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ITI. Utasitasok, jogi iranymutatasok

A Miniszterelnoki Hivatalt vezeto miniszter utasitasa

A Miniszterelnoki Hivatalt vezeté miniszter
18/2008. (HE 54.) MeHVM utasitasa
a Miniszterelnoki Hivatal Titokvédelmi
Szabalyzatanak kiadasarol

Az allamtitokrol és szolgalati titokrdl szolod 1995. évi
LXV. térvény (a tovabbiakban: Ttv.) 6. § (3) bekezdésé-
ben, 8. §-aban, valamint a mindsitett adatkezelésének
rendjérdl szol6 79/1995. (VI. 30.) Korm. rendelet (a tovab-
biakban: R.) 3. §-dban kapott felhatalmazés alapjan a ko-
vetkez0 utasitast adom ki:

1. A Miniszterelnoki Hivatalban (a tovabbiakban: Hiva-
tal) a Ttv. és R. rendelkezéseit a mellékletben kozzétett Ti-
tokvédelmi Szabalyzatban (a tovabbiakban: Szabalyzat)
foglalt kiegészitésekkel kell alkalmazni.

2. A Nemzetbiztonsagi Iroda, valamint a Nemzetbizton-
sagi Feliigyelet mindsitett adatkezelési rendjét kiilon mi-
niszteri utasitassal kiadott szabalyzat hatarozza meg. Eb-
ben az altaluk iranyitott szervre kiterjedd hatallyal — a mi-
niszter el0zetes egyetértésével — a Szabalyzattdl eltérd, de
a Hivatal egységes iratkezelési rendjébe illeszkedd — titok-
védelmi eldirasokat hatdroznak meg, és titokvédelmi fel-
igyelot jelolnek ki.

3. A Hivatal titokvédelmi feliigyel6je (a tovabbiakban:
titokvédelmi feliigyeld) a Kormanyzati Iratkezelési Fosz-
taly kijelolt munkatarsa. A 2. pontban megjeldlt szervezeti
egységek vezetdi a helyi titokvédelmi feliigyeld kijelolé-
sérél a név €s szolgalati beosztas feltlintetésével — tovabba
a megbizas megszlinésérdl, az intézkedéssel egyidejiileg —
irasban értesitik a titokvédelmi feliigyelt.

4. A Szabalyzat hatalya nem terjed ki a Hivatalban ke-
letkezett, illetve oda érkez6 NATO/NYEU- vagy EU-mi-
nositéssel €s -jeloléssel ellatott adatokra, ezek kezelésérol
kiilon szabalyzat rendelkezik.

5. A mindsitett iratok tekintetében a Szabalyzatban nem
rendezett kérdésekben a Hivatal Iratkezelési Szabalyzatat
kell alkalmazni.

6. Ez az utasitas a kozzétételét kovetd honap elsé napjan
1ép hatélyba, ezzel egyidejiileg a Miniszterelndki Hivatal
Titokvédelmi Szabalyzatarol szolo 4/2007. MeHVM uta-
sitas hatalyat veszti.

7. Az utasitis kozzététele a Hivatalos Ertesitben
torténik.

Budapest, 2008. december 30.

Kiss Péter s. k.,

a Miniszterelnoki Hivatalt vezetd miniszter

Melléklet a 18/2008. (HE 54.) MeHVM utasitdshoz

A MINISZTERELNOKI HIVATAL
TITOKVEDELMI SZABALYZATA

1. Ertelmez6 rendelkezések

1.1. Allamtitok: az az adat, amely a Ttv. 1. szam{ mel-
1¢kletében (a tovabbiakban: allamtitokkor) meghatarozott
adatfajta korébe tartozik, és a mindsitési eljaras alapjan a
mindsitdé megallapitotta, hogy az érvényességi id6 lejarta
el6tti nyilvanossagra hozatala, jogosulatlan megszerzése
vagy felhasznalasa, illetéktelen személy tudomasara hoza-
sa, tovabba az arra jogosult részére hozzaférhetetlenné té-
tele kdzvetleniil sérti vagy veszélyezteti a Magyar Koztar-
sasag torvényben meghatarozott honvédelmi, nemzetbiz-
tonsagi, blinlildozési vagy blinmegel6zési, kdzponti pénz-
iigyi, kiiliigyi vagy nemzetkozi kapcsolataival 6sszefliggo,
valamint igazsagszolgaltatasi érdekeit.

1.2. Betekintési engedély: az allami, vagy kozfeladat
végrehajtasa érdekében a mindsitd altal, a mindsitett adat-
tal vald korlatozott rendelkezésre, a jogosult nevének, a
mindsitett adattal kapcsolatos egyes jogositvanyainak
meghatarozasaval irasban adott felhatalmazas.

1.3. Eloszto iv: a sokszorositott vagy nyomdai uton el6-
allitott iratok kiadasanak nyilvantartasahoz rendszeresitett
igyviteli segédlet.

1.4. Ervényességi id6: az év, ho, nap szerint feltiintetett
idépont, amelynek eléréséig a mindsitési jeldléssel ellatott
adat megismerését torvény korlatozza.

1.5. Futarjegyzék: az Allami Futarszolgalat altal to-
vabbitando6 iratok atvételének igazolasat szolgald nyilvan-
tarto konyv.

1.6. Iktatokonyv, iktatékarton: olyan nem selejtezhe-
td, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az ira-
tok iktatasa torténik.

1.7. Illetéktelen személy: aki mindsitett adat megisme-
résére nem jogosult.

1.8. Irat érkeztetése: az érkezett kiildemény kiild6jé-
nek, érkeztetdjének, belsoé cimzettjének, az érkeztetés da-



2008/54. szam

HIVATALOS ERTESITO

9855

tumanak, a kiildemény adathordozéjanak, fajtajanak és ér-
kezési modjanak nyilvantartasba vétele az iktatokonyvben
vagy kiilon érkeztetd konyvben;

1.9. Kézbesitékonyv, -iv: mds szervezeti egységhez to-
vabbitando kiildemények ataddsanak és atvételének igazo-
lasat szolgald dokumentum.

1.10. Kozérdekii adat: az allami vagy helyi onkor-
manyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében
1évo, valamint a tevékenységére vonatkozo, a személyes
adat fogalma aléd nem esd, barmilyen mdédon vagy forma-
ban rogzitett informacio vagy ismeret, fliggetleniil kezelé-
sének modjatol, 6nalld vagy gyljteményes jellegétol.

1.11. Kiilfoldi személy: a nem magyar allampolgarsagu
személy.

1.12. Megismerési engedély: a mindsito altal, kozérde-
ki adat megismerésére, a jogosult személyazonosito ada-
tainak feltiintetésével adott irasos felhatalmazas.

1.13. Mindsités: az a dontés, melynek meghozatala so-
ran, a Ttv. alapjan felhatalmazott személy megallapitja,
hogy egy adat a tartalmanal fogva a nyilvanossagot korla-
toz6 allamtitokkorbe, vagy szolgalati titokkorbe tartozik
és megallapitja a mindsitési jelolést.

1.14. Minésitett adat:

a) a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl szo6lo térvényben meghatarozott, koz-
iratban szerepld, allam-, vagy szolgalati titkot tartalmazo
adat,

b) a szoban kozolt allam- vagy szolgalati titkot képezd
informacio,

¢) allam- vagy szolgalati titkot képez6 informaciot hor-
doz6 objektum, technikai eszkoz,

d) nem targyiasult formaban megjelend, allam-, vagy
szolgalati titkot képezd informacid, eljarasi mod, vagy
mas ismeretanyag.

1.15. Minésitett adattal rendelkezés:

a) a betekintés,

b) a birtokban tartas,

¢) a mindsitett adat alapjan tovabbi mindsitett adat ké-
szitése, azon az eredeti mindsités feltiintetése,

d) a mindsitett adat masolasa, sokszorositasa,

e) a betekintés engedélyezése,

/) a feldolgozas és felhasznalas,

2) a mindsités feliilvizsgalata,

h) a mindsités feliilbiralata,

i) a nyilvanossagra hozatal,

J) a mindsitett adatnak kiilf6ldi személy, vagy kiilfoldi
szerv részére hozzaférhetové tétele,

k) a mindsitett adat kiilfoldre vitele, vagy kiilfoldrél va-
16 behozatala,

1) a titoktartasi kotelezettség aloli felmentés,

m) a megismerési engedély kiadasa.

1.16. Minésitett adat tovabbitasa: a mindsitd rendel-
kezése alapjan a mindsitett adatnak allami, vagy kozfel-
adat ellatasa érdekében mas szerv, vagy személy részére
torténd hozzaférhetove tétele.

1.17. Nyilt irat: az az irat, amely allamtitkot, illetve
szolgalati titkot nem tartalmaz .

1.18. Nyilvanossagra hozatal: mindsitett adatnak a ti-
tokbirtokos hataskorébol kikeriild, meghatarozhatatlan
korben, mindenki részére biztositott megismerhetové,
hozzaférhetové tétele.

1.19. Szervezeti egységek vezetdi: A Hivatal Szerveze-
ti és Mlikddési Szabdlyzata 1. sz. mellékletében megjeldlt
szervezeti egységek vezetoi.

1.20. Szolgalati titok: az a szolgalati titokkdrhoz tarto-
z6 adat, amelynek az érvényességi 1d0 lejarta eldtti nyilva-
nossagra hozatala, jogosulatlan megszerzése ¢s felhaszna-
lasa, illetéktelen személy részére hozzaférhetdvé tétele, to-
vabba az arra jogosult részére hozzaférhetetlenné tétele
sérti vagy veszélyezteti az allami vagy kozfeladatot ellatd
szerv mitkodésének rendjét, akadalyozza a feladat— és ha-
taskorének illetéktelen befolyastdl mentes gyakorlasat, és
ezaltal kdzvetve a Magyar Koztarsasag torvényben meg-
hatarozott érdekeit hatranyosan érinti.

1.21. Targy: a kezdg irat érkeztetésekor, vagy szigna-
lasakor, vagy a mindsitési javaslat elkészitésekor megje-
161t, az igy 1ényeges adatait tartalmaz6 rovid azonositasra
alkalmas meghatdrozasa, amely az iktatasnak is részét ké-
pezi.

1.22. Targymutato: ligykezelési segédlet a mindsitett
irat név, illetve targy szerinti nyilvantartasahoz.

1.23. Titkos iigykezelésben kezelendo irat: az allamti-
tokkorbe tartozé ,,Szigortian titkos” (SZT) jelolést és a
szolgalati titokkorbe tartozo ,, Titkos” ,,Bizalmas” €s ,,Kor-
latozott terjesztésli”  jelolési irat (tovabbiakban mindsi-
tett irat).

1.24. Titkos iigykezel6: a mindsitett adatok kezelésé-
vel megbizott személy (az is, aki titkos ligykezelést csak
munkaideje egy részében — esetenként — végez).

1.25. Titokbirtokos: a mindsitd, valamint az a személy,
vagy szerv, akinek, vagy amelynek a mindsitett adatot a
16. pont alapjan tovabbitottak.

1.26. Titokvédelmi feliigyel6: az a személy, aki a titok-
birtokos szerv vezetdjének felhatalmazasa alapjan iranyit-
ja és ellendrzi a titokvédelmi feladatok végrehajtasat.

1.27. Ugykezeléshez hasznalt segédletek: iktato-
konyv, iktatolap, targymutato, elosztd iv, futarjegyzék,
kézbesitokonyv, kézbesito iv.

2. Altalanos szabalyok

A Hivatal titokvédelmi szabalyozasanak célja, hogy —a
vonatkozo jogszabalyokkal 6sszhangban — biztositsa a mi-
noésitett iratkezelés egységes rendjét. Ennek érdekében a
Hivatal tigy alakitja ki és miikodteti a mindsitett iratkeze-
1és rendszerét és gyakorlatat, hogy a mindsitett adat kelet-
kezése, nyilvantartasa, tovabbitasa, fellelhetdségének he-
lye, az adattal vald rendelkezés egyértelmiien megallapit-
haté legyen, és biztositsa az illetéktelen hozzaférés meg-
akadalyozasat.



9856

HIVATALOS ERTESITO

2008/54. szam

2.1. A Hivatalban a mindsitett adatok védelmével kap-
csolatos feladatok kozponti, altalanos iranyitasat a minisz-
ter latja el.

2.2. A Hivatal szervezeti keretei kozott miikodo szerve-
zeti egységek vezetdi sajat teriiletiikon felelosek a Titok-
védelmi Szabalyzat eldirasainak betartasaért és betartata-
saért. Kotelesek gondoskodni arrél, hogy az allam— és
szolgalati titkot képez6 adatot csak az arra jogosult ismer-
hessen meg.

2.3. A Hivatal titokvédelmi feliigyeldje a Hivatal veze-
tdjének atruhazott hataskorében eljarva, ellatja a titokvé-
delmi normakban meghatarozott szabalyok feliigyeletét.
Ennek keretében:

a) szakmai tamogatast nyUjt és feliigyeli a mindsitési el-
jarasok lefolytatasat, ellendrzi azok torvényességét, gon-
doskodik a mindsitésre jogosultak névjegyzékének veze-
tésérol;

b) feliigyeli a mindsitett iratok, nyilvantartasara, készi-
tésére, kezelésére, tovabbitasara, valamint irattarozasara
¢és Orzésére vonatkozo szabalyok betartasat;

¢) ellatja a Hivatal Titkos Irattaraban elhelyezett, illetve
a Hivatal, vagy jogel6d szervezetei altal keletkeztetett mi-
ndsitett iratok térvényes hataridében torténd feliilvizsgala-
tat;

d) feliigyeli a jelen szabalyzatban leirtaknak megfelelo-
en, a betekintési engedélyek nyilvantartasat;

e) éves iitemterv alapjan ellendrzi a szervezeti egységek
titkos ligykezeléssel kapcsolatos feladatainak ellatasat, ve-
zet6i utasitasra célvizsgalatot folytat le;

1) ellatja a mindsitett ligykezelésben résztvevo munka-
tarsak oktatasat;

g) véleményezi a titokvédelemmel kapcsolatos jogsza-
balytervezeteket.

A titkos iigykezelés szervezete

2.4. A Hivatal mindsitett ligyiratkezelése vegyes rend-
szerli. A feladatokat a jogi és kozigazgatasi allamtitkar
kozvetlen iranyitasa alatt 4ll6 Kormanyzati Iratkezelési
Foosztaly, illetve a Hivatal szervezeti egységei latjak el.

2.5. A Kormanyzati Iratkezelési FOosztaly szervezeti
keretei kozott miikodd Titkos Irattar feladatai az alab-
biak:

— a szervezeti egységek atmeneti irattarabol 4 évenként
a mindsitett iratok tételes jegyzék szerinti atvétele, feliil-
vizsgalatra torténd el6készitése, az iratok rendezése a Ma-
gyar Orszagos Levéltarnak torténd atadasra;

—megszing szervezeti egységektdl, a mindsitett iratok,
valamint igyviteli segédletek jegyzékkel torténd atvétele;

— a szervezeti egységek ellatasa nyilvantartds alapjan
tigyviteli segédletekkel (iktato- és kézbesitokonyvek, hi-
vatali bélyegzdk, fém pecsétnyomok);

— a betekintési engedélyek nyilvantartasa.

2.6. A szervezeti egységeken beliil kialakitott mindsitett
iigykezelés rend— szerében kell gondoskodni a mindsitett
iratokat kezeld ligykezeld kijel6lésérdl, ( a tovabbiakban
egylitt: titkos ligykezeld) részére biztositani kell a titokvé-

delmi jogszabalyokban és a jelen szabalyzatban meghata-
rozott feladatok ellatasanak feltételeit.

3. A mindsités szabalyai

Mindsitésre jogosultak

3.1. A Ttv. 6. §-a (1) bekezdésének g) pontjaban és a
(3) bekezdésében foglaltak szerint a Hivatalban atruhazott
hataskorben allamtitok és szolgalati titok mindsitésére jo-
gosultak (a tovabbiakban: mindsité): a Miniszterelnoki
Hivatalt vezetd miniszter, az allamtitkarok és a szakallam-
titkarok. Szolgalati titok mindsitésére a Ttv. 6. § (4) bekez-
dése alapjan ezen tilmenden a szervezeti egységet vezetd
f6osztalyvezetd is jogosult. A mindsitésre jogosultakrdl a
titokvédelmi feliigyeld nyilvantartast vezet.

3.2. Az allam vagy szolgalati titokkdri jegyzékbe felvett
adatot tartalmazo irat (a tovabbiakban: mindsitett irat) al-
lamtitokka vagy szolgalati titokka mindsitése (a tovabbi-
akban egyiitt: mindsités) a kezdeményezd altal készitett
mindsitési javaslat mindsitési zaradékanak a mindsito alta-
li alairasaval, illet6leg a mindsitési lapnak a mindsit6 altal
torténd kitoltésével és alairasaval torténik.

A mindsités soran Uigy kell meghatdrozni az irat targyat,
hogy az allam, — vagy szolgdlati titkot ne tartalmazzon.

3.3. Mindsitési javaslatot, illetdleg a kormanyiiléseken
késziilt jegyzOkonyvek mindsitéséhez mindsitési lapot
(a tovabbiakban egyiitt: mindsitési javaslat) kell késziteni
a titokkdri jegyzékben meghatarozott adatfajtat tartalmazé
irat:

@) mindsitéséhez,

b) amindsités érvényességi id6 lejarta elbtti torléséhez,

¢) amindsités vagy érvényességi idejének megvaltozta-
tasdhoz.

3.4. Az iratra felvezetett vagy hely hidnyaban az irathoz
csatolt kiilon feljegyzésben a mindsités mellézésére kell
javaslatot tenni, ha a titokkori jegyzékben szerepld adat
mindsitéséhez sziikséges tovabbi torvényi feltétel hiany-
zik, az indok pontos megjelolésével. A mindsités melldzé-
sérél a mindsitd a javaslat jovahagyasaval és alairasaval
dont, ellenkez6 esetben mindsitési javaslat készitését ren-
deli el. A mindsités mellézése esetén az iratot a nyilt ira-
tokra vonatkozo szabalyok szerint kell kezelni.

3.5. Ha ugyanazon irat

a) allam- és szolgalati titkot halmozottan tartalmaz, a
két kiilonboz6 titokfajta mindsitésére kiilon-kiilon kell mi-
ndsitési javaslatot késziteni,

b) az allamtitokkori jegyzék kiilonbozd pontjai alé tar-
toz6 adatokat tartalmaz, azokat egy mindsitési javaslaton
beliil kiilon-kiilon pontban kell mindsiteni és indokolni,
tovabba az iraton alkalmazott mindsitési jelzésben az érvé-
nyességi idotartamok koziil a leghosszabbat kell feltiintet-
ni. Ezt a szabdlyt kell alkalmazni a t6bb szolgalati titkot
tartalmazo6 irat esetében is.

¢) az allamtitokkdri jegyzék vagy a szolgalati titokkori
jegyz€k azonos pontja ald tartozo tobb adatot tartalmaz,
ezeket az adatokat 0sszevontan kell mindsiteni.
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3.6. A mindsitési javaslatot a mindsitend6 adat keletke-
z¢ése, illetdleg a mindsités kezdeményezésére koteles tudo-
masara jutasanak idépontjaban haladéktalanul, de legké-
sObb az azt kdvetd munkanapon beliil kell elkésziteni, és —
a mindsitendd irattal egyiitt — a mindsitdnek megkiildeni.
A mingsité a mindsitésrdl tovabbi harom munkanapon be-
liil dont.

3.7. A min6sitd a mindsitési zadradék alairdsa esetén az
iratot nyilvantartasba vétel végett haladéktalanul megkiil-
di a titkos ligykezelének. A mindsités mell6zése esetén az
iratot a kezdeményezd részére kell visszakiildeni.

3.8. A mindsitési javaslatot az /2. szamu fiiggelék sze-
rinti iratmintaknak megfeleld tartalommal kell elkésziteni.

3.9. A mindsitési javaslatot és a mindsitendd iratot a mi-
ndsités idopontjaig a mindsitési javaslat szerinti mindsi-
tésnek megfeleld, a mindsités melldzésére iranyulo javas-
lat esetén annak jovahagyasaig, a titokkori jegyzek szerinti
titokfajtanak megfeleld védelemben kell részesiteni.

3.10. A mindsitési javaslatot, valamint a min6sités mel-
16zésére iranyuld kiilon iven késziilt feljegyzést az irat
irattari példanyaval egyiitt kell meg6rizni.

Mindsités esetén az iraton a 3. szdmu fiiggelék szerinti
mindsitési jelzést kell feltiintetni, és irattari példanyat a
4. szamu fliggelék szerinti irattari zaradékkal kell ellatni.

A mindsites feliilvizsgadlata, megsziinése

3.11. A mindsités elso feliilvizsgalata az iratkeletkezte-
té mindsitd feladata, a szervezeti egység megsziinése, il-
letve a Szabalyzat 4.33. pontjdban szabalyozott iratleadas
kivételével. Ez utdbbi esetekben allamtitokkdrbe tartozo
irat esetében a jogi és kdzigazgatasi dllamtitkar, szolgélati
titokkdrbe tartoz6 irat esetében pedig a Kormanyzati Irat-
kezelési Féosztaly hajtja végre a feliilvizsgalatot. A feliil-
vizsgalat hatarideje allamtitok esetén 3 év, szolgélati titok
esetében 5 év, ezen tilmenden figyelembe kell venni a Ttv.
28. §-ban meghatarozott hatariddket is.

3.12. A feliilvizsgalat soran az évkoronként eléforduld
azonos tipust mindsitett iratok (kormanyiilés 6sszefogla-
1ok, allamtitkari értekezletekrdl készitett emlékeztetok)
esetében egységes feliilvizsgalati hatarozatokat kell hozni
aTtv. 10. § (1) bekezdésében foglalt hataridoket figyelem-
be véve (altalanos feliilvizsgalat).

A mindsitett iratok egyedi feliilvizsgdlata a Magyar Or-
szagos Levéltarba torténd atadast megeldézben vagy a
miniszter, illetve a jogi és kozigazgatasi allamtitkar
kezdeményezésére torténik. Ennek soran a titokvédelmi
feliigyeld — sziikség esetén az eredeti mindsitett irat elké-
szitésében résztvevo tarsszervek bevonasaval — vizsgalja a
mindsitésekkel kapcsolatos dontések (megvaltoztatas,
megszintetés, érvényességi id6 megvaltoztatasa) elké-
szitését, elkésziti és felterjeszti a dokumentumokra vonat-
koz6 egyedi hatarozatokat.

Az altalanos és egyedi feliilvizsgalat soran az allamti-
tokkdorbe tartozo iratok esetében a jogi és kozigazgatasi al-
lamtitkar, szolgalati titokkorbe tartozo iratok esetében -
sziikség esetén a jogi és kozigazgatasi allamtitkar eldzetes
tajékoztatasa mellett - a titokvédelmi feliigyel6 dont.

3.13. A mindsitésnek a Ttv. 10. § (1) és (5) bekezdése,
illetve 28.§ (1) bekezdésbe tartozo feliilvizsgalata (feliilbi-
ralata) esetén:

a) ha sem a mindsités, sem az érvényességi idé nem val-
tozik, a mindsitési javaslatot a 5. szamui fiiggelék 1. jelii fe-
lilvizsgalati jelzésével kell ellatni;

b) egyéb esetben 1) mindsitési javaslatot kell késziteni,
ezzel egyidejlileg a korabbi mindsitési javaslaton és az ira-
ton alkalmazott mindsitési jelzés mellé a 5. szamu fiiggeléek
2. jelii feliilvizsgalati jelzést kell elhelyezni.

3.14. A mindsités érvényességi idejének lejartaval a mi-
ndsités megsziinését a mindsitési javaslat és az iraton elhe-
lyezett mindsitési jelzés egyszeri athuzasaval és a 5. szdmu
fiiggelék 3-4. jelii jelzésével kell jelolni.

Az érvénytelenitett vagy a megsziintetd jelzéssel ellatott
mindsitési javaslatot tovabbra is az eredeti dokumentum
irattari példanyaval egyiitt kell 6rizni.

3.15. A Magyar Orszagos Levéltarban, valamint a koz-
ponti allamigazgatasi szerveknél 6rzott, a Miniszterelnoki
Hivatal, valamint jogelddei altal keletkeztetett mindsitett
iratok esetében az allamtitokkdrbe tartozo iratok esetében
a jogi és kozigazgatasi allamtitkar, szolgalati titokkorbe
tartozo iratok esetében - sziikség esetén a jogi és
kozigazgatasi allamtitkar eldzetes tajékoztatasa mellett - a
titokvédelmi feliigyeld dont a mindsités fenntartasarol, az
eredeti mindsités, illetve érvényességi id6 megvaltoztata-
sarol, illetve a minGsités torlésérol.

4. A minésitett irat nyilvantartasa

4.1. A Hivatalban a mindsitett iratok nyilvantartasahoz
az alabbi nyilvantartasi segédleteket kell hasznalni:

a) iktatokonyvek,

b) kézbesitokonyvek.

4.2. A Titkos Irattar a szervezeti egységek altal haszna-
latba vett ligykezelési segédletekrdl kiilon nyilvantartast
vezet.

Az iktatas

4.3. Mas szervtol érkezett iratot a beérkezés sorrend;é-
ben, belsd iratot pedig kozvetleniil elkészitése utan ( a mi-
ndsitési javaslat jovahagyasatol fiiggetleniil) kell iktatni.

Kiilon iktatokdnyvben kell kezelni a

a) az allam- vagy szolgalati titkot tartalmazo6 iratokat;

b) kormanyiilés allamtitkari értekezlet ,,Nem Nyilvanos
jelzési iratait.

Amennyiben a mindsitd a késobbiek soran ugy dont,
hogy az irat nem lesz mindsitett, az iktatast sztornirozni
kell, és az iratot a nyilt iratokra vonatkozo6 szabélyok sze-
rint a KIR rendszerben Gjra nyilvantartasba kell venni.

4.4. Az iktatashoz hasznalt nyilvantartast ugy kell ve-
zetni, hogy abbdl az érkezett, készitett, tovabbitott, illetve
irattarba helyezett irat nyilvantartasi szama, lapjainak sza-
ma, példanyainak sorszama, az irat targya €s egyes példa-
nyainak holléte megallapithato legyen.

4.5. Az azonos ligyben keletkezett mindsitett és nem mi-
ndsitett iratot egyiitt kell nyilvantartani és kezelni, a min6-
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sitett adatot nem tartalmaz6 iraton a mindsitési jelzés nem
alkalmazhato.

4.6. A irat iktatdsa alszamokra tagolodd sorszamos
rendszerben torténik.

4.7. Az iktatas szamozasat minden szervezeti egységnél
ugyanazon iktatokonyvben naptari évenként — allamtitkot
tartalmazo iratnal 001-gyel, szolgalati titkot tartalmazonal
01-gyel — a szervezeti egység megkiilonboztetd jelolésére
szolgalo romai szam feltiintetésével kell kezdeni. A romai
szam megegyezik a szervezeti egység KIR rendszerbeli
szamaval. Amennyiben egy romai szam ala tobb szerveze-
ti egység tartozik, az iktatdszamot ki kell egésziteni a szer-
vezeti egység elnevezésére utald roviditett betiijelzéssel.

4.8. Az iktatdoszam a kovetkez6 adatokat tartalmazza:

a) az iktatasi egység jelz6szamat (rémai szam ),

b) ugyanazon rémai szam ala tartozo kiilonboz6 szerve-
zeti egységeknél a roviditett betlijelzés;

¢) a titkos iratoknal a sorszamot megel6z0 ,,0”, a szigo-
ruan titkos iratoknal a ,,00” jelzést,

d) az iktatokonyv szerinti sorszamot és alszamot (az el-
sO alszamot nem kell jel6lni),

e) az évet. (PL: VIII/0035/2/2007.)

4.9. Mas szervezeti egységhez — érdemi intézésre — at-
adott mindsitett iratot az atvevo szervezeti egységnél ijbol
nyilvantartasba kell venni. Az atadas tényét az atado szer-
vezeti egység iktatokonyvében meg kell jeldlni.

4.10. A valaszként érkezett irat az igy érdemi intézését
ellato szervezeti egység iktatdszamanak soron kovetkezo
alszamat kapja.

4.11. Az iratot — a belsé kezdeményezésre késziilt irat
kivételével — iktataskor az iktatobélyegz6é lenyomataval
kell ellatni és a lenyomat rovatait ki kell tdlteni.

4.12. Az iktatobélyegz6 rovatai:

a) a Hivatal neve,

b) a mindsités betiijele,

¢) az iktatoszam,

d) az iktatas datuma,

e) ligyintézo neve,

1) amellékletek szama és lapszama.

4.13. December 31-én az adott évre vonatkoz6 iktatast
az iktatokonyv aktualis oldalan be kell fejezni, datummal
¢és az ligykezeld alairasaval kell ellatni. A kdvetkezd évi
iktatast uj lapon 1-es sorszammal kell elkezdeni.

4.14. Az iktatas soran az iktatokdnyvek rovatait gondo-
san kell kitolteni. Kiilonosen tigyelni kell a ,,példanyok
szama, terjedelme” (lapok szama) feltlintetésére. Az ikta-
tokonyvben sorszamot iiresen hagyni, téves bejegyzést ki-
radirozni vagy mas médon olvashatatlanna tenni nem sza-
bad.

4.15. Iktatokonyvbe adatot csak maradandé mdédon sza-
bad bejegyezni (golydstoll, rostiron stb.).

4.16. Az iktatokonyvet a ,,Mindsitett iratok iktatokony-
ve”, illetve ,,Nem nyilvanos iratok iktatokonyve” felirattal
kell ellatni. Gondoskodni kell az iktatokonyvnek a mindsi-
tett ligykezelés nyilvantartasi segédletének nyilvantarto
konyvében valo bejegyzésérdl, valamint hitelesitésérol és

év végi lezdrasardl. A mindsitett iratok nyilvantartasara és
kezelésére szolgald segédeszkdzok (iktatokonyvek) hite-
lesitése a Titkos Irattar feladata.

4.17. Az iktatokonyvben az alabbi adatokat kell feltiin-
tetni:

a) iktatdszam (sorszam, alszam),

b) iktatas datumat (ho, nap),

¢) kiild6 — beado szerv

— megnevezése,
— iktatdszama,
d) az irat
— targya,
— példanyok szama,
— terjedelme (lapok szama),

e) eldado (foosztaly — osztaly),

) tovabbitva

— a tovabbitas datumat (ho, nap),
— cimzett,

— példanyok szama,

— terjedelme (lapok szama),

g) irattarba helyezve,

h) megjegyzés (e rovatban kell jeldlni az irattari tétel-
szamot)

4.18. Ahol az iratok mennyisége ¢s forgalma megkove-
teli, azt irat egyszerlibb visszakeresése érdekében targy-
mutatdt lehet késziteni. A tdrgymutatd mindsitésére, az ik-
tatokonyvre vonatkoz6 szabalyok iranyadok.

A, NEM NYILVANOS” kezelési jelzésii iratokra vonat-
kozo elbirdasok

4.19. A ,NEM NYILVANOS” kezelési jelzésii iratok a
Hivatal dontés-eldkészitéssel dsszefiiggd adatokat tartal-
maz0 iratai.

4.20. A kezelési jelzés feltiintetését a szervezeti egység
vezetdje rendelheti el. Az iraton fel kell tiintetni:

a) ,NEM NYILVANOS > szavakat;

b) a torvényi hivatkozast: ,,az 1992. évi LXIII. torvény
19/A. §-anak rendelkezései szerint.”;

¢) az adat keletkezésének id6pontjat (év, ho, naptari
nap).

421. A ,NEM NYILVANOS” iratok kezelésére a nyilt
iratokra vonatkozo eldirasok az irdnyadoak az alabbi elté-
résekkel:

a) a kormanyiilésre, allamtitkari értekezletre bekiildott
iratokat kiilon iktatokdnyvben kell kezelni. Az iktatas le-
het manualis, de vezethetd elektronikus formaban is (tab-
lazatkezelé megoldasok: Excel, Windows stb.).

Elektronikus forméaban vezetett iktatas esetén kotelezo:

— heti egy alkalommal biztonsagi masolat készitése;

—havi egy alkalommal a tablazat kinyomtatasa és iratta-
rozasa;

— a nyilvantartas mentett, valamint biztonsagi masola-
tot tartalmazé valtozatait elektronikus adathordozora kell
menteni, amelyet elkiilonitve lemezszekrényben kell ta-
rolni.
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Az elektronikus iktatas nem tordlhetd, a papir alapti ma-
solatot az év lezarasakor a Kormanyzati Iratkezelési F6-
osztalynak kell leadni.

b) A kormanytilésekre, allamtitkari értekezletekre meg-
kiildott ,,NEM NYILVANOS” jelzésti eloterjesztéseknek
a szervezeti egységeknél levd példanyait helyben kell se-
lejtezni.

A selejtezésrél jegyzokonyvet kell felvenni, azt a vezetd
altal kijelolt selejtezési bizottsag hajtja végre, amelynek
tagja az ligykezeld is.

A Kormanyzati Iratkezelési Féosztaly tigyviteli egysé-
ge gondoskodik arrol, hogy az elbterjesztésekbdl megfele-
16 szamu koteles példany rendelkezésre alljon.

A mindsitett irat forgalma

4.22. Az irat szervezeti egységek kozotti atadasa kézbe-
sit6konyvvel torténik. A kézbesit6konyvnek tartalmaznia
kell az alabbi adatokat:

a) a mindsitett adat azonositasat, visszakereshet6ségét
és elérését biztositd nyilvantartasi szamat,

b) a mindsitési jelolést,

¢) a példanyonkénti lapterjedelmet,

d) a példanyszamot, a példanysorszamot,

e) a cimzettet,

f) az atadas keltét,

g) az atadas tényének igazolasat az atvevd nevének és
olvashato alairasanak feltiintetésével,

h) a visszavétel keltét,

i) a visszavétel tényének igazolasat a visszavevo nevé-
nek olvashato alairdsanak feltiintetésével.

4.23. A Hivatalban keletkezett iratok koziil a kormany-
ulésre, az allamtitkari értekezletre késziilt mindsitett eld-
terjesztéseket, jelentéseket a résztvevok — az irat mellékle-
tét alkotd — elosztojegyzék alapjan kapjdk meg. Az elosz-
tojegyzek tartalmazza:

— az iktatdszamot,

— az elkiildés datumat, (ho, nap)

— a cimzett személy sorszamat,

— a cimzett személy nevét.

4.24. Elosztdjegyzék késziil a Kormany mindsitett belsd
hatarozataihoz, valamint azokhoz az iratokhoz, amelyeket
az érintettek tajékoztatasul kapnak meg. A kormany belsd
hatarozatanak elosztdjegyzéke tartalmazza:

— a hatarozat szamat, keltét,

— a hatarozat targyat,

— az irat min0Ositését,

— az irat példanyszamat,

— az elkiildés datumat (ho, nap),

— a cimzett személy sorszamat,

— a cimzett személy nevét.

4.25. Az iratok szétosztasa utan az iktatokdnyvben a vo-
natkozé alszdmokat ,, ELOSZTOJEGYZEK ALAPJAN”
feliratu bélyegzdvel kell ellatni.

4.26. Az adott évben hasznalatos elosztojegyzék egy
példanyat az iktatokonyvbe kell elhelyezni.

4.27. A mindsitett irat Allami Futarszolgélattal trtén6
tovabbitasa esetén a boritékon a kovetkezoket kell feltiin-
tetni:

a) a felado szerv neve, székhelye;

b) akiildemény nyilvantartasi szdma, a cimzett szerv ne-
ve, székhelye;

¢) mindsitési jelolés;

d) ,,.Baleset esetén vagy rendkiviili helyzetben a kiildé
szerv bonthatja  fel” figyelmeztetés;

e) akiilldemények lezarasa minden esetben a kdvetkezo-
képpen torténik: A boriték hajtokajan a korbélyegzo 3 le-
nyomatanak elhelyezése, majd cellux ragasztoval torténd
lezérasa.

Mindsitett irat taroldsa

4.28. Minésitett iratot a kormanyrendeletben meghata-
rozott eldirasok figyelembe vételével lemezszekrényben
kell tarolni. Vezetdi engedéllyel az ligyintézé munkaszo-
bajaban egyedileg is tarolhatja a mindsitett iratot, ennek
hianyaban azt, munkanap végén titkos tligyintézdnek
vissza kell adni.

4.29. A szervezeti egység titkos ligyintézdje altal tarolt
nagyobb tomegii mindsitett iratot — elkiilonitett moédon — a
fizikai és elektronikai védelemmel ellatott helyiségben
kell tarolni.

Mindsitett irat irattarozasa

4.30. Az irat megdrzése ¢és irattdrozdsa — a megorzési
hatarid¢ feltiintetésével — az irattari terv alapjan torténik.

4.31. A tovabbi intézkedést nem igényld vagy véglege-
sen elintézett iratot irattarba kell helyezni. Az irattarba he-
lyezéskor az iktatokdnyv megfeleld rovataban fel kell je-
gyezni az irattarba helyezés idopontjat, a példany sorsza-
mat és az irat terjedelmét (lapszamat).

4.32. A szervezeti egységben — lehetdség szerint elkiilo-
nitett helyiségben — ki kell alakitani a minésitett iratok 6r-
zésére szolgalo kézi irattarat. Az irattar kezelése soran a
mas szervektdl érkezett és a szervezeti egység tevékenysé-
ge ellatasahoz mar nem sziikséges iratokat vissza kell kiil-
deni, vagy a mindsit6 engedélyével selejtezni kell.

4.33. A szervezeti egység az irattarozott, mindsitett ira-
tot legkésébb ciklusvaltaskor, a kormanyciklus alatti 6r-
zést kovetden a Titkos Irattarnak adja at. Az irattal egyiitt
kell atadni a nyilvantartasi segédleteket (iktatd-, mutato-,
atado-, kézbesitokonyv) is. Amennyiben az irat a szerve-
zeti egység tevékenysége ellatdsahoz e hataridon tal is
sziikséges, az erre vonatkozd vezet6i dontést az iraton fel
kell tiintetni.

Ma az iktatokonyvvel egyiitt irat leadasara nem kertil
sor, errdl az atado szervezeti egység kiilon feljegyzést ké-
szit. A feljegyzésben ezen tilmenden rogziteni kell az irat-
hianyra, vagy egyéb iigykezeléssel kapcsolatos tajékozta-
tast.

4.34. Az atadas-atvétel a leado szervezeti egység altal 2
példanyban készitett jegyzék alapjan torténik. A jegyzéke-
ket a titkos tigykezeld késziti és a szervezeti egység veze-
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toje irja ala. A jegyzékeket az atvétel soran a Titkos Irattar
tételesen ellendrzi. Az atadasra, ezt kdvetoen, a titokvédel-
mi feliigyel6 ellenjegyzése alapjan kertilhet sor. Az iratok
atvételét a Titkos Irattar ligykezeldje alairdsaval igazolja.
A jegyzék egy példanyat a Titkos Irattar 6rzi, egy példa-
nyat pedig a titkos ligykezel6 kapja meg.

4.35. A titokvédelmi feliigyel6 — az ellenjegyzés soran —
a szervezeti egységnél a leadast megel6zben tarolt mindsi-
tett iratok kezelésével kapcsolatos iratokat és ligykezelési
segédleteket soron kiviil ellendrzi (selejtezési jegyzokony-
vek, atadasi jegyzékek stb.).

Mindsitett irat selejtezése

4.36. A mindsitett irat eredeti példanya csak a minésités
torlését kovetden selejtezhetd az Iratkezelési Szabalyzat
28. pontjaban irtaknak megfeleléen.

A mindsitett adathordozo készitése soran keletkezett és
feleslegessé valt munka— vagy masodpéldany folyamato-
san selejtezhetd selejtezési jegyzokonyv felvétele mellett.
(6. sz. fiiggelék.) A selejtezés tényét az iktatokonyvben fel
kell tiintetni.

A kiils6 szervektdl érkezett azon iratok esetében, ame-
lyek selejtezését a kiildd szerv az iraton engedélyezi, a fel-
hasznalast kovetden a selejtezés folyamatosan végrehajt-
hato, a selejtezés tényét az iktatokonyvben fel kell tiintetni
(7. sz. fiiggelék)

A selejtezendd mindsitett iratot, megsemmisitésre, zsa-
kokban elhelyezve a Titkos Irattarnak kell leadni. A meg-
semmisitésrl — jegyzokonyv (Iratkezelési Szab. 15. sz.
fiiggelék) felvétele mellett — a Kozponti Szolgaltatasi Fo-
igazgatdsag gondoskodik.

A mindsitett irat atadasa levéltarnak

4.37. A 15 évnél régebben keletkezett, nem selejtezhetd
iratot a mindsités érvényességi idejének lejartat kovetd
naptari év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni.

4.38. Az atadasra a nem mindsitett irat dtadasara vonat-
kozo szabalyokat kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel,
hogy az éatadasi jegyz6konyvben az irat iktatdszama mel-
lett fel kell tlintetni az irat rovid targyat, példany- és lap-
szamat is, kivéve, ha az atadas iktatokdnyvvel és targymu-
tatoval egylitt torténik.

5. A minésitett adat megismerése

Betekintési engedely

5.1. A mindsitett iratokba torténd betekintést a 5.2.
pontban megjeldlt vezetd a §—-9. szamu fiiggelék szerinti
iratminta felhasznalasaval engedélyezi, ha

a) a mindsitett adatok megismerése a betekintd hivatali
feladatainak ellatasahoz sziikséges, és

b) a betekinto részére a mindsitett irat védelmére vonat-
kozo feltételek biztositottak, tovabba

¢) a betekintd a /0. sz. fiiggelékben szerepld szamu nyi-
latkozatot a titkos tigykezel6 jelenlétében alairja.

5.2. A betekintési engedélynek tartalmaznia kell a jogo-
sult nevét, hivatali beosztasat, szolgalati helyét a szerveze-
ti egység megnevezésével, a mindsitett adattal valo rendel-
kezési joganak terjedelméta Ttv. 2. § (1) bek. 4. pont a)—)
¢és f) alpontjaiban foglalt rendelkezési jogcimek koziil az
engedélyezett jogcim megnevezésével.

A betekintési engedélyeket:

— allamtitkot tartalmazé dokumentumok megismerésére
vonatkozdan miniszter vagy allamtitkar;

— szolgalati titkot tartalmaz6 dokumentumok megisme-
résére vonatkozoan felsoroltakon tal szakallamtitkar enge-
délyezi (8/1- 8/2 sz. fiiggelék).

5.3. A betekintési engedély harom példanyban késziil:
egy példanyt az engedéllyel rendelkezé munkatars kap,
egy példanyt a szervezeti egység titkos ligykezeldjénél
kell elhelyezni, egy példanyt pedig a titokvédelmi feliigye-
l6nek kell megkiildeni. A betekintési engedélyeket a Tit-
kos Irattar ligykezeldi tartjak nyilvan.

5.4. A szakallamtitkarok altal kiadott betekintési enge-
délyek nem vonatkoznak a masik szakallamtitkar
irdnyitasa ala tartoz6 szervezeti egység altal keletkeztetett,
vagy ott tarolt mindsitett iratok tartalmanak megismerésé-
re. Az azokba valo betekintést, vagy kiadasukat a kikérd
szervezeti egység vezetdjének atiratara a 5.2. pontban fel-
sorolt vezetdk engedélyezik.

Kiilsé szerv munkatarsa részérél mindsitett dokumen-
tumba torténé betekintést irasbeli kérés alapjan a 5.2.
pontban felsorolt vezetdk engedélyezhetik. A betekintés-
16l feljegyzést kell késziteni, amelyet a megismert doku-
mentum iratanyagahoz kell csatolni.

5.5. A titokvédelmi feliigyeld az évi titokvédelmi ellen-
Orzés soran ellendrzi a szervezeti egységek aktualis bete-
kintési engedélyeit és a szervezeti egység vezetdjének ja-
vaslatot tehet az esetleges valtoztatasokra.

5.6. Vissza kell vonni a betekintési engedélyt, ha:

a) a jogosult hivatali feladatanak ellatasahoz a mindsi-
tett adatok megismerése a tovabbiakban nem sziikséges,

b) a jogosulttal szemben az allamtitok vagy a szolgalati
titok megsértésének alapos gyantja miatt eljaras indul,

¢) a jogosult foglalkoztatasi jogviszonyanak megsziiné-
se esetén, legkésdbb munkavégzési kotelezettség utolsd
napjan.

5.7. A betekintési engedély visszavonasaval egyidejii-
leg a koradbban jogosult birtokaban levé mindsitett iratot
be kell vonni.

5.8. A betekintési engedélyek kiadasarol, visszavonasa-
rol a titokvédelmi feliigyel6t, valamint a szervezeti egység
titkos ligykezeldjét haladéktalanul értesiteni kell. A titkos
iigykezel6 gondoskodik a kiadott engedélyek nyilvantarta-
sarol, 6rzésérol, visszavonas esetén a mindsitett iratokkal
torténd elszamoltatasarol.

A megismerési engedély

5.9. A megismerési engedély tartalmazza:

a) az engedélykérd személyi adatait,

b) amegismertetés helyének, idépontjanak és modjanak
megjelolését.
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A megismerési engedélyt, az iratot kezeld (tarold) szer-
vezeti egység vezetdje adja ki 1 példanyban.

5.10. A megismerési engedély kiadasarol a titkos tigy-
kezel6t haladéktalanul értesiteni kell. A titkos ligykezel
gondoskodik a kiadott megismerési engedély nyilvantarta-
sardl és Orzésérol, tovabba az engedélyben megjeldlt irat
atadasarol, visszavételérdl, biztonsagarol, az engedélyben
vagy a mindsitési jelzésben feltiintetett kiilonleges kezelé-
si utasitas érvényesitésérol. Az engedély irattari példanya-
ra fel kell jegyezni a megismerésre torténd atadas tényét,
idépontjat, azt a betekintdvel ala kell iratni.

A nyilvanossagra hozatal engedélyezése

5.11. A mindsitett adat nyilvanossagra hozatalat a min6-
sitd egyedileg engedélyezi. Az engedély tartalmazza:

a) a nyilvanossagra hozatal indokat,

b) a nyilvanossagra keriil adat megnevezését, mindsi-
tését, az adatot tartalmazoé irat irattari szamat, targyanak
megjelolését,

¢) a mindsités teljes vagy részleges torlésére vonatkozo
rendelkezést,

d) a nyilvanossagra hozatal modjat és idopontjat.

A mindsitett adat kiilfoldiekkel torténé megismertetése,
kiilfoldre vitele

5.12. A mindsitett adat kiilfoldi személy vagy szerv (a
tovabbiakban egyiitt: kiilfoldi) részére hozzaférhetové té-
telét, kiilfoldre vitelét a mindsitd egyedileg engedélyezi.
Az engedélynek tartalmaznia kell:

a) az irat kiilfoldre juttatasara, illet6leg az adat kiilfoldi-
vel torténé megismertetésére jogosult személyi adatait,

b) az adat kiilfoldre vitelének moddjat, a szallitas és a
kiilfo1don tartdozkodas soran az adat védelmével kapcsola-
tos eldirasokat,

¢) az adat megismerésére jogosult személy, illetdleg
szerv esetén a képviseletére jogosult azonositdsdhoz sziik-
séges adatokat,

d) az adat kiilfoldivel torténé megismertetésének felté-
teleire és modjara vonatkozo rendelkezést,

e) a kiilfoldi részére hozzaférhetdve tett adat vagy az at-
adott irat tovabbi felhasznalasara és védelmére vonatkozd
eloirasokat.

5.13. A kiilfoldre vitt iratra fel kell jegyezni vagy kiilon
iven feljegyzést kell késziteni arrdl, hogy kinek adtak at,
kinek engedtek betekintést az atadas, a betekintés helyé-
nek idépontjanak megjelolésével. A kiilon ivet az irat irat-
tari példanyaval egyiitt meg kell 6rizni.

A mindsitett adat tudomanyos kutatas céljara torténo
felhasznalasanak engedélyezése

5.14. Mindsitett adat tudomanyos kutatas céljara torté-
né felhasznalasat a jogi és kozigazgatasi allamtitkar — a
15—16. pontokban foglalt eltérések figyelembe vételével —
a megismerés engedélyezésére vonatkozd szabalyok
alkalmazasaval engedélyezi.

5.15. A kérelemnek tartalmaznia kell a kutatasra jogo-
sult tudoményos kutatd intézmény megnevezését, székhe-
lyét, valamint az intézmény nevében eljaro kutato (a to-
vabbiakban egyiitt: kutatd) személyazonosito adatait is. A
kérelemhez csatolni kell a kutatési tervet.

5.16. Az engedély tartalmazza:

a) a kutatd személyazonosito adatait,

b) a kutatasi tevékenység céljat a kutatasi tervre torténd
utalassal,

¢) a kutatés céljabol rendelkezésre bocsathaté mindsitett
adatok megnevezését,

d) a mindsitett adat felhasznalasanak korlataira és vé-
delmére vonatkozo eldirasokat,

e) a titoktartasi kotelezettségre torténd felhivast.

Felmentés a titoktartasi kotelezettség alol

5.17. A mindsit6 a birdsag vagy mas allami szerv irasbe-
li megkeresésére, tovabba, ha a hivatali feladat ellatasa ér-
dekében az sziikséges, a titoktartasi kotelezettség alol fel-
mentést adhat. A felmentésre vonatkozé engedélynek tar-
talmaznia kell.

a) a mentesitett nevét, hivatali beosztasat,

b) a birdsadg vagy mas hatdsag eljarasa esetén az ligy
szamat és az eljaras targyat, mas allami szerv megkeresése
esetén az eljaras megnevezését és céljat,

¢) a felmentés mely adatokra terjed ki, tovabba sziikség
esetén a mentesitésre vonatkozo korlatozasokat és egyéb
feltételeket.

6. A mingsitett iratkezelés ellenorzése, a mindésitett
iratok 6rzése

Titokvédelmi ellendrzés

6.1. Titokvédelmi ellendrzést tart:

a) atitokvédelmi feliigyelé — a Nemzetbiztonsagi Iro-
da és a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet kivételével — a
MeH kijelolt szervezeti egységénél évi litemterv alapjan;

b) a szervezeti egység vezetdje rendelkezése alapjan
az altala megbizott személy (ez esetben az ellendrzésrol a
titokvédelmi feliigyel6t a jegyzokonyv egy példanyanak
megkiildésével értesiteni kell);

¢) célvizsgalat keretében a miniszter és az allamtitkarok
egyedirendelkezése alapjan, az altaluk megbizott személy.

6.2. A titokvédelmi ellendrzés kiterjed:

a) a szervezeti egységnél 1évé mindsitett és ,,NEM
NYILVANOS” jelzésii iratok nyilvantartasara, kezelésé-
re, a szervezeti egységen beliil torténd atadas-atvétel, vala-
mint a mas szervezeti egységeknek torténd atadas doku-
mentalasara;

b) a mindsitett iratok tarolasanak biztonsagi kovetel-
ményeinek ellenérzésére.

6.3. A titokvédelmi ellenérzésrdl jegyzékonyvet kell
felvenni, amelyet minden esetben alair a szervezeti egység
vezetdje, vagy annak megbizottja, és a titkos ligykezeld, a
titokvédelmi feliigyeld altal lefolytatott ellendrzésen pedig
a titokvédelmi feliigyeld is.
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Amennyiben az ellendrzés titokvédelmi szabalysértésre
vagy mas sulyosabb magatartds gyanujara utal a jegyzo-
konyvet az érintett munkatarsnak is észrevételezni kell.

6.4. A titokvédelmi feliigyel6 a lefolytatott ellendrzé-
sekrdl a jogi és kozigazgatasi dllamtitkar részére évenként
egy alkalommal 0sszefoglald jelentést készit.

6.5. A jegyzOokonyv eredeti példanyanak nyilvantartasa-
10l és Orzésérol az ellendrzést végzo gondoskodik. A jegy-
z0konyvet — ha allamtitoknak vagy szolgalati titoknak mi-
nosiilé adatot nem tartalmaz — belso hasznalatra szolgald —
nem nyilvéanos iratként kell kezelni.

6.6. Az ellendrzésre keriilo szervezeti egységek kijelo-
1ésére az évi iratforgalmi statisztika adatai alapjan keriil
sor. A statisztika tartalmazza a szervezeti egységek el6zo
évi, sajat mindsitésii allam— vagy szolgalati titkot tartalma-
z0 iratainak szamat, valamint az ¢l6z0 évben érkezett ¢és
elkiildott allam-, vagy szolgalati titkot tartalmazo iratok
szamat. Az iratforgalmi statisztika leadasi hatarideje folyo
év marcius 31.

A mindsitett iratok orzése

6.7. A mindsitett iratot az igyintéz¢s idészakaban — az
irattal kapcsolatos tigyviteli és tigyintézési feladatok ella-
tasanak id6tartaman kiviil — lemez— vagy pancélszekrény-
ben (a tovabbiakban egyiitt: lemezszekrény) elzarva kell
Orizni. A kulccsal lezart lemezszekrényt a napi munka be-
fejezésével — jogosultanként eltérd szamozasu — fém pe-
csétnyom6 lenyomataval ellatott biztonsagi lakattal
(R.27. § /4/ bek.) is le kell zarni.

a) A hasznalatban 1év6 lemezszekrény kulcsanak 6rzé-
sérél — a munkavégzés idétartama alatt — a betekintésre jo-
gosult gondoskodik. Tilos a lemezszekrény kulcsat az épii-
letb6l kivinni. A munkavégzésen kiviil, illetve a munkahe-
lyen kiviili munkavégzés esetén az ott dolgozoknak a le-
mezszekrény kulcsat az Orszaghaz, illetve a Hivatal Iro-
dahaza kijelolt bejaratanal elhelyezett, fémlemezbdl ké-
sziilt rekeszes szekrényben kell elzarni. A rekeszeket elté-
r6 szamozassal és biztonsagi zarral el kell latni.

b) A rekeszes szekrényben minden szervezeti egység ré-
szére kiilon-kiilon rekeszt, vagy ha ugyanazt a lemezszek-

rényt tobb betekintésre jogosult hasznalja résziikre egy ko-
z0s hasznalati rekeszt kell biztositani. Ha a szervezeti
egységnel tobb lemezszekrény kulcsanak Orzésére van
sziikség, ugy egy szervezeti egység részére tobb rekeszt
kell biztositani. Minden rekeszhez eggyel tobb kulcsot kell
késziteni, mint az azt hasznal6, betekintésre jogosultak
szdma. A haszndlatban 1évo rekeszek elsd kulcsat a bete-
kintésre jogosult Orzi, a tovabbi példanyok 6rzésérdl a
szervezeti egység vezetdje gondoskodik.

¢) Az a) alpontban nem szerepld objektumokban a le-
mezszekrények kulcsait, vagy kulcsdobozokat az épiilet
Orzését ellatd szerv munkatdrsanak kell atadni. Fenti lehe-
tdségek hianyaban, a szervezeti egység vezetdje dont a
kulcsok biztonsagos elhelyezésérol.

d) Ha a betekintési jog visszavonasa vagy az elhelyezés
megvaltozasa miatt a lemezszekrény hasznalata megszii-
nik, azt kiliritett allapotban le kell zarni.

6.8. A lemezszekrény-, a rekeszkules vagy a fém pecsét-
nyomo elvesztését, tovabba az illetéktelen hozzaférésre
utal6 jeleket a szervezeti egység vezetdje, a titokvédelmi
feliigyel6 valamint a Biztonsagi Osztaly részére haladék-
talanul be kell jelenteni.

A bejelentést kovetden a titokvédelmi feliigyeld intéz-
kedik a lemezszekrény tartalmanak ellendrzésérdl, a mind-
sitett iratok biztonsagba helyezésérol.

6.9. A betekintésre jogosult felelésségét a lemezszek-
rény kulcsanak és a fém pecsétnyomé eltiinésekor minden
esetben vizsgalni kell.

A mindsitett iratok kezelésével kapcsolatos tigyviteli se-
gédletek kiaddsa és visszavétele

6.10. A mindsitett iratok nyilvantartasara és kezelésére
szolgalo segédeszkozoket (iktatokdnyvek ) a Titkos Irattar
adja ki sorszamozottan €s veszi vissza. Az iktatokonyve-
ket — azok betelte esetén — a Titkos Irattarnak kell leadni.
Szervezeti egység vagy a titkos ligykezeld megbizasanak
megsziinése esetén az iktatokdnyveket a titokvédelmi fel-
igyeld, valamint a Titkos Irattar munkatarsai ellendrzik.

6.11. A Miniszterelnoki Hivatal szervezeti egységei al-
tal hasznalt hivatali bélyegzdk kiadasardl és nyilvantarta-
sarol a Titkos Irattar gondoskodik.
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1. szamu fiiggelék

Mindsitési javaslat allamtitok esetén

,»Szervezeti egység A mindsitésig allamtitokként kezelendd!
Melléklet
FELJEGYZES
.................................... részére

Targy: Javaslat allamtitokka mindsitésre.

Javasolom @ .....ccoeviiiiiiie e targyaban késziilt irat (€s annak elektronikus adathor-
dozon készitett masolata) dllamtitokka mindsitését, ....... év érvényességi id6 megallapitasaval.
Javasolt feliilvizsgalati id6koz ...... év

Javasolt kiilonleges rendelkezés:

Indokolas: Az irat az allami és szolgalati titokrdl sz6l6 1995. évi LXV. térvény mellékletét alkoto allamtitokkori jegy-
7€k ........ pontjaban foglalt adatot tartalmaz.

Az adat érvényességi id0 lejarta eldtti nyilvanossagra hozatala/jogosulatlan megszerzése vagy felhasznalasa/ illeték-
telen személy tudomdsira hozéasa/sérti/veszélyezteti a Magyar Koztarsasag —......... érdekeit, mert

A mindsités érvényességi idejének a torvényben meghatarozott leghosszabb id6tartama
........... év, a konkrét esetben a nyilvanossag ............ éven tali korlatozasa nem indokolt '.

A torvényben meghatarozott feliilvizsgalati idokoztol valo eltérés indoka az, hogy

(kezdeményezd alairdsa)
Mindsitési zaradék:

Elrendelem a mellékelt irat allamtitokkd mindsitését.

Datum

(mindsitd alairdsa)”
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2. sz. fliggelék

Mindsitési javaslat szolgélati titok esetén

,Szervezeti egység A mindsitésig szolgalati titokként kezelendd!
Melléklet
FELJEGYZES
.................................... részére

Targy: Javaslat szolgdlati titokkd mindsitésre

Javasolom @ ......c.occeevieriienieiieeeee e targyaban készitett irat(és annak elektronikus adathordozon ké-
szitett masolata) szolgalati titokka mindsitését, ................ mindsitési jelolés, €s ............ év érvényességi id0 megal-
lapitasaval.

Javasolt feliilvizsgalati id6koz....... év

Indokolés: Az irat a Magyar Kozlony 2005. 99. szdmaban kozzétett, a Miniszterelnoki Hivatal szolgalati titokkori
jegyzékének ........ pontjaban foglalt adatot tartalmaz.

Az adat érvényességi id6 lejarta el6tti nyilvanossagra hozatala/ jogosulatlan megszerzése és felhasznalasa/ illetékte-
len személy részére hozzaférhetdvé tétele/ sérti a Miniszterelnoki Hivatal miikodésének rendjét/ akadalyozza feladat—és
hataskorének illetéktelen befolyastdl mentes gyakorlasat/, Mert ...........ccceeevieiiiiieiiieriieeeeee e

A mindsités érvényességi idejének a torvényben meghatarozott leghosszabb idétartama ........... év, a konkrét esetben a
nyilvanossag ............ éven tuli korlatozasa nem indokolt.

A torvényben meghatarozott feliilvizsgalati id6t6l valo eltérés indoka az, hogy

(kezdeményez0 alairasa)

Mind0sitési zaradék:

Elrendelem a mellékelt irat szolgalati titokka mindsitését.

Datum
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3. szamu fliggelék

Mindsitési jelzések

1. Allamtitok jelzése

ALLAMTITOK!
SZIGORUAN TITKOS! MK/HU
................. tol ............. évig

Késziilt .... példanyban
Egy példany ..... lap
..... szamu pld.

Kapjak:

2. Szolgalati titok jelzése

SZOLGALATI TITOK!

TITKOS! vagy BIZALMAS! vagy KORLATOZOTT TERJESZTESU!
MK/HU

................. tol ............. évig

Késziilt .... példanyban

Egy példany ..... lap
Eza.... szamu pld.
Kapjak

3. Osszevont jelzés

SZIGORUAN TITKOS! ALLAMTITOK! MK/HU

................. tol ............. évig

................. tol .............. évig

Késziilt .... példanyban
Egy példany ..... lap
Ez a ..... szamu pld.
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4. szamu fliggelék

IRATTARI ZARADEK

Készalt: ... példanyban

Egy példany: ... oldal

Az irat készitdje: v

Gépelte:

Irattari zaradékminta

Cimzettek: , példanyszam

Ha a cimzettekrdl kiilon eloszto jegyzék késziil, azt a mindsitett irat irattari példanyaval egyiitt kell megdrizni.
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5. szamu fliggelék

Feliilvizsgalati jelzések

1. Valtozatlan minésités esetén

FELULVIZSGALVA
................ év ....... ho ....... napjan

A feliilvizsgdlo neve és beosztasa:

A mindsités nem valtozott

2. Valtoz6 min0sités esetén:

FELULVIZSGALVA

................ év ........ ho ....... napjan

A minGsités .................. 1(¢) SO
A mindsités érvényességi ideje ...... év.

A feliilvizsgalo neve és beosztasa:

3. Torolt mindsités esetén:
TOROLVE

feliilvizsgalat alapjan

A feliilvizsgald neve és beosztasa:

4. Megsziinés esetén:

MEGSZUNT
a mindsités

........... év ..... ho ..... napjatol

ra valtozott

..ho...

..nap

Alairas
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6. sz. fiiggelék

Szervezeti egység

Iktatészam:

Selejtezési jegyzokonyv

Felvéve idopont, hely pontos megjeldlése...sz. hivatali helyiségében.

Jelen vannak: .....................l

............................... titkos ligykezeld
Selejtezésre kertil a
l.egyiratesetében:a ................. targyQ,............ iktatdszadmd, ..... lap/oldalszamu dokumentum);

2. tobb irat esetében (a mellékletben felsorolt dokumentumok);
(a mellékletben fel kell sorolni az iratok iktatoszamat, targyat, lap/oldalszamat.)

A selejtezés a mindsitett irat kezelésének rendjérdl sz616 79/1995 (VI. 30.) Korm. rendelet 26. § (2) bekezdése alapjan,
mint feleslegessé valt masolati példany végrehajthato.

A megsemmisités tényét a nyilvantartasban rogziteni kell.

K. m.f.

Késziilt: 2 pld/1 lap
Kapja: 1. sz. pld. — eredeti irat
2.sz. pld. — irattar
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7. sz. fiiggelék

Szervezeti egység

Iktatészam:

Selejtezési jegyzokonyv

Felvéve idOpont, hely pontos megjeldlése...sz. hivatali helyiségében.

Jelen vannak: ......................l

............................... titkos ligykezeld
Selejtezésre kerdl a....... szervezettdl érkezett, ........ mindsitésd.......... iktatészdma dokumentum, amelynek fel-
hasznalast kovetd megsemmisitéséta.............. szerv engedélyezte. ( az iratok felsoroldsa a jegyzOkonyvhoz csat. mel-

1éklet szerint)
(a mellékletben fel kell sorolni az iratok iktatoszamat, targyat, lap/oldalszamat)

A selejtezés a mindsitett irat kezelésének rendjérdl szo616 79/1995 (V1. 30.) Korm. rendelet 26. § (2) bekezdése alapjan,
mint feleslegessé valt masolati példany végrehajthato.

A selejtezést a helyben szokasos modon kell végrehajtani, annak tényét a nyilvantartasban rogziteni kell.

Késziilt: 2 pld/1 lap
Kapja: 1. sz. pld. — eredeti irat
2.sz. pld. — irattar
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8/1. szamu fiiggelék

Iratminta a betekintési engedélyhez
/

,Szervezeti egység”

Szam

Betekintési engedély
(MeH-n beliil)

Engedélyezem, hogy ......ccccoevvevveniennnnne. (MEV) i, (hivatali beosztas)

a) a hivatali feladatai ellatashoz sziikséges allamtitkot tartalmazé mindsitett iratba betekintsen;

b) azt az igyintézéshez sziikséges ideig birtokaban tartsa, ésa ...... szamu hivatali irod4jaban elhelyezett ........... szamu
pancél(lemez)szekrényben Orizze;
¢) amindsitett adatot feldolgozza, felhasznalja, s annak alapjan tovabbi mindsitett adatot tartalmazo iratot készitsen.

Ez az engedély visszavonasig érvényes.

Indokolas

Nevezett
a) munkakori feladatai ellatasahoz a mindsitett iratok megismerése és felhasznalasa sziikséges;

b) a csatolt iratban a titokvédelmi eldirasok ismeretérdl nyilatkozatot tett €s azok betartasara kotelezettséget vallalt;

ezért a rendelkez6 rész szerinti rendelkezési jogokkal — az allamtitokrol €s a szolgalati titokrol szolo 1995. évi LXV.
torvény (Ttv.) 11. §-anak (2) bekezdése alapjan — a jelen engedéllyel felruhazom.

Ez az engedély a Ttv. 21. §-anak (2) bekezdése alapjan visszavonasig érvényes.

Datum

(miniszter, allamtitkar)

Mell: Titokvédelmi nyilatkozat”
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8/2. szamu fiiggelék

Iratminta a betekintési engedélyhez
(MeH-n beliil)

,»Szervezeti egység”
Szam

Betekintési engedély

Engedélyezem, hogy e (MEV) e (hivatali beosztas)

a) a hivatali feladatai ellatashoz sziikséges szolgalati titkot tartalmazd mindsitett iratba betekintsen;

b) azt az ligyintézéshez sziikséges ideig birtokaban tartsa, ésa....... szamu hivatali irodajaban elhelyezett ........... szamu
pancél(lemez)szekrényben Orizze;
¢) amindsitett adatot feldolgozza, felhasznalja, s annak alapjan tovabbi mindsitett adatot tartalmazo iratot készitsen.

Ez az engedély visszavonasig érvényes.

Indokolas

Nevezett

a) munkakori feladatai ellatasahoz a mindsitett iratok megismerése és felhasznalasa sziikséges;
b) a csatolt iratban a titokvédelmi eldirasok ismeretérdl nyilatkozatot tett €s azok betartasara kotelezettséget vallalt;

ezért a rendelkezd rész szerinti rendelkezési jogokkal — az allamtitokrol és a szolgélati titokrol sz6l6 1995. évi LXV.
torvény (Ttv.) 11. §-anak (2) bekezdése alapjan — a jelen engedéllyel felruhdzom.

Ez az engedély a Ttv. 21. §-anak (2) bekezdése alapjan visszavondasig érvényes.

Datum

(miniszter, allamtitkar, szakallamtitkar)”

Mell: Titokvédelmi nyilatkozat
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9. sz. fiiggelék

Szervezeti egység megnevezése

Szam:
Betekintési engedély
(kiils6 szerv munkatarsa részére)
Engedélyezem, hogy .coccooveiiiiiiiiiieiis e (MEV) et (szervezet)

sorolt mindésitett iratba:

a) betekintsen;

b) azt az ligyintézéshez sziikséges ideig birtokaban tartsa;

¢) a mindsitett adat alapjan tovabbi mindsitett adatot készitsen az eredeti mindsités feltiintetésével,
d) a mindsitett adatrol masolatot készitsen.

(a megfeleld rendelkezési jog alahuzando)

Ez az engedély visszavonasig érvényes.

Indokolas

INEVEZELE Aottt e e szervezet munkatérsa és felada-
tai ellatasahoz sziikséges a mindsitett adattal valo rendelkezési jog biztositasa.

Nevezett a csatolt iratban a titokvédelmi eldirasok ismeretérdl nyilatkozatot tett és azok betartasara kotelezettséget
vallalt;ezért a rendelkez6 rész szerinti rendelkezési jogokkal — az allamtitokrol és a szolgalati titokrdl szolo 1995. évi
LXV. térvény (Ttv.) 11. §-anak (2) bekezdése alapjan — a jelen engedéllyel felruhazom.

Ez az engedély a Ttv. 21. §-anak (2) bekezdése alapjan visszavondsig érvényes.

Budapest, 200...........cooeiii.

Mell: Titokvédelmi nyilatkozat
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10. sz. fiiggelék

Titokvédelmi nyilatkozat

Nyilatkozat

Alulirott kijelentem, hogy az allamtitokrol és a szolgalati titokrdl sz616 1995. évi LXV. torvényt, a mindsitett adat ke-
zelésének rendjérdl szolo 79/1995. (VI. 30.) Korm. rendeletet, valamint a Miniszterelndki Hivatal Titokvédelmi Sza-
balyzatanak tartalmat ismerem és az abban foglaltak betartasara kotelezettséget vallalok.

Tudomasul veszem, hogy a fentiek megszegése eljarast von maga utan.

Datum

(a betekint6 alairasa)
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Az egészségiigyi miniszter utasitdisa

Az egészségiigyi miniszter
7/2008. (HE 54.) EiiM
utasitasa
az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztar
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak kiadasarél

Az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztar (a tovabbiak-
ban: OEP) szervezeti felépitésérdl és mitkodésének rend-
jérol — a kozponti allamigazgatasi szervekrdl, valamint a
Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasardl szolod
2006. évi LVII. torvény 2. § (1) bekezdés d) pontjaban, il-
letve 74. § (1) bekezdésében foglalt jogkdromben eljarva —
az alabbi utasitast adom ki:

1. §

Az OEP Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (a tovab-
biakban: SZMSZ) ezen utasitas melléklete tartalmazza.

2.§

Az SZMSZ hatalya az OEP koztisztviseldire, munka-
vallaloira, valamint szervezeti egységeire terjed ki.

3.§

Ez az utasitas 2009. januar 1-jén 1ép hatalyba, egyidejl-
leg az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztar Szervezeti
és Mukddeési Szabalyzatanak kiadasardl szold 2/2007.
(EiK. 5.) EiiM utasitas a hatalyat veszti.

Dr. Székely Tamas s. k.,

egészségligyi miniszter

Melléklet a 7/2008. (HE 54.) EiiM utasitdshoz

Orszagos Egészségbiztositasi Pénztar
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

I
Az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztar jogallasa,
igazgatasi szervei, azonosité adatai, feladatai

1. Az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztar jogallasa

1.1. Az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztar (a tovab-
biakban: OEP) kozponti hivatal, az egészségbiztositasért
felelés miniszter iranyitasa alatt miikodo kozponti allam-
igazgatasi szerv.

1.2. Az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztarat az Or-
szaggyllés felhatalmazasa alapjan a Kormany hozta Iétre.

A Kormény egészségbiztositasi szervként — ha kor-
manyrendelet eltéréen nem rendelkezik —az OEP kdzponti
szervét jeloli ki.

1.3. Az alapité jogszabaly: az Orszagos Nyugdijbiztosi-
tasi Foigazgatdsag €és az Orszagos Egészségbiztositasi
Pénztar, valamint igazgatasi szerveik létrehozasarol és ez-
zel Osszefliggd egyéb intézkedésekrdl szolo 91/1993.
(VL. 9.) Korm. rendelet.

— Az alapitas datuma: 1991. december 28.

— A tevékenység megkezdésének idopontja: 1993. ju-
nius 12.

— Az Alapito Okirat szama: AO-OEP-2/2008.

1.4. A Kormany egészségbiztositasért felelds tagja az
egészségligyi miniszter.

Az egészségligyl miniszter az egészségbiztositasért
val6 feleldsségi korében iranyitja az OEP-et.

1.5. Az OEP-et féigazgatd vezeti.

1.5.1. A f6igazgatdt az egészségbiztositasért felelds mi-
niszter javaslatara a miniszterelnok nevezi ki és menti fel,
az egyéb munkaltatoi jogkoroket az egészségbiztositaseért
felel6s miniszter gyakorolja.

1.5.2. A foigazgatd-helyetteseket a féigazgatd javasla-
tara az egészségbiztositasért felelés miniszter nevezi ki és
menti fel, az egyéb munkaltatdi jogkoroket a féigazgato
gyakorolja.

1.5.3. Az OEP mas alkalmazottai felett a féigazgato
gyakorolja a munkaltatdi jogkort, amelyet szervezeti és
miikddési szabalyzatban — kiilon térvényben foglaltak fi-
gyelembevételével — teljesen vagy részben atruhazhat.
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1.6. Az OEP 6nalléan gazdalkodo, az eldiranyzatok fe-
lett teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv. Az
OEP koltségvetését a tarsadalombiztositas pénziigyi alap-
jainak koltségvetésében kell meghatarozni.

1.6.1. Az OEP alaptevékenységének, feladatainak for-
rasa az Egészségbiztositasi Alap (tovabbiakban: E. Alap)
koltségvetésében az ,,5. Egészségbiztositasi koltségvetési
szervek és kozponti kezelésti eldiranyzatok™ elnevezésii
koltségvetési cimen beliil az,,51. Kdzponti hivatali szerv”,
»J2. Igazgatasi szervek”, valamint az ,,53. K&zponti keze-
1ésti eldiranyzatok™ elnevezésii alcimek kiadasi és bevételi
koltségvetési eldiranyzatai.

1.7. Az OEP feladatait kozponti szerve és teriileti igaz-
gatasi szervei Utjan latja el. A kdzponti szerv a hataskorébe
tartozo feladatokat az orszag egész teriiletére kiterjedd
illetékességgel latja el.

1.8. Az OEP székhelye Budapest.

1.9. Az OEP szervezeti felépitésének abrajat az /. szd-
mu fiiggelék tartalmazza.

2. Az OEP azonosito adatai

2.1. Elnevezése: Orszagos Egészségbiztositasi Pénztar
2.2. Roviditett elnevezése: OEP

2.3. Idegen nyelvii elnevezése:

— angol nyelven: National Health Insurance Fund Ad-
ministration

— német nyelven: Nationale Kasse fiir Gesundheitsver-
sicherung

— francia nyelven: Caisse Nationale d’ Assurance
Maladie

2.4. Székhelye: 1139 Budapest, Vaci ut 73/A.

2.5. Telefon, telefax:
— Kozponti telefonszama: 350-2001
— Kozponti telefaxszdma: 298-2413

2.6. Azonosité szamok:

— eldiranyzat-felhasznalasi keretszamla:
10032000-01301005-00000000

— elszamolasi szamla: 10032000-00280161-00000000

— ellatasi szamla: 10032000-01743991-00000000

— kozpontositott természetbeni ellatasi szamla:
10032000-00283865

— technikai szamla: 10032000-00280202-40000004

— megeldlegezési szamla:
10032000-01200076-00000000

— TEAOR-szam: 8430 kotelez tarsadalombiztositas

2.7. Az OEP hivatalos tevékenysége soran jogosult el-
nevezésének megfeleld — a Magyar Koztarsasag cimerével
ellatott és nyilvantartasba vett — korbélyegzot hasznalni.

2.8. A korbélyegzo

a) a korbélyegzo leirdsa:

a korben fent elhelyezve az,,Orszagos Egészségbiztosi-
tasi Pénztar”, kozépen alul ,,Budapest” felirat, e folott a
bélyegzd sorszama, a bélyegzé kdzéppontjaban a Magyar
Koztarsasag cimere.

b) a korbélyegzd lenyomata:

3. Az OEP feladatai

Az OEP alaptevékenységeit meghatarozo jogszabalyok
jegyz€ékét a 3. szamu fiiggelék tartalmazza.

3.1. Kozponti hivatalként ellatja a jogszabalyokban
meghatarozott feladatait, ennek keretében

a) végzi az E. Alap kezelésével — ideértve a finansziro-
zassal és az artamogatas-elszamolassal kapcsolatos felada-
tokat —, a nyilvantartdsok vezetésével, a pénziigyi elsza-
molasokkal ¢és az adatszolgaltatasi kotelezettséggel
kapcsolatos feladatokat,

b) részt vesz az E. Alap koltségvetésének tervezésében
és a zarszamadas clkészitésében,

¢) ellatja a teriileti igazgatasi szervek mitkodési koltség-
vetésével, valamint az E-Alap részletes eldiranyzatainak
megallapitasaval kapcsolatban hataskorébe utalt feladato-
kat,

d) az igazgatasi szervei vonatkozasaban koordindlja,
feliigyeli, elemzi és ellendrzi a hataskoriikbe tartozo fel-
adatok ellatasat,

e) végzi a nem egészségbiztositas keretében igénybe ve-
het6 ellatasokkal kapcsolatosan hataskorébe utalt felada-
tokat,

1) lefolytatja a gyogyszerek, gyogyaszati segédeszko-
z0k tarsadalombiztositasi tdimogatasaval, az egészségiigyi
technoldogiak befogadasaval kapcsolatos eljarasokat,

g) vezeti a tarsadalombiztositasi timogatasban részesii-
16 gyogyszerekrol, gyogyaszati segédeszkdzokrol, gyo-
gyaszati ellatasokrol sz6l6 egységes nyilvantartast,

h) vezeti az egészségbiztositasi nyilvantartasokat,

i) lefolytatja a jogszabalyokban eldirt jogorvoslati,
egyedi engedélyezési, illetve méltanyossagi eljarasokat,

j) kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint iranyit-
ja és milkodteti a biztositasi ag felligyeleti, kdltségvetési,
szakmai és belso ellen6érzési rendszerét,

k) iranyitja, miikodteti és fejleszti az egészségbiztositas
feladatainak ellatasahoz sziikséges informatikai rendsze-
reket, gondoskodik a statisztikai adatok gytjtésérdl, vala-
mint azok sziikség szerinti részletezettségli kozzétételérol;

[) véleményezi a kotelezd egészségbiztositassal kapcso-
latos jogszabalyok tervezetét, valamint javaslatot tesz
ezen jogszabalyok médositasara, 4 jogszabaly megalkota-
sara,

m) részt vesz az egészségbiztositast érintd folyamatok
elemzésében és értekelésében, valamint a rovid, kozép- és
hosszu tavu fejlesztési koncepciok kidolgozasaban,
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n) feladatkorében kozremitkodik a tarsadalombiztosi-
tassal kapcsolatos nemzetkdzi szerzédések elékészitésé-
ben és végrehajtasaban, kapcsolatot tart fenn a kijelolt ille-
tékes teherviseldvel, illetve szervekkel, végzi az unids tag-
sagbol adodo koordinacios feladatokat, tovabba részt vesz
az unidés szakbizottsagok, illet6leg a nemzetkozi
szervezetek szakmai munkéjaban,

o) gondoskodik az egészségbiztositassal kapcsolatos ta-
jékoztatasrol, és az igényérvényesitést segitd szolgaltata-
sok fejlesztésérol,

p) gondoskodik az egészségbiztositasi dgazat vezetoi-
nek és tligyintézéinek képzésérdl, tovabbképzésérdl és
vizsgaztatasarol, ideértve az egészségbiztositasi kifizetd-
helyek iigyintézdinek képzését is,

q) ellatja tovabba mindazon feladatokat, amelyeket jog-
szabaly vagy az alapito okirat hatdskorébe utal.

3.2. Az OEP kozponti szerve a teriileti igazgatasi szer-
vek vonatkozasaban iranyitja, szervezi €s ellendrzi:

a) a tervezési, a gazdalkodasi, a beszamolasi, valamint
az adatszolgaltatasi feladatok ellatdsat, mind az ellatés,
mind a mikodés teriiletén,

b) az egészségbiztositasi pénzbeli ellatasok, a baleseti
tappénz, az utazasi koltség és a kiilfoldon felmertilt gyogy-
kezelés koltségének megallapitasat és folydsitasat (kifize-
tését) és a megtéritési eljarasokkal kapcsolatos tevékeny-
séget,

c) az egészségiigyi szolgaltatokkal kapcsolatos tevé-
kenységeket, ennek érdekében miikddteti az egészségiigyi
szolgaltatasok teljesitményelszamolasanak informacios
rendszerét.

d) a TAJ igazolasara szolgald hatosagi igazolvanyok,
valamint az egészségiigyi szolgaltatasra vald jogosultsa-
got megalapoz6 igazolvanyok kiaddsanak, az egészség-
biztositasi ellatasok igénybevételére jogositd megallapo-
dasok megkdtésének rendjét.

3.3. Az OEP a 3.1. pont szerinti feladatait a kozponti
szerve utjan latja el.

4. Az OEP teriileti igazgatasi szervei

4.1. Az OEP teriileti igazgatasi szervei a regionalis
egészségbiztositasi pénztarak (tovabbiakban REP).

4.2. A regionalis egészségbiztositasi pénztar az OEP
iranyitasa alatt all6, 6nallo jogi személyiséggel rendelkezd
igazgatasi szerv.

4.3. Alapitod jogszabaly: a 297/2008. (XII. 11.) Kor-
manyrendelettel modositott, az Orszagos Egészségbizto-
sitasi Pénztarrol sz616 317/2006. (XII. 23.) Kormanyren-
delet.

4.4. Az OEP teriileti igazgatasi szervei a kovetkezok:

4.4.1. D¢l-alfoldi Regiondlis Egészségbiztositasi Pénz-
tar, Szeged székhellyel (illetékességi teriilete: Bacs-Kis-
kun megye, Békés megye, Csongrad megye),

— alapito okirat szama: AO-REP-3/2008.
— alapito okirat kelte: 2008. december 18.

4.4.2. Dél-dunantili Regionalis Egészségbiztositasi
Pénztar, Pécs székhellyel (illetékességi teriilete: Baranya
megye, Somogy megye, Tolna megye),

— alapito okirat szama: AO-REP-6/2008.

— alapito okirat kelte: 2008. december 18.

4.4.3. FEszak-alfoldi Regionalis Egészségbiztositasi
Pénztar, Szolnok székhellyel (illetékességi teriilete: Haj-
da-Bihar megye, Jasz-Nagykun-Szolnok megye, Sza-
bolcs-Szatmar-Bereg megye),

— alapito okirat szama: AO-REP-7/2008.

— alapito okirat kelte: 2008. december 18.

4.4.4. Eszak-magyarorszagi Regionalis Egészségbizto-
sitasi Pénztar, Miskolc székhellyel (illetékességi teriilete:
Borsod-Abatj-Zemplén megye, Heves megye, Nograd
megye),

— alapito okirat szama: AO-REP-1/2008.

— alapito okirat kelte: 2008. december 18.

4.4.5. Kozép-dunantuli Regionalis Egészségbiztositasi
Pénztar, Veszprém székhellyel (illetékességi teriilete: Fej-
ér megye, Komdirom-Esztergom megye, Veszprém
megye)a

— alapito okirat szama: AO-REP-2/2008.

— alapito okirat kelte: 2008. december 18.

4.4.6. Kozép-magyarorszagi Regionalis Egészségbizto-
sitasi Pénztar, Budapest székhellyel (illetékességi teriilete:
Budapest, Pest megye),

— alapito okirat szama: AO-REP-4/2008.

— alapito okirat kelte: 2008. december 18.

4.4.7. Nyugat-dunantali Regionalis Egészségbiztositasi
Pénztar, Szombathely székhellyel (illetékességi teriilete:
Gyor-Moson-Sopron megye, Vas megye, Zala megye).

— alapito okirat szama: AO-REP-5/2008.

— alapito okirat kelte: 2008. december 18.

4.5. A REP-ek (a Kozép-Magyarorszagi Regionalis
Egészségbiztositasi Pénztar kivételével) minden megyé-
ben egy-egy kirendeltséget miikodtetnek az alapitd okira-
tukban meghatarozottak szerint.

4.6. A REP alapit6 okiratat az egészségiigyi miniszter
adja ki.

4.7. A REP az OEP f6igazgatojanak iranyitasa alatt all.

4.8. A REP miikodését az OEP Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzata szabalyozza. A miikodés, a szervezet és a ki-
admanyozas részletes szabalyait a REP tligyrendje tartal-
mazza, melyet az OEP féigazgatoja hagy jova.

4.9. A REP 6nalléan gazdalkodo, az eldiranyzatok felett
részjogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv. Onallo 1ét-
szam- és bérgazdalkodasra a megadott kereteken beliil jo-
gosult. A REP székhelyén kiviili kirendeltségei részjog-
kort koltségvetési egységek. A REP koltségvetéssel kap-
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csolatos jogositvanyait az ligyrend, illetve az OEP féigaz-
gatdjanak utasitasai tartalmazzak.

4.10. A REP kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra és
ellenjegyzésre vonatkoz6 jogositvanyokat kiilon OEP {6-
igazgatoi utasitds, illetve annak felhatalmazasa alapjan
REP igazgatdi utasitas tartalmazza.

4.11. A REP illet¢kessége — az Orszagos Egészségbiz-
tositasi Pénztarrol szo616 317/2006. (XI1. 23.) Korm. rende-
let 3. § (2) bekezdése a) pontjanak af)—ag) alpontjaban
meghatarozott, orszagos illetékességgel gyakorolt hatas-
korok kivételével —a REP illetékességi teriiletéhez tartozo
megyék (a Kdzép-magyarorszagi Regionalis Egészségbiz-
tositasi Pénztar esetében a Fovaros és Pest megye) koz-
igazgatasi tertiletére terjed ki.

4.12. A REP élén egyszemélyi felelés vezetoként az
OEP féigazgatoja altal kinevezett igazgato all. Az igazga-
tot és az igazgato-helyetteseket az OEP féigazgatoja neve-
zi ki és menti fel, illetve az igazgaté tekintetében az egyéb
munkaltatoi jogkoroket is gyakorolja.

4.13. A REP alapfeladatait jogszabalyok, valamint az
alapité okirat, feladatait az SzMSz és az Ugyrend hatdroz-
zak meg. A feladatellatds sordn kdvetendd belsd eljarasi
(tigyviteli) rendet OEP utasitasok, valamint azok felhatal-
mazasa alapjan REP-igazgatoi utasitasok szabalyozzak.

4.14. A REP hataskorébe tartoz6 feladatok ellatasat az
OEP feliigyeli és ellendrzi.

4.15. A REP a koztisztviselok jogallasarol szol6 1992.
évi XXIII. torvény (tovabbiakban: Ktv.) hatalya ala tarto-
zik. A REP-nél foglalkoztatott alkalmazottak a Ktv. hata-
lya ala tartozd kozszolgalati jogviszonyban, illetleg a
Munka Torvénykonyvérdl szolo 1992. évi XXII. torvény
(tovabbiakban: Mt.) hatalya ala tartozé6 munkaviszonyban
allnak (tovabbiakban egyiitt: alkalmazottak).

4.16. A REP-munkakor 4tadas-atvétel szabélyait az
OEP Kozszolgalati Szabalyzata tartalmazza.

II.
Az OEP szervezete és vezetése

1. A kozponti szerv szervezete

1.1. Az OEP kozponti szerve szervezeti felépitésének
abrajat 2. sz. fiiggelék tartalmazza.

1.2. Az OEP egyes tevékenységteriileteit a féigazgato,
illetve f8igazgatd-helyettesek koordindljak, feliigyelik.

1.3. A tevékenységteriiletek tobb szakteriiletet foglal-
nak magukban, melyekkel kapcsolatos feladatokat 6nalld
szervezeti egységek latnak el, fognak dssze.

2. A kozponti szerv szervezeti egységei

2.1. Alland¢ feladatok ellatasara létrehozott dnallé szer-
vezeti egységek:

a) féosztdly — meghatarozott alaptevékenység, illetve
ahhoz kapcsolodo funkcionalis tevékenység vagy kdzpon-
tositott szolgéltatas ellatasara kialakitott 6nallo szervezeti
egység, a feladat megosztasdnak megfelelden osztalyokra
tagozodhat,

b) 6nallo osztaly — abban az esetben alakithato ki, ha az
adott feladat jellege kiilon szervezetet igényel, de a feladat
nagysagrendje nem indokolja a féosztalyi szervezet létre-
hozésat, vezetdje foosztalyvezetd-helyettesi besoroldsu,
0nallo osztalyvezetd helyettese osztalyvezetd besorolasu,

¢) osztaly — a foosztalyi szervezetben feladatmegosztas-
sal kialakitott szervezeti egység.

2.2. A fbosztaly szervezeti tagozdodasat, a foosztalyon
beliili egységek munkamegosztasat tigyrendjiik tartalmaz-
za, amelyet az OEP Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
szerint készitenek el a mindenkori feladatokhoz igazo-
doéan.

2.3. A féosztaly, 6nalld osztaly tigyrendjét a feliigyele-
tet ellato foigazgatd-helyettes egyetértésével a féigazgatod
hagyja jova.

2.4. A féosztalyok, 6nallo osztalyok feladatuk végrehaj-
tasarol évente beszamolot készitenek.

2.5. Eseti feladatok elvégzésére 1étrehozhato szervezeti
egysegek:

a) projekt — kiemelt, egyedi feladat elvégzésére,

b) team — tobb szakma egyiittmiikodését igénylo eloké-
szitd és véleményez6 feladatokra,

¢) bizottsag — vezetdi dontések eldkészitésére, javasla-
tok, allasfoglalasok  kialakitasara, véleményezési
feladatokra.

Az eseti feladatok elvégzésére létrehozott szervezeti
egységek mitkodését, hataskorét sajat — foigazgato altal jo-
vahagyott — eljarasi rendjiik szabalyozza.

3. Az OEP vezetése

3.1. Féigazgato

3.1.1. Az OEP kozponti szervét — egyszemélyi felelds
vezetdként — a féigazgato kozvetlenill vezeti.

3.1.2. A féigazgaté feladata és hataskore

a) vezeti és képviseli az OEP-et, meghatarozza annak
mikodési és eljarasi rendjét, elkésziti az OEP Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatat és azt az egészségligyi minisz-
terhez jovahagyasra benyujtja,

b) biztositja az egészségbiztositassal 0sszefiiggd felada-
tok végrehajtasahoz sziikséges feltételrendszert,

¢) jévahagyja a féosztalyok, az 6nallo osztalyok, vala-
mint az REP-ek tigyrend;ét,
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d) kiadja a foigazgatoi utasitasokat, iranyelveket, korle-
veleket, eljarasi és szakmai iranymutatasokat az OEP szer-
vezeti egységei és a REP-ek részére,

e) elkésziti az OEP munkatervét, azt az egészségiigyi
miniszterhez jovdhagyésra benytjtja, tovabba jovahagyja
a stratégiai és az éves belso ellendrzési tervet,

/) meghatarozza a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezet-
tek korét,

g) miikodteti a belsé ellendrzési, a folyamatba épitett,
eldzetes és utolagos vezetdi ellendrzési rendszert, elvégzi
az ehhez sziikséges szabalyozasi feladatokat,

h) feliigyeli a hatosagi, tovabba a felligyeleti, kdltségve-
tési és szakmai ellendrzési rendszert, elvégzi az ehhez
sziikséges szabalyozasi feladatokat,

i) ellendrzi az OEP részére a jogszabalyok altal eldirt
feladatok végrehajtasat,

J) részt vesz a tarsadalombiztositasi jogszabalyok elké-
szitésében, tovabba véleményezi a kdzigazgatasi egyezte-
tésre érkezd egyéb jogszabalytervezeteket,

k) felelds az egészségbiztositasi agazat koltségvetési
tervjavaslatanak elkészitéséért, a jovahagyott koltségvetés
végrehajtasaért, tovabba az éves zarszamadasi javaslat el-
készitéséért,

/) beszdmol az egészségligyi miniszternek az E. Alapbol
teljesitett idéaranyos kiadasokrdl, a tervezett bevételek
id6aranyos teljesiilésérdl, tovabba az agazati feladatok
végrehajtasarol,

m) feliigyeli az E. Alap vagyongazdalkodasi tevékeny-
ségét,

n) el6terjeszti a tulajdonosi jogokat gyakorlo egészség-
iigyi miniszternek a vagyonnal kapcsolatos — OEP feladat-
korébe tartozo — dontés-elokészitd anyagokat, szerzédése-
ket,

o) az E. Alap éves koltségvetésében az e célra megjelolt
eldiranyzat terhére elbirdlja a finanszirozott egészségiigyi
szolgaltatok egyszeri, kamatmentes finanszirozasi eldleg
igényét,

p) felelds az egyes gyogyszerek és gyogyaszati segéd-
eszk6zok beszerzésérdl és forgalmazasardl szol6 rendelet
szerinti beszerzési eljarasok lefolytatasaért, hatdrozatot
hoz a beszerzési eljaras lezarasarol,

q) feliigyeli a transzparencia-iranyelvek érvényestilését,

r) meghatarozza a gydgyaszati ellatasok kozfinansziro-
zas alapjaul elfogadott arkialakitasra vonatkozo artargya-
lasok rendjét,

s) felelds a nemzetkozi kotelezettségekbol eredo felada-
tok ellatasaért és a nemzetkdzi kapcsolatokat gondoza-
saért,

¢) feltigyeli az OEP jogi tevékenységével kapcsolatos
feladatokat, mitkodteti a jogszabéalyban biztositott jogor-
voslati rendszert, gyakorolja a méltdnyossagi jogkdrt,
amelyet meghatarozott esetekben irasban féigazgatd-he-
lyettesre, féosztalyvezetére, a REP vezetdjére atruhazhat,

t) feliigyeli a balesetekkel, foglalkozasi megbetegedé-
sekkel Osszefiiggd megtéritési ligyek intézésének orszagos
koordinaciojat,

v) biztositja a kotelezd egészségbiztositas pénzbeli ella-
tasai és a baleseti tappénz megallapitasaval és folydsitasa-
val, a tappénz-hozzajarulés fizetési kotelezettség megalla-
pitasaval, az utazasi koltségtéritéssel, valamint a donacid
soran felmertilt koltségtéritésre vald jogosultsag megalla-
pitasaval, folyositasaval kapcsolatos szakigazgatasi fel-
adatok ellatasat,

x) muikodteti az 4gazatban a mindségbiztositasi rend-
szert,

y) feliigyeli és iranyitja az agazat kiilonb6z6 biztonsagi
feladatait,

z) feliigyeli és irdnyitja az adatvédelmi feladatok ella-
tasat,

aa) feliigyeli a kdzvetlen felligyelete ald vont szervezeti
egységeket, titkarsagat és az egyéb egyedi munkakort ella-
tokat, akiket rendszeresen beszamoltat és ellendriz,

ab) feliigyeli és ellendrzi a REP-ek tevékenységét,

ac) ellatja tovabba mindazon feladatokat, amelyeket a
tevékenységére vonatkozd jogszabalyok szamara eldir-
nak.

3.1.3. Kozvetlen feliigyelete ala tartozo szervezeti
egységek:

a) Altalanos Igazgatasi Féosztaly

b) Humanpolitikai Féosztaly

¢) Jogi Foosztaly

d) Belsé Ellendrzési Onallé Osztaly

3.1.4. Helyettesitése

Feladatait, hataskorét tavollétében, vagy akadalyoztata-
sa esetén teljes jogkorrel az altalanos féigazgatd-helyettes
latja el.

A foigazgatd esetenként meghatarozott feladat- és ha-
taskorben masik féigazgatd-helyettest is megbizhat a
helyettesitésével.

3.2. Foigazgato-helyettesek

3.2.1. A foigazgato-helyetteseket a féigazgato javasla-
tara az egészségbiztositasért felelds miniszter nevezi ki, il-
letve menti fel, az egyéb munkaltatoi jogkoroket a féigaz-
gatd gyakorolja.

3.2.2. Az OEP szakmai tevékenység-teriileteit négy fo-
igazgatd-helyettes felligyeli, iranyitja, koordinalja.

Elnevezésiik:

— altalanos féigazgato-helyettes,

— egészségiigyi, ellatasi foigazgato-helyettes,

— kozgazdasagi foigazgato-helyettes,

— informatikai és nyilvantartasi féigazgato-helyettes.

3.2.3. Aféigazgatd-helyettes altalanos feladat- és ha-
taskore

a) iranyitja, feliigyeli, ellendrzi és rendszeresen besza-
moltatja a feliigyelete ala rendelt szervezeti egységeket és
titkarsagat,

b) kialakitja az OEP Szervezeti és Miikodési Szabalyza-
taban meghatarozott, a feliigyelete ala rendelt szervezeti
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egységek ligyrendjét, és azokat jovahagyasra a foigazgatd
részére elterjeszti,

¢) biztositja a jogszabalyoknak megfelel6 egységes jog-
alkalmazasi gyakorlatot,

d) a vezet6i értekezletre, hataridére elkésziti a szakterti-
letét érintd eldterjesztéseket, javaslatokat, tajékoztatokat,
egylittmiikodik a szakteriiletekkel,

e) kozremiikodik az éves koltségvetési javaslat és a zar-
szamadas elkészitésében, a koltségvetés végrehajtasaban,
a munka- és ellendrzési tervek elkészitésében,

/) kozremiikodik a kozigazgatasi egyeztetésre érkezd
egészségbiztositadst érintd, tovabba az egyéb jogsza-
baly-tervezetek szakteriileti véleményezésében,

g) feliigyeli a REP-ek szakiranyu tevékenységét,

h) részt vesz az OEP vezetdi értekezletének munkaja-
ban, tajékoztatast ad és beszamol a végzett feladatokrol,

i) ellatja tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a
foigazgatd megbizza.

3.2.4. Helyettesités

Tévolléte, illetve akaddlyoztatdsa esetén — amennyiben
a foigazgato ettdl eltérden nem rendelkezik — a helyettesi-
tést a feliigyelete ala rendelt szakteriiletek vonatkozasaban
az altala kijelolt foosztalyvezetd latja el meghatarozott
jogkorrel.

3.2.5. Altalanos féigazgato-helyettes

Feladata:

a) kozremiikodik az egészségbiztositasi stratégia elké-
szitésében, ellatja az ezzel 0sszefiiggd feladatokat,

b) feliigyeli a hatosagi, tovabba a szakmai-felligyeleti
ellendrzési rendszer miukodtetését, valamint az chhez
sziikséges szabalyozasi feladatokat,

¢) felelds az allampolgarok tajékoztatasaval, panaszaik,
kozérdekit bejelentéseik  kivizsgalasaval —0Osszefiiggd
feladatok ellatasaért,

d) feliigyeli a kotelezd egészségbiztositas pénzbeli ella-
tasai és a baleseti tippénz megallapitasaval és folyositasa-
val, a tappénz-hozzajarulas fizetési kotelezettség megalla-
pitasaval, az utazasi koltségtéritésre vald jogosultsag meg-
allapitasaval, az ellatas folyositasaval kapcsolatos szak-
igazgatasi feladatok ellatasat,

e) felligyeli a donacid soran felmertilt, a donor részére
jard koltségtérités elbiralasanak és elokészitésének eljarasi
rendjét,

/) irdnyitja az OEP kommunikacios tevékenységét,

g) feliigyeli a méltanyossagi jogkdrben engedélyezhetd
egyszeri segélyezési ligyek elokészitésének és elbiralasa-
nak rendjét,

h) feliigyeli a kétoldalu allam- és kormanyko6zi nemzet-
kozi szocialis biztonsagi egyezmények el6készitését,

i) irdnyitja a kétoldalt szocialis egyezményekben fog-
laltak végrehajtasat,

Jj) feliigyeli az elszamolasi és finanszirozasi, tovabba a
magyar allampolgarok kiilfoldi gyogykezelésével kapcso-
latos feladatokat.

3.2.6. Kozvetlen feliigyelete ala tartozo szervezeti
egységek:

a) Sajto és Tajékoztatasi Foosztaly

b) Feliigyeleti Ellen6rzési Féosztaly

¢) Pénzbeli Ellatasi Féosztaly

d) Nemzetkozi és Eurdpai Integracios Foosztaly

3.2.7. Egészségiigyi, ellatasi foigazgatdé-helyettes

Feladata:

a) kozremiikodik az egészségbiztositasi stratégia elké-
szitésében, ellatja az ezzel 0sszefiiggd feladatokat,

b) iranyitja, feliigyeli a Népegészségiigyi Program meg-
valésitasabol az E. Alapra harul6 feladatokat,

¢) iranyitja, felligyeli a természetbeni egészségligyi el-
latasok, a gyogyszer, a gyogyaszati segédeszkdz, a gyo-
gyaszati ellatdsok és az anyatej tdmogatasanak szakmai
feladatait,

d) szakmailag iranyitja az egészségiigyi szolgaltatasok
integralt teljesitményelszamolasi rendszerének tervezését,
kidolgozasat, miikodését,

e) szakmailag irdnyitja az egészségiigyi szakteriilet mii-
kodését tamogatd értékeld, elemzd informatikai alkalma-
zasok fejlesztését, az adattarhaz tudaskozpont jelleglh mi-
kodését,

f) feliigyeli és milkodteti az egészségbiztositasi termé-
szetbeni ellatd rendszer specialis szakmai ellenérzési
rendszerét,

2) biztositja az egészségiigyi szolgaltatdsok egészség-
biztositasi finanszirozasaval kapcsolatos adatgytijtési és
-elemzési feladatot ellatd informacids rendszer mitkodte-
tését,

h) irdnyitja és felligyeli a keresOképtelenség elbira-
lasdnak ellendrzését végzd orszagos feliillvéleményezd
féorvosi haldzatot,

i) feligyeli az OEP egészségiigyi szakértoi feladatainak
elvégzését,

Jj) kozvetleniil feliigyeli a transzparencia-iranyelvek ér-
vényesitésével, az Egészségiigyi Technologiai Ertékeld
Bizottsag (tovabbiakban: TEB) miikodtetésével osszefiig-
g6 adminisztrativ tevékenységet,

k) feligyeli a méltanyossagi jogkorben engedélyezhetd
természetbeni ellatasok, gyogyszer, gyogyaszati segédesz-
koz és gyogyaszati ellatasokkal kapcsolatos tigyek eloké-
szitésének és elbiralasanak rendjét,

/) iranyitja és feliigyeli az egészségiigyi technologiak
befogadasanak feliilvizsgalatat és a dijkalkulacio rendsze-
rét.

3.2.8 Kozvetlen feliigyelete ala tartozo szervezeti
egységek

a) Finanszirozasi Féosztaly

b) Artamogatasi Féosztaly

¢) Elemzési, Orvosszakértoi s Szakmai Ellendrzési Fo-
osztaly
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3.2.9. Kozgazdasagi foigazgato-helyettes

Az éallamhaztartas miikodési rendjérdl szolo 217/1998.
(XI1.30.) Korm. rendelet 18. § (5) bekezdésében meghata-
rozott gazdasagi vezetdi feladatokat a kozgazdasdgi f6-
igazgato-helyettes latja el.

Feladata:

a) kozremikodik az egészségbiztositas stratégidjanak
kialakitasaban,

b) koordinalja az egészségbiztositasra hatod kozgazdasa-
gi Osszefliggések folyamatos vizsgalatat,

¢) iranyitja az E. Alap éves koltségvetési torvényjavas-
latanak és zarszamadasanak munkalatait,

d) folyamatosan figyelemmel kiséri az E. Alap bevételei
és kiadasai alakulasat,

e) feligyeli a pénzforgalom tervezését és lebonyolita-
sat,

f) iranyitja az OEP kozponti szerve gazdalkodasat,

g) feliigyeli a szamviteli feladatok ellatasat,

h) feligyeli a kdzpontositott illetmény-szamfejtési és a
tarsadalombiztositasi kifizetohelyi feladatok ellatasat,

i) feliigyeli a beruhazasi és lizemeltetési feladatok
ellatasat,

Jj) elemzéseket végez, részt vesz az egészségligyi finan-
szirozas és a pénzbeli ellatds szakteriileteken controlling-
rendszer kialakitasaban,

k) iranyitja az OEP beszerzési ¢és kozbeszerzési tevé-
kenységét,

[) biztositja és feliigyeli az E. Alaphoz tartozd vagyon
mukodtetését, feliigyeli és iranyitja az E. Alap ellatasi va-
gyonaval kapcsolatos vagyongazdalkodasi, vagyonkeze-
1és1, dontés-eldkészitési feladatokat.

m) felelds a statisztikai torvénybdl az OEP-re harul6 fel-
adatok, tovabba az OEP statisztikai tajékoztatd, elemzd te-
vékenységének ellatasaért,

n) felligyeli és iranyitja az OEP épiiletbiztonsagi, tiizvé-
delmi, munkavédelmi és katasztrofavédelmi feladatainak
ellatasat.

3.2.10. Kozvetlen feliigyelete ala tartozé szervezeti
egységek:

a) Koltségvetési és Gazdalkodasi Foosztaly

b) Ellatasi Pénziigyi és Szamviteli Féosztaly

c) Beszerzési, Uzemeltetési és Vagyongazdalkodasi
Féosztaly

3.2.11. Informatikai és nyilvantartasi féigazgaté-he-
lyettes

Feladata:

a) a kormanyzati informatikai stratégiaval 6sszhangban
javaslatot tesz és kidolgozza az OEP bels6 ¢és kiilso infor-
lendrzi,

b) elkésziti az egységes agazati informatikai rendszer
kialakitasanak tervét, annak létrehozasaban kozremikodik
a tarsintézményekkel,

¢) iranyitja és feliigyeli az egészségbiztositasi agazat in-
formatikai feladatainak ellatasat,

d) koordinalja az OEP informatikai rendszereinek fej-
lesztési programjat,

e) informatikaval kapcsolatos kérdésekben kapcsolatot
tart az agazati tarsintézményekkel, az egészségiigyi ellatok
és szervezOk képviselbivel, az egészségiigyi versenyszféra
delegaltjaival,

1) feliigyeli a kiemelt projektek vezetéit, a projektek te-
vékenységét,

g) iranyitja az egészségbiztositasi agazat szamitastech-
nikai és tavkozlési eszkozeinek beszerzését, koordinalja
az eszkozpark karbantartasat,

h) feliigyeli az OEP nyilvantartasi tevékenységével kap-
csolatos feladatokat,

i) iranyitja az OEP informatikai biztonsagi feladatait,

J) képviseli az egészségbiztositasi dgazatot a kozigazga-
tasi informatikai testiiletekben,

k) feligyeli és iranyitja az egészségbiztositasban hasz-
nalt szakmai kodrendszerek és finanszirozasi paraméterek
karbantartasat.

3.2.12. Kozvetlen feliigyelete ala tartozé szervezeti
egységek:

a) Informatikai Stratégiai és Fejlesztési Féosztaly

b) Szamitastechnikai Uzemeltetési Féosztaly

¢) Finanszirozasi Informatikai Féosztaly

d) Nyilvantartasi Foosztaly

3.3. Foosztalyvezetd, onallé osztilyvezeto

3.3.1. Az OEP vezet6 allasu koztisztviseldje, a foigaz-
gato nevezi ki, menti fel, és gyakorolja felette a munkalta-
toi jogokat, amelynek tételes felsorolasat a Kozszolgalati
Szabalyzat tartalmazza.

Az 6nallo szervezeti egység felelds vezetdje, aki fel-
iigyeli, irdnyitja, ellendrzi a szakteriiletéhez és illetékessé-
gi korébe tartozo feladatok ellatasat.

3.3.2. A fOosztalyvezetd, az onalld osztalyvezetd fel-
adata ¢és hataskore:

a) gondoskodik a szervezeti egységnek az SZMSz, illet-
ve a féigazgato altal jovahagyott iigyrend szerinti miikodé-
sérél, a jogszabalyok altal meghatarozott feladatok végre-
hajtasarol, ellenérzi a végrehajtas szabalyszeriiségét, az
iranyitasa ala tartozd szervezeti egység munkavégzése so-
ran biztositja az egységes kdvetelményrend szerinti fel-
adatellatast,

b) javaslatot tesz a foosztaly beosztott vezetdinek kine-
vezésére, felmentésére, tovabba a féosztaly, onallo osztaly
feladatai végrehajtasat tamogatd szakérték, szaktanacs-
adok szerzddtetésére,

¢) a feliigyeletét ellatd vezetd utjan foigazgatdi jovaha-
gyasra benyujtja a szervezeti egység ligyrend;jét,

d) rendszeres beszamolési kotelezettséggel tartozik a
feliigyeletet ellatd vezetének a feladatok végrehajtasarol,
tovabba a feliigyeletet ellatd vezetd rendelkezése szerint
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beszamolasi kotelezettséggel tartozik meghatarozott sze-
mélynek vagy szervezetnek minden olyan esetben és tarta-
lommal, amely sziikséges az OEP szamara el6irt beszamo-
lasi kotelezettség teljesitéséhez,

e) felelds — szaktertiletét illetden — az orszagosan egysé-
ges gyakorlat kialakitasaért és biztositasaért,

/) javaslatot tesz a feliigyeletét ellatod vezetonek

— j szervezeti egység létrehozasara és megsziinteté-
sére,

— aszakmai tevékenységét érintd kérdésekben a megol-
dasra,

— a féosztalyvezetdi értekezlet napirendjére,

— az OEP humanstratégiai, szakmai képzési és tovabb-
képzési terve kialakitdsahoz,

— az OEP PR-tervére,

— az egészségbiztositasi agazatot érintd jogszabalyok
alkotasara, modositasra, hatalyon kiviil helyezésére,

g) részt vesz az OEP kozponti szerve vezetdi értekezle-
tein és beszamol a szervezet tevékenységérol,

h) véleményezi a jogszabaly- és belsészabalyzat-terve-
zeteket, el6terjeszti a miikodés és tigyviteli kérdések sza-
balyozasara késziilt tervezeteket,

i) felelds a szervezeti egység adatvédelmi feladatainak
ellatasaért,

) egyiittmiikodési €s egyeztetési kotelezettsége van a
tobbi szervezeti egység vezetdjével,

k) a hataskorébe tartozo feladatok ellatasa soran folya-
matos kapcsolatot tart az igazgatasi szervek vezetdivel,

/) ellatja tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel fe-
lettes vezetdi megbizzak.

I11.
Az REP-¢ek szervezete és vezetése

1. A REP feladatai

A REP ellatja a jogszabalyokban meghatdrozott felada-
tait, ennek keretében

1.1. ellatja

a) a sajat koltségvetésére vonatkozdan a tervezéssel,
gazdalkodassal, beszdmoldssal, valamint az adatszolgalta-
tassal,

b) a visszafizetési és megtéritési kotelezettséggel dssze-
fliggd eljarasokkal,

¢) a foglalkoztato, valamint a kifizetohely ellendrzésé-
vel,

d) az adatvédelmi tevékenységgel,

e) az egyedi engedélyezési, méltanyossagi eljarasokkal,

f) apénzbeli ellatasokkal, valamint a baleseti ellatasok-
kal, az utazasi koltségtéritéssel,

2) az egészségbiztositasi nyilvantartasok vezetésével,

h) a TAJ-szamot igazol6 hatdsagi igazolvany, a nemzet-
kozi egyezmények, illetve a szocidlis biztonsagi rendsze-
reknek a Kozosségen beliil mozgd munkavallalokra és
csaladtagjaikra torténd alkalmazasardl sz6lo, 1971. junius

14-1 1408/71/EGK tanacsi rendelet szerinti formanyomtat-
vany, tovabba az Eurdpai Egészségbiztositasi Kartya
kibocsatasaval kapcsolatosan a hataskorébe tartozo fel-
adatokat,

1.2. szerzédést kot

a) az egészségiigyi szolgaltatasok finanszirozasara,

b) gyogyszer, gydgyaszati segédeszkoz kiszolgaltatasa-
ra, gydgyaszati ellatds, nyujtasara és az ehhez kapcsolodd
artamogatas elszamolasara, folyositasara,

¢) a nem finanszirozott egészségiigyi szolgaltatd orvo-
saval gyogyszer, gyogyaszati segédeszkoz, gydgyaszati
ellatas tamogatassal torténd rendelésére,

d) az orvossal gyogyszer, gyogyaszati segédeszkoz sa-
jat maga vagy a Polgari Torvénykdnyv szerinti hozzatarto-
z6ja részére (pro familia) tdmogatassal torténd rendelé-
sére,

1.3. A REP ellenérzi az érvényes finanszirozasi és arta-
mogatasi szerzédések teljesitését,

a) a szerz6dések karbantartdsat és nyilvantartdsat. Az
elszdmolasokat fogadja, feldolgozza és utaldsra el6késziti.

b) Az egészségiigyi szolgaltatok miikodésének, targyi
¢és személyi feltételei meglétének, a teljesitményjelentések
szakmai és pénziigyi ellenérzését, az ellendrzés eredmé-
nyétol fiiggden az esetleges szankcionalasra torténo eloké-
szitést.

¢) A gyogyszerek, gyogyaszati segédeszkdzok és gyo-
gyaszati ellatasok rendelésének, valamint a benytjtott el-
szamolasok ellendrzését, feltart szabalytalansidg esetén

Lo

szankcionalasra torténd elOkészitést.

1.4. A REP ellatja mindazon tovabbi feladatokat, ame-
lyeket jogszabaly vagy az alapito okirat a hataskorébe utal.

a) Ellatja a kozgyogyellatasi igazolvanyokkal kapcsola-
tos szakhat6sagi allasfoglalasok készitését, a kozgyogyel-
latasi igazolvanyok kiadasat. Vezeti a hatosagi nyilvantar-
tasokat, ellatja az ezzel dsszefliggd egyéb feladatokat.

b) Fogadja az anyatej elszamoléasokat, utalasra elokészi-
ti az utalvanyokat.

¢) A keresoképtelenség, illetve a keresOképesség elbira-
lasanak rendszeres, valamint célzott ellendrzése, a kereso-
képtelenség ideje alatti kotelezd egészségbiztositoi feliil-
véleményezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa Fogadja és
feldolgozza a tdppénzes heti jelentéseket. Ellatja a feliilvé-
leményezd féorvosi haldézat mitkodtetésével kapcsolatos
feladatokat.

e) Megszervezi a betegutakat, fogadja és ellendzi az
ugyfélkapu-betegéletit révén érkezd jelentéseket. Elvégzi
az ezzel kapcsolatos feladatokat.

/) Ellatja az orvosi bélyegzdk megrendelésével, kiada-
saval és nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

g) A feladatok ellatdsahoz kapcsolodo informatikai
rendszereket mitkodteti.

h) Elvégzi a biztositottak igény szerinti, illetdleg szer-
vezett és folyamatos tdjékoztatasat. Informaciot ad jogaik-
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ol és kotelezettségeikrol, az igényérvényesités modjarol.
Miikodteti az tigyfélszolgalatot.

1.5. A REP az 1.1. pont g)—/) alpontjaban meghataro-
zott hataskorét orszagos illetékességgel gyakorolja.

1.6. A REP a 1.1. pontban foglaltak keretében végzi

a) az intézményi miikodési vagyonnal kapcsolatos nyil-
vantartasi, vagyonkezelési, adatszolgaltatasi, kozbeszer-
z¢€si, egyéb pénziigyi és lizemeltetési feladatokat.

b) Ellatja a régi6 egészségbiztositasi statisztikai adatai-
nak gyijtését, feldolgozasat, az adatszolgaltatas teljesité-
sét.

¢) Az egészségbiztositasi pénzbeli ellatasok ellenérzési
feladatainak keretében a foglalkoztatok nyilvantartasi és
bejelentési kotelezettségének, valamint az ellatasokkal
kapcsolatos megallapitasi és folydsitasi tevékenységnek
az ellendrzését és az ezzel kapcsolatos egészségpénztari
adatbazisok karbantartasat. A jogalap nélkil kiutalt,
illetve felvett ellatasok feltarasat, a megtéritési igények
érvényesitését.

d) Lefolytatja a tarsadalombiztositési kifizetShelyek 1¢-
tesitésének engedélyezésével, megsziintetésével dsszefiig-
g6 eljarasokat és azok ellendrzését.

e) Megallapitja és folyositja az egészségbiztositas pénz-
beli ellatdsait, valamint a baleseti tappénzt és az utazasi-
koltség-téritést.

f) Végzi a Tarsadalombiztositasi Azonosité Jel (tovab-
biakban TAJ) igények elbiralasat, képzését, a kiadasaval
kapcsolatos feladatokat. A biztositottak, az egészségiigyi
szolgaltatasra jogosultak, valamint a foglalkoztatok nyil-
vantartasba vételét, a nyilvantartas karbantartasat, mikod-
tetését. Elbiralja és teljesiti az adatszolgaltatasi kérelme-
ket. Teljesiti a kotelezd adatszolgaltatasokat.

2) Megkéti az egészségiigyi szolgaltatasok igénybevé-
telérdl szold6 megallapodasokat.

h) Vezeti a REP koveteléseinek nyilvantartasat, kezeli a
koveteléseket.

2. A REP szervezete

2.1. A REP-ck szervezeti felépitését az iigyrendjiik tar-
talmazza.

2.2. A szakteriiletenkénti feladatokat 6nalld szervezeti
egységek latjak el.

2.3. Onallé szervezeti egység: osztaly, osztily besorola-
su iroda és titkarsag, valamint kiilon jogszabaly alapjan a
Kozép-magyarorszagi REP esetében féosztaly.

2.4. A feladat megosztasa a féosztalyok osztalyokat, az
osztalyok ¢és az irodak csoportokat milkodtethetnek.
A csoport nem 6nallo szervezeti egység.

2.5. A REP székhelyén, illetve kirendeltségei kdzpont-
jéban tligyfélszolgalati irodakat koteles miikodtetni, vala-
mint tovabbi helyeken mikddtethet. A iigyfélszolgalati

iroda a K6zép-magyarorszagi REP kivételével nem 6nalld
szervezeti egység. A Kozép-magyarorszagi REP iigyfél-
szolgalati irodainak szervezeti egység szerinti besorolasat
a REP ligyrendje tartalmazza.

2.6. Az 6nall6 szervezeti egységek bels6 munkameg-
osztasat miikddési rendjiik tartalmazza, melyet a REP
igazgatd utasitds formdjaban, szervezeti egységenként
hagy jova.

3. A REP képviselete

3.1. A REP-et az igazgato, vagy felhatalmazasa alapjan
az igazgato altal kijelolt személy képviseli.

3.2. A REP jogi képviseletére az igazgatd ad irasbeli
meghatalmazast a Polgdri Perrendtartds szabalyai szerint.

3.3. A Regionalis Egészségiigyi Tanacs szervezetében a
REP-et az igazgatd, vagy az igazgato altal kijelolt személy
képviseli.

3.4. A képviseletre vonatkozo tovabbi szabalyokat a
REP {igyrendje tartalmazza.

4. A REP vezetése

4.1. Igazgaté

A REP szervezetének egyszemélyi felelés vezetdje. Az
OEP f6igazgatdja nevezi ki és menti fel, gyakorolja felette
az egyéb munkaltatoi jogokat.

4.1.1. Feladata

a) Vezeti a REP szervezetét, iranyitja tevékenységét.

b) Kialakitja a REP szervezetét és elkésziti annak ligy-
rendjét, az OEP f6igazgatdjanak jovahagyasa utan gon-
doskodik az abban foglaltak végrehajtasarol.

¢) Iranyitja, feliigyeli, ellendrzi és rendszeresen besza-
moltatja a kozvetlen felligyelete ala rendelt vezetoket és
koztisztviseloket.

d) Jovahagyja a bels6 ellendrzési tervet és a szervezeti
egységek, mikodési rendjét.

e) Szervezi a jogszabalyok €és az OEP altal meghataro-
zott feladatok végrehajtasat, ellen6rzi a végrehajtas
szabalyszerliségét.

f) Az OEP altal a REP szamara jovahagyott koltségveté-
si eléiranyzatok keretei kozott gazdalkodik.

g) Az OEP fdigazgatdja altal meghatdrozott targykor-
ben utasitasokat ad ki.

h) Javaslatot tesz a REP feladatkorét érintd jogsza-
baly-modositasra, gondoskodik a REP részére megkiildott
jogszabaly- és bels6 szabalyzattervezetek, OEP féigazga-
toi utasitasok véleményezésérol.

i) Kapcsolatot tart a région beliili tarsszervek vezet6i-
vel, a megyei ¢€s a telepiilési onkormanyzatok vezetdivel.
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j) Ellatja a vagyongazdalkodassal Osszefiiggd felada-
tokat.

k) Gyakorolja a jogszabalyban vagy bels6 szabalyban
meghatarozott méltanyossagi jogkort.

/) Kialakitja és miikodteti a REP bels6 ellenérzési, vala-
mint a folyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezet6i el-
lendrzési (tovabbiakban: FEUVE) rendszerét.

m) Javaslatot tesz az OEP szakmai képzési, tovabbkép-
z¢si tervének elkészitésére, részt vesz annak végrehajtasa-
ban.

n) Gondoskodik a REP feladataihoz kapcsolodo infor-
matikai rendszerek és programok miikodtetésérol.

o) Felel6s az adatvédelem és adatbiztonsag, valamint az
informatikai biztonsdgra vonatkozé szabélyok betartasa-
ért, a felligyelete ald tartozo teriileti adatvédelmi felelds
munkajéért, annak rendszeres ellendrzéséért.

p) Iranyitja a titkos ligykezelést.

r) Gondoskodik a REP tiizrendészeti, munkavédelmi,
katasztroéfavédelmi €s vagyonvédelmi feladatainak ellata-
sardl, tovabba a foglalkozas-egészségligyi szolgalat mii-
kodtetésérdl.

s) Mikodteti a REP iratkezelési rendszerét.

t) Gondoskodik az ligyfélszolgalatok mikodtetésérol.

t) Koteles az OEP f8igazgatojat a REP munkdjarol, mi-
kodésérol folyamatosan tajékoztatni.

v) Gyakorolja a munkaltatéi jogkort a REP alkalmazot-
tai felett.

4.1.2. A REP igazgat6 munkaltatdi jogkorének megha-
tarozasat az OEP Kozszolgalati Szabélyzata tartalmazza.

4.1.3. Az igazgato helyettesitése

Tavollétében, vagy akadalyoztatasa esetén az igazgatd
altal megbizott igazgatd-helyettes helyettesiti. A miiko-
déssel Osszefiiggd gazdasagi és pénziigyi feladatok tekin-
tetében a régid gazdasdgi igazgatohelyettese helyettesiti.

4.2. Igazgatéhelyettesek

a) A REP iranyitasat az igazgato a szolgaltatasi igazga-
tohelyettes, az tigyfélkapcsolati igazgatohelyettes, az
egészségligyl igazgatOhelyettes, valamint a gazdasagi
igazgatohelyettes utjan latja el. A REP igazgatohelyettese-
it az OEP féigazgatoja nevezi ki és menti fel, felettiik az
egyéb munkaltatdi jogkoroket a REP igazgatoja gyakorol-
ja. Feladataikat az igazgato kozvetlen iranyitasaval és fel-
igyeletével latjak el.

b) A szolgéltatasi igazgatohelyettes iranyitja és feliigye-
li a REP finanszirozasi €s artamogatasi tevékenységét, és
ezen szakteriiletekhez tartozé alkalmazottak vonatkozasa-
ban gyakorolja a REP Ugyrendjében és a Kozszolgalati
Szabalyzatban meghatarozott munkaltatoi jogkdroket.

¢) Az ugyfélkapcsolati igazgatohelyettes iranyitja €s
feliigyeli a REP pénzbeli ellatasi és ellenérzési, valamint
igyfélszolgalati és igazgatasi tevékenységét, €s ezen szak-
terliletekhez tartozo alkalmazottak vonatkozasaban gya-
korolja a REP Ugyrendjében és a Kozszolgalati Szabély-
zatban meghatarozott munkaltatdi jogkoroket.

b) A szolgaltatasi- és ligyfélkapcsolati igazgatohelyette-
sek — a Kozép-magyarorszagi REP kivételével — a REP
igazgaté altal atruhazott és a REP ligyrendjében meghata-
rozott jogkoriikben egyben Kirendeltségvezetoként koz-
vetlenill iranyitjak a kinevezési okmanyukban megjelolt
REP megyei kirendeltségét, az ott alkalmazottak vonatko-
zasdban gyakoroljak az tigyrendben és a Kozszolgalati
Szabalyzatban meghatarozott egyes munkaltatdi jogkoro-
ket.

¢) Az egészségiigyi igazgatohelyettes iranyitja és fel-
igyeli a REP egészségiigyi szakellendrzési és egészség-
lgyi szakértdi teriiletét, és ezen szakteriiletekhez tartozo
alkalmazottak vonatkozasaban gyakorolja a REP Ugy-
rendjében és a Kozszolgalati Szabalyzatban meghataro-
zott munkaltatoi jogkoroket.

d) A gazdasagi igazgatohelyettes kozvetleniil iranyitja
¢és feliigyeli a REP gazdasagi szervezetét, és a gazdasagi
szervezethez tartozé alkalmazottak vonatkozasaban gya-
korolja a REP Ugyrendjében és a Kozszolgalati Szabaly-
zatban meghatarozott munkaltatoi jogkdroket.

e) A Kozép-magyarorszagi REP —a gazdasagi igazgato-
helyettes hatéas- és feladatkore kivételével —az igazgatohe-
lyettesek szdmanak, munkakdri elnevezésének, iranyitasi
¢és felligyeleti feladatainak tekintetében eltérd szervezeti
megoldasokat alkalmazhat, melyeket az OEP féigazgatoja
az tigyrendben hagy jova.

/) Az igazgatohelyettesek feleldsek a kozvetlen iranyita-
suk és feliigyeletiik ala tartozd szervezeti egységek te-
kintetében azok miikodési rendjeinek kialakitasaért, a
FEUVE-rendszer szerinti miikddéséért, valamint a jogsza-
balyok és az OEP altal meghatarozott feladatok szabaly-
szerl és hatarid6ben torténd végrehajtasaért.

g) Az igazgatohelyettesek kotelesek rendszeresen be-
szamolni az igazgatdnak az altaluk vezetett szervezeti egy-
ségeket (eziranyu kiilon megbizas esetén a kirendeltséget)
érintd feladatokrol, a felmertilé problémakrdl és a felada-
tok végrehajtasarol.

h) Az igazgatohelyettesek helyettesitési rendjét a REP
iigyrendje tartalmazza.

4.3. A szolgaltatasi igazgatohelyettes feladatai
Az igazgatOhelyettes szakmai feladatait a REP {igyrend-
je tartalmazza.

4.4. Az iigyfélkapcsolati igazgatohelyettes feladatai
Az igazgatohelyettes szakmai feladatait az REP ligy-
rendje tartalmazza.

4.5. Az egészségiigyi igazgatohelyettes feladatai
Az igazgatohelyettes szakmai feladatait az REP {igy-
rendje tartalmazza.

4.6. A gazdasagi igazgatéhelyettes

a) Kozvetleniil irdnyitja és ellendrzi a REP gazdasagi
szervezetét.

b) Felelds a REP koltségvetési javaslatanak elkészitésé-
ért, a jovahagyott koltségvetés végrehajtasaért a pénzfor-
galommal, a szamvitellel és a pénzellatassal kapcsolatos
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feladatok ellatasaért, feliigyeletéért, és a kotelezettségval-
lalasok, utalvanyok ellenjegyzéséért.

¢) Gazdasagi intézkedéseket hoz az igazgatd eldzetes
jovahagyasaval.

d) Felelds a szamviteli eléirasoknak megfeleld szamvi-
teli rend kialakitasaért és mitkddtetéséért, valamint a pénz-
igyi elszamolasokra és kifizetésekre vonatkozé eldirasok
maradéktalan betartasaért és betartatasaért, a kifizetések
hataridoben torténo lebonyolitasaért.

e) Iranyitja, feliigyeli és ellendrzi a REP adokotelezett-
ségének bevallasaval, befizetésével, az addfolydszamlak
rendezésével kapcsolatos tevékenységet.

fg) Gondoskodik a pénziigyi koltségvetési informacios
rendszer mikodtetésérol.

h) Javaslatot tesz az igazgatonak az eldiranyzatok fel-
hasznalédsara, tcsoportositdsara, modositasara.

i) Felelés a gazdalkodasi rend szabalyozéasa szerinti
adatszolgaltatasok, beszamolok hataridében vald elkészi-
téséért.

j) Javaslatot tesz az intézmény egészét érintd, jogsza-
baly vagy egyéb jogi eszkdz altal nem szabalyozott pénz-
igy-szakmai kérdések megoldasara.

k) Felligyeli az lizemeltetéssel, fenntartassal, miikodte-
téssel, beruhazassal, a miikodési vagyon hasznalataval,
hasznositasaval kapcsolatos feladatok ellatasat.

/) Javaslatot tesz a kotelezettségvallalas, az utalvanyo-
z4s, az ellenjegyzés, az érvényesités, a teljesités igazolas
rendjének szabalyozasara, kezdeményezi a személyre szo-
16 hataskor, jogkor engedélyezését.

m) FelelOs a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalva-
nyozas rendjének betartasaért, betartatdsaért.

n) Felel6s a leltarozasi és selejtezési, valamint értékesi-
tési (hasznositasi) feladatok megszervezéséért és végre-
hajtasaért.

o) Gondoskodik a gazdalkodasi és pénziigyi teriiletet
érintd, intézményi szintli belsé szabalyzatok elkészitésé-
rol.

p) Gondoskodik a gazdalkodasi feladatok ellatasahoz
kapcsolddé szerzodések, megallapodasok szakmai elké-
szitésérol.

q) Feliigyeli és koordinalja a kdzbeszerzési eljarasban a
REP-re harul¢ feladatokat.

r) Feliigyeli és koordinalja a 1étszam- és bérgazdalko-
dassal kapcsolatos feladatokat.

s) Feladatellatasa soran egylittmiikddik valamennyi
igazgatohelyettessel, és kapcsolatot tart az OEP f6oszta-
lyaival, és az irdnyitasa alatt allo szakteriilet vonatkozasa-
ban egylittmiikodik mas kozigazgatasi és egyéb szervek-
kel.

4.7. Az osztalyvezetd

4.7.1. Az osztalyvezet6 jogallasa

a) Az osztalyvezetd a REP vezet6 allasu koztisztvisel6-
je, az igazgatd nevezi ki, menti fel, és gyakorolja felette az
egyéb munkaltatoi jogokat.

b) Az adott 6nalld szervezeti egység felelds vezetdje,
feliigyeli, megszervezi, irdnyitja ¢és ellendrzi a szakteriilete
szerinti, illetve a hataskorébe tartozo feladatok ellatasat.

4.7.2. Az osztalyvezet6 feladata, hataskore

a) Biztositja a szervezeti egység ligyrend szerinti miiko-
dését, gondoskodik a jogszabalyok altal meghatarozott
feladatok végrehajtasarol, a FEUVE rendszer miikodését,
ellendrzi a végrehajtas szabalyszeriiségét, az irdnyitasa ala
tartozo szervezeti egység munkavégzése soran biztositja
az egységes kovetelményrend szerinti feladatellatast.

b) Javaslatot tesz az igazgatonak az altala vezetett szer-
vezeti egység alkalmazottai kinevezésére, felmentésére,
belso athelyezésére. Elkésziti a mindsitési javaslatokat és
a munkaltatoi jogkdrébe tartozo koztisztvisel6k munkako-
11 leirasait, kdvetelménymeghatdrozasat és teljesitményér-
tékelését.

¢) Elkésziti és az igazgatdhoz jovahagyasra benyujtja az
osztaly ligyrendjét.

d) Rendszeres beszamolasi kotelezettséggel tartozik az
igazgatonak, tovabba a kozvetlen felettes vezetonek a
szervezeti egység feladatainak végrehajtasarol.

e) Javaslatot tesz az igazgatonak, illet6leg a feliigyeletet
ellato igazgatohelyettesnek:

— az osztaly szakmai tevékenységét érintd kérdésekben
a megoldasra,

— az értekezletek napirendjére,

— az egészségbiztositasi agazatot érintd jogszabalyok
modositasanak kezdeményezésére,

— az altala vezetett szervezeti egység alkalmazottai te-
kintetében fegyelmi eljaras kezdeményezésére.

/) Részt vesz az OEP altal szervezett szakmai értekezle-
teken, a REP értekezletein és beszamol az osztaly tevé-
kenységérol.

g) Véleményezi az utasitas- és szabalyzattervezeteket,
elokeésziti a miikodési és ligyviteli kérdések szabalyozasa-
ra késziilt tervezeteket.

h) Felelos a szervezeti egység adatvédelmi és adatbiz-
tonsagi feladatainak ellatasaért.

i) Felel6s a szakteriiletét tamogat6 informatikai rend-
szerek alkalmazasaért, az informatikai biztonsagi szaba-
lyok érvényre juttatasaért.

j) Egytittmiikodési €s egyeztetési kotelezettség terheli a
tobbi szervezeti egység vezetdjével.

Iv.
Az OEP miikodési szabalyai

1. Az OEP kozponti szerve miikodésének altalanos
szabalyai

1.1. Az OEP kozponti szerve szervezeti egységeinek fo-
lyamatos miikddését jogszabalyok, a Szervezeti és Miiko-
dési Szabalyzat, az ligyviteli €s egy€b utasitasok, a szerve-
zeti egység ligyrendje, valamint az illetékes feliigyeletet
ellato, illetve a felettes vezetd utasitasai hatarozzak meg.
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1.2. A f6igazgatd, foigazgatdhelyettesek, féosztalyve-
zetok, onalld osztalyvezetok munkakori feladatait a hata-
lyos jogszabalyok, tovabba az OEP kdzponti szerve Szer-
vezeti és Miukodési Szabalyzata tartalmazzak. A f6osz-
talyvezetok, onallo osztalyvezetdk, foosztalyvezeto-he-
lyettesek, osztalyvezetok, a nem vezetd beosztasu koz-
tisztviseldk, az iigykezelék, az MT hatalya ald tartozo
munkavallalok részletes feladatait a féosztalyok és 6nallo
osztalyok iigyrendje, tovabba munkakori leirasuk tartal-
mazza.

A munkakori leiras — a feladat elvégzésének ellendrzé-
sére, illetve a felel6sség megallapitasara alkalmas mo-
don — tartalmazza az ellatando feladatokat, az ala- és folé-
rendeltségi viszonyokat, a munkakdrre vonatkozo elvara-
sokat, a munkakort ellatd dolgozd feleldsségét és ehhez
igazodo6 hataskorét.

1.3. Az OEP kozponti szerve féosztalyai, valamint ezek
osztalyai, az 6nalld osztalyok miikodésiik soran kotelesek
egylittmtikodni.

1.4. A foosztalyok, az 6nallo osztalyok kotelesek a tu-
domasukra jutott informacidkat az intézkedésre illetékes
masik féosztalyhoz eljuttatni, sziikség esetén az informa-
ci6 alapjan eljarast, intézkedést kezdeményezni. Ez utobbi
esetben a felligyeletet ellatd vezet6t tajékoztatni kell.

1.5. A feladatellatas (ligyek intézése) soran miikodési
terliletén (feladatkorében) valamennyi vezetd és ligyintézo
koztisztviseld koteles az OEP kozponti szerve egységes
szakmai allaspontjanak kialakitasara torekedni és azt kép-
viselni. A felsé vezetés allaspontjatol eltérd allaspontot,
szakmai véleményt az OEP alkalmazottai kiils6 szerv eldtt
nem képviselhetnek, eltér6 szakmai allaspontjat azonban a
dontést hozo vezetd tudomasara hozhatja.

A szervezeti egységek kozotti szakmai véleményeltérés
esetén a vitat a féigazgatd vagy az illetékes féigazgatdhe-
lyettes donti el. Ha az adott tigyben a féigazgatohelyette-
sek kozott sem alakul ki egységes allaspont, a vitat dontés
végett a foigazgatd elé kell terjeszteni. Illyen esetben a don-
tést a foosztalyvezetdi értekezleten ismertetni kell.

1.6. Az OEP adott idészakra vonatkozé feladatait az
OEP munkaterve tartalmazza, amelyet az egészségligyi
miniszter hagy jova. Az ellendrzési rendszer tervezési és
végrehajtasi feladatait a vonatkozd korményrendelet tar-
talmazza.

1.7. A fosztalyok, 6nall6 osztalyok a hataskoriikbe tar-
toz6 feladatok ellatasa soran felmeriilo beszerzési, kozbe-
szerzési igény vezetdi elfogadasat, engedélyezését kove-
tden kotelesek az eljaras szakmai el6készitését elvégezni,
melynek soran kotelesek egyiittmiikddni a beszerzési, koz-
beszerzési eljaras lefolytatasaért felelés Beszerzési, Uze-
meltetési és Vagyongazdalkodasi Fdosztallyal.

A Beszerzési, Uzemeltetési és Vagyongazdalkodasi Fé-
osztaly — mint a kozbeszerzési eljarasok felelés lebonyoli-
tdja — koordinalja az egyes foosztalyok részvételét, a gaz-

dalkodasi-szakmai-jogi szempontok ¢érvényesitését az
egyes beszerzési ¢s kozbeszerzési eljarasi cselekmények
elokészitése, végrehajtasa, a megkivant dokumentaltsag,
valamint a dontés-elokészitési feladatok teljesitése soran.

A beszerzési eljarasokban a Beszerzési Bizottsag altal
megadott szempontok, feladatok és utasitasok keretei ko-
zott tevékenykedik

1.8. A titkos ligykezelés orszagos feliigyeletét és ellen-
6rzését az Altalanos Igazgatasi Féosztaly vezetdje latja el.
Az OEP kozponti szerve titkos tligykezelési feladatait az
Altalanos Igazgatasi FOosztily e feladattal megbizott
koztisztviseldje végzi.

2. A munkaltatoi jogkor gyakorlasa

A munkaltatéi jogkor gyakorlasara vonatkozo szaba-
lyokat a koztisztviselok jogallasarol szolo torvény, vala-
mint az OEP Kd&zszolgalati Szabalyzata tartalmazza.

3. A kiadmanyozas szabalyai

3.1. A kiadmanyozasi jog az ligyben torténd érdemi
dontésre ad felhatalmazést, magaban foglalja a dontést, az
intézkedések kiadasat és kiilon erre iranyulo utasitas ese-
tén az irat irattarba helyezésének jogat.

3.2. A foigazgatd kiadmanyozza

a) akozjogi méltosagokhoz,

b) az orszaggyiilési képvisel6khoz, az orszaggyiilési bi-
zottsagokhoz,

¢) az orszaggytlési biztosokhoz,

d) a kormany tagjaihoz, minisztériumokhoz,

e) az igazsagszolgaltatasi szervekhez,

f) az orszagos hataskorti és egyéb kozigazgatasi szervek
magasabb vagy vele azonos jogallast vezetdihez,

g) az Orszagos Nyugdijbiztositasi Foéigazgatdsag fo-
igazgatdjahoz,

h) az érdekképviseleti szervekhez,

i) a REP-ek vezet6ihez intézett kiadmanyokat, valamint

j) mindazokat az iratokat, amelyek feladat- és hatasko-
rébe tartozo kérdést tartalmaznak, vagy amelyek egyedi
dontéssel magahoz vont ligyekkel kapcsolatosak.

3.3. A féigazgatohelyettesek kiadmanyozzak

a) az elézdéekben felsorolt intézmények azonos jogal-
lasu vezetdihez (vezetOhelyettesek) intézett atiratokat, il-
letve

b) a féigazgatd altal hataskoriikbe rendelt ligyek iratait,

¢) a feladat- és hataskoriiket érintd, az el6zéekben nem
emlitett szervekhez (személyekhez) intézett iratokat.

3.4. A fosztalyvezetdk, 6nallo osztalyvezetok kiadma-
nyozzak:

a feladat- ¢s hataskoriik szerint az OEP szervezeti egy-
ségeihez, tovabba — a féigazgato, féigazgatohelyettes fel-
hatalmazasa alapjan — az igazgatasi szervek vezet6ihez, il-
letve a kozponti és helyi kozigazgatasi és egyéb szervek
azonos jogallasu vezetdihez intézett iratokat. Az OEP koz-
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ponti szerve hataskorébe tartozo, a féosztaly szakteriiletét
érintd elsd foku, tovabba masodfoku eljarasok lefolytata-
sat kovetden hatosagi jogkorben hozott dontéseket.

3.5. A féosztalyvezetd foosztalyvezetd-helyettest, osz-
talyvezet6t és — indokolt esetben, meghatarozott ligyekre
és esetekre kiterjedden —ligyintéz6 koztisztvisel6t is felha-
talmazhat kiadményozasra, a felhatalmazast rogziteni kell
a szervezeti egység ligyrendjében és a felhatalmazott mun-
kakori leirasaban.

3.6. A kiadmanyozasi jog részletes szabalyait az OEP
kozponti szerve Iratkezelési Szabalyzataban, a féosztalyo-
kon beliili hataskorok kérdéseit a foosztalyok ligyrend;é-
ben kell meghatarozni.

4. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas és ellenjegyzés
A kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és ellenjegyzési
jogositvanyokat kiilon féigazgatoi utasitas tartalmazza.

5. Munkakor atadas-atvétel
A munkakor atadas-atvétel szabalyait az OEP Kozszol-
galati Szabalyzata tartalmazza.

6. A szabalyozasok rendje, belsé utasitasok kiadasa

6.1. Az OEP jogallasat, feladatait, az OEP kozponti
szerve vezetését, tagozddasat €s az egyes szervezeti egysé-
gek feladatkorét az OEP Szervezeti és Mitkodési Szabaly-
zata hatdrozza meg, melynek elékészitési és koordinacios
feladatait az Altalanos Igazgatasi Féosztaly latja el.

Az OEP Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat az egész-
ségiigyi miniszter hagyja jova.

6.2. A foigazgato altal kiadhat6 jogi iranymutatasokrol,
a szabalyozas eszkozeirdl, ezek véleményezési, kiadasi és
nyilvéantartasi rendjérdl kiilon foigazgatoi utasitas rendel-
kezik.

7. Az eloterjesztések rendje

A kiilonboz6 szintli értekezletekre készitett eldterjesz-
tések benyujtasanak rendjét kiilon féigazgatoi utasitas sza-
balyozza.

8. Az értekezletek rendje
Az OEP bels6 mikodését és igazgatasi szerveivel vald
kapcsolatat értekezletek segitik.

8.1. Felsovezetdi értekezlet

a) a féigazgato, a foigazgatohelyettesek dontést eloké-
szit0 testiilete,

b) feladata: az irasbeli, illetve szobeli elbterjesztések
megvitatasa, stratégiai és koncepcionalis kérdések attekin-
tése, feladategyeztetés, javaslattétel dontéshozatalhoz,

¢) heti gyakorisaggal iilésezik,

d) résztvevoi: a foigazgato, a foigazgatohelyettesek, az
Altalanos Igazgatasi Féosztaly vezetdje,

e) tovabbi résztvevai a targytol fliggden a foigazgato al-
tal meghivott foosztalyvezetok, REP-igazgatok, 6nallo
osztalyvezetok, belso és kiilsd szakértok,

f) az értekezlet megszervezésérdl, lebonyolitasarol, az
emlékeztetd készitésérél az Altalanos Igazgatasi FGosz-
taly gondoskodik.

8.2. Vezetdi értekezlet

a) a féigazgato sziikebb korli tanacsado, dontést eloké-
szit6 testiilete,

b) feladata: az el6terjesztés megvitatasa, feladategyez-
tetés, javaslattétel dontéshozatalhoz,

¢) heti gyakorisaggal iilésezik,

d) résztvevoi: a féigazgatd, a féigazgatohelyettesek, az
Altalanos Igazgatasi Féosztaly és a Jogi Féosztaly vezetd-
je, valamint a TBDSZ elndke,

e) tovabbi résztvevoi a napirendi ponttdl fliggden a £6-
igazgatd altal meghivott féosztalyvezetok, REP-igazga-
tok, onalld osztalyvezetok, belso és kiilso szakeértok,

g) az értekezlet megszervezésérdl, lebonyolitasarol, az
emlékeztetd elkészitésérél az Altalanos Igazgatasi FGosz-
taly gondoskodik.

8.3. Féosztalyvezetdi értekezlet

a) a foigazgatd szélesebb korl tanacsado testiilete,

b) feladata: beszamoltatas, kolcsonos tajékoztatas, f6-
igazgat6i dontés elokészitése €s segitése informacid cseré-
vel, kijelolt témakorok megvitatasa,

¢) hetente, illetve sziikség szerint iilésezik,

d) résztvevoi a foigazgatd, a foigazgatohelyettesek, az
0nallo szervezeti egységek vezetdi, a TBDSZ elndke,

e) tovabbi résztvevdi a napirendi ponttol fiiggden a f6-
igazgatd 4ltal meghivott szakértdk, tanacsadok,

/) az értekezlet megszervezésérdl, lebonyolitasardl, az
emlékeztetd elkészitésérdl az Altalanos Igazgatasi FGosz-
taly gondoskodik.

8.4. Munkatarsi értekezlet

a) A féigazgatd évente legalabb egy alkalommal az el6-
70 év értékelése és a kovetkezd év legfontosabb feladatai-
nak meghatdrozasa céljabol 6sszmunkatarsi értekezletet
tart.

b) Az értekezlet megszervezeésérol, lebonyolitasarol, az
emlékeztetd elkészitésérdl az Altaldnos Igazgatasi FGosz-
taly gondoskodik.

8.5. Igazgatoi értekezlet

a) az OEP kozponti szerv vezetése €s az REP-ek vezetdi
kozotti rendszeres kapcsolattartas eszkoze,

b) havonta iilésezik, elére meghatarozott napirend alap-
jan,

¢) résztvevoi: a foigazgatod, a foigazgatdhelyettesek, a
REP-ek igazgatoi, az Altalanos Igazgatasi Foosztaly, a
Humanpolitikai Féosztaly, a Jogi Féosztaly, a Koltségve-
tési és Gazdalkodasi Foosztaly vezetdje,

d) tovabbi résztvevdi: a napirendi ponttol fiiggden a fo-
igazgatd altal meghatarozott vezetdk, szakértok, szakta-
nacsadok,
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e) feladata: beszamoltatas, feladat-meghatarozas, kol-
csonos tajékoztatas,

h) az értekezlet megszervezése, az emlékeztetd elkészi-
tése az Altalanos Igazgatasi Fosztaly feladata.

8.6. Orszagos szakmai értekezlet

a) az OEP kdzponti szerve és a REP-ek kozotti kapcso-
lattartdas eszkoze egy-egy meghatarozott szakteriilet
tekintetében,

b) a féosztalyok altal elkészitett, a feliigyeletet ellato ve-
zetd altal jovahagyott {iléstervek és napirendi pontok alap-
jan keriilnek 6sszehivasra,

c) szervezéséért, lebonyolitisaért —az Altalanos Igazga-
tasi Foosztallyal egyeztetve — az Osszehivo fosztaly a
felelds,

d) sziikség esetén ad hoc értekezletek is 0sszehivhatok,
ezeket az OEP kozponti szerve szakmai fosztalyai kezde-
ményezik, 6sszehivasukhoz a féigazgato, illetve az illeté-
kes féigazgato- helyettes elézetes egyetértése sziikséges,

e) a szakmai értekezleteken a résztvevok korét a téma
szerint illetékes vezetd hatarozza meg, a feliigyeletet ellatd
vezetd hagyja jova,

/) az orszagos szakmai értekezleteket — az eljarasi rend-
ben foglaltak szerint — az Altalanos Igazgatasi FOosztaly
koordinalja ¢és tartja nyilvan. Szervezésérdl az illetékes
szakmai foosztaly gondoskodik. Az értekezletrdl az dssze-
hivast kezdeményez6 féosztaly kdteles emlékeztetot keé-
sziteni, melyet az érintett szervezeti egységek és az Altala-
nos Igazgatasi Fdosztaly részére megkiild.

Az értekezletek el6készitésének és megtartasanak rend-
jét kiilon féigazgatoi utasitas tartalmazza.

9. Az OEP képviselete és a kiils6é kapcsolattartas

9.1. Az OEP-et, mint jogi személyt a féigazgato, tavol-
1étében, teljes jogkdrrel az altalanos foigazgatdhelyettes
képviseli.

9.2. Az OEP-et, mint jogi személyt atruhazott hataskor-

ben a feliigyeleti rend szerint a féigazgatohelyettesek is
képviselhetik.

9.3. Az OEP-et, mint jogi személyt egyedi felhatalma-
zas alapjan — a féigazgato, a felligyeleti rend szerinti f6-
igazgatohelyettes altal kijelolt — foosztalyvezetd, onalld
osztalyvezetd is képviselheti.

9.4. A féosztalyok, onallo osztalyok képviselete a szer-
vezeti egység feladata, a felligyeletet ellato vezetd tdjékoz-
tatasaval.

9.5. Az OEP jogi képviseletét (a kozbeszerzéshez
kapcsolddo jogi képviselet kivételével) a Jogi Foosztaly
latja el.

9.6. Az ellatasi vagyonnal kapcsolatos képviseletet €s
kapcsolattartast a vagyonkezeld szervezetekkel kotott
szerzodésekben megjelolt személyek, illetve a tulajdonosi
jogok gyakorldja altal meghatalmazottak latjak el.

9.7. A sajtoval vald kapcsolattartas, a kommunikacios
feliilet biztositdsa a Sajtd és Téjékoztatasi Foosztaly fel-
adata, aki a www.oep.hu honlap tartalmi gazdaja.

A Féigazgato altal kozvetleniil feliigyelt
Szervezeti Egységek

1. Altalanos Igazgatasi F6osztaly

2. Humaénpolitikai Féosztaly

3. Jogi Foosztaly

4. Belsé Ellenérzési Onallo Osztaly

1. ALTALANOS IGAZGATASI FOOSZTALY

Feladatai:
1.1. Az OEP fels6 vezetése és vezetd testiiletei munka-
végzésének segitése, a feladatok koordinalasa.

1.2. A vezet6i dontések végrehajtasanak folyamatos fi-
gyelemmel kisérése, errdl a vezetés rendszeres tdjékozta-
tasa.

1.3. Az OEP kozponti szerve és teriileti igazgatasi szer-
vei kozotti folyamatos, tervezett tartalmu és kdlesonds ta-
jékoztatast biztositd kapcsolati rendszer miikddtetése.
A teriileti igazgatasi szervek egységes szervezeti struktu-
rajaval 0sszefliggo feladatok koordinacidja.

1.4. Az OEP kozponti szerve igazgatasi feladatainak
koordinalasa, a mitkodéssel dsszefliggd feladatok ellatasa:

a) az OEP éves munkatervének elkészitése, jovahagyas-
ra elokészitése,

b) az OEP éves munkdjarol szold beszamolo elkészité-
sében részvétel, a feladat koordinalasa,

¢) a munkatervekben, emlékeztetokben foglalt felada-
tok végrehajtasanak folyamatos figyelemmel kisérése,

d) a vezetok részére tajékoztatok készitése,

e) a vezetdi posta rendezése, kezelése,

1) az értekezletek szervezése, emlékeztetok elkészitése,

g) az OEP kozponti szerve bélyegzdinek kdzponti nyil-
vantartasa, kiadasa, selejtezése, ellendrzése.

1.5. Az Orszaggytlés, a Kormany, a minisztériumok, az
orszagos hataskorli szervek és az OEP kdzponti szerve ko-
z06tti munka- €s informacids kapcsolatok szervezése.

1.6. Az SzMSz-szel 6sszefliggd kodifikacios munkak
végzése. Az igazgatasi szervek SzMSz-ei, illetve a szerve-
zeti egységek ligyrendjei kodifikacios munkainak feliigye-
lete.

1.7. A mindségbiztositasi rendszer kialakitasaval, mi-
kodtetésével Osszefiiggd koordinacids feladatok ellatasa
az OEP-nél és teriileti igazgatasi szerveinél.

1.8. A belsd és kiilsd ellendrzési jelentésekben tett meg-
allapitasok, javaslatok hasznosuldsanak és végrehajtasa-
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nak nyomon kdvetése, nyilvantartasa, ehhez kapcsolodo
beszamolasi kotelezettség teljesitése.

1.9. A FEUVE mukd&désével 6sszefliggd koordinaciods
¢és nyilvantartasi feladatok ellatasa.

1.10. Az tigyvitelszervezési tevékenység keretében az
egészségbiztositas altalanos ligyviteli folyamatainak atte-
kintése, a kiilonboz6 teriiletek terv szerinti atvilagitasa és
igyvitelének korszeriisitésére, racionalizalasara javaslat-
tétel, a gazdasagi folyamatok részletes felmérése, elemzé-
se, értékelése.

1.11. Ugykezelési feladatok

a) az OEP kozponti szerve és az teriileti igazgatasi szer-
vek iratkezelési szabalyzatanak és irattari tervének elké-
szitése, folyamatos karbantartasa, a szervezeti egységek és
igazgatasi szervek iratkezelési tevékenységének ellendr-
zése az illetékes informatikai szervezeti egységgel kozo-
sen,

b) az OEP kozponti irattaranak mikdodtetése,

¢) az OEP kozponti ligykezelésével osszefliggd felada-
tok ellatasa,

d) a teriileti igazgatasi szervek ligykezelésének szakmai
felligyelete,

e) a titkos tigykezelés ellatasa, az igazgatasi szervek tit-
kos ligykezelési tevékenységének orszagos feliigyelete, el-
lendrzése.

1.12. A f6osztaly feladatkoréhez kapcsolodo foigazga-
té1 utasitasok tervezetének elkészitése, az utasitasok kar-
bantartasa.

1.13. Az OEP féigazgatoi utasitasainak, tovabba a REP
igazgatdja altal kiadott igazgatdi utasitasok és korlevelek
kodzponti nyilvantartasa.

1.14. Az OEP és teriileti igazgatasi szervei alapitd ok-
iratdnak nyilvantartasa.

1.15. Az Egészségiligyi Kozlony egészségbiztositasi
agazati rovatanak Osszedllitasa, kiadasra elékészitése.

2. HUMANPOLITIKAI FOOSZTALY

Feladatai:

2.1. Az OEP feladatkoréhez €s a tavlati elképzelésekhez
igazodd human stratégia kialakitdsa. A foglalkoztatassal,
emberi eréforrds kezelésével Osszefliggd rendszerelemek
— igy a kovetelményrendszer, a palyaztatasi feltételek, a
képzési, tovabbképzési rendszer stb. — szabdlyozasara
javaslattétel, a végrehajtas biztositasa.

2.2. Az OEP kozponti szervezetének személyi alloma-
nyaval kapcsolatban a teljes korli személyzeti, munkaiigyi,
szocialis és oktatasi feladatok — ideértve az sszeférhetet-
lenségi nyilatkoztatast — ellatasa.

2.3. A kozszolgalati adatkezelés orszagos feliigyelete,
ellendrzése. Kozszolgalati nyilvantartasbol jogszabaly al-
tal elrendelt adatszolgaltatds orszagos teljesitése.

2.4. Az OEP kozponti szervezet koztisztviseldinek va-
gyonnyilatkozat tételével kapcsolatos feladatok ellatasa.

2.5. A Kozszolgalati Szabalyzat és egyéb, a humanpoli-
tikai szakteriiletet érint6 szabalyzatok tervezetének elké-
szitése.

2.6. A koztisztvisel6knek adhaté juttatasokkal kapcso-
latos és egyéb humanpolitikai szakteriiletet érintd utasita-
sok tervezetének el6készitése.

2.7. A személyi allomany és az alkalmazott foglalkozta-
tasi formak elemzése, ezek fejlesztésére vonatkozo javas-
latok megtétele a Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosz-
tallyal egyiittmiikodve.

2.8. Feliigyeleti és szakmai tdmogatast nyujtasa a telje-
sitményértékelés rendszerének mikodéséhez, az ebbdl
adodo feladatok végrehajtasa.

2.9. A hataskorébe tartozo ligyekben az OEP teriileti
igazgatasi szervei munkajanak szakmai koordinalasa, fel-
igyelete, ellendrzése.

2.10. A mindsitésre keriild koztisztviseld kérelmére
részt vesz a mindsitésben, feliigyeleti jogkorében eljarva
kezdeményezi a féosztalyvezetd mindsitési eljarasanak fe-
lillvizsgalatat.

2.11. Az OEP kozponti szerve koztisztvisel6i alap- és
szakvizsga kotelezettségének teljesitésével Osszefliggd
feladatok ellatasa.

2.12. A koztisztviseld, tigykezeld és a munkavallald
foglalkoztatasaval kapcsolatos panaszok kivizsgalésa,
szakmai tamogatas nyujtasa, illetve részvétel a fegyelmi
eljarasok lebonyolitasaban.

2.13. Az OEP kozponti szerve altal maganszemélyekkel
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony létesitésére ko-
tendd megbizasi szerz6dések jovahagyasra torténd eloké-
szitése.

2.14. A tarsadalombiztositasi képzésekkel kapcsolatos
oktatasi rendszer kialakitasa, mikodtetése, a szakmai ko-
vetelményrendszerrel 6sszefiiggd, a képzések fejlesztését
szolgalo javaslatok megtétele, az éves képzési terv dssze-
allitasa, rendszeres tovabbképzések szervezése. Egyiitt-
mikddés az Orszagos Nyugdijbiztositasi Féigazgatdsag-
gal, minisztériumokkal, egyetemekkel, oktatasszervezd
cégekkel és egyéb szervekkel.

2.15. A siofoki, a matraszentimrei oktatasi kozpont és a
romai parti iidiild mitkodésével kapcsolatos kdzponti fel-
adatok végzése.

2.16. Az idiiltetés rendszerének folyamatos mikodteté-
se és fejlesztése, az Udiilési Bizottsag mitkodtetése.

2.17. A koztisztviseldk, iigykezel6k és a munkavallalok
részére jogszabaly alapjan adhat6 szocidlis ellatasok fo-
lydsitasaval osszefiiggd feladatok ellatasa, az OEP koz-
ponti szerve Szocidlis Bizottsaganak miikodtetése.
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2.18. A Lakasépitési Bizottsag mitkodtetése.

2.19. Az egészségbiztositas teriiletén adhato, valamint
az allami kitiintetésekkel kapcsolatos feladatok ellatasa.

2.20. Kozremiikodés az informatikai rendszereknek a
szakteriiletet érintd megoldasainak kialakitasdban, a de-
centralizalt human program szakmai feliigyeletében.

2.21. Az érdekegyeztetéssel kapcsolatos feladatok vég-
zése.

3.JOGI FOOSZTALY

Feladatai:

3.1. A jogi tevékenységgel kapcsolatban

a) az egészségbiztositasi agazatot érintd jogszabalyter-
vezetek elokészitésében valo részvétel, a jogszabalyterve-
zetek véleményezésének koordinalasa, az egészségbizto-
sitasi jogszabalyok elemzése és az esetleges modositasok-
ra vonatkoz6 javaslatok kezdeményezése, a szakteriiletek
modositasi javaslatainak ellenjegyzése,

b) a jogszabalyok egységes értelmezése és végrehajtasa
érdekében jogi iranymutatasok és allasfoglalasok kibocsa-
tasa, a féosztaly tevékenységi korébe tartozo eljarasi sza-
balyok tervezetének kidolgozasa, illetéleg mas szervezeti
egység altal készitett tervezetek véleményezése,

¢) a féigazgatoi utasitasok jogi megfeleldségének eloze-
tes vizsgalata,

d) az OEP Alapit6é Okiratanak karbantartasa, az igazga-
tasi szervek Alapito Okiratanak elkészitése, karbantartasa,

e) az OEP ¢és teriileti igazgatasi szervei jogi munkéjanak
koordinalésa, az orszagosan egységes ligyvitel kialakitasa,
iranyitasa, felligyelete,

f) az 1997. évi LXXX. torvény alapjan egészségiigyi
szolgaltatasra kotott megallapodasok jogszabalyi megfe-
leléségének szakmai feliigyelete,
visszafizetési kotelezettség, mulasztasi birsag, késedelmi
kamat jogcimen megallapitott jogerds kovetelés —a 2003.
évi XCII. torvény szerinti — megfizetésére, behajtasara,
végrehajtasara, a behajthatatlan tartozas torlésére, a végre-
hajtashoz valo jog eléviilése, fizetési halasztas, részletfize-
tés engedélyezésére vonatkozoé masodfoku eljarasok le-
folytatasa,

h) a cséd-, felszdmolasi, végelszamolasi és végrehajtasi
ugyvitel joggyakorlatanak kialakitasa, szakmai feliigye-
lete,

i) az orszagos hataskorii szervekkel kdtend6é megallapo-
dasok véleményezése, a tervezetekre tett javaslatok figye-
lembevételével azok elokészitése és megkotése,

Jj) fejlesztési koncepciok kidolgozésa, az ezekhez sziik-
séges jogszabaly-modositasi igények felmérése, javasla-
tok megtétele, a feladatot ellatd szakteriilettel kozosen,

k) az OEP kozponti szerve jogi, munkajogi képviseleté-
nek ellatasa, ide nem értve a Beszerzési, Uzemeltetési és
Vagyongazdalkodasi Féosztaly ligykoreibe tartozd jogi

képviseleti tevékenységet, melyet a Beszerzési, Uzemelte-
tési és Vagyongazdalkodasi Foosztaly sajat hataskorben
lat el,

/) az OEP teriileti igazgatési szervei jogi képviseleti €s
szerzOdéskotési tevékenységének szakmai irdnyitdsa, az
OERP teriileti igazgatési szervei peres ligyeinek feliigyelete,
eseti megkeresések alapjan jogi vélemény adésa a képvise-
lettel felmeriilt kérdésekre és a szerzddéskotési gyakorlat-
ra vonatkozoan, konzultacio6 biztositasa konkrét tigyekben
a teriileti igazgatasi szervek képviseldi részére,

m) az OEP és teriileti igazgatasi szervei jogi képviseleti
tevékenységének, eredményességének elemzése, az erre
vonatkozo javaslatok megtétele, a szerz6déskotések gya-
korlatanak attekintése, értékelése,

n) a szakteriiletek szakmai feladatmeghatarozdsanak
megfeleléen az OEP altal kotendd szerzodések elokészité-
sében valo részvétel, a jogi szempontbol atvizsgalt és meg-
felel6 szerzddések ellenjegyzése, a jogi szempontbol kifo-
gasolhatd tervezetekkel kapcsolatos részletes allaspont
kozlése a szerzodést elkészitd szervezeti egységgel,
sziikség szerint részvétel a tovabbi egyeztetéseken,

o) a humanpolitikai szakteriileten felmeriilé (magéansze-
mélyekkel munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony 1é-
tesitésére kotendé megbizasi, tovabba tanulmanyi és la-
kéaskoleson) szerzddések jogi megfeleldségének biztosi-
tasa,

p) egylittmiikodés az OEP szervezeti egységeivel, vala-
mint az Orszagos Nyugdijbiztositasi Foigazgatosaggal,

q) az OEP-pel szerzddott tigyvédek munkajanak koordi-
nalasa,

r) a szakf6osztalyok altal eldkészitett Osszefoglald
anyagok alapjan a feljelentések végleges szovegének meg-
szerkesztése €s alairds utan az illetékes hatosag felé torté-
nd tovabbitasa,

s) a programfejlesztések jogszabalyi megfeleldségének
vizsgalata.

3.2. Az adatvédelemi tevékenységgel kapcsolatban

a) az OEP adatvédelemi tevékenységének szakmai ira-
nyitasa és feliigyelete,

b) kozremiikodés az adatkezeléssel Osszefiiggd donté-
sek meghozatalaban, valamint az érintettek jogainak biz-
tositasaban,

¢) az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyok, a belsd
adatvédelmi szabalyok, kovetelmények betartasanak el-
lendrzése az OEP-en, sziikség szerint intézkedés kezdemé-
nyezése az esetlegesen feltart hidnyossagokkal kapcsola-
tosan,

d) a teriileti igazgatasi szervek és a kirendeltségek adat-
védelmi tevékenységének feliigyelete és ellendrzése,
szlikség szerint intézkedés kezdeményezése az esetlege-
sen feltart hianyossagokkal kapcsolatosan,

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

f) a belsd adatvédelmi nyilvantartas vezetése,
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2) a terlileti igazgatasi szervek megkeresése alapjan a
sziikséges allasfoglalasok kialakitasa,

h) az OEP Adatvédelmi Szabalyzatanak karbantartasa,

i) az adatvédelemi ismeretek oktatasa,

j) folyamatos kapcsolattartas az OEP szervezeti egysé-
geivel, a terlileti igazgatasi szervek adatvédelemmel fog-
lalkoz6 munkatarsaival, a teriileti adatvédelmi felel6sok-
kel, valamint az Adatvédelmi Biztos Irodajaval,

k) az Adatvédelmi Szabalyzatban foglalt egyéb felada-
tok ecllatasa,

) az adatbiztonsagot érintd szabalyzatok véleménye-
zése.

3.3. A baleseti megtéritési tevékenységgel kapcsolat-
ban

a) a munkabalesetekbdl, lizemi balesetekbdl, foglalko-
zasi megbetegedésekbol, kozlekedési- és egyéb balesetek-
bol, sériilésekbdl és mas egészségkarosodasbol eredd
egészségbiztositasi ellatasok koltségei megtéritésének or-
szagos koordinalasa,

b) a megtéritési tigyek intézésének orszagos szakmai
feligyelete, a megtéritési tigyekkel 0sszefiiggd nyilvan-
tartasi feladatok irdnyitasa és feliigyelete,

¢) a megtéritési tevékenység eredményességének jogi,
személyi infrastrukturalis feltételeinek elemzése, modosi-
tasi javaslatok készitése,

d) a kiilon megallapodas alapjan az OEP kdzponti szer-
ve hataskorébe tartozo megtéritési eljarasok koordinalasa,

e) amegtéritési eljarasokban a felel6sség megallapitasa-
hoz sziikséges orvosszakértdi munka szakmai feligyelete,
orszagos koordinélésa,

) egyiittmiikodés a baleseti megtéritési eljaras lefolyta-
tasanal a megtéritésben részt vevé szervezetekkel, megal-
lapodasok eldkészitése, feltételrendszerének kidolgozasa,

g) amegtérités informatikai rendszer (MIR) mitkodteté-
se, fejlesztési iranyanak meghatarozasa, a hasznalt adatba-
zis fokozott védelme, felhasznaldi korének folyamatos
figyelemmel kisérése,
eljarasi utasitasban foglaltak betartasa,

i) kozremkodik a megtéritési eljarassal kapcsolatos
dontések meghozatalaban,

j) a megtéritési eljarasra vonatkozo jogszabalyok, eld-
irasok, kovetelmények betartdsanak szakmai ellenérzése a
terlileti igazgatasi szerveknél, sziikség szerint intézkedés
kezdeményezése a feltart hianyossagokkal kapcsolatosan,

4. BELSO ELLENORZESI ONALLO OSZTALY

Feladatai:

4.1. A szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer— és teljesit-
mény-ellendrzések, illetve az informatikai rendszerellen-
Orzések, valamint megbizhatosagi ellendrzések tervezése,
szervezése, lebonyolitasa.

4.2. A jogszabalyi eldirasok és a belsd ellenérzési stan-
dardok szerint a stratégiai és az éves belso ellendrzési terv
elkészitése, foigazgatoi jovahagyasra elbterjesztése, a terv
végrehajtasa.

4.3. A belso ellenorzéssel 0sszefiiggd, kotelezo szabaly-
zatok, utmutatok elkészitése, az abban foglaltak végrehaj-
tasa.

4.4. A teriileti igazgatasi szervek belso ellendrzési tevé-
kenységének szakmai feliigyelete, a tevékenység értéke-
Iése.

4.5. A jogszabalyban eldirt beszamolasi, jelentési kote-
lezettség teljesitése.

4.6. A belso ellendrzések nyilvantartasa, tovabba gon-
doskodas az ellendrzési dokumentaciok biztonsagos taro-
lasarol, megdrzésérol.

4.7. Az ellenorzési jelentéseket kovetd intézkedési ter-
vek véleményezése, a tett intézkedések végrehajtasanak
nyomon kovetése.

4.8. A pénziigyi iranyitasi rendszerek miikddése gazda-
sagossaganak, hatékonysaganak, eredményességének
vizsgalata és értékelése.

4.9. A folyamatba épitett, el6zetes €s utdlagos vezetdi
ellendrzési rendszerek kiépitésének, milkodtetésének, a
jogszabalyoknak és a szabalyzatoknak valo megfelelteté-
sénekvizsgalata.

4.10. A rendelkezésre allo eréforras-gazdalkodasnak, a
vagyon megovasanak és gyarapitdsanak, valamint az el-
szamolasok, beszamolok megbizhatosaganak vizsgalata.

4.11. Ajanlasok és javaslatok megfogalmazasa a veze-
tés szamara a kockazati tényezok, a hianyossagok meg-
sziintetése, kikiiszobolése érdekében.

4.12. Javaslattétel az ellendrzési rendszerek javitasa, to-
vabbfejlesztése érdekében.

Iv.

Az Altalanos féigazgatohelyettes altal kozvetleniil
feliigyelt Szervezeti Egységek

1. Sajto és Tajékoztatasi Féosztaly

2. Feliigyeleti Ellenorzési Foosztaly

3. Pénzbeli Ellatasi Fosztaly

4. Nemzetkozi €s Eurdpai Integracios Foosztaly

1. SAJTO ES TAJEKOZTATASI FOOSZTALY

Feladatai:
agazati stratégia irdnymutatasai alapjan, a magyar kotele-
70 egészségbiztositas nemzetkozi elfogadtatasanak eldse-
gitése érdekében,

1.2. a kdzvélemény folyamatos tajékoztatisa az egész-
ségbiztositasi dgazat tevékenységérol,
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1.3. belso tajékoztatas az egészségbiztositassal kapcso-
latban az irott és elektronikus sajtoban megjelentekrol,

1.4. az OEP munkéjanak pozitiv megitélésében, vala-
mint image-anak megteremtésében valo kdzremiikodés,

1.5. az éves PR-terv elkészitése az OEP szervezeti stra-
tégiaja alapjan,

1.6. kapcsolattartas tarsszervekkel, intézményekkel,
kolesonos tajékoztatasi kapesolatok kialakitasa és fenntar-
tasa céljabol,

1.7. sajtotajékoztatok, PR-kampanyok, hattérbeszélge-
tések és interjuk szervezése és lebonyolitasa a felso veze-
tés irdnyitasaval és egyetértésével,

1.8. rendezvények, kiallitdsok és konferencidk szerve-
zése ¢és koordindlasa, a felsd vezetés javaslatai alapjan,

1.9. kozérdekii hirdetések megjelentetése az irott és
elektronikus sajtoban a szakmai féosztalyok segitségével,

1.10. az OEP teriileti igazgatasi szervei tajékoztatasi te-
vékenységének koordinalasa,

1.11. sajtofigyelés, sajtoszemlék készitése és korozte-
tése,

1.12. irott és elektronikus sajtoban valo megjelenés és a
PR-tevékenység elemzése, tovabbfejlesztésre vonatkozd
javaslatok megtétele,

1.13. tajékoztatd kiadvanyok készitése,

1.14. a szakkonyvtar miikddési feltételeinek biztositasa,
miikddtetése,

1.15. az OEP szamara sziikségesnek itélt sajtotermékek
listajanak Osszeallitasa, megrendelése, az eseti példany-
szamok beszerzése,

1.16. az OEP internetes honlapjan a kommunikécios fe-
lillet biztositasa, a publikacids tevékenység és adattarta-
lom szolgaltatas koordinalésa,.

1.17. az OEP intranetes feliiletére tartalomszolgaltatas
koordinalésa.

2. FELUGYELETI ELLENORZESI FOOSZTALY

Feladatai:

2.1. Az egészségbiztositasi teriileti igazgatasi szervek
vonatkozasaban feliigyeleti, szakmai és hatdsagi ellenér-
z¢si rendszerének miikddtetése, a rendszer feliigyelete, a
feladatellatashoz sziikséges szabalyzatok elkészitése, kar-
bantartasa.

2.2. A teriileti igazgatasi szervek torvényes mikodésé-
nek vizsgalata, szakmai és pénziigyi ellendrzése, a biztosi-
tottak és az E. Alap védelme érdekében az egészségbizto-
sitasi befizetések jogszer(i, hatékony felhasznaldsanak
ellendrzése.

2.3. Az ellendrzési informaciok és egészségbiztositast
érintd folyamatok gytijtése, elemzése, értékelése.

2.4. A kifizetdhelyi feladatellatashoz kapcsolodo nyom-
tatvanyok tervezése, aktualizalasa, megsziintetése, az OEP
honlapjan valé kozzététele.

2.5. A tarsadalombiztositési altalanos és részkifizetohe-
lyek, a gazdalkodoszervezetek, foglalkoztatok tarsada-

lombiztositasi tevékenysége ellenérzésének iranyitasa,
feligyelete.

2.6. A teriileti igazgatasi szervek éves ellenérzési tevé-
kenységérél szolo jelentés, beszamolo elkészitése.

2.7. A tarsadalombiztositasi ellendri igazolvanyok ki-
adasaval 6sszefliggd feladatok ellatasa.

2.8. Az allampolgaroktol, a biztositottak biztositasi jog-
viszonyaval kapcsolatos, valamint kiilonb6z6 szervektdl
egészségbiztositasi ligyekben érkezett — a foosztaly illeté-
kességi korébe tartoz6 — panaszok, bejelentések kivizsga-
lasa, intézése, nyilvantartasa, tovabba a személyesen meg-
jelend panaszt tevo, felvilagositast kérd és kérelmet eléter-
jeszté allampolgarok ligyeinek intézése, az ligyintézés
orszagos felligyelete.

2.9. A teriileti igazgatasi szervek hataskorét meghalado
és altaluk felterjesztett bejelentések vizsgalata.

2.10. A tobb teriileti igazgatasi szerv illetékességét érin-
t6 tigyekben feliigyeleti dontés:

a) az ligyben illetékes egészségbiztositasi szerv illeté-
kességének elvondsarol,

b) az ligyben eljard vizsgalatot végzo szerv, személy il-
letékességérol, kijelolésérol,

¢) konkrét iigyek magahoz vonasarol.

2.11. Rendszeres kapcsolattartas, egyiittmiikodés mind-
azon allami ellendérzési, valamint allamigazgatasi szervek-
kel, amelyeknek az egészségbiztositas tevékenységével
kapcsolata van.

2.12. Az OEP kozponti szerve hataskorébe tartozo jog-
orvoslati eljarasok lefolytatasa a féosztaly iranyitasa ala
tartozo szakteriileteken a teriileti igazgatasi szervek altal
hatésagi jogkorben hozott dontések targyaban.

2.13. A hatdsagi ellendrzési feladatok ellatasanak tamo-
gatasara alkalmazott ellendri szamitastechnikai program
mikddésének feliigyelete.

3. PENZBELI ELLATASI FOOSZTALY

Feladatai:

3.1. a kdtelez6 egészségbiztositas pénzbeli ellatasai és a
baleseti tappénz megallapitasaval és folyositasaval, a tap-
pénz-hozzéjarulasfizetési kotelezettség megallapitasaval,
az utazasi koltségtéritésre vald jogosultsag megallapitasa-
val, az ellatas folyositasaval kapcsolatos szakigazgatasi
feladatok ellatasa, az igazgatasi szervek e feladatokkal
kapcsolatos tevékenységének szakmai koordinaldsa, az
orszagosan egységes gyakorlat biztositasa,

3.2. az egészségbiztositas keretében nyujtott pénzbeli
ellatasok, az utazasi koltségtérités igénybevételével, a do-
nacidval kapcsolatos eljarasi rend kialakitasa, szabalyoza-
sa,

3.3. apénzbeli ellatasokhoz kapcsolodo tligyviteli folya-
matokhoz és az igényérvényesitéshez sziikséges nyomtat-
vanyok tervezése, modositasa, megsziintetése, a nyomtat-
vanyigények felmérése, a nyomtatvanyok elosztasa,
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3.4. az ellatasok megallapitasaval és folyodsitasaval kap-
csolatos feladatok ellatasanak tamogatasara alkalmazott
szamitastechnikai program miikddésének folyamatos fi-
gyelemmel kisérése, modositasok kezdeményezése,

3.5. ateriileti igazgatasi szervektdl érkezd, a végrehajtas
soran jelentkezd szakmai véleményt igényld kérdésekben
allasfoglalas kiadasa, — sziikség szerint — az illetékes mi-
nisztériumokkal torténd egyeztetés,

3.6. a pénzbeli ellatasok (terhességi-gyermekagyi se-
gély, gyermekgondozasi dij, tappénz) méltanyossagi jog-
korben engedélyezhetd folyositasara vonatkozo igények —
foigazgatoi utasitdsban meghatarozott személyi kor tekin-
tetében — elbirdlasanak foigazgatdi dontésre valo elokészi-
tése,

3.7. az egészségbiztositds méltanyossagbol engedélyez-
hetd pénzbeli ellatasaival (terhességi- gyermekagyi se-
gély, tdppénz, gyermekgondozasi dij) kapcsolatos ligyin-
tézés orszagos feliigyelete, az eljarasi rend kialakitasa, az
igyintézés ellendrzése,

3.8. a méltanyossagi jogkorben engedélyezett pénzbeli
ellatasokrol szolo, havi jelentések Osszesitése, a rendelke-
zésre allo keretek felhasznalasanak figyelemmel kisérése
és éves beszamolo készitése,

3.9. az egyszeri segélykérelmek elbiralasa, a segélyke-
ret felhasznalasanak figyelemmel kisérése, a felhasznalas-
rol nyilvantartas vezetése, a segélyezés orszagos feliigye-
lete, éves Osszesitd jelentés elkészitése,

3.10. az egészségbiztositas egészére vonatkozo stratégi-
ai célkitlizések megvaldsitasaban valo kdzremiikodés, az
ellatasi rendszernek az egészségbiztositas komplex rend-
szerével konzisztens tovabbfejlesztésére vonatkozo javas-
latok kidolgozasaban részvétel,

3.11. a fOosztaly tevékenységi korét érinté jogsza-
balytervezetek elokészitésében vald részvétel, modosita-
sokra vonatkoz6 javaslatok kezdeményezése,

3.12. a pénzbeli ellatasok és a baleseti tappénz megalla-
pitasara és folyositasara, valamint az utazasi koltségtéri-
tésre valo jogosultsdg megallapitasara és annak folyosita-
sara vonatkozo6 jogszabalyok egységes értelmezése és vég-
rehajtasa érdekében — a jogi szakteriilettel egytittmiik6dés-
ben — iranymutatasok kiadasa,

3.13. a terhességmegszakitasok téritési dijanak vissza-
igénylésével kapcsolatos kérelmek intézése, az Ellatasi
Pénziigyi és Szamviteli Féosztallyal egyiittmiikodésben,

3.14. a pénzbeli ellatasokkal kapcsolatos folydsitasi,
adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével, azok megszerve-
zésével Osszefiiggésben egylittmiikodés az APEH, a
PSZAF, a MAK, az ONYF illetékes szakteriileteivel,

3.15. az eurdpai unios rendeletek és nemzetkozi egyez-
mények alapjan megallapitott betegségi és anyasagi ellata-
sokkal kapcsolatban egyiittmiikodés az érintett szaktertile-
tekkel,

3.16. az ¢él6donor-szerv, illetve -szovet adomanyozasa-
val 6sszefliggd igazolt koltségek elbiralasa, utalasra torté-
no eldkészitése,

3.17. ateriileti igazgatasi szervek altal elsé fokon hozott
hatésagi dontések ellen benyujtott fellebbezések elbirala-
sa, a masodfoku eljarasok lefolytatasa,

3.18. az OEP kozponti szerve illetékességi korébe tarto-
z6 tarsadalombiztositasi kifizetéhelyek elszdmoldsainak
feldolgozésa, az utaldsi 0sszesitd jegyzékek — ,,Utalvany
az egészségbiztositasi ellatdsok megtéritésére”, valamint
az ,,Utalvany a munkaltatdi tdppénz hozzajarulds utalasa-
nak teljesitésére” — elkészitése a ,,KIFELL” rendszer segit-
ségével, tovabbitasa az Ellatasi Pénziigyi és Szamviteli
Fdosztaly részére.

4. NEMZETKOZI ES EUROPAI INTEGRACIOS
FOOSZTALY

Feladatai:

4.1. Nemzetkozi egyezményes és eurdpai integracios
feladatok:

a) az EU koordinacios rendeletei tekintetében az dssze-
koto-szervi feladatok ellatasa,

b) az EU koordinacids rendeleteinek végrehajtasahoz
sziikséges feladatok ellatasa, szervezése,

¢) aNemzeti Fejlesztési Terv feladatainak dsszeallitasa-
ban, és az NFT végrehajtasaban valo kdzremiikodés,

d) kdzremiikodés a hataron atnytlo szolgaltatoi egylitt-
mikodések teriiletén,

e) részvétel a kétoldala dllam- és kormanykozi nemzet-
kozi szocialis biztonsagi egyezmények el6készitésében, a
szakért6i targyalasokon, a kétoldala, Osszekotd-szervi
megallapodasok targyalasa, megkotése,

f) a meglévo kétoldalu szocialis biztonsagi egyezmé-
nyek végrehajtasahoz szilikséges feladatok ellatasa,

2) nemzetkdzi kapcsolatok elemzése, ezek fejlesztésére
és az integracioval kapcsolatos koordinacidban és joghar-
monizacioban vald biztositdoi magatartasra vonatkozo
javaslatok megtétele,

h) a diplomaciai képviseletek, diploméaciai mentességet
¢élvezd nemzetkdzi szervezetek személyzete, illetve a me-
nekiiltek részére nyujtott egészségiigyi szolgaltatasokkal
kapcsolatos feladatok ellatasa,

i) a kozosségi forrasok kezelésének és felhasznalasanak
koordinacioja.

j) az eurdpai teriileti egyiittmiikodésben valo OEP-rész-
vétel koordinalasa és lebonyolitasa,

k) az Eurdpai Informatikai Projektekben valé OEP-rész-
vétel koordinaléasa és lebonyolitasa,

4.2. Kiilfoldi gyégykezeléssel és nemzetkozi koltség-
elszamolasokkal dsszefiiggé feladatok:

a) a magyar allampolgarok engedélyezett kiilfoldi
gyogykezelésével kapcsolatos feladatok elvégzése, illetve
a kiilfoldi gyogykezelések koltségeinek megtéritése,

b) a magyar allampolgarok kiilfoldi gyogykezelésével,
illetve slirgdsségi betegszallitasaval kapcsolatban felme-
rilt koltségeknek a megtéritése,
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¢) a tartosan kiilfoldon foglalkoztatott, kiilszolgalatra
kirendelt biztositottak indokoltan igénybe vett és igazolt
egészségligyi ellatasanak elszamolasaban vald kozremii-
kodés, az Eurdpai Unid Strukturalis Alapjainak magyaror-
szagi mikodtetésében valo OEP-részvétel szervezése,

d) a nemzetkdzi egyezmények keretében nyujtott ellata-
sok magyar jogszabalyok szerinti téritési dijanak elszamola-
sa a kiilfoldi biztositok, illetdleg a belfoldi szolgaltatok felé,

e) az EU szocialis biztonsagi koordinacios szabalyainak
keretében nytjtott ellatdsok magyar jogszabalyok szerinti
téritési dijanak elszdmolasa a kiilfoldi biztositok, illetéleg
a belfoldi szolgaltatok felé,

f) anemzetkdzi egyezmények €s a kozosségi rendeletek
altal eldirt atalanyelszamolasok kidolgozasa és végrehaj-
tasa,

g) anemzetkdzi egyezmények és a kdzosségi rendeletek
végrehajtasat segitd informatikai rendszer fejlesztése,

h) a nemzetkozi koltségelszamolasokkal kapcsolatos
elemz6 munkak elvégzése,

i) folyamatos kontrollingtevékenység elvégzése, és a le-
vonhato kovetkeztetésekbdl javaslatok megtétele.

4.3. Nemzetkozi kapcsolattartassal osszefiiggé ope-
rativ feladatok

a) nemzetkozi kapesolatok 1étesitésével, fenntartasaval
kapcsolatos operativ feladatok végzése:

— az OEP kozponti szerve ¢és teriileti igazgatasi szervei
nemzetkdzi kapcsolatainak szervezése, a ki- és beutaza-
sokkal kapcsolatos feladatok koordinaléasa,

— kozremiikodés a Magyarorszdgon tartandé nemzet-
kozi rendezvények szervezésében,

— kiutazasokhoz, dontés-elokészitésekhez nemzetkdzi
hattéranyagok készitése,

— nemzetkdzi tdjékozottsaghoz sziikséges szakanyagok
begytijtése, tarolasa és nyilvantartasa,

— az OEP kozponti szerve részére a szinkron-, konsze-
kutiv tolmacsolas, illetve a forditasok elvégzésének bizto-
sitasa, a tolmacsolas, illetve a forditasok elkészitésének
megrendelése.

b) kozremitkddés az Eurdpa Tanacs dokumentumaival
Osszefliggd szakértdi tevékenységben,

¢) kapcsolattartas a Nemzetkozi Tarsadalombiztositasi
Szovetséggel, a nemzetkdzi szervezeti tagsagbol eredo fel-
adatok ellatasa, és egyéb nemzetkozi szervezetekben valo
tagsaggal 0sszefiiggd feladatok végzése, kapcsolattartas.

V.

Az Egészségiigyi, ellatasi foigazgatohelyettes altal
kozvetleniil feliigyelt szervezeti egységek

1. Finanszirozasi Féosztaly

2. Artamogatasi Féosztaly

3. Elemzési, Orvosszakértdéi és Szakmai EllenOrzési
Foosztaly

1. FINANSZIROZASI FOOSZTALY

Feladatai:

1.1. a gyogyito-megel6z6 ellatasok koltségvetési irany-
elveire és éves koltségvetési tervére vonatkozo javaslatok
kidolgozasa egységes szakmapolitikai szempontok alap-
jan,

1.2. a szakmapolitikai célkitlizések megvalositasara, a
finanszirozasi eljarasok korszerisitésére javaslatok kidol-
gozasa,

1.3. fejlesztési koncepciok, palyazatok kidolgozasa,

1.4. részvétel az egészségiigyi technologiak befogadasi,
tamogatasi politikdjanak kidolgozasaban, az eljarasrend
kialakitasaban,

1.5. a kozOsségi transzparencia-irdnyelvben és az arra
épiil6 nemzeti szabalyozasban meghatarozott, a fekvébe-
teg-ellatas keretei kozott finanszirozott gyogyszerek ta-
mogatasaval kapcsolatos transzparens eljarasok soran
felmeriil szakmai feladatok elvégzése,

1.6. javaslatok kidolgozasa a szolgaltatok, illetve a mi-
néségi szolgaltatasok értékelési paramétereinek meghata-
rozasara:

a) szolgaltatasi normativak, protokollok, értékelési pa-
raméterek alkalmazasanak és hasznalhatosaganak folya-
matos figyelemmel kisérése, fejlesztésérol vald folyama-
tos gondoskodas,

b) javaslattétel a prevencio (szlirés, gondozas) biztositoi
stratégidjanak a kidolgozasara, folyamatos fejlesztésére,

1.7. akozzétett szakmai protokollokon alapuld finanszi-
rozasi eljarasrendek kidolgozasa, az abban kdzremiik6do
szervek tevékenységének koordinalasa,

1.8. kozremiikodés az egészségiigyi szolgaltatok altal
nyujtott szolgaltatdsok hatékonysaganak és minéségének
elemzésében,

1.9. a teljesitmények elszamolasanak folyamataba épi-
tett ellendrzési rendszerek kiépitése, miikodtetése, a jog-
szabalyoknak és a szabalyzatoknak valdo megfeleltetés
vizsgalata,

1.10. a finanszirozas végrehajtasa és ellendrzése alapjan
felmeriild jogszabaly-modositasok kezdeményezése,

1.11. kdzremiikodés a féosztaly hataskorébe tartozo in-
formatikai feladatok megoldasaban a szakmai kdvetelmé-
nyek meghatarozasaval,

1.12. részvétel a gyogyitd-megelézo ellatasok finanszi-
rozasat €s az ahhoz kapcsolddo nyilvantartasokat szolgalo
integralt informatikai rendszerek kialakitasaban és mii-
kodtetésében,

1.13. kozremiikddés a teljesitményelvil finanszirozas-
ban hasznalt kédrendszerek, finanszirozasi paraméterek
karbantartasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban (dijpa-
raméter-modositas szakmai anyaganak elékészitése, kolt-
ségkalkulacids hatasszamitas),

1.14. kozremiikodés az egészségiigyi szolgaltatasok dij-
paramétereinek rendszeres, atfogo karbantartasaval dssze-
fliggd feladatok ellatasaban,
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1.15. az egészségligyi szakellatasi kapacitasok szaba-
lyozasabdl az OEP-re harulo feladatok ellatasa,

1.16. a betegszallitasi kapacitasok befogadasaval kap-
csolatos feladatok ellatésa,

1.17. befogadasi adatbazis kialakitdsa és folyamatos
karbantartasa, az érintettek szdmara hozzaférés biztositasa
(internetes honlap),

1.18. szolgaltatoi kapacitasok, teljesitmények és tevé-
kenységek folyamatos monitorozasi rendszerének kialaki-
tasa informatikai timogatéssal,

1.19. szerzddéssel lekotott szolgaltatdi kapacitdsok
nyilvantartasa, az egészségiigyi ellatasi sziikséglet alapjan
torténd elemzése,

1.20. az egészségiigyi szolgaltatokkal kotendd szerzo-
dések, a megkotott szerzédések modositasai tervezetének
elkészitése,

1.21. az egészségligyi szolgaltatasok finanszirozasat
érintd jogszabalytervezetek eldkészitésében vald részvé-
tel, a jogszabalytervezetek véleményezése, modositasokra
vonatkozo javaslatok kezdeményezése,

1.22. ateriileti igazgatasi szervek szerzddéskotési teve-
kenységének szakmai iranyitasa,

1.23. a szolgaltatéi teljesitményvolumen korlatok
(TVK) értékeinek megéllapitasa, nyilvantartasa, azok mo-
dositasanak végrehajtasa,

1.24. a gyogyité-megeldzo ellatasok havi, vagy aktualis
finanszirozasahoz kapcsolodo feladatok végrehajtasa

a) a szerzddéses adatokban bekovetkezett valtozasok
feliilvizsgélata, egyeztetése,

b) a szolgaltatok teljesitmény jelentéseinek folyamatba
épitett ellendrzése, €s az eredmények 0Osszesitése, ezek
alapjan a finanszirozott idészakra érvényes szolgéltatasi
dijak megallapitasa,

¢) a gyogyitd-megeldzo ellatasok tekintetében a havi fi-
nanszirozasi terv elkészitése,

d) a havi finanszirozasi 6sszegek meghatarozasa, és a
kifizetési rendelvény elkészitése,

e) a jogalap nélkiil igénybevett finanszirozasi dsszegek
visszavonasanak érvényesitése,

/) a jelentett teljesitmények, a finanszirozas alapjat ké-
pezd egyéb adatok elszamoldsanak eredményérdl, az el
nem szadmolhatd hibas vagy hianyos teljesitményadatok-
r6l, valamint a pénziigyi teljesitésrol tételes adatszolgalta-
tas a terlileti igazgatasi szervek Utjan a szolgaltatok ré-
szére,

2) a koltségvetési eldiranyzatok évkozi felhasznalasa-
nak tiikrében a sziikséges kassza-atcsoportositasok kezde-
ményezése,

1.25. szakmai részvétel az egyszer-hasznalatos eszko-
70k, implantatumok kdzponti beszerzésével kapcsolatos
kozbeszerzési eljarasokban,

1.26. az egészségiigyi szolgaltatok altal kiilonb6z6 jog-
cimeken igénybe vehetd finanszirozasi eléleg biztositasa-
val kapcsolatos feladatok ellatasa,

1.27. kozremitkodés a Népegészségiigyi Program szer-
vezésében, lebonyolitdsaban és monitoringjaban,

1.28. a Magyarorszagon elfogadott, de a finanszirozas-
ba még be nem fogadott eljarasok, a befogadott egészség-
ligyi szolgaltatas befogadastol eltérd alkalmazasa, a rész-
leges téritési dij ellenében igénybe vehetd egészségiigyi
szolgaltatasok téritési dijanak atvallalasara irdnyuld
méltanyossagi kérelmek elbiralasa,

1.29. rendkiviili, illetve egyedi esetekre vonatkozd fi-
nanszirozasi igények foigazgatdi dontésre torténd eldké-
szitése,

1.30. szolgaltatasi dijjal finanszirozott gyogyszerek te-
kintetében

a) a befogadasi kérelmekkel kapcsolatos adminisztra-
cios feladatok ellatasa,

b) a befogadasi kérelmek besorolasa, szakmai szempon-
tok alapjan torténd véleményezése,

¢) abefogadasi kérelmek bizottsagi targyalasra valo eld-
készitése,

d) referenciaar és referencia termék meghatarozasa,

e) a dontés-elokészitd bizottsag iilésein vald részével,

/) a befogadasrol dontd elséfoku hatarozatok meghoza-
tala,

g) az elséfoku hatarozat ellen benyujtott fellebbezések
tovabbitasa a masodfokon eljard szervhez,

1.31. a gyogyszer gyartok és a Kormany, illetve az OEP
kozott megkotott szerzodésekbdl, a vonatkozo jogszaba-
lyokbol fakadd szamitasi feladatok elvégzése, a gyogy-
szerkiadasok matematikai modellezése,

1.32. a befogadott gyogyszerek torzsének fejlesztése és
karbantartasa, a hatésagi dokumentumok atvezetése (4j és
modositott dokumentumok), a felhasznaléi (forgalmazoi)
torzsallomanyok idészakos modositasa, karbantartasa (ar-
és tamogatasvaltozasok), a beadott tarsadalombiztositasi
tamogatasi igények feldolgozédsa, nyomon kovetése, az
ezekkel kapcsolatos dontések nyilvantartésa,

1.33. jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezett-
ség, statisztikai adatkérések, megkeresések teljesitése,

1.34. szakigazgatasi feladatok ellatasa a teriileti igazga-
tasi szervek szakfeladatai tekintetében,

1.35. az Uj Magyarorszag Fejlesztési Terv keretében az
egészségligyi ellatérendszer fejlesztésére kiirt palyazatok
biralata soran a finanszirozas szakmai képviselete,

1.36. hivatalos megkeresésre az egészségiigyi szolgalta-
tasok finanszirozasara vonatkoz6 szakmai kérdésekben
szakmai tanacsadas,

1.37. a szakteriiletét érintd panasziigyek, bejelentések
igyintézése,

1.38. a foosztaly ligykorébe tartozo feladatok vonatko-
zasaban folyamatos egylittmiikodés az Egészségiligyi Mi-
nisztériummal a szakmapolitikai célok meghatarozasaban
és megvalositasaban.

1.39. a féosztaly feladatkorébe tartozo ligyekben kap-
csolattartas kiilsé szervekkel, intézményekkel, szolgalta-
tokkal, a szolgaltatok érdekképviseleti szerveivel.
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2. ARTAMOGATASI FOOSZTALY

Feladatai:

2.1. Kozremiikddés a gyogyszerek, a gydgyaszati se-
gédeszkozok, a gyogyaszati ellatasok tamogatasi rendsze-
rének kialakitasaban, folyamatos fejlesztésében, hatékony
koltségmegtakarito intézkedések kidolgozasaban,

2.2. részvétel a finanszirozasi technikak és eljarasok
korszertisitésében,

2.3. Részvétel a vonatkozd terapids szakmai standar-
dok, finanszirozasi protokollok, finanszirozasi algoritmu-
sok ¢s az ide vonatkoz6 ellendrzési eljarasrendek kialaki-
tasaban,

2.4. a féosztaly tevékenységi teriiletét érintd kérdések-
ben szakmai el6készitd és jogszabaly-véleményezé mun-
kakban val6 részvétel, a jogszabalyoknak megfeleld elja-
rasi rend kialakitasa,

2.5. szakmai kozremitkodés a kozhiteles gyogyszer- €s
gyogyaszati  segédeszkoz-adatbazisok  fejlesztésében,
fenntartasaban, illetve az adatbazisok rendszeres idoko-

Lo

zOnként torténd publikalasaban,

2.6. a Koz0sségi transzparencia iranyelvben és az arra
¢épiilé nemzeti szabalyozasban meghatarozott gyogyszer-
tdmogatassal kapcsolatos, és arra épiilé nemzeti szabalyo-
zéasban meghatarozottak szerint forgalmazhat6 gyogyasza-
ti segédeszk6zok tamogatasaval kapcsolatos transzparens
eljarasok soran felmertiild szakmai feladatok elvégzése, ide
nem értve a fekvObeteg-ellatas keretei kozott finansziro-
zott gyogyszerek és gyodgyaszati segédeszkzok tamogata-
sara iranyul6 eljarasokat, melyek a Finanszirozdsi Foosz-
taly hataskorébe tartoznak.

2.7. a gyogyaszati segédeszkoz-kdlesonzési rendszer
mikodtetése és folyamatos fejlesztése,

2.8. a gyogyaszati segédeszkozok javitasara vonatkozo
tamogatasi rendszer mikdodtetése,

2.9. 1) gyogytényezok tamogatasi rendszerbe valo fel-
vételének véleményezése, elokészitése, a gyogyaszati el-
latasok korébe tartozo 1) termékek, szolgaltatasok koltség-
hozam-vizsgalata,

2.10. a gyogyfiirdé-artargyalasok eldkészitése, lebo-
nyolitésa,

2.11. a kozbeszerzett gyogyszerek és gydgyaszati se-
gédeszkozok beszerzésével kapcesolatos eljarasok szakmai
eldkészitése, egyiittmiikddés a Beszerzési, Uzemeltetési és
Vagyongazdalkodasi Fdosztallyal,

2.12. a kozbeszerzett gyogyszerek és gydgyaszati se-
gédeszkozok felhasznaldsanak megszervezése, valamint
kozremiikodés a pénziigyi ellentételezéssel kapcsolatos
feladatok ellatasaban,

2.13. a nem tamogatott, illetve részlegesen tamogatott
gyogyszerekre, gyodgyaszati segédeszkozokre és gyogya-
szati ellatasokra, illetve a méltanyossagbol mar timogatott
gyogyaszati segédeszkdzok javitdsi dijara vonatkozd
egyedi méltanyossagi kérelmek elbiralasa,

2.14. kozremiikodés a kezelt koltségvetési eldiranyza-
tok éves Osszegének megtervezésében, koltségvetési be-
szamolo készitésében,

2.15. a gyogyaszati segédeszkoz-, gyodgyfiirdd- ¢és
gyogyszer finanszirozéassal kapcsolatos kdzponti felada-
tok végrehajtasa, a szerz0dott szolgaltatok részére torténd
kozponti utalvanyozas miikodtetése, utalvanylistak elké-
szitése, finanszirozasi tervek kidolgozasa,

2.16. az anyatejellatassal kapcsolatos finanszirozasi fel-
adatok végzése, a tamogatasi adatok orszagos dsszesitése,

2.17. a pénziigyi felhasznalas folyamatos figyelemmel
kisérése, indokolt esetben javaslattétel az eldiranyzatok
modositasara valamint az egyes jogcimek kozotti atcso-
portositasra,

2.18. a gyogyszerek, gyogyaszati segédeszkozok és
gyogyaszati ellatasok tarsadalombiztositasi tamogatasa-
nak folyositasara vonatkoz6 szerzddések folyamatos aktu-
alizalasa a Jogi FOosztallyal egyiittmiikodve,

2.19. kozremikodés a ,,gydgyszerészi gondozas” rend-
szerének szakmai és gyakorlati kialakitasaban, illetve a
megfeleld finanszirozasi technikak eldkészitésében, a
rendszer miikodtetésével Osszefiiggd feladatok végrehaj-
tasa,

2.20. az orszagos vénynyilvantartassal 0sszefiiggésben
a vényirasi szerzodések nyilvantartasara bevezetett prog-
ram vényekkel Osszefiiggd részének mukddtetése, javas-
lattétel annak tovabbfejlesztésére és aktualizalasara, az
éves vényellatas biztositasdhoz sziikséges kozbeszerzési
eljaras lebonyolitdsdban val6 kdzremiikodés,

2.21. a személyspecifikus orvosi bélyegzokkel kapcso-
latos feladatok koordinalasa, az orvosi bélyegzok nyilvan-
tartasara bevezetett program mitkodtetése, javaslattétel an-
nak tovabbfejlesztésére és aktualizalasara,

2.22. kozremiikodés az orvosi gyogyszer- €s gyogya-
szati segédeszkoz- és gyogyaszati ellatas-feliras biztositoi
szempontl kovetelményeinek meghatarozasaban, koltség-
hatékony felirast 6sztonzé rendszer kidolgozédsdban és
mikodtetésében, orszagos vényelemzési rendszer kialaki-
tasaban,

2.23. az OEP kozponti szerve hataskorébe tartozo jog-
orvoslati eljarasok lefolytatdsa, az igazgatasi szervek altal
a féosztaly iranyitasa alé tartozo szakteriileteken hatosagi
jogkdrben hozott dontései targyaban, masodfoku szakha-
tosagi allasfoglaldsok kiadasa a kozgyogyellatassal kap-
csolatosan,

2.24. kozremikodés a kozgyogyellatasba bevont
gyogyszerek és gyogyaszati segédeszkozok torzsével kap-
csolatos karbantartési és aktualizalasi feladatainak ellata-
saban,

2.25. a jogszabalyokban rogzitett statisztikai célu adat-
gyljtések folyamatos fejlesztésében €s mukddtetésében
val6 részvétel, forgalmi és tdmogatasi statisztikak, ezek
alapjan elemzések készitése,

2.26. trend-értékelések és piacelemzések elkészitése,

2.27. statisztikai adatkérések, megkeresések teljesitése,
azok szakmai el6készitése, véleményezése,
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2.28. a tamogatott termékek forgalmazdi és a Kormany,
illetve az OEP kozott megkotott szerz6désekbdl, valamint
a befizetési kotelezettségekre vonatkozd jogszabalyokbdl
fakado szamitasi feladatok elvégzése, a tamogatas-ki-
aramlas matematikai-statisztikai modellezése,

2.29. a jogszabalyilag eldirt adatszolgaltatasi kotele-
zettség teljesitése a gydgyszerek forgalomba hozatali en-
gedélye tulajdonosai és az allami adohatosag felé, vala-
mint egylittmikodés az egészségbiztositasi feliigyeleti
hatdsaggal,

2.30. kozremiikddés a féosztaly illetékességi korébe tar-
toz6 informatikai feladatok megoldasaban, a szakmai ko-
vetelmények meghatarozasaval, részvétel az informatikai
rendszerek kialakitasaban,

2.31. kdzremiikodés a gyogyszertari informatikai rend-
szerek, valamint egyéb elszamol6 programok mindsitési
eljarasaiban, a kovetelményrendszer kidolgozasaban,

2.32. a szakteriiletet érinté panasziigyek, bejelentések
lgyintézése, megkeresések teljesitése, allasfoglalasok ki-
adasa,

2.33. a szaktertilet illetékességi korébe tartozo hirek és
informacidk érintettekhez torténd eljuttatasat biztositd
szakmai és lakossagi internetes honlap miikodtetése €s
tartalmi karbantartasa,

2.34. a szakteriileten mikod6 szakmai kamarakkal, va-
lamint szakmai kollégiumokkal val6 kapcsolattartas,

2.35. kapcsolattartds az illetékességi korébe tartozo
tigyekben a tarsféosztalyokkal, kiilsé szervezetekkel, in-
tézményekkel az tigyrendi eléirdsnak megfelelden.

3. ELEMZESI, ORVOSSZAKERTOI
ES SZAKMAI ELLENORZESI FOOSZTALY

Feladatai:

3.1. Elemzési feladatok:

a) elemzi az E. Alap terhére finanszirozott szolgaltata-
sok szempontjabodl relevans adatokat, melynek alapjan fi-
nanszirozasi €s ellenérzési algoritmusokat illetve proto-
kollokat dolgoz ki, s fejleszti azokat,

b) elemzi a régidk adatait, a sziikséges és megtortént el-
lendrzések aranyat, melynek alapjan vezetdi tdjékoztatot
készit,

¢) elemzi a folyamatba épitett ellendrzések eredmé-
nyeit, melynek alapjan javaslatot tesz annak fejlesztésére,

d) kidolgozza az ellendrzés mindségi indikator rend-
szerét.

3.2. Orvosszakértoi feladatok:

a) koordinalja és feliigyeli a teriileti igazgatasi szervek
keresoképtelenséggel kapcsolatos egészségbiztositasi fel-
adatait,

b) koordinalja a keres6képtelenség elbiralasanak régios
ellenérzését végzd felillvéleményezd féorvosi hélozat
tevékenységét,

¢) koordinalja és fejleszti a ,,Keresdképtelenségi Moni-
toring Rendszer” miikodtetését,

d) koordinalja a kdzgyogyellatasi rendszerrel 6sszefiig-
g6 régios feladatokat.

3.3. Szakmai ellendrzési feladatok:

a) Elkésziti az éves ellendrzési terveket.

b) Orvosszakmai ellendrzések keretében:

ba) a teriileti igazgatasi szervek részére egységes eljara-
si rendet dolgoz ki az ellendrzés és a szankcionalas gya-
korlatanak modszertanara,

bb) orvosszakmai ellendrzéseket kezdeményez és ren-
del el,

bc) ellendrzi a valds, szabalytalan, sziikséges és sziik-
ségtelen ellatasok biztositottak részére torténd nyujtasat,
informatikai eszkdzokkel elemzi, és koordinalja az elren-
delt ellendrzéseket

bd) koordindlja és/vagy kozremiikodik az ellenérzések-
ben,

be) az egészségpolitika és felsdbb szervek kérésére el-
lendrzéseket rendel el.

¢) Pénziigyi ellendrzések keretében

ca) a terlileti igazgatasi szervek részére egységes eljara-
si rendet dolgoz ki az ellendrzés és a szankciondlas gya-
korlatanak modszertanara;

cb) pénziigyi ellenérzéseket kezdeményez és rendel el,

cc) koordinalja és/vagy kozremiikodik az ellenorzések-
ben,

cd) az egészségpolitika és felsdbb szervek kérésére el-
lendrzéseket rendel el.

3.4. Kidolgozza a szakféosztalyok kozremitkodésével a
természetbeni egészségiigyi ellatasok mindségi kritérium
rendszerét.

3.5. Részt vesz az egészségligyi szolgaltatok jelentései-
nek fogadasahoz alkalmazott informatikai rendszerek fej-
lesztésében.

3.6. Egyiittmikddik a finanszirozas végrehajtasa és el-
lendrzése alapjan felmertiilé jogszabalyi modositasok kez-
deményezésében a tarsféosztalyokkal.

3.7. Folyamatosan kapcsolatot tart kiilsé szakmai szer-
vezetekkel (ANTSZ, OSZMK, EBF, EMKI).

VI

A kozgazdasagi foigazgatohelyettes Altal kozvetleniil
feliigyelt szervezeti egységek

1. Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztaly

2. Ellatasi Pénziigyi és Szamviteli Féosztaly

3. Beszerzési, Uzemeltetési és Vagyongazdalkodasi Fé-
osztaly
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1. K(")LTSEGVEI:ESI ES,GAZDALKODASI
FOOSZTALY

Feladatai:

1.1. Részvétel az egészségbiztositasi-kdzgazdasagi
stratégia kidolgozasaban ¢és folyamatos karbantartdsdban:

a) az ellatési sziikségletek és erdforrdsok kozotti dina-
mikus egyensuly megteremtéséhez sziikséges kozgazdasa-
gi Osszefiiggések, valamint az er6forrasok bovitési lehetd-
ségeinek feltarasa,

b) az ellatasok szerkezetét, hatékonysagat meghatdrozo
makrogazdasagi tényezdk, illetve az érdekeltség és haté-
konysag érvényesitésének feltételeinek feltarasa.

1.2. Az egészségbiztositasra hato tényezok kdzgazdasa-
gi Osszefliggéseinek elemzése, részvétel a dontés-eloké-
szitésben

a) az egészségbiztositas tarsadalmi-gazdasagi mozgas-
terének a vizsgalata,

b) az egészségbiztositasi rendszer tovabbfejlesztési fo-
lyamataban, a kozép- €s hosszl tavu fejlesztési elképzelé-
sek kimunkalasa,

¢) kozremlikodés az egészségbiztositds gazdasagi kér-
déseit érintd jogi el6készité munkaban, kiilonos tekintettel
a tarsadalombiztositds pénziigyi alapjainak gazdalko-
désara.

1.3. Az E. Alap éves koltségvetési tervének intézményi
szintli 6sszefogdsa

a) az egészségbiztositas stratégidjan alapuld koltségve-
tési irdnyelvekre vonatkoz6 javaslatok kidolgozasa,

b) az E. Alap koltségvetési tervének Osszeallitasa soran
az illetékes szakteriiletek javaslatanak biztositas-stratégiai
és tervezési szempontl véleményezése,

¢) a koltségvetési dokumentumok elkészitése (torvény-
javaslat, szamszaki rész, mellékletek, indokolas),

d) az E. Alap mukodési koltségvetésének, illetve a fo-
osztaly hataskorébe utalt ellatasi bevételek és kiadasok
eldirdnyzatainak tervezésével Osszefliggd feladatok
ellatasa, koordinalasa,

e) részvétel a torvényjavaslat orszaggytilési munkasza-
kaszéban az E. Alap képviseletében szakértdi, konzulta-
cios szinten.

1.4. Az E. Alap jovahagyott, éves koltségvetésének
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa, ezzel kap-
csolatosan:

a) gazdalkodasi feladatok

— a koltségvetés végrehajtasanak alakuldsat nyomon ko-
vetd jelentések elkészitése, a Kincstar részére — az operativ
gazdalkodassal kapcsolatos — adatszolgaltatas elkészitése,

— a fébb bevételi, illetve kiadasi eldirdnyzatokat bemu-
tatd informécios jellegli adatszolgaltatas 6sszeallitasa,

— az E. Alap bevételi és kiadasi eldiranyzatai vonatko-
zasaban havi finanszirozasi terv készitése, valamint az ez-
zel kapcsolatos adatszolgaltatasi kotelezettségek 0sszeal-
litasa,

— a Kkoltségvetési eldiranyzatok nyilvantartasa, eld-
iranyzat-modositassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

— az éves koltségvetési torvényben az OEP kdzponti
szerve és teriileti igazgatasi szervei részére jovahagyott
személyi juttatasok, tovabba a munkaadokat terheld jaru-
Iékok eldiranyzataval, valamint az engedélyezett 1étszam-
keretekkel valo gazdalkodas, az ezzel 6sszefliggo fejezet-
szintli tervezési és végrehajtasi feladatok koordinalasa,
ellatasa,

— aszemélyi allomany és az alkalmazott foglalkoztatasi
formak alakulasanak elemzése, ezek fejlesztését szolgald
javaslatok kidolgozasa,

— aterlileti igazgatasi szervek gazdalkodasanak iranyi-
tasa, felligyelete, ellendrzése.

b) pénziigyi feladatok

— az E. Alap mitkodéséhez kapcsolodo kozponti banki
atutalasok bonyolitasa, a kiadasok-bevételek pénziigyi tel-
jesitése,

— apénzforgalom iranyitasa, likviditas menedzselés az
OEP és teriileti igazgatasi szervei egésze tekintetében,

— az E. Alap miikodési koltségvetési eldiranyzatainak
terhére torténd kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és el-
lenjegyzési jogkordk tigyviteli szabalyainak elkészitése a
tarsféosztalyok kozremiikddésével, az OEP teriileti igaz-
gatasi szervei feladatainak szabalyozasa,

— a hazipénztar miikodtetése és annak ellendrzése,

— apénziligyi elszamolasokra és kifizetésekre vonatko-
z0 elbirasok maradéktalan betartasa €s betartatasa,

— az OEP kozponti szervéhez benyujtott gyogyszer be-
fogadasi kérelmekkel 0sszefliggd igazgatasi-szolgaltatasi
dijak, jogorvoslati dijak nyilvantartasa, beszedése, az ez-
zel kapcsolatos elkiilonitett nyilvantartas vezetése.

¢) szamviteli feladatok

— az E. Alap gazdalkodasaval kapcsolatos szamviteli
rend, belsé szabalyozasok kialakitasa,

— a szamviteli feladatok éves tervének meghatarozasa,
elkészitése, végrehajtasa,

— az OEP kozponti szerve ¢és a teriileti igazgatasi szer-
vek f6konyvi és pénzforgalmi adatainak dsszesitése,

— a jogszabalyok és belsd utasitasok szerinti adatszol-
galtatasok teljesitése,

— akonyvviteli adatok és az OEP kdzponti szerve szak-
f6osztalyai altal vezetett egyéb analitikus nyilvantartasok
kozotti egyeztetés végrehajtasa,

— a kozponti hivatali szerv mitkddésével kapcsolatos
operativ kdnyvviteli és analitikus nyilvantartasi feladatok
ellatasa,

— abevételekkel és a kovetelések értékvesztésével kap-
csolatos APEH adatszolgaltatas kialakitdsaban, fejleszté-
sében kozremiikodés.

1.5. Az E. Alap koltségvetésének végrehajtasarol szolo
javaslat, illetve beszamolok elkészitése

— a bevételi és kiadasi eldiranyzatok teljesiilésének és
azok alakulésara hatast gyakorlo tényezok elemzése,
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— a kotelezd adatszolgaltatasok teljesitése €s a vezetés
rendszeres tajékoztatdsa havi beszamolok forméajaban a
meghatarozott koltségvetési eldiranyzatok teljesitésérol,

— az éves varhato koltségvetési teljesitési adatok eldre-
jelzése, az ehhez sziikséges szamitasok, becslések elvég-
zése,

— akoltségvetés végrehajtasanak, a forras és felhaszna-
lasi oldal mértékének, strukturajanak elemzése és valtozta-
tasi javaslatok megtétele,

— féléves és éves koltségvetési beszamolasi kotelezett-
ség teljesitése, a zarszamadasi dokumentumok elkészitése,

— az éves konyvvizsgalati kotelezettség teljesitéséhez
az auditalas elokészitése, a végrehajtasban valo kozremii-
kodés, illetve a kapcsolattartds megszervezése.

1.6. Statisztikai feladatok:

a) Az OEP statisztikai rendszerének kialakitasa, mii-
kodtetése és folyamatos fejlesztése:

— az évente kiadasra keriild Orszagos Statisztikai Adat-
gyljtési Programhoz (OSAP) az egészségbiztositast érintd
adatgytjtések dokumentaciojanak osszeallitasa, a tervezet
f6 vonasait, legfontosabb valtozasait ismertetd 6sszefog-
lal6 készitése és tovabbitasa az EiiM részére,

— az egészségbiztositast érintd adatgylijtési €s adatszol-
galtatasi kotelezettségre vonatkozo OEP f6igazgatoi utasi-
tas elkészitése, karbantartasa,

— az egészségbiztositasi statisztikai jelentések rogzitd
¢és feldolgozo programjai specifikacidjanak elkészitése, a
programok tesztelése.

b) Statisztikai adatszolgaltatas, tajékoztatési tevékeny-
ség:

— az OSAP-ban eloirt kotelezd, rendszeres statisztikai
adatszolgaltatdsok, valamint a KSH és ESKI rendszeres
adatigényének teljesitése,

— az OEP rendszeres statisztikai kiadvanyainak (zseb-
kényv, évkonyv) megtervezése, a természetbeni ellatasok
statisztikai célra hasznalhaté adatainak, valamint a pénz-
beli ellatasok statisztikai adatainak feldolgozésa, ellendr-
zése, a kiadvanyok és CD melléklet szerkesztése,

— az OEP bels6 intranet haldzatan elérhetd ,,Statisztikai
Tajékoztatd” mitkodtetése, frissitése havi rendszeresség-
gel.

¢) Elemzések, hatasvizsgalatok készitése.

d) Az E. Alap koltségvetésének tervezésében és végre-
hajtasanak elemzésében valo kozremiikodés, modszertani
segitség.

e) A statisztika illetékességi korébe tartozo iigyekben az
igazgatasi szervek szakmai munkdjanak iranyitasa, az
igazgatasi szervek statisztikai adatgyijtési és feldolgozasi
tevékenységének szabalyozasara (évenként) ,,Statisztikai
utmutat6” kiadasa.

1.7. A leltarozasi feladatok:

a) akozponti hivatali szerv leltarozasi tevékenységének
végrehajtasa, iranyitasa, a leltar kiértékelése,

b) a leltarozas orszagos szintli szakmai iranyitasa, sza-
balyozasa.

1.8. Az OEP kdzpontositott illetmény, illetve bérszam-
fejtési és kdzponti tarsadalombiztositasi kifizetdhelyi fel-
adatok elvégzése.

1.9. Pénziigyi, szamviteli informatikai rendszerekkel
kapcsolatos feladatok ellatasa, ezen beliil:

a) az orszagos pénziigyi informacios rendszer mikddte-
tése, a rendszer felligyelete, sziikség szerinti fejlesztése,

b) kozremiikodés a humanpolitikai, a 1étszam- és bér-
gazdalkodasi informatikai rendszer kialakitasaban, szak-
mai rendszerfeliigyeletében, szakmai felelsség a 1étszam-
és bérgazdalkodasi modul kialakitasaért, fejlesztéséért,

¢) kozremitkodés a szamviteli és a kdzpontositott illet-
mény, illetve bérszamfejtési szakteriiletet timogato infor-
matikai rendszerek karbantartasaban, fejlesztésében.

1.10. Egyéb feladatok:

a) a Foosztaly tevékenységi korét érinté OEP féigazga-
to1 utasitasok elOkészitése,

b) a teriileti igazgatasi szervek mitkodési kdltségvetése,
szamviteli rendje vonatkozasdban feliigyeleti hataskori
intézkedések elOkészitése,

¢) a gazdalkodasi, a pénziigyi és a szamviteli teriiletet
érintd jogi elékészitd munkdkban vald kozremiikodés,

d) kapcsolattartds a Pénziigyminisztérium Tarsadalmi
Kozkiadasok Foosztalyaval, a Kozponti Koltségvetési Fe-
jezetek Féosztalyaval, valamint az Egészségligyi Minisz-
térium Kozgazdasagi Fosztilyaval és a Magyar Allam-
kincstarral,

e) a fdosztaly feladatkorébe tartozd munkafolyamatok
ellatasaban a mindségbiztositas tovabbfejlesztése korsze-
rit moédszerek adaptalasaval,

/) kdzremiikodés a biztositasi piac figyelemmel kiséré-
sében — a biztositasi piac és az OEP kozott — a rendelkezés-
re allo forrdsok felhasznalasi hatékonysaganak ndvelése
érdekében.

2. ELLATASI PENZUGYI ES SZAMVITELI
FOOSZTALY

Feladatai:

2.1. Az E. Alap jovahagyott, éves ellatasi koltségvetésé-
nek végrehajtasaval kapcsolatos feladatok teljes kori ella-
tasa, ennek keretében:

a) gazdalkodasi feladatok ellatasa:

— ellatasi koltségvetés végrehajtasanak alakulasat nyo-
mon kovetd, a Kincstar részére adatszolgaltatas elkészi-
tése,

— ellatasi koltségvetési eldiranyzatok nyilvantartasa,
eléiranyzat modositassal kapcsolatos feladatok ellatésa,

— az éves koltségvetési torvényben az OEP kdzponti
szerve ¢és teriileti igazgatdsi szervei részére jovahagyott
egyszeri segély eldiranyzataval vald gazdalkodas, és az
ezzel Osszefliggd végrehajtasi feladatok koordinélésa,
ellatasa,
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— a teriileti igazgatasi szervek ellatasi szektort érintd
gazdalkodasanak iranyitasa, feliigyelete, ellenérzése.

b) pénziigyi feladatok ellatasa:

— az Egészségbiztositasi Alap és a Nyugdijbiztositasi
Alap kozotti elszamolasok rendjére vonatkozo Megallapo-
das elokészitésének és megkotésének koordinalasa, a
kapcsolodo pénzforgalom biztositasaval,

— ellatasi pénzforgalom iranyitdsa az OEP kozponti
szerve €s teriileti igazgatasi szervei egésze tekintetében,

— az E. Alap ellatasi koltségvetési eldiranyzatainak ter-
hére torténd kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és ellen-
jegyzési jogkorok tgyviteli szabalyainak elkészitése, a
tarsféosztalyok kozremiikodésével, ezzel kapcsolatosan
az OEP teriileti igazgatasi szervek ellatasi feladatainak
szabalyozasa,

— teriileti igazgatasi szervek ellatasi hazipénztar ma-
kodtetésének feliigyelete, ellendrzése,

— apénziigyi elszdmoldsokra és kifizetésekre vonatko-
z6 eloirasok maradéktalan betartasa és betartatasa,

— a kozpontositott gydgyitd- megel6z6 ellatasok,
gyogyszertdmogatasok, gydgyaszati segédeszkdzok és a
gyogyfiirdé tamogatasok pénzforgalmanak ¢és banki utala-
sdnak bonyolitasa, konyvelési feladas 0sszeallitasa,

— a szakmai fOosztalyok altal elkészitett utalvanyok
alapjan az ellatasok folydsitasa, ellatdsokhoz kapcsolddo
egyéb kifizetések teljesitése,

— az E. Alap koltségvetési torvényében meghatarozott
ellatasi szektort megilletd bevételek fogadasa, beszedése,
jogcimenkénti kimutatasa,

— ellatasi célelszamolasi szamlak kezelésével, nemzet-
kozi elszamolédsokkal, nem az E. Alapot terheld elszamo-
lasokkal kapcsolatos pénzforgalmi feladatok ellatasa,

— az E. Alap ellatéasi vagyonaval 6sszefliggd pénzfor-
galmi feladatok ellatésa,

— az altalanos forgalmi addbevallas alapjan az adokote-
lezettség elkészitése pénzforgalmi teljesitése, a kapcsolo-
do nyilvantartasok vezetése.

¢) szamviteli feladatok ellatasa:

— az E. Alap ellatasi gazdalkodasaval kapcsolatos
szamviteli rend kialakitdsa, miikddtetése, a bizonylati fe-
gyelem betartatdsa, bels6 szabalyozasok kialakitasa,

— a szamviteli feladatok éves tervének és a zarasi fel-
adatok iitemtervének meghatérozasa, elkészitése, végre-
hajtasa,

— a szamviteli teriiletet érinté kérdésekben jogi eloké-
szitd munkakban vald kézremiikodés,

— az OEP kozponti szerve és a teriileti igazgatasi szer-
vek f6konyvi és pénzforgalmi adatainak 6sszesitése,

— a jogszabalyok és bels utasitasok szerinti adatszol-
galtatasok biztositasa,

— akonyvviteli adatok és az OEP kdzponti szerve szak-
f6osztalyai altal vezetett egyéb analitikus nyilvantartasok
kozotti egyeztetés végrehajtasa,

— a kozponti szerv ellatasi feladataival kapcsolatos
operativ konyvviteli feladatok ellatasa,

— az ellatasi szektor bevételeivel és koveteléseivel ér-
tékvesztésével kapcsolatos APEH adatszolgaltatas kiala-
kitasaban, fejlesztésében kdzremiikodés,

— ellatasi vagyongazdalkodassal, célelszamolasi szam-
lak kezelésével, nemzetkozi elszamolasokkal, nem az E.
Alapot terheld elszdmoldsokkal kapcsolatos fokonyvi
konyvelési feladatok végrehajtasa,

— a féléves és éves koltségvetési beszamolasi, a havi
adatszolgaltatasi és az évkozi mérlegjelentési kotelezett-
ség hatariddre torténd elkészitése,

— az E. Alap ellatasi és miikodési szektor éves konszoli-
dalt beszamoldjanak elkészitése, egyiittmiikodve a Kolt-
ségvetési és Gazdalkodasi Fosztallyal,

— a tarsadalombiztositasi Alapok (OEP-ONYF) éves
konszolidalt beszamoldjanak osszeallitasa, egylittmtikod-
ve az ONYF munkatarsaival,

— az éves konyvvizsgalati kotelezettség teljesitéséhez
az auditalas elokészitése, a végrehajtasban aktiv kozremii-
kodés, illetve a kapcsolattartas megszervezése.

2.2. Pénziigyi, szamviteli informatikai rendszerekkel
kapcsolatos feladatok ellatasa, ezen beliil:

a) pénzellatasi informatikai rendszer miikodtetése, a
rendszer feliigyelete, folyamatos korszerlsitése, karban-
tartasa,

b) az elektronikus bankkivonatok orszadgos 0sszesitd
programrendszerének miikddtetése, a rendszer feliigyele-
te, szlikség szerinti fejlesztése,

¢) a kett6s konyvviteli és pénzforgalmi rendszer, vala-
mint a kettds konyvviteli és pénzforgalmi 6sszesitd rend-
szer mikodtetése, a rendszer folyamatos feliigyelete, és
kozremiikodés a karbantartasaban, fejlesztésében.

2.3. Egyéb feladatok:

a) a Foosztaly tevékenységi korét érinté OEP féigazga-
t61 utasitasok elkészitése,

b) a teriileti igazgatasi szervek ellatasi koltségvetése,
szamviteli rendje vonatkozasaban felligyeleti hataskora
intézkedések eldkészitése,

¢) az ellatasi szakteriilet gazdalkodasi, a pénziigyi ¢s a
szamviteli szakteriiletet érintd jogi el6készité munkakban
valo kozremiikodés,

d) kapcsolattartas a Pénziigyminisztérium Tarsadalmi
Kozkiadasok Foosztalyaval, az Ado és Pénziigyi Ellen6r-
zési Hivatal FSosztalyaival, valamint a Magyar Allam-
kincstarral, az Orszagos Nyugdijbiztositasi Foigazgato-
saggal, az OEP kozponti szerve fOosztalyaival és az
tertlileti igazgatasi szerveivel,

e) ajogszabaly altal eldirt ,,Uvegzseb” adatszolgaltatas-
sal kapcsolatos kimutatdsok elkészitése, ezt kovetden az
OEP honlapjan k6zz¢ teszi.
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o3 BESZERZES’I, I"JZEMELT;«;TESI ]
ES VAGYONGAZDALKODASI FOOSZTALY

Feladatai:

3.1. Az OEP kozponti szervezeti egységei részére, az
igények szerinti beszerzések és kozbeszerzési eljarasok
elokészitése, végrehajtasa, a beszerzési folyamatok, tevé-
kenységek koordinélésa, a szerzédéstervezetek és az eset-
leges szerzddésmodositasok tervezeteinek eldkészitése; és
ennek soran:

a) a kozbeszerzésekrol szolo torvény (a tovabbiakban:
Kbt.) és torvény végrehajtasara vonatkozé rendeleti eld-
irasok érvényesitése,

b) az OEP Beszerzési és Kozbeszerzési Szabalyzataban,
valamint a miikddési szektor koltségvetésének gazdalko-
dasi rendjét, a szerz6déskotések eldkészitésének, megko-
tésének, nyilvantartasanak és teljesitésiik figyelemmel ki-
sérésének rendjét meghatarozo foigazgatoi utasitdsokban
foglalt rendelkezések érvényesitése,

¢) az eljarasi cselekmények naprakész iigyintézése,
nyilvantartasa, a vonatkozd jogszabalyoknak megfeleld,
szakszerli valamint hatékony miikodés biztositasa.

3.2. Az egyes foosztalyok, szakteriiletek altal definialt
és kezdeményezett beszerzések, kozbeszerzések igény
szerinti tervezése, az adatszolgaltatasi, szakmai-szakértoi
tevékenységének koordinalasa.

3.3. Az OEP kdzponti szervezeti egységei adatszolgal-
tatasara alapozva elkésziti az OEP éves kozbeszerzési ter-
vét, gondoskodik a terv karbantartasarol, a torvényben eld-
irt idétartamt megOrzésérol, tajékoztatast ad a terv tartal-
mardl, a tervben foglalt eljarasokrol. Az OEP szervezeti
egységekkel egylittmiikodve eldzetes Osszesitett tajékoz-
tatasokat, tovabba éves statisztikai sszegzéseket, jelenté-
seket készit, kezdeményezi ezek kozzétételét.

3.4. Biztositja hivatalos kdzbeszerzési tanacsado bevo-
nasat, a kozosségi értékhatart meghaladd becsiilt értékii
eljarasokba.

3.5. Ugykorében ellatja az OEP jogi képviseletét a Koz-
beszerzési Dont6bizottsag €s a birdsag elé keriild jogvitas
igyekben.

3.6. A beszerzéseket és kozbeszerzéseket érint6 szerzo-
dések ellenjegyzése a Beszerzési és Kozbeszerzési Sza-
balyzat el6irasaival 6sszhangban.

3.7. Az egyes foosztalyok kérésére konkrét beszerzési
és kozbeszerzési tigyekben allasfoglalasok kialakitasa a
kozbeszerzésre vonatkozd jogszabalyok egységes értel-
mezése ¢s végrehajtasa érdekében.

3.8. Az OEP Beszerzési és Kozbeszerzési Szabalyzata-
nak aktualizalasa.

3.9. A beszerzések korében egyéb feladatok ellatasa,
ennek keretében:

a) az OEP kozponti szervezeti egységei altal készitett, a
kozbeszerzési eljaras meginditdsara vonatkozo eléterjesz-
tések véleményezése,

b) az ajanlati felhivasok kozzététele és a dokumentaciok
arusitasa; regisztralasa, az ajanlat-bontasokhoz (sziikség
szerint) kozjegyzd biztositdsa, a szakfosztalyok és az
ajanlattevok kozotti szabalyozott kommunikacid ligyinté-
zése,

c) az egyes kozbeszerzésekkel kapcsolatos dontések
elokészitése, a dontési javaslatok eldterjesztése az eljarasi
rendnek megfelelden,

d) a beszerzési, kozbeszerzési eljarasok dokumentumai-
nak naprakész kezelése ¢s megdOrzése a jogszabaly altal
eldirt hatarnapig,

e) véleményalkotasi joggal részvétel az OEP kozbeszer-
z€st és beszerzést érintd jogszabaly-elokészitd munkaja-
ban,

f) nyilvantartas vezetése a kdozbeszerzési eljarasokrol,

g) egyeztetések végrehajtasa, kapcsolattartas a Kozbe-
szerzések Tanacsa Titkarsagaval, a Kozbeszerzési Dont6-
bizottsag Elnokével, a Kozbeszerzési Ertesitd Szerkeszté-
ségével, a kozpontositott kdzbeszerzési szervezettel
(KSZF), valamint a kdzbeszerzési szakmai szervezetek-
kel, az ASZ vizsgalobiztosaival,

h) képzés, oktatas szervezése az OEP kdzponti szerve €s
terlileti igazgatdsi szervei kozbeszerzésekben érintett
munkatarsai részére, a Humanpolitikai Féosztaly bevona-
saval,

i) a kotelezo eljarasi hirdetmények kozzététele,

J) ajogszabaly szerint jelentések elkészitése.

3.10. Az OEP kozponti épiileteinek allagmegovasaval,
iizemeltetésével kapcsolatos feladatok elvégzése.

3.11. A mikddési és joléti ingatlanok hasznositasanak
¢és azok iizemeltetésének elemzése, az ezekkel kapcsolatos
javaslatok megtétele, a vagyon és gépjarmii-biztositdsok
szerzodésének orszagos szintll ligyintézese.

3.12. Az OEP kozponti bérleményekkel kapcsolatos fel-
adatainak ellatasa, a bérlemények hasznositdsa, sziiksé-
gességének folyamatos vizsgalata.

3.13. Az OEP kozponti szervezeti egységei részére be-
rendezések, felszerelések, fogydeszkozok, lizemeltetési
anyagok beszerzése, azokkal torténd ellatas és raktarozas
biztositasa.

3.14. Az OEP kozponti szervezetének elhelyezésével,
az infrastruktira biztositasaval kapcsolatos feladatok vég-
rehajtasa, valamint a feleslegessé valt eszk6zok hasznosi-
tasaban ¢€s selejtezésében valo kozremitkodés.

3.15. Az OEP kozponti épiileteinek tartozékat képezd és
az azokban lizemeltetett — az informatikai ¢€s a vezetékes
tavkozlési eszkdzoket kivéve — berendezések, eszkdzok
karbantartasa, miikodoképességérdl valdo gondoskodas, a
kiszolgalo infrastruktira biztositasa.
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3.16. Az OEP kozpont gépjarmiallomany koltségtaka-
rékos lizemeltetése, a gépkocsik javitasa, az OEP kdzpon-
ti gépkocsi-karbantart6 és mosé miikodtetése.

3.17. A gondoksagi feladatok ellatasa az OEP kozponti
szervezetében, beleértve a koltoztetések, az atalakitasok és
az ezzel Osszefiiggd valtozasok irdnyitdsa, lebonyolitdsa
és a bizonylatolésa.

3.18. Az OEP kozponti épiileteinek biztonsagtechnikai
rendszerével, éloerds Orzésével, vagyon- és tiizvédelmé-
vel, azok oktatasaval kapcsolatos feladatok ellatasa, a vo-
natkoz6 jogszabalyokban, féigazgatdi utasitasokban fog-
laltak betartdsanak, betartatasanak ellenérzése, a védelmi
feladatok végrehajtasanak orszagos feliigyelete, kapcso-
lattartas a védelmi hatosagokkal.

3.19. Az 4gazat katasztrofavédelemmel Osszefiiggd fel-
adatainak ellatasa, az OEP kozponti szerve katasztrofa vé-
delmi tervének elkészitése, jovahagyasra benyujtasa, az
abban foglaltak végrehajtasanak ellenérzése. Az igazgata-
si szervek katasztrofavédelmi terveinek Osszeallitdsahoz
segitségnyujtas, a katasztréfavédelemmel 0sszefiiggd fel-
adatellatasanak ellendrzése, orszagos feliigyelete. Folya-
matos kapcsolattartas a nyugdijbiztositasi agazattal, a vé-
delmi és szakhatdsagokkal.

3.20. Az E. Alap ellatasi vagyonaval, illetve a Nyugdij-
biztositasi Alappal kozos vagyonnal kapcsolatos jogsza-
balyban meghatarozott vagyonkezelési, pénziigyi, nyil-
véntartasi feladatok ellatasa az APV Zrt..-vel, KVI-vel, il-
letve jogutddjaval a Magyar Nemzeti Vagyonkezeld
Zrt..-vel, tovabba az APEH-hal ko6tott szerzOdésekben
foglaltak alapjan.

Ennek keretében:

a) értékpapirok, ingatlanok, tizletrészek az APEH-t6l
atvett engedményezett kovetelések atadasa a Magyar
Nemzeti Vagyonkezel$ Zrt. részére, atmeneti vagyonke-
zelésre, értékesitésre,

b) a Magyar Nemzeti Vagyonkezel0 Rt-nek atadott va-
gyonelemek tekintetében a Magyar Allam vétojoganak, el-
lenjegyzési joganak gyakorlasahoz sziikséges allasfogla-
las, véleményezés,

¢) a Magyar Nemzeti Vagyonkezeld Zrt..-nek atadott
portfolié vagyonkezelési koltségének vizsgalata, a beérke-
zett szdmlak teljesitésének igazolasa,

d) az értékesitési szerzédésekben a tulajdonosra haruld
feladatok (forgatmanyozas, stb.) teljesitéséhez sziikséges
intézkedések megtétele,

e) irasos Osszefoglalok, kimutatasok bekérése a kiilsd
vagyonkezeld szervezetektdl, a negyedéves, éves leltarok
elkészitéséhez, mérleg alapadatok szolgaltatasahoz, érték-
vesztés, értékcsokkenés elszamolasahoz,

f) tarsasagi részesedések értékvesztésének elszamolasa-
hoz javaslat készitése,

g) az értékpapirok, ingatlanok, iizletrészek analitikus
nyilvantartasa, vagyonvaltozas-jelentés és vagyonleltar
készitése,

h) informacio szolgaltatas a havi és negyedéves pénz-
forgalmi finanszirozasi terv elkészitéséhez, a tarsadalom-
biztositasi koltségvetésének tervezéséhez, a koltségvetés
varhato és tényleges teljesitésérol késziilo beszamolokhoz,
valamint a tarsadalombiztositas gazdalkodasanak ellenér-
zéséhez az ASZ és az auditorok felé,

i) a jaruléktartozas fejében atvett, a KVI, illetve a Ma-
gyar Nemzeti Vagyonkezel6 részére atadott vagyonele-
mek vagyonkezelési feladataival 6sszefliggd szakigazga-
tasi feladatok, a teriileti igazgatasi szervek nyilvantartasa-
ban szerepld készletek, kovetelések elszamolasanak
feliigyelete, irdnyitasa,

j) dontés-elokészitd anyagok, szerzodés-tervezetek ké-
szitése az OEP vezetése, illetve a tulajdonosi jogokat gya-
korlo egészségligyi, miniszter részére.

k) értékpapirok letéti szerzddéseinek nyilvantartasa, a
letétek feletti rendelkezési jog mddositasanak bejelentése,
intézkedés a letétek modositasara, megsziintetésére, uj le-
téti szerzodések megkotésére, a részvénykonyvi bejegyzé-
sek modositasanak kezdeményezése.

3.21. Miikodési szektor korébe tartozd ingatlaniigyek
ellatasa, ennek keretében:

a) feleslegessé valt ingatlanok atruhazéasara vonatkozo
szerzOdések elékészitése, foldhivatali eljaras lebonyoli-
tasa,

b) a vagyonkezeldi jog megvaltoztatasara (megszinésé-
re, keletkezésére, modosulasara) vonatkozé megallapoda-
sok elokészitése, ingatlan nyilvantartasba valo atvezette-
tése,

¢) a Lakasalapbdl nyujtott munkaltatoi kdleson biztosi-
tasara, elidegenitési és terhelési tilalom, illetve jelzalogjog
bejegyeztetése,

d) a munkaltatoi lakasépitési kdlesonszerzdés felmon-
dasa a Humanpolitikai Féosztaly kezdeményezése alap-
jan.

e) Az OEP kozponti szerve €s terlileti igazgatasi szervei
altal hasznalt, miikddési célu ingatlanokrol és bérlemé-
nyekrdl nyilvantartas vezetése (ingatlankataszter).

3.22. Az OEP vagyonkezelésében, a teriileti igazgatasi
szervek hasznalatdban, tizemeltetésében 1¢v6 ingatlanokra
vonatkozd intézményi beruhdzasi, feltjitasi terv készitése.
A beruhazasok, felujitdsok végrehajtasanak koordina-
cidja.

VII.

Az Informatikai és nyilvantartasi foigazgatohelyettes
altal kozvetleniil feliigyelt szervezeti egységek

1. Informatikai Stratégiai és Fejlesztési Foosztaly
2. Szamitastechnikai Uzemeltetési Féosztaly

3. Finanszirozasi Informatikai Féosztaly

4. Nyilvantartasi Féosztaly



9902 HIVATALOS ERTESITO 2008/54. szam
1. INFORMATIKAI S;l“RATEGIAI ES 1.18. A VIREP rendszerhez kapcsoléddan telefonos
FEJLESZTESI FOOSZTALY HelpDesk iizemeltetése a patikdk és rendszergazdak sza-
mara.
Feladatai

1.1. Iranyitja a feliigyelete ala tartozo OEP informatikai
rendszereinek adatbdzisaiban tarolt elektronikus adatok
adatkezelésével és karbantartasaval kapcsolatos informa-
tikai tevékenységet.

1.2. Adatszolgaltatasokat teljesit a feliigyelete alatt allo
adatbazisokbdl, belsé szakteriiletek, valamint kiilsé szer-
vezetek, illetve hatosagok részére.

1.3. Irdnyitja az elektronikus adatvagyonnal val6 gaz-
dalkodast, meghatarozza és megszervezi az adatbazisok-
bol torténd adatszolgaltatdsok rend;jét.

1.4. A vezet6i informacios rendszer létrehozasa, mi-
kodtetésének osszefogasa, a jelentési rendszer kiszolgala-
sa. A vezetdi informacios rendszer elemzése, a kiilonb6z6
vezetdi szintek tervezd, iranyito, ellenérzé és a testiiletek
dontéshozé munkaja tdmogatottsdganak értékelése, az
ezzel kapcsolatos javaslatok megtétele.

1.5. Miikodteti és tovabbfejleszti az Intézményi Adat-
tarhazat.

1.6. Koordinalja a feliigyelete ala tartozo elektronikus
adatbazisok tervezését, kialakitasat, iranyitja a 1étrehozott
adatbazisok karbantartasat.

1.7. Tevékenységi koréhez kapcsolodoan az informati-
kai, logikai kdrnyezet gondozésa, szabvanyok, modszerta-
nok, ajanlasok kezelése, kialakitasa, eléterjesztése, beve-
zetése, hasznalatanak ellenOrzése és betartatasa.

1.8. Egyedi fejlesztésii alkalmazasokhoz, azok modosi-
tasaihoz kapcsolddo projektek megtervezése, 1étrehozasa,
miikodésiik koordinalasa, belsé szakértdjeként az infor-
matikai és szervezési szempontok érvényesitése.

1.9. Egyedi fejlesztésii alkalmazasok fejlesztése és kar-
bantartasa, oktatdsa, bevezetése, rendszergazdai feladatok
ellatasa, felhasznalok tamogatasa.

1.10 Egyedi fejlesztésti alkalmazasok hasznélatanak
ellendrzése, tapasztalatainak dsszegzése és hasznositasa.

1.11. Egyedi fejlesztésii alkalmazasok beszerzésének
koordinalésa, a feladatok specifikalésa.

1.12. Javaslatot tesz az egyes folyamatok informatikai
tamogatasara, illetve a meglévo tamogatas valtoztatasara.

1.13. Javaslatot tesz az informatikai szempontok figye-
lembevételével a sziikséges ligyviteli 1épések, és a munka-
folyamatok megtervezéséhez.

1.14. Az tgyviteli javaslatok megvaldsithatdosaganak
informatikai szempontbdl torténd ellendrzése, javaslatté-
tel azok modositasara.

1.15. Az OEP informatikai mindségbiztositasi rendsze-
rének kialakitasa, bevezetése és rendszeres fejlesztése.

1.16. A szoftvermindsitési rendszer kidolgozasa, koor-
dinalasa, sziikkséges nyilvantartas kezelése.

1.17. Virtualis Elektronikus Pénztarca (VIREP) rend-
szer lizemeltetése, meghatarozott szintli rendelkezésre
allas biztositasa.

2. SZAMITASTECHNIKAI UZEMELTETESI

FOOSZTALY
Feladatai:
2.1. Az OEP informatikai alapinfrastrukturajanak, bele-
értve:

— kliens konfiguraciok és szerver hardver eszkozok,

— Storage rendszerek, storage halézatok (SAN),

— PC és halozati operacios rendszerek,

— OEP Internet és Intranet rendszerei, OEP internet
portal (www.oep.hu),

— elektronikus alairas rendszere,

— elektronikus levelezési rendszer,

— komplex hatar, virusvédelmi és egyeb kartékony ko-
dok elleni védekezést szolgald rendszerek,

— kereskedelmi forgalomban kaphato (un. dobozos)
szoftverek,

— egységes adatbazis kezeld rendszer,

— helyi (LAN) és tavolsagi (WAN) adatatviteli rend-
szer,

— vezetékes telefon alkdzponti rendszer iizemeltetése,
feligyelete.

2.2. Az OEP kozponti szerve Szamitokdzpontjaba tele-
pitett informatikai berendezéseken kdzponti feldolgoza-
sok végrehajtasanak timogatasa.

Gondoskodas a kozponti rendszerekben tarolt adatok
szaktertiletek altal eldirt rendszeres és eseti adatmentései-
rol, archivalasarol, a mentések tarolasarol.

2.3. Az informatikai alapinfrastruktira szakszerli és
jogszerl lizemeltetése érdekében a Kbt. és az OEP belso
szabalyzataival 6sszhangban a beszerzési eljarasok eloké-
szitése, lebonyolitasa, illetve kozremikodés azok lebo-
nyolitasaban.

2.4. Az OEP kozpont vonatkozasaban HelpDesk (/4222
m., helpdesk@oep.hu) rendszert lizemeltet és gondosko-
dik a felhasznalok altal bejelentett informatikai alapinfra-
struktarat érintd hibak elharitasarol.

2.5. Az OERP teriileti igazgatasi szervei tekintetében fel-
iigyeli az informatikai és telekommunikacios eszk6zok ga-
rancialis és garancian tuli javitasat.

Az OEP teriileti igazgatasi szerveitdl érkezd garancialis
és garancian tali informatikai eszkdzjavitasra vonatkozo
bejelentéseket fogadja, értékeli, a javitdsokat végrehajtja,
vagy szolgaltatd részére tovabbitja.

2.6. A jogszabalyokkal és OEP bels6é szabalyzataival
Osszhangban érvényesiti az iizemeltetési szempontokat az
OEP kozponti szerve és teriileti igazgatasi szervei szamara
fejlesztendd alkalmazasok kialakitasakor; kdzremuikodik
a fejlesztés szakaszaban a sziikséges alapinfrastruktura
meghatarozasaban, javaslatot tesz a jovobeni mitkodéssel
Osszefiiggésben a sziikséges alapinfrastruktira bovitések-
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re, illetve beszerzésekre; részt vesz a bevezetést megel6zo
teljesitménytesztben.

2.7. Eszkozgazdalkodasi tevékenysége keretében gaz-
dalkodik a beszerzett informatikai eszkézokkel és kellék-
anyagokkal. A szoftverek vonatkozasaban licencgazdai
feladatokat lat el. Miikddteti a szamitastechnikai eszkdzok
—targyi eszk0zok, anyagok, kellékanyagok, telekommuni-
kacids eszk6zok, inmaterialis javak — raktarozasi rendsze-
rét, biztositja a szamitastechnikai eszkozraktar kezelését,
tovabba az informatikai és telekommunikacios eszkdzok-
kel 6sszefliggésben kdzremiikodik a selejtezési €s leltaro-
zasi feladatokban. Kezeli az informatikai teriiletet érintd,
szallitok altal bekiildott szamlakat.

2.8. Az OEP kommunikacids, informatikai, adatatviteli
rendszerinek mikodtetésére vonatkoz6 informatikai biz-
tonsagi kovetelményrendszer meghatarozasa.

2.9. Az informatikai biztonsagra vonatkoz6 OEP szaba-
lyozdk és egyéb dokumentumok kidolgozasanak iranyita-
sa, a kidolgozasaban valo részvétel.

2.10. Az informatikai biztonsagi ellendrzések tervezése
és végrehajtasa.

2.11. Informatikai biztonsagi oktatsok tervezése, szer-
vezése, végrehajtasa.

2.12. Egyiittmiikddés a Beszerzési, Uzemeltetési és Va-
gyongazdalkodasi Fbosztallyal a Szamitokozpont miiko-
déséhez sziikséges épiiletgépészeti és kornyezeti paramé-
terek meghatarozasaban, kozremiikodés a nagyobb rendel-
kezésre allas biztositasahoz sziikséges — épiiletgépészeti
jellegli — beruhazasok megvaldsitasaban.

2.13. Online jogosultsag és TAJ Ellendrzési (OJOTE)
rendszer meghatarozott szintli rendelkezésre allassal torté-
né lizemeltetése. Kapcsolattartds az elektronikus Kor-
manyzati Gerinchaldzat lizemeltetdivel, az Egészségbizto-
sitasi Feliigyelettel.

2.14. Az egészségiigyi szolgaltatok elektronikus jelen-
téseit fogado és a feldolgozd rendszerek felé tovabbitd
E-jelentés rendszer kialakitasa, tizemeltetése.

3. FINANSZIROZASI INFORMATIKAI
FOOSZTALY

Feladatai:

3.1. Az egészségbiztositasi informatika teriiletén:

a) az egészségiigyi finanszirozas informaciorendszeré-
nek tervezése, szervezése, fejlesztése, alkalmazasi szoft-
verkészités, elszamolasi szabalyok, modszerek kidolgoza-
sa, adatgyujtéseket eldsegitd felhaszndloi programok ké-
szitése, kozzététele,

b) az egészségbiztositasi elszamolas szervezése, adat-
gyljtés, adatfeldolgozas, elszamolasi szabalyok ellenérzé-
se, finanszirozast eldkészitd adatadllomanyok készitése,
jelentések eldallitasa,

¢) javaslattétel informatikai szakmai iranyelvek, irany-
mutatasok, modszertani levelek, szakmai jellegii tajékoz-
tato kiadasara, az egységes kodrendszer hasznalata érde-
kében.

3.2. A betegellatas elszamolasat tamogato feladatok:

a) a finanszirozasi és teljesitmény adatok feldolgozasa a
betegellatas szakteriiletein, folyamatok szervezése és in-
formatikai kiszolgalasa, modszertananak kidolgozasa, fej-
lesztése, alkalmazasba vételének koordinalasa,

b) az egészségbiztositdsban hasznalt szakmai Kodrend-
szerek ¢és finanszirozasi paraméterek karbantartdsdban
vald részvétel és annak eljuttatdsa az egészségligyi szol-
galtatok részére,

¢) a gyogyitd-megeldzo tevékenység iranyitasi, miko-
dési elvei, feltételei javitasat célz6 modellkisérletek infor-
matikai, modszertani feladatainak teljesitése,

d) az egészségbiztositassal kapcsolatos kdzérdekii in-
formaciok kozzétételének kezdeményezése,

e) a gyogyito-megel6zo tevékenységgel kapcsolatban
1évo szervezetek feladatainak ellatasahoz sziikséges ada-
tok eldallitasaban k6zremukodés,

f) a finanszirozasi és teljesitmény adatok értékelése a
fekvo- és jarobeteg- szakellatas teriiletén,

g) a finanszirozasi dijparaméterek karbantartasahoz
szlikséges szamitasok elvégzése,

h) a finanszirozasi rendszer miikddtetéséhez sziikséges
egy¢eb adatszolgaltatasok szervezése, feldolgozasa és érté-
kelése,

i) koltségfelmérésen alapul6 atfogo kodkarbantartas fel-
adatinak ellatésa.

3.3. Egyéb, nem a betegellatas elszamolasaval ossze-
fiiggd feladatok:

a) a gyogyito-megeldzo tevékenység szakmai megala-
pozasat elokészitd, segitd felmérések, elemzések informa-
tikai hatterének biztositasa,

b) adatgyiijtés, adatfeldolgozas, informacidszolgaltatas
az egészségliggyel és egészségbiztositassal kapcsolatos
szaktertileteken,

¢) a gyogyito-megeldzo ellatassal kapcsolatos kozérde-
kil informaciok kozzétételének kezdeményezése,

d) részvétel a gyogyitdo-megel6z6 tevékenység informa-
tikai oktatasaban, a tovabbképzésekben.

NYILVANTARTASI FOOSZTALY

Feladatai:

4.1. A nyilvantartasi tevékenységgel kapcsolatos iranyi-
tasi, feliigyeleti feladatok:

a) a TAJ-jal rendelkezd személyek azonositd adatainak
nyilvantartasa, a nyilvantartasra alkalmazott rendszer mii-
kodtetése, a TAJ igazolasaval és hatosagi igazolvanyok ki-
adasaval osszefliggd feladatok feliigyelete és iranyitasa,
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b) A bejelentett személyek jogviszonyadatainak nyil-
vantartasa, a nyilvantartasra alkalmazott rendszer miikod-
tetése, valamint az egészségiigyi szolgaltatasra valo jogo-
sultsaggal és annak igazolasaval osszefiiggd feladatok fel-
ligyelete és iranyitasa; az egészségbiztositas jogosulti nyil-
vantartasanak vezetésével, a nyilvantartas folyamatos mo-
nitorozasaval 6sszefliggd feladatok feliigyelete, iranyitasa
¢és feliigyeleti ellendrzése, a kozhiteles jogviszony nyil-
vantartas biztositasa érdekében,

¢) kiilsd szervek részére jogszabalyon alapul6 adatszol-
galtatasokkal 6sszefliggd feladatok feliigyelete és iranyi-
tasa,

d) a Tbj. 34. §-a alapjan egészségiigyi szolgaltatasra jo-
gositdo megallapodasok megkotésével, valamint a megalla-
podast koto személyek adatainak nyilvantartasaval 6ssze-
fliggd feladatok szakmai felligyelete, és iranyitasa,

e) az ligyviteli eljarasokat tamogatd szamitogépes rend-
szerek miikodésének és fejlesztésének szakmai feliigyele-
te, és koordinalasa,

) aszakteriiletet érint6en az eljarasi utasitasok, szakmai
allasfoglalasok kidolgozasa, kiadasra valo el6készitése,

g) kdzremiikodés szakteriiletet érint jogszabaly médo-
sitdsok elokészitésében, véleményezésében,

h) a teriileti igazgatasi szervek altal a nyilvantartasi
iigyekben hozott hatarozatok ellen benyujtott fellebbezé-
sek masodfokon t6rténd elbiralasa,

i) a biztositotti bejelentésekkel, és a jarulékbevallasok-
kal 6sszefiiggd jogszabalyokban meghatarozott APEH-hel
ko6zos feladatok koordinalasa,

J) az okirati bizonyitési eljarassal, valamint a kiilfoldén
biztositasi jogviszonnyal rendelkezd belf6ldinek mindsiild
személyek nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok iranyi-
tasa, feliigyelete;

k) a szolgaltatoi jogviszony-ellendrzés miikddtetésében
valé kozremiikodés;

4.2. Nyilvantartasi operativ feladatok:

a) a fogva tartott személyek esetén a BVOP részére tor-
ténd adatszolgaltatas a TAJ adatbazisbol, sziikség szerint a
fogtartott személy részére TAJ szam képzése,

b) kiilsé adatszolgaltatas teljesitése a Tbj. 43. §-aban
foglalt szervek részére,

¢) nyilvantartasi rendszerek kodtarainak modositasara
vonatkozd igények elbiralasa, valtozasok nyomon kdveté-
se, kodtarak karbantartasa,

d) a nyilvantartasi szakteriiletet érint0 informatikai
rendszerekhez torténd hozzaféréshez a felhasznaloi igé-
nyek elbiralésa, a jogosultsdgok kiosztasa, karbantartasa,

e) anyilvantartasok fegyveres testiiletekkel 6sszefliggo,
az OEP kozponti szerve illeté¢kességi korébe tartozo adata-
inak, valamint a KEKKH-t6l érkez6 adatok kezelése, kar-
bantartasa, tisztitasa és az ezzel kapcsolatos iigyintézes,

/) tantivédelmi programmal Osszefiiggd operativ nyil-
vantartasi feladatok a ellatasa,

g) a szakteriiletet érint6 informatikai alkalmazasokkal
Osszefliggésben telefonos alkalmazastamogatd szolgalat
miukodtetése, hibajelzések fogadasa, elemzése, kivizsgala-
sa, megoldasi javaslat kidolgozasa,

h) kozponti jelentések fogadésa, bedolgozasa
(KEKKH-, APEH-, ONYF-tdl érkezd jelentések),

i) a teriileti igazgatasi szervek részére, valamint statisz-
tikai célbol, allomanyok legytjtése, elemzése, vezetdi in-
formacios jelentések készitése;

Jj) anyilvantartasok folyamatos monitorozasa, elemzése,

k) orszagos hataskorli szervekkel, konkrét jogviszony-
egyeztetési eljaras kezdeményezése €s lefolytatdsa,

/) az Eurdpai Egészségbiztositdsi Kartya, valamint a
kozgyogyellatasi igazolvany kiadasahoz sziikséges kar-
tyatest készlet és a sziikséges kellékanyagok, valamint
szervizszolgaltatds biztositdsa, az okmdany kezelésével és
adminisztrativ védelmével 0sszefliggd feladatok iranyita-
sa és feliigyelete.
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3. szamu fiiggelék
Az OEP alaptevékenységeit meghatarozé jogszabalyok jegyzéke

— akotelezd egészségbiztositas ellatasairdl szold 1997. évi LXXXIIL. térvény (a tovabbiakban Ebtv.), valamint a vég-
rehajtasarol szo616 217/1997. (XII. 1.) Korm. rendelet,

— a tarsadalombiztositas ellatasaira és a magannyugdijra jogosultakrol, valamint e szolgaltatasok fedezetérdl szolo
1997. LXXX. torvény (a tovabbiakban Tbj.), valamint a végrehajtasara kiadott 195/1997. (XI. 5.) Korm. rendelet,

— atarsadalombiztositasi nyugellatasrol sz616 1997. évi LXXXI. térvény (a tovabbiakban Tny.), valamint a végrehaj-
tasara kiadott 168/1997. (X. 6.) Korm. rendelet (a tovabbiakban Tnyr.),

— a magannyugdijrol és a magannynyugdij-pénztarakrol sz6l6 1997. évi LXXXII. torvény,

— akozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl szol6 2004. évi CXL. térvény, valamint a vég-
rehajtasara kiadott kormany- €s miniszteri rendeletek,

— atarsadalombiztositas pénziigyi alapjainak és a tarsadalombiztositas szerveinek allami feliigyeletérdl szolo 1998.
évi XXXIX. torvény,

— az allamhaztartasrol sz616 1992. évi XXXVIIL torvény (a tovabbiakban Aht.), az allamhéaztartas mitkddési rendjé-
161 52616 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban Amr.),

a koltségvetési szervek belso ellendrzésérdl szolo 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet,

— az adodzas rendjérdl szol6 2003. évi XCII. torvény,

— a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény,

— akozbeszerzésekrol szolo 2003. évi CXXIX. torvény,

— akozpénzek felhasznalasaval, a koztulajdon hasznalatanak nyilvanossagaval, atlathatobba tételével €s ellendrzésé-
nek bovitésével 0sszefliggd egyes torvények modositasarol szolo 2003. évi XXIV. tdrvény,

— az elektronikus informacidszabadsagrol sz6l6 2005. évi XC. torvény,

— az allamhaztartas szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol szold 249/2000.
(XII. 24.) Korm. rendelet,

— a kincstari rendszer mikodésével kapcsolatos pénziigyi szolgaltatasok teljesitésének rendjérdl sz6lo 36/1999.
(XII. 27.) PM rendelet,

— acsbdeljarasrol és a felszdmolasi eljarasrol szolo 1991. évi XLIX. torvény,

— acégnyilvanossagrol, a birésagi végrehajtasrol és a végelszamolasrol sz6lo 2006. évi V. torvény,

— aszemélyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szolo 1992. évi LXIII. térvény,

— kétoldalu szocialpolitikai, illetve szocialis biztonsagi egyezmények,

— aszocialis biztonsagi rendszereknek a Kozdsségen beliil mozgd munkavallalokra, 6nallo vallalkozokra és csalad-
tagjaikra torténd alkalmazéasarol szolo Kozosségi rendelet (1408/71 EGK rendelet), és annak végrehajtasi rendelete
(574/72 EGK rendelet),

— 859/2003 EK rendelet az 1408/71 EGK rendelet és a 574/72 EGK rendelet kiterjesztésérol,

— 1/2003. (I. 21.) ESZCSM rendelet a tarsadalombiztositasi tamogatassal rendelhetd gyogyszerekrdl és a tamogatas
Osszegérol,

— 102/1995. (VIII. 25.) Korm. rendelet a keresdképtelenség ¢és keresdképesség orvosi elbiralasardl és annak
ellenorzésérol,

— 11/2002. (III. 26.) EiiM rendelet az egészségiigyi szakellatasi kotelezettségrol, tovabba egyes egészségiigyet érintd
torvények modositasardl szold 2001. évi XXXIV. térvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol,

— 112/2000. (VL. 29.) Korm. rendelet a Tarsadalombiztositasi Ar- és Tamogatéasi Bizottsag feladat- és hataskorérél,
valamint miikddési rend;jérol,

— 14/2007. (I11. 14.) EiM rendelet a gyogyaszati segédeszkdzok tarsadalombiztositasi tamogatasba torténd befogada-
sardl, tamogatassal torténd rendelésérdl, forgalmazasardl, javitasarol, kolcsonzésérol,

— 130/2004. (IV. 29.) Korm. rendelet a gydgyszerek és gydgyaszati segédeszkdzok kdzbeszerzésének részletes €s sa-
jatos szabalyairdl,

— 317/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztarrol,

— 134/1999. (VIIIL. 31.) Korm. rendelet a jarobeteg-ellatas keretében rendelt gyogyszerek, gyogyaszati segédeszko-
70k és gyogyfiirdo ellatasok arahoz nyujtott tamogatasok elszamolasarol és folyositasarol,

— 141/2000. (VIII. 9.) Korm. rendelet a stlyos fogyatékossadg mindsitésének és feliilvizsgalatanak, valamint a fogya-
tékossagi tamogatas folydsitasanak szabalyairol,

— 18/2000. (II. 25.) Korm. rendelet a haziorvosi miikodtetési jog megszerzésérél és visszavonasarol, valamint a hazi-
orvosi tevékenységhez sziikséges ingd, ingatlan vagyon és miikodtetési jog megszerzésének hitelfeltételeirdl,

— 19/1991. (XI. 5.) NM rendelet a gyogyszerek rendelésének, kiadasanak, felhasznaladsanak ellen6rzésérdl,
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— 19/1998. (VI. 3.) NM rendelet a betegszallitasrol,

— 1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1ép6 azonositasi modokrdl és az azonositd kodok hasznala-
tarol,

— 1997. évi LXVIL. torvény az egészségiigyi és a hozzajuk kapcsolodo személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl,

— 1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol,

— 1998. évi XXXIX. torvény a tarsadalombiztositas pénziigyi alapjainak és a tarsadalombiztositas szerveinek allami
feliigyeletérdl,

— 20/1991. (XI. 5.) NM rendelet az orvosi bélyegzokral,

5/2006. (II. 7.) EGM rendelet a mentésrol,
227/2003. (XII. 13.) Korm. rendelet a kiilfoldi gyogykezelésekkel kapcsolatos egyes kérdésekrol,
2000. évi II. térvény az 6nallo orvosi tevékenységrol,

— 27/1992. (IX. 26.) NM rendelet a betegek beutalasanak szakmai rend;jérol,

— 27/1995. (VIL. 25.) a foglalkozés-egészségligyi szolgaltatasrol,

— 32/2004. (IV.26.) ESZCSM rendelet a torzskdnyvezett gyogyszerek és kiilonleges taplalkozasi igényt kielégito tar-
sadalombiztositasi tamogatasba valo befogadasanak szempontjair6l és a befogadas vagy a tamogatas megvaltoztata-
sarol,

— 43/1999. (111. 3.) Korm. rendelet az egészségiigyi szolgaltatasok Egészségbiztositasi Alapbodl torténd finanszirozas-
nak részletes szabalyairdl,

— 46/1997. (XII. 17.) NM rendelet a kotelezd egészségbiztositas terhére igénybe nem vehetd ellatasokral,

— 47/1997. (XII. 17.) NM rendelet a kotelezd egészségbiztositas keretében jard anyatejellatas feltételeirdl,

— 48/1997. (XII. 17.) NM rendelet a kotelezd egészségbiztositas keretében igénybe vehetd fogaszati ellatasrol,

— 49/1997. (XII. 17.) NM rendelet a kotelezd egészségbiztositas keretében igénybe veheté medddségkezelési eljara-
sokrol,

— 5/2004. (XI. 19.) EiiM rendelet az orvosi rehabilitacid céljabol a tarsadalombiztositas terhére igénybe vehetd gyo-
gyaszati ellatasokrol,

— 23/2007. (V. 18.) EiiM rendelet a tarsadalombiztositasi tiamogatassal rendelheté gyogyaszati ellatasok tamogatasarol,

— 62/1997. (XII. 21.) NM rendelet az egészségiigyi ¢és a hozzajuk tartozé személyes adatok kezelésének egyes
kérdéseirol,

— 8/2002. (X. 4.) ESZCSM rendelet az anyatej tarsadalombiztositasi tamogatas alapjat képezd ararol, valamint a ta-
mogatas elszamolasanak modjarol,

— 89/1995. (VII. 14.) Korm. rendelet a foglalkozas-egészségiigyi szolgalatrdl,

— 9/1993. (IV. 2.) NM rendelet az egészségiigyi szakellatas tarsadalombiztositasi finanszirozasanak egyes kérdéseirdl,

— 96/2003. (VIL. 15.) Korm. rendelet az egészségiigyi szolgaltatas gyakorlasanak altalanos feltételeirdl, valamint a
miikodési engedélyezési eljarasrol,

— 4/2000. (II. 25.) EiM rendelet a haziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi tevékenységrol,

— 49/2004. (V. 21.) ESZCSM rendelet a teriileti védonoi ellatasrol,

— 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségligyi ellatasrol,

20/1996. (VII. 26.) NM rendelet az otthoni szakapolasi tevékenységrol,
74/1999. (XII. 25.) EiiM rendelet a természetes gyogytényezokral,
20/1995. (VI. 17.) NM rendelet az orvosi rehabilitacio keretében torténd szanatoriumi ellatas rendjérol,

— 27/1996. (VIIL. 28.) NM rendelet a foglalkozasi betegségek és fokozott expozicids esetek bejelentésérdl és kivizs-
galasarol,

— 50/1997. (XII. 17.) NM rendelet a betegszallitasra jogositd kuraszer(i kezelésekrol,

— 1993. évi II1. torvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol,

— 63/2006. (I11. 27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni szocidlis ellatasok igénylésének és megallapitdsanak,
valamint folyositasanak részletes szabdlyairol,

— 2005. évi XCV. torvény az emberi alkalmazasra keriilé gyogyszerekrol és egyéb, a gydgyszerpiacot szabalyozé tor-
vények modositasardl,

— 44/2004. (IV. 28.) ESZCSM rendelet az emberi felhasznéldsra keriild gyogyszerek rendelésérdl és kiadasarol,

— 51/1997. (XII. 18.) NM rendelet a kotelezo egészségbiztositas keretében igénybe vehetd betegségek megeldzését és
korai felismerését szolgald egészségiigyi szolgaltatasokrol és a szlirGvizsgalatok igazolasaral,

— 284/1997. (XII. 23.) Korm. rendelet a téritési dij ellenében igénybe vehetd egyes egészségligyi szolgaltatasok téri-
tési dijarol,

— 2006. évi CXXXII. torvény az egészségiigyi ellatorendszer fejlesztésérol,

— 2006. évi XCVIIL. torvény a biztonsagos és gazdasagos gyodgyszer- €s gyogyaszati segédeszkoz-ellatas, valamint
gyogyszerforgalmazas altalanos szabalyairol.
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4. szamu fiiggelék

A hatalyo OEP foigazgatoi utasitasok jegyzéke

Az utasitas szama

Az utasitas cime

31/2008. (Eb.K.12.) sz.

OEP utasitas

Az aktiv illetve passziv pénziigyi elszamolasok, a tovabbadasi (lebonyolitasi) célu kiadasok illetve bevételek
nyilvantartasanak, egyeztetésének és rendezésének szabalyozasara

30/2008. (Eb.K.11.) sz.

OEP utasitas

A reprezentacios keretek, valamint a természetbeni juttatisnak mindsiilé rendezvényi vendéglatas kerete
igénylésének, felhasznalasanak és elszamolasanak rendjérdl szolo 17/2006. (Eb.K.6.) szamt OEP utasitas
modositasarol

29/2008. (Eb.K.11.) sz.

OEP utasitas

Az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztar birtokaban 1év6, a kozfeladatai ellatasa soran képzodo és altala ke -
zelt, adatvagyonbol képezheto statisztikai célra hasznosithato adatok térités ellenében, kiils6 fél szamara tor -
ténd szolgaltatasarol

28/2008. (Eb.K.10.) sz.

OEP utasitas

A gyogyszerek, gyogyaszati segédeszkozok és gyogyaszati ellatasok jarobeteg ellatas keretében nytjtott mél -
tanyossagi alapu artamogatasarol és a méltanyossagbol igénybe vehetd egészségiigyi szolgaltatasokrol

27/2008. (Eb.K.10.) sz.

A TAJ-BSZJ rendszerrel és az okirati bizonyitassal kapcsolatos tigyviteli eljaras rendjérdl

OEP utasitas
26/2008. (Eb.K.9.) sz. | A leltarozasi, a leltarkészitési és a leltarozasi folyamattal 6sszefiiggd vagyonkezelési feladatok szabalyozasa -
OEP utasitas rol sz616 28/2006. (Eb.K.10.) szam OEP utasitds modositasarol

25/2008.(Eb.K.9.) sz.
OEP utasitas

A kotelezettségvallalasi, a kifizetés szakmai elrendelésére vonatkozo, az utalvanyozasi, az ellenjegyzési jog -
korokrol és az érvényesitésrdl, valamint a szakmai teljesitésigazolasrol

24/2008. (Eb.K.9.) sz.
OEP utasitas

A szamla, illetve a szamlaval egy tekintet ala es6 mas okirat adasara kotelezettekkel kotendd szerzodések
elokészitésének, megkotésének, nyilvantartasanak és teljesitésiik figyelemmel kisérésének rendjérol

23/2008. (Eb.K.7.) sz.

A 9/2008. (Eb.K.3.) sz. OEP utasitassal kiadott Ellendrzési Szabalyzat 6. kotetének visszavonasarol

OEP utasitas
22/2008. (Eb.K.7.) sz. A nem finanszirozott egészségiigyi szolgaltatd orvosatol beérkezd elektronikus vényirasi jelentések adatkeze -
OEP utasités 1ési rendjérdl

21/2008. (Eb.K.7.) sz.

Az Onkoltségszamitas és az egyes szolgaltatas-nyujtasok armeghatarozasanak rendjérél sz6lo6 20/2007.

OEP utasitas (Eb.K.8.) szamu OEP utasitds modositasarol

20/2008. (Eb.K.7.) sz. A megyei (févarosi) egészségbiztositasi pénztarak statisztikai adatgytijtési ¢s adatfeldolgozasi rendjérol

OEP utasitas

19/2008. (Eb.K.7.) sz. Az Egészségbiztositasi Alap Szamviteli Politikajarol szoldo —a 15/2008. (Eb.K.5.) sz. OEPutasitassal modosi-
OEP utasitas tott — 16/2007. (Eb.K.6.) sz. OEP utasitds modositasarol

18/2008. (Eb.K.6.) sz.
OEP utasitas

Az Egészségbiztositasi Alapbol utazasi koltségtérités cimén nyujthatd tiamogatas megallapitasanak és folyosi-
tasanak eljarasi szabalyairol

17/2008. (Eb.K.6.) sz.

Az Egészségbiztositasi Alapbol utazasi koltségtérités cimén nyujthatd tamogatas Utazasi koltségtéritési utal -

OEP utasitas vannyal torténd igénybevételének eljarasi szabalyairol

16/2008. (Eb.K.6.) sz. | Az OEP Kozszolgalati Szabalyzatanak kiadasarol

OEP utasités

15/2008. (Eb.K.5.) sz. | Az Egészségbiztositasi Alap Szamviteli Politikdjanak szabalyozasarol szol6 16/2007. (Eb.K.6.) sz. OEP uta-
OEP utasitas sitas modositasarol

14/2008. (Eb.K.5.) su.
OEP utasitas

Az Egészségbiztositasi Alap 2008. évi miikodési koltségvetése kozponti kezelésii eldiranyzatanak felhaszna -
lasarol




9910

HIVATALOS ERTESITO 2008/54. szam

Az utasitas szama

Az utasitas cime

13/2008. (Eb.K.4.) sz.

Az OEP kdzpontositott illetményszamfejtési rendszer tigyviteli miikddési rendjérol

OEP utasités
12/2008. (Eb.K.4.) sz. A maganszemélyekkel munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony keretében kotendd szerzédések eldkészité -
OEP utasitas sének, megkotésének, nyilvantartdsanak és teljesitésiik figyelemmel kisérésének rendjérdl

11/2008. (Eb.K.3.) sz.
OEP utasitas

A gydgyaszati segédeszk6zok arhoz nyujtott tamogatasanak megallapitasara (mar tdmogatott vagy még nem
tamogatott csoporton beliil), kdlcsonzési dijahoz nyujtott timogatas megallapitasara, mar befogadott gyogya -
szati segédeszkoz kihordasi idejének, indikacidjanak, tamogatasi mértékének megvaltoztatasara, kiilon jog -
szabaly szerinti névvaltoztatasara, kozfinanszirozas alapjaul szolgald aranak csokkentésére, emelésére,
tamogatasbol valo torlésére, kiilon jogszabaly szerinti méretvaltozasara, méret-, illetve szinvaltozatara ira -
nyuld kérelmek elbiralasanak rendjérol

10/2008. (Eb.K.3.) sz.
OEP utasitas

A biztositotti jogviszonnyal osszefliggésben beérkezett panaszok helyszini ellendrzés utjan torténd kivizsga -
lasardl szolo ,,Eljarasi Rend” kiadasarol

8/2008. (Eb.K.3) sz.
OEP utasitas

El6 személy testébél szerv illetve szovet adomanyozasaval kapcsolatos koltségek megtéritéséhez nyujtott té -
mogatas elszamolasanak eljarasi rend;jérol

6/2008. (Eb.K.3.) sz.
OEP utasitas

Az egészségbiztositas teriiletét érintd, 2008. évre vonatkozo kotelezd adatgytiijtésekrol és adatszolgaltatasok -
ol

5/2008. (Eb.K.3.) sz.
OEP utasitas

Az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztar megyei (fovarosi) egészségbiztositasi pénztarainak egységes Iratke -
zelési Szabalyzatarol

4/2008. (Eb.K.2.) sz.

Az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztar egyedi Iratkezelési Szabalyzatarol

OEP utasités

3/2008. (Eb.K.1.) sz. Az elektronikus hatosagi ligyintézésrol

OEP utasités

2/2008. (Eb.K.1.) sz. A torzskonyvezett gyogyszerek Egészségbiztositasi Alapbol torténd tamogatasaba vald befogadasanak és a
OEP utasités befogadas vagy a tdmogatas megvaltoztatasanak eljarasrendjérdl

1/2008. (Eb.K.1.) sz.
OEP utasitas

Az OEP és igazgatasi szervei altal tizemeltetett gépjarmiivek hasznalatanak rendjérol

31/2007. (Eb.K.1/2008.)
sz. OEP utasitas

Az eszkozok és forrasok értékelésének szabalyozasarol

30/2007. (Eb.K.1/2008.)
sz. OEP utasitas

A gybgyszergyarto-és forgalmazo cégekkel az altaluk forgalmazott, torzskdnyvezett gyogyszerek targyaban
kotendd tamogatasvolumen-szerzédések elkészitésének, megkdtésének, nyilvantartasanak és teljesitésiik fi-
gyelemmel kisérésének rendjérdl

29/2007. (Eb.K.12.) sz.
OEP utasitas

A ko6z0sségi szocialis biztonsagi rendeletek, valamint a magyar-horvat szocialis biztonsagi egyezmény végre -
hajtasdban kezelendd nyomtatvanyokkal kapcsolatos alkalmazasi szabalyzatok, tovabba az Eurdpai Egész -
ségbiztositasi Kartya, mint biztonsagi okmany adminisztrativ védelméhez sziikséges eljarasrend kiadasarol

27/2007. (Eb.K.12.) sz.
OEP utasitas

A Veszélyelharitasi Intézkedési Tervrol

26/2007.(Eb.K.11.) sz.

Az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztar Kozponti Hivatali Szerve és igazgatasi szervei hazipénztari pénz- és

OEP utasitas értékkezelési, valamint valuta kezelési rendjérdl

25/2007. (Eb:k:11.) sz. | Az OEP iizleti titokkori jegyzékének kiadasarol

OEP utasités

23/2007. (Eb.K.9.) sz. A pénzkezelés szabalyozasarol

OEP utasités

20/2007. (Eb.K.8.) sz. Az onkoltségszamitds és az egyes szolgaltatas-nytjtasok armeghatarozasanak rend;jérol
OEP utasitas

19/2007. (Eb.K.7.) sz.
OEP utasitas

A 30/2000. (Tb.K.10.) sz. OEP utasitassal kiadott Ellenérzési Szabalyzat modositasarol
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18/2007. (Eb.K.3.) sz.
OEP utasitas

Az orvosi bélyegzok selejtezésérdl

17/2007. (Eb.K.6.) sz.
OEP utasitas

A Beszerzési és Kozbeszerzési Szabalyzat kiadasarol

16/2007. (Eb.K.6.) sz.
OEP utasitas

Az Egészségbiztositasi Alap Szamviteli Politikajanak kiadasarol

15/2007. (Eb.K.6.) sz.
OEP utasitas

Az OEP és Igazgatasi szervei tulajdonat képez6 mobiltelefonok hasznalatanak rendjérdl

14/2007. (Eb.K.6) sz.
OEP utasitas

A 4/2005. (Eb.K.2.) szamu féigazgatdi utasitassal modositott 34/2002. 8Eb.K.12.) sz. féigazgatdi utasitas
modositasarol

13/2007- (Eb.K.6.) sz.
OEP utasitas

Az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztar Adatbiztonsagi Szabalyzatanak kiadasarol

12/2007. (Eb.K.5.) sz.
OEP utasitas

Az Egészségbiztositasi Alap 2007. évi koltségvetésében szerepld kdzponti kezelésii eldiranyzat felhasznala -
sarol

10/2007. (Eb.K.4.) sz.
OEP utasitas

Az Egészségbiztositasi Alapbdl utazasi koltségtérités cimén nyujthatd timogatas megallapitasanak és folyosi-
tasanak eljarasi szabalyairol

7/2007. (Eb.K.3.) sz.

Egyes f6igazgatoi utasitasok modositasarol

OEP utasités

6/2007. (Eb.K.3.) sz. A szolgalati titokkori jegyzékrol szolo 17/2003. (Eb.K.4.) sz. foigazgatoi utasitas modositasarol
OEP utasités

1/2007. (Eb.K.1) sz. Az OEP szervezeti egységei és igazgatasi szervei létszam- és bérgazdalkodasi rendszerérdl
OEP utasitas

34/2006 (Eb.K.1/2007.)
sz. OEP utasitas

Az iranyitott betegellatasi rendszerhez kapcsolodo adatfeldolgozasrol, az elvi szamla nyilvantartasardl és el -
szamolasarol

33/2006. (Eb.K.12.) sz.
OEP utasitas

Az orvosi bélyegzdk megrendelésének és nyilvantartasanak szabalyair6l

30/2006. (Eb.K.10.) sz.
OEP utasitas

A targyi eszkdzok egyedi azonosité szammal torténd leltarozasa és az ezzel dsszefiiggd bizonylatolasi rend
szabalyozasarol

29/2006. (Eb.K.10.) sz.
OEP utasitas

A megyei igazgatasi szervek, a VTI és az OOSZI targyi eszkozeinek egyedi azonositd szammal torténd lelta -
rozasa és az ezzel 6sszefliggd bizonylatolasi rend szabalyozasarol szol6 20/2005 (Eb.K.7.) szamt OEP utasi -
tas modositasarol

28/2006. (Eb.K.10.) sz.
OEP utasitas

A leltarozasi, a leltarkészitési és a leltarozasi folyamattal 6sszefliggd vagyonkezelési feladatok szabalyozasa -
ol

27/2006. (Eb.K.10.) sz.
OEP utasitas

A selejtezésrol, a feleslegessé valt vagyonelem hasznositasanak és selejtezésének szabalyozasarol szolo
27/2005 (Eb.K 9.) szamu OEP utasitas modositasarol

24/2006. (Eb.K.7.) sz.

Az E Alap 2006. évi koltségvetésében szerepld kozponti kezelési eldiranyzatok felhasznalasarol

OEP utasitas

23/2006. (Eb.K.7.) sz. A kozgyogyellatasi kartya készletgazdalkodasanak szabalyozasarol

OEP utasitas

21/2006. (Eb.K.6.) sz. | A miikddési szektor koltségvetésének gazdalkodasi rendjérol

OEP utasitas

18/2006. (Eb.K.6.) sz. | A szabalytalansagok kezelése eljarasi rendjének kiadasarol

OEP utasitas

17/2006. (Eb.K.6.) sz. | A reprezentacios keretek, valamint a természetbeni juttatasnak mindsiilé rendezvényi vendéglatas kerete
OEP utasités igénylésének, felhasznalasanak és elszamolasanak rendjérol
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16/2006. (Eb.K.5.) sz.

A 2006. évre vonatkozo kotelez6 adatgyiijtésekrol és adatszolgaltatasokrol

OEP utasitas
14/2006. (Eb.K 4.) sz. A kiilonkeretes BEVER rendszer bevezetésérdl, a szerzédések megkotésérol és az abban foglaltak teljesitésé -
OEP utasitas rol

10/2006. (Eb.K.2.) sz.
OEP utasitas

A szigor szamadas ala vont nyomtatvanyok nyilvantartasarol, kezelésérdl és elszamolasanak rendjérol sz61o
19/2005. (Eb.K.7.) sz. OEP utasitds modositasarol

8/2006. (Eb.K.2.) sz.
OEP utasitas

A 30/2000 (Tb.K.10.) szamt ¢€s az ezt modositd 42/2003 (Eb.K.9.) szamu OEP utasitassal kiadott Ellenérzési
Szabalyzat modositasarol

7/2006. (Eb.K.2.) sz.
OEP utasitas

A belsd, valamint a kiilsé WEB szerveren torténd publikalas eljarasi rendjérél

3/2006. (Eb.K.1.) sz.
OEP utasitas

A Megyei Egészségbiztositasi Pénztarak Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak kiadasarol

2/2006. (Eb.K.1.) sz.
OEP utasitas

A kiilfoldi kikiildetéssel kapcsolatos eljarasrol, az elszamolds és addzas rendjérdl szold 34/2003. (Eb.K.8.) sz.
OEP utasitas modositasarol

30/2005. (Eb.K.12.) sz.

OEP utasitas

Az irdnyitott betegellatasi modellkisérlethez kapcsolodo adatfeldolgozasrol, az elvi szamla nyilvantartasarol
és elszamolasarol

27/2005. (Eb.K.9.) sz.

A selejtezésrdl, a feleslegessé valt vagyonelemek hasznositdsanak és selejtezésének szabalyozasarol

OEP utasitas
24/2005. (Eb.K.9.) sz. Az OEP éltal finanszirozasi céllal gytijtott egészségiigyi ellatasok személyekre vonatkozo adatainak kiadésa -
OEP utasitas ol

23/2005. (Eb.K.9.) sz.
OEP utasitas

Az OEP éltal finanszirozasi céllal gytijtott és feldolgozott egészségiigyi ellatasok adatainak kapcsolati koddal
torténd kiadasarol

22/2005. (Eb.K.8.) sz.
OEP utasitas

A targyi eszk6zok egyedi azonositd szammal torténd leltarozasa és az ezzel 6sszefliggd bizonylatolasi rend
szabalyozasardl szol6 51/2003. (Eb.K.10.) sz. OEP utasitds modositasarol

20/2005. (Eb.K.7.) sz.
OEP utasitas

A megyei igazgatasi szervek, a VTI és az OOSZI targyi estkozeinek egyeid azonosité szammal torténd lelta -
rozasa ¢és az ezzel 6sszefliggd bizonylatolasi rend szabdlyozasarol

19/2005. (Eb.K.7.) sz.

A szigoru szamadas ala vont nyomtatvanyok nyilvantartasarol, kezelésérdl és elszamolasanak rendjérol

OEP utasités
18/2005. (Eb.K.7.) sz. A leltarozasi, a leltarkészitési és a leltarozasi folyamattal 6sszefiiggd vagyonkezelési feladatok szabalyozasa -
OEP utasitas ol sz616 50/2003. (Eb.K.10.) sz. utasitas modositasarol

15/2005. (Eb.K.6.) sz.
OEP utasitas

A méltanyossagi jogkdrben engedélyezhetd pénzbeli ellatasok és a segélyezés eljarasi rendjérdl szold
20/2004. (Eb.K.1.) sz. f6ig. utasitas modositasarol

12/2005. (Eb.K.5.) sz.
OEP utasitas

Az OEP szervezeti egységei €s igazgatasi szervei altal hasznalatba vételre tervezett alkalmazasok fejlesztési,
tesztelési, bevezetési eljarasi rendjérol

10/2005. (Eb.K.5.) sz.
OEP utasitas

Az egyedi fejlesztéssel sajat célra (felhasznalasra) eléallitott szoftverek elszamolasanak és allomanyba véte -
Iének szabalyozasarol szol6 40/2003. (Eb.K.8.) sz. OEP utasitas modositasarol

7/2005. (Eb.K.4.) sz.
OEP utasitas

A kozérdekii bejelentésekrol, javaslatokrol és panaszokrol sz616 rendelkezések végrehajtasara vonatkozo
22/2000. (Tb.K.4.) sz. OEP utasitas hatalyon kiviil helyezésérél

4/2005. (Eb.K.2.) sz.
OEP utasitas

Az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztar Adatvédelmi Szabalyzatanak modositasarol
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45/2004. (Eb.K.11.) sz.

Ellendri Etikai Kodex kiadasarol

OEP utasités

44/2004. (Eb.K.10.) sz. | Az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztar ¢s igazgatasi szerveinek belsé ellenérzési rendjérdl

OEP utasitas

35/2004. (Eb.K.7.) sz. | A kdzpontositott gydgyszer, gydgyaszati segédeszkoz és gyogyfiirdé artamogatas tigyviteli utasitas kiadasa -
OEP utasités ol

33/2004. (Eb.K.6.) sz.
OEP utasitas

Az otthoni szakapolas finanszirozasanak eljarasi rendjérdl

31/2004. (Eb.K.5.) sz.
OEP utasitas

A gydgyszerek, gyogyaszati segédeszkozok és gyogyaszati ellatdsok méltanyossagi alapti artdmogatasarol
sz616 48/2003. (Eb.K.10.) sz. OEP utasitassal modositott 28/2003. (Eb.K.5.) sz. OEP utasitds modositasarol

25/2004. (Eb.K.5.) sz.
OEP utasitas

Az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztar teriiletén adatatviteli haldzatba kapcsolt szamitogépek hasznalata -
nak feltételeirdl, az Intézményi Cimtar rendszer alkalmazasardl, a tavtamogatas szabalyozasarol

24/2004. (Eb.K.5.) sz.
OEP utasitas

Az Office Irodai Programcsomag alkalmazasanak rend;jérdl

23/2004. (Eb.K.5.) sz.
OEP utasitas

Az Intranet halozaton keresztiili Internet hozzaférés és az elektronikus levelezési rendszer hasznalatanak
rendjérol

22/2004. (Eb.K.5.) sz.
OEP utasitas

Az OEP és igazgatasi szervei informatikai rendszereinek védelmére

21/2004. (Eb.K.5.) sz.
OEP utasitas

Az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztar Szamitokdzpont Uzemeltetési Szabalyzatanak kiadasarol

20/2004. (Eb.K.5.) sz.

Az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztar Virusvédelmi Szabalyzatanak kiadasarol

OEP utasitas

19/2004. (Eb.K.5.) sz. Az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztar Informatikai Biztonsagi Szabalyzatanak kiadasarol
OEP utasitas

18/2004. (Eb.K.5.) sz. | Az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztar Informatikai Biztonsagi Politikajanak kiadasarol
OEP utasités

6/2004. (Eb.K.2.) sz. A munkavédelemrol (mellékletében a munkavédelmi szabalyzat)

OEP utasitas

5/2004. (Eb.K.2.) sz. A Haziorvosi Oszténzé Informacios Rendszerrel kapcsolatos iigyviteli folyamatokrol

OEP utasitas

4/2004. (Eb.K.2.) sz. A keresOképtelenség és a keresdképesség orvosi elbiralasarol szo6lo, tobbszor modositott 102/1995. (VIIL.25.)
OEP utasités Korm. rend. végrehajtasarol

2/2004. (Eb.K.1.) sz.

A méltanyossagi jogkdrben engedélyezhetd pénzbeli ellatasok €s a segélyezés eljarasi rendjérdl

OEP utasitas
1/2004. (Eb.K.1.) sz. A kincstari kartya €s egyéb készpénz kimélo fizetési eszkdzok hasznalatarol szol6 35/2003. (Eb.K.8.) sz.
OEP utasitas OEP utasitas modositasarol

52/2003. (Eb.K.10.) sz.

OEP utasitas

Az OEP kozponti épiilet biztonsagtechnikai nyilvantartasanak adatvédelmérdl

51/2003. (Eb.K.10.) sz.

OEP utasitas

A targyi eszk6zok egyedi azonositd szammal torténd leltarozasa és az ezzel 6sszefliggd bizonylatolasi rend
szabalyozasarol

50/2003. (Eb.K.10.) sz.

OEP utasitas

A leltarozasi, a leltarkészitési és a leltarozasi folyamattal osszefliggd vagyonkezelési feladatok szabalyozasa -
ol

49/2003. (Eb.K.10.) sz.

OEP utasitas

Az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztar Adatvédelmi Szabalyzatanak kiadasarol szol6 34/2002. (Eb.K.12.)
sz. OEP utasitas modositasarol
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48/2003. (Eb.K.10.) sz.

OEP utasitas

A gyogyszerek, gyogyaszati segédeszkdzok és gyogyaszati ellatasok méltanyossagi alapu artamogatasarol
sz0l6 28/2003. (Eb.K.5.) szam OEP utasitas modositasarol

47/2003. (Eb.K.10.) sz.

OEP utasitas

Az OEP megyei (févarosi) egészségbiztositasi pénztarainak egységes Iratkezelési Szabalyzatarol szolo
5/2002. (Eb.K.3.) sz. OEP utasitas modositasarol

46/2003. (Eb.K.10.) sz.

A 26/2003. (Eb.K.5.) sz. OEP utasitas I. sz. mellékletének kiegészitésérdl

OEP utasités

41/2003. (Eb.K.8.) sz. Egyes foigazgatoi utasitasok hatalyon kiviil helyezésérdl

OEP utasitas

40/2003. (Eb.K.7.) sz. Az egyedi fejlesztéssel sajat célra (felhasznalasra) eldallitott szoftverek elszamolasanak és allomanyba véte -
OEP utasitas lének szabalyozasarol

35/2003. (Eb.K.7.) sz.

A Kincstari Kartya és egyéb készpénzkimélo fizetési eszk6zok hasznalatarol

OEP utasitas

34/2003. (Eb.K.7.) sz. A kiilfoldi kikiildetésekkel kapcsolatos eljarasrol, az elszamolas és az adozas rend;jérdl

OEP utasitas

32/2003. (Eb.K.6.) sz. | A rendészetrdl és vagyonvédelemrdl

OEP utasitas

31/2003. (Eb.K.5.) sz. | Az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztarnal nyilvantartott bélyegz6k hasznalatarol és nyilvantartasanak sza -
OEP utasitas balyairol

30/2003. (Eb.K.5.) sz.
OEP utasitas

A koltségvetési feliigyeleti ellendrzés rendjérél

27/2003. (Eb.K.5.) sz.
OEP utasitas

A 23/2003. (Eb.K.5.) sz. OEP utasitas modositasarol

26/2003. (Eb.K.5.) sz.
OEP utasitas

A tlizvédelemrol

23/2003. (Eb.K.5.) sz.
OEP utasitas

A megyei egészségbiztositasi pénztarak szervezetének, iranyitasanak és miikodésének szabalyozéasardl szolo
2/2003. (Eb.K.1.) sz. OEP utasitas modositasarol

22/2003. (Eb.K.5.) sz.
OEP utasitas

A térségi foigazgatoi fokoordinatorok feladat- és hataskorérdl szolo 18/2001. (Tb.K.8.) sz. OEP utasitas hata -
lyon kiviil helyezésérol

17/2003. (Eb.K.4.) sz.

Az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztar szolgalati titokkdri jegyzékérdl

OEP utasitas
14/2003. (Eb.K.3.) sz. Az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztar jogi iranymutatasairdl, a szabalyozas eszkozeirdl, ezek kiadasi és
OEP utasités nyilvantartasi rendjérdl, valamint az igazgatasi szervek altal alkalmazhat6 szabalyozasi eszkdzokrol

8/2003. (Eb.K.2.) sz.
OEP utasitas

Informatikai koordinatorok feladat- és hataskdrérdl szolo 17/2001. (Tb.K.8.) sz. OEP utasitas hatalyon kiviil
helyezésérdl

7/2003. (Eb.K.2.) sz.
OEP utasitas

Az OEP f6igazgatdjanak egyes egészségbiztositasi targyu kétoldalt szocialis biztonsagi egyezmények ren -
delkezéseibdl adodo feladatok végrehajtasardl szold 25/2001. (Tb.K.10.) sz. OEP utasitdsanak modositasarol

1/2003. (Eb.K.2.) sz.
OEP utasitas

A tappénz-hozzajarulassal kapcsolatos egyes kérdésekrol

34/2002. (Eb.K.12.) sz.

OEP utasitas

Az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztar Adatvédelmi Szabalyzatanak kiadasarol

32/2002. (Eb.K.11.) sz.

OEP utasitas

A megtéritési igények érvényesitésének rend;jérdl

27/2002. (Eb.K.9.) sz.
OEP utasitas

Az tigyeleti rendrdl

24/2002. (Eb.K.8.) sz.
OEP utasitas

Az értekezletek elokészitésének és megtartasanak rendjérol
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Az utasitas szama

Az utasitas cime

23/2002. (Eb.K.8.) sz.
OEP utasitas

A szakmai fékoordinatorok feladat- és hataskorérdl sz6lo 16/2001. (Tb.K.8.) szamti OEP utasitas hatalyon ki-
viil helyezésérol

21/2002. (Eb.K.6.) sz.
OEP utasitas

Az egészségbiztositasi pénzellatasok és a baleseti tappénz megallapitasanak és folyositasanak tigyviteli rend -
jérél

15/2002. (Eb.K.5.) sz.
OEP utasitas

Az eldre nem tervezhetd, rendkiviili, illetve egyedi egészségligyi szolgaltatasok finanszirozasanak engedélye -
z¢si rendjérol

8/2002. (Eb.K.4.) sz.
OEP utasitas

A 9/1997. (Tb.K.7.) sz. OEP utasitas hatalyon kiviil helyezésérél

30/2001. (Tb.K.11.) sz.

OEP utasitas

Az egészségbiztositasi ellatasokkal kapcsolatos tartozasok beszedésérdl, az eléviilt, a behajthatatlan és a kis -
Osszegli kovetelések torlésérol

29/2001. (Tb.K.11.) sz.

OEP utasitas

Az egészségbiztositasi kovetelések csdd- s felszamolasi eljaras esetén valo érvényesitésérol

28/2001. (Tb.K.11.) sz.

OEP utasitas

Az egészségbiztositasnal nyilvantartott tartozasokrol szol6 hatosagi bizonyitvanyok kiadasanak rendjérél

25/2001. (Tb.K.10.) sz.

OEP utasitas

Az egyes egészségbiztositasi targyt kétoldalu szocialis biztonsagi egyezmények rendelkezéseibdl adodo fel -
adatok végrehajtasarol

20/2001. (Tb.K.8.) sz.

A 10/1996. (Tb.K.5.) sz. OEP utasitas modositasarol. (szamitastechnikai eszk6zok vasarlasa, nyilvantartasa.)

OEP utasitas

13/2001. (Tb.K.7.) sz. Egyes foigazgatasi utasitasok modositasarol.

OEP utasitas

48/2000.(Tb.K.13.) sz. | Az OEP informatikai fejlesztési projektjeinek projektinditasi szabalyozasarol
OEP utasitas

47/2000.(Tb.K.13.) sz. | Az OEP informatikai fejlesztési projektjeinek projektvezetési szabalyozasarol
OEP utasités

40/2000.(Tb.K.12.) sz. | Az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztar Titokvédelmi Szabalyzatarol

OEP utasités

34/2000.(Tb.K.10.) sz. | A méltanyossagbol igénybe vehetd egészségligyi szolgaltatasokrol szol6 21/2000. (Tb.K.4.) sz. OEP utasitas
OEP utasitas modositasarol

30/2000. (Tb.K.10.) sz.

Az OEP ellen6rzési szabalyzatarol

OEP utasités

19/2000.(Tb.K.4.) sz. A 6/1989. OTF utasitas hatalyon kiviil helyezésérdl

OEP utasités

18/2000.(Tb.K.4.) sz. Az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztarnal és igazgatasi szerveinél keletkezett iratok alaki kellékeirdl sz6lo

OEP utasitas

11/2000. (Tb.K.3.) Sz. OEP utasitas modositasarol

11/2000.(Tb.K.3.) sz.
OEP utasitas

Az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztarnal és igazgatasi szerveinél keletkezett iratok alaki kellékeirdl

7/2000.(Tb.K.2.) sz.
OEP utasitas

Az egészségbiztositasi ellatas megszerzésére és egészségligyi szolgaltatasok igénybevételére jogositdo megal -
lapodasok megkotésével kapesolatos feladatokrol

32/1999.(Tb.K.11.) sz.
OEP utasitas

A 12/1999. (Tb.K.5.) Sz. OEP utasitas hatalyon kiviil helyezésérdl

27/1999.(Tb.K.10.) sz.
OEP utasitas

Az Intézményi Adattarhaz 1étrehozasarol

26/1999.(Tb.K.10.) sz.
OEP utasitas

Egyes foigazgatoi utasitasok hatalyon kiviil helyezésérdl
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Az utasitas szama

Az utasitas cime

13/1999.(Tb.K.7.) sz. Egyes foigazgatoi utasitasok hatalyon kiviil helyezésérdl

OEP utasités

10/1999. (Tb.K.5.) sz. | A szamitastechnikai eszk6zok és szolgaltatasok igénylési rendjérdl

OEP utasitas

7/1999. (Tb.K.4.) sz. A munkaltatdi jogkor gyakorlasarol szol6 13/1998.(Tb.K.9.) Sz. OEP utasitas visszavonasarol
OEP utasitas

15/1998. (Tb.K.10.) sz.
OEP utasitas

Az egészségbiztositasi agazat sajtd- és kommunikacids tevékenységérdl

14/1998. (Tb.K.10.) sz.
OEP utasitas

Az informatikai vezetés egységesitésérdl

11/1998. (Tb.K.8.) sz.
OEP utasitas

A kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési jogkdrokrol, valamint a hazipénztari pénzkezelésrol
sz616 7/1994.(Tb.K.7-8.) Sz. OEP utasitas modositasarol

10/1996. (Tb.K.5.) sz.
OEP utasitas

A szamitastechnikai eszkdzok vasarlasanak és nyilvantartasanak rendjérél

9/1996. (Tb.K.4.) sz.

Egyes sz. utasitasok modositasarol

OEP utasitas
7/1991. (Tb.K.8.) sz. A tb-i dolgozok bevételt 6sztonzd prémiumszabalyozasarol szolo 12/1989. (Tb.K.12.) OTF utasitas hatalyon
OTF utasités kiviil helyezésérdl

2/1990. (Tb.K.1.) sz.

Egyes tarsadalombiztositasi utasitasok hatalyon kiviil helyezésérdl és jogi iranymutatasok visszavonasarol

OTF utasités
5/1988. (Tb.K.9.) sz. A Munka Torvénykonyvének a tb. teriiletén torténd végrehajtasarol szold 8/1981.(Tb.K.11.) utasitas hatalyon
OTF utasitas kiviil helyezésérdl

11/1987. sz. OTF utasi-
tas

Az OTF egységei altal munkaeszkozként igényelt szakkonyvek beszerzésének és nyilvantartasanak rendjére,
a konyvekért szol6 leltari feleldsség biztositasara

16/1986. (Tb.K.1/87.)
sz. OTF utasitas

A tarsadalombiztositasi igazgatasi szervek alapvet6 adatait és tevékenységiik fobb mutatéit tartalmazo nyil -
vantartas -kataszter- 1étrehozasarol és folyamatos vezetésérol.

5. szamu fiiggelék

Az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztar
»Szabalytalansiagok kezelésének eljarasi rendjé”-t

a 18/2006. (Eb.K. 6.) szamu OEP utasitas tartalmazza.
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Az oktatasi es kulturalis miniszter utasitasa

Az oktatasi és kulturalis miniszter
8/2008. (HE 54.) OKM utasitasa
a Balassi Intézet Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
kiadasardl

1.§

A jogalkotasrol sz6lo 1987. évi XI. torvény 49. §-anak
(1) bekezdése, a kdzponti allamigazgatasi szervekrol, va-
lamint a Kormény tagjai és az allamtitkarok jogallasarol
$z016 2006. évi LVIL. torvény 74. § (1) bekezdésében fog-
lalt felhatalmazas alapjan a Balassi Intézet Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatat a jelen utasitas mellékleteként ki-
adom.

2.§

Ez az utasitas a Hivatalos Ertesitdben valé kozzététel
napjan Iép hatalyba, ezzel egyidejiileg az oktatasi és kultu-
ralis miniszter a Balassi Intézet Szervezeti és Mikodési
Szabalyzata kiadasarol sz6lo 7/2007. (OK 26.) sz. utasita-
sa hatalyat veszti.

Dr. Hiller Istvan s. k.,

oktatasi és kulturalis miniszter

A Balassi Intézet
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

L. fejezet
AZ INTEZET JOGALLASA, ALAPADATAI

1. Az Intézet jogallasa

A Balassi Intézet (a tovabbiakban: Intézet) a 309/2006.
(XII. 23.) Korm. rendelet alapjan kdzponti hivatalként mii-
kodo, kinestari korbe tartozo, teljes jogkorrel rendelkez6
onalldan gazdalkodé kozponti allamigazgatasi szerv,
amelynek koltségvetését az oktatasi és kulturalis miniszter
(a tovabbiakban: miniszter) hagyja jova. Az Intézet alapi-
tdja a Magyar Koztarsasag Kormanya, iranyitdja és fel-
igyeletei szerve az Oktatasi és Kulturalis Minisztérium
(a tovabbiakban: OKM).

Az Intézet szakmai feliigyeletét a feliigyeleti, tulajdono-
si, alapitoi jogok gyakorlasanak rendjérél szol6 OKM sza-
balyzat 1. szamu mellékletében meghatérozottak szerint a
nemzetkozi szakallamtitkar, illetve az allamtitkar — a szak-
mai feltigyeleti teriiletek elkiiloniilése mellett — egyiittesen
latja el.

2. Az Intézet alapadatai

Hivatalos megnevezése: Balassi Intézet

angol nyelven: Balassi Institute

német nyelven: Balassi Institut

francia nyelven: Institut Balassi

Réviditett elnevezése: BI

Alapité: Magyar Koztarsasag Kormanya, 309/2006.
(XII. 23.) Korm. rendelet

Alapité okiratanak kelte: 2008. aprilis 30.

Alapité okiratanak szama: 7706/2008.

Székhelye: 1016 Budapest, Somldi ut 51.

Telephelyei:

Budapesten: 1037 Budapest, Kunigunda utja 35.

1118 Budapest, Budaorsi ut 73-75.

Vidéken: 7634 Pécs, Racvarosi ut 70.

6725 Szeged, Kalvaria sugarut 87.

4027 Debrecen, Egyetem sugaruat 13.

Kiilfoldon: A kiilfoldi kulturalis intézetekrél szolod
10/2007. (I1. 28.) OKM rendelet értelmében miikodo rész-
jogkort koltségvetési egységek, amelyek felsorolasat a je-
len SzMSz 1. szamu melléklete tartalmazza.

Postacim: 1519 Budapest, Pf. 385

Adészam: 15598756-2-41

Altalinos forgalmi adé alanyisiganak ténye: ado-
alanynak mindsiil

TB-azonosité: 160 708 117

Kincstari eldiranyzat-felhasznalasi keretszamla sza-
ma: 10032000-00290098-00000000

Kozponti telefonszama: 381-5100

Kozponti faxszama: 381-5119

E-mail cime: bbi@bbi.hu

Internet cime: www.bbi.hu

I1. fejezet
AZ INTEZET TEVEKENYSEGE

1. Az Intézet allami feladatként ellatott alaptevé-
kenysége

Az Intézet sajatos jellegll, egyedi kultirakozvetito, a
magyar kultira kiilhoni terjesztését dsszefogd szakmai ira-
nyit6 intézmény. A magyar miivelddés, oktatas és kultura-
lis politika nemzetkdzi kapcsolatrendszerének nemzeti
hattérintézménye. Miikodése Magyarorszadg hatarain ki-
viilre és az orszagban €16 és tartozkodo, egyre nagyobb
szamu kiilf6ldi allampolgérra irdnyul.

Az Intézet kulturalis szakdiplomaciai alaptevékenysége
keretében biztositja a kiilfoldi kulturalis intézetek iranyita-
saval kapcsolatos miniszteri feladat— és hataskorok meg-
valdsitasahoz sziikséges feltételeket. Célja, hogy a lehetd
legszélesebb korben megismertesse a magyarsag anyagi €s
szellemi kultirajat, természeti és tarsadalmi viszonyait,
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mindezek torténetét és legfontosabb mai jellemzdit, hogy
ezen keresztiil a maga eszkdzrendszerével hozzajaruljon a
pozitiv orszagkép kialakitasahoz.

Tevékenységének specifikus jellegét két kiemelt elvi
megfontolds adja: kultirankat, mint egységes és egyete-
mes magyar kultirat mutatja be a kiilfold szamara, vala-
mint hogy a magyar nyelv és kultura szerves egységet al-
kot, ezért a magyar nyelv ¢és kultira megismertetését
egylitt valdsitja meg.

Az Intézet alapfeladatait a létrehozasardl szo6lod
309/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet 3. §-ban foglaltak
alapjan az Alapité Okirattal 6sszhangban az alabbiak sze-
rint végzi:

1.1 Kulturalis szakdiplomaciai alaptevékenysége kere-
tében az egyetemes magyar kulturalis 6rokség tudoma-
nyos feltarasa és kozkinccesé tétele érdekében — a kiilfoldi
kulturalis intézetekrdl szold 10/2007. (I1. 28.) OKM ren-
delet hatalya ala tartoz6 intézetek utjan — ellatja az alabbi
feladatokat:

a) részt vesz, a kiiliigyi tarcaval szoros egyiittmitkodés-
nak alakitdsdban és kozos céljainak megvalositasaban,
amelyhez a kiilfoldi kulturalis intézetek (tovabbiakban: in-
tézetek), a vendégoktatéi halozat, a kialakult kulturalis
szakdiplomaciai kapcsolatrendszer és az oktatasi-kultura-
lis szakdiplomatak tevékenysége nyujt elsdsorban leheto-
séget;

b) kozremiikodik az intézetekkel és hungarologiai okta-
tohelyekkel kapcsolatos nemzetkozi szerzodések és kétol-
dalu tarcakozi megallapodasok el6készitésében, modosi-
tasaban és megujitasaban és ellatja mindazon feladatokat,
amelyeket a miniszter alland6 vagy eseti jelleggel e téren a
hataskorébe utal;

¢) kozremiikodik a két- és tobboldalu tarcakozi kultura-
lis, oktatdsi és tudomanyos megallapodasok eldkészitésé-
ben és végrehajtdsaban az intézetek és a hungarologiai ok-
tatohelyek utjan, részt vesz a Magyarorszagot, a magyar
kultarat mas orszagokban bemutato kiilonboz6 idotartamu
rendezvények eldkészitésében és lebonyolitdsdban (ma-
gyar napok, hetek, a magyar kulturalis évadok);

d) miniszteri felhatalmazas alapjan képviseli a magyar
kulturalis szakdiplomaciat kiilonb6zé nemzetkodzi kétol-
dalu és multilateralis forumokon, kiilonos tekintettel az
Eurépai Unid kulturalis, oktatasi és tudomanyos szerveze-
teinél;

e) a kulturalis szakdiplomacia nemzeti hattérintézmé-
nyeként, kapcsolatot tart az oktatasi-kulturalis szakdiplo-
matakkal és alaptevékenységei megvaldsitdsa érdekében
tevékenységében felhasznalja e szakdiplomatak munké;ja-
ban rejld egyiittmitkddési lehetdségeket;

f) tudoményos egylittmiikdodéssel és a felsGoktatasi kap-
csolatok fejlesztésével 0sszefliggd kérdésekben, feladatai-
nak hatékony képviselete és a magyar tudomany népszert-
sitése érdekében — kiilondsen a Collegium Hungaricum ti-
pusu intézetek esetében — egylittmtikddik a TET attaséi ha-
lozattal. A rendelkezésére allo eszkozokkel részt vesz a

magyar tudomany kiilfoldi népszertsitésében: az intéze-
tekkel, a TET attasékkal és a kiilfoldi magyar oktatohe-
lyekkel egylittmiikodve tudomanyos forumokat szervez;

2) kezdeményezi az egyetemes magyar kultira és miivé-
szet hagyomanyait és kortars iranyzatait, alkotoit megis-
mertetd, egyedi jellegli rendezvények megszervezését kiil-
foldon az intézetekkel, mas intézményekkel és szerveze-
tekkel egyiittmiikodve. A magyar nyelv és kultura kiilf6ldi
megismertetése érdekében a célt hatékonyan szolgald ak-
ciokat indit és kozremiikodik megszervezésiikben;

h) az egyetemes magyar kultira képviseletére vallal-
kozva egyiittmiikodik a magyar kultura hatarokon tuli kz-
pontjaival és szervezeteivel, segiti munkajukat és sajat
szervezeti rendszerét és lehetdségeit felhasznalva, intéz-
ményrendszerét az egyetemes magyar miivelodés szolga-
lataba allitja;

i) magyarorszagi és kiilfoldi partnerekkel kozdsen ko-
z€p-eurdpai regionalis kulturalis programokat kezdemé-
nyez és koordinal, és a sajat teriiletén elGsegiti a régiok és
euro-régiok kozotti kulturalis kapcsolatok kibontakozasat,
a decentralizalt kapcsolatok és a civil szféra kapcso-
lat-rendszerének a fejlesztését;

j) figyelemmel kiséri és eldsegiti a magyar kulttra ter-
jesztésében elkotelezett helyi kiilfoldi civil szervezetek és
alapitvanyok, kulturalis, tudomanyos és szakmai szerve-
zetek tevékenységét, és egylittmiikodik azokkal a hazai és
kiilfoldi szakmai €s civil szervezetekkel, melyek a magyar
mivelddés kiilhoni megismertetését tekintik feladatuk-
nak;

k) akiilfoldon mikodé magyar szervezeteket, kozossé-
geket kulturalis szolgaltatasokkal segiti magyar identita-
suk megorzésében, magyarorszagi kapcsolataik megtarta-
saban;

[) biztositja az intézetek iranyitasaval kapcsolatos mi-
niszteri feladat— és hataskorok gyakorlasanak megvalosi-
tasahoz sziikséges feltételeket, az OKM altal meghataro-
zott kulturalis szakdiplomaciai iranymutatasokat és straté-
giajat az adott orszag kornyezetéhez illeszkedve valositja
meg. Segiti az intézetek éves kulturalis és miivészeti prog-
ramjainak megtervezését és megvaldsitasat, valamint eld-
késziti az intézetekkel kapcsolatos eléterjesztéseket az al-
lamtitkari és miniszteri értekezletekre;

m) ellatja az intézetek és vendégoktatdi helyek mitko-
désével kapcsolatban folmeriil6 nemzetkdzi jogi, szakértoi
¢és bonyolitdi feladatokat;

n) részt vesz az intézetek és az oktatohelyek szakkonyv-
tarainak fejlesztésében tankonyvek, szakkonyvek, szota-
rak szépirodalmi miivek, folyoiratok, elektronikus és mul-
timédias ismerethordozok, oktatasi segédletek stb. ma-
gyarorszagi beszerzésével, megrendelésével, és az intéze-
tekbe illetve az oktatohelyekre torténd kikiildésével; a
konyvtarak szakszer( allomanygyarapitasat hungarologiai
alapkonyvtar-jegyzék elkészitésével és szaktanacsadassal
segiti, és fejleszti az intézetek zenei, film-, DVD- és video-
tarat;
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0) biztositja az intézetek kulturalis, oktatasi és tudoma-
nyos tevékenységéhez sziikséges eszkdzoket, és teljes ko-
riien gondoskodik azok helyszinre szallitasarol;

p) feliigyeli és ellendrzi az intézetek szakmai munkajat,
ennek keretében kidolgozza az intézetek havi és éves szak-
mai beszamoldjanak szempontrendszerét, a beszamolokat
begyiijti és feldolgozza;

q) szervezi az intézetek igazgatdinak éves értekezletét,
valamint a vendégoktatok éves szakmai konferencidjat;

r) ellatja a Klebelsberg Kuno-0sztondijrol szold
27/2007 (VI.15.) OKM rendelet értelmében az 6szton-
dij-rendszerrel kapcsolatos feladatokat;

s) egylttmiikodést épit ki az Intézet nemzetkozi teve-
kenységéhez kapcsolodo teriileteire vonatkozoan olyan
felsGoktatdsi intézményekkel, ahol nemzetkodzi szakos,
kulturalis szakdiplomaciai szakirdnyt, eurdpai tanulma-
nyok, nemzetk6zi média-képzés folyik, és szervezett for-
maban szakmai gyakorlatra fogad hallgatokat;

t) kapcsolatot tart a Magyarorszagon miikodo kilfoldi
kulturalis intézetekkel, intézményekkel és civil szerveze-
tekkel, valamint hazai felsdoktatasi intézmények, kutato-
helyek, szakfolyoiratok nemzetk6zi kapcsolatokat oktato
és kutato, valamint hungaroldgiai mithelyeivel k6zos szak-
mai vallalkozasok, konferenciak megszervezése és koor-
dinalasa, és tudomanyos kiadvanyok megjelenésének ta-
mogatasa érdekében;

1) a magyar kultira és nemzeti hagyomanyok értékei-
nek kozzététele, széleskorli hazai és kiilfoldi megismerte-
tése érdekében gondoskodik a nemzeti évfordulok mélto
meglinneplésérdl, a palyazati és egyéb formaban tamoga-
tott évfordulds kezdeményezések koordinalasarol, részt
vesz az évfordulos programok szervezésében, biztositja az
emlékévek egységes arculatat és kommunikaciojat;

v) kiilfoldi és hazai intézményrendszerének lehetdségeit
kihasznalva, a magyar turizmus hazai és kiilfoldi szerve-
zetrendszerével egylittmiikodve, eldsegiti a kulturalis tu-
rizmus fejlesztésére iranyuld programok megvaldsitasat.

1.2. Az alaptevékenységéhez kapcsolodoan oktatasi €s
oktatasszervezési feladatokat 14t el, igy kiiléndsen:

a) eldkészitd-képzeést ny;jt a kiilfoldiek Balassi Intézet-
ben folytatott tanulmanyainak egyes kérdéseirdl szolo
21/1998. (V. 13.) MKM rendelet értelmében a magyar fel-
sOoktatasba 0sztondijas vagy koltségtéritéses képzésre ér-
kez6 kiilfoldi allampolgaroknak, beleértve a hatarainkon
tul €16 magyar nemzetiségii személyeket is;

b) ellatja a magyar mint idegen nyelv és az orszag-isme-
ret oktatasaval kapcsolatos feladatokat a Magyarorszagon
tartozkodo, és nyelvtanulasi céllal ide érkez6 kiilfoldiek
szamara, ideértve a feln6ttképzés és szakképzés keretében
megjelend feladatokat is;

¢) a kiilfoldi magyar oktatohelyek, intézetek, tanszékek
hallgatoinak — a hazai felsdoktatasi intézményekkel
egylittmiikodve — kredit — rendszerii magyar nyelvi—hun-
garoldgiai részképzéseket szervez,

d) kiilfoldi allampolgéarok szdmara magyar nyelvli ma-
forditoi és szakforditoi képzést szervez és miitkodtet, vala-

mint 6sztonzi a magyar irodalom kiilfoldi népszertisitését
miforditok tamogatasaval, a kiilf61di hungarologia oktato-
helyeken folyé hungaroldgiai kutatasokat, és segitséget
nyujt a kutatasi eredmények magyar és idegen nyelven tor-
ténd publikalasahoz, terjesztéséhez;

e) felkészit a magyar mint idegen nyelvbdl az allamilag
elismert nyelvvizsga megszerzésére; maga is akkreditalt
nyelvvizsgahelyként mitkodik;

f) gyakorlati tanarképzési programot biztosit a magyar
mint idegen nyelv és/vagy hungaroldogia szakos tanarjel6l-
tek szamara;

g) akkreditalt tovabbképzési program miitkodtetésével
segiti a hazai és kiilfoldi tanarokat a magyar nyelv és kul-
tura szakszerl oktatasaban,

h) a kétoldali tarcakozi megallapodasok alapjan ma-
gyar lektorokat és vendégtanarokat kiild a kiilfoldi magyar
oktatohelyekre. Javaslatot tesz a magyar lektorok és ven-
dégtanarok palyaztatasanak és foglalkoztatasanak szaba-
lyozasara;

i) a kiilfoldi fels6oktatasban létrehozott hungarologiai
oktatohelyek szakmai hattérintézményeként mikodik,
sokoldalii szakmai, mddszertani tdmogatast és szolgalta-
tast nytjt szamukra és segiti tankonyv- és szakkonyv-ella-
tasukat;

j) a kiilfoldi felséoktatas és hungarologiai miithelyek
szakmai segitése érdekében, a felsdoktatasban tanulo hall-
gatok és az oktatok szakmai konyvekkel és folyoiratokkal
torténd jobb ellatasaért palyazhat és tamogatast nytjthat;

k) tovabbképzések, konferencidk munkaértekezletek,
tapasztalatcserék szervezésével, szakmai konzultaciokkal,
tananyagok, oktatasi segédletek, szakkonyvek, oktatas-
technikai eszkdzok biztositasaval folyamatosan gondos-
kodik a kiilf6ldon dolgozd magyar vendégoktatok szakmai
felkészitésérol és munkaveégzésiik szakmai timogatasarol;

/) kiadoi feladatokat lat el, amelynek keretében idészaki
és egyedi kiadvanyokat, kiadvany-sorozatokat jelentet
meg magyar €s idegen nyelven, az alaptevékenységébe
tartozoé teriileteken. Kiadvanyainak széleskori belfoldi és
kiilfoldi terjesztését egyarant megszervezi;

m) internetes modszertani €s oktatasi kozpontot hoz 1ét-
re és mikddtet a magyar nyelv és kulttra irant érdekl6dok
szamara, folyamatosan tajékoztat a megjelend 1j tankony-
vekrdl, szakkonyvekrdl, konferencidkrol, palyazatokrol,
részképzésekrél, nyari egyetemekrol, a honlapon ,,segély-
vonalat” mitkddtet, amely lehetdséget nytjt a folyamatos
kapcsolattartasra a kiilfoldi oktatohelyek munkatarsaival
és hallgatoival;

n) folyamatosan frissitett és bévitett adatbazist hoz 1ét-
re, amelyben a kiilf6ldi magyar oktatohelyekre, a magyar
lektorokra és vendégtanarokra, a kiilfoldi hungarologus
szakemberekre vonatkozo szakmai informaciokat tarol.

1.3 Az alaptevékenységéhez kapcsoloddan a hataron ti-
li magyar hallgatok magyarorszagi tanulmanyainak eldse-
gitése érdekében szakkollégiumi rendszert tart fenn és mii-
kodtet, amely utjan ellatja az alabbi feladatokat:
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a) a magyarorszagi felsGoktatasi intézmények hataron
tali magyar hallgatoi szamara kollégiumi elhelyezést és
szakkollégiumi képzést biztosit, valamint a felsGoktatas-
ban részt vevo hallgatok juttatasairdl és az altaluk fizeten-
dé egyes téritésekrdl szold 51/2007. (111. 26.) Korm. ren-
delet alapjan tovabbi szolgaltatasokat nyujt;

b) ellatja a szomszédos allamokban ¢l6 magyarokrol
sz016 2001. évi LXII. torvény pedagogusokat és oktatokat
érintd rendelkezéseinek végrehajtasarol szolo 206/2003.
(XII. 10.) Korm. rendelet 2. §-aban meghatarozott felada-
tokat;

¢) hataron tuli magyar felsdoktatassal kapcsolatos kuta-
tasi és felmérési feladatokat végez;

d) a hataron tali koz- és felsdoktatassal, felnott- és szak-
képzéssel, valamint a magyar kultlira terjesztésével 6ssze-
fliggd tdmogatasi és palyaztatasi-lebonyolitoi feladatokat
lat el.

e) 0sztondijasok és hungaroldgiai tanulmanyok, kutata-
sok c¢ljabol Magyarorszagra érkezd hallgatok, oktatok és
kutatok szamara kollégiumi képzést és férohelyet biztosit;

/) kollégiuma kozép-eurodpai és karpat-medencei hallga-
to1 kdzpontként részt vallal az eurdpai integracios folya-
mat nemzetkdzi mobilitdsi programjainak megvaldsitasa-
ban;

g) a szomszédos allamokban él6 magyarokrdl szolo
2001. évi LXII. torvény oktatast érinté rendelkezéseinek
végrehajtasarol szolo 47/2001. (XII. 29.) OM rendelet
alapjan Osztondijak adomanyozasaval és szakkollégiumi
képzéssel segiti a hataron tuli magyar és mas nemzetiségii
hallgatok magyarorszagi tanulmanyait;

h) az Intézetbe felvételt nyert hallgatok szamara tajé-
koztato, tigyfélszolgalati, szervezési, tigyviteli, nyilvan-
tartasi €s igazolasi feladatokat lat el;

1.4. Az alaptevékenységéhez kapcsolodoan Osztondij-
rendszert tart fenn és miikodtet, amelynek keretében

a) ellatja a Nemzetkdzi Osztondij Forumrol, valamint a
Magyar Osztondij Bizottsagrol szold 147/2002. (VI. 29.)
Korm. rendelet alapjan a Magyar Osztondij Bizottsag (to-
vabbiakban: MOB) miikodésével kapcsolatos titkarsagi/
adminisztrativ feladatokat, feliigyeli a rendelkezésre allo
pénzeszkozok felhasznalasanak rend;jét;

b) kiilfoldi és belfoldi partnerekkel szemben képviseli a
MOB 4ltal ajanlott és a miniszter altal jovahagyott straté-
giai és szakmai érdekeket, és eljar az ehhez kapcsolddo ad-
minisztrativ tigyekben;

¢) intézi a kiilfoldi 6sztondijasok fogadasat és az 6szton-
dijak kezelését;

d) szervezi a hazai felsGoktatas nemzetkdzi mobilitasi
programokban vald részvételét, a hazai felsdoktatas nem-
zetkozi népszerlsitésére iranyul6 feladatokat;

e) el0segiti a magyar nyelv és kultira magas szintii okta-
tasanak tamogatasat, a magyar nyelv és kulttra irott és tar-
gyi emlékeinek tanulmanyozasat, bolcsészet- és tarsada-
lomtudomanyi szakemberek, oktatok és kutatok kiilfoldi
levéltari, kézirattari, konyvtari és miuzeumi kutatasait, kul-
turdlis és tudomanyos célu tanulmanyutjait, valamint az

intézetekben foly6 kulturalis szakdiplomaciai és szakmai
munka hatékony megvalositasat;

1.5. Az Intézet alaptevékenységi kore a TEAOR’08 sze-
rinti megjeloléssel:

18.12 Nyomas (kivéve: napilap)

18.14 Konyvkotés, kapcsolddo szolgaltatas

18.13 Nyomdai el6készitd tevékenység

18.20 Egy¢éb sokszorositds

52.29 Egy¢b szallitast kiegészitd szolgaltatas

55.20 Udiilési, egyéb atmeneti szallashely-szolgéltatas

55.90 Egyéb szallashely-szolgaltatas

58.11 Konyvkiadas

58.14 Folyoirat, iddszaki kiadvany kiadasa

58.19 Egyéb kiadoi tevékenység

58.29 Egyéb szoftverkiadas

59.20 Hangfelvétel készitése, kiadasa

62.01 Szamitogépes programozas

62.03 Szamitogép lizemeltetés

62.09 Egy¢éb informacid-technologiai szolgaltatds

63.11 Adatfeldolgozas, web-hoszting szolgaltatas

63.12 Vilaghalo-portal szolgaltatas

63.99 Mashova nem sorolt, egyéb informacids szolgal-
tatas

68.20 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, iize-
meltetése

70.21 PR, kommunikacio

72.20 Tarsadalomtudomanyi huméan kutatas, fejlesztés

73.11 Reklamiigynoki tevékenység

73.20 Piac- és kozvélemény-kutatas

74.30 Forditas, tolmacsolas

82.11 Osszetett adminisztrativ szolgltatas

82.19 Fénymasolds, egyéb irodai szolgaltatas

84.11 Altaldnos kozigazgatas

84.21 Kiiltigyek

85.41 Fels6 szintli, nem felséfoku oktatas

85.59 Mashova nem sorolt egyéb oktatas

85.60 Oktatast kiegészito tevékenység

91.01 Konyvtari, levéltari tevékenység

1.6. Alapveto szakfeladat: 751317 Kiilugyi, kiilkereske-
delmi és nemzetkdzi kapcsolatok

1.7. Szakagazati besorolas: 842111 Kiiliigyi, kiilfoldi
diplomaciai, konzuli szolgaltatas

1.8. Az alaptevékenység forrasa az intézeti koltségveté-
si eléiranyzat, amely feliigyeleti szervtdl kapott tdamoga-
tasbol, atvett pénzeszkozokbdl és egyéb bevételekbdl all

2. Az Intézet vallalkozasi tevékenysége

2.1. Az Intézet az Alapit6 Okirat I11. 1. pontjaban foglalt
felhatalmazas alapjan vallalkozasi tevékenységet folytat-
hat. A vallalkozasi tevékenysége nem veszélyeztetheti az
Intézet alapfeladatainak ellatasat. Az Aht. 96. § (2) bekez-
dése alapjan a vallalkozasbol szarmazo bevétel nem halad-
hatja meg a koltségvetés tervezett dsszes kiadasahoz vi-
szonyitva a 30%-os mértéket.
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2.2. Vallalkozasi tevékenysége keretében kiadoi, ingat-
lan bérbeadasi, kutatas-fejlesztési, oktatasi, illetve egyéb
gazdasagi szolgaltatasi tevékenységet végezhet.

2.3. Az Intézet vallalkozasi tevékenysége a TEAOR 08
szerinti megjeldléssel:

58.11 Konyvkiadas

58.14 Folyoirat, iddszaki kiadvany kiadasa

59.20 Hangfelvétel készitése, kiadasa

55.90 Egyéb szallashely-szolgaltatas

68.20 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, {ize-
meltetése

72.20 Tarsadalomtudomanyi human kutatas, fejlesztés

74.30 Forditas, tolmacsolas

82.11 Osszetett adminisztrativ szolgaltatas

82.19 Fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatas

85.41 Fels6 szintli, nem felséfoku oktatas

85.59 Mashova nem sorolt egyéb oktatas

2.4 Az Aht. 96. § (3) bekezdése alapjan a vallalkozasbol
szarmaz6 bevételeket és a vallalkozasi tevékenységek ki-
adésait az alaptevékenységektdl elkiilonitetten kell meg-
tervezni és elszdmolni. A vallalkozési tevékenységbdl
szarmaz6 eredmény az Intézet altal felhasznalhato részé-
b6l vallalkozasi tartalékot kell képezni, amely az Amr.
69. § (2) bekezdésében meghatarozottak szerint hasznal-
hato fel.

2.5. A vallalkozasi tevékenységek forrasa: az Intézet je-
lenleg nem folytat vallalkozasi tevékenységet.

3. A feladatmutatok és teljesitménymutaték megne-

vezése és kore

55131-5 Diakotthoni, kollégiumi szallashelynytjtas
Feladatmutato: kollégiumi elhelyezésben ré-
szesiilok 1étszama (f6)
Teljesitménymutatd: kollégiumi csoportok
szama (db)

55133-7 Felsooktatasban tanulok kollégiumi ellatasa

Feladatmutato: ellatottak szama (f6)

Teljesitménymutato: féréhelyek szama (db)

73201-1 Human és tarsadalomtudomanyi kutatas és

kisérleti fejlesztés

Feladatmutato: —

Teljesitménymutato: —

75131-7 Kiligyi, kiilkereskedelmi ¢és nemzetkozi

kapcsolatok

Feladatmutato: —

Teljesitménymutato: —

80401-7 Iskolarendszeren kiviili nem szakmai okta-

tas, vizsgaztatas

Feladatmutat6: oktatdsban résztvevok 1ét-

szama (f0)

Teljesitménymutato: képzési csoportok sza-

ma (csoport)

80591-5 Oktatasi célok és egyéb feladatok
Feladatmutato: —
Teljesitménymutato: —

92601-8 Mashova nem sorolt kulturalis tevékenység
Feladatmutato: —

Teljesitménymutato: —

I1I. fejezet
AZ INTEZET VEZETOI ES MUNKATARSAI

1. Foigazgato

1.1. Az Intézet élén a foigazgaté all, akit a miniszter ha-
tarozott idore nevez ki, illetve ment fel, valamint gyakorol-
ja felette az egyéb munkaltatoi jogokat.

1.2. A féigazgatd az Intézet folyamatos, jogszer(i és ha-
tékony mikodéséért, valamint az Alapitd Okirat szerinti
feladatok maradéktalan teljesitéséért felelds egyszemélyi
vezeto.

1.3. A f8igazgato felelds a feladatai ellatasahoz az Inté-
zet vagyonkezelésébe, haszndlataba adott vagyon rendel-
tetésszerl igénybevételéért, az Alapitd Okiratban eldirt te-
vékenységek jogszabalyban meghatarozott kovetelmé-
nyeknek megfeleld ellatasaért, az Intézet gazdalkodasaban
a szakmai hatékonysag és a gazdasdgossag kovetelménye-
inek érvényesitéséért, a tervezesi, beszamolasi, informa-
cioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak teljessé-
géért és hitelességéért, a gazdalkodasi lehetdségek és a ko-
telezettségek Osszhangjaért, az intézményi szamviteli ren-
dért, a folyamatba épitett, elozetes €s utdlagos vezetoi el-
lendrzés (tovabbiakban: FEUVE), valamint a bels6 ellen-
Orzés megszervezéséért és hatékony muiikodtetéséért.

A f6igazgatdo a FEUVE szabalyzat 1. sz. mellékletét, az
ellenérzési nyomvonalat sajat hatdskoérben — feliigyeleti
szervhez valo felterjesztés nélkiil — modosithatja az intéze-
ti folyamatok év kozbeni folyamatos feliilvizsgalata miatt.

1.4. A féigazgato6 feladat— és hataskorét a jelen Szerve-
zeti és Miikodési Szabalyzatban (tovabbiakban: SzMSz)
foglaltaknak megfeleléen kozvetleniil vagy az egyes Igaz-
gatosagokon, mint az Intézet 6nallod szervezeti egységein
keresztiil gyakorolja.

1.5. Foéigazgat6 feladat- és hataskore:

a) gondoskodik az Intézet éves koltségvetésének és fel-
adattervének, valamint koltségvetési és feladat-beszamo-
lojanak elkészitésérdl, megvitatasarol, elfogadasarol, vég-
rehajtasarol, ellendrzésérol és sziikség szerint modositasa-
rol;

b) az Intézet koltségvetési keretei kdzott gondoskodik a
mikodéséhez szitkséges belsé személyi €s infrastruktura-
lis feltételekrol;

¢) képviseli az Intézetet harmadik személyekkel szem-
ben; mas személyek részére képviseleti jogot adhat az
SzMSz-ben meghatarozottak szerint. A képviseleti jog
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eseti és allando atruhazasarol nyilvantartast koteles vezet-
ni;

d) a gazdasagi féigazgato-helyettes ellenjegyzésével
gyakorolja a kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogot.
A kotelezettségvallalasi jogot a gazdasdgi féigazgatd-he-
lyettes és a szakmai igazgatdsagok vezetdi részére atadhat-
ja, errdl nyilvantartast koteles vezetni. A kotelezettségval-
lalasi és utalvanyozasi jog atruhdzéasa a kotelezettségvalla-
las, ellenjegyzés, utalvanyozds, érvényesités szabalyzata
utjan torténik;

e) gondoskodik az Intézet jogszerl és eredményes mii-
kodésérdl, ennek érdekében az SzMSz-hez kapcsolodo
szabalyzatok elkészitésérdl, megvitatasarol, elfogadasa-
r6l, végrehajtasarol, annak ellendrzésérdl, tovabba sziik-
ség szerinti modositasarol;

f) gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, altalanos utasita-
sokat, korleveleket, tajékoztatokat ad ki. A feladatok vég-
rehajtasa érdekében szignalasi joggal rendelkezik az Inté-
zet szervezeti egységei iranyaban;

g) kozvetlen utasitasi joggal rendelkezik az Intézet vala-
mennyi szervezeti egysége, vezetdje és beosztott munka-
tarsa iranyéban;

h) gondoskodik az Intézet iratkezelésének, irattaranak
szabalyszerl kialakitasarol, annak végrehajtatasarol és el-
lenOrzésérol;

i) az SzMSz-ben meghatarozott kivételekkel gyakorolja
az Intézet koztisztviseldi és munkavallaléi, tovabba meg-
bizottai iranyaban a munkaltatdi, illetve megbizoi jogokat.
E jogok gyakorlasat atruhazhatja. Az atruhazott munkalta-
toi és megbizoi jogokat indokolt esetben — az érdekeltek
egyidejii értesitése mellett — magahoz vonhatja;

j) sziikség szerint tajékoztatast ad, illet6leg évente, atfo-
g6 beszamolot készit a miniszternek és a feliigyeleti terii-
letnek az Intézet miikodésérol;

k) gondoskodik az Intézetet érintd jogszabalyi és mi-
nisztériumi rendelkezéseknek az érdekeltekkel torténd
megismertetésérol;

/) gondoskodik az Intézet érdemi ligyintézését végzo
koztisztviselok és munkavallalok folyamatos tovabbkép-
7¢&sérol;

m) az SzMSz-ben rogzitett hataskoroket a foigazgatd a
jogszabalyok adta keretek kozott barmikor magahoz von-
hatja;

n) felelos az Intézeten beliili munkavédelmi, tizvédel-
mi, polgari védelmi, katasztréfavédelmi eldirdsok betarta-
saért, az Intézet vagyonanak megovasaért;

0) aminiszter a foigazgatot, és altala az Intézetet az Ala-
pité Okirattal 6sszhangban tovabbi feladatokkal bizhatja
meg;

p) ellatja tovabba azon feladatokat, amelyeket a jogsza-
baly hataskorébe utal.

2. Gazdasagi féigazgaté-helyettes

2.1. A gazdasagi foigazgatd-helyettes az Intézet gazda-
sagi szervezetének, a Gazdasagi Igazgatdsagnak a vezeto-
je, az Intézet miikodésével 0sszefiiggd gazdasagi és pénz-

tigyi feladatok tekintetében a féigazgato helyettese. A gaz-
dasagi foigazgato-helyettes feladatait az Intézet foigazga-
tojanak iranyitasa és ellenérzése mellett latja el.

2.2. A gazdasagi foigazgatd-helyettes részére a foigaz-
gatd javaslatara a miniszter adja a vezetdi megbizast hata-
rozatlan idére, illetve vonja azt vissza. Felette az altalanos
munkaltatoi jogokat — kivéve a feliigyeleti, tulajdonosi,
alapitoi jogok gyakorlasanak rendjérdl szolo OKM sza-
balyzat 2. szamu mellékletében meghatarozott kiemelt
munkaltatoi jogokat — a féigazgatd gyakorolja.

2.3. A gazdasagi foigazgato-helyettes feladat— és hatés-
kore:

a) kozvetleniil irdnyitja és ellendrzi a Gazdasagi Igazga-
tosagot;

b) a szakmai szervezeti egységek gazdasagi munkaja-
hoz iranymutatast ad, ellendrzi azt;

¢) gazdasagi intézkedéseket, dontéseket hoz;

d) felel0s a tervezéssel, az eldiranyzat-felhasznalassal, a
hataskorébe tartozo eldiranyzat modositassal, az lizemel-
tetéssel, fenntartassal, mikodtetéssel, beruhdzassal, a va-
gyon hasznalataval, hasznositasaval, a munkaer6-gazdal-
kodassal, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel és a be-
szamolasi, valamint a FEUVE-i kotelezettséggel, az adat-
szolgaltatassal kapcsolatos dsszefoglald és a sajat szerve-
zetére kiterjed0 feladatok jogszabalyoknak megfeleld
ellatasaért;

e) évente koteles a belso kontrollrendszerek témakorben
a pénziigyminiszter altal meghatarozott tovabbképzésen
részt venni. A részvételt koteles az Intézet foigazgatdja fe-
1¢ minden év december 31-ig igazolni,

f) szervezi az Intézet gazdalkodasat, gazdasagi ligyvite-
[ét és cllatasat;

g) ellatja a kiilfoldi kulturalis intézetek, mint részjogko-
ri koltségvetési egységek pénziigyi-gazdasagi feladatai-
nak iranyitasat és feliigyeletét;

h) feliigyeli az Intézet szakmai szervezeti egységeiben
az azok rendelkezésére bocsatott pénzeszkdzokkel és va-
gyontargyakkal vald gazdalkodast, ahhoz irinymutatast ad
és ellendrzi azt;

i) rendszeresen tdjékoztatja az Intézet vezetdit, illetve
vezetd testiiletét és érdekképviseleti szerveit a koltségve-
tés teljesitésének allasarol, az Intézet gazdasagi helyzeté-
rol;

Jj) elkésziti az Intézet koltségvetési javaslatat, megszer-
vezi a koltségvetés végrehajtasat, eldterjeszti az éves kolt-
ségvetési beszamolot;

k) meghatarozza a beszamolas folyamatat, folyamatban
résztvevok korét, feladatait, az egylittmtikodés formait és
bizonylatait, a beszamolok tipusait és megjelenési formait;

l) szabalyozza a szamviteli rendszerhez kapcsolodo in-
formacios rendszereket;

m) figyelemmel kiséri az emberi eréforrasokkal valod
gazdalkodast, kezdeményezési, véleményezési jogot gya-
korol a féigazgaté munkaltatdi joggyakorldsa tekinteté-
ben;
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n) szakterliletén javaslatot tesz a foigazgato részére pa-
lyazatokban valo részvételre, kozremiikodik a palyazatok-
nak a szakteriiletét érinté részei kidolgozasaban, és vala-
mennyi palyazat esetében az ahhoz kapcsolodo pénziigyi
feladatok ellatasat végzi, és ilyen szempontbol az elnyert
palyazatok végrehajtasat ellendrzi;

o) elkésziti a féigazgatd altal kért szakmai hattéranya-
gokat;

p) részt vesz, illetve képviseletérél gondoskodik az Inté-
zet dontés el0készitd forumain;

q) Osszehivja és vezeti az Igazgatdosdg munkaértekezle-
teit;

r) gyakorolja az ellenjegyzés jogkorét,

s) az érvényes jogszabalyokkal 0sszhangban meghata-
rozza a Gazdasagi [gazgatosag szervezeti felépitését, ligy-
rendjét, amely részletesen tartalmazza a szervezet és annak
egységei és a pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasaért fe-
lelds személy(ek) altal ellatandé feladatok, a vezetdk és
mas dolgozok feladat- és hataskorét;

t) belsd pénziigyi ellendrzési rendszerre vonatkozo sza-
balyoknak megfelelden gyakorolja a vezetdi ellendrzést,
szervezi, iranyitja és ellen6rzi a gazdalkodasi folyamatok-
ba épitett ellendérzést;

u) kapcsolatot tart a feligyeleti szervvel, valamint a
tarsintézményekkel;

v) gondoskodik a kozpénzek felhasznalasaval, a koztu-
lajdon hasznalatanak nyilvanossagaval, atlathatobba téte-
1ével és ellendérzésének bovitésével dsszefliggd egyes tor-
vények modositasardl szolo 2003. évi XXIV. torvénybdl
(a tovabbiakban: ,,Uvegzseb” trvény) adodo feladatok el-
latasarol;

w) kozvetlen utasitasi joggal rendelkezik a Gazdasagi
Igazgatdsag valamennyi szervezeti egysége, vezetdje és
beosztott munkatarsa irdnyaban; meghatarozza a helyette-
sités rendjét;

x) ellatja mindazon feladatokat, amelyekkel a féigazga-
td megbizza.

3. Szakmai igazgatok

3.1. Szakmai igazgatok felelossége

Az igazgatok feleldsek:

a) az Igazgatosag mitkodéséhez, feladatainak ellatdshoz
sziikséges személyi ¢s targyi feltételek biztositasaért;

b) az Intézet vagyonkezelésébe, hasznalataba adott va-
gyon rendeltetésszer(i hasznalataért;

¢) az Alapitdé Okiratban eldirt tevékenységek jogsza-
balyban meghatarozott kovetelményei megfeleld ellata-
saért;

d) az lgazgatésdg gazdalkoddsaban a szakmai haté-
konysag érvényesitéséért, a tervezési, beszamolasi infor-
macidszolgaltatasi kotelezettségei teljesitéséért, annak tel-
jességéért és hitelességéért;

e) a gazdalkodasi lehet6ségek és kotelezettségek Ossz-
hangjaért;

f) amikddési teriiletek szabalyozottsagaért;

2) amiikddés soran a jogszabalyi eldirasok, az okmany-
fegyelem maradéktalan betartasaért.

3.2. Nemzetkdzi kapcsolatok igazgatoja

3.2.1. A nemzetkozi kapcsolatok igazgatoja az Intézet
Nemzetkozi Kapcsolatok Igazgatosaganak vezetdje, koz-
vetleniil irAnyitja az Intézet hazai és kiilf6ldi tudomanyos,
oktatasi és kulturalis jelenlétével, szerepvallalasaval kap-
csolatos feladatokat, ellatja a jelen 3.2.3. pontban megha-
tarozott feladat— és hataskorébe tartozo tevékenységet. A
nemzetkdzi kapcsolatok igazgatoja feladatait az Intézet £6-
igazgatojanak irdnyitasa és ellendrzése mellett 1atja el.

3.2.2. A nemzetkozi kapcsolatok igazgatojanak a féosz-
talyvezet6i megbizast a Ktv. rendelkezéseinek megfeleld-
en, hatarozatlan idore a féigazgatd adja, illetve vonja azt
vissza. A munkaltatdi jogokat felette a féigazgatd gyako-
rolja.

3.2.3. A nemzetkozi kapcsolatok igazgatdja feladat— és
hatéaskdre:

a) gondoskodik az Igazgatosag munkatervének elkészi-
tésérol;

b) gondoskodik az Igazgatosag éves beszamolojanak el-
készitésérol;

¢) elkésziti az [gazgatosag ligyrend;jét;

d) iranyitja az Igazgatdsag teriiletéhez tartozd szakmai
munkat, ellatja az [gazgatosag belfoldi és nemzetkozi kap-
csolatainak koordinalasat és feliigyeletét;

e) ellatja az Igazgatosag és az intézetek mitkodését érin-
t6 jogszabalyokban és dontésekben szamara eldirt vezetoi
feladatokat;

) kapcsolatot tart a feliigyeleti szervvel, tarsintézmé-
nyekkel, szakmai szervezetekkel,

2) javaslatokat készit a foigazgatonak az Intézetek és
hungarologiai oktatohelyek szakmapolitikai elvei és fel-
adatai kialakitasahoz;

h) sziikség szerint segiti az intézeteket és a hungarologi-
ai oktatohelyeket szakmai programjaik és mitkodési lehe-
toségeik kialakitasaban és tovabbfejlesztésében;

i) elkésziti a foigazgato altal kért szakmai hattéranyago-
kat;

J) részt vesz, illetve képviseletérdl gondoskodik az Inté-
zet dontés-eldkészité forumain;

k) részt vesz intézeti beruhazasok egyeztetésében, ki-
dolgozza azok szakmai vonatkozasait;

/) koordinalja az Igazgatdsag tervezési, szervezetfej-
lesztési, miikodési és ellenorzési feladatait;

m) ellatja az Igazgatosag, intézetek és a hungarologiai
oktatohelyek tekintetében a teljesitményértékeléssel kap-
csolatos feladatokat;

n) elokésziti az Igazgatdosag mitkodését segitd szabaly-
zatokat, utasitasokat;

0) Osszehivja és vezeti az [gazgatosag munkaértekezle-
teit;

p) az Igazgatoi Titkarsag munkajat kdzvetleniil irdnyit-
ja, koordinalja;



9924

HIVATALOS ERTESITO

2008/54. szam

q) iranyitja és felligyeli az intézetek szakmai ellenérzé-
sét és a hungarologiai oktatéhelyeken foly6 szakmai mun-
ka mindségbiztositasara vonatkozo tevékenységet;

r) kotelezettségvallaloként a jogszabalyi rendelkezé-
seknek ¢€s belsd szabalyzatoknak megfelelden rendelkezik
az Igazgatosag teriiletéhez tartozo koltségvetési eldirany-
zatok felett, a gazdasagi foigazgatd-helyettes ellenjegyzé-
sével és vele egyiittmiikddve;

s) feladatellatasa soran kozvetlen utasitasi joggal ren-
delkezik az Igazgatdsag valamennyi szervezeti egysége,
vezetdje és beosztott munkatarsa iranyaban; meghatarozza
a helyettesités rendjét.

3.3. Oktatasi igazgaté

3.3.1. Az oktatasi igazgato az Intézet Oktatasi Igazgato-
saganak vezet6je, kozvetleniil iranyitja az Intézet hazai
oktatasi feladataival Osszefiiggd tevékenységét, ellatja a
jelen 3.3.3. pontban meghatarozott feladat— és hataskorébe
tartozo tevékenységet. Az oktatasi igazgatd feladatait az
Intézet foigazgatojanak iranyitasa és ellendrzése mellett
latja el.

3.3.2. Az oktatasi igazgatoval a Munka Torvénykdnyve
alapjan a féigazgato kot vezet6i munkakor ellatasara hata-
rozott idére, de legfeljebb 6t évre sz616 munkaszerzédést.
Az Mt. 188/A §-a alapjan az oktatasi igazgatd vezetd alla-
st munkavallalonak mindsiil. Az oktatasi igazgato felett a
munkaltatoi jogokat a féigazgatd gyakorolja.

3.3.3. Az oktatési igazgat6 feladat— és hataskore:

a) gondoskodik az Igazgatosag munkatervének elkészi-
tésérol;

b) gondoskodik az Igazgatosag éves beszamolojanak el-
készitésérol;

¢) elkésziti az Igazgatosag ligyrend;jét;

d) a tagozatvezetOk javaslatai alapjan a tanév, illetve a
szemeszterek elején engedélyezi a kurzusok meghirdeté-
sét, inditasat;

e) megszervezi az oktatasi tevékenység mindségének
ellenorzését, elemzéseket készit az oktatasi tevékenység-
rol;

/) iranyitja és ellendrzi az oktatdsi szervezeti egysége-
ket, a tagozatokat, 0sszehangolja az oktatési, kutatdsi és
fejlesztési terveket és tevékenységet;

g) szakteriiletén javaslatot tesz a foigazgatd részére pa-
ly4zatokban valo részvételre, kozremiikodik azok szakte-
rliletét érint6 részei kidolgozasaban és ellendrzi az elnyert
palyazatok végrehajtasat;

h) meghatarozza az oktatoi tovabbképzés elvi alapjait;

i) elokésziti és végrehajtja a foigazgatd oktatast érintd
dontéseit;

Jj) elkésziti a féigazgatod altal kért szakmai hattéranyago-
kat;

k) részt vesz, illetve képviseletérdl gondoskodik az Inté-
zet dontés-elokészitd forumain;

[) dsszehivja és vezeti az Igazgatdsag munkaértekezle-
teit;

m) iranyitja az Intézet felvételi munkajat, ideértve az in-
tézeti hallgatokkal kapcsolatos adatfelvételi feladatokat,

valamint részt vesz az Intézet 6sztondijrendszerének kiala-
kitasaban és miikodtetésében;

n) a tagozatvezetdk javaslatai alapjan kialakitja az Inté-
zet vizsgarendszerét, feliigyeli a megallapitott vizsgakdve-
telmények betartasat;

o) kialakitja a tanév rendjét az Intézet Alapitd Okirata-
ban meghatarozott oktatasi tevékenységgel kapcsolatban;

p) kozvetlen utasitasi joggal rendelkezik az Igazgatosag
valamennyi szervezeti egysége, vezetdje €s beosztott mun-
katarsa iranyaban; meghatdrozza a helyettesitési rendjét.

3.4. Szakkollégiumi igazgato

3.4.1. A szakkollégiumi igazgaté az Intézet Marton
Aron Szakkollégiumi Igazgatosagénak vezetdje, aki ira-
nyitja az Igazgatdsag szakmai, oktatasi és tudomanyos te-
vékenységét, ellatja a jelen 3.4.3. pontban meghatarozott
feladat— és hataskorébe tartozo tevékenységet. A szakkol-
légiumi igazgatd feladatait az Intézet féigazgatdjanak ira-
nyitasa és ellendrzése mellett latja el.

3.4.2. A szakkollégiumi igazgatéval a Munka Torvény-
konyve alapjan a foigazgatd kot vezetdi munkakor ellata-
sara hatarozott idére, de legfeljebb 6t évre sz6l6 munka-
szerzOdést. Az Mt. 188/A §-a alapjan a szakkollégiumi
igazgatd vezetd allasi munkavallalonak mindsiil. A szak-
kollégiumi igazgato felett a munkaltatdi jogokat a féigaz-
gatd gyakorolja.

3.4.3. A szakkollégiumi igazgato feladat- és hataskdore:

a) gondoskodik az Igazgatosag munkatervének elkészi-
tésérol;

b) gondoskodik az Igazgatosag éves beszamolojanak el-
készitésérol;

¢) elkésziti az [gazgatosag ligyrend;jét;

d) irédnyitja az Igazgatosag altal feliigyelt Szakkollégiu-
mi Haldzatot, ennek szervezeti keretei kozott a Budapesti
Szakkollégium — telephelyek: Budadrsi ut, Kunigunda ut
és Somlai ut —, valamint a Debreceni Szakkollégium, a Pé-
csi Szakkollégium és a Szegedi Szakkollégium szakmai
munkéjat;

e) feliigyeli a Szakkollégiumi Halozatban a hallgatok
kollégiumi elhelyezését, az Oktatasi Program szerint a
szakkollégiumi oktatast és az ehhez kapcsolodo szakmai,
kulturalis tevékenységet, az ligyfélszolgalati, szervezési,
igyviteli, nyilvantartasi munkat;

/) irényitja az Igazgatosag szakkollégiumi képzése kere-
tében szerzddott oktatdinak munkajat, a vidéki szakkollé-
giumok esetében egylittmiikodve a vidéki szakkollégiu-
mok kollégiumvezetdivel;

g) iranyitja az OKM Hataron Tuli Magyarok Titkarsaga
szamara végzett hattérintézményi, tamogatasi feladatokat
és dontést eldkészitd tevékenységet, a tudomanyos, kuta-
tasi munkat, a hataron tuli magyar hallgatok vonatkozasa-
ban a palyazatkiiroi, illetve bonyolitoi feladatokat;

h) az Igazgatoi Titkarsag munkajat kdzvetleniil irdnyit-
ja, koordindlja;

i) feliigyeli a Hataron Tuli Kapcsolatok Irodjan keresz-
tiil — a regionalis Osztondij Tandcsokkal szorosan egyiitt-
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miikddve — a magyarorszagi 0sztondij palyazatok admi-
nisztracios és tajékoztatasi feladatait;

J) kapcsolatot tart a hataron tali magyar szervezetekkel
¢és intézményekkel, valamint a magyarorszagi tarsintézmé-
nyekkel és a felsGoktatasi intézményekkel,

k) elkésziti a foigazgato altal kért szakmai hattéranyago-
kat;

[) részt vesz, illetve képviseletérdl gondoskodik az Inté-
zet dontés el0készitd forumain;

m) Osszehivja és vezeti az [gazgatdsag munkaértekezle-
teit;

n) iranyitja a kollégiumi épiiletek ideiglenes szabad ka-
pacitasanak értékesitését;

o) el6késziti a hataron tuli 6sztondijas hallgatok 6szton-
dij-szerzddéseit;

p) szakteriiletén javaslatot tesz a féigazgatd részére pa-
lyazatokban valo részvételre, kdzremiikodik azok szakte-
rliletét érint6 részei kidolgozasaban és ellendrzi az elnyert
palyazatok végrehajtasat;

q) kdzvetlen utasitasi joggal rendelkezik az Igazgatosag
valamennyi szervezeti egysége, vezetdje és beosztott mun-
katarsa irdnyaban; meghatarozza a helyettesitési rendjét.

3.5. Tamogatasszervezési igazgato

3.5.1. A tamogatasszervezési igazgatd az Intézet Tamo-
gatasszervezési Igazgatdosaganak vezetdje, aki iranyitja a
Tamogatasszervezési Igazgatosaghoz tartozd szakmai fel-
adatok folyamatos és hatékony ellatasat, végzi a jelen
3.5.3. pontban meghatarozott feladat- és hataskorébe tar-
toz6 tevékenységet. Feladatait az Intézet féigazgatdjanak
irdnyitasa ¢és ellenérzése mellett latja el.

3.5.2. A tamogatasszervezési igazgatdval a Munka Tor-
vénykonyve alapjan a foigazgatd kot vezetdi munkakor el-
latasara hatarozott idére, de legfeljebb 6t évre sz616 mun-
kaszerzodést. Az Mt. 188/A §-a alapjan a timogatasszer-
vezési igazgatd vezetd allasi munkavallalénak mindsiil. A
tamogatasszervezési igazgato felett a munkaltatoi jogokat
a féigazgatd gyakorolja.

3.5.3. A tamogatasszervezési igazgatd feladat- és hatés-
kore:

a) gondoskodik az Igazgatosag éves beszamolojanak és
munkatervének elkészitésérol,

b) elkésziti az Igazgatdsag ligyrendjét;

¢) iranyitja az Igazgatosag teriiletéhez tartozo szakmai
munkat, ellatja az [gazgatosag belfoldi és nemzetkozi kap-
csolatainak koordinalasat és feliigyeletét;

d) kozremiikodik az OKM rovid és kozéptdva nemzet-
kozi 6sztondij politikajaval kapcsolatos eldterjesztések ki-
dolgozasaban;

e) kozremitkodik a kiilfoldi 6sztondijasok magyarorsza-
gi képzésére torténd fogadasaval kapcsolatos alapelvek ki-
dolgozasaban;

) kozremiitkodik a kiilfoldiek magyarorszagi €s magya-
rok kiilfoldi fels6foku 6sztondijas tanulmanyait szabalyo-
706 tarcaszintll jogszabalyok szakmai eldkészitésében és
egyeztetésében;

g) részt vesz az 0sztondij politikaval kapcsolatos tarca
el6terjesztések, hattéranyagok, értékelések készitésében;

h) részt vesz a kétoldalti nemzetkdzi munkatervek 6sz-
tondij-politikaval és osztondijasokkal kapcsolatos cikkei-
nek véleményezésében, a targyban javaslatot készit;

i) javaslatokat és koncepciokat készit a magyar felsdok-
tatés kiilfoldi bemutatasara és terjesztésére, a kiilfoldi dia-
kok magyarorszagi képzésekre torténd fogadasara, egye-
temkozi és tudomanyos partnerkapcsolatok épitésére;

j) kapcsolatot tart az OKM illetékes teriileteinek vezeto-
ivel, valamint a MOB elnokével és Intéz6 Bizottsaganak
tagjaival;

k) gondoskodik az OKM részére bonyolitott, kezelt pa-
lyazatokhoz sziikséges személyi és targyi feltételek megte-
remtésérol és folyamatos biztositasarol;

/) elokésziti a palyazati kiirasokat és a palyazati donté-
seket;

m) iranyitja a bizottsagi, kuratdériumi dontések operativ
¢és adminisztrativ végrehajtasat;

n) elkésziti a foigazgatd altal kért szakmai hattéranya-
gokat;

o) koordinalja palyazatok kezelésével osszefiiggd szak-
mai, valamint ligyviteli feladatokat;

p) szakteriiletén javaslatot tesz a féigazgato részére pa-
lyazatokban val6 részvételre, kozremiikodik azok szakte-
riiletét érintd részei kidolgozasaban és ellendrzi az elnyert
palyazatok végrehajtasat;

q) részt vesz, illetve képviseletérdl gondoskodik az Inté-
zet dontés elokészitd forumain;

r) Osszehivja és vezeti az Igazgatésag munkaértekezle-
teit;

s) kotelezettségvallaloként a jogszabalyi rendelkezé-
seknek ¢€s belsd szabalyzatoknak megfelelden rendelkezik
az Igazgatosag teriiletéhez tartozd koltségvetési eldirany-
zatok felett, a gazdasagi foigazgatd-helyettes ellenjegyzé-
sével és vele egyiittmiikddve;

t) kdzvetlen utasitasi joggal rendelkezik az Igazgatosag
valamennyi szervezeti egysége, vezetdje és beosztott mun-
katarsa iranyaban, meghatarozza a helyettesités rendjét.

4. Intézeti igazgatok

4.1. A kiilfoldi kulturalis intézetek — Collegium Hunga-
ricum ¢s Kulturalis Intézet tipusu intézetek — vezetdi (to-
vabbiakban: intézeti igazgatok) irdnyitjak az intézetekben,
mint részjogkorli koltségvetési egységekben a kulturalis,
tudomanyos €s oktatasi tevékenységhez tartoz6 szakmai
feladatok folyamatos és hatékony ellatasat, végzik a jelen
4.3. pontban meghatérozott feladat- és hataskoriikbe tarto-
z6 tevékenységet. Feladataikat a nemzetkozi kapcsolatok
igazgatojanak kozvetlen szakmai iranyitasa és ellendrzése
mellett 1atjak el.

4.2. Az intézeti igazgatokat a miniszter palyazat utjan —
a koztisztviselok tartds kiilszolgalatardl szolo 104/2003.
(VII.18) Korm. rendeletbe foglaltak figyelembe vételével
— atartos kiilszolgalatra kihelyezés idétartamara nevezi ki.
Az intézeti igazgatok a kiilszolgalat idejére a Ktv. szerinti
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osztalyvezetdi megbizast kapnak. Az intézeti igazgatok
felett a kinevezési, felmentési és fegyelmi jogkort —
amennyiben az intézet 1étrehozasardl nemzetkozi szerzo-
dés rendelkezik, vagy viszonossag alapjan jott 1étre a kiil-
ligyminiszter egyetértésével — a miniszter, az egyéb mun-
kaltatoi jogokat a foigazgatd gyakorolja.

4.3. Az intézeti igazgatok feladat- és hataskore:

a) elkésziti és a nemzetkozi kapcsolatok igazgatdjanak
felterjeszti az éves munkatervet; megallapitja az éves
munkaterv végrehajtasi rendjét, valamint felterjeszti be-
szamolojat az éves tevékenységrol;

b) az intézet tevékenységérdl és programjairdl havonta
rovid beszamolot, valamint eldzetes program- és munka-
terveket, éves programjair6l és munk4jarol a nemzetkozi
kapcsolatok igazgatdja altal meghatarozott idépontban
részletes, dsszefoglald igazgatdi jelentést készit;

¢) afogadd orszag és a Magyar Koztarsasag kozotti kul-
turalis és tudomanyos egylittmiikodés formainak bovitése
érdekében kulturalis szakdiplomaciai és protokollaris te-
vékenységet folytat; az oktatasi és kulturalis miniszter és a
kiiltigyminiszter feladat- és hatdskorét rendezd jogszaba-
lyokban meghatdrozottak szerint ellatja a kiilképviselet
kulturalis, oktatasi és tudomanyos egylittmiikodéssel
Osszefiiggd feladatait;

d) ellatja az intézet képviseletét,

e) lehetOség szerint szervezi, eldsegiti és tamogatja a fo-
gado orszagi €s a magyar kozos kulturalis programokat,
rendezvényeket;

) gazdalkodik a rendelkezésre bocsatott anyagi eszko-
zokkel, az intézet bankszdmlavezetd bankjanal a bank-
szamla-szerzodésben meghatarozottaknak megfelelden
rendelkezik alairasi joggal;

g) iranyitja és szervezi az intézet tudomanyos és oktatasi
feladatait; feliigyeli az intézeti ¢s az intézeten kiviili ma-
gyar nyelvtanfolyamok miikodését;

h) elkésziti és foigazgatd jovahagyasara felterjeszti az
intézet belsd szabalyzatait és gondoskodik azok betartasa-
rol;

i) alakitja az intézet programjait, az intézet arculatat,
munkajanak iranyat;

Jj) iranyitja az intézet munkatarsainak munkajat, megal-
lapitja az intézet napi munkarendjét;

k) feliigyeli az intézet adminisztrativ tevékenységét, a
helyi alkalmazottak munkéjat;

room

/) gondoskodik az intézet hasznélatdban 1évo, az intézet
alaptevékenységének ellatdsahoz kapcsolodo tarak gondo-
zasarol (filmtar, konyvtar stb.);

m) gondoskodik az intézet honlapja arculatanak alakita-
sardl, tartalmanak aktualizalasarol;

n) gondoskodik az ellendrzési feladatok eldkészitésé-
r6l; a folyamatba épitett elzetes és utdlagos vezetdi ellen-
Orzés rendszerének (FEUVE) szabalyozasarol szolo sza-
balyzatban foglaltaknak megfelelden az intézeten beliil ki-
alakitja a FEUVE rendjét;

o) bilateralis tigyekben folyamatosan egyiittmiikodik
foigazgaton keresztiil a feliigyeleti szerv fels6é vezetdivel
és a kiilonb6z6 szakminisztériumokkal;

p) a MOB hatarkérébe tartozo iigyekben kapcsolatot
tart a tAmogatasszervezési igazgatoval;

q) a féigazgatd eldzetes jovahagyasa mellett rendelke-
zik az intézet helyiségeivel, a helyi adottsdgok figyelem-
bevételével,

r) kezdeményez0 szerepet jatszik a kapcsolatépitésben,
jogosult az intézet nevében a kiilfoldi és magyar médiaval
val6 kapcsolattartasra.

A Collegium Hungaricum tipusu intézetek vezetdi a
kilfoldi kulturalis intézetekrél szo6ld 10/2007. (11.28.)
OKM rendelet 2. § (2) bek. értelmében a 4.3. pontban meg-
hatarozott feladatokon kiviil ellatjak:

a) a fogado orszdgban a magyar tudomany népszeriisité-
sével, tudomanyos egyiittmiikodésekkel és a felsdoktatasi
kapcsolatok fejlesztésével kapcsolatos feladatokat;

b) az intézetbe érkezd Osztondijasok fogadasat és elhe-
lyezését,

¢) segitik az 6sztondijasok munkédjat és szervezik szak-
mai kapcsolataik kiépitését,

d) kozo6s tudomanyos kutatdsok és tudomanyos foru-
mok szervezését, segitik azok eredményeinek ismerteté-
sét,

e) az intézet tudomanyos kutatasi feladatainak végrehaj-
tasat és a szakmai eredmények rendszeres kozzétételét.

4.4. Az intézeti igazgatok feleldssége:

a) az intézet vezetéséért, gazdalkodasaért és mikodésé-
ért egyszemélyi felel0sséggel tartozik,

b) felel az intézet vagyonkezelésébe, hasznalataba adott
vagyon rendeltetésszerii hasznalataért;

c) felel a helyettesités rendjének szabalyozasaért és mii-
kodéséért;

d) felel a fogado orszagbeli és magyar médidnak adott
interju, tajékoztatas tartalmaért és az intézeti kétnyelvii
honlap tartalmaért;

e) a féigazgatd 4altal irdsban atadott munkaltatdi jogok
vonatkozdsadban gyakorolja az &t megilletd munkaltatoi
jogkoroket,

/) felelés a munkatarsak munkakori leirdsanak elkészi-
téséért, melyeket jovahagyasra felterjeszt a féigazgatonak.

5. Egyéb vezetok

5.1. Az Intézet Foigazgatosaganak és szakmai igazgato-
sagainak vezetdi az alabbi Ktv. szerinti vezetdi megbiza-
sokat kapjak:

5.1.1. Féigazgatonak kdzvetlenil alarendelt szervezeti
egységek vezetdi: foigazgatoi titkarsagvezetd foosztaly-
vezetd megbizassal, belsd ellendrzési vezetd osztalyveze-
té1i megbizassal.

5.1.2. Gazdasagi Igazgatosag: Gazdalkodéasi Osztaly
vezetdje fOosztalyvezetd-helyettesi megbizassal.

5.1.3. Nemzetkozi Kapcsolatok Igazgatdsaga: titkar-
sagvezetd foosztalyvezetd-helyettesi megbizassal és Kul-
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turalis Intézetek Koordinacios Osztalyanak vezetdje f6-
osztalyvezetd-helyettesi megbizassal.

5.2. Az Intézet FOigazgatdsdganak és szakmai igazgato-
sdgainak vezetdi az alabbi Mt. szerinti vezet6éi munkako-
roket latjak el.

5.2.1. Féigazgatonak kozvetleniil alarendelt szervezeti
egységek vezetdi: konyvtarvezetd, irodavezetd, csoport-
vezetd

5.2.2. Gazdasagi Igazgatdsag: miiszaki vezetd.

5.2.3. Nemzetkozi Kapcsolatok Igazgatosaga: irodave-
zetd.

5.2.4. Oktatasi Igazgatosag: tagozatvezetd, szakcso-
portvezeto.

5.2.5. Szakkollégiumi Igazgatosag: kollégiumvezetd,
irodavezetd.

5.2.6. Tamogatasszervezési Igazgatosag: irodavezeto.

5.3. Az egyéb vezetdk feladat- és hataskorét a Féigazga-
tosag és a szakmai igazgatdsagok iigyrendje tartalmazza.

6. Beosztott munkatarsak

6.1. Az Intézet alkalmazottai a koztisztviselk jogalla-
sarol szold 1992. évi XXIIIL torvény (Ktv.) illetdleg a
Munka Torvénykonyveérol szolo 1992. évi XXII. torvény
(Mt.) hatalya ala tartoznak, akik felett a munkaltatoi jogo-
kat a féigazgatd gyakorolja.

6.2. Az Intézet kulturalis szakdiploméaciai tevékenysé-
gének mindsiilé alapfeladatat, valamint a Ktv. alapjan ko-
telezd jelleggel koztisztviselkkel ellatand6 feladatokat
kozszolgalati jogviszonyban allokkal 1atja el. A kiilfoldon
tartos kiilszolgalatot teljesitOk, a Nemzetkdzi Kapcsolatok
Igazgatosagan a kdzvetlen szakmai iranyitasukat végzok,
tovabba a bels6 ellendrzés munkatarsai koztisztviselok.

6.3. Az Intézet kulturalis szakdiploméaciai tevékenysé-
gén feliili feladatai ellatasara a Munka Torvénykonyve ha-
talya ala tartozo munkavallalokat foglalkoztat. Az Intézet
Gazdasagi Igazgatosaganak, az Oktatasi Igazgatosaganak,
a Marton Aron Szakkollégiumi Igazgatésaganak, a Tamo-
gatasszervezési Igazgatosaganak a munkatarsai, valamint
a foigazgato kozvetlen iranyitasa alatt allo szervezeti egy-
ségek munkatarsai —a Féigazgatoi Titkarsagra vonatkozo,
az 5.1.1. pont szerinti kivételekkel — az Mt. hatalya ala tar-
tozé munkavallalok.

6.4. Az Intézet egyes szervezeti egységeihez tartozo
munkakdroket foglalkoztatasi jogviszonyok szerinti bon-
tasban a 2. szdamu melléklet tartalmazza.

6.5. Az Intézetben foglalkoztatott munkatarsak felada-
taikat a vonatkoz6 jogszabalyok betartasaval, a felettes ve-
zetd iranyitasa alapjan, az adott szervezeti egység iigy-
rendjében és a munkakori leirasaikban foglaltaknak meg-
feleléen végzik.

6.6. A Ktv.-ben meghatarozott feltételek esetén a f6-
igazgatd szakmai tandcsadodi vagy szakmai fotanacsadoi
cimet adomanyozhat, amely cimek egylittes szama nem
haladhatja meg a 8 fot.

6.7. A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kore: F6-
igazgatd, Foigazgatoi titkarsdgvezetd, Belsd ellendrzési

vezetd, Gazdasagi foigazgatd-helyettes, Gazdalkodasi
Osztaly vezetdje, Miiszaki vezetd, Nemzetkozi Kapcsola-
tok igazgatdja, titkarsagvezetdje, Kulturalis Intézetek Ko-
ordinacios Osztalyanak vezetdje, Oktatasi igazgatd, Szak-
kollégiumi igazgatd, Tamogatasszervezési igazgato.

IV. fejezet
AZ INTEZET SZERVEZETE

1. Féigazgatésag

1.1. Féigazgatoi Titkarsag

A Foigazgatoi Titkarsag a titkarsagvezeto iranyitasa és
vezetése alatt az alabbi teriileteken segiti a féigazgatot ve-
zetbi feladatainak ellatasaban: dontés-elokészités, koordi-
nacid, szakmai egyeztetés és véleményezés, human-koz-
szolgalati és személyiigyi, jogi elokészités és véleménye-
z¢€s, tovabba titkarsagi tigyviteli és ligyintézo feladatkor-
ben. A Foigazgatoi Titkarsag vezetdje az Intézet miikodé-
sével Osszefiiggd altalanos kérdésekben a foigazgatd he-
lyettese. Feladatait az Intézet féigazgatojanak iranyitasa és
ellendrzése mellett latja el.

A Foéigazgatoi Titkarsag feladatai:

a) szervezi, koordinalja az Intézet feladatainak ellatasat;

b) részt vesz a foigazgatonak az OKM allamtitkari és
miniszteri értekezleteire torténd felkészitésben;

¢) kapcsolatot tart a minisztériumokkal — elsGsorban a
feliigyeleti szervvel — és mas allamigazgatasi szervekkel,
kiils6 partnerekkel,

d) folyamatosan és kozvetlentil kapcsolatot tart az Inté-
zet szakmai igazgatdival és azok napirendi pont javaslatai-
nak figyelembevételével eldkésziti az Intézet dontés eld-
készité forumainak iiléseit, tdjékoztatdt killd az illetéke-
seknek azok dontéseirdl;

e) sziikség esetén kozvetit a féigazgato és az Igazgato-
sagok kozott, szervezi a feliigyeleti, vagy mas illetékes al-
lamigazgatasi szerv, tovabba a féigazgato altal kiadott fel-
adatok végrehajtasat. Ennek keretében koordinalja az Inté-
zet szervezeti egységeinek munkdjat, figyelemmel kiséri a
végrehajtas menetét, hataridoket tiiz ki és folyamatosan ta-
jékoztatja a foigazgatot a végrehajtas helyzetérol;

1) ellenérzi a féigazgatoi kiadmanyozasu iratokat, sziik-
ség szerint modositasi, kiegészitési vagy tovabbi egyezte-
tésre vonatkoz6 javaslatokat tesz;

2) koordinalja az Intézet altal vagy annak részvételével
késziil6 eldterjesztések elkészitését;

h) kozremiikddik a féigazgatd feladatkorébe tartozo in-
tézkedések, dontések és szabalyzatok, tovabba beszamo-
1ok eldkészitésének megszervezésében, figyelemmel kisé-
ri a kitlizott hataridok betartasat;

i) ellatja a koztisztviseldi torvénybol, Munka Torvény-
konyvébdl és egyéb ahhoz kapcsoldodd jogszabalyokbol
adodo human-kozszolgalati és személyligyi feladatokat;
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J) 1észt vesz az intézetekbe kinevezendd tartds kiilszol-
galatot teljesitd munkatarsak kivalasztasaban, szakmai fel-
készitésében és tajékoztatasaban;

k) gondoskodik az iktatasi rend és az Iratkezelési Sza-
balyzatban foglaltak valamennyi Igazgatosaggal torténd
megismertetésérol.

1.2. Bels6 Ellenérzés

Az Intézet belso ellenérzési rendszerének kialakitasaért
és mitkodtetéséért a foigazgatd felelds. A belso ellendrzés
fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és tanacsado te-
vékenység, amelynek célja, hogy az ellenérzott szervezet
mikodését fejlessze €s eredményességét ndvelje.

A belso ellendrzés az ellendrzott szervezetet céljai el-
érése érdekében rendszerszemléletii megkozelitéssel és
modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szer-
vezet kockazatkezelési, ellenérzési és iranyitasi eljarasai-
nak hatékonysagat.

Az Intézet belsO ellendrzési tevékenységét foallasban
foglalkoztatott koztisztviseld latja el, aki a koltségvetési
szervek belsd ellendrzésérdl szolo 193/2003. (XI. 26.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ber.) 2. § n) pontja alap-
jan elvégzi a belso ellendrzési vezetd feladatait, akit a f6-
igazgatd nevez ki, ment fel, és gyakorolja az egyéb mun-
kaltato6i jogokat.

A belsd ellendrzési vezetd az ellendrzési tevékenységen
kiviil mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhatd be. A
belsd ellendr tevékenységét az Intézet fdigazgatdjanak
kozvetlentil alarendelve végzi. A féigazgatd koteles bizto-
sitani a belso ellenor funkcionalis (feladatkori €s szerveze-
ti) fiiggetlenségét. A belsd ellendri tevékenységre vonat-
kozo altaldnos és szakmai kovetelményeket, valamint az
Osszeférhetetlenségi szabalyokat a Ber. 11. § és 15. §-ai
tartalmazzak.

A bels6 ellenérzés feladat— és hataskore:

a) a megallapitasokat és ajanlasokat fogalmaz meg a f6-
igazgatd részére a jogszabalyoknak és a belso szabalyza-
toknak vald megfelelést, valamint a gazdasagossagot, ha-
tékonysagot és eredményességet vizsgalva. A bels6 ellen-
Orzési vezetdre vonatkozo részletes szabalyokat a Bels6
ellendrzési kézikonyv hatarozza meg;

b) vizsgalja €s értékeli a pénziligyi iranyitasi és ellendr-
zési rendszerek miikodésének gazdasdgossagat, hatékony-
sagat és eredményességét;

¢) vizsgalja a rendelkezésre allo eréforrasokkal vald
gazdalkodast, a vagyon megdvasat és gyarapitasat, vala-
mint az elszamoléasok, beszamolok megbizhatosagat;

d) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapita-
sokat ¢és ajanlasokat tesz, valamint elemzéseket, értékelé-
seket készit a foigazgatd szdmara a koltségvetési szerv
miikodése eredményességének novelése, valamint a folya-
matba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzési, és a
belsd kontrollok javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

e) ajanlasokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati
tényezok, hianyossagok megsziintetése, kikiiszobolése ér-
dekében;

f) nyomon koveti az ellenérzési jelentések alapjan meg-
tett intézkedéseket;

g) elkésziti a belsd ellendrzési kézikonyvet;

h) osszeallitja a kockazatelemzéssel alatamasztott stra-
tégiai s éves ellendrzési terveket, a féigazgato jovahagya-
sa utan a terveket végrehajtja, valamint azok megvalésita-
sat nyomon koveti;

i) megszervezi a belsd ellendrzési tevékenységet, Ossze-
hangolja az ellendrzéseket, illetve iranyitja az ellendrzé-
sek végrehajtasat;

j) az ellenérzés lezarasat kovetden az ellendrzési jelen-
tést az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység szamara
megkiildi a Ber. 28. §-anak megfelelden;

k) elkésziti az Intézet éves ellendrzési jelentését;

/) gondoskodik a pénziigyminiszter altal kdzzétett mod-
szertani utmutaté figyelembevételével egy olyan nyilvan-
tartasi rendszer kialakitasarol és mitkodtetésérol, amellyel
a belso ellendrzési jelentésben tett megallapitasok és ja-
vaslatok alapjan késziilt intézkedési tervben foglalt felada-
tok végrehajtasat nyomon kovetheti, valamint gondosko-
dik az ellendrzési dokumentumok legalabb 10 évig torténd
megOrzésérél, illetve a dokumentumok és az adatok biz-
tonsagos tarolasarol;

m) tajékoztatja a foigazgatot az éves ellendrzési terv
megvaldsitasarol, és az attol valo eltérésekrol;

n) nyomon koveti az intézkedési tervek végrehajtasat,
¢s errdl tajékoztatja a foigazgatot;

0) megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve
Osszeférhetetlenségi ok tudomasara jutasardl koteles hala-
déktalanul jelentést tenni a féigazgatonak, amelynek el-
mulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi fe-
lel6sséggel tartozik;

p) amennyiben az ellendrzés soran biinteto-, szabalysér-
tési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot
ado cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanuja me-
ril fel, a féigazgatot, illetve a foigazgatod érintettsége ese-
tén a minisztert haladéktalan tajékoztatja;

q) gondoskodik arrédl, hogy a belsé ellendrzési tevé-
kenység soran alkalmazasra keriiljenek a belso ellendrzési
tevékenység mindségét biztosito eljarasok €s érvényesiil-
jenek a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani ut-
mutatok és a Bels6 ellendrzési kézikdnyv eldirasai;

r) biztositja a belso ellendrok szakmai tovabbképzését a
Ber. 12. § k) pontjanak eldirasa szerint, ennek érdekében —
a féigazgatd altal jovahagyott — éves képzési tervet készit
¢és gondoskodik annak megvaldsitasarol,

s) évente értékeli a belso ellendrzés targyi, személyi fel-
tételeit, és javaslatot tesz a foigazgatdnak, a feltételeknek
az éves tervvel torténd dsszehangoldsara;

t) abelso ellendrzési tevékenység soran szabalyszeriisé-
gi, pénziigyi, rendszer- ¢és teljesitmény-ellendrzest, tovab-
ba informatikai rendszerellendrzést koteles elvégezni,

u) a belsd ellendrzési vezetd stratégiai tervet készit,
amely — Osszhangban a koltségvetési szerv hosszu tava
céljaival — meghatarozza a belsd ellenérzésre vonatkozd
stratégiai fejlesztéseket;
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v) Osszhangban a stratégiai ellendérzési tervvel dsszeal-
litja a targyévet kovetd évre vonatkozo éves ellendrzési
tervet. Az éves ellendrzési tervnek kockazatelemzés alap-
jan felallitott prioritasokon, a stratégiai terv célkitizésein,
valamint a bels6 ellenérzés rendelkezésére allo eréforraso-
kon kell alapulnia. Az éves ellendrzési tervet ugy kell
Osszeallitani, hogy sziikség esetén az abban nem szerepld
soron kiviili ellenérzési feladatok is végrehajthatoak le-
gyenek. Az éves ellendrzési tervet a bels6 ellendr a féigaz-
gatd egyetértésével modosithatja;

w) a féigazgatd javaslatara soron kiviili ellenérzést vé-
gez;

x) vizsgalni és értékelni a folyamatba épitett, el6zetes és
utolagos vezetdi ellendrzési rendszerek kiépitésének, mii-
kodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak vald meg-
felelését;

y) elvégezni a bels6 ellendrzési tevékenység mindségér-
tékelését;

z) az Intézeten beliil a nemzetkozi belsé ellendrzési
standardok és a belsd ellendrzési kézikonyvben rogzitettek
szerint tandcsadasi tevékenységet ellatni.

1.3. Sajté- és PR-iroda

A Sajto- és PR-iroda a féigazgatonak kozvetlen alaren-
delt szervezeti egységként, az irodavezetd (sajtofénok)
irdnyitasa alatt alapfeladataként szervezi az Intézet kom-
munikaciojat, koordinalja, illetve kozremikddik kiillonbo-
706 (oktatasi, kulturalis) rendezvények eldkészitésében és
lebonyolitasaban.

A Sajto- és PR-iroda feladatai:

a) kapcsolatot tart az OKM szervezeti egységeivel, a
szakmai igazgatosagokkal és az intézetekkel, az Intézetet
tamogatd szervezetekkel, a sajto szervezeteivel, valamint
kapcsolatot tart fenn a kiilonb6z6 tarsadalmi szervezetek-
kel;

b) szerkeszti az Intézet hirlevelét, gondozza a kiadva-
nyait és honlapjanak tartalmat;

¢) az Intézet szervezeti egységei részére kommunikaci-
0s, tanacsado tevékenységet lat el;

d) koordinalja az Intézet kommunikaciojat a kozkapcso-
lati stratégia kidolgozasaval és megvaldsitasaval a pozitiv
imazs, egységes megjelenés megteremtése érdekében,
Osszhangban a vezetdi stratégiai szempontokkal;

e) kozremiikodik az intézeti rendezvények eldkészitésé-
ben és lebonyolitdsdban, egységes arculatanak kialakitasa-
ban;

/) biztositja az Intézet sajtokapcsolatainak szervezését, a
média rendszeres tdjékoztatasat;

g) kozremiikddik a civil és szakmai szervezetekkel, a
gazdasagi ¢és kulturdlis szféraval torténd kapcsolattartas-
ban, egyiittmiikddések kialakitasaban;

h) ellatja a Gazdasagi Igazgatosag adatszolgéltatsa, és
a Féigazgatoi Titkarsag jogi iranymutatasa alapjan a koz-
érdekii adatok kezelésével és kozzétételével kapcsolatos
feladatokat.

1.4. Nemzeti Evfordulék Titkarsaga

A Nemzeti Evfordulok Titkarsaga mitkodését sajat igy-
rendje alapjan 6nalldan, a foigazgatd kdzvetlen iranyitasa-
val, az OKM kulturalis szakallamtitkdranak kozvetlen
szakmai feliigyelete mellett végzi. A Nemzeti Evfordulok
Titkarsaga a Magyar Koztarsasdg Nemzeti Emlékezet
Programjardél sz616 1127/2003. (XII. 17.) Korm. hatarozat
(a tovabbiakban: Program) alapjan a Magyarorszag torté-
nelmi, kulturalis értékeinek, a helyi kdzosségek nemzeti
kultarankban betdltott szerepének bemutatasat végzi ha-
zankban és kiilfoldon.

A Nemzeti Evfordulok Titkarsaga feladatai:

a) a Program alapjan ellatja a feladatkorébe tartozd
programok koordinicidjat, biztositja azok végrehajtasat,
gondoskodik az emlékévek méltdé megiinneplésérdl a kie-
melten és palydzatok utjan tdmogatott évfordulds kezde-
ményezések, programok lebonyolitasa és koordinalasa ut-
jan, illetve részt vesz azok szervezésében, valamint bizto-
sitja az emlékévek egységes arculatat, kommunikaciojat;

b) figyelemmel kiséri a nemzetkozi évfordulos kezde-
ményezéseket, valamint mas nemzetek kiemelkedd évfor-
duloit, kapcsolatot apol és egytittmiikodik azok szervezoi-
vel;

¢) tevékenysége keretében kiemelt figyelmet fordit a
kiilfoldi kulturalis intézetek és hungarologiai oktatohelyek
kozremiikodésével a kiilfo1don szervezett évfordulos meg-
emlékezések, linnepségek szinvonalas, méltd megvalosi-
taséra.

1.5. Tanulmanyi és Hallgatéi Nyilvantartasok Irodaja

A Tanulményi ¢és Hallgatéi Nyilvantartdsok Iroddja a
foigazgatonak kozvetlen alarendelt szervezeti egységként
az irodavezetd iranyitasa alatt alapfeladataként koordindl-
ja az egyes telephelyeken az iroda keretrendszerében fel-
adatokat ellatd6 munkatarsak tevékenységét és naprakész
adatbazis (Neptun.Net) alapjan informacidkat szolgaltat a
hallgatok, az Intézet munkatarsai és vezetdi, valamint az
OKM részére.

A Tanulmanyi és Hallgatoi Nyilvantartasok Irodéja fel-
adatai:

a) szervezi €és koordinalja az Intézet érintett szakmai
igazgatdsagain az oktatassal, szakkollégiummal, kollégi-
ummal, valamint az 6sztondijazassal, a hallgatok palyako-
vetésével kapcsolatos iigyviteli feladatokat;

b) kapcsolatot tart a magyarorszagi felsdoktatasi intéz-
ményekkel, tevékenységéhez kapcsolddod allami szervek-
kel, a szakkollégiumi oktatokkal, illetve a hataron tuli és
kiilfoldi hallgatokkal és hallgatoi szervezetekkel,

¢) biztositja a hallgatok folyamatos tajékoztatasat, en-
nek érdekében ligyfélszolgalatot tart fenn, feliigyeli az
egyseéges hallgatoi nyilvantartasi rendszer mikodését, biz-
tositja az Interneten keresztiil torténd folyamatos informa-
ciokozvetitést és kapcsolattartast;

d) végzi a Szakkollégiumi Haldzattal kapcsolatos okta-
tasszervezési feladatok adminisztraciojat;

e) ellatja az Intézet képzési programjaival kapcsolatos
oktatasszervezési és oktatasmarketing feladatokat.
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1.6. Kozponti Konyvtar

A Kozponti Konyvtar a kdnyvtarvezeto iranyitasa alatt
alapfeladataként eldsegiti az Intézet kulturalis missziojat,
az oktato-, tudomanyos kutato— és gyakorlati munkajat, te-
vékenységét, tovabba ellatja a Marton Aron Szakkollégiu-
mi Igazgatosag konyvtari kirendeltségének szakmai fel-
lgyeletét, sziikség esetén segiti az intézetek konyvtarainak
munkajat.

A Kozponti Konyvtar feladatai:

a) az Igazgatdsagokkal egyeztetve tervszeriien és folya-
matosan gylijti, megdrzi, feltarja, olvasdtermi haszndlat,
kolesonzés €s egyéb szolgaltatdsok utjan az olvasok ren-
delkezésére bocsatja az Intézet alaptevékenységének meg-
felel6 hazai és részben a kiilfoldi szakirodalmat;

b) lehetéség szerint gyijti, kiegésziti, megdrzi €s nyil-
vantartja az Intézet és jogelddjei legfontosabb torténeti ér-
tékli dokumentumait, biztositja e gytijtemény hasznalatat;

¢) széban és irasban szakirodalmi tajékoztatdé munkat
végez, kozvetiti mas konyvtarak, tajékoztatasi intézmé-
nyek szolgaltatésait;

d) a sziikségleteknek megfelelden fejleszti a konyvtari
berendezéseket;

e) kozremiikodik a hallgaté konyvészeti és a digitalizalt
kataldégusokra vonatkozo ismereteinek gyarapitdsdban, az
irodalomkutatési és feldolgozasi modszerek megismerte-
tésében;

/) konyvtari eszkozokkel részt vesz az intézetben folyd
kozmiivel6dési munkédban, eldmozditja a hallgatok és az
Intézet dolgozoi altalanos miivelddési igényeinek kielégi-
tését;

2) a hazai konyvtari rendszeren beliil kolcsondsségi ala-
pon szolgaltatdsokat vesz igénybe, illetve szolgaltatasokat
nyujt mas konyvtaraknak;

h) ellatja a dokumentumok allomanybol valo kivezeté-
sével kapcsolatos feladatokat.

A Kozponti Konyvtar beszerzési tervét szakmailag az
oktatasi igazgato feliigyeli és hagyja jova, mig a Marton
Aron Szakkollégiumi Igazgatosag konyvtari kirendeltsé-
gének beszerzési tervét a szakkollégiumi igazgatd. A Mar-
ton Aron Szakkollégiumi Igazgatosag konyvtari kirendelt-
sége a szakkollégiumi igazgatoval egyiittmikodve koz-
miivel6dési feladatokat is ellat.

1.7. Informatikai és Oktatastechnikai Csoport

Az Informatikai és Oktatastechnikai Csoport a féigaz-
gatonak kozvetlen alarendelt szervezeti egységként, a cso-
portvezetd iranyitasa alatt alapfeladataként biztositja az
Intézet szakmai feladatainak ellatdsahoz sziikséges infor-
matikai €s oktatastechnikai feltételeket.

Az Informatikai és Oktatastechnikai Csoport feladatai:

a) az oktatas feladatainak ellatadsahoz sziikséges techni-
kai feltételeket biztositja, lizemelteti és karbantartja a mi-
szaki eszkozoket, berendezéseket;

b) informatikai haldzat folyamatos miikodésének bizto-
sitdsa, az elektronikus kommunikécié megvaldsitasa;

¢) biztositja az oktatastechnikai, szamitastechnikai be-
rendezések iizemképes allapotat, folyamatos karbantarta-

sat, tisztan tartasat; gondoskodik a miiszaki berendezések
feliilvizsgalatarol;

d) 6sszeallitja az oktatastechnikai és informatikai teriilet
éves munkatervét, beruhazasi, karbantartasi terveit;

e) elokésziti az oktatastechnikaval és informatikaval
kapcsolatos kozbeszerzési palyazatokat;

1) ellatja teriiletéhez tartoz6 eszkozokkel, halozatokkal
Osszefliggd munka- ¢és tlizbiztonsagi, kornyezetvédelmi,
adatvédelmi el6irasok betartasanak ellendrzését;

g) oktatastechnikai, nyomdai és sokszorositasi felada-
tok ellatasa;

h) folyamatosan tartja a kapcsolatot a kiilsds cégekkel,
szolgaltatokkal;

i) sziikség esetén informatikai oktatast tart, vagy szer-
vez az intézet munkavallal6i szamara.

2. Gazdasagi Igazgatosag

A Gazdasagi Igazgatosag az Intézet azon szervezete,
amelynek feladata, hogy megoldja az Intézet tervezéssel,
eldiranyzat felhasznalassal, a hataskorébe tartozd el6-
iranyzat modositassal, az lizemeltetéssel, a fenntartassal,
mikodtetéssel, beruhdzassal, a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval, a munkaeré gazdalkodassal, a készpénz-
kezeléssel, a konyvvezetéssel és a beszamolasi kotelezett-
séggel, az adatszolgaltatassal kapcsolatos Osszefoglalo és
sajat szervezetére kiterjed6 feladatokat.

A Gazdasagi Igazgatdsag ligyrendet készit, amely rész-
letesen tartalmazza e szervezet és szervezeti egységei fel-
adatait, a pénziigyi-gazdasagi, lizemeltetési feladatok ella-
tasaért felelos vezetok feladat és hataskorét, valamint a be-
osztott munkatarsak altal elldtand6 feladatokat.

A Gazdasagi Igazgatdsag szervezeti egységei: Gazdal-
kodési Osztaly, Miiszaki Csoport

2.1. Gazdalkodasi Osztaly

Feladatai:

a) ellatja a koltségvetési tervezessel, a pénzellatassal, a
koltségvetési gazdalkodassal, a vagyon kezelésével, a
munkaerd gazdalkodassal, a beszdmolassal, a konyvveze-
téssel, az eldirt adatszolgaltatassal és a folyamatba épitett,
elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés miikodtetésével
kapcsolatos feladatokat;

b) kialakitja és folyamatosan ellatja az Intézet kdnyvvi-
teli és elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi rendszerét;

c¢) ellatja a részben onalldan gazdalkodo, részjogkdori
koltségvetési egységek — a kiilfoldi kulturalis intézetek —
pénziigyi-gazdasagi feladatainak iranyitasat, feliigyeletét,
tovabbd az intézethilozat mikodésével, fejlesztésével
kapcsolatos elszamolasi, ellendrzési, vagyonkezelési fel-
adatokat, valamint koordindlja e feladatokban az intézetek
részvételét;

d) részt vesz az intézetekbe kinevezendd gazdasagi
munkatarsak kivalasztasaban, gazdasagi-pénziigyi felké-
szitésében, tajékoztatdsdban, valamint részt vesz az 0j in-
tézetek alapitasaval kapcsolatos pénziigyi el6készité mun-
kaban;
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e) végzi a hallgatoi juttatasok szamfejtésével, utalasaval
kapcsolatos feladatokat, nyilvantartja a hallgatok altal fi-
zetett téritési dijakat;

/) kozremiikodik a koz— és felsGoktatasi tdmogatasi és
palyaztatasi feladatok pénziigyi lebonyolitasaban;

g) ellatja az Intézet altal elnyert palyazatokkal kapcsola-
tos pénziigyi feladatokat, ellendrzi a palyazatok végrehaj-
tasat;

h) gondoskodik a kiilon forrasbol szarmazé pénzeszko-
z0k elkiilonitett nyilvantartasanak kialakitasarol, elszamo-
lasarol;

i) kozremiikddik az Intézet atmenetileg szabad kapaci-
tasa (szellemi, targyi) hasznositasanak elésegitésében;

j) ellatja arendezvények, konferencidk utoéletének gon-
dozasat érint6 feladatokat;

k) folyamatos kapcsolatot tart a feliigyeleti szervvel, a
Magyar Allamkincstarral, a Magyar Nemzeti Vagyonke-
zeld Zrt-vel, és egyéb hatosagokkal.

2.2. Miiszaki Csoport

Feladatai:

a) biztositja az intézménylizemeltetéssel, a miiszaki €s
gondnoki teendékkel kapcsolatos feladatokat;

b) biztositja az épiiletek, berendezések iizemképes alla-
potat, folyamatos karbantartdsat, tisztdn tartasat; gondos-
kodik a miiszaki berendezések feliilvizsgalatarol;

¢) a ellatja az épiiletgépészeti-, kozmi-, és energiarend-
szerek miiszaki allapotanak, a takarékos, szabalyos lizemi
feltételek meglétének, tovabba a munka— és tlizbiztonsagi,
kornyezetvédelmi eldirasok betartasanak ellendrzését;

d) szakmai igazgatdsagok feladatainak ellatasahoz
sziikséges technikai feltételeket biztositja, izemelteti és
karbantartja a miiszaki eszkdzoket, berendezéseket;

e) Osszeallitja a kollégiumvezetdkkel tortént eldzetes
egyeztetés alapjan a miiszaki, gondnoksagi teriilet éves
munkatervét, beruhazasi, feltjitasi, karbantartasi terveit;

f) elékésziti az intézményiizemeltetéssel kapcsolatos
kozbeszerzési palyazatokat;

g) ellendrzi az Intézet altal bel- és kiilfoldon lebonyoli-
tott palyazati célok muszaki tartalmanak megvalositasat;

h) feladata az épiiletek személyi és vagyonbiztonsaga-
nak folyamatos ellendrzése, sziikség esetén feliilvizsgala-
ta.

3. Nemzetkozi Kapcsolatok Igazgatésaga

A Nemzetkdzi Kapcesolatok Igazgatosaga feladata az in-
tézetek és kiilfoldi hungarologiai oktatohelyek (a tovabbi-
akban: oktatohelyek) tevékenységének iranyitasa, illetve
az iranyitassal kapcsolatos foigazgatoi feladat— és hatas-
korok gyakorlasanak megvalositasahoz sziikséges feltéte-
lek biztositasa.

A Nemzetkozi Kapcsolatok Igazgatosaga tigyrendet ké-
szit, amely részletesen tartalmazza e szervezet és szerveze-
ti egységei feladatait, a szakmai feladatok ellatasaért fele-
16s vezetOk feladat— és hataskorét, valamint a beosztott
munkatarsak altal ellatand6 feladatokat.

A Nemzetkozi Kapcsolatok Igazgatosaga szervezeti
egységei: az Igazgatdi Titkarsag, a Kulturalis Intézetek
Koordinacids Osztalya, a hozza kapcsolodo Kiilfoldi Kul-
turalis Intézetek Halozataval, a Vendégoktatoi Iroda, és a
hozza kapcsolodd Vendégoktatoi Halozat.

3.1. Igazgatoi Titkarsag

Feladatai:

a) a titkarsagvezetd altal koordinalt, kozvetleniil az
igazgatd iranyitasa és utasitasai alapjan mikodo szakmai,
valamint koordinacios, szervezési és adminisztracios fel-
adatokat is ellatd szervezeti egység;

b) részt vesz a magyar kulturalis szakdiplomacia altal
szervezett nemzetkozi, regionalis és kétoldalu kulturalis
megallapodasok, programsorozatok, valamint az ehhez
kapcsolodo felsévezetdi utazasok eldkészitésében;

¢) kapcsolatot tart az oktatasi-kulturalis szakdiploma-
takkal;

d) javaslatot készit a vendégoktatdi irodavezetdvel és a
kulturalis intézetek koordinacios osztalyanak vezetdjével
tortént elozetes egyeztetés utan az igazgatosaggal kapcso-
latos stratégiakrol, az intézeti és a vendégoktatoi halozat
profiljat érinté fontosabb kérdésekrol;

e) részt vesz az Igazgatosag tevékenységének, program-
terveinek, tavlati terveinek, kdzép— és hosszu tavu straté-
giajanak osszehangolasaban, az ezekhez kapcsolodo eld-
terjesztések elkészitésében;

f) részt vesz az Igazgatdsag tevékenységét tiikrozo kiad-
vanyok szerkesztésében és megjelentetésében, illetve a ha-
zai és kiilfoldi média-megjelenés szervezésében;

2) kapcsolatot tart a feliigyeleti szerv illetékes szakterii-
leteivel, valamint a Kiiligyminisztériummal, a Magyar
Tudomanyos Akadémiaval, és az intézetek programszer-
vezésében résztvevo szakmai €s civil szervezetekkel;

h) kezdeményez, részt vesz, illetve segitséget nyujt a
magyarsagtudomannyal kapcsolatos, illetve az Igazgato-
sag szakteriiletéhez kapcsolodo szakmai programok, tudo-
manyos konferencidk eldkészitésében és lebonyolitasa-
ban;

i) részt vesz a hataron tili magyar kulturalis intézmény-
rendszerrel valo kapcsolattartas biztositasaban;

J) részt vesz az Igazgatosag tevékenységi koréhez tarto-
76 szakmai és tudomanyos kiadvanyok elékészitésében és
szerkesztésében;

k) részt vesz az Igazgatdsag tevékenységét segitd uj, ki-
egészitd anyagi forrasok, palyazati lehetéségek és tamoga-
tasok feltarasaban;

1) ellatja az Igazgatdsag felsGoktatasi egyilittmikodéssel
kapcsolatos feladatait, és szervezi az érkez6 gyakornokok
fogadasat;

m) ellatja az Igazgatdsag iratkezelésével kapcsolatos
feladatokat.

3.2. Kulturalis Intézetek Koordinacios Osztalya

Feladatai:

a) javaslatot készit az intézetekkel kapcsolatos stratégi-
akrol, az egyes intézetek profiljat érinté fontosabb kérdé-
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sekrol és az intézeti halozat tovabbfejlesztésérol és kozre-
mikodik az intézetek tevékenységének értékelésében;

b) részt vesz a magyar kulturalis szakdiplomacia altal
szervezett nemzetkozi, regionalis és kétoldalu kulturalis
megallapodasok, programsorozatok, valamint az ehhez
kapcsolodo felsévezetdi utazasok eldkészitésében és lebo-
nyolitasaban;

¢) az igazgatoval egylittmiikodve Osszeallitja az intéze-
tekbe javasolt miivészeti programokat, majd miifajok sze-
rint a programajanlatokat megkiildi az intézetek szamara;

d) segiti a kikiildott munkatarsak munk4jat és azt a fel-
késziilési terv alapjan koordindlja;

e) javaslatot készit az intézeti igazgatok nyari értekezle-
tére, az intézeti igazgatok és a munkatarsak beszamoltata-
sara;

/) javaslatot készit és elokésziti, megszervezi és bonyo-
litja az intézeti igazgatok és szakmai referensek részvételét
a jelentésebb hazai szakmai forumokon (mint a Filmszem-
le, a Konyvhét és a kiilonboz6 hazai szakmai tovabbképzé-
sek) valamint megszervezi €s lebonyolitja az igazgatoi ér-
tekezletet;

g) gondoskodik az intézetek ellatasaval (film, irodalmi
rendezvények, kiallitasok, tarak, eléadasok, eldadomiivé-
szek, propagandaanyagok, médiatarak és folydirat rende-
Iések, technikai felszerelések, berendezések) kapcsolatos
tevékenység megszervezésérdl, valamint szervezi és ellat-
ja az intézetekbe iranyuld futarposta/futarszolgalat mii-
kodtetésével kapcesolatos feladatokat;

h) gondoskodik az intézethaldzattal kapcsolatos legfon-
tosabb ismereteket tartalmaz6 dokumentacid és adatbazis
kezelésérol;

i) részt vesz az intézetek tevékenységének, programter-
veinek, tavlati terveinek, kozép- és hosszu tavu stratégia-
janak Osszehangolasaban, az ezekhez kapcsolodo eldter-
jesztések elkészitésében;

J) részt vesz az 0j intézetek alapitasaval kapcsolatos eld-
készité munkaban;

k) részt vesz az intézetek konyvtarainak fejlesztésében
és ellendrzésében,;

[) részt vesz az intézetek tevékenységét tiikrozo kiadva-
nyok szerkesztésében és megjelentetésében, illetve a hazai
és kiilfoldi média-megjelenés szervezésében;

m) részt vesz az intézethalozat tevékenységét segitd 1j,
kiegészitd anyagi forrasok és tamogatasok feltardsaban;

n) ellatja az intézetek informatikaval kapcsolatos fel-
adatait (informatikai igények felmérése, karbantartasok
koordinalasa, informatikai fejlesztési terv Osszeallitasa
stb.);

o) részt vesz az intézetekbe kinevezendd tartds kiilszol-
galatot teljesitd munkatarsak kivalasztasaban, szakmai fel-
készitésében és tajékoztatasaban;

p) a feladatkorébe tartozd, de gazdasagi, pénziigyi, kolt-
ségvetési, beruhdzasi, valamint jogi és human erdfor-
ras-gazdalkodasi vonatkozassal is rendelkezd ligyekben
elokészit, egyiittmitkodik és egyeztet a Gazdasagi Igazga-
tosaggal, illetve a Féigazgatoi Titkarsaggal.

3.3. Vendégoktatoi Iroda

Feladatai:

a) tamogatja a kiilfoldi hungarologiai oktatohelyek
szakmai miik6dését, kiilonos tekintettel a nemzetkozi szer-
z6dések, tarcakozi munkatervek €s intézménykdzi megal-
lapodasok alapjan vendégoktatot fogadd oktatohelyekre;

b) ellatja a kiilfoldi hungaroldgiai oktatohelyeken tarca-
kozi munkatervek és egyezmények, ill. intézménykozi
megallapodasok keretében létrejott vendégoktatoi helyek-
kel kapcsolatos szakmai feladatokat;
gyelembevételével javaslatokat dolgoz ki a vendégokta-
téi-hungaroldgiai haldzat Vendégoktatoi halozat fenntar-
tasara, atalakitasara illetve fejlesztésére;

d) figyelemmel kiséri a hungarologiai oktatohelyek
szakmai munkdjat és fejlodését és az adott egyetem adott-
sagainak figyelembevétele mellett, javaslatokat dolgoz ki
az egyes oktatohelyek szakmai fejlesztésére;

e) javaslatot tesz a kétoldalu munkatervek vendégokta-
tokra vonatkozé pontjainak megfogalmazasara;

/) segitséget nyujt kiilfoldon a magyar nyelv és kultira,
illetve magyarsagismeret oktatasahoz és kutatasadhoz;

g) részt vesz a hungaroldgiai oktatohelyek konyvtarai-
nak fejlesztésében és ellendrzésében;

h) pénziigyi forrasokat és palyazati lehetdségeket kutat
fel az oktatas technikai feltételeinek biztositasahoz;

i) szakmai konferencia szervezésében segitséget nyujt;

) gondoskodik a kutatasi programok szakmai eredmé-
nyeinek kozzétételérdl, nyomtatott vagy elektronikus for-
maban;

k) szorgalmazza és elémozditja szakmai kapcsolatok ki-
épiilését kiilfoldi hungarologiai oktatohelyek és magyar
szakmai-tudomanyos miihelyek kozott;

/) segiti a nemzetkdzi (bi- és multilateralis) kutatasi
programokban, rendezvényekben vald részvételt, azok
szervezését és lebonyolitasat, valamint ezek tudomanyos
eredményeinek publikalasat;

m) a palyaztatassal és az 0j vendégoktatok felkészitésé-
vel kapcsolatos feladatok sordn a palyaztatasi rend szerint
elokésziti az évenkénti vendégoktatdi palyazat lebonyoli-
tasat;

n) kapcsolatot tart a magyar nyelv és kultara hatékony
¢s sikeres kiilhoni képviselete érdekében a kulturalis kiil-
képviselet szerveivel, valamint a tevékenységgel Ossze-
fliggésben érintett minisztériumokkal, hivatalokkal, intéz-
ményekkel, illetve szakmai és civil szervezetekkel.

3.4. Kiilfoldi Kulturalis Intézetek Halézata

Az intézetek részjogkorii koltségvetési egységek, ame-
lyek az Intézet kiilfoldi kulturalis intézeti haloézatanak ré-
szei. Az intézetek jogallasara és miikddésére a 10/2007.
(II. 28.) OKM rendelet, valamint a két és tobboldali nem-
zetkozi megallapodasok az iranyadok.

Az intézetek alkalmazottai a koztisztviseldk tartos kiil-
szolgalatarol szolo 104/2003. (VII. 18.) Korm. rendelet
alapjan tartos kiilszolgalatot teljesitd koztisztvisel 6k, ligy-
kezeldk, valamint munkaszerzédéssel foglalkoztatottak és
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egyéb foglalkoztatasi jogviszony keretében alkalmazot-
tak.

A fOigazgato gyakorolja a III. fejezet 4.2. pont szerinti
kivételekkel az intézetekben foglalkoztatott, tartos kiil-
szolgalatot teljesitd koztisztviselok és munkavallalok fe-
letti munkaltatoi jogokat, amelyet irasban atruhdzhat az in-
tézeti igazgatdkra.

Az intézeti igazgato atruhdzott jogkorben — a foigazgatd
elézetes irasbeli hozzajaruldsdval — munkaltatoi jogokat
gyakorol az intézet nem koztisztviseld dllomanyt, helyben
alkalmazott munkavallaloi felett.

Az intézetek feladatait, szervezeti tagozdodasat és mitko-
désiik rendjét az intézetek sajat tigyrendjei tartalmazzak.

Az intézeteknek két tipusa van: Collegium Hungaricum
¢és Kulturalis Intézet.

3.4.1. Kulturalis Intézetek

Feladatai:

A magyar és a magyarorszagi kultlra torténeti és kortars
értekeinek bemutatasa, népszeriisitése céljabol:

a) onalldan ¢és a fogadd orszag intézményeivel egyiitt-
mikddve rendezvényeket szervez és tevékenységet folytat
a kultara, a miivészetek, az oktatds, valamint a tudomany
teriiletén;

b) konyvtari és informacios szolgalatot mikddtet; tajé-
koztato anyagokat, kataldgusokat, valamint egyéb kultura-
lis, miivészeti, oktatasi, tudomanyos és miiszaki tartalma
informacidhordozokat ad ki és terjeszt;

¢) szakembereket és 0sztondijasokat fogad az intézet al-
tal szervezett tevékenységekben valo részvétel céljabol;

d) tevékenységi korébe tartozo tanfolyamokat szervez,
nyilvantartja a fogad6 orszagi magyar nyelv— és magyar
témaju oktatasi tanfolyamokat;

e) kapcsolatot tart minden olyan hazai kulturalis, tudo-
manyos ¢és oktatasi intézménnyel illetve annak bizonyos
részlegével, amely a fogado orszag valamely intézményé-
vel egylittmiikddik, és ebben az intézet tAmogatasat igény-
Ii;

1) segiti a kozos kulturalis és tudomanyos egyiittmiiko-
dés formainak bovitését; tAmogatja az egyetemek magyar
tanszékeinek, valamint a fogado orszag teriiletén miikodo
civil magyar szervezetek, barati tarsasagok munka;jat.

Kulturalis szakdiplomaciai feladatokat 1at el, ennek ke-
retében:

a) egyittmilkodik a fogadd orszag magyar nagykovet-
ségével, a fogado orszag hatosagaival és intézményeivel a
vonatkoz6 nemzetkozi, kormanykozi egyezmények és ha-
zai jogszabalyok rendelkezéseinek megfelelden;

b) figyelemmel kiséri a fogadé allam kulturalis, oktatasi
¢és tudomanyos életét,

¢) kapcsolatot épit ki a helyi intézményekkel, szerveze-
tekkel, személyiségekkel, ide értve a helyi magyarsag kép-
viseloit is;

d) kozremiikodik az allam— €s korméanykdzi kulturalis,
valamint oktatasi €¢s tudomanyos egyezmények el6készité-
sében és végrehajtasanak megszervezésében;

e) protokollaris tevékenységet folytat.

A korszerli magyar nemzetkép-alakitasa érdekében:

a) 6nall6 propaganda-tevékenységet folytathat;

b) nyomon koveti a magyarsagkép fogado orszagbeli
alakulasat;

¢) folyamatosan egylittmiikddik a fogado orszag média-
jéaval.

3.4.2. Collegium Hungaricumok

A Kulturdlis Intézetek altal ellatott feladatokon kiviil
feladata:

a) a fogadd orszagban taldlhatd hungarikdk elsddleges
forrasokon alapul6 kutatésa, forrasfeltarasa és feldolgozasa;

b) rendszeres és kozvetlen kapcsolattartas a fogadd or-
szagi és a magyar tudomanyos mihelyekkel, kutatointéze-
tekkel, tudomanyegyetemekkel, konyvtarakkal, levélta-
rakkal és mizeumokkal;

¢) tudomanyos tevékenységet folytat az adott orszag
kulturajanak és tudomanyanak kutatasa teriiletén;

d) a tudomanyos és miivészeti teriileten végzendo kuta-
tasokra érkezd magyar 6sztondijasok segitése, kutatdsaik-
ban, tudomanyos kapcsolatteremtéseikben valo tamogata-
sa, kiilonos tekintettel a miniszter altal alapitott és adoma-
nyozott Osztondijak kedvezményezettjeire, valamint az
MTA ¢és a Kiiliigyminisztérium 0sztondijasaira;

e) tudomanyos konferenciak, szeminariumok, eléada-
sok szervezése, tamogatasa vagy lehetdség szerint résziik-
re helyszin biztositésa;

/) lehetéségeihez mérten, az intézetben és azon kiviil
elésegiti tudomanyos programok szervezését ¢s megvalo-
sitasat, a kutatasi anyagok feldolgozasat, rendszerezését,
kiadasat, tudomanyos munkak és eléadasok publikalasat, a
magyar vonatkozasu publikaciok fogadd orszagi megje-
lentetéséhez és terjesztéséhez hozzajarul;

g) lehetdségei szerint sajat kiadvanyokat készit.

3.5. Vendégoktatoi Halozat

A Vendégoktatdi Haldzatot az allamkozi munkatervek
¢és intézménykdzi szerzddések alapjan az Intézet altal kiil-
foldre kiildott vendégoktatok képezik, akik kiilfoldi felso-
oktatasi intézményekben, hungarologiai oktatohelyeken
magyar nyelvet és irodalmat, hungaroldgiat oktatnak. A
vendégoktatok palyaztatasanak szabdlyait, kihelyezésiik
feltételeit és modjat a ,, Palyaztatasi rend és vendégoktatdi
szabalyzat” szabalyozza.

4. Oktatasi Igazgatésag

Az Oktatasi Igazgatosag feladata kiilfoldi hallgatok ok-
tatasa az Intézet oktatasi és képzési programjainak megfe-
leléen.

Az Oktatasi Igazgatosag tigyrendet készit, amely részle-
tesen tartalmazza e szervezet €s szervezeti egységei fel-
adatait, a szakmai feladatok ellatasaért felelos vezetdk fel-
adat— és hataskorét, valamint a beosztott munkatarsak altal
ellatando feladatokat.

Oktatési Igazgatdsag szervezeti egységei: Tagozatok €s
Szakcsoportok.
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Az Intézet oktatasi programjat az alabbi harom tagozat,
¢és az azokat alkoto szakcsoportok keretében valdsitja meg:

a) a Magyar Nyelvi Tagozat:

— Magyar Nyelvi Elékészité Szakcsoport,

— Magyar Nyelvi Részképzési Szakcsoport.

b) a Hungaroldgia Tagozat.

— Hungarologia Szakcsoport

— Mifordité Program

¢) a Szaktargyi Tagozat:

— Természettudomanyi Szakcsoport,

— Tarsadalomtudomanyi Szakcsoport.

4.1. Magyar Nyelvi Tagozat

Feladatai:

@) nem magyar anyanyelvii hallgatok nyelvi felkészité-
se egyetemi és fOiskolai tanulmanyokra;

b) a magyar nyelvi-hungarologiai részképzési program
nyelvi moduljanak megvaldsitasa;

¢) amiiforditd program nyelvi moduljanak megvalositasa;

d) a nyugati diaszporabol érkezé hallgatok nyelvi kép-
zése;

e) altalanos magyar mint idegen nyelv tanfolyamok tar-
tasa;

/) aNyari Egyetem nyelvi tanfolyamainak megtartasa;

g) felkészités allamilag elismert magyar mint idegen
nyelv vizsgékra;

h) vizsgaztatas az ECL és az ELTE ITK Origo vizsga-
rendszerben,;

i) szaknyelvi képzési programok hataron tili magyar
szakértelmiségiek szamara;

j) tanar-tovabbképzési programok tartasa;

k) szakmai tréningek tartasa kiutazo lektorok szamara;

/) tanarjeloltek gyakorlati programjanak vezetése;

m) a Virtudlis Modszertani és Oktatasi Kozpont miikod-
tetése;

n) tananyagfejlesztés;

0) képzési programok kidolgozasa;

p) magyar nyelvi szintfelméré miikddtetése;

q) részvétel az Osztondijasok palyazatainak elbiralasa-
ban;

r) részvétel és eldadasok tartasa szakmai konferencia-
kon;

s) részvétel hazai és nemzetkdzi palyazatokon.

4.2. Hungarologia Tagozat

Feladatai:

a) a magyar nyelvi és hungarologiai részképzési prog-
ram hungarologiai dsszetevdjének megvalositasa;

b) a mufordité program szakmai moduljanak megvalo-
sitdsa;

¢) a nyugati diaszporabol érkezo hallgatok magyarsag-
ismereti képzése;

d) tananyagfejlesztés;

e) képzési programok kidolgozasa;

/) hungarologiai t€émaju programok megszervezése, le-
bonyolitasa;

g) részvétel a Virtualis Modszertani és Oktatasi Koz-
pont miikodtetésében;

h) részvétel az 0sztondijasok palyazatainak elbiralasa-
ban;

i) részvétel a Nyari Egyetem hungaroldgiai eldadésai-
nak megtartasaban;

J) részvétel €s eloadasok tartasa szakmai konferencia-
kon;

k) részvétel hazai és nemzetkozi palyazatokon.

4.3. Szaktargyi Tagozat

Feladatai:

a) egyetemi elokészitd tartasa magyar szarmazasu hall-
gatoknak;

b) szaktargyi képzés a nem magyar anyanyelvii hallga-
tok egyetemi, féiskolai el6készité programjaban;

c) felkészités emelt szintli érettségire;

d) tananyagfejlesztés;

e) képzési programok kidolgozasa;

) részvétel a palydzatok elbiraldsaban;

2) intézeti felvételi vizsgak megszervezése, lebonyoli-
tasa;

h) szaktargyi témaju programok megszervezése, lebo-
nyolitasa.

5. Marton Aron Szakkollégiumi Igazgatésig

A Marton Aron Szakkollégiumi Igazgatdsag alapfel-
adata a hataron tuli magyar hallgatok magyarorszagi tanul-
manyainak elésegitése érdekében a Szakkollégiumi Halo-
zat mikodtetése. Ennek keretében kollégiumi elhelyezést
biztosit hataron tuli magyar €s mas nemzetiségii hallgatok,
oktatok és kutatok szamara, valamint féréhely kapacitasai-
nak fiiggvényében magyar allampolgarsagt felsGoktatasi
hallgatok szamara. Osztondijak adoméanyozasaval, szak-
kollégiumi képzéssel segiti a hataron tuli magyar hallgatok
és mas nemzetiségii hallgatok magyarorszagi tanulméanya-
it, tanulmanyaikkal kapcsolatban ligyfélszolgalati és nyil-
vantartasi feladatokat lat el, kulturalis programokat biz-
tosit szamukra.

A Szakkollégiumi Igazgatdsag ligyrendet készit, amely
részletesen tartalmazza e szervezet és szervezeti egységei
feladatait, a szakmai feladatok ellatiasaért felelos vezetok
feladat— és hataskorét, valamint a beosztott munkatarsak
altal ellatand¢ feladatokat.

A Szakkollégiumi Igazgatosag szervezete: Igazgatoi
Titkarsag, Hataron Tuli Kapcsolatok Irodéja és a Szakkol-
légiumi Haldzat, amelynek része a Budapesti Szakkollégi-
um ¢és a Vidéki Szakkollégiumok.

5.1. Igazgatdéi Titkarsag

Feladatai:

a) az igazgatd munkajat kdzvetleniil segitd, az igazgatd
kozvetlen felligyelete és iranyitasa alatt allo szervezeti
egység;

b) biztositja az igazgatd munkajahoz sziikséges admi-
nisztrativ €s technikai jellegt feltételeket;
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¢) feladata korlevelek, igazgatoi utasitasok, szabalyza-
tok, altalanos érdekeltségli informacios anyagok sokszoro-
sitasa és kiosztasa az érdekelt felek részére;

d) segiti a kollégiumok szabad kapacitasanak értékesité-
sét;

e) az Igazgatosag szakmai munkatervének részét képezo,
a szakkollégiumi képzést kiegészitd tevékenységet lat el;

/) az OKM Hatéron Tuli Magyarok Titkarsaga szamara
az Igazgatosag feladatdhoz és céljahoz kapcsolodo, tajé-
koztatd, dontés elokészitd tevékenységet végez;

2) hataron tuli koz- és felsdoktatassal, felnott- és szak-
képzéssel, valamint a magyar kultlira terjesztésével 6ssze-
fliggd tdmogatasi és palyaztatasi-lebonyolitoi feladatokat
lat el a Tamogatasszervezési Igazgatdsaggal egyiittmii-
kodve;

h) kozremtkodik a hatdron tali magyar anyanyelvii pe-
dagogusok tovabbképzésében,;

i) gondoskodik az 6sztondijasok, illetdleg a szakkollé-
gistak sziil6foldjikre torténd hazatérést eldsegitd allas-
ajanlatok, szakmai gyakorlatok és mas, az elhelyezkedés-
sel kapcsolatos informdciok, lehetdségek feltarasrol és
kozvetitésérdl, valamint az ezzel kapcsolatos adatbazis
hozzaférhetové tételérdl, forumok szervezésérdl, illetdleg
az e teriileten tevékenykedd partnerszervezetekkel torténd
folyamatos kapcsolattartasrol, tovabba kozremiikodik a
szakkollégium népszertsitésében;

j) ellatja a hataron tuli oktataspolitikat, 6sztondijazast
segitd kutatasok bonyolitasat, koordinaciojat;

k) a kollégiummal kapcsolatos felméréseket, statisztikai
elemzéseket végez, s ezekrdl folyamatosan tajékoztatja az
igazgatot;

/) elvégzi a Karpat-medence magyar oktatési és tudoma-
nyos intézmények adatbazisa és mas adattarak, adatbazi-
sok folyamatos muiikddtetésével jaro feladatokat;

m) az Intézet kozponti konyvtaraval egylittmiikodve
szakkonyvtari kirendeltséget alakit ki és miikodtet, amely
kisebbségtudomanyi, kulturalis és kdozmiivelddési felada-
tokat is ellat.

5.2. Hataron Tuli Kapcsolatok Irodaja

Feladatai:

a) a helyi ifjusagi, hallgatoi és szakmai szervezetek se-
gitségével a hataron tuli magyar fiatalokat a magyarorsza-
gi oktatassal, ifjlisagi és kulturalis programokkal kapcso-
latban informéacioval latja el;

b) magyarorszagi 0sztondij palyazatokat bonyolit le a
regiondlis Osztondij Tanacsokkal szorosan egyiittmiikdd-
ve, végzi a palyazatok adminisztracios és tajékoztatasi fel-
adatait;

¢) a helyi ifjisagi, hallgatoi és szakmai szervezetekkel
egylittmiikodve azon dolgozik, hogy a magyarorszagi
részképzds programokba minél tobb helyi magyar hallgato
bekapcsolodjon, végzi az ezzel kapcsolatos szervezési és
ellendrzési feladatokat;

d) tovabbi magyarorszagi kormanyzati szervek altal
meghirdetett palyazatok adminisztracios és tajékoztatd
feladatait is elvégezheti az OKM megbizasabol;

e) Karpat-medencei hallgatéi kdzpontként — egytittmii-
kodve mas intézményekkel — részt vallal az eurdpai integ-
racios folyamat nemzetkdzi mobilitdsi programjainak
megvaldsitasaban;

) kapcsolatot tart hataron tili — részben vagy egészben
— magyar oktatasi, tudomanyos és miivelddési szerveze-
tekkel,

g) a Magyarorszagon tanulmanyaikat végzo fiatalok
szamara — a helyi hallgatoi szervezetekkel egytittmiikodve
— sziil6foldi szakmai gyakorlatokat szervez, a végzds hall-
gatok részére allasajanlatokat kozvetit;

h) kozvetit a helyi szakmai, civil szervezetek és a ma-
gyarorszagi kormanyzati, illetve egyéb szervezetek kdzott
a minél intenzivebb kapcsolattartas érdekében;

i) tajékoztatja a hatdron tuli magyar szervezeteket a ma-
gyarorszagi kulturdlis rendezvényekrdl és palyazati lehe-
téségekrol.

5.3. Szakkollégiumi Hal6zat

Feladatai:

a) szervezeti keretei kozott, a Budapesti Szakkollégium
— telephelyek: Budaorsi ut, Kunigunda ut és Somloi ut —,
valamint a Debreceni Szakkollégium, a Pécsi Szakkollégi-
um ¢és a Szegedi Szakkollégiumon (egyiitt: Vidéki Szak-
kollégiumok) keresztiil latja el a kollégiumi elhelyezést,
szakkollégiumi tevékenységet, 6sztondijazasi és kulturalis
feladatokat, a kollégistak és 6sztondijasok magyarorszagi
tanulmanyaival ¢és tartdzkodasaval kapcsolatos iigyfél-
szolgélati teenddket;

b) gondoskodik a kiilfoldi és magyar allampolgarsagu
hallgatok kollégiumi elhelyezésérdl, és lehetdségeik sze-
rint minél jobb pihenési, tanulasi feltételek biztositasarol;

¢) szakkollégiumi képzést biztosit az 6sztondijas hall-
gatok és — igény szerint — a nem 6sztondijas kollégiumi
hallgatok szamara;

d) regiondlisan részt vesz a tamogatasi és hallgatoi 6sz-
tondij szerzédések megkotésében;

e) a Tanulmanyi ¢és Hallgatdi Nyilvantartasok Irodaja-
val egyiittmiikodve a kiilfoldi allampolgarsagu hallgatok
magyarorszagi tanulmanyaival, tartézkodasaval, 6sztondi-
jazaséaval kapcsolatos tdjékoztatd, tigyfélszolgalati, szer-
vezési, ligyviteli, nyilvantartasi, valamint igazolasi felada-
tokat lat el;

f) biztositja a hallgatok szamara a tanulmanyi, a képzési,
a kulturalis és a sportprogramok teljesitéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételeket;

g) kapcsolatot tart a felsdoktatasi intézményekkel, en-
nek keretében a vidéki egyetemi centrumokban — kiilon
megallapodas alapjan — kihelyezett szakkollégiumokat
szervez;

h) kisebbségi, tudomanyos, kulturalis és szdérakoztatd
rendezvényeket szervez a kollégistdknak;

i) hataron tali és szorvany magyarsag tarsulatai és pro-
dukcidi szamara bemutatkozasi lehetéséget biztosit ren-
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dezvények befogadasaval, ennek eredményeként a kultira
eszkozeivel kapcsolatot épit az anyaorszag és a kiilhoni
magyar teriiletek, illetve az egyes régiok kozott.

6. Tamogatasszervezési Igazgatosag

A Tamogatasszervezési [gazgatosag a szervezeti egységei
utjan az OKM szamara, az Intézet alaptevékenységéhez tar-
toz6 szakmai teriileteken Osztondijak és palyazatok kezelé-
sét és lebonyolitasat végzi. Ennek keretében biztositja az
0sztondij-és palyazatkezeléshez kapcsolodo ligyintézoi, tit-
karsagi, szervezési és technikai feladatok ellatasat.

A Tamogatasszervezési Igazgatdsag ligyrendet készit,
amely részletesen tartalmazza e szervezet és szervezeti
egységei feladatait, a szakmai feladatok ellatasaért felelos
vezetOk feladat— és hataskorét, valamint a beosztott mun-
katarsak altal ellatand6 feladatokat.

A Tamogatasszervezési Igazgatdsag szervezeti egysé-
gei: MOB Iroda és Palyazati Iroda.

6.1. MOB Iroda

A MOB Iroda nemzetkdzi kapcsolattartasi feladatokat
ellato szervezeti egység, melynek alapfeladata, a miniszter
tanacsado testiileteként miikddé MOB munkajanak tamo-
gatdsa, valamint az Intézet szervezeti rendjének megfele-
16en a kompetencidjaba tartoz6 6sztondij rendszerek mii-
kodtetése, a palyaztatasi eljardsoknak a jogszabalyokban,
illetve kétoldali munkatervekben eldirt, hataridok betarta-
saval torténd bonyolitasa.

Feladatai:

a) magyar Osztondijasok kiilfoldre iranyuld 6sztondij
palyazatainak eldkészitése, palyazati felhivasok kozzété-
tele, a beérkez6 palyazatok biraltatasa és elSterjesztése a
MOB déntéséhez. A MOB szakmai kollégiumainak iilése-
ire szakmai anyagok készitése, tilések eldkészitése, javas-
latok megkiildése tagok részére, palyazok és nyilvanossag
tajékoztatisa a MOB déntésérél;

b) Magyar Allami Eétvés Osztondij keretében palyaza-
tok birdltatasa, eléterjesztés készitése a MOB részére, az
E6tvos Konferencia megszervezése €s lebonyolitasa, 0sz-
tondijban részesiiltek kataszterének elkészitése;

¢) az 0sztondij alap (Gn. pool system) beinditdsa, partne-
rek értesitése, angol nyelvill palyazati csomag Osszeallita-
sa, szakmai kollégiumok felkészitése, biraltatas lebonyoli-
tasa. Az érvényes kétoldalli munkatervek alapjan beutazo
tanulmanyutasok magyarorszagi fogaddsanak el6készitése
és teljes korti lebonyolitasa;

d) szerz0déskotés az osztondijasokkal, valamint a kiil-
foldon tanuld 6sztondijasok tartdozkodasa alatti 6sztondi-
jak biztositasa;

e) 0sztondijas tajékoztatd forumokat szervez, palyazati
tanacsadast tart, részt vesz a felsdoktatasi és kutatdintéz-
mények, illetve tanulmanyi vasarok 6sztondijas forumain,
az érdekl6dok szamara tajékoztatast ad és nyomtatvanyo-
kat, informaciés anyagokat kiild;

f) a kiildott és fogadott hallgatok nyilvantartasa, vala-
mint a Nemzetkdzi Osztondij Almanach internetes verzio-
janak karbantartasa;

g) a kiilfoldiek magyarorszagi, a magyarok kiilfoldi fel-
s6foku tanulmanyaival kapcsolatos jogszabalyok, munka-
tervek véleményezése, javaslatok készitése.

6.2. Palyazati Iroda:

A Palyazati Iroda az OKM 4altal magyarorszagi, illetve
hataron tali természetes és jogi személyek szdmara kiirt
oktatassal, kultaraval és kozmuvelddéssel kapcesolatos pa-
lyazati eljarasainak teljeskorii bonyolitasat latja el.

Feladatai:

a) az OKM oktatassal, kultaraval és kozmiiveldédéssel
kapcsolatos palyazatainak teljeskorti lebonyolitasa, ennek
keretében: palyazati anyagok érkeztetése, feldolgozasa,
bizottsagi dontésre valo eldkészitése, palyazok értesitése a
bizottsagi dontés eredményérél, tamogatasi szerzédések
elokészitése, tamogatasok folyositasanak eldkészitése, a
tamogatas rendeltetésszerti felhasznalasanak ellenérzése,
elszamolasok készitése, szamszaki ellenOrzésre elokészi-
tése, szakmai beszamolok bekérése és elbiralasa.

b) az OKM-mel k&tott megallapodas alapjan és annak
keretei kdzott a hataron tuli magyar hallgatok,hataron tili
szakmai szervezetek, és szovetségek tdmogatasaval, to-
vabba a hataron tali koz-, és felsGoktatassal, felnott-és
szakképzéssel valamint a magyar kultira terjesztésével
Osszefliggd tamogatasok és palyaztatasi eljarasok teljesko-
rt lebonyolitasa, ennek keretében: palyazati anyagok ér-
keztetése, feldolgozasa, bizottsagi dontésre vald elékészi-
tése, palyazok értesitése a bizottsagi dontés eredményérol,
tamogatasi szerz6dések eldkészitése, tamogatasok folyo-
sitdsanak elokészitése, képzések szervezése €s helyszinen
torténd monitorizalasa, a timogatas rendeltetésszer(i fel-
hasznalasanak ellendrzése, elszamolasok készitése, szam-
szaki ellenbrzésre el6készitése, szakmai beszamoldk
bekérése és elbiralasa.

Az Intézet felépitésének szervezeti abrajat az SzMSz
1. szamu melléklete tartalmazza.

V. fejezet
AZ INTEZMENY MUKODESE
1. Az Intézet dontés-elokészitési rendszere

1.1. Vezet6i értekezlet

1.1.1. Az Intézet dontés-el6készitd ¢s tanacsadd foruma
a vezetdi értekezlet.

1.1.2. A féigazgato heti rendszerességgel a munkaterv-
ben meghatarozott feladatok, illetdleg az Intézetet érintd
aktualis kérdések megvitatasa, illetdleg a végzett felada-
tokrol sz6l6 beszamoltatas €s tajékoztatas céljabol vezetdi
értekezletet tart.

1.1.3. A vezeto6i értekezlet tagjai: a féigazgato, a féigaz-
gatd-helyettes, a szakmai igazgatok, a féigazgatoi titkar-
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sag vezetdje, a belso ellendrzési vezetd, sajtofonok, vala-
mint a féigazgato altal az aktualis napirendhez kapcsolddd
meghivott.

1.1.4. A vezetoi értekezletrol emlékeztetd késziil, fel-
tiintetve a kitlizott feladatokat, azok hataridejét és felelo-
sét.

1.2. Igazgatdsagi munkaértekezlet

1.2.1. Az Intézet szakmai igazgatdsdgainak vezetdi
sziikség szerint — de legalabb havonta — az Igazgatosag
munkajanak folyamatos dsszehangolasa, a feladatok meg-
beszélése, elosztasa, munkaproblémak feltarasa és megol-
désa érdekében munkaértekezletet tartanak.

1.2.2. A munkaértekezlet tagjai: a szakmai igazgatd, a
sajat iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek vezetdi, il-
letve az egyes Igazgatosagok iigyrendjében meghatarozott
munkatarsak.

1.2.3. A munkaértekezletrél emlékeztetd késziil.

1.3. Szakmai értekezlet

1.3.1. A szakmai igazgatosagok kozotti egylittmiikodés
keretében, a tobb igazgatosagot is érintd feladatok Ossze-
hangolésa, a jelentds szakmai kérdések eldkészitése érde-
kében az igazgatosagok egyes szervezeti egységei sziikség
szerinti gyakorisaggal szakmai értekezletet tartanak.

1.3.2. A szakmai értekezlet tagjait az illetékes szakmai
igazgatdsag ligyrendje hatarozza meg.

1.4. Intézeti munkaértekezlet

1.4.1. Az Intézet féigazgatdja az Intézet és munkatarsait
érintd aktualis kérdésekrol évente, ill. rendkiviili esetben
elore egyeztetett idopontban intézeti munkaértekezletet
tart.

1.4.2. A munkaértekezlet résztvevoi: az Intézet vala-
mennyi munkatérsa, valamint a féigazgat6 altal meghivott
mas személyek.

1.4.3. A féigazgato6 az intézeti munkaértekezleten:

a) beszamol az Intézet eltelt idészakban végzett munka-
jarol;

b) az alkalmazottakat is érint6 esetleges szervezeti, sze-
mélyi valtozasokrol;

c) értékeli az Intézet és a munkatarsak teljesitményét;

d) értékeli az Intézet munkakoriilményeinek alakulésat;

e) ismerteti az elkovetkezendd idészak feladatait.

1.4.4. Az intézeti munkaértekezlet lehetéséget ad arra,
hogy az Intézet munkatarsai kifejtsék véleményiiket, ész-
revételeiket, kérdések tegyenek fel, s azokra valaszt kapja-
nak.

2. Az iigyintézés szabalyai

2.1. Munkaterv készitése

2.1.1. A f6igazgat6 a feladatok tervszerli végrehajtasa
érdekében munkatervet allapit meg. A munkatervnek tar-
talmaznia kell a targyévi feladatok tételes felsorolasat,
azok koltségtervét a forrdsok megjeldlésével, valamint a
feladatok iddbeli litemezését és végrehajtasanak feleldseit.
A munkaterv tervezetét a Vezetdi Ertekezlet megvitatja, a
munkaterv tervezet elfogadasardl a féigazgatod dont.

2.1.2. A munkaterv tervezetét foigazgatd felterjeszti a
feliigyeleti, tulajdonosi, alapitéi jogok gyakorlasanak
rendjérdl szol6 OKM szabalyzat értelmében a szakmai fel-
igyeletet gyakorld vezetonek jovahagyasra, aki e jogat a
fejlesztési és gazdasagi szakallamtitkar egyetértésével
gyakorolja.

2.1.3. A munkatervben meg kell jeldlni a feladat elvég-
zéséért elssorban felelds szervezeti egységet, a tarsfeleld-
soket, tovabba a feladat végrehajtdsdnak hataridejét. A
munkatervet az Intézet munkatarsaival ismertetni kell.

2.1.4. A féigazgatd a munkaterv végrehajtasat folyama-
tosan ellendrzi. Ha a munkatervben megjelolt feladat el-
végzése akadalyba {itkozik, és az eldirt hataridé megtarta-
sa nem lehetséges, a feladat elvégzéséért elsdsorban fele-
10s szervezeti egység vezetdje az akadaly okarol koteles a
foigazgatot a munkatervben kijeldlt hatarido lejarta elott
tajékoztatni.

2.1.5. A féigazgatd munkaterven kiviili feladat végzését
is eldirhatja.

2.2. A szervezeti egységek ligyrendje

2.2.1. A szervezeti egység ligyrendjét a szervezeti egy-
séget kozvetleniil iranyito vezetd allapitja meg. A gyors €s
szakszerli munkavégzés érdekében a szervezeti egység
iigyrendjében meg kell hatarozni:

a) a vezetdk feladatait, hataskorét, jogkorét és felelGssé-
get;

b) a helyettesitések rend;jét;

¢) a beosztott alkalmazottak feladatait, munkakori leira-
sat;

d) a bels szervezeti egységek 1étszamat, illetve annak
megosztasat;

e) az egylittmiikodés teriileteit és modjat az egyes belsd
szervezeti egységek kozott;

f) a felliigyeleti szervvel és kiilsé partnerekkel valod
egylittmiikodés, kapcsolattartas rend;jét;

g) belsd szabalyzatokban megallapitott teenddk ellata-
saért felelds személyeket.

2.2.2. A szervezeti egység feladatait — az esetleges belsd
tagozodas figyelembevételével — a munkatarsak kozott
aranyosan, szakképzettségiiknek és szakmai gyakorlatuk-
nak megfelelden, lehetdleg tigykoronként kell megosztani.

2.2.3. A feladatokat a munkakdri leirasokba kell foglal-
ni, amelyeknek tartalmazniuk kell az adott tevékenységi
korre vonatkozo képesitési és jartassagi kovetelményeket,
valamint az ellenérzési feladatokat is. A munkakori leira-
sokat a Kozszolgalati Szabalyzat mellékletét képezd for-
manyomtatvany alapjan a kozvetlen felettes vezetoknek
kell elkésziteniiik.

2.3. Az ligyintézés rendje

2.3.1. Az Intézet feladatkorébe tartozo ligyeket az a
szervezeti egység koteles intézni, amelynek a SzMSz-ben
foglaltak szerint az adott ligy a feladatkorébe tartozik. Az
Intézet miikodési— €s feladatkorét érintd, allamigazgatasi
szerv hatarozatainak végrehajtasa érdekében sziikséges
feladatokat lehet6ség szerint be kell épiteni az Intézet
munkatervébe.
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2.3.2. A szakmai igazgatok a munkaterv, a feliigyeleti
szerv és a Miniszteri Ertekezlet, az Allamtitkari Ertekezlet
vagy a Vezetdi Ertekezlet altal meghatarozott eléterjeszté-
sek benyujtasarol, a feladatok végrehajtasarol, a teljesités
helyzetérol, az esetleges akadalyozo koriilményekrol a £6-
igazgat6t rendszeresen tajékoztatjak.

2.3.3. A szervezeti egységek a munkafeladatok hatar-
id6re torténd, szakszerli elvégzése érdekében kezdemé-
nyezden és kolcsondsen egylittmiikddve kotelesek eljarni.
A szervezeti egységek munkatarsai a munkavégzésiik so-
ran tudomasukra jutott, de mas szervezeti egység feladat-
korébe tartozo informaciot kotelesek haladéktalanul az ér-
dekelt szervezeti egységhez tovabbitani.

2.3.4. Amennyiben a feladat megoldasaban tobb szerve-
zeti egység érintett, a feladat elvégzéséért az elsé helyen
kijelolt szervezeti egység vezetdje a felelds. Egyuttal kote-
les gondoskodni arrol, hogy a feladat megoldasaban a tob-
bi érdekelt szervezeti egység allaspontja dsszehangoltan
érvényesiiljon.

2.3.5. A szervezeti egység feladatait alapvetden sajat
koztisztviseldivel, munkavallaloival koteles ellatni. Ez a
rendelkezés nem érinti a szervezeti egységnek azt a jogat,
hogy a feladat szakszeri(i, komplex megoldasahoz az erre
vonatkozo jogszabalyi eldirasok figyelembevételével kiil-
sO szakért6t vegyen igénybe, illetdleg kiils6 szervtdl szak-
véleményt kérjen.

2.3.6. Az intézeti feladatok korében az ligyeket érdem-
ben, illetéleg kdzbensd intézkedésként (pl. akadalykoz-
1és), a vonatkozo jogszabalyok és a felettes vezetd utmuta-
tasai szerint, 30 napon beliil kell elintézni. Féigazgatoi
vagy igazgatdi utasitas ennél rovidebb ligyintézési hatar-
1d6t megallapithat.

2.3.7. Ha a vezet6 a teljesités hataridejét nem irta eld, a
jogszabalyban, illet6leg allamigazgatasi szerv hatarozata-
ban megallapitott hataridék az érintett szervezeti egysé-
gekre is kotelezdek. A ,,slirgds” (S) mindsitésii iratokat so-
ron kiviil és haladéktalanul kell elintézni. Az orszaggytilé-
si képviselok beadvanyait haladéktalanul meg kell vala-
szolni.

2.3.8. A szervezeti egységekben a munkat tigy kell meg-
szervezni, hogy az tigyek hataridore torténd elintézéséért,
illetdleg annak elmulasztasaért felelds személy megalla-
pithato6 legyen.

2.3.9. Amennyiben az intézkedés el6zményei magabol
az ligyiratbol nem allapithatok meg, azokrol irasbeli 6ssze-
foglaldt kell késziteni, és azt az ligyirathoz kell csatolni,
,»pro domo”-t az ligyiratra ravezetni. Az ligy érdemi elinté-
zésével Osszefliggd — kdzvetlen munkakapcsolat kereté-
ben Iétrejott — megallapodasokat, ha azokrdl jegyzokonyv
vagy feljegyzés nem késziilt, ugyanigy kell rogziteni.

2.3.10. Amennyiben kétséges, hogy valamely iigy elin-
tézése melyik szervezeti egység feladatkorébe tartozik, a
féigazgato jeloli ki az iigy elintézéséért felelds szervezeti
egységet. Mas szerv hataskorébe tartozo ligyben érkezett
iratot késedelem nélkiil, legfeljebb 8 napon beliil — az érde-

kelt egyidejii értesitésével — meg kell kiildeni az illetékes
szervhez.

2.3.11. Az iigyintézo részére kozvetlen felettese ad uta-
sitast. A foigazgatd kozvetleniil is utasithat barmely ligy-
intézot, vezetdt, illetve soron kiviili tajékoztatast kérhet
barmilyen ligyben. Az ligyintézének az utasitasrol, tajé-
koztataskérésrol a kozvetlen felettest haladéktalanul tajé-
koztatnia kell. Az ligy érdemét érintd intézkedésekrol,
dontési javaslatokrdl, véleményrdl, a rendelkezésére allo
informacidkrol a kozvetlen felettest kell tajékoztatni. A {6-
igazgatdtol érkezd utasitdsok alapjan tett intézkedéseket,
dontési javaslatokat, véleményt, illetve a kért tajékoztatast
— a halaszthatatlan esetek, illetve a vezetdi mérlegelést
nem igénylo ligyek kivételével — a szolgalati Ut betartasa-
val kell kozdlni az utasitas kiadojaval.

2.4. A kiadmanyozasi jog gyakorlasa

2.4.1. A kiadmanyozas az adott iigy elintézésére vonat-
kozo rendelkezésre, illetve az abban torténd dontésre ad
felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog kiterjed az intézke-
dések kiadasara és jovahagyasara, az érdemi dontések
meghozatalara, az azt tartalmazo ligyirat alairasara, vala-
mint az ligyirat elkiildésének ¢&s irattarba helyezésének el-
rendelésére.

2.4.2. A kiadmanyozasi jog a féigazgatot, mint az Inté-
zet elsGszam vezetdjét altalanos jelleggel illeti meg, 6nal-
l6an jogosult alairni minden olyan tigyben, amelyet a jog-
szabaly személyes hataskorébe utal, valamint az SzZMSz
alapjan feladat— és hataskorébe tartozik és belsd szabaly-
zatban vagy vezetdi megbizasban nem ad le.

2.4.3. A foigazgato feladat- és hataskorének megfelel6-
en kiadmanyozza a minisztériumok felsévezetdinek, az or-
szaggytlési képviseloknek, az orszagos hataskorii szervek
és egyéb intézmények vezetdinek kiildendd iigyiratokat,
kiilonbozo eldterjesztéseket.

2.4.4. Az Intézet szervezeti egységeinél a kiadmanyoza-
si jogkoroket ugy kell meghatarozni, hogy a jogszerliség
¢és szakszeriiség mellett biztositsak a gyors és folyamatos
lgyintézést.

2.4.5. A kizarolag gazdasagi-pénziigyi vonatkozasu
ligyekben a gazdasagi foigazgato-helyettest a kiadmanyo-
zasi jog altalanos jelleggel illeti meg.

2.4.6. A gazdalkodasi jellegli vagy ilyen kihatdst
igyekben a kiadmanyozasi, illetdleg a kotelezettségvalla-
lasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési, érvényesitd jog a vonat-
kozé jogszabalyok betartdsaval, a Kotelezettségvallalas,
ellenjegyzés, utalvanyozas, érvényesités szabalyzataban
foglaltak szerint gyakorolhato.

2.4.7. A szakmai igazgatok a feladat-és hataskoriikbe
tartozo ligyekben jogosultak kiadmanyozasra, a foigazga-
tonak fenntartott tigykorok kivételével. Akadalyoztatasuk
esetén e jogukat a helyettesitésiikkel megbizott vezetd be-
osztast munkatars — helyettesi mindségének feltiintetésé-
vel — gyakorolhatja.

2.4.8. Valamennyi ligyintéz0 jogosult kiadmanyozni az
igyviteli jellegli, érdemi dontést nem tartalmazo (irat meg-
kiildése, iratbekérés stb.) igyiratokat; valamint olyan iigy-
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iratokat, amely témaban korabban mar dontés sziiletett és
ezt kell kozdlni.

2.4.9. A kiadmanyozassal kapcsolatos részletes, ligyko-
rokre lebontott jogosultsigokat az SzMSz alapjan, az
egyes Igazgatosagok ligyrendje, valamint a vezet6i megbi-
zasok ¢és a munkakdri leirasok tartalmazzak.

2.5. Bélyegz6 hasznalata, kezelése

2.5.1. Valamennyi cégszerii alairasnal cégbélyegzot
kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott, cégszertien alairt
iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszer-
z¢€st, jogrol vald lemondast jelent.

2.5.2. Az Intézetben cégbélyegz6 hasznalatara és cég-
szer(l alairdsra jogosultak:

— féigazgat6 az intézet képviseletében eljarva;

— fOigazgatoi titkarsagvezetd a foigazgatd helyettese-
ként az Intézet miikodésével kapcsolatos, altalanos kérdé-
sekben;

— gazdasagi féigazgato-helyettes a sajat hatarkorébe tar-
toz6 gazdalkodasi ligyekben;

—szakmai igazgatok a szakteriiletiiket érint6 és hatasko-
riikbe utalt tigyekben.

2.5.3. Az Intézetben hasznalatos bélyegzdk sorszamo-
zasa

Az Intézetnél hasznalatos bélyegzoket folyamatos sor-
szammal kell ellatni. Az egyes sorszamu bélyegzdk hasz-
nalatakor az SZMSZ szervezeti hierarchidja alapjan az
alabbiak szerint kell eljarni:

1. Foigazgato

2. Gazdasagi féigazgato-helyettes

3. és tovabbi folyamatos sorszdmozasu bélyegzdk hasz-
nalatara a szakmai igazgatdsagok €s egyéb szervezeti egy-
ségek jogosultak.

2.5.4. Az Intézetben hasznalatos valamennyi bélyegzo-
r6l, annak lenyomatarol nyilvantartast kell vezetni. A nyil-
vantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mi-
kor vette hasznalatba, melyet az atvevo személy a nyilvan-
tartdsban alairasaval igazol. A nyilvantartas vezetéséért a
gazdasagi féigazgatd-helyettes felelds. Az atvevok szemé-
lyesen felelosek a bélyegzok megorzéséért. A bélyegzok
beszerzésérol, kiadasarol, nyilvantartasardl, cseréjérol és
évenkénti egyszeri leltarozasarol a gazdasagi foigazga-
to-helyettes gondoskodik.

3. A bels6 szabalyozas és iranyitas rendje

3.1. Bels6 szabalyzatok

A féigazgatd jogosult az Intézet egészére érvényes sza-
balyzatok kiadasara. A belsd szabalyzatoknak a hatalyos
jogszabalyokkal, a feliigyeleti szerv belsd szabalyzataival,
az Alapit6 okirattal, valamint az SzZMSz el6irasaival 6ssz-
hangban kell allnia.

3.2. Féigazgatoi utasitas

Az egyedi vagy ismétlédé feladatok végrehajtasara, a
gazdasagi kérdésekkel 0sszefiiggd, illetve az Intézet vala-
mennyi munkatarsat érintd igyben a belsé iranyitas irasos
eszkoze az évenként felmenden sorszamozott foigazgatdi
utasitas.

3.3. Igazgatoi utasitas

A szakmai igazgatdk, intézeti igazgatok sajat hatasko-
riikben, kizarélag a vezetésiik alatt allo szervezeti egysé-
get érintd kérdésben évenként felmenden sorszamozott
igazgatdi utasitast adhatnak ki.

3.4. Korlevél

A f6igazgatd egyéb kozérdekili vagy aktudlis kérdések-
ben, valamely jogszabaly vagy szabalyzat végrehajtasaval
kapcsolatban, iranymutatasnak nem mindsiilé egyedi in-
tézkedésként, felhivas vagy tajékoztatas céljabol korleve-
let bocsat ki.

A szakmai igazgatok sajat hataskoriikben, kizardlag a
vezetésiik alatt allo szervezeti egységet érinté kérdésben
korlevelet bocsathatnak ki.

4. Képviseleti és tajékoztatasadasi jog

4.1. Az Intézet képviseletét teljes jogkorrel a foigazgatd
latja el. A féigazgatd képviseleti jogat esetenként, vagy az
igyek meghatarozott csoportjara nézve atruhazhatja.

4.2. A szakmai igazgatdOk a sajat szakteriileteiken, mii-
kodési koriikon beliil jogosultak féigazgatdi felhatalmazas
alapjan az Intézet képviseletére.

4.3. A képviseleti jogosultsag magaban foglalja az Inté-
zet, mint jogi személy, valamint jogszabalyok altal megha-
tarozott esetekben a jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezeti egység nevében valo eljarast.

4.4. Az Intézet nevében torténd kozbeszerzési eljaras
meginditasara, illetdleg lefolytatasara a féigazgatd adhat
felhatalmazast.

4.5. A média szamara elsésorban féigazgatd vagy eseti
felhatalmazas alapjan, kizarolag sajat szaktertiletiiket érin-
t6 kérdésekben a szakmai igazgatok jogosultak az Intézet
nevében nyilatkozni vagy tajékoztatidst adni. Szakmai
igazgatok minden ilyen esetben — a nyilatkozat, vagy a ta-
jékoztatas irasos dsszefoglaldja megkiildésével — a sajto-
fonokot értesitik.

4.6. A pénziigyi kotelezettségvallalasra jogosultak e jo-
guk gyakorlasa soran az Intézet képviseletében jarnak el.
Kotelezettségvallalasi jogkoriikon beliil az altaluk iranyi-
tott szervezeti egység rendeltetésszeri miikodésének érde-
kében, az Intézet képviseletében kothetnek szerzédéseket
a Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas, érvé-
nyesités szabalyzataban foglaltak szerint.

5. A helyettesités rendje

5.1. A fOigazgato helyettesitését gazdasagi és pénziigyi
feladatok tekintetében a gazdasagi féigazgatd-helyettes
latja el, az Intézet mitkodésével dsszefliggd altalanos kér-
désekben a Foigazgatoi Titkarsag vezetdje, egyéb teriile-
ten az eseti meghatalmazas alapjan kijelolt szakmai igaz-
gato.

5.2. A gazdasagi féigazgatd-helyettest a Gazdalkodasi
Osztaly vezetdje helyettesiti.

5.3. A nemzetkdzi kapcsolatok igazgatdjat — ha az igaz-
gatd eltéréen nem rendelkezik — a Kulturalis Intézetek
Koordinacios Osztalyanak vezetdje helyettesiti.
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5.4. A timogatasszervezési igazgato helyettese a MOB
Iroda vezetdje.

5.5. A oktatési igazgatot a tagozatvezetdk helyettesitik
az alabbi sorrendben. Magyar Nyelvi Tagozat vezetdje,
Szaktargyi Tagozat vezetdje, Hungarologia Tagozat veze-
tdje.

5.6. A szakkollégiumi igazgatd helyettesitését a buda-
pesti kollégiumvezetd latja el.

6. Az Intézet elemi koltségvetése

6.1. Az Intézet elemi koltségvetése az allamhaztartas
miikddési rendjérdl szold 217/1998. (X11.30.) Korm. ren-
deletben meghatarozott modon és a kdltségvetés készité-
sének id6pontjaban hatalyos jogszabalyi eldirasok alapjan
késziil.

1. szamu fiiggelék

A Kkiilfoldi kulturalis 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 Kulturalis, Tudomanyos és Tajékoztatasi
Kozpont, Moszkva

Kulturniij, Naucsniij i Informacionniij Centr Vengersz-
koj Reszpubliki, Moszkva

121069 Moszkva, ul. Povarszkaja 21.

Parizsi Magyar Intézet, Parizs
Institut Hongrois, Collegium Hungaricum, Paris
92. rue de Bonaparte 750 06 Paris

Magyar Akadémia, Roma
Accademia d’ Ungheria, Roma
Via Giulia 1. 00186 Roma

B. Kulturalis Intézetek

A Magyar Koztarsasag Kulturalis Kozpontja, Buka-
rest

Centrul Cultural al Republicii Ungare, Bucuresti

70206 Bucuresti, str. Batistei 39.

Bukaresti Kulturalis Kozpont Fiokintézete, Sepsi-
szentgyorgy

Centrul Cultural al Republicii Ungare Bucuresti

520008 Sepsiszentgyorgy, (Sfantu Gheorghe) Str. Ga-
bor Aron nr. 14. (Gabor Aron u. 14.)

A Magyar Koztarsasag Kulturalis Intézete, Pozsony
Kultarny institat Mad’arskej republiky, Bratislava
81106 Bratislava, Palisady 54.

Magyar Kulturilis és
Helsinki

Unkarin kulttuuri-ja tiedekeskus, Helsinki

00100 Helsinki, Kaisaniemenkatu 101

Tudomanyos Kozpont,

Magyar Kulturalis Kézpont, London
Hungarian Cultural Centre, London
10 Maiden Lane Covent Garden London WC 2 E7TNA

Magyar Kulturalis Kézpont, New York
Hungarian Cultur Center, New York
447 Broadway 5th Floor, New York, NY 10012 USA

Magyar Kulturalis Kézpont, Praga
Madarské Kulturni Stredisko, Praha
110 00 Praha 1, Rytirska 25-27.

Magyar Kulturalis és Tajékoztatisi Kézpont, Stutt-
gart

Kulturinstitut der Republik Ungarn, Stuttgart

D-7000 Stuttgart 1. Haussmannstrasse 22.

Magyar Kulturalis Intézet, Varsé
Wegierski Instytut Kultury, Warszawa
00-009 Varso, ul. Moniuszki 10.

Delhi Magyar Tajékoztatasi és Kulturalis Kézpont,
New Delhi

Hungarian Information and Cultural Centre, New Delhi

1-A Janpath New-Delhi -110 011

Magyar Kulturalis Tanadcsosi Hivatal, Kairé
Office of the Hungarian Cultural Counsellor, Cairo
13, Gawad Hosni St. 2nd floor Abdin, Kair6

Magyar Kulturalis Intézet, Sz6fia
Ungarszki Kulturen Insztitut, Szofia
Szofia 1000, Akszakov u.16.

Tallinni Magyar Intézet
Ungari Instituut, Tallinn
Piiskopi 2 10130 Tallinn

Kulturalis Kézpont, Briisszel
Bruxelles Centre Culturel Hongrois
10.Rue Treurenberg, 1000 Bruxelles
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2. szamu fiiggelék Miiszaki csoport
miszaki vezetd Mt.
Az Intézet szervezeti egységeihez tartozo gondnok Mt.
munkakorok foglalkoztatasi jogviszonyok szerinti szakmunkas szaktertilettel Mt.
bontasban segédmunkas Mt.
takarito Mt.
Fdigazgatésag portas Mt.
kézbesitd Mt
Foigazgatoi Titkarsag anyagbeszerz6 Mt.
f6osztalyvezetd Ktv. gépkocsivezetd Mt.
jogi referens Ktv.
human ¢és kozszolgalati referens Ktv.
személyzeti eldado Mt. Nemzetkozi Kapcsolatok Igazgatésaga
titkarnd Mt.
jogi asszisztens Mt. Igazgatoi Titkarsag
foosztalyvezetd-helyettes Ktv.
Sajto- és PR-iroda titkdrno Mt.
irodavezetd Mt.
sajtokoordinator Mt. Vendégoktatoi Iroda
programkoordinator Mt. irodavezetd Mt.
nemzetkdzi koordinator Mt.
Belso ellendrzés
belsd ellendr Ktv. Vendégoktatoi Halozat
vendégtanar Mt.
Nemzeti Evfordulok Titkarsaga lektor Mt.
irodavezetd Mt.
programkoordinator Mt. Kulturalis Intézetek Koordindcios Osztalya
f6osztalyvezetd-helyettes Ktv.
Tanulmanyi és Hallgat6i Nyilvantartasok Irodaja tervezési referens Ktv.
irodavezetd Mt. intézeti referens Ktv.
oktatasszervezd Mt miivészeti referens Ktv.
tanulmanyi eléado Mt. logisztikai referens Ktv.
tagozati el6ado Mt.
diakjoléti el6ado Mt. Kilfoldi kulturalis intézetek
asszisztens Mt. igazgato Ktv.
igazgatdhelyettes Ktv.
Kozponti Kényvtar tudomanyos titkar Ktv.
konyvtarvezetd Mt. kulturalis titkar Ktv.
konyvtaros Mt. levéltaros Ktv.
gazdasagi referens Ktv.
Informatikai és Oktatastechnikai Csoport programszervezo Mt.
csoportvezetd Mt. gazdaségi felelés (Uj-Delhi, Kaird) Mt.
oktatas technikus Mt. konyvtaros Mt.
szamitogép technikus Mt. titkdrno Mt.
technikai munkatars Mt.
gondnok Mt.
Gazdasagi Igazgatosag takarito Mt.
portas Mt.
Gazdalkodasi Osztaly
f6osztalyvezetd-helyettes Ktv.
fokonyveld Mt. Oktatasi Igazgatésag
pénziigyi eléado Mt.
szamviteli eldado Mt. Tagozatok
tarsadalombiztositasi el6ado, bérszamfejtd Mt. tagozatvezetd Mt.
pénztaros Mt. szakcsoportvezetd Mt.

titkarné Mt. oktatd Mt.
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modszertani koordinator
asszisztens

Marton Aron Szakkollégiumi Igazgatosag

Igazgatoi Titkarsag
kutatésszervezo
programkoordinator
asszisztens
gazdasagi felelds
titkarnd

Hataron Tuli Kapcsolatok Irodaja
irodavezetd

Mt.
Mt.

Mt.
Mt.
Mt.
Mt.
Mt.

Mt.

Szakkollégiumi Halozat
kollégiumvezetd
kollégiumi titkar
kollégiumi tanar
asszisztens

Tamogatasszervezési Igazgatosag

MOB Iroda
irodavezetd
palyazati koordinator
asszisztens

Palyazati Iroda
palyazati koordinator

Mt.
Mt.
Mt.
Mt.

Mt.
Mt.
Mt.

Mt.
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2. szamu melléklet

Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

Bevezetés

Jelen szabalyzat meghatarozza a szabalytalansag fogal-
mat, a szabalytalansagok észlelésének, az alkalmazandé
intézkedések meghozatalanak, végrehajtasanak és nyo-
mon kovetésének, tovabba mindezek nyilvantartasanak
rendjét a Balassi Intézetnél.

Az Intézet eljarasrendjének kialakitasakor alapvetd ko-
vetelmény az volt, hogy minden szervezeti egység vezeto-
je felelés a feladatkorébe tartozo szakteriileten észlelt
szakmai és gazdalkodasi szabalytalansagok megel6zésé-
ért, feltarasaért, nyomon kovetéséért, dokumentalasaért, a
feleldsségre vonasért, valamint a hidnyossagok megsziin-
tetésével kapcsolatos intézkedések kezdeményezéséért és
megvalositasuk ellendrzéséért.

I. A szabalytalansag fogalma

A szabdlytalansdgok fogalomkore széles, a korrigalhatd
mulasztasok vagy hianyossagok, illetve a biintetd-, sza-
balysértési, fegyelmi, illetve kartéritési eljaras megindita-
sara okot ad6 cselekmények egyarant beletartoznak.

A szabalytalansag valamely 1étez6 szabalytol (torvény,
rendelet, utasitas, szabalyzat, stb.) valo eltérést jelent,
amely az allamhaztartas mitkodési rendjében, a koltségve-
tési gazdalkodas barmely gazdasagi eseményében, az alla-
mi feladatellatas barmely tevékenységében az egyes mii-
veletekben fordulhat eld.

A szabdlyzat alkalmazasa soran szabalytalansagnak mi-
nésiil a FEUVE hatokdorbe tartozé tevékenységek soran

— a hatalyos jogszabalyok, igy kiilondsen:

a) a Biinteté Torvénykonyvrdl szold 1978. évi IV. tor-
vény,

b) a szabalysértésekrdl szolo 1999. évi LXIX. torvény,

¢) a Magyar Koztarsasdg Polgéri Torvénykonyvérdl
sz616 1959. évi IV. torvény,

d) a koztisztviselok jogallasarol szold 1992. évi XXIII.
térvény,

e) a Munka torvénykonyvérdl szol6 1992. évi XXII. tor-
vény,

/) az allamhdaztartasrol sz6lo 1992. évi XXXVIIIL. tor-
vény,

2) a kdzbeszerzésrol szo16 2003. évi CXXIX. torvény,

h) az Aallamhaztartds mikodési rendjérdél szolo
217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet,

—az allami irdnyitas egyéb jogi eszkozei, igy kiilondsen:

a) az orszaggylési és a kormany hatarozatai,

b) az oktatési és kulturdlis miniszter utasitdsai,

— az Intézet vonatkozo belsd szabalyzatai, belsé féigaz-
gatdi/igazgatdi utasitasai, korlevelei,

— a szervezeti egységek tigyrendjei,

— a munkakori leirasok,

— az Intézet altal kotott polgari jogi szerzédések
rendelkezéseinek megsértése, fliggetleniil attdl, hogy a
szabalytalansag szandékosan vagy gondatlanul, aktiv ma-
gatartassal, vagy mulasztassal valosult meg.

1. Szabalytalansagok csoportositasa

1.1. A szabalytalansaghoz vezetd cselekmények elko-
vetési modja szerint a szabalytalansag alapesetei lehet-
nek:

— a szandékosan okozott szabalytalansagok (pl.: félre-
vezetés, csalds, sikkasztds, megvesztegetés, szandékosan
okozott szabalytalan kifizetés, stb.)

—anem szandékosan okozott szabalytalansagok (pl.: fi-
gyelmetlenségbdl, hanyag magatartasbol, helyteleniil ve-
zetett nyilvantartasbol, stb. szdrmazo szabalytalansag)'.

1.2. A szabdlytalansdg gyakorisaga szerint

—egyedi

— rendszeresen ismétlodo
szabalytalansdgokat kiilonbdztethetiink meg.

2. Szabalytalansagok megelézése

A szabalytalansagok megel6zésével kapcsolatosan az
Intézet féigazgatodjanak (tovabbiakban: foigazgatd) fele-
16ssége, hogy:

— a jogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan
miikddjon a szervezet,

— a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat fo-
lyamatosan kisérje figyelemmel minden vezetd az altala
iranyitott szervezeti egységben, illetve folyamatban,

— szabalytalansag esetén hatékony intézkedés sziiles-
sék, a szabalytalansag korrigalasra keriiljon annak a mér-
téknek megfeleléen, amilyen mértéket képviselt a szabaly-
talansag.

Szabalytalansag elkovetéséhez alapveten szervezeti
(nem megfelel6 eljarasok, kontrollok) és személyi (felké-
szliltség, tapasztalat hianya, alacsony elismertség) ténye-
z0k vezethetnek. A FEUVE-nek folyamatosan vizsgalnia
kell a szabalytalansagok ezen feltételrendszerének alaku-
lasat, valamint a megel6zés érdekében a szabalytalansag
kivizsgalasakor is ki kell térni a feltételrendszer elemzé-
sére.

A szabalyozottsag biztositasa, a szabalytalansagok
megakadalyozasa elsddlegesen a féigazgato felelGssége.

Az Aht. szerint a koltségvetési szerv vezetje felelds a
feladatai ellatasahoz a koltségvetési szerv vagyonkezelé-
sébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerii igénybe-
vételéért, az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogsza-
balyban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld ella-
tasaért, a koltségvetési szerv gazdalkodasaban a szakmai
hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek érvé-

'Tekintettel arra, hogy a szandékossag kérdése az adott eljarasok lefolyta-
tasa soran, a megfeleld szankciok kiszabasakor keriil értékelésre, nem foglal-
kozunk ezzel a megkiilonboztetéssel, a szabalytalansagokat ezen a téren azo-
nos alapon kezeljiik.
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nyesitéséért, a tervezési, beszamolasi, informacioszolgal-
tatasi kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hi-
telességéért, a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettsé-
gek Osszhangjaért, az intézményi szamviteli rendért, a fo-
lyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés,
valamint a belso ellenérzés megszervezéséért és hatékony
milkodtetéséért.

Az Aht.-ban meghatérozott kotelezettség teljesitése a
foigazgato feladata, amely a szervezeti strukturaban meg-
hatarozott egységek vezetdi hataskorének, feleldsségének
és beszamoltathatosaganak szabalyozottsagan keresztiil
valosul meg. Az Intézet munkavallaldinak konkrét felada-
tat, hataskorét, felelosségét, beszamoltathatdsagat a mun-
kakori leirasok szabalyozzak, a kozszolgalati jogviszony-
bol, illetve munkaviszonybol szarmazé kotelezettségeiket
a jogszabalyoknak megfelelden kell teljesiteniiik.

Az Intézetiinket érint0 legaltalanosabb szabalyzatokat,
a teljesség igénye nélkiil, az 3. szamu fiiggelék tartalmaz-
za. A szabdlyzatainkat a szabalyozando teriiletek fliggvé-
nyében tovabb bovithetjiik.

A szabalytalansagi felelés — az érintett szervezeti egysé-
gek vezetdinek kozremiikodésével — a tudomasara jutott
informacidk alapjan javaslatot dolgoz ki a féigazgato ré-
szére a hasonl6 szabalytalansagok elkeriilése érdekében.

I1. A szabalytalansag észlelése

A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett, eld-
zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés rendszerében torténhet
a munkatars és a vezetd részérdl egyarant. Ezen kiviil az
észlelés szarmazhat a mind belsd, mind a kiils6 ellendrzés-
tol, valamint egyéb kiilsé személytdl is.

A szabdlytalansag gyanujanak szervezeten beliili észle-
lése esetén a szabdlytalansag gyanujat alatdmaszto adatok,
bizonylatok, informacidk csatoldsa a tjékoztatas kotelezd
eleme.

Dokumentumokon alapul6 ellendrzés altal feltart sza-
balytalansag esetén a hiba kijavitasara, hianypétlasra fel-
sz6lito levél megkiildésével kell felhivni a folyamatért fe-
lelds szervezeti egységet. Amennyiben a hianypotlast ko-
vetden tovabbra is stlyos szabalytalansag all fenn, hely-
szini ellendrzés elrendelését kell kezdeményezni.

1. Szabalytalansagok észleldi lehetnek:

1.1. Az Intézet valamely munkatarsa észlel szabalyta-
lansagot

— A szabalytalansagi felelOst kell értesiteni eldszor. A
szabalytalansagi felels megkiildi a tdjékoztatast a szerve-
zeti egység vezetdjének a kapcsoldodd dokumentumokkal,
¢s csatolja az ligyre vonatkozo véleményét, javaslatot téve
annak kivizsgalasara vagy a vizsgalat mell6zésére.

—Ha a fenti pontban megfogalmazottaknak megfelelen
értesitett személy megalapozottnak talalja a szabalytalan-
sagot, ugy errdl értesiti a foigazgatot.

— Valamennyi felettes ¢és a foigazgato érintettsége ese-
tén kozvetleniil a feliigyeleti szerv vezetdjét kell értesiteni.

A féigazgatonak kotelessége gondoskodni a megfeleld
intézkedések meghozatalarol, illetve indokolt esetben a
sziikséges eljarasok meginditasarol.

A szabalytalansag jelentésekor ki kell térni arra, hogy:

— mi a szabdalytalansag pontos tartalma;

— milyen norméatol valo eltérésrdl van szo;

— eléviilési id6n beliil észlelték-e a szabalytalansagot;

— a szabalytalansag mely teriiletet érinti;

— van-e enyhitd koriilmény (pl. a hataridd tallépését va-
ratlan, elharithatatlan kiilsé akadaly fellépése okozta, a hi-
bas elszamolast informatikai hiba okozta, stb.);

— a szabalytalansag gyantja dokumentumokon alapulo
vagy helyszini ellenérzés kovetkeztében meriilt fel;

— korrigalhato-e a szabalytalansag;

— pénzbeli juttatast érintd szabalytalansag esetén van-e
realis lehetéség a visszakdvetelésre — amennyiben igen,
megtorténtek-e az ahhoz sziikséges intézkedések;

—amennyiben kartéritési igény mertil fel, foganatositot-
tak-e az ahhoz sziikséges intézkedéseket.

Amennyiben nem a folyamatba épitett ellendrzés soran
észlelnek egy szabalytalansagot, azt is meg kell vizsgalni,
hogy a folyamatba épitett ellendrzés miért nem tarta fel a
hianyossagot. (Ennek oka lehet pl. a kontroll tevékenysé-
gek nem megfeleld szervezése, végrehajtasanak hidnyos-
saga; emberi mulasztas; rendszerhiba; eldirasok be nem
tartasa stb.)

1.2. A féigazgato észleli a szabélytalansagot

A foigazgato, illetve a szervezeti egységek vezetdinek
észlelése alapjan a feladat, hataskor és felelosségi rendnek
megfelelden kell intézkedést hozni a szabalytalansag kor-
rigalasara, megsziintetésére.

1.3. Az Intézet belso ellenérzése észleli a szabalytalan-
sadgot

Amennyiben a belsé ellendrzés ellendrzési tevékenysé-
ge sordn szabalytalansagot tapasztal, a 193/2003. (XI. 26.)
Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelden jar el. Az
Intézet ellendrzott szervezeti egységének intézkedési ter-
vet kell kidolgoznia a belsd ellendrzés megallapitasai alap-
jén, az intézkedési tervet végre kell hajtania. Az intézked¢-
si terv végrehajtasat az ellenérzott szerv, illetve szervezeti
egység vezetdje az altala éves bontasban vezetett nyilvan-
tartas segitségével kdveti nyomon.

Egy szabalytalansag belso ellendrzés altal torténd felta-
rasakor kiilon kell vizsgalni az alabbiakat:

— miért nem tarta fel a FEUVE rendszer a szabalytalan-
sagot és az azt lehetdvé tevo tényezoket;

— amennyiben a FEUVE rendszer feltarta a szabalyta-
lansagot vagy az azt lehetové tevo tényezoket, az érintett
szervezeti egység vezetdje miért nem tette meg a megel6-
zéshez, illetve a karos kovetkezmények csokkentéséhez
sziikséges intézkedéseket;

—ha a sziikséges intézkedéseket megtette a vezetd, miért
nem érte el a kivant hatast;
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— volt-e korabban olyan vizsgalat, amelynek fel kellett
volna tarnia a szabalytalansagot.

1.4. Kiils6 ellendrzési szerv észleli a szabalytalan-
sagot

A kiils6 ellendérzési szerv szabalytalansagra vonatkozo
megallapitasait az ellendrzési jelentés tartalmazza. A biin-
tetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditidsara okot add cselekmény, mulasztds vagy hia-
nyossag gyanuja esetén az ellenérzd szervezet a mitkddé-
sét szabalyozo torvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, az
EU ellendrzést gyakorlo szervei, stb.). A szabalytalansag-
ra vonatkoz6 megallapitasok alapjan az Intézetnek intéz-
kedési tervet kell kidolgozni.

1.5. Egyéb kiils6 személy észleli a szabalytalansagot

Amennyiben egyéb kiilsé személy (pl. szerzddéses
ugyfél, tarsszervezet vagy ligyfél) jelzi a szabalytalansa-
got, a szervezeti egység vezetdjének a bejelentést érdem-
ben kell megvizsgalnia. Ezekben az esetekben javasolt (a
szabalytalansag kivizsgalasanak eredményétdl fiiggden)
irasban visszaigazolast tenni az észleld személy felé
(amennyiben személye ismert). Egyebekben az eljaras
megegyezik az Intézet munkatarsa altal észlelt szabalyta-
lansagi eljarassal.

I11. Intézkedések, eljarasok
meghatarozasa, meginditasa,
az eredménytol fiiggé kovetkezmények

1. Szabalytalansagi vizsgalat lefolytatasa

A f6igazgatd dont a szabalytalansag kivizsgalasardl, il-
letve annak formdjarol, valamint sziikség esetén a szakér-
tdi csoport tagjairdl.

A féigazgato illetékesség vagy hataskor hianyaban dont
a szabalytalansagi gyanu kivizsgalasara vonatkozo javas-
lat és a kapcsolddd dokumentumoknak az érintett szerve-
zet részére torténd atadasarol.

A fbigazgatd a vizsgalatban valo részvételre munkatar-
sakat kérhet fel. A dontés meghozatalanak megkonnyitése
érdekében bizottsag hozhato 1étre a szervezet folyamatait
jol ismerd vezetokbol vagy szakértokbol. Indokolt esetben
kiils6 szakértot is felkérhet a munkajogi szabalyok egyide-
ji betartasaval. A szakért6 irasbeli nyilatkozatot tesz, hogy
a bizottsdg munkdjaban vald részvétele nem iitkozik
Osszeférhetetlenségi akadalyba.

A jogkovetkezményekrdl vald dontés nem kiemelt je-
lentdségli szabalytalansag esetén a szervezeti egység veze-
tdjének, a tobbi esetben az Intézet vezetdjének kotelezett-
sége.

A szabdlytalansagi felelds a dontések meghozatalaban
nem vehet részt.

A szabalytalansagi vizsgalat maximalis id6tartama 15
munkanap. Amennyiben a rendelkezésre all6 hataridd ke-
vésnek bizonyul, a vizsgalatot folytatonak ezt a tényt — az
indok és a javasolt hatarid6 feltiintetésével —jeleznie kell a
féigazgato felé.

2. Szabalytalansagok fajtai az eljarasrendben meg-
hatirozott intézkedések vonatkozasaban

— Kiemelt jelentdségii szabalytalansag esetén a mind-
sitésre vonatkozo6 végsd dontés meghozatala és az intézke-
dések foganatositasanak meginditasa a féigazgato, illetve
a belso szabalyozastdl fiiggden az egyes teriileti egysegek-
nél munkaltatdi joggal felruhdzott vezeték hataskorébe
tartozik.

A 4. szamu fliggelék mutatja be az egyes eljarasokra
iranyado jogszabalyok f6bb rendelkezéseit.

— Intézményen beliili szabalytalansag esetén a kart
okoz6 munkavallalo koteles az okozott kart megtériteni. A
kartéritési kotelezettséget az érintett szervezeti egység ve-
zet6je valamennyi feltétel és koriillmény mérlegelése utan
a jogszabalyokban eldirt korlatok kozt korlatlan mérték-
ben csokkentheti.

— A mérlegelési jogkor alol kivételt jelentenek a biin-
tetéeljaras meginditasara okot adé cselekmények, mi-
vel azok vonatkozéasaban az eljaras meginditasa kotelezo,
valamint a kiemelt jelentdségili szabalytalansdgok, mert ott
nem csokkentheto a kartéritési kotelezettség.

2.1. Az intézkedés célja lehet:

— a szabalytalansag, valamint a szabalytalansag kovet-
kezményeinek felszamolasa, a szabalyszeri allapot hely-
reallitasa;

— a felel6sség megallapitasa és érvényesitése;

— a szabalytalansag megismétlodésének megakadalyo-
zasa, ideértve a FEUVE-rendszer tovabbfejlesztésére tett
javaslatokat is.

2.2. Jellemz6 intézkedések:

—sajat hataskorben hozott dontés, valamint egy¢éb intéz-
kedés, ligyirat, nyilvantartas esetében annak

a) kijavitasa;

b) visszavonasa,

¢) modositasa;

d) kiegészitése,

— a felelésség megallapitasa, valamint polgéri jogi és
munkajogi igény érvényesitése érdekében

a) fegyelmi biintetés, eljaras inditasa;

b) munkajogi igény érvényesitése;

¢) polgari jogi igény érvényesitése,

— a szabalytalansaghoz vezeté koriilmények, feltételek
megvaltoztatasa,

— a hataskorrel és illetékességgel rendelkezé szervek,
szervezetek megkeresése (pl. renddrség, ligyészség).

2.3. Kisebb stlyl szabalytalansag esetén az intézkedés
szoban is megtehetd, nagyobb sulyl szabalytalansagok
esetén az intézkedést irasba kell foglalni.

2.4. A szabalytalansag sulyanak és az irasba foglalas
sziikségességének megitélése az intézkedésre jogosult
mérlegelési jogkorébe tartozik. Az intézkedésre jogosult
személy mérlegelés nélkiil, irdsban koteles intézkedni:

— Dbiincselekmény vagy szabalysértés elkdvetésének
gyanuja, valamint az Intézet, illetve az allam altal érvénye-
sithetd polgéari jogi vagy munkajogi igény esetén;



2008/54. szam

HIVATALOS ERTESITO

9947

— amennyiben jogszabaly az intézkedés irasba foglala-
sat irja eld.

3. A szabalytalansagi vizsgalat eredménye lehet:

— annak megallapitasa, hogy nem tortént szabalytalan-
sag, valamint a szabalytalansagi eljaras intézkedés nélkiili
megsziintetése (pl. hibas észlelés, jelentéktelen szabalyta-
lansag stb.).

— szabalytalansag megtorténtét megallapito és intézke-
dést elrendelé dontés

— tovabbi vizsgalat elrendelése — erre tobbnyire akkor
keriil sor, ha a szabdlytalansdg megallapitasat kdvetden a
felelosség eldontéséhez és/vagy a hasonld esetek megeld-
zése érdekében sziikséges intézkedések meghatarozasa-
hoz nem elég a rendelkezésre all6 informacio.

A vizsgalatot folytatok intézkedési javaslatot dolgoz-
nak ki a féigazgatd szdmara a hasonld szabalytalansagok
elkeriilése érdekében.

4. Az intézkedések végrehajtasa

A foigazgato felelds a sziikséges intézkedések végre-
hajtasaért. Az intézkedések végrehajtasara hataridot kell
szabni. Bizonyos esetekben (pl. biintet6- vagy szabalysér-
tési tigyekben) a sziikséges intézkedések meghozatala az
arra illetékes szervek értesitését is jelenti annak érdeké-
ben, hogy megalapozottsag esetén az illetékes szerv a
megfeleld eljarasokat meginditsa.

5. Szabalytalansagok jogkovetkezményei

Az intézmény vezetdjének mérlegelési jogkorébe tarto-
z6 jogkovetkezmények:

— kértéritési eljaras,

— fegyelmi eljaras,

— szabalysértési eljaras,

—pénzbeli juttatasok tovabbi felfiiggesztése —ha a belsd
szabalyozok masként nem rendelkeznek.

A mérlegelési jogkor a belsé szabalyzatban az érintett
terlileti egység vezetdjére, pénzbeli juttatas felfliggesztése
esetén a szervezeti egység vezetdjére dtruhazhato.

6. Szabalytalansag értékelése

Az Intézet kockazatkezelési szervezeti egységének ve-
zetéje egyben szabalytalansagi felel6s is, akinek feladata a
koltségvetési szerv mitkodése soran eldforduld szabalyta-
lansagok értékelése és javaslattétel — az érintett szervezeti
egységek vezetdinek kozremitkodésével — a foigazgatonak
a szabalytalansadgokkal kapcsolatos intézkedésekre és a
kapcsolodé intézkedések koordinalasara.

IV. Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

A fbigazgato feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos
eljaras (intézkedés) nyomon kdvetése soran:

— nyomon koveti az elrendelt vizsgélatokat, a megho-
zott dontések, illetve a meginditott eljarasok helyzetét;

— figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok soran ké-
szitett javaslatok végrehajtasat;

— a feltart szabalytalansag tipusa alapjan beazonositja a
tovabbi ,,szabalytalansag-lehetdségeket” (hasonlo projek-
tek, témak, kockazatok meghatarozésa), informaciot szol-
galtat a belso ellenérzés szdmara, eldsegitve annak folya-
matban 1€v0 ellendrzéseit, valamint az ellenérzési korye-
zetre és a vezetési folyamatokat érint eseményekre valod
nagyobb ralatast;

— értékeli a megtett intézkedések hatasat és hatékonysa-
gat.

Az intézkedést elrendeld vezetd, illetve a szabalytalan-
sagi felelds is koteles nyomon kovetni a végrehajtast.

Amennyiben az intézkedések végrehajtasa soran megal-
lapitasra keriil, hogy a foganatositott intézkedések nem
elég hatékonyak és eredményesek, a szabalytalansaggal
érintett teriilet vezetdjét, valamint annak felettesét irasban
értesiteni kell a tovabbi intézkedések meghozatala érdeké-
ben. A szabalytalansag korrigalasa esetén nincs tovéabbi te-
endd. A szabalytalansadg fennallasa esetén ujabb intézke-
dést kell hozni, illetve kezdeményezni.

V. A szabdlytalansag megsziintetését szolgalo
intézkedések nyilvantartasa

A foigazgat6 feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos
eljaras (intézkedés) nyilvantartasa soran:

— gondoskodik a szabalytalansagokkal kapcsolatban ke-
letkezett iratanyagok (jogszabaly szabalyozza) nyilvantar-
tasanak naprakész és pontos vezetésérol;

— egy elkiilonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos
nyilvantartasban iktatni kell a kapcsoldédd irdsos doku-
mentumokat;

— nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz
kapcsolodo hataridoket;

— a palyazati uton felhasznalasra keriilé forrasok, kolt-
ségvetési elbiranyzatok tekintetében figyelembe veszi a
Nemzeti Fejlesztési Terv operativ programjai, az EQUAL
Ko6zosségi Kezdeményezés program és a Kohézids Alap
projektek tamogatasainak fogadasahoz kapcsolodd pénz-
iigyi lebonyolitasi, szamviteli és ellendrzési rendszerek ki-
alakitasarol szold 360/2004. (XII. 26.) Korm. rendelet
VII., valamint a 2007-2013. programozasi idészakban az
Eurépai Regionalis Fejlesztési Alapbol, az Europai Szoci-
alis Alapbol és a Kohézios Alapbdl szarmazo tamogatasok
fogadasahoz kapcsolodod pénziigyi lebonyolitasi és ellen-
Orzési rendszerek kialakitasarol szold 281/2006. (XI1. 23.)
Korm. rendelet VIII. Szabalytalansagok kezelése cimii fe-
jezetében meghatarozottakat.

1. Nyilvantartas tartalma

A nyilvantartas a targyévet kdvetd évre vonatkozo el-
lendrzési terv elkészitéséhez sziikséges kockazatelemzés
alapjaul is szolgal6 informaciodkat tartalmazza:
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— a szabalytalansag tipusat (blintetd-, szabalysértési, fe-
gyelmi vagy kartéritési eljarasra okot ado),

— a szabalytalansag rovid leirdsat,

— a kapcsolodo lezarult eljaras eredményét,

— az érintettek szamat, beosztasat,

— az esetleges kar mértékét,

— a szabalytalansag kezelése érdekében tett intézkedé-
sek leirdsat.

2. Jelentési, beszamolasi kotelezettségek

— A belsé ellendrzés altal végzett ellenérzések ellendr-
z¢si jelentései alapjan az ellenérzottnek intézkedési tervet
kell készitenie [a koltségvetési szervek bels ellenérzésé-
6l sz616 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet (Ber.) 29. §].

— A fOigazgatonak az éves ellendrzési jelentésben kell
szamot adnia az ellendrzési tevékenység fejlesztésére vo-
natkozo javaslatokrol [Ber. 31. § (3), bb) pont].

— A kiilsé ellenérzés altal végzett ellenérzések ellendr-
z¢si jelentései alapjan is intézkedési tervet kell készitenie
az ellendrzott szervnek és tajékoztatnia kell a koltségveté-
si szerv vezetdjét.

— A bels6 ¢és kiilsd ellendrzési jelentés megallapitasai,
javaslatai alapjan végrehajtott intézkedésekrdl, a végre
nem hajtott intézkedésekrol és azok indokarol az ellenor-
z0tt szerv, illetve szervezeti egység vezetdje €vente besza-
molot készit.

3. szamu filiggelék

A Balassi Intézetet érinto
legaltalanosabb szabalyzatok
(nem teljes korh felsorolas)

Foigazgatdsag ligyrendje

Gazdasagi [gazgatdsag iigyrendje

Nemzetkozi Kapcesolatok [gazgatdsaganak iigyrendje
Oktatasi Igazgatdsag iigyrendje

Marton Aron Szakkollégiumi Igazgatosag tigyrendje
Tamogatasszervezési [gazgatosag ligyrendje
Kulturalis Intézetek tigyrendjei

Kozszolgalati szabalyzat

A tartos kiilszolgalatot teljesitok kdzszolgalati szabalyzata
Kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat

Intézeti oktatoi kdvetelményrendszer

Tanulmanyi és vizsgaszabalyzat

Hallgato6i juttatasok szabalyzata

Tovabbképzési szabalyzat

Bels6 ellendrzési kézikonyv

Gazdalkodasi szabalyzat

Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas, érvé-
nyesités szabalyzata

Szamviteli politika és annak keretében

a) Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat;

b) Eszkoz0k és a forrasok értékelési szabalyzata;

c) Onkoltségszamitasi szabalyzat;

d) Pénzkezelési szabalyzat.

Felesleges vagyontargyak hasznositdsdnak és selejtezésé-
nek szabalyzata

Szamlarend

Bizonylati rend

Kozbeszerzési szabalyzat

Gépjarmi iizemeltetési szabalyzat

Hivatalos belfoldi és kiilfoldi kikiildetési szabalyzat
Informatikai biztonsagi szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Thzvédelmi Szabalyzat

Mentési terv

Esélyegyenldségi Terv

Vagyonvédelmi és 6rzési szabalyzat

4. szamu fiiggelék

Egyes eljarasok

A Biintet6 Torvénykonyvrol szold 1978. évi IV. tor-
vény 10. § (1) bekezdése szerint biincselekmény az a szan-
dékosan vagy —ha a torvény a gondatlan elkdvetést is biin-
teti — gondatlansagbodl elkovetett cselekmény, amely ve-
sz€lyes a tarsadalomra, és amelyre a torvény biintetés ki-
szabasat rendeli. A biintetéeljarasrol szolo 1998. évi XIX.
torvény (a tovabbiakban Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja,
hogy a birosagnak, az ligyésznek és a nyomozo hatdsag-
nak kotelessége a torvényben foglalt feltételek megléte
esetén biintetdeljarast meginditani. A Be. 171. § (2) be-
kezdése eldirja, hogy a hivatalos személy koteles a hatas-
korében tudomasara jutott biincselekményt feljelenteni. A
feljelentést rendszerint az ligyészségnél vagy a nyomozati
hat6sagnal kell megtenni.

A szabalysértésekrol sz0l6 1999. évi LXIX. torvény 1. §
(1) szerint szabalysértés az a jogellenes, tevékenységben
vagy mulasztasban megnyilvanulé cselekmény, melyet
torvény, kormanyrendelet vagy onkormanyzati rendelet
szabalysértésnek nyilvanit, s amelynek elkdvetdit az e tor-
vényben meghatarozott joghatrany fenyeget. A torvény
masodik része foglalkozik részletesen a szabalysértési el-
jarassal, a 82. § (1) bekezdése kimondja, hogy szabalysér-
tési eljaras feljelentés, illetleg a szabalysértési hatosag ré-
sz¢r6l eljard személy észlelése vagy tudomasa alapjan
indulhat meg.

A Polgari Torvénykonyvrél szol6 1959. évi IV. torvény
339. § (1) bekezdése kimondja, hogy aki masnak jogelle-
nesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a fele-
16sség alol, ha bizonyitja, hogy ugy jart el, ahogy az adott
helyzetben altalaban elvarhat6. A kartéritési eljaras meg-
inditasara a polgari perrendtartasrol szolo 1952. évi IIL
torvény rendelkezései (elsdsorban a XXIII. Fejezet, a
munkaviszonybol és a munkaviszony jellegli jogviszony-
bol szarmazo perek) az iranyadok. Kartéritési felelosség
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tekintetében iranyadok tovabba a Munka Torvénykonyvé-
6l sz616 1992. évi XXII. torvény (Mt.), a koztisztviselok
jogallasarol szolo 1992. évi XXIII. torvény (Ktv.), a kozal-
kalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény
(Kjt.), valamint a hivatalos allomanytak jogviszonyardl
sz616 1996. évi XLIII. térvény megfelelé rendelkezései.
Fegyelmi eljaras, illetve felelosség tekintetében az

Mt., a Ktv., illetve a Kjt. megfelel6 rendelkezései az irany-
adok.

5. szamu fiiggelék

Jogszabalyi hattér

— az allamhaztartasrol szold 1992. évi XXXVIII. t6r-
vény;

— az allamhaztartas mikodési rendjérdl szol6 217/1998.
(XII. 30.) Korm. rendelet;

— a koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl szolo
193/2003. (X1.26.) Korm. rendelet;

— a Biintetd Torvénykonyvrol szold 1978. évi IV. tor-
vény;

— a biintetdeljarasrol szol6 1998. évi XIX. torvény;

— a szabalysértésekrol szo6l6 1999. évi LXIX. térvény;

— a Polgari Torvénykonyvrdl szold 1959. évi 1V. tor-
vény;

—aMunka Torvénykonyveérdl sz61o 1992. évi XXII. tor-
vény;

— a koztisztviselok jogallasardl szolo 1992. évi XXIII.
térvény;

— az allamhaztartas szervezeti beszamolasi és konyvve-
zetési kotelezettségének sajatossagairol szold 249/2000.
(XII. 24.) Korm. rendelet;

—2000.¢évi C. tv. a szamvitelrol.

6. szamu fiiggelék

Néhany példa a szabalytalansagfajtakra
(nem taxativ, példajellegii felsorolas)

Szabalytalansag fajtaja

Példa a szabalytalansagfajtara

Szabalyozottsagbeli

— az egyes terliletek tevékenységére vonatkozo szabaly-
zatok hianya, illetve azok aktualizdlasdnak vagy testre
szabasanak elmaradasa;

Lebonyolitassal kapcsolatos

— a feladatok elvégzésének elmaradasa, nem eléirasszerii
ellatasa;

— az eldirt hataridok be nem tartasa;

—pénzbeli juttatasoknal a juttatas rendeletetéseként a sza-
balyozasban rogzitett céloktol valo eltérés;

— uniés tdmogatasokndl a kozdsségi politikdk (esély-
egyenldség, kornyezetvédelem) figyelmen kiviil hagya-
sa;

Pénziigyi

— pénztarban jelentkezd pénztarhiany,

— jogtalan kifizetések (pl. eldiranyzat nélkiili vagy azt
meghalad6 elszamolas, jogalap nélkiili pénzbeli juttatas
folyodsitasa);

— a szabalyozasban meghatarozottat meghalad6 dsszeg
kifizetése, folyositasa;

— a szabalyozasban foglalt feltételeknek meg nem felel
elszamolasok befogadasa;
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Szabalytalansag fajtaja

Példa a szabalytalansagfajtara

Szamviteli

— a szabdlyozasban eldirtaknak megfelelé szamvitel ve-
zetésének elmulasztasa;

— olyan szamvitel vezetése, amelybdl a pénzmozgas, a
pénzbeli juttatasok tényleges felhasznalasa vagy a bevé-
telek forrdsa a bizonylatok alapjan nem vagy csak nehe-
zen kovetheto;

Iranyitasi-vezetési

— az ellen6rzési nyomvonal kidolgozasanak vagy a
FEUVE — azon beliil a kontrollfunkcidk — kialakitasanak,
aktualizalasanak elmulasztasa vagy nem megfeleld mi-
kodtetésiik;

— az egymassal Osszeférhetetlen funkcidk szervezeti és
funkcionalis szétvalasztasanak elmaradasa;

— a beszadmoltatasi rendszer mikddtetésében jelentkezd
hianyossagok;

Informatikai

— az informatikai rendszer hidnyossagai (pl. egyes modu-
lok vagy bizonyos kontrollpontok és kontrollfunkcidk hi-
anya, a hozzaférés nem megfeleld korlatozasa), azok
kihasznalasa;

— adatbevitel, illetve adatmddositds nyomon kovethetod-
ségének hianya, pontatlansaga;

— az adatkezelésre, adatvédelemre vonatkoz6 szabalyok
megsértése;

— szamitastechnikai rendszerhiba miatt bekdvetkez6 sza-
balytalansagok, azokon beliil kiemelten a talfizetések, hi-
bas levonasok;

— késve vagy egyaltalan el nem készitett szoftverek;

— a programrendszer szabalyozés szerinti miikodésének
ki nem alakitasa, a miikddtetés elmaradasa vagy hianyos
jellege;

— az ligyviteli folyamatokat, valamint a szakmai és infor-
matikai hibajavitdsokat érintd programmodositasok vég-
rehajtdsanak elmaradasa vagy késedelmes teljesitése;

Dokumentacios, nyilvantartasbeli

—nem megfeleld, nem megfelelden vezetett vagy nem a
kell6 tartalmt (az utdlagos reprodukdlast lehetévé nem
tevo), a nyomon kovetést €s a vezetdi ellendrzést nem
vagy nem kelléen segit6, vagy nem az eldirasok szerint
részletezett, illetve szervezetileg vagy helyileg szétszort,
ezért nehezen kovethetd nyilvantartas, dokumentacio
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Szabalytalansag fajtaja

Példa a szabalytalansagfajtara

Adminisztrativ jellegli

— szamszaki hibak;

—indokolatlan késedelem a szakmai feladatok vagy a ki-
fizetések teljesitésekor;

— adatok téves megallapitasa (pl. hibas besorolas, az iigy-
intézonek felréhatd okbol tévesen levont adok, jarulé-
kok);

— pontatlan, valétlan, bizonylatokkal nem kell6en alata-
masztott adatok bevitele az informatikai nyilvantartasi
rendszerbe;

— az adatbevitel késve torténd végrehajtasa vagy elmara-
dasa;

— bizonylatok, megallapodasok, szerzédések modositasa
annak megfelelé dokumentalasa (pl. a javitasok leszigna-
lasa) nélkiil;

— bizonylatok vissza-datumozasa;

— az egyes bizonylatok tartalma kozotti vagy azokon be-
lili ellentmondasok;

Kozbeszerzéssel kapcsolatos

— a kozbeszerzésre vonatkozo szabalyok megsértése;

— hibas el6készités;

—apalyaztatas elhagyasa vagy nem a tényleges érték sze-
rinti megoldasnak megfeleld lebonyolitasa;

—egyenl6 elbanas elvének megsértése (pl. szallito-speci-
fikus feltételek kiirasa);

—megfeleld dokumentalas elhanyagolasa

Ellendrzéssel 0sszefiiggd

— a feltart hianyossagok illetékesek felé torténd tovabbi-
tasanak elmaradasa;

— kotelezo ellendrzési tevékenységek elhanyagolasa;

— elfogultsag;

— vonatkoz6 szabalyok megsértése;

— a kockézatelemzésen alapul6 mintavételezés elhagyasa;
— ellendrzési tervtdl vald engedély nélkiili eltérés;

— belso ellendrzési kézikonyv figyelmen kiviil hagyasa;
— fiiggetlenség csokkenése iranyaba haté barmely tevé-
kenység;

— intézkedések nyomon kovetésének (monitoringjanak)
elmaradasa

Monitoringgal 6sszefiiggd

— kotelez6 monitoring tevékenységek elhanyagolasa;
— elfogultsag

Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos

— az Osszeférhetetlenségi szabalyok megsértése;
— a szabalyozas szerint kételezOen szétvalasztando mun-
kakorok, funkciok elkiilonitésének elmulasztasa;

Titoktartassal kapcsolatos

—az allam- és szolgalati titkok kezelésére vonatkozo sza-
balyok megsértése;

— a szamitastechnikai rendszerrel 6ssze nem fliggd adat-
kezelési és adatvédelemmel kapcsolatos szabalytalansa-
gok;
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Szabalytalansag fajtaja Példa a szabalytalansagfajtara

Tajékoztatassal kapcsolatos — szabalyozasban foglalt jelentéstételi, informacidadasi

kotelezettség vagy az arra eldirt hataridok be nem tartasa;
— a jelentésekben nem a valos helyzetet tiikr6z0 tények,
adatok vagy mutatok szerepeltetése;
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Az onkormanyzati miniszter utasitdsai

Az 6nkormanyzati miniszter
18/2008. (HE 54.) OM
utasitas
a Dél-alfoldi Regionalis Allamigazgatasi Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak kiadasaroél

A Kormany altalanos hataskori teriileti allamigazgatasi
szervérol szold 318/2008. (XII. 23.) Korm. rendelet 8. §
(1) bekezdésében meghatarozott hatdskoromben eljarva, a
Miniszterelnoki Hivatalt vezeto miniszter, a 9. § (9) bekez-
dése,a 12. § (11)—(12) bekezdései, a 17. § ¢) pontja, a37. §
¢és 38. §, valamint a 45. § (14)—(15) és (18)—(19) bekezdé-
sei tekintetében a szocidlis és munkaiigyi miniszter, vala-
minta 9. § (7) és (8) bekezdései, a 12. § (6)—(9) bekezdé-
sei,al7.§ c)pontja,a34. §ésa3s. §, illetveads. §(16)és
(18), valamint (19) bekezdései tekintetében a nemzeti fej-
lesztési és gazdasagi miniszter egyetértésével — tekintettel
ajogalkotasrol szolo 1987. évi XI. torvény 49. § (1) bekez-
désére — kiadom a kdvetkezd

utasitast:

1. A Dél-alfoldi Regionalis Allamigazgatasi Hivatal
(a tovabbiakban: Hivatal) szervezetét ¢s miikodési rendjét
a jelen utasitas mellékletét képezd Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) tartalmazza.

2. A Hivatal szervezeti egységei ligyrend;jiiket ezen uta-
sitds hatalybalépésétél szamitott 30 napon beliil készitik
el, amelyet a hivatalvezetd hagy jova.

3. Az ligyrendnek tartalmaznia kell az iranyitasra, a fel-
iigyeletre és a szervezet vezetésére vonatkozo legfonto-
sabb szabalyokat, a belsé munkamegosztast, a szervezeti
egységek részletes feladatait, a kiadmanyozas és a helyet-
tesités rendjét.

4. Ez az utasitas 2009. januar 1-jén 1ép hatalyba.

Dr. Gyenesei Istvan s. k.,

onkormanyzati miniszter

Egyetértek:

Kiss Péter s. k.,

Miniszterelnoki Hivatalt
vezetd miniszter

Bajnai Gordon s. k.,
nemzeti fejlesztési
¢és gazdasagi miniszter

Sziics Erika s. k.,
szocialis és munkailigyi miniszter

Melléklet a 18/2008. (HE 54.) OM utasitdshoz

A Dél-alfoldi Regionalis Allamigazgatasi Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

I. fejezet
1. Cim

Alapvet6 rendelkezések

1.§

(1) A Szabalyzat hatdlya kiterjed a Dél-alfoldi Regiona-
lis Allamigazgatasi Hivatal (a tovabbiakban: regionalis 4l-
lamigazgatasi hivatal) vezetdjének (a tovabbiakban: hiva-
talvezetd) vezetése alatt allo szervezeti egységekre, az
dgazati szakigazgatasi szervekre (a tovabbiakban: szak-
igazgatdsi szerv), a kirendeltségekre (a tovabbiakban:
kirendeltség).

(2) A regionalis allamigazgatasi hivatal szervezeti fel-
épitését és személyi allomanyat a Szabalyzat II1. fejezete
tartalmazza.

2.§

(1) Az 1. § (1) bekezdésben meghatarozott szervezeti
egységek tevékenységiik soran horizontalis egyiittmiiko-
désre kotelezettek. A feladatkoriikbe tartozo, de mas szer-
vezeti egységet, szakigazgatasi szervet is érintd ligyekben
az ¢érdekeltek egymadast folyamatosan tdjékoztatva ¢és
egyeztetve kotelesek eljarni. Az egyeztetésért az a szerve-
zeti egység, illetve szakigazgatasi szerv a felelds, amely-
nek a feladat elvégzése a Szabalyzat [V. fejezete szerint a
f6 szakmai feladatkorébe tartozik.

(2) Az 1. § (1) bekezdésben meghatarozott szervezeti
egységek koztisztviseldje és munkavallaloja koteles a tu-
domadsara jutott hivatalos informaciot — az adat- és titokveé-
delmi szabalyok betartasaval — az illetékes szervezeti egy-
séghez, vagy szakigazgatdsi szervhez eljuttatni, illetve
sziikség esetén, az informacié alapjan hivatalbol eljarast
kezdeményezni.

3.8

(1) Ha jogszabaly a regionalis allamigazgatasi hivatal-
nak vagy a szakigazgatasi szervnek cimez hataskort, azt a
szerv vezetdje gyakorolja.

(2) A regionalis allamigazgatasi hivatal épitésfeliigye-
16je, az Allami Féépitész és a Szocialis és Gyamhivatal 6n-
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allo hataskor cimzettje, o6nallo kiadmanyozasi joggal
rendelkezik.

(3) Ha jogszabaly, vagy felettes szerv masként nem ren-
delkezik, a regionalis allamigazgatési hivatal torvényben
vagy mas jogszabalyban megallapitott hatdskorének gya-
korlasa torténhet Uigy is, hogy a szerv valamelyik szerveze-
ti egysége folytatja le az eljarast, de ez a hataskor jogosult-
janak személyét és személyes feleldsségét nem érinti.

2. Cim

A regionalis dllamigazgatasi hivatal jogallasa
és képviselete

4.§

(1) A regionalis allamigazgatasi hivatal a Kormany alta-
lanos hataskort teriileti allamigazgatasi szerve. Az 6nkor-
manyzati miniszter altal kiadott alapit6 okirat a Szabalyzat
1. szamu melléklete.

5.8

A D¢l-alfoldi regiondlis allamigazgatasi hivatal illeté-
kessége Csongrad, Bacs-Kiskun és Békés megyére terjed
ki.

6.§

(1) A regiondlis allamigazgatési hivatal jogi személy,
altalanos képviseletét a hivatalvezetd latja el.

(2) A regionalis allamigazgatasi hivatal onalléan gaz-
dalkodo, az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag
szempontjabol teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési
szerv.

(3) A hivatalvezet6 vezetése alatt allo szervezeti egysé-
gek, a szakigazgatasi szervek €s a kirendeltségek egy kolt-
ségvetési szervet képeznek.

3. Cim

A regionalis allamigazgatasi hivatal elnevezése,
cime, székhelye, bélyegzdi és szamlai

7.8

(1) A regionalis allamigazgatasi hivatal elnevezése:
Dél-alfoldi Regionalis Allamigazgatasi Hivatal

Székhelye: Szeged

Kirendeltségei (telephelyei):

Dél-alfoldi Regionalis Allamigazgatasi Hivatal Kecs-
keméti Kirendeltsége

Dél-alfldi Regionalis Allamigazgatasi Hivatal Békés-
csabai Kirendeltsége

Cime: 6741 Szeged, Rékoczi tér 1.

Levelezési cime: 6741 Szeged, Rékoczi tér 1.

Kirendeltségei cimei €s levelezési cime:

Dél-alfldi Regionalis Allamigazgatasi Hivatal Kecs-
kemeéti Kirendeltsége

(6000 Kecskemét, Deak F. tér 3., 6000 Kecskemét,
Dedk F. tér 3.)

Dél-alfoldi Regiondlis Allamigazgatasi Hivatal Békés-
csabai Kirendeltsége

(5600 Békéscsaba, Jozsef Attila u.2-4., 5601 Békéscsa-
ba, Pf. 389)

(2) A regionalis allamigazgatasi hivatal Szocidlis és
Gyambhivatala elnevezése és cime:

a) Dél-alfoldi Regionalis Allamigazgatasi Hivatal Szo-
cialis és Gyambhivatala

Székhelye: Szeged

Kirendeltségei:

Dél-alfoldi Regiondlis Szocialis és Gyamhivatal Kecs-
keméti Kirendeltsége

Dél-alfoldi Regionalis Szocialis ¢s Gyamhivatal Békés-
csabai Kirendeltsége

Cime: 6741 Szeged, Rakoczi tér 1.

Levelezési cime: 6741 Szeged, Rakoczi tér 1.

Kirendeltségei cime és levelezési cime:

Dél-alfoldi Regionalis Szocialis és Gyamhivatal Kecs-
keméti Kirendeltsége

(6000 Kecskemét, Deak F. tér 3., 6000 Kecskemét,
Dedk F. tér 3.)

D¢l-alfoldi Regiondlis Szocialis ¢s Gydmbhivatal Békés-
csabai Kirendeltsége

(5600 Békéscsaba, Jozsef Attila u. 2—4., 5601 Békés-
csaba, Pf. 389)

(3) A regionalis allamigazgatasi hivatalban miikodé Al-
lami Foépitész elnevezése €és cime:

Dél-alfoldi Regionélis Allamigazgatasi Hivatal Allami
Foépitész

Székhelye: Szeged

Cime: 6741 Szeged, Rakoczi tér 1.

Levelezési cime: 6741 Szeged, Rakoczi tér 1.

(4) A Dél-alfoldi Regionalis Allamigazgatasi Hivatal
épitésfeliigyeldjének elnevezése és cime:

Dél-alfsldi Regionalis Allamigazgatasi Hivatal Epités-
feligyeld

a) Székhelye: Szeged

Cime: 6741 Szeged Rakoczi tér 1.

Levelezési cime: 6741 Szeged Rakoczi tér 1.

b) Székhelye: Kecskemét

Cime: 6000 Kecskemét, Dedk Ferenc tér 3.

Levelezési cime: 6000 Kecskemét, Deak Ferenc tér 3.

¢) Székhelye: Békéscsaba

Cime: 5600 Békéscsaba, Jozsef Attila u.2—4.

Levelezési cime: 5601 Békéscsaba, Pf. 389.
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8.§

(1) A regionalis allamigazgatasi hivatal korbélyegzdi
kozépen tartalmazzak a Magyar Koztarsasag cimerét, kor-
ben a regiondlis 4llamigazgatdsi hivatal elnevezését,
székhelyét és a bélyegz0 sorszamat.

— A hivatalvezet6 bélyegzdje a korbélyegzok szerinti le-
irast, azzal az eltéréssel, hogy a sorszam helyett a “hivatal-
vezetd” elnevezést tartalmazza.

— A szakigazgatasi szerv bélyegzbin a sorszam mellett
korben az igazgatasi szerv megnevezése is szerepel.

— Az Allami Féépitész bélyegzdje kozépen tartalmazza
a Magyar Koztarsasag cimerét, korben a regionalis allam-
igazgatasi hivatal elnevezését, székhelyét, valamint az
wallami f6épitész” megjelolést.

— Az ¢épitésfeliigyeld bélyegzdje tartalmazza a Magyar
Koztarsasag cimerét, korben a regionalis allamigazgatasi
hivatal elnevezését, székhelyét, valamint az ,épitésfel-
igyeld” megjeldlést és a bélyegzd sorszamat.

— A regiondlis allamigazgatasi hivatal fejbélyegzdje
téglalap alaku, rajta a regiondlis dllamigazgatasi hivatal
megnevezése és postacime szerepel.

— A regionalis allamigazgatasi hivatal szakigazgatasi
szervének fejbélyegzdje téglalap alaku, rajta a szakigazga-
tasi szerv megnevezése és postacime szerepel.

— A regionalis allamigazgatasi hivatal kirendeltségeinek
fejbélyegzdje téglalap alaku, rajta a kirendeltség megne-
vezése és postacime szerepel.

— A regionalis allamigazgatasi hivatal szakigazgatasi
szerve kirendeltségeinek fejbélyegzdje téglalap alaku, raj-
ta a szakigazgatasi szerv kirendeltségének megnevezése és
postacime szerepel.

— A regionalis allamigazgatasi hivatal épitésfeliigyelo-
jének fejbélyegzije téglalap alaki, rajta a regionalis al-
lamigazgatasi hivatal épitésfeliigyel6jének megnevezése
és postacime szerepel.

— Az Allami Féépitész fejbélyegzdje téglalap alaku, raj-
ta az Allami FOépitész megnevezése 6és postacime
szerepel.

(2) A regionalis allamigazgatasi hivatalban hasznalt bé-
lyegzdk lenyomatat, valamint a sorszdmokkal azonositha-
téan az egyes bélyegzOk hasznalatara feljogositott szemé-
lyeket, illetve szervezeti egységeket a regionalis allam-
igazgatasi hivatal bélyegzd-nyilvantartasa tartalmazza.

(3) A hivatal koltségvetésének végrehajtasara szolgalod
szamlak:

Intézményi bankszamlakat vezeti: Magyar Allamkincs-
tar

a) Eléiranyzat-felhasznalasi keretszamla:

10028007-01450862-00000000

b) Europai Unids programok célelszamolasi forint
szamla:

10028007-01450862-30005008

¢) Beruhdazasi eldiranyzat-felhasznaldsi keretszamla:

10028007-01450862-00030007

d) Feladatfinanszirozasi el6iranyzat-felhasznalasi ke-
retszamla:

10028007-01450862-00050005

e) Lakasépités- és vasarlas szamla:

11735005-20012027-00000000

I1. Fejezet

A REGIONALIS ALLAMIGAZGATASI HIVATAL
ALAPTEVEKENYSEGE

1. Cim

A regionalis allamigazgatasi hivatal alapfeladatai

9.§

(1) A regionalis allamigazgatasi hivatal alaptevékeny-
ségként a jogszabalyban foglalt feladatokat a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzataban megjelolt szervezeti egységek
utjan latja el.

(2) A hivatal jogszabalyban meghatarozott feladatai:

a) kozigazgatési hatdsagi jogkort gyakorol,

b) feliigyeleti jogkorében jar el,

¢) valasztasi eljarassal kapcsolatos feladatokat 1at el,

d) torvényességi felligyeletet gyakorol a mitkodési tertii-
letén székhellyel rendelkezd teriiletfejlesztési intéz-
mények felett,

e) egyetértési jogot gyakorol a jegyz0 altal kiadott egye-
di iratkezelési szabalyzat kiaddséhoz,

f) végzi a kozigazgatdsi informatikai rendszerek iize-
meltetésével 0Osszefliggd tigyviteli ¢és informatikai
feladatokat,

g) ellatja a kozszolgalati jogviszonyra vonatkozd jog-
szabalyok végrehajtasanak ellendrzését, ellatja a kozszol-
galati nyilvantartds vezetésével ¢és miikodtetésével
kapcsolatos feladatokat,

h) helyi lakasiigyi szervként jar el,

i) képzési, tovabbképzési, vizsgaszervezési és vizsgaz-
tatasi feladatokat lat el,

j) szabalysértési eljaras soran méltanyossagi jogkort
gyakorol,

k) kozrem(ikodokeént jar el a szomszédos allamokban
¢16 magyarokrol szo6l6 térvény alapjan,

/) kozremiikddik a katasztrofak elleni védekezés szerve-
zésére vonatkozoé feladatok ellatasaban,

(3) Ellatja a torvényben megallapitott, tovabba a Kor-
many altal hatdskorébe utalt egyéb allamigazgatasi felada-
tokat, hataskoroket, hatosagi jogkoroket.

(4) Ellatja a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei tekintetében a Kormany altal meghatarozott koor-
dinéciods, ellendrzési, informatikai, képzési és tovabbkeép-
zési feladatokat, gyakorolja az e feladatok ellatasahoz
sziikséges hataskoroket.
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(5) Szervezi a régioban az allamigazgatasi feladatokat
ellato dnkormanyzati szervek koztisztviseldinek képzését,
tovabbképzését, kozremiikodik a helyi nkormanyzatok, a
kisebbségi onkormanyzatok tisztségviseldinek,
képviseldinek képzésében.

(6) Dontés-elokészitd és javaslattevd szervként kozre-
mikodik a Kormanynak az Alkotmany 19. § (3) bekezdés
/) pontja szerinti javaslattételi jogosultsdga, valamint a he-
lyi 6nkormanyzatokrol sz6l6 1990. évi LXV. toérvény (a
tovabbiakban: Otv.) 95. § d)—e) pontjaiban meghatarozott
feladatai ellatdsaban, a helyi dnkormanyzatokért felelds
miniszternek az Otv. 96. § a) és c)—d) pontjaiban, valamint
a szakmai iranyit6 miniszternek az Otv. 97. §-aban
meghatarozott feladatai ellatasdban.

A szakigazgatasi szervek alapfeladatai

(7) A regionalis allamigazgatasi hivatal épitésfeliigye-
16je az illetékességi teriiletén elsdfoku épitésfeliigyeleti
hatésagként gyakorolja a kiilon jogszabalyokban
meghatarozott feladat- és hataskoreit

(8) A regionalis allamigazgatasi hivatal keretében mii-
k6dé Allami Foépitész

a) eldzetesen véleményezi a teriilet- és telepiilésrende-
z¢ési terveket, folyamatosan figyelemmel kiséri azok meg-
valosulasat és allast foglal a telepiilésrendezési terveknek
az orszagos és a megyei tervekkel vald dsszhangjardl,

b) véleményezi az orszagos ¢és regiondlis fejlesztési
programokat ¢és azok teriiletrendezési tervekkel valod
Osszhangjat,

¢) ellatja a térségi teriilet-felhasznalasi engedélyezési
eljarassal osszefliggd hatosagi feladatokat,

d) vezeti — a kiilon jogszabalyban meghatarozott — Terii-
leti Tervtanacsot.

(9) A regiondlis allamigazgatasi hivatal Szocialis ¢€s
Gyéamhivatala illetékességi teriiletén gyakorolja a kiilon
jogszabalyban meghatarozott feladat- és hataskoreit

2. Cim

A regionalis dllamigazgatasi hivatal
alaptevékenységéhez kapcsolédoan
az alabbi kisegito tevékenységeket és feladatokat végzi

10. §

(1) Kiegészitd és kisegitd tevékenységnek mindsiil az
alaptevékenységhez kapcsoldédd oktatasok, szakmai ren-
dezvények szervezése, feleslegessé valt targyi eszkdzok és
készletek értékesitése.

(2) A regionalis allamigazgatasi hivatal alaptevékeny-
ségének forrasai koltségvetési tamogatas, valamint tamo-
gatasértekii €s miikodési bevétel. A kisegitd tevékenysé-
gek ¢és feladatok forrasa mitkddési bevétel.

(3) A regionalis allamigazgatasi hivatal vallalkozasi te-
vékenységet nem végez.

(4) A regionalis allamigazgatasi hivatal tevékenységei-
hez mutatoszamok nem tartoznak.

11.§

(1) A regionalis allamigazgatasi hivatal alaptevékeny-
ségét meghatarozo fobb jogszabalyok felsorolasat a Sza-
balyzat 1. szamu fliggeléke tartalmazza.

III. Fejezet

A REGIONALIS ALLAMIGAZGATASI HIVATAL
SZERVEZETI FELEPITESE ES SZEMELYI
ALLOMANYA

1. Cim

A regionalis allamigazgatasi hivatal
szervezeti felépitése

12.§

(1) A hivatalvezetd kdzvetlen vezetése alatt allo szerve-
zeti egységek és személyek

— hivatalvezetd-helyettes (régioszékhelyen)

— kirendeltség-vezetd hivatalvezetd-helyettesek (kiren-
deltségek székhelyén)

— Felligyeleti és Igazgatasi Monitoring Féosztaly

— Hatésagi Féosztaly

— Koordinacios és Szervezési Fdosztaly

— Informatikai Féosztaly

— Pénziigyi Féosztaly

— épitésfeliigyel6

— allami f6épitész

— szocialis és gyamhivatal

— a belso ellendrzést végzo személy

(2) Ha a Szabalyzat eltéréen nem rendelkezik a fooszta-
lyokat foosztalyvezetd, az osztalyokat foosztalyvezeto-he-
lyettes vagy osztalyvezetd vezet6i megbizassal rendelkezd
koztisztviseld vezeti, kivételesen kozvetleniil a féosz-
talyvezetd vezetése alatt allnak.

(3) A régioszékhelyen a Feliigyeleti €s [gazgatasi Moni-
toring Fdosztaly, az Informatikai Féosztaly, a Pénziigyi
Foosztaly, a Hatosagi Foosztaly és a Koordinacios és Szer-
vezési Foosztaly egységes szervezeti keretben miitkodik.

(4) Az épitésfeliigyeld a regionalis allamigazgatasi hi-
vatal szervezetében miikodd szakigazgatasi szerv, amely
feladatait az ¢épitésligy szakmai iranyitasaért felelds
miniszter iranyitasaval latja el.

(5) Az ¢épitésteliigyelok kozotti munkamegosztast, mi-
kodési terlilet megosztast a regionalis allamigazgatési hi-
vatal belsé szabalyzatai, illetve a munkakori leirasok
tartalmazzak.
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(6) Az allami f6épitész a regionalis allamigazgatasi hi-
vatal szervezetében miikodo szakigazgatasi szerv, amely
feladatait az ¢épitésligy szakmai iranyitasaért felelds
miniszter iranyitasaval latja el.

(7) Az Allami Féépitészi Iroda

a) Az Allami Féépitészi Iroda a regionalis allamigazga-
tasi hivatal keretében miikodd Allami Foépitész munka-
szervezete

b) Az Allami Foépitészi Irodat a szakigazgatasi szerv
vezet6i (foosztalyvezetdi) megbizassal rendelkezé Allami
Foépitész vezeti.

(8) A belsod kontrollrendszer részét képezd belso ellen-
Orzés kialakitasarol a regionalis allamigazgatasi hivatal
vezetdje koteles gondoskodni. A bels6 ellendr tevékenysé-
gét—a Szabalyzatban foglaltak szerint — kozvetlen a regio-
nalis allamigazgatdsi hivatalvezetd alarendeltségében
végzi, a belsd ellendr egyben belsé ellendrzési vezetdnek
mindsiil

(9) A regiondlis allamigazgatasi hivatal Szocialis ¢és
Gyamhivatala:

A Szocialis és Gyamhivatal a regionalis allamigazgatasi
hivatal szervezetében mitkodo szakigazgatasi szerv, amely
feladatait a szocialis és gyamiigyek szakmai iranyitasaért
felelds miniszter és a Foglalkoztatasi és Szocialis Hivatal
féigazgatoja kozremukodésével latja el.

A Szocidlis és Gyamhivatal szervezeti felépitése:

A Szocialis és Gyamhivatalban a szocidlis hataskorben
eljard koztisztviselokbdl allo Szocialis Osztaly miikodik.

A régidszékhelyen mikkodo Szocialis és Gyamhivatalt a
Dél-alfoldi Regionalis Allamigazgatasi Hivatal Szociélis
és Gyamhivatal ,regionalis hivatalvezetd,, cimet viseld
hivatalvezetdje vezeti.

(10) A Szocialis Osztalyt foosztalyvezet6-helyettes ve-
zet6i besorolasu, osztalyvezetdi megbizassal rendelkezd
koztisztviseld vezeti.

(11) A regionalis allamigazgatasi hivatal szervezeti €s
létszamtablazata a Szabalyzat 2. szamu melléklete.

A regionalis allamigazgatasi hivatal kirendeltségei
13. §

(1) A kirendeltség-vezetd hivatalvezet6-helyettesek ve-
zetése alatt allo, a kirendeltségek székhelyén miikodo
szervezeti egységek:

a) Regionalis Allamigazgatasi Hivatal Kecskeméti Ki-
rendeltsége:

— Felligyeleti és Igazgatasi Monitoring Osztaly

— Hatdsagi Osztaly

— Titkarsag (6nallo osztaly jogallasu)

b) Regionalis Allamigazgatasi Hivatal Békéscsabai Ki-
rendeltsége:

— Feliigyeleti és Igazgatasi Monitoring Osztaly

— Hatdsagi Osztaly

— Titkarsag (6nallo osztaly jogallasu)

¢) A kirendeltségeken miikodd osztalyok szakmai ira-
nyitasat a regionalis allamigazgatasi hivatalvezet6, a ki-
rendeltség-vezetd hivatalvezet-helyettesek és a féosz-
talyvezet6k kozremitkodésével latja el.

A regionalis allamigazgatasi hivatalon beliil — a kiren-
deltségeken mitkddo osztalyokat illetden is — a féosztalyok
feladatkoréhez igazoddan a féosztalyvezetdk feleldsek az
egységes szakmai kvetelményrendszer érvényesitéséért.

d) A Dél-alfoldi Regionalis Allamigazgatasi Hivatal
Kecskeméti Kirendeltsége vezetdje a 16. § (3) bekezdésé-
ben foglalt feladatokat, illetve az e Szabalyzatban, a regio-
nalis allamigazgatasi hivatal kiadmanyozasi és helyettesi-
tési szabalyzataban, vagy mas belsd szabalyzatban a szerv
vezetdje részerdl atruhazott kiadmanyozasi jogot a kiad-
manyozasi és helyettesitési szabalyzatban meghatarozott
iigycsoportok tekintetében gyakorolhatja.

A Dél-alfoldi Regionalis Allamigazgatasi Hivatal Bé-
késcsabai Kirendeltsége vezetdje a 16. § (3) bekezdésében
foglalt feladatokat, illetve az e Szabalyzatban, a regionalis
allamigazgatasi hivatal kiadmanyozasi és helyettesitési
szabalyzataban, vagy mas belsd szabalyzatban a szerv ve-
zetdje részeérdl atruhazott kiadmanyozasi jogot a kiadma-
nyozasi ¢és helyettesitési szabalyzatban meghatérozott
igycsoportok tekintetében gyakorolhatja.

e) A kirendeltségeken miikddd osztalyok vezetését f6-
osztalyvezetd-helyettes vagy osztalyvezetdi vezetdi meg-
bizéssal rendelkez6 koztisztviselSk latjak el.

2. Cim

A regionalis allamigazgatasi hivatal személyi
allomanya

A hivatalvezeto
14. §

(1) A hivatalvezet6 a jogszabalyoknak és a szakmai ko-
vetelményeknek megfeleléen

a) vezeti a regionalis dllamigazgatasi hivatalt,

b) gyakorolja a regiondlis allamigazgatasi hivatalhoz
cimzett hataskoroket, a regionalis dllamigazgatasi hivatal
nevében a kiadmanyozasi jogot,

¢) gyakorolja a regiondlis allamigazgatasi hivatalvezetd
nevére  cimzett  hataskoroket,  hataskorében a
kiadmanyozasi jogot,

d) ellatja a koltségvetési szerv vezetdjének hataskorébe
utalt feladatokat,

e) a koltségvetési szerv vezetdjeként gondoskodik az al-
lamhaztartasi belsé pénziigyi ellendrzés (kontrollrend-
szer) kialakitasarol és megfeleld mitkodtetésérol,

/) gondoskodik a regiondlis allamigazgatasi hivatal
szakigazgatasi szerve feladatainak ellatasdhoz sziikséges
miikddési feltételek biztositasarol,
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g) évente beszamol az 6nkormanyzati miniszternek a hi-
vatal tevékenységérol,

h) a szakmai iranyitd miniszter felkérésére — a kirendelt-
ségvezetd hivatalvezetd-helyettesek tdjékoztatasa alapjan
—beszamol a R. 12. §-anak (2) bekezdésének a) és b) pont-
jaban meghatarozott feladatai teljesitésérol;

i) e szabalyzat 16. §-anak (3) bekezdés ¢) pontjara figye-
lemmel gondoskodik a R. 12. §-anak (2) bekezdése szerin-
ti feladatok ellatasanak regionalis koordinacidjardl;

Jj) a hivatal székhelye szerinti megye helyi dnkormany-
zatainak tekintetében ellatja a R. 12. §-anak (2) bekezdése
szerinti feladat- és hataskoroket;

k) a kirendeltség székhelye szerinti megye helyi dnkor-
manyzatainak tekintetében a kirendeltségvezetd hivatal-
vezetd-helyettes kezdeményezése és javaslata alapjan
gyakorolja a R. 12. §-anak (4) bekezdésében szerepl6 fel-
adat- és hataskoreit, a hivatal székhelye szerinti megye he-
lyi 6nkormanyzatai tekintetében ezt a jogat 6nalldoan gya-
korolja;

1) a Kollégium elnokeként vezeti a Regionalis Allam-
igazgatasi Kollégiumot,

m) tagja a megyei védelmi bizottsag(ok)nak,

n) egyetértési jogot gyakorol a jegyzo altal kiadott egye-
di iratkezelési szabalyzat kiaddsahoz,

o) kinevezi a regionalis allamigazgatasi hivatal belsd
adatvédelmi felelOsét,

p) kezdeményezi a feladat- és hataskorébe tartozé irat
szolgalati titokka mindsitését s a mindsités fellilvizsgala-
tat,

q) munkaltatoi jogot gyakorol a szakigazgatasi szervek
vezetdi, a regiondlis allamigazgatasi hivatal szervezeti
egységeinek koztisztviseldi, ligykezeldi és munkavallaloi
felett.

(2) A hivatalvezetd a nevére, illetve a regionalis allam-
igazgatasi hivatal nevére cimzett feladat- és hataskoroket e
Szabalyzatban, a regiondlis allamigazgatési hivatal kiad-
manyozasi és helyettesitési szabalyzataban, egyéb belso
szabalyzatban, vagy a munkakori leirasban megjeldlt, ki-
admanyozasi joggal felruhdzott vezetd, illetve koztisztvi-
seld utjan is gyakorolhatja, aki a dontés meghozatala soran
a regionalis allamigazgatasi hivatalvezetd nevében jar el.

A hivatalvezeté-helyettes
15. §

(1) A hivatalvezetd-helyettes ellatja e Szabalyzatban, a
regionalis allamigazgatdsi hivatal Kiadmanyozasi és He-
lyettesitési Szabdalyzatdban, mdas belsd szabalyzatban, a
munkakori leirdsdban meghatarozott feladatokat, és tavol-
léte vagy akadalyoztatisa esetén teljes jogkorrel helyette-
siti a hivatalvezetét. E mindségében megilleti a kiadma-
nyozasi jog gyakorlasa.

(2) A hivatalvezetd-helyettes feladatai kiilonosen:

a) biztositja, hogy a regionalis allamigazgatési hivatal
altal végzett ellendrzések és vizsgalatok egységes szakmai
szemlélet alapjan, egységes eljarasi rendben torténjenek,

b) koordinalja a beszamoldk ¢és jelentések elkészitését,

¢) 0sszefogja az adatvédelemmel, a kozérdekii adatok
nyilvanossagéaval kapcsolatos ¢és az elektronikus informa-
cioszabadsagbol eredd feladatokat,

d) részt vesz a regionalis allamigazgatasi hivatal fel-
adat- és hataskorében a koncepcionalis, stratégia szintii el-
képzelések kialakitasaban, ezek megvaldsitasat szolgalo
tevékenységek megalapozasaban,

e) gondoskodik a hivatali munkatervek, feladattervek,
munkaprogramok elékészitésérol,

/) tagja a Regionalis Allamigazgatasi Kollégiumnak,

g) kozremiikodik a tobb dgazatot érintd kormanyzati
dontések végrehajtasanak teriileti 6sszehangoldsaban.

A Kkirendeltség-vezetd hivatalvezeté-helyettes
16. §

(1) A kirendeltség-vezetd hivatalvezetd-helyettes jogal-
lasa:

A kirendeltség-vezetd hivatalvezetd-helyettest —a hiva-
talvezet6 véleményének kikérésével —az dnkormanyzati a
Miniszterelndki Hivatalt vezetd miniszter egyetértésével
bizza meg. A hivatalvezetd-helyettes feletti munkaltatoi
jogokat — a kinevezés, felmentés, illetve a vezet6i megbi-
zas adasa ¢és visszavondsa kivételével — a hivatalvezetd
gyakorolja.

(2) A kirendeltséget a kirendeltség-vezetd hivatalveze-
to-helyettesként vezeti, ellatja e Szabalyzatban, a regiona-
lis allamigazgatasi hivatal Kiadmanyozasi és Helyettesité-
si Szabalyzataban, mas bels6 szabalyzatban és a munkakdo-
ri leirasdban meghatarozott feladatokat, és tavollétében
vagy akadalyoztatdsa esetén teljes jogkdrrel helyettesiti a
hivatalvezetot. A hivatalvezetd tavolléte illetdleg akada-
lyoztatdsa esetén megilleti a kiadmanyozdasi jog
gyakorlasa.

(3) A kirendeltség-vezetd hivatalvezeté-helyettes fel-
adatai kiilénosen:

a) vezeti a kirendeltséget,

b) a jelen szervezeti szabalyzat altal a kirendeltség fel-
adatkorébe utalt tigyekben a szerv vezetdje nevében és
megbizasabol gyakorolja a szerv vezetdje altal részére — e
Szabalyzatban, a regiondlis allamigazgatasi hivatal kiad-
manyozasi és helyettesitési szabdlyzatdban, mas belso sza-
balyzatban — atruhdzott kiadmanyozasi jogot,

¢) a kirendeltség székhelye szerinti megye tekintetében
a hivatalvezetdvel és a hivatal érintett szervezeti egységei-
vel egyeztetve, jelen SZMSZ 25. §-anak (7) bekezdésére
tekintettel ellatja a R. 12. §-a (2) bekezdésében meghataro-
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zott szakmai feladatokat, e feladatai ellatasa tekintetében
kiadmanyozasi joggal rendelkezik, az e pont alapjan kiad-
manyozott iratokat tdjékoztatasul megkiildi a hivatalveze-
tének, illetve az érintett szervezeti egység vezetdjének;

d) a hivatalvezeté megbizasa alapjan, a hivatalvezetd
utasitdsdnak keretei kozott kozremiikddik a hivatalvezetd
szakmai és szervi irdnyitasi jogainak kirendeltségi szintli
gyakorlasaban,

e) szervezi és ellendrzi a kirendeltség feladatainak vég-
rehajtasat, biztositja az ligyintézés szakszeriiségét, a szak-
mai kovetelmények érvényesiilését,

/) tagja a Regionalis Allamigazgatasi Kollégiumnak,

g) gyakorolja a hivatalvezetd altal a kozszolgélati sza-
balyzatban atruhdzott munkaltatoi jogokat,

h) javaslatot tesz a hivatalvezetdnek a kirendeltség koz-
tisztviseldit, iigykezeldit és munkavallaloit érintéen — az
agazati miniszter altal adoméanyozhat6 kitiintetésre, elis-
merésre torténd felterjesztésre,

i) javaslatot tesz a hivatalvezetd altal megallapitott ke-
retek kozott cimzetes tanacsosi, cimzetes fétanacsosi,
szakmai tanacsadoi és szakmai fétanacsadoi cim adoma-
nyozasara,

j) kezdeményezi a munkavégzés személyi- €s targyi fel-
tételei biztositasahoz sziikséges intézkedések megtételét.

A szakigazgatasi szerv vezetdje
17. §

A szakigazgatasi szerv vezetdje a jogszabalyoknak és a
szakmai kovetelményeknek megfelelden

a) vezeti a szakigazgatasi szervet,

b) gyakorolja a szakigazgatasi szervhez cimzett hatés-
koroket, a szakigazgatasi szerv nevében a kiadmanyozési
Jogot,

c) elkésziti a szakigazgatasi szerv Ugyrendjét és az an-
nak mellékletét képezé munkakori leirasokat,

d) szervezi és ellendrzi a szakigazgatési szerv feladatai-
nak végrehajtasat, biztositja az ligyintézés szakszerliségét,
a szakmai kovetelmények érvényesiilését,

e) kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi fel-
tételei biztositasahoz sziikséges intézkedések megtételét,

/) tagja a Regionalis Allamigazgatasi Kollégiumnak,

g) gyakorolja a munkaltatoi jogot a szakigazgatasi szerv
koztisztviseldi, ligykezeldi felett,

h) részt vesz a szakmai irdnyitdsat, feliigyeletét ellato
kozponti allamigazgatasi szerv értekezletein, valamint a
regionalis 4llamigazgatasi hivatalvezetdi értekezleten,

i) évente, illetve a szakmai irdnyitast, feliigyeletét ellato
kozponti allamigazgatési szerv altal elrendelt esetekben
beszamoldt, jelentéseket készit.

J) évente tajékoztatast ad a hivatalvezetd részére a szak-
igazgatasi szerv tevékenységérol.

A foosztalyvezeto
18. §

(1) A fOosztalyvezetd a jogszabalyoknak és a szakmai
kovetelményeknek megfeleléen

a) vezeti a féosztalyt,

b) a féosztaly feladatkorébe tartozo ligyekben a szerv
vezetdje nevében és megbizdsabdl gyakorolja a szerv ve-
zetdje altal részére — e Szabalyzatban, a regiondlis allam-
igazgatasi hivatal kiadmanyozasi és helyettesitési szabaly-
zatdban, mdas belsé szabalyzatban — atruhazott
kiadmanyozasi jogot,

c) jovéhagyasra el8késziti a féosztaly Ugyrendjét,

d) meghatarozza a f6osztaly munkatervét, ellendrzési
terveét,

e) szervezi €s ellendrzi a feladatok végrehajtasat,

/) biztositja az tigyintézés szakszerliségét €s az ligyinté-
zési hataridok betartasat,

2) kézjegyével ellatja a foosztaly altal készitett és a hi-
vatalvezetd, a hivatalvezetd-helyettes vagy mas felettes
vezeto altal kiadmanyozando ligyiratokat,

h) tagja a Regionalis Allamigazgatasi Kollégiumnak,

i) elokésziti a foosztaly koztisztviseldi, ligykezeldi €s
munkavallaloi tekintetében a munkakori leirasokat,

J) gyakorolja a féosztaly koztisztviseldi, ligykezeldi és
munkavallaloi tekintetében a hivatalvezet6 altal a kozszol-
galati szabalyzatban (a munkavallalok tekintetében kiilon
szabalyzatban) atruhdzott munkaltatdi jogokat,

k) e Szabalyzatban, a regionalis allamigazgatasi hivatal
kiadmanyozasi és helyettesitési szabalyzataban, mas bels6
szabalyzatban, a munkakori leirdsban meghatarozott ese-
tekben helyettesiti a hivatalvezetot,

/) ellatja mindazokat az ligyeket, amelyeket a felettes
vezetdje allando vagy eseti jelleggel a hataskorébe utal.

A féosztalyvezetd-helyettes
19.§

A foosztalyvezetd munkajat foosztalyvezetd-helyette-
sek segitik. Feladatai korében:

a) a féosztalyvezeto-helyettes a foosztalyvezetd tavol-
léte, vagy tartds akadéalyoztatdsa esetén helyettesiti a f6-
osztalyvezetot, illetve jogkdrében jar el;

b) a munkamegosztas szempontjabol elkiiloniilt szerve-
zeti egység (osztdly) vezetése esetén gyakorolja az osz-
talyvezet6t megilletd jogokat;

¢) a foosztalyvezetd altalanos helyettesitésére egy, osz-
talyt nem vezetd foosztalyvezetd-helyettesi munkakor
rendszeresitheto;

d) a féosztaly feladatkorébe tartozo ligyekben a szerv
vezetdje nevében és megbizdsabdl gyakorolja a szerv ve-
zetdje altal részére — a Szabalyzatban, a regiondlis allam-
igazgatasi hivatal Kiadmanyozasi és Helyettesitési Sza-
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balyzataban, mas belsd szabalyzatban — atruhazott | esetekben helyettesiti a hivatalvezet6t, a kirendeltség-ve-
kiadmanyozasi jogot; zetd — hivatalvezetd helyettest,

e) ellendrzi és szignalja a féosztaly altal készitett és a hi-
vatalvezetd, hivatalvezeto-helyettes, illetve a féosztalyve-
zetd, mas felettes vezetd altal kiadmanyozott iratok,
szakmai munkaanyagok tervezeteit;

f) kozremikodik a féosztalyon dolgozd iligyintézok,
igykezelok, fizikai alkalmazottak feladatainak meghata-
rozasaban,

2) e Szabalyzatban, a regionalis allamigazgatasi hivatal
Kiadmanyozasi és Helyettesitési Szabalyzataban, mas bel-
sO szabalyzatban, a munkakori leirasban meghatarozott
esetekben helyettesiti a hivatalvezetot, a kirendeltség-ve-
zetd — hivatalvezetd helyettest;

h) ellatja mindazokat az ligyeket, amelyeket a felettes
vezetdje allando vagy eseti jelleggel a hataskorébe utal.

Az osztalyvezet6
20. §

(1) Az osztalyvezetd a Szabalyzatban, mas bels6 sza-
balyzatban, valamint a munkakéri leirasban foglaltaknak
megfeleléen:

a) vezeti az osztalyt,

b) az osztaly feladatkorébe tartozo ligyekben a szerv ve-
zetéje nevében és megbizasabol gyakorolja a szerv vezeto-
je altal részére — e Szabalyzatban, a regionalis allamigaz-
gatasi hivatal Kiadmanyozasi és Helyettesitési Szabalyza-
taban, mas belsd szabalyzatban — atruhazott kiadmanyoza-
si jogot,

¢) tavolléte vagy tartds akadalyoztatasa esetén helyette-
siti a féosztalyvezet6t mindazon szervezeti egységeknél,
ahol nincs foosztalyvezeté-helyettes, megbizas, illetve ki-
jelolés alapjan helyettesiti a felettes vezet6t, illetve a
helyettesitett vezetd jogkorében jar el,

d) meghatarozza az ligyintézok, az igykezeldk és a fizi-
kai alkalmazottak részletes feladatait, gondoskodik a hiva-
tali fegyelem betartasarol,

e) ellendrzi és szignalja az osztaly altal készitett és a hi-
vatalvezetd, hivatalvezeté-helyettes, a fdosztalyvezeto,
mas felettes vezetd altal kiadmanyozott iratok, szakmai
munkaanyagok tervezeteit.

f) gyakorolja az osztaly koztisztviseldi, ligykezeldi és
munkavallaloi tekintetében a hivatalvezet altal a kozszol-
galati szabalyzatban (a munkavallalok tekintetében kiilon
szabalyzatban) atruhdzott munkaltatoi jogokat,

2) e Szabalyzatban, a regionalis allamigazgatasi hivatal
Kiadmanyozasi és Helyettesitési Szabalyzataban, mas bel-
sO szabalyzatban, a munkakori leirasban meghatarozott

h) eljar mindazon ligyekben, amellyel a hivatalvezetd, a
hivatalvezetd-helyettes és a fosztalyvezetd, illetve a f6-
osztalyvezeto-helyettes eseti vagy allando jelleggel meg-
bizza.

Az ligyintéz6
21.§

(1) Az igyintéz0 feladata: a regionalis allamigazgatasi
hivatal feladat- és hataskorébe tartozo ligyek érdemi don-
tésre valo elokészitése, a végrehajtas szervezése.

(2) A szerv vezetdje nevében és megbizasabol gyako-
rolja a szerv vezetdje altal részére — a Szabdlyzatban, a re-
giondlis dllamigazgatasi hivatal Kiadméanyozasi és Helyet-
tesitési Szabdlyzatdban, mas belsd szabdlyzatban —
atruhazott kiadmanyozasi jogot.

(3) A regionalis allamigazgatasi hivatal —jogszabalyban
eldirt képesitési kovetelményekkel rendelkezd — épités-
igazgatasi ligyintézdi a (2) bekezdésben foglaltak szerint
épitésiigyi hatosagi iligyekben atruhdzott hataskorben
kiadmanyozasi jogot gyakorolnak.

(4) A kapott utasitasok ¢és hataridok figyelembevételé-
vel munkateriiletén felels a regiondlis allamigazgatasi hi-
vatal allando és idGszakos célkitlizéseinek, feladatainak
megvaldsitasaért.

Az ligykezel6
22. §

(1) Az ligykezel6 a munkakdri leirasban részére megal-
lapitott, illetve a vezetd altal kiadott feladatokat a kapott
utasitasok ¢és hatariddk figyelembevételével, jogszabalyok
¢és ligyviteli szabalyok ismeretében és betartasaval végzi.

(2) Ellatja mindazokat a nem érdemi jellegii feladatokat,
amellyel a munkaltatoi jogkor gyakorloja megbizza.

A fizikai foglalkozasu alkalmazott
23.§

(1) Tevékenységével segiti az érdemi tigyintézdi s ligy-
viteli feladatok ellatasat.

(2) Ellatja mindazokat a kisegitdi feladatokat, amellyel
a munkaltatdi jogkor gyakorldja megbizza.



2008/54. szam

HIVATALOS ERTESITO

9961

IV. Fejezet

A REGIONALIS ALLAMIGAZGATASI HIVATAL
FELADATAI

1. Cim

A regionalis allamigazgatasi hivatal foosztalyainak
altalanos feladatai

24. §

A Kormany altalanos hataskort teriileti allamigazgatasi
szervérdl szold kormanyrendeletben meghatarozott fel-
adatok korében az egységes, hatékony miikodés, a regio-
nalis allamigazgatasi hivatal, mint az altalanos hataskort
terlileti allamigazgatasi szerve funkcidinak érvényestilése,
valamint az egységes joggyakorlat kialakitasa érdekében a
szakmai iranyitas keretében a foosztalyok:

(1) Gondoskodnak a regionalis allamigazgatasi hivatal
feladatkorébe tartozo ligyekben a hivatalvezetd szakmai
irdnyitasi feladatainak ellatasarol.

(2) Figyelemmel kisérik a jogszabalyvaltozasokat, a
jegyzOkre, a kozponti allamigazgatisi szervek teriileti
szerveire vonatkozoan segitik azok alkalmazasat.

(3) Elemzik, értékelik szakteriiletiik helyzetét, kezde-
ményezik a sziikséges intézkedéseket, jogszabaly modosi-
tasokat.

(4) Elkészitik a féosztaly éves munkatervét és ellendr-
z¢ési tervét, kidolgozzak az ellendrzések szempontrendsze-
rét. Atfogoan értékelik és elemzik az ellendrzési és vizsga-
lati tapasztalatokat, elkészitik az 0sszegzé anyagokat,
melyben javaslatot tesznek a feltart hianyossagok meg-
szlintetésére, nyomon kovetik az ellendrzések ¢és
vizsgalatok realizalasat.

(5) Szervezik és koordinaljak a munkatervben foglalt
feladatok ellatasat.

(6) Gondoskodnak az egységes statisztika és egyéb
adatgytjtésekrol.

(7) Elkészitik a foosztaly feladatkorét érintéen a besza-
molokat, 6sszefoglald jelentéseket, szakmai-, modszertani
segédleteket.

2. Cim
Feliigyeleti és Igazgatasi Monitoring Féosztaly

25.§

(1) Ellatja a székhelyiik szerint a hivatal illetékességi
korébe tartozo regionalis fejlesztési tandcsok, megyei terii-
letfejlesztési tanacs, kistérségi, térségi fejlesztési tanacsok
torvényességi felligyeletét.

(2) Elokésziti — jogszabalysértés észlelése esetén — a
jogszabalysértés megsziintetését célzd torvényességi fel-
lgyeleti intézkedéseket.

(3) Feldolgozza és elemzi az teriiletfejlesztési intézmé-
nyek torvényességi feliigyeletének tapasztalatait.

(4) Véleményezi a feladat- és hataskorébe tartozo
igyekben készitett jogszabalytervezeteket.

(5) Ellenérzi a teriiletszervezési eljaras torvényességét,
értékeli a kezdeményezés torvényi feltételeinek teljesité-
sét, elokésziti azok felterjesztését a teriiletszervezésért,
teriiletrendezésért felelés minisztériumba.

(6) Javaslatot tesz és dontésre eldkésziti a Kormanynak
az Alkotmany 19. § (3) bekezdés 1) pontja szerinti javasla-
tait, valamint részt vesz a helyi dnkormanyzatokrol szolo
1990. évi LXV. térvény (a tovabbiakban: Otv.) 95. § d-e)
pontjaiban meghatarozott feladatai ellatasaban, a helyi 6n-
kormanyzatokért felelds miniszternek az Otv. 96. § a) és
¢)-d) pontjaiban, valamint a szakmai iranyité miniszternek
az Otv. 97. §-aban meghatérozott feladatai ellatasaban.

(7) A foosztaly a (6) bekezdésben meghatarozott felada-
tai ellatasa korében

a) a feladat- és hataskorrel rendelkezd mas allamigazga-
tasi szervekkel egylittesen részt vesz a szakmai iranyitd
miniszter ellenérzési feladatainak teljesitésében, értékeli
¢és elemzi az agazati torvények, kormany- és miniszteri
rendeletek hatalyosulasat, ennek keretében kiilondsen

1. attekinti és elemzi a helyi onkormanyzatok agazati
rendeletalkotasat, azokrol dsszefoglalot készit,

ii. elemzi a helyi 6nkormanyzatok intézményfenntartd
tevékenységét,

iii. attekinti és elemzi — a Hatosagi Féosztaly kdzremii-
kodésével — a helyi dnkormanyzatok, valamint azok tiszt-
ségviseldi s szervei atruhazott allamigazgatasi, valamint
onkormanyzati hatosagi hataskorben végzett hatosagi jog-
alkalmazé tevékenységét;

b) a helyi énkorményzatoktél — az Otv. 97. § e) pontjara
figyelemmel — adatokat ¢és informdcidkat kér a szakmai
iranyitasért felelds miniszter agazati feladatai ellatasa ér-
dekében, az informacidkat Osszegzi és tovabbitja a
szakmai irdnyitasért felelés miniszternek,

¢) a helyi onkorményzat valamint annak tarsulasai fel-
kérésére — a szakmai iranyitasért felelds miniszterrel, vala-
mint a feladat- és hataskorrel rendelkezd, illetékes allam-
igazgatasi szervvel egyeztetve —az Otv. 97. § d) pontjaban
foglaltakra figyelemmel a helyi 6nkormanyzat és tarsula-
sai kérésére szakmai segitséget nyujt a helyi dnkormany-
zatok és tarsuldsai részére az dnkormanyzat €s a tarsulds
agazati feladatainak ellatasahoz, ennek keretében
kiiléndsen

iv. a feladatkorrel rendelkezd allamigazgatasi szervek-
kel egyeztetve tajékoztatja a helyi 6nkormanyzatokat az
Oket érintd fontosabb jogszabalyvaltozasokrol, ezekrdl
tajékoztato értekezletet szervez,

v. rendelet- és normativ, valamint egyedi ¢s hatoésagi ha-
tarozatmintakat készit, amelyeket a helyi dnkormanyzat,
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illetve annak tisztségviseldi és szervei felkérésére a helyi
Oonkormanyzatok rendelkezésre bocsat;

vi. a helyi onkormanyzat kérésére szakmai segitséget
nyujt az intézményi szervezési kérdések megoldasaban;

vii. a helyi dnkormanyzat és tarsuldsai kérésére kozre-
mikodik a helyi onkormanyzat és tarsulasai altal foglal-
koztatott koztisztviselok és kozalkalmazottak kiilon jog-
szabalyban nem nevesitett egyéb képzéseiben és
tovabbképzésében;

viii. segit a helyi onkormanyzat egyéb szakmai és aga-
zati kérdéseinek megvalaszolasaban.

(8) Kozremiikodik a hivatalvezetd képzési, tovabbkép-
z¢ési feladatainak ellatasaban.

(9) Az onhibajukon kiviili hatrdnyos helyzeti dnkor-
manyzatok szamara el6késziti az oktatasi intézmények ka-
pacitas kihasznaltsaga aloli felmentést.

(10) Kozremiikddik

a) a Koordinacios és Szervezési, valamint az Informati-
kai Foosztallyal egyiittm{ikodve az okmanyirodak miko-
désének ellendrzésében,

b) a hivatal éves ellendrzési programjaban foglaltak sze-
rint az allamigazgatasi feladatokat ellato, allamigazgatasi
hatdsagi jogkorben eljard helyi 6nkormanyzati szerveknél
¢és a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti szervei tevé-
kenységében a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgalta-
tas altalanos szabalyairdl szolo torvény végrehajtasanak,
illetve  ezen  szervek  hatosagi  tevékenysége
jogszertiségének ellendrzésében,

¢) akozszolgalati jogviszonyra vonatkozo jogszabalyok
végrehajtasanak ellendrzésében, a kozigazgatasi szervek
vezetdinek koztisztviselokkel, kozalkalmazottakkal kap-
csolatos  munkaltatéi  intézkedései  torvényességi
ellendrzésében,

d) az tigyiratkezelésrdl, valamint a kdzponti allamigaz-
gatési szervek terlileti szervei 4ltal kezelt adatok nyilvan-
tartasarol és védelmérdl, a kozérdekli adatok nyilvanossa-
garol sz616 jogszabalyok végrehajtasanak ellendrzésében,

e) a helyi dnkormanyzati éves tovabbképzési tervek el-
készitésének és végrehajtasanak ellendrzésében.

(11) Intézi a feladatkorét érinté kozérdeki bejelentések-
kel, kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos iigyeket.

(12) Ellatja a hivatalvezetd, a hivatalvezetd-helyettes €s
a féosztalyvezetd altal meghatarozott egyéb feladatokat.

Dél-alfoldi Regionalis Allamigazgatasi Hivatal
Kecskeméti Kirendeltség Feliigyeleti és Igazgatasi
Monitoring Osztaly és a Békéscsabai Kirendeltség

Feliigyeleti és Igazgatasi Monitoring Osztaly

26. §

(1) A Dél-alfoldi Regionalis Allamigazgatasi Hivatal
Kecskeméti Kirendeltség Feliigyeleti és Igazgatasi Moni-
toring Osztaly Bacs-Kiskun megyére, a Dél-alfoldi Regio-
nalis Allamigazgatasi Hivatal Békéscsabai Kirendeltség

Feliigyeleti és Igazgatasi Monitoring Osztaly Békés me-
gye tekintetében a hivatalvezetd, a kirendeltségvezetd, va-
lamint a foéosztalyvezetd utasitasainak keretei kozott ellat-
ja a Feliigyeleti és Igazgatasi Monitoring Féosztaly 25. §
(1)-(11) szerinti feladatait.

(2) Ellatja a kirendeltség-vezetd hivatalvezeto-helyettes
¢és az osztalyvezetd altal meghatarozott egyéb feladatokat.

(3) Kozremiikodik a jogszabalytervezet véleményezé-
sében és egyéb szakmai anyagok elkészitésében.

(4) A kirendeltség miikddési teriiletén a hivatalvezetd és
a kirendeltségvezetd altal kiadmanyozott tigyekben el6ké-
sziti a kiadmanyozandé dontést, ligyiratot.

Hatosagi Foosztaly
27. §

A Foosztaly

a) Gondoskodik a regionalis allamigazgatasi hivatal fel-
adatkorébe tartozd hatosagi iigyekben a hivatalvezetd
szakmai irdnyitasi feladatainak ellatasarol.

b) Elokésziti

— a regionalis allamigazgatasi hivatal hataskorébe utalt
elsd- és masodfoku hatdsagi dontéseket, kiillondsen a kisa-
jatitasi, szolgalmi jog alapitasi, az anyakdnyvi, népes-
ség-nyilvantartasi, vallalkozoi igazolvannyal kapcsolatos,
kozlekedési igazgatasi, tovabba a kereskedelmi, ipari
igazgatasi, addigazgatasi és szabalysértési ligyekben.

— a feladatkorébe tartoz6 hatosagi tigyekben keletkezett
kozigazgatasi perekkel dsszefiiggd beadvanyokat. (E16ké-
szit6 iratok, ellenkérelmek, fellebbezések, stb.)

—az osztaly feladatkorébe tartozo hatdsagi tigyekben az
elfogultsag megallapitasara, illetve — elfogultsag, valamint
egyéb kizarasi ok és illetékességi dsszelitk6zés esetén — az
eljaro szerv vagy ligyintézo kijelolésére vonatkozé donté-
seket, az els6fokll hatdosdg mulasztdsa miatt sziikséges
intézkedéseket.

¢) Feliigyeletet gyakorol

— az anyakonyvvezetOk tevékenysége felett, elokésziti
¢és szervezi az anyakonyvi szakvizsgékat.

— a polgarok személyi adatainak és lakcimének helyi
nyilvantartasi tevékenysége felett, ellendrzi a személyes
adatok védelmének érvényesiilését, sziikség esetén helyre-
allitja a torvényes allapotot. Az informatikai fosztallyal
egylittmiikodve €érvényesiti az agazati féhatoésag szakmai
iranymutatasait, ellendrzi ezek végrehajtasat, tdjékoztatast
ad a feliigyeleti és koordinacios tevékenységrol. Az infor-
matikai f6osztallyal egylittmiikodve feliigyeli és ellendrzi
a személyi adat, lakcim-, valamint a cimnyilvantartasi
adatok feldolgozasat, és a nyilvantartasi rendszeren beliili
tovabbitasat, az okmanyirodak mikodését.

d) Vezeti a hatdsagi kdzvetitok névjegyzékét.

e) Gondoskodik a regionalis dllamigazgatasi hivatal fel-
adatkorébe tartozo épitésiigyi igazgatasi tigyekben a hiva-
talvezetd szakmai iranyitasi feladatainak ellatasarol.
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) Ellatja a regionalis allamigazgatasi hivatal feladat- és
hataskorébe tartozd épitésiigyi hatdsagi feladatokat, eld-
késziti a regionalis allamigazgatasi hivatal hataskorébe
utalt hatosagi dontéseket.

2) Ellendrzi az elséfoku épitésiigyi hatosagok tevékeny-
ségét, a jogszabalyok el6irasainak betartasat.

h) A regionalis allamigazgatasi hivatal éves ellenérzési
programjaban foglaltak szerint ellendrzi az elséfoku épi-
tésiigyi hatosagi feladatokat ellatdé Onkormanyzati
szerveket.

i) A regionalis allamigazgatasi hivatal éves ellenérzési
programjaban foglaltak szerint ellendrzi az dllamigazgata-
si feladatokat ellato, allamigazgatasi hatosagi jogkorben
eljaré helyi onkormanyzati szerveknél és a kdzponti al-
lamigazgatasi szervek teriileti szervei tevékenységében a
kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos
szabalyairol szo6lo torvény végrehajtasat, illetve ezen
szervek hatosagi tevékenysége jogszeriiségét.

j) Segiti a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei ellendrzési terveinek Osszehangolasat, egyeztetett
végrehajtasat, illetdleg az ellendrzési tapasztalatok kozos
elemzését, segiti a gazdasagos, egymast kiegészitd
ellenorzési modok kialakitasat, alkalmazasat.

k) Osszeallitja, feldolgozza és elemzi az iigyiratforgal-
mi, a hatdsdgi és a szabalysértési statisztikat, értékeli a ha-
tosagi tevékenység tapasztalatait.

/) Az Onkormanyzatok kérésére szakmai segitséget
nyujt a feladatkorébe tartozo kérdésekben.

m) A regionalis allamigazgatasi hivatal belsé szabalyza-
taiban, tovabba a hivatalvezetd altal meghatarozott tigyek-
ben a birdsagok és mas hatosagok el6tti eljarasban bizto-
sitja a hivatalvezeto6 és a regionalis allamigazgatasi hivatal
képviseletét.

n) A hivatalvezetd altal meghatarozottak szerint gon-
doskodik a Szakmai Munkacsoport napirendjének, allas-
foglalasainak el6készitésérol.

0) Kozremiikodik a hivatalvezetd képzési, tovabbkép-
z¢si feladatainak ellatasaban.

p) Részt vesz a referensi rendszer miikddtetésében.

q) Intézi a feladatkorét érint6 kdzérdekii bejelentések-
kel, kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos iigyeket.

r) Ellatja a hivatalvezetd a hivatalvezetd-helyettes és a
foosztalyvezetd altal meghatarozott egyéb feladatokat.

s) A kirendeltségek hatdsagi osztalyainak bevondsaval
értelemszertien ellatja a regionalis allamigazgatasi hivatal
féosztalyainak 24. §-ban foglalt altalanos feladatait.

Dél-alfoldi Regionalis Allamigazgatasi Hivatal
Kecskeméti Kirendeltség Hatosagi Osztaly
és a Békéscsabai Kirendeltség Hatosagi Osztaly

28.§

(1) A Dél-alfoldi Regionalis Allamigazgatasi Hivatal
Kecskeméti Kirendeltség Hatosagi Osztaly Bacs-Kiskun

megyére, a Dél-alfoldi Regionalis Allamigazgatasi Hiva-
tal Békéscsabai Kirendeltség Hatosagi Osztaly Békés me-
gyére kiterjedd illetékességgel ellatja a Szabalyzat 27. §
(1) bekezdés b)—i) pontjaiban meghatarozott feladatokat.

(2) Kozremiikddik a Szabalyzat 27. § bekezdés ), i) és
s) pontjaiban foglalt feladatok ellatasaban.

(3) Kozremiikodik a jogszabalytervezetek véleménye-
zésében és egyéb szakmai anyagok elkészitésében.

(4) A kirendeltség miikddési teriiletén a hivatalvezetd és
a kirendeltségvezetd altal kiadmanyozott tigyekben el6ké-
sziti a kiadmanyozandé dontést, ligyiratot.

Koordinacios és Szervezési Féosztaly
29.§

a) Ellatja a Regionalis Allamigazgatasi Kollégium mii-
kodésével kapcesolatos koordinacios €s adminisztracios
feladatokat.

b) Gondoskodik

— az érintett szervezeti egységek bevonasaval a kozpon-
ti allamigazgatasi szervek teriileti szervei ellendrzési ter-
veinek 0sszehangolasarol, egyeztetett végrehajtasarol, il-
letéleg az ellendrzési tapasztalatok kozos elemzésérdl, se-
giti a gazdasagos, egymast kiegészitd ellendrzési modok
kialakitasat, alkalmazasat.

— a regionalis allamigazgatasi hivatalvezetd utasitasa
szerint Osszehivott regiondlis koordinacids értekezletek
megszervezesérol, valamint részt vesz a szakmai koordi-
nacios értekezletek (jegyzoi, teriileti allamigazgatési szer-
vek vezetdi) szakmai napok napirendjének eldkészitésé-
ben €s megtartasaban.

— az ligykezeldi, kozigazgatasi alapvizsgak, kozigazga-
tasi szakvizsgak, alkotmanyos alapismeretek vizsgak, to-
vabba kiilon jogszabaly altal meghatarozott egyéb vizsgak
elékészitésére szolgald konzultadciok megszervezésérdl és
a vizsgak lebonyolitasarol

— a koztisztvisel6i vizsgarendszerben az informatikai
kovetelmények érvényesitésérol.

— a koztisztviselok tervszerii tovabbképzésével kapcso-
latos feladatok ellatasarol, beleértve az éves és kozéptava
tovabbképzési terv végrehajtasat is.

c¢) Ellatja

— a regionalis allamigazgatasi hivatalvezetd, illetve hi-
vatalvezet6é-helyettes mellett a titkarsagi feladatokat.

— a regionalis allamigazgatasi hivatal sajtokapcsolatai-
val 0sszefliggd feladatokat.

d) Az érintett szervezeti egységek bevonasaval ellatja

— a kozigazgatasi szervek vezetdinek koztisztviselok-
kel, kozalkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatdi intéz-
kedései torvényességi ellendrzését.

— az ligyiratkezelésrdl, valamint a kdzponti allamigaz-
gatasi szervek tertileti szervei éltal kezelt adatok nyilvan-
tartasarol és védelmérdl, a kozérdekli adatok nyilvanossa-
garol sz016 jogszabalyok végrehajtasanak ellendrzését.
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— az adatvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

— a regionalis allamigazgatasi hivatal tigyirat-kezelési
és titkos ligykezelési feladatait.

— a helyi dnkormanyzati éves tovabbképzési tervek el-
készitésének és végrehajtasanak ellenérzését.

e) Osszeallitja a regiondlis allamigazgatasi hivatal mun-
katervét, ellendrzési tervét tovabba mindazokat az dssze-
foglalé anyagokat, melyek tobb szervezeti egység
kozremitkodésével késziilnek.

/) Koordinalja a regionalis allamigazgatasi hivatalveze-
t6 altal készitett éves beszamolo elkészitését.

g) Részt vesz

— a regionalis allamigazgatasi hivatal koordinécios fel-
adat- és hataskoréhez kapcsoldoddan a tobb agazatot érintd
kormanyzati dontések végrehajtasanak teriileti 6sszehan-
golaséban.

—a Miniszterelnoki Hivatalt vezetd miniszter altal meg-
hatarozottak szerint kdzponti kozszolgalati nyilvantartas
hatékony miikodtetésével kapcesolatos feladatokban, eld-
mozditja a nyilvantartds miikodését és adattartalméanak a
teriileti allamigazgatési szervek feladataival Osszefliggd
hasznalatat.

— a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti szervei
ugyfélfogadasi, ligyfélszolgalati rendszereinek 0sszehan-
golasat célzd kezdeményezések megvaldsitdsdban, az
ugyfélszolgalati tevékenységének bovitésének szakmai ta-
mogatasaban.

i) Kozremiikodik

—kozponti allamigazgatasi szervek teriileti szervei tevé-
kenységében a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgalta-
tas altalanos szabalyairol szold torvény végrehajtasanak,
illetve ezen szervek hatdsagi tevékenysége jogszeriisége-
nek az ellendrzését.

—a Miniszterelnoki Hivatalt vezetd miniszternek a régi-
oban foglalkoztatott koztisztviselok képzésével, tovabb-
képzésével, valamint a szakember-utdnpotlas megszerve-
zésével kapcsolatos feladatainak ellatasaban, elemzi a
képzés, tovabbképzés szinvonalat és eredményességét,
kezdeményezi az érintett szerveknél a sziikséges intézke-
déseket.

—az Eurdpai Unios Programok keretében végrehajtando
képzések lebonyolitasaban.

—akozponti allamigazgatasi szervek teriileti szervei fel-
adatkorébe tartozo, koztisztviselket érinté képzési, to-
vabbképzési feladatok ellatasanak dsszehangolasaban.

— a kozigazgatasi szervek altal az tigyfelek szamara
nyujtott elektronikus iigyintézést tamogatd képzések, to-
vabbképzések 0sszehangolasaban, biztositja azok megfe-
leld nyilvanossagat, terjeszti az iigyintézés elektronikus
modszereit.

j) A kirendeltségek titkarsaganak bevonasaval ellatja a
regiondlis 4llamigazgatasi hivatal f6osztalyainak 24.
§-ban foglalt altalanos feladatait.

k) Intézi a feladatkorét érinté kozérdekli bejelentések-
kel, kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos iigyeket.

/) Ellatja

— a regionalis allamigazgatasi hivatallal kozszolgalati
jogviszonyban és munkaviszonyban allo koztisztviselok
¢és munkavallalok tekintetében a személyzeti, munkatigyi,
fegyelmi, humanpolitikai, szocialis és kegyeleti dontések-
kel, valamint a kitiintetési, elismerési javaslatok felterjesz-
tésével 0sszefliggd feladatokat.

—ecllatja a kdzszolgalati jogviszonyra vonatkozo jogsza-
balyok végrehajtasanak ellendrzését, ellatja a kdzszolgala-
ti nyilvantartas vezetésével és mikddtetésével kapcsolatos
feladatokat,

—avagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos munkaltatéi in-
tézkedések szakmai el6készitését, az ezzel kapcsolatos ira-
tok és nyilvantartasok elkiilonitett kezelését.

— az integralt emberer6forras gazdalkodast tamogatd in-
formacios rendszer személyzeti munkat segité programja-
nak miikddtetését.

— a cimzetes fojegyz06i cim véleményezésével és felter-
jesztésével kapcsolatos feladatokat.

— a tartalékallomanyba helyezett koztisztviselok adatai-
nak gytjtésével, nyilvantartasba vételével kapcsolatos fel-
adatokat.

—a munkavédelemmel kapcsolatos hivatali teendket, a
munkavédelmi oktatds megszervezését, a munkavédelmi
helyzet folyamatos figyelemmel kisérését, az eldirt jelen-
tések, beszamolok, statisztikak készitésére vonatkozo fel-
adatokat, valamint a munkavédelmi szabalyzatok hatalyo-
sulasanak és naprakészségének vizsgalatat.

m) Gondoskodik

— az alkalmazasban 4ll6 koztisztviselok és munkavalla-
10k eldzetes és idészakos munkaegészségiigyi alkalmassa-
gi vizsgalatarol.

— A jogszabalyban meghatdrozott személyek vonatko-
zé4sadban a nemzetbiztonsagi ellendrzéssel osszefliggd fel-
adatok elvégzésérol.

— a kozigazgatasi munka racionalizalasa és teljesit-
ményorientaltsaganak novelése érdekében az éves teljesit-
ménykovetelmények kitlizésérdl, tovabba a regionalis al-
lamigazgatasi hivatali egységek altal elkészitett egyéni tel-
jesitmény értékelésérol.

n) Figyelemmel kiséri az esélyegyenléségi terv megva-
losulasat, arrol évente dsszefoglalodt készit.

o) A kirendeltségek titkarsaganak bevonasaval ellatja a
regiondlis allamigazgatdsi hivatal fosztalyainak  26.
§-ban foglalt altalanos feladatait.

Dél-alfoldi Regionalis Allamigazgatési Hivatal
Kecskeméti Kirendeltség Titkarsaga
és Békéscsabai Kirendeltség Titkarsaga

30. §

a) Koordinacids ¢€s szervezési szakteriileten kozremu-
kodik a koordinacids €s szervezési foosztaly altal a régio
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illetékességi teriiletére kiterjedden végzett feladatok ella-
tasaban.

b) Informatikai szakteriileten kdzremiikodik az infor-
matikai féosztaly altal a régio teriiletére kiterjedd, illetve a
hivatal egészére vonatkozd — 31. §-ban felsorolt — fel-
adatok ellatasaban.

c) Pénziigyi szakteriileten a gazdasagi szervezet Ugy-
rendjében meghatarozott médon biztositja — sajat teriileté-
re kiterjedéen — a koltségvetési tervezési, végrehajtasi és
beszamolasi feladatok ellatasahoz kapcsolodd — a pénz-
lgyi foosztaly altal kért — adatszolgaltatasokat.

Informatikai Féosztaly
31.§

(1) Kozremiikodik a regionalis allamigazgatasi hivatal
informatikai tevékenység dsszehangolasa érdekében vég-
zett feladatainak ellatasaban, ennek érdekében:

a) kezdeményezi az tigyviteli tevékenység dsszehango-
lasat, eldémozditja annak egységes program szerinti ellata-
sat, és a kozigazgatasi informatikaért felelés miniszter ira-
nyitasa mellett és az altala biztositott feltételeknek megfe-
leléen biztositja az tigyviteli és informatikai feladatok
szolgaltatas alapu ellatasanak kereteit.

b) Elémozditja a kdzponti kdzszolgalati nyilvantartas
hatékony miikddését és adattartalmanak a kozponti allam-
igazgatasi szervek teriileti szervei feladataval 6sszefiiggd
hasznalatat, illetve ellendrzi a nyilvantartas adatainak
védelmére vonatkoz6 szabalyok érvényesiilését.

¢) A Regionalis Allamigazgatasi Kollégiummal ssze-
hangoltan kozremiikodik kdzponti allamigazgatasi szer-
vek teriileti szervei informatikai fejlesztésének Ossze-
hangoléasaban.

(2) Szervezi a regionalis allamigazgatasi hivatal infor-
matikai koordinacios feladatainak ellatasat, modszertani
segitséget nyjt az dnkormanyzatoknak, kozponti allam-
igazgatasi szervek teriileti szerveinek feladataik informati-
kai feladatellatasukhoz.

(3) Kialakitja és miikddteti a regionalis allamigazgatasi
hivatal szamitogépes informatikai rendszerét, végzi annak
folyamatos karbantartasat, szakmai segitséget nyjt a sza-
mitogépes rendszerek hasznaloinak, terveket dolgoz ki az
informatikai halozat tovabbfejlesztésére.

(4) Gondoskodik a regionalis allamigazgatdsi hivatal
szamitogépes fejlesztési- és védelmi tervének kidolgoza-
sardl és kozremiikodik annak megvalositasaban. Vélemé-
nyezi a szamitogépes informatikai rendszer kialakitasat,
szakmai javaslatot készit a szadmitogépes rendszerek
felhasznalasara.

(5) Ellatja a valasztasokkal, a népszavazasokkal dssze-
fliggd informatikai feladatokat, ennek keretében:

a) Ellatja az Orszagos Valasztasi Iroda szakmai iranyi-
tasa alapjan a Teriileti Valasztasi Iroda informatikai
feladatait.

b) Elkésziti a Helyi Valasztasi Iroda megbizasa alapjan
a névjegyzéket, értesitoket. Teleplilések részére atadja a
valasztdjoggal nem rendelkezd nagykori polgarok
jegyzékét.

¢) Szervezi, oktatassal egybekotve telepiti a valasztassal
kapcsolatos szamitogépes rendszereket az okmanyiroda-
val nem rendelkez6 Helyi Valasztasi Irodak népes-
ség-nyilvantartasi szamitogépeire.

d) Szervezi és iranyitja az Orszagos Valasztasi Iroda al-
tal kiadott forgatokonyvben el6irtak alapjan a valasztasi
informatikai probakat, a szavazast megeldzd ¢s a szavazas
napi informatikai feladatokat.

(6) Ellatja a kozponti kodzszolgalati nyilvantartds mi-
kodtetésével kapcsolatos feladatokat.

(7) Ellatja a regionalis allamigazgatasi hivatal illetékes-
ségi terliletén az adatgyiijtéi tevékenységet, az ehhez kap-
¢s0l6do koordinacios, ellendrzési feladatokat.

a) Rendszergazdaként tizemelteti a polgarok személyi
adatainak és lakcimének teriileti szamitogépes rendszerét,
elvégzi a teriileti nyilvantartas adatainak feldolgozasat,

(8) Ellatja a regionalis allamigazgatasi hivatal Interne-
ten — adatszolgaltatoként és felhasznaloként — torténd
megjelenésével kapcsolatos informatikai feladatokat.

(9) A Hatosagi Foosztallyal egylittmiikodve segiti az al-
lampolgarok személyi adatainak és lakcimének helyi nyil-
vantartasaval, és az adatvédelemmel kapcsolatos fel-
igyeleti tevékenységet.

(10) Részt vesz az okmanyirodak munkdjanak ellendr-
zésében, kiemelt figyelmet forditva a személyi adat- és
lakcimnyilvantartds kozponti adatbazisanak karbantarta-
sara. Az ellendrzési tapasztalatok alapjan javaslatot tesz
szakmai feliigyeleti intézkedésre, képzésre és egyéb
segitségnyjtasra.

(11) Ellatja a regionalis allamigazgatasi hivatal illeté-
kességi terliletén miikodd okmanyirodak technikai és al-
kalmazasi HelpDesk feliigyeletét a forumalkalmazas és az
okmanyirodai levelezérendszer hasznalataval.

(12) Uzemelteti az okmanyirodai szamitogépes halozat
teriileti informatikai rendszerét.

(13) Modszertani segitséget nyujt az dSnkormanyzatok-
nak feladataik informatikai tamogatasahoz.

(14) Kozremiikodik a regionalis allamigazgatési hivatal
oktatési tevékenységének ellatadsaban, végrehajtja az okta-
tassal kapcsolatos telepitési és lizemeltetési feladatokat.

(15) A Hatosagi Foosztallyal egyiittmiikodve végzi a
helyi 6nkormanyzatok anyakdnyvi informatikai rendsze-
reinek (ASZA) feliigyeleti tevékenységét.

(16) Ellatja a Cim-, Korzet- és Szervnyilvantartasi rend-
szer folyamatos informatikai, alkalmazasi és igazgatasi
Help-Desk feladatait. Ellatja a regionalis allamigazgatasi
hivatalhoz rendelt felhasznaldi jogosultsaggal és a
szervnyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

(17) Feliigyeli és karbantartja a regionalis allamigazga-
tasi hivatal szamitastechnikai eszkozeit és a helyi
halézatot.
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(18) Ellatja az tigyiratkezeld program informatikai fel-
lgyeletét, lizemeltetését.

(19) Uzemelteti a szamitogépes személyzeti nyilvantar-
tast (SZENYOR program), a programfrissitéseket rend-
szeres atvezeti, teljesiti a havonkénti adatszolgaltatast
(HUPA kiildés).

(20) Ellatja a regionalis allamigazgatasi hivatal kiilso és
belsé honlapjanak mikodtetését, a sziikséges frissitések
rendszeres atvezetését, adatkozl6i feladatokat.

(21) Kozremiikodik a kozérdekii adatok elektronikus
kozzétételében, végzi az adatszolgaltatast az egységes
kozadatkeresd rendszer szamara.

(22) Ellatja az elektronikus kormanyzassal (Elektroni-
kus Korméanyzati Gerinchal6zat, Kormanyzati Portal) kap-
csolatos hivatali feladatokat.

(23) Részt vesz a kozigazgatasi eljarasrol szol6 torvény
(Ket.) altal el6irt informatikai, technikai feltételek kialaki-
tasaban az elektronikus iigyintézési rendszer bevezetése
érdekében.

(24) Teljesiti az allamhdaztartasi, valamint az informa-
cidszabadsag torvényben eldirt kozzétételi kotelezettseé-
geket.

Pénziigyi Foosztaly
32.§

(1) A Pénziigyi Fosztaly a regionalis allamigazgatasi
hivatal gazdasagi szervezete.

(2) A pénziigyi féosztalyvezetd a regiondlis allamigaz-
gatasi hivatal gazdasagi vezetdje, aki — a kirendeltségekre
is kiterjed6en — kozvetleniil irdnyitja a gazdasagi szerveze-
tet, a pénziigyi, gazdasagi feladatot ellatd szakmai szerve-
zeti egységek munkdjahoz iranymutatést ad, ellendrzi azt
¢és gazdasagi intézkedéseket hoz.

(3) A gazdasagi szervezet feladat- és hataskorét, a gaz-
dasagi vezetd, valamint a pénziigyi-gazdasagi feladatok
ellatasaért felelds tovabbi személyek konkrét feladatait, a
hataskor és a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasanak részle-
tes szabélyait a gazdasagi szervezet Ugyrendje tartal-
mazza.

33.§

A Pénziigyi Féosztaly:

(1) Sajat szervezetével ellatja a koltségvetési tervezés-
sel, eldiranyzat-felhasznalassal, a hataskorébe tartozo el6-
iranyzat-modositassal, az tizemeltetéssel, fenntartdssal,
miukodtetéssel, beruhdzassal, a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval, a munkaerd-gazdalkodassal, a készpénz-
kezeléssel, a konyvvezetéssel €s a beszamolasi, valamint a
FEUVE kotelezettséggel, az adatszolgaltatassal kapcsola-
tos Osszefoglalo és a sajat szervezetére kiterjedd feladato-
kat, — amely a FEUVE kivételével — részben torténhet

vasarolt, a feliigyeleti szerv altal engedélyezett szolgal-
tatassal, a felel0sség atruhazasa nélkiil.

(2) Gondoskodik a koltségvetés tervezésével és végre-
hajtasaval, a konyvvezetéssel és egyéb pénziigyi nyilvan-
tartasok vezetésével kapcsolatos feladatokrol.

(3) Gondoskodik a regiondlis 4llamigazgatasi hivatalt
illetd bevételek beszedésérdl, teljesiti a fizetési kotelezett-
ségeket, figyelemmel kiséri a koltségvetési kiadasok és be-
vételek alakuldsat, arrdl havonta pénzforgalmi jelentést
készit.

(4) A hivatalvezetd egyetértésével kezdeményezi az
Onkormanyzati Minisztériumnal a sziikséges fejezeti ha-
taskort eldiranyzat-modositasokat, a Magyar Allamkincs-
tarnal pedig atvezetteti az intézményi hataskori el6-
iranyzat-modositasokat.

(5) Elokésziti a hivatalvezetd hataskorébe tartozo eld-
iranyzat-modositasokat.

(6) A vonatkozo jogszabalyok el6irasait figyelembe vé-
ve gondoskodik a hivatal szdmviteli politik4janak kialaki-
tasarol, elkésziti a regionalis dllamigazgatési hivatal pénz-
kezelési és egyéb gazdalkodassal, illetve vagyonkezelés-
sel kapcsolatos szabalyzatait, valamint hivatalvezetdi
intézkedéseit.

(7) Vezeti a regionalis allamigazgatasi hivatal eldirany-
zat-felhasznalasi keretszamlait, a lakas-tamogatasi szam-
lat, valamint az ezzel kapcsolatos nyilvantartasokat, gon-
doskodik a szamlakon keresztiil teljesitendé pénzforgalom
szabalyszerii lebonyolitasarol.

(8) Kezeli a regionalis allamigazgatasi hivatal pénzke-
zel6 helyét, gondoskodik a készpénz kifizetések szabalyos
¢s hataridében torténd teljesitésérol.

(9) Egyezteti a Magyar Allamkincstar altal rendelkezés-
re bocsatott eldiranyzat-felhasznalasi keret kiaddsanak és
bevételének alakuldsarol szolo tajékoztato jelentést a regi-
ondlis allamigazgatasi hivatal szamviteli nyilvantartasa-
val, elvégzi a sziikséges korrekciokat.

(10) Vezeti az illetmény-gazdalkodassal kapcsolatos
nyilvantartasokat, tartja a kapcsolatot az illetményszam-
fejtést végzé6 Magyar Allamkincstarral. Gondoskodik a
hokozi kifizetések szamfejtésérol.

(11) Biztositja az allami ad6hatdsag utjan teljesitendd
befizetési kotelezettségek bevallasat és befizetését.

(12) Ellatja a regiondlis allamigazgatasi hivatal ing6- és
ingatlanvagyonanak kezelését, az ingd- és ingatlanvagyon
kezelésével, hasznalataval, fenntartasaval és hasznositasa-
val Osszefliggd feladatokat, teljesiti az ezzel kapcsolatos
nyilvantartasi és adatszolgéltatasi kotelezettségeket.

(13) Uzemelteti a hivatali gépjarmiiveket, biztositja a
jarmivek és egyéb hivatali eszk6zok lizemeltetéséhez,
karbantartasahoz sziikséges feltételeket, feliigyeli a
szlikséges nyilvantartasok vezetését.

(14) Gondoskodik a FEUVE rendszer kialakitasarol,
gondoskodik mindazon elvek, eljarasok és belsd szabaly-
zatok kidolgozasardl, melyek alapjan a regiondlis allam-
igazgatasi hivatal érvényesitheti a feladatai ellatasara szol-
g4lo eldiranyzatokkal, 1étszdmmal és vagyonnal vald sza-
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balyszer(i, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdal-
kodas kovetelményeit.

(15) Gondoskodik a kdzbeszerzési eljarasok eldkészi-
tésérol.

rr_o

Allami F6épitészi Iroda
34.§

(1) Az Allami Foépitészi Iroda, mint a szakigazgatasi
szervként eljaro Allami Féépitész munkaszervezete segiti
az Allami Foépitészt a jogszabalyokban, valamint a szak-
mai irdnyitasat ellatd6 miniszter &ltal meghatérozott
feladatai ellatasaban.

(2) Az Allami Féépitészi Iroda a régiora kiterjedden:

a) kozremitkodik a regionalis fejlesztési és rendezési
tervekkel Osszefiiggd teriileti feladatok ellatasaban, illetd-
leg az ezzel kapcsolatos térségi koordinacioban,

b) ellatja a térségi teriilet-felhasznalasi engedélyezési
eljarassal Osszefliggd hatosagi feladatokat, hataskori érin-
tettség esetén szakhatdsagként kozremiikddik a kdrnyezeti
hatasvizsgalati eljarasban,

¢) kapcsolatot tart az agazati szakmai kamarakkal, szer-
vezetekkel,

d) alland6 meghivottként részt vesz a térségi teriiletfe;-
lesztési tanacsok tilésein,

e) felkérésre az dnkormanyzatok €s a tervezok részére
szakmai segitséget nyujt a terliletrendezési tervek
elkészitéséhez,

/) vezeti — a kiilon jogszabalyban meghatarozott — Terii-
leti Tervtanacsot.

(3) Az allami f6épitész gyakorolja a munkaltatoi jogo-
kat az Allami Féépitési Iroda allomanyéba tartozéd koz-
tisztviseldk felett.

(4) Részletes feladatait az Allami Féépitészi Iroda Ugy-
rendje tartalmazza.

A regionalis dllamigazgatasi hivatal
épitésfeliigyeldje

35.§

A regionalis allamigazgatasi hivatal épitésfeliigyeldje
onallo feladat- és hataskorrel rendelkezd szerv, amely
feladatkdrében:

a) jogszabalyban meghatarozottak szerint épitésfel-
igyeleti ellendrzéseket végez, épitésfeliigyeleti hatosagi
intézkedéseket tesz;

b) vezeti az épitésfeliigyeleti hatdsag hataskorébe utalt
nyilvantartasokat;

¢) Osszeallitja munka- és ellendrzési tervet, teljesiti az
épitésfeliigyeleti ellendrzési terv szerinti feladatait;

d) egyiittmikddik ellenérzési feladatai teljesitésében a
szakmai kamarakkal,

e) épitésiigyi hatosagi jogkorében jogszabalyban meg-
hatarozott szabalytalansag esetén épitésfeliigyeleti bir-
sagot szab ki;

A belsé ellendérzést végzo személy
36. §

(1) A regionalis allamigazgatasi hivatalban mikddo
belsd ellendrzést végzd személy tevékenységét kozvetlen
a regionalis allamigazgatasi hivatalvezetd alarendeltségé-
ben végzi, a belsé ellenér egyben belsé ellendrzési
vezetének mindsiil.

(2) Az ellendrzési tevékenységen kiviil mas tevékeny-
ség végrehajtasaba nem vonhato be.

(3) Tevékenységének tervezésében és az ellenOrzési
modszerek kivalasztasaban onalldan jar el.

(4) Feladatellatasa soran alkalmazza az annak mindsé-
gét biztositd eljarasokat, a pénziigyminiszter altal
kozzétett modszertant.

(5) Osszedllitja — a kockazatelemzéssel aldtdmasztott —
stratégiai, kozéptavu és éves ellendrzési terveket és a hiva-
talvezetd jovahagyasat kovetden végrehajtja, valamint az
intézkedési tervek megvalosulasat nyomon koveti.

(6) Az ellendrzési program teljesitését, a — megallapita-
sokat, kovetkeztetéseket €és javaslatokat tartalmazo — el-
lendrzési jelentés elkészitését befolyastol mentesen végzi,
melynek tartalmaért feleldsséggel tartozik.

(7) Tajékoztatja a hivatalvezet6t az éves ellendrzeési terv
megvaldsulasardl, az attol valo eltérésekrol, sszedllitja az
éves ellendrzési jelentést.

(8) Evente értékeli a belsd ellenérzési tevékenység tar-
gyi, személyi feltételeit, javaslatot tesz a hivatalvezetének
a feltételeknek az éves tervvel torténd 6sszehangolasara.

(9) Vezeti az ellendrzések nyilvantartasat, gondoskodik
az ellenérzési dokumentumok legalabb tiz évig torténd
irattari megdrzésérol, illetve a birtokaban 1évé dokumen-
tumok, adatok biztonsagos tarolasardl.

(10) Részt vesz a hivatalvezetd altal jovahagyott — éves
képzési terv szerinti, illetve szakmai fejlédését biztositd
egyeb — képzése(ke)n.

(11) Részletes feladatait, feleldsségi- és jogkorét a mun-
kakori leirasa tartalmazza.

Szocialis és Gyamhivatal
37.§

(1) A gyermekvédelmi és gyamiigyi igazgatassal dssze-
fliggd feladat-és hataskorében:

a) Ellatja az illetékességi teriiletéhez tartozo telepiilési
Onkormanyzat jegyzdjének €s a varosi gyamhivatalnak a
szakmai irdnyitasat, feliigyeletét és ellendrzését.
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b) Els6 fokon dont a gyermekek atmeneti gondozasa €s
a gyermekvédelmi szakellatasok mikodésének engedélye-
z€sérol.

¢) Mésodfok hatosagi jogkort gyakorol a telepiilési on-
kormanyzat jegyzdjének, a varosi gyamhivatalnak a gyer-
mekvédelmi és gyamiigyi hatosagi tigyeiben.

d) Ellendrzési jogkorében legaldbb négyévenként ellen-
Orzi a gyamhatosagok gyamiigyi és gyermekvédelmi hato-
sagi tevékenységeének jogszeriiségét, a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi szolgaltatok tevékenységét.

e) A szocialis és csaladpolitikaért, valamint a gyerme-
kek és az ifjasag védelméért felelés miniszter utasitasa
alapjan az ellendrzési tervben meghatarozottakon tul vizs-
galatot folytat le a meghatarozott témakorben.

f) Tajékoztatja a minisztert az ellendrzési tervrol, vala-
mint az ellenérzések tapasztalatairdl.

g) Szakmai koordinacids értekezletet hiv 6ssze, elsdsor-
ban a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskoro-
ket ellatd hatdsagok, valamint a gyermekjoléti és gyer-
mekvédelmi szolgéltatok szamara.

h) Kijeloli a gyermekjoléti alapellatast, illetve a gyer-
mekvédelmi szakellatast ny(ijto intézmények koziil a szak-
mai modszertani feladatokat ellatd intézményeket.

i) Kozremiikodik az agazati képzések, tovabbképzések
szervezésében.

j) Véleményezi a helyi dnkormanyzatnak az onkor-
manyzati ellatorendszer atalakitdsara vonatkozo javaslata-
it, és sziikség esetén kezdeményezi a javaslatok megval-
toztatdsat.

k) Elésegiti és koordinalja a blinelkdvetés, illetve a biin-
ismétlés megeldzését célzod programok inditasat a veszé-
lyeztetett, tovabba a bilincselekményt elkovetett, de nem
biintethetd, valamint a biinteteljaras ala vont gyermekek
szédmara.

/) Minden év junius 30. napjaig az el6z6 évre vonatko-
zo6an jelentésben elemzi az illetékességi teriiletén a gyer-
mekkoru, illetve a fiatalkora blinelkovetés helyzetét, és ér-
tékeli a biinmegel6zési tevékenységet.

m) Egyeztetd értekezletet tart jelentés ismertetése és a
blinmegelézés  érdekében  elvégzenddé  feladatok
megvitatasa céljabol.

n) Nyilvantartast vezet a jogszabaly altal elrendelt ada-
tokrol.

0) Szervezi a hivatasos gondnoki feladatot ellatd szemé-
lyek képzését, illetve évenkénti tovabbképzését.

p) Ellatja a jogszabalyokban hataskorébe utalt egyéb
feladatokat.

(2) Szocialis igazgatassal 0sszefliggd feladat és hatés-
korében:

a) Ellatja a jegyz6 szakmai irdnyitasat, feliigyeletét és
ellendrzését, masodfokon jar el a jegyz6 hataskorébe tarto-
76 szocialis hatosagi tigyekben.

b) Els6 fokon dont a mikodési engedélyek kiadasardl,
modositasarol és visszavondsardl a bentlakasos szocialis
intézmények, valamint az alapszolgaltatasok tekintetében,
amennyiben az alapszolgaltatas mellett a fenntartd
bentlakasos intézményi ellatast is nyujt.

¢) Ellen6rzi mitkodést engedélyezé szervként, hogy a
szocialis intézmény miikddése, illetve szolgaltatas megfe-
lel-e a miikodési engedélyben és a jogszabalyokban foglal-
taknak.

d) Folyamatosan figyelemmel kiséri a szocialis torvény-
ben meghatarozott onkormanyzati ellatasi kotelezettségek
teljesitését. Amennyiben az dnkormanyzat ellatasi kotele-
zettségébol adodo feladatainak, kiillondsen fenntartoi fel-
adatanak, illetve szolgéltatastervezési koncepcio elkészi-
tésének nem tesz eleget, felszdlitja az dnkorményzatot —
megfeleld hatarido kitlizésével — a feladat teljesitésére.

e) Eljar els6 fokon, valamint a jegyz6 feliigyeleti szer-
veként masodfokon a stlyos mozgaskorlatozottak kozle-
kedési kedvezményeivel kapcsolatos tigyekben, illetve
dont a tamogatasi utalvanyok kiadasardl, érvényességi
idejének meghosszabbitasarol.

1) Feltigyeleti szervként jar el az egyes lakascélu kdlcso-
nokbol eredd adossagok rendezésével kapcsolatos ligyek-
ben, elbiralja a jogorvoslati kérelmeket.

g) Els6 fokon dont az intézményi jogviszonyban allo
személyek intézményen beliili foglalkoztatasa esetén a
szocialis foglalkoztatasi engedélyek kiadasarol. Kétévente
ellendrzi az engedélyezett foglalkoztatast, valamint nyil-
vantartast vezet a szocialis foglalkoztatasrol.

h) Nyilvantartast vezet a jogszabaly altal elrendelt ada-
tokrol.

i) Kozremiikodik az dgazati képzések, tovabbképzések
szervezésében.

j) Ellatja tovabba mindazon szocialis feladatokat, ame-
lyeket jogszabaly hataskorébe utal.

(3) Egyéb feladatok:

a) Részt vesz az agazati képzések lebonyolitidsaban,
szakmai képzéseket, tovabbképzéseket szervez.

b) Elkésziti a régidra vonatkozd munka és ellenérzési
tervet, illetve a szocialis és gyamhivatal éves tevékenysé-
gérol szolo jelentést.

¢) Kapcsolatot tart a feladat- és hataskorét érint6 tigyek-
ben feladat- és hataskorrel rendelkez6 kdzponti és teriileti
allamigazgatasi szervekkel.

d) Ellatja a hivatalvezet6 altal meghatarozott funkcio-
nalis feladatokat.

e) Gondoskodik a Szocialis és Gyamhivatalhoz érkezo
valamennyi ligyirat érkeztetésérol, és szignalasra, majd ik-
tatasra, irattarozasra torténd tovabbitasarol.”

(4) Részletes feladatait a Szocialis és Gyamhivatal Ugy-
rendje tartalmazza.

Dél-alfoldi Regionalis Allamigazgatasi Hivatal
Szocialis és Gyamhivatal Kecskeméti Kirendeltség
és a Békéscsabai Kirendeltség

38.§
(1) Ellatja amegyében 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 meghatarozott feladatokat.
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V. fejezet
MUNKAFORMAK
1. Cim

A kozponti allamigazgatasi szervek teriileti szervei
koordinacidja és az 6nkormanyzatokkal valé
kapcsolattartas szervezeti formai

39.§

(1) A Regionalis Allamigazgatasi Kollégium

a) A Kollégium a hivatalvezetd véleményezd, dssze-
hangolast eldsegitd testiilete. Miikodésének részletes sza-
balyait az Ugyrend tartalmazza.

b) A kollégium elndke a hivatalvezetd, tagjai a hivatal-
vezetd-helyettes, a kirendeltség-vezetdk, a szakigazgatasi
szervek vezetdi, a regionalis allamigazgatasi hivatal f6-
osztalyvezetdi, tovabba a kdzponti hivataloknak és a kor-
manyhivataloknak a hivatal illetékességi teriiletén szék-
hellyel rendelkezd teriileti szerveinek a vezetoi.

¢) A Kollégium az Ugyrendjében meghatérozott médon
tartja iiléseit.

d) A Kollégium iilésén tanacskozasi joggal részt vesz-
nek az elndk altal meghivott szervezetek vezetdi is.

(2) A hivatalvezet6 sziikség szerint, a kollégium tagjai-
nak részvételével, a feladat- és hataskorrel rendelkezo
kozponti allamigazgatasi szervek vezetdinek egyideji ta-
jékoztatdsa mellett regiondlis koordinacios értekezletet
hivhat 0ssze tobb agazatot érintd feladat ellatdsanak eld-
mozditasara.

(3) Szakmai koordinaciés értekezlet

a) A regiondlis dllamigazgatasi hivatal, valamint a szak-
igazgatasi szerv vezetdje az allamigazgatasi feladatokat
ellato, allamigazgatasi hatdsagi jogkorben eljaré helyi on-
kormanyzati szervek vonatkozasdban jogosult szak-
mai-koordinécids értekezletet 6sszehivni.

b) Az értekezlet feladata a kolcsonds tajékoztatas és az
aktualis szakmai feladatok megvitatasa.

2. Cim
Az értekezletek rendje
40. §

(1) A hivatali értekezletek formai:

a) regionalis szintli éves munkaértekezlet,

b) kirendeltségi szintli éves munkaértekezlet,
¢) hivatalvezetdi értekezlet,

d) kirendeltség-vezetdi értekezlet,

e) szakigazgatasi szerv vezetOi értekezlet,

/) féosztalyi értekezlet,

g) osztalyértekezlet,

h) szakigazgatasi szerv értekezlete,

i) szakmai munkacsoportok munkamegbeszélései

aa) Regionalis szintli éves munkaértekezlet

Célja: A regionalis allamigazgatasi hivatal éves munka-
janak értékelése és a feladatok meghatarozasa.

IdSpontja: Evente egyszer az Onkormanyzati Miniszté-
riumban megtartott évértékeld és feladatkitlizo értekezle-
tet, illetve az éves munkaértékelés elkésziiltét kdovetden.

Résztvevdi: A regionalis allamigazgatasi hivatal vala-
mennyi koztisztviseldje, ligykezeldje és munkavallaldja.

A lebonyolitas modja: Az 6sszehivasért és az elokészi-
tésért a Koordinacios és Szervezési Féosztaly vezetdje fe-
lel6s, aki az értekezletrdl emlékeztet6t készit, amelyet a
hivatalvezetd hagy jova.

ba) Kirendeltségi szintli éves munkaértekezlet

Célja: A kirendeltség éves munkajanak értékelése €s a
feladatok meghatarozasa.

Idopontja: A regiondlis szintli éves munkaértekezletet
kovetden.

Résztvevdi: A kirendeltség valamennyi koztisztviseld-
je, ugykezeldje és munkavallaloja. Az értekezletre meg
kell hivni a regionalis allamigazgatasi hivatal ¢és a
szakigazgatasi szerv vezetdjét.

A lebonyolitas modja: Az dsszehivasért és az elokészi-
tésért a Titkarsag vezetdje felelds, aki az értekezletrél em-
1ékeztetdt készit, amelyet a kirendeltség-vezetd hivatalve-
zeté-helyettes hagy jova.

ca) Hivatalvezetoi értekezlet

Célja: Az Onkormanyzati Minisztérium altal a hivatal-
vezetok részére havonta szervezett regionalis hivatalveze-
tdi értekezleten elhangzott informaciok atadasa, tajékozta-
tas az értekezleten sziiletett dontésekrol, feladatkitiizések-
6l és az azokbdl adddoé regionalis allamigazgatasi hivatali
teend6k meghatarozasa.

Célja tovabba a kdlcsonds tajékoztatas az el6z6 vezetdi
értekezlet ota tortént jelentds eseményekrol, a kovetkezd
iddszakra vonatkoz6 feladatok egyeztetése, 6sszehangola-
sa, az egységes jogalkalmazasi gyakorlat kialakitasa.

Id6pontja: Kéthetente, altaldban a hétféi munkanapo-
kon, illetve a regiondlis hivatalvezetdi értekezletet kovetd
munkanapon.

Résztvevdi: Hivatalvezetd-helyettes, a kirendeltségve-
zetd hivatalvezetd-helyettesek, a szakigazgatasi szervek
vezetdje és a foosztalyvezetok

A lebonyolitas modja: A megtargyalandd napirendekre
vonatkozdan a hivatalvezetd-helyettesek, a szakigazgatasi
szerv vezetdje, a hivatalvezetd kdzvetlen vezetése alatt al-
16 szervezeti egységek vezetdi javaslatot tehetnek. Az
Osszehivasért és az elkészitésért a Koordinacios és Szer-
vezési Féosztaly vezetdje felelds, aki az értekezletrdl em-
Iékeztetot készit, amelyet a hivatalvezetd hagy jova. Az
emlékeztetd tartalmazza az értekezleten sziiletett dontése-
ket, a dontések végrehajtasaért feleld személyek nevét és a
hataridoket.
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da) Kirendeltség-vezetdi értekezlet

Célja: A kirendeltség szervezeti egység vezetdinek tajé-
koztatasa a hivatalvezetdi értekezleten elfogadott donté-
sekrol, feladatkitizésekrol. Feladata tovabba a kirendelt-
ségen beliili munkamegosztas, feladatellatas egyeztetése
¢és a végrehajtas megszervezése.

Id6pontja: Kéthetente a hivatalvezetdi értekezletet ko-
vetd munkanapon.

Résztvevoi: A kirendeltség osztalyainak vezetdi, a
szakigazgatasi szerv kirendeltségének vezetdje. A kiren-
deltség-vezetdi értekezletre a regionalis allamigazgatasi
hivatalvezet6t — a fontosabb napirendekrdl szol6 irasbeli
tajékoztatassal egyidejiileg — meg kell hivni.

A lebonyolitas modja: A megtargyalandé napirendekre
a hivatalvezetO-helyettes, a szakigazgatasi szerv vezetdje
¢és a kirendeltség tovabbi szervezeti egységeinek vezetdi
tehetnek javaslatot. Az 0sszehivasért és az elokészitésért a
Titkarsag vezetdje felelds, aki az értekezletrdl emlékezte-
tot készit, amelyet a kirendeltség-vezetd hivatalvezeto-he-
lyettes hagy jova.

ea) Szakigazgatasi szerv vezetdi értekezlet

Célja: A hivatalvezetdi, illetve a kirendeltség-vezetdi
értekezleteken elhangzott informaciok tovabbadasa. Célja
tovabba a kolcsonds tajékoztatas az el6z0 szakigazgatasi
szerv vezet6i értekezlet ota tortént jelentds eseményekrol,
a kovetkez6 idoszakra vonatkozo feladatok egyeztetése,
Osszehangolasa, az egységes jogalkalmazasi gyakorlat
kialakitasa.

Idopontja: Havonta, a hivatalvezetd, illetve a kirendelt-
ség-vezetO altal tartott vezetdi értekezletet kovetd egy hé-
ten beliil, illetve sziikség szerint.

Résztvevoi: A szakigazgatdsi szerv valamennyi koz-
tisztviseldje, ligykezeldje és munkavallaloja. Az értekez-
letre meg kell hivni a regionalis allamigazgatasi hivatal ve-
zetdjét, illetve a kirendeltség-vezetot.

A lebonyolitds modja: Az értekezlet Osszehivasaért és
elokészitéséért a szakigazgatasi szerv vezetdje altal meg-
bizott koztisztviseld a felelbs, aki az értekezletr6l emlé-
keztetot készit, amit a szakigazgatasi szerv vezetdje hagy
jova.

fa) Foosztalyi értekezlet

Célja: A regionalis allamigazgatasi hivatalon beliili
szakmai feladatellatas, jogalkalmazas Osszehangolasa, a
soron kovetkez6 feladatok meghatarozasa.

IdOpontja: Havonta, illetve sziikség szerint.

Résztvevdi: A féosztaly valamennyi koztisztviseldje,
igykezel6je és munkavallaldja. Az értekezletre meg kell
hivni a foosztaly feladat- és hataskorébe tartozo feladato-
kat ellato kirendeltségi osztalyok vezetdit.

A lebonyolitds modja: Az értekezlet dsszehivasaért és
elokészitéséért a foosztaly vezetdje altal megbizott koz-
tisztviselo a felelds, aki az értekezletrol emlékeztetot ké-
szit, amit a féosztaly vezetdje hagy jova.

ga) Osztalyértekezlet

Célja: A regionalis allamigazgatasi hivatalon beliili
szakmai feladatellatas, jogalkalmazas Osszehangolasa, a
soron kovetkezd feladatok meghatarozasa.

IdOpontja: Havonta, illetve sziikség szerint.

Résztvevdi: Az osztaly valamennyi koztisztviseldje,
igykezeldje és munkavallaloja. Az értekezletre meg kell
hivni az osztaly feladat- és hataskorébe tartozo feladatokat
ellato foosztalyok vezetdit.

A lebonyolitds modja: Az értekezlet dsszehivasaért és
elokészitéséért az osztaly vezetdje altal megbizott koz-
tisztviselO a felelds, aki az értekezletrol emlékeztetot ké-
szit, amit az osztaly vezetdje hagy jova.

ha) Szakigazgatasi szerv osztalyértekezlete

A szakigazgatasi szerv vezetdje, a szakigazgatasi szerv
kirendeltségei, osztalyainak vezetdi, sziikség szerint a f6-
osztalyi, illetve az osztalyértekezletekhez hasonldo modon
és tartalommal munkaértekezletet hivhatnak dssze.

ia) Munkacsoporti megbeszélés

A hivatalvezetd tobb szervezeti egységet érintd eseti
vagy allando6 koordinacidt igényl6 feladat ellatasara a szer-
vezeti egységek vezetdi, illetdleg koztisztviseldi részvéte-
lével munkacsoportot hozhat létre. A munkacsoport veze-
téje a hivatalvezetd altal kijelolt vezetéi megbizassal
rendelkez6 koztisztviseld.

A munkacsoport — feladatai ellatasa érdekében — a hiva-
talvezetd altal meghatarozott, valamint sziikség szerinti
rendszerességgel a munkacsoport vezetdje foosztalyi, il-
letve osztalyértekezlethez hasonlé modon és tartalommal
munkacsoporti megbeszélést hivhat dssze.

VI. fejezet
A HIVATAL MUKODESI RENDJE
1. Cim
Altalanos szabalyok
41. §

(1) A regiondlis allamigazgatasi hivatal folyamatos mii-
kodését a jogszabalyok, az allami iranyitas egyéb jogi esz-
kozei, az ezekre épiild Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
a 2.§-ban meghatarozott szervezeti egységek tigyrendjei,
tovabbi belsd szabalyzatok, valamint a felettes vezetd uta-
sitasai hatarozzak meg.

(2) A vezetd, az ligyintéz0, az ligykezeld és a fizikai al-
kalmazott részletes feladatait a Szabalyzaton tul az Ugy-
rend, a Regionalis Allamigazgatasi Hivatal Kiadmanyoza-
si és Helyettesitési Szabalyzata, mas belso szabalyzatok és
a munkakori leirasok szabalyozzak.

(3) A munkakéri leiras a feleldsség megallapitasara is
alkalmas modon — tobbek kozott — tartalmazza: a munka-
korben ellatand6 feladat jellegét, a tevékenységi kort, a
munkakort betoltok ala- és folérendeltségi viszonyait, a
munkaltatoi jogkor gyakorlojanak megjeldlését, a munka-
korre vonatkozd sajatos eldirasokat és a helyettesités
modjat.
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(4) Az igyintézésért felelds az eljaras soran a kovetke-
zOket végzi el:

a) attanulmanyozza az ligyre vonatkozo ligyiratokat €s
mas informacidkat tartalmazé anyagokat, sziikség szerint
intézkedik az ligyet érintd iratok potldlagos dsszegylijtésé-
re és atmeneti csatoldsara, illetve kiilonbdzo ligyiratdara-
bok végleges szerelésére,

b) amennyiben az ligyben mas hivatali bels6 szervezeti
egység, vagy mas hivatalos szerv allaspontjanak bekérése
sziikséges, errdl indokolt esetben felettesét kiilon tajékoz-
tatja, az egyeztetést az illetékessel szoban, sziikség szerint
irasban elvégzi,

¢) az ligyben folytatott jelentGsebb targyalasrol, érte-
kezletrdl, megbeszélésrdl, szobeli megallapodasrol,
egyeztetésrol sziikség szerint jegyzokonyvet, emlékezte-
tot, vagy feljegyzést készit és azt az ligyiratban elhelyezi;
fontosabb iigyeknél a 1ényeges vezetdi utasitasokat — indo-
kolt esetben — az {ligyiratra, illetve az el6addi ivre, vagy az
tigyet kisér6 lapra kiilon feljegyzi,

d) megallapitasait, javaslatat az igyiratban rovid el6ad-
many, feljegyzés formdjaban 0sszegzi ¢s elkésziti a kiad-
many tervezetét,

e) az ligyiratot kiadmanyozza, vagy tovabbitja azt a ki-
admanyozasra jogosulthoz,

/) az iratra feljegyzi a kezeldi és a kiadoi utasitdsokat, az
irattari tételszamot.

(5) Az ligy intézésére kijelolt koteles a vezetd utasitasa
szerint eljarni.

(6) Ha az tigyintézés soran kapott vezetdi utasitassal
nem ért egyet:

a) koteles azt a kozvetlen felettesének szoban megindo-
kolni,

b) ezt kdvetden jogosult az elutasitott ellenvéleményét
az lgyiratra, vagy az ligyiratot kisér6 lapra ravezetni,

¢) az ligyiratban feltiintetett ellenvéleményét a szolgala-
ti felettese Utjan, vagy annak elézetes értesitésével felsd
szintl vezetok elé terjesztheti.

(7) Az tigyet intéz0 ellenvéleménye altaldban nem aka-
dalyozhatja meg a vezetdi utasitds végrehajtasat. A sza-
balyszerl és a szolgalati Gton el6terjesztett ellenvélemé-
nyért az ligyintéz6t semmilyen hatrany nem érheti. Az
igyintézd kiilon jogszabalyban eldirt kivételes esetekben
koteles, illetve jogosult a vezetdi utasitasok végrehajtasat
megtagadni.

2. Cim
Munkarend és iigyfélfogadas
42. §

(1) A regionalis allamigazgatasi hivatal munkarendje

a) a hivatalban a munkaidé hétfotdl csiitortokig
8.00-16.30 oraig, pénteken 8.00-14.00 oraig tart, a mun-
kakozi sziinet (ebédid6) 11.30-14.00 ora kozott vehetd
igénybe, 30 perc idétartamban azokon a napokon, amikor
a munkaidd a napi hat 6rat meghaladja,

b) a fizikai alkalmazottak (gépjarmiivezetok) munka-
rendje havi munkaiddkeretben keriil megallapitasra,

¢) munkaiddben a munkahelyrdl eltdvozni a hivatali fe-
lettes engedélyével lehet.

(2) Az iigyfélfogadas:

a) A regionalis allamigazgatasi hivatal valamennyi f6-
osztalyanak, osztalyanak kijelolt ligyintézoje(i) koteles a
hét minden munkanapjan munkaidében fogadni az ligyfe-
leket.

b) A Szocidlis és Gyambhivatal és a F6épitészi [roda ligy-
félfogadasi rendjét az Ugyrendben kell meghatérozni.

¢) a vezet6i megbizatast koztisztviselok ligyfélfogadasi
rendje:

ca) a hivatalvezeto ligyfélfogadasa:

—arégidszékhelyen (Szeged): minden honap elsé kedd-
jén 9.00 6ratol 12.00 oraig

—a Kecskeméti Kirendeltségen: minden honap masodik
keddjén 9.00 oratol 12.00 oraig

— a Békéscsabai Kirendeltségen: minden hénap harma-
dik keddjén 9.00 6ratol 12.00 oraig

cb) a hivatalvezetd-helyettes, a kirendeltség-vezetd hi-
vatalvezet6-helyettesek ligyfélfogadasa:

minden szerdan 9.00 6ratol 12.00 oraig.

cc) a foosztalyvezetdk ligyfélfogadasa

A hivatali tigyfélfogadassal egyezd idépontban fogad-
jék az tigyfeleket.

cd) a féosztalyvezetd-helyettesek és az osztalyvezetok

A hivatali iigyfélfogadassal egyez6 idépontban fogad-
jak az ligyfeleket.

d) A kirendeltség-vezetdk, a hivatalvezetd kozvetlen
vezetése alatt allo szervezeti egységek vezetdi kotelesek
gondoskodni arrol, hogy az dnkormanyzati tisztségvisel 6k
¢és képviselok, valamint a helyi és teriileti kozigazgatasi
szervek koztisztviseldi soron kiviil, illetve elére egyezte-
tett idépontban kereshessék fel a Hivatalt.

3. Cim
A kiadmdanyozas rendje
43. §

(1) A kiadmanyozasi jog az iigyben torténd érdemi don-
tésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog magaban
foglalja az érdemi dontést, a dontés kialakitdsanak, vala-
mint az ligyirat irattdrba helyezésének jogat. A kiadma-
nyozott irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozo6 fe-
lelds.

(2) Jogszabaly a szerv vezetéjéhez vagy ligyintézdjéhez
is cimezhet hataskort. A szerv vezetdje kiadmanyozasi jo-
gat a szervvel kozszolgalati jogviszonyban allo személyre
ugyszintén atruhazhatja.

(3) Kiilsé szervhez, vagy személyhez iratot, kiadmanyt
csak az adott iigyben kiadmanyozasi joggal rendelkez6
alairasaval (kiilsé kiadmanyozas) lehet tovabbitani, kiad-
ni. Kiilsé kiadmanynak mindsiil a regionalis allamigazga-
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tasi hivatal koztisztvisel6i, ligykezeldi és munkavallaloi
részére a munkaltatoi jogkorben kiadmanyozott és atadott
irat is.

(4) A kiadmanyozasi jog jogosultja:

a) a regionalis allamigazgatasi hivatal hataskorébe tar-
toz6 ligyekben — mint a hataskorrel rendelkezé szerv veze-
toje — a regionalis allamigazgatasi hivatal vezetdje,

b) a szakigazgatasi szerv hataskorében a szakigazgatasi
szerv vezetdje,

¢) jogszabalyban meghatarozott hataskorében a regio-
nalis allamigazgatasi hivatal koztisztvisel6je

(5) A kiadméanyozasi jog jogosultja e jogkorét e Sza-
balyzatban, Ugyrendben, més belsé szabalyzatban, illetve
egyedi irasbeli intézkedéssel részben, vagy egészben atru-
hazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhat-
ja. Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem delegal-
hat6. Az atruhazas nem érinti a hataskor jogosultjanak sze-
mélyét és felelGsségét.

(6) A szakigazgatasi szervek vezetdi tigyrendjiikben
szabalyozzak a kiadmanyozas rendjét.

(7) A regionalis allamigazgatasi hivatal vezetdje a kiad-
manyozas rendjét, annak részletes szabalyait a regionalis
allamigazgatasi hivatal kiadmanyozasi és helyettesitési
szabalyzatdban hatdrozza meg.

4. Cim
A kotelezettségvallalas rendje
44. §

(1) A regionalis allamigazgatasi hivatal, mint jogi sze-
mély és koltségvetési szerv nevében, az alapitod okiratban
¢és koltségvetési alapokmanyban foglalt feladatok célszerti
¢és hatékony ellatasa (végrehajtdsa) soran fizetési vagy mas
teljesitési kotelezettség vallalasara — torvényben meghata-
rozott kivétellel — a hivatalvezetd vagy a kiilon szabalyzat-
ban meghatarozottak szerint az altala megbizott személy
vallalhat. A kotelezettségvallalas a gazdasagi vezetd, vagy
az altala kijelolt személy ellenjegyzése utan és csak iras-
ban torténhet.

(2) Ha aregionalis allamigazgatasi hivatal nevében nem
a hivatalvezet6 az alair6 és a jogszabaly a nyilatkozat érvé-
nyességéhez irasbeli alakot kivan, két, képviseleti joggal
felruhazott személy alairasa sziikséges. A bankszamla fe-
lett valé rendelkezéshez minden esetben két, képviseleti
joggal felruhazott személy aldirasa sziikséges.

(3) A képviseleti joggal, illetve bankszamla felett vald
rendelkezési jogosultsaggal felruhazott személyek nevét
és beosztasat, valamint az alairds modjat a kotelezettség-
vallalasra, ellenjegyzésre és utalvanyozasra vonatkozo
szabalyzat tartalmazza.

(4) A regionalis allamigazgatasi hivatal altal kotott pol-
gari jogi €és tamogatasi szerzoédésekhez jogi ellenjegyzés
sziikséges.

5. Cim
A helyettesités rendje
45. §

(1) A hivatalvezetd tavolléte vagy akadalyoztatasa ese-
tén altalanos helyettesitését a régiokdzponti hivatalveze-
to-helyettes latja el.

(2) A régiokozponti hivatalvezetd-helyettesi allas betol-
tetlensége, a hivatalvezetd-helyettes tavolléte vagy akada-
lyoztatasa esetén a hivatalvezetd altalanos helyettesitését
az altala kijelolt kirendeltség-vezetd hivatalvezetd-helyet-
tes vagy foosztalyvezetd, kijelolés hianyaban a (4) bekez-
désben meghatarozott vezetd latja el.

(3) A hivatalvezetd, illetve a hivatalvezetd helyettesité-
sére — a (3) bekezdés szerint — kijeldlt vezetd egyiittes ta-
volléte vagy akadalyoztatasa esetén, illetve kijel6lés hia-
nyaban a hivatalvezet6t sorrendben:

a) a Feliigyeleti és Igazgatasi Monitoring Féosztaly ve-
zetdje,

b) a Hatosagi Foosztaly vezetdje,

¢) Koordinacids €s Szervezési Foosztaly vezetdje,

d) az Informatikai FOosztaly vezetdje helyettesiti.

e) A Pénziigyi Féosztalyvezetd a hivatalvezetot pénz-
igyi, gazdasagi ligyekben minden esetben helyettesiti, a
fentiekben megjelolt helyettesitési rendtdl fiiggetlentil.

(4) A hivatalvezetdt a kirendeltségen a kirendeltség-ve-
zetd hivatalvezetd-helyettes helyettesiti. A kirendelt-
ség-vezetd hivatalvezetd-helyettesi allas betoltetlensége, a
kirendeltség-vezetd hivatalvezetd helyettes tavolléte,
vagy akadalyoztatasa esetén a hivatalvezetd helyettesité-
sét az altala kijeldlt vezetd, kijeldlés hianyaban a (7), illet-
ve (8) bekezdésben foglalt vezetdk latjak el.

(5) A Regionalis Allamigazgatasi Hivatal Kecskeméti
Kirendeltségének kirendeltség-vezetd hivatalvezetd-he-
lyettesét a kirendeltség-vezetd hivatalvezet6-helyettesi al-
las betdltetlensége, illetve a kirendeltség-vezetd hivatalve-
zet6-helyettes tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a hi-
vatalvezetd altal kijelolt vezetd, kijelolés hidnyaban sor-
rendben:

— Hatdsagi Osztaly vezetdje,

—Feligyeleti és Igazgatasi Monitoring Osztaly vezetdje,

— Titkarsag vezet6je helyettesiti.

(6) A Regionalis Allamigazgatasi Hivatal Békéscsabai
Kirendeltségének kirendeltség-vezetd hivatalvezet6-he-
lyettesét a kirendeltség-vezetd hivatalvezetd-helyettesi al-
1as betdltetlensége, illetve a kirendeltség-vezetd hivatalve-
zet6-helyettes tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a hi-
vatalvezetd altal kijeldlt vezetd, kijeldlés hidnyaban sor-
rendben:

— Hatdsagi Osztaly vezetdje,

—Feliigyeleti és Igazgatasi Monitoring Osztaly vezetdje,

— Titkarsag vezetdje helyettesiti.

(7) A kirendeltség-vezetd hivatalvezetd-helyettesek a
hivatalvezetd kijelolése, megbizasa alapjan egymas he-
lyettesitését is ellathatjak.
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(8) Epitéshatosagi tigyekben a kirendeltség-vezetd hi-
vatalvezet6é-helyettest, a hivatalvezet6 altal kijelolt, a jog-
szabalyban meghatarozott képesitési eldirasoknak megfe-
leld koztisztviseld helyettesiti.

(9) A hivatalvezeto kdzvetlen iranyitasa alatt allo szer-
vezeti egységek vezetdit tavollétilk esetén az alabbi sze-
mélyek helyettesitik:

— a Feliigyeleti ¢és Igazgatasi Monitoring Féosztaly ve-
zet6jét a foosztalyvezetd-helyettes, annak hidnyaban a hi-
vatalvezet6 altal kijelolt koztisztviseld,

— a Hatosagi Foosztaly vezetdjét a foosztalyvezeto-he-
lyettes, annak hidnyaban a hivatalvezet altal kijelolt koz-
tisztviseld,

— a Koordinacids és Szervezési Fdosztaly vezetdjét a
Koordinaciés Osztaly vezetdje, annak hidnyaban a hiva-
talvezetd 4ltal kijelolt koztisztviseld,

— az Informatikai Féosztaly vezetdjét a hivatalvezeto al-
tal megbizott koztisztviselo,

— a Pénziigyi Fdosztaly vezetdjét a f0osztalyvezetd-he-
lyettes, annak hidanyaban a hivatalvezetd altal kijelolt, a
képesitési el6irasoknak megfeleld koztisztviseld,

(10) A kirendeltségek szervezeti egységeinek vezetdit
tavollétiik vagy akadalyoztatasuk esetén az alabbi szemé-
lyek helyettesitik:

a) a Feliigyeleti és Igazgatasi Monitoring Osztaly veze-
t0jét a regionalis allamigazgatasi hivatal vezetdje altal ki-
jelolt koztisztviselo,

b) a Hatosagi Osztaly vezet6jét a regionalis allamigaz-
gatasi hivatal vezetdje altal kijelolt koztisztviselo,

¢) a Titkarsag vezet6jét a regionalis allamigazgatasi hi-
vatal vezetdje altal kijeldlt koztisztviseld helyettesiti.

(11) A kirendeltségeken az épitéshatdsagi iigyek kiad-
manyozasara feljogositott ligyintézdt épitéshatosagi
igyekben a kirendeltség-vezetd hivatalvezetd-helyettes,
illetve a hivatalvezetd altal kijeldlt, a jogszabalyban meg-
hatarozott képesitési eléirasoknak megfeleld koztisztvise-
16 helyettesiti.

(12) A Szocialis és Gyamhivatal regionalis hivatalveze-
tdjét a régidszékhelyen miikodo — tigykor szerinti — f6osz-
talyvezet6-helyettes, vagy osztalyvezetd, annak hidnya-
ban a Szocidlis és Gyamhivatal regiondlis hivatalvezetdje
altal kijelolt koztisztviseld helyettesiti.

(13) A Szocialis és Gyamhivatal Kirendeltsége vezet6-
jét a Szocialis és Gyambhivatal regionalis hivatalvezetdje
altal kijelolt koztisztviseld helyettesiti.

(14) Az Allami Foépitészt a szervezet szerinti helyette-
se, illetve az éltala — a regionalis allamigazgatasi hivatal-
vezetd egyetértésével — kijelolt koztisztviseld helyettesiti.

(15) A regionadlis allamigazgatési hivatal {igyintézdi-
nek, tigykezeldinek és munkavallaldinak helyettesitési
rendjét a (19) bekezdésben foglalt szabalyokon til a mun-
kakori leirasok tartalmazzak.

(16) A helyettesitésre vonatkozo részletes szabalyokat —
a Szabalyzatban foglaltakon tul — a szakigazgatasi szervek
és a gazdasagi szervezet Ugyrendjei, a regionalis allam-
igazgatasi hivatal Kiadmanyozasi és Helyettesitési Sza-
balyzata, mas belsé szabalyzatok, valamint a munkakdri
leirasok tartalmazzak.

(17) A helyettesitésre a (18), (19) bekezdésekben fog-
laltak szerint feljogositott személy tavolléte, vagy akada-
lyoztatasa esetén a szervezeti egységek dolgozoi koziil a
regionalis allamigazgatasi hivatalvezetd, a szakigazgatasi
szerv vezetje, az Allami F6épitész jeloli ki a helyettesi-
tést ellato személyt.

(18) A Szabalyzat, az Ugyrend, a regionalis dllamigaz-
gatasi hivatal Kiadmanyozasi és Helyettesitési Szabalyza-
ta, mas belso szabalyzata, munkakdri leiras vagy a (19) be-
kezdés szerint irasbeli kijelolés alapjan helyettesitést ella-
t6 személyt, e mindségében megilleti a kiadmanyozasi jog
gyakorlasa.

6. Cim
A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje
46. §

A munkaltatoi jogok gyakorlasanak és atruhazasanak
részletes szabalyait a kiadmanyozasi és helyettesitési sza-
balyzat, valamint a koztisztvisel6k és tigykezel6k tekinte-
tében a regiondlis allamigazgatési hivatal egységes koz-
szolgalati szabalyzata, a munkavallalok tekintetében kii-
16n szabalyzat tartalmazza.

7. Cim

Az adatvédelmi tevékenység iranyitasa
47. §

A regionalis allamigazgatdsi hivatalban a személyes
adatkezelési, adatbiztonsagi és adatszolgaltatasi, valamint
a kozérdekii adatok nyilvanossagaval Osszefliggd tevé-
kenységet a hivatalvezet6 altal kijelolt adatvédelmi feleld-
sok latjak el a regionalis allamigazgatasi hivatal bels6 sza-
balyzataiban és a munkakori leirasaiban foglaltaknak
megfelelden.

8. Cim

Allamhaztartasi belsé pénziigyi ellenérzés —
Belsé ellenérzési és vezetéi ellendrzési tevékenység

48.§

(1) Az allamhéaztartasi belsd pénziigyi ellendrzés szer-
vezetére, felépitésére és modszerére vonatkozdan kiilon
szabalyzat, a Belsd Ellenérzési Kézikonyv rendelkezik,
melyet a pénziigyminiszter altal kiadott kézikonyv alapjan
kell 6sszedllitani.

(2) A szakmai feladatellatas iranyitasa, feliigyelete so-
ran ellatando folyamatos vezetdi ellendrzés miikodésére
vonatkozo eldirasokat a jelen Szabalyzat, a regionalis al-
lamigazgatasi hivatal bels6 szabalyzatai, valamint a veze-
tok munkakori leirdsa tartalmazza.
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Az 6nkormanyzati miniszter
19/2008. (HE 54.) OM
utasitisa
a Dél-dunantuli Regionalis Allamigazgatasi Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak kiadasardél

A Kormany altalanos hataskora teriileti allamigazgatasi
szervérol szold 318/2008. (XII. 23.) Korm. rendelet 8. §
(1) bekezdésében meghatarozott hataskoromben eljarva, a
Miniszterelnoki Hivatalt vezeto miniszter, a 9. § (9) bekez-
dése,a 12. § (11)—(12) bekezdései, a 17. § ¢) pontja, a37.§
¢és 38. §, valamint a 45. § (14)—(15) és (18)—(19) bekezdé-
sei tekintetében a szocidlis és munkaiigyi miniszter, vala-
minta 9. § (7) és (8) bekezdései, a 12. § (6)—(9) bekezdé-
sei,al7.§ c)pontja,a34. §ésa3s. §, illetveads. § (16)és
(18), valamint (19) bekezdései tekintetében a nemzeti fej-
lesztési és gazdasagi miniszter egyetértésével — tekintettel
ajogalkotasrol sz6l6 1987. évi XI. torvény 49. § (1) bekez-
désére — kiadom a kdvetkezd

utasitast:

1. A Dél-dunantuli Regionalis Allamigazgatasi Hivatal
(a tovabbiakban: Hivatal) szervezetét ¢s miikodési rendjét
a jelen utasitas mellékletét képezd Szervezeti €s Miikodési
Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) tartalmazza.

2. A Hivatal szervezeti egységei ligyrendjiiket ezen uta-
sitds hatalybalépésétdl szamitott 30 napon beliil készitik
el, amelyet a hivatalvezetd hagy jova.

3. Az iigyrendnek tartalmaznia kell az iranyitasra, a fel-
lgyeletre és a szervezet vezetésére vonatkozo legfonto-
sabb szabalyokat, a bels6 munkamegosztast, a szervezeti
egységek részletes feladatait, a kiadmanyozas és a helyet-
tesités rendjét.

4. Ez az utasitas 2009. januar 1-jén 1ép hatalyba.

Dr. Gyenesei Istvadn s. k.,
onkormanyzati miniszter

Egyetértek:

Kiss Péter s. k.,
Miniszterelnoki Hivatalt
vezeté miniszter

Bajnai Gordon s. k.,
nemzeti fejlesztési
¢és gazdasagi miniszter

Sziics Erika s. k.,

szocialis és munkatligyi miniszter

Melléklet a 19/2008. (HE 54.) OM utasitéshoz

A Dél-dunantili Regionalis Allamigazgatasi Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

I. fejezet
1. Cim

Alapvet6 rendelkezések

1.§

(1) A Szabalyzat hatalya kiterjed a Dél-dunantuli Regi-
onélis Allamigazgatasi Hivatal (a tovabbiakban: regiona-
lis allamigazgatasi hivatal) vezet6jének (a tovabbiakban:
hivatalvezetd) vezetése alatt all6 szervezeti egységekre, az
agazati szakigazgatasi szervekre (a tovabbiakban: szak-
igazgatasi szerv), a kirendeltségekre (a tovabbiakban: ki-
rendeltség).

(2) A regionalis allamigazgatasi hivatal szervezeti fel-
épitését és személyi allomanyat a Szabalyzat 111. fejezete
tartalmazza.

2.§

(1) Az 1. § (1) bekezdésben meghatarozott szervezeti
egységek tevékenységiik soran horizontalis egyiittmiiko-
désre kotelezettek. A feladatkoriikbe tartozo, de mas szer-
vezeti egységet, szakigazgatasi szervet is érintd igyekben
az érdekeltek egymast folyamatosan téjékoztatva és
egyeztetve kotelesek eljarni. Az egyeztetésért az a szerve-
zeti egység, illetve szakigazgatasi szerv a felelds, amely-
nek a feladat elvégzése a Szabalyzat IV. fejezete szerint a
6 szakmai feladatkorébe tartozik.

(2) Az 1.§ (1) bekezdésben meghatarozott szervezeti
egységek koztisztviseldje és munkavallaloja koteles a tu-
domadsara jutott hivatalos informaciot — az adat- és titokveé-
delmi szabalyok betartasaval — az illetékes szervezeti egy-
séghez, vagy szakigazgatdsi szervhez eljuttatni, illetve
sziikség esetén, az informacié alapjan hivatalbol eljarast
kezdeményezni.

3.§

(1) Ha jogszabaly a regionalis allamigazgatasi hivatal-
nak vagy a szakigazgatasi szervnek cimez hataskort, azt a
szerv vezetdje gyakorolja.

(2) A regionalis allamigazgatasi hivatal épitésfeliigye-
16je, az Allami Féépitész és a Szocialis és Gyamhivatal 6n-
allé hataskor cimzettje, 6nallo kiadmanyozasi joggal ren-
delkezik.
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(3) Ha jogszabaly, vagy felettes szerv masként nem ren-
delkezik, a regionalis allamigazgatasi hivatal térvényben
vagy mas jogszabalyban megallapitott hataskorének gya-
korlasa torténhet tigy is, hogy a szerv valamelyik szerveze-
ti egysége folytatja le az eljarast, de ez a hataskor jogosult-
janak személyét és személyes feleldsségét nem érinti.

2. Cim

A regionalis allamigazgatasi hivatal jogallasa
és képviselete

4. §

(1) A regionalis allamigazgatasi hivatal a Kormany alta-
lanos hataskort teriileti allamigazgatasi szerve. Az 6nkor-
manyzati miniszter altal kiadott alapit6 okirat a Szabalyzat
1. szamu melléklete.

5.8

A Dél-dunantuli Regionalis Allamigazgatasi Hivatal il-
letékessége Somogy, Tolna és Baranya megyére, valamint
a szakigazgatasi szervként mitkodd Allami Féépitész ille-
tékessége tovabba a Balaton Kiemelt Udiilokorzet Teriilet-
rendezési Tervének elfogadasarol és a Balatoni Tertilet-
rendezési Szabalyzat megallapitasarol szold 2000. évi
CXII. torvény 1/1. sz. melléklete szerinti telepiilésekre ter-
jed ki.

6.§

(1) A regionalis allamigazgatasi hivatal jogi személy,
altalanos képviseletét a hivatalvezetd latja el.

(2) A regionalis allamigazgatasi hivatal onalloan gaz-
dalkodo, az elbiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag
szempontjabol teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési
szerv.

(3) A hivatalvezet6 vezetése alatt all6 szervezeti egysé-
gek, a szakigazgatasi szervek és a kirendeltségek egy kolt-
ségvetési szervet képeznek.

3. Cim

A regionalis allamigazgatasi hivatal elnevezése, cime,
székhelye, bélyegzdi és szamlai

7.§

(1) A regionalis allamigazgatasi hivatal elnevezése:
Dél-dunéntali Regionalis Allamigazgatédsi Hivatal
Székhelye: Kaposvar

Kirendeltségei (telephelyei):

Dél-dunantili Regionalis Allamigazgatasi Hivatal Pé-
csi Kirendeltsége — Pécs

Dél-dunantili Regionalis Allamigazgatasi Hivatal
Szekszardi Kirendeltsége — Szekszard

Cime: 7400 Kaposvar, Csokonai u. 3.

Levelezési cime: 7401 Kaposvar, Pf. 281.

Kirendeltségei cimei €s levelezési cime:

Dél-dunantili Regionalis Allamigazgatasi Hivatal Pé-
csi Kirendeltsége

Cime: 7621 Pécs, Jozsef A. u. 10.

Levelezési cime: 7602 Pécs, Pf.: 405.

Dél-dunantali Regionalis Allamigazgatasi Hivatal
Szekszardi Kirendeltsége

Cime: 7101 Szekszard, Szent Istvan tér 11-13.

Levelezési cime: 7101 Szekszard, Pf.: 136.

(2) A regionalis allamigazgatasi hivatal Szocidlis és
Gyémbhivatala elnevezése és cime:

Dél-dunantuli Regionalis Allamigazgatasi Hivatal Szo-
cialis és Gyamhivatala

Székhelye: Kaposvar

Kirendeltségei:

Dél-dunantali Regionalis Szocidlis és Gyamhivatal P¢-
csi Kirendeltsége

Dél-dundntali  Regionalis Szocidlis és Gyambhivatal
Szekszardi Kirendeltsége

Cime: 7400 Kaposvar, Csokonai u. 3.

Levelezési cime: 7401 Kaposvar, Pf. 281.

Kirendeltségei cime ¢s levelezési cime:

Dél-dunantali Regionalis Szocialis és Gydmbhivatal P¢-
csi Kirendeltsége

Cime: 7621 Pécs, Jozsef A. u. 10.

Levelezési cime: 7602 Pécs, Pf.: 405.

Dél-dunantuli Regionalis Szocialis és Gyambhivatal
Szekszardi Kirendeltsége

Cime: 7101 Szekszard, Szent Istvan tér 11-13.

Levelezési cime: 7101 Szekszard, Pf.: 136.

(3) A regionalis allamigazgatasi hivatalban miikodé Al-
lami Foépitész elnevezése és cime:

Dél-dunantili Regionalis Allamigazgatasi Hivatal Alla-
mi Féépitész

Székhelye: Kaposvar

Cime: 7400 Kaposvar, Csokonai u. 3.

Levelezési cime: 7401 Kaposvar, Pf. 281.

Aliroda miikodik Keszthely varosban.

(4) A Dél-dunantili Regionalis Allamigazgatasi Hivatal
épitésfeliigyeldjének elnevezése és cime:

Dél-dunantuli Regionalis Allamigazgatasi Hivatal Epi-
tésfeliigyeld

a) Székhelye: Kaposvar

Cime: 7400 Kaposvar, Csokonai u. 3.

Levelezési cime: 7401 Kaposvar, Pf. 281.
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b) Székhelye: Pécs
Cime: 7621 Pécs, Jozsef A. u. 10.
Levelezési cime: 7602 Pécs, Pf.: 405.

¢) Székhelye: Szekszard
Cime: 7101 Szekszard, Szent Istvan tér 11-13.
Levelezési cime: 7101 Szekszard, Pf.: 136.

8.§

(1) A regionalis allamigazgatasi hivatal korbélyegzdi
kozépen tartalmazzak a Magyar Koztarsasag cimerét, kor-
ben a regionalis allamigazgatasi hivatal elnevezését, szék-
helyét és a bélyegzd sorszamat.

— A hivatalvezetd bélyegzdje a korbélyegzok szerinti
leirast, azzal az eltéréssel, hogy a sorszam helyett a “hiva-
talvezetd” elnevezést tartalmazza.

— A szakigazgatési szerv bélyegzdin a sorszam mellett
korben az igazgatasi szerv megnevezése is szerepel.

— Az Allami F6épitész bélyegzdje kozépen tartalmazza
a Magyar Koztarsasag cimerét, korben a regionalis allam-
igazgatasi hivatal elnevezését, székhelyét, valamint az ,,al-
lami f6épitész” megjelolést.

— Az épitésfeliigyeld bélyegzdje tartalmazza a Magyar
Koztarsasag cimerét, korben a regionalis allamigazgatasi
hivatal elnevezését, székhelyét, valamint az ,épitésfel-
igyeld” megjeldlést és a bélyegzd sorszamat.

— A regiondlis allamigazgatasi hivatal fejbélyegzdje
téglalap alaku, rajta a regionalis allamigazgatasi hivatal
megnevezése és postacime szerepel.

— A regiondlis allamigazgatasi hivatal szakigazgatési
szervének fejbélyegzdje téglalap alaky, rajta a szakigazga-
tasi szerv megnevezése és postacime szerepel.

— A regionalis allamigazgatasi hivatal kirendeltségei-
nek fejbélyegzdje téglalap alaku, rajta a kirendeltség meg-
nevezése és postacime szerepel.

— A regiondlis allamigazgatdsi hivatal szakigazgatési
szerve kirendeltségeinek fejbélyegzdje téglalap alaku, raj-
ta a szakigazgatasi szerv kirendeltségének megnevezése és
postacime szerepel.

— A regiondlis dllamigazgatasi hivatal épitésfeliigyelo-
jének fejbélyegzdje téglalap alakil, rajta a regiondlis al-
lamigazgatasi hivatal épitésfeliigyeléjének megnevezése
és postacime szerepel.

— Az Allami Féépitész fejbélyegzéje téglalap alaku,
rajta az Allami F6épitész megnevezése és postacime szere-
pel.

(2) A regionalis allamigazgatasi hivatalban hasznalt bé-
lyegzdk lenyomatat, valamint a sorszamokkal azonositha-
toan az egyes bélyegzok hasznalatara feljogositott szemé-
lyeket, illetve szervezeti egységeket a regionalis allam-
igazgatasi hivatal bélyegzd-nyilvantartasa tartalmazza.

(3) A hivatal koltségvetésének végrehajtasara szolgalod
szamlak:

Intézményi bankszamlékat vezeti: Magyar Allamkincstar

Eléiranyzat-felhasznalasi keretszamla:

10039007-01450941-00000000

Programfinanszirozasi eldiranyzat-felhasznalasi keret-
szamla:

10039007-01450941-00050005

Beruhézasi eldirdnyzat-felhasznalasi keretszdmla:

10039007-01450941-00030007

Eurdépai Unids programok célelszamolasi forintszamla

(Somogy):
10039007-01450941-30005008

Eurépai Unids programok célelszamolasi forintszamla
(Tolna):

10039007-01450941-30005204

Eurdépai Unids programok célelszamolasi forintszamla
(Baranya):

10039007-01450941-30005101

Lakasépitési alap szamla:

11743002-243001707

II. Fejezet

A REGIONALIS ALLAMIGAZGATASI HIVATAL
ALAPTEVEKENYSEGE

1. Cim

A regionalis allamigazgatasi hivatal alapfeladatai

9.§

(1) A Dél-dunantili Regionélis Allamigazgatasi Hivatal
alaptevékenységként a jogszabalyban foglalt feladatokat a
Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban megjeldlt szerve-
zeti egységek Utjan latja el.

(2) A hivatal jogszabalyban meghatarozott feladatai:

a) kozigazgatasi hatdsagi jogkort gyakorol,

b) feliigyeleti jogkorében jar el,

¢) valasztasi eljarassal kapcsolatos feladatokat 1at el,

d) torvényességi felligyeletet gyakorol a mitkodési terti-
letén székhellyel rendelkezd teriiletfejlesztési intézmé-
nyek felett,

e) egyetértési jogot gyakorol a jegyz0 altal kiadott egye-
di iratkezelési szabalyzat kiadasahoz,

f) végzi a kozigazgatasi informatikai rendszerek iize-
meltetésével 0sszefiiggd ligyviteli és informatikai felada-
tokat,

g) ellatja a kdzszolgalati jogviszonyra vonatkozd jog-
szabalyok végrehajtasanak ellendrzését, ellatja a kozszol-
galati nyilvantartas vezetésével és mukdodtetésével kap-
csolatos feladatokat,

h) helyi lakasligyi szervként jar el,

i) képzési, tovabbképzési, vizsgaszervezési és vizsgaz-
tatasi feladatokat lat el,

j) szabalysértési eljaras soran méltanyossagi jogkort
gyakorol,

k) kozremiikodoként jar el a szomszédos allamokban
¢16 magyarokrol szo6l6 térvény alapjan,
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[) kozremiikodik a katasztrofak elleni védekezés szerve-
zésére vonatkozo feladatok ellatasaban,

(3) Ellatja a torvényben megallapitott, tovabba a Kor-
many altal hataskorébe utalt egyéb allamigazgatasi felada-
tokat, hataskoroket, hatdsagi jogkoroket.

(4) Ellatja a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei tekintetében a Kormany altal meghatarozott koor-
dinacios, ellendrzési, informatikai, képzési €s tovabbkeép-
z¢si feladatokat, gyakorolja az e feladatok ellatasahoz
szlikséges hataskoroket.

(5) Szervezi a régioban az allamigazgatasi feladatokat
ellato onkormanyzati szervek koztisztviseldinek képzését,
tovabbképzését, kozremiikddik a helyi nkormanyzatok, a
kisebbségi onkormanyzatok tisztségviseldinek, képviseld-
inek képzésében.

(6) Dontés-elokészitd és javaslattevd szervként kozre-
mikodik a Kormanynak az Alkotmany 19. § (3) bekezdés
1) pontja szerinti javaslattételi jogosultsadga, valamint a he-
lyi 6nkormanyzatokrol sz6ld 1990. évi LXV. torvény (a
tovabbiakban: Otv.) 95. § d)—e) pontjaiban meghatarozott
feladatai ellatasaban, a helyi dnkormanyzatokért felelds
miniszternek az Otv. 96. § a) és c¢)—d) pontjaiban, valamint
a szakmai iranyito miniszternek az Otv. 97. §-aban megha-
tarozott feladatai ellatasaban.

A szakigazgatasi szervek alapfeladatai

(7) A regiondlis allamigazgatasi hivatal épitésfeliigye-
16je az illetékességi teriiletén elsdfoku épitésfeliigyeleti
hatésagként gyakorolja a kiilon jogszabalyokban megha-
tarozott feladat- és hataskoreit

(8) A regionalis allamigazgatasi hivatal keretében mii-
k6dé Allami Foépitész

a) eldzetesen véleményezi a teriilet- és telepiilésrende-
z¢si terveket, folyamatosan figyelemmel kiséri azok meg-
valdsulasat és allast foglal a telepiilésrendezési terveknek
az orszagos és a megyei tervekkel vald dsszhangjardl,

b) véleményezi az orszagos és regiondlis fejlesztési
programokat és azok teriiletrendezési tervekkel valo 0ssz-
hangjat,

c) ellatja a térségi teriilet-felhasznalasi engedélyezési
eljarassal 6sszefliggd hatosagi feladatokat,

d) vezeti — a kiilon jogszabalyban meghatarozott — Terti-
leti Tervtanacsot.

(9) A regiondlis allamigazgatasi hivatal Szocialis ¢és
Gyéamhivatala illetékességi teriiletén gyakorolja a kiilon
jogszabalyban meghatarozott feladat- és hataskoreit

2. Cim
A regionalis allamigazgatasi hivatal
alaptevékenységéhez kapcsolédoan az alabbi kisegitd
tevékenységeket és feladatokat végzi

10. §

(1) Kiegészitd és kisegitd tevékenységnek mindsiil az
alaptevékenységhez kapcsolddd oktatasok, szakmai ren-

dezvények szervezése, feleslegessé valt targyi eszkdzok és
készletek értékesitése.

(2) A regionalis allamigazgatasi hivatal alaptevékeny-
ségének forrasai koltségvetési tamogatas, valamint tamo-
gatasértéki és miikodési bevétel. A kisegitd tevékenysé-
gek és feladatok forrasa mikodési bevétel.

(3) A regionalis allamigazgatasi hivatal vallalkozasi te-
vékenységet nem végez.

(4) A regionalis allamigazgatasi hivatal tevékenységei-
hez mutatoszamok nem tartoznak.

11.§

(1) A regionalis allamigazgatasi hivatal alaptevékeny-
ségét meghatarozo fébb jogszabalyok felsorolasat a Sza-
balyzat 1. szamu fliggeléke tartalmazza.

III. Fejezet

A DEL-DUNANTULI REGIONALIS
ALLAMI’GA,ZGATASI HIVATAL SZERVEZETI
FELEPITESE ES SZEMELYI ALLOMANYA

1. Cim

A Dél-dunantili Regionalis Allamigazgatasi Hivatal
szervezeti felépitése

12.§

(1) A hivatalvezetd kozvetlen vezetése alatt alld szerve-
zeti egységek és személyek

— hivatalvezetd-helyettes (régioszékhelyen)

— kirendeltség-vezetd hivatalvezeto-helyettesek (ki-
rendeltségek székhelyén)

— Feligyeleti és Igazgatasi Monitoring Féosztaly
Hatdsagi Fdosztaly
— Koordinacios és Szervezési Fdosztaly
— Informatikai Fosztaly
Pénziigyi Féosztaly
épitésfeliigyeld
— Allami Féépitész
Szocialis és Gyamhivatal

— abelso ellendrzést végzo személy

(2) Ha a Szabalyzat eltéréen nem rendelkezik a féoszta-
lyokat foosztalyvezetd, az osztalyokat foosztalyvezeto-he-
lyettes vagy osztalyvezetd vezet6i megbizassal rendelkez6
koztisztviseld vezeti, kivételesen kozvetleniil a féosztaly-
vezetd vezetése alatt allnak.

(3) A régioszékhelyen a Feliigyeleti €s [gazgatasi Moni-
toring Fdosztaly, az Informatikai Féosztaly, a Koordinaci-
0s és Szervezési Fosztaly €s a Pénziigyi Fbosztaly egysé-
ges szervezeti keretben mikddik.
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(4) A Hatosagi Fosztalyon beliil egy osztaly, az Epitési
Osztaly mikodik

(5) Az épitésfeliigyeld a regionalis allamigazgatasi hi-
vatal szervezetében miikodo szakigazgatasi szerv, amely
feladatait az épitésiigy szakmai iranyitasaért felelds mi-
niszter irdnyitasaval latja el.

(6) Az épitésfeliigyelok kozotti munkamegosztast, mii-
kodési teriilet megosztast a regionalis allamigazgatési hi-
vatal belsé szabalyzatai, illetve a munkakori leirasok tar-
talmazzak.

(7) Az Allami F6épitész a regionalis allamigazgatasi hi-
vatal szervezetében miikodd szakigazgatési szerv, amely
feladatait az épitésiigy szakmai irdnyitasaért felelés mi-
niszter irdnyitasaval latja el.

(8) Az Allami Féépitészi Iroda

a) Az Allami Féépitészi Iroda a regionalis allamigazga-
tasi hivatal keretében miikodd Allami Foépitész munka-
szervezete

b) Az Allami Foépitészi Irodat a szakigazgatasi szerv
vezet6i (foosztalyvezetdi) megbizassal rendelkezé Allami
Féépitész vezeti.

(9) A belso kontrollrendszer részét képezo belso ellen-
Orzés kialakitasarol a regiondlis allamigazgatdsi hivatal
vezetdje koteles gondoskodni. A belsé ellendr tevékenysé-
gét—a Szabalyzatban foglaltak szerint —kozvetlen a regio-
nalis allamigazgatasi hivatalvezetd alarendeltségében
végzi, a belso ellendr egyben bels6 ellenérzési vezetonek
mindsiil

(10) A regionalis allamigazgatasi hivatal Szocialis €s
Gyamhivatala:

A Szocialis és Gyamhivatal a regionalis allamigazgatasi
hivatal szervezetében miikodo szakigazgatasi szerv, amely
feladatait a szocialis és gyamiigyek szakmai iranyitasaért
felelds miniszter és a Foglalkoztatasi- és Szocialis Hivatal
féigazgatoja kozremiikodésével latja el.

A Szocidlis és Gyamhivatal szervezeti felépitése:

— régidszékhely szerinti megyében a Szocialis és
Gyéamhivatalban Szocialis Osztaly miikodik

— nem régidszékhely megyékben Kirendeltségek mii-
kodnek.

A régidszékhelyen mikddo Szocialis és Gyamhivatalt a
Dél-dunantili Regionalis Allamigazgatasi Hivatal Szocia-
lis és Gyambhivatal ,,regionalis hivatalvezetd” cimet viseld
hivatalvezetdje vezeti.

(11) A Szocialis Osztaly vezetését foosztalyvezetd-helyet-
tes vezetdi megbizassal rendelkezd koztisztviseld latja el.

(12) A regionalis allamigazgatasi hivatal szervezeti €s
létszamtablazata a Szabalyzat 2. szamu melléklete.

A Dél-dunantili Regionalis Allamigazgatasi Hivatal
kirendeltségei

13. §
(1) A kirendeltség-vezetd hivatalvezet6-helyettesek ve-

zetése alatt allo, a kirendeltségek székhelyén muiikodo
szervezeti egységek:

a) regionalis allamigazgatasi hivatal Pécsi Kirendeltsé-
ge:

— Feligyeleti és Igazgatasi Monitoring Osztaly

— Hatodsagi Osztaly

— Titkarsag (6nallo osztaly jogallasu)

b) regionalis allamigazgatasi hivatal Szekszardi Kiren-
deltsége:

— Feligyeleti és Igazgatasi Monitoring Osztaly

— Hatosagi Osztaly

— Titkarsag (6nallo osztaly jogallasu)

¢) A kirendeltségeken mikodd osztalyok szakmai ira-
nyitasat a regionalis allamigazgatasi hivatalvezetd, a ki-
rendeltség-vezetd hivatalvezetd-helyettesek és a fosz-
talyvezet6k kozremitkodésével latja el.

A regionalis allamigazgatasi hivatalon beliil — a kiren-
deltségeken mitkddo osztalyokat illetden is — a féosztalyok
feladatkoréhez igazoddan a foosztalyvezetdk feleldsek az
egységes szakmai kovetelményrendszer érvényesitéséeért.

d) A Dél-dunantili Regionalis Allamigazgatasi Hivatal
Pécsi Kirendeltsége vezetdje a 16. § (3) bekezdésében fog-
lalt feladatokat, illetve az e Szabalyzatban, a regionalis al-
lamigazgatasi hivatal kiadmanyozasi és helyettesitési sza-
balyzataban, vagy mas bels szabalyzatban a szerv vezeto-
je részérdl atruhazott kiadmanyozasi jogot a kiadmanyo-
zasi és helyettesitési szabalyzatban meghatarozott igycso-
portok tekintetében gyakorolhatja.

A Dél-dunantuli Regionalis Allamigazgatasi Hivatal
Szekszardi Kirendeltsége vezetdje a 16. § (3) bekezdésé-
ben foglalt feladatokat, illetve az e Szabalyzatban, a regio-
nalis allamigazgatasi hivatal kiadmanyozasi és helyettesi-
tési szabalyzataban, vagy mas belsd szabalyzatban a szerv
vezetdje részerdl atruhazott kiadmanyozasi jogot a kiad-
manyozasi és helyettesitési szabalyzatban meghatarozott
igycsoportok tekintetében gyakorolhatja.

e) A kirendeltségeken mikodd osztalyok vezetését f6-
osztalyvezetO-helyettesi vagy osztalyvezetd vezetdi meg-
bizassal rendelkezd koztisztviseldk latjak el.

2. Cim

A regionalis allamigazgatasi hivatal személyi
allomanya

A hivatalvezeto
14. §

(1) A hivatalvezet6 a jogszabalyoknak és a szakmai ko-
vetelményeknek megfeleléen

a) vezeti a regionalis allamigazgatasi hivatalt,

b) gyakorolja a regionalis allamigazgatasi hivatalhoz
cimzett hataskoroket, a regionalis allamigazgatasi hivatal
nevében a kiadmanyozasi jogot,
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¢) gyakorolja a regionalis allamigazgatasi hivatalvezetd
nevére cimzett hataskoroket, hataskorében a kiadmanyo-
74si jogot,

d) ellatja a koltségvetési szerv vezetdjének hataskorébe
utalt feladatokat,

e) a koltségvetési szerv vezetdjeként gondoskodik az al-
lamhaztartasi bels6é pénziigyi ellenérzés (kontrollrend-
szer) kialakitasarol és megfeleld mitkodtetésérol,

f) gondoskodik a regionalis allamigazgatasi hivatal
szakigazgatasi szerve feladatainak ellatasdhoz sziikséges
miukddési feltételek biztositasarol,

g) évente beszamol az 6nkormanyzati miniszternek a hi-
vatal tevékenységérol,

h) a szakmai irdnyit6 miniszter felkérésére —a kirendelt-
ségvezetd hivatalvezetd-helyettesek tdjékoztatasa alapjan
—beszamol a R. 12. §-anak (2) bekezdésének a) és b) pont-
jaban meghatarozott feladatai teljesitésérol;

i) e szabalyzat 16. §-anak (3) bekezdés c) pontjara fi-
gyelemmel gondoskodik a R. 12. §-dnak (2) bekezdése
szerinti feladatok ellatdsdnak regiondlis koordinacio-
jarol;

j) a hivatal székhelye szerinti megye helyi 6nkormany-
zatainak tekintetében ellatja a R. 12. §-anak (2) bekezdése
szerinti feladat- és hataskoroket;

k) a kirendeltség székhelye szerinti megye helyi 6nkor-
manyzatainak tekintetében a kirendeltségvezetd hivatal-
vezetd-helyettes kezdeményezése és javaslata alapjan
gyakorolja a R. 12. §-anak (4) bekezdésében szerepld fel-
adat- és hataskdreit, a hivatal székhelye szerinti megye he-
lyi 6nkormanyzatai tekintetében ezt a jogat 6nalldoan gya-
korolja;

1) a Kollégium elnokeként vezeti a Regionalis Allam-
igazgatasi Kollégiumot,

m) tagja a megyei védelmi bizottsag(ok)nak,

n) egyetértési jogot gyakorol a jegyz6 altal kiadott egye-
di iratkezelési szabalyzat kiadasahoz,

o) kinevezi a regionalis allamigazgatasi hivatal belsd
adatvédelmi feleldsét,

p) kezdeményezi a feladat- és hataskorébe tartozo irat
szolgalati titokkd mindsitését €s a mindsités fellilvizsgala-
tat,

g) munkaltatoi jogot gyakorol a szakigazgatasi szervek
vezetdi, a regionalis allamigazgatasi hivatal szervezeti
egyseégeinek koztisztviseldi, ligykezel6i és munkavallaloi
felett.

(2) A hivatalvezetd a nevére, illetve a regionalis al-
lamigazgatasi hivatal nevére cimzett feladat- és hatas-
koroket e Szabalyzatban, a regionalis allamigazgatasi
hivatal Kiadmanyozasi és Helyettesitési Szabalyzata-
ban, egyéb belsd szabalyzatban, vagy a munkakori le-
irdsban megjelolt, kiadmanyozasi joggal felruhdzott ve-
zetd, illetve koztisztviseld Utjan is gyakorolhatja, aki a
dontés meghozatala sordn a regiondlis allamigazgatasi
hivatalvezetd nevében jar el.

A hivatalvezeté-helyettes
15. §

(1) A hivatalvezetd-helyettes ellatja e Szabalyzatban, a
regionalis allamigazgatasi hivatal Kiadmanyozasi és He-
lyettesitési Szabalyzataban, mas belsé szabalyzatban, a
munkakdri leirasdban meghatarozott feladatokat, és tavol-
léte vagy akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel helyette-
siti a hivatalvezet6t. E mindségében megilleti a kiadma-
nyozasi jog gyakorlasa.

(2) A hivatalvezet6-helyettes feladatai kiilonosen:

a) biztositja, hogy a regionalis allamigazgatdsi hivatal
altal végzett ellendrzések és vizsgalatok egységes szakmai
szemlélet alapjan, egységes eljarasi rendben torténjenek,

b) koordinalja a beszamoldk ¢és jelentések elkészitését,

¢) 0sszefogja az adatvédelemmel, a kozérdekii adatok
nyilvanossagaval kapcsolatos és az elektronikus informa-
cioszabadsagbol eredd feladatokat,

d) részt vesz a regiondlis allamigazgatéasi hivatal fel-
adat- és hatdskorében a koncepcionalis, stratégia szint{i el-
képzelések kialakitdsaban, ezek megvalositasat szolgald
tevékenységek megalapozasaban,

e) gondoskodik a hivatali munkatervek, feladattervek,
munkaprogramok el6készitésérdl,

/) tagja a Regionalis Allamigazgatasi Kollégiumnak.

g) Kozremiikodik a tobb agazatot érintdé kormanyzati
dontések végrehajtasanak teriileti 6sszehangoldsaban.

A kirendeltség-vezeto hivatalvezet6-helyettes
16. §

(1) A kirendeltség-vezetd hivatalvezet6-helyettes jogal-
lasa:

A kirendeltség-vezetd hivatalvezetd-helyettest —a hiva-
talvezetd véleményének kikérésével — az dnkormanyzati a
Miniszterelnoki Hivatalt vezetd miniszter egyetértésével
bizza meg. A hivatalvezetdé-helyettes feletti munkaltatoi
jogokat — a kinevezés, felmentés, illetve a vezet6i megbi-
zas adasa ¢és visszavondasa kivételével — a hivatalvezetd
gyakorolja.

(2) A kirendeltséget a kirendeltség-vezetd hivatalveze-
to-helyettesként vezeti, ellatja e Szabalyzatban, a regiona-
lis allamigazgatasi hivatal Kiadmanyozasi és Helyettesité-
si Szabalyzataban, mas belso szabalyzatban és a munkako-
ri leirdsdban meghatarozott feladatokat, és tavollétében
vagy akadalyoztatdsa esetén teljes jogkorrel helyettesiti a
hivatalvezetot. A hivatalvezetd tavolléte illetdleg akada-
lyoztatdsa esetén megilleti a kiadmanyozasi jog
gyakorlasa.

(3) A kirendeltség-vezetd hivatalvezeté-helyettes fel-
adatai kiilonosen:

a) vezeti a kirendeltséget,
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b) a jelen szervezeti szabalyzat altal a kirendeltség fel-
adatkorébe utalt tigyekben a szerv vezetdje nevében és
megbizasabol gyakorolja a szerv vezetdje altal részére — e
Szabalyzatban, a regionalis allamigazgatasi hivatal Kiad-
manyozasi és Helyettesitési Szabalyzataban, mas belso
szabalyzatban — atruhazott kiadmanyozasi jogot,

¢) a kirendeltség székhelye szerinti megye tekintetében
a hivatalvezetdvel és a hivatal érintett szervezeti egységei-
vel egyeztetve, jelen SZMSZ 25. §-anak (7) bekezdésére
tekintettel ellatja a R. 12. §-a (2) bekezdésében meghataro-
zott szakmai feladatokat, e feladatai ellatasa tekintetében
kiadmanyozasi joggal rendelkezik, az e pont alapjan kiad-
manyozott iratokat tajékoztatasul megkiildi a hivatalveze-
tonek, illetve az érintett szervezeti egység vezetdjének;

d) a hivatalvezeté megbizasa alapjan, a hivatalvezetd
utasitasanak keretei kozott kdzremiikodik a hivatalvezetd
szakmai és szervi iranyitasi jogainak kirendeltségi szintii
gyakorlasaban,

e) szervezi és ellendrzi a kirendeltség feladatainak vég-
rehajtasat, biztositja az ligyintézés szakszeriiségét, a szak-
mai kovetelmények érvényesiilését,

/) tagja a Regionalis Allamigazgatasi Kollégiumnak,

g) gyakorolja a hivatalvezet6 altal a kozszolgélati sza-
balyzatban atruhdzott munkaltatoi jogokat,

h) javaslatot tesz a hivatalvezetdnek a kirendeltség koz-
tisztviseldit, iigykezeldit és munkavallaloit érintéen — az
agazati miniszter altal adoméanyozhat6 kitiintetésre, elis-
merésre torténo felterjesztésre,

i) javaslatot tesz a hivatalvezetd altal megallapitott ke-
retek kozott cimzetes tandcsosi, cimzetes fotanacsosi,
szakmai tanacsadoi és szakmai fétanacsadoi cim adoma-
nyozasara,

Jj) kezdeményezi a munkavégzés személyi- és targyi fel-
tételei biztositasdhoz sziikséges intézkedések megtételét.

A szakigazgatasi szerv vezetdje
17. §

A szakigazgatasi szerv vezetdje a jogszabalyoknak és a
szakmai kovetelményeknek megfeleléen

a) vezeti a szakigazgatasi szervet,

b) gyakorolja a szakigazgatasi szervhez cimzett hatés-
koroket, a szakigazgatasi szerv nevében a kiadmanyozasi
Jogot,

¢) elkésziti a szakigazgatasi szerv ligyrendjét és az an-
nak mellékletét képezé munkakori leirasokat,

d) szervezi és ellendrzi a szakigazgatasi szerv feladatai-
nak végrehajtasat, biztositja az ligyintézés szakszerliségét,
a szakmai kovetelmények érvényesiilését,

e) kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi fel-
tételei biztositasahoz sziikséges intézkedések megtételét,

/) tagja a Regiondlis Allamigazgatasi Kollégiumnak,

g) gyakorolja a munkaltatoi jogot a szakigazgatasi szerv
koztisztviseldi, ligykezeldi felett,

h) részt vesz a szakmai iranyitasat, feliigyeletét ellato
kozponti allamigazgatasi szerv értekezletein, valamint a
regionalis allamigazgatasi hivatalvezet6i értekezleten,

i) évente, illetve a szakmai iranyitast, feliigyeletét ellato
kozponti allamigazgatési szerv altal elrendelt esetekben
beszamoldt, jelentéseket készit.

Jj) évente tajékoztatast ad a hivatalvezetd részére a szak-
igazgatasi szerv tevékenységérol.

A foosztalyvezet6
18. §

(1) A foosztalyvezetd a jogszabalyoknak és a szakmai
kovetelményeknek megfelelden

a) vezeti a féosztalyt,

b) a foosztaly feladatkorébe tartozo ligyekben a szerv
vezetdje nevében és megbizdsabdl gyakorolja a szerv ve-
zetdje altal részére — e Szabalyzatban, a Regionalis allam-
igazgatasi hivatal kiadmanyozasi és helyettesitési szabaly-
zataban, mas bels6 szabalyzatban — atruhazott kiadmanyo-
z4si jogot,

¢) jovahagyasra elokésziti a féosztaly ligyrendjét,

d) meghatarozza a f6osztdly munkatervét, ellendrzési
terveét,

e) szervezi €s ellendrzi a feladatok végrehajtasat,

1) biztositja az ligyintézés szakszeriiségét és az ligyinté-
z¢ési hataridOk betartasat,

2) kézjegyével ellatja a foosztaly altal készitett és a hi-
vatalvezetd, a hivatalvezetd-helyettes vagy mas felettes
vezetd altal kiadmanyozando ligyiratokat,

h) tagja a Regionélis Allamigazgatasi Kollégiumnak,

i) elokésziti a foosztaly koztisztviseldi, ligykezeldi €s
munkavallaloi tekintetében a munkakori leirasokat,

j) gyakorolja a féosztaly koztisztvisel6i, ligykezeldi és
munkavallaloi tekintetében a hivatalvezetd altal a kozszol-
galati szabalyzatban (a munkavallalok tekintetében kiilon
szabalyzatban) atruhdzott munkaltatoi jogokat,

k) e Szabalyzatban, a regiondlis dllamigazgatési hivatal
Kiadmanyozasi és Helyettesitési Szabalyzatdban, mas bel-
s6 szabalyzatban, a munkakoéri leirdsban meghatarozott
esetekben helyettesiti a hivatalvezetot,

/) ellatja mindazokat az ligyeket, amelyeket a felettes
vezetdje allando vagy eseti jelleggel a hataskorébe utal.

A féosztalyvezeto-helyettes
19. §

A foosztalyvezetd munkajat foosztalyvezetd-helyette-
sek segitik. Feladatai korében:

a) a féosztalyvezeto-helyettes a féosztalyvezetd tavol-
léte, vagy tartos akadalyoztatdsa esetén helyettesiti a f6-
osztalyvezetot, illetve jogkdrében jar el;
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b) a munkamegosztas szempontjabol elkiiloniilt szerve-
zeti egység (osztaly) vezetése esetén gyakorolja az osz-
talyvezet6t megilletd jogokat;

¢) a foosztalyvezeto altalanos helyettesitésére egy, osz-
talyt nem vezetd foosztalyvezetd-helyettesi munkakor
rendszeresitheto;

d) a f6osztaly feladatkorébe tartozo iigyekben a szerv
vezetdje nevében és megbizasabdl gyakorolja a szerv ve-
zetdje altal részére — a Szabalyzatban, a regionalis allam-
igazgatasi hivatal Kiadmanyozasi és Helyettesitési Sza-
balyzataban, mas belsé szabalyzatban — atruhazott kiad-
manyozasi jogot;

e) ellendrzi és szignalja a féosztaly altal készitett és a hi-
vatalvezetd, hivatalvezeto-helyettes, illetve a foosztalyve-
zetd, mas felettes vezetd altal kiadmanyozott iratok, szak-
mai munkaanyagok tervezeteit;

/) kozremiikddik a fOosztdlyon dolgozo ligyintézok,
ugykezelok, fizikai alkalmazottak feladatainak meghata-
rozasaban,

g) e Szabalyzatban, a regiondlis dllamigazgatasi hivatal
Kiadmanyozasi és Helyettesitési Szabalyzataban, mas bel-
s6 szabalyzatban, a munkakoéri leirdsban meghatarozott
esetekben helyettesiti a hivatalvezetdt, a kirendeltség-ve-
zetd — hivatalvezetd helyettest;

h) ellatja mindazokat az iigyeket, amelyeket a felettes
vezetdje allando vagy eseti jelleggel a hataskorébe utal.

Az osztalyvezetd
20. §

(1) Az osztalyvezetd a Szabdlyzatban, mas belsd sza-
balyzatban, valamint a munkakdri leirdsban foglaltaknak
megfelelden:

a) vezeti az osztalyt,

b) az osztaly feladatkorébe tartozo ligyekben a szerv ve-
zetdje nevében €s megbizasabol gyakorolja a szerv vezeto-
je altal részére — e Szabdlyzatban, a regiondlis dllamigaz-
gatési hivatal Kiadmanyozasi és Helyettesitési Szabalyza-
taban, mas belsd szabéalyzatban — 4truh4zott kiadmanyoza-
si jogot,

¢) tavolléte vagy tartds akadalyoztatdsa esetén helyette-
siti a foosztalyvezetét mindazon szervezeti egységeknél,
ahol nincs féosztalyvezetd-helyettes, megbizas, illetve ki-
jelolés alapjan helyettesiti a felettes vezetdt, illetve a he-
lyettesitett vezetd jogkorében jar el,

d) meghatarozza az ligyintézok, az tigykezeldk és a fizi-
kai alkalmazottak részletes feladatait, gondoskodik a hiva-
tali fegyelem betartasarol,

e) ellendrzi €s szignalja az osztaly altal készitett és a hi-
vatalvezetd, hivatalvezetd-helyettes, a foosztalyvezeto,
mas felettes vezetd altal kiadmanyozott iratok, szakmai
munkaanyagok tervezeteit.

f) gyakorolja az osztaly koztisztviseldi, ligykezeldi és
munkavallaloi tekintetében a hivatalvezetd altal a Koz-

szolgalati Szabalyzatban (a munkavallalok tekintetében
kiilon szabalyzatban) atruhdzott munkaltatoi jogokat,

g) e Szabalyzatban, a regiondlis dllamigazgatasi hivatal
Kiadmanyozasi és Helyettesitési Szabalyzataban, mas bel-
sO szabalyzatban, a munkakori leirasban meghatarozott
esetekben helyettesiti a hivatalvezetot, a kirendeltség-ve-
zetd — hivatalvezetd helyettest,

h) eljar mindazon ligyekben, amellyel a hivatalvezetd, a
hivatalvezetd-helyettes ¢és a fosztalyvezetd, illetve a f6-
osztalyvezeto-helyettes eseti vagy allando jelleggel meg-
bizza.

Az iigyintézo
21. §

(1) Az ligyintéz6 feladata: a regionalis allamigazgatasi
hivatal feladat- és hataskorébe tartozo tigyek érdemi don-
tésre valo elokészitése, a végrehajtas szervezése.

(2) A szerv vezet6je nevében és megbizasabol gyako-
rolja a szerv vezetdje altal részére — a Szabalyzatban, a re-
giondlis dllamigazgatasi hivatal Kiadmanyozasi és Helyet-
tesitési Szabalyzataban, mas belso szabalyzatban — atruha-
zott kiadmanyozasi jogot.

(3) A regionalis allamigazgatasi hivatal — jogszabalyban
eloirt képesitési kovetelményekkel rendelkezd — é€pités-
igazgatasi ligyintéz0i a (2) bekezdésben foglaltak szerint
épitésiigyi hatdsagi ligyekben atruhazott hataskorben ki-
admanyozasi jogot gyakorolnak.

(4) A kapott utasitasok és hataridok figyelembevételé-
vel munkateriiletén felel6s a regionalis allamigazgatasi hi-
vatal allando és idOszakos célkitiizéseinek, feladatainak
megvalositasaért.

Az iigykezelo
22.§

(1) Az ligykezel6 a munkakdri leirasban részére megal-
lapitott, illetve a vezetd altal kiadott feladatokat a kapott
utasitasok ¢és hatariddk figyelembevételével, jogszabalyok
¢és ligyviteli szabalyok ismeretében és betartasaval végzi.

(2) Ellatja mindazokat a nem érdemi jellegii feladatokat,
amellyel a munkaltatoi jogkor gyakorldja megbizza.

A fizikai foglalkozasu alkalmazott
23. §

(1) Tevékenységével segiti az érdemi ligyintézdi és ligy-
viteli feladatok ellatasat.

(2) Ellatja mindazokat a kisegitdi feladatokat, amellyel
a munkaltatdi jogkor gyakorldja megbizza.
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IV. Fejezet

A REGIONALIS ALLAMIGAZGATASI HIVATAL
FELADATAI

1. Cim

A regionalis allamigazgatasi hivatal foosztalyainak
altalanos feladatai

24. §

A Kormany altalanos hataskort teriileti allamigazgatasi
szervérdl szold kormanyrendeletben meghatarozott fel-
adatok korében az egységes, hatékony miikodés, a regio-
nalis allamigazgatasi hivatal, mint az altalanos hataskort
terlileti allamigazgatasi szerve funkcidinak érvényestilése,
valamint az egységes joggyakorlat kialakitasa érdekében a
szakmai iranyitas keretében a foosztalyok:

(1) Gondoskodnak a regionalis allamigazgatasi hivatal
feladatkorébe tartozo ligyekben a hivatalvezetd szakmai
irdnyitasi feladatainak ellatasarol.

(2) Figyelemmel kisérik a jogszabalyvaltozasokat, a
jegyzOkre, a kozponti allamigazgatisi szervek teriileti
szerveire vonatkozoan segitik azok alkalmazasat.

(3) Elemzik, értékelik szakteriiletiik helyzetét, kezde-
ményezik a sziikséges intézkedéseket, jogszabaly modosi-
tasokat.

(4) Elkészitik a féosztaly éves munkatervét és ellendr-
z¢ési tervét, kidolgozzak az ellendrzések szempontrendsze-
rét. Atfogoan értékelik és elemzik az ellendrzési és vizsga-
lati tapasztalatokat, elkészitik az 0sszegzé anyagokat,
melyben javaslatot tesznek a feltart hianyossagok meg-
szlintetésére, nyomon kovetik az ellenérzések és vizsgala-
tok realizalasat.

(5) Szervezik és koordinaljak a munkatervben foglalt
feladatok ellatasat.

(6) Gondoskodnak az egységes statisztika és egyeb
adatgytjtésekrol.

(7) Elkészitik a foosztaly feladatkorét érinten a besza-
molodkat, 6sszefoglald jelentéseket, szakmai-, modszertani
segédleteket.

2. Cim
Feliigyeleti és Igazgatasi Monitoring Féosztaly

25.§

(1) Ellatja a székhelyiik szerint a hivatal illetékességi
korébe tartozo regionalis fejlesztési tandcsok, megyei terii-
letfejlesztési tanacs, kistérségi, térségi fejlesztési tanacsok
torvényességi felligyeletét.

(2) Elokésziti — jogszabalysértés észlelése esetén — a
jogszabalysértés megsziintetését célzd torvényességi fel-
igyeleti intézkedéseket.

(3) Feldolgozza és elemzi az teriiletfejlesztési intézmé-
nyek torvényességi feliigyeletének tapasztalatait.

(4) Véleményezi a feladat- és hataskorébe tartozd
igyekben készitett jogszabalytervezeteket.

(5) Ellenérzi a teriiletszervezési eljaras torvényességét,
értékeli a kezdeményezés torvényi feltételeinek teljesité-
sét, elokésziti azok felterjesztését a teriiletszervezésért, te-
rliletrendezésért felelds minisztériumba.

(6) Javaslatot tesz és dontésre elékésziti a Kormanynak
az Alkotmany 19. § (3) bekezdés /) pontja szerinti javasla-
tait, valamint részt vesz a helyi dnkormanyzatokrol szol6
1990. évi LXV. térvény (a tovabbiakban: Otv.) 95. § d)—e)
pontjaiban meghatarozott feladatai ellatasaban, a helyi 6n-
kormanyzatokért felelés miniszternek az Otv. 96. § a) és
¢)—d) pontjaiban, valamint a szakmai iranyité miniszter-
nek az Otv. 97. §-aban meghatirozott feladatai ellatasa-
ban.

(7) A féosztaly a (6) bekezdésben meghatarozott felada-
tai ellatdsa korében

a) a feladat- és hataskorrel rendelkez6 mas allamigazga-
tasi szervekkel egyiittesen részt vesz a szakmai iranyito
miniszter ellendrzési feladatainak teljesitésében, értékeli
¢és elemzi az agazati torvények, kormany- és miniszteri
rendeletek hatalyosulasat, ennek keretében kiilonosen

1. attekinti és elemzi a helyi dnkormanyzatok agazati
rendeletalkotasat, azokrol dsszefoglalot készit,

ii. elemzi a helyi onkormanyzatok intézményfenntartd
tevékenységét,

iii. attekinti és elemzi — a Hatosagi Féosztaly kdzremii-
kodésével — a helyi dnkormanyzatok, valamint azok tiszt-
ségviselOi €s szervei atruhazott allamigazgatasi, valamint
onkormanyzati hatosagi hataskorben végzett hatosagi jog-
alkalmazo tevékenységét;

b) a helyi dnkormanyzatoktdl —az Otv. 97. § e) pontjara
figyelemmel — adatokat és informdaciokat kér a szakmai
iranyitasért felelds miniszter agazati feladatai ellatasa ér-
dekében, az informacidkat dsszegzi és tovabbitja a szak-
mai irdnyitasért felel6s miniszternek,

¢) a helyi 6dnkorményzat valamint annak tarsuldsai fel-
kérésére — a szakmai irdnyitasért felelds miniszterrel, vala-
mint a feladat- és hataskorrel rendelkezo, illetékes allam-
igazgatasi szervvel egyeztetve —az Otv. 97. § d) pontjaban
foglaltakra figyelemmel a helyi dnkormanyzat és tarsula-
sai kérésére szakmai segitséget nyujt a helyi dnkorméany-
zatok és tarsulasai részére az onkormanyzat és a tarsulas
dgazati feladatainak ellatdsdhoz, ennek keretében
kiiléndsen

iv. a feladatkorrel rendelkezé allamigazgatasi szervek-
kel egyeztetve tajékoztatja a helyi onkormanyzatokat az
Oket érintd fontosabb jogszabalyvaltozasokrol, ezekrdl ta-
jékoztato értekezletet szervez,

v. rendelet- és normativ, valamint egyedi ¢s hatosagi ha-
tarozatmintakat készit, amelyeket a helyi dnkormanyzat,
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illetve annak tisztségviseldi és szervei felkérésére a helyi
Oonkormanyzatok rendelkezésre bocsat;

vi. a helyi onkorményzat kérésére szakmai segitséget
nyujt az intézményi szervezési kérdések megoldasaban;

vii. a helyi dnkormanyzat és tarsuldsai kérésére kozre-
mikodik a helyi onkorményzat és tarsulasai altal foglal-
koztatott koztisztviselok és kozalkalmazottak kiilon jog-
szabalyban nem nevesitett egyéb képzéseiben ¢€s tovabb-
képzésében;

viii. segit a helyi 6nkormanyzat egyéb szakmai és aga-
zati kérdéseinek megvalaszolasaban.

(8) Kozremiikodik a hivatalvezetd képzési, tovabbkép-
z¢ési feladatainak ellatasaban.

(9) Az onhibajukon kiviili hatranyos helyzeti 6nkor-
manyzatok szamara elokésziti az oktatasi intézmények ka-
pacitas kihasznaltsaga aloli felmentést.

(10) Kozremiikodik

a) a Koordinacids és Szervezési, valamint az Informati-
kai Féosztallyal egylittmikodve az okmanyirodak miko-
désének ellendrzésében,

b) a hivatal éves ellendrzési programjaban foglaltak sze-
rint az allamigazgatasi feladatokat ell4to, allamigazgatési
hatdsagi jogkorben eljard helyi d6nkormanyzati szerveknél
és a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti szervei tevé-
kenységében a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgalta-
tas altalanos szabalyairol szold torvény végrehajtasanak,
illetve ezen szervek hatosagi tevékenysége jogszerliségé-
nek ellendrzésében,

¢) akodzszolgalati jogviszonyra vonatkozo jogszabalyok
végrehajtasanak ellendrzésében, a kozigazgatasi szervek
vezetdinek koztisztviselokkel, kozalkalmazottakkal kap-
csolatos munkaltatdi intézkedései torvényességi ellendr-
zésében,

d) az ligyiratkezelésrél, valamint a kozponti allamigaz-
gatasi szervek teriileti szervei altal kezelt adatok nyilvan-
tartasardl és védelmérdl, a kozérdekli adatok nyilvanossa-
garol sz616 jogszabalyok végrehajtasanak ellendrzésében,

e) a helyi dnkormanyzati éves tovabbképzési tervek el-
készitésének és végrehajtasanak ellenérzésében.

(11) Intézi a feladatkdrét érinté kdzérdekii bejelentések-
kel, kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos iigyeket.

(12) Ellatja a hivatalvezetd, a hivatalvezeté-helyettes és
a féosztalyvezetd altal meghatarozott egyéb feladatokat.

Dél-dunantili Regionalis Allamigazgatasi Hivatal
Pécsi Kirendeltség Feliigyeleti és Igazgatasi
Monitoring Osztaly és a Szekszardi Kirendeltség
Feliigyeleti és Igazgatasi Monitoring Osztaly

26. §
(1) A Dél-dunantili Regionélis Allamigazgatasi Hivatal

Pécsi Kirendeltség Feliigyeleti ¢s Igazgatasi Monitoring
Osztaly Baranya megye, a Regionalis Allamigazgatasi Hi-

vatal Szekszardi Kirendeltség Feliigyeleti és Igazgatasi
Monitoring Osztaly Tolna megye tekintetében a hivatalve-
zetd, a kirendeltségvezetd, valamint a féosztalyvezetd uta-
sitasainak keretei kozott ellatja a Felligyeleti és Igazgatasi
Monitoring Féosztaly 25. § (1)—(11) szerinti feladatait.

(2) Ellatja a kirendeltség-vezetd hivatalvezetd-helyettes
és az osztalyvezetd altal meghatarozott egy¢b feladatokat.

(3) Kozremiikodik a jogszabalytervezet véleményezé-
sében ¢és egy¢éb szakmai anyagok elkészitésében.

(4) A kirendeltség miikddési teriiletén a hivatalvezetd €s
a kirendeltségvezetd altal kiadmanyozott tigyekben el6ké-
sziti a kiadmanyozand6 dontést, ligyiratot.

Hatoésagi Féosztaly
27. §

(M

a) Gondoskodik a regionalis allamigazgatasi hivatal fel-
adatkorébe tartozd hatosagi iigyekben a hivatalvezetd
szakmai iranyitasi feladatainak ellatasarol.

b) El6késziti a regionalis allamigazgatasi hivatal hatas-
korébe utalt elsd- és masodfokll hatosagi dontéseket, kiilo-
nosen a kisajatitasi, szolgalmi jog alapitasi, az anyakony-
vi, népesség-nyilvantartasi, vallalkozoi igazolvannyal
kapcsolatos, kdzlekedési igazgatasi, tovabba a kereskedel-
mi, ipari igazgatdsi, adoigazgatisi ¢és szabalysértési
igyekben.

¢) El6késziti a feladatkorébe tartozo hatdsagi tigyekben
keletkezett kozigazgatasi perekkel Osszefliggd beadva-
nyokat. (El6készitd iratok, ellenkérelmek fellebbezések,
stb.)

d) El6késziti az osztaly feladatkdrébe tartozo hatdsagi
tigyekben az elfogultsdg megallapitasara, illetve — elfo-
gultsag, valamint egyéb kizarasi ok és illetékességi dssze-
itk6zés esetén — az eljard szerv vagy ligyintézo kijelolésé-
re vonatkozo dontéseket, az elséfoku hatésag mulasztasa
miatt sziikséges intézkedéseket.

e) Fellugyeletet gyakorol az anyakdnyvvezetdk tevé-
kenysége felett, eldkésziti és szervezi az anyakonyvi szak-
vizsgékat.

/) Feliigyeletet gyakorol a polgarok személyi adatainak
¢és lakcimének helyi nyilvantartasi tevékenysége felett, el-
lendrzi a személyes adatok védelmének érvényesiilését,
sziikség esetén helyredllitja a torvényes allapotot. Az in-
formatikai foosztallyal egyiittmitkddve érvényesiti az aga-
zati f6hatésdg szakmai irdnymutatasait, ellenérzi ezek
végrehajtasat, tajékoztatast ad a feliigyeleti és koordinaci-
0s tevékenységrdl. Az informatikai féosztallyal egyiittmi-
kodve feliigyeli és ellendrzi a személyi adat, lakcim-, vala-
mint a cimnyilvantartasi adatok feldolgozasat, és a nyil-
vantartasi rendszeren beliili tovabbitasat, az okmanyiro-
dak miikodését.

g) Vezeti a hatosagi kozvetitok névjegyzékét.
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h) A regionalis allamigazgatasi hivatal éves ellenérzési
programjaban foglaltak szerint ellendrzi az allamigazgata-
si feladatokat ellato, allamigazgatasi hatosagi jogkorben
eljard helyi onkormanyzati szerveknél és a kozponti al-
lamigazgatasi szervek teriileti szervei tevékenységében a
kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos
szabalyairol szol6 torvény végrehajtasat, illetve ezen szer-
vek hatosagi tevékenysége jogszeriiségét.

i) Segiti a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei ellendrzési terveinek 0sszehangolasat, egyeztetett
végrehajtasat, illetdleg az ellenérzési tapasztalatok kdzos
elemzését, segiti a gazdasagos, egymast kiegészitd ellen-
Orzési modok kialakitasat, alkalmazasat.

Jj) Osszeallitja, feldolgozza és elemzi az {igyiratforgal-
mi, a hatdsagi és a szabalysértési statisztikat, értékeli a ha-
tosagi tevékenység tapasztalatait.

k) Az oOnkormanyzatok kérésére szakmai segitséget
nyujt a feladatkorébe tartozo kérdésekben.

1) A regiondlis dllamigazgatési hivatal bels6 szabalyza-
taiban, tovabba a hivatalvezetd altal meghatarozott tigyek-
ben a birdsdgok és mas hatdsagok elétti eljarasban bizto-
sitja a hivatalvezetd és a regiondlis allamigazgatasi hivatal
képviseletét.

m) A hivatalvezetd altal meghatarozottak szerint gon-
doskodik a Szakmai Munkacsoport napirendjének, allas-
foglalasainak el6készitésérol.

n) Kozremiikodik a hivatalvezetd képzési, tovabbkép-
z¢si feladatainak ellatasaban.

o) Ellatja a hivatalvezetd a hivatalvezet6-helyettes és a
féosztalyvezetd altal meghatarozott egyéb feladatokat.

p) Intézi a feladatkorét érintd kdzérdekii bejelentések-
kel, kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos iigyeket.

q) A kirendeltségek hat6sagi osztalyainak bevonasaval
értelemszeriien ellatja a regionalis allamigazgatdsi hivatal
foosztalyainak 24. §-ban foglalt altalanos feladatait.

r) Az érintett szervezeti egységek — kirendeltségek osz-
talyai — bevonasaval ellatja az iigyiratkezelésrdl, valamint
a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti szervei altal
kezelt adatok nyilvantartasarol és védelmérdl, a kozérdeki
adatok nyilvanossagarol szo6l6 jogszabalyok végrehajtasa-
nak ellendérzését. Ellatja a regionalis allamigazgatési hiva-
tal tigyirat-kezelési, titkos ligykezelési és leiroi feladatait.

(2) Epitési Osztaly

a) Gondoskodik a regionalis dllamigazgatasi hivatal fel-
adatkorébe tartozo épitésiigyi igazgatasi tigyekben a hiva-
talvezetd szakmai irdnyitasi feladatainak ellatasarol.

b) Ellatja a regionalis allamigazgatasi hivatal feladat- és
hataskorébe tartozd épitésiigyi hatdsagi feladatokat, eld-
késziti a regionalis allamigazgatasi hivatal hataskorébe
utalt hatosagi dontéseket.

¢) Ellendrzi az elséfoku épitésiigyi hatdsagok tevékeny-
ségét, a jogszabalyok eldirasainak betartasat.

d) Elékésziti az osztaly feladatkdrébe tartozd hatosagi
igyekben keletkezett kozigazgatasi perekkel 0sszefiiggd
beadvanyokat (el6készitd iratok, ellenkérelmek, fellebbe-
zések stb.)

e) Elokésziti az osztaly feladatkorébe tartozo hatdsagi
iigyekben az elfogultsag megallapitasara, illetve — elfo-
gultsag, valamint egyéb kizarasi ok és illetékességi 6ssze-
iitkozés esetén — az eljaro szerv vagy ligyintézo kijelolésé-
re vonatkozd dontéseket.

/) A regiondlis allamigazgatasi hivatal éves ellendrzési
programjaban foglaltak szerint ellendrzi az els6foku épités-
ligyi hatosagi feladatokat ellatdé dnkormanyzati szerveket.

g) Osszeallitja, feldolgozza és elemzi az épitéshatdsagi
statisztikat, értékeli a hatdsagi tevékenység tapasztalatait.

h) Az onkormanyzatok kérésére szakmai segitséget
nyujt a feladatkorébe tartozo kérdésekben.

i) A regiondlis allamigazgatasi hivatal bels6 szabalyza-
taiban, tovabba a hivatalvezeto altal meghatarozott tigyek-
ben a birdsdgok és mas hatosagok eldtti eljarasban bizto-
sitja a hivatalvezetd, illetve a regionalis allamigazgatasi
hivatal képviseletét.

) Részt vesz a referensi rendszer miikddtetésében.

k) Intézi a feladatkorét érinté kozérdekli bejelentések-
kel, kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos iigyeket.

/) A hivatalvezetd altal meghatarozottak szerint gondos-
kodik a Munkacsoport napirendjének, allasfoglaldsainak
elokészitésérol.

m) A kirendeltségek hatdsagi osztalyainak bevonasaval
értelemszeriien ellatja a regionalis allamigazgatasi hivatal
f6osztalyainak 24. §-ban foglalt altalanos feladatait.

A Dél-dunantili Regionalis Allamigazgatasi Hivatal
Pécsi Kirendeltség Hatosagi Osztaly
és a Szekszardi Kirendeltség Hatosagi Osztaly

28.§

(1) A Dél-dunantili Regionalis Allamigazgatasi Hivatal
Pécsi Kirendeltség Hatosagi Osztaly Baranya megyére, a
Dél-dunantali Regionalis Allamigazgatasi Hivatal Szek-
szardi Kirendeltség Hatdsagi Osztaly Tolna megyére kiter-
jedé illetékességgel ellatja a Szabalyzat 27. § (1) bekezdés
b)—g), j)-p) és r), a 27. § (2) bekezdés b)—k) pontjaiban
meghatarozott feladatokat.

(2) Kozremiikodik a Szabalyzat 27. § (1) bekezdés 4), i)
¢és g) pontjaiban foglalt feladatok ellatasaban.

(3) Kozremiikodik a jogszabalytervezetek véleménye-
zésében ¢és egyéb szakmai anyagok elkészitésében.

(4) A kirendeltség mlikddési teriiletén a hivatalvezetd €s
a kirendeltségvezetd altal kiadmanyozott tigyekben el6ké-
sziti a kiadmanyozand¢ dontést, ligyiratot.

Koordinacios és Szervezési Foosztaly
29. §

(1) A Koordinaciods és Szervezési Féosztaly

a) Ellatja a Regionalis Allamigazgatasi Kollégium mii-
kodésével kapcesolatos koordindcids és adminisztracids
feladatokat,
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b) Gondoskodik

— az ¢érintett szervezeti egységek bevondsaval a koz-
ponti allamigazgatasi szervek teriileti szervei ellendrzési
terveinek Osszehangolasarol, egyeztetett végrehajtasarol,
illetdleg az ellenérzési tapasztalatok kozds elemzésérol,
segiti a gazdasagos, egymast kiegészitd ellendérzési modok
kialakitasat, alkalmazasat.

— a regiondlis allamigazgatdsi hivatalvezetd utasitasa
szerint Osszehivott regionalis koordinacids értekezletek
megszervezesérol, valamint részt vesz a szakmai koordi-
nacios értekezletek (jegyzoi, teriileti allamigazgatési szer-
vek vezetdi) szakmai napok napirendjének eldkészitésé-
ben €s megtartasaban.

— az ligykezeldi, kozigazgatasi alapvizsgak, kozigaz-
gatasi szakvizsgak, alkotmanyos alapismeretek vizsgak,
tovabba kiilon jogszabaly altal meghatarozott egyéb vizs-
gak elokészitésére szolgald konzultaciok megszervezésé-
6l és a vizsgak lebonyolitasarol

— a koztisztvisel6i vizsgarendszerben az informatikai
kovetelmények érvényesitésérol.

— akoztisztviseldk tervszerl tovabbképzésével kapcso-
latos feladatok ellatasarol, beleértve az éves és kdzéptava
tovabbképzési terv végrehajtasat is.

— ¢) Ellatja

— aregionalis allamigazgatasi hivatalvezetd, illetve hi-
vatalvezeté-helyettes mellett a titkarsagi feladatokat.

— aregiondlis dllamigazgatasi hivatal sajtokapcsolatai-
val 0sszefliggd feladatokat.

d) Az érintett szervezeti egységek bevonasaval ellatja

— a kozigazgatasi szervek vezetdinek koztisztviselok-
kel, kozalkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatéi intéz-
kedései torvényességi ellendrzését.

— a helyi 6nkormanyzati éves tovabbképzési tervek el-
készitésének és végrehajtasanak ellenérzését.

e) Osszedllitja a regionalis allamigazgatasi hivatal mun-
katervét, ellendrzési tervét tovabba mindazokat az 0ssze-
foglald anyagokat, melyek tobb szervezeti egység kozre-
miikddésével késziilnek.

/) Koordinalja a regionalis allamigazgatasi hivatalveze-
t6 altal készitett éves beszamolo elkészitését.

g) Részt vesz

— aregiondlis allamigazgatasi hivatal koordinacios fel-
adat- és hataskoréhez kapcsolddoan a tobb dgazatot érintd
kormanyzati dontések végrehajtasanak teriileti 6sszehan-
golasaban.

— a Miniszterelnoki Hivatalt vezetd miniszter altal
meghatarozottak szerint kdzponti kdzszolgélati nyilvan-
tartas hatékony mikddtetésével kapcsolatos feladatokban,
elédmozditja a nyilvantartas miikodését és adattartalmanak
a terlileti dllamigazgatasi szervek feladataival dsszefiiggd
hasznalatat.

— a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti szervei
ugyfélfogadasi, ligyfélszolgalati rendszereinek 0sszehan-
golasat célzo kezdeményezések megvaldsitasaban, az
igyfélszolgalati tevékenységének bovitésének szakmai ta-
mogatasaban.

i) Kozremiikodik

— kozponti allamigazgatasi szervek teriileti szervei te-
vékenységében a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgal-
tatas altalanos szabalyairol szo616 torvény végrehajtasanak,
illetve ezen szervek hatosagi tevékenysége jogszerliségé-
nek az ellendrzését.

— a Miniszterelnoki Hivatalt vezeté miniszternek a ré-
gidban foglalkoztatott koztisztvisel6k képzésével, tovabb-
képzésével, valamint a szakember-utdnpotlas megszerve-
zésével kapcsolatos feladatainak ellatasaban, elemzi a
képzés, tovabbképzés szinvonalat és eredményességét,
kezdeményezi az érintett szerveknél a sziikséges intézke-
déseket.

— az Euro6pai Unids Programok keretében végrehajtan-
do képzések lebonyolitasaban.

— a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti szervei
feladatkorébe tartozo, koztisztviseldket érintd képzési, to-
vabbképzési feladatok ellatasanak dsszehangolasdban.

— a kozigazgatasi szervek altal az ligyfelek szdmara
nyUjtott elektronikus iigyintézést timogato képzések, to-
vabbképzések Osszehangolasaban, biztositja azok megfe-
lelé nyilvanossagat, terjeszti az ligyintézés elektronikus
modszereit.

J) A kirendeltségek titkarsaganak bevonasaval ellatja a
regionalis 4llamigazgatdsi hivatal fdosztalyainak 24.
§-ban foglalt altalanos feladatait.

k) Intézi a feladatkorét érintd kdzérdeki bejelentések-
kel, kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos ligyeket.

2

a) Ellatja

— a regionalis allamigazgatasi hivatallal kozszolgalati
jogviszonyban és munkaviszonyban allo koztisztviselok
és munkavallalok tekintetében a személyzeti, munkatigyi,
fegyelmi, humanpolitikai, szocialis és kegyeleti dontések-
kel, valamint a kitiintetési, elismerési javaslatok felterjesz-
tésével 0sszefliggd feladatokat.

— ellatja a kozszolgalati jogviszonyra vonatkozo jog-
szabalyok végrehajtasanak ellendrzését, ellatja a kozszol-
galati nyilvantartas vezetésével és mukddtetésével kap-
csolatos feladatokat,

— a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos munkaltatoi
intézkedések szakmai elokészitését, az ezzel kapcsolatos
iratok és nyilvantartasok elkiilonitett kezelését.

— az integralt embereréforras gazdalkodast tamogato
informacids rendszer személyzeti munkat segité program-
janak mitkodtetését.

— acimzetes f6jegyz0di cim véleményezésével és felter-
jesztésével kapcsolatos feladatokat.

— atartalékallomanyba helyezett koztisztvisel6k adata-
inak gylijtésével, nyilvantartdsba vételével kapcsolatos
feladatokat.

— a munkavédelemmel kapcsolatos hivatali teenddket,
a munkavédelmi oktatds megszervezését, a munkavédelmi
helyzet folyamatos figyelemmel kisérését, az el6irt jelen-
tések, beszamolok, statisztikak készitésére vonatkozo fel-
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adatokat, valamint a munkavédelmi szabalyzatok hatalyo-
sulasanak és naprakészségének vizsgalatat.

b) Gondoskodik

— azalkalmazésban all6 koztisztvisel6k és munkavalla-
10k eldzetes és idészakos munkaegészségiigyi alkalmassa-
gi vizsgalatarol.

— A jogszabalyban meghatarozott személyek vonatko-
zasaban a nemzetbiztonsagi ellendrzéssel dsszefiiggd fel-
adatok elvégzésérol.

— a kozigazgatasi munka racionalizaldsa és teljesit-
ményorientaltsaganak novelése érdekében az éves teljesit-
ménykovetelmények kitlizésérol, tovabba a regionalis al-
lamigazgatasi hivatali egységek altal elkészitett egyéni tel-
jesitmény értékelésérol.

¢) Figyelemmel kiséri az esélyegyenldségi terv megva-
losulasat, arrol évente dsszefoglalot készit.

d) A kirendeltségek titkarsaganak bevonasaval ellatja a
regionalis allamigazgatasi hivatal féosztalyainak 26.
§-ban foglalt altalanos feladatait.

A Dél-dunantili Regionalis Allamigazgatasi Hivatal
Pécsi Kirendeltség Titkarsaga és Szekszardi
Kirendeltség Titkarsaga

30. §

a) Koordinacids és szervezési szakteriileten kdzremii-
kodik a Koordinacios és Szervezési Féosztaly altal a régio
illetékességi teriiletére kiterjedden végzett feladatok ella-
tasaban.

b) Informatikai szakteriileten kozremiikddik az Infor-
matikai Foosztaly altal a régio teriiletére kiterjedo, illetve a
hivatal egészére vonatkoz6 — 31. §-ban felsorolt — felada-
tok ellatasaban.

c) Pénziigyi szakteriileten a gazdasagi szervezet Ugy-
rendjében meghatarozott modon biztositja — sajat teriileté-
re kiterjedéen — a koltségvetési tervezési, végrehajtasi és
beszamolasi feladatok ellatasahoz kapcsolodo — a Pénz-
iigyi Féosztaly altal kért — adatszolgaltatasokat.

Informatikai Féosztaly
31.§

(1) Kozremiikodik a regionalis allamigazgatasi hivatal
informatikai tevékenység 6sszehangolasa érdekében vég-
zett feladatainak ellatasaban, ennek érdekében:

a) kezdeményezi az tigyviteli tevékenység dsszehango-
lasat, eldémozditja annak egységes program szerinti ellata-
sat, és a kozigazgatasi informatikaért felelés miniszter ira-
nyitasa mellett és az altala biztositott feltételeknek megfe-

leléen biztositja az tigyviteli és informatikai feladatok
szolgaltatas alapu ellatasanak kereteit.

b) Elémozditja a kdzponti kdzszolgalati nyilvantartas
hatékony miikddését és adattartalmanak a kozponti allam-
igazgatasi szervek teriileti szervei feladataval dsszefiiggd
hasznalatat, illetve ellendrzi a nyilvantartas adatainak vé-
delmére vonatkozd szabélyok érvényesiilését.

¢) A Regionalis Allamigazgatasi Kollégiummal ssze-
hangoltan kozremiikodik kdzponti allamigazgatasi szer-
vek teriileti szervei informatikai fejlesztésének osszehan-
golaséban.

(2) Szervezi a regionalis allamigazgatasi hivatal infor-
matikai koordinacios feladatainak ellatasat, modszertani
segitséget ny(jt az dnkormanyzatoknak, kozponti allam-
igazgatasi szervek teriileti szerveinek feladataik informati-
kai feladatellatasukhoz.

(3) Kialakitja és miikddteti a regionalis allamigazgatasi
hivatal szamitégépes informatikai rendszerét, végzi annak
folyamatos karbantartasat, szakmai segitséget nyujt a sza-
mitogépes rendszerek hasznaloinak, terveket dolgoz ki az
informatikai hal6zat tovabbfejlesztésére.

(4) Gondoskodik a regionalis allamigazgatasi hivatal
szamitogépes fejlesztési- és védelmi tervének kidolgoza-
sardl és kozremiikodik annak megvalositasaban. Vélemé-
nyezi a szamitdgépes informatikai rendszer kialakitasat,
szakmai javaslatot készit a szamitogépes rendszerek fel-
hasznéldséra.

(5) Ellatja a valasztasokkal, a népszavazasokkal dssze-
fliggd informatikai feladatokat, ennek keretében:

a) Ellatja az Orszagos Valasztasi Iroda szakmai iranyi-
tasa alapjan a Terlileti Valasztasi Iroda informatikai fel-
adatait.

b) Elkésziti a Helyi Valasztasi Iroda megbizasa alapjan
a névjegyzéket, értesitoket. Teleplilések részére atadja a
valasztdjoggal nem rendelkezd nagykoru polgarok jegyzé-
két.

¢) Szervezi, oktatassal egybekotve telepiti a valasztassal
kapcsolatos szamitogépes rendszereket az okmanyiroda-
val nem rendelkez6é Helyi Valasztasi Irodak népes-
ség-nyilvantartasi szamitogépeire.

d) Szervezi és iranyitja az Orszagos Valasztasi Iroda al-
tal kiadott forgatokonyvben eldirtak alapjan a valasztasi
informatikai probakat, a szavazast megel6z0 és a szavazas
napi informatikai feladatokat.

(6) Ellatja a kozponti kozszolgalati nyilvantartds mii-
kodtetésével kapcesolatos feladatokat.

(7) Ellatja a regionalis allamigazgatasi hivatal illetékes-
ségi teriiletén az adatgyiijtoi tevékenységet, az ehhez kap-
cso0lddo koordinacios, ellendrzési feladatokat.

a) Rendszergazdaként lizemelteti a polgarok személyi
adatainak és lakcimének teriileti szamitogépes rendszerét,
elvégzi a teriileti nyilvantartas adatainak feldolgozasat,
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(8) Ellatja a regionalis allamigazgatasi hivatal Interne-
ten — adatszolgaltatoként és felhasznaloként — torténd
megjelenésével kapcsolatos informatikai feladatokat.

(9) A Hatosagi Foosztallyal egylittmiikodve segiti az al-
lampolgarok személyi adatainak és lakcimének helyi nyil-
vantartasaval, és az adatvédelemmel kapcsolatos feliigye-
leti tevékenységet.

(10) Részt vesz az okmanyirodak munkéjanak ellendr-
zésében, kiemelt figyelmet forditva a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kdzponti adatbazisanak karbantarta-
sara. Az ellenérzési tapasztalatok alapjan javaslatot tesz
szakmai feliigyeleti intézkedésre, képzésre és egyéb segit-
ségnyujtasra.

(11) Ellatja a regionalis allamigazgatasi hivatal illeté-
kességi terliletén miikodé okmanyirodak technikai és al-
kalmazasi HelpDesk feliigyeletét a forumalkalmazas és az
okmanyirodai levelezérendszer hasznalataval.

(12) Uzemelteti az okményirodai szamitogépes halozat
teriileti informatikai rendszerét.

(13) Modszertani segitséget nyjt az dnkormanyzatok-
nak feladataik informatikai timogataséhoz.

(14) Kozremiikodik a regionalis allamigazgatasi hivatal
oktatasi tevékenységének ellatasaban, végrehajtja az okta-
tassal kapcsolatos telepitési és lizemeltetési feladatokat.

(15) A Hatoésagi Foosztallyal egyiittmiikddve végzi a
helyi dnkormanyzatok anyakoényvi informatikai rendsze-
reinek (ASZA) feliigyeleti tevékenységét.

(16) Ellatja a Cim-, Korzet- és Szervnyilvantartasi rend-
szer folyamatos informatikai, alkalmazasi és igazgatasi
Help-Desk feladatait. Ellatja a regionalis allamigazgatasi
hivatalhoz rendelt felhasznaldi jogosultsaggal és a szerv-
nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

(17) Feliigyeli és karbantartja a regionalis allamigazga-
tasi hivatal szamitastechnikai eszkozeit és a helyi haldza-
tot.

(18) Ellatja az iigyiratkezeld program informatikai fel-
igyeletét, lizemeltetését.

(19) Uzemelteti a szamitogépes személyzeti nyilvéantar-
tast (SZENYOR program), a programfrissitéseket rend-
szeres atvezeti, teljesiti a havonkénti adatszolgaltatast
(HUPA kiildés).

(20) Ellatja a regionalis allamigazgatasi hivatal kiilsd és
belsé honlapjanak mukodtetését, a sziikséges frissitések
rendszeres atvezetését, adatkozloi feladatokat.

(21) Kozremiikodik a kozérdekii adatok elektronikus
kozzétételében, végzi az adatszolgaltatast az egységes
kozadatkeresd rendszer szamara.

(22) Ellatja az elektronikus kormanyzassal (Elektroni-
kus Korméanyzati Gerinchal6zat, Kormanyzati Portal) kap-
csolatos hivatali feladatokat.

(23) Részt vesz a kozigazgatasi eljarasrol szol6 torvény
(Ket.) altal el6irt informatikai, technikai feltételek kialaki-
tasaban az elektronikus iigyintézési rendszer bevezetése
érdekében.

(24) Teljesiti az allamhaztartasi, valamint az informa-
cioszabadsag torvényben eldirt kdzzétételi kotelezettsé-
geket.

Pénziigyi Féosztaly
32.§

(1) A Pénziigyi Féosztaly a regiondlis allamigazgatasi
hivatal gazdasagi szervezete.

(2) A pénziigyi foosztalyvezetd a regionalis allamigaz-
gatési hivatal gazdasagi vezetdje, aki — a kirendeltségekre
is kiterjed6en — kozvetleniil irdnyitja a gazdasagi szerveze-
tet, a pénziigyi, gazdasagi feladatot ellatd szakmai szerve-
zeti egységek munkéjdhoz iranymutatast ad, ellendrzi azt
¢és gazdasagi intézkedéseket hoz.

(3) A gazdasagi szervezet feladat- €s hataskorét, a gaz-
dasagi vezetd, valamint a pénziigyi-gazdasdgi feladatok
ellatasaért felelds tovabbi személyek konkrét feladatait, a
hataskor ¢€s a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasanak részle-
tes szabalyait a gazdasagi szervezet Ugyrendje tartal-
mazza.

33.§

A Pénziigyi Féosztaly:

(1) Sajat szervezetével ellatja a koltségvetési tervezés-
sel, eldiranyzat-felhasznalassal, a hataskorébe tartozo el6-
iranyzat-modositassal, az tizemeltetéssel, fenntartassal,
mikddtetéssel, beruhazassal, a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval, a munkaerd-gazdalkodassal, a készpénz-
kezeléssel, a konyvvezetéssel €s a beszamolasi, valamint a
FEUVE kotelezettséggel, az adatszolgaltatassal kapcsola-
tos Osszefoglalo és a sajat szervezetére kiterjedd feladato-
kat, — amely a FEUVE kivételével — részben torténhet va-
sarolt, a feliigyeleti szerv altal engedélyezett szolgaltatas-
sal, a feleldsség atruhdzasa nélkiil.

(2) Gondoskodik a koltségvetés tervezésével és végre-
hajtasaval, a konyvvezetéssel és egyéb pénziigyi nyilvan-
tartasok vezetésével kapcsolatos feladatokrol.

(3) Gondoskodik a regionalis allamigazgatasi hivatalt
illetd bevételek beszedésérdl, teljesiti a fizetési kotelezett-
ségeket, figyelemmel kiséri a koltségvetési kiadasok és be-
vételek alakulasat, arrdl havonta pénzforgalmi jelentést
készit.

(4) A hivatalvezetd egyetértésével kezdeményezi az
Onkormanyzati Minisztériumnél a sziikséges fejezeti ha-
taskor eliranyzat-modositasokat, a Magyar Allamkincs-
tarnal pedig atvezetteti az intézményi hataskorii eldirany-
zat-modositasokat.

(5) Elokésziti a hivatalvezetd hataskorébe tartozo eld-
iranyzat-modositasokat.

(6) A vonatkozd jogszabalyok el6irasait figyelembe vé-
ve gondoskodik a hivatal szamviteli politik4janak kialaki-
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tasarol, elkésziti a Regiondlis allamigazgatasi hivatal
pénzkezelési és egyéb gazdalkodassal, illetve vagyonke-
zeléssel kapcsolatos szabalyzatait, valamint hivatalvezetdi
intézkedéseit.

(7) Vezeti aregionalis allamigazgatasi hivatal eldirany-
zat-felhasznalasi keretszamlait, a lak4s-tdmogatasi szam-
lat, valamint az ezzel kapcsolatos nyilvantartdsokat, gon-
doskodik a szamlakon keresztiil teljesitendd pénzforgalom
szabalyszerli lebonyolitasarol.

(8) Kezeli a regionalis allamigazgatési hivatal pénzke-
zel6 helyét, gondoskodik a készpénz kifizetések szabalyos
¢s hataridében torténd teljesitésérol.

(9) Egyezteti a Magyar Allamkincstar altal rendelkezés-
re bocsatott eldiranyzat-felhasznalasi keret kiadasanak és
bevételének alakuldsarol szolo tajékoztato jelentést a regi-
ondlis allamigazgatasi hivatal szamviteli nyilvantartasa-
val, elvégzi a sziikséges korrekciokat.

(10) Vezeti az illetmény-gazdalkodassal kapcsolatos
nyilvantartasokat, tartja a kapcsolatot az illetményszam-
fejtést végzé6 Magyar Allamkincstarral. Gondoskodik a
hokozi kifizetések szamfejtésérol.

(11) Biztositja az allami adéhatdsag utjan teljesitendd
befizetési kotelezettségek bevallasat és befizetését.

(12) Ellatja a regionalis allamigazgatasi hivatal ingd- és
ingatlanvagyonanak kezelését, az ingd- és ingatlanvagyon
kezelésével, hasznalataval, fenntartasaval és hasznositasa-
val Osszefliggd feladatokat, teljesiti az ezzel kapcsolatos
nyilvantartasi és adatszolgaltatasi kotelezettségeket.

(13) Uzemelteti a hivatali gépjarmiiveket, biztositja a
jarmiivek és egyéb hivatali eszk6zok lizemeltetéséhez,
karbantartasahoz sziikséges feltételeket, feliigyeli a sziik-
séges nyilvantartasok vezetését.

(14) Gondoskodik a FEUVE rendszer kialakitasarol,
gondoskodik mindazon elvek, eljarasok és belsd szabaly-
zatok kidolgozasardl, melyek alapjan a regiondlis allam-
igazgatasi hivatal érvényesitheti a feladatai ellatasara szol-
galo eldiranyzatokkal, 1étszammal és vagyonnal vald sza-
balyszer(i, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalko-
das kovetelményeit.

(15) Gondoskodik a kdzbeszerzési eljarasok eldkészi-
tésérol.

Allami Féépitészi Iroda
34. §

(1) Az Allami Foépitészi Iroda, mint a szakigazgatasi
szervként eljaré Allami Féépitész munkaszervezete segiti
az Allami F6épitészt a jogszabalyokban, valamint a szak-
mai iranyitasat ellatd miniszter altal meghatarozott felada-
tai ellatasaban.

(2) Az Allami Féépitészi Iroda Baranya, Tolna és So-
mogy megyére, tovabba a Balaton Kiemelt Udiilékorzet
Teriiletrendezési Tervének elfogadasardl és a Balatoni Te-

rliletrendezési Szabalyzat megallapitasarol sz616 2000. évi
CXIIL. torvény 1/1. sz. melléklete szerinti telepiilésekre ki-
terjedden:

a) kozremitkodik a regionalis fejlesztési és rendezési
tervekkel Osszefiiggd teriileti feladatok ellatasaban, illetd-
leg az ezzel kapcsolatos térségi koordinacioban,

b) ellatja a térségi teriilet-felhasznalasi engedélyezési
eljarassal osszefiiggd hatosagi feladatokat, hataskori érin-
tettség esetén szakhatosagként kozremiikddik a kornyezeti
hatasvizsgalati eljarasban,

¢) kapcsolatot tart az agazati szakmai kamarakkal, szer-
vezetekkel,

d) alland6 meghivottként részt vesz a térségi teriiletfe;-
lesztési tanacsok tilésein,

e) felkérésre az dnkormanyzatok €s a tervezok részére
szakmai segitséget nyujt a teriiletrendezési tervek elkészi-
tés¢hez,

f) vezeti — a kiilon jogszabalyban meghatarozott — Terti-
leti Tervtanacsot.

(3) Az allami f6épitész gyakorolja a munkaltatoi jogo-
kat az Allami F6épitészi Iroda dlloményaba tartozé koz-
tisztviseldk felett.

(4) Részletes feladatait az Allami Féépitészi Iroda tigy-
rendje tartalmazza.

A Dél-dunantili Regionalis Allamigazgatasi Hivatal
épitésfeliigyeldje

35.§

A regionalis allamigazgatasi hivatal épitésfeliigyeldje
0nallo feladat- és hataskorrel rendelkezo szerv, amely fel-
adatkorében:

a) jogszabalyban meghatarozottak szerint épitésfel-
igyeleti ellendrzéseket végez, épitésfeliigyeleti hatosagi
intézkedéseket tesz;

b) vezeti az épitésfeliigyeleti hatdésag hataskorébe utalt
nyilvantartasokat;

¢) Osszeallitja munka- és ellendrzési tervet, teljesiti az
épitésfeliigyeleti ellendrzési terv szerinti feladatait;

d) egyiittmiikddik ellenérzési feladatai teljesitésében a
szakmai kamarakkal,

e) épitésiigyi hatosagi jogkorében jogszabalyban meg-
hatarozott szabalytalansag esetén épitésfeliigyeleti birsa-
got szab ki.

A belsé ellenérzést végzo személy
36. §

(1) A regionalis allamigazgatasi hivatalban mukodo
belsd ellendrzést végzd személy tevékenységét kdzvetlen
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a regionalis allamigazgatasi hivatalvezetd alarendeltségé-
ben végzi, a belsd ellendér egyben belso ellenérzési vezetd-
nek mindsiil.

(2) Az ellenérzési tevékenységen kivill mas tevékeny-
ség végrehajtasaba nem vonhato be.

(3) Tevékenységének tervezésében és az ellendrzési
modszerek kivalasztdsdban 6nalldan jar el.

(4) Feladatellatasa soran alkalmazza az annak mindsé-
gét biztosito eljarasokat, a pénziigyminiszter altal kdzzé-
tett modszertant.

(5) Osszedllitja — a kockazatelemzéssel aldtdmasztott —
stratégiai, kozéptavu és éves ellendrzési terveket és a hiva-
talvezetd jovahagyasat kovetden végrehajtja, valamint az
intézkedési tervek megvalosulasat nyomon koveti.

(6) Az ellendrzési program teljesitését, a — megallapita-
sokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat tartalmazé — el-
lendrzési jelentés elkészitését befolyastol mentesen végzi,
melynek tartalmaért feleldsséggel tartozik.

(7) Tajékoztatja a hivatalvezetot az éves ellendrzési terv
megvaldsulasarol, az attél valo eltérésekrol, dsszeallitja az
éves ellendrzési jelentést.

(8) Evente értékeli a bels6 ellenérzési tevékenység tar-
gyi, személyi feltételeit, javaslatot tesz a hivatalvezetének
a feltételeknek az éves tervvel torténd 0sszehangolasara.

(9) Vezeti az ellendrzések nyilvantartasat, gondoskodik
az ellenérzési dokumentumok legalabb tiz évig torténd
irattari megorzésérol, illetve a birtokaban 1évé dokumen-
tumok, adatok biztonsagos tarolasarol.

(10) Részt vesz a hivatalvezetd altal jovahagyott — éves
képzési terv szerinti, illetve szakmai fejlédését biztositd
egyéb — képzése(ke)n.

(11) Részletes feladatait, feleldsségi- és jogkorét a mun-
kakori leirasa tartalmazza.

Szocialis és Gyamhivatal
37.8§

(1) A gyermekvédelmi és gyamiigyi igazgatassal dssze-
fliggd feladat-és hataskorében:

a) Ellatja az illetékességi teriiletéhez tartozo telepiilési
onkormanyzat jegyz6jének és a varosi gyamhivatalnak a
szakmai iranyitasat, feliigyeletét és ellenérzését.

b) Els6 fokon dont a gyermekek atmeneti gondozésa és
a gyermekvédelmi szakellatasok mikddésének engedélye-
zEsérol.

¢) Masodfok hatosagi jogkort gyakorol a telepiilési n-
kormanyzat jegyzdjének, a varosi gyamhivatalnak a gyer-
mekvédelmi és gyamiigyi hatosagi tigyeiben.

d) Ellen6rzési jogkorében legalabb négyévenként ellen-
Orzi a gyamhatdsagok gyamiigyi és gyermekvédelmi hato-

sagi tevékenységének jogszeriiségét, a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi szolgaltatok tevékenységét.

e) A szocialis és csaladpolitikaért, valamint a gyerme-
kek és az ifjisag védelméért felelds miniszter utasitasa
alapjan az ellendrzési tervben meghatarozottakon tal vizs-
galatot folytat le a meghatarozott témakorben.

) Tajékoztatja a minisztert az ellendrzési tervrol, vala-
mint az ellenérzések tapasztalatairdl.

g) Szakmai koordinacios értekezletet hiv 6ssze, elsOsor-
ban a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskoro-
ket ellatd hatdsagok, valamint a gyermekjoléti és gyer-
mekvédelmi szolgéltatok szamara.

h) Kijeloli a gyermekjoléti alapellatast, illetve a gyer-
mekvédelmi szakellatast nytijto intézmények koziil a szak-
mai modszertani feladatokat ellatd intézményeket.

i) Kozremiikodik az agazati képzések, tovabbképzések
szervezésében.

j) Véleményezi a helyi dnkormanyzatnak az onkor-
manyzati ellatorendszer atalakitasara vonatkozo javaslata-
it, és sziikség esetén kezdeményezi a javaslatok megval-
toztatasat.

k) Elésegiti és koordinalja a biinelkdvetés, illetve a biin-
ismétlés megeldzését célzod programok inditasat a veszé-
lyeztetett, tovabba a biincselekményt elkovetett, de nem
biintethetd, valamint a biintetdeljaras ala vont gyermekek
szamara.

/) Minden év junius 30. napjaig az el6z6 évre vonatko-
zo6an jelentésben elemzi az illetékességi teriiletén a gyer-
mekkort, illetve a fiatalkort blinelkovetés helyzetét, és ér-
tékeli a binmegeldzési tevékenységet.

m) Egyeztetd értekezletet tart jelentés ismertetése és a
blinmegeldzés érdekében elvégzendd feladatok megyvita-
tasa céljabol.

n) Nyilvantartast vezet a jogszabaly altal elrendelt ada-
tokrol.

0) Szervezi a hivatasos gondnoki feladatot ellaté szemé-
lyek képzését, illetve évenkénti tovabbképzését.

p) Ellatja a jogszabalyokban hataskorébe utalt egyéb
feladatokat.

(2) Szocialis igazgatassal 0sszefliggd feladat és hatas-
korében:

a) Ellatja a jegyz0 szakmai iranyitasat, feliigyeletét és
ellendrzését, masodfokon jar el a jegyz6 hataskorébe tarto-
706 szocialis hatdsagi ligyekben.

b) Els6 fokon dont a miikodési engedélyek kiadasarol,
modositasarol és visszavondsardl a bentlakdsos szocialis
intézmények, valamint az alapszolgaltatasok tekintetében,
amennyiben az alapszolgéltatds mellett a fenntarto bentla-
kasos intézményi ellatast is nyujt.

¢) Ellen6rzi mikodést engedélyezd szervként, hogy a
szocialis intézmény miikddése, illetve szolgéltatds megfe-
lel-e a miikodési engedélyben és a jogszabalyokban foglal-
taknak.
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d) Folyamatosan figyelemmel kiséri a szocialis torvény-
ben meghatarozott 6nkormanyzati ellatasi kotelezettségek
teljesitését. Amennyiben az dnkormanyzat ellatasi kotele-
zettségébol adodo feladatainak, kiillondsen fenntartoi fel-
adatanak, illetve szolgéltatastervezési koncepcio elkészi-
tésének nem tesz eleget, felszodlitja az onkorményzatot —
megfeleld hatarido kitlizésével — a feladat teljesitésére.

e) Eljar els6 fokon, valamint a jegyz6 feliigyeleti szer-
veként masodfokon a stulyos mozgaskorlatozottak kozle-
kedési kedvezményeivel kapcsolatos tigyekben, illetve
dont a tamogatasi utalvanyok kiadasarol, érvényességi
idejének meghosszabbitasarol.

/) Feliigyeleti szervként jar el az egyes lakascélu kdlcso-
nokbol eredé adossdgok rendezésével kapcsolatos ligyek-
ben, elbiralja a jogorvoslati kérelmeket.

g) Els6 fokon dont az intézményi jogviszonyban allo
személyek intézményen beliili foglalkoztatasa esetén a
szocialis foglalkoztatasi engedélyek kiadasarol. Kétévente
ellendrzi az engedélyezett foglalkoztatast, valamint nyil-
vantartast vezet a szocialis foglalkoztatasrol.

h) Nyilvantartast vezet a jogszabaly altal elrendelt ada-
tokrol.

i) Kozremiikodik az dgazati képzések, tovabbképzések
szervezésében.

Jj) Ellatja tovabba mindazon szociélis feladatokat, ame-
lyeket jogszabaly hataskorébe utal.

(3) Egyéb feladatok:

a) Részt vesz az agazati képzések lebonyolitasaban,
szakmai képzéseket, tovabbképzéseket szervez.

b) Elkésziti a régiora vonatkoz6é munka és ellendrzési
tervet, illetve a szocialis és gyamhivatal éves tevékenysé-
gérol szolo jelentést.

¢) Kapcsolatot tart a feladat- és hataskorét érintd tigyek-
ben feladat- és hataskorrel rendelkez6 kdzponti és tertileti
allamigazgatasi szervekkel.

d) Ellatja a hivatalvezet6 altal meghatarozott funkcio-
nalis feladatokat.

e) Gondoskodik a Szocialis ¢s Gyamhivatalhoz érkezd
valamennyi ligyirat érkeztetésérdl, és szignalasra, majd ik-
tatasra, irattarozasra torténd tovabbitasarol.”

(4) Részletes feladatait a Szocialis és Gyamhivatal {igy-
rendje tartalmazza.

A Dél-dunantili Regionalis Allamigazgatasi Hivatal
Szocialis és Gyamhivatal Pécsi Kirendeltség
és a Szekszardi Kirendeltség

38.§

(1) Ellatja amegyében 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 meghatarozott feladatokat.

V. fejezet
MUNKAFORMAK
1. Cim

A kozponti allamigazgatasi szervek teriileti szervei
koordinacidja és az 6nkormanyzatokkal valé
kapcsolattartas szervezeti formai

39.§

(1) A Regionalis Allamigazgatasi Kollégium

a) A Kollégium a hivatalvezetd véleményezd, dssze-
hangolast eldsegitd testiilete. Miikodésének részletes sza-
balyait az ligyrend tartalmazza.

b) A kollégium elnodke a hivatalvezetd, tagjai a hivatal-
vezetd-helyettes, a kirendeltség-vezetdk, a szakigazgatasi
szervek vezetdi, a regionalis allamigazgatasi hivatal f6-
osztalyvezetdi, tovabba a kdzponti hivataloknak és a kor-
manyhivataloknak a hivatal illetékességi teriiletén szék-
hellyel rendelkezd teriileti szerveinek a vezetoi.

¢) A Kollégium az ligyrendjében meghatarozott médon
tartja iléseit.

d) A Kollégium iilésén tanacskozasi joggal részt vesz-
nek az elndk altal meghivott szervezetek vezetdi is.

(2) A hivatalvezet6 sziikség szerint, a kollégium tagjai-
nak részvételével, a feladat- és hataskorrel rendelkezo
kozponti allamigazgatasi szervek vezetdinek egyideji ta-
jékoztatdsa mellett regiondlis koordinacios értekezletet
hivhat 0ssze tobb agazatot érintd feladat ellatdsanak eld-
mozditasara.

(3) Szakmai koordinaciés értekezlet

a) A regiondlis dllamigazgatasi hivatal, valamint a szak-
igazgatasi szerv vezetdje az allamigazgatasi feladatokat
ellato, allamigazgatasi hatdsagi jogkorben eljaré helyi on-
kormanyzati szervek vonatkozasdban jogosult szak-
mai-koordinécids értekezletet 6sszehivni.

b) Az értekezlet feladata a kolcsonds tajékoztatas és az
aktualis szakmai feladatok megvitatasa.

2. Cim
Az értekezletek rendje
40. §

(1) A hivatali értekezletek formai:

a) regiondlis szintli éves munkaértekezlet,

b) kirendeltségi szintli éves munkaértekezlet,
¢) hivatalvezetdi értekezlet,

d) kirendeltség-vezetdi értekezlet,

e) szakigazgatasi szerv vezetOi értekezlet,

/) féosztalyi értekezlet,

g) osztalyértekezlet,



2008/54. szam

HIVATALOS ERTESITO

9991

h) szakigazgatasi szerv értekezlete,

i) szakmai munkacsoportok munkamegbeszélései

aa) Regionalis szintii éves munkaértekezlet

Célja: A regionalis allamigazgatasi hivatal éves munka-
janak értékelése és a feladatok meghatarozasa.

Idpontja: Evente egyszer az Onkorméanyzati Miniszté-
riumban megtartott évértékeld és feladatkitlizo értekezle-
tet, illetve az éves munkaértékelés elkésziltét kovetden.

Résztvevoi: A regionalis allamigazgatasi hivatal vala-
mennyi koztisztviseldje, ligykezeldje és munkavallaloja.

A lebonyolitas modja: Az 6sszehivasért és az elokészi-
tésért a Koordinacios és Szervezési Féosztaly vezetdje fe-
lelGs, aki az értekezletr6l emlékeztet6t készit, amelyet a hi-
vatalvezetd hagy jova.

ba) Kirendeltségi szintli éves munkaértekezlet

Célja: A kirendeltség éves munkajanak értékelése és a
feladatok meghatarozasa.

IdOpontja: A regionalis szintli éves munkaértekezletet
kdvetden.

Résztvevoi: A kirendeltség valamennyi koztisztvisel6-
je, ugykezeldje és munkavallaloja. Az értekezletre meg
kell hivni a regionalis allamigazgatasi hivatal és a szak-
igazgatasi szerv vezetdjét.

A lebonyolitas modja: Az dsszehivasért és az elékészi-
tésért a Titkarsag vezetdje felelds, aki az értekezletrél em-
Iékeztetot készit, amelyet a kirendeltség-vezetd hivatalve-
zet6-helyettes hagy jova.

ca) HivatalvezetOi értekezlet

Célja: Az Onkormanyzati Minisztérium altal a hivatal-
vezetdk részére havonta szervezett regionalis hivatalveze-
toi értekezleten elhangzott informaciok atadasa, tajékozta-
tas az értekezleten sziiletett dontésekrol, feladatkitiizések-
6l és az azokbdl adddé regionalis allamigazgatasi hivatali
teend6k meghatarozasa.

Célja tovabba a kolcsonds tajékoztatas az el6z6 vezetdi
értekezlet ota tortént jelentds eseményekrol, a kdvetkezd
idészakra vonatkozo feladatok egyeztetése, 0sszehangola-
sa, az egységes jogalkalmazasi gyakorlat kialakitésa.

Id6pontja: Kéthetente, altalaban a hétféi munkanapo-
kon, illetve a regionalis hivatalvezetdi értekezletet kdvetd
munkanapon.

Résztvevoi: Hivatalvezet6-helyettes, a kirendeltségve-
zetd hivatalvezet6-helyettesek, a szakigazgatasi szervek
vezetdje és a foosztalyvezetok

A lebonyolitas modja: A megtargyalandd napirendekre
vonatkozdan a hivatalvezetd-helyettesek, a szakigazgatasi
szerv vezetdje, a hivatalvezetd kozvetlen vezetése alatt al-
16 szervezeti egységek vezetdi javaslatot tehetnek. Az
Osszehivasért és az elokészitésért a Koordinacids és Szer-
vezési Féosztaly vezetdje felelds, aki az értekezletrdl em-
Iékeztetot készit, amelyet a hivatalvezetd hagy jova. Az
emlékeztetd tartalmazza az értekezleten sziiletett dontése-
ket, a dontések végrehajtasaért feleld személyek nevét és a
hataridéket.

da) Kirendeltség-vezetdi értekezlet

Célja: A kirendeltség szervezeti egység vezetdinek tajé-
koztatasa a hivatalvezet6i értekezleten elfogadott donté-
sekrol, feladatkitiizésekrol. Feladata tovabba a kirendelt-
ségen beliili munkamegosztas, feladatellatas egyeztetése
¢és a végrehajtas megszervezése.

Idopontja: Kéthetente a hivatalvezetdi értekezletet ko-
vetd munkanapon.

Résztvevoi: A kirendeltség osztalyainak vezetéi, a
szakigazgatasi szerv kirendeltségének vezetdje. A kiren-
deltség-vezetdi értekezletre a regionalis allamigazgatasi
hivatalvezetot — a fontosabb napirendekrdl szol6 irasbeli
tajékoztatassal egyidejiileg — meg kell hivni.

A lebonyolitds mddja: A megtargyaland6 napirendekre
a hivatalvezetd-helyettes, a szakigazgatasi szerv vezetdje
¢és a kirendeltség tovabbi szervezeti egységeinek vezetdi
tehetnek javaslatot. Az 0sszehivasért és az elokészitésért a
Titkarsag vezetdje felelds, aki az értekezletrdl emlékezte-
tot készit, amelyet a kirendeltség-vezetd hivatalvezetd-he-
lyettes hagy jova.

ea) Szakigazgatasi szerv vezetdi értekezlet

Célja: A hivatalvezetdi, illetve a kirendeltség-vezetdi
értekezleteken elhangzott informaciok tovabbadasa. Célja
tovabba a kolcsonds tajékoztatas az el6z0 szakigazgatasi
szerv vezetdi értekezlet ota tortént jelentds eseményekrol,
a kovetkez6 idoszakra vonatkozo feladatok egyeztetése,
Osszehangolasa, az egységes jogalkalmazasi gyakorlat ki-
alakitasa.

Idopontja: Havonta, a hivatalvezetd, illetve a kirendelt-
ség-vezeto altal tartott vezetdi értekezletet kovetd egy hé-
ten belill, illetve sziikség szerint.

Résztvevdi: A szakigazgatasi szerv valamennyi koz-
tisztviseldje, ligykezeldje és munkavallaldja. Az értekez-
letre meg kell hivni a regionalis allamigazgatasi hivatal ve-
zetdjét, illetve a kirendeltség-vezetot.

A lebonyolitds modja: Az értekezlet dsszehivasaért és
elokészitéséért a szakigazgatasi szerv vezetdje altal meg-
bizott koztisztviseld a felel6s, aki az értekezletr6l emlé-
keztetdt készit, amit a szakigazgatasi szerv vezetdje hagy
jova.

fa) Foosztalyi értekezlet

Célja: A regionalis allamigazgatdsi hivatalon beliili
szakmai feladatellatas, jogalkalmazas Osszehangolasa, a
soron kovetkezd feladatok meghatarozasa.

Iddpontja: Havonta, illetve sziikség szerint.

Résztvevdi: A féosztaly valamennyi koztisztviseldje,
igykezel6je és munkavallaldja. Az értekezletre meg kell
hivni a féosztaly feladat- és hataskorébe tartozo feladato-
kat ellato kirendeltségi osztalyok vezetdit.

A lebonyolitds modja: Az értekezlet 0sszehivasaért és
elokészitéséért a foosztaly vezetdje altal megbizott koz-
tisztviseld a felelOs, aki az értekezletr6l emlékeztet6t ké-
szit, amit a féosztaly vezetdje hagy jova.

ga) Osztalyértekezlet

Célja: A regionalis allamigazgatasi hivatalon beliili
szakmai feladatellatas, jogalkalmazas Osszehangolasa, a
soron kovetkezd feladatok meghatarozasa.
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Iddpontja: Havonta, illetve sziikség szerint.

Résztvevoi: Az osztaly valamennyi koztisztviseldje,
igykezel6je és munkavallaldja. Az értekezletre meg kell
hivni az osztaly feladat- és hataskorébe tartozo feladatokat
ellato foosztalyok vezetdit.

A lebonyolitds modja: Az értekezlet dsszehivasaért és
elokészitéséért az osztaly vezetdje altal megbizott koz-
tisztviselO a felelds, aki az értekezletrol emlékeztetot ké-
szit, amit az osztaly vezetdje hagy jova.

ha) Szakigazgatési szerv osztalyértekezlete

A szakigazgatasi szerv vezetdje, a szakigazgatasi szerv
kirendeltségei, osztalyainak vezetdi, sziikség szerint a f6-
osztalyi, illetve az osztalyértekezletekhez hasonldo modon
¢és tartalommal munkaértekezletet hivhatnak dssze.

ia) Munkacsoporti megbeszélés

A hivatalvezetd tobb szervezeti egységet érint0 eseti
vagy allando6 koordinacidt igényl6 feladat ellatasara a szer-
vezeti egységek vezetdi, illetdleg koztisztviseldi részvéte-
Iével munkacsoportot hozhat 1étre. A munkacsoport veze-
tdje a hivatalvezetd altal kijelolt vezetéi megbizassal ren-
delkezd koztisztviseld.

A munkacsoport — feladatai ellatasa érdekében — a hiva-
talvezetd altal meghatarozott, valamint sziikség szerinti
rendszerességgel a munkacsoport vezetdje foosztalyi, il-
letve osztalyértekezlethez hasonlé modon és tartalommal
munkacsoporti megbeszélést hivhat dssze.

VL. fejezet
A HIVATAL MUKODESI RENDJE
1. Cim
Altalanos szabalyok
41. §

(1) A regionalis allamigazgatasi hivatal folyamatos mii-
kodését a jogszabalyok, az allami iranyitas egyéb jogi esz-
kozei, az ezekre éplild Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat,
a 2.§-ban meghatarozott szervezeti egységek ligyrendjei,
tovabbi belso szabalyzatok, valamint a felettes vezet6 uta-
sitasai hatarozzak meg.

(2) A vezetd, az ligyintézo, az ligykezeld és a fizikai al-
kalmazott részletes feladatait a Szabélyzaton tul az Ugy-
rend, a regiondlis allamigazgatasi hivatal Kiadmanyozasi
¢és Helyettesitési Szabalyzata, méas belso szabalyzatok és a
munkakori leirasok szabalyozzak.

(3) A munkakéri leiras a feleldsség megallapitasara is
alkalmas modon — tobbek kozott — tartalmazza: a munka-
korben ellatand6 feladat jellegét, a tevékenységi kort, a
munkakdrt betdltok ala- és folérendeltségi viszonyait, a
munkaltatoi jogkor gyakorldjanak megjel6lését, a munka-
korre vonatkozo sajatos eldirasokat €s a helyettesités
modjat.

(4) Az igyintézésért felelds az eljaras soran a kovetke-
zOket végzi el:

a) attanulmanyozza az ligyre vonatkozo ligyiratokat €s
mas informacidkat tartalmazé anyagokat, sziikség szerint
intézkedik az ligyet érintd iratok potldlagos dsszegytlijtésé-
re és atmeneti csatoldsara, illetve kiilonbdzo ligyiratdara-
bok végleges szerelésére,

b) amennyiben az ligyben mas hivatali bels6 szervezeti
egység, vagy mas hivatalos szerv allaspontjanak bekérése
sziikséges, errdl indokolt esetben felettesét kiilon tajékoz-
tatja, az egyeztetést az illetékessel szoban, sziikség szerint
irasban elvégzi,

¢) az ligyben folytatott jelent6sebb targyalasrol, érte-
kezletrdl, megbeszélésrdl, szobeli megallapodasrol,
egyeztetésrol sziikség szerint jegyzokonyvet, emlékezte-
tot, vagy feljegyzést készit és azt az ligyiratban elhelyezi;
fontosabb iigyeknél a 1ényeges vezetdi utasitasokat — indo-
kolt esetben — az ligyiratra, illetve az eléadoi ivre, vagy az
iigyet kisér6 lapra kiilon feljegyzi,

d) megallapitasait, javaslatat az ligyiratban rovid eldad-
many, feljegyzés formdjaban Osszegzi és elkésziti a kiad-
many tervezetét,

e) az lgyiratot kiadmanyozza, vagy tovabbitja azt a ki-
admanyozasra jogosulthoz,

/) az iratra feljegyzi a kezeldi ¢s a kiadoi utasitasokat, az
irattari tételszamot.

(5) Az ligy intézésére kijelolt koteles a vezetd utasitasa
szerint eljarni.

(6) Ha az ligyintézés soran kapott vezetdi utasitassal
nem ért egyet:

a) koteles azt a kozvetlen felettesének szoban megindo-
kolni,

b) ezt kdvetden jogosult az elutasitott ellenvéleményét
az lgyiratra, vagy az ligyiratot kisér6 lapra ravezetni,

¢) az ligyiratban feltiintetett ellenvéleményét a szolgala-
ti felettese Utjan, vagy annak elézetes értesitésével felsd
szintl vezetok elé terjesztheti.

(7) Az tigyet intéz6 ellenvéleménye altalaban nem aka-
dalyozhatja meg a vezetdi utasitas végrehajtasat. A sza-
balyszer(i és a szolgalati uton el6terjesztett ellenvélemé-
nyért az ligyintéz6t semmilyen hatrany nem érheti. Az
lgyintézo kiilon jogszabalyban eldirt kivételes esetekben
koteles, illetve jogosult a vezetdi utasitdsok végrehajtasat
megtagadni.

2. Cim
Munkarend és iigyfélfogadas

42.§

(1) A regionalis allamigazgatasi hivatal munkarendje
a) a hivatalban a munkaidd hétfétdl csiitortokig
8.00-16.30 oraig, pénteken 8.00-14.00 o6raig tart, a mun-

kakozi sziinet (ebédidd) 11.30-14.00 oéra kozott vehetd
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igénybe, 30 perc idétartamban azokon a napokon, amikor
a munkaidd a napi hat 6rat meghaladja,

b) a fizikai alkalmazottak (gépjarmiivezetok) munka-
rendje havi munkaiddkeretben keriil megallapitasra,

¢) munkaidében a munkahelyr6l eltdvozni a hivatali fe-
lettes engedélyével lehet.

(2) Az ugyfélfogadas:

a) A regionalis allamigazgatasi hivatal valamennyi f6-
osztalyanak, osztalyanak kijelolt ligyintézoje(i) koteles a
hét minden munkanapjan munkaidében fogadni az ligyfe-
leket.

b) A Szocialis és Gyamhivatal és a F6épitészi Iroda ligy-
félfogadasi rendjét az ligyrendben kell meghatarozni.

¢) a vezet6i megbizatasi koztisztviselok ligyfélfogadasi
rendje:

ca) a hivatalvezeto ligyfélfogadasa:

— a régidszékhelyen (Kaposvar): minden hénap elsé
keddjén 9.00 oratol 12.00 oraig

— aPécsi Kirendeltségen: minden honap masodik kedd-
jén 9.00 oratol 12.00 oraig

— a Szekszardi Kirendeltségen: minden honap harma-
dik keddjén 9.00 6ratol 12.00 oraig

cb) a hivatalvezetd-helyettes, a kirendeltség-vezetd hi-
vatalvezet6-helyettesek ligyfélfogadasa:

minden szerdan 9.00 6ratol 12.00 oraig.

cc) a foosztalyvezetdk ligyfélfogadasa

A hivatali tigyfélfogadassal egyezd idopontban fogad-
jak az ligyfeleket.

cd) a féosztalyvezetd-helyettesek és az osztalyvezetok

A hivatali tigyfélfogadassal egyez6 idépontban fogad-
jak az tigyfeleket.

d) A kirendeltség-vezetdk, a hivatalvezetd kozvetlen
vezetése alatt 4llo szervezeti egységek vezetdi kotelesek
gondoskodni arrol, hogy az dnkormanyzati tisztségvisel6k
¢és képviseldk, valamint a helyi ¢s teriileti kozigazgatasi
szervek koztisztviseldi soron kiviil, illetve elére egyezte-
tett idépontban kereshessék fel a hivatalt.

3. Cim
A kiadmanyozas rendje
43. §

(1) A kiadmanyozasi jog az ligyben torténd érdemi don-
tésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog magaban
foglalja az érdemi dontést, a dontés kialakitdsanak, vala-
mint az ligyirat irattdrba helyezésének jogat. A kiadma-
nyozott irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozo fe-
lelds.

(2) Jogszabaly a szerv vezetdjéhez vagy ligyintézdjéhez
is cimezhet hataskort. A szerv vezetdje kiadmanyozasi jo-

gat a szervvel kozszolgalati jogviszonyban allo személyre
ugyszintén atruhazhatja.

(3) Kiilsé szervhez, vagy személyhez iratot, kiadmanyt
csak az adott iigyben kiadmanyozasi joggal rendelkezd
alairasaval (kiilsé kiadmanyozas) lehet tovabbitani, kiad-
ni. Kiilsé kiadmanynak mindsiil a regionalis allamigazga-
tasi hivatal koztisztvisel6i, ligykezeli és munkavallaloi
részére a munkaltatoi jogkorben kiadmanyozott és atadott
irat is.

(4) A kiadmanyozasi jog jogosultja:

a) a regionalis allamigazgatasi hivatal hataskorébe tar-
toz6 ligyekben — mint a hataskorrel rendelkezé szerv veze-
tdje — a regionalis allamigazgatasi hivatal vezetdje,

b) a szakigazgatasi szerv hatdskorében a szakigazgatasi
szerv vezetdje,

¢) jogszabalyban meghatarozott hataskorében a regio-
nalis allamigazgatasi hivatal koztisztvisel6je

(5) A kiadmanyozasi jog jogosultja e jogkorét e Sza-
bélyzatban, Ugyrendben, mas belsd szabalyzatban, illetve
egyedi irasbeli intézkedéssel részben, vagy egészben atru-
héazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhat-
ja. Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem delegal-
hat6. Az atruhazas nem érinti a hataskor jogosultjanak sze-
mélyét ¢és feleldsségét.

(6) A szakigazgatasi szervek vezetdi tigyrendjiikben
szabalyozzak a kiadmanyozas rendjét.

(7) A regiondlis dllamigazgatasi hivatal vezetdje a kiad-
manyozas rendjét, annak részletes szabélyait a regionalis
allamigazgatasi hivatal kiadmanyozasi és helyettesitési
szabalyzatdban hatdrozza meg.

4. Cim
A kotelezettségvallalas rendje
44. §

(1) A regionalis allamigazgatasi hivatal, mint jogi sze-
mély és koltségvetési szerv nevében, az alapitoé okiratban
és koltségvetési alapokmanyban foglalt feladatok célszerti
¢és hatékony ellatasa (végrehajtasa) soran fizetési vagy mas
teljesitési kotelezettség vallaldsara — torvényben meghata-
rozott kivétellel — a hivatalvezetd vagy a kiilon szabalyzat-
ban meghatarozottak szerint az altala megbizott személy
vallalhat. A kotelezettségvallalas a gazdasagi vezetd, vagy
az altala kijelolt személy ellenjegyzése utan és csak iras-
ban torténhet.

(2) Ha aregionalis allamigazgatasi hivatal nevében nem
a hivatalvezet6 az alair6 és a jogszabaly a nyilatkozat érvé-
nyességéhez irasbeli alakot kivan, két, képviseleti joggal
felruhazott személy alairasa sziikséges. A bankszamla fe-
lett valé rendelkezéshez minden esetben két, képviseleti
joggal felruhazott személy aldirasa sziikséges.
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(3) A képviseleti joggal, illetve bankszamla felett valo
rendelkezési jogosultsaggal felruhdzott személyek nevét
¢és beosztasat, valamint az alairds modjat a kotelezettség-
vallalasra, ellenjegyzésre és utalvanyozasra vonatkozo
szabalyzat tartalmazza.

(4) A regionalis allamigazgatasi hivatal altal kotott pol-
gari jogi €s tdmogatasi szerzodésekhez jogi ellenjegyzés
sziikséges.

5. Cim
A helyettesités rendje
45. §

(1) A hivatalvezetd tavolléte vagy akadalyoztatasa ese-
tén altalanos helyettesitését a régiokdzponti hivatalveze-
té-helyettes latja el.

(2) A régidkdzponti hivatalvezetd-helyettesi allas betol-
tetlensége, a hivatalvezetd-helyettes tavolléte vagy akada-
lyoztatdsa esetén a hivatalvezetd altalanos helyettesitését
az altala kijelolt kirendeltség-vezetd hivatalvezetd-helyet-
tes vagy foosztalyvezetd, kijelolés hianyaban a (4) bekez-
désben meghatarozott vezetd latja el.

(3) A hivatalvezetd, illetve a hivatalvezetd helyettesité-
sére — a (3) bekezdés szerint — kijeldlt vezetd egyiittes ta-
volléte vagy akadalyoztatasa esetén, illetve kijel6lés hia-
nyaban a hivatalvezetdt sorrendben:

— a Hatosagi Féosztaly vezetdje,

— aFeliigyeleti és Igazgatasi Monitoring Féosztaly ve-
zetoje,

— a Koordinacios és Szervezési Foosztaly vezetoje,

— az Informatikai Féosztaly vezetdje

helyettesiti.

(4) A pénziigyi foosztalyvezetd a hivatalvezetdt pénz-
ligyi, gazdasagi iigyekben — a fentieckben megjelolt helyet-
tesitési rendtdl fliggetleniil — minden esetben helyettesiti.

(5) Epitéshatosagi iigyekben a regionalis 4llamigazgata-
si hivatal vezet6jét az Epitési Osztaly vezetSje vagy a hi-
vatalvezetd altal kijelolt, a jogszabalyban meghatarozott
képesitési eldirasoknak megfeleld koztisztviseld helyette-
siti. A hivatalvezetd-helyettes, illetve a kirendeltség-veze-
t6 hivatalvezetd-helyettesek az altalanos szabalyok szerint
az épitéshatdsagi ligyekben is jogosultak a hivatalvezetd
helyettesitésére.

(6) A hivatalvezet6t a kirendeltségen a kirendeltség-ve-
zetd hivatalvezetd-helyettes helyettesiti. A kirendelt-
ség-vezetd hivatalvezetd-helyettesi allas betoltetlensége, a
kirendeltség-vezetd hivatalvezetd helyettes tavolléte,
vagy akadalyoztatasa esetén a hivatalvezetd helyettesité-
sét az altala kijelolt vezetd, kijeldlés hidanyaban a (7), illet-
ve (8) bekezdésben foglalt vezetdk latjak el.

(7) A Dél-dunantali Regionélis Allamigazgatasi Hiva-
tal Pécsi Kirendeltségének kirendeltség-vezetd hivatalve-
zetd-helyettesét a kirendeltség-vezetd hivatalvezetd-he-
lyettesi 4llas betdltetlensége, illetve a kirendeltség-vezetd
hivatalvezetd-helyettes tavolléte vagy akadalyoztatdsa
esetén a hivatalvezet6 altal kijeldlt vezetd, kijelolés hia-
nyaban sorrendben:

— Hatdsagi Osztaly vezetdje,

— Feligyeleti és Igazgatasi Monitoring Osztaly vezeto-
je,

— Titkarsag vezetdje helyettesiti.

(8) A Dél-dunantuli Regionélis Allamigazgatasi Hiva-
tal Kaposvari Kirendeltségének kirendeltség-vezetd hiva-
talvezet6-helyettesét a kirendeltség-vezetd hivatalveze-
té-helyettesi allas betdltetlensége, illetve a kirendelt-
ség-vezetd hivatalvezet6-helyettes tavolléte vagy akada-
lyoztatasa esetén a hivatalvezet6 altal kijeldlt vezetd, kije-
161és hianyaban sorrendben:

— Hatdsagi Osztaly vezetdje,

— Feliigyeleti és Igazgatasi Monitoring Osztaly vezetd-
je,

— Titkarsag vezetdje helyettesiti.

(9) A kirendeltség-vezetd hivatalvezeté-helyettesek a
hivatalvezetd kijelolése, megbizasa alapjan egymas he-
lyettesitését is ellathatjak.

(10) Epitéshatosagi tigyekben a kirendeltség-vezetd hi-
vatalvezet6-helyettest, a hivatalvezet6 altal kijelolt, a jog-
szabalyban meghatarozott képesitési eldirasoknak megfe-
leld koztisztviseld helyettesiti.

(11) A hivatalvezetd kdzvetlen irdnyitasa alatt allo szer-
vezeti egységek vezet6it tavollétiik esetén az alabbi sze-
mélyek helyettesitik:

— aFeliigyeleti és Igazgatasi Monitoring Féosztaly ve-
zet6jét a foosztalyvezet6-helyettes, annak hidnyaban a hi-
vatalvezet6 altal kijelolt koztisztviseld,

— a Hatosagi Féosztaly vezetdjét a féosztalyvezeto-he-
lyettes, annak hidnyaban a hivatalvezetd altal kijelolt koz-
tisztviseld

— a Koordinacios és Szervezési Fosztaly vezetdjét a
foosztalyvezetd-helyettes, annak hidnyaban a hivatalveze-
t6 altal kijelolt koztisztviseld

— az Informatikai Féosztaly vezetdjét a hivatalvezetd
altal megbizott koztisztviseld,

— aPénziigyi Fbosztaly vezetdjét a féosztalyvezeto-he-
lyettes, annak hianyaban a hivatalvezetd altal kijelolt, a
képesitési elbirasoknak megfeleld kdztisztviseld,

— az Epitési Osztaly vezetdjét a hivatalvezetd altal kije-
161t, a jogszabalyban eldirt képesitési feltételeknek megfe-
leld koztisztviseld helyettesiti.

(12) A kirendeltségek szervezeti egységeinek vezetdit
tavollétiik vagy akadalyoztatasuk esetén az alabbi szemé-
lyek helyettesitik:
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a) a Feliigyeleti és Igazgatasi Monitoring Osztaly veze-
tdjét a regionalis allamigazgatasi hivatal vezetdje altal ki-
jelolt koztisztviseld,

b) a Hatosagi Osztaly vezet6jét a regionalis allamigaz-
gatasi hivatal vezet6je altal kijelolt koztisztviseld,

¢) a Titkarsag vezetdjét a regionalis allamigazgatasi hi-
vatal vezetdje altal kijeldlt koztisztviseld helyettesiti.

(13) A kirendeltségeken az épitéshatdsagi iigyek kiad-
manyozasara feljogositott ligyintézot épitéshatdsagi
igyekben a kirendeltség-vezetd hivatalvezetd-helyettes,
illetve a hivatalvezet6 altal kijeldlt, a jogszabalyban meg-
hatarozott képesitési eldirasoknak megfeleld koztisztvise-
16 helyettesiti.

(14) A Szocialis és Gyamhivatal Regionalis hivatalve-
zet6jét a régidoszékhelyen mitkodd — ligykor szerinti — £6-
osztalyvezetd-helyettes, vagy osztalyvezetd, annak hia-
nyaban a Szocialis és Gyambhivatal regionalis hivatalveze-
toje altal kijeldlt koztisztviseld helyettesiti.

(15) A Szocialis és Gyamhivatal Kirendeltsége vezet6-
jét a Szocialis és Gyambhivatal regionalis hivatalvezetdje
altal kijelolt koztisztviseld helyettesiti.

(16) Az Allami Foépitészt a szervezet szerinti helyette-
se, illetve az altala — a regionalis allamigazgatasi hivatal-
vezetd egyetértésével —kijelolt koztisztviseld helyettesiti.

(17) A regionalis allamigazgatasi hivatal {igyintéz6i-
nek, ligykezeldinek és munkavallaléinak helyettesitési
rendjét a (19) bekezdésben foglalt szabalyokon til a mun-
kakori leirasok tartalmazzak.

(18) A helyettesitésre vonatkozo részletes szabalyokat —
a Szabalyzatban foglaltakon tul — a szakigazgatasi szervek
és a gazdasagi szervezet ligyrendjei, a regionalis allam-
igazgatasi hivatal Kiadmanyozasi és Helyettesitési Sza-
balyzata, mas belsé szabalyzatok, valamint a munkakori
leirasok tartalmazzak.

(19) A helyettesitésre a (18), (19) bekezdésekben fog-
laltak szerint feljogositott személy tavolléte, vagy akada-
lyoztatasa esetén a szervezeti egységek dolgozoi koziil a
regionalis allamigazgatasi hivatalvezetd, a szakigazgatasi
szerv vezetdje, az Allami Féépitész jeloli ki a helyettesi-
tést ellatod személyt.

(20) A Szabalyzat, az Ugyrend, a regionélis 4llamigaz-
gatasi hivatal Kiadmanyozasi és Helyettesitési Szabalyza-
ta, mas belso szabalyzata, munkakori leiras vagy a (19) be-
kezdés szerint irasbeli kijelolés alapjan helyettesitést ella-
t6 személyt, e mindségében megilleti a kiadmanyozasi jog
gyakorlasa.

6. Cim
A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje
46. §

A munkaltat6i jogok gyakorlasdnak és atruhdzasanak
részletes szabalyait a kiadmanyozasi és helyettesitési sza-
balyzat, valamint a kdztisztviselok és ligykezelok tekinte-
tében a regionalis allamigazgatasi hivatal egységes koz-
szolgalati szabdlyzata, a munkavallalok tekintetében kii-
16n szabalyzat tartalmazza.

7. Cim
Az adatvédelmi tevékenység iranyitasa
47. §

A regiondlis allamigazgatasi hivatalban a személyes
adatkezelési, adatbiztonsagi és adatszolgaltatasi, valamint
a kozérdekii adatok nyilvanossagaval Osszefliggd tevé-
kenységet a hivatalvezet6 altal kijelolt adatvédelmi feleld-
sok latjak el a regionalis allamigazgatasi hivatal bels6 sza-
balyzataiban és a munkakori leirasaiban foglaltaknak
megfelelden.

8. Cim

Allamhaztartasi bels6 pénziigyi ellendrzés
— Bels6 ellendrzési és vezetoi ellenorzési tevékenység

48.§

(1) Az allamhaztartasi belsé pénziigyi ellendrzés szer-
vezetére, felépitésére és modszerére vonatkozoan kiilon
szabdlyzat, a Belsd Ellenérzési Kézikonyv rendelkezik,
melyet a pénziigyminiszter altal kiadott kézikonyv alapjan
kell 6sszeallitani.

(2) A szakmai feladatellatas iranyitasa, feliigyelete so-
ran ellatando folyamatos vezetdi ellenérzés miikddésére
vonatkozo eldirdsokat a jelen Szabalyzat, a Regionalis al-
lamigazgatasi hivatal belsd szabalyzatai, valamint a veze-
tok munkakori leirdsa tartalmazza.



9996

HIVATALOS ERTESITO

2008/54. szam

Az 6nkormanyzati miniszter
20/2008. (HE 54.) OM
utasitisa
az Eszak-alfoldi Regionalis Allamigazgatasi Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak kiadasardél

A Kormany altalanos hataskort tertileti allamigazgatasi
szerveérol szold 318/2008. (XII. 23.) Korm. rendelet 8. §
(1) bekezdésében meghatarozott hatdskdromben eljarva, a
Miniszterelnoki Hivatalt vezeto miniszter, a 9. § (9) bekez-
dése,a 12. § (11)—(12) bekezdései, a 17. § ¢) pontja,a37.§
¢és 38. §, valamint a 45. § (14)—(15) és (18)—(19) bekezdé-
sei tekintetében a szocidlis és munkaiigyi miniszter, vala-
mint a 9. § (7) és (8) bekezdései, a 12. § (6)—(9) bekezdé-
sei,al17.§ c)pontja,a34.§ésa3s. §, illetveads. §(16)és
(18), valamint (19) bekezdései tekintetében a nemzeti fej-
lesztési és gazdasagi miniszter egyetértésével — tekintettel
ajogalkotasrol szolo 1987. évi XI. torvény 49. § (1) bekez-
désére — kiadom a kdvetkezo

utasitast:

1. Az Eszak-alfoldi Regionalis Allamigazgatasi Hivatal
(a tovabbiakban: Hivatal) szervezetét ¢s miikodési rend;jét
a jelen utasitas mellékletét képezd Szervezeti €s Miikodési
Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) tartalmazza.

2. A Hivatal szervezeti egységei ligyrend;jiiket ezen uta-
sitas hatalybalépésétél szamitott 30 napon beliil készitik
el, amelyet a hivatalvezetd hagy jova.

3. Az ligyrendnek tartalmaznia kell az iranyitasra, a fel-
ligyeletre és a szervezet vezetésére vonatkozo legfonto-
sabb szabalyokat, a belsé munkamegosztast, a szervezeti
egységek részletes feladatait, a kiadmanyozas és a helyet-
tesités rendjét.

4. Ez az utasitas 2009. januar 1-jén 1ép hatalyba.

Dr. Gyenesei Istvan s. k.,

onkormanyzati miniszter

Egyetértek:

Kiss Peter s. k.,
Miniszterelnoki Hivatalt
vezetd miniszter

Bajnai Gordon s. k.,
nemzeti fejlesztési
és gazdasagi miniszter

Sziics Erika s. k.,

szocialis és munkaligyi miniszter

Melléklet a 20/2008. (HE 54.) OM utasitéshoz

Az Eszak-alfoldi Regionalis Allamigazgatasi Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

I. fejezet
1. Cim

Alapvet6 rendelkezések

1.§

(1) A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat (a tovabbiak-
ban: Szabalyzat) hatalya kiterjed az Eszak-alfoldi Regio-
nalis Allamigazgatasi Hivatal (a tovédbbiakban: regionalis
allamigazgatasi hivatal) vezetdjének (a tovabbiakban: hi-
vatalvezetd) vezetése alatt allo szervezeti egységekre, az
agazati szakigazgatasi szervekre (a tovabbiakban: szak-
igazgatasi szerv), a kirendeltségekre (a tovabbiakban: ki-
rendeltség).

(2) A regionalis allamigazgatési hivatal szervezeti fel-
épitését és személyi allomanyat a Szabalyzat III. fejezete
tartalmazza.

2.8

(1) Az 1. § (1) bekezdésben meghatarozott szervezeti
egységek tevékenységiik soran horizontalis egyiittmiiko-
désre kotelezettek. A feladatkoriikbe tartozo, de mas szer-
vezeti egységet, szakigazgatasi szervet is érintd ligyekben
az ¢érdekeltek egymast folyamatosan tédjékoztatva ¢és
egyeztetve kotelesek eljarni. Az egyeztetésért az a szerve-
zeti egység, illetve szakigazgatasi szerv a felelds, amely-
nek a feladat elvégzése a Szabalyzat [V. fejezete szerint a
f6 szakmai feladatkorébe tartozik.

(2) Az 1. § (1) bekezdésben meghatarozott szervezeti
egységek koztisztviseldje és munkavallaloja koteles a tu-
domasara jutott hivatalos informaciot — az adat- és titokvé-
delmi szabalyok betartasaval — az illetékes szervezeti egy-
séghez, vagy szakigazgatasi szervhez eljuttatni, illetve
sziikség esetén, az informacié alapjan hivatalbol eljarast
kezdeményezni.

3.§

(1) Ha jogszabaly a regionalis allamigazgatasi hivatal-
nak vagy a szakigazgatasi szervnek cimez hataskort, azt a
szerv vezetdje gyakorolja.

(2) A regionalis allamigazgatasi hivatal épitésfeliigye-
16je, az Allami Féépitész és a Szocialis és Gyamhivatal 6n-
allé hataskor cimzettje, 6néllo kiadmanyozasi joggal ren-
delkezik.
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(3) Ha jogszabaly, vagy felettes szerv masként nem ren-
delkezik, a regionalis allamigazgatasi hivatal térvényben
vagy mas jogszabalyban megallapitott hataskorének gya-
korlasa torténhet tigy is, hogy a szerv valamelyik szerveze-
ti egysége folytatja le az eljarast, de ez a hataskor jogosult-
janak személyét és személyes feleldsségét nem érinti.

2. Cim

A regionalis allamigazgatasi hivatal jogallasa
és képviselete

4.§

(1) A regionalis allamigazgatési hivatal a Kormany alta-
lanos hataskort teriileti allamigazgatési szerve. Az dnkor-
manyzati miniszter altal kiadott alapit6 okirat a Szabélyzat
1. szam melléklete.

5.8

Az Eszak-alfoldi Regionalis Allamigazgatasi Hivatal il-
letékessége Hajdu-Bihar, Jasz-Nagykun-Szolnok és Sza-
bolcs-Szatmar-Bereg megyére terjed ki.

6.§

A regionalis allamigazgatasi hivatal jogi személy, élta-
lanos képviseletét a hivatalvezetd latja el.

A regionalis allamigazgatasi hivatal 6nalléan gazdalko-
do, az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szem-
pontjabol teljes jogkdrrel rendelkezé koltségvetési szerv.

A hivatalvezetd vezetése alatt 4llo szervezeti egységek,
a szakigazgatasi szervek és a kirendeltségek egy koltség-
vetési szervet képeznek.

3. Cim

A regionalis allamigazgatasi hivatal elnevezése,
cime, székhelye, bélyegzdi és szamlai

7.8

(1) A regionalis allamigazgatasi hivatal elnevezése:
Eszak-alfoldi Regionalis Allamigazgatasi Hivatal

Székhelye: Debrecen

Kirendeltségei (telephelyei):

Eszak-alfoldi Regionalis Allamigazgatasi Hivatal Szol-
noki Kirendeltsége

Eszak-alfoldi Regionalis Allamigazgatasi Hivatal Nyir-
egyhazi Kirendeltsége

Cime: 4024 Debrecen, Piac u. 54.

Levelezési cime: 4002 Debrecen, Pf.: 83.

Kirendeltségei cimei és levelezési cime:

Eszak-alfoldi Regionalis Allamigazgatasi Hivatal Szol-
noki Kirendeltsége

(5000 Szolnok, Kossuth L. u. 2., 5001 Szolnok, Pf.
111.)

Eszak-alfoldi Regionalis Allamigazgatasi Hivatal Nyir-
egyhazi Kirendeltsége

(4400 Nyiregyhaza, Hosok tere 5., 4401 Nyiregyhéaza 1.
Pf. 145))

(2) A regionalis allamigazgatasi hivatal Szocialis ¢és
Gyamhivatala elnevezése €s cime:

a) Eszak-alfoldi Regionalis Allamigazgatasi Hivatal
Szocidlis és Gyamhivatala

Székhelye: Debrecen

Kirendeltségei:

Eszak-alfoldi Regionélis Szocialis és Gyamhivatal
Szolnoki Kirendeltsége

Eszak-alfoldi Regionalis Szocialis és Gyamhivatal
Nyiregyhazi Kirendeltsége

Cime: 4025 Debrecen, Miklos u. 4.

Levelezési cime: 4002 Debrecen, Pf. 83.

Kirendeltségei cime ¢és levelezési cime:

Eszak-alfoldi Regionalis Szocialis és Gyamhivatal
Szolnoki Kirendeltsége

(5000 Szolnok, Kossuth Lajos u. 2., 5001 Szolnok, Pf.
111.)

Eszak-alfoldi Regionalis Szocialis és Gyamhivatal
Nyiregyhazi Kirendeltsége

(4400 Nyiregyhaza, Hésok tere 5., 4401 Nyiregyhaza 1.
Pf. 145))

(3) A regionalis allamigazgatasi hivatalban miikodé Al-
lami Foépitész elnevezése és cime:

Eszak-alfoldi Regionalis Allamigazgatasi Hivatal Alla-
mi Féépitész

Székhelye: Debrecen

Cime: 4024 Debrecen, Piac u. 54.

Levelezési cime: 4024 Debrecen, Varmegyehazau. 1/B.

(4) Az Eszak-alfoldi Regionalis Allamigazgatasi Hiva-
tal épitésfeliigyeldjének elnevezése és cime:

Eszak-alfoldi Regionalis Allamigazgatasi Hivatal Epi-
tésfeliigyeld

Székhelye: Debrecen

Cime: 4024 Debrecen, Piac u. 54.

Levelezési cime: 4002 Debrecen, Pf.: 83.

Székhelye: Szolnok

Cime: 5000 Szolnok, Kossuth L. u. 2.

Levelezési cime: 5001 Szolnok, Pf. 111.

Székhelye: Nyiregyhaza

Cime: 4400 Nyiregyhaza, Hosok tere 5.

Levelezési cime: 4401 Nyiregyhaza 1. Pf. 145.
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8.§

(1) A regionalis allamigazgatasi hivatal korbélyegzdi
kozépen tartalmazzak a Magyar Koztarsasag cimerét, kor-
ben a regionalis allamigazgatasi hivatal elnevezését, szék-
helyét és a bélyegzd sorszamat.

— A hivatalvezet6 bélyegzdje a korbélyegzok szerinti
leirasu, azzal az eltéréssel, hogy a sorszam helyett a “hiva-
talvezetd” elnevezést tartalmazza.

— A szakigazgatési szerv bélyegzdin a sorszam mellett
korben az igazgatasi szerv megnevezése is szerepel.

— Az Allami F6épitész bélyegzdje kozépen tartalmazza
a Magyar Koztarsasag cimerét, korben a regiondlis allam-
igazgatasi hivatal elnevezését, székhelyét, valamint az ,,al-
lami f6épitész” megjeldlést.

— Az ¢épitésfeliigyeld bélyegzdje tartalmazza a Magyar
Koztarsasag cimerét, korben a regionalis allamigazgatasi
hivatal elnevezését, székhelyét, valamint az ,épitésfel-
tigyeld” megjeldlést és a bélyegzd sorszamat.

— A regiondlis allamigazgatasi hivatal fejbélyegzdje
téglalap alaku, rajta a regionalis allamigazgatdsi hivatal
megnevezése ¢s postacime szerepel.

— A regionalis allamigazgatasi hivatal szakigazgatasi
szervének fejbélyegzdje téglalap alaku, rajta a szakigazga-
tasi szerv megnevezése és postacime szerepel.

— A regionalis allamigazgatasi hivatal kirendeltségei-
nek fejbélyegzdje téglalap alaku, rajta a kirendeltség meg-
nevezése és postacime szerepel.

— A regiondlis allamigazgatési hivatal szakigazgatasi
szerve kirendeltségeinek fejbélyegzdje téglalap alaku, raj-
ta a szakigazgatasi szerv kirendeltségének megnevezése és
postacime szerepel.

— A regiondlis allamigazgatasi hivatal épitésfeliigyelo-
jének fejbélyegzije téglalap alaki, rajta a regionalis al-
lamigazgatasi hivatal épitésfeliigyel6jének megnevezése
¢és postacime szerepel.

— Az Allami Foépitész fejbélyegzdje téglalap alakuy,
rajta az Allami F6épitész megnevezése és postacime szere-
pel.

(2) A regionalis allamigazgatasi hivatalban hasznalt bé-
lyegzok lenyomatat, valamint a sorszamokkal azonositha-
toan az egyes bélyegzok hasznalatara feljogositott szemé-
lyeket, illetve szervezeti egységeket a regionalis allam-
igazgatasi hivatal bélyegzd-nyilvantartasa tartalmazza.

(3) A Hivatal koltségvetésének végrehajtasara szolgald
szamlak:

Intézményi bankszamlakat vezeti: Magyar Allamkincs-
tar

a) eléiranyzat felhasznalasi keretszamla szamlaszama:

10034002-01450893

b) kozponti beruhazasok eldiranyzat felhasznalasi ke-
retszamla szdmlaszdma:
10034002-01450893-00030007

¢) feladatfinanszirozasi eldiranyzat felhasznalési keret-
szamla szdmlaszama: 10034002-01450893-00050005

I1. Fejezet

A REGIONALIS ALLAMIGAZGATASI HIVATAL
ALAPTEVEKENYSEGE

1. Cim

A regionalis allamigazgatasi hivatal alapfeladatai

9.§

(1) Az Eszak-alfoldi Regionalis Allamigazgatasi Hiva-
tal alaptevékenységként a jogszabalyban foglalt feladato-
kat a Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban megjelolt
szervezeti egységek utjan latja el.

(2) A hivatal jogszabalyban meghatarozott feladatai:

a) kozigazgatasi hatdsagi jogkort gyakorol,

b) feliigyeleti jogkorében jar el,

¢) valasztasi eljarassal kapcsolatos feladatokat 1at el,

d) torvényességi felligyeletet gyakorol a mitkodési tertii-
letén székhellyel rendelkezd teriiletfejlesztési intézmé-
nyek felett,

e) egyetértési jogot gyakorol a jegyz6 altal kiadott egye-
di iratkezelési szabalyzat kiadasahoz,

/) végzi a kozigazgatdsi informatikai rendszerek iize-
meltetésével Osszefliggd ligyviteli és informatikai felada-
tokat,

2) ellatja a kdzszolgalati jogviszonyra vonatkozd jog-
szabalyok végrehajtasanak ellendrzését, ellatja a kozszol-
galati nyilvantartas vezetésével és mukdodtetésével kap-
csolatos feladatokat,

h) helyi lakasiigyi szervként jar el,

i) képzési, tovabbképzési, vizsgaszervezési és vizsgaz-
tatasi feladatokat lat el,

j) szabalysértési eljaras soran méltanyossagi jogkort
gyakorol,

k) kozremlikodoként jar el a szomszédos allamokban
¢16 magyarokrol szo6l6 térvény alapjan,

/) kdzremiikodik a katasztrofak elleni védekezés szerve-
zésére vonatkozo6 feladatok ellatasaban,

(3) Ellatja a torvényben megallapitott, tovabba a Kor-
many altal hataskorébe utalt egyéb allamigazgatasi felada-
tokat, hataskoroket, hatdsagi jogkoroket.

(4) Ellatja a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei tekintetében a Kormany altal meghatarozott koor-
dinéciods, ellendrzési, informatikai, képzési és tovabbkép-
zési feladatokat, gyakorolja az e feladatok ellatdsahoz
sziikséges hataskoroket.

(5) Szervezi a régioban az allamigazgatasi feladatokat
ellato dnkormanyzati szervek koztisztviseldinek képzését,
tovabbképzését, kozremiikodik a helyi nkormanyzatok, a
kisebbségi dnkormanyzatok tisztségviseldinek, képviseld-
inek képzésében.

(6) Dontés-elokészitd és javaslattevd szervként kozre-
mikodik a Kormanynak az Alkotmany 19. § (3) bekezdés
[) pontja szerinti javaslattételi jogosultsaga, valamint a he-
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lyi dnkormanyzatokrél szold 1990. évi LXV. térvény (a
tovabbiakban: Otv.) 95. § d)—e) pontjaiban meghatarozott
feladatai ellatasaban, a helyi dnkormanyzatokért felelds
miniszternek az Otv. 96. § a) és c)—d) pontjaiban, valamint
a szakmai iranyito miniszternek az Otv. 97. §-4ban megha-
tarozott feladatai ellatasaban.

A szakigazgatasi szervek alapfeladatai

(7) A regiondlis allamigazgatasi hivatal épitésfeliigye-
16je az illetékességi teriiletén els6foku épitésfeliigyeleti
hatésagként gyakorolja a kiilon jogszabalyokban megha-
tarozott feladat- és hataskoreit

(8) A regionalis allamigazgatasi hivatal keretében mii-
k6d6é Allami Foépitész

a) eldzetesen véleményezi a teriilet- és telepiilésrende-
z¢ési terveket, folyamatosan figyelemmel kiséri azok meg-
valdsulasat és allast foglal a telepiilésrendezési terveknek
az orszagos és a megyei tervekkel vald dsszhangjardl,

b) véleményezi az orszagos ¢és regiondlis fejlesztési
programokat és azok teriiletrendezési tervekkel vald 0ssz-
hangjat,

¢) ellatja a térségi teriilet-felhasznalasi engedélyezési
eljarassal osszefiiggd hatdsagi feladatokat,

d) vezeti — a kiilon jogszabalyban meghatarozott — Tertii-
leti Tervtanacsot.

(9) A regionalis allamigazgatasi hivatal Szocialis ¢€s
Gyéamhivatala illetékességi teriiletén gyakorolja a kiilon
jogszabalyban meghatarozott feladat- és hataskoreit.

2. Cim

A regionalis allamigazgatasi hivatal
alaptevékenységéhez kapcsolédoan
az alabbi kisegit6 tevékenységeket és feladatokat végzi

10. §

(1) Kiegészitd és kisegitd tevékenységnek mindsiil az
alaptevékenységhez kapcsolddd oktatasok, szakmai ren-
dezvények szervezése, feleslegessé valt targyi eszkdzok és
készletek értékesitése.

(2) A regionalis allamigazgatasi hivatal alaptevékeny-
ségének forrasai koltségvetési tamogatas, valamint tamo-
gatasértéki és miikodési bevétel. A kisegitd tevékenysé-
gek és feladatok forrasa miikodési bevétel.

(3) A regionalis allamigazgatasi hivatal vallalkozasi te-
vékenységet nem végez.

(4) A regionalis allamigazgatési hivatal tevékenységei-
hez mutatdszamok nem tartoznak.

11.§
(1) A regionalis allamigazgatasi hivatal alaptevékeny-

ségét meghatarozo fobb jogszabalyok felsorolasat a Sza-
balyzat 1. szamu fliggeléke tartalmazza.

III. Fejezet

AZ ESZAK-ALFOLDI REGIONALIS
ALLAMIGAZGATASI HIVATAL SZERVEZETI
FELEPITESE ES SZEMELYI ALLOMANYA

1. Cim

Az Eszak-alfoldi Regionalis Allamigazgatasi Hivatal
szervezeti felépitése

12.§

(1) A hivatalvezetd kdzvetlen vezetése alatt allo szerve-
zeti egységek és személyek

— hivatalvezetd-helyettes (régioszékhelyen)

— kirendeltség-vezetd hivatalvezeto-helyettesek (ki-
rendeltségek székhelyén)

— Feligyeleti és Igazgatasi Monitoring Féosztaly

— Hatodsagi Féosztaly

— Koordinacios és Szervezési Fdosztaly

— Informatikai Féosztaly

— Pénziigyi Fosztaly

— ¢pitésfeliigyeld

— allami f6¢épitészi

— szocialis és gydmbhivatal

— abelsd ellendrzést végzd személy

(2) Ha a Szabalyzat eltér6en nem rendelkezik a fooszta-
lyokat foosztalyvezetd, az osztalyokat foosztalyvezeto-he-
lyettes vagy osztalyvezetd vezet6i megbizassal rendelkezd
koztisztvisel vezeti, kivételesen kozvetleniil a féosztaly-
vezetd vezetése alatt allnak.

(3) A régioszékhelyen a Feliigyeleti €s [gazgatasi Moni-
toring Fdosztaly, az Informatikai Féosztaly, a Pénziigyi
Fdosztaly és a Koordinacios és Szervezési Foosztaly egy-
séges szervezeti keretben mikodik.

(4) A Hatosagi Féosztaly két szervezeti egységbdl all:

— Hatdsagi Osztaly

— Epitési Osztaly

(5) Az épitésfeliigyeld a regionalis allamigazgatasi hi-
vatal szervezetében miikodo szakigazgatasi szerv, amely
feladatait az épitésiigy szakmai iranyitasaért felelés mi-
niszter irdnyitasaval latja el.

(6) Az épitesfeliigyelok kozotti munkamegosztast, mi-
kodési teriilet megosztast a regionalis allamigazgatasi hi-
vatal bels6 szabalyzatai, illetve a munkakori leirasok tar-
talmazzak.

(7) Az allami f6¢épitész a regionalis allamigazgatasi hi-
vatal szervezetében miikodd szakigazgatdsi szerv, amely
feladatait az épitésiigy szakmai irdnyitasaért felelés mi-
niszter irdnyitasaval latja el.

(8) Az Allami Féépitészi Iroda

a) Az Allami Féépitészi Iroda a regionalis dllamigazga-
tasi hivatal keretében miikodd Allami Foépitész munka-
szervezete
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b) Az Allami Foépitészi Irodat a szakigazgatasi szerv
vezet6i (foosztalyvezetdi) megbizassal rendelkezé Allami
Foépitész vezeti.

(9) A belso kontrollrendszer részét képezd belso ellen-
Orzés kialakitasarol a regionalis allamigazgatasi hivatal
vezetdje koteles gondoskodni. A belsd ellendr tevékenysé-
gét—a Szabalyzatban foglaltak szerint —kozvetlen a regio-
nalis allamigazgatasi hivatalvezetd alarendeltségében
végzi, a belso ellendr egyben bels6 ellendrzési vezetonek
mindsiil

(10) A regionalis allamigazgatasi hivatal Szocialis és
Gyamhivatala:

A Szocialis és Gyamhivatal a regionalis allamigazgatasi
hivatal szervezetében miikodo szakigazgatasi szerv, amely
feladatait a szocialis és gyamiigyek szakmai iranyitasaért
felelés miniszter és a Foglalkoztatasi- és Szocialis Hivatal
foigazgatoja kozremiikddésével latja el.

A Szocialis és Gyamhivatal szervezeti felépitése:

— régioszékhelyen — regiondlis miikddési teriilettel —
Gyamhatosagi és Gyermekvédelmi Osztaly és Szocialis
Igazgatasi Osztaly

— nem régioszékhely megyékben Teriileti Osztaly.

A régioszékhelyen miikodo Szocialis és Gyamhivatalt
az Eszak-alfoldi Regionalis Allamigazgatasi Hivatal Szo-
cialis és Gyamhivatal ,,regionalis hivatalvezeté” cimet vi-
sel6 hivatalvezetdje vezeti.

(11) A régidszékhelyen miikodé Gyamhatosagi és
Gyermekvédelmi Osztalyt féosztalyvezet6-helyettes be-
sorolasu koztisztviseld vezeti. A Szocialis Igazgatasi Osz-
talyt foosztalyvezetd-helyettes besorolast koztisztviseld
vezeti.

(12) A regionalis allamigazgatasi hivatal szervezeti és
létszamtablazata a Szabalyzat 2. szamt melléklete.

Az Eszak-alfoldi Regionalis Allamigazgatasi Hivatal
kirendeltségei

13.§

(1) A kirendeltség-vezetd hivatalvezet6-helyettesek ve-
zetése alatt allo, a kirendeltségek székhelyén miikodo
szervezeti egységek:

a) Az Eszak-alfoldi Regionalis Allamigazgatasi Hivatal
Szolnoki Kirendeltsége:

— Feligyeleti és Igazgatasi Monitoring Osztaly

— Hatodsagi Osztaly

b) Az Eszak-alfoldi Regionalis Allamigazgatasi Hivatal
Nyiregyhazi Kirendeltsége:

— Feligyeleti és Igazgatasi Monitoring Osztaly

— Hatodsagi Osztaly

¢) A kirendeltségeken mikodd osztalyok szakmai ira-
nyitasat a regiondlis allamigazgatasi hivatalvezetd, a ki-
rendeltség-vezetd hivatalvezetd-helyettesek és a fOosz-
talyvezetok kozremitkodésével latja el.

A regionalis allamigazgatasi hivatalon beliil — a kiren-
deltségeken mitkodo osztalyokat illetden is — a féosztalyok
feladatkoréhez igazododan a féosztalyvezetdk feleldsek az
egységes szakmai kvetelményrendszer érvényesitéséért.

d) Az Eszak-alfoldi Regionalis Allamigazgatasi Hivatal
Szolnoki Kirendeltsége vezetdje a 16. § (3) bekezdésében
foglalt feladatokat, illetve az e Szabalyzatban, a regionalis
allamigazgatasi hivatal Kiadmanyozasi és Helyettesitési
Szabalyzatdban, vagy mas bels6 szabalyzatban a szerv ve-
zetdje részeérdl atruhazott kiadmanyozasi jogot a kiadma-
nyozasi és helyettesitési szabalyzatban meghatarozott
tigycsoportok tekintetében gyakorolhatja.

A Eszak-alfoldi Regionalis Allamigazgatasi Hivatal
Nyiregyhazi Kirendeltsége vezetdje a 16. § (3) bekezdésé-
ben foglalt feladatokat, illetve az e Szabalyzatban, a regio-
nalis allamigazgatési hivatal Kiadmanyozasi és Helyette-
sitési Szabalyzatdban, vagy mas belsd szabalyzatban a
szerv vezetdje részérdl atruhazott kiadmanyozasi jogot a
kiadmanyozasi és helyettesitési szabalyzatban meghataro-
zott ligycsoportok tekintetében gyakorolhatja.

e) A kirendeltségeken miikodé osztalyok vezetését f6-
osztalyvezetO-helyettes vagy osztalyvezetd vezetdi meg-
bizéssal rendelkez6 koztisztviseldk latjak el.

2. Cim

A regionalis allamigazgatasi hivatal
személyi allomanya

A hivatalvezeto
14. §

(1) A hivatalvezet6 a jogszabalyoknak és a szakmai ko-
vetelményeknek megfeleléen

a) vezeti a regionalis allamigazgatasi hivatalt,

b) gyakorolja a regionalis allamigazgatasi hivatalhoz
cimzett hataskoroket, a regionalis allamigazgatasi hivatal
nevében a kiadmanyozasi jogot,

¢) gyakorolja a regiondlis dllamigazgatasi hivatalvezetd
nevére cimzett hataskoroket, hataskorében a kiadmanyo-
z4sl1 jogot,

d) ellatja a koltségvetési szerv vezetdjének hataskorébe
utalt feladatokat,

e) a koltségvetési szerv vezetdjeként gondoskodik az 4l-
lamhéztartasi belsé pénziigyi ellenérzés (kontrollrend-
szer) kialakitasarol és megfeleld mitkodtetésérol,

f) gondoskodik a regionalis allamigazgatasi hivatal
szakigazgatasi szerve feladatainak ellatdsdhoz sziikséges
miikddési feltételek biztositasarol,

g) évente beszamol az Snkormanyzati miniszternek a hi-
vatal tevékenységérol,

h) a szakmai iranyité miniszter felkérésére — a kirendelt-
ségvezetd hivatalvezetd-helyettesek tajékoztatasa alapjan



2008/54. szam

HIVATALOS ERTESITO

10001

—beszamol a R. 12. §-anak (2) bekezdésének a) és b) pont-
jaban meghatarozott feladatai teljesitésérol;

i) e szabalyzat 16. §-anak (3) bekezdés c) pontjara figye-
lemmel gondoskodik a R. 12. §-anak (2) bekezdése szerin-
ti feladatok ellatasanak regiondlis koordinacidjarol;

j) a hivatal székhelye szerinti megye helyi 6nkormany-
zatainak tekintetében ellatja a R. 12. §-anak (2) bekezdése
szerinti feladat- és hataskoroket;

k) a kirendeltség székhelye szerinti megye helyi dnkor-
manyzatainak tekintetében a kirendeltségvezetd hivatal-
vezetd-helyettes kezdeményezése és javaslata alapjan
gyakorolja a R. 12. §-anak (4) bekezdésében szerepl6 fel-
adat- és hataskoreit, a hivatal székhelye szerinti megye he-
lyi 6nkormanyzatai tekintetében ezt a jogat 6nalldoan gya-
korolja;

1) a Kollégium elnokeként vezeti a Regionalis Allam-
igazgatasi Kollégiumot,

m) tagja a megyei védelmi bizottsag(ok)nak,

n) egyetértési jogot gyakorol a jegyz6 altal kiadott egye-
di iratkezelési szabalyzat kiadasahoz,

o) kinevezi a regionalis allamigazgatasi hivatal belsd
adatvédelmi feleldsét,

p) kezdeményezi a feladat- és hataskorébe tartozo irat
szolgalati titokka mindsitését s a mindsités fellilvizsgala-
tat,

g) munkaltatoi jogot gyakorol a szakigazgatasi szervek
vezetdi, a regiondlis allamigazgatdsi hivatal szervezeti
egységeinek koztisztviseldi, ligykezeldi és munkavallaloi
felett.

(2) A hivatalvezetd a nevére, illetve a regionalis allam-
igazgatasi hivatal nevére cimzett feladat- és hataskoroket e
Szabalyzatban, a regionalis allamigazgatasi hivatal Kiad-
manyozasi és Helyettesitési Szabalyzataban, egyéb belso
szabalyzatban, vagy a munkakori leirasban megjelolt, ki-
admanyozasi joggal felruhdzott vezetd, illetve koztisztvi-
seld utjan is gyakorolhatja, aki a dontés meghozatala soran
a regionalis allamigazgatasi hivatalvezet6 nevében jar el.

A hivatalvezeté-helyettes
15. §

(1) A hivatalvezetd-helyettes ellatja e Szabalyzatban, a
regionalis allamigazgatasi hivatal Kiadmanyozasi és He-
lyettesitési Szabalyzataban, mas belsé szabalyzatban, a
munkakori leirasaban meghatarozott feladatokat, és tavol-
léte vagy akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel helyette-
siti a hivatalvezet6t. E mindségében megilleti a kiadma-
nyozasi jog gyakorlasa.

(2) A hivatalvezet6-helyettes feladatai kiilonosen:

a) biztositja, hogy a regionalis allamigazgatasi hivatal
altal végzett ellenérzések és vizsgalatok egységes szakmai
szemlélet alapjan, egységes eljarasi rendben torténjenek,

b) koordinalja a beszamoldk és jelentések elkészitését,

¢) 0sszefogja az adatvédelemmel, a kozérdekii adatok
nyilvanossagaval kapcsolatos és az elektronikus informa-
cioszabadsagbol eredo feladatokat,

d) részt vesz a regionalis allamigazgatasi hivatal fel-
adat- és hataskorében a koncepcionalis, stratégia szintii el-
képzelések kialakitasaban, ezek megvaldsitasat szolgalo
tevékenységek megalapozasaban,

e) gondoskodik a hivatali munkatervek, feladattervek,
munkaprogramok elékészitésérol,

/) tagja a Regionalis Allamigazgatasi Kollégiumnak.

g) Kozremitkodik a tobb agazatot érintd kormanyzati
dontések végrehajtasanak teriileti 6sszehangolasaban.

A kirendeltség-vezeto hivatalvezet6-helyettes
16. §

(1) A kirendeltség-vezetd hivatalvezet6-helyettes jogal-
lasa:

A kirendeltség-vezetd hivatalvezetd-helyettest — a hiva-
talvezetd véleményének kikérésével — az dnkormanyzati a
Miniszterelndki Hivatalt vezetd miniszter egyetértésével
bizza meg. A hivatalvezetd-helyettes feletti munkaltatoi
jogokat — a kinevezés, felmentés, illetve a vezet6i megbi-
zé4s addsa és visszavonasa kivételével — a hivatalvezetd
gyakorolja.

(2) A kirendeltséget a kirendeltség-vezetd hivatalveze-
té-helyettesként vezeti, ellatja e Szabalyzatban, a regiona-
lis allamigazgatasi hivatal Kiadmanyozasi és Helyettesité-
si Szabalyzataban, mas belsd szabalyzatban és a munkakdo-
ri leirasdban meghatarozott feladatokat, és tavollétében
vagy akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel helyettesiti a
hivatalvezet6t. A hivatalvezetd tavolléte illetdleg akada-
lyoztatasa esetén megilleti a kiadmanyozasi jog
gyakorlasa.

(3) A kirendeltség-vezetd hivatalvezeté-helyettes fel-
adatai kiilonosen:

a) vezeti a kirendeltséget,

b) a jelen szervezeti szabalyzat altal a kirendeltség fel-
adatkorébe utalt tigyekben a szerv vezetdje nevében és
megbizasabol gyakorolja a szerv vezetdje altal részére — e
Szabalyzatban, a regionalis allamigazgatasi hivatal Kiad-
manyozasi €s Helyettesitési Szabalyzataban, mas bels6
szabalyzatban — atruhazott kiadmanyozasi jogot,

¢) a kirendeltség székhelye szerinti megye tekintetében
a hivatalvezetOvel és a hivatal érintett szervezeti egységei-
vel egyeztetve, jelen SZMSZ 25. §-anak (7) bekezdésére
tekintettel ellatja a R. 12. §-a (2) bekezdésében meghataro-
zott szakmai feladatokat, e feladatai ellatasa tekintetében
kiadmanyozasi joggal rendelkezik, az e pont alapjan kiad-
manyozott iratokat tajékoztatasul megkiildi a hivatalveze-
tonek, illetve az érintett szervezeti egység vezetdjének;

d) a hivatalvezeté megbizasa alapjan, a hivatalvezetd
utasitasanak keretei kozott kdzremiikodik a hivatalvezetd
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szakmai és szervi iranyitasi jogainak kirendeltségi szintii
gyakorlasaban,

e) szervezi és ellendrzi a kirendeltség feladatainak vég-
rehajtasat, biztositja az ligyintézés szakszeriiségét, a szak-
mai kdvetelmények érvényesiilését,

/) tagja a Regionalis Allamigazgatasi Kollégiumnak,

g) gyakorolja a hivatalvezetd altal a kozszolgalati sza-
balyzatban atruhdzott munkaltatéi jogokat,

h) javaslatot tesz a hivatalvezetdnek a kirendeltség koz-
tisztviseldit, ligykezeldit és munkavallaloit érintéen — az
dgazati miniszter altal adomanyozhat6 kitiintetésre, elis-
merésre torténd felterjesztésre,

i) javaslatot tesz a hivatalvezetd altal megallapitott ke-
retek kozott cimzetes tandcsosi, cimzetes fOtanacsosi,
szakmai tanacsadoi és szakmai fétanacsadoi cim adoma-
nyozasara,

j) kezdeményezi a munkavégzés személyi- €s targyi fel-
tételei biztositasahoz sziikséges intézkedések megtételét.

A szakigazgatasi szerv vezetgje
17. §

A szakigazgatasi szerv vezetdje a jogszabalyoknak és a
szakmai kovetelményeknek megfeleléen

a) vezeti a szakigazgatasi szervet,

b) gyakorolja a szakigazgatasi szervhez cimzett hatés-
koroket, a szakigazgatasi szerv nevében a kiadmanyozasi
Jogot,

c) elkésziti a szakigazgatasi szerv Ugyrendjét és az an-
nak mellékletét képezé munkakori leirasokat,

d) szervezi és ellendrzi a szakigazgatési szerv feladatai-
nak végrehajtasat, biztositja az ligyintézés szakszerliségét,
a szakmai kovetelmények érvényesiilését,

e) kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi fel-
tételei biztositasahoz sziikséges intézkedések megtételét,

/) tagja a Regionalis Allamigazgatasi Kollégiumnak,

g) gyakorolja a munkaltatoi jogot a szakigazgatasi szerv
koztisztviseldi, ligykezeldi felett,

h) részt vesz a szakmai iranyitasat, feliigyeletét ellato
kozponti allamigazgatasi szerv értekezletein, valamint a
regionalis allamigazgatasi hivatalvezet6i értekezleten,

i) évente, illetve a szakmai irdnyitast, feliigyeletét ellato
kozponti allamigazgatési szerv altal elrendelt esetekben
beszamoldt, jelentéseket készit.

J) évente tajékoztatast ad a hivatalvezetd részére a szak-
igazgatasi szerv tevékenységérol.

A féosztalyvezet6
18. §
(1) A foosztalyvezetd a jogszabalyoknak és a szakmai

kovetelményeknek megfeleléen
a) vezeti a féosztalyt,

b) a féosztaly feladatkorébe tartozo ligyekben a szerv
vezetdje nevében és megbizdsabdl gyakorolja a szerv ve-
zetdje altal részére — e Szabalyzatban, a regionalis allam-
igazgatasi hivatal Kiadmanyozasi és Helyettesitési sza-
balyzataban, mas belsé szabalyzatban — atruhazott kiad-
manyozasi jogot,

c) jovahagyasra elokésziti a féosztaly Ugyrend;jét,

d) meghatarozza a f6osztdly munkatervét, ellendrzési
tervét,

e) szervezi €s ellendrzi a feladatok végrehajtasat,

1) biztositja az ligyintézés szakszeriiségét és az ligyinté-
zési hataridok betartasat,

2) kézjegyével ellatja a foosztaly altal készitett és a hi-
vatalvezetd, a hivatalvezetd-helyettes vagy mas felettes
vezeto altal kiadmanyozando ligyiratokat,

h) tagja a Regionélis Allamigazgatasi Kollégiumnak,

i) elokésziti a foosztaly koztisztviseldi, ligykezeldi €s
munkavallaléi tekintetében a munkakori leirasokat,

J) gyakorolja a féosztaly koztisztviseldi, ligykezeldi és
munkavallaldi tekintetében a hivatalvezetd altal a kdzszol-
galati szabalyzatban (a munkavallalok tekintetében kiilon
szabalyzatban) atruhdzott munkaltatoi jogokat,

k) e Szabalyzatban, a regionalis dllamigazgatasi hivatal
Kiadmanyozasi és Helyettesitési Szabalyzataban, mas bel-
sO szabalyzatban, a munkakori leirasban meghatarozott
esetekben helyettesiti a hivatalvezet6t,

/) ellatja mindazokat az ligyeket, amelyeket a felettes
vezetdje allando vagy eseti jelleggel a hataskorébe utal.

A féosztalyvezetd-helyettes
19. §

A f6osztalyvezetd munkajat féosztalyvezetd-helyette-
sek segitik. Feladatai korében:

a) a fbosztalyvezetd-helyettes a foosztalyvezetd tavol-
Iéte, vagy tartos akadalyoztatasa esetén helyettesiti a f6-
osztalyvezet6t, illetve jogkorében jar el

b) a munkamegosztas szempontjabol elkiiloniilt szerve-
zeti egység (osztaly) vezetése esetén gyakorolja az osz-
talyvezet6t megilletd jogokat;

¢) a fosztalyvezetd altalanos helyettesitésére egy, osz-
talyt nem vezetd fOosztalyvezetd-helyettesi munkakor
rendszeresitheto;

d) a f6osztaly feladatkorébe tartozo iigyekben a szerv
vezetdje nevében és megbizdsabdl gyakorolja a szerv ve-
zetdje altal részére — a Szabalyzatban, a regiondlis allam-
igazgatasi hivatal Kiadmanyozasi és Helyettesitési Sza-
balyzataban, mas belsé szabalyzatban — atruhazott kiad-
manyozasi jogot;

e) ellendrzi és szignalja a féosztaly altal készitett €s a hi-
vatalvezet6, hivatalvezetd-helyettes, illetve a féosztalyve-
zetd, mas felettes vezetd altal kiadmanyozott iratok, szak-
mai munkaanyagok tervezeteit;

1) kozremikddik a féosztalyon dolgozd iigyintézok,
igykezel6k, fizikai alkalmazottak feladatainak meghata-
rozasaban,
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2) e Szabalyzatban, a regionalis allamigazgatasi hivatal
Kiadmanyozasi és Helyettesitési Szabalyzataban, mas bel-
sO szabalyzatban, a munkakori leirasban meghatarozott
esetekben helyettesiti a hivatalvezetot, a kirendeltség-ve-
zetd — hivatalvezetd helyettest;

h) ellatja mindazokat az ligyeket, amelyeket a felettes
vezetdje allando vagy eseti jelleggel a hataskorébe utal.

Az osztalyvezetd
20. §

(1) Az osztalyvezetd a Szabdlyzatban, mas belsd sza-
balyzatban, valamint a munkakéri leirasban foglaltaknak
megfelelden:

a) vezeti az osztalyt,

b) az osztaly feladatkdrébe tartozo ligyekben a szerv ve-
zetéje nevében €s megbizasabol gyakorolja a szerv vezeto-
je altal részére — e Szabalyzatban, a regionalis dllamigaz-
gatasi hivatal Kiadmanyozasi és Helyettesitési Szabalyza-
taban, mas belsd szabalyzatban — atruhazott kiadmanyoza-
si jogot,

¢) tavolléte vagy tartds akadalyoztatasa esetén helyette-
siti a foosztalyvezetét mindazon szervezeti egységeknél,
ahol nincs féosztalyvezetd-helyettes, megbizas, illetve ki-
jelolés alapjan helyettesiti a felettes vezetdt, illetve a he-
lyettesitett vezetd jogkorében jar el,

d) meghatarozza az igyintézok, az tigykezeldk és a fizi-
kai alkalmazottak részletes feladatait, gondoskodik a hiva-
tali fegyelem betartasarol,

e) ellendrzi és szignalja az osztaly altal készitett és a hi-
vatalvezetd, hivatalvezetd-helyettes, a féosztalyvezeto,
mas felettes vezetd altal kiadmanyozott iratok, szakmai
munkaanyagok tervezeteit.

f) gyakorolja az osztaly koztisztviseldi, ligykezeldi és
munkavallaloi tekintetében a hivatalvezet6 altal a kozszol-
galati szabalyzatban (a munkavallalok tekintetében kiilon
szabalyzatban) atruhdzott munkaltatoi jogokat,

g) e Szabalyzatban, a regionalis allamigazgatasi hivatal
Kiadmanyozasi és Helyettesitési Szabalyzataban, mas bel-
sO szabalyzatban, a munkakori leirasban meghatarozott
esetekben helyettesiti a hivatalvezetot, a kirendeltség-ve-
zetd — hivatalvezetd helyettest,

h) eljar mindazon iigyekben, amellyel a hivatalvezetd, a
hivatalvezeto-helyettes és a féosztalyvezetd, illetve a f6osz-
talyvezet6-helyettes eseti vagy allando jelleggel megbizza.

Az iigyintézo
21. §

(1) Az ligyintéz6 feladata: a regionalis allamigazgatasi
hivatal feladat- és hataskorébe tartozo tigyek érdemi don-
tésre valo elokészitése, a végrehajtas szervezése.

(2) A szerv vezet6je nevében és megbizasabol gyako-
rolja a szerv vezetdje altal részére — a Szabalyzatban, a re-

gionalis allamigazgatasi hivatal Kiadmanyozasi és Helyet-
tesitési Szabalyzataban, mas belso szabalyzatban — atruha-
zott kiadmanyozasi jogot.

(3) A regionalis allamigazgatasi hivatal — jogszabalyban
eldirt képesitési kovetelményekkel rendelkezé — épités-
igazgatasi ligyintézoi a (2) bekezdésben foglaltak szerint
épitésiigyi hatdsagi ligyekben atruhazott hataskorben ki-
admanyozasi jogot gyakorolnak.

(4) A kapott utasitasok és hataridok figyelembevételé-
vel munkateriiletén felelds a regiondlis allamigazgatasi hi-
vatal allando és idOszakos célkitiizéseinek, feladatainak
megvaldsitasaért.

Az ligykezel6
22.§

(1) Az ligykezelé a munkakdri leirasban részére megal-
lapitott, illetve a vezetd altal kiadott feladatokat a kapott
utasitasok ¢és hatariddk figyelembevételével, jogszabalyok
¢és ligyviteli szabalyok ismeretében és betartasaval végzi.

(2) Ellatja mindazokat a nem érdemi jellegli feladatokat,
amellyel a munkaltat6i jogkor gyakorldja megbizza.

A fizikai foglalkozasu alkalmazott
23.§

(1) Tevékenységével segiti az érdemi ligyintézdi és ligy-
viteli feladatok ellatasat.

(2) Ellatja mindazokat a kisegitdi feladatokat, amellyel
a munkaltatdi jogkor gyakorldja megbizza.

IV. Fejezet

A REGIONALIS ALLAMIGAZGATASI HIVATAL
FELADATAI

1. Cim

A regionalis allamigazgatasi hivatal féosztalyainak
altalanos feladatai

24.§

A Kormany altalanos hataskora teriileti allamigazgatasi
szervérdl szolo korméanyrendeletben meghatarozott fel-
adatok korében az egységes, hatékony miikodés, a regio-
nalis allamigazgatasi hivatal, mint az altalanos hataskort
teriileti allamigazgatasi szerve funkcidinak érvényesiilése,
valamint az egységes joggyakorlat kialakitasa érdekében a
szakmai iranyitas keretében a foosztalyok:
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(1) Gondoskodnak a regionalis allamigazgatasi hivatal
feladatkorébe tartozo ligyekben a hivatalvezetd szakmai
iranyitasi feladatainak ellatasarol.

(2) Figyelemmel kisérik a jogszabalyvaltozasokat, a
jegyzOkre, a kozponti allamigazgatdsi szervek teriileti
szerveire vonatkozoan segitik azok alkalmazasat.

(3) Elemzik, értékelik szakteriiletiik helyzetét, kezde-
ményezik a sziikséges intézkedéseket, jogszabaly modosi-
tasokat.

(4) Elkészitik a foosztaly éves munkatervét és ellendr-
z¢ési tervét, kidolgozzak az ellendrzések szempontrendsze-
rét. Atfogoan értékelik és elemzik az ellenérzési és vizsga-
lati tapasztalatokat, elkészitik az O0sszegzé anyagokat,
melyben javaslatot tesznek a feltart hianyossagok meg-
szilintetésére, nyomon kovetik az ellendrzések és vizsgala-
tok realizalasat.

(5) Szervezik és koordinaljak a munkatervben foglalt
feladatok ellatasat.

(6) Gondoskodnak az egységes statisztika ¢s egyéb
adatgyijtésekrol.

(7) Elkészitik a foosztaly feladatkorét érinten a besza-
moldkat, 0sszefoglald jelentéseket, szakmai-, modszertani
segédleteket.

2. Cim
Feliigyeleti és Igazgatasi Monitoring Féosztaly
25.§

(1) Ellatja a székhelyiik szerint a Hivatal illetékességi
korébe tartozo regionalis fejlesztési tandcsok, megyei terii-
letfejlesztési tanacs, kistérségi, térségi fejlesztési tanacsok
torvényességi felligyeletét.

(2) Elokésziti — jogszabalysértés észlelése esetén — a
jogszabalysértés megsziintetését célzd torvényességi fel-
igyeleti intézkedéseket.

(3) Feldolgozza ¢és elemzi a teriiletfejlesztési intézmé-
nyek torvényességi feliigyeletének tapasztalatait.

(4) Véleményezi a feladat- és hataskorébe tartozd
igyekben készitett jogszabalytervezeteket.

(5) Ellendrzi a teriiletszervezési eljaras torvényességét,
értékeli a kezdeményezés torvényi feltételeinek teljesité-
sét, elokésziti azok felterjesztését a teriiletszervezésért, te-
rliletrendezésért felelds minisztériumba.

(6) Javaslatot tesz és dontésre elokésziti a Kormanynak
az Alkotmany 19. § (3) bekezdés /) pontja szerinti javasla-
tait, valamint részt vesz a helyi dnkormanyzatokrél szolo
1990. évi LXV. térvény (a tovabbiakban: Otv.) 95. § d)—e)
pontjaiban meghatarozott feladatai ellatdsaban, a helyi 6n-
kormanyzatokért felelés miniszternek az Otv. 96. § a) és
¢)—d) pontjaiban, valamint a szakmai iranyité miniszter-
nek az Otv. 97. §-aban meghatirozott feladatai ellatasa-
ban.

(7) A f6osztaly a (6) bekezdésben meghatarozott felada-
tai ellatasa korében

a) a feladat- és hataskorrel rendelkez6 mas allamigazga-
tasi szervekkel egyiittesen részt vesz a szakmai iranyito
miniszter ellendrzési feladatainak teljesitésében, értékeli
és elemzi az agazati torvények, kormany- és miniszteri
rendeletek hatalyosulasat, ennek keretében kiilonosen

i. attekinti és elemzi a helyi 6nkormanyzatok agazati
rendeletalkotasat, azokrol dsszefoglalot készit,

ii. elemzi a helyi dnkormanyzatok intézményfenntartd
tevékenységét,

iii. attekinti és elemzi — a Hatosagi Féosztaly kdzremii-
kodésével — a helyi dnkormanyzatok, valamint azok tiszt-
ségviselOi €s szervei atruhazott allamigazgatasi, valamint
onkormanyzati hatosagi hataskorben végzett hatdsagi jog-
alkalmazd tevékenységét;

b) a helyi énkorményzatoktél — az Otv. 97. § e) pontjara
figyelemmel — adatokat és informaciokat kér a szakmai
irdnyitasért felelés miniszter agazati feladatai ellatasa ér-
dekében, az informacidkat dsszegzi és tovabbitja a szak-
mai iranyitasért felel6s miniszternek,

¢) a helyi 6onkormanyzat valamint annak tarsulésai fel-
kérésére — a szakmai iranyitasért felelds miniszterrel, vala-
mint a feladat- és hataskorrel rendelkezo, illetékes allam-
igazgatasi szervvel egyeztetve —az Otv. 97. § d) pontjaban
foglaltakra figyelemmel a helyi dnkormanyzat €s tarsula-
sai kérésére szakmai segitséget nyujt a helyi dnkormany-
zatok és tarsuldsai részére az dnkormanyzat és a tarsulds
agazati feladatainak ellatasdhoz, ennek keretében
kiiléndsen

iv. a feladatkorrel rendelkez6 allamigazgatasi szervek-
kel egyeztetve tajékoztatja a helyi 6nkormanyzatokat az
Oket érint6 fontosabb jogszabalyvaltozasokrol, ezekrdl ta-
jékoztato értekezletet szervez,

v. rendelet- és normativ, valamint egyedi és hatosagi ha-
tarozatmintdkat készit, amelyeket a helyi dnkorményzat,
illetve annak tisztségviseldi és szervei felkérésére a helyi
onkormanyzatok rendelkezésre bocsat;

vi. a helyi 6nkormanyzat kérésére szakmai segitséget
nyujt az intézményi szervezési kérdések megoldasaban;

vii. a helyi 6nkormanyzat és tarsuldsai kérésére kozre-
miikodik a helyi onkormanyzat és tarsulasai altal foglal-
koztatott koztisztviselok és kozalkalmazottak kiilon jog-
szabalyban nem nevesitett egyéb képzéseiben ¢€s tovabb-
képzésében;

viii. segit a helyi onkormanyzat egyéb szakmai és aga-
zati kérdéseinek megvalaszolasaban.

(8) Kozremiikodik a hivatalvezetd képzési, tovabbkép-
z¢si feladatainak ellatasaban.

(9) Az onhibajukon kiviili hatranyos helyzeti énkor-
manyzatok szamara el6késziti az oktatasi intézmények ka-
pacitas kihasznaltsaga aldli felmentést.

(10) Kozremiikddik

a) a Koordinacios és Szervezési, valamint az Informati-
kai Foosztallyal egyiittm{ikodve az okmanyirodak miiko-
désének ellendrzésében,

b) a hivatal éves ellendrzési programjaban foglaltak sze-
rint az allamigazgatasi feladatokat ellato, allamigazgatasi
hat6sagi jogkorben eljard helyi onkormanyzati szerveknél
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és a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti szervei tevé-
kenységében a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgalta-
tas altalanos szabdlyairdl szolo torvény végrehajtasanak,
illetve ezen szervek hatosagi tevékenysége jogszerliségé-
nek ellendrzésében,

¢) akozszolgalati jogviszonyra vonatkozo jogszabalyok
végrehajtasanak ellendrzésében, a kozigazgatasi szervek
vezetdinek koztisztviselokkel, kozalkalmazottakkal kap-
csolatos munkaltatdi intézkedései torvényességi ellendr-
zésében,

d) az ligyiratkezelésrdl, valamint a kdzponti allamigaz-
gatasi szervek tertileti szervei altal kezelt adatok nyilvan-
tartasarol és védelmérdl, a kozérdekit adatok nyilvanossa-
garol sz616 jogszabalyok végrehajtasanak ellendrzésében,

e) a helyi dnkormanyzati éves tovabbképzési tervek el-
készitésének és végrehajtasanak ellenérzésében.

(11) Intézi a feladatkorét érinté kozérdeki bejelentések-
kel, kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos iligyeket.

(12) Ellatja a hivatalvezetd, a hivatalvezeté-helyettes és
a féosztalyvezetd altal meghatarozott egyéb feladatokat.

Eszak-alfoldi Regionalis Allamigazgatasi Hivatal
Szolnoki Kirendeltség Feliigyeleti
és Igazgatasi Monitoring Osztaly
és a Nyiregyhazi Kirendeltség Feliigyeleti
és Igazgatasi Monitoring Osztaly

26. §

(1) Az Eszak-alfoldi Regionalis Allamigazgatasi Hiva-
tal Szolnoki Kirendeltség Feliigyeleti és Igazgatasi Moni-
toring Osztaly Jasz-Nagykun-Szolnok megyére, az
Eszak-alfoldi Regiondlis Allamigazgatisi Hivatal Nyir-
egyhazi Kirendeltség Feliigyeleti és Igazgatdsi Monitoring
Osztaly Szabolcs-Szatmér-Bereg megye tekintetében a hi-
vatalvezetd, a kirendeltségvezetd, valamint a foosztalyve-
zetd utasitasainak keretei kozott ellatja a Feliigyeleti és
Igazgatasi Monitoring Féosztaly 25. § (1)-(11) szerinti fel-
adatait.

(2) Ellatja a kirendeltség-vezetd hivatalvezeto-helyettes
¢és az osztalyvezetd altal meghatarozott egyéb feladatokat.

(3) Kozremiikddik a jogszabalytervezet véleményezé-
sében és egyéb szakmai anyagok elkészitésében.

(4) A kirendeltség miikddési teriiletén a hivatalvezetd és
a kirendeltségvezetd altal kiadmanyozott ligyekben el6ké-
sziti a kiadmanyozandé dontést, ligyiratot.

Hatésagi Féosztaly
27. §

(1) A Foosztaly

a) Gondoskodik a regionalis allamigazgatasi hivatal fel-
adatkorébe tartozo hatosagi iigyekben a hivatalvezetd
szakmai irdnyitasi feladatainak ellatasarol.

b) El6késziti a regionalis allamigazgatasi hivatal hatés-
korébe utalt elsd- és masodfokl hatosagi dontéseket, kiilo-
nosen a kisajatitasi, szolgalmi jog alapitasi, az anyakony-
vi, népesség-nyilvantartasi, vallalkozéi igazolvannyal
kapcsolatos, kozlekedési igazgatasi, tovabba a kereskedel-
mi, ipari igazgatasi, addigazgatasi €s szabalysértési ligyek-
ben.

¢) El6késziti a feladatkorébe tartozo hatdsagi iigyekben
keletkezett kozigazgatasi perekkel Osszefliggd beadva-
nyokat. (El6készitd iratok, ellenkérelmek, fellebbezések,
stb.)

d) Elokésziti az osztaly feladatkdrébe tartozo hatosagi
igyekben az elfogultsig megallapitasara, illetve — elfo-
gultsag, valamint egyéb kizarasi ok és illetékességi 6ssze-
iitkozés esetén — az eljaro szerv vagy ligyintézo kijelolésé-
re vonatkozo dontéseket, az elséfokt hatosag mulasztasa
miatt sziikséges intézkedéseket.

e) Felligyeletet gyakorol az anyakdnyvvezetdk tevé-
kenysége felett, el6késziti és szervezi az anyakonyvi szak-
vizsgakat.

1) Felligyeletet gyakorol a polgarok személyi adatainak
¢és lakcimének helyi nyilvantartasi tevékenysége felett, el-
lendrzi a személyes adatok védelmének érvényesiilését,
sziikség esetén helyreallitja a torvényes allapotot. Az in-
formatikai foosztallyal egyiittmitkodve érvényesiti az aga-
zati fOhatdsag szakmai iranymutatasait, ellenérzi ezek
végrehajtasat, tajékoztatast ad a feliigyeleti és koordinaci-
0s tevékenységrdl. Az informatikai féosztallyal egyiittmii-
kodve feliigyeli és ellendrzi a személyi adat, lakcim-, vala-
mint a cimnyilvantartasi adatok feldolgozasat, és a nyil-
vantartasi rendszeren beliili tovabbitasat, az okmanyiro-
dak mikodését.

2) Vezeti a hatosagi kozvetitok névjegyzékét.

h) A regionalis allamigazgatasi hivatal éves ellenérzési
programjaban foglaltak szerint ellen6rzi az allamigazgata-
si feladatokat ellato, allamigazgatasi hatosagi jogkorben
eljaré helyi onkormanyzati szerveknél és a kdzponti al-
lamigazgatasi szervek teriileti szervei tevékenységében a
kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos
szabalyairol sz6l6 torvény végrehajtasat, illetve ezen szer-
vek hatosagi tevékenysége jogszerliségét.

i) Segiti a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei ellendrzési terveinek osszehangolasat, egyeztetett
végrehajtasat, illetdleg az ellendrzési tapasztalatok kdzos
elemzését, segiti a gazdasagos, egymadst kiegészitd ellen-
Orzési modok kialakitasat, alkalmazasat.

j) Osszeallitja, feldolgozza és elemzi az {igyiratforgal-
mi, a hatdsagi és a szabalysértési statisztikat, értékeli a ha-
tosagi tevékenység tapasztalatait.

k) Az oOnkormanyzatok kérésére szakmai segitséget
nyujt a feladatkorébe tartozo kérdésekben.

/) A regionalis allamigazgatasi hivatal belsé szabalyza-
taiban, tovabba a hivatalvezetd altal meghatarozott iigyek-
ben a birdsagok és mas hatosagok el6tti eljarasban bizto-
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sitja a hivatalvezeto és a regionalis allamigazgatasi hivatal
képviseletét.

m) A hivatalvezetd altal meghatarozottak szerint gon-
doskodik a Szakmai Munkacsoport napirendjének, allas-
foglalasainak eldkészitésérol.

n) Kozremiikodik a hivatalvezetd képzési, tovabbkép-
z¢si feladatainak ellatasaban.

o) Ellatja a hivatalvezetd a hivatalvezet6-helyettes és a
foosztalyvezetd altal meghatarozott egyéb feladatokat.

p) Intézi a feladatkorét érintd kdzérdekii bejelentések-
kel, kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos iigyeket.

q) A kirendeltségek hat6sagi osztalyainak bevonasaval
értelemszertien ellatja a regionalis dllamigazgatasi hivatal
f6osztalyainak 24. §-ban foglalt altalanos feladatait.

(2) Epitési Osztaly

a) Gondoskodik a regionalis allamigazgatasi hivatal fel-
adatkorébe tartozo épitésiigyi igazgatasi tigyekben a hiva-
talvezetd szakmai irdnyitasi feladatainak ellatasarol.

b) Ellatja a regionalis allamigazgatasi hivatal feladat- és
hataskorébe tartozd épitésiigyi hatdsagi feladatokat, eld-
késziti a regionalis allamigazgatasi hivatal hataskorébe
utalt hatosagi dontéseket.

¢) Ellenérzi az elséfoku épitésiigyi hatdosagok tevékeny-
ségét, a jogszabalyok el6irasainak betartasat.

d) Elokésziti az osztaly feladatkdrébe tartozo hatdsagi
igyekben keletkezett kozigazgatasi perekkel 0sszefiiggd
beadvanyokat (el6készitd iratok, ellenkérelmek, fellebbe-
zések stb.)

e) Elokésziti az osztaly feladatkorébe tartozo hatosagi
igyekben az elfogultsag megallapitasara, illetve — elfo-
gultsag, valamint egyéb kizarasi ok és illetékességi 6ssze-
iitkozés esetén — az eljaro szerv vagy tigyintézo kijelolésé-
re vonatkozé dontéseket.

/) A regionalis allamigazgatasi hivatal éves ellendrzési
programjaban foglaltak szerint ellendrzi az els6foku épi-
tésiigyi hatosagi feladatokat ellaté onkormanyzati szerve-
ket.

g) Osszeallitja, feldolgozza és elemzi az épitéshatdsagi
statisztikat, értékeli a hatdsagi tevékenység tapasztalatait.

h) Az onkormanyzatok kérésére szakmai segitséget
nyujt a feladatkorébe tartozo kérdésekben.

i) A regionalis allamigazgatasi hivatal belsé szabalyza-
taiban, tovabba a hivatalvezeto altal meghatarozott tigyek-
ben a birdsadgok és mas hatdsagok elétti eljarasban bizto-
sitja a hivatalvezetd, illetve a regionalis allamigazgatasi
hivatal képviseletét.

J) Részt vesz a referensi rendszer miikodtetésében.

k) Intézi a feladatkorét érinté kozérdekli bejelentések-
kel, kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos iigyeket.

/) A hivatalvezetd altal meghatarozottak szerint gondos-
kodik a Munkacsoport napirendjének, allasfoglalasainak
elékészitésérol.

m) A kirendeltségek hatdsagi osztalyainak bevonasaval
értelemszertien ellatja a regionalis dllamigazgatasi hivatal
f6osztalyainak 24. §-ban foglalt altalanos feladatait.

Az Eszak-alfoldi Regionalis Allamigazgatasi Hivatal
Szolnoki Kirendeltség Hatdésagi Osztaly és a
Nyiregyhazi Kirendeltség Hatosagi Osztaly

28.§

(1) Az Eszak-alfoldi Regionalis Allamigazgatasi Hiva-
tal Szolnoki Kirendeltség Hatosagi Osztaly Jasz-Nagy-
kun-Szolnok megyére, az Eszak-alfoldi Regionalis Allam-
igazgatasi Hivatal Nyiregyhazi Kirendeltség Hatosagi
Osztaly Szabolcs-Szatmar-Bereg megyére kiterjedo ille-
tékességgel ellatja a Szabalyzat 27. § (1) bekezdés b)—g),
J)-p)ésr), a2l.§ (2) bekezdés b)—k) pontjaiban meghata-
rozott feladatokat.

(2) Kozremiikddik a Szabalyzat 27. § (1) bekezdés 4), i)
¢és g) pontjaiban foglalt feladatok ellatasaban.

(3) Kozremiikodik a jogszabalytervezetek véleménye-
zésében és egyéb szakmai anyagok elkészitésében.

(4) A kirendeltség miikddési teriiletén a hivatalvezetd €s
a kirendeltségvezetd altal kiadmanyozott tigyekben el6ké-
sziti a kiadmanyozand¢ dontést, ligyiratot.

Koordinacios és Szervezési Féosztaly
29. §

a) Ellatja a Regionalis Allamigazgatasi Kollégium mii-
kodésével kapcsolatos koordinacids és adminisztracios
feladatokat,

b) Gondoskodik

— az ¢érintett szervezeti egységek bevondsaval a koz-
ponti allamigazgatasi szervek teriileti szervei ellendrzési
terveinek O0sszehangolasardl, egyeztetett végrehajtasarol,
illetdleg az ellendrzési tapasztalatok kozos elemzésérol,
segiti a gazdasagos, egymast kiegészitd ellendrzési modok
kialakitasat, alkalmazasat.

— a regiondlis allamigazgatdsi hivatalvezetd utasitasa
szerint Osszehivott regionalis koordinacids értekezletek
megszervezesérol, valamint részt vesz a szakmai koordi-
naciods értekezletek (jegyzoi, teriileti allamigazgatasi szer-
vek vezetdi) szakmai napok napirendjének elékészitésé-
ben és megtartasaban.

— az lgykezeldi, kozigazgatasi alapvizsgak, kozigaz-
gatasi szakvizsgak, alkotmanyos alapismeretek vizsgak,
tovabba kiilon jogszabaly altal meghatarozott egyéb vizs-
gak elokészitésére szolgald konzultaciok megszervezésé-
6l és a vizsgak lebonyolitasarol

— a koztisztviseldi vizsgarendszerben az informatikai
kovetelmények érvényesitésérol.

— akoztisztviseldk tervszerl tovabbképzésével kapcso-
latos feladatok ellatasarol, beleértve az éves és kdzéptava
tovabbképzési terv végrehajtasat is.
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— ¢) Ellatja

— aregionalis allamigazgatasi hivatalvezetd, illetve hi-
vatalvezet6é-helyettes mellett a titkarsagi feladatokat.

— aregionalis allamigazgatasi hivatal ligyirat-kezelési,
titkos tigykezelését,

— aregionalis allamigazgatasi hivatal sajtokapcsolatai-
val 0sszefliggd feladatokat.

d) Az érintett szervezeti egységek bevonasaval ellatja

— a kozigazgatasi szervek vezetdinek koztisztviselok-
kel, kozalkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatdi intéz-
kedései torvényességi ellendrzését.

— a helyi 6nkormanyzati éves tovabbképzési tervek el-
készitésének és végrehajtasanak ellendrzését.

e) Osszedllitja a regionalis allamigazgatasi hivatal mun-
katervét, ellendrzési tervét tovabba mindazokat az 9ssze-
foglald anyagokat, melyek tobb szervezeti egység kozre-
miikodésével késziilnek.

f) Koordinalja a regionalis allamigazgatasi hivatalveze-
t6 altal készitett éves beszamolo elkészitését.

g) Részt vesz

— aregiondlis 4llamigazgatasi hivatal koordinacios fel-
adat- és hataskoréhez kapcsoloddan a tobb agazatot érintd
kormanyzati dontések végrehajtasanak teriileti 0sszehan-
golaséaban.

— a Miniszterelnoki Hivatalt vezetd miniszter altal
meghatarozottak szerint kdzponti kdzszolgélati nyilvan-
tartas hatékony mikddtetésével kapcsolatos feladatokban,
elémozditja a nyilvantartas miikodését és adattartalmanak
a teriileti allamigazgatasi szervek feladataival 6sszefiiggd
hasznalatat.

— a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti szervei
ugyfélfogadasi, ligyfélszolgalati rendszereinek 0sszehan-
golasat célzo kezdeményezések megvaldsitdsaban, az
ugyfélszolgalati tevékenységének bovitésének szakmai ta-
mogatasaban.

i) Kozremukodik

— kozponti allamigazgatasi szervek teriileti szervei te-
vékenységében a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgal-
tatas altalanos szabalyairol szo616 torvény végrehajtasanak,
illetve ezen szervek hatosagi tevékenysége jogszerliségé-
nek az ellendrzését.

— a Miniszterelnoki Hivatalt vezeté miniszternek a ré-
gidban foglalkoztatott koztisztviseldk képzésével, tovabb-
képzésével, valamint a szakember-utdnpotlas megszerve-
zésével kapcsolatos feladatainak ellatasaban, elemzi a
képzés, tovabbképzés szinvonalat és eredményességét,
kezdeményezi az érintett szerveknél a sziikséges intézke-
déseket.

— az Eurdpai Unios Programok keretében végrehajtan-
do képzések lebonyolitasaban.

— a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti szervei
feladatkorébe tartozo, koztisztviseldket érintd képzési, to-
vabbképzési feladatok ellatasanak dsszehangolasdban.

— a kozigazgatasi szervek altal az tligyfelek szamara
nyujtott elektronikus tigyintézést timogato képzések, to-
vabbképzések 0sszehangolasaban, biztositja azok megfe-
lelé nyilvanossagat, terjeszti az iigyintézés elektronikus
modszereit.

) A kirendeltségek titkarsaganak bevonasaval ellatja a
regionalis allamigazgatasi hivatal f6osztalyainak 24.
§-ban foglalt altalanos feladatait.

k) Intézi a feladatkorét érinté kozérdekii bejelentések-
kel, kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos iigyeket.

/) Ellatja

— a regionalis allamigazgatasi hivatallal kozszolgalati
jogviszonyban és munkaviszonyban allo koztisztviselok
¢és munkavallalok tekintetében a személyzeti, munkatigyi,
fegyelmi, humanpolitikai, szocialis és kegyeleti dontések-
kel, valamint a kitiintetési, elismerési javaslatok felterjesz-
tésével 0sszefliggd feladatokat.

— ellatja a kozszolgalati jogviszonyra vonatkozé jog-
szabalyok végrehajtasanak ellendrzését, ellatja a kdzszol-
galati nyilvantartas vezetésével és mukdodtetésével kap-
csolatos feladatokat,

— a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos munkaltatoi
intézkedések szakmai elokészitését, az ezzel kapcsolatos
iratok és nyilvantartasok elkiilonitett kezelését.

— az integralt embereréforras gazdalkodast tamogato
informacids rendszer személyzeti munkat segité program-
janak mikodtetését.

— acimzetes f6jegyz06i cim véleményezésével és felter-
jesztésével kapcsolatos feladatokat.

— atartalékallomanyba helyezett koztisztviselok adata-
inak gytjtésével, nyilvantartasba vételével kapcsolatos
feladatokat.

— a munkavédelemmel kapcsolatos hivatali teenddket,
a munkavédelmi oktatds megszervezését, a munkavédelmi
helyzet folyamatos figyelemmel kisérését, az el6irt jelen-
tések, beszamolok, statisztikak készitésére vonatkozo fel-
adatokat, valamint a munkavédelmi szabalyzatok hatalyo-
sulasanak és naprakészségének vizsgalatat.

m) Gondoskodik

— azalkalmazasban all6 koztisztviselok €s munkavalla-
10k eldzetes és idoszakos munkaegészségiigyi alkalmassa-
gi vizsgalatarol.

— A jogszabalyban meghatarozott személyek vonatko-
zasaban a nemzetbiztonsagi ellendrzéssel dsszefliggd fel-
adatok elvégzésérol.

— a kozigazgatasi munka racionalizaldsa és teljesit-
ményorientaltsigdnak novelése érdekében az éves teljesit-
ménykovetelmények kitlizésérol, tovabba a regionalis al-
lamigazgatasi hivatali egységek altal elkészitett egyéni tel-
jesitmény értékelésérol.

n) Figyelemmel kiséri az esélyegyenldségi terv megva-
losulésat, arrol évente dsszefoglalodt készit.
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o) A kirendeltségek titkarsaganak bevonasaval ellatja a
regionalis allamigazgatasi hivatal fdosztalyainak 26.
§-ban foglalt altalanos feladatait.

Eszak-alfoldi Regionalis Allamigazgatasi Hivatal
Szolnoki Kirendeltség Titkarsaga és Nyiregyhazi
Kirendeltség Titkarsaga

30.§

a) Koordinacids ¢€s szervezési szakteriileten kozremu-
kodik a koordinacids €s szervezési foosztaly altal a régio
illetékességi teriiletére kiterjedden végzett feladatok ella-
taséban.

b) Informatikai szakteriileten kdzremiikodik az infor-
matikai féosztaly altal a régio teriiletére kiterjedo, illetve a
hivatal egészére vonatkoz6 — 31. §-ban felsorolt — felada-
tok ellatasaban.

c) Pénziigyi szakteriileten a gazdasagi szervezet Ugy-
rendjében meghatarozott modon biztositja — sajat teriileté-
re kiterjedden — a koltségvetési tervezési, végrehajtasi és
beszdmolasi feladatok ellatdsdhoz kapcsolddd — a pénz-
ugyi fOosztaly altal kért — adatszolgaltatasokat.

Informatikai Foosztaly
31.§

(1) Kozremiikddik a regionalis allamigazgatasi hivatal
informatikai tevékenység dsszehangolasa érdekében vég-
zett feladatainak ellatasaban, ennek érdekében:

a) kezdeményezi az tigyviteli tevékenység dsszehango-
lasat, eldémozditja annak egységes program szerinti ellata-
sat, és a kozigazgatasi informatikaért felelés miniszter ira-
nyitasa mellett és az altala biztositott feltételeknek megfe-
leléen biztositja az tgyviteli és informatikai feladatok
szolgaltatas alapt ellatasanak kereteit.

b) Elémozditja a kozponti kdzszolgalati nyilvantartas
hatékony miikddését és adattartalmanak a kozponti allam-
igazgatasi szervek teriileti szervei feladataval osszefiiggd
hasznalatat, illetve ellendrzi a nyilvantartds adatainak vé-
delmére vonatkoz6 szabalyok érvényesiilését.

c¢) A Regionélis Allamigazgatasi Kollégiummal 6ssze-
hangoltan kozremiikodik kdzponti allamigazgatasi szer-
vek teriileti szervei informatikai fejlesztésének osszehan-
golasaban.

(2) Szervezi a regionalis allamigazgatdsi hivatal infor-
matikai koordinacios feladatainak ellatasat, modszertani
segitséget nyUjt az dnkormanyzatoknak, kozponti allam-
igazgatasi szervek teriileti szerveinek feladataik informati-
kai feladatellatasukhoz.

(3) Kialakitja és miikddteti a regionalis allamigazgatasi
hivatal szamitogépes informatikai rendszerét, végzi annak
folyamatos karbantartasat, szakmai segitséget nyujt a sza-

mitogépes rendszerek hasznaloinak, terveket dolgoz ki az
informatikai halozat tovabbfejlesztésére.

(4) Gondoskodik a regionalis allamigazgatasi hivatal
szamitogépes fejlesztési- és védelmi tervének kidolgoza-
sarol és kozremiikodik annak megvaldsitasaban. Vélemé-
nyezi a szamitdégépes informatikai rendszer kialakitasat,
szakmai javaslatot készit a szamitogépes rendszerek fel-
hasznéldsara.

(5) Ellatja a valasztasokkal, a népszavazasokkal 0ssze-
fliggd informatikai feladatokat, ennek keretében:

a) Ellatja az Orszagos Valasztasi Iroda szakmai irdnyi-
tasa alapjan a Teriileti Valasztéasi Iroda informatikai fel-
adatait.

b) Elkésziti a Helyi Valasztasi Iroda megbizasa alapjan
a névjegyzeéket, értesitdket. Telepiilések részére atadja a
valasztdjoggal nem rendelkezd nagykoru polgarok jegyzé-
két.

¢) Szervezi, oktatassal egybekotve telepiti a valasztassal
kapcsolatos szamitogépes rendszereket az okmanyiroda-
val nem rendelkezé6 Helyi Valasztasi Iroddk népes-
ség-nyilvantartasi szamitogépeire.

d) Szervezi és iranyitja az Orszagos Valasztasi [roda al-
tal kiadott forgatokonyvben el6irtak alapjan a valasztasi
informatikai probakat, a szavazast megeldzo ¢s a szavazas
napi informatikai feladatokat.

(6) Ellatja a kozponti kozszolgalati nyilvantartds mii-
kodtetésével kapesolatos feladatokat.

(7) Ellatja a regionalis allamigazgatasi hivatal illetékes-
ségi teriiletén az adatgyiijtoi tevékenységet, az ehhez kap-
cs0lddo koordinacios, ellendrzési feladatokat.

a) Rendszergazdaként {izemelteti a polgarok személyi
adatainak és lakcimének teriileti szamitogépes rendszerét,
elvégzi a teriileti nyilvantartas adatainak feldolgozasat,

(8) Ellatja a regionalis allamigazgatasi hivatal Interne-
ten — adatszolgaltatoként és felhasznaloként — torténd
megjelenésével kapcsolatos informatikai feladatokat.

(9) A Hatosagi Fosztallyal egytittmiikodve segiti az al-
lampolgarok személyi adatainak és lakcimének helyi nyil-
vantartasaval, és az adatvédelemmel kapcsolatos feliigye-
leti tevékenységet.

(10) Részt vesz az okmanyirodak munkdjanak ellendr-
zésében, kiemelt figyelmet forditva a személyi adat- és
lakcimnyilvantartds kdzponti adatbazisdnak karbantarta-
sara. Az ellenérzési tapasztalatok alapjan javaslatot tesz
szakmai feliigyeleti intézkedésre, képzésre és egyéb segit-
ségnyujtasra.

(11) Ellatja a regionalis allamigazgatasi hivatal illeté-
kességi teriiletén miikodé okmanyirodék technikai és al-
kalmazasi HelpDesk feliigyeletét a forumalkalmazas és az
okmanyirodai levelezérendszer hasznalataval.

(12) Uzemelteti az okmanyirodai szdmitogépes halozat
teriileti informatikai rendszerét.

(13) Modszertani segitséget nyujt az dSnkormanyzatok-
nak feladataik informatikai tamogatasahoz.
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(14) Kozremikodik a regionalis allamigazgatasi hivatal
oktatasi tevékenységének ellatasaban, végrehajtja az okta-
tassal kapcsolatos telepitési és tizemeltetési feladatokat.

(15) A Hatosagi Foosztallyal egyiittmiikodve végzi a
helyi 6onkormanyzatok anyakdnyvi informatikai rendsze-
reinek (ASZA) feliigyeleti tevékenységét.

(16) Ellatja a Cim-, Korzet- és Szervnyilvantartasi rend-
szer folyamatos informatikai, alkalmazasi ¢s igazgatasi
Help-Desk feladatait. Ellatja a regionalis allamigazgatasi
hivatalhoz rendelt felhasznaléi jogosultsaggal és a szerv-
nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

(17) Feltigyeli és karbantartja a regionalis 4llamigazga-
tasi hivatal szamitastechnikai eszkozeit és a helyi haldza-
tot.

(18) Ellatja az tigyiratkezeld program informatikai fel-
igyeletét, lizemeltetését.

(19) Uzemelteti a szamitogépes személyzeti nyilvéantar-
tast (SZENYOR program), a programfrissitéseket rend-
szeres atvezeti, teljesiti a havonkénti adatszolgaltatast
(HUPA kiildés).

(20) Ellatja a regionalis allamigazgatasi hivatal kiils és
belsd honlapjanak mikodtetését, a sziikséges frissitések
rendszeres atvezetését, adatkozloi feladatokat.

(21) Kozremiikodik a kozérdekii adatok elektronikus
kozzétételében, végzi az adatszolgaltatist az egységes
kozadatkeresd rendszer szamara.

(22) Ellatja az elektronikus kormanyzassal (Elektroni-
kus Kormanyzati Gerinchal6zat, Kormanyzati Portal) kap-
csolatos hivatali feladatokat.

(23) Részt vesz a kozigazgatasi eljarasrol szo6l6 torvény
(KET) altal eldirt informatikai, technikai feltételek kiala-
kitasaban az elektronikus ligyintézési rendszer bevezetése
érdekében.

(24) Teljesiti az allamhéaztartasi, valamint az informa-
cioszabadsag torvényben eldirt kozzétételi kotelezettsége-
ket.

Pénziigyi Féosztaly
32.§

(1) A Pénziigyi Foosztaly a regionalis allamigazgatasi
hivatal gazdasagi szervezete.

(2) A pénziigyi foosztalyvezetd a regionalis allamigaz-
gatasi hivatal gazdasagi vezetdje, aki — a kirendeltségekre
is kiterjed6en — kdzvetleniil irdnyitja a gazdasagi szerveze-
tet, a pénziigyi, gazdasagi feladatot ellatd szakmai szerve-
zeti egységek munkdjahoz iranymutatést ad, ellendrzi azt
¢és gazdasagi intézkedéseket hoz.

(3) A gazdasagi szervezet feladat- és hataskorét, a gaz-
dasagi vezet6, valamint a pénziigyi-gazdasagi feladatok
ellatasaért felels tovabbi személyek konkrét feladatait, a
hataskor és a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasanak részle-
tes szabélyait a gazdasagi szervezet Ugyrendje tartalmaz-
za.

33.§

A Pénziigyi Fosztaly:

(1) Sajat szervezetével ellatja a koltségvetési tervezés-
sel, eldiranyzat-felhasznalassal, a hataskorébe tartozo el6-
iranyzat-modositassal, az tlizemeltetéssel, fenntartassal,
mikodtetéssel, beruhdzassal, a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval, a munkaer6-gazdalkodassal, a készpénz-
kezeléssel, a konyvvezetéssel és a beszamolasi, valamint a
FEUVE kételezettséggel, az adatszolgaltatassal kapcsola-
tos Osszefoglalo és a sajat szervezetére kiterjedd feladato-
kat, — amely a FEUVE kivételével — részben torténhet va-
sarolt, a feliigyeleti szerv altal engedélyezett szolgaltatas-
sal, a felel6sség atruhazasa nélkiil.

(2) Gondoskodik a koltségvetés tervezésével és végre-
hajtasaval, a konyvvezetéssel és egyéb pénziigyi nyilvan-
tartasok vezetésével kapcsolatos feladatokrol.

(3) Gondoskodik a regionalis allamigazgatasi hivatalt
illetd bevételek beszedésérol, teljesiti a fizetési kotelezett-
ségeket, figyelemmel kiséri a koltségvetési kiadasok és be-
vételek alakulasat, arrdl havonta pénzforgalmi jelentést
készit.

(4) A hivatalvezetd egyetértésével kezdeményezi az
Onkorményzati Minisztériumnal a sziikséges fejezeti ha-
taskori eliranyzat-modositasokat, a Magyar Allamkincs-
tarnal pedig atvezetteti az intézményi hataskort eldirany-
zat-modositasokat.

(5) Elokésziti a hivatalvezetd hataskorébe tartozo eld-
irdnyzat-modositasokat.

(6) A vonatkozo jogszabalyok el6irasait figyelembe vé-
ve gondoskodik a hivatal szamviteli politikajanak kialaki-
tasarol, elkésziti a regionalis allamigazgatasi hivatal pénz-
kezelési és egyéb gazdalkodassal, illetve vagyonkezelés-
sel kapcsolatos szabalyzatait, valamint hivatalvezet6i in-
tézkedéseit.

(7) Vezeti a regionalis allamigazgatasi hivatal eldirany-
zat-felhasznalasi keretszamlait, a lakas-tamogatasi szam-
lat, valamint az ezzel kapcsolatos nyilvantartasokat, gon-
doskodik a szamlakon keresztiil teljesitendé pénzforgalom
szabalyszerii lebonyolitasarol.

(8) Kezeli a regionalis allamigazgatési hivatal pénzke-
zel6 helyét, gondoskodik a készpénz kifizetések szabalyos
¢és hataridében torténd teljesitésérol.

(9) Egyezteti a Magyar Allamkincstar altal rendelkezés-
re bocsatott eldiranyzat-felhasznalasi keret kiaddsanak és
bevételének alakuldsarol szolo tajékoztato jelentést a regi-
onalis allamigazgatasi hivatal szamviteli nyilvantartasa-
val, elvégzi a sziikséges korrekciokat.

(10) Vezeti az illetmény-gazdalkodassal kapcsolatos
nyilvantartasokat, tartja a kapcsolatot az illetményszam-
fejtést végzé6 Magyar Allamkincstarral. Gondoskodik a
hokozi kifizetések szamfejtésérol.

(11) Biztositja az allami adéhatdsag utjan teljesitendd
befizetési kotelezettségek bevallasat és befizetését.

(12) Ellatja a regionalis allamigazgatasi hivatal ingd- s
ingatlanvagyonanak kezelését, az ingd- és ingatlanvagyon
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kezelésével, hasznalataval, fenntartasaval és hasznositasa-
val Osszefliggd feladatokat, teljesiti az ezzel kapcsolatos
nyilvantartasi és adatszolgaltatasi kotelezettségeket.

(13) Uzemelteti a hivatali gépjarmiiveket, biztositja a
jarmiivek és egyéb hivatali eszk6zok lizemeltetéséhez,
karbantartasahoz sziikséges feltételeket, feliigyeli a sziik-
séges nyilvantartasok vezetését.

(14) Gondoskodik a FEUVE rendszer kialakitasarol,
gondoskodik mindazon elvek, eljarasok és bels6 szabaly-
zatok kidolgozasarol, melyek alapjan a regionalis allam-
igazgatasi hivatal érvényesitheti a feladatai ellatasara szol-
galo eldiranyzatokkal, 1étszdmmal és vagyonnal vald sza-
balyszer(, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalko-
das kovetelményeit.

(15) Gondoskodik a kdzbeszerzési eljarasok el6készi-
tésérol.

rro

Allami F6épitészi Iroda

34.§

(1) Az Allami Foépitészi Iroda, mint a szakigazgatasi
szervként eljaro Allami Féépitész munkaszervezete segiti
az Allami Féépitészt a jogszabalyokban, valamint a szak-
mai iranyitasat ellaté miniszter altal meghatarozott felada-
tai ellatasaban.

(2) Az Allami Féépitészi Iroda a régiora kiterjedden:

a) kozremiikodik a regionalis fejlesztési és rendezési
tervekkel Osszefiliggd teriileti feladatok ellatasaban, illetd-
leg az ezzel kapcsolatos térségi koordinacioban,

b) ellatja a térségi teriilet-felhasznalasi engedélyezési
eljarassal Osszefliggd hatosagi feladatokat, hataskori érin-
tettség esetén szakhatdsagként kozremiikddik a kdrnyezeti
hatasvizsgalati eljarasban,

¢) kapcsolatot tart az agazati szakmai kamarakkal, szer-
vezetekkel,

d) alland6 meghivottként részt vesz a térségi teriiletfe;-
lesztési tanacsok iilésein,

e) felkérésre az dnkormanyzatok €s a tervezok részére
szakmai segitséget nyujt a teriiletrendezési tervek elkészi-
téséhez,

f) vezeti — a kiilon jogszabalyban meghatarozott — Terti-
leti Tervtanacsot.

(3) Az allami f6épitész gyakorolja a munkaltatoi jogo-
kat az Allami F3épitészi Iroda allomanyéba tartozo koz-
tisztviseldk felett.

(4) Részletes feladatait az Allami Féépitészi Iroda Ugy-
rendje tartalmazza.

A regionalis allamigazgatasi hivatal épitésfeliigyeldje
35.§
A regionalis allamigazgatasi hivatal épitésfeliigyeldje

6nallo feladat- és hataskorrel rendelkez6 szerv, amely fel-
adatkorében:

a) jogszabalyban meghatarozottak szerint épitésfel-
tgyeleti ellendrzéseket végez, épitésfeliigyeleti hatdsagi
intézkedéseket tesz;

b) vezeti az épitésfeliigyeleti hatdsag hataskorébe utalt
nyilvantartasokat;

c) Osszedllitja munka- és ellendrzési tervet, teljesiti az
épitésfeliigyeleti ellendrzési terv szerinti feladatait;

d) egyiittmikodik ellendérzési feladatai teljesitésében a
szakmai kamarakkal;

e) épitésiigyi hatosagi jogkorében jogszabalyban meg-
hatarozott szabalytalansag esetén épitésfeliigyeleti birsa-
got szab ki;

A belso ellendrzést végzé személy
36. §

(1) A regionalis allamigazgatdsi hivatalban miikodo
belsd ellendrzést végzd személy tevékenységét kozvetlen
a regiondlis allamigazgatasi hivatalvezetd alarendeltségé-
ben végzi, a bels6 ellendér egyben belsé ellendrzési vezetd-
nek mindsiil.

(2) Az ellendrzési tevékenységen kiviil mas tevékeny-
ség végrehajtasaba nem vonhato be.

(3) Tevékenységének tervezésében és az ellenérzési
modszerek kivalasztasaban onalldan jar el.

(4) Feladatellatasa soran alkalmazza az annak mindsé-
gét biztositod eljarasokat, a pénziigyminiszter altal kdzzé-
tett modszertant.

(5) Osszeallitja — a kockéazatelemzéssel aldtdmasztott —
stratégiai, kozéptavu és éves ellendrzési terveket és a hiva-
talvezetd jovahagyasat kovetden végrehajtja, valamint az
intézkedési tervek megvalosulasat nyomon koveti.

(6) Az ellendrzési program teljesitését, a — megallapita-
sokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat tartalmazé — el-
lendrzési jelentés elkészitését befolyastol mentesen végzi,
melynek tartalmaért feleldsséggel tartozik.

(7) Tajékoztatja a hivatalvezetot az éves ellendrzési terv
megvalosulasarol, az attdl valo eltérésekrol, dsszeallitja az
éves ellendrzési jelentést.

(8) Evente értékeli a bels6 ellendrzési tevékenység tar-
gyi, személyi feltételeit, javaslatot tesz a hivatalvezetének
a feltételeknek az éves tervvel torténd dsszehangolasara.

(9) Vezeti az ellenérzések nyilvantartasat, gondoskodik
az ellenérzési dokumentumok legalabb tiz évig torténd
irattari megdrzésérdl, illetve a birtokaban 1évé dokumen-
tumok, adatok biztonsdgos tarolasarol.

(10) Részt vesz a hivatalvezetd altal jovahagyott — éves
képzési terv szerinti, illetve szakmai fejlédését biztosito
egyéb — képzése(ke)n.

(11) Részletes feladatait, feleldsségi- és jogkorét a mun-
kakori leirasa tartalmazza.



2008/54. szam

HIVATALOS ERTESITO

10011

Szocialis és Gyamhivatal
37.§

(1) A gyermekvédelmi és gyamiigyi igazgatassal dssze-
fliggd feladat-és hatdskorében:

a) Ellatja az illetékességi teriiletéhez tartozo telepiilési
Onkormanyzat jegyzdjének €s a varosi gyamhivatalnak a
szakmai iranyitasat, felligyeletét és ellenérzését.

b) Els6 fokon dont a gyermekek atmeneti gondozasa és
a gyermekvédelmi szakellatasok mikodésének engedélye-
7€sérol.

¢) Masodfok hatosagi jogkort gyakorol a telepiilési n-
kormanyzat jegyzdjének, a varosi gyamhivatalnak a gyer-
mekvédelmi és gyamiigyi hatosagi tigyeiben.

d) Ellen6rzési jogkorében legalabb négyévenként ellen-
Orzi a gyamhatosagok gyamiigyi és gyermekvédelmi hato-
sagi tevékenységének jogszeriiségét, a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi szolgaltatok tevékenységét.

e) A szocialis és csaladpolitikaért, valamint a gyerme-
kek és az ifjasag védelméért felelés miniszter utasitasa
alapjan az ellendrzési tervben meghatarozottakon tul vizs-
galatot folytat le a meghatarozott témakorben.

f) Tajékoztatja a minisztert az ellendrzési tervrol, vala-
mint az ellenérzések tapasztalatairdl.

2) Szakmai koordinacids értekezletet hiv 6ssze, elsdsor-
ban a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskoro-
ket ellatd hatdsagok, valamint a gyermekjoléti és gyer-
mekvédelmi szolgaltatok szamara.

h) Kijeloli a gyermekjoléti alapellatast, illetve a gyer-
mekvédelmi szakellatast nytijto intézmények koziil a szak-
mai modszertani feladatokat ellato intézményeket.

i) Kozremiikodik az agazati képzések, tovabbképzések
szervezésében.

j) Véleményezi a helyi dnkormanyzatnak az Onkor-
manyzati ellatorendszer atalakitasara vonatkozo javaslata-
it, és sziikség esetén kezdeményezi a javaslatok megval-
toztatasat.

k) Elésegiti és koordinalja a biinelkdvetés, illetve a biin-
ismétlés megeldzését célzod programok inditasat a veszé-
lyeztetett, tovabba a biincselekményt elkovetett, de nem
biintethetd, valamint a biintetdeljaras ala vont gyermekek
szamara.

/) Minden év junius 30. napjaig az el6z6 évre vonatko-
zo6an jelentésben elemzi az illetékességi teriiletén a gyer-
mekkoru, illetve a fiatalkora blinelkovetés helyzetét, és ér-
tékeli a blinmegelzési tevékenységet.

m) Egyeztetd értekezletet tart jelentés ismertetése és a
blinmegeldzés érdekében elvégzendd feladatok megvita-
tasa céljabol.

n) Nyilvantartast vezet a jogszabaly altal elrendelt ada-
tokrol.

0) Szervezi a hivatasos gondnoki feladatot ellatd szemé-
lyek képzését, illetve évenkénti tovabbképzését.

p) Ellatja a jogszabalyokban hatiskorébe utalt egyéb
feladatokat.

(2) Szocialis igazgatassal 0sszefliggd feladat és hatas-
korében:

a) Ellatja a jegyz0 szakmai irdnyitasat, feliigyeletét és
ellendrzését, masodfokon jar el a jegyzd hataskorébe tarto-
70 szocialis hatosagi ligyekben.

b) Els6 fokon dont a miikodési engedélyek kiadasarol,
modositasarol és visszavondsardl a bentlakasos szocialis
intézmények, valamint az alapszolgaltatasok tekintetében,
amennyiben az alapszolgéltatds mellett a fenntarto bentla-
kasos intézményi ellatast is nyujt.

¢) Ellen6rzi mitkodést engedélyezd szervként, hogy a
szocialis intézmény miikddése, illetve szolgaltatas megfe-
lel-e a miikodési engedélyben és a jogszabalyokban foglal-
taknak.

d) Folyamatosan figyelemmel kiséri a szocialis torvény-
ben meghatarozott onkormanyzati ellatasi kotelezettségek
teljesitését. Amennyiben az dnkormanyzat ellatasi kotele-
zettségébdl adodo feladatainak, kiilondsen fenntartoi fel-
adatanak, illetve szolgaltatastervezési koncepcid elkészi-
tésének nem tesz eleget, felszodlitja az onkormanyzatot —
megfeleld hatarido kitlizésével — a feladat teljesitésére.

e) Eljar elsé fokon, valamint a jegyz6 feliigyeleti szer-
veként masodfokon a stlyos mozgéskorlatozottak kozle-
kedési kedvezményeivel kapcsolatos ligyekben, illetve
dont a tdmogatasi utalvanyok kiadasarol, érvényességi
idejének meghosszabbitasarol.

/) Feliigyeleti szervként jar el az egyes lakascéli koleso-
nokbol eredé adossagok rendezésével kapcesolatos ligyek-
ben, elbiralja a jogorvoslati kérelmeket.

2) Els6 fokon dont az intézményi jogviszonyban allo
személyek intézményen beliili foglalkoztatasa esetén a
szocialis foglalkoztatasi engedélyek kiadasarol. Kétévente
ellendrzi az engedélyezett foglalkoztatast, valamint nyil-
vantartast vezet a szocialis foglalkoztatasrol.

h) Nyilvantartast vezet a jogszabaly altal elrendelt ada-
tokrol.

i) Kozremiikodik az agazati képzések, tovabbképzések
szervezésében.

j) Ellatja tovabba mindazon szocialis feladatokat, ame-
lyeket jogszabaly hataskorébe utal.

(3) Egyéb feladatok:

a) Részt vesz az édgazati képzések lebonyolitdsaban,
szakmai képzéseket, tovabbképzéseket szervez.

b) Elkésziti a régidra vonatkozd munka és ellenérzési
tervet, illetve a szocialis és gyamhivatal éves tevékenysé-
gérol szolo jelentést.

¢) Kapcsolatot tart a feladat- és hataskorét érint6 tigyek-
ben feladat- és hataskorrel rendelkezé kdzponti és teriileti
allamigazgatasi szervekkel.

d) Ellatja a hivatalvezetd altal meghatarozott funkcio-
nalis feladatokat.

e) Gondoskodik a Szocialis €s Gyamhivatalhoz érkezd
valamennyi ligyirat érkeztetésérol, és szignalasra, majd ik-
tatasra, irattarozasra torténd tovabbitasarol.”

(4) Részletes feladatait a Szocialis és Gydmhivatal Ugy-
rendje tartalmazza.
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Az Eszak-alfoldi Regionalis Allamigazgatasi Hivatal
Szocialis és Gyamhivatal Szolnoki Kirendeltség
és a Nyiregyhazi Kirendeltség

38.§

(1) Ellatja 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 meghatarozott feladatokat.

V. fejezet
MUNKAFORMAK
1. Cim

A kozponti allamigazgatasi szervek teriileti szervei
koordinacidja és az 6nkormanyzatokkal valé
kapcsolattartas szervezeti formai

39.§

(1) A Regionalis Allamigazgatasi Kollégium

a) A Kollégium a hivatalvezetd véleményezo, Ossze-
hangolast eldsegitd testiilete. Miikodésének részletes sza-
bélyait az Ugyrend tartalmazza.

b) A kollégium elndke a hivatalvezetd, tagjai a hivatal-
vezetd-helyettes, a kirendeltség-vezetdk, a szakigazgatasi
szervek vezetdi, a regionalis allamigazgatéasi hivatal f6-
osztalyvezetdi, tovabba a kdzponti hivataloknak és a kor-
manyhivataloknak a hivatal illetékességi teriiletén szék-
hellyel rendelkez? teriileti szerveinek a vezetdi.

¢) A Kollégium az Ugyrendjében meghatérozott médon
tartja iléseit.

d) A Kollégium iilésén tandcskozasi joggal részt vesz-
nek az elndk altal meghivott szervezetek vezetdi is.

(2) A hivatalvezet6 sziikség szerint, a kollégium tagjai-
nak részvételével, a feladat- és hataskorrel rendelkezd
kozponti allamigazgatasi szervek vezetdinek egyideji ta-
jékoztatasa mellett regionalis koordinacios értekezletet
hivhat 6ssze tobb agazatot érintd feladat ellatasanak eld-
mozditasara.

(3) Szakmai koordinacios értekezlet

a) A regiondlis allamigazgatasi hivatal, valamint a szak-
igazgatasi szerv vezetdje az allamigazgatasi feladatokat
ellatd, allamigazgatasi hatdsagi jogkodrben eljaré helyi on-
kormanyzati szervek vonatkozéasdban jogosult szak-
mai-koordinécids értekezletet 6sszehivni.

b) Az értekezlet feladata a kolcsonds tajékoztatas és az
aktualis szakmai feladatok megvitatasa.

2. Cim
Az értekezletek rendje
40. §

(1) A hivatali értekezletek formai:

regionalis szintli éves munkaértekezlet,

kirendeltségi szintli éves munkaértekezlet,

hivatalvezet6i értekezlet,

kirendeltség-vezet6i értekezlet,

szakigazgatasi szerv vezetdi értekezlet,

féosztalyi értekezlet,

osztalyértekezlet,

szakigazgatasi szerv értekezlete,

szakmai munkacsoportok munkamegbeszélései

aa) Regionalis szintii éves munkaértekezlet

Célja: A regionalis allamigazgatasi hivatal éves munka-
janak értékelése és a feladatok meghatarozasa.

IdSpontja: Evente egyszer az Onkormanyzati Miniszté-
riumban megtartott évértékeld és feladatkit(izd értekezle-
tet, illetve az éves munkaértékelés elkésziiltét kovetden.

Résztvevoi: A regionalis allamigazgatasi hivatal vala-
mennyi koztisztviseldje, ligykezeldje €s munkavallaloja.

A lebonyolitas mddja: Az 6sszehivasért és az eldkészi-
tésért a Koordinacios és Szervezési Foosztaly vezetdje fe-
lelGs, aki az értekezletr6l emlékeztetot készit, amelyet a hi-
vatalvezetd hagy jova.

ba) Kirendeltségi szintli éves munkaértekezlet

Célja: A kirendeltség éves munkajanak értékelése és a
feladatok meghatarozasa.

IdOpontja: A regiondlis szintli éves munkaértekezletet
kovetden.

Résztvevoi: A kirendeltség valamennyi koztisztvisel6-
je, ugykezeldje és munkavallaloja. Az értekezletre meg
kell hivni a regionalis allamigazgatasi hivatal és a szak-
igazgatasi szerv vezetdjét.

A lebonyolitds mddja: Az osszehivasért és az eldkészi-
tésért a Titkarsag vezetdje felelds, aki az értekezletrdl em-
Iékeztetot készit, amelyet a kirendeltség-vezetd hivatalve-
zet6-helyettes hagy jova.

ca) Hivatalvezetoi értekezlet

Célja: Az Onkormanyzati Minisztérium altal a hivatal-
vezetok részére havonta szervezett regionalis hivatalveze-
toi értekezleten elhangzott informaciok atadasa, tajékozta-
tas az értekezleten sziiletett dontésekrol, feladatkitiizések-
6l és az azokbdl adddé regionalis allamigazgatasi hivatali
teend6k meghatarozasa.

Célja tovabba a kolcsonds tdjékoztatas az el6z0 vezetdi
értekezlet ota tortént jelentds eseményekrdl, a kovetkezd
idészakra vonatkozd feladatok egyeztetése, 0sszehangola-
sa, az egységes jogalkalmazasi gyakorlat kialakitésa.

Id6pontja: Kéthetente, altaldban a hétféi munkanapo-
kon, illetve a regiondlis hivatalvezetdi értekezletet kovetd
munkanapon.
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Résztvevoi: Hivatalvezetd-helyettes, a kirendeltségve-
zetd hivatalvezetd-helyettesek, a szakigazgatasi szervek
vezetdje és a foosztalyvezetok

A lebonyolitas modja: A megtargyalandd napirendekre
vonatkozodan a hivatalvezetd-helyettesek, a szakigazgatasi
szerv vezetdje, a hivatalvezetd kdzvetlen vezetése alatt 4l-
16 szervezeti egységek vezetdi javaslatot tehetnek. Az
Osszehivasért és az elokészitésért a Koordinacios és Szer-
vezési Féosztaly vezetdje felelds, aki az értekezletrdl em-
Iékeztetot készit, amelyet a hivatalvezetd hagy jova. Az
emlékeztetd tartalmazza az értekezleten sziiletett dontése-
ket, a dontések végrehajtasaért feleld személyek nevét és a
hatariddket.

da) Kirendeltség-vezetoi értekezlet

Célja: A kirendeltség szervezeti egység vezetdinek tajé-
koztatasa a hivatalvezetdi értekezleten elfogadott donté-
sekrol, feladatkitiizésekrol. Feladata tovabba a kirendelt-
ségen beliili munkamegosztas, feladatellatas egyeztetése
és a végrehajtas megszervezése.

Idépontja: Kéthetente a hivatalvezetdi értekezletet ko-
vetd munkanapon.

Résztvevoi: A kirendeltség osztalyainak vezet6i, a
szakigazgatasi szerv kirendeltségének vezetdje. A kiren-
deltség-vezetoi értekezletre a regionalis allamigazgatasi
hivatalvezetot — a fontosabb napirendekrdl szolo irasbeli
tajékoztatassal egyidejiileg — meg kell hivni.

A lebonyolitds mddja: A megtargyaland6 napirendekre
a hivatalvezetd-helyettes, a szakigazgatasi szerv vezetdje
és a kirendeltség tovabbi szervezeti egységeinek vezetdi
tehetnek javaslatot. Az 0sszehivasért és az elokészitésért a
Titkarsag vezetdje felelds, aki az értekezletr6l emlékezte-
tot készit, amelyet a kirendeltség-vezetd hivatalvezet6-he-
lyettes hagy jova.

ea) Szakigazgatasi szerv vezetdi értekezlet

Célja: A hivatalvezeto6i, illetve a kirendeltség-vezetoi
értekezleteken elhangzott informéaciok tovabbadasa. Célja
tovabba a kolcsonos tajékoztatas az el6z0 szakigazgatasi
szerv vezet6i értekezlet ota tortént jelentds eseményekrol,
a kovetkez6 iddszakra vonatkozo feladatok egyeztetése,
Osszehangolasa, az egységes jogalkalmazasi gyakorlat ki-
alakitasa.

Idopontja: Havonta, a hivatalvezetd, illetve a kirendelt-
ség-vezetO altal tartott vezetdi értekezletet kovetd egy hé-
ten belill, illetve sziikség szerint.

Résztvevoi: A szakigazgatasi szerv valamennyi koz-
tisztviseldje, ligykezeldje és munkavallaloja. Az értekez-
letre meg kell hivni a regionalis allamigazgatasi hivatal ve-
zet6jét, illetve a kirendeltség-vezetot.

A lebonyolitds modja: Az értekezlet dsszehivasaért és
elokészitéséért a szakigazgatasi szerv vezetdje altal meg-
bizott koztisztviseld a felelds, aki az értekezletr6l emlé-
keztetdt készit, amit a szakigazgatasi szerv vezetdje hagy
jova.

fa) Foosztalyi értekezlet

Célja: A regionalis allamigazgatasi hivatalon beliili
szakmai feladatellatas, jogalkalmazas Osszehangolasa, a
soron kovetkezd feladatok meghatarozasa.

IdOpontja: Havonta, illetve sziikség szerint.

Résztvevdi: A féosztaly valamennyi koztisztviseldje,
tigykezeldje és munkavallaldja. Az értekezletre meg kell
hivni a féosztaly feladat- és hatdskorébe tartoz6 feladato-
kat ellato kirendeltségi osztalyok vezetdit.

A lebonyolitds modja: Az értekezlet 0sszehivasaért és
elokészitéséért a foosztaly vezetdje altal megbizott koz-
tisztviseld a felelOs, aki az értekezletr6l emlékeztet6t ké-
szit, amit a féosztaly vezetdje hagy jova.

ga) Osztalyértekezlet

Célja: A regionalis allamigazgatasi hivatalon beliili
szakmai feladatellatds, jogalkalmazas Osszehangolasa, a
soron kovetkezd feladatok meghatarozasa.

IdOpontja: Havonta, illetve sziikség szerint.

Résztvevdi: Az osztaly valamennyi koztisztviseldje,
igykezeldje és munkavallaloja. Az értekezletre meg kell
hivni az osztaly feladat- és hataskorébe tartozo feladatokat
ellato foosztalyok vezetdit.

A lebonyolitds modja: Az értekezlet dsszehivasaért és
elokészitéséért az osztaly vezetdje altal megbizott koz-
tisztviselO a felelds, aki az értekezletrél emlékeztetot ké-
szit, amit az osztaly vezetdje hagy jova.

ha) Szakigazgatasi szerv osztalyértekezlete

A szakigazgatasi szerv vezetdje, a szakigazgatasi szerv
kirendeltségei, osztalyainak vezetdi, sziikség szerint a fo-
osztalyi, illetve az osztalyértekezletekhez hasonlé mddon
¢és tartalommal munkaértekezletet hivhatnak dssze.

ia) Munkacsoporti megbeszélés

A hivatalvezetd tobb szervezeti egységet érintd eseti
vagy allando6 koordinacidt igényld feladat ellatasara a szer-
vezeti egységek vezetoi, illetdleg koztisztviseldi részvéte-
lével munkacsoportot hozhat 1étre. A munkacsoport veze-
tdje a hivatalvezetd altal kijelolt vezetéi megbizassal ren-
delkez6 koztisztviseld.

A munkacsoport — feladatai ellatasa érdekében — a hiva-
talvezetd altal meghatarozott, valamint sziikség szerinti
rendszerességgel a munkacsoport vezetdje foosztalyi, il-
letve osztalyértekezlethez hasonlé modon és tartalommal
munkacsoporti megbeszélést hivhat dssze.

VL. fejezet
A HIVATAL MUKODESI RENDJE
1. Cim
Altalanos szabalyok
41. §
(1) A regiondlis allamigazgatasi hivatal folyamatos mii-
kodését a jogszabalyok, az allami iranyitas egyéb jogi esz-

kozei, az ezekre épiilé Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
a 2.§-ban meghatarozott szervezeti egységek ligyrendjei,
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tovabbi belsd szabalyzatok, valamint a felettes vezetd uta-
sitasai hatarozzak meg.

(2) A vezetd, az ligyintézo, az ligykezeld és a fizikai al-
kalmazott részletes feladatait a Szabélyzaton tul az Ugy-
rend, a regionalis allamigazgatasi hivatal Kiadmanyozasi
¢és Helyettesitési Szabalyzata, mas belsd szabalyzatok ¢s a
munkak®ori leirasok szabalyozzak.

(3) A munkakori leiras a feleldsség megallapitasara is
alkalmas modon — tobbek kdzott — tartalmazza: a munka-
korben ellatand6 feladat jellegét, a tevékenységi kort, a
munkakort betolték ala- és folérendeltségi viszonyait, a
munkaltatoi jogkor gyakorlojanak megjeldlését, a munka-
korre vonatkozo sajatos eldirdsokat és a helyettesités mod-
jat.

(4) Az igyintézésért felelds az eljaras soran a kovetke-
zOket végzi el:

a) attanulmanyozza az ligyre vonatkozo ligyiratokat €s
mas informacidkat tartalmaz6 anyagokat, sziikség szerint
intézkedik az ligyet érint6 iratok potldlagos dsszegyiijtésé-
re és atmeneti csatolasara, illetve kiilonb6zo ligyiratdara-
bok végleges szerelésére,

b) amennyiben az ligyben mas hivatali bels6 szervezeti
egység, vagy mas hivatalos szerv allaspontjanak bekérése
szlikséges, errdl indokolt esetben felettesét kiilon tajékoz-
tatja, az egyeztetést az illetékessel szoban, sziikség szerint
irasban elvégzi,

¢) az tgyben folytatott jelentésebb targyalasrol, érte-
kezletrdl, megbeszélésrdl, szobeli megallapodasrol,
egyeztetésrol sziikség szerint jegyzokonyvet, emlékezte-
tot, vagy feljegyzést készit és azt az ligyiratban elhelyezi;
fontosabb iigyeknél a 1ényeges vezetdi utasitasokat —indo-
kolt esetben — az ligyiratra, illetve az eldadoi ivre, vagy az
tigyet kisérd lapra kiilon feljegyzi,

d) megallapitasait, javaslatat az ligyiratban rovid eldad-
many, feljegyzés formajaban 0sszegzi és elkésziti a kiad-
many tervezetét,

e) az ligyiratot kiadmanyozza, vagy tovabbitja azt a ki-
admanyozasra jogosulthoz,

f) az iratra feljegyzi a kezel6i és a kiadoi utasitasokat, az
irattari tételszamot.

(5) Az iigy intézésére kijelolt koteles a vezetd utasitisa
szerint eljarni.

(6) Ha az ligyintézés soran kapott vezetdi utasitassal
nem ért egyet:

a) koteles azt a kozvetlen felettesének szoban megindo-
kolni,

b) ezt kdvetden jogosult az elutasitott ellenvéleményét
az lgyiratra, vagy az ligyiratot kisér6 lapra ravezetni,

¢) az ligyiratban feltiintetett ellenvéleményét a szolgala-
ti felettese tjan, vagy annak elézetes értesitésével felsd
szintl vezetok elé terjesztheti.

(7) Az tigyet intéz0 ellenvéleménye altaldban nem aka-
dalyozhatja meg a vezetdi utasitds végrehajtasat. A sza-
balyszer( és a szolgalati uton el6terjesztett ellenvélemé-

nyért az ligyintéz6t semmilyen hatrany nem érheti. Az
lgyintézo kiilon jogszabalyban eldirt kivételes esetekben
koteles, illetve jogosult a vezetdi utasitasok végrehajtasat
megtagadni.

2. Cim
Munkarend és iigyfélfogadas
42. §

(1) A regionalis allamigazgatasi hivatal munkarendje

a) a Hivatalban a munkaid6 hétf6tdl csiitortokig
8.00-16.30 oraig, pénteken 8.00-14.00 oraig tart, a mun-
kakozi sziinet (ebédid6) 11.30-14.00 ora kozott vehetd
igénybe, 30 perc idétartamban azokon a napokon, amikor
a munkaidd a napi hat 6rat meghaladja,

b) a fizikai alkalmazottak (gépjarmiivezetok) munka-
rendje havi munkaiddkeretben keriil megallapitasra,

¢) munkaidében a munkahelyr6l eltdvozni a hivatali fe-
lettes engedélyével lehet.

(2) Az ugyfélfogadas:

a) A regionalis allamigazgatasi hivatal valamennyi f6-
osztalyanak, osztalyanak kijelolt ligyintézoje(i) koteles a
hét minden munkanapjan munkaidében fogadni az ligyfe-
leket.

b) A Szocialis és Gyamhivatal és a F6épitészi Iroda ligy-
félfogadasi rendjét az Ugyrendben kell meghatérozni.

¢) a vezet6i megbizatast koztisztviselok ligyfélfogadasi
rendje:

ca) a hivatalvezeto ligyfélfogadasa:

— a régidszékhelyen (Debrecen): minden hoénap elsé
keddjén 9.00 oratol 12.00 oraig

— a Szolnoki Kirendeltségen: minden honap masodik
keddjén 9.00 oratol 12.00 oraig

— aNyiregyhazi Kirendeltségen: minden hénap harma-
dik keddjén 9.00 6ratol 12.00 oraig

cb) a hivatalvezetd-helyettes, a kirendeltség-vezet hi-
vatalvezet6-helyettesek ligyfélfogadasa:

minden szerdan 9.00 6ratol 12.00 oraig.

cc) a foosztalyvezetok ligyfélfogadasa

A hivatali tigyfélfogadassal egyez6é idopontban fogad-
jak az ligyfeleket.

cd) a féosztalyvezetd-helyettesek és az osztalyvezetok

A hivatali tigyfélfogadassal egyezd idépontban fogad-
jék az tigyfeleket.

d) A kirendeltség-vezetdk, a hivatalvezetd kozvetlen
vezetése alatt 4llo szervezeti egységek vezetdi kotelesek
gondoskodni arr6l, hogy az dnkormanyzati tisztségvisel 6k
és képviseldk, valamint a helyi és teriileti kdzigazgatasi
szervek koztisztviseldi soron kiviil, illetve elére egyezte-
tett idépontban kereshessék fel a Hivatalt.
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3. Cim
A kiadmanyozas rendje
43. §

(1) A kiadmanyozasi jog az iigyben torténd érdemi don-
tésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozési jog magaban
foglalja az érdemi dontést, a dontés kialakitdsanak, vala-
mint az ligyirat irattdrba helyezésének jogat. A kiadma-
nyozott irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozo fe-
lelds.

(2) Jogszabaly a szerv vezetdjéhez vagy ligyintézdjéhez
is cimezhet hataskort. A szerv vezetdje kiadmanyozasi jo-
gat a szervvel kozszolgalati jogviszonyban all6 személyre
ugyszintén atruhazhatja.

(3) Kiilsé szervhez, vagy személyhez iratot, kiadmanyt
csak az adott ligyben kiadmanyozasi joggal rendelkezé
alairasaval (kiils6 kiadmanyozas) lehet tovabbitani, kiad-
ni. Kiils6é kiadmanynak mindsiil a regionalis allamigazga-
tasi hivatal koztisztvisel6i, ligykezeldi és munkavallaloi
részére a munkaltatoi jogkorben kiadmanyozott és atadott
irat is.

(4) A kiadmanyozasi jog jogosultja:

a) a regionalis allamigazgatasi hivatal hataskorébe tar-
tozo ligyekben — mint a hataskdrrel rendelkezd szerv veze-
tdje — a regionalis dllamigazgatasi hivatal vezetdje,

b) a szakigazgatasi szerv hataskorében a szakigazgatasi
szerv vezetdje,

¢) jogszabalyban meghatarozott hataskorében a regio-
nalis allamigazgatasi hivatal koztisztvisel6je

(5) A kiadméanyozasi jog jogosultja e jogkorét e Sza-
balyzatban, Ugyrendben, més belsé szabalyzatban, illetve
egyedi irasbeli intézkedéssel részben, vagy egészben atru-
hazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhat-
ja. Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem delegal-
hat6. Az atruhazas nem érinti a hataskor jogosultjanak sze-
mélyét és feleldsségét.

(6) A szakigazgatasi szervek vezetdi Ugyrendjiikben
szabalyozzak a kiadmanyozas rend;jét.

(7) A regionalis allamigazgatasi hivatal vezetdje a kiad-
manyozas rendjét, annak részletes szabalyait a regionalis
allamigazgatasi hivatal Kiadmanyozasi és Helyettesitési
Szabalyzataban hatarozza meg.

4. Cim
A kotelezettségvallalas rendje
44. §
(1) A regionalis allamigazgatasi hivatal, mint jogi sze-
mély és koltségvetési szerv nevében, az alapitd okiratban

és koltségvetési alapokmanyban foglalt feladatok célszeri
¢és hatékony ellatasa (végrehajtasa) soran fizetési vagy mas

teljesitési kotelezettség vallalasara — torvényben meghata-
rozott kivétellel — a hivatalvezetd vagy a kiilon szabalyzat-
ban meghatarozottak szerint az altala megbizott személy
vallalhat. A kotelezettségvallalas a gazdasagi vezetd, vagy
az altala kijelolt személy ellenjegyzése utan és csak irds-
ban torténhet.

(2) Ha aregionalis allamigazgatasi hivatal nevében nem
a hivatalvezet6 az alair6 és a jogszabaly a nyilatkozat érvé-
nyességéhez irasbeli alakot kivan, két, képviseleti joggal
felruhazott személy aléirasa sziikséges. A bankszamla fe-
lett valé rendelkezéshez minden esetben két, képviseleti
joggal felruhazott személy aldirasa sziikséges.

(3) A képviseleti joggal, illetve bankszamla felett vald
rendelkezési jogosultsaggal felruhazott személyek nevét
¢és beosztasat, valamint az alairds modjat a kotelezettség-
vallalasra, ellenjegyzésre és utalvanyozasra vonatkozo
szabalyzat tartalmazza.

(4) A regionalis allamigazgatasi hivatal altal kotott pol-
gari jogi €s tamogatasi szerzodésekhez jogi ellenjegyzés
sziikséges.

5. Cim
A helyettesités rendje
45. §

(1) A hivatalvezetd tavolléte vagy akadalyoztatasa ese-
tén altalanos helyettesitését a régiokdzponti hivatalveze-
té-helyettes latja el.

(2) A régiokdzponti hivatalvezetd-helyettesi allas betol-
tetlensége, a hivatalvezetd-helyettes tavolléte vagy akada-
lyoztatasa esetén a hivatalvezetd altalanos helyettesitését
az altala kijelolt kirendeltség-vezetd hivatalvezetd-helyet-
tes vagy foosztalyvezetd, kijelolés hianyaban a (4) bekez-
désben meghatarozott vezetd latja el.

(3) A hivatalvezetd, illetve a hivatalvezetd helyettesité-
sére — a (3) bekezdés szerint — kijeldlt vezetd egyiittes ta-
volléte vagy akadalyoztatasa esetén, illetve kijel6lés hia-
nyaban a hivatalvezet6t sorrendben:

— a Hatosagi Féosztaly vezetdje,

— aFeliigyeleti és Igazgatasi Monitoring Féosztaly ve-
zetdje,

— a Koordinaciods és Szervezési Foosztaly vezetdje,

— az Informatikai Féosztaly vezetdje

helyettesiti.

(4) A pénziigyi foosztalyvezetd a hivatalvezetdt pénz-
iigyi, gazdasagi iigyekben — a fentieckben megjelolt helyet-
tesitési rendtdl fliggetleniil — minden esetben helyettesiti.

(5) Epitéshatosagi iigyekben a regionalis allamigazgata-
si hivatal vezet6jét az Epitési Osztaly vezetSje vagy a hi-
vatalvezetd altal kijelolt, a jogszabalyban meghatarozott
képesitési eldirasoknak megfeleld koztisztviseld helyette-
siti. A hivatalvezetd-helyettes, illetve a kirendeltség-veze-
td hivatalvezetd-helyettesek az altalanos szabalyok szerint
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az épitéshatosagi ligyekben is jogosultak a hivatalvezetd
helyettesitésére.

(6) A hivatalvezetdt a kirendeltségen a kirendeltség-ve-
zetd hivatalvezetd-helyettes helyettesiti. A kirendelt-
ség-vezetd hivatalvezetd-helyettesi allas betoltetlensége, a
kirendeltség-vezeté hivatalvezetd helyettes tavolléte,
vagy akadalyoztatasa esetén a hivatalvezetd helyettesité-
sét az altala kijelolt vezetd, kijeldlés hidnyaban a (7), illet-
ve (8) bekezdésben foglalt vezetdk latjak el.

(7) Az Eszak-alfoldi Regionalis Allamigazgatasi Hiva-
tal Szolnoki Kirendeltségének kirendeltség-vezetd hiva-
talvezetd-helyettesét a kirendeltség-vezetd hivatalveze-
to-helyettesi allas betoltetlensége, illetve a kirendelt-
ség-vezetd hivatalvezetd-helyettes tavolléte vagy akada-
lyoztatasa esetén a hivatalvezetd altal kijeldlt vezetd, kije-
161és hidnyaban sorrendben:

— Hatdsagi Osztaly vezetdje,

— Feliigyeleti és Igazgatasi Monitoring Osztaly vezetdje.

(8) Az Eszak-alfoldi Regionalis Allamigazgatasi Hiva-
tal Nyiregyhazi Kirendeltségének kirendeltség-vezetd hi-
vatalvezetd-helyettesét a kirendeltség-vezetd hivatalveze-
té-helyettesi allas betoltetlensége, illetve a kirendelt-
ség-vezetd hivatalvezetd-helyettes tavolléte vagy akada-
lyoztatasa esetén a hivatalvezet6 altal kijelolt vezetd, kije-
161és hianyaban sorrendben:

— Hatdsagi Osztaly vezetdje,

— Feliigyeleti és Igazgatasi Monitoring Osztaly vezetdje.

(9) A kirendeltség-vezetd hivatalvezetd-helyettesek a
hivatalvezetd kijelolése, megbizasa alapjan egymas he-
lyettesitését is ellathatjak.

(10) Epitéshatosagi tigyekben a kirendeltség-vezetd hi-
vatalvezetd-helyettest, a hivatalvezet6 altal kijel6lt, a jog-
szabalyban meghatarozott képesitési eldirasoknak megfe-
leld koztisztviseld helyettesiti.

(11) A hivatalvezetd kdzvetlen irdnyitasa alatt all6 szer-
vezeti egységek vezetdit tavollétiik esetén az alabbi sze-
mélyek helyettesitik:

— a Feliigyeleti és Igazgatasi Monitoring Féosztaly ve-
zet6jét a foosztalyvezetd-helyettes, annak hidanydban a hi-
vatalvezet6 altal kijelolt koztisztviseld,

— aHatosagi Féosztaly vezet6jét az Altalanos Igazgata-
si Osztaly vezetdje,

— a Koordinacids és Szervezési Foosztaly vezetdjét a
Koordinaciés Osztaly vezetdje, annak hianyaban a hiva-
talvezeto altal kijelolt koztisztviseld,

— az Informatikai Féosztaly vezetdjét a hivatalvezetd
altal megbizott koztisztviseld,

— aPénziigyi Fdosztaly vezetdjét a féosztalyvezeto-he-
lyettes, annak hidnydban a hivatalvezetd altal kijel6lt, a
képesitési eldirasoknak megfeleld koztisztviseld,

— az Epitési Osztaly vezetdjét a hivatalvezetd altal kije-
161t, a jogszabalyban eldirt képesitési feltételeknek megfe-
leld koztisztviseld helyettesiti.

(12) A kirendeltségek szervezeti egységeinek vezetdit
tavollétiik vagy akadalyoztatasuk esetén az alabbi szemé-
lyek helyettesitik:

a) a Feltigyeleti és Igazgatasi Monitoring Osztaly veze-
tojét a regionalis allamigazgatasi hivatal vezetdje altal ki-
jelolt koztisztviseld,

b) a Hatosagi Osztaly vezetdjét a regionalis allamigaz-
gatasi hivatal vezetdje altal kijelolt koztisztviseld.

(13) A kirendeltségeken az épitéshatosagi iigyek kiad-
manyozasara feljogositott iigyintézét épitéshatosagi
tigyekben a kirendeltség-vezetd hivatalvezeto-helyettes,
illetve a hivatalvezet6 altal kijeldlt, a jogszabalyban meg-
hatarozott képesitési eldirasoknak megfeleld koztisztvise-
16 helyettesiti.

(14) A Szocialis és Gyamhivatal regionalis hivatalveze-
tdjét a régidszékhelyen miikodo — tigykor szerinti — féosz-
talyvezetd-helyettes, vagy osztalyvezetd, annak hidnya-
ban a Szocidlis és Gyamhivatal regiondlis hivatalvezetdje
altal kijelolt koztisztviseld helyettesiti.

(15) A Szocialis és Gyamhivatal Kirendeltsége vezeto-
jét a Szocidlis és Gyambhivatal regiondlis hivatalvezetdje
altal kijelolt koztisztviseld helyettesiti.

(16) Az Allami F8épitészt a szervezet szerinti helyette-
se, illetve az altala — a regiondlis dllamigazgatasi hivatal-
vezetd egyetértésével —kijelolt koztisztviseld helyettesiti.

(17) A regiondlis allamigazgatési hivatal {igyintézdi-
nek, ligykezeldinek és munkavallaléinak helyettesitési
rendjét a (19) bekezdésben foglalt szabalyokon til a mun-
kakori leirasok tartalmazzak.

(18) A helyettesitésre vonatkozo részletes szabalyokat —
a Szabdlyzatban foglaltakon til — a szakigazgatasi szervek
és a gazdasagi szervezet Ugyrendjei, a regionalis allam-
igazgatasi hivatal Kiadmanyozasi és Helyettesitési Sza-
balyzata, mas belsé szabalyzatok, valamint a munkakori
leirasok tartalmazzak.

(19) A helyettesitésre a (18), (19) bekezdésekben fog-
laltak szerint feljogositott személy tavolléte, vagy akada-
lyoztatasa esetén a szervezeti egységek dolgozoi koziil a
regionalis allamigazgatasi hivatalvezetd, a szakigazgatasi
szerv vezetSje, az Allami F6épitész jeloli ki a helyettesi-
tést ellatod személyt.

(20) A Szabalyzat, az Ugyrend, a regionalis dllamigaz-
gatasi hivatal Kiadmanyozasi és Helyettesitési Szabalyza-
ta, mas belso szabalyzata, munkakdri leiras vagy a (19) be-
kezdés szerint irasbeli kijelolés alapjan helyettesitést ella-
t6 személyt, e mindségében megilleti a kiadmanyozasi jog
gyakorlasa.

6. Cim
A munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendje
46. §
A munkaltatoi jogok gyakorlasdnak és atruhdzasanak
részletes szabalyait a Kiadmanyozasi ¢s Helyettesitési

Szabalyzat, valamint a koztisztviseldk és tigykezeldk te-
kintetében a regionalis allamigazgatasi hivatal egységes
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kozszolgalati szabalyzata, a munkavallalok tekintetében
kiilon szabalyzat tartalmazza.

7. Cim
Az adatvédelmi tevékenység iranyitasa

47.§

A regionalis allamigazgatasi hivatalban a személyes
adatkezelési, adatbiztonsagi és adatszolgaltatasi, valamint
a kozérdekii adatok nyilvanossagaval Osszefliggd tevé-
kenységet a hivatalvezet6 altal kijel6lt adatvédelmi feleld-
sok latjak el a regionalis allamigazgatasi hivatal belsé sza-
balyzataiban és a munkakori leirasaiban foglaltaknak
megfelelden.

8. Cim

Allamhaztartasi belsé pénziigyi ellen6rzés
— Belso ellenorzési és vezetoi ellenorzési tevékenység

48. §

(1) Az allamhaztartasi belsd pénziigyi ellendrzés szer-
vezetére, felépitésére és modszerére vonatkozoan kiilon
szabalyzat, a Belsd Ellenérzési Kézikonyv rendelkezik,
melyet a pénziigyminiszter altal kiadott kézikonyv alapjan
kell 6sszedllitani.

(2) A szakmai feladatellatas iranyitasa, feliigyelete so-
ran ellatando folyamatos vezetdi ellendrzés miikodésére
vonatkozo eldirasokat a jelen Szabalyzat, a regionalis al-
lamigazgatasi hivatal belsd szabalyzatai, valamint a veze-
ték munkakori leirdsa tartalmazza.
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Az 6nkormanyzati miniszter
21/2008. (HE 54.) OM
utasitisa
az Eszak-magyarorszagi Regionalis
Allamigazgatasi Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak kiadasarél

A Kormany altalanos hataskort teriileti allamigazgatési
szerveérol szold 318/2008. (XII. 23.) Korm. rendelet 8. §
(1) bekezdésében meghatarozott hatdskdromben eljarva, a
Miniszterelnoki Hivatalt vezeto miniszter, a 9. § (9) bekez-
dése,a 12. § (11)—(12) bekezdései, a 17. § ¢) pontja,a37.§
¢és 38. §, valamint a 45. § (14)—(15) és (18)—(19) bekezdé-
sei tekintetében a szocidlis és munkaiigyi miniszter, vala-
mint a 9. § (7) és (8) bekezdései, a 12. § (6)—(9) bekezdé-
sei,al7.§ c)pontja,a34. §ésa3s. §, illetveads. §(16)és
(18), valamint (19) bekezdései tekintetében a nemzeti fej-
lesztési és gazdasagi miniszter egyetértésével — tekintettel
ajogalkotasrol sz6lo 1987. évi XI. torvény 49. § (1) bekez-
désére — kiadom a kovetkezd

utasitast:

1. Az Eszak-magyarorszagi Regionalis Allamigazgatasi
Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) szervezetét és miikodési
rendjét a jelen utasitas mellékletét képezd Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) tartal-
mazza.

2. A Hivatal szervezeti egységei iigyrend;jiiket ezen uta-
sitds hatalybalépésétdl szamitott 30 napon beliil készitik
el, amelyet a hivatalvezetd hagy jova.

3. Az ligyrendnek tartalmaznia kell az iranyitasra, a fel-
igyeletre és a szervezet vezetésére vonatkozo legfonto-
sabb szabdlyokat, a belsd munkamegosztast, a szervezeti
egységek részletes feladatait, a kiadmanyozas és a helyet-
tesités rendjét.

4. Ez az utasitas 2009. januar 1-jén 1ép hatalyba.

Dr. Gyenesei Istvadn s. k.,
onkormanyzati miniszter

Egyetértek:

Kiss Péter s. k.,
Miniszterelnoki Hivatalt
vezetd miniszter

Bajnai Gordon s. k.,
nemzeti fejlesztési
¢és gazdasagi miniszter

Sziics Erika s. k.,

szocialis és munkatligyi miniszter

Melléklet a 21/2008. (HE 54.) OM utasitishoz

Az Eszak-magyarorszagi Regionalis Allamigazgatasi
Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

I. fejezet
1. Cim

Alapvet6 rendelkezések

1.§

(1) A Szabalyzat hatalya kiterjed az Eszak-magyaror-
szagi Regionalis Allamigazgatasi Hivatal (a tovabbiak-
ban: regionalis adllamigazgatasi hivatal) vezet6jének (a to-
vabbiakban: hivatalvezetd) vezetése alatt allo szervezeti
egységekre, az dgazati szakigazgatasi szervekre (a tovab-
biakban: szakigazgatasi szerv), a kirendeltségekre (a to-
vabbiakban: kirendeltség).

(2) A regionalis dllamigazgatasi hivatal szervezeti fel-
épitését és személyi dllomanyat a Szabalyzat I11. fejezete
tartalmazza.

2.§

(1) Az 1. § (1) bekezdésben meghatarozott szervezeti
egységek tevékenységiik soran horizontalis egyiittmiiko-
désre kotelezettek. A feladatkoriikbe tartozo, de mas szer-
vezeti egységet, szakigazgatasi szervet is érintd ligyekben
az érdekeltek egymast folyamatosan tédjékoztatva ¢és
egyeztetve kotelesek eljarni. Az egyeztetésért az a szerve-
zeti egység, illetve szakigazgatasi szerv a felelds, amely-
nek a feladat elvégzése a Szabalyzat [V. fejezete szerint a
6 szakmai feladatkorébe tartozik.

(2) Az 1. § (1) bekezdésben meghatarozott szervezeti
egységek koztisztviseldje és munkavallaloja koteles a tu-
domasara jutott hivatalos informaciot — az adat- €s titokvé-
delmi szabalyok betartasaval — az illetékes szervezeti egy-
séghez, vagy szakigazgatdsi szervhez eljuttatni, illetve
sziikség esetén, az informdacid alapjan hivatalbol eljarast
kezdeményezni.

3.§

(1) Ha jogszabdly a regionalis allamigazgatasi hivatal-
nak vagy a szakigazgatasi szervnek cimez hataskort, azt a
szerv vezetdje gyakorolja.

(2) A regionalis allamigazgatasi hivatal épitésfeliigye-
16je, az Allami Féépitész és a Szocialis és Gyamhivatal on-
allo hataskor cimzettje, 6nalldé kiadmanyozasi joggal ren-
delkezik.

(3) Ha jogszabaly, vagy felettes szerv masként nem ren-
delkezik, a regiondlis allamigazgatasi hivatal térvényben
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vagy mas jogszabalyban megallapitott hataskorének gya-
korlasa torténhet tigy is, hogy a szerv valamelyik szerveze-
ti egysége folytatja le az eljarast, de ez a hataskor jogosult-
janak személyét és személyes feleldsségét nem érinti.

2. Cim

A regionalis allamigazgatasi hivatal jogallasa
és képviselete

4.§

(1) A regionalis allamigazgatasi hivatal a Kormany alta-
lanos hataskort teriileti allamigazgatasi szerve. Az 6nkor-
manyzati miniszter altal kiadott alapit6 okirat a Szabalyzat
1. szamu melléklete.

5.8

(1) Az Eszak-magyarorszagi Regionélis Allamigazga-
tasi Hivatal illetékessége Borsod-Abauj-Zemplén, Heves
és Nograd megyére terjed ki.

6.§

(1) A regionalis allamigazgatasi hivatal jogi személy,
altalanos képviseletét a hivatalvezeto latja el.

(2) A regionalis allamigazgatasi hivatal 6nalléan gaz-
dalkodo, az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag
szempontjabol teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési
szerv.

(3) A hivatalvezet6 vezetése alatt all6 szervezeti egysé-
gek, a szakigazgatési szervek és a kirendeltségek egy kolt-
ségvetési szervet képeznek.

3. Cim

A regionalis allamigazgatasi hivatal elnevezése,
cime, székhelye, bélyegzéi és szamlai

7.§

(1) A regionalis allamigazgatasi hivatal elnevezése:
Eszak-magyarorszagi Regionalis Allamigazgatasi Hivatal

Székhelye: Eger

Kirendeltségei (telephelyei):

Eszak-magyarorszagi Regionalis Allamigazgatasi Hi-
vatal Miskolci Kirendeltsége

Eszak-magyarorszagi Regionalis Allamigazgatasi Hi-
vatal Salgétarjani Kirendeltsége

Cime: 3300 Eger, Kossuth Lajos u. 9.

Levelezési cime: 3301 Eger, Pf. 216.

Kirendeltségei cimei és levelezési cime:

Eszak-magyarorszagi Regiondlis Allamigazgatasi Hi-
vatal Miskolci Kirendeltsége

Cime: 3525 Miskolc, Varoshaz tér 1.

Levelezési cime: 3525 Miskolc, Varoshaz tér 1.

Eszak-magyarorszagi Regiondlis Allamigazgatasi Hi-
vatal Salgétarjani Kirendeltsége

Cime: 3100 Salgotarjan, Rakoczi ut 36.

Levelezési cime: 3101 Salgotarjan, Pf.: 95.

(2) A regionalis allamigazgatasi hivatal Szocialis ¢és
Gyamhivatala elnevezése €s cime:

a) Eszak-magyarorszagi Regionélis Allamigazgatasi
Hivatal Szocialis és Gyamhivatala

Székhelye: Eger

Kirendeltségei:

Eszak-magyarorszagi Regionalis Szocialis és Gyambhi-
vatal Miskolci Kirendeltsége

Eszak-magyarorszagi Regionalis Szocialis és Gyambhi-
vatal Salgétarjani Kirendeltsége

Cime: 3300 Eger, Kossuth Lajos u. 9.

Levelezési cime: 3301 Eger, Pf. 216.

Kirendeltségei cime és levelezési cime:

Eszak-magyarorszagi Regionalis Szocidlis és Gyamhi-
vatal Miskolci Kirendeltsége

Cime: 3525 Miskolc, Varoshaz tér 1.

Levelezési cime: 3525 Miskolc, Varoshaz tér 1.

Eszak-magyarorszagi Regionalis Szocilis és Gyamhi-
vatal Salgoétarjani Kirendeltsége

Cime: 3100 Salgétarjan, Bartok Béla u. 10.

Levelezési cime: 3100 Salgétarjan, Bartok Béla u. 10.

(3) A regionalis allamigazgatasi hivatalban miikodé Al-
lami Féépitész elnevezése és cime:

Eszak-magyarorszagi Regionalis Allamigazgatasi Hi-
vatal Allami Féépitész

Székhelye: Eger

Cime: 3300 Eger, Kossuth Lajos u. 9.

Levelezési cime: 3300 Eger, Kossuth Lajos u. 9.

(4) A regiondlis allamigazgatasi hivatal épitésfeliigye-
16jének elnevezése és cime:

Eszak-magyarorszagi Regionalis Allamigazgatasi Hi-
vatal Epitésfeliigyeld

a) Székhelye: Eger

Cime: 3300 Eger, Kossuth Lajos u. 9.

Levelezési cime: 3300 Eger, Kossuth Lajos u. 9

b) Székhelye: Eger

Cime: 3525 Miskolc, Varoshaz tér 1.

Levelezési cime: 3525 Miskolc, Varoshaz tér 1.

¢) Székhelye: Eger

Cime: 3100 Salgétarjan, Réakoczi Gt 36.

Levelezési cime: 3100 Salgdtarjan, Rakoczi ut 36.
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8.§

(1) A regionalis allamigazgatasi hivatal korbélyegzdi
kozépen tartalmazzak a Magyar Koztarsasag cimerét, kor-
ben a regionalis allamigazgatasi hivatal elnevezését, szék-
helyét és a bélyegzd sorszamat.

— A hivatalvezetd bélyegzdje a korbélyegzok szerinti
leirast, azzal az eltéréssel, hogy a sorszam helyett a “hiva-
talvezetd” elnevezést tartalmazza.

— A szakigazgatasi szerv bélyegz6in a sorszam mellett
korben az igazgatasi szerv megnevezése is szerepel.

— Az Allami F8épitész bélyegzdje kozépen tartalmazza
a Magyar Koztarsasag cimerét, korben a regionalis allam-
igazgatasi hivatal elnevezését, székhelyét, valamint az ,,al-
lami f6épitész” megjelolést.

— Az épitésfeliigyeld bélyegzdje tartalmazza a Magyar
Koztarsasag cimerét, kdrben a regionalis allamigazgatasi
hivatal elnevezését, székhelyét, valamint az ,épitésfel-
igyeld” megjeldlést és a bélyegzd sorszamat.

— A regiondlis allamigazgatasi hivatal fejbélyegzdje
téglalap alaku, rajta a regionalis allamigazgatasi hivatal
megnevezése és postacime szerepel.

— A regionalis allamigazgatasi hivatal szakigazgatasi
szervének fejbélyegzdje téglalap alaku, rajta a szakigazga-
tasi szerv megnevezése és postacime szerepel.

— A regionalis allamigazgatasi hivatal kirendeltségei-
nek fejbélyegzije téglalap alaku, rajta a kirendeltség meg-
nevezése és postacime szerepel.

— A regionalis allamigazgatasi hivatal szakigazgatasi
szerve kirendeltségeinek fejbélyegzdje téglalap alaku, raj-
ta a szakigazgatasi szerv kirendeltségének megnevezése és
postacime szerepel.

— A regiondlis allamigazgatasi hivatal épitésfeliigyelo-
jének fejbélyegzoje téglalap alaki, rajta a regionalis al-
lamigazgatasi hivatal épitésfeliigyel6jének megnevezése
és postacime szerepel.

— Az Allami Foépitész fejbélyegzdje téglalap alaku,
rajta az Allami F6épitész megnevezése és postacime szere-
pel.

(2) A regionalis allamigazgatasi hivatalban hasznalt bé-
lyegzok lenyomatat, valamint a sorszamokkal azonositha-
téan az egyes bélyegzOk hasznalatara feljogositott szemé-
lyeket, illetve szervezeti egységeket a regionalis allam-
igazgatasi hivatal bélyegzd-nyilvantartasa tartalmazza.

(3) A hivatal koltségvetésének végrehajtasara szolgald
szamlak:

Intézményi bankszamlakat vezeti: Magyar Allamkincs-
tar

El6iranyzat-felhasznalasi keretszamla szama:

10035003 — 01450903 — 00000000

Programfinanszirozasi eldiranyzat-felhasznalasi keret-
szamla szdma:

10035003 — 01450903 — 00050005

Beruhézasi eldiranyzat-felhasznalasi keretszamla sza-
ma:

10035003 — 01450903 — 00030007

Eurdpai Unids programok célelszamolasi forintszamla
szama:

10035003 — 01450903 — 30005008

Lakasépitési szamlat vezeti: OTP Bank Rt.

Lakasépitési szdmla szama:

11739009 — 23901445 — 00000000

II. Fejezet

A REGIONALIS ALLAMIGAZGATASI HIVATAL
ALAPTEVEKENYSEGE

1. Cim

A regionalis allamigazgatasi hivatal alapfeladatai

9.§

(1) Az Eszak-magyarorszagi Regionalis Allamigazgata-
si Hivatal alaptevékenységként a jogszabalyban foglalt
feladatokat a Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatdban
megjelolt szervezeti egységek utjan latja el.

(2) A hivatal jogszabalyban meghatdrozott feladatai:

a) kozigazgatasi hatdsagi jogkort gyakorol,

b) feliigyeleti jogkorében jar el,

¢) valasztasi eljarassal kapcsolatos feladatokat 1at el,

d) torvényességi felligyeletet gyakorol a mitkddési terii-
letén székhellyel rendelkezd teriiletfejlesztési intézmé-
nyek felett,

e) egyetértési jogot gyakorol a jegyz6 altal kiadott egye-
di iratkezelési szabalyzat kiadasahoz,

f) végzi a kozigazgatasi informatikai rendszerek iize-
meltetésével Osszefliggd ligyviteli és informatikai felada-
tokat,

g) ellatja a kdzszolgalati jogviszonyra vonatkozd jog-
szabalyok végrehajtasanak ellendrzését, ellatja a kozszol-
galati nyilvantartas vezetésével és mukdodtetésével kap-
csolatos feladatokat,

h) helyi lakasligyi szervként jar el,

i) képzési, tovabbképzési, vizsgaszervezési és vizsgaz-
tatasi feladatokat lat el,

j) szabalysértési eljaras soran méltanyossagi jogkort
gyakorol,

k) kozremlikodoként jar el a szomszédos allamokban
¢16 magyarokrdl szo6l6 torvény alapjan,

/) kozremiikodik a katasztrofak elleni védekezés szerve-
zésére vonatkozo feladatok ellatasaban,

(3) Ellatja a torvényben megallapitott, tovabba a Kor-
many altal hataskorébe utalt egyéb allamigazgatasi felada-
tokat, hataskoroket, hatosagi jogkoroket.

(4) Ellatja a kdozponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei tekintetében a Kormany altal meghatarozott koor-
dinéciods, ellendérzési, informatikai, képzési és tovabbkeép-
zési feladatokat, gyakorolja az e feladatok ellatasahoz
sziikséges hataskoroket.
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(5) Szervezi a régioban az allamigazgatasi feladatokat
ellato dnkormanyzati szervek koztisztviseldinek képzését,
tovabbképzését, kozremiikodik a helyi nkormanyzatok, a
kisebbségi dnkormanyzatok tisztségviseldinek, képviseld-
inek képzésében.

(6) Dontés-elokészitd és javaslattevd szervként kozre-
mikodik a Kormanynak az Alkotmany 19. § (3) bekezdés
/) pontja szerinti javaslattételi jogosultsaga, valamint a he-
lyi 6nkormanyzatokrol sz6l6 1990. évi LXV. toérvény (a
tovabbiakban: Otv.) 95. § d)—e) pontjaiban meghatarozott
feladatai ellatdsaban, a helyi dnkormanyzatokért felelds
miniszternek az Otv. 96. § a) és c)—d) pontjaiban, valamint
a szakmai iranyito miniszternek az Otv. 97. §-4ban megha-
tarozott feladatai ellatasaban.

A szakigazgatasi szervek alapfeladatai

(7) A regionalis allamigazgatasi hivatal épitésfeliigye-
16je az illetékességi teriiletén elsdfoku épitésfeliigyeleti
hatdsagként gyakorolja a kiilon jogszabalyokban megha-
tarozott feladat- és hataskoreit

(8) A regionalis allamigazgatasi hivatal keretében mii-
k6dé Allami Foépitész

a) eldzetesen véleményezi a teriilet- és telepiilésrende-
z¢ési terveket, folyamatosan figyelemmel kiséri azok meg-
valosulasat és allast foglal a telepiilésrendezési terveknek
az orszagos és a megyei tervekkel vald dsszhangjardl,

b) véleményezi az orszagos ¢és regiondlis fejlesztési
programokat és azok teriiletrendezési tervekkel vald 0ssz-
hangjat,

¢) ellatja a térségi teriilet-felhasznalasi engedélyezési
eljarassal 0sszefliggd hatosagi feladatokat,

d) vezeti — a kiilon jogszabalyban meghatarozott — Terii-
leti Tervtanacsot.

(9) A regiondlis allamigazgatasi hivatal Szocialis és
Gyéamhivatala illetékességi teriiletén gyakorolja a kiilon
jogszabalyban meghatarozott feladat- és hataskoreit

2. Cim

A regionalis dllamigazgatasi hivatal
alaptevékenységéhez kapcsolédoan
az alabbi kisegito tevékenységeket és feladatokat végzi

10. §

(1) Kiegészitd és kisegitd tevékenységnek mindsiil az
alaptevékenységhez kapcsolddd oktatasok, szakmai ren-
dezvények szervezése, feleslegessé valt targyi eszkdzok és
készletek értékesitése.

(2) A regionalis allamigazgatasi hivatal alaptevékeny-
ségének forrasai koltségvetési tamogatds, valamint tamo-
gatasértekli €s miikodési bevétel. A kisegitd tevékenysé-
gek ¢és feladatok forrdsa mitkddési bevétel.

(3) A regionalis allamigazgatasi hivatal vallalkozasi te-
vékenységet nem végez.

(4) A regionalis allamigazgatasi hivatal tevékenységei-
hez mutatoszamok nem tartoznak.

11.§

(1) A regionalis allamigazgatasi hivatal alaptevékeny-
ségét meghatarozo fobb jogszabalyok felsorolasat a Sza-
balyzat 1. szamu fliggeléke tartalmazza.

III. Fejezet

AZ ESZAK-MAGYARORSZAGI REGIONALIS
ALLAMIGAZGATASI HIVATAL SZERVEZETI
FELEPITESE ES SZEMELYI ALLOMANYA

1. Cim

Az Eszak-magyarorszagi Regionalis Allamigazgatasi
Hivatal szervezeti felépitése

12.§

(1) A hivatalvezetd kdzvetlen vezetése alatt 4116 szerve-
zeti egységek és személyek

— hivatalvezetd-helyettes (régidszékhelyen)

— kirendeltség-vezet6 hivatalvezetd-helyettesek (ki-
rendeltségek székhelyén)

— Feligyeleti és Igazgatasi Monitoring Féosztaly

— Hatosagi Féosztaly

— Koordinacios és Szervezési Foosztaly

— Informatikai Féosztaly

— Pénziigyi Fosztaly

— ¢épitésfeliigyeld

— allami f6épitész

— szocidlis és gyamhivatal

— abelsd ellenérzést végzd személy

(2) Ha a Szabalyzat eltéréen nem rendelkezik a féoszta-
lyokat féosztalyvezetd, az osztalyokat foosztalyvezeto-he-
lyettes vagy osztalyvezetd vezet6i megbizassal rendelkezé
koztisztviseld vezeti, kivételesen kozvetleniil a féosztaly-
vezetd vezetése alatt allnak.

(3) A régioszékhelyen a Feliigyeleti és [gazgatasi Moni-
toring Fbéosztaly, az Informatikai Féosztaly és a Pénziigyi
Fdosztaly egységes szervezeti keretben mitkodik.

(4) A Hatosagi Féosztaly két szervezeti egységbdl all:

— Altalanos Igazgatasi Osztaly

— Epitési Osztaly

(5) A Koordinacios és Szervezési Foosztaly két szerve-
zeti egységbdl all:

— Humaneréforras Osztaly

— Koordinaciés Osztaly

(6) Az épitésfeliigyeld a regionalis allamigazgatasi hi-
vatal szervezetében miikodd szakigazgatasi szerv, amely
feladatait az épitésiigy szakmai irdnyitasaért felelds mi-
niszter irdnyitasaval latja el.
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(7) Az épitésfeliigyelok kozotti munkamegosztast, mii-
kodési teriilet megosztast a regionalis allamigazgatasi hi-
vatal belsé szabalyzatai, illetve a munkakori leirasok tar-
talmazzak.

(8) Az allami f6épitész a regionalis allamigazgatasi hi-
vatal szervezetében miikddo szakigazgatasi szerv, amely
feladatait az épitésiigy szakmai iranyitasaért felelés mi-
niszter iranyitasaval latja el.

(8) Az Allami Féépitészi Iroda

a) Az Allami Féépitészi Iroda a regionalis allamigazga-
tasi hivatal keretében miikodd Allami F6épitész munka-
szervezete

b) Az Allami Foépitészi Irodat a szakigazgatasi szerv
vezet6i (foosztalyvezetdi) megbizassal rendelkezé Allami
Foépitész vezeti.

(9) A belso kontrollrendszer részét képezo belsd ellen-
Orzés kialakitasarol a regionalis allamigazgatasi hivatal
vezetdje koteles gondoskodni. A belsd ellendr tevékenysé-
gét—a Szabalyzatban foglaltak szerint —kozvetlen a regio-
nalis allamigazgatasi hivatalvezetd alarendeltségében
végzi, a belso ellendr egyben bels6 ellendrzési vezetonek
mindsiil

(10) A regionalis allamigazgatéasi hivatal Szocidlis és
Gyambhivatala:

A Szocialis és Gyamhivatal a regionalis allamigazgatasi
hivatal szervezetében miikodo szakigazgatasi szerv, amely
feladatait a szocialis és gyamiigyek szakmai iranyitasaért
felelés miniszter és a Foglalkoztatasi és Szocialis Hivatal
foigazgatoja kozremiikddésével latja el.

A Szocialis és Gyamhivatal szervezeti felépitése:

— régidszékhely szerinti megyében Gyamiigyi és Gyer-
mekvédelmi Osztaly

— régioszékhelyen — regionalis miikodési teriilettel —
Szocialis Hatdsagi és Ellendrzési Osztaly

— nem régioszékhely megyékben kirendeltség

mikodik.

A régioszékhelyen miikod6 Szocialis és Gyamhivatalt
az Eszak-magyarorszagi Regionalis Allamigazgatasi Hi-
vatal Szocialis és Gyamhivatal ,,regionalis hivatalvezets”
cimet visel6 hivatalvezetdje vezeti.

(11) A régidszékhelyen miikodé Gyamiigyi és Gyer-
mekvédelmi Osztalyt féosztalyvezetd-helyettes, vagy osz-
talyvezetd besorolasu koztisztviseld vezeti. A Szocialis
Hatosagi és Ellendrzési Osztalyt foosztalyvezetd-helyet-
tes besorolasu koztisztviseld vezeti.

(12) A regionalis allamigazgatasi hivatal szervezeti €s
létszamtablazata a Szabalyzat 2. szamu melléklete.

Az Eszak-magyarorszagi regionalis allamigazgatasi
hivatal kirendeltségei

13. §
(1) A kirendeltség-vezetd hivatalvezetd-helyettesek ve-

zetése alatt allo, a kirendeltségek székhelyén miikodo
szervezeti egységek:

a) Regionalis Allamigazgatasi Hivatal Miskolci Kiren-
deltsége:

— Feliigyeleti és Igazgatasi Monitoring Osztaly

— Hatodsagi Osztaly

— Titkarsag (6nallo osztaly jogallasu)

b) Regionalis Allamigazgatasi Hivatal Salgotarjani Ki-
rendeltsége:

— Feligyeleti és Igazgatasi Monitoring Osztaly

— Hatosagi Osztaly

— Titkarsag (6nallo osztaly jogallast)

¢) A kirendeltségeken miikddd osztalyok szakmai ira-
nyitasat a regiondlis dllamigazgatasi hivatalvezetd, a ki-
rendeltség-vezetd hivatalvezetd-helyettesek és a fOosz-
talyvezetok kozremiikodésével latja el.

A regionalis allamigazgatasi hivatalon beliil — a kiren-
deltségeken mitkddo osztalyokat illetden is — a féosztalyok
feladatkoréhez igazoddan a foosztalyvezetdk feleldsek az
egységes szakmai kovetelményrendszer érvényesitéséért.

d) Az Eszak-magyarorszagi Regionalis Allamigazgatasi
Hivatal Miskolci Kirendeltsége vezetdje a 16. § (3) bekez-
désében foglalt feladatokat, illetve az e Szabalyzatban, a
regiondlis allamigazgatasi hivatal Kiadmanyozasi és He-
lyettesitési Szabalyzataban, vagy mas belsd szabalyzatban
a szerv vezetdje részérdl atruhazott kiadmanyozasi jogot a
Kiadmanyozasi és Helyettesitési Szabalyzatban meghata-
rozott ligycsoportok tekintetében gyakorolhatja.

Az Eszak-magyarorszagi Regionalis Allamigazgatési
Hivatal Salgoétarjani Kirendeltsége vezetdje a 16. § (3) be-
kezdésében foglalt feladatokat, illetve az e Szabalyzatban,
aregiondlis allamigazgatasi hivatal Kiadmanyozasi és He-
lyettesitési Szabalyzataban, vagy mas belsd szabalyzatban
a szerv vezetdje részeérdl atruhazott kiadmanyozasi jogot a
Kiadmanyozasi és Helyettesitési Szabalyzatban meghata-
rozott ligycsoportok tekintetében gyakorolhatja.

e) A kirendeltségeken miikddd osztalyok vezetését f6-
osztalyvezetO-helyettesi vagy osztalyvezetd vezetdi meg-
bizéssal rendelkez6 koztisztviseldk latjak el.

2. Cim

A regionalis allamigazgatasi hivatal
személyi allomanya

A hivatalvezeto
14. §

(1) A hivatalvezet6 a jogszabalyoknak és a szakmai ko-
vetelményeknek megfeleléen

a) vezeti a regionalis allamigazgatasi hivatalt,

b) gyakorolja a regiondlis allamigazgatasi hivatalhoz
cimzett hataskoroket, a regionalis allamigazgatasi hivatal
nevében a kiadmanyozasi jogot,
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¢) gyakorolja a regionalis allamigazgatasi hivatalvezetd
nevére cimzett hataskoroket, hataskorében a kiadmanyo-
74si jogot,

d) ellatja a koltségvetési szerv vezetdjének hataskorébe
utalt feladatokat,

e) a koltségvetési szerv vezetdjeként gondoskodik az al-
lamhaztartasi bels6é pénziigyi ellenérzés (kontrollrend-
szer) kialakitasarol és megfeleld mitkodtetésérol,

f) gondoskodik a regionalis allamigazgatasi hivatal
szakigazgatasi szerve feladatainak ellatasdhoz sziikséges
miukddési feltételek biztositasarol,

g) évente beszamol az 6nkormanyzati miniszternek a hi-
vatal tevékenységérol,

h) a szakmai irdnyit6 miniszter felkérésére —a kirendelt-
ségvezetd hivatalvezetd-helyettesek tdjékoztatasa alapjan
—beszamol a R. 12. §-anak (2) bekezdésének a) és b) pont-
jaban meghatarozott feladatai teljesitésérol;

i) e szabalyzat 16. §-anak (3) bekezdés c) pontjara fi-
gyelemmel gondoskodik a R. 12. §-dnak (2) bekezdése
szerinti feladatok ellatdsdnak regiondlis koordinacio-
jarol;

j) a hivatal székhelye szerinti megye helyi 6nkormany-
zatainak tekintetében ellatja a R. 12. §-anak (2) bekezdése
szerinti feladat- és hataskoroket;

k) a kirendeltség székhelye szerinti megye helyi 6nkor-
manyzatainak tekintetében a kirendeltségvezetd hivatal-
vezetd-helyettes kezdeményezése és javaslata alapjan
gyakorolja a R. 12. §-anak (4) bekezdésében szerepld fel-
adat- és hataskdreit, a hivatal székhelye szerinti megye he-
lyi 6nkormanyzatai tekintetében ezt a jogat 6nalldoan gya-
korolja;

1) a Kollégium elnokeként vezeti a Regionalis Allam-
igazgatasi Kollégiumot,

m) tagja a megyei védelmi bizottsag(ok)nak,

n) egyetértési jogot gyakorol a jegyz6 altal kiadott egye-
di iratkezelési szabalyzat kiadasahoz,

o) kinevezi a regionalis allamigazgatasi hivatal belsd
adatvédelmi feleldsét,

p) kezdeményezi a feladat- és hataskorébe tartozo irat
szolgalati titokkd mindsitését €s a mindsités fellilvizsgala-
tat,

g) munkaltatoi jogot gyakorol a szakigazgatasi szervek
vezetdi, a regionalis allamigazgatasi hivatal szervezeti
egyseégeinek koztisztviseldi, ligykezel6i és munkavallaloi
felett.

(2) A hivatalvezet6 a nevére, illetve a regionalis allam-
igazgatasi hivatal nevére cimzett feladat- és hataskoroket
e Szabalyzatban, a regionalis allamigazgatasi hivatal Ki-
admanyozasi és Helyettesitési Szabalyzataban, egyéb
belsd szabalyzatban, vagy a munkakdri leirdsban megje-
161t, kiadmanyozasi joggal felruhdzott vezetd, illetve
koztisztviseld utjan is gyakorolhatja, aki a dontés megho-
zatala soran a regionalis allamigazgatdsi hivatalvezetd
nevében jar el.

A hivatalvezeté-helyettes
15. §

(1) A hivatalvezetd-helyettes ellatja e Szabalyzatban, a
regionalis allamigazgatasi hivatal Kiadmanyozasi és He-
lyettesitési Szabalyzataban, mas belsé szabalyzatban, a
munkakdri leirasdban meghatarozott feladatokat, és tavol-
léte vagy akadalyoztatisa esetén teljes jogkorrel helyette-
siti a hivatalvezet6t. E mindségében megilleti a kiadma-
nyozasi jog gyakorlasa.

(2) A hivatalvezet6-helyettes feladatai kiilonosen:

a) biztositja, hogy a regionalis allamigazgatési hivatal
altal végzett ellendrzések és vizsgalatok egységes szakmai
szemlélet alapjan, egységes eljarasi rendben torténjenek,

b) koordinalja a beszamolok ¢és jelentések elkészitését,

¢) 0sszefogja az adatvédelemmel, a kozérdekii adatok
nyilvanossagaval kapcsolatos és az elektronikus informa-
cidszabadsagbol eredd feladatokat,

d) részt vesz a regiondlis allamigazgatéasi hivatal fel-
adat- és hatdskorében a koncepcionalis, stratégia szint{i el-
képzelések kialakitdsaban, ezek megvalositasat szolgald
tevékenységek megalapozasaban,

e) gondoskodik a hivatali munkatervek, feladattervek,
munkaprogramok el6készitésérdl,

/) tagja a Regionalis Allamigazgatasi Kollégiumnak.

g) kozremiikodik a tobb dgazatot érintd kormanyzati
dontések végrehajtasanak teriileti 6sszehangoldsaban.

A kirendeltség-vezeto hivatalvezet6-helyettes
16. §

(1) A kirendeltség-vezetd hivatalvezet6-helyettes jogal-
lasa:

A kirendeltség-vezetd hivatalvezetd-helyettest —a hiva-
talvezetd véleményének kikérésével — az nkormanyzati a
Miniszterelnoki Hivatalt vezetd miniszter egyetértésével
bizza meg. A hivatalvezeté-helyettes feletti munkaltatoi
jogokat — a kinevezés, felmentés, illetve a vezet6i megbi-
zas adasa ¢és visszavondasa kivételével — a hivatalvezetd
gyakorolja.

(2) A kirendeltséget a kirendeltség-vezetd hivatalveze-
to-helyettesként vezeti, ellatja e Szabalyzatban, a regiona-
lis allamigazgatasi hivatal Kiadmanyozasi és Helyettesité-
si Szabalyzataban, mas belso szabalyzatban és a munkako-
ri leirdsdban meghatarozott feladatokat, és tavollétében
vagy akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel helyettesiti a
hivatalvezetot. A hivatalvezetd tavolléte illetdleg akada-
lyoztatdsa esetén megilleti a kiadmanyozasi jog
gyakorlasa.

(3) A kirendeltség-vezetd hivatalvezeté-helyettes fel-
adatai kiilonosen:

a) vezeti a kirendeltséget,
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b) a jelen szervezeti szabalyzat altal a kirendeltség fel-
adatkorébe utalt tigyekben a szerv vezetdje nevében és
megbizasabol gyakorolja a szerv vezetdje altal részére — e
Szabalyzatban, a regionalis allamigazgatasi hivatal Kiad-
manyozasi és Helyettesitési Szabalyzataban, mas belso
szabalyzatban — atruhazott kiadmanyozasi jogot,

¢) a kirendeltség székhelye szerinti megye tekintetében
a hivatalvezetdvel és a hivatal érintett szervezeti egységei-
vel egyeztetve, jelen SZMSZ 25. §-anak (7) bekezdésére
tekintettel ellatja a R. 12. §-a (2) bekezdésében meghataro-
zott szakmai feladatokat, e feladatai ellatasa tekintetében
kiadmanyozasi joggal rendelkezik, az e pont alapjan kiad-
manyozott iratokat tajékoztatasul megkiildi a hivatalveze-
tonek, illetve az érintett szervezeti egység vezetdjének;

d) a hivatalvezeté megbizasa alapjan, a hivatalvezetd
utasitasanak keretei kozott kdzremiikodik a hivatalvezetd
szakmai és szervi iranyitasi jogainak kirendeltségi szintii
gyakorlasaban,

e) szervezi és ellendrzi a kirendeltség feladatainak vég-
rehajtasat, biztositja az ligyintézés szakszeriiségét, a szak-
mai kovetelmények érvényesiilését,

/) tagja a Regionalis Allamigazgatasi Kollégiumnak,

g) gyakorolja a hivatalvezet6 altal a kozszolgélati sza-
balyzatban atruhdzott munkaltatoi jogokat,

h) javaslatot tesz a hivatalvezetdnek a kirendeltség koz-
tisztviseldit, iigykezeldit és munkavallaloit érintéen — az
agazati miniszter altal adoméanyozhat6 kitiintetésre, elis-
merésre torténo felterjesztésre,

i) javaslatot tesz a hivatalvezetd altal megallapitott ke-
retek kozott cimzetes tandcsosi, cimzetes fotanacsosi,
szakmai tanacsadoi és szakmai fétanacsadoi cim adoma-
nyozasara,

Jj) kezdeményezi a munkavégzés személyi- és targyi fel-
tételei biztositasdhoz sziikséges intézkedések megtételét.

A szakigazgatasi szerv vezetdje
17. §

A szakigazgatasi szerv vezetdje a jogszabalyoknak és a
szakmai kovetelményeknek megfeleléen

a) vezeti a szakigazgatasi szervet,

b) gyakorolja a szakigazgatasi szervhez cimzett hatés-
koroket, a szakigazgatasi szerv nevében a kiadmanyozasi
Jogot,

c) elkésziti a szakigazgatasi szerv Ugyrendjét és az an-
nak mellékletét képezé munkakori leirasokat,

d) szervezi és ellen6rzi a szakigazgatasi szerv feladatai-
nak végrehajtasat, biztositja az ligyintézés szakszerliségét,
a szakmai kovetelmények érvényesiilését,

e) kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi fel-
tételei biztositasahoz sziikséges intézkedések megtételét,

/) tagja a Regiondlis Allamigazgatasi Kollégiumnak,

g) gyakorolja a munkaltatoi jogot a szakigazgatasi szerv
koztisztviseldi, ligykezeldi felett,

h) részt vesz a szakmai iranyitasat, feliigyeletét ellato
kozponti allamigazgatasi szerv értekezletein, valamint a
regionalis allamigazgatasi hivatalvezet6i értekezleten,

i) évente, illetve a szakmai iranyitast, feliigyeletét ellato
kozponti allamigazgatési szerv altal elrendelt esetekben
beszamoldt, jelentéseket készit.

Jj) évente tajékoztatast ad a hivatalvezetd részére a szak-
igazgatasi szerv tevékenységérol.

A foosztalyvezet6
18. §

(1) A foosztalyvezetd a jogszabalyoknak és a szakmai
kovetelményeknek megfelelden

a) vezeti a féosztalyt,

b) a foosztaly feladatkorébe tartozo ligyekben a szerv
vezetdje nevében és megbizdsabdl gyakorolja a szerv ve-
zetdje altal részére — e Szabalyzatban, a regiondlis allam-
igazgatasi hivatal Kiadmanyozasi és Helyettesitési Sza-
balyzataban, mas belsé szabalyzatban — atruhazott kiad-
manyozasi jogot,

c) jovahagyasra el6késziti a féosztaly Ugyrendjét,

d) meghatarozza a f6osztdly munkatervét, ellendrzési
terveét,

e) szervezi €s ellendrzi a feladatok végrehajtasat,

1) biztositja az ligyintézés szakszeriiségét és az ligyinté-
z¢ési hataridOk betartasat,

2) kézjegyével ellatja a foosztaly altal készitett és a hi-
vatalvezetd, a hivatalvezetd-helyettes vagy mas felettes
vezetd altal kiadmanyozando ligyiratokat,

h) tagja a Regionélis Allamigazgatasi Kollégiumnak,

i) elokésziti a foosztaly koztisztviseldi, ligykezeldi €s
munkavallaloi tekintetében a munkakori leirasokat,

j) gyakorolja a féosztaly koztisztvisel6i, ligykezeldi és
munkavallaloi tekintetében a hivatalvezetd altal a kozszol-
galati szabalyzatban (a munkavallalok tekintetében kiilon
szabalyzatban) atruhdzott munkaltatoi jogokat,

k) e Szabalyzatban, a regiondlis dllamigazgatési hivatal
Kiadmanyozasi és Helyettesitési Szabalyzatdban, mas bel-
s6 szabalyzatban, a munkakoéri leirdsban meghatarozott
esetekben helyettesiti a hivatalvezetot,

/) ellatja mindazokat az ligyeket, amelyeket a felettes
vezetdje allando vagy eseti jelleggel a hataskorébe utal.

A féosztalyvezeto-helyettes
19. §

A foosztalyvezetd munkajat foosztalyvezetd-helyette-
sek segitik. Feladatai korében:

a) a féosztalyvezeto-helyettes a féosztalyvezetd tavol-
léte, vagy tartos akadalyoztatdsa esetén helyettesiti a f6-
osztalyvezetot, illetve jogkdrében jar el;
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b) a munkamegosztas szempontjabol elkiiloniilt szerve-
zeti egység (osztaly) vezetése esetén gyakorolja az osz-
talyvezet6t megilletd jogokat;

¢) a foosztalyvezeto altalanos helyettesitésére egy, osz-
talyt nem vezetd foosztalyvezetd-helyettesi munkakor
rendszeresitheto;

d) a f6osztaly feladatkorébe tartozo iigyekben a szerv
vezetdje nevében és megbizasabdl gyakorolja a szerv ve-
zetdje altal részére — a Szabalyzatban, a regionalis allam-
igazgatasi hivatal Kiadmanyozasi és Helyettesitési Sza-
balyzataban, mas belsé szabalyzatban — atruhazott kiad-
manyozasi jogot;

e) ellendrzi és szignalja a féosztaly altal készitett és a hi-
vatalvezetd, hivatalvezeto-helyettes, illetve a foosztalyve-
zetd, mas felettes vezetd altal kiadmanyozott iratok, szak-
mai munkaanyagok tervezeteit;

/) kozremiikddik a fOosztdlyon dolgozo ligyintézok,
ugykezelok, fizikai alkalmazottak feladatainak meghata-
rozasaban,

g) e Szabalyzatban, a regiondlis dllamigazgatasi hivatal
Kiadmanyozasi és Helyettesitési Szabalyzataban, mas bel-
s6 szabalyzatban, a munkakoéri leirdsban meghatarozott
esetekben helyettesiti a hivatalvezetdt, a kirendeltség-ve-
zetd — hivatalvezetd helyettest;

h) ellatja mindazokat az iigyeket, amelyeket a felettes
vezetdje allando vagy eseti jelleggel a hataskorébe utal.

Az osztalyvezetd
20. §

(1) Az osztalyvezetd a Szabdlyzatban, mas belsd sza-
balyzatban, valamint a munkakdri leirdsban foglaltaknak
megfelelden:

a) vezeti az osztalyt,

b) az osztaly feladatkorébe tartozo ligyekben a szerv ve-
zetdje nevében €s megbizasabol gyakorolja a szerv vezeto-
je altal részére — e Szabdlyzatban, a regiondlis dllamigaz-
gatési hivatal Kiadmanyozasi és Helyettesitési Szabalyza-
taban, mas belsd szabéalyzatban — 4truh4zott kiadmanyoza-
si jogot,

¢) tavolléte vagy tartds akadalyoztatdsa esetén helyette-
siti a foosztalyvezetét mindazon szervezeti egységeknél,
ahol nincs féosztalyvezetd-helyettes, megbizas, illetve ki-
jelolés alapjan helyettesiti a felettes vezetdt, illetve a he-
lyettesitett vezetd jogkorében jar el,

d) meghatarozza az ligyintézok, az tigykezeldk és a fizi-
kai alkalmazottak részletes feladatait, gondoskodik a hiva-
tali fegyelem betartasarol,

e) ellendrzi €s szignalja az osztaly altal készitett és a hi-
vatalvezetd, hivatalvezetd-helyettes, a foosztalyvezeto,
mas felettes vezetd altal kiadmanyozott iratok, szakmai
munkaanyagok tervezeteit.

f) gyakorolja az osztaly koztisztviseldi, ligykezeldi és
munkavallaldi tekintetében a hivatalvezetd altal a kdzszol-

galati szabalyzatban (a munkavallalok tekintetében kiilon
szabalyzatban) atruhdzott munkaltatoi jogokat,

g) e Szabalyzatban, a regiondlis dllamigazgatasi hivatal
Kiadmanyozasi és Helyettesitési Szabalyzataban, mas bel-
sO szabalyzatban, a munkakori leirasban meghatarozott
esetekben helyettesiti a hivatalvezetot, a kirendeltség-ve-
zetd — hivatalvezetd helyettest,

h) eljar mindazon ligyekben, amellyel a hivatalvezetd, a
hivatalvezetd-helyettes ¢és a fosztalyvezetd, illetve a f6-
osztalyvezeto-helyettes eseti vagy allando jelleggel meg-
bizza.

Az iigyintézo
21. §

(1) Az ligyintéz6 feladata: a regionalis allamigazgatasi
hivatal feladat- és hataskorébe tartozo tigyek érdemi don-
tésre valo elokészitése, a végrehajtas szervezése.

(2) A szerv vezet6je nevében és megbizasabol gyako-
rolja a szerv vezetdje altal részére — a Szabalyzatban, a re-
giondlis dllamigazgatasi hivatal Kiadmanyozasi és Helyet-
tesitési Szabalyzataban, mas belso szabalyzatban — atruha-
zott kiadmanyozasi jogot.

(3) A regionalis allamigazgatasi hivatal — jogszabalyban
eloirt képesitési kovetelményekkel rendelkezd — é€pités-
igazgatasi ligyintéz0i a (2) bekezdésben foglaltak szerint
épitésiigyi hatdsagi ligyekben atruhazott hataskorben ki-
admanyozasi jogot gyakorolnak.

(4) A kapott utasitasok és hataridok figyelembevételé-
vel munkateriiletén felel6s a regionalis allamigazgatasi hi-
vatal allando és idOszakos célkitiizéseinek, feladatainak
megvalositasaért.

Az iigykezelo
22.§

(1) Az ligykezel6 a munkakdri leirasban részére megal-
lapitott, illetve a vezetd altal kiadott feladatokat a kapott
utasitasok ¢és hatariddk figyelembevételével, jogszabalyok
¢és ligyviteli szabalyok ismeretében és betartasaval végzi.

(2) Ellatja mindazokat a nem érdemi jellegii feladatokat,
amellyel a munkaltatoi jogkor gyakorldja megbizza.

A fizikai foglalkozasu alkalmazott
23. §

(1) Tevékenységével segiti az érdemi ligyintézdi és ligy-
viteli feladatok ellatasat.

(2) Ellatja mindazokat a kisegitdi feladatokat, amellyel
a munkaltatdi jogkor gyakorldja megbizza.
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IV. Fejezet
A REGIONALIS ALLAMIGAZGATASI HIVATAL
FELADATAI
1. Cim

A regionalis allamigazgatasi hivatal féosztalyainak
altalanos feladatai

24.§

A Kormany altalanos hataskor( teriileti allamigazgatasi
szervérdl szold kormanyrendeletben meghatarozott fel-
adatok korében az egységes, hatékony miikodes, a regio-
nalis dllamigazgatasi hivatal, mint az altalanos hataskori
teriileti allamigazgatasi szerve funkcidinak érvényesiilése,
valamint az egységes joggyakorlat kialakitdsa érdekében a
szakmai irdnyitas keretében a féosztalyok:

(1) Gondoskodnak a regionalis allamigazgatasi hivatal
feladatkorébe tartozo ligyekben a hivatalvezetd szakmai
iranyitasi feladatainak ellatasarol.

(2) Figyelemmel kisérik a jogszabalyvaltozasokat, a
jegyzokre, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti
szerveire vonatkozoan segitik azok alkalmazasat.

(3) Elemzik, értékelik szakteriiletiik helyzetét, kezde-
ményezik a sziikséges intézkedéseket, jogszabaly modosi-
tasokat.

(4) Elkészitik a féosztaly éves munkatervét és ellendr-
z¢ési tervét, kidolgozzak az ellendrzések szempontrendsze-
rét. Atfogoan értékelik és elemzik az ellendrzési és vizsga-
lati tapasztalatokat, elkészitik az O0sszegzé anyagokat,
melyben javaslatot tesznek a feltart hianyossagok meg-
szlintetésére, nyomon kovetik az ellenérzések és vizsgala-
tok realizalasat.

(5) Szervezik és koordinaljadk a munkatervben foglalt
feladatok ellatasat.

(6) Gondoskodnak az egységes statisztika és egyéb
adatgytjtésekrol.

(7) Elkészitik a foosztaly feladatkorét érintéen a besza-
molokat, 6sszefoglald jelentéseket, szakmai-, modszertani
segédleteket.

2. Cim
Feliigyeleti és Igazgatasi Monitoring Féosztaly
25. §
(1) Ellatja a székhelyiik szerint a hivatal illetékességi
korébe tartozo regionalis fejlesztési tandcsok, megyei terii-

letfejlesztési tanacs, kistérségi, térségi fejlesztési tanacsok
torvényességi felligyeletét.

(2) Elokésziti — jogszabalysértés észlelése esetén — a
jogszabalysértés megsziintetését célzd torvényességi fel-
igyeleti intézkedéseket.

(3) Feldolgozza és elemzi az teriiletfejlesztési intézmé-
nyek torvényességi feliigyeletének tapasztalatait.

(4) Véleményezi a feladat- és hataskorébe tartozd
tigyekben készitett jogszabalytervezeteket.

(5) Ellenérzi a teriiletszervezési eljaras torvényességét,
értékeli a kezdeményezés torvényi feltételeinek teljesité-
sét, elokésziti azok felterjesztését a teriiletszervezésért, te-
rliletrendezésért felelds minisztériumba.

(6) Javaslatot tesz és dontésre elékésziti a Kormanynak
az Alkotmany 19. § (3) bekezdés /) pontja szerinti javasla-
tait, valamint részt vesz a helyi dnkormanyzatokrél sz6lo
1990. évi LXV. térvény (a tovabbiakban: Otv.) 95. § d)—e)
pontjaiban meghatarozott feladatai ellatdsaban, a helyi 6n-
kormanyzatokért felelés miniszternek az Otv. 96. § a) és
¢)—d) pontjaiban, valamint a szakmai iranyité miniszter-
nek az Otv. 97. §-aban meghatérozott feladatai ellatasa-
ban.

(7) A féosztaly a (6) bekezdésben meghatarozott felada-
tai ellatdsa korében

a) a feladat- és hataskorrel rendelkez6 mas allamigazga-
tasi szervekkel egyiittesen részt vesz a szakmai iranyito
miniszter ellendrzési feladatainak teljesitésében, értékeli
és elemzi az agazati torvények, kormany- és miniszteri
rendeletek hatalyosulasat, ennek keretében kiilonosen

1. attekinti és elemzi a helyi onkormanyzatok agazati
rendeletalkotasat, azokrol dsszefoglalot készit,

ii. elemzi a helyi 6nkormanyzatok intézményfenntartd
tevékenységét,

iii. attekinti és elemzi — a Hatosagi Féosztaly kozremii-
kodésével — a helyi dnkormanyzatok, valamint azok tiszt-
ségviselOi €s szervei atruhazott allamigazgatasi, valamint
onkormanyzati hatosagi hataskorben végzett hatosagi jog-
alkalmazd tevékenységét;

b) a helyi dnkormanyzatoktol — az Otv. 97. § e) pontjara
figyelemmel — adatokat és informaciokat kér a szakmai
iranyitasért felelds miniszter agazati feladatai ellatasa ér-
dekében, az informacidkat 0sszegzi €s tovabbitja a szak-
mai irdnyitasért felel6s miniszternek,

¢) a helyi 6dnkormanyzat valamint annak tarsulésai fel-
kérésére — a szakmai irdnyitasért felelds miniszterrel, vala-
mint a feladat- és hataskorrel rendelkezo, illetékes allam-
igazgatasi szervvel egyeztetve —az Otv. 97. § d) pontjaban
foglaltakra figyelemmel a helyi dnkormanyzat és tarsula-
sai kérésére szakmai segitséget nyujt a helyi dnkormany-
zatok és tarsulasai részére az onkormanyzat és a tarsulas
dgazati feladatainak ellatdsdhoz, ennek keretében
kiiléndsen

iv. a feladatkorrel rendelkezé allamigazgatasi szervek-
kel egyeztetve tajékoztatja a helyi onkormanyzatokat az
Oket érintd fontosabb jogszabalyvaltozasokrol, ezekrdl ta-
jékoztato értekezletet szervez,

v. rendelet- és normativ, valamint egyedi ¢s hatosagi ha-
tarozatmintakat készit, amelyeket a helyi dnkormanyzat,
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illetve annak tisztségviseldi és szervei felkérésére a helyi
Oonkormanyzatok rendelkezésre bocsat;

vi. a helyi onkorményzat kérésére szakmai segitséget
nyujt az intézményi szervezési kérdések megoldasaban;

vii. a helyi dnkormanyzat és tarsuldsai kérésére kozre-
mikodik a helyi onkorményzat és tarsulasai altal foglal-
koztatott koztisztviselok és kozalkalmazottak kiilon jog-
szabalyban nem nevesitett egyéb képzéseiben ¢€s tovabb-
képzésében;

viii. segit a helyi 6nkormanyzat egyéb szakmai és aga-
zati kérdéseinek megvalaszolasaban.

(8) Kozremiikodik a hivatalvezetd képzési, tovabbkép-
z¢si feladatainak ellatasaban.

(9) Az onhibajukon kiviili hatranyos helyzetli 6nkor-
manyzatok szamara elokésziti az oktatasi intézmények ka-
pacitas kihasznaltsaga aloli felmentést.

(10) Kozremiikodik

a) a Koordinacios és Szervezési, valamint az Informati-
kai Foosztallyal egyiittmiikddve az okmanyirodak mitko-
désének ellendrzésében,

b) a hivatal éves ellendrzési programjaban foglaltak sze-
rint az allamigazgatasi feladatokat ellato, allamigazgatési
hat6dsagi jogkorben eljard helyi onkormanyzati szerveknél
és a kozponti dllamigazgatési szervek teriileti szervei tevé-
kenységében a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgalta-
tas altalanos szabdlyairdl szolo torvény végrehajtasanak,
illetve ezen szervek hatosagi tevékenysége jogszerliségé-
nek ellendrzésében,

¢) akozszolgalati jogviszonyra vonatkozd jogszabalyok
végrehajtasanak ellendrzésében, a kozigazgatasi szervek
vezetdinek koztisztviselokkel, kozalkalmazottakkal kap-
csolatos munkaltatoi intézkedései torvényességi ellendr-
zésében,

d) az ligyiratkezelésrél, valamint a kozponti allamigaz-
gatasi szervek teriileti szervei altal kezelt adatok nyilvan-
tartasarol és védelmérdl, a kozérdekii adatok nyilvanossa-
garol sz616 jogszabalyok végrehajtasanak ellenérzésében,

e) a helyi dnkormanyzati éves tovabbképzési tervek el-
készitésének és végrehajtasanak ellenérzésében.

(11) Intézi a feladatkorét érinté kdzérdeki bejelentések-
kel, kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos iigyeket.

(12) Ellatja a hivatalvezetd, a hivatalvezetd-helyettes és
a féosztalyvezetd altal meghatarozott egyéb feladatokat.

Az Eszak-magyarorszagi Regionalis Allamigazgatasi
Hivatal Miskolci Kirendeltség Feliigyeleti
és Igazgatasi Monitoring Osztaly és a Salgétarjani
Kirendeltség Feliigyeleti
és Igazgatasi Monitoring Osztaly

26. §

(1) Az Eszak-magyarorszagi Regionalis Allamigazgata-
si Hivatal Miskolci Kirendeltség Feliigyeleti és Igazgatasi
Monitoring Osztaly Borsod-Abauj-Zemplén megyére, az

Eszak-magyarorszagi Regionalis Allamigazgatasi Hivatal
Salgotarjani Kirendeltség Feliigyeleti és Igazgatasi Moni-
toring Osztaly Nograd megye tekintetében a hivatalvezetd,
a kirendeltségvezetd, valamint a féosztalyvezetd utasitasa-
inak keretei kozott ellatja a Feliigyeleti és Igazgatasi Mo-
nitoring Féosztaly 25. § (1)-(11) szerinti feladatait.

(2) Ellatja a kirendeltség-vezetd hivatalvezetd-helyettes
¢és az osztalyvezetd altal meghatarozott egyéb feladatokat.

(3) Kozremiikodik a jogszabalytervezet véleményezé-
sében és egyéb szakmai anyagok elkészitésében.

(4) A kirendeltség mlikddési teriiletén a hivatalvezetd és
a kirendeltségvezetd altal kiadmanyozott tigyekben elké-
sziti a kiadmanyozandé dontést, ligyiratot.

Hatésagi Féosztaly
27. §

(1) Altalanos Igazgatasi Osztaly

a) Gondoskodik a regionalis allamigazgatasi hivatal fel-
adatkorébe tartozo hatdsagi tligyekben a hivatalvezetd
szakmai iranyitasi feladatainak ellatasarol.

b) El6késziti a regiondlis allamigazgatdsi hivatal hatés-
korébe utalt elsd- és masodfokll hatosagi dontéseket, kiilo-
nosen a kisajatitasi, szolgalmi jog alapitasi, az anyakony-
vi, népesség-nyilvantartasi, vallalkozdi igazolvannyal
kapcsolatos, kozlekedési igazgatasi, tovabba a kereskedel-
mi, ipari igazgatdsi, adoOigazgatdsi ¢s szabalysértési
igyekben.

¢) El6késziti a feladatkorébe tartozo hatdsagi iigyekben
keletkezett kozigazgatasi perekkel Osszefiiggd beadva-
nyokat. (El6készitd iratok, ellenkérelmek, fellebbezések,
stb.)

d) El6késziti az osztaly feladatkdrébe tartozo hatosagi
igyekben az elfogultsdg megallapitasara, illetve — elfo-
gultsag, valamint egyéb kizarasi ok és illetékességi dssze-
itkozés esetén — az eljaro szerv vagy ligyintézo kijelolésé-
re vonatkoz6 dontéseket, az elséfokt hatosag mulasztasa
miatt sziikséges intézkedéseket.

e) Fellugyeletet gyakorol az anyakdnyvvezetdk tevé-
kenysége felett, elokésziti és szervezi az anyakonyvi szak-
vizsgakat.

/) Feliigyeletet gyakorol a polgarok személyi adatainak
¢és lakcimének helyi nyilvantartasi tevékenysége felett, el-
lendrzi a személyes adatok védelmének érvényesiilését,
sziikség esetén helyredllitja a torvényes allapotot. Az in-
formatikai féosztallyal egyiittmitkddve érvényesiti az aga-
zati f6hatdsdg szakmai iranymutatasait, ellenérzi ezek
végrehajtasat, tajékoztatast ad a feliigyeleti és koordinaci-
0s tevékenységrdl. Az informatikai féosztallyal egyiittmi-
kodve feliigyeli és ellenérzi a személyi adat, lakcim-, vala-
mint a cimnyilvantartasi adatok feldolgozasat, és a nyil-
vantartasi rendszeren beliili tovabbitasat, az okmanyiro-
dék mikodését.

g) Vezeti a hatosagi kozvetitok névjegyzékét.



10028

HIVATALOS ERTESITO

2008/54. szam

h) A regionalis allamigazgatasi hivatal éves ellenérzési
programjaban foglaltak szerint ellendrzi az allamigazgata-
si feladatokat ellato, allamigazgatasi hatosagi jogkorben
eljard helyi onkormanyzati szerveknél és a kozponti al-
lamigazgatasi szervek teriileti szervei tevékenységében a
kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos
szabalyairol szol6 torvény végrehajtasat, illetve ezen szer-
vek hatosagi tevékenysége jogszeriiségét.

i) Segiti a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei ellendrzési terveinek osszehangolasat, egyeztetett
végrehajtasat, illetdleg az ellenérzési tapasztalatok kozos
elemzését, segiti a gazdasagos, egymast kiegészito ellen-
Orzési modok kialakitasat, alkalmazasat.

Jj) Osszedllitja, feldolgozza és elemzi az {igyiratforgal-
mi, a hatdsagi és a szabalysértési statisztikat, értékeli a ha-
tosagi tevékenység tapasztalatait.

k) Az Onkorményzatok kérésére szakmai segitséget
nyujt a feladatkorébe tartozo kérdésekben.

) A regionalis allamigazgatasi hivatal bels6 szabalyza-
taiban, tovabba a hivatalvezetd altal meghatarozott tigyek-
ben a birdsagok és mas hatosagok el6tti eljarasban bizto-
sitja a hivatalvezeto és a regionalis allamigazgatasi hivatal
képviseletét.

m) A hivatalvezetd altal meghatarozottak szerint gon-
doskodik a Szakmai Munkacsoport napirendjének, allas-
foglalasainak el6készitésérol.

n) Kozremiikodik a hivatalvezetd képzési, tovabbkép-
z¢si feladatainak ellatasaban.

o) Ellatja a hivatalvezetd a hivatalvezet6-helyettes és a
f6osztalyvezetd altal meghatarozott egyéb feladatokat.

p) Intézi a feladatkorét érintd kdzérdekii bejelentések-
kel, kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos iigyeket.

g) A kirendeltségek hatosagi osztalyainak bevonasaval
értelemszeriien ellatja a regionalis allamigazgatasi hivatal
f6osztalyainak 24. §-ban foglalt altalanos feladatait.

(2) Epitési Osztaly

a) Gondoskodik a regiondlis dllamigazgatasi hivatal fel-
adatkorébe tartoz6 épitésiigyi igazgatasi tigyekben a hiva-
talvezetd szakmai irdnyitasi feladatainak ellatasarol.

b) Ellatja a regionalis allamigazgatasi hivatal feladat- és
hataskorébe tartozd épitésiigyi hatdsagi feladatokat, eld-
késziti a regionalis allamigazgatasi hivatal hataskorébe
utalt hatosagi dontéseket.

¢) Ellenérzi az elséfoku épitésiigyi hatdosagok tevékeny-
ségét, a jogszabalyok el6irasainak betartasat.

d) Elokésziti az osztaly feladatkdrébe tartozo hatdsagi
iigyekben keletkezett kozigazgatasi perekkel osszefliggd
beadvanyokat (el6készit6 iratok, ellenkérelmek, fellebbe-
zések stb.)

e) El6késziti az osztaly feladatkorébe tartozo hatosagi
tigyekben az elfogultsag megallapitasara, illetve — elfo-
gultsag, valamint egy¢b kizarasi ok és illetékességi Ossze-
itkozés esetén — az eljaro szerv vagy ligyintézd kijelolésé-
re vonatkozé dontéseket.

/) A regiondlis allamigazgatasi hivatal éves ellendrzési
programjaban foglaltak szerint ellendrzi az elséfoku épi-

tésiigyi hatosagi feladatokat ellatd 6nkormanyzati szerve-
ket.

g) Osszeallitja, feldolgozza és elemzi az épitéshatdsagi
statisztikat, értékeli a hatdsagi tevékenység tapasztalatait.

h) Az Onkorméanyzatok kérésére szakmai segitséget
nyujt a feladatkorébe tartozo kérdésekben.

i) A regionalis allamigazgatasi hivatal bels6 szabalyza-
taiban, tovabba a hivatalvezetd altal meghatarozott tigyek-
ben a birdsagok és mas hatosagok el6tti eljarasban bizto-
sitja a hivatalvezetd, illetve a regionalis allamigazgatasi
hivatal képviseletét.

J) Részt vesz a referensi rendszer mitkddtetésében.

k) Intézi a feladatkorét érinté kozérdekii bejelentések-
kel, kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos iligyeket.

/) A hivatalvezet6 altal meghatarozottak szerint gondos-
kodik a Munkacsoport napirendjének, allasfoglalasainak
elékészitésérol.

m) A kirendeltségek hatdsagi osztdlyainak bevonasaval
értelemszeriien ellatja a regionalis allamigazgatasi hivatal
foosztalyainak 24. §-ban foglalt altalanos feladatait.

Az Eszak-magyarorszagi Regionalis Allamigazgatasi
Hivatal Miskolci Kirendeltség Hatosagi Osztaly
és a Salgotarjani Kirendeltség Hatosagi Osztaly

28.§

(1) Az Eszak-magyarorszagi Regionalis Allamigazgata-
si Hivatal Miskolci Kirendeltség Hatosagi Osztaly Bor-
sod-Abauj-Zemplén megyére, az Eszak-magyarorszagi
Regionalis Allamigazgatasi Hivatal Salgotarjani Kiren-
deltség Hatdsagi Osztaly Nograd megyére kiterjedd illeté-
kességgel ellatja a Szabalyzat 27. § (1) bekezdés b) — g), j)
—p)ésr),a27.§ (2) bekezdés b) — k) pontjaiban meghata-
rozott feladatokat.

(2) Koézremiikodik a Szabalyzat 27. § (1) bekezdés h) 1)
és q) pontjaiban foglalt feladatok ellatasaban.

(3) Kozremiikodik a jogszabalytervezetek véleménye-
zésében és egyéb szakmai anyagok elkészitésében.

(4) A kirendeltség miikddési teriiletén a hivatalvezetd €s
a kirendeltségvezetd altal kiadmanyozott tigyekben el6ké-
sziti a kiadméanyozandé dontést, ligyiratot.

Koordinacios és Szervezési Foosztaly
29. §

(1) Koordinaciés Osztaly

a) Ellatja a Regionalis Allamigazgatasi Kollégium mii-
kodésével kapesolatos koordinacids és adminisztracids
feladatokat,

b) Gondoskodik

— az érintett szervezeti egységek bevonasaval a koz-
ponti allamigazgatasi szervek teriileti szervei ellendrzési
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terveinek O0sszehangolasardl, egyeztetett végrehajtasarol,
illetdleg az ellendrzési tapasztalatok kozos elemzésérol,
segiti a gazdasagos, egymast kiegészitd ellendrzési modok
kialakitasat, alkalmazasat.

— a regionalis allamigazgatasi hivatalvezetd utasitasa
szerint 0sszehivott regionalis koordinaciés értekezletek
megszervezésérol, valamint részt vesz a szakmai koordi-
naciods értekezletek (jegyzoi, teriileti allamigazgatasi szer-
vek vezet6i) szakmai napok napirendjének elékészitésé-
ben és megtartasaban.

— az ligykezel6i, kozigazgatasi alapvizsgak, kozigaz-
gatasi szakvizsgak, alkotmanyos alapismeretek vizsgak,
tovabba kiilon jogszabaly altal meghatarozott egyéb vizs-
gak elokészitésére szolgald konzultaciok megszervezésé-
6l és a vizsgak lebonyolitasarol

— a koztisztviseldi vizsgarendszerben az informatikai
kovetelmények érvényesitésérol.

— akoztisztviselok tervszer( tovabbképzésével kapcso-
latos feladatok ellatasarol, beleértve az éves és kdzéptava
tovabbképzési terv végrehajtasat is.

(c) Ellatja

— aregionalis allamigazgatasi hivatalvezetd, illetve hi-
vatalvezet6é-helyettes mellett a titkarsagi feladatokat.

— aregionalis allamigazgatasi hivatal sajtokapcsolatai-
val 0sszefliggd feladatokat.

d) Az érintett szervezeti egységek bevonasaval ellatja

— a kozigazgatasi szervek vezetdinek koztisztviselok-
kel, kozalkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatéi intéz-
kedései torvényességi ellendrzését.

— az ugyiratkezelésrol, valamint a kozponti allamigaz-
gatasi szervek teriileti szervei altal kezelt adatok nyilvan-
tartasarol és védelmérdl, a kozérdeki adatok nyilvanossa-
garol sz016 jogszabalyok végrehajtasanak ellendrzését.

— az adatvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

— aRegiondlis allamigazgatasi hivatal tigyirat-kezelési,
titkos tigykezelési és leiroi feladatait.

— a helyi 6nkormanyzati éves tovabbképzési tervek el-
készitésének és végrehajtasanak ellenérzését.

e) Osszeallitja a regiondlis allamigazgatasi hivatal mun-
katervét, ellendrzési tervét tovabba mindazokat az dssze-
foglald anyagokat, melyek tobb szervezeti egység kozre-
mikodésével késziilnek.

/) Koordinalja a regionalis allamigazgatasi hivatalveze-
td altal készitett éves beszamolo elkészitését.

g2) Részt vesz

— aregiondlis allamigazgatasi hivatal koordinacios fel-
adat- és hataskoréhez kapcsolodoan a tobb agazatot érintd
kormanyzati dontések végrehajtasanak teriileti 0sszehan-
golaséaban.

— a Miniszterelnoki Hivatalt vezetd miniszter altal
meghatarozottak szerint kdzponti kozszolgalati nyilvan-
tartas hatékony mitkodtetésével kapcsolatos feladatokban,
elémozditja a nyilvantartas miikodését és adattartalmanak
a teriileti allamigazgatasi szervek feladataival 6sszefiiggd
hasznalatat.

— a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti szervei
ugyfélfogadasi, ligyfélszolgalati rendszereinek 6sszehan-
golasat célzo kezdeményezések megvalositasaban, az
ugyfélszolgalati tevékenységének bovitésének szakmai ta-
mogatasaban.

i) Kozremukodik

— kozponti allamigazgatasi szervek teriileti szervei te-
vékenységében a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgal-
tatés altalanos szabdlyairol sz616 torvény végrehajtasanak,
illetve ezen szervek hatosagi tevékenysége jogszerliségé-
nek az ellendrzését.

— a Miniszterelnoki Hivatalt vezeté miniszternek a ré-
gidban foglalkoztatott koztisztvisel6k képzésével, tovabb-
képzésével, valamint a szakember-utdnpotlas megszerve-
zésével kapcsolatos feladatainak ellatasaban, elemzi a
képzés, tovabbképzés szinvonalat és eredményességét,
kezdeményezi az érintett szerveknél a sziikséges intézke-
déseket.

— az Europai Unios Programok keretében végrehajtan-
do képzések lebonyolitasaban.

— a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti szervei
feladatkorébe tartozo, koztisztviseloket érintd képzési, to-
vabbképzési feladatok ellatdsanak dsszehangolasdban.

— a kozigazgatasi szervek altal az ligyfelek szdmara
nyujtott elektronikus iigyintézést tdmogatd képzések, to-
vabbképzések Osszehangolasaban, biztositja azok megfe-
lel6 nyilvanossagat, terjeszti az iigyintézés elektronikus
modszereit.

) A kirendeltségek titkarsaganak bevonasaval ellatja a
regionalis allamigazgatasi hivatal f6osztalyainak 24.
§-ban foglalt altalanos feladatait.

k) Intézi a feladatkorét érintd kdzérdekli bejelentések-
kel, kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos iigyeket.

(2) Humanerdforras Osztaly

a) Ellatja

— a regionalis allamigazgatasi hivatallal kozszolgalati
jogviszonyban és munkaviszonyban all6 koztisztviselok
és munkavallalok tekintetében a személyzeti, munkaiigyi,
fegyelmi, humanpolitikai, szocialis és kegyeleti dontések-
kel, valamint a kitlintetési, elismerési javaslatok felterjesz-
tésével Osszefiiggd feladatokat.

— ellatja a kozszolgalati jogviszonyra vonatkozd jog-
szabalyok végrehajtasanak ellendrzését, ellatja a kozszol-
galati nyilvantartas vezetésével és mukdodtetésével kap-
csolatos feladatokat,

— a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos munkaltatoi
intézkedések szakmai elokészitését, az ezzel kapcsolatos
iratok és nyilvantartasok elkiilonitett kezelését.

— az integralt embereréforras gazdalkodast tamogato
informacids rendszer személyzeti munkat segité program-
janak miikodtetését.

— acimzetes f6jegyz0di cim véleményezésével és felter-
jesztésével kapcsolatos feladatokat.

— atartalékallomanyba helyezett koztisztviselok adata-
inak gyljtésével, nyilvantartdsba vételével kapcsolatos
feladatokat.
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— a munkavédelemmel kapcsolatos hivatali teendéket,
amunkavédelmi oktatds megszervezését, a munkavédelmi
helyzet folyamatos figyelemmel kisérését, az eldirt jelen-
tések, beszamolok, statisztikak készitésére vonatkozo fel-
adatokat, valamint a munkavédelmi szabalyzatok hatalyo-
sulasanak és naprakészségének vizsgalatat.

b) Gondoskodik

— azalkalmazésban 4116 koztisztviselok és munkavélla-
1ok eldzetes és idészakos munkaegészségiigyi alkalmassa-
gi vizsgalatarol.

— A jogszabalyban meghatarozott személyek vonatko-
zasaban a nemzetbiztonsagi ellendrzéssel dsszefliggd fel-
adatok elvégzésérol.

— a kozigazgatasi munka racionalizalasa és teljesit-
ményorientaltsaganak novelése érdekében az éves teljesit-
ménykovetelmények kitlizésérol, tovabba a regionalis al-
lamigazgatasi hivatali egységek altal elkészitett egyéni tel-
jesitmény értékelésérol.

¢) Figyelemmel kiséri az esélyegyenldségi terv megva-
losulasat, arrol évente dsszefoglalodt készit.

d) A kirendeltségek titkarsdganak bevonasaval ellatja a
regiondlis 4llamigazgatasi hivatal fOosztdlyainak 26.
§-ban foglalt altalanos feladatait.

Az Eszak-magyarorszagi Regionalis Allamigazgatsi
Hivatal Miskolci Kirendeltség Titkarsaga
és Salgétarjani Kirendeltség Titkarsaga

30. §

a) Koordindcids €s szervezési szakteriileten kdzremii-
kodik a koordinaciods €s szervezesi foosztaly altal a régio
illetékességi teriiletére kiterjedden végzett feladatok ella-
tasaban.

(b) Informatikai szakteriileten kozremiikodik az infor-
matikai foosztaly altal a régio teriiletére kiterjedo, illetve a
hivatal egészére vonatkoz6 — 31. §-ban felsorolt — felada-
tok ellatasaban.

(c) Pénziigyi szakteriileten a gazdasagi szervezet Ugy-
rendjében meghatarozott modon biztositja — sajat teriileté-
re kiterjedden — a koltségvetési tervezési, végrehajtasi és
beszamolasi feladatok ellatdsdhoz kapcsolddd — a pénz-
igyi foosztaly altal kért — adatszolgaltatasokat.

Informatikai Foosztaly
31.§

(1) Kozremitkodik a regionalis allamigazgatasi hivatal
informatikai tevékenység 6sszehangolasa érdekében vég-
zett feladatainak ellatasaban, ennek érdekében:

a) kezdeményezi az tigyviteli tevékenység dsszehango-
lasat, eldémozditja annak egységes program szerinti ellata-
sat, és a kozigazgatasi informatikaért felelés miniszter ira-

nyitasa mellett és az altala biztositott feltételeknek megfe-
leléen biztositja az tgyviteli és informatikai feladatok
szolgaltatas alapt ellatasanak kereteit.

b) Elémozditja a kdzponti kdzszolgalati nyilvantartas
hatékony mikodését és adattartalmanak a kozponti allam-
igazgatasi szervek teriileti szervei feladataval dsszefiiggd
hasznalatat, illetve ellendrzi a nyilvantartas adatainak vé-
delmére vonatkozo szabalyok érvényesiilését.

¢) A Regionalis Allamigazgatasi Kollégiummal ssze-
hangoltan kozremiikodik kdzponti allamigazgatasi szer-
vek teriileti szervei informatikai fejlesztésének 6sszehan-
golasaban.

(2) Szervezi a regionalis allamigazgatasi hivatal infor-
matikai koordinacios feladatainak ellatasat, modszertani
segitséget nyljt az dnkormanyzatoknak, kozponti allam-
igazgatasi szervek teriileti szerveinek feladataik informati-
kai feladatellatasukhoz.

(3) Kialakitja és miikddteti a regionalis allamigazgatasi
hivatal szamitogépes informatikai rendszerét, végzi annak
folyamatos karbantartasat, szakmai segitséget nyujt a sza-
mitogépes rendszerek hasznaloinak, terveket dolgoz ki az
informatikai halozat tovabbfejlesztésére.

(4) Gondoskodik a regiondlis allamigazgatdsi hivatal
szamitogépes fejlesztési- €s védelmi tervének kidolgoza-
sarol és kozremiikodik annak megvalositasaban. Vélemé-
nyezi a szamitdgépes informatikai rendszer kialakitasat,
szakmai javaslatot készit a szamitogépes rendszerek fel-
hasznéldsara.

(5) Ellatja a valasztasokkal, a népszavazasokkal dssze-
fliggd informatikai feladatokat, ennek keretében:

a) Ellatja az Orszagos Valasztasi [roda szakmai iranyi-
tasa alapjan a Terlileti Valasztasi Iroda informatikai fel-
adatait.

b) Elkésziti a Helyi Valasztasi Iroda megbizasa alapjan
a névjegyzéket, értesitoket. Telepiilések részére atadja a
valasztdjoggal nem rendelkezd nagykoru polgarok jegyzé-
két.

¢) Szervezi, oktatassal egybekotve telepiti a valasztassal
kapcsolatos szamitogépes rendszereket az okmanyiroda-
val nem rendelkezd Helyi Valasztasi Irodak népes-
ség-nyilvantartasi szamitogépeire.

d) Szervezi és iranyitja az Orszagos Valasztasi Iroda al-
tal kiadott forgatokonyvben el6irtak alapjan a valasztasi
informatikai probakat, a szavazast megeldzo ¢s a szavazas
napi informatikai feladatokat.

(6) Ellatja a kozponti kozszolgalati nyilvantartds mi-
kodtetésével kapesolatos feladatokat.

(7) Ellatja a regionalis allamigazgatasi hivatal illetékes-
ségi teriiletén az adatgyiijtoi tevékenységet, az ehhez kap-
cso0lddo koordinacios, ellendrzési feladatokat.

a) Rendszergazdaként lizemelteti a polgarok személyi
adatainak és lakcimének teriileti szamitdgépes rendszerét,
elvégzi a teriileti nyilvantartas adatainak feldolgozasat,

(8) Ellatja a regionalis allamigazgatasi hivatal Interne-
ten — adatszolgaltatoként és felhasznaloként — torténd
megjelenésével kapcsolatos informatikai feladatokat.
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(9) A Hatosagi Féosztallyal egylittmiikddve segiti az al-
lampolgarok személyi adatainak és lakcimének helyi nyil-
vantartasaval, és az adatvédelemmel kapcsolatos feliigye-
leti tevékenységet.

(10) Részt vesz az okmanyirodak munkéajanak ellendr-
zésében, kiemelt figyelmet forditva a személyi adat- és
lakcimnyilvantartds kozponti adatbazisanak karbantarta-
sara. Az ellendrzési tapasztalatok alapjan javaslatot tesz
szakmai feliigyeleti intézkedésre, képzésre és egyéb segit-
ségnyujtasra.

(11) Ellatja a regionalis allamigazgatasi hivatal illeté-
kességi terliletén miikodd okmanyirodak technikai és al-
kalmazasi HelpDesk feliigyeletét a forumalkalmazas és az
okmanyirodai levelezérendszer hasznalataval.

(12) Uzemelteti az okményirodai szamitogépes haldzat
teriileti informatikai rendszerét.

(13) Modszertani segitséget nyujt az dnkormanyzatok-
nak feladataik informatikai tamogatasahoz.

(14) Kozremtikodik a regiondlis allamigazgatasi hivatal
oktatasi tevékenységének ellatasaban, végrehajtja az okta-
tassal kapcsolatos telepitési és tizemeltetési feladatokat.

(15) A Hatoésagi Foosztallyal egyiittmiikodve végzi a
helyi dnkormanyzatok anyakonyvi informatikai rendsze-
reinek (ASZA) feliigyeleti tevékenységét.

(16) Ellatja a Cim-, Korzet- €s Szervnyilvantartasi rend-
szer folyamatos informatikai, alkalmazasi €s igazgatasi
Help-Desk feladatait. Ellatja a Regionalis allamigazgatasi
hivatalhoz rendelt felhasznaldi jogosultsaggal és a szerv-
nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

(17) Feliigyeli és karbantartja a regionalis allamigazga-
tasi hivatal szamitastechnikai eszkozeit és a helyi haloza-
tot.

(18) Ellatja az tigyiratkezeld program informatikai fel-
igyeletét, lizemeltetését.

(19) Uzemelteti a szamitogépes személyzeti nyilvantar-
tast (SZENYOR program), a programfrissitéseket rend-
szeres atvezeti, teljesiti a havonkénti adatszolgaltatast
(HUPA Kkiildés).

(20) Ellatja a regionalis allamigazgatasi hivatal kiilso és
belsé honlapjanak mikodtetését, a sziikséges frissitések
rendszeres atvezetését, adatkoz16i feladatokat.

(21) Kozremiikodik a kodzérdekii adatok elektronikus
kozzétételében, végzi az adatszolgaltatast az egységes
kozadatkeresd rendszer szamara.

(22) Ellatja az elektronikus kormanyzassal (Elektroni-
kus Korméanyzati Gerinchal6zat, Kormanyzati Portal) kap-
csolatos hivatali feladatokat.

(23) Részt vesz a kozigazgatasi eljarasrol szolo torvény
(Ket.) altal el6irt informatikai, technikai feltételek kialaki-
tasaban az elektronikus iigyintézési rendszer bevezetése
érdekében.

(24) Teljesiti az allamhdaztartasi, valamint az informa-
cioszabadsag torvényben eldirt kozzétételi kotelezettsége-
ket.

Pénziigyi Foosztaly
32.§

(1) A Pénziigyi Féosztaly a regionalis allamigazgatasi
hivatal gazdasagi szervezete.

(2) A pénziigyi foosztalyvezetd a regionalis allamigaz-
gatasi hivatal gazdasagi vezetdje, aki — a kirendeltségekre
is kiterjedéen — kozvetleniil iranyitja a gazdasagi szerveze-
tet, a pénziigyi, gazdasagi feladatot ellatd szakmai szerve-
zeti egységek munkdjahoz iranymutatést ad, ellendrzi azt
¢és gazdasagi intézkedéseket hoz.

(3) A gazdasagi szervezet feladat- és hataskorét, a gaz-
dasagi vezetd, valamint a pénziigyi-gazdasagi feladatok
cllatasaért felelds tovabbi személyek konkrét feladatait, a
hataskor és a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasanak részle-
tes szabalyait a gazdasigi szervezet Ugyrendje tartalmaz-
za.

33.§

A Pénziigyi Foosztaly:

(1) Sajat szervezetével ellatja a koltségvetési tervezés-
sel, eldiranyzat-felhasznalassal, a hataskorébe tartozo elo-
iranyzat-modositassal, az tlizemeltetéssel, fenntartassal,
mikodtetéssel, beruhdzassal, a vagyon hasznélataval,
hasznositasaval, a munkaerd-gazdalkodassal, a készpénz-
kezeléssel, a konyvvezetéssel €s a beszamolasi, valamint a
FEUVE kételezettséggel, az adatszolgaltatassal kapcsola-
tos Osszefoglalo és a sajat szervezetére kiterjedd feladato-
kat, — amely a FEUVE kivételével — részben torténhet va-
sarolt, a feliigyeleti szerv altal engedélyezett szolgaltatas-
sal, a feleldsség atruhazéasa nélkiil.

(2) Gondoskodik a koltségvetés tervezésével és végre-
hajtasaval, a konyvvezetéssel és egyéb pénziigyi nyilvan-
tartasok vezetésével kapcsolatos feladatokrol.

(3) Gondoskodik a regionalis allamigazgatasi hivatalt
illetd bevételek beszedésérol, teljesiti a fizetési kotelezett-
ségeket, figyelemmel kiséri a koltségvetési kiadasok és be-
vételek alakuldsat, arrol havonta pénzforgalmi jelentést
készit.

(4) A hivatalvezetd egyetértésével kezdeményezi az
Onkorményzati Minisztériumnal a sziikséges fejezeti ha-
taskori eldiranyzat-modositasokat, a Magyar Allamkincs-
tarnal pedig atvezetteti az intézményi hataskordi eldirany-
zat-modositasokat.

(5) Elokésziti a hivatalvezetd hataskorébe tartozo eld-
iranyzat-modositasokat.

(6) A vonatkozo jogszabalyok el6irasait figyelembe vé-
ve gondoskodik a hivatal szamviteli politik4janak kialaki-
tasarol, elkésziti a Regiondlis allamigazgatdsi hivatal
pénzkezelési és egyéb gazdalkodassal, illetve vagyonke-
zeléssel kapcsolatos szabalyzatait, valamint hivatalvezetdi
intézkedéseit.
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(7) Vezeti a regionalis allamigazgatasi hivatal eldirany-
zat-felhasznalasi keretszamlait, a lakas-tamogatasi szam-
lat, valamint az ezzel kapcsolatos nyilvantartasokat, gon-
doskodik a szamlakon keresztiil teljesitendé pénzforgalom
szabalyszerii lebonyolitasarol.

(8) Kezeli a regionalis allamigazgatasi hivatal pénzke-
zel6 helyét, gondoskodik a készpénz kifizetések szabalyos
¢s hataridében torténd teljesitésérol.

(9) Egyezteti a Magyar Allamkincstar altal rendelkezés-
re bocsatott eldiranyzat-felhasznalasi keret kiaddsanak és
bevételének alakuldsardl szolo tajékoztatd jelentést a regi-
ondlis allamigazgatasi hivatal szamviteli nyilvantartasa-
val, elvégzi a sziikséges korrekciokat.

(10) Vezeti az illetmény-gazdalkodassal kapcsolatos
nyilvantartasokat, tartja a kapcsolatot az illetményszam-
fejtést végzé Magyar Allamkincstarral. Gondoskodik a
hokozi kifizetések szamfejtésérol.

(11) Biztositja az allami ad6hatdsag utjan teljesitendd
befizetési kotelezettségek bevallasat és befizetését.

(12) Ellatja a regionalis allamigazgatasi hivatal ingd- és
ingatlanvagyonanak kezelését, az ingd- és ingatlanvagyon
kezelésével, hasznalataval, fenntartasaval és hasznositasa-
val Osszefliggd feladatokat, teljesiti az ezzel kapcsolatos
nyilvantartasi és adatszolgaltatasi kotelezettségeket.

(13) Uzemelteti a hivatali gépjarmiiveket, biztositja a
jarmiivek és egyéb hivatali eszk6zok lizemeltetéséhez,
karbantartasahoz sziikséges feltételeket, feliigyeli a sziik-
séges nyilvantartasok vezetését.

(14) Gondoskodik a FEUVE rendszer kialakitasarol,
gondoskodik mindazon elvek, eljarasok és bels6 szabaly-
zatok kidolgozasardl, melyek alapjan a regionalis allam-
igazgatasi hivatal érvényesitheti a feladatai ellatasara szol-
galod eléiranyzatokkal, 1étszammal és vagyonnal val6 sza-
balyszer(i, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalko-
das kovetelményeit.

(15) Gondoskodik a kdzbeszerzési eljarasok elokészi-
tésérol.

Allami Féépitészi Iroda

34.§

(1) Az Allami Foépitészi Iroda, mint a szakigazgatasi
szervként eljaro Allami Féépitész munkaszervezete segiti
az Allami Foépitészt a jogszabalyokban, valamint a szak-
mai irdnyitasat ellatd miniszter altal meghatarozott felada-
tai ellatasaban.

(2) Az Allami Féépitészi Iroda a régiora kiterjedden:

a) kozremitkodik a regionalis fejlesztési és rendezési
tervekkel 6sszefliggd teriileti feladatok ellatasaban, illetd-
leg az ezzel kapcsolatos térségi koordinacioban,

b) ellatja a térségi teriilet-felhasznalasi engedélyezési
eljarassal 6sszefliggd hatosagi feladatokat, hataskori érin-
tettség esetén szakhatosagként kozremiikodik a kdrnyezeti
hatasvizsgalati eljarasban,

¢) kapcsolatot tart az agazati szakmai kamarakkal, szer-
vezetekkel,

d) alland6 meghivottként részt vesz a térségi teriiletfe;-
lesztési tanacsok iilésein,

e) felkérésre az dnkormanyzatok és a tervezok részére
szakmai segitséget nyujt a teriiletrendezési tervek elkészi-
téséhez,

f) vezeti — a kiilon jogszabalyban meghatarozott — Terti-
leti Tervtanacsot.

(3) Az allami f6épitész gyakorolja a munkaltatoi jogo-
kat az Allami F6épitészi Iroda allomanyéba tartozo koz-
tisztviseldk felett.

(4) Részletes feladatait az Allami Féépitészi Iroda Ugy-
rendje tartalmazza.

A regionalis allamigazgatasi hivatal épitésfeliigyeldje
35. 8

A regionalis allamigazgatasi hivatal épitésfeliigyeldje
0nallo feladat- és hataskorrel rendelkezo szerv, amely fel-
adatkorében:

a) jogszabalyban meghatarozottak szerint épitésfel-
ligyeleti ellenérzéseket végez, épitésfeliigyeleti hatosagi
intézkedéseket tesz;

b) vezeti az épitésfeliigyeleti hatdsag hataskorébe utalt
nyilvantartasokat;

c) Osszedllitja munka- és ellendrzési tervet, teljesiti az
épitésfeliigyeleti ellendrzési terv szerinti feladatait;

d) egyiittmikddik ellendérzési feladatai teljesitésében a
szakmai kamarakkal,

e) épitésiigyi hatosagi jogkdrében jogszabalyban meg-
hatarozott szabalytalansag esetén épitésfeliigyeleti birsa-
got szab ki;

A belsé ellenérzést végzo személy
36.§

(1) A regionalis allamigazgatasi hivatalban mikddé
belsd ellendrzést végzd személy tevékenységét kozvetlen
a regionalis allamigazgatasi hivatalvezetd alarendeltségé-
ben végzi, a belso ellendér egyben belsé ellendrzési vezetd-
nek mindsiil.

(2) Az ellendrzési tevékenységen kiviil mas tevékeny-
ség végrehajtasdba nem vonhato be.

(3) Tevékenységének tervezésében és az ellenérzési
modszerek kivalasztasaban onalldan jar el.

(4) Feladatellatasa soran alkalmazza az annak mindsé-
gét biztosito eljarasokat, a pénziigyminiszter altal kdzzé-
tett modszertant.

(5) Osszedllitja — a kockazatelemzéssel alatdmasztott —
stratégiai, kozéptavu és éves ellendrzési terveket és a hiva-
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talvezetd jovahagyasat kovetden végrehajtja, valamint az
intézkedési tervek megvalosulasat nyomon koveti.

(6) Az ellendrzési program teljesitését, a — megallapita-
sokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat tartalmazd — el-
lendrzési jelentés elkészitését befolyastol mentesen végzi,
melynek tartalmaért feleldsséggel tartozik.

(7) Tajékoztatja a hivatalvezetot az éves ellendrzési terv
megvalosulasarol, az attdl valo eltérésekrdl, dsszeallitja az
éves ellendrzési jelentést.

(8) Evente értékeli a belsd ellenérzési tevékenység tar-
gyi, személyi feltételeit, javaslatot tesz a hivatalvezetének
a feltételeknek az éves tervvel torténd 6sszehangolasara.

(9) Vezeti az ellendrzések nyilvantartasat, gondoskodik
az ellendérzési dokumentumok legalabb tiz évig torténd
irattari megdrzésérdl, illetve a birtokaban 1évé dokumen-
tumok, adatok biztonsdgos tarolasarol.

(10) Részt vesz a hivatalvezetd altal jovahagyott — éves
képzési terv szerinti, illetve szakmai fejlédését biztositd
egyeb — képzése(ke)n.

(11) Részletes feladatait, felel6sségi- és jogkorét a mun-
kakori leirasa tartalmazza.

Szocialis és Gyamhivatal
37.§

(1) A gyermekvédelmi és gyamiigyi igazgatassal dssze-
fliggd feladat-és hatdskorében:

a) Ellatja az illetékességi teriiletéhez tartozo telepiilési
Onkormanyzat jegyz6jének €és a varosi gyamhivatalnak a
szakmai irdnyitasat, feliigyeletét és ellendrzését.

b) Els6 fokon dont a gyermekek atmeneti gondozasa €s
a gyermekvédelmi szakellatasok mikodésének engedélye-
z€sérol.

¢) Masodfoku hatdsagi jogkort gyakorol a telepiilési on-
kormanyzat jegyzdjének, a varosi gyamhivatalnak a gyer-
mekvédelmi és gyamiigyi hatosagi ligyeiben.

d) Ellenérzési jogkorében legaldbb négyévenként ellen-
Orzi a gyamhatdsagok gyamiigyi és gyermekvédelmi hato-
sagi tevékenységének jogszeriiségét, a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi szolgaltatok tevékenységét.

e) A szocialis és csaladpolitikaért, valamint a gyerme-
kek és az ifjusag védelméért felelés miniszter utasitasa
alapjan az ellendrzési tervben meghatarozottakon tul vizs-
galatot folytat le a meghatarozott témakorben.

f) Tajékoztatja a minisztert az ellendrzési tervrol, vala-
mint az ellenérzések tapasztalatairdl.

g) Szakmai koordinacids értekezletet hiv 6ssze, elsdsor-
ban a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskoro-
ket ellatd hatdsagok, valamint a gyermekjoléti és gyer-
mekvédelmi szolgéltatok szamara.

h) Kijeloli a gyermekjoléti alapellatast, illetve a gyer-
mekvédelmi szakellatast nytijto intézmények koziil a szak-
mai modszertani feladatokat ellato intézményeket.

i) Kozremikodik az agazati képzések, tovabbképzések
szervezésében.

j) Véleményezi a helyi dnkormanyzatnak az Onkor-
manyzati ellatorendszer atalakitdsara vonatkozo javaslata-
it, és sziikség esetén kezdeményezi a javaslatok megval-
toztatasat.

k) Elésegiti és koordinalja a biinelkdvetés, illetve a biin-
ismétlés megeldzését célzod programok inditasat a veszé-
lyeztetett, tovabba a biincselekményt elkovetett, de nem
biintethetd, valamint a biintetdeljaras ala vont gyermekek
szamara.

/) Minden év junius 30. napjaig az el6z6 évre vonatko-
zo6an jelentésben elemzi az illetékességi teriiletén a gyer-
mekkort, illetve a fiatalkort blinelkovetés helyzetét, és ér-
tékeli a blinmegeldzési tevékenységet.

m) Egyeztetd értekezletet tart jelentés ismertetése és a
blinmegeldzés érdekében elvégzendd feladatok megvita-
tasa céljabol.

n) Nyilvantartast vezet a jogszabaly altal elrendelt ada-
tokrol.

0) Szervezi a hivatasos gondnoki feladatot ellaté szemé-
lyek képzését, illetve évenkénti tovabbképzését.

p) Ellatja a jogszabalyokban hatiskorébe utalt egyéb
feladatokat.

(2) Szocialis igazgatassal 0sszefliggd feladat és hatés-
korében:

a) Ellatja a jegyz6 szakmai irdnyitasat, feliigyeletét és
ellendrzését, masodfokon jar el a jegyz6 hataskorébe tarto-
70 szocialis hatosagi tigyekben.

b) Els6 fokon dont a mitkddési engedélyek kiadasardl,
modositasarol és visszavondsardl a bentlakasos szocialis
intézmények, valamint az alapszolgaltatasok tekintetében,
amennyiben az alapszolgaltatas mellett a fenntartd bentla-
kasos intézményi ellatast is nyujt.

¢) Ellen6rzi mikodést engedélyezd szervként, hogy a
szocialis intézmény miikodése, illetve szolgaltatas megfe-
lel-e a mlikddési engedélyben és a jogszabalyokban foglal-
taknak.

d) Folyamatosan figyelemmel kiséri a szocialis torvény-
ben meghatarozott onkormanyzati ellatasi kotelezettségek
teljesitését. Amennyiben az dnkormanyzat ellatasi kotele-
zettségébol adodo feladatainak, kiillondsen fenntartoi fel-
adatanak, illetve szolgéltatastervezési koncepcio elkészi-
tésének nem tesz eleget, felszdlitja az onkorményzatot —
megfeleld hatarido kitlizésével — a feladat teljesitésére.

e) Eljar els6 fokon, valamint a jegyz6 feliigyeleti szer-
veként masodfokon a stulyos mozgaskorlatozottak kozle-
kedési kedvezményeivel kapcsolatos tigyekben, illetve
dont a tamogatasi utalvanyok kiadasardl, érvényességi
idejének meghosszabbitasarol.

/) Feliigyeleti szervként jar el az egyes lakascélu kdlcso-
nokbol eredé adossdgok rendezésével kapcsolatos ligyek-
ben, elbiralja a jogorvoslati kérelmeket.

g) Els6 fokon dont az intézményi jogviszonyban allo
személyek intézményen beliili foglalkoztatasa esetén a
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szocialis foglalkoztatasi engedélyek kiadasarol. Kétévente
ellendrzi az engedélyezett foglalkoztatast, valamint nyil-
vantartast vezet a szocialis foglalkoztatasrol.

h) Nyilvantartast vezet a jogszabaly altal elrendelt ada-
tokrol.

i) Kozremiikodik az agazati képzések, tovabbképzések
szervezésében.

j) Ellatja tovabba mindazon szocialis feladatokat, ame-
lyeket jogszabaly hataskorébe utal.

(3) Egyéb feladatok:

a) Részt vesz az agazati képzések lebonyolitdsaban,
szakmai képzéseket, tovabbképzéseket szervez.

b) Elkésziti a régidra vonatkozd munka és ellenérzési
tervet, illetve a szocialis és gyamhivatal éves tevékenysé-
gérol szolo jelentést.

¢) Kapcsolatot tart a feladat- és hataskorét érint6 tigyek-
ben feladat- és hataskorrel rendelkezé kdzponti és teriileti
allamigazgatasi szervekkel.

d) Ellatja a hivatalvezet6 altal meghatarozott funkcio-
nalis feladatokat.

e) Gondoskodik a Szocialis és Gyamhivatalhoz érkezo
valamennyi iigyirat érkeztetésérol, és szignalasra, majd ik-
tatasra, irattarozasra torténd tovabbitasarol.”

(4) Részletes feladatait a Szocialis és Gyamhivatal Ugy-
rendje tartalmazza.

Az Eszak-magyarorszagi Regionalis Allamigazgatasi
Hivatal Szocialis és Gyamhivatal Miskolci
Kirendeltség és a Salgétarjani Kirendeltség

38.§

(1) Ellatja amegyében 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 meghatarozott feladatokat.

V. fejezet
MUNKAFORMAK
1. Cim
A kozponti allamigazgatasi szervek teriileti szervei
koordinacidja és az 6nkormanyzatokkal valé
kapcsolattartas szervezeti formai
39.§

(1) A Regionalis Allamigazgatasi Kollégium
a) A Kollégium a hivatalvezetd véleményezd, Ossze-

hangolast eldsegito testiilete. Mitkodésének részletes sza-
balyait az Ugyrend tartalmazza.

b) A kollégium elndke a hivatalvezetd, tagjai a hivatal-
vezetd-helyettes, a kirendeltség-vezetok, a szakigazgatasi
szervek vezet6i, a regionalis allamigazgatasi hivatal f6-
osztalyvezetdi, tovabba a kdzponti hivataloknak és a kor-
manyhivataloknak a hivatal illetékességi teriiletén szék-
hellyel rendelkez6 teriileti szerveinek a vezetoi.

¢) A Kollégium az Ugyrendjében meghatérozott médon
tartja tiléseit.

d) A Kollégium iilésén tandcskozasi joggal részt vesz-
nek az elndk altal meghivott szervezetek vezetoi is.

(2) A hivatalvezet6 sziikség szerint, a kollégium tagjai-
nak részvételével, a feladat- és hataskorrel rendelkezd
kozponti allamigazgatasi szervek vezetdinek egyidejii ta-
jékoztatasa mellett regionalis koordinacios értekezletet
hivhat 6ssze tobb agazatot érinté feladat ellatasanak eld-
mozditasara.

(3) Szakmai koordinacios értekezlet

a) A regiondlis allamigazgatasi hivatal, valamint a szak-
igazgatasi szerv vezetdje az allamigazgatasi feladatokat
ellato, allamigazgatasi hatdsagi jogkorben eljaré helyi on-
kormanyzati szervek vonatkozasaban jogosult szak-
mai-koordinécios értekezletet 6sszehivni.

b) Az értekezlet feladata a kolcsonds tajékoztatas és az
aktualis szakmai feladatok megvitatasa.

2. Cim
Az értekezletek rendje
40. §

(1) A hivatali értekezletek formai:

a) regionalis szintli éves munkaértekezlet,

b) kirendeltségi szintli éves munkaértekezlet,

¢) hivatalvezetdi értekezlet,

d) kirendeltség-vezetdi értekezlet,

e) szakigazgatasi szerv vezetOi értekezlet,

1) féosztalyi értekezlet,

g) osztalyértekezlet,

h) szakigazgatasi szerv értekezlete,

i) szakmai munkacsoportok munkamegbeszélései

aa) Regionalis szintii éves munkaértekezlet

Célja: A regionalis allamigazgatasi hivatal éves munka-
janak értékelése és a feladatok meghatarozasa.

IdSpontja: Evente egyszer az Onkormanyzati Miniszté-
riumban megtartott évértékeld és feladatkitlizo értekezle-
tet, illetve az éves munkaértékelés elkésziiltét kovetden.

Résztvevoi: A regionalis allamigazgatasi hivatal vala-
mennyi koztisztviseldje, ligykezeldje és munkavallaloja.

A lebonyolitas modja: Az dsszehivasért és az elokészi-
tésért a Koordinacios és Szervezési Fosztaly vezetdje fe-
lelds, aki az értekezletrdl emlékeztetdt készit, amelyet a hi-
vatalvezetd hagy jova.

ba) Kirendeltségi szintli éves munkaértekezlet
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Célja: A kirendeltség éves munkajanak értékelése ¢s a
feladatok meghatarozasa.

Id6pontja: A regiondlis szintli éves munkaértekezletet
kovetden.

Résztvevoi: A kirendeltség valamennyi koztisztviseld-
je, ugykezel6je és munkavallaloja. Az értekezletre meg
kell hivni a regionalis allamigazgatasi hivatal és a szak-
igazgatasi szerv vezetdjét.

A lebonyolitas modja: Az dsszehivasért és az elékészi-
tésért a Titkarsag vezetdje felelds, aki az értekezletrél em-
Iékeztetot készit, amelyet a kirendeltség-vezetd hivatalve-
zet6-helyettes hagy jova.

ca) Hivatalvezetdi értekezlet

Célja: Az Onkormanyzati Minisztérium altal a hivatal-
vezetok részére havonta szervezett regionalis hivatalveze-
tdi értekezleten elhangzott informaciok atadasa, tajékozta-
tas az értekezleten sziiletett dontésekrol, feladatkitiizések-
6l és az azokbdl adddé regionalis allamigazgatasi hivatali
teend6k meghatarozasa.

Célja tovabba a kolcsonds tajékoztatas az el6zd vezetdi
értekezlet ota tortént jelentds eseményekrol, a kovetkezd
iddszakra vonatkozé feladatok egyeztetése, Osszehangola-
sa, az egységes jogalkalmazasi gyakorlat kialakitasa.

Idopontja: Kéthetente, altaldban a hétféi munkanapo-
kon, illetve a regionalis hivatalvezet6i értekezletet kovetd
munkanapon.

Résztvevdi: Hivatalvezetd-helyettes, a kirendeltségve-
zetd hivatalvezetO-helyettesek, a szakigazgatasi szervek
vezetdje és a féosztalyvezetdk

A lebonyolitas modja: A megtargyalandd napirendekre
vonatkozodan a hivatalvezet6-helyettesek, a szakigazgatasi
szerv vezetdje, a hivatalvezetd kdzvetlen vezetése alatt al-
16 szervezeti egységek vezetdi javaslatot tehetnek. Az
Osszehivasért és az elkészitésért a Koordinacios és Szer-
vezési Féosztaly vezetdje felelds, aki az értekezletrdl em-
Iékeztetot készit, amelyet a hivatalvezetd hagy jova. Az
emlékeztetd tartalmazza az értekezleten sziiletett dontése-
ket, a dontések végrehajtasaért feleld személyek nevét és a
hataridoket.

da) Kirendeltség-vezetdi értekezlet

Célja: A kirendeltség szervezeti egység vezetdinek tajé-
koztatasa a hivatalvezetdi értekezleten elfogadott donté-
sekrol, feladatkitizésekrol. Feladata tovabba a kirendelt-
ségen beliili munkamegosztas, feladatellatas egyeztetése
¢és a végrehajtas megszervezése.

Idopontja: Kéthetente a hivatalvezetdi értekezletet ko-
vetd munkanapon.

Résztvevoi: A kirendeltség osztalyainak vezetdi, a
szakigazgatasi szerv kirendeltségének vezetdje. A kiren-
deltség-vezetdi értekezletre a regionalis allamigazgatasi
hivatalvezet6t — a fontosabb napirendekrdl szol6 irasbeli
tajékoztatassal egyidejiileg — meg kell hivni.

A lebonyolitas modja: A megtargyalandd napirendekre
a hivatalvezetd-helyettes, a szakigazgatasi szerv vezetdje
¢és a kirendeltség tovabbi szervezeti egységeinek vezetdi
tehetnek javaslatot. Az 6sszehivasért és az elokészitésért a

Titkarsag vezetdje felelds, aki az értekezletrdl emlékezte-
tot készit, amelyet a kirendeltség-vezetd hivatalvezeto-he-
lyettes hagy jova.

ea) Szakigazgatasi szerv vezetoi értekezlet

Célja: A hivatalvezet6i, illetve a kirendeltség-vezetoi
értekezleteken elhangzott informéaciok tovabbadasa. Célja
tovabba a kolcsonos tajékoztatas az el6z0 szakigazgatasi
szerv vezet6i értekezlet ota tortént jelentds eseményekrol,
a kovetkez6é iddszakra vonatkozo feladatok egyeztetése,
Osszehangolasa, az egységes jogalkalmazasi gyakorlat ki-
alakitasa.

Idopontja: Havonta, a hivatalvezetd, illetve a kirendelt-
ség-vezetO altal tartott vezetdi értekezletet kovetd egy hé-
ten beliil, illetve sziikség szerint.

Résztvevoi: A szakigazgatasi szerv valamennyi koz-
tisztviseldje, ligykezeldje és munkavallaloja. Az értekez-
letre meg kell hivni a regionalis allamigazgatasi hivatal ve-
zet6jét, illetve a kirendeltség-vezetot.

A lebonyolitds modja: Az értekezlet 0sszehivasaért és
elokészitéséért a szakigazgatasi szerv vezetdje altal meg-
bizott koztisztviseld a felelbs, aki az értekezletr6l emlé-
keztetot készit, amit a szakigazgatasi szerv vezetdje hagy
jova.

fa) Foosztalyi értekezlet

Célja: A regionalis allamigazgatasi hivatalon beliili
szakmai feladatellatas, jogalkalmazas Osszehangolasa, a
soron kovetkez6 feladatok meghatarozasa.

IdOpontja: Havonta, illetve sziikség szerint.

Résztvevoi: A féosztaly valamennyi koztisztviseldje,
igykezel6je és munkavallaldja. Az értekezletre meg kell
hivni a foosztaly feladat- és hataskorébe tartozo feladato-
kat ellato kirendeltségi osztalyok vezetdit.

A lebonyolitds modja: Az értekezlet 0sszehivasaért és
elokészitéséért a foosztaly vezetdje altal megbizott koz-
tisztviseld a felelOs, aki az értekezletr6l emlékeztet6t ké-
szit, amit a féosztaly vezetdje hagy jova.

ga) Osztalyértekezlet

Célja: A regionalis allamigazgatasi hivatalon beliili
szakmai feladatellatas, jogalkalmazas Osszehangolasa, a
soron kovetkezd feladatok meghatarozasa.

IdOpontja: Havonta, illetve sziikség szerint.

Résztvevoi: Az osztaly valamennyi koztisztviseldje,
iigykezel6je és munkavallaldja. Az értekezletre meg kell
hivni az osztaly feladat- és hataskorébe tartozo feladatokat
ellato foosztalyok vezetdit.

A lebonyolitds modja: Az értekezlet dsszehivasaért és
elokészitéséért az osztaly vezetdje altal megbizott koz-
tisztviselO a felelGs, aki az értekezletrol emlékeztetot ké-
szit, amit az osztaly vezetdje hagy jova.

ha) Szakigazgatasi szerv osztalyértekezlete

A szakigazgatasi szerv vezetdje, a szakigazgatasi szerv
kirendeltségei, osztalyainak vezetdi, sziikség szerint a f6-
osztalyi, illetve az osztalyértekezletekhez hasonlé mddon
¢és tartalommal munkaértekezletet hivhatnak dssze.

ia) Munkacsoporti megbeszélés
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A hivatalvezetd tobb szervezeti egységet érintd eseti
vagy allando6 koordinaciot igényl6 feladat ellatasara a szer-
vezeti egységek vezetdi, illetdleg koztisztviseldi részvéte-
Iével munkacsoportot hozhat 1étre. A munkacsoport veze-
tje a hivatalvezetd altal kijelolt vezetéi megbizassal ren-
delkezd koztisztviseld.

A munkacsoport — feladatai ellatasa érdekében —a hiva-
talvezetd altal meghatarozott, valamint sziikség szerinti
rendszerességgel a munkacsoport vezetdje foosztalyi, il-
letve osztalyértekezlethez hasonld modon és tartalommal
munkacsoporti megbeszélést hivhat 6ssze.

VI. fejezet
A HIVATAL MUKODESI RENDJE
1. Cim
Altalanos szabalyok
41. §

(1) A regiondlis allamigazgatasi hivatal folyamatos mii-
kodését a jogszabalyok, az allami iranyitas egyéb jogi esz-
kozei, az ezekre éplild Szervezeti €s Mikddési Szabalyzat,
a 2.§-ban meghatéarozott szervezeti egységek Ugyrendjei,
tovabbi belsd szabalyzatok, valamint a felettes vezetd uta-
sitdsai hatarozzak meg.

(2) A vezetd, az ligyintézd, az ligykezelo és a fizikai al-
kalmazott részletes feladatait a Szabalyzaton tul az Ugy-
rend, a regionalis allamigazgatasi hivatal Kiadmanyozasi
¢és Helyettesitési Szabalyzata, més belsd szabalyzatok és a
munkakdri leirasok szabalyozzak.

(3) A munkakori leiras a feleldsség megallapitasara is
alkalmas modon — tobbek kozott — tartalmazza: a munka-
korben ellatand6 feladat jellegét, a tevékenységi kort, a
munkakdrt betoltok ala- és folérendeltségi viszonyait, a
munkaltatoi jogkor gyakorlojanak megjelolését, a munka-
korre vonatkozo sajatos eldirasokat és a helyettesités
modjat.

(4) Az igyintézésért felelds az eljaras soran a kovetke-
zOket végzi el:

a) attanulmanyozza az ligyre vonatkozo ligyiratokat €s
mas informaciokat tartalmazo anyagokat, sziikség szerint
intézkedik az ligyet érintd iratok potldlagos dsszegytijtésé-
re és atmeneti csatolasara, illetve kiilonbdzo {ligyiratdara-
bok végleges szerelésére,

b) amennyiben az {igyben mas hivatali bels6 szervezeti
egység, vagy mas hivatalos szerv allaspontjanak bekérése
sziikséges, errdl indokolt esetben felettesét kiilon tajékoz-
tatja, az egyeztetést az illetékessel szoban, sziikség szerint
irasban elvégzi,

¢) az ligyben folytatott jelentésebb targyalasrol, érte-
kezletrdl, megbeszélésrdl, szobeli megallapodasrol,
egyeztetésrdl sziikség szerint jegyzokonyvet, emlékezte-

tot, vagy feljegyzést készit és azt az ligyiratban elhelyezi;
fontosabb iigyeknél a 1ényeges vezetdi utasitasokat — indo-
kolt esetben — az ligyiratra, illetve az eléadoi ivre, vagy az
igyet kiséré lapra kiilon feljegyzi,

d) megallapitasait, javaslatat az ligyiratban rovid el6ad-
many, feljegyzés formajaban 6sszegzi €s elkésziti a kiad-
many tervezetét,

e) az ligyiratot kiadmanyozza, vagy tovabbitja azt a ki-
admanyozasra jogosulthoz,

f) az iratra feljegyzi a kezel6i €s a kiadoi utasitasokat, az
irattari tételszamot.

(5) Az iigy intézésére kijelolt koteles a vezetd utasitasa
szerint eljarni.

(6) Ha az ligyintézés soran kapott vezetdi utasitassal
nem ért egyet:

a) koteles azt a kozvetlen felettesének szoban megindo-
kolni,

b) ezt kdvetden jogosult az elutasitott ellenvéleményét
az lgyiratra, vagy az ligyiratot kisérd lapra ravezetni,

¢) az ligyiratban feltiintetett ellenvéleményét a szolgala-
ti felettese Utjan, vagy annak elézetes értesitésével felsd
szintll vezetok elé terjesztheti.

(7) Az tigyet intéz6 ellenvéleménye altalaban nem aka-
dalyozhatja meg a vezetdi utasitas végrehajtasat. A sza-
balyszer(i és a szolgalati Gton el6terjesztett ellenvélemé-
nyért az ligyintéz6t semmilyen hatrany nem érheti. Az
lgyintézo kiilon jogszabalyban eldirt kivételes esetekben
koteles, illetve jogosult a vezetdi utasitasok végrehajtasat
megtagadni.

2. Cim
Munkarend és iigyfélfogadas
42. §

(1) A regiondlis allamigazgatasi hivatal munkarendje

a) a hivatalban a munkaidd hétf6tél csiitortokig
8.00-16.30 oraig, pénteken 8.00—-14.00 o6raig tart, a mun-
kakozi sziinet (ebédid6) 11.30-14.00 ora kozott vehetd
igénybe, 30 perc idétartamban azokon a napokon, amikor
a munkaidd a napi hat 6rat meghaladja,

b) a fizikai alkalmazottak (gépjarmiivezetok) munka-
rendje havi munkaiddkeretben keriil megallapitasra,

¢) munkaidében a munkahelyrdl eltdvozni a hivatali fe-
lettes engedélyével lehet.

(2) Az uigyfélfogadas:

a) A regionalis allamigazgatasi hivatal valamennyi f6-
osztalyanak, osztalyanak kijelolt ligyintézoje(i) koteles a
hét minden munkanapjan munkaidében fogadni az ligyfe-
leket.

b) A Szocialis és Gyamhivatal és a F6épitészi Iroda ligy-
félfogadasi rendjét az Ugyrendben kell meghatarozni.

¢) a vezet6i megbizatasu koztisztviselok tigyfélfogadasi
rendje:
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ca) a hivatalvezeto ligyfélfogadasa:

— arégioszékhelyen (Eger): minden honap elsé keddjén
9.00 oratol 12.00 oraig

— a Miskolci Kirendeltségen: minden honap mésodik
keddjén 9.00 oratol 12.00 oraig

— a Salgétarjani Kirendeltségen: minden honap harma-
dik keddjén 9.00 6ratol 12.00 oraig

cb) a hivatalvezetd-helyettes, a kirendeltség-vezetd hi-
vatalvezetd-helyettesek iigyfélfogadasa:

minden szerdan 9.00 6ratol 12.00 oraig.

cc) a foosztalyvezetdk ligyfélfogadasa

A hivatali tigyfélfogadassal egyezd idopontban fogad-
jak az ligyfeleket.

cd) a féosztalyvezetd-helyettesek és az osztalyvezetok

A hivatali tigyfélfogadassal egyezé idépontban fogad-
jak az ligyfeleket.

d) A kirendeltség-vezetdk, a hivatalvezetd kozvetlen
vezetése alatt allo szervezeti egységek vezetdi kotelesek
gondoskodni arrol, hogy az dnkormanyzati tisztségvisel6k
¢és képviselok, valamint a helyi és teriileti kozigazgatasi
szervek koztisztviseldi soron kiviil, illetve elére egyezte-
tett idépontban kereshessék fel a hivatalt.

3. Cim
A kiadmanyozas rendje
43. §

(1) A kiadmanyozasi jog az iigyben torténd érdemi don-
tésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog magaban
foglalja az érdemi dontést, a dontés kialakitasanak, vala-
mint az ligyirat irattarba helyezésének jogat. A kiadma-
nyozott irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozo fe-
lelds.

(2) Jogszabaly a szerv vezetdjéhez vagy ligyintézdjéhez
is cimezhet hataskort. A szerv vezetdje kiadmanyozasi jo-
gat a szervvel kozszolgalati jogviszonyban all6 személyre
ugyszintén atruhazhatja.

(3) Kiilsé szervhez, vagy személyhez iratot, kiadmanyt
csak az adott iigyben kiadmanyozasi joggal rendelkezd
alairasaval (kiilsé kiadmanyozas) lehet tovabbitani, kiad-
ni. Kiilsé kiadmanynak mindsiil a regionalis allamigazga-
tasi hivatal koztisztviseldi, tigykezel6i és munkavallaloi
részére a munkaltatoi jogkorben kiadmanyozott és atadott
irat is.

(4) A kiadmanyozasi jog jogosultja:

a) a regionalis allamigazgatasi hivatal hataskorébe tar-
tozo ligyekben — mint a hataskdrrel rendelkezé szerv veze-
tdje — a regionalis allamigazgatasi hivatal vezetdje,

b) a szakigazgatasi szerv hataskorében a szakigazgatasi
szerv vezetdje,

¢) jogszabalyban meghatarozott hataskorében a regio-
nalis allamigazgatasi hivatal koztisztviseldje

(5) A kiadmanyozasi jog jogosultja e jogkorét e Sza-
bélyzatban, Ugyrendben, mas belsd szabalyzatban, illetve
egyedi irasbeli intézkedéssel részben, vagy egészben atru-
hazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhat-
ja. Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem delegal-
hat6. Az atruhazas nem érinti a hataskor jogosultjanak sze-
mélyét és felelGsségét.

(6) A szakigazgatasi szervek vezetdi Ugyrendjiikben
szabalyozzak a kiadmanyozas rendjét.

(7) A regionalis allamigazgatasi hivatal vezetdje a kiad-
manyozas rendjét, annak részletes szabélyait a regionalis
allamigazgatasi hivatal Kiadmanyozasi és Helyettesitési
Szabalyzatdban hatdrozza meg.

4. Cim
A kotelezettségvallalas rendje
44. §

(1) A regionalis allamigazgatasi hivatal, mint jogi sze-
mély és koltségvetési szerv nevében, az alapitd okiratban
és koltségvetési alapokmanyban foglalt feladatok célszerii
¢és hatékony ellatasa (végrehajtasa) soran fizetési vagy mas
teljesitési kotelezettség vallalasara — torvényben meghata-
rozott kivétellel — a hivatalvezetd vagy a kiilon szabalyzat-
ban meghatarozottak szerint az altala megbizott személy
vallalhat. A kotelezettségvallalas a gazdasagi vezetd, vagy
az altala kijelolt személy ellenjegyzése utan és csak iras-
ban torténhet.

(2) Ha aregionalis allamigazgatasi hivatal nevében nem
a hivatalvezet6 az alair6 és a jogszabaly a nyilatkozat érvé-
nyességéhez irasbeli alakot kivan, két, képviseleti joggal
felruhazott személy aléirasa sziikséges. A bankszamla fe-
lett valé rendelkezéshez minden esetben két, képviseleti
joggal felruhazott személy aldirasa sziikséges.

(3) A képviseleti joggal, illetve bankszamla felett vald
rendelkezési jogosultsaggal felruhazott személyek nevét
¢és beosztasat, valamint az alairds modjat a kotelezettség-
vallalasra, ellenjegyzésre és utalvanyozasra vonatkozo
szabalyzat tartalmazza.

(4) A regionalis allamigazgatasi hivatal altal kotott pol-
gari jogi €s tdmogatasi szerzodésekhez jogi ellenjegyzés
sziikséges.

5. Cim
A helyettesités rendje
45. §
(1) A hivatalvezeto tavolléte vagy akadalyoztatasa ese-

tén altalanos helyettesitését a régiokdzponti hivatalveze-
té-helyettes latja el.
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(2) A régiokdzponti hivatalvezetd-helyettesi allas betol-
tetlensége, a hivatalvezetd-helyettes tavolléte vagy akada-
lyoztatasa esetén a hivatalvezetd altalanos helyettesitését
az altala kijelolt kirendeltség-vezetd hivatalvezetd-helyet-
tes vagy foosztalyvezetd, kijelolés hianyaban a (4) bekez-
désben meghatarozott vezetd latja el.

(3) A hivatalvezetd, illetve a hivatalvezetd helyettesité-
sére — a (3) bekezdés szerint — kijeldlt vezetd egyiittes ta-
volléte vagy akadalyoztatasa esetén, illetve kijelolés hia-
nyéban a hivatalvezet6t sorrendben:

— a Hatosagi Féosztaly vezetdje,

— a Feliigyeleti és Igazgatasi Monitoring Foosztaly ve-
zetdje,

— a Koordinacios és Szervezési Foosztaly vezetdje,

— az Informatikai Féosztaly vezetdje

helyettesiti.

(4) A pénziigyi féosztalyvezetd a hivatalvezetdt pénz-
ligyi, gazdasagi iigyekben — a fentieckben megjelolt helyet-
tesitési rendtdl fliggetleniil — minden esetben helyettesiti.

(5) Epitéshatosagi iigyekben a regionalis 4llamigazgata-
si hivatal vezet6jét az Epitési Osztaly vezetSje vagy a hi-
vatalvezetd altal kijelolt, a jogszabalyban meghatarozott
képesitési eldirasoknak megfeleld koztisztviseld helyette-
siti. A hivatalvezetd-helyettes, illetve a kirendeltség-veze-
t6 hivatalvezetd-helyettesek az altalanos szabalyok szerint
az épitéshatosagi ligyekben is jogosultak a hivatalvezetd
helyettesitésére.

(6) A hivatalvezetdt a kirendeltségen a kirendeltség-ve-
zetd hivatalvezetd-helyettes helyettesiti. A kirendelt-
ség-vezetO hivatalvezetd-helyettesi allas betoltetlensége, a
kirendeltség-vezetd hivatalvezeté helyettes tavolléte,
vagy akadalyoztatasa esetén a hivatalvezetd helyettesité-
sét az altala kijelolt vezetd, kijeldlés hidnyaban a (7), illet-
ve (8) bekezdésben foglalt vezetdk latjak el.

(7) Az Eszak-magyarorszagi Regionalis Allamigazgata-
si Hivatal Miskolci Kirendeltségének kirendeltség-vezetd
hivatalvezetd-helyettesét a kirendeltség-vezetd hivatalve-
zet6-helyettesi allas betdltetlensége, illetve a kirendelt-
ség-vezetd hivatalvezeté-helyettes tavolléte vagy akada-
lyoztatasa esetén a hivatalvezetd altal kijeldlt vezetd, kije-
161és hidnyaban sorrendben:

— Hatodsagi Osztaly vezetdje,

— Feliigyeleti és Igazgatasi Monitoring Osztaly vezetd-
je,

— Titkarsag vezetdje helyettesiti.

(8) Az Eszak-magyarorszagi Regionalis Allamigazgata-
si Hivatal Salgotarjani Kirendeltségének kirendeltség-ve-
zetd hivatalvezetd-helyettesét a kirendeltség-vezetd hiva-
talvezetd-helyettesi allas betoltetlensége, illetve a kiren-
deltség-vezetd hivatalvezeto-helyettes tavolléte vagy aka-
dalyoztatasa esetén a hivatalvezetd altal kijelolt vezetd, ki-
jelolés hianyaban sorrendben:

— Hatodsagi Osztaly vezetdje,

— Feliigyeleti és Igazgatasi Monitoring Osztaly vezetd-
je,

— Titkarsag vezetdje helyettesiti.

(9) A kirendeltség-vezetd hivatalvezetd-helyettesek a
hivatalvezetd kijelolése, megbizasa alapjan egymas he-
lyettesitését is ellathatjak.

(10) Epitéshatosagi tigyekben a kirendeltség-vezeté hi-
vatalvezet6-helyettest, a hivatalvezeto altal kijelolt, a jog-
szabalyban meghatarozott képesitési eléirdsoknak megfe-
leld koztisztviseld helyettesiti.

(11) A hivatalvezetd kdzvetlen irdnyitasa alatt all6 szer-
vezeti egységek vezetdit tavollétiik esetén az alabbi sze-
mélyek helyettesitik:

— aFeliigyeleti és Igazgatasi Monitoring Féosztaly ve-
zet6jét a foosztalyvezetd-helyettes, annak hidnyaban a hi-
vatalvezet6 altal kijelolt koztisztviseld,

— aHatosagi Féosztaly vezet6jét az Altalanos Igazgata-
si Osztaly vezetdje,

— a Koordinacids és Szervezési Foosztaly vezetdjét a
Koordinacios Osztaly vezetdje, annak hianyaban a hiva-
talvezeto altal kijeldlt koztisztviseld,

— az Informatikai Féosztaly vezet6jét a hivatalvezetd
altal megbizott koztisztviseld,

— aPénziigyi Fdosztaly vezetdjét a féosztalyvezetd-he-
lyettes, annak hidnyaban a hivatalvezetd altal kijeldlt, a
képesitési eldirasoknak megfeleld koztisztviseld,

— az Epitési Osztaly vezetdjét a hivatalvezetd altal kije-
161t, a jogszabalyban eldirt képesitési feltételeknek megfe-
leld koztisztviseld helyettesiti.

— az Altaldnos Igazgatasi Osztaly vezetjét a hivatalve-
zetd altal kijelolt koztisztviseld helyettesiti.

(12) A kirendeltségek szervezeti egységeinek vezetdit
tavollétiik vagy akadalyoztatasuk esetén az alabbi szemé-
lyek helyettesitik:

a) a Feliigyeleti és Igazgatasi Monitoring Osztaly veze-
tojét a regionalis allamigazgatasi hivatal vezetdje altal ki-
jelolt koztisztviseld,

b) a Hatosagi Osztaly vezet6jét a regionalis allamigaz-
gatasi hivatal vezetdje altal kijelolt koztisztviseld,

¢) a Titkarsag vezet6jét a regionalis allamigazgatasi hi-
vatal vezetdje altal kijeldlt koztisztviseld helyettesiti.

(13) A kirendeltségeken az épitéshatosagi iigyek kiad-
manyozasara feljogositott ligyintéz6t épitéshatdsagi
tigyekben a kirendeltség-vezetd hivatalvezeto-helyettes,
illetve a hivatalvezet6 altal kijeldlt, a jogszabalyban meg-
hatarozott képesitési eléirasoknak megfeleld koztisztvise-
16 helyettesiti.

(14) A Szocialis és Gyamhivatal regionalis hivatalveze-
tdjét a régidszékhelyen miikddod — ligykor szerinti — féosz-
talyvezetd-helyettes, vagy osztalyvezetd, annak hidnya-
ban a Szocidlis és Gyamhivatal regionalis hivatalvezetdje
altal kijelolt koztisztviseld helyettesiti.

(15) A Szocialis és Gyamhivatal Kirendeltsége vezeto-
jét a Szocialis és Gyambhivatal regiondlis hivatalvezetdje
altal kijelolt koztisztviseld helyettesiti.

(16) Az Allami Foépitészt a szervezet szerinti helyette-
se, illetve az altala — a regionalis allamigazgatasi hivatal-
vezetd egyetértésével — kijelolt kdztisztviseld helyettesiti.
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(17) A regionalis allamigazgatasi hivatal ligyintézoi-
nek, tgykezeldinek és munkavallaldoinak helyettesitési
rendjét a (19) bekezdésben foglalt szabalyokon til a mun-
kakori leirasok tartalmazzak.

(18) A helyettesitésre vonatkozo részletes szabalyokat —
a Szabalyzatban foglaltakon tul — a szakigazgatasi szervek
és a gazdasagi szervezet Ugyrendjei, a regionalis allam-
igazgatasi hivatal Kiadmanyozasi és Helyettesitési Sza-
balyzata, mas belsé szabalyzatok, valamint a munkakori
leirasok tartalmazzak.

(19) A helyettesitésre a (18), (19) bekezdésekben fog-
laltak szerint feljogositott személy tavolléte, vagy akada-
lyoztatasa esetén a szervezeti egységek dolgozoi koziil a
regionalis allamigazgatési hivatalvezetd, a szakigazgatasi
szerv vezetdje, az Allami Féépitész jeloli ki a helyettesi-
tést ellatd személyt.

(20) A Szabalyzat, az Ugyrend, a regionalis dllamigaz-
gatasi hivatal Kiadmanyozasi és Helyettesitési Szabalyza-
ta, mas belsd szabalyzata, munkakdri leiras vagy a (19) be-
kezdés szerint irasbeli kijel6lés alapjan helyettesitést ella-
t6 személyt, e mindségében megilleti a kiadmanyozasi jog
gyakorlasa.

6. Cim
A munkaltatéi jogok gyakorliasanak rendje

46. §

A munkaltatoi jogok gyakorlasanak és atruhazasanak
részletes szabalyait a Kiadmanyozasi és Helyettesitési
Szabalyzat, valamint a koztisztviseldk és tigykezeldk te-
kintetében a regionalis allamigazgatasi hivatal egységes

kozszolgalati szabalyzata, a munkavallalok tekintetében
kiilon szabalyzat tartalmazza.

7. Cim
Az adatvédelmi tevékenység iranyitasa
47. §

A regiondlis allamigazgatasi hivatalban a személyes
adatkezelési, adatbiztonsagi és adatszolgaltatasi, valamint
a kozérdekli adatok nyilvanossagaval Osszefliggd tevé-
kenységet a hivatalvezetd altal kijel6lt adatvédelmi feleld-
sok latjak el a regiondlis dllamigazgatési hivatal bels6 sza-
béalyzataiban és a munkakori leirdsaiban foglaltaknak
megfelelden.

8. Cim

Allamhaztartasi belsé pénziigyi ellenérzés
— Belso ellendrzési és vezet6i ellendrzési tevékenység

48.§

(1) Az allamhaztartasi belsé pénziigyi ellendrzés szer-
vezetére, felépitésére és modszerére vonatkozdan kiilon
szabalyzat, a Belsd Ellenérzési Kézikonyv rendelkezik,
melyet a pénziigyminiszter altal kiadott kézikonyv alapjan
kell 6sszeallitani.

(2) A szakmai feladatellatds iranyitasa, feliigyelete so-
ran ellatando folyamatos vezetdi ellenérzés miikddésére
vonatkozo6 eldirasokat a jelen Szabalyzat, a regionalis al-
lamigazgatasi hivatal bels6 szabalyzatai, valamint a veze-
ték munkakori leirdsa tartalmazza.
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Az 6nkormanyzati miniszter
22/2008. (HE 54.) OM
utasitisa
a Kozép-dunantuli Regionalis Allamigazgatasi
Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
kiadasarol

A Kormany altalanos hataskort teriileti dllamigazgatési
szerveérol szold 318/2008. (XII. 23.) Korm. rendelet 8. §
(1) bekezdésében meghatarozott hatdskdromben eljarva, a
Miniszterelnoki Hivatalt vezeto miniszter, a 9. § (9) bekez-
dése,a 12. § (11)—(12) bekezdései, a 17. § ¢) pontja, a37. §
¢és 38. §, valamint a 45. § (14)—(15) és (18)—(19) bekezdé-
sei tekintetében a szocidlis és munkaiigyi miniszter, vala-
mint a 9. § (7) és (8) bekezdései, a 12. § (6)—(9) bekezdé-
sei,al7.§ c)pontja,a34. §ésa3s. §, illetveads. §(16)és
(18), valamint (19) bekezdései tekintetében a nemzeti fej-
lesztési és gazdasagi miniszter egyetértésével — tekintettel
ajogalkotasrol sz6lo 1987. évi XI. torvény 49. § (1) bekez-
désére — kiadom a kdvetkezd

utasitast:

1. A Kozép-dunantali Regionalis Allamigazgatasi Hi-
vatal (a tovabbiakban: Hivatal) szervezetét és mitkodési
rendjét a jelen utasitas mellékletét képezd Szervezeti és
Mikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) tartal-
mazza.

2. A Hivatal szervezeti egységei iigyrend;jiiket ezen uta-
sitds hatalybalépésétdl szamitott 30 napon beliil készitik
el, amelyet a hivatalvezetd hagy jova.

3. Az ligyrendnek tartalmaznia kell az iranyitasra, a fel-
igyeletre és a szervezet vezetésére vonatkozo legfonto-
sabb szabdlyokat, a belsd munkamegosztast, a szervezeti
egységek részletes feladatait, a kiadmanyozas és a helyet-
tesités rendjét.

4. Ez az utasitas 2009. januar 1-jén 1ép hatalyba.

Dr. Gyenesei Istvadn s. k.,
onkormanyzati miniszter

Egyetértek:

Kiss Péter s. k.,
Miniszterelnoki Hivatalt
vezetd miniszter

Bajnai Gordon s. k.,
nemzeti fejlesztési
¢és gazdasagi miniszter

Sziics Erika s. k.,

szocialis és munkatligyi miniszter

Melléklet a 22/2008. (HE 54.) OM utasitishoz

A Kozép-dunantili Regionalis Allamigazgatasi
Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

I. fejezet
1. Cim

Alapvet6 rendelkezések

1.§

(1) A Szabalyzat hatalya kiterjed a K6zép-dunantuli Re-
gionalis Allamigazgatasi Hivatal (a tovabbiakban: regio-
nalis allamigazgatasi hivatal) vezetdjének (a tovabbiak-
ban: hivatalvezetd) vezetése alatt allo szervezeti egysé-
gekre, az agazati szakigazgatasi szervekre (a tovabbiak-
ban: szakigazgatasi szerv), a kirendeltségekre (a tovabbi-
akban: kirendeltség).

(2) A regionalis dllamigazgatasi hivatal szervezeti fel-
épitését és személyi allomanyat a Szabalyzat I11. fejezete
tartalmazza.

2.§

(1) Az 1. § (1) bekezdésben meghatarozott szervezeti
egységek tevékenységiik soran horizontalis egyiittmiiko-
désre kotelezettek. A feladatkoriikbe tartozo, de mas szer-
vezeti egységet, szakigazgatasi szervet is érintd igyekben
az érdekeltek egymast folyamatosan tédjékoztatva ¢és
egyeztetve kotelesek eljarni. Az egyeztetésért az a szerve-
zeti egység, illetve szakigazgatasi szerv a felelds, amely-
nek a feladat elvégzése a Szabalyzat [V. fejezete szerint a
6 szakmai feladatkorébe tartozik.

(2) Az 1.§ (1) bekezdésben meghatarozott szervezeti
egységek koztisztviseldje és munkavallaloja koteles a tu-
domasara jutott hivatalos informaciot — az adat- és titokvé-
delmi szabalyok betartasaval — az illetékes szervezeti egy-
séghez, vagy szakigazgatdsi szervhez eljuttatni, illetve
sziikség esetén, az informdacid alapjan hivatalbol eljarast
kezdeményezni.

3.§

(1) Ha jogszabaly a regionalis allamigazgatasi hivatal-
nak vagy a szakigazgatasi szervnek cimez hataskort, azt a
szerv vezetdje gyakorolja.

(2) A regionalis allamigazgatasi hivatal épitésfeliigye-
16je, az Allami Féépitész és a Szocialis és Gyamhivatal on-
allo hataskor cimzettje, 6nalldé kiadmanyozasi joggal ren-
delkezik.

(3) Ha jogszabaly, vagy felettes szerv masként nem ren-
delkezik, a regiondlis allamigazgatasi hivatal térvényben
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vagy mas jogszabalyban megallapitott hataskorének gya-
korlasa torténhet tigy is, hogy a szerv valamelyik szerveze-
ti egysége folytatja le az eljarast, de ez a hataskor jogosult-
janak személyét és személyes feleldsségét nem érinti.

2. Cim

A regionalis allamigazgatasi hivatal jogallasa
és képviselete

4.§

(1) A regionalis allamigazgatasi hivatal a Kormany alta-
lanos hataskort teriileti allamigazgatasi szerve. Az 6nkor-
manyzati miniszter altal kiadott alapit6 okirat a Szabalyzat
1. szamu melléklete.

5.§

A Ko6zép-dunantuli Regionalis Allamigazgatasi Hivatal
illetékessége Fejér, Komarom-Esztergom ¢és Veszprém
megyére terjed ki. A szakigazgatasi szervként miikodo al-
lami foépitész illetékessége nem terjed ki a Balaton Ki-
emelt Udiilokorzet Teriiletrendezési Tervének elfogadasa-
6l és a Balatoni Teriiletrendezési Szabalyzat megallapita-
sardl sz616 2000. évi CXII. torvény 1/1. sz. melléklete sze-
rinti telepiilésekre.

6.§

(1) A regionalis allamigazgatasi hivatal jogi személy,
altalanos képviseletét a hivatalvezet6 latja el.

(2) A regionalis allamigazgatasi hivatal dnalloan gaz-
dalkodo, az elbiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag
szempontjabol teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési
szerv.

(3) A hivatalvezetd vezetése alatt allo szervezeti egysé-
gek, a szakigazgatasi szervek €s a kirendeltségek egy kolt-
ségvetési szervet képeznek.

3. Cim

A regionalis allamigazgatasi hivatal elnevezése, cime,
székhelye, bélyegzdi és szamlai

7.8

(1) A regionalis allamigazgatasi hivatal elnevezése: Ko-
zép-dunantuli Regionalis Allamigazgatasi Hivatal

Székhelye: Székesfehérvar

Kirendeltségei (telephelyei):

Ko6zép-dunantili Regionalis Allamigazgatasi Hivatal
Tatabanyai Kirendeltsége

Ko6zép-dunantili Regionalis Allamigazgatasi Hivatal
Veszprémi Kirendeltsége

Cime: 8000. Székesfehérvar, Szent Istvan tér 9.

Levelezési cime: 8002. Székesfehérvar, Pf. 242.

Kirendeltségei cimei ¢s levelezési cime:

Ko6zép-dunantili Regionalis Allamigazgatasi Hivatal
Tatabanyai Kirendeltsége

Cime: 2800 Tatabanya, F0 tér 4.

Levelezési cime: 2801 Tatabanya, Pf.: 173

Ko6zép-dunantili Regionalis Allamigazgatasi Hivatal
Veszprémi Kirendeltsége

Cime: 8200 Veszprém, Megyehaz tér 1.

Levelezési cime: 8201 Veszprém, Pf.: 184.

(2) A regiondlis allamigazgatasi hivatal Szocialis ¢és
Gyambhivatala elnevezése és cime:

a) Kozép-dunantuli Regionalis Allamigazgatasi Hivatal
Szocialis és Gyamhivatala

Székhelye: Székesfehérvar

Kirendeltségei:

Ko6zép-dunantuli Regionalis Szocialis és Gyamhivatal
Tatabanyai Kirendeltsége

Ko6zép-dunantuli Regionalis Szocialis és Gyamhivatal
Veszprémi Kirendeltsége

Cime: 8000 Székesfehérvar, Piac tér 12-14.

Levelezési cime: 8002 Székesfehérvar, Pf.: 242.

Kirendeltségei cime ¢€s levelezési cime:

Ko6zép-dunantuli Regionalis Szocialis €és Gyamhivatal
Tatabanyai Kirendeltsége

Cime: 2800 Tatabanya, Fo tér 4.

Levelezési cime: 2801 Tatabanya, Pf.: 173

Ko6zép-dunantuli Regionalis Szocialis ¢s Gyamhivatal
Veszprémi Kirendeltsége

Cime: 8200 Veszprém, Megyehaz tér 1.

Levelezési cime: 8201 Veszprém, Pf.: 184.

(3) A regionalis allamigazgatasi hivatalban miikodé Al-
lami Foépitész elnevezése €s cime:

Ko6zép-dunantili Regionalis Allamigazgatasi Hivatal
Allami Féépitész

Székhelye: Székesfehérvar

Cime: 8000 Székesfehérvar, Szent Istvan tér 9.

Levelezési cime: 8002. Székesfehérvar, Pf. 242.

(4) A regiondlis allamigazgatasi hivatal épitésfeliigye-
18jének elnevezése és cime:

Ko6zép-dunantili Regionalis Allamigazgatasi Hivatal
Epitésfeliigyelé

a) Székhelye: Székesfehérvar

Cime: 8000 Székesfehérvar, Szent Istvan tér 9.

Levelezési cime: 8002 Székesfehérvar, Pf. 242.

b) Székhelye: Székesfehérvar

Cime: 2800 Tatabanya, F0 tér 4.

Levelezési cime: 2801 Tatabanya, Pf.: 173

¢) Székhelye: Székesfehérvar

Cime: 8200 Veszprém, Megyehaz tér 1.

Levelezési cime: 8201 Veszprém, Pf.: 184.



10042

HIVATALOS ERTESITO

2008/54. szam

8.§

(1) A regionalis allamigazgatasi hivatal korbélyegzoi
kozépen tartalmazzak a Magyar Koztarsasag cimerét, kor-
ben a regionalis allamigazgatasi hivatal elnevezését, szék-
helyét és a bélyegz6 sorszamat.

— A hivatalvezetd bélyegzdje a korbélyegzdk szerinti
leirasu, azzal az eltéréssel, hogy a sorszam helyett a “hiva-
talvezetd” elnevezést tartalmazza.

— A szakigazgatasi szerv bélyegzdin a sorszam mellett
korben az igazgatasi szerv megnevezése is szerepel.

— Az Allami F8¢épitész bélyegzdje kozépen tartalmazza
a Magyar Koztarsasag cimerét, korben a regionalis allam-
igazgatasi hivatal elnevezését, székhelyét, valamint az ,,al-
lami féépitész” megjeldlést.

— Az épitésfeliigyeld bélyegzije tartalmazza a Magyar
Koztarsasag cimerét, korben a regionalis allamigazgatasi
hivatal elnevezését, székhelyét, valamint az ,épitésfel-
igyeld” megjeldlést és a bélyegzd sorszamat.

— A regionalis allamigazgatasi hivatal fejbélyegzije
téglalap alaku, rajta a regionalis allamigazgatasi hivatal
megnevezése és postacime szerepel.

— A regionalis allamigazgatasi hivatal szakigazgatasi
szervének fejbélyegzdje téglalap alaku, rajta a szakigazga-
tasi szerv megnevezése ¢s postacime szerepel.

— A regionalis allamigazgatasi hivatal kirendeltségei-
nek fejbélyegzdje téglalap alakd, rajta a kirendeltség meg-
nevezése és postacime szerepel.

— A regiondlis allamigazgatési hivatal szakigazgatasi
szerve kirendeltségeinek fejbélyegzdje téglalap alaku, raj-
ta a szakigazgatasi szerv kirendeltségének megnevezése és
postacime szerepel.

— A regiondlis allamigazgatasi hivatal épitésfeliigyelo-
jének fejbélyegzije téglalap alaki, rajta a regionalis al-
lamigazgatasi hivatal épitésfeliigyel6jének megnevezése
és postacime szerepel.

— Az Allami Foépitész fejbélyegzdje téglalap alaku,
rajta az Allami F6épitész megnevezése és postacime sze-
repel.

(2) A regionalis allamigazgatasi hivatalban hasznalt bé-
lyegzdk lenyomatat, valamint a sorszdmokkal azonositha-
téan az egyes bélyegzOk hasznalatara feljogositott szemé-
lyeket, illetve szervezeti egységeket a regionalis allam-
igazgatasi hivatal bélyegzd-nyilvantartasa tartalmazza.

(3) A Hivatal koltségvetésének végrehajtasara szolgald
szamlak:

Intézményi bankszamlakat vezeti: Magyar Allam-
kincstar

Eldirdnyzat-felhasznalasi keretszamla:

10029008-01450879-00000000

Programfinanszirozasi eldiranyzat-felhasznalasi keret-
szamla:

10029008-01450879-00050005

Beruhdzasi eldirdnyzat-felhasznalasi keretszdmla:

10029008-01450879-00030007

Eurdpai Unids programok célelszamolasi forintszamla:
10029008-01450879-30005008

Lakasépitési alap szamla:
11736116-20142052-00000000

II. Fejezet

A REGIONALIS ALLAMIGAZGATASI HIVATAL
ALAPTEVEKENYSEGE

1. Cim

A regionalis allamigazgatasi hivatal alapfeladatai

9.§

(1) A K6zép-dunantuli Regionalis Allamigazgatasi Hi-
vatal alaptevékenységként a jogszabalyban foglalt felada-
tokat a Szervezeti és Milkodési Szabalyzataban megjeldlt
szervezeti egységek utjan latja el.

(2) A hivatal jogszabalyban meghatarozott feladatai:

a) kozigazgatasi hatdsagi jogkort gyakorol,

b) feliigyeleti jogkorében jar el,

¢) valasztasi eljarassal kapcsolatos feladatokat 1at el,

d) torvényességi felligyeletet gyakorol a mitkodési terii-
letén székhellyel rendelkezd teriiletfejlesztési intézmé-
nyek felett,

e) egyetértési jogot gyakorol a jegyzd altal kiadott egye-
di iratkezelési szabalyzat kiaddsahoz,

f) végzi a kozigazgatasi informatikai rendszerek iize-
meltetésével Osszefiiggd ligyviteli és informatikai felada-
tokat,

g) ellatja a kdzszolgalati jogviszonyra vonatkozd jog-
szabalyok végrehajtasanak ellendrzését, ellatja a kdzszol-
galati nyilvantartas vezetésével és mukdodtetésével kap-
csolatos feladatokat,

h) helyi lakasligyi szervként jar el,

i) képzési, tovabbképzési, vizsgaszervezeési és vizsgaz-
tatasi feladatokat lat el,

j) szabalysértési eljaras soran méltanyossagi jogkort
gyakorol,

k) kozremilikodoként jar el a szomszédos allamokban
¢16 magyarokrol szo6l6 térvény alapjan,

1) kozremiikodik a katasztrofak elleni védekezés szerve-
zésére vonatkozo feladatok ellatasaban,

(3) Ellatja a torvényben megallapitott, tovabba a Kor-
many altal hataskorébe utalt egyéb allamigazgatasi felada-
tokat, hataskoroket, hatdsagi jogkoroket.

(4) Ellatja a kdzponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei tekintetében a Kormany altal meghatarozott koor-
dinaciods, ellendrzési, informatikai, képzési és tovabbkép-
z¢si feladatokat, gyakorolja az e feladatok ellatasahoz
sziikséges hataskoroket.

(5) Szervezi a régidban az allamigazgatasi feladatokat
ellaté onkormanyzati szervek koztisztviseldinek képzését,
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tovabbképzését, kozremiikddik a helyi nkormanyzatok, a
kisebbségi dnkormanyzatok tisztségviseldinek, képviseld-
inek képzésében.

(6) Dontés-elokészitd és javaslattevd szervként kozre-
miikodik a Kormanynak az Alkotmany 19. § (3) bekezdés
[) pontja szerinti javaslattételi jogosultsaga, valamint a he-
lyi dnkormanyzatokrol szold 1990. évi LXV. torvény (a
tovabbiakban: Otv.) 95. § d)—e) pontjaiban meghatarozott
feladatai ellatasaban, a helyi dnkormanyzatokért felelds
miniszternek az Otv. 96. § a) és c)—d) pontjaiban, valamint
a szakmai iranyit6 miniszternek az Otv. 97. §-4ban megha-
tarozott feladatai ellatasaban.

A szakigazgatasi szervek alapfeladatai

(7) A regionalis allamigazgatasi hivatal épitésfeliigye-
16je az illetékességi teriiletén elséfoku épitésfeliigyeleti
hatésagként gyakorolja a kiilon jogszabalyokban megha-
tarozott feladat- és hataskoreit

(8) A regionalis allamigazgatasi hivatal keretében mi-
k6d6 Allami Féépitész

a) elézetesen véleményezi a teriilet- és telepiilésrende-
z¢si terveket, folyamatosan figyelemmel kiséri azok meg-
valdsulasat és allast foglal a telepiilésrendezési terveknek
az orszagos és a megyei tervekkel valo 6sszhangjarol,

b) véleményezi az orszagos ¢és regiondlis fejlesztési
programokat és azok teriiletrendezési tervekkel vald dssz-
hangjat,

c) ellatja a térségi teriilet-felhasznaldsi engedélyezési
eljarassal osszefiiggd hatdsagi feladatokat,

d) vezeti — a kiilon jogszabalyban meghatarozott — Tertii-
leti Tervtanacsot.

(9) A regionalis allamigazgatasi hivatal Szocidlis és
Gyéamhivatala illetékességi teriiletén gyakorolja a kiilon
jogszabalyban meghatarozott feladat- és hataskoreit

2. Cim

A regionalis allamigazgatasi hivatal
alaptevékenységéhez kapcsolodoan
az alabbi kisegito tevékenységeket és feladatokat végzi

10. §

(1) Kiegészito és kisegitd tevékenységnek mindsiil az
alaptevékenységhez kapcsolddd oktatasok, szakmai ren-
dezvények szervezése, feleslegessé valt targyi eszkdzok és
készletek értékesitése.

(2) A regionalis allamigazgatasi hivatal alaptevékeny-
ségének forrasai koltségvetési tamogatas, valamint tamo-
gatasértéki és miikodési bevétel. A kisegité tevékenysé-
gek ¢és feladatok forrdsa mitkddési bevétel.

(3) A regionalis allamigazgatasi hivatal vallalkozasi te-
vékenységet nem végez.

(4) A regionalis allamigazgatési hivatal tevékenységei-
hez mutatoszamok nem tartoznak.

11.§

(1) A regionalis allamigazgatasi hivatal alaptevékeny-
ségét meghatarozo foébb jogszabalyok felsorolasat a Sza-
balyzat 1. szamu fliggeléke tartalmazza.

III. Fejezet

A KOZEP-DUNANTULI REGIONALIS
ALLAMIGAZGATASI HIVATAL SZERVEZETI
FELEPITESE ES SZEMELYI ALLOMANYA

1. Cim

A Kozép-dunantili Regionalis Allamigazgatasi
Hivatal szervezeti felépitése

12.§

(1) A hivatalvezetd kdzvetlen vezetése alatt allo szerve-
zeti egységek és személyek

— hivatalvezetd-helyettes (régioszékhelyen)

— kirendeltség-vezetd hivatalvezetd-helyettesek (ki-
rendeltségek székhelyén)

— Feligyeleti és Igazgatasi Monitoring Féosztaly

— Hatosagi Féosztaly

— Koordinacios és Szervezési Féosztaly

— Informatikai FGosztaly

— Pénziigyi Féosztaly

— épitésfeliigyel

— allami f6épitész

— szocidlis és gyamhivatal

— abelsd ellendérzést végzo személy

(2) Ha a Szabalyzat eltéréen nem rendelkezik a fooszta-
lyokat foosztalyvezetd, az osztalyokat foosztalyvezeto-he-
lyettes vagy osztalyvezetd vezetdi megbizassal rendelkezd
koztisztviseld vezeti, kivételesen kozvetleniil a féosztaly-
vezetd vezetése alatt allnak.

(3) A régioszékhelyen a Feliigyeleti és Igazgatasi Moni-
toring Fdosztaly, az Informatikai Féosztaly, a Pénziigyi
Foosztaly és a Koordinacios és Szervezési Féosztaly egy-
séges szervezeti keretben miikodik.

(4) A Hatosagi Foosztaly két szervezeti egységbdl all:

— Altalanos Igazgatasi Osztaly

— Epitési Osztaly

(5) Az épitésfeliigyeld a regionalis allamigazgatasi hi-
vatal szervezetében miikodo szakigazgatasi szerv, amely
feladatait az épitésiigy szakmai iranyitasaért felelds mi-
niszter irdnyitasaval latja el.

(6) Az épitésfeliigyeldk kozotti munkamegosztast, mii-
kodési teriilet megosztast a regionalis allamigazgatasi hi-
vatal bels6 szabalyzatai, illetve a munkakori leirasok tar-
talmazzak.

(7) Az allami f6¢épitész a regionalis allamigazgatasi hi-
vatal szervezetében miikodd szakigazgatasi szerv, amely
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feladatait az épitésiigy szakmai iranyitasaért felelds mi-
niszter iranyitasaval latja el.

(8) Az Allami Féépitészi Iroda

a) Az Allami Féépitészi Iroda a regionalis allamigazga-
tasi hivatal keretében miikodd Allami Féépitész munka-
szervezete

b) Az Allami Foépitészi Irodat a szakigazgatasi szerv
vezet6i (foosztalyvezetdi) megbizassal rendelkezé Allami
Foépitész vezeti.

(9) A belso kontrollrendszer részét képezd belso ellen-
Orzés kialakitasarol a regiondlis allamigazgatasi hivatal
vezetdje koteles gondoskodni. A belsé ellendr tevékenysé-
gét—a Szabalyzatban foglaltak szerint —kozvetlen a regio-
nalis allamigazgatdsi hivatalvezetd alarendeltségében
végzi, a belso ellendr egyben belsé ellenérzési vezetonek
mindsiil

(10) A regionalis allamigazgatéasi hivatal Szocidlis és
Gyambhivatala:

A Szocialis és Gyamhivatal a regionalis allamigazgatasi
hivatal szervezetében miikodo szakigazgatasi szerv, amely
feladatait a szocialis és gyamiigyek szakmai iranyitasaért
felel6s miniszter és a Foglalkoztatasi- és Szocialis Hivatal
foigazgatoja kozremiikddésével latja el.

A Szocialis és Gyamhivatal szervezeti felépitése:

A Szocialis és Gyambhivatalban a szociélis hataskorben
eljar6 koztisztviselokbdl allo Szocialis Osztaly miikodik.

A Szocialis és Gyamhivatalt a Kozép-dunantali Regio-
nalis Allamigazgatasi Hivatal Szocialis és Gyamhivatal
,regionalis hivatalvezetd” cimet viseld, hivatalvezetdje
vezeti.

(11) A Szocialis Osztalyt foosztalyvezet6-helyettes ve-
zet6i besoroldsu, osztalyvezetdi megbizassal rendelkezd
koztisztviseld vezeti.

(12) A regiondlis allamigazgatési hivatal szervezeti és
l1étszamtablazata a Szabdlyzat 2. szamu mellé¢klete.

A Kozép-dunantili Regionalis Allamigazgatasi
Hivatal kirendeltségei

13.§

(1) A kirendeltség-vezetd hivatalvezet6-helyettesek ve-
zetése alatt 4llo, a kirendeltségek székhelyén miikodd
szervezeti egységek:

a) A Kozép-dunantuli Regionalis Allamigazgatasi Hi-
vatal Tatabanyai Kirendeltsége:

— Feligyeleti és Igazgatasi Monitoring Osztaly

— Hatdsagi Osztaly

— Titkarsag (6nallo osztaly jogallasu)

b) A Kozép-dunantali Regionalis Allamigazgatasi Hi-
vatal Veszprémi Kirendeltsége:

— Feliigyeleti és Igazgatasi Monitoring Osztaly

— Hatosagi Osztaly

— Titkarsag (6nallo osztaly jogallasu)

¢) A kirendeltségeken miikodd osztalyok szakmai ira-
nyitasat a regionalis allamigazgatasi hivatalvezet6, a ki-
rendeltség-vezetd hivatalvezet-helyettesek és a féosz-
talyvezetok kozremitkodésével latja el.

A regiondlis allamigazgatasi hivatalon beliil — a kiren-
deltségeken mitkddd osztalyokat illetden is — a féosztalyok
feladatkoréhez igazoddan a féosztalyvezetdk feleldsek az
egységes szakmai kovetelményrendszer érvényesitéséért.

d) A Kozép-dunantali Regionalis Allamigazgatasi Hi-
vatal Tatabanyai Kirendeltsége vezetdje a 16. § (3) bekez-
désében foglalt feladatokat, illetve az e Szabdalyzatban, a
regionalis allamigazgatasi hivatal Kiadmanyozasi és He-
lyettesitési Szabalyzataban, vagy mas belsé szabalyzatban
a szerv vezetdje részérdl atruhazott kiadmanyozasi jogot a
Kiadmanyozasi és Helyettesitési Szabalyzatban meghata-
rozott iigycsoportok tekintetében gyakorolhatja.

A K6zép-dunantili Regionalis Allamigazgatasi Hivatal
Veszprémi Kirendeltsége vezetdje a 16. § (3) bekezdésé-
ben foglalt feladatokat, illetve az e Szabalyzatban, a regio-
nalis allamigazgatasi hivatal Kiadmanyozasi és Helyette-
sitési Szabalyzatdban, vagy mas belsé szabalyzatban a
szerv vezetdje részérdl atruhazott kiadmanyozasi jogot a
Kiadmanyozasi és Helyettesitési Szabalyzatban meghata-
rozott iigycsoportok tekintetében gyakorolhatja.

e) A kirendeltségeken miikodo osztalyok vezetését f6-
osztalyvezetO-helyettesi vagy osztalyvezetd vezetéi meg-
bizassal rendelkez6 koztisztviseldk latjak el.

2. Cim

A regionalis allamigazgatasi hivatal
személyi allomanya

A hivatalvezeto
14. §

(1) A hivatalvezetd a jogszabalyoknak és a szakmai ko-
vetelményeknek megfeleldéen

a) vezeti a regionalis dllamigazgatasi hivatalt,

b) gyakorolja a regionalis allamigazgatasi hivatalhoz
cimzett hataskoroket, a regionalis allamigazgatasi hivatal
nevében a kiadmanyozasi jogot,

¢) gyakorolja a regionalis allamigazgatasi hivatalvezetd
nevére cimzett hataskoroket, hataskorében a kiadmanyo-
zasi jogot,

d) ellatja a koltségvetési szerv vezetdjének hataskorébe
utalt feladatokat,

e) a koltségvetési szerv vezetdjeként gondoskodik az 4l-
lamhaztartdsi belsé pénziigyi ellenérzés (kontrollrend-
szer) kialakitasardl és megfeleld miikodtetésérdl,

f) gondoskodik a regionalis allamigazgatasi hivatal
szakigazgatasi szerve feladatainak ellatasdhoz sziikséges
miikodési feltételek biztositasarol,
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g) évente beszamol az 6nkormanyzati miniszternek a hi-
vatal tevékenységérol,

h) a szakmai iranyitd miniszter felkérésére —a kirendelt-
ségvezetd hivatalvezetd-helyettesek tajékoztatasa alapjan
—beszamol a R. 12. §-anak (2) bekezdésének a) és b) pont-
jaban meghatarozott feladatai teljesitésérol;

i) e szabalyzat 16. §-anak (3) bekezdés c) pontjara figye-
lemmel gondoskodik a R. 12. §-anak (2) bekezdése szerin-
ti feladatok ellatasanak regionalis koordinacidjardl;

j) a hivatal székhelye szerinti megye helyi 6nkormany-
zatainak tekintetében ellatja a R. 12. §-anak (2) bekezdése
szerinti feladat- és hataskoroket;

k) a kirendeltség székhelye szerinti megye helyi 6nkor-
manyzatainak tekintetében a kirendeltségvezetd hivatal-
vezetO-helyettes kezdeményezése és javaslata alapjan
gyakorolja a R. 12. §-anak (4) bekezdésében szerepl6 fel-
adat- és hataskoreit, a hivatal székhelye szerinti megye he-
lyi 6nkormanyzatai tekintetében ezt a jogat 6ndlldoan gya-
korolja;

1) a Kollégium elnokeként vezeti a Regionalis Allam-
igazgatasi Kollégiumot,

m) tagja a megyei védelmi bizottsag(ok)nak,

n) egyetértési jogot gyakorol a jegyz6 altal kiadott egye-
di iratkezelési szabalyzat kiadasahoz,

o) kinevezi a regionalis allamigazgatasi hivatal belso
adatvédelmi felelGsét,

p) kezdeményezi a feladat- és hataskorébe tartozo irat
szolgalati titokka mindsitését és a mindsités felillvizsgala-
tat,

q) munkaltatoi jogot gyakorol a szakigazgatasi szervek
vezetdi, a regiondlis allamigazgatdsi hivatal szervezeti
egységeinek koztisztviseldi, ligykezeldi és munkavallaldi
felett.

(2) A hivatalvezetd a nevére, illetve a regiondlis allam-
igazgatasi hivatal nevére cimzett feladat- és hataskoroket e
Szabalyzatban, a regiondlis dllamigazgatasi hivatal Kiad-
manyozasi és Helyettesitési Szabalyzataban, egyéb belso
szabalyzatban, vagy a munkakori leirasban megjeldlt, ki-
admanyozasi joggal felruhdzott vezetd, illetve koztisztvi-
seld utjan is gyakorolhatja, aki a dontés meghozatala soran
a regionalis allamigazgatasi hivatalvezetd nevében jar el.

A hivatalvezeto-helyettes
15. §

(1) A hivatalvezetd-helyettes ellatja e Szabalyzatban, a
regionalis allamigazgatdsi hivatal Kiadmanyozasi és He-
lyettesitési Szabalyzatdban, mas belsé szabalyzatban, a
munkakori leirdsdban meghatarozott feladatokat, és tavol-
léte vagy akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel helyette-
siti a hivatalvezetét. E mindségében megilleti a kiadma-
nyozasi jog gyakorlasa.

(2) A hivatalvezet6-helyettes feladatai kiilonosen:

a) biztositja, hogy a regionalis allamigazgatési hivatal
altal végzett ellendrzések s vizsgalatok egységes szakmai
szemlélet alapjan, egységes eljarasi rendben torténjenek,

b) koordinalja a beszamoldk ¢és jelentések elkészitését,

¢) 0sszefogja az adatvédelemmel, a kozérdekii adatok
nyilvanossagaval kapcsolatos és az elektronikus informa-
cioszabadsagbol eredd feladatokat,

d) részt vesz a regiondlis allamigazgatasi hivatal fel-
adat- és hataskorében a koncepcionalis, stratégia szinti el-
képzelések kialakitdsaban, ezek megvalositasat szolgald
tevékenységek megalapozasaban,

e) gondoskodik a hivatali munkatervek, feladattervek,
munkaprogramok el6készitésérdl,

/) tagja a Regionalis Allamigazgatasi Kollégiumnak.

2) Kozremitkodik a tobb agazatot érintd kormanyzati
dontések végrehajtasanak teriileti 6sszehangolasaban.

A Kkirendeltség-vezetd hivatalvezeté-helyettes
16. §

(1) A kirendeltség-vezetd hivatalvezeto-helyettes jogal-
lasa:

A kirendeltség-vezetd hivatalvezetd-helyettest —a hiva-
talvezetd véleményének kikérésével — az nkormanyzati a
Miniszterelnoki Hivatalt vezetd miniszter egyetértésével
bizza meg. A hivatalvezetdé-helyettes feletti munkaltatoi
jogokat — a kinevezés, felmentés, illetve a vezet6i megbi-
zas adasa és visszavonasa kivételével — a hivatalvezetd
gyakorolja.

(2) A kirendeltséget a kirendeltség-vezetd hivatalveze-
to-helyettesként vezeti, ellatja e Szabalyzatban, a regiona-
lis allamigazgatasi hivatal Kiadmanyozasi és Helyettesité-
si Szabalyzataban, mas belsd szabalyzatban és a munkako-
ri leirasaban meghatarozott feladatokat, és tavollétében
vagy akadalyoztatisa esetén teljes jogkorrel helyettesiti a
hivatalvezetot. A hivatalvezetd tavolléte illetdleg akada-
lyoztatasa esetén megilleti a kiadmanyozasi jog gyakorla-
sa.

(3) A kirendeltség-vezetd hivatalvezetd-helyettes fel-
adatai kiilénosen:

a) vezeti a kirendeltséget,

b) a jelen szervezeti szabalyzat altal a kirendeltség fel-
adatkorébe utalt tigyekben a szerv vezetdje nevében és
megbizasabol gyakorolja a szerv vezetdje altal részére — e
Szabalyzatban, a regionalis allamigazgatasi hivatal Kiad-
manyozasi és Helyettesitési Szabalyzatdban, mas belsd
szabalyzatban — atruhazott kiadmanyozasi jogot,

¢) a kirendeltség székhelye szerinti megye tekintetében
a hivatalvezetdvel és a hivatal érintett szervezeti egységei-
vel egyeztetve, jelen SZMSZ 25. §-anak (7) bekezdésére
tekintettel ellatja a R. 12. §-a (2) bekezdésében meghataro-
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zott szakmai feladatokat, e feladatai ellatasa tekintetében
kiadmanyozasi joggal rendelkezik, az e pont alapjan kiad-
manyozott iratokat tdjékoztatasul megkiildi a hivatalveze-
tének, illetve az érintett szervezeti egység vezetdjének;

d) a hivatalvezeté megbizasa alapjan, a hivatalvezetd
utasitdsdnak keretei kozott kozremiikddik a hivatalvezetd
szakmai és szervi irdnyitasi jogainak kirendeltségi szintli
gyakorlasaban,

e) szervezi és ellendrzi a kirendeltség feladatainak vég-
rehajtasat, biztositja az ligyintézés szakszeriiségét, a szak-
mai kovetelmények érvényesiilését,

/) tagja a Regionalis Allamigazgatasi Kollégiumnak,

g) gyakorolja a hivatalvezetd altal a kozszolgélati sza-
balyzatban atruhdzott munkaltatoi jogokat,

h) javaslatot tesz a hivatalvezetdnek a kirendeltség koz-
tisztviseldit, iigykezeldit és munkavallaloit érintéen — az
agazati miniszter altal adoméanyozhat6 kitiintetésre, elis-
merésre torténd felterjesztésre,

i) javaslatot tesz a hivatalvezetd altal megallapitott ke-
retek kozott cimzetes tanacsosi, cimzetes fétanacsosi,
szakmai tanacsadoi és szakmai fétanacsadoi cim adoma-
nyozasara,

j) kezdeményezi a munkavégzés személyi- €s targyi fel-
tételei biztositasahoz sziikséges intézkedések megtételét.

A szakigazgatasi szerv vezetdje
17. §

A szakigazgatasi szerv vezetdje a jogszabalyoknak és a
szakmai kovetelményeknek megfelelden

a) vezeti a szakigazgatasi szervet,

b) gyakorolja a szakigazgatasi szervhez cimzett hatés-
koroket, a szakigazgatasi szerv nevében a kiadmanyozési
Jogot,

c) elkésziti a szakigazgatasi szerv Ugyrendjét és az an-
nak mellékletét képezé munkakori leirasokat,

d) szervezi és ellendrzi a szakigazgatési szerv feladatai-
nak végrehajtasat, biztositja az ligyintézés szakszerliségét,
a szakmai kovetelmények érvényesiilését,

e) kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi fel-
tételei biztositasahoz sziikséges intézkedések megtételét,

/) tagja a Regionalis Allamigazgatasi Kollégiumnak,

g) gyakorolja a munkaltatoi jogot a szakigazgatasi szerv
koztisztviseldi, ligykezeldi felett,

h) részt vesz a szakmai irdnyitdsat, feliigyeletét ellato
kozponti allamigazgatasi szerv értekezletein, valamint a
regionalis 4llamigazgatasi hivatalvezetdi értekezleten,

i) évente, illetve a szakmai irdnyitast, feliigyeletét ellato
kozponti allamigazgatési szerv altal elrendelt esetekben
beszamoldt, jelentéseket készit.

J) évente tajékoztatast ad a hivatalvezetd részére a szak-
igazgatasi szerv tevékenységérol.

A foosztalyvezeto
18. §

(1) A fOosztalyvezetd a jogszabalyoknak és a szakmai
kovetelményeknek megfeleléen

a) vezeti a féosztalyt,

b) a féosztaly feladatkorébe tartozo ligyekben a szerv
vezetdje nevében és megbizdsabdl gyakorolja a szerv ve-
zetdje altal részére — e Szabalyzatban, a regiondlis allam-
igazgatasi hivatal Kiadmanyozasi és Helyettesitési sza-
balyzataban, mas belsé szabalyzatban — atruhazott kiad-
manyozasi jogot,

c) jovéhagyasra el8késziti a féosztaly Ugyrendjét,

d) meghatarozza a f6osztaly munkatervét, ellendrzési
terveét,

e) szervezi €s ellendrzi a feladatok végrehajtasat,

/) biztositja az tigyintézés szakszerliségét €s az ligyinté-
zési hataridok betartasat,

2) kézjegyével ellatja a foosztaly altal készitett és a hi-
vatalvezetd, a hivatalvezetd-helyettes vagy mas felettes
vezeto altal kiadmanyozando ligyiratokat,

h) tagja a Regionalis Allamigazgatasi Kollégiumnak,

i) elokésziti a foosztaly koztisztviseldi, tigykezeldi €s
munkavallaloi tekintetében a munkakori leirasokat,

J) gyakorolja a féosztaly koztisztviseldi, ligykezeldi és
munkavallaloi tekintetében a hivatalvezet6 altal a kozszol-
galati szabalyzatban (a munkavallalok tekintetében kiilon
szabalyzatban) atruhdzott munkaltatdi jogokat,

k) e Szabalyzatban, a regionalis allamigazgatasi hivatal
Kiadmanyozasi és Helyettesitési Szabalyzataban, mas bel-
sO szabalyzatban, a munkakori leirasban meghatarozott
esetekben helyettesiti a hivatalvezetot,

/) ellatja mindazokat az ligyeket, amelyeket a felettes
vezetdje allando vagy eseti jelleggel a hataskorébe utal.

A féosztalyvezetd-helyettes
19. §

A foosztalyvezetd munkajat foosztalyvezetd-helyette-
sek segitik. Feladatai korében:

a) a féosztalyvezeto-helyettes a féosztalyvezetd tavol-
léte, vagy tartos akadéalyoztatdsa esetén helyettesiti a f6-
osztalyvezetot, illetve jogkdrében jar el;

b) a munkamegosztas szempontjabol elkiiloniilt szerve-
zeti egység (osztdly) vezetése esetén gyakorolja az osz-
talyvezet6t megilletd jogokat;

¢) a foosztalyvezetd altalanos helyettesitésére egy, osz-
talyt nem vezetd foosztalyvezetd-helyettesi munkakor
rendszeresitheto;

d) a féosztaly feladatkorébe tartozo ligyekben a szerv
vezetdje nevében és megbizdsabdl gyakorolja a szerv ve-
zetdje altal részére — a Szabalyzatban, a regiondlis allam-
igazgatasi hivatal Kiadmanyozasi és Helyettesitési Sza-
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balyzataban, mas belsé szabalyzatban — atruhazott kiad-
manyozasi jogot;

e) ellendrzi és szignalja a f6osztaly altal készitett €s a hi-
vatalvezetd, hivatalvezetd-helyettes, illetve a féosztalyve-
zetd, mas felettes vezetd altal kiadmanyozott iratok, szak-
mai munkaanyagok tervezeteit;

/) kozremiikodik a fOosztalyon dolgozd ligyintézok,
tigykezeldk, fizikai alkalmazottak feladatainak meghata-
rozasaban,

g) e Szabalyzatban, a regionalis allamigazgatasi hivatal
Kiadmanyozasi és Helyettesitési Szabalyzataban, mas bel-
sO szabalyzatban, a munkakori leirasban meghatarozott
esetekben helyettesiti a hivatalvezetot, a kirendeltség-ve-
zetd — hivatalvezetd helyettest;

h) ellatja mindazokat az ligyeket, amelyeket a felettes
vezetdje allando vagy eseti jelleggel a hataskorébe utal.

Az osztalyvezet6
20. §

(1) Az osztalyvezetd a Szabdlyzatban, mas belsd sza-
balyzatban, valamint a munkakdri leirasban foglaltaknak
megfelelden:

a) vezeti az osztalyt,

b) az osztaly feladatkdrébe tartozo ligyekben a szerv ve-
zetdje nevében €s megbizasabol gyakorolja a szerv vezeto-
je altal részére — e Szabalyzatban, a regionalis dllamigaz-
gatasi hivatal Kiadmanyozasi és Helyettesitési Szabalyza-
taban, mas belsd szabalyzatban — atruhazott kiadmanyoza-
si jogot,

¢) tavolléte vagy tartds akadalyoztatdsa esetén helyette-
siti a fosztalyvezetét mindazon szervezeti egységeknél,
ahol nincs fosztalyvezetd-helyettes, megbizas, illetve ki-
jelolés alapjan helyettesiti a felettes vezetdt, illetve a he-
lyettesitett vezetd jogkorében jar el,

d) meghatarozza az ligyintézok, az igykezeldk és a fizi-
kai alkalmazottak részletes feladatait, gondoskodik a hiva-
tali fegyelem betartasarol,

e) ellendrzi €s szignalja az osztaly altal készitett és a hi-
vatalvezetd, hivatalvezeté-helyettes, a foosztalyvezeto,
mas felettes vezetd altal kiadmanyozott iratok, szakmai
munkaanyagok tervezeteit.

/) gyakorolja az osztaly koztisztviseldi, ligykezeldi és
munkavallaldi tekintetében a hivatalvezetd altal a kdzszol-
galati szabalyzatban (a munkavallalok tekintetében kiilon
szabalyzatban) atruhdzott munkaltatoi jogokat,

g) e Szabalyzatban, a regionalis allamigazgatasi hivatal
Kiadmanyozasi és Helyettesitési Szabalyzataban, mas bel-
s6 szabalyzatban, a munkakoéri leirdsban meghatarozott

esetekben helyettesiti a hivatalvezetot, a kirendeltség-ve-
zetd — hivatalvezetd helyettest,

h) eljar mindazon tigyekben, amellyel a hivatalvezetd, a
hivatalvezeto-helyettes és a fosztalyvezeto, illetve a f6-
osztalyvezetd-helyettes eseti vagy allando jelleggel meg-
bizza.

Az ligyintéz6
21.§

(1) Az lgyintéz6 feladata: a regionalis allamigazgatasi
hivatal feladat- és hataskorébe tartozo tigyek érdemi don-
tésre valo elokészitése, a végrehajtas szervezése.

(2) A szerv vezet6je nevében és megbizasabol gyako-
rolja a szerv vezetdje altal részére — a Szabalyzatban, a re-
gionalis allamigazgatasi hivatal Kiadmanyozasi és Helyet-
tesitési Szabalyzataban, mas belso szabalyzatban — atruha-
zott kiadmanyozasi jogot.

(3) A regionalis allamigazgatasi hivatal —jogszabalyban
eldirt képesitési kovetelményekkel rendelkezd — épités-
igazgatasi ligyintézdi a (2) bekezdésben foglaltak szerint
épitésiigyi hatosagi ligyekben atruhazott hataskorben ki-
admanyozasi jogot gyakorolnak.

(4) A kapott utasitasok és hataridok figyelembevételé-
vel munkateriiletén felelds a regionalis allamigazgatasi hi-
vatal allando és idGszakos célkitiizéseinek, feladatainak
megvalositasaért.

Az ligykezel6
22. §

(1) Az ligykezel6 a munkakdri leirasban részére megal-
lapitott, illetve a vezetd altal kiadott feladatokat a kapott
utasitasok és hatarid6k figyelembevételével, jogszabalyok
¢és ligyviteli szabalyok ismeretében és betartasaval végzi.

(2) Ellatja mindazokat a nem érdemi jellegii feladatokat,
amellyel a munkaltatoi jogkor gyakorloja megbizza.

A fizikai foglalkozasu alkalmazott

23.§
(1) Tevékenységével segiti az érdemi tigyintézdi s ligy-
viteli feladatok ellatasat.
(2) Ellatja mindazokat a kisegitdi feladatokat, amellyel
a munkaltatoi jogkor gyakorldja megbizza.



10048

HIVATALOS ERTESITO

2008/54. szam

IV. Fejezet

A REGIONALIS ALLAMIGAZGATASI HIVATAL
FELADATAI

1. Cim

A regionalis allamigazgatasi hivatal foosztalyainak
altalanos feladatai

24. §

A Kormany altalanos hataskort teriileti allamigazgatasi
szervérdl szold kormanyrendeletben meghatarozott fel-
adatok korében az egységes, hatékony miikodés, a regio-
nalis allamigazgatasi hivatal, mint az altalanos hataskort
terlileti allamigazgatasi szerve funkcidinak érvényestilése,
valamint az egységes joggyakorlat kialakitasa érdekében a
szakmai iranyitas keretében a foosztalyok:

(1) Gondoskodnak a regionalis allamigazgatasi hivatal
feladatkorébe tartozo ligyekben a hivatalvezetd szakmai
irdnyitasi feladatainak ellatasarol.

(2) Figyelemmel kisérik a jogszabalyvaltozasokat, a
jegyzOkre, a kozponti allamigazgatisi szervek teriileti
szerveire vonatkozoan segitik azok alkalmazasat.

(3) Elemzik, értékelik szakteriiletiik helyzetét, kezde-
ményezik a sziikséges intézkedéseket, jogszabaly modosi-
tasokat.

(4) Elkészitik a féosztaly éves munkatervét és ellendr-
z¢ési tervét, kidolgozzak az ellendrzések szempontrendsze-
rét. Atfogoan értékelik és elemzik az ellendrzési és vizsga-
lati tapasztalatokat, elkészitik az 0sszegzé anyagokat,
melyben javaslatot tesznek a feltart hianyossagok meg-
szlintetésére, nyomon kovetik az ellenérzések és vizsgala-
tok realizalasat.

(5) Szervezik és koordinaljak a munkatervben foglalt
feladatok ellatasat.

(6) Gondoskodnak az egységes statisztika és egyeb
adatgytjtésekrol.

(7) Elkészitik a foosztaly feladatkorét érinten a besza-
molodkat, 6sszefoglald jelentéseket, szakmai-, modszertani
segédleteket.

2. Cim
Feliigyeleti és Igazgatasi Monitoring Féosztaly

25.§

(1) Ellatja a székhelyiik szerint a Hivatal illetékességi
korébe tartozo regionalis fejlesztési tandcsok, megyei terii-
letfejlesztési tanacs, kistérségi, térségi fejlesztési tanacsok
torvényességi felligyeletét.

(2) Elokésziti — jogszabalysértés észlelése esetén — a
jogszabalysértés megsziintetését célzd torvényességi fel-
igyeleti intézkedéseket.

(3) Feldolgozza és elemzi a teriiletfejlesztési intézmé-
nyek torvényességi feliigyeletének tapasztalatait.

(4) Véleményezi a feladat- és hataskorébe tartozd
igyekben készitett jogszabalytervezeteket.

(5) Ellenérzi a teriiletszervezési eljaras torvényességét,
értékeli a kezdeményezés torvényi feltételeinek teljesité-
sét, elokésziti azok felterjesztését a teriiletszervezésért, te-
rliletrendezésért felelds minisztériumba.

(6) Javaslatot tesz és dontésre elékésziti a Kormanynak
az Alkotmany 19. § (3) bekezdés /) pontja szerinti javasla-
tait, valamint részt vesz a helyi dnkormanyzatokrol szol6
1990. évi LXV. térvény (a tovabbiakban: Otv.) 95. § d)—e)
pontjaiban meghatarozott feladatai ellatasaban, a helyi on-
kormanyzatokért felelés miniszternek az Otv. 96. § a) és
¢)—d) pontjaiban, valamint a szakmai iranyité miniszter-
nek az Otv. 97. §-aban meghatérozott feladatai ellatasa-
ban.

(7) A foosztaly a (6) bekezdésben meghatarozott felada-
tai ellatdsa korében

a) a feladat- és hataskorrel rendelkez6 mas allamigazga-
tasi szervekkel egyiittesen részt vesz a szakmai iranyito
miniszter ellendrzési feladatainak teljesitésében, értékeli
és elemzi az agazati torvények, kormany- és miniszteri
rendeletek hatalyosulasat, ennek keretében kiilonosen

1. attekinti és elemzi a helyi dnkormanyzatok agazati
rendeletalkotasat, azokrol dsszefoglalot készit,

ii. elemzi a helyi 6nkormanyzatok intézményfenntartd
tevékenységét,

iii. attekinti és elemzi — a Hatosagi Féosztaly kdzremii-
kodésével — a helyi dnkormanyzatok, valamint azok tiszt-
ségviseldi €s szervei atruhazott allamigazgatasi, valamint
Oonkormanyzati hatosagi hataskorben végzett hatosagi jog-
alkalmazo tevékenységét;

b) a helyi dnkormanyzatoktol — az Otv. 97. § e) pontjara
figyelemmel — adatokat és informacidkat kér a szakmai
iranyitasért felelds miniszter agazati feladatai ellatasa ér-
dekében, az informacidkat dsszegzi és tovabbitja a szak-
mai irdnyitasért felel6s miniszternek,

¢) a helyi 6dnkormanyzat valamint annak tarsulésai fel-
kérésére — a szakmai irdnyitasért felelds miniszterrel, vala-
mint a feladat- és hataskorrel rendelkezo, illetékes allam-
igazgatasi szervvel egyeztetve —az Otv. 97. § d) pontjaban
foglaltakra figyelemmel a helyi dnkormanyzat és tarsula-
sai kérésére szakmai segitséget nyujt a helyi dnkormany-
zatok és tarsulasai részére az onkormanyzat és a tarsulas
dgazati feladatainak ellatdsdhoz, ennek keretében
kiiléndsen

iv. a feladatkorrel rendelkezé allamigazgatasi szervek-
kel egyeztetve tajékoztatja a helyi onkormanyzatokat az
Oket érintd fontosabb jogszabalyvaltozasokrol, ezekrdl ta-
jékoztato értekezletet szervez,

v. rendelet- és normativ, valamint egyedi ¢s hatosagi ha-
tarozatmintakat készit, amelyeket a helyi dnkormanyzat,
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illetve annak tisztségviseldi és szervei felkérésére a helyi
Oonkormanyzatok rendelkezésre bocsat;

vi. a helyi onkorményzat kérésére szakmai segitséget
nyujt az intézményi szervezési kérdések megoldasaban;

vii. a helyi dnkormanyzat és tarsuldsai kérésére kozre-
mikodik a helyi onkorményzat és tarsulasai altal foglal-
koztatott koztisztviselok és kozalkalmazottak kiilon jog-
szabalyban nem nevesitett egyéb képzéseiben ¢€s tovabb-
képzésében;

viii. segit a helyi 6nkormanyzat egyéb szakmai és aga-
zati kérdéseinek megvalaszolasaban.

(8) Kozremiikodik a hivatalvezetd képzési, tovabbkép-
z¢si feladatainak ellatasaban.

(9) Az onhibajukon kiviili hatranyos helyzetli 6nkor-
manyzatok szamara elokésziti az oktatasi intézmények ka-
pacitas kihasznaltsaga aloli felmentést.

(10) Kozremiikodik

a) a Koordinacios és Szervezési, valamint az Informati-
kai Foosztallyal egyiittmiikddve az okmanyirodak mitko-
désének ellendrzésében,

b) a hivatal éves ellendrzési programjaban foglaltak sze-
rint az allamigazgatasi feladatokat ellato, allamigazgatési
hat6dsagi jogkorben eljard helyi onkormanyzati szerveknél
és a kozponti dllamigazgatési szervek teriileti szervei tevé-
kenységében a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgalta-
tas altalanos szabdlyairdl szolo torvény végrehajtasanak,
illetve ezen szervek hatosagi tevékenysége jogszerliségé-
nek ellendrzésében,

¢) akozszolgalati jogviszonyra vonatkozd jogszabalyok
végrehajtasanak ellendrzésében, a kozigazgatasi szervek
vezetdinek koztisztviselokkel, kozalkalmazottakkal kap-
csolatos munkaltatoi intézkedései torvényességi ellendr-
zésében,

d) az ligyiratkezelésrél, valamint a kozponti allamigaz-
gatasi szervek teriileti szervei altal kezelt adatok nyilvan-
tartasarol és védelmérdl, a kozérdekii adatok nyilvanossa-
garol sz616 jogszabalyok végrehajtasanak ellenérzésében,

e) a helyi dnkormanyzati éves tovabbképzési tervek el-
készitésének és végrehajtasanak ellenérzésében.

(11) Intézi a feladatkorét érinté kdzérdeki bejelentések-
kel, kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos iigyeket.

(12)Ellatja a hivatalvezetd, a hivatalvezetd-helyettes és
a féosztalyvezetd altal meghatarozott egyéb feladatokat.

A Kozép-dunantili Regionalis Allamigazgatasi
Hivatal Tatabanyai Kirendeltség Feliigyeleti
és Igazgatasi Monitoring Osztily és a Veszprémi
Kirendeltség Feliigyeleti
és Igazgatasi Monitoring Osztaly

26. §

(1) A Kozép-dunantuli Regionalis Allamigazgatasi Hi-
vatal Tatabanyai Kirendeltség Feliigyeleti és Igazgatési
Monitoring Osztaly Komarom-Esztergom megyére, a Ko-

zép-dunantuli Regionalis Allamigazgatasi Hivatal Veszp-
rémi Kirendeltség Feliigyeleti és Igazgatasi Monitoring
Osztaly Veszprém megye tekintetében a hivatalvezetd, a
kirendeltségvezetd, valamint a foosztalyvezeto utasitasai-
nak keretei kozott ellatja a, Felligyeleti és Igazgatasi Mo-
nitoring Féosztaly 25. § (1)—(11) szerinti feladatait.

(2) Ellatja a kirendeltség-vezetd hivatalvezetd-helyettes
és az osztalyvezetd altal meghatarozott egyéb feladatokat.

(3) Kozremiikddik a jogszabalytervezet véleményezé-
sében és egyéb szakmai anyagok elkészitésében.

(4) A kirendeltség mlikddési teriiletén a hivatalvezeto €s
a kirendeltségvezetd altal kiadmanyozott tigyekben el6ké-
sziti a kiadmanyozand¢ dontést, ligyiratot.

Hatosagi Féosztaly
27.§

(1) Altalanos Igazgatasi Osztaly

a) Gondoskodik a regionalis allamigazgatasi hivatal fel-
adatkorébe tartozd hatosagi iigyekben a hivatalvezetd
szakmai iranyitasi feladatainak ellatasarol.

b) El6késziti a regionalis allamigazgatasi hivatal hatés-
korébe utalt elsd- és masodfokll hatosagi dontéseket, kiilo-
nosen a kisajatitasi, szolgalmi jog alapitasi, az anyakony-
vi, népesség-nyilvantartasi, vallalkozoi igazolvannyal
kapcsolatos, kozlekedési igazgatasi, tovabba a kereskedel-
mi, ipari igazgatdsi, adoigazgatisi ¢és szabalysértési
igyekben.

¢) El6késziti a feladatkorébe tartozo hatdsagi tigyekben
keletkezett kozigazgatasi perekkel Osszefliggd beadva-
nyokat. (Elokészitd iratok, ellenkérelmek, fellebbezések,
stb.)

d) Elékésziti az osztaly feladatkorébe tartozd hatosagi
igyekben az elfogultsig megallapitasara, illetve — elfo-
gultsag, valamint egy¢b kizarasi ok és illetékességi Ossze-
itk6zés esetén — az eljard szerv vagy ligyintézo kijelolésé-
re vonatkozo dontéseket, az elséfoku hatésag mulasztasa
miatt sziikséges intézkedéseket.

e) Felligyeletet gyakorol az anyakdnyvvezetdk tevé-
kenysége felett, eldkésziti és szervezi az anyakonyvi szak-
vizsgakat.

/) Feliigyeletet gyakorol a polgarok személyi adatainak
¢és lakcimének helyi nyilvantartasi tevékenysége felett, el-
lendrzi a személyes adatok védelmének érvényesiilését,
sziikség esetén helyredllitja a torvényes allapotot. Az in-
formatikai foosztallyal egyiittmitkddve érvényesiti az aga-
zati f6hatdsdg szakmai iranymutatasait, ellenérzi ezek
végrehajtasat, tajékoztatast ad a feliigyeleti és koordinaci-
0s tevékenységrdl. Az informatikai féosztallyal egyiittmi-
kodve feliigyeli és ellendrzi a személyi adat, lakcim-, vala-
mint a cimnyilvantartasi adatok feldolgozasat, és a nyil-
vantartasi rendszeren beliili tovabbitasat, az okmanyiro-
dak miikodését.

g) Vezeti a hatosagi kozvetitok névjegyzékét.
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h) A regionalis allamigazgatasi hivatal éves ellenérzési
programjaban foglaltak szerint ellendrzi az allamigazgata-
si feladatokat ellato, allamigazgatasi hatosagi jogkorben
eljard helyi onkormanyzati szerveknél és a kozponti al-
lamigazgatasi szervek teriileti szervei tevékenységében a
kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos
szabalyairol szol6 torvény végrehajtasat, illetve ezen szer-
vek hatosagi tevékenysége jogszeriiségét.

i) Segiti a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei ellendrzési terveinek osszehangolasat, egyeztetett
végrehajtasat, illetdleg az ellenérzési tapasztalatok kozos
elemzését, segiti a gazdasagos, egymast kiegészito ellen-
Orzési modok kialakitasat, alkalmazasat.

Jj) Osszedllitja, feldolgozza és elemzi az {igyiratforgal-
mi, a hatdsagi és a szabalysértési statisztikat, értékeli a ha-
tosagi tevékenység tapasztalatait.

k) Az Onkorményzatok kérésére szakmai segitséget
nyujt a feladatkorébe tartozo kérdésekben.

) A regionalis allamigazgatasi hivatal bels6 szabalyza-
taiban, tovabba a hivatalvezetd altal meghatarozott tigyek-
ben a birdsagok és mas hatosagok el6tti eljarasban bizto-
sitja a hivatalvezeto és a regionalis allamigazgatasi hivatal
képviseletét.

m) A hivatalvezetd altal meghatarozottak szerint gon-
doskodik a Szakmai Munkacsoport napirendjének, allas-
foglalasainak el6készitésérol.

n) Kozremiikodik a hivatalvezetd képzési, tovabbkép-
z¢si feladatainak ellatasaban.

o) Ellatja a hivatalvezetd a hivatalvezet6-helyettes és a
f6osztalyvezetd altal meghatarozott egyéb feladatokat.

p) Intézi a feladatkorét érintd kdzérdekii bejelentések-
kel, kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos iigyeket.

g) A kirendeltségek hatosagi osztalyainak bevonasaval
értelemszeriien ellatja a regionalis allamigazgatasi hivatal
f6osztalyainak 24. §-ban foglalt altalanos feladatait.

(2) Epitési Osztaly

a) Gondoskodik a regiondlis dllamigazgatasi hivatal fel-
adatkorébe tartoz6 épitésiigyi igazgatasi tigyekben a hiva-
talvezetd szakmai irdnyitasi feladatainak ellatasarol.

b) Ellatja a regionalis allamigazgatasi hivatal feladat- és
hataskorébe tartozd épitésiigyi hatdsagi feladatokat, eld-
késziti a regionalis allamigazgatasi hivatal hataskorébe
utalt hatosagi dontéseket.

¢) Ellenérzi az elséfoku épitésiigyi hatdosagok tevékeny-
ségét, a jogszabalyok el6irasainak betartasat.

d) Elokésziti az osztaly feladatkdrébe tartozo hatdsagi
iigyekben keletkezett kozigazgatasi perekkel osszefliggd
beadvanyokat (el6készit6 iratok, ellenkérelmek, fellebbe-
zések stb.)

e) El6késziti az osztaly feladatkorébe tartozo hatosagi
tigyekben az elfogultsag megallapitasara, illetve — elfo-
gultsag, valamint egy¢b kizarasi ok és illetékességi Ossze-
itkozés esetén — az eljaro szerv vagy ligyintézd kijelolésé-
re vonatkozé dontéseket.

/) A regiondlis allamigazgatasi hivatal éves ellendrzési
programjaban foglaltak szerint ellendrzi az elséfoku épi-

tésiigyi hatosagi feladatokat ellatd 6nkormanyzati szerve-
ket.

g) Osszeallitja, feldolgozza és elemzi az épitéshatdsagi
statisztikat, értékeli a hatdsagi tevékenység tapasztalatait.

h) Az Onkorményzatok kérésére szakmai segitséget
nyUjt a feladatkorébe tartozo kérdésekben.

i) A regionalis allamigazgatasi hivatal bels6 szabalyza-
taiban, tovabba a hivatalvezetd altal meghatarozott tigyek-
ben a birdsagok és mas hatosagok el6tti eljarasban bizto-
sitja a hivatalvezetd, illetve a regionalis allamigazgatasi
hivatal képviseletét.

J) Részt vesz a referensi rendszer miikddtetésében.

k) Intézi a feladatkorét érintd kozérdeki bejelentések-
kel, kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos iligyeket.

/) A hivatalvezet6 altal meghatarozottak szerint gondos-
kodik a Munkacsoport napirendjének, allasfoglalasainak
elékészitésérol.

m) A kirendeltségek hatdsagi osztalyainak bevonasaval
értelemszertien ellatja a regionalis allamigazgatasi hivatal
féosztalyainak 24. §-ban foglalt altalanos feladatait.

A Kozép-dunantili Regionalis Allamigazgatasi
Hivatal Tatabanyai Kirendeltség Hatosagi Osztaly
és a Veszprémi Kirendeltség Hatosagi Osztaly

28.§

(1) A K6zép-dunantuli Regionalis Allamigazgatéasi Hi-
vatal Tatabanyai Kirendeltség Hatosagi Osztaly Koma-
rom-Esztergom megyére, a Kozép-dunantili Regionalis
Allamigazgatasi Hivatal Veszprémi Kirendeltség Hatosa-
gi Osztaly Veszprém megyére kiterjedd illetékességgel el-
latja a Szabalyzat 27. § (1) bekezdés b)—g), j)-p) ésr), a27.
§ (2) bekezdés b)—k) pontjaiban meghatarozott feladato-
kat.

(2) Kozremiikodik a Szabalyzat 27. § (1) bekezdés 4), i)
¢és g) pontjaiban foglalt feladatok ellatasaban.

(3) Kozremtikddik a jogszabalytervezetek véleménye-
zésében és egyéb szakmai anyagok elkészitésében.

(4) A kirendeltség mtikddési teriiletén a hivatalvezetd és
a kirendeltségvezetd altal kiadmanyozott tigyekben el6ké-
sziti a kiadmanyozandé dontést, ligyiratot.

Koordinacios és Szervezési Féosztaly
29. §

(1) A Foosztaly

a) Ellatja a Regionalis Allamigazgatasi Kollégium mii-
kodésével kapcsolatos koordinacios €s adminisztracios
feladatokat,

b) Gondoskodik

— az érintett szervezeti egységek bevonasaval a koz-
ponti allamigazgatasi szervek teriileti szervei ellendrzési
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terveinek O0sszehangolasardl, egyeztetett végrehajtasarol,
illetdleg az ellendrzési tapasztalatok kozos elemzésérol,
segiti a gazdasagos, egymast kiegészitd ellendrzési modok
kialakitasat, alkalmazasat.

— a regionalis allamigazgatasi hivatalvezetd utasitasa
szerint 0sszehivott regionalis koordinaciés értekezletek
megszervezésérol, valamint részt vesz a szakmai koordi-
naciods értekezletek (jegyzoi, teriileti allamigazgatasi szer-
vek vezet6i) szakmai napok napirendjének elékészitésé-
ben és megtartasaban.

— az ligykezel6i, kozigazgatasi alapvizsgak, kozigaz-
gatasi szakvizsgak, alkotmanyos alapismeretek vizsgak,
tovabba kiilon jogszabaly altal meghatarozott egyéb vizs-
gak elokészitésére szolgald konzultaciok megszervezésé-
6l és a vizsgak lebonyolitasarol

— a koztisztviseldi vizsgarendszerben az informatikai
kovetelmények érvényesitésérol.

— akoztisztviselok tervszer( tovabbképzésével kapcso-
latos feladatok ellatasarol, beleértve az éves és kdzéptava
tovabbképzési terv végrehajtasat is.

— ¢) Ellatja

— aregionalis allamigazgatasi hivatalvezetd, illetve hi-
vatalvezet6é-helyettes mellett a titkarsagi feladatokat.

— aregionalis allamigazgatasi hivatal sajtokapcsolatai-
val 0sszefliggd feladatokat.

d) Az érintett szervezeti egységek bevonasaval ellatja

— a kozigazgatasi szervek vezetdinek koztisztviselok-
kel, kozalkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatéi intéz-
kedései torvényességi ellendrzését.

— az ugyiratkezelésrol, valamint a kozponti allamigaz-
gatasi szervek teriileti szervei altal kezelt adatok nyilvan-
tartasarol és védelmérdl, a kozérdeki adatok nyilvanossa-
garol sz016 jogszabalyok végrehajtasanak ellendrzését.

— az adatvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

— aregionalis allamigazgatasi hivatal ligyirat-kezelési,
titkos tigykezelési és leiroi feladatait.

— a helyi 6nkormanyzati éves tovabbképzési tervek el-
készitésének és végrehajtasanak ellenérzését.

e) Osszeallitja a regiondlis allamigazgatasi hivatal mun-
katervét, ellendrzési tervét tovabba mindazokat az dssze-
foglald anyagokat, melyek tobb szervezeti egység kozre-
mikodésével késziilnek.

/) Koordinalja a regionalis allamigazgatasi hivatalveze-
td altal készitett éves beszamolo elkészitését.

g2) Részt vesz

— aregiondlis allamigazgatasi hivatal koordinacios fel-
adat- és hataskoréhez kapcsolodoan a tobb agazatot érintd
kormanyzati dontések végrehajtasanak teriileti 0sszehan-
golaséaban.

— a Miniszterelnoki Hivatalt vezetd miniszter altal
meghatarozottak szerint kdzponti kozszolgalati nyilvan-
tartas hatékony mitkodtetésével kapcsolatos feladatokban,
elémozditja a nyilvantartas miikodését és adattartalmanak
a teriileti allamigazgatasi szervek feladataival 6sszefiiggd
hasznalatat.

— a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti szervei
ugyfélfogadasi, ligyfélszolgalati rendszereinek 6sszehan-
golasat célzo kezdeményezések megvalositasaban, az
ugyfélszolgalati tevékenységének bovitésének szakmai ta-
mogatasaban.

i) Kozremukodik

— kozponti allamigazgatasi szervek teriileti szervei te-
vékenységében a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgal-
tatés altalanos szabdlyairol sz616 torvény végrehajtasanak,
illetve ezen szervek hatosagi tevékenysége jogszerliségé-
nek az ellendrzését.

— a Miniszterelnoki Hivatalt vezeté miniszternek a ré-
gidban foglalkoztatott koztisztvisel6k képzésével, tovabb-
képzésével, valamint a szakember-utdnpotlas megszerve-
zésével kapcsolatos feladatainak ellatasaban, elemzi a
képzés, tovabbképzés szinvonalat és eredményességét,
kezdeményezi az érintett szerveknél a sziikséges intézke-
déseket.

— az Europai Unios Programok keretében végrehajtan-
do képzések lebonyolitasaban.

— a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti szervei
feladatkorébe tartozo, koztisztviseloket érintd képzési, to-
vabbképzési feladatok ellatdsanak dsszehangolasdban.

— a kozigazgatasi szervek altal az ligyfelek szamaéra
nyujtott elektronikus iigyintézést tdmogatd képzések, to-
vabbképzések Osszehangolasaban, biztositja azok megfe-
leld nyilvanossagat, terjeszti az iigyintézés elektronikus
modszereit.

) A kirendeltségek titkarsaganak bevonasaval ellatja a
regionalis allamigazgatasi hivatal f6osztalyainak 24.
§-ban foglalt altalanos feladatait.

k) Intézi a feladatkorét érinté kdzérdekli bejelentések-
kel, kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos iigyeket.

(2) a Foosztaly

a) ellatja

— a regionalis allamigazgatasi hivatallal kozszolgalati
jogviszonyban és munkaviszonyban all6 koztisztviselok
és munkavallalok tekintetében a személyzeti, munkaiigyi,
fegyelmi, humanpolitikai, szocialis és kegyeleti dontések-
kel, valamint a kitlintetési, elismerési javaslatok felterjesz-
tésével Osszefiiggd feladatokat.

— ellatja a kozszolgalati jogviszonyra vonatkozd jog-
szabalyok végrehajtasanak ellendrzését, ellatja a kozszol-
galati nyilvantartas vezetésével és mukdodtetésével kap-
csolatos feladatokat,

— a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos munkaltatoi
intézkedések szakmai elokészitését, az ezzel kapcsolatos
iratok és nyilvantartasok elkiilonitett kezelését.

— az integralt embereréforras gazdalkodast tamogato
informacids rendszer személyzeti munkat segité program-
janak miikodtetését.

— acimzetes f6jegyzdi cim véleményezésével és felter-
jesztésével kapcsolatos feladatokat.

— atartalékallomanyba helyezett koztisztviselok adata-
inak gyljtésével, nyilvantartdsba vételével kapcsolatos
feladatokat.
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— a munkavédelemmel kapcsolatos hivatali teendéket,
amunkavédelmi oktatds megszervezését, a munkavédelmi
helyzet folyamatos figyelemmel kisérését, az eldirt jelen-
tések, beszamolok, statisztikak készitésére vonatkozo fel-
adatokat, valamint a munkavédelmi szabalyzatok hatalyo-
sulasanak és naprakészségének vizsgalatat.

b) Gondoskodik

— azalkalmazésban 4116 koztisztviselok és munkavélla-
1ok eldzetes és idészakos munkaegészségiigyi alkalmassa-
gi vizsgalatarol.

— A jogszabalyban meghatarozott személyek vonatko-
zasaban a nemzetbiztonsagi ellendrzéssel dsszefliggd fel-
adatok elvégzésérol.

— a kozigazgatasi munka racionalizalasa és teljesit-
ményorientaltsaganak novelése érdekében az éves teljesit-
ménykovetelmények kitlizésérol, tovabba a regionalis al-
lamigazgatasi hivatali egységek altal elkészitett egyéni tel-
jesitmény értékelésérol.

¢) Figyelemmel kiséri az esélyegyenldségi terv megva-
losulasat, arrol évente dsszefoglalodt készit.

d) A kirendeltségek titkarsdganak bevonasaval ellatja a
regiondlis 4llamigazgatasi hivatal fOosztdlyainak 26.
§-ban foglalt altalanos feladatait.

A Kozép-dunantili Regionalis Allamigazgatasi
Hivatal Tatabanyai Kirendeltség Titkarsaga
és Veszprémi Kirendeltség Titkarsaga

30. §

a) Koordinacios ¢€s szervezési szakteriileten kozremi-
kodik a koordinacios ¢€s szervezesi foosztaly altal a régio
illetékességi teriiletére kiterjedden végzett feladatok ella-
tasaban.

b) Informatikai szakteriileten kdzremiikodik az infor-
matikai foosztaly altal a régio teriiletére kiterjedod, illetve a
hivatal egészére vonatkoz6 — 31. §-ban felsorolt — felada-
tok ellatasaban.

c) Pénziigyi szakteriileten a gazdasagi szervezet Ugy-
rendjében meghatarozott modon biztositja — sajat teriileté-
re kiterjedden — a kdltségvetési tervezési, végrehajtasi és
beszdmolasi feladatok ellatdsdhoz kapcsolédd — a pénz-
ugyi foosztaly altal kért — adatszolgaltatasokat.

Informatikai Foosztaly
31.§

(1) Kozremitkodik a regionalis allamigazgatasi hivatal
informatikai tevékenység 6sszehangolasa érdekében vég-
zett feladatainak ellatasaban, ennek érdekében:

a) kezdeményezi az tigyviteli tevékenység dsszehango-
lasat, eldémozditja annak egységes program szerinti ellata-
sat, és a kozigazgatasi informatikaért felelés miniszter ira-

nyitasa mellett és az altala biztositott feltételeknek megfe-
leléen biztositja az tgyviteli és informatikai feladatok
szolgaltatas alapt ellatasanak kereteit.

b) Elémozditja a kdzponti kdzszolgalati nyilvantartas
hatékony mikodését és adattartalmanak a kozponti allam-
igazgatasi szervek teriileti szervei feladataval dsszefiiggd
hasznalatat, illetve ellendrzi a nyilvantartas adatainak vé-
delmére vonatkozo szabalyok érvényesiilését.

¢) A Regionalis Allamigazgatasi Kollégiummal ssze-
hangoltan kozremiikodik kdzponti allamigazgatasi szer-
vek teriileti szervei informatikai fejlesztésének 6sszehan-
golasaban.

(2) Szervezi a regionalis allamigazgatasi hivatal infor-
matikai koordinacios feladatainak ellatasat, modszertani
segitséget nyljt az dnkormanyzatoknak, kozponti allam-
igazgatasi szervek teriileti szerveinek feladataik informati-
kai feladatellatasukhoz.

(3) Kialakitja és miikddteti a regionalis allamigazgatasi
hivatal szamitogépes informatikai rendszerét, végzi annak
folyamatos karbantartasat, szakmai segitséget nyujt a sza-
mitogépes rendszerek hasznaloinak, terveket dolgoz ki az
informatikai halozat tovabbfejlesztésére.

(4) Gondoskodik a regiondlis allamigazgatdsi hivatal
szamitogépes fejlesztési- €s védelmi tervének kidolgoza-
sarol és kozremiikodik annak megvalositasaban. Vélemé-
nyezi a szamitdgépes informatikai rendszer kialakitasat,
szakmai javaslatot készit a szamitogépes rendszerek fel-
hasznélésara.

(5) Ellatja a valasztasokkal, a népszavazasokkal dssze-
fliggd informatikai feladatokat, ennek keretében:

a) Ellatja az Orszagos Valasztasi [roda szakmai iranyi-
tasa alapjan a Terlileti Valasztasi Iroda informatikai fel-
adatait.

b) Elkésziti a Helyi Valasztasi Iroda megbizasa alapjan
a névjegyzéket, értesitoket. Telepiilések részére atadja a
valasztdjoggal nem rendelkezd nagykoru polgarok jegyzé-
két.

¢) Szervezi, oktatassal egybekotve telepiti a valasztassal
kapcsolatos szamitogépes rendszereket az okmanyiroda-
val nem rendelkez6 Helyi Valasztasi Irodak népes-
ség-nyilvantartasi szamitogépeire.

d) Szervezi és iranyitja az Orszagos Valasztasi Iroda al-
tal kiadott forgatokonyvben el6irtak alapjan a valasztasi
informatikai probakat, a szavazast megelzo €s a szavazas
napi informatikai feladatokat.

(6) Ellatja a kozponti kozszolgalati nyilvantartds mi-
kodtetésével kapcsolatos feladatokat.

(7) Ellatja a regionalis allamigazgatasi hivatal illetékes-
ségi teriiletén az adatgyijtoi tevékenységet, az ehhez kap-
cso0lddo koordinacios, ellendrzési feladatokat.

a) Rendszergazdaként lizemelteti a polgarok személyi
adatainak és lakcimének teriileti szamitdgépes rendszerét,
elvégzi a teriileti nyilvantartas adatainak feldolgozasat,

(8) Ellatja a regionalis allamigazgatasi hivatal Interne-
ten — adatszolgaltatoként és felhasznaloként — torténd
megjelenésével kapcsolatos informatikai feladatokat.
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(9) A Hatosagi Foosztallyal egylittmiikodve segiti az al-
lampolgarok személyi adatainak és lakcimének helyi nyil-
vantartasaval, és az adatvédelemmel kapcsolatos feliigye-
leti tevékenységet.

(10) Részt vesz az okmanyirodak munkajanak ellendr-
zésében, kiemelt figyelmet forditva a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kdzponti adatbazisanak karbantarta-
sara. Az ellenérzési tapasztalatok alapjan javaslatot tesz
szakmai feliigyeleti intézkedésre, képzésre és egyéb segit-
ségnyujtasra.

(11) Ellatja a regionalis allamigazgatasi hivatal illeté-
kességi terliletén miikodd okmanyirodak technikai és al-
kalmazasi HelpDesk feliigyeletét a forumalkalmazas és az
okmanyirodai levelezérendszer hasznalataval.

(12) Uzemelteti az okmanyirodai szdmitogépes halozat
tertileti informatikai rendszerét.

(13) Modszertani segitséget nyjt az dSnkormanyzatok-
nak feladataik informatikai tamogatasahoz.

(14) Kozremtikodik a regionalis allamigazgatasi hivatal
oktatasi tevékenységének ellatasaban, végrehajtja az okta-
tassal kapcsolatos telepitési és tizemeltetési feladatokat.

(15) A Hatosagi Foosztallyal egyiittmiikodve végzi a
helyi dnkormanyzatok anyakonyvi informatikai rendsze-
reinek (ASZA) feliigyeleti tevékenységeét.

(16) Ellatja a Cim-, Korzet- és Szervnyilvantartasi rend-
szer folyamatos informatikai, alkalmazasi €s igazgatasi
Help-Desk feladatait. Ellatja a regionalis allamigazgatasi
hivatalhoz rendelt felhasznaldi jogosultsaggal és a szerv-
nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

(17) Feliigyeli és karbantartja a regionalis allamigazga-
tasi hivatal szamitastechnikai eszkozeit és a helyi haloza-
tot.

(18) Ellatja az tigyiratkezeld program informatikai fel-
igyeletét, lizemeltetését.

(19) Uzemelteti a szamitogépes személyzeti nyilvantar-
tast (SZENYOR program), a programfrissitéseket rend-
szeres atvezeti, teljesiti a havonkénti adatszolgaltatast
(HUPA kiildés).

(20) Ellatja a regionalis allamigazgatasi hivatal kiilso és
belsé honlapjanak mikodtetését, a sziikséges frissitések
rendszeres atvezetését, adatkoz16i feladatokat.

(21) Kozremiikodik a kozérdekii adatok elektronikus
kozzétételében, végzi az adatszolgaltatast az egységes
kozadatkeresd rendszer szamara.

(22) Ellatja az elektronikus kormanyzassal (Elektroni-
kus Korméanyzati Gerinchal6zat, Kormanyzati Portal) kap-
csolatos hivatali feladatokat.

(23) Részt vesz a kozigazgatasi eljarasrol szolo torvény
(KET) altal el6irt informatikai, technikai feltételek kiala-
kitasaban az elektronikus ligyintézési rendszer bevezetése
érdekében.

(24) Teljesiti az allamhdaztartasi, valamint az informa-
cioszabadsag torvényben eldirt kozzétételi kotelezettsége-
ket.

Pénziigyi Foosztaly
32.§

(1) A Pénziigyi Féosztaly a regionalis allamigazgatasi
hivatal gazdasagi szervezete.

(2) A pénziigyi foosztalyvezetd a regionalis allamigaz-
gatasi hivatal gazdasagi vezetdje, aki — a kirendeltségekre
is kiterjedéen — kozvetleniil iranyitja a gazdasagi szerveze-
tet, a pénziigyi, gazdasagi feladatot ellatd szakmai szerve-
zeti egységek munkdjahoz iranymutatast ad, ellendrzi azt
¢és gazdasagi intézkedéseket hoz.

(3) A gazdasagi szervezet feladat- és hataskorét, a gaz-
dasagi vezet6, valamint a pénziigyi-gazdasagi feladatok
ellatasaért felelds tovabbi személyek konkrét feladatait, a
hataskor és a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasanak részle-
tes szabélyait a gazdasagi szervezet Ugyrendje tartal-
mazza.

33.§

A Pénziigyi Féosztaly:

(1) Sajat szervezetével ellatja a koltségvetési tervezés-
sel, eldiranyzat-felhasznalassal, a hataskorébe tartozo elo-
iranyzat-modositassal, az ilizemeltetéssel, fenntartassal,
mikodtetéssel, beruhdzassal, a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval, a munkaerd-gazdalkodassal, a készpénz-
kezeléssel, a konyvvezetéssel €s a beszamolasi, valamint a
FEUVE koételezettséggel, az adatszolgaltatassal kapcsola-
tos Osszefoglalo és a sajat szervezetére kiterjedd feladato-
kat, — amely a FEUVE kivételével — részben torténhet va-
sarolt, a felligyeleti szerv altal engedélyezett szolgéltatas-
sal, a felel6sség atruhazéasa nélkiil.

(2) Gondoskodik a koltségvetés tervezésével és végre-
hajtasaval, a konyvvezetéssel és egyéb pénziigyi nyilvan-
tartasok vezetésével kapcsolatos feladatokrol.

(3) Gondoskodik a regionalis allamigazgatasi hivatalt
illetd bevételek beszedésérol, teljesiti a fizetési kotelezett-
ségeket, figyelemmel kiséri a koltségvetési kiadasok és be-
vételek alakuldsat, arrol havonta pénzforgalmi jelentést
készit.

(4) A hivatalvezetd egyetértésével kezdeményezi az
Onkorményzati Minisztériumnal a sziikséges fejezeti ha-
taskori eliranyzat-modositasokat, a Magyar Allamkincs-
tarnal pedig atvezetteti az intézményi hataskorti eldirany-
zat-modositasokat.

(5) Elokésziti a hivatalvezetd hataskorébe tartozo eld-
iranyzat-modositasokat.

(6) A vonatkozd jogszabalyok el6irdsait figyelembe vé-
ve gondoskodik a hivatal szamviteli politik4janak kialaki-
tasarol, elkésziti a regionalis dllamigazgatési hivatal pénz-
kezelési és egyéb gazdalkodassal, illetve vagyonkezelés-
sel kapcsolatos szabalyzatait, valamint hivatalvezetdi in-
tézkedéseit.
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(7) Vezeti a regionalis allamigazgatasi hivatal eldirany-
zat-felhasznalasi keretszamlait, a lakas-tamogatasi szam-
lat, valamint az ezzel kapcsolatos nyilvantartasokat, gon-
doskodik a szamlakon keresztiil teljesitendé pénzforgalom
szabalyszerii lebonyolitasarol.

(8) Kezeli a regionalis allamigazgatasi hivatal pénzke-
zel6 helyét, gondoskodik a készpénz kifizetések szabalyos
¢s hataridében torténd teljesitésérol.

(9) Egyezteti a Magyar Allamkincstar altal rendelkezés-
re bocsatott eldiranyzat-felhasznalasi keret kiaddsanak és
bevételének alakuldsardl szolo tajékoztatd jelentést a regi-
ondlis allamigazgatasi hivatal szamviteli nyilvantartasa-
val, elvégzi a sziikséges korrekciokat.

(10) Vezeti az illetmény-gazdalkodassal kapcsolatos
nyilvantartasokat, tartja a kapcsolatot az illetményszam-
fejtést végzé Magyar Allamkincstarral. Gondoskodik a
hokozi kifizetések szamfejtésérol.

(11) Biztositja az allami ad6hatdsag utjan teljesitendd
befizetési kotelezettségek bevallasat és befizetését.

(12) Ellatja a regionalis allamigazgatasi hivatal ingd- és
ingatlanvagyonanak kezelését, az ingd- és ingatlanvagyon
kezelésével, hasznalataval, fenntartasaval és hasznositasa-
val Osszefliggd feladatokat, teljesiti az ezzel kapcsolatos
nyilvantartasi és adatszolgaltatasi kotelezettségeket.

(13) Uzemelteti a hivatali gépjarmiiveket, biztositja a
jarmiivek és egyéb hivatali eszk6zok lizemeltetéséhez,
karbantartasahoz sziikséges feltételeket, feliigyeli a sziik-
séges nyilvantartasok vezetését.

(14) Gondoskodik a FEUVE rendszer kialakitasarol,
gondoskodik mindazon elvek, eljarasok és bels6 szabaly-
zatok kidolgozasardl, melyek alapjan a regionalis allam-
igazgatasi hivatal érvényesitheti a feladatai ellatasara szol-
galod eléiranyzatokkal, 1étszammal és vagyonnal val6 sza-
balyszer(i, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalko-
das kovetelményeit.

(15) Gondoskodik a kdzbeszerzési eljarasok elokészi-
tésérol.

Allami Féépitészi Iroda

34.§

(1) Az Allami Foépitészi Iroda, mint a szakigazgatasi
szervként eljaro Allami Féépitész munkaszervezete segiti
az Allami Foépitészt a jogszabalyokban, valamint a szak-
mai irdnyitasat ellatd miniszter altal meghatarozott felada-
tai ellatasaban.

(2) Az Allami Féépitészi Iroda a régiora kiterjedéen:

a) kozremitkodik a regionalis fejlesztési és rendezési
tervekkel 6sszefliggd teriileti feladatok ellatasaban, illetd-
leg az ezzel kapcsolatos térségi koordinacioban,

b) ellatja a térségi teriilet-felhasznalasi engedélyezési
eljarassal 6sszefliggd hatosagi feladatokat, hataskori érin-
tettség esetén szakhatosagként kozremiikodik a kdrnyezeti
hatasvizsgalati eljarasban,

¢) kapcsolatot tart az agazati szakmai kamarakkal, szer-
vezetekkel,

d) alland6 meghivottként részt vesz a térségi teriiletfe;-
lesztési tanacsok iilésein,

e) felkérésre az dnkormanyzatok és a tervezok részére
szakmai segitséget nyujt a teriiletrendezési tervek elkészi-
téséhez,

f) vezeti — a kiilon jogszabalyban meghatarozott — Terti-
leti Tervtanacsot.

(3) Az allami f6épitész gyakorolja a munkaltatoi jogo-
kat az Allami F6épitészi Iroda allomanyéba tartozo koz-
tisztviseldk felett.

(4) Részletes feladatait az Allami Féépitészi Iroda Ugy-
rendje tartalmazza.

A regionalis allamigazgatasi hivatal épitésfeliigyeldje
35. 8

A regionalis allamigazgatasi hivatal épitésfeliigyeldje
0nallo feladat- és hataskorrel rendelkezo szerv, amely fel-
adatkorében:

a) jogszabalyban meghatarozottak szerint épitésfel-
ligyeleti ellenérzéseket végez, épitésfeliigyeleti hatosagi
intézkedéseket tesz;

b) vezeti az épitésfeliigyeleti hatdsag hataskorébe utalt
nyilvantartasokat;

c) Osszedllitja munka- és ellendrzési tervet, teljesiti az
épitésfeliigyeleti ellendrzési terv szerinti feladatait;

d) egyiittmikddik ellendérzési feladatai teljesitésében a
szakmai kamarakkal,

e) épitésiigyi hatosagi jogkdrében jogszabalyban meg-
hatarozott szabalytalansag esetén épitésfeliigyeleti birsa-
got szab ki;

A belsé ellenérzést végzo személy
36.§

(1) A regionalis allamigazgatasi hivatalban mikddé
belsd ellendrzést végzd személy tevékenységét kozvetlen
a regionalis allamigazgatasi hivatalvezetd alarendeltségé-
ben végzi, a belso ellendér egyben belsé ellendrzési vezetd-
nek mindsiil.

(2) Az ellendrzési tevékenységen kiviil mas tevékeny-
ség végrehajtasdba nem vonhato be.

(3) Tevékenységének tervezésében és az ellenérzési
modszerek kivalasztasaban onalldan jar el.

(4) Feladatellatasa soran alkalmazza az annak mindsé-
gét biztosito eljarasokat, a pénziigyminiszter altal kdzzé-
tett modszertant.

(5) Osszedllitja — a kockazatelemzéssel alatdmasztott —
stratégiai, kozéptavu és éves ellendrzési terveket és a hiva-
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talvezetd jovahagyasat kovetden végrehajtja, valamint az
intézkedési tervek megvalosulasat nyomon koveti.

(6) Az ellendrzési program teljesitését, a — megallapita-
sokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat tartalmazd — el-
lendrzési jelentés elkészitését befolyastol mentesen végzi,
melynek tartalmaért feleldsséggel tartozik.

(7) Tajékoztatja a hivatalvezetot az éves ellendrzési terv
megvalosulasarol, az attdl valo eltérésekrdl, dsszeallitja az
éves ellendrzési jelentést.

(8) Evente értékeli a belsd ellenérzési tevékenység tar-
gyi, személyi feltételeit, javaslatot tesz a hivatalvezetének
a feltételeknek az éves tervvel torténd 6sszehangolasara.

(9) Vezeti az ellendrzések nyilvantartasat, gondoskodik
az ellendérzési dokumentumok legalabb tiz évig torténd
irattari megdrzésérdl, illetve a birtokaban 1évé dokumen-
tumok, adatok biztonsdgos tarolasarol.

(10) Részt vesz a hivatalvezetd altal jovahagyott — éves
képzési terv szerinti, illetve szakmai fejlédését biztositd
egyeb — képzése(ke)n.

(11) Részletes feladatait, felel6sségi- és jogkorét a mun-
kakori leirasa tartalmazza.

Szocialis és Gyamhivatal
37.§

(1) A gyermekvédelmi és gyamiigyi igazgatassal dssze-
fliggd feladat-és hatdskorében:

a) Ellatja az illetékességi teriiletéhez tartozo telepiilési
Onkormanyzat jegyz6jének €és a varosi gyamhivatalnak a
szakmai irdnyitasat, feliigyeletét és ellendrzését.

b) Els6 fokon dont a gyermekek atmeneti gondozasa €s
a gyermekvédelmi szakellatasok mikodésének engedélye-
z€sérol.

¢) Masodfoku hatdsagi jogkort gyakorol a telepiilési on-
kormanyzat jegyzdjének, a varosi gyamhivatalnak a gyer-
mekvédelmi és gyamiigyi hatosagi ligyeiben.

d) Ellenérzési jogkorében legaldbb négyévenként ellen-
Orzi a gyamhatdsagok gyamiigyi és gyermekvédelmi hato-
sagi tevékenységének jogszeriiségét, a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi szolgaltatok tevékenységét.

e) A szocialis és csaladpolitikaért, valamint a gyerme-
kek és az ifjusag védelméért felelés miniszter utasitasa
alapjan az ellendrzési tervben meghatarozottakon tul vizs-
galatot folytat le a meghatarozott témakorben.

f) Tajékoztatja a minisztert az ellendrzési tervrol, vala-
mint az ellenérzések tapasztalatairdl.

g) Szakmai koordinacids értekezletet hiv 6ssze, elsdsor-
ban a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskoro-
ket ellatd hatdsagok, valamint a gyermekjoléti és gyer-
mekvédelmi szolgéltatok szamara.

h) Kijeloli a gyermekjoléti alapellatast, illetve a gyer-
mekvédelmi szakellatast nytijto intézmények koziil a szak-
mai modszertani feladatokat ellato intézményeket.

i) Kozremikodik az agazati képzések, tovabbképzések
szervezésében.

j) Véleményezi a helyi dnkormanyzatnak az Onkor-
manyzati ellatorendszer atalakitasara vonatkozo javaslata-
it, és sziikség esetén kezdeményezi a javaslatok megval-
toztatdsat.

k) Elésegiti és koordinalja a biinelkdvetés, illetve a biin-
ismétlés megeldzését célzod programok inditasat a veszé-
lyeztetett, tovabba a biincselekményt elkovetett, de nem
biintethetd, valamint a biintetdeljaras ala vont gyermekek
szamara.

/) Minden év junius 30. napjaig az el6z6 évre vonatko-
z6an jelentésben elemzi az illetékességi teriiletén a gyer-
mekkort, illetve a fiatalkora biinelkdvetés helyzetét, és ér-
tékeli a blinmegel6zési tevékenységet.

m) Egyeztetd értekezletet tart jelentés ismertetése és a
blinmegeldzés érdekében elvégzendd feladatok megvita-
tasa céljabol.

n) Nyilvantartast vezet a jogszabaly altal elrendelt ada-
tokrol.

0) Szervezi a hivatasos gondnoki feladatot ellatd szemé-
lyek képzését, illetve évenkénti tovabbképzését.

p) Ellatja a jogszabalyokban hataskorébe utalt egyéb
feladatokat.

(2) Szocialis igazgatassal 0sszefliggd feladat és hatés-
korében:

a) Ellatja a jegyz0 szakmai iranyitasat, feliigyeletét és
ellendrzését, masodfokon jar el a jegyz6 hataskorébe tarto-
76 szocialis hatosagi tigyekben.

b) Els6 fokon dont a miikodési engedélyek kiadasardl,
modositasarol és visszavondsardl a bentlakdsos szocialis
intézmények, valamint az alapszolgaltatasok tekintetében,
amennyiben az alapszolgéltatds mellett a fenntarto bentla-
kéasos intézményi ellatast is nyujt.

¢) Ellen6rzi mitkodést engedélyezé szervként, hogy a
szocialis intézmény miikddése, illetve szolgaltatas megfe-
lel-e a miikodési engedélyben és a jogszabalyokban foglal-
taknak.

d) Folyamatosan figyelemmel kiséri a szocidlis térvény-
ben meghatarozott onkormanyzati ellatasi kotelezettségek
teljesitését. Amennyiben az dnkormanyzat ellatasi kotele-
zettségébdl adodo feladatainak, kiillondsen fenntartoi fel-
adatanak, illetve szolgéltatastervezési koncepcid elkészi-
tésének nem tesz eleget, felszolitja az dnkormanyzatot —
megfeleld hatarido kitlizésével — a feladat teljesitésére.

e) Eljar els6 fokon, valamint a jegyz6 feliigyeleti szer-
veként masodfokon a stlyos mozgaskorlatozottak kozle-
kedési kedvezményeivel kapcsolatos tigyekben, illetve
dont a tamogatasi utalvanyok kiadasardl, érvényességi
idejének meghosszabbitasarol.

/) Feltigyeleti szervként jar el az egyes lakascélu kdlcso-
nokbol eredd adossagok rendezésével kapcesolatos ligyek-
ben, elbiralja a jogorvoslati kérelmeket.

g) Els6 fokon dont az intézményi jogviszonyban allo
személyek intézményen beliili foglalkoztatdsa esetén a
szocialis foglalkoztatasi engedélyek kiadasarol. Kétévente
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ellendrzi az engedélyezett foglalkoztatast, valamint nyil-
vantartast vezet a szocialis foglalkoztatasrol.

h) Nyilvantartast vezet a jogszabaly altal elrendelt ada-
tokrol.

i) Kozremiikodik az agazati képzések, tovabbképzések
szervezésében.

j) Ellatja tovabba mindazon szocialis feladatokat, ame-
lyeket jogszabaly hataskorébe utal.

(3) Egyéb feladatok:

a) Részt vesz az agazati képzések lebonyolitasaban,
szakmai képzéseket, tovabbképzéseket szervez.

b) Elkésziti a régidra vonatkozd munka és ellenérzési
tervet, illetve a szocialis és gyamhivatal éves tevékenysé-
gérol szolo jelentést.

¢) Kapcsolatot tart a feladat- és hataskorét érint6 tigyek-
ben feladat- és hataskorrel rendelkezé kdzponti és teriileti
allamigazgatasi szervekkel.

d) Ellatja a hivatalvezet6 altal meghatarozott funkcio-
nalis feladatokat.

e) Gondoskodik a Szocialis ¢s Gyamhivatalhoz érkezd
valamennyi iigyirat érkeztetésérol, és szignalasra, majd ik-
tatasra, irattarozasra torténd tovabbitasarol.”

(4) Részletes feladatait a Szocialis és Gyamhivatal Ugy-
rendje tartalmazza.

A Kozép-dunantili Regionalis Allamigazgatasi
Hivatal Szocialis és Gyamhivatal Tatabanyai
Kirendeltség és a Veszprémi Kirendeltség

38.§

(1) Ellatja 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 meghatarozott feladatokat.

V. fejezet
MUNKAFORMAK
1. Cim

A kozponti allamigazgatasi szervek teriileti szervei
koordinacidja és az 6nkormanyzatokkal valo
kapcsolattartas szervezeti formai

39.§

(1) A Regionalis Allamigazgatasi Kollégium

a) A Kollégium a hivatalvezetd véleményezd, Ossze-
hangolast eldsegito testiilete. Mitkddésének részletes sza-
bélyait az Ugyrend tartalmazza.

b) A kollégium elndke a hivatalvezetd, tagjai a hivatal-
vezetd-helyettes, a kirendeltség-vezetok, a szakigazgatdsi
szervek vezet6i, a regionalis allamigazgatasi hivatal f6-

osztalyvezetdi, tovabba a kdzponti hivataloknak és a kor-
manyhivataloknak a hivatal illetékességi teriiletén szék-
hellyel rendelkez6 teriileti szerveinek a vezetoi.

¢) A Kollégium az Ugyrendjében meghatérozott médon
tartja iléseit.

d) A Kollégium iilésén tanacskozasi joggal részt vesz-
nek az elndk altal meghivott szervezetek vezetdi is.

(2) A hivatalvezet6 sziikség szerint, a kollégium tagjai-
nak részvételével, a feladat- és hataskorrel rendelkezd
kozponti allamigazgatasi szervek vezetdinek egyidejii ta-
jékoztatdsa mellett regionalis koordinacios értekezletet
hivhat 6ssze tobb agazatot érinté feladat ellatdsanak eld-
mozditasara.

(3) Szakmai koordinacios értekezlet

a) A regionalis allamigazgatasi hivatal, valamint a szak-
igazgatasi szerv vezetdje az allamigazgatasi feladatokat
ellato, allamigazgatasi hatosagi jogkorben eljaro helyi on-
kormanyzati szervek vonatkozasaban jogosult szak-
mai-koordinécios értekezletet 6sszehivni.

b) Az értekezlet feladata a kolcsonds tajékoztatas és az
aktualis szakmai feladatok megvitatasa.

2. Cim
Az értekezletek rendje
40. §

(1) A hivatali értekezletek formai:

a) regionalis szintli éves munkaértekezlet,

b) kirendeltségi szintli éves munkaértekezlet,

¢) hivatalvezetdi értekezlet,

d) kirendeltség-vezetdi értekezlet,

e) szakigazgatasi szerv vezetOi értekezlet,

) féosztalyi értekezlet,

g) osztalyértekezlet,

h) szakigazgatasi szerv értekezlete,

i) szakmai munkacsoportok munkamegbeszélései

aa) Regionalis szintli éves munkaértekezlet

Célja: A regionalis allamigazgatasi hivatal éves munka-
janak értékelése és a feladatok meghatarozasa.

IdSpontja: Evente egyszer az Onkormanyzati Miniszté-
riumban megtartott évértékeld és feladatkitlizo értekezle-
tet, illetve az éves munkaértékelés elkésziiltét kovetden.

Résztvevdi: A regionalis allamigazgatasi hivatal vala-
mennyi koztisztviseldje, ligykezeldje és munkavallaloja.

A lebonyolitas modja: Az dsszehivasért és az elokészi-
tésért a Koordinacios és Szervezési Féosztaly vezetdje fe-
lelGs, aki az értekezletr6l emlékeztet6t készit, amelyet a hi-
vatalvezet6 hagy jova.

ba) Kirendeltségi szintli éves munkaértekezlet

Célja: A kirendeltség éves munkajanak értékelése és a
feladatok meghatarozasa.

Id6pontja: A regiondlis szintli éves munkaértekezletet
kovetden.
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Résztvevoi: A kirendeltség valamennyi koztisztviseld-
je, ugykezeldje és munkavallaloja. Az értekezletre meg
kell hivni a regionalis allamigazgatasi hivatal és a szak-
igazgatasi szerv vezetdjét.

A lebonyolitas modja: Az 6sszehivasért és az elokészi-
tésért a Titkarsag vezetdje felelds, aki az értekezletrél em-
Iékeztetot készit, amelyet a kirendeltség-vezetd hivatalve-
zet6-helyettes hagy jova.

ca) Hivatalvezetoi értekezlet

Célja: Az Onkormanyzati Minisztérium altal a hivatal-
vezetok részére havonta szervezett regionalis hivatalveze-
toi értekezleten elhangzott informaciok atadasa, tajékozta-
tas az értekezleten sziiletett dontésekrol, feladatkitiizések-
6l és az azokbdl adddoé regionalis allamigazgatasi hivatali
teend6k meghatarozasa.

Célja tovabba a kolcsonds tajékoztatas az el6z0 vezetdi
értekezlet ota tortént jelentds eseményekrol, a kdvetkezd
idészakra vonatkozo feladatok egyeztetése, 0sszehangola-
sa, az egységes jogalkalmazasi gyakorlat kialakitésa.

Idépontja: Kéthetente, altaldban a hétféi munkanapo-
kon, illetve a regiondlis hivatalvezetdi értekezletet kovetd
munkanapon.

Résztvevoi: Hivatalvezetd-helyettes, a kirendeltségve-
zetd hivatalvezetd-helyettesek, a szakigazgatasi szervek
vezetdje és a foosztalyvezetok

A lebonyolitas modja: A megtargyalandd napirendekre
vonatkozdan a hivatalvezetd-helyettesek, a szakigazgatasi
szerv vezetdje, a hivatalvezetd kozvetlen vezetése alatt al-
16 szervezeti egységek vezetdi javaslatot tehetnek. Az
Osszehivasért és az elokészitésért a Koordinacios és Szer-
vezési Féosztaly vezetdje felelds, aki az értekezletrdl em-
Iékeztetot készit, amelyet a hivatalvezetd hagy jova. Az
emlékeztetd tartalmazza az értekezleten sziiletett dontése-
ket, a dontések végrehajtasaért feleld személyek nevét és a
hatariddket.

da) Kirendeltség-vezetdi értekezlet

Célja: A kirendeltség szervezeti egység vezetdinek tajé-
koztatasa a hivatalvezetdi értekezleten elfogadott donté-
sekrol, feladatkitizésekrol. Feladata tovabba a kirendelt-
ségen beliili munkamegosztas, feladatellatas egyeztetése
¢és a végrehajtas megszervezése.

Idopontja: Kéthetente a hivatalvezetdi értekezletet ko-
vetd munkanapon.

Résztvevdi: A kirendeltség osztalyainak vezetdi, a
szakigazgatasi szerv kirendeltségének vezetdje. A kiren-
deltség-vezetdi értekezletre a regiondlis allamigazgatasi
hivatalvezet6t — a fontosabb napirendekrdl sz616 irasbeli
tajékoztatassal egyidejlileg — meg kell hivni.

A lebonyolitas modja: A megtargyalandé napirendekre
a hivatalvezetO-helyettes, a szakigazgatasi szerv vezetdje
¢és a kirendeltség tovabbi szervezeti egységeinek vezetdi
tehetnek javaslatot. Az 0sszehivasért és az elokészitésért a
Titkarsag vezetdje felelds, aki az értekezletrdl emlékezte-
tot készit, amelyet a kirendeltség-vezetd hivatalvezeto-he-
lyettes hagy jova.

ea) Szakigazgatasi szerv vezetdi értekezlet

Célja: A hivatalvezet6i, illetve a kirendeltség-vezetoi
értekezleteken elhangzott informaciok tovabbadasa. Célja
tovabba a kolcsonos tajékoztatas az el6z0 szakigazgatasi
szerv vezet6i értekezlet ota tortént jelentds eseményekrol,
a kovetkezé iddszakra vonatkozo feladatok egyeztetése,
Osszehangolasa, az egységes jogalkalmazasi gyakorlat ki-
alakitasa.

Idépontja: Havonta, a hivatalvezetd, illetve a kirendelt-
ség-vezetl altal tartott vezetdi értekezletet kovetd egy hé-
ten belil, illetve sziikség szerint.

Résztvevdi: A szakigazgatdsi szerv valamennyi koz-
tisztviseldje, ligykezeldje és munkavallaloja. Az értekez-
letre meg kell hivni a regionalis allamigazgatasi hivatal ve-
zetdjét, illetve a kirendeltség-vezetot.

A lebonyolitds modja: Az értekezlet 0sszehivasaért és
elokészitéséért a szakigazgatasi szerv vezetdje altal meg-
bizott koztisztviseld a felelds, aki az értekezletr6l emlé-
keztetdt készit, amit a szakigazgatasi szerv vezetdje hagy
jova.

fa) Foosztalyi értekezlet

Célja: A regionalis allamigazgatasi hivatalon beliili
szakmai feladatellatas, jogalkalmazas Osszehangolasa, a
soron kdvetkezd feladatok meghatarozasa.

Iddpontja: Havonta, illetve sziikség szerint.

Résztvevdi: A féosztaly valamennyi koztisztviseldje,
igykezel6je és munkavallaldja. Az értekezletre meg kell
hivni a féosztaly feladat- és hatdskorébe tartozo feladato-
kat ellato kirendeltségi osztalyok vezetdit.

A lebonyolitds modja: Az értekezlet 0sszehivasaért és
elokészitéséért a foosztaly vezetdje altal megbizott koz-
tisztviseld a felelOs, aki az értekezletr6l emlékeztet6t ké-
szit, amit a féosztaly vezetdje hagy jova.

ga) Osztalyértekezlet

Célja: A regionalis allamigazgatasi hivatalon beliili
szakmai feladatellatas, jogalkalmazas Osszehangolasa, a
soron kdvetkezd feladatok meghatarozasa.

IdOpontja: Havonta, illetve sziikség szerint.

Résztvevdi: Az osztaly valamennyi koztisztviseldje,
igykezel6je és munkavallaldja. Az értekezletre meg kell
hivni az osztély feladat- és hataskorébe tartozé feladatokat
ellato foosztalyok vezetdit.

A lebonyolitds modja: Az értekezlet 0sszehivasaért és
elokészitéséért az osztaly vezetdje altal megbizott koz-
tisztviseld a felelds, aki az értekezletr6l emlékeztetdt ké-
szit, amit az osztaly vezetdje hagy jova.

ha) Szakigazgatasi szerv osztalyértekezlete

A szakigazgatasi szerv vezetdje, a szakigazgatasi szerv
kirendeltségei, osztalyainak vezetdi, sziikség szerint a f0-
osztalyi, illetve az osztalyértekezletekhez hasonldo modon
¢és tartalommal munkaértekezletet hivhatnak dssze.

ia) Munkacsoporti megbeszélés

A hivatalvezetd tobb szervezeti egységet érintd eseti
vagy allando6 koordinacidt igényl6 feladat ellatasara a szer-
vezeti egységek vezetdi, illetdleg koztisztviseldi részvéte-
l1ével munkacsoportot hozhat 1étre. A munkacsoport veze-
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toje a hivatalvezeto altal kijelolt vezetéi megbizassal ren-
delkez6 koztisztviseld.

A munkacsoport — feladatai ellatasa érdekében —a hiva-
talvezetd altal meghatarozott, valamint sziikség szerinti
rendszerességgel a munkacsoport vezetdje foosztalyi, il-
letve osztalyértekezlethez hasonld modon és tartalommal
munkacsoporti megbeszélést hivhat 6ssze.

VI. fejezet
A HIVATAL MUKODESI RENDJE
1. Cim
Altalanos szabalyok
41. §

(1) A regiondlis allamigazgatasi hivatal folyamatos mii-
kodését a jogszabalyok, az allami iranyitas egyéb jogi esz-
kozei, az ezekre éplild Szervezeti ¢s Mikddési Szabalyzat,
a 2.§-ban meghatéarozott szervezeti egységek Ugyrendjei,
tovabbi belsd szabalyzatok, valamint a felettes vezetd uta-
sitdsai hatarozzak meg.

(2) A vezetd, az ligyintézd, az ligykezelo és a fizikai al-
kalmazott részletes feladatait a Szabalyzaton tul az Ugy-
rend, a regionalis allamigazgatasi hivatal Kiadmanyozasi
¢és Helyettesitési Szabalyzata, mas belsé szabalyzatok ¢€s a
munkakori leirasok szabalyozzak.

(3) A munkakori leiras a feleldsség megallapitasara is
alkalmas modon — tobbek kozott — tartalmazza: a munka-
korben ellatand6 feladat jellegét, a tevékenységi kort, a
munkakdrt betoltok ala- és folérendeltségi viszonyait, a
munkaltatoi jogkor gyakorlojanak megjelolését, a munka-
korre vonatkozo sajatos eldirasokat és a helyettesités
modjat.

(4) Az igyintézésért felelds az eljaras soran a kovetke-
zOket végzi el:

a) attanulmanyozza az ligyre vonatkozo ligyiratokat €s
mas informaciokat tartalmazo anyagokat, sziikség szerint
intézkedik az ligyet érint6 iratok potldlagos dsszegytijtésé-
re és atmeneti csatolasara, illetve kiilonbdzo ligyiratdara-
bok végleges szerelésére,

b) amennyiben az ligyben mas hivatali bels6 szervezeti
egység, vagy mas hivatalos szerv allaspontjanak bekérése
sziikséges, errdl indokolt esetben felettesét kiilon tajékoz-
tatja, az egyeztetést az illetékessel szoban, sziikség szerint
irasban elvégzi,

¢) az ligyben folytatott jelentésebb targyalasrol, érte-
kezletrdl, megbeszélésrdl, szobeli megallapodasrol,
egyeztetésrol sziikség szerint jegyzokonyvet, emlékezte-
tot, vagy feljegyzést készit és azt az ligyiratban elhelyezi;
fontosabb iigyeknél a 1ényeges vezetdi utasitdsokat — indo-
kolt esetben — az ligyiratra, illetve az eldadoi ivre, vagy az
tigyet kisér6 lapra kiilon feljegyzi,

d) megallapitasait, javaslatat az ligyiratban rovid el6ad-
many, feljegyzés formajaban 6sszegzi ¢és elkésziti a kiad-
many tervezetét,

e) az ligyiratot kiadmanyozza, vagy tovabbitja azt a ki-
admanyozasra jogosulthoz,

f) az iratra feljegyzi a kezel6i €s a kiadoi utasitasokat, az
irattari tételszamot.

(5) Az tigy intézésére kijelolt koteles a vezetd utasitasa
szerint eljarni.

(6) Ha az ligyintézés soran kapott vezetdi utasitassal
nem ért egyet:

a) koteles azt a kozvetlen felettesének szoban megindo-
kolni,

b) ezt kdvetden jogosult az elutasitott ellenvéleményét
az ligyiratra, vagy az ligyiratot kisér6 lapra ravezetni,

¢) az ligyiratban feltiintetett ellenvéleményét a szolgala-
ti felettese Utjan, vagy annak elézetes értesitésével felsd
szintl vezetok elé terjesztheti.

(7) Az tigyet intéz0 ellenvéleménye altaldban nem aka-
dalyozhatja meg a vezetdi utasitds végrehajtasat. A sza-
balyszer( és a szolgalati Gton el6terjesztett ellenvélemé-
nyért az ligyintéz0t semmilyen hatrany nem érheti. Az
ligyintéz6 kiilon jogszabalyban eldirt kivételes esetekben
kételes, illetve jogosult a vezetdi utasitdsok végrehajtasat
megtagadni.

2. Cim
Munkarend és iigyfélfogadas
42. §

(1) A regionalis allamigazgatasi hivatal munkarendje

a) a hivatalban a munkaidé hétfétdl csiitortokig
8.00-16.30 oraig, pénteken 8.00-14.00 o6rdig tart, a mun-
kakozi sziinet (ebédid6) 11.30-14.00 ora kozott vehetd
igénybe, 30 perc idétartamban azokon a napokon, amikor
a munkaidd a napi hat 6rat meghaladja,

b) a fizikai alkalmazottak (gépjarmiivezetok) munka-
rendje havi munkaiddkeretben keriil megallapitasra,

¢) munkaidében a munkahelyr6l eltdvozni a hivatali fe-
lettes engedélyével lehet.

(2) Az uigyfélfogadas:

a) A regionalis allamigazgatasi hivatal valamennyi f6-
osztalyanak, osztalyanak kijelolt ligyintézoje(i) koteles a
hét minden munkanapjan munkaidében fogadni az ligyfe-
leket.

b) A Szocialis és Gyamhivatal és a F6épitészi Iroda ligy-
félfogadasi rendjét az Ugyrendben kell meghatarozni.

¢) a vezetdi megbizatasu koztisztviselok tigyfélfogadasi
rendje:

ca) a hivatalvezeto ligyfélfogadasa:

— a régioszékhelyen: minden honap elsé keddjén 9.00
oratol 12.00 oraig
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— aTatabanyai Kirendeltségen: minden hénap masodik
keddjén 9.00 6ratol 12.00 oraig

— a Veszprémi Kirendeltségen: minden honap harma-
dik keddjén 9.00 6ratol 12.00 oraig

cb) a hivatalvezetd-helyettes, a kirendeltség-vezetd hi-
vatalvezet6-helyettesek ligyfélfogadasa:

minden szerdan 9.00 6ratol 12.00 oraig.

cc) a féosztalyvezetdk ligyfélfogadasa

A hivatali tigyfélfogadassal egyezé idépontban fogad-
jak az ligyfeleket.

cd) a féosztalyvezetd-helyettesek és az osztalyvezetok

A hivatali tigyfélfogadassal egyez6é idopontban fogad-
jak az ligyfeleket.

d) A kirendeltség-vezetdk, a hivatalvezetd kozvetlen
vezetése alatt allo szervezeti egységek vezetdi kotelesek
gondoskodni arrol, hogy az dnkormanyzati tisztségvisel6k
és képviseldk, valamint a helyi és teriileti kozigazgatasi
szervek koztisztviseldi soron kiviil, illetve eldre egyezte-
tett idépontban kereshessék fel a Hivatalt.

3. Cim
A kiadmanyozas rendje
43. §

(1) A kiadmanyozasi jog az iigyben torténd érdemi don-
tésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog magaban
foglalja az érdemi dontést, a dontés kialakitasanak, vala-
mint az ligyirat irattarba helyezésének jogat. A kiadma-
nyozott irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozo fe-
lelds.

(2) Jogszabaly a szerv vezetdjéhez vagy ligyintézdjéhez
is cimezhet hataskort. A szerv vezetdje kiadmanyozasi jo-
gat a szervvel kozszolgalati jogviszonyban allo személyre
ugyszintén atruhazhatja.

(3) Kiilsé szervhez, vagy személyhez iratot, kiadmanyt
csak az adott iigyben kiadmanyozasi joggal rendelkezd
alairasaval (kiilsé kiadmanyozas) lehet tovabbitani, kiad-
ni. Kiilsé kiadmanynak mindsiil a regionalis allamigazga-
tasi hivatal koztisztviseldi, tigykezel6i és munkavallaloi
részére a munkaltatdi jogkorben kiadmanyozott és atadott
irat is.

(4) A kiadmanyozasi jog jogosultja:

a) a regionalis allamigazgatasi hivatal hataskorébe tar-
toz6 ligyekben — mint a hataskorrel rendelkezé szerv veze-
tdje — a regionalis dllamigazgatasi hivatal vezetdje,

b) a szakigazgatasi szerv hataskorében a szakigazgatasi
szerv vezetdje,

¢) jogszabalyban meghatarozott hataskorében a regio-
nalis allamigazgatasi hivatal koztisztviseldje

(5) A kiadmanyozasi jog jogosultja e jogkorét e Sza-
balyzatban, Ugyrendben, més belsé szabalyzatban, illetve
egyedi irasbeli intézkedéssel részben, vagy egészben atru-
hazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhat-

ja. Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem delegal-
hat6. Az atruhazas nem érinti a hataskor jogosultjanak sze-
mélyét és felelGsségét.

(6) A szakigazgatasi szervek vezetdi Ugyrendjiikben
szabalyozzak a kiadmanyozas rendjét.

(7) A regiondlis allamigazgatasi hivatal vezetdje a kiad-
manyozas rendjét, annak részletes szabalyait a regionalis
allamigazgatasi hivatal kiadmanyozdsi és helyettesitési
szabalyzatdban hatdrozza meg.

4. Cim
A kotelezettségvallalas rendje
44. §

(1) A regionalis allamigazgatasi hivatal, mint jogi sze-
mély és koltségvetési szerv nevében, az alapito okiratban
és koltségvetési alapokmanyban foglalt feladatok célszeri
¢és hatékony ellatasa (végrehajtasa) soran fizetési vagy mas
teljesitési kotelezettség vallalasara — torvényben meghata-
rozott kivétellel — a hivatalvezetd vagy a kiilon szabalyzat-
ban meghatarozottak szerint az altala megbizott személy
vallalhat. A kotelezettségvallalas a gazdasagi vezetd, vagy
az altala kijelolt személy ellenjegyzése utan és csak iras-
ban torténhet.

(2) Ha aregionalis dllamigazgatasi hivatal nevében nem
a hivatalvezetd az alair6 és a jogszabaly a nyilatkozat érvé-
nyességéhez irasbeli alakot kivan, két, képviseleti joggal
felruhdzott személy aléirasa sziikséges. A bankszamla fe-
lett valé rendelkezéshez minden esetben két, képviseleti
joggal felruhazott személy aldirasa sziikséges.

(3) A képviseleti joggal, illetve bankszamla felett valo
rendelkezési jogosultsaggal felruhazott személyek nevét
¢és beosztasat, valamint az alairds modjat a kotelezettség-
vallalasra, ellenjegyzésre és utalvanyozasra vonatkozo
szabalyzat tartalmazza.

(4) A regionalis allamigazgatasi hivatal altal kotott pol-
gari jogi €s tdmogatasi szerzoédésekhez jogi ellenjegyzés
sziikséges.

5. Cim
A helyettesités rendje
45. §

(1) A hivatalvezetd tavolléte vagy akadalyoztatasa ese-
tén altalanos helyettesitését a régiokdzponti hivatalveze-
to-helyettes latja el.

(2) A régiokozponti hivatalvezetd-helyettesi allas betol-
tetlensége, a hivatalvezetd-helyettes tavolléte vagy akada-
lyoztatasa esetén a hivatalvezetd altalanos helyettesitését
az altala kijelolt kirendeltség-vezetd hivatalvezetd-helyet-
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tes vagy foosztalyvezetd, kijelolés hianyaban a (4) bekez-
désben meghatarozott vezetd latja el.

(3) A hivatalvezetd, illetve a hivatalvezetd helyettesité-
sére — a (3) bekezdés szerint — kijeldlt vezetd egyiittes ta-
volléte vagy akadalyoztatasa esetén, illetve kijel6lés hia-
nyaban a hivatalvezet6t sorrendben:

— a Feliigyeleti és Igazgatasi Monitoring Foosztaly ve-
zetdje,

— a Hatosagi Féosztaly vezetdje

— a Koordinacios és Szervezési Foosztaly vezetdje,

— az Informatikai Féosztaly vezet6je

helyettesiti.

(4) A pénziigyi féosztalyvezetd a hivatalvezetdt pénz-
ligyi, gazdasagi iigyekben — a fentieckben megjelolt helyet-
tesitési rendtdl fliggetleniil — minden esetben helyettesiti.

(5) Epitéshatosagi iigyekben a regionalis allamigazgata-
si hivatal vezet6jét az Epitési Osztaly vezetSje vagy a hi-
vatalvezet6 altal kijelolt, a jogszabalyban meghatarozott
képesitési eldirasoknak megfeleld koztisztviseld helyette-
siti. A hivatalvezetd-helyettes, illetve a kirendeltség-veze-
t6 hivatalvezet6-helyettesek az altalanos szabalyok szerint
az épitéshatosagi iigyekben is jogosultak a hivatalvezetd
helyettesitésére.

(6) A hivatalvezetot a kirendeltségen a kirendeltség-ve-
zetd hivatalvezetd-helyettes helyettesiti. A kirendelt-
ség-vezetd hivatalvezetd-helyettesi allas betoltetlensége, a
kirendeltség-vezetd hivatalvezetd helyettes tavolléte,
vagy akadalyoztatasa esetén a hivatalvezetd helyettesité-
sét az altala kijelolt vezetd, kijeldlés hianyaban a (7), illet-
ve (8) bekezdésben foglalt vezetdk latjak el.

(7) A Kozép-dunantuli Regionalis Allamigazgatasi Hi-
vatal Tatabanyai Kirendeltségének kirendeltség-vezeto hi-
vatalvezet6é-helyettesét a kirendeltség-vezetd hivatalveze-
to-helyettesi allas betoltetlensége, illetve a kirendelt-
ség-vezetd hivatalvezet6-helyettes tavolléte vagy akada-
lyoztatasa esetén a hivatalvezetd altal kijeldlt vezetd, kije-
161és hidnyaban sorrendben:

— Feligyeleti és Igazgatasi Monitoring Osztaly vezeto-
je,

— Hatodsagi Osztaly vezetdje

— Titkarsag vezetdje helyettesiti.

(8) A Kozép-dunantuli Regionalis Allamigazgatasi Hi-
vatal Veszprémi Kirendeltségének kirendeltség-vezeto hi-
vatalvezet6é-helyettesét a kirendeltség-vezetd hivatalveze-
to-helyettesi allas betoltetlensége, illetve a kirendelt-
ség-vezetd hivatalvezet6-helyettes tavolléte vagy akada-
lyoztatasa esetén a hivatalvezetd altal kijeldlt vezetd, kije-
161¢s hidnyaban sorrendben:

— Feliigyeleti és Igazgatasi Monitoring Osztaly vezetd-
je,

— Hatdsagi Osztaly vezetdje,

— Titkarsag vezetdje helyettesiti.

(9) A kirendeltség-vezetd hivatalvezetd-helyettesek a
hivatalvezetd kijelolése, megbizasa alapjan egymas he-
lyettesitését is ellathatjak.

(10) Epitéshatosagi tigyekben a kirendeltség-vezetd hi-
vatalvezetd-helyettest, a hivatalvezet6 altal kijelolt, a jog-
szabalyban meghatarozott képesitési eldirasoknak megfe-
leld koztisztviseld helyettesiti.

(11) A hivatalvezetd kozvetlen irdnyitasa alatt all6 szer-
vezeti egységek vezetdit tdvollétiik esetén az aldbbi sze-
mélyek helyettesitik:

— aFeliigyeleti és Igazgatasi Monitoring Féosztaly ve-
zet6jét a foosztalyvezetd-helyettes, annak hidnyaban a hi-
vatalvezetd altal kijelolt koztisztviseld,

— aHatosagi Féosztaly vezet6jét az Altalanos Igazgata-
si Osztaly vezetdje,

— a Koordinacids és Szervezési Foosztaly vezetdjét a
Koordinacids Osztaly vezetdje, annak hianyaban a hiva-
talvezetd altal kijeldlt koztisztviseld,

— az Informatikai Fbosztaly vezet6jét a hivatalvezetd
altal megbizott koztisztviseld,

— aPénziigyi Fdosztaly vezetdjét a féosztalyvezetd-he-
lyettes, annak hianyaban a hivatalvezetd altal kijelolt, a
képesitési eldirasoknak megfeleld koztisztviseld,

— az Epitési Osztaly vezetdjét a hivatalvezetd altal kije-
161t, a jogszabalyban eldirt képesitési feltételeknek megfe-
leld koztisztviseld helyettesiti.

— az Altalanos Igazgatasi Osztaly vezet6jét a hivatalve-
zet6 altal kijelolt koztisztviseld helyettesiti.

(12) A kirendeltségek szervezeti egységeinek vezetdit
tavollétiik vagy akadalyoztatasuk esetén az alabbi szemé-
lyek helyettesitik:

a) a Feluigyeleti és Igazgatasi Monitoring Osztaly veze-
t0jét a regionalis allamigazgatasi hivatal vezetdje altal ki-
jelolt koztisztviseld,

b) a Hatosagi Osztaly vezetdjét a regiondlis allamigaz-
gatasi hivatal vezetdje altal kijelolt koztisztviseld,

¢) a Titkarsag vezetdjét a regionalis adllamigazgatasi hi-
vatal vezetdje altal kijeldlt koztisztviseld helyettesiti.

(13) A kirendeltségeken az épitéshatdsagi iigyek kiad-
manyozasara feljogositott iigyintézot épitéshatosagi
igyekben a kirendeltség-vezetd hivatalvezetd-helyettes,
illetve a hivatalvezet6 altal kijeldlt, a jogszabalyban meg-
hatarozott képesitési eldirasoknak megfeleld koztisztvise-
16 helyettesiti.

(14) A Szocialis és Gyamhivatal regionalis hivatalveze-
tojét a régioszékhelyen miikodo — ligykor szerinti — féosz-
talyvezet6-helyettes, vagy osztalyvezetd, annak hianya-
ban a Szocialis és Gyamhivatal regionalis hivatalvezetdje
altal kijelolt koztisztviseld helyettesiti.

(15) A Szocialis és Gyamhivatal Kirendeltség vezetdjét
a Szocialis és Gyambhivatal regionalis hivatalvezetdje altal
kijelolt koztisztviseld helyettesiti.

(16) Az Allami Foépitészt a szervezet szerinti helyette-
se, illetve az altala — a regionalis allamigazgatasi hivatal-
vezetd egyetértésével — kijeldlt kdztisztviseld helyettesiti.

(17) A regiondlis allamigazgatési hivatal {igyintézdi-
nek, ligykezeldinek és munkavallaléinak helyettesitési
rendjét a (19) bekezdésben foglalt szabalyokon til a mun-
kakori leirasok tartalmazzak.
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(18) A helyettesitésre vonatkozo részletes szabalyokat —
a Szabalyzatban foglaltakon tul — a szakigazgatasi szervek
és a gazdasagi szervezet Ugyrendjei, a regionalis allam-
igazgatasi hivatal Kiadmanyozasi és Helyettesitési Sza-
balyzata, mas belsé szabalyzatok, valamint a munkakori
leirasok tartalmazzak.

(19) A helyettesitésre a (18), (19) bekezdésekben fog-
laltak szerint feljogositott személy tavolléte, vagy akada-
lyoztatasa esetén a szervezeti egységek dolgozoi koziil a
regionalis allamigazgatasi hivatalvezetd, a szakigazgatasi
szerv vezetje, az Allami F6épitész jeloli ki a helyettesi-
tést ellatd személyt.

(20) A Szabalyzat, az Ugyrend, a regionélis 4llamigaz-
gatasi hivatal Kiadmanyozasi és Helyettesitési Szabalyza-
ta, mas belso szabalyzata, munkakari leiras vagy a (19) be-
kezdés szerint irasbeli kijel6lés alapjan helyettesitést ella-
t6 személyt, e mindségében megilleti a kiadmanyozasi jog
gyakorlasa.

6. Cim
A munkaltatéi jogok gyakorliasanak rendje
46. §

A munkaltatoi jogok gyakorlasanak és atruhazasanak
részletes szabalyait a Kiadmanyozasi és Helyettesitési
Szabalyzat, valamint a koztisztviselok és tigykezeldk te-
kintetében a regionalis allamigazgatasi hivatal egységes
kozszolgalati szabalyzata, a munkavallalok tekintetében
kiilon szabalyzat tartalmazza.

7. Cim
Az adatvédelmi tevékenység iranyitasa
47.§

A regionalis allamigazgatasi hivatalban a személyes
adatkezelési, adatbiztonsagi és adatszolgaltatasi, valamint
a kozérdekii adatok nyilvanossagaval oOsszefliggd tevé-
kenységet a hivatalvezet6 altal kijel6lt adatvédelmi feleld-
sok latjak el a regionalis allamigazgatasi hivatal belsé sza-
balyzataiban ¢és a munkakori leirasaiban foglaltaknak
megfelelden.

8. Cim

Allamhaztartasi belsé pénziigyi ellendrzés
— Belso ellendrzési és vezet6i ellendrzési tevékenység

48.§

(1) Az allamhaztartasi belsé pénziigyi ellendrzés szer-
vezetére, felépitésére és modszerére vonatkozdan kiilon
szabalyzat, a Belso Ellenérzési Kézikonyv rendelkezik,
melyet a pénziigyminiszter altal kiadott kézikdnyv alapjan
kell 6sszedllitani.

(2) A szakmai feladatellatas iranyitasa, feliigyelete so-
ran ellatando folyamatos vezetdi ellenérzés miikddésére
vonatkozd eldirasokat a jelen Szabalyzat, a regionalis al-
lamigazgatasi hivatal bels6 szabalyzatai, valamint a veze-
ték munkakori leirasa tartalmazza.
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Az 6nkormanyzati miniszter
23/2008. (HE 54.) OM
utasitisa
a Kozép-magyarorszagi Regionalis
Allamigazgatasi Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak kiadasarél

A Kormany altalanos hataskor( teriileti allamigazgatasi
szerveérdl szold 318/2008. (XII. 23.) Korm. rendelet 8. §
(1) bekezdésében meghatarozott hatdskoromben eljarva, a
Miniszterelnoki Hivatalt vezeto miniszter, a 9. § (9) bekez-
dése,a 12. § (9)—(10) bekezdései,a 17. § ¢) pontja,a35.§a
42. § (7) tekintetében a szocialis és munkaiigyi miniszter,
valaminta 9. § (7) és (8) bekezdései, a 12. § (4)—(7) bekez-
dései, a 17. § ¢) pontja, a 32. § és a 33. §, illetve a 42. § (8)
bekezdése tekintetében a nemzeti fejlesztési és gazdasagi
miniszter egyetértésével — tekintettel a jogalkotasrol szolo
1987. évi XI. torvény 49. § (1) bekezdésére — kiadom a
kovetkezo

utasitast:

1. A Kozép-magyarorszagi Regionalis Allamigazgatasi
Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) szervezetét és mitkodési
rendjét a jelen utasitas mellékletét képezd Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) tartal-
mazza.

2. A Hivatal szervezeti egységei ligyrend;jiiket ezen uta-
sitas hatalybalépésétél szamitott 30 napon beliil készitik
el, amelyet a hivatalvezetd hagy jova.

3. Az ligyrendnek tartalmaznia kell az iranyitasra, a fel-
iigyeletre és a szervezet vezetésére vonatkozo legfonto-
sabb szabalyokat, a belsé munkamegosztast, a szervezeti
egységek részletes feladatait, a kiadmanyozas és a helyet-
tesités rendjét.

4. Ez az utasitas 2009. januar 1-jén 1ép hatalyba.

Dr. Gyenesei Istvan s. k.,
Onkormanyzati miniszter

Egyetértek:

Kiss Péter s. k.,
Miniszterelnoki Hivatalt
vezetd miniszter

Bajnai Gordon s. k.,
nemzeti fejlesztési
¢és gazdasagi miniszter

Sziics Erika s. k.,

szocialis és munkatligyi miniszter

Melléklet a 23/2008. (HE 54.) OM utasitéshoz

A Kozép-magyarorszagi Regionalis Allamigazgatasi
Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

I. fejezet
1. Cim

Alapvet6 rendelkezések

1.§

(1) A Szabalyzat hatalya kiterjed a K6zép-magyarorsza-
gi Regionalis Allamigazgatasi Hivatal (a tovabbiakban:
regionalis allamigazgatasi hivatal) vezetdjének (a tovabbi-
akban: hivatalvezetd) vezetése alatt allo szervezeti egysé-
gekre, az dgazati szakigazgatasi szervekre (a tovabbiak-
ban: szakigazgatasi szerv).

(2) A regionalis dllamigazgatasi hivatal szervezeti fel-
épitését és személyi allomanyat a Szabalyzat I11. fejezete
tartalmazza.

2.§

(1) Az 1. § (1) bekezdésben meghatarozott szervezeti
egységek tevékenységiik soran horizontalis egyiittmiiko-
désre kotelezettek. A feladatkoriikbe tartozo, de mas szer-
vezeti egységet, szakigazgatasi szervet is érintd igyekben
az érdekeltek egymast folyamatosan tajékoztatva ¢&s
egyeztetve kotelesek eljarni. Az egyeztetésért az a szerve-
zeti egység, illetve szakigazgatasi szerv a felelds, amely-
nek a feladat elvégzése a Szabalyzat [V. fejezete szerint a
6 szakmai feladatkorébe tartozik.

(2) Az 1. § (1) bekezdésben meghatarozott szervezeti
egységek koztisztviseldje és munkavallaloja koteles a tu-
domasara jutott hivatalos informaciot — az adat- és titokvé-
delmi szabalyok betartasaval — az illetékes szervezeti egy-
séghez, vagy szakigazgatdsi szervhez eljuttatni, illetve
sziikség esetén, az informdacid alapjan hivatalbol eljarast
kezdeményezni.

3.§

(1) Ha jogszabdly a regionalis allamigazgatasi hivatal-
nak vagy a szakigazgatasi szervnek cimez hataskort, azt a
szerv vezetdje gyakorolja.

(2) A regionalis allamigazgatasi hivatal épitésfeliigye-
16je, az Allami Féépitész és a Szocialis és Gyamhivatal on-
allo hataskor cimzettje, 6nalldé kiadmanyozasi joggal ren-
delkezik.

(3) Ha jogszabaly, vagy felettes szerv masként nem ren-
delkezik, a regiondlis allamigazgatasi hivatal térvényben
vagy mas jogszabalyban megallapitott hataskorének gya-
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korlasa torténhet tigy is, hogy a szerv valamelyik szerveze-
ti egysége folytatja le az eljarast, de ez a hataskor jogosult-
janak személyét és személyes feleldsségét nem érinti.

2. Cim

A regionalis allamigazgatasi hivatal jogallasa
és képviselete

4.§

(1) A regionalis allamigazgatasi hivatal a Kormany alta-
lanos hataskort teriileti allamigazgatési szerve. Az dnkor-
manyzati miniszter altal kiadott alapit6 okirat a Szabélyzat
1. szam( melléklete.

5.§

A Ko6zép-magyarorszagi Regionélis Allamigazgatasi
Hivatal illetékessége Budapestre, és Pest megyére ter-
jed ki.

6.§

(1) A regionalis allamigazgatasi hivatal jogi személy,
altalanos képviseletét a hivatalvezeto latja el.

(2) A regionalis allamigazgatasi hivatal onalléan gaz-
dalkodo, az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag
szempontjabol teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési
szerv.

(3) A hivatalvezetd vezetése alatt all6 szervezeti egysé-
gek, a szakigazgatasi szervek egy koltségvetési szervet ké-
peznek.

3. Cim

A regionalis allamigazgatasi hivatal elnevezése, cime,
székhelye, bélyegzdi és szamlai

7.§

(1) A regionalis allamigazgatasi hivatal elnevezése: Ko-
zép-magyarorszagi Regionalis Allamigazgatasi Hivatal

Székhelye: Budapest

Cime: 1056 Budapest-Belvaros, Vaci u. 62—64.

Levelezési cime: 1364 Budapest, Pf. 234.

A munkavégzés helye:

1056 Budapest-Belvaros, Vaci u. 62—64.

1052 Budapest-Belvaros, Varoshaz u. 7.

(2) A regiondlis allamigazgatasi hivatal Szocialis ¢€s
Gyambhivatala elnevezése és cime:

Ko6zép-magyarorszagi Regionalis Allamigazgatasi Hi-
vatal Szocialis és Gyamhivatala

Székhelye: Budapest

Cime: 1056 Budapest-Belvaros, Vaci u. 62—64.

Levelezési cime: 1364 Budapest, Pf. 234.

(3) A regionalis allamigazgatasi hivatalban miikodé Al-
lami Foépitész elnevezése és cime:

Ko6zép-magyarorszagi Regionalis Allamigazgatasi Hi-
vatal Allami F6épitész

Székhelye: Budapest

Cime: 1056 Budapest-Belvaros, Varoshaz u. 7.

Levelezési cime: 1364 Budapest, Pf. 270.

(4) A regionalis allamigazgatasi hivatal épitésfeliigye-
18jénck elnevezése és cime:

Ko6zép-magyarorszagi Regionalis Allamigazgatasi Hi-
vatal Epitésfeliigyeld

Székhelye: Budapest

Cime: 1056 Budapest-Belvaros, Varoshaz u. 7.

Levelezési cime: 1364 Budapest, Pf. 270.

8.§

(1) A regionalis allamigazgatasi hivatal korbélyegzdi
kozépen tartalmazzak a Magyar Koztarsasag cimerét, kor-
ben a regionalis allamigazgatasi hivatal elnevezését, szék-
helyét és a bélyegzd sorszamat.

— A hivatalvezetd bélyegzdje a korbélyegzok szerinti
leirast, azzal az eltéréssel, hogy a sorszam helyett a “hiva-
talvezetd” elnevezést tartalmazza.

— A szakigazgatési szerv bélyegzdin a sorszam mellett
korben az igazgatasi szerv megnevezése is szerepel.

— Az Allami F6épitész bélyegzje kozépen tartalmazza
a Magyar Koztarsasag cimerét, korben a regionalis allam-
igazgatasi hivatal elnevezését, székhelyét, valamint az ,,al-
lami f6épitész” megjelolést.

— Az épitésfeliigyeld bélyegzije tartalmazza a Magyar
Koztarsasag cimerét, korben a regionalis allamigazgatasi
hivatal elnevezését, székhelyét, valamint az ,épitésfel-
igyeld” megjelolést és a bélyegzd sorszamat.

— A regiondlis allamigazgatasi hivatal fejbélyegzdje
téglalap alaku, rajta a regionalis allamigazgatasi hivatal
megnevezése ¢s postacime szerepel.

— A regiondlis allamigazgatdsi hivatal szakigazgatasi
szervének fejbélyegzdje téglalap alaku, rajta a szakigazga-
tasi szerv megnevezése €s postacime szerepel.

— A regionalis allamigazgatasi hivatal épitésfeliigyeld-
jének fejbélyegzdje téglalap alakil, rajta a regiondlis al-
lamigazgatasi hivatal épitésfeliigyeldjének megnevezése
¢és postacime szerepel.

— Az Allami F&épitész fejbélyegzdje téglalap alaku,
rajta az Allami F6épitész megnevezése és postacime szere-
pel.

(2) A regionalis allamigazgatasi hivatalban hasznalt bé-
lyegzdk lenyomatat, valamint a sorszdmokkal azonositha-
téan az egyes bélyegzOk hasznalatara feljogositott szemé-
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lyeket, illetve szervezeti egységeket a regionalis allam-
igazgatasi hivatal bélyegzd-nyilvantartasa tartalmazza.

(3) A hivatal koltségvetésének végrehajtasara szolgald
szamlak:

Intézményi bankszamlékat vezeti: Magyar Allamkincstar

4.1. El6iranyzat-felhasznalasi keretszamla:

10023002-01450800-00000000

4.2. Programfinanszirozasi eldirdnyzat-felhasznalasi
keretszamla:

10023002-01450800-00050005

4.3. Beruhazasi eléiranyzat-felhasznalasi keretszamla:

10023002-01450800-00030007

4.4. Eurdpai Unids programok célelszamolasi forint-
szamla:

10023002-01450800-30005008

4.5. Lakasépitési alapszamla:

11705008-20004350-00000000

II. Fejezet

A REGIONALIS ALLAMIGAZGATASI HIVATAL
ALAPTEVEKENYSEGE

1. Cim

A regionalis allamigazgatasi hivatal alapfeladatai

9.§

(1) A regionalis allamigazgatési hivatal alaptevékeny-
ségkeént a jogszabalyban foglalt feladatokat a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzataban megjelolt szervezeti egységek
utjan latja el.

(2) A hivatal jogszabalyban meghatarozott feladatai:

a) kozigazgatasi hatdsagi jogkort gyakorol,

b) feliigyeleti jogkorében jar el,

¢) valasztasi eljarassal kapcsolatos feladatokat 1at el,

d) torvényességi felligyeletet gyakorol a mitkddési tertii-
letén székhellyel rendelkezd teriiletfejlesztési intézmé-
nyek felett,

e) egyetértési jogot gyakorol a jegyz6 altal kiadott egye-
di iratkezelési szabalyzat kiaddsahoz,

f) végzi a kozigazgatasi informatikai rendszerek iize-
meltetésével Osszefiiggd ligyviteli és informatikai felada-
tokat,

g) ellatja a kdzszolgalati jogviszonyra vonatkozd jog-
szabalyok végrehajtasanak ellendrzését, ellatja a kozszol-
galati nyilvantartas vezetésével és mukodtetésével kap-
csolatos feladatokat,

h) helyi lakasligyi szervként jar el,

i) képzési, tovabbképzési, vizsgaszervezési és vizsgaz-
tatasi feladatokat lat el,

J) szabalysértési eljaras soran méltanyossagi jogkort
gyakorol,

k) kozremlikodoként jar el a szomszédos allamokban
¢16 magyarokrol szo6l6 térvény alapjan,

1) kozremiikodik a katasztrofak elleni védekezés szerve-
zésére vonatkozo feladatok ellatasaban,

(3) Ellatja a torvényben megallapitott, tovabba a Kor-
many altal hataskorébe utalt egyéb allamigazgatasi felada-
tokat, hataskoroket, hatosagi jogkoroket.

(4) Ellatja a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei tekintetében a Kormany altal meghatarozott koor-
dinaciods, ellendérzési, informatikai, képzési és tovabbkeép-
zési feladatokat, gyakorolja az e feladatok ellatasahoz
sziikséges hataskoroket.

(5) Szervezi a régioban az allamigazgatasi feladatokat
ellaté onkormanyzati szervek koztisztviseldinek képzését,
tovabbképzését, kozremiikddik a helyi dnkormanyzatok, a
kisebbségi onkormanyzatok tisztségviseldinek, képviseld-
inek képzésében.

(6) Dontés-elokészitd és javaslattevd szervként kozre-
mikodik a Kormanynak az Alkotmany 19. § (3) bekezdés
/) pontja szerinti javaslattételi jogosultsaga, valamint a he-
lyi 6nkorményzatokrol sz6lé 1990. évi LXV. torvény (a
tovabbiakban: Otv.) 95. § d)—e) pontjaiban meghatarozott
feladatai ellatdsaban, a helyi dnkormanyzatokért felelds
miniszternek az Otv. 96. § a) és c¢)—d) pontjaiban, valamint
a szakmai iranyito miniszternek az Otv. 97. §-4ban megha-
tarozott feladatai ellatasaban.

(7) A regionalis allamigazgatasi hivatal épitésfeliigye-
16je az illetékességi teriiletén elséfoku épitésfeliigyeleti
hatésagként gyakorolja a kiilon jogszabalyokban megha-
tarozott feladat- és hataskoreit

(8) A regiondlis allamigazgatasi hivatal keretében mi-
kodé Allami Foépitész

a) elézetesen véleményezi a teriilet- és telepiilésrende-
z¢si terveket, folyamatosan figyelemmel kiséri azok meg-
valdsulasat ¢és allast foglal a telepiilésrendezési terveknek
az orszagos ¢s a megyei tervekkel valo 6sszhangjarol,

b) véleményezi az orszagos €s regionalis fejlesztési
programokat és azok teriiletrendezési tervekkel vald 0ssz-
hangjat,

c) ellatja a térségi teriilet-felhasznalasi engedélyezési
eljarassal 6sszefliggd hatosagi feladatokat,

d) vezeti — a kiilon jogszabalyban meghatarozott — Terti-
leti Tervtanacsot.

(9) A regiondlis allamigazgatasi hivatal Szocialis ¢€s
Gyamhivatala illetékességi teriiletén gyakorolja a kiilon
jogszabalyban meghatarozott feladat- és hataskoreit.

2. Cim
A regionalis allamigazgatasi hivatal
alaptevékenységéhez kapcsolédoan
az alabbi kisegitd tevékenységeket és feladatokat végzi

10. §

(1) Kiegészitd és kisegitd tevékenységnek mindsiil az
alaptevékenységhez kapcsolddd oktatasok, szakmai ren-
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dezvények szervezése, feleslegessé valt targyi eszkdzok és
készletek értékesitése.

(2) A regionalis allamigazgatési hivatal alaptevékeny-
ségének forrasai koltségvetési tamogatas, valamint tamo-
gatasértéki és mikodési bevétel. A kisegitd tevékenysé-
gek és feladatok forrdsa miikddési bevétel.

(3) A regionalis allamigazgatasi hivatal vallalkozasi te-
vékenységet nem végez.

(4) A regionalis allamigazgatasi hivatal tevékenységei-
hez mutatdszamok nem tartoznak.

11.§

(1) A regionalis allamigazgatasi hivatal alaptevékeny-
ségét meghatarozo foébb jogszabalyok felsorolasat a Sza-
balyzat 1. szamu fliggeléke tartalmazza.

III. Fejezet

A REGIONALIS ALLAMIGAZGATASI HIVATAL
SZERVEZETI FELEPITESE
ES SZEMELYI ALLOMANYA

1. Cim

A regionalis dllamigazgatasi hivatal
szervezeti felépitése

12.§

(1) A regionalis allamigazgatasi hivatal szervezeti egy-
ségei és a hivatalvezetd kozvetlen iranyitasa ala tartozo
munkakorok:

A szervezeti egységek és munkakorok:
altalanos hivatalvezetd-helyettes
— hivatalvezet6-helyettes
— Titkarsagi és Humanpolitikai Féosztaly,

Feliigyeleti és Igazgatasi Monitoring Féosztaly

— Hato6séagi Féosztaly

— Epitésiigyi Féosztaly

— Szervezési Féosztaly

— Informatikai Féosztaly

Pénziigyi Féosztaly

Allami F8épitészi Iroda (6nallo osztaly jogallasi)
Szocialis és Gyamhivatal

— abelso ellendrzést végzd személy

(2) Ha a Szabalyzat eltéréen nem rendelkezik a fooszta-
lyokat féosztalyvezetd, az osztalyokat féosztalyvezetd-he-
lyettes vagy osztalyvezetd vezetdi megbizassal rendelkezd
koztisztviseld vezeti, kivételesen kozvetleniil a féosztaly-
vezetd vezetése alatt allnak.

(3) A féosztalyok tagozddasa:

a) Felligyeleti és Igazgatasi Monitoring Féosztaly

— Févarosi Osztaly,

— Pest megyei Osztaly,

— Feliigyeleti Osztaly (a féosztalyvezetd kozvetlen ve-
zetésével),

b) Hatosagi Féosztaly

— Adoigazgatasi, Ipar-kereskedelmi és Perképviseleti
Osztaly,

— Okmanyiigyi Igazgatasi Osztaly,

— Altalanos Hatosagi Osztaly

c) Epitésiigyi Féosztaly

— Budapesti Teriileti Osztaly,

— Pest megyei Tertileti Osztaly,

— Epitésfeliigyeleti Osztaly,

—Jogi Osztaly

d) Szervezési Féosztaly

— Tovabbképzési Osztaly,

— Koordinécids és Ellendrzési Osztaly,

e) Informatikai Foosztaly,

— Uzemeltetési Osztaly,

/) Pénziigyi Féosztaly,

— Koltségvetési és Szamviteli Osztaly,

— Pénziigyi és Ellatasi Osztaly

szervezeti egységbol all.

(4) Az épitésfeliigyeld a regionalis allamigazgatasi hi-
vatal szervezetében miikodd szakigazgatasi szerv, amely
feladatait az épitésiigy szakmai iranyitasaért felelds mi-
niszter irdnyitasaval latja el.

(5) Az ¢épitésteliigyeldk kozotti munkamegosztast, mi-
kodési teriilet megosztast a regionalis allamigazgatési hi-
vatal bels6 szabalyzatai, illetve a munkakori leirasok tar-
talmazzak.

(6) Az allami f6épitész a regionalis allamigazgatasi hi-
vatal szervezetében miikodo szakigazgatasi szerv, amely
feladatait az épitésiigy szakmai iranyitasaért felelés mi-
niszter irdnyitasaval latja el.

(7) Az Allami Féépitészi Iroda

a) Az Allami Féépitészi Iroda a regionalis allamigazga-
tasi hivatal keretében miikodd Allami Foépitész munka-
szervezete

b) Az Allami Foépitészi Irodat a szakigazgatasi szerv
vezetdi (foosztalyvezetdi) megbizassal rendelkezd Allami
Foépitész vezeti.

(8) A belsd kontrollrendszer részét képezd belso ellen-
Orzés kialakitasarol a regionalis allamigazgatasi hivatal
vezetdje koteles gondoskodni. A belsd ellendr tevékenysé-
gét—a Szabalyzatban foglaltak szerint — kozvetlen a regio-
nalis allamigazgatdsi hivatalvezetd alarendeltségében
végzi, a belsd ellendr egyben belsé ellenérzési vezetdnek
mindsiil

(9) A regiondlis allamigazgatasi hivatal Szocialis ¢€s
Gyamhivatala:

A Szocialis és Gyamhivatal a regionalis allamigazgatasi
hivatal szervezetében miikodo szakigazgatasi szerv, amely
feladatait a szocidlis és gyamiigyek szakmai iranyitasaért
felelds miniszter és a Foglalkoztatasi- és Szocialis Hivatal
féigazgatoja kozremiikodésével latja el.
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A Szocialis és Gyamhivatal szervezeti felépitése:

— Gyermekvédelmi Intézmények Feliigyeleti Osztalya

— Szocidlis Intézmények Feliigyeleti Osztalya

— QGyermekvédelmi Osztaly

— Szocialis Osztaly

(10) A szocialis és gyambhivatalt a ,,regionalis szocialis
¢és gyamhivatal vezetd” cimet viseld koztisztviseld vezeti.

(11) A regionalis allamigazgatasi hivatal szervezeti és
létszamtablazata a Szabalyzat 2. szamt melléklete.

2. Cim

A regionalis allamigazgatasi hivatal
személyi allomanya

A hivatalvezeto
13. §

(1) A hivatalvezet6 a jogszabalyoknak és a szakmai ko-
vetelményeknek megfeleléen

a) vezeti a regionalis allamigazgatasi hivatalt,

b) gyakorolja a regiondlis allamigazgatdsi hivatalhoz
cimzett hataskoroket, a regionalis dllamigazgatasi hivatal
nevében a kiadmanyozasi jogot,

¢) gyakorolja a regionalis allamigazgatasi hivatalvezetd
nevére cimzett hataskoroket, hataskorében a kiadmanyo-
74si jogot,

d) ellatja a koltségvetési szerv vezetdjének hataskorébe
utalt feladatokat,

e) a koltségvetési szerv vezetdjeként gondoskodik az al-
lamhaztartasi belsé pénziigyi ellendrzés (kontrollrend-
szer) kialakitasarol és megfeleld mitkodtetésérol,

f) gondoskodik a regionalis allamigazgatasi hivatal
szakigazgatasi szerve feladatainak ellatasdhoz sziikséges
miik6dési feltételek biztositasarol,

g) évente beszdmol az nkormanyzati miniszternek a hi-
vatal tevékenységérol,

h) a szakmai iranyitd miniszter felkérésére beszamol a
R. 12. §-4nak (2) bekezdésének a) és b) pontjaban megha-
tarozott feladatai teljesitésérol;

i) e szabalyzat 16. §-anak (3) bekezdés c) pontjara figye-
lemmel gondoskodik a R. 12. §-anak (2) bekezdése szerin-
ti feladatok ellatasanak regionalis koordinacidjarol;

Jj) a Kollégium elnokeként vezeti a Regionalis Allam-
igazgatasi Kollégiumot,

k) tagja a megyei védelmi bizottsag(ok)nak,

/) egyetértési jogot gyakorol a jegyzd altal kiadott egye-
di iratkezelési szabalyzat kiaddséhoz,

m) kinevezi a regionalis allamigazgatasi hivatal bels6
adatvédelmi feleldsét,

n) kezdeményezi a feladat- ¢s hataskorébe tartozo irat
szolgalati titokkd mindsitését és a mindsités felilvizsgala-
tat,

o) munkaltatdi jogot gyakorol a szakigazgatasi szervek
vezet6i, a regiondlis allamigazgatdsi hivatal szervezeti
egységeinek koztisztviseldi, ligykezeldi és munkavallaldi
felett.

(2) A hivatalvezetd a nevére, illetve a regiondlis allam-
igazgatasi hivatal nevére cimzett feladat- és hataskoroket e
Szabalyzatban, a regionalis allamigazgatasi hivatal Kiad-
manyozasi és Helyettesitési Szabalyzataban, egyéb belso
szabalyzatban, vagy a munkakori leirasban megjelolt, ki-
admanyozasi joggal felruhazott vezetd, illetve koztisztvi-
seld utjan is gyakorolhatja, aki a dontés meghozatala soran
a regionalis allamigazgatasi hivatalvezetd nevében jar el.

A hivatalvezeto-helyettes
14. §

(1) A hivatalvezetd-helyettes altalanos feladatai koré-
ben ellatja e Szabalyzatban, a regionalis allamigazgatasi
hivatal Kiadmanyozasi és Helyettesitési Szabalyzataban,
mas belsé szabalyzatban, a munkakori leirasaban megha-
tarozott feladatokat, és tavolléte vagy akadalyoztatasa ese-
tén teljes jogkorrel helyettesiti a hivatalvezetot. E mindsé-
gében megilleti a kiadmanyozasi jog gyakorlasa.

(2) A hivatalvezet6-helyettes feladatai kiilonosen:

a) biztositja, hogy a regionalis allamigazgatasi hivatal
altal végzett ellendrzések és vizsgalatok egységes szakmai
szemlélet alapjan, egységes eljarasi rendben torténjenek,

b) koordinalja a beszamoldk ¢és jelentések elkészitését,

¢) 0sszefogja az adatvédelemmel, a kdzérdekii adatok
nyilvanossagaval kapcsolatos és az elektronikus informa-
cioszabadsagbol eredd feladatokat,

d) részt vesz a regiondlis allamigazgatéasi hivatal fel-
adat- és hatdskorében a koncepciondlis, stratégia szintii el-
képzelések kialakitdsaban, ezek megvalositasat szolgald
tevékenységek megalapozasaban,

e) gondoskodik a hivatali munkatervek, feladattervek,
munkaprogramok el6készitésérol,

/) tagja a Regionalis Allamigazgatasi Kollégiumnak.

g) Kozremitkodik a tobb agazatot érintd kormanyzati
dontések végrehajtasanak teriileti 6sszehangolasaban.

15.§

(1) Az altalanos hivatalvezetd helyettes a hivatalvezetd
altal meghatarozottak szerint ellatja az Epitésiigyi Féosz-
taly és a Szervezési Féosztaly tevékenységének szakmai
iranyitasat.

(2) A hivatalvezetd helyettes a hivatalvezetd altal meg-
hatarozottak szerint ellatja a Hatosagi Féosztaly, az Infor-
matikai Féosztaly tevékenységének szakmai irdnyitasat,
illetve a Szocialis és Gyambhivatal szervi iranyitasat.
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A szakigazgatasi szerv vezetdje
16. §

A szakigazgatasi szerv vezetdje a jogszabalyoknak és a
szakmai kovetelményeknek megfeleléen

a) vezeti a szakigazgatasi szervet,

b) gyakorolja a szakigazgatasi szervhez cimzett hatés-
koroket, a szakigazgatasi szerv nevében a kiadmanyozasi
Jogot,

c) elkésziti a szakigazgatasi szerv Ugyrendjét és az an-
nak mellékletét képezé munkakori leirasokat,

d) szervezi és ellendrzi a szakigazgatasi szerv feladatai-
nak végrehajtasat, biztositja az ligyintézés szakszerliségét,
a szakmai kovetelmények érvényesiilését,

e) kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi fel-
tételei biztositasahoz sziikséges intézkedések megtételét,

/) tagja a Regionalis Allamigazgatasi Kollégiumnak,

g) gyakorolja a munkaltatoi jogot a szakigazgatasi szerv
koztisztviseldi, ligykezeldi felett,

h) részt vesz a szakmai iranyitasat, feliigyeletét ellato
kozponti allamigazgatasi szerv értekezletein, valamint a
regionalis allamigazgatasi hivatalvezet6i értekezleten,

i) évente, illetve a szakmai iranyitést, feliigyeletét ellatd
kozponti allamigazgatdsi szerv altal elrendelt esetekben
beszamolot, jelentéseket készit.

J) évente tajékoztatast ad a hivatalvezetd részére a szak-
igazgatasi szerv tevékenységérol.

A foosztalyvezet6
17. §

(1) A foosztalyvezetd a jogszabalyoknak és a szakmai
kovetelményeknek megfeleléen

a) vezeti a féosztalyt,

b) a foosztaly feladatkorébe tartozo ligyekben a szerv
vezetdje nevében és megbizdsabdl gyakorolja a szerv ve-
zetdje altal részére — e Szabalyzatban, a regiondlis allam-
igazgatasi hivatal Kiadmanyozasi és Helyettesitési Sza-
balyzataban, mas belsé szabalyzatban — atruhazott kiad-
manyozasi jogot,

¢) jovahagyasra elokésziti a féosztaly ligyrendjét,

d) meghatarozza a féosztaly munkatervét, ellendrzési
tervét,

e) szervezi €s ellendrzi a feladatok végrehajtasat,

1) biztositja az ligyintézés szakszeriiségét és az ligyinté-
zési hataridok betartasat,

g) kézjegyével ellatja a féosztaly altal készitett és a hi-
vatalvezetd, a hivatalvezetd-helyettes vagy mas felettes
vezetd altal kiadmanyozando6 ligyiratokat,

h) tagja a Regionélis Allamigazgatasi Kollégiumnak,

i) elokésziti a foosztaly koztisztviseldi, ligykezeldi €s
munkavallaloi tekintetében a munkakori leirasokat,

J) gyakorolja a féosztaly koztisztvisel6i, ligykezeldi és
munkavallaldi tekintetében a hivatalvezetd altal a kozszol-
galati szabalyzatban (a munkavallalok tekintetében kiilon
szabalyzatban) atruhdzott munkaltatoi jogokat,

k) e Szabalyzatban, a regionalis allamigazgatasi hivatal
Kiadmanyozasi és Helyettesitési Szabalyzataban, mas bel-
sO szabalyzatban, a munkakori leirasban meghatarozott
esetekben helyettesiti a hivatalvezetot,

/) ellatja mindazokat az ligyeket, amelyeket a felettes
vezetdje allando vagy eseti jelleggel a hataskorébe utal.

A féosztalyvezeto-helyettes
18. §

A fOosztalyvezetd munkajat foosztalyvezetd-helyette-
sek segitik. Feladatai korében:

a) a fosztalyvezetd-helyettes a foosztalyvezetd tavol-
léte, vagy tartos akadéalyoztatdsa esetén helyettesiti a f0-
osztalyvezet6t, illetve jogkorében jar el;

b) a munkamegosztas szempontjabol elkiiloniilt szerve-
zeti egység (osztaly) vezetése esetén gyakorolja az osz-
talyvezet6t megilletd jogokat;

¢) a foosztalyvezetd altalanos helyettesitésére egy, osz-
talyt nem vezetd foosztalyvezetd-helyettesi munkakor
rendszeresitheto;

d) a féosztaly feladatkorébe tartozo ligyekben a szerv
vezetdje nevében és megbizdsabdl gyakorolja a szerv ve-
zetdje altal részére — a Szabalyzatban, a regiondlis allam-
igazgatasi hivatal Kiadmanyozasi és Helyettesitési Sza-
balyzataban, mas belsé szabalyzatban — atruhazott kiad-
manyozasi jogot;

e) ellendrzi és szignalja a féosztaly altal készitett €s a hi-
vatalvezetd, hivatalvezetd-helyettes, illetve a féosztalyve-
zetd, mas felettes vezetd altal kiadmanyozott iratok, szak-
mai munkaanyagok tervezeteit;

/) kozremikodik a foosztalyon dolgozd ligyintézok,
igykezelok, fizikai alkalmazottak feladatainak meghata-
rozasaban,

2) e Szabalyzatban, a regionalis allamigazgatasi hivatal
Kiadmanyozasi és Helyettesitési Szabalyzataban, mas bel-
sO szabalyzatban, a munkakori leirasban meghatarozott
esetekben helyettesiti a hivatalvezet6t, a hivatalvezetd he-
lyettest;

h) ellatja mindazokat az ligyeket, amelyeket a felettes
vezetdje allando vagy eseti jelleggel a hataskorébe utal.

Az osztalyvezetd
19.§
(1) Az osztalyvezetd a Szabalyzatban, mas belsd sza-

balyzatban, valamint a munkakori leirdsban foglaltaknak
megfeleléen:
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a) vezeti az osztalyt,

b) az osztaly feladatkorébe tartozo ligyekben a szerv ve-
zetéje nevében és megbizasabol gyakorolja a szerv vezeto-
je altal részére — e Szabalyzatban, a regionalis allamigaz-
gatasi hivatal Kiadmanyozasi és Helyettesitési Szabalyza-
taban, mas belso szabalyzatban — atruhazott kiadmanyoza-
si jogot,

¢) tavolléte vagy tartds akadalyoztatdsa esetén helyette-
siti a foosztalyvezet6t mindazon szervezeti egységeknél,
ahol nincs fosztalyvezetd-helyettes, megbizas, illetve ki-
jelolés alapjan helyettesiti a felettes vezet6t, illetve a he-
lyettesitett vezetd jogkorében jar el,

d) meghatarozza az ligyintézok, az iigykezeldk és a fizi-
kai alkalmazottak részletes feladatait, gondoskodik a hiva-
tali fegyelem betartasarol,

e) ellendrzi és szignalja az osztaly altal készitett és a hi-
vatalvezetd, hivatalvezeté-helyettes, a féosztalyvezetd,
mas felettes vezetd altal kiadmanyozott iratok, szakmai
munkaanyagok tervezeteit.

/) gyakorolja az osztaly koztisztviseldi, ligykezeldi és
munkavallaldi tekintetében a hivatalvezetd altal a kdzszol-
galati szabalyzatban (a munkavallalok tekintetében kiilon
szabalyzatban) atruhdzott munkaltatoi jogokat,

g) e Szabalyzatban, a regiondlis dllamigazgatasi hivatal
Kiadmanyozasi és Helyettesitési Szabalyzataban, mas bel-
sO szabalyzatban, a munkakori leirdsban meghatarozott
esetekben helyettesiti a hivatalvezetot, a hivatalvezetd he-
lyettest,

h) eljar mindazon iigyekben, amellyel a hivatalvezetd, a
hivatalvezetd-helyettes és a féosztalyvezetd, illetve a f6-
osztalyvezetO-helyettes eseti vagy allando jelleggel meg-
bizza.

Az iigyintézo
20. §

(1) Az ligyintéz6 feladata: a regionalis allamigazgatasi
hivatal feladat- és hataskorébe tartozé ligyek érdemi don-
tésre valo elokészitése, a végrehajtas szervezése.

(2) A szerv vezetdje nevében és megbizasabol gyako-
rolja a szerv vezetdje altal részére — a Szabalyzatban, a re-
giondlis 4llamigazgatasi hivatal Kiadmanyozasi és Helyet-
tesitési Szabalyzataban, mas belso szabalyzatban — atruha-
zott kiadmanyozasi jogot.

(3) A regionalis allamigazgatasi hivatal — jogszabalyban
eldirt képesitési kovetelményekkel rendelkezé — épités-
igazgatasi iigyintézoi a (2) bekezdésben foglaltak szerint
épitésiigyi hatdsagi ligyekben atruhazott hataskorben ki-
admanyozasi jogot gyakorolnak.

(4) A kapott utasitasok és hataridok figyelembevételé-
vel munkateriiletén felelds a regiondlis allamigazgatasi hi-
vatal allando és idOszakos célkitiizéseinek, feladatainak
megvaldsitasaért.

Az ligykezelo
21. §

(1) Az tigykezeld a munkakori leirasban részére megal-
lapitott, illetve a vezet6 altal kiadott feladatokat a kapott
utasitasok és hataridok figyelembevételével, jogszabalyok
és ligyviteli szabalyok ismeretében és betartasaval végzi.

(2) Ellatja mindazokat a nem érdemi jellegti feladatokat,
amellyel a munkaltatoi jogkor gyakorloja megbizza.

A fizikai foglalkozasu alkalmazott
22. §

(1) Tevékenységével segiti az érdemi tigyintézdi s ligy-
viteli feladatok ellatasat.

(2) Ellatja mindazokat a kisegitdi feladatokat, amellyel
a munkaltatdi jogkor gyakorldja megbizza.

IV. Fejezet

A REGIONALIS ALLAMIGAZGATASI HIVATAL
FELADATAI

1. Cim

A regionalis allamigazgatasi hivatal foosztalyainak
altalanos feladatai

23.§

A Kormany altalanos hataskor( teriileti allamigazgatasi
szervérdl szolo korményrendeletben meghatarozott fel-
adatok korében az egységes, hatékony miikodes, a regio-
nalis allamigazgatési hivatal, mint az altaldnos hatdskort
terlileti allamigazgatasi szerve funkcidinak érvényestilése,
valamint az egységes joggyakorlat kialakitasa érdekében a
szakmai irdnyitas keretében a féosztalyok:

(1) Gondoskodnak a regiondlis 4llamigazgatési hivatal
feladatkorébe tartozo ligyekben a hivatalvezetd szakmai
iranyitasi feladatainak ellatasarol.

(2) Figyelemmel kisérik a jogszabalyvaltozasokat, a
jegyzOkre, a kozponti allamigazgatdsi szervek teriileti
szerveire vonatkozdan segitik azok alkalmazasat.

(3) Elemzik, értékelik szakteriiletiik helyzetét, kezde-
ményezik a sziikséges intézkedéseket, jogszabaly modosi-
tasokat.

(4) Elkészitik a féosztaly éves munkatervét és ellendr-
z¢ési tervét, kidolgozzak az ellendrzések szempontrendsze-
rét. Atfogoan értékelik és elemzik az ellenérzési és vizsga-
lati tapasztalatokat, elkészitik az O0sszegzé anyagokat,
melyben javaslatot tesznek a feltart hidnyossagok meg-
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szlintetésére, nyomon kovetik az ellenérzések és vizsgala-
tok realizalasat.

(5) Szervezik és koordinaljak a munkatervben foglalt
feladatok ellatasat.

(6) Gondoskodnak az egységes statisztika és egyéb
adatgytjtésekrol.

(7) Elkészitik a foosztaly feladatkorét érintéen a besza-
molokat, 6sszefoglald jelentéseket, szakmai-, modszertani
segédleteket.

2. Cim
24.§
Titkarsagi és Humanpolitikai Féosztaly

A Titkarsagi és Humanpolitikai Fdosztaly ellatja o te-
vékenységi korében kiillondsen az alabbi feladatokat latja
el:

a) Ellatja

— a regionalis allamigazgatasi hivatallal kozszolgalati
jogviszonyban €és munkaviszonyban allo koztisztviselok
¢és munkavallalok tekintetében a személyzeti, munkaiigyi,
fegyelmi, humanpolitikai, szocialis és kegyeleti dontések-
kel, valamint a kitiintetési, elismerési javaslatok felterjesz-
tésével 0sszefliggd feladatokat.

— ellatja a kozszolgalati jogviszonyra vonatkozd jog-
szabalyok végrehajtasanak ellendrzését, ellatja a kdzszol-
galati nyilvantartas vezetésével és mukdodtetésével kap-
csolatos feladatokat,

— a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos munkaltatoi
intézkedések szakmai elokészitését, az ezzel kapcsolatos
iratok és nyilvantartasok elkiilonitett kezelését.

— az integralt embereréforras gazdalkodast tamogato
informacids rendszer személyzeti munkat segité program-
janak mitkodtetését.

— acimzetes f6jegyz0di cim véleményezésével és felter-
jesztésével kapcsolatos feladatokat.

— atartalékallomanyba helyezett koztisztviselok adata-
inak gyljtésével, nyilvantartdsba vételével kapcsolatos
feladatokat.

— a munkavédelemmel kapcsolatos hivatali teendéket,
a munkavédelmi oktatds megszervezését, a munkavédelmi
helyzet folyamatos figyelemmel kisérését, az el6irt jelen-
tések, beszamolok, statisztikak készitésére vonatkozo fel-
adatokat, valamint a munkavédelmi szabalyzatok hatalyo-
sulasanak és naprakészségének vizsgalatat.

b) Gondoskodik

— az alkalmazasban allo6 koztisztviselok és munkavalla-
160k eldzetes és idészakos munkaegészségiigyi alkalmassa-
gi vizsgalatarol.

— A jogszabalyban meghatarozott személyek vonatko-
zasaban a nemzetbiztonsagi ellendrzéssel dsszefiiggd fel-
adatok elvégzésérdl.

— a kozigazgatasi munka racionalizalasa és teljesit-
ményorientaltsaganak novelése érdekében az éves teljesit-
ménykovetelmények kitlizésérol, tovabba a regionalis al-
lamigazgatasi hivatali egységek altal elkészitett egyéni tel-
jesitmény értékelésérol.

¢) Figyelemmel kiséri az esélyegyenldségi terv megva-
losulasat, arrol évente dsszefoglalot készit.

d) Ellatja a regionalis allamigazgatasi hivatal f6oszta-
lyainak altalanos feladatait.

e) Szervezi és feliigyeli a hivatal munkavédelmi, tiizvé-
delmi feladatainak ellatasat.

) Ellatja a hivatali adatvédelmi felel6si feladatokat.

2) Ellatja a hivatal titkos ligykezelésével kapcsolatos és
a titokvédelmi feliigyel6i feladatkoroket.

h) Megszervezi a hivatalvezetéhoz érkezé kiemelt pa-
naszok vizsgalatat, ezen beliil azok jogi alapjat, illetve a
panaszok okat, jogi véleményt ad a panaszosnak sz616 ta-
jékoztatas tekintetében, a panaszokban feltart szervezeti
hianyossagok esetén kezdeményezi a hivatalvezetonél a
megfeleld intézkedést.

Feliigyeleti és Igazgatasi Monitoring Foosztaly
25.§

(1) Ellatja a székhelyiik szerint a hivatal illetékességi
korébe tartozo regionalis fejlesztési tandcsok, megyei terii-
letfejlesztési tanacs, kistérségi, térségi fejlesztési tanacsok
torvényességi felligyeletét.

(2) Elokésziti — jogszabalysértés észlelése esetén — a
jogszabalysértés megsziintetését célzd torvényességi fel-
igyeleti intézkedéseket.

(3) Feldolgozza ¢és elemzi a teriiletfejlesztési intézmé-
nyek torvényességi feligyeletének tapasztalatait.

(4) Véleményezi a feladat- és hataskorébe tartozo
iigyekben készitett jogszabalytervezeteket.

(5) Ellenérzi a teriiletszervezési eljaras torvényességét,
értékeli a kezdeményezés torvényi feltételeinek teljesité-
sét, elokésziti azok felterjesztését a teriiletszervezésért, te-
rilletrendezésért felelds minisztériumba.

(6) Javaslatot tesz és dontésre elokésziti a Korméanynak
az Alkotmany 19. § (3) bekezdés 1) pontja szerinti javasla-
tait, valamint részt vesz a helyi dnkormanyzatokrol szol6
1990. évi LXV. térvény (a tovabbiakban: Otv.) 95. § d-e)
pontjaiban meghatarozott feladatai ellatasaban, a helyi on-
kormanyzatokért felelds miniszternek az Otv. 96. § a) és
¢)-d) pontjaiban, valamint a szakmai irdnyit6é miniszternek
az Otv. 97. §-aban meghatarozott feladatai ellatasaban.

(7) A foosztaly a (6) bekezdésben meghatarozott felada-
tai ellatasa korében

a) a feladat- és hataskorrel rendelkezd mas allamigazga-
tasi szervekkel egyiittesen részt vesz a szakmai iranyito
miniszter ellendrzési feladatainak teljesitésében, értékeli
és elemzi az agazati torvények, kormany- €s miniszteri
rendeletek hatalyosulasat, ennek keretében kiilonosen
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i. attekinti és elemzi a helyi 6nkormanyzatok agazati
rendeletalkotasat, azokrol dsszefoglalot készit,

ii. elemzi a helyi dnkormanyzatok intézményfenntartd
tevékenységét,

iii. attekinti és elemzi — a Hatosagi Féosztaly kozremii-
kodésével — a helyi 6nkormanyzatok, valamint azok tiszt-
ségviseldi és szervei atruhazott allamigazgatasi, valamint
Onkormdnyzati hatdsagi hataskorben végzett hatosagi jog-
alkalmazé tevékenységét;

b) a helyi énkorményzatoktél — az Otv. 97. § e) pontjara
figyelemmel — adatokat ¢és informdciokat kér a szakmai
iranyitasért felelds miniszter agazati feladatai ellatasa ér-
dekében, az informacidkat 0sszegzi €és tovabbitja a szak-
mai irdnyitasért felelés miniszternek,

¢) a helyi onkormdnyzat valamint annak tarsulasai fel-
kérésére — a szakmai irdnyitasért felel6s miniszterrel, vala-
mint a feladat- és hataskorrel rendelkezo, illetékes allam-
igazgatasi szervvel egyeztetve —az Otv. 97. § d) pontjaban
foglaltakra figyelemmel a helyi 6nkormanyzat és tarsula-
sai kérésére szakmai segitséget nyujt a helyi dnkormany-
zatok és tarsuldsai részére az onkormanyzat és a tarsulas
dgazati feladatainak ellatdsdhoz, ennek keretében
kiiléndsen

iv. a feladatkorrel rendelkez6 allamigazgatasi szervek-
kel egyeztetve tajékoztatja a helyi dnkorményzatokat az
Oket érintd fontosabb jogszabalyvaltozasokrol, ezekrdl ta-
jékoztato értekezletet szervez,

v. rendelet- és normativ, valamint egyedi és hatsagi ha-
tarozatmintakat készit, amelyeket a helyi dnkorményzat,
illetve annak tisztségviseldi és szervei felkérésére a helyi
Onkormanyzatok rendelkezésre bocsat;

vi. a helyi 6nkormanyzat kérésére szakmai segitséget
nyujt az intézményi szervezési kérdések megoldasaban;

vii. a helyi dnkormanyzat és tarsuldsai kérésére kozre-
mikodik a helyi onkorményzat és tarsulasai altal foglal-
koztatott koztisztviselok és kozalkalmazottak kiilon jog-
szabalyban nem nevesitett egyéb képzéseiben ¢€s tovabb-
képzésében;

viii. segit a helyi 6nkormanyzat egyéb szakmai és aga-
zati kérdéseinek megvalaszolasaban.

(8) Kozremiikodik a hivatalvezetd képzési, tovabbkép-
z¢si feladatainak ellatasaban.

(9) Az onhibajukon kiviili hatranyos helyzetii 6nkor-
manyzatok szamara el6késziti az oktatasi intézmények ka-
pacitas kihasznaltsaga aloli felmentést.

(10) Kozremiikodik

a) a Koordinacios és Szervezési, valamint az Informati-
kai Foosztallyal egyiittmiikodve az okmanyirodak miiko-
désének ellendrzésében,

b) a hivatal éves ellendrzési programjaban foglaltak sze-
rint az allamigazgatasi feladatokat ellato, allamigazgatasi
hatdsagi jogkorben eljard helyi 6nkormanyzati szerveknél
és a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti szervei tevé-
kenységében a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgalta-
tas altalanos szabalyairdl szolo torvény végrehajtasanak,

illetve ezen szervek hatosagi tevékenysége jogszeriiségé-
nek ellendrzésében,

¢) akozszolgalati jogviszonyra vonatkozd jogszabalyok
végrehajtasanak ellendrzésében, a kozigazgatasi szervek
vezetdinek koztisztviselokkel, kozalkalmazottakkal kap-
csolatos munkaltatdi intézkedései torvényességi ellendr-
zésében,

d) az ligyiratkezelésrdl, valamint a kdzponti allamigaz-
gatési szervek teriileti szervei 4ltal kezelt adatok nyilvan-
tartasarol és védelmérdl, a kozérdekli adatok nyilvanossa-
garol sz610 jogszabalyok végrehajtdsanak ellendrzésében,

e) a helyi dnkormanyzati éves tovabbképzési tervek el-
készitésének és végrehajtasanak ellendrzésében.

(11) Intézi a feladatkorét érinté kdzérdeki bejelentések-
kel, kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos iigyeket.

(12 ) Ellatja a hivatalvezetd, a hivatalvezetd-helyettes €s
a foosztalyvezetd altal meghatarozott egyéb feladatokat.

Hatésagi Foosztaly
26. §

A Hatosagi Féosztaly

a) Gondoskodik a regionalis allamigazgatasi hivatal fel-
adatkorébe tartozd hatosagi iigyekben a hivatalvezetd
szakmai iranyitasi feladatainak ellatasarol.

b) Elokésziti a regionalis allamigazgatasi hivatal hatas-
korébe utalt elsé- és masodfoku hatoésagi dontéseket, kiilo-
ndsen a kisajatitasi, szolgalmi jog alapitasi, az anyakony-
vi, népesség-nyilvantartasi, vallalkozo6i igazolvannyal
kapcsolatos, kdzlekedési igazgatasi, tovabba a kereskedel-
mi, ipari igazgatasi, addigazgatasi és szabalysértési
igyekben.

¢) Elokésziti a feladatkorébe tartozo hatdsagi iigyekben
keletkezett kozigazgatasi perekkel Osszefiiggd beadva-
nyokat. (El6készitd iratok, ellenkérelmek, fellebbezések,
stb.)

d) El6késziti az osztaly feladatkdrébe tartozo hatosagi
tigyekben az elfogultsag megallapitasara, illetve — elfo-
gultsag, valamint egyéb kizarasi ok és illetékességi Ossze-
itk6zés esetén — az eljaro szerv vagy ligyintézo kijelolésé-
re vonatkoz6 dontéseket, az elséfokt hatosag mulasztasa
miatt sziikséges intézkedéseket.

e) Fellugyeletet gyakorol az anyakonyvvezetdk tevé-
kenysége felett, eldkésziti és szervezi az anyakonyvi szak-
vizsgakat.

/) Feliigyeletet gyakorol a polgarok személyi adatainak
¢és lakcimének helyi nyilvantartasi tevékenysége felett, el-
lendrzi a személyes adatok védelmének érvényesiilését,
sziikség esetén helyredllitja a torvényes allapotot. Az In-
formatikai Fdosztallyal egyiittmiikodve érvényesiti az
agazati fohatdsag szakmai iranymutatasait, ellendrzi ezek
végrehajtasat, tajékoztatast ad a feliigyeleti és koordinaci-
0s tevékenységrol. Az Informatikai Fdosztallyal egyiitt-
mikodve feliigyeli és ellendrzi a személyi adat, lakcim-,
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valamint a cimnyilvantartasi adatok feldolgozasat, és a
nyilvantartasi rendszeren beliili tovabbitasat, az okmany-
irodak mitkodését.

g) Vezeti a hatdsagi kozvetitdk névjegyzékét.

h) A regionalis allamigazgatasi hivatal éves ellendrzési
programjaban foglaltak szerint ellendrzi az dllamigazgata-
si feladatokat ellato, allamigazgatasi hatosagi jogkorben
eljaré helyi dnkormanyzati szerveknél és a kdzponti al-
lamigazgatasi szervek teriileti szervei tevékenységében a
kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos
szabalyairol szol6 torvény végrehajtasat, illetve ezen szer-
vek hatosagi tevékenysége jogszeriiségét.

i) Segiti a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei ellendrzési terveinek osszehangolasat, egyeztetett
végrehajtasat, illetdleg az ellendrzési tapasztalatok kdzos
elemzését, segiti a gazdasagos, egymadst kiegészitd ellen-
Orzési modok kialakitasat, alkalmazasat.

Jj) Osszeallitja, feldolgozza és elemzi az {igyiratforgal-
mi, a hatdsagi és a szabalysértési statisztikat, értékeli a ha-
tosagi tevékenység tapasztalatait.

k) Az Onkorményzatok kérésére szakmai segitséget
nyujt a feladatkorébe tartozo kérdésekben.

/) A regionalis allamigazgatési hivatal belsé szabalyza-
taiban, tovabba a hivatalvezetd altal meghatarozott iigyek-
ben a birdsagok és mas hatosagok el6tti eljarasban bizto-
sitja a hivatalvezetd és a regionalis allamigazgatasi hivatal
képviseletét.

m) A hivatalvezet6 altal meghatarozottak szerint gon-
doskodik a Szakmai Munkacsoport napirendjének, allas-
foglalasainak el6készitésérol.

n) Kézremiikodik a hivatalvezetd képzési, tovabbkép-
z¢si feladatainak ellatasaban.

o) Ellatja a hivatalvezetd a hivatalvezetd-helyettes és a
foosztalyvezetd altal meghatarozott egyéb feladatokat.

p) Intézi a feladatkorét érintd kozérdekii bejelentések-
kel, kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos iigyeket.

Epitésiigyi Fosztaly
27. §
Az Epitésiigyi Féosztaly

a) Gondoskodik a regionalis allamigazgatasi hivatal fel-
adatkorébe tartozo épitésiigyi igazgatasi iigyekben a hiva-
talvezetd szakmai iranyitasi feladatainak ellatasarol.

b) Ellatja a regionalis allamigazgatasi hivatal feladat- és
hataskorébe tartozo épitésiigyi hatdsagi feladatokat, eld-
késziti a regionalis allamigazgatasi hivatal hataskorébe
utalt hatosagi dontéseket.

¢) Ellend6rzi az els6foku épitésiigyi hatosagok tevékeny-
ségét, a jogszabalyok elbirdsainak betartasat.

d) Elokésziti az osztaly feladatkdrébe tartozo hatosagi
igyekben keletkezett kozigazgatasi perekkel 0sszefiiggd

beadvanyokat (el6készit6 iratok, ellenkérelmek, fellebbe-
zések stb.)

e) Elokésziti az osztaly feladatkorébe tartozo hatosagi
igyekben az elfogultsag megallapitasara, illetve — elfo-
gultsag, valamint egyéb kizarasi ok és illetékességi 6ssze-
iitkozés esetén — az eljaro szerv vagy tigyintézo kijelolésé-
re vonatkozé dontéseket.

f) A regiondlis allamigazgatasi hivatal éves ellenérzési
programjaban foglaltak szerint ellendrzi az elséfoku épi-
tésiigyi hatosagi feladatokat ellatd dnkormanyzati szerve-
ket.

g) Osszeallitja, feldolgozza és elemzi az épitéshatdsagi
statisztikat, értékeli a hatdsagi tevékenység tapasztalatait.

h) Az onkorményzatok kérésére szakmai segitséget
nyujt a feladatkorébe tartozo kérdésekben.

i) A regiondlis allamigazgatasi hivatal belso szabalyza-
taiban, tovabba a hivatalvezetd altal meghatarozott iigyek-
ben a birdsagok és mas hatosagok el6tti eljarasban bizto-
sitja a hivatalvezetd, illetve a regionalis allamigazgatasi
hivatal képviseletét.

J) Részt vesz a referensi rendszer miikddtetésében.

k) Intézi a feladatkorét érinté kozérdekli bejelentések-
kel, kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos iigyeket.

/) A hivatalvezet6 altal meghatarozottak szerint gondos-
kodik a Munkacsoport napirendjének, allasfoglaldsainak
elokészitésérol.

Szervezési Foosztaly
28. §

(1) A Szervezési Féosztaly:

a) Ellatja a Regionalis Allamigazgatasi Kollégium mii-
kodésével kapcesolatos koordinacios és adminisztracios
feladatokat,

b) Gondoskodik

— az érintett szervezeti egységek bevonasaval a koz-
ponti allamigazgatasi szervek teriileti szervei ellendrzési
terveinek O0sszehangolasardl, egyeztetett végrehajtasarol,
illetdleg az ellendrzési tapasztalatok kozos elemzésérol,
segiti a gazdasagos, egymast kiegészito ellendrzési modok
kialakitasat, alkalmazasat.

— a regionalis allamigazgatasi hivatalvezetd utasitasa
szerint 0sszehivott regionalis koordinacids értekezletek
megszervezésérdl, valamint részt vesz a szakmai koordi-
naciods értekezletek (jegyzoi, teriileti allamigazgatasi szer-
vek vezetdi) szakmai napok napirendjének elékészitésé-
ben és megtartasaban.

— az lgykezeldi, kozigazgatasi alapvizsgak, kozigaz-
gatasi szakvizsgak, alkotmanyos alapismeretek vizsgak,
tovabba kiilon jogszabaly altal meghatarozott egyéb vizs-
gak elokészitésére szolgald konzultaciok megszervezésé-
6l és a vizsgak lebonyolitasarol

— a koztisztviseldi vizsgarendszerben az informatikai
kovetelmények érvényesitésérol.
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— akoztisztviselok tervszeri tovabbképzésével kapcso-
latos feladatok ellatasarol, beleértve az éves és kozéptava
tovabbképzési terv végrehajtasat is.

— ¢) Ellatja

— aregiondlis dllamigazgatasi hivatalvezetd, illetve hi-
vatalvezetd-helyettes mellett a titkarsagi feladatokat.

— aregiondlis dllamigazgatasi hivatal sajtokapcsolatai-
val 0sszefliggd feladatokat.

d) Az érintett szervezeti egységek bevonasaval ellatja

— a kozigazgatasi szervek vezetdinek koztisztviselok-
kel, kozalkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatéi intéz-
kedései torvényességi ellendrzését.

— a helyi 6nkormanyzati éves tovabbképzési tervek el-
készitésének és végrehajtasanak ellenérzését.

e) Osszedllitja a regionalis allamigazgatasi hivatal mun-
katervét, ellendrzési tervét tovabba mindazokat az 9ssze-
foglal6 anyagokat, melyek tobb szervezeti egység kozre-
miikddésével késziilnek.

/) Koordinalja a regionalis allamigazgatasi hivatalveze-
t6 altal készitett éves beszamolo elkészitését.

g) Részt vesz

— aregiondlis allamigazgatasi hivatal koordinacios fel-
adat- és hataskoréhez kapcsolodoan a tobb agazatot érintd
kormanyzati dontések végrehajtasanak teriileti 6sszehan-
golaséaban.

— a Miniszterelndki Hivatalt vezeté miniszter altal
meghatarozottak szerint kdzponti kdzszolgalati nyilvan-
tartas hatékony mitkodtetésével kapcsolatos feladatokban,
elémozditja a nyilvantartas miikodését és adattartalmanak
a teriileti allamigazgatasi szervek feladataival 6sszefiiggd
hasznalatat.

— a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti szervei
ugyfélfogadasi, ligyfélszolgalati rendszereinek 0sszehan-
golasat célzo kezdeményezések megvalositasaban, az
igyfélszolgalati tevékenységének bovitésének szakmai ta-
mogatasaban.

i) Kozremtikodik

— kozponti allamigazgatasi szervek teriileti szervei te-
vékenységében a kdzigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgal-
tatas altalanos szabalyair6l sz616 torvény végrehajtasanak,
illetve ezen szervek hatosagi tevékenysége jogszeriiségé-
nek az ellendrzését.

— a Miniszterelnoki Hivatalt vezeté miniszternek a ré-
gioban foglalkoztatott koztisztviselok képzésével, tovabb-
képzésével, valamint a szakember-utdnpotlas megszerve-
zésével kapcsolatos feladatainak ellatasaban, elemzi a
képzés, tovabbképzés szinvonalat és eredményességét,
kezdeményezi az érintett szerveknél a sziikséges intézke-
déseket.

— az Eur6pai Unids Programok keretében végrehajtan-
do képzések lebonyolitasaban.

— a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti szervei
feladatkorébe tartozo, koztisztviseldket érintd képzési, to-
vabbképzési feladatok ellatasanak dsszehangolasdban.

— a kozigazgatasi szervek altal az ligyfelek szamara
nyujtott elektronikus iigyintézést timogatod képzések, to-

vabbképzések 0sszehangolasaban, biztositja azok megfe-
leld nyilvanossagat, terjeszti az ligyintézés elektronikus
modszereit.

j) Ellatja a regionalis allamigazgatasi hivatal f6osztalya-
inak 23. §-ban foglalt altalanos feladatait.

k) Intézi a feladatkorét érintd kozérdeki bejelentések-
kel, kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos iigyeket.

Informatikai Féosztaly
29. §

(1) Kozremiikddik a regionalis allamigazgatasi hivatal
informatikai tevékenység dsszehangolasa érdekében vég-
zett feladatainak ellatasaban, ennek érdekében:

a) kezdeményezi az tigyviteli tevékenység dsszehango-
lasat, elémozditja annak egységes program szerinti ellata-
sat, &s a kozigazgatasi informatikaért felelés miniszter ira-
nyitasa mellett és az altala biztositott feltételeknek megfe-
leléen biztositja az iigyviteli és informatikai feladatok
szolgaltatas alapt ellatasanak kereteit.

b) Elémozditja a kozponti kozszolgélati nyilvantartds
hatékony mitkodését és adattartalmanak a kozponti allam-
igazgatasi szervek teriileti szervei feladataval dsszefiiggd
hasznalatat, illetve ellendrzi a nyilvantartds adatainak vé-
delmére vonatkozo szabalyok érvényesiilését.

¢) A regionalis Allamigazgatasi Kollégiummal 6ssze-
hangoltan kozremitkodik kozponti allamigazgatasi szer-
vek teriileti szervei informatikai fejlesztésének 0sszehan-
golaséaban.

(2) Szervezi a regionalis allamigazgatasi hivatal infor-
matikai koordinacids feladatainak ellatasat, modszertani
segitséget nyljt az dnkormanyzatoknak, kozponti allam-
igazgatasi szervek teriileti szerveinek feladataik informati-
kai feladatellatasukhoz.

(3) Kialakitja és miikddteti a regionalis allamigazgatasi
hivatal szamitogépes informatikai rendszerét, végzi annak
folyamatos karbantartasat, szakmai segitséget nyujt a sza-
mitdgépes rendszerek hasznaldinak, terveket dolgoz ki az
informatikai halézat tovabbfejlesztésére.

(4) Gondoskodik a regionalis allamigazgatdsi hivatal
szamitogépes fejlesztési- és védelmi tervének kidolgoza-
sardl és kozremiikodik annak megvalositasaban. Vélemé-
nyezi a szamitdgépes informatikai rendszer kialakitasat,
szakmai javaslatot készit a szamitogépes rendszerek fel-
hasznaléasara.

(5) Ellatja a valasztasokkal, a népszavazasokkal dssze-
fliggd informatikai feladatokat, ennek keretében:

a) Ellatja az Orszagos Valasztasi Iroda szakmai iranyi-
tasa alapjan a Terlileti Valasztasi Iroda informatikai fel-
adatait.

b) Elkésziti a Helyi Valasztasi Iroda megbizasa alapjan
a névjegyzeket, értesitdket. Telepiilések részére atadja a
valasztdjoggal nem rendelkezd nagykoru polgarok jegyzé-
két.
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¢) Szervezi, oktatassal egybekotve telepiti a valasztassal
kapcsolatos szamitogépes rendszereket az okmanyiroda-
val nem rendelkez6 Helyi Valasztasi Irodak népes-
ség-nyilvantartasi szamitogépeire.

d) Szervezi és iranyitja az Orszagos Valasztasi Iroda al-
tal kiadott forgatokonyvben el6irtak alapjan a valasztasi
informatikai probakat, a szavazast megeldzd és a szavazas
napi informatikai feladatokat.

(6) Ellatja a kozponti kozszolgalati nyilvantartds mii-
kodtetésével kapcesolatos feladatokat.

(7) Ellatja a regionalis allamigazgatasi hivatal illetékes-
ségi teriiletén az adatgyijtoi tevékenységet, az ehhez kap-
csolodé koordinacios, ellendrzési feladatokat.

a) Rendszergazdaként tizemelteti a polgarok személyi
adatainak és lakcimének teriileti szamitogépes rendszerét,
elvégzi a teriileti nyilvantartas adatainak feldolgozasat,

(8) Ellatja a regionalis allamigazgatési hivatal Interne-
ten — adatszolgaltatoként és felhasznaloként — torténd
megjelenésével kapcsolatos informatikai feladatokat.

(9) A Hatosagi Foosztallyal egylittmiikodve segiti az al-
lampolgarok személyi adatainak és lakcimének helyi nyil-
vantartasaval, és az adatvédelemmel kapcsolatos feliigye-
leti tevékenységet.

(10) Részt vesz az okmanyiroddk munkdjanak ellendr-
zésében, kiemelt figyelmet forditva a személyi adat- és
lakcimnyilvantartds kdzponti adatbazisdnak karbantarta-
sara. Az ellenérzési tapasztalatok alapjan javaslatot tesz
szakmai feliigyeleti intézkedésre, képzésre és egyéb segit-
ségnyujtasra.

(11) Ellatja a regionalis allamigazgatasi hivatal illeté-
kességi terliletén miikodd okmanyirodak technikai és al-
kalmazasi HelpDesk feliigyeletét a forumalkalmazas és az
okmanyirodai levelezérendszer hasznalataval.

(12) Uzemelteti az okmanyirodai szamitégépes halozat
tertlileti informatikai rendszerét.

(13) Modszertani segitséget nyujt az dnkormanyzatok-
nak feladataik informatikai tamogatasahoz.

(14) Kozremiikodik a regiondlis allamigazgatasi hivatal
oktatasi tevékenységének ellatasaban, végrehajtja az okta-
tassal kapcsolatos telepitési és lizemeltetési feladatokat.

(15) A Hatoésagi Foosztallyal egyiittmitkodve végzi a
helyi 6nkormanyzatok anyakdnyvi informatikai rendsze-
reinek (ASZA) feliigyeleti tevékenységét.

(16) Ellatja a Cim-, Korzet- €s Szervnyilvantartasi rend-
szer folyamatos informatikai, alkalmazasi és igazgatasi
Help-Desk feladatait. Ellatja a regionalis allamigazgatasi
hivatalhoz rendelt felhasznaldi jogosultsaggal €s a szerv-
nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

(17) Feliigyeli és karbantartja a regionalis allamigazga-
tasi hivatal szamitastechnikai eszkozeit és a helyi haloza-
tot.

(18) Ellatja az ligyiratkezel$ program informatikai fel-
igyeletét, lizemeltetését.

(19) Uzemelteti a szamitogépes személyzeti nyilvantar-
tast (SZENYOR program), a programfrissitéseket rend-

szeres atvezeti, teljesiti a havonkénti adatszolgaltatast
(HUPA kiildés).

(20) Ellatja a regionalis allamigazgatasi hivatal kiilso és
belsé honlapjanak mikodtetését, a sziikséges frissitések
rendszeres atvezetését, adatkozl6i feladatokat.

(21) Kozremiikodik a kozérdekii adatok elektronikus
kozzétételében, végzi az adatszolgaltatast az egységes
kozadatkeresd rendszer szamara.

(22) Ellatja az elektronikus kormanyzassal (Elektroni-
kus Korméanyzati Gerinchal6zat, Kormanyzati Portal) kap-
csolatos hivatali feladatokat.

(23) Részt vesz a kozigazgatasi eljarasrol szolo torvény
(KET) altal el6irt informatikai, technikai feltételek kiala-
kitasaban az elektronikus ligyintézési rendszer bevezetése
érdekében.

(24) Teljesiti az allamhaztartasi, valamint az informa-
cioszabadsag torvényben eldirt kozzétételi kotelezettsége-
ket.

Pénziigyi Foosztaly
30. §

(1) A Pénziigyi Foosztaly a regionalis allamigazgatasi
hivatal gazdasagi szervezete.

(2) A pénziigyi foosztalyvezetd a regionalis allamigaz-
gatasi hivatal gazdasagi vezetdje, aki kozvetlenill iranyitja
a gazdasagi szervezetet, a pénziigyi, gazdasagi feladatot
ellato szakmai szervezeti egységek munkajahoz irdnymu-
tatast ad, ellendrzi azt és gazdasagi intézkedéseket hoz.

(3) A gazdasagi szervezet feladat- és hataskorét, a gaz-
dasagi vezetd, valamint a pénziigyi-gazdasagi feladatok
ellatasaért felelds tovabbi személyek konkrét feladatait, a
hataskor és a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasanak részle-
tes szabaélyait a gazdasagi szervezet Ugyrendje tartalmaz-
za.

31.§

A Pénziigyi Féosztaly:

(1) Sajat szervezetével ellatja a koltségvetési tervezés-
sel, eldiranyzat-felhasznalassal, a hataskorébe tartozo el6-
iranyzat-modositassal, az tizemeltetéssel, fenntartdssal,
mikodtetéssel, beruhdzassal, a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval, a munkaerd-gazdalkodassal, a készpénz-
kezeléssel, a konyvvezetéssel €s a beszamolasi, valamint a
FEUVE kotelezettséggel, az adatszolgaltatassal kapcsola-
tos Osszefoglalo és a sajat szervezetére kiterjedd feladato-
kat, — amely a FEUVE kivételével — részben torténhet va-
sarolt, a feliigyeleti szerv altal engedélyezett szolgaltatas-
sal, a feleldsség atruhdzasa nélkiil.

(2) Gondoskodik a koltségvetés tervezésével és végre-
hajtasaval, a konyvvezetéssel és egyéb pénziigyi nyilvan-
tartasok vezetésével kapcsolatos feladatokrol.
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(3) Gondoskodik a regionalis allamigazgatasi hivatalt
illetd bevételek beszedésérol, teljesiti a fizetési kotelezett-
ségeket, figyelemmel kiséri a koltségvetési kiadasok és be-
vételek alakulasat, arrdl havonta pénzforgalmi jelentést
készit.

(4) A hivatalvezetd egyetértésével kezdeményezi az
Onkormanyzati Minisztériumnal a sziikséges fejezeti ha-
taskort eliranyzat-modositasokat, a Magyar Allamkincs-
tarnal pedig atvezetteti az intézményi hataskorii eléirany-
zat-modositasokat.

(5) Elokésziti a hivatalvezetd hataskorébe tartozo eld-
iranyzat-modositasokat.

(6) A vonatkozo jogszabalyok el6irdsait figyelembe vé-
ve gondoskodik a hivatal szdmviteli politik4janak kialaki-
tasarol, elkésziti a regionalis dllamigazgatési hivatal pénz-
kezelési és egyéb gazdalkodassal, illetve vagyonkezelés-
sel kapcsolatos szabalyzatait, valamint hivatalvezetdi in-
tézkedéseit.

(7) Vezeti a regiondlis allamigazgatasi hivatal eldirany-
zat-felhasznalasi keretszamlait, a lakéas-tdmogatéasi szam-
lat, valamint az ezzel kapcsolatos nyilvantartdsokat, gon-
doskodik a szdmlakon keresztiil teljesitendd pénzforgalom
szabalyszer(i lebonyolitasarol.

(8) Kezeli a regiondlis allamigazgatasi hivatal pénzke-
zeld helyét, gondoskodik a készpénz kifizetések szabalyos
¢s hatariddben torténd teljesitésérol.

(9) Egyezteti a Magyar Allamkincstar altal rendelkezés-
re bocsatott eldiranyzat-felhasznalasi keret kiadasanak és
bevételének alakulasardl szolo tajékoztatd jelentést a regi-
onalis allamigazgatasi hivatal szamviteli nyilvantartasa-
val, elvégzi a sziikséges korrekciokat.

(10) Vezeti az illetmény-gazdalkodassal kapcsolatos
nyilvantartasokat, tartja a kapcsolatot az illetményszam-
fejtést végzé6 Magyar Allamkincstarral. Gondoskodik a
hokozi kifizetések szamfejtésérol.

(11) Biztositja az allami adéhatdsag utjan teljesitendd
befizetési kotelezettségek bevallasat és befizetését.

(12) Ellatja a regionalis allamigazgatasi hivatal ingd- és
ingatlanvagyonanak kezelését, az ingd- és ingatlanvagyon
kezelésével, hasznalataval, fenntartasaval és hasznositasa-
val Osszefliggd feladatokat, teljesiti az ezzel kapcsolatos
nyilvantartasi és adatszolgaltatasi kotelezettségeket.

(13) Uzemelteti a hivatali gépjarmiiveket, biztositja a
jarmiivek és egyéb hivatali eszk6zok lizemeltetéséhez,
karbantartasahoz sziikséges feltételeket, feliigyeli a sziik-
séges nyilvantartasok vezetését.

(14) Gondoskodik a FEUVE rendszer kialakitasarol,
gondoskodik mindazon elvek, eljarasok és belsd szabaly-
zatok kidolgozasarol, melyek alapjan a regionalis allam-
igazgatasi hivatal érvényesitheti a feladatai ellatasara szol-
galo eldiranyzatokkal, 1étszdmmal és vagyonnal valo sza-
balyszer(, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalko-
das kovetelményeit.

(15) Gondoskodik a kdzbeszerzési eljarasok eldkészi-
tésérol.

o’

Allami Féépitészi Iroda

32.§

(1) Az Allami Foépitészi Iroda, mint a szakigazgatasi
szervként eljaro Allami Féépitész munkaszervezete segiti
az Allami Foépitészt a jogszabalyokban, valamint a szak-
mai iranyitasat ellaté miniszter altal meghatarozott felada-
tai ellatasaban.

(2) Az Allami Féépitészi Iroda a régiora kiterjedéen:

a) kozremiikodik a regionalis fejlesztési és rendezési
tervekkel Osszefliggd teriileti feladatok ellatasaban, illetd-
leg az ezzel kapcsolatos térségi koordinacioban,

b) ellatja a térségi teriilet-felhasznalasi engedélyezési
eljarassal 6sszefliggd hatosagi feladatokat, hataskori érin-
tettség esetén szakhatdsagként kozremiikodik a kdrnyezeti
hatasvizsgalati eljarasban,

¢) kapcsolatot tart az agazati szakmai kamarakkal, szer-
vezetekkel,

d) alland6 meghivottként részt vesz a térségi teriiletfe;-
lesztési tanacsok tilésein,

e) felkérésre az onkormanyzatok €s a tervezok részére
szakmai segitséget nyujt a teriiletrendezési tervek elkészi-
téséhez,

f) vezeti — a kiilon jogszabalyban meghatarozott — Terii-
leti Tervtanacsot.

(3) Az allami f6épitész gyakorolja a munkaltatoi jogo-
kat az Allami Féépitési Iroda allomanyéba tartozéd koz-
tisztviseldk felett.

(4) Részletes feladatait az Allami Féépitészi Iroda Ugy-
rendje tartalmazza.

A regionalis allamigazgatasi hivatal
épitésfeliigyeldje

33.§

A regionalis allamigazgatdsi hivatal épitésfeliigyeldje
6nallo feladat- és hataskorrel rendelkez6 szerv, amely fel-
adatkorében:

a) jogszabalyban meghatarozottak szerint épitésfel-
igyeleti ellendrzéseket végez, épitésfeliigyeleti hatosagi
intézkedéseket tesz;

b) vezeti az épitésfeliigyeleti hatdsag hataskorébe utalt
nyilvéantartasokat;

¢) Osszeallitja munka- és ellendrzési tervet, teljesiti az
épitésfeliigyeleti ellendrzési terv szerinti feladatait;

d) egyiittmikodik ellendrzési feladatai teljesitésében a
szakmai kamarakkal,

e) épitésiigyi hatosagi jogkorében jogszabalyban meg-
hatarozott szabalytalansag esetén épitésfeliigyeleti birsa-
got szab ki;
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A belso ellendrzést végzo személy
34.§

(1) A regionalis allamigazgatasi hivatalban mukodo
belsd ellendrzést végzd személy tevékenységét kdzvetlen
a regiondlis allamigazgatasi hivatalvezetd alarendeltségé-
ben végzi, a belso ellendr egyben belsé ellendrzési vezetod-
nek mindsiil.

(2) Az ellendrzési tevékenységen kiviil mas tevékeny-
ség végrehajtasaba nem vonhato be.

(3) Tevékenységének tervezésében és az ellendrzési
modszerek kivalasztasaban onalldan jar el.

(4) Feladatellatasa soran alkalmazza az annak mindsé-
gét biztosito eljarasokat, a pénziigyminiszter altal kozzé-
tett modszertant.

(5) Osszedllitja — a kockazatelemzéssel alatdmasztott —
stratégiai, kozéptavu és éves ellendrzési terveket és a hiva-
talvezetd jovahagyasat kovetden végrehajtja, valamint az
intézkedési tervek megvaldsulasat nyomon koveti.

(6) Az ellendrzési program teljesitését, a — megallapita-
sokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat tartalmazé — el-
lendrzési jelentés elkészitését befolyastol mentesen végzi,
melynek tartalmaért feleldsséggel tartozik.

(7) Tajékoztatja a hivatalvezet6t az éves ellendrzeési terv
megvalosulasarol, az attdl valo eltérésekrdl, dsszeallitja az
éves ellendrzési jelentést.

(8) Evente értékeli a belsé ellendrzési tevékenység tar-
gyi, személyi feltételeit, javaslatot tesz a hivatalvezetének
a feltételeknek az éves tervvel torténd 0sszehangolasara.

(9) Vezeti az ellendrzések nyilvantartasat, gondoskodik
az ellendrzési dokumentumok legalabb tiz évig torténd
irattari megdrzésérdl, illetve a birtokéban 1év6 dokumen-
tumok, adatok biztonsagos tarolasarol.

(10) Részt vesz a hivatalvezetd altal jovahagyott — éves
képzési terv szerinti, illetve szakmai fejlédését biztosito
egyéb — képzése(ke)n.

(11) Részletes feladatait, feleldsségi- és jogkorét a mun-
kakori leirasa tartalmazza.

Szocialis és Gyamhivatal
35.§

(1) A gyermekvédelmi és gyamiigyi igazgatassal dssze-
fliggd feladat-és hatdskorében:

a) Ellatja az illetékességi teriiletéhez tartozo telepiilési
Onkormanyzat jegyzéjének €s a varosi gyamhivatalnak a
szakmai irdnyitasat, feliigyeletét €s ellendrzését.

b) Els6 fokon dont a gyermekek atmeneti gondozasa €s
a gyermekvédelmi szakellatasok mikodésének engedélye-
z€sérol.

¢) Mésodfok hatosagi jogkort gyakorol a telepiilési 6n-
kormanyzat jegyzdjének, a varosi gyamhivatalnak a gyer-
mekvédelmi és gyamiigyi hatosagi tigyeiben.

d) Ellen6rzési jogkorében legalabb négyévenként ellen-
Orzi a gyamhatdsagok gyamiigyi és gyermekvédelmi hato-

sagi tevékenységének jogszeriiségét, a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi szolgaltatok tevékenységét.

e) A szocialis és csaladpolitikaért, valamint a gyerme-
kek és az ifjasag védelméért felelés miniszter utasitasa
alapjan az ellendrzési tervben meghatarozottakon tul vizs-
galatot folytat le a meghatarozott témakorben.

f) Tajékoztatja a minisztert az ellendrzési tervrol, vala-
mint az ellenérzések tapasztalatairdl.

2) Szakmai koordinacids értekezletet hiv 6ssze, elsdsor-
ban a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskoro-
ket ellatd hatdsagok, valamint a gyermekjoléti és gyer-
mekvédelmi szolgaltatok szamara.

h) Kijeloli a gyermekjoléti alapellatast, illetve a gyer-
mekvédelmi szakellatast ny(ijto intézmények koziil a szak-
mai modszertani feladatokat ellatd intézményeket.

i) Kozremiikodik az agazati képzések, tovabbképzések
szervezésében.

j) Véleményezi a helyi dnkormanyzatnak az Onkor-
manyzati ellatorendszer atalakitasara vonatkozo javaslata-
it, és sziikség esetén kezdeményezi a javaslatok megval-
toztatasat.

k) Elésegiti és koordinalja a blinelkdvetés, illetve a blin-
ismétlés megeldzeését célzd programok inditasat a veszé-
lyeztetett, tovabba a bilincselekményt elkovetett, de nem
biintethetd, valamint a biintetdeljaras ala vont gyermekek
szamara.

/) Minden év junius 30. napjaig az el6z0 évre vonatko-
zoan jelentésben elemzi az illetékességi teriiletén a gyer-
mekkord, illetve a fiatalkort blinelkovetés helyzetét, és ér-
tékeli a blinmegel6zési tevékenységet.

m) Egyeztetd értekezletet tart jelentés ismertetése és a
blinmegel6zés érdekében elvégzendd feladatok megvita-
tasa céljabol.

n) Nyilvantartast vezet a jogszabaly altal elrendelt ada-
tokrol.

0) Szervezi a hivatasos gondnoki feladatot ellatd szemé-
lyek képzését, illetve évenkénti tovabbképzését.

p) Ellatja a jogszabalyokban hataskorébe utalt egyéb
feladatokat.

(2) Szocialis igazgatassal 0sszefliggd feladat és hatés-
korében:

a) Ellatja a jegyz0 szakmai iranyitasat, feliigyeletét és
ellendrzését, masodfokon jar el a jegyz6 hataskorébe tarto-
76 szocialis hatosagi tigyekben.

b) Els6 fokon dont a mitkddési engedélyek kiadasardl,
modositasarol és visszavondsardl a bentlakasos szocialis
intézmények, valamint az alapszolgaltatasok tekintetében,
amennyiben az alapszolgéltatds mellett a fenntart6 bentla-
kasos intézményi ellatast is nyujt.

¢) Ellen6rzi mikodést engedélyezd szervként, hogy a
szocialis intézmény miikddése, illetve szolgaltatas megfe-
lel-e a mlikodési engedélyben és a jogszabalyokban foglal-
taknak.

d) Folyamatosan figyelemmel kiséri a szocialis térvény-
ben meghatarozott onkormanyzati ellatasi kotelezettségek
teljesitését. Amennyiben az dnkormanyzat ellatasi kotele-
zettségébol adodo feladatainak, kiillondsen fenntartoi fel-
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adatanak, illetve szolgaltatastervezési koncepcio elkészi-
tésének nem tesz eleget, felszodlitja az onkormanyzatot —
megfeleld hatarido kitlizésével — a feladat teljesitésére.

e) Eljar els6 fokon, valamint a jegyz6 feliigyeleti szer-
veként masodfokon a stulyos mozgaskorlatozottak kozle-
kedési kedvezményeivel kapcsolatos tigyekben, illetve
dont a tamogatasi utalvanyok kiadasardl, érvényességi
idejének meghosszabbitasarol.

1) Feltigyeleti szervként jar el az egyes lakascélu kolcso-
nokbol eredd adossagok rendezésével kapcsolatos ligyek-
ben, elbiralja a jogorvoslati kérelmeket.

g) Elsé fokon dont az intézményi jogviszonyban allo
személyek intézményen beliili foglalkoztatasa esetén a
szocialis foglalkoztatasi engedélyek kiadasarol. Kétévente
ellendrzi az engedélyezett foglalkoztatast, valamint nyil-
vantartast vezet a szocialis foglalkoztatasrol.

h) Nyilvantartast vezet a jogszabaly altal elrendelt ada-
tokrol.

i) Kozremiikodik az dgazati képzések, tovabbképzések
szervezésében.

Jj) Ellatja tovabba mindazon szociélis feladatokat, ame-
lyeket jogszabaly hataskorébe utal.

(3) Egyéb feladatok:

a) Részt vesz az agazati képzések lebonyolitasaban,
szakmai képzéseket, tovabbképzéseket szervez.

b) Elkésziti a régiora vonatkoz6é munka és ellendrzési
tervet, illetve a Szocialis és Gyambhivatal éves tevékenysé-
gérol szolo jelentést.

¢) Kapcsolatot tart a feladat- és hataskorét érintd tigyek-
ben feladat- és hataskorrel rendelkezd kdzponti és teriileti
allamigazgatasi szervekkel.

d) Ellatja a hivatalvezet6 altal meghatarozott funkcio-
nalis feladatokat.

e) Gondoskodik a Szocialis és Gyamhivatalhoz érkezd
valamennyi iigyirat érkeztetésérol, és szignalasra, majd ik-
tatasra, irattarozasra torténd tovabbitasarol.”

(4) Részletes feladatait a Szocialis és Gyamhivatal Ugy-
rendje tartalmazza.

V. fejezet
MUNKAFORMAK
1. Cim
A kozponti allamigazgatasi szervek teriileti szervei
koordinacidja és az 6nkormanyzatokkal valé
kapcsolattartas szervezeti formai
36. §
(1) A Regionalis Allamigazgatasi Kollégium
a) A Kollégium a hivatalvezetd véleményezd, dssze-

hangolast eldsegito testiilete. Mitkodésének részletes sza-
balyait az ligyrend tartalmazza.

b) A kollégium elndke a hivatalvezetd, tagjai a hivatal-
vezetO-helyettes, a szakigazgatasi szervek vezetoi, a regio-
nalis allamigazgatasi hivatal f6osztalyvezetdi, tovabba a
kozponti hivataloknak és a kormanyhivataloknak a hivatal
illetékességi teriiletén székhellyel rendelkezd teriileti szer-
veinek a vezetdi.

¢) A Kollégium az tigyrendjében meghatarozott médon
tartja iléseit.

d) A Kollégium iilésén tanicskozasi joggal részt vesz-
nek az elndk altal meghivott szervezetek vezetdi is.

(2) A hivatalvezet6 sziikség szerint, a kollégium tagjai-
nak részvételével, a feladat- és hataskorrel rendelkezd
kozponti allamigazgatasi szervek vezetdinek egyidejii ta-
jékoztatasa mellett regionalis koordinacios értekezletet
hivhat 6ssze tobb agazatot érinté feladat ellatasanak eld-
mozditasara.

(3) Szakmai koordinacios értekezlet

a) A regiondlis dllamigazgatasi hivatal, valamint a szak-
igazgatasi szerv vezetdje az allamigazgatasi feladatokat
ellato, allamigazgatasi hatdsagi jogkorben eljaré helyi on-
kormanyzati szervek vonatkozasdban jogosult szak-
mai-koordinécids értekezletet 6sszehivni.

b) Az értekezlet feladata a kolcsonds tajékoztatas és az
aktualis szakmai feladatok megvitatasa.

2. Cim
Az értekezletek rendje
37.§

(1) A hivatali értekezletek formai:

a) regionalis szintii éves munkaértekezlet,

b) hivatalvezeto6i értekezlet,

¢) szakigazgatési szerv vezet0i értekezlet,

d) f6osztalyi értekezlet,

e) osztalyértekezlet,

/) szakigazgatasi szerv értekezlete,

2) szakmai munkacsoportok munkamegbeszélései

aa) Regionalis szintii éves munkaértekezlet

Célja: A regionalis allamigazgatési hivatal éves munka-
janak értékelése ¢és a feladatok meghatarozasa.

Idpontja: Evente egyszer az Onkorméanyzati Miniszté-
riumban megtartott évértékeld és feladatkitlizo értekezle-
tet, illetve az éves munkaértékelés elkésziltét kovetden.

Résztvevai: A regionalis allamigazgatasi hivatal vala-
mennyi kdztisztviseldje, tigykezeldje és munkavallaloja.

A lebonyolitas modja: Az 0sszehivasért €s az elokészi-
tésért a Koordinacios €s Szervezési Foosztaly vezetoje fe-
lelds, aki az értekezletrdl emlékeztetdt készit, amelyet a hi-
vatalvezetd hagy jova.

ba) Hivatalvezet6i értekezlet

Célja: Az Onkormanyzati Minisztérium altal a hivatal-
vezetOk részére havonta szervezett regionalis hivatalveze-
tdi értekezleten elhangzott informaciok atadasa, tajékozta-
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tas az értekezleten sziiletett dontésekrol, feladatkitiizések-
6l és az azokbdl adddoé regionalis allamigazgatasi hivatali
teend6k meghatarozasa.

Célja tovabba a kolcsonds téjékoztatas az el6z0 vezetdi
értekezlet ota tortént jelentds eseményekrol, a kovetkezd
idészakra vonatkozd feladatok egyeztetése, 0sszehangola-
sa, az egységes jogalkalmazasi gyakorlat kialakitésa.

Idopontja: Kéthetente, altaldban a hétféi munkanapo-
kon, illetve a regionalis hivatalvezet6i értekezletet kovetd
munkanapon.

Résztvevoi: Hivatalvezeté-helyettes, a szakigazgatasi
szervek vezetdje és a foosztalyvezetok

A lebonyolitas modja: A megtargyalandd napirendekre
vonatkozodan a hivatalvezetd-helyettesek, a szakigazgatasi
szerv vezetdje, a hivatalvezetd kozvetlen vezetése alatt al-
16 szervezeti egységek vezetdi javaslatot tehetnek. Az
Osszehivasért és az elokészitésért a Koordinacids és Szer-
vezési Féosztaly vezetdje felelds, aki az értekezletrdl em-
Iékeztetot készit, amelyet a hivatalvezetd hagy jova. Az
emlékeztetd tartalmazza az értekezleten sziiletett dontése-
ket, a dontések végrehajtasaért feleld személyek nevét és a
hatariddket.

ca) Szakigazgatasi szerv vezetdi értekezlet

Célja: A hivatalvezet6i értekezleteken elhangzott infor-
maciok tovabbadasa. Célja tovabba a kolesonos tajékozta-
tas az el6z6 szakigazgatasi szerv vezetoi értekezlet ota tor-
tént jelentds eseményekrdl, a kdvetkezd idészakra vonat-
kozé feladatok egyeztetése, sszehangoldsa, az egységes
jogalkalmazasi gyakorlat kialakitasa.

Idopontja: Havonta, a hivatalvezeto altal tartott vezetdi
értekezletet kovetd egy héten beliil, illetve sziikség szerint.

Résztvevoi: A szakigazgatasi szerv valamennyi koz-
tisztviseldje, ligykezeldje és munkavallaloja. Az értekez-
letre meg kell hivni a regionalis allamigazgatasi hivatal ve-
zetdjét.

A lebonyolitds modja: Az értekezlet 0sszehivasaért és
elokészitéséért a szakigazgatasi szerv vezetdje altal meg-
bizott koztisztviseld a felelds, aki az értekezletrol emlé-
keztetdt készit, amit a szakigazgatasi szerv vezetdje hagy
jova.

fa) Foosztalyi értekezlet

Célja: A regionalis allamigazgatasi hivatalon beliili
szakmai feladatellatas, jogalkalmazas Osszehangolasa, a
soron kovetkez6 feladatok meghatarozasa.

IdOpontja: Havonta, illetve sziikség szerint.

Résztvevdi: A féosztaly valamennyi koztisztviseldje,
igykezel6je és munkavallaldja. Az értekezletre meg kell
hivni a féosztaly feladat- és hataskorébe tartozo feladato-
kat ellato osztalyok vezetdit.

A lebonyolitds modja: Az értekezlet dsszehivasaért és
elokészitéséért a foosztaly vezetdje altal megbizott koz-
tisztviselO a felelds, aki az értekezletrol emlékeztetot ké-
szit, amit a f6osztaly vezetdje hagy jova.

ga) Osztalyértekezlet

Célja: A regionalis allamigazgatasi hivatalon beliili
szakmai feladatellatas, jogalkalmazas Osszehangolasa, a
soron kovetkezd feladatok meghatarozasa.

IdOpontja: Havonta, illetve sziikség szerint.

Résztvevoi: Az osztaly valamennyi koztisztvisel6je,
igykezel6je és munkavallaldja. Az értekezletre meg kell
hivni az osztaly feladat- és hataskorébe tartozo feladatokat
ellato foosztalyok vezetdit.

A lebonyolitds modja: Az értekezlet dsszehivasaért és
elokészitéséért az osztaly vezetdje altal megbizott koz-
tisztviselO a felelds, aki az értekezletrol emlékeztetot ké-
szit, amit az osztaly vezetdje hagy jova.

ha) Szakigazgatési szerv osztalyértekezlete

A szakigazgatasi szerv vezetdje, a szakigazgatasi szerv
terlileti osztalyainak vezetdi, szlikség szerint a féosztalyi,
illetve az osztalyértekezletekhez hasonldé mddon és tarta-
lommal munkaértekezletet hivhatnak dssze.

ia) Munkacsoporti megbeszélés

A hivatalvezetd tobb szervezeti egységet érint0 eseti
vagy allando6 koordinaciot igényl6 feladat ellatasara a szer-
vezeti egységek vezetdi, illetdleg koztisztviseldi részvéte-
Iével munkacsoportot hozhat 1étre. A munkacsoport veze-
tje a hivatalvezetd altal kijelolt vezetéi megbizassal ren-
delkezd koztisztviseld.

A munkacsoport — feladatai ellatasa érdekében — a hiva-
talvezetd altal meghatarozott, valamint sziikség szerinti
rendszerességgel a munkacsoport vezetdje foosztalyi, il-
letve osztalyértekezlethez hasonlé modon és tartalommal
munkacsoporti megbeszélést hivhat 6ssze.

VL. fejezet
A HIVATAL MUKODESI RENDJE
1. Cim
Altalanos szabalyok
38. §

(1) A regionalis allamigazgatasi hivatal folyamatos mii-
kodését a jogszabalyok, az allami iranyitas egyéb jogi esz-
kozei, az ezekre éplild Szervezeti és Mikodési Szabalyzat,
a 2.§-ban meghatarozott szervezeti egységek ligyrendjei,
tovabbi belso szabalyzatok, valamint a felettes vezet6 uta-
sitasai hatarozzak meg.

(2) A vezetd, az ligyintéz6, az ligykezeld és a fizikai al-
kalmazott részletes feladatait a Szabélyzaton tul az Ugy-
rend, a regiondlis allamigazgatasi hivatal Kiadmanyozasi
¢és Helyettesitési Szabalyzata, méas belso szabalyzatok és a
munkakori leirasok szabalyozzak.

(3) A munkakéri leiras a feleldsség megallapitasara is
alkalmas moédon — tobbek kozott — tartalmazza: a munka-
korben ellatand6 feladat jellegét, a tevékenységi kort, a
munkakdrt betdltok ala- és folérendeltségi viszonyait, a
munkaltatoi jogkor gyakorldjanak megjel6lését, a munka-
korre vonatkozo sajatos eldirasokat €s a helyettesités
modjat.
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(4) Az igyintézésért felelds az eljaras soran a kovetke-
zOket végzi el:

a) attanulmanyozza az ligyre vonatkozo ligyiratokat €s
mas informdacidkat tartalmazé anyagokat, sziikség szerint
intézkedik az tigyet érintd iratok potldlagos dsszegylijtésé-
re és atmeneti csatoldsara, illetve kiilonbdzo ligyiratdara-
bok végleges szerelésére,

b) amennyiben az ligyben mas hivatali belsé szervezeti
egység, vagy mas hivatalos szerv allaspontjanak bekérése
sziikséges, errdl indokolt esetben felettesét kiilon tajékoz-
tatja, az egyeztetést az illetékessel szoban, sziikség szerint
irasban elvégzi,

¢) az ligyben folytatott jelentésebb targyalasrol, érte-
kezletrdl, megbeszélésrdl, szobeli megallapodasrol,
egyeztetésrdl sziikség szerint jegyzokonyvet, emlékezte-
tot, vagy feljegyzést készit és azt az ligyiratban elhelyezi;
fontosabb iigyeknél a 1ényeges vezetdi utasitdsokat —indo-
kolt esetben — az ligyiratra, illetve az eldadoi ivre, vagy az
igyet kisér6 lapra kiilon feljegyzi,

d) megallapitasait, javaslatat az ligyiratban rovid el6ad-
many, feljegyzés formajaban 6sszegzi és elkésziti a kiad-
many tervezetét,

e) az ligyiratot kiadmanyozza, vagy tovabbitja azt a ki-
admanyozasra jogosulthoz,

) az iratra feljegyzi a kezel6i és a kiadoi utasitasokat, az
irattari tételszamot.

(5) Az iigy intézésére kijelolt koteles a vezetd utasitisa
szerint eljarni.

(6) Ha az ligyintézés soran kapott vezetdi utasitassal
nem ért egyet:

a) koteles azt a kozvetlen felettesének szoban megindo-
kolni,

b) ezt kdvetden jogosult az elutasitott ellenvéleményét
az ligyiratra, vagy az ligyiratot kisér6 lapra ravezetni,

¢) az ligyiratban feltiintetett ellenvéleményét a szolgala-
ti felettese Utjan, vagy annak elézetes értesitésével felsd
szintl vezetok elé terjesztheti.

(7) Az tigyet intéz6 ellenvéleménye altalaban nem aka-
dalyozhatja meg a vezetdi utasitas végrehajtasat. A sza-
balyszer(i és a szolgalati Gton el6terjesztett ellenvélemé-
nyért az ligyintézot semmilyen hatrany nem érheti. Az
lgyintézo kiilon jogszabalyban eldirt kivételes esetekben
koteles, illetve jogosult a vezetdi utasitasok végrehajtasat
megtagadni.

2. Cim
Munkarend és iigyfélfogadas
39.§
(1) A regionalis allamigazgatasi hivatal munkarendje
a) a Hivatalban a munkaidd hétf6tdl csiitortokig

8.00-16.30 oraig, pénteken 8.00-14.00 o6raig tart, a mun-
kakozi sziinet (ebédidd) 11.30-14.00 oéra kozott vehetd

igénybe, 30 perc idétartamban azokon a napokon, amikor
a munkaidd a napi hat 6rat meghaladja,

b) a fizikai alkalmazottak (gépjarmiivezetok) munka-
rendje havi munkaiddkeretben keriil megallapitasra,

¢) munkaidében a munkahelyr6l eltdvozni a hivatali fe-
lettes engedélyével lehet.

(2) Az ugyfélfogadas:

a) A regionalis allamigazgatasi hivatal valamennyi f6-
osztalyanak, osztalyanak kijeldlt iigyintézdje(i) koteles a
hét minden munkanapjan munkaidében fogadni az iigyfe-
leket.

b) A Szocidlis és Gyambhivatal és a F6épitészi [roda ligy-
félfogadasi rendjét az ligyrendben kell meghatarozni.

¢) a vezet6i megbizatasu koztisztviselok tigyfélfogadasi
rendje:

ca) a hivatalvezeto ligyfélfogadasa:

minden honap elsé keddjén 9.00 6ratol 12.00 oraig

cb) a hivatalvezetd-helyettes ligyfélfogadasa:

minden szerdan 9.00 6ratol 12.00 oraig.

cc) a foosztalyvezetok ligyfélfogadasa

A hivatali tigyfélfogadassal egyez6 idépontban fogad-
jak az ligyfeleket.

cd) a féosztalyvezetd-helyettesek és az osztalyvezetdk

A hivatali tigyfélfogadassal egyezd idopontban fogad-
jak az ligyfeleket.

d) A hivatalvezet6é kdzvetlen vezetése alatt allo szerve-
zeti egységek vezetdi kotelesek gondoskodni arrdl, hogy
az onkormanyzati tisztségviselok és képviseldk, valamint
a helyi és teriileti kdzigazgatasi szervek koztisztvisel6i so-
ron kiviil, illetve elére egyeztetett idépontban kereshessék
fel a hivatalt.

3. Cim
A kiadmanyozas rendje
40. §

(1) A kiadmanyozasi jog az iigyben torténd érdemi don-
tésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog magaban
foglalja az érdemi dontést, a dontés kialakitasanak, vala-
mint az lgyirat irattdrba helyezésének jogat. A kiadma-
nyozott irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozo fe-
lelds.

(2) Jogszabaly a szerv vezetdjéhez vagy ligyintézdjéhez
is cimezhet hataskort. A szerv vezetdje kiadmanyozasi jo-
gat a szervvel kozszolgalati jogviszonyban allo személyre
ugyszintén atruhazhatja.

(3) Kiilsd szervhez, vagy személyhez iratot, kiadmanyt
csak az adott iigyben kiadmanyozasi joggal rendelkezd
alairasaval (kiilsé kiadmanyozas) lehet tovabbitani, kiad-
ni. Kiilsé kiadmanynak mindsiil a regionalis allamigazga-
tasi hivatal koztisztviseldi, tigykezel6i ¢s munkavallaloi
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részére a munkaltatdi jogkdrben kiadmanyozott és atadott
irat is.

(4) A kiadmanyozasi jog jogosultja:

a) a regionalis allamigazgatasi hivatal hataskorébe tar-
toz6 ligyekben — mint a hataskdrrel rendelkezé szerv veze-
tdje — a regionalis allamigazgatasi hivatal vezetdje,

b) a szakigazgatasi szerv hataskorében a szakigazgatasi
szerv vezetdje,

¢) jogszabalyban meghatarozott hataskorében a regio-
nalis allamigazgatasi hivatal koztisztviseldje

(5) A kiadmanyozasi jog jogosultja e jogkorét e Sza-
balyzatban, Ugyrendben, més belsé szabalyzatban, illetve
egyedi irasbeli intézkedéssel részben, vagy egészben atru-
hazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhat-
ja. Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem delegal-
hat6. Az atruhazas nem érinti a hataskor jogosultjanak sze-
mélyét és felelGsségét.

(6) A szakigazgatasi szervek vezetdi tigyrendjiikben
szabalyozzak a kiadmanyozas rendjét.

(7) A regionalis allamigazgatasi hivatal vezetdje a kiad-
manyozas rendjét, annak részletes szabalyait a regionalis
allamigazgatasi hivatal Kiadmanyozasi és Helyettesitési
Szabalyzatdban hatdrozza meg.

4. Cim
A kotelezettségvallalas rendje
41. §

(1) A regionalis allamigazgatasi hivatal, mint jogi sze-
mély és koltségvetési szerv nevében, az alapitd okiratban
¢és koltségvetési alapokmanyban foglalt feladatok célszerti
¢és hatékony ellatasa (végrehajtasa) soran fizetési vagy mas
teljesitési kotelezettség vallalasara — torvényben meghata-
rozott kivétellel — a hivatalvezetd vagy a kiilon szabalyzat-
ban meghatarozottak szerint az altala megbizott személy
vallalhat. A kotelezettségvallalas a gazdasagi vezetd, vagy
az altala kijelolt személy ellenjegyzése utan és csak iras-
ban torténhet.

(2) Ha aregionalis allamigazgatasi hivatal nevében nem
a hivatalvezet6 az alir6 és a jogszabaly a nyilatkozat érvé-
nyességéhez irasbeli alakot kivan, két, képviseleti joggal
felruhazott személy aldirasa sziikséges. A bankszamla fe-
lett valé rendelkezéshez minden esetben két, képviseleti
joggal felruhazott személy aldirasa sziikséges.

(3) A képviseleti joggal, illetve bankszamla felett vald
rendelkezési jogosultsaggal felruhazott személyek nevét
¢és beosztasat, valamint az alairds modjat a kotelezettség-
vallalasra, ellenjegyzésre és utalvanyozasra vonatkozo
szabalyzat tartalmazza.

(4) A regionalis allamigazgatasi hivatal altal kotott pol-
gari jogi és tamogatasi szerzddésekhez jogi ellenjegyzés
sziikséges.

5. Cim
A helyettesités rendje
42. §

(1) A hivatalvezetd tavolléte vagy akadalyoztatasa ese-
tén helyettesitését az altalanos hivatalvezet6-helyettes lat-
jael.

(2) Az altalanos hivatalvezetd-helyettesi allas betoltet-
lensége, az altalanos hivatalvezeté-helyettes tavolléte
vagy akadalyoztatasa esetén a hivatalvezet6 altalanos he-
lyettesitését a hivatalvezeté-helyettes vagy a hivatalvezetd
altal kijelolt féosztalyvezetd, kijeldlés hianyaban a (3) be-
kezdésben meghatarozott vezeto latja el.

(3) A pénziigyi foosztalyvezetd a hivatalvezetdt pénz-
ligyi, gazdasagi iigyekben — a fentieckben megjelolt helyet-
tesitési rendtdl fliggetleniil — minden esetben helyettesiti.

(4) A hivatalvezet6-helyettesek egymas helyettesitését
is ellatjak.

(5) A hivatalvezetd kozvetlen iranyitasa alatt allo szer-
vezeti egységek vezetdit tavollétiik esetén a kijelolt féosz-
talyvezet6-helyettes, ennek hianyaban vagy akadalyozta-
tasa esetén a kijelolt osztalyvezetd helyettesiti.

(6) A hivatalvezetd kdzvetlen iranyitasa alatt allo szer-
vezeti egység vezetdje €s a helyettesitéssel megbizott koz-
tisztviseld egyiittes tavolléte esetén a szervezeti egység
dolgozoi koziil a hivatalvezetd jeldli ki a helyettesitést el-
latd személyt.

(7) A Szocialis és Gyamhivatal vezet6jét tavollétében a
féosztalyvezetd-helyettes, akadalyoztatasa esetén a kije-
161t osztalyvezetd helyettesiti.

(8) Az Allami Féépitészt tavollétében a fépitészi iroda
kijelolt koztisztviseldje helyettesiti.

(9) Az ligyintézok és ligykezeldk helyettesitési rendjét a
munkakdri leirasuk tartalmazza.

(10) A Szabalyzat, az Ugyrend, a regionalis dllamigaz-
gatasi hivatal Kiadmanyozasi és Helyettesitési Szabalyza-
ta, mas belsd szabalyzata, munkakdri leirds vagy irasbeli
kijelolés alapjan helyettesitést ellatd személyt, e mindsé-
gében megilleti a kiadmanyozasi jog gyakorlasa.

6. Cim
A munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendje
43. §

A munkaltatoi jogok gyakorldsanak és atruhazasanak
részletes szabalyait a Kiadmanyozasi és Helyettesitési
Szabalyzat, valamint a koztisztvisel6k ¢és tigykezeldk te-
kintetében a regionalis allamigazgatasi hivatal egységes
Kozszolgalati Szabalyzata, a munkavallalok tekintetében
kiilon szabalyzat tartalmazza.
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7. Cim

Az adatvédelmi tevékenység
iranyitasa

44.§

A regionalis allamigazgatasi hivatalban a személyes
adatkezelési, adatbiztonsagi és adatszolgaltatasi, valamint
a kozérdekii adatok nyilvanossagaval Osszefliggd tevé-
kenységet a hivatalvezetd altal kijelolt adatvédelmi feleld-
sOk latjak el a regionalis allamigazgatasi hivatal bels6 sza-
balyzataiban és a munkakori leirdsaiban foglaltaknak
megfeleléen.

8. Cim

Allamhaztartasi bels6 pénziigyi ellendrzés
— Bels6 ellendrzési és vezetoi ellenorzési tevékenység

45. §

(1) Az allamhéztartasi belsd pénziigyi ellendrzés szer-
vezetére, felépitésére és modszerére vonatkozdan kiilon
szabalyzat, a Belsd Ellenérzési Kézikonyv rendelkezik,
melyet a pénziigyminiszter altal kiadott kézikonyv alapjan
kell 6sszedllitani.

(2) A szakmai feladatellatas iranyitasa, feliigyelete so-
ran ellatando folyamatos vezet6i ellendrzés miikodésére
vonatkozo eldirasokat a jelen Szabalyzat, a regionalis al-
lamigazgatasi hivatal belsd szabalyzatai, valamint a veze-
tok munkakori leirdsa tartalmazza.
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Az 6nkormanyzati miniszter
24/2008. (HE 54.) OM
utasitisa
a Nyugat-dunantuli Regionalis
Allamigazgatasi Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak kiadasarél

A Kormany altalanos hataskort teriileti allamigazgatési
szerveérol szold 318/2008. (XII. 23.) Korm. rendelet 8. §
(1) bekezdésében meghatarozott hatdskdromben eljarva, a
Miniszterelnoki Hivatalt vezeto miniszter, a 9. § (9) bekez-
dése,a 12. § (11)—(12) bekezdései, a 17. § ¢) pontja,a37.§
¢és 38. §, valamint a 45. § (14)—(15) és (18)—(19) bekezdé-
sei tekintetében a szocidlis és munkaiigyi miniszter, vala-
mint a 9. § (7) és (8) bekezdései, a 12. § (6)—(9) bekezdé-
sei,al7.§ c)pontja,a34. §ésa3s. §, illetveads. §(16)és
(18), valamint (19) bekezdései tekintetében a nemzeti fej-
lesztési és gazdasagi miniszter egyetértésével — tekintettel
ajogalkotasrol sz6lo 1987. évi XI. torvény 49. § (1) bekez-
désére — kiadom a kovetkezd

utasitast:

1. A Nyugat-dunantali Regionalis Allamigazgatasi Hi-
vatal (a tovabbiakban: Hivatal) szervezetét és mitkodési
rendjét a jelen utasitas mellékletét képezd Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) tartal-
mazza.

2. A Hivatal szervezeti egységei iigyrend;jiiket ezen uta-
sitds hatalybalépésétdl szamitott 30 napon beliil készitik
el, amelyet a hivatalvezetd hagy jova.

3. Az ligyrendnek tartalmaznia kell az iranyitasra, a fel-
igyeletre és a szervezet vezetésére vonatkozo legfonto-
sabb szabdlyokat, a belsd munkamegosztast, a szervezeti
egységek részletes feladatait, a kiadmanyozas és a helyet-
tesités rendjét.

4. Ez az utasitas 2009. januar 1-jén 1ép hatalyba.

Dr. Gyenesei Istvadn s. k.,
onkormanyzati miniszter

Egyetértek:

Kiss Péter s. k.,
Miniszterelnoki Hivatalt
vezetd miniszter

Bajnai Gordon s. k.,
nemzeti fejlesztési
¢és gazdasagi miniszter

Sziics Erika s. k.,

szocialis és munkatligyi miniszter

Melléklet a 24/2008. (HE 54.) OM utasitéshoz

A Nyugat-dunantali Regionalis Allamigazgatasi
Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

I. fejezet
1. Cim

Alapvet6 rendelkezések

1.§

(1) A Szabalyzat hatalya kiterjed a Nyugat-dunantuli
Regionalis Allamigazgatasi Hivatal (a tovabbiakban: regi-
ondlis allamigazgatasi hivatal) vezetdjének (a tovabbiak-
ban: hivatalvezetd) vezetése alatt allo szervezeti egysé-
gekre, az dgazati szakigazgatasi szervekre (a tovabbiak-
ban: szakigazgatasi szerv), a kirendeltségekre (a tovabbi-
akban: kirendeltség).

(2) A regionalis dllamigazgatasi hivatal szervezeti fel-
épitését és személyi allomanyat a Szabalyzat I11. fejezete
tartalmazza.

2.§

(1) Az 1. § (1) bekezdésben meghatarozott szervezeti
egységek tevékenységiik soran horizontalis egyiittmiiko-
désre kotelezettek. A feladatkoriikbe tartozo, de mas szer-
vezeti egységet, szakigazgatasi szervet is érintd ligyekben
az érdekeltek egymast folyamatosan tdjékoztatva ¢és
egyeztetve kotelesek eljarni. Az egyeztetésért az a szerve-
zeti egység, illetve szakigazgatasi szerv a felelds, amely-
nek a feladat elvégzése a Szabalyzat [V. fejezete szerint a
6 szakmai feladatkorébe tartozik.

(2) Az 1. § (1) bekezdésben meghatarozott szervezeti
egységek koztisztviseldje és munkavallaloja koteles a tu-
domasara jutott hivatalos informaciot — az adat- és titokvé-
delmi szabalyok betartasaval — az illetékes szervezeti egy-
séghez, vagy szakigazgatdsi szervhez eljuttatni, illetve
sziikség esetén, az informdacid alapjan hivatalbol eljarast
kezdeményezni.

3.§

(1) Ha jogszabaly a regionalis allamigazgatasi hivatal-
nak vagy a szakigazgatasi szervnek cimez hataskort, azt a
szerv vezetdje gyakorolja.

(2) A regionalis allamigazgatasi hivatal épitésfeliigye-
16je, az Allami Féépitész és a Szocialis és Gyamhivatal on-
allo hataskor cimzettje, 6nalldé kiadmanyozasi joggal ren-
delkezik.

(3) Ha jogszabaly, vagy felettes szerv masként nem ren-
delkezik, a regionalis allamigazgatasi hivatal térvényben
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vagy mas jogszabalyban megallapitott hataskorének gya-
korlasa torténhet tigy is, hogy a szerv valamelyik szerveze-
ti egysége folytatja le az eljarast, de ez a hataskor jogosult-
janak személyét és személyes feleldsségét nem érinti.

2. Cim

A regionalis allamigazgatasi hivatal jogallasa
és képviselete

4.§

(1) A regionalis allamigazgatasi hivatal a Kormany alta-
lanos hataskort teriileti allamigazgatasi szerve. Az 6nkor-
manyzati miniszter altal kiadott alapit6 okirat a Szabalyzat
1. szamu melléklete.

5.§

A Nyugat-dunantuli Regionalis Allamigazgatasi Hiva-
tal illetékessége Gyoér-Moson-Sopron megyére, Vas me-
gyére és Zala megyére terjed ki. A szakigazgatasi szerv-
ként miikodo allami f6épitész illetékessége nem terjed ki a
Balaton Kiemelt Udiilékdrzet Teriiletrendezési Tervének
elfogadasardl és a Balatoni Teriiletrendezési Szabalyzat
megallapitasardl szolo 2000. évi CXII. térvény 1/1. sz.
melléklete szerinti telepiilésekre.

6.§

(1) A regionalis allamigazgatasi hivatal jogi személy,
altalanos képviseletét a hivatalvezet6 latja el.

(2) A regionalis allamigazgatasi hivatal dnalloan gaz-
dalkodo, az elbiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag
szempontjabol teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési
szerv.

(3) A hivatalvezetd vezetése alatt allo szervezeti egysé-
gek, a szakigazgatasi szervek €s a kirendeltségek egy kolt-
ségvetési szervet képeznek.

3. Cim

A regionalis dllamigazgatasi hivatal elnevezése,
cime, székhelye, bélyegz6i és szamlai

7.8

(1) A regionalis allamigazgatasi hivatal elnevezése:
Nyugat-dunantuli Regionalis Allamigazgatasi Hivatal

Székhelye: Gyoér

Kirendeltségei (telephelyei):

Nyugat-dunantali Regionalis Allamigazgatasi Hivatal
Szombathelyi Kirendeltsége — Szombathely

Nyugat-dunantali Regionalis Allamigazgatasi Hivatal
Zalaegerszegi Kirendeltsége — Zalaegerszeg

Cime: 9021 Gy6r, Arpad Gt 32.

Levelezési cime: 9002 Gyér, Pf. 415.

Kirendeltségei cimei és levelezési cime:

—Nyugat-dunantili Regionalis Allamigazgatasi Hivatal
Szombathelyi Kirendeltsége

Cime: 9700 Szombathely, Berzsenyi Déniel tér 1.

Levelezési cime: 9700 Szombathely, Pf.: 208.

Nyugat-dunantali Regionalis Allamigazgatasi Hivatal
Zalaegerszegi Kirendeltsége

Cime: 8900 Zalaegerszeg, Kosztolanyi Dezs6 u. 10.

Levelezési cime: 8901 Zalaegerszeg, Pf.: 222.

(2) A regiondlis allamigazgatasi hivatal Szocialis ¢€s
Gyambhivatala elnevezése és cime:

a) Nyugat-dunantili Regionalis Allamigazgatasi Hiva-
tal Szocialis és Gyamhivatala

Székhelye: Gyor

Kirendeltségei:

Nyugat-dunantuli Regionalis Szocialis ¢s Gyamhivatal
Szombathelyi Kirendeltsége

Nyugat-dunantuli Regionalis Szocialis és Gyamhivatal
Zalaegerszegi Kirendeltsége

Cime: 9021 Gyér, Arpad ut 32.

Levelezési cime: 9002 Gyor, Pf. 415.

Kirendeltségei cimei és levelezési cime:

Nyugat-dunantuli Regionalis Szocialis és Gyamhivatal
Szombathelyi Kirendeltsége

Cime: 9700 Szombathely, Berzsenyi Daniel tér 1.

Levelezési cime: 9700 Szombathely, Pf.: 208.

Nyugat-dunantali Regionalis Szocialis ¢s Gyamhivatal
Zalaegerszegi Kirendeltsége

Cime: 8900 Zalaegerszeg, Kosztolanyi Dezs6 u. 10.

Levelezési cime: 8901 Zalaegerszeg, Pf.: 222.

(3) A regionalis allamigazgatasi hivatalban miikodé Al-
lami Foépitész elnevezése €s cime:

Nyugat-dunantali Regionalis Allamigazgatasi Hivatal
Allami Féépitész

Székhelye: Gyor

Cime: 9022 Gy6r, Vorosmarty u. 10.

Levelezési cime: 9022 Gyér, Vordsmarty u. 10.

(4) A Nyugat-dunantili Regionalis Allamigazgatasi Hi-
vatal épitésfeliigyeldjének elnevezése és cime:

Nyugat-dunantali Regionalis Allamigazgatasi Hivatal
Epitésfeliigyelé

a) Székhelye: Gyor

Cime: 9021 Gyér, Arpad ut 32.

Levelezési cime: 9002 Gyor, Pf. 415.

b) Székhelye: Szombathely

Cime: 9700 Szombathely, Berzsenyi Déniel tér 1.

Levelezési cime: 9700 Szombathely, Pf.: 208.

¢) Székhelye: Zalaegerszeg

Cime: 8900 Zalaegerszeg, Kosztolanyi Dezs6 u. 10.

Levelezési cime: 8901 Zalaegerszeg, Pf.: 222.



2008/54. szam

HIVATALOS ERTESITO

10083

8.§

(1) A regionalis allamigazgatasi hivatal korbélyegzdi
kozépen tartalmazzak a Magyar Koztarsasag cimerét, kor-
ben a regionalis allamigazgatasi hivatal elnevezését, szék-
helyét és a bélyegzd sorszamat.

— A hivatalvezetd bélyegzdje a korbélyegzok szerinti
leirast, azzal az eltéréssel, hogy a sorszam helyett a “hiva-
talvezetd” elnevezést tartalmazza.

— A szakigazgatasi szerv bélyegz6in a sorszam mellett
korben az igazgatasi szerv megnevezése is szerepel.

— Az Allami F8épitész bélyegzdje kozépen tartalmazza
a Magyar Koztarsasag cimerét, korben a regionalis allam-
igazgatasi hivatal elnevezését, székhelyét, valamint az ,,al-
lami f6épitész” megjelolést.

— Az épitésfeliigyeld bélyegzdje tartalmazza a Magyar
Koztarsasag cimerét, kdrben a regionalis allamigazgatasi
hivatal elnevezését, székhelyét, valamint az ,épitésfel-
igyeld” megjeldlést és a bélyegzd sorszamat.

— A regiondlis allamigazgatasi hivatal fejbélyegzdje
téglalap alaku, rajta a regionalis allamigazgatasi hivatal
megnevezése és postacime szerepel.

— A regionalis allamigazgatasi hivatal szakigazgatasi
szervének fejbélyegzdje téglalap alaku, rajta a szakigazga-
tasi szerv megnevezése és postacime szerepel.

— A regionalis allamigazgatasi hivatal kirendeltségei-
nek fejbélyegzije téglalap alaku, rajta a kirendeltség meg-
nevezése és postacime szerepel.

— A regionalis allamigazgatasi hivatal szakigazgatasi
szerve kirendeltségeinek fejbélyegzdje téglalap alaku, raj-
ta a szakigazgatasi szerv kirendeltségének megnevezése és
postacime szerepel.

— A regiondlis allamigazgatasi hivatal épitésfeliigyelo-
jének fejbélyegzoje téglalap alaki, rajta a regionalis al-
lamigazgatasi hivatal épitésfeliigyel6jének megnevezése
és postacime szerepel.

— Az Allami Foépitész fejbélyegzdje téglalap alaku,
rajta az Allami F6épitész megnevezése és postacime szere-
pel.

(2) A regionalis allamigazgatasi hivatalban hasznalt bé-
lyegzok lenyomatat, valamint a sorszamokkal azonositha-
téan az egyes bélyegzOk hasznalatara feljogositott szemé-
lyeket, illetve szervezeti egységeket a Regionalis allam-
igazgatasi hivatal bélyegzd-nyilvantartasa tartalmazza.

(3) A hivatal koltségvetésének végrehajtasara szolgald
szamlak:

Intézményi bankszamlakat vezeti: Magyar Allamkincs-
tar

eléiranyzat-felhasznalasi keretszamla

10033001-01450886-00000000

feladatfinanszirozasi eldiranyzat-felhasznalasi keret-
szamla

10033001-01450886-00050005

kozponti beruhdzasok elbiranyzat-felhasznalasi keret-
szamla

10033001-01450886-00030007

Eurdpai Unids programok célelszamolasi forintszamla

10033001-01450886-30005008

Eurépai Unids programok célelszamolasi forintszam-
la-Szombathely

10033001-01450886-30005204

Eurépai Unids programok célelszamolasi forintszdm-
la-Zalaegerszeg

10033001-01450886-30005101

letéti szamla

10033001-01450886-20000002

lakasépitési alap szamla

11737007-23700859-00000000

II. Fejezet

A REGIONALIS ALLAMIGAZGATASI HIVATAL
ALAPTEVEKENYSEGE

1. Cim

A regionalis allamigazgatasi hivatal alapfeladatai

9.§

(1) A Nyugat-dunantili Regionalis Allamigazgatasi Hi-
vatal alaptevékenységként a jogszabalyban foglalt felada-
tokat a Szervezeti és Mlikddési Szabalyzatdban megjelolt
szervezeti egységek tjan latja el.

(2) A hivatal jogszabalyban meghatarozott feladatai:

a) kozigazgatasi hatdsagi jogkort gyakorol,

b) felligyeleti jogkorében jar el,

¢) valasztasi eljarassal kapcsolatos feladatokat lat el,

d) torvényességi felligyeletet gyakorol a mitkodési tertii-
letén székhellyel rendelkezd teriiletfejlesztési intézmé-
nyek felett,

e) egyetértési jogot gyakorol a jegyz6 altal kiadott egye-
di iratkezelési szabalyzat kiaddsahoz,

f) végzi a kozigazgatasi informatikai rendszerek iize-
meltetésével 0sszefiiggd ligyviteli és informatikai felada-
tokat,

g) ellatja a kdzszolgalati jogviszonyra vonatkozd jog-
szabalyok végrehajtasanak ellendrzését, ellatja a kozszol-
galati nyilvantartas vezetésével és mukdodtetésével kap-
csolatos feladatokat,

h) helyi lakasiigyi szervként jar el,

i) képzési, tovabbképzési, vizsgaszervezeési és vizsgaz-
tatasi feladatokat lat el,

j) szabalysértési eljaras soran méltanyossagi jogkort
gyakorol,

k) kozremilikodoként jar el a szomszédos allamokban
¢16 magyarokrol sz616 torvény alapjan,

/) kdzremiikodik a katasztrofak elleni védekezés szerve-
zésére vonatkozo feladatok ellatasaban,
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(3) Ellatja a torvényben megallapitott, tovabba a Kor-
many altal hataskorébe utalt egyéb allamigazgatasi felada-
tokat, hataskoroket, hatosagi jogkoroket.

(4) Ellatja a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei tekintetében a Kormany altal meghatarozott koor-
dinéciods, ellendérzési, informatikai, képzési és tovabbkép-
z¢si feladatokat, gyakorolja az e feladatok ellatdsahoz
sziikséges hataskoroket.

(5) Szervezi a régioban az allamigazgatasi feladatokat
ellato onkormanyzati szervek koztisztviseldinek képzését,
tovabbképzését, kozremiikddik a helyi dnkormanyzatok, a
kisebbségi onkormanyzatok tisztségviseldinek, képviseld-
inek képzésében.

(6) Dontés-elokészitd és javaslattevd szervként kozre-
miikodik a Kormanynak az Alkotmany 19. § (3) bekezdés
/) pontja szerinti javaslattételi jogosultsaga, valamint a he-
lyi dnkormanyzatokrdl szold 1990. évi LXV. torvény (a
tovabbiakban: Otv.) 95. § d)—e) pontjaiban meghatarozott
feladatai ellatdsaban, a helyi dnkormanyzatokért felelds
miniszternek az Otv. 96. § a) és c)—d) pontjaiban, valamint
a szakmai irdnyité miniszternek az Otv. 97. §-aban megha-
tarozott feladatai ellatasaban.

A szakigazgatasi szervek alapfeladatai

(7) A regionalis allamigazgatasi hivatal épitésfeliigye-
16je az illetékességi teriiletén elséfoku épitésfeliigyeleti
hatésagként gyakorolja a kiilon jogszabalyokban megha-
tarozott feladat- és hataskoreit

(8) A regiondlis allamigazgatasi hivatal keretében mi-
ko6dé Allami Foépitész

a) eldzetesen véleményezi a teriilet- és telepiilésrende-
z¢si terveket, folyamatosan figyelemmel kiséri azok meg-
valdsulasat és allast foglal a telepiilésrendezési terveknek
az orszagos és a megyei tervekkel vald dsszhangjardl,

b) véleményezi az orszagos €s regionalis fejlesztési
programokat és azok teriiletrendezési tervekkel vald 6ssz-
hangjat,

c) ellatja a térségi teriilet-felhasznalasi engedélyezési
eljarassal 6sszefliggd hatosagi feladatokat,

d) vezeti — a kiilon jogszabalyban meghatarozott — Terti-
leti Tervtanacsot.

(9) A regionalis allamigazgatasi hivatal Szocidlis és
Gyéamhivatala illetékességi teriiletén gyakorolja a kiilon
jogszabalyban meghatarozott feladat- és hataskoreit

2. Cim
A regionalis allamigazgatasi hivatal
alaptevékenységéhez kapcsolédoan
az alabbi kisegitd tevékenységeket és feladatokat végzi

10. §

(1) Kiegészitd és kisegitd tevékenységnek mindsiil az
alaptevékenységhez kapcsolddd oktatasok, szakmai ren-

dezvények szervezése, feleslegessé valt targyi eszkdzok és
készletek értékesitése.

(2) A regionalis allamigazgatasi hivatal alaptevékeny-
ségének forrasai koltségvetési tamogatas, valamint tamo-
gatasértéki és mikodési bevétel. A kisegitd tevékenysé-
gek és feladatok forrasa miikddési bevétel.

(3) A regionalis allamigazgatasi hivatal vallalkozasi te-
vékenységet nem végez.

(4) A regionalis allamigazgatési hivatal tevékenységei-
hez mutatdszamok nem tartoznak.

11.§

(1) A regionalis allamigazgatasi hivatal alaptevékeny-
ségét meghatarozo fébb jogszabalyok felsorolasat a Sza-
balyzat 1. szamu fiiggeléke tartalmazza.

III. Fejezet

A NYUGAT-DUNANTULI REGIONALIS
ALLAMIGAZGATASI HIVATAL SZERVEZETI
FELEPITESE ES SZEMELYI ALLOMANYA

1. Cim

A Nyugat-dunantili Regionalis Allamigazgatasi
Hivatal szervezeti felépitése

12.§

(1) A hivatalvezetd kdzvetlen vezetése alatt alld szerve-
zeti egységek és személyek

— hivatalvezetd-helyettes (régidszékhelyen)

— kirendeltség-vezetd hivatalvezeto-helyettesek (ki-
rendeltségek székhelyén)

— Feligyeleti és Igazgatasi Monitoring Féosztaly

— Hatodsagi Foosztaly

— Koordinacios és Szervezési Fdosztaly

— Informatikai Fosztaly

— Pénziigyi Féosztaly

— ¢épitésfeliigyeld

— allami f6épitész

— szocialis és gyamhivatal

— abelsd ellendrzést végzd személy

(2) Ha a Szabalyzat eltéréen nem rendelkezik a fooszta-
lyokat foosztalyvezetd, az osztalyokat foosztalyvezeto-he-
lyettes vagy osztalyvezetd vezet6i megbizassal rendelkezd
koztisztviseld vezeti, kivételesen kozvetleniil a féosztaly-
vezetd vezetése alatt allnak.

(3) A régioszékhelyen a Feliigyeleti és Igazgatasi Moni-
toring Fbéosztaly, az Informatikai Féosztaly és a Pénziigyi
Féosztaly egységes szervezeti keretben miikodik.

(4) A Hatosagi Féosztaly harom szervezeti egységbol
all:
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a) altalanos igazgatasi osztaly,

b) épitési osztaly,

¢) okmany osztaly.

(5) A Koordinacios és Szervezési FOosztaly két szerve-
zeti egységbdl all:

a) humanpolitikai osztaly,

b) szervezési osztaly.

(6) Az épitésfeliigyeld a regionalis allamigazgatasi hi-
vatal szervezetében miikodd szakigazgatési szerv, amely
feladatait az épitésiigy szakmai irdnyitasaért felelés mi-
niszter irdnyitasaval latja el.

(7) Az épitésteliigyeldk kozotti munkamegosztast, mi-
kodési teriilet megosztast a regionalis allamigazgatasi hi-
vatal belsé szabalyzatai, illetve a munkakori leirdsok tar-
talmazzak.

(8) Az Allami F6épitész a regionalis allamigazgatasi hi-
vatal szervezetében miikodd szakigazgatasi szerv, amely
feladatait az épitésiigy szakmai iranyitasaért felelés mi-
niszter irdnyitasaval latja el.

(9) Az Allami Féépitészi Iroda

a) Az Allami Féépitészi Iroda a regionalis allamigazga-
tasi hivatal keretében miikodd Allami Foépitész munka-
szervezete

b) Az Allami Foépitészi Irodat a szakigazgatasi szerv
vezet6i (foosztalyvezetdi) megbizassal rendelkezé Allami
Féépitész vezeti.

(10) A belsd kontrollrendszer részét képezd belso ellen-
Orzés kialakitasardl a regiondlis allamigazgatasi hivatal
vezetdje koteles gondoskodni. A belsé ellendr tevékenysé-
gét —a Szabalyzatban foglaltak szerint — kozvetlen a regio-
nalis allamigazgatasi hivatalvezetd alarendeltségében
végzi, a belso ellendr egyben bels6 ellendrzési vezetonek
mindsiil

(11) A regionalis allamigazgatasi hivatal Szocialis €s
Gyamhivatala:

A Szocialis és Gyamhivatal a regionalis allamigazgatasi
hivatal szervezetében miikodo szakigazgatasi szerv, amely
feladatait a szocialis és gyamiigyek szakmai iranyitasaért
felel6s miniszter és a Foglalkoztatasi és Szocialis Hivatal
foigazgatoja kozremikddésével latja el.

A Szocialis és Gyamhivatal szervezeti felépitése:

- A szocialis és gyamhivatal a régioszékhelyen két belso
szervezeti egységre tagozodik: gyamiigyi és gyermekvé-
delmi osztalyra, melyet osztalyvezetd vezet, valamint szo-
cialis igazgatasi osztalyra, amelyet a foosztalyvezeto-he-
lyettes vezet.

- A nem régioszékhely megyékben kirendeltség miiko-
dik.

(12) A régioszékhelyen miikodé Szocialis és Gyambhi-
vatalt a Nyugat-dunanttli Regionalis allamigazgatasi hi-
vatal Szocialis és Gyamhivatal ,,regionalis hivatalvezetd,,
cimet viseld hivatalvezetdje vezeti. A szervezeti egység-

ben tovabbi egy — féosztalyvezetd-helyettesi besorolasu —,
valamint egy osztalyvezetd besorolasu vezetd tevékenyke-
dik.

(13) A regionalis allamigazgatasi hivatal szervezeti €s
létszamtablazata a Szabalyzat 2. szamu melléklete.

A Nyugat-dunantili Regionalis dllamigazgatasi
hivatal kirendeltségei

13.§

(1) A kirendeltség-vezetd hivatalvezet6-helyettesek ve-
zetése alatt allo, a kirendeltségek székhelyén miikodo
szervezeti egységek:

a) Regionalis Allamigazgatasi Hivatal Szombathelyi
Kirendeltsége:

— Feligyeleti és Igazgatasi Monitoring Osztaly

— Hatodsagi Osztaly

— Titkarsag (6nallo osztaly jogallasu)

b) Regionalis Allamigazgatasi Hivatal Zalaegerszegi
Kirendeltsége:

— Feliigyeleti és Igazgatasi Monitoring Osztaly

— Hatodsagi Osztaly

— Titkarsag (6nallo osztaly jogallasu)

¢) A kirendeltségeken miikddd osztalyok szakmai ira-
nyitasat a regionalis allamigazgatasi hivatalvezetd, a ki-
rendeltség-vezetd hivatalvezetd-helyettesek és a fOosz-
talyvezet6k kozremitkodésével latja el.

A regionalis allamigazgatasi hivatalon beliil — a kiren-
deltségeken miikddoé osztalyokat illetden is —a féosztalyok
feladatkoréhez igazoddan a foosztalyvezetok feleldsek az
egységes szakmai kovetelményrendszer érvényesitéséért.

d) A Nyugat-dunantali Regionalis Allamigazgatasi Hi-
vatal Szombathelyi Kirendeltsége vezetdje a 16. § (3) be-
kezdésében foglalt feladatokat, illetve az e Szabalyzatban,
aregionalis allamigazgatasi hivatal Kiadmanyozasi és He-
lyettesitési Szabalyzataban, vagy mas belsé szabalyzatban
a szerv vezetdje részérdl atruhazott kiadmanyozasi jogot a
Kiadmanyozasi és Helyettesitési Szabalyzatban meghata-
rozott iigycsoportok tekintetében gyakorolhatja.

A Nyugat-dunantuli Regionalis Allamigazgatasi Hiva-
tal Zalaegerszegi Kirendeltsége vezetdje a 16. § (3) bekez-
désében foglalt feladatokat, illetve az e Szabdlyzatban, a
regionalis allamigazgatasi hivatal Kiadmanyozasi és He-
lyettesitési Szabalyzataban, vagy mas bels6 szabalyzatban
a szerv vezetdje részérdl atruhazott kiadmanyozasi jogot a
Kiadmanyozasi és Helyettesitési Szabalyzatban meghata-
rozott ligycsoportok tekintetében gyakorolhatja.

e) A kirendeltségeken miikodo osztalyok vezetését f6-
osztalyvezetO-helyettesi vagy osztalyvezetd vezetéi meg-
bizassal rendelkez6 koztisztviseldk latjak el.
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2. Cim

A regionalis allamigazgatasi hivatal személyi
allomanya

A hivatalvezeto
14. §

(1) A hivatalvezetd a jogszabalyoknak és a szakmai ko-
vetelményeknek megfelelden

a) vezeti a regionalis allamigazgatasi hivatalt,

b) gyakorolja a regionalis allamigazgatasi hivatalhoz
cimzett hataskoroket, a regionalis allamigazgatasi hivatal
nevében a kiadmanyozasi jogot,

¢) gyakorolja a regionalis allamigazgatasi hivatalvezetd
nevére cimzett hataskoroket, hataskorében a kiadmanyo-
zasi jogot,

d) ellatja a koltségvetési szerv vezetdjének hataskorébe
utalt feladatokat,

e) a koltségvetési szerv vezetdjeként gondoskodik az 4l-
lamhéztartasi belsé pénziigyi ellenérzés (kontrollrend-
szer) kialakitasarol és megfeleld mitkodtetésérol,

/) gondoskodik a regiondlis allamigazgatdsi hivatal
szakigazgatasi szerve feladatainak ellatdsdhoz sziikséges
miikddési feltételek biztositasarol,

g) évente beszamol az dnkormanyzati miniszternek a hi-
vatal tevékenységérol,

h) a szakmai iranyitd miniszter felkérésére —a kirendelt-
ségvezetd hivatalvezetd-helyettesek tajékoztatasa alapjan
—beszamol a R. 12. §-anak (2) bekezdésének a) és b) pont-
jaban meghatarozott feladatai teljesitésérol;

i) e szabalyzat 16. §-anak (3) bekezdés c) pontjara figye-
lemmel gondoskodik a R. 12. §-anak (2) bekezdése szerin-
ti feladatok ellatasanak regionalis koordinacidjardl;

Jj) a hivatal székhelye szerinti megye helyi dnkormany-
zatainak tekintetében ellatja a R. 12. §-anak (2) bekezdése
szerinti feladat- és hataskoroket;

k) a kirendeltség székhelye szerinti megye helyi dnkor-
manyzatainak tekintetében a kirendeltségvezetd hivatal-
vezetd-helyettes kezdeményezése és javaslata alapjan
gyakorolja a R. 12. §-anak (4) bekezdésében szerepl6 fel-
adat- és hataskoreit, a hivatal székhelye szerinti megye he-
lyi 6nkormanyzatai tekintetében ezt a jogat 6nalldoan gya-
korolja;

1) a Kollégium elnokeként vezeti a Regionalis Allam-
igazgatasi Kollégiumot,

m) tagja a megyei védelmi bizottsag(ok)nak,

n) egyetértési jogot gyakorol a jegyzd altal kiadott egye-
di iratkezelési szabalyzat kiadasahoz,

o) kinevezi a regionalis allamigazgatasi hivatal belso
adatvédelmi felelOsét,

p) kezdeményezi a feladat- és hataskorébe tartozo irat
szolgalati titokkd mindsitését és a mindsités felilvizsgala-
tat,

g) munkaltatoi jogot gyakorol a szakigazgatasi szervek
vezetdi, a regionalis allamigazgatasi hivatal szervezeti
egységeinek koztisztviseldi, ligykezeldi és munkavallaloi
felett.

(2) A hivatalvezetd a nevére, illetve a regionalis allam-
igazgatasi hivatal nevére cimzett feladat- és hataskoroket e
Szabalyzatban, a regionalis allamigazgatasi hivatal Kiad-
manyozasi és Helyettesitési Szabalyzataban, egyéb bels6
szabalyzatban, vagy a munkakori leirasban megjeldlt, ki-
admanyozasi joggal felruhdzott vezetd, illetve koztisztvi-
seld utjan is gyakorolhatja, aki a dontés meghozatala soran
a regionalis allamigazgatasi hivatalvezetd nevében jar el.

A hivatalvezeto-helyettes
15.§

(1) A hivatalvezetd-helyettes ellatja e Szabalyzatban, a
regionalis allamigazgatasi hivatal Kiadmanyozasi és He-
lyettesitési Szabalyzataban, mas belsé szabalyzatban, a
munkakori leirdsdban meghatarozott feladatokat, és tavol-
léte vagy akadalyoztatdsa esetén teljes jogkorrel helyette-
siti a hivatalvezetét. E mindségében megilleti a kiadma-
nyozasi jog gyakorlasa.

(2) A hivatalvezetd-helyettes feladatai kiilonosen:

a) biztositja, hogy a regionalis allamigazgatasi hivatal
altal végzett ellenérzések és vizsgalatok egységes szakmai
szemlélet alapjan, egységes eljarasi rendben torténjenek,

b) koordinalja a beszamolok és jelentések elkészitését,

¢) 0sszefogja az adatvédelemmel, a kozérdekii adatok
nyilvanossagaval kapcsolatos és az elektronikus informa-
cioszabadsagbol eredd feladatokat,

d) részt vesz a regiondlis allamigazgatasi hivatal fel-
adat- és hataskorében a koncepcionalis, stratégia szintii el-
képzelések kialakitasaban, ezek megvaldsitasat szolgalo
tevékenységek megalapozasaban,

e) gondoskodik a hivatali munkatervek, feladattervek,
munkaprogramok el6készitésérdl,

/) tagja a Regionalis Allamigazgatasi Kollégiumnak.

g) Kozremiikodik a tobb dgazatot érintd kormdnyzati
dontések végrehajtasanak teriileti 6sszehangolasaban.

A Kkirendeltség-vezeto hivatalvezeté-helyettes
16. §

(1) A kirendeltség-vezetd hivatalvezet6-helyettes jogal-
lasa:

A kirendeltség-vezetd hivatalvezetd-helyettest — a hiva-
talvezetd véleményének kikérésével — az dnkormanyzati
miniszter a Miniszterelnoki Hivatalt vezetd miniszter
egyetértésével bizza meg. A hivatalvezet6-helyettes feletti
munkaltatoi jogokat — a kinevezés, felmentés, illetve a ve-
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zet6i megbizas adasa és visszavonasa kivételével — a hiva-
talvezetd gyakorolja.

(2) A kirendeltséget a kirendeltség-vezetd hivatalveze-
to-helyettesként vezeti, ellatja e Szabalyzatban, a regiona-
lis allamigazgatasi hivatal Kiadmanyozasi és Helyettesité-
si Szabalyzataban, mas belso szabalyzatban és a munkako-
ri leirasaban meghatarozott feladatokat, és tavollétében
vagy akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel helyettesiti a
hivatalvezetot. A hivatalvezetd tavolléte illetdleg akada-
lyoztatasa esetén megilleti a kiadmanyozasi jog
gyakorlasa.

(3) A kirendeltség-vezetd hivatalvezeto-helyettes fel-
adatai kiil6ndsen:

a) vezeti a kirendeltséget,

b) a jelen szervezeti szabalyzat altal a kirendeltség fel-
adatkorébe utalt tigyekben a szerv vezetdje nevében és
megbizasabol gyakorolja a szerv vezetdje altal részére — e
Szabalyzatban, a Regionalis dllamigazgatasi hivatal Kiad-
manyozasi és Helyettesitési Szabdlyzatdban, mas belsd
szabalyzatban — atruhazott kiadmanyozasi jogot,

¢) a kirendeltség székhelye szerinti megye tekintetében
a hivatalvezetdvel és a hivatal érintett szervezeti egységei-
vel egyeztetve, jelen SZMSZ 25. §-anak (7) bekezdésére
tekintettel ellatja a R. 12. §-a (2) bekezdésében meghataro-
zott szakmai feladatokat, e feladatai ellatasa tekintetében
kiadmanyozasi joggal rendelkezik, az e pont alapjan kiad-
manyozott iratokat tdjékoztatasul megkiildi a hivatalveze-
tének, illetve az érintett szervezeti egység vezetdjének;

d) a hivatalvezeté megbizasa alapjan, a hivatalvezetd
utasitasanak keretei kozott kozremiikodik a hivatalvezetd
szakmai és szervi irdnyitasi jogainak kirendeltségi szintii
gyakorlasaban,

e) szervezi és ellendrzi a kirendeltség feladatainak vég-
rehajtasat, biztositja az ligyintézés szakszeriiségét, a szak-
mai kdvetelmények érvényesiilését,

/) tagja a Regionalis Allamigazgatasi Kollégiumnak,

g) gyakorolja a hivatalvezet6 altal a kozszolgélati sza-
balyzatban atruhazott munkaltatoi jogokat,

h) javaslatot tesz a hivatalvezetdnek a kirendeltség koz-
tisztviseldit, iigykezeldit és munkavallaloit érintéen — az
agazati miniszter altal adoméanyozhat6 kitiintetésre, elis-
merésre torténd felterjesztésre,

i) javaslatot tesz a hivatalvezetd altal megallapitott ke-
retek kozott cimzetes tanacsosi, cimzetes fOtanacsosi,
szakmai tanacsadoi és szakmai f6tanacsadoi cim adoma-
nyozasara,

j) kezdeményezi a munkavégzés személyi- €s targyi fel-
tételei biztositasahoz sziikséges intézkedések megtételét.

A szakigazgatasi szerv vezetdje
17.§

A szakigazgatasi szerv vezetdje a jogszabalyoknak és a
szakmai kovetelményeknek megfelelden

a) vezeti a szakigazgatasi szervet,

b) gyakorolja a szakigazgatasi szervhez cimzett hatés-
koroket, a szakigazgatasi szerv nevében a kiadmanyozasi
Jogot,

c) elkésziti a szakigazgatasi szerv Ugyrendjét és az an-
nak mellékletét képezd munkakori leirasokat,

d) szervezi és ellendrzi a szakigazgatasi szerv feladatai-
nak végrehajtasat, biztositja az ligyintézés szakszerliségét,
a szakmai kovetelmények érvényesiilését,

e) kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi fel-
tételei biztositasahoz sziikséges intézkedések megtételét,

/) tagja a Regionalis Allamigazgatasi Kollégiumnak,

g) gyakorolja a munkaltatdi jogot a szakigazgatasi szerv
koztisztviseloi, ligykezeldi felett,

h) részt vesz a szakmai iranyitasat, feliigyeletét ellatd
kozponti allamigazgatasi szerv értekezletein, valamint a
regionalis dllamigazgatasi hivatalvezetdi értekezleten,

i) évente, illetve a szakmai iranyitast, feliigyeletét ellato
kozponti allamigazgatasi szerv altal elrendelt esetekben
beszamolot, jelentéseket készit.

Jj) évente tajékoztatast ad a hivatalvezetd részére a szak-
igazgatasi szerv tevékenységérol.

A féosztalyvezet6
18. §

(1) A foosztalyvezetd a jogszabalyoknak és a szakmai
kovetelményeknek megfeleléen

a) vezeti a féosztalyt,

b) a féosztaly feladatkorébe tartozo ligyekben a szerv
vezetdje nevében és megbizasabol gyakorolja a szerv ve-
zetdje altal részére — e Szabalyzatban, a regiondlis allam-
igazgatasi hivatal Kiadmanyozasi és Helyettesitési Sza-
balyzataban, mas belsé szabalyzatban — atruhazott kiad-
manyozasi jogot,

c) jovahagyasra elokésziti a féosztaly Ugyrend;jét,

d) meghatarozza a fosztaly munkatervét, ellendrzési
terveét,

e) szervezi és ellendrzi a feladatok végrehajtasat,

/) biztositja az tigyintézés szakszerliségét €s az ligyinté-
zési hataridék betartasat,

g) kézjegyével ellatja a foosztaly altal készitett és a hi-
vatalvezetd, a hivatalvezeto-helyettes vagy mas felettes
vezetd altal kiadmanyozando tligyiratokat,

h) tagja a Regionalis Allamigazgatasi Kollégiumnak,

i) elokésziti a féosztaly koztisztviseldi, ligykezeldi és
munkavallaloi tekintetében a munkakori leirasokat,

J) gyakorolja a féosztaly koztisztvisel6i, ligykezeldi és
munkavallaloi tekintetében a hivatalvezet6 altal a kozszol-
galati szabalyzatban (a munkavallalok tekintetében kiilon
szabalyzatban) atruhdzott munkaltatoi jogokat,

k) e Szabalyzatban, a regiondlis allamigazgatési hivatal
Kiadmanyozasi és Helyettesitési Szabalyzataban, mas bel-
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sO szabalyzatban, a munkakori leirasban meghatarozott
esetekben helyettesiti a hivatalvezet6t,

/) ellatja mindazokat az iigyeket, amelyeket a felettes
vezetdje allando vagy eseti jelleggel a hataskorébe utal.

A féosztalyvezetd-helyettes
19. §

A foosztalyvezetd munkajat foosztalyvezetd-helyette-
sek segitik. Feladatai korében:

a) a foosztalyvezeto-helyettes a féosztalyvezetd tavol-
1éte, vagy tartos akadalyoztatdsa esetén helyettesiti a f6-
osztalyvezetot, illetve jogkdrében jar el;

b) a munkamegosztas szempontjabol elkiiloniilt szerve-
zeti egység (osztaly) vezetése esetén gyakorolja az osz-
talyvezet6t megilletd jogokat;

¢) a féosztalyvezetd altalanos helyettesitésére egy, osz-
talyt nem vezetd fOosztalyvezetd-helyettesi munkakor
rendszeresitheto;

d) a féosztaly feladatkorébe tartozo ligyekben a szerv
vezetdje nevében és megbizdsabdl gyakorolja a szerv ve-
zetdje altal részére — a Szabalyzatban, a regiondlis allam-
igazgatasi hivatal Kiadmanyozasi és Helyettesitési Sza-
balyzataban, mas belsé szabalyzatban — atruhazott kiad-
manyozasi jogot;

e) ellendrzi és szignalja a féosztaly altal készitett és a hi-
vatalvezetd, hivatalvezeto-helyettes, illetve a foosztalyve-
zetd, mas felettes vezetd altal kiadmanyozott iratok, szak-
mai munkaanyagok tervezeteit;

1) kozremikodik a fosztalyon dolgozd tigyintézok,
igykezelok, fizikai alkalmazottak feladatainak meghata-
rozasaban,

g) e Szabalyzatban, a regionalis allamigazgatasi hivatal
Kiadmanyozasi és Helyettesitési Szabalyzataban, mas bel-
sO szabalyzatban, a munkakori leirasban meghatarozott
esetekben helyettesiti a hivatalvezetot, a kirendeltség-ve-
zetd — hivatalvezet helyettest;

h) ellatja mindazokat az ligyeket, amelyeket a felettes
vezetdje allando vagy eseti jelleggel a hataskorébe utal.

Az osztalyvezet6
20. §

(1) Az osztalyvezetd a Szabalyzatban, mas belsé sza-
balyzatban, valamint a munkakdri leirasban foglaltaknak
megfelelden:

a) vezeti az osztalyt,

b) az osztaly feladatkorébe tartozo ligyekben a szerv ve-
zetéje nevében és megbizasabol gyakorolja a szerv vezeto-
je altal részére — e Szabalyzatban, a regionalis allamigaz-
gatasi hivatal Kiadmanyozasi és Helyettesitési Szabalyza-
taban, mas belso szabalyzatban — atruhazott kiadmanyoza-
si jogot,

¢) tavolléte vagy tartds akadalyoztatasa esetén helyette-
siti a féosztalyvezet6t mindazon szervezeti egységeknél,
ahol nincs féosztalyvezetd-helyettes, megbizas, illetve ki-
jelolés alapjan helyettesiti a felettes vezetdt, illetve a he-
lyettesitett vezetd jogkorében jar el,

d) meghatarozza az ligyintézok, az tigykezeldk és a fizi-
kai alkalmazottak részletes feladatait, gondoskodik a hiva-
tali fegyelem betartasarol,

e) ellendrzi és szignalja az osztaly altal készitett és a hi-
vatalvezetd, hivatalvezeté-helyettes, a féosztalyvezetd,
mas felettes vezetd altal kiadmanyozott iratok, szakmai
munkaanyagok tervezeteit.

f) gyakorolja az osztaly koztisztviseldi, ligykezeldi és
munkavallaldi tekintetében a hivatalvezetd altal a kdzszol-
galati szabalyzatban (a munkavallalok tekintetében kiilon
szabalyzatban) atruhdzott munkaltatoi jogokat,

2) e Szabalyzatban, a regionalis allamigazgatasi hivatal
Kiadmanyozasi és Helyettesitési Szabalyzataban, mas bel-
sO szabalyzatban, a munkakori leirasban meghatarozott
esetekben helyettesiti a hivatalvezetot, a kirendeltség-ve-
zetd — hivatalvezetd helyettest,

h) eljar mindazon ligyekben, amellyel a hivatalvezetd, a
hivatalvezet6-helyettes és a féosztalyvezetd, illetve a fo-
osztalyvezetO-helyettes eseti vagy allando jelleggel meg-
bizza.

Az ligyintéz6
21.§

(1) Az tigyintéz6 feladata: a regionalis allamigazgatasi
hivatal feladat- és hataskorébe tartozo tigyek érdemi don-
tésre valo elokészitése, a végrehajtas szervezése.

(2) A szerv vezet6je nevében és megbizasabol gyako-
rolja a szerv vezetdje altal részére — a Szabalyzatban, a re-
giondlis 4llamigazgatasi hivatal Kiadmanyozasi és Helyet-
tesitési Szabalyzataban, mas belsd szabalyzatban — atruha-
zott kiadmanyozasi jogot.

(3) A regionalis allamigazgatasi hivatal — jogszabalyban
eldirt képesitési kovetelményekkel rendelkezd — épités-
igazgatasi ligyintézdi a (2) bekezdésben foglaltak szerint
épitésiigyi hatdsagi ligyekben atruhazott hataskorben ki-
admanyozasi jogot gyakorolnak.

(4) A kapott utasitasok ¢és hataridok figyelembevételé-
vel munkateriiletén felelds a regiondlis allamigazgatasi hi-
vatal allando és idOszakos célkitiizéseinek, feladatainak
megvaldsitasaért.

Az iigykezelo

22.§

(1) Az tigykezelé a munkakdri leirasban részére megal-
lapitott, illetve a vezetd altal kiadott feladatokat a kapott
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utasitasok és hataridok figyelembevételével, jogszabalyok

és ligyviteli szabalyok ismeretében és betartasaval végzi.
(2) Ellatja mindazokat a nem érdemi jellegli feladatokat,

amellyel a munkaltat6i jogkor gyakorldja megbizza.

A fizikai foglalkozasu alkalmazott
23. §

(1) Tevékenységével segiti az érdemi ligyintézai és ligy-
viteli feladatok ellatasat.

(2) Ellatja mindazokat a kisegitdi feladatokat, amellyel
a munkaltatdi jogkor gyakorldja megbizza.

IV. Fejezet

A REGIONALIS ALLAMIGAZGATASI HIVATAL
FELADATAI

1. Cim

A regionalis allamigazgatasi hivatal féosztalyainak
altalanos feladatai

24.§

A Kormany altalanos hataskori teriileti allamigazgatasi
szervérdl szolo korméanyrendeletben meghatarozott fel-
adatok korében az egységes, hatékony miikodés, a regio-
nalis allamigazgatasi hivatal, mint az altalanos hataskor(
terlileti allamigazgatasi szerve funkcioinak érvényestilése,
valamint az egységes joggyakorlat kialakitasa érdekében a
szakmai iranyitas keretében a foosztalyok:

(1) Gondoskodnak a regiondlis 4llamigazgatési hivatal
feladatkorébe tartozo tligyekben a hivatalvezetd szakmai
iranyitasi feladatainak ellatasarol.

(2) Figyelemmel kisérik a jogszabalyvaltozasokat, a
jegyzOkre, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti
szerveire vonatkozoan segitik azok alkalmazasat.

(3) Elemzik, értékelik szakteriiletiik helyzetét, kezde-
ményezik a sziikséges intézkedéseket, jogszabaly modosi-
tasokat.

(4) Elkészitik a féosztaly éves munkatervét és ellendr-
z¢ési tervét, kidolgozzak az ellendrzések szempontrendsze-
rét. Atfogoan értékelik és elemzik az ellenérzési és vizsga-
lati tapasztalatokat, elkészitik az O0sszegzé anyagokat,
melyben javaslatot tesznek a feltart hianyossagok meg-
szlintetésére, nyomon kovetik az ellenérzések és vizsgala-
tok realizalasat.

(5) Szervezik és koordinaljak a munkatervben foglalt
feladatok ellatasat.

(6) Gondoskodnak az egységes statisztika és egyéb
adatgytjtésekrol.

(7) Elkészitik a foosztaly feladatkorét érinten a besza-
molokat, 6sszefoglald jelentéseket, szakmai-, modszertani
segédleteket.

2. Cim
Feliigyeleti és Igazgatasi Monitoring Féosztaly
25. §

(1) Ellatja a székhelyiik szerint a hivatal illetékességi
korébe tartozo regionalis fejlesztési tanacsok, megyei tertii-
letfejlesztési tanacs, kistérségi, térségi fejlesztési tanacsok
torvényességi felligyeletét.

(2) Elokésziti — jogszabalysértés észlelése esetén — a
jogszabalysértés megsziintetését célzd térvényességi fel-
igyeleti intézkedéseket.

(3) Feldolgozza és elemzi az teriiletfejlesztési intézmé-
nyek torvényességi felligyeletének tapasztalatait.

(4) Véleményezi a feladat- és hataskorébe tartozo
igyekben készitett jogszabalytervezeteket.

(5) Ellenérzi a teriiletszervezési eljaras torvényességét,
értékeli a kezdeményezés torvényi feltételeinek teljesité-
sét, elokésziti azok felterjesztését a teriiletszervezésért, te-
rliletrendezésért felelds minisztériumba.

(6) Javaslatot tesz és dontésre elokésziti a Kormanynak
az Alkotmany 19. § (3) bekezdés /) pontja szerinti javasla-
tait, valamint részt vesz a helyi dnkormanyzatokrél szolo
1990. évi LXV. térvény (a tovabbiakban: Otv.) 95. § d)—e)
pontjaiban meghatarozott feladatai ellatdsaban, a helyi 6n-
kormanyzatokért felelés miniszternek az Otv. 96. § a) és
¢)—d) pontjaiban, valamint a szakmai iranyité miniszter-
nek az Otv. 97. §-aban meghatirozott feladatai ellatasa-
ban.

(7) A foosztaly a (6) bekezdésben meghatarozott felada-
tai ellatasa korében

a) a feladat- és hataskorrel rendelkezd mas allamigazga-
tasi szervekkel egyiittesen részt vesz a szakmai iranyito
miniszter ellendrzési feladatainak teljesitésében, értékeli
és elemzi az agazati torvények, kormany- és miniszteri
rendeletek hatalyosulasat, ennek keretében kiillondsen

i. attekinti és elemzi a helyi dnkormanyzatok agazati
rendeletalkotasat, azokrol dsszefoglalot készit,

ii. elemzi a helyi dnkormanyzatok intézményfenntartd
tevékenységét,

iii. attekinti és elemzi — a Hatosagi Féosztaly kdzremii-
kodésével — a helyi dnkormanyzatok, valamint azok tiszt-
ségviselOi €s szervei atruhdzott allamigazgatasi, valamint
onkormanyzati hatdsagi hataskorben végzett hatosagi jog-
alkalmazé tevékenységét;

b) a helyi dnkormanyzatoktdl — az Otv. 97. § e) pontjara
figyelemmel — adatokat és informdacidkat kér a szakmai
iranyitasért felelds miniszter agazati feladatai ellatasa ér-
dekében, az informacidkat dsszegzi és tovabbitja a szak-
mai irdnyitasért felel6s miniszternek,
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¢) a helyi onkormanyzat valamint annak tarsulasai fel-
kérésére —a szakmai iranyitasért felel6s miniszterrel, vala-
mint a feladat- és hataskorrel rendelkezo, illetékes allam-
igazgatasi szervvel egyeztetve —az Otv. 97. § d) pontjaban
foglaltakra figyelemmel a helyi 6nkormanyzat és tarsula-
sai kérésére szakmai segitséget nyujt a helyi dnkormany-
zatok és tarsulasai részére az dnkormanyzat és a tarsulas
agazati feladatainak ellatasdhoz, ennek keretében
kiiléndsen

iv. a feladatkorrel rendelkezd allamigazgatési szervek-
kel egyeztetve tdjékoztatja a helyi dnkormanyzatokat az
Oket érintd fontosabb jogszabalyvaltozasokrol, ezekrdl ta-
jékoztato értekezletet szervez,

v. rendelet- és normativ, valamint egyedi és hatosagi ha-
tarozatmintakat készit, amelyeket a helyi 6nkormanyzat,
illetve annak tisztségvisel6i és szervei felkérésére a helyi
Onkormanyzatok rendelkezésre bocsat;

vi. a helyi 6nkormanyzat kérésére szakmai segitséget
nyujt az intézményi szervezési kérdések megoldasaban;

vii. a helyi dnkormanyzat és tarsuldsai kérésére kozre-
miikodik a helyi onkormanyzat és tarsulasai altal foglal-
koztatott koztisztviselok és kozalkalmazottak kiilon jog-
szabalyban nem nevesitett egyéb képzéseiben ¢és tovabb-
képzésében;

viii. segit a helyi 6nkormanyzat egyéb szakmai és aga-
zati kérdéseinek megvalaszolasaban.

(8) Kozremiikodik a hivatalvezetd képzési, tovabbkép-
z¢si feladatainak ellatasaban.

(9) Az onhibdjukon kiviili hatrdnyos helyzetli dnkor-
manyzatok szamara el6késziti az oktatasi intézmények ka-
pacitas kihasznaltsaga aloli felmentést.

(10) Kozremiikodik

a) a Koordinacids és Szervezési, valamint az Informati-
kai Féosztallyal egylittmiikddve az okmanyirodak miko-
désének ellenOrzésében,

b) a hivatal éves ellendrzési programjaban foglaltak sze-
rint az allamigazgatasi feladatokat ellato, allamigazgatasi
hatésagi jogkorben eljard helyi 6nkormanyzati szerveknél
és a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti szervei tevé-
kenységében a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgalta-
tas altalanos szabalyairdl szo6ld torvény végrehajtasanak,
illetve ezen szervek hatosagi tevékenysége jogszerliségé-
nek ellendrzésében,

¢) akozszolgalati jogviszonyra vonatkozo jogszabalyok
végrehajtasdnak ellendrzésében, a kozigazgatasi szervek
vezetdinek koztisztviseldkkel, kozalkalmazottakkal kap-
csolatos munkaltatdi intézkedései torvényességi ellendr-
zésében,

d) az ligyiratkezelésrél, valamint a kozponti allamigaz-
gatési szervek tertileti szervei éltal kezelt adatok nyilvan-
tartasarol és védelmérdl, a kozérdekli adatok nyilvanossa-
garol sz616 jogszabalyok végrehajtasanak ellendrzésében,

e) a helyi dnkormanyzati éves tovabbképzési tervek el-
készitésének és végrehajtasanak ellendrzésében.

(11) Intézi a feladatkorét érinté kdzérdeki bejelentések-
kel, kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos iigyeket.

(12) Ellatja a hivatalvezetd, a hivatalvezet-helyettes és
a féosztalyvezetd altal meghatarozott egyéb feladatokat.

Nyugat-dunantiili Regionalis Allamigazgatasi Hivatal
Szombathelyi Kirendeltség Feliigyeleti
és Igazgatasi Monitoring Osztaly
és a Zalaegerszegi Kirendeltség Feliigyeleti
és Igazgatasi Monitoring Osztaly

26. §

(1) A Nyugat-dunantili Regionalis Allamigazgatasi Hi-
vatal Szombathelyi Kirendeltség Feliigyeleti és Igazgatasi
Monitoring Osztaly Vas megyére, a Nyugat-dunantuli Re-
gionalis Allamigazgatasi Hivatal Zalaegerszegi Kirendelt-
ség Felligyeleti és Igazgatasi Monitoring Osztaly Zala me-
gye tekintetében a hivatalvezetd, a kirendeltségvezetd, va-
lamint a féosztalyvezetd utasitasainak keretei kozott ellat-
ja a Felligyeleti és Igazgatdsi Monitoring Fosztaly 25. §
(1)-(11) szerinti feladatait.

(2) Ellatja a kirendeltség-vezetd hivatalvezeto-helyettes
¢és az osztalyvezetd altal meghatarozott egyéb feladatokat.

(3) Kozremiikodik a jogszabalytervezet véleményezé-
sében és egyéb szakmai anyagok elkészitésében.

(4) A kirendeltség miikddési teriiletén a hivatalvezetd €s
a kirendeltségvezetd altal kiadmanyozott tigyekben el6ké-
sziti a kiadmanyozand¢ dontést, ligyiratot.

Hatosagi Foosztaly
27.§

(1) Altalanos Igazgatasi Osztaly

a) Gondoskodik a regionalis allamigazgatasi hivatal fel-
adatkorébe tartozd hatosagi iigyekben a hivatalvezetd
szakmai iranyitasi feladatainak ellatasarol.

b) El6késziti a regionalis allamigazgatasi hivatal hatés-
korébe utalt elsd- és masodfokll hatosagi dontéseket, kiilo-
nosen a kisajatitasi, szolgalmi jog alapitasi, véallalkozoi
igazolvannyal kapcsolatos, kozlekedési igazgatasi, tovab-
ba a kereskedelmi, ipari igazgatasi, addigazgatasi és sza-
balysértési tigyekben.

¢) Elokésziti a feladatkorébe tartozo hatdsagi iigyekben
keletkezett kozigazgatasi perekkel Osszefiiggd beadva-
nyokat. (Elokészitd iratok, ellenkérelmek, fellebbezések,
stb.)

d) Elékésziti az osztaly feladatkorébe tartozd hatosagi
igyekben az elfogultsag megallapitasara, illetve — elfo-
gultsag, valamint egyéb kizarasi ok és illetékességi 6ssze-
iitk6zés esetén — az eljaro szerv vagy tigyintézo kijelolésé-
re vonatkoz6 dontéseket, az elséfoku hatosag mulasztasa
miatt sziikséges intézkedéseket.

e) A regiondlis allamigazgatasi hivatal éves ellenérzési
programjaban foglaltak szerint ellendrzi az dllamigazgata-
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si feladatokat ellato, allamigazgatasi hatosagi jogkorben
eljard helyi onkormanyzati szerveknél és a kozponti al-
lamigazgatasi szervek teriileti szervei tevékenységében a
kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos
szabalyairol szol6 torvény végrehajtasat, illetve ezen szer-
vek hatosagi tevékenysége jogszeriiségét.

f) Segiti a kdzponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei ellendrzési terveinek osszehangolasat, egyeztetett
végrehajtasat, illetdleg az ellenérzési tapasztalatok kozos
elemzését, segiti a gazdasagos, egymast kiegészito ellen-
Orzési modok kialakitasat, alkalmazasat.

g) Osszedllitja, feldolgozza és elemzi az tigyiratforgal-
mi, a hatdsagi és a szabalysértési statisztikat, értékeli a ha-
tosagi tevékenység tapasztalatait.

h) Az onkorményzatok kérésére szakmai segitséget
nyujt a feladatkorébe tartozo kérdésekben.

i) A regionalis allamigazgatasi hivatal bels6 szabalyza-
taiban, tovabba a hivatalvezetd altal meghatarozott tigyek-
ben a birdsagok és mas hatosagok el6tti eljarasban bizto-
sitja a hivatalvezeto és a regionalis allamigazgatasi hivatal
képviseletét.

) A hivatalvezet6 altal meghatarozottak szerint gondos-
kodik a Szakmai Munkacsoport napirendjének, allasfogla-
lasainak el6készitésérol.

k) Kozremikodik a hivatalvezetd képzési, tovabbkép-
z¢si feladatainak ellatasaban.

/) Ellatja a hivatalvezetd a hivatalvezetO-helyettes €s a
f6osztalyvezetd altal meghatarozott egyéb feladatokat.

m) Intézi a feladatkorét érintd kdzérdekii bejelentések-
kel, kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos iigyeket.

n) A kirendeltségek hatdsagi osztalyainak bevonasaval
értelemszeriien ellatja a regionalis allamigazgatasi hivatal
f6osztalyainak 24. §-ban foglalt altalanos feladatait.

(2) Epitési Osztaly

a) Gondoskodik a regiondlis dllamigazgatasi hivatal fel-
adatkorébe tartozo €pitésiigyi igazgatasi tigyekben a hiva-
talvezetd szakmai irdnyitasi feladatainak ellatasarol.

b) Ellatja a regionalis allamigazgatasi hivatal feladat- és
hataskorébe tartozd épitésiigyi hatdsagi feladatokat, eld-
késziti a regionalis allamigazgatasi hivatal hataskorébe
utalt hatosagi dontéseket.

¢) Ellenérzi az elséfoku épitésiigyi hatdosagok tevékeny-
ségét, a jogszabalyok el6irasainak betartasat.

d) Elokésziti az osztaly feladatkdrébe tartozod hatdsagi
iigyekben keletkezett kozigazgatasi perekkel osszefliggd
beadvanyokat (elokészité iratok, ellenkérelmek, fellebbe-
zések stb.)

e) Elokésziti az osztaly feladatkorébe tartozo hatosagi
tigyekben az elfogultsag megallapitasara, illetve — elfo-
gultsag, valamint egy¢b kizarasi ok és illetékességi dssze-
itk6zés esetén — az eljard szerv vagy ligyintézo kijelolésé-
re vonatkozé dontéseket.

/) A regiondlis allamigazgatasi hivatal éves ellendrzési
programjaban foglaltak szerint ellendrzi az elséfoku épi-
tésiigyi hatosagi feladatokat ellaté onkormanyzati szerve-
ket.

g) Osszeallitja, feldolgozza és elemzi az épitéshatdsagi
statisztikat, értékeli a hatdsagi tevékenység tapasztalatait.

h) Az onkormanyzatok kérésére szakmai segitséget
nyujt a feladatkorébe tartozo kérdésekben.

i) A regionalis allamigazgatasi hivatal bels6 szabalyza-
taiban, tovabba a hivatalvezetd altal meghatarozott tigyek-
ben a birdsagok és mas hatosagok el6tti eljarasban bizto-
sitja a hivatalvezetd, illetve a regionalis allamigazgatasi
hivatal képviseletét.

) Részt vesz a referensi rendszer miikddtetésében.

k) Intézi a feladatkorét érinté kozérdekli bejelentések-
kel, kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos iigyeket.

) A hivatalvezet6 altal meghatarozottak szerint gondos-
kodik a Munkacsoport napirendjének, allasfoglalasainak
elokészitésérol.

m) A kirendeltségek hatdsagi osztalyainak bevonasaval
értelemszeriien ellatja a regionalis allamigazgatasi hivatal
f6osztalyainak 24. §-ban foglalt altalanos feladatait.

(3) Okmany Osztaly

a) Elokésziti az els6 és masodfoku hatosagi dontéseket,
kiilondsen a polgarok személyi adat- és lakcimnyilvantar-
tasaval, a kiilfoldiek ingatlanszerzési iigyeivel, valamint
az lzletmikddési, telep-engedélyezési és okmanyirodai
iigyekkel kapcsolatban.

b) Ellatja az anyakdnyvi feliigyelo feladatait.

¢) Elokésziti az osztaly feladatkorébe tartozo hatdsagi
iigyekben keletkezett kozigazgatasi perekkel 0sszefiiggd
beadvanyokat (elokészitd iratok, ellenkérelmek, stb.).

d) Dont az osztaly feladatkorébe tartozo hatosagi
iigyekben az elfogultsag megallapitasarol, illetve — elfo-
gultsag, valamint egyéb kizarasi ok és illetékességi 6ssze-
iitkozés esetén — az eljard szerv kijelolésérol.

e) Sziikség esetén részt vesz az adoiigyek intézésében.

/) Ellatja a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasaval kapcsolatos — a kdzigazgatasi hivatal ve-
zetdjének hataskorébe utalt — szakmai irdnyitasi és hatosa-
gi feladatokat, az ezzel 6sszefiiggd adatvédelmet.

g) Elemzi a hatosagi statisztikat, értékeli a hatdsagi te-
vékenység tapasztalatait.

h) Az Onkormanyzatok kérésére szakmai segitséget
nyujt a feladatkorébe tartozo kérdésekben.

i) A bir6ésagok és mas hatdsagok el6tti eljarasban bizto-
sitja a kozigazgatasi hivatal képviseletét.

J) A hivatalvezet6 altal meghatarozottak szerint gondos-
kodik a kollégium napirendjének, allasfoglalasainak eld-
készitésérol.

k) A megyei foligyészséggel egyeztetett ellendrzési terv
és program szerint teljesiti a kozigazgatasi hatosagi elja-
rasrol szolo torvény hatalyosulasanak vizsgalatat a koz-
ponti allamigazgatasi szervek teriileti szervei tevékenysé-
gében

) Kozremiikodik a hivatalvezetd képzési, tovabbképzé-
si feladatainak ellatasaban.

m) Ellatja a kedvezménytdrvénybdl adodo feladatokat.

n) Nyilvantartast vezet a hatosagi kdzvetitokrol, mely
tartalmazza a hatdsagi kozvetitd természetes személyazo-
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nositd adatait, képesitését, az elérhetdségéhez sziikséges
adatokat, valamint azt a tevékenységi kort, amelyben hato-
sagi kozvetitoként eljarhat.

o) Ellatja a hivatalvezetd, a foosztalyvezetd és az osz-
talyvezet6 altal meghatarozott egyéb feladatokat.

A Nyugat-dunantiili Regionalis Allamigazgatasi
Hivatal Szombathelyi Kirendeltség
Hatésagi Osztaly és a Zalaegerszegi Kirendeltség
Hatoésagi Osztaly

28.§

(1) A Nyugat-dunantuli Regionalis Allamigazgatasi Hi-
vatal Szombathelyi Kirendeltség Hatésagi Osztaly Vas
megyére, a Nyugat-dunantali Regionalis Allamigazgatési
Hivatal Zalaegerszegi Kirendeltség Hatosagi Osztaly Zala
megyére kiterjedo illetékességgel ellatja a Szabalyzat 27.
§ (1) bekezdés b)—d), j)—p) ésr), a27. § (2) bekezdés b)—k),
a 27. § (3) bekezdés a)—n) pontjaiban meghatarozott fel-
adatokat.

(2) Kozremiikodik a Szabalyzat 27. § (1) bekezdés e), 1)
¢és n) pontjaiban foglalt feladatok ellatasaban.

(3) Kozremiikodik a jogszabalytervezetek véleménye-
zésében és egyéb szakmai anyagok elkészitésében.

(4) A kirendeltség miikddési teriiletén a hivatalvezetd és
a kirendeltségvezetd altal kiadmanyozott tigyekben el6ké-
sziti a kiadmanyozandé dontést, ligyiratot.

Koordinacios és Szervezési Féosztaly
29.§

(1) A féosztaly

a) Ellatja a Regionalis Allamigazgatasi Kollégium mii-
kodésével kapcsolatos koordinacios €s adminisztracios
feladatokat,

b) Gondoskodik

— az érintett szervezeti egységek bevonasaval a koz-
ponti allamigazgatasi szervek teriileti szervei ellendrzési
terveinek O0sszehangolasardl, egyeztetett végrehajtasarol,
illetdleg az ellendrzési tapasztalatok kozos elemzésérol,
segiti a gazdasagos, egymast kiegészitd ellendrzési modok
kialakitasat, alkalmazasat.

— a regionalis allamigazgatasi hivatalvezetd utasitasa
szerint 0sszehivott regionalis koordinacids értekezletek
megszervezésérdl, valamint részt vesz a szakmai koordi-
naciods értekezletek (jegyzoi, teriileti allamigazgatasi szer-
vek vezetdi) szakmai napok napirendjének elékészitésé-
ben és megtartasaban.

— az lgykezeldi, kozigazgatasi alapvizsgak, kozigaz-
gatasi szakvizsgak, alkotmanyos alapismeretek vizsgak,
tovabba kiilon jogszabaly altal meghatarozott egyéb vizs-

gak eldkészitésére szolgald konzultaciok megszervezésé-
6l és a vizsgak lebonyolitasarol

— a koztisztvisel6i vizsgarendszerben az informatikai
kovetelmények érvényesitésérol.

— akoztisztviselok tervszeri tovabbképzésével kapcso-
latos feladatok ellatasardl, beleértve az éves és kozéptava
tovabbképzési terv végrehajtasat is.

— ¢) Ellatja

— aregiondlis dllamigazgatasi hivatalvezetd, illetve hi-
vatalvezet6-helyettes mellett a titkarsagi feladatokat.

— aregiondlis dllamigazgatasi hivatal sajtokapcsolatai-
val 0sszefliggd feladatokat.

d) Az érintett szervezeti egységek bevonasaval ellatja

— a kozigazgatési szervek vezetdinek koztisztvisel6k-
kel, kozalkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatdi intéz-
kedései torvényességi ellendrzését.

— az ligyiratkezelésrdl, valamint a kdzponti allamigaz-
gatési szervek teriileti szervei 4ltal kezelt adatok nyilvan-
tartasarol és védelmérdl, a kozérdekii adatok nyilvanossa-
gardl sz016 jogszabalyok végrehajtdsanak ellendrzését.

— az adatvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

— aregionalis allamigazgatasi hivatal ligyirat-kezelési,
titkos ligykezelését

— a helyi 6nkormanyzati éves tovabbképzési tervek el-
készitésének és végrehajtasanak ellendrzését.

e) Osszedllitja a regionalis allamigazgatasi hivatal mun-
katervét, ellendrzési tervét tovabba mindazokat az 0ssze-
foglal6 anyagokat, melyek tobb szervezeti egység kozre-
mitkodésével késziilnek.

/) Koordinalja a regionalis allamigazgatasi hivatalveze-
td altal készitett éves beszamolo elkészitését.

g) Részt vesz

— aregionalis allamigazgatasi hivatal koordinacios fel-
adat- és hataskoréhez kapcsolodoan a tobb agazatot érintd
kormanyzati dontések végrehajtasanak teriileti 6sszehan-
golasaban.

— a Miniszterelndki Hivatalt vezeté miniszter altal
meghatarozottak szerint kozponti kdzszolgalati nyilvan-
tartas hatékony mitkodtetésével kapcsolatos feladatokban,
elémozditja a nyilvantartas miikodését és adattartalmanak
a teriileti allamigazgatasi szervek feladataival 6sszefiiggd
hasznalatat.

— a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti szervei
ugyfélfogadasi, ligyfélszolgalati rendszereinek 0sszehan-
golasat célzo kezdeményezések megvaldsitasaban, az
igyfélszolgalati tevékenységének bovitésének szakmai ta-
mogatasaban.

i) Kozremiikodik

— kozponti allamigazgatasi szervek teriileti szervei te-
vékenységében a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgal-
tatds altalanos szabalyairdl sz616 térvény végrehajtasanak,
illetve ezen szervek hatosagi tevékenysége jogszerliségé-
nek az ellendrzését.

— a Miniszterelnoki Hivatalt vezetd miniszternek a ré-
gidban foglalkoztatott koztisztvisel6k képzésével, tovabb-
képzésével, valamint a szakember-utdnpotlas megszerve-
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zésével kapcsolatos feladatainak ellatasaban, elemzi a
képzés, tovabbképzés szinvonalat és eredményességét,
kezdeményezi az érintett szerveknél a sziikséges intézke-
déseket.

— az Europai Unids Programok keretében végrehajtan-
do képzések lebonyolitasaban.

— a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti szervei
feladatkorébe tartozo, koztisztviseldket érintd képzési, to-
vabbképzési feladatok ellatdsanak dsszehangolasdban.

— a kozigazgatési szervek altal az tligyfelek szdmara
nyujtott elektronikus tigyintézést timogatod képzések, to-
vabbképzések Osszehangolasaban, biztositja azok megfe-
leld nyilvanossagat, terjeszti az iigyintézés elektronikus
modszereit.

j) A kirendeltségek titkarsdgdnak bevonasaval ellatja a
Regionalis allamigazgatasi hivatal f6osztalyainak 24.
§-ban foglalt altalanos feladatait.

k) Intézi a feladatkorét érinté kozérdekli bejelentések-
kel, kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos iigyeket.

(2) A Foosztaly tovabba

a) Ellatja

— a regionalis allamigazgatasi hivatallal kozszolgalati
jogviszonyban ¢és munkaviszonyban allo koztisztviselok
és munkavallalok tekintetében a személyzeti, munkaiigyi,
fegyelmi, humanpolitikai, szocialis és kegyeleti dontések-
kel, valamint a kitiintetési, elismerési javaslatok felterjesz-
tésével Osszefiiggd feladatokat.

— ellatja a kozszolgalati jogviszonyra vonatkozé jog-
szabalyok végrehajtasanak ellendrzését, ellatja a kdzszol-
galati nyilvantartds vezetésével és miikodtetésével kap-
csolatos feladatokat,

— a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos munkaltatoi
intézkedések szakmai elokészitését, az ezzel kapcsolatos
iratok és nyilvantartasok elkiilonitett kezelését.

— az integralt embereréforras gazdalkodast tamogato
informacids rendszer személyzeti munkat segité program-
janak mitkodtetését.

— acimzetes f6jegyz06i cim véleményezésével és felter-
jesztésével kapcsolatos feladatokat.

— atartalékallomanyba helyezett koztisztviselok adata-
inak gytjtésével, nyilvantartasba vételével kapcsolatos
feladatokat.

— a munkavédelemmel kapcsolatos hivatali teenddket,
amunkavédelmi oktatas megszervezését, a munkavédelmi
helyzet folyamatos figyelemmel kisérését, az eldirt jelen-
tések, beszamolok, statisztikak készitésére vonatkozo fel-
adatokat, valamint a munkavédelmi szabalyzatok hatalyo-
sulasanak és naprakészségének vizsgalatat.

b) Gondoskodik

— azalkalmazésban all6 koztisztviselok és munkavélla-
16k eldzetes és idészakos munkaegészségiigyi alkalmassa-
gi vizsgalatarol.

— A jogszabalyban meghatarozott személyek vonatko-
zasaban a nemzetbiztonsagi ellendrzéssel dsszefiiggd fel-
adatok elvégzésérdl.

— a kozigazgatasi munka racionalizalasa és teljesit-
ményorientaltsaganak novelése érdekében az éves teljesit-
ménykovetelmények kitlizésérol, tovabba a regionalis al-
lamigazgatasi hivatali egységek altal elkészitett egyéni tel-
jesitmény értékelésérol.

¢) Figyelemmel kiséri az esélyegyenldségi terv megva-
losulasat, arrol évente dsszefoglalot készit.

d) A kirendeltségek titkarsaganak bevonasaval ellatja a
regionalis allamigazgatasi hivatal f6osztalyainak — 26.
§-ban foglalt altalanos feladatait.

(3) Az egyes osztalyok altal ellatott feladatokat részlete-
sen a Féosztaly Ugyrendje tartalmazza.

Nyugat-dunantiili Regionalis Allamigazgatasi Hivatal
Szombathelyi Kirendeltség Titkarsaga
és Zalaegerszegi Kirendeltség Titkarsaga

30. §

a) Koordinacids ¢€s szervezési szakteriileten kozremu-
kodik a koordinacios ¢€s szervezesi foosztaly altal a régio
illetékességi teriiletére kiterjedden végzett feladatok ella-
tasaban.

b) Informatikai szakteriileten kozremiikodik az Infor-
matikai FOosztaly altal a régid teriiletére kiterjedd, illetve a
hivatal egészére vonatkozo — 31. §-ban felsorolt — felada-
tok ellatasaban.

c) Pénziigyi szakteriileten a gazdasagi szervezet Ugy-
rendjében meghatarozott médon biztositja — sajat teriileté-
re kiterjedéen — a koltségvetési tervezési, végrehajtasi és
beszamolasi feladatok ellatasahoz kapcsolodd — a pénz-
tgyi foosztaly altal kért — adatszolgaltatasokat.

Informatikai Féosztaly
31.§

(1) Kozremitkodik a regionalis allamigazgatasi hivatal
informatikai tevékenység 6sszehangolasa érdekében vég-
zett feladatainak ellatasaban, ennek érdekében:

a) kezdeményezi az tigyviteli tevékenység dsszehango-
lasat, eldémozditja annak egységes program szerinti ellata-
sat, és a kozigazgatasi informatikéaért felelés miniszter ira-
nyitasa mellett és az altala biztositott feltételeknek megfe-
leléen biztositja az tigyviteli és informatikai feladatok
szolgaltatas alapt ellatasanak kereteit.

b) Elémozditja a kdzponti kdzszolgalati nyilvantartas
hatékony mikodését és adattartalmanak a kozponti allam-
igazgatasi szervek teriileti szervei feladataval dsszefiiggd
hasznalatat, illetve ellendrzi a nyilvantartas adatainak vé-
delmére vonatkozo szabalyok érvényesiilését.

¢) A Regionélis Allamigazgatasi Kollégiummal 6ssze-
hangoltan kozremiikodik kdzponti allamigazgatasi szer-
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vek teriileti szervei informatikai fejlesztésének 6sszehan-
golasaban.

(2) Szervezi a regionalis allamigazgatasi hivatal infor-
matikai koordinacios feladatainak ellatasat, modszertani
segitséget nyljt az dnkormanyzatoknak, kozponti allam-
igazgatasi szervek teriileti szerveinek feladataik informati-
kai feladatellatasukhoz.

(3) Kialakitja és miikddteti a regionalis allamigazgatasi
hivatal szamitogépes informatikai rendszerét, végzi annak
folyamatos karbantartasat, szakmai segitséget nyujt a sza-
mitogépes rendszerek hasznaloinak, terveket dolgoz ki az
informatikai halozat tovabbfejlesztésére.

(4) Gondoskodik a regiondlis allamigazgatdsi hivatal
szamitogépes fejlesztési- €s védelmi tervének kidolgoza-
sardl és kozremiikodik annak megvalositasaban. Vélemé-
nyezi a szamitdgépes informatikai rendszer kialakitasat,
szakmai javaslatot készit a szamitogépes rendszerek fel-
hasznélésara.

(5) Ellatja a valasztasokkal, a népszavazasokkal dssze-
fliggd informatikai feladatokat, ennek keretében:

a) Ellatja az Orszagos Valasztasi [roda szakmai iranyi-
tasa alapjan a Terlileti Valasztasi Iroda informatikai fel-
adatait.

b) Elkésziti a Helyi Valasztasi Iroda megbizasa alapjan
a névjegyzéket, értesitoket. Telepiilések részére atadja a
valasztdjoggal nem rendelkezd nagykoru polgarok jegyzé-
két.

¢) Szervezi, oktatassal egybekotve telepiti a valasztassal
kapcsolatos szamitogépes rendszereket az okmanyiroda-
val nem rendelkezd Helyi Valasztasi Irodak népes-
ség-nyilvantartasi szamitogépeire.

d) Szervezi és iranyitja az Orszagos Valasztasi Iroda al-
tal kiadott forgatokonyvben el6irtak alapjan a valasztasi
informatikai probakat, a szavazast megel6z0 és a szavazas
napi informatikai feladatokat.

(6) Ellatja a kozponti kozszolgalati nyilvantartds mi-
kodtetésével kapcsolatos feladatokat.

(7) Ellatja a regionalis allamigazgatasi hivatal illetékes-
ségi teriiletén az adatgyiijtoi tevékenységet, az ehhez kap-
cso0lddo koordinacios, ellendrzési feladatokat.

a) Rendszergazdaként iizemelteti a polgarok személyi
adatainak és lakcimének teriileti szamitogépes rendszerét,
elvégzi a teriileti nyilvantartds adatainak feldolgozasat,

(8) Ellatja a regionalis allamigazgatasi hivatal Interne-
ten — adatszolgaltatoként és felhasznaloként — torténd
megjelenésével kapcsolatos informatikai feladatokat.

(9) A Hatosagi Féosztallyal egyiittmiikddve segiti az al-
lampolgarok személyi adatainak és lakcimének helyi nyil-
vantartasaval, és az adatvédelemmel kapcsolatos feliigye-
leti tevékenységet.

(10) Részt vesz az okméanyirodak munkéjanak ellendr-
zésében, kiemelt figyelmet forditva a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kdzponti adatbazisanak karbantarta-
sara. Az ellendrzési tapasztalatok alapjan javaslatot tesz
szakmai feliigyeleti intézkedésre, képzésre és egyeb segit-
ségnyujtasra.

(11) Ellatja a regionalis allamigazgatasi hivatal illeté-
kességi terliletén mikodd okmanyirodak technikai és al-
kalmazasi HelpDesk feliigyeletét a forumalkalmazas és az
okmanyirodai levelezérendszer hasznalataval.

(12) Uzemelteti az okmanyirodai szamitoégépes halozat
terlileti informatikai rendszerét.

(13) Modszertani segitséget nyujt az dnkormanyzatok-
nak feladataik informatikai tamogatasahoz.

(14) Kozremiikodik a regionalis allamigazgatasi hivatal
oktatasi tevékenységének ellatasaban, végrehajtja az okta-
tassal kapcsolatos telepitési és tizemeltetési feladatokat.

(15) A Hatésagi Foosztallyal egyiittmitkodve végzi a
helyi 6nkormanyzatok anyakdnyvi informatikai rendsze-
reinek (ASZA) feliigyeleti tevékenységét.

(16) Ellatja a Cim-, Korzet- és Szervnyilvantartasi rend-
szer folyamatos informatikai, alkalmazasi és igazgatasi
Help-Desk feladatait. Ellatja a Regionalis allamigazgatasi
hivatalhoz rendelt felhasznaldi jogosultsaggal és a szerv-
nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

(17) Feliigyeli és karbantartja a regionalis allamigazga-
tasi hivatal szamitastechnikai eszkozeit és a helyi haldza-
tot.

(18) Ellatja az iigyiratkezeld program informatikai fel-
iigyeletét, lizemeltetését.

(19) Uzemelteti a szamitogépes személyzeti nyilvantar-
tast (SZENYOR program), a programfrissitéseket rend-
szeres atvezeti, teljesiti a havonkénti adatszolgaltatast
(HUPA kiildés).

(20) Ellatja a regionalis allamigazgatasi hivatal kiilso és
belsd honlapjanak mukdodtetését, a sziikséges frissitések
rendszeres atvezetését, adatkoz161 feladatokat.

(21) Kozremiikodik a kozérdekii adatok elektronikus
kozzétételében, végzi az adatszolgaltatist az egységes
kozadatkereso rendszer szamara.

(22) Ellatja az elektronikus kormanyzassal (Elektroni-
kus Korményzati Gerinchal6zat, Kormanyzati Portal) kap-
csolatos hivatali feladatokat.

(23) Részt vesz a kozigazgatasi eljarasrol szolo torvény
(Ket.) altal el6irt informatikai, technikai feltételek kialaki-
tasaban az elektronikus iigyintézési rendszer bevezetése
érdekében.

(24) Teljesiti az allamhdaztartasi, valamint az informa-
cioszabadsag torvényben eldirt kozzétételi kotelezettsége-
ket.

Pénziigyi Foosztaly
32.§

(1) A Pénziigyi Féosztaly a regionalis allamigazgatasi
hivatal gazdasagi szervezete.

(2) A pénziigyi foosztalyvezetd a regionalis allamigaz-
gatasi hivatal gazdasagi vezetdje, aki — a kirendeltségekre
is kiterjed6en — kdzvetleniil irdnyitja a gazdasagi szerveze-
tet, a pénziigyi, gazdasagi feladatot ellatd szakmai szerve-
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zeti egységek munkajahoz iranymutatast ad, ellendrzi azt
¢és gazdasagi intézkedéseket hoz.

(3) A gazdasagi szervezet feladat- és hataskorét, a gaz-
dasagi vezetd, valamint a pénziigyi-gazdasagi feladatok
ellatasaért felelds tovabbi személyek konkrét feladatait, a
hataskor és a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasanak részle-
tes szabélyait a gazdasagi szervezet Ugyrendje tartal-
mazza.

33.§

A Pénziigyi Foosztaly:

(1) Sajat szervezetével ellatja a koltségvetési tervezés-
sel, eléiranyzat-felhasznalassal, a hataskorébe tartozo eld-
iranyzat-modositassal, az tizemeltetéssel, fenntartassal,
miukodtetéssel, beruhdzassal, a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval, a munkaerd-gazdalkodassal, a készpénz-
kezeléssel, a konyvvezetéssel €s a beszamolasi, valamint a
FEUVE koételezettséggel, az adatszolgaltatassal kapcsola-
tos Osszefoglalo és a sajat szervezetére kiterjedd feladato-
kat, — amely a FEUVE kivételével — részben torténhet va-
sarolt, a feliigyeleti szerv altal engedélyezett szolgaltatas-
sal, a feleldsség atruhdzasa nélkiil.

(2) Gondoskodik a koltségvetés tervezésével és végre-
hajtasaval, a konyvvezetéssel és egyéb pénziigyi nyilvan-
tartasok vezetésével kapcsolatos feladatokrol.

(3) Gondoskodik a regiondlis allamigazgatasi hivatalt
illeté bevételek beszedésérdl, teljesiti a fizetési kotelezett-
ségeket, figyelemmel kiséri a koltségvetési kiadasok és be-
vételek alakuldsat, arrdl havonta pénzforgalmi jelentést
készit.

(4) A hivatalvezetd egyetértésével kezdeményezi az
Onkorményzati Minisztériumnal a sziikséges fejezeti ha-
taskort eliranyzat-modositasokat, a Magyar Allamkincs-
tarnal pedig atvezetteti az intézményi hataskort eldirany-
zat-modositasokat.

(5) Elokésziti a hivatalvezetd hataskorébe tartozo els-
iranyzat-modositasokat.

(6) A vonatkozo jogszabalyok el6irasait figyelembe vé-
ve gondoskodik a hivatal szdmviteli politik4janak kialaki-
tasarol, elkésziti a Regionalis allamigazgatasi hivatal
pénzkezelési és egyéb gazdalkodassal, illetve vagyonke-
zeléssel kapcsolatos szabalyzatait, valamint hivatalvezetdi
intézkedéseit.

(7) Vezeti a regionalis allamigazgatasi hivatal eldirany-
zat-felhasznalasi keretszamlait, a lakas-tamogatasi szam-
lat, valamint az ezzel kapcsolatos nyilvantartasokat, gon-
doskodik a szamlakon keresztiil teljesitendé pénzforgalom
szabalyszerii lebonyolitasarol.

(8) Kezeli a Regionalis allamigazgatasi hivatal pénzke-
zeld helyét, gondoskodik a készpénz kifizetések szabalyos
¢s hataridében torténd teljesitésérol.

(9) Egyezteti a Magyar Allamkincstar altal rendelkezés-
re bocsatott eldiranyzat-felhasznalasi keret kiadasanak és
bevételének alakulasarol szolo tajékoztatd jelentést a Re-

gionalis allamigazgatasi hivatal szamviteli nyilvantartasa-
val, elvégzi a sziikséges korrekciokat.

(10) Vezeti az illetmény-gazdalkodassal kapcsolatos
nyilvantartasokat, tartja a kapcsolatot az illetményszam-
fejtést végzé Magyar Allamkincstarral. Gondoskodik a
hokozi kifizetések szamfejtésérol.

(11) Biztositja az allami adohatdsag utjan teljesitendd
befizetési kotelezettségek bevallasat és befizetését.

(12) Ellatja a regionalis allamigazgatasi hivatal ingd- és
ingatlanvagyonanak kezelését, az ingd- és ingatlanvagyon
kezelésével, hasznalataval, fenntartasaval és hasznositasa-
val Osszefliggd feladatokat, teljesiti az ezzel kapcsolatos
nyilvantartasi és adatszolgaltatasi kotelezettségeket.

(13) Uzemelteti a hivatali gépjarmiiveket, biztositja a
jarmiivek és egyéb hivatali eszkdzok iizemeltetéséhez,
karbantartasahoz sziikséges feltételeket, feliigyeli a sziik-
séges nyilvantartasok vezetését.

(14) Gondoskodik a FEUVE rendszer kialakitasardl,
gondoskodik mindazon elvek, eljarasok és belsd szabaly-
zatok kidolgozasardl, melyek alapjan a Regiondlis allam-
igazgatasi hivatal érvényesitheti a feladatai ellatasara szol-
galo eldiranyzatokkal, 1étszdmmal és vagyonnal vald sza-
balyszerli, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalko-
das kovetelményeit.

(15) Gondoskodik a kdzbeszerzési eljarasok eldkészi-
tésérol.

rr_o

Allami F6épitészi Iroda

34.§

(1) Az Allami Foépitészi Iroda, mint a szakigazgatasi
szervként eljaro Allami Féépitész munkaszervezete segiti
az Allami Féépitészt a jogszabalyokban, valamint a szak-
mai irdnyitasat ellatd miniszter altal meghatarozott felada-
tai ellatasaban.

(2) Az Allami Féépitészi Iroda a régiora tovabbé a Bala-
ton Kiemelt Udiilékorzet Teriiletrendezési Tervének elfo-
gadasardl és a Balatoni Teriiletrendezési Szabalyzat meg-
allapitasarol szo16 2000. évi CXII. térvény 1/1. sz. mellék-
lete szerinti teleptilésekre kiterjedden:

a) kozremiikodik a regionalis fejlesztési és rendezési
tervekkel Osszefiiggd teriileti feladatok ellatasaban, illetd-
leg az ezzel kapcsolatos térségi koordindcioban,

b) ellatja a térségi teriilet-felhasznalasi engedélyezési
eljarassal osszefliggd hatosagi feladatokat, hataskori érin-
tettség esetén szakhatdsagként kozremiikddik a kdrnyezeti
hatasvizsgalati eljarasban,

¢) kapcsolatot tart az agazati szakmai kamarakkal, szer-
vezetekkel,

d) alland6 meghivottként részt vesz a térségi teriiletfe;-
lesztési tanacsok iilésein,

e) felkérésre az dnkormanyzatok €s a tervezok részére
szakmai segitséget nyujt a teriiletrendezési tervek elkészi-
téséhez,
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f) vezeti — a kiilon jogszabalyban meghatarozott — Terti-
leti Tervtanacsot.

(3) Az allami f6épitész gyakorolja a munkaltatoi jogo-
kat az Allami Féépitési Iroda alloméanyéaba tartozo koz-
tisztviseldk felett.

(4) Részletes feladatait az Allami Fépitészi Iroda Ugy-
rendje tartalmazza.

A regionalis allamigazgatasi hivatal épitésfeliigyeldje
35.§

A regionalis allamigazgatasi hivatal épitésfeliigyeldje
6nallo feladat- és hataskorrel rendelkez6 szerv, amely fel-
adatkorében:

a) jogszabalyban meghatdrozottak szerint épitésfel-
tgyeleti ellendrzéseket végez, épitésfeliigyeleti hatdsagi
intézkedéseket tesz;

b) vezeti az épitésfeliigyeleti hatdsag hataskorébe utalt
nyilvantartasokat;

c) 0Osszedllitja munka- és ellendrzési tervet, teljesiti az
épitésfeliigyeleti ellendrzési terv szerinti feladatait;

d) egyiittmikddik ellendérzési feladatai teljesitésében a
szakmai kamarakkal;

e) épitésiigyi hatosagi jogkorében jogszabalyban meg-
hatarozott szabalytalansag esetén épitésfeliigyeleti birsa-
got szab ki;

A belso ellendrzést végzé személy
36. §

(1) A regionalis allamigazgatasi hivatalban mikodo
belsd ellendrzést végzd személy tevékenységét kozvetlen
a regionalis allamigazgatasi hivatalvezetd alarendeltségé-
ben végzi, a belso ellendér egyben belsé ellendrzési vezetd-
nek mindsiil.

(2) Az ellendrzési tevékenységen kiviil mas tevékeny-
ség végrehajtasaba nem vonhato be.

(3) Tevékenységének tervezésében és az ellenérzési
modszerek kivalasztasaban onalldan jar el.

(4) Feladatellatasa soran alkalmazza az annak mindsé-
gét biztositod eljarasokat, a pénziigyminiszter altal kdzzé-
tett modszertant.

(5) Osszeallitja — a kockéazatelemzéssel aldtdmasztott —
stratégiai, kozéptavu és éves ellendrzési terveket €s a hiva-
talvezetd jovahagyasat kovetden végrehajtja, valamint az
intézkedési tervek megvalosulasat nyomon koveti.

(6) Az ellendrzési program teljesitését, a — megallapita-
sokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat tartalmazo — el-
lendrzési jelentés elkészitését befolyastdl mentesen végzi,
melynek tartalmaért feleldsséggel tartozik.

(7) Tajékoztatja a hivatalvezetot az éves ellendrzési terv
megvaldsulasarol, az attol valo eltérésekrol, dsszeallitja az
éves ellendrzési jelentést.

(8) Evente értékeli a belsé ellendrzési tevékenység tar-
gyi, személyi feltételeit, javaslatot tesz a hivatalvezetének
a feltételeknek az éves tervvel torténd 0sszehangolasara.

(9) Vezeti az ellendrzések nyilvantartasat, gondoskodik
az ellendrzési dokumentumok legalabb tiz évig torténd
irattari megdrzésérdl, illetve a birtokéban 1évé dokumen-
tumok, adatok biztonsagos tarolasarol.

(10) Részt vesz a hivatalvezeto altal jovahagyott — éves
képzési terv szerinti, illetve szakmai fejlédését biztosito
egyéb — képzése(ke)n.

(11) Részletes feladatait, 