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III. Utasítások, jogi iránymutatások

A földmûvelésügyi és vidékfejlesztési miniszter

6/2010. (V. 27.) FVM utasítása

a Földmérési és Távérzékelési Intézet Szervezeti és Mûködési Szabályzatának kiadásáról

1. A Földmérési és Távérzékelési Intézet szervezetének, mûködésének és ügyrendjének szabályozása érdekében a

Földmérési és Távérzékelési Intézet Szervezeti és Mûködési Szabályzatát ezen utasítás mellékleteként kiadom.

2. Ez az utasítás a közzététele napján lép hatályba, ezzel egyidejûleg hatályát veszti a Földmérési és Távérzékelési Intézet

180/8/2001. számú Szervezeti és Mûködési Szabályzata.

Budapest, 2010. május 10.

Gráf József s. k.,
földmûvelésügyi és vidékfejlesztési miniszter

Melléklet a 6/2010. (V. 27.) FVM utasításhoz

A Földmérési és Távérzékelési Intézet Szervezeti és Mûködési Szabályzata

A Földmérési és Távérzékelési Intézet létrehozásáról szóló, a földmûvelésügyi és vidékfejlesztési miniszter által kiadott

31.711/1/2009. számú alapító okirat alapján az Intézet Szervezeti és Mûködési Szabályzatát a következõk szerint

állapítom meg:

I.

Az Intézet adatai

Az alapító okirat kelte: 2009. október 19.

Az alapító okirat azonosítója: 31.711/1/2009.

Törzskönyi azonosító szám: 00304726

Létesítésének idõpontja: 1967. augusztus 23.

Jogelõdei: Földmérési Intézet (létrehozva: 1967.)

MÉM-FTH Gépi Adatfeldolgozó Központ (létrehozva: 1972.)

Felügyeleti szerve: Földmûvelésügyi és Vidékfejlesztési Minisztérium (FVM)

Nevének rövidítésére használt elnevezése: FÖMI

Székhelye: 1149 Budapest, Bosnyák tér 5.

Egyéb telephelye: 2614 Penc, Kozmikus geodéziai obszervatórium

Idegen nyelvû megnevezései:

– Institute of Geodesy, Cartography and Remote Sensing

– Institut für Geodäsie, Kartographie und Fernerkundung

Államháztartási szakágazat szerinti besorolás:

711200 Mérnöki tevékenység, mûszaki tanácsadás
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II.

Az Intézet tevékenysége

A Földmérési és Távérzékelési Intézet – a vonatkozó jogszabályokban meghatározottan – önállóan mûködõ és

gazdálkodó, önfinanszírozó, teljes jogkörû, országos illetékességû központi költségvetési szakigazgatási intézmény és

tevékenységi jellege alapján közhatalmi szerv.

A FÖMI alapító okirata szerint és az Intézet közfeladatait döntõen meghatározó jogszabályok alapján a FÖMI a földügyi

szakigazgatási intézményhálózat központi földmérési szervezete és a kormány által földmérési és térinformatikai,

államigazgatási szervezetként kijelölt szerv, valamint az agrárgazdasági és környezetgazdálkodás számára

távérzékelési közfeladatokat ellátó intézmény.

Az Intézet alaptevékenységének, kiegészítõ, kisegítõ és vállalkozási tevékenységének a meghatározása a fenti

bekezdésekkel összhangban történik meg az alábbiak szerint:

1. Az Intézet alaptevékenysége

Az Intézet alaptevékenysége a Földmérési és Távérzékelési Intézetrõl rendelkezõ jogszabályban és az alapító

okiratban szakmai alapfeladatként meghatározott közhatalmi tevékenység.

1.1. Központi földmérési szervezetként ellátja a téradat-infrastruktúrák mûködtetését lehetõvé tévõ térbeli

alapadat-körök (állami alapadatok) gyûjtését, feldolgozását, tárolását, fejlesztését és szolgáltatását, különösen pedig:

a) Fenntartja a térbeli keretrendszerként szolgáló geodéziai vonatkoztatási rendszereket (pl. EOVA, EOMA, ITRS’89)

és a mindenkori technológia szintjére fejleszti az azokat képviselõ vízszintes, magassági és GNSS geodéziai

alaphálózatokat és a hozzájuk kapcsolódó szolgáltatásokat.

b) Fenntartja, fejleszti és szolgáltatja az EOTR szerinti állami alaptérképeket, földrajzi neveket, közigazgatási

határadatbázist és az ország ortofotó adatokkal történõ lefedését, geoportál mûködtetését.

c) Ellátja az állami földmérési és térképészeti tevékenység egyes központi feladatait: államhatárügyi, geodéziai

munkák, központi földügyi adattári feladatok, állami alapadatok elõállításának ütemezése, megrendelése és

állami átvétele, minõségbiztosítási és szakfelügyeleti feladatok ellátása.

1.2. Földmérési és térinformatikai államigazgatási szervként a FÖMI ellátja az ingatlanügyi és földügyi igazgatás

országos szintû adatainak feldolgozását, szakmai információs rendszereinek fejlesztését és irányítását, más

számítógépes rendszerekkel való kapcsolat és adatcsere biztosítását, továbbá a vonatkozó ingatlanügyi és földügyi

adatok szolgáltatását. Konkrétan, fenntartja és a mindenkori technológia szintjére fejleszti a földhivatali adatbázisok és

az azokból képzett országos adatbázisokat (pl. TAKAROS, DATR, TAKARNET, földhasználati nyilvántartás), azok

mûködését felügyeli és belõlük adatokat szolgáltat. Biztosítja az informatikai biztonság megvalósítását és az

adatbázisok egymás közötti és más országos nyilvántartásokkal (pl. cégbíróság, KEK KH, anyakönyvi rendszer) az

interoperábilis kapcsolatot.

1.3. Mint távérzékelési delegált feladatok, közfeladatok hazai és EU-s végrehajtásával megbízott intézmény ellátja a

mezõgazdasági földterületek és szõlõültetvények térinformatikai nyilvántartásával, a földfelszín mezõgazdasági,

környezetgazdálkodási és felszínborítási szempontú távérzékeléses megfigyelésével, elemzésével, ellenõrzésével és a

térképezéssel kapcsolatban hatáskörébe utalt feladatokat. Távérzékelési és térinformatikai technológiákat fejleszt ki

és alkalmaz. E területeken a központi irányítás döntéseit támogató vizsgálatokkal, elemzésekkel, alkalmazott

kutatással és fejlesztéssel kapcsolatos feladatokat lát el.

1.4. Biztosítja alaptevékenységi körében az EU tagországi szinten jelentkezõ kötelezettségeinek a végrehajtását,

különös tekintettel

– a szakigazgatásnak az EuroGeographics elnevezésû Európai Kataszteri és Térképészeti Szervezettel való

kapcsolattartására és az ebbõl adódó kötelezettségekre,

– a 2007/2/EK INSPIRE irányelvbõl az Intézetre háruló feladatok megoldására és

– az EU-s agrár-, vidékfejlesztés- és környezetpolitikai jogszabályok Intézetre vonatkozó részének a megvalósítására.

1.5. Ellátja a földügy, globális helymeghatározás, digitális térképészet, távérzékelés és térinformatika területén a

szakterületet érintõ országos koordinációs feladatokat és nemzetközi együttmûködési kötelezettségekbõl származó

tennivalókat.

1.6. Földmérési és térinformatikai államigazgatási szervként ellátja a földmérési, térképészeti és távérzékelési

kutatásokat és fejlesztéseket, és biztosítja azok országos összhangjának megvalósítását. Az Intézet és a földügyi és
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térinformatikai szakigazgatási javára hasznosítja a hazai és nemzetközi együttmûködésekbõl és kapcsolatokból

származó tapasztalatokat. Részt vesz nemzeti és nemzetközi K+F és alkalmazási pályázatokban és programokban.

1.7. Ellátja a szakigazgatás földügyi, térinformatikai és távérzékelési alaptevékenységéhez kapcsolódó, országos

egységességet és korszerû megoldásokat igénylõ feladatokat, különös tekintettel a tudásalapokat, fejlett

technológiákat, a szakmai kül- és belkapcsolati alapokat igénylõ és figyelembe vevõ tevékenységekre, nevezetesen az

alábbiakra:

a) Szakmai szabályzatok és eljárásrendek készítése.

b) Az Intézetben kialakított, a szakma területén mûködtetett korszerû információtechnológiai módszerek, eszközök

és eljárások, mint élenjáró ismeretek átadása a közép- és felsõfokú szakoktatás és posztgraduális képzés számára

és a szakma civil szervezeti fórumain, (pl. kihelyezett tanszéki feladatok ellátása, szakmai tudományos

rendezvények szervezése és civil szervezetek ilyen irányú támogatása).

c) Szakterületi, könyvtári és dokumentációs szolgáltatások végzése, országos szakfolyóirat szerkesztõségi

feladatainak ellátása.

d) A nemzetközi szakmai szervezetekben eredményorientált részvétel.

e) Intézményi és országos szintû, eseti és rendszeres, a szakigazgatást segítõ szakmai kiadványok készítése,

szervezése és támogatása.

1.8. Ellátja azokat a feladatokat, amelyeket jogszabály a hatáskörébe utal.

2. Az alaptevékenységek államháztartási szakfeladatrendi besorolása

620100 Számítógépes programozás

620200 Információ-technológiai szaktanácsadás

631100 Adatfeldolgozás, web-hoszting szolgáltatás

711200 Mérnöki tevékenység, mûszaki tanácsadás

712109 Egyéb, hatósági eljárás érdekében végzett mûszaki vizsgálat, elemzés

712209 Egyéb mûszaki vizsgálat, elemzés

721932 Agrártudományi alkalmazott kutatás

721962 Földtudományi alkalmazott kutatás

721972 Mûszaki tudományi alkalmazott kutatás

749031 Módszertani szakirányítás

749040 K+F tevékenységhez kapcsolódó innováció

841313 Földügy központi igazgatása és szabályozása

842151 Nemzetközi tudományos együttmûködés

855935 Szakmai továbbképzések

3. Az alaptevékenységen kívüli tevékenységek

Az Intézet kiegészítõ, kisegítõ és vállalkozási tevékenységet is végezhet. A kisegítõ és a vállalkozási tevékenységbõl

származó bevétel külön-külön nem haladhatja meg az Intézet összkiadásainak 20%-át.

3.1. A kiegészítõ tevékenység az alaptevékenységgel megegyezõ, az alaptevékenység ellátására létrehozott kapacitás

kihasználását célzó, a költségvetésben az alaptevékenységre meghatározott mértéken felül, támogatáson kívüli

forrásból, más jogi személy vagy természetes személy számára nem kötelezõen és nem haszonszerzés céljából végzett

tevékenység.

3.2. A kisegítõ tevékenység az alaptevékenységtõl eltérõ, az alaptevékenység ellátására létrehozott kapacitás

kihasználását célzó, államháztartás körébe tartozó szervezet vagy természetes személy számára nem kötelezõen és

nem haszonszerzés céljából végzett tevékenység.

A kisegítõ tevékenység szakfeladatrend szerinti besorolása:

811000 Építményüzemeltetés

3.3. A vállalkozási tevékenység az alaptevékenységtõl eltérõ, rendszeres haszonszerzés céljából, támogatáson kívüli

forrásból, más jogi személy vagy természetes személy számára, nem kötelezõen végzett tevékenység.

4. Az Intézet alaptevékenységét meghatározó jogszabályok

– 1994. évi LV. törvény a termõföldrõl

– 1996. évi LXXVI. törvény a földmérési és térképészeti tevékenységrõl
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– 1997. évi CXLI. törvény az ingatlan-nyilvántartásról, egységes szerkezetben a végrehajtásáról szóló 109/1999.

(XII. 29.) FVM rendelettel

– 2004. évi XVIII. törvény a szõlõtermesztésrõl és a borgazdálkodásról

– 2007. évi XVII. törvény a mezõgazdasági, agrár-vidék fejlesztési, valamint halászati támogatásokhoz és egyéb

intézkedésekhez kapcsolódó eljárás egyes kérdéseirõl

– 207/2006. (X. 16.) Korm. rendelet a számítógépes ingatlan-nyilvántartási rendszerbõl történõ szolgáltatás feltételeit

tartalmazó szolgáltatási szerzõdés kötelezõ elemeirõl

– 338/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a földhivatalokról, a Földmérési és Távérzékelési Intézetrõl, a Földrajzinév

Bizottságról és az ingatlan-nyilvántartási eljárás részletes szabályairól

– 221/2008. (VIII. 30.) Korm. rendelet a parlagfû elleni közérdekû védekezés végrehajtásának, valamint az állami, illetve

a közérdekû védekezés költségei megállapításának és igénylésének részletes szabályairól

– 16/1997. (III. 5.) FM rendelet a földmérési és térképészeti tevékenységrõl szóló 1996. évi LXXVI. törvény

végrehajtásáról

– 21/1997. (III. 12.) FM-HM rendelet a földmérési és térképészeti tevékenységrõl szóló 1996. évi LXXVI. törvény egyes

rendelkezéseinek végrehajtásáról

– 63/1999. (VII. 21.) FVM-HM-PM együttes rendelet a földmérési és térképészeti állami alapadatok kezelésérõl,

szolgáltatásáról és egyes igazgatási szolgáltatási díjakról

– 115/2003. (XI. 13.) FVM rendelet a Mezõgazdasági Parcella Azonosító Rendszerrõl

– 48/2007.(VI.20) FVM rendelet az Európai Mezõgazdasági Vidékfejlesztési Alapból és az Európai Mezõgazdasági

Garancia Alapból finanszírozott egyes támogatások tekintetében átruházott, valamint egyéb, szakértõ szervezetek

közremûködésével ellátott feladatoknál

– 127/2009. (IX. 29.) FVM rendelet a szõlészeti és a borászati adatszolgáltatás, valamint a származási bizonyítványok

kiadásának rendjérõl, továbbá a borászati termékek elõállításáról, forgalomba hozataláról és jelölésérõl

– 176/2009. (XII. 28.) FVM rendelet a számítógépes ingatlan-nyilvántartási rendszerbõl lekérdezés útján

szolgáltatható egyes ingatlan-nyilvántartási adatok szolgáltatásáról és igazgatási szolgáltatási díjáról, valamint az

ingatlan-nyilvántartási eljárás igazgatási szolgáltatási díjának megállapításáról és a díjak megfizetésének részletes

szabályairól

– 303/2007. (XI. 14.) Korm. rendelet a magyarországi hivatalos földrajzi nevek megállapításáról és nyilvántartásáról

– 254/2007. (X. 4.) Korm. rendelet az állami vagyonnal való gazdálkodásról

– 97/2009. (VII. 30.) FVM rendelet a borszõlõ termõhelyi kataszterének felvételezésérõl, kiegészítésérõl és

módosításáról

– 46/2010. (IV.27.) FVM rendelet az állami alapadatok felhasználásával végzett sajátos célú földmérési és térképészeti

tevékenységrõl

– 47/2010. (IV.27.) FVM rendelet a globális mûholdas helymeghatározó rendszerek alkalmazásával végzett

pontmeghatározások végrehajtásáról, dokumentálásáról, ellenõrzésérõl, vizsgálatáról és átvételérõl.

III.

Az Intézet szervezeti felépítése, a részlegek feladatai

Az Intézetet fõigazgató vezeti. A fõigazgató helyettesítését egy függetlenített és egy nem függetlenített

fõigazgató-helyettes látja el. A feladatok végrehajtása igazgatóságok, önálló osztályok, fõigazgatói titkárság, osztályok

és projektcsoportok, mint szervezeti egységek kereteiben történik. A fõigazgató stratégiai tanácsadó testületet és

vezetõi értekezletet mûködtet.

1. Az intézet részlegei

Jelen SZMSZ az igazgatóságok, önálló osztályok és a fõigazgatói titkárság szervezeti egységeket tárgyalja és ezeket

részleg fogalommal jelöli.

Az osztályok és projektcsoportok, valamint a stratégiai tanácsadó testület és vezetõi értekezlet jogállását, feladatait,

mûködési rendjét és összetételét a fõigazgatói hatáskörben kiadandó külön Ügyrend tartalmazza.

A FÖMI tevékenységét a fõigazgató közvetlen irányítása alá tartozó következõ részleg tagozódásban látja el:
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A) Fõigazgatói Titkárság

B) Jogi és Humánpolitikai Önálló Osztály (JHÖO)

C) Minõségügyi, Információvédelmi és Szakfelügyeleti Önálló Osztály (MISZÖO)

D) Kozmikus Geodéziai Obszervatórium (KGO)

E) Geoszolgálati Igazgatóság (GI)

F) Földügyi és Térinformatikai Fejlesztések és Szolgáltatások Igazgatósága (FTFSZI)

G) Agrár, Vidékfejlesztési és Környezetgazdálkodási Távérzékelési Igazgatóság (AVKI)

H) Gazdasági és Pénzügyi Igazgatóság (GPI)

Az Intézet mindenkori létszámát a Kormány határozza meg.

2. A részlegek feladatai

A) A Fõigazgatói Titkárság feladatai

a) Támogatja fõigazgató munkáját.

b) Ellátja a FÖMI nemzetközi ügyeinek szervezését és intézését (FIG, ISPRS, ICA). FÖMI-s szakigazgatási nemzetközi

kötelezettségek teljesítésének irányítását és felügyeletét, különös tekintettel a magyar földügyi és térinformatikai

szakigazgatás kapcsolati és kötelezettségi feladatainak ellátására és koordinálására az EuroGeographics

elnevezésû Európai kataszteri és térképészeti szervezet munkájában.

c) Ellátja a hazai és nemzetközi pályázati lehetõségek figyelemmel követését, a megpályázható kiírásokról

összefoglaló készítését a fõigazgató, illetve az érintett részlegek számára, a pályázatok megírásának irányítását és

segítését, a pályázatok összhangba hozásának támogatását.

d) Ellátja az EU téradat-infrastruktúra 2007/2/EK jelû, INSPIRE irányelve tagországi feladataihoz kapcsolódó intézeti

feladatok megoldásának irányítását, koordinálását.

e) Gondozza a szakigazgatás és az Intézet tevékenységét bemutató anyagokat és prospektusokat. Biztosítja az

országos szakfolyóirat szerkesztõségi feladatok ellátását és annak feltételeit.

f) Összehangolja a szakmai rendezvényeken és kiállításokon a FÖMI részvételét, együttmûködve az Intézet más

részlegeinek bevonásával és/vagy kezdeményezésükre.

g) Ellátja a továbbképzési igények feltárását, a továbbképzések megszervezését.

h) Ellátja a fõigazgató által kiadott határidõs feladatok nyilvántartását.

i) Ellátja a tanácsadó testületi és vezetõi értekezletek elõkészítését és dokumentálását.

j) Ellátja az ellenõrzési feladatokat, a fõigazgató alá rendelt belsõ ellenõr útján.

k) A fõigazgatót támogatja a felügyelete alá tartozó témákban, mint:

– adatvédelmi, titokvédelmi feladatok,

– minõségirányítási rendszer, annak folyamatos mûködtetésével kapcsolatos feladatok, valamint a belsõ auditori

rendszer irányítása,

– a humánerõforrás-tervezési feladatok.

B) A Jogi és Humánpolitikai Önálló Osztály feladatai

1. Jogi és igazgatási feladatok

a) Az Intézet jogi képviseletének ellátása bíróság és más hatóságok elõtt.

b) Az Intézet által benyújtott pályázatok elõkészítésében részvétel.

c) A kiemelt projektekkel kapcsolatos jog feladatok ellátása.

d) Az Intézet által kötött szerzõdések elõkészítése, jogi véleményezése.

e) Közremûködés az Intézet által indított közbeszerzési eljárások lefolytatásában.

f) A külön jogszabályban meghatározott jogtanácsosi feladatok ellátása.

g) Havonta tájékoztató kiadása az Intézet tevékenységével kapcsolatos jogszabályokról.

h) Az intézeti belsõ szabályzatok, fõigazgatói utasítások elkészítése, illetve elkészítésében való közremûködés,

továbbá azok egységes nyilvántartása.

i) Az osztály honlapjának mûködtetése, állandó frissítése.

2. A Ktv. rendelkezéseibõl eredõ feladatok

a) A vagyonnyilatkozat tételi kötelezettségbõl adódó feladatok teljesítésének irányítása.

b) A köztisztviselõi jogviszony létesítésével és megszüntetésével járó feladatok ellátása.

c) A köztisztviselõk közigazgatási vizsgakötelezettségével kapcsolatos feladatok ellátása.

d) A köztisztviselõk idõközi minõsítésével és besorolásával kapcsolatos feladatok ellátása.
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e) A jubileumi jutalomra jogosultak nyilvántartása és a kifizetésekre vonatkozó fõigazgatói rendelkezések

elkészítése.

f) A megbízási szerzõdések elkészítése illetve véleményezése és nyilvántartásának vezetése.

g) A köztisztviselõi teljesítményértékeléssel kapcsolatos feladatok ellátása.

h) A „Közszolgálati nyilvántartás" számítógépen történõ vezetése.

i) Az Intézet körbélyegzõi személy szerinti nyilvántartásának naprakész vezetése.

3. Az Intézet központi ügyirat-kezelési feladatainak ellátása.

C) A Minõségügyi, Információvédelmi és Szak-felügyeleti Önálló Osztály feladatai

Állami hatósági feladatként ellátott alaptevékenységek:

a) Földmérési szakfelügyeleti feladatok,

b) Földmérõ igazolványok kiállítása és nyilvántartása.

Az alaptevékenységekhez kapcsolódó tevékenységek:

a) Az Intézeténél bevezetett Integrált Minõségügyi és Információvédelmi Irányítási Rendszer (IMIR) mûködtetése (a

rendszer létrehozása, karbantartása, a mûködés felügyelete, külsõ és belsõ auditok szervezése,

dokumentációkezelés).

b) Szakmai, szakértõi közremûködés a szakterületi tevékenységekkel kapcsolatos jogszabályok, szabványok és

szabályzatok megalkotásában, illetve véleményezésében.

c) A magyar földügyi és térinformatikai szakigazgatás kapcsolati és kötelezettségi feladatainak ellátásában részvétel

az EuroGeographics elnevezésû Európai Kataszteri szervezet munkájában.

D) A Kozmikus Geodéziai Obszervatórium feladatai

A KGO alapfeladata a geodéziai célú ûrtechnikák (GNSS, InSAR, VLBI) nemzetközi eredményeinek megismerése,

nyomon követése, az új technológiák meghonosítása és bevezetése a hazai gyakorlatba. Ennek megfelelõen a KGO

végzi a hazai referenciarendszereket megtestesítõ geodéziai hálózatok fenntartásának és fejlesztésének szakmai

irányítását, valamint összekapcsolásukat a nemzetközi ill. a szomszédos országok hálózataival.

A KGO által végzett feladatok tételesen:

a) Szakmailag irányítja a geodéziai hálózatok modernizációját célzó fejlesztéseket, kiemelt figyelemmel az ország

geometriai rendjét biztosító ún. integrált geodéziai alaphálózat létesítésére. Együttmûködik a Geoszolgálati

Igazgatósággal a vonatkoztatási rendszer elemeinek állami alapadattá minõsítésében.

b) Fenntartja és fejleszti az ország térbeli vonatkoztatási rendszerét biztosító aktív GNSS hálózatot (GNSSnet.hu).

c) Mûködteti az Országos GNSS Szolgáltató Központot, amely GNSS referencia adatok szolgáltatásával teszi

elérhetõvé a normatívan alkalmazandó európai ETRS89 vonatkoztatási rendszert.

d) GNSS Analízis Központot üzemeltet EUREF és GNSSnet.hu mérések feldolgozására és monitorozására.

e) Elõállítja a Magyarország területére vonatkozó geoidfelületet és azt rendszeresen frissíti.

f) GNSS alapú technológiákat dolgoz ki a szakadásmentes, 3D szemléletû vízszintes és magassági koordinátahármas

meghatározására.

g) Fenntartja és fejleszti a Magyar GPS Mozgásvizsgálati Hálózatot.

h) A referencia-rendszerek témakörben részt vesz az európai VLBI kutatásokban.

i) Társintézményekkel együttmûködve fenntartja és fejleszti a KGO Integrált Geodinamikai Állomás folyamatos

mûködését (GNSS, abszolút gravimetriai, PS-InSAR, szeizmikus, meteorológiai és whistler mérések).

j) Gondoskodik a geodéziai felsõrendû hálózatok gyakorlati és tudományos értékeinek megõrzésérõl.

k) Ellátja a nemzetközi projektekbõl Magyarországra háruló mérési, feldolgozási, elemzési feladatokat (EUREF,

EUPOS, CEGRN).

l) A K-GEO Kalibráló Laboratóriumban elektrooptikai távmérõk és GNSS vevõk kalibrálását végzi, illetve

végrehajtásukat koordinálja.

m) Részt vesz a földmérési eljárásrendek és jogszabályok kialakításában.

n) Hazai és nemzetközi pályázatokat kidolgoz ki és nyújt be a téradat infrastruktúrák geodéziai alapadatköreinek

fejlesztésével kapcsolatban, megvalósítja projektjeit, esetenként együttmûködve az Intézet többi részlegeivel.

o) A KGO-ban kialakított és a szakigazgatás vonalán mûködtetett korszerû módszerek, eszközök és eljárások, mint

élenjáró ismeretek átadása a közép- és felsõfokú szakoktatás és posztgraduális képzés számára és a szakma civil

szervezeti fórumain.

8810 H I V A T A L O S É R T E S Í T Õ • 2010. évi 40. szám



E) A Geoszolgálati Igazgatóság feladatai

a) Koordinálja a téradat infrastruktúrák alapadatkörét (térbeli keretrendszerét) jelentõ geodéziai és alaptérképi

állami alapadatok létesítésével, felújításával, fenntartásával kapcsolatos feladatok végrehajtását.

b) Ellátja az integrált, a vízszintes és a magassági geodéziai alapponthálózatok adatainak nyilvántartását,

adatbázisba szervezését, változásvezetését, szakfelügyeleti ellenõrzését, a felsõrendû alappontok

áthelyezésének engedélyezését, együttmûködve a KGO-val.

c) Ellátja a geodéziai alaphálózatok létesítésével és karbantartásával, valamint a nagyméretarányú topográfiai

alaptérképek felújításával kapcsolatban végrehajtott állami alapmunkák eredményeinek mûszaki ellenõrzését,

minõsítését és állami átvételét a vonatkozó szakmai jogszabályok, szabályzatok és utasítások szerint.

d) Ellátja az állami térbeli alapadatok adatbázisainak térinformatikai célú szervezését, üzemeltetését és ezekbõl

szelektív tartalmú és a szakigazgatás vonalán mûködtetett téradatbázisokkal kombinált, értéknövelt

adatszolgáltatását. Ehhez szorosan együttmûködik az Intézet többi részlegeivel és a szakigazgatás

intézményeivel.

e) Ellátja az Európai Közösségen belüli téradat infrastruktúra kialakításáról szóló 2007/2/EK INSPIRE irányelvnek

megfelelõ adatszolgáltatást geoportálon és az intézeti összfeladatok szervezését.

f) Ellátja az ortofotó elõállítását és szelektív vagy más téradatokkal kombinált változatának a szolgáltatását az AVKI

és az FTFSZI Igazgatóságokkal együttmûködve.

g) Ellátja a központi földmérési adat- és térképtár üzemeltetését, valamint az állami geodéziai és alaptérképi

alapadatok tárolását és szolgáltatását az ország teljes területére.

h) Ellátja az Ingatlanrendezõ Földmérõi Minõsítõ Bizottsággal kapcsolatos teendõket és aminõsítettek országos

nyilvántartását.

i) Ellátja az államhatárral kapcsolatos földmérési tevékenység végrehajtását, a vonatkozó földmérési munkarészek

nyilvántartását, változásvezetését, azokból adatszolgáltatást, az MKH adatbázishoz kapcsolását.

j) Ellátja az államhatárügyi földmérési feladatok szervezését, ellenõrzését, a nemzetközi tárgyalások elõkészítését, a

jogi ügyekben illetékes Országos Rendõr-fõkapitánysággal együttmûködésben.

k) Részt vesz a földmérési és térképészeti eljárásrendek és jogszabályok elõkészítésében.

l) Részt vesz a téradat infrastruktúrák geodéziai és alaptérképi alapadatköreinek fejlesztését érintõ hazai és

nemzetközi pályázatokban és a projektek megvalósításában.

m) Ellátja a nemzetközi kötelezettségekbõl adódó feladatokat.

n) Részt vesz a szakigazgatás kapcsolati és kötelezettségi feladatainak ellátásában és az EuroGeographics

elnevezésû Európai Kataszteri és térképészeti szervezet munkájában.

o) Részt vesz az Intézetben kialakított és a szakigazgatás vonalán mûködtetett korszerû információtechnológiai

módszerek, eszközök és eljárások, mint élenjáró ismeretek átadásában a közép- és felsõfokú szakoktatás és

posztgraduális képzés számára és a szakma civil szervezeti fórumain.

p) Ellátja a közlekedésügy, vízügy, agrárgazdaság, mûszaki élet, a technológia és az azokhoz kapcsolódó

szabályozások nyomon követését, elemzését és tennivalók megfogalmazását a téradat infrastruktúra helyzetére

és a geodéziai és állami alaptérképi (mint térbeli alapadatköri), a jogszabály-változtatásokra, fejlesztésekre, az

adat- és árpolitikára vonatkozóan.

F) A Földügyi és Térinformatikai Fejlesztések és Szolgáltatások Igazgatósága feladatai

a) Ellátja az egységes ingatlan-nyilvántartás földhivatali adatkezelõ rendszereinek (TAKAROS, DATR, BIIR)

információtechnológiai támogatása és továbbfejlesztését.

b) Biztosítja a földhasználati nyilvántartás (FÖNYIR) és más földügyi nyilvántartási rendszerek

információtechnológiai támogatását és továbbfejlesztését.

c) Biztosítja a TAKARNET szolgáltatással kapcsolatos adminisztratív és telefoninformációs feladatok ellátását,

hibabejelentések feldolgozását, folyamatos információtechnológiai szaktanácsadást és továbbképzést az

ügyfelek részére.

d) Megoldja a www.foldhivatalok.hu földügyi portál továbbfejlesztését, új funkciók kialakítását, tartalmának

aktualizálását.

e) Ellátja a TAKARNET szolgáltatás és ügyfélnyilvántartás adatainak és azok integritásának a vizsgálatát és

minõségbiztosítását.

f) Ellátja a TAKARNET szolgáltatások és térinformatikai alkalmazások fejlesztését és azok fenntartását, tekintettel a

szakigazgatási geoportállal és távérzékelési adatportálokkal való összekapcsolásra is.
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g) Ellátja a földügyi szakigazgatás egységes ingatlan-nyilvántartási, topográfiai, közigazgatási határ, földrajzinév-tár

és digitális domborzati adataihoz, mint térinformatikai alapadatkörökhöz kapcsolódó fejlesztések más

részlegekkel együttmûködésben történõ végrehajtását, az adatbázisok adatminõségének vizsgálatát,

meghatározását és minõségbiztosítását az INSPIRE irányelv normái szerint. Biztosítja a geoportállal és a

távérzékelési adatportálokkal a csatlakoztatást.

h) Biztosítja a földhivatali informatikai rendszerek támogatása keretében a folyamatos információtechnológiai

szaktanácsadást és továbbképzést a vezetõk, rendszergazdák részére.

i) Biztosítja a Földhivatali támogató rendszer fejlesztését és üzemeltetését a TAKARNET hálózaton, a Rendszeren

keresztül a földhivatali hibabejelentések feldolgozását, távolról kezdeményezett adatbázis feldolgozások

végrehajtását (forgalomba adás támogatása, adatbázis hibajavítások stb.).

j) Ellátja a földhivatali ingatlan-nyilvántartási, térképi és földhasználati adatbázisoknak és azok egymás közötti

konzisztenciájának és integritásának vizsgálatát.

k) Részt vesz a szakigazgatás és az Intézet térinformatikai célú, közös K+F feladataiban.

l) Részt vesz a földügyi eljárásrendek és jogszabályok elõkészítésében.

m) Részt vesz az Igazgatóság feladatait és az elektronikus közigazgatás fejlesztését érintõ hazai és nemzetközi

pályázatokban, a projektek megvalósításában, együttmûködve az Intézet többi részlegeivel.

n) Ellátja a nemzetközi kötelezettségekbõl adódó feladatokat.

o) Részt vesz a szakigazgatás kapcsolati és kötelezettségi feladatainak ellátásában és az EuroGeographics

elnevezésû Európai kataszteri és térképészeti szervezet munkájában.

p) Igény szerint ellátja a földügyi térinformatikai, földvédelmi és földhivatali informatikai központi rendszerek és

adatbázisok üzemeltetését, statisztikák készítését.

q) Részt vesz az Intézetben kialakított és a földügyi és térinformatikai szakigazgatásban mûködtetett korszerû

információtechnológiai módszerek, eszközök és eljárások, mint élenjáró ismeretek átadásában a közép- és

felsõfokú szakoktatás és posztgraduális képzés számára és a szakma civil szervezeti fórumain.

r) Ellátja az önkormányzat, közigazgatás, az információtechnológia fejlõdése, a gazdaság szektorai és a vonatkozó

jogszabályok változásainak követését, elemzését és a földügyi és térinformatikai szakigazgatásban alkalmazandó

tennivalók megfogalmazását a fejlesztési, adat- és árpolitikai és jogszabály-módosítási feladatokra vonatkozóan.

G) Az Agrár, Vidékfejlesztési és Környezetgazdálkodási Távérzékelési Igazgatóság feladatai

a) Részt vesz az EU támogatások tagországi feladatainak végrehajtását szolgáló Mezõgazdasági Parcella Azonosító

Rendszer (MePAR alap és tematikus rendszerének) fenntartásában és az agrártámogatások távérzékeléses

ellenõrzésében.

b) Komplex országos EU tagországi feladatokkal és új programokkal, támogatási jogcímekkel kapcsolatos döntés

elõkészítést végez az EU Agrár és Vidékfejlesztési, valamint Környezetvédelmi Programok területén.

c) Ellátja a szõlõültetvények országos térinformatikai nyilvántartásának (VINGIS) mûködtetését, fejlesztését és

frissítését az FVM, MVH, MgSzH, HNT és SzBKI feladatainak ellátásához szükséges térinformatikai támogatás

érdekében.

d) Részt vesz és irányító feladatot lát el az európai felszínborítási programok és hitelesítési feladatok

végrehajtásában az Európai Környezetvédelmi Ügynökséggel együttmûködve.

e) Ellátja az európai felszínborítási programok hazai szegmensének végrehajtását a Környezetvédelmi és Vízügyi

Minisztériummal együttmûködve, továbbá a felszínborítási adatok hazai alkalmazásait.

f) Ellátja a növényegészséghez és földvédelemhez kapcsolódó távérzékelési és térinformatikai feladatokat.

g) Több intézeti részleg együttmûködésének szükségessége esetében a részlegvezetõk együttmûködésével

koordinálja az EU agrár-vidékfejlesztési és környezetvédelmi támogatási feladatok végrehajtásának egyes

projektjeit.

h) Ellátja a távérzékelési célú ûr- és légi felvételek elõfeldolgozását, országos szintû szolgáltatását, ûrfelvétel

archívum fenntartását és kezelését, továbbá tájékoztatását, képzést és szakértõi támogatást a felhasználók

számára, valamint ortofotó elõállítását együttmûködésben a Geoszolgálati Igazgatósággal.

i) Ellátja a távérzékelés hasznosításhoz szükséges feldolgozási módszerek, tematikus információ kivonási

technológiák kidolgozását, különösen a mezõgazdaság, környezetvédelem, környezet- és vízgazdálkodás, a

regionális, terület- és településfejlesztés, a tematikus térképkészítési módszerek különbözõ területein.
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j) Alap és alkalmazott kutatást végez az ûr- és légi távérzékelés, a térinformatika magyarországi alkalmazásáról.

Ellátja a jogszabályból adódó, országos koordinációs feladatokat az ûrtávérzékelés területén. INSPIRE szerinti

normatív megoldásokat biztosít.

k) Részt vesz hazai és nemzetközi viszonylatokban a távérzékelési és térinformatikai programokban és alkalmazási

pályázatokban és az azokból születõ projektek megvalósításában, igény szerint együttmûködve az Intézet többi

Igazgatóságával.

l) Ellátja és országosan koordinálja a nemzetközi kötelezettségekbõl a Magyar Köztársaságra háruló távérzékelési

feladatokat.

m) Biztosítja a szakterületet érintõ hazai és nemzetközi intézményekkel, tudományos és alkalmazói szervezetekkel

kapcsolattartást és aktív jelenlétet a tudományos életben és a szaksajtóban.

n) Részt vesz az Intézetben kidolgozott fejlett technológiai szintû eljárásokról az élenjáró ismeretek átadásában

egyetemi, fõiskolai és középszintû oktatásban, diákok gyakorlati képzésében, PhD képzésben és Intézeten belüli

felhasználásra.

o) Részt vesz az Intézet K+F tevékenységeihez kapcsolódó innovációban.

p) Ellátja az EU tagországi agrár-, vidékfejlesztés- és környezetpolitika szabályozásának nyomon követését,

elemzését és döntéshozatali szaktanácsadást mûszaki, jogi, agrár- és környezetgazdálkodási, távérzékelési,

térinformatikai és rendszerelemzési tevékenység integrált felhasználásával.

H) A Gazdasági és Pénzügyi Igazgatóság feladatai

A GPI végzi az intézményi tervezéssel, az elõirányzat-felhasználással, a hatáskörébe tartozó

elõirányzat-módosítással, üzemeltetéssel, fenntartással, valamint a mûködtetéssel, a beruházással, a vagyon

használatával, a munkaerõ-gazdálkodással, a könyvvezetéssel és a beszámolási kötelezettséggel, az

adatszolgáltatással kapcsolatos összefoglaló és a saját szervezetére kiterjedõ feladatokat. A GPI felelõs az Intézet

mérlegében kezelt vagyon valós, leltárral alátámasztott kimutatásáért.

1. Pénzügyi és számviteli feladatok

a) Elõirányzat-gazdálkodási feladatok:

– az Intézet éves, valamint rövid, illetve középtávú költségvetési terveinek kidolgozása a vonatkozó

pénzügyminisztériumi irányelveknek megfelelõen;

– az Intézet elemi költségvetésének elkészítése és a közvetlen szakmai költség- és bevételi elõirányzatok

lebontása az egyes szervezeti egységekre, elõirányzat felhasználási terv összeállítása és karbantartása;

– az elõirányzatok módosításával kapcsolatos nyilvántartási feladatok ellátása, a rendelkezésre álló keretek

kimutatása, vezetõi információs adatszolgáltatás nyújtása.

b) Pénzügyi feladatok:

– a bejövõ és kimenõ számlákkal kapcsolatos teendõk végzése (elkészítése, ellenõrzése, felszerelése, postázása,

analitikus nyilvántartása);

– a bevételek és kötelezettségvállalások dokumentálása, bizonylatok ellenõrzése, fizetési kötelezettségek

pénzügyi teljesítése;

– a kötelezettségvállalások ellenõrzése, nyilvántartásba vétele; bejelentése a magyar államkincstárnak;

– az Intézet értéktárának kezelése és ellenõrzése;

– a szigorú számadású nyomtatványok kezelése és nyilvántartása;

– a bel- és külföldi kiküldetések pénzügyeinek lebonyolítása, nyilvántartások vezetése;

– az elszámolásra kiadott elõlegek folyósítása, analitikus nyilvántartása és elszámoltatása;

– a lakásépítési alap kezelése és a kapcsolatos nyilvántartások vezetése.

– az általános forgalmi adó nyilvántartása, bevallása és elszámolása az Adóhivatallal;

c) Számviteli feladatok:

– gazdasági események (pénzforgalom, állományváltozások) számviteli elszámolása, analitikus és fõkönyvi

számviteli nyilvántartások vezetése;

– a banki és pénztárbizonylatok, gazdasági események, számlaösszefüggéseinek kijelölése;

– a fõkönyvi és analitikus nyilvántartások egyezõségének ellenõrzése;

– a havi, negyedéves, féléves, éves zárással kapcsolatos feladatok ellátása;

– az éves és féléves beszámoló megfelelõ alátámasztásának biztosítása, a leltározás könyvvezetési feladatainak

ellátása;
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– negyedéves mérlegjelentések, féléves, éves költségvetési beszámoló elkészítése;

– adatszolgáltatási kötelezettségek teljesítése a felügyeleti szerv és egyéb külsõ szervek felé.

d) Illetmény-számfejtési feladatok:

– illetmény- és létszámgazdálkodással kapcsolatos feladatok ellátása;

– a személyi jövedelemadó, a kapcsolódó adók és járulékok nyilvántartása, bevallása, befizetése;

– munkáltatói igazolások kiadása;

– magán-nyugdíjpénztári tagdíjak analitikus nyilvántartása, bevallása;

– kapcsolattartás a magánnyugdíj- és az önkéntes nyugdíjpénztárakkal, a pénztári tagok nyilvántartása.

e) hatályos jogszabályoknak megfelelõen az osztály munkáját érintõ szabályzatok rendszeres felülvizsgálata,

aktualizálása.

2. Gazdasági feladatok

a) Beruházási, felújítási feladatok:

– az Intézet feladatainak ellátásához szükséges beruházások, felújítások közép- és hosszú távú terveinek

elõkészítése;

– építési beruházások a kapcsolódó feladatainak ellátása, koordinálása és ellenõrzése.

b) Üzemeltetési feladatok:

– az Intézet mûködésével, fenntartásával kapcsolatban a folyamatos munkavégzéséhez szükséges tárgyi

feltételek biztosítása, melynek keretében irányítja és ellátja, az informatikai infrastruktúra kivételével, az Intézet

eszközei mûködõképes állapotának, valamint hatékony használatának és hasznosításának biztosítását;

– az Intézet kezelésében lévõ épületek üzemeltetési és gondnoki feladatainak ellátása;

– az intézeti gépjármûvekkel, és a saját gépjármûvek hivatali célú használatával kapcsolatos feladatok ellátása,

nyilvántartások vezetése, elszámolások készítése.

c) Beszerzési feladatok:

– irodai berendezések, felszerelések, segédanyagok beszerzési igényeinek összegyûjtése,

kötelezettségvállalások elkészítése, a jóváhagyott beszerzések lebonyolítása, bizonylatolása.

d) Közbeszerzési feladatok:

– az Intézet beszerzési eljárásainak lebonyolítása a közbeszerzési törvény elõírásainak megfelelõen, a

beszerzések nyilvántartása, a jogszabályokban elõírt kapcsolódó adatszolgáltatások teljesítése;

e) Vagyongazdálkodással kapcsolatos feladatok:

– tárgyi eszköz- és készletgazdálkodási feladatok ellátása;

– állami vagyon (tárgyi eszközök és készletek) analitikus nyilvántartása, az ezzel kapcsolatos adatszolgáltatások

elvégzése;

– az éves tárgyi eszköz és készlet leltározás elõkészítése, szervezése, lebonyolítása.

f) Biztonsági elem gazdálkodással kapcsolatos feladatok:

– a földhivatali hiteles tulajdoni lap másolatokhoz szükséges biztonsági elemek biztosítása, raktározása, a

földhivatali igények alapján megfelelõ szétosztása;

– nyilvántartás vezetése a földhivatalok biztonsági elemeinek állományáról.

g) Közérdekû adatokkal kapcsolatos adatszolgáltatás:

– az Intézet honlapján a közérdekû adatok megjelentetése;

– egyéb feladatok;

– KSH felé a kötelezõ statisztikák elkészítése;

– hatályos jogszabályoknak megfelelõen az osztály munkáját érintõ szabályzatok rendszeres felülvizsgálata,

aktualizálása.

IV.

Az Intézet mûködésének rendszere

1. A mûködés rendje

a) Az Intézet egyszemélyi felelõs vezetõje a fõigazgató. Ellátja az Intézet vezetésével járó valamennyi általános

igazgatási, továbbá az SZMSZ-ben valamint a vonatkozó jogszabályokban meghatározott feladatokat.
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b) A fõigazgató az Intézet mûködését, szakfeladatai tervszerû ellátását az általános fõigazgató-helyettes, az

igazgatók, valamint az önálló osztályvezetõk közremûködésével biztosítja.

c) Az általános fõigazgató-helyettes helyettesíti a távollevõ fõigazgatót, egyébként folyamatosan ellátja az

SZMSZ-ben és az Ügyrendben foglalt, valamint a fõigazgató által reá ruházott feladatokat.

d) A Gazdasági és Pénzügyi Igazgató gazdasági vezetõként ellátja a Gazdasági és Pénzügyi Igazgatóság vezetését.

Az Intézet mûködésével összefüggõ gazdasági és pénzügyi feladatok tekintetében a fõigazgató helyettese.

e) Az Igazgatóságok élén fõosztályvezetõ-helyettes besorolású Igazgatók állnak. Ellátják a vezetésük alá tartozó

Igazgatóságok vezetését és irányítják az alájuk rendelt osztályok, projektek munkáját. Az igazgatóságok

osztályokra tagozódnak. Az osztályvezetõk az osztályok feladatainak végrehajtását irányítják az Ügyrendben

foglaltak szerint.

f) Az önálló osztályok és a Fõigazgatói Titkárság élén osztályvezetõk állnak. Ellátják a hozzájuk rendelt részleg

vezetését.

g) A Kozmikus Geodéziai Obszervatórium önálló osztály külön telephelyen mûködik.

h) A fõigazgató a szervezeti egységek vezetõinek kiadmányozási jogosultságát az Ügyrendben szabályozza.

i) Az Intézet mûködésének folyamatossága érdekében a fõigazgató – az Ügyrendben foglaltak szerint – vezetõi

értekezletet mûködtet, melynek formái:

– teljes körû vezetõi értekezlet, melynek célja a munkatervben meghatározott feladatok illetve az Intézetet érintõ

aktuális kérdések megvitatása, valamint a végzett tevékenységrõl szóló beszámoltatás, tájékoztatás szükség

szerint – de legalább évente kétszer. Az értekezletrõl emlékeztetõ készül.

– operatív vezetõi értekezlet, melynek célja az intézet tevékenységének irányítása, összehangolása, valamint az

igazgatók, önálló osztályvezetõk beszámoltatása kéthetenkénti gyakorisággal. Résztvevõi: a fõigazgató, az

igazgatók, a vezetõ jogtanácsos, továbbá a fõigazgató által meghívottak. Az értekezletrõl emlékeztetõ nem

készül, de a döntéseket írásba kell foglalni.

j) Az Intézet feladatainak ellátásához a fõigazgató stratégiai tanácsadó testületet mûködtet. E mellett – szükség

esetén – külön testületet hozhat létre egy adott feladat megoldására, határozott idõre, vagy hosszabb távú

feladatra visszavonásig.

k) Egy igazgatóságot önállóan, vagy több igazgatóságot komplexen érintõ feladatok megoldására a fõigazgató

projekt szervezetet hozhat létre. A projekt egy megadott célkitûzés alapján körülhatárolt és definiált, egyszeri és

meghatározott tematikus feladat (projekt) adott idõ alatti végrehajtására irányuló szervezeti egység, a részlegek

sajátos együttmûködése. Az igazgatók az Igazgatóságok szervezeti egységeibõl szükség szerint projekt

szervezeteket hozhatnak létre az Ügyrendben szabályozottak szerint. A projekt szervezeti egységek viszonylatait

és mûködési rendjét általánosságban az Ügyrend tartalmazza, specifikusan pedig az érintett projekt szervezeti és

mûködési leírása határozza meg.

l) Az Intézeten belüli, részlegek közötti adatáramlás és adatfelhasználás és az erõforrások átcsoportosítása az Intézet

stratégiai kérdése, amely – az illetékes igazgatók együttmûködésén alapulva – csak fõigazgatói engedéllyel

biztosítható vagy fõigazgatói utasítással történhet.

2. A vezetõk képviseleti jogosultsága

a) Az Intézet teljes jogú képviselõje a fõigazgató.

b) Az általános fõigazgató-helyettes, a gazdasági fõigazgató-helyettes és az igazgatók a feladatkörüknek megfelelõ

ügyekben, a vonatkozó jogszabályok keretei között, külön meghatalmazás nélkül képviselik az Intézetet. Saját

részlegük költségvetési keretei között, feladataikkal összefüggésben önállóan csak fõigazgatói jogkör

átruházással vállalhatnak kötelezettségeket.

c) A vezetõ jogtanácsos a jogtanácsosi tevékenységrõl szóló jogszabályokban meghatározott körben és ügyekben

munkakörénél fogva külön meghatalmazás nélkül jogosult az Intézet képviseletére.

d) Az Intézet vezetõ megbízású köztisztviselõi a feladatkörükben meghatározott ügyekben és beosztásuknak

megfelelõ szinten képviselhetik az Intézetet.

e) Az Intézet képviseletében eljáró munkatársak e tevékenységükrõl a vezetõjüket haladéktalanul tájékoztatni

kötelesek.

f) Amennyiben a vezetõ úgy ítéli meg, hogy a képviselt ügyrõl a fõigazgatót tájékoztatni kell, akkor azt

haladéktalanul köteles megtenni.
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3. A fõigazgató feladat- és hatásköre

Az Intézet egyszemélyi felelõs vezetõje a fõigazgató. A fõigazgató az Intézet mûködését, szakfeladatai tervszerû

ellátását az általános fõigazgató-helyettes, az igazgatók, valamint az önálló osztályvezetõk közremûködésével

biztosítja. E feladatkörében:

a) Kialakítja, vezeti és ellenõrzi az Intézet szervezetét, biztosítja a mûködés feltételeit.

b) Irányítja és felügyeli az Intézet részlegvezetõit és elsõsorban e vezetõkön keresztül az Intézet valamennyi

köztisztviselõjét, ügykezelõjét és munkavállalóját.

c) Biztosítja az Intézet szabályszerû mûködését a jogszabályoknak, a belsõ szabályzatoknak, valamint a felügyeleti

szerv által kiadott szakmai irányelveknek és eseti rendelkezéseknek megfelelõen.

d) Kötelezettségvállalásra a fõigazgató, illetve az általa írásban meghatalmazott személy jogosult.

A kötelezettségvállalás módját, eljárási és dokumentációs részletszabályait, valamint a kötelezettségvállalásra

jogosult személyek kijelölését a fõigazgató belsõ szabályzatban határozza meg.

e) A részlegvezetõkkel együttmûködve elkészíti, illetve elkészítteti és az FVM-hez jóváhagyásra benyújtja az Intézet

szervezeti és mûködési szabályzatát.

f) Az Intézet mûködésének biztosítása és folyamatossága érdekében – az SZMSZ-ben és az Ügyrendben

meghatározottak szerint – vezetõi értekezleteket mûködtet.

g) A részlegvezetõk közremûködésével elkészítteti az Intézet éves feladat– és munkatervét, melyet a részlegek

feladat– és munkatervei alkotnak. Felelõs az Intézet éves feladat– és munkatervének végrehajtásáért, és intézeti

szinten az ellátandó feladatokhoz szükséges erõforrások és pénzeszközök összhangjának megteremtéséért.

h) A részlegvezetõk közremûködésével gondoskodik az Intézet közép és hosszú távú (2-3 év) szakmai stratégiai és

fejlesztési munkaprogramjának (cél, feladatok), valamint az Intézet egyéb feladatait érintõ tervek kialakításáról,

aktualizálásáról, érvényesítésérõl és végrehajtásáról. Felelõs az Intézet munkaprogramjainak végrehajtásáért, és

intézeti szinten az ellátandó feladatokhoz szükséges erõforrások és pénzeszközök összhangjának

megteremtéséért.

i) Biztosítja az Intézetben a tervszerû, nemzetközi színvonalú szakmai munka végzését.

j) Kialakítja az Intézet részlegeinek teljesítményét objektívan összehasonlító értékelési rendszert és értékeli a

részlegek munkáját.

k) Meghatározza az Intézet – teljesítménykövetelmények alapjául szolgáló – kiemelt céljait, ill. a közvetlen irányítása

alá tartozó vezetõk és köztisztviselõk tekintetében megállapítja a teljesítménykövetelményeket és értékeli a

teljesítményeket.

l) Képviseli az Intézetet a felettes szervek, valamint más szervek és intézmények elõtt.

m) Ellátja a munkáltatói jogok gyakorlását és kötelezettségek teljesítését, a részlegvezetõk javaslatait is figyelembe

véve a fõigazgató gyakorolja a kinevezési jogkört, javaslatot tesz kitüntetésre, jóváhagyja a képzési tervet.

n) Elkészítteti és jóváhagyásra benyújtja az Intézet éves költségvetési tervét és az éves költségvetési beszámolóját.

o) Az igazgatókkal és többi részlegvezetõvel együttmûködve kialakítja az Intézet belsõ munkarendjét.

p) Gondoskodik a személyi feltételek megfelelõ szintjének a megteremtésérõl, a mûködés helyes módszereinek

kialakításáról és feltételeinek folyamatos biztosításáról, a mûködés és gazdálkodás ellenõrzésérõl.

q) Intézeti szinten gyakorolja az önálló gazdálkodási jogkört.

r) Gondoskodik a belsõ ellenõrzés rendjének kialakításáról és mûködtetésérõl, jóváhagyja a belsõ ellenõrzési vezetõ

által készített éves ellenõrzési tervet.

s) Gondoskodik az Intézet feladatellátásának minõségbiztosításáról, az Intézetnél bevezetett Integrált Minõségügyi

és Információvédelmi Irányítási Rendszer (IMIR) mûködtetésérõl.

t) A Szervezeti és Mûködési Szabályzatban elõírt szervezeti kereteken belül szükség szerint szervezeti egységeket

hoz létre; új telephely létesítéséhez és telephely megszüntetéséhez az FVM engedélye szükséges.

u) Gyakorolja a jogszabályok alapján az Intézetet illetõ jogköröket.

v) Gyakorolja a saját hatáskörében fenntartott kiadmányozási jogkört és meghatározza az Intézet Ügyrendjét,

megállapítja és kiadja a belsõ szabályzatokat leíró fõigazgatói utasításokat és körleveleket.

w) Dönt a jogszabályok által a hatáskörébe utalt, valamint a saját maga részére fenntartott ügyekben.

x) Megszervezi a kincstári tulajdon védelmét és gondoskodik a szükséges feltételek biztosításáról.

y) Irányítja a humánpolitikai tevékenységet.

z) Gondoskodik a munka- és balesetvédelmi szempontoknak megfelelõ munkavégzési feltételekrõl.

aa) Megszervezi a titkos anyagok kezelését.
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4. Az általános fõigazgató-helyettes feladat- és hatásköre

a) Teljes jogkörrel helyettesíti a fõigazgatót távolléte, akadályoztatása esetén.

b) A fõigazgató által átadott jogkörben

– koordinálja és összefogja az általános vezetési és igazgatási munkát

– koordinálja és összefogja a munkatervek, munkajelentések és belsõ szakmai szabályzatok elõkészítését,

– a részlegvezetõkkel együttmûködve összefogja, koordinálja és ellenõrzi az Intézet bevételszerzõ

tevékenységét.

c) Ellátja az intézeti közbeszerzési bizottság elnöki feladatait.

d) Koordinálja és összefogja az intézeti honlapot mûködtetõ szerkesztõbizottság és irányítja a hálómester munkáját.

e) Koordinálja és összefogja a vezetõ rendszergazda és a helyi rendszergazdák mûködését, munkáját.

f) Irányítja az Intézet tûzvédelmét.

g) Irányítja az Intézet munkavédelmét.

h) A fõigazgató helyettesítése körében alkalmazott eljárásáról és tevékenységérõl a fõigazgató akadályoztatásának

megszûnését követõn haladéktalanul beszámol a fõigazgatónak.

5. Az igazgatóságok, az önálló osztályok és a KGO feladat- és hatásköre

Az igazgatók és önálló osztályvezetõk a jogszabályoknak és a szakmai követelményeknek megfelelõen irányítják,

illetve felügyelik a feladat- és hatáskörüknek az Intézet szervezeti és mûködési szabályzatában meghatározott része

tekintetében a szakmai munkát, valamint döntenek a hatáskörükbe utalt ügyekben.

5.1. A gazdasági fõigazgató-helyettes feladat- és hatásköre

a) Az Intézet mûködésével összefüggõ gazdasági és pénzügyi feladatok tekintetében a fõigazgató helyettese.

b) A költségvetési szerv gazdasági vezetõjeként irányítja és ellenõrzi a gazdasági szervezetet.

c) Felelõs a Gazdasági és Pénzügyi Igazgatóság feladatainak ellátásáért.

d) Ellátja a belsõ szabályzatban a biztonsági elemekért felelõs vezetõre vonatkozó feladatokat.

5.2. Az igazgatók feladat- és hatásköre

Az igazgató önállóan és felelõsen, a jogszabályoknak és szakmai követelményeknek megfelelõen ellátja az irányítása

alá tartozó igazgatóság vezetését és ellenõrzését. Az igazgató:

a) Felelõsen irányítja és szervezi az Igazgatósága feladatainak elvégzését.

b) A fõigazgató felhatalmazása alapján az SZMSZ-nek és az Ügyrendnek megfelelõen dönt azokban az ügyekben,

amelyek elõkészítése a felügyelt szervezeti egységek (osztályok és projekt szervezetek) feladatkörébe tartozik.

Gondoskodik az ügykörébe tartozó rendelkezések, és a felettesei utasításainak végrehajtásáról.

c) Az SZMSZ-ben és az Ügyrendben foglaltak szerint gyakorolja az igazgatóság feladatköréhez kapcsolódó

hatásköröket. Hatáskörének gyakorlását az Ügyrendben foglaltak szerint beosztottjaira átruházhatja, az átruházás

azonban nem érinti az igazgatóság munkájáért való felelõsségét. Ellátja mindazokat az ügyeket, amelyeket a

fõigazgató állandó vagy eseti jelleggel a feladat- és hatáskörébe utal.

d) Az osztályvezetõk közremûködésével javaslatban fogalmazza meg az igazgatóság éves és közép/hosszú távú

munka-és programtervét, szervezi és ellenõrzi a feladatok végrehajtását.

e) Gondoskodik az igazgatóság feladatainak ellátásához és mûködéséhez szükséges feltételek és pénzeszközök

megtervezésérõl és részt vesz azok biztosításában. Az igazgatóság programjaira vonatkozó szerzõdésekben és

program tervezetekben a fõigazgató által jóváhagyott feladat-és költségterv alapján és keretein belül önállóan

gazdálkodik. A jóváhagyott feladatain és létszámkereten belül önálló személyi és szervezeti kialakítási

javaslatokat tesz. A mûködéshez szükséges erõforrások és pénzeszközök biztosításában tevõlegesen és felelõsen

részt vesz és felelõs a jóváhagyott pénzügyi keretek között történõ gazdálkodásért és annak ellenõrzéséért.

f) Tematikus kiértékelési, statisztikai és egyéb adatok felhasználásával, elemzésével és javaslatokkal segíti és

elõkészíti a fõigazgatói döntések meghozatalát, a döntéseket végrehajtja és azok végrehajtásáról

tájékoztatást ad.

g) Gondoskodik a felügyelete alá tartozó szervezeti egységek feladataival és szakterülettel kapcsolatos fejlesztési

elképzelések, programok, koncepciók elõkészítésérõl és kidolgozásáról, javaslatot tesz fejlesztési, felügyeleti

intézkedésre.

h) Koordinálja és ellenõrzi az általa felügyelt szervezeti egységek által kidolgozott, illetve a szakterületet érintõ

fejlesztési elképzelések, programok, koncepciók végrehajtásának elõkészítését és megvalósítását.

i) Gyakorolja az irányítása alá tartozó szervezeti egységek vezetõi, illetve a közvetlen irányítása alá tartozó

köztisztviselõk vonatkozásában az utasítási és ellenõrzési jogot.
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j) Dönt az irányítása alá tartozó osztályvezetõk által a felügyelt szervezeti egységeken dolgozók munkakörére,

munkaköri leírására tett javaslatokról.

k) Dönt a felügyelt szervezeti egységek feladatkörére vonatkozó jogi vagy ügyrendi szabályozás módosításának

kezdeményezésérõl.

l) Ellenõrzi, hogy a jogszabályok, az állami irányítás egyéb jogi eszközei és a belsõ szabályzatok az általa felügyelt

szervezeti egységek munkájában érvényesüljenek.

m) Felülvizsgálja az általa felügyelt szervezeti egységek által készített tervezeteket, valamint jóváhagyja a felügyelt

szervezeti egységek munkaterveit és az általuk készített végrehajtási eljárásrendeket. Figyelemmel kíséri, szervezi

és ellenõrzi az ezen szervezeti egységek munkaterveibe és eljárásrendjeibe foglalt és egyéb feladatainak

végrehajtását, gondoskodik az ehhez szükséges feltételeket biztosításáról. Beszámoltatja az általa felügyelt

szervezeti egységek vezetõit, illetve köztisztviselõit és munkavállalóit a szervezeti egységnél végzett munkákról,

gondoskodik a hivatali fegyelem megtartásáról.

n) Szakmai értekezleteket hív össze az irányítása alá tartozó tevékenységi körben felmerült fontosabb feladatok

megoldásához szükséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, illetve a felügyelt szervezeti egységek

munkájának irányítása céljából.

o) Szükség szerint egyedi feladatok ellátásával bízza meg a felügyelt szervezeti egységek bármely köztisztviselõjét,

melyrõl a köztisztviselõ tájékoztatja közvetlen felettesét.

p) A felügyelt szervezeti egységek vezetõinek javaslataira is figyelemmel javaslatot tesz a fõigazgatónak a

köztisztviselõk, ügykezelõk és a munkavállalók kitüntetésére, jutalmazására, segíti a felügyelt szervezeti egységek

köztisztviselõinek szakmai fejlõdését. A közvetlen irányítása alá tartozó köztisztviselõk tekintetében

teljesítményértékelést végez. Ezen kívül felülvizsgálja és jóváhagyja az igazgatóság osztályvezetõi által az

irányításuk alá tartozó köztisztviselõkre készített teljesítményértékeléseket.

q) Gondoskodik az általa vezetett szervezeti egység nemzetközi kapcsolatok tartásával, tagállami mûködéssel

összefüggõ feladatainak ellátásáról.

r) Véleményt nyilvánít jogszabálytervezetekrõl, szükség esetén szakmai javaslatokat tesz a vezetõ jogtanácsos

számára.

s) Gyakorolja a feladatkörébe tartozó rendelkezési jogkört az igazgatóság feladataira biztosított pénzeszközökbõl és

elõirányzatokból.

t) Gyakorolja a hatáskörébe utalt munkáltatói jogokat.

u) Biztosítja az igazgatóság együttmûködését az Intézet más szervezeti egységeivel.

v) Más szervezeti egység vezetõje feladatkörét érintõ intézkedést csak az érintett szervezeti egység vezetõjének

egyetértésével tehet, illetve jogosult a fõgazgató elé terjeszteni azokat az ügyeket, amelyekben az érintett

vezetõk véleményének egyeztetése nem vezetett eredményre.

w) Az igazgatóság feladatkörébe tartozó programok, szakmai feladatok végrehajtása és ügyintézése keretében,

valamint a fõigazgató által átruházott hatáskörben az igazgató jogosult az Intézet képviseletére, és

kötelezettsége áll fenn az Intézet mûködésében érintett külsõ szervekkel való együttmûködés tekintetében.

x) Tevékenységérõl a fõigazgatót rendszeresen tájékoztatja.

5.3. Az önálló osztályvezetõk (JHÖO, KGO, MISZÖO) feladat- és hatásköre

5.3.1. A Kozmikus Geodéziai Obszervatórium vezetõjének feladatai

Önállóan és felelõsen, a jogszabályoknak és szakmai követelményeknek megfelelõen ellátja az irányítása alá tartozó

önálló osztály vezetését és ellenõrzését. Az önálló osztályvezetõ:

a) Felelõsen irányítja és szervezi a KGO feladatainak eredményes végrehajtását.

b) A fõigazgató felhatalmazása alapján az SZMSZ-nek és az Ügyrendnek megfelelõen dönt a feladatkörébe tartozó

ügyekben. Gondoskodik az ügykörébe tartozó rendelkezések, és a felettesei utasításainak végrehajtásáról.

c) Gondoskodik az önálló osztály feladatainak ellátásához és mûködéséhez szükséges feltételek megtervezésérõl és

biztosításáról.

d) Gondoskodik az önálló osztály feladataival és szakterülettel kapcsolatos fejlesztési elképzelések, programok,

koncepciók elõkészítésérõl és kidolgozásáról.

e) Koordinálja és ellenõrzi az általa felügyelt projektek, ill. a szakterületet érintõ fejlesztési elképzelések, koncepciók

megvalósítását.

f) Ellenõrzi, hogy a jogszabályok, az állami irányítás egyéb jogi eszközei és a belsõ szabályzatok az általa felügyelt

szervezeti egységek munkájában érvényesüljenek.
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g) Figyelemmel kíséri, szervezi és ellenõrzi az önálló osztály munkatervének és egyéb feladatainak végrehajtását,

gondoskodik az ehhez szükséges feltételek biztosításáról.

h) Szükség szerint egyedi feladatok ellátásával bízza meg az önálló osztály bármely köztisztviselõjét.

i) A felügyelt szervezeti egységek vezetõinek javaslataira is figyelemmel javaslatot tesz a fõigazgatónak a

köztisztviselõk kitüntetésére, jutalmazására, segíti a dolgozók szakmai fejlõdését. A köztisztviselõk tekintetében

teljesítményértékelést végez.

j) Gondoskodik az általa vezetett szervezeti egység nemzetközi kapcsolatainak tartásáról, tagállami mûködéssel

összefüggõ feladatainak ellátásáról.

k) Véleményt nyilvánít jogszabálytervezetekrõl, szükség esetén szakmai javaslatokat tesz a vezetõ jogtanácsos

számára.

l) Biztosítja az együttmûködést az Intézet más szervezeti egységeivel.

m) Tevékenységérõl a fõigazgatót rendszeresen tájékoztatja.

5.3.2. A Jogi és Humánpolitikai Önálló Osztály vezetõjének feladatai

a) Az osztály vezetõje az Intézet vezetõ jogtanácsosa. E minõségében:

– ellátja a külön jogszabályokban meghatározott jogtanácsosi feladatokat,

– külön felhatalmazás nélkül ellátja az Intézet jogi képviseletét bíróságok és más hatóságok elõtt,

– felelõs az Intézet feladataiban a törvényesség betartásáért, jogszabálysértés észlelése esetén haladéktalanul

tájékoztatja a fõigazgatót,

– naprakész jogi tájékoztatást ad az Intézet vezetése részére,

– részt vesz az Intézet által indított közbeszerzési eljárások lefolytatásában.

b) Humánpolitikai vezetõként:

– irányítja a közszolgálati jogviszonyra vonatkozó jogszabályokban elõírt feladatok intézeti végrehajtását,

– segítséget nyújt a fõigazgató részére az intézeti szintû humánpolitikai feladatok ellátásához.

c) Irányítja az Intézet ügyiratkezelési tevékenységét.

d) Egyéb feladatkörében:

– elkészíti az osztály feladattervét, valamint az osztály feladatairól szóló beszámoló jelentést,

– gyakorolja a fõigazgató által átruházott munkáltatói jogokat,

– együttmûködik az Intézet szervezeti egységeivel.

– ellátja mindazokat a feladatokat, amelyeket a fõigazgató a hatáskörébe utal.

e) Tevékenységérõl szükség szerint illetve a fõigazgató rendelkezésének megfelelõen beszámol a fõigazgatónak.

5.3.3. A Minõségügyi, Információvédelmi és Szakfelügyeleti Önálló Osztály vezetõjének feladatai

a) Az állami feladatként ellátott alaptevékenységhez kapcsolódóan:

– gondoskodik a jogszabályi kötelezettség, továbbá az FVM FTF utasítása alapján az Intézetre háruló földmérési

és térképészeti szakfelügyeleti feladatok ellátásáról,

– irányítja a földmérõ igazolványok kiállításával és nyilvántartásával kapcsolatos feladatokat.

b) Az alaptevékenységekhez kapcsolódó tevékenységek ellátásához kapcsolódóan:

– irányítja az Intézetnél bevezetett Integrált minõségügyi és Információvédelmi Irányítási Rendszer (IMIR)

mûködtetését,

– megszervezi az esedékes külsõ és belsõ auditok végrehajtását,

– a vezetõségi átvizsgálás keretében beszámol az auditok megállapításairól, javaslatot terjeszt elõ a szükséges

javító és megelõzõ intézkedések megtételére, figyelemmel kíséri a vezetõségi átvizsgálás során hozott

határozatok végrehajtását,

– közremûködik a szakterületi tevékenységekkel kapcsolatos jogszabályok, szabványok és szabályzatok

megalkotásában, illetve véleményezésében

5.4. A fõigazgatói titkárság vezetõjének feladat- és hatásköre

a) Felelõsen irányítja és szervezi a fõigazgatói titkárság feladatainak összintézeti eredményességi végrehajtását.

b) A fõigazgató felhatalmazása alapján dönt a feladatkörébe tartozó ügyekben. Gondoskodik az ügykörébe tartozó

rendelkezések és a fõigazgató utasításainak végrehajtásáról.

c) Gondoskodik a fõigazgatói titkárság feladatainak ellátásához és mûködéséhez szükséges feltételek

megtervezésérõl és fõigazgatóval egyeztetett módon történõ biztosításáról.

d) Gondoskodik a fõigazgatói titkárság feladatainak kapcsolatos elképzelések, koncepciók és tervek elõkészítésérõl,

kidolgozásáról, majd pedig a jóváhagyást követõen a megvalósítás nyomon követésérõl.
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e) Mindennapi munkájában, koordinációs feladatainak végrehajtásában, vezetõi értekezleteken és más összintézeti

találkozókon szükség esetén a fõigazgató megbízása alapján feladatokat és intézeti stratégiai kérdéseket közvetít.

Nevezett összejövetelek eredményeirõl fõigazgatót tájékoztatja.

f) Tevõlegesen és felelõsen szervezi az Intézet különbözõ egységei közötti feladatmegosztásokat és

együttmûködéseket a fõigazgatóval együttmûködve és megbízásából.

g) A fõigazgatói titkárság feladatainak végrehajtásáról és saját tevékenységérõl a fõigazgatót rendszeresen

tájékoztatja.

6. A hatáskör gyakorlásának módja

A munkáltatói jogokat a fõigazgató gyakorolja. A munkáltatói jogkör – a jogszabályok keretei között – vezetõkre

írásban átruházható. Az átruházott munkáltatói jogkör nem ruházható tovább.

Az igazgatók, az önálló osztályvezetõk, és a projektvezetõk a hatáskörükbe tartozó ügyekben kiadmányozási joggal

rendelkeznek. A hatásköröket és a vonatkozó részletes szabályokat a fõigazgató az Ügyrendben határozza meg.

Az igazgatók és az önálló osztályvezetõk jogosultak az igazgatóságot, illetve az önálló osztályt érintõ feladatok

ellátásához igénybe vett termék, szolgáltatás beszerzés teljesítésének igazolására.

7. A helyettesítés rendje

A fõigazgató teljes jogkörû helyettese az általános fõigazgató-helyettes. Kettejük egyidejû távolléte illetõleg

akadályoztatása esetén a fõigazgatót a gazdasági fõigazgató-helyettes helyettesíti.

Az igazgató és az önálló osztály vezetõje állandó helyettest köteles kijelölni. A vezetõ és a helyettes egyidejû távolléte

illetõleg akadályoztatása esetén eseti jelleggel megbízhat helyettesítésével más dolgozót is.

Az igazgató és az önálló osztály vezetõje gondoskodik a részlegre vonatkozó helyettesítési rend kidolgozásáról. Errõl

írásban köteles tájékoztatni a fõigazgatót és a vezetõ jogtanácsost.

A gazdasági igazgató – ellenjegyzési jogkörrel felruházott – helyettese a pénzügyi osztályvezetõ.

Helyettesítés esetén stratégiai ügyekben a fõigazgató helyettesítési jogkör-korlátozást adhat ki írásban.

8. Felelõsségi szabályok

A köztisztviselõk jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvény (Ktv.) szerinti fegyelmi és kártérítési felelõsség.

V.

Egyéb rendelkezések

1. Az Intézet mûködésére vonatkozó részletes szabályokat a hatályos jogszabályi elõírásokkal összhangban a fõigazgató

állapítja meg (szabályzat, fõigazgatói utasítás, eseti intézkedések).

2. A fõigazgató – amennyiben hivatali idõben nem tartózkodik munkahelyén – köteles:

– titkárságán meghagyni tartózkodási helyét,

– hívható állapotban tartani mobiltelefon készülékét (figyelemmel azokra a körülményekre, ahol éppen tartózkodik),

– gondoskodni arról, hogy távollétében megfelelõ felkészültségû helyettes tartózkodjon az Intézet székházában.

3. Az igazgatók, a részlegvezetõk és a projektvezetõk kötelesek gondoskodni arról, hogy távollétükben megfelelõ

felkészültségû helyettes álljon rendelkezésre.

4. Az Intézetnél az adományozható szakmai tanácsadói és szakmai fõtanácsadói címek száma – a Ktv. 30/A §-ának

megfelelõen – a felsõfokú iskolai végzettségû köztisztviselõk létszámának legfeljebb 20%-a lehet.

5. A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségre vonatkozó szabályokat külön fõigazgatói utasítás tartalmazza.

6. Az SZMSZ-ben nem szabályozott kérdésekben a fõigazgató által kiadott Ügyrendben foglaltakat kell alkalmazni.
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VI.

Záró rendelkezések

A Szervezeti és Mûködési Szabályzat intézeti honlapon történõ közzétételérõl – hatálybalépésével egyidejûleg –

a vezetõ jogtanácsos gondoskodik.

1. számú függelék

A szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje

1. A szabálytalanságok kezelésének célja, az eljárásrend hatálya

1.1. Az eljárásrend célja, hogy hozzájáruljon a jogszabályokban és szabályzatokban meghatározott elõírások

megszegésébõl adódó szabálytalanság kialakulásának megakadályozásához, illetõleg a szabálytalanságok ismételt

elõfordulásának megelõzéséhez, valamint, hogy a szabálytalanság esetleges elõfordulása esetére meghatározza

azokat a fogalmakat, intézkedéseket, eljárásokat, módszereket, amelyek biztosítják, hogy a megfelelõ állapot

helyreállításra kerüljön, a hiányosságok pótlása, a hibák, tévedések kijavítása, a felelõsség megállapítása és a szükséges

intézkedések megtétele megtörténjen.

1.2. Az eljárásrend személyi hatálya kiterjed az Intézet valamennyi szervezeti egységére, köztisztviselõjére,

ügykezelõjére és munkavállalójára.

2. A szabálytalanság fogalma

2.1. A szabálytalanságok a korrigálható kisebb mulasztások vagy pótolható hiányosságok, illetve fegyelmi vagy

kártérítési eljárás megindítására, szabálysértési, illetve büntetõeljárás kezdeményezésére okot adó cselekmények.

A szabálytalanság valamely hatályos szabálytól (jogszabály, a belsõ irányítás egyes írott eszközei, határozat, utasítás,

szabályzat, stb.) való olyan eltérést jelent, amely az államháztartás mûködési rendjében, a költségvetési gazdálkodás

bármely gazdasági eseményében, az állami feladatellátás bármely tevékenységében, az egyes mûveletekben stb.

elõfordulhat.

2.2. A szabálytalanság alapesetei

– szándékosan okozott szabálytalanság (pl. félrevezetés, csalás, sikkasztás, megvesztegetés, szándékosan okozott

szabálytalan kifizetés;)

– nem szándékosan okozott szabálytalanságok.

3. A szabálytalanságokkal kapcsolatos felelõsség

3.1. A fõigazgató felelõs:

a) a feladatai ellátásához az Intézet vagyonkezelésébe, használatába adott vagyon rendeltetésszerû

igénybevételéért;

b) az alapító okiratban elõírt tevékenységek jogszabályban meghatározott követelményeknek megfelelõ

ellátásáért;

c) az Intézet gazdálkodásában a szakmai hatékonyság és a gazdaságosság követelményeinek érvényesítéséért;

d) a tervezési, beszámolási, információszolgáltatási kötelezettség teljesítéséért, annak teljességéért és

hitelességéért;

e) a gazdálkodási lehetõségek és a kötelezettségek összhangjáért;

f) az intézményi számviteli rendért;

g) a folyamatba épített, elõzetes és utólagos vezetõi ellenõrzés, valamint a belsõ ellenõrzés megszervezéséért és

hatékony mûködtetéséért.

3.2. A fõigazgató felelõs a hivatali szervezeten belül a folyamatba épített, elõzetes és utólagos vezetõi ellenõrzés

(FEUVE) létrehozásáért, mûködtetéséért és fejlesztéséért, a pénzügyminiszter által közzétett irányelvek

figyelembevételével.

A fõigazgató felelõs azért, hogy az Intézetben a folyamatok úgy legyenek kialakítva és mûködtetve, hogy azok

biztosítsák a rendelkezésre álló források szabályszerû, szabályozott, gazdaságos, hatékony és eredményes

felhasználását.
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3.3. A FEUVE alkalmazásában a szabálytalanságok kezelése az Intézet valamennyi vezetõjének közvetlen támogatását

és bevonását jelenti. Minden szervezeti egység vezetõje felelõs a feladatkörébe tartozó szakterületen a

szabálytalanságok feltárásáért, nyomon követéséért, dokumentálásáért, megelõzéséért, valamint a Ktv.-vel

összhangban a felelõsségre vonással és hiányosságok megszüntetésével kapcsolatos intézkedések

kezdeményezéséért és megvalósításuk ellenõrzéséért.

3.4. A tapasztalt szabálytalanságok jelzése a szolgálati út betartásával a vezetõ felé és megszüntetések érdekében

javaslatok adása, továbbá az elrendelt intézkedések megvalósítása az Intézetben dolgozó valamennyi köztisztviselõ,

ügykezelõ és munkavállaló feladata és kötelessége. A köztisztviselõ fegyelmi és kártérítési felelõsséggel tartozik, ha a

közszolgálati jogviszonyból eredõ kötelezettségét vétkesen megszegi.

4. A szabálytalanság észlelése a FEUVE-rendszerben

4.1. A szabálytalanságot a folyamatba épített, elõzetes és utólagos vezetõi ellenõrzés rendszerében észlelheti az

Intézet valamely munkatársa, valamely szervezeti egységének vezetõje, a fõigazgató, valamint bármely, ellenõrzést

végzõ belsõ és külsõ szerv. A szabálytalanságok kezelése a különbözõ esetekben a következõképp történik:

4.1.1. Az Intézet valamely munkatársa által észlelt szabálytalanság:

a) Ha a szabálytalanságot egy szervezeti egység valamely munkatársa észleli, köteles értesíteni a szervezeti egység

vezetõjét (a szolgálati jogviszony szerinti közvetlen vezetõjét). Amennyiben a szervezeti egység vezetõjének az

adott ügyben vétkes érintettsége feltételezhetõ, a munkatársnak a vezetõ felettesét, annak érintettsége esetén az

általános fõigazgató-helyettest kell értesíteni.

b) A szervezeti egység vezetõje a feladatkörébe tartozó szakterületen észlelt szabálytalanságot megvizsgálja, és

intézkedést tesz annak érdekében, hogy mielõbb megszüntetésre kerüljön, és a tett intézkedések

megvalósításának ellenõrzését figyelemmel kíséri a folyamat helyreállításág.

Ha a vezetõ a szabálytalanságot megalapozottnak találja, de úgy ítéli meg, hogy az saját hatáskörben nem szüntethetõ

meg, köteles értesíteni a szervezeti rangsorban felette álló vezetõt, aki az SZMSZ-ben foglaltaknak, és a

jogszabályoknak megfelelõen köteles intézkedni az ügyben.

4.1.2. A fõigazgató vagy más vezetõ által észlelt szabálytalanság:

A vezetõ által észlelt szabálytalanság esetén elõször saját hatáskörben, az SZMSZ-ben meghatározott feladat-,

hatáskör és felelõsségi rend alapján kell a szabálytalanság megszüntetése érdekében intézkedni. Ha ez nem

lehetséges, a vezetõ ugyancsak a szervezeti rangsorban fölötte álló vezetõt tájékoztatja.

4.1.3. Külsõ ellenõrzõ szerv észleli a szabálytalanságot:

A külsõ ellenõrzõ szerv (pl. hazai vagy európai uniós) belsõ szabálytalanságra vonatkozó megállapításait az ellenõrzési

jelentés tartalmazza. A jelentésben foglalt belsõ szabálytalanságra vonatkozó megállapítások alapján az Intézetnek

intézkedési tervet kell kidolgoznia. Az intézkedési tervben azokat a feladatokat kell meghatározni, amelyek a

szabálytalanságok megszüntetéséhez, illetve elõfordulásuk megakadályozásához szükségesek, valamint a feladatok

végrehajtásához határidõt kell rendelni. Az intézkedések megvalósítását figyelemmel kell kísérni az intézkedési

tervben megjelölt felelõs(ök)nek.

5. A szabálytalanság észlelését követõ intézkedések

5.1. Az Intézet vezetõi kötelesek az SZMSZ-ben elõírt hatásköri feladataiknak megfelelõen a szükséges intézkedéseket

megtenni.

5.2. A fõigazgató hatáskörébe tartozó szabálytalanságok esetén a következõ intézkedéseket teheti:

a) Vizsgálatot rendelhet el a tényállás tisztázására. A vizsgálatban való részvételre munkatársakat, indokolt esetben

külsõ szakértõt is felkérhet a munkajogi szabályok betartásával. A vizsgálat következménye lehet további

vizsgálat elrendelése is. Erre akkor kerül sor, ha a szabálytalanság megállapítását követõen a felelõsség

meghatározása és/vagy a hasonló esetek megelõzése érdekében szükséges intézkedések megtételéhez nem

elegendõ a rendelkezésre álló információ. A vizsgálat eredményét jegyzõkönyvbe kell foglalni, szabálytalanság

megállapítása esetén a szükséges intézkedést meg kell hozni.

b) Fegyelmi vétség elkövetésének alapos gyanúja esetén, illetve ha a szabálytalanság következtében kár keletkezik,

fegyelmi, illetve kártérítési eljárást rendelhet el. A fegyelmi, illetve kártérítési felelõsséget a Ktv-nek a fegyelmi

eljárásra irányadó szabályai alapján lefolytatott eljárás keretében kell megállapítani.

c) Büntetõ- vagy szabálysértési ügyekben az Intézet számára a szükséges intézkedések meghozatalát az arra

illetékes szervek (ügyészség, rendõrség) értesítése (feljelentés, bejelentés) jelenti annak érdekében, hogy

megalapozottság esetén az illetékes szerv a megfelelõ eljárásokat megindítsa.
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6. A szabálytalanság kivizsgálása során megtett intézkedések nyomon követése

6.1. A fõigazgató az 5.2. pontban meghatározott intézkedések megvalósítását az eljárás során a kijelölt munkatársak

vagy a külsõ szakértõ folyamatos tájékoztatása alapján nyomon követi.

6.2. Bármely általuk elrendelt intézkedés végrehajtását a vezetõk kötelesek nyomon követni és a beszámoltatást

elvégezni.

7. A szabálytalanságok megelõzése

7.1. A szabálytalanságok megelõzésével kapcsolatban elsõsorban a fõigazgató felelõssége, hogy:

– az Intézet a jogszabályoknak megfelelõ szabályzatok alapján mûködjön,

– a szabályozottságot, illetve a szabályok betartását folyamatosan kísérje figyelemmel,

– szabálytalanság esetén hatékony intézkedés szülessék, a szabálytalanság korrigálásra kerüljön annak a mértéknek

megfelelõen, amilyen mértéket képviselt a szabálytalanság,

– a helytelen gyakorlat megszüntetése mellett a személyi vagy szervezeti felelõsség megállapításra kerüljön, a

szükséges intézkedések megvalósuljanak.

7.2. Figyelemmel arra, hogy a fõigazgatónak a szabálytalanságok megelõzésével kapcsolatos felelõssége a szervezeti

egységek vezetõi hatáskörén, felelõsségén és beszámoltatásán keresztül valósul meg, ezért valamennyi vezetõ

feladata és felelõssége a szabályozottság biztosítása, valamint az Intézet valamennyi munkatársának kötelessége és

felelõssége a szabálytalanságok bekövetkezésének megelõzése és megakadályozása.
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A földmûvelésügyi és vidékfejlesztési miniszter

7/2010. (V. 27.) FVM utasítása

a Fõvárosi Földhivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzatának kiadásáról

A központi államigazgatási szervekrõl, valamint a Kormány tagjai és az államtitkárok jogállásáról szóló 2006. évi LVII. törvény 74. §

(1) bekezdésében foglalt jogkörömben eljárva, tekintettel a 338/2006.(XII.23.) Korm. rendelet 1. § (2) bekezdésében foglaltakra, a

következõ utasítást adom ki:

1. A Fõvárosi Földhivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzatát ezen utasítás mellékleteként kiadom.

2. Ez az utasítás a közzététele napján lép hatályba.

Budapest, 2010. május 10.

Gráf József s. k.,
földmûvelésügyi és vidékfejlesztési miniszter

Melléklet a 7/2010. (V. 27.) FVM utasításhoz

A Fõvárosi Földhivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzata

Budapest fõváros területén az ingatlanügyi hatósági tevékenység körébe tartozó, hatósági és egyéb állami feladatokat

a Fõvárosi Földhivatal (továbbiakban: Hivatal), illetve Budapest fõváros területén mûködõ Körzeti Földhivatalok

(továbbiakban: Körzeti Hivatalok) látják el.

A Hivatal jogszabályokban meghatározott feladatainak és hatásköreinek gyakorlásához igazodó szervezetet, illetve a

hatékony mûködéshez szükséges szabályokat kell kialakítani, illetve megállapítani – nagyrészt a Körzeti Hivatalokra is

kötelezõ érvénnyel – az alábbiak szerint:

I.

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok jogállása, szervezete, létszáma

1. A Hivatal jogállása:

a) A Hivatal az 1967. évi 8. törvényerejû rendelettel és a 68/1990.(IV.4.)MT rendelettel létrehozott, a földmûvelésügyi

és vidékfejlesztési miniszter (továbbiakban: Miniszter) által 2009. június 25-én kiadott, 31.500/2009. számú alapító

okirattal rendelkezõ, egységes költségvetés alapján gazdálkodó, közhatalmi feladatokat ellátó szervezet.

b) A Hivatal központi hivatal, önálló jogi személy, önállóan mûködõ és gazdálkodó, az elõirányzatai felett teljes

jogkörrel rendelkezõ, közhatalmi költségvetési szerv, amely a Körzeti Hivatalok meghatározott gazdasági és

pénzügyi feladatait is ellátja. Tevékenységét – azon belül gazdálkodását – a Földmûvelésügyi és Vidékfejlesztési

Minisztérium (továbbiakban: FVM) irányítja.

c) A Hivatal jelen szabályzatát (továbbiakban: SZMSZ), valamint éves költségvetését a Miniszter adja ki, illetve hagyja

jóvá.

d) A Hivatal felett

– az általános felügyeletet a Miniszter,

– a törvényességi és szakmai felügyeletet az FVM Földügyi és Térinformatikai Fõosztálya (továbbiakban:

Fõosztály),

– a pénzügyi felügyeletet az FVM Költségvetési és Gazdálkodási Fõosztálya gyakorolja.

Az FVM székhelye: 1055 Budapest, Kossuth tér 11.

e) A Hivatal adatai:

Megnevezése: Fõvárosi Földhivatal
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Székhelye: 1051 Budapest, Sas utca 19.

Postacíme: 1243 Budapest, Pf. 719

Számlavezetõ pénzintézet: magyar államkincstár

Elõirányzat-felhasználási keretszámla száma: 10032000-01409316-00000000

Törzskönyvi azonosító száma: 324843

Államháztartási azonosító szám: 37130

KSH statisztikai fõtevékenysége: 8413

Statisztikai számjele: 1532484-1-8413-31201

Egészségbiztosítási nyilvántartási száma: –

Adószáma: 15324841-2-41

f) A Hivatal tevékenységi körei:

Szakágazati besorolása

– 841311 Mezõgazdaság, erdészet, halászat, vadászat igazgatása

Alaptevékenysége

– 841323 Földügy területi igazgatása és szabályozása

Alaptevékenységként figyelembe vett tevékenysége

– 6820 Saját tulajdonú ingatlan bérbeadása, üzemeltetése

– 5590 Egyéb szálláshely szolgáltatás

Kisegítõ, vagy vállalkozási tevékenysége

– 7112 Mérnöki tevékenység, mûszaki tanácsadás

– 8219 Fénymásolás, egyéb irodai szolgáltatás

– 6311 Adatfeldolgozás

– 6201 Számítógépes programozás (adatbázis szolgáltatás)

– 6209 Egyéb információ-technológiai szolgáltatás

g) A Hivatal – a 338/2006.(XII.23.) Korm. rendelet 1. melléklet 1. pontjában meghatározott illetékességi területén –

ellátja az ingatlanügyi hatósági tevékenység körébe tartozó, külön jogszabályokban meghatározott, leginkább

II. fokú hatósági és egyéb állami feladatokat. Ehhez a körhöz tartozik a földtulajdon, a földhasználat, a

földvédelem, az ingatlan-nyilvántartás, a földértékelés és földminõsítés, a földmérés és térképészet hatósági

feladatainak végrehajtása, a kezelt adatok hatósági szolgáltatása, az ingatlanügyi hatósági feladatok megyei

szinten történõ összefogása és irányítása.

Ezeken túl a Hivatal – építésügyi hatóságként, jogszabályban meghatározott körben – II. fokon eljár a

telekalakítási ügyekben, illetve jogszabályban meghatározott ügyekben más hatóság eljárásában

szakhatóságként mûködik közre.

A Hivatal a rendelkezésre álló adat- és eszközállomány igénybevételével, alaptevékenységén kívül, megrendelõk

részére – jogszabályban, valamint 31.500/2009. számon kiadott alapító okiratában meghatározott körben, a

Hivatal összkiadásainak 30%-át meg nem haladó mértékben – szabad kapacitásának kihasználását célzó, kisegítõ,

illetve vállalkozási tevékenységet (mérnöki tevékenységet, mûszaki tanácsadást, fénymásolást és egyéb irodai

szolgáltatást, adatfeldolgozást, számítógépes programozást, egyéb információ-technológiai szolgáltatást) is

végezhet.

Vállalkozási tevékenység esetén a Hivatal köteles a 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet (továbbiakban: Ámr.)

szerinti külön nyilvántartásokat vezetni.

A Hivatal alapítói, illetve tulajdonosi (tagsági, részvényesi szavazatelsõbbségi) jogokat gazdálkodó szervezetek

felett nem gyakorol.

h) A Hivatal alaptevékenységét – közfeladatát – az alábbi, meghatározó jogszabályok alapján végzi:

– 1959. évi IV. törvény a Polgári Törvénykönyvrõl,

– 2004. évi CXL. törvény a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól,

– 1997. évi CXLI. törvény az ingatlan-nyilvántartásról,

– 1996. évi LXXXV. törvény az illetékekrõl szóló 1990. évi XCIII. törvény módosításáról, valamint a hiteles tulajdoni

lap másolat igazgatási szolgáltatási díjáról,

– 1994. évi LV. törvény a termõföldrõl,

– 2007. évi CXXIX. törvény a termõföld védelmérõl,

– 2008. évi XLVI. törvény az élelmiszerláncról és hatósági felügyeletérõl,

– 1993. évi II. törvény a földrendezõ és a földkiadó bizottságokról,
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– 1996. évi LXXVI. törvény a földmérési és térképészeti tevékenységrõl,

– 338/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a földhivatalokról, a Földmérési és Távérzékelési Intézetrõl, a Földrajzinév

Bizottságról és az ingatlan-nyilvántartási eljárás részletes szabályairól,

– 16/2002. (II. 18.) Korm. rendelet a termõföldre vonatkozó elõvásárlási és elõhaszonbérleti jog gyakorlásának

részletes szabályairól,

– 356/2007. (XII. 23.) Korm. rendelet a földhasználati nyilvántartás részletes szabályairól,

– 221/2008. (VIII. 30.) Korm. rendelet a parlagfû elleni közérdekû védekezés végrehajtásának, valamint az állami,

illetve a közérdekû védekezés költségei megállapításának és igénylésének részletes szabályairól,

– 63/2005. (IV. 8.) Korm. rendelet a részarány földkiadás során keletkezett osztatlan közös tulajdon

megszüntetésének részletes szabályairól,

– 178/2008. (VII. 3.) Korm. rendelet a kisajátítási terv elkészítésérõl, felülvizsgálatáról, záradékolásáról, valamint a

kisajátítással kapcsolatos értékkülönbözet megfizetésének egyes kérdéseirõl,

– 109/1999. (XII. 29.) FVM rendelet az ingatlan-nyilvántartásról szóló 1997. évi CXLI. törvény végrehajtásáról,

– 176/2009. (XII. 28.) FVM rendelet a számítógépes ingatlan-nyilvántartási rendszerbõl lekérdezés útján

szolgáltatható egyes ingatlan-nyilvántartási adatok szolgáltatásáról és igazgatási szolgáltatási díjáról, valamint az

ingatlan-nyilvántartási eljárás igazgatási szolgáltatási díjának megállapításáról és a díjak megfizetésének részletes

szabályairól,

– 105/1999. (XII. 22.) FVM rendelet a földminõsítés részletes szabályairól,

– 155/2009. (XI. 16.) FVM rendelet a földhasználati nyilvántartásból való adatszolgáltatásra vonatkozó igazgatási

szolgáltatási díj mértékérõl és a díjfizetés részletes szabályairól,

– 177/2009. (XII. 28.) FVM rendelet a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól szóló

2004. évi CXL. törvény 94. § (2) bekezdés b) pontjának alkalmazásáról,

– 166/2009. (XII. 9.) FVM rendelet a telekalakítási engedélyezési eljárás igazgatási szolgáltatási díjáról,

– 16/1997. (III. 5.) FM rendelet a földmérési és térképészeti tevékenységrõl szóló 1996. évi LXXVI. törvény

végrehajtásáról,

– 21/1997. (III. 12.) FM–HM együttes rendelet a földmérési és térképészeti tevékenységrõl szóló 1996. évi

LXXVI. törvény egyes rendelkezéseinek végrehajtásáról,

– 63/1999. (VII. 21.) FVM–HM–PM együttes rendelet a földmérési és térképészeti állami alapadatok kezelésérõl,

szolgáltatásáról és egyes igazgatási szolgáltatási díjakról,

i) A Hivatal bélyegzõinek leírása:

A körbélyegzõ: középen a Magyar Köztársaság címere, körben a „Fõvárosi Földhivatal Budapest” felirat oly

módon, hogy a Budapest helymegjelölés a címer talapzata alá kerüljön. A körbélyegzõket 1-tõl folyamatosan arab

számos sorszámmal kell ellátni, lenyomatáról, használójáról külön nyilvántartást kell vezetni.

A fejbélyegzõ: a Fõvárosi Földhivatal megnevezés alatt a 1051 postai irányítószámot, a címet (Budapest, Sas

utca 19.) a postafiók számát (1243 Budapest Pf. 719) a telefon és telefax számot tartalmazza.

j) Valamennyi hatósági döntés, illetve az azokhoz kapcsolódó köztes intézkedés kiadmányán körbélyegzõt kell

használni. Cégszerû aláírásnál is körbélyegzõt kell használni, mely bélyegzõvel ellátott, cégszerûen aláírt iratok

tartalma minden esetben érvényes kötelezettségvállalást, jogszerzést, jogról való lemondást jelent.

2. A Hivatal szervezeti felépítése:

a) A Hivatal élén a hivatalvezetõ (továbbiakban: hivatalvezetõ) áll.

b) A hivatalvezetõ törzskari – legfõképp jogi-képviseleti, humánpolitikai, iratkezelési, általános igazgatási, munka- és

tûzvédelmi – feladatainak ellátásában a Jogi és Igazgatási Osztály köztisztviselõi közremûködnek.

c) A hivatalvezetõ közvetlen alárendeltségében végzi tevékenységét a belsõ ellenõr, illetve az informatikai

biztonsági felelõs is; utóbbi feladatait – figyelemmel a vonatkozó összeférhetetlenségi szabályokra – osztott

munkakörben is elláthatja.

d) A Hivatal szervezeti keretein belül, a szakmailag összefüggõ feladatokat azonos jogállású szervezeti egységek

(továbbiakban: osztályok) látják el, melyek az alábbiak:

– Ingatlan-nyilvántartási Osztály

– Földmérési Osztály

– Gazdasági Osztály

– Informatikai Osztály

– Jogi és Igazgatási Osztály

A megyei földmérési szakfelügyelõ feladatait a Földmérési Osztály keretein belül látja el.
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e) A hivatalvezetõ a belsõ ellenõrzési, munkavédelmi és tûzvédelmi feladatait – melyeket a Hivatal más

szabályzataiban meghatározott körben és mértékben a Körzeti Hivatalok vonatkozásában is ellát – a Hivatali

szervezet keretein kívül álló szakemberek bevonásával, megbízásával is végrehajthatja.

f) A Hivatal szervezeti felépítését bemutató ábra:

3. A Körzeti Hivatalok jogállása:

a) A Körzeti Hivatalok a Hivatal jogi személyiségû szervezeti egységei; részjogkörû költségvetési egységek.

b) A Körzeti Hivatalok illetékességi területükön – melyet a 338/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet 1. számú mellékletének

1/1., 1/2., 1/3. pontjai határoznak meg – jogszabály eltérõ rendelkezése hiányában ellátják az I. fokú ingatlanügyi

hatósági, illetve – a meghatározott telekalakítási eljárásokban – építésügyi hatósági ügyeket. Egyebekben

tevékenységi körükre, az alaptevékenységüket meghatározó jogszabályokra a I/1/f)–h) pontokban foglaltak

értelemszerûen vonatkoznak.

c) A Körzeti Hivatalok szervezeti és mûködési szabályzatát – melyeket a jelen SZMSZ rendelkezéseinek figyelembe

vételével a Körzeti Hivatalok vezetõi (továbbiakban: körzeti hivatalvezetõk) készítenek el – a hivatalvezetõ hagyja

jóvá.

d) A Körzeti Hivatalok megnevezése és székhelye:

– Budapesti 1. számú Körzeti Földhivatal

1111 Budapest, Budafoki út 59.

– Budapesti 2. számú Körzeti Földhivatal

1134 Budapest, Váci út 9–15.

– Budapesti 3. számú Körzeti Földhivatal

1149 Budapest, Bosnyák tér 5.

e) A körzeti hivatalvezetõ munkáltatói jogkörében, személyi juttatás terhére kötelezettséget – az évenként

meghatározott létszám és bérkeret, illetve az alkalmanként biztosított jutalomkeret mértékéig – vállalhat. A

Körzeti Hivatal a részére kiadott állandó készpénz ellátmány terhére kifizetéseket teljesíthet, melynek jogcímét,

mértékét, elszámolását a Hivatal Pénzkezelési Szabályzata részletesen szabályozza.

f) A Körzeti Hivatalok bélyegzõinek leírása:

A körbélyegzõ: középen a Magyar Köztársaság címere, felül félkörben a Körzeti Földhivatal felirat, a címer

talapzata alatt pedig a székhely szerinti település megnevezése. A körbélyegzõket 1-tõl folyamatosan arab

számos sorszámmal kell ellátni, lenyomatáról, használójáról külön nyilvántartást kell vezetni.

A fejbélyegzõ: a Körzeti Földhivatal megnevezés alatt a postai irányítószámot, a címet, a postafiók számát a

telefon és telefax számot tartalmazza.

4. A Körzeti Hivatalok szervezeti felépítése:

a) A Körzeti Hivatal élén a körzeti hivatalvezetõ áll. A Körzeti Hivatal humánpolitikai, feladatainak ellátásában a

körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányítása alatt álló köztisztviselõk vesznek részt.

b) A Körzeti Hivatal keretein belül, a szakmailag összefüggõ feladatokat azonos jogállású osztályok látják el, melyek

az alábbiak:

– Ingatlan-nyilvántartási Osztály,

– Földmérési és Földügyi Osztály,

– Ügyfélszolgálati és Ügyirat-kezelési Osztály.
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c) A Körzeti Hivatalokban Földmérési és Földügyi Osztályok látják el a földvédelmi, földhasznosítási, földminõsítési

és földhasználati feladatokat.

d) A Körzeti Hivatalok szervezeti felépítését bemutató ábra:

5. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok létszáma:

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok együttes létszámát a Kormány határozza meg. A Hivatal és az egyes Körzeti Hivatalok

létszámát a hivatalvezetõ vezetõi intézkedésben állapítja meg.

II.

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok fõbb feladatai és hatáskörei

1. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok feladataikat a mindenkor hatályos jogszabályi rendelkezéseknek, valamint az ágazati

utasításoknak megfelelõen, az azokban rögzített eljárásrend szerint látják el, alapvetõen az ingatlanügyi hatósági

jogalkalmazás területén.

2. Feladataik ellátása során kötelesek elõsegíteni:

– a törvényesség betartását,

– irányító, felügyeleti szerveik döntéseinek végrehajtását,

– az állampolgári jogok érvényesülését.

3. A jogalkalmazói tevékenységük – a hatósági ügyintézés – során törekedniük kell:

– az anyagi és eljárási jogszabályok maradéktalan érvényre juttatására,

– a hatékony, humánus és gyors ügyintézésre, az ügyintézési határidõ betartására,

– az ügyintézés színvonalának emelésére, az ügyintézés jogszabályi kereteken belül történõ egyszerûsítésére,

– az ügyfelek – szóbeli és írásbeli – kultúrált felvilágosítására,

– a gyakrabban elõforduló hatósági ügyekben az ügyfelek ügyintézési felkészültségét, tájékoztatását elõsegítõ

információs anyagok, tájékoztatók, szórólapok, irat- és nyomtatványminták biztosítására.

4. A Hivatal az ingatlanügyi hatósági tevékenység körébe tartozó, jogszabályokban meghatározott hatósági, valamint

egyéb állami – közfeladata ellátását segítõ, alátámasztó funkcionális – feladatokat lát el, ezen belül különösen:

a) Földvédelem, földminõsítés és földhasználat területén, a Földügyi Referens szakmai irányításával,

koordinációjával:

– Segíti, irányítja és ellenõrzi a Körzeti Hivatalok szakmai munkáját, egységes jogalkalmazói gyakorlatot alakít ki.

– A Körzeti Hivataloktól felterjesztett, jogerõs engedély nélküli más célú hasznosításának folytatásához

hozzájáruló illetve az eredeti állapot helyreállítását elrendelõ határozatokat továbbítja az FVM felé, a be nem

fizetett földvédelmi járulék és bírság behajtására intézkedést kezdeményez.

– Regionális és települési területfejlesztési, szabályozási és rendezési terv-tervezeteket véleményez,

szakhatósági állásfoglalásokat készít a termõföldvédelem fokozott érvényesítésével.

– Több Körzeti Hivatal illetékességi területét érintõ más célú hasznosítás esetén határozatot hoz I. fokon.

– Megszûnt járási mintatereket pótol talajszelvény feltárásával a vonatkozó jogszabály szerint.
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– Megyei szinten koordinálja, segíti a parlagfû elleni közérdekû védekezéssel kapcsolatos Körzeti Hivatali

feladatok végrehajtását. A Körzeti Hivatalok költségelszámolásait ellenõrzi, összesíti és továbbítja a

Mezõgazdasági Szakigazgatási Hivatal felé.

– Földvédelmi, földminõsítési, földhasználati tárgyú fellebbezéseket bírál el, panaszokat vizsgál ki.

b) Ingatlan-nyilvántartás területén, az Ingatlan-nyilvántartási Osztály vezetõjének szakmai irányításával,

koordinációjával:

– Az ingatlan-nyilvántartás szakterületét irányítja és ellenõrzi, az egységes jogalkalmazási gyakorlatot biztosítja.

– Az ingatlan adataiban, az ingatlanokhoz fûzõdõ jogokban és tényekben történt változások

ingatlan-nyilvántartási érvényesítését szervezi.

– Ingatlan-nyilvántartási ügyekben hozott elsõfokú határozatok ellen benyújtott fellebbezéseket elbírálja.

– A rendezetlen tulajdoni állású ingatlanokkal kapcsolatos eljárás lefolytatását engedélyezi.

– Az ingatlan-nyilvántartás tartalma és a tényleges állapot összhangja érdekében végzendõ feladatokat szervezi,

ellenõrzi és irányítja.

– A hatáskörébe tartozó nyilvántartásokat folyamatosan vezeti (települések igazgatási területe, összterületek

nyilvántartása, változások vezetése).

– Részt vesz újfelmérésben, térképfelújításban, ingatlan-nyilvántartás átalakításában, földrendezés

ingatlan-nyilvántartási elõkészítésében.

- Ellátja a Hivatal és a Körzeti Hivatalok jogi képviseletét, elkészíti közigazgatási peres és nem peres eljárásokkal, a

kártérítési perekkel kapcsolatos beadványokat.

– Javaslatot alakít ki a külföldön kiállított okiratok hitelesítésére, felülhitelesítésére, a hatáskörbe tartozó iratok

külföldre történõ kézbesítése iránt intézkedik.

– Ingatlan-nyilvántartási statisztikai adatokat állít össze és terjeszt fel.

– Megyei szinten koordinálja az ingatlan-nyilvántartási szolgáltatási díjak beszedését.

c) Földmérés és térképészet területén, a Földmérési Osztály vezetõjének szakmai irányításával, koordinációjával:

– Irányítja, ellenõrzi, felügyeli és elemzi a Körzeti Hivatalok földmérési tevékenységét.

– A megye területén biztosítja a geodéziai koordináció érvényesülését, ellátja a földmérési szakfelügyeletet,

valamint folyamatosan végzi a bejelentésre kötelezett geodéziai munkák minõsítését, és minõségbiztosítását.

– A Körzeti Hivatalok bevonásával elvégzi a vízszintes és magassági alapponthálózattal kapcsolatos helyszínelési,

karbantartási és helyreállítási feladatokat, vezeti az alappontok nyilvántartásával kapcsolatos munkarészeket, a

munkarészekbõl adatot szolgáltat, elkészíti a FÖMI számára a jogszabályokban elõírt jelentéseket.

– Az engedély nélkül elmozdított, vagy elpusztult geodéziai alappontok esetében intézkedik a kártérítési igény

érvényesítésérõl.

– A vonatkozó jogszabályi rendelkezések szerint ellátja az I. fokú hatósági feladatokat a vízszintes és magassági

alapponthálózatokkal kapcsolatosan; a pontpusztulást, valamint az áthelyezési igényeket a jogszabálynak

megfelelõ módon jelenti a FÖMI részére.

– A földmérés területén II. fokú hatósági feladatokat lát el.

– A terepi és térképi állapot összhangjának biztosítása érdekében felügyeleti munkája során helyszínelési

munkát végez, az észlelt eltérések rendezése céljából az illetékes Körzeti Hivatalnál eljárást kezdeményez.

– Elvégzi a Nemzeti Kataszteri Program keretében végzett újfelmérések (DAT) állami átvételét, mûködési

területén feltárja a térségben jelentkezõ újfelmérésre vonatkozó igényeket.

– Kiépíti és mûködteti a digitális térképi adatok megyei szintû számítógépes elérhetõségének rendszerét.

– Elõsegíti a földmérési mûszaki fejlesztést, részt vesz új technológiák, és eljárások átvételében, azok hatékony

alkalmazásában.

– Szabad kapacitása terhére, díjfizetés ellenében kisegítõ, vagy vállalkozási tevékenységként ellát mérnöki

szolgáltatást és mûszaki tanácsadást.

A megyei földmérési szakfelügyelõ útján

– Ellenõrzi a földmérési és térképészeti tevékenység végzéséhez szükséges jogosultságot,

– Ellenõrzi a bejelentésre kötelezett sajátos célú geodéziai munkák bejelentésének teljesítését, valamint

nyilvántartja azokat,

– Ellenõrzi a jogszabályok, szabványok, szakmai szabályzatok és a minõségi követelmények biztosításának

betartását,

– Ellenõrzi a földmérési és térképészeti adatok jogszerû felhasználását,
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– Az ingatlanrendezõ földmérõi minõsítéssel és a mérnökkamarai minõsítéssel kapcsolatos eljárás során, igény

esetén szakmai véleményezést készít, ellenõrzi azok jogszabályban elõírt alkalmazását, illetve indokolt esetben

kezdeményezi a minõsítések felülvizsgálatát és visszavonását.

d) Gazdálkodás területén, a Gazdasági Osztály vezetõjének szakmai irányításával, koordinációjával:

– Összeállítja a költségvetési javaslatot, elkészíti a részletes intézményi költségvetést, gondoskodik annak

végrehajtásáról, elkészíti a költségvetési évhez kapcsolódó beszámolókat.

– A Hivatal mûködéséhez szükséges pénzügyi feltételeket biztosítja, a banki és házipénztári forgalmat

lebonyolítja.

– Szervezi, irányítja és ellenõrzi a Körzeti Hivatalok pénzügyi tevékenységét.

– Kialakítja a számviteli politikát, és a gazdálkodás részletes szabályait.

– Ellátja a központosított illetmény-számfejtéshez kapcsolódó feladatokat.

– Vagyongazdálkodási szabályainak megfelelõen a vagyonkezelésében lévõ kincstári vagyont kezeli,

megóvására vagyongazdálkodási programot, szabályzatban meghatározott rendben és idõben vagyonleltárt

készít.

– Ellátja a könyvvezetéssel és adatszolgáltatással kapcsolatos feladatokat.

e) Informatika területén, az Informatikai Osztály vezetõjének szakmai irányításával, koordinációjával:

– Az Informatikai Osztály munkavállalóin keresztül ellátja a Körzeti Hivatalokban a rendszergazdai

tevékenységet, így irányítva és ellenõrizve az informatikai rendszerek mûködését, ellátva a folyamatos

üzemeltetéshez szükséges teendõket.

– Ellátja az adatvédelemmel és biztonsággal kapcsolatos felügyeleti és megszervezi az adatvédelmi másolatok

tárolását, a Hivatal Informatikai Biztonsági Szabályzatában foglaltak szerint.

– Éves üzemeltetési költségvetési javaslatot készít a rendszerek folyamatos mûködtetésének biztosítására,

szervezi és felügyeli a számítógépek és perifériák szerviz és kellékanyag ellátását.

– Szervezi, irányítja és biztosítja a Körzeti Hivatalok és a Hivatal, valamint a központi szervek és a Hivatal közötti

digitális adatáramlást.

– Kialakítja új rendszerek fogadó térségét, szervezi a köztisztviselõk és ügykezelõk oktatását és az oktatásban való

közremûködését, valamint a hatékony munkavégzéshez szükséges szoftver-ismeretek szinten tartását.

f) A törzskari feladatok körébe tartozóan, a Jogi és Igazgatási Osztály vezetõjének szakmai irányításával és

koordinációjával, illetve külsõ szakértõ bevonásával:

– Figyelemmel kíséri a hivatali tevékenységhez kapcsolódó jogszabály-változásokat, közremûködik azok

egységes értelmezésének kialakításában.

– Ellátja a Hivatal és a Körzeti Hivatalok jogi képviseletét, elkészíti a büntetõ, szabálysértési, polgári, vagy

közigazgatási peres és nem peres eljárásokkal kapcsolatos beadványokat.

– Ellátja az iratkezelés, ügyviteli munka szakmai felügyeletét, a Hivatal ügyiratainak nyilvántartásával,

kezelésével, õrzésével és selejtezésével kapcsolatos feladatokat.

– A humánpolitika területén a Hivatal köztisztviselõinek és ügykezelõinek, illetve a Körzeti Hivatal vezetõinek

kinevezésével, pályáztatásával, a közszolgálati jogviszony megszüntetésével kapcsolatos – a köztisztviselõk

jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. (továbbiakban: Ktv.) elõírásainak megfelelõ – okmányokat elkészíti.

– Gondoskodik a törvényi elõírásoknak megfelelõ közszolgálati alapnyilvántartás felfektetésérõl, folyamatos

vezetésérõl, a törvényben meghatározott adatszolgáltatások teljesítésérõl, az iratok, adatok – a Hivatal

Közszolgálati Adatvédelmi Szabályzatában meghatározott – kezelésérõl.

– A hivatalvezetõ munkáltatói jogkörébe tartozó döntéseket elõkészíti.

– Segíti a körzeti hivatalvezetõk személyzeti munkáját.

– Az oktatással, továbbképzéssel kapcsolatos feladatokat koordinálja, elõkészíti a szakmai továbbképzéseket.

– A biztonsági papír, átpántoló címke és biztonsági pecsétcímke kezelésérõl szóló, 2002. január 21-én hatályba

lépett fõosztályi Szabályzat elõírásainak megfelelõen biztosítja a Körzeti Hivatalok irányítását, ellenõrzését és

mûszaki támogatását a biztonsági elemek kezelésével és felhasználásával kapcsolatban. Kiemelt felelõssége van a

biztonsági elemek felhasználását illetõen a Körzeti Hivatalok és a Földmérési és Távérzékelési Intézet (FÖMI)

információcseréjének, illetve a rendelések koordinálásában, valamint a megyei tartalékkészlet kezelésében és

tárolásában.

– A Körzeti Hivatalokkal együtt ellenõrzi a számítógépes ingatlan-nyilvántartási rendszer szolgáltatásait igénybe

vevõk adatlekérdezéseinek jogszerûségét és a biztonsági elõírások betartását.

– Megszervezi az osztályvezetõk bevonásával a Körzeti Hivatalok szakmai átfogó és célellenõrzéseit.
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– Meghatározza az egészséget nem veszélyeztetõ és biztonságos munkavégzés, tárgyi és szervezeti feltételeit, a

szervezett munkavégzésre vonatkozó biztonsági és egészségügyi követelményeket, biztosítja a munkavállalók

életének, egészségének és testi épségének védelmét.

– Gondoskodik a jogszabályokban meghatározott tûzvédelmi követelmények megtartásáról, valamint a

tevékenységi körével kapcsolatos veszélyhelyzetek megelõzésének és elhárításának feltételeirõl.

g) Valamennyi szakterületet érintõen, valamennyi osztály részvételével:

Megyei szinten koordinálja, segíti, felügyeli és ellenõrzi

– a részarány földkiadás során keletkezett osztatlan közös tulajdon megszüntetésével,

– a telekalakítási eljárásokkal, illetve

– a Magyar Nemzeti Vagyonkezelõ Zrt. mûködésével kapcsolatos Körzeti Hivatali feladatok jogszerû

végrehajtását.

5. A Körzeti Hivatal illetékességi területén – ha jogszabály másként nem rendelkezik – dönt, leginkább ingatlanügyi

hatósági tevékenység körébe tartozó I. fokú hatósági ügyekben, valamint ellát egyéb állami – közfeladata ellátását

segítõ, alátámasztó funkcionális – feladatokat is, ezen belül különösen:

a) Földvédelem, földminõsítés és földhasználat területén a Földmérési és Földügyi Osztály vezetõjének szakmai

irányításával:

– Gyakorolja a termõföld idõleges és végleges más célú hasznosításával kapcsolatos hatósági hatásköröket,

a jogerõs engedélyezõ határozatokat a Hivatalnak továbbítja, engedély nélküli más célú hasznosítás esetén eljár,

a kirótt földvédelmi járulékokat és bírságokat behajtja.

– Folyamatosan – különösen határszemlék alkalmával – ellenõrzi a hasznosítási kötelezettség teljesítését,

mulasztás esetén eljár.

– Elvégzi a földminõsítési feladatokat, a mûvelési ág változásokkal kapcsolatos osztályba sorolásokat.

– Vezeti a községi mintatér jegyzékeket, szükség szerint új mintatereket tûz ki, járási mintatér pusztulása esetén

értesíti a Hivatalt.

– Vezeti a földhasználati nyilvántartást, abból meghatározott körben és célra adatot szolgáltat.

– Szakhatósági állásfoglalásokat készít a termõföldvédelem fokozott érvényesítésével.

– Végrehajtja a parlagfû elleni közérdekû védekezéssel és a részarány-földkiadási munkákkal kapcsolatos Körzeti

Hivatali feladatokat.

– A fellebbezések alapján eljár saját hatáskörben vagy azokat elbírálás céljából a Hivatalhoz felterjeszti.

– A kért és elõírt jelentéseket, összesítéseket, tájékoztatókat szakszerûen összeállítja és határidõben a Hivatalhoz

felterjeszti.

b) Ingatlan-nyilvántartás területén, az Ingatlan-nyilvántartási Osztály vezetõjének szakmai irányításával:

– Kezeli az ingatlan-nyilvántartást, az adatokban, jogokban és tényekben bekövetkezett változásokat

folyamatosan érvényesíti, illetve döntést hoz azokról.

– Lefolytatja a rendezetlen tulajdoni állású ingatlanokkal kapcsolatos I. fokú eljárást.

– Lefolytatja a tulajdoni lap pótlásával kapcsolatos eljárást.

– Az ingatlan-nyilvántartási ügyekben benyújtott jogorvoslati kérelmek alapján eljár saját hatáskörben vagy

azokat elbírálásra elõkészíti és felterjeszti a Hivatalhoz.

– Ellátja az ingatlan-nyilvántartás átalakításával, valamint új munkarészek közszemlére tételével kapcsolatos

feladatokat.

– Átvezeti a települések közigazgatási, belterületi határában bekövetkezett változásokat és azokat jelenti a

Hivatal felé.

– Ellátja az újfelméréssel, térképfelújítással, földrendezéssel kapcsolatos elõkészítési, adatszolgáltatási, állami

átvételi és nyilvántartási feladatokat.

– Ingatlan-nyilvántartási statisztikai adatokat állít össze.

– Gondoskodik az ingatlan-nyilvántartási szolgáltatási díjak beszedésérõl, szükség esetén intézkedik behajtásuk

iránt.

c) Földmérés és térképészet területén, a Földmérési Osztály vezetõjének szakmai irányításával:

– Folyamatosan vezeti az ingatlan-nyilvántartási alaptérképek tartalmában bekövetkezett változásokat, az ezen

változásokhoz kapcsolódó alapdokumentumokat minõsíti, eredeti állapotukban tárolja, kezeli, azokból a

jogosultak részére adatot szolgáltat.

– Az ingatlan-nyilvántartási térképrõl aktuális és hiteles másolatot szolgáltat.
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– A grafikus és numerikus ingatlan-nyilvántartási térképek esetében ellátja az adat és térképtári feladatokat.

– Illetékességi területén közremûködik az újfelmérésben, részt vesz az elõkészítõ, és végrehajtó munkában, állást

foglal a terepi és térképi eltérések ingatlan-nyilvántartási ábrázolásával kapcsolatosan, a Hivatal irányítása mellett

részt vesz az új térképek állami átvételi eljárásának folyamatában.

– Ellátja az újfelmérés, térképfelújítás, a Nemzeti Kataszteri Program keretében elkészített új térképmûvek

közszemlére tételével kapcsolatos hatósági feladatokat.

– I. fokon eljár a földmérési tárgyú beadványokkal kapcsolatosan.

– Vezeti a település fekvés- és határbázis numerikus állományában bekövetkezett idõközi változásokat, valamint

ellátja a települések igazgatási határváltozásával összefüggõ földmérési hatósági feladatokat.

– A terepi és térképi állapot összhangjának biztosítása érdekében idõszakonként helyszínelést végez, az észlelt

eltérések rendezése céljából hatósági eljárást kezdeményez.

– Szabad kapacitása terhére díjfizetés ellenében kisegítõ vagy vállalkozási tevékenységként ellát mérnöki

szolgáltatást és mûszaki tanácsadást.

d) Gazdálkodás területén, a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányításával:

– Ellátja a Hivatal vagyonkezelésében lévõ épületek, tárgyi eszközök védelmét, állagmegóvását, felújításukra,

karbantartási munkáikra javaslatot készít.

– A Körzeti Hivatal rendelkezésére bocsátott ellátmány keretei között gazdálkodik, gondoskodik a bevételek

számlázásáról, a pénzkezelési szabályok betartásáról.

– Figyelemmel kíséri az évenként meghatározott létszám és bérkeret alakulását, javaslatot tesz a megtakarítások

felhasználására.

– A bérszámfejtés alapbizonylatait (átsorolások, jelenléti ívek stb.) határidõben továbbítja a Hivatal felé.

– Külön szabályzatok alapján ellátja a munkavédelem és a tûzvédelem feladatait.

– A humánpolitikai tevékenységgel kapcsolatosan munkáltatói iratkészítési, nyilvántartási, adatkezelési,

adatszolgáltatási feladatokat lát el.

e) Az ügyfélszolgálat és az ügyirat-kezelés területén, az Ügyfélszolgálati és Ügyirat-kezelési Osztály vezetõjének

szakmai irányításával:

– Ellátja az általános ügyfélszolgálati és igazgatási tevékenységet, a beérkezõ iratok iktatását, kezelését, õrzését,

selejtezését.

– A hatályos jogszabályokban meghatározott módon másolatokat ad ki az ingatlan-nyilvántartás részeirõl.

– Ellátja az adatlekérdezéssel, adatszolgáltatással, az adatbázishoz csatlakozással kapcsolatos Körzeti Hivatali

feladatokat.

– A megszûnt telekkönyvi, földnyilvántartási és ingatlan-nyilvántartási munkarészeket tárolja, azokról

másolatokat ad ki.

– A biztonsági papír, átpántoló címke és biztonsági pecsétcímke kezelésérõl szóló, 2002. január 21-én hatályba

lépett fõosztályi Szabályzat elõírásai szerint felelõs a biztonsági elemek szabályszerû, biztonságos kezeléséért,

felhasználásáért, tárolásáért, valamint a zökkenõmentes, tulajdoni lap másolat szolgáltatás biztosításáért.

– A Hivatallal közösen ellenõrzi a számítógépes ingatlan-nyilvántartási rendszer szolgáltatásait igénybe vevõk

adatlekérdezéseinek jogszerûségét és a biztonsági elõírások betartását.

f) Valamennyi szakterületet érintõen, a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányításával:

Végrehajtja

– a részarány földkiadás során keletkezett osztatlan közös tulajdon megszüntetésével,

– a telekalakítási eljárásokkal kapcsolatos, illetve

– a Magyar Nemzeti Vagyonkezelõ Zrt. mûködésével kapcsolatos Körzeti Hivatali feladatokat.
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III.

A Hivatal és Körzeti Hivatalok vezetõinek, az osztályok vezetõinek, valamint munkavállalóinak

jogállása, kiemelt feladatai, felelõsségi körük. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok közötti irányítási

és felelõsségi viszonyok

1. A Hivatal és a Körzeti Hivatal – fõosztályvezetõi besorolású – hivatalvezetõ irányítása alatt mûködik. A kinevezési,

felmentési és az egyéb munkáltatói jogkört a

– a hivatalvezetõ felett a Miniszter,

– a körzeti hivatalvezetõ és a Hivatal munkavállalói felett – a gazdasági vezetõ kivételével – a hivatalvezetõ,

– a Körzeti Hivatal munkavállalói felett pedig a körzeti hivatalvezetõ gyakorolja.

A Hivatalnál a gazdasági vezetõ – aki egyben a Gazdasági Osztály vezetõje –megbízása a Miniszter hatáskörébe

tartozik, de felette az egyéb munkáltatói jogköröket a hivatalvezetõ gyakorolja. A gazdasági vezetõ

fõosztályvezetõ-helyettesi besorolású, a gazdálkodási feladatok tekintetében a hivatalvezetõ helyettese.

2. A hivatalvezetõ:

a) aa) A hivatalvezetõ jogszabályokban, a Hivatal alapító okiratában, valamint a munkaköri leírásában rögzítettek

szerint, saját jogkörében irányítja a Hivatalt.

ab) A gazdasági vezetõ javaslatainak figyelembe-vételével meghatározza a Hivatal gazdálkodási feladatait az

egyes gazdasági jellegû döntések elõkészítésében és végrehajtásában.

ac) Szükség szerint elõterjesztést, javaslatot nyújt be az FVM felé a Hivatal belsõ szervezeti tagolódásának és

gazdálkodási rendjének meghatározására.

ad) Dönt a jogszabály által hatáskörébe utalt közigazgatási ügyekben, hatósági jogkörökben, egyes

hatásköreinek a gyakorlását átruházhatja.

ae) A hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét.

af) Gyakorolja a munkáltatói és egyéb munkáltatói jogköröket.

ag) Rendszeres munkamegbeszéléseket, munkaértekezleteket tart, rendszeresen beszámoltatja az osztályok

vezetõit, a körzeti hivatalvezetõket az elvégzett feladatokról, értékeli teljesítményüket, felügyeli és ellenõrzi a

Hivatal egész tevékenységét.

ah) Felelõs a gazdálkodás rendjéért, szabályszerûségéért, a költségvetés végrehajtásáért.

ai) Kialakítja, irányítja és ellenõrzi a belsõ kontrollrendszer és a belsõ ellenõrzés tevékenységét.

b) A hivatalvezetõ a Hivatal tevékenységét közvetlenül, a Körzeti Hivatalokét pedig közvetetten – a körzeti

hivatalvezetõkön keresztül, a jogszabályokban meghatározott körben – irányítja, felügyeli, illetve ellenõrzi.

Ezen jogköreit – értelemszerûen – szabályzatok és vezetõi intézkedések kiadása útján, illetve egyedi, írásbeli, vagy

szóbeli utasításokon keresztül gyakorolja.

c) A Hivatal szabályzatai, a hivatalvezetõ intézkedései, illetve az azokban foglalt rendelkezések – a hivatali szervezeti

felépítés, valamint az egyes funkcionális feladat- és jogkörök (vagyonkezelés, gazdálkodás, informatika)

sajátosságai miatt – többségében a Körzeti Hivatalokra, az ott alkalmazott munkavállalókra vonatkozóan is

határoznak meg jogokat, illetve kötelezettségeket.

d) A hivatalvezetõ által kiadott szabályzatokat és vezetõi intézkedéseket, azok tartalmát az érintett vezetõknek és

beosztott munkavállalóknak meg kell ismerniük, és annak tudomásulvételét aláírásukkal dokumentálni kell.

3. A körzeti hivatalvezetõ:

a) A körzeti hivatalvezetõ összefogja és irányítja a Körzeti Hivatal munkáját, felel a számára meghatározott feladatok

eredményes végrehajtásáért, felelõs a hatósági tevékenység koordinálásáért, a munka elvégzéséért, valamint

egyes vagyonvédelmi, munkavédelmi, tûzvédelmi teendõkért. Ezen belül különösen:

aa) Vezeti és a hivatalvezetõ által elõírt módon képviseli a Körzeti Hivatalt: felelõs hivatala egészének munkájáért,

az ügyek kulturált intézéséért.

ab) Gondoskodik az osztályok mûködésével kapcsolatos feladatok ellátásáról.

ac) Meghatározza a jogszabályok és a hivatalvezetõ döntései végrehajtásának tennivalóit, a célok eléréséhez

szükséges konkrét feladatokat az egyes osztályok, illetõleg a közvetlen irányítása alá tartozó köztisztviselõk

részére; irányítja, szervezi és koordinálja, valamint ellenõrzi a feladatok végrehajtását, folyamatosan megteszi az

ehhez szükséges intézkedéseket.

8834 H I V A T A L O S É R T E S Í T Õ • 2010. évi 40. szám



ad) Dönt a hatáskörébe tartozó közigazgatási ügyekben, dönt hatáskörei gyakorlásának átruházásáról;

meghatározza a kiadmányozás rendjét.

ae) A Hivatal által biztosított források keretein belül megteremti a munkavégzés személyi, dologi és technikai

feltételeit, a belsõ információ-ellátást és áramlást.

af) Gondoskodik a munkavállalók rendszeres képzésérõl, továbbképzésérõl, szervezi az igazgatási munka

korszerûsítését.

ag) Felelõs a mûködési feltételek biztosításáért, a költségvetési keretek célszerû, takarékos felhasználásáért.

ah) Irányítja, szervezi és összehangolja az ügyfelekkel történõ kapcsolattartást, illetve a külsõ szervekkel történõ

együttmûködést.

ai) Biztosítja a közigazgatási, hatósági ügyek jogszerû, kulturált intézését.

aj) Gyakorolja a munkáltatói és egyéb munkáltatói jogköröket a Körzeti Hivatal munkavállalói felett. Feladata

ellátása érdekében az osztályok vezetõivel rendszeresen munkamegbeszélést tart.

ak) Feladatai ellátásáról, illetve a Körzeti Hivatal munkájáról beszámol a hivatalvezetõnek.

al) Gondoskodik az aktuális feladatrendszer és az egyes munkaköri leírások tartalmi összhangjának biztosításáról,

a Hivatal, illetve a Körzeti Hivatal szabályzataiban foglaltak betartásáról, betartatásáról.

b) A körzeti hivatalvezetõ által kiadott szabályzatokra, vezetõi intézkedésekre és utasításokra az III/2/b) és a

d) pontokban foglaltak értelemszerûen vonatkoznak.

4. A Hivatal osztályait fõosztályvezetõ-helyettesi, vagy osztályvezetõi besorolású, a Körzeti Hivatalok osztályait pedig

osztályvezetõ besorolású, határozatlan idõre megbízott osztályvezetõk irányítják. Azonos szervezetben az egyes

osztályvezetõk egymással mellérendeltségi viszonyban állnak.

5. Az osztályvezetõk az osztályon munkavállalók szakmai munkáját irányítják, és összefogják, így segítve elõ a

hivatalvezetõ döntéseinek szakszerû és hatékony elõkészítését, illetve a Hivatal Kiadmányozási Szabályzatában

rögzítettek szerint – mind a hatósági jogalkalmazói tevékenység, mind az egyéb munkáltatói jogkörök gyakorlása

terén – konkrét átruházott hatásköröket is gyakorolnak.

6. A Hivatal keretében mûködõ Informatikai Osztály szervezeti felépítését és feladatainak ellátását tekintve sajátos

jogállású szervezeti egység. Az Informatikai Osztályon dolgozó köztisztviselõk felett a munkáltatói jogköröket a

hivatalvezetõ – a Hivatal Kiadmányozási Szabályzatában foglaltak szerint megosztva azokat az osztály vezetõjével –

gyakorolja.

Az Informatikai Osztály vezetõje egyben a megyei rendszergazda. Az osztály egyes munkavállalói részére

munkavégzés helyeként Körzeti Hivatal is megjelölhetõ, ahol ellátják a körzeti rendszergazdai teendõket. Ez esetben

munkájuk szakmai irányításáért az osztály vezetõje úgy felelõs, hogy ezt a feladatkörét a Körzeti Földhivatali

adatbázisokkal kapcsolatos tevékenységek során csak a körzeti hivatalvezetõ egyetértésével gyakorolhatja. Ezen

munkavállalók esetében az elõírt munkarend betartását a körzeti hivatalvezetõ igazolja.

7. A hivatalvezetõt távolléte, illetve akadályoztatása esetén a Hivatal külön szabályzatában kijelölt osztályvezetõ, vagy a

hivatalvezetõ által esetileg, írásban megbízott másik osztályvezetõ helyettesíti.

8. A Hivatal osztályvezetõinek helyettesítését az általuk ezzel megbízott munkavállalók látják el. A megbízást a

megbízott munkaköri leírásában is rögzíteni kell. A körzeti hivatalvezetõk és osztályvezetõk helyettesítési rendjére

a 7. és a jelen pontban foglaltak értelemszerûen kell alkalmazni.

9. A hivatalok vezetõi és beosztott munkavállalói köztisztviselõk és ügykezelõk (az elõzõekben és a továbbiakban:

köztisztviselõk), illetve a Munka Törvénykönyvérõl szóló 1992. évi XXII. törvény (továbbiakban: Mt.) szerint

foglalkoztatott munkavállalók (az elõzõekben és a továbbiakban együtt: munkavállalók).

10. A köztisztviselõk a Hivatallal és a Körzeti Hivatalokkal, mint közigazgatási szervvel közszolgálati jogviszonyban állnak.

E jogviszonyból következõen mindkét felet sajátos jogok illetik meg, illetve kötelezettségek terhelik, amelyeket a Ktv.,

a végrehajtásáról rendelkezõ kormányrendeletek, illetve a Hivatal Közszolgálati Szabályzata határoznak meg.

H I V A T A L O S É R T E S Í T Õ • 2010. évi 40. szám 8835



11. A Közszolgálati Szabályzatban – többek között – részletesen rögzíteni kell a képesítésre, továbbképzésre, a

köztisztviselõk alap- és szakvizsga kötelezettségére vonatkozó elõírásokat, a címadományozással összefüggõ

kérdéseket, továbbá a köztisztviselõk, a nyugállományú köztisztviselõk részére adható szociális és egyéb juttatások

körét és mértékét.

12. A 2007. évi CLII. törvény rendelkezéseit figyelembe véve, a hivatalvezetõ munkáltatói jogkörébe tartozó

köztisztviselõk közül vagyonnyilatkozatot kell tennie

a) A körzeti hivatalvezetõknek, valamint a Hivatal osztályvezetõinek;

b) A Hivatal azon köztisztviselõinek, akik közigazgatósági hatósági ügyben javaslattételi, döntési vagy ellenõrzési

jogosultsággal rendelkeznek, a Hivatal jogi képviselõjének, illetve a Hivatal belsõ ellenõrének, amennyiben a

Hivatal köztisztviselõje;

c) A Gazdasági Osztály valamennyi köztisztviselõjének;

d) A Hivatal Közbeszerzési Szabályzatában foglalt rendelkezések figyelembe vételével, azon köztisztviselõknek, akik

közbeszerzési eljárás során javaslattételre, döntésre, vagy ellenõrzésre jogosultak.

A vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos további rendelkezéseket a Hivatal Vagyonnyilatkozat-tételi Szabályzata

tartalmazza.

13. Szakmai tanácsadói és szakmai fõtanácsadói cím a Ktv. elõírásai szerint adományozható. Az adományozható kétféle

cím együttesen nem haladhatja meg a közigazgatási szerv felsõfokú iskolai végzettségû köztisztviselõi létszámának

20%-át.

A cím adományozásával kapcsolatos részletes szabályokat a Hivatal Közszolgálati Szabályzata tartalmazza.

14. A képzettségi pótlék megállapításának eljárásrendjét a Ktv. elõírási szerint a szabályzat 2. számú melléklete

tartalmazza.

15. A Hivatalnál és a Körzeti Hivataloknál fizikai munkakör ellátására az Mt. szabályai szerint, munkaszerzõdést kell kötni.

16. A Hivatal valamennyi munkavállalója köteles:

a) ügyfélfogadási idõben az ügyfeleket fogadni, tájékoztatni, segíteni,

b) ügyintézése során az ügyfelekkel kulturáltan, humánusan viselkedni,

c) az ügyeket, ügyiratokat a jogszabályokban, belsõ szabályzatokban és vezetõi intézkedésekben foglaltak szerint

intézni, kezelni,

d) feladat ellátása során más belsõ szervezeti egységgel, külsõ szervvel, társszervvel, másik ügyintézõvel és az

ügyféllel együttmûködni és egyeztetni, illetve az egyeztetés tényét szükség szerint dokumentálni,

e) a munkaköri leírásában megjelölt feladatkört legjobb tudása szerint ellátni.

17. A hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõk, illetve a Hivatal osztályvezetõi és beosztott munkavállalói munkavégzésük

során a jogszabályi rendelkezésekben, hivatali szabályzatokban, illetve vezetõi intézkedésekben, utasításokban

foglaltak betartásáért, valamint a munkaköri leírásukban és egyéni teljesítmény követelményükben meghatározott

feladatok szakszerû és határidõben történõ ellátásáért munkajogi, fegyelmi, kártérítési, illetve büntetõjogi

felelõsséggel tartoznak.

18. A hivatalvezetõt a hatósági ügyintézés törvényileg szabályozott rendjében felügyeleti, ellenõrzési jogosultságok

illetik meg. Ennek körében a hivatalvezetõ – a Fõosztály által meghatározott éves feladattervre figyelemmel – legalább

ötévenként minden Körzeti Hivatalnál átfogó ellenõrzést és ehhez kapcsolódóan utóvizsgálatot, illetve szükség szerint

célvizsgálatot rendel el.

A Hivatal osztályain keresztül szakmai segítséget, illetve jogi útmutatást nyújt a Körzeti Hivatalok jogalkalmazói

tevékenységéhez, de I. fokú hatósági ügyekben a döntéshozót nem utasíthatja.

19. A törvényekben, illetve más jogszabályokban meghatározott hatósági feladat- és hatáskörök gyakorlása során a

döntési jogkör és a kiadmányozás joga – minden esetben – a hivatalvezetõt, illetve a körzeti hivatalvezetõket illeti

meg. A hatékony munkamegosztás és operativitás érdekében a hivatalvezetõ, illetve a körzeti hivatalvezetõ egyes
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hatásköreinek gyakorlását, a kiadmányozás jogát osztályvezetõre, illetve közvetlenül az ügyet intézõ köztisztviselõre

ruházhatja át. Ennek körét és módját részletesen a Hivatal, illetve a Körzeti Hivatal Kiadmányozási Szabályzata rögzíti.

A hatáskörök gyakorlásának és kiadmányozási jogok átruházása során minden esetben érvényesíteni kell az utólagos

beszámolási kötelezettséget.

20. A Körzeti Hivatalok és a Hivatal közötti, illetve a Hivatal és az FVM közötti információáramlás – úgy, mint kérelmek,

panaszok, jelentések, javaslatok és tájékoztatások – vonatkozásában a szolgálati út betartása kötelezõ. Ennek formáit,

illetve módjainak szabályozását a Hivatal Közszolgálati Szabályzata tartalmazza.

21. A Hivatal osztályai, a Hivatal és a Körzeti Hivatalok, a Hivatal és az FVM, vagy más szerv közötti, valamint az egyes

ügyfelekkel való kapcsolattartás során – a vonatkozó jogszabályi elõírások figyelembe vétele mellett – törekedni kell az

információáramoltatás és kommunikáció formáinak hatékony és költségkímélõ kialakítására, használatára, elõtérbe

helyezve az elektronikus adattovábbítás és tájékoztatás lehetõségeit.

IV.

Az üzemszerû, hatékony és biztonságos mûködés feltételrendszerét biztosító egyes funkcionális

tevékenységek

1. Iratkezelés:

a) A Hivatalban az iratkezelési feladatokat az 1995. évi LXVI. törvény, a 335/2005. (XII. 29.) Kormányrendelet, illetve a

Miniszter 13/2008. (FVÉ 17.) FVM utasításának elõírásainak megfelelõen – figyelembe véve a 2009. évi

CLV. törvény minõsített adatok kezelésére, védelmére, nyilvántartására és továbbítására vonatkozó speciális

szabályait is – kell ellátni.

b) Az iratkezelés felügyelete és ellenõrzése a hivatalvezetõ felelõségi körébe tartozik.

c) A Hivatalban a központi rendszerben történõ iratkezelési feladatokat, azok valamennyi operatív

munkamozzanatát a Jogi és Igazgatási Osztály köztisztviselõi hajtják végre.

d) A Hivatalban elektronikus iktatási rendszer mûködik.

2. Informatikai feladatok ellátása, az informatikai rendszer mûködtetése:

a) Az informatikai rendszer folyamatos, szakszerû, biztonsági követelményeknek megfelelõ mûködtetése kiemelt

fontosságú feladat, elengedhetetlen feltétele az ingatlanügyi hatósági jogalkalmazó tevékenység magas

színvonalú ellátásnak, de a tervezési, gazdálkodási, pénzügyi, számviteli munkamenetek zökkenõmentes

lebonyolításának is.

b) A Hivatal, mint közfeladatot ellátó szerv, tevékenységi körében – a rendelkezésére álló technikai lehetõségek és

pénzügyi források függvényében:

– A 2005. évi XC. törvényben, a 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendeletben és a 18/2005. (XII. 27.) IHM rendeletben

elõírtak alapján eleget tesz a közérdekû adatok közzétételével kapcsolatos kötelezettségének; a közzétételi

egységekre vonatkozó leíró adatainak a földhivatali portálon (http://fovaros.foldhivatal.hu) és az egységes

közadatkeresõ rendszeren való feltüntetésével.

A közzétételi kötelezettség teljesítésének részletes szabályait a Hivatal Közzétételi Szabályzata határozza meg.

– A 2004. évi CXL. törvényben foglalt elektronikus tájékoztatási kötelezettségének eleget tesz, a meghatározott

információkat és adatokat – hivatalonkénti bontásban – földhivatali portálon közzéteszi.

– A 2009. évi LX. törvény, illetve a 193/2005. (IX.22.) Korm. rendelet elõírásai alapján megteremti az elektronikus

közszolgáltatások igénybevételéhez, valamint az elektronikus ügyintézés lehetõségének biztosításához

szükséges feltételeket, a szükséges informatikai környezetet; a Hivatal és a Körzeti Hivatalok részére hivatali kaput

nyit, illetve intézkedik a szükséges munkavállalói ügyfélkapuk létesítésérõl is.

c) Ügyfélkaput kötelesek létesíteni

A Hivatalban: az osztályok vezetõi, a Gazdasági Osztály bérszámfejtéssel kapcsolatos feladatokat ellátó

munkavállalója, az Informatikai Osztály vezetõje és valamennyi munkavállalója;

A Körzeti Hivatalokban: a körzeti hivatalvezetõk és az osztályok vezetõi.
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d) Az informatikai rendszer mûködtetésének, fejlesztésének stratégiai, alap-, illetve operatív feladatait az

Informatikai Osztály látja el. Az Informatikai Osztály vezetõje, illetve beosztott munkavállalói – mind a Hivatalra,

mind a Körzeti Hivatalokra kiterjedõen, a jogszabályi elõírásokban, a Hivatal Informatikai Biztonsági

Szabályzatában, valamint munkaköri leírásaikban foglalt elkülönülõ kötelezettségeik szerint megosztva –

gondoskodnak az elektronikus közszolgáltatás biztonságának megvalósításáról, a közszolgáltatás mûködtetése

személyi és tárgyi feltételeinek biztosításáról, az elektronikus ügyintézés és elektronikus tájékoztatás jogszabályi

kritériumainak megteremtésérõl, az alaptevékenység ellátásához, a napi munkamenet biztosításához szükséges

hardverek, szoftverek, hálózatok és adatbázisok folyamatos, zökkenõmentes és a biztonsági kritériumoknak

megfelelõ üzemeltetésérõl, az ezekhez szükséges ráfordítások tervezésérõl, ütemezésérõl.

3. Belsõ kontrolltevékenység:

a) aa) A hivatalvezetõ köteles kialakítani, mûködtetni és fejleszteni a szervezet belsõ kontrollrendszerét, ezen belül

folyamatba épített, elõzetes, utólagos és vezetõi ellenõrzéseket (FEUVE) mûködtetni, mely az alábbiak szerint

valósul meg:

ab) A hivatalvezetõ a kockázati tényezõk figyelembevételével kockázatelemzést végez, melynek során felméri és

megállapítja a Hivatal tevékenységében, gazdálkodásában rejlõ kockázatokat. A kockázatkezelés keretében a

hivatalvezetõ meghatározza az egyes kockázatokkal kapcsolatos intézkedéseket és megtételük módját.

ac) A kontrolltevékenységek, úgymint

– az engedélyezési és jóváhagyási eljárások,

– az információkhoz való hozzáférés szintjei,

– a fizikai kontrollok,

– és a beszámolási eljárások

szabályozásának elemeit részletesen a Hivatal Utalványozási, Közszolgálati Adatvédelmi, Informatikai Biztonsági,

Pénzkezelési, Leltározási és Selejtezési, Gépjármû Üzemeltetési, Munkavédelmi, Tûzvédelmi Szabályzatai,

Számviteli Politikája, illetve Házirendje, a Gazdasági Osztály Ügyrendje, valamint az ellenõrzési nyomvonal

tartalmazzák.

b) A Hivatalon belüli információáramlás:

ba) A hivatalvezetõ köteles olyan rendszert mûködtetni, hogy abban valamennyi információ megfelelõ idõben és

pontosan kerüljön meghatározásra, és az érintettekhez ellenõrizhetõ és számon kérhetõ módon eljusson. Ennek

érdekében:

bb) Az aktuális szakmai feladatok meghatározása, a végrehajtás elõkészítése, ellenõrzése céljából szükség szerint

vezetõi értekezletre kerül sor, melyen a hivatalvezetõ és az osztályvezetõk, illetve szükség szerint az

érdekképviseleti szerv képviselõje is részt vesznek.

bc) A Hivatalban ún. kibõvített vezetõi értekezletet – az osztályvezetõk, a körzeti hivatalvezetõk, és az

érdekképviseleti szerv képviselõje részvételével – szükség szerint, de negyedévente legalább egy alkalommal kell

tartani. A kibõvített vezetõi értekezletrõl emlékeztetõt kell készíteni, melynek valóságtartalmáért a hivatalvezetõ

a felelõs.

Az értekezlet meghívóját visszaellenõrizhetõ módon kell eljuttatni a résztvevõknek.

bd) A Hivatal és a Körzeti Hivatalok valamennyi munkavállalója részvételével évente egy alkalommal, ún.

összdolgozói értekezletet kell tartani.

be) A Hivatal osztályvezetõi osztályuk munkavállalói részére szükség szerint tartanak értekezletet, szakmai

megbeszélést.

bf) A Körzeti Hivatalokban az értekezletek rendjét a körzeti hivatalvezetõk a szervezeti és mûködési szabályzatban

állapítják meg.

A bb)–bf) pontokban felsorolt értekezletek célja minden esetben: az aktuális feladatok eredményes

végrehajtásának megszervezése, az ellátott feladatokról történõ beszámolás és beszámoltatás.

c) Külsõ kommunikáció. Képviselet, nyilatkozat, tájékoztatás:

ca) A Hivatal általános képviseletét, valamint – beleértve a Körzeti Hivatalokat is – a sajtótájékoztatás jogát

kizárólag a hivatalvezetõ gyakorolja, mely jogköreit kivételes esetben, egyedileg, a Hivatal osztályvezetõjére, vagy

a Körzeti Hivatal vezetõjére ruházhatja át; ezt általában írásban, de szükség esetén rövid úton, szóban – akár

távbeszélõn keresztül is – is megteheti.

cb) A hivatalvezetõ képviseli a Hivatalt más szervek elõtt, tájékoztatást ad szakmai és hivatali mûködést érintõ

kérdésekben; a Hivatal tevékenységével kapcsolatos közérdekû ügyekben – az illetékességi terület
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vonatkozásában – nyilatkozhat a média felé. E nyilatkozattétel, tájékoztatás esetén köteles a 1992. évi

LXIII. törvény, valamint a Ktv. adatkezelésre vonatkozó rendelkezéseit betartani.

cd) Tájékoztatás, illetve nyilatkozattétel esetén mindig szem elõtt kell tartani azt a kritériumot, miszerint nem

adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, amelynek idõ elõtti nyilvánosságra

hozatala a Hivatal tevékenységében zavart, illetve anyagi, vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekrõl,

amelyeknél a döntés nem a nyilatkozattevõ hatáskörébe, kompetenciájába tartozik.

ce) A hivatalvezetõnek minden nyilatkozattétel esetén figyelembe kell vennie az FVM ezzel kapcsolatos

intézkedéseit, elõírásait.

cf) A Hivatal munkavállalója nem közölhet illetéktelen személlyel olyan tényt, adatot, információt, amely a

munkaköre betöltésével összefüggésben jutott tudomására és amelynek közlése a Hivatalra, annak

munkavállalójára, vagy más személyre nézve hátrányos következményekkel járhat.

cg) Amennyiben a munkavállalónak a feladatellátásához kapcsolódóan jogszabályban elõírt adatszolgáltatási

kötelezettség áll fenn, akkor azt köteles az elõírt formában és határidõben – a vonatkozó jogszabályban elõírt

módon – továbbítani.

ch) A közérdekû adatok megismerésére irányuló kérelmeket – a Körzeti Hivatalok vonatkozásában is –

a hivatalvezetõ bírálja el, illetve intézkedik azok teljesítésérõl.

d) Monitoring:

A hivatalvezetõ a monitoring keretében legkésõbb negyedévente köteles a Hivatal és a Körzeti Hivatalok

tevékenységét, a célok megvalósítását, a költségvetési elõirányzatok figyelembe vételével nyomon követni.

A monitoring részét képezi a Gazdasági Osztály vezetõje által készített beszámoló ellenõrzése is.

e) Szabálytalanságok kezelése:

A Szabálytalanságok Kezelésének Eljárásrendje a jelen SZMSZ mellékletét képezi. Elõírásai – értelemszerûen –

a Körzeti Hivatalokra is kiterjednek.

f) Belsõ ellenõrzés:

fa) A Hivatal belsõ ellenõrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakításáért a hivatalvezetõ a felelõs.

A Hivatalnál – a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendeletben biztosított lehetõség alapján – megállapodás alapján, külsõ

szakértõ is elláthatja a belsõ ellenõrzési tevékenységet, beleértve a belsõ ellenõrzési vezetõi feladatokat is.

fb) A belsõ ellenõrzés feladatköre magában foglalja azt, hogy:

– elemezni, vizsgálni és értékelni kell a belsõ kontrollrendszerek kiépítésének, mûködésének jogszabályoknak és

szabályzatoknak való megfelelését;

– elemezni, vizsgálni és értékelni kell a belsõ kontrollrendszerek mûködésének gazdaságosságát, hatékonyságát

és eredményességét;

– elemezni és vizsgálni kell a rendelkezésre álló erõforrásokkal való gazdálkodást, a vagyon megóvását és

gyarapítását, valamint az elszámolások, beszámolók megbízhatóságát;

– a vizsgált folyamatokkal kapcsolatban megállapításokat és ajánlásokat kell tenni, valamint elemzéseket,

értékeléseket kell készíteni a hivatalvezetõ részére a költségvetési szerv mûködése eredményességének növelése,

valamint a belsõ kontrollrendszerek (ideértve a FEUVE-t is) javítása, továbbfejlesztése érdekében;

– ajánlásokat és javaslatokat kell megfogalmazni a kockázati tényezõk, hiányosságok megszüntetése,

kiküszöbölése vagy csökkentése, valamint a szabálytalanságok megelõzése, illetve feltárása érdekében;

– nyomon kell követni az ellenõrzési jelentések alapján megtett intézkedéseket;

– el kell végezni a belsõ ellenõrzési tevékenység minõségértékelését.

fc) A belsõ ellenõrzést végzõ (végzõk) jogait és kötelességeit a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet, valamint a

Hivatal Belsõ Ellenõrzési Kézikönyve is részletesen tartalmazza.

fd) A belsõ ellenõrzés feladatkörében a hivatalvezetõ köteles

– gondoskodni az ellenõrzések nyilvántartásáról, valamint az ellenõrzési dokumentumok legalább 10 évig

történõ megõrzésérõl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonságos tárolásáról;

– a Pénzügyminisztérium által közzétett módszertani útmutató figyelembevételével kialakítani és mûködtetni

egy olyan nyilvántartási rendszert, amellyel a belsõ ellenõrzési jelentésben tett megállapítások és javaslatok

alapján készült intézkedési tervben foglalt feladatok végrehajtása nyomon követhetõ.
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V.

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok feladatellátásának és mûködésének rendje

Az alaptevékenység ellátásához szükséges vagyonelemek, egyes eszközök használata

1. A feladatok meghatározása:

a) Az ingatlanügyi hatósági jogalkalmazói tevékenység, valamint az ennek ellátását lehetõvé tevõ egyéb

tevékenységek kereteit, tartalmát, illetve végzésének eljárásrendét alapjaiban a törvények és más jogszabályok,

valamint a Miniszter utasításai határozzák meg.

b) A Miniszter meghatározza az ágazatra vonatkozó feladatokat, azon belül is a kiemelt célokat, valamint az egyes

szakigazgatási területek céljait.

c) A Fõosztály megállapítja a Hivatal és a Körzeti Hivatalok éves feladattervét, azon belül elhatárolva az általános, az

egyes szakterületeket érintõ, valamint a kiemelt feladatokat.

d) A Fõosztály vezetõje a hivatalvezetõ egyéni teljesítményértékeléséhez kapcsolódó feladatkiírás során –

áttételesen – különbözõ teljesítmény elvárásokat fogalmaz meg a Hivatal szakszerû, hatékony és költségkímélõ

mûködésére vonatkozóan.

e) A Hivatal a feladatok szervezett, határidõben történõ végrehajtása érdekében éves munkatervet, illetve annak

végrehajtásáról beszámoló jelentést készít.

ea) A munkatervre – szervezetükre, szakterületükre vonatkozóan – a körzeti hivatalvezetõk és a Hivatal

osztályvezetõi tesznek javaslatot, az elõre meghatározott idõpontig.

eb) A munkatervben minden elõírt feladatnál meg kell jelölni a végrehajtásért felelõst és a végrehajtás határidejét.

ec) A feladatok végrehajtásáról szóló beszámoló jelentés – a munkatervhez hasonlóan – az egyes osztályok,

szakterületek beszámolói és javaslatai alapján kerül összeállításra és a Körzeti Hivatalok elvégzett feladatait is

tartalmazza.

ed) Az éves munkatervet és beszámolót a hivatalvezetõ készíti el (hagyja jóvá), illetve terjeszti fel a Fõosztályhoz.

f) Az a)–e) pontokban meghatározottakon túl, de azokhoz kapcsolódóan, további feladatokat, eljárásrendeket és

követelményeket határoznak meg a Hivatal más szabályzatai, illetve a hivatalvezetõ intézkedései.

Mindkét forma esetében alapvetõ követelmény, hogy a jogosultak, illetve a kötelezettek szervezeti és személyi

köre pontosan elhatárolt legyen, rendelkezzen a feladat végrehajtása ellenõrzésének formájáról, a visszacsatolási

módozatokról, a felelõsségrõl és felelõsségre vonásról.

g) Az a)–f) pontokban foglalt feladatok, illetve részfeladatok, az azokhoz kapcsolódó felelõsségi és jogkörök

egyénekre szabott lebontása a Hivatal vezetõ beosztású és beosztott munkavállalói, valamint a körzeti

hivatalvezetõk egyéni teljesítmény követelményében és munkaköri leírásában kerülnek meghatározásra.

ga) A teljesítmény követelmények és a munkaköri leírások meghatározása, kiadása a hivatalvezetõ munkáltatói

jogkörébe tartozik, de ezeket a Hivatal Kiadmányozási Szabályzatában rögzített körben és mértékben a Hivatal

osztályvezetõivel megosztva gyakorolja.

gb) A munkaköri leírások meghatározása során fontos kritérium, hogy osztott munkakör esetén az egyes

feladatcsoportok jól elkülönítettek legyenek, a munkavégzés helye, valamint a kiküldetés keretében történõ

munkavégzés pontosan kerüljön rögzítésre.

2. Munkarend, munkaidõ:

a) A Hivatalnál és a Körzeti Hivataloknál a munkaidõ hétfõtõl csütörtökig 8–16.30, pénteken 8–14 óráig tart. Ettõl

– indokolt esetben – a hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõ a hivatala Közszolgálati Szabályzatában elõírt

módon, eltérhet.

b) A számítógépen folyamatos munkát végzõk részére az 50/1999. (XI.3.) EüM rendelet elõírásainak megfelelõen

óránként 10 perc szünetet kell biztosítani, melyet más munkavégzésre irányuló tevékenységgel kell eltölteni.

c) A munkahelyen való tartózkodás – kivéve a rendkívüli munkavégzés esetét –, illetve a munkából való távollét

nyilvántartására, valamint a bérszámfejtés alapjául szolgálnak a jelenléti ívek.

A jelenléti ívek vezetésével, tárolásával, valamint a rendkívüli munkavégzés szabályozásával kapcsolatos további

rendelkezéseket a Hivatal Közszolgálati Szabályzata tartalmazza.
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3. Az ügyfélfogadás rendje:

a) A Hivatalnál és a Körzeti Hivataloknál a minimális ügyfélfogadási idõ:

hétfõn 13–15,

szerdán 8–12 és 13–15 óra.

b) A hivatalvezetõ és körzeti hivatalvezetõk, saját hatáskörben kibõvíthetik az a) pontban foglalt ügyfélfogadási

idõtartamot.

c) Amennyiben elõre nem látható esemény (vis maior), vagy az informatikai rendszer meghibásodása miatt az

ügyfélfogadási rendet ideiglenesen meg kell változtatni, vagy az ügyfélfogadást szüneteltetni kell, abban az

esetben errõl az ügyfeleket, illetve a Fõosztályt azonnal értesíteni kell.

ca) Az ügyfelek értesítését a földhivatali portálon, illetve a helyben szokásos módon – rendkívüli esetben helyi

napilapban is – meg kell tenni, megjelölve benne a helyreállítás, visszaállítás várható idõpontját is.

cb) Abban az esetben, ha az informatikai rendszer meghibásodása, leállása más megyék földhivatalai, vagy a FÖMI

tevékenységét is érintik errõl – rövid úton – a FÖMI-t értesíteni kell.

cd) Az értesítésekrõl való gondoskodás – az Informatikai Osztály közremûködésével – a hivatalvezetõ feladata.

4. A mûködést szolgáló vagyontárgyak, egyes eszközök használatának rendje:

a) A Hivatal, valamint a Körzeti Hivatalok elhelyezésére szolgáló – a Hivatal vagyonkezelésében álló – épületek,

épületrészek, helyiségek, valamint a napi munkavégzést szolgáló gépjármûvek, berendezések, gépek,

számítástechnikai és irodatechnikai eszközök, földmérõ mûszerek biztonságos és rendeltetésszerû használatának

szabályait, illetve az azokhoz kapcsolódó felelõsségi viszonyokat a Hivatal Házirendje, Munkavédelmi,

Tûzvédelmi, Gépjármû Üzemeltetési és Informatikai Biztonsági Szabályzata, valamint a Körzeti Hivatalok

vonatkozó szabályzatai tartalmazzák.

b) A Hivatal gépjármûveinek használati rendje:

ba) A Hivatal a gyors és hatékony hatósági munkavégzés érdekében – kizárólag a munkaköri feladatellátáshoz

kapcsolódóan – saját tulajdonában, vagy más jogcímen használatában álló gépjármûveket biztosít munkavállalói,

illetve a Körzeti Hivatalok munkavállalói részére.

bb) A gépjármûvek igénybevételének és használatának, a hivatali gépjármû nem gépjármûvezetõi munkakörben

foglalkoztatott munkavállaló általi vezetésének rendjét, valamint a munkavállaló saját gépjármûve hivatali célú

használatának szabályait a Hivatal Gépjármû Üzemeltetési Szabályzata részletesen tartalmazza.

c) A vezetékes és rádiótelefonok használatának rendje:

A vezetékes és a rádiótelefonok használatának részletes rendjét, a rádiótelefonok juttatási körét, valamint a

kapcsolódó felelõsségi viszonyokat a Hivatal Telefon-használati Szabályzata tartalmazza.

d) A napi munkavégzést szolgáló berendezéseket, gépeket, eszközöket csak a munkafeladatok ellátásához, a

Hivatal, illetve a Körzeti Hivatalok alap-, illetve kisegítõ vagy vállalkozási tevékenységéhez lehet használni; bérbe

adni, vagy bármilyen jogcímen más használatába adni még ideiglenesen sem lehet.

VI.

A Hivatal gazdálkodása

1. A Hivatal a rábízott állami vagyonnal és vagyontárgyakkal, alapvetõen saját bevételeivel, esetlegesen a

többletfeladatokhoz kapcsolódó támogatásértékû bevételekkel, elõirányzat maradványával gazdálkodik, illetve

fedezi az alaptevékenysége ellátásához szükséges kiadásokat.

2. A Hivatal gazdálkodását alapvetõen az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény (továbbiakban: Áht.), a

költségvetési szervek jogállásáról és gazdálkodásáról szóló 2008. évi CV. törvény, a számvitelrõl szóló 2000. évi

C. törvény, továbbá az Ámr., az FVM intézkedései, illetve a Pénzügyminisztérium útmutatói határozzák meg, valamint

erre vonatkozó rendelkezéseket a Hivatal más szabályzatai is tartalmaznak.

3. A Hivatal a gazdálkodási módját tekintve önállóan mûködõ és gazdálkodó, elõirányzatok feletti rendelkezési

jogosultsága szempontjából pedig teljes jogkörû költségvetési szerv, melynek keretében a Körzeti Hivatalok

meghatározott gazdasági és pénzügyi feladatait is ellátja.
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4. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok alaptevékenységtõl eltérõ tevékenysége:

a) A Hivatal és a Körzeti Hivatalok kisegítõ – az alaptevékenységétõl eltérõ, az alaptevékenység ellátására létrehozott

kapacitás kihasználását célzó, államháztartás körébe tartozó szervezet, vagy természetes személy számára nem

kötelezõen és nem haszonszerzés céljából végzett – tevékenységeket is végeznek, az I/1/f) pontban foglaltak

szerint.

b) A kisegítõ tevékenységet minden esetben a Hivatal Önköltségszámítási Szabályzatában foglaltak alkalmazásával,

figyelembe vételével kell végezni.

c) A Hivatal, mint központi közhatalmi költségvetési szerv, kisegítõ tevékenysége ellenértékének jogcímét,

mértékét, vagy mértéke megállapításának módját, valamint az ebbõl származó bevételek felhasználását törvény,

kormányrendelet, vagy az FVM – az államháztartásért felelõs miniszter egyetértésével kiadott – rendelete

(jogalkotási jog hiányában nyilvános szabályzata) állapítja meg.

d) A Hivatal és a Körzeti Hivatalok vállalkozási – az alaptevékenységétõl eltérõ, rendszeres haszonszerzés céljából,

támogatáson kívüli forrásból, más jogi személy vagy természetes személy számára nem kötelezõen végzett

termelõ-, szolgáltató és értékesítõ – tevékenységeket is végezhetnek, az I/1/f) pontban foglaltak szerint.

5. A Hivatal gazdasági szervezete – a Gazdasági Osztály – a Hivatal és a Körzeti Hivatalok mûködtetéséért, a gazdálkodás

megszervezéséért és irányításáért, a vagyon használatával, védelmével összefüggõ feladatok teljesítéséért, a pénzügyi

és számviteli rend kialakításáért és betartásáért felelõs szervezeti egység.

6. A Számviteli Politikában, a Gazdasági Osztály Ügyrendjében – mint a Hivatal szabályzataiban –, illetve a Hivatal

Utalványozási Szabályzatában részletesen kell szabályozni a Gazdasági Osztály és a Körzeti Hivatalok közötti

munkamegosztást, a felelõsségvállalás, a pénzellátás, a kötelezettség vállalás, az utalványozás, az ellenjegyzés, az

érvényesítés, az információáramlás, és a beszámolás rendjét.

A Gazdasági Osztály Ügyrendje ezeken kívül meghatározza a Gazdasági Osztály általános és részletes feladatait,

létszámösszetételét, az egyes munkavállalók hatás-, és felelõsségi köreit, feladatait.

7. A Gazdasági Osztály kiemelt feladatként ellátja:

a) a Hivatal éves költségvetésének elõirányzata tekintetében a gazdálkodással, könyvvezetéssel és az

adatszolgáltatással kapcsolatos feladatokat,

b) a Hivatal mûködtetésével, üzemeltetésével, a vagyongazdálkodása körében a beruházással, a vagyon

használatával, hasznosításával, védelmével és a vonatkozó adatszolgáltatással kapcsolatos feladatokat, valamint

c) a Körzeti Hivatalok a.) és b) pontokban felsorolt feladatait is.

8. A Hivatal gazdasági vezetõjének fontosabb feladatai, felelõsségi körei:

a) Irányítja, vezeti és ellenõrzi a Gazdasági Osztályt;

b) Felelõs a 5. és 6. pontban megjelölt feladatok ellátásáért;

c) A Körzeti Hivatalok gazdálkodási, adatszolgáltatási feladatai ellátásáért felelõs munkavállalóinak

iránymutatást ad.

e) Feladatait a hivatalvezetõ közvetlen irányítása és ellenõrzése mellett látja el;

f) Felelõssége nem érinti a hivatalvezetõ, a körzeti hivatalvezetõ, vagy az egyes ügyekért felelõs munkavállalók

felelõsségét;

g) Ellenjegyzése, vagy az általa írásban kijelölt munkavállaló ellenjegyzése nélkül kötelezettségvállalásra nem

kerülhet sor, illetve követelés nem írható elõ;

h) Kétévente köteles a belsõ kontroll rendszerek témakörben a pénzügyminiszter által meghatározott

továbbképzésen részt venni.

9. A Hivatal elemi költségvetése:

a) A Miniszter által jóváhagyott éves költségvetési keretszámok alapján a Gazdasági Osztály elkészíti a Hivatal

költségvetését, amely magába foglalja:

– a kiadásokat, bevételeket és támogatásokat kiemelt elõirányzatokon belül tételenként és szakfeladatrend

szerinti tevékenységenként részletezve,

– a személyi juttatások és a létszám összetételét,

– a szakfeladatrend szerinti mutatók állományát és értékeit.
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b) A Gazdasági Osztály elkészíti az éves költségvetés részét képezõ megvalósítási tervet, mely magába foglalja az

adott évben elõírt követelményeket, a meglévõ, illetve biztosítandó feltételek mellett – jogszabály, vagy egyéb

rendelkezés alapján – ellátandó feladatait és azt, hogy azokat milyen módon, milyen folyamatokon és eljárásokon

keresztül teljesíti.

10. Az elõirányzat módosítása és az elõirányzatok nyilvántartása:

a) A Hivatal saját elõirányzat-módosítási hatáskörében – az FVM és a Kincstár egyidejû tájékoztatása mellett – kiadási

és bevételi elõirányzatának fõ összegét, a kiemelt elõirányzatokat és azokon belül a megfelelõ tételek

elõirányzatait felemelheti a vonatkozó jogszabályokban meghatározottak szerint.

b) A Gazdasági Osztály az évközi elõirányzat-változást és az eredeti elõirányzatot is nyilvántartja oly módon, hogy

abból megállapítható legyen

– a költségvetési év azonosítása,

– az elõirányzatnak, illetve megváltoztatásának a költségvetési tervezésben való tartalmi kezelése, ideértve azok

egyszeri vagy tartós jellegét is,

– az elõirányzatok megváltoztatásának jogszabályban megállapított hatáskörei esetei szerinti részletezése.

11. Költségvetési beszámolók és a zárszámadáshoz kapcsolódó adatszolgáltatás:

A Hivatal beszámol költségvetési elõirányzatainak féléves és éves felhasználásáról, melynek célja, hogy az FVM részére

információkat biztosítson

– a költségvetésében számára meghatározott elõirányzatok szakmai szempontú felhasználásáról,

– a személyi és tárgyi feltételek alakulásáról, az erõforrások kihasználásáról,

– a feladatok és az azokra meghatározott mennyiségi és minõségi követelmények teljesítésérõl, valamint

– a megvalósítási tervben kitûzött teljesítmények, eredmények elérésérõl.

12. A kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, teljesítés igazolása, érvényesítés, utalványozás, az utalvány ellenjegyzése:

a) Kötelezettségvállalásnak minõsül az a foglalkoztatatásra irányuló jogviszony létesítésérõl, szerzõdés

(megállapodás) megkötésérõl, támogatás biztosításáról, illetve más, pénzben kifejezhetõ értékû szolgáltatás

teljesítésére irányuló kötelezettség vállalásáról szóló, szabályszerûen megtett jognyilatkozat, amelyet a Hivatal –

illetve az I/3/f) pontban foglaltak tekintetében a Körzeti Hivatal – a költségvetése elõirányzatainak terhére vállal.

b) Nem szükséges írásbeli kötelezettségvállalás a gazdasági eseményenként százezer forintot el nem érõ kifizetések,

a csõd-, felszámolási és végelszámolási eljáráshoz kapcsolódó bírósági regisztrációs díjak, illetve a bírósági

végrehajtások megelõlegezett költségeinek kifizetése, továbbá a pénzügyi szolgáltatások igénybevételéhez

kapcsolódó kiadások esetében. Ennek részletes rendjét a Hivatal Utalványozási Szabályzata taglalja.

c) A Hivatal nevében kötelezettségvállalásra kizárólag a hivatalvezetõ – távolléte, vagy akadályoztatása esetén a

Hivatal Utalványozási Szabályzatában kijelölt, a helyettesítésével megbízott osztályvezetõ – jogosult.

A kötelezettségvállalás kizárólag ellenjegyzés után, írásban történhet.

d) A Hivatalban a kötelezettségvállalás ellenjegyzésére a Gazdasági Osztály vezetõje, vagy a Gazdasági Osztály általa

írásban kijelölt munkavállalója jogosult.

e) A szakmai teljesítés igazolása a kiadás utalványozása elõtt történik. A szakmai teljesítés igazolója általában az

érintett szervezeti egység vezetõje; az ez alóli kivételeket a Hivatal Utalványozási Szabályzata tételesen felsorolja.

A szakmai teljesítés igazolása során ellenõrizhetõ okmányok alapján ellenõrizni, szakmailag igazolni kell a

kiadások teljesítésének jogosságát, összegszerûségét, ellenszolgáltatást is magában foglaló kötelezettségvállalás

esetében annak teljesítését.

f) Érvényesítés, utalványozás, utalvány ellenjegyzése:

fa) A teljesítés igazolás alapján, azt követõen az érvényesítõnek ellenõriznie kell az összegszerûséget, a fedezet

meglétét és azt, hogy a számlán az elõírt alaki és tartalmi követelményeket betartották-e.

fb) Az utalvány ellenjegyzése során meg kell gyõzõdni arról, hogy a fizetés teljesítéséhez rendelkezésre áll-e az

elõirányzat, a megfelelõ pénzügyi fedezet, valamint a szakmai igazolás és érvényesítés megtörtént-e.

fc) A kiadás teljesítésének, a bevétel beszedésének, vagy elszámolásának elrendelésére (utalványozásra)

érvényesített okmány alapján a hivatalvezetõ – távolléte, vagy akadályoztatása esetén a Hivatal Utalványozási

Szabályzatában kijelölt, a helyettesítésével megbízott osztályvezetõ – jogosult.

fd) Az utalványozás rendjét, illetve az ahhoz kapcsolódó összeférhetetlenségi szabályokat a Hivatal Utalványozási

Szabályzata részletesen tartalmazza.
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13. A Hivatal beszerzései:

a) A Hivatal beszerzéseit a hivatalvezetõ döntése, vagy jóváhagyása alapján a rendelkezésre álló elõirányzatból,

a felmért igények figyelembe vételével, – a Körzeti Hivatalok vonatkozásában is – a Hivatal Közbeszerzési

Szabályzatában foglaltak szerint kell lebonyolítani.

b) A beszerzések nyilvántartásának analitikus rendszerét a Hivatal Számviteli Politikája tartalmazza.

14. Reprezentációs költség:

A Hivatal tekintetében a reprezentációs költség éves maximuma az elemi költségvetés kiadási elõirányzat összegének

0,4 ezrelékében kerül megállapításra, amelynek egy része – a hivatalvezetõ által meghatározottan – a Körzeti

Hivatalokat illeti meg.

A reprezentációs költség megállapításával, felhasználásával és elszámolásával kapcsolatos további rendelkezéseket

a Hivatal reprezentációs-költség szabályzata tartalmazza.

15. A Hivatal vagyonkezelésében álló ingatlanok hasznosításának egyes kérdései:

a) A Hivatal gyakorolja a vagyonkezelõi jogot a Hivatal és a Körzeti Földhivatalok elhelyezésére szolgáló ingatlan

vagyon – épületek, épületrészek, helyiségek, lakások – tekintetében, amennyiben azok a magyar állam

tulajdonában vannak.

b) A Hivatal és a Körzeti Hivatalok az ingatlanokat alapvetõen alaptevékenységük, közfeladatuk ellátása érdekében,

az ahhoz szükséges mértékben és módon használják, az állami vagyonról szóló 2007. évi CVI. törvény és az állami

vagyonnal való gazdálkodásról szóló 254/2007. (X.4.) Korm. rendelet elõírásai szerint, illetve a Magyar Nemzeti

Vagyonkezelõ Zrt.-vel kötött vagyonkezelési szerzõdésben foglaltak alapján.

c) A Hivatal az ingatlanok egyes részeit – a kapacitás kihasználása, illetve az alapfeladat magasabb színvonalú vagy

hatékonyabb ellátása céljából – a vonatkozó jogszabályok és a vagyonkezelési szerzõdés rendelkezéseinek

figyelembe vételével, bérbeadás útján hasznosíthatja. A bérbeadással kapcsolatos kiadási és bevételi elemeket

alaptevékenységként kell elszámolni. A bérbeadás nem veszélyeztetheti a Hivatal, vagy a Körzeti Hivatalok

alaptevékenységének ellátását.

d) A Hivatal a rendelkezésére álló pénzügyi forrásai erejéig gondoskodik a vagyonkezelésében álló ingatlanok

felújításáról, karbantartásáról, állagmegóvásáról.

VII.

A Hivatal és más szervek, szervezetek kapcsolata

1. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok szoros szakmai munkakapcsolatban állnak az FVM ágazati felügyelete alá tartozó

hivatalokkal, szervekkel, így különösen:

a Mezõgazdasági Szakigazgatási Hivatalok területi szerveivel és a Mezõgazdasági és Vidékfejlesztési Hivatalok megyei

kirendeltségeivel.

2. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok hatósági jogalkalmazói tevékenységi körükben hatékonyan mûködnek együtt más

hatóságokkal, szakhatóságokkal, a bíróságokkal, ügyészségekkel, nyomozóhatóságokkal, az APEH szerveivel és a

végrehajtókkal, de más közigazgatási szervek, illetve az önkormányzatok hatósági munkáját is segítik mind formális,

mind informális eszközökkel.

A hivatalvezetõ az együttmûködés bizonyos részterületeire vonatkozóan – a Hivatal és a Körzeti Hivatalok nevében –

másik hatósággal, szervvel együttmûködési megállapodást köthet.

3. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok együttmûködnek a Kormány általános hatáskörû területi államigazgatási szervével,

segítik hatásköreik, ellenõrzéseik gyakorlását, lefolytatását, de egyéb – nem törvényességi ellenõrzési –

feladatellátásuk, adatgyûjtésük során is közremûködnek azok hatékony végrehajtásában.

A hivatalvezetõ részt vesz az államigazgatási kollégiumi üléseken, részt vállal annak szakmai elemzõ és értékelõ,

valamint a területi informatikai kapcsolatok összehangolt fejlesztésének és mûködésének elõmozdítását szolgáló

munkájában.
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4. A munkahelyi közszolgálati kérdések rendezésére a munkahelyi köztisztviselõi érdekegyeztetés szolgál. A munkahelyi

köztisztviselõi érdekegyeztetésben a hivatalvezetõ, vagy a körzeti hivatalvezetõ és az érdekképviseleti szerv képviselõi

vesznek részt. A tárgyalópartnerek a vitás kérdések egyeztetésébe szakértõket is bevonhatnak.

a) A hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõ az érdekképviseleti szerv véleményét köteles kikérni a köztisztviselõk

munkavégzésére, munka- és pihenõidejére, jutalmazására, valamint juttatásaira vonatkozó, hatáskörébe utalt

szabályozásról, így különösen a Közszolgálati Szabályzat megalkotásakor, illetve módosításakor.

b) Az érdekképviseleti szerv tájékoztatást kérhet:

ba) az a) pontban foglalt tárgykörben készült tervezetek, statisztikai létszám- és illetményadatok, számítások,

elemzések és irányelvek megismerése érdekében,

bb) a közszolgálati jogszabályok végrehajtásáról,

bc) a helyi megállapodások betartásáról,

bd) legalább félévente a részmunkaidõs és a határozott idõre szóló foglalkoztatás helyzetének alakulásáról.

c) Az érdekképviseleti szerv javaslatot tehet:

ca) a hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõ részére a köztisztviselõket érintõ intézkedésekre,

cb) a köztisztviselõket érintõ helyi szabályozás egységes értelmezésére,

cc) a köztisztviselõket érintõ helyi szabályozási tárgykörökre.

d) A vagyongyarapodási vizsgálattal kapcsolatosan, a kötelezett meghallgatása során – annak kérésére – az

érdekképviseleti szerv jelenlétét biztosítani kell, illetve be kell vonni a minõsítés kialakításába is, ha ezt a

köztisztviselõ kéri.

e) A hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõ az Mt. rendelkezései alapján köteles az érdekképviseleti szerv

tisztségviselõi számára munkaidõ-kedvezményt biztosítani, illetve – az érdekképviseleti szerv kérésére – a

munkaidõ-kedvezménybõl fel nem használt idõtartamot, de legfeljebb a munkaidõ-kedvezmény felét pénzben

megváltani. A fel-, illetve fel nem használt idõtartamot hiteles módon kell igazolni.

VIII.

Vegyes és záró rendelkezések

1. Jelen SZMSZ hatályba lépésével egyidejûleg hatályát veszti A Fõvárosi Földhivatal és Körzeti Földhivatalainak

20.016/2009. számú Szervezeti és Mûködési Szabályzata.

2. Jelen SZMSZ hatályba lépésével a Hivatal más, hatályos szabályzatának eddigi, a Fõvárosi Földhivatal Szervezeti és

Mûködési Szabályzata mellékleteként való megjelölése hatályát veszti, úgy, hogy ez az adott szabályzat

rendelkezéseit, azok kötelezõ érvényét és hatályát nem érinti; ugyanakkor a Hivatal más, hatályos szabályzatának azon

rendelkezései, melyek a jelen SZMSZ elõírásaival ellentétesek, a továbbiakban nem alkalmazhatók.

3. Ahol a Hivatal más, hatályos szabályzatában, a hivatalvezetõ vezetõi intézkedésében, a Hivatal éves munkatervében,

vagy bármelyik munkavállaló közszolgálati jogviszonyával, munkaviszonyával kapcsolatos dokumentumban,

munkaköri leírásban, vagy egyéni teljesítmény követelményben

– a Gazdasági Szervezet megnevezés szerepel, ott a továbbiakban Gazdasági Osztályt kell érteni.

4. Jelen SZMSZ rendelkezéseinek betartása a Hivatalban és értelemszerûen a Körzeti Hivatalokban is – azok valamennyi

munkavállalója számára – kötelezõ.

5. A Hivatal szabályzatainak felsorolását jelen SZMSZ függeléke tartalmazza; azok karbantartásáról és aktualizálásáról –

az osztályvezetõk közremûködésével, javaslataik alapján – a hivatalvezetõ gondoskodik.

6. Jelen SZMSZ rendelkezéseinek figyelembevételével a körzeti hivatalvezetõknek gondoskodniuk kell a Körzeti Hivatal

szervezeti és mûködési szabályzatának módosításáról (átdolgozásáról), valamint ennek hivatalvezetõhöz –

jóváhagyásra – történõ felterjesztésérõl.
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7. A Körzeti Hivataloknak a körzeti hivatalvezetõk által kiadott – a jelen SZMSZ-t, valamint a Hivatal más szabályzatainak

rendelkezéseit figyelembe vevõ – további, saját szabályzatokkal is kell rendelkezniük, úgymint

– Kiadmányozási Szabályzat

– Közszolgálati Szabályzat

– Általános Adatvédelmi és Adatbiztonsági Szabályzat

– Munkavédelmi Szabályzat

– Tûzvédelmi Szabályzat

– Házirend

1. számú függelék

a Fõvárosi Földhivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzatához

A szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje

Az Ámr. 161. §-ának rendelkezései alapján, a Hivatalban – a folyamatba épített, elõzetes, utólagos és vezetõi ellenõrzés

(továbbiakban: FEUVE) során – feltárt szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje az alábbiak szerint kerül

megállapításra:

I.

A szabálytalanság fogalma, a szabálytalanságok kezelésének célja

A szabálytalanságok észlelése a folyamatba épített, elõzetes és utólagos vezetõi ellenõrzés rendszerében történhet

a Hivatal és a Hivatal munkavállalója részérõl egyaránt.

1. A szabálytalanság fogalma:

a) A büntetõ-, szabálysértési, fegyelmi, illetve kártérítési eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy

hiányosság (összefoglaló néven: szabálytalanság).

b) A szabálytalanság valamely létezõ szabálytól (jogszabályi rendelkezés, belsõ szabály, szabályzati elõírás) való

eltérést jelent. A szabálytalanságok két csoportját különböztethetjük meg:

– szándékosan okozott szabálytalanság (félrevezetés, csalás stb.),

– nem szándékosan okozott szabálytalanság (figyelmetlenség, hanyag magatartás).

2. A szabálytalanságok kezelésének célja:

A különbözõ jogszabályokban és szabályzatokban meghatározott elõírások sérülésének, megszegésének

megelõzéséhez, megakadályozásához hozzájáruljon, illetve azok sérülése, megsértése esetén a megfelelõ állapotot

helyreállítása, hibákat, hiányosságokat, tévedéseket korrigálja, a felelõsséget megállapítsa, a hathatós intézkedéseket

foganatosítsa.

II.

A szabálytalanságok észlelése a FEUVE rendszerben

1. A szabálytalanságok észlelésének lehetséges esetei:

a) valamely munkavállaló észleli a szabálytalanságot,

b) a hivatalvezetõ észleli a szabálytalanságot,

c) belsõ ellenõrzés észleli a szabálytalanságot,

d) külsõ ellenõrzés észleli a szabálytalanságot,
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2. A Hivatal munkavállalója észleli a szabálytalanságot:

a) Azonnal köteles értesíteni az osztály vezetõjét.

b) Amennyiben az osztály vezetõje az adott ügyben érintett, a munkavállalónak a hivatalvezetõt, annak érintettsége

estén pedig a Fõosztály vezetõjét kell értesítenie.

c) Amennyiben az osztály vezetõje megalapozottnak találja a szabálytalanságot, úgy errõl értesíti a hivatalvezetõt.

d) Az értesítést követõen a hivatalvezetõnek kötelessége gondoskodni a megfelelõ intézkedések meghozataláról,

illetve indokolt esetben a szükséges eljárások megindításáról.

3. A hivatalvezetõ észleli a szabálytalanságot:

Az észlelést követõen azonnal meg kell hozni az intézkedéseket a szabálytalanság korrigálására, megszüntetésére.

Amennyiben a hivatalvezetõ – a szabálytalanság jellegébõl adódóan – feladat-, vagy hatáskörének hiányát állapítja

meg, abban az esetben errõl a Fõosztály vezetõjét haladéktalanul értesíti.

4. A Hivatal belsõ ellenõre észleli a szabálytalanságot:

Amennyiben a belsõ ellenõr ellenõrzési tevékenysége során szabálytalanságot tapasztal, a 193/2003. (XI. 26.) Korm.

rendelet rendelkezéseinek megfelelõen kell eljárnia. A belsõ ellenõr a belsõ ellenõrzésekrõl jelentést köteles készíteni

a Hivatal Belsõ Ellenõrzési Kézikönyve alapján. A jelentésben köteles a szabálytalanságokat rögzíteni és azok

megszüntetésére javaslatot kidolgozni. A belsõ ellenõr jelentése kapcsán a vizsgálat alá vont osztálynak, Körzeti

Hivatalnak intézkedési tervet kell kidolgoznia határidõk megjelölésével és azokat végre kell hajtania.

5. Külsõ ellenõrzési szerv észleli a szabálytalanságot:

A külsõ ellenõrzési szerv szabálytalanságra vonatkozó megállapításait az ellenõrzési jelentés tartalmazza. A büntetõ-,

szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság

gyanúja esetén az ellenõrzõ szervezet a mûködését szabályozó jogszabály alapján jár el. A szabálytalanságra

vonatkozó megállapítások alapján a Hivatalnak intézkedési tervet kell kidolgoznia.

III.

A szabálytalanság észlelését követõ intézkedések, eljárások megindítása

1. A szabálytalanság észlelését követõ intézkedések, eljárások megindítása a hivatalvezetõ feladata és felelõssége.

2. Bizonyos esetekben (pl. büntetõ- vagy szabálysértési ügyekben) a szükséges intézkedések meghozatala az arra

illetékes szervek értesítését is jelenti, annak érdekében, hogy megalapozottság esetén az illetékes szerv a megfelelõ

eljárásokat megindíthassa.

3. Más esetekben (pl. fegyelmi ügyekben) a hivatalvezetõ vizsgálatot rendelhet el a tényállás tisztázására. A vizsgálatban

való részvételre munkavállalókat, indokolt esetben külsõ szakértõt is felkérhet. A vizsgálat eredménye lehet további

vizsgálat elrendelése is. Erre többnyire akkor kerül sor, ha a szabálytalanság megállapítását követõen a felelõsség

eldöntéséhez és/vagy a hasonló esetek megelõzése érdekében szükséges intézkedések meghatározásához nem elég

a rendelkezésre álló információ.

4. A szabálytalanság lehet olyan súlyos, amely kártérítési, vagy fegyelmi eljárás megindítását indokolja. A fegyelmi jogkör

gyakorlója a hivatalvezetõ. Az eljárást a Ktv., illetve az Mt. alapján kell lefolytatni.

5. A hivatalvezetõ feladatai a szabálytalansággal kapcsolatos eljárás (intézkedés) nyomon követése során:

a) Nyomon követi az elrendelt vizsgálatokat, a meghozott döntések, illetve a megindított eljárások helyzetét;

b) Figyelemmel kíséri az általa és a vizsgálatok során készített javaslatok végrehajtását;

c) A feltárt szabálytalanság típusa alapján a további „szabálytalanság-lehetõségeket” beazonosítja, információt

szolgáltat a belsõ ellenõrzés számára, elõsegítve annak folyamatban lévõ ellenõrzéseit, az ellenõrzési környezetre

és a vezetési folyamatokat érintõ eseményekre való nagyobb rálátást.
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6. A hivatalvezetõ feladatai a szabálytalansággal kapcsolatos eljárás (intézkedés) nyilvántartása során:

a) A szabálytalanságokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvántartásának naprakész és pontos vezetésérõl

gondoskodik;

b) Egy elkülönített, a szabálytalanságokkal kapcsolatos nyilvántartásban rögzíti a kapcsolódó írásos

dokumentumokat;

c) Nyilvántartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolódó határidõket;

IV.

Jelentési kötelezettségek

1. A belsõ ellenõrzés által végzett ellenõrzések ellenõrzési jelentései alapján az ellenõrzöttnek – amennyiben ezt az

ellenõrzési megállapítások igénylik –intézkedési tervet kell készítenie.

2. A hivatalvezetõnek az éves ellenõrzési jelentésben az FVM felé számot kell adnia a belsõ ellenõr által tett

megállapítások és javaslatok hasznosításáról, az intézkedési tervek megvalósításáról, az ellenõrzési megállapítások és

ajánlások hasznosulásának tapasztalatairól, az ellenõrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozó javaslatokról.

V.

Ellenõrzési nyomvonal

1. A hatékony FEUVE ellenõrzési rendszer kiépítése érdekében a Hivatalban kialakításra kerültek az ellenõrzési

nyomvonalak, melyek meghatározzák a szükséges ellenõrzési pontokat, feladatokat és hatásköröket.

2. Az ellenõrzési nyomvonal fogalma:

A költségvetési szerv végrehajtási, pénzügyi lebonyolítási és ellenõrzési folyamatainak szöveges, illetve táblázatba

foglalt, vagy folyamatábrákkal szemléltetett leírása.

3. Az ellenõrzési nyomvonal elkészítése:

a) Az ellenõrzési nyomvonal a 2. pontban foglalt mûködési folyamatokhoz (gazdasági eseményekhez)

hozzárendelve készült.

b) Az ellenõrzési nyomvonal felöleli a Hivatal tevékenységére jellemzõ összes folyamatot. A megfelelõ irányítási

szinteken szabályozott tevékenységek részletes információkat nyújtanak az egyes, a Hivatal tevékenységére

vonatkozó gazdasági eseményekrõl, mûveletekrõl, a mûveletekben résztvevõkrõl, a felelõsségeikrõl, a pénzügyi

tranzakciókról, a folyamatot kísérõ dokumentumokról. Az ellenõrzési nyomvonal kialakítása a Hivatal teljes

tevékenységére vonatkozik, a Hivatal szervezetét, struktúráját jellemzõ mûködési folyamatokkal, illetve a

folyamatokat mûködtetõ folyamatgazdákkal együtt, vagyis azon személyekkel, akik a Hivatalon belül

elsõdlegesen felelõsek az adott folyamat végrehajtásáért.

A Hivatal mûködési folyamatai a fõfolyamatok mentén kerültek csoportosításra, majd a fõfolyamatok megfelelõ

módon, oszthatóságuk alapján részfolyamatokká lettek bontva.

c) Szabályozni kell a feladatellátásnak a Hivatal kiadásait, bevételeit befolyásoló, a gazdálkodás elõirányzatok keretei

között tartását biztosító

– feltétel és követelményrendszerét,

– folyamatát, kapcsolatrendszerét, továbbá

– a kötelezettségvállalások célszerûségét megalapozó eljárást és dokumentumai tartalmát.

d) A Hivatalnál jelentkezõ ellenõrzési nyomvonal feladatrendszerét a Hivatal gazdálkodással kapcsolatos

szabályzatai, illetve a hivatalvezetõ vonatkozó intézkedései tartalmazzák.
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4. Az ellenõrzési nyomvonal jelentõsége a Hivatal mûködésében:

a) Az ellenõrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozó egyes tevékenységeket, a tevékenységek jogi alapját,

felelõsét, ellenõrzését, nyomon követését, a kapcsolódó dokumentumokat öleli fel. A Hivatal az egyes

tevékenységeinek egymásra épülõ eljárásrendjeit egységes folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza

az ellenõrzési pontok összességét.

b) A felelõsségi szintek terén:

Az ellenõrzési nyomvonal egy standardot jelent, eljárások együttesét, amelyek alapján meghatározhatók

valamennyi folyamatban a felelõsök és az ellenõrzési pontok.

Az ellenõrzési nyomvonal segítségével könnyen és gyorsan azonosítható a hibás mûködés, a hozzá tartozó felelõs

személye, de egyben megmutatja azt is, hogy a teljes folyamat minõsége az egyes résztevékenységekért felelõs

közremûködõkön is múlik.

c) A Hivatalon belüli együttmûködés erõsítése terén:

ca) Célja, hogy a különbözõ osztályok kapcsolatában nagyobb rugalmasság, jobb együttmûködés és koordináció

legyen az ellenõrzési nyomvonal kialakításától;

cb) Az ellenõrzési nyomvonal egyben az eljárások, ellenõrzések együttesét is jelenti, ami a Hivatal teljes

mûködését lefedi, teljes feladatellátására kiterjed, vagyis a mûködtetés jobbításának fontos eszköze.

d) A szervezeti mûködés terén:

A megbízható ellenõrzési nyomvonal kialakításának jelentõsége abban áll, hogy segítségével feltérképezhetõ a

szervezet összes folyamatában rejlõ mûködési kockázat.

5. A Hivatal ellenõrzési nyomvonalai leginkább az alábbi területekre terjednek ki:

a) Tervezés folyamata;

b) Beszámolás folyamata;

c) Kötelezettségvállalás folyamata;

d) Beruházások – forrástól függetlenül, közbeszerzéssel, vagy egyéb módon;

e) Felújítások – közbeszerzéssel, vagy egyéb módon;

f) Beszerzések – közbeszerzéssel, vagy egyéb módon;

g) Szolgáltatási kiadások

– közüzemi, fenntartási kiadások havi rendszerességgel (energia, gáz, távhõ, víz, csatorna, karbantartás stb.) és

kommunikációs szolgáltatások,

– reprezentáció (vezetõi, konferencia, egyéb),

– egyéb szolgáltatások;

h) Személyi juttatások

– foglalkoztatással kapcsolatos feladatok (rendszeres, nem rendszeres juttatások),

– megbízásokkal kapcsolatos feladatok (személyi elõirányzat terhére, vagy ún. számlás foglalkoztatás),

– külsõ foglalkoztatás;

i) Selejtezéssel kapcsolatos feladatok

– az eszközök hasznosításának, selejtezésének ellenõrzési nyomvonalát a Hivatal Leltározási és Selejtezési

Szabályzata tartalmazza.

2. számú melléklet

a Fõvárosi Földhivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzatához

A képzettségi pótlék megállapításának eljárásrendje

Az egyes munkakörök betöltéséhez szükséges képesítéseket a köztisztviselõk képesítési elõírásairól szóló 9/1995.

(II. 3.) Korm. rendelet határozza meg. A Hivatalban és a Körzeti Hivatalokban – kizárólag vezetõ beosztású vagy

ügyintézõ I. besorolású, közigazgatási vagy jogi szakvizsgát tett köztisztviselõ számára – a további képzettségre

képzettségi pótlék állapítható meg:

1. A munkakörhöz – további képzettségként – azonos szakmai (például: jogász, vagy igazgatásszervezõ; közgazdász,

vagy közgazda) és szintû (egyetem, vagy fõiskola), vagy azonos szakmai, de különbözõ szintû (például: közép, vagy

felsõfokú társadalombiztosítási) képesítések nem ismerhetõk el pótlékra jogosító további képzettségnek.
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2. Képzettségi pótlékra való jogosultság kezdõnapja a jogosultság megállapítására irányuló kérelem és azt igazoló okirat

(oklevél) benyújtását követõ nap.

Munkakörök Képzettségi pótlékra jogosító további képzettségek

1. FFH hivatalvezetõ bármely munkakörre meghatározott

további képzettség

2. körzeti hivatalvezetõ a 4–6. pontban foglaltak, valamint a közbeszerzési
referens képzettség kivételével, bármely más
munkakörre meghatározott további képzettség

3. személyügyi referens,

személyügyi ügyintézõ,

titkárságvezetõ

munkajogi szakjogász;

személyügyi szakigazgatás-szervezõ; egyetemi vagy
fõiskolai szintû kommunikációs képzettség

4. gazdasági vezetõ,

belsõ ellenõr

adótanácsadó, mérlegképes könyvelõ képzettség

5. érvényesítést is ellátó

pénzügyi ügyintézõ,

társadalombiztosítási és bérgazdálkodási ügyintézõ

mérlegképes könyvelõ képzettség

6. informatikai osztályvezetõ,

ügyintézõ,

informatikai biztonsági felelõs

ingatlan-nyilvántartási szervezõ;

földügyi informatikus képzettség

7. jogi és igazgatási osztályvezetõ,

jogtanácsos, jogi elõadó

ingatlan-forgalmi szakjogász,

munkajogi szakjogász;

közbeszerzési referens képzettség

8. ingatlan-nyilvántartási osztályvezetõ, jogtanácsos,

jogi elõadó, ingatlan-nyilvántartási ügyintézõ

ingatlan-forgalmi szakjogász;

ingatlan-nyilvántartási szervezõ képzettség

9. földmérési osztályvezetõ,

földmérési és földügyi osztályvezetõ, földmérési
szakfelügyelõ, földmérési ügyintézõ

földügyi informatikus; geodéziai, kataszteri,
térinformatikai, geoinformatikai szakmérnöki képzettség

10. ügyfélszolgálati és ügyirat-kezelési osztályvezetõ ingatlan-forgalmi szakjogász;

ingatlan-nyilvántartási szervezõ képzettség;

egyetemi vagy fõiskolai szintû kommunikációs
képzettség

Függelék

a Fõvárosi Földhivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzatához

A Fõvárosi Földhivatal szabályzatainak felsorolása

1. Kiadmányozási Szabályzat

2. Közszolgálati Szabályzat

3. Közszolgálati Adatvédelmi Szabályzat

4. Informatikai Biztonsági Szabályzat

5. Közzétételi Szabályzat

6. Munkavédelmi Szabályzat

7. Tûzvédelmi Szabályzat

8. Gépjármû Üzemeltetési Szabályzat

9. Házirend

10. Gazdasági Osztály Ügyrendje

11. Számviteli Politika
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12. Bizonylati Szabályzat

13. Utalványozási Szabályzat

14. Pénzkezelési Szabályzat

15. Leltározási és Selejtezési Szabályzat

16. Önköltségszámítási Szabályzat

17. Közbeszerzési Szabályzat

18. Belsõ Ellenõrzési Kézikönyv

19. Telefon-használati Szabályzat

20. Vagyonnyilatkozat-tételi Szabályzat

21. reprezentációs-költség szabályzat

22. Katasztrófa-elhárítási Terv

23. Influenza Pandémiás Terv

24. Ellenõrzési Nyomvonal

25. Esélyegyenlõségi Terv
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A földmûvelésügyi és vidékfejlesztési miniszter

8/2010. (V. 27.) FVM utasítása

a Pest Megyei Földhivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzatának kiadásáról

1. A Pest Megyei Földhivatal szervezetének, mûködésének és ügyrendjének szabályozása érdekében a Pest Megyei

Földhivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzatát ezen utasítás mellékleteként kiadom.

2. Ez az utasítás a közzététele napján lép hatályba, ezzel egyidejûleg hatályát veszti a Pest Megyei Földhivatal Budapest,

2007. december 20-án kelt Szervezeti és Mûködési Szabályzata.

Budapest, 2010. május 10.

Gráf József s. k.,
földmûvelésügyi és vidékfejlesztési miniszter

Melléklet a 8/2010. (V. 27.) FVM utasításhoz

A Pest Megyei Földhivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzata

Pest megye területén az ingatlanügyi hatósági tevékenység körébe tartozó, hatósági és egyéb állami feladatokat a

Pest Megyei Földhivatal (továbbiakban: Hivatal), illetve a Pest megye területén mûködõ Körzeti Földhivatalok

(továbbiakban: Körzeti Hivatalok) látják el.

A Hivatal jogszabályokban meghatározott feladatainak és hatásköreinek gyakorlásához igazodó szervezetet, illetve a

hatékony mûködéshez szükséges szabályokat kell kialakítani, illetve megállapítani – nagyrészt a Körzeti Hivatalokra is

kötelezõ érvénnyel – az alábbiak szerint:

I.

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok jogállása, szervezete, létszáma

1. A Hivatal jogállása:

a) A Hivatal az 1967. évi 8. törvényerejû rendelettel és a 68/1990. (IV.4.)MT rendelettel létrehozott, a földmûvelésügyi

és vidékfejlesztési miniszter (továbbiakban: Miniszter) által 2009. június 25-én kiadott, 31.500/2009. számú alapító

okirattal rendelkezõ, egységes költségvetés alapján gazdálkodó, közhatalmi feladatokat ellátó szervezet.

b) A Hivatal központi hivatal, önálló jogi személy, önállóan mûködõ és gazdálkodó közhatalmi költségvetési szerv,

aki a Körzeti Hivatalok meghatározott gazdasági és pénzügyi feladatait is ellátja. Tevékenységét – azon belül

gazdálkodását – a Földmûvelésügyi és Vidékfejlesztési Minisztérium (a továbbiakban: FVM) irányítja.

c) A Hivatal jelen szabályzatát (továbbiakban: SZMSZ), valamint éves költségvetését a Miniszter adja ki, illetve hagyja

jóvá.

d) A Hivatal felett

– az általános felügyeletet a Miniszter,

– a törvényességi és szakmai felügyeletet az FVM Földügyi és Térinformatikai Fõosztálya (továbbiakban:

Fõosztály),

– a pénzügyi felügyeletet az FVM Költségvetési és Gazdálkodási Fõosztálya gyakorolja.

e) A Hivatal adatai:

Az FVM székhelye: 1055 Budapest, Kossuth tér 11.

Megnevezése: Pest Megyei Földhivatal

Székhelye: 1051 Budapest, Sas u. 19.

Postacíme: 1373 Budapest, Pf. 558

Számlavezetõ pénzintézet: magyar államkincstár
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Elõirányzat-felhasználási keretszámla száma: 10032000-01409323-00000000

Törzskönyvi azonosító száma: 324964

Államháztartási azonosító szám: 037251

KSH statisztikai fõtevékenysége: Üzleti élet szabályozása, hatékonyságának ösztönzése

Statisztikai számjele: 15324968-841331201

Egészségbiztosítási nyilvántartási száma: 91316

Adószáma: 15324968-2-41

f) A Hivatal tevékenységi körei:

Szakágazati besorolása

– 841311 Mezõgazdaság, erdészet, halászat, vadászat igazgatása

Alaptevékenysége

– 841323 Földügy területi igazgatása és szabályozása

Alaptevékenységként figyelembe vett tevékenysége

– 6820 Saját tulajdonú ingatlan bérbeadása, üzemeltetése

– 5590 Egyéb szálláshely szolgáltatás

Kisegítõ, vagy vállalkozási tevékenysége

– 7112 Mérnöki tevékenység, mûszaki tanácsadás

– 8219 Fénymásolás, egyéb irodai szolgáltatás

– 6311 Adatfeldolgozás

– 6201 Számítógépes programozás (adatbázis szolgáltatás)

– 6209 Egyéb információ-technológiai szolgáltatás

g) A Hivatal – a 338/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet 1. melléklet 14. pontjában meghatározott illetékességi területén –

ellátja az ingatlanügyi hatósági tevékenység körébe tartozó, külön jogszabályokban meghatározott, leginkább II.

fokú hatósági és egyéb állami feladatokat. Ehhez a körhöz tartozik a földtulajdon, a földhasználat, a földvédelem,

az ingatlan-nyilvántartás, a földértékelés és földminõsítés, a földmérés és térképészet hatósági feladatainak

végrehajtása, a kezelt adatok hatósági szolgáltatása, az ingatlanügyi hatósági feladatok megyei szinten történõ

összefogása és irányítása.

Ezeken túl a Hivatal – építésügyi hatóságként, jogszabályban meghatározott körben – II. fokon eljár a

telekalakítási ügyekben, illetve jogszabályban meghatározott ügyekben más hatóság eljárásában

szakhatóságként mûködik közre.

A Hivatal a rendelkezésre álló adat- és eszközállomány igénybevételével, alaptevékenységén kívül, megrendelõk

részére – jogszabályban, valamint 31.500/2009. számon kiadott alapító okiratában meghatározott körben –

szabad kapacitásának kihasználását célzó, kisegítõ, illetve vállalkozási tevékenységet (mérnöki tevékenységet,

mûszaki tanácsadást, fénymásolást és egyéb irodai szolgáltatást, adatfeldolgozást, számítógépes programozást,

egyéb információ-technológiai szolgáltatást) is végezhet.

Vállalkozási tevékenység esetén a Hivatal köteles a 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet (a továbbiakban: Ámr.)

szerinti külön nyilvántartásokat vezetni.

A Hivatal alapítói, illetve tulajdonosi (tagsági, részvényesi szavazatelsõbbségi) jogokat gazdálkodó szervezetek

felett nem gyakorol.

h) A Hivatal alaptevékenységét – közfeladatát – az alábbi, meghatározó jogszabályok alapján végzi:

– 1959. évi IV. törvény a Polgári Törvénykönyvrõl,

– 2004. évi CXL. törvény a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól,

– 1997. évi CXLI. törvény az ingatlan-nyilvántartásról,

– 1996. évi LXXXV. törvény az illetékekrõl szóló 1990. évi XCIII. törvény módosításáról, valamint a hiteles tulajdoni

lap másolat igazgatási szolgáltatási díjáról,

– 1994. évi LV. törvény a termõföldrõl,

– 2007. évi CXXIX. törvény a termõföld védelmérõl,

– 2008. évi XLVI. törvény az élelmiszerláncról és hatósági felügyeletérõl,

– 1993. évi II. törvény a földrendezõ és a földkiadó bizottságokról,

– 1996. évi LXXVI. törvény a földmérési és térképészeti tevékenységrõl,

– 338/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a földhivatalokról, a Földmérési és Távérzékelési Intézetrõl, a Földrajzinév

Bizottságról és az ingatlan-nyilvántartási eljárás részletes szabályairól,
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– 16/2002. (II. 18.) Korm. rendelet a termõföldre vonatkozó elõvásárlási és elõ haszonbérleti jog gyakorlásának

részletes szabályairól,

– 356/2007. (XII. 23.) Korm. rendelet a földhasználati nyilvántartás részletes szabályairól,

– 221/2008. (VIII. 30.) Korm. rendelet a parlagfû elleni közérdekû védekezés végrehajtásának, valamint az állami,

illetve a közérdekû védekezés költségei megállapításának és igénylésének részletes szabályairól,

– 63/2005. (IV. 8.) Korm. rendelet a részarány földkiadás során keletkezett osztatlan közös tulajdon

megszüntetésének részletes szabályairól,

– 178/2008. (VII. 3.) Korm. rendelet a kisajátítási terv elkészítésérõl, felülvizsgálatáról, záradékolásáról, valamint a

kisajátítással kapcsolatos értékkülönbözet megfizetésének egyes kérdéseirõl,

– 109/1999. (XII. 29.) FVM rendelet az ingatlan-nyilvántartásról szóló 1997. évi CXLI. törvény végrehajtásáról,

– 176/2009. (XII. 28.) FVM rendelet a számítógépes ingatlan-nyilvántartási rendszerbõl lekérdezés útján

szolgáltatható egyes ingatlan-nyilvántartási adatok szolgáltatásáról és igazgatási szolgáltatási díjáról, valamint az

ingatlan-nyilvántartási eljárás igazgatási szolgáltatási díjának megállapításáról és a díjak megfizetésének részletes

szabályairól,

– 105/1999. (XII. 22.) FVM rendelet a földminõsítés részletes szabályairól,

– 155/2009. (XI. 16.) FVM rendelet a földhasználati nyilvántartásból való adatszolgáltatásra vonatkozó igazgatási

szolgáltatási díj mértékérõl és a díjfizetés részletes szabályairól,

– 177/2009. (XII. 28.) FVM rendelet a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól szóló

2004. évi CXL. törvény 94. § (2) bekezdés b) pontjának alkalmazásáról,

– 166/2009. (XII. 9.) FVM rendelet a telekalakítási engedélyezési eljárás igazgatási szolgáltatási díjáról,

– 16/1997. (III. 5.) FM rendelet a földmérési és térképészeti tevékenységrõl szóló 1996. évi LXXVI. törvény

végrehajtásáról,

– 21/1997. (III. 12.) FM–HM együttes rendelet a földmérési és térképészeti tevékenységrõl szóló 1996. évi LXXVI.

törvény egyes rendelkezéseinek végrehajtásáról,

– 63/1999. (VII. 21.) FVM–HM–PM együttes rendelet a földmérési és térképészeti állami alapadatok kezelésérõl,

szolgáltatásáról és egyes igazgatási szolgáltatási díjakról,

– 46/2010. (IV. 27.) FVM rendelet az állami alapadatok felhasználásával végzett sajátos célú földmérési és

térképészeti tevékenységrõl,

– 47/2010. (IV. 27.) FVM rendelet a globális mûholdas helymeghatározó rendszerek alkalmazásával végzett

pontmeghatározások végrehajtásáról, dokumentálásáról, ellenõrzésérõl, vizsgálatáról és átvételérõl.

i) A Hivatal bélyegzõinek leírása:

A körbélyegzõ: középen a Magyar Köztársaság címere, körben a „Pest Megyei Földhivatal Budapest” felirat oly

módon, hogy a Budapest helymegjelölés a címer talapzata alá kerüljön. A körbélyegzõket 1-tõl folyamatosan

arabszámos sorszámmal kell ellátni, lenyomatáról, használójáról külön nyilvántartást kell vezetni.

A fejbélyegzõ: a Pest Megyei Földhivatal megnevezés alatt a 1051 postai irányítószámot, a címet, Budapest, Sas

utca 19., a postafiók számát (Pf. 558) a telefon- és telefaxszámot tartalmazza.

j) Valamennyi hatósági döntés, illetve az azokhoz kapcsolódó köztes intézkedés kiadmányán körbélyegzõt kell

használni. Cégszerû aláírásnál is körbélyegzõt kell használni, mely bélyegzõvel ellátott, cégszerûen aláírt iratok

tartalma minden esetben érvényes kötelezettségvállalást, jogszerzést, jogról való lemondást jelent.

2. A Hivatal szervezeti felépítése:

a) A Hivatal élén a hivatalvezetõ (a továbbiakban: hivatalvezetõ) áll.

b) A hivatalvezetõ törzskari – legfõképp jogi-képviseleti, humánpolitikai, iratkezelési, általános igazgatási, belsõ

ellenõrzési, munka- és tûzvédelmi – feladatainak ellátásában a közvetlen irányítása alatt álló köztisztviselõk

közremûködnek.

c) A hivatalvezetõ közvetlen alárendeltségében végzi tevékenységét az informatikai biztonsági felelõs is, aki

feladatait – figyelemmel a vonatkozó összeférhetetlenségi szabályokra – osztott munkakörben is elláthatja.

d) A Hivatal szervezeti keretein belül, a szakmailag összefüggõ feladatokat azonos jogállású szervezeti egységek

(továbbiakban: osztályok) látják el, melyek az alábbiak:

– Földügyi Osztály

– Ingatlan-nyilvántartási Osztály

– Földmérési Osztály
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– Gazdasági Osztály

– Informatikai Osztály

A megyei földmérési szakfelügyelõ feladatait a Földmérési Osztály keretein belül látja el.

e) A hivatalvezetõ a belsõ ellenõrzési, munkavédelmi és tûzvédelmi feladatait – melyeket a Hivatal más

szabályzataiban meghatározott körben és mértékben a Körzeti Hivatalok vonatkozásában is ellát – a Hivatali

szervezet keretein kívül álló szakemberek bevonásával, megbízásával is végrehajthatja.

f) A Hivatal szervezeti felépítését bemutató ábra:

3. A Körzeti Hivatalok jogállása:

a) A Körzeti Hivatalok a Hivatal jogi személyiségû szervezeti egységei.

b) A Körzeti Hivatalok illetékességi területükön – melyet a 338/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet 1. számú mellékletének

14. pontjai határoznak meg – jogszabály eltérõ rendelkezése hiányában ellátják az I. fokú ingatlanügyi hatósági,

illetve – a meghatározott telekalakítási eljárásokban – építésügyi hatósági ügyeket. Egyebekben tevékenységi

körükre, az alaptevékenységüket meghatározó jogszabályokra a I/1/f)–h) pontokban foglaltak értelemszerûen

vonatkoznak.

c) A Körzeti Hivatalok szervezeti és mûködési szabályzatát – melyeket a jelen SZMSZ rendelkezéseinek figyelembe

vételével a Körzeti Hivatalok vezetõi (a továbbiakban: körzeti hivatalvezetõk) készítenek el – a hivatalvezetõ

hagyja jóvá.

d) A Körzeti Hivatalok megnevezése és székhelye:

– Budakörnyéki Körzeti Földhivatal

Budapest III., Lajos u. 160–162.

Lurdy-házban önálló ügyfélszolgálat, Budapest, IX., Könyves K. krt. 12–14.

– Ceglédi Körzeti Földhivatal

2700 Cegléd, Kossuth tér 7.

– Dabasi Körzeti Földhivatal

2370 Dabas, Bartók B. u. 9.

– Dunakeszi Körzeti Földhivatal

2120 Dunakeszi, Vasút u. 11.

– Érdi Körzeti Földhivatal

2030 Érd, Budai út 24.

– Gödöllõi Körzeti Földhivatal

2100 Gödöllõ, Ady Endre sétány 60.

– Monori Körzeti Földhivatal

2200 Monor, Nemzetõr u. 23.

– Nagykátai Körzeti Földhivatal

2760 Nagykáta, Dózsa Gy. u. 9.

– Nagykõrösi Körzeti Földhivatal

2750 Nagykõrös, Ceglédi u. 14/B fszt. 2.

– Ráckevei Körzeti Földhivatal

2300 Ráckeve, Szt. István tér 3.
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– Szentendrei Körzeti Földhivatal

2000 Szentendre, Dunakanyar krt. 1.

– Váci Körzeti Földhivatal

2600 Vác, Káptalan u. 1–3.

e) A körzeti hivatalvezetõ munkáltatói jogkörében, személyi juttatás terhére kötelezettséget – az évenként

meghatározott létszám és bérkeret, illetve az alkalmanként biztosított jutalomkeret mértékéig – vállalhat.

A Körzeti Hivatal a részére kiadott állandó készpénz ellátmány terhére kifizetéseket teljesíthet, melynek jogcímét,

mértékét, elszámolását a Hivatal Pénzkezelési Szabályzata részletesen szabályozza.

f) A Körzeti Hivatalok bélyegzõinek leírása:

A körbélyegzõ: középen a Magyar Köztársaság címere, felül félkörben a Körzeti Földhivatal felirat, a címer

talapzata alatt pedig a székhely szerinti település megnevezése. A körbélyegzõket 1-tõl folyamatosan arabszámos

sorszámmal kell ellátni, lenyomatáról, használójáról külön nyilvántartást kell vezetni.

A fejbélyegzõ: a Körzeti Földhivatal megnevezés alatt a postai irányítószámot, a címet, a postafiók számát a

telefon- és telefaxszámot tartalmazza.

4. A Körzeti Hivatalok szervezeti felépítése:

a) A Körzeti Hivatal élén a körzeti hivatalvezetõ áll. A Körzeti Hivatal földvédelmi, földhasznosítási, földminõsítési és

földhasználati, valamint humánpolitikai, pénzkezelési, iratkezelési és általános igazgatási feladatainak ellátásában

a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányítása alatt álló köztisztviselõk vesznek részt.

b) A Körzeti Hivatal keretein belül, a szakmailag összefüggõ feladatokat azonos jogállású osztályok látják el, melyek

az alábbiak:

– Ingatlan-nyilvántartási Osztály,

– Földmérési Osztály.

c) A Budakörnyéki Földhivatal, Ceglédi Körzeti Földhivatal, Dabasi Körzeti Földhivatal, Érdi Körzeti Földhivatal,

Gödöllõi Körzeti Földhivatal, Monori Körzeti Földhivatal, Nagykátai Körzeti Földhivatal, Nagykõrösi Körzeti

Földhivatal, Ráckevei Körzeti Földhivatal, Szentendrei Körzeti Földhivatal, Váci Körzeti Hivatalban Földügyi

Osztályok is mûködnek, melyek ellátják a földvédelmi, földhasznosítási, földminõsítési és földhasználati

feladatokat.

d) A Körzeti Hivatalok szervezeti felépítését bemutató ábra:

5. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok létszáma:

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok együttes létszámát a Kormány határozza meg. A Hivatal és az egyes Körzeti Hivatalok

létszámát a hivatalvezetõ vezetõi intézkedésben állapítja meg.
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II.

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok fõbb feladatai és hatáskörei

1. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok feladataikat a mindenkor hatályos jogszabályi rendelkezéseknek, valamint az ágazati

utasításoknak megfelelõen, az azokban rögzített eljárásrend szerint látják el, alapvetõen az ingatlanügyi hatósági

jogalkalmazás területén.

2. Feladataik ellátása során kötelesek elõsegíteni:

– a törvényesség betartását,

– irányító, felügyeleti szerveik döntéseinek végrehajtását,

– az állampolgári jogok érvényesülését.

3. A jogalkalmazói tevékenységük – a hatósági ügyintézés – során törekedniük kell:

– az anyagi és eljárási jogszabályok maradéktalan érvényre juttatására,

– a hatékony, humánus és gyors ügyintézésre, az ügyintézési határidõ betartására,

– az ügyintézés színvonalának emelésére, az ügyintézés jogszabályi kereteken belül történõ egyszerûsítésére,

– az ügyfelek – szóbeli és írásbeli – kultúrált felvilágosítására,

– a gyakrabban elõforduló hatósági ügyekben az ügyfelek ügyintézési felkészültségét, tájékoztatását elõsegítõ

információs anyagok, tájékoztatók, szórólapok, irat- és nyomtatványminták biztosítására.

4. A Hivatal az ingatlanügyi hatósági tevékenység körébe tartozó, jogszabályokban meghatározott hatósági, valamint

egyéb állami – közfeladata ellátását segítõ, alátámasztó funkcionális – feladatokat lát el, ezen belül különösen:

a) Földvédelem, földminõsítés és földhasználat területén, a Földügyi Osztály vezetõjének szakmai irányításával,

koordinációjával:

– Segíti, irányítja és ellenõrzi a Körzeti Hivatalok szakmai munkáját, egységes jogalkalmazói gyakorlatot alakít ki.

– A Körzeti Hivataloktól felterjesztett, jogerõs engedély nélküli más célú hasznosításának folytatásához

hozzájáruló illetve az eredeti állapot helyreállítását elrendelõ határozatokat továbbítja az FVM felé, a be nem

fizetett földvédelmi járulék és bírság behajtására intézkedést kezdeményez.

– Regionális és települési területfejlesztési, szabályozási és rendezési terv-tervezeteket véleményez, szakhatósági

állásfoglalásokat készít a termõföldvédelem fokozott érvényesítésével.

– Több Körzeti Hivatal illetékességi területét érintõ más célú hasznosítás esetén határozatot hoz I. fokon.

– Megszûnt járási mintatereket pótol talajszelvény feltárásával a vonatkozó jogszabály szerint.

– Megyei szinten koordinálja, segíti a parlagfû elleni közérdekû védekezéssel kapcsolatos Körzeti Hivatali

feladatok végrehajtását. A Körzeti Hivatalok költségelszámolásait ellenõrzi, összesíti és továbbítja a

Mezõgazdasági Szakigazgatási Hivatal felé.

– Földvédelmi, földminõsítési, földhasználati tárgyú fellebbezéseket bírál el, panaszokat vizsgál ki.

b) Ingatlan-nyilvántartás területén, az Ingatlan-nyilvántartási Osztály vezetõjének szakmai irányításával,

koordinációjával:

– Az ingatlan-nyilvántartás szakterületét irányítja és ellenõrzi, az egységes jogalkalmazási gyakorlatot biztosítja.

– Az ingatlan adataiban, az ingatlanokhoz fûzõdõ jogokban és tényekben történt változások

ingatlan-nyilvántartási érvényesítését szervezi.

– Ingatlan-nyilvántartási ügyekben hozott elsõfokú határozatok ellen benyújtott fellebbezéseket elbírálja.

– A rendezetlen tulajdoni állású ingatlanokkal kapcsolatos eljárás lefolytatását engedélyezi.

– Az ingatlan-nyilvántartás tartalma és a tényleges állapot összhangja érdekében végzendõ feladatokat szervezi,

ellenõrzi és irányítja.

– A hatáskörébe tartozó nyilvántartásokat folyamatosan vezeti (települések igazgatási területe, összterületek

nyilvántartása, változások vezetése).

– Részt vesz újfelmérésben, térképfelújításban, ingatlan-nyilvántartás átalakításában, földrendezés

ingatlan-nyilvántartási elõkészítésében.

– Javaslatot alakít ki a külföldön kiállított okiratok hitelesítésére, felülhitelesítésére, a hatáskörbe tartozó iratok

külföldre történõ kézbesítése iránt intézkedik.

– Ingatlan-nyilvántartási statisztikai adatokat állít össze és terjeszt fel.
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– A biztonsági papír, átpántoló címke és biztonsági pecsétcímke kezelésérõl szóló, 2002. január 21-én hatályba

lépett fõosztályi Szabályzat elõírásainak megfelelõen biztosítja a Körzeti Hivatalok irányítását, ellenõrzését és

mûszaki támogatását a biztonsági elemek kezelésével és felhasználásával kapcsolatban. Kiemelt felelõssége van a

biztonsági elemek felhasználását illetõen a Körzeti Hivatalok és a Földmérési és Távérzékelési Intézet (FÖMI)

információcseréjének, illetve a rendelések koordinálásában, valamint a megyei tartalékkészlet kezelésében és

tárolásában.

– Megyei szinten koordinálja az ingatlan-nyilvántartási szolgáltatási díjak beszedését.

– A Körzeti Hivatalokkal együtt ellenõrzi a számítógépes ingatlan-nyilvántartási rendszer szolgáltatásait igénybe

vevõk adatlekérdezéseinek jogszerûségét és a biztonsági elõírások betartását.

c) Földmérés és térképészet területén, a Földmérési Osztály vezetõjének szakmai irányításával, koordinációjával:

– Irányítja, ellenõrzi, felügyeli és elemzi a Körzeti Hivatalok földmérési tevékenységét.

– A megye területén biztosítja a geodéziai koordináció érvényesülését, ellátja a földmérési szakfelügyeletet,

valamint folyamatosan végzi a bejelentésre kötelezett geodéziai munkák minõsítését, és minõségbiztosítását.

– A Körzeti Hivatalok bevonásával elvégzi a vízszintes és magassági alapponthálózattal kapcsolatos helyszínelési,

karbantartási és helyreállítási feladatokat, vezeti az alappontok nyilvántartásával kapcsolatos munkarészeket,

a munkarészekbõl adatot szolgáltat, elkészíti a FÖMI számára a jogszabályokban elõírt jelentéseket.

– Az engedély nélkül elmozdított, vagy elpusztult geodéziai alappontok esetében intézkedik a kártérítési igény

érvényesítésérõl.

– A vonatkozó jogszabályi rendelkezések szerint ellátja az I. fokú hatósági feladatokat a vízszintes és magassági

alapponthálózatokkal kapcsolatosan; a pontpusztulást, valamint az áthelyezési igényeket a jogszabálynak

megfelelõ módon jelenti a FÖMI részére.

– A földmérés területén II. fokú hatósági feladatokat lát el.

– A terepi és térképi állapot összhangjának biztosítása érdekében felügyeleti munkája során helyszínelési munkát

végez, az észlelt eltérések rendezése céljából az illetékes Körzeti Hivatalnál eljárást kezdeményez.

– Elvégzi a Nemzeti Kataszteri Program keretében végzett újfelmérések (DAT) állami átvételét, mûködési

területén feltárja a térségben jelentkezõ újfelmérésre vonatkozó igényeket.

– Kiépíti és mûködteti a digitális térképi adatok megyei szintû számítógépes elérhetõségének rendszerét.

– Elõsegíti a földmérési mûszaki fejlesztést, részt vesz új technológiák, és eljárások átvételében, azok hatékony

alkalmazásában.

– Szabad kapacitása terhére, díjfizetés ellenében kisegítõ, vagy vállalkozási tevékenységként ellát mérnöki

szolgáltatást és mûszaki tanácsadást.

A megyei földmérési szakfelügyelõ útján

– ellenõrzi a földmérési és térképészeti tevékenység végzéséhez szükséges jogosultságot,

– ellenõrzi a bejelentésre kötelezett sajátos célú geodéziai munkák bejelentésének teljesítését, valamint

nyilvántartja azokat,

– ellenõrzi a jogszabályok, szabványok, szakmai szabályzatok és a minõségi követelmények biztosításának

betartását,

– ellenõrzi a földmérési és térképészeti adatok jogszerû felhasználását,

– az ingatlanrendezõ földmérõi minõsítéssel és a mérnökkamarai minõsítéssel kapcsolatos eljárás során, igény

esetén szakmai véleményezést készít, ellenõrzi azok jogszabályban elõírt alkalmazását, illetve indokolt esetben

kezdeményezi a minõsítések felülvizsgálatát és visszavonását.

d) Gazdálkodás területén, a Gazdasági Osztály vezetõjének szakmai irányításával, koordinációjával:

– Összeállítja a költségvetési javaslatot, elkészíti a részletes intézményi költségvetést, gondoskodik annak

végrehajtásáról, elkészíti a költségvetési évhez kapcsolódó beszámolókat.

– A Hivatal mûködéséhez szükséges pénzügyi feltételeket biztosítja, a banki és házipénztári forgalmat

lebonyolítja.

– Szervezi, irányítja és ellenõrzi a Körzeti Hivatalok pénzügyi tevékenységét.

– Kialakítja a számviteli politikát, és a gazdálkodás részletes szabályait.

– Ellátja a központosított illetmény-számfejtéshez kapcsolódó feladatokat.

– Vagyongazdálkodási szabályainak megfelelõen a vagyonkezelésében lévõ kincstári vagyont kezeli, megóvására

vagyongazdálkodási programot, szabályzatban meghatározott rendben és idõben vagyonleltárt készít.

– Ellátja a könyvvezetéssel és adatszolgáltatással kapcsolatos feladatokat.
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e) Informatika területén, az Informatikai Osztály vezetõjének szakmai irányításával, koordinációjával:

– Az Informatikai Osztály munkavállalóin keresztül ellátja a Körzeti Hivatalokban a rendszergazdai tevékenységet,

így irányítva és ellenõrizve az informatikai rendszerek mûködését, ellátva a folyamatos üzemeltetéshez szükséges

teendõket.

– Ellátja az adatvédelemmel és biztonsággal kapcsolatos felügyeleti és megszervezi az adatvédelmi másolatok

tárolását, a Hivatal Informatikai Biztonsági Szabályzatában foglaltak szerint.

– Éves üzemeltetési költségvetési javaslatot készít a rendszerek folyamatos mûködtetésének biztosítására,

szervezi és felügyeli a számítógépek és perifériák szerviz és kellékanyag ellátását.

– Szervezi, irányítja és biztosítja a Körzeti Hivatalok és a Hivatal, valamint a központi szervek és a Hivatal közötti

digitális adatáramlást.

– Kialakítja új rendszerek fogadó térségét, szervezi a köztisztviselõk és ügykezelõk oktatását és az oktatásban való

közremûködését, valamint a hatékony munkavégzéshez szükséges szoftver-ismeretek szinten tartását.

f) A törzskari feladatok körébe tartozóan, a hivatalvezetõ közvetlen irányítása alatt álló köztisztviselõk részvételével,

koordinációjával, illetve külsõ szakértõ bevonásával:

– Figyelemmel kíséri a hivatali tevékenységhez kapcsolódó jogszabály-változásokat, közremûködik azok

egységes értelmezésének kialakításában.

– Ellátja a Hivatal és a Körzeti Hivatalok jogi képviseletét, elkészíti a büntetõ, szabálysértési, polgári, vagy

közigazgatási peres és nem peres eljárásokkal kapcsolatos beadványokat.

– Ellátja az iratkezelés, ügyviteli munka szakmai felügyeletét, a Hivatal ügyiratainak nyilvántartásával, kezelésével,

õrzésével és selejtezésével kapcsolatos feladatokat.

– A humánpolitika területén a Hivatal köztisztviselõinek és ügykezelõinek, illetve a Körzeti Hivatal vezetõinek

kinevezésével, pályáztatásával, a közszolgálati jogviszony megszüntetésével kapcsolatos – a köztisztviselõk

jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvény (a továbbiakban: Ktv.) elõírásainak megfelelõ – okmányokat elkészíti.

– Gondoskodik a törvényi elõírásoknak megfelelõ közszolgálati alapnyilvántartás felfektetésérõl, folyamatos

vezetésérõl, a törvényben meghatározott adatszolgáltatások teljesítésérõl, az iratok, adatok – a Hivatal

Közszolgálati Adatvédelmi Szabályzatában meghatározott – kezelésérõl.

– A hivatalvezetõ munkáltatói jogkörébe tartozó döntéseket elõkészíti.

– Segíti a körzeti hivatalvezetõk személyzeti munkáját.

– Az oktatással, továbbképzéssel kapcsolatos feladatokat koordinálja, elõkészíti a szakmai továbbképzéseket.

– Megszervezi az osztályvezetõk bevonásával a Körzeti Hivatalok szakmai átfogó és célellenõrzéseit.

– Meghatározza az egészséget nem veszélyeztetõ és biztonságos munkavégzés, tárgyi és szervezeti feltételeit, a

szervezett munkavégzésre vonatkozó biztonsági és egészségügyi követelményeket, biztosítja a munkavállalók

életének, egészségének és testi épségének védelmét.

– Gondoskodik a jogszabályokban meghatározott tûzvédelmi követelmények megtartásáról, valamint a

tevékenységi körével kapcsolatos veszélyhelyzetek megelõzésének és elhárításának feltételeirõl.

– Gondoskodik a Hivatal belsõ ellenõrzésének megszervezésérõl, rendszerének kialakításáról.

g) Valamennyi szakterületet érintõen, valamennyi osztály részvételével:

Megyei szinten koordinálja, segíti, felügyeli és ellenõrzi

– a részarány földkiadás során keletkezett osztatlan közös tulajdon megszüntetésével,

– a telekalakítási eljárásokkal, illetve,

– a Magyar Nemzeti Vagyonkezelõ Zrt. mûködésével kapcsolatos Körzeti Hivatali feladatok jogszerû

végrehajtását.

5. A Körzeti Hivatal illetékességi területén – ha jogszabály másként nem rendelkezik – dönt, leginkább ingatlanügyi

hatósági tevékenység körébe tartozó I. fokú hatósági ügyekben, valamint ellát egyéb állami – közfeladata ellátását

segítõ, alátámasztó funkcionális – feladatokat is, ezen belül különösen:

a) Földvédelem, földminõsítés és földhasználat területén a Földügyi Osztály vezetõjének szakmai irányításával,

illetve értelemszerûen a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányításával:

– Gyakorolja a termõföld idõleges és végleges más célú hasznosításával kapcsolatos hatósági hatásköröket,

a jogerõs engedélyezõ határozatokat a Hivatalnak továbbítja, engedély nélküli más célú hasznosítás esetén eljár,

a kirótt földvédelmi járulékokat és bírságokat behajtja.

– Folyamatosan – különösen határszemlék alkalmával – ellenõrzi a hasznosítási kötelezettség teljesítését,

mulasztás esetén eljár.
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– Elvégzi a földminõsítési feladatokat, a mûvelési ág változásokkal kapcsolatos osztályba sorolásokat.

– Vezeti a községi mintatér jegyzékeket, szükség szerint új mintatereket tûz ki, járási mintatér pusztulása esetén

értesíti a Hivatalt.

– Vezeti a földhasználati nyilvántartást, abból meghatározott körben és célra adatot szolgáltat.

– Szakhatósági állásfoglalásokat készít a termõföldvédelem fokozott érvényesítésével.

– Végrehajtja a parlagfû elleni közérdekû védekezéssel és a részarány-földkiadási munkákkal kapcsolatos Körzeti

Hivatali feladatokat.

– A fellebbezések alapján eljár saját hatáskörben vagy azokat elbírálás céljából a Hivatalhoz felterjeszti.

– A kért és elõírt jelentéseket, összesítéseket, tájékoztatókat szakszerûen összeállítja és határidõben a Hivatalhoz

felterjeszti.

b) Ingatlan-nyilvántartás területén, az Ingatlan-nyilvántartási Osztály vezetõjének szakmai irányításával:

– Kezeli az ingatlan-nyilvántartást, az adatokban, jogokban és tényekben bekövetkezett változásokat

folyamatosan érvényesíti, illetve döntést hoz azokról.

– A hatályos jogszabályokban meghatározott módon másolatokat ad ki az ingatlan-nyilvántartás részeirõl.

– Ellátja az adatlekérdezéssel, adatszolgáltatással, az adatbázishoz csatlakozással kapcsolatos Körzeti Hivatali

feladatokat.

– Lefolytatja a rendezetlen tulajdoni állású ingatlanokkal kapcsolatos I. fokú eljárást.

– Lefolytatja a tulajdoni lap pótlásával kapcsolatos eljárást.

– A megszûnt telekkönyvi, földnyilvántartási és ingatlan-nyilvántartási munkarészeket tárolja, azokról

másolatokat ad ki.

– Az ingatlan-nyilvántartási ügyekben benyújtott jogorvoslati kérelmek alapján eljár saját hatáskörben vagy

azokat elbírálásra elõkészíti és felterjeszti a Hivatalhoz.

– Ellátja az ingatlan-nyilvántartás átalakításával, valamint új munkarészek közszemlére tételével kapcsolatos

feladatokat.

– Átvezeti a települések közigazgatási, belterületi határában bekövetkezett változásokat és azokat jelenti a Hivatal

felé.

– Ellátja az újfelméréssel, térképfelújítással, földrendezéssel kapcsolatos elõkészítési, adatszolgáltatási, állami

átvételi és nyilvántartási feladatokat.

– Ingatlan-nyilvántartási statisztikai adatokat állít össze.

– A biztonsági papír, átpántoló címke és biztonsági pecsétcímke kezelésérõl szóló, 2002. január 21-én hatályba

lépett fõosztályi Szabályzat elõírásai szerint felelõs a biztonsági elemek szabályszerû, biztonságos kezeléséért,

felhasználásáért, tárolásáért, valamint a zökkenõmentes, tulajdoni lap másolat szolgáltatás biztosításáért.

– Gondoskodik az ingatlan-nyilvántartási szolgáltatási díjak beszedésérõl, szükség esetén intézkedik behajtásuk

iránt.

– A Hivatallal közösen ellenõrzi a számítógépes ingatlan-nyilvántartási rendszer szolgáltatásait igénybe vevõk

adatlekérdezéseinek jogszerûségét és a biztonsági elõírások betartását.

c) Földmérés és térképészet területén, a Földmérési Osztály vezetõjének szakmai irányításával:

– Folyamatosan vezeti az ingatlan-nyilvántartási alaptérképek tartalmában bekövetkezett változásokat, az ezen

változásokhoz kapcsolódó alapdokumentumokat minõsíti, eredeti állapotukban tárolja, kezeli, azokból a

jogosultak részére adatot szolgáltat.

– Az ingatlan-nyilvántartási térképrõl aktuális és hiteles másolatot szolgáltat.

– A grafikus és numerikus ingatlan-nyilvántartási térképek esetében ellátja az adat és térképtári feladatokat.

– Illetékességi területén közremûködik az újfelmérésben, részt vesz az elõkészítõ, és végrehajtó munkában, állást

foglal a terepi és térképi eltérések ingatlan-nyilvántartási ábrázolásával kapcsolatosan, a Hivatal irányítása mellett

részt vesz az új térképek állami átvételi eljárásának folyamatában.

– Ellátja az újfelmérés, térképfelújítás, a Nemzeti Kataszteri Program keretében elkészített új térképmûvek

közszemlére tételével kapcsolatos hatósági feladatokat.

– I. fokon eljár a földmérési tárgyú beadványokkal kapcsolatosan.

– Vezeti a település fekvés- és határbázis numerikus állományában bekövetkezett idõközi változásokat, valamint

ellátja a települések igazgatási határváltozásával összefüggõ földmérési hatósági feladatokat.

– A terepi és térképi állapot összhangjának biztosítása érdekében idõszakonként helyszínelést végez, az észlelt

eltérések rendezése céljából hatósági eljárást kezdeményez.
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– Szabad kapacitása terhére díjfizetés ellenében kisegítõ vagy vállalkozási tevékenységként ellát mérnöki

szolgáltatást és mûszaki tanácsadást.

d) Gazdálkodás területén, a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányításával:

– Ellátja a Hivatal vagyonkezelésében lévõ épületek, tárgyi eszközök védelmét, állagmegóvását, felújításukra,

karbantartási munkáikra javaslatot készít.

– A Körzeti Hivatal rendelkezésére bocsátott ellátmány keretei között gazdálkodik, gondoskodik a bevételek

számlázásáról, a pénzkezelési szabályok betartásáról.

– Figyelemmel kíséri az évenként meghatározott létszám és bérkeret alakulását, javaslatot tesz a megtakarítások

felhasználására.

– A bérszámfejtés alapbizonylatait (átsorolások, jelenléti ívek stb.) határidõben továbbítja a Hivatal felé.

e) Általános igazgatás, iratkezelés, humánpolitika területén, a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányításával:

– Ellátja az általános igazgatási tevékenységet, a beérkezõ iratok iktatását, kezelését, õrzését, selejtezését.

– Külön szabályzatok alapján ellátja a munkavédelem és a tûzvédelem feladatait.

– A humánpolitikai tevékenységgel kapcsolatosan munkáltatói irat-elõkészítési, nyilvántartási, adatkezelési,

adatszolgáltatási feladatokat lát el.

f) Valamennyi szakterületet érintõen, a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányításával:

Végrehajtja

– a részarány földkiadás során keletkezett osztatlan közös tulajdon megszüntetésével,

– a telekalakítási eljárásokkal kapcsolatos, illetve

– a Magyar Nemzeti Vagyonkezelõ Zrt. mûködésével kapcsolatos Körzeti Hivatali feladatokat.

III.

A Hivatal és Körzeti Hivatalok vezetõinek,

az osztályok vezetõinek, valamint munkavállalóinak jogállása, kiemelt feladatai, felelõsségi körük

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok közötti irányítási és felelõsségi viszonyok

1. A Hivatal és a Körzeti Hivatal – fõosztályvezetõi besorolású – hivatalvezetõ irányítása alatt mûködik. A kinevezési,

felmentési és az egyéb munkáltatói jogkört

– a hivatalvezetõ felett a Miniszter,

– a körzeti hivatalvezetõ és a Hivatal munkavállalói felett – a gazdasági vezetõ kivételével – a hivatalvezetõ,

– a Körzeti Hivatal munkavállalói felett pedig a körzeti hivatalvezetõ gyakorolja.

A Hivatalnál a gazdasági vezetõ – aki egyben a Gazdasági Osztály vezetõje – megbízása a Miniszter hatáskörébe

tartozik, de felette az egyéb munkáltatói jogköröket a hivatalvezetõ gyakorolja. A gazdasági vezetõ

fõosztályvezetõ-helyettesi besorolású, a gazdálkodási feladatok tekintetében a hivatalvezetõ helyettese.

2. A hivatalvezetõ:

a) aa) A hivatalvezetõ jogszabályokban, a Hivatal alapító okiratában, valamint a munkaköri leírásában rögzítettek

szerint, saját jogkörében irányítja a Hivatalt.

ab) A gazdasági vezetõ javaslatainak figyelembe-vételével meghatározza a Hivatal gazdálkodási feladatait az

egyes gazdasági jellegû döntések elõkészítésében és végrehajtásában.

ac) Szükség szerint elõterjesztést, javaslatot nyújt be az FVM felé a Hivatal belsõ szervezeti tagolódásának és

gazdálkodási rendjének meghatározására.

ad) Dönt a jogszabály által hatáskörébe utalt közigazgatási ügyekben, hatósági jogkörökben, egyes

hatásköreinek a gyakorlását átruházhatja.

ae) A hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét.

af) Gyakorolja a munkáltatói és egyéb munkáltatói jogköröket.

ag) Rendszeres munkamegbeszéléseket, munkaértekezleteket tart, rendszeresen beszámoltatja az osztályok

vezetõit, a körzeti hivatalvezetõket az elvégzett feladatokról, értékeli teljesítményüket, felügyeli és ellenõrzi a

Hivatal egész tevékenységét.

ah) Felelõs a gazdálkodás rendjéért, szabályszerûségéért, a költségvetés végrehajtásáért.

ai) Kialakítja, irányítja és ellenõrzi a belsõ kontrollrendszer és a belsõ ellenõrzés tevékenységét.

H I V A T A L O S É R T E S Í T Õ • 2010. évi 40. szám 8861



b) A hivatalvezetõ a Hivatal tevékenységét közvetlenül, a Körzeti Hivatalokét pedig közvetetten – a körzeti

hivatalvezetõkön keresztül, a jogszabályokban meghatározott körben – irányítja, felügyeli, illetve ellenõrzi.

Ezen jogköreit – értelemszerûen – szabályzatok és vezetõi intézkedések kiadása útján, illetve egyedi, írásbeli, vagy

szóbeli utasításokon keresztül gyakorolja.

c) A Hivatal szabályzatai, a hivatalvezetõ intézkedései, illetve az azokban foglalt rendelkezések – a hivatali szervezeti

felépítés, valamint az egyes funkcionális feladat- és jogkörök (vagyonkezelés, gazdálkodás, informatika)

sajátosságai miatt – többségében a Körzeti Hivatalokra, az ott alkalmazott munkavállalókra vonatkozóan is

határoznak meg jogokat, illetve kötelezettségeket.

d) A hivatalvezetõ által kiadott szabályzatokat és vezetõi intézkedéseket, azok tartalmát az érintett vezetõknek és

beosztott munkavállalóknak meg kell ismerniük, és annak tudomásulvételét aláírásukkal dokumentálni kell.

3. A körzeti hivatalvezetõ:

a) A körzeti hivatalvezetõ összefogja és irányítja a Körzeti Hivatal munkáját, felel a számára meghatározott feladatok

eredményes végrehajtásáért, felelõs a hatósági tevékenység koordinálásáért, a munka elvégzéséért, valamint

egyes vagyonvédelmi, munkavédelmi, tûzvédelmi teendõkért. Ezen belül különösen:

aa) Vezeti és a hivatalvezetõ által elõírt módon képviseli a Körzeti Hivatalt: felelõs hivatala egészének munkájáért,

az ügyek kulturált intézéséért.

ab) Gondoskodik az osztályok mûködésével kapcsolatos feladatok ellátásáról.

ac) Meghatározza a jogszabályok és a hivatalvezetõ döntései végrehajtásának tennivalóit, a célok eléréséhez

szükséges konkrét feladatokat az egyes osztályok, illetõleg a közvetlen irányítása alá tartozó köztisztviselõk

részére; irányítja, szervezi és koordinálja, valamint ellenõrzi a feladatok végrehajtását, folyamatosan megteszi az

ehhez szükséges intézkedéseket.

ad) Dönt a hatáskörébe tartozó közigazgatási ügyekben, dönt hatáskörei gyakorlásának átruházásáról;

meghatározza a kiadmányozás rendjét.

ae) A Hivatal által biztosított források keretein belül megteremti a munkavégzés személyi, dologi és technikai

feltételeit, a belsõ információ-ellátást és áramlást.

af) Gondoskodik a munkavállalók rendszeres képzésérõl, továbbképzésérõl, szervezi az igazgatási munka

korszerûsítését.

ag) Felelõs a mûködési feltételek biztosításáért, a költségvetési keretek célszerû, takarékos felhasználásáért.

ah) Irányítja, szervezi és összehangolja az ügyfelekkel történõ kapcsolattartást, illetve a külsõ szervekkel történõ

együttmûködést.

ai) Biztosítja a közigazgatási, hatósági ügyek jogszerû, kulturált intézését.

aj) Gyakorolja a munkáltatói és egyéb munkáltatói jogköröket a Körzeti Hivatal munkavállalói felett. Feladata

ellátása érdekében az osztályok vezetõivel rendszeresen munkamegbeszélést tart.

ak.) Feladatai ellátásáról, illetve a Körzeti Hivatal munkájáról beszámol a hivatalvezetõnek.

al) Gondoskodik az aktuális feladatrendszer és az egyes munkaköri leírások tartalmi összhangjának biztosításáról,

a Hivatal, illetve a Körzeti Hivatal szabályzataiban foglaltak betartásáról, betartatásáról.

b) A körzeti hivatalvezetõ által kiadott szabályzatokra, vezetõi intézkedésekre és utasításokra az III/2/b) és a

d) pontokban foglaltak értelemszerûen vonatkoznak.

4. A Hivatal osztályait fõosztályvezetõ-helyettesi, vagy osztályvezetõi besorolású, a Körzeti Hivatalok osztályait pedig

osztályvezetõ besorolású, határozatlan idõre megbízott osztályvezetõk irányítják. Azonos szervezetben az egyes

osztályvezetõk egymással mellérendeltségi viszonyban állnak.

5. Az osztályvezetõk az osztályon munkavállalók szakmai munkáját irányítják, és összefogják, így segítve elõ a

hivatalvezetõ döntéseinek szakszerû és hatékony elõkészítését, illetve a Hivatal Kiadmányozási Szabályzatában

rögzítettek szerint – mind a hatósági jogalkalmazói tevékenység, mind az egyéb munkáltatói jogkörök gyakorlása

terén – konkrét átruházott hatásköröket is gyakorolnak.

6. A Hivatal keretében mûködõ Informatikai Osztály szervezeti felépítését és feladatainak ellátását tekintve sajátos

jogállású szervezeti egység. Az Informatikai Osztályon dolgozó köztisztviselõk felett a munkáltatói jogköröket a

hivatalvezetõ – a Hivatal Kiadmányozási Szabályzatában foglaltak szerint megosztva azokat az osztály vezetõjével –

gyakorolja.
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Az Informatikai Osztály vezetõje egyben a megyei rendszergazda. Az osztály egyes munkavállalói részére

munkavégzés helyeként Körzeti Hivatal is megjelölhetõ, ahol ellátják a körzeti rendszergazdai teendõket. Ez esetben

munkájuk szakmai irányításáért az osztály vezetõje úgy felelõs, hogy ezt a feladatkörét a Körzeti Földhivatali

adatbázisokkal kapcsolatos tevékenységek során csak a körzeti hivatalvezetõ egyetértésével gyakorolhatja. Ezen

munkavállalók esetében az elõírt munkarend betartását a körzeti hivatalvezetõ igazolja.

7. A hivatalvezetõt távolléte, illetve akadályoztatása esetén a Hivatal külön szabályzatában kijelölt osztályvezetõ, vagy a

hivatalvezetõ által esetileg, írásban megbízott másik osztályvezetõ helyettesíti.

8. A Hivatal osztályvezetõinek helyettesítését az általuk ezzel megbízott munkavállalók látják el. A megbízást a

megbízott munkaköri leírásában is rögzíteni kell. A körzeti hivatalvezetõk és osztályvezetõk helyettesítési rendjére

a 7. és a jelen pontban foglaltak értelemszerûen kell alkalmazni.

9. A hivatalok vezetõi és beosztott munkavállalói köztisztviselõk és ügykezelõk (az elõzõekben és a továbbiakban:

köztisztviselõk), illetve a Munka Törvénykönyvérõl szóló 1992. évi XXII. törvény (a továbbiakban: Mt.) szerint

foglalkoztatott munkavállalók (az elõzõekben és a továbbiakban együtt: munkavállalók).

10. A köztisztviselõk a Hivatallal és a Körzeti Hivatalokkal, mint közigazgatási szervvel közszolgálati jogviszonyban állnak.

E jogviszonyból következõen mindkét felet sajátos jogok illetik meg, illetve kötelezettségek terhelik, amelyeket a Ktv.,

a végrehajtásáról rendelkezõ kormányrendeletek, illetve a Hivatal Közszolgálati Szabályzata határoznak meg.

11. A Közszolgálati Szabályzatban – többek között – részletesen rögzíteni kell a képesítésre, továbbképzésre, a

köztisztviselõk alap- és szakvizsga kötelezettségére vonatkozó elõírásokat, a címadományozással összefüggõ

kérdéseket, továbbá a köztisztviselõk, a nyugállományú köztisztviselõk részére adható szociális és egyéb juttatások

körét és mértékét.

12. A 2007. évi CLII. törvény rendelkezéseit figyelembe véve, a hivatalvezetõ munkáltatói jogkörébe tartozó

köztisztviselõk közül vagyonnyilatkozatot kell tennie

a) A körzeti hivatalvezetõknek, valamint a Hivatal osztályvezetõinek;

b) A Hivatal azon köztisztviselõinek, akik közigazgatósági hatósági ügyben javaslattételi, döntési vagy ellenõrzési

jogosultsággal rendelkeznek, a Hivatal jogi képviselõjének, illetve a Hivatal belsõ ellenõrének, amennyiben a

Hivatal köztisztviselõje;

c) A Gazdasági Osztály valamennyi köztisztviselõjének;

d) A Hivatal Közbeszerzési Szabályzatában foglalt rendelkezések figyelembe vételével, azon köztisztviselõknek, akik

közbeszerzési eljárás során javaslattételre, döntésre, vagy ellenõrzésre jogosultak.

A vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos további rendelkezéseket a Hivatal Vagyonnyilatkozat-tételi Szabályzata

tartalmazza.

13. Szakmai tanácsadói és szakmai fõtanácsadói cím a Ktv. elõírásai szerint adományozható. Az adományozható kétféle

cím együttesen nem haladhatja meg a közigazgatási szerv felsõfokú iskolai végzettségû köztisztviselõi létszámának

20%-át.

A cím adományozásával kapcsolatos részletes szabályokat a Hivatal Közszolgálati Szabályzata tartalmazza.

14. A képzettségi pótlék megállapításának eljárásrendjét a szabályzat 3. számú függeléke tartalmazza.

15. A Hivatalnál és a Körzeti Hivataloknál fizikai munkakör ellátására az Mt. szabályai szerint, munkaszerzõdést kell kötni.

16. A Hivatal valamennyi munkavállalója köteles:

a) ügyfélfogadási idõben az ügyfeleket fogadni, tájékoztatni, segíteni,

b) ügyintézése során az ügyfelekkel kulturáltan, humánusan viselkedni,

c) az ügyeket, ügyiratokat a jogszabályokban, belsõ szabályzatokban és vezetõi intézkedésekben foglaltak szerint

intézni, kezelni,

H I V A T A L O S É R T E S Í T Õ • 2010. évi 40. szám 8863



d) feladat ellátása során más belsõ szervezeti egységgel, külsõ szervvel, társszervvel, másik ügyintézõvel és az

ügyféllel együttmûködni és egyeztetni, illetve az egyeztetés tényét szükség szerint dokumentálni,

e) a munkaköri leírásában megjelölt feladatkört legjobb tudása szerint ellátni.

17. A hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõk, illetve a Hivatal osztályvezetõi és beosztott munkavállalói munkavégzésük

során a jogszabályi rendelkezésekben, hivatali szabályzatokban, illetve vezetõi intézkedésekben, utasításokban

foglaltak betartásáért, valamint a munkaköri leírásukban és egyéni teljesítmény követelményükben meghatározott

feladatok szakszerû és határidõben történõ ellátásáért munkajogi, fegyelmi, kártérítési, illetve büntetõjogi

felelõsséggel tartoznak.

18. A hivatalvezetõt a hatósági ügyintézés törvényileg szabályozott rendjében felügyeleti, ellenõrzési jogosultságok

illetik meg. Ennek körében a hivatalvezetõ – a Fõosztály által meghatározott éves feladattervre figyelemmel – legalább

ötévenként minden Körzeti Hivatalnál átfogó ellenõrzést és ehhez kapcsolódóan utóvizsgálatot, illetve szükség szerint

célvizsgálatot rendel el.

A Hivatal osztályain keresztül szakmai segítséget, illetve jogi útmutatást nyújt a Körzeti Hivatalok jogalkalmazói

tevékenységéhez, de I. fokú hatósági ügyekben a döntéshozót nem utasíthatja.

19. A törvényekben, illetve más jogszabályokban meghatározott hatósági feladat- és hatáskörök gyakorlása során a

döntési jogkör és a kiadmányozás joga – minden esetben – a hivatalvezetõt, illetve a körzeti hivatalvezetõket illeti

meg. A hatékony munkamegosztás és operativitás érdekében a hivatalvezetõ, illetve a körzeti hivatalvezetõ egyes

hatásköreinek gyakorlását, a kiadmányozás jogát osztályvezetõre, illetve közvetlenül az ügyet intézõ köztisztviselõre

ruházhatja át. Ennek körét és módját részletesen a Hivatal, illetve a Körzeti Hivatal Kiadmányozási Szabályzata rögzíti.

A hatáskörök gyakorlásának és kiadmányozási jogok átruházása során minden esetben érvényesíteni kell az utólagos

beszámolási kötelezettséget.

20. A Körzeti Hivatalok és a Hivatal közötti, illetve a Hivatal és az FVM közötti információáramlás – úgy, mint kérelmek,

panaszok, jelentések, javaslatok és tájékoztatások – vonatkozásában a szolgálati út betartása kötelezõ. Ennek formáit,

illetve módjainak szabályozását a Hivatal Közszolgálati Szabályzata tartalmazza.

21. A Hivatal osztályai, a Hivatal és a Körzeti Hivatalok, a Hivatal és az FVM, vagy más szerv közötti, valamint az egyes

ügyfelekkel való kapcsolattartás során – a vonatkozó jogszabályi elõírások figyelembe vétele mellett – törekedni kell az

információáramoltatás és kommunikáció formáinak hatékony és költségkímélõ kialakítására, használatára, elõtérbe

helyezve az elektronikus adattovábbítás és tájékoztatás lehetõségeit.

IV.

Az üzemszerû, hatékony és biztonságos mûködés feltételrendszerét biztosító egyes funkcionális

tevékenységek

1. Iratkezelés:

a) A Hivatalban az iratkezelési feladatokat az 1995. évi LXVI. törvény, a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, illetve a

Miniszter 13/2008. (FVÉ 17.) FVM utasításának elõírásainak megfelelõen – figyelembe véve a 2009. évi

CLV. törvény minõsített adatok kezelésére, védelmére, nyilvántartására és továbbítására vonatkozó speciális

szabályait is – kell ellátni.

b) Az iratkezelés felügyelete és ellenõrzése a hivatalvezetõ felelõségi körébe tartozik.

c) A Hivatalban a központi rendszerben történõ iratkezelési feladatokat, azok valamennyi operatív

munkamozzanatát a hivatalvezetõ közvetlen irányítása alatt álló köztisztviselõk hajtják végre.

d) A Hivatalban elektronikus iktatási rendszer mûködik.

2. Informatikai feladatok ellátása, az informatikai rendszer mûködtetése:

a) Az informatikai rendszer folyamatos, szakszerû, biztonsági követelményeknek megfelelõ mûködtetése kiemelt

fontosságú feladat, elengedhetetlen feltétele az ingatlanügyi hatósági jogalkalmazó tevékenység magas
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színvonalú ellátásnak, de a tervezési, gazdálkodási, pénzügyi, számviteli munkamenetek zökkenõmentes

lebonyolításának is.

b) A Hivatal, mint közfeladatot ellátó szerv, tevékenységi körében – a rendelkezésére álló technikai lehetõségek és

pénzügyi források függvényében:

– A 2005. évi XC. törvényben, a 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendeletben és a 18/2005. (XII. 27.) IHM rendeletben

elõírtak alapján eleget tesz a közérdekû adatok közzétételével kapcsolatos kötelezettségének; a közzétételi

egységekre vonatkozó leíró adatainak a földhivatali portálon (www.foldhivatal.hu) és az egységes közadat keresõ

rendszeren való feltüntetésével.

A közzétételi kötelezettség teljesítésének részletes szabályait a Hivatal Közzétételi Szabályzata határozza meg.

– A 2004. évi CXL. törvényben foglalt elektronikus tájékoztatási kötelezettségének eleget tesz, a meghatározott

információkat és adatokat – hivatalonkénti bontásban – földhivatali portálon közzéteszi.

– A 2009. évi LX. törvény, illetve a 193/2005. (IX. 22.) Korm. rendelet elõírásai alapján megteremti az elektronikus

közszolgáltatások igénybevételéhez, valamint az elektronikus ügyintézés lehetõségének biztosításához

szükséges feltételeket, a szükséges informatikai környezetet; a Hivatal és a Körzeti Hivatalok részére hivatali kaput

nyit, illetve intézkedik a szükséges munkavállalói ügyfélkapuk létesítésérõl is.

c) Ügyfélkaput kötelesek létesíteni

A Hivatalban: az osztályok vezetõi, a Gazdasági Osztály bérszámfejtéssel kapcsolatos feladatokat ellátó

munkavállalója, az Informatikai Osztály vezetõje és valamennyi munkavállalója;

A Körzeti Hivatalokban: a körzeti hivatalvezetõk és az osztályok vezetõi.

d) Az informatikai rendszer mûködtetésének, fejlesztésének stratégiai, alap-, illetve operatív feladatait az

Informatikai Osztály látja el. Az Informatikai Osztály vezetõje, illetve beosztott munkavállalói – mind a Hivatalra,

mind a Körzeti Hivatalokra kiterjedõen, a jogszabályi elõírásokban, a Hivatal Informatikai Biztonsági

Szabályzatában, valamint munkaköri leírásaikban foglalt elkülönülõ kötelezettségeik szerint megosztva –

gondoskodnak az elektronikus közszolgáltatás biztonságának megvalósításáról, a közszolgáltatás mûködtetése

személyi és tárgyi feltételeinek biztosításáról, az elektronikus ügyintézés és elektronikus tájékoztatás jogszabályi

kritériumainak megteremtésérõl, az alaptevékenység ellátásához, a napi munkamenet biztosításához szükséges

hardverek, szoftverek, hálózatok és adatbázisok folyamatos, zökkenõmentes és a biztonsági kritériumoknak

megfelelõ üzemeltetésérõl, az ezekhez szükséges ráfordítások tervezésérõl, ütemezésérõl.

3. Belsõ kontrolltevékenység:

a) aa) A hivatalvezetõ köteles kialakítani, mûködtetni és fejleszteni a szervezet belsõ kontrollrendszerét, ezen belül

folyamatba épített, elõzetes, utólagos és vezetõi ellenõrzéseket (FEUVE) mûködtetni, mely az alábbiak szerint

valósul meg:

ab) A hivatalvezetõ a kockázati tényezõk figyelembevételével kockázatelemzést végez, melynek során felméri és

megállapítja a Hivatal tevékenységében, gazdálkodásában rejlõ kockázatokat. A kockázatkezelés keretében a

hivatalvezetõ meghatározza az egyes kockázatokkal kapcsolatos intézkedéseket és megtételük módját.

ac) A kontrolltevékenységek, úgymint

– az engedélyezési és jóváhagyási eljárások,

– az információkhoz való hozzáférés szintjei,

– a fizikai kontrollok,

– és a beszámolási eljárások

szabályozásának elemeit részletesen a Hivatal Utalványozási, Közszolgálati Adatvédelmi, Informatikai Biztonsági,

Pénzkezelési, Leltározási és Selejtezési, Gépjármû Üzemeltetési, Munkavédelmi, Tûzvédelmi Szabályzatai,

Számviteli Politikája, illetve Házirendje, a Gazdasági Osztály Ügyrendje, valamint az ellenõrzési nyomvonal

tartalmazzák.

b) A Hivatalon belüli információáramlás:

ba) A hivatalvezetõ köteles olyan rendszert mûködtetni, hogy abban valamennyi információ megfelelõ idõben és

pontosan kerüljön meghatározásra, és az érintettekhez ellenõrizhetõ és számon kérhetõ módon eljusson. Ennek

érdekében:

bb) Az aktuális szakmai feladatok meghatározása, a végrehajtás elõkészítése, ellenõrzése céljából szükség szerint

vezetõi értekezletre kerül sor, melyen a hivatalvezetõ és az osztályvezetõk, illetve szükség szerint az

érdekképviseleti szerv képviselõje is részt vesznek.
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bc) A Hivatalban ún. kibõvített vezetõi értekezletet – az osztályvezetõk, a körzeti hivatalvezetõk, az

érdekképviseleti szerv képviselõje, valamint a hivatalvezetõ közvetlen irányítása alatt álló jogi-képviseleti, illetve

általános igazgatási feladatokat ellátó köztisztviselõk részvételével – szükség szerint, de negyedévente legalább

egy alkalommal kell tartani. A kibõvített vezetõi értekezletrõl emlékeztetõt kell készíteni, melynek

valóságtartalmáért a hivatalvezetõ a felelõs.

Az értekezlet meghívóját visszaellenõrizhetõ módon kell eljuttatni a résztvevõknek.

bd) A Hivatal és a Körzeti Hivatalok valamennyi munkavállalója részvételével évente egy alkalommal, ún.

összdolgozói értekezletet kell tartani.

be) A Hivatal osztályvezetõi osztályuk munkavállalói részére szükség szerint tartanak értekezletet, szakmai

megbeszélést.

bf) A Körzeti Hivatalokban az értekezletek rendjét a körzeti hivatalvezetõk a szervezeti és mûködési szabályzatban

állapítják meg.

A bb)–bf) pontokban felsorolt értekezletek célja minden esetben: az aktuális feladatok eredményes

végrehajtásának megszervezése, az ellátott feladatokról történõ beszámolás és beszámoltatás.

c) Külsõ kommunikáció. Képviselet, nyilatkozat, tájékoztatás:

ca) A Hivatal általános képviseletét, valamint – beleértve a Körzeti Hivatalokat is – a sajtótájékoztatás jogát

kizárólag a hivatalvezetõ gyakorolja, mely jogköreit kivételes esetben, egyedileg, a Hivatal osztályvezetõjére, vagy

a Körzeti Hivatal vezetõjére ruházhatja át; ezt általában írásban, de szükség esetén rövid úton, szóban – akár

távbeszélõn keresztül is – is megteheti.

cb) A hivatalvezetõ képviseli a Hivatalt más szervek elõtt, tájékoztatást ad szakmai és hivatali mûködést érintõ

kérdésekben; a Hivatal tevékenységével kapcsolatos közérdekû ügyekben – az illetékességi terület

vonatkozásában – nyilatkozhat a média felé. E nyilatkozattétel, tájékoztatás esetén köteles a 1992. évi

LXIII. törvény, valamint a Ktv. adatkezelésre vonatkozó rendelkezéseit betartani.

cd) Tájékoztatás, illetve nyilatkozattétel esetén mindig szem elõtt kell tartani azt a kritériumot, miszerint nem

adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, amelynek idõ elõtti nyilvánosságra

hozatala a Hivatal tevékenységében zavart, illetve anyagi, vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekrõl,

amelyeknél a döntés nem a nyilatkozattevõ hatáskörébe, kompetenciájába tartozik.

ce) A hivatalvezetõnek minden nyilatkozattétel esetén figyelembe kell vennie az FVM ezzel kapcsolatos

intézkedéseit, elõírásait.

cf) A Hivatal munkavállalója nem közölhet illetéktelen személlyel olyan tényt, adatot, információt, amely a

munkaköre betöltésével összefüggésben jutott tudomására és amelynek közlése a Hivatalra, annak

munkavállalójára, vagy más személyre nézve hátrányos következményekkel járhat.

cg) Amennyiben a munkavállalónak a feladatellátásához kapcsolódóan jogszabályban elõírt adatszolgáltatási

kötelezettség áll fenn, akkor azt köteles az elõírt formában és határidõben – a vonatkozó jogszabályban elõírt

módon – továbbítani.

ch) A közérdekû adatok megismerésére irányuló kérelmeket – a Körzeti Hivatalok vonatkozásában is – a

hivatalvezetõ bírálja el, illetve intézkedik azok teljesítésérõl.

d) Monitoring:

A hivatalvezetõ a monitoring keretében legkésõbb negyedévente köteles a Hivatal és a Körzeti Hivatalok

tevékenységét, a célok megvalósítását, a költségvetési elõirányzatok figyelembe vételével nyomon követni.

A monitoring részét képezi a Gazdasági Osztály vezetõje által készített beszámoló ellenõrzése is.

e) Szabálytalanságok kezelése:

A Szabálytalanságok Kezelésének Eljárásrendjét a jelen SZMSZ 1. számú függeléke tartalmazza. Elõírásai –

értelemszerûen – a Körzeti Hivatalokra is kiterjednek.

f) Belsõ ellenõrzés:

fa) A Hivatal belsõ ellenõrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakításáért a hivatalvezetõ a felelõs. A

Hivatalnál – a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendeletben biztosított lehetõség alapján – megállapodás alapján, külsõ

szakértõ is elláthatja a belsõ ellenõrzési tevékenységet, beleértve a belsõ ellenõrzési vezetõi feladatokat is.

fb) A belsõ ellenõrzés feladatköre magában foglalja azt, hogy:

– elemezni, vizsgálni és értékelni kell a belsõ kontrollrendszerek kiépítésének, mûködésének jogszabályoknak és

szabályzatoknak való megfelelését;

– elemezni, vizsgálni és értékelni kell a belsõ kontrollrendszerek mûködésének gazdaságosságát, hatékonyságát

és eredményességét;
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– elemezni és vizsgálni kell a rendelkezésre álló erõforrásokkal való gazdálkodást, a vagyon megóvását és

gyarapítását, valamint az elszámolások, beszámolók megbízhatóságát;

– a vizsgált folyamatokkal kapcsolatban megállapításokat és ajánlásokat kell tenni, valamint elemzéseket,

értékeléseket kell készíteni a hivatalvezetõ részére a költségvetési szerv mûködése eredményességének növelése,

valamint a belsõ kontrollrendszerek (ideértve a FEUVE-t is) javítása, továbbfejlesztése érdekében;

– ajánlásokat és javaslatokat kell megfogalmazni a kockázati tényezõk, hiányosságok megszüntetése,

kiküszöbölése vagy csökkentése, valamint a szabálytalanságok megelõzése, illetve feltárása érdekében;

– nyomon kell követni az ellenõrzési jelentések alapján megtett intézkedéseket;

– el kell végezni a belsõ ellenõrzési tevékenység minõségértékelését.

fc) A belsõ ellenõrzést végzõ (végzõk) jogait és kötelességeit a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet, valamint a

Hivatal Belsõ Ellenõrzési Kézikönyve is részletesen tartalmazza.

fd) A belsõ ellenõrzés feladatkörében a hivatalvezetõ köteles

– gondoskodni az ellenõrzések nyilvántartásáról, valamint az ellenõrzési dokumentumok legalább 10 évig

történõ megõrzésérõl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonságos tárolásáról;

– a Pénzügyminisztérium által közzétett módszertani útmutató figyelembevételével kialakítani és mûködtetni

egy olyan nyilvántartási rendszert, amellyel a belsõ ellenõrzési jelentésben tett megállapítások és javaslatok

alapján készült intézkedési tervben foglalt feladatok végrehajtása nyomon követhetõ.

V.

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok feladatellátásának és mûködésének rendje

Az alaptevékenység ellátásához szükséges vagyonelemek, egyes eszközök használata

1. A feladatok meghatározása:

a) Az ingatlanügyi hatósági jogalkalmazói tevékenység, valamint az ennek ellátását lehetõvé tevõ egyéb

tevékenységek kereteit, tartalmát, illetve végzésének eljárásrendét alapjaiban a törvények és más jogszabályok,

valamint a Miniszter utasításai határozzák meg.

b) A Miniszter meghatározza az ágazatra vonatkozó feladatokat, azon belül is a kiemelt célokat, valamint az egyes

szakigazgatási területek céljait.

c) A Fõosztály megállapítja a Hivatal és a Körzeti Hivatalok éves feladattervét, azon belül elhatárolva az általános, az

egyes szakterületeket érintõ, valamint a kiemelt feladatokat.

d) A Fõosztály vezetõje a hivatalvezetõ egyéni teljesítményértékeléséhez kapcsolódó feladatkiírás során

– áttételesen – különbözõ teljesítmény elvárásokat fogalmaz meg a Hivatal szakszerû, hatékony és költségkímélõ

mûködésére vonatkozóan.

e) A Hivatal a feladatok szervezett, határidõben történõ végrehajtása érdekében éves munkatervet, illetve annak

végrehajtásáról beszámoló jelentést készít.

ea) A munkatervre – szervezetükre, szakterületükre vonatkozóan – a körzeti hivatalvezetõk, a Hivatal

osztályvezetõi, valamint a hivatalvezetõ közvetlen irányítása alatt álló köztisztviselõk tesznek javaslatot, az elõre

meghatározott idõpontig.

eb) A munkatervben minden elõírt feladatnál meg kell jelölni a végrehajtásért felelõst és a végrehajtás határidejét.

ec) A feladatok végrehajtásáról szóló beszámoló jelentés – a munkatervhez hasonlóan – az egyes osztályok,

szakterületek beszámolói és javaslatai alapján kerül összeállításra és a Körzeti Hivatalok elvégzett feladatait is

tartalmazza.

ed) Az éves munkatervet és beszámolót a hivatalvezetõ készíti el (hagyja jóvá), illetve terjeszti fel a Fõosztályhoz.

f) Az a)–e) pontokban meghatározottakon túl, de azokhoz kapcsolódóan, további feladatokat, eljárásrendeket és

követelményeket határoznak meg a Hivatal más szabályzatai, illetve a hivatalvezetõ intézkedései.

Mindkét forma esetében alapvetõ követelmény, hogy a jogosultak, illetve a kötelezettek szervezeti és személyi

köre pontosan elhatárolt legyen, rendelkezzen a feladat végrehajtása ellenõrzésének formájáról, a visszacsatolási

módozatokról, a felelõsségrõl és felelõsségre vonásról.

g) Az a)–f) pontokban foglalt feladatok, illetve részfeladatok, az azokhoz kapcsolódó felelõsségi és jogkörök

egyénekre szabott lebontása a Hivatal vezetõ beosztású és beosztott munkavállalói, valamint a körzeti

hivatalvezetõk egyéni teljesítmény követelményében és munkaköri leírásában kerülnek meghatározásra.
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ga) A teljesítmény követelmények és a munkaköri leírások meghatározása, kiadása a hivatalvezetõ munkáltatói

jogkörébe tartozik, de ezeket a Hivatal Kiadmányozási Szabályzatában rögzített körben és mértékben a Hivatal

osztályvezetõivel megosztva gyakorolja.

gb) A munkaköri leírások meghatározása során fontos kritérium, hogy osztott munkakör esetén az egyes

feladatcsoportok jól elkülönítettek legyenek, a munkavégzés helye, valamint a kiküldetés keretében történõ

munkavégzés pontosan kerüljön rögzítésre.

2. Munkarend, munkaidõ:

a) A Hivatalnál és a Körzeti Hivataloknál a munkaidõ hétfõtõl csütörtökig 8–16.30, pénteken 8–14 óráig tart. Ettõl

– indokolt esetben – a hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõ a hivatala Közszolgálati Szabályzatában elõírt

módon, eltérhet.

b) A számítógépen folyamatos munkát végzõk részére az 50/1999. (XI. 3.) EüM rendelet elõírásainak megfelelõen

óránként 10 perc szünetet kell biztosítani, melyet más munkavégzésre irányuló tevékenységgel kell eltölteni.

c) A munkahelyen való tartózkodás – kivéve a rendkívüli munkavégzés esetét –, illetve a munkából való távollét

nyilvántartására, valamint a bérszámfejtés alapjául szolgálnak a jelenléti ívek.

A jelenléti ívek vezetésével, tárolásával, valamint a rendkívüli munkavégzés szabályozásával kapcsolatos további

rendelkezéseket a Hivatal Közszolgálati Szabályzata tartalmazza.

3. Az ügyfélfogadás rendje:

a) A Hivatalnál és a Körzeti Hivataloknál a minimális ügyfélfogadási idõ:

– hétfõn 13–15 óráig,

– szerdán 8–12 és 13–15 óráig.

b) A hivatalvezetõ és körzeti hivatalvezetõk, saját hatáskörben kibõvíthetik az a) pontban foglalt ügyfélfogadási

idõtartamot.

c) Amennyiben elõre nem látható esemény (vis maior), vagy az informatikai rendszer meghibásodása miatt az

ügyfélfogadási rendet ideiglenesen meg kell változtatni, vagy az ügyfélfogadást szüneteltetni kell, abban az

esetben errõl az ügyfeleket, illetve a Fõosztályt azonnal értesíteni kell.

ca) Az ügyfelek értesítését a földhivatali portálon, illetve a helyben szokásos módon – rendkívüli esetben helyi

napilapban is – meg kell tenni, megjelölve benne a helyreállítás, visszaállítás várható idõpontját is.

cb) Abban az esetben, ha az informatikai rendszer meghibásodása, leállása más megyék földhivatalai, vagy a FÖMI

tevékenységét is érintik errõl – rövid úton – a FÖMI-t értesíteni kell.

cd) Az értesítésekrõl való gondoskodás – az Informatikai Osztály közremûködésével – a hivatalvezetõ feladata.

4. A mûködést szolgáló vagyontárgyak, egyes eszközök használatának rendje:

a) A Hivatal, valamint a Körzeti Hivatalok elhelyezésére szolgáló – a Hivatal vagyonkezelésében álló – épületek,

épületrészek, helyiségek, valamint a napi munkavégzést szolgáló gépjármûvek, berendezések, gépek,

számítástechnikai és irodatechnikai eszközök, földmérõ mûszerek biztonságos és rendeltetésszerû használatának

szabályait, illetve az azokhoz kapcsolódó felelõsségi viszonyokat a Hivatal Házirendje, Munkavédelmi,

Tûzvédelmi, Gépjármû Üzemeltetési és Informatikai Biztonsági Szabályzata, valamint a Körzeti Hivatalok

vonatkozó szabályzatai tartalmazzák.

b) A Hivatal gépjármûveinek használati rendje:

ba) A Hivatal a gyors és hatékony hatósági munkavégzés érdekében – kizárólag a munkaköri feladatellátáshoz

kapcsolódóan – saját tulajdonában, vagy más jogcímen használatában álló gépjármûveket biztosít munkavállalói,

illetve a Körzeti Hivatalok munkavállalói részére.

bb) A gépjármûvek igénybevételének és használatának, a hivatali gépjármû nem gépjármûvezetõi munkakörben

foglalkoztatott munkavállaló általi vezetésének rendjét, valamint a munkavállaló saját gépjármûve hivatali célú

használatának szabályait a Hivatal Gépjármû Üzemeltetési Szabályzata részletesen tartalmazza.

c) A vezetékes és rádiótelefonok használatának rendje:

A vezetékes és a rádiótelefonok használatának részletes rendjét, a rádiótelefonok juttatási körét, valamint a

kapcsolódó felelõsségi viszonyokat a Hivatal Telefon-használati Szabályzata tartalmazza.

d) A napi munkavégzést szolgáló berendezéseket, gépeket, eszközöket csak a munkafeladatok ellátásához, a

Hivatal, illetve a Körzeti Hivatalok alap-, illetve kisegítõ vagy vállalkozási tevékenységéhez lehet használni; bérbe

adni, vagy bármilyen jogcímen más használatába adni még ideiglenesen sem lehet.
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VI.

A Hivatal gazdálkodása

1. A Hivatal a rábízott állami vagyonnal és vagyontárgyakkal, alapvetõen saját bevételeivel, esetlegesen a

többletfeladatokhoz kapcsolódó támogatásértékû bevételekkel, elõirányzat maradványával gazdálkodik, illetve

fedezi az alaptevékenysége ellátásához szükséges kiadásokat.

2. A Hivatal gazdálkodását alapvetõen az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény (a továbbiakban: Áht.),

a költségvetési szervek jogállásáról és gazdálkodásáról szóló 2008. évi CV. törvény, a számvitelrõl szóló 2000. évi

C. törvény, továbbá az Ámr., az FVM intézkedései, illetve a Pénzügyminisztérium útmutatói határozzák meg, valamint

erre vonatkozó rendelkezéseket a Hivatal más szabályzatai is tartalmaznak.

3. A Hivatal a gazdálkodási módját tekintve önállóan mûködõ és gazdálkodó, elõirányzatok feletti rendelkezési

jogosultsága szempontjából pedig teljes jogkörû költségvetési szerv, melynek keretében a Körzeti Hivatalok

meghatározott gazdasági és pénzügyi feladatait is ellátja.

4. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok alaptevékenységtõl eltérõ tevékenysége:

a) A Hivatal és a Körzeti Hivatalok kisegítõ – az alaptevékenységétõl eltérõ, az alaptevékenység ellátására létrehozott

kapacitás kihasználását célzó, államháztartás körébe tartozó szervezet, vagy természetes személy számára nem

kötelezõen és nem haszonszerzés céljából végzett – tevékenységeket is végeznek, az I/1/f) pontban foglaltak

szerint.

b) A kisegítõ tevékenységet minden esetben a Hivatal Önköltség számítási Szabályzatában foglaltak alkalmazásával,

figyelembe vételével kell végezni.

c) A Hivatal, mint központi közhatalmi költségvetési szerv, kisegítõ tevékenysége ellenértékének jogcímét,

mértékét, vagy mértéke megállapításának módját, valamint az ebbõl származó bevételek felhasználását törvény,

kormányrendelet, vagy az FVM – az államháztartásért felelõs miniszter egyetértésével kiadott – rendelete

(jogalkotási jog hiányában nyilvános szabályzata) állapítja meg.

d) A Hivatal és a Körzeti Hivatalok vállalkozási – az alaptevékenységétõl eltérõ, rendszeres haszonszerzés céljából,

támogatáson kívüli forrásból, más jogi személy vagy természetes személy számára nem kötelezõen végzett

termelõ-, szolgáltató és értékesítõ – tevékenységeket is végezhetnek, az I/1/f) pontban foglaltak szerint.

5. A Hivatal gazdasági szervezete – a Gazdasági Osztály – a Hivatal és a Körzeti Hivatalok mûködtetéséért, a gazdálkodás

megszervezéséért és irányításáért, a vagyon használatával, védelmével összefüggõ feladatok teljesítéséért, a pénzügyi

és számviteli rend kialakításáért és betartásáért felelõs szervezeti egység.

6. A Számviteli Politikában, a Gazdasági Osztály Ügyrendjében – mint a Hivatal szabályzataiban –, illetve a Hivatal

Utalványozási Szabályzatában részletesen kell szabályozni a Gazdasági Osztály és a Körzeti Hivatalok közötti

munkamegosztást, a felelõsségvállalás, a pénzellátás, a kötelezettség vállalás, az utalványozás, az ellenjegyzés, az

érvényesítés, az információáramlás, és a beszámolás rendjét.

A Gazdasági Osztály Ügyrendje ezeken kívül meghatározza a Gazdasági Osztály általános és részletes feladatait,

létszámösszetételét, az egyes munkavállalók hatás- és felelõsségi köreit, feladatait.

7. A Gazdasági Osztály kiemelt feladatként ellátja:

a) a Hivatal éves költségvetésének elõirányzata tekintetében a gazdálkodással, könyvvezetéssel és az

adatszolgáltatással kapcsolatos feladatokat,

b) a Hivatal mûködtetésével, üzemeltetésével, a vagyongazdálkodása körében a beruházással, a vagyon

használatával, hasznosításával, védelmével és a vonatkozó adatszolgáltatással kapcsolatos feladatokat, valamint

c) a Körzeti Hivatalok a) és b) pontokban felsorolt feladatait is.

8. A Hivatal gazdasági vezetõjének fontosabb feladatai, felelõsségi körei:

a) Irányítja, vezeti és ellenõrzi a Gazdasági Osztályt;

b) Felelõs a 5. és 6. pontban megjelölt feladatok ellátásáért;
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c) A Körzeti Hivatalok gazdálkodási, adatszolgáltatási feladatai ellátásáért felelõs munkavállalóinak

iránymutatást ad.

e) Feladatait a hivatalvezetõ közvetlen irányítása és ellenõrzése mellett látja el;

f) Felelõssége nem érinti a hivatalvezetõ, a körzeti hivatalvezetõ, vagy az egyes ügyekért felelõs munkavállalók

felelõsségét;

g) Ellenjegyzése, vagy az általa írásban kijelölt munkavállaló ellenjegyzése nélkül kötelezettségvállalásra nem

kerülhet sor, illetve követelés nem írható elõ;

h) Kétévente köteles a belsõ kontroll rendszerek témakörben a pénzügyminiszter által meghatározott

továbbképzésen részt venni.

9. A Hivatal elemi és éves költségvetése:

a) A Miniszter által jóváhagyott éves költségvetési keretszámok alapján a Gazdasági Osztály elkészíti a Hivatal elemi

költségvetését, amely magába foglalja:

– a kiadásokat, bevételeket és támogatásokat kiemelt elõirányzatokon belül tételenként és szakfeladatrend

szerinti tevékenységenként részletezve,

– a személyi juttatások és a létszám összetételét,

– a szakfeladatrend szerinti mutatók állományát és értékeit.

b) A Gazdasági Osztály az Ámr. Elõírásai alapján elkészíti továbbá az éves költségvetést és annak részét képezõ

megvalósítási tervet, mely magába foglalja az adott évben elõírt követelményeket, a meglévõ, illetve biztosítandó

feltételek mellett – jogszabály, vagy egyéb rendelkezés alapján – ellátandó feladatait és azt, hogy azokat milyen

módon, milyen folyamatokon és eljárásokon keresztül teljesíti.

10. Az elõirányzat módosítása és az elõirányzatok nyilvántartása:

a) A Hivatal saját elõirányzat-módosítási hatáskörében – az FVM és a Kincstár egyidejû tájékoztatása mellett – kiadási

és bevételi elõirányzatának fõ összegét, a kiemelt elõirányzatokat és azokon belül a megfelelõ tételek

elõirányzatait felemelheti a vonatkozó jogszabályokban meghatározottak szerint.

b) A Gazdasági Osztály az évközi elõirányzat-változást és az eredeti elõirányzatot is nyilvántartja oly módon, hogy

abból megállapítható legyen

– a költségvetési év azonosítása,

– az elõirányzatnak, illetve megváltoztatásának a költségvetési tervezésben való tartalmi kezelése, ideértve azok

egyszeri vagy tartós jellegét is,

– az elõirányzatok megváltoztatásának jogszabályban megállapított hatáskörei esetei szerinti részletezése.

11. Költségvetési beszámolók és a zárszámadáshoz kapcsolódó adatszolgáltatás:

A Hivatal beszámol költségvetési elõirányzatainak féléves és éves felhasználásáról, melynek célja, hogy az FVM részére

információkat biztosítson

– a költségvetésében számára meghatározott elõirányzatok szakmai szempontú felhasználásáról,

– a személyi és tárgyi feltételek alakulásáról, az erõforrások kihasználásáról,

– a feladatok és az azokra meghatározott mennyiségi és minõségi követelmények teljesítésérõl, valamint

– a megvalósítási tervben kitûzött teljesítmények, eredmények elérésérõl.

12. A kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, teljesítés igazolása, érvényesítés, utalványozás, az utalvány ellenjegyzése:

a) Kötelezettségvállalásnak minõsül az a foglalkoztatatásra irányuló jogviszony létesítésérõl, szerzõdés

(megállapodás) megkötésérõl, támogatás biztosításáról, illetve más, pénzben kifejezhetõ értékû szolgáltatás

teljesítésére irányuló kötelezettség vállalásáról szóló, szabályszerûen megtett jognyilatkozat, amelyet a Hivatal –

illetve az I/3/f) pontban foglaltak tekintetében a Körzeti Hivatal – a költségvetése elõirányzatainak terhére vállal.

b) Nem szükséges írásbeli kötelezettségvállalás a gazdasági eseményenként százezer forintot el nem érõ kifizetések,

a csõd-, felszámolási és végelszámolási eljáráshoz kapcsolódó bírósági regisztrációs díjak, illetve a bírósági

végrehajtások megelõlegezett költségeinek kifizetése, továbbá a pénzügyi szolgáltatások igénybevételéhez

kapcsolódó kiadások esetében. Ennek részletes rendjét a Hivatal Utalványozási Szabályzata taglalja.

c) A Hivatal nevében kötelezettségvállalásra kizárólag a hivatalvezetõ – távolléte, vagy akadályoztatása esetén a

Hivatal Utalványozási Szabályzatában kijelölt, a helyettesítésével megbízott osztályvezetõ – jogosult.

A kötelezettségvállalás kizárólag ellenjegyzés után, írásban történhet.
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d) A Hivatalban a kötelezettségvállalás ellenjegyzésére a Gazdasági Osztály vezetõje, vagy a Gazdasági Osztály általa

írásban kijelölt munkavállalója jogosult.

e) A szakmai teljesítés igazolása a kiadás utalványozása elõtt történik. A szakmai teljesítés igazolója általában az

érintett szervezeti egység vezetõje; az ez alóli kivételeket a Hivatal Utalványozási Szabályzata tételesen felsorolja.

A szakmai teljesítés igazolása során ellenõrizhetõ okmányok alapján ellenõrizni, szakmailag igazolni kell a

kiadások teljesítésének jogosságát, összegszerûségét, ellenszolgáltatást is magában foglaló kötelezettségvállalás

esetében annak teljesítését.

f) Érvényesítés, utalványozás, utalvány ellenjegyzése:

fa) A teljesítés igazolás alapján, azt követõen az érvényesítõnek ellenõriznie kell az összegszerûséget, a fedezet

meglétét és azt, hogy a számlán az elõírt alaki és tartalmi követelményeket betartották-e.

fb) Az utalvány ellenjegyzése során meg kell gyõzõdni arról, hogy a fizetés teljesítéséhez rendelkezésre áll-e az

elõirányzat, a megfelelõ pénzügyi fedezet, valamint a szakmai igazolás és érvényesítés megtörtént-e.

fc) A kiadás teljesítésének, a bevétel beszedésének, vagy elszámolásának elrendelésére (utalványozásra)

érvényesített okmány alapján a hivatalvezetõ – távolléte, vagy akadályoztatása esetén a Hivatal Utalványozási

Szabályzatában kijelölt, a helyettesítésével megbízott osztályvezetõ – jogosult.

fd) Az utalványozás rendjét, illetve az ahhoz kapcsolódó összeférhetetlenségi szabályokat a Hivatal Utalványozási

Szabályzata részletesen tartalmazza.

13. A Hivatal beszerzései:

a) A Hivatal beszerzéseit a hivatalvezetõ döntése, vagy jóváhagyása alapján a rendelkezésre álló elõirányzatból, a

felmért igények figyelembe vételével, – a Körzeti Hivatalok vonatkozásában is – a Hivatal Közbeszerzési

Szabályzatában foglaltak szerint kell lebonyolítani.

b) A beszerzések nyilvántartásának analitikus rendszerét a Hivatal számviteli politikája tartalmazza.

14. Reprezentációs költség:

A Hivatal tekintetében a reprezentációs költség éves maximuma az elemi költségvetés kiadási elõirányzat összegének

0,4 ezrelékében kerül megállapításra, amelynek egy része – a hivatalvezetõ által meghatározottan – a Körzeti

Hivatalokat illeti meg.

A reprezentációs költség megállapításával, felhasználásával és elszámolásával kapcsolatos további rendelkezéseket a

Hivatal reprezentációs-költség szabályzata tartalmazza.

15. A Hivatal vagyonkezelésében álló ingatlanok hasznosításának egyes kérdései:

a) A Hivatal gyakorolja a vagyonkezelõi jogot a Hivatal és a Körzeti Földhivatalok elhelyezésére szolgáló ingatlan

vagyon – épületek, épületrészek, helyiségek, lakások – tekintetében, amennyiben azok a magyar állam

tulajdonában vannak.

b) A Hivatal és a Körzeti Hivatalok az ingatlanokat alapvetõen alaptevékenységük, közfeladatuk ellátása érdekében,

az ahhoz szükséges mértékben és módon használják, az állami vagyonról szóló 2007. évi CVI. törvény és az állami

vagyonnal való gazdálkodásról szóló 254/2007. (X. 4.) Korm. rendelet elõírásai szerint, illetve a Magyar Nemzeti

Vagyonkezelõ Zrt.-vel kötött vagyonkezelési szerzõdésben foglaltak alapján.

c) A Hivatal az ingatlanok egyes részeit – a kapacitás kihasználása, illetve az alapfeladat magasabb színvonalú vagy

hatékonyabb ellátása céljából – a vonatkozó jogszabályok és a vagyonkezelési szerzõdés rendelkezéseinek

figyelembe vételével, bérbeadás útján hasznosíthatja. A bérbeadással kapcsolatos kiadási és bevételi elemeket

alaptevékenységként kell elszámolni. A bérbeadás nem veszélyeztetheti a Hivatal, vagy a Körzeti Hivatalok

alaptevékenységének ellátását.

d) A Hivatal a rendelkezésére álló pénzügyi forrásai erejéig gondoskodik a vagyonkezelésében álló ingatlanok

felújításáról, karbantartásáról, állagmegóvásáról.
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VII.

A Hivatal és más szervek, szervezetek kapcsolata

1. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok szoros szakmai munkakapcsolatban állnak az FVM ágazati felügyelete alá tartozó

hivatalokkal, szervekkel, így különösen:

a Mezõgazdasági Szakigazgatási Hivatalok területi szerveivel és a Mezõgazdasági és Vidékfejlesztési Hivatalok megyei

kirendeltségeivel.

2. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok hatósági jogalkalmazói tevékenységi körükben hatékonyan mûködnek együtt más

hatóságokkal, szakhatóságokkal, a bíróságokkal, ügyészségekkel, nyomozóhatóságokkal, az APEH szerveivel és a

végrehajtókkal, de más közigazgatási szervek, illetve az önkormányzatok hatósági munkáját is segítik mind formális,

mind informális eszközökkel.

A hivatalvezetõ az együttmûködés bizonyos részterületeire vonatkozóan – a Hivatal és a Körzeti Hivatalok nevében –

másik hatósággal, szervvel együttmûködési megállapodást köthet.

3. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok együttmûködnek a Kormány általános hatáskörû területi államigazgatási szervével,

segítik hatásköreik, ellenõrzéseik gyakorlását, lefolytatását, de egyéb – nem törvényességi ellenõrzési –

feladatellátásuk, adatgyûjtésük során is közremûködnek azok hatékony végrehajtásában.

A hivatalvezetõ részt vesz az államigazgatási kollégiumi üléseken, részt vállal annak szakmai elemzõ és értékelõ,

valamint a területi informatikai kapcsolatok összehangolt fejlesztésének és mûködésének elõmozdítását szolgáló

munkájában.

4. A munkahelyi közszolgálati kérdések rendezésére a munkahelyi köztisztviselõi érdekegyeztetés szolgál. A munkahelyi

köztisztviselõi érdekegyeztetésben a hivatalvezetõ, vagy a körzeti hivatalvezetõ és az érdekképviseleti szerv képviselõi

vesznek részt. A tárgyalópartnerek a vitás kérdések egyeztetésébe szakértõket is bevonhatnak.

a) A hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõ az érdekképviseleti szerv véleményét köteles kikérni a köztisztviselõk

munkavégzésére, munka- és pihenõidejére, jutalmazására, valamint juttatásaira vonatkozó, hatáskörébe utalt

szabályozásról, így különösen a Közszolgálati Szabályzat megalkotásakor, illetve módosításakor.

b) Az érdekképviseleti szerv tájékoztatást kérhet:

ba) az a.) pontban foglalt tárgykörben készült tervezetek, statisztikai létszám- és illetményadatok, számítások,

elemzések és irányelvek megismerése érdekében,

bb) a közszolgálati jogszabályok végrehajtásáról,

bc) a helyi megállapodások betartásáról,

bd) legalább félévente a részmunkaidõs és a határozott idõre szóló foglalkoztatás helyzetének alakulásáról.

c) Az érdekképviseleti szerv javaslatot tehet:

ca) a hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõ részére a köztisztviselõket érintõ intézkedésekre,

cb) a köztisztviselõket érintõ helyi szabályozás egységes értelmezésére,

cc) a köztisztviselõket érintõ helyi szabályozási tárgykörökre.

d) A vagyongyarapodási vizsgálattal kapcsolatosan, a kötelezett meghallgatása során – annak kérésére – az

érdekképviseleti szerv jelenlétét biztosítani kell, illetve be kell vonni a minõsítés kialakításába is, ha ezt a

köztisztviselõ kéri.

e) A hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõ az Mt. rendelkezései alapján köteles az érdekképviseleti szerv

tisztségviselõi számára munkaidõ-kedvezményt biztosítani, illetve – az érdekképviseleti szerv kérésére – a

munkaidõ-kedvezménybõl fel nem használt idõtartamot, de legfeljebb a munkaidõ-kedvezmény felét pénzben

megváltani. A fel-, illetve fel nem használt idõtartamot hiteles módon kell igazolni.
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VIII.

Vegyes és záró rendelkezések

1. Jelen SZMSZ hatályba lépésével a Hivatal más, hatályos szabályzatának eddigi, a Pest Megyei Földhivatal Szervezeti és

Mûködési Szabályzata mellékleteként való megjelölése hatályát veszti, úgy, hogy ez az adott szabályzat

rendelkezéseit, azok kötelezõ érvényét és hatályát nem érinti; ugyanakkor a Hivatal más, hatályos szabályzatának azon

rendelkezései, melyek a jelen SZMSZ elõírásaival ellentétesek, a továbbiakban nem alkalmazhatók.

2. Ahol a Hivatal más, hatályos szabályzatában, a hivatalvezetõ vezetõi intézkedésében, a Hivatal éves munkatervében,

vagy bármelyik munkavállaló közszolgálati jogviszonyával, munkaviszonyával kapcsolatos dokumentumban,

munkaköri leírásban, vagy egyéni teljesítmény követelményben

– a Pénzügyi és Gazdasági Osztály megnevezés szerepel, ott a továbbiakban Gazdasági Osztályt kell érteni;

– a Földvédelmi és Földértékelési Osztály megnevezés szerepel, ott a továbbiakban Földügyi Osztályt kell érteni.

3. Jelen SZMSZ rendelkezéseinek betartása a Hivatalban és értelemszerûen a Körzeti Hivatalokban is – azok valamennyi

munkavállalója számára – kötelezõ.

4. A Hivatal szabályzatainak felsorolását jelen SZMSZ 2. sz. függeléke tartalmazza; azok karbantartásáról és

aktualizálásáról – az osztályvezetõk közremûködésével, javaslataik alapján – a hivatalvezetõ gondoskodik.

5. Jelen SZMSZ rendelkezéseinek figyelembevételével a körzeti hivatalvezetõknek gondoskodniuk kell a Körzeti Hivatal

szervezeti és mûködési szabályzatának módosításáról (átdolgozásáról), valamint ennek hivatalvezetõhöz –

jóváhagyásra – történõ felterjesztésérõl.

6. A Körzeti Hivataloknak a körzeti hivatalvezetõk által kiadott – a jelen SZMSZ-t, valamint a Hivatal más szabályzatainak

rendelkezéseit figyelembe vevõ – további, saját szabályzatokkal is kell rendelkezniük, úgymint

– Kiadmányozási Szabályzat

– Közszolgálati Szabályzat

– Általános Adatvédelmi és Adatbiztonsági Szabályzat

– Munkavédelmi Szabályzat

– Tûzvédelmi Szabályzat

– Házirend

1. számú függelék

A szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje

Az Ámr. 161. §-ának rendelkezései alapján, a Hivatalban – a folyamatba épített, elõzetes, utólagos és vezetõi ellenõrzés

(a továbbiakban: FEUVE) során – feltárt szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje az alábbiak szerint kerül

megállapításra:

I.

A szabálytalanság fogalma, a szabálytalanságok kezelésének célja

A szabálytalanságok észlelése a folyamatba épített, elõzetes és utólagos vezetõi ellenõrzés rendszerében történhet a

Hivatal és a Hivatal munkavállalója részérõl egyaránt.

1. A szabálytalanság fogalma:

a) A büntetõ-, szabálysértési, fegyelmi, illetve kártérítési eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy

hiányosság (összefoglaló néven: szabálytalanság).
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b) A szabálytalanság valamely létezõ szabálytól (jogszabályi rendelkezés, belsõ szabály, szabályzati elõírás) való

eltérést jelent. A szabálytalanságok két csoportját különböztethetjük meg:

– szándékosan okozott szabálytalanság (félrevezetés, csalás stb.),

– nem szándékosan okozott szabálytalanság (figyelmetlenség, hanyag magatartás).

2. A szabálytalanságok kezelésének célja:

A különbözõ jogszabályokban és szabályzatokban meghatározott elõírások sérülésének, megszegésének

megelõzéséhez, megakadályozásához hozzájáruljon, illetve azok sérülése, megsértése esetén a megfelelõ állapotot

helyreállítása, hibákat, hiányosságokat, tévedéseket korrigálja, a felelõsséget megállapítsa, a hathatós intézkedéseket

foganatosítsa.

II.

A szabálytalanságok észlelése a FEUVE rendszerben

1. A szabálytalanságok észlelésének lehetséges esetei:

a) valamely munkavállaló észleli a szabálytalanságot,

b) a hivatalvezetõ észleli a szabálytalanságot,

c) belsõ ellenõrzés észleli a szabálytalanságot,

d) külsõ ellenõrzés észleli a szabálytalanságot.

2. A Hivatal munkavállalója észleli a szabálytalanságot:

a) Azonnal köteles értesíteni az osztály vezetõjét.

b) Amennyiben az osztály vezetõje az adott ügyben érintett, a munkavállalónak a hivatalvezetõt, annak érintettsége

estén pedig a Fõosztály vezetõjét kell értesítenie.

c) Amennyiben az osztály vezetõje megalapozottnak találja a szabálytalanságot, úgy errõl értesíti a hivatalvezetõt.

d) Az értesítést követõen a hivatalvezetõnek kötelessége gondoskodni a megfelelõ intézkedések meghozataláról,

illetve indokolt esetben a szükséges eljárások megindításáról.

3. A hivatalvezetõ észleli a szabálytalanságot:

Az észlelést követõen azonnal meg kell hozni az intézkedéseket a szabálytalanság korrigálására, megszüntetésére.

Amennyiben a hivatalvezetõ – a szabálytalanság jellegébõl adódóan – feladat-, vagy hatáskörének hiányát állapítja

meg, abban az esetben errõl a Fõosztály vezetõjét haladéktalanul értesíti.

4. A Hivatal belsõ ellenõre észleli a szabálytalanságot:

Amennyiben a belsõ ellenõr ellenõrzési tevékenysége során szabálytalanságot tapasztal, a 193/2003. (XI. 26.) Korm.

rendelet rendelkezéseinek megfelelõen kell eljárnia. A belsõ ellenõr a belsõ ellenõrzésekrõl jelentést köteles készíteni

a Hivatal Belsõ Ellenõrzési Kézikönyve alapján. A jelentésben köteles a szabálytalanságokat rögzíteni és azok

megszüntetésére javaslatot kidolgozni. A belsõ ellenõr jelentése kapcsán a vizsgálat alá vont osztálynak, Körzeti

Hivatalnak intézkedési tervet kell kidolgoznia határidõk megjelölésével és azokat végre kell hajtania.

5. Külsõ ellenõrzési szerv észleli a szabálytalanságot:

A külsõ ellenõrzési szerv szabálytalanságra vonatkozó megállapításait az ellenõrzési jelentés tartalmazza. A büntetõ-,

szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság

gyanúja esetén az ellenõrzõ szervezet a mûködését szabályozó jogszabály alapján jár el. A szabálytalanságra

vonatkozó megállapítások alapján a Hivatalnak intézkedési tervet kell kidolgoznia.
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III.

A szabálytalanság észlelését követõ intézkedések, eljárások megindítása

1. A szabálytalanság észlelését követõ intézkedések, eljárások megindítása a hivatalvezetõ feladata és felelõssége.

2. Bizonyos esetekben (pl. büntetõ- vagy szabálysértési ügyekben) a szükséges intézkedések meghozatala az arra

illetékes szervek értesítését is jelenti, annak érdekében, hogy megalapozottság esetén az illetékes szerv a megfelelõ

eljárásokat megindíthassa.

3. Más esetekben (pl. fegyelmi ügyekben) a hivatalvezetõ vizsgálatot rendelhet el a tényállás tisztázására. A vizsgálatban

való részvételre munkavállalókat, indokolt esetben külsõ szakértõt is felkérhet. A vizsgálat eredménye lehet további

vizsgálat elrendelése is. Erre többnyire akkor kerül sor, ha a szabálytalanság megállapítását követõen a felelõsség

eldöntéséhez és/vagy a hasonló esetek megelõzése érdekében szükséges intézkedések meghatározásához nem elég

a rendelkezésre álló információ.

4. A szabálytalanság lehet olyan súlyos, amely kártérítési, vagy fegyelmi eljárás megindítását indokolja. A fegyelmi jogkör

gyakorlója a hivatalvezetõ. Az eljárást a Ktv., illetve az Mt. alapján kell lefolytatni.

5. A hivatalvezetõ feladatai a szabálytalansággal kapcsolatos eljárás (intézkedés) nyomon követése során:

a) Nyomon követi az elrendelt vizsgálatokat, a meghozott döntések, illetve a megindított eljárások helyzetét;

b) Figyelemmel kíséri az általa és a vizsgálatok során készített javaslatok végrehajtását;

c) A feltárt szabálytalanság típusa alapján a további „szabálytalanság-lehetõségeket” beazonosítja, információt

szolgáltat a belsõ ellenõrzés számára, elõsegítve annak folyamatban lévõ ellenõrzéseit, az ellenõrzési környezetre

és a vezetési folyamatokat érintõ eseményekre való nagyobb rálátást.

6. A hivatalvezetõ feladatai a szabálytalansággal kapcsolatos eljárás (intézkedés) nyilvántartása során:

a) A szabálytalanságokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvántartásának naprakész és pontos vezetésérõl

gondoskodik;

b) Egy elkülönített, a szabálytalanságokkal kapcsolatos nyilvántartásban rögzíti a kapcsolódó írásos

dokumentumokat;

c) Nyilvántartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolódó határidõket;

IV.

Jelentési kötelezettségek

1. A belsõ ellenõrzés által végzett ellenõrzések ellenõrzési jelentései alapján az ellenõrzöttnek – amennyiben ezt az

ellenõrzési megállapítások igénylik –intézkedési tervet kell készítenie.

2. A hivatalvezetõnek az éves ellenõrzési jelentésben az FVM felé számot kell adnia a belsõ ellenõr által tett

megállapítások és javaslatok hasznosításáról, az intézkedési tervek megvalósításáról, az ellenõrzési megállapítások és

ajánlások hasznosulásának tapasztalatairól, az ellenõrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozó javaslatokról.

V.

Ellenõrzési nyomvonal

1. A hatékony FEUVE ellenõrzési rendszer kiépítése érdekében a Hivatalban kialakításra kerültek az ellenõrzési

nyomvonalak, melyek meghatározzák a szükséges ellenõrzési pontokat, feladatokat és hatásköröket.
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2. Az ellenõrzési nyomvonal fogalma:

A költségvetési szerv végrehajtási, pénzügyi lebonyolítási és ellenõrzési folyamatainak szöveges, illetve táblázatba

foglalt, vagy folyamatábrákkal szemléltetett leírása.

3. Az ellenõrzési nyomvonal elkészítése:

a) Az ellenõrzési nyomvonal a 2.) pontban foglalt mûködési folyamatokhoz (gazdasági eseményekhez)

hozzárendelve készült.

b) Az ellenõrzési nyomvonal felöleli a Hivatal tevékenységére jellemzõ összes folyamatot. A megfelelõ irányítási

szinteken szabályozott tevékenységek részletes információkat nyújtanak az egyes, a Hivatal tevékenységére

vonatkozó gazdasági eseményekrõl, mûveletekrõl, a mûveletekben résztvevõkrõl, a felelõsségeikrõl, a pénzügyi

tranzakciókról, a folyamatot kísérõ dokumentumokról. Az ellenõrzési nyomvonal kialakítása a Hivatal teljes

tevékenységére vonatkozik, a Hivatal szervezetét, struktúráját jellemzõ mûködési folyamatokkal, illetve a

folyamatokat mûködtetõ folyamatgazdákkal együtt, vagyis azon személyekkel, akik a Hivatalon belül

elsõdlegesen felelõsek az adott folyamat végrehajtásáért.

A Hivatal mûködési folyamatai a fõfolyamatok mentén kerültek csoportosításra, majd a fõfolyamatok megfelelõ

módon, oszthatóságuk alapján részfolyamatokká lettek bontva.

c) Szabályozni kell a feladatellátásnak a Hivatal kiadásait, bevételeit befolyásoló, a gazdálkodás elõirányzatok keretei

között tartását biztosító

– feltétel és követelményrendszerét,

– folyamatát, kapcsolatrendszerét, továbbá

– a kötelezettségvállalások célszerûségét megalapozó eljárást és dokumentumai tartalmát.

d) A Hivatalnál jelentkezõ ellenõrzési nyomvonal feladatrendszerét a Hivatal gazdálkodással kapcsolatos

szabályzatai, illetve a hivatalvezetõ vonatkozó intézkedései tartalmazzák.

4. Az ellenõrzési nyomvonal jelentõsége a Hivatal mûködésében:

a) Az ellenõrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozó egyes tevékenységeket, a tevékenységek jogi alapját,

felelõsét, ellenõrzését, nyomon követését, a kapcsolódó dokumentumokat öleli fel. A Hivatal az egyes

tevékenységeinek egymásra épülõ eljárásrendjeit egységes folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza

az ellenõrzési pontok összességét.

b) A felelõsségi szintek terén:

Az ellenõrzési nyomvonal egy standardot jelent, eljárások együttesét, amelyek alapján meghatározhatók

valamennyi folyamatban a felelõsök és az ellenõrzési pontok.

Az ellenõrzési nyomvonal segítségével könnyen és gyorsan azonosítható a hibás mûködés, a hozzá tartozó felelõs

személye, de egyben megmutatja azt is, hogy a teljes folyamat minõsége az egyes résztevékenységekért felelõs

közremûködõkön is múlik.

c) A Hivatalon belüli együttmûködés erõsítése terén:

ca) Célja, hogy a különbözõ osztályok kapcsolatában nagyobb rugalmasság, jobb együttmûködés és koordináció

legyen az ellenõrzési nyomvonal kialakításától;

cb) Az ellenõrzési nyomvonal egyben az eljárások, ellenõrzések együttesét is jelenti, ami a Hivatal teljes

mûködését lefedi, teljes feladatellátására kiterjed, vagyis a mûködtetés jobbításának fontos eszköze.

d) A szervezeti mûködés terén:

A megbízható ellenõrzési nyomvonal kialakításának jelentõsége abban áll, hogy segítségével feltérképezhetõ a

szervezet összes folyamatában rejlõ mûködési kockázat.

5. A Hivatal ellenõrzési nyomvonalai leginkább az alábbi területekre terjednek ki:

a) Tervezés folyamata;

b) Beszámolás folyamata;

c) Kötelezettségvállalás folyamata;

d) Beruházások – forrástól függetlenül, közbeszerzéssel, vagy egyéb módon;

e) Felújítások – közbeszerzéssel, vagy egyéb módon;

f) Beszerzések – közbeszerzéssel, vagy egyéb módon;
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g) Szolgáltatási kiadások

– közüzemi, fenntartási kiadások havi rendszerességgel (energia, gáz, távhõ, víz, csatorna, karbantartás stb.) és

kommunikációs szolgáltatások,

– reprezentáció (vezetõi, konferencia, egyéb),

– egyéb szolgáltatások;

h) Személyi juttatások

– foglalkoztatással kapcsolatos feladatok (rendszeres, nem rendszeres juttatások),

– megbízásokkal kapcsolatos feladatok (személyi elõirányzat terhére, vagy ún. számlás foglalkoztatás),

– külsõ foglalkoztatás;

i) Selejtezéssel kapcsolatos feladatok

– az eszközök hasznosításának, selejtezésének ellenõrzési nyomvonalát a Hivatal Leltározási és Selejtezési

Szabályzata tartalmazza.

2. számú függelék

A Pest Megyei Földhivatal szabályzatainak felsorolása

1. Kiadmányozási Szabályzat

2. Közszolgálati Szabályzat

3. Közszolgálati Adatvédelmi Szabályzat

4. Informatikai Biztonsági Szabályzat

5. Közzétételi Szabályzat

6. Munkavédelmi Szabályzat

7. Tûzvédelmi Szabályzat

8. Gépjármû Üzemeltetési Szabályzat

9. Házirend

10. Gazdasági Osztály Ügyrendje

11. Számviteli Politika

12. Bizonylati Szabályzat

13. Utalványozási Szabályzat

14. Pénzkezelési Szabályzat

15. Leltározási és Selejtezési Szabályzat

16. Önköltségszámítási Szabályzat

17. Közbeszerzési Szabályzat

18. Belsõ Ellenõrzési Kézikönyv

19. Telefon-használati Szabályzat

20. Vagyonnyilatkozat-tételi Szabályzat

21. reprezentációs-költség szabályzat

21. Katasztrófa-elhárítási Terv

22. Influenza Pandémiás Terv

23. Ellenõrzési Nyomvonal

24. Esélyegyenlõségi Terv
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3. számú függelék

A képzettségi pótlék megállapításának eljárásrendje

Az egyes munkakörök betöltéséhez szükséges képesítéseket a köztisztviselõk képesítési elõírásairól szóló 9/1995.

(II. 3.) Korm. rendelet határozza meg. A Hivatalban és a Körzeti Hivatalokban a további képzettségre képzettségi pótlék

állapítható meg:

1. A munkakörhöz – további képzettségként – azonos szakmai (például: jogász, vagy igazgatásszervezõ; közgazdász,

vagy közgazda) és szintû (egyetem, vagy fõiskola), vagy azonos szakmai, de különbözõ szintû (például: közép, vagy

felsõfokú társadalombiztosítási) képesítések nem ismerhetõk el pótlékra jogosító további képzettségnek.

2. Képzettségi pótlékra való jogosultság kezdõnapja a jogosultság megállapítására irányuló kérelem és azt igazoló okirat

(oklevél) benyújtását követõ nap lehet.

Képzettségi pótlékra jogosító munkakörök a megyei földhivatalnál és a Körzeti Földhivataloknál:

– ingatlan-nyilvántartási,

– földmérési,

– pénzügyi és humánpolitikai,

– számítástechnikai munkakörök,

– belsõ ellenõr.

A képzettségi pótlékra a besorolásnál figyelembe vehetõ végzettségnél magasabb szintû szakképesítésnek

fogadható el az

– ingatlan-nyilvántartási szakterületen

= szakjogászi képzettség, földügyhöz kapcsolódó,

= ingatlan-nyilvántartási titkárképzõ,

– földmérési szakterület

= szakirányú másoddiploma,

– pénzügy és humánpolitika területen

= felsõfokú államháztartási,

= mérlegképes,

= beruházási költségszakértõi szervezõ,

= felsõfokú munkaügyi és

= felsõfokú humánpolitikai képzettség,

= szakközgazdász,

– számítástechnika és informatika területén

= szakirányú másoddiploma szakképzettség.

A képzettségi pótlék mértékére és egyéb kérdéseire a Köztisztviselõk jogállásáról szóló 1992. XXIII. tv. (Ktv.) 48/A. §

(4–6) bekezdéseiben foglaltakat kell figyelembe venni.
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A földmûvelésügyi és vidékfejlesztési miniszter

9/2010. (V. 27.) FVM utasítása

a Baranya Megyei Földhivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzatának kiadásáról

1. A Baranya Megyei Földhivatal szervezetének, mûködésének és ügyrendjének szabályozása érdekében a Baranya

Megyei Földhivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzatát ezen utasítás mellékleteként kiadom.

2. Ez az utasítás a közzététele napján lép hatályba, ezzel egyidejûleg hatályát veszti a Baranya Megyei Földhivatal 1998.

november 16. napján kelt Szervezeti és Mûködési Szabályzata.

Budapest, 2010. május 10.

Gráf József s. k.,
földmûvelésügyi és vidékfejlesztési miniszter

Melléklet a 9/2010. (V. 27.) FVM utasításhoz

A Baranya Megyei Földhivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzata

Baranya megye területén az ingatlanügyi hatósági tevékenység körébe tartozó, hatósági és egyéb állami feladatokat a

Baranya Megyei Földhivatal (továbbiakban: Hivatal), illetve a Baranya megye területén mûködõ Körzeti Földhivatalok

(továbbiakban: Körzeti Hivatalok) látják el.

A Hivatal jogszabályokban meghatározott feladatainak és hatásköreinek gyakorlásához igazodó szervezetet, illetve a

hatékony mûködéshez szükséges szabályokat kell kialakítani, illetve megállapítani – nagyrészt a Körzeti Hivatalokra is

kötelezõ érvénnyel – az alábbiak szerint:

I.

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok jogállása, szervezete, létszáma

1. A Hivatal jogállása:

a) A Hivatal az 1967. évi 8. törvényerejû rendelettel és a 68/1990. (IV.4.)MT rendelettel létrehozott, a földmûvelésügyi

és vidékfejlesztési miniszter (továbbiakban: Miniszter) által 2009. június 25-én kiadott, 31.500/2009. számú alapító

okirattal rendelkezõ, egységes költségvetés alapján gazdálkodó, közhatalmi feladatokat ellátó szervezet.

b) A Hivatal központi hivatal, önálló jogi személy, önállóan mûködõ és gazdálkodó, az elõirányzatai felett teljes

jogkörrel rendelkezõ, közhatalmi költségvetési szerv, amely a Körzeti Hivatalok meghatározott gazdasági és

pénzügyi feladatait is ellátja. Tevékenységét – azon belül gazdálkodását – a Földmûvelésügyi és Vidékfejlesztési

Minisztérium (továbbiakban: FVM) irányítja.

c) A Hivatal jelen szabályzatát (továbbiakban: SZMSZ), valamint éves költségvetését a Miniszter adja ki, illetve hagyja

jóvá.

d) A Hivatal felett

– az általános felügyeletet a Miniszter,

– a törvényességi és szakmai felügyeletet az FVM Földügyi és Térinformatikai Fõosztálya (továbbiakban:

Fõosztály),

– a pénzügyi felügyeletet az FVM Költségvetési és Gazdálkodási Fõosztálya gyakorolja.

Az FVM székhelye: 1055 Budapest, Kossuth tér 11.

e) A Hivatal adatai:

Megnevezése: Baranya Megyei Földhivatal

Székhelye: 7621 Pécs, Széchenyi tér 9.

Postacíme: 7601 Pécs, Pf. 33
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Számlavezetõ pénzintézet: magyar államkincstár

Elõirányzat-felhasználási keretszámla száma: 10024003-01409330

Törzskönyvi azonosító száma: 15324858-8413-312-02

Államháztartási azonosító szám: 037141

KSH statisztikai fõtevékenysége: 841323

Statisztikai számjele: 15324858-8413-31202

Egészségbiztosítási nyilvántartási száma: 269115

Adószáma: 15324858-202

f) A Hivatal tevékenységi körei:

Szakágazati besorolása

– 841311 Mezõgazdaság, erdészet, halászat, vadászat igazgatása

Alaptevékenysége

– 841323 Földügy területi igazgatása és szabályozása

Alaptevékenységként figyelembe vett tevékenysége

– 6820 Saját tulajdonú ingatlan bérbeadása, üzemeltetése

– 5590 Egyéb szálláshely szolgáltatás

Kisegítõ, vagy vállalkozási tevékenysége

– 7112 Mérnöki tevékenység, mûszaki tanácsadás

– 8219 Fénymásolás, egyéb irodai szolgáltatás

– 6311 Adatfeldolgozás

– 6201 Számítógépes programozás (adatbázis szolgáltatás)

– 6209 Egyéb információ-technológiai szolgáltatás

g) A Hivatal – a 338/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet 1. melléklet 2. pontjában meghatározott illetékességi területén –

ellátja az ingatlanügyi hatósági tevékenység körébe tartozó, külön jogszabályokban meghatározott, leginkább II.

fokú hatósági és egyéb állami feladatokat. Ehhez a körhöz tartozik a földtulajdon, a földhasználat, a földvédelem,

az ingatlan-nyilvántartás, a földértékelés és földminõsítés, a földmérés és térképészet hatósági feladatainak

végrehajtása, a kezelt adatok hatósági szolgáltatása, az ingatlanügyi hatósági feladatok megyei szinten történõ

összefogása és irányítása.

Ezeken túl a Hivatal – építésügyi hatóságként, jogszabályban meghatározott körben – II. fokon eljár a

telekalakítási ügyekben, illetve jogszabályban meghatározott ügyekben más hatóság eljárásában

szakhatóságként mûködik közre.

A Hivatal a rendelkezésre álló adat- és eszközállomány igénybevételével, alaptevékenységén kívül, megrendelõk

részére – jogszabályban, valamint 31.500/2009. számon kiadott alapító okiratában meghatározott körben, a

Hivatal összkiadásainak 30 %-át meg nem haladó mértékben – szabad kapacitásának kihasználását célzó, kisegítõ,

illetve vállalkozási tevékenységet (mérnöki tevékenységet, mûszaki tanácsadást, fénymásolást és egyéb irodai

szolgáltatást, adatfeldolgozást, számítógépes programozást, egyéb információ-technológiai szolgáltatást) is

végezhet.

Vállalkozási tevékenység esetén a Hivatal köteles a 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet (továbbiakban: Ámr.)

szerinti külön nyilvántartásokat vezetni.

A Hivatal alapítói, illetve tulajdonosi (tagsági, részvényesi szavazatelsõbbségi) jogokat gazdálkodó szervezetek

felett nem gyakorol.

h) A Hivatal alaptevékenységét – közfeladatát – az alábbi, meghatározó jogszabályok alapján végzi:

– 1959. évi IV. törvény a Polgári Törvénykönyvrõl,

– 2004. évi CXL. törvény a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól,

– 1997. évi CXLI. törvény az ingatlan-nyilvántartásról,

– 1996. évi LXXXV. törvény az illetékekrõl szóló 1990. évi XCIII. törvény módosításáról, valamint a hiteles tulajdoni

lap másolat igazgatási szolgáltatási díjáról,

– 1994. évi LV. törvény a termõföldrõl,

– 2007. évi CXXIX. törvény a termõföld védelmérõl,

– 2008. évi XLVI. törvény az élelmiszerláncról és hatósági felügyeletérõl,

– 1993. évi II. törvény a földrendezõ és a földkiadó bizottságokról,

– 1996. évi LXXVI. törvény a földmérési és térképészeti tevékenységrõl,
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– 338/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a földhivatalokról, a Földmérési és Távérzékelési Intézetrõl, a Földrajzinév

Bizottságról és az ingatlan-nyilvántartási eljárás részletes szabályairól,

– 16/2002. (II. 18.) Korm. rendelet a termõföldre vonatkozó elõvásárlási és elõhaszonbérleti jog gyakorlásának

részletes szabályairól,

– 356/2007. (XII. 23.) Korm. rendelet a földhasználati nyilvántartás részletes szabályairól,

– 221/2008. (VIII. 30.) Korm. rendelet a parlagfû elleni közérdekû védekezés végrehajtásának, valamint az állami,

illetve a közérdekû védekezés költségei megállapításának és igénylésének részletes szabályairól,

– 63/2005. (IV. 8.) Korm. rendelet a részarány földkiadás során keletkezett osztatlan közös tulajdon

megszüntetésének részletes szabályairól,

– 178/2008. (VII. 3.) Korm. rendelet a kisajátítási terv elkészítésérõl, felülvizsgálatáról, záradékolásáról, valamint a

kisajátítással kapcsolatos értékkülönbözet megfizetésének egyes kérdéseirõl,

– 109/1999. (XII. 29.) FVM rendelet az ingatlan-nyilvántartásról szóló 1997. évi CXLI. törvény végrehajtásáról,

– 176/2009. (XII. 28.) FVM rendelet a számítógépes ingatlan-nyilvántartási rendszerbõl lekérdezés útján

szolgáltatható egyes ingatlan-nyilvántartási adatok szolgáltatásáról és igazgatási szolgáltatási díjáról, valamint az

ingatlan-nyilvántartási eljárás igazgatási szolgáltatási díjának megállapításáról és a díjak megfizetésének részletes

szabályairól,

– 105/1999. (XII. 22.) FVM rendelet a földminõsítés részletes szabályairól,

– 155/2009. (XI. 16.) FVM rendelet a földhasználati nyilvántartásból való adatszolgáltatásra vonatkozó igazgatási

szolgáltatási díj mértékérõl és a díjfizetés részletes szabályairól,

– 177/2009. (XII. 28.) FVM rendelet a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól szóló

2004. évi CXL. törvény 94. § (2) bekezdés b) pontjának alkalmazásáról,

– 166/2009. (XII. 9.) FVM rendelet a telekalakítási engedélyezési eljárás igazgatási szolgáltatási díjáról,

– 16/1997. (III. 5.) FM rendelet a földmérési és térképészeti tevékenységrõl szóló 1996. évi LXXVI. törvény

végrehajtásáról,

– 21/1997. (III. 12.) FM–HM együttes rendelet a földmérési és térképészeti tevékenységrõl szóló 1996. évi LXXVI.

törvény egyes rendelkezéseinek végrehajtásáról,

– 63/1999. (VII. 21.) FVM–HM–PM együttes rendelet a földmérési és térképészeti állami alapadatok kezelésérõl,

szolgáltatásáról és egyes igazgatási szolgáltatási díjakról,

i) A Hivatal bélyegzõinek leírása:

A körbélyegzõ: középen a Magyar Köztársaság címere, körben a „Baranya Megyei Földhivatal; Pécs” felirat oly

módon, hogy a Pécs helymegjelölés a címer talapzata alá kerüljön. A körbélyegzõket 1-tõl folyamatosan

arabszámos sorszámmal kell ellátni, lenyomatáról, használójáról külön nyilvántartást kell vezetni.

A fejbélyegzõ: a Baranya Megyei Földhivatal megnevezés alatt a postai irányítószámot (7621), a címet (Széchenyi

tér 9.) a postafiók számát (Pf.33) a telefon és telefax számot tartalmazza.

j) Valamennyi hatósági döntés, illetve az azokhoz kapcsolódó köztes intézkedés kiadmányán körbélyegzõt kell

használni. Cégszerû aláírásnál is körbélyegzõt kell használni, mely bélyegzõvel ellátott, cégszerûen aláírt iratok

tartalma minden esetben érvényes kötelezettségvállalást, jogszerzést, jogról való lemondást jelent.

2. A Hivatal szervezeti felépítése:

a) A Hivatal élén a hivatalvezetõ (továbbiakban: hivatalvezetõ) áll.

b) A hivatalvezetõ törzskari – legfõképp jogi-képviseleti, humánpolitikai, iratkezelési, általános igazgatási, munka- és

tûzvédelmi – feladatainak ellátásában a Jogi és Igazgatási Osztály köztisztviselõi közremûködnek.

c) A hivatalvezetõ közvetlen alárendeltségében végzi tevékenységét az informatikai biztonsági felelõs is, aki

feladatait – figyelemmel a vonatkozó összeférhetetlenségi szabályokra – osztott munkakörben is elláthatja.

d) A Hivatal szervezeti keretein belül, a szakmailag összefüggõ feladatokat azonos jogállású szervezeti egységek

(továbbiakban: osztályok) látják el, melyek az alábbiak:

– Földügyi Osztály

– Ingatlan-nyilvántartási Osztály

– Földmérési Osztály

– Gazdasági Osztály

– Informatikai Osztály

– Jogi és Igazgatási Osztály

A megyei földmérési szakfelügyelõ feladatait a Földmérési Osztály keretein belül látja el.
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e) A hivatalvezetõ a belsõ ellenõrzési, munkavédelmi és tûzvédelmi feladatait – melyeket a Hivatal más

szabályzataiban meghatározott körben és mértékben a Körzeti Hivatalok vonatkozásában is ellát – a Hivatali

szervezet keretein kívül álló szakemberek bevonásával, megbízásával is végrehajthatja.

f) A Hivatal szervezeti felépítését bemutató ábra:

3. A Körzeti Hivatalok jogállása:

a) A Körzeti Hivatalok a Hivatal jogi személyiségû szervezeti egységei; részjogkörû költségvetési egységek.

b) A Körzeti Hivatalok illetékességi területükön – melyet a 338/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet 1. számú mellékletének

2. pontja határoz meg – jogszabály eltérõ rendelkezése hiányában ellátják az I. fokú ingatlanügyi hatósági, illetve –

a meghatározott telekalakítási eljárásokban – építésügyi hatósági ügyeket. Egyebekben tevékenységi körükre, az

alaptevékenységüket meghatározó jogszabályokra a I/1/f)–h) pontokban foglaltak értelemszerûen vonatkoznak.

c) A Körzeti Hivatalok szervezeti és mûködési szabályzatát – melyeket a jelen SZMSZ rendelkezéseinek figyelembe

vételével a Körzeti Hivatalok vezetõi (továbbiakban: körzeti hivatalvezetõk) készítenek el – a hivatalvezetõ hagyja

jóvá.

d) A Körzeti Hivatalok megnevezése és székhelye:

Körzeti Földhivatal Komló

7300 Komló, Berek u. 3.

tel.: 06/72/483-110, 483-111

fax: 06/72/483-112

e-mail: komlo@takarnet.hu

Körzeti Földhivatal Mohács

7700 Mohács, Szabadság u. 24.

tel.: 06/69/311-324

fax: 06/69/311-131

e-mail: mohacs@takarnet.hu

Körzeti Földhivatal Pécs

7621 Pécs, Apáca u. 2.

tel.: 06/72/210-126

fax: 06/72/210-194

e-mail: pecs@takarnet.hu

Körzeti Földhivatal Siklós

7800 Siklós, Dózsa György u. 16

tel.: 06/72/579-168

fax: 06/72/579-188

e-mail: siklos@takarnet.hu

Körzeti Földhivatal Szigetvár

7900 Kossuth tér 16.

tel.: 06/73/510-243

fax: 06/73/312-815

e-mail: szigetvar@takarnet.hu
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e) A körzeti hivatalvezetõ munkáltatói jogkörében, személyi juttatás terhére kötelezettséget – az évenként

meghatározott létszám és bérkeret, illetve az alkalmanként biztosított jutalomkeret mértékéig – vállalhat.

A Körzeti Hivatal a részére kiadott állandó készpénz ellátmány terhére kifizetéseket teljesíthet, melynek jogcímét,

mértékét, elszámolását a Hivatal Pénzkezelési Szabályzata részletesen szabályozza.

f) A Körzeti Hivatalok bélyegzõinek leírása:

A körbélyegzõ: középen a Magyar Köztársaság címere, felül félkörben a Körzeti Földhivatal felirat, a címer

talapzata alatt pedig a székhely szerinti település megnevezése. A körbélyegzõket 1-tõl folyamatosan arabszámos

sorszámmal kell ellátni, lenyomatáról, használójáról külön nyilvántartást kell vezetni.

A fejbélyegzõ: a Körzeti Földhivatal megnevezés alatt a postai irányítószámot, a címet, a postafiók számát a

telefon és telefax számot tartalmazza.

4. A Körzeti Hivatalok szervezeti felépítése:

a) A Körzeti Hivatal élén a körzeti hivatalvezetõ áll. A Körzeti Hivatal földvédelmi, földhasznosítási, földminõsítési és

földhasználati, valamint humánpolitikai, pénzkezelési, iratkezelési és általános igazgatási feladatainak ellátásában

a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányítása alatt álló köztisztviselõk vesznek részt.

b) A Körzeti Hivatal keretein belül, a szakmailag összefüggõ feladatokat azonos jogállású osztályok látják el, melyek

az alábbiak:

– Ingatlan-nyilvántartási Osztály,

– Földmérési Osztály.

c) A Körzeti Hivatalokban Földügyi Osztály nem mûködik.

d) A Körzeti Hivatalok szervezeti felépítését bemutató ábra:

5. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok létszáma:

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok együttes létszámát a Kormány határozza meg. A Hivatal és az egyes Körzeti Hivatalok

létszámát a hivatalvezetõ vezetõi intézkedésben állapítja meg.

II.

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok fõbb feladatai és hatáskörei

1. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok feladataikat a mindenkor hatályos jogszabályi rendelkezéseknek, valamint az ágazati

utasításoknak megfelelõen, az azokban rögzített eljárásrend szerint látják el, alapvetõen az ingatlanügyi hatósági

jogalkalmazás területén.

2. Feladataik ellátása során kötelesek elõsegíteni:

– a törvényesség betartását,

– irányító, felügyeleti szerveik döntéseinek végrehajtását,

– az állampolgári jogok érvényesülését.
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3. A jogalkalmazói tevékenységük – a hatósági ügyintézés – során törekedniük kell:

– az anyagi és eljárási jogszabályok maradéktalan érvényre juttatására,

– a hatékony, humánus és gyors ügyintézésre, az ügyintézési határidõ betartására,

– az ügyintézés színvonalának emelésére, az ügyintézés jogszabályi kereteken belül történõ egyszerûsítésére,

– az ügyfelek – szóbeli és írásbeli – kultúrált felvilágosítására,

– a gyakrabban elõforduló hatósági ügyekben az ügyfelek ügyintézési felkészültségét, tájékoztatását elõsegítõ

információs anyagok, tájékoztatók, szórólapok, irat- és nyomtatványminták biztosítására.

4. A Hivatal az ingatlanügyi hatósági tevékenység körébe tartozó, jogszabályokban meghatározott hatósági, valamint

egyéb állami – közfeladata ellátását segítõ, alátámasztó funkcionális – feladatokat lát el, ezen belül különösen:

a) Földvédelem, földminõsítés és földhasználat területén, a Földügyi Osztály vezetõjének szakmai irányításával,

koordinációjával:

– Segíti, irányítja és ellenõrzi a Körzeti Hivatalok szakmai munkáját, egységes jogalkalmazói gyakorlatot alakít ki.

– A Körzeti Hivataloktól felterjesztett, jogerõs engedély nélküli más célú hasznosításának folytatásához

hozzájáruló illetve az eredeti állapot helyreállítását elrendelõ határozatokat továbbítja az FVM felé, a be nem

fizetett földvédelmi járulék és bírság behajtására intézkedést kezdeményez.

– Regionális és települési területfejlesztési, szabályozási és rendezési terv-tervezeteket véleményez,

szakhatósági állásfoglalásokat készít a termõföldvédelem fokozott érvényesítésével.

– Több Körzeti Hivatal illetékességi területét érintõ más célú hasznosítás esetén határozatot hoz I. fokon.

– Megszûnt járási mintatereket pótol talajszelvény feltárásával a vonatkozó jogszabály szerint.

– Megyei szinten koordinálja, segíti a parlagfû elleni közérdekû védekezéssel kapcsolatos Körzeti Hivatali

feladatok végrehajtását. A Körzeti Hivatalok költségelszámolásait ellenõrzi, összesíti és továbbítja a

Mezõgazdasági Szakigazgatási Hivatal felé.

– Földvédelmi, földminõsítési, földhasználati tárgyú fellebbezéseket bírál el, panaszokat vizsgál ki.

b) Ingatlan-nyilvántartás területén, az Ingatlan-nyilvántartási Osztály vezetõjének szakmai irányításával,

koordinációjával:

– Az ingatlan-nyilvántartás szakterületét irányítja és ellenõrzi, az egységes jogalkalmazási gyakorlatot biztosítja.

– Az ingatlan adataiban, az ingatlanokhoz fûzõdõ jogokban és tényekben történt változások

ingatlan-nyilvántartási érvényesítését szervezi.

– Ingatlan-nyilvántartási ügyekben hozott elsõfokú határozatok ellen benyújtott fellebbezéseket elbírálja.

– A rendezetlen tulajdoni állású ingatlanokkal kapcsolatos eljárás lefolytatását engedélyezi.

– Az ingatlan-nyilvántartás tartalma és a tényleges állapot összhangja érdekében végzendõ feladatokat szervezi,

ellenõrzi és irányítja.

– A hatáskörébe tartozó nyilvántartásokat folyamatosan vezeti (települések igazgatási területe, összterületek

nyilvántartása, változások vezetése).

– Részt vesz újfelmérésben, térképfelújításban, ingatlan-nyilvántartás átalakításában, földrendezés

ingatlan-nyilvántartási elõkészítésében.

– Javaslatot alakít ki a külföldön kiállított okiratok hitelesítésére, felülhitelesítésére, a hatáskörbe tartozó iratok

külföldre történõ kézbesítése iránt intézkedik.

– Ingatlan-nyilvántartási statisztikai adatokat állít össze és terjeszt fel.

– A biztonsági papír, átpántoló címke és biztonsági pecsétcímke kezelésérõl szóló, 2002. január 21-én hatályba

lépett fõosztályi Szabályzat elõírásainak megfelelõen biztosítja a Körzeti Hivatalok irányítását, ellenõrzését és

mûszaki támogatását a biztonsági elemek kezelésével és felhasználásával kapcsolatban. Kiemelt felelõssége van a

biztonsági elemek felhasználását illetõen a Körzeti Hivatalok és a Földmérési és Távérzékelési Intézet (FÖMI)

információcseréjének, illetve a rendelések koordinálásában, valamint a megyei tartalékkészlet kezelésében és

tárolásában.

– Megyei szinten koordinálja az ingatlan-nyilvántartási szolgáltatási díjak beszedését.

– A Körzeti Hivatalokkal együtt ellenõrzi a számítógépes ingatlan-nyilvántartási rendszer szolgáltatásait igénybe

vevõk adatlekérdezéseinek jogszerûségét és a biztonsági elõírások betartását.

c) Földmérés és térképészet területén, a Földmérési Osztály vezetõjének szakmai irányításával, koordinációjával:

– Irányítja, ellenõrzi, felügyeli és elemzi a Körzeti Hivatalok földmérési tevékenységét.

– A megye területén biztosítja a geodéziai koordináció érvényesülését, ellátja a földmérési szakfelügyeletet,

valamint folyamatosan végzi a bejelentésre kötelezett geodéziai munkák minõsítését, és minõségbiztosítását.
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– A Körzeti Hivatalok bevonásával elvégzi a vízszintes és magassági alapponthálózattal kapcsolatos helyszínelési,

karbantartási és helyreállítási feladatokat, vezeti az alappontok nyilvántartásával kapcsolatos munkarészeket, a

munkarészekbõl adatot szolgáltat, elkészíti a FÖMI számára a jogszabályokban elõírt jelentéseket.

– Az engedély nélkül elmozdított, vagy elpusztult geodéziai alappontok esetében intézkedik a kártérítési igény

érvényesítésérõl.

– A vonatkozó jogszabályi rendelkezések szerint ellátja az I. fokú hatósági feladatokat a vízszintes és magassági

alapponthálózatokkal kapcsolatosan; a pontpusztulást, valamint az áthelyezési igényeket a jogszabálynak

megfelelõ módon jelenti a FÖMI részére.

– A földmérés területén II. fokú hatósági feladatokat lát el.

– A terepi és térképi állapot összhangjának biztosítása érdekében felügyeleti munkája során helyszínelési

munkát végez, az észlelt eltérések rendezése céljából az illetékes Körzeti Hivatalnál eljárást kezdeményez.

– Elvégzi a Nemzeti Kataszteri Program keretében végzett újfelmérések (DAT) állami átvételét, mûködési

területén feltárja a térségben jelentkezõ újfelmérésre vonatkozó igényeket.

– Kiépíti és mûködteti a digitális térképi adatok megyei szintû számítógépes elérhetõségének rendszerét.

– Elõsegíti a földmérési mûszaki fejlesztést, részt vesz új technológiák, és eljárások átvételében, azok hatékony

alkalmazásában.

– Szabad kapacitása terhére, díjfizetés ellenében kisegítõ, vagy vállalkozási tevékenységként ellát mérnöki

szolgáltatást és mûszaki tanácsadást.

A megyei földmérési szakfelügyelõ útján

– Ellenõrzi a földmérési és térképészeti tevékenység végzéséhez szükséges jogosultságot,

– Ellenõrzi a bejelentésre kötelezett sajátos célú geodéziai munkák bejelentésének teljesítését, valamint

nyilvántartja azokat,

– Ellenõrzi a jogszabályok, szabványok, szakmai szabályzatok és a minõségi követelmények biztosításának

betartását,

– Ellenõrzi a földmérési és térképészeti adatok jogszerû felhasználását,

– Az ingatlanrendezõ földmérõi minõsítéssel és a mérnökkamarai minõsítéssel kapcsolatos eljárás során, igény

esetén szakmai véleményezést készít, ellenõrzi azok jogszabályban elõírt alkalmazását, illetve indokolt esetben

kezdeményezi a minõsítések felülvizsgálatát és visszavonását.

d) Gazdálkodás területén, a Gazdasági Osztály vezetõjének szakmai irányításával, koordinációjával:

– Összeállítja a költségvetési javaslatot, elkészíti a részletes intézményi költségvetést, gondoskodik annak

végrehajtásáról, elkészíti a költségvetési évhez kapcsolódó beszámolókat.

– A Hivatal mûködéséhez szükséges pénzügyi feltételeket biztosítja, a banki és házipénztári forgalmat

lebonyolítja.

– Szervezi, irányítja és ellenõrzi a Körzeti Hivatalok pénzügyi tevékenységét.

– Kialakítja a számviteli politikát, és a gazdálkodás részletes szabályait.

– Ellátja a központosított illetmény-számfejtéshez kapcsolódó feladatokat.

– Vagyongazdálkodási szabályainak megfelelõen a vagyonkezelésében lévõ kincstári vagyont kezeli,

megóvására vagyongazdálkodási programot, szabályzatban meghatározott rendben és idõben vagyonleltárt

készít.

– Ellátja a könyvvezetéssel és adatszolgáltatással kapcsolatos feladatokat.

e) Informatika területén, az Informatikai Osztály vezetõjének szakmai irányításával, koordinációjával:

– Az Informatikai Osztály munkavállalóin keresztül támogatja a Körzeti Hivatalokban a rendszergazdai

tevékenységet, így irányítva és ellenõrizve az informatikai rendszerek mûködését, ellátva a folyamatos

üzemeltetéshez szükséges teendõket.

– Ellátja az adatvédelemmel és biztonsággal kapcsolatos felügyeleti és megszervezi az adatvédelmi másolatok

tárolását, a Hivatal Informatikai Biztonsági Szabályzatában foglaltak szerint.

– Éves üzemeltetési költségvetési javaslatot készít a rendszerek folyamatos mûködtetésének biztosítására,

szervezi és felügyeli a számítógépek és perifériák szerviz és kellékanyag ellátását.

– Szervezi, irányítja és biztosítja a Körzeti Hivatalok és a Hivatal, valamint a központi szervek és a Hivatal közötti

digitális adatáramlást.

– Kialakítja új rendszerek fogadó térségét, szervezi a köztisztviselõk és ügykezelõk oktatását és az oktatásban való

közremûködését, valamint a hatékony munkavégzéshez szükséges szoftver-ismeretek szinten tartását.
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f) A törzskari feladatok körébe tartozóan, a Jogi és Igazgatási Osztály vezetõjének szakmai irányításával és

koordinációjával, illetve külsõ szakértõ bevonásával:

– Figyelemmel kíséri a hivatali tevékenységhez kapcsolódó jogszabály-változásokat, közremûködik azok

egységes értelmezésének kialakításában.

– Ellátja a Hivatal és a Körzeti Hivatalok jogi képviseletét, elkészíti a büntetõ, szabálysértési, polgári, vagy

közigazgatási peres és nem peres eljárásokkal kapcsolatos beadványokat.

– Ellátja az iratkezelés, ügyviteli munka szakmai felügyeletét, a Hivatal ügyiratainak nyilvántartásával,

kezelésével, õrzésével és selejtezésével kapcsolatos feladatokat.

– A humánpolitika területén a Hivatal köztisztviselõinek és ügykezelõinek, illetve a Körzeti Hivatal vezetõinek

kinevezésével, pályáztatásával, a közszolgálati jogviszony megszüntetésével kapcsolatos – a köztisztviselõk

jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. (továbbiakban: Ktv.) elõírásainak megfelelõ – okmányokat elkészíti.

– Gondoskodik a törvényi elõírásoknak megfelelõ közszolgálati alapnyilvántartás felfektetésérõl, folyamatos

vezetésérõl, a törvényben meghatározott adatszolgáltatások teljesítésérõl, az iratok, adatok – a Hivatal

Közszolgálati Adatvédelmi Szabályzatában meghatározott – kezelésérõl.

– A hivatalvezetõ munkáltatói jogkörébe tartozó döntéseket elõkészíti.

– Segíti a körzeti hivatalvezetõk személyzeti munkáját.

– Az oktatással, továbbképzéssel kapcsolatos feladatokat koordinálja, elõkészíti a szakmai továbbképzéseket.

– Megszervezi az osztályvezetõk bevonásával a Körzeti Hivatalok szakmai átfogó és célellenõrzéseit.

– Meghatározza az egészséget nem veszélyeztetõ és biztonságos munkavégzés, tárgyi és szervezeti feltételeit, a

szervezett munkavégzésre vonatkozó biztonsági és egészségügyi követelményeket, biztosítja a munkavállalók

életének, egészségének és testi épségének védelmét.

– Gondoskodik a jogszabályokban meghatározott tûzvédelmi követelmények megtartásáról, valamint a

tevékenységi körével kapcsolatos veszélyhelyzetek megelõzésének és elhárításának feltételeirõl.

– Gondoskodik a Hivatal belsõ ellenõrzésének megszervezésérõl, rendszerének kialakításáról.

g) Valamennyi szakterületet érintõen, valamennyi osztály részvételével:

Megyei szinten koordinálja, segíti, felügyeli és ellenõrzi

– a részarány földkiadás során keletkezett osztatlan közös tulajdon megszüntetésével,

– a telekalakítási eljárásokkal, illetve

– a Magyar Nemzeti Vagyonkezelõ Zrt. mûködésével kapcsolatos Körzeti Hivatali feladatok jogszerû

végrehajtását.

5. A Körzeti Hivatal illetékességi területén – ha jogszabály másként nem rendelkezik – dönt, leginkább ingatlanügyi

hatósági tevékenység körébe tartozó I. fokú hatósági ügyekben, valamint ellát egyéb állami – közfeladata ellátását

segítõ, alátámasztó funkcionális – feladatokat is, ezen belül különösen:

a) Földvédelem, földminõsítés és földhasználat területén a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányításával:

– Gyakorolja a termõföld idõleges és végleges más célú hasznosításával kapcsolatos hatósági hatásköröket,

a jogerõs engedélyezõ határozatokat a Hivatalnak továbbítja, engedély nélküli más célú hasznosítás esetén eljár,

a kirótt földvédelmi járulékokat és bírságokat behajtja.

– Folyamatosan – különösen határszemlék alkalmával – ellenõrzi a hasznosítási kötelezettség teljesítését,

mulasztás esetén eljár.

– Elvégzi a földminõsítési feladatokat, a mûvelési ág változásokkal kapcsolatos osztályba sorolásokat.

– Vezeti a községi mintatér jegyzékeket, szükség szerint új mintatereket tûz ki, járási mintatér pusztulása esetén

értesíti a Hivatalt.

– Vezeti a földhasználati nyilvántartást, abból meghatározott körben és célra adatot szolgáltat.

– Szakhatósági állásfoglalásokat készít a termõföldvédelem fokozott érvényesítésével.

– Végrehajtja a parlagfû elleni közérdekû védekezéssel és a részarány-földkiadási munkákkal kapcsolatos Körzeti

Hivatali feladatokat.

– A fellebbezések alapján eljár saját hatáskörben vagy azokat elbírálás céljából a Hivatalhoz felterjeszti.

– A kért és elõírt jelentéseket, összesítéseket, tájékoztatókat szakszerûen összeállítja és határidõben a Hivatalhoz

felterjeszti.

b) Ingatlan-nyilvántartás területén, az Ingatlan-nyilvántartási Osztály vezetõjének szakmai irányításával:

– Kezeli az ingatlan-nyilvántartást, az adatokban, jogokban és tényekben bekövetkezett változásokat

folyamatosan érvényesíti, illetve döntést hoz azokról.
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– A hatályos jogszabályokban meghatározott módon másolatokat ad ki az ingatlan-nyilvántartás részeirõl.

– Ellátja az adatlekérdezéssel, adatszolgáltatással, az adatbázishoz csatlakozással kapcsolatos Körzeti Hivatali

feladatokat.

– Lefolytatja a rendezetlen tulajdoni állású ingatlanokkal kapcsolatos I. fokú eljárást.

– Lefolytatja a tulajdoni lap pótlásával kapcsolatos eljárást.

– A megszûnt telekkönyvi, földnyilvántartási és ingatlan-nyilvántartási munkarészeket tárolja, azokról

másolatokat ad ki.

– Az ingatlan-nyilvántartási ügyekben benyújtott jogorvoslati kérelmek alapján eljár saját hatáskörben vagy

azokat elbírálásra elõkészíti és felterjeszti a Hivatalhoz.

– Ellátja az ingatlan-nyilvántartás átalakításával, valamint új munkarészek közszemlére tételével kapcsolatos

feladatokat.

– Átvezeti a települések közigazgatási, belterületi határában bekövetkezett változásokat és azokat jelenti a

Hivatal felé.

– Ellátja az újfelméréssel, térképfelújítással, földrendezéssel kapcsolatos elõkészítési, adatszolgáltatási, állami

átvételi és nyilvántartási feladatokat.

– Ingatlan-nyilvántartási statisztikai adatokat állít össze.

– A biztonsági papír, átpántoló címke és biztonsági pecsétcímke kezelésérõl szóló, 2002. január 21-én hatályba

lépett fõosztályi Szabályzat elõírásai szerint felelõs a biztonsági elemek szabályszerû, biztonságos kezeléséért,

felhasználásáért, tárolásáért, valamint a zökkenõmentes, tulajdoni lap másolat szolgáltatás biztosításáért.

– Gondoskodik az ingatlan-nyilvántartási szolgáltatási díjak beszedésérõl, szükség esetén intézkedik behajtásuk

iránt.

– A Hivatallal közösen ellenõrzi a számítógépes ingatlan-nyilvántartási rendszer szolgáltatásait igénybe vevõk

adatlekérdezéseinek jogszerûségét és a biztonsági elõírások betartását.

c) Földmérés és térképészet területén, a Földmérési Osztály vezetõjének szakmai irányításával:

– Folyamatosan vezeti az ingatlan-nyilvántartási alaptérképek tartalmában bekövetkezett változásokat, az ezen

változásokhoz kapcsolódó alapdokumentumokat minõsíti, eredeti állapotukban tárolja, kezeli, azokból a

jogosultak részére adatot szolgáltat.

– Az ingatlan-nyilvántartási térképrõl aktuális és hiteles másolatot szolgáltat.

– A grafikus és numerikus ingatlan-nyilvántartási térképek esetében ellátja az adat és térképtári feladatokat.

– Illetékességi területén közremûködik az újfelmérésben, részt vesz az elõkészítõ, és végrehajtó munkában, állást

foglal a terepi és térképi eltérések ingatlan-nyilvántartási ábrázolásával kapcsolatosan, a Hivatal irányítása mellett

részt vesz az új térképek állami átvételi eljárásának folyamatában.

– Ellátja az újfelmérés, térképfelújítás, a Nemzeti Kataszteri Program keretében elkészített új térképmûvek

közszemlére tételével kapcsolatos hatósági feladatokat.

– I. fokon eljár a földmérési tárgyú beadványokkal kapcsolatosan.

– Vezeti a település fekvés- és határbázis numerikus állományában bekövetkezett idõközi változásokat, valamint

ellátja a települések igazgatási határváltozásával összefüggõ földmérési hatósági feladatokat.

– A terepi és térképi állapot összhangjának biztosítása érdekében idõszakonként helyszínelést végez, az észlelt

eltérések rendezése céljából hatósági eljárást kezdeményez.

– Szabad kapacitása terhére díjfizetés ellenében kisegítõ vagy vállalkozási tevékenységként ellát mérnöki

szolgáltatást és mûszaki tanácsadást.

d) Gazdálkodás területén, a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányításával:

– Ellátja a Hivatal vagyonkezelésében lévõ épületek, tárgyi eszközök védelmét, állagmegóvását, felújításukra,

karbantartási munkáikra javaslatot készít.

– A Körzeti Hivatal rendelkezésére bocsátott ellátmány keretei között gazdálkodik, gondoskodik a bevételek

számlázásáról, a pénzkezelési szabályok betartásáról.

– Figyelemmel kíséri az évenként meghatározott létszám és bérkeret alakulását, javaslatot tesz a megtakarítások

felhasználására.

– A bérszámfejtés alapbizonylatait (átsorolások, jelenléti ívek stb.) határidõben továbbítja a Hivatal felé.

e) Általános igazgatás, iratkezelés, humánpolitika területén, a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányításával:

– Ellátja az általános igazgatási tevékenységet, a beérkezõ iratok iktatását, kezelését, õrzését, selejtezését.

– Külön szabályzatok alapján ellátja a munkavédelem és a tûzvédelem feladatait.
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– A humánpolitikai tevékenységgel kapcsolatosan munkáltatói iratelõkészítési, nyilvántartási, adatkezelési,

adatszolgáltatási feladatokat lát el.

f) Valamennyi szakterületet érintõen, a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányításával:

Végrehajtja

– a részarány földkiadás során keletkezett osztatlan közös tulajdon megszüntetésével,

– a telekalakítási eljárásokkal kapcsolatos, illetve

– a Magyar Nemzeti Vagyonkezelõ Zrt. mûködésével kapcsolatos Körzeti Hivatali feladatokat.

III.

A Hivatal és Körzeti Hivatalok vezetõinek, az osztályok vezetõinek, valamint munkavállalóinak

jogállása, kiemelt feladatai, felelõsségi körük. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok közötti irányítási

és felelõsségi viszonyok

1. A Hivatal és a Körzeti Hivatal – fõosztályvezetõi besorolású – hivatalvezetõ irányítása alatt mûködik. A kinevezési,

felmentési és az egyéb munkáltatói jogkört a

– a hivatalvezetõ felett a Miniszter,

– a körzeti hivatalvezetõ és a Hivatal munkavállalói felett – a gazdasági vezetõ kivételével – a hivatalvezetõ,

– a Körzeti Hivatal munkavállalói felett pedig a körzeti hivatalvezetõ gyakorolja.

A Hivatalnál a gazdasági vezetõ – aki egyben a Gazdasági Osztály vezetõje –megbízása a Miniszter hatáskörébe

tartozik, de felette az egyéb munkáltatói jogköröket a hivatalvezetõ gyakorolja. A gazdasági vezetõ

fõosztályvezetõ-helyettesi besorolású, a gazdálkodási feladatok tekintetében a hivatalvezetõ helyettese.

2. A hivatalvezetõ:

a) aa) A hivatalvezetõ jogszabályokban, a Hivatal alapító okiratában, valamint a munkaköri leírásában rögzítettek

szerint, saját jogkörében irányítja a Hivatalt.

ab) A gazdasági vezetõ javaslatainak figyelembe-vételével meghatározza a Hivatal gazdálkodási feladatait az

egyes gazdasági jellegû döntések elõkészítésében és végrehajtásában.

ac) Szükség szerint elõterjesztést, javaslatot nyújt be az FVM felé a Hivatal belsõ szervezeti tagolódásának és

gazdálkodási rendjének meghatározására.

ad) Dönt a jogszabály által hatáskörébe utalt közigazgatási ügyekben, hatósági jogkörökben, egyes

hatásköreinek a gyakorlását átruházhatja.

ae) A hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét.

af) Gyakorolja a munkáltatói és egyéb munkáltatói jogköröket.

ag) Rendszeres munkamegbeszéléseket, munkaértekezleteket tart, rendszeresen beszámoltatja az osztályok

vezetõit, a körzeti hivatalvezetõket az elvégzett feladatokról, értékeli teljesítményüket, felügyeli és ellenõrzi a

Hivatal egész tevékenységét.

ah) Felelõs a gazdálkodás rendjéért, szabályszerûségéért, a költségvetés végrehajtásáért.

ai) Kialakítja, irányítja és ellenõrzi a belsõ kontrollrendszer és a belsõ ellenõrzés tevékenységét.

b) A hivatalvezetõ a Hivatal tevékenységét közvetlenül, a Körzeti Hivatalokét pedig közvetetten – a körzeti

hivatalvezetõkön keresztül, a jogszabályokban meghatározott körben – irányítja, felügyeli, illetve ellenõrzi.

Ezen jogköreit – értelemszerûen – szabályzatok és vezetõi intézkedések kiadása útján, illetve egyedi, írásbeli, vagy

szóbeli utasításokon keresztül gyakorolja.

c) A Hivatal szabályzatai, a hivatalvezetõ intézkedései, illetve az azokban foglalt rendelkezések – a hivatali szervezeti

felépítés, valamint az egyes funkcionális feladat- és jogkörök (vagyonkezelés, gazdálkodás, informatika)

sajátosságai miatt – többségében a Körzeti Hivatalokra, az ott alkalmazott munkavállalókra vonatkozóan is

határoznak meg jogokat, illetve kötelezettségeket.

d) A hivatalvezetõ által kiadott szabályzatokat és vezetõi intézkedéseket, azok tartalmát az érintett vezetõknek és

beosztott munkavállalóknak meg kell ismerniük, és annak tudomásulvételét aláírásukkal dokumentálni kell.
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3. A körzeti hivatalvezetõ:

a) A körzeti hivatalvezetõ összefogja és irányítja a Körzeti Hivatal munkáját, felel a számára meghatározott feladatok

eredményes végrehajtásáért, felelõs azhatósági tevékenység koordinálásáért, a munka elvégzéséért, valamint

egyes vagyonvédelmi, munkavédelmi, tûzvédelmi teendõkért. Ezen belül különösen:

aa) Vezeti és a hivatalvezetõ által elõírt módon képviseli a Körzeti Hivatalt: felelõs hivatala egészének munkájáért,

az ügyek kulturált intézéséért.

ab) Gondoskodik az osztályok mûködésével kapcsolatos feladatok ellátásáról.

ac) Meghatározza a jogszabályok és a hivatalvezetõ döntései végrehajtásának tennivalóit, a célok eléréséhez

szükséges konkrét feladatokat az egyes osztályok, illetõleg a közvetlen irányítása alá tartozó köztisztviselõk

részére; irányítja, szervezi és koordinálja, valamint ellenõrzi a feladatok végrehajtását, folyamatosan megteszi az

ehhez szükséges intézkedéseket.

ad) Dönt a hatáskörébe tartozó közigazgatási ügyekben, dönt hatáskörei gyakorlásának átruházásáról;

meghatározza a kiadmányozás rendjét.

ae) A Hivatal által biztosított források keretein belül megteremti a munkavégzés személyi, dologi és technikai

feltételeit, a belsõ információ-ellátást és áramlást.

af) Gondoskodik a munkavállalók rendszeres képzésérõl, továbbképzésérõl, szervezi az igazgatási munka

korszerûsítését.

ag) Felelõs a mûködési feltételek biztosításáért, a költségvetési keretek célszerû, takarékos felhasználásáért.

ah) Irányítja, szervezi és összehangolja az ügyfelekkel történõ kapcsolattartást, illetve a külsõ szervekkel történõ

együttmûködést.

ai) Biztosítja a közigazgatási, hatósági ügyek jogszerû, kulturált intézését.

aj) Gyakorolja a munkáltatói és egyéb munkáltatói jogköröket a Körzeti Hivatal munkavállalói felett. Feladata

ellátása érdekében az osztályok vezetõivel rendszeresen munkamegbeszélést tart.

ak) Feladatai ellátásáról, illetve a Körzeti Hivatal munkájáról beszámol a hivatalvezetõnek.

al) Gondoskodik az aktuális feladatrendszer és az egyes munkaköri leírások tartalmi összhangjának biztosításáról,

a Hivatal, illetve a Körzeti Hivatal szabályzataiban foglaltak betartásáról, betartatásáról.

b) A körzeti hivatalvezetõ által kiadott szabályzatokra, vezetõi intézkedésekre és utasításokra az III/2/b) és a

d) pontokban foglaltak értelemszerûen vonatkoznak.

4. A Hivatal osztályait fõosztályvezetõ-helyettesi, vagy osztályvezetõi besorolású, a Körzeti Hivatalok osztályait pedig

osztályvezetõ besorolású, határozatlan idõre megbízott osztályvezetõk irányítják. Azonos szervezetben az egyes

osztályvezetõk egymással mellérendeltségi viszonyban állnak.

5. Az osztályvezetõk az osztályon munkavállalók szakmai munkáját irányítják, és összefogják, így segítve elõ a

hivatalvezetõ döntéseinek szakszerû és hatékony elõkészítését, illetve a Hivatal Kiadmányozási Szabályzatában

rögzítettek szerint – mind a hatósági jogalkalmazói tevékenység, mind az egyéb munkáltatói jogkörök gyakorlása

terén – konkrét átruházott hatásköröket is gyakorolnak.

6. A Hivatal keretében mûködõ Informatikai Osztály szervezeti felépítését és feladatainak ellátását tekintve sajátos

jogállású szervezeti egység. Az Informatikai Osztályon dolgozó köztisztviselõk felett a munkáltatói jogköröket a

hivatalvezetõ – a Hivatal Kiadmányozási Szabályzatában foglaltak szerint megosztva azokat az osztály vezetõjével –

gyakorolja.

Az Informatikai Osztály vezetõje egyben a megyei rendszergazda. Az osztály egyes munkavállalói részére

munkavégzés helyeként Körzeti Hivatal is megjelölhetõ, ahol ellátják a körzeti rendszergazdai teendõket. Ez esetben

munkájuk szakmai irányításáért az osztály vezetõje úgy felelõs, hogy ezt a feladatkörét a Körzeti Földhivatali

adatbázisokkal kapcsolatos tevékenységek során csak a körzeti hivatalvezetõ egyetértésével gyakorolhatja. Ezen

munkavállalók esetében az elõírt munkarend betartását a körzeti hivatalvezetõ igazolja.

7. A hivatalvezetõt távolléte, illetve akadályoztatása esetén a Hivatal külön szabályzatában kijelölt osztályvezetõ, vagy a

hivatalvezetõ által esetileg, írásban megbízott másik osztályvezetõ helyettesíti.
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8. A Hivatal osztályvezetõinek helyettesítését az általuk ezzel megbízott munkavállalók látják el. A megbízást a

megbízott munkaköri leírásában is rögzíteni kell. A körzeti hivatalvezetõk és osztályvezetõk helyettesítési rendjére

a 7. és a jelen pontban foglaltak értelemszerûen kell alkalmazni.

9. A hivatalok vezetõi és beosztott munkavállalói köztisztviselõk és ügykezelõk (az elõzõekben és a továbbiakban:

köztisztviselõk), illetve a Munka Törvénykönyvérõl szóló 1992. évi XXII. törvény (továbbiakban: Mt.) szerint

foglalkoztatott munkavállalók (az elõzõekben és a továbbiakban együtt: munkavállalók).

10. A köztisztviselõk a Hivatallal és a Körzeti Hivatalokkal, mint közigazgatási szervvel közszolgálati jogviszonyban állnak.

E jogviszonyból következõen mindkét felet sajátos jogok illetik meg, illetve kötelezettségek terhelik, amelyeket a Ktv.,

a végrehajtásáról rendelkezõ kormányrendeletek, illetve a Hivatal Közszolgálati Szabályzata határoznak meg.

11. A Közszolgálati Szabályzatban – többek között – részletesen rögzíteni kell a képesítésre, továbbképzésre, a

köztisztviselõk alap- és szakvizsga kötelezettségére vonatkozó elõírásokat, a címadományozással összefüggõ

kérdéseket, továbbá a köztisztviselõk, a nyugállományú köztisztviselõk részére adható szociális és egyéb juttatások

körét és mértékét.

12. A 2007. évi CLII. törvény rendelkezéseit figyelembe véve, a hivatalvezetõ munkáltatói jogkörébe tartozó

köztisztviselõk közül vagyonnyilatkozatot kell tennie

a) A körzeti hivatalvezetõknek, valamint a Hivatal osztályvezetõinek;

b) A Hivatal azon köztisztviselõinek, akik közigazgatósági hatósági ügyben javaslattételi, döntési vagy ellenõrzési

jogosultsággal rendelkeznek, a Hivatal jogi képviselõjének, illetve a Hivatal belsõ ellenõrének, amennyiben a

Hivatal köztisztviselõje;

c) A Gazdasági Osztály valamennyi köztisztviselõjének;

d) A Hivatal Közbeszerzési Szabályzatában foglalt rendelkezések figyelembe vételével, azon köztisztviselõknek, akik

közbeszerzési eljárás során javaslattételre, döntésre, vagy ellenõrzésre jogosultak.

A vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos további rendelkezéseket a Hivatal Vagyonnyilatkozat-tételi Szabályzata

tartalmazza.

13. Szakmai tanácsadói és szakmai fõtanácsadói cím a Ktv. elõírásai szerint adományozható. Az adományozható kétféle

cím együttesen nem haladhatja meg a közigazgatási szerv felsõfokú iskolai végzettségû köztisztviselõi létszámának

20%-át.

A cím adományozásával kapcsolatos részletes szabályokat a Hivatal Közszolgálati Szabályzata tartalmazza.

14. A képzettségi pótlék megállapításának eljárásrendjét a Ktv. elõírási szerint a szabályzat 2. számú melléklete

tartalmazza / nem került megállapításra.

15. A Hivatalnál és a Körzeti Hivataloknál fizikai munkakör ellátására az Mt. szabályai szerint, munkaszerzõdést kell kötni.

16. A Hivatal valamennyi munkavállalója köteles:

a) ügyfélfogadási idõben az ügyfeleket fogadni, tájékoztatni, segíteni,

b) ügyintézése során az ügyfelekkel kulturáltan, humánusan viselkedni,

c) az ügyeket, ügyiratokat a jogszabályokban, belsõ szabályzatokban és vezetõi intézkedésekben foglaltak szerint

intézni, kezelni,

d) feladat ellátása során más belsõ szervezeti egységgel, külsõ szervvel, társszervvel, másik ügyintézõvel és az

ügyféllel együttmûködni és egyeztetni, illetve az egyeztetés tényét szükség szerint dokumentálni,

e) a munkaköri leírásában megjelölt feladatkört legjobb tudása szerint ellátni.

17. A hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõk, illetve a Hivatal osztályvezetõi és beosztott munkavállalói munkavégzésük

során a jogszabályi rendelkezésekben, hivatali szabályzatokban, illetve vezetõi intézkedésekben, utasításokban

foglaltak betartásáért, valamint a munkaköri leírásukban és egyéni teljesítmény követelményükben meghatározott

feladatok szakszerû és határidõben történõ ellátásáért munkajogi, fegyelmi, kártérítési, illetve büntetõjogi

felelõsséggel tartoznak.
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18. A hivatalvezetõt a hatósági ügyintézés törvényileg szabályozott rendjében felügyeleti, ellenõrzési jogosultságok

illetik meg. Ennek körében a hivatalvezetõ – a Fõosztály által meghatározott éves feladattervre figyelemmel – legalább

ötévenként minden Körzeti Hivatalnál átfogó ellenõrzést és ehhez kapcsolódóan utóvizsgálatot, illetve szükség szerint

célvizsgálatot rendel el.

A Hivatal osztályain keresztül szakmai segítséget, illetve jogi útmutatást nyújt a Körzeti Hivatalok jogalkalmazói

tevékenységéhez, de I. fokú hatósági ügyekben a döntéshozót nem utasíthatja.

19. A törvényekben, illetve más jogszabályokban meghatározott hatósági feladat- és hatáskörök gyakorlása során a

döntési jogkör és a kiadmányozás joga – minden esetben – a hivatalvezetõt, illetve a körzeti hivatalvezetõket illeti

meg. A hatékony munkamegosztás és operativitás érdekében a hivatalvezetõ, illetve a körzeti hivatalvezetõ egyes

hatásköreinek gyakorlását, a kiadmányozás jogát osztályvezetõre, illetve közvetlenül az ügyet intézõ köztisztviselõre

ruházhatja át. Ennek körét és módját részletesen a Hivatal, illetve a Körzeti Hivatal Kiadmányozási Szabályzata rögzíti.

A hatáskörök gyakorlásának és kiadmányozási jogok átruházása során minden esetben érvényesíteni kell az utólagos

beszámolási kötelezettséget.

20. A Körzeti Hivatalok és a Hivatal közötti, illetve a Hivatal és az FVM közötti információáramlás – úgy, mint kérelmek,

panaszok, jelentések, javaslatok és tájékoztatások – vonatkozásában a szolgálati út betartása kötelezõ. Ennek formáit,

illetve módjainak szabályozását a Hivatal Közszolgálati Szabályzata tartalmazza.

21. A Hivatal osztályai, a Hivatal és a Körzeti Hivatalok, a Hivatal és az FVM, vagy más szerv közötti, valamint az egyes

ügyfelekkel való kapcsolattartás során – a vonatkozó jogszabályi elõírások figyelembe vétele mellett – törekedni kell az

információáramoltatás és kommunikáció formáinak hatékony és költségkímélõ kialakítására, használatára, elõtérbe

helyezve az elektronikus adattovábbítás és tájékoztatás lehetõségeit.

IV.

Az üzemszerû, hatékony és biztonságos mûködés feltételrendszerét biztosító egyes funkcionális

tevékenységek

1. Iratkezelés:

a) A Hivatalban az iratkezelési feladatokat az 1995. évi LXVI. törvény, a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, illetve a

Miniszter 13/2008. (FVÉ 17.) FVM utasításának elõírásainak megfelelõen – figyelembe véve a 2009. évi CLV.

törvény minõsített adatok kezelésére, védelmére, nyilvántartására és továbbítására vonatkozó speciális szabályait

is – kell ellátni.

b) Az iratkezelés felügyelete és ellenõrzése a hivatalvezetõ felelõségi körébe tartozik.

c) A Hivatalban a központi rendszerben történõ iratkezelési feladatokat, azok valamennyi operatív

munkamozzanatát a Jogi és Igazgatási Osztály köztisztviselõi hajtják végre.

d) A Hivatalban elektronikus iktatási rendszer mûködik.

2. Informatikai feladatok ellátása, az informatikai rendszer mûködtetése:

a) Az informatikai rendszer folyamatos, szakszerû, biztonsági követelményeknek megfelelõ mûködtetése kiemelt

fontosságú feladat, elengedhetetlen feltétele az ingatlanügyi hatósági jogalkalmazó tevékenység magas

színvonalú ellátásnak, de a tervezési, gazdálkodási, pénzügyi, számviteli munkamenetek zökkenõmentes

lebonyolításának is.

b) A Hivatal, mint közfeladatot ellátó szerv, tevékenységi körében – a rendelkezésére álló technikai lehetõségek és

pénzügyi források függvényében:

– A 2005. évi XC. törvényben, a 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendeletben és a 18/2005. (XII. 27.) IHM rendeletben

elõírtak alapján eleget tesz a közérdekû adatok közzétételével kapcsolatos kötelezettségének; a közzétételi

egységekre vonatkozó leíró adatainak (www.bmfh.hu) a földhivatali portálon (www.baranya.foldhivatal.hu) és az

egységes közadatkeresõ rendszeren való feltüntetésével.

A közzétételi kötelezettség teljesítésének részletes szabályait a Hivatal Közzétételi Szabályzata határozza meg.
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– A 2004. évi CXL. törvényben foglalt elektronikus tájékoztatási kötelezettségének eleget tesz, a meghatározott

információkat és adatokat – hivatalonkénti bontásban – földhivatali portálon közzéteszi.

– A 2009. évi LX. törvény, illetve a 193/2005. (IX. 22.) Korm. rendelet elõírásai alapján megteremti az elektronikus

közszolgáltatások igénybevételéhez, valamint az elektronikus ügyintézés lehetõségének biztosításához

szükséges feltételeket, a szükséges informatikai környezetet; a Hivatal és a Körzeti Hivatalok részére hivatali kaput

nyit, illetve intézkedik a szükséges munkavállalói ügyfélkapuk létesítésérõl is.

c) Ügyfélkaput kötelesek létesíteni

A Hivatalban: az osztályok vezetõi, a Gazdasági Osztály bérszámfejtéssel kapcsolatos feladatokat ellátó

munkavállalója, az Informatikai Osztály vezetõje és valamennyi munkavállalója;

A Körzeti Hivatalokban: a körzeti hivatalvezetõk és az osztályok vezetõi.

d) Az informatikai rendszer mûködtetésének, fejlesztésének stratégiai, alap-, illetve operatív feladatait az

Informatikai Osztály látja el. Az Informatikai Osztály vezetõje, illetve beosztott munkavállalói, ideértve a Körzeti

Hivatal napi számítástechnikai feladatait ellátó munkatársát – mind a Hivatalra, mind a Körzeti Hivatalokra

kiterjedõen, a jogszabályi elõírásokban, a Hivatal Informatikai Biztonsági Szabályzatában, valamint munkaköri

leírásaikban foglalt elkülönülõ kötelezettségeik szerint megosztva – gondoskodnak az elektronikus

közszolgáltatás biztonságának megvalósításáról, a közszolgáltatás mûködtetése személyi és tárgyi feltételeinek

biztosításáról, az elektronikus ügyintézés és elektronikus tájékoztatás jogszabályi kritériumainak

megteremtésérõl, az alaptevékenység ellátásához, a napi munkamenet biztosításához szükséges hardverek,

szoftverek, hálózatok és adatbázisok folyamatos, zökkenõmentes és a biztonsági kritériumoknak megfelelõ

üzemeltetésérõl, az ezekhez szükséges ráfordítások tervezésérõl, ütemezésérõl.

3. Belsõ kontrolltevékenység:

a) aa) A hivatalvezetõ köteles kialakítani, mûködtetni és fejleszteni a szervezet belsõ kontrollrendszerét, ezen belül

folyamatba épített, elõzetes, utólagos és vezetõi ellenõrzéseket (FEUVE) mûködtetni, mely az alábbiak szerint

valósul meg:

ab) A hivatalvezetõ a kockázati tényezõk figyelembevételével kockázatelemzést végez, melynek során felméri és

megállapítja a Hivatal tevékenységében, gazdálkodásában rejlõ kockázatokat. A kockázatkezelés keretében a

hivatalvezetõ meghatározza az egyes kockázatokkal kapcsolatos intézkedéseket és megtételük módját.

ac) A kontrolltevékenységek, úgymint

– az engedélyezési és jóváhagyási eljárások,

– az információkhoz való hozzáférés szintjei,

– a fizikai kontrollok,

– és a beszámolási eljárások

szabályozásának elemeit részletesen a Hivatal Utalványozási, Közszolgálati Adatvédelmi, Informatikai Biztonsági,

Pénzkezelési, Leltározási és Selejtezési, Gépjármû Üzemeltetési, Munkavédelmi, Tûzvédelmi Szabályzatai,

Számviteli Politikája, illetve Házirendje, a Gazdasági Osztály Ügyrendje, valamint az ellenõrzési nyomvonal

tartalmazzák.

b) A Hivatalon belüli információáramlás:

ba) A hivatalvezetõ köteles olyan rendszert mûködtetni, hogy abban valamennyi információ megfelelõ idõben és

pontosan kerüljön meghatározásra, és az érintettekhez ellenõrizhetõ és számon kérhetõ módon eljusson. Ennek

érdekében:

bb) Az aktuális szakmai feladatok meghatározása, a végrehajtás elõkészítése, ellenõrzése céljából szükség szerint

vezetõi értekezletre kerül sor, melyen a hivatalvezetõ és az osztályvezetõk, illetve szükség szerint az

érdekképviseleti szerv képviselõje is részt vesznek.

bc) A Hivatalban ún. kibõvített vezetõi értekezletet – az osztályvezetõk, a körzeti hivatalvezetõk, az

érdekképviseleti szerv képviselõje, valamint a hivatalvezetõ közvetlen irányítása alatt álló jogi-képviseleti, illetve

általános igazgatási feladatokat ellátó köztisztviselõk részvételével – szükség szerint, de negyedévente legalább

egy alkalommal kell tartani. A kibõvített vezetõi értekezletrõl emlékeztetõt kell készíteni, melynek

valóságtartalmáért a hivatalvezetõ a felelõs.

Az értekezlet meghívóját visszaellenõrizhetõ módon kell eljuttatni a résztvevõknek.

bd) A Hivatal és a Körzeti Hivatalok valamennyi munkavállalója részvételével évente egy alkalommal, ún.

összdolgozói értekezletet kell tartani.
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be) A Hivatal osztályvezetõi osztályuk munkavállalói részére szükség szerint tartanak értekezletet, szakmai

megbeszélést.

bf) A Körzeti Hivatalokban az értekezletek rendjét a körzeti hivatalvezetõk a szervezeti és mûködési szabályzatban

állapítják meg.

A bb)–bf) pontokban felsorolt értekezletek célja minden esetben: az aktuális feladatok eredményes

végrehajtásának megszervezése, az ellátott feladatokról történõ beszámolás és beszámoltatás.

c) Külsõ kommunikáció. Képviselet, nyilatkozat, tájékoztatás:

ca) A Hivatal általános képviseletét, valamint – beleértve a Körzeti Hivatalokat is – a sajtótájékoztatás jogát

kizárólag a hivatalvezetõ gyakorolja, mely jogköreit kivételes esetben, egyedileg, a Hivatal osztályvezetõjére, vagy

a Körzeti Hivatal vezetõjére ruházhatja át; ezt általában írásban, de szükség esetén rövid úton, szóban – akár

távbeszélõn keresztül is – is megteheti.

cb) A hivatalvezetõ képviseli a Hivatalt más szervek elõtt, tájékoztatást ad szakmai és hivatali mûködést érintõ

kérdésekben; a Hivatal tevékenységével kapcsolatos közérdekû ügyekben – az illetékességi terület

vonatkozásában – nyilatkozhat a média felé. E nyilatkozattétel, tájékoztatás esetén köteles a 1992. évi

LXIII. törvény, valamint a Ktv. adatkezelésre vonatkozó rendelkezéseit betartani.

cd) Tájékoztatás, illetve nyilatkozattétel esetén mindig szem elõtt kell tartani azt a kritériumot, miszerint nem

adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, amelynek idõ elõtti nyilvánosságra

hozatala a Hivatal tevékenységében zavart, illetve anyagi, vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekrõl,

amelyeknél a döntés nem a nyilatkozattevõ hatáskörébe, kompetenciájába tartozik.

ce) A hivatalvezetõnek minden nyilatkozattétel esetén figyelembe kell vennie az FVM ezzel kapcsolatos

intézkedéseit, elõírásait.

cf) A Hivatal munkavállalója nem közölhet illetéktelen személlyel olyan tényt, adatot, információt, amely a

munkaköre betöltésével összefüggésben jutott tudomására és amelynek közlése a Hivatalra, annak

munkavállalójára, vagy más személyre nézve hátrányos következményekkel járhat.

cg) Amennyiben a munkavállalónak a feladatellátásához kapcsolódóan jogszabályban elõírt adatszolgáltatási

kötelezettség áll fenn, akkor azt köteles az elõírt formában és határidõben – a vonatkozó jogszabályban elõírt

módon – továbbítani.

ch) A közérdekû adatok megismerésére irányuló kérelmeket – a Körzeti Hivatalok vonatkozásában is – a

hivatalvezetõ bírálja el, illetve intézkedik azok teljesítésérõl.

d) Monitoring:

A hivatalvezetõ a monitoring keretében legkésõbb negyedévente köteles a Hivatal és a Körzeti Hivatalok

tevékenységét, a célok megvalósítását, a költségvetési elõirányzatok figyelembe vételével nyomon követni.

A monitoring részét képezi a Gazdasági Osztály vezetõje által készített beszámoló ellenõrzése is.

e) Szabálytalanságok kezelése:

A Szabálytalanságok Kezelésének Eljárásrendjét a jelen SZMSZ 1. számú függeléke tartalmazza. Elõírásai –

értelemszerûen – a Körzeti Hivatalokra is kiterjednek.

f) Belsõ ellenõrzés:

fa) A Hivatal belsõ ellenõrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakításáért a hivatalvezetõ a felelõs.

A Hivatalnál – a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendeletben biztosított lehetõség alapján – megállapodás alapján, külsõ

szakértõ is elláthatja a belsõ ellenõrzési tevékenységet, beleértve a belsõ ellenõrzési vezetõi feladatokat is.

fb) A belsõ ellenõrzés feladatköre magában foglalja azt, hogy:

– elemezni, vizsgálni és értékelni kell a belsõ kontrollrendszerek kiépítésének, mûködésének jogszabályoknak és

szabályzatoknak való megfelelését;

– elemezni, vizsgálni és értékelni kell a belsõ kontrollrendszerek mûködésének gazdaságosságát, hatékonyságát

és eredményességét;

– elemezni és vizsgálni kell a rendelkezésre álló erõforrásokkal való gazdálkodást, a vagyon megóvását és

gyarapítását, valamint az elszámolások, beszámolók megbízhatóságát;

– a vizsgált folyamatokkal kapcsolatban megállapításokat és ajánlásokat kell tenni, valamint elemzéseket,

értékeléseket kell készíteni a hivatalvezetõ részére a költségvetési szerv mûködése eredményességének növelése,

valamint a belsõ kontrollrendszerek (ideértve a FEUVE-t is) javítása, továbbfejlesztése érdekében;

– ajánlásokat és javaslatokat kell megfogalmazni a kockázati tényezõk, hiányosságok megszüntetése,

kiküszöbölése vagy csökkentése, valamint a szabálytalanságok megelõzése, illetve feltárása érdekében;
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– nyomon kell követni az ellenõrzési jelentések alapján megtett intézkedéseket;

– el kell végezni a belsõ ellenõrzési tevékenység minõségértékelését.

fc) A belsõ ellenõrzést végzõ (végzõk) jogait és kötelességeit a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet, valamint a

Hivatal Belsõ Ellenõrzési Kézikönyve is részletesen tartalmazza.

fd) A belsõ ellenõrzés feladatkörében a hivatalvezetõ köteles

– gondoskodni az ellenõrzések nyilvántartásáról, valamint az ellenõrzési dokumentumok legalább 10 évig

történõ megõrzésérõl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonságos tárolásáról;

– a Pénzügyminisztérium által közzétett módszertani útmutató figyelembevételével kialakítani és mûködtetni

egy olyan nyilvántartási rendszert, amellyel a belsõ ellenõrzési jelentésben tett megállapítások és javaslatok

alapján készült intézkedési tervben foglalt feladatok végrehajtása nyomon követhetõ.

V.

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok feladatellátásának és mûködésének rendje

Az alaptevékenység ellátásához szükséges vagyonelemek, egyes eszközök használata

1. A feladatok meghatározása:

a) Az ingatlanügyi hatósági jogalkalmazói tevékenység, valamint az ennek ellátását lehetõvé tevõ egyéb

tevékenységek kereteit, tartalmát, illetve végzésének eljárásrendét alapjaiban a törvények és más jogszabályok,

valamint a Miniszter utasításai határozzák meg.

b) A Miniszter meghatározza az ágazatra vonatkozó feladatokat, azon belül is a kiemelt célokat, valamint az egyes

szakigazgatási területek céljait.

c) A Fõosztály megállapítja a Hivatal és a Körzeti Hivatalok éves feladattervét, azon belül elhatárolva az általános, az

egyes szakterületeket érintõ, valamint a kiemelt feladatokat.

d) A Fõosztály vezetõje a hivatalvezetõ egyéni teljesítményértékeléséhez kapcsolódó feladatkiírás során –

áttételesen – különbözõ teljesítmény elvárásokat fogalmaz meg a Hivatal szakszerû, hatékony és költségkímélõ

mûködésére vonatkozóan.

e) A Hivatal a feladatok szervezett, határidõben történõ végrehajtása érdekében éves munkatervet, illetve annak

végrehajtásáról beszámoló jelentést készít.

ea) A munkatervre – szervezetükre, szakterületükre vonatkozóan – a körzeti hivatalvezetõk, a Hivatal

osztályvezetõi, valamint a hivatalvezetõ közvetlen irányítása alatt álló köztisztviselõk tesznek javaslatot, az elõre

meghatározott idõpontig.

eb) A munkatervben minden elõírt feladatnál meg kell jelölni a végrehajtásért felelõst és a végrehajtás határidejét.

ec) A feladatok végrehajtásáról szóló beszámoló jelentés – a munkatervhez hasonlóan – az egyes osztályok,

szakterületek beszámolói és javaslatai alapján kerül összeállításra és a Körzeti Hivatalok elvégzett feladatait is

tartalmazza.

ed) Az éves munkatervet és beszámolót a hivatalvezetõ készíti el (hagyja jóvá), illetve terjeszti fel a Fõosztályhoz.

f) Az a)–e) pontokban meghatározottakon túl, de azokhoz kapcsolódóan, további feladatokat, eljárásrendeket és

követelményeket határoznak meg a Hivatal más szabályzatai, illetve a hivatalvezetõ intézkedései.

Mindkét forma esetében alapvetõ követelmény, hogy a jogosultak, illetve a kötelezettek szervezeti és személyi

köre pontosan elhatárolt legyen, rendelkezzen a feladat végrehajtása ellenõrzésének formájáról, a visszacsatolási

módozatokról, a felelõsségrõl és felelõsségre vonásról.

g) Az a)–f) pontokban foglalt feladatok, illetve részfeladatok, az azokhoz kapcsolódó felelõsségi és jogkörök

egyénekre szabott lebontása a Hivatal vezetõ beosztású és beosztott munkavállalói, valamint a körzeti

hivatalvezetõk egyéni teljesítmény követelményében és munkaköri leírásában kerülnek meghatározásra.

ga) A teljesítmény követelmények és a munkaköri leírások meghatározása, kiadása a hivatalvezetõ munkáltatói

jogkörébe tartozik, de ezeket a Hivatal Kiadmányozási Szabályzatában rögzített körben és mértékben a Hivatal

osztályvezetõivel megosztva gyakorolja.

gb) A munkaköri leírások meghatározása során fontos kritérium, hogy osztott munkakör esetén az egyes

feladatcsoportok jól elkülönítettek legyenek, a munkavégzés helye, valamint a kiküldetés keretében történõ

munkavégzés pontosan kerüljön rögzítésre.
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2. Munkarend, munkaidõ:

a) A Hivatalnál és a Körzeti Hivataloknál a munkaidõ hétfõtõl csütörtökig 7.30–16.00 óráig, pénteken 7.30–14.00

óráig tart. Ettõl – indokolt esetben – a hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõ a hivatala Közszolgálati

Szabályzatában elõírt módon, eltérhet.

b) A számítógépen folyamatos munkát végzõk részére az 50/1999. (XI. 3.) EüM rendelet elõírásainak megfelelõen

óránként 10 perc szünetet kell biztosítani, melyet más munkavégzésre irányuló tevékenységgel kell eltölteni.

c) A munkahelyen való tartózkodás – kivéve a rendkívüli munkavégzés esetét –, illetve a munkából való távollét

nyilvántartására, valamint a bérszámfejtés alapjául szolgálnak a jelenléti ívek.

A jelenléti ívek vezetésével, tárolásával, valamint a rendkívüli munkavégzés szabályozásával kapcsolatos további

rendelkezéseket a Hivatal Közszolgálati Szabályzata tartalmazza.

3. Az ügyfélfogadás rendje:

a) A Hivatalnál és a Körzeti Hivataloknál az ügyfélfogadási idõ:

hétfõn és szerdán: 8.00–15.00 óráig,

kedden és csütörtökön: 8.00–12.00 óráig

pénteken: 8.00–11.00 óráig

b) A hivatalvezetõ és körzeti hivatalvezetõk, saját hatáskörben kibõvíthetik az a) pontban foglalt ügyfélfogadási

idõtartamot.

c) Amennyiben elõre nem látható esemény (vis maior), vagy az informatikai rendszer meghibásodása miatt az

ügyfélfogadási rendet ideiglenesen meg kell változtatni, vagy az ügyfélfogadást szüneteltetni kell, abban az

esetben errõl az ügyfeleket, illetve a Fõosztályt azonnal értesíteni kell.

ca) Az ügyfelek értesítését a földhivatali portálon, illetve a helyben szokásos módon – rendkívüli esetben helyi

napilapban is – meg kell tenni, megjelölve benne a helyreállítás, visszaállítás várható idõpontját is.

cb) Abban az esetben, ha az informatikai rendszer meghibásodása, leállása más megyék földhivatalai, vagy a FÖMI

tevékenységét is érintik errõl – rövid úton – a FÖMI-t értesíteni kell.

cd) Az értesítésekrõl való gondoskodás – az Informatikai Osztály közremûködésével – a hivatalvezetõ feladata.

4. A mûködést szolgáló vagyontárgyak, egyes eszközök használatának rendje:

a) A Hivatal, valamint a Körzeti Hivatalok elhelyezésére szolgáló – a Hivatal vagyonkezelésében álló – épületek,

épületrészek, helyiségek, valamint a napi munkavégzést szolgáló gépjármûvek, berendezések, gépek,

számítástechnikai és irodatechnikai eszközök, földmérõ mûszerek biztonságos és rendeltetésszerû használatának

szabályait, illetve az azokhoz kapcsolódó felelõsségi viszonyokat a Hivatal Házirendje, Munkavédelmi,

Tûzvédelmi, Gépjármû Üzemeltetési és Informatikai Biztonsági Szabályzata, valamint a Körzeti Hivatalok

vonatkozó szabályzatai tartalmazzák.

b) A Hivatal gépjármûveinek használati rendje:

ba) A Hivatal a gyors és hatékony hatósági munkavégzés érdekében – kizárólag a munkaköri feladatellátáshoz

kapcsolódóan – saját tulajdonában, vagy más jogcímen használatában álló gépjármûveket biztosít munkavállalói,

illetve a Körzeti Hivatalok munkavállalói részére.

bb) A gépjármûvek igénybevételének és használatának, a hivatali gépjármû nem gépjármûvezetõi munkakörben

foglalkoztatott munkavállaló általi vezetésének rendjét, valamint a munkavállaló saját gépjármûve hivatali célú

használatának szabályait a Hivatal Gépjármû Üzemeltetési Szabályzata részletesen tartalmazza.

c) A vezetékes és rádiótelefonok használatának rendje:

A vezetékes és a rádiótelefonok használatának részletes rendjét, a rádiótelefonok juttatási körét, valamint a

kapcsolódó felelõsségi viszonyokat a Hivatal Telefon-használati Szabályzata tartalmazza.

d) A napi munkavégzést szolgáló berendezéseket, gépeket, eszközöket csak a munkafeladatok ellátásához, a

Hivatal, illetve a Körzeti Hivatalok alap-, illetve kisegítõ vagy vállalkozási tevékenységéhez lehet használni; bérbe

adni, vagy bármilyen jogcímen más használatába adni még ideiglenesen sem lehet.
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VI.

A Hivatal gazdálkodása

1. A Hivatal a rábízott állami vagyonnal és vagyontárgyakkal, alapvetõen saját bevételeivel, esetlegesen a

többletfeladatokhoz kapcsolódó támogatásértékû bevételekkel, elõirányzat maradványával gazdálkodik, illetve

fedezi az alaptevékenysége ellátásához szükséges kiadásokat.

2. A Hivatal gazdálkodását alapvetõen az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény (továbbiakban: Áht.),

a költségvetési szervek jogállásáról és gazdálkodásáról szóló 2008. évi CV. törvény, a számvitelrõl szóló 2000. évi

C. törvény, továbbá az Ámr., az FVM intézkedései, illetve a Pénzügyminisztérium útmutatói határozzák meg, valamint

erre vonatkozó rendelkezéseket a Hivatal más szabályzatai is tartalmaznak.

3. A Hivatal a gazdálkodási módját tekintve önállóan mûködõ és gazdálkodó, elõirányzatok feletti rendelkezési

jogosultsága szempontjából pedig teljes jogkörû költségvetési szerv, melynek keretében a Körzeti Hivatalok

meghatározott gazdasági és pénzügyi feladatait is ellátja.

4. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok alaptevékenységtõl eltérõ tevékenysége:

a) A Hivatal és a Körzeti Hivatalok kisegítõ – az alaptevékenységétõl eltérõ, az alaptevékenység ellátására létrehozott

kapacitás kihasználását célzó, államháztartás körébe tartozó szervezet, vagy természetes személy számára nem

kötelezõen és nem haszonszerzés céljából végzett – tevékenységeket is végeznek, az I/1/f) pontban foglaltak

szerint.

b) A kisegítõ tevékenységet minden esetben a Hivatal Önköltségszámítási Szabályzatában foglaltak alkalmazásával,

figyelembe vételével kell végezni.

c) A Hivatal, mint központi közhatalmi költségvetési szerv, kisegítõ tevékenysége ellenértékének jogcímét,

mértékét, vagy mértéke megállapításának módját, valamint az ebbõl származó bevételek felhasználását törvény,

kormányrendelet, vagy az FVM – az államháztartásért felelõs miniszter egyetértésével kiadott – rendelete

(jogalkotási jog hiányában nyilvános szabályzata) állapítja meg.

d) A Hivatal és a Körzeti Hivatalok vállalkozási – az alaptevékenységétõl eltérõ, rendszeres haszonszerzés céljából,

támogatáson kívüli forrásból, más jogi személy vagy természetes személy számára nem kötelezõen végzett

termelõ-, szolgáltató és értékesítõ – tevékenységeket is végezhetnek, az I/1/f) pontban foglaltak szerint.

5. A Hivatal gazdasági szervezete – a Gazdasági Osztály – a Hivatal és a Körzeti Hivatalok mûködtetéséért, a gazdálkodás

megszervezéséért és irányításáért, a vagyon használatával, védelmével összefüggõ feladatok teljesítéséért, a pénzügyi

és számviteli rend kialakításáért és betartásáért felelõs szervezeti egység.

6. A Számviteli Politikában, a Gazdasági Osztály Ügyrendjében – mint a Hivatal szabályzataiban –, illetve a Hivatal

Utalványozási Szabályzatában részletesen kell szabályozni a Gazdasági Osztály és a Körzeti Hivatalok közötti

munkamegosztást, a felelõsségvállalás, a pénzellátás, a kötelezettség vállalás, az utalványozás, az ellenjegyzés, az

érvényesítés, az információáramlás, és a beszámolás rendjét.

A Gazdasági Osztály Ügyrendje ezeken kívül meghatározza a Gazdasági Osztály általános és részletes feladatait,

létszámösszetételét, az egyes munkavállalók hatás-, és felelõsségi köreit, feladatait.

7. A Gazdasági Osztály kiemelt feladatként ellátja:

a) a Hivatal éves költségvetésének elõirányzata tekintetében a gazdálkodással, könyvvezetéssel és az

adatszolgáltatással kapcsolatos feladatokat,

b) a Hivatal mûködtetésével, üzemeltetésével, a vagyongazdálkodása körében a beruházással, a vagyon

használatával, hasznosításával, védelmével és a vonatkozó adatszolgáltatással kapcsolatos feladatokat, valamint

c) a Körzeti Hivatalok a) és b) pontokban felsorolt feladatait is.

8. A Hivatal gazdasági vezetõjének fontosabb feladatai, felelõsségi körei:

a) Irányítja, vezeti és ellenõrzi a Gazdasági Osztályt;

b) Felelõs a 5. és 6. pontban megjelölt feladatok ellátásáért;
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c) A Körzeti Hivatalok gazdálkodási, adatszolgáltatási feladatai ellátásáért felelõs munkavállalóinak iránymutatást

ad.

e) Feladatait a hivatalvezetõ közvetlen irányítása és ellenõrzése mellett látja el;

f) Felelõssége nem érinti a hivatalvezetõ, a körzeti hivatalvezetõ, vagy az egyes ügyekért felelõs munkavállalók

felelõsségét;

g) Ellenjegyzése, vagy az általa írásban kijelölt munkavállaló ellenjegyzése nélkül kötelezettségvállalásra nem

kerülhet sor, illetve követelés nem írható elõ;

h) Kétévente köteles a belsõ kontroll rendszerek témakörben a pénzügyminiszter által meghatározott

továbbképzésen részt venni.

9. A Hivatal elemi költségvetése:

a) A Miniszter által jóváhagyott éves költségvetési keretszámok alapján a Gazdasági Osztály elkészíti a Hivatal

költségvetését, amely magába foglalja:

– a kiadásokat, bevételeket és támogatásokat kiemelt elõirányzatokon belül tételenként és szakfeladat-rend

szerinti tevékenységenként részletezve,

– a személyi juttatások és a létszám összetételét,

– a szakfeladat-rend szerinti mutatók állományát és értékeit.

b) A Gazdasági Osztály elkészíti az éves költségvetés részét képezõ megvalósítási tervet, mely magába foglalja az

adott évben elõírt követelményeket, a meglévõ, illetve biztosítandó feltételek mellett – jogszabály, vagy egyéb

rendelkezés alapján – ellátandó feladatait és azt, hogy azokat milyen módon, milyen folyamatokon és eljárásokon

keresztül teljesíti.

10. Az elõirányzat módosítása és az elõirányzatok nyilvántartása:

a) A Hivatal saját elõirányzat-módosítási hatáskörében – az FVM és a Kincstár egyidejû tájékoztatása mellett – kiadási

és bevételi elõirányzatának fõ összegét, a kiemelt elõirányzatokat és azokon belül a megfelelõ tételek

elõirányzatait felemelheti a vonatkozó jogszabályokban meghatározottak szerint.

b) A Gazdasági Osztály az évközi elõirányzat-változást és az eredeti elõirányzatot is nyilvántartja oly módon, hogy

abból megállapítható legyen

– a költségvetési év azonosítása,

– az elõirányzatnak, illetve megváltoztatásának a költségvetési tervezésben való tartalmi kezelése, ideértve azok

egyszeri vagy tartós jellegét is,

– az elõirányzatok megváltoztatásának jogszabályban megállapított hatáskörei esetei szerinti részletezése.

11. Költségvetési beszámolók és a zárszámadáshoz kapcsolódó adatszolgáltatás:

A Hivatal beszámol költségvetési elõirányzatainak féléves és éves felhasználásáról, melynek célja, hogy az FVM részére

információkat biztosítson

– a költségvetésében számára meghatározott elõirányzatok szakmai szempontú felhasználásáról,

– a személyi és tárgyi feltételek alakulásáról, az erõforrások kihasználásáról,

– a feladatok és az azokra meghatározott mennyiségi és minõségi követelmények teljesítésérõl, valamint

– a megvalósítási tervben kitûzött teljesítmények, eredmények elérésérõl.

12. A kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, teljesítés igazolása, érvényesítés, utalványozás, az utalvány ellenjegyzése:

a) Kötelezettségvállalásnak minõsül az a foglalkoztatatásra irányuló jogviszony létesítésérõl, szerzõdés

(megállapodás) megkötésérõl, támogatás biztosításáról, illetve más, pénzben kifejezhetõ értékû szolgáltatás

teljesítésére irányuló kötelezettség vállalásáról szóló, szabályszerûen megtett jognyilatkozat, amelyet a Hivatal –

illetve az I/3/f) pontban foglaltak tekintetében a Körzeti Hivatal – a költségvetése elõirányzatainak terhére vállal.

b) Nem szükséges írásbeli kötelezettségvállalás a gazdasági eseményenként százezer forintot el nem érõ kifizetések,

a csõd-, felszámolási és végelszámolási eljáráshoz kapcsolódó bírósági regisztrációs díjak, illetve a bírósági

végrehajtások megelõlegezett költségeinek kifizetése, továbbá a pénzügyi szolgáltatások igénybevételéhez

kapcsolódó kiadások esetében. Ennek részletes rendjét a Hivatal Utalványozási Szabályzata taglalja.

c) A Hivatal nevében kötelezettségvállalásra kizárólag a hivatalvezetõ – távolléte, vagy akadályoztatása esetén a

Hivatal Utalványozási Szabályzatában kijelölt, a helyettesítésével megbízott osztályvezetõ – jogosult.

A kötelezettségvállalás kizárólag ellenjegyzés után, írásban történhet.
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d) A Hivatalban a kötelezettségvállalás ellenjegyzésére a Gazdasági Osztály vezetõje, vagy a Gazdasági Osztály általa

írásban kijelölt munkavállalója jogosult.

e) A szakmai teljesítés igazolása a kiadás utalványozása elõtt történik. A szakmai teljesítés igazolója általában az

érintett szervezeti egység vezetõje; az ez alóli kivételeket a Hivatal Utalványozási Szabályzata tételesen felsorolja.

A szakmai teljesítés igazolása során ellenõrizhetõ okmányok alapján ellenõrizni, szakmailag igazolni kell a

kiadások teljesítésének jogosságát, összegszerûségét, ellenszolgáltatást is magában foglaló kötelezettségvállalás

esetében annak teljesítését.

f) Érvényesítés, utalványozás, utalvány ellenjegyzése:

fa) A teljesítés igazolás alapján, azt követõen az érvényesítõnek ellenõriznie kell az összegszerûséget, a fedezet

meglétét és azt, hogy a számlán az elõírt alaki és tartalmi követelményeket betartották-e.

fb) Az utalvány ellenjegyzése során meg kell gyõzõdni arról, hogy a fizetés teljesítéséhez rendelkezésre áll-e az

elõirányzat, a megfelelõ pénzügyi fedezet, valamint a szakmai igazolás és érvényesítés megtörtént-e.

fc) A kiadás teljesítésének, a bevétel beszedésének, vagy elszámolásának elrendelésére (utalványozásra)

érvényesített okmány alapján a hivatalvezetõ – távolléte, vagy akadályoztatása esetén a Hivatal Utalványozási

Szabályzatában kijelölt, a helyettesítésével megbízott osztályvezetõ – jogosult.

fd) Az utalványozás rendjét, illetve az ahhoz kapcsolódó összeférhetetlenségi szabályokat a Hivatal Utalványozási

Szabályzata részletesen tartalmazza.

13. A Hivatal beszerzései:

a) A Hivatal beszerzéseit a hivatalvezetõ döntése, vagy jóváhagyása alapján a rendelkezésre álló elõirányzatból,

a felmért igények figyelembe vételével, – a Körzeti Hivatalok vonatkozásában is – a Hivatal Közbeszerzési

Szabályzatában foglaltak szerint kell lebonyolítani.

b) A beszerzések nyilvántartásának analitikus rendszerét a Hivatal Számviteli Politikája tartalmazza.

14. Reprezentációs költség:

A Hivatal tekintetében a reprezentációs költség éves maximuma az elemi költségvetés kiadási elõirányzat összegének

0,4 ezrelékében kerül megállapításra, amelynek egy része – a hivatalvezetõ által meghatározottan – a Körzeti

Hivatalokat illeti meg.

A reprezentációs költség megállapításával, felhasználásával és elszámolásával kapcsolatos további rendelkezéseket a

Hivatal reprezentációs-költség szabályzata tartalmazza.

15. A Hivatal vagyonkezelésében álló ingatlanok hasznosításának egyes kérdései:

a) A Hivatal gyakorolja a vagyonkezelõi jogot a Hivatal és a Körzeti Földhivatalok elhelyezésére szolgáló ingatlan

vagyon – épületek, épületrészek, helyiségek, lakások – tekintetében, amennyiben azok a magyar állam

tulajdonában vannak.

b) A Hivatal és a Körzeti Hivatalok az ingatlanokat alapvetõen alaptevékenységük, közfeladatuk ellátása érdekében,

az ahhoz szükséges mértékben és módon használják, az állami vagyonról szóló 2007. évi CVI. törvény és az állami

vagyonnal való gazdálkodásról szóló 254/2007. (X. 4.) Korm. rendelet elõírásai szerint, illetve a Magyar Nemzeti

Vagyonkezelõ Zrt.-vel kötött vagyonkezelési szerzõdésben foglaltak alapján.

c) A Hivatal az ingatlanok egyes részeit – a kapacitás kihasználása, illetve az alapfeladat magasabb színvonalú vagy

hatékonyabb ellátása céljából – a vonatkozó jogszabályok és a vagyonkezelési szerzõdés rendelkezéseinek

figyelembe vételével, bérbeadás útján hasznosíthatja. A bérbeadással kapcsolatos kiadási és bevételi elemeket

alaptevékenységként kell elszámolni. A bérbeadás nem veszélyeztetheti a Hivatal, vagy a Körzeti Hivatalok

alaptevékenységének ellátását.

d) A Hivatal a rendelkezésére álló pénzügyi forrásai erejéig gondoskodik a vagyonkezelésében álló ingatlanok

felújításáról, karbantartásáról, állagmegóvásáról.
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VII.

A Hivatal és más szervek, szervezetek kapcsolata

1. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok szoros szakmai munkakapcsolatban állnak az FVM ágazati felügyelete alá tartozó

hivatalokkal, szervekkel, így különösen:

a Mezõgazdasági Szakigazgatási Hivatalok területi szerveivel és a Mezõgazdasági és Vidékfejlesztési Hivatalok megyei

kirendeltségeivel.

2. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok hatósági jogalkalmazói tevékenységi körükben hatékonyan mûködnek együtt más

hatóságokkal, szakhatóságokkal, a bíróságokkal, ügyészségekkel, nyomozóhatóságokkal, az APEH szerveivel és a

végrehajtókkal, de más közigazgatási szervek, illetve az önkormányzatok hatósági munkáját is segítik mind formális,

mind informális eszközökkel.

A hivatalvezetõ az együttmûködés bizonyos részterületeire vonatkozóan – a Hivatal és a Körzeti Hivatalok nevében –

másik hatósággal, szervvel együttmûködési megállapodást köthet.

3. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok együttmûködnek a Kormány általános hatáskörû területi államigazgatási szervével,

segítik hatásköreik, ellenõrzéseik gyakorlását, lefolytatását, de egyéb – nem törvényességi ellenõrzési –

feladatellátásuk, adatgyûjtésük során is közremûködnek azok hatékony végrehajtásában.

A hivatalvezetõ részt vesz az államigazgatási kollégiumi üléseken, részt vállal annak szakmai elemzõ és értékelõ,

valamint a területi informatikai kapcsolatok összehangolt fejlesztésének és mûködésének elõmozdítását szolgáló

munkájában.

4. A munkahelyi közszolgálati kérdések rendezésére a munkahelyi köztisztviselõi érdekegyeztetés szolgál. A munkahelyi

köztisztviselõi érdekegyeztetésben a hivatalvezetõ, vagy a körzeti hivatalvezetõ és az érdekképviseleti szerv képviselõi

vesznek részt. A tárgyalópartnerek a vitás kérdések egyeztetésébe szakértõket is bevonhatnak.

a) A hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõ az érdekképviseleti szerv véleményét köteles kikérni a köztisztviselõk

munkavégzésére, munka- és pihenõidejére, jutalmazására, valamint juttatásaira vonatkozó, hatáskörébe utalt

szabályozásról, így különösen a Közszolgálati Szabályzat megalkotásakor, illetve módosításakor.

b) Az érdekképviseleti szerv tájékoztatást kérhet:

ba) az a) pontban foglalt tárgykörben készült tervezetek, statisztikai létszám- és illetményadatok, számítások,

elemzések és irányelvek megismerése érdekében,

bb) a közszolgálati jogszabályok végrehajtásáról,

bc) a helyi megállapodások betartásáról,

bd) legalább félévente a részmunkaidõs és a határozott idõre szóló foglalkoztatás helyzetének alakulásáról.

c) Az érdekképviseleti szerv javaslatot tehet:

ca) a hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõ részére a köztisztviselõket érintõ intézkedésekre,

cb) a köztisztviselõket érintõ helyi szabályozás egységes értelmezésére,

cc) a köztisztviselõket érintõ helyi szabályozási tárgykörökre.

d) A vagyongyarapodási vizsgálattal kapcsolatosan, a kötelezett meghallgatása során – annak kérésére – az

érdekképviseleti szerv jelenlétét biztosítani kell, illetve be kell vonni a minõsítés kialakításába is, ha ezt a

köztisztviselõ kéri.

e) A hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõ az Mt. rendelkezései alapján köteles az érdekképviseleti szerv

tisztségviselõi számára munkaidõ-kedvezményt biztosítani, illetve – az érdekképviseleti szerv kérésére – a

munkaidõ-kedvezménybõl fel nem használt idõtartamot, de legfeljebb a munkaidõ-kedvezmény felét pénzben

megváltani. A fel-, illetve fel nem használt idõtartamot hiteles módon kell igazolni.
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VIII.

Vegyes és záró rendelkezések

1. Jelen SZMSZ hatályba lépésével egyidejûleg hatályát veszti a Baranya Megyei Földhivatal 1998. november 16-án kelt,

20.169/1998. számú Szervezeti és Mûködési Szabályzata, illetve annak módosításai.

2. Jelen SZMSZ hatályba lépésével a Hivatal más, hatályos szabályzatának eddigi, a Baranya Megyei Földhivatal

Szervezeti és Mûködési Szabályzata mellékleteként való megjelölése hatályát veszti úgy, hogy ez az adott szabályzat

rendelkezéseit, azok kötelezõ érvényét és hatályát nem érinti; ugyanakkor a Hivatal más, hatályos szabályzatának azon

rendelkezései, melyek a jelen SZMSZ elõírásaival ellentétesek, a továbbiakban nem alkalmazhatók.

3. Ahol a Hivatal más, hatályos szabályzatában, a hivatalvezetõ vezetõi intézkedésében, a Hivatal éves munkatervében,

vagy bármelyik munkavállaló közszolgálati jogviszonyával, munkaviszonyával kapcsolatos dokumentumban,

munkaköri leírásban, vagy egyéni teljesítmény követelményben

– a Pénzügyi és Gazdasági Osztály megnevezés szerepel, ott a továbbiakban Gazdasági Osztályt kell érteni;

– a Földbirtok-politikai Osztály megnevezés szerepel, ott a továbbiakban Földügyi Osztályt kell érteni.

4. Jelen SZMSZ rendelkezéseinek betartása a Hivatalban és értelemszerûen a Körzeti Hivatalokban is – azok valamennyi

munkavállalója számára – kötelezõ.

5. A Hivatal szabályzatainak felsorolását jelen SZMSZ 2. számú függeléke tartalmazza; azok karbantartásáról és

aktualizálásáról – az osztályvezetõk közremûködésével, javaslataik alapján – a hivatalvezetõ gondoskodik.

6. Jelen SZMSZ rendelkezéseinek figyelembevételével a körzeti hivatalvezetõknek gondoskodniuk kell a Körzeti Hivatal

szervezeti és mûködési szabályzatának módosításáról (átdolgozásáról), valamint ennek hivatalvezetõhöz –

jóváhagyásra – történõ felterjesztésérõl.

7. A Körzeti Hivataloknak a körzeti hivatalvezetõk által kiadott – a jelen SZMSZ-t, valamint a Hivatal más szabályzatainak

rendelkezéseit figyelembe vevõ – további, saját szabályzatokkal is kell rendelkezniük, úgymint

– Kiadmányozási Szabályzat

– Közszolgálati Szabályzat

– Általános Adatvédelmi és Adatbiztonsági Szabályzat

– Munkavédelmi Szabályzat

– Tûzvédelmi Szabályzat

– Házirend
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1. számú függelék

a Baranya Megyei Földhivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzatához

A szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje

Az Ámr. 161. §-ának rendelkezései alapján, a Hivatalban – a folyamatba épített, elõzetes, utólagos és vezetõi ellenõrzés

(továbbiakban: FEUVE) során – feltárt szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje az alábbiak szerint kerül

megállapításra:

I.

A szabálytalanság fogalma, a szabálytalanságok kezelésének célja

A szabálytalanságok észlelése a folyamatba épített, elõzetes és utólagos vezetõi ellenõrzés rendszerében történhet a

Hivatal és a Hivatal munkavállalója részérõl egyaránt.

1. A szabálytalanság fogalma:

a) A büntetõ-, szabálysértési, fegyelmi, illetve kártérítési eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy

hiányosság (összefoglaló néven: szabálytalanság).

b) A szabálytalanság valamely létezõ szabálytól (jogszabályi rendelkezés, belsõ szabály, szabályzati elõírás) való

eltérést jelent. A szabálytalanságok két csoportját különböztethetjük meg:

– szándékosan okozott szabálytalanság (félrevezetés, csalás stb.),

– nem szándékosan okozott szabálytalanság (figyelmetlenség, hanyag magatartás).

2. A szabálytalanságok kezelésének célja:

A különbözõ jogszabályokban és szabályzatokban meghatározott elõírások sérülésének, megszegésének

megelõzéséhez, megakadályozásához hozzájáruljon, illetve azok sérülése, megsértése esetén a megfelelõ állapotot

helyreállítása, hibákat, hiányosságokat, tévedéseket korrigálja, a felelõsséget megállapítsa, a hathatós intézkedéseket

foganatosítsa.

II.

A szabálytalanságok észlelése a FEUVE rendszerben

1. A szabálytalanságok észlelésének lehetséges esetei:

a) valamely munkavállaló észleli a szabálytalanságot,

b) a hivatalvezetõ észleli a szabálytalanságot,

c) belsõ ellenõrzés észleli a szabálytalanságot,

d) külsõ ellenõrzés észleli a szabálytalanságot,

2. A Hivatal munkavállalója észleli a szabálytalanságot:

a) Azonnal köteles értesíteni az osztály vezetõjét.

b) Amennyiben az osztály vezetõje az adott ügyben érintett, a munkavállalónak a hivatalvezetõt, annak érintettsége

estén pedig a Fõosztály vezetõjét kell értesítenie.

c) Amennyiben az osztály vezetõje megalapozottnak találja a szabálytalanságot, úgy errõl értesíti a hivatalvezetõt.

d) Az értesítést követõen a hivatalvezetõnek kötelessége gondoskodni a megfelelõ intézkedések meghozataláról,

illetve indokolt esetben a szükséges eljárások megindításáról.
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3. A hivatalvezetõ észleli a szabálytalanságot:

Az észlelést követõen azonnal meg kell hozni az intézkedéseket a szabálytalanság korrigálására, megszüntetésére.

Amennyiben a hivatalvezetõ – a szabálytalanság jellegébõl adódóan – feladat-, vagy hatáskörének hiányát állapítja

meg, abban az esetben errõl a Fõosztály vezetõjét haladéktalanul értesíti.

4. A Hivatal belsõ ellenõre észleli a szabálytalanságot:

Amennyiben a belsõ ellenõr ellenõrzési tevékenysége során szabálytalanságot tapasztal, a 193/2003. (XI. 26.) Korm.

rendelet rendelkezéseinek megfelelõen kell eljárnia. A belsõ ellenõr a belsõ ellenõrzésekrõl jelentést köteles készíteni

a Hivatal Belsõ Ellenõrzési Kézikönyve alapján. A jelentésben köteles a szabálytalanságokat rögzíteni és azok

megszüntetésére javaslatot kidolgozni. A belsõ ellenõr jelentése kapcsán a vizsgálat alá vont osztálynak, Körzeti

Hivatalnak intézkedési tervet kell kidolgoznia határidõk megjelölésével és azokat végre kell hajtania.

5. Külsõ ellenõrzési szerv észleli a szabálytalanságot:

A külsõ ellenõrzési szerv szabálytalanságra vonatkozó megállapításait az ellenõrzési jelentés tartalmazza. A büntetõ-,

szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság

gyanúja esetén az ellenõrzõ szervezet a mûködését szabályozó jogszabály alapján jár el. A szabálytalanságra

vonatkozó megállapítások alapján a Hivatalnak intézkedési tervet kell kidolgoznia.

III.

A szabálytalanság észlelését követõ intézkedések, eljárások megindítása

1. A szabálytalanság észlelését követõ intézkedések, eljárások megindítása a hivatalvezetõ feladata és felelõssége.

2. Bizonyos esetekben (pl. büntetõ- vagy szabálysértési ügyekben) a szükséges intézkedések meghozatala az arra

illetékes szervek értesítését is jelenti, annak érdekében, hogy megalapozottság esetén az illetékes szerv a megfelelõ

eljárásokat megindíthassa.

3. Más esetekben (pl. fegyelmi ügyekben) a hivatalvezetõ vizsgálatot rendelhet el a tényállás tisztázására. A vizsgálatban

való részvételre munkavállalókat, indokolt esetben külsõ szakértõt is felkérhet. A vizsgálat eredménye lehet további

vizsgálat elrendelése is. Erre többnyire akkor kerül sor, ha a szabálytalanság megállapítását követõen a felelõsség

eldöntéséhez és/vagy a hasonló esetek megelõzése érdekében szükséges intézkedések meghatározásához nem elég

a rendelkezésre álló információ.

4. A szabálytalanság lehet olyan súlyos, amely kártérítési, vagy fegyelmi eljárás megindítását indokolja. A fegyelmi jogkör

gyakorlója a hivatalvezetõ. Az eljárást a Ktv., illetve az Mt. alapján kell lefolytatni.

5. A hivatalvezetõ feladatai a szabálytalansággal kapcsolatos eljárás (intézkedés) nyomon követése során:

a) Nyomon követi az elrendelt vizsgálatokat, a meghozott döntések, illetve a megindított eljárások helyzetét;

b) Figyelemmel kíséri az általa és a vizsgálatok során készített javaslatok végrehajtását;

c) A feltárt szabálytalanság típusa alapján a további „szabálytalanság-lehetõségeket” beazonosítja, információt

szolgáltat a belsõ ellenõrzés számára, elõsegítve annak folyamatban lévõ ellenõrzéseit, az ellenõrzési környezetre

és a vezetési folyamatokat érintõ eseményekre való nagyobb rálátást.

6. A hivatalvezetõ feladatai a szabálytalansággal kapcsolatos eljárás (intézkedés) nyilvántartása során:

a) A szabálytalanságokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvántartásának naprakész és pontos vezetésérõl

gondoskodik;

b) Egy elkülönített, a szabálytalanságokkal kapcsolatos nyilvántartásban rögzíti a kapcsolódó írásos

dokumentumokat;

c) Nyilvántartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolódó határidõket;
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IV.

Jelentési kötelezettségek

1. A belsõ ellenõrzés által végzett ellenõrzések ellenõrzési jelentései alapján az ellenõrzöttnek – amennyiben ezt az

ellenõrzési megállapítások igénylik –intézkedési tervet kell készítenie.

2. A hivatalvezetõnek az éves ellenõrzési jelentésben az FVM felé számot kell adnia a belsõ ellenõr által tett

megállapítások és javaslatok hasznosításáról, az intézkedési tervek megvalósításáról, az ellenõrzési megállapítások és

ajánlások hasznosulásának tapasztalatairól, az ellenõrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozó javaslatokról.

V.

Ellenõrzési nyomvonal

1. A hatékony FEUVE ellenõrzési rendszer kiépítése érdekében a Hivatalban kialakításra kerültek az ellenõrzési

nyomvonalak, melyek meghatározzák a szükséges ellenõrzési pontokat, feladatokat és hatásköröket.

2. Az ellenõrzési nyomvonal fogalma:

A költségvetési szerv végrehajtási, pénzügyi lebonyolítási és ellenõrzési folyamatainak szöveges, illetve táblázatba

foglalt, vagy folyamatábrákkal szemléltetett leírása.

3. Az ellenõrzési nyomvonal elkészítése:

a) Az ellenõrzési nyomvonal a 2. pontban foglalt mûködési folyamatokhoz (gazdasági eseményekhez)

hozzárendelve készült.

b) Az ellenõrzési nyomvonal felöleli a Hivatal tevékenységére jellemzõ összes folyamatot. A megfelelõ irányítási

szinteken szabályozott tevékenységek részletes információkat nyújtanak az egyes, a Hivatal tevékenységére

vonatkozó gazdasági eseményekrõl, mûveletekrõl, a mûveletekben résztvevõkrõl, a felelõsségeikrõl, a pénzügyi

tranzakciókról, a folyamatot kísérõ dokumentumokról. Az ellenõrzési nyomvonal kialakítása a Hivatal teljes

tevékenységére vonatkozik, a Hivatal szervezetét, struktúráját jellemzõ mûködési folyamatokkal, illetve a

folyamatokat mûködtetõ folyamatgazdákkal együtt, vagyis azon személyekkel, akik a Hivatalon belül

elsõdlegesen felelõsek az adott folyamat végrehajtásáért.

A Hivatal mûködési folyamatai a fõfolyamatok mentén kerültek csoportosításra, majd a fõfolyamatok megfelelõ

módon, oszthatóságuk alapján részfolyamatokká lettek bontva.

c) Szabályozni kell a feladatellátásnak a Hivatal kiadásait, bevételeit befolyásoló, a gazdálkodás elõirányzatok keretei

között tartását biztosító

– feltétel és követelményrendszerét,

– folyamatát, kapcsolatrendszerét, továbbá

– a kötelezettségvállalások célszerûségét megalapozó eljárást és dokumentumai tartalmát.

d) A Hivatalnál jelentkezõ ellenõrzési nyomvonal feladatrendszerét a Hivatal gazdálkodással kapcsolatos

szabályzatai, illetve a hivatalvezetõ vonatkozó intézkedései tartalmazzák.

4. Az ellenõrzési nyomvonal jelentõsége a Hivatal mûködésében:

a) Az ellenõrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozó egyes tevékenységeket, a tevékenységek jogi alapját,

felelõsét, ellenõrzését, nyomon követését, a kapcsolódó dokumentumokat öleli fel. A Hivatal az egyes

tevékenységeinek egymásra épülõ eljárásrendjeit egységes folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza

az ellenõrzési pontok összességét.

b) A felelõsségi szintek terén:

Az ellenõrzési nyomvonal egy standardot jelent, eljárások együttesét, amelyek alapján meghatározhatók

valamennyi folyamatban a felelõsök és az ellenõrzési pontok.
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Az ellenõrzési nyomvonal segítségével könnyen és gyorsan azonosítható a hibás mûködés, a hozzá tartozó felelõs

személye, de egyben megmutatja azt is, hogy a teljes folyamat minõsége az egyes résztevékenységekért felelõs

közremûködõkön is múlik.

c) A Hivatalon belüli együttmûködés erõsítése terén:

ca) Célja, hogy a különbözõ osztályok kapcsolatában nagyobb rugalmasság, jobb együttmûködés és koordináció

legyen az ellenõrzési nyomvonal kialakításától;

cb) Az ellenõrzési nyomvonal egyben az eljárások, ellenõrzések együttesét is jelenti, ami a Hivatal teljes

mûködését lefedi, teljes feladatellátására kiterjed, vagyis a mûködtetés jobbításának fontos eszköze.

d) A szervezeti mûködés terén:

A megbízható ellenõrzési nyomvonal kialakításának jelentõsége abban áll, hogy segítségével feltérképezhetõ a

szervezet összes folyamatában rejlõ mûködési kockázat.

5. A Hivatal ellenõrzési nyomvonalai leginkább az alábbi területekre terjednek ki:

a) Tervezés folyamata;

b) Beszámolás folyamata;

c) Kötelezettségvállalás folyamata;

d) Beruházások – forrástól függetlenül, közbeszerzéssel, vagy egyéb módon;

e) Felújítások – közbeszerzéssel, vagy egyéb módon;

f) Beszerzések – közbeszerzéssel, vagy egyéb módon;

g) Szolgáltatási kiadások

– közüzemi, fenntartási kiadások havi rendszerességgel (energia, gáz, távhõ, víz, csatorna, karbantartás stb.) és

kommunikációs szolgáltatások,

– reprezentáció (vezetõi, konferencia, egyéb),

– egyéb szolgáltatások;

h) Személyi juttatások

– foglalkoztatással kapcsolatos feladatok (rendszeres, nem rendszeres juttatások),

– megbízásokkal kapcsolatos feladatok (személyi elõirányzat terhére, vagy ún. számlás foglalkoztatás),

– külsõ foglalkoztatás;

i) Selejtezéssel kapcsolatos feladatok

– az eszközök hasznosításának, selejtezésének ellenõrzési nyomvonalát a Hivatal Leltározási és Selejtezési

Szabályzata tartalmazza.

2. számú függelék

a Baranya Megyei Földhivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzatához

A Baranya Megyei Földhivatal szabályzatainak felsorolása

1. Kiadmányozási Szabályzat

2. Közszolgálati Szabályzat

3. Közszolgálati Adatvédelmi Szabályzat

4. Informatikai Biztonsági Szabályzat

5. Közzétételi Szabályzat

6. Munkavédelmi Szabályzat

7. Tûzvédelmi Szabályzat

8. Gépjármû Üzemeltetési Szabályzat

9. Házirend

10. Gazdasági Osztály Ügyrendje

11. Számviteli Politika

12. Bizonylati Szabályzat

13. Utalványozási Szabályzat

14. Pénzkezelési Szabályzat

15. Leltározási és Selejtezési Szabályzat
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16. Önköltségszámítási Szabályzat

17. Közbeszerzési Szabályzat

18. Belsõ Ellenõrzési Kézikönyv

19. Telefon-használati Szabályzat

20. Vagyonnyilatkozat-tételi Szabályzat

21. reprezentációs-költség szabályzat

22. Katasztrófa-elhárítási Terv

23. Influenza Pandémiás Terv

24. Ellenõrzési Nyomvonal

3. számú függelék

a Baranya Megyei Földhivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzatához

A képzettségi pótlék megállapításának eljárásrendje

Az egyes munkakörök betöltéséhez szükséges képesítéseket a köztisztviselõk képesítési elõírásairól szóló 9/1995.

(II. 3.) Korm. rendelet határozza meg. A Hivatalban és a Körzeti Hivatalokban a további képzettségre képzettségi pótlék

állapítható meg:

1. A munkakörhöz – további képzettségként – azonos szakmai (például: jogász, vagy igazgatásszervezõ; közgazdász,

vagy közgazda) és szintû (egyetem vagy fõiskola), vagy azonos szakmai, de különbözõ szintû (például: közép, vagy

felsõfokú társadalombiztosítási) képesítések nem ismerhetõk el pótlékra jogosító további képzettségnek.

2. Képzettségi pótlékra való jogosultság kezdõnapja a jogosultság megállapítására irányuló kérelem és azt igazoló okirat

(oklevél) benyújtását követõ nap lehet.

Munkakörök Képzettségi pótlékra jogosító további képzettségek

1. ingatlan-nyilvántartási ügyintézõ II. besorolásban jogi asszisztens

2. földügyi ügyintézõ II. besorolásban jogi asszisztens
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A földmûvelésügyi és vidékfejlesztési miniszter

10/2010. (V. 27.) FVM utasítása

a Bács-Kiskun Megyei Földhivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzatának kiadásáról

1. A Bács-Kiskun Megyei Földhivatal szervezetének, mûködésének és ügyrendjének szabályozása érdekében a

Bács-Kiskun Megyei Földhivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzatát ezen utasítás mellékleteként kiadom.

2. Ez az utasítás a közzététele napján lép hatályba, ezzel egyidejûleg hatályát veszti a Bács-Kiskun Megyei Földhivatal

2003. február 3-án kelt Szervezeti és Mûködési Szabályzata.

Budapest, 2010. május 10.

Gráf József s. k.,
földmûvelésügyi és vidékfejlesztési miniszter

Melléklet a 10/2010. (V. 27.) FVM utasításhoz

A Bács-Kiskun Megyei Földhivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzata

Bács-Kiskun megye területén az ingatlanügyi hatósági tevékenység körébe tartozó, hatósági és egyéb állami

feladatokat a Bács-Kiskun Megyei Földhivatal (továbbiakban: Hivatal), illetve a Bács-Kiskun megye területén mûködõ

Körzeti Földhivatalok (továbbiakban: Körzeti Hivatalok) látják el.

A Hivatal jogszabályokban meghatározott feladatainak és hatásköreinek gyakorlásához igazodó szervezetet, illetve a

hatékony mûködéshez szükséges szabályokat kell kialakítani, illetve megállapítani – nagyrészt a Körzeti Hivatalokra is

kötelezõ érvénnyel – az alábbiak szerint:

I.

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok jogállása, szervezete, létszáma

1. A Hivatal jogállása:

a) A Hivatal az 1967. évi 8. törvényerejû rendelettel és a 68/1990. (IV.4.)MT rendelettel létrehozott, a földmûvelésügyi

és vidékfejlesztési miniszter (továbbiakban: Miniszter) által 2009. június 25-én kiadott, 31.500/2009. számú alapító

okirattal rendelkezõ, egységes költségvetés alapján gazdálkodó, közhatalmi feladatokat ellátó szervezet.

b) A Hivatal központi hivatal, önálló jogi személy, önállóan mûködõ és gazdálkodó közhatalmi költségvetési szerv,

aki a Körzeti Hivatalok meghatározott gazdasági és pénzügyi feladatait is ellátja. Tevékenységét – azon belül

gazdálkodását – a Földmûvelésügyi és Vidékfejlesztési Minisztérium (továbbiakban: FVM) irányítja.

c) A Hivatal jelen szabályzatát (továbbiakban: SZMSZ), valamint éves költségvetését a Miniszter adja ki, illetve hagyja

jóvá.

d) A Hivatal felett

– az általános felügyeletet a Miniszter,

– a törvényességi és szakmai felügyeletet az FVM Földügyi és Térinformatikai Fõosztálya (továbbiakban:

Fõosztály),

– a pénzügyi felügyeletet az FVM Költségvetési és Gazdálkodási Fõosztálya gyakorolja.

Az FVM székhelye: 1055 Budapest, Kossuth tér 11.

e) A Hivatal adatai:

Megnevezése: Bács-Kiskun Megyei Földhivatal

Székhelye: 6000 Kecskemét, Nagykõrösi u. 32.

Postacíme: 6000 Kecskemét, Nagykõrösi u. 32.

Számlavezetõ pénzintézet: magyar államkincstár
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Elõirányzat-felhasználási keretszámla száma: 10025004-01409347-00000000

Törzskönyvi azonosító száma: 324865

Államháztartási azonosító szám: 037152

KSH statisztikai fõtevékenysége: 8413

Statisztikai számjele: 15324865-8413-312-03

Egészségbiztosítási nyilvántartási száma: 314013

Adószáma: 15324865-2-03.

f) A Hivatal tevékenységi körei:

Szakágazati besorolása

– 841311 Mezõgazdaság, erdészet, halászat, vadászat igazgatása

Alaptevékenysége

– 841323 Földügy területi igazgatása és szabályozása

Alaptevékenységként figyelembe vett tevékenysége

– 6820 Saját tulajdonú ingatlan bérbeadása, üzemeltetése

– 5590 Egyéb szálláshely szolgáltatás

Kisegítõ, vagy vállalkozási tevékenysége

– 7112 Mérnöki tevékenység, mûszaki tanácsadás

– 8219 Fénymásolás, egyéb irodai szolgáltatás

– 6311 Adatfeldolgozás

– 6201 Számítógépes programozás (adatbázis szolgáltatás)

– 6209 Egyéb információ-technológiai szolgáltatás

g) A Hivatal – a 338/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet 1. melléklet 3. pontjában meghatározott illetékességi területén –

ellátja az ingatlanügyi hatósági tevékenység körébe tartozó, külön jogszabályokban meghatározott, leginkább

II. fokú hatósági és egyéb állami feladatokat. Ehhez a körhöz tartozik a földtulajdon, a földhasználat, a

földvédelem, az ingatlan-nyilvántartás, a földértékelés és földminõsítés, a földmérés és térképészet hatósági

feladatainak végrehajtása, a kezelt adatok hatósági szolgáltatása, az ingatlanügyi hatósági feladatok megyei

szinten történõ összefogása és irányítása.

Ezeken túl a Hivatal – építésügyi hatóságként, jogszabályban meghatározott körben – II. fokon eljár a

telekalakítási ügyekben, illetve jogszabályban meghatározott ügyekben más hatóság eljárásában

szakhatóságként mûködik közre.

A Hivatal a rendelkezésre álló adat- és eszközállomány igénybevételével, alaptevékenységén kívül, megrendelõk

részére – jogszabályban, valamint 31.500/2009. számon kiadott alapító okiratában meghatározott körben –

szabad kapacitásának kihasználását célzó, kisegítõ, illetve vállalkozási tevékenységet (mérnöki tevékenységet,

mûszaki tanácsadást, fénymásolást és egyéb irodai szolgáltatást, adatfeldolgozást, számítógépes programozást,

egyéb információ-technológiai szolgáltatást) is végezhet.

Vállalkozási tevékenység esetén a Hivatal köteles a 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet (továbbiakban: Ámr.)

szerinti külön nyilvántartásokat vezetni.

A Hivatal alapítói, illetve tulajdonosi (tagsági, részvényesi szavazatelsõbbségi) jogokat gazdálkodó szervezetek

felett nem gyakorol.

h) A Hivatal alaptevékenységét – közfeladatát – az alábbi, meghatározó jogszabályok alapján végzi:

– 1959. évi IV. törvény a Polgári Törvénykönyvrõl,

– 2004. évi CXL. törvény a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól,

– 1997. évi CXLI. törvény az ingatlan-nyilvántartásról,

– 1996. évi LXXXV. törvény az illetékekrõl szóló 1990. évi XCIII. törvény módosításáról, valamint a hiteles tulajdoni

lap másolat igazgatási szolgáltatási díjáról,

– 1994. évi LV. törvény a termõföldrõl,

– 2007. évi CXXIX. törvény a termõföld védelmérõl,

– 2008. évi XLVI. törvény az élelmiszerláncról és hatósági felügyeletérõl,

– 1993. évi II. törvény a földrendezõ és a földkiadó bizottságokról,

– 1996. évi LXXVI. törvény a földmérési és térképészeti tevékenységrõl,

– 338/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a földhivatalokról, a Földmérési és Távérzékelési Intézetrõl, a Földrajzinév

Bizottságról és az ingatlan-nyilvántartási eljárás részletes szabályairól,
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– 16/2002. (II. 18.) Korm. rendelet a termõföldre vonatkozó elõvásárlási és elõhaszonbérleti jog gyakorlásának

részletes szabályairól,

– 356/2007. (XII. 23.) Korm. rendelet a földhasználati nyilvántartás részletes szabályairól,

– 221/2008. (VIII. 30.) Korm. rendelet a parlagfû elleni közérdekû védekezés végrehajtásának, valamint az állami,

illetve a közérdekû védekezés költségei megállapításának és igénylésének részletes szabályairól,

– 63/2005. (IV. 8.) Korm. rendelet a részarány földkiadás során keletkezett osztatlan közös tulajdon

megszüntetésének részletes szabályairól,

– 178/2008. (VII. 3.) Korm. rendelet a kisajátítási terv elkészítésérõl, felülvizsgálatáról, záradékolásáról, valamint a

kisajátítással kapcsolatos értékkülönbözet megfizetésének egyes kérdéseirõl,

– 109/1999. (XII. 29.) FVM rendelet az ingatlan-nyilvántartásról szóló 1997. évi CXLI. törvény végrehajtásáról,

– 176/2009. (XII. 28.) FVM rendelet a számítógépes ingatlan-nyilvántartási rendszerbõl lekérdezés útján

szolgáltatható egyes ingatlan-nyilvántartási adatok szolgáltatásáról és igazgatási szolgáltatási díjáról, valamint az

ingatlan-nyilvántartási eljárás igazgatási szolgáltatási díjának megállapításáról és a díjak megfizetésének részletes

szabályairól,

– 105/1999. (XII. 22.) FVM rendelet a földminõsítés részletes szabályairól,

– 155/2009. (XI. 16.) FVM rendelet a földhasználati nyilvántartásból való adatszolgáltatásra vonatkozó igazgatási

szolgáltatási díj mértékérõl és a díjfizetés részletes szabályairól,

– 177/2009. (XII. 28.) FVM rendelet a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól szóló

2004. évi CXL. törvény 94. § (2) bekezdés b) pontjának alkalmazásáról,

– 166/2009. (XII. 9.) FVM rendelet a telekalakítási engedélyezési eljárás igazgatási szolgáltatási díjáról,

– 16/1997. (III. 5.) FM rendelet a földmérési és térképészeti tevékenységrõl szóló 1996. évi LXXVI. törvény

végrehajtásáról,

– 21/1997. (III. 12.) FM–HM együttes rendelet a földmérési és térképészeti tevékenységrõl szóló 1996. évi LXXVI.

törvény egyes rendelkezéseinek végrehajtásáról,

– 63/1999. (VII. 21.) FVM–HM–PM együttes rendelet a földmérési és térképészeti állami alapadatok kezelésérõl,

szolgáltatásáról és egyes igazgatási szolgáltatási díjakról,

– 46/2010. (IV. 27.) FVM rendelet az állami alapadatok felhasználásával végzett sajátos célú földmérési és

térképészeti tevékenységrõl,

– 47/2010. (IV. 27.) FVM rendelet a globális mûholdas helymeghatározó rendszerek alkalmazásával végzett

pontmeghatározások végrehajtásáról, dokumentálásáról, ellenõrzésérõl, vizsgálatáról és átvételérõl.

i) A Hivatal bélyegzõinek leírása:

A körbélyegzõ: középen a Magyar Köztársaság címere, körben a „Bács-Kiskun Megyei Földhivatal Kecskemét”

felirat oly módon, hogy a Kecskemét helymegjelölés a címer talapzata alá kerüljön. A körbélyegzõket 1-tõl

folyamatosan arab számos sorszámmal kell ellátni, lenyomatáról, használójáról külön nyilvántartást kell vezetni.

A fejbélyegzõ: a Bács-Kiskun Megyei Földhivatal megnevezés alatt a postai irányítószámot (6000), a címet

(Kecskemét, Nagykõrösi u. 32) a postafiók számát (Pf.: 100) a telefon és telefax számot tartalmazza.

j) Valamennyi hatósági döntés, illetve az azokhoz kapcsolódó köztes intézkedés kiadmányán körbélyegzõt kell

használni. Cégszerû aláírásnál is körbélyegzõt kell használni, mely bélyegzõvel ellátott, cégszerûen aláírt iratok

tartalma minden esetben érvényes kötelezettségvállalást, jogszerzést, jogról való lemondást jelent.

2. A Hivatal szervezeti felépítése:

a) A Hivatal élén a hivatalvezetõ (továbbiakban: hivatalvezetõ) áll.

b) A hivatalvezetõ törzskari – legfõképp jogi-képviseleti, humánpolitikai, iratkezelési, általános igazgatási, munka- és

tûzvédelmi – feladatainak ellátásában a Jogi és Igazgatási Osztály köztisztviselõi közremûködnek.

c) A hivatalvezetõ közvetlen alárendeltségében végzi tevékenységét a belsõ ellenõr, illetve az informatikai

biztonsági felelõs is; utóbbi feladatait – figyelemmel a vonatkozó összeférhetetlenségi szabályokra – osztott

munkakörben is elláthatja.

d) A Hivatal szervezeti keretein belül, a szakmailag összefüggõ feladatokat azonos jogállású szervezeti egységek

(továbbiakban: osztályok) látják el, melyek az alábbiak:

– Földügyi Osztály

– Ingatlan-nyilvántartási Osztály

– Földmérési Osztály

– Gazdasági Osztály
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– Informatikai Osztály

– Jogi és Igazgatási Osztály

A megyei földmérési szakfelügyelõ feladatait a Földmérési Osztály keretein belül látja el.

e) A hivatalvezetõ a belsõ ellenõrzési, munkavédelmi és tûzvédelmi feladatait – melyeket a Hivatal más

szabályzataiban meghatározott körben és mértékben a Körzeti Hivatalok vonatkozásában is ellát – a Hivatali

szervezet keretein kívül álló szakemberek bevonásával, megbízásával is végrehajthatja.

f) A Hivatal szervezeti felépítését bemutató ábra:

3. A Körzeti Hivatalok jogállása:

a) A Körzeti Hivatalok a Hivatal jogi személyiségû szervezeti egységei.

b) A Körzeti Hivatalok illetékességi területükön – melyet a 338/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet 1. számú mellékletének

3/1.–3/8. pontjai határoznak meg – jogszabály eltérõ rendelkezése hiányában ellátják az I. fokú ingatlanügyi

hatósági, illetve – a meghatározott telekalakítási eljárásokban – építésügyi hatósági ügyeket. Egyebekben

tevékenységi körükre, az alaptevékenységüket meghatározó jogszabályokra a I/1/f)–h) pontokban foglaltak

értelemszerûen vonatkoznak.

c) A Körzeti Hivatalok szervezeti és mûködési szabályzatát – melyeket a jelen SZMSZ rendelkezéseinek figyelembe

vételével a Körzeti Hivatalok vezetõi (továbbiakban: körzeti hivatalvezetõk) készítenek el – a hivatalvezetõ hagyja

jóvá.

d) A Körzeti Hivatalok megnevezése és székhelye:

– Bácsalmási Körzeti Földhivatal

6430 Bácsalmás, Rákóczi u. 26.

– Bajai Körzeti Földhivatal

6500 Baja, Árpád tér 1.

– Kalocsai Körzeti Földhivatal

6300 Kalocsa, Szent István u.1.

– Kecskeméti Körzeti Földhivatal

6000 Kecskemét, Fecske u. 25.

– Kiskõrösi Körzeti Földhivatal

6200 Kiskõrös, Kossuth u. 16.

– Kiskunfélegyházai Körzeti Földhivatal

6100 Kiskunfélegyháza, Jókai u. 8.

– Kiskunhalasi Körzeti Földhivatal

6400 Kiskunhalas, Kossuth u. 29.

– Kunszentmiklósi Körzeti Földhivatal

6090 Kunszentmiklós, Wesselényi u. 6.

e) A körzeti hivatalvezetõ munkáltatói jogkörében, személyi juttatás terhére kötelezettséget – az évenként

meghatározott létszám és bérkeret, illetve az alkalmanként biztosított jutalomkeret mértékéig – vállalhat.

A Körzeti Hivatal a részére kiadott állandó készpénz ellátmány terhére kifizetéseket teljesíthet, melynek jogcímét,

mértékét, elszámolását a Hivatal Pénzkezelési Szabályzata részletesen szabályozza.
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f) A Körzeti Hivatalok bélyegzõinek leírása:

A körbélyegzõ: középen a Magyar Köztársaság címere, felül félkörben a Körzeti Földhivatal felirat, a címer

talapzata alatt pedig a székhely szerinti település megnevezése. A körbélyegzõket 1-tõl folyamatosan arab

számos sorszámmal kell ellátni, lenyomatáról, használójáról külön nyilvántartást kell vezetni.

A fejbélyegzõ: a Körzeti Földhivatal megnevezés alatt a postai irányítószámot, a címet, a postafiók számát a

telefon és telefax számot tartalmazza.

4. A Körzeti Hivatalok szervezeti felépítése:

a) A Körzeti Hivatal élén a körzeti hivatalvezetõ áll. A Körzeti Hivatal földvédelmi, földhasznosítási, földminõsítési és

földhasználati, valamint humánpolitikai, pénzkezelési, iratkezelési és általános igazgatási feladatainak ellátásában

a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányítása alatt álló köztisztviselõk vesznek részt.

b) A Körzeti Hivatal keretein belül, a szakmailag összefüggõ feladatokat azonos jogállású osztályok látják el, melyek

az alábbiak:

– Ingatlan-nyilvántartási Osztály,

– Földmérési Osztály,

– Földügyi Osztály

c) A Körzeti Hivatalok szervezeti felépítését bemutató ábra:

5. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok létszáma:

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok együttes létszámát a Kormány határozza meg. A Hivatal és az egyes Körzeti Hivatalok

létszámát a hivatalvezetõ vezetõi intézkedésben állapítja meg.

II.

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok fõbb feladatai és hatáskörei

1. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok feladataikat a mindenkor hatályos jogszabályi rendelkezéseknek, valamint az ágazati

utasításoknak megfelelõen, az azokban rögzített eljárásrend szerint látják el, alapvetõen az ingatlanügyi hatósági

jogalkalmazás területén.

2. Feladataik ellátása során kötelesek elõsegíteni:

– a törvényesség betartását,

– irányító, felügyeleti szerveik döntéseinek végrehajtását,

– az állampolgári jogok érvényesülését.

3. A jogalkalmazói tevékenységük – a hatósági ügyintézés – során törekedniük kell:

– az anyagi és eljárási jogszabályok maradéktalan érvényre juttatására,

– a hatékony, humánus és gyors ügyintézésre, az ügyintézési határidõ betartására,

– az ügyintézés színvonalának emelésére, az ügyintézés jogszabályi kereteken belül történõ egyszerûsítésére,
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– az ügyfelek – szóbeli és írásbeli – kultúrált felvilágosítására,

– a gyakrabban elõforduló hatósági ügyekben az ügyfelek ügyintézési felkészültségét, tájékoztatását elõsegítõ

információs anyagok, tájékoztatók, szórólapok, irat- és nyomtatványminták biztosítására.

4. A Hivatal az ingatlanügyi hatósági tevékenység körébe tartozó, jogszabályokban meghatározott hatósági, valamint

egyéb állami – közfeladata ellátását segítõ, alátámasztó funkcionális – feladatokat lát el, ezen belül különösen:

a) Földvédelem, földminõsítés és földhasználat területén, a Földügyi Osztály vezetõjének szakmai irányításával,

koordinációjával:

– Segíti, irányítja és ellenõrzi a Körzeti Hivatalok szakmai munkáját, egységes jogalkalmazói gyakorlatot alakít ki.

– A Körzeti Hivataloktól felterjesztett, jogerõs engedély nélküli más célú hasznosításának folytatásához

hozzájáruló illetve az eredeti állapot helyreállítását elrendelõ határozatokat továbbítja az FVM felé, a be nem

fizetett földvédelmi járulék és bírság behajtására intézkedést kezdeményez.

– Regionális és települési területfejlesztési, szabályozási és rendezési terv-tervezeteket véleményez,

szakhatósági állásfoglalásokat készít a termõföldvédelem fokozott érvényesítésével.

– Több Körzeti Hivatal illetékességi területét érintõ más célú hasznosítás esetén határozatot hoz I. fokon.

– Megszûnt járási mintatereket pótol talajszelvény feltárásával a vonatkozó jogszabály szerint.

– Megyei szinten koordinálja, segíti a parlagfû elleni közérdekû védekezéssel kapcsolatos Körzeti Hivatali

feladatok végrehajtását. A Körzeti Hivatalok költségelszámolásait ellenõrzi, összesíti és továbbítja a

Mezõgazdasági Szakigazgatási Hivatal felé.

– Földvédelmi, földminõsítési, földhasználati tárgyú fellebbezéseket bírál el, panaszokat vizsgál ki.

b) Ingatlan-nyilvántartás területén, az Ingatlan-nyilvántartási Osztály vezetõjének szakmai irányításával,

koordinációjával:

– Az ingatlan-nyilvántartás szakterületét irányítja és ellenõrzi, az egységes jogalkalmazási gyakorlatot biztosítja.

– Az ingatlan adataiban, az ingatlanokhoz fûzõdõ jogokban és tényekben történt változások

ingatlan-nyilvántartási érvényesítését szervezi.

– Ingatlan-nyilvántartási ügyekben hozott elsõfokú határozatok ellen benyújtott fellebbezéseket elbírálja.

– A rendezetlen tulajdoni állású ingatlanokkal kapcsolatos eljárás lefolytatását engedélyezi.

– Az ingatlan-nyilvántartás tartalma és a tényleges állapot összhangja érdekében végzendõ feladatokat szervezi,

ellenõrzi és irányítja.

– A hatáskörébe tartozó nyilvántartásokat folyamatosan vezeti (települések igazgatási területe, összterületek

nyilvántartása, változások vezetése).

– Részt vesz újfelmérésben, térképfelújításban, ingatlan-nyilvántartás átalakításában, földrendezés

ingatlan-nyilvántartási elõkészítésében.

– Javaslatot alakít ki a külföldön kiállított okiratok hitelesítésére, felülhitelesítésére, a hatáskörbe tartozó iratok

külföldre történõ kézbesítése iránt intézkedik.

– Ingatlan-nyilvántartási statisztikai adatokat állít össze és terjeszt fel.

– A biztonsági papír, átpántoló címke és biztonsági pecsétcímke kezelésérõl szóló, 2002. január 21-én hatályba

lépett fõosztályi Szabályzat elõírásainak megfelelõen biztosítja a Körzeti Hivatalok irányítását, ellenõrzését és

mûszaki támogatását a biztonsági elemek kezelésével és felhasználásával kapcsolatban. Kiemelt felelõssége van a

biztonsági elemek felhasználását illetõen a Körzeti Hivatalok és a Földmérési és Távérzékelési Intézet (FÖMI)

információcseréjének, illetve a rendelések koordinálásában, valamint a megyei tartalékkészlet kezelésében és

tárolásában.

– Megyei szinten koordinálja az ingatlan-nyilvántartási szolgáltatási díjak beszedését.

– A Körzeti Hivatalokkal együtt ellenõrzi a számítógépes ingatlan-nyilvántartási rendszer szolgáltatásait igénybe

vevõk adatlekérdezéseinek jogszerûségét és a biztonsági elõírások betartását.

c) Földmérés és térképészet területén, a Földmérési Osztály vezetõjének szakmai irányításával, koordinációjával:

– Irányítja, ellenõrzi, felügyeli és elemzi a Körzeti Hivatalok földmérési tevékenységét.

– A megye területén biztosítja a geodéziai koordináció érvényesülését, ellátja a földmérési szakfelügyeletet,

valamint folyamatosan végzi a bejelentésre kötelezett geodéziai munkák minõsítését, és minõségbiztosítását.

– A Körzeti Hivatalok bevonásával elvégzi a vízszintes és magassági alapponthálózattal kapcsolatos helyszínelési,

karbantartási és helyreállítási feladatokat, vezeti az alappontok nyilvántartásával kapcsolatos munkarészeket, a

munkarészekbõl adatot szolgáltat, elkészíti a FÖMI számára a jogszabályokban elõírt jelentéseket.
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– Az engedély nélkül elmozdított, vagy elpusztult geodéziai alappontok esetében intézkedik a kártérítési igény

érvényesítésérõl.

– A vonatkozó jogszabályi rendelkezések szerint ellátja az I. fokú hatósági feladatokat a vízszintes és magassági

alapponthálózatokkal kapcsolatosan; a pontpusztulást, valamint az áthelyezési igényeket a jogszabálynak

megfelelõ módon jelenti a FÖMI részére.

– A földmérés területén II. fokú hatósági feladatokat lát el.

– A terepi és térképi állapot összhangjának biztosítása érdekében felügyeleti munkája során helyszínelési

munkát végez, az észlelt eltérések rendezése céljából az illetékes Körzeti Hivatalnál eljárást kezdeményez.

– Elvégzi a Nemzeti Kataszteri Program keretében végzett újfelmérések (DAT) állami átvételét, mûködési

területén feltárja a térségben jelentkezõ újfelmérésre vonatkozó igényeket.

– Kiépíti és mûködteti a digitális térképi adatok megyei szintû számítógépes elérhetõségének rendszerét.

– Elõsegíti a földmérési mûszaki fejlesztést, részt vesz új technológiák, és eljárások átvételében, azok hatékony

alkalmazásában.

– Szabad kapacitása terhére, díjfizetés ellenében kisegítõ, vagy vállalkozási tevékenységként ellát mérnöki

szolgáltatást és mûszaki tanácsadást.

A megyei földmérési szakfelügyelõ útján

– Ellenõrzi a földmérési és térképészeti tevékenység végzéséhez szükséges jogosultságot,

– Ellenõrzi a bejelentésre kötelezett sajátos célú geodéziai munkák bejelentésének teljesítését, valamint

nyilvántartja azokat,

– Ellenõrzi a jogszabályok, szabványok, szakmai szabályzatok és a minõségi követelmények biztosításának

betartását,

– Ellenõrzi a földmérési és térképészeti adatok jogszerû felhasználását,

– Az ingatlanrendezõ földmérõi minõsítéssel és a mérnökkamarai minõsítéssel kapcsolatos eljárás során, igény

esetén szakmai véleményezést készít, ellenõrzi azok jogszabályban elõírt alkalmazását, illetve indokolt esetben

kezdeményezi a minõsítések felülvizsgálatát és visszavonását.

d) Gazdálkodás területén, a Gazdasági Osztály vezetõjének szakmai irányításával, koordinációjával:

– Összeállítja a költségvetési javaslatot, elkészíti a részletes intézményi költségvetést, gondoskodik annak

végrehajtásáról, elkészíti a költségvetési évhez kapcsolódó beszámolókat.

– A Hivatal mûködéséhez szükséges pénzügyi feltételeket biztosítja, a banki és házipénztári forgalmat

lebonyolítja.

– Szervezi, irányítja és ellenõrzi a Körzeti Hivatalok pénzügyi tevékenységét.

– Kialakítja a számviteli politikát, és a gazdálkodás részletes szabályait.

– Ellátja a központosított illetmény-számfejtéshez kapcsolódó feladatokat.

– Vagyongazdálkodási szabályainak megfelelõen a vagyonkezelésében lévõ kincstári vagyont kezeli,

megóvására vagyongazdálkodási programot, szabályzatban meghatározott rendben és idõben vagyonleltárt

készít.

– Ellátja a könyvvezetéssel és adatszolgáltatással kapcsolatos feladatokat.

e) Informatika területén, az Informatikai Osztály vezetõjének szakmai irányításával, koordinációjával:

– Az Informatikai Osztály munkavállalóin keresztül ellátja a Körzeti Hivatalokban a rendszergazdai

tevékenységet, így irányítva és ellenõrizve az informatikai rendszerek mûködését, ellátva a folyamatos

üzemeltetéshez szükséges teendõket.

– Ellátja az adatvédelemmel és biztonsággal kapcsolatos felügyeleti és megszervezi az adatvédelmi másolatok

tárolását, a Hivatal Informatikai Biztonsági Szabályzatában foglaltak szerint.

– Éves üzemeltetési költségvetési javaslatot készít a rendszerek folyamatos mûködtetésének biztosítására,

szervezi és felügyeli a számítógépek és perifériák szerviz és kellékanyag ellátását.

– Szervezi, irányítja és biztosítja a Körzeti Hivatalok és a Hivatal, valamint a központi szervek és a Hivatal közötti

digitális adatáramlást.

– Kialakítja új rendszerek fogadó térségét, szervezi a köztisztviselõk és ügykezelõk oktatását és az oktatásban való

közremûködését, valamint a hatékony munkavégzéshez szükséges szoftver-ismeretek szinten tartását.

f) A törzskari feladatok körébe tartozóan, a Jogi és Igazgatási Osztály vezetõjének szakmai irányításával és

koordinációjával, illetve külsõ szakértõ bevonásával:

– Figyelemmel kíséri a hivatali tevékenységhez kapcsolódó jogszabály-változásokat, közremûködik azok

egységes értelmezésének kialakításában.
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– Ellátja a Hivatal és a Körzeti Hivatalok jogi képviseletét, elkészíti a büntetõ, szabálysértési, polgári, vagy

közigazgatási peres és nem peres eljárásokkal kapcsolatos beadványokat.

– Ellátja az iratkezelés, ügyviteli munka szakmai felügyeletét, a Hivatal ügyiratainak nyilvántartásával,

kezelésével, õrzésével és selejtezésével kapcsolatos feladatokat.

– A humánpolitika területén a Hivatal köztisztviselõinek és ügykezelõinek, illetve a Körzeti Hivatal vezetõinek

kinevezésével, pályáztatásával, a közszolgálati jogviszony megszüntetésével kapcsolatos – a köztisztviselõk

jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. (továbbiakban: Ktv.) elõírásainak megfelelõ – okmányokat elkészíti.

– Gondoskodik a törvényi elõírásoknak megfelelõ közszolgálati alapnyilvántartás felfektetésérõl, folyamatos

vezetésérõl, a törvényben meghatározott adatszolgáltatások teljesítésérõl, az iratok, adatok – a Hivatal

Közszolgálati Adatvédelmi Szabályzatában meghatározott – kezelésérõl.

– A hivatalvezetõ munkáltatói jogkörébe tartozó döntéseket elõkészíti.

– Segíti a körzeti hivatalvezetõk személyzeti munkáját.

– Az oktatással, továbbképzéssel kapcsolatos feladatokat koordinálja, elõkészíti a szakmai továbbképzéseket.

– Megszervezi az osztályvezetõk bevonásával a Körzeti Hivatalok szakmai átfogó és célellenõrzéseit.

– Meghatározza az egészséget nem veszélyeztetõ és biztonságos munkavégzés, tárgyi és szervezeti feltételeit, a

szervezett munkavégzésre vonatkozó biztonsági és egészségügyi követelményeket, biztosítja a munkavállalók

életének, egészségének és testi épségének védelmét.

– Gondoskodik a jogszabályokban meghatározott tûzvédelmi követelmények megtartásáról, valamint a

tevékenységi körével kapcsolatos veszélyhelyzetek megelõzésének és elhárításának feltételeirõl.

g) Valamennyi szakterületet érintõen, valamennyi osztály részvételével:

Megyei szinten koordinálja, segíti, felügyeli és ellenõrzi

– a részarány földkiadás során keletkezett osztatlan közös tulajdon megszüntetésével,

– a telekalakítási eljárásokkal, illetve

– a Magyar Nemzeti Vagyonkezelõ Zrt. mûködésével kapcsolatos Körzeti Hivatali feladatok jogszerû

végrehajtását.

5. A Körzeti Hivatal illetékességi területén – ha jogszabály másként nem rendelkezik – dönt, leginkább ingatlanügyi

hatósági tevékenység körébe tartozó I. fokú hatósági ügyekben, valamint ellát egyéb állami – közfeladata ellátását

segítõ, alátámasztó funkcionális – feladatokat is, ezen belül különösen:

a) Földvédelem, földminõsítés és földhasználat területén a Földügyi Osztály vezetõjének szakmai irányításával,

illetve értelemszerûen a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányításával:

– Gyakorolja a termõföld idõleges és végleges más célú hasznosításával kapcsolatos hatósági hatásköröket, a

jogerõs engedélyezõ határozatokat a Hivatalnak továbbítja, engedély nélküli más célú hasznosítás esetén eljár, a

kirótt földvédelmi járulékokat és bírságokat behajtja.

– Folyamatosan – különösen határszemlék alkalmával – ellenõrzi a hasznosítási kötelezettség teljesítését,

mulasztás esetén eljár.

– Elvégzi a földminõsítési feladatokat, a mûvelési ág változásokkal kapcsolatos osztályba sorolásokat.

– Vezeti a községi mintatér jegyzékeket, szükség szerint új mintatereket tûz ki, járási mintatér pusztulása esetén

értesíti a Hivatalt.

– Vezeti a földhasználati nyilvántartást, abból meghatározott körben és célra adatot szolgáltat.

– Szakhatósági állásfoglalásokat készít a termõföldvédelem fokozott érvényesítésével.

– Végrehajtja a parlagfû elleni közérdekû védekezéssel és a részarány-földkiadási munkákkal kapcsolatos Körzeti

Hivatali feladatokat.

– A fellebbezések alapján eljár saját hatáskörben vagy azokat elbírálás céljából a Hivatalhoz felterjeszti.

– A kért és elõírt jelentéseket, összesítéseket, tájékoztatókat szakszerûen összeállítja és határidõben a Hivatalhoz

felterjeszti.

b) Ingatlan-nyilvántartás területén, az Ingatlan-nyilvántartási Osztály vezetõjének szakmai irányításával:

– Kezeli az ingatlan-nyilvántartást, az adatokban, jogokban és tényekben bekövetkezett változásokat

folyamatosan érvényesíti, illetve döntést hoz azokról.

– A hatályos jogszabályokban meghatározott módon másolatokat ad ki az ingatlan-nyilvántartás részeirõl.

– Ellátja az adatlekérdezéssel, adatszolgáltatással, az adatbázishoz csatlakozással kapcsolatos Körzeti Hivatali

feladatokat.

– Lefolytatja a rendezetlen tulajdoni állású ingatlanokkal kapcsolatos I. fokú eljárást.
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– Lefolytatja a tulajdoni lap pótlásával kapcsolatos eljárást.

– A megszûnt telekkönyvi, földnyilvántartási és ingatlan-nyilvántartási munkarészeket tárolja, azokról

másolatokat ad ki.

– Az ingatlan-nyilvántartási ügyekben benyújtott jogorvoslati kérelmek alapján eljár saját hatáskörben vagy

azokat elbírálásra elõkészíti és felterjeszti a Hivatalhoz.

– Ellátja az ingatlan-nyilvántartás átalakításával, valamint új munkarészek közszemlére tételével kapcsolatos

feladatokat.

– Átvezeti a települések közigazgatási, belterületi határában bekövetkezett változásokat és azokat jelenti a

Hivatal felé.

– Ellátja az újfelméréssel, térképfelújítással, földrendezéssel kapcsolatos elõkészítési, adatszolgáltatási, állami

átvételi és nyilvántartási feladatokat.

– Ingatlan-nyilvántartási statisztikai adatokat állít össze.

– A biztonsági papír, átpántoló címke és biztonsági pecsétcímke kezelésérõl szóló, 2002. január 21-én hatályba

lépett fõosztályi Szabályzat elõírásai szerint felelõs a biztonsági elemek szabályszerû, biztonságos kezeléséért,

felhasználásáért, tárolásáért, valamint a zökkenõmentes, tulajdoni lap másolat szolgáltatás biztosításáért.

– Gondoskodik az ingatlan-nyilvántartási szolgáltatási díjak beszedésérõl, szükség esetén intézkedik behajtásuk

iránt.

– A Hivatallal közösen ellenõrzi a számítógépes ingatlan-nyilvántartási rendszer szolgáltatásait igénybe vevõk

adatlekérdezéseinek jogszerûségét és a biztonsági elõírások betartását.

c) Földmérés és térképészet területén, a Földmérési Osztály vezetõjének szakmai irányításával:

– Folyamatosan vezeti az ingatlan-nyilvántartási alaptérképek tartalmában bekövetkezett változásokat, az ezen

változásokhoz kapcsolódó alapdokumentumokat minõsíti, eredeti állapotukban tárolja, kezeli, azokból a

jogosultak részére adatot szolgáltat.

– Az ingatlan-nyilvántartási térképrõl aktuális és hiteles másolatot szolgáltat.

– A grafikus és numerikus ingatlan-nyilvántartási térképek esetében ellátja az adat és térképtári feladatokat.

– Illetékességi területén közremûködik az újfelmérésben, részt vesz az elõkészítõ, és végrehajtó munkában, állást

foglal a terepi és térképi eltérések ingatlan-nyilvántartási ábrázolásával kapcsolatosan, a Hivatal irányítása mellett

részt vesz az új térképek állami átvételi eljárásának folyamatában.

– Ellátja az újfelmérés, térképfelújítás, a Nemzeti Kataszteri Program keretében elkészített új térképmûvek

közszemlére tételével kapcsolatos hatósági feladatokat.

– I. fokon eljár a földmérési tárgyú beadványokkal kapcsolatosan.

– Vezeti a település fekvés- és határbázis numerikus állományában bekövetkezett idõközi változásokat, valamint

ellátja a települések igazgatási határváltozásával összefüggõ földmérési hatósági feladatokat.

– A terepi és térképi állapot összhangjának biztosítása érdekében idõszakonként helyszínelést végez, az észlelt

eltérések rendezése céljából hatósági eljárást kezdeményez.

– Szabad kapacitása terhére díjfizetés ellenében kisegítõ vagy vállalkozási tevékenységként ellát mérnöki

szolgáltatást és mûszaki tanácsadást.

d) Gazdálkodás területén, a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányításával:

– Ellátja a Hivatal vagyonkezelésében lévõ épületek, tárgyi eszközök védelmét, állagmegóvását, felújításukra,

karbantartási munkáikra javaslatot készít.

– A Körzeti Hivatal rendelkezésére bocsátott ellátmány keretei között gazdálkodik, gondoskodik a bevételek

számlázásáról, a pénzkezelési szabályok betartásáról.

– Figyelemmel kíséri az évenként meghatározott létszám és bérkeret alakulását, javaslatot tesz a megtakarítások

felhasználására.

– A bérszámfejtés alapbizonylatait (átsorolások, jelenléti ívek stb.) határidõben továbbítja a Hivatal felé.

e) Általános igazgatás, iratkezelés, humánpolitika területén, a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányításával:

– Ellátja az általános igazgatási tevékenységet, a beérkezõ iratok iktatását, kezelését, õrzését, selejtezését.

– Külön szabályzatok alapján ellátja a munkavédelem és a tûzvédelem feladatait.

– A humánpolitikai tevékenységgel kapcsolatosan munkáltatói iratelõkészítési, nyilvántartási, adatkezelési,

adatszolgáltatási feladatokat lát el.
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f) Valamennyi szakterületet érintõen, a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányításával:

Végrehajtja

– a részarány földkiadás során keletkezett osztatlan közös tulajdon megszüntetésével,

– a telekalakítási eljárásokkal kapcsolatos, illetve

– a Magyar Nemzeti Vagyonkezelõ Zrt. mûködésével kapcsolatos Körzeti Hivatali feladatokat.

III.

A Hivatal és Körzeti Hivatalok vezetõinek, az osztályok vezetõinek,

valamint munkavállalóinak jogállása, kiemelt feladatai, felelõsségi körük

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok közötti irányítási és felelõsségi viszonyok

1. A Hivatal és a Körzeti Hivatal – fõosztályvezetõi besorolású – hivatalvezetõ irányítása alatt mûködik. A kinevezési,

felmentési és az egyéb munkáltatói jogkört a

– a hivatalvezetõ felett a Miniszter,

– a körzeti hivatalvezetõ és a Hivatal munkavállalói felett – a gazdasági vezetõ kivételével – a hivatalvezetõ,

– a Körzeti Hivatal munkavállalói felett pedig a körzeti hivatalvezetõ gyakorolja.

A Hivatalnál a gazdasági vezetõ – aki egyben a Gazdasági Osztály vezetõje –megbízása a Miniszter hatáskörébe

tartozik, de felette az egyéb munkáltatói jogköröket a hivatalvezetõ gyakorolja. A gazdasági vezetõ

fõosztályvezetõ-helyettesi besorolású, a gazdálkodási feladatok tekintetében a hivatalvezetõ helyettese.

2. A hivatalvezetõ:

a) aa) A hivatalvezetõ jogszabályokban, a Hivatal alapító okiratában, valamint a munkaköri leírásában rögzítettek

szerint, saját jogkörében irányítja a Hivatalt.

ab) A gazdasági vezetõ javaslatainak figyelembe-vételével meghatározza a Hivatal gazdálkodási feladatait az

egyes gazdasági jellegû döntések elõkészítésében és végrehajtásában.

ac) Szükség szerint elõterjesztést, javaslatot nyújt be az FVM felé a Hivatal belsõ szervezeti tagolódásának és

gazdálkodási rendjének meghatározására.

ad) Dönt a jogszabály által hatáskörébe utalt közigazgatási ügyekben, hatósági jogkörökben, egyes

hatásköreinek a gyakorlását átruházhatja.

ae) A hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét.

af) Gyakorolja a munkáltatói és egyéb munkáltatói jogköröket.

ag) Rendszeres munkamegbeszéléseket, munkaértekezleteket tart, rendszeresen beszámoltatja az osztályok

vezetõit, a körzeti hivatalvezetõket az elvégzett feladatokról, értékeli teljesítményüket, felügyeli és ellenõrzi a

Hivatal egész tevékenységét.

ah) Felelõs a gazdálkodás rendjéért, szabályszerûségéért, a költségvetés végrehajtásáért.

ai) Kialakítja, irányítja és ellenõrzi a belsõ kontrollrendszer és a belsõ ellenõrzés tevékenységét.

b) A hivatalvezetõ a Hivatal tevékenységét közvetlenül, a Körzeti Hivatalokét pedig közvetetten – a körzeti

hivatalvezetõkön keresztül, a jogszabályokban meghatározott körben – irányítja, felügyeli, illetve ellenõrzi.

Ezen jogköreit – értelemszerûen – szabályzatok és vezetõi intézkedések kiadása útján, illetve egyedi, írásbeli, vagy

szóbeli utasításokon keresztül gyakorolja.

c) A Hivatal szabályzatai, a hivatalvezetõ intézkedései, illetve az azokban foglalt rendelkezések – a hivatali szervezeti

felépítés, valamint az egyes funkcionális feladat- és jogkörök (vagyonkezelés, gazdálkodás, informatika)

sajátosságai miatt – többségében a Körzeti Hivatalokra, az ott alkalmazott munkavállalókra vonatkozóan is

határoznak meg jogokat, illetve kötelezettségeket.

d) A hivatalvezetõ által kiadott szabályzatokat és vezetõi intézkedéseket, azok tartalmát az érintett vezetõknek és

beosztott munkavállalóknak meg kell ismerniük, és annak tudomásulvételét aláírásukkal dokumentálni kell.

H I V A T A L O S É R T E S Í T Õ • 2010. évi 40. szám 8915



3. A körzeti hivatalvezetõ:

a) A körzeti hivatalvezetõ összefogja és irányítja a Körzeti Hivatal munkáját, felel a számára meghatározott feladatok

eredményes végrehajtásáért, felelõs azhatósági tevékenység koordinálásáért, a munka elvégzéséért, valamint

egyes vagyonvédelmi, munkavédelmi, tûzvédelmi teendõkért. Ezen belül különösen:

aa) Vezeti és a hivatalvezetõ által elõírt módon képviseli a Körzeti Hivatalt: felelõs hivatala egészének munkájáért,

az ügyek kulturált intézéséért.

ab) Gondoskodik az osztályok mûködésével kapcsolatos feladatok ellátásáról.

ac) Meghatározza a jogszabályok és a hivatalvezetõ döntései végrehajtásának tennivalóit, a célok eléréséhez

szükséges konkrét feladatokat az egyes osztályok, illetõleg a közvetlen irányítása alá tartozó köztisztviselõk

részére; irányítja, szervezi és koordinálja, valamint ellenõrzi a feladatok végrehajtását, folyamatosan megteszi az

ehhez szükséges intézkedéseket.

ad) Dönt a hatáskörébe tartozó közigazgatási ügyekben, dönt hatáskörei gyakorlásának átruházásáról;

meghatározza a kiadmányozás rendjét.

ae) A Hivatal által biztosított források keretein belül megteremti a munkavégzés személyi, dologi és technikai

feltételeit, a belsõ információ-ellátást és áramlást.

af) Gondoskodik a munkavállalók rendszeres képzésérõl, továbbképzésérõl, szervezi az igazgatási munka

korszerûsítését.

ag) Felelõs a mûködési feltételek biztosításáért, a költségvetési keretek célszerû, takarékos felhasználásáért.

ah) Irányítja, szervezi és összehangolja az ügyfelekkel történõ kapcsolattartást, illetve a külsõ szervekkel történõ

együttmûködést.

ai) Biztosítja a közigazgatási, hatósági ügyek jogszerû, kulturált intézését.

aj) Gyakorolja a munkáltatói és egyéb munkáltatói jogköröket a Körzeti Hivatal munkavállalói felett. Feladata

ellátása érdekében az osztályok vezetõivel rendszeresen munkamegbeszélést tart.

ak) Feladatai ellátásáról, illetve a Körzeti Hivatal munkájáról beszámol a hivatalvezetõnek.

al) Gondoskodik az aktuális feladatrendszer és az egyes munkaköri leírások tartalmi összhangjának biztosításáról,

a Hivatal, illetve a Körzeti Hivatal szabályzataiban foglaltak betartásáról, betartatásáról.

b) A körzeti hivatalvezetõ által kiadott szabályzatokra, vezetõi intézkedésekre és utasításokra az III/2/b) és a

d) pontokban foglaltak értelemszerûen vonatkoznak.

4. A Hivatal osztályait fõosztályvezetõ-helyettesi, vagy osztályvezetõi besorolású, a Körzeti Hivatalok osztályait pedig

osztályvezetõ besorolású, határozatlan idõre megbízott osztályvezetõk irányítják. Azonos szervezetben az egyes

osztályvezetõk egymással mellérendeltségi viszonyban állnak.

5. Az osztályvezetõk az osztályon munkavállalók szakmai munkáját irányítják, és összefogják, így segítve elõ a

hivatalvezetõ döntéseinek szakszerû és hatékony elõkészítését, illetve a Hivatal Kiadmányozási Szabályzatában

rögzítettek szerint – mind a hatósági jogalkalmazói tevékenység, mind az egyéb munkáltatói jogkörök gyakorlása

terén – konkrét átruházott hatásköröket is gyakorolnak.

6. A Hivatal keretében mûködõ Informatikai Osztály szervezeti felépítését és feladatainak ellátását tekintve sajátos

jogállású szervezeti egység. Az Informatikai Osztályon dolgozó köztisztviselõk felett a munkáltatói jogköröket a

hivatalvezetõ – a Hivatal Kiadmányozási Szabályzatában foglaltak szerint megosztva azokat az osztály vezetõjével –

gyakorolja.

Az Informatikai Osztály vezetõje egyben a megyei rendszergazda. Az osztály egyes munkavállalói részére

munkavégzés helyeként Körzeti Hivatal is megjelölhetõ, ahol ellátják a körzeti rendszergazdai teendõket. Ez esetben

munkájuk szakmai irányításáért az osztály vezetõje úgy felelõs, hogy ezt a feladatkörét a Körzeti Földhivatali

adatbázisokkal kapcsolatos tevékenységek során csak a körzeti hivatalvezetõ egyetértésével gyakorolhatja. Ezen

munkavállalók esetében az elõírt munkarend betartását a körzeti hivatalvezetõ igazolja.

7. A hivatalvezetõt távolléte, illetve akadályoztatása esetén a Hivatal külön szabályzatában kijelölt osztályvezetõ, vagy a

hivatalvezetõ által esetileg, írásban megbízott másik osztályvezetõ helyettesíti.
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8. A Hivatal osztályvezetõinek helyettesítését az általuk ezzel megbízott munkavállalók látják el. A megbízást a

megbízott munkaköri leírásában is rögzíteni kell. A körzeti hivatalvezetõk és osztályvezetõk helyettesítési rendjére

a 7. és a jelen pontban foglaltak értelemszerûen kell alkalmazni.

9. A hivatalok vezetõi és beosztott munkavállalói köztisztviselõk és ügykezelõk (az elõzõekben és a továbbiakban:

köztisztviselõk), illetve a Munka Törvénykönyvérõl szóló 1992. évi XXII. törvény (továbbiakban: Mt.) szerint

foglalkoztatott munkavállalók (az elõzõekben és a továbbiakban együtt: munkavállalók).

10. A köztisztviselõk a Hivatallal és a Körzeti Hivatalokkal, mint közigazgatási szervvel közszolgálati jogviszonyban állnak.

E jogviszonyból következõen mindkét felet sajátos jogok illetik meg, illetve kötelezettségek terhelik, amelyeket a Ktv.,

a végrehajtásáról rendelkezõ kormányrendeletek, illetve a Hivatal Közszolgálati Szabályzata határoznak meg.

11. A Közszolgálati Szabályzatban – többek között – részletesen rögzíteni kell a képesítésre, továbbképzésre, a

köztisztviselõk alap- és szakvizsga kötelezettségére vonatkozó elõírásokat, a címadományozással összefüggõ

kérdéseket, továbbá a köztisztviselõk, a nyugállományú köztisztviselõk részére adható szociális és egyéb juttatások

körét és mértékét.

12. A 2007. évi CLII. törvény rendelkezéseit figyelembe véve, a hivatalvezetõ munkáltatói jogkörébe tartozó

köztisztviselõk közül vagyonnyilatkozatot kell tennie

a) A körzeti hivatalvezetõknek, valamint a Hivatal osztályvezetõinek;

b) A Hivatal azon köztisztviselõinek, akik közigazgatósági hatósági ügyben javaslattételi, döntési vagy ellenõrzési

jogosultsággal rendelkeznek, a Hivatal jogi képviselõjének, illetve a Hivatal belsõ ellenõrének, amennyiben a

Hivatal köztisztviselõje;

c) A Gazdasági Osztály valamennyi köztisztviselõjének;

d) A Hivatal Közbeszerzési Szabályzatában foglalt rendelkezések figyelembe vételével, azon köztisztviselõknek, akik

közbeszerzési eljárás során javaslattételre, döntésre, vagy ellenõrzésre jogosultak.

A vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos további rendelkezéseket a Hivatal Vagyonnyilatkozat-tételi Szabályzata

tartalmazza.

13. Szakmai tanácsadói és szakmai fõtanácsadói cím a Ktv. elõírásai szerint adományozható. Az adományozható kétféle

cím együttesen nem haladhatja meg a közigazgatási szerv felsõfokú iskolai végzettségû köztisztviselõi létszámának

20%-át.

A cím adományozásával kapcsolatos részletes szabályokat a Hivatal Közszolgálati Szabályzata tartalmazza.

14. A Hivatalban képzettségi pótlék nem került megállapításra.

15. A Hivatalnál és a Körzeti Hivataloknál fizikai munkakör ellátására az Mt. szabályai szerint, munkaszerzõdést kell kötni.

16. A Hivatal valamennyi munkavállalója köteles:

a) ügyfélfogadási idõben az ügyfeleket fogadni, tájékoztatni, segíteni,

b) ügyintézése során az ügyfelekkel kulturáltan, humánusan viselkedni,

c) az ügyeket, ügyiratokat a jogszabályokban, belsõ szabályzatokban és vezetõi intézkedésekben foglaltak szerint

intézni, kezelni,

d) feladat ellátása során más belsõ szervezeti egységgel, külsõ szervvel, társszervvel, másik ügyintézõvel és az

ügyféllel együttmûködni és egyeztetni, illetve az egyeztetés tényét szükség szerint dokumentálni,

e) a munkaköri leírásában megjelölt feladatkört legjobb tudása szerint ellátni.

17. A hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõk, illetve a Hivatal osztályvezetõi és beosztott munkavállalói munkavégzésük

során a jogszabályi rendelkezésekben, hivatali szabályzatokban, illetve vezetõi intézkedésekben, utasításokban

foglaltak betartásáért, valamint a munkaköri leírásukban és egyéni teljesítmény követelményükben meghatározott

feladatok szakszerû és határidõben történõ ellátásáért munkajogi, fegyelmi, kártérítési, illetve büntetõjogi

felelõsséggel tartoznak.
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18. A hivatalvezetõt a hatósági ügyintézés törvényileg szabályozott rendjében felügyeleti, ellenõrzési jogosultságok

illetik meg. Ennek körében a hivatalvezetõ – a Fõosztály által meghatározott éves feladattervre figyelemmel – legalább

ötévenként minden Körzeti Hivatalnál átfogó ellenõrzést és ehhez kapcsolódóan utóvizsgálatot, illetve szükség szerint

célvizsgálatot rendel el.

A Hivatal osztályain keresztül szakmai segítséget, illetve jogi útmutatást nyújt a Körzeti Hivatalok jogalkalmazói

tevékenységéhez, de I. fokú hatósági ügyekben a döntéshozót nem utasíthatja.

19. A törvényekben, illetve más jogszabályokban meghatározott hatósági feladat- és hatáskörök gyakorlása során a

döntési jogkör és a kiadmányozás joga – minden esetben – a hivatalvezetõt, illetve a körzeti hivatalvezetõket illeti

meg. A hatékony munkamegosztás és operativitás érdekében a hivatalvezetõ, illetve a körzeti hivatalvezetõ egyes

hatásköreinek gyakorlását, a kiadmányozás jogát osztályvezetõre, illetve közvetlenül az ügyet intézõ köztisztviselõre

ruházhatja át. Ennek körét és módját részletesen a Hivatal, illetve a Körzeti Hivatal Kiadmányozási Szabályzata rögzíti.

A hatáskörök gyakorlásának és kiadmányozási jogok átruházása során minden esetben érvényesíteni kell az utólagos

beszámolási kötelezettséget.

20. A Körzeti Hivatalok és a Hivatal közötti, illetve a Hivatal és az FVM közötti információáramlás – úgy, mint kérelmek,

panaszok, jelentések, javaslatok és tájékoztatások – vonatkozásában a szolgálati út betartása kötelezõ. Ennek formáit,

illetve módjainak szabályozását a Hivatal Közszolgálati Szabályzata tartalmazza.

21. A Hivatal osztályai, a Hivatal és a Körzeti Hivatalok, a Hivatal és az FVM, vagy más szerv közötti, valamint az egyes

ügyfelekkel való kapcsolattartás során – a vonatkozó jogszabályi elõírások figyelembe vétele mellett – törekedni kell az

információáramoltatás és kommunikáció formáinak hatékony és költségkímélõ kialakítására, használatára, elõtérbe

helyezve az elektronikus adattovábbítás és tájékoztatás lehetõségeit.

IV.

Az üzemszerû, hatékony és biztonságos mûködés feltételrendszerét biztosító egyes funkcionális

tevékenységek

1. Iratkezelés:

a) A Hivatalban az iratkezelési feladatokat az 1995. évi LXVI. törvény, a 335/2005. (XII. 29.) Kormányrendelet, illetve a

Miniszter 13/2008. (FVÉ 17.) FVM utasításának elõírásainak megfelelõen – figyelembe véve a 2009. évi CLV.

törvény minõsített adatok kezelésére, védelmére, nyilvántartására és továbbítására vonatkozó speciális szabályait

is – kell ellátni.

b) Az iratkezelés felügyelete és ellenõrzése a hivatalvezetõ felelõségi körébe tartozik.

c) A Hivatalban a központi rendszerben történõ iratkezelési feladatokat, azok valamennyi operatív

munkamozzanatát a Jogi és Igazgatási Osztály köztisztviselõi hajtják végre.

d) A Hivatalban elektronikus iktatási rendszer mûködik.

2. Informatikai feladatok ellátása, az informatikai rendszer mûködtetése:

a) Az informatikai rendszer folyamatos, szakszerû, biztonsági követelményeknek megfelelõ mûködtetése kiemelt

fontosságú feladat, elengedhetetlen feltétele az ingatlanügyi hatósági jogalkalmazó tevékenység magas

színvonalú ellátásnak, de a tervezési, gazdálkodási, pénzügyi, számviteli munkamenetek zökkenõmentes

lebonyolításának is.

b) A Hivatal, mint közfeladatot ellátó szerv, tevékenységi körében – a rendelkezésére álló technikai lehetõségek és

pénzügyi források függvényében:

– A 2005. évi XC. törvényben, a 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendeletben és a 18/2005. (XII. 27.) IHM rendeletben

elõírtak alapján eleget tesz a közérdekû adatok közzétételével kapcsolatos kötelezettségének; a közzétételi

egységekre vonatkozó leíró adatainak a földhivatali portálon (http://bacs.foldhivatal.hu/) és az egységes

közadatkeresõ rendszeren való feltüntetésével.

A közzétételi kötelezettség teljesítésének részletes szabályait a Hivatal Közzétételi Szabályzata határozza meg.
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– A 2004. évi CXL. törvényben foglalt elektronikus tájékoztatási kötelezettségének eleget tesz, a meghatározott

információkat és adatokat – hivatalonkénti bontásban – földhivatali portálon közzéteszi.

– A 2009. évi LX. törvény, illetve a 193/2005. (IX. 22.) Korm. rendelet elõírásai alapján megteremti az elektronikus

közszolgáltatások igénybevételéhez, valamint az elektronikus ügyintézés lehetõségének biztosításához

szükséges feltételeket, a szükséges informatikai környezetet; a Hivatal és a Körzeti Hivatalok részére hivatali kaput

nyit, illetve intézkedik a szükséges munkavállalói ügyfélkapuk létesítésérõl is.

c) Ügyfélkaput kötelesek létesíteni

A Hivatalban: az osztályok vezetõi, a Gazdasági Osztály bérszámfejtéssel kapcsolatos feladatokat ellátó

munkavállalója, az Informatikai Osztály vezetõje és valamennyi munkavállalója;

A Körzeti Hivatalokban: a körzeti hivatalvezetõk és az osztályok vezetõi.

d) Az informatikai rendszer mûködtetésének, fejlesztésének stratégiai, alap-, illetve operatív feladatait az

Informatikai Osztály látja el. Az Informatikai Osztály vezetõje, illetve beosztott munkavállalói – mind a Hivatalra,

mind a Körzeti Hivatalokra kiterjedõen, a jogszabályi elõírásokban, a Hivatal Informatikai Biztonsági

Szabályzatában, valamint munkaköri leírásaikban foglalt elkülönülõ kötelezettségeik szerint megosztva –

gondoskodnak az elektronikus közszolgáltatás biztonságának megvalósításáról, a közszolgáltatás mûködtetése

személyi és tárgyi feltételeinek biztosításáról, az elektronikus ügyintézés és elektronikus tájékoztatás jogszabályi

kritériumainak megteremtésérõl, az alaptevékenység ellátásához, a napi munkamenet biztosításához szükséges

hardverek, szoftverek, hálózatok és adatbázisok folyamatos, zökkenõmentes és a biztonsági kritériumoknak

megfelelõ üzemeltetésérõl, az ezekhez szükséges ráfordítások tervezésérõl, ütemezésérõl.

3. Belsõ kontrolltevékenység:

a) aa) A hivatalvezetõ köteles kialakítani, mûködtetni és fejleszteni a szervezet belsõ kontrollrendszerét, ezen belül

folyamatba épített, elõzetes, utólagos és vezetõi ellenõrzéseket (FEUVE) mûködtetni, mely az alábbiak szerint

valósul meg:

ab) A hivatalvezetõ a kockázati tényezõk figyelembevételével kockázatelemzést végez, melynek során felméri és

megállapítja a Hivatal tevékenységében, gazdálkodásában rejlõ kockázatokat. A kockázatkezelés keretében a

hivatalvezetõ meghatározza az egyes kockázatokkal kapcsolatos intézkedéseket és megtételük módját.

ac) A kontrolltevékenységek, úgymint

– az engedélyezési és jóváhagyási eljárások,

– az információkhoz való hozzáférés szintjei,

– a fizikai kontrollok,

– és a beszámolási eljárások

szabályozásának elemeit részletesen a Hivatal Utalványozási, Közszolgálati Adatvédelmi, Informatikai Biztonsági,

Pénzkezelési, Leltározási és Selejtezési, Gépjármû Üzemeltetési, Munkavédelmi, Tûzvédelmi Szabályzatai,

Számviteli Politikája, illetve Házirendje, a Gazdasági Osztály Ügyrendje, valamint az ellenõrzési nyomvonal

tartalmazzák.

b) A Hivatalon belüli információáramlás:

ba) A hivatalvezetõ köteles olyan rendszert mûködtetni, hogy abban valamennyi információ megfelelõ idõben és

pontosan kerüljön meghatározásra, és az érintettekhez ellenõrizhetõ és számon kérhetõ módon eljusson. Ennek

érdekében:

bb) Az aktuális szakmai feladatok meghatározása, a végrehajtás elõkészítése, ellenõrzése céljából szükség szerint

vezetõi értekezletre kerül sor, melyen a hivatalvezetõ és az osztályvezetõk, illetve szükség szerint az

érdekképviseleti szerv képviselõje is részt vesznek.

bc) A Hivatalban ún. kibõvített vezetõi értekezletet – az osztályvezetõk, a körzeti hivatalvezetõk, és az

érdekképviseleti szerv képviselõje részvételével – szükség szerint, de negyedévente legalább egy alkalommal kell

tartani. A kibõvített vezetõi értekezletrõl emlékeztetõt kell készíteni, melynek valóságtartalmáért a hivatalvezetõ

a felelõs.

Az értekezlet meghívóját visszaellenõrizhetõ módon kell eljuttatni a résztvevõknek.

bd) A Hivatal és a Körzeti Hivatalok valamennyi munkavállalója részvételével évente egy alkalommal, ún.

összdolgozói értekezletet kell tartani.

be) A Hivatal osztályvezetõi osztályuk munkavállalói részére szükség szerint tartanak értekezletet, szakmai

megbeszélést.
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bf) A Körzeti Hivatalokban az értekezletek rendjét a körzeti hivatalvezetõk a szervezeti és mûködési szabályzatban

állapítják meg.

A bb)–bf) pontokban felsorolt értekezletek célja minden esetben: az aktuális feladatok eredményes

végrehajtásának megszervezése, az ellátott feladatokról történõ beszámolás és beszámoltatás.

c) Külsõ kommunikáció. Képviselet, nyilatkozat, tájékoztatás:

ca) A Hivatal általános képviseletét, valamint – beleértve a Körzeti Hivatalokat is – a sajtótájékoztatás jogát

kizárólag a hivatalvezetõ gyakorolja, mely jogköreit kivételes esetben, egyedileg, a Hivatal osztályvezetõjére, vagy

a Körzeti Hivatal vezetõjére ruházhatja át; ezt általában írásban, de szükség esetén rövid úton, szóban – akár

távbeszélõn keresztül is – is megteheti.

cb) A hivatalvezetõ képviseli a Hivatalt más szervek elõtt, tájékoztatást ad szakmai és hivatali mûködést érintõ

kérdésekben; a Hivatal tevékenységével kapcsolatos közérdekû ügyekben – az illetékességi terület

vonatkozásában – nyilatkozhat a média felé. E nyilatkozattétel, tájékoztatás esetén köteles a 1992. évi

LXIII. törvény, valamint a Ktv. adatkezelésre vonatkozó rendelkezéseit betartani.

cd) Tájékoztatás, illetve nyilatkozattétel esetén mindig szem elõtt kell tartani azt a kritériumot, miszerint nem

adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, amelynek idõ elõtti nyilvánosságra

hozatala a Hivatal tevékenységében zavart, illetve anyagi, vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekrõl,

amelyeknél a döntés nem a nyilatkozattevõ hatáskörébe, kompetenciájába tartozik.

ce) A hivatalvezetõnek minden nyilatkozattétel esetén figyelembe kell vennie az FVM ezzel kapcsolatos

intézkedéseit, elõírásait.

cf) A Hivatal munkavállalója nem közölhet illetéktelen személlyel olyan tényt, adatot, információt, amely a

munkaköre betöltésével összefüggésben jutott tudomására és amelynek közlése a Hivatalra, annak

munkavállalójára, vagy más személyre nézve hátrányos következményekkel járhat.

cg) Amennyiben a munkavállalónak a feladatellátásához kapcsolódóan jogszabályban elõírt adatszolgáltatási

kötelezettség áll fenn, akkor azt köteles az elõírt formában és határidõben – a vonatkozó jogszabályban elõírt

módon – továbbítani.

ch) A közérdekû adatok megismerésére irányuló kérelmeket – a Körzeti Hivatalok vonatkozásában is – a

hivatalvezetõ bírálja el, illetve intézkedik azok teljesítésérõl.

d) Monitoring:

A hivatalvezetõ a monitoring keretében legkésõbb negyedévente köteles a Hivatal és a Körzeti Hivatalok

tevékenységét, a célok megvalósítását, a költségvetési elõirányzatok figyelembe vételével nyomon követni.

A monitoring részét képezi a Gazdasági Osztály vezetõje által készített beszámoló ellenõrzése is.

e) Szabálytalanságok kezelése:

A Szabálytalanságok Kezelésének Eljárásrendjét a jelen SZMSZ 1. számú függeléke tartalmazza. Elõírásai

– értelemszerûen – a Körzeti Hivatalokra is kiterjednek.

f) Belsõ ellenõrzés:

fa) A Hivatal belsõ ellenõrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakításáért a hivatalvezetõ a felelõs.

A Hivatalnál – a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendeletben biztosított lehetõség alapján – megállapodás alapján, külsõ

szakértõ is elláthatja a belsõ ellenõrzési tevékenységet, beleértve a belsõ ellenõrzési vezetõi feladatokat is.

fb) A belsõ ellenõrzés feladatköre magában foglalja azt, hogy:

– elemezni, vizsgálni és értékelni kell a belsõ kontrollrendszerek kiépítésének, mûködésének jogszabályoknak és

szabályzatoknak való megfelelését;

– elemezni, vizsgálni és értékelni kell a belsõ kontrollrendszerek mûködésének gazdaságosságát, hatékonyságát

és eredményességét;

– elemezni és vizsgálni kell a rendelkezésre álló erõforrásokkal való gazdálkodást, a vagyon megóvását és

gyarapítását, valamint az elszámolások, beszámolók megbízhatóságát;

– a vizsgált folyamatokkal kapcsolatban megállapításokat és ajánlásokat kell tenni, valamint elemzéseket,

értékeléseket kell készíteni a hivatalvezetõ részére a költségvetési szerv mûködése eredményességének növelése,

valamint a belsõ kontrollrendszerek (ideértve a FEUVE-t is) javítása, továbbfejlesztése érdekében;

– ajánlásokat és javaslatokat kell megfogalmazni a kockázati tényezõk, hiányosságok megszüntetése,

kiküszöbölése vagy csökkentése, valamint a szabálytalanságok megelõzése, illetve feltárása érdekében;

– nyomon kell követni az ellenõrzési jelentések alapján megtett intézkedéseket;

– el kell végezni a belsõ ellenõrzési tevékenység minõségértékelését.
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fc) A belsõ ellenõrzést végzõ (végzõk) jogait és kötelességeit a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet, valamint a

Hivatal Belsõ Ellenõrzési Kézikönyve is részletesen tartalmazza.

fd) A belsõ ellenõrzés feladatkörében a hivatalvezetõ köteles

– gondoskodni az ellenõrzések nyilvántartásáról, valamint az ellenõrzési dokumentumok legalább 10 évig

történõ megõrzésérõl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonságos tárolásáról;

– a Pénzügyminisztérium által közzétett módszertani útmutató figyelembevételével kialakítani és mûködtetni

egy olyan nyilvántartási rendszert, amellyel a belsõ ellenõrzési jelentésben tett megállapítások és javaslatok

alapján készült intézkedési tervben foglalt feladatok végrehajtása nyomon követhetõ.

V.

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok feladatellátásának és mûködésének rendje

Az alaptevékenység ellátásához szükséges vagyonelemek, egyes eszközök használata

1. A feladatok meghatározása:

a) Az ingatlanügyi hatósági jogalkalmazói tevékenység, valamint az ennek ellátását lehetõvé tevõ egyéb

tevékenységek kereteit, tartalmát, illetve végzésének eljárásrendét alapjaiban a törvények és más jogszabályok,

valamint a Miniszter utasításai határozzák meg.

b) A Miniszter meghatározza az ágazatra vonatkozó feladatokat, azon belül is a kiemelt célokat, valamint az egyes

szakigazgatási területek céljait.

c) A Fõosztály megállapítja a Hivatal és a Körzeti Hivatalok éves feladattervét, azon belül elhatárolva az általános, az

egyes szakterületeket érintõ, valamint a kiemelt feladatokat.

d) A Fõosztály vezetõje a hivatalvezetõ egyéni teljesítményértékeléséhez kapcsolódó feladatkiírás során

– áttételesen – különbözõ teljesítmény elvárásokat fogalmaz meg a Hivatal szakszerû, hatékony és költségkímélõ

mûködésére vonatkozóan.

e) A Hivatal a feladatok szervezett, határidõben történõ végrehajtása érdekében éves munkatervet, illetve annak

végrehajtásáról beszámoló jelentést készít.

ea) A munkatervre – szervezetükre, szakterületükre vonatkozóan – a körzeti hivatalvezetõk és a Hivatal

osztályvezetõi tesznek javaslatot, az elõre meghatározott idõpontig.

eb) A munkatervben minden elõírt feladatnál meg kell jelölni a végrehajtásért felelõst és a végrehajtás határidejét.

ec) A feladatok végrehajtásáról szóló beszámoló jelentés – a munkatervhez hasonlóan – az egyes osztályok,

szakterületek beszámolói és javaslatai alapján kerül összeállításra és a Körzeti Hivatalok elvégzett feladatait is

tartalmazza.

ed) Az éves munkatervet és beszámolót a hivatalvezetõ készíti el (hagyja jóvá), illetve terjeszti fel a Fõosztályhoz.

f) Az a)–e) pontokban meghatározottakon túl, de azokhoz kapcsolódóan, további feladatokat, eljárásrendeket és

követelményeket határoznak meg a Hivatal más szabályzatai, illetve a hivatalvezetõ intézkedései.

Mindkét forma esetében alapvetõ követelmény, hogy a jogosultak, illetve a kötelezettek szervezeti és személyi

köre pontosan elhatárolt legyen, rendelkezzen a feladat végrehajtása ellenõrzésének formájáról, a visszacsatolási

módozatokról, a felelõsségrõl és felelõsségre vonásról.

g) Az a)–f) pontokban foglalt feladatok, illetve részfeladatok, az azokhoz kapcsolódó felelõsségi és jogkörök

egyénekre szabott lebontása a Hivatal vezetõ beosztású és beosztott munkavállalói, valamint a körzeti

hivatalvezetõk egyéni teljesítmény követelményében és munkaköri leírásában kerülnek meghatározásra.

ga) A teljesítmény követelmények és a munkaköri leírások meghatározása, kiadása a hivatalvezetõ munkáltatói

jogkörébe tartozik, de ezeket a Hivatal Kiadmányozási Szabályzatában rögzített körben és mértékben a Hivatal

osztályvezetõivel megosztva gyakorolja.

gb) A munkaköri leírások meghatározása során fontos kritérium, hogy osztott munkakör esetén az egyes

feladatcsoportok jól elkülönítettek legyenek, a munkavégzés helye, valamint a kiküldetés keretében történõ

munkavégzés pontosan kerüljön rögzítésre.
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2. Munkarend, munkaidõ:

a) A Hivatalnál és a Körzeti Hivataloknál a munkaidõ hétfõtõl csütörtökig 8–16, pénteken 8–14 óráig tart. Ettõl

– indokolt esetben – a hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõ a hivatala Közszolgálati Szabályzatában elõírt

módon, eltérhet.

b) A számítógépen folyamatos munkát végzõk részére az 50/1999. (XI. 3.) EüM rendelet elõírásainak megfelelõen

óránként 10 perc szünetet kell biztosítani, melyet más munkavégzésre irányuló tevékenységgel kell eltölteni.

c) A munkahelyen való tartózkodás – kivéve a rendkívüli munkavégzés esetét –, illetve a munkából való távollét

nyilvántartására, valamint a bérszámfejtés alapjául szolgálnak a jelenléti ívek.

A jelenléti ívek vezetésével, tárolásával, valamint a rendkívüli munkavégzés szabályozásával kapcsolatos további

rendelkezéseket a Hivatal Közszolgálati Szabályzata tartalmazza.

3. Az ügyfélfogadás rendje:

a) A Hivatalnál és a Körzeti Hivataloknál a minimális ügyfélfogadási idõ:

hétfõn 13–15 óra,

szerdán 8–12 és 13–15 óra,

b) A hivatalvezetõ és körzeti hivatalvezetõk, saját hatáskörben kibõvíthetik az a) pontban foglalt ügyfélfogadási

idõtartamot.

c) Amennyiben elõre nem látható esemény (vis maior), vagy az informatikai rendszer meghibásodása miatt az

ügyfélfogadási rendet ideiglenesen meg kell változtatni, vagy az ügyfélfogadást szüneteltetni kell, abban az

esetben errõl az ügyfeleket, illetve a Fõosztályt azonnal értesíteni kell.

ca) Az ügyfelek értesítését a földhivatali portálon, illetve a helyben szokásos módon – rendkívüli esetben helyi

napilapban is – meg kell tenni, megjelölve benne a helyreállítás, visszaállítás várható idõpontját is.

cb) Abban az esetben, ha az informatikai rendszer meghibásodása, leállása más megyék földhivatalai, vagy a FÖMI

tevékenységét is érintik errõl – rövid úton – a FÖMI-t értesíteni kell.

cd) Az értesítésekrõl való gondoskodás – az Informatikai Osztály közremûködésével – a hivatalvezetõ feladata.

4. A mûködést szolgáló vagyontárgyak, egyes eszközök használatának rendje:

a) A Hivatal, valamint a Körzeti Hivatalok elhelyezésére szolgáló – a Hivatal vagyonkezelésében álló – épületek,

épületrészek, helyiségek, valamint a napi munkavégzést szolgáló gépjármûvek, berendezések, gépek,

számítástechnikai és irodatechnikai eszközök, földmérõ mûszerek biztonságos és rendeltetésszerû használatának

szabályait, illetve az azokhoz kapcsolódó felelõsségi viszonyokat a Hivatal Házirendje, Munkavédelmi,

Tûzvédelmi, Gépjármû Üzemeltetési és Informatikai Biztonsági Szabályzata, valamint a Körzeti Hivatalok

vonatkozó szabályzatai tartalmazzák.

b) A Hivatal gépjármûveinek használati rendje:

ba) A Hivatal a gyors és hatékony hatósági munkavégzés érdekében – kizárólag a munkaköri feladatellátáshoz

kapcsolódóan – saját tulajdonában, vagy más jogcímen használatában álló gépjármûveket biztosít munkavállalói,

illetve a Körzeti Hivatalok munkavállalói részére.

bb) A gépjármûvek igénybevételének és használatának, a hivatali gépjármû nem gépjármûvezetõi munkakörben

foglalkoztatott munkavállaló általi vezetésének rendjét, valamint a munkavállaló saját gépjármûve hivatali célú

használatának szabályait a Hivatal Gépjármû Üzemeltetési Szabályzata részletesen tartalmazza.

c) A vezetékes és rádiótelefonok használatának rendje:

A vezetékes és a rádiótelefonok használatának részletes rendjét, a rádiótelefonok juttatási körét, valamint a

kapcsolódó felelõsségi viszonyokat a Hivatal Telefon-használati Szabályzata tartalmazza.

d) A napi munkavégzést szolgáló berendezéseket, gépeket, eszközöket csak a munkafeladatok ellátásához, a

Hivatal, illetve a Körzeti Hivatalok alap-, illetve kisegítõ vagy vállalkozási tevékenységéhez lehet használni; bérbe

adni, vagy bármilyen jogcímen más használatába adni még ideiglenesen sem lehet.
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VI.

A Hivatal gazdálkodása

1. A Hivatal a rábízott állami vagyonnal és vagyontárgyakkal, alapvetõen saját bevételeivel, esetlegesen a

többletfeladatokhoz kapcsolódó támogatásértékû bevételekkel, elõirányzat maradványával gazdálkodik, illetve

fedezi az alaptevékenysége ellátásához szükséges kiadásokat.

2. A Hivatal gazdálkodását alapvetõen az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény (továbbiakban: Áht.),

a költségvetési szervek jogállásáról és gazdálkodásáról szóló 2008. évi CV. törvény, a számvitelrõl szóló 2000. évi

C. törvény, továbbá az Ámr., az FVM intézkedései, illetve a Pénzügyminisztérium útmutatói határozzák meg, valamint

erre vonatkozó rendelkezéseket a Hivatal más szabályzatai is tartalmaznak.

3. A Hivatal a gazdálkodási módját tekintve önállóan mûködõ és gazdálkodó, elõirányzatok feletti rendelkezési

jogosultsága szempontjából pedig teljes jogkörû költségvetési szerv, melynek keretében a Körzeti Hivatalok

meghatározott gazdasági és pénzügyi feladatait is ellátja.

4. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok alaptevékenységtõl eltérõ tevékenysége:

a) A Hivatal és a Körzeti Hivatalok kisegítõ – az alaptevékenységétõl eltérõ, az alaptevékenység ellátására létrehozott

kapacitás kihasználását célzó, államháztartás körébe tartozó szervezet, vagy természetes személy számára nem

kötelezõen és nem haszonszerzés céljából végzett – tevékenységeket is végeznek, az I/1/f) pontban foglaltak

szerint.

b) A kisegítõ tevékenységet minden esetben a Hivatal Önköltség számítási Szabályzatában foglaltak alkalmazásával,

figyelembe vételével kell végezni.

c) A Hivatal, mint központi közhatalmi költségvetési szerv, kisegítõ tevékenysége ellenértékének jogcímét,

mértékét, vagy mértéke megállapításának módját, valamint az ebbõl származó bevételek felhasználását törvény,

kormányrendelet, vagy az FVM – az államháztartásért felelõs miniszter egyetértésével kiadott – rendelete

(jogalkotási jog hiányában nyilvános szabályzata) állapítja meg.

d) A Hivatal és a Körzeti Hivatalok vállalkozási – az alaptevékenységétõl eltérõ, rendszeres haszonszerzés céljából,

támogatáson kívüli forrásból, más jogi személy vagy természetes személy számára nem kötelezõen végzett

termelõ-, szolgáltató és értékesítõ – tevékenységeket is végezhetnek, az I/1/f) pontban foglaltak szerint.

5. A Hivatal gazdasági szervezete – a Gazdasági Osztály – a Hivatal és a Körzeti Hivatalok mûködtetéséért, a gazdálkodás

megszervezéséért és irányításáért, a vagyon használatával, védelmével összefüggõ feladatok teljesítéséért, a pénzügyi

és számviteli rend kialakításáért és betartásáért felelõs szervezeti egység.

6. A Számviteli Politikában, a Gazdasági Osztály Ügyrendjében – mint a Hivatal szabályzataiban –, illetve a Hivatal

Utalványozási Szabályzatában részletesen kell szabályozni a Gazdasági Osztály és a Körzeti Hivatalok közötti

munkamegosztást, a felelõsségvállalás, a pénzellátás, a kötelezettség vállalás, az utalványozás, az ellenjegyzés, az

érvényesítés, az információáramlás, és a beszámolás rendjét.

A Gazdasági Osztály Ügyrendje ezeken kívül meghatározza a Gazdasági Osztály általános és részletes feladatait,

létszámösszetételét, az egyes munkavállalók hatás-, és felelõsségi köreit, feladatait.

7. A Gazdasági Osztály kiemelt feladatként ellátja:

a) a Hivatal éves költségvetésének elõirányzata tekintetében a gazdálkodással, könyvvezetéssel és az

adatszolgáltatással kapcsolatos feladatokat,

b) a Hivatal mûködtetésével, üzemeltetésével, a vagyongazdálkodása körében a beruházással, a vagyon

használatával, hasznosításával, védelmével és a vonatkozó adatszolgáltatással kapcsolatos feladatokat, valamint

c) a Körzeti Hivatalok a) és b) pontokban felsorolt feladatait is.

8. A Hivatal gazdasági vezetõjének fontosabb feladatai, felelõsségi körei:

a) Irányítja, vezeti és ellenõrzi a Gazdasági Osztályt;

b) Felelõs a 5. és 6. pontban megjelölt feladatok ellátásáért;
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c) A Körzeti Hivatalok gazdálkodási, adatszolgáltatási feladatai ellátásáért felelõs munkavállalóinak iránymutatást

ad.

e) Feladatait a hivatalvezetõ közvetlen irányítása és ellenõrzése mellett látja el;

f) Felelõssége nem érinti a hivatalvezetõ, a körzeti hivatalvezetõ, vagy az egyes ügyekért felelõs munkavállalók

felelõsségét;

g) Ellenjegyzése, vagy az általa írásban kijelölt munkavállaló ellenjegyzése nélkül kötelezettségvállalásra nem

kerülhet sor, illetve követelés nem írható elõ;

h) Kétévente köteles a belsõ kontroll rendszerek témakörben a pénzügyminiszter által meghatározott

továbbképzésen részt venni.

9. A Hivatal elemi és éves költségvetése:

a) A Miniszter által jóváhagyott éves költségvetési keretszámok alapján a Gazdasági Osztály elkészíti a Hivatal elemi

költségvetését, amely magába foglalja:

– a kiadásokat, bevételeket és támogatásokat kiemelt elõirányzatokon belül tételenként és szakfeladatrend

szerinti tevékenységenként részletezve,

– a személyi juttatások és a létszám összetételét,

– a szakfeladatrend szerinti mutatók állományát és értékeit.

b) A Gazdasági Osztály az Ámr. Elõírásai alapján elkészíti továbbá az éves költségvetést és annak részét képezõ

megvalósítási tervet, mely magába foglalja az adott évben elõírt követelményeket, a meglévõ, illetve biztosítandó

feltételek mellett – jogszabály, vagy egyéb rendelkezés alapján – ellátandó feladatait és azt, hogy azokat milyen

módon, milyen folyamatokon és eljárásokon keresztül teljesíti.

10. Az elõirányzat módosítása és az elõirányzatok nyilvántartása:

a) A Hivatal saját elõirányzat-módosítási hatáskörében – az FVM és a Kincstár egyidejû tájékoztatása mellett – kiadási

és bevételi elõirányzatának fõ összegét, a kiemelt elõirányzatokat és azokon belül a megfelelõ tételek

elõirányzatait felemelheti a vonatkozó jogszabályokban meghatározottak szerint.

b) A Gazdasági Osztály az évközi elõirányzat-változást és az eredeti elõirányzatot is nyilvántartja oly módon, hogy

abból megállapítható legyen

– a költségvetési év azonosítása,

– az elõirányzatnak, illetve megváltoztatásának a költségvetési tervezésben való tartalmi kezelése, ideértve azok

egyszeri vagy tartós jellegét is,

– az elõirányzatok megváltoztatásának jogszabályban megállapított hatáskörei esetei szerinti részletezése.

11. Költségvetési beszámolók és a zárszámadáshoz kapcsolódó adatszolgáltatás:

A Hivatal beszámol költségvetési elõirányzatainak féléves és éves felhasználásáról, melynek célja, hogy az FVM részére

információkat biztosítson

– a költségvetésében számára meghatározott elõirányzatok szakmai szempontú felhasználásáról,

– a személyi és tárgyi feltételek alakulásáról, az erõforrások kihasználásáról,

– a feladatok és az azokra meghatározott mennyiségi és minõségi követelmények teljesítésérõl, valamint

– a megvalósítási tervben kitûzött teljesítmények, eredmények elérésérõl.

12. A kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, teljesítés igazolása, érvényesítés, utalványozás, az utalvány ellenjegyzése:

a) Kötelezettségvállalásnak minõsül az a foglalkoztatatásra irányuló jogviszony létesítésérõl, szerzõdés

(megállapodás) megkötésérõl, támogatás biztosításáról, illetve más, pénzben kifejezhetõ értékû szolgáltatás

teljesítésére irányuló kötelezettség vállalásáról szóló, szabályszerûen megtett jognyilatkozat, amelyet a Hivatal –

illetve az I/3/f) pontban foglaltak tekintetében a Körzeti Hivatal – a költségvetése elõirányzatainak terhére vállal.

b) Nem szükséges írásbeli kötelezettségvállalás a gazdasági eseményenként százezer forintot el nem érõ kifizetések,

a csõd-, felszámolási és végelszámolási eljáráshoz kapcsolódó bírósági regisztrációs díjak, illetve a bírósági

végrehajtások megelõlegezett költségeinek kifizetése, továbbá a pénzügyi szolgáltatások igénybevételéhez

kapcsolódó kiadások esetében. Ennek részletes rendjét a Hivatal Utalványozási Szabályzata taglalja.

c) A Hivatal nevében kötelezettségvállalásra kizárólag a hivatalvezetõ – távolléte, vagy akadályoztatása esetén a

Hivatal Utalványozási Szabályzatában kijelölt, a helyettesítésével megbízott osztályvezetõ – jogosult.

A kötelezettségvállalás kizárólag ellenjegyzés után, írásban történhet.
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d) A Hivatalban a kötelezettségvállalás ellenjegyzésére a Gazdasági Osztály vezetõje, vagy a Gazdasági Osztály általa

írásban kijelölt munkavállalója jogosult.

e) A szakmai teljesítés igazolása a kiadás utalványozása elõtt történik. A szakmai teljesítés igazolója általában az

érintett szervezeti egység vezetõje; az ez alóli kivételeket a Hivatal Utalványozási Szabályzata tételesen felsorolja.

A szakmai teljesítés igazolása során ellenõrizhetõ okmányok alapján ellenõrizni, szakmailag igazolni kell a

kiadások teljesítésének jogosságát, összegszerûségét, ellenszolgáltatást is magában foglaló kötelezettségvállalás

esetében annak teljesítését.

f) Érvényesítés, utalványozás, utalvány ellenjegyzése:

fa) A teljesítés igazolás alapján, azt követõen az érvényesítõnek ellenõriznie kell az összegszerûséget, a fedezet

meglétét és azt, hogy a számlán az elõírt alaki és tartalmi követelményeket betartották-e.

fb) Az utalvány ellenjegyzése során meg kell gyõzõdni arról, hogy a fizetés teljesítéséhez rendelkezésre áll-e az

elõirányzat, a megfelelõ pénzügyi fedezet, valamint a szakmai igazolás és érvényesítés megtörtént-e.

fc) A kiadás teljesítésének, a bevétel beszedésének, vagy elszámolásának elrendelésére (utalványozásra)

érvényesített okmány alapján a hivatalvezetõ – távolléte, vagy akadályoztatása esetén a Hivatal Utalványozási

Szabályzatában kijelölt, a helyettesítésével megbízott osztályvezetõ – jogosult.

fd) Az utalványozás rendjét, illetve az ahhoz kapcsolódó összeférhetetlenségi szabályokat a Hivatal Utalványozási

Szabályzata részletesen tartalmazza.

13. A Hivatal beszerzései:

a) A Hivatal beszerzéseit a hivatalvezetõ döntése, vagy jóváhagyása alapján a rendelkezésre álló elõirányzatból,

a felmért igények figyelembe vételével, – a Körzeti Hivatalok vonatkozásában is – a Hivatal Közbeszerzési

Szabályzatában foglaltak szerint kell lebonyolítani.

b) A beszerzések nyilvántartásának analitikus rendszerét a Hivatal Számviteli Politikája tartalmazza.

14. Reprezentációs költség:

A Hivatal tekintetében a reprezentációs költség éves maximuma az elemi költségvetés kiadási elõirányzat összegének

0,4 ezrelékében kerül megállapításra, amelynek egy része – a hivatalvezetõ által meghatározottan – a Körzeti

Hivatalokat illeti meg.

A reprezentációs költség megállapításával, felhasználásával és elszámolásával kapcsolatos további rendelkezéseket a

Hivatal reprezentációs-költség szabályzata tartalmazza.

15. A Hivatal vagyonkezelésében álló ingatlanok hasznosításának egyes kérdései:

a) A Hivatal gyakorolja a vagyonkezelõi jogot a Hivatal és a Körzeti Földhivatalok elhelyezésére szolgáló ingatlan

vagyon – épületek, épületrészek, helyiségek, lakások – tekintetében, amennyiben azok a magyar állam

tulajdonában vannak.

b) A Hivatal és a Körzeti Hivatalok az ingatlanokat alapvetõen alaptevékenységük, közfeladatuk ellátása érdekében,

az ahhoz szükséges mértékben és módon használják, az állami vagyonról szóló 2007. évi CVI. törvény és az állami

vagyonnal való gazdálkodásról szóló 254/2007. (X. 4.) Korm. rendelet elõírásai szerint, illetve a Magyar Nemzeti

Vagyonkezelõ Zrt.-vel kötött vagyonkezelési szerzõdésben foglaltak alapján.

c) A Hivatal az ingatlanok egyes részeit – a kapacitás kihasználása, illetve az alapfeladat magasabb színvonalú vagy

hatékonyabb ellátása céljából – a vonatkozó jogszabályok és a vagyonkezelési szerzõdés rendelkezéseinek

figyelembe vételével, bérbeadás útján hasznosíthatja. A bérbeadással kapcsolatos kiadási és bevételi elemeket

alaptevékenységként kell elszámolni. A bérbeadás nem veszélyeztetheti a Hivatal, vagy a Körzeti Hivatalok

alaptevékenységének ellátását.

d) A Hivatal a rendelkezésére álló pénzügyi forrásai erejéig gondoskodik a vagyonkezelésében álló ingatlanok

felújításáról, karbantartásáról, állagmegóvásáról.
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VII.

A Hivatal és más szervek, szervezetek kapcsolata

1. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok szoros szakmai munkakapcsolatban állnak az FVM ágazati felügyelete alá tartozó

hivatalokkal, szervekkel, így különösen:

a Mezõgazdasági Szakigazgatási Hivatalok területi szerveivel és a Mezõgazdasági és Vidékfejlesztési Hivatalok megyei

kirendeltségeivel.

2. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok hatósági jogalkalmazói tevékenységi körükben hatékonyan mûködnek együtt más

hatóságokkal, szakhatóságokkal, a bíróságokkal, ügyészségekkel, nyomozóhatóságokkal, az APEH szerveivel és a

végrehajtókkal, de más közigazgatási szervek, illetve az önkormányzatok hatósági munkáját is segítik mind formális,

mind informális eszközökkel.

A hivatalvezetõ az együttmûködés bizonyos részterületeire vonatkozóan – a Hivatal és a Körzeti Hivatalok nevében –

másik hatósággal, szervvel együttmûködési megállapodást köthet.

3. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok együttmûködnek a Kormány általános hatáskörû területi államigazgatási szervével,

segítik hatásköreik, ellenõrzéseik gyakorlását, lefolytatását, de egyéb – nem törvényességi ellenõrzési –

feladatellátásuk, adatgyûjtésük során is közremûködnek azok hatékony végrehajtásában.

A hivatalvezetõ részt vesz az államigazgatási kollégiumi üléseken, részt vállal annak szakmai elemzõ és értékelõ,

valamint a területi informatikai kapcsolatok összehangolt fejlesztésének és mûködésének elõmozdítását szolgáló

munkájában.

4. A munkahelyi közszolgálati kérdések rendezésére a munkahelyi köztisztviselõi érdekegyeztetés szolgál. A munkahelyi

köztisztviselõi érdekegyeztetésben a hivatalvezetõ, vagy a körzeti hivatalvezetõ és az érdekképviseleti szerv képviselõi

vesznek részt. A tárgyalópartnerek a vitás kérdések egyeztetésébe szakértõket is bevonhatnak.

a) A hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõ az érdekképviseleti szerv véleményét köteles kikérni a köztisztviselõk

munkavégzésére, munka- és pihenõidejére, jutalmazására, valamint juttatásaira vonatkozó, hatáskörébe utalt

szabályozásról, így különösen a Közszolgálati Szabályzat megalkotásakor, illetve módosításakor.

b) Az érdekképviseleti szerv tájékoztatást kérhet:

ba) az a) pontban foglalt tárgykörben készült tervezetek, statisztikai létszám- és illetményadatok, számítások,

elemzések és irányelvek megismerése érdekében,

bb) a közszolgálati jogszabályok végrehajtásáról,

bc) a helyi megállapodások betartásáról,

bd) legalább félévente a részmunkaidõs és a határozott idõre szóló foglalkoztatás helyzetének alakulásáról.

c) Az érdekképviseleti szerv javaslatot tehet:

ca) a hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõ részére a köztisztviselõket érintõ intézkedésekre,

cb) a köztisztviselõket érintõ helyi szabályozás egységes értelmezésére,

cc) a köztisztviselõket érintõ helyi szabályozási tárgykörökre.

d) A vagyongyarapodási vizsgálattal kapcsolatosan, a kötelezett meghallgatása során – annak kérésére – az

érdekképviseleti szerv jelenlétét biztosítani kell, illetve be kell vonni a minõsítés kialakításába is, ha ezt a

köztisztviselõ kéri.

e) A hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõ az Mt. rendelkezései alapján köteles az érdekképviseleti szerv

tisztségviselõi számára munkaidõ-kedvezményt biztosítani, illetve – az érdekképviseleti szerv kérésére – a

munkaidõ-kedvezménybõl fel nem használt idõtartamot, de legfeljebb a munkaidõ-kedvezmény felét pénzben

megváltani. A fel-, illetve fel nem használt idõtartamot hiteles módon kell igazolni.
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VIII.

Vegyes és záró rendelkezések

1. Jelen SZMSZ hatályba lépésével a Hivatal más, hatályos szabályzatának eddigi, a Bács-Kiskun Megyei Földhivatal

Szervezeti és Mûködési Szabályzata mellékleteként való megjelölése hatályát veszti, úgy, hogy ez az adott szabályzat

rendelkezéseit, azok kötelezõ érvényét és hatályát nem érinti; ugyanakkor a Hivatal más, hatályos szabályzatának azon

rendelkezései, melyek a jelen SZMSZ elõírásaival ellentétesek, a továbbiakban nem alkalmazhatók.

2. Ahol a Hivatal más, hatályos szabályzatában, a hivatalvezetõ vezetõi intézkedésében, a Hivatal éves munkatervében,

vagy bármelyik munkavállaló közszolgálati jogviszonyával, munkaviszonyával kapcsolatos dokumentumban,

munkaköri leírásban, vagy egyéni teljesítmény követelményben

– a Pénzügyi és Gazdasági Osztály megnevezés szerepel, ott a továbbiakban Gazdasági Osztályt kell érteni;

– a Földvédelmi, földhasználati és Földminõsítési Osztály megnevezés szerepel, ott a továbbiakban Földügyi Osztályt

kell érteni.

3. Jelen SZMSZ rendelkezéseinek betartása a Hivatalban és értelemszerûen a Körzeti Hivatalokban is – azok valamennyi

munkavállalója számára – kötelezõ.

4. A Hivatal szabályzatainak felsorolását jelen SZMSZ 2. számú függeléke tartalmazza; azok karbantartásáról és

aktualizálásáról – az osztályvezetõk közremûködésével, javaslataik alapján – a hivatalvezetõ gondoskodik.

5. Jelen SZMSZ rendelkezéseinek figyelembevételével a körzeti hivatalvezetõknek gondoskodniuk kell a Körzeti Hivatal

szervezeti és mûködési szabályzatának módosításáról (átdolgozásáról), valamint ennek hivatalvezetõhöz –

jóváhagyásra – történõ felterjesztésérõl.

6. A Körzeti Hivataloknak a körzeti hivatalvezetõk által kiadott – a jelen SZMSZ-t, valamint a Hivatal más szabályzatainak

rendelkezéseit figyelembe vevõ – további, saját szabályzatokkal is kell rendelkezniük, úgymint

– Kiadmányozási Szabályzat

– Közszolgálati Szabályzat

– Általános Adatvédelmi és Adatbiztonsági Szabályzat

– Munkavédelmi Szabályzat

– Tûzvédelmi Szabályzat

– Házirend

1. számú függelék

A szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje

Az Ámr. 161. §-ának rendelkezései alapján, a Hivatalban – a folyamatba épített, elõzetes, utólagos és vezetõi ellenõrzés

(továbbiakban: FEUVE) során – feltárt szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje az alábbiak szerint kerül

megállapításra:

I.

A szabálytalanság fogalma, a szabálytalanságok kezelésének célja

A szabálytalanságok észlelése a folyamatba épített, elõzetes és utólagos vezetõi ellenõrzés rendszerében történhet a

Hivatal és a Hivatal munkavállalója részérõl egyaránt.
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1. A szabálytalanság fogalma:

a) A büntetõ-, szabálysértési, fegyelmi, illetve kártérítési eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy

hiányosság (összefoglaló néven: szabálytalanság).

b) A szabálytalanság valamely létezõ szabálytól (jogszabályi rendelkezés, belsõ szabály, szabályzati elõírás) való

eltérést jelent. A szabálytalanságok két csoportját különböztethetjük meg:

– szándékosan okozott szabálytalanság (félrevezetés, csalás stb.),

– nem szándékosan okozott szabálytalanság (figyelmetlenség, hanyag magatartás).

2. A szabálytalanságok kezelésének célja:

A különbözõ jogszabályokban és szabályzatokban meghatározott elõírások sérülésének, megszegésének

megelõzéséhez, megakadályozásához hozzájáruljon, illetve azok sérülése, megsértése esetén a megfelelõ állapotot

helyreállítása, hibákat, hiányosságokat, tévedéseket korrigálja, a felelõsséget megállapítsa, a hathatós intézkedéseket

foganatosítsa.

II.

A szabálytalanságok észlelése a FEUVE rendszerben

1. A szabálytalanságok észlelésének lehetséges esetei:

a) valamely munkavállaló észleli a szabálytalanságot,

b) a hivatalvezetõ észleli a szabálytalanságot,

c) belsõ ellenõrzés észleli a szabálytalanságot,

d) külsõ ellenõrzés észleli a szabálytalanságot,

2. A Hivatal munkavállalója észleli a szabálytalanságot:

a) Azonnal köteles értesíteni az osztály vezetõjét.

b) Amennyiben az osztály vezetõje az adott ügyben érintett, a munkavállalónak a hivatalvezetõt, annak érintettsége

estén pedig a Fõosztály vezetõjét kell értesítenie.

c) Amennyiben az osztály vezetõje megalapozottnak találja a szabálytalanságot, úgy errõl értesíti a hivatalvezetõt.

d) Az értesítést követõen a hivatalvezetõnek kötelessége gondoskodni a megfelelõ intézkedések meghozataláról,

illetve indokolt esetben a szükséges eljárások megindításáról.

3. A hivatalvezetõ észleli a szabálytalanságot:

Az észlelést követõen azonnal meg kell hozni az intézkedéseket a szabálytalanság korrigálására, megszüntetésére.

Amennyiben a hivatalvezetõ – a szabálytalanság jellegébõl adódóan – feladat-, vagy hatáskörének hiányát állapítja

meg, abban az esetben errõl a Fõosztály vezetõjét haladéktalanul értesíti.

4. A Hivatal belsõ ellenõre észleli a szabálytalanságot:

Amennyiben a belsõ ellenõr ellenõrzési tevékenysége során szabálytalanságot tapasztal, a 193/2003. (XI. 26.) Korm.

rendelet rendelkezéseinek megfelelõen kell eljárnia. A belsõ ellenõr a belsõ ellenõrzésekrõl jelentést köteles készíteni

a Hivatal Belsõ Ellenõrzési Kézikönyve alapján. A jelentésben köteles a szabálytalanságokat rögzíteni és azok

megszüntetésére javaslatot kidolgozni. A belsõ ellenõr jelentése kapcsán a vizsgálat alá vont osztálynak, Körzeti

Hivatalnak intézkedési tervet kell kidolgoznia határidõk megjelölésével és azokat végre kell hajtania.

5. Külsõ ellenõrzési szerv észleli a szabálytalanságot:

A külsõ ellenõrzési szerv szabálytalanságra vonatkozó megállapításait az ellenõrzési jelentés tartalmazza. A büntetõ-,

szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság

gyanúja esetén az ellenõrzõ szervezet a mûködését szabályozó jogszabály alapján jár el. A szabálytalanságra

vonatkozó megállapítások alapján a Hivatalnak intézkedési tervet kell kidolgoznia.
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III.

A szabálytalanság észlelését követõ intézkedések, eljárások megindítása

1. A szabálytalanság észlelését követõ intézkedések, eljárások megindítása a hivatalvezetõ feladata és felelõssége.

2. Bizonyos esetekben (pl. büntetõ- vagy szabálysértési ügyekben) a szükséges intézkedések meghozatala az arra

illetékes szervek értesítését is jelenti, annak érdekében, hogy megalapozottság esetén az illetékes szerv a megfelelõ

eljárásokat megindíthassa.

3. Más esetekben (pl. fegyelmi ügyekben) a hivatalvezetõ vizsgálatot rendelhet el a tényállás tisztázására. A vizsgálatban

való részvételre munkavállalókat, indokolt esetben külsõ szakértõt is felkérhet. A vizsgálat eredménye lehet további

vizsgálat elrendelése is. Erre többnyire akkor kerül sor, ha a szabálytalanság megállapítását követõen a felelõsség

eldöntéséhez és/vagy a hasonló esetek megelõzése érdekében szükséges intézkedések meghatározásához nem elég

a rendelkezésre álló információ.

4. A szabálytalanság lehet olyan súlyos, amely kártérítési, vagy fegyelmi eljárás megindítását indokolja. A fegyelmi jogkör

gyakorlója a hivatalvezetõ. Az eljárást a Ktv., illetve az Mt. alapján kell lefolytatni.

5. A hivatalvezetõ feladatai a szabálytalansággal kapcsolatos eljárás (intézkedés) nyomon követése során:

a) Nyomon követi az elrendelt vizsgálatokat, a meghozott döntések, illetve a megindított eljárások helyzetét;

b) Figyelemmel kíséri az általa és a vizsgálatok során készített javaslatok végrehajtását;

c) A feltárt szabálytalanság típusa alapján a további „szabálytalanság-lehetõségeket” beazonosítja, információt

szolgáltat a belsõ ellenõrzés számára, elõsegítve annak folyamatban lévõ ellenõrzéseit, az ellenõrzési környezetre

és a vezetési folyamatokat érintõ eseményekre való nagyobb rálátást.

6. A hivatalvezetõ feladatai a szabálytalansággal kapcsolatos eljárás (intézkedés) nyilvántartása során:

a) A szabálytalanságokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvántartásának naprakész és pontos vezetésérõl

gondoskodik;

b) Egy elkülönített, a szabálytalanságokkal kapcsolatos nyilvántartásban rögzíti a kapcsolódó írásos

dokumentumokat;

c) Nyilvántartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolódó határidõket;

IV.

Jelentési kötelezettségek

1. A belsõ ellenõrzés által végzett ellenõrzések ellenõrzési jelentései alapján az ellenõrzöttnek – amennyiben ezt az

ellenõrzési megállapítások igénylik –intézkedési tervet kell készítenie.

2. A hivatalvezetõnek az éves ellenõrzési jelentésben az FVM felé számot kell adnia a belsõ ellenõr által tett

megállapítások és javaslatok hasznosításáról, az intézkedési tervek megvalósításáról, az ellenõrzési megállapítások és

ajánlások hasznosulásának tapasztalatairól, az ellenõrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozó javaslatokról.

V.

Ellenõrzési nyomvonal

1. A hatékony FEUVE ellenõrzési rendszer kiépítése érdekében a Hivatalban kialakításra kerültek az ellenõrzési

nyomvonalak, melyek meghatározzák a szükséges ellenõrzési pontokat, feladatokat és hatásköröket.
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2. Az ellenõrzési nyomvonal fogalma:

A költségvetési szerv végrehajtási, pénzügyi lebonyolítási és ellenõrzési folyamatainak szöveges, illetve táblázatba

foglalt, vagy folyamatábrákkal szemléltetett leírása.

3. Az ellenõrzési nyomvonal elkészítése:

a) Az ellenõrzési nyomvonal a 2. pontban foglalt mûködési folyamatokhoz (gazdasági eseményekhez)

hozzárendelve készült.

b) Az ellenõrzési nyomvonal felöleli a Hivatal tevékenységére jellemzõ összes folyamatot. A megfelelõ irányítási

szinteken szabályozott tevékenységek részletes információkat nyújtanak az egyes, a Hivatal tevékenységére

vonatkozó gazdasági eseményekrõl, mûveletekrõl, a mûveletekben résztvevõkrõl, a felelõsségeikrõl, a pénzügyi

tranzakciókról, a folyamatot kísérõ dokumentumokról. Az ellenõrzési nyomvonal kialakítása a Hivatal teljes

tevékenységére vonatkozik, a Hivatal szervezetét, struktúráját jellemzõ mûködési folyamatokkal, illetve a

folyamatokat mûködtetõ folyamatgazdákkal együtt, vagyis azon személyekkel, akik a Hivatalon belül

elsõdlegesen felelõsek az adott folyamat végrehajtásáért.

A Hivatal mûködési folyamatai a fõfolyamatok mentén kerültek csoportosításra, majd a fõfolyamatok megfelelõ

módon, oszthatóságuk alapján részfolyamatokká lettek bontva.

c) Szabályozni kell a feladatellátásnak a Hivatal kiadásait, bevételeit befolyásoló, a gazdálkodás elõirányzatok keretei

között tartását biztosító

– feltétel és követelményrendszerét,

– folyamatát, kapcsolatrendszerét, továbbá

– a kötelezettségvállalások célszerûségét megalapozó eljárást és dokumentumai tartalmát.

d) A Hivatalnál jelentkezõ ellenõrzési nyomvonal feladatrendszerét a Hivatal gazdálkodással kapcsolatos

szabályzatai, illetve a hivatalvezetõ vonatkozó intézkedései tartalmazzák.

4. Az ellenõrzési nyomvonal jelentõsége a Hivatal mûködésében:

a) Az ellenõrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozó egyes tevékenységeket, a tevékenységek jogi alapját,

felelõsét, ellenõrzését, nyomon követését, a kapcsolódó dokumentumokat öleli fel. A Hivatal az egyes

tevékenységeinek egymásra épülõ eljárásrendjeit egységes folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza

az ellenõrzési pontok összességét.

b) A felelõsségi szintek terén:

Az ellenõrzési nyomvonal egy standardot jelent, eljárások együttesét, amelyek alapján meghatározhatók

valamennyi folyamatban a felelõsök és az ellenõrzési pontok.

Az ellenõrzési nyomvonal segítségével könnyen és gyorsan azonosítható a hibás mûködés, a hozzá tartozó felelõs

személye, de egyben megmutatja azt is, hogy a teljes folyamat minõsége az egyes résztevékenységekért felelõs

közremûködõkön is múlik.

c) A Hivatalon belüli együttmûködés erõsítése terén:

ca) Célja, hogy a különbözõ osztályok kapcsolatában nagyobb rugalmasság, jobb együttmûködés és koordináció

legyen az ellenõrzési nyomvonal kialakításától;

cb) Az ellenõrzési nyomvonal egyben az eljárások, ellenõrzések együttesét is jelenti, ami a Hivatal teljes

mûködését lefedi, teljes feladatellátására kiterjed, vagyis a mûködtetés jobbításának fontos eszköze.

d) A szervezeti mûködés terén:

A megbízható ellenõrzési nyomvonal kialakításának jelentõsége abban áll, hogy segítségével feltérképezhetõ a

szervezet összes folyamatában rejlõ mûködési kockázat.

5. A Hivatal ellenõrzési nyomvonalai leginkább az alábbi területekre terjednek ki:

a) Tervezés folyamata;

b) Beszámolás folyamata;

c) Kötelezettségvállalás folyamata;

d) Beruházások – forrástól függetlenül, közbeszerzéssel, vagy egyéb módon;

e) Felújítások – közbeszerzéssel, vagy egyéb módon;

f) Beszerzések – közbeszerzéssel, vagy egyéb módon;
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g) Szolgáltatási kiadások

– közüzemi, fenntartási kiadások havi rendszerességgel (energia, gáz, távhõ, víz, csatorna, karbantartás stb.) és

kommunikációs szolgáltatások,

– reprezentáció (vezetõi, konferencia, egyéb),

– egyéb szolgáltatások;

h) Személyi juttatások

– foglalkoztatással kapcsolatos feladatok (rendszeres, nem rendszeres juttatások),

– megbízásokkal kapcsolatos feladatok (személyi elõirányzat terhére, vagy ún. számlás foglalkoztatás),

– külsõ foglalkoztatás;

i) Selejtezéssel kapcsolatos feladatok

– az eszközök hasznosításának, selejtezésének ellenõrzési nyomvonalát a Hivatal Leltározási és Selejtezési

Szabályzata tartalmazza.

2. számú függelék

A Bács-Kiskun Megyei Földhivatal szabályzatainak felsorolása

1. Kiadmányozási Szabályzat

2. Közszolgálati Szabályzat

3. Közszolgálati Adatvédelmi Szabályzat

4. Informatikai Biztonsági Szabályzat

5. Közzétételi Szabályzat

6. Munkavédelmi Szabályzat

7. Tûzvédelmi Szabályzat

8. Gépjármû Üzemeltetési Szabályzat

9. Házirend

10. Gazdasági Osztály Ügyrendje

11. Számviteli Politika

12. Bizonylati Szabályzat

13. Utalványozási Szabályzat

14. Pénzkezelési Szabályzat

15. Leltározási és Selejtezési Szabályzat

16. Önköltségszámítási Szabályzat

17. Közbeszerzési Szabályzat

18. Belsõ Ellenõrzési Kézikönyv

19. Telefon-használati Szabályzat

20. Vagyonnyilatkozat-tételi Szabályzat

21. reprezentációs-költség szabályzat

22. Katasztrófa-elhárítási Terv

23. Influenza Pandémiás Terv

24. Ellenõrzési Nyomvonal
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A földmûvelésügyi és vidékfejlesztési miniszter

11/2010. (V. 27.) FVM utasítása

a Békés Megyei Földhivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzatának kiadásáról

1. A Békés Megyei Földhivatal szervezetének, mûködésének és ügyrendjének szabályozása érdekében a Békés Megyei

Földhivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzatát ezen utasítás mellékleteként kiadom.

2. Ez az utasítás a közzététele napján lép hatályba, ezzel egyidejûleg hatályát veszti a Békés Megyei Földhivatal 2007.

december 10-én kelt és 2008. június 30-án módosított Szervezeti és Mûködési Szabályzata.

Budapest, 2010. május 10.

Gráf József s. k.,
földmûvelésügyi és vidékfejlesztési miniszter

Melléklet a 11/2010. (V. 27.) FVM utasításhoz

A Békés Megyei Földhivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzata

Békés megye területén az ingatlanügyi hatósági tevékenység körébe tartozó, hatósági és egyéb állami feladatokat a

Békés Megyei Földhivatal (továbbiakban: Hivatal), illetve a Békés megye területén mûködõ Körzeti Földhivatalok

(továbbiakban: Körzeti Hivatalok) látják el.

A Hivatal jogszabályokban meghatározott feladatainak és hatásköreinek gyakorlásához igazodó szervezetet, illetve a

hatékony mûködéshez szükséges szabályokat kell kialakítani, illetve megállapítani – nagyrészt a Körzeti Hivatalokra is

kötelezõ érvénnyel – az alábbiak szerint:

I.

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok jogállása, szervezete, létszáma

1. A Hivatal jogállása:

a) A Hivatal az 1967. évi 8. törvényerejû rendelettel és a 68/1990. (IV.4.)MT rendelettel létrehozott, a földmûvelésügyi

és vidékfejlesztési miniszter (továbbiakban: Miniszter) által 2009. június 25-én kiadott, 31.500/2009. számú alapító

okirattal rendelkezõ, egységes költségvetés alapján gazdálkodó, közhatalmi feladatokat ellátó szervezet.

b) A Hivatal központi hivatal, önálló jogi személy, önállóan mûködõ és gazdálkodó közhatalmi költségvetési szerv,

aki a Körzeti Hivatalok meghatározott gazdasági és pénzügyi feladatait is ellátja. Tevékenységét – azon belül

gazdálkodását – a Földmûvelésügyi és Vidékfejlesztési Minisztérium (továbbiakban: FVM) irányítja.

c) A Hivatal jelen szabályzatát (továbbiakban: SZMSZ), valamint éves költségvetését a Miniszter adja ki, illetve hagyja

jóvá.

d) A Hivatal felett

– az általános felügyeletet a Miniszter,

– a törvényességi és szakmai felügyeletet az FVM Földügyi és Térinformatikai Fõosztálya (továbbiakban:

Fõosztály),

– a pénzügyi felügyeletet az FVM Költségvetési és Gazdálkodási Fõosztálya gyakorolja.

Az FVM székhelye: 1055 Budapest, Kossuth tér 11.

e) A Hivatal adatai:

Megnevezése: Békés Megyei Földhivatal

Székhelye: 5600 Békéscsaba, József Attila u. 2–4.

Postacíme: 5601 Békéscsaba, Pf.: 66

Számlavezetõ pénzintézet: magyar államkincstár

Elõirányzat-felhasználási keretszámla száma: 10026005-01409354-00000000
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Törzskönyvi azonosító száma: 324876

Államháztartási azonosító szám: 037163

KSH statisztikai fõtevékenysége: 8413

Statisztikai számjele: 15324872-8413-312-04

Adószáma: 15324872-2-04

f) A Hivatal tevékenységi körei:

Szakágazati besorolása

– 841311 Mezõgazdaság, erdészet, halászat, vadászat igazgatása

Alaptevékenysége

– 841323 Földügy területi igazgatása és szabályozása

Alaptevékenységként figyelembe vett tevékenysége

– 6820 Saját tulajdonú ingatlan bérbeadása, üzemeltetése

– 5590 Egyéb szálláshely szolgáltatás

Kisegítõ, vagy vállalkozási tevékenysége

– 7112 Mérnöki tevékenység, mûszaki tanácsadás

– 8219 Fénymásolás, egyéb irodai szolgáltatás

– 6311 Adatfeldolgozás

– 6201 Számítógépes programozás (adatbázis szolgáltatás)

– 6209 Egyéb információ-technológiai szolgáltatás

g) A Hivatal – a 338/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet 1. melléklet 4. pontjában meghatározott illetékességi területén –

ellátja az ingatlanügyi hatósági tevékenység körébe tartozó, külön jogszabályokban meghatározott, leginkább II.

fokú hatósági és egyéb állami feladatokat. Ehhez a körhöz tartozik a földtulajdon, a földhasználat, a földvédelem,

az ingatlan-nyilvántartás, a földértékelés és földminõsítés, a földmérés és térképészet hatósági feladatainak

végrehajtása, a kezelt adatok hatósági szolgáltatása, az ingatlanügyi hatósági feladatok megyei szinten történõ

összefogása és irányítása.

Ezeken túl a Hivatal – építésügyi hatóságként, jogszabályban meghatározott körben – II. fokon eljár a

telekalakítási ügyekben, illetve jogszabályban meghatározott ügyekben más hatóság eljárásában

szakhatóságként mûködik közre.

A Hivatal a rendelkezésre álló adat- és eszközállomány igénybevételével, alaptevékenységén kívül, megrendelõk

részére – jogszabályban, valamint 31.500/2009. számon kiadott alapító okiratában meghatározott körben –

szabad kapacitásának kihasználását célzó, kisegítõ, illetve vállalkozási tevékenységet (mérnöki tevékenységet,

mûszaki tanácsadást, fénymásolást és egyéb irodai szolgáltatást, adatfeldolgozást, számítógépes programozást,

egyéb információ-technológiai szolgáltatást) is végezhet.

Vállalkozási tevékenység esetén a Hivatal köteles a 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet (továbbiakban: Ámr.)

szerinti külön nyilvántartásokat vezetni.

A Hivatal alapítói, illetve tulajdonosi (tagsági, részvényesi szavazatelsõbbségi) jogokat gazdálkodó szervezetek

felett nem gyakorol.

h) A Hivatal alaptevékenységét – közfeladatát – az alábbi, meghatározó jogszabályok alapján végzi:

– 1959. évi IV. törvény a Polgári Törvénykönyvrõl,

– 2004. évi CXL. törvény a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól,

– 1997. évi CXLI. törvény az ingatlan-nyilvántartásról,

– 1996. évi LXXXV. törvény az illetékekrõl szóló 1990. évi XCIII. törvény módosításáról, valamint a hiteles tulajdoni

lap másolat igazgatási szolgáltatási díjáról,

– 1994. évi LV. törvény a termõföldrõl,

– 2007. évi CXXIX. törvény a termõföld védelmérõl,

– 2008. évi XLVI. törvény az élelmiszerláncról és hatósági felügyeletérõl,

– 1993. évi II. törvény a földrendezõ és a földkiadó bizottságokról,

– 1996. évi LXXVI. törvény a földmérési és térképészeti tevékenységrõl,

– 338/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a földhivatalokról, a Földmérési és Távérzékelési Intézetrõl, a Földrajzinév

Bizottságról és az ingatlan-nyilvántartási eljárás részletes szabályairól,

– 16/2002. (II. 18.) Korm. rendelet a termõföldre vonatkozó elõvásárlási és

elõhaszonbérleti jog gyakorlásának részletes szabályairól,

– 356/2007. (XII. 23.) Korm. rendelet a földhasználati nyilvántartás részletes szabályairól,
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– 221/2008. (VIII. 30.) Korm. rendelet a parlagfû elleni közérdekû védekezés végrehajtásának, valamint az állami,

illetve a közérdekû védekezés költségei megállapításának és igénylésének részletes szabályairól,

– 63/2005. (IV. 8.) Korm. rendelet a részarány földkiadás során keletkezett osztatlan közös tulajdon

megszüntetésének részletes szabályairól,

– 178/2008. (VII. 3.) Korm. rendelet a kisajátítási terv elkészítésérõl, felülvizsgálatáról, záradékolásáról, valamint a

kisajátítással kapcsolatos értékkülönbözet megfizetésének egyes kérdéseirõl,

– 109/1999. (XII. 29.) FVM rendelet az ingatlan-nyilvántartásról szóló 1997. évi CXLI. törvény végrehajtásáról,

– 176/2009. (XII. 28.) FVM rendelet a számítógépes ingatlan-nyilvántartási rendszerbõl lekérdezés útján

szolgáltatható egyes ingatlan-nyilvántartási adatok szolgáltatásáról és igazgatási szolgáltatási díjáról, valamint az

ingatlan-nyilvántartási eljárás igazgatási szolgáltatási díjának megállapításáról és a díjak megfizetésének részletes

szabályairól,

– 105/1999. (XII. 22.) FVM rendelet a földminõsítés részletes szabályairól,

– 155/2009. (XI. 16.) FVM rendelet a földhasználati nyilvántartásból való adatszolgáltatásra vonatkozó igazgatási

szolgáltatási díj mértékérõl és a díjfizetés részletes szabályairól,

– 177/2009. (XII. 28.) FVM rendelet a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól szóló

2004. évi CXL. törvény 94. § (2) bekezdés b) pontjának alkalmazásáról,

– 166/2009. (XII. 9.) FVM rendelet a telekalakítási engedélyezési eljárás igazgatási szolgáltatási díjáról,

– 16/1997. (III. 5.) FM rendelet a földmérési és térképészeti tevékenységrõl szóló 1996. évi LXXVI. törvény

végrehajtásáról,

– 21/1997. (III. 12.) FM–HM együttes rendelet a földmérési és térképészeti tevékenységrõl szóló 1996. évi LXXVI.

törvény egyes rendelkezéseinek végrehajtásáról,

– 63/1999. (VII. 21.) FVM-HM-PM együttes rendelet a földmérési és térképészeti állami alapadatok kezelésérõl,

szolgáltatásáról és egyes igazgatási szolgáltatási díjakról,

– 46/2010. (IV.27.) FVM rendelet az állami alapadatok felhasználásával végzett sajátos célú földmérési és

térképészeti tevékenységrõl,

– 47/2010. (IV.27.) FVM rendelet a globális mûholdas helymeghatározó rendszerek alkalmazásával végzett

pontmeghatározások végrehajtásáról, dokumentálásáról, ellenõrzésérõl, vizsgálatáról és átvételérõl.

i) A Hivatal bélyegzõinek leírása:

A körbélyegzõ: középen a Magyar Köztársaság címere, körben a „Békés Megyei Földhivatal Békéscsaba” felirat oly

módon, hogy a Békéscsaba helymegjelölés a címer talapzata alá kerüljön. A körbélyegzõket 1-tõl folyamatosan

arab számos sorszámmal kell ellátni, lenyomatáról, használójáról külön nyilvántartást kell vezetni.

A fejbélyegzõ: a Békés Megyei Földhivatal megnevezés alatt a postai irányítószámot (5600), a címet (Békéscsaba,

József Attila u. 2–4) a postafiók számát (Pf. 66) a telefon és telefax számot tartalmazza.

j) Valamennyi hatósági döntés, illetve az azokhoz kapcsolódó köztes intézkedés kiadmányán körbélyegzõt kell

használni. Cégszerû aláírásnál is körbélyegzõt kell használni, mely bélyegzõvel ellátott, cégszerûen aláírt iratok

tartalma minden esetben érvényes kötelezettségvállalást, jogszerzést, jogról való lemondást jelent.

2. A Hivatal szervezeti felépítése:

a) A Hivatal élén a hivatalvezetõ (továbbiakban: hivatalvezetõ) áll.

b) A hivatalvezetõ törzskari – legfõképp jogi-képviseleti, humánpolitikai, iratkezelési, általános igazgatási, munka- és

tûzvédelmi – feladatainak ellátásában a Jogi és Igazgatási Osztály köztisztviselõi közremûködnek.

c) A hivatalvezetõ közvetlen alárendeltségében végzi tevékenységét a belsõ ellenõr, illetve az informatikai

biztonsági felelõs is; utóbbi feladatait – figyelemmel a vonatkozó összeférhetetlenségi szabályokra – osztott

munkakörben is elláthatja.

d) A Hivatal szervezeti keretein belül, a szakmailag összefüggõ feladatokat azonos jogállású szervezeti egységek

(továbbiakban: osztályok) látják el, melyek az alábbiak:

– Földügyi Osztály

– Ingatlan-nyilvántartási Osztály

– Földmérési Osztály

– Gazdasági Osztály

– Informatikai Osztály

– Jogi és Igazgatási Osztály

A megyei földmérési szakfelügyelõ feladatait a Földmérési Osztály keretein belül látja el.
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e) A hivatalvezetõ a belsõ ellenõrzési, munkavédelmi és tûzvédelmi feladatait – melyeket a Hivatal más

szabályzataiban meghatározott körben és mértékben a Körzeti Hivatalok vonatkozásában is ellát – a Hivatali

szervezet keretein kívül álló szakemberek bevonásával, megbízásával is végrehajthatja.

f) A Hivatal szervezeti felépítését bemutató ábra:

3. A Körzeti Hivatalok jogállása:

a) A Körzeti Hivatalok a Hivatal jogi személyiségû szervezeti egységei.

b) A Körzeti Hivatalok illetékességi területükön – melyet a 338/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet 1. számú mellékletének

4/1, 4/2, 4/4, 4/6, 4/8 pontjai határoznak meg – jogszabály eltérõ rendelkezése hiányában ellátják az I. fokú

ingatlanügyi hatósági, illetve – a meghatározott telekalakítási eljárásokban – építésügyi hatósági ügyeket.

Egyebekben tevékenységi körükre, az alaptevékenységüket meghatározó jogszabályokra a I/1/f)–h) pontokban

foglaltak értelemszerûen vonatkoznak.

c) A Körzeti Hivatalok szervezeti és mûködési szabályzatát – melyeket a jelen SZMSZ rendelkezéseinek figyelembe

vételével a Körzeti Hivatalok vezetõi (továbbiakban: körzeti hivatalvezetõk) készítenek el – a hivatalvezetõ hagyja

jóvá.

d) A Körzeti Hivatalok megnevezése és székhelye:

– Békéscsabai Körzeti Földhivatal (székhely: 5600 Békéscsaba, Hunyadi tér 1.)

– Gyulai Körzeti Földhivatal (székhely: 5700 Gyula, Petõfi tér 2.)

– Orosházai Körzeti Földhivatal (székhely 5900 Orosháza, Ady Endre utca 9.)

– Szarvasi Körzeti Földhivatal (székhely: 5540 Szarvas, Deák Ferenc utca 2.)

– Szeghalmi Körzeti Földhivatal (székhely: 5520 Szeghalom, Nagy Miklós út 4.)

e) A körzeti hivatalvezetõ munkáltatói jogkörében, személyi juttatás terhére kötelezettséget – az évenként

meghatározott létszám és bérkeret, illetve az alkalmanként biztosított jutalomkeret mértékéig – vállalhat. A

Körzeti Hivatal a részére kiadott állandó készpénz ellátmány terhére kifizetéseket teljesíthet, melynek jogcímét,

mértékét, elszámolását a Hivatal Pénzkezelési Szabályzata részletesen szabályozza.

f) A Körzeti Hivatalok bélyegzõinek leírása:

A körbélyegzõ: középen a Magyar Köztársaság címere, felül félkörben a Körzeti Földhivatal felirat, a címer

talapzata alatt pedig a székhely szerinti település megnevezése. A körbélyegzõket 1-tõl folyamatosan arabszámos

sorszámmal kell ellátni, lenyomatáról, használójáról külön nyilvántartást kell vezetni.

A fejbélyegzõ: a Körzeti Földhivatal megnevezés alatt a postai irányítószámot, a címet, a postafiók számát a

telefon és telefax számot tartalmazza.

4. A Körzeti Hivatalok szervezeti felépítése:

a) A Körzeti Hivatal élén a körzeti hivatalvezetõ áll. A Körzeti Hivatal földvédelmi, földhasznosítási, földminõsítési és

földhasználati, valamint humánpolitikai, pénzkezelési, iratkezelési és általános igazgatási feladatainak ellátásában

a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányítása alatt álló köztisztviselõk vesznek részt.

b) A Körzeti Hivatal keretein belül, a szakmailag összefüggõ feladatokat azonos jogállású osztályok látják el, melyek

az alábbiak:

– Ingatlan-nyilvántartási Osztály,

– Földmérési Osztály.
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c) A Békéscsabai Körzeti Hivatalban Földügyi Osztály is mûködik, amely ellátja a földvédelmi, földhasznosítási,

földminõsítési és földhasználati feladatokat. A Gyulai Körzeti Hivatal, az Orosházai Körzeti Földhivatal és a Szarvasi

Körzeti Hivatal szervezeti keretén belül Békés, Mezõkovácsháza, illetve Gyomaendrõd, településen pedig

Kirendeltségek is mûködnek. A Kirendeltségek illetékességi területét a 338/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet 1. számú

mellékletének 4/3, 4/5, 4/7. pontjai határozzák meg. A Kirendeltség illetve a Kirendeltség vezetõjének jogállása

megegyezik a Körzeti Hivatal osztályainak, illetve azok vezetõinek jogállásával. Részletes feladataikat,

hatáskörüket és mûködési rendjüket a Körzeti Hivatalok szervezeti és mûködési szabályzata tartalmazza.

d) A Körzeti Hivatalok szervezeti felépítését bemutató ábra:

5. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok létszáma:

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok együttes létszámát a Kormány határozza meg. A Hivatal és az egyes Körzeti Hivatalok

létszámát a hivatalvezetõ vezetõi intézkedésben állapítja meg.

II.

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok fõbb feladatai és hatáskörei

1. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok feladataikat a mindenkor hatályos jogszabályi rendelkezéseknek, valamint az ágazati

utasításoknak megfelelõen, az azokban rögzített eljárásrend szerint látják el, alapvetõen az ingatlanügyi hatósági

jogalkalmazás területén.

2. Feladataik ellátása során kötelesek elõsegíteni:

– a törvényesség betartását,

– irányító, felügyeleti szerveik döntéseinek végrehajtását,

– az állampolgári jogok érvényesülését.

3. A jogalkalmazói tevékenységük – a hatósági ügyintézés – során törekedniük kell:

– az anyagi és eljárási jogszabályok maradéktalan érvényre juttatására,

– a hatékony, humánus és gyors ügyintézésre, az ügyintézési határidõ betartására,

– az ügyintézés színvonalának emelésére, az ügyintézés jogszabályi kereteken belül történõ egyszerûsítésére,

– az ügyfelek – szóbeli és írásbeli – kultúrált felvilágosítására,

– a gyakrabban elõforduló hatósági ügyekben az ügyfelek ügyintézési felkészültségét, tájékoztatását elõsegítõ

információs anyagok, tájékoztatók, szórólapok, irat- és nyomtatványminták biztosítására.

4. A Hivatal az ingatlanügyi hatósági tevékenység körébe tartozó, jogszabályokban meghatározott hatósági, valamint

egyéb állami – közfeladata ellátását segítõ, alátámasztó funkcionális – feladatokat lát el, ezen belül különösen:

a) Földvédelem, földminõsítés és földhasználat területén, a Földügyi Osztály vezetõjének szakmai irányításával,

koordinációjával:

– Segíti, irányítja és ellenõrzi a Körzeti Hivatalok szakmai munkáját, egységes jogalkalmazói gyakorlatot alakít ki.
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– A Körzeti Hivataloktól felterjesztett, jogerõs engedély nélküli más célú hasznosításának folytatásához

hozzájáruló illetve az eredeti állapot helyreállítását elrendelõ határozatokat továbbítja az FVM felé, a be nem

fizetett földvédelmi járulék és bírság behajtására intézkedést kezdeményez.

– Regionális és települési területfejlesztési, szabályozási és rendezési terv-tervezeteket véleményez,

szakhatósági állásfoglalásokat készít a termõföldvédelem fokozott érvényesítésével.

– Több Körzeti Hivatal illetékességi területét érintõ más célú hasznosítás esetén határozatot hoz I. fokon.

– Megszûnt járási mintatereket pótol talajszelvény feltárásával a vonatkozó jogszabály szerint.

– Megyei szinten koordinálja, segíti a parlagfû elleni közérdekû védekezéssel kapcsolatos Körzeti Hivatali

feladatok végrehajtását. A Körzeti Hivatalok költségelszámolásait ellenõrzi, összesíti és továbbítja a

Mezõgazdasági Szakigazgatási Hivatal felé.

– Földvédelmi, földminõsítési, földhasználati tárgyú fellebbezéseket bírál el, panaszokat vizsgál ki.

b) Ingatlan-nyilvántartás területén, az Ingatlan-nyilvántartási Osztály vezetõjének szakmai irányításával,

koordinációjával:

– Az ingatlan-nyilvántartás szakterületét irányítja és ellenõrzi, az egységes jogalkalmazási gyakorlatot biztosítja.

– Az ingatlan adataiban, az ingatlanokhoz fûzõdõ jogokban és tényekben történt változások

ingatlan-nyilvántartási érvényesítését szervezi.

– Ingatlan-nyilvántartási ügyekben hozott elsõfokú határozatok ellen benyújtott fellebbezéseket elbírálja.

– A rendezetlen tulajdoni állású ingatlanokkal kapcsolatos eljárás lefolytatását engedélyezi.

– Az ingatlan-nyilvántartás tartalma és a tényleges állapot összhangja érdekében végzendõ feladatokat szervezi,

ellenõrzi és irányítja.

– A hatáskörébe tartozó nyilvántartásokat folyamatosan vezeti (települések igazgatási területe, összterületek

nyilvántartása, változások vezetése).

– Részt vesz újfelmérésben, térképfelújításban, ingatlan-nyilvántartás átalakításában, földrendezés

ingatlan-nyilvántartási elõkészítésében.

– Javaslatot alakít ki a külföldön kiállított okiratok hitelesítésére, felülhitelesítésére, a hatáskörbe tartozó iratok

külföldre történõ kézbesítése iránt intézkedik.

– Ingatlan-nyilvántartási statisztikai adatokat állít össze és terjeszt fel.

– A biztonsági papír, átpántoló címke és biztonsági pecsétcímke kezelésérõl szóló, 2002. január 21-én hatályba

lépett fõosztályi Szabályzat elõírásainak megfelelõen biztosítja a Körzeti Hivatalok irányítását, ellenõrzését és

mûszaki támogatását a biztonsági elemek kezelésével és felhasználásával kapcsolatban. Kiemelt felelõssége van a

biztonsági elemek felhasználását illetõen a Körzeti Hivatalok és a Földmérési és Távérzékelési Intézet (FÖMI)

információcseréjének, illetve a rendelések koordinálásában, valamint a megyei tartalékkészlet kezelésében és

tárolásában.

– Megyei szinten koordinálja az ingatlan-nyilvántartási szolgáltatási díjak beszedését.

– A Körzeti Hivatalokkal együtt ellenõrzi a számítógépes ingatlan-nyilvántartási rendszer szolgáltatásait igénybe

vevõk adatlekérdezéseinek jogszerûségét és a biztonsági elõírások betartását.

c) Földmérés és térképészet területén, a Földmérési Osztály vezetõjének szakmai irányításával, koordinációjával:

– Irányítja, ellenõrzi, felügyeli és elemzi a Körzeti Hivatalok földmérési tevékenységét.

– A megye területén biztosítja a geodéziai koordináció érvényesülését, ellátja a földmérési szakfelügyeletet,

valamint folyamatosan végzi a bejelentésre kötelezett geodéziai munkák minõsítését, és minõségbiztosítását.

– A Körzeti Hivatalok bevonásával elvégzi a vízszintes és magassági alapponthálózattal kapcsolatos helyszínelési,

karbantartási és helyreállítási feladatokat, vezeti az alappontok nyilvántartásával kapcsolatos munkarészeket, a

munkarészekbõl adatot szolgáltat, elkészíti a FÖMI számára a jogszabályokban elõírt jelentéseket.

– Az engedély nélkül elmozdított, vagy elpusztult geodéziai alappontok esetében intézkedik a kártérítési igény

érvényesítésérõl.

– A vonatkozó jogszabályi rendelkezések szerint ellátja az I. fokú hatósági feladatokat a vízszintes és magassági

alapponthálózatokkal kapcsolatosan; a pontpusztulást, valamint az áthelyezési igényeket a jogszabálynak

megfelelõ módon jelenti a FÖMI részére.

– A földmérés területén II. fokú hatósági feladatokat lát el.

– A terepi és térképi állapot összhangjának biztosítása érdekében felügyeleti munkája során helyszínelési

munkát végez, az észlelt eltérések rendezése céljából az illetékes Körzeti Hivatalnál eljárást kezdeményez.

– Elvégzi a Nemzeti Kataszteri Program keretében végzett újfelmérések (DAT) állami átvételét, mûködési

területén feltárja a térségben jelentkezõ újfelmérésre vonatkozó igényeket.
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– Kiépíti és mûködteti a digitális térképi adatok megyei szintû számítógépes elérhetõségének rendszerét.

– Elõsegíti a földmérési mûszaki fejlesztést, részt vesz új technológiák, és eljárások átvételében, azok hatékony

alkalmazásában.

– Szabad kapacitása terhére, díjfizetés ellenében kisegítõ, vagy vállalkozási tevékenységként ellát mérnöki

szolgáltatást és mûszaki tanácsadást.

A megyei földmérési szakfelügyelõ útján

– Ellenõrzi a földmérési és térképészeti tevékenység végzéséhez szükséges jogosultságot,

– Ellenõrzi a bejelentésre kötelezett sajátos célú geodéziai munkák bejelentésének teljesítését, valamint

nyilvántartja azokat,

– Ellenõrzi a jogszabályok, szabványok, szakmai szabályzatok és a minõségi követelmények biztosításának

betartását,

– Ellenõrzi a földmérési és térképészeti adatok jogszerû felhasználását,

– Az ingatlanrendezõ földmérõi minõsítéssel és a mérnökkamarai minõsítéssel kapcsolatos eljárás során, igény

esetén szakmai véleményezést készít, ellenõrzi azok jogszabályban elõírt alkalmazását, illetve indokolt esetben

kezdeményezi a minõsítések felülvizsgálatát és visszavonását.

d) Gazdálkodás területén, a Gazdasági Osztály vezetõjének szakmai irányításával, koordinációjával:

– Összeállítja a költségvetési javaslatot, elkészíti a részletes intézményi költségvetést, gondoskodik annak

végrehajtásáról, elkészíti a költségvetési évhez kapcsolódó beszámolókat.

– A Hivatal mûködéséhez szükséges pénzügyi feltételeket biztosítja, a banki és házipénztári forgalmat

lebonyolítja.

– Szervezi, irányítja és ellenõrzi a Körzeti Hivatalok pénzügyi tevékenységét.

– Kialakítja a számviteli politikát, és a gazdálkodás részletes szabályait.

– Ellátja a központosított illetmény-számfejtéshez kapcsolódó feladatokat.

– Vagyongazdálkodási szabályainak megfelelõen a vagyonkezelésében lévõ kincstári vagyont kezeli,

megóvására vagyongazdálkodási programot, szabályzatban meghatározott rendben és idõben vagyonleltárt

készít.

– Ellátja a könyvvezetéssel és adatszolgáltatással kapcsolatos feladatokat.

e) Informatika területén, az Informatikai Osztály vezetõjének szakmai irányításával, koordinációjával:

– Az Informatikai Osztály munkavállalóin keresztül ellátja a Körzeti Hivatalokban a rendszergazdai

tevékenységet, így irányítva és ellenõrizve az informatikai rendszerek mûködését, ellátva a folyamatos

üzemeltetéshez szükséges teendõket.

– Ellátja az adatvédelemmel és biztonsággal kapcsolatos felügyeleti és megszervezi az adatvédelmi másolatok

tárolását, a Hivatal Informatikai Biztonsági Szabályzatában foglaltak szerint.

– Éves üzemeltetési költségvetési javaslatot készít a rendszerek folyamatos mûködtetésének biztosítására,

szervezi és felügyeli a számítógépek és perifériák szerviz és kellékanyag ellátását.

– Szervezi, irányítja és biztosítja a Körzeti Hivatalok és a Hivatal, valamint a központi szervek és a Hivatal közötti

digitális adatáramlást.

– Kialakítja új rendszerek fogadó térségét, szervezi a köztisztviselõk és ügykezelõk oktatását és az oktatásban való

közremûködését, valamint a hatékony munkavégzéshez szükséges szoftver-ismeretek szinten tartását.

f) A törzskari feladatok körébe tartozóan, a Jogi és Igazgatási Osztály vezetõjének szakmai irányításával és

koordinációjával, illetve külsõ szakértõ bevonásával:

– Figyelemmel kíséri a hivatali tevékenységhez kapcsolódó jogszabály-változásokat, közremûködik azok

egységes értelmezésének kialakításában.

– Ellátja a Hivatal és a Körzeti Hivatalok jogi képviseletét, elkészíti a büntetõ, szabálysértési, polgári, vagy

közigazgatási peres és nem peres eljárásokkal kapcsolatos beadványokat.

– Ellátja az iratkezelés, ügyviteli munka szakmai felügyeletét, a Hivatal ügyiratainak nyilvántartásával,

kezelésével, õrzésével és selejtezésével kapcsolatos feladatokat.

– A humánpolitika területén a Hivatal köztisztviselõinek és ügykezelõinek, illetve a Körzeti Hivatal vezetõinek

kinevezésével, pályáztatásával, a közszolgálati jogviszony megszüntetésével kapcsolatos – a köztisztviselõk

jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. (továbbiakban: Ktv.) elõírásainak megfelelõ – okmányokat elkészíti.

– Gondoskodik a törvényi elõírásoknak megfelelõ közszolgálati alapnyilvántartás felfektetésérõl, folyamatos

vezetésérõl, a törvényben meghatározott adatszolgáltatások teljesítésérõl, az iratok, adatok – a Hivatal

Közszolgálati Adatvédelmi Szabályzatában meghatározott – kezelésérõl.
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– A hivatalvezetõ munkáltatói jogkörébe tartozó döntéseket elõkészíti.

– Segíti a körzeti hivatalvezetõk személyzeti munkáját.

– Az oktatással, továbbképzéssel kapcsolatos feladatokat koordinálja, elõkészíti a szakmai továbbképzéseket.

– Megszervezi az osztályvezetõk bevonásával a Körzeti Hivatalok szakmai átfogó és célellenõrzéseit.

– Meghatározza az egészséget nem veszélyeztetõ és biztonságos munkavégzés, tárgyi és szervezeti feltételeit, a

szervezett munkavégzésre vonatkozó biztonsági és egészségügyi követelményeket, biztosítja a munkavállalók

életének, egészségének és testi épségének védelmét.

– Gondoskodik a jogszabályokban meghatározott tûzvédelmi követelmények megtartásáról, valamint a

tevékenységi körével kapcsolatos veszélyhelyzetek megelõzésének és elhárításának feltételeirõl.

g) Valamennyi szakterületet érintõen, valamennyi osztály részvételével:

Megyei szinten koordinálja, segíti, felügyeli és ellenõrzi

– a részarány földkiadás során keletkezett osztatlan közös tulajdon megszüntetésével,

– a telekalakítási eljárásokkal, illetve

– a Magyar Nemzeti Vagyonkezelõ Zrt. mûködésével kapcsolatos Körzeti Hivatali feladatok jogszerû

végrehajtását.

5. A Körzeti Hivatal illetékességi területén – ha jogszabály másként nem rendelkezik – dönt, leginkább ingatlanügyi

hatósági tevékenység körébe tartozó I. fokú hatósági ügyekben, valamint ellát egyéb állami – közfeladata ellátását

segítõ, alátámasztó funkcionális – feladatokat is, ezen belül különösen:

a) Földvédelem, földminõsítés és földhasználat területén a Földügyi Osztály vezetõjének szakmai irányításával,

illetve értelemszerûen a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányításával:

– Gyakorolja a termõföld idõleges és végleges más célú hasznosításával kapcsolatos hatósági hatásköröket, a

jogerõs engedélyezõ határozatokat a Hivatalnak továbbítja, engedély nélküli más célú hasznosítás esetén eljár, a

kirótt földvédelmi járulékokat és bírságokat behajtja.

– Folyamatosan – különösen határszemlék alkalmával – ellenõrzi a hasznosítási kötelezettség teljesítését,

mulasztás esetén eljár.

– Elvégzi a földminõsítési feladatokat, a mûvelési ág változásokkal kapcsolatos osztályba sorolásokat.

– Vezeti a községi mintatér jegyzékeket, szükség szerint új mintatereket tûz ki, járási mintatér pusztulása esetén

értesíti a Hivatalt.

– Vezeti a földhasználati nyilvántartást, abból meghatározott körben és célra adatot szolgáltat.

– Szakhatósági állásfoglalásokat készít a termõföldvédelem fokozott érvényesítésével.

– Végrehajtja a parlagfû elleni közérdekû védekezéssel és a részarány-földkiadási munkákkal kapcsolatos Körzeti

Hivatali feladatokat.

– A fellebbezések alapján eljár saját hatáskörben vagy azokat elbírálás céljából a Hivatalhoz felterjeszti.

– A kért és elõírt jelentéseket, összesítéseket, tájékoztatókat szakszerûen összeállítja és határidõben a Hivatalhoz

felterjeszti.

b) Ingatlan-nyilvántartás területén, az Ingatlan-nyilvántartási Osztály vezetõjének szakmai irányításával:

– Kezeli az ingatlan-nyilvántartást, az adatokban, jogokban és tényekben bekövetkezett változásokat

folyamatosan érvényesíti, illetve döntést hoz azokról.

– A hatályos jogszabályokban meghatározott módon másolatokat ad ki az ingatlan-nyilvántartás részeirõl.

– Ellátja az adatlekérdezéssel, adatszolgáltatással, az adatbázishoz csatlakozással kapcsolatos Körzeti Hivatali

feladatokat.

– Lefolytatja a rendezetlen tulajdoni állású ingatlanokkal kapcsolatos I. fokú eljárást.

– Lefolytatja a tulajdoni lap pótlásával kapcsolatos eljárást.

– A megszûnt telekkönyvi, földnyilvántartási és ingatlan-nyilvántartási munkarészeket tárolja, azokról

másolatokat ad ki.

– Az ingatlan-nyilvántartási ügyekben benyújtott jogorvoslati kérelmek alapján eljár saját hatáskörben vagy

azokat elbírálásra elõkészíti és felterjeszti a Hivatalhoz.

– Ellátja az ingatlan-nyilvántartás átalakításával, valamint új munkarészek közszemlére tételével kapcsolatos

feladatokat.

– Átvezeti a települések közigazgatási, belterületi határában bekövetkezett változásokat és azokat jelenti a

Hivatal felé.
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– Ellátja az újfelméréssel, térképfelújítással, földrendezéssel kapcsolatos elõkészítési, adatszolgáltatási, állami

átvételi és nyilvántartási feladatokat.

– Ingatlan-nyilvántartási statisztikai adatokat állít össze.

– A biztonsági papír, átpántoló címke és biztonsági pecsétcímke kezelésérõl szóló, 2002. január 21-én hatályba

lépett fõosztályi Szabályzat elõírásai szerint felelõs a biztonsági elemek szabályszerû, biztonságos kezeléséért,

felhasználásáért, tárolásáért, valamint a zökkenõmentes, tulajdoni lap másolat szolgáltatás biztosításáért.

– Gondoskodik az ingatlan-nyilvántartási szolgáltatási díjak beszedésérõl, szükség esetén intézkedik behajtásuk

iránt.

– A Hivatallal közösen ellenõrzi a számítógépes ingatlan-nyilvántartási rendszer szolgáltatásait igénybe vevõk

adatlekérdezéseinek jogszerûségét és a biztonsági elõírások betartását.

c) Földmérés és térképészet területén, a Földmérési Osztály vezetõjének szakmai irányításával:

– Folyamatosan vezeti az ingatlan-nyilvántartási alaptérképek tartalmában bekövetkezett változásokat, az ezen

változásokhoz kapcsolódó alapdokumentumokat minõsíti, eredeti állapotukban tárolja, kezeli, azokból a

jogosultak részére adatot szolgáltat.

– Az ingatlan-nyilvántartási térképrõl aktuális és hiteles másolatot szolgáltat.

– A grafikus és numerikus ingatlan-nyilvántartási térképek esetében ellátja az adat és térképtári feladatokat.

– Illetékességi területén közremûködik az újfelmérésben, részt vesz az elõkészítõ, és végrehajtó munkában, állást

foglal a terepi és térképi eltérések ingatlan-nyilvántartási ábrázolásával kapcsolatosan, a Hivatal irányítása mellett

részt vesz az új térképek állami átvételi eljárásának folyamatában.

– Ellátja az újfelmérés, térképfelújítás, a Nemzeti Kataszteri Program keretében elkészített új térképmûvek

közszemlére tételével kapcsolatos hatósági feladatokat.

– I. fokon eljár a földmérési tárgyú beadványokkal kapcsolatosan.

– Vezeti a település fekvés- és határbázis numerikus állományában bekövetkezett idõközi változásokat, valamint

ellátja a települések igazgatási határváltozásával összefüggõ földmérési hatósági feladatokat.

– A terepi és térképi állapot összhangjának biztosítása érdekében idõszakonként helyszínelést végez, az észlelt

eltérések rendezése céljából hatósági eljárást kezdeményez.

– Szabad kapacitása terhére díjfizetés ellenében kisegítõ vagy vállalkozási tevékenységként ellát mérnöki

szolgáltatást és mûszaki tanácsadást.

d) Gazdálkodás területén, a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányításával:

– Ellátja a Hivatal vagyonkezelésében lévõ épületek, tárgyi eszközök védelmét, állagmegóvását, felújításukra,

karbantartási munkáikra javaslatot készít.

– A Körzeti Hivatal rendelkezésére bocsátott ellátmány keretei között gazdálkodik, gondoskodik a bevételek

számlázásáról, a pénzkezelési szabályok betartásáról.

– Figyelemmel kíséri az évenként meghatározott létszám és bérkeret alakulását, javaslatot tesz a megtakarítások

felhasználására.

– A bérszámfejtés alapbizonylatait (átsorolások, jelenléti ívek stb.) határidõben továbbítja a Hivatal felé.

e) Általános igazgatás, iratkezelés, humánpolitika területén, a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányításával:

– Ellátja az általános igazgatási tevékenységet, a beérkezõ iratok iktatását, kezelését, õrzését, selejtezését.

– Külön szabályzatok alapján ellátja a munkavédelem és a tûzvédelem feladatait.

– A humánpolitikai tevékenységgel kapcsolatosan munkáltatói iratelõkészítési, nyilvántartási, adatkezelési,

adatszolgáltatási feladatokat lát el.

f) Valamennyi szakterületet érintõen, a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányításával:

Végrehajtja

– a részarány földkiadás során keletkezett osztatlan közös tulajdon megszüntetésével,

– a telekalakítási eljárásokkal kapcsolatos, illetve

– a Magyar Nemzeti Vagyonkezelõ Zrt. mûködésével kapcsolatos Körzeti Hivatali feladatokat.
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III.

A Hivatal és Körzeti Hivatalok vezetõinek, az osztályok vezetõinek, valamint munkavállalóinak

jogállása, kiemelt feladatai, felelõsségi körük. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok közötti irányítási

és felelõsségi viszonyok

1. A Hivatal és a Körzeti Hivatal – fõosztályvezetõi besorolású – hivatalvezetõ irányítása alatt mûködik. A kinevezési,

felmentési és az egyéb munkáltatói jogkört a

– a hivatalvezetõ felett a Miniszter,

– a körzeti hivatalvezetõ és a Hivatal munkavállalói felett – a gazdasági vezetõ kivételével – a hivatalvezetõ,

– a Körzeti Hivatal munkavállalói felett pedig a körzeti hivatalvezetõ gyakorolja.

A Hivatalnál a gazdasági vezetõ – aki egyben a Gazdasági Osztály vezetõje –megbízása a Miniszter hatáskörébe

tartozik, de felette az egyéb munkáltatói jogköröket a hivatalvezetõ gyakorolja. A gazdasági vezetõ

fõosztályvezetõ-helyettesi besorolású, a gazdálkodási feladatok tekintetében a hivatalvezetõ helyettese.

2. A hivatalvezetõ:

a) aa) A hivatalvezetõ jogszabályokban, a Hivatal alapító okiratában, valamint a munkaköri leírásában rögzítettek

szerint, saját jogkörében irányítja a Hivatalt.

ab) A gazdasági vezetõ javaslatainak figyelembe-vételével meghatározza a Hivatal gazdálkodási feladatait az

egyes gazdasági jellegû döntések elõkészítésében és végrehajtásában.

ac) Szükség szerint elõterjesztést, javaslatot nyújt be az FVM felé a Hivatal belsõ szervezeti tagolódásának és

gazdálkodási rendjének meghatározására.

ad) Dönt a jogszabály által hatáskörébe utalt közigazgatási ügyekben, hatósági jogkörökben, egyes

hatásköreinek a gyakorlását átruházhatja.

ae) A hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét.

af) Gyakorolja a munkáltatói és egyéb munkáltatói jogköröket.

ag) Rendszeres munkamegbeszéléseket, munkaértekezleteket tart, rendszeresen beszámoltatja az osztályok

vezetõit, a körzeti hivatalvezetõket az elvégzett feladatokról, értékeli teljesítményüket, felügyeli és ellenõrzi a

Hivatal egész tevékenységét.

ah) Felelõs a gazdálkodás rendjéért, szabályszerûségéért, a költségvetés végrehajtásáért.

ai) Kialakítja, irányítja és ellenõrzi a belsõ kontrollrendszer és a belsõ ellenõrzés tevékenységét.

b) A hivatalvezetõ a Hivatal tevékenységét közvetlenül, a Körzeti Hivatalokét pedig közvetetten – a körzeti

hivatalvezetõkön keresztül, a jogszabályokban meghatározott körben – irányítja, felügyeli, illetve ellenõrzi.

Ezen jogköreit – értelemszerûen – szabályzatok és vezetõi intézkedések kiadása útján, illetve egyedi, írásbeli, vagy

szóbeli utasításokon keresztül gyakorolja.

c) A Hivatal szabályzatai, a hivatalvezetõ intézkedései, illetve az azokban foglalt rendelkezések – a hivatali szervezeti

felépítés, valamint az egyes funkcionális feladat- és jogkörök (vagyonkezelés, gazdálkodás, informatika)

sajátosságai miatt – többségében a Körzeti Hivatalokra, az ott alkalmazott munkavállalókra vonatkozóan is

határoznak meg jogokat, illetve kötelezettségeket.

d) A hivatalvezetõ által kiadott szabályzatokat és vezetõi intézkedéseket, azok tartalmát az érintett vezetõknek és

beosztott munkavállalóknak meg kell ismerniük, és annak tudomásulvételét aláírásukkal dokumentálni kell.

3. A körzeti hivatalvezetõ:

a) A körzeti hivatalvezetõ összefogja és irányítja a Körzeti Hivatal munkáját, felel a számára meghatározott feladatok

eredményes végrehajtásáért, felelõs a hatósági tevékenység koordinálásáért, a munka elvégzéséért, valamint

egyes vagyonvédelmi, munkavédelmi, tûzvédelmi teendõkért. Ezen belül különösen:

aa) Vezeti és a hivatalvezetõ által elõírt módon képviseli a Körzeti Hivatalt: felelõs hivatala egészének munkájáért,

az ügyek kulturált intézéséért.

ab) Gondoskodik az osztályok mûködésével kapcsolatos feladatok ellátásáról.

ac) Meghatározza a jogszabályok és a hivatalvezetõ döntései végrehajtásának tennivalóit, a célok eléréséhez

szükséges konkrét feladatokat az egyes osztályok, illetõleg a közvetlen irányítása alá tartozó köztisztviselõk

részére; irányítja, szervezi és koordinálja, valamint ellenõrzi a feladatok végrehajtását, folyamatosan megteszi az

ehhez szükséges intézkedéseket.
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ad) Dönt a hatáskörébe tartozó közigazgatási ügyekben, dönt hatáskörei gyakorlásának átruházásáról;

meghatározza a kiadmányozás rendjét.

ae) A Hivatal által biztosított források keretein belül megteremti a munkavégzés személyi, dologi és technikai

feltételeit, a belsõ információ-ellátást és áramlást.

af) Gondoskodik a munkavállalók rendszeres képzésérõl, továbbképzésérõl, szervezi az igazgatási munka

korszerûsítését.

ag) Felelõs a mûködési feltételek biztosításáért, a költségvetési keretek célszerû, takarékos felhasználásáért.

ah) Irányítja, szervezi és összehangolja az ügyfelekkel történõ kapcsolattartást, illetve a külsõ szervekkel történõ

együttmûködést.

ai) Biztosítja a közigazgatási, hatósági ügyek jogszerû, kulturált intézését.

aj) Gyakorolja a munkáltatói és egyéb munkáltatói jogköröket a Körzeti Hivatal munkavállalói felett. Feladata

ellátása érdekében az osztályok vezetõivel rendszeresen munkamegbeszélést tart.

ak) Feladatai ellátásáról, illetve a Körzeti Hivatal munkájáról beszámol a hivatalvezetõnek.

al) Gondoskodik az aktuális feladatrendszer és az egyes munkaköri leírások tartalmi összhangjának biztosításáról,

a Hivatal, illetve a Körzeti Hivatal szabályzataiban foglaltak betartásáról, betartatásáról.

b) A körzeti hivatalvezetõ által kiadott szabályzatokra, vezetõi intézkedésekre és utasításokra az III/2/b) és a

d) pontokban foglaltak értelemszerûen vonatkoznak.

4. A Hivatal osztályait fõosztályvezetõ-helyettesi, vagy osztályvezetõi besorolású, a Körzeti Hivatalok osztályait pedig

osztályvezetõ besorolású, határozatlan idõre megbízott osztályvezetõk irányítják. Azonos szervezetben az egyes

osztályvezetõk egymással mellérendeltségi viszonyban állnak.

5. Az osztályvezetõk az osztályon munkavállalók szakmai munkáját irányítják, és összefogják, így segítve elõ a

hivatalvezetõ döntéseinek szakszerû és hatékony elõkészítését, illetve a Hivatal Kiadmányozási Szabályzatában

rögzítettek szerint – mind a hatósági jogalkalmazói tevékenység, mind az egyéb munkáltatói jogkörök gyakorlása

terén – konkrét átruházott hatásköröket is gyakorolnak.

6. A Hivatal keretében mûködõ Informatikai Osztály szervezeti felépítését és feladatainak ellátását tekintve sajátos

jogállású szervezeti egység. Az Informatikai Osztályon dolgozó köztisztviselõk felett a munkáltatói jogköröket a

hivatalvezetõ – a Hivatal Kiadmányozási Szabályzatában foglaltak szerint megosztva azokat az osztály vezetõjével –

gyakorolja.

Az Informatikai Osztály vezetõje egyben a megyei rendszergazda. Az osztály egyes munkavállalói részére

munkavégzés helyeként Körzeti Hivatal is megjelölhetõ, ahol ellátják a körzeti rendszergazdai teendõket. Ez esetben

munkájuk szakmai irányításáért az osztály vezetõje úgy felelõs, hogy ezt a feladatkörét a Körzeti Földhivatali

adatbázisokkal kapcsolatos tevékenységek során csak a körzeti hivatalvezetõ egyetértésével gyakorolhatja. Ezen

munkavállalók esetében az elõírt munkarend betartását a körzeti hivatalvezetõ igazolja.

7. A hivatalvezetõt távolléte, illetve akadályoztatása esetén a Hivatal külön szabályzatában kijelölt osztályvezetõ, vagy a

hivatalvezetõ által esetileg, írásban megbízott másik osztályvezetõ helyettesíti.

8. A Hivatal osztályvezetõinek helyettesítését az általuk ezzel megbízott munkavállalók látják el. A megbízást a

megbízott munkaköri leírásában is rögzíteni kell. A körzeti hivatalvezetõk és osztályvezetõk helyettesítési rendjére

a 7. és a jelen pontban foglaltak értelemszerûen kell alkalmazni.

9. A hivatalok vezetõi és beosztott munkavállalói köztisztviselõk és ügykezelõk (az elõzõekben és a továbbiakban:

köztisztviselõk), illetve a Munka Törvénykönyvérõl szóló 1992. évi XXII. törvény (továbbiakban: Mt.) szerint

foglalkoztatott munkavállalók (az elõzõekben és a továbbiakban együtt: munkavállalók).

10. A köztisztviselõk a Hivatallal és a Körzeti Hivatalokkal, mint közigazgatási szervvel közszolgálati jogviszonyban állnak.

E jogviszonyból következõen mindkét felet sajátos jogok illetik meg, illetve kötelezettségek terhelik, amelyeket a Ktv.,

a végrehajtásáról rendelkezõ kormányrendeletek, illetve a Hivatal Közszolgálati Szabályzata határoznak meg.
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11. A Közszolgálati Szabályzatban – többek között – részletesen rögzíteni kell a képesítésre, továbbképzésre, a

köztisztviselõk alap- és szakvizsga kötelezettségére vonatkozó elõírásokat, a címadományozással összefüggõ

kérdéseket, továbbá a köztisztviselõk, a nyugállományú köztisztviselõk részére adható szociális és egyéb juttatások

körét és mértékét.

12. A 2007. évi CLII. törvény rendelkezéseit figyelembe véve, a hivatalvezetõ munkáltatói jogkörébe tartozó

köztisztviselõk közül vagyonnyilatkozatot kell tennie

a) A körzeti hivatalvezetõknek, valamint a Hivatal osztályvezetõinek;

b) A Hivatal azon köztisztviselõinek, akik közigazgatósági hatósági ügyben javaslattételi, döntési vagy ellenõrzési

jogosultsággal rendelkeznek, a Hivatal jogi képviselõjének, illetve a Hivatal belsõ ellenõrének, amennyiben a

Hivatal köztisztviselõje;

c) A Gazdasági Osztály valamennyi köztisztviselõjének;

d) A Hivatal Közbeszerzési Szabályzatában foglalt rendelkezések figyelembe vételével, azon köztisztviselõknek, akik

közbeszerzési eljárás során javaslattételre, döntésre, vagy ellenõrzésre jogosultak.

A vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos további rendelkezéseket a Hivatal Vagyonnyilatkozat-tételi Szabályzata

tartalmazza.

13. Szakmai tanácsadói és szakmai fõtanácsadói cím a Ktv. elõírásai szerint adományozható. Az adományozható kétféle

cím együttesen nem haladhatja meg a közigazgatási szerv felsõfokú iskolai végzettségû köztisztviselõi létszámának

20 %-át.

A cím adományozásával kapcsolatos részletes szabályokat a Hivatal Közszolgálati Szabályzata tartalmazza.

14. A képzettségi pótlék megállapításának eljárásrendjét a szabályzat 3. számú függeléke tartalmazza.

15. A Hivatalnál és a Körzeti Hivataloknál fizikai munkakör ellátására az Mt. szabályai szerint, munkaszerzõdést kell kötni.

16. A Hivatal valamennyi munkavállalója köteles:

a) ügyfélfogadási idõben az ügyfeleket fogadni, tájékoztatni, segíteni,

b) ügyintézése során az ügyfelekkel kulturáltan, humánusan viselkedni,

c) az ügyeket, ügyiratokat a jogszabályokban, belsõ szabályzatokban és vezetõi intézkedésekben foglaltak szerint

intézni, kezelni,

d) feladat ellátása során más belsõ szervezeti egységgel, külsõ szervvel, társszervvel, másik ügyintézõvel és az

ügyféllel együttmûködni és egyeztetni, illetve az egyeztetés tényét szükség szerint dokumentálni,

e) a munkaköri leírásában megjelölt feladatkört legjobb tudása szerint ellátni.

17. A hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõk, illetve a Hivatal osztályvezetõi és beosztott munkavállalói munkavégzésük

során a jogszabályi rendelkezésekben, hivatali szabályzatokban, illetve vezetõi intézkedésekben, utasításokban

foglaltak betartásáért, valamint a munkaköri leírásukban és egyéni teljesítmény követelményükben meghatározott

feladatok szakszerû és határidõben történõ ellátásáért munkajogi, fegyelmi, kártérítési, illetve büntetõjogi

felelõsséggel tartoznak.

18. A hivatalvezetõt a hatósági ügyintézés törvényileg szabályozott rendjében felügyeleti, ellenõrzési jogosultságok

illetik meg. Ennek körében a hivatalvezetõ – a Fõosztály által meghatározott éves feladattervre figyelemmel – legalább

ötévenként minden Körzeti Hivatalnál átfogó ellenõrzést és ehhez kapcsolódóan utóvizsgálatot, illetve szükség szerint

célvizsgálatot rendel el.

A Hivatal osztályain keresztül szakmai segítséget, illetve jogi útmutatást nyújt a Körzeti Hivatalok jogalkalmazói

tevékenységéhez, de I. fokú hatósági ügyekben a döntéshozót nem utasíthatja.

19. A törvényekben, illetve más jogszabályokban meghatározott hatósági feladat- és hatáskörök gyakorlása során a

döntési jogkör és a kiadmányozás joga – minden esetben – a hivatalvezetõt, illetve a körzeti hivatalvezetõket illeti

meg. A hatékony munkamegosztás és operativitás érdekében a hivatalvezetõ, illetve a körzeti hivatalvezetõ egyes

hatásköreinek gyakorlását, a kiadmányozás jogát osztályvezetõre, illetve közvetlenül az ügyet intézõ köztisztviselõre

ruházhatja át. Ennek körét és módját részletesen a Hivatal, illetve a Körzeti Hivatal Kiadmányozási Szabályzata rögzíti.
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A hatáskörök gyakorlásának és kiadmányozási jogok átruházása során minden esetben érvényesíteni kell az utólagos

beszámolási kötelezettséget.

20. A Körzeti Hivatalok és a Hivatal közötti, illetve a Hivatal és az FVM közötti információáramlás – úgy, mint kérelmek,

panaszok, jelentések, javaslatok és tájékoztatások – vonatkozásában a szolgálati út betartása kötelezõ. Ennek formáit,

illetve módjainak szabályozását a Hivatal Közszolgálati Szabályzata tartalmazza.

21. A Hivatal osztályai, a Hivatal és a Körzeti Hivatalok, a Hivatal és az FVM, vagy más szerv közötti, valamint az egyes

ügyfelekkel való kapcsolattartás során – a vonatkozó jogszabályi elõírások figyelembe vétele mellett – törekedni kell az

információáramoltatás és kommunikáció formáinak hatékony és költségkímélõ kialakítására, használatára, elõtérbe

helyezve az elektronikus adattovábbítás és tájékoztatás lehetõségeit.

IV.

Az üzemszerû, hatékony és biztonságos mûködés feltételrendszerét biztosító egyes funkcionális

tevékenységek

1. Iratkezelés:

a) A Hivatalban az iratkezelési feladatokat az 1995. évi LXVI. törvény, a 335/2005. (XII. 29.) Kormányrendelet, illetve a

Miniszter 13/2008. (FVÉ 17.) FVM utasításának elõírásainak megfelelõen – figyelembe véve a 2009. évi CLV.

törvény minõsített adatok kezelésére, védelmére, nyilvántartására és továbbítására vonatkozó speciális szabályait

is – kell ellátni.

b) Az iratkezelés felügyelete és ellenõrzése a hivatalvezetõ felelõségi körébe tartozik.

c) A Hivatalban a központi rendszerben történõ iratkezelési feladatokat, azok valamennyi operatív

munkamozzanatát a Jogi és Igazgatási Osztály köztisztviselõi hajtják végre.

d) A Hivatalban elektronikus iktatási rendszer mûködik.

2. Informatikai feladatok ellátása, az informatikai rendszer mûködtetése:

a) Az informatikai rendszer folyamatos, szakszerû, biztonsági követelményeknek megfelelõ mûködtetése kiemelt

fontosságú feladat, elengedhetetlen feltétele az ingatlanügyi hatósági jogalkalmazó tevékenység magas

színvonalú ellátásnak, de a tervezési, gazdálkodási, pénzügyi, számviteli munkamenetek zökkenõmentes

lebonyolításának is.

b) A Hivatal, mint közfeladatot ellátó szerv, tevékenységi körében – a rendelkezésére álló technikai lehetõségek és

pénzügyi források függvényében:

– A 2005. évi XC. törvényben, a 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendeletben és a 18/2005. (XII. 27.) IHM rendeletben

elõírtak alapján eleget tesz a közérdekû adatok közzétételével kapcsolatos kötelezettségének; a közzétételi

egységekre vonatkozó leíró adatainak földhivatali portálon (www.bekesmegyeifoldhivatal.hu) és az egységes

közadatkeresõ rendszeren való feltüntetésével.

A közzétételi kötelezettség teljesítésének részletes szabályait a Hivatal Közzétételi Szabályzata határozza meg.

– A 2004. évi CXL. törvényben foglalt elektronikus tájékoztatási kötelezettségének eleget tesz, a meghatározott

információkat és adatokat – hivatalonkénti bontásban – földhivatali portálon közzéteszi.

– A 2009. évi LX. törvény, illetve a 193/2005. (IX.22.) Korm. rendelet elõírásai alapján megteremti az elektronikus

közszolgáltatások igénybevételéhez, valamint az elektronikus ügyintézés lehetõségének biztosításához

szükséges feltételeket, a szükséges informatikai környezetet; a Hivatal és a Körzeti Hivatalok részére hivatali kaput

nyit, illetve intézkedik a szükséges munkavállalói ügyfélkapuk létesítésérõl is.

c) Ügyfélkaput kötelesek létesíteni

A Hivatalban: az osztályok vezetõi, a Gazdasági Osztály bérszámfejtéssel kapcsolatos feladatokat ellátó

munkavállalója, az Informatikai Osztály vezetõje és valamennyi munkavállalója;

A Körzeti Hivatalokban: a körzeti hivatalvezetõk és az osztályok vezetõi.

d) Az informatikai rendszer mûködtetésének, fejlesztésének stratégiai, alap-, illetve operatív feladatait az

Informatikai Osztály látja el. Az Informatikai Osztály vezetõje, illetve beosztott munkavállalói – mind a Hivatalra,

mind a Körzeti Hivatalokra kiterjedõen, a jogszabályi elõírásokban, a Hivatal Informatikai Biztonsági
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Szabályzatában, valamint munkaköri leírásaikban foglalt elkülönülõ kötelezettségeik szerint megosztva –

gondoskodnak az elektronikus közszolgáltatás biztonságának megvalósításáról, a közszolgáltatás mûködtetése

személyi és tárgyi feltételeinek biztosításáról, az elektronikus ügyintézés és elektronikus tájékoztatás jogszabályi

kritériumainak megteremtésérõl, az alaptevékenység ellátásához, a napi munkamenet biztosításához szükséges

hardverek, szoftverek, hálózatok és adatbázisok folyamatos, zökkenõmentes és a biztonsági kritériumoknak

megfelelõ üzemeltetésérõl, az ezekhez szükséges ráfordítások tervezésérõl, ütemezésérõl.

3. Belsõ kontrolltevékenység:

a) aa) A hivatalvezetõ köteles kialakítani, mûködtetni és fejleszteni a szervezet belsõ kontrollrendszerét, ezen belül

folyamatba épített, elõzetes, utólagos és vezetõi ellenõrzéseket (FEUVE) mûködtetni, mely az alábbiak szerint

valósul meg:

ab) A hivatalvezetõ a kockázati tényezõk figyelembevételével kockázatelemzést végez, melynek során felméri és

megállapítja a Hivatal tevékenységében, gazdálkodásában rejlõ kockázatokat. A kockázatkezelés keretében a

hivatalvezetõ meghatározza az egyes kockázatokkal kapcsolatos intézkedéseket és megtételük módját.

ac) A kontrolltevékenységek, úgymint

– az engedélyezési és jóváhagyási eljárások,

– az információkhoz való hozzáférés szintjei,

– a fizikai kontrollok,

– és a beszámolási eljárások

szabályozásának elemeit részletesen a Hivatal Utalványozási, Közszolgálati Adatvédelmi, Informatikai Biztonsági,

Pénzkezelési, Leltározási és Selejtezési, Gépjármû Üzemeltetési, Munkavédelmi, Tûzvédelmi Szabályzatai,

Számviteli Politikája, illetve Házirendje, a Gazdasági Osztály Ügyrendje, valamint az ellenõrzési nyomvonal

tartalmazzák.

b) A Hivatalon belüli információáramlás:

ba) A hivatalvezetõ köteles olyan rendszert mûködtetni, hogy abban valamennyi információ megfelelõ idõben és

pontosan kerüljön meghatározásra, és az érintettekhez ellenõrizhetõ és számon kérhetõ módon eljusson. Ennek

érdekében:

bb) Az aktuális szakmai feladatok meghatározása, a végrehajtás elõkészítése, ellenõrzése céljából szükség szerint

vezetõi értekezletre kerül sor, melyen a hivatalvezetõ és az osztályvezetõk, illetve szükség szerint az

érdekképviseleti szerv képviselõje is részt vesznek.

bc) A Hivatalban ún. kibõvített vezetõi értekezletet – az osztályvezetõk, a körzeti hivatalvezetõk, és az

érdekképviseleti szerv képviselõje részvételével – szükség szerint, de negyedévente legalább egy alkalommal kell

tartani. A kibõvített vezetõi értekezletrõl emlékeztetõt kell készíteni, melynek valóságtartalmáért a hivatalvezetõ

a felelõs.

Az értekezlet meghívóját visszaellenõrizhetõ módon kell eljuttatni a résztvevõknek.

bd) A Hivatal és a Körzeti Hivatalok valamennyi munkavállalója részvételével évente egy alkalommal, ún.

összdolgozói értekezletet kell tartani.

be) A Hivatal osztályvezetõi osztályuk munkavállalói részére szükség szerint tartanak értekezletet, szakmai

megbeszélést.

bf) A Körzeti Hivatalokban az értekezletek rendjét a körzeti hivatalvezetõk a szervezeti és mûködési szabályzatban

állapítják meg.

A bb)–bf) pontokban felsorolt értekezletek célja minden esetben: az aktuális feladatok eredményes

végrehajtásának megszervezése, az ellátott feladatokról történõ beszámolás és beszámoltatás.

c) Külsõ kommunikáció. Képviselet, nyilatkozat, tájékoztatás:

ca) A Hivatal általános képviseletét, valamint – beleértve a Körzeti Hivatalokat is – a sajtótájékoztatás jogát

kizárólag a hivatalvezetõ gyakorolja, mely jogköreit kivételes esetben, egyedileg, a Hivatal osztályvezetõjére, vagy

a Körzeti Hivatal vezetõjére ruházhatja át; ezt általában írásban, de szükség esetén rövid úton, szóban – akár

távbeszélõn keresztül is – is megteheti.

cb) A hivatalvezetõ képviseli a Hivatalt más szervek elõtt, tájékoztatást ad szakmai és hivatali mûködést érintõ

kérdésekben; a Hivatal tevékenységével kapcsolatos közérdekû ügyekben – az illetékességi terület

vonatkozásában – nyilatkozhat a média felé. E nyilatkozattétel, tájékoztatás esetén köteles a 1992. évi LXIII.

törvény, valamint a Ktv. adatkezelésre vonatkozó rendelkezéseit betartani.
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cd) Tájékoztatás, illetve nyilatkozattétel esetén mindig szem elõtt kell tartani azt a kritériumot, miszerint nem

adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, amelynek idõ elõtti nyilvánosságra

hozatala a Hivatal tevékenységében zavart, illetve anyagi, vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekrõl,

amelyeknél a döntés nem a nyilatkozattevõ hatáskörébe, kompetenciájába tartozik.

ce) A hivatalvezetõnek minden nyilatkozattétel esetén figyelembe kell vennie az FVM ezzel kapcsolatos

intézkedéseit, elõírásait.

cf) A Hivatal munkavállalója nem közölhet illetéktelen személlyel olyan tényt, adatot, információt, amely a

munkaköre betöltésével összefüggésben jutott tudomására és amelynek közlése a Hivatalra, annak

munkavállalójára, vagy más személyre nézve hátrányos következményekkel járhat.

cg) Amennyiben a munkavállalónak a feladatellátásához kapcsolódóan jogszabályban elõírt adatszolgáltatási

kötelezettség áll fenn, akkor azt köteles az elõírt formában és határidõben – a vonatkozó jogszabályban elõírt

módon – továbbítani.

ch) A közérdekû adatok megismerésére irányuló kérelmeket – a Körzeti Hivatalok vonatkozásában is – a

hivatalvezetõ bírálja el, illetve intézkedik azok teljesítésérõl.

d) Monitoring:

A hivatalvezetõ a monitoring keretében legkésõbb negyedévente köteles a Hivatal és a Körzeti Hivatalok

tevékenységét, a célok megvalósítását, a költségvetési elõirányzatok figyelembe vételével nyomon követni. A

monitoring részét képezi a Gazdasági Osztály vezetõje által készített beszámoló ellenõrzése is.

e) Szabálytalanságok kezelése:

A Szabálytalanságok Kezelésének Eljárásrendjét az 1. számú függelék tartalmazza. Elõírásai – értelemszerûen – a

Körzeti Hivatalokra is kiterjednek.

f) Belsõ ellenõrzés:

fa) A Hivatal belsõ ellenõrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakításáért a hivatalvezetõ a felelõs. A

Hivatalnál – a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendeletben biztosított lehetõség alapján – megállapodás alapján, külsõ

szakértõ is elláthatja a belsõ ellenõrzési tevékenységet, beleértve a belsõ ellenõrzési vezetõi feladatokat is.

fb) A belsõ ellenõrzés feladatköre magában foglalja azt, hogy:

– elemezni, vizsgálni és értékelni kell a belsõ kontrollrendszerek kiépítésének, mûködésének jogszabályoknak és

szabályzatoknak való megfelelését;

– elemezni, vizsgálni és értékelni kell a belsõ kontrollrendszerek mûködésének gazdaságosságát, hatékonyságát

és eredményességét;

– elemezni és vizsgálni kell a rendelkezésre álló erõforrásokkal való gazdálkodást, a vagyon megóvását és

gyarapítását, valamint az elszámolások, beszámolók megbízhatóságát;

– a vizsgált folyamatokkal kapcsolatban megállapításokat és ajánlásokat kell tenni, valamint elemzéseket,

értékeléseket kell készíteni a hivatalvezetõ részére a költségvetési szerv mûködése eredményességének növelése,

valamint a belsõ kontrollrendszerek (ideértve a FEUVE-t is) javítása, továbbfejlesztése érdekében;

– ajánlásokat és javaslatokat kell megfogalmazni a kockázati tényezõk, hiányosságok megszüntetése,

kiküszöbölése vagy csökkentése, valamint a szabálytalanságok megelõzése, illetve feltárása érdekében;

– nyomon kell követni az ellenõrzési jelentések alapján megtett intézkedéseket;

– el kell végezni a belsõ ellenõrzési tevékenység minõségértékelését.

fc) A belsõ ellenõrzést végzõ (végzõk) jogait és kötelességeit a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet, valamint a

Hivatal Belsõ Ellenõrzési Kézikönyve is részletesen tartalmazza.

fd) A belsõ ellenõrzés feladatkörében a hivatalvezetõ köteles

– gondoskodni az ellenõrzések nyilvántartásáról, valamint az ellenõrzési dokumentumok legalább 10 évig

történõ megõrzésérõl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonságos tárolásáról;

– a Pénzügyminisztérium által közzétett módszertani útmutató figyelembevételével kialakítani és mûködtetni

egy olyan nyilvántartási rendszert, amellyel a belsõ ellenõrzési jelentésben tett megállapítások és javaslatok

alapján készült intézkedési tervben foglalt feladatok végrehajtása nyomon követhetõ.
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V.

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok feladatellátásának és mûködésének rendje

Az alaptevékenység ellátásához szükséges vagyonelemek, egyes eszközök használata

1. A feladatok meghatározása:

a) Az ingatlanügyi hatósági jogalkalmazói tevékenység, valamint az ennek ellátását lehetõvé tevõ egyéb

tevékenységek kereteit, tartalmát, illetve végzésének eljárásrendét alapjaiban a törvények és más jogszabályok,

valamint a Miniszter utasításai határozzák meg.

b) A Miniszter meghatározza az ágazatra vonatkozó feladatokat, azon belül is a kiemelt célokat, valamint az egyes

szakigazgatási területek céljait.

c) A Fõosztály megállapítja a Hivatal és a Körzeti Hivatalok éves feladattervét, azon belül elhatárolva az általános, az

egyes szakterületeket érintõ, valamint a kiemelt feladatokat.

d) A Fõosztály vezetõje a hivatalvezetõ egyéni teljesítményértékeléséhez kapcsolódó feladatkiírás során –

áttételesen – különbözõ teljesítmény elvárásokat fogalmaz meg a Hivatal szakszerû, hatékony és költségkímélõ

mûködésére vonatkozóan.

e) A Hivatal a feladatok szervezett, határidõben történõ végrehajtása érdekében éves munkatervet, illetve annak

végrehajtásáról beszámoló jelentést készít.

ea) A munkatervre – szervezetükre, szakterületükre vonatkozóan – a körzeti hivatalvezetõk és a Hivatal

osztályvezetõi tesznek javaslatot, az elõre meghatározott idõpontig.

eb) A munkatervben minden elõírt feladatnál meg kell jelölni a végrehajtásért felelõst és a végrehajtás határidejét.

ec) A feladatok végrehajtásáról szóló beszámoló jelentés – a munkatervhez hasonlóan – az egyes osztályok,

szakterületek beszámolói és javaslatai alapján kerül összeállításra és a Körzeti Hivatalok elvégzett feladatait is

tartalmazza.

ed) Az éves munkatervet és beszámolót a hivatalvezetõ készíti el (hagyja jóvá), illetve terjeszti fel a Fõosztályhoz.

f) Az a)–e) pontokban meghatározottakon túl, de azokhoz kapcsolódóan, további feladatokat, eljárásrendeket és

követelményeket határoznak meg a Hivatal más szabályzatai, illetve a hivatalvezetõ intézkedései.

Mindkét forma esetében alapvetõ követelmény, hogy a jogosultak, illetve a kötelezettek szervezeti és személyi

köre pontosan elhatárolt legyen, rendelkezzen a feladat végrehajtása ellenõrzésének formájáról, a visszacsatolási

módozatokról, a felelõsségrõl és felelõsségre vonásról.

g) Az a)–f) pontokban foglalt feladatok, illetve részfeladatok, az azokhoz kapcsolódó felelõsségi és jogkörök

egyénekre szabott lebontása a Hivatal vezetõ beosztású és beosztott munkavállalói, valamint a körzeti

hivatalvezetõk egyéni teljesítmény követelményében és munkaköri leírásában kerülnek meghatározásra.

ga) A teljesítmény követelmények és a munkaköri leírások meghatározása, kiadása a hivatalvezetõ munkáltatói

jogkörébe tartozik, de ezeket a Hivatal Kiadmányozási Szabályzatában rögzített körben és mértékben a Hivatal

osztályvezetõivel megosztva gyakorolja.

gb) A munkaköri leírások meghatározása során fontos kritérium, hogy osztott munkakör esetén az egyes

feladatcsoportok jól elkülönítettek legyenek, a munkavégzés helye, valamint a kiküldetés keretében történõ

munkavégzés pontosan kerüljön rögzítésre.

2. Munkarend, munkaidõ:

a) A Hivatalnál és a Körzeti Hivataloknál a munkaidõ hétfõtõl csütörtökig 8–16, pénteken 8–14 óráig tart. Ettõl –

indokolt esetben – a hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõ a hivatala Közszolgálati Szabályzatában elõírt

módon, eltérhet.

b) A számítógépen folyamatos munkát végzõk részére az 50/1999. (XI.3.) EüM rendelet elõírásainak megfelelõen

óránként 10 perc szünetet kell biztosítani, melyet más munkavégzésre irányuló tevékenységgel kell eltölteni.

c) A munkahelyen való tartózkodás – kivéve a rendkívüli munkavégzés esetét –, illetve a munkából való távollét

nyilvántartására, valamint a bérszámfejtés alapjául szolgálnak a jelenléti ívek.

A jelenléti ívek vezetésével, tárolásával, valamint a rendkívüli munkavégzés szabályozásával kapcsolatos további

rendelkezéseket a Hivatal Közszolgálati Szabályzata tartalmazza.
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3. Az ügyfélfogadás rendje:

a) A Hivatalnál és a Körzeti Hivataloknál a minimális ügyfélfogadási idõ:

hétfõn és szerdán 8–15,

kedden és csütörtökön 8–14,

pénteken 8–12,

b) A hivatalvezetõ és körzeti hivatalvezetõk, saját hatáskörben kibõvíthetik az a) pontban foglalt ügyfélfogadási

idõtartamot.

c) Amennyiben elõre nem látható esemény (vis maior), vagy az informatikai rendszer meghibásodása miatt az

ügyfélfogadási rendet ideiglenesen meg kell változtatni, vagy az ügyfélfogadást szüneteltetni kell, abban az

esetben errõl az ügyfeleket, illetve a Fõosztályt azonnal értesíteni kell.

ca) Az ügyfelek értesítését a földhivatali portálon, illetve a helyben szokásos módon – rendkívüli esetben helyi

napilapban is – meg kell tenni, megjelölve benne a helyreállítás, visszaállítás várható idõpontját is.

cb) Abban az esetben, ha az informatikai rendszer meghibásodása, leállása más megyék földhivatalai, vagy a FÖMI

tevékenységét is érintik errõl – rövid úton – a FÖMI-t értesíteni kell.

cd) Az értesítésekrõl való gondoskodás – az Informatikai Osztály közremûködésével – a hivatalvezetõ feladata.

4. A mûködést szolgáló vagyontárgyak, egyes eszközök használatának rendje:

a) A Hivatal, valamint a Körzeti Hivatalok elhelyezésére szolgáló – a Hivatal vagyonkezelésében álló – épületek,

épületrészek, helyiségek, valamint a napi munkavégzést szolgáló gépjármûvek, berendezések, gépek,

számítástechnikai és irodatechnikai eszközök, földmérõ mûszerek biztonságos és rendeltetésszerû használatának

szabályait, illetve az azokhoz kapcsolódó felelõsségi viszonyokat a Hivatal Házirendje, Munkavédelmi,

Tûzvédelmi, Gépjármû Üzemeltetési és Informatikai Biztonsági Szabályzata, valamint a Körzeti Hivatalok

vonatkozó szabályzatai tartalmazzák.

b) A Hivatal gépjármûveinek használati rendje:

ba) A Hivatal a gyors és hatékony hatósági munkavégzés érdekében – kizárólag a munkaköri feladatellátáshoz

kapcsolódóan – saját tulajdonában, vagy más jogcímen használatában álló gépjármûveket biztosít munkavállalói,

illetve a Körzeti Hivatalok munkavállalói részére.

bb) A gépjármûvek igénybevételének és használatának, a hivatali gépjármû nem gépjármûvezetõi munkakörben

foglalkoztatott munkavállaló általi vezetésének rendjét, valamint a munkavállaló saját gépjármûve hivatali célú

használatának szabályait a Hivatal Gépjármû Üzemeltetési Szabályzata részletesen tartalmazza.

c) A vezetékes és rádiótelefonok használatának rendje:

A vezetékes és a rádiótelefonok használatának részletes rendjét, a rádiótelefonok juttatási körét, valamint a

kapcsolódó felelõsségi viszonyokat a Hivatal Telefon-használati Szabályzata tartalmazza.

d) A napi munkavégzést szolgáló berendezéseket, gépeket, eszközöket csak a munkafeladatok ellátásához, a

Hivatal, illetve a Körzeti Hivatalok alap-, illetve kisegítõ vagy vállalkozási tevékenységéhez lehet használni; bérbe

adni, vagy bármilyen jogcímen más használatába adni még ideiglenesen sem lehet.

VI.

A Hivatal gazdálkodása

1. A Hivatal a rábízott állami vagyonnal és vagyontárgyakkal, alapvetõen saját bevételeivel, esetlegesen a

többletfeladatokhoz kapcsolódó támogatásértékû bevételekkel, elõirányzat maradványával gazdálkodik, illetve

fedezi az alaptevékenysége ellátásához szükséges kiadásokat.

2. A Hivatal gazdálkodását alapvetõen az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény (továbbiakban: Áht.), a

költségvetési szervek jogállásáról és gazdálkodásáról szóló 2008. évi CV. törvény, a számvitelrõl szóló 2000. évi

C. törvény, továbbá az Ámr., az FVM intézkedései, illetve a Pénzügyminisztérium útmutatói határozzák meg, valamint

erre vonatkozó rendelkezéseket a Hivatal más szabályzatai is tartalmaznak.
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3. A Hivatal a gazdálkodási módját tekintve önállóan mûködõ és gazdálkodó, elõirányzatok feletti rendelkezési

jogosultsága szempontjából pedig teljes jogkörû költségvetési szerv, melynek keretében a Körzeti Hivatalok

meghatározott gazdasági és pénzügyi feladatait is ellátja.

4. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok alaptevékenységtõl eltérõ tevékenysége:

a) A Hivatal és a Körzeti Hivatalok kisegítõ – az alaptevékenységétõl eltérõ, az alaptevékenység ellátására létrehozott

kapacitás kihasználását célzó, államháztartás körébe tartozó szervezet, vagy természetes személy számára nem

kötelezõen és nem haszonszerzés céljából végzett – tevékenységeket is végeznek, az I/1/f.) pontban foglaltak

szerint.

b) A kisegítõ tevékenységet minden esetben a Hivatal Önköltség számítási Szabályzatában foglaltak alkalmazásával,

figyelembe vételével kell végezni.

c) A Hivatal, mint központi közhatalmi költségvetési szerv, kisegítõ tevékenysége ellenértékének jogcímét,

mértékét, vagy mértéke megállapításának módját, valamint az ebbõl származó bevételek felhasználását törvény,

kormányrendelet, vagy az FVM – az államháztartásért felelõs miniszter egyetértésével kiadott – rendelete

(jogalkotási jog hiányában nyilvános szabályzata) állapítja meg.

d) A Hivatal és a Körzeti Hivatalok vállalkozási – az alaptevékenységétõl eltérõ, rendszeres haszonszerzés céljából,

támogatáson kívüli forrásból, más jogi személy vagy természetes személy számára nem kötelezõen végzett

termelõ-, szolgáltató és értékesítõ – tevékenységeket is végezhetnek, az I/1/f) pontban foglaltak szerint.

5. A Hivatal gazdasági szervezete – a Gazdasági Osztály – a Hivatal és a Körzeti Hivatalok mûködtetéséért, a gazdálkodás

megszervezéséért és irányításáért, a vagyon használatával, védelmével összefüggõ feladatok teljesítéséért, a pénzügyi

és számviteli rend kialakításáért és betartásáért felelõs szervezeti egység.

6. A Számviteli Politikában, a Gazdasági Osztály Ügyrendjében – mint a Hivatal szabályzataiban –, illetve a Hivatal

Utalványozási Szabályzatában részletesen kell szabályozni a Gazdasági Osztály és a Körzeti Hivatalok közötti

munkamegosztást, a felelõsségvállalás, a pénzellátás, a kötelezettség vállalás, az utalványozás, az ellenjegyzés, az

érvényesítés, az információáramlás, és a beszámolás rendjét.

A Gazdasági Osztály Ügyrendje ezeken kívül meghatározza a Gazdasági Osztály általános és részletes feladatait,

létszámösszetételét, az egyes munkavállalók hatás-, és felelõsségi köreit, feladatait.

7. A Gazdasági Osztály kiemelt feladatként ellátja:

a) a Hivatal éves költségvetésének elõirányzata tekintetében a gazdálkodással, könyvvezetéssel és az

adatszolgáltatással kapcsolatos feladatokat,

b) a Hivatal mûködtetésével, üzemeltetésével, a vagyongazdálkodása körében a beruházással, a vagyon

használatával, hasznosításával, védelmével és a vonatkozó adatszolgáltatással kapcsolatos feladatokat, valamint

c) a Körzeti Hivatalok a.) és b) pontokban felsorolt feladatait is.

8. A Hivatal gazdasági vezetõjének fontosabb feladatai, felelõsségi körei:

a) Irányítja, vezeti és ellenõrzi a Gazdasági Osztályt;

b) Felelõs a 5. és 6. pontban megjelölt feladatok ellátásáért;

c) A Körzeti Hivatalok gazdálkodási, adatszolgáltatási feladatai ellátásáért felelõs munkavállalóinak iránymutatást

ad.

e) Feladatait a hivatalvezetõ közvetlen irányítása és ellenõrzése mellett látja el;

f) Felelõssége nem érinti a hivatalvezetõ, a körzeti hivatalvezetõ, vagy az egyes ügyekért felelõs munkavállalók

felelõsségét;

g) Ellenjegyzése, vagy az általa írásban kijelölt munkavállaló ellenjegyzése nélkül kötelezettségvállalásra nem

kerülhet sor, illetve követelés nem írható elõ;

h) Kétévente köteles a belsõ kontroll rendszerek témakörben a pénzügyminiszter által meghatározott

továbbképzésen részt venni.
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9. A Hivatal elemi és éves költségvetése:

a) A Miniszter által jóváhagyott éves költségvetési keretszámok alapján a Gazdasági Osztály elkészíti a Hivatal elemi

költségvetését, amely magába foglalja:

– a kiadásokat, bevételeket és támogatásokat kiemelt elõirányzatokon belül tételenként és szakfeladatrend

szerinti tevékenységenként részletezve,

– a személyi juttatások és a létszám összetételét,

– a szakfeladatrend szerinti mutatók állományát és értékeit.

b) A Gazdasági Osztály az Ámr. Elõírásai alapján elkészíti továbbá az éves költségvetést és annak részét képezõ

megvalósítási tervet, mely magába foglalja az adott évben elõírt követelményeket, a meglévõ, illetve biztosítandó

feltételek mellett – jogszabály, vagy egyéb rendelkezés alapján – ellátandó feladatait és azt, hogy azokat milyen

módon, milyen folyamatokon és eljárásokon keresztül teljesíti.

10. Az elõirányzat módosítása és az elõirányzatok nyilvántartása:

a) A Hivatal saját elõirányzat-módosítási hatáskörében – az FVM és a Kincstár egyidejû tájékoztatása mellett – kiadási

és bevételi elõirányzatának fõ összegét, a kiemelt elõirányzatokat és azokon belül a megfelelõ tételek

elõirányzatait felemelheti a vonatkozó jogszabályokban meghatározottak szerint.

b) A Gazdasági Osztály az évközi elõirányzat-változást és az eredeti elõirányzatot is nyilvántartja oly módon, hogy

abból megállapítható legyen

– a költségvetési év azonosítása,

– az elõirányzatnak, illetve megváltoztatásának a költségvetési tervezésben való tartalmi kezelése, ideértve azok

egyszeri vagy tartós jellegét is,

– az elõirányzatok megváltoztatásának jogszabályban megállapított hatáskörei esetei szerinti részletezése.

11. Költségvetési beszámolók és a zárszámadáshoz kapcsolódó adatszolgáltatás:

A Hivatal beszámol költségvetési elõirányzatainak féléves és éves felhasználásáról, melynek célja, hogy az FVM részére

információkat biztosítson

– a költségvetésében számára meghatározott elõirányzatok szakmai szempontú felhasználásáról,

– a személyi és tárgyi feltételek alakulásáról, az erõforrások kihasználásáról,

– a feladatok és az azokra meghatározott mennyiségi és minõségi követelmények teljesítésérõl, valamint

– a megvalósítási tervben kitûzött teljesítmények, eredmények elérésérõl.

12. A kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, teljesítés igazolása, érvényesítés, utalványozás, az utalvány ellenjegyzése:

a) Kötelezettségvállalásnak minõsül az a foglalkoztatatásra irányuló jogviszony létesítésérõl, szerzõdés

(megállapodás) megkötésérõl, támogatás biztosításáról, illetve más, pénzben kifejezhetõ értékû szolgáltatás

teljesítésére irányuló kötelezettség vállalásáról szóló, szabályszerûen megtett jognyilatkozat, amelyet a Hivatal –

illetve az I/3/f.) pontban foglaltak tekintetében a Körzeti Hivatal – a költségvetése elõirányzatainak terhére vállal.

b) Nem szükséges írásbeli kötelezettségvállalás a gazdasági eseményenként százezer forintot el nem érõ kifizetések,

a csõd-, felszámolási és végelszámolási eljáráshoz kapcsolódó bírósági regisztrációs díjak, illetve a bírósági

végrehajtások megelõlegezett költségeinek kifizetése, továbbá a pénzügyi szolgáltatások igénybevételéhez

kapcsolódó kiadások esetében. Ennek részletes rendjét a Hivatal Utalványozási Szabályzata taglalja.

c) A Hivatal nevében kötelezettségvállalásra kizárólag a hivatalvezetõ – távolléte, vagy akadályoztatása esetén a

Hivatal Utalványozási Szabályzatában kijelölt, a helyettesítésével megbízott osztályvezetõ – jogosult.

A kötelezettségvállalás kizárólag ellenjegyzés után, írásban történhet.

d) A Hivatalban a kötelezettségvállalás ellenjegyzésére a Gazdasági Osztály vezetõje, vagy a Gazdasági Osztály általa

írásban kijelölt munkavállalója jogosult.

e) A szakmai teljesítés igazolása a kiadás utalványozása elõtt történik. A szakmai teljesítés igazolója általában az

érintett szervezeti egység vezetõje; az ez alóli kivételeket a Hivatal Utalványozási Szabályzata tételesen felsorolja.

A szakmai teljesítés igazolása során ellenõrizhetõ okmányok alapján ellenõrizni, szakmailag igazolni kell a

kiadások teljesítésének jogosságát, összegszerûségét, ellenszolgáltatást is magában foglaló kötelezettségvállalás

esetében annak teljesítését.

f) Érvényesítés, utalványozás, utalvány ellenjegyzése:

fa) A teljesítés igazolás alapján, azt követõen az érvényesítõnek ellenõriznie kell az összegszerûséget, a fedezet

meglétét és azt, hogy a számlán az elõírt alaki és tartalmi követelményeket betartották-e.
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fb) Az utalvány ellenjegyzése során meg kell gyõzõdni arról, hogy a fizetés teljesítéséhez rendelkezésre áll-e az

elõirányzat, a megfelelõ pénzügyi fedezet, valamint a szakmai igazolás és érvényesítés megtörtént-e.

fc) A kiadás teljesítésének, a bevétel beszedésének, vagy elszámolásának elrendelésére (utalványozásra)

érvényesített okmány alapján a hivatalvezetõ – távolléte, vagy akadályoztatása esetén a Hivatal Utalványozási

Szabályzatában kijelölt, a helyettesítésével megbízott osztályvezetõ – jogosult.

fd) Az utalványozás rendjét, illetve az ahhoz kapcsolódó összeférhetetlenségi szabályokat a Hivatal Utalványozási

Szabályzata részletesen tartalmazza.

13. A Hivatal beszerzései:

a) A Hivatal beszerzéseit a hivatalvezetõ döntése, vagy jóváhagyása alapján a rendelkezésre álló elõirányzatból, a

felmért igények figyelembe vételével, – a Körzeti Hivatalok vonatkozásában is – a Hivatal Közbeszerzési

Szabályzatában foglaltak szerint kell lebonyolítani.

b) A beszerzések nyilvántartásának analitikus rendszerét a Hivatal Számviteli Politikája tartalmazza.

14. Reprezentációs költség:

A Hivatal tekintetében a reprezentációs költség éves maximuma az elemi költségvetés kiadási elõirányzat összegének

0,4 ezrelékében kerül megállapításra, amelynek egy része – a hivatalvezetõ által meghatározottan – a Körzeti

Hivatalokat illeti meg.

A reprezentációs költség megállapításával, felhasználásával és elszámolásával kapcsolatos további rendelkezéseket a

Hivatal reprezentációs-költség szabályzata tartalmazza.

15. A Hivatal vagyonkezelésében álló ingatlanok hasznosításának egyes kérdései:

a) A Hivatal gyakorolja a vagyonkezelõi jogot a Hivatal és a Körzeti Földhivatalok elhelyezésére szolgáló ingatlan

vagyon – épületek, épületrészek, helyiségek, lakások – tekintetében, amennyiben azok a magyar állam

tulajdonában vannak.

b) A Hivatal és a Körzeti Hivatalok az ingatlanokat alapvetõen alaptevékenységük, közfeladatuk ellátása érdekében,

az ahhoz szükséges mértékben és módon használják, az állami vagyonról szóló 2007. évi CVI. törvény és az állami

vagyonnal való gazdálkodásról szóló 254/2007. (X.4.) Korm. rendelet elõírásai szerint, illetve a Magyar Nemzeti

Vagyonkezelõ Zrt.-vel kötött vagyonkezelési szerzõdésben foglaltak alapján.

c) A Hivatal az ingatlanok egyes részeit – a kapacitás kihasználása, illetve az alapfeladat magasabb színvonalú vagy

hatékonyabb ellátása céljából – a vonatkozó jogszabályok és a vagyonkezelési szerzõdés rendelkezéseinek

figyelembe vételével, bérbeadás útján hasznosíthatja. A bérbeadással kapcsolatos kiadási és bevételi elemeket

alaptevékenységként kell elszámolni. A bérbeadás nem veszélyeztetheti a Hivatal, vagy a Körzeti Hivatalok

alaptevékenységének ellátását.

d) A Hivatal a rendelkezésére álló pénzügyi forrásai erejéig gondoskodik a vagyonkezelésében álló ingatlanok

felújításáról, karbantartásáról, állagmegóvásáról.

VII.

A Hivatal és más szervek, szervezetek kapcsolata

1. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok szoros szakmai munkakapcsolatban állnak az FVM ágazati felügyelete alá tartozó

hivatalokkal, szervekkel, így különösen:

a Mezõgazdasági Szakigazgatási Hivatalok területi szerveivel és a Mezõgazdasági és Vidékfejlesztési Hivatalok megyei

kirendeltségeivel.

2. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok hatósági jogalkalmazói tevékenységi körükben hatékonyan mûködnek együtt más

hatóságokkal, szakhatóságokkal, a bíróságokkal, ügyészségekkel, nyomozóhatóságokkal, az APEH szerveivel és a

végrehajtókkal, de más közigazgatási szervek, illetve az önkormányzatok hatósági munkáját is segítik mind formális,

mind informális eszközökkel.

A hivatalvezetõ az együttmûködés bizonyos részterületeire vonatkozóan – a Hivatal és a Körzeti Hivatalok nevében –

másik hatósággal, szervvel együttmûködési megállapodást köthet.
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3. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok együttmûködnek a Kormány általános hatáskörû területi államigazgatási szervével,

segítik hatásköreik, ellenõrzéseik gyakorlását, lefolytatását, de egyéb – nem törvényességi ellenõrzési –

feladatellátásuk, adatgyûjtésük során is közremûködnek azok hatékony végrehajtásában.

A hivatalvezetõ részt vesz az államigazgatási kollégiumi üléseken, részt vállal annak szakmai elemzõ és értékelõ,

valamint a területi informatikai kapcsolatok összehangolt fejlesztésének és mûködésének elõmozdítását szolgáló

munkájában.

4. A munkahelyi közszolgálati kérdések rendezésére a munkahelyi köztisztviselõi érdekegyeztetés szolgál. A munkahelyi

köztisztviselõi érdekegyeztetésben a hivatalvezetõ, vagy a körzeti hivatalvezetõ és az érdekképviseleti szerv képviselõi

vesznek részt. A tárgyalópartnerek a vitás kérdések egyeztetésébe szakértõket is bevonhatnak.

a) A hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõ az érdekképviseleti szerv véleményét köteles kikérni a köztisztviselõk

munkavégzésére, munka- és pihenõidejére, jutalmazására, valamint juttatásaira vonatkozó, hatáskörébe utalt

szabályozásról, így különösen a Közszolgálati Szabályzat megalkotásakor, illetve módosításakor.

b) Az érdekképviseleti szerv tájékoztatást kérhet:

ba) az a) pontban foglalt tárgykörben készült tervezetek, statisztikai létszám- és illetményadatok, számítások,

elemzések és irányelvek megismerése érdekében,

bb) a közszolgálati jogszabályok végrehajtásáról,

bc) a helyi megállapodások betartásáról,

bd) legalább félévente a részmunkaidõs és a határozott idõre szóló foglalkoztatás helyzetének alakulásáról.

c) Az érdekképviseleti szerv javaslatot tehet:

ca) a hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõ részére a köztisztviselõket érintõ intézkedésekre,

cb) a köztisztviselõket érintõ helyi szabályozás egységes értelmezésére,

cc) a köztisztviselõket érintõ helyi szabályozási tárgykörökre.

d) A vagyongyarapodási vizsgálattal kapcsolatosan, a kötelezett meghallgatása során – annak kérésére – az

érdekképviseleti szerv jelenlétét biztosítani kell, illetve be kell vonni a minõsítés kialakításába is, ha ezt a

köztisztviselõ kéri.

e) A hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõ az Mt. rendelkezései alapján köteles az érdekképviseleti szerv

tisztségviselõi számára munkaidõ-kedvezményt biztosítani, illetve – az érdekképviseleti szerv kérésére – a

munkaidõ-kedvezménybõl fel nem használt idõtartamot, de legfeljebb a munkaidõ-kedvezmény felét pénzben

megváltani. A fel-, illetve fel nem használt idõtartamot hiteles módon kell igazolni.

VIII.

Vegyes és záró rendelkezések

1. Jelen SZMSZ hatályba lépésével a Hivatal más, hatályos szabályzatának eddigi, a Békés Megyei Földhivatal Szervezeti

és Mûködési Szabályzata mellékleteként való megjelölése hatályát veszti, úgy, hogy ez az adott szabályzat

rendelkezéseit, azok kötelezõ érvényét és hatályát nem érinti; ugyanakkor a Hivatal más, hatályos szabályzatának azon

rendelkezései, melyek a jelen SZMSZ elõírásaival ellentétesek, a továbbiakban nem alkalmazhatók.

2. Ahol a Hivatal más, hatályos szabályzatában, a hivatalvezetõ vezetõi intézkedésében, a Hivatal éves munkatervében,

vagy bármelyik munkavállaló közszolgálati jogviszonyával, munkaviszonyával kapcsolatos dokumentumban,

munkaköri leírásban, vagy egyéni teljesítmény követelményben

– a Pénzügyi és Gazdasági Osztály megnevezés szerepel, ott a továbbiakban Gazdasági Osztályt kell érteni;

– a Földmérési és Térinformatikai Osztály megnevezés szerepel, ott a továbbiakban Földmérési Osztályt kell érteni;

– a Földvédelmi, Földhasznosítási, Földminõsítési Osztály vagy Földügyi és Informatikai Osztály megnevezés szerepel,

ott a továbbiakban Földügyi Osztályt, illetve Informatikai Osztályt kell érteni;

– a Jogi és Igazgatási Osztály vagy az Igazgatási és Ingatlan-nyilvántartási Osztály megnevezés szerepel, ott a

továbbiakban Jogi és Igazgatási Osztályt, illetve Ingatlan-nyilvántartási Osztályt kell érteni;

3. Jelen SZMSZ rendelkezéseinek betartása a Hivatalban és értelemszerûen a Körzeti Hivatalokban is – azok valamennyi

munkavállalója számára – kötelezõ.
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4. A Hivatal szabályzatainak felsorolását a 2. számú függelék tartalmazza; azok karbantartásáról és aktualizálásáról – az

osztályvezetõk közremûködésével, javaslataik alapján – a hivatalvezetõ gondoskodik.

5. Jelen SZMSZ rendelkezéseinek figyelembevételével a körzeti hivatalvezetõknek gondoskodniuk kell a Körzeti Hivatal

szervezeti és mûködési szabályzatának módosításáról (átdolgozásáról), valamint ennek hivatalvezetõhöz –

jóváhagyásra – történõ felterjesztésérõl.

6. A Körzeti Hivataloknak a körzeti hivatalvezetõk által kiadott – a jelen SZMSZ-t, valamint a Hivatal más szabályzatainak

rendelkezéseit figyelembe vevõ – további, saját szabályzatokkal is kell rendelkezniük, úgymint

– Kiadmányozási Szabályzat

– Közszolgálati Szabályzat

– Általános Adatvédelmi és Adatbiztonsági Szabályzat

– Munkavédelmi Szabályzat

– Tûzvédelmi Szabályzat

– Házirend

1. számú függelék

A szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje

Az Ámr. 161. §-ának rendelkezései alapján, a Hivatalban – a folyamatba épített, elõzetes, utólagos és vezetõi ellenõrzés

(továbbiakban: FEUVE) során – feltárt szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje az alábbiak szerint kerül

megállapításra:

I.

A szabálytalanság fogalma, a szabálytalanságok kezelésének célja

A szabálytalanságok észlelése a folyamatba épített, elõzetes és utólagos vezetõi ellenõrzés rendszerében történhet a

Hivatal és a Hivatal munkavállalója részérõl egyaránt.

1. A szabálytalanság fogalma:

a) A büntetõ-, szabálysértési, fegyelmi, illetve kártérítési eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy

hiányosság (összefoglaló néven: szabálytalanság).

b) A szabálytalanság valamely létezõ szabálytól (jogszabályi rendelkezés, belsõ szabály, szabályzati elõírás) való

eltérést jelent. A szabálytalanságok két csoportját különböztethetjük meg:

– szándékosan okozott szabálytalanság (félrevezetés, csalás stb.),

– nem szándékosan okozott szabálytalanság (figyelmetlenség, hanyag magatartás).

2. A szabálytalanságok kezelésének célja:

A különbözõ jogszabályokban és szabályzatokban meghatározott elõírások sérülésének, megszegésének

megelõzéséhez, megakadályozásához hozzájáruljon, illetve azok sérülése, megsértése esetén a megfelelõ állapotot

helyreállítása, hibákat, hiányosságokat, tévedéseket korrigálja, a felelõsséget megállapítsa, a hathatós intézkedéseket

foganatosítsa.
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II.

A szabálytalanságok észlelése a FEUVE rendszerben

1. A szabálytalanságok észlelésének lehetséges esetei:

a) valamely munkavállaló észleli a szabálytalanságot,

b) a hivatalvezetõ észleli a szabálytalanságot,

c) belsõ ellenõrzés észleli a szabálytalanságot,

d) külsõ ellenõrzés észleli a szabálytalanságot.

2. A Hivatal munkavállalója észleli a szabálytalanságot:

a) Azonnal köteles értesíteni az osztály vezetõjét.

b) Amennyiben az osztály vezetõje az adott ügyben érintett, a munkavállalónak a hivatalvezetõt, annak érintettsége

estén pedig a Fõosztály vezetõjét kell értesítenie.

c) Amennyiben az osztály vezetõje megalapozottnak találja a szabálytalanságot, úgy errõl értesíti a hivatalvezetõt.

d) Az értesítést követõen a hivatalvezetõnek kötelessége gondoskodni a megfelelõ intézkedések meghozataláról,

illetve indokolt esetben a szükséges eljárások megindításáról.

3. A hivatalvezetõ észleli a szabálytalanságot:

Az észlelést követõen azonnal meg kell hozni az intézkedéseket a szabálytalanság korrigálására, megszüntetésére.

Amennyiben a hivatalvezetõ – a szabálytalanság jellegébõl adódóan – feladat-, vagy hatáskörének hiányát állapítja

meg, abban az esetben errõl a Fõosztály vezetõjét haladéktalanul értesíti.

4. A Hivatal belsõ ellenõre észleli a szabálytalanságot:

Amennyiben a belsõ ellenõr ellenõrzési tevékenysége során szabálytalanságot tapasztal, a 193/2003. (XI. 26.) Korm.

rendelet rendelkezéseinek megfelelõen kell eljárnia. A belsõ ellenõr a belsõ ellenõrzésekrõl jelentést köteles készíteni

a Hivatal Belsõ Ellenõrzési Kézikönyve alapján. A jelentésben köteles a szabálytalanságokat rögzíteni és azok

megszüntetésére javaslatot kidolgozni. A belsõ ellenõr jelentése kapcsán a vizsgálat alá vont osztálynak, Körzeti

Hivatalnak intézkedési tervet kell kidolgoznia határidõk megjelölésével és azokat végre kell hajtania.

5. Külsõ ellenõrzési szerv észleli a szabálytalanságot:

A külsõ ellenõrzési szerv szabálytalanságra vonatkozó megállapításait az ellenõrzési jelentés tartalmazza. A büntetõ-,

szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság

gyanúja esetén az ellenõrzõ szervezet a mûködését szabályozó jogszabály alapján jár el. A szabálytalanságra

vonatkozó megállapítások alapján a Hivatalnak intézkedési tervet kell kidolgoznia.

III.

A szabálytalanság észlelését követõ intézkedések, eljárások megindítása

1. A szabálytalanság észlelését követõ intézkedések, eljárások megindítása a hivatalvezetõ feladata és felelõssége.

2. Bizonyos esetekben (pl. büntetõ- vagy szabálysértési ügyekben) a szükséges intézkedések meghozatala az arra

illetékes szervek értesítését is jelenti, annak érdekében, hogy megalapozottság esetén az illetékes szerv a megfelelõ

eljárásokat megindíthassa.

3. Más esetekben (pl. fegyelmi ügyekben) a hivatalvezetõ vizsgálatot rendelhet el a tényállás tisztázására. A vizsgálatban

való részvételre munkavállalókat, indokolt esetben külsõ szakértõt is felkérhet. A vizsgálat eredménye lehet további

vizsgálat elrendelése is. Erre többnyire akkor kerül sor, ha a szabálytalanság megállapítását követõen a felelõsség

eldöntéséhez és/vagy a hasonló esetek megelõzése érdekében szükséges intézkedések meghatározásához nem elég

a rendelkezésre álló információ.

8954 H I V A T A L O S É R T E S Í T Õ • 2010. évi 40. szám



4. A szabálytalanság lehet olyan súlyos, amely kártérítési, vagy fegyelmi eljárás megindítását indokolja. A fegyelmi jogkör

gyakorlója a hivatalvezetõ. Az eljárást a Ktv., illetve az Mt. alapján kell lefolytatni.

5. A hivatalvezetõ feladatai a szabálytalansággal kapcsolatos eljárás (intézkedés) nyomon követése során:

a) Nyomon követi az elrendelt vizsgálatokat, a meghozott döntések, illetve a megindított eljárások helyzetét;

b) Figyelemmel kíséri az általa és a vizsgálatok során készített javaslatok végrehajtását;

c) A feltárt szabálytalanság típusa alapján a további „szabálytalanság-lehetõségeket” beazonosítja, információt

szolgáltat a belsõ ellenõrzés számára, elõsegítve annak folyamatban lévõ ellenõrzéseit, az ellenõrzési környezetre

és a vezetési folyamatokat érintõ eseményekre való nagyobb rálátást.

6. A hivatalvezetõ feladatai a szabálytalansággal kapcsolatos eljárás (intézkedés) nyilvántartása során:

a) A szabálytalanságokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvántartásának naprakész és pontos vezetésérõl

gondoskodik;

b) Egy elkülönített, a szabálytalanságokkal kapcsolatos nyilvántartásban rögzíti a kapcsolódó írásos

dokumentumokat;

c) Nyilvántartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolódó határidõket;

IV.

Jelentési kötelezettségek

1. A belsõ ellenõrzés által végzett ellenõrzések ellenõrzési jelentései alapján az ellenõrzöttnek – amennyiben ezt az

ellenõrzési megállapítások igénylik –intézkedési tervet kell készítenie.

2. A hivatalvezetõnek az éves ellenõrzési jelentésben az FVM felé számot kell adnia a belsõ ellenõr által tett

megállapítások és javaslatok hasznosításáról, az intézkedési tervek megvalósításáról, az ellenõrzési megállapítások és

ajánlások hasznosulásának tapasztalatairól, az ellenõrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozó javaslatokról.

V.

Ellenõrzési nyomvonal

1. A hatékony FEUVE ellenõrzési rendszer kiépítése érdekében a Hivatalban kialakításra kerültek az ellenõrzési

nyomvonalak, melyek meghatározzák a szükséges ellenõrzési pontokat, feladatokat és hatásköröket.

2. Az ellenõrzési nyomvonal fogalma:

A költségvetési szerv végrehajtási, pénzügyi lebonyolítási és ellenõrzési folyamatainak szöveges, illetve táblázatba

foglalt, vagy folyamatábrákkal szemléltetett leírása.

3. Az ellenõrzési nyomvonal elkészítése:

a) Az ellenõrzési nyomvonal a 2. pontban foglalt mûködési folyamatokhoz (gazdasági eseményekhez)

hozzárendelve készült.

b) Az ellenõrzési nyomvonal felöleli a Hivatal tevékenységére jellemzõ összes folyamatot. A megfelelõ irányítási

szinteken szabályozott tevékenységek részletes információkat nyújtanak az egyes, a Hivatal tevékenységére

vonatkozó gazdasági eseményekrõl, mûveletekrõl, a mûveletekben résztvevõkrõl, a felelõsségeikrõl, a pénzügyi

tranzakciókról, a folyamatot kísérõ dokumentumokról. Az ellenõrzési nyomvonal kialakítása a Hivatal teljes

tevékenységére vonatkozik, a Hivatal szervezetét, struktúráját jellemzõ mûködési folyamatokkal, illetve a

folyamatokat mûködtetõ folyamatgazdákkal együtt, vagyis azon személyekkel, akik a Hivatalon belül

elsõdlegesen felelõsek az adott folyamat végrehajtásáért.

A Hivatal mûködési folyamatai a fõfolyamatok mentén kerültek csoportosításra, majd a fõfolyamatok megfelelõ

módon, oszthatóságuk alapján részfolyamatokká lettek bontva.
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c) Szabályozni kell a feladatellátásnak a Hivatal kiadásait, bevételeit befolyásoló, a gazdálkodás elõirányzatok keretei

között tartását biztosító

– feltétel és követelményrendszerét,

– folyamatát, kapcsolatrendszerét, továbbá

– a kötelezettségvállalások célszerûségét megalapozó eljárást és dokumentumai tartalmát.

d) A Hivatalnál jelentkezõ ellenõrzési nyomvonal feladatrendszerét a Hivatal gazdálkodással kapcsolatos

szabályzatai, illetve a hivatalvezetõ vonatkozó intézkedései tartalmazzák.

4. Az ellenõrzési nyomvonal jelentõsége a Hivatal mûködésében:

a) Az ellenõrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozó egyes tevékenységeket, a tevékenységek jogi alapját,

felelõsét, ellenõrzését, nyomon követését, a kapcsolódó dokumentumokat öleli fel. A Hivatal az egyes

tevékenységeinek egymásra épülõ eljárásrendjeit egységes folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza

az ellenõrzési pontok összességét.

b) A felelõsségi szintek terén:

Az ellenõrzési nyomvonal egy standardot jelent, eljárások együttesét, amelyek alapján meghatározhatók

valamennyi folyamatban a felelõsök és az ellenõrzési pontok.

Az ellenõrzési nyomvonal segítségével könnyen és gyorsan azonosítható a hibás mûködés, a hozzá tartozó felelõs

személye, de egyben megmutatja azt is, hogy a teljes folyamat minõsége az egyes résztevékenységekért felelõs

közremûködõkön is múlik.

c) A Hivatalon belüli együttmûködés erõsítése terén:

ca) Célja, hogy a különbözõ osztályok kapcsolatában nagyobb rugalmasság, jobb együttmûködés és koordináció

legyen az ellenõrzési nyomvonal kialakításától;

cb) Az ellenõrzési nyomvonal egyben az eljárások, ellenõrzések együttesét is jelenti, ami a Hivatal teljes

mûködését lefedi, teljes feladatellátására kiterjed, vagyis a mûködtetés jobbításának fontos eszköze.

d) A szervezeti mûködés terén:

A megbízható ellenõrzési nyomvonal kialakításának jelentõsége abban áll, hogy segítségével feltérképezhetõ a

szervezet összes folyamatában rejlõ mûködési kockázat.

5. A Hivatal ellenõrzési nyomvonalai leginkább az alábbi területekre terjednek ki:

a) Tervezés folyamata;

b) Beszámolás folyamata;

c) Kötelezettségvállalás folyamata;

d) Beruházások – forrástól függetlenül, közbeszerzéssel, vagy egyéb módon;

e) Felújítások – közbeszerzéssel, vagy egyéb módon;

f) Beszerzések – közbeszerzéssel, vagy egyéb módon;

g) Szolgáltatási kiadások

– közüzemi, fenntartási kiadások havi rendszerességgel (energia, gáz, távhõ, víz, csatorna, karbantartás stb.) és

kommunikációs szolgáltatások,

– reprezentáció (vezetõi, konferencia, egyéb),

– egyéb szolgáltatások;

h) Személyi juttatások

– foglalkoztatással kapcsolatos feladatok (rendszeres, nem rendszeres juttatások),

– megbízásokkal kapcsolatos feladatok (személyi elõirányzat terhére, vagy ún. számlás foglalkoztatás),

– külsõ foglalkoztatás;

i) Selejtezéssel kapcsolatos feladatok

– az eszközök hasznosításának, selejtezésének ellenõrzési nyomvonalát a Hivatal Leltározási és Selejtezési

Szabályzata tartalmazza.
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2. számú függelék

A Békés Megyei Földhivatal szabályzatainak felsorolása

1. Kiadmányozási Szabályzat

2. Közszolgálati Szabályzat

3. Közszolgálati Adatvédelmi Szabályzat

4. Informatikai Biztonsági Szabályzat

5. Közzétételi Szabályzat

6. Munkavédelmi Szabályzat

7. Tûzvédelmi Szabályzat

8. Gépjármû Üzemeltetési Szabályzat

9. Házirend

10. Gazdasági Osztály Ügyrendje

11. Számviteli Politika

12. Bizonylati Szabályzat

13. Utalványozási Szabályzat

14. Pénzkezelési Szabályzat

15. Leltározási és Selejtezési Szabályzat

16. Önköltségszámítási Szabályzat

17. Közbeszerzési Szabályzat

18. Belsõ Ellenõrzési Kézikönyv

19. Telefon-használati Szabályzat

20. Vagyonnyilatkozat-tételi Szabályzat

21. reprezentációs-költség szabályzat

22. Katasztrófa-elhárítási Terv

23. Influenza Pandémiás Terv

24. Ellenõrzési Nyomvonal

25. Esélyegyenlõségi Terv

3. számú függelék

A képzettségi pótlék megállapításának eljárásrendje

Az egyes munkakörök betöltéséhez szükséges képesítéseket a köztisztviselõk képesítési elõírásairól szóló 9/1995.

(II. 3.) Korm. rendelet határozza meg. A Hivatalban és a Körzeti Hivatalokban a további képzettségre képzettségi pótlék

állapítható meg:

1. A munkakörhöz – további képzettségként – azonos szakmai (például: jogász, vagy igazgatásszervezõ; közgazdász,

vagy közgazda) és szintû (egyetem, vagy fõiskola), vagy azonos szakmai, de különbözõ szintû (például: közép, vagy

felsõfokú társadalombiztosítási) képesítések nem ismerhetõk el pótlékra jogosító további képzettségnek.

2. Képzettségi pótlékra való jogosultság kezdõnapja a jogosultság megállapítására irányuló kérelem és azt igazoló okirat

(oklevél) benyújtását követõ nap lehet.

3. Képzettségi pótlékra jogosultak a hivatal I. besorolási osztályba határozatlan idõre kinevezett köztisztviselõi,

amennyiben az a) pont szerinti további felsõfokú iskolai végzettséggel, valamint a II. besorolási osztályba határozatlan

idõre kinevezett köztisztviselõi, amennyiben a b) pont szerinti szakképzettséggel rendelkeznek.

a) Pótlékkal elismert további iskolai végzettség

– állam és jogtudományi, szakjogászi

– államigazgatási,
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– agrártudományi,

– földmérési,

– ingatlan-nyilvántartási szervezõ,

– informatikai, számítástechnikai felsõfokú iskolai rendszerû képzésben, továbbképzésben szerzett további

szakképesítés, szakképzettség.

Nem jogosít pótlékra az elõzõen felsorolt további iskolai végzettség abban az esetben, ha a köztisztviselõ eredeti

felsõfokú iskolai végzettsége nem szakirányú, a köztisztviselõ munkaköre szerint csak a további iskolai

végzettségével tekinthetõ képesítettnek.

b) Pótlékkal elismert szakképzettség

Az alábbi akkreditált iskolai rendszerû felsõfokú szakképzésben vagy iskolarendszeren kívüli felsõfokú

szakképzésben szerzett szakképesítések, szakképzettségek:

– informatikai, számítástechnikai,

– ingatlan-nyilvántartási titkári,

– földrendezõi, földmérõi szakvizsga.

Amennyiben munkaköre alapján hasznosítható (megyei pénzügyi-gazdasági munkakörök):

– mérlegképes könyvelõ,

– társadalombiztosítási ügyintézõ.

c) A képzettségi pótlék mértéke

Felsõfokú iskolai rendszerû képzésben, továbbképzésben szerzett további szakképesítés, szakképzettség esetén

az illetményalap 50%-a,

akkreditált iskolai rendszerû felsõfokú szakképzésben vagy iskolarendszeren kívüli felsõfokú szakképzésben

szerzett szakképesítés, szakképzettség esetén az illetményalap 40%-a.

A több feltételnek is megfelelõ köztisztviselõ csak egy, a magasabb összegû pótlékra jogosult, több, a képzettségi

pótlék szempontjából azonos szintû oklevél vagy szakképesítés esetén is csak egyszeres pótlék állapítható meg.

A megállapított illetménypótlékok az illetmény részét képezik, ezért azt a külön juttatás számításakor is

figyelembe kell venni.
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A földmûvelésügyi és vidékfejlesztési miniszter

12/2010. (V. 27.) FVM utasítása

a Borsod-Abaúj-Zemplén Megyei Földhivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzatának kiadásáról

1. A Borsod-Abaúj-Zemplén Megyei Földhivatal szervezetének, mûködésének és ügyrendjének szabályozása érdekében

a Borsod-Abaúj-Zemplén Megyei Földhivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzatát ezen utasítás mellékleteként

kiadom.

2. Ez az utasítás a közzététele napján lép hatályba, ezzel egyidejûleg hatályát veszti a Borsod-Abaúj-Zemplén Megyei

Földhivatal 2000. március 28-án kelt Szervezeti és Mûködési Szabályzata.

Budapest, 2010. május 10.

Gráf József s. k.,
földmûvelésügyi és vidékfejlesztési miniszter

Melléklet a 12/2010. (V. 27.) FVM utasításhoz

A Borsod-Abaúj-Zemplén Megyei Földhivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzata

Borsod-Abaúj-Zemplén megye területén az ingatlanügyi hatósági tevékenység körébe tartozó, hatósági és egyéb

állami feladatokat a Borsod-Abaúj-Zemplén Megyei Földhivatal (továbbiakban: Hivatal), illetve a

Borsod-Abaúj-Zemplén megye területén mûködõ Körzeti Földhivatalok (továbbiakban: Körzeti Hivatalok) látják el.

A Hivatal jogszabályokban meghatározott feladatainak és hatásköreinek gyakorlásához igazodó szervezetet, illetve a

hatékony mûködéshez szükséges szabályokat kell kialakítani, illetve megállapítani – nagyrészt a Körzeti Hivatalokra is

kötelezõ érvénnyel – az alábbiak szerint:

I.

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok jogállása, szervezete, létszáma

1. A Hivatal jogállása:

a) A Hivatal az 1967. évi 8. törvényerejû rendelettel és a 68/1990. (IV.4.)MT rendelettel létrehozott, a földmûvelésügyi

és vidékfejlesztési miniszter (továbbiakban: Miniszter) által 2009. június 25-én kiadott, 31.500/2009. számú alapító

okirattal rendelkezõ, egységes költségvetés alapján gazdálkodó, közhatalmi feladatokat ellátó szervezet.

b) A Hivatal központi hivatal, önálló jogi személy, önállóan mûködõ és gazdálkodó, az elõirányzatai felett teljes

jogkörrel rendelkezõ, közhatalmi költségvetési szerv, aki a Körzeti Hivatalok meghatározott gazdasági és

pénzügyi feladatait is ellátja. Tevékenységét – azon belül gazdálkodását – a Földmûvelésügyi és Vidékfejlesztési

Minisztérium (továbbiakban: FVM) irányítja.

c) A Hivatal jelen szabályzatát (továbbiakban: SZMSZ), valamint éves költségvetését a Miniszter adja ki, illetve hagyja

jóvá.

d) A Hivatal felett

– az általános felügyeletet a Miniszter,

– a törvényességi és szakmai felügyeletet az FVM Földügyi és Térinformatikai Fõosztálya (továbbiakban:

Fõosztály),

– a pénzügyi felügyeletet az FVM Költségvetési és Gazdálkodási Fõosztálya gyakorolja.

Az FVM székhelye: 1055 Budapest, Kossuth tér 11.

e) A Hivatal adatai:

Megnevezése: Borsod-Abaúj-Zemplén Megyei Földhivatal

Székhelye: 3525 Miskolc, Vologda út 4.
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Postacíme: 3501 Miskolc, Pf.: 574.

Számlavezetõ pénzintézet: magyar államkincstár

Elõirányzat-felhasználási keretszámla száma: 10027006-01409361-00000000

Törzskönyvi azonosító száma: 15324889

Államháztartási azonosító szám: 037174

KSH statisztikai fõtevékenysége: 8413

Statisztikai számjele: 15324889 8413 312 05

Adószáma: 15324889-2-05

f) A Hivatal tevékenységi körei:

Szakágazati besorolása

– 841311 Mezõgazdaság, erdészet, halászat, vadászat igazgatása

Alaptevékenysége

– 841323 Földügy területi igazgatása és szabályozása

Alaptevékenységként figyelembe vett tevékenysége

– 6820 Saját tulajdonú ingatlan bérbeadása, üzemeltetése

– 5590 Egyéb szálláshely szolgáltatás

Kisegítõ, vagy vállalkozási tevékenysége

– 7112 Mérnöki tevékenység, mûszaki tanácsadás

– 8219 Fénymásolás, egyéb irodai szolgáltatás

– 6311 Adatfeldolgozás

– 6201 Számítógépes programozás (adatbázis szolgáltatás)

– 6209 Egyéb információ-technológiai szolgáltatás

g) A Hivatal – a 338/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet 1. melléklet 5. pontjában meghatározott illetékességi területén –

ellátja az ingatlanügyi hatósági tevékenység körébe tartozó, külön jogszabályokban meghatározott, leginkább II.

fokú hatósági és egyéb állami feladatokat. Ehhez a körhöz tartozik a földtulajdon, a földhasználat, a földvédelem,

az ingatlan-nyilvántartás, a földértékelés és földminõsítés, a földmérés és térképészet hatósági feladatainak

végrehajtása, a kezelt adatok hatósági szolgáltatása, az ingatlanügyi hatósági feladatok megyei szinten történõ

összefogása és irányítása.

Ezeken túl a Hivatal – építésügyi hatóságként, jogszabályban meghatározott körben – II. fokon eljár a

telekalakítási ügyekben, illetve jogszabályban meghatározott ügyekben más hatóság eljárásában

szakhatóságként mûködik közre.

A Hivatal a rendelkezésre álló adat- és eszközállomány igénybevételével, alaptevékenységén kívül, megrendelõk

részére – jogszabályban, valamint 31.500/2009. számon kiadott alapító okiratában meghatározott körben, a

Hivatal összkiadásainak 30%-át meg nem haladó mértékben – szabad kapacitásának kihasználását célzó, kisegítõ,

illetve vállalkozási tevékenységet (mérnöki tevékenységet, mûszaki tanácsadást, fénymásolást és egyéb irodai

szolgáltatást, adatfeldolgozást, számítógépes programozást, egyéb információ-technológiai szolgáltatást) is

végezhet.

Vállalkozási tevékenység esetén a Hivatal köteles a 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet (továbbiakban: Ámr.)

szerinti külön nyilvántartásokat vezetni.

A Hivatal alapítói, illetve tulajdonosi (tagsági, részvényesi szavazatelsõbbségi) jogokat gazdálkodó szervezetek

felett nem gyakorol.

h) A Hivatal alaptevékenységét – közfeladatát – az alábbi, meghatározó jogszabályok alapján végzi:

– 1959. évi IV. törvény a Polgári Törvénykönyvrõl,

– 2004. évi CXL. törvény a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól,

– 1997. évi CXLI. törvény az ingatlan-nyilvántartásról,

– 1996. évi LXXXV. törvény az illetékekrõl szóló 1990. évi XCIII. törvény módosításáról, valamint a hiteles tulajdoni

lap másolat igazgatási szolgáltatási díjáról,

– 1994. évi LV. törvény a termõföldrõl,

– 2007. évi CXXIX. törvény a termõföld védelmérõl,

– 2008. évi XLVI. törvény az élelmiszerláncról és hatósági felügyeletérõl,

– 1993. évi II. törvény a földrendezõ és a földkiadó bizottságokról,

– 1996. évi LXXVI. törvény a földmérési és térképészeti tevékenységrõl,
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– 338/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a földhivatalokról, a Földmérési és Távérzékelési Intézetrõl, a Földrajzinév

Bizottságról és az ingatlan-nyilvántartási eljárás részletes szabályairól,

– 16/2002. (II. 18.) Korm. rendelet a termõföldre vonatkozó elõvásárlási és

elõhaszonbérleti jog gyakorlásának részletes szabályairól,

– 356/2007. (XII. 23.) Korm. rendelet a földhasználati nyilvántartás részletes szabályairól,

– 221/2008. (VIII. 30.) Korm. rendelet a parlagfû elleni közérdekû védekezés végrehajtásának, valamint az állami,

illetve a közérdekû védekezés költségei megállapításának és igénylésének részletes szabályairól,

– 63/2005. (IV. 8.) Korm. rendelet a részarány földkiadás során keletkezett osztatlan közös tulajdon

megszüntetésének részletes szabályairól,

– 178/2008. (VII. 3.) Korm. rendelet a kisajátítási terv elkészítésérõl, felülvizsgálatáról, záradékolásáról, valamint a

kisajátítással kapcsolatos értékkülönbözet megfizetésének egyes kérdéseirõl,

– 109/1999. (XII. 29.) FVM rendelet az ingatlan-nyilvántartásról szóló 1997. évi CXLI. törvény végrehajtásáról,

– 176/2009. (XII. 28.) FVM rendelet a számítógépes ingatlan-nyilvántartási rendszerbõl lekérdezés útján

szolgáltatható egyes ingatlan-nyilvántartási adatok szolgáltatásáról és igazgatási szolgáltatási díjáról, valamint az

ingatlan-nyilvántartási eljárás igazgatási szolgáltatási díjának megállapításáról és a díjak megfizetésének részletes

szabályairól,

– 105/1999. (XII. 22.) FVM rendelet a földminõsítés részletes szabályairól,

– 155/2009. (XI. 16.) FVM rendelet a földhasználati nyilvántartásból való adatszolgáltatásra vonatkozó igazgatási

szolgáltatási díj mértékérõl és a díjfizetés részletes szabályairól,

– 177/2009. (XII. 28.) FVM rendelet a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól szóló

2004. évi CXL. törvény 94. § (2) bekezdés b) pontjának alkalmazásáról,

– 166/2009. (XII. 9.) FVM rendelet a telekalakítási engedélyezési eljárás igazgatási szolgáltatási díjáról,

– 16/1997. (III. 5.) FM rendelet a földmérési és térképészeti tevékenységrõl szóló 1996. évi LXXVI. törvény

végrehajtásáról,

– 21/1997. (III. 12.) FM–HM együttes rendelet a földmérési és térképészeti tevékenységrõl szóló 1996. évi

LXXVI. törvény egyes rendelkezéseinek végrehajtásáról,

– 63/1999. (VII. 21.) FVM-HM-PM együttes rendelet a földmérési és térképészeti állami alapadatok kezelésérõl,

szolgáltatásáról és egyes igazgatási szolgáltatási díjakról,

i) A Hivatal bélyegzõinek leírása:

A körbélyegzõ: középen a Magyar Köztársaság címere, körben a „Borsod-Abaúj-Zemplén Megyei Földhivatal

Miskolc” felirat oly módon, hogy a Miskolc helymegjelölés a címer talapzata alá kerüljön. A körbélyegzõket 1-tõl

folyamatosan arab számos sorszámmal kell ellátni, lenyomatáról, használójáról külön nyilvántartást kell vezetni.

A fejbélyegzõ: a Borsod-Abaúj-Zemplén Megyei Földhivatal megnevezés alatt a postai irányítószámot, a címet

3525 Miskolc, Vologda út 4. a postafiók számát (Pf.: 574.) a telefon és telefax számot tartalmazza.

j) Valamennyi hatósági döntés, illetve az azokhoz kapcsolódó köztes intézkedés kiadmányán körbélyegzõt kell

használni. Cégszerû aláírásnál is körbélyegzõt kell használni, mely bélyegzõvel ellátott, cégszerûen aláírt iratok

tartalma minden esetben érvényes kötelezettségvállalást, jogszerzést, jogról való lemondást jelent.

2. A Hivatal szervezeti felépítése:

a) A Hivatal élén a hivatalvezetõ (továbbiakban: hivatalvezetõ) áll.

b) A hivatalvezetõ törzskari – legfõképp jogi-képviseleti, humánpolitikai, iratkezelési, általános igazgatási, munka- és

tûzvédelmi – feladatainak ellátásában a Jogi és Igazgatási Osztály köztisztviselõi közremûködnek.

c) A hivatalvezetõ közvetlen alárendeltségében végzi tevékenységét a belsõ ellenõr, illetve az informatikai

biztonsági felelõs is; utóbbi feladatait – figyelemmel a vonatkozó összeférhetetlenségi szabályokra – osztott

munkakörben is elláthatja.

d) A Hivatal szervezeti keretein belül, a szakmailag összefüggõ feladatokat azonos jogállású szervezeti egységek

(továbbiakban: osztályok) látják el, melyek az alábbiak:

– Földügyi Osztály

– Ingatlan-nyilvántartási Osztály

– Földmérési Osztály

– Gazdasági Osztály
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– Informatikai Osztály

– Jogi és Igazgatási Osztály

A megyei földmérési szakfelügyelõ feladatait a Földmérési Osztály keretein belül látja el.

e) A hivatalvezetõ a belsõ ellenõrzési, munkavédelmi és tûzvédelmi feladatait – melyeket a Hivatal más

szabályzataiban meghatározott körben és mértékben a Körzeti Hivatalok vonatkozásában is ellát – a Hivatali

szervezet keretein kívül álló szakemberek bevonásával, megbízásával is végrehajthatja.

f) A Hivatal szervezeti felépítését bemutató ábra:

3. A Körzeti Hivatalok jogállása:

a) A Körzeti Hivatalok a Hivatal jogi személyiségû szervezeti egységei; részjogkörû költségvetési egységek.

b) A Körzeti Hivatalok illetékességi területükön – melyet a 338/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet 1. számú mellékletének

5/1.-8. pontjai határoznak meg – jogszabály eltérõ rendelkezése hiányában ellátják az I. fokú ingatlanügyi

hatósági, illetve – a meghatározott telekalakítási eljárásokban – építésügyi hatósági ügyeket. Egyebekben

tevékenységi körükre, az alaptevékenységüket meghatározó jogszabályokra a I/1/f.)-h.) pontokban foglaltak

értelemszerûen vonatkoznak.

c) A Körzeti Hivatalok szervezeti és mûködési szabályzatát – melyeket a jelen SZMSZ rendelkezéseinek figyelembe

vételével a Körzeti Hivatalok vezetõi (továbbiakban: körzeti hivatalvezetõk) készítenek el – a hivatalvezetõ hagyja

jóvá.

d) A Körzeti Hivatalok megnevezése és székhelye:

– Edelényi Körzeti Földhivatal

3780 Edelény, István király útja 52/A

– Encsi Körzeti Földhivatal

3860 Encs, Petõfi u. 62.

– Mezõkövesdi Körzeti Földhivatal

3400 Mezõkövesd, Mátyás király út 56.

– Miskolci Körzeti Földhivatal

3525 Miskolc, Vologda út 4.

– Ózdi Körzeti Földhivatal

3600 Ózd, 48-as út 2.

– Sátoraljaújhelyi Körzeti Földhivatal

3980 Sátoraljaújhely, Kazinczy F. u. 41.

– Szerencsi Körzeti Földhivatal

3900 Szerencs, Kossuth tér 8.

– Tiszaújvárosi Körzeti Földhivatal

3580 Tiszaújváros, Erzsébet tér 24.

e) A körzeti hivatalvezetõ munkáltatói jogkörében, személyi juttatás terhére kötelezettséget – az évenként

meghatározott létszám és bérkeret, illetve az alkalmanként biztosított jutalomkeret mértékéig – vállalhat.

A Körzeti Hivatal a részére kiadott állandó készpénz ellátmány terhére kifizetéseket teljesíthet, melynek jogcímét,

mértékét, elszámolását a Hivatal Pénzkezelési Szabályzata részletesen szabályozza.
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f) A Körzeti Hivatalok bélyegzõinek leírása:

A körbélyegzõ: középen a Magyar Köztársaság címere, felül félkörben a Körzeti Földhivatal felirat, a címer

talapzata alatt pedig a székhely szerinti település megnevezése. A körbélyegzõket 1-tõl folyamatosan arab

számos sorszámmal kell ellátni, lenyomatáról, használójáról külön nyilvántartást kell vezetni.

A fejbélyegzõ: a Körzeti Földhivatal megnevezés alatt a postai irányítószámot, a címet, a postafiók számát a

telefon és telefax számot tartalmazza.

4. A Körzeti Hivatalok szervezeti felépítése:

a) A Körzeti Hivatal élén a körzeti hivatalvezetõ áll. A Körzeti Hivatal földvédelmi, földhasznosítási, földminõsítési és

földhasználati, valamint humánpolitikai, pénzkezelési, iratkezelési és általános igazgatási feladatainak ellátásában

a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányítása alatt álló köztisztviselõk vesznek részt.

b) A Körzeti Hivatal keretein belül, a szakmailag összefüggõ feladatokat azonos jogállású osztályok látják el, melyek

az alábbiak:

– Ingatlan-nyilvántartási Osztály,

– Földmérési Osztály.

c) Az Edelényi, Encsi, Mezõkövesdi, Miskolci, Ózdi, Sátoraljaújhelyi, Szerencsi, Tiszaújvárosi Körzeti Hivatalokban

Földügyi Osztályok is mûködnek, melyek ellátják a földvédelmi, földhasznosítási, földminõsítési és földhasználati

feladatokat.

d) A Körzeti Hivatalok szervezeti felépítését bemutató ábra:

5. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok létszáma:

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok együttes létszámát a Kormány határozza meg. A Hivatal és az egyes Körzeti Hivatalok

létszámát a hivatalvezetõ vezetõi intézkedésben állapítja meg.

II.

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok fõbb feladatai és hatáskörei

1. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok feladataikat a mindenkor hatályos jogszabályi rendelkezéseknek, valamint az ágazati

utasításoknak megfelelõen, az azokban rögzített eljárásrend szerint látják el, alapvetõen az ingatlanügyi hatósági

jogalkalmazás területén.

2. Feladataik ellátása során kötelesek elõsegíteni:

– a törvényesség betartását,

– irányító, felügyeleti szerveik döntéseinek végrehajtását,

– az állampolgári jogok érvényesülését.
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3. A jogalkalmazói tevékenységük – a hatósági ügyintézés – során törekedniük kell:

– az anyagi és eljárási jogszabályok maradéktalan érvényre juttatására,

– a hatékony, humánus és gyors ügyintézésre, az ügyintézési határidõ betartására,

– az ügyintézés színvonalának emelésére, az ügyintézés jogszabályi kereteken belül történõ egyszerûsítésére,

– az ügyfelek – szóbeli és írásbeli – kultúrált felvilágosítására,

– a gyakrabban elõforduló hatósági ügyekben az ügyfelek ügyintézési felkészültségét, tájékoztatását elõsegítõ

információs anyagok, tájékoztatók, szórólapok, irat- és nyomtatványminták biztosítására.

4. A Hivatal az ingatlanügyi hatósági tevékenység körébe tartozó, jogszabályokban meghatározott hatósági, valamint

egyéb állami – közfeladata ellátását segítõ, alátámasztó funkcionális – feladatokat lát el, ezen belül különösen:

a) Földvédelem, földminõsítés és földhasználat területén, a Földügyi Osztály vezetõjének szakmai irányításával,

koordinációjával:

– Segíti, irányítja és ellenõrzi a Körzeti Hivatalok szakmai munkáját, egységes jogalkalmazói gyakorlatot alakít ki.

– A Körzeti Hivataloktól felterjesztett, jogerõs engedély nélküli más célú hasznosításának folytatásához

hozzájáruló illetve az eredeti állapot helyreállítását elrendelõ határozatokat továbbítja az FVM felé, a be nem

fizetett földvédelmi járulék és bírság behajtására intézkedést kezdeményez.

– Regionális és települési területfejlesztési, szabályozási és rendezési terv-tervezeteket véleményez,

szakhatósági állásfoglalásokat készít a termõföldvédelem fokozott érvényesítésével.

– Több Körzeti Hivatal illetékességi területét érintõ más célú hasznosítás esetén határozatot hoz I. fokon.

– Megszûnt járási mintatereket pótol talajszelvény feltárásával a vonatkozó jogszabály szerint.

– Megyei szinten koordinálja, segíti a parlagfû elleni közérdekû védekezéssel kapcsolatos Körzeti Hivatali

feladatok végrehajtását. A Körzeti Hivatalok költségelszámolásait ellenõrzi, összesíti és továbbítja a

Mezõgazdasági Szakigazgatási Hivatal felé.

– Földvédelmi, földminõsítési, földhasználati tárgyú fellebbezéseket bírál el, panaszokat vizsgál ki.

b) Ingatlan-nyilvántartás területén, az Ingatlan-nyilvántartási Osztály vezetõjének szakmai irányításával,

koordinációjával:

– Az ingatlan-nyilvántartás szakterületét irányítja és ellenõrzi, az egységes jogalkalmazási gyakorlatot biztosítja.

– Az ingatlan adataiban, az ingatlanokhoz fûzõdõ jogokban és tényekben történt változások

ingatlan-nyilvántartási érvényesítését szervezi.

– Ingatlan-nyilvántartási ügyekben hozott elsõfokú határozatok ellen benyújtott fellebbezéseket elbírálja.

– A rendezetlen tulajdoni állású ingatlanokkal kapcsolatos eljárás lefolytatását engedélyezi.

– Az ingatlan-nyilvántartás tartalma és a tényleges állapot összhangja érdekében végzendõ feladatokat szervezi,

ellenõrzi és irányítja.

– A hatáskörébe tartozó nyilvántartásokat folyamatosan vezeti (települések igazgatási területe, összterületek

nyilvántartása, változások vezetése).

– Részt vesz újfelmérésben, térképfelújításban, ingatlan-nyilvántartás átalakításában, földrendezés

ingatlan-nyilvántartási elõkészítésében.

– Javaslatot alakít ki a külföldön kiállított okiratok hitelesítésére, felülhitelesítésére, a hatáskörbe tartozó iratok

külföldre történõ kézbesítése iránt intézkedik.

– Ingatlan-nyilvántartási statisztikai adatokat állít össze és terjeszt fel.

– A biztonsági papír, átpántoló címke és biztonsági pecsétcímke kezelésérõl szóló, 2002. január 21-én hatályba

lépett fõosztályi Szabályzat elõírásainak megfelelõen biztosítja a Körzeti Hivatalok irányítását, ellenõrzését és

mûszaki támogatását a biztonsági elemek kezelésével és felhasználásával kapcsolatban. Kiemelt felelõssége van a

biztonsági elemek felhasználását illetõen a Körzeti Hivatalok és a Földmérési és Távérzékelési Intézet (FÖMI)

információcseréjének, illetve a rendelések koordinálásában, valamint a megyei tartalékkészlet kezelésében és

tárolásában.

– Megyei szinten koordinálja az ingatlan-nyilvántartási szolgáltatási díjak beszedését.

– A Körzeti Hivatalokkal együtt ellenõrzi a számítógépes ingatlan-nyilvántartási rendszer szolgáltatásait igénybe

vevõk adatlekérdezéseinek jogszerûségét és a biztonsági elõírások betartását.

c) Földmérés és térképészet területén, a Földmérési Osztály vezetõjének szakmai irányításával, koordinációjával:

– Irányítja, ellenõrzi, felügyeli és elemzi a Körzeti Hivatalok földmérési tevékenységét.

– A megye területén biztosítja a geodéziai koordináció érvényesülését, ellátja a földmérési szakfelügyeletet,

valamint folyamatosan végzi a bejelentésre kötelezett geodéziai munkák minõsítését, és minõségbiztosítását.
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– A Körzeti Hivatalok bevonásával elvégzi a vízszintes és magassági alapponthálózattal kapcsolatos helyszínelési,

karbantartási és helyreállítási feladatokat, vezeti az alappontok nyilvántartásával kapcsolatos munkarészeket, a

munkarészekbõl adatot szolgáltat, elkészíti a FÖMI számára a jogszabályokban elõírt jelentéseket.

– Az engedély nélkül elmozdított, vagy elpusztult geodéziai alappontok esetében intézkedik a kártérítési igény

érvényesítésérõl.

– A vonatkozó jogszabályi rendelkezések szerint ellátja az I. fokú hatósági feladatokat a vízszintes és magassági

alapponthálózatokkal kapcsolatosan; a pontpusztulást, valamint az áthelyezési igényeket a jogszabálynak

megfelelõ módon jelenti a FÖMI részére.

– A földmérés területén II. fokú hatósági feladatokat lát el.

– A terepi és térképi állapot összhangjának biztosítása érdekében felügyeleti munkája során helyszínelési

munkát végez, az észlelt eltérések rendezése céljából az illetékes Körzeti Hivatalnál eljárást kezdeményez.

– Elvégzi a Nemzeti Kataszteri Program keretében végzett újfelmérések (DAT) állami átvételét, mûködési

területén feltárja a térségben jelentkezõ újfelmérésre vonatkozó igényeket.

– Kiépíti és mûködteti a digitális térképi adatok megyei szintû számítógépes elérhetõségének rendszerét.

– Elõsegíti a földmérési mûszaki fejlesztést, részt vesz új technológiák, és eljárások átvételében, azok hatékony

alkalmazásában.

– Szabad kapacitása terhére, díjfizetés ellenében kisegítõ, vagy vállalkozási tevékenységként ellát mérnöki

szolgáltatást és mûszaki tanácsadást.

A megyei földmérési szakfelügyelõ útján

– Ellenõrzi a földmérési és térképészeti tevékenység végzéséhez szükséges jogosultságot,

– Ellenõrzi a bejelentésre kötelezett sajátos célú geodéziai munkák bejelentésének teljesítését, valamint

nyilvántartja azokat,

– Ellenõrzi a jogszabályok, szabványok, szakmai szabályzatok és a minõségi követelmények biztosításának

betartását,

– Ellenõrzi a földmérési és térképészeti adatok jogszerû felhasználását,

– Az ingatlanrendezõ földmérõi minõsítéssel és a mérnökkamarai minõsítéssel kapcsolatos eljárás során, igény

esetén szakmai véleményezést készít, ellenõrzi azok jogszabályban elõírt alkalmazását, illetve indokolt esetben

kezdeményezi a minõsítések felülvizsgálatát és visszavonását.

d) Gazdálkodás területén, a Gazdasági Osztály vezetõjének szakmai irányításával, koordinációjával:

– Összeállítja a költségvetési javaslatot, elkészíti a részletes intézményi költségvetést, gondoskodik annak

végrehajtásáról, elkészíti a költségvetési évhez kapcsolódó beszámolókat.

– A Hivatal mûködéséhez szükséges pénzügyi feltételeket biztosítja, a banki és házipénztári forgalmat

lebonyolítja.

– Szervezi, irányítja és ellenõrzi a Körzeti Hivatalok pénzügyi tevékenységét.

– Kialakítja a számviteli politikát, és a gazdálkodás részletes szabályait.

– Ellátja a központosított illetmény-számfejtéshez kapcsolódó feladatokat.

– Vagyongazdálkodási szabályainak megfelelõen a vagyonkezelésében lévõ kincstári vagyont kezeli,

megóvására vagyongazdálkodási programot, szabályzatban meghatározott rendben és idõben vagyonleltárt

készít.

– Ellátja a könyvvezetéssel és adatszolgáltatással kapcsolatos feladatokat.

e) Informatika területén, az Informatikai Osztály vezetõjének szakmai irányításával, koordinációjával:

– Az Informatikai Osztály munkavállalóin keresztül ellátja a Körzeti Hivatalokban a rendszergazdai

tevékenységet, így irányítva és ellenõrizve az informatikai rendszerek mûködését, ellátva a folyamatos

üzemeltetéshez szükséges teendõket.

– Ellátja az adatvédelemmel és biztonsággal kapcsolatos felügyeleti és megszervezi az adatvédelmi másolatok

tárolását, a Hivatal Informatikai Biztonsági Szabályzatában foglaltak szerint.

– Éves üzemeltetési költségvetési javaslatot készít a rendszerek folyamatos mûködtetésének biztosítására,

szervezi és felügyeli a számítógépek és perifériák szerviz és kellékanyag ellátását.

– Szervezi, irányítja és biztosítja a Körzeti Hivatalok és a Hivatal, valamint a központi szervek és a Hivatal közötti

digitális adatáramlást.

– Kialakítja új rendszerek fogadó térségét, szervezi a köztisztviselõk és ügykezelõk oktatását és az oktatásban való

közremûködését, valamint a hatékony munkavégzéshez szükséges szoftver-ismeretek szinten tartását.
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f) A törzskari feladatok körébe tartozóan, a Jogi és Igazgatási Osztály vezetõjének szakmai irányításával és

koordinációjával, illetve külsõ szakértõ bevonásával:

– Figyelemmel kíséri a hivatali tevékenységhez kapcsolódó jogszabály-változásokat, közremûködik azok

egységes értelmezésének kialakításában.

– Ellátja a Hivatal és a Körzeti Hivatalok jogi képviseletét, elkészíti a büntetõ, szabálysértési, polgári, vagy

közigazgatási peres és nem peres eljárásokkal kapcsolatos beadványokat.

– Ellátja az iratkezelés, ügyviteli munka szakmai felügyeletét, a Hivatal ügyiratainak nyilvántartásával,

kezelésével, õrzésével és selejtezésével kapcsolatos feladatokat.

– A humánpolitika területén a Hivatal köztisztviselõinek és ügykezelõinek, illetve a Körzeti Hivatal vezetõinek

kinevezésével, pályáztatásával, a közszolgálati jogviszony megszüntetésével kapcsolatos – a köztisztviselõk

jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. (továbbiakban: Ktv.) elõírásainak megfelelõ – okmányokat elkészíti.

– Gondoskodik a törvényi elõírásoknak megfelelõ közszolgálati alapnyilvántartás felfektetésérõl, folyamatos

vezetésérõl, a törvényben meghatározott adatszolgáltatások teljesítésérõl, az iratok, adatok – a Hivatal

Közszolgálati Adatvédelmi Szabályzatában meghatározott – kezelésérõl.

– A hivatalvezetõ munkáltatói jogkörébe tartozó döntéseket elõkészíti.

– Segíti a körzeti hivatalvezetõk személyzeti munkáját.

– Az oktatással, továbbképzéssel kapcsolatos feladatokat koordinálja, elõkészíti a szakmai továbbképzéseket.

– Megszervezi az osztályvezetõk bevonásával a Körzeti Hivatalok szakmai átfogó és célellenõrzéseit.

– Meghatározza az egészséget nem veszélyeztetõ és biztonságos munkavégzés, tárgyi és szervezeti feltételeit, a

szervezett munkavégzésre vonatkozó biztonsági és egészségügyi követelményeket, biztosítja a munkavállalók

életének, egészségének és testi épségének védelmét.

– Gondoskodik a jogszabályokban meghatározott tûzvédelmi követelmények megtartásáról, valamint a

tevékenységi körével kapcsolatos veszélyhelyzetek megelõzésének és elhárításának feltételeirõl.

g) Valamennyi szakterületet érintõen, valamennyi osztály részvételével:

Megyei szinten koordinálja, segíti, felügyeli és ellenõrzi

– a részarány földkiadás során keletkezett osztatlan közös tulajdon megszüntetésével,

– a telekalakítási eljárásokkal, illetve

– a Magyar Nemzeti Vagyonkezelõ Zrt. mûködésével kapcsolatos Körzeti Hivatali feladatok jogszerû

végrehajtását.

5. A Körzeti Hivatal illetékességi területén – ha jogszabály másként nem rendelkezik – dönt, leginkább ingatlanügyi

hatósági tevékenység körébe tartozó I. fokú hatósági ügyekben, valamint ellát egyéb állami – közfeladata ellátását

segítõ, alátámasztó funkcionális – feladatokat is, ezen belül különösen:

a) Földvédelem, földminõsítés és földhasználat területén a Földügyi Osztály vezetõjének szakmai irányításával,

illetve értelemszerûen a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányításával:

– Gyakorolja a termõföld idõleges és végleges más célú hasznosításával kapcsolatos hatósági hatásköröket, a

jogerõs engedélyezõ határozatokat a Hivatalnak továbbítja, engedély nélküli más célú hasznosítás esetén eljár, a

kirótt földvédelmi járulékokat és bírságokat behajtja.

– Folyamatosan – különösen határszemlék alkalmával – ellenõrzi a hasznosítási kötelezettség teljesítését,

mulasztás esetén eljár.

– Elvégzi a földminõsítési feladatokat, a mûvelési ág változásokkal kapcsolatos osztályba sorolásokat.

– Vezeti a községi mintatér jegyzékeket, szükség szerint új mintatereket tûz ki, járási mintatér pusztulása esetén

értesíti a Hivatalt.

– Vezeti a földhasználati nyilvántartást, abból meghatározott körben és célra adatot szolgáltat.

– Szakhatósági állásfoglalásokat készít a termõföldvédelem fokozott érvényesítésével.

– Végrehajtja a parlagfû elleni közérdekû védekezéssel és a részarány-földkiadási munkákkal kapcsolatos Körzeti

Hivatali feladatokat.

– A fellebbezések alapján eljár saját hatáskörben vagy azokat elbírálás céljából a Hivatalhoz felterjeszti.

– A kért és elõírt jelentéseket, összesítéseket, tájékoztatókat szakszerûen összeállítja és határidõben a Hivatalhoz

felterjeszti.

b) Ingatlan-nyilvántartás területén, az Ingatlan-nyilvántartási Osztály vezetõjének szakmai irányításával:

– Kezeli az ingatlan-nyilvántartást, az adatokban, jogokban és tényekben bekövetkezett változásokat

folyamatosan érvényesíti, illetve döntést hoz azokról.
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– A hatályos jogszabályokban meghatározott módon másolatokat ad ki az ingatlan-nyilvántartás részeirõl.

– Ellátja az adatlekérdezéssel, adatszolgáltatással, az adatbázishoz csatlakozással kapcsolatos Körzeti Hivatali

feladatokat.

– Lefolytatja a rendezetlen tulajdoni állású ingatlanokkal kapcsolatos I. fokú eljárást.

– Lefolytatja a tulajdoni lap pótlásával kapcsolatos eljárást.

– A megszûnt telekkönyvi, földnyilvántartási és ingatlan-nyilvántartási munkarészeket tárolja, azokról

másolatokat ad ki.

– Az ingatlan-nyilvántartási ügyekben benyújtott jogorvoslati kérelmek alapján eljár saját hatáskörben vagy

azokat elbírálásra elõkészíti és felterjeszti a Hivatalhoz.

– Ellátja az ingatlan-nyilvántartás átalakításával, valamint új munkarészek közszemlére tételével kapcsolatos

feladatokat.

– Átvezeti a települések közigazgatási, belterületi határában bekövetkezett változásokat és azokat jelenti a

Hivatal felé.

– Ellátja az újfelméréssel, térképfelújítással, földrendezéssel kapcsolatos elõkészítési, adatszolgáltatási, állami

átvételi és nyilvántartási feladatokat.

– Ingatlan-nyilvántartási statisztikai adatokat állít össze.

– A biztonsági papír, átpántoló címke és biztonsági pecsétcímke kezelésérõl szóló, 2002. január 21-én hatályba

lépett fõosztályi Szabályzat elõírásai szerint felelõs a biztonsági elemek szabályszerû, biztonságos kezeléséért,

felhasználásáért, tárolásáért, valamint a zökkenõmentes, tulajdoni lap másolat szolgáltatás biztosításáért.

– Gondoskodik az ingatlan-nyilvántartási szolgáltatási díjak beszedésérõl, szükség esetén intézkedik behajtásuk

iránt.

– A Hivatallal közösen ellenõrzi a számítógépes ingatlan-nyilvántartási rendszer szolgáltatásait igénybe vevõk

adatlekérdezéseinek jogszerûségét és a biztonsági elõírások betartását.

c) Földmérés és térképészet területén, a Földmérési Osztály vezetõjének szakmai irányításával:

– Folyamatosan vezeti az ingatlan-nyilvántartási alaptérképek tartalmában bekövetkezett változásokat, az ezen

változásokhoz kapcsolódó alapdokumentumokat minõsíti, eredeti állapotukban tárolja, kezeli, azokból a

jogosultak részére adatot szolgáltat.

– Az ingatlan-nyilvántartási térképrõl aktuális és hiteles másolatot szolgáltat.

– A grafikus és numerikus ingatlan-nyilvántartási térképek esetében ellátja az adat és térképtári feladatokat.

– Illetékességi területén közremûködik az újfelmérésben, részt vesz az elõkészítõ, és végrehajtó munkában, állást

foglal a terepi és térképi eltérések ingatlan-nyilvántartási ábrázolásával kapcsolatosan, a Hivatal irányítása mellett

részt vesz az új térképek állami átvételi eljárásának folyamatában.

– Ellátja az újfelmérés, térképfelújítás, a Nemzeti Kataszteri Program keretében elkészített új térképmûvek

közszemlére tételével kapcsolatos hatósági feladatokat.

– I. fokon eljár a földmérési tárgyú beadványokkal kapcsolatosan.

– Vezeti a település fekvés- és határbázis numerikus állományában bekövetkezett idõközi változásokat, valamint

ellátja a települések igazgatási határváltozásával összefüggõ földmérési hatósági feladatokat.

– A terepi és térképi állapot összhangjának biztosítása érdekében idõszakonként helyszínelést végez, az észlelt

eltérések rendezése céljából hatósági eljárást kezdeményez.

– Szabad kapacitása terhére díjfizetés ellenében kisegítõ vagy vállalkozási tevékenységként ellát mérnöki

szolgáltatást és mûszaki tanácsadást.

d) Gazdálkodás területén, a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányításával:

– Ellátja a Hivatal vagyonkezelésében lévõ épületek, tárgyi eszközök védelmét, állagmegóvását, felújításukra,

karbantartási munkáikra javaslatot készít.

– A Körzeti Hivatal rendelkezésére bocsátott ellátmány keretei között gazdálkodik, gondoskodik a bevételek

számlázásáról, a pénzkezelési szabályok betartásáról.

– Figyelemmel kíséri az évenként meghatározott létszám és bérkeret alakulását, javaslatot tesz a megtakarítások

felhasználására.

– A bérszámfejtés alapbizonylatait (átsorolások, jelenléti ívek stb.) határidõben továbbítja a Hivatal felé.

e) Általános igazgatás, iratkezelés, humánpolitika területén, a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányításával:

– Ellátja az általános igazgatási tevékenységet, a beérkezõ iratok iktatását, kezelését, õrzését, selejtezését.

– Külön szabályzatok alapján ellátja a munkavédelem és a tûzvédelem feladatait.
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– A humánpolitikai tevékenységgel kapcsolatosan munkáltatói iratelõkészítési, nyilvántartási, adatkezelési,

adatszolgáltatási feladatokat lát el.

f) Valamennyi szakterületet érintõen, a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányításával:

Végrehajtja

– a részarány földkiadás során keletkezett osztatlan közös tulajdon megszüntetésével,

– a telekalakítási eljárásokkal kapcsolatos, illetve

– a Magyar Nemzeti Vagyonkezelõ Zrt. mûködésével kapcsolatos Körzeti Hivatali feladatokat.

III.

A Hivatal és Körzeti Hivatalok vezetõinek, az osztályok vezetõinek, valamint munkavállalóinak

jogállása, kiemelt feladatai, felelõsségi körük

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok közötti irányítási és felelõsségi viszonyok

1. A Hivatal és a Körzeti Hivatal – fõosztályvezetõi besorolású – hivatalvezetõ irányítása alatt mûködik. A kinevezési,

felmentési és az egyéb munkáltatói jogkört a

– a hivatalvezetõ felett a Miniszter,

– a körzeti hivatalvezetõ és a Hivatal munkavállalói felett – a gazdasági vezetõ kivételével – a hivatalvezetõ,

– a Körzeti Hivatal munkavállalói felett pedig a körzeti hivatalvezetõ gyakorolja.

A Hivatalnál a gazdasági vezetõ – aki egyben a Gazdasági Osztály vezetõje –megbízása a Miniszter hatáskörébe

tartozik, de felette az egyéb munkáltatói jogköröket a hivatalvezetõ gyakorolja. A gazdasági vezetõ

fõosztályvezetõ-helyettesi besorolású, a gazdálkodási feladatok tekintetében a hivatalvezetõ helyettese.

2. A hivatalvezetõ:

a) aa) A hivatalvezetõ jogszabályokban, a Hivatal alapító okiratában, valamint a munkaköri leírásában rögzítettek

szerint, saját jogkörében irányítja a Hivatalt.

ab) A gazdasági vezetõ javaslatainak figyelembe-vételével meghatározza a Hivatal gazdálkodási feladatait az

egyes gazdasági jellegû döntések elõkészítésében és végrehajtásában.

ac) Szükség szerint elõterjesztést, javaslatot nyújt be az FVM felé a Hivatal belsõ szervezeti tagolódásának és

gazdálkodási rendjének meghatározására.

ad) Dönt a jogszabály által hatáskörébe utalt közigazgatási ügyekben, hatósági jogkörökben, egyes

hatásköreinek a gyakorlását átruházhatja.

ae) A hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét.

af) Gyakorolja a munkáltatói és egyéb munkáltatói jogköröket.

ag) Rendszeres munkamegbeszéléseket, munkaértekezleteket tart, rendszeresen beszámoltatja az osztályok

vezetõit, a körzeti hivatalvezetõket az elvégzett feladatokról, értékeli teljesítményüket, felügyeli és ellenõrzi a

Hivatal egész tevékenységét.

ah) Felelõs a gazdálkodás rendjéért, szabályszerûségéért, a költségvetés végrehajtásáért.

ai) Kialakítja, irányítja és ellenõrzi a belsõ kontrollrendszer és a belsõ ellenõrzés tevékenységét.

b) A hivatalvezetõ a Hivatal tevékenységét közvetlenül, a Körzeti Hivatalokét pedig közvetetten – a körzeti

hivatalvezetõkön keresztül, a jogszabályokban meghatározott körben – irányítja, felügyeli, illetve ellenõrzi.

Ezen jogköreit – értelemszerûen – szabályzatok és vezetõi intézkedések kiadása útján, illetve egyedi, írásbeli, vagy

szóbeli utasításokon keresztül gyakorolja.

c) A Hivatal szabályzatai, a hivatalvezetõ intézkedései, illetve az azokban foglalt rendelkezések – a hivatali szervezeti

felépítés, valamint az egyes funkcionális feladat- és jogkörök (vagyonkezelés, gazdálkodás, informatika)

sajátosságai miatt – többségében a Körzeti Hivatalokra, az ott alkalmazott munkavállalókra vonatkozóan is

határoznak meg jogokat, illetve kötelezettségeket.

d) A hivatalvezetõ által kiadott szabályzatokat és vezetõi intézkedéseket, azok tartalmát az érintett vezetõknek és

beosztott munkavállalóknak meg kell ismerniük, és annak tudomásulvételét aláírásukkal dokumentálni kell.
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3. A körzeti hivatalvezetõ:

a) A körzeti hivatalvezetõ összefogja és irányítja a Körzeti Hivatal munkáját, felel a számára meghatározott feladatok

eredményes végrehajtásáért, felelõs azhatósági tevékenység koordinálásáért, a munka elvégzéséért, valamint

egyes vagyonvédelmi, munkavédelmi, tûzvédelmi teendõkért. Ezen belül különösen:

aa) Vezeti és a hivatalvezetõ által elõírt módon képviseli a Körzeti Hivatalt: felelõs hivatala egészének munkájáért,

az ügyek kulturált intézéséért.

ab) Gondoskodik az osztályok mûködésével kapcsolatos feladatok ellátásáról.

ac) Meghatározza a jogszabályok és a hivatalvezetõ döntései végrehajtásának tennivalóit, a célok eléréséhez

szükséges konkrét feladatokat az egyes osztályok, illetõleg a közvetlen irányítása alá tartozó köztisztviselõk

részére; irányítja, szervezi és koordinálja, valamint ellenõrzi a feladatok végrehajtását, folyamatosan megteszi az

ehhez szükséges intézkedéseket.

ad) Dönt a hatáskörébe tartozó közigazgatási ügyekben, dönt hatáskörei gyakorlásának átruházásáról;

meghatározza a kiadmányozás rendjét.

ae) A Hivatal által biztosított források keretein belül megteremti a munkavégzés személyi, dologi és technikai

feltételeit, a belsõ információ-ellátást és áramlást.

af) Gondoskodik a munkavállalók rendszeres képzésérõl, továbbképzésérõl, szervezi az igazgatási munka

korszerûsítését.

ag) Felelõs a mûködési feltételek biztosításáért, a költségvetési keretek célszerû, takarékos felhasználásáért.

ah) Irányítja, szervezi és összehangolja az ügyfelekkel történõ kapcsolattartást, illetve a külsõ szervekkel történõ

együttmûködést.

ai) Biztosítja a közigazgatási, hatósági ügyek jogszerû, kulturált intézését.

aj) Gyakorolja a munkáltatói és egyéb munkáltatói jogköröket a Körzeti Hivatal munkavállalói felett. Feladata

ellátása érdekében az osztályok vezetõivel rendszeresen munkamegbeszélést tart.

ak) Feladatai ellátásáról, illetve a Körzeti Hivatal munkájáról beszámol a hivatalvezetõnek.

al) Gondoskodik az aktuális feladatrendszer és az egyes munkaköri leírások tartalmi összhangjának biztosításáról,

a Hivatal, illetve a Körzeti Hivatal szabályzataiban foglaltak betartásáról, betartatásáról.

b) A körzeti hivatalvezetõ által kiadott szabályzatokra, vezetõi intézkedésekre és utasításokra az III/2/b) és a

d) pontokban foglaltak értelemszerûen vonatkoznak.

4. A Hivatal osztályait fõosztályvezetõ-helyettesi, vagy osztályvezetõi besorolású, a Körzeti Hivatalok osztályait pedig

osztályvezetõ besorolású, határozatlan idõre megbízott osztályvezetõk irányítják. Azonos szervezetben az egyes

osztályvezetõk egymással mellérendeltségi viszonyban állnak.

5. Az osztályvezetõk az osztályon munkavállalók szakmai munkáját irányítják, és összefogják, így segítve elõ a

hivatalvezetõ döntéseinek szakszerû és hatékony elõkészítését, illetve a Hivatal Kiadmányozási Szabályzatában

rögzítettek szerint – mind a hatósági jogalkalmazói tevékenység, mind az egyéb munkáltatói jogkörök gyakorlása

terén – konkrét átruházott hatásköröket is gyakorolnak.

6. A Hivatal keretében mûködõ Informatikai Osztály szervezeti felépítését és feladatainak ellátását tekintve sajátos

jogállású szervezeti egység. Az Informatikai Osztályon dolgozó köztisztviselõk felett a munkáltatói jogköröket a

hivatalvezetõ – a Hivatal Kiadmányozási Szabályzatában foglaltak szerint megosztva azokat az osztály vezetõjével –

gyakorolja.

Az Informatikai Osztály vezetõje egyben a megyei rendszergazda. Az osztály egyes munkavállalói részére

munkavégzés helyeként Körzeti Hivatal is megjelölhetõ, ahol ellátják a körzeti rendszergazdai teendõket. Ez esetben

munkájuk szakmai irányításáért az osztály vezetõje úgy felelõs, hogy ezt a feladatkörét a Körzeti Földhivatali

adatbázisokkal kapcsolatos tevékenységek során csak a körzeti hivatalvezetõ egyetértésével gyakorolhatja. Ezen

munkavállalók esetében az elõírt munkarend betartását a körzeti hivatalvezetõ igazolja.

7. A hivatalvezetõt távolléte, illetve akadályoztatása esetén a Hivatal külön szabályzatában kijelölt osztályvezetõ, vagy a

hivatalvezetõ által esetileg, írásban megbízott másik osztályvezetõ helyettesíti.
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8. A Hivatal osztályvezetõinek helyettesítését az általuk ezzel megbízott munkavállalók látják el. A megbízást a

megbízott munkaköri leírásában is rögzíteni kell. A körzeti hivatalvezetõk és osztályvezetõk helyettesítési rendjére

a 7. és a jelen pontban foglaltak értelemszerûen kell alkalmazni.

9. A hivatalok vezetõi és beosztott munkavállalói köztisztviselõk és ügykezelõk (az elõzõekben és a továbbiakban:

köztisztviselõk), illetve a Munka Törvénykönyvérõl szóló 1992. évi XXII. törvény (továbbiakban: Mt.) szerint

foglalkoztatott munkavállalók (az elõzõekben és a továbbiakban együtt: munkavállalók).

10. A köztisztviselõk a Hivatallal és a Körzeti Hivatalokkal, mint közigazgatási szervvel közszolgálati jogviszonyban állnak.

E jogviszonyból következõen mindkét felet sajátos jogok illetik meg, illetve kötelezettségek terhelik, amelyeket a Ktv.,

a végrehajtásáról rendelkezõ kormányrendeletek, illetve a Hivatal Közszolgálati Szabályzata határoznak meg.

11. A Közszolgálati Szabályzatban – többek között – részletesen rögzíteni kell a képesítésre, továbbképzésre, a

köztisztviselõk alap- és szakvizsga kötelezettségére vonatkozó elõírásokat, a címadományozással összefüggõ

kérdéseket, továbbá a köztisztviselõk, a nyugállományú köztisztviselõk részére adható szociális és egyéb juttatások

körét és mértékét.

12. A 2007. évi CLII. törvény rendelkezéseit figyelembe véve, a hivatalvezetõ munkáltatói jogkörébe tartozó

köztisztviselõk közül vagyonnyilatkozatot kell tennie

a) A körzeti hivatalvezetõknek, valamint a Hivatal osztályvezetõinek;

b) A Hivatal azon köztisztviselõinek, akik közigazgatósági hatósági ügyben javaslattételi, döntési vagy ellenõrzési

jogosultsággal rendelkeznek, a Hivatal jogi képviselõjének, illetve a Hivatal belsõ ellenõrének, amennyiben a

Hivatal köztisztviselõje;

c) A Gazdasági Osztály valamennyi köztisztviselõjének;

d) A Hivatal Közbeszerzési Szabályzatában foglalt rendelkezések figyelembe vételével, azon köztisztviselõknek, akik

közbeszerzési eljárás során javaslattételre, döntésre, vagy ellenõrzésre jogosultak.

A vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos további rendelkezéseket a Hivatal Vagyonnyilatkozat-tételi Szabályzata

tartalmazza.

13. Szakmai tanácsadói és szakmai fõtanácsadói cím a Ktv. elõírásai szerint adományozható. Az adományozható kétféle

cím együttesen nem haladhatja meg a közigazgatási szerv felsõfokú iskolai végzettségû köztisztviselõi létszámának

20%-át.

A cím adományozásával kapcsolatos részletes szabályokat a Hivatal Közszolgálati Szabályzata tartalmazza.

14. Képzettségi pótlék nem került megállapításra.

15. A Hivatalnál és a Körzeti Hivataloknál fizikai munkakör ellátására az Mt. szabályai szerint, munkaszerzõdést kell kötni.

16. A Hivatal valamennyi munkavállalója köteles:

a) ügyfélfogadási idõben az ügyfeleket fogadni, tájékoztatni, segíteni,

b) ügyintézése során az ügyfelekkel kulturáltan, humánusan viselkedni,

c) az ügyeket, ügyiratokat a jogszabályokban, belsõ szabályzatokban és vezetõi intézkedésekben foglaltak szerint

intézni, kezelni,

d) feladat ellátása során más belsõ szervezeti egységgel, külsõ szervvel, társszervvel, másik ügyintézõvel és az

ügyféllel együttmûködni és egyeztetni, illetve az egyeztetés tényét szükség szerint dokumentálni,

e) a munkaköri leírásában megjelölt feladatkört legjobb tudása szerint ellátni.

17. A hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõk, illetve a Hivatal osztályvezetõi és beosztott munkavállalói munkavégzésük

során a jogszabályi rendelkezésekben, hivatali szabályzatokban, illetve vezetõi intézkedésekben, utasításokban

foglaltak betartásáért, valamint a munkaköri leírásukban és egyéni teljesítmény követelményükben meghatározott

feladatok szakszerû és határidõben történõ ellátásáért munkajogi, fegyelmi, kártérítési, illetve büntetõjogi

felelõsséggel tartoznak.
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18. A hivatalvezetõt a hatósági ügyintézés törvényileg szabályozott rendjében felügyeleti, ellenõrzési jogosultságok

illetik meg. Ennek körében a hivatalvezetõ – a Fõosztály által meghatározott éves feladattervre figyelemmel – legalább

ötévenként minden Körzeti Hivatalnál átfogó ellenõrzést és ehhez kapcsolódóan utóvizsgálatot, illetve szükség szerint

célvizsgálatot rendel el.

A Hivatal osztályain keresztül szakmai segítséget, illetve jogi útmutatást nyújt a Körzeti Hivatalok jogalkalmazói

tevékenységéhez, de I. fokú hatósági ügyekben a döntéshozót nem utasíthatja.

19. A törvényekben, illetve más jogszabályokban meghatározott hatósági feladat- és hatáskörök gyakorlása során a

döntési jogkör és a kiadmányozás joga – minden esetben – a hivatalvezetõt, illetve a körzeti hivatalvezetõket illeti

meg. A hatékony munkamegosztás és operativitás érdekében a hivatalvezetõ, illetve a körzeti hivatalvezetõ egyes

hatásköreinek gyakorlását, a kiadmányozás jogát osztályvezetõre, illetve közvetlenül az ügyet intézõ köztisztviselõre

ruházhatja át. Ennek körét és módját részletesen a Hivatal, illetve a Körzeti Hivatal Kiadmányozási Szabályzata rögzíti.

A hatáskörök gyakorlásának és kiadmányozási jogok átruházása során minden esetben érvényesíteni kell az utólagos

beszámolási kötelezettséget.

20. A Körzeti Hivatalok és a Hivatal közötti, illetve a Hivatal és az FVM közötti információáramlás – úgy, mint kérelmek,

panaszok, jelentések, javaslatok és tájékoztatások – vonatkozásában a szolgálati út betartása kötelezõ. Ennek formáit,

illetve módjainak szabályozását a Hivatal Közszolgálati Szabályzata tartalmazza.

21. A Hivatal osztályai, a Hivatal és a Körzeti Hivatalok, a Hivatal és az FVM, vagy más szerv közötti, valamint az egyes

ügyfelekkel való kapcsolattartás során – a vonatkozó jogszabályi elõírások figyelembe vétele mellett – törekedni kell az

információáramoltatás és kommunikáció formáinak hatékony és költségkímélõ kialakítására, használatára, elõtérbe

helyezve az elektronikus adattovábbítás és tájékoztatás lehetõségeit.

IV.

Az üzemszerû, hatékony és biztonságos mûködés feltételrendszerét biztosító egyes funkcionális

tevékenységek

1. Iratkezelés:

a) A Hivatalban az iratkezelési feladatokat az 1995. évi LXVI. törvény, a 335/2005. (XII. 29.) Kormányrendelet, illetve a

Miniszter 13/2008. (FVÉ 17.) FVM utasításának elõírásainak megfelelõen – figyelembe véve a 2009. évi CLV.

törvény minõsített adatok kezelésére, védelmére, nyilvántartására és továbbítására vonatkozó speciális szabályait

is – kell ellátni.

b) Az iratkezelés felügyelete és ellenõrzése a hivatalvezetõ felelõségi körébe tartozik.

c) A Hivatalban a központi rendszerben történõ iratkezelési feladatokat, azok valamennyi operatív

munkamozzanatát a Jogi és Igazgatási Osztály köztisztviselõi hajtják végre.

d) A Hivatalban elektronikus iktatási rendszer mûködik.

2. Informatikai feladatok ellátása, az informatikai rendszer mûködtetése:

a) Az informatikai rendszer folyamatos, szakszerû, biztonsági követelményeknek megfelelõ mûködtetése kiemelt

fontosságú feladat, elengedhetetlen feltétele az ingatlanügyi hatósági jogalkalmazó tevékenység magas

színvonalú ellátásnak, de a tervezési, gazdálkodási, pénzügyi, számviteli munkamenetek zökkenõmentes

lebonyolításának is.

b) A Hivatal, mint közfeladatot ellátó szerv, tevékenységi körében – a rendelkezésére álló technikai lehetõségek és

pénzügyi források függvényében:

– A 2005. évi XC. törvényben, a 305/2005.(XII. 25.) Korm. rendeletben és a 18/2005.(XII. 27.) IHM rendeletben

elõírtak alapján eleget tesz a közérdekû adatok közzétételével kapcsolatos kötelezettségének; a közzétételi

egységekre vonatkozó leíró adatainak a földhivatali portálon (www.borsod.foldhivatal.hu) és az egységes

közadatkeresõ rendszeren való feltüntetésével. A közzétételi kötelezettség teljesítésének részletes szabályait a

Hivatal Közzétételi Szabályzata határozza meg.
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– A 2004. évi CXL. törvényben foglalt elektronikus tájékoztatási kötelezettségének eleget tesz, a meghatározott

információkat és adatokat – hivatalonkénti bontásban – földhivatali portálon közzéteszi.

– A 2009. évi LX. törvény, illetve a 193/2005.(IX.22.) Korm. rendelet elõírásai alapján megteremti az elektronikus

közszolgáltatások igénybevételéhez, valamint az elektronikus ügyintézés lehetõségének biztosításához

szükséges feltételeket, a szükséges informatikai környezetet; a Hivatal és a Körzeti Hivatalok részére hivatali kaput

nyit, illetve intézkedik a szükséges munkavállalói ügyfélkapuk létesítésérõl is.

c) Ügyfélkaput kötelesek létesíteni

A Hivatalban: az osztályok vezetõi, a Gazdasági Osztály bérszámfejtéssel kapcsolatos feladatokat ellátó

munkavállalója, az Informatikai Osztály vezetõje és valamennyi munkavállalója.

A Körzeti Hivatalokban: a körzeti hivatalvezetõk és az osztályok vezetõi.

d) Az informatikai rendszer mûködtetésének, fejlesztésének stratégiai, alap-, illetve operatív feladatait az

Informatikai Osztály látja el. Az Informatikai Osztály vezetõje, illetve beosztott munkavállalói – mind a Hivatalra,

mind a Körzeti Hivatalokra kiterjedõen, a jogszabályi elõírásokban, a Hivatal Informatikai Biztonsági

Szabályzatában, valamint munkaköri leírásaikban foglalt elkülönülõ kötelezettségeik szerint megosztva –

gondoskodnak az elektronikus közszolgáltatás biztonságának megvalósításáról, a közszolgáltatás mûködtetése

személyi és tárgyi feltételeinek biztosításáról, az elektronikus ügyintézés és elektronikus tájékoztatás jogszabályi

kritériumainak megteremtésérõl, az alaptevékenység ellátásához, a napi munkamenet biztosításához szükséges

hardverek, szoftverek, hálózatok és adatbázisok folyamatos, zökkenõmentes és a biztonsági kritériumoknak

megfelelõ üzemeltetésérõl, az ezekhez szükséges ráfordítások tervezésérõl, ütemezésérõl.

3. Belsõ kontrolltevékenység:

a) aa) A Hivatalvezetõ köteles kialakítani, mûködtetni és fejleszteni a szervezet belsõ kontrollrendszerét, ezen belül

folyamatba épített, elõzetes, utólagos és vezetõi ellenõrzéseket (FEUVE) mûködtetni, mely az alábbiak szerint

valósul meg,

ab) A Hivatalvezetõ a kockázati tényezõk figyelembevételével kockázatelemzést végez, melynek során felméri és

megállapítja a Hivatal tevékenységében, gazdálkodásában rejlõ kockázatokat. A kockázatkezelés keretében a

Hivatalvezetõ meghatározza az egyes kockázatokkal kapcsolatos intézkedéseket és megtételük módját.

ac) A kontrolltevékenységek, úgymint– az engedélyezési és jóváhagyási eljárások,

– az információkhoz való hozzáférés szintjei,

– a fizikai kontrollok,

– és a beszámolási eljárások szabályozásának elemeit részletesen a Hivatal Utalványozási, Közszolgálati

Adatvédelmi, Informatikai Biztonsági, Pénzkezelési, Leltározási és Selejtezési, Gépjármû Üzemeltetési,

Munkavédelmi, Tûzvédelmi Szabályzatai, Számviteli Politikája, illetve Házirendje, a Gazdasági Osztály Ügyrendje,

valamint az ellenõrzési nyomvonal tartalmazzák.

b) A Hivatalon belüli információáramlás:

ba) A Hivatalvezetõ köteles olyan rendszert mûködtetni, hogy abban valamennyi információ megfelelõ idõben és

pontosan kerüljön meghatározásra, és az érintettekhez ellenõrizhetõ és számon kérhetõ módon eljusson. Ennek

érdekében:

bb) Az aktuális szakmai feladatok meghatározása, a végrehajtás elõkészítése, ellenõrzése céljából szükség szerint

vezetõi értekezletre kerül sor, melyen a Hivatalvezetõ és az osztályvezetõk, illetve szükség szerint az

érdekképviseleti szerv képviselõje is részt vesznek.

bc) A Hivatalban un. kibõvített vezetõi értekezletet – az osztályvezetõk, a körzeti hivatalvezetõk, és az

érdekképviseleti szerv képviselõje részvételével – szükség szerint, de negyedévente legalább egy alkalommal kell

tartani. A kibõvített vezetõi értekezletrõl emlékeztetõt kell készíteni, melynek valóságtartalmáért a Hivatalvezetõ

a felelõs.

Az értekezlet meghívóját visszaellenõrizhetõ módon kell eljuttatni a résztvevõknek.

bd) A Hivatal és a Körzeti Hivatalok valamennyi munkavállalója részvételével évente egy alkalommal, ún.

összdolgozói értekezletet kell tartani.

be) A Hivatal osztályvezetõi osztályuk munkavállalói részére szükség szerint tartanak értekezletet, szakmai

megbeszélést.

bf) A Körzeti Hivatalokban az értekezletek rendjét a körzeti hivatalvezetõk a szervezeti és mûködési szabályzatban

állapítják meg.

A bb)–bf) pontokban felsorolt értekezletek célja minden esetben: az aktuális feladatok eredményes

végrehajtásának megszervezése, az ellátott feladatokról történõ beszámolás és beszámoltatás.
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c) Külsõ kommunikáció. Képviselet, nyilatkozat, tájékoztatás:

ca) A Hivatal általános képviseletét, valamint – beleértve a Körzeti Hivatalokat is – a sajtótájékoztatás jogát

kizárólag a Hivatalvezetõ gyakorolja, mely jogköreit kivételes esetben, egyedileg, a Hivatal osztályvezetõjére,

vagy a Körzeti Hivatal vezetõjére ruházhatja át; ezt általában írásban, de szükség esetén rövid úton, szóban – akár

távbeszélõn keresztül is – is megteheti.

cb) A Hivatalvezetõ képviseli a Hivatalt más szervek elõtt, tájékoztatást ad szakmai és hivatali mûködést érintõ

kérdésekben; a Hivatal tevékenységével kapcsolatos közérdekû ügyekben – az illetékességi terület

vonatkozásában – nyilatkozhat a média felé. E nyilatkozattétel, tájékoztatás esetén köteles a 1992. évi

LXIII. törvény, valamint a Ktv. adatkezelésre vonatkozó rendelkezéseit betartani.

cd) Tájékoztatás, illetve nyilatkozattétel esetén mindig szem elõtt kell tartani azt a kritériumot, miszerint nem

adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, amelynek idõ elõtti nyilvánosságra

hozatala a Hivatal tevékenységében zavart, illetve anyagi, vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekrõl,

amelyeknél a döntés nem a nyilatkozattevõ hatáskörébe, kompetenciájába tartozik.

ce) A Hivatalvezetõnek minden nyilatkozattétel esetén figyelembe kell vennie az FVM ezzel kapcsolatos

intézkedéseit, elõírásait.

cf) A Hivatal munkavállalója nem közölhet illetéktelen személlyel olyan tényt, adatot, információt, amely a

munkaköre betöltésével összefüggésben jutott tudomására és amelynek közlése a Hivatalra, annak

munkavállalójára, vagy más személyre nézve hátrányos következményekkel járhat.

cg) Amennyiben a munkavállalónak a feladatellátásához kapcsolódóan jogszabályban elõírt adatszolgáltatási

kötelezettség áll fenn, akkor azt köteles az elõírt formában és határidõben – a vonatkozó jogszabályban elõírt

módon – továbbítani.

ch) A közérdekû adatok megismerésére irányuló kérelmeket – a Körzeti Hivatalok vonatkozásában is – a

Hivatalvezetõ bírálja el, illetve intézkedik azok teljesítésérõl.

d) Monitoring:

A Hivatalvezetõ a monitoring keretében legkésõbb negyedévente köteles a Hivatal és a Körzeti Hivatalok

tevékenységét, a célok megvalósítását, a költségvetési elõirányzatok figyelembe vételével nyomon követni. A

monitoring részét képezi a Gazdasági Osztály vezetõje által készített beszámoló ellenõrzése is.

e) Szabálytalanságok kezelése:

A Szabálytalanságok Kezelésének Eljárásrendjét a jelen SZMSZ 1. számú függeléke tartalmazza. Elõírásai –

értelemszerûen – a Körzeti Hivatalokra is kiterjednek.

f) Belsõ ellenõrzés:

fa) A Hivatal belsõ ellenõrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakításáért a hivatalvezetõ a felelõs.

A Hivatalnál – a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendeletben biztosított lehetõség alapján – megállapodás alapján, külsõ

szakértõ is elláthatja a belsõ ellenõrzési tevékenységet, beleértve a belsõ ellenõrzési vezetõi feladatokat is.

fb) A belsõ ellenõrzés feladatköre magában foglalja azt, hogy:

– elemezni, vizsgálni és értékelni kell a belsõ kontrollrendszerek kiépítésének, mûködésének jogszabályoknak és

szabályzatoknak való megfelelését;

– elemezni, vizsgálni és értékelni kell a belsõ kontrollrendszerek mûködésének gazdaságosságát, hatékonyságát

és eredményességét;

– elemezni és vizsgálni kell a rendelkezésre álló erõforrásokkal való gazdálkodást, a vagyon megóvását és

gyarapítását, valamint az elszámolások, beszámolók megbízhatóságát;

– a vizsgált folyamatokkal kapcsolatban megállapításokat és ajánlásokat kell tenni, valamint elemzéseket,

értékeléseket kell készíteni a hivatalvezetõ részére a költségvetési szerv mûködése eredményességének növelése,

valamint a belsõ kontrollrendszerek (ideértve a FEUVE-t is) javítása, továbbfejlesztése érdekében;

– ajánlásokat és javaslatokat kell megfogalmazni a kockázati tényezõk, hiányosságok megszüntetése,

kiküszöbölése vagy csökkentése, valamint a szabálytalanságok megelõzése, illetve feltárása érdekében;

– nyomon kell követni az ellenõrzési jelentések alapján megtett intézkedéseket;

– el kell végezni a belsõ ellenõrzési tevékenység minõségértékelését.

fc) A belsõ ellenõrzést végzõ (végzõk) jogait és kötelességeit a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet, valamint a

Hivatal Belsõ Ellenõrzési Kézikönyve is részletesen tartalmazza.

fd) A belsõ ellenõrzés feladatkörében a hivatalvezetõ köteles

– gondoskodni az ellenõrzések nyilvántartásáról, valamint az ellenõrzési dokumentumok legalább 10 évig

történõ megõrzésérõl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonságos tárolásáról;
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– a Pénzügyminisztérium által közzétett módszertani útmutató figyelembevételével kialakítani és mûködtetni

egy olyan nyilvántartási rendszert, amellyel a belsõ ellenõrzési jelentésben tett megállapítások és javaslatok

alapján készült intézkedési tervben foglalt feladatok végrehajtása nyomon követhetõ.

V.

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok feladatellátásának és mûködésének rendje

Az alaptevékenység ellátásához szükséges vagyonelemek, egyes eszközök használata

1. A feladatok meghatározása:

a) Az ingatlanügyi hatósági jogalkalmazói tevékenység, valamint az ennek ellátását lehetõvé tevõ egyéb

tevékenységek kereteit, tartalmát, illetve végzésének eljárásrendét alapjaiban a törvények és más jogszabályok,

valamint a Miniszter utasításai határozzák meg.

b) A Miniszter meghatározza az ágazatra vonatkozó feladatokat, azon belül is a kiemelt célokat, valamint az egyes

szakigazgatási területek céljait.

c) A Fõosztály megállapítja a Hivatal és a Körzeti Hivatalok éves feladattervét, azon belül elhatárolva az általános, az

egyes szakterületeket érintõ, valamint a kiemelt feladatokat.

d) A Fõosztály vezetõje a hivatalvezetõ egyéni teljesítményértékeléséhez kapcsolódó feladatkiírás során –

áttételesen – különbözõ teljesítmény elvárásokat fogalmaz meg a Hivatal szakszerû, hatékony és költségkímélõ

mûködésére vonatkozóan.

e) A Hivatal a feladatok szervezett, határidõben történõ végrehajtása érdekében éves munkatervet, illetve annak

végrehajtásáról beszámoló jelentést készít.

ea) A munkatervre – szervezetükre, szakterületükre vonatkozóan – a körzeti hivatalvezetõk és a Hivatal

osztályvezetõi tesznek javaslatot, az elõre meghatározott idõpontig.

eb) A munkatervben minden elõírt feladatnál meg kell jelölni a végrehajtásért felelõst és a végrehajtás határidejét.

ec) A feladatok végrehajtásáról szóló beszámoló jelentés – a munkatervhez hasonlóan – az egyes osztályok,

szakterületek beszámolói és javaslatai alapján kerül összeállításra és a Körzeti Hivatalok elvégzett feladatait is

tartalmazza.

ed) Az éves munkatervet és beszámolót a hivatalvezetõ készíti el (hagyja jóvá), illetve terjeszti fel a Fõosztályhoz.

f) Az a)–e) pontokban meghatározottakon túl, de azokhoz kapcsolódóan, további feladatokat, eljárásrendeket és

követelményeket határoznak meg a Hivatal más szabályzatai, illetve a hivatalvezetõ intézkedései.

Mindkét forma esetében alapvetõ követelmény, hogy a jogosultak, illetve a kötelezettek szervezeti és személyi

köre pontosan elhatárolt legyen, rendelkezzen a feladat végrehajtása ellenõrzésének formájáról, a visszacsatolási

módozatokról, a felelõsségrõl és felelõsségre vonásról.

g) Az a)–f) pontokban foglalt feladatok, illetve részfeladatok, az azokhoz kapcsolódó felelõsségi és jogkörök

egyénekre szabott lebontása a Hivatal vezetõ beosztású és beosztott munkavállalói, valamint a körzeti

hivatalvezetõk egyéni teljesítmény követelményében és munkaköri leírásában kerülnek meghatározásra.

ga) A teljesítmény követelmények és a munkaköri leírások meghatározása, kiadása a hivatalvezetõ munkáltatói

jogkörébe tartozik, de ezeket a Hivatal Kiadmányozási Szabályzatában rögzített körben és mértékben a Hivatal

osztályvezetõivel megosztva gyakorolja.

gb) A munkaköri leírások meghatározása során fontos kritérium, hogy osztott munkakör esetén az egyes

feladatcsoportok jól elkülönítettek legyenek, a munkavégzés helye, valamint a kiküldetés keretében történõ

munkavégzés pontosan kerüljön rögzítésre.

2. Munkarend, munkaidõ:

a) A Hivatalnál és a Körzeti Hivataloknál a munkaidõ hétfõtõl csütörtökig 8–16.30, pénteken 8–14 óráig tart. Ettõl

– indokolt esetben – a hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõ a hivatala Közszolgálati Szabályzatában elõírt

módon, eltérhet.

b) A számítógépen folyamatos munkát végzõk részére az 50/1999. (XI.3.) EüM rendelet elõírásainak megfelelõen

óránként 10 perc szünetet kell biztosítani, melyet más munkavégzésre irányuló tevékenységgel kell eltölteni.

c) A munkahelyen való tartózkodás – kivéve a rendkívüli munkavégzés esetét –, illetve a munkából való távollét

nyilvántartására, valamint a bérszámfejtés alapjául szolgálnak a jelenléti ívek.
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A jelenléti ívek vezetésével, tárolásával, valamint a rendkívüli munkavégzés szabályozásával kapcsolatos további

rendelkezéseket a Hivatal Közszolgálati Szabályzata tartalmazza.

3. Az ügyfélfogadás rendje:

a) A Hivatalnál és a Körzeti Hivataloknál a minimális ügyfélfogadási idõ:

hétfõn 13–15,

szerdán 8–12 és 13–15 óra.

b) A hivatalvezetõ és körzeti hivatalvezetõk, saját hatáskörben kibõvíthetik az a.) pontban foglalt ügyfélfogadási

idõtartamot.

c) Amennyiben elõre nem látható esemény (vis maior), vagy az informatikai rendszer meghibásodása miatt az

ügyfélfogadási rendet ideiglenesen meg kell változtatni, vagy az ügyfélfogadást szüneteltetni kell, abban az

esetben errõl az ügyfeleket, illetve a Fõosztályt azonnal értesíteni kell.

ca) Az ügyfelek értesítését a földhivatali portálon, illetve a helyben szokásos módon – rendkívüli esetben helyi

napilapban is – meg kell tenni, megjelölve benne a helyreállítás, visszaállítás várható idõpontját is.

cb) Abban az esetben, ha az informatikai rendszer meghibásodása, leállása más megyék földhivatalai, vagy a FÖMI

tevékenységét is érintik errõl – rövid úton – a FÖMI-t értesíteni kell.

cd) Az értesítésekrõl való gondoskodás – az Informatikai Osztály közremûködésével – a hivatalvezetõ feladata.

4. A mûködést szolgáló vagyontárgyak, egyes eszközök használatának rendje:

a) A Hivatal, valamint a Körzeti Hivatalok elhelyezésére szolgáló – a Hivatal vagyonkezelésében álló – épületek,

épületrészek, helyiségek, valamint a napi munkavégzést szolgáló gépjármûvek, berendezések, gépek,

számítástechnikai és irodatechnikai eszközök, földmérõ mûszerek biztonságos és rendeltetésszerû használatának

szabályait, illetve az azokhoz kapcsolódó felelõsségi viszonyokat a Hivatal Házirendje, Munkavédelmi,

Tûzvédelmi, Gépjármû Üzemeltetési és Informatikai Biztonsági Szabályzata, valamint a Körzeti Hivatalok

vonatkozó szabályzatai tartalmazzák.

b) A Hivatal gépjármûveinek használati rendje:

ba) A Hivatal a gyors és hatékony hatósági munkavégzés érdekében – kizárólag a munkaköri feladatellátáshoz

kapcsolódóan – saját tulajdonában, vagy más jogcímen használatában álló gépjármûveket biztosít munkavállalói,

illetve a Körzeti Hivatalok munkavállalói részére.

bb) A gépjármûvek igénybevételének és használatának, a hivatali gépjármû nem gépjármûvezetõi munkakörben

foglalkoztatott munkavállaló általi vezetésének rendjét, valamint a munkavállaló saját gépjármûve hivatali célú

használatának szabályait a Hivatal Gépjármû Üzemeltetési Szabályzata részletesen tartalmazza.

c) A vezetékes és rádiótelefonok használatának rendje:

A vezetékes és a rádiótelefonok használatának részletes rendjét, a rádiótelefonok juttatási körét, valamint a

kapcsolódó felelõsségi viszonyokat a Hivatal Telefon-használati Szabályzata tartalmazza.

d) A napi munkavégzést szolgáló berendezéseket, gépeket, eszközöket csak a munkafeladatok ellátásához, a

Hivatal, illetve a Körzeti Hivatalok alap-, illetve kisegítõ vagy vállalkozási tevékenységéhez lehet használni; bérbe

adni, vagy bármilyen jogcímen más használatába adni még ideiglenesen sem lehet.

VI.

A Hivatal gazdálkodása

1. A Hivatal a rábízott állami vagyonnal és vagyontárgyakkal, alapvetõen saját bevételeivel, esetlegesen a

többletfeladatokhoz kapcsolódó támogatásértékû bevételekkel, elõirányzat maradványával gazdálkodik, illetve

fedezi az alaptevékenysége ellátásához szükséges kiadásokat.

2. A Hivatal gazdálkodását alapvetõen az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény (továbbiakban: Áht.), a

költségvetési szervek jogállásáról és gazdálkodásáról szóló 2008. évi CV. törvény, a számvitelrõl szóló 2000. évi

C. törvény, továbbá az Ámr., az FVM intézkedései, illetve a Pénzügyminisztérium útmutatói határozzák meg, valamint

erre vonatkozó rendelkezéseket a Hivatal más szabályzatai is tartalmaznak.
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3. A Hivatal a gazdálkodási módját tekintve önállóan mûködõ és gazdálkodó, elõirányzatok feletti rendelkezési

jogosultsága szempontjából pedig teljes jogkörû költségvetési szerv, melynek keretében a Körzeti Hivatalok

meghatározott gazdasági és pénzügyi feladatait is ellátja.

4. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok alaptevékenységtõl eltérõ tevékenysége:

a) A Hivatal és a Körzeti Hivatalok kisegítõ – az alaptevékenységétõl eltérõ, az alaptevékenység ellátására létrehozott

kapacitás kihasználását célzó, államháztartás körébe tartozó szervezet, vagy természetes személy számára nem

kötelezõen és nem haszonszerzés céljából végzett – tevékenységeket is végeznek, az I/1/f) pontban foglaltak

szerint.

b) A kisegítõ tevékenységet minden esetben a Hivatal Önköltségszámítási Szabályzatában foglaltak alkalmazásával,

figyelembe vételével kell végezni.

c) A Hivatal, mint központi közhatalmi költségvetési szerv, kisegítõ tevékenysége ellenértékének jogcímét,

mértékét, vagy mértéke megállapításának módját, valamint az ebbõl származó bevételek felhasználását törvény,

kormányrendelet, vagy az FVM – az államháztartásért felelõs miniszter egyetértésével kiadott – rendelete

(jogalkotási jog hiányában nyilvános szabályzata) állapítja meg.

d) A Hivatal és a Körzeti Hivatalok vállalkozási – az alaptevékenységétõl eltérõ, rendszeres haszonszerzés céljából,

támogatáson kívüli forrásból, más jogi személy vagy természetes személy számára nem kötelezõen végzett

termelõ-, szolgáltató és értékesítõ – tevékenységeket is végezhetnek, az I/1/f) pontban foglaltak szerint.

5. A Hivatal gazdasági szervezete – a Gazdasági Osztály – a Hivatal és a Körzeti Hivatalok mûködtetéséért, a gazdálkodás

megszervezéséért és irányításáért, a vagyon használatával, védelmével összefüggõ feladatok teljesítéséért, a pénzügyi

és számviteli rend kialakításáért és betartásáért felelõs szervezeti egység.

6. A Számviteli Politikában, a Gazdasági Osztály Ügyrendjében – mint a Hivatal szabályzataiban –, illetve a Hivatal

Utalványozási Szabályzatában részletesen kell szabályozni a Gazdasági Osztály és a Körzeti Hivatalok közötti

munkamegosztást, a felelõsségvállalás, a pénzellátás, a kötelezettség vállalás, az utalványozás, az ellenjegyzés, az

érvényesítés, az információáramlás, és a beszámolás rendjét.

A Gazdasági Osztály Ügyrendje ezeken kívül meghatározza a Gazdasági Osztály általános és részletes feladatait,

létszámösszetételét, az egyes munkavállalók hatás-, és felelõsségi köreit, feladatait.

7. A Gazdasági Osztály kiemelt feladatként ellátja:

a) a Hivatal éves költségvetésének elõirányzata tekintetében a gazdálkodással, könyvvezetéssel és az

adatszolgáltatással kapcsolatos feladatokat,

b) a Hivatal mûködtetésével, üzemeltetésével, a vagyongazdálkodása körében a beruházással, a vagyon

használatával, hasznosításával, védelmével és a vonatkozó adatszolgáltatással kapcsolatos feladatokat, valamint

c) a Körzeti Hivatalok a.) és b) pontokban felsorolt feladatait is.

8. A Hivatal gazdasági vezetõjének fontosabb feladatai, felelõsségi körei:

a) Irányítja, vezeti és ellenõrzi a Gazdasági Osztályt;

b) Felelõs a 5. és 6. pontban megjelölt feladatok ellátásáért;

c) A Körzeti Hivatalok gazdálkodási, adatszolgáltatási feladatai ellátásáért felelõs munkavállalóinak

iránymutatást ad.

e) Feladatait a hivatalvezetõ közvetlen irányítása és ellenõrzése mellett látja el;

f) Felelõssége nem érinti a hivatalvezetõ, a körzeti hivatalvezetõ, vagy az egyes ügyekért felelõs munkavállalók

felelõsségét;

g) Ellenjegyzése, vagy az általa írásban kijelölt munkavállaló ellenjegyzése nélkül kötelezettségvállalásra nem

kerülhet sor, illetve követelés nem írható elõ;

h) Kétévente köteles a belsõ kontroll rendszerek témakörben a pénzügyminiszter által meghatározott

továbbképzésen részt venni.
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9. A Hivatal elemi költségvetése:

a) A Miniszter által jóváhagyott éves költségvetési keretszámok alapján a Gazdasági Osztály elkészíti a Hivatal

költségvetését, amely magába foglalja:

– a kiadásokat, bevételeket és támogatásokat kiemelt elõirányzatokon belül tételenként és szakfeladatrend

szerinti tevékenységenként részletezve,

– a személyi juttatások és a létszám összetételét,

– a szakfeladatrend szerinti mutatók állományát és értékeit.

b) A Gazdasági Osztály elkészíti az éves költségvetés részét képezõ megvalósítási tervet, mely magába foglalja az

adott évben elõírt követelményeket, a meglévõ, illetve biztosítandó feltételek mellett – jogszabály, vagy egyéb

rendelkezés alapján – ellátandó feladatait és azt, hogy azokat milyen módon, milyen folyamatokon és eljárásokon

keresztül teljesíti.

10. Az elõirányzat módosítása és az elõirányzatok nyilvántartása:

a) A Hivatal saját elõirányzat-módosítási hatáskörében – az FVM és a Kincstár egyidejû tájékoztatása mellett – kiadási

és bevételi elõirányzatának fõ összegét, a kiemelt elõirányzatokat és azokon belül a megfelelõ tételek

elõirányzatait felemelheti a vonatkozó jogszabályokban meghatározottak szerint.

b) A Gazdasági Osztály az évközi elõirányzat-változást és az eredeti elõirányzatot is nyilvántartja oly módon, hogy

abból megállapítható legyen

– a költségvetési év azonosítása,

– az elõirányzatnak, illetve megváltoztatásának a költségvetési tervezésben való tartalmi kezelése, ideértve azok

egyszeri vagy tartós jellegét is,

– az elõirányzatok megváltoztatásának jogszabályban megállapított hatáskörei esetei szerinti részletezése.

11. Költségvetési beszámolók és a zárszámadáshoz kapcsolódó adatszolgáltatás:

A Hivatal beszámol költségvetési elõirányzatainak féléves és éves felhasználásáról, melynek célja, hogy az FVM részére

információkat biztosítson

– a költségvetésében számára meghatározott elõirányzatok szakmai szempontú felhasználásáról,

– a személyi és tárgyi feltételek alakulásáról, az erõforrások kihasználásáról,

– a feladatok és az azokra meghatározott mennyiségi és minõségi követelmények teljesítésérõl, valamint

– a megvalósítási tervben kitûzött teljesítmények, eredmények elérésérõl.

12. A kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, teljesítés igazolása, érvényesítés, utalványozás, az utalvány ellenjegyzése:

a) Kötelezettségvállalásnak minõsül az a foglalkoztatatásra irányuló jogviszony létesítésérõl, szerzõdés

(megállapodás) megkötésérõl, támogatás biztosításáról, illetve más, pénzben kifejezhetõ értékû szolgáltatás

teljesítésére irányuló kötelezettség vállalásáról szóló, szabályszerûen megtett jognyilatkozat, amelyet a Hivatal –

illetve az I/3/f.) pontban foglaltak tekintetében a Körzeti Hivatal – a költségvetése elõirányzatainak terhére vállal.

b) Nem szükséges írásbeli kötelezettségvállalás a gazdasági eseményenként százezer forintot el nem érõ kifizetések,

a csõd-, felszámolási és végelszámolási eljáráshoz kapcsolódó bírósági regisztrációs díjak, illetve a bírósági

végrehajtások megelõlegezett költségeinek kifizetése, továbbá a pénzügyi szolgáltatások igénybevételéhez

kapcsolódó kiadások esetében. Ennek részletes rendjét a Hivatal Utalványozási Szabályzata taglalja.

c) A Hivatal nevében kötelezettségvállalásra kizárólag a hivatalvezetõ – távolléte, vagy akadályoztatása esetén a

Hivatal Utalványozási Szabályzatában kijelölt, a helyettesítésével megbízott osztályvezetõ – jogosult.

A kötelezettségvállalás kizárólag ellenjegyzés után, írásban történhet.

d) A Hivatalban a kötelezettségvállalás ellenjegyzésére a Gazdasági Osztály vezetõje, vagy a Gazdasági Osztály általa

írásban kijelölt munkavállalója jogosult.

e) A szakmai teljesítés igazolása a kiadás utalványozása elõtt történik. A szakmai teljesítés igazolója általában az

érintett szervezeti egység vezetõje; az ez alóli kivételeket a Hivatal Utalványozási Szabályzata tételesen felsorolja.

A szakmai teljesítés igazolása során ellenõrizhetõ okmányok alapján ellenõrizni, szakmailag igazolni kell a

kiadások teljesítésének jogosságát, összegszerûségét, ellenszolgáltatást is magában foglaló kötelezettségvállalás

esetében annak teljesítését.

f) Érvényesítés, utalványozás, utalvány ellenjegyzése:

fa) A teljesítés igazolás alapján, azt követõen az érvényesítõnek ellenõriznie kell az összegszerûséget, a fedezet

meglétét és azt, hogy a számlán az elõírt alaki és tartalmi követelményeket betartották-e.
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fb) Az utalvány ellenjegyzése során meg kell gyõzõdni arról, hogy a fizetés teljesítéséhez rendelkezésre áll-e az

elõirányzat, a megfelelõ pénzügyi fedezet, valamint a szakmai igazolás és érvényesítés megtörtént-e.

fc) A kiadás teljesítésének, a bevétel beszedésének, vagy elszámolásának elrendelésére (utalványozásra)

érvényesített okmány alapján a hivatalvezetõ – távolléte, vagy akadályoztatása esetén a Hivatal Utalványozási

Szabályzatában kijelölt, a helyettesítésével megbízott osztályvezetõ – jogosult.

fd) Az utalványozás rendjét, illetve az ahhoz kapcsolódó összeférhetetlenségi szabályokat a Hivatal Utalványozási

Szabályzata részletesen tartalmazza.

13. A Hivatal beszerzései:

a) A Hivatal beszerzéseit a hivatalvezetõ döntése, vagy jóváhagyása alapján a rendelkezésre álló elõirányzatból, a

felmért igények figyelembe vételével, – a Körzeti Hivatalok vonatkozásában is – a Hivatal Közbeszerzési

Szabályzatában foglaltak szerint kell lebonyolítani.

b) A beszerzések nyilvántartásának analitikus rendszerét a Hivatal Számviteli Politikája tartalmazza.

14. Reprezentációs költség:

A Hivatal tekintetében a reprezentációs költség éves maximuma az elemi költségvetés kiadási elõirányzat összegének

0,4 ezrelékében kerül megállapításra, amelynek egy része – a hivatalvezetõ által meghatározottan – a Körzeti

Hivatalokat illeti meg.

A reprezentációs költség megállapításával, felhasználásával és elszámolásával kapcsolatos további rendelkezéseket a

Hivatal reprezentációs-költség szabályzata tartalmazza.

15. A Hivatal vagyonkezelésében álló ingatlanok hasznosításának egyes kérdései:

a) A Hivatal gyakorolja a vagyonkezelõi jogot a Hivatal és a Körzeti Földhivatalok elhelyezésére szolgáló ingatlan

vagyon – épületek, épületrészek, helyiségek, lakások – tekintetében, amennyiben azok a magyar állam

tulajdonában vannak.

b) A Hivatal és a Körzeti Hivatalok az ingatlanokat alapvetõen alaptevékenységük, közfeladatuk ellátása érdekében,

az ahhoz szükséges mértékben és módon használják, az állami vagyonról szóló 2007. évi CVI. törvény és az állami

vagyonnal való gazdálkodásról szóló 254/2007. (X.4.) Korm. rendelet elõírásai szerint, illetve a Magyar Nemzeti

Vagyonkezelõ Zrt.-vel kötött vagyonkezelési szerzõdésben foglaltak alapján.

c) A Hivatal az ingatlanok egyes részeit – a kapacitás kihasználása, illetve az alapfeladat magasabb színvonalú vagy

hatékonyabb ellátása céljából – a vonatkozó jogszabályok és a vagyonkezelési szerzõdés rendelkezéseinek

figyelembe vételével, bérbeadás útján hasznosíthatja. A bérbeadással kapcsolatos kiadási és bevételi elemeket

alaptevékenységként kell elszámolni. A bérbeadás nem veszélyeztetheti a Hivatal, vagy a Körzeti Hivatalok

alaptevékenységének ellátását.

d) A Hivatal a rendelkezésére álló pénzügyi forrásai erejéig gondoskodik a vagyonkezelésében álló ingatlanok

felújításáról, karbantartásáról, állagmegóvásáról.

VII.

A Hivatal és más szervek, szervezetek kapcsolata

1. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok szoros szakmai munkakapcsolatban állnak az FVM ágazati felügyelete alá tartozó

hivatalokkal, szervekkel, így különösen:

a Mezõgazdasági Szakigazgatási Hivatalok területi szerveivel és a Mezõgazdasági és Vidékfejlesztési Hivatalok megyei

kirendeltségeivel.

2. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok hatósági jogalkalmazói tevékenységi körükben hatékonyan mûködnek együtt más

hatóságokkal, szakhatóságokkal, a bíróságokkal, ügyészségekkel, nyomozóhatóságokkal, az APEH szerveivel és a

végrehajtókkal, de más közigazgatási szervek, illetve az önkormányzatok hatósági munkáját is segítik mind formális,

mind informális eszközökkel.

A hivatalvezetõ az együttmûködés bizonyos részterületeire vonatkozóan – a Hivatal és a Körzeti Hivatalok nevében –

másik hatósággal, szervvel együttmûködési megállapodást köthet.
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3. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok együttmûködnek a Kormány általános hatáskörû területi államigazgatási szervével,

segítik hatásköreik, ellenõrzéseik gyakorlását, lefolytatását, de egyéb – nem törvényességi ellenõrzési –

feladatellátásuk, adatgyûjtésük során is közremûködnek azok hatékony végrehajtásában.

A hivatalvezetõ részt vesz az államigazgatási kollégiumi üléseken, részt vállal annak szakmai elemzõ és értékelõ,

valamint a területi informatikai kapcsolatok összehangolt fejlesztésének és mûködésének elõmozdítását szolgáló

munkájában.

4. A munkahelyi közszolgálati kérdések rendezésére a munkahelyi köztisztviselõi érdekegyeztetés szolgál. A munkahelyi

köztisztviselõi érdekegyeztetésben a hivatalvezetõ, vagy a körzeti hivatalvezetõ és az érdekképviseleti szerv képviselõi

vesznek részt. A tárgyalópartnerek a vitás kérdések egyeztetésébe szakértõket is bevonhatnak.

a) A hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõ az érdekképviseleti szerv véleményét köteles kikérni a köztisztviselõk

munkavégzésére, munka- és pihenõidejére, jutalmazására, valamint juttatásaira vonatkozó, hatáskörébe utalt

szabályozásról, így különösen a Közszolgálati Szabályzat megalkotásakor, illetve módosításakor.

b) Az érdekképviseleti szerv tájékoztatást kérhet:

ba) az a) pontban foglalt tárgykörben készült tervezetek, statisztikai létszám- és illetményadatok, számítások,

elemzések és irányelvek megismerése érdekében,

bb) a közszolgálati jogszabályok végrehajtásáról,

bc) a helyi megállapodások betartásáról,

bd) legalább félévente a részmunkaidõs és a határozott idõre szóló foglalkoztatás helyzetének alakulásáról.

c) Az érdekképviseleti szerv javaslatot tehet:

ca) a hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõ részére a köztisztviselõket érintõ intézkedésekre,

cb) a köztisztviselõket érintõ helyi szabályozás egységes értelmezésére,

cc) a köztisztviselõket érintõ helyi szabályozási tárgykörökre.

d) A vagyongyarapodási vizsgálattal kapcsolatosan, a kötelezett meghallgatása során – annak kérésére – az

érdekképviseleti szerv jelenlétét biztosítani kell, illetve be kell vonni a minõsítés kialakításába is, ha ezt a

köztisztviselõ kéri.

e) A hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõ az Mt. rendelkezései alapján köteles az érdekképviseleti szerv

tisztségviselõi számára munkaidõ-kedvezményt biztosítani, illetve – az érdekképviseleti szerv kérésére – a

munkaidõ-kedvezménybõl fel nem használt idõtartamot, de legfeljebb a munkaidõ-kedvezmény felét pénzben

megváltani. A fel-, illetve fel nem használt idõtartamot hiteles módon kell igazolni.

VIII.

Vegyes és záró rendelkezések

1. Jelen SZMSZ hatályba lépésével a Hivatal más, hatályos szabályzatának eddigi, a Borsod-Abaúj-Zemplén Megyei

Földhivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzata mellékleteként való megjelölése hatályát veszti, úgy, hogy ez az adott

szabályzat rendelkezéseit, azok kötelezõ érvényét és hatályát nem érinti; ugyanakkor a Hivatal más, hatályos

szabályzatának azon rendelkezései, melyek a jelen SZMSZ elõírásaival ellentétesek, a továbbiakban nem

alkalmazhatók.

2. Ahol a Hivatal más, hatályos szabályzatában, a hivatalvezetõ vezetõi intézkedésében, a Hivatal éves munkatervében,

vagy bármelyik munkavállaló közszolgálati jogviszonyával, munkaviszonyával kapcsolatos dokumentumban,

munkaköri leírásban, vagy egyéni teljesítmény követelményben

– a Pénzügyi Gazdasági Osztály megnevezés szerepel, ott a továbbiakban Gazdasági Osztályt kell érteni;

– a Földvédelmi-, földhasználati és földminõsítési Osztály megnevezés szerepel, ott a továbbiakban Földügyi Osztályt

kell érteni;

3. Jelen SZMSZ rendelkezéseinek betartása a Hivatalban és értelemszerûen a Körzeti Hivatalokban is – azok valamennyi

munkavállalója számára – kötelezõ.
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4. A Hivatal szabályzatainak felsorolását jelen SZMSZ 2. számú függeléke tartalmazza; azok karbantartásáról és

aktualizálásáról – az osztályvezetõk közremûködésével, javaslataik alapján – a hivatalvezetõ gondoskodik.

5. Jelen SZMSZ rendelkezéseinek figyelembevételével a körzeti hivatalvezetõknek gondoskodniuk kell a Körzeti Hivatal

szervezeti és mûködési szabályzatának módosításáról (átdolgozásáról), valamint ennek hivatalvezetõhöz –

jóváhagyásra – történõ felterjesztésérõl.

6. A Körzeti Hivataloknak a körzeti hivatalvezetõk által kiadott – a jelen SZMSZ-t, valamint a Hivatal más szabályzatainak

rendelkezéseit figyelembe vevõ – további, saját szabályzatokkal is kell rendelkezniük, úgymint

– Kiadmányozási Szabályzat

– Közszolgálati Szabályzat

– Általános Adatvédelmi és Adatbiztonsági Szabályzat

– Munkavédelmi Szabályzat

– Tûzvédelmi Szabályzat

– Házirend

1. számú függelék

A szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje

Az Ámr. 161. §-ának rendelkezései alapján, a Hivatalban – a folyamatba épített, elõzetes, utólagos és vezetõi ellenõrzés

(továbbiakban: FEUVE) során – feltárt szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje az alábbiak szerint kerül

megállapításra:

I.

A szabálytalanság fogalma, a szabálytalanságok kezelésének célja

A szabálytalanságok észlelése a folyamatba épített, elõzetes és utólagos vezetõi ellenõrzés rendszerében történhet a

Hivatal és a Hivatal munkavállalója részérõl egyaránt.

1. A szabálytalanság fogalma:

a) A büntetõ-, szabálysértési, fegyelmi, illetve kártérítési eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy

hiányosság (összefoglaló néven: szabálytalanság).

b) A szabálytalanság valamely létezõ szabálytól (jogszabályi rendelkezés, belsõ szabály, szabályzati elõírás) való

eltérést jelent. A szabálytalanságok két csoportját különböztethetjük meg:

– szándékosan okozott szabálytalanság (félrevezetés, csalás stb.),

– nem szándékosan okozott szabálytalanság (figyelmetlenség, hanyag magatartás).

2. A szabálytalanságok kezelésének célja:

A különbözõ jogszabályokban és szabályzatokban meghatározott elõírások sérülésének, megszegésének

megelõzéséhez, megakadályozásához hozzájáruljon, illetve azok sérülése, megsértése esetén a megfelelõ állapotot

helyreállítása, hibákat, hiányosságokat, tévedéseket korrigálja, a felelõsséget megállapítsa, a hathatós intézkedéseket

foganatosítsa.
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II.

A szabálytalanságok észlelése a FEUVE rendszerben

1. A szabálytalanságok észlelésének lehetséges esetei:

a) valamely munkavállaló észleli a szabálytalanságot,

b) a hivatalvezetõ észleli a szabálytalanságot,

c) belsõ ellenõrzés észleli a szabálytalanságot,

d) külsõ ellenõrzés észleli a szabálytalanságot,

2. A Hivatal munkavállalója észleli a szabálytalanságot:

a) Azonnal köteles értesíteni az osztály vezetõjét.

b) Amennyiben az osztály vezetõje az adott ügyben érintett, a munkavállalónak a hivatalvezetõt, annak érintettsége

estén pedig a Fõosztály vezetõjét kell értesítenie.

c) Amennyiben az osztály vezetõje megalapozottnak találja a szabálytalanságot, úgy errõl értesíti a hivatalvezetõt.

d) Az értesítést követõen a hivatalvezetõnek kötelessége gondoskodni a megfelelõ intézkedések meghozataláról,

illetve indokolt esetben a szükséges eljárások megindításáról.

3. A hivatalvezetõ észleli a szabálytalanságot:

Az észlelést követõen azonnal meg kell hozni az intézkedéseket a szabálytalanság korrigálására, megszüntetésére.

Amennyiben a hivatalvezetõ – a szabálytalanság jellegébõl adódóan – feladat-, vagy hatáskörének hiányát állapítja

meg, abban az esetben errõl a Fõosztály vezetõjét haladéktalanul értesíti.

4. A Hivatal belsõ ellenõre észleli a szabálytalanságot:

Amennyiben a belsõ ellenõr ellenõrzési tevékenysége során szabálytalanságot tapasztal, a 193/2003. (XI. 26.) Korm.

rendelet rendelkezéseinek megfelelõen kell eljárnia. A belsõ ellenõr a belsõ ellenõrzésekrõl jelentést köteles készíteni

a Hivatal Belsõ Ellenõrzési Kézikönyve alapján. A jelentésben köteles a szabálytalanságokat rögzíteni és azok

megszüntetésére javaslatot kidolgozni. A belsõ ellenõr jelentése kapcsán a vizsgálat alá vont osztálynak, Körzeti

Hivatalnak intézkedési tervet kell kidolgoznia határidõk megjelölésével és azokat végre kell hajtania.

5. Külsõ ellenõrzési szerv észleli a szabálytalanságot:

A külsõ ellenõrzési szerv szabálytalanságra vonatkozó megállapításait az ellenõrzési jelentés tartalmazza. A büntetõ-,

szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság

gyanúja esetén az ellenõrzõ szervezet a mûködését szabályozó jogszabály alapján jár el. A szabálytalanságra

vonatkozó megállapítások alapján a Hivatalnak intézkedési tervet kell kidolgoznia.

III.

A szabálytalanság észlelését követõ intézkedések, eljárások megindítása

1. A szabálytalanság észlelését követõ intézkedések, eljárások megindítása a hivatalvezetõ feladata és felelõssége.

2. Bizonyos esetekben (pl. büntetõ- vagy szabálysértési ügyekben) a szükséges intézkedések meghozatala az arra

illetékes szervek értesítését is jelenti, annak érdekében, hogy megalapozottság esetén az illetékes szerv a megfelelõ

eljárásokat megindíthassa.

3. Más esetekben (pl. fegyelmi ügyekben) a hivatalvezetõ vizsgálatot rendelhet el a tényállás tisztázására. A vizsgálatban

való részvételre munkavállalókat, indokolt esetben külsõ szakértõt is felkérhet. A vizsgálat eredménye lehet további

vizsgálat elrendelése is. Erre többnyire akkor kerül sor, ha a szabálytalanság megállapítását követõen a felelõsség

eldöntéséhez és/vagy a hasonló esetek megelõzése érdekében szükséges intézkedések meghatározásához nem elég

a rendelkezésre álló információ.
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4. A szabálytalanság lehet olyan súlyos, amely kártérítési, vagy fegyelmi eljárás megindítását indokolja. A fegyelmi jogkör

gyakorlója a hivatalvezetõ. Az eljárást a Ktv., illetve az Mt. alapján kell lefolytatni.

5. A hivatalvezetõ feladatai a szabálytalansággal kapcsolatos eljárás (intézkedés) nyomon követése során:

a) Nyomon követi az elrendelt vizsgálatokat, a meghozott döntések, illetve a megindított eljárások helyzetét;

b) Figyelemmel kíséri az általa és a vizsgálatok során készített javaslatok végrehajtását;

c) A feltárt szabálytalanság típusa alapján a további „szabálytalanság-lehetõségeket” beazonosítja, információt

szolgáltat a belsõ ellenõrzés számára, elõsegítve annak folyamatban lévõ ellenõrzéseit, az ellenõrzési környezetre

és a vezetési folyamatokat érintõ eseményekre való nagyobb rálátást.

6. A hivatalvezetõ feladatai a szabálytalansággal kapcsolatos eljárás (intézkedés) nyilvántartása során:

a) A szabálytalanságokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvántartásának naprakész és pontos vezetésérõl

gondoskodik;

b) Egy elkülönített, a szabálytalanságokkal kapcsolatos nyilvántartásban rögzíti a kapcsolódó írásos

dokumentumokat;

c) Nyilvántartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolódó határidõket;

IV.

Jelentési kötelezettségek

1. A belsõ ellenõrzés által végzett ellenõrzések ellenõrzési jelentései alapján az ellenõrzöttnek – amennyiben ezt az

ellenõrzési megállapítások igénylik –intézkedési tervet kell készítenie.

2. A hivatalvezetõnek az éves ellenõrzési jelentésben az FVM felé számot kell adnia a belsõ ellenõr által tett

megállapítások és javaslatok hasznosításáról, az intézkedési tervek megvalósításáról, az ellenõrzési megállapítások és

ajánlások hasznosulásának tapasztalatairól, az ellenõrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozó javaslatokról.

V.

Ellenõrzési nyomvonal

1. A hatékony FEUVE ellenõrzési rendszer kiépítése érdekében a Hivatalban kialakításra kerültek az ellenõrzési

nyomvonalak, melyek meghatározzák a szükséges ellenõrzési pontokat, feladatokat és hatásköröket.

2. Az ellenõrzési nyomvonal fogalma:

A költségvetési szerv végrehajtási, pénzügyi lebonyolítási és ellenõrzési folyamatainak szöveges, illetve táblázatba

foglalt, vagy folyamatábrákkal szemléltetett leírása.

3. Az ellenõrzési nyomvonal elkészítése:

a) Az ellenõrzési nyomvonal a 2.) pontban foglalt mûködési folyamatokhoz (gazdasági eseményekhez)

hozzárendelve készült.

b) Az ellenõrzési nyomvonal felöleli a Hivatal tevékenységére jellemzõ összes folyamatot. A megfelelõ irányítási

szinteken szabályozott tevékenységek részletes információkat nyújtanak az egyes, a Hivatal tevékenységére

vonatkozó gazdasági eseményekrõl, mûveletekrõl, a mûveletekben résztvevõkrõl, a felelõsségeikrõl, a pénzügyi

tranzakciókról, a folyamatot kísérõ dokumentumokról. Az ellenõrzési nyomvonal kialakítása a Hivatal teljes

tevékenységére vonatkozik, a Hivatal szervezetét, struktúráját jellemzõ mûködési folyamatokkal, illetve a

folyamatokat mûködtetõ folyamatgazdákkal együtt, vagyis azon személyekkel, akik a Hivatalon belül

elsõdlegesen felelõsek az adott folyamat végrehajtásáért.

A Hivatal mûködési folyamatai a fõfolyamatok mentén kerültek csoportosításra, majd a fõfolyamatok megfelelõ

módon, oszthatóságuk alapján részfolyamatokká lettek bontva.
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c) Szabályozni kell a feladatellátásnak a Hivatal kiadásait, bevételeit befolyásoló, a gazdálkodás elõirányzatok keretei

között tartását biztosító

– feltétel és követelményrendszerét,

– folyamatát, kapcsolatrendszerét, továbbá

– a kötelezettségvállalások célszerûségét megalapozó eljárást és dokumentumai tartalmát.

d) A Hivatalnál jelentkezõ ellenõrzési nyomvonal feladatrendszerét a Hivatal gazdálkodással kapcsolatos

szabályzatai, illetve a hivatalvezetõ vonatkozó intézkedései tartalmazzák.

4. Az ellenõrzési nyomvonal jelentõsége a Hivatal mûködésében:

a) Az ellenõrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozó egyes tevékenységeket, a tevékenységek jogi alapját,

felelõsét, ellenõrzését, nyomon követését, a kapcsolódó dokumentumokat öleli fel. A Hivatal az egyes

tevékenységeinek egymásra épülõ eljárásrendjeit egységes folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza

az ellenõrzési pontok összességét.

b) A felelõsségi szintek terén:

Az ellenõrzési nyomvonal egy standardot jelent, eljárások együttesét, amelyek alapján meghatározhatók

valamennyi folyamatban a felelõsök és az ellenõrzési pontok.

Az ellenõrzési nyomvonal segítségével könnyen és gyorsan azonosítható a hibás mûködés, a hozzá tartozó felelõs

személye, de egyben megmutatja azt is, hogy a teljes folyamat minõsége az egyes résztevékenységekért felelõs

közremûködõkön is múlik.

c) A Hivatalon belüli együttmûködés erõsítése terén:

ca) Célja, hogy a különbözõ osztályok kapcsolatában nagyobb rugalmasság, jobb együttmûködés és koordináció

legyen az ellenõrzési nyomvonal kialakításától;

cb) Az ellenõrzési nyomvonal egyben az eljárások, ellenõrzések együttesét is jelenti, ami a Hivatal teljes

mûködését lefedi, teljes feladatellátására kiterjed, vagyis a mûködtetés jobbításának fontos eszköze.

d) A szervezeti mûködés terén:

A megbízható ellenõrzési nyomvonal kialakításának jelentõsége abban áll, hogy segítségével feltérképezhetõ a

szervezet összes folyamatában rejlõ mûködési kockázat.

5. A Hivatal ellenõrzési nyomvonalai leginkább az alábbi területekre terjednek ki:

a) Tervezés folyamata;

b) Beszámolás folyamata;

c) Kötelezettségvállalás folyamata;

d) Beruházások – forrástól függetlenül, közbeszerzéssel, vagy egyéb módon;

e) Felújítások – közbeszerzéssel, vagy egyéb módon;

f) Beszerzések – közbeszerzéssel, vagy egyéb módon;

g) Szolgáltatási kiadások

– közüzemi, fenntartási kiadások havi rendszerességgel (energia, gáz, távhõ, víz, csatorna, karbantartás stb.) és

kommunikációs szolgáltatások,

– reprezentáció (vezetõi, konferencia, egyéb),

– egyéb szolgáltatások;

h) Személyi juttatások

– foglalkoztatással kapcsolatos feladatok (rendszeres, nem rendszeres juttatások),

– megbízásokkal kapcsolatos feladatok (személyi elõirányzat terhére, vagy ún. számlás foglalkoztatás),

– külsõ foglalkoztatás;

i) Selejtezéssel kapcsolatos feladatok

– az eszközök hasznosításának, selejtezésének ellenõrzési nyomvonalát a Hivatal Leltározási és Selejtezési

Szabályzata tartalmazza.
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2. számú függelék

A Borsod-Abaúj-Zemplén Megyei Földhivatal szabályzatainak felsorolása

1. Kiadmányozási Szabályzat

2. Közszolgálati Szabályzat

3. Közszolgálati Adatvédelmi Szabályzat

4. Informatikai Biztonsági Szabályzat

5. Közzétételi Szabályzat

6. Munkavédelmi Szabályzat

7. Tûzvédelmi Szabályzat

8. Gépjármû Üzemeltetési Szabályzat

9. Házirend

10. Gazdasági Osztály Ügyrendje

11. Számviteli Politika

12. Bizonylati Szabályzat

13. Utalványozási Szabályzat

14. Pénzkezelési Szabályzat

15. Leltározási és Selejtezési Szabályzat

16. Önköltségszámítási Szabályzat

17. Közbeszerzési Szabályzat

18. Belsõ Ellenõrzési Kézikönyv

19. Telefon-használati Szabályzat

20. Vagyonnyilatkozat-tételi Szabályzat

21. reprezentációs-költség szabályzat

22. Katasztrófa-elhárítási Terv

23. Influenza Pandémiás Terv

24. Ellenõrzési Nyomvonal
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A földmûvelésügyi és vidékfejlesztési miniszter

13/2010. (V. 27.) FVM utasítása

a Csongrád Megyei Földhivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzatának kiadásáról

1. A Csongrád Megyei Földhivatal szervezetének, mûködésének és ügyrendjének szabályozása érdekében a Csongrád

Megyei Földhivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzatát ezen utasítás mellékleteként kiadom.

2. Ez az utasítás a közzététele napján lép hatályba, ezzel egyidejûleg hatályát veszti a Csongrád Megyei Földhivatal

Szegeden, 2008. május 21.-én kelt Szervezeti és Mûködési Szabályzata.

Budapest, 2010. május 10.

Gráf József s. k.,
földmûvelésügyi és vidékfejlesztési miniszter

Melléklet a 13/2010. (V. 27.) FVM utasításhoz

A Csongrád Megyei Földhivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzata

Csongrád megye területén az ingatlanügyi hatósági tevékenység körébe tartozó, hatósági és egyéb állami feladatokat

a Csongrád Megyei Földhivatal (továbbiakban: Hivatal), illetve a Csongrád megye területén mûködõ Körzeti

Földhivatalok (továbbiakban: Körzeti Hivatalok) látják el.

A Hivatal jogszabályokban meghatározott feladatainak és hatásköreinek gyakorlásához igazodó szervezetet, illetve a

hatékony mûködéshez szükséges szabályokat kell kialakítani, illetve megállapítani – nagyrészt a Körzeti Hivatalokra is

kötelezõ érvénnyel – az alábbiak szerint:

I.

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok jogállása, szervezete, létszáma

1. A Hivatal jogállása:

a) A Hivatal az 1967. évi 8. törvényerejû rendelettel és a 68/1990. (IV.4.)MT rendelettel létrehozott, a földmûvelésügyi

és vidékfejlesztési miniszter (továbbiakban: Miniszter) által 2009. június 25-én kiadott, 31.500/2009. számú alapító

okirattal rendelkezõ, egységes költségvetés alapján gazdálkodó, közhatalmi feladatokat ellátó szervezet.

b) A Hivatal központi hivatal, önálló jogi személy, önállóan mûködõ és gazdálkodó közhatalmi költségvetési szerv,

aki a Körzeti Hivatalok meghatározott gazdasági és pénzügyi feladatait is ellátja. Tevékenységét – azon belül

gazdálkodását – a Földmûvelésügyi és Vidékfejlesztési Minisztérium (továbbiakban: FVM) irányítja.

c) A Hivatal jelen szabályzatát (továbbiakban: SZMSZ), valamint éves költségvetését a Miniszter adja ki, illetve hagyja

jóvá.

d) A Hivatal felett

– az általános felügyeletet a Miniszter,

– a törvényességi és szakmai felügyeletet az FVM Földügyi és Térinformatikai Fõosztálya (továbbiakban:

Fõosztály),

– a pénzügyi felügyeletet az FVM Költségvetési és Gazdálkodási Fõosztálya gyakorolja.

Az FVM székhelye: 1055 Budapest, Kossuth tér 11.

e) A Hivatal adatai:

Megnevezése: Csongrád Megyei Földhivatal

Székhelye: 6720 Szeged Horváth Mihály u. 1/B

Postacíme: 6701 Szeged Pf.: 129

Számlavezetõ pénzintézet: magyar államkincstár

H I V A T A L O S É R T E S Í T Õ • 2010. évi 40. szám 8985



Elõirányzat-felhasználási keretszámla száma: 10028007-01409378-00000000

Törzskönyvi azonosító száma: 324898

Államháztartási azonosító szám: 037185

KSH statisztikai fõtevékenysége: 8413

Statisztikai számjele: 15324896 8413 312 06

Egészségbiztosítási nyilvántartási száma: 424110

Adószáma: 15324896-2-06

f) A Hivatal tevékenységi körei:

Szakágazati besorolása

– 841311 Mezõgazdaság, erdészet, halászat, vadászat igazgatása

Alaptevékenysége

– 841323 Földügy területi igazgatása és szabályozása

Alaptevékenységként figyelembe vett tevékenysége

– 6820 Saját tulajdonú ingatlan bérbeadása, üzemeltetése

– 5590 Egyéb szálláshely szolgáltatás

Kisegítõ, vagy vállalkozási tevékenysége

– 7112 Mérnöki tevékenység, mûszaki tanácsadás

– 8219 Fénymásolás, egyéb irodai szolgáltatás

– 6311 Adatfeldolgozás

– 6201 Számítógépes programozás (adatbázis szolgáltatás)

– 6209 Egyéb információ-technológiai szolgáltatás

g) A Hivatal – a 338/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet 1. melléklet 6. pontjában meghatározott illetékességi területén –

ellátja az ingatlanügyi hatósági tevékenység körébe tartozó, külön jogszabályokban meghatározott, leginkább II.

fokú hatósági és egyéb állami feladatokat. Ehhez a körhöz tartozik a földtulajdon, a földhasználat, a földvédelem,

az ingatlan-nyilvántartás, a földértékelés és földminõsítés, a földmérés és térképészet hatósági feladatainak

végrehajtása, a kezelt adatok hatósági szolgáltatása, az ingatlanügyi hatósági feladatok megyei szinten történõ

összefogása és irányítása.

Ezeken túl a Hivatal – építésügyi hatóságként, jogszabályban meghatározott körben – II. fokon eljár a

telekalakítási ügyekben, illetve jogszabályban meghatározott ügyekben más hatóság eljárásában

szakhatóságként mûködik közre.

A Hivatal a rendelkezésre álló adat- és eszközállomány igénybevételével, alaptevékenységén kívül, megrendelõk

részére – jogszabályban, valamint 31.500/2009. számon kiadott alapító okiratában meghatározott körben –

szabad kapacitásának kihasználását célzó, kisegítõ, illetve vállalkozási tevékenységet (mérnöki tevékenységet,

mûszaki tanácsadást, fénymásolást és egyéb irodai szolgáltatást, adatfeldolgozást, számítógépes programozást,

egyéb információ-technológiai szolgáltatást) is végezhet.

Vállalkozási tevékenység esetén a Hivatal köteles a 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet (továbbiakban: Ámr.)

szerinti külön nyilvántartásokat vezetni.

A Hivatal alapítói, illetve tulajdonosi (tagsági, részvényesi szavazatelsõbbségi) jogokat gazdálkodó szervezetek

felett nem gyakorol.

h) A Hivatal alaptevékenységét – közfeladatát – az alábbi, meghatározó jogszabályok alapján végzi:

– 1959. évi IV. törvény a Polgári Törvénykönyvrõl,

– 2004. évi CXL. törvény a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól,

– 1997. évi CXLI. törvény az ingatlan-nyilvántartásról,

– 1996. évi LXXXV. törvény az illetékekrõl szóló 1990. évi XCIII. törvény módosításáról, valamint a hiteles tulajdoni

lap másolat igazgatási szolgáltatási díjáról,

– 1994. évi LV. törvény a termõföldrõl,

– 2007. évi CXXIX. törvény a termõföld védelmérõl,

– 2008. évi XLVI. törvény az élelmiszerláncról és hatósági felügyeletérõl,

– 1993. évi II. törvény a földrendezõ és a földkiadó bizottságokról,

– 1996. évi LXXVI. törvény a földmérési és térképészeti tevékenységrõl,

– 338/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a földhivatalokról, a Földmérési és Távérzékelési Intézetrõl, a Földrajzinév

Bizottságról és az ingatlan-nyilvántartási eljárás részletes szabályairól,
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– 16/2002. (II. 18.) Korm. rendelet a termõföldre vonatkozó elõvásárlási és elõhaszonbérleti jog gyakorlásának

részletes szabályairól,

– 356/2007. (XII. 23.) Korm. rendelet a földhasználati nyilvántartás részletes szabályairól,

– 221/2008. (VIII. 30.) Korm. rendelet a parlagfû elleni közérdekû védekezés végrehajtásának, valamint az állami,

illetve a közérdekû védekezés költségei megállapításának és igénylésének részletes szabályairól,

– 63/2005. (IV. 8.) Korm. rendelet a részarány földkiadás során keletkezett osztatlan közös tulajdon

megszüntetésének részletes szabályairól,

– 178/2008. (VII. 3.) Korm. rendelet a kisajátítási terv elkészítésérõl, felülvizsgálatáról, záradékolásáról, valamint a

kisajátítással kapcsolatos értékkülönbözet megfizetésének egyes kérdéseirõl,

– 109/1999. (XII. 29.) FVM rendelet az ingatlan-nyilvántartásról szóló 1997. évi CXLI. törvény végrehajtásáról,

– 176/2009. (XII. 28.) FVM rendelet a számítógépes ingatlan-nyilvántartási rendszerbõl lekérdezés útján

szolgáltatható egyes ingatlan-nyilvántartási adatok szolgáltatásáról és igazgatási szolgáltatási díjáról, valamint az

ingatlan-nyilvántartási eljárás igazgatási szolgáltatási díjának megállapításáról és a díjak megfizetésének részletes

szabályairól,

– 105/1999. (XII. 22.) FVM rendelet a földminõsítés részletes szabályairól,

– 155/2009. (XI. 16.) FVM rendelet a földhasználati nyilvántartásból való adatszolgáltatásra vonatkozó igazgatási

szolgáltatási díj mértékérõl és a díjfizetés részletes szabályairól,

– 177/2009. (XII. 28.) FVM rendelet a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól szóló

2004. évi CXL. törvény 94. § (2) bekezdés b) pontjának alkalmazásáról,

– 166/2009. (XII. 9.) FVM rendelet a telekalakítási engedélyezési eljárás igazgatási szolgáltatási díjáról,

– 16/1997. (III. 5.) FM rendelet a földmérési és térképészeti tevékenységrõl szóló 1996. évi LXXVI. törvény

végrehajtásáról,

– 21/1997. (III. 12.) FM–HM együttes rendelet a földmérési és térképészeti tevékenységrõl szóló 1996. évi LXXVI.

törvény egyes rendelkezéseinek végrehajtásáról,

– 63/1999. (VII. 21.) FVM-HM-PM együttes rendelet a földmérési és térképészeti állami alapadatok kezelésérõl,

szolgáltatásáról és egyes igazgatási szolgáltatási díjakról,

– 46/2010. (IV.27.) FVM rendelet az állami alapadatok felhasználásával végzett sajátos célú földmérési és

térképészeti tevékenységrõl,

– 47/2010. (IV.27.) FVM rendelet a globális mûholdas helymeghatározó rendszerek alkalmazásával végzett

pontmeghatározások végrehajtásáról, dokumentálásáról, ellenõrzésérõl, vizsgálatáról és átvételérõl.

i) A Hivatal bélyegzõinek leírása:

A körbélyegzõ: középen a Magyar Köztársaság címere, körben a „Csongrád Megyei Földhivatal Szeged” felirat oly

módon, hogy a Szeged helymegjelölés a címer talapzata alá kerüljön. A körbélyegzõket 1-tõl folyamatosan arab

számos sorszámmal kell ellátni, lenyomatáról, használójáról külön nyilvántartást kell vezetni.

A fejbélyegzõ: a Csongrád Megyei Földhivatal megnevezés alatt a 6720 postai irányítószámot, a címet Szeged

Horváth Mihály u. 1/B, a postafiók számát (Pf. 129) a telefon és telefax számot tartalmazza.

j) Valamennyi hatósági döntés, illetve az azokhoz kapcsolódó köztes intézkedés kiadmányán körbélyegzõt kell

használni. Cégszerû aláírásnál is körbélyegzõt kell használni, mely bélyegzõvel ellátott, cégszerûen aláírt iratok

tartalma minden esetben érvényes kötelezettségvállalást, jogszerzést, jogról való lemondást jelent.

2. A Hivatal szervezeti felépítése:

a) A Hivatal élén a hivatalvezetõ (továbbiakban: hivatalvezetõ) áll.

b) A hivatalvezetõ törzskari – legfõképp jogi-képviseleti, humánpolitikai, iratkezelési, általános igazgatási, munka- és

tûzvédelmi – feladatainak ellátásában a Jogi és Igazgatási Osztály köztisztviselõi közremûködnek.

c) A hivatalvezetõ közvetlen alárendeltségében végzi tevékenységét a belsõ ellenõr, illetve az informatikai

biztonsági felelõs is; utóbbi feladatait – figyelemmel a vonatkozó összeférhetetlenségi szabályokra – osztott

munkakörben is elláthatja.

d) A Hivatal szervezeti keretein belül, a szakmailag összefüggõ feladatokat azonos jogállású szervezeti egységek

(továbbiakban: osztályok) látják el, melyek az alábbiak:

– Földügyi Osztály

– Ingatlan-nyilvántartási Osztály

– Földmérési Osztály

– Gazdasági Osztály
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– Informatikai Osztály

– Jogi és Igazgatási Osztály

A megyei földmérési szakfelügyelõ feladatait a Földmérési Osztály keretein belül látja el.

e) A hivatalvezetõ a belsõ ellenõrzési, munkavédelmi és tûzvédelmi feladatait – melyeket a Hivatal más

szabályzataiban meghatározott körben és mértékben a Körzeti Hivatalok vonatkozásában is ellát – a Hivatali

szervezet keretein kívül álló szakemberek bevonásával, megbízásával is végrehajthatja.

f) A Hivatal szervezeti felépítését bemutató ábra:

3. A Körzeti Hivatalok jogállása:

a) A Körzeti Hivatalok a Hivatal jogi személyiségû szervezeti egységei.

b) A Körzeti Hivatalok illetékességi területükön – melyet a 338/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet 1. számú mellékletének

6/1–6/3., 6/5–6/6. pontjai határoznak meg – jogszabály eltérõ rendelkezése hiányában ellátják az I. fokú

ingatlanügyi hatósági, illetve – a meghatározott telekalakítási eljárásokban – építésügyi hatósági ügyeket.

Egyebekben tevékenységi körükre, az alaptevékenységüket meghatározó jogszabályokra a I/1/f)–h) pontokban

foglaltak értelemszerûen vonatkoznak.

c) A Körzeti Hivatalok szervezeti és mûködési szabályzatát – melyeket a jelen SZMSZ rendelkezéseinek figyelembe

vételével a Körzeti Hivatalok vezetõi (továbbiakban: körzeti hivatalvezetõk) készítenek el – a hivatalvezetõ hagyja

jóvá.

d) A Körzeti Hivatalok megnevezése és székhelye:

Hódmezõvásárhelyi Körzeti Földhivatal

6800 Hódmezõvásárhely, Petõfi u. 6.

Makói Körzeti Földhivatal

6900 Makó, Széchenyi tér 6.

Szentesi Körzeti Földhivatal

6600 Szentes, Kossuth u. 8.

Csongrád Körzeti Földhivatal

6640 Csongrád Fõ u. 26.

Szegedi Körzeti Földhivatal

6724 Szeged, Kálvária sgt. 41-43

Szegedi Körzeti Földhivatal Mórahalmi Kirendeltsége

6782 Mórahalom, Millenniumi sétány 17.

e) A körzeti hivatalvezetõ munkáltatói jogkörében, személyi juttatás terhére kötelezettséget – az évenként

meghatározott létszám és bérkeret, illetve az alkalmanként biztosított jutalomkeret mértékéig – vállalhat.

A Körzeti Hivatal a részére kiadott állandó készpénz ellátmány terhére kifizetéseket teljesíthet, melynek jogcímét,

mértékét, elszámolását a Hivatal Pénzkezelési Szabályzata részletesen szabályozza.

f) A Körzeti Hivatalok bélyegzõinek leírása:

A körbélyegzõ: középen a Magyar Köztársaság címere, felül félkörben a Körzeti Földhivatal felirat, a címer

talapzata alatt pedig a székhely szerinti település megnevezése. A körbélyegzõket 1-tõl folyamatosan arab

számos sorszámmal kell ellátni, lenyomatáról, használójáról külön nyilvántartást kell vezetni.

8988 H I V A T A L O S É R T E S Í T Õ • 2010. évi 40. szám



A fejbélyegzõ: a Körzeti Földhivatal megnevezés alatt a postai irányítószámot, a címet, a postafiók számát a telefon és

telefax számot tartalmazza.

4. A Körzeti Hivatalok szervezeti felépítése:

a) A Körzeti Hivatal élén a körzeti hivatalvezetõ áll. A Körzeti Hivatal földvédelmi, földhasznosítási, földminõsítési és

földhasználati, valamint humánpolitikai, pénzkezelési, iratkezelési és általános igazgatási feladatainak ellátásában

a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányítása alatt álló köztisztviselõk vesznek részt.

b) A Körzeti Hivatal keretein belül, a szakmailag összefüggõ feladatokat azonos jogállású osztályok látják el, melyek

az alábbiak:

– Ingatlan-nyilvántartási Osztály,

– Földmérési Osztály.

c) A Szegedi Körzeti Földhivatalban Földügyi Osztály is mûködik, melyek ellátja a földvédelmi, földhasznosítási,

földminõsítési és földhasználati feladatokat.

A Szegedi Körzeti Földhivatal szervezeti keretén belül Mórahalom (településen) pedig Kirendeltség is mûködik.

A Kirendeltség illetékességi területét a 338/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet 1. számú mellékletének 6.4. pontja

határozza meg. A Kirendeltség illetve a Kirendeltség vezetõjének jogállása megegyezik a Körzeti Hivatal

osztályainak, illetve azok vezetõinek jogállásával. Részletes feladataikat, hatáskörüket és mûködési rendjüket a

Körzeti Hivatalok szervezeti és mûködési szabályzata tartalmazza.

d) A Körzeti Hivatalok szervezeti felépítését bemutató ábra:

5. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok létszáma:

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok együttes létszámát a Kormány határozza meg. A Hivatal és az egyes Körzeti Hivatalok

létszámát a hivatalvezetõ vezetõi intézkedésben állapítja meg.

II.

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok fõbb feladatai és hatáskörei

1. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok feladataikat a mindenkor hatályos jogszabályi rendelkezéseknek, valamint az ágazati

utasításoknak megfelelõen, az azokban rögzített eljárásrend szerint látják el, alapvetõen az ingatlanügyi hatósági

jogalkalmazás területén.

2. Feladataik ellátása során kötelesek elõsegíteni:

– a törvényesség betartását,

– irányító, felügyeleti szerveik döntéseinek végrehajtását,

– az állampolgári jogok érvényesülését.

3. A jogalkalmazói tevékenységük – a hatósági ügyintézés – során törekedniük kell:

– az anyagi és eljárási jogszabályok maradéktalan érvényre juttatására,
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– a hatékony, humánus és gyors ügyintézésre, az ügyintézési határidõ betartására,

– az ügyintézés színvonalának emelésére, az ügyintézés jogszabályi kereteken belül történõ egyszerûsítésére,

– az ügyfelek – szóbeli és írásbeli – kultúrált felvilágosítására,

– a gyakrabban elõforduló hatósági ügyekben az ügyfelek ügyintézési felkészültségét, tájékoztatását elõsegítõ

információs anyagok, tájékoztatók, szórólapok, irat- és nyomtatványminták biztosítására.

4. A Hivatal az ingatlanügyi hatósági tevékenység körébe tartozó, jogszabályokban meghatározott hatósági, valamint

egyéb állami – közfeladata ellátását segítõ, alátámasztó funkcionális – feladatokat lát el, ezen belül különösen:

a) Földvédelem, földminõsítés és földhasználat területén, a Földügyi Osztály vezetõjének szakmai irányításával,

koordinációjával:

– Segíti, irányítja és ellenõrzi a Körzeti Hivatalok szakmai munkáját, egységes jogalkalmazói gyakorlatot alakít ki.

– A Körzeti Hivataloktól felterjesztett, jogerõs engedély nélküli más célú hasznosításának folytatásához

hozzájáruló illetve az eredeti állapot helyreállítását elrendelõ határozatokat továbbítja az FVM felé, a be nem

fizetett földvédelmi járulék és bírság behajtására intézkedést kezdeményez.

– Regionális és települési területfejlesztési, szabályozási és rendezési terv-tervezeteket véleményez,

szakhatósági állásfoglalásokat készít a termõföldvédelem fokozott érvényesítésével.

– Több Körzeti Hivatal illetékességi területét érintõ más célú hasznosítás esetén határozatot hoz I. fokon.

– Megszûnt járási mintatereket pótol talajszelvény feltárásával a vonatkozó jogszabály szerint.

– Megyei szinten koordinálja, segíti a parlagfû elleni közérdekû védekezéssel kapcsolatos Körzeti Hivatali

feladatok végrehajtását. A Körzeti Hivatalok költségelszámolásait ellenõrzi, összesíti és továbbítja a

Mezõgazdasági Szakigazgatási Hivatal felé.

– Földvédelmi, földminõsítési, földhasználati tárgyú fellebbezéseket bírál el, panaszokat vizsgál ki.

b) Ingatlan-nyilvántartás területén, az Ingatlan-nyilvántartási Osztály vezetõjének szakmai irányításával,

koordinációjával:

– Az ingatlan-nyilvántartás szakterületét irányítja és ellenõrzi, az egységes jogalkalmazási gyakorlatot biztosítja.

– Az ingatlan adataiban, az ingatlanokhoz fûzõdõ jogokban és tényekben történt változások

ingatlan-nyilvántartási érvényesítését szervezi.

– Ingatlan-nyilvántartási ügyekben hozott elsõfokú határozatok ellen benyújtott fellebbezéseket elbírálja.

– A rendezetlen tulajdoni állású ingatlanokkal kapcsolatos eljárás lefolytatását engedélyezi.

– Az ingatlan-nyilvántartás tartalma és a tényleges állapot összhangja érdekében végzendõ feladatokat szervezi,

ellenõrzi és irányítja.

– A hatáskörébe tartozó nyilvántartásokat folyamatosan vezeti (települések igazgatási területe, összterületek

nyilvántartása, változások vezetése).

– Részt vesz újfelmérésben, térképfelújításban, ingatlan-nyilvántartás átalakításában, földrendezés

ingatlan-nyilvántartási elõkészítésében.

– Javaslatot alakít ki a külföldön kiállított okiratok hitelesítésére, felülhitelesítésére, a hatáskörbe tartozó iratok

külföldre történõ kézbesítése iránt intézkedik.

– Ingatlan-nyilvántartási statisztikai adatokat állít össze és terjeszt fel.

– A biztonsági papír, átpántoló címke és biztonsági pecsétcímke kezelésérõl szóló, 2002. január 21-én hatályba

lépett fõosztályi Szabályzat elõírásainak megfelelõen biztosítja a Körzeti Hivatalok irányítását, ellenõrzését és

mûszaki támogatását a biztonsági elemek kezelésével és felhasználásával kapcsolatban. Kiemelt felelõssége van a

biztonsági elemek felhasználását illetõen a Körzeti Hivatalok és a Földmérési és Távérzékelési Intézet (FÖMI)

információcseréjének, illetve a rendelések koordinálásában, valamint a megyei tartalékkészlet kezelésében és

tárolásában.

– Megyei szinten koordinálja az ingatlan-nyilvántartási szolgáltatási díjak beszedését.

– A Körzeti Hivatalokkal együtt ellenõrzi a számítógépes ingatlan-nyilvántartási rendszer szolgáltatásait igénybe

vevõk adatlekérdezéseinek jogszerûségét és a biztonsági elõírások betartását.

c) Földmérés és térképészet területén, a Földmérési Osztály vezetõjének szakmai irányításával, koordinációjával:

– Irányítja, ellenõrzi, felügyeli és elemzi a Körzeti Hivatalok földmérési tevékenységét.

– A megye területén biztosítja a geodéziai koordináció érvényesülését, ellátja a földmérési szakfelügyeletet,

valamint folyamatosan végzi a bejelentésre kötelezett geodéziai munkák minõsítését, és minõségbiztosítását.
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– A Körzeti Hivatalok bevonásával elvégzi a vízszintes és magassági alapponthálózattal kapcsolatos helyszínelési,

karbantartási és helyreállítási feladatokat, vezeti az alappontok nyilvántartásával kapcsolatos munkarészeket, a

munkarészekbõl adatot szolgáltat, elkészíti a FÖMI számára a jogszabályokban elõírt jelentéseket.

– Az engedély nélkül elmozdított, vagy elpusztult geodéziai alappontok esetében intézkedik a kártérítési igény

érvényesítésérõl.

– A vonatkozó jogszabályi rendelkezések szerint ellátja az I. fokú hatósági feladatokat a vízszintes és magassági

alapponthálózatokkal kapcsolatosan; a pontpusztulást, valamint az áthelyezési igényeket a jogszabálynak

megfelelõ módon jelenti a FÖMI részére.

– A földmérés területén II. fokú hatósági feladatokat lát el.

– A terepi és térképi állapot összhangjának biztosítása érdekében felügyeleti munkája során helyszínelési

munkát végez, az észlelt eltérések rendezése céljából az illetékes Körzeti Hivatalnál eljárást kezdeményez.

– Elvégzi a Nemzeti Kataszteri Program keretében végzett újfelmérések (DAT) állami átvételét, mûködési

területén feltárja a térségben jelentkezõ újfelmérésre vonatkozó igényeket.

– Kiépíti és mûködteti a digitális térképi adatok megyei szintû számítógépes elérhetõségének rendszerét.

– Elõsegíti a földmérési mûszaki fejlesztést, részt vesz új technológiák, és eljárások átvételében, azok hatékony

alkalmazásában.

– Szabad kapacitása terhére, díjfizetés ellenében kisegítõ, vagy vállalkozási tevékenységként ellát mérnöki

szolgáltatást és mûszaki tanácsadást.

A megyei földmérési szakfelügyelõ útján

– Ellenõrzi a földmérési és térképészeti tevékenység végzéséhez szükséges jogosultságot,

– Ellenõrzi a bejelentésre kötelezett sajátos célú geodéziai munkák bejelentésének teljesítését, valamint

nyilvántartja azokat,

– Ellenõrzi a jogszabályok, szabványok, szakmai szabályzatok és a minõségi követelmények biztosításának

betartását,

– Ellenõrzi a földmérési és térképészeti adatok jogszerû felhasználását,

– Az ingatlanrendezõ földmérõi minõsítéssel és a mérnökkamarai minõsítéssel kapcsolatos eljárás során, igény

esetén szakmai véleményezést készít, ellenõrzi azok jogszabályban elõírt alkalmazását, illetve indokolt esetben

kezdeményezi a minõsítések felülvizsgálatát és visszavonását.

d) Gazdálkodás területén, a Gazdasági Osztály vezetõjének szakmai irányításával, koordinációjával:

– Összeállítja a költségvetési javaslatot, elkészíti a részletes intézményi költségvetést, gondoskodik annak

végrehajtásáról, elkészíti a költségvetési évhez kapcsolódó beszámolókat.

– A Hivatal mûködéséhez szükséges pénzügyi feltételeket biztosítja, a banki és házipénztári forgalmat

lebonyolítja.

– Szervezi, irányítja és ellenõrzi a Körzeti Hivatalok pénzügyi tevékenységét.

– Kialakítja a számviteli politikát, és a gazdálkodás részletes szabályait.

– Ellátja a központosított illetmény-számfejtéshez kapcsolódó feladatokat.

– Vagyongazdálkodási szabályainak megfelelõen a vagyonkezelésében lévõ kincstári vagyont kezeli,

megóvására vagyongazdálkodási programot, szabályzatban meghatározott rendben és idõben vagyonleltárt

készít.

– Ellátja a könyvvezetéssel és adatszolgáltatással kapcsolatos feladatokat.

e) Informatika területén, az Informatikai Osztály vezetõjének szakmai irányításával, koordinációjával:

– Az Informatikai Osztály munkavállalóin keresztül ellátja a Körzeti Hivatalokban a rendszergazdai

tevékenységet, így irányítva és ellenõrizve az informatikai rendszerek mûködését, ellátva a folyamatos

üzemeltetéshez szükséges teendõket.

– Ellátja az adatvédelemmel és biztonsággal kapcsolatos felügyeleti és megszervezi az adatvédelmi másolatok

tárolását, a Hivatal Informatikai Biztonsági Szabályzatában foglaltak szerint.

– Éves üzemeltetési költségvetési javaslatot készít a rendszerek folyamatos mûködtetésének biztosítására,

szervezi és felügyeli a számítógépek és perifériák szerviz és kellékanyag ellátását.

– Szervezi, irányítja és biztosítja a Körzeti Hivatalok és a Hivatal, valamint a központi szervek és a Hivatal közötti

digitális adatáramlást.

– Kialakítja új rendszerek fogadó térségét, szervezi a köztisztviselõk és ügykezelõk oktatását és az oktatásban való

közremûködését, valamint a hatékony munkavégzéshez szükséges szoftver-ismeretek szinten tartását.
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f) A törzskari feladatok körébe tartozóan, a Jogi és Igazgatási Osztály vezetõjének szakmai irányításával és

koordinációjával, illetve külsõ szakértõ bevonásával:

– Figyelemmel kíséri a hivatali tevékenységhez kapcsolódó jogszabály-változásokat, közremûködik azok

egységes értelmezésének kialakításában.

– Ellátja a Hivatal és a Körzeti Hivatalok jogi képviseletét, elkészíti a büntetõ, szabálysértési, polgári, vagy

közigazgatási peres és nem peres eljárásokkal kapcsolatos beadványokat.

– Ellátja az iratkezelés, ügyviteli munka szakmai felügyeletét, a Hivatal ügyiratainak nyilvántartásával,

kezelésével, õrzésével és selejtezésével kapcsolatos feladatokat.

– A humánpolitika területén a Hivatal köztisztviselõinek és ügykezelõinek, illetve a Körzeti Hivatal vezetõinek

kinevezésével, pályáztatásával, a közszolgálati jogviszony megszüntetésével kapcsolatos – a köztisztviselõk

jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. (továbbiakban: Ktv.) elõírásainak megfelelõ – okmányokat elkészíti.

– Gondoskodik a törvényi elõírásoknak megfelelõ közszolgálati alapnyilvántartás felfektetésérõl, folyamatos

vezetésérõl, a törvényben meghatározott adatszolgáltatások teljesítésérõl, az iratok, adatok – a Hivatal

Közszolgálati Adatvédelmi Szabályzatában meghatározott – kezelésérõl.

– A hivatalvezetõ munkáltatói jogkörébe tartozó döntéseket elõkészíti.

– Segíti a körzeti hivatalvezetõk személyzeti munkáját.

– Az oktatással, továbbképzéssel kapcsolatos feladatokat koordinálja, elõkészíti a szakmai továbbképzéseket.

– Megszervezi az osztályvezetõk bevonásával a Körzeti Hivatalok szakmai átfogó és célellenõrzéseit.

– Meghatározza az egészséget nem veszélyeztetõ és biztonságos munkavégzés, tárgyi és szervezeti feltételeit, a

szervezett munkavégzésre vonatkozó biztonsági és egészségügyi követelményeket, biztosítja a munkavállalók

életének, egészségének és testi épségének védelmét.

– Gondoskodik a jogszabályokban meghatározott tûzvédelmi követelmények megtartásáról, valamint a

tevékenységi körével kapcsolatos veszélyhelyzetek megelõzésének és elhárításának feltételeirõl.

g) Valamennyi szakterületet érintõen, valamennyi osztály részvételével:

Megyei szinten koordinálja, segíti, felügyeli és ellenõrzi

– a részarány földkiadás során keletkezett osztatlan közös tulajdon megszüntetésével,

– a telekalakítási eljárásokkal, illetve

– a Magyar Nemzeti Vagyonkezelõ Zrt. mûködésével kapcsolatos Körzeti Hivatali feladatok jogszerû

végrehajtását.

5. A Körzeti Hivatal illetékességi területén – ha jogszabály másként nem rendelkezik – dönt, leginkább ingatlanügyi

hatósági tevékenység körébe tartozó I. fokú hatósági ügyekben, valamint ellát egyéb állami – közfeladata ellátását

segítõ, alátámasztó funkcionális – feladatokat is, ezen belül különösen:

a) Földvédelem, földminõsítés és földhasználat területén a Földügyi Osztály vezetõjének szakmai irányításával,

illetve értelemszerûen a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányításával:

– Gyakorolja a termõföld idõleges és végleges más célú hasznosításával kapcsolatos hatósági hatásköröket,

a jogerõs engedélyezõ határozatokat a Hivatalnak továbbítja, engedély nélküli más célú hasznosítás esetén eljár,

a kirótt földvédelmi járulékokat és bírságokat behajtja.

– Folyamatosan – különösen határszemlék alkalmával – ellenõrzi a hasznosítási kötelezettség teljesítését,

mulasztás esetén eljár.

– Elvégzi a földminõsítési feladatokat, a mûvelési ág változásokkal kapcsolatos osztályba sorolásokat.

– Vezeti a községi mintatér jegyzékeket, szükség szerint új mintatereket tûz ki, járási mintatér pusztulása esetén

értesíti a Hivatalt.

– Vezeti a földhasználati nyilvántartást, abból meghatározott körben és célra adatot szolgáltat.

– Szakhatósági állásfoglalásokat készít a termõföldvédelem fokozott érvényesítésével.

– Végrehajtja a parlagfû elleni közérdekû védekezéssel és a részarány-földkiadási munkákkal kapcsolatos Körzeti

Hivatali feladatokat.

– A fellebbezések alapján eljár saját hatáskörben vagy azokat elbírálás céljából a Hivatalhoz felterjeszti.

– A kért és elõírt jelentéseket, összesítéseket, tájékoztatókat szakszerûen összeállítja és határidõben a Hivatalhoz

felterjeszti.

b) Ingatlan-nyilvántartás területén, az Ingatlan-nyilvántartási Osztály vezetõjének szakmai irányításával:

– Kezeli az ingatlan-nyilvántartást, az adatokban, jogokban és tényekben bekövetkezett változásokat

folyamatosan érvényesíti, illetve döntést hoz azokról.
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– A hatályos jogszabályokban meghatározott módon másolatokat ad ki az ingatlan-nyilvántartás részeirõl.

– Ellátja az adatlekérdezéssel, adatszolgáltatással, az adatbázishoz csatlakozással kapcsolatos Körzeti Hivatali

feladatokat.

– Lefolytatja a rendezetlen tulajdoni állású ingatlanokkal kapcsolatos I. fokú eljárást.

– Lefolytatja a tulajdoni lap pótlásával kapcsolatos eljárást.

– A megszûnt telekkönyvi, földnyilvántartási és ingatlan-nyilvántartási munkarészeket tárolja, azokról

másolatokat ad ki.

– Az ingatlan-nyilvántartási ügyekben benyújtott jogorvoslati kérelmek alapján eljár saját hatáskörben vagy

azokat elbírálásra elõkészíti és felterjeszti a Hivatalhoz.

– Ellátja az ingatlan-nyilvántartás átalakításával, valamint új munkarészek közszemlére tételével kapcsolatos

feladatokat.

– Átvezeti a települések közigazgatási, belterületi határában bekövetkezett változásokat és azokat jelenti a

Hivatal felé.

– Ellátja az újfelméréssel, térképfelújítással, földrendezéssel kapcsolatos elõkészítési, adatszolgáltatási, állami

átvételi és nyilvántartási feladatokat.

– Ingatlan-nyilvántartási statisztikai adatokat állít össze.

– A biztonsági papír, átpántoló címke és biztonsági pecsétcímke kezelésérõl szóló, 2002. január 21-én hatályba

lépett fõosztályi Szabályzat elõírásai szerint felelõs a biztonsági elemek szabályszerû, biztonságos kezeléséért,

felhasználásáért, tárolásáért, valamint a zökkenõmentes, tulajdoni lap másolat szolgáltatás biztosításáért.

– Gondoskodik az ingatlan-nyilvántartási szolgáltatási díjak beszedésérõl, szükség esetén intézkedik behajtásuk

iránt.

– A Hivatallal közösen ellenõrzi a számítógépes ingatlan-nyilvántartási rendszer szolgáltatásait igénybe vevõk

adatlekérdezéseinek jogszerûségét és a biztonsági elõírások betartását.

c) Földmérés és térképészet területén, a Földmérési Osztály vezetõjének szakmai irányításával:

– Folyamatosan vezeti az ingatlan-nyilvántartási alaptérképek tartalmában bekövetkezett változásokat, az ezen

változásokhoz kapcsolódó alapdokumentumokat minõsíti, eredeti állapotukban tárolja, kezeli, azokból a

jogosultak részére adatot szolgáltat.

– Az ingatlan-nyilvántartási térképrõl aktuális és hiteles másolatot szolgáltat.

– A grafikus és numerikus ingatlan-nyilvántartási térképek esetében ellátja az adat és térképtári feladatokat.

– Illetékességi területén közremûködik az újfelmérésben, részt vesz az elõkészítõ, és végrehajtó munkában, állást

foglal a terepi és térképi eltérések ingatlan-nyilvántartási ábrázolásával kapcsolatosan, a Hivatal irányítása mellett

részt vesz az új térképek állami átvételi eljárásának folyamatában.

– Ellátja az újfelmérés, térképfelújítás, a Nemzeti Kataszteri Program keretében elkészített új térképmûvek

közszemlére tételével kapcsolatos hatósági feladatokat.

– I. fokon eljár a földmérési tárgyú beadványokkal kapcsolatosan.

– Vezeti a település fekvés- és határbázis numerikus állományában bekövetkezett idõközi változásokat, valamint

ellátja a települések igazgatási határváltozásával összefüggõ földmérési hatósági feladatokat.

– A terepi és térképi állapot összhangjának biztosítása érdekében idõszakonként helyszínelést végez, az észlelt

eltérések rendezése céljából hatósági eljárást kezdeményez.

– Szabad kapacitása terhére díjfizetés ellenében kisegítõ vagy vállalkozási tevékenységként ellát mérnöki

szolgáltatást és mûszaki tanácsadást.

d) Gazdálkodás területén, a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányításával:

– Ellátja a Hivatal vagyonkezelésében lévõ épületek, tárgyi eszközök védelmét, állagmegóvását, felújításukra,

karbantartási munkáikra javaslatot készít.

– A Körzeti Hivatal rendelkezésére bocsátott ellátmány keretei között gazdálkodik, gondoskodik a bevételek

számlázásáról, a pénzkezelési szabályok betartásáról.

– Figyelemmel kíséri az évenként meghatározott létszám és bérkeret alakulását, javaslatot tesz a megtakarítások

felhasználására.

– A bérszámfejtés alapbizonylatait (átsorolások, jelenléti ívek stb.) határidõben továbbítja a Hivatal felé.

e) Általános igazgatás, iratkezelés, humánpolitika területén, a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányításával:

– Ellátja az általános igazgatási tevékenységet, a beérkezõ iratok iktatását, kezelését, õrzését, selejtezését.

– Külön szabályzatok alapján ellátja a munkavédelem és a tûzvédelem feladatait.
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– A humánpolitikai tevékenységgel kapcsolatosan munkáltatói iratelõkészítési, nyilvántartási, adatkezelési,

adatszolgáltatási feladatokat lát el.

f) Valamennyi szakterületet érintõen, a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányításával:

Végrehajtja

– a részarány földkiadás során keletkezett osztatlan közös tulajdon megszüntetésével,

– a telekalakítási eljárásokkal kapcsolatos, illetve

– a Magyar Nemzeti Vagyonkezelõ Zrt. mûködésével kapcsolatos Körzeti Hivatali feladatokat.

III.

A Hivatal és Körzeti Hivatalok vezetõinek, az osztályok vezetõinek,

valamint munkavállalóinak jogállása, kiemelt feladatai, felelõsségi körük

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok közötti irányítási és felelõsségi viszonyok

1. A Hivatal és a Körzeti Hivatal – fõosztályvezetõi besorolású – hivatalvezetõ irányítása alatt mûködik. A kinevezési,

felmentési és az egyéb munkáltatói jogkört a

– a hivatalvezetõ felett a Miniszter,

– a körzeti hivatalvezetõ és a Hivatal munkavállalói felett – a gazdasági vezetõ kivételével – a hivatalvezetõ,

– a Körzeti Hivatal munkavállalói felett pedig a körzeti hivatalvezetõ gyakorolja.

A Hivatalnál a gazdasági vezetõ – aki egyben a Gazdasági Osztály vezetõje –megbízása a Miniszter hatáskörébe

tartozik, de felette az egyéb munkáltatói jogköröket a hivatalvezetõ gyakorolja. A gazdasági vezetõ

fõosztályvezetõ-helyettesi besorolású, a gazdálkodási feladatok tekintetében a hivatalvezetõ helyettese.

2. A hivatalvezetõ:

a) aa) A hivatalvezetõ jogszabályokban, a Hivatal alapító okiratában, valamint a munkaköri leírásában rögzítettek

szerint, saját jogkörében irányítja a Hivatalt.

ab) A gazdasági vezetõ javaslatainak figyelembe-vételével meghatározza a Hivatal gazdálkodási feladatait az

egyes gazdasági jellegû döntések elõkészítésében és végrehajtásában.

ac) Szükség szerint elõterjesztést, javaslatot nyújt be az FVM felé a Hivatal belsõ szervezeti tagolódásának és

gazdálkodási rendjének meghatározására.

ad) Dönt a jogszabály által hatáskörébe utalt közigazgatási ügyekben, hatósági jogkörökben, egyes

hatásköreinek a gyakorlását átruházhatja.

ae) A hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét.

af) Gyakorolja a munkáltatói és egyéb munkáltatói jogköröket.

ag) Rendszeres munkamegbeszéléseket, munkaértekezleteket tart, rendszeresen beszámoltatja az osztályok

vezetõit, a körzeti hivatalvezetõket az elvégzett feladatokról, értékeli teljesítményüket, felügyeli és ellenõrzi a

Hivatal egész tevékenységét.

ah) Felelõs a gazdálkodás rendjéért, szabályszerûségéért, a költségvetés végrehajtásáért.

ai) Kialakítja, irányítja és ellenõrzi a belsõ kontrollrendszer és a belsõ ellenõrzés tevékenységét.

b) A hivatalvezetõ a Hivatal tevékenységét közvetlenül, a Körzeti Hivatalokét pedig közvetetten – a körzeti

hivatalvezetõkön keresztül, a jogszabályokban meghatározott körben – irányítja, felügyeli, illetve ellenõrzi.

Ezen jogköreit – értelemszerûen – szabályzatok és vezetõi intézkedések kiadása útján, illetve egyedi, írásbeli, vagy

szóbeli utasításokon keresztül gyakorolja.

c) A Hivatal szabályzatai, a hivatalvezetõ intézkedései, illetve az azokban foglalt rendelkezések – a hivatali szervezeti

felépítés, valamint az egyes funkcionális feladat- és jogkörök (vagyonkezelés, gazdálkodás, informatika)

sajátosságai miatt – többségében a Körzeti Hivatalokra, az ott alkalmazott munkavállalókra vonatkozóan is

határoznak meg jogokat, illetve kötelezettségeket.

d) A hivatalvezetõ által kiadott szabályzatokat és vezetõi intézkedéseket, azok tartalmát az érintett vezetõknek és

beosztott munkavállalóknak meg kell ismerniük, és annak tudomásulvételét aláírásukkal dokumentálni kell.
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3. A körzeti hivatalvezetõ:

a) A körzeti hivatalvezetõ összefogja és irányítja a Körzeti Hivatal munkáját, felel a számára meghatározott feladatok

eredményes végrehajtásáért, felelõs azhatósági tevékenység koordinálásáért, a munka elvégzéséért, valamint

egyes vagyonvédelmi, munkavédelmi, tûzvédelmi teendõkért. Ezen belül különösen:

aa) Vezeti és a hivatalvezetõ által elõírt módon képviseli a Körzeti Hivatalt: felelõs hivatala egészének munkájáért,

az ügyek kulturált intézéséért.

ab) Gondoskodik az osztályok mûködésével kapcsolatos feladatok ellátásáról.

ac) Meghatározza a jogszabályok és a hivatalvezetõ döntései végrehajtásának tennivalóit, a célok eléréséhez

szükséges konkrét feladatokat az egyes osztályok, illetõleg a közvetlen irányítása alá tartozó köztisztviselõk

részére; irányítja, szervezi és koordinálja, valamint ellenõrzi a feladatok végrehajtását, folyamatosan megteszi az

ehhez szükséges intézkedéseket.

ad) Dönt a hatáskörébe tartozó közigazgatási ügyekben, dönt hatáskörei gyakorlásának átruházásáról;

meghatározza a kiadmányozás rendjét.

ae) A Hivatal által biztosított források keretein belül megteremti a munkavégzés személyi, dologi és technikai

feltételeit, a belsõ információ-ellátást és áramlást.

af) Gondoskodik a munkavállalók rendszeres képzésérõl, továbbképzésérõl, szervezi az igazgatási munka

korszerûsítését.

ag) Felelõs a mûködési feltételek biztosításáért, a költségvetési keretek célszerû, takarékos felhasználásáért.

ah) Irányítja, szervezi és összehangolja az ügyfelekkel történõ kapcsolattartást, illetve a külsõ szervekkel történõ

együttmûködést.

ai) Biztosítja a közigazgatási, hatósági ügyek jogszerû, kulturált intézését.

aj) Gyakorolja a munkáltatói és egyéb munkáltatói jogköröket a Körzeti Hivatal munkavállalói felett. Feladata

ellátása érdekében az osztályok vezetõivel rendszeresen munkamegbeszélést tart.

ak) Feladatai ellátásáról, illetve a Körzeti Hivatal munkájáról beszámol a hivatalvezetõnek.

al) Gondoskodik az aktuális feladatrendszer és az egyes munkaköri leírások tartalmi összhangjának biztosításáról,

a Hivatal, illetve a Körzeti Hivatal szabályzataiban foglaltak betartásáról, betartatásáról.

b) A körzeti hivatalvezetõ által kiadott szabályzatokra, vezetõi intézkedésekre és utasításokra az III/2/b) és a

d) pontokban foglaltak értelemszerûen vonatkoznak.

4. A Hivatal osztályait fõosztályvezetõ-helyettesi, vagy osztályvezetõi besorolású, a Körzeti Hivatalok osztályait pedig

osztályvezetõ besorolású, határozatlan idõre megbízott osztályvezetõk irányítják. Azonos szervezetben az egyes

osztályvezetõk egymással mellérendeltségi viszonyban állnak.

5. Az osztályvezetõk az osztályon munkavállalók szakmai munkáját irányítják, és összefogják, így segítve elõ a

hivatalvezetõ döntéseinek szakszerû és hatékony elõkészítését, illetve a Hivatal Kiadmányozási Szabályzatában

rögzítettek szerint – mind a hatósági jogalkalmazói tevékenység, mind az egyéb munkáltatói jogkörök gyakorlása

terén – konkrét átruházott hatásköröket is gyakorolnak.

6. A Hivatal keretében mûködõ Informatikai Osztály szervezeti felépítését és feladatainak ellátását tekintve sajátos

jogállású szervezeti egység. Az Informatikai Osztályon dolgozó köztisztviselõk felett a munkáltatói jogköröket a

hivatalvezetõ – a Hivatal Kiadmányozási Szabályzatában foglaltak szerint megosztva azokat az osztály vezetõjével –

gyakorolja.

Az Informatikai Osztály vezetõje egyben a megyei rendszergazda. Az osztály egyes munkavállalói részére

munkavégzés helyeként Körzeti Hivatal is megjelölhetõ, ahol ellátják a körzeti rendszergazdai teendõket. Ez esetben

munkájuk szakmai irányításáért az osztály vezetõje úgy felelõs, hogy ezt a feladatkörét a Körzeti Földhivatali

adatbázisokkal kapcsolatos tevékenységek során csak a körzeti hivatalvezetõ egyetértésével gyakorolhatja. Ezen

munkavállalók esetében az elõírt munkarend betartását a körzeti hivatalvezetõ igazolja.

7. A hivatalvezetõt távolléte, illetve akadályoztatása esetén a Hivatal külön szabályzatában kijelölt osztályvezetõ, vagy a

hivatalvezetõ által esetileg, írásban megbízott másik osztályvezetõ helyettesíti.
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8. A Hivatal osztályvezetõinek helyettesítését az általuk ezzel megbízott munkavállalók látják el. A megbízást a

megbízott munkaköri leírásában is rögzíteni kell. A körzeti hivatalvezetõk és osztályvezetõk helyettesítési rendjére

a 7. és a jelen pontban foglaltak értelemszerûen kell alkalmazni.

9. A hivatalok vezetõi és beosztott munkavállalói köztisztviselõk és ügykezelõk (az elõzõekben és a továbbiakban:

köztisztviselõk), illetve a Munka Törvénykönyvérõl szóló 1992. évi XXII. törvény (továbbiakban: Mt.) szerint

foglalkoztatott munkavállalók (az elõzõekben és a továbbiakban együtt: munkavállalók).

10. A köztisztviselõk a Hivatallal és a Körzeti Hivatalokkal, mint közigazgatási szervvel közszolgálati jogviszonyban állnak.

E jogviszonyból következõen mindkét felet sajátos jogok illetik meg, illetve kötelezettségek terhelik, amelyeket a Ktv.,

a végrehajtásáról rendelkezõ kormányrendeletek, illetve a Hivatal Közszolgálati Szabályzata határoznak meg.

11. A Közszolgálati Szabályzatban – többek között – részletesen rögzíteni kell a képesítésre, továbbképzésre, a

köztisztviselõk alap- és szakvizsga kötelezettségére vonatkozó elõírásokat, a címadományozással összefüggõ

kérdéseket, továbbá a köztisztviselõk, a nyugállományú köztisztviselõk részére adható szociális és egyéb juttatások

körét és mértékét.

12. A 2007. évi CLII. törvény rendelkezéseit figyelembe véve, a hivatalvezetõ munkáltatói jogkörébe tartozó

köztisztviselõk közül vagyonnyilatkozatot kell tennie

a) A körzeti hivatalvezetõknek, valamint a Hivatal osztályvezetõinek;

b) A Hivatal azon köztisztviselõinek, akik közigazgatósági hatósági ügyben javaslattételi, döntési vagy ellenõrzési

jogosultsággal rendelkeznek, a Hivatal jogi képviselõjének, illetve a Hivatal belsõ ellenõrének, amennyiben a

Hivatal köztisztviselõje;

c) A Gazdasági Osztály valamennyi köztisztviselõjének;

d) A Hivatal Közbeszerzési Szabályzatában foglalt rendelkezések figyelembe vételével, azon köztisztviselõknek, akik

közbeszerzési eljárás során javaslattételre, döntésre, vagy ellenõrzésre jogosultak.

A vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos további rendelkezéseket a Hivatal Vagyonnyilatkozat-tételi Szabályzata

tartalmazza.

13. Szakmai tanácsadói és szakmai fõtanácsadói cím a Ktv. elõírásai szerint adományozható. Az adományozható kétféle

cím együttesen nem haladhatja meg a közigazgatási szerv felsõfokú iskolai végzettségû köztisztviselõi létszámának

20%-át.

A cím adományozásával kapcsolatos részletes szabályokat a Hivatal Közszolgálati Szabályzata tartalmazza.

14. Képzettségi pótlék nem került megállapításra.

15. A Hivatalnál és a Körzeti Hivataloknál fizikai munkakör ellátására az Mt. szabályai szerint, munkaszerzõdést kell kötni.

16. A Hivatal valamennyi munkavállalója köteles:

a) ügyfélfogadási idõben az ügyfeleket fogadni, tájékoztatni, segíteni,

b) ügyintézése során az ügyfelekkel kulturáltan, humánusan viselkedni,

c) az ügyeket, ügyiratokat a jogszabályokban, belsõ szabályzatokban és vezetõi intézkedésekben foglaltak szerint

intézni, kezelni,

d) feladat ellátása során más belsõ szervezeti egységgel, külsõ szervvel, társszervvel, másik ügyintézõvel és az

ügyféllel együttmûködni és egyeztetni, illetve az egyeztetés tényét szükség szerint dokumentálni,

e) a munkaköri leírásában megjelölt feladatkört legjobb tudása szerint ellátni.

17. A hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõk, illetve a Hivatal osztályvezetõi és beosztott munkavállalói munkavégzésük

során a jogszabályi rendelkezésekben, hivatali szabályzatokban, illetve vezetõi intézkedésekben, utasításokban

foglaltak betartásáért, valamint a munkaköri leírásukban és egyéni teljesítmény követelményükben meghatározott

feladatok szakszerû és határidõben történõ ellátásáért munkajogi, fegyelmi, kártérítési, illetve büntetõjogi

felelõsséggel tartoznak.
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18. A hivatalvezetõt a hatósági ügyintézés törvényileg szabályozott rendjében felügyeleti, ellenõrzési jogosultságok

illetik meg. Ennek körében a hivatalvezetõ – a Fõosztály által meghatározott éves feladattervre figyelemmel – legalább

ötévenként minden Körzeti Hivatalnál átfogó ellenõrzést és ehhez kapcsolódóan utóvizsgálatot, illetve szükség szerint

célvizsgálatot rendel el.

A Hivatal osztályain keresztül szakmai segítséget, illetve jogi útmutatást nyújt a Körzeti Hivatalok jogalkalmazói

tevékenységéhez, de I. fokú hatósági ügyekben a döntéshozót nem utasíthatja.

19. A törvényekben, illetve más jogszabályokban meghatározott hatósági feladat- és hatáskörök gyakorlása során a

döntési jogkör és a kiadmányozás joga – minden esetben – a hivatalvezetõt, illetve a körzeti hivatalvezetõket illeti

meg. A hatékony munkamegosztás és operativitás érdekében a hivatalvezetõ, illetve a körzeti hivatalvezetõ egyes

hatásköreinek gyakorlását, a kiadmányozás jogát osztályvezetõre, illetve közvetlenül az ügyet intézõ köztisztviselõre

ruházhatja át. Ennek körét és módját részletesen a Hivatal, illetve a Körzeti Hivatal Kiadmányozási Szabályzata rögzíti.

A hatáskörök gyakorlásának és kiadmányozási jogok átruházása során minden esetben érvényesíteni kell az utólagos

beszámolási kötelezettséget.

20. A Körzeti Hivatalok és a Hivatal közötti, illetve a Hivatal és az FVM közötti információáramlás – úgy, mint kérelmek,

panaszok, jelentések, javaslatok és tájékoztatások – vonatkozásában a szolgálati út betartása kötelezõ. Ennek formáit,

illetve módjainak szabályozását a Hivatal Közszolgálati Szabályzata tartalmazza.

21. A Hivatal osztályai, a Hivatal és a Körzeti Hivatalok, a Hivatal és az FVM, vagy más szerv közötti, valamint az egyes

ügyfelekkel való kapcsolattartás során – a vonatkozó jogszabályi elõírások figyelembe vétele mellett – törekedni kell az

információáramoltatás és kommunikáció formáinak hatékony és költségkímélõ kialakítására, használatára, elõtérbe

helyezve az elektronikus adattovábbítás és tájékoztatás lehetõségeit.

IV.

Az üzemszerû, hatékony és biztonságos mûködés feltételrendszerét biztosító egyes funkcionális

tevékenységek

1. Iratkezelés:

a) A Hivatalban az iratkezelési feladatokat az 1995. évi LXVI. törvény, a 335/2005. (XII. 29.) Kormányrendelet, illetve a

Miniszter 13/2008. (FVÉ 17.) FVM utasításának elõírásainak megfelelõen – figyelembe véve a 2009. évi

CLV. törvény minõsített adatok kezelésére, védelmére, nyilvántartására és továbbítására vonatkozó speciális

szabályait is – kell ellátni.

b) Az iratkezelés felügyelete és ellenõrzése a hivatalvezetõ felelõségi körébe tartozik.

c) A Hivatalban a központi rendszerben történõ iratkezelési feladatokat, azok valamennyi operatív

munkamozzanatát a Jogi és Igazgatási Osztály köztisztviselõi hajtják végre.

d) A Hivatalban elektronikus iktatási rendszer mûködik.

2. Informatikai feladatok ellátása, az informatikai rendszer mûködtetése:

a) Az informatikai rendszer folyamatos, szakszerû, biztonsági követelményeknek megfelelõ mûködtetése kiemelt

fontosságú feladat, elengedhetetlen feltétele az ingatlanügyi hatósági jogalkalmazó tevékenység magas

színvonalú ellátásnak, de a tervezési, gazdálkodási, pénzügyi, számviteli munkamenetek zökkenõmentes

lebonyolításának is.

b) A Hivatal, mint közfeladatot ellátó szerv, tevékenységi körében – a rendelkezésére álló technikai lehetõségek és

pénzügyi források függvényében:

– A 2005. évi XC. törvényben, a 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendeletben és a 18/2005. (XII. 27.) IHM rendeletben

elõírtak alapján eleget tesz a közérdekû adatok közzétételével kapcsolatos kötelezettségének; a közzétételi

egységekre vonatkozó leíró adatainak a földhivatali portálon (http://csongrad.foldhivatal.hu) és az egységes

közadatkeresõ rendszeren való feltüntetésével.

A közzétételi kötelezettség teljesítésének részletes szabályait a Hivatal Közzétételi Szabályzata határozza meg.
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– A 2004. évi CXL. törvényben foglalt elektronikus tájékoztatási kötelezettségének eleget tesz, a meghatározott

információkat és adatokat – hivatalonkénti bontásban – földhivatali portálon közzéteszi.

– A 2009. évi LX. törvény, illetve a 193/2005. (IX.22.) Korm. rendelet elõírásai alapján megteremti az elektronikus

közszolgáltatások igénybevételéhez, valamint az elektronikus ügyintézés lehetõségének biztosításához

szükséges feltételeket, a szükséges informatikai környezetet; a Hivatal és a Körzeti Hivatalok részére hivatali kaput

nyit, illetve intézkedik a szükséges munkavállalói ügyfélkapuk létesítésérõl is.

c) Ügyfélkaput kötelesek létesíteni

A Hivatalban: az osztályok vezetõi, a Gazdasági Osztály bérszámfejtéssel kapcsolatos feladatokat ellátó

munkavállalója, az Informatikai Osztály vezetõje és valamennyi munkavállalója;

A Körzeti Hivatalokban: a körzeti hivatalvezetõk és az osztályok vezetõi.

d) Az informatikai rendszer mûködtetésének, fejlesztésének stratégiai, alap-, illetve operatív feladatait az

Informatikai Osztály látja el. Az Informatikai Osztály vezetõje, illetve beosztott munkavállalói – mind a Hivatalra,

mind a Körzeti Hivatalokra kiterjedõen, a jogszabályi elõírásokban, a Hivatal Informatikai Biztonsági

Szabályzatában, valamint munkaköri leírásaikban foglalt elkülönülõ kötelezettségeik szerint megosztva –

gondoskodnak az elektronikus közszolgáltatás biztonságának megvalósításáról, a közszolgáltatás mûködtetése

személyi és tárgyi feltételeinek biztosításáról, az elektronikus ügyintézés és elektronikus tájékoztatás jogszabályi

kritériumainak megteremtésérõl, az alaptevékenység ellátásához, a napi munkamenet biztosításához szükséges

hardverek, szoftverek, hálózatok és adatbázisok folyamatos, zökkenõmentes és a biztonsági kritériumoknak

megfelelõ üzemeltetésérõl, az ezekhez szükséges ráfordítások tervezésérõl, ütemezésérõl.

3. Belsõ kontrolltevékenység:

a) aa) A hivatalvezetõ köteles kialakítani, mûködtetni és fejleszteni a szervezet belsõ kontrollrendszerét, ezen belül

folyamatba épített, elõzetes, utólagos és vezetõi ellenõrzéseket (FEUVE) mûködtetni, mely az alábbiak szerint

valósul meg:

ab) A hivatalvezetõ a kockázati tényezõk figyelembevételével kockázatelemzést végez, melynek során felméri és

megállapítja a Hivatal tevékenységében, gazdálkodásában rejlõ kockázatokat. A kockázatkezelés keretében a

hivatalvezetõ meghatározza az egyes kockázatokkal kapcsolatos intézkedéseket és megtételük módját.

ac) A kontrolltevékenységek, úgymint

– az engedélyezési és jóváhagyási eljárások,

– az információkhoz való hozzáférés szintjei,

– a fizikai kontrollok,

– és a beszámolási eljárások

szabályozásának elemeit részletesen a Hivatal Utalványozási, Közszolgálati Adatvédelmi, Informatikai Biztonsági,

Pénzkezelési, Leltározási és Selejtezési, Gépjármû Üzemeltetési, Munkavédelmi, Tûzvédelmi Szabályzatai,

Számviteli Politikája, illetve Házirendje, a Gazdasági Osztály Ügyrendje, valamint az ellenõrzési nyomvonal

tartalmazzák.

b) A Hivatalon belüli információáramlás:

ba) A hivatalvezetõ köteles olyan rendszert mûködtetni, hogy abban valamennyi információ megfelelõ idõben és

pontosan kerüljön meghatározásra, és az érintettekhez ellenõrizhetõ és számon kérhetõ módon eljusson. Ennek

érdekében:

bb) Az aktuális szakmai feladatok meghatározása, a végrehajtás elõkészítése, ellenõrzése céljából szükség szerint

vezetõi értekezletre kerül sor, melyen a hivatalvezetõ és az osztályvezetõk, illetve szükség szerint az

érdekképviseleti szerv képviselõje is részt vesznek.

bc) A Hivatalban ún. kibõvített vezetõi értekezletet – az osztályvezetõk, a körzeti hivatalvezetõk, és az

érdekképviseleti szerv képviselõje részvételével – szükség szerint, de negyedévente legalább egy alkalommal kell

tartani. A kibõvített vezetõi értekezletrõl emlékeztetõt kell készíteni, melynek valóságtartalmáért a hivatalvezetõ

a felelõs.

Az értekezlet meghívóját visszaellenõrizhetõ módon kell eljuttatni a résztvevõknek.

bd) A Hivatal és a Körzeti Hivatalok valamennyi munkavállalója részvételével évente egy alkalommal, ún.

összdolgozói értekezletet kell tartani.

be) A Hivatal osztályvezetõi osztályuk munkavállalói részére szükség szerint tartanak értekezletet, szakmai

megbeszélést.
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bf) A Körzeti Hivatalokban az értekezletek rendjét a körzeti hivatalvezetõk a szervezeti és mûködési szabályzatban

állapítják meg.

A bb)–bf) pontokban felsorolt értekezletek célja minden esetben: az aktuális feladatok eredményes

végrehajtásának megszervezése, az ellátott feladatokról történõ beszámolás és beszámoltatás.

c) Külsõ kommunikáció. Képviselet, nyilatkozat, tájékoztatás:

ca) A Hivatal általános képviseletét, valamint – beleértve a Körzeti Hivatalokat is – a sajtótájékoztatás jogát

kizárólag a hivatalvezetõ gyakorolja, mely jogköreit kivételes esetben, egyedileg, a Hivatal osztályvezetõjére, vagy

a Körzeti Hivatal vezetõjére ruházhatja át; ezt általában írásban, de szükség esetén rövid úton, szóban – akár

távbeszélõn keresztül is – is megteheti.

cb) A hivatalvezetõ képviseli a Hivatalt más szervek elõtt, tájékoztatást ad szakmai és hivatali mûködést érintõ

kérdésekben; a Hivatal tevékenységével kapcsolatos közérdekû ügyekben – az illetékességi terület

vonatkozásában – nyilatkozhat a média felé. E nyilatkozattétel, tájékoztatás esetén köteles a 1992. évi

LXIII. törvény, valamint a Ktv. adatkezelésre vonatkozó rendelkezéseit betartani.

cd) Tájékoztatás, illetve nyilatkozattétel esetén mindig szem elõtt kell tartani azt a kritériumot, miszerint nem

adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, amelynek idõ elõtti nyilvánosságra

hozatala a Hivatal tevékenységében zavart, illetve anyagi, vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekrõl,

amelyeknél a döntés nem a nyilatkozattevõ hatáskörébe, kompetenciájába tartozik.

ce) A hivatalvezetõnek minden nyilatkozattétel esetén figyelembe kell vennie az FVM ezzel kapcsolatos

intézkedéseit, elõírásait.

cf) A Hivatal munkavállalója nem közölhet illetéktelen személlyel olyan tényt, adatot, információt, amely a

munkaköre betöltésével összefüggésben jutott tudomására és amelynek közlése a Hivatalra, annak

munkavállalójára, vagy más személyre nézve hátrányos következményekkel járhat.

cg) Amennyiben a munkavállalónak a feladatellátásához kapcsolódóan jogszabályban elõírt adatszolgáltatási

kötelezettség áll fenn, akkor azt köteles az elõírt formában és határidõben – a vonatkozó jogszabályban elõírt

módon – továbbítani.

ch) A közérdekû adatok megismerésére irányuló kérelmeket – a Körzeti Hivatalok vonatkozásában is – a

hivatalvezetõ bírálja el, illetve intézkedik azok teljesítésérõl.

d) Monitoring:

A hivatalvezetõ a monitoring keretében legkésõbb negyedévente köteles a Hivatal és a Körzeti Hivatalok

tevékenységét, a célok megvalósítását, a költségvetési elõirányzatok figyelembe vételével nyomon követni.

A monitoring részét képezi a Gazdasági Osztály vezetõje által készített beszámoló ellenõrzése is.

e) Szabálytalanságok kezelése:

A Szabálytalanságok Kezelésének Eljárásrendjét a jelen SZMSZ 1. számú függeléke tartalmazza. Elõírásai

– értelemszerûen – a Körzeti Hivatalokra is kiterjednek.

f) Belsõ ellenõrzés:

fa) A Hivatal belsõ ellenõrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakításáért a hivatalvezetõ a felelõs.

A Hivatalnál – a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendeletben biztosított lehetõség alapján – megállapodás alapján, külsõ

szakértõ is elláthatja a belsõ ellenõrzési tevékenységet, beleértve a belsõ ellenõrzési vezetõi feladatokat is.

fb) A belsõ ellenõrzés feladatköre magában foglalja azt, hogy:

– elemezni, vizsgálni és értékelni kell a belsõ kontrollrendszerek kiépítésének, mûködésének jogszabályoknak és

szabályzatoknak való megfelelését;

– elemezni, vizsgálni és értékelni kell a belsõ kontrollrendszerek mûködésének gazdaságosságát, hatékonyságát

és eredményességét;

– elemezni és vizsgálni kell a rendelkezésre álló erõforrásokkal való gazdálkodást, a vagyon megóvását és

gyarapítását, valamint az elszámolások, beszámolók megbízhatóságát;

– a vizsgált folyamatokkal kapcsolatban megállapításokat és ajánlásokat kell tenni, valamint elemzéseket,

értékeléseket kell készíteni a hivatalvezetõ részére a költségvetési szerv mûködése eredményességének növelése,

valamint a belsõ kontrollrendszerek (ideértve a FEUVE-t is) javítása, továbbfejlesztése érdekében;

– ajánlásokat és javaslatokat kell megfogalmazni a kockázati tényezõk, hiányosságok megszüntetése,

kiküszöbölése vagy csökkentése, valamint a szabálytalanságok megelõzése, illetve feltárása érdekében;

– nyomon kell követni az ellenõrzési jelentések alapján megtett intézkedéseket;

– el kell végezni a belsõ ellenõrzési tevékenység minõségértékelését.
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fc) A belsõ ellenõrzést végzõ (végzõk) jogait és kötelességeit a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet, valamint a

Hivatal Belsõ Ellenõrzési Kézikönyve is részletesen tartalmazza.

fd) A belsõ ellenõrzés feladatkörében a hivatalvezetõ köteles

– gondoskodni az ellenõrzések nyilvántartásáról, valamint az ellenõrzési dokumentumok legalább 10 évig

történõ megõrzésérõl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonságos tárolásáról;

– a Pénzügyminisztérium által közzétett módszertani útmutató figyelembevételével kialakítani és mûködtetni

egy olyan nyilvántartási rendszert, amellyel a belsõ ellenõrzési jelentésben tett megállapítások és javaslatok

alapján készült intézkedési tervben foglalt feladatok végrehajtása nyomon követhetõ.

V.

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok feladatellátásának és mûködésének rendje

Az alaptevékenység ellátásához szükséges vagyonelemek, egyes eszközök használata

1. A feladatok meghatározása:

a) Az ingatlanügyi hatósági jogalkalmazói tevékenység, valamint az ennek ellátását lehetõvé tevõ egyéb

tevékenységek kereteit, tartalmát, illetve végzésének eljárásrendét alapjaiban a törvények és más jogszabályok,

valamint a Miniszter utasításai határozzák meg.

b) A Miniszter meghatározza az ágazatra vonatkozó feladatokat, azon belül is a kiemelt célokat, valamint az egyes

szakigazgatási területek céljait.

c) A Fõosztály megállapítja a Hivatal és a Körzeti Hivatalok éves feladattervét, azon belül elhatárolva az általános, az

egyes szakterületeket érintõ, valamint a kiemelt feladatokat.

d) A Fõosztály vezetõje a hivatalvezetõ egyéni teljesítményértékeléséhez kapcsolódó feladatkiírás során –

áttételesen – különbözõ teljesítmény elvárásokat fogalmaz meg a Hivatal szakszerû, hatékony és költségkímélõ

mûködésére vonatkozóan.

e) A Hivatal a feladatok szervezett, határidõben történõ végrehajtása érdekében éves munkatervet, illetve annak

végrehajtásáról beszámoló jelentést készít.

ea) A munkatervre – szervezetükre, szakterületükre vonatkozóan – a körzeti hivatalvezetõk és a Hivatal

osztályvezetõi tesznek javaslatot, az elõre meghatározott idõpontig.

eb) A munkatervben minden elõírt feladatnál meg kell jelölni a végrehajtásért felelõst és a végrehajtás határidejét.

ec) A feladatok végrehajtásáról szóló beszámoló jelentés – a munkatervhez hasonlóan – az egyes osztályok,

szakterületek beszámolói és javaslatai alapján kerül összeállításra és a Körzeti Hivatalok elvégzett feladatait is

tartalmazza.

ed) Az éves munkatervet és beszámolót a hivatalvezetõ készíti el (hagyja jóvá), illetve terjeszti fel a Fõosztályhoz.

f) Az a)–e) pontokban meghatározottakon túl, de azokhoz kapcsolódóan, további feladatokat, eljárásrendeket és

követelményeket határoznak meg a Hivatal más szabályzatai, illetve a hivatalvezetõ intézkedései.

Mindkét forma esetében alapvetõ követelmény, hogy a jogosultak, illetve a kötelezettek szervezeti és személyi

köre pontosan elhatárolt legyen, rendelkezzen a feladat végrehajtása ellenõrzésének formájáról, a visszacsatolási

módozatokról, a felelõsségrõl és felelõsségre vonásról.

g) Az a)–f) pontokban foglalt feladatok, illetve részfeladatok, az azokhoz kapcsolódó felelõsségi és jogkörök

egyénekre szabott lebontása a Hivatal vezetõ beosztású és beosztott munkavállalói, valamint a körzeti

hivatalvezetõk egyéni teljesítmény követelményében és munkaköri leírásában kerülnek meghatározásra.

ga) A teljesítmény követelmények és a munkaköri leírások meghatározása, kiadása a hivatalvezetõ munkáltatói

jogkörébe tartozik, de ezeket a Hivatal Kiadmányozási Szabályzatában rögzített körben és mértékben a Hivatal

osztályvezetõivel megosztva gyakorolja.

gb) A munkaköri leírások meghatározása során fontos kritérium, hogy osztott munkakör esetén az egyes

feladatcsoportok jól elkülönítettek legyenek, a munkavégzés helye, valamint a kiküldetés keretében történõ

munkavégzés pontosan kerüljön rögzítésre.
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2. Munkarend, munkaidõ:

a) A Hivatalnál és a Körzeti Hivataloknál a munkaidõ hétfõtõl csütörtökig 8–16.30, pénteken 8–14 óráig tart. Ettõl –

indokolt esetben – a hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõ a hivatala Közszolgálati Szabályzatában elõírt

módon, eltérhet.

b) A számítógépen folyamatos munkát végzõk részére az 50/1999. (XI.3.) EüM rendelet elõírásainak megfelelõen

óránként 10 perc szünetet kell biztosítani, melyet más munkavégzésre irányuló tevékenységgel kell eltölteni.

c) A munkahelyen való tartózkodás – kivéve a rendkívüli munkavégzés esetét –, illetve a munkából való távollét

nyilvántartására, valamint a bérszámfejtés alapjául szolgálnak a jelenléti ívek.

A jelenléti ívek vezetésével, tárolásával, valamint a rendkívüli munkavégzés szabályozásával kapcsolatos további

rendelkezéseket a Hivatal Közszolgálati Szabályzata tartalmazza.

3. Az ügyfélfogadás rendje:

a) A Hivatalnál és a Körzeti Hivataloknál a minimális ügyfélfogadási idõ:

hétfõn 13–15,

szerdán 8–12 és 13–15 óra.

b) A hivatalvezetõ és körzeti hivatalvezetõk, saját hatáskörben kibõvíthetik az a.) pontban foglalt ügyfélfogadási

idõtartamot.

c) Amennyiben elõre nem látható esemény (vis maior), vagy az informatikai rendszer meghibásodása miatt az

ügyfélfogadási rendet ideiglenesen meg kell változtatni, vagy az ügyfélfogadást szüneteltetni kell, abban az

esetben errõl az ügyfeleket, illetve a Fõosztályt azonnal értesíteni kell.

ca) Az ügyfelek értesítését a földhivatali portálon, illetve a helyben szokásos módon – rendkívüli esetben helyi

napilapban is – meg kell tenni, megjelölve benne a helyreállítás, visszaállítás várható idõpontját is.

cb) Abban az esetben, ha az informatikai rendszer meghibásodása, leállása más megyék földhivatalai, vagy a FÖMI

tevékenységét is érintik errõl – rövid úton – a FÖMI-t értesíteni kell.

cc) Az értesítésekrõl való gondoskodás – az Informatikai Osztály közremûködésével – a hivatalvezetõ feladata.

4. A mûködést szolgáló vagyontárgyak, egyes eszközök használatának rendje:

a) A Hivatal, valamint a Körzeti Hivatalok elhelyezésére szolgáló – a Hivatal vagyonkezelésében álló – épületek,

épületrészek, helyiségek, valamint a napi munkavégzést szolgáló gépjármûvek, berendezések, gépek,

számítástechnikai és irodatechnikai eszközök, földmérõ mûszerek biztonságos és rendeltetésszerû használatának

szabályait, illetve az azokhoz kapcsolódó felelõsségi viszonyokat a Hivatal Házirendje, Munkavédelmi,

Tûzvédelmi, Gépjármû Üzemeltetési és Informatikai Biztonsági Szabályzata, valamint a Körzeti Hivatalok

vonatkozó szabályzatai tartalmazzák.

b) A Hivatal gépjármûveinek használati rendje:

ba) A Hivatal a gyors és hatékony hatósági munkavégzés érdekében – kizárólag a munkaköri feladatellátáshoz

kapcsolódóan – saját tulajdonában, vagy más jogcímen használatában álló gépjármûveket biztosít munkavállalói,

illetve a Körzeti Hivatalok munkavállalói részére.

bb) A gépjármûvek igénybevételének és használatának, a hivatali gépjármû nem gépjármûvezetõi munkakörben

foglalkoztatott munkavállaló általi vezetésének rendjét, valamint a munkavállaló saját gépjármûve hivatali célú

használatának szabályait a Hivatal Gépjármû Üzemeltetési Szabályzata részletesen tartalmazza.

c) A vezetékes és rádiótelefonok használatának rendje:

A vezetékes és a rádiótelefonok használatának részletes rendjét, a rádiótelefonok juttatási körét, valamint a

kapcsolódó felelõsségi viszonyokat a Hivatal Telefon-használati Szabályzata tartalmazza.

d) A napi munkavégzést szolgáló berendezéseket, gépeket, eszközöket csak a munkafeladatok ellátásához, a

Hivatal, illetve a Körzeti Hivatalok alap-, illetve kisegítõ vagy vállalkozási tevékenységéhez lehet használni; bérbe

adni, vagy bármilyen jogcímen más használatába adni még ideiglenesen sem lehet.
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VI.

A Hivatal gazdálkodása

1. A Hivatal a rábízott állami vagyonnal és vagyontárgyakkal, alapvetõen saját bevételeivel, esetlegesen a

többletfeladatokhoz kapcsolódó támogatásértékû bevételekkel, elõirányzat maradványával gazdálkodik, illetve

fedezi az alaptevékenysége ellátásához szükséges kiadásokat.

2. A Hivatal gazdálkodását alapvetõen az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény (továbbiakban: Áht.), a

költségvetési szervek jogállásáról és gazdálkodásáról szóló 2008. évi CV. törvény, a számvitelrõl szóló 2000. évi C.

törvény, továbbá az Ámr., az FVM intézkedései, illetve a Pénzügyminisztérium útmutatói határozzák meg, valamint

erre vonatkozó rendelkezéseket a Hivatal más szabályzatai is tartalmaznak.

3. A Hivatal a gazdálkodási módját tekintve önállóan mûködõ és gazdálkodó, elõirányzatok feletti rendelkezési

jogosultsága szempontjából pedig teljes jogkörû költségvetési szerv, melynek keretében a Körzeti Hivatalok

meghatározott gazdasági és pénzügyi feladatait is ellátja.

4. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok alaptevékenységtõl eltérõ tevékenysége:

a) A Hivatal és a Körzeti Hivatalok kisegítõ – az alaptevékenységétõl eltérõ, az alaptevékenység ellátására létrehozott

kapacitás kihasználását célzó, államháztartás körébe tartozó szervezet, vagy természetes személy számára nem

kötelezõen és nem haszonszerzés céljából végzett – tevékenységeket is végeznek, az I/1/f.) pontban foglaltak

szerint.

b) A kisegítõ tevékenységet minden esetben a Hivatal Önköltség számítási Szabályzatában foglaltak alkalmazásával,

figyelembe vételével kell végezni.

c) A Hivatal, mint központi közhatalmi költségvetési szerv, kisegítõ tevékenysége ellenértékének jogcímét,

mértékét, vagy mértéke megállapításának módját, valamint az ebbõl származó bevételek felhasználását törvény,

kormányrendelet, vagy az FVM – az államháztartásért felelõs miniszter egyetértésével kiadott – rendelete

(jogalkotási jog hiányában nyilvános szabályzata) állapítja meg.

d) A Hivatal és a Körzeti Hivatalok vállalkozási – az alaptevékenységétõl eltérõ, rendszeres haszonszerzés céljából,

támogatáson kívüli forrásból, más jogi személy vagy természetes személy számára nem kötelezõen végzett

termelõ-, szolgáltató és értékesítõ – tevékenységeket is végezhetnek, az I/1/f.) pontban foglaltak szerint.

5. A Hivatal gazdasági szervezete – a Gazdasági Osztály – a Hivatal és a Körzeti Hivatalok mûködtetéséért, a gazdálkodás

megszervezéséért és irányításáért, a vagyon használatával, védelmével összefüggõ feladatok teljesítéséért, a pénzügyi

és számviteli rend kialakításáért és betartásáért felelõs szervezeti egység.

6. A Számviteli Politikában, a Gazdasági Osztály Ügyrendjében – mint a Hivatal szabályzataiban –, illetve a Hivatal

Utalványozási Szabályzatában részletesen kell szabályozni a Gazdasági Osztály és a Körzeti Hivatalok közötti

munkamegosztást, a felelõsségvállalás, a pénzellátás, a kötelezettség vállalás, az utalványozás, az ellenjegyzés, az

érvényesítés, az információáramlás, és a beszámolás rendjét.

A Gazdasági Osztály Ügyrendje ezeken kívül meghatározza a Gazdasági Osztály általános és részletes feladatait,

létszámösszetételét, az egyes munkavállalók hatás-, és felelõsségi köreit, feladatait.

7. A Gazdasági Osztály kiemelt feladatként ellátja:

a) a Hivatal éves költségvetésének elõirányzata tekintetében a gazdálkodással, könyvvezetéssel és az

adatszolgáltatással kapcsolatos feladatokat,

b) a Hivatal mûködtetésével, üzemeltetésével, a vagyongazdálkodása körében a beruházással, a vagyon

használatával, hasznosításával, védelmével és a vonatkozó adatszolgáltatással kapcsolatos feladatokat, valamint

c) a Körzeti Hivatalok a.) és b) pontokban felsorolt feladatait is.

8. A Hivatal gazdasági vezetõjének fontosabb feladatai, felelõsségi körei:

a) Irányítja, vezeti és ellenõrzi a Gazdasági Osztályt;

b) Felelõs a 5. és 6. pontban megjelölt feladatok ellátásáért;
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c) A Körzeti Hivatalok gazdálkodási, adatszolgáltatási feladatai ellátásáért felelõs munkavállalóinak iránymutatást

ad.

e) Feladatait a hivatalvezetõ közvetlen irányítása és ellenõrzése mellett látja el;

f) Felelõssége nem érinti a hivatalvezetõ, a körzeti hivatalvezetõ, vagy az egyes ügyekért felelõs munkavállalók

felelõsségét;

g) Ellenjegyzése, vagy az általa írásban kijelölt munkavállaló ellenjegyzése nélkül kötelezettségvállalásra nem

kerülhet sor, illetve követelés nem írható elõ;

h) Kétévente köteles a belsõ kontroll rendszerek témakörben a pénzügyminiszter által meghatározott

továbbképzésen részt venni.

9. A Hivatal elemi és éves költségvetése:

a) A Miniszter által jóváhagyott éves költségvetési keretszámok alapján a Gazdasági Osztály elkészíti a Hivatal elemi

költségvetését, amely magába foglalja:

– a kiadásokat, bevételeket és támogatásokat kiemelt elõirányzatokon belül tételenként és szakfeladatrend

szerinti tevékenységenként részletezve,

– a személyi juttatások és a létszám összetételét,

– a szakfeladatrend szerinti mutatók állományát és értékeit.

b) A Gazdasági Osztály az Ámr. Elõírásai alapján elkészíti továbbá az éves költségvetést és annak részét képezõ

megvalósítási tervet, mely magába foglalja az adott évben elõírt követelményeket, a meglévõ, illetve biztosítandó

feltételek mellett – jogszabály, vagy egyéb rendelkezés alapján – ellátandó feladatait és azt, hogy azokat milyen

módon, milyen folyamatokon és eljárásokon keresztül teljesíti.

10. Az elõirányzat módosítása és az elõirányzatok nyilvántartása:

a) A Hivatal saját elõirányzat-módosítási hatáskörében – az FVM és a Kincstár egyidejû tájékoztatása mellett – kiadási

és bevételi elõirányzatának fõ összegét, a kiemelt elõirányzatokat és azokon belül a megfelelõ tételek

elõirányzatait felemelheti a vonatkozó jogszabályokban meghatározottak szerint.

b) A Gazdasági Osztály az évközi elõirányzat-változást és az eredeti elõirányzatot is nyilvántartja oly módon, hogy

abból megállapítható legyen

– a költségvetési év azonosítása,

– az elõirányzatnak, illetve megváltoztatásának a költségvetési tervezésben való tartalmi kezelése, ideértve azok

egyszeri vagy tartós jellegét is,

– az elõirányzatok megváltoztatásának jogszabályban megállapított hatáskörei esetei szerinti részletezése.

11. Költségvetési beszámolók és a zárszámadáshoz kapcsolódó adatszolgáltatás:

A Hivatal beszámol költségvetési elõirányzatainak féléves és éves felhasználásáról, melynek célja, hogy az FVM részére

információkat biztosítson

– a költségvetésében számára meghatározott elõirányzatok szakmai szempontú felhasználásáról,

– a személyi és tárgyi feltételek alakulásáról, az erõforrások kihasználásáról,

– a feladatok és az azokra meghatározott mennyiségi és minõségi követelmények teljesítésérõl, valamint

– a megvalósítási tervben kitûzött teljesítmények, eredmények elérésérõl.

12. A kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, teljesítés igazolása, érvényesítés, utalványozás, az utalvány ellenjegyzése:

a) Kötelezettségvállalásnak minõsül az a foglalkoztatatásra irányuló jogviszony létesítésérõl, szerzõdés

(megállapodás) megkötésérõl, támogatás biztosításáról, illetve más, pénzben kifejezhetõ értékû szolgáltatás

teljesítésére irányuló kötelezettség vállalásáról szóló, szabályszerûen megtett jognyilatkozat, amelyet a Hivatal –

illetve az I/3/f.) pontban foglaltak tekintetében a Körzeti Hivatal – a költségvetése elõirányzatainak terhére vállal.

b) Nem szükséges írásbeli kötelezettségvállalás a gazdasági eseményenként százezer forintot el nem érõ kifizetések,

a csõd-, felszámolási és végelszámolási eljáráshoz kapcsolódó bírósági regisztrációs díjak, illetve a bírósági

végrehajtások megelõlegezett költségeinek kifizetése, továbbá a pénzügyi szolgáltatások igénybevételéhez

kapcsolódó kiadások esetében. Ennek részletes rendjét a Hivatal Utalványozási Szabályzata taglalja.

c) A Hivatal nevében kötelezettségvállalásra kizárólag a hivatalvezetõ – távolléte, vagy akadályoztatása esetén a

Hivatal Utalványozási Szabályzatában kijelölt, a helyettesítésével megbízott osztályvezetõ – jogosult.

A kötelezettségvállalás kizárólag ellenjegyzés után, írásban történhet.
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d) A Hivatalban a kötelezettségvállalás ellenjegyzésére a Gazdasági Osztály vezetõje, vagy a Gazdasági Osztály általa

írásban kijelölt munkavállalója jogosult.

e) A szakmai teljesítés igazolása a kiadás utalványozása elõtt történik. A szakmai teljesítés igazolója általában az

érintett szervezeti egység vezetõje; az ez alóli kivételeket a Hivatal Utalványozási Szabályzata tételesen felsorolja.

A szakmai teljesítés igazolása során ellenõrizhetõ okmányok alapján ellenõrizni, szakmailag igazolni kell a

kiadások teljesítésének jogosságát, összegszerûségét, ellenszolgáltatást is magában foglaló kötelezettségvállalás

esetében annak teljesítését.

f) Érvényesítés, utalványozás, utalvány ellenjegyzése:

fa) A teljesítés igazolás alapján, azt követõen az érvényesítõnek ellenõriznie kell az összegszerûséget, a fedezet

meglétét és azt, hogy a számlán az elõírt alaki és tartalmi követelményeket betartották-e.

fb) Az utalvány ellenjegyzése során meg kell gyõzõdni arról, hogy a fizetés teljesítéséhez rendelkezésre áll-e az

elõirányzat, a megfelelõ pénzügyi fedezet, valamint a szakmai igazolás és érvényesítés megtörtént-e.

fc) A kiadás teljesítésének, a bevétel beszedésének, vagy elszámolásának elrendelésére (utalványozásra)

érvényesített okmány alapján a hivatalvezetõ – távolléte, vagy akadályoztatása esetén a Hivatal Utalványozási

Szabályzatában kijelölt, a helyettesítésével megbízott osztályvezetõ – jogosult.

fd) Az utalványozás rendjét, illetve az ahhoz kapcsolódó összeférhetetlenségi szabályokat a Hivatal Utalványozási

Szabályzata részletesen tartalmazza.

13. A Hivatal beszerzései:

a) A Hivatal beszerzéseit a hivatalvezetõ döntése, vagy jóváhagyása alapján a rendelkezésre álló elõirányzatból, a

felmért igények figyelembe vételével, – a Körzeti Hivatalok vonatkozásában is – a Hivatal Közbeszerzési

Szabályzatában foglaltak szerint kell lebonyolítani.

b) A beszerzések nyilvántartásának analitikus rendszerét a Hivatal Számviteli Politikája tartalmazza.

14. Reprezentációs költség:

A Hivatal tekintetében a reprezentációs költség éves maximuma az elemi költségvetés kiadási elõirányzat összegének

0,4 ezrelékében kerül megállapításra, amelynek egy része – a hivatalvezetõ által meghatározottan – a Körzeti

Hivatalokat illeti meg.

A reprezentációs költség megállapításával, felhasználásával és elszámolásával kapcsolatos további rendelkezéseket a

Hivatal reprezentációs-költség szabályzata tartalmazza.

15. A Hivatal vagyonkezelésében álló ingatlanok hasznosításának egyes kérdései:

a) A Hivatal gyakorolja a vagyonkezelõi jogot a Hivatal és a Körzeti Földhivatalok elhelyezésére szolgáló ingatlan

vagyon – épületek, épületrészek, helyiségek, lakások – tekintetében, amennyiben azok a magyar állam

tulajdonában vannak.

b) A Hivatal és a Körzeti Hivatalok az ingatlanokat alapvetõen alaptevékenységük, közfeladatuk ellátása érdekében,

az ahhoz szükséges mértékben és módon használják, az állami vagyonról szóló 2007. évi CVI. törvény és az állami

vagyonnal való gazdálkodásról szóló 254/2007. (X.4.) Korm. rendelet elõírásai szerint, illetve a Magyar Nemzeti

Vagyonkezelõ Zrt.-vel kötött vagyonkezelési szerzõdésben foglaltak alapján.

c) A Hivatal az ingatlanok egyes részeit – a kapacitás kihasználása, illetve az alapfeladat magasabb színvonalú vagy

hatékonyabb ellátása céljából – a vonatkozó jogszabályok és a vagyonkezelési szerzõdés rendelkezéseinek

figyelembe vételével, bérbeadás útján hasznosíthatja. A bérbeadással kapcsolatos kiadási és bevételi elemeket

alaptevékenységként kell elszámolni. A bérbeadás nem veszélyeztetheti a Hivatal, vagy a Körzeti Hivatalok

alaptevékenységének ellátását.

d) A Hivatal a rendelkezésére álló pénzügyi forrásai erejéig gondoskodik a vagyonkezelésében álló ingatlanok

felújításáról, karbantartásáról, állagmegóvásáról.
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VII.

A Hivatal és más szervek, szervezetek kapcsolata

1. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok szoros szakmai munkakapcsolatban állnak az FVM ágazati felügyelete alá tartozó

hivatalokkal, szervekkel, így különösen:

a Mezõgazdasági Szakigazgatási Hivatalok területi szerveivel és a Mezõgazdasági és Vidékfejlesztési Hivatalok megyei

kirendeltségeivel.

2. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok hatósági jogalkalmazói tevékenységi körükben hatékonyan mûködnek együtt más

hatóságokkal, szakhatóságokkal, a bíróságokkal, ügyészségekkel, nyomozóhatóságokkal, az APEH szerveivel és a

végrehajtókkal, de más közigazgatási szervek, illetve az önkormányzatok hatósági munkáját is segítik mind formális,

mind informális eszközökkel.

A hivatalvezetõ az együttmûködés bizonyos részterületeire vonatkozóan – a Hivatal és a Körzeti Hivatalok nevében –

másik hatósággal, szervvel együttmûködési megállapodást köthet.

3. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok együttmûködnek a Kormány általános hatáskörû területi államigazgatási szervével,

segítik hatásköreik, ellenõrzéseik gyakorlását, lefolytatását, de egyéb – nem törvényességi ellenõrzési –

feladatellátásuk, adatgyûjtésük során is közremûködnek azok hatékony végrehajtásában.

A hivatalvezetõ részt vesz az államigazgatási kollégiumi üléseken, részt vállal annak szakmai elemzõ és értékelõ,

valamint a területi informatikai kapcsolatok összehangolt fejlesztésének és mûködésének elõmozdítását szolgáló

munkájában.

4. A munkahelyi közszolgálati kérdések rendezésére a munkahelyi köztisztviselõi érdekegyeztetés szolgál. A munkahelyi

köztisztviselõi érdekegyeztetésben a hivatalvezetõ, vagy a körzeti hivatalvezetõ és az érdekképviseleti szerv képviselõi

vesznek részt. A tárgyalópartnerek a vitás kérdések egyeztetésébe szakértõket is bevonhatnak.

a) A hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõ az érdekképviseleti szerv véleményét köteles kikérni a köztisztviselõk

munkavégzésére, munka- és pihenõidejére, jutalmazására, valamint juttatásaira vonatkozó, hatáskörébe utalt

szabályozásról, így különösen a Közszolgálati Szabályzat megalkotásakor, illetve módosításakor.

b) Az érdekképviseleti szerv tájékoztatást kérhet:

ba) az a) pontban foglalt tárgykörben készült tervezetek, statisztikai létszám- és illetményadatok, számítások,

elemzések és irányelvek megismerése érdekében,

bb) a közszolgálati jogszabályok végrehajtásáról,

bc) a helyi megállapodások betartásáról,

bd) legalább félévente a részmunkaidõs és a határozott idõre szóló foglalkoztatás helyzetének alakulásáról.

c) Az érdekképviseleti szerv javaslatot tehet:

ca) a hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõ részére a köztisztviselõket érintõ intézkedésekre,

cb) a köztisztviselõket érintõ helyi szabályozás egységes értelmezésére,

cc) a köztisztviselõket érintõ helyi szabályozási tárgykörökre.

d) A vagyongyarapodási vizsgálattal kapcsolatosan, a kötelezett meghallgatása során – annak kérésére – az

érdekképviseleti szerv jelenlétét biztosítani kell, illetve be kell vonni a minõsítés kialakításába is, ha ezt a

köztisztviselõ kéri.

e) A hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõ az Mt. rendelkezései alapján köteles az érdekképviseleti szerv

tisztségviselõi számára munkaidõ-kedvezményt biztosítani, illetve – az érdekképviseleti szerv kérésére – a

munkaidõ-kedvezménybõl fel nem használt idõtartamot, de legfeljebb a munkaidõ-kedvezmény felét pénzben

megváltani. A fel-, illetve fel nem használt idõtartamot hiteles módon kell igazolni.
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VIII.

Vegyes és záró rendelkezések

1. Jelen SZMSZ hatályba lépésével a Hivatal más, hatályos szabályzatának eddigi, a Csongrád Megyei Földhivatal

Szervezeti és Mûködési Szabályzata mellékleteként való megjelölése hatályát veszti, úgy, hogy ez az adott szabályzat

rendelkezéseit, azok kötelezõ érvényét és hatályát nem érinti; ugyanakkor a Hivatal más, hatályos szabályzatának azon

rendelkezései, melyek a jelen SZMSZ elõírásaival ellentétesek, a továbbiakban nem alkalmazhatók.

2. Ahol a Hivatal más, hatályos szabályzatában, a hivatalvezetõ vezetõi intézkedésében, a Hivatal éves munkatervében,

vagy bármelyik munkavállaló közszolgálati jogviszonyával, munkaviszonyával kapcsolatos dokumentumban,

munkaköri leírásban, vagy egyéni teljesítmény követelményben

– a Pénzügyi Osztály megnevezés szerepel, ott a továbbiakban Gazdasági Osztályt kell érteni;

– a Földhasználati és Földminõsítési Osztály megnevezés szerepel, ott a továbbiakban Földügyi Osztályt kell érteni;

– az Igazgatási Osztály megnevezés szerepel, ott a továbbiakban Jogi és Igazgatási Osztályt kell érteni;

– a Földmérési és Térinformatikai Osztály megnevezés szerepel, ott a továbbiakban

– Földmérési Osztályt, illetve Informatikai Osztályt kell érteni.

3. Jelen SZMSZ rendelkezéseinek betartása a Hivatalban és értelemszerûen a Körzeti Hivatalokban is – azok valamennyi

munkavállalója számára – kötelezõ.

4. A Hivatal szabályzatainak felsorolását jelen SZMSZ 2. sz. függeléke tartalmazza; azok karbantartásáról és

aktualizálásáról – az osztályvezetõk közremûködésével, javaslataik alapján – a hivatalvezetõ gondoskodik.

5. Jelen SZMSZ rendelkezéseinek figyelembevételével a körzeti hivatalvezetõknek gondoskodniuk kell a Körzeti Hivatal

szervezeti és mûködési szabályzatának módosításáról (átdolgozásáról), valamint ennek hivatalvezetõhöz –

jóváhagyásra – történõ felterjesztésérõl.

6. A Körzeti Hivataloknak a körzeti hivatalvezetõk által kiadott – a jelen SZMSZ-t, valamint a Hivatal más szabályzatainak

rendelkezéseit figyelembe vevõ – további, saját szabályzatokkal is kell rendelkezniük, úgymint

– Kiadmányozási Szabályzat

– Közszolgálati Szabályzat

– Általános Adatvédelmi és Adatbiztonsági Szabályzat

– Munkavédelmi Szabályzat

– Tûzvédelmi Szabályzat

– Házirend

9006 H I V A T A L O S É R T E S Í T Õ • 2010. évi 40. szám



1. számú függelék

A szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje

Az Ámr. 161. §-ának rendelkezései alapján, a Hivatalban – a folyamatba épített, elõzetes, utólagos és vezetõi ellenõrzés

(továbbiakban: FEUVE) során – feltárt szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje az alábbiak szerint kerül

megállapításra:

I.

A szabálytalanság fogalma, a szabálytalanságok kezelésének célja

A szabálytalanságok észlelése a folyamatba épített, elõzetes és utólagos vezetõi ellenõrzés rendszerében történhet a

Hivatal és a Hivatal munkavállalója részérõl egyaránt.

1. A szabálytalanság fogalma:

a) A büntetõ-, szabálysértési, fegyelmi, illetve kártérítési eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy

hiányosság (összefoglaló néven: szabálytalanság).

b) A szabálytalanság valamely létezõ szabálytól (jogszabályi rendelkezés, belsõ szabály, szabályzati elõírás) való

eltérést jelent. A szabálytalanságok két csoportját különböztethetjük meg:

– szándékosan okozott szabálytalanság (félrevezetés, csalás stb.),

– nem szándékosan okozott szabálytalanság (figyelmetlenség, hanyag magatartás).

2. A szabálytalanságok kezelésének célja:

A különbözõ jogszabályokban és szabályzatokban meghatározott elõírások sérülésének, megszegésének

megelõzéséhez, megakadályozásához hozzájáruljon, illetve azok sérülése, megsértése esetén a megfelelõ állapotot

helyreállítása, hibákat, hiányosságokat, tévedéseket korrigálja, a felelõsséget megállapítsa, a hathatós intézkedéseket

foganatosítsa.

II.

A szabálytalanságok észlelése a FEUVE rendszerben

1. A szabálytalanságok észlelésének lehetséges esetei:

a) valamely munkavállaló észleli a szabálytalanságot,

b) a hivatalvezetõ észleli a szabálytalanságot,

c) belsõ ellenõrzés észleli a szabálytalanságot,

d) külsõ ellenõrzés észleli a szabálytalanságot.

2. A Hivatal munkavállalója észleli a szabálytalanságot:

a) Azonnal köteles értesíteni az osztály vezetõjét.

b) Amennyiben az osztály vezetõje az adott ügyben érintett, a munkavállalónak a hivatalvezetõt, annak érintettsége

estén pedig a Fõosztály vezetõjét kell értesítenie.

c) Amennyiben az osztály vezetõje megalapozottnak találja a szabálytalanságot, úgy errõl értesíti a hivatalvezetõt.

d) Az értesítést követõen a hivatalvezetõnek kötelessége gondoskodni a megfelelõ intézkedések meghozataláról,

illetve indokolt esetben a szükséges eljárások megindításáról.

3. A hivatalvezetõ észleli a szabálytalanságot:

Az észlelést követõen azonnal meg kell hozni az intézkedéseket a szabálytalanság korrigálására, megszüntetésére.

Amennyiben a hivatalvezetõ – a szabálytalanság jellegébõl adódóan – feladat-, vagy hatáskörének hiányát állapítja

meg, abban az esetben errõl a Fõosztály vezetõjét haladéktalanul értesíti.
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4. A Hivatal belsõ ellenõre észleli a szabálytalanságot:

Amennyiben a belsõ ellenõr ellenõrzési tevékenysége során szabálytalanságot tapasztal, a 193/2003. (XI. 26.) Korm.

rendelet rendelkezéseinek megfelelõen kell eljárnia. A belsõ ellenõr a belsõ ellenõrzésekrõl jelentést köteles készíteni

a Hivatal Belsõ Ellenõrzési Kézikönyve alapján. A jelentésben köteles a szabálytalanságokat rögzíteni és azok

megszüntetésére javaslatot kidolgozni. A belsõ ellenõr jelentése kapcsán a vizsgálat alá vont osztálynak, Körzeti

Hivatalnak intézkedési tervet kell kidolgoznia határidõk megjelölésével és azokat végre kell hajtania.

5. Külsõ ellenõrzési szerv észleli a szabálytalanságot:

A külsõ ellenõrzési szerv szabálytalanságra vonatkozó megállapításait az ellenõrzési jelentés tartalmazza. A büntetõ-,

szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság

gyanúja esetén az ellenõrzõ szervezet a mûködését szabályozó jogszabály alapján jár el. A szabálytalanságra

vonatkozó megállapítások alapján a Hivatalnak intézkedési tervet kell kidolgoznia.

III.

A szabálytalanság észlelését követõ intézkedések, eljárások megindítása

1. A szabálytalanság észlelését követõ intézkedések, eljárások megindítása a hivatalvezetõ feladata és felelõssége.

2. Bizonyos esetekben (pl. büntetõ- vagy szabálysértési ügyekben) a szükséges intézkedések meghozatala az arra

illetékes szervek értesítését is jelenti, annak érdekében, hogy megalapozottság esetén az illetékes szerv a megfelelõ

eljárásokat megindíthassa.

3. Más esetekben (pl. fegyelmi ügyekben) a hivatalvezetõ vizsgálatot rendelhet el a tényállás tisztázására. A vizsgálatban

való részvételre munkavállalókat, indokolt esetben külsõ szakértõt is felkérhet. A vizsgálat eredménye lehet további

vizsgálat elrendelése is. Erre többnyire akkor kerül sor, ha a szabálytalanság megállapítását követõen a felelõsség

eldöntéséhez és/vagy a hasonló esetek megelõzése érdekében szükséges intézkedések meghatározásához nem elég

a rendelkezésre álló információ.

4. A szabálytalanság lehet olyan súlyos, amely kártérítési, vagy fegyelmi eljárás megindítását indokolja. A fegyelmi jogkör

gyakorlója a hivatalvezetõ. Az eljárást a Ktv., illetve az Mt. alapján kell lefolytatni.

5. A hivatalvezetõ feladatai a szabálytalansággal kapcsolatos eljárás (intézkedés) nyomon követése során:

a) Nyomon követi az elrendelt vizsgálatokat, a meghozott döntések, illetve a megindított eljárások helyzetét;

b) Figyelemmel kíséri az általa és a vizsgálatok során készített javaslatok végrehajtását;

c) A feltárt szabálytalanság típusa alapján a további „szabálytalanság-lehetõségeket” beazonosítja, információt

szolgáltat a belsõ ellenõrzés számára, elõsegítve annak folyamatban lévõ ellenõrzéseit, az ellenõrzési környezetre

és a vezetési folyamatokat érintõ eseményekre való nagyobb rálátást.

6. A hivatalvezetõ feladatai a szabálytalansággal kapcsolatos eljárás (intézkedés) nyilvántartása során:

a) A szabálytalanságokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvántartásának naprakész és pontos vezetésérõl

gondoskodik;

b) Egy elkülönített, a szabálytalanságokkal kapcsolatos nyilvántartásban rögzíti a kapcsolódó írásos

dokumentumokat;

c) Nyilvántartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolódó határidõket.
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IV.

Jelentési kötelezettségek

1. A belsõ ellenõrzés által végzett ellenõrzések ellenõrzési jelentései alapján az ellenõrzöttnek – amennyiben ezt az

ellenõrzési megállapítások igénylik –intézkedési tervet kell készítenie.

2. A hivatalvezetõnek az éves ellenõrzési jelentésben az FVM felé számot kell adnia a belsõ ellenõr által tett

megállapítások és javaslatok hasznosításáról, az intézkedési tervek megvalósításáról, az ellenõrzési megállapítások és

ajánlások hasznosulásának tapasztalatairól, az ellenõrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozó javaslatokról.

V.

Ellenõrzési nyomvonal

1. A hatékony FEUVE ellenõrzési rendszer kiépítése érdekében a Hivatalban kialakításra kerültek az ellenõrzési

nyomvonalak, melyek meghatározzák a szükséges ellenõrzési pontokat, feladatokat és hatásköröket.

2. Az ellenõrzési nyomvonal fogalma:

A költségvetési szerv végrehajtási, pénzügyi lebonyolítási és ellenõrzési folyamatainak szöveges, illetve táblázatba

foglalt, vagy folyamatábrákkal szemléltetett leírása.

3. Az ellenõrzési nyomvonal elkészítése:

a) Az ellenõrzési nyomvonal a 2. pontban foglalt mûködési folyamatokhoz (gazdasági eseményekhez)

hozzárendelve készült.

b) Az ellenõrzési nyomvonal felöleli a Hivatal tevékenységére jellemzõ összes folyamatot. A megfelelõ irányítási

szinteken szabályozott tevékenységek részletes információkat nyújtanak az egyes, a Hivatal tevékenységére

vonatkozó gazdasági eseményekrõl, mûveletekrõl, a mûveletekben résztvevõkrõl, a felelõsségeikrõl, a pénzügyi

tranzakciókról, a folyamatot kísérõ dokumentumokról. Az ellenõrzési nyomvonal kialakítása a Hivatal teljes

tevékenységére vonatkozik, a Hivatal szervezetét, struktúráját jellemzõ mûködési folyamatokkal, illetve a

folyamatokat mûködtetõ folyamatgazdákkal együtt, vagyis azon személyekkel, akik a Hivatalon belül

elsõdlegesen felelõsek az adott folyamat végrehajtásáért.

A Hivatal mûködési folyamatai a fõfolyamatok mentén kerültek csoportosításra, majd a fõfolyamatok megfelelõ

módon, oszthatóságuk alapján részfolyamatokká lettek bontva.

c) Szabályozni kell a feladatellátásnak a Hivatal kiadásait, bevételeit befolyásoló, a gazdálkodás elõirányzatok keretei

között tartását biztosító

– feltétel és követelményrendszerét,

– folyamatát, kapcsolatrendszerét, továbbá

– a kötelezettségvállalások célszerûségét megalapozó eljárást és dokumentumai tartalmát.

d) A Hivatalnál jelentkezõ ellenõrzési nyomvonal feladatrendszerét a Hivatal gazdálkodással kapcsolatos

szabályzatai, illetve a hivatalvezetõ vonatkozó intézkedései tartalmazzák.

4. Az ellenõrzési nyomvonal jelentõsége a Hivatal mûködésében:

a) Az ellenõrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozó egyes tevékenységeket, a tevékenységek jogi alapját,

felelõsét, ellenõrzését, nyomon követését, a kapcsolódó dokumentumokat öleli fel. A Hivatal az egyes

tevékenységeinek egymásra épülõ eljárásrendjeit egységes folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza

az ellenõrzési pontok összességét.

b) A felelõsségi szintek terén:

Az ellenõrzési nyomvonal egy standardot jelent, eljárások együttesét, amelyek alapján meghatározhatók

valamennyi folyamatban a felelõsök és az ellenõrzési pontok.
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Az ellenõrzési nyomvonal segítségével könnyen és gyorsan azonosítható a hibás mûködés, a hozzá tartozó felelõs

személye, de egyben megmutatja azt is, hogy a teljes folyamat minõsége az egyes résztevékenységekért felelõs

közremûködõkön is múlik.

c) A Hivatalon belüli együttmûködés erõsítése terén:

ca) Célja, hogy a különbözõ osztályok kapcsolatában nagyobb rugalmasság, jobb együttmûködés és koordináció

legyen az ellenõrzési nyomvonal kialakításától;

cb) Az ellenõrzési nyomvonal egyben az eljárások, ellenõrzések együttesét is jelenti, ami a Hivatal teljes

mûködését lefedi, teljes feladatellátására kiterjed, vagyis a mûködtetés jobbításának fontos eszköze.

d) A szervezeti mûködés terén:

A megbízható ellenõrzési nyomvonal kialakításának jelentõsége abban áll, hogy segítségével feltérképezhetõ a

szervezet összes folyamatában rejlõ mûködési kockázat.

5. A Hivatal ellenõrzési nyomvonalai leginkább az alábbi területekre terjednek ki:

a) Tervezés folyamata;

b) Beszámolás folyamata;

c) Kötelezettségvállalás folyamata;

d) Beruházások – forrástól függetlenül, közbeszerzéssel, vagy egyéb módon;

e) Felújítások – közbeszerzéssel, vagy egyéb módon;

f) Beszerzések – közbeszerzéssel, vagy egyéb módon;

g) Szolgáltatási kiadások

– közüzemi, fenntartási kiadások havi rendszerességgel (energia, gáz, távhõ, víz, csatorna, karbantartás stb.) és

kommunikációs szolgáltatások,

– reprezentáció (vezetõi, konferencia, egyéb),

– egyéb szolgáltatások;

h) Személyi juttatások

– foglalkoztatással kapcsolatos feladatok (rendszeres, nem rendszeres juttatások),

– megbízásokkal kapcsolatos feladatok (személyi elõirányzat terhére, vagy ún. számlás foglalkoztatás),

– külsõ foglalkoztatás;

i) Selejtezéssel kapcsolatos feladatok

– az eszközök hasznosításának, selejtezésének ellenõrzési nyomvonalát a Hivatal Leltározási és Selejtezési

Szabályzata tartalmazza.

2. számú függelék

A Csongrád Megyei Földhivatal szabályzatainak felsorolása

1. Kiadmányozási Szabályzat

2. Közszolgálati Szabályzat

3. Közszolgálati Adatvédelmi Szabályzat

4. Informatikai Biztonsági Szabályzat

5. Közzétételi Szabályzat

6. Munkavédelmi Szabályzat

7. Tûzvédelmi Szabályzat

8. Gépjármû Üzemeltetési Szabályzat

9. Házirend

10. Gazdasági Osztály Ügyrendje

11. Számviteli Politika

12. Bizonylati Szabályzat

13. Utalványozási Szabályzat

14. Pénzkezelési Szabályzat

15. Leltározási és Selejtezési Szabályzat
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16. Önköltségszámítási Szabályzat

17. Közbeszerzési Szabályzat

18. Belsõ Ellenõrzési Kézikönyv

19. Telefon-használati Szabályzat

20. Vagyonnyilatkozat-tételi Szabályzat

21. reprezentációs-költség szabályzat

22. Katasztrófa-elhárítási Terv

23. Influenza Pandémiás Terv

24. Ellenõrzési Nyomvonal

H I V A T A L O S É R T E S Í T Õ • 2010. évi 40. szám 9011



A földmûvelésügyi és vidékfejlesztési miniszter

14/2010. (V. 27.) FVM utasítása

a Fejér Megyei Földhivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzatának kiadásáról

1. A Fejér Megyei Földhivatal szervezetének, mûködésének és ügyrendjének szabályozása érdekében a Fejér Megyei

Földhivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzatát ezen utasítás mellékleteként kiadom.

2. Ez az utasítás a közzététele napján lép hatályba, ezzel egyidejûleg hatályát veszti a Fejér Megyei Földhivatal 2008.

május 5-én kelt Szervezeti és Mûködési Szabályzata.

Budapest, 2010. május 10.

Gráf József s. k.,
földmûvelésügyi és vidékfejlesztési miniszter

Melléklet a 14/2010. (V. 27.) FVM utasításhoz

A Fejér Megyei Földhivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzata

Fejér megye területén az ingatlanügyi hatósági tevékenység körébe tartozó, hatósági és egyéb állami feladatokat a

Fejér Megyei Földhivatal (továbbiakban: Hivatal), illetve a Fejér megye területén mûködõ Körzeti Földhivatalok

(továbbiakban: Körzeti Hivatalok) látják el.

A Hivatal jogszabályokban meghatározott feladatainak és hatásköreinek gyakorlásához igazodó szervezetet, illetve a

hatékony mûködéshez szükséges szabályokat kell kialakítani, illetve megállapítani – nagyrészt a Körzeti Hivatalokra is

kötelezõ érvénnyel – az alábbiak szerint:

I.

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok jogállása, szervezete, létszáma

1. A Hivatal jogállása:

a) A Hivatal az 1967. évi 8. törvényerejû rendelettel és a 68/1990. (IV.4.)MT rendelettel létrehozott, a földmûvelésügyi

és vidékfejlesztési miniszter (továbbiakban: Miniszter) által 2009. június 25-én kiadott, 31.500/2009. számú alapító

okirattal rendelkezõ, egységes költségvetés alapján gazdálkodó, közhatalmi feladatokat ellátó szervezet.

b) A Hivatal központi hivatal, önálló jogi személy, önállóan mûködõ és gazdálkodó közhatalmi költségvetési szerv,

aki a Körzeti Hivatalok meghatározott gazdasági és pénzügyi feladatait is ellátja. Tevékenységét – azon belül

gazdálkodását – a Földmûvelésügyi és Vidékfejlesztési Minisztérium (továbbiakban: FVM) irányítja.

c) A Hivatal jelen szabályzatát (továbbiakban: SZMSZ), valamint éves költségvetését a Miniszter adja ki, illetve hagyja

jóvá.

d) A Hivatal felett

– az általános felügyeletet a Miniszter,

– a törvényességi és szakmai felügyeletet az FVM Földügyi és Térinformatikai Fõosztálya (továbbiakban:

Fõosztály),

– a pénzügyi felügyeletet az FVM Költségvetési és Gazdálkodási Fõosztálya gyakorolja.

Az FVM székhelye: 1055 Budapest, Kossuth tér 11.

e) A Hivatal adatai:

Megnevezése: Fejér Megyei Földhivatal

Székhelye: 8000 Székesfehérvár, Várkörút 22–24.

Postacíme: 8000 Székesfehérvár, Várkörút 22–24.

Számlavezetõ pénzintézet: magyar államkincstár
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Elõirányzat-felhasználási keretszámla száma: 10029008-01409385-00000008

Törzskönyvi azonosító száma: PIR-324908

Államháztartási azonosító szám: 037196

KSH statisztikai fõtevékenysége: 8413

Statisztikai számjele: 15324906-8413-312-07

Egészségbiztosítási nyilvántartási száma: 0000441511

Adószáma: 15324906-2-07

f) A Hivatal tevékenységi körei:

Szakágazati besorolása

– 841311 Mezõgazdaság, erdészet, halászat, vadászat igazgatása

Alaptevékenysége

– 841323 Földügy területi igazgatása és szabályozása

Alaptevékenységként figyelembe vett tevékenysége

– 6820 Saját tulajdonú ingatlan bérbeadása, üzemeltetése

– 5590 Egyéb szálláshely szolgáltatás

Kisegítõ, vagy vállalkozási tevékenysége

– 7112 Mérnöki tevékenység, mûszaki tanácsadás

– 8219 Fénymásolás, egyéb irodai szolgáltatás

– 6311 Adatfeldolgozás

– 6201 Számítógépes programozás (adatbázis szolgáltatás)

– 6209 Egyéb információ-technológiai szolgáltatás

g) A Hivatal – a 338/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet 1. melléklet xy. pontjában meghatározott illetékességi területén –

ellátja az ingatlanügyi hatósági tevékenység körébe tartozó, külön jogszabályokban meghatározott, leginkább II.

fokú hatósági és egyéb állami feladatokat. Ehhez a körhöz tartozik a földtulajdon, a földhasználat, a földvédelem,

az ingatlan-nyilvántartás, a földértékelés és földminõsítés, a földmérés és térképészet hatósági feladatainak

végrehajtása, a kezelt adatok hatósági szolgáltatása, az ingatlanügyi hatósági feladatok megyei szinten történõ

összefogása és irányítása.

Ezeken túl a Hivatal – építésügyi hatóságként, jogszabályban meghatározott körben – II. fokon eljár a

telekalakítási ügyekben, illetve jogszabályban meghatározott ügyekben más hatóság eljárásában

szakhatóságként mûködik közre.

A Hivatal a rendelkezésre álló adat- és eszközállomány igénybevételével, alaptevékenységén kívül, megrendelõk

részére – jogszabályban, valamint 31.500/2009. számon kiadott alapító okiratában meghatározott körben –

szabad kapacitásának kihasználását célzó, kisegítõ, illetve vállalkozási tevékenységet (mérnöki tevékenységet,

mûszaki tanácsadást, fénymásolást és egyéb irodai szolgáltatást, adatfeldolgozást, számítógépes programozást,

egyéb információ-technológiai szolgáltatást) is végezhet.

Vállalkozási tevékenység esetén a Hivatal köteles a 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet (továbbiakban: Ámr.)

szerinti külön nyilvántartásokat vezetni.

A Hivatal alapítói, illetve tulajdonosi (tagsági, részvényesi szavazatelsõbbségi) jogokat gazdálkodó szervezetek

felett nem gyakorol.

h) A Hivatal alaptevékenységét – közfeladatát – az alábbi, meghatározó jogszabályok alapján végzi:

– 1959. évi IV. törvény a Polgári Törvénykönyvrõl,

– 2004. évi CXL. törvény a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól,

– 1997. évi CXLI. törvény az ingatlan-nyilvántartásról,

– 1996. évi LXXXV. törvény az illetékekrõl szóló 1990. évi XCIII. törvény módosításáról, valamint a hiteles tulajdoni

lap másolat igazgatási szolgáltatási díjáról,

– 1994. évi LV. törvény a termõföldrõl,

– 2007. évi CXXIX. törvény a termõföld védelmérõl,

– 2008. évi XLVI. törvény az élelmiszerláncról és hatósági felügyeletérõl,

– 1993. évi II. törvény a földrendezõ és a földkiadó bizottságokról,

– 1996. évi LXXVI. törvény a földmérési és térképészeti tevékenységrõl,

– 338/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a földhivatalokról, a Földmérési és Távérzékelési Intézetrõl, a Földrajzinév

Bizottságról és az ingatlan-nyilvántartási eljárás részletes szabályairól,
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– 16/2002. (II. 18.) Korm. rendelet a termõföldre vonatkozó elõvásárlási és elõhaszonbérleti jog gyakorlásának

részletes szabályairól,

– 356/2007. (XII. 23.) Korm. rendelet a földhasználati nyilvántartás részletes szabályairól,

– 221/2008. (VIII. 30.) Korm. rendelet a parlagfû elleni közérdekû védekezés végrehajtásának, valamint az állami,

illetve a közérdekû védekezés költségei megállapításának és igénylésének részletes szabályairól,

– 63/2005. (IV. 8.) Korm. rendelet a részarány földkiadás során keletkezett osztatlan közös tulajdon

megszüntetésének részletes szabályairól,

– 178/2008. (VII. 3.) Korm. rendelet a kisajátítási terv elkészítésérõl, felülvizsgálatáról, záradékolásáról, valamint a

kisajátítással kapcsolatos értékkülönbözet megfizetésének egyes kérdéseirõl,

– 109/1999. (XII. 29.) FVM rendelet az ingatlan-nyilvántartásról szóló 1997. évi CXLI. törvény végrehajtásáról,

– 176/2009. (XII. 28.) FVM rendelet a számítógépes ingatlan-nyilvántartási rendszerbõl lekérdezés útján

szolgáltatható egyes ingatlan-nyilvántartási adatok szolgáltatásáról és igazgatási szolgáltatási díjáról, valamint az

ingatlan-nyilvántartási eljárás igazgatási szolgáltatási díjának megállapításáról és a díjak megfizetésének részletes

szabályairól,

– 105/1999. (XII. 22.) FVM rendelet a földminõsítés részletes szabályairól,

– 155/2009. (XI. 16.) FVM rendelet a földhasználati nyilvántartásból való adatszolgáltatásra vonatkozó igazgatási

szolgáltatási díj mértékérõl és a díjfizetés részletes szabályairól,

– 177/2009. (XII. 28.) FVM rendelet a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól szóló

2004. évi CXL. törvény 94. § (2) bekezdés b) pontjának alkalmazásáról,

– 166/2009. (XII. 9.) FVM rendelet a telekalakítási engedélyezési eljárás igazgatási szolgáltatási díjáról,

– 16/1997. (III. 5.) FM rendelet a földmérési és térképészeti tevékenységrõl szóló 1996. évi LXXVI. törvény

végrehajtásáról,

– 21/1997. (III. 12.) FM–HM együttes rendelet a földmérési és térképészeti tevékenységrõl szóló 1996. évi

LXXVI. törvény egyes rendelkezéseinek végrehajtásáról,

– 63/1999. (VII. 21.) FVM-HM-PM együttes rendelet a földmérési és térképészeti állami alapadatok kezelésérõl,

szolgáltatásáról és egyes igazgatási szolgáltatási díjakról,

– 46/2010. (IV.27.) FVM rendelet az állami alapadatok felhasználásával végzett sajátos célú földmérési és

térképészeti tevékenységrõl,

– 47/2010. (IV.27.) FVM rendelet a globális mûholdas helymeghatározó rendszerek alkalmazásával végzett

pontmeghatározások végrehajtásáról, dokumentálásáról, ellenõrzésérõl, vizsgálatáról és átvételérõl.

i) A Hivatal bélyegzõinek leírása:

A körbélyegzõ: középen a Magyar Köztársaság címere, körben a “ Fejér Megyei Földhivatal Székesfehérvár ” felirat

oly módon, hogy a Székesfehérvár helymegjelölés a címer talapzata alá kerüljön. A körbélyegzõket 1-tõl

folyamatosan arabszámos sorszámmal kell ellátni, lenyomatáról, használójáról külön nyilvántartást kell vezetni.

A fejbélyegzõ: a Fejér Megyei Földhivatal megnevezés alatt a 8000 postai irányítószámot, a címet Székesfehérvár,

Várkörút 22–24. a postafiók számát (Pf. 920) a telefon és telefax számot tartalmazza.

j) Valamennyi hatósági döntés, illetve az azokhoz kapcsolódó köztes intézkedés kiadmányán körbélyegzõt kell

használni. Cégszerû aláírásnál is körbélyegzõt kell használni, mely bélyegzõvel ellátott, cégszerûen aláírt iratok

tartalma minden esetben érvényes kötelezettségvállalást, jogszerzést, jogról való lemondást jelent.

2. A Hivatal szervezeti felépítése:

a) A Hivatal élén a hivatalvezetõ (továbbiakban: hivatalvezetõ) áll.

b) A hivatalvezetõ törzskari – legfõképp jogi-képviseleti, humánpolitikai, iratkezelési, általános igazgatási, belsõ

ellenõrzési, munka- és tûzvédelmi – feladatainak ellátásában a közvetlen irányítása alatt álló köztisztviselõk

közremûködnek.

c) A hivatalvezetõ közvetlen alárendeltségében végzi tevékenységét az informatikai biztonsági felelõs is, aki

feladatait – figyelemmel a vonatkozó összeférhetetlenségi szabályokra – osztott munkakörben is elláthatja.

d) A Hivatal szervezeti keretein belül, a szakmailag összefüggõ feladatokat azonos jogállású szervezeti egységek

(továbbiakban: osztályok) látják el, melyek az alábbiak:

– Földügyi Osztály

– Ingatlan-nyilvántartási Osztály

– Földmérési Osztály
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– Gazdasági Osztály

– Informatikai Osztály

A megyei földmérési szakfelügyelõ feladatait a Földmérési Osztály keretein belül látja el.

e) A hivatalvezetõ a belsõ ellenõrzési, munkavédelmi és tûzvédelmi feladatait – melyeket a Hivatal más

szabályzataiban meghatározott körben és mértékben a Körzeti Hivatalok vonatkozásában is ellát – a Hivatali

szervezet keretein kívül álló szakemberek bevonásával, megbízásával is végrehajthatja.

f) A Hivatal szervezeti felépítését bemutató ábra:

3. A Körzeti Hivatalok jogállása:

a) A Körzeti Hivatalok a Hivatal jogi személyiségû szervezeti egységei.

b) A Körzeti Hivatalok illetékességi területükön – melyet a 338/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet 1. számú mellékletének

7/1–7/5. pontjai határoznak meg – jogszabály eltérõ rendelkezése hiányában ellátják az I. fokú ingatlanügyi

hatósági, illetve – a meghatározott telekalakítási eljárásokban – építésügyi hatósági ügyeket. Egyebekben

tevékenységi körükre, az alaptevékenységüket meghatározó jogszabályokra a I/1/f)–h) pontokban foglaltak

értelemszerûen vonatkoznak.

c) A Körzeti Hivatalok szervezeti és mûködési szabályzatát – melyeket a jelen SZMSZ rendelkezéseinek figyelembe

vételével a Körzeti Hivatalok vezetõi (továbbiakban: körzeti hivatalvezetõk) készítenek el – a hivatalvezetõ hagyja

jóvá.

d) A Körzeti Hivatalok megnevezése és székhelye:

– Bicskei Körzeti Földhivatal

2060 Bicske, Kossuth tér 14.

– Dunaújvárosi Körzeti Földhivatal

2400 Dunaújváros, vasmû u. 39. I/101

– Móri Körzeti Földhivatal

8060 Mór, Szt. István tér 1.

– Sárbogárdi Körzeti Földhivatal

7000 Sárbogárd, Hõsök tere 17.

– Székesfehérvári Körzeti Földhivatal

8000 Székesfehérvár, Kégl Gy. u. 1.

e) A körzeti hivatalvezetõ munkáltatói jogkörében, személyi juttatás terhére kötelezettséget – az évenként

meghatározott létszám és bérkeret, illetve az alkalmanként biztosított jutalomkeret mértékéig – vállalhat.

A Körzeti Hivatal a részére kiadott állandó készpénz ellátmány terhére kifizetéseket teljesíthet, melynek jogcímét,

mértékét, elszámolását a Hivatal Pénzkezelési Szabályzata részletesen szabályozza.

f) A Körzeti Hivatalok bélyegzõinek leírása:

A körbélyegzõ: középen a Magyar Köztársaság címere, felül félkörben a Körzeti Földhivatal felirat, a címer

talapzata alatt pedig a székhely szerinti település megnevezése. A körbélyegzõket 1-tõl folyamatosan arabszámos

sorszámmal kell ellátni, lenyomatáról, használójáról külön nyilvántartást kell vezetni.

A fejbélyegzõ: a Körzeti Földhivatal megnevezés alatt a postai irányítószámot, a címet, a postafiók számát a

telefon és telefax számot tartalmazza.
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4. A Körzeti Hivatalok szervezeti felépítése:

a) A Körzeti Hivatal élén a körzeti hivatalvezetõ áll. A Körzeti Hivatal földvédelmi, földhasznosítási, földminõsítési és

földhasználati, valamint humánpolitikai, pénzkezelési, iratkezelési és általános igazgatási feladatainak ellátásában

a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányítása alatt álló köztisztviselõk vesznek részt.

b) A Körzeti Hivatal keretein belül, a szakmailag összefüggõ feladatokat azonos jogállású osztályok látják el, melyek

az alábbiak:

– Ingatlan-nyilvántartási Osztály,

– Földmérési Osztály,

– Földügyi osztály.

c) A Körzeti Hivatalokban Földügyi Osztályok is mûködnek, melyek ellátják a földvédelmi, földhasznosítási,

földminõsítési és földhasználati feladatokat.

d) A Körzeti Hivatalok szervezeti felépítését bemutató ábra:

5. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok létszáma:

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok együttes létszámát a Kormány határozza meg. A Hivatal és az egyes Körzeti Hivatalok

létszámát a hivatalvezetõ vezetõi intézkedésben állapítja meg.

II.

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok fõbb feladatai és hatáskörei

1. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok feladataikat a mindenkor hatályos jogszabályi rendelkezéseknek, valamint az ágazati

utasításoknak megfelelõen, az azokban rögzített eljárásrend szerint látják el, alapvetõen az ingatlanügyi hatósági

jogalkalmazás területén.

2. Feladataik ellátása során kötelesek elõsegíteni:

– a törvényesség betartását,

– irányító, felügyeleti szerveik döntéseinek végrehajtását,

– az állampolgári jogok érvényesülését.

3. A jogalkalmazói tevékenységük – a hatósági ügyintézés – során törekedniük kell:

– az anyagi és eljárási jogszabályok maradéktalan érvényre juttatására,

– a hatékony, humánus és gyors ügyintézésre, az ügyintézési határidõ betartására,

– az ügyintézés színvonalának emelésére, az ügyintézés jogszabályi kereteken belül történõ egyszerûsítésére,

– az ügyfelek – szóbeli és írásbeli – kultúrált felvilágosítására,

– a gyakrabban elõforduló hatósági ügyekben az ügyfelek ügyintézési felkészültségét, tájékoztatását elõsegítõ

információs anyagok, tájékoztatók, szórólapok, irat- és nyomtatványminták biztosítására.
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4. A Hivatal az ingatlanügyi hatósági tevékenység körébe tartozó, jogszabályokban meghatározott hatósági, valamint

egyéb állami – közfeladata ellátását segítõ, alátámasztó funkcionális – feladatokat lát el, ezen belül különösen:

a) Földvédelem, földminõsítés és földhasználat területén, a Földügyi Osztály vezetõjének szakmai irányításával,

koordinációjával:

– Segíti, irányítja és ellenõrzi a Körzeti Hivatalok szakmai munkáját, egységes jogalkalmazói gyakorlatot alakít ki.

– A Körzeti Hivataloktól felterjesztett, jogerõs engedély nélküli más célú hasznosításának folytatásához

hozzájáruló illetve az eredeti állapot helyreállítását elrendelõ határozatokat továbbítja az FVM felé, a be nem

fizetett földvédelmi járulék és bírság behajtására intézkedést kezdeményez.

– Regionális és települési területfejlesztési, szabályozási és rendezési terv-tervezeteket véleményez,

szakhatósági állásfoglalásokat készít a termõföldvédelem fokozott érvényesítésével.

– Több Körzeti Hivatal illetékességi területét érintõ más célú hasznosítás esetén határozatot hoz I. fokon.

– Megszûnt járási mintatereket pótol talajszelvény feltárásával a vonatkozó jogszabály szerint.

– Megyei szinten koordinálja, segíti a parlagfû elleni közérdekû védekezéssel kapcsolatos Körzeti Hivatali

feladatok végrehajtását. A Körzeti Hivatalok költségelszámolásait ellenõrzi, összesíti és továbbítja a

Mezõgazdasági Szakigazgatási Hivatal felé.

– Földvédelmi, földminõsítési, földhasználati tárgyú fellebbezéseket bírál el, panaszokat vizsgál ki.

b) Ingatlan-nyilvántartás területén, az Ingatlan-nyilvántartási Osztály vezetõjének szakmai irányításával,

koordinációjával:

– Az ingatlan-nyilvántartás szakterületét irányítja és ellenõrzi, az egységes jogalkalmazási gyakorlatot biztosítja.

– Az ingatlan adataiban, az ingatlanokhoz fûzõdõ jogokban és tényekben történt változások

ingatlan-nyilvántartási érvényesítését szervezi.

– Ingatlan-nyilvántartási ügyekben hozott elsõfokú határozatok ellen benyújtott fellebbezéseket elbírálja.

– A rendezetlen tulajdoni állású ingatlanokkal kapcsolatos eljárás lefolytatását engedélyezi.

– Az ingatlan-nyilvántartás tartalma és a tényleges állapot összhangja érdekében végzendõ feladatokat szervezi,

ellenõrzi és irányítja.

– A hatáskörébe tartozó nyilvántartásokat folyamatosan vezeti (települések igazgatási területe, összterületek

nyilvántartása, változások vezetése).

– Részt vesz újfelmérésben, térképfelújításban, ingatlan-nyilvántartás átalakításában, földrendezés

ingatlan-nyilvántartási elõkészítésében.

– Javaslatot alakít ki a külföldön kiállított okiratok hitelesítésére, felülhitelesítésére, a hatáskörbe tartozó iratok

külföldre történõ kézbesítése iránt intézkedik.

– Ingatlan-nyilvántartási statisztikai adatokat állít össze és terjeszt fel.

– A biztonsági papír, átpántoló címke és biztonsági pecsétcímke kezelésérõl szóló, 2002. január 21-én hatályba

lépett fõosztályi Szabályzat elõírásainak megfelelõen biztosítja a Körzeti Hivatalok irányítását, ellenõrzését és

mûszaki támogatását a biztonsági elemek kezelésével és felhasználásával kapcsolatban. Kiemelt felelõssége van a

biztonsági elemek felhasználását illetõen a Körzeti Hivatalok és a Földmérési és Távérzékelési Intézet (FÖMI)

információcseréjének, illetve a rendelések koordinálásában, valamint a megyei tartalékkészlet kezelésében és

tárolásában.

– Megyei szinten koordinálja az ingatlan-nyilvántartási szolgáltatási díjak beszedését.

– A Körzeti Hivatalokkal együtt ellenõrzi a számítógépes ingatlan-nyilvántartási rendszer szolgáltatásait igénybe

vevõk adatlekérdezéseinek jogszerûségét és a biztonsági elõírások betartását.

c) Földmérés és térképészet területén, a Földmérési Osztály vezetõjének szakmai irányításával, koordinációjával:

– Irányítja, ellenõrzi, felügyeli és elemzi a Körzeti Hivatalok földmérési tevékenységét.

– A megye területén biztosítja a geodéziai koordináció érvényesülését, ellátja a földmérési szakfelügyeletet,

valamint folyamatosan végzi a bejelentésre kötelezett geodéziai munkák minõsítését, és minõségbiztosítását.

– A Körzeti Hivatalok bevonásával elvégzi a vízszintes és magassági alapponthálózattal kapcsolatos helyszínelési,

karbantartási és helyreállítási feladatokat, vezeti az alappontok nyilvántartásával kapcsolatos munkarészeket, a

munkarészekbõl adatot szolgáltat, elkészíti a FÖMI számára a jogszabályokban elõírt jelentéseket.

– Az engedély nélkül elmozdított, vagy elpusztult geodéziai alappontok esetében intézkedik a kártérítési igény

érvényesítésérõl.

– A vonatkozó jogszabályi rendelkezések szerint ellátja az I. fokú hatósági feladatokat a vízszintes és magassági

alapponthálózatokkal kapcsolatosan; a pontpusztulást, valamint az áthelyezési igényeket a jogszabálynak

megfelelõ módon jelenti a FÖMI részére.
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– A földmérés területén II. fokú hatósági feladatokat lát el.

– A terepi és térképi állapot összhangjának biztosítása érdekében felügyeleti munkája során helyszínelési

munkát végez, az észlelt eltérések rendezése céljából az illetékes Körzeti Hivatalnál eljárást kezdeményez.

– Elvégzi a Nemzeti Kataszteri Program keretében végzett újfelmérések (DAT) állami átvételét, mûködési

területén feltárja a térségben jelentkezõ újfelmérésre vonatkozó igényeket.

– Kiépíti és mûködteti a digitális térképi adatok megyei szintû számítógépes elérhetõségének rendszerét.

– Elõsegíti a földmérési mûszaki fejlesztést, részt vesz új technológiák, és eljárások átvételében, azok hatékony

alkalmazásában.

– Szabad kapacitása terhére, díjfizetés ellenében kisegítõ, vagy vállalkozási tevékenységként ellát mérnöki

szolgáltatást és mûszaki tanácsadást.

A megyei földmérési szakfelügyelõ útján

– Ellenõrzi a földmérési és térképészeti tevékenység végzéséhez szükséges jogosultságot,

– Ellenõrzi a bejelentésre kötelezett sajátos célú geodéziai munkák bejelentésének teljesítését, valamint

nyilvántartja azokat,

– Ellenõrzi a jogszabályok, szabványok, szakmai szabályzatok és a minõségi követelmények biztosításának

betartását,

– Ellenõrzi a földmérési és térképészeti adatok jogszerû felhasználását,

– Az ingatlanrendezõ földmérõi minõsítéssel és a mérnökkamarai minõsítéssel kapcsolatos eljárás során, igény

esetén szakmai véleményezést készít, ellenõrzi azok jogszabályban elõírt alkalmazását, illetve indokolt esetben

kezdeményezi a minõsítések felülvizsgálatát és visszavonását.

d) Gazdálkodás területén, a Gazdasági Osztály vezetõjének szakmai irányításával, koordinációjával:

– Összeállítja a költségvetési javaslatot, elkészíti a részletes intézményi költségvetést, gondoskodik annak

végrehajtásáról, elkészíti a költségvetési évhez kapcsolódó beszámolókat.

– A Hivatal mûködéséhez szükséges pénzügyi feltételeket biztosítja, a banki és házipénztári forgalmat

lebonyolítja.

– Szervezi, irányítja és ellenõrzi a Körzeti Hivatalok pénzügyi tevékenységét.

– Kialakítja a számviteli politikát, és a gazdálkodás részletes szabályait.

– Ellátja a központosított illetmény-számfejtéshez kapcsolódó feladatokat.

– Vagyongazdálkodási szabályainak megfelelõen a vagyonkezelésében lévõ kincstári vagyont kezeli,

megóvására vagyongazdálkodási programot, szabályzatban meghatározott rendben és idõben vagyonleltárt

készít.

– Ellátja a könyvvezetéssel és adatszolgáltatással kapcsolatos feladatokat.

e) Informatika területén, az Informatikai Osztály vezetõjének szakmai irányításával, koordinációjával:

– Az Informatikai Osztály munkavállalóin keresztül ellátja a Körzeti Hivatalokban a rendszergazdai

tevékenységet, így irányítva és ellenõrizve az informatikai rendszerek mûködését, ellátva a folyamatos

üzemeltetéshez szükséges teendõket.

– Ellátja az adatvédelemmel és biztonsággal kapcsolatos felügyeleti és megszervezi az adatvédelmi másolatok

tárolását, a Hivatal Informatikai Biztonsági Szabályzatában foglaltak szerint.

– Éves üzemeltetési költségvetési javaslatot készít a rendszerek folyamatos mûködtetésének biztosítására,

szervezi és felügyeli a számítógépek és perifériák szerviz és kellékanyag ellátását.

– Szervezi, irányítja és biztosítja a Körzeti Hivatalok és a Hivatal, valamint a központi szervek és a Hivatal közötti

digitális adatáramlást.

– Kialakítja új rendszerek fogadó térségét, szervezi a köztisztviselõk és ügykezelõk oktatását és az oktatásban való

közremûködését, valamint a hatékony munkavégzéshez szükséges szoftver-ismeretek szinten tartását.

f) A törzskari feladatok körébe tartozóan, a hivatalvezetõ közvetlen irányítása alatt álló köztisztviselõk részvételével,

koordinációjával, illetve külsõ szakértõ bevonásával:

– Figyelemmel kíséri a hivatali tevékenységhez kapcsolódó jogszabály-változásokat, közremûködik azok

egységes értelmezésének kialakításában.

– Ellátja a Hivatal és a Körzeti Hivatalok jogi képviseletét, elkészíti a büntetõ, szabálysértési, polgári, vagy

közigazgatási peres és nem peres eljárásokkal kapcsolatos beadványokat.

– Ellátja az iratkezelés, ügyviteli munka szakmai felügyeletét, a Hivatal ügyiratainak nyilvántartásával,

kezelésével, õrzésével és selejtezésével kapcsolatos feladatokat.
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– A humánpolitika területén a Hivatal köztisztviselõinek és ügykezelõinek, illetve a Körzeti Hivatal vezetõinek

kinevezésével, pályáztatásával, a közszolgálati jogviszony megszüntetésével kapcsolatos – a köztisztviselõk

jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. (továbbiakban: Ktv.) elõírásainak megfelelõ – okmányokat elkészíti.

– Gondoskodik a törvényi elõírásoknak megfelelõ közszolgálati alapnyilvántartás felfektetésérõl, folyamatos

vezetésérõl, a törvényben meghatározott adatszolgáltatások teljesítésérõl, az iratok, adatok – a Hivatal

Közszolgálati Adatvédelmi Szabályzatában meghatározott – kezelésérõl.

– A hivatalvezetõ munkáltatói jogkörébe tartozó döntéseket elõkészíti.

– Segíti a körzeti hivatalvezetõk személyzeti munkáját.

– Az oktatással, továbbképzéssel kapcsolatos feladatokat koordinálja, elõkészíti a szakmai továbbképzéseket.

– Megszervezi az osztályvezetõk bevonásával a Körzeti Hivatalok szakmai átfogó és célellenõrzéseit.

– Meghatározza az egészséget nem veszélyeztetõ és biztonságos munkavégzés, tárgyi és szervezeti feltételeit, a

szervezett munkavégzésre vonatkozó biztonsági és egészségügyi követelményeket, biztosítja a munkavállalók

életének, egészségének és testi épségének védelmét.

– Gondoskodik a jogszabályokban meghatározott tûzvédelmi követelmények megtartásáról, valamint a

tevékenységi körével kapcsolatos veszélyhelyzetek megelõzésének és elhárításának feltételeirõl.

– Gondoskodik a Hivatal belsõ ellenõrzésének megszervezésérõl, rendszerének kialakításáról.

g) Valamennyi szakterületet érintõen, valamennyi osztály részvételével:

Megyei szinten koordinálja, segíti, felügyeli és ellenõrzi

– a részarány földkiadás során keletkezett osztatlan közös tulajdon megszüntetésével,

– a telekalakítási eljárásokkal, illetve

– a Magyar Nemzeti Vagyonkezelõ Zrt. mûködésével kapcsolatos Körzeti Hivatali feladatok jogszerû

végrehajtását.

5. A Körzeti Hivatal illetékességi területén – ha jogszabály másként nem rendelkezik – dönt, leginkább ingatlanügyi

hatósági tevékenység körébe tartozó I. fokú hatósági ügyekben, valamint ellát egyéb állami – közfeladata ellátását

segítõ, alátámasztó funkcionális – feladatokat is, ezen belül különösen:

a) Földvédelem, földminõsítés és földhasználat területén a Földügyi Osztály vezetõjének szakmai irányításával,

illetve értelemszerûen a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányításával:

– Gyakorolja a termõföld idõleges és végleges más célú hasznosításával kapcsolatos hatósági hatásköröket, a

jogerõs engedélyezõ határozatokat a Hivatalnak továbbítja, engedély nélküli más célú hasznosítás esetén eljár, a

kirótt földvédelmi járulékokat és bírságokat behajtja.

– Folyamatosan – különösen határszemlék alkalmával – ellenõrzi a hasznosítási kötelezettség teljesítését,

mulasztás esetén eljár.

– Elvégzi a földminõsítési feladatokat, a mûvelési ág változásokkal kapcsolatos osztályba sorolásokat.

– Vezeti a községi mintatér jegyzékeket, szükség szerint új mintatereket tûz ki, járási mintatér pusztulása esetén

értesíti a Hivatalt.

– Vezeti a földhasználati nyilvántartást, abból meghatározott körben és célra adatot szolgáltat.

– Szakhatósági állásfoglalásokat készít a termõföldvédelem fokozott érvényesítésével.

– Végrehajtja a parlagfû elleni közérdekû védekezéssel és a részarány-földkiadási munkákkal kapcsolatos Körzeti

Hivatali feladatokat.

– A fellebbezések alapján eljár saját hatáskörben vagy azokat elbírálás céljából a Hivatalhoz felterjeszti.

– A kért és elõírt jelentéseket, összesítéseket, tájékoztatókat szakszerûen összeállítja és határidõben a Hivatalhoz

felterjeszti.

b) Ingatlan-nyilvántartás területén, az Ingatlan-nyilvántartási Osztály vezetõjének szakmai irányításával:

– Kezeli az ingatlan-nyilvántartást, az adatokban, jogokban és tényekben bekövetkezett változásokat

folyamatosan érvényesíti, illetve döntést hoz azokról.

– A hatályos jogszabályokban meghatározott módon másolatokat ad ki az ingatlan-nyilvántartás részeirõl.

– Ellátja az adatlekérdezéssel, adatszolgáltatással, az adatbázishoz csatlakozással kapcsolatos Körzeti Hivatali

feladatokat.

– Lefolytatja a rendezetlen tulajdoni állású ingatlanokkal kapcsolatos I. fokú eljárást.

– Lefolytatja a tulajdoni lap pótlásával kapcsolatos eljárást.

– A megszûnt telekkönyvi, földnyilvántartási és ingatlan-nyilvántartási munkarészeket tárolja, azokról

másolatokat ad ki.
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– Az ingatlan-nyilvántartási ügyekben benyújtott jogorvoslati kérelmek alapján eljár saját hatáskörben vagy

azokat elbírálásra elõkészíti és felterjeszti a Hivatalhoz.

– Ellátja az ingatlan-nyilvántartás átalakításával, valamint új munkarészek közszemlére tételével kapcsolatos

feladatokat.

– Átvezeti a települések közigazgatási, belterületi határában bekövetkezett változásokat és azokat jelenti a

Hivatal felé.

– Ellátja az újfelméréssel, térképfelújítással, földrendezéssel kapcsolatos elõkészítési, adatszolgáltatási, állami

átvételi és nyilvántartási feladatokat.

– Ingatlan-nyilvántartási statisztikai adatokat állít össze.

– A biztonsági papír, átpántoló címke és biztonsági pecsétcímke kezelésérõl szóló, 2002. január 21-én hatályba

lépett fõosztályi Szabályzat elõírásai szerint felelõs a biztonsági elemek szabályszerû, biztonságos kezeléséért,

felhasználásáért, tárolásáért, valamint a zökkenõmentes, tulajdoni lap másolat szolgáltatás biztosításáért.

– Gondoskodik az ingatlan-nyilvántartási szolgáltatási díjak beszedésérõl, szükség esetén intézkedik behajtásuk

iránt.

– A Hivatallal közösen ellenõrzi a számítógépes ingatlan-nyilvántartási rendszer szolgáltatásait igénybe vevõk

adatlekérdezéseinek jogszerûségét és a biztonsági elõírások betartását.

c) Földmérés és térképészet területén, a Földmérési Osztály vezetõjének szakmai irányításával:

– Folyamatosan vezeti az ingatlan-nyilvántartási alaptérképek tartalmában bekövetkezett változásokat, az ezen

változásokhoz kapcsolódó alapdokumentumokat minõsíti, eredeti állapotukban tárolja, kezeli, azokból a

jogosultak részére adatot szolgáltat.

– Az ingatlan-nyilvántartási térképrõl aktuális és hiteles másolatot szolgáltat.

– A grafikus és numerikus ingatlan-nyilvántartási térképek esetében ellátja az adat és térképtári feladatokat.

– Illetékességi területén közremûködik az újfelmérésben, részt vesz az elõkészítõ, és végrehajtó munkában, állást

foglal a terepi és térképi eltérések ingatlan-nyilvántartási ábrázolásával kapcsolatosan, a Hivatal irányítása mellett

részt vesz az új térképek állami átvételi eljárásának folyamatában.

– Ellátja az újfelmérés, térképfelújítás, a Nemzeti Kataszteri Program keretében elkészített új térképmûvek

közszemlére tételével kapcsolatos hatósági feladatokat.

– I. fokon eljár a földmérési tárgyú beadványokkal kapcsolatosan.

– Vezeti a település fekvés- és határbázis numerikus állományában bekövetkezett idõközi változásokat, valamint

ellátja a települések igazgatási határváltozásával összefüggõ földmérési hatósági feladatokat.

– A terepi és térképi állapot összhangjának biztosítása érdekében idõszakonként helyszínelést végez, az észlelt

eltérések rendezése céljából hatósági eljárást kezdeményez.

– Szabad kapacitása terhére díjfizetés ellenében kisegítõ vagy vállalkozási tevékenységként ellát mérnöki

szolgáltatást és mûszaki tanácsadást.

d) Gazdálkodás területén, a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányításával:

– Ellátja a Hivatal vagyonkezelésében lévõ épületek, tárgyi eszközök védelmét, állagmegóvását, felújításukra,

karbantartási munkáikra javaslatot készít.

– A Körzeti Hivatal rendelkezésére bocsátott ellátmány keretei között gazdálkodik, gondoskodik a bevételek

számlázásáról, a pénzkezelési szabályok betartásáról.

– Figyelemmel kíséri az évenként meghatározott létszám és bérkeret alakulását, javaslatot tesz a megtakarítások

felhasználására.

– A bérszámfejtés alapbizonylatait (átsorolások, jelenléti ívek stb.) határidõben továbbítja a Hivatal felé.

e) Általános igazgatás, iratkezelés, humánpolitika területén, a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányításával:

– Ellátja az általános igazgatási tevékenységet, a beérkezõ iratok iktatását, kezelését, õrzését, selejtezését.

– Külön szabályzatok alapján ellátja a munkavédelem és a tûzvédelem feladatait.

– A humánpolitikai tevékenységgel kapcsolatosan munkáltatói iratelõkészítési, nyilvántartási, adatkezelési,

adatszolgáltatási feladatokat lát el.

f) Valamennyi szakterületet érintõen, a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányításával:

Végrehajtja

– a részarány földkiadás során keletkezett osztatlan közös tulajdon megszüntetésével,

– a telekalakítási eljárásokkal kapcsolatos, illetve

– a Magyar Nemzeti Vagyonkezelõ Zrt. mûködésével kapcsolatos Körzeti Hivatali feladatokat.
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III.

A Hivatal és Körzeti Hivatalok vezetõinek, az osztályok vezetõinek, valamint munkavállalóinak

jogállása, kiemelt feladatai, felelõsségi körük

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok közötti irányítási és felelõsségi viszonyok

1. A Hivatal és a Körzeti Hivatal – fõosztályvezetõi besorolású – hivatalvezetõ irányítása alatt mûködik. A kinevezési,

felmentési és az egyéb munkáltatói jogkört a

– a hivatalvezetõ felett a Miniszter,

– a körzeti hivatalvezetõ és a Hivatal munkavállalói felett – a gazdasági vezetõ kivételével – a hivatalvezetõ,

– a Körzeti Hivatal munkavállalói felett pedig a körzeti hivatalvezetõ gyakorolja.

A Hivatalnál a gazdasági vezetõ – aki egyben a Gazdasági Osztály vezetõje –megbízása a Miniszter hatáskörébe

tartozik, de felette az egyéb munkáltatói jogköröket a hivatalvezetõ gyakorolja. A gazdasági vezetõ

fõosztályvezetõ-helyettesi besorolású, a gazdálkodási feladatok tekintetében a hivatalvezetõ helyettese.

2. A hivatalvezetõ:

a) aa) A hivatalvezetõ jogszabályokban, a Hivatal alapító okiratában, valamint a munkaköri leírásában rögzítettek

szerint, saját jogkörében irányítja a Hivatalt.

ab) A gazdasági vezetõ javaslatainak figyelembe-vételével meghatározza a Hivatal gazdálkodási feladatait az

egyes gazdasági jellegû döntések elõkészítésében és végrehajtásában.

ac) Szükség szerint elõterjesztést, javaslatot nyújt be az FVM felé a Hivatal belsõ szervezeti tagolódásának és

gazdálkodási rendjének meghatározására.

ad) Dönt a jogszabály által hatáskörébe utalt közigazgatási ügyekben, hatósági jogkörökben, egyes

hatásköreinek a gyakorlását átruházhatja.

ae) A hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét.

af) Gyakorolja a munkáltatói és egyéb munkáltatói jogköröket.

ag) Rendszeres munkamegbeszéléseket, munkaértekezleteket tart, rendszeresen beszámoltatja az osztályok

vezetõit, a körzeti hivatalvezetõket az elvégzett feladatokról, értékeli teljesítményüket, felügyeli és ellenõrzi a

Hivatal egész tevékenységét.

ah) Felelõs a gazdálkodás rendjéért, szabályszerûségéért, a költségvetés végrehajtásáért.

ai) Kialakítja, irányítja és ellenõrzi a belsõ kontrollrendszer és a belsõ ellenõrzés tevékenységét.

b) A hivatalvezetõ a Hivatal tevékenységét közvetlenül, a Körzeti Hivatalokét pedig közvetetten – a körzeti

hivatalvezetõkön keresztül, a jogszabályokban meghatározott körben – irányítja, felügyeli, illetve ellenõrzi.

Ezen jogköreit – értelemszerûen – szabályzatok és vezetõi intézkedések kiadása útján, illetve egyedi, írásbeli, vagy

szóbeli utasításokon keresztül gyakorolja.

c) A Hivatal szabályzatai, a hivatalvezetõ intézkedései, illetve az azokban foglalt rendelkezések – a hivatali szervezeti

felépítés, valamint az egyes funkcionális feladat- és jogkörök (vagyonkezelés, gazdálkodás, informatika)

sajátosságai miatt – többségében a Körzeti Hivatalokra, az ott alkalmazott munkavállalókra vonatkozóan is

határoznak meg jogokat, illetve kötelezettségeket.

d) A hivatalvezetõ által kiadott szabályzatokat és vezetõi intézkedéseket, azok tartalmát az érintett vezetõknek és

beosztott munkavállalóknak meg kell ismerniük, és annak tudomásulvételét aláírásukkal dokumentálni kell.

3. A körzeti hivatalvezetõ:

a) A körzeti hivatalvezetõ összefogja és irányítja a Körzeti Hivatal munkáját, felel a számára meghatározott feladatok

eredményes végrehajtásáért, felelõs azhatósági tevékenység koordinálásáért, a munka elvégzéséért, valamint

egyes vagyonvédelmi, munkavédelmi, tûzvédelmi teendõkért. Ezen belül különösen:

aa) Vezeti és a hivatalvezetõ által elõírt módon képviseli a Körzeti Hivatalt: felelõs hivatala egészének munkájáért,

az ügyek kulturált intézéséért.

ab) Gondoskodik az osztályok mûködésével kapcsolatos feladatok ellátásáról.

ac) Meghatározza a jogszabályok és a hivatalvezetõ döntései végrehajtásának tennivalóit, a célok eléréséhez

szükséges konkrét feladatokat az egyes osztályok, illetõleg a közvetlen irányítása alá tartozó köztisztviselõk

részére; irányítja, szervezi és koordinálja, valamint ellenõrzi a feladatok végrehajtását, folyamatosan megteszi az

ehhez szükséges intézkedéseket.
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ad) Dönt a hatáskörébe tartozó közigazgatási ügyekben, dönt hatáskörei gyakorlásának átruházásáról;

meghatározza a kiadmányozás rendjét.

ae) A Hivatal által biztosított források keretein belül megteremti a munkavégzés személyi, dologi és technikai

feltételeit, a belsõ információ-ellátást és áramlást.

af) Gondoskodik a munkavállalók rendszeres képzésérõl, továbbképzésérõl, szervezi az igazgatási munka

korszerûsítését.

ag) Felelõs a mûködési feltételek biztosításáért, a költségvetési keretek célszerû, takarékos felhasználásáért.

ah) Irányítja, szervezi és összehangolja az ügyfelekkel történõ kapcsolattartást, illetve a külsõ szervekkel történõ

együttmûködést.

ai) Biztosítja a közigazgatási, hatósági ügyek jogszerû, kulturált intézését.

aj) Gyakorolja a munkáltatói és egyéb munkáltatói jogköröket a Körzeti Hivatal munkavállalói felett. Feladata

ellátása érdekében az osztályok vezetõivel rendszeresen munkamegbeszélést tart.

ak) Feladatai ellátásáról, illetve a Körzeti Hivatal munkájáról beszámol a hivatalvezetõnek.

al) Gondoskodik az aktuális feladatrendszer és az egyes munkaköri leírások tartalmi összhangjának biztosításáról,

a Hivatal, illetve a Körzeti Hivatal szabályzataiban foglaltak betartásáról, betartatásáról.

b) A körzeti hivatalvezetõ által kiadott szabályzatokra, vezetõi intézkedésekre és utasításokra az III/2/b) és a

d) pontokban foglaltak értelemszerûen vonatkoznak.

4. A Hivatal osztályait fõosztályvezetõ-helyettesi, vagy osztályvezetõi besorolású, a Körzeti Hivatalok osztályait pedig

osztályvezetõ besorolású, határozatlan idõre megbízott osztályvezetõk irányítják. Azonos szervezetben az egyes

osztályvezetõk egymással mellérendeltségi viszonyban állnak.

5. Az osztályvezetõk az osztályon munkavállalók szakmai munkáját irányítják, és összefogják, így segítve elõ a

hivatalvezetõ döntéseinek szakszerû és hatékony elõkészítését, illetve a Hivatal Kiadmányozási Szabályzatában

rögzítettek szerint – mind a hatósági jogalkalmazói tevékenység, mind az egyéb munkáltatói jogkörök gyakorlása

terén – konkrét átruházott hatásköröket is gyakorolnak.

6. A Hivatal keretében mûködõ Informatikai Osztály szervezeti felépítését és feladatainak ellátását tekintve sajátos

jogállású szervezeti egység. Az Informatikai Osztályon dolgozó köztisztviselõk felett a munkáltatói jogköröket a

hivatalvezetõ – a Hivatal Kiadmányozási Szabályzatában foglaltak szerint megosztva azokat az osztály vezetõjével –

gyakorolja.

Az Informatikai Osztály vezetõje egyben a megyei rendszergazda. Az osztály egyes munkavállalói részére

munkavégzés helyeként Körzeti Hivatal is megjelölhetõ, ahol ellátják a körzeti rendszergazdai teendõket. Ez esetben

munkájuk szakmai irányításáért az osztály vezetõje úgy felelõs, hogy ezt a feladatkörét a Körzeti Földhivatali

adatbázisokkal kapcsolatos tevékenységek során csak a körzeti hivatalvezetõ egyetértésével gyakorolhatja. Ezen

munkavállalók esetében az elõírt munkarend betartását a körzeti hivatalvezetõ igazolja.

7. A hivatalvezetõt távolléte, illetve akadályoztatása esetén a Hivatal külön szabályzatában kijelölt osztályvezetõ, vagy a

hivatalvezetõ által esetileg, írásban megbízott másik osztályvezetõ helyettesíti.

8. A Hivatal osztályvezetõinek helyettesítését az általuk ezzel megbízott munkavállalók látják el. A megbízást a

megbízott munkaköri leírásában is rögzíteni kell. A körzeti hivatalvezetõk és osztályvezetõk helyettesítési rendjére

a 7. és a jelen pontban foglaltak értelemszerûen kell alkalmazni.

9. A hivatalok vezetõi és beosztott munkavállalói köztisztviselõk és ügykezelõk (az elõzõekben és a továbbiakban:

köztisztviselõk), illetve a Munka Törvénykönyvérõl szóló 1992. évi XXII. törvény (továbbiakban: Mt.) szerint

foglalkoztatott munkavállalók (az elõzõekben és a továbbiakban együtt: munkavállalók).

10. A köztisztviselõk a Hivatallal és a Körzeti Hivatalokkal, mint közigazgatási szervvel közszolgálati jogviszonyban állnak.

E jogviszonyból következõen mindkét felet sajátos jogok illetik meg, illetve kötelezettségek terhelik, amelyeket a Ktv.,

a végrehajtásáról rendelkezõ kormányrendeletek, illetve a Hivatal Közszolgálati Szabályzata határoznak meg.
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11. A Közszolgálati Szabályzatban – többek között – részletesen rögzíteni kell a képesítésre, továbbképzésre, a

köztisztviselõk alap- és szakvizsga kötelezettségére vonatkozó elõírásokat, a címadományozással összefüggõ

kérdéseket, továbbá a köztisztviselõk, a nyugállományú köztisztviselõk részére adható szociális és egyéb juttatások

körét és mértékét.

12. A 2007. évi CLII. törvény rendelkezéseit figyelembe véve, a hivatalvezetõ munkáltatói jogkörébe tartozó

köztisztviselõk közül vagyonnyilatkozatot kell tennie

a) A körzeti hivatalvezetõknek, valamint a Hivatal osztályvezetõinek;

b) A Hivatal azon köztisztviselõinek, akik közigazgatósági hatósági ügyben javaslattételi, döntési vagy ellenõrzési

jogosultsággal rendelkeznek, a Hivatal jogi képviselõjének, illetve a Hivatal belsõ ellenõrének, amennyiben a

Hivatal köztisztviselõje;

c) A Gazdasági Osztály valamennyi köztisztviselõjének;

d) A Hivatal Közbeszerzési Szabályzatában foglalt rendelkezések figyelembe vételével, azon köztisztviselõknek, akik

közbeszerzési eljárás során javaslattételre, döntésre, vagy ellenõrzésre jogosultak.

A vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos további rendelkezéseket a Hivatal Vagyonnyilatkozat-tételi Szabályzata

tartalmazza.

13. Szakmai tanácsadói és szakmai fõtanácsadói cím a Ktv. elõírásai szerint adományozható. Az adományozható kétféle

cím együttesen nem haladhatja meg a közigazgatási szerv felsõfokú iskolai végzettségû köztisztviselõi létszámának

20%-át.

A cím adományozásával kapcsolatos részletes szabályokat a Hivatal Közszolgálati Szabályzata tartalmazza.

14. A Fejér Megyei Földhivatalban képzettségi pótlék nem került megállapításra.

15. A Hivatalnál és a Körzeti Hivataloknál fizikai munkakör ellátására az Mt. szabályai szerint, munkaszerzõdést kell kötni.

16. A Hivatal valamennyi munkavállalója köteles:

a) ügyfélfogadási idõben az ügyfeleket fogadni, tájékoztatni, segíteni,

b) ügyintézése során az ügyfelekkel kulturáltan, humánusan viselkedni,

c) az ügyeket, ügyiratokat a jogszabályokban, belsõ szabályzatokban és vezetõi intézkedésekben foglaltak szerint

intézni, kezelni,

d) feladat ellátása során más belsõ szervezeti egységgel, külsõ szervvel, társszervvel, másik ügyintézõvel és az

ügyféllel együttmûködni és egyeztetni, illetve az egyeztetés tényét szükség szerint dokumentálni,

e) a munkaköri leírásában megjelölt feladatkört legjobb tudása szerint ellátni.

17. A hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõk, illetve a Hivatal osztályvezetõi és beosztott munkavállalói munkavégzésük

során a jogszabályi rendelkezésekben, hivatali szabályzatokban, illetve vezetõi intézkedésekben, utasításokban

foglaltak betartásáért, valamint a munkaköri leírásukban és egyéni teljesítmény követelményükben meghatározott

feladatok szakszerû és határidõben történõ ellátásáért munkajogi, fegyelmi, kártérítési, illetve büntetõjogi

felelõsséggel tartoznak.

18. A hivatalvezetõt a hatósági ügyintézés törvényileg szabályozott rendjében felügyeleti, ellenõrzési jogosultságok

illetik meg. Ennek körében a hivatalvezetõ – a Fõosztály által meghatározott éves feladattervre figyelemmel – legalább

ötévenként minden Körzeti Hivatalnál átfogó ellenõrzést és ehhez kapcsolódóan utóvizsgálatot, illetve szükség szerint

célvizsgálatot rendel el.

A Hivatal osztályain keresztül szakmai segítséget, illetve jogi útmutatást nyújt a Körzeti Hivatalok jogalkalmazói

tevékenységéhez, de I. fokú hatósági ügyekben a döntéshozót nem utasíthatja.

19. A törvényekben, illetve más jogszabályokban meghatározott hatósági feladat- és hatáskörök gyakorlása során a

döntési jogkör és a kiadmányozás joga – minden esetben – a hivatalvezetõt, illetve a körzeti hivatalvezetõket illeti

meg. A hatékony munkamegosztás és operativitás érdekében a hivatalvezetõ, illetve a körzeti hivatalvezetõ egyes

hatásköreinek gyakorlását, a kiadmányozás jogát osztályvezetõre, illetve közvetlenül az ügyet intézõ köztisztviselõre

ruházhatja át. Ennek körét és módját részletesen a Hivatal, illetve a Körzeti Hivatal Kiadmányozási Szabályzata rögzíti.
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A hatáskörök gyakorlásának és kiadmányozási jogok átruházása során minden esetben érvényesíteni kell az utólagos

beszámolási kötelezettséget.

20. A Körzeti Hivatalok és a Hivatal közötti, illetve a Hivatal és az FVM közötti információáramlás – úgy, mint kérelmek,

panaszok, jelentések, javaslatok és tájékoztatások – vonatkozásában a szolgálati út betartása kötelezõ. Ennek formáit,

illetve módjainak szabályozását a Hivatal Közszolgálati Szabályzata tartalmazza.

21. A Hivatal osztályai, a Hivatal és a Körzeti Hivatalok, a Hivatal és az FVM, vagy más szerv közötti, valamint az egyes

ügyfelekkel való kapcsolattartás során – a vonatkozó jogszabályi elõírások figyelembe vétele mellett – törekedni kell az

információáramoltatás és kommunikáció formáinak hatékony és költségkímélõ kialakítására, használatára, elõtérbe

helyezve az elektronikus adattovábbítás és tájékoztatás lehetõségeit.

IV.

Az üzemszerû, hatékony és biztonságos mûködés feltételrendszerét biztosító egyes funkcionális

tevékenységek

1. Iratkezelés:

a) A Hivatalban az iratkezelési feladatokat az 1995. évi LXVI. törvény, a 335/2005. (XII. 29.) Kormányrendelet, illetve a

Miniszter 13/2008. (FVÉ 17.) FVM utasításának elõírásainak megfelelõen – figyelembe véve a 2009. évi CLV.

törvény minõsített adatok kezelésére, védelmére, nyilvántartására és továbbítására vonatkozó speciális szabályait

is – kell ellátni.

b) Az iratkezelés felügyelete és ellenõrzése a hivatalvezetõ felelõségi körébe tartozik.

c) A Hivatalban a központi rendszerben történõ iratkezelési feladatokat, azok valamennyi operatív

munkamozzanatát a hivatalvezetõ közvetlen irányítása alatt álló köztisztviselõk hajtják végre.

d) A Hivatalban elektronikus iktatási rendszer mûködik.

2. Informatikai feladatok ellátása, az informatikai rendszer mûködtetése:

a) Az informatikai rendszer folyamatos, szakszerû, biztonsági követelményeknek megfelelõ mûködtetése kiemelt

fontosságú feladat, elengedhetetlen feltétele az ingatlanügyi hatósági jogalkalmazó tevékenység magas

színvonalú ellátásnak, de a tervezési, gazdálkodási, pénzügyi, számviteli munkamenetek zökkenõmentes

lebonyolításának is.

b) A Hivatal, mint közfeladatot ellátó szerv, tevékenységi körében – a rendelkezésére álló technikai lehetõségek és

pénzügyi források függvényében:

– A 2005. évi XC. törvényben, a 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendeletben és a 18/2005. (XII. 27.) IHM rendeletben

elõírtak alapján eleget tesz a közérdekû adatok közzétételével kapcsolatos kötelezettségének; a közzétételi

egységekre vonatkozó leíró adatainak a földhivatali portálon (www.foldhivatal.hu) és az egységes közadatkeresõ

rendszeren való feltüntetésével.

A közzétételi kötelezettség teljesítésének részletes szabályait a Hivatal Közzétételi Szabályzata határozza meg.

– A 2004. évi CXL. törvényben foglalt elektronikus tájékoztatási kötelezettségének eleget tesz, a meghatározott

információkat és adatokat – hivatalonkénti bontásban – földhivatali portálon közzéteszi.

– A 2009. évi LX. törvény, illetve a 193/2005. (IX.22.) Korm. rendelet elõírásai alapján megteremti az elektronikus

közszolgáltatások igénybevételéhez, valamint az elektronikus ügyintézés lehetõségének biztosításához

szükséges feltételeket, a szükséges informatikai környezetet; a Hivatal és a Körzeti Hivatalok részére hivatali kaput

nyit, illetve intézkedik a szükséges munkavállalói ügyfélkapuk létesítésérõl is.

c) Ügyfélkaput kötelesek létesíteni

A Hivatalban: az osztályok vezetõi, a Gazdasági Osztály bérszámfejtéssel kapcsolatos feladatokat ellátó

munkavállalója, az Informatikai Osztály vezetõje és valamennyi munkavállalója;

A Körzeti Hivatalokban: a körzeti hivatalvezetõk és az osztályok vezetõi.

d) Az informatikai rendszer mûködtetésének, fejlesztésének stratégiai, alap-, illetve operatív feladatait az

Informatikai Osztály látja el. Az Informatikai Osztály vezetõje, illetve beosztott munkavállalói – mind a Hivatalra,

mind a Körzeti Hivatalokra kiterjedõen, a jogszabályi elõírásokban, a Hivatal Informatikai Biztonsági
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Szabályzatában, valamint munkaköri leírásaikban foglalt elkülönülõ kötelezettségeik szerint megosztva –

gondoskodnak az elektronikus közszolgáltatás biztonságának megvalósításáról, a közszolgáltatás mûködtetése

személyi és tárgyi feltételeinek biztosításáról, az elektronikus ügyintézés és elektronikus tájékoztatás jogszabályi

kritériumainak megteremtésérõl, az alaptevékenység ellátásához, a napi munkamenet biztosításához szükséges

hardverek, szoftverek, hálózatok és adatbázisok folyamatos, zökkenõmentes és a biztonsági kritériumoknak

megfelelõ üzemeltetésérõl, az ezekhez szükséges ráfordítások tervezésérõl, ütemezésérõl.

3. Belsõ kontrolltevékenység:

a) aa) A hivatalvezetõ köteles kialakítani, mûködtetni és fejleszteni a szervezet belsõ kontrollrendszerét, ezen belül

folyamatba épített, elõzetes, utólagos és vezetõi ellenõrzéseket (FEUVE) mûködtetni, mely az alábbiak szerint

valósul meg:

ab) A hivatalvezetõ a kockázati tényezõk figyelembevételével kockázatelemzést végez, melynek során felméri és

megállapítja a Hivatal tevékenységében, gazdálkodásában rejlõ kockázatokat. A kockázatkezelés keretében a

hivatalvezetõ meghatározza az egyes kockázatokkal kapcsolatos intézkedéseket és megtételük módját.

ac) A kontrolltevékenységek, úgymint

– az engedélyezési és jóváhagyási eljárások,

– az információkhoz való hozzáférés szintjei,

– a fizikai kontrollok,

– és a beszámolási eljárások

szabályozásának elemeit részletesen a Hivatal Utalványozási, Közszolgálati Adatvédelmi, Informatikai Biztonsági,

Pénzkezelési, Leltározási és Selejtezési, Gépjármû Üzemeltetési, Munkavédelmi, Tûzvédelmi Szabályzatai,

Számviteli Politikája, illetve Házirendje, a Gazdasági Osztály Ügyrendje, valamint az ellenõrzési nyomvonal

tartalmazzák.

b) A Hivatalon belüli információáramlás:

ba) A hivatalvezetõ köteles olyan rendszert mûködtetni, hogy abban valamennyi információ megfelelõ idõben és

pontosan kerüljön meghatározásra, és az érintettekhez ellenõrizhetõ és számon kérhetõ módon eljusson. Ennek

érdekében:

bb) Az aktuális szakmai feladatok meghatározása, a végrehajtás elõkészítése, ellenõrzése céljából szükség szerint

vezetõi értekezletre kerül sor, melyen a hivatalvezetõ és az osztályvezetõk, illetve szükség szerint az

érdekképviseleti szerv képviselõje is részt vesznek.

bc) A Hivatalban ún. kibõvített vezetõi értekezletet – az osztályvezetõk, a körzeti hivatalvezetõk, az

érdekképviseleti szerv képviselõje, valamint a hivatalvezetõ közvetlen irányítása alatt álló jogi-képviseleti, illetve

általános igazgatási feladatokat ellátó köztisztviselõk részvételével – szükség szerint, de negyedévente legalább

egy alkalommal kell tartani. A kibõvített vezetõi értekezletrõl emlékeztetõt kell készíteni, melynek

valóságtartalmáért a hivatalvezetõ a felelõs.

Az értekezlet meghívóját visszaellenõrizhetõ módon kell eljuttatni a résztvevõknek.

bd) A Hivatal és a Körzeti Hivatalok valamennyi munkavállalója részvételével évente egy alkalommal, ún.

összdolgozói értekezletet kell tartani.

be) A Hivatal osztályvezetõi osztályuk munkavállalói részére szükség szerint tartanak értekezletet, szakmai

megbeszélést.

bf) A Körzeti Hivatalokban az értekezletek rendjét a körzeti hivatalvezetõk a szervezeti és mûködési szabályzatban

állapítják meg.

A bb)–bf) pontokban felsorolt értekezletek célja minden esetben: az aktuális feladatok eredményes

végrehajtásának megszervezése, az ellátott feladatokról történõ beszámolás és beszámoltatás.

c) Külsõ kommunikáció. Képviselet, nyilatkozat, tájékoztatás:

ca) A Hivatal általános képviseletét, valamint – beleértve a Körzeti Hivatalokat is – a sajtótájékoztatás jogát

kizárólag a hivatalvezetõ gyakorolja, mely jogköreit kivételes esetben, egyedileg, a Hivatal osztályvezetõjére, vagy

a Körzeti Hivatal vezetõjére ruházhatja át; ezt általában írásban, de szükség esetén rövid úton, szóban – akár

távbeszélõn keresztül is – is megteheti.

cb) A hivatalvezetõ képviseli a Hivatalt más szervek elõtt, tájékoztatást ad szakmai és hivatali mûködést érintõ

kérdésekben; a Hivatal tevékenységével kapcsolatos közérdekû ügyekben – az illetékességi terület

vonatkozásában – nyilatkozhat a média felé. E nyilatkozattétel, tájékoztatás esetén köteles a 1992. évi

LXIII. törvény, valamint a Ktv. adatkezelésre vonatkozó rendelkezéseit betartani.
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cd) Tájékoztatás, illetve nyilatkozattétel esetén mindig szem elõtt kell tartani azt a kritériumot, miszerint nem

adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, amelynek idõ elõtti nyilvánosságra

hozatala a Hivatal tevékenységében zavart, illetve anyagi, vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekrõl,

amelyeknél a döntés nem a nyilatkozattevõ hatáskörébe, kompetenciájába tartozik.

ce) A hivatalvezetõnek minden nyilatkozattétel esetén figyelembe kell vennie az FVM ezzel kapcsolatos

intézkedéseit, elõírásait.

cf) A Hivatal munkavállalója nem közölhet illetéktelen személlyel olyan tényt, adatot, információt, amely a

munkaköre betöltésével összefüggésben jutott tudomására és amelynek közlése a Hivatalra, annak

munkavállalójára, vagy más személyre nézve hátrányos következményekkel járhat.

cg) Amennyiben a munkavállalónak a feladatellátásához kapcsolódóan jogszabályban elõírt adatszolgáltatási

kötelezettség áll fenn, akkor azt köteles az elõírt formában és határidõben – a vonatkozó jogszabályban elõírt

módon – továbbítani.

ch) A közérdekû adatok megismerésére irányuló kérelmeket – a Körzeti Hivatalok vonatkozásában is – a

hivatalvezetõ bírálja el, illetve intézkedik azok teljesítésérõl.

d) Monitoring:

A hivatalvezetõ a monitoring keretében legkésõbb negyedévente köteles a Hivatal és a Körzeti Hivatalok

tevékenységét, a célok megvalósítását, a költségvetési elõirányzatok figyelembe vételével nyomon követni. A

monitoring részét képezi a Gazdasági Osztály vezetõje által készített beszámoló ellenõrzése is.

e) Szabálytalanságok kezelése:

A Szabálytalanságok Kezelésének Eljárásrendjét a jelen SZMSZ 1. számú függeléke tartalmazza. Elõírásai –

értelemszerûen – a Körzeti Hivatalokra is kiterjednek.

f) Belsõ ellenõrzés:

fa) A Hivatal belsõ ellenõrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakításáért a hivatalvezetõ a felelõs. A

Hivatalnál – a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendeletben biztosított lehetõség alapján – megállapodás alapján, külsõ

szakértõ is elláthatja a belsõ ellenõrzési tevékenységet, beleértve a belsõ ellenõrzési vezetõi feladatokat is.

fb) A belsõ ellenõrzés feladatköre magában foglalja azt, hogy:

– elemezni, vizsgálni és értékelni kell a belsõ kontrollrendszerek kiépítésének, mûködésének jogszabályoknak és

szabályzatoknak való megfelelését;

– elemezni, vizsgálni és értékelni kell a belsõ kontrollrendszerek mûködésének gazdaságosságát, hatékonyságát

és eredményességét;

– elemezni és vizsgálni kell a rendelkezésre álló erõforrásokkal való gazdálkodást, a vagyon megóvását és

gyarapítását, valamint az elszámolások, beszámolók megbízhatóságát;

– a vizsgált folyamatokkal kapcsolatban megállapításokat és ajánlásokat kell tenni, valamint elemzéseket,

értékeléseket kell készíteni a hivatalvezetõ részére a költségvetési szerv mûködése eredményességének növelése,

valamint a belsõ kontrollrendszerek (ideértve a FEUVE-t is) javítása, továbbfejlesztése érdekében;

– ajánlásokat és javaslatokat kell megfogalmazni a kockázati tényezõk, hiányosságok megszüntetése,

kiküszöbölése vagy csökkentése, valamint a szabálytalanságok megelõzése, illetve feltárása érdekében;

– nyomon kell követni az ellenõrzési jelentések alapján megtett intézkedéseket;

– el kell végezni a belsõ ellenõrzési tevékenység minõségértékelését.

fc) A belsõ ellenõrzést végzõ (végzõk) jogait és kötelességeit a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet, valamint a

Hivatal Belsõ Ellenõrzési Kézikönyve is részletesen tartalmazza.

fd) A belsõ ellenõrzés feladatkörében a hivatalvezetõ köteles

– gondoskodni az ellenõrzések nyilvántartásáról, valamint az ellenõrzési dokumentumok legalább 10 évig

történõ megõrzésérõl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonságos tárolásáról;

– a Pénzügyminisztérium által közzétett módszertani útmutató figyelembevételével kialakítani és mûködtetni

egy olyan nyilvántartási rendszert, amellyel a belsõ ellenõrzési jelentésben tett megállapítások és javaslatok

alapján készült intézkedési tervben foglalt feladatok végrehajtása nyomon követhetõ.
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V.

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok feladatellátásának és mûködésének rendje

Az alaptevékenység ellátásához szükséges vagyonelemek, egyes eszközök használata

1. A feladatok meghatározása:

a) Az ingatlanügyi hatósági jogalkalmazói tevékenység, valamint az ennek ellátását lehetõvé tevõ egyéb

tevékenységek kereteit, tartalmát, illetve végzésének eljárásrendét alapjaiban a törvények és más jogszabályok,

valamint a Miniszter utasításai határozzák meg.

b) A Miniszter meghatározza az ágazatra vonatkozó feladatokat, azon belül is a kiemelt célokat, valamint az egyes

szakigazgatási területek céljait.

c) A Fõosztály megállapítja a Hivatal és a Körzeti Hivatalok éves feladattervét, azon belül elhatárolva az általános, az

egyes szakterületeket érintõ, valamint a kiemelt feladatokat.

d) A Fõosztály vezetõje a hivatalvezetõ egyéni teljesítményértékeléséhez kapcsolódó feladatkiírás során –

áttételesen – különbözõ teljesítmény elvárásokat fogalmaz meg a Hivatal szakszerû, hatékony és költségkímélõ

mûködésére vonatkozóan.

e) A Hivatal a feladatok szervezett, határidõben történõ végrehajtása érdekében éves munkatervet, illetve annak

végrehajtásáról beszámoló jelentést készít.

ea) A munkatervre – szervezetükre, szakterületükre vonatkozóan – a körzeti hivatalvezetõk, a Hivatal

osztályvezetõi, valamint a hivatalvezetõ közvetlen irányítása alatt álló köztisztviselõk tesznek javaslatot, az elõre

meghatározott idõpontig.

eb) A munkatervben minden elõírt feladatnál meg kell jelölni a végrehajtásért felelõst és a végrehajtás határidejét.

ec) A feladatok végrehajtásáról szóló beszámoló jelentés – a munkatervhez hasonlóan – az egyes osztályok,

szakterületek beszámolói és javaslatai alapján kerül összeállításra és a Körzeti Hivatalok elvégzett feladatait is

tartalmazza.

ed) Az éves munkatervet és beszámolót a hivatalvezetõ készíti el (hagyja jóvá), illetve terjeszti fel a Fõosztályhoz.

f) Az a)–e) pontokban meghatározottakon túl, de azokhoz kapcsolódóan, további feladatokat, eljárásrendeket és

követelményeket határoznak meg a Hivatal más szabályzatai, illetve a hivatalvezetõ intézkedései.

Mindkét forma esetében alapvetõ követelmény, hogy a jogosultak, illetve a kötelezettek szervezeti és személyi

köre pontosan elhatárolt legyen, rendelkezzen a feladat végrehajtása ellenõrzésének formájáról, a visszacsatolási

módozatokról, a felelõsségrõl és felelõsségre vonásról.

g) Az a)–f) pontokban foglalt feladatok, illetve részfeladatok, az azokhoz kapcsolódó felelõsségi és jogkörök

egyénekre szabott lebontása a Hivatal vezetõ beosztású és beosztott munkavállalói, valamint a körzeti

hivatalvezetõk egyéni teljesítmény követelményében és munkaköri leírásában kerülnek meghatározásra.

ga) A teljesítmény követelmények és a munkaköri leírások meghatározása, kiadása a hivatalvezetõ munkáltatói

jogkörébe tartozik, de ezeket a Hivatal Kiadmányozási Szabályzatában rögzített körben és mértékben a Hivatal

osztályvezetõivel megosztva gyakorolja.

gb) A munkaköri leírások meghatározása során fontos kritérium, hogy osztott munkakör esetén az egyes

feladatcsoportok jól elkülönítettek legyenek, a munkavégzés helye, valamint a kiküldetés keretében történõ

munkavégzés pontosan kerüljön rögzítésre.

2. Munkarend, munkaidõ:

a) A Hivatalnál és a Körzeti Hivataloknál a munkaidõ hétfõtõl csütörtökig 8–16.30, pénteken 8–14 óráig tart. Ettõl –

indokolt esetben – a hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõ a hivatala Közszolgálati Szabályzatában elõírt

módon, eltérhet.

b) A számítógépen folyamatos munkát végzõk részére az 50/1999. (XI.3.) EüM rendelet elõírásainak megfelelõen

óránként 10 perc szünetet kell biztosítani, melyet más munkavégzésre irányuló tevékenységgel kell eltölteni.

c) A munkahelyen való tartózkodás – kivéve a rendkívüli munkavégzés esetét –, illetve a munkából való távollét

nyilvántartására, valamint a bérszámfejtés alapjául szolgálnak a jelenléti ívek.

A jelenléti ívek vezetésével, tárolásával, valamint a rendkívüli munkavégzés szabályozásával kapcsolatos további

rendelkezéseket a Hivatal Közszolgálati Szabályzata tartalmazza.
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3. Az ügyfélfogadás rendje:

a) A Hivatalnál és a Körzeti Hivataloknál a minimális ügyfélfogadási idõ:

hétfõn 13–15,

szerdán 8–12 és 13–15 óra.

b) A hivatalvezetõ és körzeti hivatalvezetõk, saját hatáskörben kibõvíthetik az a) pontban foglalt ügyfélfogadási

idõtartamot.

c) Amennyiben elõre nem látható esemény (vis maior), vagy az informatikai rendszer meghibásodása miatt az

ügyfélfogadási rendet ideiglenesen meg kell változtatni, vagy az ügyfélfogadást szüneteltetni kell, abban az

esetben errõl az ügyfeleket, illetve a Fõosztályt azonnal értesíteni kell.

ca) Az ügyfelek értesítését a földhivatali portálon, illetve a helyben szokásos módon – rendkívüli esetben helyi

napilapban is – meg kell tenni, megjelölve benne a helyreállítás, visszaállítás várható idõpontját is.

cb) Abban az esetben, ha az informatikai rendszer meghibásodása, leállása más megyék földhivatalai, vagy a FÖMI

tevékenységét is érintik errõl – rövid úton – a FÖMI-t értesíteni kell.

cd) Az értesítésekrõl való gondoskodás – az Informatikai Osztály közremûködésével – a hivatalvezetõ feladata.

4. A mûködést szolgáló vagyontárgyak, egyes eszközök használatának rendje:

a) A Hivatal, valamint a Körzeti Hivatalok elhelyezésére szolgáló – a Hivatal vagyonkezelésében álló – épületek,

épületrészek, helyiségek, valamint a napi munkavégzést szolgáló gépjármûvek, berendezések, gépek,

számítástechnikai és irodatechnikai eszközök, földmérõ mûszerek biztonságos és rendeltetésszerû használatának

szabályait, illetve az azokhoz kapcsolódó felelõsségi viszonyokat a Hivatal Házirendje, Munkavédelmi,

Tûzvédelmi, Gépjármû Üzemeltetési és Informatikai Biztonsági Szabályzata, valamint a Körzeti Hivatalok

vonatkozó szabályzatai tartalmazzák.

b) A Hivatal gépjármûveinek használati rendje:

ba) A Hivatal a gyors és hatékony hatósági munkavégzés érdekében – kizárólag a munkaköri feladatellátáshoz

kapcsolódóan – saját tulajdonában, vagy más jogcímen használatában álló gépjármûveket biztosít munkavállalói,

illetve a Körzeti Hivatalok munkavállalói részére.

bb) A gépjármûvek igénybevételének és használatának, a hivatali gépjármû nem gépjármûvezetõi munkakörben

foglalkoztatott munkavállaló általi vezetésének rendjét, valamint a munkavállaló saját gépjármûve hivatali célú

használatának szabályait a Hivatal Gépjármû Üzemeltetési Szabályzata részletesen tartalmazza.

c) A vezetékes és rádiótelefonok használatának rendje:

A vezetékes és a rádiótelefonok használatának részletes rendjét, a rádiótelefonok juttatási körét, valamint a

kapcsolódó felelõsségi viszonyokat a Hivatal Telefon-használati Szabályzata tartalmazza.

d) A napi munkavégzést szolgáló berendezéseket, gépeket, eszközöket csak a munkafeladatok ellátásához, a

Hivatal, illetve a Körzeti Hivatalok alap-, illetve kisegítõ vagy vállalkozási tevékenységéhez lehet használni; bérbe

adni, vagy bármilyen jogcímen más használatába adni még ideiglenesen sem lehet.

VI.

A Hivatal gazdálkodása

1. A Hivatal a rábízott állami vagyonnal és vagyontárgyakkal, alapvetõen saját bevételeivel, esetlegesen a

többletfeladatokhoz kapcsolódó támogatásértékû bevételekkel, elõirányzat maradványával gazdálkodik, illetve

fedezi az alaptevékenysége ellátásához szükséges kiadásokat.

2. A Hivatal gazdálkodását alapvetõen az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény (továbbiakban: Áht.), a

költségvetési szervek jogállásáról és gazdálkodásáról szóló 2008. évi CV. törvény, a számvitelrõl szóló 2000. évi

C. törvény, továbbá az Ámr., az FVM intézkedései, illetve a Pénzügyminisztérium útmutatói határozzák meg, valamint

erre vonatkozó rendelkezéseket a Hivatal más szabályzatai is tartalmaznak.

3. A Hivatal a gazdálkodási módját tekintve önállóan mûködõ és gazdálkodó, elõirányzatok feletti rendelkezési

jogosultsága szempontjából pedig teljes jogkörû költségvetési szerv, melynek keretében a Körzeti Hivatalok

meghatározott gazdasági és pénzügyi feladatait is ellátja.
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4. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok alaptevékenységtõl eltérõ tevékenysége:

a) A Hivatal és a Körzeti Hivatalok kisegítõ – az alaptevékenységétõl eltérõ, az alaptevékenység ellátására létrehozott

kapacitás kihasználását célzó, államháztartás körébe tartozó szervezet, vagy természetes személy számára nem

kötelezõen és nem haszonszerzés céljából végzett – tevékenységeket is végeznek, az I/1/f) pontban foglaltak

szerint.

b) A kisegítõ tevékenységet minden esetben a Hivatal Önköltség számítási Szabályzatában foglaltak alkalmazásával,

figyelembe vételével kell végezni.

c) A Hivatal, mint központi közhatalmi költségvetési szerv, kisegítõ tevékenysége ellenértékének jogcímét,

mértékét, vagy mértéke megállapításának módját, valamint az ebbõl származó bevételek felhasználását törvény,

kormányrendelet, vagy az FVM – az államháztartásért felelõs miniszter egyetértésével kiadott – rendelete

(jogalkotási jog hiányában nyilvános szabályzata) állapítja meg.

d) A Hivatal és a Körzeti Hivatalok vállalkozási – az alaptevékenységétõl eltérõ, rendszeres haszonszerzés céljából,

támogatáson kívüli forrásból, más jogi személy vagy természetes személy számára nem kötelezõen végzett

termelõ-, szolgáltató és értékesítõ – tevékenységeket is végezhetnek, az I/1/f) pontban foglaltak szerint.

5. A Hivatal gazdasági szervezete – a Gazdasági Osztály – a Hivatal és a Körzeti Hivatalok mûködtetéséért, a gazdálkodás

megszervezéséért és irányításáért, a vagyon használatával, védelmével összefüggõ feladatok teljesítéséért, a pénzügyi

és számviteli rend kialakításáért és betartásáért felelõs szervezeti egység.

6. A Számviteli Politikában, a Gazdasági Osztály Ügyrendjében – mint a Hivatal szabályzataiban –, illetve a Hivatal

Utalványozási Szabályzatában részletesen kell szabályozni a Gazdasági Osztály és a Körzeti Hivatalok közötti

munkamegosztást, a felelõsségvállalás, a pénzellátás, a kötelezettség vállalás, az utalványozás, az ellenjegyzés, az

érvényesítés, az információáramlás, és a beszámolás rendjét.

A Gazdasági Osztály Ügyrendje ezeken kívül meghatározza a Gazdasági Osztály általános és részletes feladatait,

létszámösszetételét, az egyes munkavállalók hatás-, és felelõsségi köreit, feladatait.

7. A Gazdasági Osztály kiemelt feladatként ellátja:

a) a Hivatal éves költségvetésének elõirányzata tekintetében a gazdálkodással, könyvvezetéssel és az

adatszolgáltatással kapcsolatos feladatokat,

b) a Hivatal mûködtetésével, üzemeltetésével, a vagyongazdálkodása körében a beruházással, a vagyon

használatával, hasznosításával, védelmével és a vonatkozó adatszolgáltatással kapcsolatos feladatokat, valamint

c) a Körzeti Hivatalok a) és b) pontokban felsorolt feladatait is.

8. A Hivatal gazdasági vezetõjének fontosabb feladatai, felelõsségi körei:

a) Irányítja, vezeti és ellenõrzi a Gazdasági Osztályt;

b) Felelõs a 5. és 6. pontban megjelölt feladatok ellátásáért;

c) A Körzeti Hivatalok gazdálkodási, adatszolgáltatási feladatai ellátásáért felelõs munkavállalóinak iránymutatást

ad.

e) Feladatait a hivatalvezetõ közvetlen irányítása és ellenõrzése mellett látja el;

f) Felelõssége nem érinti a hivatalvezetõ, a körzeti hivatalvezetõ, vagy az egyes ügyekért felelõs munkavállalók

felelõsségét;

g) Ellenjegyzése, vagy az általa írásban kijelölt munkavállaló ellenjegyzése nélkül kötelezettségvállalásra nem

kerülhet sor, illetve követelés nem írható elõ;

h) Kétévente köteles a belsõ kontroll rendszerek témakörben a pénzügyminiszter által meghatározott

továbbképzésen részt venni.

9. A Hivatal elemi és éves költségvetése:

a) A Miniszter által jóváhagyott éves költségvetési keretszámok alapján a Gazdasági Osztály elkészíti a Hivatal elemi

költségvetését, amely magába foglalja:

– a kiadásokat, bevételeket és támogatásokat kiemelt elõirányzatokon belül tételenként és szakfeladatrend

szerinti tevékenységenként részletezve,

– a személyi juttatások és a létszám összetételét,

– a szakfeladatrend szerinti mutatók állományát és értékeit.
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b) A Gazdasági Osztály az Ámr. Elõírásai alapján elkészíti továbbá az éves költségvetést és annak részét képezõ

megvalósítási tervet, mely magába foglalja az adott évben elõírt követelményeket, a meglévõ, illetve biztosítandó

feltételek mellett – jogszabály, vagy egyéb rendelkezés alapján – ellátandó feladatait és azt, hogy azokat milyen

módon, milyen folyamatokon és eljárásokon keresztül teljesíti.

10. Az elõirányzat módosítása és az elõirányzatok nyilvántartása:

a) A Hivatal saját elõirányzat-módosítási hatáskörében – az FVM és a Kincstár egyidejû tájékoztatása mellett – kiadási

és bevételi elõirányzatának fõ összegét, a kiemelt elõirányzatokat és azokon belül a megfelelõ tételek

elõirányzatait felemelheti a vonatkozó jogszabályokban meghatározottak szerint.

b) A Gazdasági Osztály az évközi elõirányzat-változást és az eredeti elõirányzatot is nyilvántartja oly módon, hogy

abból megállapítható legyen

– a költségvetési év azonosítása,

– az elõirányzatnak, illetve megváltoztatásának a költségvetési tervezésben való tartalmi kezelése, ideértve azok

egyszeri vagy tartós jellegét is,

– az elõirányzatok megváltoztatásának jogszabályban megállapított hatáskörei esetei szerinti részletezése.

11. Költségvetési beszámolók és a zárszámadáshoz kapcsolódó adatszolgáltatás:

A Hivatal beszámol költségvetési elõirányzatainak féléves és éves felhasználásáról, melynek célja, hogy az FVM részére

információkat biztosítson

– a költségvetésében számára meghatározott elõirányzatok szakmai szempontú felhasználásáról,

– a személyi és tárgyi feltételek alakulásáról, az erõforrások kihasználásáról,

– a feladatok és az azokra meghatározott mennyiségi és minõségi követelmények teljesítésérõl, valamint

– a megvalósítási tervben kitûzött teljesítmények, eredmények elérésérõl.

12. A kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, teljesítés igazolása, érvényesítés, utalványozás, az utalvány ellenjegyzése:

a) Kötelezettségvállalásnak minõsül az a foglalkoztatatásra irányuló jogviszony létesítésérõl, szerzõdés

(megállapodás) megkötésérõl, támogatás biztosításáról, illetve más, pénzben kifejezhetõ értékû szolgáltatás

teljesítésére irányuló kötelezettség vállalásáról szóló, szabályszerûen megtett jognyilatkozat, amelyet a Hivatal –

illetve az I/3/f) pontban foglaltak tekintetében a Körzeti Hivatal – a költségvetése elõirányzatainak terhére vállal.

b) Nem szükséges írásbeli kötelezettségvállalás a gazdasági eseményenként százezer forintot el nem érõ kifizetések,

a csõd-, felszámolási és végelszámolási eljáráshoz kapcsolódó bírósági regisztrációs díjak, illetve a bírósági

végrehajtások megelõlegezett költségeinek kifizetése, továbbá a pénzügyi szolgáltatások igénybevételéhez

kapcsolódó kiadások esetében. Ennek részletes rendjét a Hivatal Utalványozási Szabályzata taglalja.

c) A Hivatal nevében kötelezettségvállalásra kizárólag a hivatalvezetõ – távolléte, vagy akadályoztatása esetén a

Hivatal Utalványozási Szabályzatában kijelölt, a helyettesítésével megbízott osztályvezetõ – jogosult.

A kötelezettségvállalás kizárólag ellenjegyzés után, írásban történhet.

d) A Hivatalban a kötelezettségvállalás ellenjegyzésére a Gazdasági Osztály vezetõje, vagy a Gazdasági Osztály általa

írásban kijelölt munkavállalója jogosult.

e) A szakmai teljesítés igazolása a kiadás utalványozása elõtt történik. A szakmai teljesítés igazolója általában az

érintett szervezeti egység vezetõje; az ez alóli kivételeket a Hivatal Utalványozási Szabályzata tételesen felsorolja.

A szakmai teljesítés igazolása során ellenõrizhetõ okmányok alapján ellenõrizni, szakmailag igazolni kell a

kiadások teljesítésének jogosságát, összegszerûségét, ellenszolgáltatást is magában foglaló kötelezettségvállalás

esetében annak teljesítését.

f) Érvényesítés, utalványozás, utalvány ellenjegyzése:

fa) A teljesítés igazolás alapján, azt követõen az érvényesítõnek ellenõriznie kell az összegszerûséget, a fedezet

meglétét és azt, hogy a számlán az elõírt alaki és tartalmi követelményeket betartották-e.

fb) Az utalvány ellenjegyzése során meg kell gyõzõdni arról, hogy a fizetés teljesítéséhez rendelkezésre áll-e az

elõirányzat, a megfelelõ pénzügyi fedezet, valamint a szakmai igazolás és érvényesítés megtörtént-e.

fc) A kiadás teljesítésének, a bevétel beszedésének, vagy elszámolásának elrendelésére (utalványozásra)

érvényesített okmány alapján a hivatalvezetõ – távolléte, vagy akadályoztatása esetén a Hivatal Utalványozási

Szabályzatában kijelölt, a helyettesítésével megbízott osztályvezetõ – jogosult.

fd) Az utalványozás rendjét, illetve az ahhoz kapcsolódó összeférhetetlenségi szabályokat a Hivatal Utalványozási

Szabályzata részletesen tartalmazza.
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13. A Hivatal beszerzései:

a) A Hivatal beszerzéseit a hivatalvezetõ döntése, vagy jóváhagyása alapján a rendelkezésre álló elõirányzatból, a

felmért igények figyelembe vételével, – a Körzeti Hivatalok vonatkozásában is – a Hivatal Közbeszerzési

Szabályzatában foglaltak szerint kell lebonyolítani.

b) A beszerzések nyilvántartásának analitikus rendszerét a Hivatal Számviteli Politikája tartalmazza.

14. Reprezentációs költség:

A Hivatal tekintetében a reprezentációs költség éves maximuma az elemi költségvetés kiadási elõirányzat összegének

0,4 ezrelékében kerül megállapításra, amelynek egy része – a hivatalvezetõ által meghatározottan – a Körzeti

Hivatalokat illeti meg.

A reprezentációs költség megállapításával, felhasználásával és elszámolásával kapcsolatos további rendelkezéseket a

Hivatal reprezentációs-költség szabályzata tartalmazza.

15. A Hivatal vagyonkezelésében álló ingatlanok hasznosításának egyes kérdései:

a) A Hivatal gyakorolja a vagyonkezelõi jogot a Hivatal és a Körzeti Földhivatalok elhelyezésére szolgáló ingatlan

vagyon – épületek, épületrészek, helyiségek, lakások – tekintetében, amennyiben azok a magyar állam

tulajdonában vannak.

b) A Hivatal és a Körzeti Hivatalok az ingatlanokat alapvetõen alaptevékenységük, közfeladatuk ellátása érdekében,

az ahhoz szükséges mértékben és módon használják, az állami vagyonról szóló 2007. évi CVI. törvény és az állami

vagyonnal való gazdálkodásról szóló 254/2007. (X.4.) Korm. rendelet elõírásai szerint, illetve a Magyar Nemzeti

Vagyonkezelõ Zrt.-vel kötött vagyonkezelési szerzõdésben foglaltak alapján.

c) A Hivatal az ingatlanok egyes részeit – a kapacitás kihasználása, illetve az alapfeladat magasabb színvonalú vagy

hatékonyabb ellátása céljából – a vonatkozó jogszabályok és a vagyonkezelési szerzõdés rendelkezéseinek

figyelembe vételével, bérbeadás útján hasznosíthatja. A bérbeadással kapcsolatos kiadási és bevételi elemeket

alaptevékenységként kell elszámolni. A bérbeadás nem veszélyeztetheti a Hivatal, vagy a Körzeti Hivatalok

alaptevékenységének ellátását.

d) A Hivatal a rendelkezésére álló pénzügyi forrásai erejéig gondoskodik a vagyonkezelésében álló ingatlanok

felújításáról, karbantartásáról, állagmegóvásáról.

VII.

A Hivatal és más szervek, szervezetek kapcsolata

1. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok szoros szakmai munkakapcsolatban állnak az FVM ágazati felügyelete alá tartozó

hivatalokkal, szervekkel, így különösen:

a Mezõgazdasági Szakigazgatási Hivatalok területi szerveivel és a Mezõgazdasági és Vidékfejlesztési Hivatalok megyei

kirendeltségeivel.

2. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok hatósági jogalkalmazói tevékenységi körükben hatékonyan mûködnek együtt más

hatóságokkal, szakhatóságokkal, a bíróságokkal, ügyészségekkel, nyomozóhatóságokkal, az APEH szerveivel és a

végrehajtókkal, de más közigazgatási szervek, illetve az önkormányzatok hatósági munkáját is segítik mind formális,

mind informális eszközökkel.

A hivatalvezetõ az együttmûködés bizonyos részterületeire vonatkozóan – a Hivatal és a Körzeti Hivatalok nevében –

másik hatósággal, szervvel együttmûködési megállapodást köthet.

3. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok együttmûködnek a Kormány általános hatáskörû területi államigazgatási szervével,

segítik hatásköreik, ellenõrzéseik gyakorlását, lefolytatását, de egyéb – nem törvényességi ellenõrzési –

feladatellátásuk, adatgyûjtésük során is közremûködnek azok hatékony végrehajtásában.

A hivatalvezetõ részt vesz az államigazgatási kollégiumi üléseken, részt vállal annak szakmai elemzõ és értékelõ,

valamint a területi informatikai kapcsolatok összehangolt fejlesztésének és mûködésének elõmozdítását szolgáló

munkájában.
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4. A munkahelyi közszolgálati kérdések rendezésére a munkahelyi köztisztviselõi érdekegyeztetés szolgál. A munkahelyi

köztisztviselõi érdekegyeztetésben a hivatalvezetõ, vagy a körzeti hivatalvezetõ és az érdekképviseleti szerv képviselõi

vesznek részt. A tárgyalópartnerek a vitás kérdések egyeztetésébe szakértõket is bevonhatnak.

a) A hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõ az érdekképviseleti szerv véleményét köteles kikérni a köztisztviselõk

munkavégzésére, munka- és pihenõidejére, jutalmazására, valamint juttatásaira vonatkozó, hatáskörébe utalt

szabályozásról, így különösen a Közszolgálati Szabályzat megalkotásakor, illetve módosításakor.

b) Az érdekképviseleti szerv tájékoztatást kérhet:

ba) az a) pontban foglalt tárgykörben készült tervezetek, statisztikai létszám- és illetményadatok, számítások,

elemzések és irányelvek megismerése érdekében,

bb) a közszolgálati jogszabályok végrehajtásáról,

bc) a helyi megállapodások betartásáról,

bd) legalább félévente a részmunkaidõs és a határozott idõre szóló foglalkoztatás helyzetének alakulásáról.

c) Az érdekképviseleti szerv javaslatot tehet:

ca) a hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõ részére a köztisztviselõket érintõ intézkedésekre,

cb) a köztisztviselõket érintõ helyi szabályozás egységes értelmezésére,

cc) a köztisztviselõket érintõ helyi szabályozási tárgykörökre.

d) A vagyongyarapodási vizsgálattal kapcsolatosan, a kötelezett meghallgatása során – annak kérésére – az

érdekképviseleti szerv jelenlétét biztosítani kell, illetve be kell vonni a minõsítés kialakításába is, ha ezt a

köztisztviselõ kéri.

e) A hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõ az Mt. rendelkezései alapján köteles az érdekképviseleti szerv

tisztségviselõi számára munkaidõ-kedvezményt biztosítani, illetve – az érdekképviseleti szerv kérésére – a

munkaidõ-kedvezménybõl fel nem használt idõtartamot, de legfeljebb a munkaidõ-kedvezmény felét pénzben

megváltani. A fel-, illetve fel nem használt idõtartamot hiteles módon kell igazolni.

VIII.

Vegyes és záró rendelkezések

1. Jelen SZMSZ hatályba lépésével a Hivatal más, hatályos szabályzatának eddigi, a Fejér Megyei Földhivatal Szervezeti és

Mûködési Szabályzata mellékleteként való megjelölése hatályát veszti, úgy, hogy ez az adott szabályzat

rendelkezéseit, azok kötelezõ érvényét és hatályát nem érinti; ugyanakkor a Hivatal más, hatályos szabályzatának azon

rendelkezései, melyek a jelen SZMSZ elõírásaival ellentétesek, a továbbiakban nem alkalmazhatók.

2. Ahol a Hivatal más, hatályos szabályzatában, a hivatalvezetõ vezetõi intézkedésében, a Hivatal éves munkatervében,

vagy bármelyik munkavállaló közszolgálati jogviszonyával, munkaviszonyával kapcsolatos dokumentumban,

munkaköri leírásban, vagy egyéni teljesítmény követelményben

– a Pénzügyi-gazdasági Osztály megnevezés szerepel, ott a továbbiakban Gazdasági Osztályt kell érteni;

– a Ingatlan-nyilvántartási és Jogi Osztály megnevezés szerepel, ott a továbbiakban Ingatlan-nyilvántartási Osztályt

kell érteni;

– a Földvédelmi, földhasználati és földminõsítési Osztály megnevezés szerepel, ott a továbbiakban Földügyi Osztályt

kell érteni;

3. Jelen SZMSZ rendelkezéseinek betartása a Hivatalban és értelemszerûen a Körzeti Hivatalokban is – azok valamennyi

munkavállalója számára – kötelezõ.

4. A Hivatal szabályzatainak felsorolását jelen SZMSZ 2. számú függeléke tartalmazza; azok karbantartásáról és

aktualizálásáról – az osztályvezetõk közremûködésével, javaslataik alapján – a hivatalvezetõ gondoskodik.

5. Jelen SZMSZ rendelkezéseinek figyelembevételével a körzeti hivatalvezetõknek gondoskodniuk kell a Körzeti Hivatal

szervezeti és mûködési szabályzatának módosításáról (átdolgozásáról), valamint ennek hivatalvezetõhöz –

jóváhagyásra – történõ felterjesztésérõl.
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6. A Körzeti Hivataloknak a körzeti hivatalvezetõk által kiadott – a jelen SZMSZ-t, valamint a Hivatal más szabályzatainak

rendelkezéseit figyelembe vevõ – további, saját szabályzatokkal is kell rendelkezniük, úgymint

– Kiadmányozási Szabályzat

– Közszolgálati Szabályzat

– Általános Adatvédelmi és Adatbiztonsági Szabályzat

– Munkavédelmi Szabályzat

– Tûzvédelmi Szabályzat

– Házirend

1. számú függelék

A szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje

Az Ámr. 161. §-ának rendelkezései alapján, a Hivatalban – a folyamatba épített, elõzetes, utólagos és vezetõi ellenõrzés

(továbbiakban: FEUVE) során – feltárt szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje az alábbiak szerint kerül

megállapításra:

I.

A szabálytalanság fogalma, a szabálytalanságok kezelésének célja

A szabálytalanságok észlelése a folyamatba épített, elõzetes és utólagos vezetõi ellenõrzés rendszerében történhet a

Hivatal és a Hivatal munkavállalója részérõl egyaránt.

1. A szabálytalanság fogalma:

a) A büntetõ-, szabálysértési, fegyelmi, illetve kártérítési eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy

hiányosság (összefoglaló néven: szabálytalanság).

b) A szabálytalanság valamely létezõ szabálytól (jogszabályi rendelkezés, belsõ szabály, szabályzati elõírás) való

eltérést jelent. A szabálytalanságok két csoportját különböztethetjük meg:

– szándékosan okozott szabálytalanság (félrevezetés, csalás stb.),

– nem szándékosan okozott szabálytalanság (figyelmetlenség, hanyag magatartás).

2. A szabálytalanságok kezelésének célja:

A különbözõ jogszabályokban és szabályzatokban meghatározott elõírások sérülésének, megszegésének

megelõzéséhez, megakadályozásához hozzájáruljon, illetve azok sérülése, megsértése esetén a megfelelõ állapotot

helyreállítása, hibákat, hiányosságokat, tévedéseket korrigálja, a felelõsséget megállapítsa, a hathatós intézkedéseket

foganatosítsa.

II.

A szabálytalanságok észlelése a FEUVE rendszerben

1. A szabálytalanságok észlelésének lehetséges esetei:

a) valamely munkavállaló észleli a szabálytalanságot,

b) a hivatalvezetõ észleli a szabálytalanságot,

c) belsõ ellenõrzés észleli a szabálytalanságot,

d) külsõ ellenõrzés észleli a szabálytalanságot.
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2. A Hivatal munkavállalója észleli a szabálytalanságot:

a) Azonnal köteles értesíteni az osztály vezetõjét.

b) Amennyiben az osztály vezetõje az adott ügyben érintett, a munkavállalónak a hivatalvezetõt, annak érintettsége

estén pedig a Fõosztály vezetõjét kell értesítenie.

c) Amennyiben az osztály vezetõje megalapozottnak találja a szabálytalanságot, úgy errõl értesíti a hivatalvezetõt.

d) Az értesítést követõen a hivatalvezetõnek kötelessége gondoskodni a megfelelõ intézkedések meghozataláról,

illetve indokolt esetben a szükséges eljárások megindításáról.

3. A hivatalvezetõ észleli a szabálytalanságot:

Az észlelést követõen azonnal meg kell hozni az intézkedéseket a szabálytalanság korrigálására, megszüntetésére.

Amennyiben a hivatalvezetõ – a szabálytalanság jellegébõl adódóan – feladat-, vagy hatáskörének hiányát állapítja

meg, abban az esetben errõl a Fõosztály vezetõjét haladéktalanul értesíti.

4. A Hivatal belsõ ellenõre észleli a szabálytalanságot:

Amennyiben a belsõ ellenõr ellenõrzési tevékenysége során szabálytalanságot tapasztal, a 193/2003. (XI. 26.) Korm.

rendelet rendelkezéseinek megfelelõen kell eljárnia. A belsõ ellenõr a belsõ ellenõrzésekrõl jelentést köteles készíteni

a Hivatal Belsõ Ellenõrzési Kézikönyve alapján. A jelentésben köteles a szabálytalanságokat rögzíteni és azok

megszüntetésére javaslatot kidolgozni. A belsõ ellenõr jelentése kapcsán a vizsgálat alá vont osztálynak, Körzeti

Hivatalnak intézkedési tervet kell kidolgoznia határidõk megjelölésével és azokat végre kell hajtania.

5. Külsõ ellenõrzési szerv észleli a szabálytalanságot:

A külsõ ellenõrzési szerv szabálytalanságra vonatkozó megállapításait az ellenõrzési jelentés tartalmazza. A büntetõ-,

szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság

gyanúja esetén az ellenõrzõ szervezet a mûködését szabályozó jogszabály alapján jár el. A szabálytalanságra

vonatkozó megállapítások alapján a Hivatalnak intézkedési tervet kell kidolgoznia.

III.

A szabálytalanság észlelését követõ intézkedések, eljárások megindítása

1. A szabálytalanság észlelését követõ intézkedések, eljárások megindítása a hivatalvezetõ feladata és felelõssége.

2. Bizonyos esetekben (pl. büntetõ- vagy szabálysértési ügyekben) a szükséges intézkedések meghozatala az arra

illetékes szervek értesítését is jelenti, annak érdekében, hogy megalapozottság esetén az illetékes szerv a megfelelõ

eljárásokat megindíthassa.

3. Más esetekben (pl. fegyelmi ügyekben) a hivatalvezetõ vizsgálatot rendelhet el a tényállás tisztázására. A vizsgálatban

való részvételre munkavállalókat, indokolt esetben külsõ szakértõt is felkérhet. A vizsgálat eredménye lehet további

vizsgálat elrendelése is. Erre többnyire akkor kerül sor, ha a szabálytalanság megállapítását követõen a felelõsség

eldöntéséhez és/vagy a hasonló esetek megelõzése érdekében szükséges intézkedések meghatározásához nem elég

a rendelkezésre álló információ.

4. A szabálytalanság lehet olyan súlyos, amely kártérítési, vagy fegyelmi eljárás megindítását indokolja. A fegyelmi jogkör

gyakorlója a hivatalvezetõ. Az eljárást a Ktv., illetve az Mt. alapján kell lefolytatni.

5. A hivatalvezetõ feladatai a szabálytalansággal kapcsolatos eljárás (intézkedés) nyomon követése során:

a) Nyomon követi az elrendelt vizsgálatokat, a meghozott döntések, illetve a megindított eljárások helyzetét;

b) Figyelemmel kíséri az általa és a vizsgálatok során készített javaslatok végrehajtását;

c) A feltárt szabálytalanság típusa alapján a további „szabálytalanság-lehetõségeket” beazonosítja, információt

szolgáltat a belsõ ellenõrzés számára, elõsegítve annak folyamatban lévõ ellenõrzéseit, az ellenõrzési környezetre

és a vezetési folyamatokat érintõ eseményekre való nagyobb rálátást.
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6. A hivatalvezetõ feladatai a szabálytalansággal kapcsolatos eljárás (intézkedés) nyilvántartása során:

a) A szabálytalanságokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvántartásának naprakész és pontos vezetésérõl

gondoskodik;

b) Egy elkülönített, a szabálytalanságokkal kapcsolatos nyilvántartásban rögzíti a kapcsolódó írásos

dokumentumokat;

c) Nyilvántartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolódó határidõket;

IV.

Jelentési kötelezettségek

1. A belsõ ellenõrzés által végzett ellenõrzések ellenõrzési jelentései alapján az ellenõrzöttnek – amennyiben ezt az

ellenõrzési megállapítások igénylik –intézkedési tervet kell készítenie.

2. A hivatalvezetõnek az éves ellenõrzési jelentésben az FVM felé számot kell adnia a belsõ ellenõr által tett

megállapítások és javaslatok hasznosításáról, az intézkedési tervek megvalósításáról, az ellenõrzési megállapítások és

ajánlások hasznosulásának tapasztalatairól, az ellenõrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozó javaslatokról.

V.

Ellenõrzési nyomvonal

1. A hatékony FEUVE ellenõrzési rendszer kiépítése érdekében a Hivatalban kialakításra kerültek az ellenõrzési

nyomvonalak, melyek meghatározzák a szükséges ellenõrzési pontokat, feladatokat és hatásköröket.

2. Az ellenõrzési nyomvonal fogalma:

A költségvetési szerv végrehajtási, pénzügyi lebonyolítási és ellenõrzési folyamatainak szöveges, illetve táblázatba

foglalt, vagy folyamatábrákkal szemléltetett leírása.

3. Az ellenõrzési nyomvonal elkészítése:

a) Az ellenõrzési nyomvonal a 2. pontban foglalt mûködési folyamatokhoz (gazdasági eseményekhez)

hozzárendelve készült.

b) Az ellenõrzési nyomvonal felöleli a Hivatal tevékenységére jellemzõ összes folyamatot. A megfelelõ irányítási

szinteken szabályozott tevékenységek részletes információkat nyújtanak az egyes, a Hivatal tevékenységére

vonatkozó gazdasági eseményekrõl, mûveletekrõl, a mûveletekben résztvevõkrõl, a felelõsségeikrõl, a pénzügyi

tranzakciókról, a folyamatot kísérõ dokumentumokról. Az ellenõrzési nyomvonal kialakítása a Hivatal teljes

tevékenységére vonatkozik, a Hivatal szervezetét, struktúráját jellemzõ mûködési folyamatokkal, illetve a

folyamatokat mûködtetõ folyamatgazdákkal együtt, vagyis azon személyekkel, akik a Hivatalon belül

elsõdlegesen felelõsek az adott folyamat végrehajtásáért.

A Hivatal mûködési folyamatai a fõfolyamatok mentén kerültek csoportosításra, majd a fõfolyamatok megfelelõ

módon, oszthatóságuk alapján részfolyamatokká lettek bontva.

c) Szabályozni kell a feladatellátásnak a Hivatal kiadásait, bevételeit befolyásoló, a gazdálkodás elõirányzatok keretei

között tartását biztosító

– feltétel és követelményrendszerét,

– folyamatát, kapcsolatrendszerét, továbbá

– a kötelezettségvállalások célszerûségét megalapozó eljárást és dokumentumai tartalmát.

d) A Hivatalnál jelentkezõ ellenõrzési nyomvonal feladatrendszerét a Hivatal gazdálkodással kapcsolatos

szabályzatai, illetve a hivatalvezetõ vonatkozó intézkedései tartalmazzák.
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4. Az ellenõrzési nyomvonal jelentõsége a Hivatal mûködésében:

a) Az ellenõrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozó egyes tevékenységeket, a tevékenységek jogi alapját,

felelõsét, ellenõrzését, nyomon követését, a kapcsolódó dokumentumokat öleli fel. A Hivatal az egyes

tevékenységeinek egymásra épülõ eljárásrendjeit egységes folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza

az ellenõrzési pontok összességét.

b) A felelõsségi szintek terén:

Az ellenõrzési nyomvonal egy standardot jelent, eljárások együttesét, amelyek alapján meghatározhatók

valamennyi folyamatban a felelõsök és az ellenõrzési pontok.

Az ellenõrzési nyomvonal segítségével könnyen és gyorsan azonosítható a hibás mûködés, a hozzá tartozó felelõs

személye, de egyben megmutatja azt is, hogy a teljes folyamat minõsége az egyes résztevékenységekért felelõs

közremûködõkön is múlik.

c) A Hivatalon belüli együttmûködés erõsítése terén:

ca) Célja, hogy a különbözõ osztályok kapcsolatában nagyobb rugalmasság, jobb együttmûködés és koordináció

legyen az ellenõrzési nyomvonal kialakításától;

cb) Az ellenõrzési nyomvonal egyben az eljárások, ellenõrzések együttesét is jelenti, ami a Hivatal teljes

mûködését lefedi, teljes feladatellátására kiterjed, vagyis a mûködtetés jobbításának fontos eszköze.

d) A szervezeti mûködés terén:

A megbízható ellenõrzési nyomvonal kialakításának jelentõsége abban áll, hogy segítségével feltérképezhetõ a

szervezet összes folyamatában rejlõ mûködési kockázat.

5. A Hivatal ellenõrzési nyomvonalai leginkább az alábbi területekre terjednek ki:

a) Tervezés folyamata;

b) Beszámolás folyamata;

c) Kötelezettségvállalás folyamata;

d) Beruházások – forrástól függetlenül, közbeszerzéssel, vagy egyéb módon;

e) Felújítások – közbeszerzéssel, vagy egyéb módon;

f) Beszerzések – közbeszerzéssel, vagy egyéb módon;

g) Szolgáltatási kiadások

– közüzemi, fenntartási kiadások havi rendszerességgel (energia, gáz, távhõ, víz, csatorna, karbantartás stb.) és

kommunikációs szolgáltatások,

– reprezentáció (vezetõi, konferencia, egyéb),

– egyéb szolgáltatások;

h) Személyi juttatások

– foglalkoztatással kapcsolatos feladatok (rendszeres, nem rendszeres juttatások),

– megbízásokkal kapcsolatos feladatok (személyi elõirányzat terhére, vagy ún. számlás foglalkoztatás),

– külsõ foglalkoztatás;

i) Selejtezéssel kapcsolatos feladatok

– az eszközök hasznosításának, selejtezésének ellenõrzési nyomvonalát a Hivatal Leltározási és Selejtezési

Szabályzata tartalmazza.

2. számú függelék

A Fejér Megyei Földhivatal szabályzatainak felsorolása

1. Kiadmányozási Szabályzat

2. Közszolgálati Szabályzat

3. Közszolgálati Adatvédelmi Szabályzat

4. Informatikai Biztonsági Szabályzat

5. Közzétételi Szabályzat

6. Munkavédelmi Szabályzat

7. Tûzvédelmi Szabályzat
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8. Gépjármû Üzemeltetési Szabályzat

9. Házirend

10. Gazdasági Osztály Ügyrendje

11. Számviteli Politika

12. Bizonylati Szabályzat

13. Utalványozási Szabályzat

14. Pénzkezelési Szabályzat

15. Leltározási és Selejtezési Szabályzat

16. Önköltségszámítási Szabályzat

17. Közbeszerzési Szabályzat

18. Belsõ Ellenõrzési Kézikönyv

19. Telefon-használati Szabályzat

20. Vagyonnyilatkozat-tételi Szabályzat

21. reprezentációs-költség szabályzat

22. Katasztrófa-elhárítási Terv

23. Influenza Pandémiás Terv

24. Ellenõrzési Nyomvonal
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A földmûvelésügyi és vidékfejlesztési miniszter

15/2010. (V. 27.) FVM utasítása

a Gyõr-Moson-Sopron Megyei Földhivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzatának kiadásáról

1. A Gyõr-Moson-Sopron Megyei Földhivatal szervezetének, mûködésének és ügyrendjének szabályozása érdekében a

Gyõr-Moson-Sopron Megyei Földhivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzatát ezen utasítás mellékleteként kiadom.

2. Ez az utasítás a közzététele napján lép hatályba, ezzel egyidejûleg hatályát veszti a Gyõr-Moson-Sopron Megyei

Földhivatal 1993. április 1-én kelt Szervezeti és Mûködési Szabályzata.

Budapest, 2010. május 10.

Gráf József s. k.,
földmûvelésügyi és vidékfejlesztési miniszter

Melléklet a 15/2010. (V. 27.) FVM utasításhoz

A Gyõr-Moson-Sopron Megyei Földhivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzata

Gyõr-Moson-Sopron megye területén az ingatlanügyi hatósági tevékenység körébe tartozó, hatósági és egyéb állami

feladatokat a Gyõr-Moson-Sopron Megyei Földhivatal (továbbiakban: Hivatal), illetve a Gyõr-Moson-Sopron megye

területén mûködõ Körzeti Földhivatalok (továbbiakban: Körzeti Hivatalok) látják el.

A Hivatal jogszabályokban meghatározott feladatainak és hatásköreinek gyakorlásához igazodó szervezetet, illetve a

hatékony mûködéshez szükséges szabályokat kell kialakítani, illetve megállapítani – nagyrészt a Körzeti Hivatalokra is

kötelezõ érvénnyel – az alábbiak szerint:

I.

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok jogállása, szervezete, létszáma

1. A Hivatal jogállása:

a) A Hivatal az 1967. évi 8. törvényerejû rendelettel és a 68/1990. (IV.4.)MT rendelettel létrehozott, a földmûvelésügyi

és vidékfejlesztési miniszter (továbbiakban: Miniszter) által 2009. június 25-én kiadott, 31.500/2009. számú alapító

okirattal rendelkezõ, egységes költségvetés alapján gazdálkodó, közhatalmi feladatokat ellátó szervezet.

b) A Hivatal központi hivatal, önálló jogi személy, önállóan mûködõ és gazdálkodó közhatalmi költségvetési szerv,

aki a Körzeti Hivatalok meghatározott gazdasági és pénzügyi feladatait is ellátja. Tevékenységét – azon belül

gazdálkodását – a Földmûvelésügyi és Vidékfejlesztési Minisztérium (továbbiakban: FVM) irányítja.

c) A Hivatal jelen szabályzatát (továbbiakban: SZMSZ), valamint éves költségvetését a Miniszter adja ki, illetve hagyja

jóvá.

d) A Hivatal felett

– az általános felügyeletet a Miniszter,

– a törvényességi és szakmai felügyeletet az FVM Földügyi és Térinformatikai Fõosztálya (továbbiakban:

Fõosztály),

– a pénzügyi felügyeletet az FVM Költségvetési és Gazdálkodási Fõosztálya gyakorolja.

Az FVM székhelye: 1055 Budapest, Kossuth tér 11.

e) A Hivatal adatai:

Megnevezése: . Gyõr-Moson-Sopron Megyei Földhivatal

Székhelye: 9022 Gyõr, Czuczor Gergely u. 18–24.

Postacíme: 9002 Gyõr, Pf.: 22.

Számlavezetõ pénzintézet: magyar államkincstár
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A Gyõr-Moson-Sopron Megyei Földhivatal számlaszámai:

10033001-01409392-00000000 elõirányzat-felhasználási keretszámla

10033001-01409392-00060004 kincstári kártyafedezeti számla

10033001-01409392-00000003 beruházási elõirányzat-felhasználási keretszámla

Törzskönyvi azonosító száma: 037206

Államháztartási azonosító szám: 037228

KSH statisztikai fõtevékenysége: 8413

Statisztikai számjele: 15324913-7513-312-08

Egészségbiztosítási nyilvántartási száma: 547514

Adószáma: 15324913-2-08

f) A Hivatal tevékenységi körei:

Szakágazati besorolása

– 841311 Mezõgazdaság, erdészet, halászat, vadászat igazgatása

Alaptevékenysége

– 841323 Földügy területi igazgatása és szabályozása

Alaptevékenységként figyelembe vett tevékenysége

– 6820 Saját tulajdonú ingatlan bérbeadása, üzemeltetése

– 5590 Egyéb szálláshely szolgáltatás

Kisegítõ, vagy vállalkozási tevékenysége

– 7112 Mérnöki tevékenység, mûszaki tanácsadás

– 8219 Fénymásolás, egyéb irodai szolgáltatás

– 6311 Adatfeldolgozás

– 6201 Számítógépes programozás (adatbázis szolgáltatás)

– 6209 Egyéb információ-technológiai szolgáltatás

g) A Hivatal – a 338/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet 1. melléklet 8. pontjában meghatározott illetékességi területén –

ellátja az ingatlanügyi hatósági tevékenység körébe tartozó, külön jogszabályokban meghatározott, leginkább

II. fokú hatósági és egyéb állami feladatokat. Ehhez a körhöz tartozik a földtulajdon, a földhasználat, a

földvédelem, az ingatlan-nyilvántartás, a földértékelés és földminõsítés, a földmérés és térképészet hatósági

feladatainak végrehajtása, a kezelt adatok hatósági szolgáltatása, az ingatlanügyi hatósági feladatok megyei

szinten történõ összefogása és irányítása.

Ezeken túl a Hivatal – építésügyi hatóságként, jogszabályban meghatározott körben – II. fokon eljár a

telekalakítási ügyekben, illetve jogszabályban meghatározott ügyekben más hatóság eljárásában

szakhatóságként mûködik közre.

A Hivatal a rendelkezésre álló adat- és eszközállomány igénybevételével, alaptevékenységén kívül, megrendelõk

részére – jogszabályban, valamint 31.500/2009. számon kiadott alapító okiratában meghatározott körben –

szabad kapacitásának kihasználását célzó, kisegítõ, illetve vállalkozási tevékenységet (mérnöki tevékenységet,

mûszaki tanácsadást, fénymásolást és egyéb irodai szolgáltatást, adatfeldolgozást, számítógépes programozást,

egyéb információ-technológiai szolgáltatást) is végezhet.

Vállalkozási tevékenység esetén a Hivatal köteles a 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet (továbbiakban: Ámr.)

szerinti külön nyilvántartásokat vezetni.

A Hivatal alapítói, illetve tulajdonosi (tagsági, részvényesi szavazatelsõbbségi) jogokat gazdálkodó szervezetek

felett nem gyakorol.

h) A Hivatal alaptevékenységét – közfeladatát – az alábbi, meghatározó jogszabályok alapján végzi:

– 1959. évi IV. törvény a Polgári Törvénykönyvrõl,

– 2004. évi CXL. törvény a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól,

– 1997. évi CXLI. törvény az ingatlan-nyilvántartásról,

– 1996. évi LXXXV. törvény az illetékekrõl szóló 1990. évi XCIII. törvény módosításáról, valamint a hiteles tulajdoni

lap másolat igazgatási szolgáltatási díjáról,

– 1994. évi LV. törvény a termõföldrõl,

– 2007. évi CXXIX. törvény a termõföld védelmérõl,

– 2008. évi XLVI. törvény az élelmiszerláncról és hatósági felügyeletérõl,

– 1993. évi II. törvény a földrendezõ és a földkiadó bizottságokról,

– 1996. évi LXXVI. törvény a földmérési és térképészeti tevékenységrõl,
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– 338/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a földhivatalokról, a Földmérési és Távérzékelési Intézetrõl, a Földrajzinév

Bizottságról és az ingatlan-nyilvántartási eljárás részletes szabályairól,

– 16/2002. (II. 18.) Korm. rendelet a termõföldre vonatkozó elõvásárlási és elõhaszonbérleti jog gyakorlásának

részletes szabályairól,

– 356/2007. (XII. 23.) Korm. rendelet a földhasználati nyilvántartás részletes szabályairól,

– 221/2008. (VIII. 30.) Korm. rendelet a parlagfû elleni közérdekû védekezés végrehajtásának, valamint az állami,

illetve a közérdekû védekezés költségei megállapításának és igénylésének részletes szabályairól,

– 63/2005. (IV. 8.) Korm. rendelet a részarány földkiadás során keletkezett osztatlan közös tulajdon

megszüntetésének részletes szabályairól,

– 178/2008. (VII. 3.) Korm. rendelet a kisajátítási terv elkészítésérõl, felülvizsgálatáról, záradékolásáról, valamint a

kisajátítással kapcsolatos értékkülönbözet megfizetésének egyes kérdéseirõl,

– 109/1999. (XII. 29.) FVM rendelet az ingatlan-nyilvántartásról szóló 1997. évi CXLI. törvény végrehajtásáról,

– 176/2009. (XII. 28.) FVM rendelet a számítógépes ingatlan-nyilvántartási rendszerbõl lekérdezés útján

szolgáltatható egyes ingatlan-nyilvántartási adatok szolgáltatásáról és igazgatási szolgáltatási díjáról, valamint az

ingatlan-nyilvántartási eljárás igazgatási szolgáltatási díjának megállapításáról és a díjak megfizetésének részletes

szabályairól,

– 105/1999. (XII. 22.) FVM rendelet a földminõsítés részletes szabályairól,

– 155/2009. (XI. 16.) FVM rendelet a földhasználati nyilvántartásból való adatszolgáltatásra vonatkozó igazgatási

szolgáltatási díj mértékérõl és a díjfizetés részletes szabályairól,

– 177/2009. (XII. 28.) FVM rendelet a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól szóló

2004. évi CXL. törvény 94. § (2) bekezdés b) pontjának alkalmazásáról,

– 166/2009. (XII. 9.) FVM rendelet a telekalakítási engedélyezési eljárás igazgatási szolgáltatási díjáról,

– 16/1997. (III. 5.) FM rendelet a földmérési és térképészeti tevékenységrõl szóló 1996. évi LXXVI. törvény

végrehajtásáról,

– 21/1997. (III. 12.) FM–HM együttes rendelet a földmérési és térképészeti tevékenységrõl szóló 1996. évi LXXVI.

törvény egyes rendelkezéseinek végrehajtásáról,

– 63/1999. (VII. 21.) FVM-HM-PM együttes rendelet a földmérési és térképészeti állami alapadatok kezelésérõl,

szolgáltatásáról és egyes igazgatási szolgáltatási díjakról,

– 46/2010. (IV.27.) FVM rendelet az állami alapadatok felhasználásával végzett sajátos célú földmérési és

térképészeti tevékenységrõl,

– 47/2010. (IV.27.) FVM rendelet a globális mûholdas helymeghatározó rendszerek alkalmazásával végzett

pontmeghatározások végrehajtásáról, dokumentálásáról, ellenõrzésérõl, vizsgálatáról és átvételérõl.

i) A Hivatal bélyegzõinek leírása:

A körbélyegzõ: középen a Magyar Köztársaság címere, körben a „Gyõr-Moson-Sopron Megyei Földhivatal Gyõr”

felirat oly módon, hogy a Gyõr helymegjelölés a címer talapzata alá kerüljön. A körbélyegzõket 1-tõl folyamatosan

arab számos sorszámmal kell ellátni, lenyomatáról, használójáról külön nyilvántartást kell vezetni.

A fejbélyegzõ: a Gyõr-Moson-Sopron Megyei Földhivatal megnevezés alatt a 9022 postai irányítószámot, a címet

(Czuczor Gergely u. 18-24.) a postafiók számát (Pf. 22.) a telefon és telefax számot tartalmazza.

j) Valamennyi hatósági döntés, illetve az azokhoz kapcsolódó köztes intézkedés kiadmányán körbélyegzõt kell

használni. Cégszerû aláírásnál is körbélyegzõt kell használni, mely bélyegzõvel ellátott, cégszerûen aláírt iratok

tartalma minden esetben érvényes kötelezettségvállalást, jogszerzést, jogról való lemondást jelent.

2. A Hivatal szervezeti felépítése:

a) A Hivatal élén a hivatalvezetõ (továbbiakban: hivatalvezetõ) áll.

b) A hivatalvezetõ törzskari – legfõképp jogi-képviseleti, humánpolitikai, iratkezelési, általános igazgatási, belsõ

ellenõrzési, munka- és tûzvédelmi – feladatainak ellátásában a közvetlen irányítása alatt álló köztisztviselõk

közremûködnek.

c) A hivatalvezetõ közvetlen alárendeltségében végzi tevékenységét az informatikai biztonsági felelõs is, aki

feladatait – figyelemmel a vonatkozó összeférhetetlenségi szabályokra – osztott munkakörben is elláthatja.

d) A Hivatal szervezeti keretein belül, a szakmailag összefüggõ feladatokat azonos jogállású szervezeti egységek

(továbbiakban: osztályok) látják el, melyek az alábbiak:

– Földügyi Osztály

– Ingatlan-nyilvántartási Osztály
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– Földmérési Osztály

– Gazdasági Osztály

– Informatikai Osztály

A megyei földmérési szakfelügyelõ feladatait a Földmérési Osztály keretein belül látja el.

e) A hivatalvezetõ a belsõ ellenõrzési, munkavédelmi és tûzvédelmi feladatait – melyeket a Hivatal más

szabályzataiban meghatározott körben és mértékben a Körzeti Hivatalok vonatkozásában is ellát – a Hivatali

szervezet keretein kívül álló szakemberek bevonásával, megbízásával is végrehajthatja.

f) A Hivatal szervezeti felépítését bemutató ábra:

3. A Körzeti Hivatalok jogállása:

a) A Körzeti Hivatalok a Hivatal jogi személyiségû szervezeti egységei.

b) A Körzeti Hivatalok illetékességi területükön – melyet a 338/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet 1. számú mellékletének

8/1–8/5. pontjai határoznak meg – jogszabály eltérõ rendelkezése hiányában ellátják az I. fokú ingatlanügyi

hatósági, illetve – a meghatározott telekalakítási eljárásokban – építésügyi hatósági ügyeket. Egyebekben

tevékenységi körükre, az alaptevékenységüket meghatározó jogszabályokra a I/1/f)–h) pontokban foglaltak

értelemszerûen vonatkoznak.

c) A Körzeti Hivatalok szervezeti és mûködési szabályzatát – melyeket a jelen SZMSZ rendelkezéseinek figyelembe

vételével a Körzeti Hivatalok vezetõi (továbbiakban: körzeti hivatalvezetõk) készítenek el – a hivatalvezetõ hagyja

jóvá.

d) A Körzeti Hivatalok megnevezése és székhelye:

– Gyõri Körzeti Földhivatal

9021 Gyõr, Városház tér 3.

– Gyõri Körzeti Földhivatal Téti Kirendeltsége

9100 Tét, Gyõri u. 12.

– Csornai Körzeti Földhivatal

9300 Csorna, Soproni u.58

– Kapuvári Körzeti Földhivatal

9330 Kapuvár, Fõ tér l.

– Soproni Körzeti Földhivatal

9400 Sopron, Új u. 26.

– Mosonmagyaróvári Körzeti Földhivatal

9200 Mosonmagyaróvár, Pozsonyi u. 89.

e) A körzeti hivatalvezetõ munkáltatói jogkörében, személyi juttatás terhére kötelezettséget – az évenként

meghatározott létszám és bérkeret, illetve az alkalmanként biztosított jutalomkeret mértékéig – vállalhat.

A Körzeti Hivatal a részére kiadott állandó készpénz ellátmány terhére kifizetéseket teljesíthet, melynek jogcímét,

mértékét, elszámolását a Hivatal Pénzkezelési Szabályzata részletesen szabályozza.
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f) A Körzeti Hivatalok bélyegzõinek leírása:

A körbélyegzõ: középen a Magyar Köztársaság címere, felül félkörben a Körzeti Földhivatal felirat, a címer

talapzata alatt pedig a székhely szerinti település megnevezése. A körbélyegzõket 1-tõl folyamatosan arab

számos sorszámmal kell ellátni, lenyomatáról, használójáról külön nyilvántartást kell vezetni.

A fejbélyegzõ: a Körzeti Földhivatal megnevezés alatt a postai irányítószámot, a címet, a postafiók számát a

telefon és telefax számot tartalmazza.

4. A Körzeti Hivatalok szervezeti felépítése:

a) A Körzeti Hivatal élén a körzeti hivatalvezetõ áll. A Körzeti Hivatal földvédelmi, földhasznosítási, földminõsítési és

földhasználati, valamint humánpolitikai, pénzkezelési, iratkezelési és általános igazgatási feladatainak ellátásában

a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányítása alatt álló köztisztviselõk vesznek részt.

b) A Körzeti Hivatal keretein belül, a szakmailag összefüggõ feladatokat azonos jogállású osztályok látják el, melyek

az alábbiak:

– Ingatlan-nyilvántartási Osztály,

– Földmérési Osztály

c) A Gyõri Körzeti Földhivatalban Földügyi Osztályok is mûködnek, melyek ellátják a földvédelmi, földhasznosítási,

földminõsítési és földhasználati feladatokat. A Gyõri Körzeti Földhivatalban szervezeti keretén belül Tét

székhellyel Kirendeltség is mûködik. A Kirendeltség illetékességi területét a 338/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet 1.

számú mellékletének 8/1-8/5. pontjai határozzák meg. A Kirendeltség illetve a Kirendeltség vezetõjének jogállása

megegyezik a Körzeti Hivatal osztályainak, illetve azok vezetõinek jogállásával. Részletes feladataikat,

hatáskörüket és mûködési rendjüket a Körzeti Hivatal szervezeti és mûködési szabályzata tartalmazza.

d) A Körzeti Hivatalok szervezeti felépítését bemutató ábra:

5. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok létszáma:

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok együttes létszámát a Kormány határozza meg. A Hivatal és az egyes Körzeti Hivatalok

létszámát a hivatalvezetõ vezetõi intézkedésben állapítja meg.

II.

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok fõbb feladatai és hatáskörei

1. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok feladataikat a mindenkor hatályos jogszabályi rendelkezéseknek, valamint az ágazati

utasításoknak megfelelõen, az azokban rögzített eljárásrend szerint látják el, alapvetõen az ingatlanügyi hatósági

jogalkalmazás területén.

2. Feladataik ellátása során kötelesek elõsegíteni:

– a törvényesség betartását,

– irányító, felügyeleti szerveik döntéseinek végrehajtását,

– az állampolgári jogok érvényesülését.
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3. A jogalkalmazói tevékenységük – a hatósági ügyintézés – során törekedniük kell:

– az anyagi és eljárási jogszabályok maradéktalan érvényre juttatására,

– a hatékony, humánus és gyors ügyintézésre, az ügyintézési határidõ betartására,

– az ügyintézés színvonalának emelésére, az ügyintézés jogszabályi kereteken belül történõ egyszerûsítésére,

– az ügyfelek – szóbeli és írásbeli – kulturált felvilágosítására,

– a gyakrabban elõforduló hatósági ügyekben az ügyfelek ügyintézési felkészültségét, tájékoztatását elõsegítõ

információs anyagok, tájékoztatók, szórólapok, irat- és nyomtatványminták biztosítására.

4. A Hivatal az ingatlanügyi hatósági tevékenység körébe tartozó, jogszabályokban meghatározott hatósági, valamint

egyéb állami – közfeladata ellátását segítõ, alátámasztó funkcionális – feladatokat lát el, ezen belül különösen:

a) Földvédelem, földminõsítés és földhasználat területén, a Földügyi Osztály vezetõjének szakmai irányításával,

koordinációjával:

– Segíti, irányítja és ellenõrzi a Körzeti Hivatalok szakmai munkáját, egységes jogalkalmazói gyakorlatot alakít ki.

– A Körzeti Hivataloktól felterjesztett, jogerõs engedély nélküli más célú hasznosításának folytatásához

hozzájáruló illetve az eredeti állapot helyreállítását elrendelõ határozatokat továbbítja az FVM felé, a be nem

fizetett földvédelmi járulék és bírság behajtására intézkedést kezdeményez.

– Regionális és települési területfejlesztési, szabályozási és rendezési terv-tervezeteket véleményez,

szakhatósági állásfoglalásokat készít a termõföldvédelem fokozott érvényesítésével.

– Több Körzeti Hivatal illetékességi területét érintõ más célú hasznosítás esetén határozatot hoz I. fokon.

– Megszûnt járási mintatereket pótol talajszelvény feltárásával a vonatkozó jogszabály szerint.

– Megyei szinten koordinálja, segíti a parlagfû elleni közérdekû védekezéssel kapcsolatos Körzeti Hivatali

feladatok végrehajtását. A Körzeti Hivatalok költségelszámolásait ellenõrzi, összesíti és továbbítja a

Mezõgazdasági Szakigazgatási Hivatal felé.

– Földvédelmi, földminõsítési, földhasználati tárgyú fellebbezéseket bírál el, panaszokat vizsgál ki.

b) Ingatlan-nyilvántartás területén, az Ingatlan-nyilvántartási Osztály vezetõjének szakmai irányításával,

koordinációjával:

– Az ingatlan-nyilvántartás szakterületét irányítja és ellenõrzi, az egységes jogalkalmazási gyakorlatot biztosítja.

– Az ingatlan adataiban, az ingatlanokhoz fûzõdõ jogokban és tényekben történt változások

ingatlan-nyilvántartási érvényesítését szervezi.

– Ingatlan-nyilvántartási ügyekben hozott elsõfokú határozatok ellen benyújtott fellebbezéseket elbírálja.

– A rendezetlen tulajdoni állású ingatlanokkal kapcsolatos eljárás lefolytatását engedélyezi.

– Az ingatlan-nyilvántartás tartalma és a tényleges állapot összhangja érdekében végzendõ feladatokat szervezi,

ellenõrzi és irányítja.

– A hatáskörébe tartozó nyilvántartásokat folyamatosan vezeti (települések igazgatási területe, összterületek

nyilvántartása, változások vezetése).

– Részt vesz újfelmérésben, térképfelújításban, ingatlan-nyilvántartás átalakításában, földrendezés

ingatlan-nyilvántartási elõkészítésében.

– Javaslatot alakít ki a külföldön kiállított okiratok hitelesítésére, felülhitelesítésére, a hatáskörbe tartozó iratok

külföldre történõ kézbesítése iránt intézkedik.

– Ingatlan-nyilvántartási statisztikai adatokat állít össze és terjeszt fel.

– A biztonsági papír, átpántoló címke és biztonsági pecsétcímke kezelésérõl szóló, 2002. január 21-én hatályba

lépett fõosztályi Szabályzat elõírásainak megfelelõen biztosítja a Körzeti Hivatalok irányítását, ellenõrzését és

mûszaki támogatását a biztonsági elemek kezelésével és felhasználásával kapcsolatban. Kiemelt felelõssége van a

biztonsági elemek felhasználását illetõen a Körzeti Hivatalok és a Földmérési és Távérzékelési Intézet (FÖMI)

információcseréjének, illetve a rendelések koordinálásában, valamint a megyei tartalékkészlet kezelésében és

tárolásában.

– Megyei szinten koordinálja az ingatlan-nyilvántartási szolgáltatási díjak beszedését.

– A Körzeti Hivatalokkal együtt ellenõrzi a számítógépes ingatlan-nyilvántartási rendszer szolgáltatásait igénybe

vevõk adatlekérdezéseinek jogszerûségét és a biztonsági elõírások betartását.

c) Földmérés és térképészet területén, a Földmérési Osztály vezetõjének szakmai irányításával, koordinációjával:

– Irányítja, ellenõrzi, felügyeli és elemzi a Körzeti Hivatalok földmérési tevékenységét.

– A megye területén biztosítja a geodéziai koordináció érvényesülését, ellátja a földmérési szakfelügyeletet,

valamint folyamatosan végzi a bejelentésre kötelezett geodéziai munkák minõsítését, és minõségbiztosítását.
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– A Körzeti Hivatalok bevonásával elvégzi a vízszintes és magassági alapponthálózattal kapcsolatos helyszínelési,

karbantartási és helyreállítási feladatokat, vezeti az alappontok nyilvántartásával kapcsolatos munkarészeket, a

munkarészekbõl adatot szolgáltat, elkészíti a FÖMI számára a jogszabályokban elõírt jelentéseket.

– Az engedély nélkül elmozdított, vagy elpusztult geodéziai alappontok esetében intézkedik a kártérítési igény

érvényesítésérõl.

– A vonatkozó jogszabályi rendelkezések szerint ellátja az I. fokú hatósági feladatokat a vízszintes és magassági

alapponthálózatokkal kapcsolatosan; a pontpusztulást, valamint az áthelyezési igényeket a jogszabálynak

megfelelõ módon jelenti a FÖMI részére.

– A földmérés területén II. fokú hatósági feladatokat lát el.

– A terepi és térképi állapot összhangjának biztosítása érdekében felügyeleti munkája során helyszínelési

munkát végez, az észlelt eltérések rendezése céljából az illetékes Körzeti Hivatalnál eljárást kezdeményez.

– Elvégzi a Nemzeti Kataszteri Program keretében végzett újfelmérések (DAT) állami átvételét, mûködési

területén feltárja a térségben jelentkezõ újfelmérésre vonatkozó igényeket.

– Kiépíti és mûködteti a digitális térképi adatok megyei szintû számítógépes elérhetõségének rendszerét.

– Elõsegíti a földmérési mûszaki fejlesztést, részt vesz új technológiák, és eljárások átvételében, azok hatékony

alkalmazásában.

– Szabad kapacitása terhére, díjfizetés ellenében kisegítõ, vagy vállalkozási tevékenységként ellát mérnöki

szolgáltatást és mûszaki tanácsadást.

A megyei földmérési szakfelügyelõ útján

– Ellenõrzi a földmérési és térképészeti tevékenység végzéséhez szükséges jogosultságot,

– Ellenõrzi a bejelentésre kötelezett sajátos célú geodéziai munkák bejelentésének teljesítését, valamint

nyilvántartja azokat,

– Ellenõrzi a jogszabályok, szabványok, szakmai szabályzatok és a minõségi követelmények biztosításának

betartását,

– Ellenõrzi a földmérési és térképészeti adatok jogszerû felhasználását,

– Az ingatlanrendezõ földmérõi minõsítéssel és a mérnökkamarai minõsítéssel kapcsolatos eljárás során, igény

esetén szakmai véleményezést készít, ellenõrzi azok jogszabályban elõírt alkalmazását, illetve indokolt esetben

kezdeményezi a minõsítések felülvizsgálatát és visszavonását.

d) Gazdálkodás területén, a Gazdasági Osztály vezetõjének szakmai irányításával, koordinációjával:

– Összeállítja a költségvetési javaslatot, elkészíti a részletes intézményi költségvetést, gondoskodik annak

végrehajtásáról, elkészíti a költségvetési évhez kapcsolódó beszámolókat.

– A Hivatal mûködéséhez szükséges pénzügyi feltételeket biztosítja, a banki és házipénztári forgalmat

lebonyolítja.

– Szervezi, irányítja és ellenõrzi a Körzeti Hivatalok pénzügyi tevékenységét.

– Kialakítja a számviteli politikát, és a gazdálkodás részletes szabályait.

– Ellátja a központosított illetmény-számfejtéshez kapcsolódó feladatokat.

– Vagyongazdálkodási szabályainak megfelelõen a vagyonkezelésében lévõ kincstári vagyont kezeli,

megóvására vagyongazdálkodási programot, szabályzatban meghatározott rendben és idõben vagyonleltárt

készít.

– Ellátja a könyvvezetéssel és adatszolgáltatással kapcsolatos feladatokat.

e) Informatika területén, az Informatikai Osztály vezetõjének szakmai irányításával, koordinációjával:

– Az Informatikai Osztály munkavállalóin keresztül ellátja a Körzeti Hivatalokban a rendszergazdai

tevékenységet, így irányítva és ellenõrizve az informatikai rendszerek mûködését, ellátva a folyamatos

üzemeltetéshez szükséges teendõket.

– Ellátja az adatvédelemmel és biztonsággal kapcsolatos felügyeleti és megszervezi az adatvédelmi másolatok

tárolását, a Hivatal Informatikai Biztonsági Szabályzatában foglaltak szerint.

– Éves üzemeltetési költségvetési javaslatot készít a rendszerek folyamatos mûködtetésének biztosítására,

szervezi és felügyeli a számítógépek és perifériák szerviz és kellékanyag ellátását.

– Szervezi, irányítja és biztosítja a Körzeti Hivatalok és a Hivatal, valamint a központi szervek és a Hivatal közötti

digitális adatáramlást.

– Kialakítja új rendszerek fogadó térségét, szervezi a köztisztviselõk és ügykezelõk oktatását és az oktatásban való

közremûködését, valamint a hatékony munkavégzéshez szükséges szoftver-ismeretek szinten tartását.
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f) A törzskari feladatok körébe tartozóan, a hivatalvezetõ közvetlen irányítása alatt álló köztisztviselõk részvételével,

koordinációjával, illetve külsõ szakértõ bevonásával:

– Figyelemmel kíséri a hivatali tevékenységhez kapcsolódó jogszabály-változásokat, közremûködik azok

egységes értelmezésének kialakításában.

– Ellátja a Hivatal és a Körzeti Hivatalok jogi képviseletét, elkészíti a büntetõ, szabálysértési, polgári, vagy

közigazgatási peres és nem peres eljárásokkal kapcsolatos beadványokat.

– Ellátja az iratkezelés, ügyviteli munka szakmai felügyeletét, a Hivatal ügyiratainak nyilvántartásával,

kezelésével, õrzésével és selejtezésével kapcsolatos feladatokat.

– A humánpolitika területén a Hivatal köztisztviselõinek és ügykezelõinek, illetve a Körzeti Hivatal vezetõinek

kinevezésével, pályáztatásával, a közszolgálati jogviszony megszüntetésével kapcsolatos – a köztisztviselõk

jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. (továbbiakban: Ktv.) elõírásainak megfelelõ – okmányokat elkészíti.

– Gondoskodik a törvényi elõírásoknak megfelelõ közszolgálati alapnyilvántartás felfektetésérõl, folyamatos

vezetésérõl, a törvényben meghatározott adatszolgáltatások teljesítésérõl, az iratok, adatok – a Hivatal

Közszolgálati Adatvédelmi Szabályzatában meghatározott – kezelésérõl.

– A hivatalvezetõ munkáltatói jogkörébe tartozó döntéseket elõkészíti.

– Segíti a körzeti hivatalvezetõk személyzeti munkáját.

– Az oktatással, továbbképzéssel kapcsolatos feladatokat koordinálja, elõkészíti a szakmai továbbképzéseket.

– Megszervezi az osztályvezetõk bevonásával a Körzeti Hivatalok szakmai átfogó és célellenõrzéseit.

– Meghatározza az egészséget nem veszélyeztetõ és biztonságos munkavégzés, tárgyi és szervezeti feltételeit, a

szervezett munkavégzésre vonatkozó biztonsági és egészségügyi követelményeket, biztosítja a munkavállalók

életének, egészségének és testi épségének védelmét.

– Gondoskodik a jogszabályokban meghatározott tûzvédelmi követelmények megtartásáról, valamint a

tevékenységi körével kapcsolatos veszélyhelyzetek megelõzésének és elhárításának feltételeirõl.

– Gondoskodik a Hivatal belsõ ellenõrzésének megszervezésérõl, rendszerének kialakításáról.

g) Valamennyi szakterületet érintõen, valamennyi osztály részvételével:

Megyei szinten koordinálja, segíti, felügyeli és ellenõrzi

– a részarány földkiadás során keletkezett osztatlan közös tulajdon megszüntetésével,

– a telekalakítási eljárásokkal, illetve

– a Magyar Nemzeti Vagyonkezelõ Zrt. mûködésével kapcsolatos Körzeti Hivatali feladatok jogszerû

végrehajtását.

5. A Körzeti Hivatal illetékességi területén – ha jogszabály másként nem rendelkezik – dönt, leginkább ingatlanügyi

hatósági tevékenység körébe tartozó I. fokú hatósági ügyekben, valamint ellát egyéb állami – közfeladata ellátását

segítõ, alátámasztó funkcionális – feladatokat is, ezen belül különösen:

a) Földvédelem, földminõsítés és földhasználat területén a Földügyi Osztály vezetõjének szakmai irányításával,

illetve értelemszerûen a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányításával:

– Gyakorolja a termõföld idõleges és végleges más célú hasznosításával kapcsolatos hatósági hatásköröket, a

jogerõs engedélyezõ határozatokat a Hivatalnak továbbítja, engedély nélküli más célú hasznosítás esetén eljár, a

kirótt földvédelmi járulékokat és bírságokat behajtja.

– Folyamatosan – különösen határszemlék alkalmával – ellenõrzi a hasznosítási kötelezettség teljesítését,

mulasztás esetén eljár.

– Elvégzi a földminõsítési feladatokat, a mûvelési ág változásokkal kapcsolatos osztályba sorolásokat.

– Vezeti a községi mintatér jegyzékeket, szükség szerint új mintatereket tûz ki, járási mintatér pusztulása esetén

értesíti a Hivatalt.

– Vezeti a földhasználati nyilvántartást, abból meghatározott körben és célra adatot szolgáltat.

– Szakhatósági állásfoglalásokat készít a termõföldvédelem fokozott érvényesítésével.

– Végrehajtja a parlagfû elleni közérdekû védekezéssel és a részarány-földkiadási munkákkal kapcsolatos Körzeti

Hivatali feladatokat.

– A fellebbezések alapján eljár saját hatáskörben vagy azokat elbírálás céljából a Hivatalhoz felterjeszti.

– A kért és elõírt jelentéseket, összesítéseket, tájékoztatókat szakszerûen összeállítja és határidõben a Hivatalhoz

felterjeszti.
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b) Ingatlan-nyilvántartás területén, az Ingatlan-nyilvántartási Osztály vezetõjének szakmai irányításával:

– Kezeli az ingatlan-nyilvántartást, az adatokban, jogokban és tényekben bekövetkezett változásokat

folyamatosan érvényesíti, illetve döntést hoz azokról.

– A hatályos jogszabályokban meghatározott módon másolatokat ad ki az ingatlan-nyilvántartás részeirõl.

– Ellátja az adatlekérdezéssel, adatszolgáltatással, az adatbázishoz csatlakozással kapcsolatos Körzeti Hivatali

feladatokat.

– Lefolytatja a rendezetlen tulajdoni állású ingatlanokkal kapcsolatos I. fokú eljárást.

– Lefolytatja a tulajdoni lap pótlásával kapcsolatos eljárást.

– A megszûnt telekkönyvi, földnyilvántartási és ingatlan-nyilvántartási munkarészeket tárolja, azokról

másolatokat ad ki.

– Az ingatlan-nyilvántartási ügyekben benyújtott jogorvoslati kérelmek alapján eljár saját hatáskörben vagy

azokat elbírálásra elõkészíti és felterjeszti a Hivatalhoz.

– Ellátja az ingatlan-nyilvántartás átalakításával, valamint új munkarészek közszemlére tételével kapcsolatos

feladatokat.

– Átvezeti a települések közigazgatási, belterületi határában bekövetkezett változásokat és azokat jelenti a

Hivatal felé.

– Ellátja az újfelméréssel, térképfelújítással, földrendezéssel kapcsolatos elõkészítési, adatszolgáltatási, állami

átvételi és nyilvántartási feladatokat.

– Ingatlan-nyilvántartási statisztikai adatokat állít össze.

– A biztonsági papír, átpántoló címke és biztonsági pecsétcímke kezelésérõl szóló, 2002. január 21-én hatályba

lépett fõosztályi Szabályzat elõírásai szerint felelõs a biztonsági elemek szabályszerû, biztonságos kezeléséért,

felhasználásáért, tárolásáért, valamint a zökkenõmentes, tulajdoni lap másolat szolgáltatás biztosításáért.

– Gondoskodik az ingatlan-nyilvántartási szolgáltatási díjak beszedésérõl, szükség esetén intézkedik behajtásuk

iránt.

– A Hivatallal közösen ellenõrzi a számítógépes ingatlan-nyilvántartási rendszer szolgáltatásait igénybe vevõk

adatlekérdezéseinek jogszerûségét és a biztonsági elõírások betartását.

c) Földmérés és térképészet területén, a Földmérési Osztály vezetõjének szakmai irányításával:

– Folyamatosan vezeti az ingatlan-nyilvántartási alaptérképek tartalmában bekövetkezett változásokat, az ezen

változásokhoz kapcsolódó alapdokumentumokat minõsíti, eredeti állapotukban tárolja, kezeli, azokból a

jogosultak részére adatot szolgáltat.

– Az ingatlan-nyilvántartási térképrõl aktuális és hiteles másolatot szolgáltat.

– A grafikus és numerikus ingatlan-nyilvántartási térképek esetében ellátja az adat és térképtári feladatokat.

– Illetékességi területén közremûködik az újfelmérésben, részt vesz az elõkészítõ, és végrehajtó munkában, állást

foglal a terepi és térképi eltérések ingatlan-nyilvántartási ábrázolásával kapcsolatosan, a Hivatal irányítása mellett

részt vesz az új térképek állami átvételi eljárásának folyamatában.

– Ellátja az újfelmérés, térképfelújítás, a Nemzeti Kataszteri Program keretében elkészített új térképmûvek

közszemlére tételével kapcsolatos hatósági feladatokat.

– I. fokon eljár a földmérési tárgyú beadványokkal kapcsolatosan.

– Vezeti a település fekvés- és határbázis numerikus állományában bekövetkezett idõközi változásokat, valamint

ellátja a települések igazgatási határváltozásával összefüggõ földmérési hatósági feladatokat.

– A terepi és térképi állapot összhangjának biztosítása érdekében idõszakonként helyszínelést végez, az észlelt

eltérések rendezése céljából hatósági eljárást kezdeményez.

– Szabad kapacitása terhére díjfizetés ellenében kisegítõ vagy vállalkozási tevékenységként ellát mérnöki

szolgáltatást és mûszaki tanácsadást.

d) Gazdálkodás területén, a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányításával:

– Ellátja a Hivatal vagyonkezelésében lévõ épületek, tárgyi eszközök védelmét, állagmegóvását, felújításukra,

karbantartási munkáikra javaslatot készít.

– A Körzeti Hivatal rendelkezésére bocsátott ellátmány keretei között gazdálkodik, gondoskodik a bevételek

számlázásáról, a pénzkezelési szabályok betartásáról.

– Figyelemmel kíséri az évenként meghatározott létszám és bérkeret alakulását, javaslatot tesz a megtakarítások

felhasználására.

– A bérszámfejtés alapbizonylatait (átsorolások, jelenléti ívek stb.) határidõben továbbítja a Hivatal felé.
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e) Általános igazgatás, iratkezelés, humánpolitika területén, a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányításával:

– Ellátja az általános igazgatási tevékenységet, a beérkezõ iratok iktatását, kezelését, õrzését, selejtezését.

– Külön szabályzatok alapján ellátja a munkavédelem és a tûzvédelem feladatait.

– A humánpolitikai tevékenységgel kapcsolatosan munkáltatói iratelõkészítési, nyilvántartási, adatkezelési,

adatszolgáltatási feladatokat lát el.

f) Valamennyi szakterületet érintõen, a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányításával:

Végrehajtja

– a részarány földkiadás során keletkezett osztatlan közös tulajdon megszüntetésével,

– a telekalakítási eljárásokkal kapcsolatos, illetve

– a Magyar Nemzeti Vagyonkezelõ Zrt. mûködésével kapcsolatos Körzeti Hivatali feladatokat.

III.

A Hivatal és Körzeti Hivatalok vezetõinek, az osztályok vezetõinek, valamint munkavállalóinak

jogállása, kiemelt feladatai, felelõsségi körük

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok közötti irányítási és felelõsségi viszonyok

1. A Hivatal és a Körzeti Hivatal – fõosztályvezetõi besorolású – hivatalvezetõ irányítása alatt mûködik. A kinevezési,

felmentési és az egyéb munkáltatói jogkört a

– a hivatalvezetõ felett a Miniszter,

– a körzeti hivatalvezetõ és a Hivatal munkavállalói felett – a gazdasági vezetõ kivételével – a hivatalvezetõ,

– a Körzeti Hivatal munkavállalói felett pedig a körzeti hivatalvezetõ gyakorolja.

A Hivatalnál a gazdasági vezetõ – aki egyben a Gazdasági Osztály vezetõje –megbízása a Miniszter hatáskörébe

tartozik, de felette az egyéb munkáltatói jogköröket a hivatalvezetõ gyakorolja. A gazdasági vezetõ

fõosztályvezetõ-helyettesi besorolású, a gazdálkodási feladatok tekintetében a hivatalvezetõ helyettese.

2. A hivatalvezetõ:

a) aa) A hivatalvezetõ jogszabályokban, a Hivatal alapító okiratában, valamint a munkaköri leírásában rögzítettek

szerint, saját jogkörében irányítja a Hivatalt.

ab) A gazdasági vezetõ javaslatainak figyelembe-vételével meghatározza a Hivatal gazdálkodási feladatait az

egyes gazdasági jellegû döntések elõkészítésében és végrehajtásában.

ac) Szükség szerint elõterjesztést, javaslatot nyújt be az FVM felé a Hivatal belsõ szervezeti tagolódásának és

gazdálkodási rendjének meghatározására.

ad) Dönt a jogszabály által hatáskörébe utalt közigazgatási ügyekben, hatósági jogkörökben, egyes

hatásköreinek a gyakorlását átruházhatja.

ae) A hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét.

af) Gyakorolja a munkáltatói és egyéb munkáltatói jogköröket.

ag) Rendszeres munkamegbeszéléseket, munkaértekezleteket tart, rendszeresen beszámoltatja az osztályok

vezetõit, a körzeti hivatalvezetõket az elvégzett feladatokról, értékeli teljesítményüket, felügyeli és ellenõrzi a

Hivatal egész tevékenységét.

ah) Felelõs a gazdálkodás rendjéért, szabályszerûségéért, a költségvetés végrehajtásáért.

ai) Kialakítja, irányítja és ellenõrzi a belsõ kontrollrendszer és a belsõ ellenõrzés tevékenységét.

b) A hivatalvezetõ a Hivatal tevékenységét közvetlenül, a Körzeti Hivatalokét pedig közvetetten – a körzeti

hivatalvezetõkön keresztül, a jogszabályokban meghatározott körben – irányítja, felügyeli, illetve ellenõrzi.

Ezen jogköreit – értelemszerûen – szabályzatok és vezetõi intézkedések kiadása útján, illetve egyedi, írásbeli, vagy

szóbeli utasításokon keresztül gyakorolja.

c) A Hivatal szabályzatai, a hivatalvezetõ intézkedései, illetve az azokban foglalt rendelkezések – a hivatali szervezeti

felépítés, valamint az egyes funkcionális feladat- és jogkörök (vagyonkezelés, gazdálkodás, informatika)

sajátosságai miatt – többségében a Körzeti Hivatalokra, az ott alkalmazott munkavállalókra vonatkozóan is

határoznak meg jogokat, illetve kötelezettségeket.

d) A hivatalvezetõ által kiadott szabályzatokat és vezetõi intézkedéseket, azok tartalmát az érintett vezetõknek és

beosztott munkavállalóknak meg kell ismerniük, és annak tudomásulvételét aláírásukkal dokumentálni kell.
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3. A körzeti hivatalvezetõ:

a) A körzeti hivatalvezetõ összefogja és irányítja a Körzeti Hivatal munkáját, felel a számára meghatározott feladatok

eredményes végrehajtásáért, felelõs azhatósági tevékenység koordinálásáért, a munka elvégzéséért, valamint

egyes vagyonvédelmi, munkavédelmi, tûzvédelmi teendõkért. Ezen belül különösen:

aa) Vezeti és a hivatalvezetõ által elõírt módon képviseli a Körzeti Hivatalt: felelõs hivatala egészének munkájáért,

az ügyek kulturált intézéséért.

ab) Gondoskodik az osztályok mûködésével kapcsolatos feladatok ellátásáról.

ac) Meghatározza a jogszabályok és a hivatalvezetõ döntései végrehajtásának tennivalóit, a célok eléréséhez

szükséges konkrét feladatokat az egyes osztályok, illetõleg a közvetlen irányítása alá tartozó köztisztviselõk

részére; irányítja, szervezi és koordinálja, valamint ellenõrzi a feladatok végrehajtását, folyamatosan megteszi az

ehhez szükséges intézkedéseket.

ad) Dönt a hatáskörébe tartozó közigazgatási ügyekben, dönt hatáskörei gyakorlásának átruházásáról;

meghatározza a kiadmányozás rendjét.

ae) A Hivatal által biztosított források keretein belül megteremti a munkavégzés személyi, dologi és technikai

feltételeit, a belsõ információ-ellátást és áramlást.

af) Gondoskodik a munkavállalók rendszeres képzésérõl, továbbképzésérõl, szervezi az igazgatási munka

korszerûsítését.

ag) Felelõs a mûködési feltételek biztosításáért, a költségvetési keretek célszerû, takarékos felhasználásáért.

ah) Irányítja, szervezi és összehangolja az ügyfelekkel történõ kapcsolattartást, illetve a külsõ szervekkel történõ

együttmûködést.

ai) Biztosítja a közigazgatási, hatósági ügyek jogszerû, kulturált intézését.

aj) Gyakorolja a munkáltatói és egyéb munkáltatói jogköröket a Körzeti Hivatal munkavállalói felett. Feladata

ellátása érdekében az osztályok vezetõivel rendszeresen munkamegbeszélést tart.

ak) Feladatai ellátásáról, illetve a Körzeti Hivatal munkájáról beszámol a hivatalvezetõnek.

al) Gondoskodik az aktuális feladatrendszer és az egyes munkaköri leírások tartalmi összhangjának biztosításáról,

a Hivatal, illetve a Körzeti Hivatal szabályzataiban foglaltak betartásáról, betartatásáról.

b) A körzeti hivatalvezetõ által kiadott szabályzatokra, vezetõi intézkedésekre és utasításokra az III/2/b) és a d)

pontokban foglaltak értelemszerûen vonatkoznak.

4. A Hivatal osztályait fõosztályvezetõ-helyettesi, vagy osztályvezetõi besorolású, a Körzeti Hivatalok osztályait pedig

osztályvezetõ besorolású, határozatlan idõre megbízott osztályvezetõk irányítják. Azonos szervezetben az egyes

osztályvezetõk egymással mellérendeltségi viszonyban állnak.

5. Az osztályvezetõk az osztályon munkavállalók szakmai munkáját irányítják, és összefogják, így segítve elõ a

hivatalvezetõ döntéseinek szakszerû és hatékony elõkészítését, illetve a Hivatal Kiadmányozási Szabályzatában

rögzítettek szerint – mind a hatósági jogalkalmazói tevékenység, mind az egyéb munkáltatói jogkörök gyakorlása

terén – konkrét átruházott hatásköröket is gyakorolnak.

6. A Hivatal keretében mûködõ Informatikai Osztály szervezeti felépítését és feladatainak ellátását tekintve sajátos

jogállású szervezeti egység. Az Informatikai Osztályon dolgozó köztisztviselõk felett a munkáltatói jogköröket a

hivatalvezetõ – a Hivatal Kiadmányozási Szabályzatában foglaltak szerint megosztva azokat az osztály vezetõjével –

gyakorolja.

Az Informatikai Osztály vezetõje egyben a megyei rendszergazda. Az osztály egyes munkavállalói részére

munkavégzés helyeként Körzeti Hivatal is megjelölhetõ, ahol ellátják a körzeti rendszergazdai teendõket. Ez esetben

munkájuk szakmai irányításáért az osztály vezetõje úgy felelõs, hogy ezt a feladatkörét a Körzeti Földhivatali

adatbázisokkal kapcsolatos tevékenységek során csak a körzeti hivatalvezetõ egyetértésével gyakorolhatja. Ezen

munkavállalók esetében az elõírt munkarend betartását a körzeti hivatalvezetõ igazolja.

7. A hivatalvezetõt távolléte, illetve akadályoztatása esetén a Hivatal külön szabályzatában kijelölt osztályvezetõ, vagy a

hivatalvezetõ által esetileg, írásban megbízott másik osztályvezetõ helyettesíti.
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8. A Hivatal osztályvezetõinek helyettesítését az általuk ezzel megbízott munkavállalók látják el. A megbízást a

megbízott munkaköri leírásában is rögzíteni kell. A körzeti hivatalvezetõk és osztályvezetõk helyettesítési rendjére a 7.

és a jelen pontban foglaltak értelemszerûen kell alkalmazni.

9. A hivatalok vezetõi és beosztott munkavállalói köztisztviselõk és ügykezelõk (az elõzõekben és a továbbiakban:

köztisztviselõk), illetve a Munka Törvénykönyvérõl szóló 1992. évi XXII. törvény (továbbiakban: Mt.) szerint

foglalkoztatott munkavállalók (az elõzõekben és a továbbiakban együtt: munkavállalók).

10. A köztisztviselõk a Hivatallal és a Körzeti Hivatalokkal, mint közigazgatási szervvel közszolgálati jogviszonyban állnak.

E jogviszonyból következõen mindkét felet sajátos jogok illetik meg, illetve kötelezettségek terhelik, amelyeket a Ktv.,

a végrehajtásáról rendelkezõ kormányrendeletek, illetve a Hivatal Közszolgálati Szabályzata határoznak meg.

11. A Közszolgálati Szabályzatban – többek között – részletesen rögzíteni kell a képesítésre, továbbképzésre, a

köztisztviselõk alap- és szakvizsga kötelezettségére vonatkozó elõírásokat, a címadományozással összefüggõ

kérdéseket, továbbá a köztisztviselõk, a nyugállományú köztisztviselõk részére adható szociális és egyéb juttatások

körét és mértékét.

12. A 2007. évi CLII. törvény rendelkezéseit figyelembe véve, a hivatalvezetõ munkáltatói jogkörébe tartozó

köztisztviselõk közül vagyonnyilatkozatot kell tennie

a) A körzeti hivatalvezetõknek, valamint a Hivatal osztályvezetõinek;

b) A Hivatal azon köztisztviselõinek, akik közigazgatósági hatósági ügyben javaslattételi, döntési vagy ellenõrzési

jogosultsággal rendelkeznek, a Hivatal jogi képviselõjének, illetve a Hivatal belsõ ellenõrének, amennyiben a

Hivatal köztisztviselõje;

c) A Gazdasági Osztály valamennyi köztisztviselõjének;

d) A Hivatal Közbeszerzési Szabályzatában foglalt rendelkezések figyelembe vételével, azon köztisztviselõknek, akik

közbeszerzési eljárás során javaslattételre, döntésre, vagy ellenõrzésre jogosultak.

A vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos további rendelkezéseket a Hivatal Vagyonnyilatkozat-tételi Szabályzata

tartalmazza.

13. Szakmai tanácsadói és szakmai fõtanácsadói cím a Ktv. elõírásai szerint adományozható. Az adományozható kétféle

cím együttesen nem haladhatja meg a közigazgatási szerv felsõfokú iskolai végzettségû köztisztviselõi létszámának

20%-át.

A cím adományozásával kapcsolatos részletes szabályokat a Hivatal Közszolgálati Szabályzata tartalmazza.

14. A képzettségi pótlék megállapításának eljárásrendjét a szabályzat 3. számú függeléke tartalmazza.

15. A Hivatalnál és a Körzeti Hivataloknál fizikai munkakör ellátására az Mt. szabályai szerint, munkaszerzõdést kell kötni.

16. A Hivatal valamennyi munkavállalója köteles:

a) ügyfélfogadási idõben az ügyfeleket fogadni, tájékoztatni, segíteni,

b) ügyintézése során az ügyfelekkel kulturáltan, humánusan viselkedni,

c) az ügyeket, ügyiratokat a jogszabályokban, belsõ szabályzatokban és vezetõi intézkedésekben foglaltak szerint

intézni, kezelni,

d) feladat ellátása során más belsõ szervezeti egységgel, külsõ szervvel, társszervvel, másik ügyintézõvel és az

ügyféllel együttmûködni és egyeztetni, illetve az egyeztetés tényét szükség szerint dokumentálni,

e) a munkaköri leírásában megjelölt feladatkört legjobb tudása szerint ellátni.

17. A hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõk, illetve a Hivatal osztályvezetõi és beosztott munkavállalói munkavégzésük

során a jogszabályi rendelkezésekben, hivatali szabályzatokban, illetve vezetõi intézkedésekben, utasításokban

foglaltak betartásáért, valamint a munkaköri leírásukban és egyéni teljesítmény követelményükben meghatározott

feladatok szakszerû és határidõben történõ ellátásáért munkajogi, fegyelmi, kártérítési, illetve büntetõjogi

felelõsséggel tartoznak.
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18. A hivatalvezetõt a hatósági ügyintézés törvényileg szabályozott rendjében felügyeleti, ellenõrzési jogosultságok

illetik meg. Ennek körében a hivatalvezetõ – a Fõosztály által meghatározott éves feladattervre figyelemmel – legalább

ötévenként minden Körzeti Hivatalnál átfogó ellenõrzést és ehhez kapcsolódóan utóvizsgálatot, illetve szükség szerint

célvizsgálatot rendel el.

A Hivatal osztályain keresztül szakmai segítséget, illetve jogi útmutatást nyújt a Körzeti Hivatalok jogalkalmazói

tevékenységéhez, de I. fokú hatósági ügyekben a döntéshozót nem utasíthatja.

19. A törvényekben, illetve más jogszabályokban meghatározott hatósági feladat- és hatáskörök gyakorlása során a

döntési jogkör és a kiadmányozás joga – minden esetben – a hivatalvezetõt, illetve a körzeti hivatalvezetõket illeti

meg. A hatékony munkamegosztás és operativitás érdekében a hivatalvezetõ, illetve a körzeti hivatalvezetõ egyes

hatásköreinek gyakorlását, a kiadmányozás jogát osztályvezetõre, illetve közvetlenül az ügyet intézõ köztisztviselõre

ruházhatja át. Ennek körét és módját részletesen a Hivatal, illetve a Körzeti Hivatal Kiadmányozási Szabályzata rögzíti.

A hatáskörök gyakorlásának és kiadmányozási jogok átruházása során minden esetben érvényesíteni kell az utólagos

beszámolási kötelezettséget.

20. A Körzeti Hivatalok és a Hivatal közötti, illetve a Hivatal és az FVM közötti információáramlás – úgy, mint kérelmek,

panaszok, jelentések, javaslatok és tájékoztatások – vonatkozásában a szolgálati út betartása kötelezõ. Ennek formáit,

illetve módjainak szabályozását a Hivatal Közszolgálati Szabályzata tartalmazza.

21. A Hivatal osztályai, a Hivatal és a Körzeti Hivatalok, a Hivatal és az FVM, vagy más szerv közötti, valamint az egyes

ügyfelekkel való kapcsolattartás során – a vonatkozó jogszabályi elõírások figyelembe vétele mellett – törekedni kell az

információáramoltatás és kommunikáció formáinak hatékony és költségkímélõ kialakítására, használatára, elõtérbe

helyezve az elektronikus adattovábbítás és tájékoztatás lehetõségeit.

IV.

Az üzemszerû, hatékony és biztonságos mûködés feltételrendszerét biztosító egyes funkcionális

tevékenységek

1. Iratkezelés:

a) A Hivatalban az iratkezelési feladatokat az 1995. évi LXVI. törvény, a 335/2005. (XII. 29.) Kormányrendelet, illetve a

Miniszter 13/2008. (FVÉ 17.) FVM utasításának elõírásainak megfelelõen – figyelembe véve a 2009. évi

CLV. törvény minõsített adatok kezelésére, védelmére, nyilvántartására és továbbítására vonatkozó speciális

szabályait is – kell ellátni.

b) Az iratkezelés felügyelete és ellenõrzése a hivatalvezetõ felelõségi körébe tartozik.

c) A Hivatalban a központi rendszerben történõ iratkezelési feladatokat, azok valamennyi operatív

munkamozzanatát a hivatalvezetõ közvetlen irányítása alatt álló köztisztviselõk hajtják végre.

d) A Hivatalban elektronikus iktatási rendszer mûködik.

2. Informatikai feladatok ellátása, az informatikai rendszer mûködtetése:

a) Az informatikai rendszer folyamatos, szakszerû, biztonsági követelményeknek megfelelõ mûködtetése kiemelt

fontosságú feladat, elengedhetetlen feltétele az ingatlanügyi hatósági jogalkalmazó tevékenység magas

színvonalú ellátásnak, de a tervezési, gazdálkodási, pénzügyi, számviteli munkamenetek zökkenõmentes

lebonyolításának is.

b) A Hivatal, mint közfeladatot ellátó szerv, tevékenységi körében – a rendelkezésére álló technikai lehetõségek és

pénzügyi források függvényében:

– A 2005. évi XC. törvényben, a 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendeletben és a 18/2005. (XII. 27.) IHM rendeletben

elõírtak alapján eleget tesz a közérdekû adatok közzétételével kapcsolatos kötelezettségének; a közzétételi

egységekre vonatkozó leíró adatainak a földhivatali portálon (www.foldhivatal.hu) és az egységes közadatkeresõ

rendszeren való feltüntetésével.

A közzétételi kötelezettség teljesítésének részletes szabályait a Hivatal Közzétételi Szabályzata határozza meg.
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– A 2004. évi CXL. törvényben foglalt elektronikus tájékoztatási kötelezettségének eleget tesz, a meghatározott

információkat és adatokat – hivatalonkénti bontásban – földhivatali portálon közzéteszi.

– A 2009. évi LX. törvény, illetve a 193/2005. (IX.22.) Korm. rendelet elõírásai alapján megteremti az elektronikus

közszolgáltatások igénybevételéhez, valamint az elektronikus ügyintézés lehetõségének biztosításához

szükséges feltételeket, a szükséges informatikai környezetet; a Hivatal és a Körzeti Hivatalok részére hivatali kaput

nyit, illetve intézkedik a szükséges munkavállalói ügyfélkapuk létesítésérõl is.

c) Ügyfélkaput kötelesek létesíteni

A Hivatalban: az osztályok vezetõi, a Gazdasági Osztály bérszámfejtéssel kapcsolatos feladatokat ellátó

munkavállalója, az Informatikai Osztály vezetõje és valamennyi munkavállalója;

A Körzeti Hivatalokban: a körzeti hivatalvezetõk és az osztályok vezetõi.

d) Az informatikai rendszer mûködtetésének, fejlesztésének stratégiai, alap-, illetve operatív feladatait az

Informatikai Osztály látja el. Az Informatikai Osztály vezetõje, illetve beosztott munkavállalói – mind a Hivatalra,

mind a Körzeti Hivatalokra kiterjedõen, a jogszabályi elõírásokban, a Hivatal Informatikai Biztonsági

Szabályzatában, valamint munkaköri leírásaikban foglalt elkülönülõ kötelezettségeik szerint megosztva –

gondoskodnak az elektronikus közszolgáltatás biztonságának megvalósításáról, a közszolgáltatás mûködtetése

személyi és tárgyi feltételeinek biztosításáról, az elektronikus ügyintézés és elektronikus tájékoztatás jogszabályi

kritériumainak megteremtésérõl, az alaptevékenység ellátásához, a napi munkamenet biztosításához szükséges

hardverek, szoftverek, hálózatok és adatbázisok folyamatos, zökkenõmentes és a biztonsági kritériumoknak

megfelelõ üzemeltetésérõl, az ezekhez szükséges ráfordítások tervezésérõl, ütemezésérõl.

3. Belsõ kontrolltevékenység:

a) aa) A hivatalvezetõ köteles kialakítani, mûködtetni és fejleszteni a szervezet belsõ kontrollrendszerét, ezen belül

folyamatba épített, elõzetes, utólagos és vezetõi ellenõrzéseket (FEUVE) mûködtetni, mely az alábbiak szerint

valósul meg:

ab) A hivatalvezetõ a kockázati tényezõk figyelembevételével kockázatelemzést végez, melynek során felméri és

megállapítja a Hivatal tevékenységében, gazdálkodásában rejlõ kockázatokat. A kockázatkezelés keretében a

hivatalvezetõ meghatározza az egyes kockázatokkal kapcsolatos intézkedéseket és megtételük módját.

ac) A kontrolltevékenységek, úgymint

– az engedélyezési és jóváhagyási eljárások,

– az információkhoz való hozzáférés szintjei,

– a fizikai kontrollok,

– és a beszámolási eljárások

szabályozásának elemeit részletesen a Hivatal Utalványozási, Közszolgálati Adatvédelmi, Informatikai Biztonsági,

Pénzkezelési, Leltározási és Selejtezési, Gépjármû Üzemeltetési, Munkavédelmi, Tûzvédelmi Szabályzatai,

Számviteli Politikája, illetve Házirendje, a Gazdasági Osztály Ügyrendje, valamint az ellenõrzési nyomvonal

tartalmazzák.

b) A Hivatalon belüli információáramlás:

ba) A hivatalvezetõ köteles olyan rendszert mûködtetni, hogy abban valamennyi információ megfelelõ idõben és

pontosan kerüljön meghatározásra, és az érintettekhez ellenõrizhetõ és számon kérhetõ módon eljusson. Ennek

érdekében:

bb) Az aktuális szakmai feladatok meghatározása, a végrehajtás elõkészítése, ellenõrzése céljából szükség szerint

vezetõi értekezletre kerül sor, melyen a hivatalvezetõ és az osztályvezetõk, illetve szükség szerint az

érdekképviseleti szerv képviselõje is részt vesznek.

bc) A Hivatalban ún. kibõvített vezetõi értekezletet – az osztályvezetõk, a körzeti hivatalvezetõk, az

érdekképviseleti szerv képviselõje, valamint a hivatalvezetõ közvetlen irányítása alatt álló jogi-képviseleti, illetve

általános igazgatási feladatokat ellátó köztisztviselõk részvételével – szükség szerint, de negyedévente legalább

egy alkalommal kell tartani. A kibõvített vezetõi értekezletrõl emlékeztetõt kell készíteni, melynek

valóságtartalmáért a hivatalvezetõ a felelõs.

Az értekezlet meghívóját visszaellenõrizhetõ módon kell eljuttatni a résztvevõknek.

bd) A Hivatal és a Körzeti Hivatalok valamennyi munkavállalója részvételével évente egy alkalommal, ún.

összdolgozói értekezletet kell tartani.

be) A Hivatal osztályvezetõi osztályuk munkavállalói részére szükség szerint tartanak értekezletet, szakmai

megbeszélést.
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bf) A Körzeti Hivatalokban az értekezletek rendjét a körzeti hivatalvezetõk a szervezeti és mûködési szabályzatban

állapítják meg.

A bb)–bf) pontokban felsorolt értekezletek célja minden esetben: az aktuális feladatok eredményes

végrehajtásának megszervezése, az ellátott feladatokról történõ beszámolás és beszámoltatás.

c) Külsõ kommunikáció. Képviselet, nyilatkozat, tájékoztatás:

ca) A Hivatal általános képviseletét, valamint – beleértve a Körzeti Hivatalokat is – a sajtótájékoztatás jogát

kizárólag a hivatalvezetõ gyakorolja, mely jogköreit kivételes esetben, egyedileg, a Hivatal osztályvezetõjére, vagy

a Körzeti Hivatal vezetõjére ruházhatja át; ezt általában írásban, de szükség esetén rövid úton, szóban – akár

távbeszélõn keresztül is – is megteheti.

cb) A hivatalvezetõ képviseli a Hivatalt más szervek elõtt, tájékoztatást ad szakmai és hivatali mûködést érintõ

kérdésekben; a Hivatal tevékenységével kapcsolatos közérdekû ügyekben – az illetékességi terület

vonatkozásában – nyilatkozhat a média felé. E nyilatkozattétel, tájékoztatás esetén köteles a 1992. évi LXIII.

törvény, valamint a Ktv. adatkezelésre vonatkozó rendelkezéseit betartani.

cd) Tájékoztatás, illetve nyilatkozattétel esetén mindig szem elõtt kell tartani azt a kritériumot, miszerint nem

adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, amelynek idõ elõtti nyilvánosságra

hozatala a Hivatal tevékenységében zavart, illetve anyagi, vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekrõl,

amelyeknél a döntés nem a nyilatkozattevõ hatáskörébe, kompetenciájába tartozik.

ce) A hivatalvezetõnek minden nyilatkozattétel esetén figyelembe kell vennie az FVM ezzel kapcsolatos

intézkedéseit, elõírásait.

cf) A Hivatal munkavállalója nem közölhet illetéktelen személlyel olyan tényt, adatot, információt, amely a

munkaköre betöltésével összefüggésben jutott tudomására és amelynek közlése a Hivatalra, annak

munkavállalójára, vagy más személyre nézve hátrányos következményekkel járhat.

cg) Amennyiben a munkavállalónak a feladatellátásához kapcsolódóan jogszabályban elõírt adatszolgáltatási

kötelezettség áll fenn, akkor azt köteles az elõírt formában és határidõben – a vonatkozó jogszabályban elõírt

módon – továbbítani.

ch) A közérdekû adatok megismerésére irányuló kérelmeket – a Körzeti Hivatalok vonatkozásában is – a

hivatalvezetõ bírálja el, illetve intézkedik azok teljesítésérõl.

d) Monitoring:

A hivatalvezetõ a monitoring keretében legkésõbb negyedévente köteles a Hivatal és a Körzeti Hivatalok

tevékenységét, a célok megvalósítását, a költségvetési elõirányzatok figyelembe vételével nyomon követni. A

monitoring részét képezi a Gazdasági Osztály vezetõje által készített beszámoló ellenõrzése is.

e) Szabálytalanságok kezelése:

A Szabálytalanságok Kezelésének Eljárásrendjét a jelen SZMSZ 1. számú függeléke tartalmazza. Elõírásai –

értelemszerûen – a Körzeti Hivatalokra is kiterjednek.

f) Belsõ ellenõrzés:

fa) A Hivatal belsõ ellenõrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakításáért a hivatalvezetõ a felelõs. A

Hivatalnál – a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendeletben biztosított lehetõség alapján – megállapodás alapján, külsõ

szakértõ is elláthatja a belsõ ellenõrzési tevékenységet, beleértve a belsõ ellenõrzési vezetõi feladatokat is.

fb) A belsõ ellenõrzés feladatköre magában foglalja azt, hogy:

– elemezni, vizsgálni és értékelni kell a belsõ kontrollrendszerek kiépítésének, mûködésének jogszabályoknak és

szabályzatoknak való megfelelését;

– elemezni, vizsgálni és értékelni kell a belsõ kontrollrendszerek mûködésének gazdaságosságát, hatékonyságát

és eredményességét;

– elemezni és vizsgálni kell a rendelkezésre álló erõforrásokkal való gazdálkodást, a vagyon megóvását és

gyarapítását, valamint az elszámolások, beszámolók megbízhatóságát;

– a vizsgált folyamatokkal kapcsolatban megállapításokat és ajánlásokat kell tenni, valamint elemzéseket,

értékeléseket kell készíteni a hivatalvezetõ részére a költségvetési szerv mûködése eredményességének növelése,

valamint a belsõ kontrollrendszerek (ideértve a FEUVE-t is) javítása, továbbfejlesztése érdekében;

– ajánlásokat és javaslatokat kell megfogalmazni a kockázati tényezõk, hiányosságok megszüntetése,

kiküszöbölése vagy csökkentése, valamint a szabálytalanságok megelõzése, illetve feltárása érdekében;

– nyomon kell követni az ellenõrzési jelentések alapján megtett intézkedéseket;

– el kell végezni a belsõ ellenõrzési tevékenység minõségértékelését.
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fc) A belsõ ellenõrzést végzõ (végzõk) jogait és kötelességeit a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet, valamint a

Hivatal Belsõ Ellenõrzési Kézikönyve is részletesen tartalmazza.

fd) A belsõ ellenõrzés feladatkörében a hivatalvezetõ köteles

– gondoskodni az ellenõrzések nyilvántartásáról, valamint az ellenõrzési dokumentumok legalább 10 évig

történõ megõrzésérõl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonságos tárolásáról;

– a Pénzügyminisztérium által közzétett módszertani útmutató figyelembevételével kialakítani és mûködtetni

egy olyan nyilvántartási rendszert, amellyel a belsõ ellenõrzési jelentésben tett megállapítások és javaslatok

alapján készült intézkedési tervben foglalt feladatok végrehajtása nyomon követhetõ.

V.

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok feladatellátásának és mûködésének rendje

Az alaptevékenység ellátásához szükséges vagyonelemek, egyes eszközök használata

1. A feladatok meghatározása:

a) Az ingatlanügyi hatósági jogalkalmazói tevékenység, valamint az ennek ellátását lehetõvé tevõ egyéb

tevékenységek kereteit, tartalmát, illetve végzésének eljárásrendét alapjaiban a törvények és más jogszabályok,

valamint a Miniszter utasításai határozzák meg.

b) A Miniszter meghatározza az ágazatra vonatkozó feladatokat, azon belül is a kiemelt célokat, valamint az egyes

szakigazgatási területek céljait.

c) A Fõosztály megállapítja a Hivatal és a Körzeti Hivatalok éves feladattervét, azon belül elhatárolva az általános, az

egyes szakterületeket érintõ, valamint a kiemelt feladatokat.

d) A Fõosztály vezetõje a hivatalvezetõ egyéni teljesítményértékeléséhez kapcsolódó feladatkiírás során –

áttételesen – különbözõ teljesítmény elvárásokat fogalmaz meg a Hivatal szakszerû, hatékony és költségkímélõ

mûködésére vonatkozóan.

e) A Hivatal a feladatok szervezett, határidõben történõ végrehajtása érdekében éves munkatervet, illetve annak

végrehajtásáról beszámoló jelentést készít.

ea) A munkatervre – szervezetükre, szakterületükre vonatkozóan – a körzeti hivatalvezetõk, a Hivatal

osztályvezetõi, valamint a hivatalvezetõ közvetlen irányítása alatt álló köztisztviselõk tesznek javaslatot, az elõre

meghatározott idõpontig.

eb) A munkatervben minden elõírt feladatnál meg kell jelölni a végrehajtásért felelõst és a végrehajtás határidejét.

ec) A feladatok végrehajtásáról szóló beszámoló jelentés – a munkatervhez hasonlóan – az egyes osztályok,

szakterületek beszámolói és javaslatai alapján kerül összeállításra és a Körzeti Hivatalok elvégzett feladatait is

tartalmazza.

ed) Az éves munkatervet és beszámolót a hivatalvezetõ készíti el (hagyja jóvá), illetve terjeszti fel a Fõosztályhoz.

f) Az a)–e) pontokban meghatározottakon túl, de azokhoz kapcsolódóan, további feladatokat, eljárásrendeket és

követelményeket határoznak meg a Hivatal más szabályzatai, illetve a hivatalvezetõ intézkedései.

Mindkét forma esetében alapvetõ követelmény, hogy a jogosultak, illetve a kötelezettek szervezeti és személyi

köre pontosan elhatárolt legyen, rendelkezzen a feladat végrehajtása ellenõrzésének formájáról, a visszacsatolási

módozatokról, a felelõsségrõl és felelõsségre vonásról.

g) Az a)–f) pontokban foglalt feladatok, illetve részfeladatok, az azokhoz kapcsolódó felelõsségi és jogkörök

egyénekre szabott lebontása a Hivatal vezetõ beosztású és beosztott munkavállalói, valamint a körzeti

hivatalvezetõk egyéni teljesítmény követelményében és munkaköri leírásában kerülnek meghatározásra.

ga) A teljesítmény követelmények és a munkaköri leírások meghatározása, kiadása a hivatalvezetõ munkáltatói

jogkörébe tartozik, de ezeket a Hivatal Kiadmányozási Szabályzatában rögzített körben és mértékben a Hivatal

osztályvezetõivel megosztva gyakorolja.

gb) A munkaköri leírások meghatározása során fontos kritérium, hogy osztott munkakör esetén az egyes

feladatcsoportok jól elkülönítettek legyenek, a munkavégzés helye, valamint a kiküldetés keretében történõ

munkavégzés pontosan kerüljön rögzítésre.
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2. Munkarend, munkaidõ:

a) A Hivatalnál és a Körzeti Hivataloknál a munkaidõ hétfõtõl csütörtökig 8–16.30, pénteken 8–14 óráig tart. Ettõl –

indokolt esetben – a hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõ a hivatala Közszolgálati Szabályzatában elõírt

módon, eltérhet.

b) A számítógépen folyamatos munkát végzõk részére az 50/1999. (XI.3.) EüM rendelet elõírásainak megfelelõen

óránként 10 perc szünetet kell biztosítani, melyet más munkavégzésre irányuló tevékenységgel kell eltölteni.

c) A munkahelyen való tartózkodás – kivéve a rendkívüli munkavégzés esetét –, illetve a munkából való távollét

nyilvántartására, valamint a bérszámfejtés alapjául szolgálnak a jelenléti ívek.

A jelenléti ívek vezetésével, tárolásával, valamint a rendkívüli munkavégzés szabályozásával kapcsolatos további

rendelkezéseket a Hivatal Közszolgálati Szabályzata tartalmazza.

3. Az ügyfélfogadás rendje:

a) A Hivatalnál és a Körzeti Hivataloknál a minimális ügyfélfogadási idõ:

hétfõn 13–15,

szerdán 8–12 és 13–15 óra.

b) A hivatalvezetõ és körzeti hivatalvezetõk, saját hatáskörben kibõvíthetik az a) pontban foglalt ügyfélfogadási

idõtartamot.

c) Amennyiben elõre nem látható esemény (vis maior), vagy az informatikai rendszer meghibásodása miatt az

ügyfélfogadási rendet ideiglenesen meg kell változtatni, vagy az ügyfélfogadást szüneteltetni kell, abban az

esetben errõl az ügyfeleket, illetve a Fõosztályt azonnal értesíteni kell.

ca) Az ügyfelek értesítését a földhivatali portálon, illetve a helyben szokásos módon – rendkívüli esetben helyi

napilapban is – meg kell tenni, megjelölve benne a helyreállítás, visszaállítás várható idõpontját is.

cb) Abban az esetben, ha az informatikai rendszer meghibásodása, leállása más megyék földhivatalai, vagy a FÖMI

tevékenységét is érintik errõl – rövid úton – a FÖMI-t értesíteni kell.

cd) Az értesítésekrõl való gondoskodás – az Informatikai Osztály közremûködésével – a hivatalvezetõ feladata.

4. A mûködést szolgáló vagyontárgyak, egyes eszközök használatának rendje:

a) A Hivatal, valamint a Körzeti Hivatalok elhelyezésére szolgáló – a Hivatal vagyonkezelésében álló – épületek,

épületrészek, helyiségek, valamint a napi munkavégzést szolgáló gépjármûvek, berendezések, gépek,

számítástechnikai és irodatechnikai eszközök, földmérõ mûszerek biztonságos és rendeltetésszerû használatának

szabályait, illetve az azokhoz kapcsolódó felelõsségi viszonyokat a Hivatal Házirendje, Munkavédelmi,

Tûzvédelmi, Gépjármû Üzemeltetési és Informatikai Biztonsági Szabályzata, valamint a Körzeti Hivatalok

vonatkozó szabályzatai tartalmazzák.

b) A Hivatal gépjármûveinek használati rendje:

ba) A Hivatal a gyors és hatékony hatósági munkavégzés érdekében – kizárólag a munkaköri feladatellátáshoz

kapcsolódóan – saját tulajdonában, vagy más jogcímen használatában álló gépjármûveket biztosít munkavállalói,

illetve a Körzeti Hivatalok munkavállalói részére.

bb) A gépjármûvek igénybevételének és használatának, a hivatali gépjármû nem gépjármûvezetõi munkakörben

foglalkoztatott munkavállaló általi vezetésének rendjét, valamint a munkavállaló saját gépjármûve hivatali célú

használatának szabályait a Hivatal Gépjármû Üzemeltetési Szabályzata részletesen tartalmazza.

c) A vezetékes és rádiótelefonok használatának rendje:

A vezetékes és a rádiótelefonok használatának részletes rendjét, a rádiótelefonok juttatási körét, valamint a

kapcsolódó felelõsségi viszonyokat a Hivatal Telefon-használati Szabályzata tartalmazza.

d) A napi munkavégzést szolgáló berendezéseket, gépeket, eszközöket csak a munkafeladatok ellátásához, a

Hivatal, illetve a Körzeti Hivatalok alap-, illetve kisegítõ vagy vállalkozási tevékenységéhez lehet használni; bérbe

adni, vagy bármilyen jogcímen más használatába adni még ideiglenesen sem lehet.
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VI.

A Hivatal gazdálkodása

1. A Hivatal a rábízott állami vagyonnal és vagyontárgyakkal, alapvetõen saját bevételeivel, esetlegesen a

többletfeladatokhoz kapcsolódó támogatásértékû bevételekkel, elõirányzat maradványával gazdálkodik, illetve

fedezi az alaptevékenysége ellátásához szükséges kiadásokat.

2. A Hivatal gazdálkodását alapvetõen az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény (továbbiakban: Áht.), a

költségvetési szervek jogállásáról és gazdálkodásáról szóló 2008. évi CV. törvény, a számvitelrõl szóló 2000. évi C.

törvény, továbbá az Ámr., az FVM intézkedései, illetve a Pénzügyminisztérium útmutatói határozzák meg, valamint

erre vonatkozó rendelkezéseket a Hivatal más szabályzatai is tartalmaznak.

3. A Hivatal a gazdálkodási módját tekintve önállóan mûködõ és gazdálkodó, elõirányzatok feletti rendelkezési

jogosultsága szempontjából pedig teljes jogkörû költségvetési szerv, melynek keretében a Körzeti Hivatalok

meghatározott gazdasági és pénzügyi feladatait is ellátja.

4. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok alaptevékenységtõl eltérõ tevékenysége:

a) A Hivatal és a Körzeti Hivatalok kisegítõ – az alaptevékenységétõl eltérõ, az alaptevékenység ellátására létrehozott

kapacitás kihasználását célzó, államháztartás körébe tartozó szervezet, vagy természetes személy számára nem

kötelezõen és nem haszonszerzés céljából végzett – tevékenységeket is végeznek, az I/1/f) pontban foglaltak

szerint.

b) A kisegítõ tevékenységet minden esetben a Hivatal Önköltség számítási Szabályzatában foglaltak alkalmazásával,

figyelembe vételével kell végezni.

c) A Hivatal, mint központi közhatalmi költségvetési szerv, kisegítõ tevékenysége ellenértékének jogcímét,

mértékét, vagy mértéke megállapításának módját, valamint az ebbõl származó bevételek felhasználását törvény,

kormányrendelet, vagy az FVM – az államháztartásért felelõs miniszter egyetértésével kiadott – rendelete

(jogalkotási jog hiányában nyilvános szabályzata) állapítja meg.

d) A Hivatal és a Körzeti Hivatalok vállalkozási – az alaptevékenységétõl eltérõ, rendszeres haszonszerzés céljából,

támogatáson kívüli forrásból, más jogi személy vagy természetes személy számára nem kötelezõen végzett

termelõ-, szolgáltató és értékesítõ – tevékenységeket is végezhetnek, az I/1/f) pontban foglaltak szerint.

5. A Hivatal gazdasági szervezete – a Gazdasági Osztály – a Hivatal és a Körzeti Hivatalok mûködtetéséért, a gazdálkodás

megszervezéséért és irányításáért, a vagyon használatával, védelmével összefüggõ feladatok teljesítéséért, a pénzügyi

és számviteli rend kialakításáért és betartásáért felelõs szervezeti egység.

6. A Számviteli Politikában, a Gazdasági Osztály Ügyrendjében – mint a Hivatal szabályzataiban –, illetve a Hivatal

Utalványozási Szabályzatában részletesen kell szabályozni a Gazdasági Osztály és a Körzeti Hivatalok közötti

munkamegosztást, a felelõsségvállalás, a pénzellátás, a kötelezettség vállalás, az utalványozás, az ellenjegyzés, az

érvényesítés, az információáramlás, és a beszámolás rendjét.

A Gazdasági Osztály Ügyrendje ezeken kívül meghatározza a Gazdasági Osztály általános és részletes feladatait,

létszámösszetételét, az egyes munkavállalók hatás-, és felelõsségi köreit, feladatait.

7. A Gazdasági Osztály kiemelt feladatként ellátja:

a) a Hivatal éves költségvetésének elõirányzata tekintetében a gazdálkodással, könyvvezetéssel és az

adatszolgáltatással kapcsolatos feladatokat,

b) a Hivatal mûködtetésével, üzemeltetésével, a vagyongazdálkodása körében a beruházással, a vagyon

használatával, hasznosításával, védelmével és a vonatkozó adatszolgáltatással kapcsolatos feladatokat, valamint

c) a Körzeti Hivatalok a.) és b) pontokban felsorolt feladatait is.

8. A Hivatal gazdasági vezetõjének fontosabb feladatai, felelõsségi körei:

a) Irányítja, vezeti és ellenõrzi a Gazdasági Osztályt;

b) Felelõs a 5. és 6. pontban megjelölt feladatok ellátásáért;
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c) A Körzeti Hivatalok gazdálkodási, adatszolgáltatási feladatai ellátásáért felelõs munkavállalóinak iránymutatást

ad.

e) Feladatait a hivatalvezetõ közvetlen irányítása és ellenõrzése mellett látja el;

f) Felelõssége nem érinti a hivatalvezetõ, a körzeti hivatalvezetõ, vagy az egyes ügyekért felelõs munkavállalók

felelõsségét;

g) Ellenjegyzése, vagy az általa írásban kijelölt munkavállaló ellenjegyzése nélkül kötelezettségvállalásra nem

kerülhet sor, illetve követelés nem írható elõ;

h) Kétévente köteles a belsõ kontroll rendszerek témakörben a pénzügyminiszter által meghatározott

továbbképzésen részt venni.

9. A Hivatal elemi és éves költségvetése:

a) A Miniszter által jóváhagyott éves költségvetési keretszámok alapján a Gazdasági Osztály elkészíti a Hivatal elemi

költségvetését, amely magába foglalja:

– a kiadásokat, bevételeket és támogatásokat kiemelt elõirányzatokon belül tételenként és szakfeladatrend

szerinti tevékenységenként részletezve,

– a személyi juttatások és a létszám összetételét,

– a szakfeladatrend szerinti mutatók állományát és értékeit.

b) A Gazdasági Osztály az Ámr. Elõírásai alapján elkészíti továbbá az éves költségvetést és annak részét képezõ

megvalósítási tervet, mely magába foglalja az adott évben elõírt követelményeket, a meglévõ, illetve biztosítandó

feltételek mellett – jogszabály, vagy egyéb rendelkezés alapján – ellátandó feladatait és azt, hogy azokat milyen

módon, milyen folyamatokon és eljárásokon keresztül teljesíti.

10. Az elõirányzat módosítása és az elõirányzatok nyilvántartása:

a) A Hivatal saját elõirányzat-módosítási hatáskörében – az FVM és a Kincstár egyidejû tájékoztatása mellett – kiadási

és bevételi elõirányzatának fõ összegét, a kiemelt elõirányzatokat és azokon belül a megfelelõ tételek

elõirányzatait felemelheti a vonatkozó jogszabályokban meghatározottak szerint.

b) A Gazdasági Osztály az évközi elõirányzat-változást és az eredeti elõirányzatot is nyilvántartja oly módon, hogy

abból megállapítható legyen

– a költségvetési év azonosítása,

– az elõirányzatnak, illetve megváltoztatásának a költségvetési tervezésben való tartalmi kezelése, ideértve azok

egyszeri vagy tartós jellegét is,

– az elõirányzatok megváltoztatásának jogszabályban megállapított hatáskörei esetei szerinti részletezése.

11. Költségvetési beszámolók és a zárszámadáshoz kapcsolódó adatszolgáltatás:

A Hivatal beszámol költségvetési elõirányzatainak féléves és éves felhasználásáról, melynek célja, hogy az FVM részére

információkat biztosítson

– a költségvetésében számára meghatározott elõirányzatok szakmai szempontú felhasználásáról,

– a személyi és tárgyi feltételek alakulásáról, az erõforrások kihasználásáról,

– a feladatok és az azokra meghatározott mennyiségi és minõségi követelmények teljesítésérõl, valamint

– a megvalósítási tervben kitûzött teljesítmények, eredmények elérésérõl.

12. A kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, teljesítés igazolása, érvényesítés, utalványozás, az utalvány ellenjegyzése:

a) Kötelezettségvállalásnak minõsül az a foglalkoztatatásra irányuló jogviszony létesítésérõl, szerzõdés

(megállapodás) megkötésérõl, támogatás biztosításáról, illetve más, pénzben kifejezhetõ értékû szolgáltatás

teljesítésére irányuló kötelezettség vállalásáról szóló, szabályszerûen megtett jognyilatkozat, amelyet a Hivatal –

illetve az I/3/f) pontban foglaltak tekintetében a Körzeti Hivatal – a költségvetése elõirányzatainak terhére vállal.

b) Nem szükséges írásbeli kötelezettségvállalás a gazdasági eseményenként százezer forintot el nem érõ kifizetések,

a csõd-, felszámolási és végelszámolási eljáráshoz kapcsolódó bírósági regisztrációs díjak, illetve a bírósági

végrehajtások megelõlegezett költségeinek kifizetése, továbbá a pénzügyi szolgáltatások igénybevételéhez

kapcsolódó kiadások esetében. Ennek részletes rendjét a Hivatal Utalványozási Szabályzata taglalja.

c) A Hivatal nevében kötelezettségvállalásra kizárólag a hivatalvezetõ – távolléte, vagy akadályoztatása esetén a

Hivatal Utalványozási Szabályzatában kijelölt, a helyettesítésével megbízott osztályvezetõ – jogosult.

A kötelezettségvállalás kizárólag ellenjegyzés után, írásban történhet.
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d) A Hivatalban a kötelezettségvállalás ellenjegyzésére a Gazdasági Osztály vezetõje, vagy a Gazdasági Osztály általa

írásban kijelölt munkavállalója jogosult.

e) A szakmai teljesítés igazolása a kiadás utalványozása elõtt történik. A szakmai teljesítés igazolója általában az

érintett szervezeti egység vezetõje; az ez alóli kivételeket a Hivatal Utalványozási Szabályzata tételesen felsorolja.

A szakmai teljesítés igazolása során ellenõrizhetõ okmányok alapján ellenõrizni, szakmailag igazolni kell a

kiadások teljesítésének jogosságát, összegszerûségét, ellenszolgáltatást is magában foglaló kötelezettségvállalás

esetében annak teljesítését.

f) Érvényesítés, utalványozás, utalvány ellenjegyzése:

fa) A teljesítés igazolás alapján, azt követõen az érvényesítõnek ellenõriznie kell az összegszerûséget, a fedezet

meglétét és azt, hogy a számlán az elõírt alaki és tartalmi követelményeket betartották-e.

fb) Az utalvány ellenjegyzése során meg kell gyõzõdni arról, hogy a fizetés teljesítéséhez rendelkezésre áll-e az

elõirányzat, a megfelelõ pénzügyi fedezet, valamint a szakmai igazolás és érvényesítés megtörtént-e.

fc) A kiadás teljesítésének, a bevétel beszedésének, vagy elszámolásának elrendelésére (utalványozásra)

érvényesített okmány alapján a hivatalvezetõ – távolléte, vagy akadályoztatása esetén a Hivatal Utalványozási

Szabályzatában kijelölt, a helyettesítésével megbízott osztályvezetõ – jogosult.

fd) Az utalványozás rendjét, illetve az ahhoz kapcsolódó összeférhetetlenségi szabályokat a Hivatal Utalványozási

Szabályzata részletesen tartalmazza.

13. A Hivatal beszerzései:

a) A Hivatal beszerzéseit a hivatalvezetõ döntése, vagy jóváhagyása alapján a rendelkezésre álló elõirányzatból, a

felmért igények figyelembe vételével, – a Körzeti Hivatalok vonatkozásában is – a Hivatal Közbeszerzési

Szabályzatában foglaltak szerint kell lebonyolítani.

b) A beszerzések nyilvántartásának analitikus rendszerét a Hivatal Számviteli Politikája tartalmazza.

14. Reprezentációs költség:

A Hivatal tekintetében a reprezentációs költség éves maximuma az elemi költségvetés kiadási elõirányzat összegének

0,4 ezrelékében kerül megállapításra, amelynek egy része – a hivatalvezetõ által meghatározottan – a Körzeti

Hivatalokat illeti meg.

A reprezentációs költség megállapításával, felhasználásával és elszámolásával kapcsolatos további rendelkezéseket a

Hivatal reprezentációs-költség szabályzata tartalmazza.

15. A Hivatal vagyonkezelésében álló ingatlanok hasznosításának egyes kérdései:

a) A Hivatal gyakorolja a vagyonkezelõi jogot a Hivatal és a Körzeti Földhivatalok elhelyezésére szolgáló ingatlan

vagyon – épületek, épületrészek, helyiségek, lakások – tekintetében, amennyiben azok a magyar állam

tulajdonában vannak.

b) A Hivatal és a Körzeti Hivatalok az ingatlanokat alapvetõen alaptevékenységük, közfeladatuk ellátása érdekében,

az ahhoz szükséges mértékben és módon használják, az állami vagyonról szóló 2007. évi CVI. törvény és az állami

vagyonnal való gazdálkodásról szóló 254/2007. (X.4.) Korm. rendelet elõírásai szerint, illetve a Magyar Nemzeti

Vagyonkezelõ Zrt.-vel kötött vagyonkezelési szerzõdésben foglaltak alapján.

c) A Hivatal az ingatlanok egyes részeit – a kapacitás kihasználása, illetve az alapfeladat magasabb színvonalú vagy

hatékonyabb ellátása céljából – a vonatkozó jogszabályok és a vagyonkezelési szerzõdés rendelkezéseinek

figyelembe vételével, bérbeadás útján hasznosíthatja. A bérbeadással kapcsolatos kiadási és bevételi elemeket

alaptevékenységként kell elszámolni. A bérbeadás nem veszélyeztetheti a Hivatal, vagy a Körzeti Hivatalok

alaptevékenységének ellátását.

d) A Hivatal a rendelkezésére álló pénzügyi forrásai erejéig gondoskodik a vagyonkezelésében álló ingatlanok

felújításáról, karbantartásáról, állagmegóvásáról.
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VII.

A Hivatal és más szervek, szervezetek kapcsolata

1. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok szoros szakmai munkakapcsolatban állnak az FVM ágazati felügyelete alá tartozó

hivatalokkal, szervekkel, így különösen:

a Mezõgazdasági Szakigazgatási Hivatalok területi szerveivel és a Mezõgazdasági és Vidékfejlesztési Hivatalok megyei

kirendeltségeivel.

2. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok hatósági jogalkalmazói tevékenységi körükben hatékonyan mûködnek együtt más

hatóságokkal, szakhatóságokkal, a bíróságokkal, ügyészségekkel, nyomozóhatóságokkal, az APEH szerveivel és a

végrehajtókkal, de más közigazgatási szervek, illetve az önkormányzatok hatósági munkáját is segítik mind formális,

mind informális eszközökkel.

A hivatalvezetõ az együttmûködés bizonyos részterületeire vonatkozóan – a Hivatal és a Körzeti Hivatalok nevében –

másik hatósággal, szervvel együttmûködési megállapodást köthet.

3. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok együttmûködnek a Kormány általános hatáskörû területi államigazgatási szervével,

segítik hatásköreik, ellenõrzéseik gyakorlását, lefolytatását, de egyéb – nem törvényességi ellenõrzési –

feladatellátásuk, adatgyûjtésük során is közremûködnek azok hatékony végrehajtásában.

A hivatalvezetõ részt vesz az államigazgatási kollégiumi üléseken, részt vállal annak szakmai elemzõ és értékelõ,

valamint a területi informatikai kapcsolatok összehangolt fejlesztésének és mûködésének elõmozdítását szolgáló

munkájában.

4. A munkahelyi közszolgálati kérdések rendezésére a munkahelyi köztisztviselõi érdekegyeztetés szolgál. A munkahelyi

köztisztviselõi érdekegyeztetésben a hivatalvezetõ, vagy a körzeti hivatalvezetõ és az érdekképviseleti szerv képviselõi

vesznek részt. A tárgyalópartnerek a vitás kérdések egyeztetésébe szakértõket is bevonhatnak.

a) A hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõ az érdekképviseleti szerv véleményét köteles kikérni a köztisztviselõk

munkavégzésére, munka- és pihenõidejére, jutalmazására, valamint juttatásaira vonatkozó, hatáskörébe utalt

szabályozásról, így különösen a Közszolgálati Szabályzat megalkotásakor, illetve módosításakor.

b) Az érdekképviseleti szerv tájékoztatást kérhet:

ba) az a) pontban foglalt tárgykörben készült tervezetek, statisztikai létszám- és illetményadatok, számítások,

elemzések és irányelvek megismerése érdekében,

bb) a közszolgálati jogszabályok végrehajtásáról,

bc) a helyi megállapodások betartásáról,

bd) legalább félévente a részmunkaidõs és a határozott idõre szóló foglalkoztatás helyzetének alakulásáról.

c) Az érdekképviseleti szerv javaslatot tehet:

ca) a hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõ részére a köztisztviselõket érintõ intézkedésekre,

cb) a köztisztviselõket érintõ helyi szabályozás egységes értelmezésére,

cc) a köztisztviselõket érintõ helyi szabályozási tárgykörökre.

d) A vagyongyarapodási vizsgálattal kapcsolatosan, a kötelezett meghallgatása során – annak kérésére – az

érdekképviseleti szerv jelenlétét biztosítani kell, illetve be kell vonni a minõsítés kialakításába is, ha ezt a

köztisztviselõ kéri.

e) A hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõ az Mt. rendelkezései alapján köteles az érdekképviseleti szerv

tisztségviselõi számára munkaidõ-kedvezményt biztosítani, illetve – az érdekképviseleti szerv kérésére – a

munkaidõ-kedvezménybõl fel nem használt idõtartamot, de legfeljebb a munkaidõ-kedvezmény felét pénzben

megváltani. A fel-, illetve fel nem használt idõtartamot hiteles módon kell igazolni.
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VIII.

Vegyes és záró rendelkezések

1. Jelen SZMSZ hatályba lépésével a Hivatal más, hatályos szabályzatának eddigi, a Gyõr-Moson-Sopron Megyei

Földhivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzata mellékleteként való megjelölése hatályát veszti, úgy, hogy ez az adott

szabályzat rendelkezéseit, azok kötelezõ érvényét és hatályát nem érinti; ugyanakkor a Hivatal más, hatályos

szabályzatának azon rendelkezései, melyek a jelen SZMSZ elõírásaival ellentétesek, a továbbiakban nem

alkalmazhatók.

2. Ahol a Hivatal más, hatályos szabályzatában, a hivatalvezetõ vezetõi intézkedésében, a Hivatal éves munkatervében,

vagy bármelyik munkavállaló közszolgálati jogviszonyával, munkaviszonyával kapcsolatos dokumentumban,

munkaköri leírásban, vagy egyéni teljesítmény követelményben

– a Gazdasági Pénzügyi Osztály megnevezés szerepel, ott a továbbiakban Gazdasági Osztályt kell érteni;

– a Földvédelmi és Földhasználati Osztály megnevezés szerepel, ott a továbbiakban Földügyi Osztályt kell érteni;

– a Földmérési Osztály megnevezés szerepel, ott a továbbiakban Földmérési és Térinformatikai Osztályt kell érteni;

– az Informatikai Osztály megnevezés szerepel, ott a továbbiakban Földmérési és Térinformatikai Osztályt kell érteni;

3. Jelen SZMSZ rendelkezéseinek betartása a Hivatalban és értelemszerûen a Körzeti Hivatalokban is – azok valamennyi

munkavállalója számára – kötelezõ.

4. A Hivatal szabályzatainak felsorolását jelen SZMSZ 2. számú függeléke tartalmazza; azok karbantartásáról és

aktualizálásáról – az osztályvezetõk közremûködésével, javaslataik alapján – a hivatalvezetõ gondoskodik.

5. Jelen SZMSZ rendelkezéseinek figyelembevételével a körzeti hivatalvezetõknek gondoskodniuk kell a Körzeti Hivatal

szervezeti és mûködési szabályzatának módosításáról (átdolgozásáról), valamint ennek hivatalvezetõhöz –

jóváhagyásra – történõ felterjesztésérõl.

6. A Körzeti Hivataloknak a körzeti hivatalvezetõk által kiadott – a jelen SZMSZ-t, valamint a Hivatal más szabályzatainak

rendelkezéseit figyelembe vevõ – további, saját szabályzatokkal is kell rendelkezniük, úgymint

– Kiadmányozási Szabályzat

– Közszolgálati Szabályzat

– Általános Adatvédelmi és Adatbiztonsági Szabályzat

– Munkavédelmi Szabályzat

– Tûzvédelmi Szabályzat

– Házirend
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1. számú függelék

A szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje

Az Ámr. 161. §-ának rendelkezései alapján, a Hivatalban – a folyamatba épített, elõzetes, utólagos és vezetõi ellenõrzés

(továbbiakban: FEUVE) során – feltárt szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje az alábbiak szerint kerül

megállapításra:

I.

A szabálytalanság fogalma, a szabálytalanságok kezelésének célja

A szabálytalanságok észlelése a folyamatba épített, elõzetes és utólagos vezetõi ellenõrzés rendszerében történhet a

Hivatal és a Hivatal munkavállalója részérõl egyaránt.

1. A szabálytalanság fogalma:

a) A büntetõ-, szabálysértési, fegyelmi, illetve kártérítési eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy

hiányosság (összefoglaló néven: szabálytalanság).

b) A szabálytalanság valamely létezõ szabálytól (jogszabályi rendelkezés, belsõ szabály, szabályzati elõírás) való

eltérést jelent. A szabálytalanságok két csoportját különböztethetjük meg:

– szándékosan okozott szabálytalanság (félrevezetés, csalás stb.),

– nem szándékosan okozott szabálytalanság (figyelmetlenség, hanyag magatartás).

2. A szabálytalanságok kezelésének célja:

A különbözõ jogszabályokban és szabályzatokban meghatározott elõírások sérülésének, megszegésének

megelõzéséhez, megakadályozásához hozzájáruljon, illetve azok sérülése, megsértése esetén a megfelelõ állapotot

helyreállítása, hibákat, hiányosságokat, tévedéseket korrigálja, a felelõsséget megállapítsa, a hathatós intézkedéseket

foganatosítsa.

II.

A szabálytalanságok észlelése a FEUVE rendszerben

1. A szabálytalanságok észlelésének lehetséges esetei:

a) valamely munkavállaló észleli a szabálytalanságot,

b) a hivatalvezetõ észleli a szabálytalanságot,

c) belsõ ellenõrzés észleli a szabálytalanságot,

d) külsõ ellenõrzés észleli a szabálytalanságot,

2. A Hivatal munkavállalója észleli a szabálytalanságot:

a) Azonnal köteles értesíteni az osztály vezetõjét.

b) Amennyiben az osztály vezetõje az adott ügyben érintett, a munkavállalónak a hivatalvezetõt, annak érintettsége

estén pedig a Fõosztály vezetõjét kell értesítenie.

c) Amennyiben az osztály vezetõje megalapozottnak találja a szabálytalanságot, úgy errõl értesíti a hivatalvezetõt.

d) Az értesítést követõen a hivatalvezetõnek kötelessége gondoskodni a megfelelõ intézkedések meghozataláról,

illetve indokolt esetben a szükséges eljárások megindításáról.

3. A hivatalvezetõ észleli a szabálytalanságot:

Az észlelést követõen azonnal meg kell hozni az intézkedéseket a szabálytalanság korrigálására, megszüntetésére.

Amennyiben a hivatalvezetõ – a szabálytalanság jellegébõl adódóan – feladat-, vagy hatáskörének hiányát állapítja

meg, abban az esetben errõl a Fõosztály vezetõjét haladéktalanul értesíti.
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4. A Hivatal belsõ ellenõre észleli a szabálytalanságot:

Amennyiben a belsõ ellenõr ellenõrzési tevékenysége során szabálytalanságot tapasztal, a 193/2003. (XI. 26.) Korm.

rendelet rendelkezéseinek megfelelõen kell eljárnia. A belsõ ellenõr a belsõ ellenõrzésekrõl jelentést köteles készíteni

a Hivatal Belsõ Ellenõrzési Kézikönyve alapján. A jelentésben köteles a szabálytalanságokat rögzíteni és azok

megszüntetésére javaslatot kidolgozni. A belsõ ellenõr jelentése kapcsán a vizsgálat alá vont osztálynak, Körzeti

Hivatalnak intézkedési tervet kell kidolgoznia határidõk megjelölésével és azokat végre kell hajtania.

5. Külsõ ellenõrzési szerv észleli a szabálytalanságot:

A külsõ ellenõrzési szerv szabálytalanságra vonatkozó megállapításait az ellenõrzési jelentés tartalmazza. A büntetõ-,

szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság

gyanúja esetén az ellenõrzõ szervezet a mûködését szabályozó jogszabály alapján jár el. A szabálytalanságra

vonatkozó megállapítások alapján a Hivatalnak intézkedési tervet kell kidolgoznia.

III.

A szabálytalanság észlelését követõ intézkedések, eljárások megindítása

1. A szabálytalanság észlelését követõ intézkedések, eljárások megindítása a hivatalvezetõ feladata és felelõssége.

2. Bizonyos esetekben (pl. büntetõ- vagy szabálysértési ügyekben) a szükséges intézkedések meghozatala az arra

illetékes szervek értesítését is jelenti, annak érdekében, hogy megalapozottság esetén az illetékes szerv a megfelelõ

eljárásokat megindíthassa.

3. Más esetekben (pl. fegyelmi ügyekben) a hivatalvezetõ vizsgálatot rendelhet el a tényállás tisztázására. A vizsgálatban

való részvételre munkavállalókat, indokolt esetben külsõ szakértõt is felkérhet. A vizsgálat eredménye lehet további

vizsgálat elrendelése is. Erre többnyire akkor kerül sor, ha a szabálytalanság megállapítását követõen a felelõsség

eldöntéséhez és/vagy a hasonló esetek megelõzése érdekében szükséges intézkedések meghatározásához nem elég

a rendelkezésre álló információ.

4. A szabálytalanság lehet olyan súlyos, amely kártérítési, vagy fegyelmi eljárás megindítását indokolja. A fegyelmi jogkör

gyakorlója a hivatalvezetõ. Az eljárást a Ktv., illetve az Mt. alapján kell lefolytatni.

5. A hivatalvezetõ feladatai a szabálytalansággal kapcsolatos eljárás (intézkedés) nyomon követése során:

a) Nyomon követi az elrendelt vizsgálatokat, a meghozott döntések, illetve a megindított eljárások helyzetét;

b) Figyelemmel kíséri az általa és a vizsgálatok során készített javaslatok végrehajtását;

c) A feltárt szabálytalanság típusa alapján a további „szabálytalanság-lehetõségeket” beazonosítja, információt

szolgáltat a belsõ ellenõrzés számára, elõsegítve annak folyamatban lévõ ellenõrzéseit, az ellenõrzési környezetre

és a vezetési folyamatokat érintõ eseményekre való nagyobb rálátást.

6. A hivatalvezetõ feladatai a szabálytalansággal kapcsolatos eljárás (intézkedés) nyilvántartása során:

a) A szabálytalanságokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvántartásának naprakész és pontos vezetésérõl

gondoskodik;

b) Egy elkülönített, a szabálytalanságokkal kapcsolatos nyilvántartásban rögzíti a kapcsolódó írásos

dokumentumokat;

c) Nyilvántartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolódó határidõket;
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IV.

Jelentési kötelezettségek

1. A belsõ ellenõrzés által végzett ellenõrzések ellenõrzési jelentései alapján az ellenõrzöttnek – amennyiben ezt az

ellenõrzési megállapítások igénylik –intézkedési tervet kell készítenie.

2. A hivatalvezetõnek az éves ellenõrzési jelentésben az FVM felé számot kell adnia a belsõ ellenõr által tett

megállapítások és javaslatok hasznosításáról, az intézkedési tervek megvalósításáról, az ellenõrzési megállapítások és

ajánlások hasznosulásának tapasztalatairól, az ellenõrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozó javaslatokról.

V.

Ellenõrzési nyomvonal

1. A hatékony FEUVE ellenõrzési rendszer kiépítése érdekében a Hivatalban kialakításra kerültek az ellenõrzési

nyomvonalak, melyek meghatározzák a szükséges ellenõrzési pontokat, feladatokat és hatásköröket.

2. Az ellenõrzési nyomvonal fogalma:

A költségvetési szerv végrehajtási, pénzügyi lebonyolítási és ellenõrzési folyamatainak szöveges, illetve táblázatba

foglalt, vagy folyamatábrákkal szemléltetett leírása.

3. Az ellenõrzési nyomvonal elkészítése:

a) Az ellenõrzési nyomvonal a 2. pontban foglalt mûködési folyamatokhoz (gazdasági eseményekhez)

hozzárendelve készült.

b) Az ellenõrzési nyomvonal felöleli a Hivatal tevékenységére jellemzõ összes folyamatot. A megfelelõ irányítási

szinteken szabályozott tevékenységek részletes információkat nyújtanak az egyes, a Hivatal tevékenységére

vonatkozó gazdasági eseményekrõl, mûveletekrõl, a mûveletekben résztvevõkrõl, a felelõsségeikrõl, a pénzügyi

tranzakciókról, a folyamatot kísérõ dokumentumokról. Az ellenõrzési nyomvonal kialakítása a Hivatal teljes

tevékenységére vonatkozik, a Hivatal szervezetét, struktúráját jellemzõ mûködési folyamatokkal, illetve a

folyamatokat mûködtetõ folyamatgazdákkal együtt, vagyis azon személyekkel, akik a Hivatalon belül

elsõdlegesen felelõsek az adott folyamat végrehajtásáért.

A Hivatal mûködési folyamatai a fõfolyamatok mentén kerültek csoportosításra, majd a fõfolyamatok megfelelõ

módon, oszthatóságuk alapján részfolyamatokká lettek bontva.

c) Szabályozni kell a feladatellátásnak a Hivatal kiadásait, bevételeit befolyásoló, a gazdálkodás elõirányzatok keretei

között tartását biztosító

– feltétel és követelményrendszerét,

– folyamatát, kapcsolatrendszerét, továbbá

– a kötelezettségvállalások célszerûségét megalapozó eljárást és dokumentumai tartalmát.

d) A Hivatalnál jelentkezõ ellenõrzési nyomvonal feladatrendszerét a Hivatal gazdálkodással kapcsolatos

szabályzatai, illetve a hivatalvezetõ vonatkozó intézkedései tartalmazzák.

4. Az ellenõrzési nyomvonal jelentõsége a Hivatal mûködésében:

a) Az ellenõrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozó egyes tevékenységeket, a tevékenységek jogi alapját,

felelõsét, ellenõrzését, nyomon követését, a kapcsolódó dokumentumokat öleli fel. A Hivatal az egyes

tevékenységeinek egymásra épülõ eljárásrendjeit egységes folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza

az ellenõrzési pontok összességét.

b) A felelõsségi szintek terén:

Az ellenõrzési nyomvonal egy standardot jelent, eljárások együttesét, amelyek alapján meghatározhatók

valamennyi folyamatban a felelõsök és az ellenõrzési pontok.
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Az ellenõrzési nyomvonal segítségével könnyen és gyorsan azonosítható a hibás mûködés, a hozzá tartozó felelõs

személye, de egyben megmutatja azt is, hogy a teljes folyamat minõsége az egyes résztevékenységekért felelõs

közremûködõkön is múlik.

c) A Hivatalon belüli együttmûködés erõsítése terén:

ca) Célja, hogy a különbözõ osztályok kapcsolatában nagyobb rugalmasság, jobb együttmûködés és koordináció

legyen az ellenõrzési nyomvonal kialakításától;

cb) Az ellenõrzési nyomvonal egyben az eljárások, ellenõrzések együttesét is jelenti, ami a Hivatal teljes

mûködését lefedi, teljes feladatellátására kiterjed, vagyis a mûködtetés jobbításának fontos eszköze.

d) A szervezeti mûködés terén:

A megbízható ellenõrzési nyomvonal kialakításának jelentõsége abban áll, hogy segítségével feltérképezhetõ a

szervezet összes folyamatában rejlõ mûködési kockázat.

5. A Hivatal ellenõrzési nyomvonalai leginkább az alábbi területekre terjednek ki:

a) Tervezés folyamata;

b) Beszámolás folyamata;

c) Kötelezettségvállalás folyamata;

d) Beruházások – forrástól függetlenül, közbeszerzéssel, vagy egyéb módon;

e) Felújítások – közbeszerzéssel, vagy egyéb módon;

f) Beszerzések – közbeszerzéssel, vagy egyéb módon;

g) Szolgáltatási kiadások

– közüzemi, fenntartási kiadások havi rendszerességgel (energia, gáz, távhõ, víz, csatorna, karbantartás stb.) és

kommunikációs szolgáltatások,

– reprezentáció (vezetõi, konferencia, egyéb),

– egyéb szolgáltatások;

h) Személyi juttatások

– foglalkoztatással kapcsolatos feladatok (rendszeres, nem rendszeres juttatások),

– megbízásokkal kapcsolatos feladatok (személyi elõirányzat terhére, vagy ún. számlás foglalkoztatás),

– külsõ foglalkoztatás;

i) Selejtezéssel kapcsolatos feladatok

– az eszközök hasznosításának, selejtezésének ellenõrzési nyomvonalát a Hivatal Leltározási és Selejtezési

Szabályzata tartalmazza.

2. számú függelék

A Gyõr-Moson-Sopron Megyei Földhivatal szabályzatainak felsorolása

1. Kiadmányozási Szabályzat

2. Közszolgálati Szabályzat

3. Közszolgálati Adatvédelmi Szabályzat

4. Informatikai Biztonsági Szabályzat

5. Közzétételi Szabályzat

6. Munkavédelmi Szabályzat

7. Tûzvédelmi Szabályzat

8. Gépjármû Üzemeltetési Szabályzat

9. Házirend

10. Gazdasági Osztály Ügyrendje

11. Számviteli Politika

12. Bizonylati Szabályzat

13. Utalványozási Szabályzat

14. Pénzkezelési Szabályzat

15. Leltározási és Selejtezési Szabályzat

16. Önköltségszámítási Szabályzat
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17. Közbeszerzési Szabályzat

18. Belsõ Ellenõrzési Kézikönyv

19. Telefon-használati Szabályzat

20. Vagyonnyilatkozat-tételi Szabályzat

21. reprezentációs-költség szabályzat

22. Katasztrófa-elhárítási Terv

23. Influenza Pandémiás Terv

24. Ellenõrzési Nyomvonal

25. Esélyegyenlõségi Terv

3. számú függelék

A képzettségi pótlék megállapításának eljárásrendje

Az egyes munkakörök betöltéséhez szükséges képesítéseket a köztisztviselõk képesítési elõírásairól szóló 9/1995.

(II. 3.) Korm. rendelet határozza meg. A Hivatalban és a Körzeti Hivatalokban a további képzettségre képzettségi pótlék

állapítható meg:

1. A munkakörhöz – további képzettségként – azonos szakmai (például: jogász, vagy igazgatásszervezõ; közgazdász,

vagy közgazda) és szintû (egyetem, vagy fõiskola), vagy azonos szakmai, de különbözõ szintû (például: közép, vagy

felsõfokú társadalombiztosítási) képesítések nem ismerhetõk el pótlékra jogosító további képzettségnek.

2. Képzettségi pótlékra való jogosultság kezdõnapja a jogosultság megszerzését igazoló okirat (oklevél) benyújtását

követõ nap.

3.
Munkakörök Képzettségi pótlékra jogosító további képzettségek

1. hivatalvezetõ bármely munkakörre meghatározott további képzettség

2. gazdasági vezetõ,

belsõ ellenõr
jogász; okleveles könyvvizsgáló, adótanácsadó, mérlegképes könyvelõ képzettség

és további munkakörök, amelyeket a munkáltatói jogkör gyakorlója képzettségi pótlékra jogosító munkakörnek

minõsít.
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A földmûvelésügyi és vidékfejlesztési miniszter

16/2010. (V. 27.) FVM utasítása

a Hajdú-Bihar Megyei Földhivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzatának kiadásáról

1. A Hajdú-Bihar Megyei Földhivatal szervezetének, mûködésének és ügyrendjének szabályozása érdekében a

Hajdú-Bihar Megyei Földhivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzatát ezen utasítás mellékleteként kiadom.

2. Ez az utasítás a közzététele napján lép hatályba, ezzel egyidejûleg hatályát veszti a Hajdú-Bihar Megyei Földhivatal

2006. augusztus 28-án kelt Szervezeti és Mûködési Szabályzata.

Budapest, 2010. május 10.

Gráf József s. k.,
földmûvelésügyi és vidékfejlesztési miniszter

Melléklet a 16/2010. (V. 27.) FVM utasításhoz

A Hajdú-Bihar Megyei Földhivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzata

Hajdú-Bihar megye területén az ingatlanügyi hatósági tevékenység körébe tartozó, hatósági és egyéb állami

feladatokat a Hajdú-Bihar Megyei Földhivatal (továbbiakban: Hivatal), illetve a Hajdú-Bihar megye területén mûködõ

Körzeti Földhivatalok (továbbiakban: Körzeti Hivatalok) látják el.

A Hivatal jogszabályokban meghatározott feladatainak és hatásköreinek gyakorlásához igazodó szervezetet, illetve a

hatékony mûködéshez szükséges szabályokat kell kialakítani, illetve megállapítani – nagyrészt a Körzeti Hivatalokra is

kötelezõ érvénnyel – az alábbiak szerint:

I.

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok jogállása, szervezete, létszáma

1. A Hivatal jogállása:

a) A Hivatal az 1967. évi 8. törvényerejû rendelettel és a 68/1990. (IV.4.)MT rendelettel létrehozott, a földmûvelésügyi

és vidékfejlesztési miniszter (továbbiakban: Miniszter) által 2009. június 25-én kiadott, 31.500/2009. számú alapító

okirattal rendelkezõ, egységes költségvetés alapján gazdálkodó, közhatalmi feladatokat ellátó szervezet.

b) A Hivatal központi hivatal, önálló jogi személy, önállóan mûködõ és gazdálkodó közhatalmi költségvetési szerv,

aki a Körzeti Hivatalok meghatározott gazdasági és pénzügyi feladatait is ellátja. Tevékenységét – azon belül

gazdálkodását – a Földmûvelésügyi és Vidékfejlesztési Minisztérium (továbbiakban: FVM) irányítja.

c) A Hivatal jelen szabályzatát (továbbiakban: SZMSZ), valamint éves költségvetését a Miniszter adja ki, illetve hagyja

jóvá.

d) A Hivatal felett

– az általános felügyeletet a Miniszter,

– a törvényességi és szakmai felügyeletet az FVM Földügyi és Térinformatikai Fõosztálya (továbbiakban:

Fõosztály),

– a pénzügyi felügyeletet az FVM Költségvetési és Gazdálkodási Fõosztálya gyakorolja.

Az FVM székhelye: 1055 Budapest, Kossuth tér 11.

e) A Hivatal adatai:

Megnevezése: Hajdú-Bihar Megyei Földhivatal

Székhelye: Debrecen

Postacíme: 4024 Debrecen, Kossuth L. u. 12–14.

Számlavezetõ pénzintézet: magyar államkincstár
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Elõirányzat-felhasználási keretszámla száma: 10034002-01409402

Törzskönyvi azonosító száma: 324920

Államháztartási azonosító szám: 037217

KSH statisztikai fõtevékenysége: 8413

Statisztikai számjele: 15324920 8413 312 09

Adószáma: 15324920-2-09

f) A Hivatal tevékenységi körei:

Szakágazati besorolása

– 841311 Mezõgazdaság, erdészet, halászat, vadászat igazgatása

Alaptevékenysége

– 841323 Földügy területi igazgatása és szabályozása

Alaptevékenységként figyelembe vett tevékenysége

– 6820 Saját tulajdonú ingatlan bérbeadása, üzemeltetése

– 5590 Egyéb szálláshely szolgáltatás

Kisegítõ, vagy vállalkozási tevékenysége

– 7112 Mérnöki tevékenység, mûszaki tanácsadás

– 8219 Fénymásolás, egyéb irodai szolgáltatás

– 6311 Adatfeldolgozás

– 6201 Számítógépes programozás (adatbázis szolgáltatás)

– 6209 Egyéb információ-technológiai szolgáltatás

g) A Hivatal – a 338/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet 1. melléklet 9. pontjában meghatározott illetékességi területén –

ellátja az ingatlanügyi hatósági tevékenység körébe tartozó, külön jogszabályokban meghatározott, leginkább II.

fokú hatósági és egyéb állami feladatokat. Ehhez a körhöz tartozik a földtulajdon, a földhasználat, a földvédelem,

az ingatlan-nyilvántartás, a földértékelés és földminõsítés, a földmérés és térképészet hatósági feladatainak

végrehajtása, a kezelt adatok hatósági szolgáltatása, az ingatlanügyi hatósági feladatok megyei szinten történõ

összefogása és irányítása.

Ezeken túl a Hivatal – építésügyi hatóságként, jogszabályban meghatározott körben – II. fokon eljár a

telekalakítási ügyekben, illetve jogszabályban meghatározott ügyekben más hatóság eljárásában

szakhatóságként mûködik közre.

A Hivatal a rendelkezésre álló adat- és eszközállomány igénybevételével, alaptevékenységén kívül, megrendelõk

részére – jogszabályban, valamint 31.500/2009. számon kiadott alapító okiratában meghatározott körben –

szabad kapacitásának kihasználását célzó, kisegítõ, illetve vállalkozási tevékenységet (mérnöki tevékenységet,

mûszaki tanácsadást, fénymásolást és egyéb irodai szolgáltatást, adatfeldolgozást, számítógépes programozást,

egyéb információ-technológiai szolgáltatást) is végezhet.

Vállalkozási tevékenység esetén a Hivatal köteles a 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet (továbbiakban: Ámr.)

szerinti külön nyilvántartásokat vezetni.

A Hivatal alapítói, illetve tulajdonosi (tagsági, részvényesi szavazatelsõbbségi) jogokat gazdálkodó szervezetek

felett nem gyakorol.

h) A Hivatal alaptevékenységét – közfeladatát – az alábbi, meghatározó jogszabályok alapján végzi:

– 1959. évi IV. törvény a Polgári Törvénykönyvrõl,

– 2004. évi CXL. törvény a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól,

– 1997. évi CXLI. törvény az ingatlan-nyilvántartásról,

– 1996. évi LXXXV. törvény az illetékekrõl szóló 1990. évi XCIII. törvény módosításáról, valamint a hiteles tulajdoni

lap másolat igazgatási szolgáltatási díjáról,

– 1994. évi LV. törvény a termõföldrõl,

– 2007. évi CXXIX. törvény a termõföld védelmérõl,

– 2008. évi XLVI. törvény az élelmiszerláncról és hatósági felügyeletérõl,

– 1993. évi II. törvény a földrendezõ és a földkiadó bizottságokról,

– 1996. évi LXXVI. törvény a földmérési és térképészeti tevékenységrõl,

– 338/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a földhivatalokról, a Földmérési és Távérzékelési Intézetrõl, a Földrajzinév

Bizottságról és az ingatlan-nyilvántartási eljárás részletes szabályairól,

– 16/2002. (II. 18.) Korm. rendelet a termõföldre vonatkozó elõvásárlási és

elõhaszonbérleti jog gyakorlásának részletes szabályairól,
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– 356/2007. (XII. 23.) Korm. rendelet a földhasználati nyilvántartás részletes szabályairól,

– 221/2008. (VIII. 30.) Korm. rendelet a parlagfû elleni közérdekû védekezés végrehajtásának, valamint az állami,

illetve a közérdekû védekezés költségei megállapításának és igénylésének részletes szabályairól,

– 63/2005. (IV. 8.) Korm. rendelet a részarány földkiadás során keletkezett osztatlan közös tulajdon

megszüntetésének részletes szabályairól,

– 178/2008. (VII. 3.) Korm. rendelet a kisajátítási terv elkészítésérõl, felülvizsgálatáról, záradékolásáról, valamint a

kisajátítással kapcsolatos értékkülönbözet megfizetésének egyes kérdéseirõl,

– 109/1999. (XII. 29.) FVM rendelet az ingatlan-nyilvántartásról szóló 1997. évi CXLI. törvény végrehajtásáról,

– 176/2009. (XII. 28.) FVM rendelet a számítógépes ingatlan-nyilvántartási rendszerbõl lekérdezés útján

szolgáltatható egyes ingatlan-nyilvántartási adatok szolgáltatásáról és igazgatási szolgáltatási díjáról, valamint az

ingatlan-nyilvántartási eljárás igazgatási szolgáltatási díjának megállapításáról és a díjak megfizetésének részletes

szabályairól,

– 105/1999. (XII. 22.) FVM rendelet a földminõsítés részletes szabályairól,

– 155/2009. (XI. 16.) FVM rendelet a földhasználati nyilvántartásból való adatszolgáltatásra vonatkozó igazgatási

szolgáltatási díj mértékérõl és a díjfizetés részletes szabályairól,

– 177/2009. (XII. 28.) FVM rendelet a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól szóló

2004. évi CXL. törvény 94. § (2) bekezdés b) pontjának alkalmazásáról,

– 166/2009. (XII. 9.) FVM rendelet a telekalakítási engedélyezési eljárás igazgatási szolgáltatási díjáról,

– 16/1997. (III. 5.) FM rendelet a földmérési és térképészeti tevékenységrõl szóló 1996. évi LXXVI. törvény

végrehajtásáról,

– 21/1997. (III. 12.) FM–HM együttes rendelet a földmérési és térképészeti tevékenységrõl szóló 1996. évi LXXVI.

törvény egyes rendelkezéseinek végrehajtásáról,

– 63/1999. (VII. 21.) FVM-HM-PM együttes rendelet a földmérési és térképészeti állami alapadatok kezelésérõl,

szolgáltatásáról és egyes igazgatási szolgáltatási díjakról,

– 46/2010. (IV.27.) FVM rendelet az állami alapadatok felhasználásával végzett sajátos célú földmérési és

térképészeti tevékenységrõl,

– 47/2010. (IV.27.) FVM rendelet a globális mûholdas helymeghatározó rendszerek alkalmazásával végzett

pontmeghatározások végrehajtásáról, dokumentálásáról, ellenõrzésérõl, vizsgálatáról és átvételérõl.

i) A Hivatal bélyegzõinek leírása:

A körbélyegzõ: középen a Magyar Köztársaság címere, körben a „Hajdú-Bihar Megyei Földhivatal Debrecen”

felirat oly módon, hogy a Debrecen helymegjelölés a címer talapzata alá kerüljön. A körbélyegzõket 1-tõl

folyamatosan arab számos sorszámmal kell ellátni, lenyomatáról, használójáról külön nyilvántartást kell vezetni.

A fejbélyegzõ: a Hajdú-Bihar Megyei Földhivatal megnevezés alatt a 4024. postai irányítószámot, a címet (4024.

Debrecen, Kossuth L. u. 12–14.) a postafiók számát (Pf. 52.) a telefon és telefax számot tartalmazza.

j) Valamennyi hatósági döntés, illetve az azokhoz kapcsolódó köztes intézkedés kiadmányán körbélyegzõt kell

használni. Cégszerû aláírásnál is körbélyegzõt kell használni, mely bélyegzõvel ellátott, cégszerûen aláírt iratok

tartalma minden esetben érvényes kötelezettségvállalást, jogszerzést, jogról való lemondást jelent.

2. A Hivatal szervezeti felépítése:

a) A Hivatal élén a hivatalvezetõ (továbbiakban: hivatalvezetõ) áll.

b) A hivatalvezetõ törzskari – legfõképp jogi-képviseleti, humánpolitikai, szakigazgatási koordinátori, iratkezelési,

általános igazgatási, belsõ ellenõrzési, munka- és tûzvédelmi – feladatainak ellátásában a közvetlen irányítása

alatt álló köztisztviselõk közremûködnek.

c) A hivatalvezetõ közvetlen alárendeltségében végzi tevékenységét az informatikai biztonsági felelõs is, aki

feladatait – figyelemmel a vonatkozó összeférhetetlenségi szabályokra – osztott munkakörben is elláthatja.

d) A Hivatal szervezeti keretein belül, a szakmailag összefüggõ feladatokat azonos jogállású szervezeti egységek

(továbbiakban: osztályok) látják el, melyek az alábbiak:

– Földügyi Osztály

– Ingatlan-nyilvántartási Osztály

– Földmérési Osztály

– Gazdasági Osztály

– Informatikai Osztály

A megyei földmérési szakfelügyelõ feladatait a Földmérési Osztály keretein belül látja el.
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e) A hivatalvezetõ a belsõ ellenõrzési, munkavédelmi és tûzvédelmi feladatait – melyeket a Hivatal más

szabályzataiban meghatározott körben és mértékben a Körzeti Hivatalok vonatkozásában is ellát – a Hivatali

szervezet keretein kívül álló szakemberek bevonásával, megbízásával is végrehajthatja.

f) A Hivatal szervezeti felépítését bemutató ábra:

3. A Körzeti Hivatalok jogállása:

a) A Körzeti Hivatalok a Hivatal jogi személyiségû szervezeti egységei.

b) A Körzeti Hivatalok illetékességi területükön – melyet a 338/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet 1. számú mellékletének

9/1–9/5. pontjai határoznak meg – jogszabály eltérõ rendelkezése hiányában ellátják az I. fokú ingatlanügyi

hatósági, illetve – a meghatározott telekalakítási eljárásokban – építésügyi hatósági ügyeket. Egyebekben

tevékenységi körükre, az alaptevékenységüket meghatározó jogszabályokra a I/1/f)–h) pontokban foglaltak

értelemszerûen vonatkoznak.

c) A Körzeti Hivatalok szervezeti és mûködési szabályzatát – melyeket a jelen SZMSZ rendelkezéseinek figyelembe

vételével a Körzeti Hivatalok vezetõi (továbbiakban: körzeti hivatalvezetõk) készítenek el – a hivatalvezetõ hagyja

jóvá.

d) A Körzeti Hivatalok megnevezése és székhelye:

– Berettyóújfalui Körzeti Földhivatal

4100 Berettyóújfalu, Kossuth u. 31. sz.

– Debreceni Körzeti Földhivatal

4024 Debrecen, Kossuth L. u. 12–14. sz.

– Hajdúböszörményi Körzeti Földhivatal

4220 Hajdúböszörmény, Bocskai tér 2. sz.

– Hajdúszoboszlói Körzeti Földhivatal

4200 Hajdúszoboszló, Kossuth u. 3. sz.

– Püspökladányi Körzeti Földhivatal

4150 Püspökladány, Bocskai u. 11. sz.

e) A körzeti hivatalvezetõ munkáltatói jogkörében, személyi juttatás terhére kötelezettséget – az évenként

meghatározott létszám és bérkeret, illetve az alkalmanként biztosított jutalomkeret mértékéig – vállalhat.

A Körzeti Hivatal a részére kiadott állandó készpénz ellátmány terhére kifizetéseket teljesíthet, melynek jogcímét,

mértékét, elszámolását a Hivatal Pénzkezelési Szabályzata részletesen szabályozza.

f) A Körzeti Hivatalok bélyegzõinek leírása:

A körbélyegzõ: középen a Magyar Köztársaság címere, felül félkörben a Körzeti Földhivatal felirat, a címer

talapzata alatt pedig a székhely szerinti település megnevezése. A körbélyegzõket 1-tõl folyamatosan arab

számos sorszámmal kell ellátni, lenyomatáról, használójáról külön nyilvántartást kell vezetni.

A fejbélyegzõ: a Körzeti Földhivatal megnevezés alatt a postai irányítószámot, a címet, a postafiók számát a

telefon és telefax számot tartalmazza.

9068 H I V A T A L O S É R T E S Í T Õ • 2010. évi 40. szám



4. A Körzeti Hivatalok szervezeti felépítése:

a) A Körzeti Hivatal élén a körzeti hivatalvezetõ áll. A Körzeti Hivatal földvédelmi, földhasznosítási, földminõsítési és

földhasználati, valamint humánpolitikai, pénzkezelési, iratkezelési és általános igazgatási feladatainak ellátásában

a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányítása alatt álló köztisztviselõk vesznek részt.

b) A Körzeti Hivatal keretein belül, a szakmailag összefüggõ feladatokat azonos jogállású osztályok látják el, melyek

az alábbiak:

– Ingatlan-nyilvántartási Osztály,

– Földmérési Osztály.

c) A Debreceni Körzeti Hivatalban Földügyi Osztály is mûködik, mely ellátja a földvédelmi, földhasznosítási,

földminõsítési és földhasználati feladatokat.

d) A Körzeti Hivatalok szervezeti felépítését bemutató ábra:

5. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok létszáma:

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok együttes létszámát a Kormány határozza meg. A Hivatal és az egyes Körzeti Hivatalok

létszámát a hivatalvezetõ vezetõi intézkedésben állapítja meg.

II.

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok fõbb feladatai és hatáskörei

1. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok feladataikat a mindenkor hatályos jogszabályi rendelkezéseknek, valamint az ágazati

utasításoknak megfelelõen, az azokban rögzített eljárásrend szerint látják el, alapvetõen az ingatlanügyi hatósági

jogalkalmazás területén.

2. Feladataik ellátása során kötelesek elõsegíteni:

– a törvényesség betartását,

– irányító, felügyeleti szerveik döntéseinek végrehajtását,

– az állampolgári jogok érvényesülését.

3. A jogalkalmazói tevékenységük – a hatósági ügyintézés – során törekedniük kell:

– az anyagi és eljárási jogszabályok maradéktalan érvényre juttatására,

– a hatékony, humánus és gyors ügyintézésre, az ügyintézési határidõ betartására,

– az ügyintézés színvonalának emelésére, az ügyintézés jogszabályi kereteken belül történõ egyszerûsítésére,

– az ügyfelek – szóbeli és írásbeli – kultúrált felvilágosítására,

– a gyakrabban elõforduló hatósági ügyekben az ügyfelek ügyintézési felkészültségét, tájékoztatását elõsegítõ

információs anyagok, tájékoztatók, szórólapok, irat- és nyomtatványminták biztosítására.
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4. A Hivatal az ingatlanügyi hatósági tevékenység körébe tartozó, jogszabályokban meghatározott hatósági, valamint

egyéb állami – közfeladata ellátását segítõ, alátámasztó funkcionális – feladatokat lát el, ezen belül különösen:

a) Földvédelem, földminõsítés és földhasználat területén, a Földügyi Osztály vezetõjének szakmai irányításával,

koordinációjával:

– Segíti, irányítja és ellenõrzi a Körzeti Hivatalok szakmai munkáját, egységes jogalkalmazói gyakorlatot alakít ki.

– A Körzeti Hivataloktól felterjesztett, jogerõs engedély nélküli más célú hasznosításának folytatásához

hozzájáruló illetve az eredeti állapot helyreállítását elrendelõ határozatokat továbbítja az FVM felé, a be nem

fizetett földvédelmi járulék és bírság behajtására intézkedést kezdeményez.

– Regionális és települési területfejlesztési, szabályozási és rendezési terv-tervezeteket véleményez,

szakhatósági állásfoglalásokat készít a termõföldvédelem fokozott érvényesítésével.

– Több Körzeti Hivatal illetékességi területét érintõ más célú hasznosítás esetén határozatot hoz I. fokon.

– Megszûnt járási mintatereket pótol talajszelvény feltárásával a vonatkozó jogszabály szerint.

– Megyei szinten koordinálja, segíti a parlagfû elleni közérdekû védekezéssel kapcsolatos Körzeti Hivatali

feladatok végrehajtását. A Körzeti Hivatalok költségelszámolásait ellenõrzi, összesíti és továbbítja a

Mezõgazdasági Szakigazgatási Hivatal felé.

– Földvédelmi, földminõsítési, földhasználati tárgyú fellebbezéseket bírál el, panaszokat vizsgál ki.

b) Ingatlan-nyilvántartás területén, az Ingatlan-nyilvántartási Osztály vezetõjének szakmai irányításával,

koordinációjával:

– Az ingatlan-nyilvántartás szakterületét irányítja és ellenõrzi, az egységes jogalkalmazási gyakorlatot biztosítja.

– Az ingatlan adataiban, az ingatlanokhoz fûzõdõ jogokban és tényekben történt változások

ingatlan-nyilvántartási érvényesítését szervezi.

– Ingatlan-nyilvántartási ügyekben hozott elsõfokú határozatok ellen benyújtott fellebbezéseket elbírálja.

– A rendezetlen tulajdoni állású ingatlanokkal kapcsolatos eljárás lefolytatását engedélyezi.

– Az ingatlan-nyilvántartás tartalma és a tényleges állapot összhangja érdekében végzendõ feladatokat szervezi,

ellenõrzi és irányítja.

– A hatáskörébe tartozó nyilvántartásokat folyamatosan vezeti (települések igazgatási területe, összterületek

nyilvántartása, változások vezetése).

– Részt vesz újfelmérésben, térképfelújításban, ingatlan-nyilvántartás átalakításában, földrendezés

ingatlan-nyilvántartási elõkészítésében.

– Javaslatot alakít ki a külföldön kiállított okiratok hitelesítésére, felülhitelesítésére, a hatáskörbe tartozó iratok

külföldre történõ kézbesítése iránt intézkedik.

– Ingatlan-nyilvántartási statisztikai adatokat állít össze és terjeszt fel.

– A biztonsági papír, átpántoló címke és biztonsági pecsétcímke kezelésérõl szóló, 2002. január 21-én hatályba

lépett fõosztályi Szabályzat elõírásainak megfelelõen biztosítja a Körzeti Hivatalok irányítását, ellenõrzését és

mûszaki támogatását a biztonsági elemek kezelésével és felhasználásával kapcsolatban. Kiemelt felelõssége van a

biztonsági elemek felhasználását illetõen a Körzeti Hivatalok és a Földmérési és Távérzékelési Intézet (FÖMI)

információcseréjének, illetve a rendelések koordinálásában, valamint a megyei tartalékkészlet kezelésében és

tárolásában.

– Megyei szinten koordinálja az ingatlan-nyilvántartási szolgáltatási díjak beszedését.

– A Körzeti Hivatalokkal együtt ellenõrzi a számítógépes ingatlan-nyilvántartási rendszer szolgáltatásait igénybe

vevõk adatlekérdezéseinek jogszerûségét és a biztonsági elõírások betartását.

c) Földmérés és térképészet területén, a Földmérési Osztály vezetõjének szakmai irányításával, koordinációjával:

– Irányítja, ellenõrzi, felügyeli és elemzi a Körzeti Hivatalok földmérési tevékenységét.

– A megye területén biztosítja a geodéziai koordináció érvényesülését, ellátja a földmérési szakfelügyeletet,

valamint folyamatosan végzi a bejelentésre kötelezett geodéziai munkák minõsítését, és minõségbiztosítását.

– A Körzeti Hivatalok bevonásával elvégzi a vízszintes és magassági alapponthálózattal kapcsolatos helyszínelési,

karbantartási és helyreállítási feladatokat, vezeti az alappontok nyilvántartásával kapcsolatos munkarészeket, a

munkarészekbõl adatot szolgáltat, elkészíti a FÖMI számára a jogszabályokban elõírt jelentéseket.

– Az engedély nélkül elmozdított, vagy elpusztult geodéziai alappontok esetében intézkedik a kártérítési igény

érvényesítésérõl.

– A vonatkozó jogszabályi rendelkezések szerint ellátja az I. fokú hatósági feladatokat a vízszintes és magassági

alapponthálózatokkal kapcsolatosan; a pontpusztulást, valamint az áthelyezési igényeket a jogszabálynak

megfelelõ módon jelenti a FÖMI részére.
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– A földmérés területén II. fokú hatósági feladatokat lát el.

– A terepi és térképi állapot összhangjának biztosítása érdekében felügyeleti munkája során helyszínelési

munkát végez, az észlelt eltérések rendezése céljából az illetékes Körzeti Hivatalnál eljárást kezdeményez.

– Elvégzi a Nemzeti Kataszteri Program keretében végzett újfelmérések (DAT) állami átvételét, mûködési

területén feltárja a térségben jelentkezõ újfelmérésre vonatkozó igényeket.

– Kiépíti és mûködteti a digitális térképi adatok megyei szintû számítógépes elérhetõségének rendszerét.

– Elõsegíti a földmérési mûszaki fejlesztést, részt vesz új technológiák, és eljárások átvételében, azok hatékony

alkalmazásában.

– Szabad kapacitása terhére, díjfizetés ellenében kisegítõ, vagy vállalkozási tevékenységként ellát mérnöki

szolgáltatást és mûszaki tanácsadást.

A megyei földmérési szakfelügyelõ útján

– Ellenõrzi a földmérési és térképészeti tevékenység végzéséhez szükséges jogosultságot,

– Ellenõrzi a bejelentésre kötelezett sajátos célú geodéziai munkák bejelentésének teljesítését, valamint

nyilvántartja azokat,

– Ellenõrzi a jogszabályok, szabványok, szakmai szabályzatok és a minõségi követelmények biztosításának

betartását,

– Ellenõrzi a földmérési és térképészeti adatok jogszerû felhasználását,

– Az ingatlanrendezõ földmérõi minõsítéssel és a mérnökkamarai minõsítéssel kapcsolatos eljárás során, igény

esetén szakmai véleményezést készít, ellenõrzi azok jogszabályban elõírt alkalmazását, illetve indokolt esetben

kezdeményezi a minõsítések felülvizsgálatát és visszavonását.

d) Gazdálkodás területén, a Gazdasági Osztály vezetõjének szakmai irányításával, koordinációjával:

– Összeállítja a költségvetési javaslatot, elkészíti a részletes intézményi költségvetést, gondoskodik annak

végrehajtásáról, elkészíti a költségvetési évhez kapcsolódó beszámolókat.

– A Hivatal mûködéséhez szükséges pénzügyi feltételeket biztosítja, a banki és házipénztári forgalmat

lebonyolítja.

– Szervezi, irányítja és ellenõrzi a Körzeti Hivatalok pénzügyi tevékenységét.

– Kialakítja a számviteli politikát, és a gazdálkodás részletes szabályait.

– Ellátja a központosított illetmény-számfejtéshez kapcsolódó feladatokat.

– Vagyongazdálkodási szabályainak megfelelõen a vagyonkezelésében lévõ kincstári vagyont kezeli,

megóvására vagyongazdálkodási programot, szabályzatban meghatározott rendben és idõben vagyonleltárt

készít.

– Ellátja a könyvvezetéssel és adatszolgáltatással kapcsolatos feladatokat.

e) Informatika területén, az Informatikai Osztály vezetõjének szakmai irányításával, koordinációjával:

– Az Informatikai Osztály munkavállalóin keresztül ellátja a Körzeti Hivatalokban a rendszergazdai

tevékenységet, így irányítva és ellenõrizve az informatikai rendszerek mûködését, ellátva a folyamatos

üzemeltetéshez szükséges teendõket.

– Ellátja az adatvédelemmel és biztonsággal kapcsolatos felügyeleti és megszervezi az adatvédelmi másolatok

tárolását, a Hivatal Informatikai Biztonsági Szabályzatában foglaltak szerint.

– Éves üzemeltetési költségvetési javaslatot készít a rendszerek folyamatos mûködtetésének biztosítására,

szervezi és felügyeli a számítógépek és perifériák szerviz és kellékanyag ellátását.

– Szervezi, irányítja és biztosítja a Körzeti Hivatalok és a Hivatal, valamint a központi szervek és a Hivatal közötti

digitális adatáramlást.

– Kialakítja új rendszerek fogadó térségét, szervezi a köztisztviselõk és ügykezelõk oktatását és az oktatásban való

közremûködését, valamint a hatékony munkavégzéshez szükséges szoftver-ismeretek szinten tartását.

f) A törzskari feladatok körébe tartozóan, a hivatalvezetõ közvetlen irányítása alatt álló köztisztviselõk részvételével,

koordinációjával, illetve külsõ szakértõ bevonásával:

– Figyelemmel kíséri a hivatali tevékenységhez kapcsolódó jogszabály-változásokat, közremûködik azok

egységes értelmezésének kialakításában.

– Ellátja a Hivatal és a Körzeti Hivatalok jogi képviseletét, elkészíti a büntetõ, szabálysértési, polgári, vagy

közigazgatási peres és nem peres eljárásokkal kapcsolatos beadványokat.

– Ellátja az iratkezelés, ügyviteli munka szakmai felügyeletét, a Hivatal ügyiratainak nyilvántartásával,

kezelésével, õrzésével és selejtezésével kapcsolatos feladatokat.
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– A humánpolitika területén a Hivatal köztisztviselõinek és ügykezelõinek, illetve a Körzeti Hivatal vezetõinek

kinevezésével, pályáztatásával, a közszolgálati jogviszony megszüntetésével kapcsolatos – a köztisztviselõk

jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. (továbbiakban: Ktv.) elõírásainak megfelelõ – okmányokat elkészíti.

– Gondoskodik a törvényi elõírásoknak megfelelõ közszolgálati alapnyilvántartás felfektetésérõl, folyamatos

vezetésérõl, a törvényben meghatározott adatszolgáltatások teljesítésérõl, az iratok, adatok – a Hivatal

Közszolgálati Adatvédelmi Szabályzatában meghatározott – kezelésérõl.

– A hivatalvezetõ munkáltatói jogkörébe tartozó döntéseket elõkészíti.

– Segíti a körzeti hivatalvezetõk személyzeti munkáját.

– Az oktatással, továbbképzéssel kapcsolatos feladatokat koordinálja, elõkészíti a szakmai továbbképzéseket.

– Megszervezi az osztályvezetõk bevonásával a Körzeti Hivatalok szakmai átfogó és célellenõrzéseit.

– Meghatározza az egészséget nem veszélyeztetõ és biztonságos munkavégzés, tárgyi és szervezeti feltételeit, a

szervezett munkavégzésre vonatkozó biztonsági és egészségügyi követelményeket, biztosítja a munkavállalók

életének, egészségének és testi épségének védelmét.

– Gondoskodik a jogszabályokban meghatározott tûzvédelmi követelmények megtartásáról, valamint a

tevékenységi körével kapcsolatos veszélyhelyzetek megelõzésének és elhárításának feltételeirõl.

– Gondoskodik a Hivatal belsõ ellenõrzésének megszervezésérõl, rendszerének kialakításáról.

g) Valamennyi szakterületet érintõen, valamennyi osztály részvételével:

Megyei szinten koordinálja, segíti, felügyeli és ellenõrzi

– a részarány földkiadás során keletkezett osztatlan közös tulajdon megszüntetésével,

– a telekalakítási eljárásokkal, illetve

– a Magyar Nemzeti Vagyonkezelõ Zrt. mûködésével kapcsolatos Körzeti Hivatali feladatok jogszerû

végrehajtását.

5. A Körzeti Hivatal illetékességi területén – ha jogszabály másként nem rendelkezik – dönt, leginkább ingatlanügyi

hatósági tevékenység körébe tartozó I. fokú hatósági ügyekben, valamint ellát egyéb állami – közfeladata ellátását

segítõ, alátámasztó funkcionális – feladatokat is, ezen belül különösen:

a) Földvédelem, földminõsítés és földhasználat területén a Földügyi Osztály vezetõjének szakmai irányításával,

illetve értelemszerûen a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányításával:

– Gyakorolja a termõföld idõleges és végleges más célú hasznosításával kapcsolatos hatósági hatásköröket, a

jogerõs engedélyezõ határozatokat a Hivatalnak továbbítja, engedély nélküli más célú hasznosítás esetén eljár, a

kirótt földvédelmi járulékokat és bírságokat behajtja.

– Folyamatosan – különösen határszemlék alkalmával – ellenõrzi a hasznosítási kötelezettség teljesítését,

mulasztás esetén eljár.

– Elvégzi a földminõsítési feladatokat, a mûvelési ág változásokkal kapcsolatos osztályba sorolásokat.

– Vezeti a községi mintatér jegyzékeket, szükség szerint új mintatereket tûz ki, járási mintatér pusztulása esetén

értesíti a Hivatalt.

– Vezeti a földhasználati nyilvántartást, abból meghatározott körben és célra adatot szolgáltat.

– Szakhatósági állásfoglalásokat készít a termõföldvédelem fokozott érvényesítésével.

– Végrehajtja a parlagfû elleni közérdekû védekezéssel és a részarány-földkiadási munkákkal kapcsolatos Körzeti

Hivatali feladatokat.

– A fellebbezések alapján eljár saját hatáskörben vagy azokat elbírálás céljából a Hivatalhoz felterjeszti.

– A kért és elõírt jelentéseket, összesítéseket, tájékoztatókat szakszerûen összeállítja és határidõben a Hivatalhoz

felterjeszti.

b) Ingatlan-nyilvántartás területén, az Ingatlan-nyilvántartási Osztály vezetõjének szakmai irányításával:

– Kezeli az ingatlan-nyilvántartást, az adatokban, jogokban és tényekben bekövetkezett változásokat

folyamatosan érvényesíti, illetve döntést hoz azokról.

– A hatályos jogszabályokban meghatározott módon másolatokat ad ki az ingatlan-nyilvántartás részeirõl.

– Ellátja az adatlekérdezéssel, adatszolgáltatással, az adatbázishoz csatlakozással kapcsolatos Körzeti Hivatali

feladatokat.

– Lefolytatja a rendezetlen tulajdoni állású ingatlanokkal kapcsolatos I. fokú eljárást.

– Lefolytatja a tulajdoni lap pótlásával kapcsolatos eljárást.

– A megszûnt telekkönyvi, földnyilvántartási és ingatlan-nyilvántartási munkarészeket tárolja, azokról

másolatokat ad ki.
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– Az ingatlan-nyilvántartási ügyekben benyújtott jogorvoslati kérelmek alapján eljár saját hatáskörben vagy

azokat elbírálásra elõkészíti és felterjeszti a Hivatalhoz.

– Ellátja az ingatlan-nyilvántartás átalakításával, valamint új munkarészek közszemlére tételével kapcsolatos

feladatokat.

– Átvezeti a települések közigazgatási, belterületi határában bekövetkezett változásokat és azokat jelenti a

Hivatal felé.

– Ellátja az újfelméréssel, térképfelújítással, földrendezéssel kapcsolatos elõkészítési, adatszolgáltatási, állami

átvételi és nyilvántartási feladatokat.

– Ingatlan-nyilvántartási statisztikai adatokat állít össze.

– A biztonsági papír, átpántoló címke és biztonsági pecsétcímke kezelésérõl szóló, 2002. január 21-én hatályba

lépett fõosztályi Szabályzat elõírásai szerint felelõs a biztonsági elemek szabályszerû, biztonságos kezeléséért,

felhasználásáért, tárolásáért, valamint a zökkenõmentes, tulajdoni lap másolat szolgáltatás biztosításáért.

– Gondoskodik az ingatlan-nyilvántartási szolgáltatási díjak beszedésérõl, szükség esetén intézkedik behajtásuk

iránt.

– A Hivatallal közösen ellenõrzi a számítógépes ingatlan-nyilvántartási rendszer szolgáltatásait igénybe vevõk

adatlekérdezéseinek jogszerûségét és a biztonsági elõírások betartását.

c) Földmérés és térképészet területén, a Földmérési Osztály vezetõjének szakmai irányításával:

– Folyamatosan vezeti az ingatlan-nyilvántartási alaptérképek tartalmában bekövetkezett változásokat, az ezen

változásokhoz kapcsolódó alapdokumentumokat minõsíti, eredeti állapotukban tárolja, kezeli, azokból a

jogosultak részére adatot szolgáltat.

– Az ingatlan-nyilvántartási térképrõl aktuális és hiteles másolatot szolgáltat.

– A grafikus és numerikus ingatlan-nyilvántartási térképek esetében ellátja az adat és térképtári feladatokat.

– Illetékességi területén közremûködik az újfelmérésben, részt vesz az elõkészítõ, és végrehajtó munkában, állást

foglal a terepi és térképi eltérések ingatlan-nyilvántartási ábrázolásával kapcsolatosan, a Hivatal irányítása mellett

részt vesz az új térképek állami átvételi eljárásának folyamatában.

– Ellátja az újfelmérés, térképfelújítás, a Nemzeti Kataszteri Program keretében elkészített új térképmûvek

közszemlére tételével kapcsolatos hatósági feladatokat.

– I. fokon eljár a földmérési tárgyú beadványokkal kapcsolatosan.

– Vezeti a település fekvés- és határbázis numerikus állományában bekövetkezett idõközi változásokat, valamint

ellátja a települések igazgatási határváltozásával összefüggõ földmérési hatósági feladatokat.

– A terepi és térképi állapot összhangjának biztosítása érdekében idõszakonként helyszínelést végez, az észlelt

eltérések rendezése céljából hatósági eljárást kezdeményez.

– Szabad kapacitása terhére díjfizetés ellenében kisegítõ vagy vállalkozási tevékenységként ellát mérnöki

szolgáltatást és mûszaki tanácsadást.

d) Gazdálkodás területén, a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányításával:

– Ellátja a Hivatal vagyonkezelésében lévõ épületek, tárgyi eszközök védelmét, állagmegóvását, felújításukra,

karbantartási munkáikra javaslatot készít.

– A Körzeti Hivatal rendelkezésére bocsátott ellátmány keretei között gazdálkodik, gondoskodik a bevételek

számlázásáról, a pénzkezelési szabályok betartásáról.

– Figyelemmel kíséri az évenként meghatározott létszám és bérkeret alakulását, javaslatot tesz a megtakarítások

felhasználására.

– A bérszámfejtés alapbizonylatait (átsorolások, jelenléti ívek stb.) határidõben továbbítja a Hivatal felé.

e) Általános igazgatás, iratkezelés, humánpolitika területén, a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányításával:

– Ellátja az általános igazgatási tevékenységet, a beérkezõ iratok iktatását, kezelését, õrzését, selejtezését.

– Külön szabályzatok alapján ellátja a munkavédelem és a tûzvédelem feladatait.

– A humánpolitikai tevékenységgel kapcsolatosan munkáltatói iratelõkészítési, nyilvántartási, adatkezelési,

adatszolgáltatási feladatokat lát el.

f) Valamennyi szakterületet érintõen, a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányításával:

Végrehajtja

– a részarány földkiadás során keletkezett osztatlan közös tulajdon megszüntetésével,

– a telekalakítási eljárásokkal kapcsolatos, illetve

– a Magyar Nemzeti Vagyonkezelõ Zrt. mûködésével kapcsolatos Körzeti Hivatali feladatokat.
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III.

A Hivatal és Körzeti Hivatalok vezetõinek, az osztályok vezetõinek, valamint munkavállalóinak

jogállása, kiemelt feladatai, felelõsségi körük

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok közötti irányítási és felelõsségi viszonyok

1. A Hivatal és a Körzeti Hivatal – fõosztályvezetõi besorolású – hivatalvezetõ irányítása alatt mûködik. A kinevezési,

felmentési és az egyéb munkáltatói jogkört a

– a hivatalvezetõ felett a Miniszter,

– a körzeti hivatalvezetõ és a Hivatal munkavállalói felett – a gazdasági vezetõ kivételével – a hivatalvezetõ,

– a Körzeti Hivatal munkavállalói felett pedig a körzeti hivatalvezetõ gyakorolja.

A Hivatalnál a gazdasági vezetõ – aki egyben a Gazdasági Osztály vezetõje –megbízása a Miniszter hatáskörébe

tartozik, de felette az egyéb munkáltatói jogköröket a hivatalvezetõ gyakorolja. A gazdasági vezetõ

fõosztályvezetõ-helyettesi besorolású, a gazdálkodási feladatok tekintetében a hivatalvezetõ helyettese.

2. A hivatalvezetõ:

a) aa) A hivatalvezetõ jogszabályokban, a Hivatal alapító okiratában, valamint a munkaköri leírásában rögzítettek

szerint, saját jogkörében irányítja a Hivatalt.

ab) A gazdasági vezetõ javaslatainak figyelembe-vételével meghatározza a Hivatal gazdálkodási feladatait az

egyes gazdasági jellegû döntések elõkészítésében és végrehajtásában.

ac) Szükség szerint elõterjesztést, javaslatot nyújt be az FVM felé a Hivatal belsõ szervezeti tagolódásának és

gazdálkodási rendjének meghatározására.

ad) Dönt a jogszabály által hatáskörébe utalt közigazgatási ügyekben, hatósági jogkörökben, egyes

hatásköreinek a gyakorlását átruházhatja.

ae) A hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét.

af) Gyakorolja a munkáltatói és egyéb munkáltatói jogköröket.

ag) Rendszeres munkamegbeszéléseket, munkaértekezleteket tart, rendszeresen beszámoltatja az osztályok

vezetõit, a körzeti hivatalvezetõket az elvégzett feladatokról, értékeli teljesítményüket, felügyeli és ellenõrzi a

Hivatal egész tevékenységét.

ah) Felelõs a gazdálkodás rendjéért, szabályszerûségéért, a költségvetés végrehajtásáért.

ai) Kialakítja, irányítja és ellenõrzi a belsõ kontrollrendszer és a belsõ ellenõrzés tevékenységét.

b) A hivatalvezetõ a Hivatal tevékenységét közvetlenül, a Körzeti Hivatalokét pedig közvetetten – a körzeti

hivatalvezetõkön keresztül, a jogszabályokban meghatározott körben – irányítja, felügyeli, illetve ellenõrzi.

Ezen jogköreit – értelemszerûen – szabályzatok és vezetõi intézkedések kiadása útján, illetve egyedi, írásbeli, vagy

szóbeli utasításokon keresztül gyakorolja.

c) A Hivatal szabályzatai, a hivatalvezetõ intézkedései, illetve az azokban foglalt rendelkezések – a hivatali szervezeti

felépítés, valamint az egyes funkcionális feladat- és jogkörök (vagyonkezelés, gazdálkodás, informatika)

sajátosságai miatt – többségében a Körzeti Hivatalokra, az ott alkalmazott munkavállalókra vonatkozóan is

határoznak meg jogokat, illetve kötelezettségeket.

d) A hivatalvezetõ által kiadott szabályzatokat és vezetõi intézkedéseket, azok tartalmát az érintett vezetõknek és

beosztott munkavállalóknak meg kell ismerniük, és annak tudomásulvételét aláírásukkal dokumentálni kell.

3. A körzeti hivatalvezetõ:

a) A körzeti hivatalvezetõ összefogja és irányítja a Körzeti Hivatal munkáját, felel a számára meghatározott feladatok

eredményes végrehajtásáért, felelõs azhatósági tevékenység koordinálásáért, a munka elvégzéséért, valamint

egyes vagyonvédelmi, munkavédelmi, tûzvédelmi teendõkért. Ezen belül különösen:

aa) Vezeti és a hivatalvezetõ által elõírt módon képviseli a Körzeti Hivatalt: felelõs hivatala egészének munkájáért,

az ügyek kulturált intézéséért.

ab) Gondoskodik az osztályok mûködésével kapcsolatos feladatok ellátásáról.

ac) Meghatározza a jogszabályok és a hivatalvezetõ döntései végrehajtásának tennivalóit, a célok eléréséhez

szükséges konkrét feladatokat az egyes osztályok, illetõleg a közvetlen irányítása alá tartozó köztisztviselõk

részére; irányítja, szervezi és koordinálja, valamint ellenõrzi a feladatok végrehajtását, folyamatosan megteszi az

ehhez szükséges intézkedéseket.
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ad) Dönt a hatáskörébe tartozó közigazgatási ügyekben, dönt hatáskörei gyakorlásának átruházásáról;

meghatározza a kiadmányozás rendjét.

ae) A Hivatal által biztosított források keretein belül megteremti a munkavégzés személyi, dologi és technikai

feltételeit, a belsõ információ-ellátást és áramlást.

af) Gondoskodik a munkavállalók rendszeres képzésérõl, továbbképzésérõl, szervezi az igazgatási munka

korszerûsítését.

ag) Felelõs a mûködési feltételek biztosításáért, a költségvetési keretek célszerû, takarékos felhasználásáért.

ah) Irányítja, szervezi és összehangolja az ügyfelekkel történõ kapcsolattartást, illetve a külsõ szervekkel történõ

együttmûködést.

ai) Biztosítja a közigazgatási, hatósági ügyek jogszerû, kulturált intézését.

aj) Gyakorolja a munkáltatói és egyéb munkáltatói jogköröket a Körzeti Hivatal munkavállalói felett. Feladata

ellátása érdekében az osztályok vezetõivel rendszeresen munkamegbeszélést tart.

ak) Feladatai ellátásáról, illetve a Körzeti Hivatal munkájáról beszámol a hivatalvezetõnek.

al) Gondoskodik az aktuális feladatrendszer és az egyes munkaköri leírások tartalmi összhangjának biztosításáról,

a Hivatal, illetve a Körzeti Hivatal szabályzataiban foglaltak betartásáról, betartatásáról.

b) A körzeti hivatalvezetõ által kiadott szabályzatokra, vezetõi intézkedésekre és utasításokra az III/2/b) és a

d) pontokban foglaltak értelemszerûen vonatkoznak.

4. A Hivatal osztályait fõosztályvezetõ-helyettesi, vagy osztályvezetõi besorolású, a Körzeti Hivatalok osztályait pedig

osztályvezetõ besorolású, határozatlan idõre megbízott osztályvezetõk irányítják. Azonos szervezetben az egyes

osztályvezetõk egymással mellérendeltségi viszonyban állnak.

5. Az osztályvezetõk az osztályon munkavállalók szakmai munkáját irányítják, és összefogják, így segítve elõ a

hivatalvezetõ döntéseinek szakszerû és hatékony elõkészítését, illetve a Hivatal Kiadmányozási Szabályzatában

rögzítettek szerint – mind a hatósági jogalkalmazói tevékenység, mind az egyéb munkáltatói jogkörök gyakorlása

terén – konkrét átruházott hatásköröket is gyakorolnak.

6. A Hivatal keretében mûködõ Informatikai Osztály szervezeti felépítését és feladatainak ellátását tekintve sajátos

jogállású szervezeti egység. Az Informatikai Osztályon dolgozó köztisztviselõk felett a munkáltatói jogköröket a

hivatalvezetõ – a Hivatal Kiadmányozási Szabályzatában foglaltak szerint megosztva azokat az osztály vezetõjével –

gyakorolja.

Az Informatikai Osztály vezetõje egyben a megyei rendszergazda. Az osztály egyes munkavállalói részére

munkavégzés helyeként Körzeti Hivatal is megjelölhetõ, ahol ellátják a körzeti rendszergazdai teendõket. Ez esetben

munkájuk szakmai irányításáért az osztály vezetõje úgy felelõs, hogy ezt a feladatkörét a Körzeti Földhivatali

adatbázisokkal kapcsolatos tevékenységek során csak a körzeti hivatalvezetõ egyetértésével gyakorolhatja. Ezen

munkavállalók esetében az elõírt munkarend betartását a körzeti hivatalvezetõ igazolja.

7. A hivatalvezetõt távolléte, illetve akadályoztatása esetén a Hivatal külön szabályzatában kijelölt osztályvezetõ, vagy a

hivatalvezetõ által esetileg, írásban megbízott másik osztályvezetõ helyettesíti.

8. A Hivatal osztályvezetõinek helyettesítését az általuk ezzel megbízott munkavállalók látják el. A megbízást a

megbízott munkaköri leírásában is rögzíteni kell. A körzeti hivatalvezetõk és osztályvezetõk helyettesítési rendjére a 7.

és a jelen pontban foglaltak értelemszerûen kell alkalmazni.

9. A hivatalok vezetõi és beosztott munkavállalói köztisztviselõk és ügykezelõk (az elõzõekben és a továbbiakban:

köztisztviselõk), illetve a Munka Törvénykönyvérõl szóló 1992. évi XXII. törvény (továbbiakban: Mt.) szerint

foglalkoztatott munkavállalók (az elõzõekben és a továbbiakban együtt: munkavállalók).

10. A köztisztviselõk a Hivatallal és a Körzeti Hivatalokkal, mint közigazgatási szervvel közszolgálati jogviszonyban állnak.

E jogviszonyból következõen mindkét felet sajátos jogok illetik meg, illetve kötelezettségek terhelik, amelyeket a Ktv.,

a végrehajtásáról rendelkezõ kormányrendeletek, illetve a Hivatal Közszolgálati Szabályzata határoznak meg.
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11. A Közszolgálati Szabályzatban – többek között – részletesen rögzíteni kell a képesítésre, továbbképzésre, a

köztisztviselõk alap- és szakvizsga kötelezettségére vonatkozó elõírásokat, a címadományozással összefüggõ

kérdéseket, továbbá a köztisztviselõk, a nyugállományú köztisztviselõk részére adható szociális és egyéb juttatások

körét és mértékét.

12. A 2007. évi CLII. törvény rendelkezéseit figyelembe véve, a hivatalvezetõ munkáltatói jogkörébe tartozó

köztisztviselõk közül vagyonnyilatkozatot kell tennie

a) A körzeti hivatalvezetõknek, valamint a Hivatal osztályvezetõinek;

b) A Hivatal azon köztisztviselõinek, akik közigazgatósági hatósági ügyben javaslattételi, döntési vagy ellenõrzési

jogosultsággal rendelkeznek, a Hivatal jogi képviselõjének, illetve a Hivatal belsõ ellenõrének, amennyiben a

Hivatal köztisztviselõje;

c) A Gazdasági Osztály valamennyi köztisztviselõjének;

d) A Hivatal Közbeszerzési Szabályzatában foglalt rendelkezések figyelembe vételével, azon köztisztviselõknek, akik

közbeszerzési eljárás során javaslattételre, döntésre, vagy ellenõrzésre jogosultak.

A vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos további rendelkezéseket a Hivatal Vagyonnyilatkozat-tételi Szabályzata

tartalmazza.

13. Szakmai tanácsadói és szakmai fõtanácsadói cím a Ktv. elõírásai szerint adományozható. Az adományozható kétféle

cím együttesen nem haladhatja meg a közigazgatási szerv felsõfokú iskolai végzettségû köztisztviselõi létszámának

20%-át.

A cím adományozásával kapcsolatos részletes szabályokat a Hivatal Közszolgálati Szabályzata tartalmazza.

14. A képzettségi pótlék megállapításának eljárásrendjét a szabályzat 3. számú függeléke tartalmazza.

15. A Hivatalnál és a Körzeti Hivataloknál fizikai munkakör ellátására az Mt. szabályai szerint, munkaszerzõdést kell kötni.

16. A Hivatal valamennyi munkavállalója köteles:

a) ügyfélfogadási idõben az ügyfeleket fogadni, tájékoztatni, segíteni,

b) ügyintézése során az ügyfelekkel kulturáltan, humánusan viselkedni,

c) az ügyeket, ügyiratokat a jogszabályokban, belsõ szabályzatokban és vezetõi intézkedésekben foglaltak szerint

intézni, kezelni,

d) feladat ellátása során más belsõ szervezeti egységgel, külsõ szervvel, társszervvel, másik ügyintézõvel és az

ügyféllel együttmûködni és egyeztetni, illetve az egyeztetés tényét szükség szerint dokumentálni,

e) a munkaköri leírásában megjelölt feladatkört legjobb tudása szerint ellátni.

17. A hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõk, illetve a Hivatal osztályvezetõi és beosztott munkavállalói munkavégzésük

során a jogszabályi rendelkezésekben, hivatali szabályzatokban, illetve vezetõi intézkedésekben, utasításokban

foglaltak betartásáért, valamint a munkaköri leírásukban és egyéni teljesítmény követelményükben meghatározott

feladatok szakszerû és határidõben történõ ellátásáért munkajogi, fegyelmi, kártérítési, illetve büntetõjogi

felelõsséggel tartoznak.

18. A hivatalvezetõt a hatósági ügyintézés törvényileg szabályozott rendjében felügyeleti, ellenõrzési jogosultságok

illetik meg. Ennek körében a hivatalvezetõ – a Fõosztály által meghatározott éves feladattervre figyelemmel – legalább

ötévenként minden Körzeti Hivatalnál átfogó ellenõrzést és ehhez kapcsolódóan utóvizsgálatot, illetve szükség szerint

célvizsgálatot rendel el.

A Hivatal osztályain keresztül szakmai segítséget, illetve jogi útmutatást nyújt a Körzeti Hivatalok jogalkalmazói

tevékenységéhez, de I. fokú hatósági ügyekben a döntéshozót nem utasíthatja.

19. A törvényekben, illetve más jogszabályokban meghatározott hatósági feladat- és hatáskörök gyakorlása során a

döntési jogkör és a kiadmányozás joga – minden esetben – a hivatalvezetõt, illetve a körzeti hivatalvezetõket illeti

meg. A hatékony munkamegosztás és operativitás érdekében a hivatalvezetõ, illetve a körzeti hivatalvezetõ egyes

hatásköreinek gyakorlását, a kiadmányozás jogát osztályvezetõre, illetve közvetlenül az ügyet intézõ köztisztviselõre

ruházhatja át. Ennek körét és módját részletesen a Hivatal, illetve a Körzeti Hivatal Kiadmányozási Szabályzata rögzíti.
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A hatáskörök gyakorlásának és kiadmányozási jogok átruházása során minden esetben érvényesíteni kell az utólagos

beszámolási kötelezettséget.

20. A Körzeti Hivatalok és a Hivatal közötti, illetve a Hivatal és az FVM közötti információáramlás – úgy, mint kérelmek,

panaszok, jelentések, javaslatok és tájékoztatások – vonatkozásában a szolgálati út betartása kötelezõ. Ennek formáit,

illetve módjainak szabályozását a Hivatal Közszolgálati Szabályzata tartalmazza.

21. A Hivatal osztályai, a Hivatal és a Körzeti Hivatalok, a Hivatal és az FVM, vagy más szerv közötti, valamint az egyes

ügyfelekkel való kapcsolattartás során – a vonatkozó jogszabályi elõírások figyelembe vétele mellett – törekedni kell az

információáramoltatás és kommunikáció formáinak hatékony és költségkímélõ kialakítására, használatára, elõtérbe

helyezve az elektronikus adattovábbítás és tájékoztatás lehetõségeit.

IV.

Az üzemszerû, hatékony és biztonságos mûködés feltételrendszerét biztosító egyes funkcionális

tevékenységek

1. Iratkezelés:

a) A Hivatalban az iratkezelési feladatokat az 1995. évi LXVI. törvény, a 335/2005. (XII. 29.) Kormányrendelet, illetve a

Miniszter 13/2008. (FVÉ 17.) FVM utasításának elõírásainak megfelelõen – figyelembe véve a 2009. évi CLV.

törvény minõsített adatok kezelésére, védelmére, nyilvántartására és továbbítására vonatkozó speciális szabályait

is – kell ellátni.

b) Az iratkezelés felügyelete és ellenõrzése a hivatalvezetõ felelõségi körébe tartozik.

c) A Hivatalban a központi rendszerben történõ iratkezelési feladatokat, azok valamennyi operatív

munkamozzanatát a hivatalvezetõ közvetlen irányítása alatt álló köztisztviselõk hajtják végre.

d) A Hivatalban elektronikus iktatási rendszer mûködik.

2. Informatikai feladatok ellátása, az informatikai rendszer mûködtetése:

a) Az informatikai rendszer folyamatos, szakszerû, biztonsági követelményeknek megfelelõ mûködtetése kiemelt

fontosságú feladat, elengedhetetlen feltétele az ingatlanügyi hatósági jogalkalmazó tevékenység magas

színvonalú ellátásnak, de a tervezési, gazdálkodási, pénzügyi, számviteli munkamenetek zökkenõmentes

lebonyolításának is.

b) A Hivatal, mint közfeladatot ellátó szerv, tevékenységi körében – a rendelkezésére álló technikai lehetõségek és

pénzügyi források függvényében:

– A 2005. évi XC. törvényben, a 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendeletben és a 18/2005. (XII. 27.) IHM rendeletben

elõírtak alapján eleget tesz a közérdekû adatok közzétételével kapcsolatos kötelezettségének; a közzétételi

egységekre vonatkozó leíró adatainak a földhivatali portálon (www.hajdu.foldhivatal.hu) és az egységes

közadatkeresõ rendszeren való feltüntetésével.

A közzétételi kötelezettség teljesítésének részletes szabályait a Hivatal Közzétételi Szabályzata határozza meg.

– A 2004. évi CXL. törvényben foglalt elektronikus tájékoztatási kötelezettségének eleget tesz, a meghatározott

információkat és adatokat – hivatalonkénti bontásban – földhivatali portálon közzéteszi.

– A 2009. évi LX. törvény, illetve a 193/2005. (IX.22.) Korm. rendelet elõírásai alapján megteremti az elektronikus

közszolgáltatások igénybevételéhez, valamint az elektronikus ügyintézés lehetõségének biztosításához

szükséges feltételeket, a szükséges informatikai környezetet; a Hivatal és a Körzeti Hivatalok részére hivatali kaput

nyit, illetve intézkedik a szükséges munkavállalói ügyfélkapuk létesítésérõl is.

c) Ügyfélkaput kötelesek létesíteni

A Hivatalban: az osztályok vezetõi, a Gazdasági Osztály bérszámfejtéssel kapcsolatos feladatokat ellátó

munkavállalója, az Informatikai Osztály vezetõje és valamennyi munkavállalója;

A Körzeti Hivatalokban: a körzeti hivatalvezetõk és az osztályok vezetõi.

d) Az informatikai rendszer mûködtetésének, fejlesztésének stratégiai, alap-, illetve operatív feladatait az

Informatikai Osztály látja el. Az Informatikai Osztály vezetõje, illetve beosztott munkavállalói – mind a Hivatalra,

mind a Körzeti Hivatalokra kiterjedõen, a jogszabályi elõírásokban, a Hivatal Informatikai Biztonsági
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Szabályzatában, valamint munkaköri leírásaikban foglalt elkülönülõ kötelezettségeik szerint megosztva –

gondoskodnak az elektronikus közszolgáltatás biztonságának megvalósításáról, a közszolgáltatás mûködtetése

személyi és tárgyi feltételeinek biztosításáról, az elektronikus ügyintézés és elektronikus tájékoztatás jogszabályi

kritériumainak megteremtésérõl, az alaptevékenység ellátásához, a napi munkamenet biztosításához szükséges

hardverek, szoftverek, hálózatok és adatbázisok folyamatos, zökkenõmentes és a biztonsági kritériumoknak

megfelelõ üzemeltetésérõl, az ezekhez szükséges ráfordítások tervezésérõl, ütemezésérõl.

3. Belsõ kontrolltevékenység:

a) aa) A hivatalvezetõ köteles kialakítani, mûködtetni és fejleszteni a szervezet belsõ kontrollrendszerét, ezen belül

folyamatba épített, elõzetes, utólagos és vezetõi ellenõrzéseket (FEUVE) mûködtetni, mely az alábbiak szerint

valósul meg:

ab) A hivatalvezetõ a kockázati tényezõk figyelembevételével kockázatelemzést végez, melynek során felméri és

megállapítja a Hivatal tevékenységében, gazdálkodásában rejlõ kockázatokat. A kockázatkezelés keretében a

hivatalvezetõ meghatározza az egyes kockázatokkal kapcsolatos intézkedéseket és megtételük módját.

ac) A kontrolltevékenységek, úgymint

– az engedélyezési és jóváhagyási eljárások,

– az információkhoz való hozzáférés szintjei,

– a fizikai kontrollok,

– és a beszámolási eljárások

szabályozásának elemeit részletesen a Hivatal Utalványozási, Közszolgálati Adatvédelmi, Informatikai Biztonsági,

Pénzkezelési, Leltározási és Selejtezési, Gépjármû Üzemeltetési, Munkavédelmi, Tûzvédelmi Szabályzatai,

Számviteli Politikája, illetve Házirendje, a Gazdasági Osztály Ügyrendje, valamint az ellenõrzési nyomvonal

tartalmazzák.

b) A Hivatalon belüli információáramlás:

ba) A hivatalvezetõ köteles olyan rendszert mûködtetni, hogy abban valamennyi információ megfelelõ idõben és

pontosan kerüljön meghatározásra, és az érintettekhez ellenõrizhetõ és számon kérhetõ módon eljusson. Ennek

érdekében:

bb) Az aktuális szakmai feladatok meghatározása, a végrehajtás elõkészítése, ellenõrzése céljából szükség szerint

vezetõi értekezletre kerül sor, melyen a hivatalvezetõ és az osztályvezetõk, illetve szükség szerint az

érdekképviseleti szerv képviselõje is részt vesznek.

bc) A Hivatalban ún. kibõvített vezetõi értekezletet – az osztályvezetõk, a körzeti hivatalvezetõk, az

érdekképviseleti szerv képviselõje, valamint a hivatalvezetõ közvetlen irányítása alatt álló jogi-képviseleti, illetve

általános igazgatási feladatokat ellátó köztisztviselõk részvételével – szükség szerint, de negyedévente legalább

egy alkalommal kell tartani. A kibõvített vezetõi értekezletrõl emlékeztetõt kell készíteni, melynek

valóságtartalmáért a hivatalvezetõ a felelõs.

Az értekezlet meghívóját visszaellenõrizhetõ módon kell eljuttatni a résztvevõknek.

bd) A Hivatal és a Körzeti Hivatalok valamennyi munkavállalója részvételével évente egy alkalommal, ún.

összdolgozói értekezletet kell tartani.

be) A Hivatal osztályvezetõi osztályuk munkavállalói részére szükség szerint tartanak értekezletet, szakmai

megbeszélést.

bf) A Körzeti Hivatalokban az értekezletek rendjét a körzeti hivatalvezetõk a szervezeti és mûködési szabályzatban

állapítják meg.

A bb)–bf) pontokban felsorolt értekezletek célja minden esetben: az aktuális feladatok eredményes

végrehajtásának megszervezése, az ellátott feladatokról történõ beszámolás és beszámoltatás.

c) Külsõ kommunikáció. Képviselet, nyilatkozat, tájékoztatás:

ca) A Hivatal általános képviseletét, valamint – beleértve a Körzeti Hivatalokat is – a sajtótájékoztatás jogát

kizárólag a hivatalvezetõ gyakorolja, mely jogköreit kivételes esetben, egyedileg, a Hivatal osztályvezetõjére, vagy

a Körzeti Hivatal vezetõjére ruházhatja át; ezt általában írásban, de szükség esetén rövid úton, szóban – akár

távbeszélõn keresztül is – is megteheti.

cb) A hivatalvezetõ képviseli a Hivatalt más szervek elõtt, tájékoztatást ad szakmai és hivatali mûködést érintõ

kérdésekben; a Hivatal tevékenységével kapcsolatos közérdekû ügyekben – az illetékességi terület

vonatkozásában – nyilatkozhat a média felé. E nyilatkozattétel, tájékoztatás esetén köteles a 1992. évi

LXIII. törvény, valamint a Ktv. adatkezelésre vonatkozó rendelkezéseit betartani.
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cd) Tájékoztatás, illetve nyilatkozattétel esetén mindig szem elõtt kell tartani azt a kritériumot, miszerint nem

adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, amelynek idõ elõtti nyilvánosságra

hozatala a Hivatal tevékenységében zavart, illetve anyagi, vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekrõl,

amelyeknél a döntés nem a nyilatkozattevõ hatáskörébe, kompetenciájába tartozik.

ce) A hivatalvezetõnek minden nyilatkozattétel esetén figyelembe kell vennie az FVM ezzel kapcsolatos

intézkedéseit, elõírásait.

cf) A Hivatal munkavállalója nem közölhet illetéktelen személlyel olyan tényt, adatot, információt, amely a

munkaköre betöltésével összefüggésben jutott tudomására és amelynek közlése a Hivatalra, annak

munkavállalójára, vagy más személyre nézve hátrányos következményekkel járhat.

cg) Amennyiben a munkavállalónak a feladatellátásához kapcsolódóan jogszabályban elõírt adatszolgáltatási

kötelezettség áll fenn, akkor azt köteles az elõírt formában és határidõben – a vonatkozó jogszabályban elõírt

módon – továbbítani.

ch) A közérdekû adatok megismerésére irányuló kérelmeket – a Körzeti Hivatalok vonatkozásában is – a

hivatalvezetõ bírálja el, illetve intézkedik azok teljesítésérõl.

d) Monitoring:

A hivatalvezetõ a monitoring keretében legkésõbb negyedévente köteles a Hivatal és a Körzeti Hivatalok

tevékenységét, a célok megvalósítását, a költségvetési elõirányzatok figyelembe vételével nyomon követni. A

monitoring részét képezi a Gazdasági Osztály vezetõje által készített beszámoló ellenõrzése is.

e) Szabálytalanságok kezelése:

A Szabálytalanságok Kezelésének Eljárásrendjét a jelen SZMSZ 1. számú függeléke tartalmazza. Elõírásai

– értelemszerûen – a Körzeti Hivatalokra is kiterjednek.

f) Belsõ ellenõrzés:

fa) A Hivatal belsõ ellenõrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakításáért a hivatalvezetõ a felelõs.

A Hivatalnál – a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendeletben biztosított lehetõség alapján – megállapodás alapján, külsõ

szakértõ is elláthatja a belsõ ellenõrzési tevékenységet, beleértve a belsõ ellenõrzési vezetõi feladatokat is.

fb) A belsõ ellenõrzés feladatköre magában foglalja azt, hogy:

– elemezni, vizsgálni és értékelni kell a belsõ kontrollrendszerek kiépítésének, mûködésének jogszabályoknak és

szabályzatoknak való megfelelését;

– elemezni, vizsgálni és értékelni kell a belsõ kontrollrendszerek mûködésének gazdaságosságát, hatékonyságát

és eredményességét;

– elemezni és vizsgálni kell a rendelkezésre álló erõforrásokkal való gazdálkodást, a vagyon megóvását és

gyarapítását, valamint az elszámolások, beszámolók megbízhatóságát;

– a vizsgált folyamatokkal kapcsolatban megállapításokat és ajánlásokat kell tenni, valamint elemzéseket,

értékeléseket kell készíteni a hivatalvezetõ részére a költségvetési szerv mûködése eredményességének növelése,

valamint a belsõ kontrollrendszerek (ideértve a FEUVE-t is) javítása, továbbfejlesztése érdekében;

– ajánlásokat és javaslatokat kell megfogalmazni a kockázati tényezõk, hiányosságok megszüntetése,

kiküszöbölése vagy csökkentése, valamint a szabálytalanságok megelõzése, illetve feltárása érdekében;

– nyomon kell követni az ellenõrzési jelentések alapján megtett intézkedéseket;

– el kell végezni a belsõ ellenõrzési tevékenység minõségértékelését.

fc) A belsõ ellenõrzést végzõ (végzõk) jogait és kötelességeit a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet, valamint a

Hivatal Belsõ Ellenõrzési Kézikönyve is részletesen tartalmazza.

fd) A belsõ ellenõrzés feladatkörében a hivatalvezetõ köteles

– gondoskodni az ellenõrzések nyilvántartásáról, valamint az ellenõrzési dokumentumok legalább 10 évig

történõ megõrzésérõl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonságos tárolásáról;

– a Pénzügyminisztérium által közzétett módszertani útmutató figyelembevételével kialakítani és mûködtetni

egy olyan nyilvántartási rendszert, amellyel a belsõ ellenõrzési jelentésben tett megállapítások és javaslatok

alapján készült intézkedési tervben foglalt feladatok végrehajtása nyomon követhetõ.
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V.

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok feladatellátásának és mûködésének rendje

Az alaptevékenység ellátásához szükséges vagyonelemek, egyes eszközök használata

1. A feladatok meghatározása:

a) Az ingatlanügyi hatósági jogalkalmazói tevékenység, valamint az ennek ellátását lehetõvé tevõ egyéb

tevékenységek kereteit, tartalmát, illetve végzésének eljárásrendét alapjaiban a törvények és más jogszabályok,

valamint a Miniszter utasításai határozzák meg.

b) A Miniszter meghatározza az ágazatra vonatkozó feladatokat, azon belül is a kiemelt célokat, valamint az egyes

szakigazgatási területek céljait.

c) A Fõosztály megállapítja a Hivatal és a Körzeti Hivatalok éves feladattervét, azon belül elhatárolva az általános, az

egyes szakterületeket érintõ, valamint a kiemelt feladatokat.

d) A Fõosztály vezetõje a hivatalvezetõ egyéni teljesítményértékeléséhez kapcsolódó feladatkiírás során –

áttételesen – különbözõ teljesítmény elvárásokat fogalmaz meg a Hivatal szakszerû, hatékony és költségkímélõ

mûködésére vonatkozóan.

e) A Hivatal a feladatok szervezett, határidõben történõ végrehajtása érdekében éves munkatervet, illetve annak

végrehajtásáról beszámoló jelentést készít.

ea) A munkatervre – szervezetükre, szakterületükre vonatkozóan – a körzeti hivatalvezetõk, a Hivatal

osztályvezetõi, valamint a hivatalvezetõ közvetlen irányítása alatt álló köztisztviselõk tesznek javaslatot, az elõre

meghatározott idõpontig.

eb) A munkatervben minden elõírt feladatnál meg kell jelölni a végrehajtásért felelõst és a végrehajtás határidejét.

ec) A feladatok végrehajtásáról szóló beszámoló jelentés – a munkatervhez hasonlóan – az egyes osztályok,

szakterületek beszámolói és javaslatai alapján kerül összeállításra és a Körzeti Hivatalok elvégzett feladatait is

tartalmazza.

ed) Az éves munkatervet és beszámolót a hivatalvezetõ készíti el (hagyja jóvá), illetve terjeszti fel a Fõosztályhoz.

f) Az a)–e) pontokban meghatározottakon túl, de azokhoz kapcsolódóan, további feladatokat, eljárásrendeket és

követelményeket határoznak meg a Hivatal más szabályzatai, illetve a hivatalvezetõ intézkedései.

Mindkét forma esetében alapvetõ követelmény, hogy a jogosultak, illetve a kötelezettek szervezeti és személyi

köre pontosan elhatárolt legyen, rendelkezzen a feladat végrehajtása ellenõrzésének formájáról, a visszacsatolási

módozatokról, a felelõsségrõl és felelõsségre vonásról.

g) Az a)–f) pontokban foglalt feladatok, illetve részfeladatok, az azokhoz kapcsolódó felelõsségi és jogkörök

egyénekre szabott lebontása a Hivatal vezetõ beosztású és beosztott munkavállalói, valamint a körzeti

hivatalvezetõk egyéni teljesítmény követelményében és munkaköri leírásában kerülnek meghatározásra.

ga) A teljesítmény követelmények és a munkaköri leírások meghatározása, kiadása a hivatalvezetõ munkáltatói

jogkörébe tartozik, de ezeket a Hivatal Kiadmányozási Szabályzatában rögzített körben és mértékben a Hivatal

osztályvezetõivel megosztva gyakorolja.

gb) A munkaköri leírások meghatározása során fontos kritérium, hogy osztott munkakör esetén az egyes

feladatcsoportok jól elkülönítettek legyenek, a munkavégzés helye, valamint a kiküldetés keretében történõ

munkavégzés pontosan kerüljön rögzítésre.

2. Munkarend, munkaidõ:

a) A Hivatalnál és a Körzeti Hivataloknál a munkaidõ hétfõtõl csütörtökig 8–16.30, pénteken 8–14 óráig tart. Ettõl –

indokolt esetben – a hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõ a hivatala Közszolgálati Szabályzatában elõírt

módon, eltérhet.

b) A számítógépen folyamatos munkát végzõk részére az 50/1999. (XI.3.) EüM rendelet elõírásainak megfelelõen

óránként 10 perc szünetet kell biztosítani, melyet más munkavégzésre irányuló tevékenységgel kell eltölteni.

c) A munkahelyen való tartózkodás – kivéve a rendkívüli munkavégzés esetét –, illetve a munkából való távollét

nyilvántartására, valamint a bérszámfejtés alapjául szolgálnak a jelenléti ívek.

A jelenléti ívek vezetésével, tárolásával, valamint a rendkívüli munkavégzés szabályozásával kapcsolatos további

rendelkezéseket a Hivatal Közszolgálati Szabályzata tartalmazza.

9080 H I V A T A L O S É R T E S Í T Õ • 2010. évi 40. szám



3. Az ügyfélfogadás rendje:

a) A Hivatalnál és a Körzeti Hivataloknál a minimális ügyfélfogadási idõ:

hétfõn 13–15,

szerdán 8–12 és 13–15 óra.

b) A hivatalvezetõ és körzeti hivatalvezetõk, saját hatáskörben kibõvíthetik az a) pontban foglalt ügyfélfogadási

idõtartamot.

c) Amennyiben elõre nem látható esemény (vis maior), vagy az informatikai rendszer meghibásodása miatt az

ügyfélfogadási rendet ideiglenesen meg kell változtatni, vagy az ügyfélfogadást szüneteltetni kell, abban az

esetben errõl az ügyfeleket, illetve a Fõosztályt azonnal értesíteni kell.

ca) Az ügyfelek értesítését a földhivatali portálon, illetve a helyben szokásos módon – rendkívüli esetben helyi

napilapban is – meg kell tenni, megjelölve benne a helyreállítás, visszaállítás várható idõpontját is.

cb) Abban az esetben, ha az informatikai rendszer meghibásodása, leállása más megyék földhivatalai, vagy a FÖMI

tevékenységét is érintik errõl – rövid úton – a FÖMI-t értesíteni kell.

cd) Az értesítésekrõl való gondoskodás – az Informatikai Osztály közremûködésével – a hivatalvezetõ feladata.

4. A mûködést szolgáló vagyontárgyak, egyes eszközök használatának rendje:

a) A Hivatal, valamint a Körzeti Hivatalok elhelyezésére szolgáló – a Hivatal vagyonkezelésében álló – épületek,

épületrészek, helyiségek, valamint a napi munkavégzést szolgáló gépjármûvek, berendezések, gépek,

számítástechnikai és irodatechnikai eszközök, földmérõ mûszerek biztonságos és rendeltetésszerû használatának

szabályait, illetve az azokhoz kapcsolódó felelõsségi viszonyokat a Hivatal Házirendje, Munkavédelmi,

Tûzvédelmi, Gépjármû Üzemeltetési és Informatikai Biztonsági Szabályzata, valamint a Körzeti Hivatalok

vonatkozó szabályzatai tartalmazzák.

b) A Hivatal gépjármûveinek használati rendje:

ba) A Hivatal a gyors és hatékony hatósági munkavégzés érdekében – kizárólag a munkaköri feladatellátáshoz

kapcsolódóan – saját tulajdonában, vagy más jogcímen használatában álló gépjármûveket biztosít munkavállalói,

illetve a Körzeti Hivatalok munkavállalói részére.

bb) A gépjármûvek igénybevételének és használatának, a hivatali gépjármû nem gépjármûvezetõi munkakörben

foglalkoztatott munkavállaló általi vezetésének rendjét, valamint a munkavállaló saját gépjármûve hivatali célú

használatának szabályait a Hivatal Gépjármû Üzemeltetési Szabályzata részletesen tartalmazza.

c) A vezetékes és rádiótelefonok használatának rendje:

A vezetékes és a rádiótelefonok használatának részletes rendjét, a rádiótelefonok juttatási körét, valamint a

kapcsolódó felelõsségi viszonyokat a Hivatal Telefon-használati Szabályzata tartalmazza.

d) A napi munkavégzést szolgáló berendezéseket, gépeket, eszközöket csak a munkafeladatok ellátásához, a

Hivatal, illetve a Körzeti Hivatalok alap-, illetve kisegítõ vagy vállalkozási tevékenységéhez lehet használni; bérbe

adni, vagy bármilyen jogcímen más használatába adni még ideiglenesen sem lehet.

VI.

A Hivatal gazdálkodása

1. A Hivatal a rábízott állami vagyonnal és vagyontárgyakkal, alapvetõen saját bevételeivel, esetlegesen a

többletfeladatokhoz kapcsolódó támogatásértékû bevételekkel, elõirányzat maradványával gazdálkodik, illetve

fedezi az alaptevékenysége ellátásához szükséges kiadásokat.

2. A Hivatal gazdálkodását alapvetõen az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény (továbbiakban: Áht.), a

költségvetési szervek jogállásáról és gazdálkodásáról szóló 2008. évi CV. törvény, a számvitelrõl szóló 2000. évi

C. törvény, továbbá az Ámr., az FVM intézkedései, illetve a Pénzügyminisztérium útmutatói határozzák meg, valamint

erre vonatkozó rendelkezéseket a Hivatal más szabályzatai is tartalmaznak.

3. A Hivatal a gazdálkodási módját tekintve önállóan mûködõ és gazdálkodó, elõirányzatok feletti rendelkezési

jogosultsága szempontjából pedig teljes jogkörû költségvetési szerv, melynek keretében a Körzeti Hivatalok

meghatározott gazdasági és pénzügyi feladatait is ellátja.
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4. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok alaptevékenységtõl eltérõ tevékenysége:

a) A Hivatal és a Körzeti Hivatalok kisegítõ – az alaptevékenységétõl eltérõ, az alaptevékenység ellátására létrehozott

kapacitás kihasználását célzó, államháztartás körébe tartozó szervezet, vagy természetes személy számára nem

kötelezõen és nem haszonszerzés céljából végzett – tevékenységeket is végeznek, az I/1/f) pontban foglaltak

szerint.

b) A kisegítõ tevékenységet minden esetben a Hivatal Önköltség számítási Szabályzatában foglaltak alkalmazásával,

figyelembe vételével kell végezni.

c) A Hivatal, mint központi közhatalmi költségvetési szerv, kisegítõ tevékenysége ellenértékének jogcímét,

mértékét, vagy mértéke megállapításának módját, valamint az ebbõl származó bevételek felhasználását törvény,

kormányrendelet, vagy az FVM – az államháztartásért felelõs miniszter egyetértésével kiadott – rendelete

(jogalkotási jog hiányában nyilvános szabályzata) állapítja meg.

d) A Hivatal és a Körzeti Hivatalok vállalkozási – az alaptevékenységétõl eltérõ, rendszeres haszonszerzés céljából,

támogatáson kívüli forrásból, más jogi személy vagy természetes személy számára nem kötelezõen végzett

termelõ-, szolgáltató és értékesítõ – tevékenységeket is végezhetnek, az I/1/f) pontban foglaltak szerint.

5. A Hivatal gazdasági szervezete – a Gazdasági Osztály – a Hivatal és a Körzeti Hivatalok mûködtetéséért, a gazdálkodás

megszervezéséért és irányításáért, a vagyon használatával, védelmével összefüggõ feladatok teljesítéséért, a pénzügyi

és számviteli rend kialakításáért és betartásáért felelõs szervezeti egység.

6. A Számviteli Politikában, a Gazdasági Osztály Ügyrendjében – mint a Hivatal szabályzataiban –, illetve a Hivatal

Utalványozási Szabályzatában részletesen kell szabályozni a Gazdasági Osztály és a Körzeti Hivatalok közötti

munkamegosztást, a felelõsségvállalás, a pénzellátás, a kötelezettség vállalás, az utalványozás, az ellenjegyzés, az

érvényesítés, az információáramlás, és a beszámolás rendjét.

A Gazdasági Osztály Ügyrendje ezeken kívül meghatározza a Gazdasági Osztály általános és részletes feladatait,

létszámösszetételét, az egyes munkavállalók hatás-, és felelõsségi köreit, feladatait.

7. A Gazdasági Osztály kiemelt feladatként ellátja:

a) a Hivatal éves költségvetésének elõirányzata tekintetében a gazdálkodással, könyvvezetéssel és az

adatszolgáltatással kapcsolatos feladatokat,

b) a Hivatal mûködtetésével, üzemeltetésével, a vagyongazdálkodása körében a beruházással, a vagyon

használatával, hasznosításával, védelmével és a vonatkozó adatszolgáltatással kapcsolatos feladatokat, valamint

c) a Körzeti Hivatalok a.) és b) pontokban felsorolt feladatait is.

8. A Hivatal gazdasági vezetõjének fontosabb feladatai, felelõsségi körei:

a) Irányítja, vezeti és ellenõrzi a Gazdasági Osztályt;

b) Felelõs a 5. és 6. pontban megjelölt feladatok ellátásáért;

c) A Körzeti Hivatalok gazdálkodási, adatszolgáltatási feladatai ellátásáért felelõs munkavállalóinak iránymutatást

ad.

e) Feladatait a hivatalvezetõ közvetlen irányítása és ellenõrzése mellett látja el;

f) Felelõssége nem érinti a hivatalvezetõ, a körzeti hivatalvezetõ, vagy az egyes ügyekért felelõs munkavállalók

felelõsségét;

g) Ellenjegyzése, vagy az általa írásban kijelölt munkavállaló ellenjegyzése nélkül kötelezettségvállalásra nem

kerülhet sor, illetve követelés nem írható elõ;

h) Kétévente köteles a belsõ kontroll rendszerek témakörben a pénzügyminiszter által meghatározott

továbbképzésen részt venni.

9. A Hivatal elemi és éves költségvetése:

a) A Miniszter által jóváhagyott éves költségvetési keretszámok alapján a Gazdasági Osztály elkészíti a Hivatal elemi

költségvetését, amely magába foglalja:

– a kiadásokat, bevételeket és támogatásokat kiemelt elõirányzatokon belül tételenként és szakfeladatrend

szerinti tevékenységenként részletezve,

– a személyi juttatások és a létszám összetételét,

– a szakfeladatrend szerinti mutatók állományát és értékeit.
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b) A Gazdasági Osztály az Ámr. Elõírásai alapján elkészíti továbbá az éves költségvetést és annak részét képezõ

megvalósítási tervet, mely magába foglalja az adott évben elõírt követelményeket, a meglévõ, illetve biztosítandó

feltételek mellett – jogszabály, vagy egyéb rendelkezés alapján – ellátandó feladatait és azt, hogy azokat milyen

módon, milyen folyamatokon és eljárásokon keresztül teljesíti.

10. Az elõirányzat módosítása és az elõirányzatok nyilvántartása:

a) A Hivatal saját elõirányzat-módosítási hatáskörében – az FVM és a Kincstár egyidejû tájékoztatása mellett – kiadási

és bevételi elõirányzatának fõ összegét, a kiemelt elõirányzatokat és azokon belül a megfelelõ tételek

elõirányzatait felemelheti a vonatkozó jogszabályokban meghatározottak szerint.

b) A Gazdasági Osztály az évközi elõirányzat-változást és az eredeti elõirányzatot is nyilvántartja oly módon, hogy

abból megállapítható legyen

– a költségvetési év azonosítása,

– az elõirányzatnak, illetve megváltoztatásának a költségvetési tervezésben való tartalmi kezelése, ideértve azok

egyszeri vagy tartós jellegét is,

– az elõirányzatok megváltoztatásának jogszabályban megállapított hatáskörei esetei szerinti részletezése.

11. Költségvetési beszámolók és a zárszámadáshoz kapcsolódó adatszolgáltatás:

A Hivatal beszámol költségvetési elõirányzatainak féléves és éves felhasználásáról, melynek célja, hogy az FVM részére

információkat biztosítson

– a költségvetésében számára meghatározott elõirányzatok szakmai szempontú felhasználásáról,

– a személyi és tárgyi feltételek alakulásáról, az erõforrások kihasználásáról,

– a feladatok és az azokra meghatározott mennyiségi és minõségi követelmények teljesítésérõl, valamint

– a megvalósítási tervben kitûzött teljesítmények, eredmények elérésérõl.

12. A kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, teljesítés igazolása, érvényesítés, utalványozás, az utalvány ellenjegyzése:

a) Kötelezettségvállalásnak minõsül az a foglalkoztatatásra irányuló jogviszony létesítésérõl, szerzõdés

(megállapodás) megkötésérõl, támogatás biztosításáról, illetve más, pénzben kifejezhetõ értékû szolgáltatás

teljesítésére irányuló kötelezettség vállalásáról szóló, szabályszerûen megtett jognyilatkozat, amelyet a Hivatal –

illetve az I/3/f) pontban foglaltak tekintetében a Körzeti Hivatal – a költségvetése elõirányzatainak terhére vállal.

b) Nem szükséges írásbeli kötelezettségvállalás a gazdasági eseményenként százezer forintot el nem érõ kifizetések,

a csõd-, felszámolási és végelszámolási eljáráshoz kapcsolódó bírósági regisztrációs díjak, illetve a bírósági

végrehajtások megelõlegezett költségeinek kifizetése, továbbá a pénzügyi szolgáltatások igénybevételéhez

kapcsolódó kiadások esetében. Ennek részletes rendjét a Hivatal Utalványozási Szabályzata taglalja.

c) A Hivatal nevében kötelezettségvállalásra kizárólag a hivatalvezetõ – távolléte, vagy akadályoztatása esetén a

Hivatal Utalványozási Szabályzatában kijelölt, a helyettesítésével megbízott osztályvezetõ – jogosult.

A kötelezettségvállalás kizárólag ellenjegyzés után, írásban történhet.

d) A Hivatalban a kötelezettségvállalás ellenjegyzésére a Gazdasági Osztály vezetõje, vagy a Gazdasági Osztály általa

írásban kijelölt munkavállalója jogosult.

e) A szakmai teljesítés igazolása a kiadás utalványozása elõtt történik. A szakmai teljesítés igazolója általában az

érintett szervezeti egység vezetõje; az ez alóli kivételeket a Hivatal Utalványozási Szabályzata tételesen felsorolja.

A szakmai teljesítés igazolása során ellenõrizhetõ okmányok alapján ellenõrizni, szakmailag igazolni kell a

kiadások teljesítésének jogosságát, összegszerûségét, ellenszolgáltatást is magában foglaló kötelezettségvállalás

esetében annak teljesítését.

f) Érvényesítés, utalványozás, utalvány ellenjegyzése:

fa) A teljesítés igazolás alapján, azt követõen az érvényesítõnek ellenõriznie kell az összegszerûséget, a fedezet

meglétét és azt, hogy a számlán az elõírt alaki és tartalmi követelményeket betartották-e.

fb) Az utalvány ellenjegyzése során meg kell gyõzõdni arról, hogy a fizetés teljesítéséhez rendelkezésre áll-e az

elõirányzat, a megfelelõ pénzügyi fedezet, valamint a szakmai igazolás és érvényesítés megtörtént-e.

fc) A kiadás teljesítésének, a bevétel beszedésének, vagy elszámolásának elrendelésére (utalványozásra)

érvényesített okmány alapján a hivatalvezetõ – távolléte, vagy akadályoztatása esetén a Hivatal Utalványozási

Szabályzatában kijelölt, a helyettesítésével megbízott osztályvezetõ – jogosult.

fd) Az utalványozás rendjét, illetve az ahhoz kapcsolódó összeférhetetlenségi szabályokat a Hivatal Utalványozási

Szabályzata részletesen tartalmazza.
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13. A Hivatal beszerzései:

a) A Hivatal beszerzéseit a hivatalvezetõ döntése, vagy jóváhagyása alapján a rendelkezésre álló elõirányzatból, a

felmért igények figyelembe vételével, – a Körzeti Hivatalok vonatkozásában is – a Hivatal Közbeszerzési

Szabályzatában foglaltak szerint kell lebonyolítani.

b) A beszerzések nyilvántartásának analitikus rendszerét a Hivatal Számviteli Politikája tartalmazza.

14. Reprezentációs költség:

A Hivatal tekintetében a reprezentációs költség éves maximuma az elemi költségvetés kiadási elõirányzat összegének

0,4 ezrelékében kerül megállapításra, amelynek egy része – a hivatalvezetõ által meghatározottan – a Körzeti

Hivatalokat illeti meg.

A reprezentációs költség megállapításával, felhasználásával és elszámolásával kapcsolatos további rendelkezéseket a

Hivatal reprezentációs-költség szabályzata tartalmazza.

15. A Hivatal vagyonkezelésében álló ingatlanok hasznosításának egyes kérdései:

a) A Hivatal gyakorolja a vagyonkezelõi jogot a Hivatal és a Körzeti Földhivatalok elhelyezésére szolgáló ingatlan

vagyon – épületek, épületrészek, helyiségek, lakások – tekintetében, amennyiben azok a magyar állam

tulajdonában vannak.

b) A Hivatal és a Körzeti Hivatalok az ingatlanokat alapvetõen alaptevékenységük, közfeladatuk ellátása érdekében,

az ahhoz szükséges mértékben és módon használják, az állami vagyonról szóló 2007. évi CVI. törvény és az állami

vagyonnal való gazdálkodásról szóló 254/2007. (X.4.) Korm. rendelet elõírásai szerint, illetve a Magyar Nemzeti

Vagyonkezelõ Zrt.-vel kötött vagyonkezelési szerzõdésben foglaltak alapján.

c) A Hivatal az ingatlanok egyes részeit – a kapacitás kihasználása, illetve az alapfeladat magasabb színvonalú vagy

hatékonyabb ellátása céljából – a vonatkozó jogszabályok és a vagyonkezelési szerzõdés rendelkezéseinek

figyelembe vételével, bérbeadás útján hasznosíthatja. A bérbeadással kapcsolatos kiadási és bevételi elemeket

alaptevékenységként kell elszámolni. A bérbeadás nem veszélyeztetheti a Hivatal, vagy a Körzeti Hivatalok

alaptevékenységének ellátását.

d) A Hivatal a rendelkezésére álló pénzügyi forrásai erejéig gondoskodik a vagyonkezelésében álló ingatlanok

felújításáról, karbantartásáról, állagmegóvásáról.

VII.

A Hivatal és más szervek, szervezetek kapcsolata

1. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok szoros szakmai munkakapcsolatban állnak az FVM ágazati felügyelete alá tartozó

hivatalokkal, szervekkel, így különösen:

a Mezõgazdasági Szakigazgatási Hivatalok területi szerveivel és a Mezõgazdasági és Vidékfejlesztési Hivatalok megyei

kirendeltségeivel.

2. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok hatósági jogalkalmazói tevékenységi körükben hatékonyan mûködnek együtt más

hatóságokkal, szakhatóságokkal, a bíróságokkal, ügyészségekkel, nyomozóhatóságokkal, az APEH szerveivel és a

végrehajtókkal, de más közigazgatási szervek, illetve az önkormányzatok hatósági munkáját is segítik mind formális,

mind informális eszközökkel.

A hivatalvezetõ az együttmûködés bizonyos részterületeire vonatkozóan – a Hivatal és a Körzeti Hivatalok nevében –

másik hatósággal, szervvel együttmûködési megállapodást köthet.

3. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok együttmûködnek a Kormány általános hatáskörû területi államigazgatási szervével,

segítik hatásköreik, ellenõrzéseik gyakorlását, lefolytatását, de egyéb – nem törvényességi ellenõrzési –

feladatellátásuk, adatgyûjtésük során is közremûködnek azok hatékony végrehajtásában.

A hivatalvezetõ részt vesz az államigazgatási kollégiumi üléseken, részt vállal annak szakmai elemzõ és értékelõ,

valamint a területi informatikai kapcsolatok összehangolt fejlesztésének és mûködésének elõmozdítását szolgáló

munkájában.
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4. A munkahelyi közszolgálati kérdések rendezésére a munkahelyi köztisztviselõi érdekegyeztetés szolgál. A munkahelyi

köztisztviselõi érdekegyeztetésben a hivatalvezetõ, vagy a körzeti hivatalvezetõ és az érdekképviseleti szerv képviselõi

vesznek részt. A tárgyalópartnerek a vitás kérdések egyeztetésébe szakértõket is bevonhatnak.

a) A hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõ az érdekképviseleti szerv véleményét köteles kikérni a köztisztviselõk

munkavégzésére, munka- és pihenõidejére, jutalmazására, valamint juttatásaira vonatkozó, hatáskörébe utalt

szabályozásról, így különösen a Közszolgálati Szabályzat megalkotásakor, illetve módosításakor.

b) Az érdekképviseleti szerv tájékoztatást kérhet:

ba) az a.) pontban foglalt tárgykörben készült tervezetek, statisztikai létszám- és illetményadatok, számítások,

elemzések és irányelvek megismerése érdekében,

bb) a közszolgálati jogszabályok végrehajtásáról,

bc) a helyi megállapodások betartásáról,

bd) legalább félévente a részmunkaidõs és a határozott idõre szóló foglalkoztatás helyzetének alakulásáról.

c) Az érdekképviseleti szerv javaslatot tehet:

ca) a hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõ részére a köztisztviselõket érintõ intézkedésekre,

cb) a köztisztviselõket érintõ helyi szabályozás egységes értelmezésére,

cc) a köztisztviselõket érintõ helyi szabályozási tárgykörökre.

d) A vagyongyarapodási vizsgálattal kapcsolatosan, a kötelezett meghallgatása során – annak kérésére – az

érdekképviseleti szerv jelenlétét biztosítani kell, illetve be kell vonni a minõsítés kialakításába is, ha ezt a

köztisztviselõ kéri.

e) A hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõ az Mt. rendelkezései alapján köteles az érdekképviseleti szerv

tisztségviselõi számára munkaidõ-kedvezményt biztosítani, illetve – az érdekképviseleti szerv kérésére – a

munkaidõ-kedvezménybõl fel nem használt idõtartamot, de legfeljebb a munkaidõ-kedvezmény felét pénzben

megváltani. A fel-, illetve fel nem használt idõtartamot hiteles módon kell igazolni.

VIII.

Vegyes és záró rendelkezések

1. Jelen SZMSZ hatályba lépésével a Hivatal más, hatályos szabályzatának eddigi, a Hajdú-Bihar Megyei Földhivatal

Szervezeti és Mûködési Szabályzata mellékleteként való megjelölése hatályát veszti, úgy, hogy ez az adott szabályzat

rendelkezéseit, azok kötelezõ érvényét és hatályát nem érinti; ugyanakkor a Hivatal más, hatályos szabályzatának azon

rendelkezései, melyek a jelen SZMSZ elõírásaival ellentétesek, a továbbiakban nem alkalmazhatók.

2. Ahol a Hivatal más, hatályos szabályzatában, a hivatalvezetõ vezetõi intézkedésében, a Hivatal éves munkatervében,

vagy bármelyik munkavállaló közszolgálati jogviszonyával, munkaviszonyával kapcsolatos dokumentumban,

munkaköri leírásban, vagy egyéni teljesítmény követelményben

– a Pénzügyi és Gazdasági Osztály megnevezés szerepel, ott a továbbiakban Gazdasági Osztályt kell érteni;

– a Földvédelmi, Földhasznosítási és Földminõsítési Osztály megnevezés szerepel, ott a továbbiakban Földügyi

Osztályt kell érteni;

3. Jelen SZMSZ rendelkezéseinek betartása a Hivatalban és értelemszerûen a Körzeti Hivatalokban is – azok valamennyi

munkavállalója számára – kötelezõ.

4. A Hivatal szabályzatainak felsorolását jelen SZMSZ 2. számú függeléke tartalmazza; azok karbantartásáról és

aktualizálásáról – az osztályvezetõk közremûködésével, javaslataik alapján – a hivatalvezetõ gondoskodik.

5. Jelen SZMSZ rendelkezéseinek figyelembevételével a körzeti hivatalvezetõknek gondoskodniuk kell a Körzeti Hivatal

szervezeti és mûködési szabályzatának módosításáról (átdolgozásáról), valamint ennek hivatalvezetõhöz

– jóváhagyásra – történõ felterjesztésérõl.
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6. A Körzeti Hivataloknak a körzeti hivatalvezetõk által kiadott – a jelen SZMSZ-t, valamint a Hivatal más szabályzatainak

rendelkezéseit figyelembe vevõ – további, saját szabályzatokkal is kell rendelkezniük, úgymint

– Kiadmányozási Szabályzat

– Közszolgálati Szabályzat

– Általános Adatvédelmi és Adatbiztonsági Szabályzat

– Munkavédelmi Szabályzat

– Tûzvédelmi Szabályzat

– Házirend

1. számú függelék

A szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje

Az Ámr. 161. §-ának rendelkezései alapján, a Hivatalban – a folyamatba épített, elõzetes, utólagos és vezetõi ellenõrzés

(továbbiakban: FEUVE) során – feltárt szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje az alábbiak szerint kerül

megállapításra:

I.

A szabálytalanság fogalma, a szabálytalanságok kezelésének célja

A szabálytalanságok észlelése a folyamatba épített, elõzetes és utólagos vezetõi ellenõrzés rendszerében történhet a

Hivatal és a Hivatal munkavállalója részérõl egyaránt.

1. A szabálytalanság fogalma:

a) A büntetõ-, szabálysértési, fegyelmi, illetve kártérítési eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy

hiányosság (összefoglaló néven: szabálytalanság).

b) A szabálytalanság valamely létezõ szabálytól (jogszabályi rendelkezés, belsõ szabály, szabályzati elõírás) való

eltérést jelent. A szabálytalanságok két csoportját különböztethetjük meg:

– szándékosan okozott szabálytalanság (félrevezetés, csalás stb.),

– nem szándékosan okozott szabálytalanság (figyelmetlenség, hanyag magatartás).

2. A szabálytalanságok kezelésének célja:

A különbözõ jogszabályokban és szabályzatokban meghatározott elõírások sérülésének, megszegésének

megelõzéséhez, megakadályozásához hozzájáruljon, illetve azok sérülése, megsértése esetén a megfelelõ állapotot

helyreállítása, hibákat, hiányosságokat, tévedéseket korrigálja, a felelõsséget megállapítsa, a hathatós intézkedéseket

foganatosítsa.

II.

A szabálytalanságok észlelése a FEUVE rendszerben

1. A szabálytalanságok észlelésének lehetséges esetei:

a) valamely munkavállaló észleli a szabálytalanságot,

b) a hivatalvezetõ észleli a szabálytalanságot,

c) belsõ ellenõrzés észleli a szabálytalanságot,

d) külsõ ellenõrzés észleli a szabálytalanságot,

2. A Hivatal munkavállalója észleli a szabálytalanságot:

a) Azonnal köteles értesíteni az osztály vezetõjét.
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b) Amennyiben az osztály vezetõje az adott ügyben érintett, a munkavállalónak a hivatalvezetõt, annak érintettsége

estén pedig a Fõosztály vezetõjét kell értesítenie.

c) Amennyiben az osztály vezetõje megalapozottnak találja a szabálytalanságot, úgy errõl értesíti a hivatalvezetõt.

d) Az értesítést követõen a hivatalvezetõnek kötelessége gondoskodni a megfelelõ intézkedések meghozataláról,

illetve indokolt esetben a szükséges eljárások megindításáról.

3. A hivatalvezetõ észleli a szabálytalanságot:

Az észlelést követõen azonnal meg kell hozni az intézkedéseket a szabálytalanság korrigálására, megszüntetésére.

Amennyiben a hivatalvezetõ – a szabálytalanság jellegébõl adódóan – feladat-, vagy hatáskörének hiányát állapítja

meg, abban az esetben errõl a Fõosztály vezetõjét haladéktalanul értesíti.

4. A Hivatal belsõ ellenõre észleli a szabálytalanságot:

Amennyiben a belsõ ellenõr ellenõrzési tevékenysége során szabálytalanságot tapasztal, a 193/2003. (XI. 26.) Korm.

rendelet rendelkezéseinek megfelelõen kell eljárnia. A belsõ ellenõr a belsõ ellenõrzésekrõl jelentést köteles készíteni

a Hivatal Belsõ Ellenõrzési Kézikönyve alapján. A jelentésben köteles a szabálytalanságokat rögzíteni és azok

megszüntetésére javaslatot kidolgozni. A belsõ ellenõr jelentése kapcsán a vizsgálat alá vont osztálynak, Körzeti

Hivatalnak intézkedési tervet kell kidolgoznia határidõk megjelölésével és azokat végre kell hajtania.

5. Külsõ ellenõrzési szerv észleli a szabálytalanságot:

A külsõ ellenõrzési szerv szabálytalanságra vonatkozó megállapításait az ellenõrzési jelentés tartalmazza. A büntetõ-,

szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság

gyanúja esetén az ellenõrzõ szervezet a mûködését szabályozó jogszabály alapján jár el. A szabálytalanságra

vonatkozó megállapítások alapján a Hivatalnak intézkedési tervet kell kidolgoznia.

III.

A szabálytalanság észlelését követõ intézkedések, eljárások megindítása

1. A szabálytalanság észlelését követõ intézkedések, eljárások megindítása a hivatalvezetõ feladata és felelõssége.

2. Bizonyos esetekben (pl. büntetõ- vagy szabálysértési ügyekben) a szükséges intézkedések meghozatala az arra

illetékes szervek értesítését is jelenti, annak érdekében, hogy megalapozottság esetén az illetékes szerv a megfelelõ

eljárásokat megindíthassa.

3. Más esetekben (pl. fegyelmi ügyekben) a hivatalvezetõ vizsgálatot rendelhet el a tényállás tisztázására. A vizsgálatban

való részvételre munkavállalókat, indokolt esetben külsõ szakértõt is felkérhet. A vizsgálat eredménye lehet további

vizsgálat elrendelése is. Erre többnyire akkor kerül sor, ha a szabálytalanság megállapítását követõen a felelõsség

eldöntéséhez és/vagy a hasonló esetek megelõzése érdekében szükséges intézkedések meghatározásához nem elég

a rendelkezésre álló információ.

4. A szabálytalanság lehet olyan súlyos, amely kártérítési, vagy fegyelmi eljárás megindítását indokolja. A fegyelmi jogkör

gyakorlója a hivatalvezetõ. Az eljárást a Ktv., illetve az Mt. alapján kell lefolytatni.

5. A hivatalvezetõ feladatai a szabálytalansággal kapcsolatos eljárás (intézkedés) nyomon követése során:

a) Nyomon követi az elrendelt vizsgálatokat, a meghozott döntések, illetve a megindított eljárások helyzetét;

b) Figyelemmel kíséri az általa és a vizsgálatok során készített javaslatok végrehajtását;

c) A feltárt szabálytalanság típusa alapján a további „szabálytalanság-lehetõségeket” beazonosítja, információt

szolgáltat a belsõ ellenõrzés számára, elõsegítve annak folyamatban lévõ ellenõrzéseit, az ellenõrzési környezetre

és a vezetési folyamatokat érintõ eseményekre való nagyobb rálátást.
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6. A hivatalvezetõ feladatai a szabálytalansággal kapcsolatos eljárás (intézkedés) nyilvántartása során:

a) A szabálytalanságokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvántartásának naprakész és pontos vezetésérõl

gondoskodik;

b) Egy elkülönített, a szabálytalanságokkal kapcsolatos nyilvántartásban rögzíti a kapcsolódó írásos

dokumentumokat;

c) Nyilvántartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolódó határidõket;

IV.

Jelentési kötelezettségek

1. A belsõ ellenõrzés által végzett ellenõrzések ellenõrzési jelentései alapján az ellenõrzöttnek – amennyiben ezt az

ellenõrzési megállapítások igénylik –intézkedési tervet kell készítenie.

2. A hivatalvezetõnek az éves ellenõrzési jelentésben az FVM felé számot kell adnia a belsõ ellenõr által tett

megállapítások és javaslatok hasznosításáról, az intézkedési tervek megvalósításáról, az ellenõrzési megállapítások és

ajánlások hasznosulásának tapasztalatairól, az ellenõrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozó javaslatokról.

V.

Ellenõrzési nyomvonal

1. A hatékony FEUVE ellenõrzési rendszer kiépítése érdekében a Hivatalban kialakításra kerültek az ellenõrzési

nyomvonalak, melyek meghatározzák a szükséges ellenõrzési pontokat, feladatokat és hatásköröket.

2. Az ellenõrzési nyomvonal fogalma:

A költségvetési szerv végrehajtási, pénzügyi lebonyolítási és ellenõrzési folyamatainak szöveges, illetve táblázatba

foglalt, vagy folyamatábrákkal szemléltetett leírása.

3. Az ellenõrzési nyomvonal elkészítése:

a) Az ellenõrzési nyomvonal a 2. pontban foglalt mûködési folyamatokhoz (gazdasági eseményekhez)

hozzárendelve készült.

b) Az ellenõrzési nyomvonal felöleli a Hivatal tevékenységére jellemzõ összes folyamatot. A megfelelõ irányítási

szinteken szabályozott tevékenységek részletes információkat nyújtanak az egyes, a Hivatal tevékenységére

vonatkozó gazdasági eseményekrõl, mûveletekrõl, a mûveletekben résztvevõkrõl, a felelõsségeikrõl, a pénzügyi

tranzakciókról, a folyamatot kísérõ dokumentumokról. Az ellenõrzési nyomvonal kialakítása a Hivatal teljes

tevékenységére vonatkozik, a Hivatal szervezetét, struktúráját jellemzõ mûködési folyamatokkal, illetve a

folyamatokat mûködtetõ folyamatgazdákkal együtt, vagyis azon személyekkel, akik a Hivatalon belül

elsõdlegesen felelõsek az adott folyamat végrehajtásáért.

A Hivatal mûködési folyamatai a fõfolyamatok mentén kerültek csoportosításra, majd a fõfolyamatok megfelelõ

módon, oszthatóságuk alapján részfolyamatokká lettek bontva.

c) Szabályozni kell a feladatellátásnak a Hivatal kiadásait, bevételeit befolyásoló, a gazdálkodás elõirányzatok keretei

között tartását biztosító

– feltétel és követelményrendszerét,

– folyamatát, kapcsolatrendszerét, továbbá

– a kötelezettségvállalások célszerûségét megalapozó eljárást és dokumentumai tartalmát.

d) A Hivatalnál jelentkezõ ellenõrzési nyomvonal feladatrendszerét a Hivatal gazdálkodással kapcsolatos

szabályzatai, illetve a hivatalvezetõ vonatkozó intézkedései tartalmazzák.
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4. Az ellenõrzési nyomvonal jelentõsége a Hivatal mûködésében:

a) Az ellenõrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozó egyes tevékenységeket, a tevékenységek jogi alapját,

felelõsét, ellenõrzését, nyomon követését, a kapcsolódó dokumentumokat öleli fel. A Hivatal az egyes

tevékenységeinek egymásra épülõ eljárásrendjeit egységes folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza

az ellenõrzési pontok összességét.

b) A felelõsségi szintek terén:

Az ellenõrzési nyomvonal egy standardot jelent, eljárások együttesét, amelyek alapján meghatározhatók

valamennyi folyamatban a felelõsök és az ellenõrzési pontok.

Az ellenõrzési nyomvonal segítségével könnyen és gyorsan azonosítható a hibás mûködés, a hozzá tartozó felelõs

személye, de egyben megmutatja azt is, hogy a teljes folyamat minõsége az egyes résztevékenységekért felelõs

közremûködõkön is múlik.

c) A Hivatalon belüli együttmûködés erõsítése terén:

ca) Célja, hogy a különbözõ osztályok kapcsolatában nagyobb rugalmasság, jobb együttmûködés és koordináció

legyen az ellenõrzési nyomvonal kialakításától;

cb) Az ellenõrzési nyomvonal egyben az eljárások, ellenõrzések együttesét is jelenti, ami a Hivatal teljes

mûködését lefedi, teljes feladatellátására kiterjed, vagyis a mûködtetés jobbításának fontos eszköze.

d) A szervezeti mûködés terén:

A megbízható ellenõrzési nyomvonal kialakításának jelentõsége abban áll, hogy segítségével feltérképezhetõ a

szervezet összes folyamatában rejlõ mûködési kockázat.

5. A Hivatal ellenõrzési nyomvonalai leginkább az alábbi területekre terjednek ki:

a) Tervezés folyamata;

b) Beszámolás folyamata;

c) Kötelezettségvállalás folyamata;

d) Beruházások – forrástól függetlenül, közbeszerzéssel, vagy egyéb módon;

e) Felújítások – közbeszerzéssel, vagy egyéb módon;

f) Beszerzések – közbeszerzéssel, vagy egyéb módon;

g) Szolgáltatási kiadások

– közüzemi, fenntartási kiadások havi rendszerességgel (energia, gáz, távhõ, víz, csatorna, karbantartás stb.) és

kommunikációs szolgáltatások,

– reprezentáció (vezetõi, konferencia, egyéb),

– egyéb szolgáltatások;

h) Személyi juttatások

– foglalkoztatással kapcsolatos feladatok (rendszeres, nem rendszeres juttatások),

– megbízásokkal kapcsolatos feladatok (személyi elõirányzat terhére, vagy ún. számlás foglalkoztatás),

– külsõ foglalkoztatás.

i) Selejtezéssel kapcsolatos feladatok

– az eszközök hasznosításának, selejtezésének ellenõrzési nyomvonalát a Hivatal Leltározási és Selejtezési

Szabályzata tartalmazza.

2. számú függelék

A Hajdú-Bihar Megyei Földhivatal szabályzatainak felsorolása

1. Kiadmányozási Szabályzat

2. Közszolgálati Szabályzat

3. Közszolgálati Adatvédelmi Szabályzat

4. Informatikai Biztonsági Szabályzat

5. Közzétételi Szabályzat

6. Munkavédelmi Szabályzat

7. Tûzvédelmi Szabályzat
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8. Gépjármû Üzemeltetési Szabályzat

9. Házirend

10. Gazdasági Osztály Ügyrendje

11. Számviteli Politika

12. Bizonylati Szabályzat

13. Utalványozási Szabályzat

14. Pénzkezelési Szabályzat

15. Leltározási és Selejtezési Szabályzat

16. Önköltségszámítási Szabályzat

17. Közbeszerzési Szabályzat

18. Belsõ Ellenõrzési Kézikönyv

19. Telefon-használati Szabályzat

20. Vagyonnyilatkozat-tételi Szabályzat

21. reprezentációs-költség szabályzat

22. Katasztrófa-elhárítási Terv

23. Influenza Pandémiás Terv

24. Ellenõrzési Nyomvonal

25. Esélyegyenlõségi Terv

3. számú függelék

A képzettségi pótlék megállapításának eljárásrendje

Az egyes munkakörök betöltéséhez szükséges képesítéseket a köztisztviselõk képesítési elõírásairól szóló 9/1995.

(II. 3.) Korm. rendelet határozza meg. A Hivatalban és a Körzeti Hivatalokban a további képzettségre képzettségi pótlék

állapítható meg:

1. A munkakörhöz – további képzettségként – azonos szakmai (például: jogász, vagy igazgatásszervezõ; közgazdász,

vagy közgazda) és szintû (egyetem, vagy fõiskola), vagy azonos szakmai, de különbözõ szintû (például: közép, vagy

felsõfokú társadalombiztosítási) képesítések nem ismerhetõk el pótlékra jogosító további képzettségnek.

2. Képzettségi pótlékra való jogosultság kezdõnapja a jogosultság megállapítására irányuló kérelem és azt igazoló okirat

(oklevél) benyújtását követõ nap lehet.

Munkakörök Képzettségi pótlékra jogosító további képzettségek

1. belsõ ellenõr
okleveles könyvvizsgálói felsõfokú szakképesítés

[Ktv. 48/A.§. (4) bekk. b.) pontja alapján]

4. Gazdasági Osztály - középfokú szakirányú
végzettséggel rendelkezõ - ügyintézõje esetében

mérlegképes könyvelõ képzettség

[Ktv. 48/A.§.(4) bek. c.) pontja alapján]
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A földmûvelésügyi és vidékfejlesztési miniszter

17/2010. (V. 27.) FVM utasítása

a Heves Megyei Földhivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzatának kiadásáról

1. A Heves Megyei Földhivatal szervezetének, mûködésének és ügyrendjének szabályozása érdekében a Heves Megyei

Földhivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzatát ezen utasítás mellékleteként kiadom.

2. Ez az utasítás a közzététele napján lép hatályba, ezzel egyidejûleg hatályát veszti a Heves Megyei Földhivatal 2002.

október 1-jén kelt Szervezeti és Mûködési Szabályzata.

Budapest, 2010. május 10.

Gráf József s. k.,
földmûvelésügyi és vidékfejlesztési miniszter

Melléklet a 17/2010. (V. 27.) FVM utasításhoz

A Heves Megyei Földhivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzata

Heves megye területén az ingatlanügyi hatósági tevékenység körébe tartozó, hatósági és egyéb állami feladatokat a

Heves Megyei Földhivatal (továbbiakban: Hivatal), illetve a Heves megye területén mûködõ Körzeti Földhivatalok

(továbbiakban: Körzeti Hivatalok) látják el.

A Hivatal jogszabályokban meghatározott feladatainak és hatásköreinek gyakorlásához igazodó szervezetet, illetve a

hatékony mûködéshez szükséges szabályokat kell kialakítani, illetve megállapítani – nagyrészt a Körzeti Hivatalokra is

kötelezõ érvénnyel – az alábbiak szerint:

I.

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok jogállása, szervezete, létszáma

1. A Hivatal jogállása:

a) A Hivatal az 1967. évi 8. törvényerejû rendelettel és a 68/1990. (IV. 4.) MT rendelettel létrehozott, a

földmûvelésügyi és vidékfejlesztési miniszter (továbbiakban: Miniszter) által 2009. június 25-én kiadott,

31.500/2009. számú alapító okirattal rendelkezõ, egységes költségvetés alapján gazdálkodó, közhatalmi

feladatokat ellátó szervezet.

b) A Hivatal központi hivatal, önálló jogi személy, önállóan mûködõ és gazdálkodó közhatalmi költségvetési szerv,

aki a Körzeti Hivatalok meghatározott gazdasági és pénzügyi feladatait is ellátja. Tevékenységét – azon belül

gazdálkodását – a Földmûvelésügyi és Vidékfejlesztési Minisztérium (továbbiakban: FVM) irányítja.

c) A Hivatal jelen szabályzatát (továbbiakban: SZMSZ), valamint éves költségvetését a Miniszter adja ki, illetve hagyja

jóvá.

d) A Hivatal felett

– az általános felügyeletet a Miniszter,

– a törvényességi és szakmai felügyeletet az FVM Földügyi és Térinformatikai Fõosztálya (továbbiakban:

Fõosztály),

– a pénzügyi felügyeletet az FVM Költségvetési és Gazdálkodási Fõosztálya gyakorolja.

Az FVM székhelye: 1055 Budapest, Kossuth tér 11.

e) A Hivatal adatai:

Megnevezése: Heves Megyei Földhivatal

Székhelye: 3300 Eger, Barkóczy u. 7.

Postacíme: 3301 Eger, Pf. 14

Számlavezetõ pénzintézet: magyar államkincstár
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Elõirányzat-felhasználási keretszámla száma: 10035003-01409419-00000000

Törzskönyvi azonosító száma: 324931

Államháztartási azonosító szám: 037228

KSH statisztikai fõtevékenysége: 8413

Statisztikai számjele: 15324937 8413 312 10

Egészségbiztosítási nyilvántartási száma: 547514

Adószáma: 15324937-2-10

f) A Hivatal tevékenységi körei:

Szakágazati besorolása

– 841311 Mezõgazdaság, erdészet, halászat, vadászat igazgatása

Alaptevékenysége

– 841323 Földügy területi igazgatása és szabályozása

Alaptevékenységként figyelembe vett tevékenysége

– 6820 Saját tulajdonú ingatlan bérbeadása, üzemeltetése

– 5590 Egyéb szálláshely szolgáltatás

Kisegítõ, vagy vállalkozási tevékenysége

– 7112 Mérnöki tevékenység, mûszaki tanácsadás

– 8219 Fénymásolás, egyéb irodai szolgáltatás

– 6311 Adatfeldolgozás

– 6201 Számítógépes programozás (adatbázis szolgáltatás)

– 6209 Egyéb információ-technológiai szolgáltatás

g) A Hivatal – a 338/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet 1. melléklet 10. pontjában meghatározott illetékességi területén –

ellátja az ingatlanügyi hatósági tevékenység körébe tartozó, külön jogszabályokban meghatározott, leginkább II.

fokú hatósági és egyéb állami feladatokat. Ehhez a körhöz tartozik a földtulajdon, a földhasználat, a földvédelem,

az ingatlan-nyilvántartás, a földértékelés és földminõsítés, a földmérés és térképészet hatósági feladatainak

végrehajtása, a kezelt adatok hatósági szolgáltatása, az ingatlanügyi hatósági feladatok megyei szinten történõ

összefogása és irányítása.

Ezeken túl a Hivatal – építésügyi hatóságként, jogszabályban meghatározott körben – II. fokon eljár a

telekalakítási ügyekben, illetve jogszabályban meghatározott ügyekben más hatóság eljárásában

szakhatóságként mûködik közre.

A Hivatal a rendelkezésre álló adat- és eszközállomány igénybevételével, alaptevékenységén kívül, megrendelõk

részére – jogszabályban, valamint 31.500/2009. számon kiadott alapító okiratában meghatározott körben –

szabad kapacitásának kihasználását célzó, kisegítõ, illetve vállalkozási tevékenységet (mérnöki tevékenységet,

mûszaki tanácsadást, fénymásolást és egyéb irodai szolgáltatást, adatfeldolgozást, számítógépes programozást,

egyéb információ-technológiai szolgáltatást) is végezhet.

Vállalkozási tevékenység esetén a Hivatal köteles a 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet (továbbiakban: Ámr.)

szerinti külön nyilvántartásokat vezetni.

A Hivatal alapítói, illetve tulajdonosi (tagsági, részvényesi szavazatelsõbbségi) jogokat gazdálkodó szervezetek

felett nem gyakorol.

h) A Hivatal alaptevékenységét – közfeladatát – az alábbi, meghatározó jogszabályok alapján végzi:

– 1959. évi IV. törvény a Polgári Törvénykönyvrõl,

– 2004. évi CXL. törvény a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól,

1997. évi CXLI. törvény az ingatlan-nyilvántartásról,

– 1996. évi LXXXV. törvény az illetékekrõl szóló 1990. évi XCIII. törvény módosításáról, valamint a hiteles tulajdoni

lap másolat igazgatási szolgáltatási díjáról,

– 1994. évi LV. törvény a termõföldrõl,

– 2007. évi CXXIX. törvény a termõföld védelmérõl,

– 2008. évi XLVI. törvény az élelmiszerláncról és hatósági felügyeletérõl,

– 1993. évi II. törvény a földrendezõ és a földkiadó bizottságokról,

– 1996. évi LXXVI. törvény a földmérési és térképészeti tevékenységrõl,

– 338/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a földhivatalokról, a Földmérési és Távérzékelési Intézetrõl, a Földrajzi név

Bizottságról és az ingatlan-nyilvántartási eljárás részletes szabályairól,
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– 16/2002. (II. 18.) Korm. rendelet a termõföldre vonatkozó elõvásárlási és elõhaszonbérleti jog gyakorlásának

részletes szabályairól,

– 356/2007. (XII. 23.) Korm. rendelet a földhasználati nyilvántartás részletes szabályairól,

– 221/2008. (VIII. 30.) Korm. rendelet a parlagfû elleni közérdekû védekezés végrehajtásának, valamint az állami,

illetve a közérdekû védekezés költségei megállapításának és igénylésének részletes szabályairól,

– 63/2005. (IV. 8.) Korm. rendelet a részarány földkiadás során keletkezett osztatlan közös tulajdon

megszüntetésének részletes szabályairól,

– 178/2008. (VII. 3.) Korm. rendelet a kisajátítási terv elkészítésérõl, felülvizsgálatáról, záradékolásáról, valamint a

kisajátítással kapcsolatos értékkülönbözet megfizetésének egyes kérdéseirõl,

– 109/1999. (XII. 29.) FVM rendelet az ingatlan-nyilvántartásról szóló 1997. évi CXLI. törvény végrehajtásáról,

– 176/2009. (XII. 28.) FVM rendelet a számítógépes ingatlan-nyilvántartási rendszerbõl lekérdezés útján

szolgáltatható egyes ingatlan-nyilvántartási adatok szolgáltatásáról és igazgatási szolgáltatási díjáról, valamint az

ingatlan-nyilvántartási eljárás igazgatási szolgáltatási díjának megállapításáról és a díjak megfizetésének részletes

szabályairól,

– 105/1999. (XII. 22.) FVM rendelet a földminõsítés részletes szabályairól,

– 155/2009. (XI. 16.) FVM rendelet a földhasználati nyilvántartásból való adatszolgáltatásra vonatkozó igazgatási

szolgáltatási díj mértékérõl és a díjfizetés részletes szabályairól,

– 177/2009. (XII. 28.) FVM rendelet a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól szóló

2004. évi CXL. törvény 94. § (2) bekezdés b) pontjának alkalmazásáról,

– 166/2009. (XII. 9.) FVM rendelet a telekalakítási engedélyezési eljárás igazgatási szolgáltatási díjáról,

– 16/1997. (III. 5.) FM rendelet a földmérési és térképészeti tevékenységrõl szóló 1996. évi LXXVI. törvény

végrehajtásáról,

– 21/1997. (III. 12.) FM–HM együttes rendelet a földmérési és térképészeti tevékenységrõl szóló 1996. évi LXXVI.

törvény egyes rendelkezéseinek végrehajtásáról,

– 63/1999. (VII. 21.) FVM–HM–PM együttes rendelet a földmérési és térképészeti állami alapadatok kezelésérõl,

szolgáltatásáról és egyes igazgatási szolgáltatási díjakról,

– 46/2010. (IV. 27.) FVM rendelet az állami alapadatok felhasználásával végzett sajátos célú földmérési és

térképészeti tevékenységrõl,

– 47/2010. (IV. 27.) FVM rendelet a globális mûholdas helymeghatározó rendszerek alkalmazásával végzett

pontmeghatározások végrehajtásáról, dokumentálásáról, ellenõrzésérõl, vizsgálatáról és átvételérõl.

i) A Hivatal bélyegzõinek leírása:

A körbélyegzõ: középen a Magyar Köztársaság címere, körben a „Heves Megyei Földhivatal Eger” felirat oly

módon, hogy az Eger helymegjelölés a címer talapzata alá kerüljön. A körbélyegzõket 1-tõl folyamatosan arab

számos sorszámmal kell ellátni, lenyomatáról, használójáról külön nyilvántartást kell vezetni.

A fejbélyegzõ: a Heves Megyei Földhivatal megnevezés alatt a 3301 postai irányítószámot, a címet (Eger, Barkóczy

u. 7.) a postafiók számát (Pf. 14) a telefon és telefax számot tartalmazza.

j) Valamennyi hatósági döntés, illetve az azokhoz kapcsolódó köztes intézkedés kiadmányán körbélyegzõt kell

használni. Cégszerû aláírásnál is körbélyegzõt kell használni, mely bélyegzõvel ellátott, cégszerûen aláírt iratok

tartalma minden esetben érvényes kötelezettségvállalást, jogszerzést, jogról való lemondást jelent.

2. A Hivatal szervezeti felépítése:

a) A Hivatal élén a hivatalvezetõ (továbbiakban: hivatalvezetõ) áll.

b) A hivatalvezetõ törzskari – legfõképp jogi-képviseleti, humánpolitikai, iratkezelési, általános igazgatási, belsõ

ellenõrzési, munka- és tûzvédelmi – feladatainak ellátásában a közvetlen irányítása alatt álló köztisztviselõk

közremûködnek.

c) A hivatalvezetõ közvetlen alárendeltségében végzi tevékenységét az informatikai biztonsági felelõs is, aki

feladatait – figyelemmel a vonatkozó összeférhetetlenségi szabályokra – osztott munkakörben is elláthatja.

d) A Hivatal szervezeti keretein belül, a szakmailag összefüggõ feladatokat azonos jogállású szervezeti egységek

(továbbiakban: osztályok) látják el, melyek az alábbiak:

– Földügyi Osztály

– Ingatlan-nyilvántartási Osztály

– Földmérési Osztály
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– Gazdasági Osztály

– Informatikai Osztály

A megyei földmérési szakfelügyelõ feladatait a Földmérési Osztály keretein belül látja el.

e) A hivatalvezetõ a belsõ ellenõrzési, munkavédelmi és tûzvédelmi feladatait – melyeket a Hivatal más

szabályzataiban meghatározott körben és mértékben a Körzeti Hivatalok vonatkozásában is ellát – a Hivatali

szervezet keretein kívül álló szakemberek bevonásával, megbízásával is végrehajthatja.

f) A Hivatal szervezeti felépítését bemutató ábra:

3. A Körzeti Hivatalok jogállása:

a) A Körzeti Hivatalok a Hivatal jogi személyiségû szervezeti egységei.

b) A Körzeti Hivatalok illetékességi területükön – melyet a 338/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet 1. számú mellékletének

10/1-10/5. pontjai határoznak meg – jogszabály eltérõ rendelkezése hiányában ellátják az I. fokú ingatlanügyi

hatósági, illetve – a meghatározott telekalakítási eljárásokban – építésügyi hatósági ügyeket. Egyebekben

tevékenységi körükre, az alaptevékenységüket meghatározó jogszabályokra a I/1/f)-h) pontokban foglaltak

értelemszerûen vonatkoznak.

c) A Körzeti Hivatalok szervezeti és mûködési szabályzatát – melyeket a jelen SZMSZ rendelkezéseinek figyelembe

vételével a Körzeti Hivatalok vezetõi (továbbiakban: körzeti hivatalvezetõk) készítenek el – a hivatalvezetõ hagyja

jóvá.

d) A Körzeti Hivatalok megnevezése és székhelye:

– Egri Körzeti Földhivatal

3300 Eger, Barkóczy u. 7.

– Gyöngyösi Körzeti Földhivatal

3200 Gyöngyös, Kossuth L. u. 1.

– Hatvani Körzeti Földhivatal

3000 Hatvan, Balassi u. 2.

– Hevesi Körzeti Földhivatal

3361 Heves, Szabadság u. 1/A.

– Füzesabonyi Körzeti Földhivatal

3391 Füzesabony, Széchenyi u. 7.

e) A körzeti hivatalvezetõ munkáltatói jogkörében, személyi juttatás terhére kötelezettséget – az évenként

meghatározott létszám és bérkeret, illetve az alkalmanként biztosított jutalomkeret mértékéig – vállalhat.

A Körzeti Hivatal a részére kiadott állandó készpénz ellátmány terhére kifizetéseket teljesíthet, melynek jogcímét,

mértékét, elszámolását a Hivatal Pénzkezelési Szabályzata részletesen szabályozza.

f) A Körzeti Hivatalok bélyegzõinek leírása:

A körbélyegzõ: középen a Magyar Köztársaság címere, felül félkörben a „Körzeti Földhivatal” felirat, a címer

talapzata alatt pedig a székhely szerinti település megnevezése. A körbélyegzõket 1-tõl folyamatosan arabszámos

sorszámmal kell ellátni, lenyomatáról, használójáról külön nyilvántartást kell vezetni.

A fejbélyegzõ: a Körzeti Földhivatal megnevezés alatt a postai irányítószámot, a címet, a postafiók számát a

telefon és telefax számot tartalmazza.
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4. A Körzeti Hivatalok szervezeti felépítése:

a) A Körzeti Hivatal élén a körzeti hivatalvezetõ áll. A Körzeti Hivatal földvédelmi, földhasznosítási, földminõsítési és

földhasználati, valamint humánpolitikai, pénzkezelési, iratkezelési és általános igazgatási feladatainak ellátásában

a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányítása alatt álló köztisztviselõk vesznek részt.

b) A Körzeti Hivatal keretein belül, a szakmailag összefüggõ feladatokat azonos jogállású osztályok látják el, melyek

az alábbiak:

– Ingatlan-nyilvántartási Osztály,

– Földmérési Osztály.

c) Az Egri, a Gyöngyösi és a Hevesi Körzeti Hivatalokban Földügyi Osztályok is mûködnek, melyek ellátják a

földvédelmi, földhasznosítási, földminõsítési és földhasználati feladatokat.

d) A Körzeti Hivatalok szervezeti felépítését bemutató ábra:

5. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok létszáma:

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok együttes létszámát a Kormány határozza meg. A Hivatal és az egyes Körzeti Hivatalok

létszámát a hivatalvezetõ vezetõi intézkedésben állapítja meg.

II.

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok fõbb feladatai és hatáskörei

1. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok feladataikat a mindenkor hatályos jogszabályi rendelkezéseknek, valamint az ágazati

utasításoknak megfelelõen, az azokban rögzített eljárásrend szerint látják el, alapvetõen az ingatlanügyi hatósági

jogalkalmazás területén.

2. Feladataik ellátása során kötelesek elõsegíteni:

– a törvényesség betartását,

– irányító, felügyeleti szerveik döntéseinek végrehajtását,

– az állampolgári jogok érvényesülését.

3. A jogalkalmazói tevékenységük – a hatósági ügyintézés – során törekedniük kell:

– az anyagi és eljárási jogszabályok maradéktalan érvényre juttatására,

– a hatékony, humánus és gyors ügyintézésre, az ügyintézési határidõ betartására,

– az ügyintézés színvonalának emelésére, az ügyintézés jogszabályi kereteken belül történõ egyszerûsítésére,

– az ügyfelek – szóbeli és írásbeli – kulturált felvilágosítására,

– a gyakrabban elõforduló hatósági ügyekben az ügyfelek ügyintézési felkészültségét, tájékoztatását elõsegítõ

információs anyagok, tájékoztatók, szórólapok, irat- és nyomtatványminták biztosítására.
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4. A Hivatal az ingatlanügyi hatósági tevékenység körébe tartozó, jogszabályokban meghatározott hatósági, valamint

egyéb állami – közfeladata ellátását segítõ, alátámasztó funkcionális – feladatokat lát el, ezen belül különösen:

a) Földvédelem, földminõsítés és földhasználat területén, a Földügyi Osztály vezetõjének szakmai irányításával,

koordinációjával:

– Segíti, irányítja és ellenõrzi a Körzeti Hivatalok szakmai munkáját, egységes jogalkalmazói gyakorlatot alakít ki.

– A Körzeti Hivataloktól felterjesztett, jogerõs engedély nélküli más célú hasznosításának folytatásához

hozzájáruló illetve az eredeti állapot helyreállítását elrendelõ határozatokat továbbítja az FVM felé, a be nem

fizetett földvédelmi járulék és bírság behajtására intézkedést kezdeményez.

– Regionális és települési területfejlesztési, szabályozási és rendezési terv-tervezeteket véleményez, szakhatósági

állásfoglalásokat készít a termõföldvédelem fokozott érvényesítésével.

– Több Körzeti Hivatal illetékességi területét érintõ más célú hasznosítás esetén határozatot hoz I. fokon.

– Megszûnt járási mintatereket pótol talajszelvény feltárásával a vonatkozó jogszabály szerint.

– Megyei szinten koordinálja, segíti a parlagfû elleni közérdekû védekezéssel kapcsolatos Körzeti Hivatali

feladatok végrehajtását. A Körzeti Hivatalok költségelszámolásait ellenõrzi, összesíti és továbbítja a

Mezõgazdasági Szakigazgatási Hivatal felé.

– Földvédelmi, földminõsítési, földhasználati tárgyú fellebbezéseket bírál el, panaszokat vizsgál ki.

b) Ingatlan-nyilvántartás területén, az Ingatlan-nyilvántartási Osztály vezetõjének szakmai irányításával,

koordinációjával:

– Az ingatlan-nyilvántartás szakterületét irányítja és ellenõrzi, az egységes jogalkalmazási gyakorlatot biztosítja.

– Az ingatlan adataiban, az ingatlanokhoz fûzõdõ jogokban és tényekben történt változások

ingatlan-nyilvántartási érvényesítését szervezi.

– Ingatlan-nyilvántartási ügyekben hozott elsõfokú határozatok ellen benyújtott fellebbezéseket elbírálja.

– A rendezetlen tulajdoni állású ingatlanokkal kapcsolatos eljárás lefolytatását engedélyezi.

– Az ingatlan-nyilvántartás tartalma és a tényleges állapot összhangja érdekében végzendõ feladatokat szervezi,

ellenõrzi és irányítja.

– A hatáskörébe tartozó nyilvántartásokat folyamatosan vezeti (települések igazgatási területe, összterületek

nyilvántartása, változások vezetése).

– Részt vesz újfelmérésben, térképfelújításban, ingatlan-nyilvántartás átalakításában, földrendezés

ingatlan-nyilvántartási elõkészítésében.

– Javaslatot alakít ki a külföldön kiállított okiratok hitelesítésére, felülhitelesítésére, a hatáskörbe tartozó iratok

külföldre történõ kézbesítése iránt intézkedik.

– Ingatlan-nyilvántartási statisztikai adatokat állít össze és terjeszt fel.

– A biztonsági papír, átpántoló címke és biztonsági pecsétcímke kezelésérõl szóló, 2002. január 21-én hatályba

lépett fõosztályi Szabályzat elõírásainak megfelelõen biztosítja a Körzeti Hivatalok irányítását, ellenõrzését és

mûszaki támogatását a biztonsági elemek kezelésével és felhasználásával kapcsolatban. Kiemelt felelõssége van a

biztonsági elemek felhasználását illetõen a Körzeti Hivatalok és a Földmérési és Távérzékelési Intézet (FÖMI)

információcseréjének, illetve a rendelések koordinálásában, valamint a megyei tartalékkészlet kezelésében és

tárolásában.

– Megyei szinten koordinálja az ingatlan-nyilvántartási szolgáltatási díjak beszedését.

– A Körzeti Hivatalokkal együtt ellenõrzi a számítógépes ingatlan-nyilvántartási rendszer szolgáltatásait igénybe

vevõk adatlekérdezéseinek jogszerûségét és a biztonsági elõírások betartását.

c) Földmérés és térképészet területén, a Földmérési Osztály vezetõjének szakmai irányításával, koordinációjával:

– Irányítja, ellenõrzi, felügyeli és elemzi a Körzeti Hivatalok földmérési tevékenységét.

– A megye területén biztosítja a geodéziai koordináció érvényesülését, ellátja a földmérési szakfelügyeletet,

valamint folyamatosan végzi a bejelentésre kötelezett geodéziai munkák minõsítését, és minõségbiztosítását.

– A Körzeti Hivatalok bevonásával elvégzi a vízszintes és magassági alapponthálózattal kapcsolatos helyszínelési,

karbantartási és helyreállítási feladatokat, vezeti az alappontok nyilvántartásával kapcsolatos munkarészeket, a

munkarészekbõl adatot szolgáltat, elkészíti a FÖMI számára a jogszabályokban elõírt jelentéseket.

– Az engedély nélkül elmozdított, vagy elpusztult geodéziai alappontok esetében intézkedik a kártérítési igény

érvényesítésérõl.

– A vonatkozó jogszabályi rendelkezések szerint ellátja az I. fokú hatósági feladatokat a vízszintes és magassági

alapponthálózatokkal kapcsolatosan; a pontpusztulást, valamint az áthelyezési igényeket a jogszabálynak

megfelelõ módon jelenti a FÖMI részére.
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– A földmérés területén II. fokú hatósági feladatokat lát el.

– A terepi és térképi állapot összhangjának biztosítása érdekében felügyeleti munkája során helyszínelési munkát

végez, az észlelt eltérések rendezése céljából az illetékes Körzeti Hivatalnál eljárást kezdeményez.

– Elvégzi a Nemzeti Kataszteri Program keretében végzett újfelmérések (DAT) állami átvételét, mûködési

területén feltárja a térségben jelentkezõ újfelmérésre vonatkozó igényeket.

– Kiépíti és mûködteti a digitális térképi adatok megyei szintû számítógépes elérhetõségének rendszerét.

– Elõsegíti a földmérési mûszaki fejlesztést, részt vesz új technológiák, és eljárások átvételében, azok hatékony

alkalmazásában.

– Szabad kapacitása terhére, díjfizetés ellenében kisegítõ, vagy vállalkozási tevékenységként ellát mérnöki

szolgáltatást és mûszaki tanácsadást.

A megyei földmérési szakfelügyelõ útján

– Ellenõrzi a földmérési és térképészeti tevékenység végzéséhez szükséges jogosultságot,

– Ellenõrzi a bejelentésre kötelezett sajátos célú geodéziai munkák bejelentésének teljesítését, valamint

nyilvántartja azokat,

– Ellenõrzi a jogszabályok, szabványok, szakmai szabályzatok és a minõségi követelmények biztosításának

betartását,

– Ellenõrzi a földmérési és térképészeti adatok jogszerû felhasználását,

– Az ingatlanrendezõ földmérõi minõsítéssel és a mérnökkamarai minõsítéssel kapcsolatos eljárás során, igény

esetén szakmai véleményezést készít, ellenõrzi azok jogszabályban elõírt alkalmazását, illetve indokolt esetben

kezdeményezi a minõsítések felülvizsgálatát és visszavonását.

d) Gazdálkodás területén, a Gazdasági Osztály vezetõjének szakmai irányításával, koordinációjával:

– Összeállítja a költségvetési javaslatot, elkészíti a részletes intézményi költségvetést, gondoskodik annak

végrehajtásáról, elkészíti a költségvetési évhez kapcsolódó beszámolókat.

– A Hivatal mûködéséhez szükséges pénzügyi feltételeket biztosítja, a banki és házipénztári forgalmat

lebonyolítja.

– Szervezi, irányítja és ellenõrzi a Körzeti Hivatalok pénzügyi tevékenységét.

– Kialakítja a számviteli politikát, és a gazdálkodás részletes szabályait.

– Ellátja a központosított illetmény-számfejtéshez kapcsolódó feladatokat.

– Vagyongazdálkodási szabályainak megfelelõen a vagyonkezelésében lévõ kincstári vagyont kezeli, megóvására

vagyongazdálkodási programot, szabályzatban meghatározott rendben és idõben vagyonleltárt készít.

– Ellátja a könyvvezetéssel és adatszolgáltatással kapcsolatos feladatokat.

e) Informatika területén, az Informatikai Osztály vezetõjének szakmai irányításával, koordinációjával:

– Az Informatikai Osztály munkavállalóin keresztül ellátja a Körzeti Hivatalokban a rendszergazdai tevékenységet,

így irányítva és ellenõrizve az informatikai rendszerek mûködését, ellátva a folyamatos üzemeltetéshez szükséges

teendõket.

– Ellátja az adatvédelemmel és biztonsággal kapcsolatos felügyeleti és megszervezi az adatvédelmi másolatok

tárolását, a Hivatal Informatikai Biztonsági Szabályzatában foglaltak szerint.

– Éves üzemeltetési költségvetési javaslatot készít a rendszerek folyamatos mûködtetésének biztosítására,

szervezi és felügyeli a számítógépek és perifériák szerviz és kellékanyag ellátását.

– Szervezi, irányítja és biztosítja a Körzeti Hivatalok és a Hivatal, valamint a központi szervek és a Hivatal közötti

digitális adatáramlást.

– Kialakítja új rendszerek fogadó térségét, szervezi a köztisztviselõk és ügykezelõk oktatását és az oktatásban való

közremûködését, valamint a hatékony munkavégzéshez szükséges szoftver-ismeretek szinten tartását.

f) A törzskari feladatok körébe tartozóan, a hivatalvezetõ közvetlen irányítása alatt álló köztisztviselõk részvételével,

koordinációjával, illetve külsõ szakértõ bevonásával:

– Figyelemmel kíséri a hivatali tevékenységhez kapcsolódó jogszabály-változásokat, közremûködik azok

egységes értelmezésének kialakításában.

– Ellátja a Hivatal és a Körzeti Hivatalok jogi képviseletét, elkészíti a büntetõ, szabálysértési, polgári, vagy

közigazgatási peres és nem peres eljárásokkal kapcsolatos beadványokat.

– Ellátja az iratkezelés, ügyviteli munka szakmai felügyeletét, a Hivatal ügyiratainak nyilvántartásával, kezelésével,

õrzésével és selejtezésével kapcsolatos feladatokat.
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– A humánpolitika területén a Hivatal köztisztviselõinek és ügykezelõinek, illetve a Körzeti Hivatal vezetõinek

kinevezésével, pályáztatásával, a közszolgálati jogviszony megszüntetésével kapcsolatos – a köztisztviselõk

jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. (továbbiakban: Ktv.) elõírásainak megfelelõ – okmányokat elkészíti.

– Gondoskodik a törvényi elõírásoknak megfelelõ közszolgálati alapnyilvántartás felfektetésérõl, folyamatos

vezetésérõl, a törvényben meghatározott adatszolgáltatások teljesítésérõl, az iratok, adatok – a Hivatal

Közszolgálati Adatvédelmi Szabályzatában meghatározott – kezelésérõl.

– A hivatalvezetõ munkáltatói jogkörébe tartozó döntéseket elõkészíti.

– Segíti a körzeti hivatalvezetõk személyzeti munkáját.

– Az oktatással, továbbképzéssel kapcsolatos feladatokat koordinálja, elõkészíti a szakmai továbbképzéseket.

– Megszervezi az osztályvezetõk bevonásával a Körzeti Hivatalok szakmai átfogó és célellenõrzéseit.

– Meghatározza az egészséget nem veszélyeztetõ és biztonságos munkavégzés, tárgyi és szervezeti feltételeit, a

szervezett munkavégzésre vonatkozó biztonsági és egészségügyi követelményeket, biztosítja a munkavállalók

életének, egészségének és testi épségének védelmét.

– Gondoskodik a jogszabályokban meghatározott tûzvédelmi követelmények megtartásáról, valamint a

tevékenységi körével kapcsolatos veszélyhelyzetek megelõzésének és elhárításának feltételeirõl.

– Gondoskodik a Hivatal belsõ ellenõrzésének megszervezésérõl, rendszerének kialakításáról.

g) Valamennyi szakterületet érintõen, valamennyi osztály részvételével:

Megyei szinten koordinálja, segíti, felügyeli és ellenõrzi

– a részarány földkiadás során keletkezett osztatlan közös tulajdon megszüntetésével,

– a telekalakítási eljárásokkal, illetve

– a Magyar Nemzeti Vagyonkezelõ Zrt. mûködésével kapcsolatos Körzeti Hivatali feladatok jogszerû

végrehajtását.

5. A Körzeti Hivatal illetékességi területén – ha jogszabály másként nem rendelkezik – dönt, leginkább ingatlanügyi

hatósági tevékenység körébe tartozó I. fokú hatósági ügyekben, valamint ellát egyéb állami – közfeladata ellátását

segítõ, alátámasztó funkcionális – feladatokat is, ezen belül különösen:

a) Földvédelem, földminõsítés és földhasználat területén a Földügyi Osztály vezetõjének szakmai irányításával,

illetve értelemszerûen a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányításával:

– Gyakorolja a termõföld idõleges és végleges más célú hasznosításával kapcsolatos hatósági hatásköröket,

a jogerõs engedélyezõ határozatokat a Hivatalnak továbbítja, engedély nélküli más célú hasznosítás esetén eljár,

a kirótt földvédelmi járulékokat és bírságokat behajtja.

– Folyamatosan – különösen határszemlék alkalmával – ellenõrzi a hasznosítási kötelezettség teljesítését,

mulasztás esetén eljár.

– Elvégzi a földminõsítési feladatokat, a mûvelési ág változásokkal kapcsolatos osztályba sorolásokat.

– Vezeti a községi mintatér jegyzékeket, szükség szerint új mintatereket tûz ki, járási mintatér pusztulása esetén

értesíti a Hivatalt.

– Vezeti a földhasználati nyilvántartást, abból meghatározott körben és célra adatot szolgáltat.

– Szakhatósági állásfoglalásokat készít a termõföldvédelem fokozott érvényesítésével.

– Végrehajtja a parlagfû elleni közérdekû védekezéssel és a részarány-földkiadási munkákkal kapcsolatos Körzeti

Hivatali feladatokat.

– A fellebbezések alapján eljár saját hatáskörben vagy azokat elbírálás céljából a Hivatalhoz felterjeszti.

– A kért és elõírt jelentéseket, összesítéseket, tájékoztatókat szakszerûen összeállítja és határidõben a Hivatalhoz

felterjeszti.

b) Ingatlan-nyilvántartás területén, az Ingatlan-nyilvántartási Osztály vezetõjének szakmai irányításával:

– Kezeli az ingatlan-nyilvántartást, az adatokban, jogokban és tényekben bekövetkezett változásokat

folyamatosan érvényesíti, illetve döntést hoz azokról.

– A hatályos jogszabályokban meghatározott módon másolatokat ad ki az ingatlan-nyilvántartás részeirõl.

– Ellátja az adatlekérdezéssel, adatszolgáltatással, az adatbázishoz csatlakozással kapcsolatos Körzeti Hivatali

feladatokat.

– Lefolytatja a rendezetlen tulajdoni állású ingatlanokkal kapcsolatos I. fokú eljárást.

– Lefolytatja a tulajdoni lap pótlásával kapcsolatos eljárást.

– A megszûnt telekkönyvi, földnyilvántartási és ingatlan-nyilvántartási munkarészeket tárolja, azokról

másolatokat ad ki.
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– Az ingatlan-nyilvántartási ügyekben benyújtott jogorvoslati kérelmek alapján eljár saját hatáskörben vagy

azokat elbírálásra elõkészíti és felterjeszti a Hivatalhoz.

– Ellátja az ingatlan-nyilvántartás átalakításával, valamint új munkarészek közszemlére tételével kapcsolatos

feladatokat.

– Átvezeti a települések közigazgatási, belterületi határában bekövetkezett változásokat és azokat jelenti a Hivatal

felé.

– Ellátja az újfelméréssel, térképfelújítással, földrendezéssel kapcsolatos elõkészítési, adatszolgáltatási, állami

átvételi és nyilvántartási feladatokat.

– Ingatlan-nyilvántartási statisztikai adatokat állít össze.

– A biztonsági papír, átpántoló címke és biztonsági pecsétcímke kezelésérõl szóló, 2002. január 21-én hatályba

lépett fõosztályi Szabályzat elõírásai szerint felelõs a biztonsági elemek szabályszerû, biztonságos kezeléséért,

felhasználásáért, tárolásáért, valamint a zökkenõmentes, tulajdoni lap másolat szolgáltatás biztosításáért.

– Gondoskodik az ingatlan-nyilvántartási szolgáltatási díjak beszedésérõl, szükség esetén intézkedik behajtásuk

iránt.

– A Hivatallal közösen ellenõrzi a számítógépes ingatlan-nyilvántartási rendszer szolgáltatásait igénybe vevõk

adatlekérdezéseinek jogszerûségét és a biztonsági elõírások betartását.

c) Földmérés és térképészet területén, a Földmérési Osztály vezetõjének szakmai irányításával:

– Folyamatosan vezeti az ingatlan-nyilvántartási alaptérképek tartalmában bekövetkezett változásokat, az ezen

változásokhoz kapcsolódó alapdokumentumokat minõsíti, eredeti állapotukban tárolja, kezeli, azokból a

jogosultak részére adatot szolgáltat.

– Az ingatlan-nyilvántartási térképrõl aktuális és hiteles másolatot szolgáltat.

– A grafikus és numerikus ingatlan-nyilvántartási térképek esetében ellátja az adat és térképtári feladatokat.

– Illetékességi területén közremûködik az újfelmérésben, részt vesz az elõkészítõ, és végrehajtó munkában, állást

foglal a terepi és térképi eltérések ingatlan-nyilvántartási ábrázolásával kapcsolatosan, a Hivatal irányítása mellett

részt vesz az új térképek állami átvételi eljárásának folyamatában.

– Ellátja az újfelmérés, térképfelújítás, a Nemzeti Kataszteri Program keretében elkészített új térképmûvek

közszemlére tételével kapcsolatos hatósági feladatokat.

– I. fokon eljár a földmérési tárgyú beadványokkal kapcsolatosan.

– Vezeti a település fekvés- és határbázis numerikus állományában bekövetkezett idõközi változásokat, valamint

ellátja a települések igazgatási határváltozásával összefüggõ földmérési hatósági feladatokat.

– A terepi és térképi állapot összhangjának biztosítása érdekében idõszakonként helyszínelést végez, az észlelt

eltérések rendezése céljából hatósági eljárást kezdeményez.

– Szabad kapacitása terhére díjfizetés ellenében kisegítõ vagy vállalkozási tevékenységként ellát mérnöki

szolgáltatást és mûszaki tanácsadást.

d) Gazdálkodás területén, a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányításával:

– Ellátja a Hivatal vagyonkezelésében lévõ épületek, tárgyi eszközök védelmét, állagmegóvását, felújításukra,

karbantartási munkáikra javaslatot készít.

– A Körzeti Hivatal rendelkezésére bocsátott ellátmány keretei között gazdálkodik, gondoskodik a bevételek

számlázásáról, a pénzkezelési szabályok betartásáról.

– Figyelemmel kíséri az évenként meghatározott létszám és bérkeret alakulását, javaslatot tesz a megtakarítások

felhasználására.

– A bérszámfejtés alapbizonylatait (átsorolások, jelenléti ívek stb.) határidõben továbbítja a Hivatal felé.

e) Általános igazgatás, iratkezelés, humánpolitika területén, a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányításával:

– Ellátja az általános igazgatási tevékenységet, a beérkezõ iratok iktatását, kezelését, õrzését, selejtezését.

– Külön szabályzatok alapján ellátja a munkavédelem és a tûzvédelem feladatait.

– A humánpolitikai tevékenységgel kapcsolatosan munkáltatói iratelõkészítési, nyilvántartási, adatkezelési,

adatszolgáltatási feladatokat lát el.

f) Valamennyi szakterületet érintõen, a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányításával:

Végrehajtja

– a részarány földkiadás során keletkezett osztatlan közös tulajdon megszüntetésével,

– a telekalakítási eljárásokkal kapcsolatos, illetve

– a Magyar Nemzeti Vagyonkezelõ Zrt. mûködésével kapcsolatos Körzeti Hivatali feladatokat.
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III.

A Hivatal és Körzeti Hivatalok vezetõinek, az osztályok vezetõinek, valamint munkavállalóinak

jogállása, kiemelt feladatai, felelõsségi körük

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok közötti irányítási és felelõsségi viszonyok

1. A Hivatal és a Körzeti Hivatal – fõosztályvezetõi besorolású – hivatalvezetõ irányítása alatt mûködik. A kinevezési,

felmentési és az egyéb munkáltatói jogkört a

– a hivatalvezetõ felett a Miniszter,

– a körzeti hivatalvezetõ és a Hivatal munkavállalói felett – a gazdasági vezetõ kivételével – a hivatalvezetõ,

– a Körzeti Hivatal munkavállalói felett pedig a körzeti hivatalvezetõ gyakorolja.

A Hivatalnál a gazdasági vezetõ – aki egyben a Gazdasági Osztály vezetõje –megbízása a Miniszter hatáskörébe

tartozik, de felette az egyéb munkáltatói jogköröket a hivatalvezetõ gyakorolja. A gazdasági vezetõ

fõosztályvezetõ-helyettesi besorolású, a gazdálkodási feladatok tekintetében a hivatalvezetõ helyettese.

2. A hivatalvezetõ:

a) aa) A hivatalvezetõ jogszabályokban, a Hivatal alapító okiratában, valamint a munkaköri leírásában rögzítettek

szerint, saját jogkörében irányítja a Hivatalt.

ab) A gazdasági vezetõ javaslatainak figyelembe-vételével meghatározza a Hivatal gazdálkodási feladatait az

egyes gazdasági jellegû döntések elõkészítésében és végrehajtásában.

ac) Szükség szerint elõterjesztést, javaslatot nyújt be az FVM felé a Hivatal belsõ szervezeti tagolódásának és

gazdálkodási rendjének meghatározására.

ad) Dönt a jogszabály által hatáskörébe utalt közigazgatási ügyekben, hatósági jogkörökben, egyes

hatásköreinek a gyakorlását átruházhatja.

ae) A hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét.

af) Gyakorolja a munkáltatói és egyéb munkáltatói jogköröket.

ag) Rendszeres munkamegbeszéléseket, munkaértekezleteket tart, rendszeresen beszámoltatja az osztályok

vezetõit, a körzeti hivatalvezetõket az elvégzett feladatokról, értékeli teljesítményüket, felügyeli és ellenõrzi a

Hivatal egész tevékenységét.

ah) Felelõs a gazdálkodás rendjéért, szabályszerûségéért, a költségvetés végrehajtásáért.

ai) Kialakítja, irányítja és ellenõrzi a belsõ kontrollrendszer és a belsõ ellenõrzés tevékenységét.

b) A hivatalvezetõ a Hivatal tevékenységét közvetlenül, a Körzeti Hivatalokét pedig közvetetten – a körzeti

hivatalvezetõkön keresztül, a jogszabályokban meghatározott körben – irányítja, felügyeli, illetve ellenõrzi.

Ezen jogköreit – értelemszerûen – szabályzatok és vezetõi intézkedések kiadása útján, illetve egyedi, írásbeli, vagy

szóbeli utasításokon keresztül gyakorolja.

c) A Hivatal szabályzatai, a hivatalvezetõ intézkedései, illetve az azokban foglalt rendelkezések – a hivatali szervezeti

felépítés, valamint az egyes funkcionális feladat- és jogkörök (vagyonkezelés, gazdálkodás, informatika)

sajátosságai miatt – többségében a Körzeti Hivatalokra, az ott alkalmazott munkavállalókra vonatkozóan is

határoznak meg jogokat, illetve kötelezettségeket.

d) A hivatalvezetõ által kiadott szabályzatokat és vezetõi intézkedéseket, azok tartalmát az érintett vezetõknek és

beosztott munkavállalóknak meg kell ismerniük, és annak tudomásulvételét aláírásukkal dokumentálni kell.

3. A körzeti hivatalvezetõ:

a) A körzeti hivatalvezetõ összefogja és irányítja a Körzeti Hivatal munkáját, felel a számára meghatározott feladatok

eredményes végrehajtásáért, felelõs a hatósági tevékenység koordinálásáért, a munka elvégzéséért, valamint

egyes vagyonvédelmi, munkavédelmi, tûzvédelmi teendõkért. Ezen belül különösen:

aa) Vezeti és a hivatalvezetõ által elõírt módon képviseli a Körzeti Hivatalt: felelõs hivatala egészének munkájáért,

az ügyek kulturált intézéséért.

ab) Gondoskodik az osztályok mûködésével kapcsolatos feladatok ellátásáról.

ac) Meghatározza a jogszabályok és a hivatalvezetõ döntései végrehajtásának tennivalóit, a célok eléréséhez

szükséges konkrét feladatokat az egyes osztályok, illetõleg a közvetlen irányítása alá tartozó köztisztviselõk

részére; irányítja, szervezi és koordinálja, valamint ellenõrzi a feladatok végrehajtását, folyamatosan megteszi az

ehhez szükséges intézkedéseket.
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ad) Dönt a hatáskörébe tartozó közigazgatási ügyekben, dönt hatáskörei gyakorlásának átruházásáról;

meghatározza a kiadmányozás rendjét.

ae) A Hivatal által biztosított források keretein belül megteremti a munkavégzés személyi, dologi és technikai

feltételeit, a belsõ információ-ellátást és áramlást.

af) Gondoskodik a munkavállalók rendszeres képzésérõl, továbbképzésérõl, szervezi az igazgatási munka

korszerûsítését.

ag) Felelõs a mûködési feltételek biztosításáért, a költségvetési keretek célszerû, takarékos felhasználásáért.

ah) Irányítja, szervezi és összehangolja az ügyfelekkel történõ kapcsolattartást, illetve a külsõ szervekkel történõ

együttmûködést.

ai) Biztosítja a közigazgatási, hatósági ügyek jogszerû, kulturált intézését.

aj) Gyakorolja a munkáltatói és egyéb munkáltatói jogköröket a Körzeti Hivatal munkavállalói felett. Feladata

ellátása érdekében az osztályok vezetõivel rendszeresen munkamegbeszélést tart.

ak) Feladatai ellátásáról, illetve a Körzeti Hivatal munkájáról beszámol a hivatalvezetõnek.

al) Gondoskodik az aktuális feladatrendszer és az egyes munkaköri leírások tartalmi összhangjának biztosításáról,

a Hivatal, illetve a Körzeti Hivatal szabályzataiban foglaltak betartásáról, betartatásáról.

b) A körzeti hivatalvezetõ által kiadott szabályzatokra, vezetõi intézkedésekre és utasításokra az III/2/b) és a

d) pontokban foglaltak értelemszerûen vonatkoznak.

4. A Hivatal osztályait fõosztályvezetõ-helyettesi, vagy osztályvezetõi besorolású, a Körzeti Hivatalok osztályait pedig

osztályvezetõ besorolású, határozatlan idõre megbízott osztályvezetõk irányítják. Azonos szervezetben az egyes

osztályvezetõk egymással mellérendeltségi viszonyban állnak.

5. Az osztályvezetõk az osztályon munkavállalók szakmai munkáját irányítják, és összefogják, így segítve elõ a

hivatalvezetõ döntéseinek szakszerû és hatékony elõkészítését, illetve a Hivatal Kiadmányozási Szabályzatában

rögzítettek szerint – mind a hatósági jogalkalmazói tevékenység, mind az egyéb munkáltatói jogkörök gyakorlása

terén – konkrét átruházott hatásköröket is gyakorolnak.

6. A Hivatal keretében mûködõ Informatikai Osztály szervezeti felépítését és feladatainak ellátását tekintve sajátos

jogállású szervezeti egység. Az Informatikai Osztályon dolgozó köztisztviselõk felett a munkáltatói jogköröket a

hivatalvezetõ – a Hivatal Kiadmányozási Szabályzatában foglaltak szerint megosztva azokat az osztály vezetõjével –

gyakorolja.

Az Informatikai Osztály vezetõje egyben a megyei rendszergazda. Az osztály egyes munkavállalói részére

munkavégzés helyeként Körzeti Hivatal is megjelölhetõ, ahol ellátják a körzeti rendszergazdai teendõket. Ez esetben

munkájuk szakmai irányításáért az osztály vezetõje úgy felelõs, hogy ezt a feladatkörét a Körzeti Földhivatali

adatbázisokkal kapcsolatos tevékenységek során csak a körzeti hivatalvezetõ egyetértésével gyakorolhatja. Ezen

munkavállalók esetében az elõírt munkarend betartását a körzeti hivatalvezetõ igazolja.

7. A hivatalvezetõt távolléte, illetve akadályoztatása esetén a Hivatal külön szabályzatában kijelölt osztályvezetõ, vagy a

hivatalvezetõ által esetileg, írásban megbízott másik osztályvezetõ helyettesíti.

8. A Hivatal osztályvezetõinek helyettesítését az általuk ezzel megbízott munkavállalók látják el. A megbízást a

megbízott munkaköri leírásában is rögzíteni kell. A körzeti hivatalvezetõk és osztályvezetõk helyettesítési rendjére

a 7. és a jelen pontban foglaltak értelemszerûen kell alkalmazni.

9. A hivatalok vezetõi és beosztott munkavállalói köztisztviselõk és ügykezelõk (az elõzõekben és a továbbiakban:

köztisztviselõk), illetve a Munka Törvénykönyvérõl szóló 1992. évi XXII. törvény (továbbiakban: Mt.) szerint

foglalkoztatott munkavállalók (az elõzõekben és a továbbiakban együtt: munkavállalók).

10. A köztisztviselõk a Hivatallal és a Körzeti Hivatalokkal, mint közigazgatási szervvel közszolgálati jogviszonyban állnak.

E jogviszonyból következõen mindkét felet sajátos jogok illetik meg, illetve kötelezettségek terhelik, amelyeket a Ktv.,

a végrehajtásáról rendelkezõ kormányrendeletek, illetve a Hivatal Közszolgálati Szabályzata határoznak meg.

H I V A T A L O S É R T E S Í T Õ • 2010. évi 40. szám 9101



11. A Közszolgálati Szabályzatban – többek között – részletesen rögzíteni kell a képesítésre, továbbképzésre, a

köztisztviselõk alap- és szakvizsga kötelezettségére vonatkozó elõírásokat, a címadományozással összefüggõ

kérdéseket, továbbá a köztisztviselõk, a nyugállományú köztisztviselõk részére adható szociális és egyéb juttatások

körét és mértékét.

12. A 2007. évi CLII. törvény rendelkezéseit figyelembe véve, a hivatalvezetõ munkáltatói jogkörébe tartozó

köztisztviselõk közül vagyonnyilatkozatot kell tennie

a) A körzeti hivatalvezetõknek, valamint a Hivatal osztályvezetõinek;

b) A Hivatal azon köztisztviselõinek, akik közigazgatósági hatósági ügyben javaslattételi, döntési vagy ellenõrzési

jogosultsággal rendelkeznek, a Hivatal jogi képviselõjének, illetve a Hivatal belsõ ellenõrének, amennyiben a

Hivatal köztisztviselõje;

c) A Gazdasági Osztály valamennyi köztisztviselõjének;

d) A Hivatal Közbeszerzési Szabályzatában foglalt rendelkezések figyelembe vételével, azon köztisztviselõknek, akik

közbeszerzési eljárás során javaslattételre, döntésre, vagy ellenõrzésre jogosultak.

A vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos további rendelkezéseket a Hivatal Vagyonnyilatkozat-tételi Szabályzata

tartalmazza.

13. Szakmai tanácsadói és szakmai fõtanácsadói cím a Ktv. elõírásai szerint adományozható. Az adományozható kétféle

cím együttesen nem haladhatja meg a közigazgatási szerv felsõfokú iskolai végzettségû köztisztviselõi létszámának

20%-át.

A cím adományozásával kapcsolatos részletes szabályokat a Hivatal Közszolgálati Szabályzata tartalmazza.

14. A Hivatalban és a Körzeti Hivatalokban képzettségi pótlékra jogosító munkakörök és képzettségek nem kerülnek

megállapításra.

15. A Hivatalnál és a Körzeti Hivataloknál fizikai munkakör ellátására az Mt. szabályai szerint, munkaszerzõdést kell kötni.

16. A Hivatal valamennyi munkavállalója köteles:

a) ügyfélfogadási idõben az ügyfeleket fogadni, tájékoztatni, segíteni,

b) ügyintézése során az ügyfelekkel kulturáltan, humánusan viselkedni,

c) az ügyeket, ügyiratokat a jogszabályokban, belsõ szabályzatokban és vezetõi intézkedésekben foglaltak szerint

intézni, kezelni,

d) feladat ellátása során más belsõ szervezeti egységgel, külsõ szervvel, társszervvel, másik ügyintézõvel és az

ügyféllel együttmûködni és egyeztetni, illetve az egyeztetés tényét szükség szerint dokumentálni,

e) a munkaköri leírásában megjelölt feladatkört legjobb tudása szerint ellátni.

17. A hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõk, illetve a Hivatal osztályvezetõi és beosztott munkavállalói munkavégzésük

során a jogszabályi rendelkezésekben, hivatali szabályzatokban, illetve vezetõi intézkedésekben, utasításokban

foglaltak betartásáért, valamint a munkaköri leírásukban és egyéni teljesítmény követelményükben meghatározott

feladatok szakszerû és határidõben történõ ellátásáért munkajogi, fegyelmi, kártérítési, illetve büntetõjogi

felelõsséggel tartoznak.

18. A hivatalvezetõt a hatósági ügyintézés törvényileg szabályozott rendjében felügyeleti, ellenõrzési jogosultságok

illetik meg. Ennek körében a hivatalvezetõ – a Fõosztály által meghatározott éves feladattervre figyelemmel – legalább

ötévenként minden Körzeti Hivatalnál átfogó ellenõrzést és ehhez kapcsolódóan utóvizsgálatot, illetve szükség szerint

célvizsgálatot rendel el.

A Hivatal osztályain keresztül szakmai segítséget, illetve jogi útmutatást nyújt a Körzeti Hivatalok jogalkalmazói

tevékenységéhez, de I. fokú hatósági ügyekben a döntéshozót nem utasíthatja.

19. A törvényekben, illetve más jogszabályokban meghatározott hatósági feladat- és hatáskörök gyakorlása során a

döntési jogkör és a kiadmányozás joga – minden esetben – a hivatalvezetõt, illetve a körzeti hivatalvezetõket illeti

meg. A hatékony munkamegosztás és operativitás érdekében a hivatalvezetõ, illetve a körzeti hivatalvezetõ egyes
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hatásköreinek gyakorlását, a kiadmányozás jogát osztályvezetõre, illetve közvetlenül az ügyet intézõ köztisztviselõre

ruházhatja át. Ennek körét és módját részletesen a Hivatal, illetve a Körzeti Hivatal Kiadmányozási Szabályzata rögzíti.

A hatáskörök gyakorlásának és kiadmányozási jogok átruházása során minden esetben érvényesíteni kell az utólagos

beszámolási kötelezettséget.

20. A Körzeti Hivatalok és a Hivatal közötti, illetve a Hivatal és az FVM közötti információáramlás – úgy, mint kérelmek,

panaszok, jelentések, javaslatok és tájékoztatások – vonatkozásában a szolgálati út betartása kötelezõ. Ennek formáit,

illetve módjainak szabályozását a Hivatal Közszolgálati Szabályzata tartalmazza.

21. A Hivatal osztályai, a Hivatal és a Körzeti Hivatalok, a Hivatal és az FVM, vagy más szerv közötti, valamint az egyes

ügyfelekkel való kapcsolattartás során – a vonatkozó jogszabályi elõírások figyelembe vétele mellett – törekedni kell az

információáramoltatás és kommunikáció formáinak hatékony és költségkímélõ kialakítására, használatára, elõtérbe

helyezve az elektronikus adattovábbítás és tájékoztatás lehetõségeit.

IV.

Az üzemszerû, hatékony és biztonságos mûködés feltételrendszerét biztosító egyes funkcionális

tevékenységek

1. Iratkezelés:

a) A Hivatalban az iratkezelési feladatokat az 1995. évi LXVI. törvény, a 335/2005. (XII. 29.) Kormányrendelet, illetve a

Miniszter 13/2008. (FVÉ 17.) FVM utasításának elõírásainak megfelelõen – figyelembe véve a 2009. évi CLV.

törvény minõsített adatok kezelésére, védelmére, nyilvántartására és továbbítására vonatkozó speciális szabályait

is – kell ellátni.

b) Az iratkezelés felügyelete és ellenõrzése a hivatalvezetõ felelõségi körébe tartozik.

c) A Hivatalban a központi rendszerben történõ iratkezelési feladatokat, azok valamennyi operatív

munkamozzanatát a hivatalvezetõ közvetlen irányítása alatt álló köztisztviselõk hajtják végre.

d) A Hivatalban elektronikus iktatási rendszer mûködik.

2. Informatikai feladatok ellátása, az informatikai rendszer mûködtetése:

a) Az informatikai rendszer folyamatos, szakszerû, biztonsági követelményeknek megfelelõ mûködtetése kiemelt

fontosságú feladat, elengedhetetlen feltétele az ingatlanügyi hatósági jogalkalmazó tevékenység magas

színvonalú ellátásnak, de a tervezési, gazdálkodási, pénzügyi, számviteli munkamenetek zökkenõmentes

lebonyolításának is.

b) A Hivatal, mint közfeladatot ellátó szerv, tevékenységi körében – a rendelkezésére álló technikai lehetõségek és

pénzügyi források függvényében:

– A 2005. évi XC. törvényben, a 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendeletben és a 18/2005. (XII. 27.) IHM rendeletben

elõírtak alapján eleget tesz a közérdekû adatok közzétételével kapcsolatos kötelezettségének; a közzétételi

egységekre vonatkozó leíró adatainak a földhivatali portálon (www.heves.foldhivatal.hu) és az egységes

közadatkeresõ rendszeren való feltüntetésével.

A közzétételi kötelezettség teljesítésének részletes szabályait a Hivatal Közzétételi Szabályzata határozza meg.

– A 2004. évi CXL. törvényben foglalt elektronikus tájékoztatási kötelezettségének eleget tesz, a meghatározott

információkat és adatokat – hivatalonkénti bontásban – földhivatali portálon közzéteszi.

– A 2009. évi LX. törvény, illetve a 193/2005. (IX. 22.) Korm. rendelet elõírásai alapján megteremti az elektronikus

közszolgáltatások igénybevételéhez, valamint az elektronikus ügyintézés lehetõségének biztosításához

szükséges feltételeket, a szükséges informatikai környezetet; a Hivatal és a Körzeti Hivatalok részére hivatali kaput

nyit, illetve intézkedik a szükséges munkavállalói ügyfélkapuk létesítésérõl is.

c) Ügyfélkaput kötelesek létesíteni

A Hivatalban: az osztályok vezetõi, a Gazdasági Osztály bérszámfejtéssel kapcsolatos feladatokat ellátó

munkavállalója, az Informatikai Osztály vezetõje és valamennyi munkavállalója;

A Körzeti Hivatalokban: a körzeti hivatalvezetõk és az osztályok vezetõi.
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d) Az informatikai rendszer mûködtetésének, fejlesztésének stratégiai, alap-, illetve operatív feladatait az

Informatikai Osztály látja el. Az Informatikai Osztály vezetõje, illetve beosztott munkavállalói – mind a Hivatalra,

mind a Körzeti Hivatalokra kiterjedõen, a jogszabályi elõírásokban, a Hivatal Informatikai Biztonsági

Szabályzatában, valamint munkaköri leírásaikban foglalt elkülönülõ kötelezettségeik szerint megosztva –

gondoskodnak az elektronikus közszolgáltatás biztonságának megvalósításáról, a közszolgáltatás mûködtetése

személyi és tárgyi feltételeinek biztosításáról, az elektronikus ügyintézés és elektronikus tájékoztatás jogszabályi

kritériumainak megteremtésérõl, az alaptevékenység ellátásához, a napi munkamenet biztosításához szükséges

hardverek, szoftverek, hálózatok és adatbázisok folyamatos, zökkenõmentes és a biztonsági kritériumoknak

megfelelõ üzemeltetésérõl, az ezekhez szükséges ráfordítások tervezésérõl, ütemezésérõl.

3. Belsõ kontrolltevékenység:

a) aa) A hivatalvezetõ köteles kialakítani, mûködtetni és fejleszteni a szervezet belsõ kontrollrendszerét, ezen belül

folyamatba épített, elõzetes, utólagos és vezetõi ellenõrzéseket (FEUVE) mûködtetni, mely az alábbiak szerint

valósul meg:

ab) A hivatalvezetõ a kockázati tényezõk figyelembevételével kockázatelemzést végez, melynek során felméri és

megállapítja a Hivatal tevékenységében, gazdálkodásában rejlõ kockázatokat. A kockázatkezelés keretében a

hivatalvezetõ meghatározza az egyes kockázatokkal kapcsolatos intézkedéseket és megtételük módját.

ac) A kontrolltevékenységek, úgymint

– az engedélyezési és jóváhagyási eljárások,

– az információkhoz való hozzáférés szintjei,

– a fizikai kontrollok,

– és a beszámolási eljárások,

szabályozásának elemeit részletesen a Hivatal Utalványozási, Közszolgálati Adatvédelmi, Informatikai Biztonsági,

Pénzkezelési, Leltározási és Selejtezési, Gépjármû Üzemeltetési, Munkavédelmi, Tûzvédelmi Szabályzatai,

Számviteli Politikája, illetve Házirendje, a Gazdasági Osztály Ügyrendje, valamint az ellenõrzési nyomvonal

tartalmazzák.

b) A Hivatalon belüli információáramlás:

ba) A hivatalvezetõ köteles olyan rendszert mûködtetni, hogy abban valamennyi információ megfelelõ idõben és

pontosan kerüljön meghatározásra, és az érintettekhez ellenõrizhetõ és számon kérhetõ módon eljusson. Ennek

érdekében:

bb) Az aktuális szakmai feladatok meghatározása, a végrehajtás elõkészítése, ellenõrzése céljából szükség szerint

vezetõi értekezletre kerül sor, melyen a hivatalvezetõ és az osztályvezetõk, illetve szükség szerint az

érdekképviseleti szerv képviselõje is részt vesznek.

bc) A Hivatalban ún. kibõvített vezetõi értekezletet – az osztályvezetõk, a körzeti hivatalvezetõk, az

érdekképviseleti szerv képviselõje, valamint a hivatalvezetõ közvetlen irányítása alatt álló jogi-képviseleti, illetve

általános igazgatási feladatokat ellátó köztisztviselõk részvételével – szükség szerint, de negyedévente legalább

egy alkalommal kell tartani.

A kibõvített vezetõi értekezletrõl emlékeztetõt kell készíteni, melynek valóságtartalmáért a hivatalvezetõ a

felelõs.

Az értekezlet meghívóját visszaellenõrizhetõ módon kell eljuttatni a résztvevõknek.

bd) A Hivatal és a Körzeti Hivatalok valamennyi munkavállalója részvételével évente egy alkalommal, ún.

összdolgozói értekezletet kell tartani.

be) A Hivatal osztályvezetõi osztályuk munkavállalói részére szükség szerint tartanak értekezletet, szakmai

megbeszélést.

bf) A Körzeti Hivatalokban az értekezletek rendjét a körzeti hivatalvezetõk a szervezeti és mûködési szabályzatban

állapítják meg.

A bb)–bf) pontokban felsorolt értekezletek célja minden esetben: az aktuális feladatok eredményes

végrehajtásának megszervezése, az ellátott feladatokról történõ beszámolás és beszámoltatás.

c) Külsõ kommunikáció. Képviselet, nyilatkozat, tájékoztatás:

ca) A Hivatal általános képviseletét, valamint – beleértve a Körzeti Hivatalokat is – a sajtótájékoztatás jogát

kizárólag a hivatalvezetõ gyakorolja, mely jogköreit kivételes esetben, egyedileg, a Hivatal osztályvezetõjére, vagy

a Körzeti Hivatal vezetõjére ruházhatja át; ezt általában írásban, de szükség esetén rövid úton, szóban – akár

távbeszélõn keresztül is – is megteheti.
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cb) A hivatalvezetõ képviseli a Hivatalt más szervek elõtt, tájékoztatást ad szakmai és hivatali mûködést érintõ

kérdésekben; a Hivatal tevékenységével kapcsolatos közérdekû ügyekben – az illetékességi terület

vonatkozásában – nyilatkozhat a média felé. E nyilatkozattétel, tájékoztatás esetén köteles a 1992. évi LXIII.

törvény, valamint a Ktv. adatkezelésre vonatkozó rendelkezéseit betartani.

cd) Tájékoztatás, illetve nyilatkozattétel esetén mindig szem elõtt kell tartani azt a kritériumot, miszerint nem

adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, amelynek idõ elõtti nyilvánosságra

hozatala a Hivatal tevékenységében zavart, illetve anyagi, vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekrõl,

amelyeknél a döntés nem a nyilatkozattevõ hatáskörébe, kompetenciájába tartozik.

ce) A hivatalvezetõnek minden nyilatkozattétel esetén figyelembe kell vennie az FVM ezzel kapcsolatos

intézkedéseit, elõírásait.

cf) A Hivatal munkavállalója nem közölhet illetéktelen személlyel olyan tényt, adatot, információt, amely a

munkaköre betöltésével összefüggésben jutott tudomására és amelynek közlése a Hivatalra, annak

munkavállalójára, vagy más személyre nézve hátrányos következményekkel járhat.

cg) Amennyiben a munkavállalónak a feladatellátásához kapcsolódóan jogszabályban elõírt adatszolgáltatási

kötelezettség áll fenn, akkor azt köteles az elõírt formában és határidõben – a vonatkozó jogszabályban elõírt

módon – továbbítani.

ch) A közérdekû adatok megismerésére irányuló kérelmeket – a Körzeti Hivatalok vonatkozásában is – a

hivatalvezetõ bírálja el, illetve intézkedik azok teljesítésérõl.

d) Monitoring:

A hivatalvezetõ a monitoring keretében legkésõbb negyedévente köteles a Hivatal és a Körzeti Hivatalok

tevékenységét, a célok megvalósítását, a költségvetési elõirányzatok figyelembe vételével nyomon követni.

A monitoring részét képezi a Gazdasági Osztály vezetõje által készített beszámoló ellenõrzése is.

e) Szabálytalanságok kezelése:

A Szabálytalanságok Kezelésének Eljárásrendjét a jelen SZMSZ 1. számú függeléke tartalmazza. Elõírásai –

értelemszerûen – a Körzeti Hivatalokra is kiterjednek.

f) Belsõ ellenõrzés:

fa) A Hivatal belsõ ellenõrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakításáért a hivatalvezetõ a felelõs.

A Hivatalnál – a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendeletben biztosított lehetõség alapján – megállapodás alapján, külsõ

szakértõ is elláthatja a belsõ ellenõrzési tevékenységet, beleértve a belsõ ellenõrzési vezetõi feladatokat is.

fb) A belsõ ellenõrzés feladatköre magában foglalja azt, hogy:

– elemezni, vizsgálni és értékelni kell a belsõ kontrollrendszerek kiépítésének, mûködésének jogszabályoknak és

szabályzatoknak való megfelelését;

– elemezni, vizsgálni és értékelni kell a belsõ kontrollrendszerek mûködésének gazdaságosságát, hatékonyságát

és eredményességét;

– elemezni és vizsgálni kell a rendelkezésre álló erõforrásokkal való gazdálkodást, a vagyon megóvását és

gyarapítását, valamint az elszámolások, beszámolók megbízhatóságát;

– a vizsgált folyamatokkal kapcsolatban megállapításokat és ajánlásokat kell tenni, valamint elemzéseket,

értékeléseket kell készíteni a hivatalvezetõ részére a költségvetési szerv mûködése eredményességének növelése,

valamint a belsõ kontrollrendszerek (ideértve a FEUVE-t is) javítása, továbbfejlesztése érdekében;

– ajánlásokat és javaslatokat kell megfogalmazni a kockázati tényezõk, hiányosságok megszüntetése,

kiküszöbölése vagy csökkentése, valamint a szabálytalanságok megelõzése, illetve feltárása érdekében;

– nyomon kell követni az ellenõrzési jelentések alapján megtett intézkedéseket;

– el kell végezni a belsõ ellenõrzési tevékenység minõségértékelését.

fc) A belsõ ellenõrzést végzõ (végzõk) jogait és kötelességeit a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet, valamint a

Hivatal Belsõ Ellenõrzési Kézikönyve is részletesen tartalmazza.

fd) A belsõ ellenõrzés feladatkörében a hivatalvezetõ köteles

– gondoskodni az ellenõrzések nyilvántartásáról, valamint az ellenõrzési dokumentumok legalább 10 évig

történõ megõrzésérõl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonságos tárolásáról;

– a Pénzügyminisztérium által közzétett módszertani útmutató figyelembevételével kialakítani és mûködtetni

egy olyan nyilvántartási rendszert, amellyel a belsõ ellenõrzési jelentésben tett megállapítások és javaslatok

alapján készült intézkedési tervben foglalt feladatok végrehajtása nyomon követhetõ.
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V.

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok feladatellátásának és mûködésének rendje

Az alaptevékenység ellátásához szükséges vagyonelemek, egyes eszközök használata

1. A feladatok meghatározása:

a) Az ingatlanügyi hatósági jogalkalmazói tevékenység, valamint az ennek ellátását lehetõvé tevõ egyéb

tevékenységek kereteit, tartalmát, illetve végzésének eljárásrendét alapjaiban a törvények és más jogszabályok,

valamint a Miniszter utasításai határozzák meg.

b) A Miniszter meghatározza az ágazatra vonatkozó feladatokat, azon belül is a kiemelt célokat, valamint az egyes

szakigazgatási területek céljait.

c) A Fõosztály megállapítja a Hivatal és a Körzeti Hivatalok éves feladattervét, azon belül elhatárolva az általános, az

egyes szakterületeket érintõ, valamint a kiemelt feladatokat.

d) A Fõosztály vezetõje a hivatalvezetõ egyéni teljesítményértékeléséhez kapcsolódó feladatkiírás során –

áttételesen – különbözõ teljesítmény elvárásokat fogalmaz meg a Hivatal szakszerû, hatékony és költségkímélõ

mûködésére vonatkozóan.

e) A Hivatal a feladatok szervezett, határidõben történõ végrehajtása érdekében éves munkatervet, illetve annak

végrehajtásáról beszámoló jelentést készít.

ea) A munkatervre – szervezetükre, szakterületükre vonatkozóan – a körzeti hivatalvezetõk, a Hivatal

osztályvezetõi, valamint a hivatalvezetõ közvetlen irányítása alatt álló köztisztviselõk tesznek javaslatot, az elõre

meghatározott idõpontig.

eb) A munkatervben minden elõírt feladatnál meg kell jelölni a végrehajtásért felelõst és a végrehajtás határidejét.

ec) A feladatok végrehajtásáról szóló beszámoló jelentés – a munkatervhez hasonlóan – az egyes osztályok,

szakterületek beszámolói és javaslatai alapján kerül összeállításra és a Körzeti Hivatalok elvégzett feladatait is

tartalmazza.

ed) Az éves munkatervet és beszámolót a hivatalvezetõ készíti el (hagyja jóvá), illetve terjeszti fel a Fõosztályhoz.

f) Az a)-e) pontokban meghatározottakon túl, de azokhoz kapcsolódóan, további feladatokat, eljárásrendeket és

követelményeket határoznak meg a Hivatal más szabályzatai, illetve a hivatalvezetõ intézkedései.

Mindkét forma esetében alapvetõ követelmény, hogy a jogosultak, illetve a kötelezettek szervezeti és személyi

köre pontosan elhatárolt legyen, rendelkezzen a feladat végrehajtása ellenõrzésének formájáról, a visszacsatolási

módozatokról, a felelõsségrõl és felelõsségre vonásról.

g) Az a)-f) pontokban foglalt feladatok, illetve részfeladatok, az azokhoz kapcsolódó felelõsségi és jogkörök

egyénekre szabott lebontása a Hivatal vezetõ beosztású és beosztott munkavállalói, valamint a körzeti

hivatalvezetõk egyéni teljesítmény követelményében és munkaköri leírásában kerülnek meghatározásra.

ga) A teljesítmény követelmények és a munkaköri leírások meghatározása, kiadása a hivatalvezetõ munkáltatói

jogkörébe tartozik, de ezeket a Hivatal Kiadmányozási Szabályzatában rögzített körben és mértékben a Hivatal

osztályvezetõivel megosztva gyakorolja.

gb) A munkaköri leírások meghatározása során fontos kritérium, hogy osztott munkakör esetén az egyes

feladatcsoportok jól elkülönítettek legyenek, a munkavégzés helye, valamint a kiküldetés keretében történõ

munkavégzés pontosan kerüljön rögzítésre.

2. Munkarend, munkaidõ:

a) A Hivatalnál és a Körzeti Hivataloknál a munkaidõ hétfõtõl csütörtökig 8.00–16.30, pénteken 8.00–14.00 óráig tart.

Ettõl – indokolt esetben – a hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõ a hivatala Közszolgálati Szabályzatában elõírt

módon, eltérhet.

b) A számítógépen folyamatos munkát végzõk részére az 50/1999. (XI. 3.) EüM rendelet elõírásainak megfelelõen

óránként 10 perc szünetet kell biztosítani, melyet más munkavégzésre irányuló tevékenységgel kell eltölteni.

c) A munkahelyen való tartózkodás – kivéve a rendkívüli munkavégzés esetét –, illetve a munkából való távollét

nyilvántartására, valamint a bérszámfejtés alapjául szolgálnak a jelenléti ívek.

A jelenléti ívek vezetésével, tárolásával, valamint a rendkívüli munkavégzés szabályozásával kapcsolatos további

rendelkezéseket a Hivatal Közszolgálati Szabályzata tartalmazza.

9106 H I V A T A L O S É R T E S Í T Õ • 2010. évi 40. szám



3. Az ügyfélfogadás rendje:

a) A Hivatalnál és a Körzeti Hivataloknál a minimális ügyfélfogadási idõ:

hétfõn 13.00–15.00,

szerdán 8.00–12.00 és 13.00–15.00,

b) A hivatalvezetõ és körzeti hivatalvezetõk, saját hatáskörben kibõvíthetik az a) pontban foglalt ügyfélfogadási

idõtartamot.

c) Amennyiben elõre nem látható esemény (vis maior), vagy az informatikai rendszer meghibásodása miatt az

ügyfélfogadási rendet ideiglenesen meg kell változtatni, vagy az ügyfélfogadást szüneteltetni kell, abban az

esetben errõl az ügyfeleket, illetve a Fõosztályt azonnal értesíteni kell.

ca) Az ügyfelek értesítését a földhivatali portálon, illetve a helyben szokásos módon – rendkívüli esetben helyi

napilapban is – meg kell tenni, megjelölve benne a helyreállítás, visszaállítás várható idõpontját is.

cb) Abban az esetben, ha az informatikai rendszer meghibásodása, leállása más megyék földhivatalai, vagy a FÖMI

tevékenységét is érintik errõl – rövid úton – a FÖMI-t értesíteni kell.

cd) Az értesítésekrõl való gondoskodás – az Informatikai Osztály közremûködésével – a hivatalvezetõ feladata.

4. A mûködést szolgáló vagyontárgyak, egyes eszközök használatának rendje:

a) A Hivatal, valamint a Körzeti Hivatalok elhelyezésére szolgáló – a Hivatal vagyonkezelésében álló – épületek,

épületrészek, helyiségek, valamint a napi munkavégzést szolgáló gépjármûvek, berendezések, gépek,

számítástechnikai és irodatechnikai eszközök, földmérõ mûszerek biztonságos és rendeltetésszerû használatának

szabályait, illetve az azokhoz kapcsolódó felelõsségi viszonyokat a Hivatal Házirendje, Munkavédelmi,

Tûzvédelmi, Gépjármû Üzemeltetési és Informatikai Biztonsági Szabályzata, valamint a Körzeti Hivatalok

vonatkozó szabályzatai tartalmazzák.

b) A Hivatal gépjármûveinek használati rendje:

ba) A Hivatal a gyors és hatékony hatósági munkavégzés érdekében – kizárólag a munkaköri feladatellátáshoz

kapcsolódóan – saját tulajdonában, vagy más jogcímen használatában álló gépjármûveket biztosít munkavállalói,

illetve a Körzeti Hivatalok munkavállalói részére.

bb) A gépjármûvek igénybevételének és használatának, a hivatali gépjármû nem gépjármûvezetõi munkakörben

foglalkoztatott munkavállaló általi vezetésének rendjét, valamint a munkavállaló saját gépjármûve hivatali célú

használatának szabályait a Hivatal Gépjármû Üzemeltetési Szabályzata részletesen tartalmazza.

c) A vezetékes és rádiótelefonok használatának rendje:

A vezetékes és a rádiótelefonok használatának részletes rendjét, a rádiótelefonok juttatási körét, valamint a

kapcsolódó felelõsségi viszonyokat a Hivatal Telefon-használati Szabályzata tartalmazza.

d) A napi munkavégzést szolgáló berendezéseket, gépeket, eszközöket csak a munkafeladatok ellátásához, a

Hivatal, illetve a Körzeti Hivatalok alap-, illetve kisegítõ vagy vállalkozási tevékenységéhez lehet használni; bérbe

adni, vagy bármilyen jogcímen más használatába adni még ideiglenesen sem lehet.

VI.

A Hivatal gazdálkodása

1. A Hivatal a rábízott állami vagyonnal és vagyontárgyakkal, alapvetõen saját bevételeivel, esetlegesen a

többletfeladatokhoz kapcsolódó támogatásértékû bevételekkel, elõirányzat maradványával gazdálkodik, illetve

fedezi az alaptevékenysége ellátásához szükséges kiadásokat.

2. A Hivatal gazdálkodását alapvetõen az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény (továbbiakban: Áht.), a

költségvetési szervek jogállásáról és gazdálkodásáról szóló 2008. évi CV. törvény, a számvitelrõl szóló 2000. évi

C. törvény, továbbá az Ámr., az FVM intézkedései, illetve a Pénzügyminisztérium útmutatói határozzák meg, valamint

erre vonatkozó rendelkezéseket a Hivatal más szabályzatai is tartalmaznak.

3. A Hivatal a gazdálkodási módját tekintve önállóan mûködõ és gazdálkodó, elõirányzatok feletti rendelkezési

jogosultsága szempontjából pedig teljes jogkörû költségvetési szerv, melynek keretében a Körzeti Hivatalok

meghatározott gazdasági és pénzügyi feladatait is ellátja.
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4. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok alaptevékenységtõl eltérõ tevékenysége:

a) A Hivatal és a Körzeti Hivatalok kisegítõ – az alaptevékenységétõl eltérõ, az alaptevékenység ellátására létrehozott

kapacitás kihasználását célzó, államháztartás körébe tartozó szervezet, vagy természetes személy számára nem

kötelezõen és nem haszonszerzés céljából végzett – tevékenységeket is végeznek, az I/1/f) pontban foglaltak

szerint.

b) A kisegítõ tevékenységet minden esetben a Hivatal Önköltségszámítási Szabályzatában foglaltak alkalmazásával,

figyelembe vételével kell végezni.

c) A Hivatal, mint központi közhatalmi költségvetési szerv, kisegítõ tevékenysége ellenértékének jogcímét,

mértékét, vagy mértéke megállapításának módját, valamint az ebbõl származó bevételek felhasználását törvény,

kormányrendelet, vagy az FVM – az államháztartásért felelõs miniszter egyetértésével kiadott – rendelete

(jogalkotási jog hiányában nyilvános szabályzata) állapítja meg.

d) A Hivatal és a Körzeti Hivatalok vállalkozási – az alaptevékenységétõl eltérõ, rendszeres haszonszerzés céljából,

támogatáson kívüli forrásból, más jogi személy vagy természetes személy számára nem kötelezõen végzett

termelõ-, szolgáltató és értékesítõ – tevékenységeket is végezhetnek, az I/1/f) pontban foglaltak szerint.

5. A Hivatal gazdasági szervezete – a Gazdasági Osztály – a Hivatal és a Körzeti Hivatalok mûködtetéséért, a gazdálkodás

megszervezéséért és irányításáért, a vagyon használatával, védelmével összefüggõ feladatok teljesítéséért, a pénzügyi

és számviteli rend kialakításáért és betartásáért felelõs szervezeti egység.

6. A Számviteli Politikában, a Gazdasági Osztály Ügyrendjében – mint a Hivatal szabályzataiban –, illetve a Hivatal

Utalványozási Szabályzatában részletesen kell szabályozni a Gazdasági Osztály és a Körzeti Hivatalok közötti

munkamegosztást, a felelõsségvállalás, a pénzellátás, a kötelezettség vállalás, az utalványozás, az ellenjegyzés, az

érvényesítés, az információáramlás, és a beszámolás rendjét.

A Gazdasági Osztály Ügyrendje ezeken kívül meghatározza a Gazdasági Osztály általános és részletes feladatait,

létszámösszetételét, az egyes munkavállalók hatás-, és felelõsségi köreit, feladatait.

7. A Gazdasági Osztály kiemelt feladatként ellátja:

a) a Hivatal éves költségvetésének elõirányzata tekintetében a gazdálkodással, könyvvezetéssel és az

adatszolgáltatással kapcsolatos feladatokat,

b) a Hivatal mûködtetésével, üzemeltetésével, a vagyongazdálkodása körében a beruházással, a vagyon

használatával, hasznosításával, védelmével és a vonatkozó adatszolgáltatással kapcsolatos feladatokat, valamint

c) a Körzeti Hivatalok a) és b) pontokban felsorolt feladatait is.

8. A Hivatal gazdasági vezetõjének fontosabb feladatai, felelõsségi körei:

a) Irányítja, vezeti és ellenõrzi a Gazdasági Osztályt;

b) Felelõs a 5. és 6. pontban megjelölt feladatok ellátásáért;

c) A Körzeti Hivatalok gazdálkodási, adatszolgáltatási feladatai ellátásáért felelõs munkavállalóinak iránymutatást

ad.

e) Feladatait a hivatalvezetõ közvetlen irányítása és ellenõrzése mellett látja el;

f) Felelõssége nem érinti a hivatalvezetõ, a körzeti hivatalvezetõ, vagy az egyes ügyekért felelõs munkavállalók

felelõsségét;

g) Ellenjegyzése, vagy az általa írásban kijelölt munkavállaló ellenjegyzése nélkül kötelezettségvállalásra nem

kerülhet sor, illetve követelés nem írható elõ;

h) Kétévente köteles a belsõ kontroll rendszerek témakörben a pénzügyminiszter által meghatározott

továbbképzésen részt venni.

9. A Hivatal elemi és éves költségvetése:

a) A Miniszter által jóváhagyott éves költségvetési keretszámok alapján a Gazdasági Osztály elkészíti a Hivatal elemi

költségvetését, amely magába foglalja:

– a kiadásokat, bevételeket és támogatásokat kiemelt elõirányzatokon belül tételenként és szakfeladatrend

szerinti tevékenységenként részletezve,

– a személyi juttatások és a létszám összetételét,

– a szakfeladatrend szerinti mutatók állományát és értékeit.
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b) A Gazdasági Osztály az Ámr. elõírásai alapján elkészíti továbbá az éves költségvetést és annak részét képezõ

megvalósítási tervet, mely magába foglalja az adott évben elõírt követelményeket, a meglévõ, illetve biztosítandó

feltételek mellett – jogszabály, vagy egyéb rendelkezés alapján – ellátandó feladatait és azt, hogy azokat milyen

módon, milyen folyamatokon és eljárásokon keresztül teljesíti.

10. Az elõirányzat módosítása és az elõirányzatok nyilvántartása:

a) A Hivatal saját elõirányzat-módosítási hatáskörében – az FVM és a Kincstár egyidejû tájékoztatása mellett – kiadási

és bevételi elõirányzatának fõ összegét, a kiemelt elõirányzatokat és azokon belül a megfelelõ tételek

elõirányzatait felemelheti a vonatkozó jogszabályokban meghatározottak szerint.

b) A Gazdasági Osztály az évközi elõirányzat-változást és az eredeti elõirányzatot is nyilvántartja oly módon, hogy

abból megállapítható legyen

– a költségvetési év azonosítása,

– az elõirányzatnak, illetve megváltoztatásának a költségvetési tervezésben való tartalmi kezelése, ideértve azok

egyszeri vagy tartós jellegét is,

– az elõirányzatok megváltoztatásának jogszabályban megállapított hatáskörei esetei szerinti részletezése.

11. Költségvetési beszámolók és a zárszámadáshoz kapcsolódó adatszolgáltatás:

A Hivatal beszámol költségvetési elõirányzatainak féléves és éves felhasználásáról, melynek célja, hogy az FVM részére

információkat biztosítson

– a költségvetésében számára meghatározott elõirányzatok szakmai szempontú felhasználásáról,

– a személyi és tárgyi feltételek alakulásáról, az erõforrások kihasználásáról,

– a feladatok és az azokra meghatározott mennyiségi és minõségi követelmények teljesítésérõl, valamint

– a megvalósítási tervben kitûzött teljesítmények, eredmények elérésérõl.

12. A kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, teljesítés igazolása, érvényesítés, utalványozás, az utalvány ellenjegyzése:

a) Kötelezettségvállalásnak minõsül az a foglalkoztatatásra irányuló jogviszony létesítésérõl, szerzõdés

(megállapodás) megkötésérõl, támogatás biztosításáról, illetve más, pénzben kifejezhetõ értékû szolgáltatás

teljesítésére irányuló kötelezettség vállalásáról szóló, szabályszerûen megtett jognyilatkozat, amelyet a Hivatal –

illetve az I/3/f) pontban foglaltak tekintetében a Körzeti Hivatal – a költségvetése elõirányzatainak terhére vállal.

b) Nem szükséges írásbeli kötelezettségvállalás a gazdasági eseményenként százezer forintot el nem érõ kifizetések,

a csõd-, felszámolási és végelszámolási eljáráshoz kapcsolódó bírósági regisztrációs díjak, illetve a bírósági

végrehajtások megelõlegezett költségeinek kifizetése, továbbá a pénzügyi szolgáltatások igénybevételéhez

kapcsolódó kiadások esetében. Ennek részletes rendjét a Hivatal Utalványozási Szabályzata taglalja.

c) A Hivatal nevében kötelezettségvállalásra kizárólag a hivatalvezetõ – távolléte, vagy akadályoztatása esetén a

Hivatal Utalványozási Szabályzatában kijelölt, a helyettesítésével megbízott osztályvezetõ – jogosult.

A kötelezettségvállalás kizárólag ellenjegyzés után, írásban történhet.

d) A Hivatalban a kötelezettségvállalás ellenjegyzésére a Gazdasági Osztály vezetõje, vagy a Gazdasági Osztály általa

írásban kijelölt munkavállalója jogosult.

e) A szakmai teljesítés igazolása a kiadás utalványozása elõtt történik. A szakmai teljesítés igazolója általában az

érintett szervezeti egység vezetõje; az ez alóli kivételeket a Hivatal Utalványozási Szabályzata tételesen felsorolja.

A szakmai teljesítés igazolása során ellenõrizhetõ okmányok alapján ellenõrizni, szakmailag igazolni kell a

kiadások teljesítésének jogosságát, összegszerûségét, ellenszolgáltatást is magában foglaló kötelezettségvállalás

esetében annak teljesítését.

f) Érvényesítés, utalványozás, utalvány ellenjegyzése:

fa) A teljesítés igazolás alapján, azt követõen az érvényesítõnek ellenõriznie kell az összegszerûséget, a fedezet

meglétét és azt, hogy a számlán az elõírt alaki és tartalmi követelményeket betartották-e.

fb) Az utalvány ellenjegyzése során meg kell gyõzõdni arról, hogy a fizetés teljesítéséhez rendelkezésre áll-e az

elõirányzat, a megfelelõ pénzügyi fedezet, valamint a szakmai igazolás és érvényesítés megtörtént-e.

fc) A kiadás teljesítésének, a bevétel beszedésének, vagy elszámolásának elrendelésére (utalványozásra)

érvényesített okmány alapján a hivatalvezetõ – távolléte, vagy akadályoztatása esetén a Hivatal Utalványozási

Szabályzatában kijelölt, a helyettesítésével megbízott osztályvezetõ – jogosult.

fd) Az utalványozás rendjét, illetve az ahhoz kapcsolódó összeférhetetlenségi szabályokat a Hivatal Utalványozási

Szabályzata részletesen tartalmazza.
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13. A Hivatal beszerzései:

a) A Hivatal beszerzéseit a hivatalvezetõ döntése, vagy jóváhagyása alapján a rendelkezésre álló elõirányzatból,

a felmért igények figyelembe vételével, – a Körzeti Hivatalok vonatkozásában is – a Hivatal Közbeszerzési

Szabályzatában foglaltak szerint kell lebonyolítani.

b) A beszerzések nyilvántartásának analitikus rendszerét a Hivatal Számviteli Politikája tartalmazza.

14. Reprezentációs költség:

A Hivatal tekintetében a reprezentációs költség éves maximuma az elemi költségvetés kiadási elõirányzat összegének

0,4 ezrelékében kerül megállapításra, amelynek egy része – a hivatalvezetõ által meghatározottan – a Körzeti

Hivatalokat illeti meg.

A reprezentációs költség megállapításával, felhasználásával és elszámolásával kapcsolatos további rendelkezéseket a

Hivatal reprezentációs-költség szabályzata tartalmazza.

15. A Hivatal vagyonkezelésében álló ingatlanok hasznosításának egyes kérdései:

a) A Hivatal gyakorolja a vagyonkezelõi jogot a Hivatal és a Körzeti Földhivatalok elhelyezésére szolgáló ingatlan

vagyon – épületek, épületrészek, helyiségek, lakások – tekintetében, amennyiben azok a magyar állam

tulajdonában vannak.

b) A Hivatal és a Körzeti Hivatalok az ingatlanokat alapvetõen alaptevékenységük, közfeladatuk ellátása érdekében,

az ahhoz szükséges mértékben és módon használják, az állami vagyonról szóló 2007. évi CVI. törvény és az állami

vagyonnal való gazdálkodásról szóló 254/2007. (X. 4.) Korm. rendelet elõírásai szerint, illetve a Magyar Nemzeti

Vagyonkezelõ Zrt.-vel kötött vagyonkezelési szerzõdésben foglaltak alapján.

c) A Hivatal az ingatlanok egyes részeit – a kapacitás kihasználása, illetve az alapfeladat magasabb színvonalú vagy

hatékonyabb ellátása céljából – a vonatkozó jogszabályok és a vagyonkezelési szerzõdés rendelkezéseinek

figyelembe vételével, bérbeadás útján hasznosíthatja. A bérbeadással kapcsolatos kiadási és bevételi elemeket

alaptevékenységként kell elszámolni. A bérbeadás nem veszélyeztetheti a Hivatal, vagy a Körzeti Hivatalok

alaptevékenységének ellátását.

d) A Hivatal a rendelkezésére álló pénzügyi forrásai erejéig gondoskodik a vagyonkezelésében álló ingatlanok

felújításáról, karbantartásáról, állagmegóvásáról.

VII.

A Hivatal és más szervek, szervezetek kapcsolata

1. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok szoros szakmai munkakapcsolatban állnak az FVM ágazati felügyelete alá tartozó

hivatalokkal, szervekkel, így különösen: a Mezõgazdasági Szakigazgatási Hivatalok területi szerveivel és a

Mezõgazdasági és Vidékfejlesztési Hivatalok megyei kirendeltségeivel.

2. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok hatósági jogalkalmazói tevékenységi körükben hatékonyan mûködnek együtt más

hatóságokkal, szakhatóságokkal, a bíróságokkal, ügyészségekkel, nyomozóhatóságokkal, az APEH szerveivel és a

végrehajtókkal, de más közigazgatási szervek, illetve az önkormányzatok hatósági munkáját is segítik mind formális,

mind informális eszközökkel.

A hivatalvezetõ az együttmûködés bizonyos részterületeire vonatkozóan – a Hivatal és a Körzeti Hivatalok nevében –

másik hatósággal, szervvel együttmûködési megállapodást köthet.

3. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok együttmûködnek a Kormány általános hatáskörû területi államigazgatási szervével,

segítik hatásköreik, ellenõrzéseik gyakorlását, lefolytatását, de egyéb – nem törvényességi ellenõrzési –

feladatellátásuk, adatgyûjtésük során is közremûködnek azok hatékony végrehajtásában.

A hivatalvezetõ részt vesz az államigazgatási kollégiumi üléseken, részt vállal annak szakmai elemzõ és értékelõ,

valamint a területi informatikai kapcsolatok összehangolt fejlesztésének és mûködésének elõmozdítását szolgáló

munkájában.
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4. A munkahelyi közszolgálati kérdések rendezésére a munkahelyi köztisztviselõi érdekegyeztetés szolgál. A munkahelyi

köztisztviselõi érdekegyeztetésben a hivatalvezetõ, vagy a körzeti hivatalvezetõ és az érdekképviseleti szerv képviselõi

vesznek részt. A tárgyalópartnerek a vitás kérdések egyeztetésébe szakértõket is bevonhatnak.

a) A hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõ az érdekképviseleti szerv véleményét köteles kikérni a köztisztviselõk

munkavégzésére, munka- és pihenõidejére, jutalmazására, valamint juttatásaira vonatkozó, hatáskörébe utalt

szabályozásról, így különösen a Közszolgálati Szabályzat megalkotásakor, illetve módosításakor.

b) Az érdekképviseleti szerv tájékoztatást kérhet:

ba) az a) pontban foglalt tárgykörben készült tervezetek, statisztikai létszám- és illetményadatok, számítások,

elemzések és irányelvek megismerése érdekében,

bb) a közszolgálati jogszabályok végrehajtásáról,

bc) a helyi megállapodások betartásáról,

bd) legalább félévente a részmunkaidõs és a határozott idõre szóló foglalkoztatás helyzetének alakulásáról.

c) Az érdekképviseleti szerv javaslatot tehet:

ca) a hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõ részére a köztisztviselõket érintõ intézkedésekre,

cb) a köztisztviselõket érintõ helyi szabályozás egységes értelmezésére,

cc) a köztisztviselõket érintõ helyi szabályozási tárgykörökre.

d) A vagyongyarapodási vizsgálattal kapcsolatosan, a kötelezett meghallgatása során – annak kérésére – az

érdekképviseleti szerv jelenlétét biztosítani kell, illetve be kell vonni a minõsítés kialakításába is, ha ezt a

köztisztviselõ kéri.

e) A hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõ az Mt. rendelkezései alapján köteles az érdekképviseleti szerv

tisztségviselõi számára munkaidõ-kedvezményt biztosítani, illetve – az érdekképviseleti szerv kérésére – a

munkaidõ-kedvezménybõl fel nem használt idõtartamot, de legfeljebb a munkaidõ-kedvezmény felét pénzben

megváltani. A fel-, illetve fel nem használt idõtartamot hiteles módon kell igazolni.

VIII.

Vegyes és záró rendelkezések

1. Jelen SZMSZ hatályba lépésével a Hivatal más, hatályos szabályzatának eddigi, a Heves Megyei Földhivatal Szervezeti

és Mûködési Szabályzata mellékleteként való megjelölése hatályát veszti, úgy, hogy ez az adott szabályzat

rendelkezéseit, azok kötelezõ érvényét és hatályát nem érinti; ugyanakkor a Hivatal más, hatályos szabályzatának azon

rendelkezései, melyek a jelen SZMSZ elõírásaival ellentétesek, a továbbiakban nem alkalmazhatók.

2. Ahol a Hivatal más, hatályos szabályzatában, a hivatalvezetõ vezetõi intézkedésében, a Hivatal éves munkatervében,

vagy bármelyik munkavállaló közszolgálati jogviszonyával, munkaviszonyával kapcsolatos dokumentumban,

munkaköri leírásban, vagy egyéni teljesítmény követelményben

– a Pénzügyi Osztály megnevezés szerepel, ott a továbbiakban Gazdasági Osztályt kell érteni;

– a Földvédelmi Osztály megnevezés szerepel, ott a továbbiakban Földügyi Osztályt kell érteni;

– az igazgatási csoport megnevezés szerepel, ott a továbbiakban a hivatalvezetõ közvetlen irányítása alatt álló

köztisztviselõket kell érteni;

– az igazgatási csoport jogásza megnevezés szerepel, ott a továbbiakban a Heves Megyei Földhivatal jogi képviselõjét

kell érteni.

3. Jelen SZMSZ rendelkezéseinek betartása a Hivatalban és értelemszerûen a Körzeti Hivatalokban is – azok valamennyi

munkavállalója számára – kötelezõ.

4. A Hivatal szabályzatainak felsorolását jelen SZMSZ 2. számú függeléke tartalmazza; azok karbantartásáról és

aktualizálásáról – az osztályvezetõk közremûködésével, javaslataik alapján – a hivatalvezetõ gondoskodik.

5. Jelen SZMSZ rendelkezéseinek figyelembevételével a körzeti hivatalvezetõknek gondoskodniuk kell a Körzeti Hivatal

szervezeti és mûködési szabályzatának módosításáról (átdolgozásáról), valamint ennek hivatalvezetõhöz –

jóváhagyásra – történõ felterjesztésérõl.
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6. A Körzeti Hivataloknak a körzeti hivatalvezetõk által kiadott – a jelen SZMSZ-t, valamint a Hivatal más szabályzatainak

rendelkezéseit figyelembe vevõ – további, saját szabályzatokkal is kell rendelkezniük, úgymint

– Kiadmányozási Szabályzat

– Közszolgálati Szabályzat

– Általános Adatvédelmi és Adatbiztonsági Szabályzat

– Munkavédelmi Szabályzat

– Tûzvédelmi Szabályzat

– Házirend

1. számú függelék

A szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje

Az Ámr. 161. §-ának rendelkezései alapján, a Hivatalban – a folyamatba épített, elõzetes, utólagos és vezetõi ellenõrzés

(továbbiakban: FEUVE) során – feltárt szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje az alábbiak szerint kerül

megállapításra:

I.

A szabálytalanság fogalma, a szabálytalanságok kezelésének célja

A szabálytalanságok észlelése a folyamatba épített, elõzetes és utólagos vezetõi ellenõrzés rendszerében történhet a

Hivatal és a Hivatal munkavállalója részérõl egyaránt.

1. A szabálytalanság fogalma:

a) A büntetõ-, szabálysértési, fegyelmi, illetve kártérítési eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy

hiányosság (összefoglaló néven: szabálytalanság).

b) A szabálytalanság valamely létezõ szabálytól (jogszabályi rendelkezés, belsõ szabály, szabályzati elõírás) való

eltérést jelent. A szabálytalanságok két csoportját különböztethetjük meg:

– szándékosan okozott szabálytalanság (félrevezetés, csalás stb.),

– nem szándékosan okozott szabálytalanság (figyelmetlenség, hanyag magatartás).

2. A szabálytalanságok kezelésének célja:

A különbözõ jogszabályokban és szabályzatokban meghatározott elõírások sérülésének, megszegésének

megelõzéséhez, megakadályozásához hozzájáruljon, illetve azok sérülése, megsértése esetén a megfelelõ állapotot

helyreállítása, hibákat, hiányosságokat, tévedéseket korrigálja, a felelõsséget megállapítsa, a hathatós intézkedéseket

foganatosítsa.

II.

A szabálytalanságok észlelése a FEUVE rendszerben

1. A szabálytalanságok észlelésének lehetséges esetei:

a) valamely munkavállaló észleli a szabálytalanságot,

b) a hivatalvezetõ észleli a szabálytalanságot,

c) belsõ ellenõrzés észleli a szabálytalanságot,

d) külsõ ellenõrzés észleli a szabálytalanságot,
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2. A Hivatal munkavállalója észleli a szabálytalanságot:

a) Azonnal köteles értesíteni az osztály vezetõjét.

b) Amennyiben az osztály vezetõje az adott ügyben érintett, a munkavállalónak a hivatalvezetõt, annak érintettsége

estén pedig a Fõosztály vezetõjét kell értesítenie.

c) Amennyiben az osztály vezetõje megalapozottnak találja a szabálytalanságot, úgy errõl értesíti a hivatalvezetõt.

d) Az értesítést követõen a hivatalvezetõnek kötelessége gondoskodni a megfelelõ intézkedések meghozataláról,

illetve indokolt esetben a szükséges eljárások megindításáról.

3. A hivatalvezetõ észleli a szabálytalanságot:

Az észlelést követõen azonnal meg kell hozni az intézkedéseket a szabálytalanság korrigálására, megszüntetésére.

Amennyiben a hivatalvezetõ – a szabálytalanság jellegébõl adódóan – feladat-, vagy hatáskörének hiányát állapítja

meg, abban az esetben errõl a Fõosztály vezetõjét haladéktalanul értesíti.

4. A Hivatal belsõ ellenõre észleli a szabálytalanságot:

Amennyiben a belsõ ellenõr ellenõrzési tevékenysége során szabálytalanságot tapasztal, a 193/2003. (XI. 26.) Korm.

rendelet rendelkezéseinek megfelelõen kell eljárnia. A belsõ ellenõr a belsõ ellenõrzésekrõl jelentést köteles készíteni

a Hivatal Belsõ Ellenõrzési Kézikönyve alapján. A jelentésben köteles a szabálytalanságokat rögzíteni és azok

megszüntetésére javaslatot kidolgozni. A belsõ ellenõr jelentése kapcsán a vizsgálat alá vont osztálynak, Körzeti

Hivatalnak intézkedési tervet kell kidolgoznia határidõk megjelölésével és azokat végre kell hajtania.

5. Külsõ ellenõrzési szerv észleli a szabálytalanságot:

A külsõ ellenõrzési szerv szabálytalanságra vonatkozó megállapításait az ellenõrzési jelentés tartalmazza. A büntetõ-,

szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság

gyanúja esetén az ellenõrzõ szervezet a mûködését szabályozó jogszabály alapján jár el. A szabálytalanságra

vonatkozó megállapítások alapján a Hivatalnak intézkedési tervet kell kidolgoznia.

III.

A szabálytalanság észlelését követõ intézkedések, eljárások megindítása

1. A szabálytalanság észlelését követõ intézkedések, eljárások megindítása a hivatalvezetõ feladata és felelõssége.

2. Bizonyos esetekben (pl. büntetõ- vagy szabálysértési ügyekben) a szükséges intézkedések meghozatala az arra

illetékes szervek értesítését is jelenti, annak érdekében, hogy megalapozottság esetén az illetékes szerv a megfelelõ

eljárásokat megindíthassa.

3. Más esetekben (pl. fegyelmi ügyekben) a hivatalvezetõ vizsgálatot rendelhet el a tényállás tisztázására. A vizsgálatban

való részvételre munkavállalókat, indokolt esetben külsõ szakértõt is felkérhet. A vizsgálat eredménye lehet további

vizsgálat elrendelése is. Erre többnyire akkor kerül sor, ha a szabálytalanság megállapítását követõen a felelõsség

eldöntéséhez és/vagy a hasonló esetek megelõzése érdekében szükséges intézkedések meghatározásához nem elég

a rendelkezésre álló információ.

4. A szabálytalanság lehet olyan súlyos, amely kártérítési, vagy fegyelmi eljárás megindítását indokolja. A fegyelmi jogkör

gyakorlója a hivatalvezetõ. Az eljárást a Ktv., illetve az Mt. alapján kell lefolytatni.

5. A hivatalvezetõ feladatai a szabálytalansággal kapcsolatos eljárás (intézkedés) nyomon követése során:

a) Nyomon követi az elrendelt vizsgálatokat, a meghozott döntések, illetve a megindított eljárások helyzetét;

b) Figyelemmel kíséri az általa és a vizsgálatok során készített javaslatok végrehajtását;

c) A feltárt szabálytalanság típusa alapján a további „szabálytalanság-lehetõségeket” beazonosítja, információt

szolgáltat a belsõ ellenõrzés számára, elõsegítve annak folyamatban lévõ ellenõrzéseit, az ellenõrzési környezetre

és a vezetési folyamatokat érintõ eseményekre való nagyobb rálátást.
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6. A hivatalvezetõ feladatai a szabálytalansággal kapcsolatos eljárás (intézkedés) nyilvántartása során:

a) A szabálytalanságokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvántartásának naprakész és pontos vezetésérõl

gondoskodik;

b) Egy elkülönített, a szabálytalanságokkal kapcsolatos nyilvántartásban rögzíti a kapcsolódó írásos

dokumentumokat;

c) Nyilvántartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolódó határidõket;

IV.

Jelentési kötelezettségek

1. A belsõ ellenõrzés által végzett ellenõrzések ellenõrzési jelentései alapján az ellenõrzöttnek – amennyiben ezt az

ellenõrzési megállapítások igénylik –intézkedési tervet kell készítenie.

2. A hivatalvezetõnek az éves ellenõrzési jelentésben az FVM felé számot kell adnia a belsõ ellenõr által tett

megállapítások és javaslatok hasznosításáról, az intézkedési tervek megvalósításáról, az ellenõrzési megállapítások és

ajánlások hasznosulásának tapasztalatairól, az ellenõrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozó javaslatokról.

V.

Ellenõrzési nyomvonal

1. A hatékony FEUVE ellenõrzési rendszer kiépítése érdekében a Hivatalban kialakításra kerültek az ellenõrzési

nyomvonalak, melyek meghatározzák a szükséges ellenõrzési pontokat, feladatokat és hatásköröket.

2. Az ellenõrzési nyomvonal fogalma:

A költségvetési szerv végrehajtási, pénzügyi lebonyolítási és ellenõrzési folyamatainak szöveges, illetve táblázatba

foglalt, vagy folyamatábrákkal szemléltetett leírása.

3. Az ellenõrzési nyomvonal elkészítése:

a) Az ellenõrzési nyomvonal a 2. pontban foglalt mûködési folyamatokhoz (gazdasági eseményekhez)

hozzárendelve készült.

b) Az ellenõrzési nyomvonal felöleli a Hivatal tevékenységére jellemzõ összes folyamatot. A megfelelõ irányítási

szinteken szabályozott tevékenységek részletes információkat nyújtanak az egyes, a Hivatal tevékenységére

vonatkozó gazdasági eseményekrõl, mûveletekrõl, a mûveletekben résztvevõkrõl, a felelõsségeikrõl, a pénzügyi

tranzakciókról, a folyamatot kísérõ dokumentumokról. Az ellenõrzési nyomvonal kialakítása a Hivatal teljes

tevékenységére vonatkozik, a Hivatal szervezetét, struktúráját jellemzõ mûködési folyamatokkal, illetve a

folyamatokat mûködtetõ folyamatgazdákkal együtt, vagyis azon személyekkel, akik a Hivatalon belül

elsõdlegesen felelõsek az adott folyamat végrehajtásáért.

A Hivatal mûködési folyamatai a fõfolyamatok mentén kerültek csoportosításra, majd a fõfolyamatok megfelelõ

módon, oszthatóságuk alapján részfolyamatokká lettek bontva.

c) Szabályozni kell a feladatellátásnak a Hivatal kiadásait, bevételeit befolyásoló, a gazdálkodás elõirányzatok keretei

között tartását biztosító

– feltétel és követelményrendszerét,

– folyamatát, kapcsolatrendszerét, továbbá

– a kötelezettségvállalások célszerûségét megalapozó eljárást és dokumentumai tartalmát.

d) A Hivatalnál jelentkezõ ellenõrzési nyomvonal feladatrendszerét a Hivatal gazdálkodással kapcsolatos

szabályzatai, illetve a hivatalvezetõ vonatkozó intézkedései tartalmazzák.
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4. Az ellenõrzési nyomvonal jelentõsége a Hivatal mûködésében:

a) Az ellenõrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozó egyes tevékenységeket, a tevékenységek jogi alapját,

felelõsét, ellenõrzését, nyomon követését, a kapcsolódó dokumentumokat öleli fel. A Hivatal az egyes

tevékenységeinek egymásra épülõ eljárásrendjeit egységes folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza

az ellenõrzési pontok összességét.

b) A felelõsségi szintek terén:

Az ellenõrzési nyomvonal egy standardot jelent, eljárások együttesét, amelyek alapján meghatározhatók

valamennyi folyamatban a felelõsök és az ellenõrzési pontok.

Az ellenõrzési nyomvonal segítségével könnyen és gyorsan azonosítható a hibás mûködés, a hozzá tartozó felelõs

személye, de egyben megmutatja azt is, hogy a teljes folyamat minõsége az egyes résztevékenységekért felelõs

közremûködõkön is múlik.

c) A Hivatalon belüli együttmûködés erõsítése terén:

ca) Célja, hogy a különbözõ osztályok kapcsolatában nagyobb rugalmasság, jobb együttmûködés és koordináció

legyen az ellenõrzési nyomvonal kialakításától;

cb) Az ellenõrzési nyomvonal egyben az eljárások, ellenõrzések együttesét is jelenti, ami a Hivatal teljes

mûködését lefedi, teljes feladatellátására kiterjed, vagyis a mûködtetés jobbításának fontos eszköze.

d) A szervezeti mûködés terén:

A megbízható ellenõrzési nyomvonal kialakításának jelentõsége abban áll, hogy segítségével feltérképezhetõ a

szervezet összes folyamatában rejlõ mûködési kockázat.

5. A Hivatal ellenõrzési nyomvonalai leginkább az alábbi területekre terjednek ki:

a) Tervezés folyamata;

b) Beszámolás folyamata;

c) Kötelezettségvállalás folyamata;

d) Beruházások – forrástól függetlenül, közbeszerzéssel, vagy egyéb módon;

e) Felújítások – közbeszerzéssel, vagy egyéb módon;

f) Beszerzések – közbeszerzéssel, vagy egyéb módon;

g) Szolgáltatási kiadások

– közüzemi, fenntartási kiadások havi rendszerességgel (energia, gáz, távhõ, víz, csatorna, karbantartás stb.) és

kommunikációs szolgáltatások,

– reprezentáció (vezetõi, konferencia, egyéb),

– egyéb szolgáltatások;

h) Személyi juttatások

– foglalkoztatással kapcsolatos feladatok (rendszeres, nem rendszeres juttatások),

– megbízásokkal kapcsolatos feladatok (személyi elõirányzat terhére, vagy ún. számlás foglalkoztatás),

– külsõ foglalkoztatás;

i) Selejtezéssel kapcsolatos feladatok

– az eszközök hasznosításának, selejtezésének ellenõrzési nyomvonalát a Hivatal Leltározási és Selejtezési

Szabályzata tartalmazza.

2. számú függelék

A Heves Megyei Földhivatal szabályzatainak felsorolása

1. Kiadmányozási Szabályzat

2. Közszolgálati Szabályzat

3. Közszolgálati Adatvédelmi Szabályzat

4. Informatikai Biztonsági Szabályzat

5. Közzétételi Szabályzat

6. Munkavédelmi Szabályzat

7. Tûzvédelmi Szabályzat

8. Gépjármû Üzemeltetési Szabályzat
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9. Házirend

10. Gazdasági Osztály Ügyrendje

11. Számviteli Politika

12. Bizonylati Szabályzat

13. Utalványozási Szabályzat

14. Pénzkezelési Szabályzat

15. Leltározási és Selejtezési Szabályzat

16. Önköltség-számítási Szabályzat

17. Közbeszerzési Szabályzat

18. Belsõ Ellenõrzési Kézikönyv

19. Telefonhasználati Szabályzat

20. Vagyonnyilatkozat-tételi Szabályzat

21. Reprezentációs-költség Szabályzat

22. Katasztrófaelhárítási Terv

23. Influenza Pandémiás Terv

24. Ellenõrzési Nyomvonal
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A földmûvelésügyi és vidékfejlesztési miniszter

18/2010. (V. 27.) FVM utasítása

a Jász-Nagykun-Szolnok Megyei Földhivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzatának kiadásáról

1. A Jász-Nagykun-Szolnok Megyei Földhivatal szervezetének, mûködésének és ügyrendjének szabályozása érdekében a

Jász-Nagykun-Szolnok Megyei Földhivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzatát ezen utasítás mellékleteként kiadom.

2. Ez az utasítás a közzététele napján lép hatályba, ezzel egyidejûleg hatályát veszti a Jász-Nagykun-Szolnok Megyei

Földhivatal 2007. május 14-én kelt Szervezeti és Mûködési Szabályzata.

Budapest, 2010. május 10.

Gráf József s. k.,
földmûvelésügyi és vidékfejlesztési miniszter

Melléklet a 18/2010. (V. 27.) FVM utasításhoz

A Jász-Nagykun-Szolnok Megyei Földhivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzata

Jász-Nagykun-Szolnok. megye területén az ingatlanügyi hatósági tevékenység körébe tartozó, hatósági és egyéb

állami feladatokat a Jász-Nagykun-Szolnok. Megyei Földhivatal (továbbiakban: Hivatal), illetve Jász-Nagykun-Szolnok.

megye területén mûködõ Körzeti Földhivatalok (továbbiakban: Körzeti Hivatalok) látják el.

A Hivatal jogszabályokban meghatározott feladatainak és hatásköreinek gyakorlásához igazodó szervezetet, illetve a

hatékony mûködéshez szükséges szabályokat kell kialakítani, illetve megállapítani – nagyrészt a Körzeti Hivatalokra is

kötelezõ érvénnyel – az alábbiak szerint:

I.

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok jogállása, szervezete, létszáma

1. A Hivatal jogállása:

a) A Hivatal az 1967. évi 8. törvényerejû rendelettel és a 68/1990. (IV. 4.)MT rendelettel létrehozott, a

földmûvelésügyi és vidékfejlesztési miniszter (továbbiakban: Miniszter) által 2009. június 25-én kiadott,

31.500/2009. számú alapító okirattal rendelkezõ, egységes költségvetés alapján gazdálkodó, közhatalmi

feladatokat ellátó szervezet.

b) A Hivatal központi hivatal, önálló jogi személy, önállóan mûködõ és gazdálkodó közhatalmi költségvetési szerv,

aki a Körzeti Hivatalok meghatározott gazdasági és pénzügyi feladatait is ellátja. Tevékenységét – azon belül

gazdálkodását – a Földmûvelésügyi és Vidékfejlesztési Minisztérium (továbbiakban: FVM) irányítja.

c) A Hivatal jelen szabályzatát (továbbiakban: SZMSZ), valamint éves költségvetését a Miniszter adja ki, illetve hagyja

jóvá.

d) A Hivatal felett

– az általános felügyeletet a Miniszter,

– a törvényességi és szakmai felügyeletet az FVM Földügyi és Térinformatikai Fõosztálya (továbbiakban:

Fõosztály),

– a pénzügyi felügyeletet az FVM Költségvetési és Gazdálkodási Fõosztálya gyakorolja.

Az FVM székhelye: 1055 Budapest, Kossuth tér 11.

e) A Hivatal adatai:

Megnevezése: Jász-Nagykun-Szolnok Megyei Földhivatal

Székhelye: Szolnok

Postacíme: 5002. Szolnok, József Attila út 46. Pf. 105

Számlavezetõ pénzintézet: magyar államkincstár
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Elõirányzat-felhasználási keretszámla száma: 10045002-01409464

Törzskönyvi azonosító száma: 324997

Államháztartási azonosító szám: 037284

KSH statisztikai fõtevékenysége: 8413

Statisztikai számjele: 15324999-8413-312-16

Egészségbiztosítási nyilvántartási száma: 72061501

Adószáma: 15324999-2-16

f) A Hivatal tevékenységi körei:

Szakágazati besorolása

– 841311 Mezõgazdaság, erdészet, halászat, vadászat igazgatása

Alaptevékenysége

– 841323 Földügy területi igazgatása és szabályozása

Alaptevékenységként figyelembe vett tevékenysége

– 6820 Saját tulajdonú ingatlan bérbeadása, üzemeltetése

– 5590 Egyéb szálláshely szolgáltatás

Kisegítõ, vagy vállalkozási tevékenysége

– 7112 Mérnöki tevékenység, mûszaki tanácsadás

– 8219 Fénymásolás, egyéb irodai szolgáltatás

– 6311 Adatfeldolgozás

– 6201 Számítógépes programozás (adatbázis szolgáltatás)

– 6209 Egyéb információ-technológiai szolgáltatás

g) A Hivatal – a 338/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet 1. melléklet 11. pontjában meghatározott illetékességi területén –

ellátja az ingatlanügyi hatósági tevékenység körébe tartozó, külön jogszabályokban meghatározott, leginkább II.

fokú hatósági és egyéb állami feladatokat. Ehhez a körhöz tartozik a földtulajdon, a földhasználat, a földvédelem,

az ingatlan-nyilvántartás, a földértékelés és földminõsítés, a földmérés és térképészet hatósági feladatainak

végrehajtása, a kezelt adatok hatósági szolgáltatása, az ingatlanügyi hatósági feladatok megyei szinten történõ

összefogása és irányítása.

Ezeken túl a Hivatal – építésügyi hatóságként, jogszabályban meghatározott körben – II. fokon eljár a

telekalakítási ügyekben, illetve jogszabályban meghatározott ügyekben más hatóság eljárásában

szakhatóságként mûködik közre.

A Hivatal a rendelkezésre álló adat- és eszközállomány igénybevételével, alaptevékenységén kívül, megrendelõk

részére – jogszabályban, valamint 31.500/2009. számon kiadott alapító okiratában meghatározott körben –

szabad kapacitásának kihasználását célzó, kisegítõ, illetve vállalkozási tevékenységet (mérnöki tevékenységet,

mûszaki tanácsadást, fénymásolást és egyéb irodai szolgáltatást, adatfeldolgozást, számítógépes programozást,

egyéb információ-technológiai szolgáltatást) is végezhet.

Vállalkozási tevékenység esetén a Hivatal köteles a 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet (továbbiakban: Ámr.)

szerinti külön nyilvántartásokat vezetni.

A Hivatal alapítói, illetve tulajdonosi (tagsági, részvényesi szavazatelsõbbségi) jogokat gazdálkodó szervezetek

felett nem gyakorol.

h) A Hivatal alaptevékenységét – közfeladatát – az alábbi, meghatározó jogszabályok alapján végzi:

– 1959. évi IV. törvény a Polgári Törvénykönyvrõl,

– 2004. évi CXL. törvény a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól,

– 1997. évi CXLI. törvény az ingatlan-nyilvántartásról,

– 1996. évi LXXXV. törvény az illetékekrõl szóló 1990. évi XCIII. törvény módosításáról, valamint a hiteles tulajdoni

lap másolat igazgatási szolgáltatási díjáról,

– 1994. évi LV. törvény a termõföldrõl,

– 2007. évi CXXIX. törvény a termõföld védelmérõl,

– 2008. évi XLVI. törvény az élelmiszerláncról és hatósági felügyeletérõl,

– 1993. évi II. törvény a földrendezõ és a földkiadó bizottságokról,

– 1996. évi LXXVI. törvény a földmérési és térképészeti tevékenységrõl,

– 338/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a földhivatalokról, a Földmérési és Távérzékelési Intézetrõl, a Földrajzi név

Bizottságról és az ingatlan-nyilvántartási eljárás részletes szabályairól,
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– 16/2002. (II. 18.) Korm. rendelet a termõföldre vonatkozó elõvásárlási és elõhaszonbérleti jog gyakorlásának

részletes szabályairól,

– 356/2007. (XII. 23.) Korm. rendelet a földhasználati nyilvántartás részletes szabályairól,

– 221/2008. (VIII. 30.) Korm. rendelet a parlagfû elleni közérdekû védekezés végrehajtásának, valamint az állami,

illetve a közérdekû védekezés költségei megállapításának és igénylésének részletes szabályairól,

– 63/2005. (IV. 8.) Korm. rendelet a részarány földkiadás során keletkezett osztatlan közös tulajdon

megszüntetésének részletes szabályairól,

– 178/2008. (VII. 3.) Korm. rendelet a kisajátítási terv elkészítésérõl, felülvizsgálatáról, záradékolásáról, valamint a

kisajátítással kapcsolatos értékkülönbözet megfizetésének egyes kérdéseirõl,

– 109/1999. (XII. 29.) FVM rendelet az ingatlan-nyilvántartásról szóló 1997. évi CXLI. törvény végrehajtásáról,

– 176/2009. (XII. 28.) FVM rendelet a számítógépes ingatlan-nyilvántartási rendszerbõl lekérdezés útján

szolgáltatható egyes ingatlan-nyilvántartási adatok szolgáltatásáról és igazgatási szolgáltatási díjáról, valamint az

ingatlan-nyilvántartási eljárás igazgatási szolgáltatási díjának megállapításáról és a díjak megfizetésének részletes

szabályairól,

– 105/1999. (XII. 22.) FVM rendelet a földminõsítés részletes szabályairól,

– 155/2009. (XI. 16.) FVM rendelet a földhasználati nyilvántartásból való adatszolgáltatásra vonatkozó igazgatási

szolgáltatási díj mértékérõl és a díjfizetés részletes szabályairól,

– 177/2009. (XII. 28.) FVM rendelet a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól szóló

2004. évi CXL. törvény 94. § (2) bekezdés b) pontjának alkalmazásáról,

– 166/2009. (XII. 9.) FVM rendelet a telekalakítási engedélyezési eljárás igazgatási szolgáltatási díjáról,

– 16/1997. (III. 5.) FM rendelet a földmérési és térképészeti tevékenységrõl szóló 1996. évi LXXVI. törvény

végrehajtásáról,

– 21/1997. (III. 12.) FM–HM együttes rendelet a földmérési és térképészeti tevékenységrõl szóló 1996. évi

LXXVI. törvény egyes rendelkezéseinek végrehajtásáról,

– 63/1999. (VII. 21.) FVM–HM–PM együttes rendelet a földmérési és térképészeti állami alapadatok kezelésérõl,

szolgáltatásáról és egyes igazgatási szolgáltatási díjakról,

– 46/2010. (IV. 27.) FVM rendelet az állami alapadatok felhasználásával végzett sajátos célú földmérési és

térképészeti tevékenységrõl,

– 47/2010. (IV. 27.) FVM rendelet a globális mûholdas helymeghatározó rendszerek alkalmazásával végzett

pontmeghatározások végrehajtásáról, dokumentálásáról, ellenõrzésérõl, vizsgálatáról és átvételérõl.

i) A Hivatal bélyegzõinek leírása:

A körbélyegzõ: középen a Magyar Köztársaság címere, körben a „Jász-Nagykun-Szolnok Megyei Földhivatal

Szolnok” felirat oly módon, hogy a „Szolnok” helymegjelölés a címer talapzata alá kerüljön. A körbélyegzõket 1-tõl

folyamatosan arab számos sorszámmal kell ellátni, lenyomatáról, használójáról külön nyilvántartást kell vezetni.

A fejbélyegzõ: a Jász-Nagykun-Szolnok Megyei Földhivatal megnevezés alatt a 5002 postai irányítószámot, a

címet (Szolnok, József Attila út 46.), a postafiók számát (Pf. 105) a telefon és telefax számot tartalmazza.

j) Valamennyi hatósági döntés, illetve az azokhoz kapcsolódó köztes intézkedés kiadmányán körbélyegzõt kell

használni. Cégszerû aláírásnál is körbélyegzõt kell használni, mely bélyegzõvel ellátott, cégszerûen aláírt iratok

tartalma minden esetben érvényes kötelezettségvállalást, jogszerzést, jogról való lemondást jelent.

2. A Hivatal szervezeti felépítése:

a) A Hivatal élén a hivatalvezetõ (továbbiakban: hivatalvezetõ) áll.

b) A hivatalvezetõ törzskari – legfõképp jogi-képviseleti, humánpolitikai, iratkezelési, általános igazgatási, munka- és

tûzvédelmi – feladatainak ellátásában a Jogi és Igazgatási Osztály köztisztviselõi közremûködnek.

c) A hivatalvezetõ közvetlen alárendeltségében végzi tevékenységét a belsõ ellenõr, illetve az informatikai

biztonsági felelõs is; utóbbi feladatait – figyelemmel a vonatkozó összeférhetetlenségi szabályokra – osztott

munkakörben is elláthatja.

d) A Hivatal szervezeti keretein belül, a szakmailag összefüggõ feladatokat azonos jogállású szervezeti egységek

(továbbiakban: osztályok) látják el, melyek az alábbiak:

– Földügyi Osztály

– Ingatlan-nyilvántartási Osztály

– Földmérési Osztály

– Gazdasági Osztály
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– Informatikai Osztály

– Jogi és Igazgatási Osztály

A megyei földmérési szakfelügyelõ feladatait a Földmérési Osztály keretein belül látja el.

e) A hivatalvezetõ a belsõ ellenõrzési, munkavédelmi és tûzvédelmi feladatait – melyeket a Hivatal más

szabályzataiban meghatározott körben és mértékben a Körzeti Hivatalok vonatkozásában is ellát – a Hivatali

szervezet keretein kívül álló szakemberek bevonásával, megbízásával is végrehajthatja.

f) A Hivatal szervezeti felépítését bemutató ábra:

3. A Körzeti Hivatalok jogállása:

a) A Körzeti Hivatalok a Hivatal jogi személyiségû szervezeti egységei.

b) A Körzeti Hivatalok illetékességi területükön – melyet a 338/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet 1. számú mellékletének

11. pontjai határoznak meg – jogszabály eltérõ rendelkezése hiányában ellátják az I. fokú ingatlanügyi hatósági,

illetve – a meghatározott telekalakítási eljárásokban – építésügyi hatósági ügyeket. Egyebekben tevékenységi

körükre, az alaptevékenységüket meghatározó jogszabályokra a I/1/f)-h) pontokban foglaltak értelemszerûen

vonatkoznak.

c) A Körzeti Hivatalok szervezeti és mûködési szabályzatát – melyeket a jelen SZMSZ rendelkezéseinek figyelembe

vételével a Körzeti Hivatalok vezetõi (továbbiakban: körzeti hivatalvezetõk) készítenek el – a hivatalvezetõ hagyja

jóvá.

d) A Körzeti Hivatalok megnevezése és székhelye:

– Jászberényi Körzeti Földhivatal

– 5100 Jászberény, Ady Endre út 34.

– Kunszentmártoni Körzeti Földhivatal

– 5440 Kunszentmárton, Kerületiház út 6.

– Szolnoki Körzeti Földhivatal

– 5000 Szolnok, Ostor utca 1/a.

– Tiszafüredi Körzeti Földhivatal

– 5350 Tiszafüred, Kossuth Lajos út 1.

– Törökszentmiklósi Körzeti Földhivatal

– 5200 Törökszentmiklós, Kossuth Lajos út 123.

e) A körzeti hivatalvezetõ munkáltatói jogkörében, személyi juttatás terhére kötelezettséget – az évenként

meghatározott létszám és bérkeret, illetve az alkalmanként biztosított jutalomkeret mértékéig – vállalhat.

A Körzeti Hivatal a részére kiadott állandó készpénz ellátmány terhére kifizetéseket teljesíthet, melynek jogcímét,

mértékét, elszámolását a Hivatal Pénzkezelési Szabályzata részletesen szabályozza.

f) A Körzeti Hivatalok bélyegzõinek leírása:

A körbélyegzõ: középen a Magyar Köztársaság címere, felül félkörben a Körzeti Földhivatal felirat, a címer

talapzata alatt pedig a székhely szerinti település megnevezése. A körbélyegzõket 1-tõl folyamatosan arabszámos

sorszámmal kell ellátni, lenyomatáról, használójáról külön nyilvántartást kell vezetni.

A fejbélyegzõ: a Körzeti Földhivatal megnevezés alatt a postai irányítószámot, a címet, a postafiók számát a

telefon és telefax számot tartalmazza.
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4. A Körzeti Hivatalok szervezeti felépítése:

a) A Körzeti Hivatal élén a körzeti hivatalvezetõ áll. A Körzeti Hivatal földvédelmi, földhasznosítási, földminõsítési és

földhasználati, valamint humánpolitikai, pénzkezelési, iratkezelési és általános igazgatási feladatainak ellátásában

a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányítása alatt álló köztisztviselõk vesznek részt.

b) A Körzeti Hivatal keretein belül, a szakmailag összefüggõ feladatokat azonos jogállású osztályok látják el, melyek

az alábbiak:

– Ingatlan-nyilvántartási Osztály,

– Földmérési Osztály.

c) A Körzeti Hivatalokban Földügyi Osztályok is mûködnek, melyek ellátják a földvédelmi, földhasznosítási,

földminõsítési és földhasználati feladatokat.

A Szolnoki Körzeti Hivatal és a Törökszentmiklósi Körzeti Hivatal szervezeti keretén belül Mezõtúr, illetve Karcag

településeken pedig Kirendeltségek is mûködnek. A Kirendeltségek illetékességi területét a 338/2006. (XII. 23.)

Korm. rendelet 1. számú mellékletének 11. pontjai határozzák meg. A Kirendeltség illetve a Kirendeltség

vezetõjének jogállása megegyezik a Körzeti Hivatal osztályainak, illetve azok vezetõinek jogállásával. Részletes

feladataikat, hatáskörüket és mûködési rendjüket a Körzeti Hivatalok szervezeti és mûködési szabályzata

tartalmazza.

d) A Körzeti Hivatalok szervezeti felépítését bemutató ábra:

5. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok létszáma:

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok együttes létszámát a Kormány határozza meg. A Hivatal és az egyes Körzeti Hivatalok

létszámát a hivatalvezetõ vezetõi intézkedésben állapítja meg.

II.

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok fõbb feladatai és hatáskörei

1. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok feladataikat a mindenkor hatályos jogszabályi rendelkezéseknek, valamint az ágazati

utasításoknak megfelelõen, az azokban rögzített eljárásrend szerint látják el, alapvetõen az ingatlanügyi hatósági

jogalkalmazás területén.

2. Feladataik ellátása során kötelesek elõsegíteni:

– a törvényesség betartását,

– irányító, felügyeleti szerveik döntéseinek végrehajtását,

– az állampolgári jogok érvényesülését.

3. A jogalkalmazói tevékenységük – a hatósági ügyintézés – során törekedniük kell:

– az anyagi és eljárási jogszabályok maradéktalan érvényre juttatására,

– a hatékony, humánus és gyors ügyintézésre, az ügyintézési határidõ betartására,

– az ügyintézés színvonalának emelésére, az ügyintézés jogszabályi kereteken belül történõ egyszerûsítésére,
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– az ügyfelek – szóbeli és írásbeli – kultúrált felvilágosítására,

– a gyakrabban elõforduló hatósági ügyekben az ügyfelek ügyintézési felkészültségét, tájékoztatását elõsegítõ

információs anyagok, tájékoztatók, szórólapok, irat- és nyomtatványminták biztosítására.

4. A Hivatal az ingatlanügyi hatósági tevékenység körébe tartozó, jogszabályokban meghatározott hatósági, valamint

egyéb állami – közfeladata ellátását segítõ, alátámasztó funkcionális – feladatokat lát el, ezen belül különösen:

a) Földvédelem, földminõsítés és földhasználat területén, a Földügyi Osztály vezetõjének szakmai irányításával,

koordinációjával:

– Segíti, irányítja és ellenõrzi a Körzeti Hivatalok szakmai munkáját, egységes jogalkalmazói gyakorlatot alakít ki.

– A Körzeti Hivataloktól felterjesztett, jogerõs engedély nélküli más célú hasznosításának folytatásához

hozzájáruló illetve az eredeti állapot helyreállítását elrendelõ határozatokat továbbítja az FVM felé, a be nem

fizetett földvédelmi járulék és bírság behajtására intézkedést kezdeményez.

– Regionális és települési területfejlesztési, szabályozási és rendezési terv-tervezeteket véleményez, szakhatósági

állásfoglalásokat készít a termõföldvédelem fokozott érvényesítésével.

– Több Körzeti Hivatal illetékességi területét érintõ más célú hasznosítás esetén határozatot hoz I. fokon.

– Megszûnt járási mintatereket pótol talajszelvény feltárásával a vonatkozó jogszabály szerint.

– Megyei szinten koordinálja, segíti a parlagfû elleni közérdekû védekezéssel kapcsolatos Körzeti Hivatali

feladatok végrehajtását. A Körzeti Hivatalok költségelszámolásait ellenõrzi, összesíti és továbbítja a

Mezõgazdasági Szakigazgatási Hivatal felé.

– Földvédelmi, földminõsítési, földhasználati tárgyú fellebbezéseket bírál el, panaszokat vizsgál ki.

b) Ingatlan-nyilvántartás területén, az Ingatlan-nyilvántartási Osztály vezetõjének szakmai irányításával,

koordinációjával:

– Az ingatlan-nyilvántartás szakterületét irányítja és ellenõrzi, az egységes jogalkalmazási gyakorlatot biztosítja.

– Az ingatlan adataiban, az ingatlanokhoz fûzõdõ jogokban és tényekben történt változások

ingatlan-nyilvántartási érvényesítését szervezi.

– Ingatlan-nyilvántartási ügyekben hozott elsõfokú határozatok ellen benyújtott fellebbezéseket elbírálja.

– A rendezetlen tulajdoni állású ingatlanokkal kapcsolatos eljárás lefolytatását engedélyezi.

– Az ingatlan-nyilvántartás tartalma és a tényleges állapot összhangja érdekében végzendõ feladatokat szervezi,

ellenõrzi és irányítja.

– A hatáskörébe tartozó nyilvántartásokat folyamatosan vezeti (települések igazgatási területe, összterületek

nyilvántartása, változások vezetése).

– Részt vesz újfelmérésben, térképfelújításban, ingatlan-nyilvántartás átalakításában, földrendezés

ingatlan-nyilvántartási elõkészítésében.

– Javaslatot alakít ki a külföldön kiállított okiratok hitelesítésére, felülhitelesítésére, a hatáskörbe tartozó iratok

külföldre történõ kézbesítése iránt intézkedik.

– Ingatlan-nyilvántartási statisztikai adatokat állít össze és terjeszt fel.

– A biztonsági papír, átpántoló címke és biztonsági pecsétcímke kezelésérõl szóló, 2002. január 21-én hatályba

lépett fõosztályi Szabályzat elõírásainak megfelelõen biztosítja a Körzeti Hivatalok irányítását, ellenõrzését és

mûszaki támogatását a biztonsági elemek kezelésével és felhasználásával kapcsolatban. Kiemelt felelõssége van a

biztonsági elemek felhasználását illetõen a Körzeti Hivatalok és a Földmérési és Távérzékelési Intézet (FÖMI)

információcseréjének, illetve a rendelések koordinálásában, valamint a megyei tartalékkészlet kezelésében és

tárolásában.

– Megyei szinten koordinálja az ingatlan-nyilvántartási szolgáltatási díjak beszedését.

– A Körzeti Hivatalokkal együtt ellenõrzi a számítógépes ingatlan-nyilvántartási rendszer szolgáltatásait igénybe

vevõk adatlekérdezéseinek jogszerûségét és a biztonsági elõírások betartását.

c) Földmérés és térképészet területén, a Földmérési Osztály vezetõjének szakmai irányításával, koordinációjával:

– Irányítja, ellenõrzi, felügyeli és elemzi a Körzeti Hivatalok földmérési tevékenységét.

– A megye területén biztosítja a geodéziai koordináció érvényesülését, ellátja a földmérési szakfelügyeletet,

valamint folyamatosan végzi a bejelentésre kötelezett geodéziai munkák minõsítését, és minõségbiztosítását.

– A Körzeti Hivatalok bevonásával elvégzi a vízszintes és magassági alapponthálózattal kapcsolatos helyszínelési,

karbantartási és helyreállítási feladatokat, vezeti az alappontok nyilvántartásával kapcsolatos munkarészeket, a

munkarészekbõl adatot szolgáltat, elkészíti a FÖMI számára a jogszabályokban elõírt jelentéseket.
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– Az engedély nélkül elmozdított, vagy elpusztult geodéziai alappontok esetében intézkedik a kártérítési igény

érvényesítésérõl.

– A vonatkozó jogszabályi rendelkezések szerint ellátja az I. fokú hatósági feladatokat a vízszintes és magassági

alapponthálózatokkal kapcsolatosan; a pontpusztulást, valamint az áthelyezési igényeket a jogszabálynak

megfelelõ módon jelenti a FÖMI részére.

– A földmérés területén II. fokú hatósági feladatokat lát el.

– A terepi és térképi állapot összhangjának biztosítása érdekében felügyeleti munkája során helyszínelési munkát

végez, az észlelt eltérések rendezése céljából az illetékes Körzeti Hivatalnál eljárást kezdeményez.

– Elvégzi a Nemzeti Kataszteri Program keretében végzett újfelmérések (DAT) állami átvételét, mûködési

területén feltárja a térségben jelentkezõ újfelmérésre vonatkozó igényeket.

– Kiépíti és mûködteti a digitális térképi adatok megyei szintû számítógépes elérhetõségének rendszerét.

– Elõsegíti a földmérési mûszaki fejlesztést, részt vesz új technológiák, és eljárások átvételében, azok hatékony

alkalmazásában.

– Szabad kapacitása terhére, díjfizetés ellenében kisegítõ, vagy vállalkozási tevékenységként ellát mérnöki

szolgáltatást és mûszaki tanácsadást.

A megyei földmérési szakfelügyelõ útján

– Ellenõrzi a földmérési és térképészeti tevékenység végzéséhez szükséges jogosultságot,

– Ellenõrzi a bejelentésre kötelezett sajátos célú geodéziai munkák bejelentésének teljesítését, valamint

nyilvántartja azokat,

– Ellenõrzi a jogszabályok, szabványok, szakmai szabályzatok és a minõségi követelmények biztosításának

betartását,

– Ellenõrzi a földmérési és térképészeti adatok jogszerû felhasználását,

– Az ingatlanrendezõ földmérõi minõsítéssel és a mérnökkamarai minõsítéssel kapcsolatos eljárás során, igény

esetén szakmai véleményezést készít, ellenõrzi azok jogszabályban elõírt alkalmazását, illetve indokolt esetben

kezdeményezi a minõsítések felülvizsgálatát és visszavonását.

d) Gazdálkodás területén, a Gazdasági Osztály vezetõjének szakmai irányításával, koordinációjával:

– Összeállítja a költségvetési javaslatot, elkészíti a részletes intézményi költségvetést, gondoskodik annak

végrehajtásáról, elkészíti a költségvetési évhez kapcsolódó beszámolókat.

– A Hivatal mûködéséhez szükséges pénzügyi feltételeket biztosítja, a banki és házipénztári forgalmat

lebonyolítja.

– Szervezi, irányítja és ellenõrzi a Körzeti Hivatalok pénzügyi tevékenységét.

– Kialakítja a számviteli politikát, és a gazdálkodás részletes szabályait.

– Ellátja a központosított illetmény-számfejtéshez kapcsolódó feladatokat.

– Vagyongazdálkodási szabályainak megfelelõen a vagyonkezelésében lévõ kincstári vagyont kezeli, megóvására

vagyongazdálkodási programot, szabályzatban meghatározott rendben és idõben vagyonleltárt készít.

– Ellátja a könyvvezetéssel és adatszolgáltatással kapcsolatos feladatokat.

e) Informatika területén, az Informatikai Osztály vezetõjének szakmai irányításával, koordinációjával:

– Az Informatikai Osztály munkavállalóin keresztül ellátja a Körzeti Hivatalokban a rendszergazdai tevékenységet,

így irányítva és ellenõrizve az informatikai rendszerek mûködését, ellátva a folyamatos üzemeltetéshez szükséges

teendõket.

– Ellátja az adatvédelemmel és biztonsággal kapcsolatos felügyeleti és megszervezi az adatvédelmi másolatok

tárolását, a Hivatal Informatikai Biztonsági Szabályzatában foglaltak szerint.

– Éves üzemeltetési költségvetési javaslatot készít a rendszerek folyamatos mûködtetésének biztosítására,

szervezi és felügyeli a számítógépek és perifériák szerviz és kellékanyag ellátását.

– Szervezi, irányítja és biztosítja a Körzeti Hivatalok és a Hivatal, valamint a központi szervek és a Hivatal közötti

digitális adatáramlást.

– Kialakítja új rendszerek fogadó térségét, szervezi a köztisztviselõk és ügykezelõk oktatását és az oktatásban való

közremûködését, valamint a hatékony munkavégzéshez szükséges szoftver-ismeretek szinten tartását.

f) A törzskari feladatok körébe tartozóan, a Jogi és Igazgatási Osztály vezetõjének szakmai irányításával és

koordinációjával, illetve külsõ szakértõ bevonásával:

– Figyelemmel kíséri a hivatali tevékenységhez kapcsolódó jogszabály-változásokat, közremûködik azok

egységes értelmezésének kialakításában.

H I V A T A L O S É R T E S Í T Õ • 2010. évi 40. szám 9123



– Ellátja a Hivatal és a Körzeti Hivatalok jogi képviseletét, elkészíti a büntetõ, szabálysértési, polgári, vagy

közigazgatási peres és nem peres eljárásokkal kapcsolatos beadványokat.

– Ellátja az iratkezelés, ügyviteli munka szakmai felügyeletét, a Hivatal ügyiratainak nyilvántartásával, kezelésével,

õrzésével és selejtezésével kapcsolatos feladatokat.

– A humánpolitika területén a Hivatal köztisztviselõinek és ügykezelõinek, illetve a Körzeti Hivatal vezetõinek

kinevezésével, pályáztatásával, a közszolgálati jogviszony megszüntetésével kapcsolatos – a köztisztviselõk

jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. (továbbiakban: Ktv.) elõírásainak megfelelõ – okmányokat elkészíti.

– Gondoskodik a törvényi elõírásoknak megfelelõ közszolgálati alapnyilvántartás felfektetésérõl, folyamatos

vezetésérõl, a törvényben meghatározott adatszolgáltatások teljesítésérõl, az iratok, adatok – a Hivatal

Közszolgálati Adatvédelmi Szabályzatában meghatározott – kezelésérõl.

– A hivatalvezetõ munkáltatói jogkörébe tartozó döntéseket elõkészíti.

– Segíti a körzeti hivatalvezetõk személyzeti munkáját.

– Az oktatással, továbbképzéssel kapcsolatos feladatokat koordinálja, elõkészíti a szakmai továbbképzéseket.

– Megszervezi az osztályvezetõk bevonásával a Körzeti Hivatalok szakmai átfogó és célellenõrzéseit.

– Meghatározza az egészséget nem veszélyeztetõ és biztonságos munkavégzés, tárgyi és szervezeti feltételeit,

a szervezett munkavégzésre vonatkozó biztonsági és egészségügyi követelményeket, biztosítja a munkavállalók

életének, egészségének és testi épségének védelmét.

– Gondoskodik a jogszabályokban meghatározott tûzvédelmi követelmények megtartásáról, valamint a

tevékenységi körével kapcsolatos veszélyhelyzetek megelõzésének és elhárításának feltételeirõl.

g) Valamennyi szakterületet érintõen, valamennyi osztály részvételével:

Megyei szinten koordinálja, segíti, felügyeli és ellenõrzi

– a részarány földkiadás során keletkezett osztatlan közös tulajdon megszüntetésével,

– a telekalakítási eljárásokkal, illetve

– a Magyar Nemzeti Vagyonkezelõ Zrt. mûködésével kapcsolatos Körzeti Hivatali feladatok jogszerû

végrehajtását.

5. A Körzeti Hivatal illetékességi területén – ha jogszabály másként nem rendelkezik – dönt, leginkább ingatlanügyi

hatósági tevékenység körébe tartozó I. fokú hatósági ügyekben, valamint ellát egyéb állami – közfeladata ellátását

segítõ, alátámasztó funkcionális – feladatokat is, ezen belül különösen:

a) Földvédelem, földminõsítés és földhasználat területén a Földügyi Osztály vezetõjének szakmai irányításával,

illetve értelemszerûen a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányításával:

– Gyakorolja a termõföld idõleges és végleges más célú hasznosításával kapcsolatos hatósági hatásköröket, a

jogerõs engedélyezõ határozatokat a Hivatalnak továbbítja, engedély nélküli más célú hasznosítás esetén eljár, a

kirótt földvédelmi járulékokat és bírságokat behajtja.

– Folyamatosan – különösen határszemlék alkalmával – ellenõrzi a hasznosítási kötelezettség teljesítését,

mulasztás esetén eljár.

– Elvégzi a földminõsítési feladatokat, a mûvelési ág változásokkal kapcsolatos osztályba sorolásokat.

– Vezeti a községi mintatér jegyzékeket, szükség szerint új mintatereket tûz ki, járási mintatér pusztulása esetén

értesíti a Hivatalt.

– Vezeti a földhasználati nyilvántartást, abból meghatározott körben és célra adatot szolgáltat.

– Szakhatósági állásfoglalásokat készít a termõföldvédelem fokozott érvényesítésével.

– Végrehajtja a parlagfû elleni közérdekû védekezéssel és a részarány-földkiadási munkákkal kapcsolatos Körzeti

Hivatali feladatokat.

– A fellebbezések alapján eljár saját hatáskörben vagy azokat elbírálás céljából a Hivatalhoz felterjeszti.

– A kért és elõírt jelentéseket, összesítéseket, tájékoztatókat szakszerûen összeállítja és határidõben a Hivatalhoz

felterjeszti.

b) Ingatlan-nyilvántartás területén, az Ingatlan-nyilvántartási Osztály vezetõjének szakmai irányításával:

– Kezeli az ingatlan-nyilvántartást, az adatokban, jogokban és tényekben bekövetkezett változásokat

folyamatosan érvényesíti, illetve döntést hoz azokról.

– A hatályos jogszabályokban meghatározott módon másolatokat ad ki az ingatlan-nyilvántartás részeirõl.

– Ellátja az adatlekérdezéssel, adatszolgáltatással, az adatbázishoz csatlakozással kapcsolatos Körzeti Hivatali

feladatokat.

– Lefolytatja a rendezetlen tulajdoni állású ingatlanokkal kapcsolatos I. fokú eljárást.
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– Lefolytatja a tulajdoni lap pótlásával kapcsolatos eljárást.

– A megszûnt telekkönyvi, földnyilvántartási és ingatlan-nyilvántartási munkarészeket tárolja, azokról

másolatokat ad ki.

– Az ingatlan-nyilvántartási ügyekben benyújtott jogorvoslati kérelmek alapján eljár saját hatáskörben vagy

azokat elbírálásra elõkészíti és felterjeszti a Hivatalhoz.

– Ellátja az ingatlan-nyilvántartás átalakításával, valamint új munkarészek közszemlére tételével kapcsolatos

feladatokat.

– Átvezeti a települések közigazgatási, belterületi határában bekövetkezett változásokat és azokat jelenti a Hivatal

felé.

– Ellátja az újfelméréssel, térképfelújítással, földrendezéssel kapcsolatos elõkészítési, adatszolgáltatási, állami

átvételi és nyilvántartási feladatokat.

– Ingatlan-nyilvántartási statisztikai adatokat állít össze.

– A biztonsági papír, átpántoló címke és biztonsági pecsétcímke kezelésérõl szóló, 2002. január 21-én hatályba

lépett fõosztályi Szabályzat elõírásai szerint felelõs a biztonsági elemek szabályszerû, biztonságos kezeléséért,

felhasználásáért, tárolásáért, valamint a zökkenõmentes, tulajdoni lap másolat szolgáltatás biztosításáért.

– Gondoskodik az ingatlan-nyilvántartási szolgáltatási díjak beszedésérõl, szükség esetén intézkedik behajtásuk

iránt.

– A Hivatallal közösen ellenõrzi a számítógépes ingatlan-nyilvántartási rendszer szolgáltatásait igénybe vevõk

adatlekérdezéseinek jogszerûségét és a biztonsági elõírások betartását.

c) Földmérés és térképészet területén, a Földmérési Osztály vezetõjének szakmai irányításával:

– Folyamatosan vezeti az ingatlan-nyilvántartási alaptérképek tartalmában bekövetkezett változásokat, az ezen

változásokhoz kapcsolódó alapdokumentumokat minõsíti, eredeti állapotukban tárolja, kezeli, azokból a

jogosultak részére adatot szolgáltat.

– Az ingatlan-nyilvántartási térképrõl aktuális és hiteles másolatot szolgáltat.

– A grafikus és numerikus ingatlan-nyilvántartási térképek esetében ellátja az adat és térképtári feladatokat.

– Illetékességi területén közremûködik az újfelmérésben, részt vesz az elõkészítõ, és végrehajtó munkában, állást

foglal a terepi és térképi eltérések ingatlan-nyilvántartási ábrázolásával kapcsolatosan, a Hivatal irányítása mellett

részt vesz az új térképek állami átvételi eljárásának folyamatában.

– Ellátja az újfelmérés, térképfelújítás, a Nemzeti Kataszteri Program keretében elkészített új térképmûvek

közszemlére tételével kapcsolatos hatósági feladatokat.

– I. fokon eljár a földmérési tárgyú beadványokkal kapcsolatosan.

– Vezeti a település fekvés- és határbázis numerikus állományában bekövetkezett idõközi változásokat, valamint

ellátja a települések igazgatási határváltozásával összefüggõ földmérési hatósági feladatokat.

– A terepi és térképi állapot összhangjának biztosítása érdekében idõszakonként helyszínelést végez, az észlelt

eltérések rendezése céljából hatósági eljárást kezdeményez.

– Szabad kapacitása terhére díjfizetés ellenében kisegítõ vagy vállalkozási tevékenységként ellát mérnöki

szolgáltatást és mûszaki tanácsadást.

d) Gazdálkodás területén, a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányításával:

– Ellátja a Hivatal vagyonkezelésében lévõ épületek, tárgyi eszközök védelmét, állagmegóvását, felújításukra,

karbantartási munkáikra javaslatot készít.

– A Körzeti Hivatal rendelkezésére bocsátott ellátmány keretei között gazdálkodik, gondoskodik a bevételek

számlázásáról, a pénzkezelési szabályok betartásáról.

– Figyelemmel kíséri az évenként meghatározott létszám és bérkeret alakulását, javaslatot tesz a megtakarítások

felhasználására.

– A bérszámfejtés alapbizonylatait (átsorolások, jelenléti ívek stb) határidõben továbbítja a Hivatal felé.

e) Általános igazgatás, iratkezelés, humánpolitika területén, a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányításával:

– Ellátja az általános igazgatási tevékenységet, a beérkezõ iratok iktatását, kezelését, õrzését, selejtezését.

– Külön szabályzatok alapján ellátja a munkavédelem és a tûzvédelem feladatait.

– A humánpolitikai tevékenységgel kapcsolatosan munkáltatói iratelõkészítési, nyilvántartási, adatkezelési,

adatszolgáltatási feladatokat lát el.

f) Valamennyi szakterületet érintõen, a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányításával:

Végrehajtja

– a részarány földkiadás során keletkezett osztatlan közös tulajdon megszüntetésével,
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– a telekalakítási eljárásokkal kapcsolatos, illetve

– a Magyar Nemzeti Vagyonkezelõ Zrt. mûködésével kapcsolatos Körzeti Hivatali feladatokat.

III.

A Hivatal és Körzeti Hivatalok vezetõinek, az osztályok vezetõinek, valamint munkavállalóinak

jogállása, kiemelt feladatai, felelõsségi körük

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok közötti irányítási és felelõsségi viszonyok

1. A Hivatal és a Körzeti Hivatal – fõosztályvezetõi besorolású – hivatalvezetõ irányítása alatt mûködik. A kinevezési,

felmentési és az egyéb munkáltatói jogkört a

– a hivatalvezetõ felett a Miniszter,

– a körzeti hivatalvezetõ és a Hivatal munkavállalói felett – a gazdasági vezetõ kivételével – a hivatalvezetõ,

– a Körzeti Hivatal munkavállalói felett pedig a körzeti hivatalvezetõ gyakorolja.

A Hivatalnál a gazdasági vezetõ – aki egyben a Gazdasági Osztály vezetõje –megbízása a Miniszter hatáskörébe

tartozik, de felette az egyéb munkáltatói jogköröket a hivatalvezetõ gyakorolja. A gazdasági vezetõ

fõosztályvezetõ-helyettesi besorolású, a gazdálkodási feladatok tekintetében a hivatalvezetõ helyettese.

2. A hivatalvezetõ:

a) aa) A hivatalvezetõ jogszabályokban, a Hivatal alapító okiratában, valamint a munkaköri leírásában rögzítettek

szerint, saját jogkörében irányítja a Hivatalt.

ab) A gazdasági vezetõ javaslatainak figyelembe-vételével meghatározza a Hivatal gazdálkodási feladatait az

egyes gazdasági jellegû döntések elõkészítésében és végrehajtásában.

ac) Szükség szerint elõterjesztést, javaslatot nyújt be az FVM felé a Hivatal belsõ szervezeti tagolódásának és

gazdálkodási rendjének meghatározására.

ad) Dönt a jogszabály által hatáskörébe utalt közigazgatási ügyekben, hatósági jogkörökben, egyes

hatásköreinek a gyakorlását átruházhatja.

ae) A hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét.

af) Gyakorolja a munkáltatói és egyéb munkáltatói jogköröket.

ag) Rendszeres munkamegbeszéléseket, munkaértekezleteket tart, rendszeresen beszámoltatja az osztályok

vezetõit, a körzeti hivatalvezetõket az elvégzett feladatokról, értékeli teljesítményüket, felügyeli és ellenõrzi a

Hivatal egész tevékenységét.

ah) Felelõs a gazdálkodás rendjéért, szabályszerûségéért, a költségvetés végrehajtásáért.

ai) Kialakítja, irányítja és ellenõrzi a belsõ kontrollrendszer és a belsõ ellenõrzés tevékenységét.

b) A hivatalvezetõ a Hivatal tevékenységét közvetlenül, a Körzeti Hivatalokét pedig közvetetten – a körzeti

hivatalvezetõkön keresztül, a jogszabályokban meghatározott körben – irányítja, felügyeli, illetve ellenõrzi.

Ezen jogköreit – értelemszerûen – szabályzatok és vezetõi intézkedések kiadása útján, illetve egyedi, írásbeli, vagy

szóbeli utasításokon keresztül gyakorolja.

c) A Hivatal szabályzatai, a hivatalvezetõ intézkedései, illetve az azokban foglalt rendelkezések – a hivatali szervezeti

felépítés, valamint az egyes funkcionális feladat- és jogkörök (vagyonkezelés, gazdálkodás, informatika)

sajátosságai miatt – többségében a Körzeti Hivatalokra, az ott alkalmazott munkavállalókra vonatkozóan is

határoznak meg jogokat, illetve kötelezettségeket.

d) A hivatalvezetõ által kiadott szabályzatokat és vezetõi intézkedéseket, azok tartalmát az érintett vezetõknek és

beosztott munkavállalóknak meg kell ismerniük, és annak tudomásulvételét aláírásukkal dokumentálni kell.

3. A körzeti hivatalvezetõ:

a) A körzeti hivatalvezetõ összefogja és irányítja a Körzeti Hivatal munkáját, felel a számára meghatározott feladatok

eredményes végrehajtásáért, felelõs azhatósági tevékenység koordinálásáért, a munka elvégzéséért, valamint

egyes vagyonvédelmi, munkavédelmi, tûzvédelmi teendõkért. Ezen belül különösen:

aa) Vezeti és a hivatalvezetõ által elõírt módon képviseli a Körzeti Hivatalt: felelõs hivatala egészének munkájáért,

az ügyek kulturált intézéséért.

ab) Gondoskodik az osztályok mûködésével kapcsolatos feladatok ellátásáról.
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ac) Meghatározza a jogszabályok és a hivatalvezetõ döntései végrehajtásának tennivalóit, a célok eléréséhez

szükséges konkrét feladatokat az egyes osztályok, illetõleg a közvetlen irányítása alá tartozó köztisztviselõk

részére; irányítja, szervezi és koordinálja, valamint ellenõrzi a feladatok végrehajtását, folyamatosan megteszi az

ehhez szükséges intézkedéseket.

ad) Dönt a hatáskörébe tartozó közigazgatási ügyekben, dönt hatáskörei gyakorlásának átruházásáról;

meghatározza a kiadmányozás rendjét.

ae) A Hivatal által biztosított források keretein belül megteremti a munkavégzés személyi, dologi és technikai

feltételeit, a belsõ információ-ellátást és áramlást.

af) Gondoskodik a munkavállalók rendszeres képzésérõl, továbbképzésérõl, szervezi az igazgatási munka

korszerûsítését.

ag) Felelõs a mûködési feltételek biztosításáért, a költségvetési keretek célszerû, takarékos felhasználásáért.

ah) Irányítja, szervezi és összehangolja az ügyfelekkel történõ kapcsolattartást, illetve a külsõ szervekkel történõ

együttmûködést.

ai) Biztosítja a közigazgatási, hatósági ügyek jogszerû, kulturált intézését.

aj) Gyakorolja a munkáltatói és egyéb munkáltatói jogköröket a Körzeti Hivatal munkavállalói felett. Feladata

ellátása érdekében az osztályok vezetõivel rendszeresen munkamegbeszélést tart.

ak) Feladatai ellátásáról, illetve a Körzeti Hivatal munkájáról beszámol a hivatalvezetõnek.

al) Gondoskodik az aktuális feladatrendszer és az egyes munkaköri leírások tartalmi összhangjának biztosításáról,

a Hivatal, illetve a Körzeti Hivatal szabályzataiban foglaltak betartásáról, betartatásáról.

b) A körzeti hivatalvezetõ által kiadott szabályzatokra, vezetõi intézkedésekre és utasításokra az III/2/b) és a

d) pontokban foglaltak értelemszerûen vonatkoznak.

4. A Hivatal osztályait fõosztályvezetõ-helyettesi, vagy osztályvezetõi besorolású, a Körzeti Hivatalok osztályait pedig

osztályvezetõ besorolású, határozatlan idõre megbízott osztályvezetõk irányítják. Azonos szervezetben az egyes

osztályvezetõk egymással mellérendeltségi viszonyban állnak.

5. Az osztályvezetõk az osztályon munkavállalók szakmai munkáját irányítják, és összefogják, így segítve elõ a

hivatalvezetõ döntéseinek szakszerû és hatékony elõkészítését, illetve a Hivatal Kiadmányozási Szabályzatában

rögzítettek szerint – mind a hatósági jogalkalmazói tevékenység, mind az egyéb munkáltatói jogkörök gyakorlása

terén – konkrét átruházott hatásköröket is gyakorolnak.

6. A Hivatal keretében mûködõ Informatikai Osztály szervezeti felépítését és feladatainak ellátását tekintve sajátos

jogállású szervezeti egység. Az Informatikai Osztályon dolgozó köztisztviselõk felett a munkáltatói jogköröket a

hivatalvezetõ – a Hivatal Kiadmányozási Szabályzatában foglaltak szerint megosztva azokat az osztály vezetõjével –

gyakorolja.

Az Informatikai Osztály vezetõje egyben a megyei rendszergazda. Az osztály egyes munkavállalói részére

munkavégzés helyeként Körzeti Hivatal is megjelölhetõ, ahol ellátják a körzeti rendszergazdai teendõket. Ez esetben

munkájuk szakmai irányításáért az osztály vezetõje úgy felelõs, hogy ezt a feladatkörét a Körzeti Földhivatali

adatbázisokkal kapcsolatos tevékenységek során csak a körzeti hivatalvezetõ egyetértésével gyakorolhatja. Ezen

munkavállalók esetében az elõírt munkarend betartását a körzeti hivatalvezetõ igazolja.

7. A hivatalvezetõt távolléte, illetve akadályoztatása esetén a Hivatal külön szabályzatában kijelölt osztályvezetõ, vagy a

hivatalvezetõ által esetileg, írásban megbízott másik osztályvezetõ helyettesíti.

8. A Hivatal osztályvezetõinek helyettesítését az általuk ezzel megbízott munkavállalók látják el. A megbízást a

megbízott munkaköri leírásában is rögzíteni kell. A körzeti hivatalvezetõk és osztályvezetõk helyettesítési rendjére a

7. és a jelen pontban foglaltak értelemszerûen kell alkalmazni.

9. A hivatalok vezetõi és beosztott munkavállalói köztisztviselõk és ügykezelõk (az elõzõekben és a továbbiakban:

köztisztviselõk), illetve a Munka Törvénykönyvérõl szóló 1992. évi XXII. törvény (továbbiakban: Mt.) szerint

foglalkoztatott munkavállalók (az elõzõekben és a továbbiakban együtt: munkavállalók).
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10. A köztisztviselõk a Hivatallal és a Körzeti Hivatalokkal, mint közigazgatási szervvel közszolgálati jogviszonyban állnak.

E jogviszonyból következõen mindkét felet sajátos jogok illetik meg, illetve kötelezettségek terhelik, amelyeket a Ktv.,

a végrehajtásáról rendelkezõ kormányrendeletek, illetve a Hivatal Közszolgálati Szabályzata határoznak meg.

11. A Közszolgálati Szabályzatban – többek között – részletesen rögzíteni kell a képesítésre, továbbképzésre, a

köztisztviselõk alap- és szakvizsga kötelezettségére vonatkozó elõírásokat, a címadományozással összefüggõ

kérdéseket, továbbá a köztisztviselõk, a nyugállományú köztisztviselõk részére adható szociális és egyéb juttatások

körét és mértékét.

12. A 2007. évi CLII. törvény rendelkezéseit figyelembe véve, a hivatalvezetõ munkáltatói jogkörébe tartozó

köztisztviselõk közül vagyonnyilatkozatot kell tennie

a) A körzeti hivatalvezetõknek, valamint a Hivatal osztályvezetõinek;

b) A Hivatal azon köztisztviselõinek, akik közigazgatósági hatósági ügyben javaslattételi, döntési vagy ellenõrzési

jogosultsággal rendelkeznek, a Hivatal jogi képviselõjének, illetve a Hivatal belsõ ellenõrének, amennyiben a

Hivatal köztisztviselõje;

c) A Gazdasági Osztály valamennyi köztisztviselõjének;

d) A Hivatal Közbeszerzési Szabályzatában foglalt rendelkezések figyelembe vételével, azon köztisztviselõknek, akik

közbeszerzési eljárás során javaslattételre, döntésre, vagy ellenõrzésre jogosultak.

A vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos további rendelkezéseket a Hivatal Vagyonnyilatkozat-tételi Szabályzata

tartalmazza.

13. Szakmai tanácsadói és szakmai fõtanácsadói cím a Ktv. elõírásai szerint adományozható. Az adományozható kétféle

cím együttesen nem haladhatja meg a közigazgatási szerv felsõfokú iskolai végzettségû köztisztviselõi létszámának

20%-át.

A cím adományozásával kapcsolatos részletes szabályokat a Hivatal Közszolgálati Szabályzata tartalmazza.

14. Képzettségi pótlék nem került megállapításra.

15. A Hivatalnál és a Körzeti Hivataloknál fizikai munkakör ellátására az Mt. szabályai szerint, munkaszerzõdést kell kötni.

16. A Hivatal valamennyi munkavállalója köteles:

a) ügyfélfogadási idõben az ügyfeleket fogadni, tájékoztatni, segíteni,

b) ügyintézése során az ügyfelekkel kulturáltan, humánusan viselkedni,

c) az ügyeket, ügyiratokat a jogszabályokban, belsõ szabályzatokban és vezetõi intézkedésekben foglaltak szerint

intézni, kezelni,

d) feladat ellátása során más belsõ szervezeti egységgel, külsõ szervvel, társszervvel, másik ügyintézõvel és az

ügyféllel együttmûködni és egyeztetni, illetve az egyeztetés tényét szükség szerint dokumentálni,

e) a munkaköri leírásában megjelölt feladatkört legjobb tudása szerint ellátni.

17. A hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõk, illetve a Hivatal osztályvezetõi és beosztott munkavállalói munkavégzésük

során a jogszabályi rendelkezésekben, hivatali szabályzatokban, illetve vezetõi intézkedésekben, utasításokban

foglaltak betartásáért, valamint a munkaköri leírásukban és egyéni teljesítmény követelményükben meghatározott

feladatok szakszerû és határidõben történõ ellátásáért munkajogi, fegyelmi, kártérítési, illetve büntetõjogi

felelõsséggel tartoznak.

18. A hivatalvezetõt a hatósági ügyintézés törvényileg szabályozott rendjében felügyeleti, ellenõrzési jogosultságok

illetik meg. Ennek körében a hivatalvezetõ – a Fõosztály által meghatározott éves feladattervre figyelemmel – legalább

ötévenként minden Körzeti Hivatalnál átfogó ellenõrzést és ehhez kapcsolódóan utóvizsgálatot, illetve szükség szerint

célvizsgálatot rendel el.

A Hivatal osztályain keresztül szakmai segítséget, illetve jogi útmutatást nyújt a Körzeti Hivatalok jogalkalmazói

tevékenységéhez, de I. fokú hatósági ügyekben a döntéshozót nem utasíthatja.
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19. A törvényekben, illetve más jogszabályokban meghatározott hatósági feladat- és hatáskörök gyakorlása során a

döntési jogkör és a kiadmányozás joga – minden esetben – a hivatalvezetõt, illetve a körzeti hivatalvezetõket illeti

meg. A hatékony munkamegosztás és operativitás érdekében a hivatalvezetõ, illetve a körzeti hivatalvezetõ egyes

hatásköreinek gyakorlását, a kiadmányozás jogát osztályvezetõre, illetve közvetlenül az ügyet intézõ köztisztviselõre

ruházhatja át. Ennek körét és módját részletesen a Hivatal, illetve a Körzeti Hivatal Kiadmányozási Szabályzata rögzíti.

A hatáskörök gyakorlásának és kiadmányozási jogok átruházása során minden esetben érvényesíteni kell az utólagos

beszámolási kötelezettséget.

20. A Körzeti Hivatalok és a Hivatal közötti, illetve a Hivatal és az FVM közötti információáramlás – úgy, mint kérelmek,

panaszok, jelentések, javaslatok és tájékoztatások – vonatkozásában a szolgálati út betartása kötelezõ. Ennek formáit,

illetve módjainak szabályozását a Hivatal Közszolgálati Szabályzata tartalmazza.

21. A Hivatal osztályai, a Hivatal és a Körzeti Hivatalok, a Hivatal és az FVM, vagy más szerv közötti, valamint az egyes

ügyfelekkel való kapcsolattartás során – a vonatkozó jogszabályi elõírások figyelembe vétele mellett – törekedni kell az

információáramoltatás és kommunikáció formáinak hatékony és költségkímélõ kialakítására, használatára, elõtérbe

helyezve az elektronikus adattovábbítás és tájékoztatás lehetõségeit.

IV.

Az üzemszerû, hatékony és biztonságos mûködés feltételrendszerét biztosító egyes funkcionális

tevékenységek

1. Iratkezelés:

a) A Hivatalban az iratkezelési feladatokat az 1995. évi LXVI. törvény, a 335/2005. (XII. 29.) Kormányrendelet, illetve a

Miniszter 13/2008. (FVÉ 17.) FVM utasításának elõírásainak megfelelõen – figyelembe véve a 2009. évi CLV.

törvény minõsített adatok kezelésére, védelmére, nyilvántartására és továbbítására vonatkozó speciális szabályait

is – kell ellátni.

b) Az iratkezelés felügyelete és ellenõrzése a hivatalvezetõ felelõségi körébe tartozik.

c) A Hivatalban a központi rendszerben történõ iratkezelési feladatokat, azok valamennyi operatív

munkamozzanatát a Jogi és Igazgatási Osztály köztisztviselõi hajtják végre.

d) A Hivatalban elektronikus iktatási rendszer mûködik.

2. Informatikai feladatok ellátása, az informatikai rendszer mûködtetése:

a) Az informatikai rendszer folyamatos, szakszerû, biztonsági követelményeknek megfelelõ mûködtetése kiemelt

fontosságú feladat, elengedhetetlen feltétele az ingatlanügyi hatósági jogalkalmazó tevékenység magas

színvonalú ellátásnak, de a tervezési, gazdálkodási, pénzügyi, számviteli munkamenetek zökkenõmentes

lebonyolításának is.

b) A Hivatal, mint közfeladatot ellátó szerv, tevékenységi körében – a rendelkezésére álló technikai lehetõségek és

pénzügyi források függvényében:

– A 2005. évi XC. törvényben, a 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendeletben és a 18/2005. (XII. 27.) IHM rendeletben

elõírtak alapján eleget tesz a közérdekû adatok közzétételével kapcsolatos kötelezettségének; a közzétételi

egységekre vonatkozó leíró adatainak a földhivatali portálon (www.jasz.foldhivatal.hu) és az egységes

közadatkeresõ rendszeren való feltüntetésével.

A közzétételi kötelezettség teljesítésének részletes szabályait a Hivatal Közzétételi Szabályzata határozza meg.

– A 2004. évi CXL. törvényben foglalt elektronikus tájékoztatási kötelezettségének eleget tesz, a meghatározott

információkat és adatokat – hivatalonkénti bontásban – földhivatali portálon közzéteszi.

– A 2009. évi LX. törvény, illetve a 193/2005. (IX. 22.) Korm. rendelet elõírásai alapján megteremti az elektronikus

közszolgáltatások igénybevételéhez, valamint az elektronikus ügyintézés lehetõségének biztosításához

szükséges feltételeket, a szükséges informatikai környezetet; a Hivatal és a Körzeti Hivatalok részére hivatali kaput

nyit, illetve intézkedik a szükséges munkavállalói ügyfélkapuk létesítésérõl is.
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c) Ügyfélkaput kötelesek létesíteni

A Hivatalban: az osztályok vezetõi, a Gazdasági Osztály bérszámfejtéssel kapcsolatos feladatokat ellátó

munkavállalója, az Informatikai Osztály vezetõje és valamennyi munkavállalója;

A Körzeti Hivatalokban: a körzeti hivatalvezetõk és az osztályok vezetõi.

d) Az informatikai rendszer mûködtetésének, fejlesztésének stratégiai, alap-, illetve operatív feladatait az

Informatikai Osztály látja el. Az Informatikai Osztály vezetõje, illetve beosztott munkavállalói – mind a Hivatalra,

mind a Körzeti Hivatalokra kiterjedõen, a jogszabályi elõírásokban, a Hivatal Informatikai Biztonsági

Szabályzatában, valamint munkaköri leírásaikban foglalt elkülönülõ kötelezettségeik szerint megosztva –

gondoskodnak az elektronikus közszolgáltatás biztonságának megvalósításáról, a közszolgáltatás mûködtetése

személyi és tárgyi feltételeinek biztosításáról, az elektronikus ügyintézés és elektronikus tájékoztatás jogszabályi

kritériumainak megteremtésérõl, az alaptevékenység ellátásához, a napi munkamenet biztosításához szükséges

hardverek, szoftverek, hálózatok és adatbázisok folyamatos, zökkenõmentes és a biztonsági kritériumoknak

megfelelõ üzemeltetésérõl, az ezekhez szükséges ráfordítások tervezésérõl, ütemezésérõl.

3. Belsõ kontrolltevékenység:

a) aa) A hivatalvezetõ köteles kialakítani, mûködtetni és fejleszteni a szervezet belsõ kontrollrendszerét, ezen belül

folyamatba épített, elõzetes, utólagos és vezetõi ellenõrzéseket (FEUVE) mûködtetni, mely az alábbiak szerint

valósul meg:

ab) A hivatalvezetõ a kockázati tényezõk figyelembevételével kockázatelemzést végez, melynek során felméri és

megállapítja a Hivatal tevékenységében, gazdálkodásában rejlõ kockázatokat. A kockázatkezelés keretében a

hivatalvezetõ meghatározza az egyes kockázatokkal kapcsolatos intézkedéseket és megtételük módját.

ac) A kontrolltevékenységek, úgymint

– az engedélyezési és jóváhagyási eljárások,

– az információkhoz való hozzáférés szintjei,

– a fizikai kontrollok,

– és a beszámolási eljárások,

szabályozásának elemeit részletesen a Hivatal Utalványozási, Közszolgálati Adatvédelmi, Informatikai Biztonsági,

Pénzkezelési, Leltározási és Selejtezési, Gépjármû Üzemeltetési, Munkavédelmi, Tûzvédelmi Szabályzatai,

Számviteli Politikája, illetve Házirendje, a Gazdasági Osztály Ügyrendje, valamint az ellenõrzési nyomvonal

tartalmazzák.

b) A Hivatalon belüli információáramlás:

ba) A hivatalvezetõ köteles olyan rendszert mûködtetni, hogy abban valamennyi információ megfelelõ idõben és

pontosan kerüljön meghatározásra, és az érintettekhez ellenõrizhetõ és számon kérhetõ módon eljusson. Ennek

érdekében:

bb) Az aktuális szakmai feladatok meghatározása, a végrehajtás elõkészítése, ellenõrzése céljából szükség szerint

vezetõi értekezletre kerül sor, melyen a hivatalvezetõ és az osztályvezetõk, illetve szükség szerint az

érdekképviseleti szerv képviselõje is részt vesznek.

bc) A Hivatalban ún. kibõvített vezetõi értekezletet – az osztályvezetõk, a körzeti hivatalvezetõk, és az

érdekképviseleti szerv képviselõje részvételével – szükség szerint, de negyedévente legalább egy alkalommal kell

tartani. A kibõvített vezetõi értekezletrõl emlékeztetõt kell készíteni, melynek valóságtartalmáért a hivatalvezetõ

a felelõs.

Az értekezlet meghívóját visszaellenõrizhetõ módon kell eljuttatni a résztvevõknek.

bd) A Hivatal és a Körzeti Hivatalok valamennyi munkavállalója részvételével évente egy alkalommal, ún.

összdolgozói értekezletet kell tartani.

be) A Hivatal osztályvezetõi osztályuk munkavállalói részére szükség szerint tartanak értekezletet, szakmai

megbeszélést.

bf) A Körzeti Hivatalokban az értekezletek rendjét a körzeti hivatalvezetõk a szervezeti és mûködési szabályzatban

állapítják meg.

A bb)–bf) pontokban felsorolt értekezletek célja minden esetben: az aktuális feladatok eredményes

végrehajtásának megszervezése, az ellátott feladatokról történõ beszámolás és beszámoltatás.

c) Külsõ kommunikáció. Képviselet, nyilatkozat, tájékoztatás:

ca) A Hivatal általános képviseletét, valamint – beleértve a Körzeti Hivatalokat is – a sajtótájékoztatás jogát

kizárólag a hivatalvezetõ gyakorolja, mely jogköreit kivételes esetben, egyedileg, a Hivatal osztályvezetõjére, vagy
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a Körzeti Hivatal vezetõjére ruházhatja át; ezt általában írásban, de szükség esetén rövid úton, szóban – akár

távbeszélõn keresztül is – is megteheti.

cb) A hivatalvezetõ képviseli a Hivatalt más szervek elõtt, tájékoztatást ad szakmai és hivatali mûködést érintõ

kérdésekben; a Hivatal tevékenységével kapcsolatos közérdekû ügyekben – az illetékességi terület

vonatkozásában – nyilatkozhat a média felé. E nyilatkozattétel, tájékoztatás esetén köteles a 1992. évi

LXIII. törvény, valamint a Ktv. adatkezelésre vonatkozó rendelkezéseit betartani.

cd) Tájékoztatás, illetve nyilatkozattétel esetén mindig szem elõtt kell tartani azt a kritériumot, miszerint nem

adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, amelynek idõ elõtti nyilvánosságra

hozatala a Hivatal tevékenységében zavart, illetve anyagi, vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekrõl,

amelyeknél a döntés nem a nyilatkozattevõ hatáskörébe, kompetenciájába tartozik.

ce) A hivatalvezetõnek minden nyilatkozattétel esetén figyelembe kell vennie az FVM ezzel kapcsolatos

intézkedéseit, elõírásait.

cf) A Hivatal munkavállalója nem közölhet illetéktelen személlyel olyan tényt, adatot, információt, amely a

munkaköre betöltésével összefüggésben jutott tudomására és amelynek közlése a Hivatalra, annak

munkavállalójára, vagy más személyre nézve hátrányos következményekkel járhat.

cg) Amennyiben a munkavállalónak a feladatellátásához kapcsolódóan jogszabályban elõírt adatszolgáltatási

kötelezettség áll fenn, akkor azt köteles az elõírt formában és határidõben – a vonatkozó jogszabályban elõírt

módon – továbbítani.

ch) A közérdekû adatok megismerésére irányuló kérelmeket – a Körzeti Hivatalok vonatkozásában is – a

hivatalvezetõ bírálja el, illetve intézkedik azok teljesítésérõl.

d) Monitoring:

A hivatalvezetõ a monitoring keretében legkésõbb negyedévente köteles a Hivatal és a Körzeti Hivatalok

tevékenységét, a célok megvalósítását, a költségvetési elõirányzatok figyelembe vételével nyomon követni. A

monitoring részét képezi a Gazdasági Osztály vezetõje által készített beszámoló ellenõrzése is.

e) Szabálytalanságok kezelése:

A Szabálytalanságok Kezelésének Eljárásrendjét a jelen SZMSZ 1. számú függeléke tartalmazza. Elõírásai –

értelemszerûen – a Körzeti Hivatalokra is kiterjednek.

f) Belsõ ellenõrzés:

fa) A Hivatal belsõ ellenõrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakításáért a hivatalvezetõ a felelõs.

A Hivatalnál – a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendeletben biztosított lehetõség alapján – megállapodás alapján, külsõ

szakértõ is elláthatja a belsõ ellenõrzési tevékenységet, beleértve a belsõ ellenõrzési vezetõi feladatokat is.

fb) A belsõ ellenõrzés feladatköre magában foglalja azt, hogy:

– elemezni, vizsgálni és értékelni kell a belsõ kontrollrendszerek kiépítésének, mûködésének jogszabályoknak és

szabályzatoknak való megfelelését;

– elemezni, vizsgálni és értékelni kell a belsõ kontrollrendszerek mûködésének gazdaságosságát, hatékonyságát

és eredményességét;

– elemezni és vizsgálni kell a rendelkezésre álló erõforrásokkal való gazdálkodást, a vagyon megóvását és

gyarapítását, valamint az elszámolások, beszámolók megbízhatóságát;

– a vizsgált folyamatokkal kapcsolatban megállapításokat és ajánlásokat kell tenni, valamint elemzéseket,

értékeléseket kell készíteni a hivatalvezetõ részére a költségvetési szerv mûködése eredményességének növelése,

valamint a belsõ kontrollrendszerek (ideértve a FEUVE-t is) javítása, továbbfejlesztése érdekében;

– ajánlásokat és javaslatokat kell megfogalmazni a kockázati tényezõk, hiányosságok megszüntetése,

kiküszöbölése vagy csökkentése, valamint a szabálytalanságok megelõzése, illetve feltárása érdekében;

– nyomon kell követni az ellenõrzési jelentések alapján megtett intézkedéseket;

– el kell végezni a belsõ ellenõrzési tevékenység minõségértékelését.

fc) A belsõ ellenõrzést végzõ (végzõk) jogait és kötelességeit a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet, valamint a

Hivatal Belsõ Ellenõrzési Kézikönyve is részletesen tartalmazza.

fd) A belsõ ellenõrzés feladatkörében a hivatalvezetõ köteles

– gondoskodni az ellenõrzések nyilvántartásáról, valamint az ellenõrzési dokumentumok legalább 10 évig

történõ megõrzésérõl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonságos tárolásáról;

– a Pénzügyminisztérium által közzétett módszertani útmutató figyelembevételével kialakítani és mûködtetni

egy olyan nyilvántartási rendszert, amellyel a belsõ ellenõrzési jelentésben tett megállapítások és javaslatok

alapján készült intézkedési tervben foglalt feladatok végrehajtása nyomon követhetõ.
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V.

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok feladatellátásának és mûködésének rendje

Az alaptevékenység ellátásához szükséges vagyonelemek, egyes eszközök használata

1. A feladatok meghatározása:

a) Az ingatlanügyi hatósági jogalkalmazói tevékenység, valamint az ennek ellátását lehetõvé tevõ egyéb

tevékenységek kereteit, tartalmát, illetve végzésének eljárásrendét alapjaiban a törvények és más jogszabályok,

valamint a Miniszter utasításai határozzák meg.

b) A Miniszter meghatározza az ágazatra vonatkozó feladatokat, azon belül is a kiemelt célokat, valamint az egyes

szakigazgatási területek céljait.

c) A Fõosztály megállapítja a Hivatal és a Körzeti Hivatalok éves feladattervét, azon belül elhatárolva az általános, az

egyes szakterületeket érintõ, valamint a kiemelt feladatokat.

d) A Fõosztály vezetõje a hivatalvezetõ egyéni teljesítményértékeléséhez kapcsolódó feladatkiírás során

– áttételesen – különbözõ teljesítmény elvárásokat fogalmaz meg a Hivatal szakszerû, hatékony és költségkímélõ

mûködésére vonatkozóan.

e) A Hivatal a feladatok szervezett, határidõben történõ végrehajtása érdekében éves munkatervet, illetve annak

végrehajtásáról beszámoló jelentést készít.

ea) A munkatervre – szervezetükre, szakterületükre vonatkozóan – a körzeti hivatalvezetõk és a Hivatal

osztályvezetõi tesznek javaslatot, az elõre meghatározott idõpontig.

eb) A munkatervben minden elõírt feladatnál meg kell jelölni a végrehajtásért felelõst és a végrehajtás határidejét.

ec) A feladatok végrehajtásáról szóló beszámoló jelentés – a munkatervhez hasonlóan – az egyes osztályok,

szakterületek beszámolói és javaslatai alapján kerül összeállításra és a Körzeti Hivatalok elvégzett feladatait is

tartalmazza.

ed) Az éves munkatervet és beszámolót a hivatalvezetõ készíti el (hagyja jóvá), illetve terjeszti fel a Fõosztályhoz.

f) Az a)–e) pontokban meghatározottakon túl, de azokhoz kapcsolódóan, további feladatokat, eljárásrendeket és

követelményeket határoznak meg a Hivatal más szabályzatai, illetve a hivatalvezetõ intézkedései.

Mindkét forma esetében alapvetõ követelmény, hogy a jogosultak, illetve a kötelezettek szervezeti és személyi

köre pontosan elhatárolt legyen, rendelkezzen a feladat végrehajtása ellenõrzésének formájáról, a visszacsatolási

módozatokról, a felelõsségrõl és felelõsségre vonásról.

g) Az a)–f) pontokban foglalt feladatok, illetve részfeladatok, az azokhoz kapcsolódó felelõsségi és jogkörök

egyénekre szabott lebontása a Hivatal vezetõ beosztású és beosztott munkavállalói, valamint a körzeti

hivatalvezetõk egyéni teljesítmény követelményében és munkaköri leírásában kerülnek meghatározásra.

ga) A teljesítmény követelmények és a munkaköri leírások meghatározása, kiadása a hivatalvezetõ munkáltatói

jogkörébe tartozik, de ezeket a Hivatal Kiadmányozási Szabályzatában rögzített körben és mértékben a Hivatal

osztályvezetõivel megosztva gyakorolja.

gb) A munkaköri leírások meghatározása során fontos kritérium, hogy osztott munkakör esetén az egyes

feladatcsoportok jól elkülönítettek legyenek, a munkavégzés helye, valamint a kiküldetés keretében történõ

munkavégzés pontosan kerüljön rögzítésre.

2. Munkarend, munkaidõ:

a) Hivatalnál és a Körzeti Hivataloknál a munkaidõ hétfõtõl csütörtökig 8.00–16.00, pénteken 8.00–14.00 óráig tart.

Ettõl – indokolt esetben – a hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõ a hivatala Közszolgálati Szabályzatában elõírt

módon, eltérhet.

b) A számítógépen folyamatos munkát végzõk részére az 50/1999. (XI. 3.) EüM rendelet elõírásainak megfelelõen

óránként 10 perc szünetet kell biztosítani, melyet más munkavégzésre irányuló tevékenységgel kell eltölteni.

c) A munkahelyen való tartózkodás – kivéve a rendkívüli munkavégzés esetét –, illetve a munkából való távollét

nyilvántartására, valamint a bérszámfejtés alapjául szolgálnak a jelenléti ívek.

A jelenléti ívek vezetésével, tárolásával, valamint a rendkívüli munkavégzés szabályozásával kapcsolatos további

rendelkezéseket a Hivatal Közszolgálati Szabályzata tartalmazza.
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3. Az ügyfélfogadás rendje:

a) A Hivatalnál és a Körzeti Hivataloknál a minimális ügyfélfogadási idõ:

hétfõn 13.00 –15.00,

szerdán 8.00–12.00 és 13.00–15.00,

b) A hivatalvezetõ és körzeti hivatalvezetõk, saját hatáskörben kibõvíthetik az a) pontban foglalt ügyfélfogadási

idõtartamot.

c) Amennyiben elõre nem látható esemény (vis maior), vagy az informatikai rendszer meghibásodása miatt az

ügyfélfogadási rendet ideiglenesen meg kell változtatni, vagy az ügyfélfogadást szüneteltetni kell, abban az

esetben errõl az ügyfeleket, illetve a Fõosztályt azonnal értesíteni kell.

ca) Az ügyfelek értesítését a földhivatali portálon, illetve a helyben szokásos módon – rendkívüli esetben helyi

napilapban is – meg kell tenni, megjelölve benne a helyreállítás, visszaállítás várható idõpontját is.

cb) Abban az esetben, ha az informatikai rendszer meghibásodása, leállása más megyék földhivatalai, vagy a FÖMI

tevékenységét is érintik errõl – rövid úton – a FÖMI-t értesíteni kell.

cd) Az értesítésekrõl való gondoskodás – az Informatikai Osztály közremûködésével – a hivatalvezetõ feladata.

4. A mûködést szolgáló vagyontárgyak, egyes eszközök használatának rendje:

a) A Hivatal, valamint a Körzeti Hivatalok elhelyezésére szolgáló – a Hivatal vagyonkezelésében álló – épületek,

épületrészek, helyiségek, valamint a napi munkavégzést szolgáló gépjármûvek, berendezések, gépek,

számítástechnikai és irodatechnikai eszközök, földmérõ mûszerek biztonságos és rendeltetésszerû használatának

szabályait, illetve az azokhoz kapcsolódó felelõsségi viszonyokat a Hivatal Házirendje, Munkavédelmi,

Tûzvédelmi, Gépjármû Üzemeltetési és Informatikai Biztonsági Szabályzata, valamint a Körzeti Hivatalok

vonatkozó szabályzatai tartalmazzák.

b) A Hivatal gépjármûveinek használati rendje:

ba) A Hivatal a gyors és hatékony hatósági munkavégzés érdekében – kizárólag a munkaköri feladatellátáshoz

kapcsolódóan – saját tulajdonában, vagy más jogcímen használatában álló gépjármûveket biztosít munkavállalói,

illetve a Körzeti Hivatalok munkavállalói részére.

bb) A gépjármûvek igénybevételének és használatának, a hivatali gépjármû nem gépjármûvezetõi munkakörben

foglalkoztatott munkavállaló általi vezetésének rendjét, valamint a munkavállaló saját gépjármûve hivatali célú

használatának szabályait a Hivatal Gépjármû Üzemeltetési Szabályzata részletesen tartalmazza.

c) A vezetékes és rádiótelefonok használatának rendje:

A vezetékes és a rádiótelefonok használatának részletes rendjét, a rádiótelefonok juttatási körét, valamint a

kapcsolódó felelõsségi viszonyokat a Hivatal Telefon-használati Szabályzata tartalmazza.

d) A napi munkavégzést szolgáló berendezéseket, gépeket, eszközöket csak a munkafeladatok ellátásához, a

Hivatal, illetve a Körzeti Hivatalok alap-, illetve kisegítõ vagy vállalkozási tevékenységéhez lehet használni; bérbe

adni, vagy bármilyen jogcímen más használatába adni még ideiglenesen sem lehet.

VI.

A Hivatal gazdálkodása

1. A Hivatal a rábízott állami vagyonnal és vagyontárgyakkal, alapvetõen saját bevételeivel, esetlegesen a

többletfeladatokhoz kapcsolódó támogatásértékû bevételekkel, elõirányzat maradványával gazdálkodik, illetve

fedezi az alaptevékenysége ellátásához szükséges kiadásokat.

2. A Hivatal gazdálkodását alapvetõen az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény (továbbiakban: Áht.), a

költségvetési szervek jogállásáról és gazdálkodásáról szóló 2008. évi CV. törvény, a számvitelrõl szóló 2000. évi

C. törvény, továbbá az Ámr., az FVM intézkedései, illetve a Pénzügyminisztérium útmutatói határozzák meg, valamint

erre vonatkozó rendelkezéseket a Hivatal más szabályzatai is tartalmaznak.

3. A Hivatal a gazdálkodási módját tekintve önállóan mûködõ és gazdálkodó, elõirányzatok feletti rendelkezési

jogosultsága szempontjából pedig teljes jogkörû költségvetési szerv, melynek keretében a Körzeti Hivatalok

meghatározott gazdasági és pénzügyi feladatait is ellátja.
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4. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok alaptevékenységtõl eltérõ tevékenysége:

a) A Hivatal és a Körzeti Hivatalok kisegítõ – az alaptevékenységétõl eltérõ, az alaptevékenység ellátására létrehozott

kapacitás kihasználását célzó, államháztartás körébe tartozó szervezet, vagy természetes személy számára nem

kötelezõen és nem haszonszerzés céljából végzett – tevékenységeket is végeznek, az I/1/f) pontban foglaltak

szerint.

b) A kisegítõ tevékenységet minden esetben a Hivatal Önköltség számítási Szabályzatában foglaltak alkalmazásával,

figyelembe vételével kell végezni.

c) A Hivatal, mint központi közhatalmi költségvetési szerv, kisegítõ tevékenysége ellenértékének jogcímét,

mértékét, vagy mértéke megállapításának módját, valamint az ebbõl származó bevételek felhasználását törvény,

kormányrendelet, vagy az FVM – az államháztartásért felelõs miniszter egyetértésével kiadott – rendelete

(jogalkotási jog hiányában nyilvános szabályzata) állapítja meg.

d) A Hivatal és a Körzeti Hivatalok vállalkozási – az alaptevékenységétõl eltérõ, rendszeres haszonszerzés céljából,

támogatáson kívüli forrásból, más jogi személy vagy természetes személy számára nem kötelezõen végzett

termelõ-, szolgáltató és értékesítõ – tevékenységeket is végezhetnek, az I/1/f) pontban foglaltak szerint.

5. A Hivatal gazdasági szervezete – a Gazdasági Osztály – a Hivatal és a Körzeti Hivatalok mûködtetéséért, a gazdálkodás

megszervezéséért és irányításáért, a vagyon használatával, védelmével összefüggõ feladatok teljesítéséért, a pénzügyi

és számviteli rend kialakításáért és betartásáért felelõs szervezeti egység.

6. A Számviteli Politikában, a Gazdasági Osztály Ügyrendjében – mint a Hivatal szabályzataiban –, illetve a Hivatal

Utalványozási Szabályzatában részletesen kell szabályozni a Gazdasági Osztály és a Körzeti Hivatalok közötti

munkamegosztást, a felelõsségvállalás, a pénzellátás, a kötelezettség vállalás, az utalványozás, az ellenjegyzés, az

érvényesítés, az információáramlás, és a beszámolás rendjét.

A Gazdasági Osztály Ügyrendje ezeken kívül meghatározza a Gazdasági Osztály általános és részletes feladatait,

létszámösszetételét, az egyes munkavállalók hatás-, és felelõsségi köreit, feladatait.

7. A Gazdasági Osztály kiemelt feladatként ellátja:

a) a Hivatal éves költségvetésének elõirányzata tekintetében a gazdálkodással, könyvvezetéssel és az

adatszolgáltatással kapcsolatos feladatokat,

b) a Hivatal mûködtetésével, üzemeltetésével, a vagyongazdálkodása körében a beruházással, a vagyon

használatával, hasznosításával, védelmével és a vonatkozó adatszolgáltatással kapcsolatos feladatokat, valamint

c) a Körzeti Hivatalok a) és b) pontokban felsorolt feladatait is.

8. A Hivatal gazdasági vezetõjének fontosabb feladatai, felelõsségi körei:

a) Irányítja, vezeti és ellenõrzi a Gazdasági Osztályt;

b) Felelõs a 5. és 6. pontban megjelölt feladatok ellátásáért;

c) A Körzeti Hivatalok gazdálkodási, adatszolgáltatási feladatai ellátásáért felelõs munkavállalóinak iránymutatást

ad.

e) Feladatait a hivatalvezetõ közvetlen irányítása és ellenõrzése mellett látja el;

f) Felelõssége nem érinti a hivatalvezetõ, a körzeti hivatalvezetõ, vagy az egyes ügyekért felelõs munkavállalók

felelõsségét;

g) Ellenjegyzése, vagy az általa írásban kijelölt munkavállaló ellenjegyzése nélkül kötelezettségvállalásra nem

kerülhet sor, illetve követelés nem írható elõ;

h) Kétévente köteles a belsõ kontroll rendszerek témakörben a pénzügyminiszter által meghatározott

továbbképzésen részt venni.

9. A Hivatal elemi és éves költségvetése:

a) A Miniszter által jóváhagyott éves költségvetési keretszámok alapján a Gazdasági Osztály elkészíti a Hivatal elemi

költségvetését, amely magába foglalja:

– a kiadásokat, bevételeket és támogatásokat kiemelt elõirányzatokon belül tételenként és szakfeladatrend

szerinti tevékenységenként részletezve,

– a személyi juttatások és a létszám összetételét,

– a szakfeladatrend szerinti mutatók állományát és értékeit.
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b) A Gazdasági Osztály az Ámr. Elõírásai alapján elkészíti továbbá az éves költségvetést és annak részét képezõ

megvalósítási tervet, mely magába foglalja az adott évben elõírt követelményeket, a meglévõ, illetve biztosítandó

feltételek mellett – jogszabály, vagy egyéb rendelkezés alapján – ellátandó feladatait és azt, hogy azokat milyen

módon, milyen folyamatokon és eljárásokon keresztül teljesíti.

10. Az elõirányzat módosítása és az elõirányzatok nyilvántartása:

a) A Hivatal saját elõirányzat-módosítási hatáskörében – az FVM és a Kincstár egyidejû tájékoztatása mellett – kiadási

és bevételi elõirányzatának fõ összegét, a kiemelt elõirányzatokat és azokon belül a megfelelõ tételek

elõirányzatait felemelheti a vonatkozó jogszabályokban meghatározottak szerint.

b) A Gazdasági Osztály az évközi elõirányzat-változást és az eredeti elõirányzatot is nyilvántartja oly módon, hogy

abból megállapítható legyen

– a költségvetési év azonosítása,

– az elõirányzatnak, illetve megváltoztatásának a költségvetési tervezésben való tartalmi kezelése, ideértve azok

egyszeri vagy tartós jellegét is,

– az elõirányzatok megváltoztatásának jogszabályban megállapított hatáskörei esetei szerinti részletezése.

11. Költségvetési beszámolók és a zárszámadáshoz kapcsolódó adatszolgáltatás:

A Hivatal beszámol költségvetési elõirányzatainak féléves és éves felhasználásáról, melynek célja, hogy az FVM részére

információkat biztosítson

– a költségvetésében számára meghatározott elõirányzatok szakmai szempontú felhasználásáról,

– a személyi és tárgyi feltételek alakulásáról, az erõforrások kihasználásáról,

– a feladatok és az azokra meghatározott mennyiségi és minõségi követelmények teljesítésérõl, valamint

– a megvalósítási tervben kitûzött teljesítmények, eredmények elérésérõl.

12. A kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, teljesítés igazolása, érvényesítés, utalványozás, az utalvány ellenjegyzése:

a) Kötelezettségvállalásnak minõsül az a foglalkoztatatásra irányuló jogviszony létesítésérõl, szerzõdés

(megállapodás) megkötésérõl, támogatás biztosításáról, illetve más, pénzben kifejezhetõ értékû szolgáltatás

teljesítésére irányuló kötelezettség vállalásáról szóló, szabályszerûen megtett jognyilatkozat, amelyet a Hivatal –

illetve az I/3/f) pontban foglaltak tekintetében a Körzeti Hivatal – a költségvetése elõirányzatainak terhére vállal.

b) Nem szükséges írásbeli kötelezettségvállalás a gazdasági eseményenként százezer forintot el nem érõ kifizetések,

a csõd-, felszámolási és végelszámolási eljáráshoz kapcsolódó bírósági regisztrációs díjak, illetve a bírósági

végrehajtások megelõlegezett költségeinek kifizetése, továbbá a pénzügyi szolgáltatások igénybevételéhez

kapcsolódó kiadások esetében. Ennek részletes rendjét a Hivatal Utalványozási Szabályzata taglalja.

c) A Hivatal nevében kötelezettségvállalásra kizárólag a hivatalvezetõ – távolléte, vagy akadályoztatása esetén a

Hivatal Utalványozási Szabályzatában kijelölt, a helyettesítésével megbízott osztályvezetõ – jogosult.

A kötelezettségvállalás kizárólag ellenjegyzés után, írásban történhet.

d) A Hivatalban a kötelezettségvállalás ellenjegyzésére a Gazdasági Osztály vezetõje, vagy a Gazdasági Osztály általa

írásban kijelölt munkavállalója jogosult.

e) A szakmai teljesítés igazolása a kiadás utalványozása elõtt történik. A szakmai teljesítés igazolója általában az

érintett szervezeti egység vezetõje; az ez alóli kivételeket a Hivatal Utalványozási Szabályzata tételesen felsorolja.

A szakmai teljesítés igazolása során ellenõrizhetõ okmányok alapján ellenõrizni, szakmailag igazolni kell a

kiadások teljesítésének jogosságát, összegszerûségét, ellenszolgáltatást is magában foglaló kötelezettségvállalás

esetében annak teljesítését.

f) Érvényesítés, utalványozás, utalvány ellenjegyzése:

fa) A teljesítés igazolás alapján, azt követõen az érvényesítõnek ellenõriznie kell az összegszerûséget, a fedezet

meglétét és azt, hogy a számlán az elõírt alaki és tartalmi követelményeket betartották-e.

fb) Az utalvány ellenjegyzése során meg kell gyõzõdni arról, hogy a fizetés teljesítéséhez rendelkezésre áll-e az

elõirányzat, a megfelelõ pénzügyi fedezet, valamint a szakmai igazolás és érvényesítés megtörtént-e.

fc) A kiadás teljesítésének, a bevétel beszedésének, vagy elszámolásának elrendelésére (utalványozásra)

érvényesített okmány alapján a hivatalvezetõ – távolléte, vagy akadályoztatása esetén a Hivatal Utalványozási

Szabályzatában kijelölt, a helyettesítésével megbízott osztályvezetõ – jogosult.

fd) Az utalványozás rendjét, illetve az ahhoz kapcsolódó összeférhetetlenségi szabályokat a Hivatal Utalványozási

Szabályzata részletesen tartalmazza.
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13. A Hivatal beszerzései:

a) A Hivatal beszerzéseit a hivatalvezetõ döntése, vagy jóváhagyása alapján a rendelkezésre álló elõirányzatból, a

felmért igények figyelembe vételével, – a Körzeti Hivatalok vonatkozásában is – a Hivatal Közbeszerzési

Szabályzatában foglaltak szerint kell lebonyolítani.

b) A beszerzések nyilvántartásának analitikus rendszerét a Hivatal Számviteli Politikája tartalmazza.

14. Reprezentációs költség:

A Hivatal tekintetében a reprezentációs költség éves maximuma az elemi költségvetés kiadási elõirányzat összegének

0,4 ezrelékében kerül megállapításra, amelynek egy része – a hivatalvezetõ által meghatározottan – a Körzeti

Hivatalokat illeti meg.

A reprezentációs költség megállapításával, felhasználásával és elszámolásával kapcsolatos további rendelkezéseket a

Hivatal reprezentációs-költség szabályzata tartalmazza.

15. A Hivatal vagyonkezelésében álló ingatlanok hasznosításának egyes kérdései:

a) A Hivatal gyakorolja a vagyonkezelõi jogot a Hivatal és a Körzeti Földhivatalok elhelyezésére szolgáló ingatlan

vagyon – épületek, épületrészek, helyiségek, lakások – tekintetében, amennyiben azok a magyar állam

tulajdonában vannak.

b) A Hivatal és a Körzeti Hivatalok az ingatlanokat alapvetõen alaptevékenységük, közfeladatuk ellátása érdekében,

az ahhoz szükséges mértékben és módon használják, az állami vagyonról szóló 2007. évi CVI. törvény és az állami

vagyonnal való gazdálkodásról szóló 254/2007. (X. 4.) Korm. rendelet elõírásai szerint, illetve a Magyar Nemzeti

Vagyonkezelõ Zrt.-vel kötött vagyonkezelési szerzõdésben foglaltak alapján.

c) A Hivatal az ingatlanok egyes részeit – a kapacitás kihasználása, illetve az alapfeladat magasabb színvonalú vagy

hatékonyabb ellátása céljából – a vonatkozó jogszabályok és a vagyonkezelési szerzõdés rendelkezéseinek

figyelembe vételével, bérbeadás útján hasznosíthatja. A bérbeadással kapcsolatos kiadási és bevételi elemeket

alaptevékenységként kell elszámolni. A bérbeadás nem veszélyeztetheti a Hivatal, vagy a Körzeti Hivatalok

alaptevékenységének ellátását.

d) A Hivatal a rendelkezésére álló pénzügyi forrásai erejéig gondoskodik a vagyonkezelésében álló ingatlanok

felújításáról, karbantartásáról, állagmegóvásáról.

VII.

A Hivatal és más szervek, szervezetek kapcsolata

1. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok szoros szakmai munkakapcsolatban állnak az FVM ágazati felügyelete alá tartozó

hivatalokkal, szervekkel, így különösen:

a Mezõgazdasági Szakigazgatási Hivatalok területi szerveivel és a Mezõgazdasági és Vidékfejlesztési Hivatalok megyei

kirendeltségeivel.

2. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok hatósági jogalkalmazói tevékenységi körükben hatékonyan mûködnek együtt más

hatóságokkal, szakhatóságokkal, a bíróságokkal, ügyészségekkel, nyomozóhatóságokkal, az APEH szerveivel és a

végrehajtókkal, de más közigazgatási szervek, illetve az önkormányzatok hatósági munkáját is segítik mind formális,

mind informális eszközökkel.

A hivatalvezetõ az együttmûködés bizonyos részterületeire vonatkozóan – a Hivatal és a Körzeti Hivatalok nevében –

másik hatósággal, szervvel együttmûködési megállapodást köthet.

3. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok együttmûködnek a Kormány általános hatáskörû területi államigazgatási szervével,

segítik hatásköreik, ellenõrzéseik gyakorlását, lefolytatását, de egyéb – nem törvényességi ellenõrzési –

feladatellátásuk, adatgyûjtésük során is közremûködnek azok hatékony végrehajtásában.

A hivatalvezetõ részt vesz az államigazgatási kollégiumi üléseken, részt vállal annak szakmai elemzõ és értékelõ,

valamint a területi informatikai kapcsolatok összehangolt fejlesztésének és mûködésének elõmozdítását szolgáló

munkájában.
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4. A munkahelyi közszolgálati kérdések rendezésére a munkahelyi köztisztviselõi érdekegyeztetés szolgál. A munkahelyi

köztisztviselõi érdekegyeztetésben a hivatalvezetõ, vagy a körzeti hivatalvezetõ és az érdekképviseleti szerv képviselõi

vesznek részt. A tárgyalópartnerek a vitás kérdések egyeztetésébe szakértõket is bevonhatnak.

a) A hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõ az érdekképviseleti szerv véleményét köteles kikérni a köztisztviselõk

munkavégzésére, munka- és pihenõidejére, jutalmazására, valamint juttatásaira vonatkozó, hatáskörébe utalt

szabályozásról, így különösen a Közszolgálati Szabályzat megalkotásakor, illetve módosításakor.

b) Az érdekképviseleti szerv tájékoztatást kérhet:

ba) az a) pontban foglalt tárgykörben készült tervezetek, statisztikai létszám- és illetményadatok, számítások,

elemzések és irányelvek megismerése érdekében,

bb) a közszolgálati jogszabályok végrehajtásáról,

bc) a helyi megállapodások betartásáról,

bd) legalább félévente a részmunkaidõs és a határozott idõre szóló foglalkoztatás helyzetének alakulásáról.

c) Az érdekképviseleti szerv javaslatot tehet:

ca) a hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõ részére a köztisztviselõket érintõ intézkedésekre,

cb) a köztisztviselõket érintõ helyi szabályozás egységes értelmezésére,

cc) a köztisztviselõket érintõ helyi szabályozási tárgykörökre.

d) A vagyongyarapodási vizsgálattal kapcsolatosan, a kötelezett meghallgatása során – annak kérésére – az

érdekképviseleti szerv jelenlétét biztosítani kell, illetve be kell vonni a minõsítés kialakításába is, ha ezt a

köztisztviselõ kéri.

e) A hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõ az Mt. rendelkezései alapján köteles az érdekképviseleti szerv

tisztségviselõi számára munkaidõ-kedvezményt biztosítani, illetve – az érdekképviseleti szerv kérésére – a

munkaidõ-kedvezménybõl fel nem használt idõtartamot, de legfeljebb a munkaidõ-kedvezmény felét pénzben

megváltani. A fel-, illetve fel nem használt idõtartamot hiteles módon kell igazolni.

VIII.

Vegyes és záró rendelkezések

1. Jelen SZMSZ hatályba lépésével a Hivatal más, hatályos szabályzatának eddigi, a Jász-Nagykun-Szolnok Megyei

Földhivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzata mellékleteként való megjelölése hatályát veszti, úgy, hogy ez az adott

szabályzat rendelkezéseit, azok kötelezõ érvényét és hatályát nem érinti; ugyanakkor a Hivatal más, hatályos

szabályzatának azon rendelkezései, melyek a jelen SZMSZ elõírásaival ellentétesek, a továbbiakban nem

alkalmazhatók.

2. Ahol a Hivatal más, hatályos szabályzatában, a hivatalvezetõ vezetõi intézkedésében, a Hivatal éves munkatervében,

vagy bármelyik munkavállaló közszolgálati jogviszonyával, munkaviszonyával kapcsolatos dokumentumban,

munkaköri leírásban, vagy egyéni teljesítmény követelményben

– a Pénzügyi Osztály megnevezés szerepel, ott a továbbiakban Gazdasági Osztályt kell érteni;

– a Földvédelmi és Földhasználati Osztály megnevezés szerepel, ott a továbbiakban Földügyi Osztályt kell érteni.

3. Jelen SZMSZ rendelkezéseinek betartása a Hivatalban és értelemszerûen a Körzeti Hivatalokban is – azok valamennyi

munkavállalója számára – kötelezõ.

4. A Hivatal szabályzatainak felsorolását jelen SZMSZ 2. számú függeléke tartalmazza; azok karbantartásáról és

aktualizálásáról – az osztályvezetõk közremûködésével, javaslataik alapján – a hivatalvezetõ gondoskodik.

5. Jelen SZMSZ rendelkezéseinek figyelembevételével a körzeti hivatalvezetõknek gondoskodniuk kell a Körzeti Hivatal

szervezeti és mûködési szabályzatának módosításáról (átdolgozásáról), valamint ennek hivatalvezetõhöz –

jóváhagyásra – történõ felterjesztésérõl.
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6. A Körzeti Hivataloknak a körzeti hivatalvezetõk által kiadott – a jelen SZMSZ-t, valamint a Hivatal más szabályzatainak

rendelkezéseit figyelembe vevõ – további, saját szabályzatokkal is kell rendelkezniük, úgymint

– Kiadmányozási Szabályzat

– Közszolgálati Szabályzat

– Általános Adatvédelmi és Adatbiztonsági Szabályzat

– Munkavédelmi Szabályzat

– Tûzvédelmi Szabályzat

– Házirend

1. számú függelék

A szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje

Az Ámr. 161. §-ának rendelkezései alapján, a Hivatalban – a folyamatba épített, elõzetes, utólagos és vezetõi ellenõrzés

(továbbiakban: FEUVE) során – feltárt szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje az alábbiak szerint kerül

megállapításra:

I.

A szabálytalanság fogalma, a szabálytalanságok kezelésének célja

A szabálytalanságok észlelése a folyamatba épített, elõzetes és utólagos vezetõi ellenõrzés rendszerében történhet a

Hivatal és a Hivatal munkavállalója részérõl egyaránt.

1. A szabálytalanság fogalma:

a) A büntetõ-, szabálysértési, fegyelmi, illetve kártérítési eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy

hiányosság (összefoglaló néven: szabálytalanság).

b) A szabálytalanság valamely létezõ szabálytól (jogszabályi rendelkezés, belsõ szabály, szabályzati elõírás) való

eltérést jelent. A szabálytalanságok két csoportját különböztethetjük meg:

– szándékosan okozott szabálytalanság (félrevezetés, csalás stb.),

– nem szándékosan okozott szabálytalanság (figyelmetlenség, hanyag magatartás).

2. A szabálytalanságok kezelésének célja:

A különbözõ jogszabályokban és szabályzatokban meghatározott elõírások sérülésének, megszegésének

megelõzéséhez, megakadályozásához hozzájáruljon, illetve azok sérülése, megsértése esetén a megfelelõ állapotot

helyreállítása, hibákat, hiányosságokat, tévedéseket korrigálja, a felelõsséget megállapítsa, a hathatós intézkedéseket

foganatosítsa.

II.

A szabálytalanságok észlelése a FEUVE rendszerben

1. A szabálytalanságok észlelésének lehetséges esetei:

a) valamely munkavállaló észleli a szabálytalanságot,

b) a hivatalvezetõ észleli a szabálytalanságot,

c) belsõ ellenõrzés észleli a szabálytalanságot,

d) külsõ ellenõrzés észleli a szabálytalanságot,
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2. A Hivatal munkavállalója észleli a szabálytalanságot:

a) Azonnal köteles értesíteni az osztály vezetõjét.

b) Amennyiben az osztály vezetõje az adott ügyben érintett, a munkavállalónak a hivatalvezetõt, annak érintettsége

esetén pedig a Fõosztály vezetõjét kell értesítenie.

c) Amennyiben az osztály vezetõje megalapozottnak találja a szabálytalanságot, úgy errõl értesíti a hivatalvezetõt.

d) Az értesítést követõen a hivatalvezetõnek kötelessége gondoskodni a megfelelõ intézkedések meghozataláról,

illetve indokolt esetben a szükséges eljárások megindításáról.

3. A hivatalvezetõ észleli a szabálytalanságot:

Az észlelést követõen azonnal meg kell hozni az intézkedéseket a szabálytalanság korrigálására, megszüntetésére.

Amennyiben a hivatalvezetõ – a szabálytalanság jellegébõl adódóan – feladat-, vagy hatáskörének hiányát állapítja

meg, abban az esetben errõl a Fõosztály vezetõjét haladéktalanul értesíti.

4. A Hivatal belsõ ellenõre észleli a szabálytalanságot:

Amennyiben a belsõ ellenõr ellenõrzési tevékenysége során szabálytalanságot tapasztal, a 193/2003. (XI. 26.) Korm.

rendelet rendelkezéseinek megfelelõen kell eljárnia. A belsõ ellenõr a belsõ ellenõrzésekrõl jelentést köteles készíteni

a Hivatal Belsõ Ellenõrzési Kézikönyve alapján. A jelentésben köteles a szabálytalanságokat rögzíteni és azok

megszüntetésére javaslatot kidolgozni. A belsõ ellenõr jelentése kapcsán a vizsgálat alá vont osztálynak, Körzeti

Hivatalnak intézkedési tervet kell kidolgoznia határidõk megjelölésével és azokat végre kell hajtania.

5. Külsõ ellenõrzési szerv észleli a szabálytalanságot:

A külsõ ellenõrzési szerv szabálytalanságra vonatkozó megállapításait az ellenõrzési jelentés tartalmazza. A büntetõ-,

szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság

gyanúja esetén az ellenõrzõ szervezet a mûködését szabályozó jogszabály alapján jár el. A szabálytalanságra

vonatkozó megállapítások alapján a Hivatalnak intézkedési tervet kell kidolgoznia.

III.

A szabálytalanság észlelését követõ intézkedések, eljárások megindítása

1. A szabálytalanság észlelését követõ intézkedések, eljárások megindítása a hivatalvezetõ feladata és felelõssége.

2. Bizonyos esetekben (pl. büntetõ- vagy szabálysértési ügyekben) a szükséges intézkedések meghozatala az arra

illetékes szervek értesítését is jelenti, annak érdekében, hogy megalapozottság esetén az illetékes szerv a megfelelõ

eljárásokat megindíthassa.

3. Más esetekben (pl. fegyelmi ügyekben) a hivatalvezetõ vizsgálatot rendelhet el a tényállás tisztázására. A vizsgálatban

való részvételre munkavállalókat, indokolt esetben külsõ szakértõt is felkérhet. A vizsgálat eredménye lehet további

vizsgálat elrendelése is. Erre többnyire akkor kerül sor, ha a szabálytalanság megállapítását követõen a felelõsség

eldöntéséhez és/vagy a hasonló esetek megelõzése érdekében szükséges intézkedések meghatározásához nem elég

a rendelkezésre álló információ.

4. A szabálytalanság lehet olyan súlyos, amely kártérítési, vagy fegyelmi eljárás megindítását indokolja. A fegyelmi jogkör

gyakorlója a hivatalvezetõ. Az eljárást a Ktv., illetve az Mt. alapján kell lefolytatni.

5. A hivatalvezetõ feladatai a szabálytalansággal kapcsolatos eljárás (intézkedés) nyomon követése során:

a) Nyomon követi az elrendelt vizsgálatokat, a meghozott döntések, illetve a megindított eljárások helyzetét;

b) Figyelemmel kíséri az általa és a vizsgálatok során készített javaslatok végrehajtását;

c) A feltárt szabálytalanság típusa alapján a további „szabálytalanság-lehetõségeket” beazonosítja, információt

szolgáltat a belsõ ellenõrzés számára, elõsegítve annak folyamatban lévõ ellenõrzéseit, az ellenõrzési környezetre

és a vezetési folyamatokat érintõ eseményekre való nagyobb rálátást.
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6. A hivatalvezetõ feladatai a szabálytalansággal kapcsolatos eljárás (intézkedés) nyilvántartása során:

a) A szabálytalanságokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvántartásának naprakész és pontos vezetésérõl

gondoskodik;

b) Egy elkülönített, a szabálytalanságokkal kapcsolatos nyilvántartásban rögzíti a kapcsolódó írásos

dokumentumokat;

c) Nyilvántartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolódó határidõket;

IV.

Jelentési kötelezettségek

1. A belsõ ellenõrzés által végzett ellenõrzések ellenõrzési jelentései alapján az ellenõrzöttnek – amennyiben ezt az

ellenõrzési megállapítások igénylik –intézkedési tervet kell készítenie.

2. A hivatalvezetõnek az éves ellenõrzési jelentésben az FVM felé számot kell adnia a belsõ ellenõr által tett

megállapítások és javaslatok hasznosításáról, az intézkedési tervek megvalósításáról, az ellenõrzési megállapítások és

ajánlások hasznosulásának tapasztalatairól, az ellenõrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozó javaslatokról.

V.

Ellenõrzési nyomvonal

1. A hatékony FEUVE ellenõrzési rendszer kiépítése érdekében a Hivatalban kialakításra kerültek az ellenõrzési

nyomvonalak, melyek meghatározzák a szükséges ellenõrzési pontokat, feladatokat és hatásköröket.

2. Az ellenõrzési nyomvonal fogalma:

A költségvetési szerv végrehajtási, pénzügyi lebonyolítási és ellenõrzési folyamatainak szöveges, illetve táblázatba

foglalt, vagy folyamatábrákkal szemléltetett leírása.

3. Az ellenõrzési nyomvonal elkészítése:

a) Az ellenõrzési nyomvonal a 2. pontban foglalt mûködési folyamatokhoz (gazdasági eseményekhez)

hozzárendelve készült.

b) Az ellenõrzési nyomvonal felöleli a Hivatal tevékenységére jellemzõ összes folyamatot. A megfelelõ irányítási

szinteken szabályozott tevékenységek részletes információkat nyújtanak az egyes, a Hivatal tevékenységére

vonatkozó gazdasági eseményekrõl, mûveletekrõl, a mûveletekben résztvevõkrõl, a felelõsségeikrõl, a pénzügyi

tranzakciókról, a folyamatot kísérõ dokumentumokról. Az ellenõrzési nyomvonal kialakítása a Hivatal teljes

tevékenységére vonatkozik, a Hivatal szervezetét, struktúráját jellemzõ mûködési folyamatokkal, illetve a

folyamatokat mûködtetõ folyamatgazdákkal együtt, vagyis azon személyekkel, akik a Hivatalon belül

elsõdlegesen felelõsek az adott folyamat végrehajtásáért.

A Hivatal mûködési folyamatai a fõfolyamatok mentén kerültek csoportosításra, majd a fõfolyamatok megfelelõ

módon, oszthatóságuk alapján részfolyamatokká lettek bontva.

c) Szabályozni kell a feladatellátásnak a Hivatal kiadásait, bevételeit befolyásoló, a gazdálkodás elõirányzatok keretei

között tartását biztosító

– feltétel és követelményrendszerét,

– folyamatát, kapcsolatrendszerét, továbbá

– a kötelezettségvállalások célszerûségét megalapozó eljárást és dokumentumai tartalmát.

d) A Hivatalnál jelentkezõ ellenõrzési nyomvonal feladatrendszerét a Hivatal gazdálkodással kapcsolatos

szabályzatai, illetve a hivatalvezetõ vonatkozó intézkedései tartalmazzák.
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4. Az ellenõrzési nyomvonal jelentõsége a Hivatal mûködésében:

a) Az ellenõrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozó egyes tevékenységeket, a tevékenységek jogi alapját,

felelõsét, ellenõrzését, nyomon követését, a kapcsolódó dokumentumokat öleli fel. A Hivatal az egyes

tevékenységeinek egymásra épülõ eljárásrendjeit egységes folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza

az ellenõrzési pontok összességét.

b) A felelõsségi szintek terén:

Az ellenõrzési nyomvonal egy standardot jelent, eljárások együttesét, amelyek alapján meghatározhatók

valamennyi folyamatban a felelõsök és az ellenõrzési pontok.

Az ellenõrzési nyomvonal segítségével könnyen és gyorsan azonosítható a hibás mûködés, a hozzá tartozó felelõs

személye, de egyben megmutatja azt is, hogy a teljes folyamat minõsége az egyes résztevékenységekért felelõs

közremûködõkön is múlik.

c) A Hivatalon belüli együttmûködés erõsítése terén:

ca) Célja, hogy a különbözõ osztályok kapcsolatában nagyobb rugalmasság, jobb együttmûködés és koordináció

legyen az ellenõrzési nyomvonal kialakításától;

cb) Az ellenõrzési nyomvonal egyben az eljárások, ellenõrzések együttesét is jelenti, ami a Hivatal teljes

mûködését lefedi, teljes feladatellátására kiterjed, vagyis a mûködtetés jobbításának fontos eszköze.

d) A szervezeti mûködés terén:

A megbízható ellenõrzési nyomvonal kialakításának jelentõsége abban áll, hogy segítségével feltérképezhetõ a

szervezet összes folyamatában rejlõ mûködési kockázat.

5. A Hivatal ellenõrzési nyomvonalai leginkább az alábbi területekre terjednek ki:

a) Tervezés folyamata;

b) Beszámolás folyamata;

c) Kötelezettségvállalás folyamata;

d) Beruházások – forrástól függetlenül, közbeszerzéssel, vagy egyéb módon;

e) Felújítások – közbeszerzéssel, vagy egyéb módon;

f) Beszerzések – közbeszerzéssel, vagy egyéb módon;

g) Szolgáltatási kiadások

– közüzemi, fenntartási kiadások havi rendszerességgel (energia, gáz, távhõ, víz, csatorna, karbantartás stb.) és

kommunikációs szolgáltatások,

– reprezentáció (vezetõi, konferencia, egyéb),

– egyéb szolgáltatások;

h) Személyi juttatások

– foglalkoztatással kapcsolatos feladatok (rendszeres, nem rendszeres juttatások),

– megbízásokkal kapcsolatos feladatok (személyi elõirányzat terhére, vagy ún. számlás foglalkoztatás),

– külsõ foglalkoztatás;

i) Selejtezéssel kapcsolatos feladatok

– az eszközök hasznosításának, selejtezésének ellenõrzési nyomvonalát a Hivatal Leltározási és Selejtezési

Szabályzata tartalmazza.

2. számú függelék

A Jász-Nagykun-Szolnok Megyei Földhivatal szabályzatainak felsorolása

1. Belsõ Ellenõrzési Kézikönyv

2. Beszerzések lebonyolításával kapcsolatos Szabályzat

3. Bizonylati Szabályzat

4. Esélyegyenlõségi Terv

5. Eszközgazdálkodási Szabályzat

6. Értékelési Szabályzat

7. Kockázatkezelési Szabályzat

8. Gazdasági Osztály Ügyrendje
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9. Gépjármû Üzemeltetési Szabályzat

10. Házirend

11. Influenza Pandémiás Terv

12. Informatikai Biztonsági és Üzemeltetési Szabályzat

13. Katasztrófa-elhárítási Terv

14. Kiadmányozási Szabályzat

15. Kiküldetési Szabályzat

16. Kötelezettségvállalási és Utalványozási Szabályzat

17. Közbeszerzési Szabályzat

18. Közszolgálati Szabályzat

19. Közszolgálati Adatvédelmi Szabályzat

20. Közzétételi Szabályzat

21. Leltározási Szabályzat

22. Munkavédelmi Szabályzat

23. Önköltség-számítási Szabályzat

24. Pénzkezelési Szabályzat

25. reprezentációs-költség szabályzat

26. Selejtezési Szabályzat

27. Számviteli politika (Számlarend, Számlatükör)

28. Vagyonnyilatkozat-tételi Szabályzat

29. Telefonhasználati Szabályzat

30. Tûzvédelmi Szabályzat
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A földmûvelésügyi és vidékfejlesztési miniszter

19/2010. (V. 27.) FVM utasítása

a Komárom-Esztergom Megyei Földhivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzatának kiadásáról

1. A Komárom-Esztergom Megyei Földhivatal szervezetének, mûködésének és ügyrendjének szabályozása érdekében a

Komárom-Esztergom Megyei Földhivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzatát ezen utasítás mellékleteként kiadom.

2. Ez az utasítás a közzététele napján lép hatályba, ezzel egyidejûleg hatályát veszti a Komárom-Esztergom Megyei

Földhivatal 2006. augusztus 31-én kelt Szervezeti és Mûködési Szabályzata.

Budapest, 2010. május 10.

Gráf József s. k.,
földmûvelésügyi és vidékfejlesztési miniszter

Melléklet a 19/2010. (V. 27.) FVM utasításhoz

A Komárom-Esztergom Megyei Földhivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzata

Komárom-Esztergom megye területén az ingatlanügyi hatósági tevékenység körébe tartozó, hatósági és egyéb állami

feladatokat a Komárom-Esztergom Megyei Földhivatal (továbbiakban: Hivatal), illetve a Komárom-Esztergom megye

területén mûködõ Körzeti Földhivatalok (továbbiakban: Körzeti Hivatalok) látják el.

A Hivatal jogszabályokban meghatározott feladatainak és hatásköreinek gyakorlásához igazodó szervezetet, illetve a

hatékony mûködéshez szükséges szabályokat kell kialakítani, illetve megállapítani – nagyrészt a Körzeti Hivatalokra is

kötelezõ érvénnyel – az alábbiak szerint:

I.

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok jogállása, szervezete, létszáma

1. A Hivatal jogállása:

a) A Hivatal az 1967. évi 8. törvényerejû rendelettel és a 68/1990. (IV. 4.) MT rendelettel létrehozott, a

földmûvelésügyi és vidékfejlesztési miniszter (továbbiakban: Miniszter) által 2009. június 25-én kiadott,

31.500/2009. számú alapító okirattal rendelkezõ, egységes költségvetés alapján gazdálkodó, közhatalmi

feladatokat ellátó szervezet.

b) A Hivatal központi hivatal, önálló jogi személy, önállóan mûködõ és gazdálkodó közhatalmi költségvetési szerv,

aki a Körzeti Hivatalok meghatározott gazdasági és pénzügyi feladatait is ellátja. Tevékenységét – azon belül

gazdálkodását – a Földmûvelésügyi és Vidékfejlesztési Minisztérium (továbbiakban: FVM) irányítja.

c) A Hivatal jelen szabályzatát (továbbiakban: SZMSZ), valamint éves költségvetését a Miniszter adja ki, illetve hagyja

jóvá.

d) A Hivatal felett

– az általános felügyeletet a Miniszter,

– a törvényességi és szakmai felügyeletet az FVM Földügyi és Térinformatikai Fõosztálya (továbbiakban:

Fõosztály),

– a pénzügyi felügyeletet az FVM Költségvetési és Gazdálkodási Fõosztálya gyakorolja.

Az FVM székhelye: 1055 Budapest, Kossuth tér 11.

e) A Hivatal adatai:

Megnevezése: Komárom-Esztergom Megyei Földhivatal

Székhelye: 2500 Esztergom, Rudnay S. tér 2.

Postacíme: 2501 Esztergom, Pf. 64
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Számlavezetõ pénzintézet: magyar államkincstár

Elõirányzat-felhasználási keretszámla száma: 10036004-01409426-00000000

Törzskönyvi azonosító száma: 15324944

Államháztartási azonosító szám: 037239

KSH statisztikai fõtevékenysége: 8413

Statisztikai számjele: 15324944 8413 312 11

Egészségbiztosítási nyilvántartási száma: 564710

Adószáma: 15324944-2-11

f) A Hivatal tevékenységi körei:

Szakágazati besorolása

– 841311 Mezõgazdaság, erdészet, halászat, vadászat igazgatása

Alaptevékenysége

– 841323 Földügy területi igazgatása és szabályozása

Alaptevékenységként figyelembe vett tevékenysége

– 6820 Saját tulajdonú ingatlan bérbeadása, üzemeltetése

– 5590 Egyéb szálláshely szolgáltatás

Kisegítõ, vagy vállalkozási tevékenysége

– 7112 Mérnöki tevékenység, mûszaki tanácsadás

– 8219 Fénymásolás, egyéb irodai szolgáltatás

– 6311 Adatfeldolgozás

– 6201 Számítógépes programozás (adatbázis szolgáltatás)

– 6209 Egyéb információ-technológiai szolgáltatás

g) A Hivatal – a 338/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet 1. melléklet 12. pontjában meghatározott illetékességi területén –

ellátja az ingatlanügyi hatósági tevékenység körébe tartozó, külön jogszabályokban meghatározott, leginkább II.

fokú hatósági és egyéb állami feladatokat. Ehhez a körhöz tartozik a földtulajdon, a földhasználat, a földvédelem,

az ingatlan-nyilvántartás, a földértékelés és földminõsítés, a földmérés és térképészet hatósági feladatainak

végrehajtása, a kezelt adatok hatósági szolgáltatása, az ingatlanügyi hatósági feladatok megyei szinten történõ

összefogása és irányítása.

Ezeken túl a Hivatal – építésügyi hatóságként, jogszabályban meghatározott körben – II. fokon eljár a

telekalakítási ügyekben, illetve jogszabályban meghatározott ügyekben más hatóság eljárásában

szakhatóságként mûködik közre.

A Hivatal a rendelkezésre álló adat- és eszközállomány igénybevételével, alaptevékenységén kívül, megrendelõk

részére – jogszabályban, valamint 31.500/2009. számon kiadott alapító okiratában meghatározott körben –

szabad kapacitásának kihasználását célzó, kisegítõ, illetve vállalkozási tevékenységet (mérnöki tevékenységet,

mûszaki tanácsadást, fénymásolást és egyéb irodai szolgáltatást, adatfeldolgozást, számítógépes programozást,

egyéb információ-technológiai szolgáltatást) is végezhet.

Vállalkozási tevékenység esetén a Hivatal köteles a 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet (továbbiakban: Ámr.)

szerinti külön nyilvántartásokat vezetni.

A Hivatal alapítói, illetve tulajdonosi (tagsági, részvényesi szavazatelsõbbségi) jogokat gazdálkodó szervezetek

felett nem gyakorol.

h) A Hivatal alaptevékenységét – közfeladatát – az alábbi, meghatározó jogszabályok alapján végzi:

– 1959. évi IV. törvény a Polgári Törvénykönyvrõl,

– 2004. évi CXL. törvény a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól,

– 1997. évi CXLI. törvény az ingatlan-nyilvántartásról,

– 1996. évi LXXXV. törvény az illetékekrõl szóló 1990. évi XCIII. törvény módosításáról, valamint a hiteles tulajdoni

lap másolat igazgatási szolgáltatási díjáról,

– 1994. évi LV. törvény a termõföldrõl,

– 2007. évi CXXIX. törvény a termõföld védelmérõl,

– 2008. évi XLVI. törvény az élelmiszerláncról és hatósági felügyeletérõl,

– 1993. évi II. törvény a földrendezõ és a földkiadó bizottságokról,

– 1996. évi LXXVI. törvény a földmérési és térképészeti tevékenységrõl,

– 338/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a földhivatalokról, a Földmérési és Távérzékelési Intézetrõl, a Földrajzinév

Bizottságról és az ingatlan-nyilvántartási eljárás részletes szabályairól,
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– 16/2002. (II. 18.) Korm. rendelet a termõföldre vonatkozó elõvásárlási és elõhaszonbérleti jog gyakorlásának

részletes szabályairól,

– 356/2007. (XII. 23.) Korm. rendelet a földhasználati nyilvántartás részletes szabályairól,

– 221/2008. (VIII. 30.) Korm. rendelet a parlagfû elleni közérdekû védekezés végrehajtásának, valamint az állami,

illetve a közérdekû védekezés költségei megállapításának és igénylésének részletes szabályairól,

– 63/2005. (IV. 8.) Korm. rendelet a részarány földkiadás során keletkezett osztatlan közös tulajdon

megszüntetésének részletes szabályairól,

– 178/2008. (VII. 3.) Korm. rendelet a kisajátítási terv elkészítésérõl, felülvizsgálatáról, záradékolásáról, valamint a

kisajátítással kapcsolatos értékkülönbözet megfizetésének egyes kérdéseirõl,

– 109/1999. (XII. 29.) FVM rendelet az ingatlan-nyilvántartásról szóló 1997. évi CXLI. törvény végrehajtásáról,

– 176/2009. (XII. 28.) FVM rendelet a számítógépes ingatlan-nyilvántartási rendszerbõl lekérdezés útján

szolgáltatható egyes ingatlan-nyilvántartási adatok szolgáltatásáról és igazgatási szolgáltatási díjáról, valamint az

ingatlan-nyilvántartási eljárás igazgatási szolgáltatási díjának megállapításáról és a díjak megfizetésének részletes

szabályairól,

– 105/1999. (XII. 22.) FVM rendelet a földminõsítés részletes szabályairól,

– 155/2009. (XI. 16.) FVM rendelet a földhasználati nyilvántartásból való adatszolgáltatásra vonatkozó igazgatási

szolgáltatási díj mértékérõl és a díjfizetés részletes szabályairól,

– 177/2009. (XII. 28.) FVM rendelet a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól szóló

2004. évi CXL. törvény 94. § (2) bekezdés b) pontjának alkalmazásáról,

– 166/2009. (XII. 9.) FVM rendelet a telekalakítási engedélyezési eljárás igazgatási szolgáltatási díjáról,

– 16/1997. (III. 5.) FM rendelet a földmérési és térképészeti tevékenységrõl szóló 1996. évi LXXVI. törvény

végrehajtásáról,

– 21/1997. (III. 12.) FM-HM együttes rendelet a földmérési és térképészeti tevékenységrõl szóló 1996. évi

LXXVI. törvény egyes rendelkezéseinek végrehajtásáról,

– 63/1999. (VII. 21.) FVM–HM–PM együttes rendelet a földmérési és térképészeti állami alapadatok kezelésérõl,

szolgáltatásáról és egyes igazgatási szolgáltatási díjakról,

– 46/2010. (IV. 27.) FVM rendelet az állami alapadatok felhasználásával végzett sajátos célú földmérési és

térképészeti tevékenységrõl,

– 47/2010. (IV. 27.) FVM rendelet a globális mûholdas helymeghatározó rendszerek alkalmazásával végzett

pontmeghatározások végrehajtásáról, dokumentálásáról, ellenõrzésérõl, vizsgálatáról és átvételérõl.

i) A Hivatal bélyegzõinek leírása:

A körbélyegzõ: középen a Magyar Köztársaság címere, körben a „Komárom-Esztergom Megyei Földhivatal

Esztergom” felirat oly módon, hogy az Esztergom helymegjelölés a címer talapzata alá kerüljön. A körbélyegzõket

1-tõl folyamatosan arabszámos sorszámmal kell ellátni, lenyomatáról, használójáról külön nyilvántartást kell

vezetni.

A fejbélyegzõ: a Komárom-Esztergom Megyei Földhivatal megnevezés alatt a 2500 postai irányítószámot, a címet

Esztergom, Rudnay S. tér 2. a postafiók számát (Pf. 64) a telefon és telefax számot tartalmazza.

j) Valamennyi hatósági döntés, illetve az azokhoz kapcsolódó köztes intézkedés kiadmányán körbélyegzõt kell

használni. Cégszerû aláírásnál is körbélyegzõt kell használni, mely bélyegzõvel ellátott, cégszerûen aláírt iratok

tartalma minden esetben érvényes kötelezettségvállalást, jogszerzést, jogról való lemondást jelent.

2. A Hivatal szervezeti felépítése:

a) A Hivatal élén a hivatalvezetõ (továbbiakban: hivatalvezetõ) áll.

b) A hivatalvezetõ törzskari – legfõképp jogi-képviseleti, humánpolitikai, iratkezelési, általános igazgatási, belsõ

ellenõrzési, munka- és tûzvédelmi – feladatainak ellátásában a közvetlen irányítása alatt álló köztisztviselõk

közremûködnek.

c) A hivatalvezetõ közvetlen alárendeltségében végzi tevékenységét az informatikai biztonsági felelõs is, aki

feladatait – figyelemmel a vonatkozó összeférhetetlenségi szabályokra – osztott munkakörben is elláthatja.

d) A Hivatal szervezeti keretein belül, a szakmailag összefüggõ feladatokat azonos jogállású szervezeti egységek

(továbbiakban: osztályok) látják el, melyek az alábbiak:

– Földügyi Osztály

– Ingatlan-nyilvántartási Osztály

H I V A T A L O S É R T E S Í T Õ • 2010. évi 40. szám 9145



– Földmérési, Térinformatikai és Informatikai Osztály

– Gazdasági Osztály

A megyei földmérési szakfelügyelõ feladatait a Földmérési Osztály keretein belül látja el.

e) A hivatalvezetõ a belsõ ellenõrzési, munkavédelmi és tûzvédelmi feladatait – melyeket a Hivatal más

szabályzataiban meghatározott körben és mértékben a Körzeti Hivatalok vonatkozásában is ellát – a Hivatali

szervezet keretein kívül álló szakemberek bevonásával, megbízásával is végrehajthatja.

f) A Hivatal szervezeti felépítését bemutató ábra:

3. A Körzeti Hivatalok jogállása:

a) A Körzeti Hivatalok a Hivatal jogi személyiségû szervezeti egységei.

b) A Körzeti Hivatalok illetékességi területükön – melyet a 338/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet 1. számú mellékletének

12/1-5. pontjai határoznak meg – jogszabály eltérõ rendelkezése hiányában ellátják az I. fokú ingatlanügyi

hatósági, illetve – a meghatározott telekalakítási eljárásokban – építésügyi hatósági ügyeket. Egyebekben

tevékenységi körükre, az alaptevékenységüket meghatározó jogszabályokra a I/1/f)-h) pontokban foglaltak

értelemszerûen vonatkoznak.

c) A Körzeti Hivatalok szervezeti és mûködési szabályzatát – melyeket a jelen SZMSZ rendelkezéseinek figyelembe

vételével a Körzeti Hivatalok vezetõi (továbbiakban: körzeti hivatalvezetõk) készítenek el – a hivatalvezetõ hagyja

jóvá.

d) A Körzeti Hivatalok megnevezése és székhelye:

– Esztergomi Körzeti Földhivatal

2500 Esztergom, Deák F. u. 4.

– Dorogi Körzeti Földhivatal

2510 Dorog, Hantken Miksa 8–9.

– Komáromi Körzeti Földhivatal

2900 Komárom, Szabadság tér 1.

– Tatai Körzeti Földhivatal

2890 Tata, Ady E. u. 34.

– Tatabányai Körzeti Földhivatal

2800 Tatabánya, Ságvári E. u. 20.

e) A körzeti hivatalvezetõ munkáltatói jogkörében, személyi juttatás terhére kötelezettséget – az évenként

meghatározott létszám és bérkeret, illetve az alkalmanként biztosított jutalomkeret mértékéig – vállalhat.

A Körzeti Hivatal a részére kiadott állandó készpénz ellátmány terhére kifizetéseket teljesíthet, melynek jogcímét,

mértékét, elszámolását a Hivatal Pénzkezelési Szabályzata részletesen szabályozza.

f) A Körzeti Hivatalok bélyegzõinek leírása:

A körbélyegzõ: középen a Magyar Köztársaság címere, felül félkörben a Körzeti Földhivatal felirat, a címer

talapzata alatt pedig a székhely szerinti település megnevezése. A körbélyegzõket 1-tõl folyamatosan arabszámos

sorszámmal kell ellátni, lenyomatáról, használójáról külön nyilvántartást kell vezetni.
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A fejbélyegzõ: a Körzeti Földhivatal megnevezés alatt a postai irányítószámot, a címet, a postafiók számát a telefon és

telefax számot tartalmazza.

4. A Körzeti Hivatalok szervezeti felépítése:

a) A Körzeti Hivatal élén a körzeti hivatalvezetõ áll. A Körzeti Hivatal földvédelmi, földhasznosítási, földminõsítési és

földhasználati, valamint humánpolitikai, pénzkezelési, iratkezelési és általános igazgatási feladatainak ellátásában

a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányítása alatt álló köztisztviselõk vesznek részt.

b) A Körzeti Hivatal keretein belül, a szakmailag összefüggõ feladatokat azonos jogállású osztályok látják el, melyek

az alábbiak:

– Ingatlan-nyilvántartási Osztály,

– Földmérési Osztály.

c) Komárom-Esztergom megye Körzeti Földhivatalaiban nem mûködik Földügyi Osztály.

d) A Körzeti Hivatalok szervezeti felépítését bemutató ábra:

5. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok létszáma:

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok együttes létszámát a Kormány határozza meg. A Hivatal és az egyes Körzeti Hivatalok

létszámát a hivatalvezetõ vezetõi intézkedésben állapítja meg.

II.

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok fõbb feladatai és hatáskörei

1. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok feladataikat a mindenkor hatályos jogszabályi rendelkezéseknek, valamint az ágazati

utasításoknak megfelelõen, az azokban rögzített eljárásrend szerint látják el, alapvetõen az ingatlanügyi hatósági

jogalkalmazás területén.

2. Feladataik ellátása során kötelesek elõsegíteni:

– a törvényesség betartását,

– irányító, felügyeleti szerveik döntéseinek végrehajtását,

– az állampolgári jogok érvényesülését.

3. A jogalkalmazói tevékenységük – a hatósági ügyintézés – során törekedniük kell:

– az anyagi és eljárási jogszabályok maradéktalan érvényre juttatására,

– a hatékony, humánus és gyors ügyintézésre, az ügyintézési határidõ betartására,

– az ügyintézés színvonalának emelésére, az ügyintézés jogszabályi kereteken belül történõ egyszerûsítésére,

– az ügyfelek – szóbeli és írásbeli – kulturált felvilágosítására,

– a gyakrabban elõforduló hatósági ügyekben az ügyfelek ügyintézési felkészültségét, tájékoztatását elõsegítõ

információs anyagok, tájékoztatók, szórólapok, irat- és nyomtatványminták biztosítására.
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4. A Hivatal az ingatlanügyi hatósági tevékenység körébe tartozó, jogszabályokban meghatározott hatósági, valamint

egyéb állami – közfeladata ellátását segítõ, alátámasztó funkcionális – feladatokat lát el, ezen belül különösen:

a) Földvédelem, földminõsítés és földhasználat területén, a Földügyi Osztály vezetõjének szakmai irányításával,

koordinációjával:

– Segíti, irányítja és ellenõrzi a Körzeti Hivatalok szakmai munkáját, egységes jogalkalmazói gyakorlatot alakít ki.

– A Körzeti Hivataloktól felterjesztett, jogerõs engedély nélküli más célú hasznosításának folytatásához

hozzájáruló illetve az eredeti állapot helyreállítását elrendelõ határozatokat továbbítja az FVM felé, a be nem

fizetett földvédelmi járulék és bírság behajtására intézkedést kezdeményez.

– Regionális és települési területfejlesztési, szabályozási és rendezési terv-tervezeteket véleményez, szakhatósági

állásfoglalásokat készít a termõföldvédelem fokozott érvényesítésével.

– Több Körzeti Hivatal illetékességi területét érintõ más célú hasznosítás esetén határozatot hoz I. fokon.

– Megszûnt járási mintatereket pótol talajszelvény feltárásával a vonatkozó jogszabály szerint.

– Megyei szinten koordinálja, segíti a parlagfû elleni közérdekû védekezéssel kapcsolatos Körzeti Hivatali

feladatok végrehajtását. A Körzeti Hivatalok költségelszámolásait ellenõrzi, összesíti és továbbítja a

Mezõgazdasági Szakigazgatási Hivatal felé.

– Földvédelmi, földminõsítési, földhasználati tárgyú fellebbezéseket bírál el, panaszokat vizsgál ki.

b) Ingatlan-nyilvántartás területén, az Ingatlan-nyilvántartási Osztály vezetõjének szakmai irányításával,

koordinációjával:

– Az ingatlan-nyilvántartás szakterületét irányítja és ellenõrzi, az egységes jogalkalmazási gyakorlatot biztosítja.

– Az ingatlan adataiban, az ingatlanokhoz fûzõdõ jogokban és tényekben történt változások

ingatlan-nyilvántartási érvényesítését szervezi.

– Ingatlan-nyilvántartási ügyekben hozott elsõfokú határozatok ellen benyújtott fellebbezéseket elbírálja.

– A rendezetlen tulajdoni állású ingatlanokkal kapcsolatos eljárás lefolytatását engedélyezi.

– Az ingatlan-nyilvántartás tartalma és a tényleges állapot összhangja érdekében végzendõ feladatokat szervezi,

ellenõrzi és irányítja.

– A hatáskörébe tartozó nyilvántartásokat folyamatosan vezeti (települések igazgatási területe, összterületek

nyilvántartása, változások vezetése).

– Részt vesz újfelmérésben, térképfelújításban, ingatlan-nyilvántartás átalakításában, földrendezés

ingatlan-nyilvántartási elõkészítésében.

– Javaslatot alakít ki a külföldön kiállított okiratok hitelesítésére, felülhitelesítésére, a hatáskörbe tartozó iratok

külföldre történõ kézbesítése iránt intézkedik.

– Ingatlan-nyilvántartási statisztikai adatokat állít össze és terjeszt fel.

– A biztonsági papír, átpántoló címke és biztonsági pecsétcímke kezelésérõl szóló, 2002. január 21-én hatályba

lépett fõosztályi Szabályzat elõírásainak megfelelõen biztosítja a Körzeti Hivatalok irányítását, ellenõrzését és

mûszaki támogatását a biztonsági elemek kezelésével és felhasználásával kapcsolatban. Kiemelt felelõssége van a

biztonsági elemek felhasználását illetõen a Körzeti Hivatalok és a Földmérési és Távérzékelési Intézet (FÖMI)

információcseréjének, illetve a rendelések koordinálásában, valamint a megyei tartalékkészlet kezelésében és

tárolásában.

– Megyei szinten koordinálja az ingatlan-nyilvántartási szolgáltatási díjak beszedését.

– A Körzeti Hivatalokkal együtt ellenõrzi a számítógépes ingatlan-nyilvántartási rendszer szolgáltatásait igénybe

vevõk adatlekérdezéseinek jogszerûségét és a biztonsági elõírások betartását.

c) Földmérés és térképészet területén, a Földmérési Osztály vezetõjének szakmai irányításával, koordinációjával:

– Irányítja, ellenõrzi, felügyeli és elemzi a Körzeti Hivatalok földmérési tevékenységét.

– A megye területén biztosítja a geodéziai koordináció érvényesülését, ellátja a földmérési szakfelügyeletet,

valamint folyamatosan végzi a bejelentésre kötelezett geodéziai munkák minõsítését, és minõségbiztosítását.

– A Körzeti Hivatalok bevonásával elvégzi a vízszintes és magassági alapponthálózattal kapcsolatos helyszínelési,

karbantartási és helyreállítási feladatokat, vezeti az alappontok nyilvántartásával kapcsolatos munkarészeket, a

munkarészekbõl adatot szolgáltat, elkészíti a FÖMI számára a jogszabályokban elõírt jelentéseket.

– Az engedély nélkül elmozdított, vagy elpusztult geodéziai alappontok esetében intézkedik a kártérítési igény

érvényesítésérõl.

– A vonatkozó jogszabályi rendelkezések szerint ellátja az I. fokú hatósági feladatokat a vízszintes és magassági

alapponthálózatokkal kapcsolatosan; a pontpusztulást, valamint az áthelyezési igényeket a jogszabálynak

megfelelõ módon jelenti a FÖMI részére.
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– A földmérés területén II. fokú hatósági feladatokat lát el.

– A terepi és térképi állapot összhangjának biztosítása érdekében felügyeleti munkája során helyszínelési munkát

végez, az észlelt eltérések rendezése céljából az illetékes Körzeti Hivatalnál eljárást kezdeményez.

– Elvégzi a Nemzeti Kataszteri Program keretében végzett újfelmérések (DAT) állami átvételét, mûködési

területén feltárja a térségben jelentkezõ újfelmérésre vonatkozó igényeket.

– Kiépíti és mûködteti a digitális térképi adatok megyei szintû számítógépes elérhetõségének rendszerét.

– Elõsegíti a földmérési mûszaki fejlesztést, részt vesz új technológiák, és eljárások átvételében, azok hatékony

alkalmazásában.

– Szabad kapacitása terhére, díjfizetés ellenében kisegítõ, vagy vállalkozási tevékenységként ellát mérnöki

szolgáltatást és mûszaki tanácsadást.

A megyei földmérési szakfelügyelõ útján

– Ellenõrzi a földmérési és térképészeti tevékenység végzéséhez szükséges jogosultságot,

– Ellenõrzi a bejelentésre kötelezett sajátos célú geodéziai munkák bejelentésének teljesítését, valamint

nyilvántartja azokat,

– Ellenõrzi a jogszabályok, szabványok, szakmai szabályzatok és a minõségi követelmények biztosításának

betartását,

– Ellenõrzi a földmérési és térképészeti adatok jogszerû felhasználását,

– Az ingatlanrendezõ földmérõi minõsítéssel és a mérnökkamarai minõsítéssel kapcsolatos eljárás során, igény

esetén szakmai véleményezést készít, ellenõrzi azok jogszabályban elõírt alkalmazását, illetve indokolt esetben

kezdeményezi a minõsítések felülvizsgálatát és visszavonását.

d) Gazdálkodás területén, a Gazdasági Osztály vezetõjének szakmai irányításával, koordinációjával:

– Összeállítja a költségvetési javaslatot, elkészíti a részletes intézményi költségvetést, gondoskodik annak

végrehajtásáról, elkészíti a költségvetési évhez kapcsolódó beszámolókat.

– A Hivatal mûködéséhez szükséges pénzügyi feltételeket biztosítja, a banki és házipénztári forgalmat

lebonyolítja.

– Szervezi, irányítja és ellenõrzi a Körzeti Hivatalok pénzügyi tevékenységét.

– Kialakítja a számviteli politikát, és a gazdálkodás részletes szabályait.

– Ellátja a központosított illetmény-számfejtéshez kapcsolódó feladatokat.

– Vagyongazdálkodási szabályainak megfelelõen a vagyonkezelésében lévõ kincstári vagyont kezeli, megóvására

vagyongazdálkodási programot, szabályzatban meghatározott rendben és idõben vagyonleltárt készít.

– Ellátja a könyvvezetéssel és adatszolgáltatással kapcsolatos feladatokat.

e) Informatika területén, az Informatikai Osztály vezetõjének szakmai irányításával, koordinációjával:

– Az Informatikai Osztály munkavállalóin keresztül ellátja a Körzeti Hivatalokban a rendszergazdai tevékenységet,

így irányítva és ellenõrizve az informatikai rendszerek mûködését, ellátva a folyamatos üzemeltetéshez szükséges

teendõket.

– Ellátja az adatvédelemmel és biztonsággal kapcsolatos felügyeleti és megszervezi az adatvédelmi másolatok

tárolását, a Hivatal Informatikai Biztonsági Szabályzatában foglaltak szerint.

– Éves üzemeltetési költségvetési javaslatot készít a rendszerek folyamatos mûködtetésének biztosítására,

szervezi és felügyeli a számítógépek és perifériák szerviz és kellékanyag ellátását.

– Szervezi, irányítja és biztosítja a Körzeti Hivatalok és a Hivatal, valamint a központi szervek és a Hivatal közötti

digitális adatáramlást.

– Kialakítja új rendszerek fogadó térségét, szervezi a köztisztviselõk és ügykezelõk oktatását és az oktatásban való

közremûködését, valamint a hatékony munkavégzéshez szükséges szoftver-ismeretek szinten tartását.

f) A törzskari feladatok körébe tartozóan, a hivatalvezetõ közvetlen irányítása alatt álló köztisztviselõk részvételével,

koordinációjával, illetve külsõ szakértõ bevonásával:

– Figyelemmel kíséri a hivatali tevékenységhez kapcsolódó jogszabály-változásokat, közremûködik azok

egységes értelmezésének kialakításában.

– Ellátja a Hivatal és a Körzeti Hivatalok jogi képviseletét, elkészíti a büntetõ, szabálysértési, polgári, vagy

közigazgatási peres és nem peres eljárásokkal kapcsolatos beadványokat.

– Ellátja az iratkezelés, ügyviteli munka szakmai felügyeletét, a Hivatal ügyiratainak nyilvántartásával, kezelésével,

õrzésével és selejtezésével kapcsolatos feladatokat.
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– A humánpolitika területén a Hivatal köztisztviselõinek és ügykezelõinek, illetve a Körzeti Hivatal vezetõinek

kinevezésével, pályáztatásával, a közszolgálati jogviszony megszüntetésével kapcsolatos – a köztisztviselõk

jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. (továbbiakban: Ktv.) elõírásainak megfelelõ – okmányokat elkészíti.

– Gondoskodik a törvényi elõírásoknak megfelelõ közszolgálati alapnyilvántartás felfektetésérõl, folyamatos

vezetésérõl, a törvényben meghatározott adatszolgáltatások teljesítésérõl, az iratok, adatok – a Hivatal

Közszolgálati Adatvédelmi Szabályzatában meghatározott – kezelésérõl.

– A hivatalvezetõ munkáltatói jogkörébe tartozó döntéseket elõkészíti.

– Segíti a körzeti hivatalvezetõk személyzeti munkáját.

– Az oktatással, továbbképzéssel kapcsolatos feladatokat koordinálja, elõkészíti a szakmai továbbképzéseket.

– Megszervezi az osztályvezetõk bevonásával a Körzeti Hivatalok szakmai átfogó és célellenõrzéseit.

– Meghatározza az egészséget nem veszélyeztetõ és biztonságos munkavégzés, tárgyi és szervezeti feltételeit, a

szervezett munkavégzésre vonatkozó biztonsági és egészségügyi követelményeket, biztosítja a munkavállalók

életének, egészségének és testi épségének védelmét.

– Gondoskodik a jogszabályokban meghatározott tûzvédelmi követelmények megtartásáról, valamint a

tevékenységi körével kapcsolatos veszélyhelyzetek megelõzésének és elhárításának feltételeirõl.

– Gondoskodik a Hivatal belsõ ellenõrzésének megszervezésérõl, rendszerének kialakításáról.

g) Valamennyi szakterületet érintõen, valamennyi osztály részvételével:

Megyei szinten koordinálja, segíti, felügyeli és ellenõrzi

– a részarány földkiadás során keletkezett osztatlan közös tulajdon megszüntetésével,

– a telekalakítási eljárásokkal, illetve

– a Magyar Nemzeti Vagyonkezelõ Zrt. mûködésével kapcsolatos Körzeti Hivatali feladatok jogszerû

végrehajtását.

5. A Körzeti Hivatal illetékességi területén – ha jogszabály másként nem rendelkezik – dönt, leginkább ingatlanügyi

hatósági tevékenység körébe tartozó I. fokú hatósági ügyekben, valamint ellát egyéb állami – közfeladata ellátását

segítõ, alátámasztó funkcionális – feladatokat is, ezen belül különösen:

a) Földvédelem, földminõsítés és földhasználat területén a Földügyi Osztály vezetõjének szakmai irányításával,

illetve értelemszerûen a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányításával:

– Gyakorolja a termõföld idõleges és végleges más célú hasznosításával kapcsolatos hatósági hatásköröket,

a jogerõs engedélyezõ határozatokat a Hivatalnak továbbítja, engedély nélküli más célú hasznosítás esetén eljár,

a kirótt földvédelmi járulékokat és bírságokat behajtja.

– Folyamatosan – különösen határszemlék alkalmával – ellenõrzi a hasznosítási kötelezettség teljesítését,

mulasztás esetén eljár.

– Elvégzi a földminõsítési feladatokat, a mûvelési ág változásokkal kapcsolatos osztályba sorolásokat.

– Vezeti a községi mintatér jegyzékeket, szükség szerint új mintatereket tûz ki, járási mintatér pusztulása esetén

értesíti a Hivatalt.

– Vezeti a földhasználati nyilvántartást, abból meghatározott körben és célra adatot szolgáltat.

– Szakhatósági állásfoglalásokat készít a termõföldvédelem fokozott érvényesítésével.

– Végrehajtja a parlagfû elleni közérdekû védekezéssel és a részarány-földkiadási munkákkal kapcsolatos Körzeti

Hivatali feladatokat.

– A fellebbezések alapján eljár saját hatáskörben vagy azokat elbírálás céljából a Hivatalhoz felterjeszti.

– A kért és elõírt jelentéseket, összesítéseket, tájékoztatókat szakszerûen összeállítja és határidõben a Hivatalhoz

felterjeszti.

b) Ingatlan-nyilvántartás területén, az Ingatlan-nyilvántartási Osztály vezetõjének szakmai irányításával:

– Kezeli az ingatlan-nyilvántartást, az adatokban, jogokban és tényekben bekövetkezett változásokat

folyamatosan érvényesíti, illetve döntést hoz azokról.

– A hatályos jogszabályokban meghatározott módon másolatokat ad ki az ingatlan-nyilvántartás részeirõl.

– Ellátja az adatlekérdezéssel, adatszolgáltatással, az adatbázishoz csatlakozással kapcsolatos Körzeti Hivatali

feladatokat.

– Lefolytatja a rendezetlen tulajdoni állású ingatlanokkal kapcsolatos I. fokú eljárást.

– Lefolytatja a tulajdoni lap pótlásával kapcsolatos eljárást.

– A megszûnt telekkönyvi, földnyilvántartási és ingatlan-nyilvántartási munkarészeket tárolja, azokról

másolatokat ad ki.
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– Az ingatlan-nyilvántartási ügyekben benyújtott jogorvoslati kérelmek alapján eljár saját hatáskörben vagy

azokat elbírálásra elõkészíti és felterjeszti a Hivatalhoz.

– Ellátja az ingatlan-nyilvántartás átalakításával, valamint új munkarészek közszemlére tételével kapcsolatos

feladatokat.

– Átvezeti a települések közigazgatási, belterületi határában bekövetkezett változásokat és azokat jelenti a Hivatal

felé.

– Ellátja az újfelméréssel, térképfelújítással, földrendezéssel kapcsolatos elõkészítési, adatszolgáltatási, állami

átvételi és nyilvántartási feladatokat.

– Ingatlan-nyilvántartási statisztikai adatokat állít össze.

– A biztonsági papír, átpántoló címke és biztonsági pecsétcímke kezelésérõl szóló, 2002. január 21-én hatályba

lépett fõosztályi Szabályzat elõírásai szerint felelõs a biztonsági elemek szabályszerû, biztonságos kezeléséért,

felhasználásáért, tárolásáért, valamint a zökkenõmentes, tulajdoni lap másolat szolgáltatás biztosításáért.

– Gondoskodik az ingatlan-nyilvántartási szolgáltatási díjak beszedésérõl, szükség esetén intézkedik behajtásuk

iránt.

– A Hivatallal közösen ellenõrzi a számítógépes ingatlan-nyilvántartási rendszer szolgáltatásait igénybe vevõk

adatlekérdezéseinek jogszerûségét és a biztonsági elõírások betartását.

c) Földmérés és térképészet területén, a Földmérési Osztály vezetõjének szakmai irányításával:

– Folyamatosan vezeti az ingatlan-nyilvántartási alaptérképek tartalmában bekövetkezett változásokat, az ezen

változásokhoz kapcsolódó alapdokumentumokat minõsíti, eredeti állapotukban tárolja, kezeli, azokból a

jogosultak részére adatot szolgáltat.

– Az ingatlan-nyilvántartási térképrõl aktuális és hiteles másolatot szolgáltat.

– A grafikus és numerikus ingatlan-nyilvántartási térképek esetében ellátja az adat és térképtári feladatokat.

– Illetékességi területén közremûködik az újfelmérésben, részt vesz az elõkészítõ, és végrehajtó munkában, állást

foglal a terepi és térképi eltérések ingatlan-nyilvántartási ábrázolásával kapcsolatosan, a Hivatal irányítása mellett

részt vesz az új térképek állami átvételi eljárásának folyamatában.

– Ellátja az újfelmérés, térképfelújítás, a Nemzeti Kataszteri Program keretében elkészített új térképmûvek

közszemlére tételével kapcsolatos hatósági feladatokat.

– I. fokon eljár a földmérési tárgyú beadványokkal kapcsolatosan.

– Vezeti a település fekvés- és határbázis numerikus állományában bekövetkezett idõközi változásokat, valamint

ellátja a települések igazgatási határváltozásával összefüggõ földmérési hatósági feladatokat.

– A terepi és térképi állapot összhangjának biztosítása érdekében idõszakonként helyszínelést végez, az észlelt

eltérések rendezése céljából hatósági eljárást kezdeményez.

– Szabad kapacitása terhére díjfizetés ellenében kisegítõ vagy vállalkozási tevékenységként ellát mérnöki

szolgáltatást és mûszaki tanácsadást.

d) Gazdálkodás területén, a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányításával:

– Ellátja a Hivatal vagyonkezelésében lévõ épületek, tárgyi eszközök védelmét, állagmegóvását, felújításukra,

karbantartási munkáikra javaslatot készít.

– A Körzeti Hivatal rendelkezésére bocsátott ellátmány keretei között gazdálkodik, gondoskodik a bevételek

számlázásáról, a pénzkezelési szabályok betartásáról.

– Figyelemmel kíséri az évenként meghatározott létszám és bérkeret alakulását, javaslatot tesz a megtakarítások

felhasználására.

– A bérszámfejtés alapbizonylatait (átsorolások, jelenléti ívek stb) határidõben továbbítja a Hivatal felé.

e) Általános igazgatás, iratkezelés, humánpolitika területén, a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányításával:

– Ellátja az általános igazgatási tevékenységet, a beérkezõ iratok iktatását, kezelését, õrzését, selejtezését.

– Külön szabályzatok alapján ellátja a munkavédelem és a tûzvédelem feladatait.

– A humánpolitikai tevékenységgel kapcsolatosan munkáltatói iratelõkészítési, nyilvántartási, adatkezelési,

adatszolgáltatási feladatokat lát el.

f) Valamennyi szakterületet érintõen, a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányításával:

Végrehajtja

– a részarány földkiadás során keletkezett osztatlan közös tulajdon megszüntetésével,

– a telekalakítási eljárásokkal kapcsolatos, illetve

– a Magyar Nemzeti Vagyonkezelõ Zrt. mûködésével kapcsolatos Körzeti Hivatali feladatokat.
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III.

A Hivatal és Körzeti Hivatalok vezetõinek, az osztályok vezetõinek, valamint munkavállalóinak

jogállása, kiemelt feladatai, felelõsségi körük

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok közötti irányítási és felelõsségi viszonyok

1. A Hivatal és a Körzeti Hivatal – fõosztályvezetõi besorolású – hivatalvezetõ irányítása alatt mûködik. A kinevezési,

felmentési és az egyéb munkáltatói jogkört a

– a hivatalvezetõ felett a Miniszter,

– a körzeti hivatalvezetõ és a Hivatal munkavállalói felett – a gazdasági vezetõ kivételével – a hivatalvezetõ,

– a Körzeti Hivatal munkavállalói felett pedig a körzeti hivatalvezetõ gyakorolja.

A Hivatalnál a gazdasági vezetõ – aki egyben a Gazdasági Osztály vezetõje –megbízása a Miniszter hatáskörébe

tartozik, de felette az egyéb munkáltatói jogköröket a hivatalvezetõ gyakorolja. A gazdasági vezetõ

fõosztályvezetõ-helyettesi besorolású, a gazdálkodási feladatok tekintetében a hivatalvezetõ helyettese.

2. A hivatalvezetõ:

a) aa) A hivatalvezetõ jogszabályokban, a Hivatal alapító okiratában, valamint a munkaköri leírásában rögzítettek

szerint, saját jogkörében irányítja a Hivatalt.

ab) A gazdasági vezetõ javaslatainak figyelembe-vételével meghatározza a Hivatal gazdálkodási feladatait az

egyes gazdasági jellegû döntések elõkészítésében és végrehajtásában.

ac) Szükség szerint elõterjesztést, javaslatot nyújt be az FVM felé a Hivatal belsõ szervezeti tagolódásának és

gazdálkodási rendjének meghatározására.

ad) Dönt a jogszabály által hatáskörébe utalt közigazgatási ügyekben, hatósági jogkörökben, egyes

hatásköreinek a gyakorlását átruházhatja.

ae) A hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét.

af) Gyakorolja a munkáltatói és egyéb munkáltatói jogköröket.

ag) Rendszeres munkamegbeszéléseket, munkaértekezleteket tart, rendszeresen beszámoltatja az osztályok

vezetõit, a körzeti hivatalvezetõket az elvégzett feladatokról, értékeli teljesítményüket, felügyeli és ellenõrzi a

Hivatal egész tevékenységét.

ah) Felelõs a gazdálkodás rendjéért, szabályszerûségéért, a költségvetés végrehajtásáért.

ai) Kialakítja, irányítja és ellenõrzi a belsõ kontrollrendszer és a belsõ ellenõrzés tevékenységét.

b) A hivatalvezetõ a Hivatal tevékenységét közvetlenül, a Körzeti Hivatalokét pedig közvetetten – a körzeti

hivatalvezetõkön keresztül, a jogszabályokban meghatározott körben – irányítja, felügyeli, illetve ellenõrzi.

Ezen jogköreit – értelemszerûen – szabályzatok és vezetõi intézkedések kiadása útján, illetve egyedi, írásbeli, vagy

szóbeli utasításokon keresztül gyakorolja.

c) A Hivatal szabályzatai, a hivatalvezetõ intézkedései, illetve az azokban foglalt rendelkezések – a hivatali szervezeti

felépítés, valamint az egyes funkcionális feladat- és jogkörök (vagyonkezelés, gazdálkodás, informatika)

sajátosságai miatt – többségében a Körzeti Hivatalokra, az ott alkalmazott munkavállalókra vonatkozóan is

határoznak meg jogokat, illetve kötelezettségeket.

d) A hivatalvezetõ által kiadott szabályzatokat és vezetõi intézkedéseket, azok tartalmát az érintett vezetõknek és

beosztott munkavállalóknak meg kell ismerniük, és annak tudomásulvételét aláírásukkal dokumentálni kell.

3. A körzeti hivatalvezetõ:

a) A körzeti hivatalvezetõ összefogja és irányítja a Körzeti Hivatal munkáját, felel a számára meghatározott feladatok

eredményes végrehajtásáért, felelõs a hatósági tevékenység koordinálásáért, a munka elvégzéséért, valamint

egyes vagyonvédelmi, munkavédelmi, tûzvédelmi teendõkért. Ezen belül különösen:

aa) Vezeti és a hivatalvezetõ által elõírt módon képviseli a Körzeti Hivatalt: felelõs hivatala egészének munkájáért,

az ügyek kulturált intézéséért.

ab) Gondoskodik az osztályok mûködésével kapcsolatos feladatok ellátásáról.

ac) Meghatározza a jogszabályok és a hivatalvezetõ döntései végrehajtásának tennivalóit, a célok eléréséhez

szükséges konkrét feladatokat az egyes osztályok, illetõleg a közvetlen irányítása alá tartozó köztisztviselõk

részére; irányítja, szervezi és koordinálja, valamint ellenõrzi a feladatok végrehajtását, folyamatosan megteszi az

ehhez szükséges intézkedéseket.

9152 H I V A T A L O S É R T E S Í T Õ • 2010. évi 40. szám



ad) Dönt a hatáskörébe tartozó közigazgatási ügyekben, dönt hatáskörei gyakorlásának átruházásáról;

meghatározza a kiadmányozás rendjét.

ae) A Hivatal által biztosított források keretein belül megteremti a munkavégzés személyi, dologi és technikai

feltételeit, a belsõ információ-ellátást és áramlást.

af) Gondoskodik a munkavállalók rendszeres képzésérõl, továbbképzésérõl, szervezi az igazgatási munka

korszerûsítését.

ag) Felelõs a mûködési feltételek biztosításáért, a költségvetési keretek célszerû, takarékos felhasználásáért.

ah) Irányítja, szervezi és összehangolja az ügyfelekkel történõ kapcsolattartást, illetve a külsõ szervekkel történõ

együttmûködést.

ai) Biztosítja a közigazgatási, hatósági ügyek jogszerû, kulturált intézését.

aj) Gyakorolja a munkáltatói és egyéb munkáltatói jogköröket a Körzeti Hivatal munkavállalói felett. Feladata

ellátása érdekében az osztályok vezetõivel rendszeresen munkamegbeszélést tart.

ak) Feladatai ellátásáról, illetve a Körzeti Hivatal munkájáról beszámol a hivatalvezetõnek.

al) Gondoskodik az aktuális feladatrendszer és az egyes munkaköri leírások tartalmi összhangjának biztosításáról,

a Hivatal, illetve a Körzeti Hivatal szabályzataiban foglaltak betartásáról, betartatásáról.

b) A körzeti hivatalvezetõ által kiadott szabályzatokra, vezetõi intézkedésekre és utasításokra az III/2/b) és a

d) pontokban foglaltak értelemszerûen vonatkoznak.

4. A Hivatal osztályait fõosztályvezetõ-helyettesi, vagy osztályvezetõi besorolású, a Körzeti Hivatalok osztályait pedig

osztályvezetõ besorolású, határozatlan idõre megbízott osztályvezetõk irányítják. Azonos szervezetben az egyes

osztályvezetõk egymással mellérendeltségi viszonyban állnak.

5. Az osztályvezetõk az osztályon munkavállalók szakmai munkáját irányítják, és összefogják, így segítve elõ a

hivatalvezetõ döntéseinek szakszerû és hatékony elõkészítését, illetve a Hivatal Kiadmányozási Szabályzatában

rögzítettek szerint – mind a hatósági jogalkalmazói tevékenység, mind az egyéb munkáltatói jogkörök gyakorlása

terén – konkrét átruházott hatásköröket is gyakorolnak.

6. A Hivatal keretében mûködõ Informatikai Osztály szervezeti felépítését és feladatainak ellátását tekintve sajátos

jogállású szervezeti egység. Az Informatikai Osztályon dolgozó köztisztviselõk felett a munkáltatói jogköröket a

hivatalvezetõ – a Hivatal Kiadmányozási Szabályzatában foglaltak szerint megosztva azokat az osztály vezetõjével –

gyakorolja.

Az Informatikai Osztály vezetõje egyben a megyei rendszergazda. Az osztály egyes munkavállalói részére

munkavégzés helyeként Körzeti Hivatal is megjelölhetõ, ahol ellátják a körzeti rendszergazdai teendõket. Ez esetben

munkájuk szakmai irányításáért az osztály vezetõje úgy felelõs, hogy ezt a feladatkörét a Körzeti Földhivatali

adatbázisokkal kapcsolatos tevékenységek során csak a körzeti hivatalvezetõ egyetértésével gyakorolhatja. Ezen

munkavállalók esetében az elõírt munkarend betartását a körzeti hivatalvezetõ igazolja.

7. A hivatalvezetõt távolléte, illetve akadályoztatása esetén a Hivatal külön szabályzatában kijelölt osztályvezetõ, vagy a

hivatalvezetõ által esetileg, írásban megbízott másik osztályvezetõ helyettesíti.

8. A Hivatal osztályvezetõinek helyettesítését az általuk ezzel megbízott munkavállalók látják el. A megbízást a

megbízott munkaköri leírásában is rögzíteni kell. A körzeti hivatalvezetõk és osztályvezetõk helyettesítési rendjére

a 7. és a jelen pontban foglaltak értelemszerûen kell alkalmazni.

9. A hivatalok vezetõi és beosztott munkavállalói köztisztviselõk és ügykezelõk (az elõzõekben és a továbbiakban:

köztisztviselõk), illetve a Munka Törvénykönyvérõl szóló 1992. évi XXII. törvény (továbbiakban: Mt.) szerint

foglalkoztatott munkavállalók (az elõzõekben és a továbbiakban együtt: munkavállalók).

10. A köztisztviselõk a Hivatallal és a Körzeti Hivatalokkal, mint közigazgatási szervvel közszolgálati jogviszonyban állnak.

E jogviszonyból következõen mindkét felet sajátos jogok illetik meg, illetve kötelezettségek terhelik, amelyeket a Ktv.,

a végrehajtásáról rendelkezõ kormányrendeletek, illetve a Hivatal Közszolgálati Szabályzata határoznak meg.
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11. A Közszolgálati Szabályzatban – többek között – részletesen rögzíteni kell a képesítésre, továbbképzésre, a

köztisztviselõk alap- és szakvizsga kötelezettségére vonatkozó elõírásokat, a címadományozással összefüggõ

kérdéseket, továbbá a köztisztviselõk, a nyugállományú köztisztviselõk részére adható szociális és egyéb juttatások

körét és mértékét.

12. A 2007. évi CLII. törvény rendelkezéseit figyelembe véve, a hivatalvezetõ munkáltatói jogkörébe tartozó

köztisztviselõk közül vagyonnyilatkozatot kell tennie

a) A körzeti hivatalvezetõknek, valamint a Hivatal osztályvezetõinek;

b) A Hivatal azon köztisztviselõinek, akik közigazgatósági hatósági ügyben javaslattételi, döntési vagy ellenõrzési

jogosultsággal rendelkeznek, a Hivatal jogi képviselõjének, illetve a Hivatal belsõ ellenõrének, amennyiben a

Hivatal köztisztviselõje;

c) A Gazdasági Osztály valamennyi köztisztviselõjének;

d) A Hivatal Közbeszerzési Szabályzatában foglalt rendelkezések figyelembe vételével, azon köztisztviselõknek, akik

közbeszerzési eljárás során javaslattételre, döntésre, vagy ellenõrzésre jogosultak.

A vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos további rendelkezéseket a Hivatal Vagyonnyilatkozat-tételi Szabályzata

tartalmazza.

13. Szakmai tanácsadói és szakmai fõtanácsadói cím a Ktv. elõírásai szerint adományozható. Az adományozható kétféle

cím együttesen nem haladhatja meg a közigazgatási szerv felsõfokú iskolai végzettségû köztisztviselõi létszámának

20%-át.

A cím adományozásával kapcsolatos részletes szabályokat a Hivatal Közszolgálati Szabályzata tartalmazza.

14. Képzettségi pótlék nem került megállapításra.

15. A Hivatalnál és a Körzeti Hivataloknál fizikai munkakör ellátására az Mt. szabályai szerint, munkaszerzõdést kell kötni.

16. A Hivatal valamennyi munkavállalója köteles:

a) ügyfélfogadási idõben az ügyfeleket fogadni, tájékoztatni, segíteni,

b) ügyintézése során az ügyfelekkel kulturáltan, humánusan viselkedni,

c) az ügyeket, ügyiratokat a jogszabályokban, belsõ szabályzatokban és vezetõi intézkedésekben foglaltak szerint

intézni, kezelni,

d) feladat ellátása során más belsõ szervezeti egységgel, külsõ szervvel, társszervvel, másik ügyintézõvel és az

ügyféllel együttmûködni és egyeztetni, illetve az egyeztetés tényét szükség szerint dokumentálni,

e) a munkaköri leírásában megjelölt feladatkört legjobb tudása szerint ellátni.

17. A hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõk, illetve a Hivatal osztályvezetõi és beosztott munkavállalói munkavégzésük

során a jogszabályi rendelkezésekben, hivatali szabályzatokban, illetve vezetõi intézkedésekben, utasításokban

foglaltak betartásáért, valamint a munkaköri leírásukban és egyéni teljesítmény követelményükben meghatározott

feladatok szakszerû és határidõben történõ ellátásáért munkajogi, fegyelmi, kártérítési, illetve büntetõjogi

felelõsséggel tartoznak.

18. A hivatalvezetõt a hatósági ügyintézés törvényileg szabályozott rendjében felügyeleti, ellenõrzési jogosultságok

illetik meg. Ennek körében a hivatalvezetõ – a Fõosztály által meghatározott éves feladattervre figyelemmel – legalább

ötévenként minden Körzeti Hivatalnál átfogó ellenõrzést és ehhez kapcsolódóan utóvizsgálatot, illetve szükség szerint

célvizsgálatot rendel el.

A Hivatal osztályain keresztül szakmai segítséget, illetve jogi útmutatást nyújt a Körzeti Hivatalok jogalkalmazói

tevékenységéhez, de I. fokú hatósági ügyekben a döntéshozót nem utasíthatja.

19. A törvényekben, illetve más jogszabályokban meghatározott hatósági feladat- és hatáskörök gyakorlása során a

döntési jogkör és a kiadmányozás joga – minden esetben – a hivatalvezetõt, illetve a körzeti hivatalvezetõket illeti

meg. A hatékony munkamegosztás és operativitás érdekében a hivatalvezetõ, illetve a körzeti hivatalvezetõ egyes

hatásköreinek gyakorlását, a kiadmányozás jogát osztályvezetõre, illetve közvetlenül az ügyet intézõ köztisztviselõre

ruházhatja át. Ennek körét és módját részletesen a Hivatal, illetve a Körzeti Hivatal Kiadmányozási Szabályzata rögzíti.
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A hatáskörök gyakorlásának és kiadmányozási jogok átruházása során minden esetben érvényesíteni kell az utólagos

beszámolási kötelezettséget.

20. A Körzeti Hivatalok és a Hivatal közötti, illetve a Hivatal és az FVM közötti információáramlás – úgy, mint kérelmek,

panaszok, jelentések, javaslatok és tájékoztatások – vonatkozásában a szolgálati út betartása kötelezõ. Ennek formáit,

illetve módjainak szabályozását a Hivatal Közszolgálati Szabályzata tartalmazza.

21. A Hivatal osztályai, a Hivatal és a Körzeti Hivatalok, a Hivatal és az FVM, vagy más szerv közötti, valamint az egyes

ügyfelekkel való kapcsolattartás során – a vonatkozó jogszabályi elõírások figyelembe vétele mellett – törekedni kell az

információáramoltatás és kommunikáció formáinak hatékony és költségkímélõ kialakítására, használatára, elõtérbe

helyezve az elektronikus adattovábbítás és tájékoztatás lehetõségeit.

IV.

Az üzemszerû, hatékony és biztonságos mûködés feltételrendszerét biztosító egyes funkcionális

tevékenységek

1. Iratkezelés:

a) A Hivatalban az iratkezelési feladatokat az 1995. évi LXVI. törvény, a 335/2005. (XII. 29.) Kormányrendelet, illetve a

Miniszter 13/2008. (FVÉ 17.) FVM utasításának elõírásainak megfelelõen – figyelembe véve a 2009. évi

CLV. törvény minõsített adatok kezelésére, védelmére, nyilvántartására és továbbítására vonatkozó speciális

szabályait is – kell ellátni.

b) Az iratkezelés felügyelete és ellenõrzése a hivatalvezetõ felelõségi körébe tartozik.

c) A Hivatalban a központi rendszerben történõ iratkezelési feladatokat, azok valamennyi operatív

munkamozzanatát a hivatalvezetõ közvetlen irányítása alatt álló köztisztviselõk hajtják végre.

d) A Hivatalban elektronikus iktatási rendszer mûködik.

2. Informatikai feladatok ellátása, az informatikai rendszer mûködtetése:

a) Az informatikai rendszer folyamatos, szakszerû, biztonsági követelményeknek megfelelõ mûködtetése kiemelt

fontosságú feladat, elengedhetetlen feltétele az ingatlanügyi hatósági jogalkalmazó tevékenység magas

színvonalú ellátásnak, de a tervezési, gazdálkodási, pénzügyi, számviteli munkamenetek zökkenõmentes

lebonyolításának is.

b) A Hivatal, mint közfeladatot ellátó szerv, tevékenységi körében – a rendelkezésére álló technikai lehetõségek és

pénzügyi források függvényében:

– A 2005. évi XC. törvényben, a 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendeletben és a 18/2005. (XII. 27.) IHM rendeletben

elõírtak alapján eleget tesz a közérdekû adatok közzétételével kapcsolatos kötelezettségének; a közzétételi

egységekre vonatkozó leíró adatainak a földhivatali portálon (www.komarom.foldhivatal.hu) és az egységes

közadatkeresõ rendszeren való feltüntetésével.

A közzétételi kötelezettség teljesítésének részletes szabályait a Hivatal Közzétételi Szabályzata határozza meg.

– A 2004. évi CXL. törvényben foglalt elektronikus tájékoztatási kötelezettségének eleget tesz, a meghatározott

információkat és adatokat – hivatalonkénti bontásban – földhivatali portálon közzéteszi.

– A 2009. évi LX. törvény, illetve a 193/2005. (IX. 22.) Korm. rendelet elõírásai alapján megteremti az elektronikus

közszolgáltatások igénybevételéhez, valamint az elektronikus ügyintézés lehetõségének biztosításához

szükséges feltételeket, a szükséges informatikai környezetet; a Hivatal és a Körzeti Hivatalok részére hivatali kaput

nyit, illetve intézkedik a szükséges munkavállalói ügyfélkapuk létesítésérõl is.

c) Ügyfélkaput kötelesek létesíteni

A Hivatalban: az osztályok vezetõi, a Gazdasági Osztály bérszámfejtéssel kapcsolatos feladatokat ellátó

munkavállalója, az Informatikai Osztály vezetõje és valamennyi munkavállalója;

A Körzeti Hivatalokban: a körzeti hivatalvezetõk és az osztályok vezetõi.

d) Az informatikai rendszer mûködtetésének, fejlesztésének stratégiai, alap-, illetve operatív feladatait az

Informatikai Osztály látja el. Az Informatikai Osztály vezetõje, illetve beosztott munkavállalói – mind a Hivatalra,

mind a Körzeti Hivatalokra kiterjedõen, a jogszabályi elõírásokban, a Hivatal Informatikai Biztonsági
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Szabályzatában, valamint munkaköri leírásaikban foglalt elkülönülõ kötelezettségeik szerint megosztva –

gondoskodnak az elektronikus közszolgáltatás biztonságának megvalósításáról, a közszolgáltatás mûködtetése

személyi és tárgyi feltételeinek biztosításáról, az elektronikus ügyintézés és elektronikus tájékoztatás jogszabályi

kritériumainak megteremtésérõl, az alaptevékenység ellátásához, a napi munkamenet biztosításához szükséges

hardverek, szoftverek, hálózatok és adatbázisok folyamatos, zökkenõmentes és a biztonsági kritériumoknak

megfelelõ üzemeltetésérõl, az ezekhez szükséges ráfordítások tervezésérõl, ütemezésérõl.

3. Belsõ kontrolltevékenység:

a) aa) A hivatalvezetõ köteles kialakítani, mûködtetni és fejleszteni a szervezet belsõ kontrollrendszerét, ezen belül

folyamatba épített, elõzetes, utólagos és vezetõi ellenõrzéseket (FEUVE) mûködtetni, mely az alábbiak szerint

valósul meg:

ab) A hivatalvezetõ a kockázati tényezõk figyelembevételével kockázatelemzést végez, melynek során felméri és

megállapítja a Hivatal tevékenységében, gazdálkodásában rejlõ kockázatokat. A kockázatkezelés keretében a

hivatalvezetõ meghatározza az egyes kockázatokkal kapcsolatos intézkedéseket és megtételük módját.

ac) A kontrolltevékenységek, úgymint

– az engedélyezési és jóváhagyási eljárások,

– az információkhoz való hozzáférés szintjei,

– a fizikai kontrollok,

– és a beszámolási eljárások,

szabályozásának elemeit részletesen a Hivatal Utalványozási, Közszolgálati Adatvédelmi, Informatikai Biztonsági,

Pénzkezelési, Leltározási és Selejtezési, Gépjármû Üzemeltetési, Munkavédelmi, Tûzvédelmi Szabályzatai,

Számviteli Politikája, illetve Házirendje, a Gazdasági Osztály Ügyrendje, valamint az ellenõrzési nyomvonal

tartalmazzák.

b) A Hivatalon belüli információáramlás:

ba) A hivatalvezetõ köteles olyan rendszert mûködtetni, hogy abban valamennyi információ megfelelõ idõben és

pontosan kerüljön meghatározásra, és az érintettekhez ellenõrizhetõ és számon kérhetõ módon eljusson. Ennek

érdekében:

bb) Az aktuális szakmai feladatok meghatározása, a végrehajtás elõkészítése, ellenõrzése céljából szükség szerint

vezetõi értekezletre kerül sor, melyen a hivatalvezetõ és az osztályvezetõk, illetve szükség szerint az

érdekképviseleti szerv képviselõje is részt vesznek.

bc) A Hivatalban ún. kibõvített vezetõi értekezletet – az osztályvezetõk, a körzeti hivatalvezetõk, az

érdekképviseleti szerv képviselõje, valamint a hivatalvezetõ közvetlen irányítása alatt álló jogi-képviseleti, illetve

általános igazgatási feladatokat ellátó köztisztviselõk részvételével – szükség szerint, de negyedévente legalább

egy alkalommal kell tartani. A kibõvített vezetõi értekezletrõl emlékeztetõt kell készíteni, melynek

valóságtartalmáért a hivatalvezetõ a felelõs.

Az értekezlet meghívóját visszaellenõrizhetõ módon kell eljuttatni a résztvevõknek.

bd) A Hivatal és a Körzeti Hivatalok valamennyi munkavállalója részvételével évente egy alkalommal, ún.

összdolgozói értekezletet kell tartani.

be) A Hivatal osztályvezetõi osztályuk munkavállalói részére szükség szerint tartanak értekezletet, szakmai

megbeszélést.

bf) A Körzeti Hivatalokban az értekezletek rendjét a körzeti hivatalvezetõk a szervezeti és mûködési szabályzatban

állapítják meg.

A bb)–bf) pontokban felsorolt értekezletek célja minden esetben: az aktuális feladatok eredményes

végrehajtásának megszervezése, az ellátott feladatokról történõ beszámolás és beszámoltatás.

c) Külsõ kommunikáció. Képviselet, nyilatkozat, tájékoztatás:

ca) A Hivatal általános képviseletét, valamint – beleértve a Körzeti Hivatalokat is – a sajtótájékoztatás jogát

kizárólag a hivatalvezetõ gyakorolja, mely jogköreit kivételes esetben, egyedileg, a Hivatal osztályvezetõjére, vagy

a Körzeti Hivatal vezetõjére ruházhatja át; ezt általában írásban, de szükség esetén rövid úton, szóban – akár

távbeszélõn keresztül is – is megteheti.

cb) A hivatalvezetõ képviseli a Hivatalt más szervek elõtt, tájékoztatást ad szakmai és hivatali mûködést érintõ

kérdésekben; a Hivatal tevékenységével kapcsolatos közérdekû ügyekben – az illetékességi terület

vonatkozásában – nyilatkozhat a média felé. E nyilatkozattétel, tájékoztatás esetén köteles a 1992. évi

LXIII. törvény, valamint a Ktv. adatkezelésre vonatkozó rendelkezéseit betartani.
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cd) Tájékoztatás, illetve nyilatkozattétel esetén mindig szem elõtt kell tartani azt a kritériumot, miszerint nem

adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, amelynek idõ elõtti nyilvánosságra

hozatala a Hivatal tevékenységében zavart, illetve anyagi, vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekrõl,

amelyeknél a döntés nem a nyilatkozattevõ hatáskörébe, kompetenciájába tartozik.

ce) A hivatalvezetõnek minden nyilatkozattétel esetén figyelembe kell vennie az FVM ezzel kapcsolatos

intézkedéseit, elõírásait.

cf) A Hivatal munkavállalója nem közölhet illetéktelen személlyel olyan tényt, adatot, információt, amely a

munkaköre betöltésével összefüggésben jutott tudomására és amelynek közlése a Hivatalra, annak

munkavállalójára, vagy más személyre nézve hátrányos következményekkel járhat.

cg) Amennyiben a munkavállalónak a feladatellátásához kapcsolódóan jogszabályban elõírt adatszolgáltatási

kötelezettség áll fenn, akkor azt köteles az elõírt formában és határidõben – a vonatkozó jogszabályban elõírt

módon – továbbítani.

ch) A közérdekû adatok megismerésére irányuló kérelmeket – a Körzeti Hivatalok vonatkozásában is – a

hivatalvezetõ bírálja el, illetve intézkedik azok teljesítésérõl.

d) Monitoring:

A hivatalvezetõ a monitoring keretében legkésõbb negyedévente köteles a Hivatal és a Körzeti Hivatalok

tevékenységét, a célok megvalósítását, a költségvetési elõirányzatok figyelembe vételével nyomon követni.

A monitoring részét képezi a Gazdasági Osztály vezetõje által készített beszámoló ellenõrzése is.

e) Szabálytalanságok kezelése:

A Szabálytalanságok Kezelésének Eljárásrendjét a jelen SZMSZ 1. számú függeléke tartalmazza. Elõírásai –

értelemszerûen – a Körzeti Hivatalokra is kiterjednek.

f) Belsõ ellenõrzés:

fa) A Hivatal belsõ ellenõrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakításáért a hivatalvezetõ a felelõs.

A Hivatalnál – a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendeletben biztosított lehetõség alapján – megállapodás alapján, külsõ

szakértõ is elláthatja a belsõ ellenõrzési tevékenységet, beleértve a belsõ ellenõrzési vezetõi feladatokat is.

fb) A belsõ ellenõrzés feladatköre magában foglalja azt, hogy:

– elemezni, vizsgálni és értékelni kell a belsõ kontrollrendszerek kiépítésének, mûködésének jogszabályoknak és

szabályzatoknak való megfelelését;

– elemezni, vizsgálni és értékelni kell a belsõ kontrollrendszerek mûködésének gazdaságosságát, hatékonyságát

és eredményességét;

– elemezni és vizsgálni kell a rendelkezésre álló erõforrásokkal való gazdálkodást, a vagyon megóvását és

gyarapítását, valamint az elszámolások, beszámolók megbízhatóságát;

– a vizsgált folyamatokkal kapcsolatban megállapításokat és ajánlásokat kell tenni, valamint elemzéseket,

értékeléseket kell készíteni a hivatalvezetõ részére a költségvetési szerv mûködése eredményességének növelése,

valamint a belsõ kontrollrendszerek (ideértve a FEUVE-t is) javítása, továbbfejlesztése érdekében;

– ajánlásokat és javaslatokat kell megfogalmazni a kockázati tényezõk, hiányosságok megszüntetése,

kiküszöbölése vagy csökkentése, valamint a szabálytalanságok megelõzése, illetve feltárása érdekében;

– nyomon kell követni az ellenõrzési jelentések alapján megtett intézkedéseket;

– el kell végezni a belsõ ellenõrzési tevékenység minõségértékelését.

fc) A belsõ ellenõrzést végzõ (végzõk) jogait és kötelességeit a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet, valamint a

Hivatal Belsõ Ellenõrzési Kézikönyve is részletesen tartalmazza.

fd) A belsõ ellenõrzés feladatkörében a hivatalvezetõ köteles

– gondoskodni az ellenõrzések nyilvántartásáról, valamint az ellenõrzési dokumentumok legalább 10 évig

történõ megõrzésérõl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonságos tárolásáról;

– a Pénzügyminisztérium által közzétett módszertani útmutató figyelembevételével kialakítani és mûködtetni

egy olyan nyilvántartási rendszert, amellyel a belsõ ellenõrzési jelentésben tett megállapítások és javaslatok

alapján készült intézkedési tervben foglalt feladatok végrehajtása nyomon követhetõ.
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V.

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok feladatellátásának és mûködésének rendje

Az alaptevékenység ellátásához szükséges vagyonelemek, egyes eszközök használata

1. A feladatok meghatározása:

a) Az ingatlanügyi hatósági jogalkalmazói tevékenység, valamint az ennek ellátását lehetõvé tevõ egyéb

tevékenységek kereteit, tartalmát, illetve végzésének eljárásrendét alapjaiban a törvények és más jogszabályok,

valamint a Miniszter utasításai határozzák meg.

b) A Miniszter meghatározza az ágazatra vonatkozó feladatokat, azon belül is a kiemelt célokat, valamint az egyes

szakigazgatási területek céljait.

c) A Fõosztály megállapítja a Hivatal és a Körzeti Hivatalok éves feladattervét, azon belül elhatárolva az általános, az

egyes szakterületeket érintõ, valamint a kiemelt feladatokat.

d) A Fõosztály vezetõje a hivatalvezetõ egyéni teljesítményértékeléséhez kapcsolódó feladatkiírás során –

áttételesen – különbözõ teljesítmény elvárásokat fogalmaz meg a Hivatal szakszerû, hatékony és költségkímélõ

mûködésére vonatkozóan.

e) A Hivatal a feladatok szervezett, határidõben történõ végrehajtása érdekében éves munkatervet, illetve annak

végrehajtásáról beszámoló jelentést készít.

ea) A munkatervre – szervezetükre, szakterületükre vonatkozóan – a körzeti hivatalvezetõk, a Hivatal

osztályvezetõi, valamint a hivatalvezetõ közvetlen irányítása alatt álló köztisztviselõk tesznek javaslatot, az elõre

meghatározott idõpontig.

eb) A munkatervben minden elõírt feladatnál meg kell jelölni a végrehajtásért felelõst és a végrehajtás határidejét.

ec) A feladatok végrehajtásáról szóló beszámoló jelentés – a munkatervhez hasonlóan – az egyes osztályok,

szakterületek beszámolói és javaslatai alapján kerül összeállításra és a Körzeti Hivatalok elvégzett feladatait is

tartalmazza.

ed) Az éves munkatervet és beszámolót a hivatalvezetõ készíti el (hagyja jóvá), illetve terjeszti fel a Fõosztályhoz.

f) Az a)–e) pontokban meghatározottakon túl, de azokhoz kapcsolódóan, további feladatokat, eljárásrendeket és

követelményeket határoznak meg a Hivatal más szabályzatai, illetve a hivatalvezetõ intézkedései.

Mindkét forma esetében alapvetõ követelmény, hogy a jogosultak, illetve a kötelezettek szervezeti és személyi

köre pontosan elhatárolt legyen, rendelkezzen a feladat végrehajtása ellenõrzésének formájáról, a visszacsatolási

módozatokról, a felelõsségrõl és felelõsségre vonásról.

g) Az a)–f) pontokban foglalt feladatok, illetve részfeladatok, az azokhoz kapcsolódó felelõsségi és jogkörök

egyénekre szabott lebontása a Hivatal vezetõ beosztású és beosztott munkavállalói, valamint a körzeti

hivatalvezetõk egyéni teljesítmény követelményében és munkaköri leírásában kerülnek meghatározásra.

ga) A teljesítmény követelmények és a munkaköri leírások meghatározása, kiadása a hivatalvezetõ munkáltatói

jogkörébe tartozik, de ezeket a Hivatal Kiadmányozási Szabályzatában rögzített körben és mértékben a Hivatal

osztályvezetõivel megosztva gyakorolja.

gb) A munkaköri leírások meghatározása során fontos kritérium, hogy osztott munkakör esetén az egyes

feladatcsoportok jól elkülönítettek legyenek, a munkavégzés helye, valamint a kiküldetés keretében történõ

munkavégzés pontosan kerüljön rögzítésre.

2. Munkarend, munkaidõ:

a) A Hivatalnál és a Körzeti Hivataloknál a munkaidõ hétfõtõl csütörtökig 7.30–16.00, pénteken 7.30–13.30 óráig tart.

Ettõl – indokolt esetben – a hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõ a hivatala Közszolgálati Szabályzatában elõírt

módon, eltérhet.

b) A számítógépen folyamatos munkát végzõk részére az 50/1999. (XI. 3.) EüM rendelet elõírásainak megfelelõen

óránként 10 perc szünetet kell biztosítani, melyet más munkavégzésre irányuló tevékenységgel kell eltölteni.

c) A munkahelyen való tartózkodás – kivéve a rendkívüli munkavégzés esetét –, illetve a munkából való távollét

nyilvántartására, valamint a bérszámfejtés alapjául szolgálnak a jelenléti ívek.

A jelenléti ívek vezetésével, tárolásával, valamint a rendkívüli munkavégzés szabályozásával kapcsolatos további

rendelkezéseket a Hivatal Közszolgálati Szabályzata tartalmazza.
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3. Az ügyfélfogadás rendje:

a) A Hivatalnál és a Körzeti Hivataloknál a minimális ügyfélfogadási idõ:

hétfõn 13.00– 15.00,

szerdán 8.00–12.00 és 13.00–15.00,

péntek 8.00–12.00

b) A hivatalvezetõ és körzeti hivatalvezetõk, saját hatáskörben kibõvíthetik az a) pontban foglalt ügyfélfogadási

idõtartamot.

c) Amennyiben elõre nem látható esemény (vis maior), vagy az informatikai rendszer meghibásodása miatt az

ügyfélfogadási rendet ideiglenesen meg kell változtatni, vagy az ügyfélfogadást szüneteltetni kell, abban az

esetben errõl az ügyfeleket, illetve a Fõosztályt azonnal értesíteni kell.

ca) Az ügyfelek értesítését a földhivatali portálon, illetve a helyben szokásos módon – rendkívüli esetben helyi

napilapban is – meg kell tenni, megjelölve benne a helyreállítás, visszaállítás várható idõpontját is.

cb) Abban az esetben, ha az informatikai rendszer meghibásodása, leállása más megyék földhivatalai, vagy a FÖMI

tevékenységét is érintik errõl – rövid úton – a FÖMI-t értesíteni kell.

cd) Az értesítésekrõl való gondoskodás – az Informatikai Osztály közremûködésével – a hivatalvezetõ feladata.

4. A mûködést szolgáló vagyontárgyak, egyes eszközök használatának rendje:

a) A Hivatal, valamint a Körzeti Hivatalok elhelyezésére szolgáló – a Hivatal vagyonkezelésében álló – épületek,

épületrészek, helyiségek, valamint a napi munkavégzést szolgáló gépjármûvek, berendezések, gépek,

számítástechnikai és irodatechnikai eszközök, földmérõ mûszerek biztonságos és rendeltetésszerû használatának

szabályait, illetve az azokhoz kapcsolódó felelõsségi viszonyokat a Hivatal Házirendje, Munkavédelmi,

Tûzvédelmi, Gépjármû Üzemeltetési és Informatikai Biztonsági Szabályzata, valamint a Körzeti Hivatalok

vonatkozó szabályzatai tartalmazzák.

b) A Hivatal gépjármûveinek használati rendje:

ba) A Hivatal a gyors és hatékony hatósági munkavégzés érdekében – kizárólag a munkaköri feladatellátáshoz

kapcsolódóan – saját tulajdonában, vagy más jogcímen használatában álló gépjármûveket biztosít munkavállalói,

illetve a Körzeti Hivatalok munkavállalói részére.

bb) A gépjármûvek igénybevételének és használatának, a hivatali gépjármû nem gépjármûvezetõi munkakörben

foglalkoztatott munkavállaló általi vezetésének rendjét, valamint a munkavállaló saját gépjármûve hivatali célú

használatának szabályait a Hivatal Gépjármû Üzemeltetési Szabályzata részletesen tartalmazza.

c) A vezetékes és rádiótelefonok használatának rendje:

A vezetékes és a rádiótelefonok használatának részletes rendjét, a rádiótelefonok juttatási körét, valamint a

kapcsolódó felelõsségi viszonyokat a Hivatal Telefon-használati Szabályzata tartalmazza.

d) A napi munkavégzést szolgáló berendezéseket, gépeket, eszközöket csak a munkafeladatok ellátásához, a

Hivatal, illetve a Körzeti Hivatalok alap-, illetve kisegítõ vagy vállalkozási tevékenységéhez lehet használni; bérbe

adni, vagy bármilyen jogcímen más használatába adni még ideiglenesen sem lehet.

VI.

A Hivatal gazdálkodása

1. A Hivatal a rábízott állami vagyonnal és vagyontárgyakkal, alapvetõen saját bevételeivel, esetlegesen a

többletfeladatokhoz kapcsolódó támogatásértékû bevételekkel, elõirányzat maradványával gazdálkodik, illetve

fedezi az alaptevékenysége ellátásához szükséges kiadásokat.

2. A Hivatal gazdálkodását alapvetõen az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény (továbbiakban: Áht.), a

költségvetési szervek jogállásáról és gazdálkodásáról szóló 2008. évi CV. törvény, a számvitelrõl szóló 2000. évi

C. törvény, továbbá az Ámr., az FVM intézkedései, illetve a Pénzügyminisztérium útmutatói határozzák meg, valamint

erre vonatkozó rendelkezéseket a Hivatal más szabályzatai is tartalmaznak.
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3. A Hivatal a gazdálkodási módját tekintve önállóan mûködõ és gazdálkodó, elõirányzatok feletti rendelkezési

jogosultsága szempontjából pedig teljes jogkörû költségvetési szerv, melynek keretében a Körzeti Hivatalok

meghatározott gazdasági és pénzügyi feladatait is ellátja.

4. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok alaptevékenységtõl eltérõ tevékenysége:

a) A Hivatal és a Körzeti Hivatalok kisegítõ – az alaptevékenységétõl eltérõ, az alaptevékenység ellátására létrehozott

kapacitás kihasználását célzó, államháztartás körébe tartozó szervezet, vagy természetes személy számára nem

kötelezõen és nem haszonszerzés céljából végzett – tevékenységeket is végeznek, az I/1/f) pontban foglaltak

szerint.

b) A kisegítõ tevékenységet minden esetben a Hivatal Önköltség számítási Szabályzatában foglaltak alkalmazásával,

figyelembe vételével kell végezni.

c) A Hivatal, mint központi közhatalmi költségvetési szerv, kisegítõ tevékenysége ellenértékének jogcímét,

mértékét, vagy mértéke megállapításának módját, valamint az ebbõl származó bevételek felhasználását törvény,

kormányrendelet, vagy az FVM – az államháztartásért felelõs miniszter egyetértésével kiadott – rendelete

(jogalkotási jog hiányában nyilvános szabályzata) állapítja meg.

d) A Hivatal és a Körzeti Hivatalok vállalkozási – az alaptevékenységétõl eltérõ, rendszeres haszonszerzés céljából,

támogatáson kívüli forrásból, más jogi személy vagy természetes személy számára nem kötelezõen végzett

termelõ-, szolgáltató és értékesítõ – tevékenységeket is végezhetnek, az I/1/f) pontban foglaltak szerint.

5. A Hivatal gazdasági szervezete – a Gazdasági Osztály – a Hivatal és a Körzeti Hivatalok mûködtetéséért, a gazdálkodás

megszervezéséért és irányításáért, a vagyon használatával, védelmével összefüggõ feladatok teljesítéséért, a pénzügyi

és számviteli rend kialakításáért és betartásáért felelõs szervezeti egység.

6. A Számviteli Politikában, a Gazdasági Osztály Ügyrendjében – mint a Hivatal szabályzataiban –, illetve a Hivatal

Utalványozási Szabályzatában részletesen kell szabályozni a Gazdasági Osztály és a Körzeti Hivatalok közötti

munkamegosztást, a felelõsségvállalás, a pénzellátás, a kötelezettség vállalás, az utalványozás, az ellenjegyzés, az

érvényesítés, az információáramlás, és a beszámolás rendjét.

A Gazdasági Osztály Ügyrendje ezeken kívül meghatározza a Gazdasági Osztály általános és részletes feladatait,

létszámösszetételét, az egyes munkavállalók hatás-, és felelõsségi köreit, feladatait.

7. A Gazdasági Osztály kiemelt feladatként ellátja:

a) a Hivatal éves költségvetésének elõirányzata tekintetében a gazdálkodással, könyvvezetéssel és az

adatszolgáltatással kapcsolatos feladatokat,

b) a Hivatal mûködtetésével, üzemeltetésével, a vagyongazdálkodása körében a beruházással, a vagyon

használatával, hasznosításával, védelmével és a vonatkozó adatszolgáltatással kapcsolatos feladatokat, valamint

c) a Körzeti Hivatalok a) és b) pontokban felsorolt feladatait is.

8. A Hivatal gazdasági vezetõjének fontosabb feladatai, felelõsségi körei:

a) Irányítja, vezeti és ellenõrzi a Gazdasági Osztályt;

b) Felelõs a 5.) és 6.) pontban megjelölt feladatok ellátásáért;

c) A Körzeti Hivatalok gazdálkodási, adatszolgáltatási feladatai ellátásáért felelõs munkavállalóinak iránymutatást

ad.

e) Feladatait a hivatalvezetõ közvetlen irányítása és ellenõrzése mellett látja el;

f) Felelõssége nem érinti a hivatalvezetõ, a körzeti hivatalvezetõ, vagy az egyes ügyekért felelõs munkavállalók

felelõsségét;

g) Ellenjegyzése, vagy az általa írásban kijelölt munkavállaló ellenjegyzése nélkül kötelezettségvállalásra nem

kerülhet sor, illetve követelés nem írható elõ;

h) Kétévente köteles a belsõ kontroll rendszerek témakörben a pénzügyminiszter által meghatározott

továbbképzésen részt venni.
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9. A Hivatal elemi és éves költségvetése:

a) A Miniszter által jóváhagyott éves költségvetési keretszámok alapján a Gazdasági Osztály elkészíti a Hivatal elemi

költségvetését, amely magába foglalja:

– a kiadásokat, bevételeket és támogatásokat kiemelt elõirányzatokon belül tételenként és szakfeladatrend

szerinti tevékenységenként részletezve,

– a személyi juttatások és a létszám összetételét,

– a szakfeladatrend szerinti mutatók állományát és értékeit.

b) A Gazdasági Osztály az Ámr. Elõírásai alapján elkészíti továbbá az éves költségvetést és annak részét képezõ

megvalósítási tervet, mely magába foglalja az adott évben elõírt követelményeket, a meglévõ, illetve biztosítandó

feltételek mellett – jogszabály, vagy egyéb rendelkezés alapján – ellátandó feladatait és azt, hogy azokat milyen

módon, milyen folyamatokon és eljárásokon keresztül teljesíti.

10. Az elõirányzat módosítása és az elõirányzatok nyilvántartása:

a) A Hivatal saját elõirányzat-módosítási hatáskörében – az FVM és a Kincstár egyidejû tájékoztatása mellett – kiadási

és bevételi elõirányzatának fõ összegét, a kiemelt elõirányzatokat és azokon belül a megfelelõ tételek

elõirányzatait felemelheti a vonatkozó jogszabályokban meghatározottak szerint.

b) A Gazdasági Osztály az évközi elõirányzat-változást és az eredeti elõirányzatot is nyilvántartja oly módon, hogy

abból megállapítható legyen

– a költségvetési év azonosítása,

– az elõirányzatnak, illetve megváltoztatásának a költségvetési tervezésben való tartalmi kezelése, ideértve azok

egyszeri vagy tartós jellegét is,

– az elõirányzatok megváltoztatásának jogszabályban megállapított hatáskörei esetei szerinti részletezése.

11. Költségvetési beszámolók és a zárszámadáshoz kapcsolódó adatszolgáltatás:

A Hivatal beszámol költségvetési elõirányzatainak féléves és éves felhasználásáról, melynek célja, hogy az FVM részére

információkat biztosítson

– a költségvetésében számára meghatározott elõirányzatok szakmai szempontú felhasználásáról,

– a személyi és tárgyi feltételek alakulásáról, az erõforrások kihasználásáról,

– a feladatok és az azokra meghatározott mennyiségi és minõségi követelmények teljesítésérõl, valamint

– a megvalósítási tervben kitûzött teljesítmények, eredmények elérésérõl.

12. A kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, teljesítés igazolása, érvényesítés, utalványozás, az utalvány ellenjegyzése:

a) Kötelezettségvállalásnak minõsül az a foglalkoztatatásra irányuló jogviszony létesítésérõl, szerzõdés

(megállapodás) megkötésérõl, támogatás biztosításáról, illetve más, pénzben kifejezhetõ értékû szolgáltatás

teljesítésére irányuló kötelezettség vállalásáról szóló, szabályszerûen megtett jognyilatkozat, amelyet a Hivatal –

illetve az I/3/f) pontban foglaltak tekintetében a Körzeti Hivatal – a költségvetése elõirányzatainak terhére vállal.

b) Nem szükséges írásbeli kötelezettségvállalás a gazdasági eseményenként százezer forintot el nem érõ kifizetések,

a csõd-, felszámolási és végelszámolási eljáráshoz kapcsolódó bírósági regisztrációs díjak, illetve a bírósági

végrehajtások megelõlegezett költségeinek kifizetése, továbbá a pénzügyi szolgáltatások igénybevételéhez

kapcsolódó kiadások esetében. Ennek részletes rendjét a Hivatal Utalványozási Szabályzata taglalja.

c) A Hivatal nevében kötelezettségvállalásra kizárólag a hivatalvezetõ – távolléte, vagy akadályoztatása esetén a

Hivatal Utalványozási Szabályzatában kijelölt, a helyettesítésével megbízott osztályvezetõ – jogosult.

A kötelezettségvállalás kizárólag ellenjegyzés után, írásban történhet.

d) A Hivatalban a kötelezettségvállalás ellenjegyzésére a Gazdasági Osztály vezetõje, vagy a Gazdasági Osztály általa

írásban kijelölt munkavállalója jogosult.

e) A szakmai teljesítés igazolása a kiadás utalványozása elõtt történik. A szakmai teljesítés igazolója általában az

érintett szervezeti egység vezetõje; az ez alóli kivételeket a Hivatal Utalványozási Szabályzata tételesen felsorolja.

A szakmai teljesítés igazolása során ellenõrizhetõ okmányok alapján ellenõrizni, szakmailag igazolni kell a

kiadások teljesítésének jogosságát, összegszerûségét, ellenszolgáltatást is magában foglaló kötelezettségvállalás

esetében annak teljesítését.

f) Érvényesítés, utalványozás, utalvány ellenjegyzése:

fa) A teljesítés igazolás alapján, azt követõen az érvényesítõnek ellenõriznie kell az összegszerûséget, a fedezet

meglétét és azt, hogy a számlán az elõírt alaki és tartalmi követelményeket betartották-e.
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fb) Az utalvány ellenjegyzése során meg kell gyõzõdni arról, hogy a fizetés teljesítéséhez rendelkezésre áll-e az

elõirányzat, a megfelelõ pénzügyi fedezet, valamint a szakmai igazolás és érvényesítés megtörtént-e.

fc) A kiadás teljesítésének, a bevétel beszedésének, vagy elszámolásának elrendelésére (utalványozásra)

érvényesített okmány alapján a hivatalvezetõ – távolléte, vagy akadályoztatása esetén a Hivatal Utalványozási

Szabályzatában kijelölt, a helyettesítésével megbízott osztályvezetõ – jogosult.

fd) Az utalványozás rendjét, illetve az ahhoz kapcsolódó összeférhetetlenségi szabályokat a Hivatal Utalványozási

Szabályzata részletesen tartalmazza.

13. A Hivatal beszerzései:

a) A Hivatal beszerzéseit a hivatalvezetõ döntése, vagy jóváhagyása alapján a rendelkezésre álló elõirányzatból, a

felmért igények figyelembe vételével, – a Körzeti Hivatalok vonatkozásában is – a Hivatal Közbeszerzési

Szabályzatában foglaltak szerint kell lebonyolítani.

b) A beszerzések nyilvántartásának analitikus rendszerét a Hivatal Számviteli Politikája tartalmazza.

14. Reprezentációs költség:

A Hivatal tekintetében a reprezentációs költség éves maximuma az elemi költségvetés kiadási elõirányzat összegének

0,4 ezrelékében kerül megállapításra, amelynek egy része – a hivatalvezetõ által meghatározottan – a Körzeti

Hivatalokat illeti meg.

A reprezentációs költség megállapításával, felhasználásával és elszámolásával kapcsolatos további rendelkezéseket a

Hivatal reprezentációs-költség szabályzata tartalmazza.

15. A Hivatal vagyonkezelésében álló ingatlanok hasznosításának egyes kérdései:

a) A Hivatal gyakorolja a vagyonkezelõi jogot a Hivatal és a Körzeti Földhivatalok elhelyezésére szolgáló ingatlan

vagyon – épületek, épületrészek, helyiségek, lakások – tekintetében, amennyiben azok a magyar állam

tulajdonában vannak.

b) A Hivatal és a Körzeti Hivatalok az ingatlanokat alapvetõen alaptevékenységük, közfeladatuk ellátása érdekében,

az ahhoz szükséges mértékben és módon használják, az állami vagyonról szóló 2007. évi CVI. törvény és az állami

vagyonnal való gazdálkodásról szóló 254/2007. (X. 4.) Korm. rendelet elõírásai szerint, illetve a Magyar Nemzeti

Vagyonkezelõ Zrt.-vel kötött vagyonkezelési szerzõdésben foglaltak alapján.

c) A Hivatal az ingatlanok egyes részeit – a kapacitás kihasználása, illetve az alapfeladat magasabb színvonalú vagy

hatékonyabb ellátása céljából – a vonatkozó jogszabályok és a vagyonkezelési szerzõdés rendelkezéseinek

figyelembe vételével, bérbeadás útján hasznosíthatja. A bérbeadással kapcsolatos kiadási és bevételi elemeket

alaptevékenységként kell elszámolni. A bérbeadás nem veszélyeztetheti a Hivatal, vagy a Körzeti Hivatalok

alaptevékenységének ellátását.

d) A Hivatal a rendelkezésére álló pénzügyi forrásai erejéig gondoskodik a vagyonkezelésében álló ingatlanok

felújításáról, karbantartásáról, állagmegóvásáról.

VII.

A Hivatal és más szervek, szervezetek kapcsolata

1. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok szoros szakmai munkakapcsolatban állnak az FVM ágazati felügyelete alá tartozó

hivatalokkal, szervekkel, így különösen:

a Mezõgazdasági Szakigazgatási Hivatalok területi szerveivel és a Mezõgazdasági és Vidékfejlesztési Hivatalok megyei

kirendeltségeivel.

2. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok hatósági jogalkalmazói tevékenységi körükben hatékonyan mûködnek együtt más

hatóságokkal, szakhatóságokkal, a bíróságokkal, ügyészségekkel, nyomozóhatóságokkal, az APEH szerveivel és a

végrehajtókkal, de más közigazgatási szervek, illetve az önkormányzatok hatósági munkáját is segítik mind formális,

mind informális eszközökkel.

A hivatalvezetõ az együttmûködés bizonyos részterületeire vonatkozóan – a Hivatal és a Körzeti Hivatalok nevében –

másik hatósággal, szervvel együttmûködési megállapodást köthet.

9162 H I V A T A L O S É R T E S Í T Õ • 2010. évi 40. szám



3. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok együttmûködnek a Kormány általános hatáskörû területi államigazgatási szervével,

segítik hatásköreik, ellenõrzéseik gyakorlását, lefolytatását, de egyéb – nem törvényességi ellenõrzési –

feladatellátásuk, adatgyûjtésük során is közremûködnek azok hatékony végrehajtásában.

A hivatalvezetõ részt vesz az államigazgatási kollégiumi üléseken, részt vállal annak szakmai elemzõ és értékelõ,

valamint a területi informatikai kapcsolatok összehangolt fejlesztésének és mûködésének elõmozdítását szolgáló

munkájában.

4. A munkahelyi közszolgálati kérdések rendezésére a munkahelyi köztisztviselõi érdekegyeztetés szolgál. A munkahelyi

köztisztviselõi érdekegyeztetésben a hivatalvezetõ, vagy a körzeti hivatalvezetõ és az érdekképviseleti szerv képviselõi

vesznek részt. A tárgyalópartnerek a vitás kérdések egyeztetésébe szakértõket is bevonhatnak.

a) A hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõ az érdekképviseleti szerv véleményét köteles kikérni a köztisztviselõk

munkavégzésére, munka- és pihenõidejére, jutalmazására, valamint juttatásaira vonatkozó, hatáskörébe utalt

szabályozásról, így különösen a Közszolgálati Szabályzat megalkotásakor, illetve módosításakor.

b) Az érdekképviseleti szerv tájékoztatást kérhet:

ba) az a) pontban foglalt tárgykörben készült tervezetek, statisztikai létszám- és illetményadatok, számítások,

elemzések és irányelvek megismerése érdekében,

bb) a közszolgálati jogszabályok végrehajtásáról,

bc) a helyi megállapodások betartásáról,

bd) legalább félévente a részmunkaidõs és a határozott idõre szóló foglalkoztatás helyzetének alakulásáról.

c) Az érdekképviseleti szerv javaslatot tehet:

ca) a hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõ részére a köztisztviselõket érintõ intézkedésekre,

cb) a köztisztviselõket érintõ helyi szabályozás egységes értelmezésére,

cc) a köztisztviselõket érintõ helyi szabályozási tárgykörökre.

d) A vagyongyarapodási vizsgálattal kapcsolatosan, a kötelezett meghallgatása során – annak kérésére – az

érdekképviseleti szerv jelenlétét biztosítani kell, illetve be kell vonni a minõsítés kialakításába is, ha ezt a

köztisztviselõ kéri.

e) A hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõ az Mt. rendelkezései alapján köteles az érdekképviseleti szerv

tisztségviselõi számára munkaidõ-kedvezményt biztosítani, illetve – az érdekképviseleti szerv kérésére – a

munkaidõ-kedvezménybõl fel nem használt idõtartamot, de legfeljebb a munkaidõ-kedvezmény felét pénzben

megváltani. A fel-, illetve fel nem használt idõtartamot hiteles módon kell igazolni.

VIII.

Vegyes és záró rendelkezések

1. Jelen SZMSZ hatályba lépésével a Hivatal más, hatályos szabályzatának eddigi, a Komárom-Esztergom Megyei

Földhivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzata mellékleteként való megjelölése hatályát veszti, úgy, hogy ez az adott

szabályzat rendelkezéseit, azok kötelezõ érvényét és hatályát nem érinti; ugyanakkor a Hivatal más, hatályos

szabályzatának azon rendelkezései, melyek a jelen SZMSZ elõírásaival ellentétesek, a továbbiakban nem

alkalmazhatók.

2. Ahol a Hivatal más, hatályos szabályzatában, a hivatalvezetõ vezetõi intézkedésében, a Hivatal éves munkatervében,

vagy bármelyik munkavállaló közszolgálati jogviszonyával, munkaviszonyával kapcsolatos dokumentumban,

munkaköri leírásban, vagy egyéni teljesítmény követelményben

– a Pénzügyi és Gazdasági Osztály megnevezés szerepel, ott a továbbiakban Gazdasági Osztályt kell érteni;

– a Földvédelmi, Földértékelési és Földhasználati Osztály megnevezés szerepel, ott a továbbiakban Földügyi Osztályt

kell érteni;

– a Földmérési és Térinformatikai Osztály megnevezés szerepel, ott a továbbiakban a Földmérési, Térinformatikai és

Informatikai Osztályt kell érteni.

3. Jelen SZMSZ rendelkezéseinek betartása a Hivatalban és értelemszerûen a Körzeti Hivatalokban is – azok valamennyi

munkavállalója számára – kötelezõ.
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4. A Hivatal szabályzatainak felsorolását jelen SZMSZ 2. sz. függeléke tartalmazza; azok karbantartásáról és

aktualizálásáról – az osztályvezetõk közremûködésével, javaslataik alapján – a hivatalvezetõ gondoskodik.

5. Jelen SZMSZ rendelkezéseinek figyelembevételével a körzeti hivatalvezetõknek gondoskodniuk kell a Körzeti Hivatal

szervezeti és mûködési szabályzatának módosításáról (átdolgozásáról), valamint ennek hivatalvezetõhöz –

jóváhagyásra – történõ felterjesztésérõl.

6. A Körzeti Hivataloknak a körzeti hivatalvezetõk által kiadott – a jelen SZMSZ-t, valamint a Hivatal más szabályzatainak

rendelkezéseit figyelembe vevõ – további, saját szabályzatokkal is kell rendelkezniük, úgymint

– Kiadmányozási Szabályzat

– Közszolgálati Szabályzat

– Általános Adatvédelmi és Adatbiztonsági Szabályzat

– Munkavédelmi Szabályzat

– Tûzvédelmi Szabályzat

– Házirend

1. számú függelék

A szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje

Az Ámr. 161. §-ának rendelkezései alapján, a Hivatalban – a folyamatba épített, elõzetes, utólagos és vezetõi ellenõrzés

(továbbiakban: FEUVE) során – feltárt szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje az alábbiak szerint kerül

megállapításra:

I.

A szabálytalanság fogalma, a szabálytalanságok kezelésének célja

A szabálytalanságok észlelése a folyamatba épített, elõzetes és utólagos vezetõi ellenõrzés rendszerében történhet a

Hivatal és a Hivatal munkavállalója részérõl egyaránt.

1. A szabálytalanság fogalma:

a) A büntetõ-, szabálysértési, fegyelmi, illetve kártérítési eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy

hiányosság (összefoglaló néven: szabálytalanság).

b) A szabálytalanság valamely létezõ szabálytól (jogszabályi rendelkezés, belsõ szabály, szabályzati elõírás) való

eltérést jelent. A szabálytalanságok két csoportját különböztethetjük meg:

– szándékosan okozott szabálytalanság (félrevezetés, csalás stb.),

– nem szándékosan okozott szabálytalanság (figyelmetlenség, hanyag magatartás).

2. A szabálytalanságok kezelésének célja:

A különbözõ jogszabályokban és szabályzatokban meghatározott elõírások sérülésének, megszegésének

megelõzéséhez, megakadályozásához hozzájáruljon, illetve azok sérülése, megsértése esetén a megfelelõ állapotot

helyreállítása, hibákat, hiányosságokat, tévedéseket korrigálja, a felelõsséget megállapítsa, a hathatós intézkedéseket

foganatosítsa.
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II.

A szabálytalanságok észlelése a FEUVE rendszerben

1. A szabálytalanságok észlelésének lehetséges esetei:

a) valamely munkavállaló észleli a szabálytalanságot,

b) a hivatalvezetõ észleli a szabálytalanságot,

c) belsõ ellenõrzés észleli a szabálytalanságot,

d) külsõ ellenõrzés észleli a szabálytalanságot,

2. A Hivatal munkavállalója észleli a szabálytalanságot:

a) Azonnal köteles értesíteni az osztály vezetõjét.

b) Amennyiben az osztály vezetõje az adott ügyben érintett, a munkavállalónak a hivatalvezetõt, annak érintettsége

estén pedig a Fõosztály vezetõjét kell értesítenie.

c) Amennyiben az osztály vezetõje megalapozottnak találja a szabálytalanságot, úgy errõl értesíti a hivatalvezetõt.

d) Az értesítést követõen a hivatalvezetõnek kötelessége gondoskodni a megfelelõ intézkedések meghozataláról,

illetve indokolt esetben a szükséges eljárások megindításáról.

3. A hivatalvezetõ észleli a szabálytalanságot:

Az észlelést követõen azonnal meg kell hozni az intézkedéseket a szabálytalanság korrigálására, megszüntetésére.

Amennyiben a hivatalvezetõ – a szabálytalanság jellegébõl adódóan – feladat-, vagy hatáskörének hiányát állapítja

meg, abban az esetben errõl a Fõosztály vezetõjét haladéktalanul értesíti.

4. A Hivatal belsõ ellenõre észleli a szabálytalanságot:

Amennyiben a belsõ ellenõr ellenõrzési tevékenysége során szabálytalanságot tapasztal, a 193/2003. (XI. 26.) Korm.

rendelet rendelkezéseinek megfelelõen kell eljárnia. A belsõ ellenõr a belsõ ellenõrzésekrõl jelentést köteles készíteni

a Hivatal Belsõ Ellenõrzési Kézikönyve alapján. A jelentésben köteles a szabálytalanságokat rögzíteni és azok

megszüntetésére javaslatot kidolgozni. A belsõ ellenõr jelentése kapcsán a vizsgálat alá vont osztálynak, Körzeti

Hivatalnak intézkedési tervet kell kidolgoznia határidõk megjelölésével és azokat végre kell hajtania.

5. Külsõ ellenõrzési szerv észleli a szabálytalanságot:

A külsõ ellenõrzési szerv szabálytalanságra vonatkozó megállapításait az ellenõrzési jelentés tartalmazza. A büntetõ-,

szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság

gyanúja esetén az ellenõrzõ szervezet a mûködését szabályozó jogszabály alapján jár el. A szabálytalanságra

vonatkozó megállapítások alapján a Hivatalnak intézkedési tervet kell kidolgoznia.

III.

A szabálytalanság észlelését követõ intézkedések, eljárások megindítása

1. A szabálytalanság észlelését követõ intézkedések, eljárások megindítása a hivatalvezetõ feladata és felelõssége.

2. Bizonyos esetekben (pl. büntetõ- vagy szabálysértési ügyekben) a szükséges intézkedések meghozatala az arra

illetékes szervek értesítését is jelenti, annak érdekében, hogy megalapozottság esetén az illetékes szerv a megfelelõ

eljárásokat megindíthassa.

3. Más esetekben (pl. fegyelmi ügyekben) a hivatalvezetõ vizsgálatot rendelhet el a tényállás tisztázására. A vizsgálatban

való részvételre munkavállalókat, indokolt esetben külsõ szakértõt is felkérhet. A vizsgálat eredménye lehet további

vizsgálat elrendelése is. Erre többnyire akkor kerül sor, ha a szabálytalanság megállapítását követõen a felelõsség

eldöntéséhez és/vagy a hasonló esetek megelõzése érdekében szükséges intézkedések meghatározásához nem elég

a rendelkezésre álló információ.
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4. A szabálytalanság lehet olyan súlyos, amely kártérítési, vagy fegyelmi eljárás megindítását indokolja. A fegyelmi jogkör

gyakorlója a hivatalvezetõ. Az eljárást a Ktv., illetve az Mt. alapján kell lefolytatni.

5. A hivatalvezetõ feladatai a szabálytalansággal kapcsolatos eljárás (intézkedés) nyomon követése során:

a) Nyomon követi az elrendelt vizsgálatokat, a meghozott döntések, illetve a megindított eljárások helyzetét;

b) Figyelemmel kíséri az általa és a vizsgálatok során készített javaslatok végrehajtását;

c) A feltárt szabálytalanság típusa alapján a további „szabálytalanság-lehetõségeket” beazonosítja, információt

szolgáltat a belsõ ellenõrzés számára, elõsegítve annak folyamatban lévõ ellenõrzéseit, az ellenõrzési környezetre

és a vezetési folyamatokat érintõ eseményekre való nagyobb rálátást.

6. A hivatalvezetõ feladatai a szabálytalansággal kapcsolatos eljárás (intézkedés) nyilvántartása során:

a) A szabálytalanságokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvántartásának naprakész és pontos vezetésérõl

gondoskodik;

b) Egy elkülönített, a szabálytalanságokkal kapcsolatos nyilvántartásban rögzíti a kapcsolódó írásos

dokumentumokat;

c) Nyilvántartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolódó határidõket;

IV.

Jelentési kötelezettségek

1. A belsõ ellenõrzés által végzett ellenõrzések ellenõrzési jelentései alapján az ellenõrzöttnek – amennyiben ezt az

ellenõrzési megállapítások igénylik –intézkedési tervet kell készítenie.

2. A hivatalvezetõnek az éves ellenõrzési jelentésben az FVM felé számot kell adnia a belsõ ellenõr által tett

megállapítások és javaslatok hasznosításáról, az intézkedési tervek megvalósításáról, az ellenõrzési megállapítások és

ajánlások hasznosulásának tapasztalatairól, az ellenõrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozó javaslatokról.

V.

Ellenõrzési nyomvonal

1. A hatékony FEUVE ellenõrzési rendszer kiépítése érdekében a Hivatalban kialakításra kerültek az ellenõrzési

nyomvonalak, melyek meghatározzák a szükséges ellenõrzési pontokat, feladatokat és hatásköröket.

2. Az ellenõrzési nyomvonal fogalma:

A költségvetési szerv végrehajtási, pénzügyi lebonyolítási és ellenõrzési folyamatainak szöveges, illetve táblázatba

foglalt, vagy folyamatábrákkal szemléltetett leírása.

3. Az ellenõrzési nyomvonal elkészítése:

a) Az ellenõrzési nyomvonal a 2. pontban foglalt mûködési folyamatokhoz (gazdasági eseményekhez)

hozzárendelve készült.

b) Az ellenõrzési nyomvonal felöleli a Hivatal tevékenységére jellemzõ összes folyamatot. A megfelelõ irányítási

szinteken szabályozott tevékenységek részletes információkat nyújtanak az egyes, a Hivatal tevékenységére

vonatkozó gazdasági eseményekrõl, mûveletekrõl, a mûveletekben résztvevõkrõl, a felelõsségeikrõl, a pénzügyi

tranzakciókról, a folyamatot kísérõ dokumentumokról. Az ellenõrzési nyomvonal kialakítása a Hivatal teljes

tevékenységére vonatkozik, a Hivatal szervezetét, struktúráját jellemzõ mûködési folyamatokkal, illetve a

folyamatokat mûködtetõ folyamatgazdákkal együtt, vagyis azon személyekkel, akik a Hivatalon belül

elsõdlegesen felelõsek az adott folyamat végrehajtásáért.

A Hivatal mûködési folyamatai a fõfolyamatok mentén kerültek csoportosításra, majd a fõfolyamatok megfelelõ

módon, oszthatóságuk alapján részfolyamatokká lettek bontva.
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c) Szabályozni kell a feladatellátásnak a Hivatal kiadásait, bevételeit befolyásoló, a gazdálkodás elõirányzatok keretei

között tartását biztosító

– feltétel és követelményrendszerét,

– folyamatát, kapcsolatrendszerét, továbbá

– a kötelezettségvállalások célszerûségét megalapozó eljárást és dokumentumai tartalmát.

d) A Hivatalnál jelentkezõ ellenõrzési nyomvonal feladatrendszerét a Hivatal gazdálkodással kapcsolatos

szabályzatai, illetve a hivatalvezetõ vonatkozó intézkedései tartalmazzák.

4. Az ellenõrzési nyomvonal jelentõsége a Hivatal mûködésében:

a) Az ellenõrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozó egyes tevékenységeket, a tevékenységek jogi alapját,

felelõsét, ellenõrzését, nyomon követését, a kapcsolódó dokumentumokat öleli fel. A Hivatal az egyes

tevékenységeinek egymásra épülõ eljárásrendjeit egységes folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza

az ellenõrzési pontok összességét.

b) A felelõsségi szintek terén:

Az ellenõrzési nyomvonal egy standardot jelent, eljárások együttesét, amelyek alapján meghatározhatók

valamennyi folyamatban a felelõsök és az ellenõrzési pontok.

Az ellenõrzési nyomvonal segítségével könnyen és gyorsan azonosítható a hibás mûködés, a hozzá tartozó felelõs

személye, de egyben megmutatja azt is, hogy a teljes folyamat minõsége az egyes résztevékenységekért felelõs

közremûködõkön is múlik.

c) A Hivatalon belüli együttmûködés erõsítése terén:

ca) Célja, hogy a különbözõ osztályok kapcsolatában nagyobb rugalmasság, jobb együttmûködés és koordináció

legyen az ellenõrzési nyomvonal kialakításától;

cb) Az ellenõrzési nyomvonal egyben az eljárások, ellenõrzések együttesét is jelenti, ami a Hivatal teljes

mûködését lefedi, teljes feladatellátására kiterjed, vagyis a mûködtetés jobbításának fontos eszköze.

d) A szervezeti mûködés terén:

A megbízható ellenõrzési nyomvonal kialakításának jelentõsége abban áll, hogy segítségével feltérképezhetõ a

szervezet összes folyamatában rejlõ mûködési kockázat.

5. A Hivatal ellenõrzési nyomvonalai leginkább az alábbi területekre terjednek ki:

a) Tervezés folyamata;

b) Beszámolás folyamata;

c) Kötelezettségvállalás folyamata;

d) Beruházások – forrástól függetlenül, közbeszerzéssel, vagy egyéb módon;

e) Felújítások – közbeszerzéssel, vagy egyéb módon;

f) Beszerzések – közbeszerzéssel, vagy egyéb módon;

g) Szolgáltatási kiadások

– közüzemi, fenntartási kiadások havi rendszerességgel (energia, gáz, távhõ, víz, csatorna, karbantartás stb.) és

kommunikációs szolgáltatások,

– reprezentáció (vezetõi, konferencia, egyéb),

–egyéb szolgáltatások;

h) Személyi juttatások

– foglalkoztatással kapcsolatos feladatok (rendszeres, nem rendszeres juttatások),

– megbízásokkal kapcsolatos feladatok (személyi elõirányzat terhére, vagy ún. számlás foglalkoztatás),

– külsõ foglalkoztatás;

i) Selejtezéssel kapcsolatos feladatok

– az eszközök hasznosításának, selejtezésének ellenõrzési nyomvonalát a Hivatal Leltározási és Selejtezési

Szabályzata tartalmazza.
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2. számú függelék

A Komárom-Esztergom Megyei Földhivatal szabályzatainak felsorolása

1. Kiadmányozási Szabályzat

2. Közszolgálati Szabályzat

3. Közszolgálati Adatvédelmi Szabályzat

4. Informatikai Biztonsági Szabályzat

5. Közzétételi Szabályzat

6. Munkavédelmi Szabályzat

7. Tûzvédelmi Szabályzat

8. Gépjármû Üzemeltetési Szabályzat

9. Házirend

10. Gazdasági Osztály Ügyrendje

11. Számviteli Politika

12. Bizonylati Szabályzat

13. Utalványozási Szabályzat

14. Pénzkezelési Szabályzat

15. Leltározási és Selejtezési Szabályzat

16. Önköltségszámítási Szabályzat

17. Közbeszerzési Szabályzat

18. Belsõ Ellenõrzési Kézikönyv

19. Telefon-használati Szabályzat

20. Vagyonnyilatkozat-tételi Szabályzat

21. reprezentációs-költség szabályzat

22. Katasztrófa-elhárítási Terv

23. Influenza Pandémiás Terv

24. Ellenõrzési Nyomvonal

9168 H I V A T A L O S É R T E S Í T Õ • 2010. évi 40. szám



A földmûvelésügyi és vidékfejlesztési miniszter

20/2010. (V. 27.) FVM utasítása

a Nógrád Megyei Földhivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzatának kiadásáról

1. A Nógrád Megyei Földhivatal szervezetének, mûködésének és ügyrendjének szabályozása érdekében a Nógrád

Megyei Földhivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzatát ezen utasítás mellékleteként kiadom.

2. Ez az utasítás a közzététele napján lép hatályba, ezzel egyidejûleg hatályát veszti a Nógrád Megyei Földhivatal 2003.

április 25-én kelt Szervezeti és Mûködési Szabályzata.

Budapest, 2010. május 10.

Gráf József s. k.,
földmûvelésügyi és vidékfejlesztési miniszter

Melléklet a 20/2010. (V. 27.) FVM utasításhoz

A Nógrád Megyei Földhivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzata

Nógrád megye területén az ingatlanügyi hatósági tevékenység körébe tartozó, hatósági és egyéb állami feladatokat a

Nógrád Megyei Földhivatal (továbbiakban: Hivatal), illetve a Nógrád megye területén mûködõ Körzeti Földhivatalok

(továbbiakban: Körzeti Hivatalok) látják el.

A Hivatal jogszabályokban meghatározott feladatainak és hatásköreinek gyakorlásához igazodó szervezetet, illetve a

hatékony mûködéshez szükséges szabályokat kell kialakítani, illetve megállapítani – nagyrészt a Körzeti Hivatalokra is

kötelezõ érvénnyel – az alábbiak szerint:

I.

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok jogállása, szervezete, létszáma

1. A Hivatal jogállása:

a) A Hivatal az 1967. évi 8. törvényerejû rendelettel és a 68/1990. (IV. 4.) MT rendelettel létrehozott, a

földmûvelésügyi és vidékfejlesztési miniszter (továbbiakban: Miniszter) által 2009. június 25-én kiadott,

31.500/2009. számú alapító okirattal rendelkezõ, egységes költségvetés alapján gazdálkodó, közhatalmi

feladatokat ellátó szervezet.

b) A Hivatal központi hivatal, önálló jogi személy, önállóan mûködõ és gazdálkodó közhatalmi költségvetési szerv,

aki a Körzeti Hivatalok meghatározott gazdasági és pénzügyi feladatait is ellátja. Tevékenységét – azon belül

gazdálkodását – a Földmûvelésügyi és Vidékfejlesztési Minisztérium (továbbiakban: FVM) irányítja.

c) A Hivatal jelen szabályzatát (továbbiakban: SZMSZ), valamint éves költségvetését a Miniszter adja ki, illetve hagyja

jóvá.

d) A Hivatal felett

– az általános felügyeletet a Miniszter,

– a törvényességi és szakmai felügyeletet az FVM Földügyi és Térinformatikai Fõosztálya (továbbiakban:

Fõosztály),

– a pénzügyi felügyeletet az FVM Költségvetési és Gazdálkodási Fõosztálya gyakorolja.

Az FVM székhelye: 1055 Budapest, Kossuth tér 11.

e) A Hivatal adatai:

Megnevezése: Nógrád Megyei Földhivatal

Székhelye: 3100 Salgótarján, Május 1. út 41.

Postacíme: 3101 Salgótarján, Pf. 91

Számlavezetõ pénzintézet: magyar államkincstár
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Elõirányzat-felhasználási keretszámla száma: 10037005-01409433-00000000

Törzskönyvi azonosító száma: 324 953

Államháztartási azonosító szám: 37240

KSH statisztikai fõtevékenysége: 15324951841331212

Statisztikai számjele: 8413

Egészségbiztosítási nyilvántartási száma: 592412

Adószáma: 15324951-2-12

f) A Hivatal tevékenységi körei:

Szakágazati besorolása

– 841311 Mezõgazdaság, erdészet, halászat, vadászat igazgatása

Alaptevékenysége

– 841323 Földügy területi igazgatása és szabályozása

Alaptevékenységként figyelembe vett tevékenysége

– 6820 Saját tulajdonú ingatlan bérbeadása, üzemeltetése

– 5590 Egyéb szálláshely szolgáltatás

Kisegítõ, vagy vállalkozási tevékenysége

– 7112 Mérnöki tevékenység, mûszaki tanácsadás

– 8219 Fénymásolás, egyéb irodai szolgáltatás

– 6311 Adatfeldolgozás

– 6201 Számítógépes programozás (adatbázis szolgáltatás)

– 6209 Egyéb információ-technológiai szolgáltatás

g) A Hivatal – a 338/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet 1. melléklet 13. pontjában meghatározott illetékességi területén –

ellátja az ingatlanügyi hatósági tevékenység körébe tartozó, külön jogszabályokban meghatározott, leginkább II.

fokú hatósági és egyéb állami feladatokat. Ehhez a körhöz tartozik a földtulajdon, a földhasználat, a földvédelem,

az ingatlan-nyilvántartás, a földértékelés és földminõsítés, a földmérés és térképészet hatósági feladatainak

végrehajtása, a kezelt adatok hatósági szolgáltatása, az ingatlanügyi hatósági feladatok megyei szinten történõ

összefogása és irányítása.

Ezeken túl a Hivatal – építésügyi hatóságként, jogszabályban meghatározott körben – II. fokon eljár a

telekalakítási ügyekben, illetve jogszabályban meghatározott ügyekben más hatóság eljárásában

szakhatóságként mûködik közre.

A Hivatal a rendelkezésre álló adat- és eszközállomány igénybevételével, alaptevékenységén kívül, megrendelõk

részére – jogszabályban, valamint 31.500/2009. számon kiadott alapító okiratában meghatározott körben –

szabad kapacitásának kihasználását célzó, kisegítõ, illetve vállalkozási tevékenységet (mérnöki tevékenységet,

mûszaki tanácsadást, fénymásolást és egyéb irodai szolgáltatást, adatfeldolgozást, számítógépes programozást,

egyéb információ-technológiai szolgáltatást) is végezhet.

Vállalkozási tevékenység esetén a Hivatal köteles a 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet (továbbiakban: Ámr.)

szerinti külön nyilvántartásokat vezetni.

A Hivatal alapítói, illetve tulajdonosi (tagsági, részvényesi szavazatelsõbbségi) jogokat gazdálkodó szervezetek

felett nem gyakorol.

h) A Hivatal alaptevékenységét – közfeladatát – az alábbi, meghatározó jogszabályok alapján végzi:

– 1959. évi IV. törvény a Polgári Törvénykönyvrõl,

– 2004. évi CXL. törvény a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól,

– 1997. évi CXLI. törvény az ingatlan-nyilvántartásról,

– 1996. évi LXXXV. törvény az illetékekrõl szóló 1990. évi XCIII. törvény módosításáról, valamint a hiteles tulajdoni

lap másolat igazgatási szolgáltatási díjáról,

– 1994. évi LV. törvény a termõföldrõl,

– 2007. évi CXXIX. törvény a termõföld védelmérõl,

– 2008. évi XLVI. törvény az élelmiszerláncról és hatósági felügyeletérõl,

– 1993. évi II. törvény a földrendezõ és a földkiadó bizottságokról,

– 1996. évi LXXVI. törvény a földmérési és térképészeti tevékenységrõl,

– 338/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a földhivatalokról, a Földmérési és Távérzékelési Intézetrõl, a Földrajzi név

Bizottságról és az ingatlan-nyilvántartási eljárás részletes szabályairól,
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– 16/2002. (II. 18.) Korm. rendelet a termõföldre vonatkozó elõvásárlási és elõhaszonbérleti jog gyakorlásának

részletes szabályairól,

– 356/2007. (XII. 23.) Korm. rendelet a földhasználati nyilvántartás részletes szabályairól,

– 221/2008. (VIII. 30.) Korm. rendelet a parlagfû elleni közérdekû védekezés végrehajtásának, valamint az állami,

illetve a közérdekû védekezés költségei megállapításának és igénylésének részletes szabályairól,

– 63/2005. (IV. 8.) Korm. rendelet a részarány földkiadás során keletkezett osztatlan közös tulajdon

megszüntetésének részletes szabályairól,

– 178/2008. (VII. 3.) Korm. rendelet a kisajátítási terv elkészítésérõl, felülvizsgálatáról, záradékolásáról, valamint a

kisajátítással kapcsolatos értékkülönbözet megfizetésének egyes kérdéseirõl,

– 109/1999. (XII. 29.) FVM rendelet az ingatlan-nyilvántartásról szóló 1997. évi CXLI. törvény végrehajtásáról,

– 176/2009. (XII. 28.) FVM rendelet a számítógépes ingatlan-nyilvántartási rendszerbõl lekérdezés útján

szolgáltatható egyes ingatlan-nyilvántartási adatok szolgáltatásáról és igazgatási szolgáltatási díjáról, valamint az

ingatlan-nyilvántartási eljárás igazgatási szolgáltatási díjának megállapításáról és a díjak megfizetésének részletes

szabályairól,

– 105/1999. (XII. 22.) FVM rendelet a földminõsítés részletes szabályairól,

– 155/2009. (XI. 16.) FVM rendelet a földhasználati nyilvántartásból való adatszolgáltatásra vonatkozó igazgatási

szolgáltatási díj mértékérõl és a díjfizetés részletes szabályairól,

– 177/2009. (XII. 28.) FVM rendelet a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól szóló

2004. évi CXL. törvény 94. § (2) bekezdés b) pontjának alkalmazásáról,

– 166/2009. (XII. 9.) FVM rendelet a telekalakítási engedélyezési eljárás igazgatási szolgáltatási díjáról,

– 16/1997. (III. 5.) FM rendelet a földmérési és térképészeti tevékenységrõl szóló 1996. évi LXXVI. törvény

végrehajtásáról,

– 21/1997. (III. 12.) FM-HM együttes rendelet a földmérési és térképészeti tevékenységrõl szóló 1996. évi

LXXVI. törvény egyes rendelkezéseinek végrehajtásáról,

– 63/1999. (VII. 21.) FVM-HM-PM együttes rendelet a földmérési és térképészeti állami alapadatok kezelésérõl,

szolgáltatásáról és egyes igazgatási szolgáltatási díjakról,

– 46/2010. (IV. 27.) FVM rendelet az állami alapadatok felhasználásával végzett sajátos célú földmérési és

térképészeti tevékenységrõl,

– 47/2010. (IV. 27.) FVM rendelet a globális mûholdas helymeghatározó rendszerek alkalmazásával végzett

pontmeghatározások végrehajtásáról, dokumentálásáról, ellenõrzésérõl, vizsgálatáról és átvételérõl.

i) A Hivatal bélyegzõinek leírása:

A körbélyegzõ: középen a Magyar Köztársaság címere, körben a „Nógrád Megyei Földhivatal Salgótarján” felirat

oly módon, hogy a Salgótarján helymegjelölés a címer talapzata alá kerüljön. A körbélyegzõket 1-tõl

folyamatosan arab számos sorszámmal kell ellátni, lenyomatáról, használójáról külön nyilvántartást kell vezetni.

A fejbélyegzõ: a Nógrád Megyei Földhivatal megnevezés alatt 3100 Salgótarján, Május 1. út 41. szám, Postafiók

91., telefon: (32) 441-270 és telefax: (32) 441-064 számot tartalmazza.

j) Valamennyi hatósági döntés, illetve az azokhoz kapcsolódó köztes intézkedés kiadmányán körbélyegzõt kell

használni. Cégszerû aláírásnál is körbélyegzõt kell használni, mely bélyegzõvel ellátott, cégszerûen aláírt iratok

tartalma minden esetben érvényes kötelezettségvállalást, jogszerzést, jogról való lemondást jelent.

2. A Hivatal szervezeti felépítése:

a) A Hivatal élén a hivatalvezetõ (továbbiakban: hivatalvezetõ) áll.

b) A hivatalvezetõ törzskari – legfõképp jogi-képviseleti, humánpolitikai, iratkezelési, általános igazgatási, belsõ

ellenõrzési, munka- és tûzvédelmi – feladatainak ellátásában a közvetlen irányítása alatt álló köztisztviselõk

közremûködnek.

c) A hivatalvezetõ közvetlen alárendeltségében végzi tevékenységét az informatikai biztonsági felelõs is, aki

feladatait – figyelemmel a vonatkozó összeférhetetlenségi szabályokra – osztott munkakörben is elláthatja.

d) A Hivatal szervezeti keretein belül, a szakmailag összefüggõ feladatokat azonos jogállású szervezeti egységek

(továbbiakban: osztályok) látják el, melyek az alábbiak:

– Földügyi Osztály

– Ingatlan-nyilvántartási Osztály

– Földmérési Osztály

H I V A T A L O S É R T E S Í T Õ • 2010. évi 40. szám 9171



– Gazdasági Osztály

– Informatikai Osztály

A megyei földmérési szakfelügyelõ feladatait a Földmérési Osztály keretein belül látja el.

e) A hivatalvezetõ a belsõ ellenõrzési, munkavédelmi és tûzvédelmi feladatait – melyeket a Hivatal más

szabályzataiban meghatározott körben és mértékben a Körzeti Hivatalok vonatkozásában is ellát – a Hivatali

szervezet keretein kívül álló szakemberek bevonásával, megbízásával is végrehajthatja.

f) A Hivatal szervezeti felépítését bemutató ábra:

3. A Körzeti Hivatalok jogállása:

a) A Körzeti Hivatalok a Hivatal jogi személyiségû szervezeti egységei.

b) A Körzeti Hivatalok illetékességi területükön – melyet a 338/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet 1. számú mellékletének

13. pontjai határoznak meg – jogszabály eltérõ rendelkezése hiányában ellátják az I. fokú ingatlanügyi hatósági,

illetve – a meghatározott telekalakítási eljárásokban – építésügyi hatósági ügyeket. Egyebekben tevékenységi

körükre, az alaptevékenységüket meghatározó jogszabályokra a I/1/f)-h) pontokban foglaltak értelemszerûen

vonatkoznak.

c) A Körzeti Hivatalok szervezeti és mûködési szabályzatát – melyeket a jelen SZMSZ rendelkezéseinek figyelembe

vételével a Körzeti Hivatalok vezetõi (továbbiakban: körzeti hivatalvezetõk) készítenek el – a hivatalvezetõ hagyja

jóvá.

d) A Körzeti Hivatalok megnevezése és székhelye:

– Balassagyarmati Körzeti Földhivatal

2660 Balassagyarmat, Bajcsy-Zs. út 13.

– Pásztói Körzeti Földhivatal

3060 Pásztó, Fõ út 102.

– Rétsági Körzeti Földhivatal

2651 Rétság, Rákóczi út 20.

– Salgótarjáni Körzeti Földhivatal

3100 Salgótarján. Május 1. út 79/A.

e) A körzeti hivatalvezetõ munkáltatói jogkörében, személyi juttatás terhére kötelezettséget – az évenként

meghatározott létszám és bérkeret, illetve az alkalmanként biztosított jutalomkeret mértékéig – vállalhat.

A Körzeti Hivatal a részére kiadott állandó készpénz ellátmány terhére kifizetéseket teljesíthet, melynek jogcímét,

mértékét, elszámolását a Hivatal Pénzkezelési Szabályzata részletesen szabályozza.

f) A Körzeti Hivatalok bélyegzõinek leírása:

A körbélyegzõ: középen a Magyar Köztársaság címere, felül félkörben a Körzeti Földhivatal felirat, a címer

talapzata alatt pedig a székhely szerinti település megnevezése. A körbélyegzõket 1-tõl folyamatosan arabszámos

sorszámmal kell ellátni, lenyomatáról, használójáról külön nyilvántartást kell vezetni.

A fejbélyegzõ: a Körzeti Földhivatal megnevezés alatt a postai irányítószámot, a címet, a postafiók számát a

telefon és telefax számot tartalmazza.
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4. A Körzeti Hivatalok szervezeti felépítése:

a) A Körzeti Hivatal élén a körzeti hivatalvezetõ áll. A Körzeti Hivatal földvédelmi, földhasznosítási, földminõsítési és

földhasználati, valamint humánpolitikai, pénzkezelési, iratkezelési és általános igazgatási feladatainak ellátásában

a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányítása alatt álló köztisztviselõk vesznek részt.

b) A Körzeti Hivatal keretein belül, a szakmailag összefüggõ feladatokat azonos jogállású osztályok látják el, melyek

az alábbiak:

– Ingatlan-nyilvántartási Osztály,

– Földmérési Osztály.

c) Nógrád megye Körzeti Földhivatalaiban nem mûködik Földügyi Osztály.

d) A Körzeti Hivatalok szervezeti felépítését bemutató ábra:

5. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok létszáma:

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok együttes létszámát a Kormány határozza meg. A Hivatal és az egyes Körzeti Hivatalok

létszámát a hivatalvezetõ vezetõi intézkedésben állapítja meg.

II.

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok fõbb feladatai és hatáskörei

1. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok feladataikat a mindenkor hatályos jogszabályi rendelkezéseknek, valamint az ágazati

utasításoknak megfelelõen, az azokban rögzített eljárásrend szerint látják el, alapvetõen az ingatlanügyi hatósági

jogalkalmazás területén.

2. Feladataik ellátása során kötelesek elõsegíteni:

– a törvényesség betartását,

– irányító, felügyeleti szerveik döntéseinek végrehajtását,

– az állampolgári jogok érvényesülését.

3. A jogalkalmazói tevékenységük – a hatósági ügyintézés – során törekedniük kell:

– az anyagi és eljárási jogszabályok maradéktalan érvényre juttatására,

– a hatékony, humánus és gyors ügyintézésre, az ügyintézési határidõ betartására,

– az ügyintézés színvonalának emelésére, az ügyintézés jogszabályi kereteken belül történõ egyszerûsítésére,

– az ügyfelek – szóbeli és írásbeli – kultúrált felvilágosítására,

– a gyakrabban elõforduló hatósági ügyekben az ügyfelek ügyintézési felkészültségét, tájékoztatását elõsegítõ

információs anyagok, tájékoztatók, szórólapok, irat- és nyomtatványminták biztosítására.
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4. A Hivatal az ingatlanügyi hatósági tevékenység körébe tartozó, jogszabályokban meghatározott hatósági, valamint

egyéb állami – közfeladata ellátását segítõ, alátámasztó funkcionális – feladatokat lát el, ezen belül különösen:

a) Földvédelem, földminõsítés és földhasználat területén, a Földügyi Osztály vezetõjének szakmai irányításával,

koordinációjával:

– Segíti, irányítja és ellenõrzi a Körzeti Hivatalok szakmai munkáját, egységes jogalkalmazói gyakorlatot alakít ki.

– A Körzeti Hivataloktól felterjesztett, jogerõs engedély nélküli más célú hasznosításának folytatásához

hozzájáruló illetve az eredeti állapot helyreállítását elrendelõ határozatokat továbbítja az FVM felé, a be nem

fizetett földvédelmi járulék és bírság behajtására intézkedést kezdeményez.

– Regionális és települési területfejlesztési, szabályozási és rendezési terv-tervezeteket véleményez, szakhatósági

állásfoglalásokat készít a termõföldvédelem fokozott érvényesítésével.

– Több Körzeti Hivatal illetékességi területét érintõ más célú hasznosítás esetén határozatot hoz I. fokon.

– Megszûnt járási mintatereket pótol talajszelvény feltárásával a vonatkozó jogszabály szerint.

– Megyei szinten koordinálja, segíti a parlagfû elleni közérdekû védekezéssel kapcsolatos Körzeti Hivatali

feladatok végrehajtását. A Körzeti Hivatalok költségelszámolásait ellenõrzi, összesíti és továbbítja a

Mezõgazdasági Szakigazgatási Hivatal felé.

Földvédelmi, földminõsítési, földhasználati tárgyú fellebbezéseket bírál el, panaszokat vizsgál ki.

b) Ingatlan-nyilvántartás területén, az Ingatlan-nyilvántartási Osztály vezetõjének szakmai irányításával,

koordinációjával:

– Az ingatlan-nyilvántartás szakterületét irányítja és ellenõrzi, az egységes jogalkalmazási gyakorlatot biztosítja.

– Az ingatlan adataiban, az ingatlanokhoz fûzõdõ jogokban és tényekben történt változások

ingatlan-nyilvántartási érvényesítését szervezi.

– Ingatlan-nyilvántartási ügyekben hozott elsõfokú határozatok ellen benyújtott fellebbezéseket elbírálja.

– A rendezetlen tulajdoni állású ingatlanokkal kapcsolatos eljárás lefolytatását engedélyezi.

– Az ingatlan-nyilvántartás tartalma és a tényleges állapot összhangja érdekében végzendõ feladatokat szervezi,

ellenõrzi és irányítja.

– A hatáskörébe tartozó nyilvántartásokat folyamatosan vezeti (települések igazgatási területe, összterületek

nyilvántartása, változások vezetése).

– Részt vesz újfelmérésben, térképfelújításban, ingatlan-nyilvántartás átalakításában, földrendezés

ingatlan-nyilvántartási elõkészítésében.

– Javaslatot alakít ki a külföldön kiállított okiratok hitelesítésére, felülhitelesítésére, a hatáskörbe tartozó iratok

külföldre történõ kézbesítése iránt intézkedik.

– Ingatlan-nyilvántartási statisztikai adatokat állít össze és terjeszt fel.

– A biztonsági papír, átpántoló címke és biztonsági pecsétcímke kezelésérõl szóló, 2002. január 21-én hatályba

lépett fõosztályi Szabályzat elõírásainak megfelelõen biztosítja a Körzeti Hivatalok irányítását, ellenõrzését és

mûszaki támogatását a biztonsági elemek kezelésével és felhasználásával kapcsolatban. Kiemelt felelõssége van a

biztonsági elemek felhasználását illetõen a Körzeti Hivatalok és a Földmérési és Távérzékelési Intézet (FÖMI)

információcseréjének, illetve a rendelések koordinálásában, valamint a megyei tartalékkészlet kezelésében és

tárolásában.

– Megyei szinten koordinálja az ingatlan-nyilvántartási szolgáltatási díjak beszedését.

– A Körzeti Hivatalokkal együtt ellenõrzi a számítógépes ingatlan-nyilvántartási rendszer szolgáltatásait igénybe

vevõk adatlekérdezéseinek jogszerûségét és a biztonsági elõírások betartását.

c) Földmérés és térképészet területén, a Földmérési Osztály vezetõjének szakmai irányításával, koordinációjával:

– Irányítja, ellenõrzi, felügyeli és elemzi a Körzeti Hivatalok földmérési tevékenységét.

– A megye területén biztosítja a geodéziai koordináció érvényesülését, ellátja a földmérési szakfelügyeletet,

valamint folyamatosan végzi a bejelentésre kötelezett geodéziai munkák minõsítését, és minõségbiztosítását.

– A Körzeti Hivatalok bevonásával elvégzi a vízszintes és magassági alapponthálózattal kapcsolatos helyszínelési,

karbantartási és helyreállítási feladatokat, vezeti az alappontok nyilvántartásával kapcsolatos munkarészeket, a

munkarészekbõl adatot szolgáltat, elkészíti a FÖMI számára a jogszabályokban elõírt jelentéseket.

– Az engedély nélkül elmozdított, vagy elpusztult geodéziai alappontok esetében intézkedik a kártérítési igény

érvényesítésérõl.

– A vonatkozó jogszabályi rendelkezések szerint ellátja az I. fokú hatósági feladatokat a vízszintes és magassági

alapponthálózatokkal kapcsolatosan; a pontpusztulást, valamint az áthelyezési igényeket a jogszabálynak

megfelelõ módon jelenti a FÖMI részére.
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– A földmérés területén II. fokú hatósági feladatokat lát el.

– A terepi és térképi állapot összhangjának biztosítása érdekében felügyeleti munkája során helyszínelési munkát

végez, az észlelt eltérések rendezése céljából az illetékes Körzeti Hivatalnál eljárást kezdeményez.

– Elvégzi a Nemzeti Kataszteri Program keretében végzett újfelmérések (DAT) állami átvételét, mûködési

területén feltárja a térségben jelentkezõ újfelmérésre vonatkozó igényeket.

– Kiépíti és mûködteti a digitális térképi adatok megyei szintû számítógépes elérhetõségének rendszerét.

– Elõsegíti a földmérési mûszaki fejlesztést, részt vesz új technológiák, és eljárások átvételében, azok hatékony

alkalmazásában.

– Szabad kapacitása terhére, díjfizetés ellenében kisegítõ, vagy vállalkozási tevékenységként ellát mérnöki

szolgáltatást és mûszaki tanácsadást.

A megyei földmérési szakfelügyelõ útján

– Ellenõrzi a földmérési és térképészeti tevékenység végzéséhez szükséges jogosultságot,

– Ellenõrzi a bejelentésre kötelezett sajátos célú geodéziai munkák bejelentésének teljesítését, valamint

nyilvántartja azokat,

– Ellenõrzi a jogszabályok, szabványok, szakmai szabályzatok és a minõségi követelmények biztosításának

betartását,

– Ellenõrzi a földmérési és térképészeti adatok jogszerû felhasználását,

– Az ingatlanrendezõ földmérõi minõsítéssel és a mérnökkamarai minõsítéssel kapcsolatos eljárás során, igény

esetén szakmai véleményezést készít, ellenõrzi azok jogszabályban elõírt alkalmazását, illetve indokolt esetben

kezdeményezi a minõsítések felülvizsgálatát és visszavonását.

d) Gazdálkodás területén, a Gazdasági Osztály vezetõjének szakmai irányításával, koordinációjával:

– Összeállítja a költségvetési javaslatot, elkészíti a részletes intézményi költségvetést, gondoskodik annak

végrehajtásáról, elkészíti a költségvetési évhez kapcsolódó beszámolókat.

– A Hivatal mûködéséhez szükséges pénzügyi feltételeket biztosítja, a banki és házipénztári forgalmat

lebonyolítja.

– Szervezi, irányítja és ellenõrzi a Körzeti Hivatalok pénzügyi tevékenységét.

– Kialakítja a számviteli politikát, és a gazdálkodás részletes szabályait.

– Ellátja a központosított illetmény-számfejtéshez kapcsolódó feladatokat.

– Vagyongazdálkodási szabályainak megfelelõen a vagyonkezelésében lévõ kincstári vagyont kezeli, megóvására

vagyongazdálkodási programot, szabályzatban meghatározott rendben és idõben vagyonleltárt készít.

– Ellátja a könyvvezetéssel és adatszolgáltatással kapcsolatos feladatokat.

e) Informatika területén, az Informatikai Osztály vezetõjének szakmai irányításával, koordinációjával:

– Az Informatikai Osztály munkavállalóin keresztül ellátja a Körzeti Hivatalokban a rendszergazdai tevékenységet,

így irányítva és ellenõrizve az informatikai rendszerek mûködését, ellátva a folyamatos üzemeltetéshez szükséges

teendõket.

– Ellátja az adatvédelemmel és biztonsággal kapcsolatos felügyeleti és megszervezi az adatvédelmi másolatok

tárolását, a Hivatal Informatikai Biztonsági Szabályzatában foglaltak szerint.

– Éves üzemeltetési költségvetési javaslatot készít a rendszerek folyamatos mûködtetésének biztosítására,

szervezi és felügyeli a számítógépek és perifériák szerviz és kellékanyag ellátását.

– Szervezi, irányítja és biztosítja a Körzeti Hivatalok és a Hivatal, valamint a központi szervek és a Hivatal közötti

digitális adatáramlást.

– Kialakítja új rendszerek fogadó térségét, szervezi a köztisztviselõk és ügykezelõk oktatását és az oktatásban való

közremûködését, valamint a hatékony munkavégzéshez szükséges szoftver-ismeretek szinten tartását.

f) A törzskari feladatok körébe tartozóan, a hivatalvezetõ közvetlen irányítása alatt álló köztisztviselõk részvételével,

koordinációjával, illetve külsõ szakértõ bevonásával:

– Figyelemmel kíséri a hivatali tevékenységhez kapcsolódó jogszabály-változásokat, közremûködik azok

egységes értelmezésének kialakításában.

– Ellátja a Hivatal és a Körzeti Hivatalok jogi képviseletét, elkészíti a büntetõ, szabálysértési, polgári, vagy

közigazgatási peres és nem peres eljárásokkal kapcsolatos beadványokat.

– Ellátja az iratkezelés, ügyviteli munka szakmai felügyeletét, a Hivatal ügyiratainak nyilvántartásával, kezelésével,

õrzésével és selejtezésével kapcsolatos feladatokat.
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– A humánpolitika területén a Hivatal köztisztviselõinek és ügykezelõinek, illetve a Körzeti Hivatal vezetõinek

kinevezésével, pályáztatásával, a közszolgálati jogviszony megszüntetésével kapcsolatos – a köztisztviselõk

jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. (továbbiakban: Ktv.) elõírásainak megfelelõ – okmányokat elkészíti.

– Gondoskodik a törvényi elõírásoknak megfelelõ közszolgálati alapnyilvántartás felfektetésérõl, folyamatos

vezetésérõl, a törvényben meghatározott adatszolgáltatások teljesítésérõl, az iratok, adatok – a Hivatal

Közszolgálati Adatvédelmi Szabályzatában meghatározott – kezelésérõl.

– A hivatalvezetõ munkáltatói jogkörébe tartozó döntéseket elõkészíti.

– Segíti a körzeti hivatalvezetõk személyzeti munkáját.

– Az oktatással, továbbképzéssel kapcsolatos feladatokat koordinálja, elõkészíti a szakmai továbbképzéseket.

– Megszervezi az osztályvezetõk bevonásával a Körzeti Hivatalok szakmai átfogó és célellenõrzéseit.

– Meghatározza az egészséget nem veszélyeztetõ és biztonságos munkavégzés, tárgyi és szervezeti feltételeit, a

szervezett munkavégzésre vonatkozó biztonsági és egészségügyi követelményeket, biztosítja a munkavállalók

életének, egészségének és testi épségének védelmét.

– Gondoskodik a jogszabályokban meghatározott tûzvédelmi követelmények megtartásáról, valamint a

tevékenységi körével kapcsolatos veszélyhelyzetek megelõzésének és elhárításának feltételeirõl.

– Gondoskodik a Hivatal belsõ ellenõrzésének megszervezésérõl, rendszerének kialakításáról.

g) Valamennyi szakterületet érintõen, valamennyi osztály részvételével:

Megyei szinten koordinálja, segíti, felügyeli és ellenõrzi

– a részarány földkiadás során keletkezett osztatlan közös tulajdon megszüntetésével,

– a telekalakítási eljárásokkal, illetve

– a Magyar Nemzeti Vagyonkezelõ Zrt. mûködésével kapcsolatos Körzeti Hivatali feladatok jogszerû

végrehajtását.

5. A Körzeti Hivatal illetékességi területén – ha jogszabály másként nem rendelkezik – dönt, leginkább ingatlanügyi

hatósági tevékenység körébe tartozó I. fokú hatósági ügyekben, valamint ellát egyéb állami – közfeladata ellátását

segítõ, alátámasztó funkcionális – feladatokat is, ezen belül különösen:

a) Földvédelem, földminõsítés és földhasználat területén a Földügyi Osztály vezetõjének szakmai irányításával,

illetve értelemszerûen a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányításával:

– Gyakorolja a termõföld idõleges és végleges más célú hasznosításával kapcsolatos hatósági hatásköröket, a

jogerõs engedélyezõ határozatokat a Hivatalnak továbbítja, engedély nélküli más célú hasznosítás esetén eljár, a

kirótt földvédelmi járulékokat és bírságokat behajtja.

– Folyamatosan – különösen határszemlék alkalmával – ellenõrzi a hasznosítási kötelezettség teljesítését,

mulasztás esetén eljár.

– Elvégzi a földminõsítési feladatokat, a mûvelési ág változásokkal kapcsolatos osztályba sorolásokat.

– Vezeti a községi mintatér jegyzékeket, szükség szerint új mintatereket tûz ki, járási mintatér pusztulása esetén

értesíti a Hivatalt.

– Vezeti a földhasználati nyilvántartást, abból meghatározott körben és célra adatot szolgáltat.

– Szakhatósági állásfoglalásokat készít a termõföldvédelem fokozott érvényesítésével.

– Végrehajtja a parlagfû elleni közérdekû védekezéssel és a részarány-földkiadási munkákkal kapcsolatos Körzeti

Hivatali feladatokat.

– A fellebbezések alapján eljár saját hatáskörben vagy azokat elbírálás céljából a Hivatalhoz felterjeszti.

– A kért és elõírt jelentéseket, összesítéseket, tájékoztatókat szakszerûen összeállítja és határidõben a Hivatalhoz

felterjeszti.

b) Ingatlan-nyilvántartás területén, az Ingatlan-nyilvántartási Osztály vezetõjének szakmai irányításával:

– Kezeli az ingatlan-nyilvántartást, az adatokban, jogokban és tényekben bekövetkezett változásokat

folyamatosan érvényesíti, illetve döntést hoz azokról.

– A hatályos jogszabályokban meghatározott módon másolatokat ad ki az ingatlan-nyilvántartás részeirõl.

– Ellátja az adatlekérdezéssel, adatszolgáltatással, az adatbázishoz csatlakozással kapcsolatos Körzeti Hivatali

feladatokat.

– Lefolytatja a rendezetlen tulajdoni állású ingatlanokkal kapcsolatos I. fokú eljárást.

– Lefolytatja a tulajdoni lap pótlásával kapcsolatos eljárást.

– A megszûnt telekkönyvi, földnyilvántartási és ingatlan-nyilvántartási munkarészeket tárolja, azokról

másolatokat ad ki.
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– Az ingatlan-nyilvántartási ügyekben benyújtott jogorvoslati kérelmek alapján eljár saját hatáskörben vagy

azokat elbírálásra elõkészíti és felterjeszti a Hivatalhoz.

– Ellátja az ingatlan-nyilvántartás átalakításával, valamint új munkarészek közszemlére tételével kapcsolatos

feladatokat.

– Átvezeti a települések közigazgatási, belterületi határában bekövetkezett változásokat és azokat jelenti a Hivatal

felé.

– Ellátja az újfelméréssel, térképfelújítással, földrendezéssel kapcsolatos elõkészítési, adatszolgáltatási, állami

átvételi és nyilvántartási feladatokat.

– Ingatlan-nyilvántartási statisztikai adatokat állít össze.

– A biztonsági papír, átpántoló címke és biztonsági pecsétcímke kezelésérõl szóló, 2002. január 21-én hatályba

lépett fõosztályi Szabályzat elõírásai szerint felelõs a biztonsági elemek szabályszerû, biztonságos kezeléséért,

felhasználásáért, tárolásáért, valamint a zökkenõmentes, tulajdoni lap másolat szolgáltatás biztosításáért.

– Gondoskodik az ingatlan-nyilvántartási szolgáltatási díjak beszedésérõl, szükség esetén intézkedik behajtásuk

iránt.

– A Hivatallal közösen ellenõrzi a számítógépes ingatlan-nyilvántartási rendszer szolgáltatásait igénybe vevõk

adatlekérdezéseinek jogszerûségét és a biztonsági elõírások betartását.

c) Földmérés és térképészet területén, a Földmérési Osztály vezetõjének szakmai irányításával:

– Folyamatosan vezeti az ingatlan-nyilvántartási alaptérképek tartalmában bekövetkezett változásokat, az ezen

változásokhoz kapcsolódó alapdokumentumokat minõsíti, eredeti állapotukban tárolja, kezeli, azokból a

jogosultak részére adatot szolgáltat.

– Az ingatlan-nyilvántartási térképrõl aktuális és hiteles másolatot szolgáltat.

– A grafikus és numerikus ingatlan-nyilvántartási térképek esetében ellátja az adat és térképtári feladatokat.

– Illetékességi területén közremûködik az újfelmérésben, részt vesz az elõkészítõ, és végrehajtó munkában, állást

foglal a terepi és térképi eltérések ingatlan-nyilvántartási ábrázolásával kapcsolatosan, a Hivatal irányítása mellett

részt vesz az új térképek állami átvételi eljárásának folyamatában.

– Ellátja az újfelmérés, térképfelújítás, a Nemzeti Kataszteri Program keretében elkészített új térképmûvek

közszemlére tételével kapcsolatos hatósági feladatokat.

– I. fokon eljár a földmérési tárgyú beadványokkal kapcsolatosan.

– Vezeti a település fekvés- és határbázis numerikus állományában bekövetkezett idõközi változásokat, valamint

ellátja a települések igazgatási határváltozásával összefüggõ földmérési hatósági feladatokat.

– A terepi és térképi állapot összhangjának biztosítása érdekében idõszakonként helyszínelést végez, az észlelt

eltérések rendezése céljából hatósági eljárást kezdeményez.

– Szabad kapacitása terhére díjfizetés ellenében kisegítõ vagy vállalkozási tevékenységként ellát mérnöki

szolgáltatást és mûszaki tanácsadást.

d) Gazdálkodás területén, a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányításával:

– Ellátja a Hivatal vagyonkezelésében lévõ épületek, tárgyi eszközök védelmét, állagmegóvását, felújításukra,

karbantartási munkáikra javaslatot készít.

– A Körzeti Hivatal rendelkezésére bocsátott ellátmány keretei között gazdálkodik, gondoskodik a bevételek

számlázásáról, a pénzkezelési szabályok betartásáról.

– Figyelemmel kíséri az évenként meghatározott létszám és bérkeret alakulását, javaslatot tesz a megtakarítások

felhasználására.

– A bérszámfejtés alapbizonylatait (átsorolások, jelenléti ívek stb) határidõben továbbítja a Hivatal felé.

e) Általános igazgatás, iratkezelés, humánpolitika területén, a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányításával:

– Ellátja az általános igazgatási tevékenységet, a beérkezõ iratok iktatását, kezelését, õrzését, selejtezését.

– Külön szabályzatok alapján ellátja a munkavédelem és a tûzvédelem feladatait.

– A humánpolitikai tevékenységgel kapcsolatosan munkáltatói iratelõkészítési, nyilvántartási, adatkezelési,

adatszolgáltatási feladatokat lát el.

f) Valamennyi szakterületet érintõen, a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányításával:

Végrehajtja

– a részarány földkiadás során keletkezett osztatlan közös tulajdon megszüntetésével,

– a telekalakítási eljárásokkal kapcsolatos, illetve

– a Magyar Nemzeti Vagyonkezelõ Zrt. mûködésével kapcsolatos Körzeti Hivatali feladatokat.
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III.

A Hivatal és Körzeti Hivatalok vezetõinek, az osztályok vezetõinek, valamint munkavállalóinak

jogállása, kiemelt feladatai, felelõsségi körük

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok közötti irányítási és felelõsségi viszonyok

1. A Hivatal és a Körzeti Hivatal – fõosztályvezetõi besorolású – hivatalvezetõ irányítása alatt mûködik. A kinevezési,

felmentési és az egyéb munkáltatói jogkört a

– a hivatalvezetõ felett a Miniszter,

– a körzeti hivatalvezetõ és a Hivatal munkavállalói felett – a gazdasági vezetõ kivételével – a hivatalvezetõ,

– a Körzeti Hivatal munkavállalói felett pedig a körzeti hivatalvezetõ gyakorolja.

A Hivatalnál a gazdasági vezetõ – aki egyben a Gazdasági Osztály vezetõje –megbízása a Miniszter hatáskörébe

tartozik, de felette az egyéb munkáltatói jogköröket a hivatalvezetõ gyakorolja. A gazdasági vezetõ

fõosztályvezetõ-helyettesi besorolású, a gazdálkodási feladatok tekintetében a hivatalvezetõ helyettese.

2. A hivatalvezetõ:

a) aa) A hivatalvezetõ jogszabályokban, a Hivatal alapító okiratában, valamint a munkaköri leírásában rögzítettek

szerint, saját jogkörében irányítja a Hivatalt.

ab) A gazdasági vezetõ javaslatainak figyelembe-vételével meghatározza a Hivatal gazdálkodási feladatait az

egyes gazdasági jellegû döntések elõkészítésében és végrehajtásában.

ac) Szükség szerint elõterjesztést, javaslatot nyújt be az FVM felé a Hivatal belsõ szervezeti tagolódásának és

gazdálkodási rendjének meghatározására.

ad) Dönt a jogszabály által hatáskörébe utalt közigazgatási ügyekben, hatósági jogkörökben, egyes

hatásköreinek a gyakorlását átruházhatja.

ae) A hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét.

af) Gyakorolja a munkáltatói és egyéb munkáltatói jogköröket.

ag) Rendszeres munkamegbeszéléseket, munkaértekezleteket tart, rendszeresen beszámoltatja az osztályok

vezetõit, a körzeti hivatalvezetõket az elvégzett feladatokról, értékeli teljesítményüket, felügyeli és ellenõrzi a

Hivatal egész tevékenységét.

ah) Felelõs a gazdálkodás rendjéért, szabályszerûségéért, a költségvetés végrehajtásáért.

ai) Kialakítja, irányítja és ellenõrzi a belsõ kontrollrendszer és a belsõ ellenõrzés tevékenységét.

b) A hivatalvezetõ a Hivatal tevékenységét közvetlenül, a Körzeti Hivatalokét pedig közvetetten – a körzeti

hivatalvezetõkön keresztül, a jogszabályokban meghatározott körben – irányítja, felügyeli, illetve ellenõrzi.

Ezen jogköreit – értelemszerûen – szabályzatok és vezetõi intézkedések kiadása útján, illetve egyedi, írásbeli, vagy

szóbeli utasításokon keresztül gyakorolja.

c) A Hivatal szabályzatai, a hivatalvezetõ intézkedései, illetve az azokban foglalt rendelkezések – a hivatali szervezeti

felépítés, valamint az egyes funkcionális feladat- és jogkörök (vagyonkezelés, gazdálkodás, informatika)

sajátosságai miatt – többségében a Körzeti Hivatalokra, az ott alkalmazott munkavállalókra vonatkozóan is

határoznak meg jogokat, illetve kötelezettségeket.

d) A hivatalvezetõ által kiadott szabályzatokat és vezetõi intézkedéseket, azok tartalmát az érintett vezetõknek és

beosztott munkavállalóknak meg kell ismerniük, és annak tudomásulvételét aláírásukkal dokumentálni kell.

3. A körzeti hivatalvezetõ:

a) A körzeti hivatalvezetõ összefogja és irányítja a Körzeti Hivatal munkáját, felel a számára meghatározott feladatok

eredményes végrehajtásáért, felelõs a hatósági tevékenység koordinálásáért, a munka elvégzéséért, valamint

egyes vagyonvédelmi, munkavédelmi, tûzvédelmi teendõkért. Ezen belül különösen:

aa) Vezeti és a hivatalvezetõ által elõírt módon képviseli a Körzeti Hivatalt: felelõs hivatala egészének munkájáért,

az ügyek kulturált intézéséért.

ab) Gondoskodik az osztályok mûködésével kapcsolatos feladatok ellátásáról.

ac) Meghatározza a jogszabályok és a hivatalvezetõ döntései végrehajtásának tennivalóit, a célok eléréséhez

szükséges konkrét feladatokat az egyes osztályok, illetõleg a közvetlen irányítása alá tartozó köztisztviselõk

részére; irányítja, szervezi és koordinálja, valamint ellenõrzi a feladatok végrehajtását, folyamatosan megteszi az

ehhez szükséges intézkedéseket.
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ad) Dönt a hatáskörébe tartozó közigazgatási ügyekben, dönt hatáskörei gyakorlásának átruházásáról;

meghatározza a kiadmányozás rendjét.

ae) A Hivatal által biztosított források keretein belül megteremti a munkavégzés személyi, dologi és technikai

feltételeit, a belsõ információ-ellátást és áramlást.

af) Gondoskodik a munkavállalók rendszeres képzésérõl, továbbképzésérõl, szervezi az igazgatási munka

korszerûsítését.

ag) Felelõs a mûködési feltételek biztosításáért, a költségvetési keretek célszerû, takarékos felhasználásáért.

ah) Irányítja, szervezi és összehangolja az ügyfelekkel történõ kapcsolattartást, illetve a külsõ szervekkel történõ

együttmûködést.

ai) Biztosítja a közigazgatási, hatósági ügyek jogszerû, kulturált intézését.

aj) Gyakorolja a munkáltatói és egyéb munkáltatói jogköröket a Körzeti Hivatal munkavállalói felett. Feladata

ellátása érdekében az osztályok vezetõivel rendszeresen munkamegbeszélést tart.

ak) Feladatai ellátásáról, illetve a Körzeti Hivatal munkájáról beszámol a hivatalvezetõnek.

al) Gondoskodik az aktuális feladatrendszer és az egyes munkaköri leírások tartalmi összhangjának biztosításáról,

a Hivatal, illetve a Körzeti Hivatal szabályzataiban foglaltak betartásáról, betartatásáról.

b) A körzeti hivatalvezetõ által kiadott szabályzatokra, vezetõi intézkedésekre és utasításokra az III/2/b) és a

d) pontokban foglaltak értelemszerûen vonatkoznak.

4. A Hivatal osztályait fõosztályvezetõ-helyettesi, vagy osztályvezetõi besorolású, a Körzeti Hivatalok osztályait pedig

osztályvezetõ besorolású, határozatlan idõre megbízott osztályvezetõk irányítják. Azonos szervezetben az egyes

osztályvezetõk egymással mellérendeltségi viszonyban állnak.

5. Az osztályvezetõk az osztályon munkavállalók szakmai munkáját irányítják, és összefogják, így segítve elõ a

hivatalvezetõ döntéseinek szakszerû és hatékony elõkészítését, illetve a Hivatal Kiadmányozási Szabályzatában

rögzítettek szerint – mind a hatósági jogalkalmazói tevékenység, mind az egyéb munkáltatói jogkörök gyakorlása

terén – konkrét átruházott hatásköröket is gyakorolnak.

6. A Hivatal keretében mûködõ Informatikai Osztály szervezeti felépítését és feladatainak ellátását tekintve sajátos

jogállású szervezeti egység. Az Informatikai Osztályon dolgozó köztisztviselõk felett a munkáltatói jogköröket a

hivatalvezetõ – a Hivatal Kiadmányozási Szabályzatában foglaltak szerint megosztva azokat az osztály vezetõjével –

gyakorolja.

Az Informatikai Osztály vezetõje egyben a megyei rendszergazda. Az osztály egyes munkavállalói részére

munkavégzés helyeként Körzeti Hivatal is megjelölhetõ, ahol ellátják a körzeti rendszergazdai teendõket. Ez esetben

munkájuk szakmai irányításáért az osztály vezetõje úgy felelõs, hogy ezt a feladatkörét a Körzeti Földhivatali

adatbázisokkal kapcsolatos tevékenységek során csak a körzeti hivatalvezetõ egyetértésével gyakorolhatja. Ezen

munkavállalók esetében az elõírt munkarend betartását a körzeti hivatalvezetõ igazolja.

7. A hivatalvezetõt távolléte, illetve akadályoztatása esetén a Hivatal külön szabályzatában kijelölt osztályvezetõ, vagy a

hivatalvezetõ által esetileg, írásban megbízott másik osztályvezetõ helyettesíti.

8. A Hivatal osztályvezetõinek helyettesítését az általuk ezzel megbízott munkavállalók látják el. A megbízást a

megbízott munkaköri leírásában is rögzíteni kell. A körzeti hivatalvezetõk és osztályvezetõk helyettesítési rendjére a

7. és a jelen pontban foglaltak értelemszerûen kell alkalmazni.

9. A hivatalok vezetõi és beosztott munkavállalói köztisztviselõk és ügykezelõk (az elõzõekben és a továbbiakban:

köztisztviselõk), illetve a Munka Törvénykönyvérõl szóló 1992. évi XXII. törvény (továbbiakban: Mt.) szerint

foglalkoztatott munkavállalók (az elõzõekben és a továbbiakban együtt: munkavállalók).

10. A köztisztviselõk a Hivatallal és a Körzeti Hivatalokkal, mint közigazgatási szervvel közszolgálati jogviszonyban állnak.

E jogviszonyból következõen mindkét felet sajátos jogok illetik meg, illetve kötelezettségek terhelik, amelyeket a Ktv.,

a végrehajtásáról rendelkezõ kormányrendeletek, illetve a Hivatal Közszolgálati Szabályzata határoznak meg.
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11. A Közszolgálati Szabályzatban – többek között – részletesen rögzíteni kell a képesítésre, továbbképzésre, a

köztisztviselõk alap- és szakvizsga kötelezettségére vonatkozó elõírásokat, a címadományozással összefüggõ

kérdéseket, továbbá a köztisztviselõk, a nyugállományú köztisztviselõk részére adható szociális és egyéb juttatások

körét és mértékét.

12. A 2007. évi CLII. törvény rendelkezéseit figyelembe véve, a hivatalvezetõ munkáltatói jogkörébe tartozó

köztisztviselõk közül vagyonnyilatkozatot kell tennie

a) A körzeti hivatalvezetõknek, valamint a Hivatal osztályvezetõinek;

b) A Hivatal azon köztisztviselõinek, akik közigazgatósági hatósági ügyben javaslattételi, döntési vagy ellenõrzési

jogosultsággal rendelkeznek, a Hivatal jogi képviselõjének, illetve a Hivatal belsõ ellenõrének, amennyiben a

Hivatal köztisztviselõje;

c) A Gazdasági Osztály valamennyi köztisztviselõjének;

d) A Hivatal Közbeszerzési Szabályzatában foglalt rendelkezések figyelembe vételével, azon köztisztviselõknek, akik

közbeszerzési eljárás során javaslattételre, döntésre, vagy ellenõrzésre jogosultak.

A vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos további rendelkezéseket a Hivatal Vagyonnyilatkozat-tételi Szabályzata

tartalmazza.

13. Szakmai tanácsadói és szakmai fõtanácsadói cím a Ktv. elõírásai szerint adományozható. Az adományozható kétféle

cím együttesen nem haladhatja meg a közigazgatási szerv felsõfokú iskolai végzettségû köztisztviselõi létszámának

20%-át.

A cím adományozásával kapcsolatos részletes szabályokat a Hivatal Közszolgálati Szabályzata tartalmazza.

14. Képzettségi pótlék nem került megállapításra.

15. A Hivatalnál és a Körzeti Hivataloknál fizikai munkakör ellátására az Mt. szabályai szerint, munkaszerzõdést kell kötni.

16. A Hivatal valamennyi munkavállalója köteles:

a) ügyfélfogadási idõben az ügyfeleket fogadni, tájékoztatni, segíteni,

b) ügyintézése során az ügyfelekkel kulturáltan, humánusan viselkedni,

c) az ügyeket, ügyiratokat a jogszabályokban, belsõ szabályzatokban és vezetõi intézkedésekben foglaltak szerint

intézni, kezelni,

d) feladat ellátása során más belsõ szervezeti egységgel, külsõ szervvel, társszervvel, másik ügyintézõvel és az

ügyféllel együttmûködni és egyeztetni, illetve az egyeztetés tényét szükség szerint dokumentálni,

e) a munkaköri leírásában megjelölt feladatkört legjobb tudása szerint ellátni.

17. A hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõk, illetve a Hivatal osztályvezetõi és beosztott munkavállalói munkavégzésük

során a jogszabályi rendelkezésekben, hivatali szabályzatokban, illetve vezetõi intézkedésekben, utasításokban

foglaltak betartásáért, valamint a munkaköri leírásukban és egyéni teljesítmény követelményükben meghatározott

feladatok szakszerû és határidõben történõ ellátásáért munkajogi, fegyelmi, kártérítési, illetve büntetõjogi

felelõsséggel tartoznak.

18. A hivatalvezetõt a hatósági ügyintézés törvényileg szabályozott rendjében felügyeleti, ellenõrzési jogosultságok

illetik meg. Ennek körében a hivatalvezetõ – a Fõosztály által meghatározott éves feladattervre figyelemmel – legalább

ötévenként minden Körzeti Hivatalnál átfogó ellenõrzést és ehhez kapcsolódóan utóvizsgálatot, illetve szükség szerint

célvizsgálatot rendel el.

A Hivatal osztályain keresztül szakmai segítséget, illetve jogi útmutatást nyújt a Körzeti Hivatalok jogalkalmazói

tevékenységéhez, de I. fokú hatósági ügyekben a döntéshozót nem utasíthatja.

19. A törvényekben, illetve más jogszabályokban meghatározott hatósági feladat- és hatáskörök gyakorlása során a

döntési jogkör és a kiadmányozás joga – minden esetben – a hivatalvezetõt, illetve a körzeti hivatalvezetõket illeti

meg. A hatékony munkamegosztás és operativitás érdekében a hivatalvezetõ, illetve a körzeti hivatalvezetõ egyes

hatásköreinek gyakorlását, a kiadmányozás jogát osztályvezetõre, illetve közvetlenül az ügyet intézõ köztisztviselõre

ruházhatja át. Ennek körét és módját részletesen a Hivatal, illetve a Körzeti Hivatal Kiadmányozási Szabályzata rögzíti.
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A hatáskörök gyakorlásának és kiadmányozási jogok átruházása során minden esetben érvényesíteni kell az utólagos

beszámolási kötelezettséget.

20. A Körzeti Hivatalok és a Hivatal közötti, illetve a Hivatal és az FVM közötti információáramlás – úgy, mint kérelmek,

panaszok, jelentések, javaslatok és tájékoztatások – vonatkozásában a szolgálati út betartása kötelezõ. Ennek formáit,

illetve módjainak szabályozását a Hivatal Közszolgálati Szabályzata tartalmazza.

21. A Hivatal osztályai, a Hivatal és a Körzeti Hivatalok, a Hivatal és az FVM, vagy más szerv közötti, valamint az egyes

ügyfelekkel való kapcsolattartás során – a vonatkozó jogszabályi elõírások figyelembe vétele mellett – törekedni kell az

információáramoltatás és kommunikáció formáinak hatékony és költségkímélõ kialakítására, használatára, elõtérbe

helyezve az elektronikus adattovábbítás és tájékoztatás lehetõségeit.

IV.

Az üzemszerû, hatékony és biztonságos mûködés feltételrendszerét biztosító egyes funkcionális

tevékenységek

1. Iratkezelés:

a) A Hivatalban az iratkezelési feladatokat az 1995. évi LXVI. törvény, a 335/2005. (XII. 29.) Kormányrendelet, illetve a

Miniszter 13/2008. (FVÉ 17.) FVM utasításának elõírásainak megfelelõen – figyelembe véve a 2009. évi

CLV. törvény minõsített adatok kezelésére, védelmére, nyilvántartására és továbbítására vonatkozó speciális

szabályait is – kell ellátni.

b) Az iratkezelés felügyelete és ellenõrzése a hivatalvezetõ felelõségi körébe tartozik.

c) A Hivatalban a központi rendszerben történõ iratkezelési feladatokat, azok valamennyi operatív

munkamozzanatát a hivatalvezetõ közvetlen irányítása alatt álló köztisztviselõk hajtják végre.

d) A Hivatalban elektronikus iktatási rendszer mûködik.

2. Informatikai feladatok ellátása, az informatikai rendszer mûködtetése:

a) Az informatikai rendszer folyamatos, szakszerû, biztonsági követelményeknek megfelelõ mûködtetése kiemelt

fontosságú feladat, elengedhetetlen feltétele az ingatlanügyi hatósági jogalkalmazó tevékenység magas

színvonalú ellátásnak, de a tervezési, gazdálkodási, pénzügyi, számviteli munkamenetek zökkenõmentes

lebonyolításának is.

b) A Hivatal, mint közfeladatot ellátó szerv, tevékenységi körében – a rendelkezésére álló technikai lehetõségek és

pénzügyi források függvényében:

– A 2005. évi XC. törvényben, a 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendeletben és a 18/2005. (XII. 27.) IHM rendeletben

elõírtak alapján eleget tesz a közérdekû adatok közzétételével kapcsolatos kötelezettségének; a közzétételi

egységekre vonatkozó leíró adatainak a földhivatali portálon (http://nograd.foldhivatal.hu) és az egységes

közadatkeresõ rendszeren való feltüntetésével.

A közzétételi kötelezettség teljesítésének részletes szabályait a Hivatal Közzétételi Szabályzata határozza meg.

– A 2004. évi CXL. törvényben foglalt elektronikus tájékoztatási kötelezettségének eleget tesz, a meghatározott

információkat és adatokat – hivatalonkénti bontásban – földhivatali portálon közzéteszi.

– A 2009. évi LX. törvény, illetve a 193/2005. (IX. 22.) Korm. rendelet elõírásai alapján megteremti az elektronikus

közszolgáltatások igénybevételéhez, valamint az elektronikus ügyintézés lehetõségének biztosításához

szükséges feltételeket, a szükséges informatikai környezetet; a Hivatal és a Körzeti Hivatalok részére hivatali kaput

nyit, illetve intézkedik a szükséges munkavállalói ügyfélkapuk létesítésérõl is.

c) Ügyfélkaput kötelesek létesíteni

A Hivatalban: az osztályok vezetõi, a Gazdasági Osztály bérszámfejtéssel kapcsolatos feladatokat ellátó

munkavállalója, az Informatikai Osztály vezetõje és valamennyi munkavállalója;

A Körzeti Hivatalokban: a körzeti hivatalvezetõk és az osztályok vezetõi.

d) Az informatikai rendszer mûködtetésének, fejlesztésének stratégiai, alap-, illetve operatív feladatait az

Informatikai Osztály látja el. Az Informatikai Osztály vezetõje, illetve beosztott munkavállalói – mind a Hivatalra,

mind a Körzeti Hivatalokra kiterjedõen, a jogszabályi elõírásokban, a Hivatal Informatikai Biztonsági
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Szabályzatában, valamint munkaköri leírásaikban foglalt elkülönülõ kötelezettségeik szerint megosztva –

gondoskodnak az elektronikus közszolgáltatás biztonságának megvalósításáról, a közszolgáltatás mûködtetése

személyi és tárgyi feltételeinek biztosításáról, az elektronikus ügyintézés és elektronikus tájékoztatás jogszabályi

kritériumainak megteremtésérõl, az alaptevékenység ellátásához, a napi munkamenet biztosításához szükséges

hardverek, szoftverek, hálózatok és adatbázisok folyamatos, zökkenõmentes és a biztonsági kritériumoknak

megfelelõ üzemeltetésérõl, az ezekhez szükséges ráfordítások tervezésérõl, ütemezésérõl.

3. Belsõ kontrolltevékenység:

a) aa) A hivatalvezetõ köteles kialakítani, mûködtetni és fejleszteni a szervezet belsõ kontrollrendszerét, ezen belül

folyamatba épített, elõzetes, utólagos és vezetõi ellenõrzéseket (FEUVE) mûködtetni, mely az alábbiak szerint

valósul meg:

ab) A hivatalvezetõ a kockázati tényezõk figyelembevételével kockázatelemzést végez, melynek során felméri és

megállapítja a Hivatal tevékenységében, gazdálkodásában rejlõ kockázatokat. A kockázatkezelés keretében a

hivatalvezetõ meghatározza az egyes kockázatokkal kapcsolatos intézkedéseket és megtételük módját.

ac) A kontrolltevékenységek, úgymint

– az engedélyezési és jóváhagyási eljárások,

– az információkhoz való hozzáférés szintjei,

– a fizikai kontrollok,

– és a beszámolási eljárások,

szabályozásának elemeit részletesen a Hivatal Utalványozási, Közszolgálati Adatvédelmi, Informatikai Biztonsági,

Pénzkezelési, Leltározási és Selejtezési, Gépjármû Üzemeltetési, Munkavédelmi, Tûzvédelmi Szabályzatai,

Számviteli Politikája, illetve Házirendje, a Gazdasági Osztály Ügyrendje, valamint az ellenõrzési nyomvonal

tartalmazzák.

b) A Hivatalon belüli információáramlás:

ba) A hivatalvezetõ köteles olyan rendszert mûködtetni, hogy abban valamennyi információ megfelelõ idõben és

pontosan kerüljön meghatározásra, és az érintettekhez ellenõrizhetõ és számon kérhetõ módon eljusson. Ennek

érdekében:

bb) Az aktuális szakmai feladatok meghatározása, a végrehajtás elõkészítése, ellenõrzése céljából szükség szerint

vezetõi értekezletre kerül sor, melyen a hivatalvezetõ és az osztályvezetõk, illetve szükség szerint az

érdekképviseleti szerv képviselõje is részt vesznek.

bc) A Hivatalban ún. kibõvített vezetõi értekezletet – az osztályvezetõk, a körzeti hivatalvezetõk, az

érdekképviseleti szerv képviselõje, valamint a hivatalvezetõ közvetlen irányítása alatt álló jogi-képviseleti, illetve

általános igazgatási feladatokat ellátó köztisztviselõk részvételével – szükség szerint, de negyedévente legalább

egy alkalommal kell tartani. A kibõvített vezetõi értekezletrõl emlékeztetõt kell készíteni, melynek

valóságtartalmáért a hivatalvezetõ a felelõs.

Az értekezlet meghívóját visszaellenõrizhetõ módon kell eljuttatni a résztvevõknek.

bd) A Hivatal és a Körzeti Hivatalok valamennyi munkavállalója részvételével évente egy alkalommal, ún.

összdolgozói értekezletet kell tartani.

be) A Hivatal osztályvezetõi osztályuk munkavállalói részére szükség szerint tartanak értekezletet, szakmai

megbeszélést.

bf) A Körzeti Hivatalokban az értekezletek rendjét a körzeti hivatalvezetõk a szervezeti és mûködési szabályzatban

állapítják meg.

A bb)–bf) pontokban felsorolt értekezletek célja minden esetben: az aktuális feladatok eredményes

végrehajtásának megszervezése, az ellátott feladatokról történõ beszámolás és beszámoltatás.

c) Külsõ kommunikáció. Képviselet, nyilatkozat, tájékoztatás:

ca) A Hivatal általános képviseletét, valamint – beleértve a Körzeti Hivatalokat is – a sajtótájékoztatás jogát

kizárólag a hivatalvezetõ gyakorolja, mely jogköreit kivételes esetben, egyedileg, a Hivatal osztályvezetõjére, vagy

a Körzeti Hivatal vezetõjére ruházhatja át; ezt általában írásban, de szükség esetén rövid úton, szóban – akár

távbeszélõn keresztül is – is megteheti.

cb) A hivatalvezetõ képviseli a Hivatalt más szervek elõtt, tájékoztatást ad szakmai és hivatali mûködést érintõ

kérdésekben; a Hivatal tevékenységével kapcsolatos közérdekû ügyekben – az illetékességi terület

vonatkozásában – nyilatkozhat a média felé. E nyilatkozattétel, tájékoztatás esetén köteles a 1992. évi LXIII.

törvény, valamint a Ktv. adatkezelésre vonatkozó rendelkezéseit betartani.
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cd) Tájékoztatás, illetve nyilatkozattétel esetén mindig szem elõtt kell tartani azt a kritériumot, miszerint nem

adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, amelynek idõ elõtti nyilvánosságra

hozatala a Hivatal tevékenységében zavart, illetve anyagi, vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekrõl,

amelyeknél a döntés nem a nyilatkozattevõ hatáskörébe, kompetenciájába tartozik.

ce) A hivatalvezetõnek minden nyilatkozattétel esetén figyelembe kell vennie az FVM ezzel kapcsolatos

intézkedéseit, elõírásait.

cf) A Hivatal munkavállalója nem közölhet illetéktelen személlyel olyan tényt, adatot, információt, amely a

munkaköre betöltésével összefüggésben jutott tudomására és amelynek közlése a Hivatalra, annak

munkavállalójára, vagy más személyre nézve hátrányos következményekkel járhat.

cg) Amennyiben a munkavállalónak a feladatellátásához kapcsolódóan jogszabályban elõírt adatszolgáltatási

kötelezettség áll fenn, akkor azt köteles az elõírt formában és határidõben – a vonatkozó jogszabályban elõírt

módon – továbbítani.

ch) A közérdekû adatok megismerésére irányuló kérelmeket – a Körzeti Hivatalok vonatkozásában is – a

hivatalvezetõ bírálja el, illetve intézkedik azok teljesítésérõl.

d) Monitoring:

A hivatalvezetõ a monitoring keretében legkésõbb negyedévente köteles a Hivatal és a Körzeti Hivatalok

tevékenységét, a célok megvalósítását, a költségvetési elõirányzatok figyelembe vételével nyomon követni. A

monitoring részét képezi a Gazdasági Osztály vezetõje által készített beszámoló ellenõrzése is.

e) Szabálytalanságok kezelése:

A Szabálytalanságok Kezelésének Eljárásrendjét a jelen SZMSZ 1. számú függeléke tartalmazza. Elõírásai –

értelemszerûen – a Körzeti Hivatalokra is kiterjednek.

f) Belsõ ellenõrzés:

fa) A Hivatal belsõ ellenõrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakításáért a hivatalvezetõ a felelõs.

A Hivatalnál – a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendeletben biztosított lehetõség alapján – megállapodás alapján, külsõ

szakértõ is elláthatja a belsõ ellenõrzési tevékenységet, beleértve a belsõ ellenõrzési vezetõi feladatokat is.

fb) A belsõ ellenõrzés feladatköre magában foglalja azt, hogy:

– elemezni, vizsgálni és értékelni kell a belsõ kontrollrendszerek kiépítésének, mûködésének jogszabályoknak és

szabályzatoknak való megfelelését;

– elemezni, vizsgálni és értékelni kell a belsõ kontrollrendszerek mûködésének gazdaságosságát, hatékonyságát

és eredményességét;

– elemezni és vizsgálni kell a rendelkezésre álló erõforrásokkal való gazdálkodást, a vagyon megóvását és

gyarapítását, valamint az elszámolások, beszámolók megbízhatóságát;

– a vizsgált folyamatokkal kapcsolatban megállapításokat és ajánlásokat kell tenni, valamint elemzéseket,

értékeléseket kell készíteni a hivatalvezetõ részére a költségvetési szerv mûködése eredményességének növelése,

valamint a belsõ kontrollrendszerek (ideértve a FEUVE-t is) javítása, továbbfejlesztése érdekében;

– ajánlásokat és javaslatokat kell megfogalmazni a kockázati tényezõk, hiányosságok megszüntetése,

kiküszöbölése vagy csökkentése, valamint a szabálytalanságok megelõzése, illetve feltárása érdekében;

– nyomon kell követni az ellenõrzési jelentések alapján megtett intézkedéseket;

– el kell végezni a belsõ ellenõrzési tevékenység minõségértékelését.

fc) A belsõ ellenõrzést végzõ (végzõk) jogait és kötelességeit a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet, valamint a

Hivatal Belsõ Ellenõrzési Kézikönyve is részletesen tartalmazza.

fd) A belsõ ellenõrzés feladatkörében a hivatalvezetõ köteles

– gondoskodni az ellenõrzések nyilvántartásáról, valamint az ellenõrzési dokumentumok legalább 10 évig

történõ megõrzésérõl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonságos tárolásáról;

– a Pénzügyminisztérium által közzétett módszertani útmutató figyelembevételével kialakítani és mûködtetni

egy olyan nyilvántartási rendszert, amellyel a belsõ ellenõrzési jelentésben tett megállapítások és javaslatok

alapján készült intézkedési tervben foglalt feladatok végrehajtása nyomon követhetõ.
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V.

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok feladatellátásának és mûködésének rendje

Az alaptevékenység ellátásához szükséges vagyonelemek, egyes eszközök használata

1. A feladatok meghatározása:

a) Az ingatlanügyi hatósági jogalkalmazói tevékenység, valamint az ennek ellátását lehetõvé tevõ egyéb

tevékenységek kereteit, tartalmát, illetve végzésének eljárásrendét alapjaiban a törvények és más jogszabályok,

valamint a Miniszter utasításai határozzák meg.

b) A Miniszter meghatározza az ágazatra vonatkozó feladatokat, azon belül is a kiemelt célokat, valamint az egyes

szakigazgatási területek céljait.

c) A Fõosztály megállapítja a Hivatal és a Körzeti Hivatalok éves feladattervét, azon belül elhatárolva az általános, az

egyes szakterületeket érintõ, valamint a kiemelt feladatokat.

d) A Fõosztály vezetõje a hivatalvezetõ egyéni teljesítményértékeléséhez kapcsolódó feladatkiírás során –

áttételesen – különbözõ teljesítmény elvárásokat fogalmaz meg a Hivatal szakszerû, hatékony és költségkímélõ

mûködésére vonatkozóan.

e) A Hivatal a feladatok szervezett, határidõben történõ végrehajtása érdekében éves munkatervet, illetve annak

végrehajtásáról beszámoló jelentést készít.

ea) A munkatervre – szervezetükre, szakterületükre vonatkozóan – a körzeti hivatalvezetõk, a Hivatal

osztályvezetõi, valamint a hivatalvezetõ közvetlen irányítása alatt álló köztisztviselõk tesznek javaslatot, az elõre

meghatározott idõpontig.

eb) A munkatervben minden elõírt feladatnál meg kell jelölni a végrehajtásért felelõst és a végrehajtás határidejét.

ec) A feladatok végrehajtásáról szóló beszámoló jelentés – a munkatervhez hasonlóan – az egyes osztályok,

szakterületek beszámolói és javaslatai alapján kerül összeállításra és a Körzeti Hivatalok elvégzett feladatait is

tartalmazza.

ed) Az éves munkatervet és beszámolót a hivatalvezetõ készíti el (hagyja jóvá), illetve terjeszti fel a Fõosztályhoz.

f) Az a)–e) pontokban meghatározottakon túl, de azokhoz kapcsolódóan, további feladatokat, eljárásrendeket és

követelményeket határoznak meg a Hivatal más szabályzatai, illetve a hivatalvezetõ intézkedései.

Mindkét forma esetében alapvetõ követelmény, hogy a jogosultak, illetve a kötelezettek szervezeti és személyi

köre pontosan elhatárolt legyen, rendelkezzen a feladat végrehajtása ellenõrzésének formájáról, a visszacsatolási

módozatokról, a felelõsségrõl és felelõsségre vonásról.

g) Az a)–f) pontokban foglalt feladatok, illetve részfeladatok, az azokhoz kapcsolódó felelõsségi és jogkörök

egyénekre szabott lebontása a Hivatal vezetõ beosztású és beosztott munkavállalói, valamint a körzeti

hivatalvezetõk egyéni teljesítmény követelményében és munkaköri leírásában kerülnek meghatározásra.

ga) A teljesítmény követelmények és a munkaköri leírások meghatározása, kiadása a hivatalvezetõ munkáltatói

jogkörébe tartozik, de ezeket a Hivatal Kiadmányozási Szabályzatában rögzített körben és mértékben a Hivatal

osztályvezetõivel megosztva gyakorolja.

gb) A munkaköri leírások meghatározása során fontos kritérium, hogy osztott munkakör esetén az egyes

feladatcsoportok jól elkülönítettek legyenek, a munkavégzés helye, valamint a kiküldetés keretében történõ

munkavégzés pontosan kerüljön rögzítésre.

2. Munkarend, munkaidõ:

a) A Hivatalnál és a Körzeti Hivataloknál a munkaidõ hétfõtõl csütörtökig 8.00–16.30, pénteken 8.00–14.00 óráig tart.

Ettõl – indokolt esetben – a hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõ a hivatala Közszolgálati Szabályzatában elõírt

módon, eltérhet.

b) A számítógépen folyamatos munkát végzõk részére az 50/1999. (XI. 3.) EüM rendelet elõírásainak megfelelõen

óránként 10 perc szünetet kell biztosítani, melyet más munkavégzésre irányuló tevékenységgel kell eltölteni.

c) A munkahelyen való tartózkodás – kivéve a rendkívüli munkavégzés esetét –, illetve a munkából való távollét

nyilvántartására, valamint a bérszámfejtés alapjául szolgálnak a jelenléti ívek.

A jelenléti ívek vezetésével, tárolásával, valamint a rendkívüli munkavégzés szabályozásával kapcsolatos további

rendelkezéseket a Hivatal Közszolgálati Szabályzata tartalmazza.
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3. Az ügyfélfogadás rendje:

a) A Hivatalnál és a Körzeti Hivataloknál a minimális ügyfélfogadási idõ:

hétfõn 13.00 –15.00,

szerdán 8.00–12.00 és 13.00–15.00,

b) A hivatalvezetõ és körzeti hivatalvezetõk, saját hatáskörben kibõvíthetik az a) pontban foglalt ügyfélfogadási

idõtartamot.

c) Amennyiben elõre nem látható esemény (vis maior), vagy az informatikai rendszer meghibásodása miatt az

ügyfélfogadási rendet ideiglenesen meg kell változtatni, vagy az ügyfélfogadást szüneteltetni kell, abban az

esetben errõl az ügyfeleket, illetve a Fõosztályt azonnal értesíteni kell.

ca) Az ügyfelek értesítését a földhivatali portálon, illetve a helyben szokásos módon – rendkívüli esetben helyi

napilapban is – meg kell tenni, megjelölve benne a helyreállítás, visszaállítás várható idõpontját is.

cb) Abban az esetben, ha az informatikai rendszer meghibásodása, leállása más megyék földhivatalai, vagy a FÖMI

tevékenységét is érintik errõl – rövid úton – a FÖMI-t értesíteni kell.

cd) Az értesítésekrõl való gondoskodás – az Informatikai Osztály közremûködésével – a hivatalvezetõ feladata.

4. A mûködést szolgáló vagyontárgyak, egyes eszközök használatának rendje:

a) A Hivatal, valamint a Körzeti Hivatalok elhelyezésére szolgáló – a Hivatal vagyonkezelésében álló – épületek,

épületrészek, helyiségek, valamint a napi munkavégzést szolgáló gépjármûvek, berendezések, gépek,

számítástechnikai és irodatechnikai eszközök, földmérõ mûszerek biztonságos és rendeltetésszerû használatának

szabályait, illetve az azokhoz kapcsolódó felelõsségi viszonyokat a Hivatal Házirendje, Munkavédelmi,

Tûzvédelmi, Gépjármû Üzemeltetési és Informatikai Biztonsági Szabályzata, valamint a Körzeti Hivatalok

vonatkozó szabályzatai tartalmazzák.

b) A Hivatal gépjármûveinek használati rendje:

ba) A Hivatal a gyors és hatékony hatósági munkavégzés érdekében – kizárólag a munkaköri feladatellátáshoz

kapcsolódóan – saját tulajdonában, vagy más jogcímen használatában álló gépjármûveket biztosít munkavállalói,

illetve a Körzeti Hivatalok munkavállalói részére.

bb) A gépjármûvek igénybevételének és használatának, a hivatali gépjármû nem gépjármûvezetõi munkakörben

foglalkoztatott munkavállaló általi vezetésének rendjét, valamint a munkavállaló saját gépjármûve hivatali célú

használatának szabályait a Hivatal Gépjármû Üzemeltetési Szabályzata részletesen tartalmazza.

c) A vezetékes és rádiótelefonok használatának rendje:

A vezetékes és a rádiótelefonok használatának részletes rendjét, a rádiótelefonok juttatási körét, valamint a

kapcsolódó felelõsségi viszonyokat a Hivatal Telefon-használati Szabályzata tartalmazza.

d) A napi munkavégzést szolgáló berendezéseket, gépeket, eszközöket csak a munkafeladatok ellátásához, a

Hivatal, illetve a Körzeti Hivatalok alap-, illetve kisegítõ vagy vállalkozási tevékenységéhez lehet használni; bérbe

adni, vagy bármilyen jogcímen más használatába adni még ideiglenesen sem lehet.

VI.

A Hivatal gazdálkodása

1. A Hivatal a rábízott állami vagyonnal és vagyontárgyakkal, alapvetõen saját bevételeivel, esetlegesen a

többletfeladatokhoz kapcsolódó támogatásértékû bevételekkel, elõirányzat maradványával gazdálkodik, illetve

fedezi az alaptevékenysége ellátásához szükséges kiadásokat.

2. A Hivatal gazdálkodását alapvetõen az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény (továbbiakban: Áht.), a

költségvetési szervek jogállásáról és gazdálkodásáról szóló 2008. évi CV. törvény, a számvitelrõl szóló 2000. évi

C. törvény, továbbá az Ámr., az FVM intézkedései, illetve a Pénzügyminisztérium útmutatói határozzák meg, valamint

erre vonatkozó rendelkezéseket a Hivatal más szabályzatai is tartalmaznak.

3. A Hivatal a gazdálkodási módját tekintve önállóan mûködõ és gazdálkodó, elõirányzatok feletti rendelkezési

jogosultsága szempontjából pedig teljes jogkörû költségvetési szerv, melynek keretében a Körzeti Hivatalok

meghatározott gazdasági és pénzügyi feladatait is ellátja.
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4. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok alaptevékenységtõl eltérõ tevékenysége:

a) A Hivatal és a Körzeti Hivatalok kisegítõ – az alaptevékenységétõl eltérõ, az alaptevékenység ellátására létrehozott

kapacitás kihasználását célzó, államháztartás körébe tartozó szervezet, vagy természetes személy számára nem

kötelezõen és nem haszonszerzés céljából végzett – tevékenységeket is végeznek, az I/1/f) pontban foglaltak

szerint.

b) A kisegítõ tevékenységet minden esetben a Hivatal Önköltség számítási Szabályzatában foglaltak alkalmazásával,

figyelembe vételével kell végezni.

c) A Hivatal, mint központi közhatalmi költségvetési szerv, kisegítõ tevékenysége ellenértékének jogcímét,

mértékét, vagy mértéke megállapításának módját, valamint az ebbõl származó bevételek felhasználását törvény,

kormányrendelet, vagy az FVM – az államháztartásért felelõs miniszter egyetértésével kiadott – rendelete

(jogalkotási jog hiányában nyilvános szabályzata) állapítja meg.

d) A Hivatal és a Körzeti Hivatalok vállalkozási – az alaptevékenységétõl eltérõ, rendszeres haszonszerzés céljából,

támogatáson kívüli forrásból, más jogi személy vagy természetes személy számára nem kötelezõen végzett

termelõ-, szolgáltató és értékesítõ – tevékenységeket is végezhetnek, az I/1/f) pontban foglaltak szerint.

5. A Hivatal gazdasági szervezete – a Gazdasági Osztály – a Hivatal és a Körzeti Hivatalok mûködtetéséért, a gazdálkodás

megszervezéséért és irányításáért, a vagyon használatával, védelmével összefüggõ feladatok teljesítéséért, a pénzügyi

és számviteli rend kialakításáért és betartásáért felelõs szervezeti egység.

6. A Számviteli Politikában, a Gazdasági Osztály Ügyrendjében – mint a Hivatal szabályzataiban –, illetve a Hivatal

Utalványozási Szabályzatában részletesen kell szabályozni a Gazdasági Osztály és a Körzeti Hivatalok közötti

munkamegosztást, a felelõsségvállalás, a pénzellátás, a kötelezettség vállalás, az utalványozás, az ellenjegyzés, az

érvényesítés, az információáramlás, és a beszámolás rendjét.

A Gazdasági Osztály Ügyrendje ezeken kívül meghatározza a Gazdasági Osztály általános és részletes feladatait,

létszámösszetételét, az egyes munkavállalók hatás-, és felelõsségi köreit, feladatait.

7. A Gazdasági Osztály kiemelt feladatként ellátja:

a) a Hivatal éves költségvetésének elõirányzata tekintetében a gazdálkodással, könyvvezetéssel és az

adatszolgáltatással kapcsolatos feladatokat,

b) a Hivatal mûködtetésével, üzemeltetésével, a vagyongazdálkodása körében a beruházással, a vagyon

használatával, hasznosításával, védelmével és a vonatkozó adatszolgáltatással kapcsolatos feladatokat, valamint

c) a Körzeti Hivatalok a) és b) pontokban felsorolt feladatait is.

8. A Hivatal gazdasági vezetõjének fontosabb feladatai, felelõsségi körei:

a) Irányítja, vezeti és ellenõrzi a Gazdasági Osztályt;

b) Felelõs a 5. és 6. pontban megjelölt feladatok ellátásáért;

c) A Körzeti Hivatalok gazdálkodási, adatszolgáltatási feladatai ellátásáért felelõs munkavállalóinak

iránymutatást ad.

e) Feladatait a hivatalvezetõ közvetlen irányítása és ellenõrzése mellett látja el;

f) Felelõssége nem érinti a hivatalvezetõ, a körzeti hivatalvezetõ, vagy az egyes ügyekért felelõs munkavállalók

felelõsségét;

g) Ellenjegyzése, vagy az általa írásban kijelölt munkavállaló ellenjegyzése nélkül kötelezettségvállalásra nem

kerülhet sor, illetve követelés nem írható elõ;

h) Kétévente köteles a belsõ kontroll rendszerek témakörben a pénzügyminiszter által meghatározott

továbbképzésen részt venni.

9. A Hivatal elemi és éves költségvetése:

a) A Miniszter által jóváhagyott éves költségvetési keretszámok alapján a Gazdasági Osztály elkészíti a Hivatal elemi

költségvetését, amely magába foglalja:

– a kiadásokat, bevételeket és támogatásokat kiemelt elõirányzatokon belül tételenként és szakfeladatrend

szerinti tevékenységenként részletezve,

– a személyi juttatások és a létszám összetételét,

– a szakfeladatrend szerinti mutatók állományát és értékeit.
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b) A Gazdasági Osztály az Ámr. Elõírásai alapján elkészíti továbbá az éves költségvetést és annak részét képezõ

megvalósítási tervet, mely magába foglalja az adott évben elõírt követelményeket, a meglévõ, illetve biztosítandó

feltételek mellett – jogszabály, vagy egyéb rendelkezés alapján – ellátandó feladatait és azt, hogy azokat milyen

módon, milyen folyamatokon és eljárásokon keresztül teljesíti.

10. Az elõirányzat módosítása és az elõirányzatok nyilvántartása:

a) A Hivatal saját elõirányzat-módosítási hatáskörében – az FVM és a Kincstár egyidejû tájékoztatása mellett – kiadási

és bevételi elõirányzatának fõ összegét, a kiemelt elõirányzatokat és azokon belül a megfelelõ tételek

elõirányzatait felemelheti a vonatkozó jogszabályokban meghatározottak szerint.

b) Gazdasági Osztály az évközi elõirányzat-változást és az eredeti elõirányzatot is nyilvántartja oly módon, hogy

abból megállapítható legyen

– a költségvetési év azonosítása,

– az elõirányzatnak, illetve megváltoztatásának a költségvetési tervezésben való tartalmi kezelése, ideértve azok

egyszeri vagy tartós jellegét is,

– az elõirányzatok megváltoztatásának jogszabályban megállapított hatáskörei esetei szerinti részletezése.

11. Költségvetési beszámolók és a zárszámadáshoz kapcsolódó adatszolgáltatás:

A Hivatal beszámol költségvetési elõirányzatainak féléves és éves felhasználásáról, melynek célja, hogy az FVM részére

információkat biztosítson

– a költségvetésében számára meghatározott elõirányzatok szakmai szempontú felhasználásáról,

– a személyi és tárgyi feltételek alakulásáról, az erõforrások kihasználásáról,

– a feladatok és az azokra meghatározott mennyiségi és minõségi követelmények teljesítésérõl, valamint

– a megvalósítási tervben kitûzött teljesítmények, eredmények elérésérõl.

12. A kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, teljesítés igazolása, érvényesítés, utalványozás, az utalvány ellenjegyzése:

a) Kötelezettségvállalásnak minõsül az a foglalkoztatatásra irányuló jogviszony létesítésérõl, szerzõdés

(megállapodás) megkötésérõl, támogatás biztosításáról, illetve más, pénzben kifejezhetõ értékû szolgáltatás

teljesítésére irányuló kötelezettség vállalásáról szóló, szabályszerûen megtett jognyilatkozat, amelyet a Hivatal –

illetve az I/3/f) pontban foglaltak tekintetében a Körzeti Hivatal – a költségvetése elõirányzatainak terhére vállal.

b) Nem szükséges írásbeli kötelezettségvállalás a gazdasági eseményenként százezer forintot el nem érõ kifizetések,

a csõd-, felszámolási és végelszámolási eljáráshoz kapcsolódó bírósági regisztrációs díjak, illetve a bírósági

végrehajtások megelõlegezett költségeinek kifizetése, továbbá a pénzügyi szolgáltatások igénybevételéhez

kapcsolódó kiadások esetében. Ennek részletes rendjét a Hivatal Utalványozási Szabályzata taglalja.

c) A Hivatal nevében kötelezettségvállalásra kizárólag a hivatalvezetõ – távolléte, vagy akadályoztatása esetén a

Hivatal Utalványozási Szabályzatában kijelölt, a helyettesítésével megbízott osztályvezetõ – jogosult.

A kötelezettségvállalás kizárólag ellenjegyzés után, írásban történhet.

d) A Hivatalban a kötelezettségvállalás ellenjegyzésére a Gazdasági Osztály vezetõje, vagy a Gazdasági Osztály általa

írásban kijelölt munkavállalója jogosult.

e) A szakmai teljesítés igazolása a kiadás utalványozása elõtt történik. A szakmai teljesítés igazolója általában az

érintett szervezeti egység vezetõje; az ez alóli kivételeket a Hivatal Utalványozási Szabályzata tételesen felsorolja.

A szakmai teljesítés igazolása során ellenõrizhetõ okmányok alapján ellenõrizni, szakmailag igazolni kell a

kiadások teljesítésének jogosságát, összegszerûségét, ellenszolgáltatást is magában foglaló kötelezettségvállalás

esetében annak teljesítését.

f) Érvényesítés, utalványozás, utalvány ellenjegyzése:

fa) A teljesítés igazolás alapján, azt követõen az érvényesítõnek ellenõriznie kell az összegszerûséget, a fedezet

meglétét és azt, hogy a számlán az elõírt alaki és tartalmi követelményeket betartották-e.

fb) Az utalvány ellenjegyzése során meg kell gyõzõdni arról, hogy a fizetés teljesítéséhez rendelkezésre áll-e az

elõirányzat, a megfelelõ pénzügyi fedezet, valamint a szakmai igazolás és érvényesítés megtörtént-e.

fc) A kiadás teljesítésének, a bevétel beszedésének, vagy elszámolásának elrendelésére (utalványozásra)

érvényesített okmány alapján a hivatalvezetõ – távolléte, vagy akadályoztatása esetén a Hivatal Utalványozási

Szabályzatában kijelölt, a helyettesítésével megbízott osztályvezetõ – jogosult.

fd) Az utalványozás rendjét, illetve az ahhoz kapcsolódó összeférhetetlenségi szabályokat a Hivatal Utalványozási

Szabályzata részletesen tartalmazza.
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13. A Hivatal beszerzései:

a) A Hivatal beszerzéseit a hivatalvezetõ döntése, vagy jóváhagyása alapján a rendelkezésre álló elõirányzatból, a

felmért igények figyelembe vételével, – a Körzeti Hivatalok vonatkozásában is – a Hivatal Közbeszerzési

Szabályzatában foglaltak szerint kell lebonyolítani.

b) A beszerzések nyilvántartásának analitikus rendszerét a Hivatal Számviteli Politikája tartalmazza.

14. Reprezentációs költség:

A Hivatal tekintetében a reprezentációs költség éves maximuma az elemi költségvetés kiadási elõirányzat összegének

0,4 ezrelékében kerül megállapításra, amelynek egy része – a hivatalvezetõ által meghatározottan – a Körzeti

Hivatalokat illeti meg.

A reprezentációs költség megállapításával, felhasználásával és elszámolásával kapcsolatos további rendelkezéseket a

Hivatal reprezentációs-költség szabályzata tartalmazza.

15. A Hivatal vagyonkezelésében álló ingatlanok hasznosításának egyes kérdései:

a) A Hivatal gyakorolja a vagyonkezelõi jogot a Hivatal és a Körzeti Földhivatalok elhelyezésére szolgáló ingatlan

vagyon – épületek, épületrészek, helyiségek, lakások – tekintetében, amennyiben azok a magyar állam

tulajdonában vannak.

b) A Hivatal és a Körzeti Hivatalok az ingatlanokat alapvetõen alaptevékenységük, közfeladatuk ellátása érdekében,

az ahhoz szükséges mértékben és módon használják, az állami vagyonról szóló 2007. évi CVI. törvény és az állami

vagyonnal való gazdálkodásról szóló 254/2007. (X .4.) Korm. rendelet elõírásai szerint, illetve a Magyar Nemzeti

Vagyonkezelõ Zrt.-vel kötött vagyonkezelési szerzõdésben foglaltak alapján.

c) A Hivatal az ingatlanok egyes részeit – a kapacitás kihasználása, illetve az alapfeladat magasabb színvonalú vagy

hatékonyabb ellátása céljából – a vonatkozó jogszabályok és a vagyonkezelési szerzõdés rendelkezéseinek

figyelembe vételével, bérbeadás útján hasznosíthatja. A bérbeadással kapcsolatos kiadási és bevételi elemeket

alaptevékenységként kell elszámolni. A bérbeadás nem veszélyeztetheti a Hivatal, vagy a Körzeti Hivatalok

alaptevékenységének ellátását.

d) A Hivatal a rendelkezésére álló pénzügyi forrásai erejéig gondoskodik a vagyonkezelésében álló ingatlanok

felújításáról, karbantartásáról, állagmegóvásáról.

VII.

A Hivatal és más szervek, szervezetek kapcsolata

1. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok szoros szakmai munkakapcsolatban állnak az FVM ágazati felügyelete alá tartozó

hivatalokkal, szervekkel, így különösen:

a Mezõgazdasági Szakigazgatási Hivatalok területi szerveivel és a Mezõgazdasági és Vidékfejlesztési Hivatalok megyei

kirendeltségeivel.

2. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok hatósági jogalkalmazói tevékenységi körükben hatékonyan mûködnek együtt más

hatóságokkal, szakhatóságokkal, a bíróságokkal, ügyészségekkel, nyomozóhatóságokkal, az APEH szerveivel és a

végrehajtókkal, de más közigazgatási szervek, illetve az önkormányzatok hatósági munkáját is segítik mind formális,

mind informális eszközökkel.

A hivatalvezetõ az együttmûködés bizonyos részterületeire vonatkozóan – a Hivatal és a Körzeti Hivatalok nevében –

másik hatósággal, szervvel együttmûködési megállapodást köthet.

3. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok együttmûködnek a Kormány általános hatáskörû területi államigazgatási szervével,

segítik hatásköreik, ellenõrzéseik gyakorlását, lefolytatását, de egyéb – nem törvényességi ellenõrzési –

feladatellátásuk, adatgyûjtésük során is közremûködnek azok hatékony végrehajtásában.

A hivatalvezetõ részt vesz az államigazgatási kollégiumi üléseken, részt vállal annak szakmai elemzõ és értékelõ,

valamint a területi informatikai kapcsolatok összehangolt fejlesztésének és mûködésének elõmozdítását szolgáló

munkájában.
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4. A munkahelyi közszolgálati kérdések rendezésére a munkahelyi köztisztviselõi érdekegyeztetés szolgál. A munkahelyi

köztisztviselõi érdekegyeztetésben a hivatalvezetõ, vagy a körzeti hivatalvezetõ és az érdekképviseleti szerv képviselõi

vesznek részt. A tárgyalópartnerek a vitás kérdések egyeztetésébe szakértõket is bevonhatnak.

a) A hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõ az érdekképviseleti szerv véleményét köteles kikérni a köztisztviselõk

munkavégzésére, munka- és pihenõidejére, jutalmazására, valamint juttatásaira vonatkozó, hatáskörébe utalt

szabályozásról, így különösen a Közszolgálati Szabályzat megalkotásakor, illetve módosításakor.

b) Az érdekképviseleti szerv tájékoztatást kérhet:

ba) az a) pontban foglalt tárgykörben készült tervezetek, statisztikai létszám- és illetményadatok, számítások,

elemzések és irányelvek megismerése érdekében,

bb) a közszolgálati jogszabályok végrehajtásáról,

bc) a helyi megállapodások betartásáról,

bd) legalább félévente a részmunkaidõs és a határozott idõre szóló foglalkoztatás helyzetének alakulásáról.

c) Az érdekképviseleti szerv javaslatot tehet:

ca) a hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõ részére a köztisztviselõket érintõ intézkedésekre,

cb) a köztisztviselõket érintõ helyi szabályozás egységes értelmezésére,

cc) a köztisztviselõket érintõ helyi szabályozási tárgykörökre.

d) A vagyongyarapodási vizsgálattal kapcsolatosan, a kötelezett meghallgatása során – annak kérésére – az

érdekképviseleti szerv jelenlétét biztosítani kell, illetve be kell vonni a minõsítés kialakításába is, ha ezt a

köztisztviselõ kéri.

e) A hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõ az Mt. rendelkezései alapján köteles az érdekképviseleti szerv

tisztségviselõi számára munkaidõ-kedvezményt biztosítani, illetve – az érdekképviseleti szerv kérésére – a

munkaidõ-kedvezménybõl fel nem használt idõtartamot, de legfeljebb a munkaidõ-kedvezmény felét pénzben

megváltani. A fel-, illetve fel nem használt idõtartamot hiteles módon kell igazolni.

VIII.

Vegyes és záró rendelkezések

1. Jelen SZMSZ hatályba lépésével a Hivatal más, hatályos szabályzatának eddigi, a Nógrád Megyei Földhivatal Szervezeti

és Mûködési Szabályzata mellékleteként való megjelölése hatályát veszti, úgy, hogy ez az adott szabályzat

rendelkezéseit, azok kötelezõ érvényét és hatályát nem érinti; ugyanakkor a Hivatal más, hatályos szabályzatának azon

rendelkezései, melyek a jelen SZMSZ elõírásaival ellentétesek, a továbbiakban nem alkalmazhatók.

2. Ahol a Hivatal más, hatályos szabályzatában, a hivatalvezetõ vezetõi intézkedésében, a Hivatal éves munkatervében,

vagy bármelyik munkavállaló közszolgálati jogviszonyával, munkaviszonyával kapcsolatos dokumentumban,

munkaköri leírásban, vagy egyéni teljesítmény követelményben

– a Pénzügyi Osztály megnevezés szerepel, ott a továbbiakban Gazdasági Osztályt kell érteni;

– a Földvédelmi, Földértékelési és Földhasználati Osztály megnevezés szerepel, ott a továbbiakban Földügyi Osztályt

kell érteni.

3. Jelen SZMSZ rendelkezéseinek betartása a Hivatalban és értelemszerûen a Körzeti Hivatalokban is – azok valamennyi

munkavállalója számára – kötelezõ.

4. A Hivatal szabályzatainak felsorolását jelen SZMSZ 2. számú függeléke tartalmazza; azok karbantartásáról és

aktualizálásáról – az osztályvezetõk közremûködésével, javaslataik alapján – a hivatalvezetõ gondoskodik.

5. Jelen SZMSZ rendelkezéseinek figyelembevételével a körzeti hivatalvezetõknek gondoskodniuk kell a Körzeti Hivatal

szervezeti és mûködési szabályzatának módosításáról (átdolgozásáról), valamint ennek hivatalvezetõhöz –

jóváhagyásra – történõ felterjesztésérõl.
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6. A Körzeti Hivataloknak a körzeti hivatalvezetõk által kiadott – a jelen SZMSZ-t, valamint a Hivatal más szabályzatainak

rendelkezéseit figyelembe vevõ – további, saját szabályzatokkal is kell rendelkezniük, úgymint

– Kiadmányozási Szabályzat

– Közszolgálati Szabályzat

– Általános Adatvédelmi és Adatbiztonsági Szabályzat

– Munkavédelmi Szabályzat

– Tûzvédelmi Szabályzat

– Házirend

1. számú függelék

A szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje

Az Ámr. 161. §-ának rendelkezései alapján, a Hivatalban – a folyamatba épített, elõzetes, utólagos és vezetõi ellenõrzés

(továbbiakban: FEUVE) során – feltárt szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje az alábbiak szerint kerül

megállapításra:

I.

A szabálytalanság fogalma, a szabálytalanságok kezelésének célja

A szabálytalanságok észlelése a folyamatba épített, elõzetes és utólagos vezetõi ellenõrzés rendszerében történhet a

Hivatal és a Hivatal munkavállalója részérõl egyaránt.

1. A szabálytalanság fogalma:

a) A büntetõ-, szabálysértési, fegyelmi, illetve kártérítési eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy

hiányosság (összefoglaló néven: szabálytalanság).

b) A szabálytalanság valamely létezõ szabálytól (jogszabályi rendelkezés, belsõ szabály, szabályzati elõírás) való

eltérést jelent. A szabálytalanságok két csoportját különböztethetjük meg:

– szándékosan okozott szabálytalanság (félrevezetés, csalás stb.),

– nem szándékosan okozott szabálytalanság (figyelmetlenség, hanyag magatartás).

2. A szabálytalanságok kezelésének célja:

A különbözõ jogszabályokban és szabályzatokban meghatározott elõírások sérülésének, megszegésének

megelõzéséhez, megakadályozásához hozzájáruljon, illetve azok sérülése, megsértése esetén a megfelelõ állapotot

helyreállítása, hibákat, hiányosságokat, tévedéseket korrigálja, a felelõsséget megállapítsa, a hathatós intézkedéseket

foganatosítsa.

II.

A szabálytalanságok észlelése a FEUVE rendszerben

1. A szabálytalanságok észlelésének lehetséges esetei:

a) valamely munkavállaló észleli a szabálytalanságot,

b) a hivatalvezetõ észleli a szabálytalanságot,

c) belsõ ellenõrzés észleli a szabálytalanságot,

d) külsõ ellenõrzés észleli a szabálytalanságot,
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2. A Hivatal munkavállalója észleli a szabálytalanságot:

a) Azonnal köteles értesíteni az osztály vezetõjét.

b) Amennyiben az osztály vezetõje az adott ügyben érintett, a munkavállalónak a hivatalvezetõt, annak érintettsége

estén pedig a Fõosztály vezetõjét kell értesítenie.

c) Amennyiben az osztály vezetõje megalapozottnak találja a szabálytalanságot, úgy errõl értesíti a hivatalvezetõt.

d) Az értesítést követõen a hivatalvezetõnek kötelessége gondoskodni a megfelelõ intézkedések meghozataláról,

illetve indokolt esetben a szükséges eljárások megindításáról.

3. A hivatalvezetõ észleli a szabálytalanságot:

Az észlelést követõen azonnal meg kell hozni az intézkedéseket a szabálytalanság korrigálására, megszüntetésére.

Amennyiben a hivatalvezetõ – a szabálytalanság jellegébõl adódóan – feladat-, vagy hatáskörének hiányát állapítja

meg, abban az esetben errõl a Fõosztály vezetõjét haladéktalanul értesíti.

4. A Hivatal belsõ ellenõre észleli a szabálytalanságot:

Amennyiben a belsõ ellenõr ellenõrzési tevékenysége során szabálytalanságot tapasztal, a 193/2003. (XI. 26.) Korm.

rendelet rendelkezéseinek megfelelõen kell eljárnia. A belsõ ellenõr a belsõ ellenõrzésekrõl jelentést köteles készíteni

a Hivatal Belsõ Ellenõrzési Kézikönyve alapján. A jelentésben köteles a szabálytalanságokat rögzíteni és azok

megszüntetésére javaslatot kidolgozni. A belsõ ellenõr jelentése kapcsán a vizsgálat alá vont osztálynak, Körzeti

Hivatalnak intézkedési tervet kell kidolgoznia határidõk megjelölésével és azokat végre kell hajtania.

5. Külsõ ellenõrzési szerv észleli a szabálytalanságot:

A külsõ ellenõrzési szerv szabálytalanságra vonatkozó megállapításait az ellenõrzési jelentés tartalmazza. A büntetõ-,

szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság

gyanúja esetén az ellenõrzõ szervezet a mûködését szabályozó jogszabály alapján jár el. A szabálytalanságra

vonatkozó megállapítások alapján a Hivatalnak intézkedési tervet kell kidolgoznia.

III.

A szabálytalanság észlelését követõ intézkedések, eljárások megindítása

1. A szabálytalanság észlelését követõ intézkedések, eljárások megindítása a hivatalvezetõ feladata és felelõssége.

2. Bizonyos esetekben (pl. büntetõ- vagy szabálysértési ügyekben) a szükséges intézkedések meghozatala az arra

illetékes szervek értesítését is jelenti, annak érdekében, hogy megalapozottság esetén az illetékes szerv a megfelelõ

eljárásokat megindíthassa.

3. Más esetekben (pl. fegyelmi ügyekben) a hivatalvezetõ vizsgálatot rendelhet el a tényállás tisztázására. A vizsgálatban

való részvételre munkavállalókat, indokolt esetben külsõ szakértõt is felkérhet. A vizsgálat eredménye lehet további

vizsgálat elrendelése is. Erre többnyire akkor kerül sor, ha a szabálytalanság megállapítását követõen a felelõsség

eldöntéséhez és/vagy a hasonló esetek megelõzése érdekében szükséges intézkedések meghatározásához nem elég

a rendelkezésre álló információ.

4. A szabálytalanság lehet olyan súlyos, amely kártérítési, vagy fegyelmi eljárás megindítását indokolja. A fegyelmi jogkör

gyakorlója a hivatalvezetõ. Az eljárást a Ktv., illetve az Mt. alapján kell lefolytatni.

5. A hivatalvezetõ feladatai a szabálytalansággal kapcsolatos eljárás (intézkedés) nyomon követése során:

a) Nyomon követi az elrendelt vizsgálatokat, a meghozott döntések, illetve a megindított eljárások helyzetét;

b) Figyelemmel kíséri az általa és a vizsgálatok során készített javaslatok végrehajtását;

c) A feltárt szabálytalanság típusa alapján a további „szabálytalanság-lehetõségeket” beazonosítja, információt

szolgáltat a belsõ ellenõrzés számára, elõsegítve annak folyamatban lévõ ellenõrzéseit, az ellenõrzési környezetre

és a vezetési folyamatokat érintõ eseményekre való nagyobb rálátást.

H I V A T A L O S É R T E S Í T Õ • 2010. évi 40. szám 9191



6. A hivatalvezetõ feladatai a szabálytalansággal kapcsolatos eljárás (intézkedés) nyilvántartása során:

a) A szabálytalanságokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvántartásának naprakész és pontos vezetésérõl

gondoskodik;

b) Egy elkülönített, a szabálytalanságokkal kapcsolatos nyilvántartásban rögzíti a kapcsolódó írásos

dokumentumokat;

c) Nyilvántartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolódó határidõket;

IV.

Jelentési kötelezettségek

1. A belsõ ellenõrzés által végzett ellenõrzések ellenõrzési jelentései alapján az ellenõrzöttnek – amennyiben ezt az

ellenõrzési megállapítások igénylik –intézkedési tervet kell készítenie.

2. A hivatalvezetõnek az éves ellenõrzési jelentésben az FVM felé számot kell adnia a belsõ ellenõr által tett

megállapítások és javaslatok hasznosításáról, az intézkedési tervek megvalósításáról, az ellenõrzési megállapítások és

ajánlások hasznosulásának tapasztalatairól, az ellenõrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozó javaslatokról.

V.

Ellenõrzési nyomvonal

1. A hatékony FEUVE ellenõrzési rendszer kiépítése érdekében a Hivatalban kialakításra kerültek az ellenõrzési

nyomvonalak, melyek meghatározzák a szükséges ellenõrzési pontokat, feladatokat és hatásköröket.

2. Az ellenõrzési nyomvonal fogalma:

A költségvetési szerv végrehajtási, pénzügyi lebonyolítási és ellenõrzési folyamatainak szöveges, illetve táblázatba

foglalt, vagy folyamatábrákkal szemléltetett leírása.

3. Az ellenõrzési nyomvonal elkészítése:

a) Az ellenõrzési nyomvonal a 2. pontban foglalt mûködési folyamatokhoz (gazdasági eseményekhez)

hozzárendelve készült.

b) Az ellenõrzési nyomvonal felöleli a Hivatal tevékenységére jellemzõ összes folyamatot. A megfelelõ irányítási

szinteken szabályozott tevékenységek részletes információkat nyújtanak az egyes, a Hivatal tevékenységére

vonatkozó gazdasági eseményekrõl, mûveletekrõl, a mûveletekben résztvevõkrõl, a felelõsségeikrõl, a pénzügyi

tranzakciókról, a folyamatot kísérõ dokumentumokról. Az ellenõrzési nyomvonal kialakítása a Hivatal teljes

tevékenységére vonatkozik, a Hivatal szervezetét, struktúráját jellemzõ mûködési folyamatokkal, illetve a

folyamatokat mûködtetõ folyamatgazdákkal együtt, vagyis azon személyekkel, akik a Hivatalon belül

elsõdlegesen felelõsek az adott folyamat végrehajtásáért.

A Hivatal mûködési folyamatai a fõfolyamatok mentén kerültek csoportosításra, majd a fõfolyamatok megfelelõ

módon, oszthatóságuk alapján részfolyamatokká lettek bontva.

c) Szabályozni kell a feladatellátásnak a Hivatal kiadásait, bevételeit befolyásoló, a gazdálkodás elõirányzatok keretei

között tartását biztosító

– feltétel és követelményrendszerét,

– folyamatát, kapcsolatrendszerét, továbbá

– a kötelezettségvállalások célszerûségét megalapozó eljárást és dokumentumai tartalmát.

d) A Hivatalnál jelentkezõ ellenõrzési nyomvonal feladatrendszerét a Hivatal gazdálkodással kapcsolatos

szabályzatai, illetve a hivatalvezetõ vonatkozó intézkedései tartalmazzák.

9192 H I V A T A L O S É R T E S Í T Õ • 2010. évi 40. szám



4. Az ellenõrzési nyomvonal jelentõsége a Hivatal mûködésében:

a) Az ellenõrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozó egyes tevékenységeket, a tevékenységek jogi alapját,

felelõsét, ellenõrzését, nyomon követését, a kapcsolódó dokumentumokat öleli fel. A Hivatal az egyes

tevékenységeinek egymásra épülõ eljárásrendjeit egységes folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza

az ellenõrzési pontok összességét.

b) A felelõsségi szintek terén:

Az ellenõrzési nyomvonal egy standardot jelent, eljárások együttesét, amelyek alapján meghatározhatók

valamennyi folyamatban a felelõsök és az ellenõrzési pontok.

Az ellenõrzési nyomvonal segítségével könnyen és gyorsan azonosítható a hibás mûködés, a hozzá tartozó felelõs

személye, de egyben megmutatja azt is, hogy a teljes folyamat minõsége az egyes résztevékenységekért felelõs

közremûködõkön is múlik.

c) A Hivatalon belüli együttmûködés erõsítése terén:

ca) Célja, hogy a különbözõ osztályok kapcsolatában nagyobb rugalmasság, jobb együttmûködés és koordináció

legyen az ellenõrzési nyomvonal kialakításától;

cb) Az ellenõrzési nyomvonal egyben az eljárások, ellenõrzések együttesét is jelenti, ami a Hivatal teljes

mûködését lefedi, teljes feladatellátására kiterjed, vagyis a mûködtetés jobbításának fontos eszköze.

d) A szervezeti mûködés terén:

A megbízható ellenõrzési nyomvonal kialakításának jelentõsége abban áll, hogy segítségével feltérképezhetõ a

szervezet összes folyamatában rejlõ mûködési kockázat.

5. A Hivatal ellenõrzési nyomvonalai leginkább az alábbi területekre terjednek ki:

a) Tervezés folyamata;

b) Beszámolás folyamata;

c) Kötelezettségvállalás folyamata;

d) Beruházások – forrástól függetlenül, közbeszerzéssel, vagy egyéb módon;

e) Felújítások – közbeszerzéssel, vagy egyéb módon;

f) Beszerzések – közbeszerzéssel, vagy egyéb módon;

g) Szolgáltatási kiadások

– közüzemi, fenntartási kiadások havi rendszerességgel (energia, gáz, távhõ, víz, csatorna, karbantartás stb.) és

kommunikációs szolgáltatások,

– reprezentáció (vezetõi, konferencia, egyéb),

– egyéb szolgáltatások;

h) Személyi juttatások

– foglalkoztatással kapcsolatos feladatok (rendszeres, nem rendszeres juttatások),

– megbízásokkal kapcsolatos feladatok (személyi elõirányzat terhére, vagy ún. számlás foglalkoztatás),

– külsõ foglalkoztatás;

i) Selejtezéssel kapcsolatos feladatok

– az eszközök hasznosításának, selejtezésének ellenõrzési nyomvonalát a Hivatal Leltározási és Selejtezési

Szabályzata tartalmazza.

2. számú függelék

A Nógrád Megyei Földhivatal szabályzatainak felsorolása

1. Kiadmányozási Szabályzat

2. Közszolgálati Szabályzat

3. Közszolgálati Adatvédelmi Szabályzat

4. Informatikai Biztonsági Szabályzat

5. Közzétételi Szabályzat

6. Munkavédelmi Szabályzat

7. Tûzvédelmi Szabályzat

8. Gépjármû Üzemeltetési Szabályzat
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9. Házirend

10. Gazdasági Osztály Ügyrendje

11. Számviteli Politika

12. Bizonylati Szabályzat

13. Utalványozási Szabályzat

14. Pénzkezelési Szabályzat

15. Leltározási és Selejtezési Szabályzat

16. Önköltségszámítási Szabályzat

17. Közbeszerzési Szabályzat

18. Belsõ Ellenõrzési Kézikönyv

19. Telefon-használati Szabályzat

20. Vagyonnyilatkozat-tételi Szabályzat

21. reprezentációs-költség szabályzat

22. Katasztrófa-elhárítási Terv

23. Influenza Pandémiás Terv

24. Ellenõrzési Nyomvonal
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A földmûvelésügyi és vidékfejlesztési miniszter

21/2010. (V. 27.) FVM utasítása

a Somogy Megyei Földhivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzatának kiadásáról

1. A Somogy Megyei Földhivatal szervezetének, mûködésének és ügyrendjének szabályozása érdekében a Somogy

Megyei Földhivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzatát ezen utasítás mellékleteként kiadom.

2. Ez az utasítás a közzététele napján lép hatályba, ezzel egyidejûleg hatályát veszti a Somogy Megyei Földhivatal 2007.

április 25-én kelt Szervezeti és Mûködési Szabályzata.

Budapest, 2010. május 10.

Gráf József s. k.,
földmûvelésügyi és vidékfejlesztési miniszter

Melléklet a 21/2010. (V. 27.) FVM utasításhoz

A Somogy Megyei Földhivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzata

Somogy megye területén az ingatlanügyi hatósági tevékenység körébe tartozó, hatósági és egyéb állami feladatokat a

Somogy Megyei Földhivatal (továbbiakban: Hivatal), illetve a Somogy megye területén mûködõ Körzeti Földhivatalok

(továbbiakban: Körzeti Hivatalok) látják el.

A Hivatal jogszabályokban meghatározott feladatainak és hatásköreinek gyakorlásához igazodó szervezetet, illetve a

hatékony mûködéshez szükséges szabályokat kell kialakítani, illetve megállapítani – nagyrészt a Körzeti Hivatalokra is

kötelezõ érvénnyel – az alábbiak szerint:

I.

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok jogállása, szervezete, létszáma

1. A Hivatal jogállása:

a) A Hivatal az 1967. évi 8. törvényerejû rendelettel és a 68/1990. (IV. 4.) MT rendelettel létrehozott, a

földmûvelésügyi és vidékfejlesztési miniszter (továbbiakban: Miniszter) által 2009. június 25-én kiadott,

31.500/2009. számú alapító okirattal rendelkezõ, egységes költségvetés alapján gazdálkodó, közhatalmi

feladatokat ellátó szervezet.

b) A Hivatal központi hivatal, önálló jogi személy, önállóan mûködõ és gazdálkodó közhatalmi költségvetési szerv,

aki a Körzeti Hivatalok meghatározott gazdasági és pénzügyi feladatait is ellátja. Tevékenységét – azon belül

gazdálkodását – a Földmûvelésügyi és Vidékfejlesztési Minisztérium (továbbiakban: FVM) irányítja.

c) A Hivatal jelen szabályzatát (a továbbiakban: SZMSZ), valamint éves költségvetését a Miniszter adja ki, illetve

hagyja jóvá.

d) A Hivatal felett

– az általános felügyeletet a Miniszter,

– a törvényességi és szakmai felügyeletet az FVM Földügyi és Térinformatikai Fõosztálya (továbbiakban:

Fõosztály),

– a pénzügyi felügyeletet az FVM Költségvetési és Gazdálkodási Fõosztálya gyakorolja.

Az FVM székhelye: 1055 Budapest, Kossuth tér 11.

e) A Hivatal adatai:

Megnevezése: Somogy Megyei Földhivatal

Székhelye: 7400 Kaposvár, Damjanich u. 11–15.

Postacíme: 7401 Pf. 42
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Számlavezetõ pénzintézet: magyar államkincstár

Elõirányzat-felhasználási keretszámla száma: 10039007-01409440-00000000

Törzskönyvi azonosító száma: 324975

Államháztartási azonosító szám: 37262

KSH statisztikai fõtevékenysége: 15324975 8413 312 14

Statisztikai számjele: 15324975841331214

Egészségbiztosítási nyilvántartási száma: 011551-3

Adószáma: 15324975-2-14

f) A Hivatal tevékenységi körei:

Szakágazati besorolása

– 841311 Mezõgazdaság, erdészet, halászat, vadászat igazgatása

Alaptevékenysége

– 841323 Földügy területi igazgatása és szabályozása

Alaptevékenységként figyelembe vett tevékenysége

– 6820 Saját tulajdonú ingatlan bérbeadása, üzemeltetése

– 5590 Egyéb szálláshely szolgáltatás

Kisegítõ, vagy vállalkozási tevékenysége

– 7112 Mérnöki tevékenység, mûszaki tanácsadás

– 8219 Fénymásolás, egyéb irodai szolgáltatás

– 6311 Adatfeldolgozás

– 6201 Számítógépes programozás (adatbázis szolgáltatás)

– 6209 Egyéb információ-technológiai szolgáltatás

g) A Hivatal – a 338/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet 1. melléklet 15. pontjában meghatározott illetékességi területén –

ellátja az ingatlanügyi hatósági tevékenység körébe tartozó, külön jogszabályokban meghatározott, leginkább

II. fokú hatósági és egyéb állami feladatokat. Ehhez a körhöz tartozik a földtulajdon, a földhasználat, a

földvédelem, az ingatlan-nyilvántartás, a földértékelés és földminõsítés, a földmérés és térképészet hatósági

feladatainak végrehajtása, a kezelt adatok hatósági szolgáltatása, az ingatlanügyi hatósági feladatok megyei

szinten történõ összefogása és irányítása.

Ezeken túl a Hivatal – építésügyi hatóságként, jogszabályban meghatározott körben – II. fokon eljár a

telekalakítási ügyekben, illetve jogszabályban meghatározott ügyekben más hatóság eljárásában

szakhatóságként mûködik közre.

A Hivatal a rendelkezésre álló adat- és eszközállomány igénybevételével, alaptevékenységén kívül, megrendelõk

részére – jogszabályban, valamint 31.500/2009. számon kiadott alapító okiratában meghatározott körben –

szabad kapacitásának kihasználását célzó, kisegítõ, illetve vállalkozási tevékenységet (mérnöki tevékenységet,

mûszaki tanácsadást, fénymásolást és egyéb irodai szolgáltatást, adatfeldolgozást, számítógépes programozást,

egyéb információ-technológiai szolgáltatást) is végezhet.

Vállalkozási tevékenység esetén a Hivatal köteles a 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet (a továbbiakban: Ámr.)

szerinti külön nyilvántartásokat vezetni.

A Hivatal alapítói, illetve tulajdonosi (tagsági, részvényesi szavazatelsõbbségi) jogokat gazdálkodó szervezetek

felett nem gyakorol.

h) A Hivatal alaptevékenységét – közfeladatát – az alábbi, meghatározó jogszabályok alapján végzi:

– 1959. évi IV. törvény a Polgári Törvénykönyvrõl,

– 2004. évi CXL. törvény a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól,

– 1997. évi CXLI. törvény az ingatlan-nyilvántartásról,

– 1996. évi LXXXV. törvény az illetékekrõl szóló 1990. évi XCIII. törvény módosításáról, valamint a hiteles tulajdoni

lap másolat igazgatási szolgáltatási díjáról,

– 1994. évi LV. törvény a termõföldrõl,

– 2007. évi CXXIX. törvény a termõföld védelmérõl,

– 2008. évi XLVI. törvény az élelmiszerláncról és hatósági felügyeletérõl,

– 1993. évi II. törvény a földrendezõ és a földkiadó bizottságokról,

– 1996. évi LXXVI. törvény a földmérési és térképészeti tevékenységrõl,

– 338/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a földhivatalokról, a Földmérési és Távérzékelési Intézetrõl, a Földrajzinév

Bizottságról és az ingatlan-nyilvántartási eljárás részletes szabályairól,
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– 16/2002. (II. 18.) Korm. rendelet a termõföldre vonatkozó elõvásárlási és elõhaszon-bérleti jog gyakorlásának

részletes szabályairól,

– 356/2007. (XII. 23.) Korm. rendelet a földhasználati nyilvántartás részletes szabályairól,

– 221/2008. (VIII. 30.) Korm. rendelet a parlagfû elleni közérdekû védekezés végrehajtásának, valamint az állami,

illetve a közérdekû védekezés költségei megállapításának és igénylésének részletes szabályairól,

– 63/2005. (IV. 8.) Korm. rendelet a részarány földkiadás során keletkezett osztatlan közös tulajdon

megszüntetésének részletes szabályairól,

– 178/2008. (VII. 3.) Korm. rendelet a kisajátítási terv elkészítésérõl, felülvizsgálatáról, záradékolásáról, valamint a

kisajátítással kapcsolatos értékkülönbözet megfizetésének egyes kérdéseirõl,

– 109/1999. (XII. 29.) FVM rendelet az ingatlan-nyilvántartásról szóló 1997. évi CXLI. törvény végrehajtásáról,

– 176/2009. (XII. 28.) FVM rendelet a számítógépes ingatlan-nyilvántartási rendszerbõl lekérdezés útján

szolgáltatható egyes ingatlan-nyilvántartási adatok szolgáltatásáról és igazgatási szolgáltatási díjáról, valamint az

ingatlan-nyilvántartási eljárás igazgatási szolgáltatási díjának megállapításáról és a díjak megfizetésének részletes

szabályairól,

– 105/1999. (XII. 22.) FVM rendelet a földminõsítés részletes szabályairól,

– 155/2009. (XI. 16.) FVM rendelet a földhasználati nyilvántartásból való adatszolgáltatásra vonatkozó igazgatási

szolgáltatási díj mértékérõl és a díjfizetés részletes szabályairól,

– 177/2009. (XII. 28.) FVM rendelet a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól szóló

2004. évi CXL. törvény 94. § (2) bekezdés b) pontjának alkalmazásáról,

– 166/2009. (XII. 9.) FVM rendelet a telekalakítási engedélyezési eljárás igazgatási szolgáltatási díjáról,

– 16/1997. (III. 5.) FM rendelet a földmérési és térképészeti tevékenységrõl szóló 1996. évi LXXVI. törvény

végrehajtásáról,

– 21/1997. (III. 12.) FM–HM együttes rendelet a földmérési és térképészeti tevékenységrõl szóló 1996. évi LXXVI.

törvény egyes rendelkezéseinek végrehajtásáról,

– 63/1999. (VII. 21.) FVM–HM–PM együttes rendelet a földmérési és térképészeti állami alapadatok kezelésérõl,

szolgáltatásáról és egyes igazgatási szolgáltatási díjakról,

– 46/2010. (IV. 27.) FVM rendelet az állami alapadatok felhasználásával végzett sajátos célú földmérési és

térképészeti tevékenységrõl,

– 47/2010. (IV. 27.) FVM rendelet a globális mûholdas helymeghatározó rendszerek alkalmazásával végzett

pontmeghatározások végrehajtásáról, dokumentálásáról, ellenõrzésérõl, vizsgálatáról és átvételérõl.

i) A Hivatal bélyegzõinek leírása:

A körbélyegzõ: középen a Magyar Köztársaság címere, körben a „Somogy Megyei Földhivatal Kaposvár” felirat oly

módon, hogy a Kaposvár helymegjelölés a címer talapzata alá kerüljön. A körbélyegzõket 1-tõl folyamatosan

arabszámos sorszámmal kell ellátni, lenyomatáról, használójáról külön nyilvántartást kell vezetni.

A fejbélyegzõ: a Somogy Megyei Földhivatal megnevezés alatt a 7400 postai irányítószámot, a címet (Kaposvár,

Damjanich u. 11–15.), a postafiók számát (Pf. 42), a telefon- és telefaxszámot tartalmazza.

j) Valamennyi hatósági döntés, illetve az azokhoz kapcsolódó köztes intézkedés kiadmányán körbélyegzõt kell

használni. Cégszerû aláírásnál is körbélyegzõt kell használni, mely bélyegzõvel ellátott, cégszerûen aláírt iratok

tartalma minden esetben érvényes kötelezettségvállalást, jogszerzést, jogról való lemondást jelent.

2. A Hivatal szervezeti felépítése:

a) A Hivatal élén a hivatalvezetõ (a továbbiakban: hivatalvezetõ) áll.

b) A hivatalvezetõ törzskari – legfõképp jogi-képviseleti, humánpolitikai, iratkezelési, általános igazgatási, belsõ

ellenõrzési, munka- és tûzvédelmi – feladatainak ellátásában a közvetlen irányítása alatt álló köztisztviselõk

közremûködnek.

c) A hivatalvezetõ közvetlen alárendeltségében végzi tevékenységét az informatikai biztonsági felelõs is, aki

feladatait – figyelemmel a vonatkozó összeférhetetlenségi szabályokra – osztott munkakörben is elláthatja.

d) A Hivatal szervezeti keretein belül, a szakmailag összefüggõ feladatokat azonos jogállású szervezeti egységek

(továbbiakban: osztályok) látják el, melyek az alábbiak:

– Földügyi Osztály

– Ingatlan-nyilvántartási Osztály

– Földmérési Osztály
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– Gazdasági Osztály

– Informatikai Osztály

A megyei földmérési szakfelügyelõ feladatait a Földmérési Osztály keretein belül látja el.

e) A hivatalvezetõ a belsõ ellenõrzési, munkavédelmi és tûzvédelmi feladatait – melyeket a Hivatal más

szabályzataiban meghatározott körben és mértékben a Körzeti Hivatalok vonatkozásában is ellát – a Hivatali

szervezet keretein kívül álló szakemberek bevonásával, megbízásával is végrehajthatja.

f) A Hivatal szervezeti felépítését bemutató ábra:

3. A Körzeti Hivatalok jogállása:

a) A Körzeti Hivatalok a Hivatal jogi személyiségû szervezeti egységei.

b) A Körzeti Hivatalok illetékességi területükön – melyet a 338/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet 1. számú mellékletének

15. pontjai határoznak meg – jogszabály eltérõ rendelkezése hiányában ellátják az I. fokú ingatlanügyi hatósági,

illetve – a meghatározott telekalakítási eljárásokban – építésügyi hatósági ügyeket. Egyebekben tevékenységi

körükre, az alaptevékenységüket meghatározó jogszabályokra a I/1/f)–h) pontokban foglaltak értelemszerûen

vonatkoznak.

c) A Körzeti Hivatalok szervezeti és mûködési szabályzatát – melyeket a jelen SZMSZ rendelkezéseinek figyelembe

vételével a Körzeti Hivatalok vezetõi (továbbiakban: körzeti hivatalvezetõk) készítenek el – a hivatalvezetõ hagyja

jóvá.

d) A Körzeti Hivatalok megnevezése és székhelye:

– Balatonboglári Körzeti Földhivatal

8630 Balatonboglár, Szabadság u. 15.

– Barcsi Körzeti Földhivatal

570 Barcs, Bajcsy-Zsilinszky u. 31.

– Kaposvári Körzeti Földhivatal

7400 Kaposvár, Szent Imre u. 14.

– Marcali Körzeti Földhivatal

8700 Marcali, Széchenyi u. 44.

– Nagyatádi Körzeti Földhivatal

7500 Nagyatád, Baross Gábor u. 5.

– Siófoki Körzeti Földhivatal

8600 Siófok, Kálmán Imre sétány 4.

e) A körzeti hivatalvezetõ munkáltatói jogkörében, személyi juttatás terhére kötelezettséget – az évenként

meghatározott létszám és bérkeret, illetve az alkalmanként biztosított jutalomkeret mértékéig – vállalhat.

A Körzeti Hivatal a részére kiadott állandó készpénz ellátmány terhére kifizetéseket teljesíthet, melynek jogcímét,

mértékét, elszámolását a Hivatal Pénzkezelési Szabályzata részletesen szabályozza.

f) A Körzeti Hivatalok bélyegzõinek leírása:

A körbélyegzõ: középen a Magyar Köztársaság címere, felül félkörben a Körzeti Földhivatal felirat, a címer

talapzata alatt pedig a székhely szerinti település megnevezése. A körbélyegzõket 1-tõl folyamatosan arabszámos

sorszámmal kell ellátni, lenyomatáról, használójáról külön nyilvántartást kell vezetni.
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A fejbélyegzõ: a Körzeti Földhivatal megnevezés alatt a postai irányítószámot, a címet, a postafiók számát a

telefon- és telefaxszámot tartalmazza.

4. A Körzeti Hivatalok szervezeti felépítése:

a) A Körzeti Hivatal élén a körzeti hivatalvezetõ áll. A Körzeti Hivatal földvédelmi, földhasznosítási, földminõsítési és

földhasználati, valamint humánpolitikai, pénzkezelési, iratkezelési és általános igazgatási feladatainak ellátásában

a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányítása alatt álló köztisztviselõk vesznek részt.

b) A Körzeti Hivatal keretein belül, a szakmailag összefüggõ feladatokat azonos jogállású osztályok látják el, melyek

az alábbiak:

– Ingatlan-nyilvántartási Osztály,

– Földmérési Osztály.

c) A Kaposvári és a Siófoki Körzeti Hivatalokban Földügyi Osztályok is mûködhetnek, melyek ellátják a földvédelmi,

földhasznosítási, földminõsítési és földhasználati feladatokat. A Barcsi Körzeti Földhivatalban a hivatal kis

létszáma miatt a szakterületi (ingatlan-nyilvántartási, földmérési) munkát az ingatlan-nyilvántartási

osztályvezetõ, mint hivatalvezetõ-helyettes irányítja.

d) A Körzeti Hivatalok szervezeti felépítését bemutató ábra:

5. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok létszáma:

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok együttes létszámát a Kormány határozza meg. A Hivatal és az egyes Körzeti Hivatalok

létszámát a hivatalvezetõ vezetõi intézkedésben állapítja meg.

II.

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok fõbb feladatai és hatáskörei

1. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok feladataikat a mindenkor hatályos jogszabályi rendelkezéseknek, valamint az ágazati

utasításoknak megfelelõen, az azokban rögzített eljárásrend szerint látják el, alapvetõen az ingatlanügyi hatósági

jogalkalmazás területén.

2. Feladataik ellátása során kötelesek elõsegíteni:

– a törvényesség betartását,

– irányító, felügyeleti szerveik döntéseinek végrehajtását,

– az állampolgári jogok érvényesülését.

3. A jogalkalmazói tevékenységük – a hatósági ügyintézés – során törekedniük kell:

– az anyagi és eljárási jogszabályok maradéktalan érvényre juttatására,

– a hatékony, humánus és gyors ügyintézésre, az ügyintézési határidõ betartására,

– az ügyintézés színvonalának emelésére, az ügyintézés jogszabályi kereteken belül történõ egyszerûsítésére,

– az ügyfelek – szóbeli és írásbeli – kulturált felvilágosítására,
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– a gyakrabban elõforduló hatósági ügyekben az ügyfelek ügyintézési felkészültségét, tájékoztatását elõsegítõ

információs anyagok, tájékoztatók, szórólapok, irat- és nyomtatványminták biztosítására.

4. A Hivatal az ingatlanügyi hatósági tevékenység körébe tartozó, jogszabályokban meghatározott hatósági, valamint

egyéb állami – közfeladata ellátását segítõ, alátámasztó funkcionális – feladatokat lát el, ezen belül különösen:

a) Földvédelem, földminõsítés és földhasználat területén, a Földügyi Osztály vezetõjének szakmai irányításával,

koordinációjával:

– Segíti, irányítja és ellenõrzi a Körzeti Hivatalok szakmai munkáját, egységes jogalkalmazói gyakorlatot alakít ki.

– A Körzeti Hivataloktól felterjesztett, jogerõs engedély nélküli más célú hasznosításának folytatásához

hozzájáruló illetve az eredeti állapot helyreállítását elrendelõ határozatokat továbbítja az FVM felé, a be nem

fizetett földvédelmi járulék és bírság behajtására intézkedést kezdeményez.

– Regionális és települési területfejlesztési, szabályozási és rendezési terv-tervezeteket véleményez, szakhatósági

állásfoglalásokat készít a termõföldvédelem fokozott érvényesítésével.

– Több Körzeti Hivatal illetékességi területét érintõ más célú hasznosítás esetén határozatot hoz I. fokon.

– Megszûnt járási mintatereket pótol talajszelvény feltárásával a vonatkozó jogszabály szerint.

– Megyei szinten koordinálja, segíti a parlagfû elleni közérdekû védekezéssel kapcsolatos Körzeti Hivatali

feladatok végrehajtását. A Körzeti Hivatalok költségelszámolásait ellenõrzi, összesíti és továbbítja a

Mezõgazdasági Szakigazgatási Hivatal felé.

– Földvédelmi, földminõsítési, földhasználati tárgyú fellebbezéseket bírál el, panaszokat vizsgál ki.

b) Ingatlan-nyilvántartás területén, az Ingatlan-nyilvántartási Osztály vezetõjének szakmai irányításával,

koordinációjával:

– Az ingatlan-nyilvántartás szakterületét irányítja és ellenõrzi, az egységes jogalkalmazási gyakorlatot biztosítja.

– Az ingatlan adataiban, az ingatlanokhoz fûzõdõ jogokban és tényekben történt változások

ingatlan-nyilvántartási érvényesítését szervezi.

– Ingatlan-nyilvántartási ügyekben hozott elsõfokú határozatok ellen benyújtott fellebbezéseket elbírálja.

– A rendezetlen tulajdoni állású ingatlanokkal kapcsolatos eljárás lefolytatását engedélyezi.

– Az ingatlan-nyilvántartás tartalma és a tényleges állapot összhangja érdekében végzendõ feladatokat szervezi,

ellenõrzi és irányítja.

– A hatáskörébe tartozó nyilvántartásokat folyamatosan vezeti (települések igazgatási területe, összterületek

nyilvántartása, változások vezetése).

– Részt vesz újfelmérésben, térképfelújításban, ingatlan-nyilvántartás átalakításában, földrendezés

ingatlan-nyilvántartási elõkészítésében.

– Javaslatot alakít ki a külföldön kiállított okiratok hitelesítésére, felülhitelesítésére, a hatáskörbe tartozó iratok

külföldre történõ kézbesítése iránt intézkedik.

– Ingatlan-nyilvántartási statisztikai adatokat állít össze és terjeszt fel.

– A biztonsági papír, átpántoló címke és biztonsági pecsétcímke kezelésérõl szóló, 2002. január 21-én hatályba

lépett fõosztályi Szabályzat elõírásainak megfelelõen biztosítja a Körzeti Hivatalok irányítását, ellenõrzését és

mûszaki támogatását a biztonsági elemek kezelésével és felhasználásával kapcsolatban. Kiemelt felelõssége van a

biztonsági elemek felhasználását illetõen a Körzeti Hivatalok és a Földmérési és Távérzékelési Intézet (FÖMI)

információcseréjének, illetve a rendelések koordinálásában, valamint a megyei tartalékkészlet kezelésében és

tárolásában.

– Megyei szinten koordinálja az ingatlan-nyilvántartási szolgáltatási díjak beszedését.

– A Körzeti Hivatalokkal együtt ellenõrzi a számítógépes ingatlan-nyilvántartási rendszer szolgáltatásait igénybe

vevõk adatlekérdezéseinek jogszerûségét és a biztonsági elõírások betartását.

c) Földmérés és térképészet területén, a Földmérési Osztály vezetõjének szakmai irányításával, koordinációjával:

– Irányítja, ellenõrzi, felügyeli és elemzi a Körzeti Hivatalok földmérési tevékenységét.

– A megye területén biztosítja a geodéziai koordináció érvényesülését, ellátja a földmérési szakfelügyeletet,

valamint folyamatosan végzi a bejelentésre kötelezett geodéziai munkák minõsítését, és minõségbiztosítását.

– A Körzeti Hivatalok bevonásával elvégzi a vízszintes és magassági alapponthálózattal kapcsolatos helyszínelési,

karbantartási és helyreállítási feladatokat, vezeti az alappontok nyilvántartásával kapcsolatos munkarészeket, a

munkarészekbõl adatot szolgáltat, elkészíti a FÖMI számára a jogszabályokban elõírt jelentéseket.

– Az engedély nélkül elmozdított, vagy elpusztult geodéziai alappontok esetében intézkedik a kártérítési igény

érvényesítésérõl.
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– A vonatkozó jogszabályi rendelkezések szerint ellátja az I. fokú hatósági feladatokat a vízszintes és magassági

alapponthálózatokkal kapcsolatosan; a pontpusztulást, valamint az áthelyezési igényeket a jogszabálynak

megfelelõ módon jelenti a FÖMI részére.

– A földmérés területén II. fokú hatósági feladatokat lát el.

– A terepi és térképi állapot összhangjának biztosítása érdekében felügyeleti munkája során helyszínelési munkát

végez, az észlelt eltérések rendezése céljából az illetékes Körzeti Hivatalnál eljárást kezdeményez.

– Elvégzi a Nemzeti Kataszteri Program keretében végzett újfelmérések (DAT) állami átvételét, mûködési

területén feltárja a térségben jelentkezõ újfelmérésre vonatkozó igényeket.

– Kiépíti és mûködteti a digitális térképi adatok megyei szintû számítógépes elérhetõségének rendszerét.

– Elõsegíti a földmérési mûszaki fejlesztést, részt vesz új technológiák, és eljárások átvételében, azok hatékony

alkalmazásában.

– Szabad kapacitása terhére, díjfizetés ellenében kisegítõ, vagy vállalkozási tevékenységként ellát mérnöki

szolgáltatást és mûszaki tanácsadást.

A megyei földmérési szakfelügyelõ útján

– Ellenõrzi a földmérési és térképészeti tevékenység végzéséhez szükséges jogosultságot,

– Ellenõrzi a bejelentésre kötelezett sajátos célú geodéziai munkák bejelentésének teljesítését, valamint

nyilvántartja azokat,

– Ellenõrzi a jogszabályok, szabványok, szakmai szabályzatok és a minõségi követelmények biztosításának

betartását,

– Ellenõrzi a földmérési és térképészeti adatok jogszerû felhasználását,

– Az ingatlanrendezõ földmérõi minõsítéssel és a mérnökkamarai minõsítéssel kapcsolatos eljárás során, igény

esetén szakmai véleményezést készít, ellenõrzi azok jogszabályban elõírt alkalmazását, illetve indokolt esetben

kezdeményezi a minõsítések felülvizsgálatát és visszavonását.

d) Gazdálkodás területén, a Gazdasági Osztály vezetõjének szakmai irányításával, koordinációjával:

– Összeállítja a költségvetési javaslatot, elkészíti a részletes intézményi költségvetést, gondoskodik annak

végrehajtásáról, elkészíti a költségvetési évhez kapcsolódó beszámolókat.

– A Hivatal mûködéséhez szükséges pénzügyi feltételeket biztosítja, a banki és házipénztári forgalmat

lebonyolítja.

– Szervezi, irányítja és ellenõrzi a Körzeti Hivatalok pénzügyi tevékenységét.

– Kialakítja a számviteli politikát, és a gazdálkodás részletes szabályait.

– Ellátja a központosított illetmény-számfejtéshez kapcsolódó feladatokat.

– Vagyongazdálkodási szabályainak megfelelõen a vagyonkezelésében lévõ kincstári vagyont kezeli, megóvására

vagyongazdálkodási programot, szabályzatban meghatározott rendben és idõben vagyonleltárt készít.

– Ellátja a könyvvezetéssel és adatszolgáltatással kapcsolatos feladatokat.

e) Informatika területén, az Informatikai Osztály vezetõjének szakmai irányításával, koordinációjával:

– Az Informatikai Osztály munkavállalóin keresztül ellátja a Körzeti Hivatalokban a rendszergazdai tevékenységet,

így irányítva és ellenõrizve az informatikai rendszerek mûködését, ellátva a folyamatos üzemeltetéshez szükséges

teendõket.

– Ellátja az adatvédelemmel és biztonsággal kapcsolatos felügyeleti és megszervezi az adatvédelmi másolatok

tárolását, a Hivatal Informatikai Biztonsági Szabályzatában foglaltak szerint.

– Éves üzemeltetési költségvetési javaslatot készít a rendszerek folyamatos mûködtetésének biztosítására,

szervezi és felügyeli a számítógépek és perifériák szerviz és kellékanyag ellátását.

– Szervezi, irányítja és biztosítja a Körzeti Hivatalok és a Hivatal, valamint a központi szervek és a Hivatal közötti

digitális adatáramlást.

– Kialakítja új rendszerek fogadó térségét, szervezi a köztisztviselõk és ügykezelõk oktatását és az oktatásban való

közremûködését, valamint a hatékony munkavégzéshez szükséges szoftver-ismeretek szinten tartását.

f) A törzskari feladatok körébe tartozóan, a hivatalvezetõ közvetlen irányítása alatt álló köztisztviselõk részvételével,

koordinációjával, illetve külsõ szakértõ bevonásával:

– Figyelemmel kíséri a hivatali tevékenységhez kapcsolódó jogszabály-változásokat, közremûködik azok

egységes értelmezésének kialakításában.

– Ellátja a Hivatal és a Körzeti Hivatalok jogi képviseletét, elkészíti a büntetõ, szabálysértési, polgári, vagy

közigazgatási peres és nem peres eljárásokkal kapcsolatos beadványokat.
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– Ellátja az iratkezelés, ügyviteli munka szakmai felügyeletét, a Hivatal ügyiratainak nyilvántartásával, kezelésével,

õrzésével és selejtezésével kapcsolatos feladatokat.

– A humánpolitika területén a Hivatal köztisztviselõinek és ügykezelõinek, illetve a Körzeti Hivatal vezetõinek

kinevezésével, pályáztatásával, a közszolgálati jogviszony megszüntetésével kapcsolatos – a köztisztviselõk

jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. (a továbbiakban: Ktv.) elõírásainak megfelelõ – okmányokat elkészíti.

– Gondoskodik a törvényi elõírásoknak megfelelõ közszolgálati alapnyilvántartás felfektetésérõl, folyamatos

vezetésérõl, a törvényben meghatározott adatszolgáltatások teljesítésérõl, az iratok, adatok – a Hivatal

Közszolgálati Adatvédelmi Szabályzatában meghatározott – kezelésérõl.

– A hivatalvezetõ munkáltatói jogkörébe tartozó döntéseket elõkészíti.

– Segíti a körzeti hivatalvezetõk személyzeti munkáját.

– Az oktatással, továbbképzéssel kapcsolatos feladatokat koordinálja, elõkészíti a szakmai továbbképzéseket.

– Megszervezi az osztályvezetõk bevonásával a Körzeti Hivatalok szakmai átfogó és célellenõrzéseit.

– Meghatározza az egészséget nem veszélyeztetõ és biztonságos munkavégzés, tárgyi és szervezeti feltételeit, a

szervezett munkavégzésre vonatkozó biztonsági és egészségügyi követelményeket, biztosítja a munkavállalók

életének, egészségének és testi épségének védelmét.

– Gondoskodik a jogszabályokban meghatározott tûzvédelmi követelmények megtartásáról, valamint a

tevékenységi körével kapcsolatos veszélyhelyzetek megelõzésének és elhárításának feltételeirõl.

– Gondoskodik a Hivatal belsõ ellenõrzésének megszervezésérõl, rendszerének kialakításáról.

g) Valamennyi szakterületet érintõen, valamennyi osztály részvételével:

Megyei szinten koordinálja, segíti, felügyeli és ellenõrzi

– a részarány földkiadás során keletkezett osztatlan közös tulajdon megszüntetésével,

– a telekalakítási eljárásokkal, illetve

– a Magyar Nemzeti Vagyonkezelõ Zrt. mûködésével kapcsolatos Körzeti Hivatali feladatok jogszerû

végrehajtását.

5. A Körzeti Hivatal illetékességi területén – ha jogszabály másként nem rendelkezik – dönt, leginkább ingatlanügyi

hatósági tevékenység körébe tartozó I. fokú hatósági ügyekben, valamint ellát egyéb állami – közfeladata ellátását

segítõ, alátámasztó funkcionális – feladatokat is, ezen belül különösen:

a) Földvédelem, földminõsítés és földhasználat területén a Földügyi Osztály vezetõjének szakmai irányításával,

illetve értelemszerûen a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányításával:

– Gyakorolja a termõföld idõleges és végleges más célú hasznosításával kapcsolatos hatósági hatásköröket, a

jogerõs engedélyezõ határozatokat a Hivatalnak továbbítja, engedély nélküli más célú hasznosítás esetén eljár, a

kirótt földvédelmi járulékokat és bírságokat behajtja.

– Folyamatosan – különösen határszemlék alkalmával – ellenõrzi a hasznosítási kötelezettség teljesítését,

mulasztás esetén eljár.

– Elvégzi a földminõsítési feladatokat, a mûvelési ág változásokkal kapcsolatos osztályba sorolásokat.

– Vezeti a községi mintatér jegyzékeket, szükség szerint új mintatereket tûz ki, járási mintatér pusztulása esetén

értesíti a Hivatalt.

– Vezeti a földhasználati nyilvántartást, abból meghatározott körben és célra adatot szolgáltat.

– Szakhatósági állásfoglalásokat készít a termõföldvédelem fokozott érvényesítésével.

– Végrehajtja a parlagfû elleni közérdekû védekezéssel és a részarány-földkiadási munkákkal kapcsolatos Körzeti

Hivatali feladatokat.

– A fellebbezések alapján eljár saját hatáskörben vagy azokat elbírálás céljából a Hivatalhoz felterjeszti.

– A kért és elõírt jelentéseket, összesítéseket, tájékoztatókat szakszerûen összeállítja és határidõben a Hivatalhoz

felterjeszti.

b) Ingatlan-nyilvántartás területén, az Ingatlan-nyilvántartási Osztály vezetõjének szakmai irányításával:

– Kezeli az ingatlan-nyilvántartást, az adatokban, jogokban és tényekben bekövetkezett változásokat

folyamatosan érvényesíti, illetve döntést hoz azokról.

– A hatályos jogszabályokban meghatározott módon másolatokat ad ki az ingatlan-nyilvántartás részeirõl.

– Ellátja az adatlekérdezéssel, adatszolgáltatással, az adatbázishoz csatlakozással kapcsolatos Körzeti Hivatali

feladatokat.

– Lefolytatja a rendezetlen tulajdoni állású ingatlanokkal kapcsolatos I. fokú eljárást.

– Lefolytatja a tulajdoni lap pótlásával kapcsolatos eljárást.
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– A megszûnt telekkönyvi, földnyilvántartási és ingatlan-nyilvántartási munkarészeket tárolja, azokról

másolatokat ad ki.

– Az ingatlan-nyilvántartási ügyekben benyújtott jogorvoslati kérelmek alapján eljár saját hatáskörben vagy

azokat elbírálásra elõkészíti és felterjeszti a Hivatalhoz.

– Ellátja az ingatlan-nyilvántartás átalakításával, valamint új munkarészek közszemlére tételével kapcsolatos

feladatokat.

– Átvezeti a települések közigazgatási, belterületi határában bekövetkezett változásokat és azokat jelenti a Hivatal

felé.

– Ellátja az újfelméréssel, térképfelújítással, földrendezéssel kapcsolatos elõkészítési, adatszolgáltatási, állami

átvételi és nyilvántartási feladatokat.

– Ingatlan-nyilvántartási statisztikai adatokat állít össze.

– A biztonsági papír, átpántoló címke és biztonsági pecsétcímke kezelésérõl szóló, 2002. január 21-én hatályba

lépett fõosztályi Szabályzat elõírásai szerint felelõs a biztonsági elemek szabályszerû, biztonságos kezeléséért,

felhasználásáért, tárolásáért, valamint a zökkenõmentes, tulajdoni lap másolat szolgáltatás biztosításáért.

– Gondoskodik az ingatlan-nyilvántartási szolgáltatási díjak beszedésérõl, szükség esetén intézkedik behajtásuk

iránt.

– A Hivatallal közösen ellenõrzi a számítógépes ingatlan-nyilvántartási rendszer szolgáltatásait igénybe vevõk

adatlekérdezéseinek jogszerûségét és a biztonsági elõírások betartását.

c) Földmérés és térképészet területén, a Földmérési Osztály vezetõjének szakmai irányításával:

– Folyamatosan vezeti az ingatlan-nyilvántartási alaptérképek tartalmában bekövetkezett változásokat, az ezen

változásokhoz kapcsolódó alapdokumentumokat minõsíti, eredeti állapotukban tárolja, kezeli, azokból a

jogosultak részére adatot szolgáltat.

– Az ingatlan-nyilvántartási térképrõl aktuális és hiteles másolatot szolgáltat.

– A grafikus és numerikus ingatlan-nyilvántartási térképek esetében ellátja az adat és térképtári feladatokat.

– Illetékességi területén közremûködik az újfelmérésben, részt vesz az elõkészítõ, és végrehajtó munkában, állást

foglal a terepi és térképi eltérések ingatlan-nyilvántartási ábrázolásával kapcsolatosan, a Hivatal irányítása mellett

részt vesz az új térképek állami átvételi eljárásának folyamatában.

– Ellátja az újfelmérés, térképfelújítás, a Nemzeti Kataszteri Program keretében elkészített új térképmûvek

közszemlére tételével kapcsolatos hatósági feladatokat.

– I. fokon eljár a földmérési tárgyú beadványokkal kapcsolatosan.

– Vezeti a település fekvés- és határbázis numerikus állományában bekövetkezett idõközi változásokat, valamint

ellátja a települések igazgatási határváltozásával összefüggõ földmérési hatósági feladatokat.

– A terepi és térképi állapot összhangjának biztosítása érdekében idõszakonként helyszínelést végez, az észlelt

eltérések rendezése céljából hatósági eljárást kezdeményez.

– Szabad kapacitása terhére díjfizetés ellenében kisegítõ vagy vállalkozási tevékenységként ellát mérnöki

szolgáltatást és mûszaki tanácsadást.

d) Gazdálkodás területén, a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányításával:

– Ellátja a Hivatal vagyonkezelésében lévõ épületek, tárgyi eszközök védelmét, állagmegóvását, felújításukra,

karbantartási munkáikra javaslatot készít.

– A Körzeti Hivatal rendelkezésére bocsátott ellátmány keretei között gazdálkodik, gondoskodik a bevételek

számlázásáról, a pénzkezelési szabályok betartásáról.

– Figyelemmel kíséri az évenként meghatározott létszám és bérkeret alakulását, javaslatot tesz a megtakarítások

felhasználására.

– A bérszámfejtés alapbizonylatait (átsorolások, jelenléti ívek stb.) határidõben továbbítja a Hivatal felé.

e) Általános igazgatás, iratkezelés, humánpolitika területén, a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányításával:

– Ellátja az általános igazgatási tevékenységet, a beérkezõ iratok iktatását, kezelését, õrzését, selejtezését.

– Külön szabályzatok alapján ellátja a munkavédelem és a tûzvédelem feladatait.

– A humánpolitikai tevékenységgel kapcsolatosan munkáltatói irat-elõkészítési, nyilvántartási, adatkezelési,

adatszolgáltatási feladatokat lát el.

f) Valamennyi szakterületet érintõen, a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányításával:

Végrehajtja

– a részarány földkiadás során keletkezett osztatlan közös tulajdon megszüntetésével,
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– a telekalakítási eljárásokkal kapcsolatos, illetve

– a Magyar Nemzeti Vagyonkezelõ Zrt. mûködésével kapcsolatos Körzeti Hivatali feladatokat.

III.

A Hivatal és Körzeti Hivatalok vezetõinek, az osztályok vezetõinek, valamint munkavállalóinak

jogállása, kiemelt feladatai, felelõsségi körük

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok közötti irányítási és felelõsségi viszonyok

1. A Hivatal és a Körzeti Hivatal – fõosztályvezetõi besorolású – hivatalvezetõ irányítása alatt mûködik. A kinevezési,

felmentési és az egyéb munkáltatói jogkört a

– a hivatalvezetõ felett a Miniszter,

– a körzeti hivatalvezetõ és a Hivatal munkavállalói felett – a gazdasági vezetõ kivételével – a hivatalvezetõ,

– a Körzeti Hivatal munkavállalói felett pedig a körzeti hivatalvezetõ gyakorolja.

A Hivatalnál a gazdasági vezetõ – aki egyben a Gazdasági Osztály vezetõje –megbízása a Miniszter hatáskörébe

tartozik, de felette az egyéb munkáltatói jogköröket a hivatalvezetõ gyakorolja. A gazdasági vezetõ

fõosztályvezetõ-helyettesi besorolású, a gazdálkodási feladatok tekintetében a hivatalvezetõ helyettese.

2. A hivatalvezetõ:

a) aa) A hivatalvezetõ jogszabályokban, a Hivatal alapító okiratában, valamint a munkaköri leírásában rögzítettek

szerint, saját jogkörében irányítja a Hivatalt.

ab) A gazdasági vezetõ javaslatainak figyelembevételével meghatározza a Hivatal gazdálkodási feladatait az

egyes gazdasági jellegû döntések elõkészítésében és végrehajtásában.

ac) Szükség szerint elõterjesztést, javaslatot nyújt be az FVM felé a Hivatal belsõ szervezeti tagolódásának és

gazdálkodási rendjének meghatározására.

ad) Dönt a jogszabály által hatáskörébe utalt közigazgatási ügyekben, hatósági jogkörökben, egyes

hatásköreinek a gyakorlását átruházhatja.

ae) A hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét.

af) Gyakorolja a munkáltatói és egyéb munkáltatói jogköröket.

ag) Rendszeres munkamegbeszéléseket, munkaértekezleteket tart, rendszeresen beszámoltatja az osztályok

vezetõit, a körzeti hivatalvezetõket az elvégzett feladatokról, értékeli teljesítményüket, felügyeli és ellenõrzi a

Hivatal egész tevékenységét.

ah) Felelõs a gazdálkodás rendjéért, szabályszerûségéért, a költségvetés végrehajtásáért.

ai) Kialakítja, irányítja és ellenõrzi a belsõ kontrollrendszer és a belsõ ellenõrzés tevékenységét.

b) A hivatalvezetõ a Hivatal tevékenységét közvetlenül, a Körzeti Hivatalokét pedig közvetetten – a körzeti

hivatalvezetõkön keresztül, a jogszabályokban meghatározott körben – irányítja, felügyeli, illetve ellenõrzi.

Ezen jogköreit – értelemszerûen – szabályzatok és vezetõi intézkedések kiadása útján, illetve egyedi, írásbeli, vagy

szóbeli utasításokon keresztül gyakorolja.

c) A Hivatal szabályzatai, a hivatalvezetõ intézkedései, illetve az azokban foglalt rendelkezések – a hivatali szervezeti

felépítés, valamint az egyes funkcionális feladat- és jogkörök (vagyonkezelés, gazdálkodás, informatika)

sajátosságai miatt – többségében a Körzeti Hivatalokra, az ott alkalmazott munkavállalókra vonatkozóan is

határoznak meg jogokat, illetve kötelezettségeket.

d) A hivatalvezetõ által kiadott szabályzatokat és vezetõi intézkedéseket, azok tartalmát az érintett vezetõknek és

beosztott munkavállalóknak meg kell ismerniük, és annak tudomásulvételét aláírásukkal dokumentálni kell.

3. A körzeti hivatalvezetõ:

a) A körzeti hivatalvezetõ összefogja és irányítja a Körzeti Hivatal munkáját, felel a számára meghatározott feladatok

eredményes végrehajtásáért, felelõs a hatósági tevékenység koordinálásáért, a munka elvégzéséért, valamint

egyes vagyonvédelmi, munkavédelmi, tûzvédelmi teendõkért. Ezen belül különösen:

aa) Vezeti és a hivatalvezetõ által elõírt módon képviseli a Körzeti Hivatalt: felelõs hivatala egészének munkájáért,

az ügyek kulturált intézéséért.

ab) Gondoskodik az osztályok mûködésével kapcsolatos feladatok ellátásáról.
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ac) Meghatározza a jogszabályok és a hivatalvezetõ döntései végrehajtásának tennivalóit, a célok eléréséhez

szükséges konkrét feladatokat az egyes osztályok, illetõleg a közvetlen irányítása alá tartozó köztisztviselõk

részére; irányítja, szervezi és koordinálja, valamint ellenõrzi a feladatok végrehajtását, folyamatosan megteszi az

ehhez szükséges intézkedéseket.

ad) Dönt a hatáskörébe tartozó közigazgatási ügyekben, dönt hatáskörei gyakorlásának átruházásáról;

meghatározza a kiadmányozás rendjét.

ae) A Hivatal által biztosított források keretein belül megteremti a munkavégzés személyi, dologi és technikai

feltételeit, a belsõ információ-ellátást és áramlást.

af) Gondoskodik a munkavállalók rendszeres képzésérõl, továbbképzésérõl, szervezi az igazgatási munka

korszerûsítését.

ag) Felelõs a mûködési feltételek biztosításáért, a költségvetési keretek célszerû, takarékos felhasználásáért.

ah) Irányítja, szervezi és összehangolja az ügyfelekkel történõ kapcsolattartást, illetve a külsõ szervekkel történõ

együttmûködést.

ai) Biztosítja a közigazgatási, hatósági ügyek jogszerû, kulturált intézését.

aj) Gyakorolja a munkáltatói és egyéb munkáltatói jogköröket a Körzeti Hivatal munkavállalói felett. Feladata

ellátása érdekében az osztályok vezetõivel rendszeresen munkamegbeszélést tart.

ak) Feladatai ellátásáról, illetve a Körzeti Hivatal munkájáról beszámol a hivatalvezetõnek.

al) Gondoskodik az aktuális feladatrendszer és az egyes munkaköri leírások tartalmi összhangjának biztosításáról,

a Hivatal, illetve a Körzeti Hivatal szabályzataiban foglaltak betartásáról, betartatásáról.

b) A körzeti hivatalvezetõ által kiadott szabályzatokra, vezetõi intézkedésekre és utasításokra az III/2/b) és a

d) pontokban foglaltak értelemszerûen vonatkoznak.

4. A Hivatal osztályait fõosztályvezetõ-helyettesi, vagy osztályvezetõi besorolású, a Körzeti Hivatalok osztályait pedig

osztályvezetõ besorolású, határozatlan idõre megbízott osztályvezetõk irányítják. Azonos szervezetben az egyes

osztályvezetõk egymással mellérendeltségi viszonyban állnak.

5. Az osztályvezetõk az osztályon munkavállalók szakmai munkáját irányítják, és összefogják, így segítve elõ a

hivatalvezetõ döntéseinek szakszerû és hatékony elõkészítését, illetve a Hivatal Kiadmányozási Szabályzatában

rögzítettek szerint – mind a hatósági jogalkalmazói tevékenység, mind az egyéb munkáltatói jogkörök gyakorlása

terén – konkrét átruházott hatásköröket is gyakorolnak.

6. A Hivatal keretében mûködõ Informatikai Osztály szervezeti felépítését és feladatainak ellátását tekintve sajátos

jogállású szervezeti egység. Az Informatikai Osztályon dolgozó köztisztviselõk felett a munkáltatói jogköröket a

hivatalvezetõ – a Hivatal Kiadmányozási Szabályzatában foglaltak szerint megosztva azokat az osztály vezetõjével –

gyakorolja.

Az Informatikai Osztály vezetõje egyben a megyei rendszergazda. Az osztály egyes munkavállalói részére

munkavégzés helyeként Körzeti Hivatal is megjelölhetõ, ahol ellátják a körzeti rendszergazdai teendõket. Ez esetben

munkájuk szakmai irányításáért az osztály vezetõje úgy felelõs, hogy ezt a feladatkörét a Körzeti Földhivatali

adatbázisokkal kapcsolatos tevékenységek során csak a körzeti hivatalvezetõ egyetértésével gyakorolhatja. Ezen

munkavállalók esetében az elõírt munkarend betartását a körzeti hivatalvezetõ igazolja.

7. A hivatalvezetõt távolléte, illetve akadályoztatása esetén a Hivatal külön szabályzatában kijelölt osztályvezetõ, vagy a

hivatalvezetõ által esetileg, írásban megbízott másik osztályvezetõ helyettesíti.

8. A Hivatal osztályvezetõinek helyettesítését az általuk ezzel megbízott munkavállalók látják el. A megbízást a

megbízott munkaköri leírásában is rögzíteni kell. A körzeti hivatalvezetõk és osztályvezetõk helyettesítési rendjére a

7. és a jelen pontban foglaltak értelemszerûen kell alkalmazni.

9. A hivatalok vezetõi és beosztott munkavállalói köztisztviselõk és ügykezelõk (az elõzõekben és a továbbiakban:

köztisztviselõk), illetve a Munka Törvénykönyvérõl szóló 1992. évi XXII. törvény (a továbbiakban: Mt.) szerint

foglalkoztatott munkavállalók (az elõzõekben és a továbbiakban együtt: munkavállalók).
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10. A köztisztviselõk a Hivatallal és a Körzeti Hivatalokkal, mint közigazgatási szervvel közszolgálati jogviszonyban állnak.

E jogviszonyból következõen mindkét felet sajátos jogok illetik meg, illetve kötelezettségek terhelik, amelyeket a Ktv.,

a végrehajtásáról rendelkezõ kormányrendeletek, illetve a Hivatal Közszolgálati Szabályzata határoznak meg.

11. A Közszolgálati Szabályzatban – többek között – részletesen rögzíteni kell a képesítésre, továbbképzésre, a

köztisztviselõk alap- és szakvizsga kötelezettségére vonatkozó elõírásokat, a címadományozással összefüggõ

kérdéseket, továbbá a köztisztviselõk, a nyugállományú köztisztviselõk részére adható szociális és egyéb juttatások

körét és mértékét.

12. A 2007. évi CLII. törvény rendelkezéseit figyelembe véve, a hivatalvezetõ munkáltatói jogkörébe tartozó

köztisztviselõk közül vagyonnyilatkozatot kell tennie

a) A körzeti hivatalvezetõknek, valamint a Hivatal osztályvezetõinek;

b) A Hivatal azon köztisztviselõinek, akik közigazgatósági hatósági ügyben javaslattételi, döntési vagy ellenõrzési

jogosultsággal rendelkeznek, a Hivatal jogi képviselõjének, illetve a Hivatal belsõ ellenõrének, amennyiben a

Hivatal köztisztviselõje;

c) A Gazdasági Osztály valamennyi köztisztviselõjének;

d) A Hivatal Közbeszerzési Szabályzatában foglalt rendelkezések figyelembe vételével, azon köztisztviselõknek, akik

közbeszerzési eljárás során javaslattételre, döntésre, vagy ellenõrzésre jogosultak.

A vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos további rendelkezéseket a Hivatal Vagyonnyilatkozat-tételi Szabályzata

tartalmazza.

13. Szakmai tanácsadói és szakmai fõtanácsadói cím a Ktv. elõírásai szerint adományozható. Az adományozható kétféle

cím együttesen nem haladhatja meg a közigazgatási szerv felsõfokú iskolai végzettségû köztisztviselõi létszámának

20%-át.

A cím adományozásával kapcsolatos részletes szabályokat a Hivatal Közszolgálati Szabályzata tartalmazza.

14. Képzettségi pótlék nem került megállapításra.

15. A Hivatalnál és a Körzeti Hivataloknál fizikai munkakör ellátására az Mt. szabályai szerint, munkaszerzõdést kell kötni.

16. A Hivatal valamennyi munkavállalója köteles:

a) ügyfélfogadási idõben az ügyfeleket fogadni, tájékoztatni, segíteni,

b) ügyintézése során az ügyfelekkel kulturáltan, humánusan viselkedni,

c) az ügyeket, ügyiratokat a jogszabályokban, belsõ szabályzatokban és vezetõi intézkedésekben foglaltak szerint

intézni, kezelni,

d) feladat ellátása során más belsõ szervezeti egységgel, külsõ szervvel, társszervvel, másik ügyintézõvel és az

ügyféllel együttmûködni és egyeztetni, illetve az egyeztetés tényét szükség szerint dokumentálni,

e) a munkaköri leírásában megjelölt feladatkört legjobb tudása szerint ellátni.

17. A hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõk, illetve a Hivatal osztályvezetõi és beosztott munkavállalói munkavégzésük

során a jogszabályi rendelkezésekben, hivatali szabályzatokban, illetve vezetõi intézkedésekben, utasításokban

foglaltak betartásáért, valamint a munkaköri leírásukban és egyéni teljesítmény követelményükben meghatározott

feladatok szakszerû és határidõben történõ ellátásáért munkajogi, fegyelmi, kártérítési, illetve büntetõjogi

felelõsséggel tartoznak.

18. A hivatalvezetõt a hatósági ügyintézés törvényileg szabályozott rendjében felügyeleti, ellenõrzési jogosultságok

illetik meg. Ennek körében a hivatalvezetõ – a Fõosztály által meghatározott éves feladattervre figyelemmel – legalább

ötévenként minden Körzeti Hivatalnál átfogó ellenõrzést és ehhez kapcsolódóan utóvizsgálatot, illetve szükség szerint

célvizsgálatot rendel el.

A Hivatal osztályain keresztül szakmai segítséget, illetve jogi útmutatást nyújt a Körzeti Hivatalok jogalkalmazói

tevékenységéhez, de I. fokú hatósági ügyekben a döntéshozót nem utasíthatja.
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19. A törvényekben, illetve más jogszabályokban meghatározott hatósági feladat- és hatáskörök gyakorlása során a

döntési jogkör és a kiadmányozás joga – minden esetben – a hivatalvezetõt, illetve a körzeti hivatalvezetõket illeti

meg. A hatékony munkamegosztás és operativitás érdekében a hivatalvezetõ, illetve a körzeti hivatalvezetõ egyes

hatásköreinek gyakorlását, a kiadmányozás jogát osztályvezetõre, illetve közvetlenül az ügyet intézõ köztisztviselõre

ruházhatja át. Ennek körét és módját részletesen a Hivatal, illetve a Körzeti Hivatal Kiadmányozási Szabályzata rögzíti.

A hatáskörök gyakorlásának és kiadmányozási jogok átruházása során minden esetben érvényesíteni kell az utólagos

beszámolási kötelezettséget.

20. A Körzeti Hivatalok és a Hivatal közötti, illetve a Hivatal és az FVM közötti információáramlás – úgy, mint kérelmek,

panaszok, jelentések, javaslatok és tájékoztatások – vonatkozásában a szolgálati út betartása kötelezõ. Ennek formáit,

illetve módjainak szabályozását a Hivatal Közszolgálati Szabályzata tartalmazza.

21. A Hivatal osztályai, a Hivatal és a Körzeti Hivatalok, a Hivatal és az FVM, vagy más szerv közötti, valamint az egyes

ügyfelekkel való kapcsolattartás során – a vonatkozó jogszabályi elõírások figyelembe vétele mellett – törekedni kell az

információáramoltatás és kommunikáció formáinak hatékony és költségkímélõ kialakítására, használatára, elõtérbe

helyezve az elektronikus adattovábbítás és tájékoztatás lehetõségeit.

IV.

Az üzemszerû, hatékony és biztonságos mûködés feltételrendszerét biztosító

egyes funkcionális tevékenységek

1. Iratkezelés:

a) A Hivatalban az iratkezelési feladatokat az 1995. évi LXVI. törvény, a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, illetve a

Miniszter 13/2008. (FVÉ 17.) FVM utasításának elõírásainak megfelelõen – figyelembe véve a 2009. évi CLV.

törvény minõsített adatok kezelésére, védelmére, nyilvántartására és továbbítására vonatkozó speciális szabályait

is – kell ellátni.

b) Az iratkezelés felügyelete és ellenõrzése a hivatalvezetõ felelõségi körébe tartozik.

c) A Hivatalban a központi rendszerben történõ iratkezelési feladatokat, azok valamennyi operatív

munkamozzanatát a hivatalvezetõ közvetlen irányítása alatt álló köztisztviselõk hajtják végre.

d) A Hivatalban elektronikus iktatási rendszer mûködik.

2. Informatikai feladatok ellátása, az informatikai rendszer mûködtetése:

a) Az informatikai rendszer folyamatos, szakszerû, biztonsági követelményeknek megfelelõ mûködtetése kiemelt

fontosságú feladat, elengedhetetlen feltétele az ingatlanügyi hatósági jogalkalmazó tevékenység magas

színvonalú ellátásnak, de a tervezési, gazdálkodási, pénzügyi, számviteli munkamenetek zökkenõmentes

lebonyolításának is.

b) A Hivatal, mint közfeladatot ellátó szerv, tevékenységi körében – a rendelkezésére álló technikai lehetõségek és

pénzügyi források függvényében:

– A 2005. évi XC. törvényben, a 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendeletben és a 18/2005. (XII. 27.) IHM rendeletben

elõírtak alapján eleget tesz a közérdekû adatok közzétételével kapcsolatos kötelezettségének; a közzétételi

egységekre vonatkozó leíró adatainak a földhivatali portálon (www.somogy.foldhivatal.hu) és az egységes

közadatkeresõ rendszeren való feltüntetésével.

A közzétételi kötelezettség teljesítésének részletes szabályait a Hivatal Közzétételi Szabályzata határozza meg.

– A 2004. évi CXL. törvényben foglalt elektronikus tájékoztatási kötelezettségének eleget tesz, a meghatározott

információkat és adatokat – hivatalonkénti bontásban – földhivatali portálon közzéteszi.

– A 2009. évi LX. törvény, illetve a 193/2005. (IX. 22.) Korm. rendelet elõírásai alapján megteremti az elektronikus

közszolgáltatások igénybevételéhez, valamint az elektronikus ügyintézés lehetõségének biztosításához

szükséges feltételeket, a szükséges informatikai környezetet; a Hivatal és a Körzeti Hivatalok részére hivatali kaput

nyit, illetve intézkedik a szükséges munkavállalói ügyfélkapuk létesítésérõl is.
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c) Ügyfélkaput kötelesek létesíteni

A Hivatalban: az osztályok vezetõi, a Gazdasági Osztály bérszámfejtéssel kapcsolatos feladatokat ellátó

munkavállalója, az Informatikai Osztály vezetõje és valamennyi munkavállalója;

A Körzeti Hivatalokban: a körzeti hivatalvezetõk és az osztályok vezetõi.

d) Az informatikai rendszer mûködtetésének, fejlesztésének stratégiai, alap-, illetve operatív feladatait az

Informatikai Osztály látja el. Az Informatikai Osztály vezetõje, illetve beosztott munkavállalói – mind a Hivatalra,

mind a Körzeti Hivatalokra kiterjedõen, a jogszabályi elõírásokban, a Hivatal Informatikai Biztonsági

Szabályzatában, valamint munkaköri leírásaikban foglalt elkülönülõ kötelezettségeik szerint megosztva –

gondoskodnak az elektronikus közszolgáltatás biztonságának megvalósításáról, a közszolgáltatás mûködtetése

személyi és tárgyi feltételeinek biztosításáról, az elektronikus ügyintézés és elektronikus tájékoztatás jogszabályi

kritériumainak megteremtésérõl, az alaptevékenység ellátásához, a napi munkamenet biztosításához szükséges

hardverek, szoftverek, hálózatok és adatbázisok folyamatos, zökkenõmentes és a biztonsági kritériumoknak

megfelelõ üzemeltetésérõl, az ezekhez szükséges ráfordítások tervezésérõl, ütemezésérõl.

3 Belsõ kontrolltevékenység:

a) aa) A hivatalvezetõ köteles kialakítani, mûködtetni és fejleszteni a szervezet belsõ kontrollrendszerét, ezen belül

folyamatba épített, elõzetes, utólagos és vezetõi ellenõrzéseket (FEUVE) mûködtetni, mely az alábbiak szerint

valósul meg:

ab) A hivatalvezetõ a kockázati tényezõk figyelembevételével kockázatelemzést végez, melynek során felméri és

megállapítja a Hivatal tevékenységében, gazdálkodásában rejlõ kockázatokat. A kockázatkezelés keretében a

hivatalvezetõ meghatározza az egyes kockázatokkal kapcsolatos intézkedéseket és megtételük módját.

ac) A kontrolltevékenységek, úgymint

– az engedélyezési és jóváhagyási eljárások,

– az információkhoz való hozzáférés szintjei,

– a fizikai kontrollok,

– és a beszámolási eljárások

szabályozásának elemeit részletesen a Hivatal Utalványozási, Közszolgálati Adatvédelmi, Informatikai Biztonsági,

Pénzkezelési, Leltározási és Selejtezési, Gépjármû Üzemeltetési, Munkavédelmi, Tûzvédelmi Szabályzatai,

Számviteli Politikája, illetve Házirendje, a Gazdasági Osztály Ügyrendje, valamint az ellenõrzési nyomvonal

tartalmazzák.

b) A Hivatalon belüli információáramlás:

ba) A hivatalvezetõ köteles olyan rendszert mûködtetni, hogy abban valamennyi információ megfelelõ idõben és

pontosan kerüljön meghatározásra, és az érintettekhez ellenõrizhetõ és számon kérhetõ módon eljusson. Ennek

érdekében:

bb) Az aktuális szakmai feladatok meghatározása, a végrehajtás elõkészítése, ellenõrzése céljából szükség szerint

vezetõi értekezletre kerül sor, melyen a hivatalvezetõ és az osztályvezetõk, illetve szükség szerint az

érdekképviseleti szerv képviselõje is részt vesznek.

bc) A Hivatalban ún. kibõvített vezetõi értekezletet – az osztályvezetõk, a körzeti hivatalvezetõk, az

érdekképviseleti szerv képviselõje, valamint a hivatalvezetõ közvetlen irányítása alatt álló jogi-képviseleti, illetve

általános igazgatási feladatokat ellátó köztisztviselõk részvételével – szükség szerint, de negyedévente legalább

egy alkalommal kell tartani. A kibõvített vezetõi értekezletrõl emlékeztetõt kell készíteni, melynek

valóságtartalmáért a hivatalvezetõ a felelõs.

Az értekezlet meghívóját visszaellenõrizhetõ módon kell eljuttatni a résztvevõknek.

bd) A Hivatal és a Körzeti Hivatalok valamennyi munkavállalója részvételével évente egy alkalommal, ún.

összdolgozói értekezletet kell tartani.

be) A Hivatal osztályvezetõi osztályuk munkavállalói részére szükség szerint tartanak értekezletet, szakmai

megbeszélést.

bf) A Körzeti Hivatalokban az értekezletek rendjét a körzeti hivatalvezetõk a szervezeti és mûködési szabályzatban

állapítják meg.

A bb)–bf) pontokban felsorolt értekezletek célja minden esetben: az aktuális feladatok eredményes

végrehajtásának megszervezése, az ellátott feladatokról történõ beszámolás és beszámoltatás.
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c) Külsõ kommunikáció. Képviselet, nyilatkozat, tájékoztatás:

ca) A Hivatal általános képviseletét, valamint – beleértve a Körzeti Hivatalokat is – a sajtótájékoztatás jogát

kizárólag a hivatalvezetõ gyakorolja, mely jogköreit kivételes esetben, egyedileg, a Hivatal osztályvezetõjére, vagy

a Körzeti Hivatal vezetõjére ruházhatja át; ezt általában írásban, de szükség esetén rövid úton, szóban – akár

távbeszélõn keresztül is – is megteheti.

cb) A hivatalvezetõ képviseli a Hivatalt más szervek elõtt, tájékoztatást ad szakmai és hivatali mûködést érintõ

kérdésekben; a Hivatal tevékenységével kapcsolatos közérdekû ügyekben – az illetékességi terület

vonatkozásában – nyilatkozhat a média felé. E nyilatkozattétel, tájékoztatás esetén köteles a 1992. évi

LXIII. törvény, valamint a Ktv. adatkezelésre vonatkozó rendelkezéseit betartani.

cd) Tájékoztatás, illetve nyilatkozattétel esetén mindig szem elõtt kell tartani azt a kritériumot, miszerint nem

adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, amelynek idõ elõtti nyilvánosságra

hozatala a Hivatal tevékenységében zavart, illetve anyagi, vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekrõl,

amelyeknél a döntés nem a nyilatkozattevõ hatáskörébe, kompetenciájába tartozik.

ce) A hivatalvezetõnek minden nyilatkozattétel esetén figyelembe kell vennie az FVM ezzel kapcsolatos

intézkedéseit, elõírásait.

cf) A Hivatal munkavállalója nem közölhet illetéktelen személlyel olyan tényt, adatot, információt, amely a

munkaköre betöltésével összefüggésben jutott tudomására és amelynek közlése a Hivatalra, annak

munkavállalójára, vagy más személyre nézve hátrányos következményekkel járhat.

cg) Amennyiben a munkavállalónak a feladatellátásához kapcsolódóan jogszabályban elõírt adatszolgáltatási

kötelezettség áll fenn, akkor azt köteles az elõírt formában és határidõben – a vonatkozó jogszabályban elõírt

módon – továbbítani.

ch) A közérdekû adatok megismerésére irányuló kérelmeket – a Körzeti Hivatalok vonatkozásában is – a

hivatalvezetõ bírálja el, illetve intézkedik azok teljesítésérõl.

d) Monitoring:

A hivatalvezetõ a monitoring keretében legkésõbb negyedévente köteles a Hivatal és a Körzeti Hivatalok

tevékenységét, a célok megvalósítását, a költségvetési elõirányzatok figyelembe vételével nyomon követni.

A monitoring részét képezi a Gazdasági Osztály vezetõje által készített beszámoló ellenõrzése is.

e) Szabálytalanságok kezelése:

A Szabálytalanságok Kezelésének Eljárásrendjét a jelen SZMSZ 1. számú függeléke tartalmazza. Elõírásai –

értelemszerûen – a Körzeti Hivatalokra is kiterjednek.

f) Belsõ ellenõrzés:

fa) A Hivatal belsõ ellenõrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakításáért a hivatalvezetõ a felelõs.

A Hivatalnál – a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendeletben biztosított lehetõség alapján – megállapodás alapján, külsõ

szakértõ is elláthatja a belsõ ellenõrzési tevékenységet, beleértve a belsõ ellenõrzési vezetõi feladatokat is.

fb) A belsõ ellenõrzés feladatköre magában foglalja azt, hogy:

– elemezni, vizsgálni és értékelni kell a belsõ kontrollrendszerek kiépítésének, mûködésének jogszabályoknak és

szabályzatoknak való megfelelését;

– elemezni, vizsgálni és értékelni kell a belsõ kontrollrendszerek mûködésének gazdaságosságát, hatékonyságát

és eredményességét;

– elemezni és vizsgálni kell a rendelkezésre álló erõforrásokkal való gazdálkodást, a vagyon megóvását és

gyarapítását, valamint az elszámolások, beszámolók megbízhatóságát;

– a vizsgált folyamatokkal kapcsolatban megállapításokat és ajánlásokat kell tenni, valamint elemzéseket,

értékeléseket kell készíteni a hivatalvezetõ részére a költségvetési szerv mûködése eredményességének növelése,

valamint a belsõ kontrollrendszerek (ideértve a FEUVE-t is) javítása, továbbfejlesztése érdekében;

– ajánlásokat és javaslatokat kell megfogalmazni a kockázati tényezõk, hiányosságok megszüntetése,

kiküszöbölése vagy csökkentése, valamint a szabálytalanságok megelõzése, illetve feltárása érdekében;

– nyomon kell követni az ellenõrzési jelentések alapján megtett intézkedéseket;

– el kell végezni a belsõ ellenõrzési tevékenység minõségértékelését.

fc) A belsõ ellenõrzést végzõ (végzõk) jogait és kötelességeit a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet, valamint a

Hivatal Belsõ Ellenõrzési Kézikönyve is részletesen tartalmazza.

fd) A belsõ ellenõrzés feladatkörében a hivatalvezetõ köteles

– gondoskodni az ellenõrzések nyilvántartásáról, valamint az ellenõrzési dokumentumok legalább 10 évig

történõ megõrzésérõl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonságos tárolásáról;
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– a Pénzügyminisztérium által közzétett módszertani útmutató figyelembevételével kialakítani és mûködtetni

egy olyan nyilvántartási rendszert, amellyel a belsõ ellenõrzési jelentésben tett megállapítások és javaslatok

alapján készült intézkedési tervben foglalt feladatok végrehajtása nyomon követhetõ.

V.

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok feladatellátásának és mûködésének rendje

Az alaptevékenység ellátásához szükséges vagyonelemek, egyes eszközök használata

1. A feladatok meghatározása:

a) Az ingatlanügyi hatósági jogalkalmazói tevékenység, valamint az ennek ellátását lehetõvé tevõ egyéb

tevékenységek kereteit, tartalmát, illetve végzésének eljárásrendét alapjaiban a törvények és más jogszabályok,

valamint a Miniszter utasításai határozzák meg.

b) A Miniszter meghatározza az ágazatra vonatkozó feladatokat, azon belül is a kiemelt célokat, valamint az egyes

szakigazgatási területek céljait.

c) A Fõosztály megállapítja a Hivatal és a Körzeti Hivatalok éves feladattervét, azon belül elhatárolva az általános, az

egyes szakterületeket érintõ, valamint a kiemelt feladatokat.

d) A Fõosztály vezetõje a hivatalvezetõ egyéni teljesítményértékeléséhez kapcsolódó feladatkiírás során –

áttételesen – különbözõ teljesítmény elvárásokat fogalmaz meg a Hivatal szakszerû, hatékony és költségkímélõ

mûködésére vonatkozóan.

e) A Hivatal a feladatok szervezett, határidõben történõ végrehajtása érdekében éves munkatervet, illetve annak

végrehajtásáról beszámoló jelentést készít.

ea) A munkatervre – szervezetükre, szakterületükre vonatkozóan – a körzeti hivatalvezetõk, a Hivatal

osztályvezetõi, valamint a hivatalvezetõ közvetlen irányítása alatt álló köztisztviselõk tesznek javaslatot, az elõre

meghatározott idõpontig.

eb) A munkatervben minden elõírt feladatnál meg kell jelölni a végrehajtásért felelõst és a végrehajtás határidejét.

ec) A feladatok végrehajtásáról szóló beszámoló jelentés – a munkatervhez hasonlóan – az egyes osztályok,

szakterületek beszámolói és javaslatai alapján kerül összeállításra és a Körzeti Hivatalok elvégzett feladatait is

tartalmazza.

ed) Az éves munkatervet és beszámolót a hivatalvezetõ készíti el (hagyja jóvá), illetve terjeszti fel a Fõosztályhoz.

f) Az a)–e) pontokban meghatározottakon túl, de azokhoz kapcsolódóan, további feladatokat, eljárásrendeket és

követelményeket határoznak meg a Hivatal más szabályzatai, illetve a hivatalvezetõ intézkedései.

Mindkét forma esetében alapvetõ követelmény, hogy a jogosultak, illetve a kötelezettek szervezeti és személyi

köre pontosan elhatárolt legyen, rendelkezzen a feladat végrehajtása ellenõrzésének formájáról, a visszacsatolási

módozatokról, a felelõsségrõl és felelõsségre vonásról.

g) Az a)–f) pontokban foglalt feladatok, illetve részfeladatok, az azokhoz kapcsolódó felelõsségi és jogkörök

egyénekre szabott lebontása a Hivatal vezetõ beosztású és beosztott munkavállalói, valamint a körzeti

hivatalvezetõk egyéni teljesítmény követelményében és munkaköri leírásában kerülnek meghatározásra.

ga) A teljesítmény követelmények és a munkaköri leírások meghatározása, kiadása a hivatalvezetõ munkáltatói

jogkörébe tartozik, de ezeket a Hivatal Kiadmányozási Szabályzatában rögzített körben és mértékben a Hivatal

osztályvezetõivel megosztva gyakorolja.

gb) A munkaköri leírások meghatározása során fontos kritérium, hogy osztott munkakör esetén az egyes

feladatcsoportok jól elkülönítettek legyenek, a munkavégzés helye, valamint a kiküldetés keretében történõ

munkavégzés pontosan kerüljön rögzítésre.

2. Munkarend, munkaidõ:

a) A Hivatalnál és a Körzeti Hivataloknál a munkaidõ hétfõtõl csütörtökig 8–16.30, pénteken 8–14 óráig tart. Ettõl –

indokolt esetben – a hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõ a hivatala Közszolgálati Szabályzatában elõírt

módon, eltérhet.

b) A számítógépen folyamatos munkát végzõk részére az 50/1999. (XI. 3.) EüM rendelet elõírásainak megfelelõen

óránként 10 perc szünetet kell biztosítani, melyet más munkavégzésre irányuló tevékenységgel kell eltölteni.
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c) A munkahelyen való tartózkodás – kivéve a rendkívüli munkavégzés esetét –, illetve a munkából való távollét

nyilvántartására, valamint a bérszámfejtés alapjául szolgálnak a jelenléti ívek.

A jelenléti ívek vezetésével, tárolásával, valamint a rendkívüli munkavégzés szabályozásával kapcsolatos további

rendelkezéseket a Hivatal Közszolgálati Szabályzata tartalmazza.

3. Az ügyfélfogadás rendje:

a) A Hivatalnál és a Körzeti Hivataloknál a minimális ügyfélfogadási idõ:

– hétfõn 13–15 óráig,

– szerdán 8–12 és 13–15 óráig.

b) A hivatalvezetõ és körzeti hivatalvezetõk, saját hatáskörben kibõvíthetik az a.) pontban foglalt ügyfélfogadási

idõtartamot.

c) Amennyiben elõre nem látható esemény (vis maior), vagy az informatikai rendszer meghibásodása miatt az

ügyfélfogadási rendet ideiglenesen meg kell változtatni, vagy az ügyfélfogadást szüneteltetni kell, abban az

esetben errõl az ügyfeleket, illetve a Fõosztályt azonnal értesíteni kell.

ca) Az ügyfelek értesítését a földhivatali portálon, illetve a helyben szokásos módon – rendkívüli esetben helyi

napilapban is – meg kell tenni, megjelölve benne a helyreállítás, visszaállítás várható idõpontját is.

cb) Abban az esetben, ha az informatikai rendszer meghibásodása, leállása más megyék földhivatalai, vagy a FÖMI

tevékenységét is érintik errõl – rövid úton – a FÖMI-t értesíteni kell.

cd) Az értesítésekrõl való gondoskodás – az Informatikai Osztály közremûködésével – a hivatalvezetõ feladata.

4. A mûködést szolgáló vagyontárgyak, egyes eszközök használatának rendje:

a) A Hivatal, valamint a Körzeti Hivatalok elhelyezésére szolgáló – a Hivatal vagyonkezelésében álló – épületek,

épületrészek, helyiségek, valamint a napi munkavégzést szolgáló gépjármûvek, berendezések, gépek,

számítástechnikai és irodatechnikai eszközök, földmérõ mûszerek biztonságos és rendeltetésszerû használatának

szabályait, illetve az azokhoz kapcsolódó felelõsségi viszonyokat a Hivatal Házirendje, Munkavédelmi,

Tûzvédelmi, Gépjármû Üzemeltetési és Informatikai Biztonsági Szabályzata, valamint a Körzeti Hivatalok

vonatkozó szabályzatai tartalmazzák.

b) A Hivatal gépjármûveinek használati rendje:

ba) A Hivatal a gyors és hatékony hatósági munkavégzés érdekében – kizárólag a munkaköri feladatellátáshoz

kapcsolódóan – saját tulajdonában, vagy más jogcímen használatában álló gépjármûveket biztosít munkavállalói,

illetve a Körzeti Hivatalok munkavállalói részére.

bb) A gépjármûvek igénybevételének és használatának, a hivatali gépjármû nem gépjármûvezetõi munkakörben

foglalkoztatott munkavállaló általi vezetésének rendjét, valamint a munkavállaló saját gépjármûve hivatali célú

használatának szabályait a Hivatal Gépjármû Üzemeltetési Szabályzata részletesen tartalmazza.

c) A vezetékes és rádiótelefonok használatának rendje:

A vezetékes és a rádiótelefonok használatának részletes rendjét, a rádiótelefonok juttatási körét, valamint a

kapcsolódó felelõsségi viszonyokat a Hivatal Telefon-használati Szabályzata tartalmazza.

d) A napi munkavégzést szolgáló berendezéseket, gépeket, eszközöket csak a munkafeladatok ellátásához, a

Hivatal, illetve a Körzeti Hivatalok alap-, illetve kisegítõ vagy vállalkozási tevékenységéhez lehet használni; bérbe

adni, vagy bármilyen jogcímen más használatába adni még ideiglenesen sem lehet.

VI.

A Hivatal gazdálkodása

1. A Hivatal a rábízott állami vagyonnal és vagyontárgyakkal, alapvetõen saját bevételeivel, esetlegesen a

többletfeladatokhoz kapcsolódó támogatásértékû bevételekkel, elõirányzat maradványával gazdálkodik, illetve

fedezi az alaptevékenysége ellátásához szükséges kiadásokat.

2. A Hivatal gazdálkodását alapvetõen az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény (a továbbiakban: Áht.), a

költségvetési szervek jogállásáról és gazdálkodásáról szóló 2008. évi CV. törvény, a számvitelrõl szóló 2000. évi
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C. törvény, továbbá az Ámr., az FVM intézkedései, illetve a Pénzügyminisztérium útmutatói határozzák meg, valamint

erre vonatkozó rendelkezéseket a Hivatal más szabályzatai is tartalmaznak.

3. A Hivatal a gazdálkodási módját tekintve önállóan mûködõ és gazdálkodó, elõirányzatok feletti rendelkezési

jogosultsága szempontjából pedig teljes jogkörû költségvetési szerv, melynek keretében a Körzeti Hivatalok

meghatározott gazdasági és pénzügyi feladatait is ellátja.

4. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok alaptevékenységtõl eltérõ tevékenysége:

a) A Hivatal és a Körzeti Hivatalok kisegítõ – az alaptevékenységétõl eltérõ, az alaptevékenység ellátására létrehozott

kapacitás kihasználását célzó, államháztartás körébe tartozó szervezet, vagy természetes személy számára nem

kötelezõen és nem haszonszerzés céljából végzett – tevékenységeket is végeznek, az I/1/f) pontban foglaltak

szerint.

b) A kisegítõ tevékenységet minden esetben a Hivatal Önköltség számítási Szabályzatában foglaltak alkalmazásával,

figyelembe vételével kell végezni.

c) A Hivatal, mint központi közhatalmi költségvetési szerv, kisegítõ tevékenysége ellenértékének jogcímét,

mértékét, vagy mértéke megállapításának módját, valamint az ebbõl származó bevételek felhasználását törvény,

kormányrendelet, vagy az FVM – az államháztartásért felelõs miniszter egyetértésével kiadott – rendelete

(jogalkotási jog hiányában nyilvános szabályzata) állapítja meg.

d) A Hivatal és a Körzeti Hivatalok vállalkozási – az alaptevékenységétõl eltérõ, rendszeres haszonszerzés céljából,

támogatáson kívüli forrásból, más jogi személy vagy természetes személy számára nem kötelezõen végzett

termelõ-, szolgáltató és értékesítõ – tevékenységeket is végezhetnek, az I/1/f) pontban foglaltak szerint.

5. A Hivatal gazdasági szervezete – a Gazdasági Osztály – a Hivatal és a Körzeti Hivatalok mûködtetéséért, a gazdálkodás

megszervezéséért és irányításáért, a vagyon használatával, védelmével összefüggõ feladatok teljesítéséért, a pénzügyi

és számviteli rend kialakításáért és betartásáért felelõs szervezeti egység.

6. A Számviteli Politikában, a Gazdasági Osztály Ügyrendjében – mint a Hivatal szabályzataiban –, illetve a Hivatal

Utalványozási Szabályzatában részletesen kell szabályozni a Gazdasági Osztály és a Körzeti Hivatalok közötti

munkamegosztást, a felelõsségvállalás, a pénzellátás, a kötelezettség vállalás, az utalványozás, az ellenjegyzés, az

érvényesítés, az információáramlás, és a beszámolás rendjét.

A Gazdasági Osztály Ügyrendje ezeken kívül meghatározza a Gazdasági Osztály általános és részletes feladatait,

létszámösszetételét, az egyes munkavállalók hatás-, és felelõsségi köreit, feladatait.

7. A Gazdasági Osztály kiemelt feladatként ellátja:

a) a Hivatal éves költségvetésének elõirányzata tekintetében a gazdálkodással, könyvvezetéssel és az

adatszolgáltatással kapcsolatos feladatokat,

b) a Hivatal mûködtetésével, üzemeltetésével, a vagyongazdálkodása körében a beruházással, a vagyon

használatával, hasznosításával, védelmével és a vonatkozó adatszolgáltatással kapcsolatos feladatokat, valamint

c) a Körzeti Hivatalok a) és b) pontokban felsorolt feladatait is.

8. A Hivatal gazdasági vezetõjének fontosabb feladatai, felelõsségi körei:

a) Irányítja, vezeti és ellenõrzi a Gazdasági Osztályt;

b) Felelõs a 5. és 6. pontban megjelölt feladatok ellátásáért;

c) A Körzeti Hivatalok gazdálkodási, adatszolgáltatási feladatai ellátásáért felelõs munkavállalóinak

iránymutatást ad.

e) Feladatait a hivatalvezetõ közvetlen irányítása és ellenõrzése mellett látja el;

f) Felelõssége nem érinti a hivatalvezetõ, a körzeti hivatalvezetõ, vagy az egyes ügyekért felelõs munkavállalók

felelõsségét;

g) Ellenjegyzése, vagy az általa írásban kijelölt munkavállaló ellenjegyzése nélkül kötelezettségvállalásra nem

kerülhet sor, illetve követelés nem írható elõ;

h) Kétévente köteles a belsõ kontroll rendszerek témakörben a pénzügyminiszter által meghatározott

továbbképzésen részt venni.
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9. A Hivatal elemi és éves költségvetése:

a) A Miniszter által jóváhagyott éves költségvetési keretszámok alapján a Gazdasági Osztály elkészíti a Hivatal elemi

költségvetését, amely magába foglalja:

– a kiadásokat, bevételeket és támogatásokat kiemelt elõirányzatokon belül tételenként és szakfeladatrend

szerinti tevékenységenként részletezve,

– a személyi juttatások és a létszám összetételét,

– a szakfeladatrend szerinti mutatók állományát és értékeit.

b) A Gazdasági Osztály az Ámr. Elõírásai alapján elkészíti továbbá az éves költségvetést és annak részét képezõ

megvalósítási tervet, mely magába foglalja az adott évben elõírt követelményeket, a meglévõ, illetve biztosítandó

feltételek mellett – jogszabály, vagy egyéb rendelkezés alapján – ellátandó feladatait és azt, hogy azokat milyen

módon, milyen folyamatokon és eljárásokon keresztül teljesíti.

10. Az elõirányzat módosítása és az elõirányzatok nyilvántartása:

a) A Hivatal saját elõirányzat-módosítási hatáskörében – az FVM és a Kincstár egyidejû tájékoztatása mellett – kiadási

és bevételi elõirányzatának fõ összegét, a kiemelt elõirányzatokat és azokon belül a megfelelõ tételek

elõirányzatait felemelheti a vonatkozó jogszabályokban meghatározottak szerint.

b) A Gazdasági Osztály az évközi elõirányzat-változást és az eredeti elõirányzatot is nyilvántartja oly módon, hogy

abból megállapítható legyen

– a költségvetési év azonosítása,

– az elõirányzatnak, illetve megváltoztatásának a költségvetési tervezésben való tartalmi kezelése, ideértve azok

egyszeri vagy tartós jellegét is,

– az elõirányzatok megváltoztatásának jogszabályban megállapított hatáskörei esetei szerinti részletezése.

11. Költségvetési beszámolók és a zárszámadáshoz kapcsolódó adatszolgáltatás:

A Hivatal beszámol költségvetési elõirányzatainak féléves és éves felhasználásáról, melynek célja, hogy az FVM részére

információkat biztosítson

– a költségvetésében számára meghatározott elõirányzatok szakmai szempontú felhasználásáról,

– a személyi és tárgyi feltételek alakulásáról, az erõforrások kihasználásáról,

– a feladatok és az azokra meghatározott mennyiségi és minõségi követelmények teljesítésérõl, valamint

- a megvalósítási tervben kitûzött teljesítmények, eredmények elérésérõl.

12. A kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, teljesítés igazolása, érvényesítés, utalványozás, az utalvány ellenjegyzése:

a) Kötelezettségvállalásnak minõsül az a foglalkoztatatásra irányuló jogviszony létesítésérõl, szerzõdés

(megállapodás) megkötésérõl, támogatás biztosításáról, illetve más, pénzben kifejezhetõ értékû szolgáltatás

teljesítésére irányuló kötelezettség vállalásáról szóló, szabályszerûen megtett jognyilatkozat, amelyet a Hivatal –

illetve az I/3/f) pontban foglaltak tekintetében a Körzeti Hivatal – a költségvetése elõirányzatainak terhére vállal.

b) Nem szükséges írásbeli kötelezettségvállalás a gazdasági eseményenként százezer forintot el nem érõ kifizetések,

a csõd-, felszámolási és végelszámolási eljáráshoz kapcsolódó bírósági regisztrációs díjak, illetve a bírósági

végrehajtások megelõlegezett költségeinek kifizetése, továbbá a pénzügyi szolgáltatások igénybevételéhez

kapcsolódó kiadások esetében. Ennek részletes rendjét a Hivatal Utalványozási Szabályzata taglalja.

c) A Hivatal nevében kötelezettségvállalásra kizárólag a hivatalvezetõ – távolléte, vagy akadályoztatása esetén a

Hivatal Utalványozási Szabályzatában kijelölt, a helyettesítésével megbízott osztályvezetõ – jogosult.

A kötelezettségvállalás kizárólag ellenjegyzés után, írásban történhet.

d) A Hivatalban a kötelezettségvállalás ellenjegyzésére a Gazdasági Osztály vezetõje, vagy a Gazdasági Osztály általa

írásban kijelölt munkavállalója jogosult.

e) A szakmai teljesítés igazolása a kiadás utalványozása elõtt történik. A szakmai teljesítés igazolója általában az

érintett szervezeti egység vezetõje; az ez alóli kivételeket a Hivatal Utalványozási Szabályzata tételesen felsorolja.

A szakmai teljesítés igazolása során ellenõrizhetõ okmányok alapján ellenõrizni, szakmailag igazolni kell a

kiadások teljesítésének jogosságát, összegszerûségét, ellenszolgáltatást is magában foglaló kötelezettségvállalás

esetében annak teljesítését.

f) Érvényesítés, utalványozás, utalvány ellenjegyzése:

fa) A teljesítés igazolás alapján, azt követõen az érvényesítõnek ellenõriznie kell az összegszerûséget, a fedezet

meglétét és azt, hogy a számlán az elõírt alaki és tartalmi követelményeket betartották-e.
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fb) Az utalvány ellenjegyzése során meg kell gyõzõdni arról, hogy a fizetés teljesítéséhez rendelkezésre áll-e az

elõirányzat, a megfelelõ pénzügyi fedezet, valamint a szakmai igazolás és érvényesítés megtörtént-e.

fc) A kiadás teljesítésének, a bevétel beszedésének, vagy elszámolásának elrendelésére (utalványozásra)

érvényesített okmány alapján a hivatalvezetõ – távolléte, vagy akadályoztatása esetén a Hivatal Utalványozási

Szabályzatában kijelölt, a helyettesítésével megbízott osztályvezetõ – jogosult.

fd) Az utalványozás rendjét, illetve az ahhoz kapcsolódó összeférhetetlenségi szabályokat a Hivatal Utalványozási

Szabályzata részletesen tartalmazza.

13. A Hivatal beszerzései:

a) A Hivatal beszerzéseit a hivatalvezetõ döntése, vagy jóváhagyása alapján a rendelkezésre álló elõirányzatból, a

felmért igények figyelembe vételével, – a Körzeti Hivatalok vonatkozásában is – a Hivatal Közbeszerzési

Szabályzatában foglaltak szerint kell lebonyolítani.

b) A beszerzések nyilvántartásának analitikus rendszerét a Hivatal Számviteli Politikája tartalmazza.

14. Reprezentációs költség:

A Hivatal tekintetében a reprezentációs költség éves maximuma az elemi költségvetés kiadási elõirányzat összegének

0,4 ezrelékében kerül megállapításra, amelynek egy része – a hivatalvezetõ által meghatározottan – a Körzeti

Hivatalokat illeti meg.

A reprezentációs költség megállapításával, felhasználásával és elszámolásával kapcsolatos további rendelkezéseket a

Hivatal reprezentációs-költség szabályzata tartalmazza.

15. A Hivatal vagyonkezelésében álló ingatlanok hasznosításának egyes kérdései:

a) A Hivatal gyakorolja a vagyonkezelõi jogot a Hivatal és a Körzeti Földhivatalok elhelyezésére szolgáló ingatlan

vagyon – épületek, épületrészek, helyiségek, lakások – tekintetében, amennyiben azok a magyar állam

tulajdonában vannak.

b) A Hivatal és a Körzeti Hivatalok az ingatlanokat alapvetõen alaptevékenységük, közfeladatuk ellátása érdekében,

az ahhoz szükséges mértékben és módon használják, az állami vagyonról szóló 2007. évi CVI. törvény és az állami

vagyonnal való gazdálkodásról szóló 254/2007. (X. 4.) Korm. rendelet elõírásai szerint, illetve a Magyar Nemzeti

Vagyonkezelõ Zrt.-vel kötött vagyonkezelési szerzõdésben foglaltak alapján.

c) A Hivatal az ingatlanok egyes részeit – a kapacitás kihasználása, illetve az alapfeladat magasabb színvonalú vagy

hatékonyabb ellátása céljából – a vonatkozó jogszabályok és a vagyonkezelési szerzõdés rendelkezéseinek

figyelembevételével, bérbeadás útján hasznosíthatja. A bérbeadással kapcsolatos kiadási és bevételi elemeket

alaptevékenységként kell elszámolni. A bérbeadás nem veszélyeztetheti a Hivatal, vagy a Körzeti Hivatalok

alaptevékenységének ellátását.

d) A Hivatal a rendelkezésére álló pénzügyi forrásai erejéig gondoskodik a vagyonkezelésében álló ingatlanok

felújításáról, karbantartásáról, állagmegóvásáról.

VII.

A Hivatal és más szervek, szervezetek kapcsolata

1. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok szoros szakmai munkakapcsolatban állnak az FVM ágazati felügyelete alá tartozó

hivatalokkal, szervekkel, így különösen:

a Mezõgazdasági Szakigazgatási Hivatalok területi szerveivel és a Mezõgazdasági és Vidékfejlesztési Hivatalok megyei

kirendeltségeivel.

2. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok hatósági jogalkalmazói tevékenységi körükben hatékonyan mûködnek együtt más

hatóságokkal, szakhatóságokkal, a bíróságokkal, ügyészségekkel, nyomozóhatóságokkal, az APEH szerveivel és a

végrehajtókkal, de más közigazgatási szervek, illetve az önkormányzatok hatósági munkáját is segítik mind formális,

mind informális eszközökkel.
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A hivatalvezetõ az együttmûködés bizonyos részterületeire vonatkozóan – a Hivatal és a Körzeti Hivatalok nevében –

másik hatósággal, szervvel együttmûködési megállapodást köthet.

3. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok együttmûködnek a Kormány általános hatáskörû területi államigazgatási szervével,

segítik hatásköreik, ellenõrzéseik gyakorlását, lefolytatását, de egyéb – nem törvényességi ellenõrzési –

feladatellátásuk, adatgyûjtésük során is közremûködnek azok hatékony végrehajtásában.

A hivatalvezetõ részt vesz az államigazgatási kollégiumi üléseken, részt vállal annak szakmai elemzõ és értékelõ,

valamint a területi informatikai kapcsolatok összehangolt fejlesztésének és mûködésének elõmozdítását szolgáló

munkájában.

4. A munkahelyi közszolgálati kérdések rendezésére a munkahelyi köztisztviselõi érdekegyeztetés szolgál. A munkahelyi

köztisztviselõi érdekegyeztetésben a hivatalvezetõ, vagy a körzeti hivatalvezetõ és az érdekképviseleti szerv képviselõi

vesznek részt. A tárgyalópartnerek a vitás kérdések egyeztetésébe szakértõket is bevonhatnak.

a) A hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõ az érdekképviseleti szerv véleményét köteles kikérni a köztisztviselõk

munkavégzésére, munka- és pihenõidejére, jutalmazására, valamint juttatásaira vonatkozó, hatáskörébe utalt

szabályozásról, így különösen a Közszolgálati Szabályzat megalkotásakor, illetve módosításakor.

b) Az érdekképviseleti szerv tájékoztatást kérhet:

ba) az a) pontban foglalt tárgykörben készült tervezetek, statisztikai létszám- és illetményadatok, számítások,

elemzések és irányelvek megismerése érdekében,

bb) a közszolgálati jogszabályok végrehajtásáról,

bc) a helyi megállapodások betartásáról,

bd) legalább félévente a részmunkaidõs és a határozott idõre szóló foglalkoztatás helyzetének alakulásáról.

c) Az érdekképviseleti szerv javaslatot tehet:

ca) a hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõ részére a köztisztviselõket érintõ intézkedésekre,

cb) a köztisztviselõket érintõ helyi szabályozás egységes értelmezésére,

cc) a köztisztviselõket érintõ helyi szabályozási tárgykörökre.

d) A vagyongyarapodási vizsgálattal kapcsolatosan, a kötelezett meghallgatása során – annak kérésére – az

érdekképviseleti szerv jelenlétét biztosítani kell, illetve be kell vonni a minõsítés kialakításába is, ha ezt a

köztisztviselõ kéri.

e) A hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõ az Mt. rendelkezései alapján köteles az érdekképviseleti szerv

tisztségviselõi számára munkaidõ-kedvezményt biztosítani, illetve – az érdekképviseleti szerv kérésére – a

munkaidõ-kedvezménybõl fel nem használt idõtartamot, de legfeljebb a munkaidõ-kedvezmény felét pénzben

megváltani. A fel-, illetve fel nem használt idõtartamot hiteles módon kell igazolni.

VIII.

Vegyes és záró rendelkezések

1. Jelen SZMSZ hatályba lépésével a Hivatal más, hatályos szabályzatának eddigi, a Somogy Megyei Földhivatal

Szervezeti és Mûködési Szabályzata mellékleteként való megjelölése hatályát veszti, úgy, hogy ez az adott szabályzat

rendelkezéseit, azok kötelezõ érvényét és hatályát nem érinti; ugyanakkor a Hivatal más, hatályos szabályzatának azon

rendelkezései, melyek a jelen SZMSZ elõírásaival ellentétesek, a továbbiakban nem alkalmazhatók.

2. Ahol a Hivatal más, hatályos szabályzatában, a hivatalvezetõ vezetõi intézkedésében, a Hivatal éves munkatervében,

vagy bármelyik munkavállaló közszolgálati jogviszonyával, munkaviszonyával kapcsolatos dokumentumban,

munkaköri leírásban, vagy egyéni teljesítmény követelményben

– a Pénzügyi és Gazdasági Osztály megnevezés szerepel, ott a továbbiakban Gazdasági Osztályt kell érteni;

– a Földvédelmi, Földminõsítési és Földhasználati Osztály megnevezés szerepel, ott a továbbiakban Földügyi Osztályt

kell érteni.

3. Jelen SZMSZ rendelkezéseinek betartása a Hivatalban és értelemszerûen a Körzeti Hivatalokban is – azok valamennyi

munkavállalója számára – kötelezõ.
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4. A Hivatal szabályzatainak felsorolását jelen SZMSZ 2. számú függeléke tartalmazza; azok karbantartásáról és

aktualizálásáról – az osztályvezetõk közremûködésével, javaslataik alapján – a hivatalvezetõ gondoskodik.

5. Jelen SZMSZ rendelkezéseinek figyelembevételével a körzeti hivatalvezetõknek gondoskodniuk kell a Körzeti Hivatal

szervezeti és mûködési szabályzatának módosításáról (átdolgozásáról), valamint ennek hivatalvezetõhöz –

jóváhagyásra – történõ felterjesztésérõl.

6. A Körzeti Hivataloknak a körzeti hivatalvezetõk által kiadott – a jelen SZMSZ-t, valamint a Hivatal más szabályzatainak

rendelkezéseit figyelembe vevõ – további, saját szabályzatokkal is kell rendelkezniük, úgymint

– Kiadmányozási Szabályzat

– Közszolgálati Szabályzat

– Általános Adatvédelmi és Adatbiztonsági Szabályzat

– Munkavédelmi Szabályzat

– Tûzvédelmi Szabályzat

– Házirend

1. számú függelék

A szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje

Az Ámr. 161. §-ának rendelkezései alapján, a Hivatalban – a folyamatba épített, elõzetes, utólagos és vezetõi ellenõrzés

(továbbiakban: FEUVE) során – feltárt szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje az alábbiak szerint kerül

megállapításra:

I.

A szabálytalanság fogalma, a szabálytalanságok kezelésének célja

A szabálytalanságok észlelése a folyamatba épített, elõzetes és utólagos vezetõi ellenõrzés rendszerében történhet a

Hivatal és a Hivatal munkavállalója részérõl egyaránt.

1. A szabálytalanság fogalma:

a) A büntetõ-, szabálysértési, fegyelmi, illetve kártérítési eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy

hiányosság (összefoglaló néven: szabálytalanság).

b) A szabálytalanság valamely létezõ szabálytól (jogszabályi rendelkezés, belsõ szabály, szabályzati elõírás) való

eltérést jelent. A szabálytalanságok két csoportját különböztethetjük meg:

– szándékosan okozott szabálytalanság (félrevezetés, csalás stb.),

– nem szándékosan okozott szabálytalanság (figyelmetlenség, hanyag magatartás).

2. A szabálytalanságok kezelésének célja:

A különbözõ jogszabályokban és szabályzatokban meghatározott elõírások sérülésének, megszegésének

megelõzéséhez, megakadályozásához hozzájáruljon, illetve azok sérülése, megsértése esetén a megfelelõ állapotot

helyreállítása, hibákat, hiányosságokat, tévedéseket korrigálja, a felelõsséget megállapítsa, a hathatós intézkedéseket

foganatosítsa.

9216 H I V A T A L O S É R T E S Í T Õ • 2010. évi 40. szám



II.

A szabálytalanságok észlelése a FEUVE rendszerben

1. A szabálytalanságok észlelésének lehetséges esetei:

a) valamely munkavállaló észleli a szabálytalanságot,

b) a hivatalvezetõ észleli a szabálytalanságot,

c) belsõ ellenõrzés észleli a szabálytalanságot,

d) külsõ ellenõrzés észleli a szabálytalanságot.

2. A Hivatal munkavállalója észleli a szabálytalanságot:

a) Azonnal köteles értesíteni az osztály vezetõjét.

b) Amennyiben az osztály vezetõje az adott ügyben érintett, a munkavállalónak a hivatalvezetõt, annak érintettsége

estén pedig a Fõosztály vezetõjét kell értesítenie.

c) Amennyiben az osztály vezetõje megalapozottnak találja a szabálytalanságot, úgy errõl értesíti a hivatalvezetõt.

d) Az értesítést követõen a hivatalvezetõnek kötelessége gondoskodni a megfelelõ intézkedések meghozataláról,

illetve indokolt esetben a szükséges eljárások megindításáról.

3. A hivatalvezetõ észleli a szabálytalanságot:

Az észlelést követõen azonnal meg kell hozni az intézkedéseket a szabálytalanság korrigálására, megszüntetésére.

Amennyiben a hivatalvezetõ – a szabálytalanság jellegébõl adódóan – feladat-, vagy hatáskörének hiányát állapítja

meg, abban az esetben errõl a Fõosztály vezetõjét haladéktalanul értesíti.

4. A Hivatal belsõ ellenõre észleli a szabálytalanságot:

Amennyiben a belsõ ellenõr ellenõrzési tevékenysége során szabálytalanságot tapasztal, a 193/2003. (XI. 26.)Korm.

rendelet rendelkezéseinek megfelelõen kell eljárnia. A belsõ ellenõr a belsõ ellenõrzésekrõl jelentést köteles készíteni

a Hivatal Belsõ Ellenõrzési Kézikönyve alapján. A jelentésben köteles a szabálytalanságokat rögzíteni és azok

megszüntetésére javaslatot kidolgozni. A belsõ ellenõr jelentése kapcsán a vizsgálat alá vont osztálynak, Körzeti

Hivatalnak intézkedési tervet kell kidolgoznia határidõk megjelölésével és azokat végre kell hajtania.

5. Külsõ ellenõrzési szerv észleli a szabálytalanságot:

A külsõ ellenõrzési szerv szabálytalanságra vonatkozó megállapításait az ellenõrzési jelentés tartalmazza. A büntetõ-,

szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság

gyanúja esetén az ellenõrzõ szervezet a mûködését szabályozó jogszabály alapján jár el. A szabálytalanságra

vonatkozó megállapítások alapján a Hivatalnak intézkedési tervet kell kidolgoznia.

III.

A szabálytalanság észlelését követõ intézkedések, eljárások megindítása

1. A szabálytalanság észlelését követõ intézkedések, eljárások megindítása a hivatalvezetõ feladata és felelõssége.

2. Bizonyos esetekben (pl. büntetõ- vagy szabálysértési ügyekben) a szükséges intézkedések meghozatala az arra

illetékes szervek értesítését is jelenti, annak érdekében, hogy megalapozottság esetén az illetékes szerv a megfelelõ

eljárásokat megindíthassa.

3. Más esetekben (pl. fegyelmi ügyekben) a hivatalvezetõ vizsgálatot rendelhet el a tényállás tisztázására. A vizsgálatban

való részvételre munkavállalókat, indokolt esetben külsõ szakértõt is felkérhet. A vizsgálat eredménye lehet további

vizsgálat elrendelése is. Erre többnyire akkor kerül sor, ha a szabálytalanság megállapítását követõen a felelõsség

eldöntéséhez és/vagy a hasonló esetek megelõzése érdekében szükséges intézkedések meghatározásához nem elég

a rendelkezésre álló információ.
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4. A szabálytalanság lehet olyan súlyos, amely kártérítési, vagy fegyelmi eljárás megindítását indokolja. A fegyelmi jogkör

gyakorlója a hivatalvezetõ. Az eljárást a Ktv., illetve az Mt. alapján kell lefolytatni.

5. A hivatalvezetõ feladatai a szabálytalansággal kapcsolatos eljárás (intézkedés) nyomon követése során:

a) Nyomon követi az elrendelt vizsgálatokat, a meghozott döntések, illetve a megindított eljárások helyzetét;

b) Figyelemmel kíséri az általa és a vizsgálatok során készített javaslatok végrehajtását;

c) A feltárt szabálytalanság típusa alapján a további „szabálytalanság-lehetõségeket” beazonosítja, információt

szolgáltat a belsõ ellenõrzés számára, elõsegítve annak folyamatban lévõ ellenõrzéseit, az ellenõrzési környezetre

és a vezetési folyamatokat érintõ eseményekre való nagyobb rálátást.

6. A hivatalvezetõ feladatai a szabálytalansággal kapcsolatos eljárás (intézkedés) nyilvántartása során:

a) A szabálytalanságokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvántartásának naprakész és pontos vezetésérõl

gondoskodik;

b) Egy elkülönített, a szabálytalanságokkal kapcsolatos nyilvántartásban rögzíti a kapcsolódó írásos

dokumentumokat;

c) Nyilvántartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolódó határidõket.

IV.

Jelentési kötelezettségek

1. A belsõ ellenõrzés által végzett ellenõrzések ellenõrzési jelentései alapján az ellenõrzöttnek – amennyiben ezt az

ellenõrzési megállapítások igénylik –intézkedési tervet kell készítenie.

2. A hivatalvezetõnek az éves ellenõrzési jelentésben az FVM felé számot kell adnia a belsõ ellenõr által tett

megállapítások és javaslatok hasznosításáról, az intézkedési tervek megvalósításáról, az ellenõrzési megállapítások és

ajánlások hasznosulásának tapasztalatairól, az ellenõrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozó javaslatokról.

V.

Ellenõrzési nyomvonal

1. A hatékony FEUVE ellenõrzési rendszer kiépítése érdekében a Hivatalban kialakításra kerültek az ellenõrzési

nyomvonalak, melyek meghatározzák a szükséges ellenõrzési pontokat, feladatokat és hatásköröket.

2. Az ellenõrzési nyomvonal fogalma:

A költségvetési szerv végrehajtási, pénzügyi lebonyolítási és ellenõrzési folyamatainak szöveges, illetve táblázatba

foglalt, vagy folyamatábrákkal szemléltetett leírása.

3. Az ellenõrzési nyomvonal elkészítése:

a) Az ellenõrzési nyomvonal a 2.) pontban foglalt mûködési folyamatokhoz (gazdasági eseményekhez)

hozzárendelve készült.

b) Az ellenõrzési nyomvonal felöleli a Hivatal tevékenységére jellemzõ összes folyamatot. A megfelelõ irányítási

szinteken szabályozott tevékenységek részletes információkat nyújtanak az egyes, a Hivatal tevékenységére

vonatkozó gazdasági eseményekrõl, mûveletekrõl, a mûveletekben résztvevõkrõl, a felelõsségeikrõl, a pénzügyi

tranzakciókról, a folyamatot kísérõ dokumentumokról. Az ellenõrzési nyomvonal kialakítása a Hivatal teljes

tevékenységére vonatkozik, a Hivatal szervezetét, struktúráját jellemzõ mûködési folyamatokkal, illetve a

folyamatokat mûködtetõ folyamatgazdákkal együtt, vagyis azon személyekkel, akik a Hivatalon belül

elsõdlegesen felelõsek az adott folyamat végrehajtásáért.

A Hivatal mûködési folyamatai a fõfolyamatok mentén kerültek csoportosításra, majd a fõfolyamatok megfelelõ

módon, oszthatóságuk alapján részfolyamatokká lettek bontva.
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c) Szabályozni kell a feladatellátásnak a Hivatal kiadásait, bevételeit befolyásoló, a gazdálkodás elõirányzatok keretei

között tartását biztosító

– feltétel és követelményrendszerét,

– folyamatát, kapcsolatrendszerét, továbbá

– a kötelezettségvállalások célszerûségét megalapozó eljárást és dokumentumai tartalmát.

d) A Hivatalnál jelentkezõ ellenõrzési nyomvonal feladatrendszerét a Hivatal gazdálkodással kapcsolatos

szabályzatai, illetve a hivatalvezetõ vonatkozó intézkedései tartalmazzák.

4. Az ellenõrzési nyomvonal jelentõsége a Hivatal mûködésében:

a) Az ellenõrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozó egyes tevékenységeket, a tevékenységek jogi alapját,

felelõsét, ellenõrzését, nyomon követését, a kapcsolódó dokumentumokat öleli fel. A Hivatal az egyes

tevékenységeinek egymásra épülõ eljárásrendjeit egységes folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza

az ellenõrzési pontok összességét.

b) A felelõsségi szintek terén:

Az ellenõrzési nyomvonal egy standardot jelent, eljárások együttesét, amelyek alapján meghatározhatók

valamennyi folyamatban a felelõsök és az ellenõrzési pontok.

Az ellenõrzési nyomvonal segítségével könnyen és gyorsan azonosítható a hibás mûködés, a hozzá tartozó felelõs

személye, de egyben megmutatja azt is, hogy a teljes folyamat minõsége az egyes résztevékenységekért felelõs

közremûködõkön is múlik.

c) A Hivatalon belüli együttmûködés erõsítése terén:

ca) Célja, hogy a különbözõ osztályok kapcsolatában nagyobb rugalmasság, jobb együttmûködés és koordináció

legyen az ellenõrzési nyomvonal kialakításától;

cb) Az ellenõrzési nyomvonal egyben az eljárások, ellenõrzések együttesét is jelenti, ami a Hivatal teljes

mûködését lefedi, teljes feladatellátására kiterjed, vagyis a mûködtetés jobbításának fontos eszköze.

d) A szervezeti mûködés terén:

A megbízható ellenõrzési nyomvonal kialakításának jelentõsége abban áll, hogy segítségével feltérképezhetõ a

szervezet összes folyamatában rejlõ mûködési kockázat.

5. A Hivatal ellenõrzési nyomvonalai leginkább az alábbi területekre terjednek ki:

a) Tervezés folyamata;

b) Beszámolás folyamata;

c) Kötelezettségvállalás folyamata;

d) Beruházások – forrástól függetlenül, közbeszerzéssel, vagy egyéb módon;

e) Felújítások – közbeszerzéssel, vagy egyéb módon;

f) Beszerzések – közbeszerzéssel, vagy egyéb módon;

g) Szolgáltatási kiadások

– közüzemi, fenntartási kiadások havi rendszerességgel (energia, gáz, távhõ, víz, csatorna, karbantartás stb.) és

kommunikációs szolgáltatások,

– reprezentáció (vezetõi, konferencia, egyéb),

– egyéb szolgáltatások;

h) Személyi juttatások

– foglalkoztatással kapcsolatos feladatok (rendszeres, nem rendszeres juttatások),

– megbízásokkal kapcsolatos feladatok (személyi elõirányzat terhére, vagy ún. számlás foglalkoztatás),

– külsõ foglalkoztatás;

i) Selejtezéssel kapcsolatos feladatok

– az eszközök hasznosításának, selejtezésének ellenõrzési nyomvonalát a Hivatal Leltározási és Selejtezési

Szabályzata tartalmazza.
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2. számú függelék

A Somogy Megyei Földhivatal szabályzatainak felsorolása

1. Kiadmányozási Szabályzat

2. Közszolgálati Szabályzat

3. Közszolgálati Adatvédelmi Szabályzat

4. Informatikai Biztonsági Szabályzat

5. Közzétételi Szabályzat

6. Munkavédelmi Szabályzat

7. Tûzvédelmi Szabályzat

8. Gépjármû Üzemeltetési Szabályzat

9. Házirend

10. Gazdasági Osztály Ügyrendje

11. Számviteli Politika

12. Bizonylati Szabályzat

13. Utalványozási Szabályzat

14. Pénzkezelési Szabályzat

15. Leltározási és Selejtezési Szabályzat

16. Önköltség-számítási Szabályzat

17. Közbeszerzési Szabályzat

18. Belsõ Ellenõrzési Kézikönyv

19. Telefon-használati Szabályzat

20. Vagyonnyilatkozat-tételi Szabályzat

21. reprezentációs-költség szabályzat

22. Katasztrófa-elhárítási Terv

23. Influenza Pandémiás Terv

24. Ellenõrzési Nyomvonal
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A földmûvelésügyi és vidékfejlesztési miniszter

22/2010. (V. 27.) FVM utasítása

a Szabolcs-Szatmár-Bereg Megyei Földhivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzatának kiadásáról

1. A Szabolcs-Szatmár-Bereg Megyei Földhivatal szervezetének, mûködésének és ügyrendjének szabályozása

érdekében a Szabolcs-Szatmár-Bereg Megyei Földhivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzatát ezen utasítás

mellékleteként kiadom.

2. Ez az utasítás a közzététele napján lép hatályba, ezzel egyidejûleg hatályát veszti a Szabolcs-Szatmár-Bereg Megyei

Földhivatal 20 157/2007. számú, 2007. június 26-án kelt Szervezeti és Mûködési Szabályzata.

Budapest, 2010. május 10.

Gráf József s. k.,
földmûvelésügyi és vidékfejlesztési miniszter

Melléklet a 22/2010. (V. 27.) FVM utasításhoz

A Szabolcs-Szatmár-Bereg Megyei Földhivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzata

Szabolcs-Szatmár-Bereg megye területén az ingatlanügyi hatósági tevékenység körébe tartozó, hatósági és egyéb

állami feladatokat a Szabolcs-Szatmár-Bereg Megyei Földhivatal (továbbiakban: Hivatal), illetve a

Szabolcs-Szatmár-Bereg megye területén mûködõ Körzeti Földhivatalok (továbbiakban: Körzeti Hivatalok) látják el.

A Hivatal jogszabályokban meghatározott feladatainak és hatásköreinek gyakorlásához igazodó szervezetet, illetve a

hatékony mûködéshez szükséges szabályokat kell kialakítani, illetve megállapítani – nagyrészt a Körzeti Hivatalokra is

kötelezõ érvénnyel – az alábbiak szerint:

I.

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok jogállása, szervezete, létszáma

1. A Hivatal jogállása:

a) A Hivatal az 1967. évi 8. törvényerejû rendelettel és a 68/1990. (IV. 4.) MT rendelettel létrehozott, a

földmûvelésügyi és vidékfejlesztési miniszter (továbbiakban: Miniszter) által 2009. június 25-én kiadott,

31.500/2009. számú alapító okirattal rendelkezõ, egységes költségvetés alapján gazdálkodó, közhatalmi

feladatokat ellátó szervezet.

b) A Hivatal központi hivatal, önálló jogi személy, önállóan mûködõ és gazdálkodó közhatalmi költségvetési szerv,

aki a Körzeti Hivatalok meghatározott gazdasági és pénzügyi feladatait is ellátja. Tevékenységét – azon belül

gazdálkodását – a Földmûvelésügyi és Vidékfejlesztési Minisztérium (továbbiakban: FVM) irányítja.

c) A Hivatal jelen szabályzatát (továbbiakban: SZMSZ), valamint éves költségvetését a Miniszter adja ki, illetve hagyja

jóvá.

d) A Hivatal felett

– az általános felügyeletet a Miniszter,

– a törvényességi és szakmai felügyeletet az FVM Földügyi és Térinformatikai Fõosztálya (továbbiakban:

Fõosztály),

– a pénzügyi felügyeletet az FVM Költségvetési és Gazdálkodási Fõosztálya gyakorolja.

Az FVM székhelye: 1055 Budapest, Kossuth tér 11.

e) A Hivatal adatai:

Megnevezése: Szabolcs-Szatmár-Bereg Megyei Földhivatal

Székhelye: 4400 Nyíregyháza, Báthori u. 13.

Postacíme: 4400 Nyíregyháza, Báthori u. 13., Postafiók 11
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Számlavezetõ pénzintézet: magyar államkincstár

Elõirányzat-felhasználási keretszámla száma: 10044001-01409457-00000000

Törzskönyvi azonosító száma: 324986

Államháztartási azonosító szám: 037273

KSH statisztikai fõtevékenysége: 8413

Statisztikai számjele: 15324982-8413-312-15

Egészségbiztosítási nyilvántartási száma:

Adószáma: 15324982-2-15

f) A Hivatal tevékenységi körei:

Szakágazati besorolása

– 841311 Mezõgazdaság, erdészet, halászat, vadászat igazgatása

Alaptevékenysége

– 841323 Földügy területi igazgatása és szabályozása

Alaptevékenységként figyelembe vett tevékenysége

– 6820 Saját tulajdonú ingatlan bérbeadása, üzemeltetése

– 5590 Egyéb szálláshely szolgáltatás

Kisegítõ, vagy vállalkozási tevékenysége

– 7112 Mérnöki tevékenység, mûszaki tanácsadás

– 8219 Fénymásolás, egyéb irodai szolgáltatás

– 6311 Adatfeldolgozás

– 6201 Számítógépes programozás (adatbázis szolgáltatás)

– 6209 Egyéb információ-technológiai szolgáltatás

g) A Hivatal – a 338/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet 1. melléklet 16. pontjában meghatározott illetékességi területén –

ellátja az ingatlanügyi hatósági tevékenység körébe tartozó, külön jogszabályokban meghatározott, leginkább

II. fokú hatósági és egyéb állami feladatokat. Ehhez a körhöz tartozik a földtulajdon, a földhasználat, a

földvédelem, az ingatlan-nyilvántartás, a földértékelés és földminõsítés, a földmérés és térképészet hatósági

feladatainak végrehajtása, a kezelt adatok hatósági szolgáltatása, az ingatlanügyi hatósági feladatok megyei

szinten történõ összefogása és irányítása.

Ezeken túl a Hivatal – építésügyi hatóságként, jogszabályban meghatározott körben – II. fokon eljár a

telekalakítási ügyekben, illetve jogszabályban meghatározott ügyekben más hatóság eljárásában

szakhatóságként mûködik közre.

A Hivatal a rendelkezésre álló adat- és eszközállomány igénybevételével, alaptevékenységén kívül, megrendelõk

részére – jogszabályban, valamint 31.500/2009. számon kiadott alapító okiratában meghatározott körben –

szabad kapacitásának kihasználását célzó, kisegítõ, illetve vállalkozási tevékenységet (mérnöki tevékenységet,

mûszaki tanácsadást, fénymásolást és egyéb irodai szolgáltatást, adatfeldolgozást, számítógépes programozást,

egyéb információ-technológiai szolgáltatást) is végezhet.

Vállalkozási tevékenység esetén a Hivatal köteles a 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet (továbbiakban: Ámr.)

szerinti külön nyilvántartásokat vezetni.

A Hivatal alapítói, illetve tulajdonosi (tagsági, részvényesi szavazatelsõbbségi) jogokat gazdálkodó szervezetek

felett nem gyakorol.

h) A Hivatal alaptevékenységét – közfeladatát – az alábbi, meghatározó jogszabályok alapján végzi:

– 1959. évi IV. törvény a Polgári Törvénykönyvrõl,

– 2004. évi CXL. törvény a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól,

– 1997. évi CXLI. törvény az ingatlan-nyilvántartásról,

– 1996. évi LXXXV. törvény az illetékekrõl szóló 1990. évi XCIII. törvény módosításáról, valamint a hiteles tulajdoni

lap másolat igazgatási szolgáltatási díjáról,

– 1994. évi LV. törvény a termõföldrõl,

– 2007. évi CXXIX. törvény a termõföld védelmérõl,

– 2008. évi XLVI. törvény az élelmiszerláncról és hatósági felügyeletérõl,

– 1993. évi II. törvény a földrendezõ és a földkiadó bizottságokról,

– 1996. évi LXXVI. törvény a földmérési és térképészeti tevékenységrõl,

– 338/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a földhivatalokról, a Földmérési és Távérzékelési Intézetrõl, a Földrajzinév

Bizottságról és az ingatlan-nyilvántartási eljárás részletes szabályairól,
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– 16/2002. (II. 18.) Korm. rendelet a termõföldre vonatkozó elõvásárlási és elõhaszonbérleti jog gyakorlásának

részletes szabályairól,

– 356/2007. (XII. 23.) Korm. rendelet a földhasználati nyilvántartás részletes szabályairól,

– 221/2008. (VIII. 30.) Korm. rendelet a parlagfû elleni közérdekû védekezés végrehajtásának, valamint az állami,

illetve a közérdekû védekezés költségei megállapításának és igénylésének részletes szabályairól,

– 63/2005. (IV. 8.) Korm. rendelet a részarány földkiadás során keletkezett osztatlan közös tulajdon

megszüntetésének részletes szabályairól,

– 178/2008. (VII. 3.) Korm. rendelet a kisajátítási terv elkészítésérõl, felülvizsgálatáról, záradékolásáról, valamint a

kisajátítással kapcsolatos értékkülönbözet megfizetésének egyes kérdéseirõl,

– 109/1999. (XII. 29.) FVM rendelet az ingatlan-nyilvántartásról szóló 1997. évi CXLI. törvény végrehajtásáról,

– 176/2009. (XII. 28.) FVM rendelet a számítógépes ingatlan-nyilvántartási rendszerbõl lekérdezés útján

szolgáltatható egyes ingatlan-nyilvántartási adatok szolgáltatásáról és igazgatási szolgáltatási díjáról, valamint az

ingatlan-nyilvántartási eljárás igazgatási szolgáltatási díjának megállapításáról és a díjak megfizetésének részletes

szabályairól,

– 105/1999. (XII. 22.) FVM rendelet a földminõsítés részletes szabályairól,

– 155/2009. (XI. 16.) FVM rendelet a földhasználati nyilvántartásból való adatszolgáltatásra vonatkozó igazgatási

szolgáltatási díj mértékérõl és a díjfizetés részletes szabályairól,

– 177/2009. (XII. 28.) FVM rendelet a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól szóló

2004. évi CXL. törvény 94. § (2) bekezdés b) pontjának alkalmazásáról,

– 166/2009. (XII. 9.) FVM rendelet a telekalakítási engedélyezési eljárás igazgatási szolgáltatási díjáról,

– 16/1997. (III. 5.) FM rendelet a földmérési és térképészeti tevékenységrõl szóló 1996. évi LXXVI. törvény

végrehajtásáról,

– 21/1997. (III. 12.) FM–HM együttes rendelet a földmérési és térképészeti tevékenységrõl szóló 1996. évi LXXVI.

törvény egyes rendelkezéseinek végrehajtásáról,

– 63/1999. (VII. 21.) FVM–HM–PM együttes rendelet a földmérési és térképészeti állami alapadatok kezelésérõl,

szolgáltatásáról és egyes igazgatási szolgáltatási díjakról,

– 46/2010. (IV. 27.) FVM rendelet az állami alapadatok felhasználásával végzett sajátos célú földmérési és

térképészeti tevékenységrõl,

– 47/2010. (IV. 27.) FVM rendelet a globális mûholdas helymeghatározó rendszerek alkalmazásával végzett

pontmeghatározások végrehajtásáról, dokumentálásáról, ellenõrzésérõl, vizsgálatáról és átvételérõl.

i) A Hivatal bélyegzõinek leírása:

A körbélyegzõ: középen a Magyar Köztársaság címere, körben a „Szabolcs-Szatmár-Bereg Megyei Földhivatal

Nyíregyháza” felirat oly módon, hogy a Nyíregyháza helymegjelölés a címer talapzata alá kerüljön. A

körbélyegzõket 1-tõl folyamatosan arabszámos sorszámmal kell ellátni, lenyomatáról, használójáról külön

nyilvántartást kell vezetni.

A fejbélyegzõ: a Szabolcs-Szatmár-Bereg Megyei Földhivatal megnevezés alatt a 4400 postai irányítószámot, a

címet, Nyíregyháza, Báthori u. 13., a postafiók számát (Pf. 11), a telefon- és telefaxszámot tartalmazza.

j) Valamennyi hatósági döntés, illetve az azokhoz kapcsolódó köztes intézkedés kiadmányán körbélyegzõt kell

használni. Cégszerû aláírásnál is körbélyegzõt kell használni, mely bélyegzõvel ellátott, cégszerûen aláírt iratok

tartalma minden esetben érvényes kötelezettségvállalást, jogszerzést, jogról való lemondást jelent.

2. A Hivatal szervezeti felépítése:

a) A Hivatal élén a hivatalvezetõ (a továbbiakban: hivatalvezetõ) áll.

b) A hivatalvezetõ törzskari – legfõképp jogi-képviseleti, humánpolitikai, iratkezelési, általános igazgatási, belsõ

ellenõrzési, munka- és tûzvédelmi – feladatainak ellátásában a közvetlen irányítása alatt álló köztisztviselõk

közremûködnek.

c) A hivatalvezetõ közvetlen alárendeltségében végzi tevékenységét az informatikai biztonsági felelõs is, aki

feladatait – figyelemmel a vonatkozó összeférhetetlenségi szabályokra – osztott munkakörben is elláthatja.

d) A Hivatal szervezeti keretein belül, a szakmailag összefüggõ feladatokat azonos jogállású szervezeti egységek (a

továbbiakban: osztályok) látják el, melyek az alábbiak:

– Földügyi Osztály

– Ingatlan-nyilvántartási Osztály

– Földmérési Osztály
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– Gazdasági Osztály

– Informatikai Osztály

A megyei földmérési szakfelügyelõ feladatait a Földmérési Osztály keretein belül látja el.

e) A hivatalvezetõ a belsõ ellenõrzési, munkavédelmi és tûzvédelmi feladatait – melyeket a Hivatal más

szabályzataiban meghatározott körben és mértékben a Körzeti Hivatalok vonatkozásában is ellát – a Hivatali

szervezet keretein kívül álló szakemberek bevonásával, megbízásával is végrehajthatja.

f) A Hivatal szervezeti felépítését bemutató ábra:

3. A Körzeti Hivatalok jogállása:

a) A Körzeti Hivatalok a Hivatal jogi személyiségû szervezeti egységei.

b) A Körzeti Hivatalok illetékességi területükön – melyet a 338/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet 1. számú mellékletének

16. pontjai határoznak meg – jogszabály eltérõ rendelkezése hiányában ellátják az I. fokú ingatlanügyi hatósági,

illetve – a meghatározott telekalakítási eljárásokban – építésügyi hatósági ügyeket. Egyebekben tevékenységi

körükre, az alaptevékenységüket meghatározó jogszabályokra a I/1/f)–h) pontokban foglaltak értelemszerûen

vonatkoznak.

c) A Körzeti Hivatalok szervezeti és mûködési szabályzatát – melyeket a jelen SZMSZ rendelkezéseinek figyelembe

vételével a Körzeti Hivatalok vezetõi (a továbbiakban: körzeti hivatalvezetõk) készítenek el – a hivatalvezetõ

hagyja jóvá.

d) A Körzeti Hivatalok megnevezése és székhelye:

– Fehérgyarmati Körzeti Földhivatal

Cím: 4900 Fehérgyarmat, Tömöttvár u. 14.

– Kisvárdai Körzeti Földhivatal

Cím: 4600 Kisvárda, Szent György tér 8.

– Mátészalkai Körzeti Földhivatal

Cím: 4700 Mátészalka, Kölcsey u. 2.

– Nyírbátori Körzeti Földhivatal

Cím: 4300 Nyírbátor, Szentvér u. 14.

– Nyíregyházi Körzeti Földhivatal

Cím: 4400 Nyíregyháza, Báthori u. 13.

– Vásárosnaményi Körzeti Földhivatal

Cím: 4800 Vásárosnamény, Alkotmány u. 5.

e) A körzeti hivatalvezetõ munkáltatói jogkörében, személyi juttatás terhére kötelezettséget – az évenként

meghatározott létszám és bérkeret, illetve az alkalmanként biztosított jutalomkeret mértékéig – vállalhat. A

Körzeti Hivatal a részére kiadott állandó készpénz ellátmány terhére kifizetéseket teljesíthet, melynek jogcímét,

mértékét, elszámolását a Hivatal Pénzkezelési Szabályzata részletesen szabályozza.

f) A Körzeti Hivatalok bélyegzõinek leírása:

A körbélyegzõ: középen a Magyar Köztársaság címere, felül félkörben a Körzeti Földhivatal felirat, a címer

talapzata alatt pedig a székhely szerinti település megnevezése. A körbélyegzõket 1-tõl folyamatosan arabszámos

sorszámmal kell ellátni, lenyomatáról, használójáról külön nyilvántartást kell vezetni.

A fejbélyegzõ: a Körzeti Földhivatal megnevezés alatt a postai irányítószámot, a címet, a postafiók számát a

telefon- és telefaxszámot tartalmazza.
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4. A Körzeti Hivatalok szervezeti felépítése:

a) A Körzeti Hivatal élén a körzeti hivatalvezetõ áll. A Körzeti Hivatal földvédelmi, földhasznosítási, földminõsítési és

földhasználati, valamint humánpolitikai, pénzkezelési, iratkezelési és általános igazgatási feladatainak ellátásában

a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányítása alatt álló köztisztviselõk vesznek részt.

b) A Körzeti Hivatal keretein belül, a szakmailag összefüggõ feladatokat azonos jogállású osztályok látják el, melyek

az alábbiak:

– Ingatlan-nyilvántartási Osztály,

– Földmérési Osztály.

c) A Nyíregyházi Körzeti Hivatalokban Földügyi Osztály is mûködik, mely ellátja a földvédelmi, földhasznosítási,

földminõsítési és földhasználati feladatokat.

d) A Körzeti Hivatalok szervezeti felépítését bemutató ábra:

5. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok létszáma:

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok együttes létszámát a Kormány határozza meg. A Hivatal és az egyes Körzeti Hivatalok

létszámát a hivatalvezetõ vezetõi intézkedésben állapítja meg.

II.

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok fõbb feladatai és hatáskörei

1. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok feladataikat a mindenkor hatályos jogszabályi rendelkezéseknek, valamint az ágazati

utasításoknak megfelelõen, az azokban rögzített eljárásrend szerint látják el, alapvetõen az ingatlanügyi hatósági

jogalkalmazás területén.

2. Feladataik ellátása során kötelesek elõsegíteni:

– a törvényesség betartását,

– irányító, felügyeleti szerveik döntéseinek végrehajtását,

– az állampolgári jogok érvényesülését.

3. A jogalkalmazói tevékenységük – a hatósági ügyintézés – során törekedniük kell:

– az anyagi és eljárási jogszabályok maradéktalan érvényre juttatására,

– a hatékony, humánus és gyors ügyintézésre, az ügyintézési határidõ betartására,

– az ügyintézés színvonalának emelésére, az ügyintézés jogszabályi kereteken belül történõ egyszerûsítésére,

– az ügyfelek – szóbeli és írásbeli – kultúrált felvilágosítására,

– a gyakrabban elõforduló hatósági ügyekben az ügyfelek ügyintézési felkészültségét, tájékoztatását elõsegítõ

információs anyagok, tájékoztatók, szórólapok, irat- és nyomtatványminták biztosítására.
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4. A Hivatal az ingatlanügyi hatósági tevékenység körébe tartozó, jogszabályokban meghatározott hatósági, valamint

egyéb állami – közfeladata ellátását segítõ, alátámasztó funkcionális – feladatokat lát el, ezen belül különösen:

a) Földvédelem, földminõsítés és földhasználat területén, a Földügyi Osztály vezetõjének szakmai irányításával,

koordinációjával:

– Segíti, irányítja és ellenõrzi a Körzeti Hivatalok szakmai munkáját, egységes jogalkalmazói gyakorlatot alakít ki.

– A Körzeti Hivataloktól felterjesztett, jogerõs engedély nélküli más célú hasznosításának folytatásához

hozzájáruló illetve az eredeti állapot helyreállítását elrendelõ határozatokat továbbítja az FVM felé, a be nem

fizetett földvédelmi járulék és bírság behajtására intézkedést kezdeményez.

– Regionális és települési területfejlesztési, szabályozási és rendezési terv-tervezeteket véleményez, szakhatósági

állásfoglalásokat készít a termõföldvédelem fokozott érvényesítésével.

– Több Körzeti Hivatal illetékességi területét érintõ más célú hasznosítás esetén határozatot hoz I. fokon.

– Megszûnt járási mintatereket pótol talajszelvény feltárásával a vonatkozó jogszabály szerint.

– Megyei szinten koordinálja, segíti a parlagfû elleni közérdekû védekezéssel kapcsolatos Körzeti Hivatali

feladatok végrehajtását. A Körzeti Hivatalok költségelszámolásait ellenõrzi, összesíti és továbbítja a

Mezõgazdasági Szakigazgatási Hivatal felé.

– Földvédelmi, földminõsítési, földhasználati tárgyú fellebbezéseket bírál el, panaszokat vizsgál ki.

b) Ingatlan-nyilvántartás területén, az Ingatlan-nyilvántartási Osztály vezetõjének szakmai irányításával,

koordinációjával:

– Az ingatlan-nyilvántartás szakterületét irányítja és ellenõrzi, az egységes jogalkalmazási gyakorlatot biztosítja.

– Az ingatlan adataiban, az ingatlanokhoz fûzõdõ jogokban és tényekben történt változások

ingatlan-nyilvántartási érvényesítését szervezi.

– Ingatlan-nyilvántartási ügyekben hozott elsõfokú határozatok ellen benyújtott fellebbezéseket elbírálja.

– A rendezetlen tulajdoni állású ingatlanokkal kapcsolatos eljárás lefolytatását engedélyezi.

– Az ingatlan-nyilvántartás tartalma és a tényleges állapot összhangja érdekében végzendõ feladatokat szervezi,

ellenõrzi és irányítja.

– A hatáskörébe tartozó nyilvántartásokat folyamatosan vezeti (települések igazgatási területe, összterületek

nyilvántartása, változások vezetése).

– Részt vesz újfelmérésben, térképfelújításban, ingatlan-nyilvántartás átalakításában, földrendezés

ingatlan-nyilvántartási elõkészítésében.

– Javaslatot alakít ki a külföldön kiállított okiratok hitelesítésére, felülhitelesítésére, a hatáskörbe tartozó iratok

külföldre történõ kézbesítése iránt intézkedik.

– Ingatlan-nyilvántartási statisztikai adatokat állít össze és terjeszt fel.

– A biztonsági papír, átpántoló címke és biztonsági pecsétcímke kezelésérõl szóló, 2002. január 21-én hatályba

lépett fõosztályi Szabályzat elõírásainak megfelelõen biztosítja a Körzeti Hivatalok irányítását, ellenõrzését és

mûszaki támogatását a biztonsági elemek kezelésével és felhasználásával kapcsolatban. Kiemelt felelõssége van a

biztonsági elemek felhasználását illetõen a Körzeti Hivatalok és a Földmérési és Távérzékelési Intézet (FÖMI)

információcseréjének, illetve a rendelések koordinálásában, valamint a megyei tartalékkészlet kezelésében és

tárolásában.

– Megyei szinten koordinálja az ingatlan-nyilvántartási szolgáltatási díjak beszedését.

– A Körzeti Hivatalokkal együtt ellenõrzi a számítógépes ingatlan-nyilvántartási rendszer szolgáltatásait igénybe

vevõk adatlekérdezéseinek jogszerûségét és a biztonsági elõírások betartását.

c) Földmérés és térképészet területén, a Földmérési Osztály vezetõjének szakmai irányításával, koordinációjával:

– Irányítja, ellenõrzi, felügyeli és elemzi a Körzeti Hivatalok földmérési tevékenységét.

– A megye területén biztosítja a geodéziai koordináció érvényesülését, ellátja a földmérési szakfelügyeletet,

valamint folyamatosan végzi a bejelentésre kötelezett geodéziai munkák minõsítését, és minõségbiztosítását.

– A Körzeti Hivatalok bevonásával elvégzi a vízszintes és magassági alapponthálózattal kapcsolatos helyszínelési,

karbantartási és helyreállítási feladatokat, vezeti az alappontok nyilvántartásával kapcsolatos munkarészeket, a

munkarészekbõl adatot szolgáltat, elkészíti a FÖMI számára a jogszabályokban elõírt jelentéseket.

– Az engedély nélkül elmozdított, vagy elpusztult geodéziai alappontok esetében intézkedik a kártérítési igény

érvényesítésérõl.

– A vonatkozó jogszabályi rendelkezések szerint ellátja az I. fokú hatósági feladatokat a vízszintes és magassági

alapponthálózatokkal kapcsolatosan; a pontpusztulást, valamint az áthelyezési igényeket a jogszabálynak

megfelelõ módon jelenti a FÖMI részére.
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– A földmérés területén II. fokú hatósági feladatokat lát el.

– A terepi és térképi állapot összhangjának biztosítása érdekében felügyeleti munkája során helyszínelési munkát

végez, az észlelt eltérések rendezése céljából az illetékes Körzeti Hivatalnál eljárást kezdeményez.

– Elvégzi a Nemzeti Kataszteri Program keretében végzett újfelmérések (DAT) állami átvételét, mûködési

területén feltárja a térségben jelentkezõ újfelmérésre vonatkozó igényeket.

– Kiépíti és mûködteti a digitális térképi adatok megyei szintû számítógépes elérhetõségének rendszerét.

– Elõsegíti a földmérési mûszaki fejlesztést, részt vesz új technológiák, és eljárások átvételében, azok hatékony

alkalmazásában.

– Szabad kapacitása terhére, díjfizetés ellenében kisegítõ, vagy vállalkozási tevékenységként ellát mérnöki

szolgáltatást és mûszaki tanácsadást.

A megyei földmérési szakfelügyelõ útján

– Ellenõrzi a földmérési és térképészeti tevékenység végzéséhez szükséges jogosultságot,

– Ellenõrzi a bejelentésre kötelezett sajátos célú geodéziai munkák bejelentésének teljesítését, valamint

nyilvántartja azokat,

– Ellenõrzi a jogszabályok, szabványok, szakmai szabályzatok és a minõségi követelmények biztosításának

betartását,

– Ellenõrzi a földmérési és térképészeti adatok jogszerû felhasználását,

– Az ingatlanrendezõ földmérõi minõsítéssel és a mérnökkamarai minõsítéssel kapcsolatos eljárás során, igény

esetén szakmai véleményezést készít, ellenõrzi azok jogszabályban elõírt alkalmazását, illetve indokolt esetben

kezdeményezi a minõsítések felülvizsgálatát és visszavonását.

d) Gazdálkodás területén, a Gazdasági Osztály vezetõjének szakmai irányításával, koordinációjával:

– Összeállítja a költségvetési javaslatot, elkészíti a részletes intézményi költségvetést, gondoskodik annak

végrehajtásáról, elkészíti a költségvetési évhez kapcsolódó beszámolókat.

– A Hivatal mûködéséhez szükséges pénzügyi feltételeket biztosítja, a banki és házipénztári forgalmat

lebonyolítja.

– Szervezi, irányítja és ellenõrzi a Körzeti Hivatalok pénzügyi tevékenységét.

– Kialakítja a számviteli politikát, és a gazdálkodás részletes szabályait.

– Ellátja a központosított illetmény-számfejtéshez kapcsolódó feladatokat.

– Vagyongazdálkodási szabályainak megfelelõen a vagyonkezelésében lévõ kincstári vagyont kezeli, megóvására

vagyongazdálkodási programot, szabályzatban meghatározott rendben és idõben vagyonleltárt készít.

– Ellátja a könyvvezetéssel és adatszolgáltatással kapcsolatos feladatokat.

e) Informatika területén, az Informatikai Osztály vezetõjének szakmai irányításával, koordinációjával:

– Az Informatikai Osztály munkavállalóin keresztül ellátja a Körzeti Hivatalokban a rendszergazdai tevékenységet,

így irányítva és ellenõrizve az informatikai rendszerek mûködését, ellátva a folyamatos üzemeltetéshez szükséges

teendõket.

– Ellátja az adatvédelemmel és biztonsággal kapcsolatos felügyeleti és megszervezi az adatvédelmi másolatok

tárolását, a Hivatal Informatikai Biztonsági Szabályzatában foglaltak szerint.

– Éves üzemeltetési költségvetési javaslatot készít a rendszerek folyamatos mûködtetésének biztosítására,

szervezi és felügyeli a számítógépek és perifériák szerviz és kellékanyag ellátását.

– Szervezi, irányítja és biztosítja a Körzeti Hivatalok és a Hivatal, valamint a központi szervek és a Hivatal közötti

digitális adatáramlást.

– Kialakítja új rendszerek fogadó térségét, szervezi a köztisztviselõk és ügykezelõk oktatását és az oktatásban való

közremûködését, valamint a hatékony munkavégzéshez szükséges szoftver-ismeretek szinten tartását.

f) A törzskari feladatok körébe tartozóan, a hivatalvezetõ közvetlen irányítása alatt álló köztisztviselõk részvételével,

koordinációjával, illetve külsõ szakértõ bevonásával:

– Figyelemmel kíséri a hivatali tevékenységhez kapcsolódó jogszabály-változásokat, közremûködik azok

egységes értelmezésének kialakításában.

– Ellátja a Hivatal és a Körzeti Hivatalok jogi képviseletét, elkészíti a büntetõ, szabálysértési, polgári, vagy

közigazgatási peres és nem peres eljárásokkal kapcsolatos beadványokat.

– Ellátja az iratkezelés, ügyviteli munka szakmai felügyeletét, a Hivatal ügyiratainak nyilvántartásával, kezelésével,

õrzésével és selejtezésével kapcsolatos feladatokat.
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– A humánpolitika területén a Hivatal köztisztviselõinek és ügykezelõinek, illetve a Körzeti Hivatal vezetõinek

kinevezésével, pályáztatásával, a közszolgálati jogviszony megszüntetésével kapcsolatos – a köztisztviselõk

jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. (a továbbiakban: Ktv.) elõírásainak megfelelõ – okmányokat elkészíti.

– Gondoskodik a törvényi elõírásoknak megfelelõ közszolgálati alapnyilvántartás felfektetésérõl, folyamatos

vezetésérõl, a törvényben meghatározott adatszolgáltatások teljesítésérõl, az iratok, adatok – a Hivatal

Közszolgálati Adatvédelmi Szabályzatában meghatározott – kezelésérõl.

– A hivatalvezetõ munkáltatói jogkörébe tartozó döntéseket elõkészíti.

– Segíti a körzeti hivatalvezetõk személyzeti munkáját.

– Az oktatással, továbbképzéssel kapcsolatos feladatokat koordinálja, elõkészíti a szakmai továbbképzéseket.

– Megszervezi az osztályvezetõk bevonásával a Körzeti Hivatalok szakmai átfogó és célellenõrzéseit.

– Meghatározza az egészséget nem veszélyeztetõ és biztonságos munkavégzés, tárgyi és szervezeti feltételeit, a

szervezett munkavégzésre vonatkozó biztonsági és egészségügyi követelményeket, biztosítja a munkavállalók

életének, egészségének és testi épségének védelmét.

– Gondoskodik a jogszabályokban meghatározott tûzvédelmi követelmények megtartásáról, valamint a

tevékenységi körével kapcsolatos veszélyhelyzetek megelõzésének és elhárításának feltételeirõl.

– Gondoskodik a Hivatal belsõ ellenõrzésének megszervezésérõl, rendszerének kialakításáról.

g) Valamennyi szakterületet érintõen, valamennyi osztály részvételével:

Megyei szinten koordinálja, segíti, felügyeli és ellenõrzi

– a részarány földkiadás során keletkezett osztatlan közös tulajdon megszüntetésével,

– a telekalakítási eljárásokkal, illetve

– a Magyar Nemzeti Vagyonkezelõ Zrt. mûködésével kapcsolatos Körzeti Hivatali feladatok jogszerû

végrehajtását.

5. A Körzeti Hivatal illetékességi területén – ha jogszabály másként nem rendelkezik – dönt, leginkább ingatlanügyi

hatósági tevékenység körébe tartozó I. fokú hatósági ügyekben, valamint ellát egyéb állami – közfeladata ellátását

segítõ, alátámasztó funkcionális – feladatokat is, ezen belül különösen:

a) Földvédelem, földminõsítés és földhasználat területén a Földügyi Osztály vezetõjének szakmai irányításával,

illetve értelemszerûen a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányításával:

– Gyakorolja a termõföld idõleges és végleges más célú hasznosításával kapcsolatos hatósági hatásköröket, a

jogerõs engedélyezõ határozatokat a Hivatalnak továbbítja, engedély nélküli más célú hasznosítás esetén eljár, a

kirótt földvédelmi járulékokat és bírságokat behajtja.

– Folyamatosan – különösen határszemlék alkalmával – ellenõrzi a hasznosítási kötelezettség teljesítését,

mulasztás esetén eljár.

– Elvégzi a földminõsítési feladatokat, a mûvelési ág változásokkal kapcsolatos osztályba sorolásokat.

– Vezeti a községi mintatér jegyzékeket, szükség szerint új mintatereket tûz ki, járási mintatér pusztulása esetén

értesíti a Hivatalt.

– Vezeti a földhasználati nyilvántartást, abból meghatározott körben és célra adatot szolgáltat.

– Szakhatósági állásfoglalásokat készít a termõföldvédelem fokozott érvényesítésével.

– Végrehajtja a parlagfû elleni közérdekû védekezéssel és a részarány-földkiadási munkákkal kapcsolatos Körzeti

Hivatali feladatokat.

– A fellebbezések alapján eljár saját hatáskörben vagy azokat elbírálás céljából a Hivatalhoz felterjeszti.

– A kért és elõírt jelentéseket, összesítéseket, tájékoztatókat szakszerûen összeállítja és határidõben a Hivatalhoz

felterjeszti.

b) Ingatlan-nyilvántartás területén, az Ingatlan-nyilvántartási Osztály vezetõjének szakmai irányításával:

– Kezeli az ingatlan-nyilvántartást, az adatokban, jogokban és tényekben bekövetkezett változásokat

folyamatosan érvényesíti, illetve döntést hoz azokról.

– A hatályos jogszabályokban meghatározott módon másolatokat ad ki az ingatlan-nyilvántartás részeirõl.

– Ellátja az adatlekérdezéssel, adatszolgáltatással, az adatbázishoz csatlakozással kapcsolatos Körzeti Hivatali

feladatokat.

– Lefolytatja a rendezetlen tulajdoni állású ingatlanokkal kapcsolatos I. fokú eljárást.

– Lefolytatja a tulajdoni lap pótlásával kapcsolatos eljárást.

– A megszûnt telekkönyvi, földnyilvántartási és ingatlan-nyilvántartási munkarészeket tárolja, azokról

másolatokat ad ki.
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– Az ingatlan-nyilvántartási ügyekben benyújtott jogorvoslati kérelmek alapján eljár saját hatáskörben vagy

azokat elbírálásra elõkészíti és felterjeszti a Hivatalhoz.

– Ellátja az ingatlan-nyilvántartás átalakításával, valamint új munkarészek közszemlére tételével kapcsolatos

feladatokat.

– Átvezeti a települések közigazgatási, belterületi határában bekövetkezett változásokat és azokat jelenti a Hivatal

felé.

– Ellátja az újfelméréssel, térképfelújítással, földrendezéssel kapcsolatos elõkészítési, adatszolgáltatási, állami

átvételi és nyilvántartási feladatokat.

– Ingatlan-nyilvántartási statisztikai adatokat állít össze.

– A biztonsági papír, átpántoló címke és biztonsági pecsétcímke kezelésérõl szóló, 2002. január 21-én hatályba

lépett fõosztályi Szabályzat elõírásai szerint felelõs a biztonsági elemek szabályszerû, biztonságos kezeléséért,

felhasználásáért, tárolásáért, valamint a zökkenõmentes, tulajdoni lap másolat szolgáltatás biztosításáért.

– Gondoskodik az ingatlan-nyilvántartási szolgáltatási díjak beszedésérõl, szükség esetén intézkedik behajtásuk

iránt.

– A Hivatallal közösen ellenõrzi a számítógépes ingatlan-nyilvántartási rendszer szolgáltatásait igénybe vevõk

adatlekérdezéseinek jogszerûségét és a biztonsági elõírások betartását.

c) Földmérés és térképészet területén, a Földmérési Osztály vezetõjének szakmai irányításával:

– Folyamatosan vezeti az ingatlan-nyilvántartási alaptérképek tartalmában bekövetkezett változásokat, az ezen

változásokhoz kapcsolódó alapdokumentumokat minõsíti, eredeti állapotukban tárolja, kezeli, azokból a

jogosultak részére adatot szolgáltat.

– Az ingatlan-nyilvántartási térképrõl aktuális és hiteles másolatot szolgáltat.

– A grafikus és numerikus ingatlan-nyilvántartási térképek esetében ellátja az adat és térképtári feladatokat.

– Illetékességi területén közremûködik az újfelmérésben, részt vesz az elõkészítõ, és végrehajtó munkában, állást

foglal a terepi és térképi eltérések ingatlan-nyilvántartási ábrázolásával kapcsolatosan, a Hivatal irányítása mellett

részt vesz az új térképek állami átvételi eljárásának folyamatában.

– Ellátja az újfelmérés, térképfelújítás, a Nemzeti Kataszteri Program keretében elkészített új térképmûvek

közszemlére tételével kapcsolatos hatósági feladatokat.

– I. fokon eljár a földmérési tárgyú beadványokkal kapcsolatosan.

– Vezeti a település fekvés- és határbázis numerikus állományában bekövetkezett idõközi változásokat, valamint

ellátja a települések igazgatási határváltozásával összefüggõ földmérési hatósági feladatokat.

– A terepi és térképi állapot összhangjának biztosítása érdekében idõszakonként helyszínelést végez, az észlelt

eltérések rendezése céljából hatósági eljárást kezdeményez.

– Szabad kapacitása terhére díjfizetés ellenében kisegítõ vagy vállalkozási tevékenységként ellát mérnöki

szolgáltatást és mûszaki tanácsadást.

d) Gazdálkodás területén, a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányításával:

– Ellátja a Hivatal vagyonkezelésében lévõ épületek, tárgyi eszközök védelmét, állagmegóvását, felújításukra,

karbantartási munkáikra javaslatot készít.

– A Körzeti Hivatal rendelkezésére bocsátott ellátmány keretei között gazdálkodik, gondoskodik a bevételek

számlázásáról, a pénzkezelési szabályok betartásáról.

– Figyelemmel kíséri az évenként meghatározott létszám és bérkeret alakulását, javaslatot tesz a megtakarítások

felhasználására.

– A bérszámfejtés alapbizonylatait (átsorolások, jelenléti ívek stb.) határidõben továbbítja a Hivatal felé.

e) Általános igazgatás, iratkezelés, humánpolitika területén, a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányításával:

– Ellátja az általános igazgatási tevékenységet, a beérkezõ iratok iktatását, kezelését, õrzését, selejtezését.

– Külön szabályzatok alapján ellátja a munkavédelem és a tûzvédelem feladatait.

– A humánpolitikai tevékenységgel kapcsolatosan munkáltatói irat-elõkészítési, nyilvántartási, adatkezelési,

adatszolgáltatási feladatokat lát el.

f) Valamennyi szakterületet érintõen, a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányításával:

Végrehajtja

– a részarány földkiadás során keletkezett osztatlan közös tulajdon megszüntetésével,

– a telekalakítási eljárásokkal kapcsolatos, illetve

– a Magyar Nemzeti Vagyonkezelõ Zrt. mûködésével kapcsolatos Körzeti Hivatali feladatokat.

H I V A T A L O S É R T E S Í T Õ • 2010. évi 40. szám 9229



III.

A Hivatal és Körzeti Hivatalok vezetõinek, az osztályok vezetõinek, valamint munkavállalóinak

jogállása, kiemelt feladatai, felelõsségi körük

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok közötti irányítási és felelõsségi viszonyok

1. A Hivatal és a Körzeti Hivatal – fõosztályvezetõi besorolású – hivatalvezetõ irányítása alatt mûködik. A kinevezési,

felmentési és az egyéb munkáltatói jogkört a

– a hivatalvezetõ felett a Miniszter,

– a körzeti hivatalvezetõ és a Hivatal munkavállalói felett – a gazdasági vezetõ kivételével – a hivatalvezetõ,

– a Körzeti Hivatal munkavállalói felett pedig a körzeti hivatalvezetõ gyakorolja.

A Hivatalnál a gazdasági vezetõ – aki egyben a Gazdasági Osztály vezetõje –megbízása a Miniszter hatáskörébe

tartozik, de felette az egyéb munkáltatói jogköröket a hivatalvezetõ gyakorolja. A gazdasági vezetõ

fõosztályvezetõ-helyettesi besorolású, a gazdálkodási feladatok tekintetében a hivatalvezetõ helyettese.

2. A hivatalvezetõ:

a) aa) A hivatalvezetõ jogszabályokban, a Hivatal alapító okiratában, valamint a munkaköri leírásában rögzítettek

szerint, saját jogkörében irányítja a Hivatalt.

ab) A gazdasági vezetõ javaslatainak figyelembe-vételével meghatározza a Hivatal gazdálkodási feladatait az

egyes gazdasági jellegû döntések elõkészítésében és végrehajtásában.

ac) Szükség szerint elõterjesztést, javaslatot nyújt be az FVM felé a Hivatal belsõ szervezeti tagolódásának és

gazdálkodási rendjének meghatározására.

ad) Dönt a jogszabály által hatáskörébe utalt közigazgatási ügyekben, hatósági jogkörökben, egyes

hatásköreinek a gyakorlását átruházhatja.

ae) A hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét.

af) Gyakorolja a munkáltatói és egyéb munkáltatói jogköröket.

ag) Rendszeres munkamegbeszéléseket, munkaértekezleteket tart, rendszeresen beszámoltatja az osztályok

vezetõit, a körzeti hivatalvezetõket az elvégzett feladatokról, értékeli teljesítményüket, felügyeli és ellenõrzi a

Hivatal egész tevékenységét.

ah) Felelõs a gazdálkodás rendjéért, szabályszerûségéért, a költségvetés végrehajtásáért.

ai) Kialakítja, irányítja és ellenõrzi a belsõ kontrollrendszer és a belsõ ellenõrzés tevékenységét.

b) A hivatalvezetõ a Hivatal tevékenységét közvetlenül, a Körzeti Hivatalokét pedig közvetetten – a körzeti

hivatalvezetõkön keresztül, a jogszabályokban meghatározott körben – irányítja, felügyeli, illetve ellenõrzi.

Ezen jogköreit – értelemszerûen – szabályzatok és vezetõi intézkedések kiadása útján, illetve egyedi, írásbeli, vagy

szóbeli utasításokon keresztül gyakorolja.

c) A Hivatal szabályzatai, a hivatalvezetõ intézkedései, illetve az azokban foglalt rendelkezések – a hivatali szervezeti

felépítés, valamint az egyes funkcionális feladat- és jogkörök (vagyonkezelés, gazdálkodás, informatika)

sajátosságai miatt – többségében a Körzeti Hivatalokra, az ott alkalmazott munkavállalókra vonatkozóan is

határoznak meg jogokat, illetve kötelezettségeket.

d) A hivatalvezetõ által kiadott szabályzatokat és vezetõi intézkedéseket, azok tartalmát az érintett vezetõknek és

beosztott munkavállalóknak meg kell ismerniük, és annak tudomásulvételét aláírásukkal dokumentálni kell.

3. A körzeti hivatalvezetõ:

a) A körzeti hivatalvezetõ összefogja és irányítja a Körzeti Hivatal munkáját, felel a számára meghatározott feladatok

eredményes végrehajtásáért, felelõs a hatósági tevékenység koordinálásáért, a munka elvégzéséért, valamint

egyes vagyonvédelmi, munkavédelmi, tûzvédelmi teendõkért. Ezen belül különösen:

aa) Vezeti és a hivatalvezetõ által elõírt módon képviseli a Körzeti Hivatalt: felelõs hivatala egészének munkájáért,

az ügyek kulturált intézéséért.

ab) Gondoskodik az osztályok mûködésével kapcsolatos feladatok ellátásáról.

ac) Meghatározza a jogszabályok és a hivatalvezetõ döntései végrehajtásának tennivalóit, a célok eléréséhez

szükséges konkrét feladatokat az egyes osztályok, illetõleg a közvetlen irányítása alá tartozó köztisztviselõk

részére; irányítja, szervezi és koordinálja, valamint ellenõrzi a feladatok végrehajtását, folyamatosan megteszi az

ehhez szükséges intézkedéseket.
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ad) Dönt a hatáskörébe tartozó közigazgatási ügyekben, dönt hatáskörei gyakorlásának átruházásáról;

meghatározza a kiadmányozás rendjét.

ae) A Hivatal által biztosított források keretein belül megteremti a munkavégzés személyi, dologi és technikai

feltételeit, a belsõ információ-ellátást és áramlást.

af) Gondoskodik a munkavállalók rendszeres képzésérõl, továbbképzésérõl, szervezi az igazgatási munka

korszerûsítését.

ag) Felelõs a mûködési feltételek biztosításáért, a költségvetési keretek célszerû, takarékos felhasználásáért.

ah) Irányítja, szervezi és összehangolja az ügyfelekkel történõ kapcsolattartást, illetve a külsõ szervekkel történõ

együttmûködést.

ai) Biztosítja a közigazgatási, hatósági ügyek jogszerû, kulturált intézését.

aj) Gyakorolja a munkáltatói és egyéb munkáltatói jogköröket a Körzeti Hivatal munkavállalói felett. Feladata

ellátása érdekében az osztályok vezetõivel rendszeresen munkamegbeszélést tart.

ak) Feladatai ellátásáról, illetve a Körzeti Hivatal munkájáról beszámol a hivatalvezetõnek.

al) Gondoskodik az aktuális feladatrendszer és az egyes munkaköri leírások tartalmi összhangjának biztosításáról,

a Hivatal, illetve a Körzeti Hivatal szabályzataiban foglaltak betartásáról, betartatásáról.

b) A körzeti hivatalvezetõ által kiadott szabályzatokra, vezetõi intézkedésekre és utasításokra az III/2/b) és a

d) pontokban foglaltak értelemszerûen vonatkoznak.

4. A Hivatal osztályait fõosztályvezetõ-helyettesi, vagy osztályvezetõi besorolású, a Körzeti Hivatalok osztályait pedig

osztályvezetõ besorolású, határozatlan idõre megbízott osztályvezetõk irányítják. Azonos szervezetben az egyes

osztályvezetõk egymással mellérendeltségi viszonyban állnak.

5. Az osztályvezetõk az osztályon munkavállalók szakmai munkáját irányítják, és összefogják, így segítve elõ a

hivatalvezetõ döntéseinek szakszerû és hatékony elõkészítését, illetve a Hivatal Kiadmányozási Szabályzatában

rögzítettek szerint – mind a hatósági jogalkalmazói tevékenység, mind az egyéb munkáltatói jogkörök gyakorlása

terén – konkrét átruházott hatásköröket is gyakorolnak.

6. A Hivatal keretében mûködõ Informatikai Osztály szervezeti felépítését és feladatainak ellátását tekintve sajátos

jogállású szervezeti egység. Az Informatikai Osztályon dolgozó köztisztviselõk felett a munkáltatói jogköröket a

hivatalvezetõ – a Hivatal Kiadmányozási Szabályzatában foglaltak szerint megosztva azokat az osztály vezetõjével –

gyakorolja.

Az Informatikai Osztály vezetõje egyben a megyei rendszergazda. Az osztály egyes munkavállalói részére

munkavégzés helyeként Körzeti Hivatal is megjelölhetõ, ahol ellátják a körzeti rendszergazdai teendõket. Ez esetben

munkájuk szakmai irányításáért az osztály vezetõje úgy felelõs, hogy ezt a feladatkörét a Körzeti Földhivatali

adatbázisokkal kapcsolatos tevékenységek során csak a körzeti hivatalvezetõ egyetértésével gyakorolhatja. Ezen

munkavállalók esetében az elõírt munkarend betartását a körzeti hivatalvezetõ igazolja.

7. A hivatalvezetõt távolléte, illetve akadályoztatása esetén a Hivatal külön szabályzatában kijelölt osztályvezetõ, vagy a

hivatalvezetõ által esetileg, írásban megbízott másik osztályvezetõ helyettesíti.

8. A Hivatal osztályvezetõinek helyettesítését az általuk ezzel megbízott munkavállalók látják el. A megbízást a

megbízott munkaköri leírásában is rögzíteni kell. A körzeti hivatalvezetõk és osztályvezetõk helyettesítési rendjére a

7. és a jelen pontban foglaltak értelemszerûen kell alkalmazni.

9. A hivatalok vezetõi és beosztott munkavállalói köztisztviselõk és ügykezelõk (az elõzõekben és a továbbiakban:

köztisztviselõk), illetve a Munka Törvénykönyvérõl szóló 1992. évi XXII. törvény (a továbbiakban: Mt.) szerint

foglalkoztatott munkavállalók (az elõzõekben és a továbbiakban együtt: munkavállalók).

10. A köztisztviselõk a Hivatallal és a Körzeti Hivatalokkal, mint közigazgatási szervvel közszolgálati jogviszonyban állnak.

E jogviszonyból következõen mindkét felet sajátos jogok illetik meg, illetve kötelezettségek terhelik, amelyeket a Ktv.,

a végrehajtásáról rendelkezõ kormányrendeletek, illetve a Hivatal Közszolgálati Szabályzata határoznak meg.
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11. A Közszolgálati Szabályzatban – többek között – részletesen rögzíteni kell a képesítésre, továbbképzésre, a

köztisztviselõk alap- és szakvizsga kötelezettségére vonatkozó elõírásokat, a címadományozással összefüggõ

kérdéseket, továbbá a köztisztviselõk, a nyugállományú köztisztviselõk részére adható szociális és egyéb juttatások

körét és mértékét.

12. A 2007. évi CLII. törvény rendelkezéseit figyelembe véve, a hivatalvezetõ munkáltatói jogkörébe tartozó

köztisztviselõk közül vagyonnyilatkozatot kell tennie

a) A körzeti hivatalvezetõknek, valamint a Hivatal osztályvezetõinek;

b) A Hivatal azon köztisztviselõinek, akik közigazgatósági hatósági ügyben javaslattételi, döntési vagy ellenõrzési

jogosultsággal rendelkeznek, a Hivatal jogi képviselõjének, illetve a Hivatal belsõ ellenõrének, amennyiben a

Hivatal köztisztviselõje;

c) A Gazdasági Osztály valamennyi köztisztviselõjének;

d) A Hivatal Közbeszerzési Szabályzatában foglalt rendelkezések figyelembevételével, azon köztisztviselõknek, akik

közbeszerzési eljárás során javaslattételre, döntésre, vagy ellenõrzésre jogosultak.

A vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos további rendelkezéseket a Hivatal Vagyonnyilatkozat-tételi Szabályzata

tartalmazza.

13. Szakmai tanácsadói és szakmai fõtanácsadói cím a Ktv. elõírásai szerint adományozható. Az adományozható kétféle

cím együttesen nem haladhatja meg a közigazgatási szerv felsõfokú iskolai végzettségû köztisztviselõi létszámának

20%-át.

A cím adományozásával kapcsolatos részletes szabályokat a Hivatal Közszolgálati Szabályzata tartalmazza.

14. A képzettségi pótlék megállapításának eljárásrendjét a szabályzat 3. számú függeléke tartalmazza.

15. A Hivatalnál és a Körzeti Hivataloknál fizikai munkakör ellátására az Mt. szabályai szerint, munkaszerzõdést kell kötni.

16. A Hivatal valamennyi munkavállalója köteles:

a) ügyfélfogadási idõben az ügyfeleket fogadni, tájékoztatni, segíteni,

b) ügyintézése során az ügyfelekkel kulturáltan, humánusan viselkedni,

c) az ügyeket, ügyiratokat a jogszabályokban, belsõ szabályzatokban és vezetõi intézkedésekben foglaltak szerint

intézni, kezelni,

d) feladat ellátása során más belsõ szervezeti egységgel, külsõ szervvel, társszervvel, másik ügyintézõvel és az

ügyféllel együttmûködni és egyeztetni, illetve az egyeztetés tényét szükség szerint dokumentálni,

e) a munkaköri leírásában megjelölt feladatkört legjobb tudása szerint ellátni.

17. A hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõk, illetve a Hivatal osztályvezetõi és beosztott munkavállalói munkavégzésük

során a jogszabályi rendelkezésekben, hivatali szabályzatokban, illetve vezetõi intézkedésekben, utasításokban

foglaltak betartásáért, valamint a munkaköri leírásukban és egyéni teljesítmény követelményükben meghatározott

feladatok szakszerû és határidõben történõ ellátásáért munkajogi, fegyelmi, kártérítési, illetve büntetõjogi

felelõsséggel tartoznak.

18. A hivatalvezetõt a hatósági ügyintézés törvényileg szabályozott rendjében felügyeleti, ellenõrzési jogosultságok

illetik meg. Ennek körében a hivatalvezetõ – a Fõosztály által meghatározott éves feladattervre figyelemmel – legalább

ötévenként minden Körzeti Hivatalnál átfogó ellenõrzést és ehhez kapcsolódóan utóvizsgálatot, illetve szükség szerint

célvizsgálatot rendel el.

A Hivatal osztályain keresztül szakmai segítséget, illetve jogi útmutatást nyújt a Körzeti Hivatalok jogalkalmazói

tevékenységéhez, de I. fokú hatósági ügyekben a döntéshozót nem utasíthatja.

19. A törvényekben, illetve más jogszabályokban meghatározott hatósági feladat- és hatáskörök gyakorlása során a

döntési jogkör és a kiadmányozás joga – minden esetben – a hivatalvezetõt, illetve a körzeti hivatalvezetõket illeti

meg. A hatékony munkamegosztás és operativitás érdekében a hivatalvezetõ, illetve a körzeti hivatalvezetõ egyes

hatásköreinek gyakorlását, a kiadmányozás jogát osztályvezetõre, illetve közvetlenül az ügyet intézõ köztisztviselõre

ruházhatja át. Ennek körét és módját részletesen a Hivatal, illetve a Körzeti Hivatal Kiadmányozási Szabályzata rögzíti.
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A hatáskörök gyakorlásának és kiadmányozási jogok átruházása során minden esetben érvényesíteni kell az utólagos

beszámolási kötelezettséget.

20. A Körzeti Hivatalok és a Hivatal közötti, illetve a Hivatal és az FVM közötti információáramlás – úgy, mint kérelmek,

panaszok, jelentések, javaslatok és tájékoztatások – vonatkozásában a szolgálati út betartása kötelezõ. Ennek formáit,

illetve módjainak szabályozását a Hivatal Közszolgálati Szabályzata tartalmazza.

21. A Hivatal osztályai, a Hivatal és a Körzeti Hivatalok, a Hivatal és az FVM, vagy más szerv közötti, valamint az egyes

ügyfelekkel való kapcsolattartás során – a vonatkozó jogszabályi elõírások figyelembe vétele mellett – törekedni kell az

információáramoltatás és kommunikáció formáinak hatékony és költségkímélõ kialakítására, használatára, elõtérbe

helyezve az elektronikus adattovábbítás és tájékoztatás lehetõségeit.

IV.

Az üzemszerû, hatékony és biztonságos mûködés feltételrendszerét biztosító

egyes funkcionális tevékenységek

1. Iratkezelés:

a) A Hivatalban az iratkezelési feladatokat az 1995. évi LXVI. törvény, a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, illetve a

Miniszter 13/2008. (FVÉ 17.) FVM utasításának elõírásainak megfelelõen – figyelembe véve a 2009. évi CLV.

törvény minõsített adatok kezelésére, védelmére, nyilvántartására és továbbítására vonatkozó speciális szabályait

is – kell ellátni.

b) Az iratkezelés felügyelete és ellenõrzése a hivatalvezetõ felelõségi körébe tartozik.

c) A Hivatalban a központi rendszerben történõ iratkezelési feladatokat, azok valamennyi operatív

munkamozzanatát a hivatalvezetõ közvetlen irányítása alatt álló köztisztviselõk hajtják végre.

d) A Hivatalban elektronikus iktatási rendszer mûködik.

2. Informatikai feladatok ellátása, az informatikai rendszer mûködtetése:

a) Az informatikai rendszer folyamatos, szakszerû, biztonsági követelményeknek megfelelõ mûködtetése kiemelt

fontosságú feladat, elengedhetetlen feltétele az ingatlanügyi hatósági jogalkalmazó tevékenység magas

színvonalú ellátásnak, de a tervezési, gazdálkodási, pénzügyi, számviteli munkamenetek zökkenõmentes

lebonyolításának is.

b) A Hivatal, mint közfeladatot ellátó szerv, tevékenységi körében – a rendelkezésére álló technikai lehetõségek és

pénzügyi források függvényében:

– A 2005. évi XC. törvényben, a 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendeletben és a 18/2005. (XII. 27.) IHM rendeletben

elõírtak alapján eleget tesz a közérdekû adatok közzétételével kapcsolatos kötelezettségének; a közzétételi

egységekre vonatkozó leíró adatainak a földhivatali portálon (www.szabolcs.foldhivatal.hu) és az egységes

közadatkeresõ rendszeren való feltüntetésével.

A közzétételi kötelezettség teljesítésének részletes szabályait a Hivatal Közzétételi Szabályzata határozza meg.

– A 2004. évi CXL. törvényben foglalt elektronikus tájékoztatási kötelezettségének eleget tesz, a meghatározott

információkat és adatokat – hivatalonkénti bontásban – földhivatali portálon közzéteszi.

– A 2009. évi LX. törvény, illetve a 193/2005. (IX. 22.) Korm. rendelet elõírásai alapján megteremti az elektronikus

közszolgáltatások igénybevételéhez, valamint az elektronikus ügyintézés lehetõségének biztosításához

szükséges feltételeket, a szükséges informatikai környezetet; a Hivatal és a Körzeti Hivatalok részére hivatali kaput

nyit, illetve intézkedik a szükséges munkavállalói ügyfélkapuk létesítésérõl is.

c) Ügyfélkaput kötelesek létesíteni

A Hivatalban: az osztályok vezetõi, a Gazdasági Osztály bérszámfejtéssel kapcsolatos feladatokat ellátó

munkavállalója, az Informatikai Osztály vezetõje és valamennyi munkavállalója.

A Körzeti Hivatalokban: a körzeti hivatalvezetõk és az osztályok vezetõi.

d) Az informatikai rendszer mûködtetésének, fejlesztésének stratégiai, alap-, illetve operatív feladatait az

Informatikai Osztály látja el. Az Informatikai Osztály vezetõje, illetve beosztott munkavállalói – mind a Hivatalra,

mind a Körzeti Hivatalokra kiterjedõen, a jogszabályi elõírásokban, a Hivatal Informatikai Biztonsági
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Szabályzatában, valamint munkaköri leírásaikban foglalt elkülönülõ kötelezettségeik szerint megosztva –

gondoskodnak az elektronikus közszolgáltatás biztonságának megvalósításáról, a közszolgáltatás mûködtetése

személyi és tárgyi feltételeinek biztosításáról, az elektronikus ügyintézés és elektronikus tájékoztatás jogszabályi

kritériumainak megteremtésérõl, az alaptevékenység ellátásához, a napi munkamenet biztosításához szükséges

hardverek, szoftverek, hálózatok és adatbázisok folyamatos, zökkenõmentes és a biztonsági kritériumoknak

megfelelõ üzemeltetésérõl, az ezekhez szükséges ráfordítások tervezésérõl, ütemezésérõl.

3. Belsõ kontrolltevékenység:

a) aa) A hivatalvezetõ köteles kialakítani, mûködtetni és fejleszteni a szervezet belsõ kontrollrendszerét, ezen belül

folyamatba épített, elõzetes, utólagos és vezetõi ellenõrzéseket (FEUVE) mûködtetni, mely az alábbiak szerint

valósul meg:

ab) A hivatalvezetõ a kockázati tényezõk figyelembevételével kockázatelemzést végez, melynek során felméri és

megállapítja a Hivatal tevékenységében, gazdálkodásában rejlõ kockázatokat. A kockázatkezelés keretében a

hivatalvezetõ meghatározza az egyes kockázatokkal kapcsolatos intézkedéseket és megtételük módját.

ac) A kontrolltevékenységek, úgymint

– az engedélyezési és jóváhagyási eljárások,

– az információkhoz való hozzáférés szintjei,

– a fizikai kontrollok,

– és a beszámolási eljárások,

szabályozásának elemeit részletesen a Hivatal Utalványozási, Közszolgálati Adatvédelmi, Informatikai Biztonsági,

Pénzkezelési, Leltározási és Selejtezési, Gépjármû Üzemeltetési, Munkavédelmi, Tûzvédelmi Szabályzatai,

Számviteli Politikája, illetve Házirendje, a Gazdasági Osztály Ügyrendje, valamint az ellenõrzési nyomvonal

tartalmazzák.

b) A Hivatalon belüli információáramlás:

ba) A hivatalvezetõ köteles olyan rendszert mûködtetni, hogy abban valamennyi információ megfelelõ idõben és

pontosan kerüljön meghatározásra, és az érintettekhez ellenõrizhetõ és számon kérhetõ módon eljusson. Ennek

érdekében:

bb) Az aktuális szakmai feladatok meghatározása, a végrehajtás elõkészítése, ellenõrzése céljából szükség szerint

vezetõi értekezletre kerül sor, melyen a hivatalvezetõ és az osztályvezetõk, illetve szükség szerint az

érdekképviseleti szerv képviselõje is részt vesznek.

bc) A Hivatalban ún. kibõvített vezetõi értekezletet – az osztályvezetõk, a körzeti hivatalvezetõk, az

érdekképviseleti szerv képviselõje, valamint a hivatalvezetõ közvetlen irányítása alatt álló jogi-képviseleti, illetve

általános igazgatási feladatokat ellátó köztisztviselõk részvételével – szükség szerint, de negyedévente legalább

egy alkalommal kell tartani. A kibõvített vezetõi értekezletrõl emlékeztetõt kell készíteni, melynek

valóságtartalmáért a hivatalvezetõ a felelõs.

Az értekezlet meghívóját visszaellenõrizhetõ módon kell eljuttatni a résztvevõknek.

bd) A Hivatal és a Körzeti Hivatalok valamennyi munkavállalója részvételével évente egy alkalommal, ún.

összdolgozói értekezletet kell tartani.

be) A Hivatal osztályvezetõi osztályuk munkavállalói részére szükség szerint tartanak értekezletet, szakmai

megbeszélést.

bf) A Körzeti Hivatalokban az értekezletek rendjét a körzeti hivatalvezetõk a szervezeti és mûködési szabályzatban

állapítják meg.

A bb)–bf) pontokban felsorolt értekezletek célja minden esetben: az aktuális feladatok eredményes

végrehajtásának megszervezése, az ellátott feladatokról történõ beszámolás és beszámoltatás.

c) Külsõ kommunikáció. Képviselet, nyilatkozat, tájékoztatás:

ca) A Hivatal általános képviseletét, valamint – beleértve a Körzeti Hivatalokat is – a sajtótájékoztatás jogát

kizárólag a hivatalvezetõ gyakorolja, mely jogköreit kivételes esetben, egyedileg, a Hivatal osztályvezetõjére, vagy

a Körzeti Hivatal vezetõjére ruházhatja át; ezt általában írásban, de szükség esetén rövid úton, szóban – akár

távbeszélõn keresztül is – is megteheti.

cb) A hivatalvezetõ képviseli a Hivatalt más szervek elõtt, tájékoztatást ad szakmai és hivatali mûködést érintõ

kérdésekben; a Hivatal tevékenységével kapcsolatos közérdekû ügyekben – az illetékességi terület

vonatkozásában – nyilatkozhat a média felé. E nyilatkozattétel, tájékoztatás esetén köteles a 1992. évi LXIII.

törvény, valamint a Ktv. adatkezelésre vonatkozó rendelkezéseit betartani.
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cd) Tájékoztatás, illetve nyilatkozattétel esetén mindig szem elõtt kell tartani azt a kritériumot, miszerint nem

adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, amelynek idõ elõtti nyilvánosságra

hozatala a Hivatal tevékenységében zavart, illetve anyagi, vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekrõl,

amelyeknél a döntés nem a nyilatkozattevõ hatáskörébe, kompetenciájába tartozik.

ce) A hivatalvezetõnek minden nyilatkozattétel esetén figyelembe kell vennie az FVM ezzel kapcsolatos

intézkedéseit, elõírásait.

cf) A Hivatal munkavállalója nem közölhet illetéktelen személlyel olyan tényt, adatot, információt, amely a

munkaköre betöltésével összefüggésben jutott tudomására és amelynek közlése a Hivatalra, annak

munkavállalójára, vagy más személyre nézve hátrányos következményekkel járhat.

cg) Amennyiben a munkavállalónak a feladatellátásához kapcsolódóan jogszabályban elõírt adatszolgáltatási

kötelezettség áll fenn, akkor azt köteles az elõírt formában és határidõben – a vonatkozó jogszabályban elõírt

módon – továbbítani.

ch) A közérdekû adatok megismerésére irányuló kérelmeket – a Körzeti Hivatalok vonatkozásában is – a

hivatalvezetõ bírálja el, illetve intézkedik azok teljesítésérõl.

d) Monitoring:

A hivatalvezetõ a monitoring keretében legkésõbb negyedévente köteles a Hivatal és a Körzeti Hivatalok

tevékenységét, a célok megvalósítását, a költségvetési elõirányzatok figyelembe vételével nyomon követni.

A monitoring részét képezi a Gazdasági Osztály vezetõje által készített beszámoló ellenõrzése is.

e) Szabálytalanságok kezelése:

A Szabálytalanságok Kezelésének Eljárásrendjét a jelen SZMSZ 1. számú függeléke tartalmazza. Elõírásai

– értelemszerûen – a Körzeti Hivatalokra is kiterjednek.

f) Belsõ ellenõrzés:

fa) A Hivatal belsõ ellenõrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakításáért a hivatalvezetõ a felelõs.

A Hivatalnál – a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendeletben biztosított lehetõség alapján – megállapodás alapján, külsõ

szakértõ is elláthatja a belsõ ellenõrzési tevékenységet, beleértve a belsõ ellenõrzési vezetõi feladatokat is.

fb) A belsõ ellenõrzés feladatköre magában foglalja azt, hogy:

– elemezni, vizsgálni és értékelni kell a belsõ kontrollrendszerek kiépítésének, mûködésének jogszabályoknak és

szabályzatoknak való megfelelését;

– elemezni, vizsgálni és értékelni kell a belsõ kontrollrendszerek mûködésének gazdaságosságát, hatékonyságát

és eredményességét;

– elemezni és vizsgálni kell a rendelkezésre álló erõforrásokkal való gazdálkodást, a vagyon megóvását és

gyarapítását, valamint az elszámolások, beszámolók megbízhatóságát;

– a vizsgált folyamatokkal kapcsolatban megállapításokat és ajánlásokat kell tenni, valamint elemzéseket,

értékeléseket kell készíteni a hivatalvezetõ részére a költségvetési szerv mûködése eredményességének növelése,

valamint a belsõ kontrollrendszerek (ideértve a FEUVE-t is) javítása, továbbfejlesztése érdekében;

– ajánlásokat és javaslatokat kell megfogalmazni a kockázati tényezõk, hiányosságok megszüntetése,

kiküszöbölése vagy csökkentése, valamint a szabálytalanságok megelõzése, illetve feltárása érdekében;

– nyomon kell követni az ellenõrzési jelentések alapján megtett intézkedéseket;

– el kell végezni a belsõ ellenõrzési tevékenység minõségértékelését.

fc) A belsõ ellenõrzést végzõ (végzõk) jogait és kötelességeit a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet, valamint a

Hivatal Belsõ Ellenõrzési Kézikönyve is részletesen tartalmazza.

fd) A belsõ ellenõrzés feladatkörében a hivatalvezetõ köteles

– gondoskodni az ellenõrzések nyilvántartásáról, valamint az ellenõrzési dokumentumok legalább 10 évig

történõ megõrzésérõl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonságos tárolásáról;

– a Pénzügyminisztérium által közzétett módszertani útmutató figyelembevételével kialakítani és mûködtetni

egy olyan nyilvántartási rendszert, amellyel a belsõ ellenõrzési jelentésben tett megállapítások és javaslatok

alapján készült intézkedési tervben foglalt feladatok végrehajtása nyomon követhetõ.
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V.

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok feladatellátásának és mûködésének rendje

Az alaptevékenység ellátásához szükséges vagyonelemek, egyes eszközök használata

1. A feladatok meghatározása:

a) Az ingatlanügyi hatósági jogalkalmazói tevékenység, valamint az ennek ellátását lehetõvé tevõ egyéb

tevékenységek kereteit, tartalmát, illetve végzésének eljárásrendét alapjaiban a törvények és más jogszabályok,

valamint a Miniszter utasításai határozzák meg.

b) A Miniszter meghatározza az ágazatra vonatkozó feladatokat, azon belül is a kiemelt célokat, valamint az egyes

szakigazgatási területek céljait.

c) A Fõosztály megállapítja a Hivatal és a Körzeti Hivatalok éves feladattervét, azon belül elhatárolva az általános, az

egyes szakterületeket érintõ, valamint a kiemelt feladatokat.

d) A Fõosztály vezetõje a hivatalvezetõ egyéni teljesítményértékeléséhez kapcsolódó feladatkiírás során –

áttételesen – különbözõ teljesítmény elvárásokat fogalmaz meg a Hivatal szakszerû, hatékony és költségkímélõ

mûködésére vonatkozóan.

e) A Hivatal a feladatok szervezett, határidõben történõ végrehajtása érdekében éves munkatervet, illetve annak

végrehajtásáról beszámoló jelentést készít.

ea) A munkatervre – szervezetükre, szakterületükre vonatkozóan – a körzeti hivatalvezetõk, a Hivatal

osztályvezetõi, valamint a hivatalvezetõ közvetlen irányítása alatt álló köztisztviselõk tesznek javaslatot, az elõre

meghatározott idõpontig.

eb) A munkatervben minden elõírt feladatnál meg kell jelölni a végrehajtásért felelõst és a végrehajtás határidejét.

ec) A feladatok végrehajtásáról szóló beszámoló jelentés – a munkatervhez hasonlóan – az egyes osztályok,

szakterületek beszámolói és javaslatai alapján kerül összeállításra és a Körzeti Hivatalok elvégzett feladatait is

tartalmazza.

ed) Az éves munkatervet és beszámolót a hivatalvezetõ készíti el (hagyja jóvá), illetve terjeszti fel a Fõosztályhoz.

f) Az a)–e) pontokban meghatározottakon túl, de azokhoz kapcsolódóan, további feladatokat, eljárásrendeket és

követelményeket határoznak meg a Hivatal más szabályzatai, illetve a hivatalvezetõ intézkedései.

Mindkét forma esetében alapvetõ követelmény, hogy a jogosultak, illetve a kötelezettek szervezeti és személyi

köre pontosan elhatárolt legyen, rendelkezzen a feladat végrehajtása ellenõrzésének formájáról, a visszacsatolási

módozatokról, a felelõsségrõl és felelõsségre vonásról.

g) Az a)–f) pontokban foglalt feladatok, illetve részfeladatok, az azokhoz kapcsolódó felelõsségi és jogkörök

egyénekre szabott lebontása a Hivatal vezetõ beosztású és beosztott munkavállalói, valamint a körzeti

hivatalvezetõk egyéni teljesítmény követelményében és munkaköri leírásában kerülnek meghatározásra.

ga) A teljesítmény követelmények és a munkaköri leírások meghatározása, kiadása a hivatalvezetõ munkáltatói

jogkörébe tartozik, de ezeket a Hivatal Kiadmányozási Szabályzatában rögzített körben és mértékben a Hivatal

osztályvezetõivel megosztva gyakorolja.

gb) A munkaköri leírások meghatározása során fontos kritérium, hogy osztott munkakör esetén az egyes

feladatcsoportok jól elkülönítettek legyenek, a munkavégzés helye, valamint a kiküldetés keretében történõ

munkavégzés pontosan kerüljön rögzítésre.

2. Munkarend, munkaidõ:

a) A Hivatalnál és a Körzeti Hivataloknál a munkaidõ hétfõtõl csütörtökig 8–16.30, pénteken 8–14 óráig tart. Ettõl

– indokolt esetben – a hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõ a hivatala Közszolgálati Szabályzatában elõírt

módon, eltérhet.

b) A számítógépen folyamatos munkát végzõk részére az 50/1999. (XI. 3.) EüM rendelet elõírásainak megfelelõen

óránként 10 perc szünetet kell biztosítani, melyet más munkavégzésre irányuló tevékenységgel kell eltölteni.

c) A munkahelyen való tartózkodás – kivéve a rendkívüli munkavégzés esetét –, illetve a munkából való távollét

nyilvántartására, valamint a bérszámfejtés alapjául szolgálnak a jelenléti ívek.

A jelenléti ívek vezetésével, tárolásával, valamint a rendkívüli munkavégzés szabályozásával kapcsolatos további

rendelkezéseket a Hivatal Közszolgálati Szabályzata tartalmazza.
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3. Az ügyfélfogadás rendje:

a) A Hivatalnál és a Körzeti Hivataloknál a minimális ügyfélfogadási idõ:

– hétfõn 13 –15 óráig,

– szerdán 8–12 és 13–15 óráig.

b) A hivatalvezetõ és körzeti hivatalvezetõk, saját hatáskörben kibõvíthetik az a) pontban foglalt ügyfélfogadási

idõtartamot.

c) Amennyiben elõre nem látható esemény (vis maior), vagy az informatikai rendszer meghibásodása miatt az

ügyfélfogadási rendet ideiglenesen meg kell változtatni, vagy az ügyfélfogadást szüneteltetni kell, abban az

esetben errõl az ügyfeleket, illetve a Fõosztályt azonnal értesíteni kell.

ca) Az ügyfelek értesítését a földhivatali portálon, illetve a helyben szokásos módon – rendkívüli esetben helyi

napilapban is – meg kell tenni, megjelölve benne a helyreállítás, visszaállítás várható idõpontját is.

cb) Abban az esetben, ha az informatikai rendszer meghibásodása, leállása más megyék földhivatalai, vagy a FÖMI

tevékenységét is érintik errõl – rövid úton – a FÖMI-t értesíteni kell.

cd) Az értesítésekrõl való gondoskodás – az Informatikai Osztály közremûködésével – a hivatalvezetõ feladata.

4. A mûködést szolgáló vagyontárgyak, egyes eszközök használatának rendje:

a) A Hivatal, valamint a Körzeti Hivatalok elhelyezésére szolgáló – a Hivatal vagyonkezelésében álló – épületek,

épületrészek, helyiségek, valamint a napi munkavégzést szolgáló gépjármûvek, berendezések, gépek,

számítástechnikai és irodatechnikai eszközök, földmérõ mûszerek biztonságos és rendeltetésszerû használatának

szabályait, illetve az azokhoz kapcsolódó felelõsségi viszonyokat a Hivatal Házirendje, Munkavédelmi,

Tûzvédelmi, Gépjármû Üzemeltetési és Informatikai Biztonsági Szabályzata, valamint a Körzeti Hivatalok

vonatkozó szabályzatai tartalmazzák.

b) A Hivatal gépjármûveinek használati rendje:

ba) A Hivatal a gyors és hatékony hatósági munkavégzés érdekében – kizárólag a munkaköri feladatellátáshoz

kapcsolódóan – saját tulajdonában, vagy más jogcímen használatában álló gépjármûveket biztosít munkavállalói,

illetve a Körzeti Hivatalok munkavállalói részére.

bb) A gépjármûvek igénybevételének és használatának, a hivatali gépjármû nem gépjármûvezetõi munkakörben

foglalkoztatott munkavállaló általi vezetésének rendjét, valamint a munkavállaló saját gépjármûve hivatali célú

használatának szabályait a Hivatal Gépjármû Üzemeltetési Szabályzata részletesen tartalmazza.

c) A vezetékes és rádiótelefonok használatának rendje:

A vezetékes és a rádiótelefonok használatának részletes rendjét, a rádiótelefonok juttatási körét, valamint a

kapcsolódó felelõsségi viszonyokat a Hivatal Telefon-használati Szabályzata tartalmazza.

d) A napi munkavégzést szolgáló berendezéseket, gépeket, eszközöket csak a munkafeladatok ellátásához, a

Hivatal, illetve a Körzeti Hivatalok alap-, illetve kisegítõ vagy vállalkozási tevékenységéhez lehet használni; bérbe

adni, vagy bármilyen jogcímen más használatába adni még ideiglenesen sem lehet.

VI.

A Hivatal gazdálkodása

1. A Hivatal a rábízott állami vagyonnal és vagyontárgyakkal, alapvetõen saját bevételeivel, esetlegesen a

többletfeladatokhoz kapcsolódó támogatásértékû bevételekkel, elõirányzat maradványával gazdálkodik, illetve

fedezi az alaptevékenysége ellátásához szükséges kiadásokat.

2. A Hivatal gazdálkodását alapvetõen az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény (a továbbiakban: Áht.), a

költségvetési szervek jogállásáról és gazdálkodásáról szóló 2008. évi CV. törvény, a számvitelrõl szóló 2000. évi

C. törvény, továbbá az Ámr., az FVM intézkedései, illetve a Pénzügyminisztérium útmutatói határozzák meg, valamint

erre vonatkozó rendelkezéseket a Hivatal más szabályzatai is tartalmaznak.

3. A Hivatal a gazdálkodási módját tekintve önállóan mûködõ és gazdálkodó, elõirányzatok feletti rendelkezési

jogosultsága szempontjából pedig teljes jogkörû költségvetési szerv, melynek keretében a Körzeti Hivatalok

meghatározott gazdasági és pénzügyi feladatait is ellátja.
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4. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok alaptevékenységtõl eltérõ tevékenysége:

a) A Hivatal és a Körzeti Hivatalok kisegítõ – az alaptevékenységétõl eltérõ, az alaptevékenység ellátására létrehozott

kapacitás kihasználását célzó, államháztartás körébe tartozó szervezet, vagy természetes személy számára nem

kötelezõen és nem haszonszerzés céljából végzett – tevékenységeket is végeznek, az I/1/f) pontban foglaltak

szerint.

b) A kisegítõ tevékenységet minden esetben a Hivatal Önköltség számítási Szabályzatában foglaltak alkalmazásával,

figyelembe vételével kell végezni.

c) A Hivatal, mint központi közhatalmi költségvetési szerv, kisegítõ tevékenysége ellenértékének jogcímét,

mértékét, vagy mértéke megállapításának módját, valamint az ebbõl származó bevételek felhasználását törvény,

kormányrendelet, vagy az FVM – az államháztartásért felelõs miniszter egyetértésével kiadott – rendelete

(jogalkotási jog hiányában nyilvános szabályzata) állapítja meg.

d) A Hivatal és a Körzeti Hivatalok vállalkozási – az alaptevékenységétõl eltérõ, rendszeres haszonszerzés céljából,

támogatáson kívüli forrásból, más jogi személy vagy természetes személy számára nem kötelezõen végzett

termelõ-, szolgáltató és értékesítõ – tevékenységeket is végezhetnek, az I/1/f) pontban foglaltak szerint.

5. A Hivatal gazdasági szervezete – a Gazdasági Osztály – a Hivatal és a Körzeti Hivatalok mûködtetéséért, a gazdálkodás

megszervezéséért és irányításáért, a vagyon használatával, védelmével összefüggõ feladatok teljesítéséért, a pénzügyi

és számviteli rend kialakításáért és betartásáért felelõs szervezeti egység.

6. A Számviteli Politikában, a Gazdasági Osztály Ügyrendjében – mint a Hivatal szabályzataiban –, illetve a Hivatal

Utalványozási Szabályzatában részletesen kell szabályozni a Gazdasági Osztály és a Körzeti Hivatalok közötti

munkamegosztást, a felelõsségvállalás, a pénzellátás, a kötelezettség vállalás, az utalványozás, az ellenjegyzés, az

érvényesítés, az információáramlás, és a beszámolás rendjét.

A Gazdasági Osztály Ügyrendje ezeken kívül meghatározza a Gazdasági Osztály általános és részletes feladatait,

létszámösszetételét, az egyes munkavállalók hatás-, és felelõsségi köreit, feladatait.

7. A Gazdasági Osztály kiemelt feladatként ellátja:

a) a Hivatal éves költségvetésének elõirányzata tekintetében a gazdálkodással, könyvvezetéssel és az

adatszolgáltatással kapcsolatos feladatokat,

b) a Hivatal mûködtetésével, üzemeltetésével, a vagyongazdálkodása körében a beruházással, a vagyon

használatával, hasznosításával, védelmével és a vonatkozó adatszolgáltatással kapcsolatos feladatokat, valamint

c) a Körzeti Hivatalok a.) és b) pontokban felsorolt feladatait is.

8. A Hivatal gazdasági vezetõjének fontosabb feladatai, felelõsségi körei:

a) Irányítja, vezeti és ellenõrzi a Gazdasági Osztályt;

b) Felelõs a 5. és 6. pontban megjelölt feladatok ellátásáért;

c) A Körzeti Hivatalok gazdálkodási, adatszolgáltatási feladatai ellátásáért felelõs munkavállalóinak iránymutatást

ad.

e) Feladatait a hivatalvezetõ közvetlen irányítása és ellenõrzése mellett látja el;

f) Felelõssége nem érinti a hivatalvezetõ, a körzeti hivatalvezetõ, vagy az egyes ügyekért felelõs munkavállalók

felelõsségét;

g) Ellenjegyzése, vagy az általa írásban kijelölt munkavállaló ellenjegyzése nélkül kötelezettségvállalásra nem

kerülhet sor, illetve követelés nem írható elõ;

h) Kétévente köteles a belsõ kontroll rendszerek témakörben a pénzügyminiszter által meghatározott

továbbképzésen részt venni.

9. A Hivatal elemi és éves költségvetése:

a) A Miniszter által jóváhagyott éves költségvetési keretszámok alapján a Gazdasági Osztály elkészíti a Hivatal elemi

költségvetését, amely magába foglalja:

– a kiadásokat, bevételeket és támogatásokat kiemelt elõirányzatokon belül tételenként és szakfeladat-rend

szerinti tevékenységenként részletezve,

– a személyi juttatások és a létszám összetételét,

– a szakfeladat-rend szerinti mutatók állományát és értékeit.
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b) A Gazdasági Osztály az Ámr. Elõírásai alapján elkészíti továbbá az éves költségvetést és annak részét képezõ

megvalósítási tervet, mely magába foglalja az adott évben elõírt követelményeket, a meglévõ, illetve biztosítandó

feltételek mellett – jogszabály, vagy egyéb rendelkezés alapján – ellátandó feladatait és azt, hogy azokat milyen

módon, milyen folyamatokon és eljárásokon keresztül teljesíti.

10. Az elõirányzat módosítása és az elõirányzatok nyilvántartása:

a) A Hivatal saját elõirányzat-módosítási hatáskörében – az FVM és a Kincstár egyidejû tájékoztatása mellett – kiadási

és bevételi elõirányzatának fõ összegét, a kiemelt elõirányzatokat és azokon belül a megfelelõ tételek

elõirányzatait felemelheti a vonatkozó jogszabályokban meghatározottak szerint.

b) A Gazdasági Osztály az évközi elõirányzat-változást és az eredeti elõirányzatot is nyilvántartja oly módon, hogy

abból megállapítható legyen

– a költségvetési év azonosítása,

– az elõirányzatnak, illetve megváltoztatásának a költségvetési tervezésben való tartalmi kezelése, ideértve azok

egyszeri vagy tartós jellegét is,

– az elõirányzatok megváltoztatásának jogszabályban megállapított hatáskörei esetei szerinti részletezése.

11. Költségvetési beszámolók és a zárszámadáshoz kapcsolódó adatszolgáltatás:

A Hivatal beszámol költségvetési elõirányzatainak féléves és éves felhasználásáról, melynek célja, hogy az FVM részére

információkat biztosítson

– a költségvetésében számára meghatározott elõirányzatok szakmai szempontú felhasználásáról,

– a személyi és tárgyi feltételek alakulásáról, az erõforrások kihasználásáról,

– a feladatok és az azokra meghatározott mennyiségi és minõségi követelmények teljesítésérõl, valamint

– a megvalósítási tervben kitûzött teljesítmények, eredmények elérésérõl.

12. A kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, teljesítés igazolása, érvényesítés, utalványozás, az utalvány ellenjegyzése:

a) Kötelezettségvállalásnak minõsül az a foglalkoztatatásra irányuló jogviszony létesítésérõl, szerzõdés

(megállapodás) megkötésérõl, támogatás biztosításáról, illetve más, pénzben kifejezhetõ értékû szolgáltatás

teljesítésére irányuló kötelezettség vállalásáról szóló, szabályszerûen megtett jognyilatkozat, amelyet a Hivatal –

illetve az I/3/f) pontban foglaltak tekintetében a Körzeti Hivatal – a költségvetése elõirányzatainak terhére vállal.

b) Nem szükséges írásbeli kötelezettségvállalás a gazdasági eseményenként százezer forintot el nem érõ kifizetések,

a csõd-, felszámolási és végelszámolási eljáráshoz kapcsolódó bírósági regisztrációs díjak, illetve a bírósági

végrehajtások megelõlegezett költségeinek kifizetése, továbbá a pénzügyi szolgáltatások igénybevételéhez

kapcsolódó kiadások esetében. Ennek részletes rendjét a Hivatal Utalványozási Szabályzata taglalja.

c) A Hivatal nevében kötelezettségvállalásra kizárólag a hivatalvezetõ – távolléte, vagy akadályoztatása esetén a

Hivatal Utalványozási Szabályzatában kijelölt, a helyettesítésével megbízott osztályvezetõ – jogosult.

A kötelezettségvállalás kizárólag ellenjegyzés után, írásban történhet.

d) A Hivatalban a kötelezettségvállalás ellenjegyzésére a Gazdasági Osztály vezetõje, vagy a Gazdasági Osztály általa

írásban kijelölt munkavállalója jogosult.

e) A szakmai teljesítés igazolása a kiadás utalványozása elõtt történik. A szakmai teljesítés igazolója általában az

érintett szervezeti egység vezetõje; az ez alóli kivételeket a Hivatal Utalványozási Szabályzata tételesen felsorolja.

A szakmai teljesítés igazolása során ellenõrizhetõ okmányok alapján ellenõrizni, szakmailag igazolni kell a

kiadások teljesítésének jogosságát, összegszerûségét, ellenszolgáltatást is magában foglaló kötelezettségvállalás

esetében annak teljesítését.

f) Érvényesítés, utalványozás, utalvány ellenjegyzése:

fa) A teljesítés igazolás alapján, azt követõen az érvényesítõnek ellenõriznie kell az összegszerûséget, a fedezet

meglétét és azt, hogy a számlán az elõírt alaki és tartalmi követelményeket betartották-e.

fb) Az utalvány ellenjegyzése során meg kell gyõzõdni arról, hogy a fizetés teljesítéséhez rendelkezésre áll-e az

elõirányzat, a megfelelõ pénzügyi fedezet, valamint a szakmai igazolás és érvényesítés megtörtént-e.

fc) A kiadás teljesítésének, a bevétel beszedésének, vagy elszámolásának elrendelésére (utalványozásra)

érvényesített okmány alapján a hivatalvezetõ – távolléte, vagy akadályoztatása esetén a Hivatal Utalványozási

Szabályzatában kijelölt, a helyettesítésével megbízott osztályvezetõ – jogosult.

fd) Az utalványozás rendjét, illetve az ahhoz kapcsolódó összeférhetetlenségi szabályokat a Hivatal Utalványozási

Szabályzata részletesen tartalmazza.
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13. A Hivatal beszerzései:

a) A Hivatal beszerzéseit a hivatalvezetõ döntése, vagy jóváhagyása alapján a rendelkezésre álló elõirányzatból, a

felmért igények figyelembevételével – a Körzeti Hivatalok vonatkozásában is – a Hivatal Közbeszerzési

Szabályzatában foglaltak szerint kell lebonyolítani.

b) A beszerzések nyilvántartásának analitikus rendszerét a Hivatal Számviteli Politikája tartalmazza.

14. Reprezentációs költség:

A Hivatal tekintetében a reprezentációs költség éves maximuma az elemi költségvetés kiadási elõirányzat összegének

0,4 ezrelékében kerül megállapításra, amelynek egy része – a hivatalvezetõ által meghatározottan – a Körzeti

Hivatalokat illeti meg.

A reprezentációs költség megállapításával, felhasználásával és elszámolásával kapcsolatos további rendelkezéseket a

Hivatal reprezentációs-költség szabályzata tartalmazza.

15. A Hivatal vagyonkezelésében álló ingatlanok hasznosításának egyes kérdései:

a) A Hivatal gyakorolja a vagyonkezelõi jogot a Hivatal és a Körzeti Földhivatalok elhelyezésére szolgáló ingatlan

vagyon – épületek, épületrészek, helyiségek, lakások – tekintetében, amennyiben azok a magyar állam

tulajdonában vannak.

b) A Hivatal és a Körzeti Hivatalok az ingatlanokat alapvetõen alaptevékenységük, közfeladatuk ellátása érdekében,

az ahhoz szükséges mértékben és módon használják, az állami vagyonról szóló 2007. évi CVI. törvény és az állami

vagyonnal való gazdálkodásról szóló 254/2007. (X. 4.) Korm. rendelet elõírásai szerint, illetve a Magyar Nemzeti

Vagyonkezelõ Zrt.-vel kötött vagyonkezelési szerzõdésben foglaltak alapján.

c) A Hivatal az ingatlanok egyes részeit – a kapacitás kihasználása, illetve az alapfeladat magasabb színvonalú vagy

hatékonyabb ellátása céljából – a vonatkozó jogszabályok és a vagyonkezelési szerzõdés rendelkezéseinek

figyelembe vételével, bérbeadás útján hasznosíthatja. A bérbeadással kapcsolatos kiadási és bevételi elemeket

alaptevékenységként kell elszámolni. A bérbeadás nem veszélyeztetheti a Hivatal, vagy a Körzeti Hivatalok

alaptevékenységének ellátását.

d) A Hivatal a rendelkezésére álló pénzügyi forrásai erejéig gondoskodik a vagyonkezelésében álló ingatlanok

felújításáról, karbantartásáról, állagmegóvásáról.

VII.

A Hivatal és más szervek, szervezetek kapcsolata

1. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok szoros szakmai munkakapcsolatban állnak az FVM ágazati felügyelete alá tartozó

hivatalokkal, szervekkel, így különösen:

a Mezõgazdasági Szakigazgatási Hivatalok területi szerveivel és a Mezõgazdasági és Vidékfejlesztési Hivatalok megyei

kirendeltségeivel.

2. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok hatósági jogalkalmazói tevékenységi körükben hatékonyan mûködnek együtt más

hatóságokkal, szakhatóságokkal, a bíróságokkal, ügyészségekkel, nyomozóhatóságokkal, az APEH szerveivel és a

végrehajtókkal, de más közigazgatási szervek, illetve az önkormányzatok hatósági munkáját is segítik mind formális,

mind informális eszközökkel.

A hivatalvezetõ az együttmûködés bizonyos részterületeire vonatkozóan – a Hivatal és a Körzeti Hivatalok nevében –

másik hatósággal, szervvel együttmûködési megállapodást köthet.

3. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok együttmûködnek a Kormány általános hatáskörû területi államigazgatási szervével,

segítik hatásköreik, ellenõrzéseik gyakorlását, lefolytatását, de egyéb – nem törvényességi ellenõrzési –

feladatellátásuk, adatgyûjtésük során is közremûködnek azok hatékony végrehajtásában.

A hivatalvezetõ részt vesz az államigazgatási kollégiumi üléseken, részt vállal annak szakmai elemzõ és értékelõ,

valamint a területi informatikai kapcsolatok összehangolt fejlesztésének és mûködésének elõmozdítását szolgáló

munkájában.
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4. A munkahelyi közszolgálati kérdések rendezésére a munkahelyi köztisztviselõi érdekegyeztetés szolgál. A munkahelyi

köztisztviselõi érdekegyeztetésben a hivatalvezetõ, vagy a körzeti hivatalvezetõ és az érdekképviseleti szerv képviselõi

vesznek részt. A tárgyalópartnerek a vitás kérdések egyeztetésébe szakértõket is bevonhatnak.

a) A hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõ az érdekképviseleti szerv véleményét köteles kikérni a köztisztviselõk

munkavégzésére, munka- és pihenõidejére, jutalmazására, valamint juttatásaira vonatkozó, hatáskörébe utalt

szabályozásról, így különösen a Közszolgálati Szabályzat megalkotásakor, illetve módosításakor.

b) Az érdekképviseleti szerv tájékoztatást kérhet:

ba) az a) pontban foglalt tárgykörben készült tervezetek, statisztikai létszám- és illetményadatok, számítások,

elemzések és irányelvek megismerése érdekében,

bb) a közszolgálati jogszabályok végrehajtásáról,

bc) a helyi megállapodások betartásáról,

bd) legalább félévente a részmunkaidõs és a határozott idõre szóló foglalkoztatás helyzetének alakulásáról.

c) Az érdekképviseleti szerv javaslatot tehet:

ca) a hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõ részére a köztisztviselõket érintõ intézkedésekre,

cb) a köztisztviselõket érintõ helyi szabályozás egységes értelmezésére,

cc) a köztisztviselõket érintõ helyi szabályozási tárgykörökre.

d) A vagyongyarapodási vizsgálattal kapcsolatosan, a kötelezett meghallgatása során – annak kérésére – az

érdekképviseleti szerv jelenlétét biztosítani kell, illetve be kell vonni a minõsítés kialakításába is, ha ezt a

köztisztviselõ kéri.

e) A hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõ az Mt. rendelkezései alapján köteles az érdekképviseleti szerv

tisztségviselõi számára munkaidõ-kedvezményt biztosítani, illetve – az érdekképviseleti szerv kérésére – a

munkaidõ-kedvezménybõl fel nem használt idõtartamot, de legfeljebb a munkaidõ-kedvezmény felét pénzben

megváltani. A fel-, illetve fel nem használt idõtartamot hiteles módon kell igazolni.

VIII.

Vegyes és záró rendelkezések

1. Jelen SZMSZ hatályba lépésével a Hivatal más, hatályos szabályzatának eddigi, a Szabolcs-Szatmár-Bereg Megyei

Földhivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzata mellékleteként való megjelölése hatályát veszti, úgy, hogy ez az adott

szabályzat rendelkezéseit, azok kötelezõ érvényét és hatályát nem érinti; ugyanakkor a Hivatal más, hatályos

szabályzatának azon rendelkezései, melyek a jelen SZMSZ elõírásaival ellentétesek, a továbbiakban nem

alkalmazhatók.

2. Ahol a Hivatal más, hatályos szabályzatában, a hivatalvezetõ vezetõi intézkedésében, a Hivatal éves munkatervében,

vagy bármelyik munkavállaló közszolgálati jogviszonyával, munkaviszonyával kapcsolatos dokumentumban,

munkaköri leírásban, vagy egyéni teljesítmény követelményben

– a Gazdasági-, pénzügyi Osztály megnevezés szerepel, ott a továbbiakban Gazdasági Osztályt kell érteni;

– a Földvédelmi, földhasználati, földhasznosítási és földminõsítési Osztály megnevezés szerepel, ott a továbbiakban

Földügyi Osztályt kell érteni;

3. Jelen SZMSZ rendelkezéseinek betartása a Hivatalban és értelemszerûen a Körzeti Hivatalokban is – azok valamennyi

munkavállalója számára – kötelezõ.

4. A Hivatal szabályzatainak felsorolását jelen SZMSZ 2. számú függeléke tartalmazza; azok karbantartásáról és

aktualizálásáról – az osztályvezetõk közremûködésével, javaslataik alapján – a hivatalvezetõ gondoskodik.

5. Jelen SZMSZ rendelkezéseinek figyelembevételével a körzeti hivatalvezetõknek gondoskodniuk kell a Körzeti Hivatal

szervezeti és mûködési szabályzatának módosításáról (átdolgozásáról), valamint ennek hivatalvezetõhöz –

jóváhagyásra – történõ felterjesztésérõl.
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6. A Körzeti Hivataloknak a körzeti hivatalvezetõk által kiadott – a jelen SZMSZ-t, valamint a Hivatal más szabályzatainak

rendelkezéseit figyelembe vevõ – további, saját szabályzatokkal is kell rendelkezniük, úgymint

– Kiadmányozási Szabályzat

– Közszolgálati Szabályzat

– Általános Adatvédelmi és Adatbiztonsági Szabályzat

– Munkavédelmi Szabályzat

– Tûzvédelmi Szabályzat

– Házirend

1. számú függelék

A szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje

Az Ámr. 161. §-ának rendelkezései alapján, a Hivatalban – a folyamatba épített, elõzetes, utólagos és vezetõi ellenõrzés

(a továbbiakban: FEUVE) során – feltárt szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje az alábbiak szerint kerül

megállapításra:

I.

A szabálytalanság fogalma, a szabálytalanságok kezelésének célja

A szabálytalanságok észlelése a folyamatba épített, elõzetes és utólagos vezetõi ellenõrzés rendszerében történhet a

Hivatal és a Hivatal munkavállalója részérõl egyaránt.

1. A szabálytalanság fogalma:

a) A büntetõ-, szabálysértési, fegyelmi, illetve kártérítési eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy

hiányosság (összefoglaló néven: szabálytalanság).

b) A szabálytalanság valamely létezõ szabálytól (jogszabályi rendelkezés, belsõ szabály, szabályzati elõírás) való

eltérést jelent. A szabálytalanságok két csoportját különböztethetjük meg:

– szándékosan okozott szabálytalanság (félrevezetés, csalás stb.),

– nem szándékosan okozott szabálytalanság (figyelmetlenség, hanyag magatartás).

2. A szabálytalanságok kezelésének célja:

A különbözõ jogszabályokban és szabályzatokban meghatározott elõírások sérülésének, megszegésének

megelõzéséhez, megakadályozásához hozzájáruljon, illetve azok sérülése, megsértése esetén a megfelelõ állapotot

helyreállítása, hibákat, hiányosságokat, tévedéseket korrigálja, a felelõsséget megállapítsa, a hathatós intézkedéseket

foganatosítsa.

II.

A szabálytalanságok észlelése a FEUVE rendszerben

1. A szabálytalanságok észlelésének lehetséges esetei:

a) valamely munkavállaló észleli a szabálytalanságot,

b) a hivatalvezetõ észleli a szabálytalanságot,

c) belsõ ellenõrzés észleli a szabálytalanságot,

d) külsõ ellenõrzés észleli a szabálytalanságot,
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2. A Hivatal munkavállalója észleli a szabálytalanságot:

a) Azonnal köteles értesíteni az osztály vezetõjét.

b) Amennyiben az osztály vezetõje az adott ügyben érintett, a munkavállalónak a hivatalvezetõt, annak érintettsége

estén pedig a Fõosztály vezetõjét kell értesítenie.

c) Amennyiben az osztály vezetõje megalapozottnak találja a szabálytalanságot, úgy errõl értesíti a hivatalvezetõt.

d) Az értesítést követõen a hivatalvezetõnek kötelessége gondoskodni a megfelelõ intézkedések meghozataláról,

illetve indokolt esetben a szükséges eljárások megindításáról.

3. A hivatalvezetõ észleli a szabálytalanságot:

Az észlelést követõen azonnal meg kell hozni az intézkedéseket a szabálytalanság korrigálására, megszüntetésére.

Amennyiben a hivatalvezetõ – a szabálytalanság jellegébõl adódóan – feladat-, vagy hatáskörének hiányát állapítja

meg, abban az esetben errõl a Fõosztály vezetõjét haladéktalanul értesíti.

4. A Hivatal belsõ ellenõre észleli a szabálytalanságot:

Amennyiben a belsõ ellenõr ellenõrzési tevékenysége során szabálytalanságot tapasztal, a 193/2003. (XI. 26.) Korm.

rendelet rendelkezéseinek megfelelõen kell eljárnia. A belsõ ellenõr a belsõ ellenõrzésekrõl jelentést köteles készíteni

a Hivatal Belsõ Ellenõrzési Kézikönyve alapján. A jelentésben köteles a szabálytalanságokat rögzíteni és azok

megszüntetésére javaslatot kidolgozni. A belsõ ellenõr jelentése kapcsán a vizsgálat alá vont osztálynak, Körzeti

Hivatalnak intézkedési tervet kell kidolgoznia határidõk megjelölésével és azokat végre kell hajtania.

5. Külsõ ellenõrzési szerv észleli a szabálytalanságot:

A külsõ ellenõrzési szerv szabálytalanságra vonatkozó megállapításait az ellenõrzési jelentés tartalmazza. A büntetõ-,

szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság

gyanúja esetén az ellenõrzõ szervezet a mûködését szabályozó jogszabály alapján jár el. A szabálytalanságra

vonatkozó megállapítások alapján a Hivatalnak intézkedési tervet kell kidolgoznia.

III.

A szabálytalanság észlelését követõ intézkedések, eljárások megindítása

1. A szabálytalanság észlelését követõ intézkedések, eljárások megindítása a hivatalvezetõ feladata és felelõssége.

2. Bizonyos esetekben (pl. büntetõ- vagy szabálysértési ügyekben) a szükséges intézkedések meghozatala az arra

illetékes szervek értesítését is jelenti, annak érdekében, hogy megalapozottság esetén az illetékes szerv a megfelelõ

eljárásokat megindíthassa.

3. Más esetekben (pl. fegyelmi ügyekben) a hivatalvezetõ vizsgálatot rendelhet el a tényállás tisztázására. A vizsgálatban

való részvételre munkavállalókat, indokolt esetben külsõ szakértõt is felkérhet. A vizsgálat eredménye lehet további

vizsgálat elrendelése is. Erre többnyire akkor kerül sor, ha a szabálytalanság megállapítását követõen a felelõsség

eldöntéséhez és/vagy a hasonló esetek megelõzése érdekében szükséges intézkedések meghatározásához nem elég

a rendelkezésre álló információ.

4. A szabálytalanság lehet olyan súlyos, amely kártérítési, vagy fegyelmi eljárás megindítását indokolja. A fegyelmi jogkör

gyakorlója a hivatalvezetõ. Az eljárást a Ktv., illetve az Mt. alapján kell lefolytatni.

5. A hivatalvezetõ feladatai a szabálytalansággal kapcsolatos eljárás (intézkedés) nyomon követése során:

a) Nyomon követi az elrendelt vizsgálatokat, a meghozott döntések, illetve a megindított eljárások helyzetét;

b) Figyelemmel kíséri az általa és a vizsgálatok során készített javaslatok végrehajtását;

c) A feltárt szabálytalanság típusa alapján a további „szabálytalanság-lehetõségeket” beazonosítja, információt

szolgáltat a belsõ ellenõrzés számára, elõsegítve annak folyamatban lévõ ellenõrzéseit, az ellenõrzési környezetre

és a vezetési folyamatokat érintõ eseményekre való nagyobb rálátást.
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6. A hivatalvezetõ feladatai a szabálytalansággal kapcsolatos eljárás (intézkedés) nyilvántartása során:

a) A szabálytalanságokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvántartásának naprakész és pontos vezetésérõl

gondoskodik;

b) Egy elkülönített, a szabálytalanságokkal kapcsolatos nyilvántartásban rögzíti a kapcsolódó írásos

dokumentumokat;

c) Nyilvántartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolódó határidõket;

IV.

Jelentési kötelezettségek

1. A belsõ ellenõrzés által végzett ellenõrzések ellenõrzési jelentései alapján az ellenõrzöttnek – amennyiben ezt az

ellenõrzési megállapítások igénylik –intézkedési tervet kell készítenie.

2. A hivatalvezetõnek az éves ellenõrzési jelentésben az FVM felé számot kell adnia a belsõ ellenõr által tett

megállapítások és javaslatok hasznosításáról, az intézkedési tervek megvalósításáról, az ellenõrzési megállapítások és

ajánlások hasznosulásának tapasztalatairól, az ellenõrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozó javaslatokról.

V.

Ellenõrzési nyomvonal

1. A hatékony FEUVE ellenõrzési rendszer kiépítése érdekében a Hivatalban kialakításra kerültek az ellenõrzési

nyomvonalak, melyek meghatározzák a szükséges ellenõrzési pontokat, feladatokat és hatásköröket.

2. Az ellenõrzési nyomvonal fogalma:

A költségvetési szerv végrehajtási, pénzügyi lebonyolítási és ellenõrzési folyamatainak szöveges, illetve táblázatba

foglalt, vagy folyamatábrákkal szemléltetett leírása.

3. Az ellenõrzési nyomvonal elkészítése:

a) Az ellenõrzési nyomvonal a 2. pontban foglalt mûködési folyamatokhoz (gazdasági eseményekhez)

hozzárendelve készült.

b) Az ellenõrzési nyomvonal felöleli a Hivatal tevékenységére jellemzõ összes folyamatot. A megfelelõ irányítási

szinteken szabályozott tevékenységek részletes információkat nyújtanak az egyes, a Hivatal tevékenységére

vonatkozó gazdasági eseményekrõl, mûveletekrõl, a mûveletekben résztvevõkrõl, a felelõsségeikrõl, a pénzügyi

tranzakciókról, a folyamatot kísérõ dokumentumokról. Az ellenõrzési nyomvonal kialakítása a Hivatal teljes

tevékenységére vonatkozik, a Hivatal szervezetét, struktúráját jellemzõ mûködési folyamatokkal, illetve a

folyamatokat mûködtetõ folyamatgazdákkal együtt, vagyis azon személyekkel, akik a Hivatalon belül

elsõdlegesen felelõsek az adott folyamat végrehajtásáért.

A Hivatal mûködési folyamatai a fõfolyamatok mentén kerültek csoportosításra, majd a fõfolyamatok megfelelõ

módon, oszthatóságuk alapján részfolyamatokká lettek bontva.

c) Szabályozni kell a feladatellátásnak a Hivatal kiadásait, bevételeit befolyásoló, a gazdálkodás elõirányzatok keretei

között tartását biztosító

– feltétel és követelményrendszerét,

– folyamatát, kapcsolatrendszerét, továbbá

– a kötelezettségvállalások célszerûségét megalapozó eljárást és dokumentumai tartalmát.

d) A Hivatalnál jelentkezõ ellenõrzési nyomvonal feladatrendszerét a Hivatal gazdálkodással kapcsolatos

szabályzatai, illetve a hivatalvezetõ vonatkozó intézkedései tartalmazzák.
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4. Az ellenõrzési nyomvonal jelentõsége a Hivatal mûködésében:

a) Az ellenõrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozó egyes tevékenységeket, a tevékenységek jogi alapját,

felelõsét, ellenõrzését, nyomon követését, a kapcsolódó dokumentumokat öleli fel. A Hivatal az egyes

tevékenységeinek egymásra épülõ eljárásrendjeit egységes folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza

az ellenõrzési pontok összességét.

b) A felelõsségi szintek terén:

Az ellenõrzési nyomvonal egy standardot jelent, eljárások együttesét, amelyek alapján meghatározhatók

valamennyi folyamatban a felelõsök és az ellenõrzési pontok.

Az ellenõrzési nyomvonal segítségével könnyen és gyorsan azonosítható a hibás mûködés, a hozzá tartozó felelõs

személye, de egyben megmutatja azt is, hogy a teljes folyamat minõsége az egyes résztevékenységekért felelõs

közremûködõkön is múlik.

c) A Hivatalon belüli együttmûködés erõsítése terén:

ca) Célja, hogy a különbözõ osztályok kapcsolatában nagyobb rugalmasság, jobb együttmûködés és koordináció

legyen az ellenõrzési nyomvonal kialakításától;

cb) Az ellenõrzési nyomvonal egyben az eljárások, ellenõrzések együttesét is jelenti, ami a Hivatal teljes

mûködését lefedi, teljes feladatellátására kiterjed, vagyis a mûködtetés jobbításának fontos eszköze.

d) A szervezeti mûködés terén:

A megbízható ellenõrzési nyomvonal kialakításának jelentõsége abban áll, hogy segítségével feltérképezhetõ a

szervezet összes folyamatában rejlõ mûködési kockázat.

5. A Hivatal ellenõrzési nyomvonalai leginkább az alábbi területekre terjednek ki:

a) Tervezés folyamata;

b) Beszámolás folyamata;

c) Kötelezettségvállalás folyamata;

d) Beruházások – forrástól függetlenül, közbeszerzéssel, vagy egyéb módon;

e) Felújítások – közbeszerzéssel, vagy egyéb módon;

f) Beszerzések – közbeszerzéssel, vagy egyéb módon;

g) Szolgáltatási kiadások

– közüzemi, fenntartási kiadások havi rendszerességgel (energia, gáz, távhõ, víz, csatorna, karbantartás stb.) és

kommunikációs szolgáltatások,

– reprezentáció (vezetõi, konferencia, egyéb),

– egyéb szolgáltatások;

h) Személyi juttatások

– foglalkoztatással kapcsolatos feladatok (rendszeres, nem rendszeres juttatások),

– megbízásokkal kapcsolatos feladatok (személyi elõirányzat terhére, vagy ún. számlás foglalkoztatás),

– külsõ foglalkoztatás;

i) Selejtezéssel kapcsolatos feladatok

– az eszközök hasznosításának, selejtezésének ellenõrzési nyomvonalát a Hivatal Leltározási és Selejtezési

Szabályzata tartalmazza.

2. számú függelék

A Szabolcs-Szatmár-Bereg Megyei Földhivatal szabályzatainak felsorolása

1. Kiadmányozási Szabályzat

2. Közszolgálati Szabályzat

3. Közszolgálati Adatvédelmi Szabályzat

4. Informatikai Biztonsági Szabályzat

5. Közzétételi Szabályzat

6. Munkavédelmi Szabályzat

7. Tûzvédelmi Szabályzat
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8. Gépjármû Üzemeltetési Szabályzat

9. Házirend

10. Gazdasági Osztály Ügyrendje

11. Számviteli Politika

12. Bizonylati Szabályzat

13. Utalványozási Szabályzat

14. Pénzkezelési Szabályzat

15. Leltározási és Selejtezési Szabályzat

16. Önköltség-számítási Szabályzat

17. Közbeszerzési Szabályzat

18. Belsõ Ellenõrzési Kézikönyv

19. Telefon-használati Szabályzat

20. Vagyonnyilatkozat-tételi Szabályzat

21. reprezentációs-költség szabályzat

22. Katasztrófa-elhárítási Terv

23. Influenza Pandémiás Terv

24. Ellenõrzési Nyomvonal

25. Esélyegyenlõségi Terv a Nyíregyházi Körzeti Fölhivatalban

3. számú függelék

A képzettségi pótlék megállapításának eljárásrendje

Az egyes munkakörök betöltéséhez szükséges képesítéseket a köztisztviselõk képesítési elõírásairól szóló 9/1995.

(II. 3.) Korm. rendelet határozza meg. A Hivatalban és a Körzeti Hivatalokban a további képzettségre képzettségi pótlék

állapítható meg:

1. A munkakörhöz – további képzettségként – azonos szakmai (például: jogász, vagy igazgatásszervezõ; közgazdász,

vagy közgazda) és szintû (egyetem, vagy fõiskola), vagy azonos szakmai, de különbözõ szintû (például: közép, vagy

felsõfokú társadalombiztosítási) képesítések nem ismerhetõk el pótlékra jogosító további képzettségnek.

2. Képzettségi pótlékra való jogosultság kezdõnapja a jogosultság megállapítására irányuló kérelem és azt igazoló okirat

(oklevél) benyújtását követõ nap lehet.

Munkakörök Képzettségi pótlékra jogosító további képzettségek

Hivatalvezetõ bármely munkakörre meghatározott további képzettség

gazdasági vezetõ,

belsõ ellenõr

középfokú pénzügyi elõadó

jogtanácsos, ingatlan-nyilvántartási ügyintézõ

Jogász, adótanácsadó,

Jogász, adótanácsadó,

mérlegképes könyvelõi képzettség

ingatlanforgalmi szakjogász, európai szakjogász,
szakközgazdász
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A földmûvelésügyi és vidékfejlesztési miniszter

23/2010. (V. 27.) FVM utasítása

a Tolna Megyei Földhivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzatának kiadásáról

1. A Tolna Megyei Földhivatal szervezetének, mûködésének és ügyrendjének szabályozása érdekében a Tolna Megyei

Földhivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzatát ezen utasítás mellékleteként kiadom.

2. Ez az utasítás a közzététele napján lép hatályba, ezzel egyidejûleg hatályát veszti a Tolna Megyei Földhivatal 1994.

június 6. napján kelt Szervezeti és Mûködési Szabályzata.

Budapest, 2010. május 10.

Gráf József s. k.,
földmûvelésügyi és vidékfejlesztési miniszter

Melléklet a 23/2010. (V. 27.) FVM utasításhoz

A Tolna Megyei Földhivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzata

Tolna megye területén az ingatlanügyi hatósági tevékenység körébe tartozó, hatósági és egyéb állami feladatokat a

Tolna Megyei Földhivatal (továbbiakban: Hivatal), illetve a Tolna megye területén mûködõ Körzeti Földhivatalok

(továbbiakban: Körzeti Hivatalok) látják el.

A Hivatal jogszabályokban meghatározott feladatainak és hatásköreinek gyakorlásához igazodó szervezetet, illetve a

hatékony mûködéshez szükséges szabályokat kell kialakítani, illetve megállapítani – nagyrészt a Körzeti Hivatalokra is

kötelezõ érvénnyel – az alábbiak szerint:

I.

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok jogállása, szervezete, létszáma

1. A Hivatal jogállása:

a) A Hivatal az 1967. évi 8. törvényerejû rendelettel és a 68/1990. (IV. 4.) MT rendelettel létrehozott, a

földmûvelésügyi és vidékfejlesztési miniszter (továbbiakban: Miniszter) által 2009. június 25-én kiadott,

31.500/2009. számú alapító okirattal rendelkezõ, egységes költségvetés alapján gazdálkodó, közhatalmi

feladatokat ellátó szervezet.

b) A Hivatal központi hivatal, önálló jogi személy, önállóan mûködõ és gazdálkodó, az elõirányzatai felett teljes

jogkörrel rendelkezõ, közhatalmi költségvetési szerv, amely a Körzeti Hivatalok meghatározott gazdasági és

pénzügyi feladatait is ellátja. Tevékenységét – azon belül gazdálkodását – a Földmûvelésügyi és Vidékfejlesztési

Minisztérium (továbbiakban: FVM) irányítja.

c) A Hivatal jelen szabályzatát (továbbiakban: SZMSZ), valamint éves költségvetését a Miniszter adja ki, illetve hagyja

jóvá.

d) A Hivatal felett

– az általános felügyeletet a Miniszter,

– a törvényességi és szakmai felügyeletet az FVM Földügyi és Térinformatikai Fõosztálya (továbbiakban:

Fõosztály),

– a pénzügyi felügyeletet az FVM Költségvetési és Gazdálkodási Fõosztálya gyakorolja.

Az FVM székhelye: 1055 Budapest, Kossuth tér 11.

e) A Hivatal adatai:

Megnevezése: Tolna Megyei Földhivatal

Székhelye: 7100 Szekszárd, Széchenyi u. 54–58.

Postacíme: 7101 Szekszárd, Pf. 40
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Számlavezetõ pénzintézet: magyar államkincstár

Elõirányzat-felhasználási keretszámla száma: 10046003-01409471

Törzskönyvi azonosító száma: 325004

Államháztartási azonosító szám: 037295

KSH statisztikai fõtevékenysége: 841323

Statisztikai számjele: 15325000-8411-312-17

Egészségbiztosítási nyilvántartási száma: 15325000-2-17

Adószáma: 15325000-2-17

f) A Hivatal tevékenységi körei:

Szakágazati besorolása

– 841311 Mezõgazdaság, erdészet, halászat, vadászat igazgatása

Alaptevékenysége

– 841323 Földügy területi igazgatása és szabályozása

Alaptevékenységként figyelembe vett tevékenysége

– 6820 Saját tulajdonú ingatlan bérbeadása, üzemeltetése

– 5590 Egyéb szálláshely szolgáltatás

Kisegítõ, vagy vállalkozási tevékenysége

– 7112 Mérnöki tevékenység, mûszaki tanácsadás

– 8219 Fénymásolás, egyéb irodai szolgáltatás

– 6311 Adatfeldolgozás

– 6201 Számítógépes programozás (adatbázis szolgáltatás)

– 6209 Egyéb információ-technológiai szolgáltatás

g) A Hivatal – a 338/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet 1. melléklet 17. pontjában meghatározott illetékességi területén –

ellátja az ingatlanügyi hatósági tevékenység körébe tartozó, külön jogszabályokban meghatározott, leginkább II.

fokú hatósági és egyéb állami feladatokat. Ehhez a körhöz tartozik a földtulajdon, a földhasználat, a földvédelem,

az ingatlan-nyilvántartás, a földértékelés és földminõsítés, a földmérés és térképészet hatósági feladatainak

végrehajtása, a kezelt adatok hatósági szolgáltatása, az ingatlanügyi hatósági feladatok megyei szinten történõ

összefogása és irányítása.

Ezeken túl a Hivatal – építésügyi hatóságként, jogszabályban meghatározott körben – II. fokon eljár a

telekalakítási ügyekben, illetve jogszabályban meghatározott ügyekben más hatóság eljárásában

szakhatóságként mûködik közre.

A Hivatal a rendelkezésre álló adat- és eszközállomány igénybevételével, alaptevékenységén kívül, megrendelõk

részére – jogszabályban, valamint 31.500/2009. számon kiadott alapító okiratában meghatározott körben, a

Hivatal összkiadásainak 30%-át meg nem haladó mértékben – szabad kapacitásának kihasználását célzó, kisegítõ,

illetve vállalkozási tevékenységet (mérnöki tevékenységet, mûszaki tanácsadást, fénymásolást és egyéb irodai

szolgáltatást, adatfeldolgozást, számítógépes programozást, egyéb információ-technológiai szolgáltatást) is

végezhet.

Vállalkozási tevékenység esetén a Hivatal köteles a 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet (továbbiakban: Ámr.)

szerinti külön nyilvántartásokat vezetni.

A Hivatal alapítói, illetve tulajdonosi (tagsági, részvényesi szavazatelsõbbségi) jogokat gazdálkodó szervezetek

felett nem gyakorol.

h) A Hivatal alaptevékenységét – közfeladatát – az alábbi, meghatározó jogszabályok alapján végzi:

– 1959. évi IV. törvény a Polgári Törvénykönyvrõl,

– 2004. évi CXL. törvény a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól,

– 1997. évi CXLI. törvény az ingatlan-nyilvántartásról,

– 1996. évi LXXXV. törvény az illetékekrõl szóló 1990. évi XCIII. törvény módosításáról, valamint a hiteles tulajdoni

lap másolat igazgatási szolgáltatási díjáról,

– 1994. évi LV. törvény a termõföldrõl,

– 2007. évi CXXIX. törvény a termõföld védelmérõl,

– 2008. évi XLVI. törvény az élelmiszerláncról és hatósági felügyeletérõl,

– 1993. évi II. törvény a földrendezõ és a földkiadó bizottságokról,

– 1996. évi LXXVI. törvény a földmérési és térképészeti tevékenységrõl,
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– 338/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a földhivatalokról, a Földmérési és Távérzékelési Intézetrõl, a Földrajzi név

Bizottságról és az ingatlan-nyilvántartási eljárás részletes szabályairól,

– 16/2002. (II. 18.) Korm. rendelet a termõföldre vonatkozó elõvásárlási és elõhaszonbérleti jog gyakorlásának

részletes szabályairól,

– 356/2007. (XII. 23.) Korm. rendelet a földhasználati nyilvántartás részletes szabályairól,

– 221/2008. (VIII. 30.) Korm. rendelet a parlagfû elleni közérdekû védekezés végrehajtásának, valamint az állami,

illetve a közérdekû védekezés költségei megállapításának és igénylésének részletes szabályairól,

– 63/2005. (IV. 8.) Korm. rendelet a részarány földkiadás során keletkezett osztatlan közös tulajdon

megszüntetésének részletes szabályairól,

– 178/2008. (VII. 3.) Korm. rendelet a kisajátítási terv elkészítésérõl, felülvizsgálatáról, záradékolásáról, valamint a

kisajátítással kapcsolatos értékkülönbözet megfizetésének egyes kérdéseirõl,

– 109/1999. (XII. 29.) FVM rendelet az ingatlan-nyilvántartásról szóló 1997. évi CXLI. törvény végrehajtásáról,

– 176/2009. (XII. 28.) FVM rendelet a számítógépes ingatlan-nyilvántartási rendszerbõl lekérdezés útján

szolgáltatható egyes ingatlan-nyilvántartási adatok szolgáltatásáról és igazgatási szolgáltatási díjáról, valamint az

ingatlan-nyilvántartási eljárás igazgatási szolgáltatási díjának megállapításáról és a díjak megfizetésének részletes

szabályairól,

– 105/1999. (XII. 22.) FVM rendelet a földminõsítés részletes szabályairól,

– 155/2009. (XI. 16.) FVM rendelet a földhasználati nyilvántartásból való adatszolgáltatásra vonatkozó igazgatási

szolgáltatási díj mértékérõl és a díjfizetés részletes szabályairól,

– 177/2009. (XII. 28.) FVM rendelet a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól szóló

2004. évi CXL. törvény 94. § (2) bekezdés b) pontjának alkalmazásáról,

– 166/2009. (XII. 9.) FVM rendelet a telekalakítási engedélyezési eljárás igazgatási szolgáltatási díjáról,

– 16/1997. (III. 5.) FM rendelet a földmérési és térképészeti tevékenységrõl szóló 1996. évi LXXVI. törvény

végrehajtásáról,

– 21/1997. (III. 12.) FM–HM együttes rendelet a földmérési és térképészeti tevékenységrõl szóló 1996. évi

LXXVI. törvény egyes rendelkezéseinek végrehajtásáról,

– 63/1999. (VII. 21.) FVM–HM–PM együttes rendelet a földmérési és térképészeti állami alapadatok kezelésérõl,

szolgáltatásáról és egyes igazgatási szolgáltatási díjakról,

i) A Hivatal bélyegzõinek leírása:

A körbélyegzõ: középen a Magyar Köztársaság címere, körben a „Tolna Megyei Földhivatal; Szekszárd” felirat oly

módon, hogy a Szekszárd helymegjelölés a címer talapzata alá kerüljön. A körbélyegzõket 1-tõl folyamatosan

arabszámos sorszámmal kell ellátni, lenyomatáról, használójáról külön nyilvántartást kell vezetni.

A fejbélyegzõ: a Tolna Megyei Földhivatal megnevezés alatt a postai irányítószámot (7400), a címet (Széchenyi u.

54–58.) a postafiók számát (Pf. 40) a telefon és telefax számot tartalmazza.

j) Valamennyi hatósági döntés, illetve az azokhoz kapcsolódó köztes intézkedés kiadmányán körbélyegzõt kell

használni. Cégszerû aláírásnál is körbélyegzõt kell használni, mely bélyegzõvel ellátott, cégszerûen aláírt iratok

tartalma minden esetben érvényes kötelezettségvállalást, jogszerzést, jogról való lemondást jelent.

2. A Hivatal szervezeti felépítése:

a) A Hivatal élén a hivatalvezetõ (továbbiakban: hivatalvezetõ) áll.

b) A hivatalvezetõ törzskari – legfõképp jogi-képviseleti, humánpolitikai, iratkezelési, általános igazgatási, belsõ

ellenõrzési, munka- és tûzvédelmi – feladatainak ellátásában a közvetlen irányítása alatt álló köztisztviselõk

közremûködnek.

c) A hivatalvezetõ közvetlen alárendeltségében végzi tevékenységét az informatikai biztonsági felelõs is, aki

feladatait – figyelemmel a vonatkozó összeférhetetlenségi szabályokra – osztott munkakörben is elláthatja.

d) A Hivatal szervezeti keretein belül, a szakmailag összefüggõ feladatokat azonos jogállású szervezeti egységek

(továbbiakban: osztályok) látják el, melyek az alábbiak:

– Földügyi Osztály

– Ingatlan-nyilvántartási Osztály

– Földmérési Osztály

– Gazdasági Osztály

– Informatikai Osztály

A megyei földmérési szakfelügyelõ feladatait a Földmérési Osztály keretein belül látja el.
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e) A hivatalvezetõ a belsõ ellenõrzési, munkavédelmi és tûzvédelmi feladatait – melyeket a Hivatal más

szabályzataiban meghatározott körben és mértékben a Körzeti Hivatalok vonatkozásában is ellát – a Hivatali

szervezet keretein kívül álló szakemberek bevonásával, megbízásával is végrehajthatja.

f) A Hivatal szervezeti felépítését bemutató ábra:

3. A Körzeti Hivatalok jogállása:

a) A Körzeti Hivatalok a Hivatal jogi személyiségû szervezeti egységei; részjogkörû költségvetési egységek.

b) A Körzeti Hivatalok illetékességi területükön – melyet a 338/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet 1. számú mellékletének

xy. pontjai határoznak meg – jogszabály eltérõ rendelkezése hiányában ellátják az I. fokú ingatlanügyi hatósági,

illetve – a meghatározott telekalakítási eljárásokban – építésügyi hatósági ügyeket. Egyebekben tevékenységi

körükre, az alaptevékenységüket meghatározó jogszabályokra a I/1/f)-h) pontokban foglaltak értelemszerûen

vonatkoznak.

c) A Körzeti Hivatalok szervezeti és mûködési szabályzatát – melyeket a jelen SZMSZ rendelkezéseinek figyelembe

vételével a Körzeti Hivatalok vezetõi (továbbiakban: körzeti hivatalvezetõk) készítenek el – a hivatalvezetõ hagyja

jóvá.

d) A Körzeti Hivatalok megnevezése és székhelye:

– Körzeti Földhivatal Bonyhád

7150 Bonyhád, Perczel Mór u.

7151 Bonyhád, Pf. 72

Tel.: 06 (74) 451-555, 455-836

Fax: 06 (74) 451-555

E-mail: bonyhad@takarnet.hu

– Körzeti Földhivatal Dombóvár

7200 Dombóvár, Jókai u. 18.

7201 Dombóvár, Pf. 15

Tel.: 06 (74) 465-625, 466-525

Fax: 06 (74) 466-229

E-mail: dombovar&takarnet.hu

– Körzeti Földhivatal Paks

7030 Paks, Szentháromság tér 6.

7031 Paks, Pf. 36

Tel.: 06 (75) 310-422, 310-806

Fax: 06 (75) 310-006

E-mail: paks@takarnet.hu

– Körzeti Földhivatal Szekszárd

7100 Szekszárd, Széchenyi u. 54–58.

7101 Szekszárd, Pf. 102

Tel.: 06 (74) 315-887, 418-175, 419-791

Fax: 06 (74) 418-175

E-mail: szekszard@takarnet.hu
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– Körzeti Földhivatal Tamási

7090 Tamási, Szabadság u. 54.

7090 Tamási, Pf. 35

Tel.: 06 (74) 471-037, 471-422

Fax: 06 (74) 471-629

E-mail: tamasi@takarnet.hu

e) A körzeti hivatalvezetõ munkáltatói jogkörében, személyi juttatás terhére kötelezettséget – az évenként

meghatározott létszám és bérkeret, illetve az alkalmanként biztosított jutalomkeret mértékéig – vállalhat.

A Körzeti Hivatal a részére kiadott állandó készpénz ellátmány terhére kifizetéseket teljesíthet, melynek jogcímét,

mértékét, elszámolását a Hivatal Pénzkezelési Szabályzata részletesen szabályozza.

f) A Körzeti Hivatalok bélyegzõinek leírása:

A körbélyegzõ: középen a Magyar Köztársaság címere, felül félkörben a Körzeti Földhivatal felirat, a címer

talapzata alatt pedig a székhely szerinti település megnevezése. A körbélyegzõket 1-tõl folyamatosan arabszámos

sorszámmal kell ellátni, lenyomatáról, használójáról külön nyilvántartást kell vezetni.

A fejbélyegzõ: a Körzeti Földhivatal megnevezés alatt a postai irányítószámot, a címet, a postafiók számát a

telefon és telefax számot tartalmazza.

4. A Körzeti Hivatalok szervezeti felépítése:

a) A Körzeti Hivatal élén a körzeti hivatalvezetõ áll. A Körzeti Hivatal földvédelmi, földhasznosítási, földminõsítési és

földhasználati, valamint humánpolitikai, pénzkezelési, iratkezelési és általános igazgatási feladatainak ellátásában

a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányítása alatt álló köztisztviselõk vesznek részt.

b) A Körzeti Hivatal keretein belül, a szakmailag összefüggõ feladatokat azonos jogállású osztályok látják el, melyek

az alábbiak:

– Ingatlan-nyilvántartási Osztály,

– Földmérési Osztály.

c) A Szekszárdi Körzeti Földhivatalban Földügyi Osztály is mûködik, mely ellátja a földvédelmi, földhasznosítási,

földminõsítési és földhasználati feladatokat.

d) A Körzeti Hivatalok szervezeti felépítését bemutató ábra:

5. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok létszáma:

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok együttes létszámát a Kormány határozza meg. A Hivatal és az egyes Körzeti Hivatalok

létszámát a hivatalvezetõ vezetõi intézkedésben állapítja meg.
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II.

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok fõbb feladatai és hatáskörei

1. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok feladataikat a mindenkor hatályos jogszabályi rendelkezéseknek, valamint az ágazati

utasításoknak megfelelõen, az azokban rögzített eljárásrend szerint látják el, alapvetõen az ingatlanügyi hatósági

jogalkalmazás területén.

2. Feladataik ellátása során kötelesek elõsegíteni:

– a törvényesség betartását,

– irányító, felügyeleti szerveik döntéseinek végrehajtását,

– az állampolgári jogok érvényesülését.

3. A jogalkalmazói tevékenységük – a hatósági ügyintézés – során törekedniük kell:

– az anyagi és eljárási jogszabályok maradéktalan érvényre juttatására,

– a hatékony, humánus és gyors ügyintézésre, az ügyintézési határidõ betartására,

– az ügyintézés színvonalának emelésére, az ügyintézés jogszabályi kereteken belül történõ egyszerûsítésére,

– az ügyfelek – szóbeli és írásbeli – kultúrált felvilágosítására,

– a gyakrabban elõforduló hatósági ügyekben az ügyfelek ügyintézési felkészültségét, tájékoztatását elõsegítõ

információs anyagok, tájékoztatók, szórólapok, irat- és nyomtatványminták biztosítására.

4. A Hivatal az ingatlanügyi hatósági tevékenység körébe tartozó, jogszabályokban meghatározott hatósági, valamint

egyéb állami – közfeladata ellátását segítõ, alátámasztó funkcionális – feladatokat lát el, ezen belül különösen:

a) Földvédelem, földminõsítés és földhasználat területén, a Földügyi Osztály vezetõjének szakmai irányításával,

koordinációjával:

– Segíti, irányítja és ellenõrzi a Körzeti Hivatalok szakmai munkáját, egységes jogalkalmazói gyakorlatot alakít ki.

– A Körzeti Hivataloktól felterjesztett, jogerõs engedély nélküli más célú hasznosításának folytatásához

hozzájáruló illetve az eredeti állapot helyreállítását elrendelõ határozatokat továbbítja az FVM felé, a be nem

fizetett földvédelmi járulék és bírság behajtására intézkedést kezdeményez.

– Regionális és települési területfejlesztési, szabályozási és rendezési terv-tervezeteket véleményez, szakhatósági

állásfoglalásokat készít a termõföldvédelem fokozott érvényesítésével.

– Több Körzeti Hivatal illetékességi területét érintõ más célú hasznosítás esetén határozatot hoz I. fokon.

– Megszûnt járási mintatereket pótol talajszelvény feltárásával a vonatkozó jogszabály szerint.

– Megyei szinten koordinálja, segíti a parlagfû elleni közérdekû védekezéssel kapcsolatos Körzeti Hivatali

feladatok végrehajtását. A Körzeti Hivatalok költségelszámolásait ellenõrzi, összesíti és továbbítja a

Mezõgazdasági Szakigazgatási Hivatal felé.

– Földvédelmi, földminõsítési, földhasználati tárgyú fellebbezéseket bírál el, panaszokat vizsgál ki.

b) Ingatlan-nyilvántartás területén, az Ingatlan-nyilvántartási Osztály vezetõjének szakmai irányításával,

koordinációjával:

– Az ingatlan-nyilvántartás szakterületét irányítja és ellenõrzi, az egységes jogalkalmazási gyakorlatot biztosítja.

– Az ingatlan adataiban, az ingatlanokhoz fûzõdõ jogokban és tényekben történt változások

ingatlan-nyilvántartási érvényesítését szervezi.

– Ingatlan-nyilvántartási ügyekben hozott elsõfokú határozatok ellen benyújtott fellebbezéseket elbírálja.

– A rendezetlen tulajdoni állású ingatlanokkal kapcsolatos eljárás lefolytatását engedélyezi.

– Az ingatlan-nyilvántartás tartalma és a tényleges állapot összhangja érdekében végzendõ feladatokat szervezi,

ellenõrzi és irányítja.

– A hatáskörébe tartozó nyilvántartásokat folyamatosan vezeti (települések igazgatási területe, összterületek

nyilvántartása, változások vezetése).

– Részt vesz újfelmérésben, térképfelújításban, ingatlan-nyilvántartás átalakításában, földrendezés

ingatlan-nyilvántartási elõkészítésében.

– Javaslatot alakít ki a külföldön kiállított okiratok hitelesítésére, felülhitelesítésére, a hatáskörbe tartozó iratok

külföldre történõ kézbesítése iránt intézkedik.

– Ingatlan-nyilvántartási statisztikai adatokat állít össze és terjeszt fel.
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– A biztonsági papír, átpántoló címke és biztonsági pecsétcímke kezelésérõl szóló, 2002. január 21-én hatályba

lépett fõosztályi Szabályzat elõírásainak megfelelõen biztosítja a Körzeti Hivatalok irányítását, ellenõrzését és

mûszaki támogatását a biztonsági elemek kezelésével és felhasználásával kapcsolatban. Kiemelt felelõssége van a

biztonsági elemek felhasználását illetõen a Körzeti Hivatalok és a Földmérési és Távérzékelési Intézet (FÖMI)

információcseréjének, illetve a rendelések koordinálásában, valamint a megyei tartalékkészlet kezelésében és

tárolásában.

– Megyei szinten koordinálja az ingatlan-nyilvántartási szolgáltatási díjak beszedését.

– A Körzeti Hivatalokkal együtt ellenõrzi a számítógépes ingatlan-nyilvántartási rendszer szolgáltatásait igénybe

vevõk adatlekérdezéseinek jogszerûségét és a biztonsági elõírások betartását.

c) Földmérés és térképészet területén, a Földmérési Osztály vezetõjének szakmai irányításával, koordinációjával:

– Irányítja, ellenõrzi, felügyeli és elemzi a Körzeti Hivatalok földmérési tevékenységét.

– A megye területén biztosítja a geodéziai koordináció érvényesülését, ellátja a földmérési szakfelügyeletet,

valamint folyamatosan végzi a bejelentésre kötelezett geodéziai munkák minõsítését, és minõségbiztosítását.

– A Körzeti Hivatalok bevonásával elvégzi a vízszintes és magassági alappont-hálózattal kapcsolatos helyszínelési,

karbantartási és helyreállítási feladatokat, vezeti az alappontok nyilvántartásával kapcsolatos munkarészeket, a

munkarészekbõl adatot szolgáltat, elkészíti a FÖMI számára a jogszabályokban elõírt jelentéseket.

– Az engedély nélkül elmozdított, vagy elpusztult geodéziai alappontok esetében intézkedik a kártérítési igény

érvényesítésérõl.

– A vonatkozó jogszabályi rendelkezések szerint ellátja az I. fokú hatósági feladatokat a vízszintes és magassági

alappont-hálózatokkal kapcsolatosan; a pontpusztulást, valamint az áthelyezési igényeket a jogszabálynak

megfelelõ módon jelenti a FÖMI részére.

– A földmérés területén II. fokú hatósági feladatokat lát el.

– A terepi és térképi állapot összhangjának biztosítása érdekében felügyeleti munkája során helyszínelési munkát

végez, az észlelt eltérések rendezése céljából az illetékes Körzeti Hivatalnál eljárást kezdeményez.

– Elvégzi a Nemzeti Kataszteri Program keretében végzett újfelmérések (DAT) állami átvételét, mûködési

területén feltárja a térségben jelentkezõ újfelmérésre vonatkozó igényeket.

– Kiépíti és mûködteti a digitális térképi adatok megyei szintû számítógépes elérhetõségének rendszerét.

– Elõsegíti a földmérési mûszaki fejlesztést, részt vesz új technológiák, és eljárások átvételében, azok hatékony

alkalmazásában.

– Szabad kapacitása terhére, díjfizetés ellenében kisegítõ, vagy vállalkozási tevékenységként ellát mérnöki

szolgáltatást és mûszaki tanácsadást.

A megyei földmérési szakfelügyelõ útján

– Ellenõrzi a földmérési és térképészeti tevékenység végzéséhez szükséges jogosultságot,

– Ellenõrzi a bejelentésre kötelezett sajátos célú geodéziai munkák bejelentésének teljesítését, valamint

nyilvántartja azokat,

– Ellenõrzi a jogszabályok, szabványok, szakmai szabályzatok és a minõségi követelmények biztosításának

betartását,

– Ellenõrzi a földmérési és térképészeti adatok jogszerû felhasználását,

– Az ingatlanrendezõ földmérõi minõsítéssel és a mérnökkamarai minõsítéssel kapcsolatos eljárás során, igény

esetén szakmai véleményezést készít, ellenõrzi azok jogszabályban elõírt alkalmazását, illetve indokolt esetben

kezdeményezi a minõsítések felülvizsgálatát és visszavonását.

d) Gazdálkodás területén, a Gazdasági Osztály vezetõjének szakmai irányításával, koordinációjával:

– Összeállítja a költségvetési javaslatot, elkészíti a részletes intézményi költségvetést, gondoskodik annak

végrehajtásáról, elkészíti a költségvetési évhez kapcsolódó beszámolókat.

– A Hivatal mûködéséhez szükséges pénzügyi feltételeket biztosítja, a banki és házipénztári forgalmat

lebonyolítja.

– Szervezi, irányítja és ellenõrzi a Körzeti Hivatalok pénzügyi tevékenységét.

– Kialakítja a számviteli politikát, és a gazdálkodás részletes szabályait.

– Ellátja a központosított illetmény-számfejtéshez kapcsolódó feladatokat.

– Vagyongazdálkodási szabályainak megfelelõen a vagyonkezelésében lévõ kincstári vagyont kezeli, megóvására

vagyongazdálkodási programot, szabályzatban meghatározott rendben és idõben vagyonleltárt készít.

– Ellátja a könyvvezetéssel és adatszolgáltatással kapcsolatos feladatokat.
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e) Informatika területén, az Informatikai Osztály vezetõjének szakmai irányításával, koordinációjával:

– Az Informatikai Osztály munkavállalóin keresztül támogatja a Körzeti Hivatalokban a rendszergazdai

tevékenységet, így irányítva és ellenõrizve az informatikai rendszerek mûködését, ellátva a folyamatos

üzemeltetéshez szükséges teendõket.

– Ellátja az adatvédelemmel és biztonsággal kapcsolatos felügyeleti és megszervezi az adatvédelmi másolatok

tárolását, a Hivatal Informatikai Biztonsági Szabályzatában foglaltak szerint.

– Éves üzemeltetési költségvetési javaslatot készít a rendszerek folyamatos mûködtetésének biztosítására,

szervezi és felügyeli a számítógépek és perifériák szerviz és kellékanyag ellátását.

– Szervezi, irányítja és biztosítja a Körzeti Hivatalok és a Hivatal, valamint a központi szervek és a Hivatal közötti

digitális adatáramlást.

– Kialakítja új rendszerek fogadó térségét, szervezi a köztisztviselõk és ügykezelõk oktatását és az oktatásban való

közremûködését, valamint a hatékony munkavégzéshez szükséges szoftver-ismeretek szinten tartását.

f) A törzskari feladatok körébe tartozóan, a hivatalvezetõ közvetlen irányítása alatt álló köztisztviselõk részvételével,

koordinációjával, illetve külsõ szakértõ bevonásával:

– Figyelemmel kíséri a hivatali tevékenységhez kapcsolódó jogszabály-változásokat, közremûködik azok

egységes értelmezésének kialakításában.

– Ellátja a Hivatal és a Körzeti Hivatalok jogi képviseletét, elkészíti a büntetõ, szabálysértési, polgári, vagy

közigazgatási peres és nem peres eljárásokkal kapcsolatos beadványokat.

– Ellátja az iratkezelés, ügyviteli munka szakmai felügyeletét, a Hivatal ügyiratainak nyilvántartásával, kezelésével,

õrzésével és selejtezésével kapcsolatos feladatokat.

– A humánpolitika területén a Hivatal köztisztviselõinek és ügykezelõinek, illetve a Körzeti Hivatal vezetõinek

kinevezésével, pályáztatásával, a közszolgálati jogviszony megszüntetésével kapcsolatos – a köztisztviselõk

jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. (továbbiakban: Ktv.) elõírásainak megfelelõ – okmányokat elkészíti.

– Gondoskodik a törvényi elõírásoknak megfelelõ közszolgálati alapnyilvántartás felfektetésérõl, folyamatos

vezetésérõl, a törvényben meghatározott adatszolgáltatások teljesítésérõl, az iratok, adatok – a Hivatal

Közszolgálati Adatvédelmi Szabályzatában meghatározott – kezelésérõl.

– A hivatalvezetõ munkáltatói jogkörébe tartozó döntéseket elõkészíti.

– Segíti a körzeti hivatalvezetõk személyzeti munkáját.

– Az oktatással, továbbképzéssel kapcsolatos feladatokat koordinálja, elõkészíti a szakmai továbbképzéseket.

– Megszervezi az osztályvezetõk bevonásával a Körzeti Hivatalok szakmai átfogó és célellenõrzéseit.

– Meghatározza az egészséget nem veszélyeztetõ és biztonságos munkavégzés, tárgyi és szervezeti feltételeit, a

szervezett munkavégzésre vonatkozó biztonsági és egészségügyi követelményeket, biztosítja a munkavállalók

életének, egészségének és testi épségének védelmét.

– Gondoskodik a jogszabályokban meghatározott tûzvédelmi követelmények megtartásáról, valamint a

tevékenységi körével kapcsolatos veszélyhelyzetek megelõzésének és elhárításának feltételeirõl.

– Gondoskodik a Hivatal belsõ ellenõrzésének megszervezésérõl, rendszerének kialakításáról.

g) Valamennyi szakterületet érintõen, valamennyi osztály részvételével:

Megyei szinten koordinálja, segíti, felügyeli és ellenõrzi

– a részarány földkiadás során keletkezett osztatlan közös tulajdon megszüntetésével,

– a telekalakítási eljárásokkal, illetve

– a Magyar Nemzeti Vagyonkezelõ Zrt. mûködésével kapcsolatos Körzeti Hivatali feladatok jogszerû

végrehajtását.

5. A Körzeti Hivatal illetékességi területén – ha jogszabály másként nem rendelkezik – dönt, leginkább ingatlanügyi

hatósági tevékenység körébe tartozó I. fokú hatósági ügyekben, valamint ellát egyéb állami – közfeladata ellátását

segítõ, alátámasztó funkcionális – feladatokat is, ezen belül különösen:

a) Földvédelem, földminõsítés és földhasználat területén a Földügyi Osztály vezetõjének szakmai irányításával,

illetve értelemszerûen a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányításával:

– Gyakorolja a termõföld idõleges és végleges más célú hasznosításával kapcsolatos hatósági hatásköröket, a

jogerõs engedélyezõ határozatokat a Hivatalnak továbbítja, engedély nélküli más célú hasznosítás esetén eljár, a

kirótt földvédelmi járulékokat és bírságokat behajtja.

– Folyamatosan – különösen határszemlék alkalmával – ellenõrzi a hasznosítási kötelezettség teljesítését,

mulasztás esetén eljár.
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– Elvégzi a földminõsítési feladatokat, a mûvelési ág változásokkal kapcsolatos osztályba sorolásokat.

– Vezeti a községi mintatér jegyzékeket, szükség szerint új mintatereket tûz ki, járási mintatér pusztulása esetén

értesíti a Hivatalt.

– Vezeti a földhasználati nyilvántartást, abból meghatározott körben és célra adatot szolgáltat.

– Szakhatósági állásfoglalásokat készít a termõföldvédelem fokozott érvényesítésével.

– Végrehajtja a parlagfû elleni közérdekû védekezéssel és a részarány-földkiadási munkákkal kapcsolatos Körzeti

Hivatali feladatokat.

– A fellebbezések alapján eljár saját hatáskörben vagy azokat elbírálás céljából a Hivatalhoz felterjeszti.

– A kért és elõírt jelentéseket, összesítéseket, tájékoztatókat szakszerûen összeállítja és határidõben a Hivatalhoz

felterjeszti.

b) Ingatlan-nyilvántartás területén, az Ingatlan-nyilvántartási Osztály vezetõjének szakmai irányításával:

– Kezeli az ingatlan-nyilvántartást, az adatokban, jogokban és tényekben bekövetkezett változásokat

folyamatosan érvényesíti, illetve döntést hoz azokról.

– A hatályos jogszabályokban meghatározott módon másolatokat ad ki az ingatlan-nyilvántartás részeirõl.

– Ellátja az adatlekérdezéssel, adatszolgáltatással, az adatbázishoz csatlakozással kapcsolatos Körzeti Hivatali

feladatokat.

– Lefolytatja a rendezetlen tulajdoni állású ingatlanokkal kapcsolatos I. fokú eljárást.

– Lefolytatja a tulajdoni lap pótlásával kapcsolatos eljárást.

– A megszûnt telekkönyvi, földnyilvántartási és ingatlan-nyilvántartási munkarészeket tárolja, azokról

másolatokat ad ki.

– Az ingatlan-nyilvántartási ügyekben benyújtott jogorvoslati kérelmek alapján eljár saját hatáskörben vagy

azokat elbírálásra elõkészíti és felterjeszti a Hivatalhoz.

– Ellátja az ingatlan-nyilvántartás átalakításával, valamint új munkarészek közszemlére tételével kapcsolatos

feladatokat.

– Átvezeti a települések közigazgatási, belterületi határában bekövetkezett változásokat és azokat jelenti a Hivatal

felé.

– Ellátja az újfelméréssel, térképfelújítással, földrendezéssel kapcsolatos elõkészítési, adatszolgáltatási, állami

átvételi és nyilvántartási feladatokat.

– Ingatlan-nyilvántartási statisztikai adatokat állít össze.

– A biztonsági papír, átpántoló címke és biztonsági pecsétcímke kezelésérõl szóló, 2002. január 21-én hatályba

lépett fõosztályi Szabályzat elõírásai szerint felelõs a biztonsági elemek szabályszerû, biztonságos kezeléséért,

felhasználásáért, tárolásáért, valamint a zökkenõmentes, tulajdoni lap másolat szolgáltatás biztosításáért.

– Gondoskodik az ingatlan-nyilvántartási szolgáltatási díjak beszedésérõl, szükség esetén intézkedik behajtásuk

iránt.

– A Hivatallal közösen ellenõrzi a számítógépes ingatlan-nyilvántartási rendszer szolgáltatásait igénybe vevõk

adatlekérdezéseinek jogszerûségét és a biztonsági elõírások betartását.

c) Földmérés és térképészet területén, a Földmérési Osztály vezetõjének szakmai irányításával:

– Folyamatosan vezeti az ingatlan-nyilvántartási alaptérképek tartalmában bekövetkezett változásokat, az ezen

változásokhoz kapcsolódó alapdokumentumokat minõsíti, eredeti állapotukban tárolja, kezeli, azokból a

jogosultak részére adatot szolgáltat.

– Az ingatlan-nyilvántartási térképrõl aktuális és hiteles másolatot szolgáltat.

– A grafikus és numerikus ingatlan-nyilvántartási térképek esetében ellátja az adat és térképtári feladatokat.

– Illetékességi területén közremûködik az újfelmérésben, részt vesz az elõkészítõ, és végrehajtó munkában, állást

foglal a terepi és térképi eltérések ingatlan-nyilvántartási ábrázolásával kapcsolatosan, a Hivatal irányítása mellett

részt vesz az új térképek állami átvételi eljárásának folyamatában.

– Ellátja az újfelmérés, térképfelújítás, a Nemzeti Kataszteri Program keretében elkészített új térképmûvek

közszemlére tételével kapcsolatos hatósági feladatokat.

– I. fokon eljár a földmérési tárgyú beadványokkal kapcsolatosan.

– Vezeti a település fekvés- és határbázis numerikus állományában bekövetkezett idõközi változásokat, valamint

ellátja a települések igazgatási határváltozásával összefüggõ földmérési hatósági feladatokat.

– A terepi és térképi állapot összhangjának biztosítása érdekében idõszakonként helyszínelést végez, az észlelt

eltérések rendezése céljából hatósági eljárást kezdeményez.
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– Szabad kapacitása terhére díjfizetés ellenében kisegítõ vagy vállalkozási tevékenységként ellát mérnöki

szolgáltatást és mûszaki tanácsadást.

d) Gazdálkodás területén, a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányításával:

– Ellátja a Hivatal vagyonkezelésében lévõ épületek, tárgyi eszközök védelmét, állagmegóvását, felújításukra,

karbantartási munkáikra javaslatot készít.

– A Körzeti Hivatal rendelkezésére bocsátott ellátmány keretei között gazdálkodik, gondoskodik a bevételek

számlázásáról, a pénzkezelési szabályok betartásáról.

– Figyelemmel kíséri az évenként meghatározott létszám és bérkeret alakulását, javaslatot tesz a megtakarítások

felhasználására.

– A bérszámfejtés alapbizonylatait (átsorolások, jelenléti ívek stb)határidõben továbbítja a Hivatal felé.

e) Általános igazgatás, iratkezelés, humánpolitika területén, a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányításával:

– Ellátja az általános igazgatási tevékenységet, a beérkezõ iratok iktatását, kezelését, õrzését, selejtezését.

– Külön szabályzatok alapján ellátja a munkavédelem és a tûzvédelem feladatait.

– A humánpolitikai tevékenységgel kapcsolatosan munkáltatói iratelõkészítési, nyilvántartási, adatkezelési,

adatszolgáltatási feladatokat lát el.

f) Valamennyi szakterületet érintõen, a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányításával:

Végrehajtja

– a részarány földkiadás során keletkezett osztatlan közös tulajdon megszüntetésével,

– a telekalakítási eljárásokkal kapcsolatos, illetve

– a Magyar Nemzeti Vagyonkezelõ Zrt. mûködésével kapcsolatos Körzeti Hivatali feladatokat.

III.

A Hivatal és Körzeti Hivatalok vezetõinek, az osztályok vezetõinek, valamint munkavállalóinak

jogállása, kiemelt feladatai, felelõsségi körük

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok közötti irányítási és felelõsségi viszonyok

1. A Hivatal és a Körzeti Hivatal – fõosztályvezetõi besorolású – hivatalvezetõ irányítása alatt mûködik. A kinevezési,

felmentési és az egyéb munkáltatói jogkört a

– a hivatalvezetõ felett a Miniszter,

– a körzeti hivatalvezetõ és a Hivatal munkavállalói felett – a gazdasági vezetõ kivételével – a hivatalvezetõ,

– a Körzeti Hivatal munkavállalói felett pedig a körzeti hivatalvezetõ gyakorolja.

A Hivatalnál a gazdasági vezetõ – aki egyben a Gazdasági Osztály vezetõje –megbízása a Miniszter hatáskörébe

tartozik, de felette az egyéb munkáltatói jogköröket a hivatalvezetõ gyakorolja. A gazdasági vezetõ

fõosztályvezetõ-helyettesi besorolású, a gazdálkodási feladatok tekintetében a hivatalvezetõ helyettese.

2. A hivatalvezetõ:

a) aa) A hivatalvezetõ jogszabályokban, a Hivatal alapító okiratában, valamint a munkaköri leírásában rögzítettek

szerint, saját jogkörében irányítja a Hivatalt.

ab) A gazdasági vezetõ javaslatainak figyelembe-vételével meghatározza a Hivatal gazdálkodási feladatait az

egyes gazdasági jellegû döntések elõkészítésében és végrehajtásában.

ac) Szükség szerint elõterjesztést, javaslatot nyújt be az FVM felé a Hivatal belsõ szervezeti tagolódásának és

gazdálkodási rendjének meghatározására.

ad) Dönt a jogszabály által hatáskörébe utalt közigazgatási ügyekben, hatósági jogkörökben, egyes

hatásköreinek a gyakorlását átruházhatja.

ae) A hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét.

af) Gyakorolja a munkáltatói és egyéb munkáltatói jogköröket.

ag) Rendszeres munkamegbeszéléseket, munkaértekezleteket tart, rendszeresen beszámoltatja az osztályok

vezetõit, a körzeti hivatalvezetõket az elvégzett feladatokról, értékeli teljesítményüket, felügyeli és ellenõrzi a

Hivatal egész tevékenységét.

ah) Felelõs a gazdálkodás rendjéért, szabályszerûségéért, a költségvetés végrehajtásáért.

ai) Kialakítja, irányítja és ellenõrzi a belsõ kontrollrendszer és a belsõ ellenõrzés tevékenységét.
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b) A hivatalvezetõ a Hivatal tevékenységét közvetlenül, a Körzeti Hivatalokét pedig közvetetten – a körzeti

hivatalvezetõkön keresztül, a jogszabályokban meghatározott körben – irányítja, felügyeli, illetve ellenõrzi.

Ezen jogköreit – értelemszerûen – szabályzatok és vezetõi intézkedések kiadása útján, illetve egyedi, írásbeli, vagy

szóbeli utasításokon keresztül gyakorolja.

c) A Hivatal szabályzatai, a hivatalvezetõ intézkedései, illetve az azokban foglalt rendelkezések – a hivatali szervezeti

felépítés, valamint az egyes funkcionális feladat- és jogkörök (vagyonkezelés, gazdálkodás, informatika)

sajátosságai miatt – többségében a Körzeti Hivatalokra, az ott alkalmazott munkavállalókra vonatkozóan is

határoznak meg jogokat, illetve kötelezettségeket.

d) A hivatalvezetõ által kiadott szabályzatokat és vezetõi intézkedéseket, azok tartalmát az érintett vezetõknek és

beosztott munkavállalóknak meg kell ismerniük, és annak tudomásulvételét aláírásukkal dokumentálni kell.

3. A körzeti hivatalvezetõ:

a) A körzeti hivatalvezetõ összefogja és irányítja a Körzeti Hivatal munkáját, felel a számára meghatározott feladatok

eredményes végrehajtásáért, felelõs a hatósági tevékenység koordinálásáért, a munka elvégzéséért, valamint

egyes vagyonvédelmi, munkavédelmi, tûzvédelmi teendõkért. Ezen belül különösen:

aa) Vezeti és a hivatalvezetõ által elõírt módon képviseli a Körzeti Hivatalt: felelõs hivatala egészének munkájáért,

az ügyek kulturált intézéséért.

ab) Gondoskodik az osztályok mûködésével kapcsolatos feladatok ellátásáról.

ac) Meghatározza a jogszabályok és a hivatalvezetõ döntései végrehajtásának tennivalóit, a célok eléréséhez

szükséges konkrét feladatokat az egyes osztályok, illetõleg a közvetlen irányítása alá tartozó köztisztviselõk

részére; irányítja, szervezi és koordinálja, valamint ellenõrzi a feladatok végrehajtását, folyamatosan megteszi az

ehhez szükséges intézkedéseket.

ad) Dönt a hatáskörébe tartozó közigazgatási ügyekben, dönt hatáskörei gyakorlásának átruházásáról;

meghatározza a kiadmányozás rendjét.

ae) A Hivatal által biztosított források keretein belül megteremti a munkavégzés személyi, dologi és technikai

feltételeit, a belsõ információ-ellátást és áramlást.

af) Gondoskodik a munkavállalók rendszeres képzésérõl, továbbképzésérõl, szervezi az igazgatási munka

korszerûsítését.

ag) Felelõs a mûködési feltételek biztosításáért, a költségvetési keretek célszerû, takarékos felhasználásáért.

ah) Irányítja, szervezi és összehangolja az ügyfelekkel történõ kapcsolattartást, illetve a külsõ szervekkel történõ

együttmûködést.

ai) Biztosítja a közigazgatási, hatósági ügyek jogszerû, kulturált intézését.

aj) Gyakorolja a munkáltatói és egyéb munkáltatói jogköröket a Körzeti Hivatal munkavállalói felett. Feladata

ellátása érdekében az osztályok vezetõivel rendszeresen munkamegbeszélést tart.

ak) Feladatai ellátásáról, illetve a Körzeti Hivatal munkájáról beszámol a hivatalvezetõnek.

al) Gondoskodik az aktuális feladatrendszer és az egyes munkaköri leírások tartalmi összhangjának biztosításáról,

a Hivatal, illetve a Körzeti Hivatal szabályzataiban foglaltak betartásáról, betartatásáról.

b) A körzeti hivatalvezetõ által kiadott szabályzatokra, vezetõi intézkedésekre és utasításokra az III/2/b) és a d)

pontokban foglaltak értelemszerûen vonatkoznak.

4. A Hivatal osztályait fõosztályvezetõ-helyettesi, vagy osztályvezetõi besorolású, a Körzeti Hivatalok osztályait pedig

osztályvezetõ besorolású, határozatlan idõre megbízott osztályvezetõk irányítják. Azonos szervezetben az egyes

osztályvezetõk egymással mellérendeltségi viszonyban állnak.

5. Az osztályvezetõk az osztályon munkavállalók szakmai munkáját irányítják, és összefogják, így segítve elõ a

hivatalvezetõ döntéseinek szakszerû és hatékony elõkészítését, illetve a Hivatal Kiadmányozási Szabályzatában

rögzítettek szerint – mind a hatósági jogalkalmazói tevékenység, mind az egyéb munkáltatói jogkörök gyakorlása

terén – konkrét átruházott hatásköröket is gyakorolnak.

6. A Hivatal keretében mûködõ Informatikai Osztály szervezeti felépítését és feladatainak ellátását tekintve sajátos

jogállású szervezeti egység. Az Informatikai Osztályon dolgozó köztisztviselõk felett a munkáltatói jogköröket a

hivatalvezetõ – a Hivatal Kiadmányozási Szabályzatában foglaltak szerint megosztva azokat az osztály vezetõjével –

gyakorolja.
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Az Informatikai Osztály vezetõje egyben a megyei rendszergazda. Az osztály egyes munkavállalói részére

munkavégzés helyeként Körzeti Hivatal is megjelölhetõ, ahol ellátják a körzeti rendszergazdai teendõket. Ez esetben

munkájuk szakmai irányításáért az osztály vezetõje úgy felelõs, hogy ezt a feladatkörét a Körzeti Földhivatali

adatbázisokkal kapcsolatos tevékenységek során csak a körzeti hivatalvezetõ egyetértésével gyakorolhatja. Ezen

munkavállalók esetében az elõírt munkarend betartását a körzeti hivatalvezetõ igazolja.

7. A hivatalvezetõt távolléte, illetve akadályoztatása esetén a Hivatal külön szabályzatában kijelölt osztályvezetõ, vagy a

hivatalvezetõ által esetileg, írásban megbízott másik osztályvezetõ helyettesíti.

8. A Hivatal osztályvezetõinek helyettesítését az általuk ezzel megbízott munkavállalók látják el. A megbízást a

megbízott munkaköri leírásában is rögzíteni kell. A körzeti hivatalvezetõk és osztályvezetõk helyettesítési rendjére a

7. és a jelen pontban foglaltak értelemszerûen kell alkalmazni.

9. A hivatalok vezetõi és beosztott munkavállalói köztisztviselõk és ügykezelõk (az elõzõekben és a továbbiakban:

köztisztviselõk), illetve a Munka Törvénykönyvérõl szóló 1992. évi XXII. törvény (továbbiakban: Mt.) szerint

foglalkoztatott munkavállalók (az elõzõekben és a továbbiakban együtt: munkavállalók).

10. A köztisztviselõk a Hivatallal és a Körzeti Hivatalokkal, mint közigazgatási szervvel közszolgálati jogviszonyban állnak.

E jogviszonyból következõen mindkét felet sajátos jogok illetik meg, illetve kötelezettségek terhelik, amelyeket a Ktv.,

a végrehajtásáról rendelkezõ kormányrendeletek, illetve a Hivatal Közszolgálati Szabályzata határoznak meg.

11. A Közszolgálati Szabályzatban – többek között – részletesen rögzíteni kell a képesítésre, továbbképzésre, a

köztisztviselõk alap- és szakvizsga kötelezettségére vonatkozó elõírásokat, a címadományozással összefüggõ

kérdéseket, továbbá a köztisztviselõk, a nyugállományú köztisztviselõk részére adható szociális és egyéb juttatások

körét és mértékét.

12. A 2007. évi CLII. törvény rendelkezéseit figyelembe véve, a hivatalvezetõ munkáltatói jogkörébe tartozó

köztisztviselõk közül vagyonnyilatkozatot kell tennie

a) A körzeti hivatalvezetõknek, valamint a Hivatal osztályvezetõinek;

b) A Hivatal azon köztisztviselõinek, akik közigazgatósági hatósági ügyben javaslattételi, döntési vagy ellenõrzési

jogosultsággal rendelkeznek, a Hivatal jogi képviselõjének, illetve a Hivatal belsõ ellenõrének, amennyiben a

Hivatal köztisztviselõje;

c) A Gazdasági Osztály valamennyi köztisztviselõjének;

d) A Hivatal Közbeszerzési Szabályzatában foglalt rendelkezések figyelembe vételével, azon köztisztviselõknek, akik

közbeszerzési eljárás során javaslattételre, döntésre, vagy ellenõrzésre jogosultak.

A vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos további rendelkezéseket a Hivatal Vagyonnyilatkozat-tételi Szabályzata

tartalmazza.

13. Szakmai tanácsadói és szakmai fõtanácsadói cím a Ktv. elõírásai szerint adományozható. Az adományozható kétféle

cím együttesen nem haladhatja meg a közigazgatási szerv felsõfokú iskolai végzettségû köztisztviselõi létszámának

20%-át.

A cím adományozásával kapcsolatos részletes szabályokat a Hivatal Közszolgálati Szabályzata tartalmazza.

14. A képzettségi pótlék megállapításának eljárásrendjét a Ktv. elõírási szerint a szabályzat 2. számú melléklete

tartalmazza / nem került megállapításra.

15. A Hivatalnál és a Körzeti Hivataloknál fizikai munkakör ellátására az Mt. szabályai szerint, munkaszerzõdést kell kötni.

16. A Hivatal valamennyi munkavállalója köteles:

a) ügyfélfogadási idõben az ügyfeleket fogadni, tájékoztatni, segíteni,

b) ügyintézése során az ügyfelekkel kulturáltan, humánusan viselkedni,

c) az ügyeket, ügyiratokat a jogszabályokban, belsõ szabályzatokban és vezetõi intézkedésekben foglaltak szerint

intézni, kezelni,
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d) feladat ellátása során más belsõ szervezeti egységgel, külsõ szervvel, társszervvel, másik ügyintézõvel és az

ügyféllel együttmûködni és egyeztetni, illetve az egyeztetés tényét szükség szerint dokumentálni,

e) a munkaköri leírásában megjelölt feladatkört legjobb tudása szerint ellátni.

17. A hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõk, illetve a Hivatal osztályvezetõi és beosztott munkavállalói munkavégzésük

során a jogszabályi rendelkezésekben, hivatali szabályzatokban, illetve vezetõi intézkedésekben, utasításokban

foglaltak betartásáért, valamint a munkaköri leírásukban és egyéni teljesítmény követelményükben meghatározott

feladatok szakszerû és határidõben történõ ellátásáért munkajogi, fegyelmi, kártérítési, illetve büntetõjogi

felelõsséggel tartoznak.

18. A hivatalvezetõt a hatósági ügyintézés törvényileg szabályozott rendjében felügyeleti, ellenõrzési jogosultságok

illetik meg. Ennek körében a hivatalvezetõ – a Fõosztály által meghatározott éves feladattervre figyelemmel – legalább

ötévenként minden Körzeti Hivatalnál átfogó ellenõrzést és ehhez kapcsolódóan utóvizsgálatot, illetve szükség szerint

célvizsgálatot rendel el.

A Hivatal osztályain keresztül szakmai segítséget, illetve jogi útmutatást nyújt a Körzeti Hivatalok jogalkalmazói

tevékenységéhez, de I. fokú hatósági ügyekben a döntéshozót nem utasíthatja.

19. A törvényekben, illetve más jogszabályokban meghatározott hatósági feladat- és hatáskörök gyakorlása során a

döntési jogkör és a kiadmányozás joga – minden esetben – a hivatalvezetõt, illetve a körzeti hivatalvezetõket illeti

meg. A hatékony munkamegosztás és operativitás érdekében a hivatalvezetõ, illetve a körzeti hivatalvezetõ egyes

hatásköreinek gyakorlását, a kiadmányozás jogát osztályvezetõre, illetve közvetlenül az ügyet intézõ köztisztviselõre

ruházhatja át. Ennek körét és módját részletesen a Hivatal, illetve a Körzeti Hivatal Kiadmányozási Szabályzata rögzíti.

A hatáskörök gyakorlásának és kiadmányozási jogok átruházása során minden esetben érvényesíteni kell az utólagos

beszámolási kötelezettséget.

20. A Körzeti Hivatalok és a Hivatal közötti, illetve a Hivatal és az FVM közötti információáramlás – úgy, mint kérelmek,

panaszok, jelentések, javaslatok és tájékoztatások – vonatkozásában a szolgálati út betartása kötelezõ. Ennek formáit,

illetve módjainak szabályozását a Hivatal Közszolgálati Szabályzata tartalmazza.

21. A Hivatal osztályai, a Hivatal és a Körzeti Hivatalok, a Hivatal és az FVM, vagy más szerv közötti, valamint az egyes

ügyfelekkel való kapcsolattartás során – a vonatkozó jogszabályi elõírások figyelembe vétele mellett – törekedni kell az

információáramoltatás és kommunikáció formáinak hatékony és költségkímélõ kialakítására, használatára, elõtérbe

helyezve az elektronikus adattovábbítás és tájékoztatás lehetõségeit.

IV.

Az üzemszerû, hatékony és biztonságos mûködés feltételrendszerét biztosító

egyes funkcionális tevékenységek

1. Iratkezelés:

a) A Hivatalban az iratkezelési feladatokat az 1995. évi LXVI. törvény, a 335/2005. (XII. 29.) Kormányrendelet, illetve a

Miniszter 13/2008. (FVÉ 17.) FVM utasításának elõírásainak megfelelõen – figyelembe véve a 2009. évi

CLV. törvény minõsített adatok kezelésére, védelmére, nyilvántartására és továbbítására vonatkozó speciális

szabályait is – kell ellátni.

b) Az iratkezelés felügyelete és ellenõrzése a hivatalvezetõ felelõségi körébe tartozik.

c) A Hivatalban a központi rendszerben történõ iratkezelési feladatokat, azok valamennyi operatív

munkamozzanatát a hivatalvezetõ közvetlen irányítása alatt álló köztisztviselõk hajtják végre.

d) A Hivatalban elektronikus iktatási rendszer mûködik.

2. Informatikai feladatok ellátása, az informatikai rendszer mûködtetése:

a) Az informatikai rendszer folyamatos, szakszerû, biztonsági követelményeknek megfelelõ mûködtetése kiemelt

fontosságú feladat, elengedhetetlen feltétele az ingatlanügyi hatósági jogalkalmazó tevékenység magas
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színvonalú ellátásnak, de a tervezési, gazdálkodási, pénzügyi, számviteli munkamenetek zökkenõmentes

lebonyolításának is.

b) A Hivatal, mint közfeladatot ellátó szerv, tevékenységi körében – a rendelkezésére álló technikai lehetõségek és

pénzügyi források függvényében:

– A 2005. évi XC. törvényben, a 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendeletben és a 18/2005. (XII. 27.) IHM rendeletben

elõírtak alapján eleget tesz a közérdekû adatok közzétételével kapcsolatos kötelezettségének; a közzétételi

egységekre vonatkozó leíró adatainak a földhivatali portálon (www.tolna.foldhivatal.hu) és az egységes

közadatkeresõ rendszeren való feltüntetésével.

A közzétételi kötelezettség teljesítésének részletes szabályait a Hivatal Közzétételi Szabályzata határozza meg.

– A 2004. évi CXL. törvényben foglalt elektronikus tájékoztatási kötelezettségének eleget tesz, a meghatározott

információkat és adatokat – hivatalonkénti bontásban – földhivatali portálon közzéteszi.

– A 2009. évi LX. törvény, illetve a 193/2005. (IX. 22.) Korm. rendelet elõírásai alapján megteremti az elektronikus

közszolgáltatások igénybevételéhez, valamint az elektronikus ügyintézés lehetõségének biztosításához

szükséges feltételeket, a szükséges informatikai környezetet; a Hivatal és a Körzeti Hivatalok részére hivatali kaput

nyit, illetve intézkedik a szükséges munkavállalói ügyfélkapuk létesítésérõl is.

c) Ügyfélkaput kötelesek létesíteni

A Hivatalban: az osztályok vezetõi, a Gazdasági Osztály bérszámfejtéssel kapcsolatos feladatokat ellátó

munkavállalója, az Informatikai Osztály vezetõje és valamennyi munkavállalója;

A Körzeti Hivatalokban: a körzeti hivatalvezetõk és az osztályok vezetõi.

d) Az informatikai rendszer mûködtetésének, fejlesztésének stratégiai, alap-, illetve operatív feladatait az

Informatikai Osztály látja el. Az Informatikai Osztály vezetõje, illetve beosztott munkavállalói, ideértve a Körzeti

Hivatal napi számítástechnikai feladatait ellátó munkatársát – mind a Hivatalra, mind a Körzeti Hivatalokra

kiterjedõen, a jogszabályi elõírásokban, a Hivatal Informatikai Biztonsági Szabályzatában, valamint munkaköri

leírásaikban foglalt elkülönülõ kötelezettségeik szerint megosztva – gondoskodnak az elektronikus

közszolgáltatás biztonságának megvalósításáról, a közszolgáltatás mûködtetése személyi és tárgyi feltételeinek

biztosításáról, az elektronikus ügyintézés és elektronikus tájékoztatás jogszabályi kritériumainak

megteremtésérõl, az alaptevékenység ellátásához, a napi munkamenet biztosításához szükséges hardverek,

szoftverek, hálózatok és adatbázisok folyamatos, zökkenõmentes és a biztonsági kritériumoknak megfelelõ

üzemeltetésérõl, az ezekhez szükséges ráfordítások tervezésérõl, ütemezésérõl.

3. Belsõ kontrolltevékenység:

a) aa) A hivatalvezetõ köteles kialakítani, mûködtetni és fejleszteni a szervezet belsõ kontrollrendszerét, ezen belül

folyamatba épített, elõzetes, utólagos és vezetõi ellenõrzéseket (FEUVE) mûködtetni, mely az alábbiak szerint

valósul meg:

ab) A hivatalvezetõ a kockázati tényezõk figyelembevételével kockázatelemzést végez, melynek során felméri és

megállapítja a Hivatal tevékenységében, gazdálkodásában rejlõ kockázatokat. A kockázatkezelés keretében a

hivatalvezetõ meghatározza az egyes kockázatokkal kapcsolatos intézkedéseket és megtételük módját.

ac) A kontrolltevékenységek, úgymint

– az engedélyezési és jóváhagyási eljárások,

– az információkhoz való hozzáférés szintjei,

– a fizikai kontrollok,

– és a beszámolási eljárások,

szabályozásának elemeit részletesen a Hivatal Utalványozási, Közszolgálati Adatvédelmi, Informatikai Biztonsági,

Pénzkezelési, Leltározási és Selejtezési, Gépjármû Üzemeltetési, Munkavédelmi, Tûzvédelmi Szabályzatai,

Számviteli Politikája, illetve Házirendje, a Gazdasági Osztály Ügyrendje, valamint az ellenõrzési nyomvonal

tartalmazzák.

b) A Hivatalon belüli információáramlás:

ba) A hivatalvezetõ köteles olyan rendszert mûködtetni, hogy abban valamennyi információ megfelelõ idõben és

pontosan kerüljön meghatározásra, és az érintettekhez ellenõrizhetõ és számon kérhetõ módon eljusson. Ennek

érdekében:

bb) Az aktuális szakmai feladatok meghatározása, a végrehajtás elõkészítése, ellenõrzése céljából szükség szerint

vezetõi értekezletre kerül sor, melyen a hivatalvezetõ és az osztályvezetõk, illetve szükség szerint az

érdekképviseleti szerv képviselõje is részt vesznek.
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bc) A Hivatalban ún. kibõvített vezetõi értekezletet – az osztályvezetõk, a körzeti hivatalvezetõk, az

érdekképviseleti szerv képviselõje, valamint a hivatalvezetõ közvetlen irányítása alatt álló jogi-képviseleti, illetve

általános igazgatási feladatokat ellátó köztisztviselõk részvételével – szükség szerint, de negyedévente legalább

egy alkalommal kell tartani. A kibõvített vezetõi értekezletrõl emlékeztetõt kell készíteni, melynek

valóságtartalmáért a hivatalvezetõ a felelõs.

Az értekezlet meghívóját visszaellenõrizhetõ módon kell eljuttatni a résztvevõknek.

bd) A Hivatal és a Körzeti Hivatalok valamennyi munkavállalója részvételével évente egy alkalommal, ún.

összdolgozói értekezletet kell tartani.

be) A Hivatal osztályvezetõi osztályuk munkavállalói részére szükség szerint tartanak értekezletet, szakmai

megbeszélést.

bf) A Körzeti Hivatalokban az értekezletek rendjét a körzeti hivatalvezetõk a szervezeti és mûködési szabályzatban

állapítják meg.

A bb)–bf) pontokban felsorolt értekezletek célja minden esetben: az aktuális feladatok eredményes

végrehajtásának megszervezése, az ellátott feladatokról történõ beszámolás és beszámoltatás.

c) Külsõ kommunikáció. Képviselet, nyilatkozat, tájékoztatás:

ca) A Hivatal általános képviseletét, valamint – beleértve a Körzeti Hivatalokat is – a sajtótájékoztatás jogát

kizárólag a hivatalvezetõ gyakorolja, mely jogköreit kivételes esetben, egyedileg, a Hivatal osztályvezetõjére, vagy

a Körzeti Hivatal vezetõjére ruházhatja át; ezt általában írásban, de szükség esetén rövid úton, szóban – akár

távbeszélõn keresztül is – is megteheti.

cb) A hivatalvezetõ képviseli a Hivatalt más szervek elõtt, tájékoztatást ad szakmai és hivatali mûködést érintõ

kérdésekben; a Hivatal tevékenységével kapcsolatos közérdekû ügyekben – az illetékességi terület

vonatkozásában – nyilatkozhat a média felé. E nyilatkozattétel, tájékoztatás esetén köteles a 1992. évi LXIII.

törvény, valamint a Ktv. adatkezelésre vonatkozó rendelkezéseit betartani.

cd) Tájékoztatás, illetve nyilatkozattétel esetén mindig szem elõtt kell tartani azt a kritériumot, miszerint nem

adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, amelynek idõ elõtti nyilvánosságra

hozatala a Hivatal tevékenységében zavart, illetve anyagi, vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekrõl,

amelyeknél a döntés nem a nyilatkozattevõ hatáskörébe, kompetenciájába tartozik.

ce) A hivatalvezetõnek minden nyilatkozattétel esetén figyelembe kell vennie az FVM ezzel kapcsolatos

intézkedéseit, elõírásait.

cf) A Hivatal munkavállalója nem közölhet illetéktelen személlyel olyan tényt, adatot, információt, amely a

munkaköre betöltésével összefüggésben jutott tudomására és amelynek közlése a Hivatalra, annak

munkavállalójára, vagy más személyre nézve hátrányos következményekkel járhat.

cg) Amennyiben a munkavállalónak a feladatellátásához kapcsolódóan jogszabályban elõírt adatszolgáltatási

kötelezettség áll fenn, akkor azt köteles az elõírt formában és határidõben – a vonatkozó jogszabályban elõírt

módon – továbbítani.

ch) A közérdekû adatok megismerésére irányuló kérelmeket – a Körzeti Hivatalok vonatkozásában is – a

hivatalvezetõ bírálja el, illetve intézkedik azok teljesítésérõl.

d) Monitoring:

A hivatalvezetõ a monitoring keretében legkésõbb negyedévente köteles a Hivatal és a Körzeti Hivatalok

tevékenységét, a célok megvalósítását, a költségvetési elõirányzatok figyelembe vételével nyomon követni.

A monitoring részét képezi a Gazdasági Osztály vezetõje által készített beszámoló ellenõrzése is.

e) Szabálytalanságok kezelése:

A Szabálytalanságok Kezelésének Eljárásrendjét a jelen SZMSZ 1. számú függeléke tartalmazza. Elõírásai –

értelemszerûen – a Körzeti Hivatalokra is kiterjednek.

f) Belsõ ellenõrzés:

fa) A Hivatal belsõ ellenõrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakításáért a hivatalvezetõ a felelõs.

A Hivatalnál – a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendeletben biztosított lehetõség alapján – megállapodás alapján, külsõ

szakértõ is elláthatja a belsõ ellenõrzési tevékenységet, beleértve a belsõ ellenõrzési vezetõi feladatokat is.

fb) A belsõ ellenõrzés feladatköre magában foglalja azt, hogy:

– elemezni, vizsgálni és értékelni kell a belsõ kontrollrendszerek kiépítésének, mûködésének jogszabályoknak és

szabályzatoknak való megfelelését;

– elemezni, vizsgálni és értékelni kell a belsõ kontrollrendszerek mûködésének gazdaságosságát, hatékonyságát

és eredményességét;
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– elemezni és vizsgálni kell a rendelkezésre álló erõforrásokkal való gazdálkodást, a vagyon megóvását és

gyarapítását, valamint az elszámolások, beszámolók megbízhatóságát;

– a vizsgált folyamatokkal kapcsolatban megállapításokat és ajánlásokat kell tenni, valamint elemzéseket,

értékeléseket kell készíteni a hivatalvezetõ részére a költségvetési szerv mûködése eredményességének növelése,

valamint a belsõ kontrollrendszerek (ideértve a FEUVE-t is) javítása, továbbfejlesztése érdekében;

– ajánlásokat és javaslatokat kell megfogalmazni a kockázati tényezõk, hiányosságok megszüntetése,

kiküszöbölése vagy csökkentése, valamint a szabálytalanságok megelõzése, illetve feltárása érdekében;

– nyomon kell követni az ellenõrzési jelentések alapján megtett intézkedéseket;

– el kell végezni a belsõ ellenõrzési tevékenység minõségértékelését.

fc) A belsõ ellenõrzést végzõ (végzõk) jogait és kötelességeit a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet, valamint a

Hivatal Belsõ Ellenõrzési Kézikönyve is részletesen tartalmazza.

fd) A belsõ ellenõrzés feladatkörében a hivatalvezetõ köteles

– gondoskodni az ellenõrzések nyilvántartásáról, valamint az ellenõrzési dokumentumok legalább 10 évig

történõ megõrzésérõl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonságos tárolásáról;

– a Pénzügyminisztérium által közzétett módszertani útmutató figyelembevételével kialakítani és mûködtetni

egy olyan nyilvántartási rendszert, amellyel a belsõ ellenõrzési jelentésben tett megállapítások és javaslatok

alapján készült intézkedési tervben foglalt feladatok végrehajtása nyomon követhetõ.

V.

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok feladatellátásának és mûködésének rendje

Az alaptevékenység ellátásához szükséges vagyonelemek, egyes eszközök használata

1. A feladatok meghatározása:

a) Az ingatlanügyi hatósági jogalkalmazói tevékenység, valamint az ennek ellátását lehetõvé tevõ egyéb

tevékenységek kereteit, tartalmát, illetve végzésének eljárásrendét alapjaiban a törvények és más jogszabályok,

valamint a Miniszter utasításai határozzák meg.

b) A Miniszter meghatározza az ágazatra vonatkozó feladatokat, azon belül is a kiemelt célokat, valamint az egyes

szakigazgatási területek céljait.

c) A Fõosztály megállapítja a Hivatal és a Körzeti Hivatalok éves feladattervét, azon belül elhatárolva az általános, az

egyes szakterületeket érintõ, valamint a kiemelt feladatokat.

d) A Fõosztály vezetõje a hivatalvezetõ egyéni teljesítményértékeléséhez kapcsolódó feladatkiírás során –

áttételesen – különbözõ teljesítmény elvárásokat fogalmaz meg a Hivatal szakszerû, hatékony és költségkímélõ

mûködésére vonatkozóan.

e) A Hivatal a feladatok szervezett, határidõben történõ végrehajtása érdekében éves munkatervet, illetve annak

végrehajtásáról beszámoló jelentést készít.

ea) A munkatervre – szervezetükre, szakterületükre vonatkozóan – a körzeti hivatalvezetõk, a Hivatal

osztályvezetõi, valamint a hivatalvezetõ közvetlen irányítása alatt álló köztisztviselõk tesznek javaslatot, az elõre

meghatározott idõpontig.

eb) A munkatervben minden elõírt feladatnál meg kell jelölni a végrehajtásért felelõst és a végrehajtás határidejét.

ec) A feladatok végrehajtásáról szóló beszámoló jelentés – a munkatervhez hasonlóan – az egyes osztályok,

szakterületek beszámolói és javaslatai alapján kerül összeállításra és a Körzeti Hivatalok elvégzett feladatait is

tartalmazza.

ed) Az éves munkatervet és beszámolót a hivatalvezetõ készíti el (hagyja jóvá), illetve terjeszti fel a Fõosztályhoz.

f) Az a)–e) pontokban meghatározottakon túl, de azokhoz kapcsolódóan, további feladatokat, eljárásrendeket és

követelményeket határoznak meg a Hivatal más szabályzatai, illetve a hivatalvezetõ intézkedései.

Mindkét forma esetében alapvetõ követelmény, hogy a jogosultak, illetve a kötelezettek szervezeti és személyi

köre pontosan elhatárolt legyen, rendelkezzen a feladat végrehajtása ellenõrzésének formájáról, a visszacsatolási

módozatokról, a felelõsségrõl és felelõsségre vonásról.
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g) Az a)–f) pontokban foglalt feladatok, illetve részfeladatok, az azokhoz kapcsolódó felelõsségi és jogkörök

egyénekre szabott lebontása a Hivatal vezetõ beosztású és beosztott munkavállalói, valamint a körzeti

hivatalvezetõk egyéni teljesítmény követelményében és munkaköri leírásában kerülnek meghatározásra.

ga) A teljesítmény követelmények és a munkaköri leírások meghatározása, kiadása a hivatalvezetõ munkáltatói

jogkörébe tartozik, de ezeket a Hivatal Kiadmányozási Szabályzatában rögzített körben és mértékben a Hivatal

osztályvezetõivel megosztva gyakorolja.

gb) A munkaköri leírások meghatározása során fontos kritérium, hogy osztott munkakör esetén az egyes

feladatcsoportok jól elkülönítettek legyenek, a munkavégzés helye, valamint a kiküldetés keretében történõ

munkavégzés pontosan kerüljön rögzítésre.

2. Munkarend, munkaidõ:

a) A Hivatalnál és a Körzeti Hivataloknál a munkaidõ hétfõtõl csütörtökig 7.00–16.00, pénteken 7.30–13.30 óráig tart.

Ettõl – indokolt esetben – a hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõ a hivatala Közszolgálati Szabályzatában elõírt

módon, eltérhet.

b) A számítógépen folyamatos munkát végzõk részére az 50/1999. (XI. 3.) EüM rendelet elõírásainak megfelelõen

óránként 10 perc szünetet kell biztosítani, melyet más munkavégzésre irányuló tevékenységgel kell eltölteni.

c) A munkahelyen való tartózkodás – kivéve a rendkívüli munkavégzés esetét –, illetve a munkából való távollét

nyilvántartására, valamint a bérszámfejtés alapjául szolgálnak a jelenléti ívek.

A jelenléti ívek vezetésével, tárolásával, valamint a rendkívüli munkavégzés szabályozásával kapcsolatos további

rendelkezéseket a Hivatal Közszolgálati Szabályzata tartalmazza.

3. Az ügyfélfogadás rendje:

a) A Hivatalnál az ügyfélfogadási idõ:

hétfõtõl csütörtökig: 9.00–11.00, 13.00–15.00

pénteken: 9.00–11.00

A Körzeti Hivataloknál a minimális ügyfélfogadási idõ:

hétfõn: 13.00–15.00

szerdán: 8.00–12.00 és 13.00–15.00

A Körzeti Hivatalok ügyfélfogadási idejét a Körzeti Hivatal szervezeti és mûködési szabályzata tartalmazza.

b) A hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõk, saját hatáskörben kibõvíthetik az a) pontban foglalt ügyfélfogadási

idõtartamot.

c) Amennyiben elõre nem látható esemény (vis maior), vagy az informatikai rendszer meghibásodása miatt az

ügyfélfogadási rendet ideiglenesen meg kell változtatni, vagy az ügyfélfogadást szüneteltetni kell, abban az

esetben errõl az ügyfeleket, illetve a Fõosztályt azonnal értesíteni kell.

ca) Az ügyfelek értesítését a földhivatali portálon, illetve a helyben szokásos módon – rendkívüli esetben helyi

napilapban is – meg kell tenni, megjelölve benne a helyreállítás, visszaállítás várható idõpontját is.

cb) Abban az esetben, ha az informatikai rendszer meghibásodása, leállása más megyék földhivatalai, vagy a FÖMI

tevékenységét is érintik errõl – rövid úton – a FÖMI-t értesíteni kell.

cd) Az értesítésekrõl való gondoskodás – az Informatikai Osztály közremûködésével – a hivatalvezetõ feladata.

4. A mûködést szolgáló vagyontárgyak, egyes eszközök használatának rendje:

a) A Hivatal, valamint a Körzeti Hivatalok elhelyezésére szolgáló – a Hivatal vagyonkezelésében álló – épületek,

épületrészek, helyiségek, valamint a napi munkavégzést szolgáló gépjármûvek, berendezések, gépek,

számítástechnikai és irodatechnikai eszközök, földmérõ mûszerek biztonságos és rendeltetésszerû használatának

szabályait, illetve az azokhoz kapcsolódó felelõsségi viszonyokat a Hivatal Házirendje, Munkavédelmi,

Tûzvédelmi, Gépjármû Üzemeltetési és Informatikai Biztonsági Szabályzata, valamint a Körzeti Hivatalok

vonatkozó szabályzatai tartalmazzák.

b) A Hivatal gépjármûveinek használati rendje:

ba) A Hivatal a gyors és hatékony hatósági munkavégzés érdekében – kizárólag a munkaköri feladatellátáshoz

kapcsolódóan – saját tulajdonában, vagy más jogcímen használatában álló gépjármûveket biztosít munkavállalói,

illetve a Körzeti Hivatalok munkavállalói részére.
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bb) A gépjármûvek igénybevételének és használatának, a hivatali gépjármû nem gépjármûvezetõi munkakörben

foglalkoztatott munkavállaló általi vezetésének rendjét, valamint a munkavállaló saját gépjármûve hivatali célú

használatának szabályait a Hivatal Gépjármû Üzemeltetési Szabályzata részletesen tartalmazza.

c) A vezetékes és rádiótelefonok használatának rendje:

A vezetékes és a rádiótelefonok használatának részletes rendjét, a rádiótelefonok juttatási körét, valamint a

kapcsolódó felelõsségi viszonyokat a Hivatal Telefon-használati Szabályzata tartalmazza.

d) A napi munkavégzést szolgáló berendezéseket, gépeket, eszközöket csak a munkafeladatok ellátásához, a

Hivatal, illetve a Körzeti Hivatalok alap-, illetve kisegítõ vagy vállalkozási tevékenységéhez lehet használni; bérbe

adni, vagy bármilyen jogcímen más használatába adni még ideiglenesen sem lehet.

VI.

A Hivatal gazdálkodása

1. A Hivatal a rábízott állami vagyonnal és vagyontárgyakkal, alapvetõen saját bevételeivel, esetlegesen a

többletfeladatokhoz kapcsolódó támogatásértékû bevételekkel, elõirányzat maradványával gazdálkodik, illetve

fedezi az alaptevékenysége ellátásához szükséges kiadásokat.

2. A Hivatal gazdálkodását alapvetõen az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény (továbbiakban: Áht.), a

költségvetési szervek jogállásáról és gazdálkodásáról szóló 2008. évi CV. törvény, a számvitelrõl szóló 2000. évi

C. törvény, továbbá az Ámr., az FVM intézkedései, illetve a Pénzügyminisztérium útmutatói határozzák meg, valamint

erre vonatkozó rendelkezéseket a Hivatal más szabályzatai is tartalmaznak.

3. A Hivatal a gazdálkodási módját tekintve önállóan mûködõ és gazdálkodó, elõirányzatok feletti rendelkezési

jogosultsága szempontjából pedig teljes jogkörû költségvetési szerv, melynek keretében a Körzeti Hivatalok

meghatározott gazdasági és pénzügyi feladatait is ellátja.

4. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok alaptevékenységtõl eltérõ tevékenysége:

a) A Hivatal és a Körzeti Hivatalok kisegítõ – az alaptevékenységétõl eltérõ, az alaptevékenység ellátására létrehozott

kapacitás kihasználását célzó, államháztartás körébe tartozó szervezet, vagy természetes személy számára nem

kötelezõen és nem haszonszerzés céljából végzett – tevékenységeket is végeznek, az I/1/f) pontban foglaltak

szerint.

b) A kisegítõ tevékenységet minden esetben a Hivatal Önköltségszámítási Szabályzatában foglaltak alkalmazásával,

figyelembe vételével kell végezni.

c) A Hivatal, mint központi közhatalmi költségvetési szerv, kisegítõ tevékenysége ellenértékének jogcímét,

mértékét, vagy mértéke megállapításának módját, valamint az ebbõl származó bevételek felhasználását törvény,

kormányrendelet, vagy az FVM – az államháztartásért felelõs miniszter egyetértésével kiadott – rendelete

(jogalkotási jog hiányában nyilvános szabályzata) állapítja meg.

d) A Hivatal és a Körzeti Hivatalok vállalkozási – az alaptevékenységétõl eltérõ, rendszeres haszonszerzés céljából,

támogatáson kívüli forrásból, más jogi személy vagy természetes személy számára nem kötelezõen végzett

termelõ-, szolgáltató és értékesítõ – tevékenységeket is végezhetnek, az I/1/f) pontban foglaltak szerint.

5. A Hivatal gazdasági szervezete – a Gazdasági Osztály – a Hivatal és a Körzeti Hivatalok mûködtetéséért, a gazdálkodás

megszervezéséért és irányításáért, a vagyon használatával, védelmével összefüggõ feladatok teljesítéséért, a pénzügyi

és számviteli rend kialakításáért és betartásáért felelõs szervezeti egység.

6. A Számviteli Politikában, a Gazdasági Osztály Ügyrendjében – mint a Hivatal szabályzataiban –, illetve a Hivatal

Utalványozási Szabályzatában részletesen kell szabályozni a Gazdasági Osztály és a Körzeti Hivatalok közötti

munkamegosztást, a felelõsségvállalás, a pénzellátás, a kötelezettség vállalás, az utalványozás, az ellenjegyzés, az

érvényesítés, az információáramlás, és a beszámolás rendjét.

A Gazdasági Osztály Ügyrendje ezeken kívül meghatározza a Gazdasági Osztály általános és részletes feladatait,

létszámösszetételét, az egyes munkavállalók hatás-, és felelõsségi köreit, feladatait.

9264 H I V A T A L O S É R T E S Í T Õ • 2010. évi 40. szám



7. A Gazdasági Osztály kiemelt feladatként ellátja:

a) a Hivatal éves költségvetésének elõirányzata tekintetében a gazdálkodással, könyvvezetéssel és az

adatszolgáltatással kapcsolatos feladatokat,

b) a Hivatal mûködtetésével, üzemeltetésével, a vagyongazdálkodása körében a beruházással, a vagyon

használatával, hasznosításával, védelmével és a vonatkozó adatszolgáltatással kapcsolatos feladatokat, valamint

c) a Körzeti Hivatalok a) és b) pontokban felsorolt feladatait is.

8. A Hivatal gazdasági vezetõjének fontosabb feladatai, felelõsségi körei:

a) Irányítja, vezeti és ellenõrzi a Gazdasági Osztályt;

b) Felelõs a 5. és 6. pontban megjelölt feladatok ellátásáért;

c) A Körzeti Hivatalok gazdálkodási, adatszolgáltatási feladatai ellátásáért felelõs munkavállalóinak iránymutatást

ad.

e) Feladatait a hivatalvezetõ közvetlen irányítása és ellenõrzése mellett látja el;

f) Felelõssége nem érinti a hivatalvezetõ, a körzeti hivatalvezetõ, vagy az egyes ügyekért felelõs munkavállalók

felelõsségét;

g) Ellenjegyzése, vagy az általa írásban kijelölt munkavállaló ellenjegyzése nélkül kötelezettségvállalásra nem

kerülhet sor, illetve követelés nem írható elõ;

h) Kétévente köteles a belsõ kontroll rendszerek témakörben a pénzügyminiszter által meghatározott

továbbképzésen részt venni.

9. A Hivatal elemi költségvetése:

a) A Miniszter által jóváhagyott éves költségvetési keretszámok alapján a Gazdasági Osztály elkészíti a Hivatal

költségvetését, amely magába foglalja:

– a kiadásokat, bevételeket és támogatásokat kiemelt elõirányzatokon belül tételenként és szakfeladat-rend

szerinti tevékenységenként részletezve,

– a személyi juttatások és a létszám összetételét,

– a szakfeladat-rend szerinti mutatók állományát és értékeit.

b) A Gazdasági Osztály elkészíti az éves költségvetés részét képezõ megvalósítási tervet, mely magába foglalja az

adott évben elõírt követelményeket, a meglévõ, illetve biztosítandó feltételek mellett – jogszabály, vagy egyéb

rendelkezés alapján – ellátandó feladatait és azt, hogy azokat milyen módon, milyen folyamatokon és eljárásokon

keresztül teljesíti.

10. Az elõirányzat módosítása és az elõirányzatok nyilvántartása:

a) A Hivatal saját elõirányzat-módosítási hatáskörében – az FVM és a Kincstár egyidejû tájékoztatása mellett – kiadási

és bevételi elõirányzatának fõ összegét, a kiemelt elõirányzatokat és azokon belül a megfelelõ tételek

elõirányzatait felemelheti a vonatkozó jogszabályokban meghatározottak szerint.

b) A Gazdasági Osztály az évközi elõirányzat-változást és az eredeti elõirányzatot is nyilvántartja oly módon, hogy

abból megállapítható legyen

– a költségvetési év azonosítása,

– az elõirányzatnak, illetve megváltoztatásának a költségvetési tervezésben való tartalmi kezelése, ideértve azok

egyszeri vagy tartós jellegét is,

– az elõirányzatok megváltoztatásának jogszabályban megállapított hatáskörei esetei szerinti részletezése.

11. Költségvetési beszámolók és a zárszámadáshoz kapcsolódó adatszolgáltatás:

A Hivatal beszámol költségvetési elõirányzatainak féléves és éves felhasználásáról, melynek célja, hogy az FVM részére

információkat biztosítson

– a költségvetésében számára meghatározott elõirányzatok szakmai szempontú felhasználásáról,

– a személyi és tárgyi feltételek alakulásáról, az erõforrások kihasználásáról,

– a feladatok és az azokra meghatározott mennyiségi és minõségi követelmények teljesítésérõl, valamint

– a megvalósítási tervben kitûzött teljesítmények, eredmények elérésérõl.
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12. A kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, teljesítés igazolása, érvényesítés, utalványozás, az utalvány ellenjegyzése:

a) Kötelezettségvállalásnak minõsül az a foglalkoztatatásra irányuló jogviszony létesítésérõl, szerzõdés

(megállapodás) megkötésérõl, támogatás biztosításáról, illetve más, pénzben kifejezhetõ értékû szolgáltatás

teljesítésére irányuló kötelezettség vállalásáról szóló, szabályszerûen megtett jognyilatkozat, amelyet a Hivatal –

illetve az I/3/f) pontban foglaltak tekintetében a Körzeti Hivatal – a költségvetése elõirányzatainak terhére vállal.

b) Nem szükséges írásbeli kötelezettségvállalás a gazdasági eseményenként százezer forintot el nem érõ kifizetések,

a csõd-, felszámolási és végelszámolási eljáráshoz kapcsolódó bírósági regisztrációs díjak, illetve a bírósági

végrehajtások megelõlegezett költségeinek kifizetése, továbbá a pénzügyi szolgáltatások igénybevételéhez

kapcsolódó kiadások esetében. Ennek részletes rendjét a Hivatal Utalványozási Szabályzata taglalja.

c) A Hivatal nevében kötelezettségvállalásra kizárólag a hivatalvezetõ – távolléte, vagy akadályoztatása esetén a

Hivatal Utalványozási Szabályzatában kijelölt, a helyettesítésével megbízott osztályvezetõ – jogosult.

A kötelezettségvállalás kizárólag ellenjegyzés után, írásban történhet.

d) A Hivatalban a kötelezettségvállalás ellenjegyzésére a Gazdasági Osztály vezetõje, vagy a Gazdasági Osztály általa

írásban kijelölt munkavállalója jogosult.

e) A szakmai teljesítés igazolása a kiadás utalványozása elõtt történik. A szakmai teljesítés igazolója általában az

érintett szervezeti egység vezetõje; az ez alóli kivételeket a Hivatal Utalványozási Szabályzata tételesen felsorolja.

A szakmai teljesítés igazolása során ellenõrizhetõ okmányok alapján ellenõrizni, szakmailag igazolni kell a

kiadások teljesítésének jogosságát, összegszerûségét, ellenszolgáltatást is magában foglaló kötelezettségvállalás

esetében annak teljesítését.

f) Érvényesítés, utalványozás, utalvány ellenjegyzése:

fa) A teljesítés igazolás alapján, azt követõen az érvényesítõnek ellenõriznie kell az összegszerûséget, a fedezet

meglétét és azt, hogy a számlán az elõírt alaki és tartalmi követelményeket betartották-e.

fb) Az utalvány ellenjegyzése során meg kell gyõzõdni arról, hogy a fizetés teljesítéséhez rendelkezésre áll-e az

elõirányzat, a megfelelõ pénzügyi fedezet, valamint a szakmai igazolás és érvényesítés megtörtént-e.

fc) A kiadás teljesítésének, a bevétel beszedésének, vagy elszámolásának elrendelésére (utalványozásra)

érvényesített okmány alapján a hivatalvezetõ – távolléte, vagy akadályoztatása esetén a Hivatal Utalványozási

Szabályzatában kijelölt, a helyettesítésével megbízott osztályvezetõ – jogosult.

fd) Az utalványozás rendjét, illetve az ahhoz kapcsolódó összeférhetetlenségi szabályokat a Hivatal Utalványozási

Szabályzata részletesen tartalmazza.

13. A Hivatal beszerzései:

a) A Hivatal beszerzéseit a hivatalvezetõ döntése, vagy jóváhagyása alapján a rendelkezésre álló elõirányzatból, a

felmért igények figyelembe vételével, – a Körzeti Hivatalok vonatkozásában is – a Hivatal Közbeszerzési

Szabályzatában foglaltak szerint kell lebonyolítani.

b) A beszerzések nyilvántartásának analitikus rendszerét a Hivatal Számviteli Politikája tartalmazza.

14. Reprezentációs költség:

A Hivatal tekintetében a reprezentációs költség éves maximuma az elemi költségvetés kiadási elõirányzat összegének

0,4 ezrelékében kerül megállapításra, amelynek egy része – a hivatalvezetõ által meghatározottan – a Körzeti

Hivatalokat illeti meg.

A reprezentációs költség megállapításával, felhasználásával és elszámolásával kapcsolatos további rendelkezéseket a

Hivatal reprezentációs-költség szabályzata tartalmazza.

15. A Hivatal vagyonkezelésében álló ingatlanok hasznosításának egyes kérdései:

a) A Hivatal gyakorolja a vagyonkezelõi jogot a Hivatal és a Körzeti Földhivatalok elhelyezésére szolgáló ingatlan

vagyon – épületek, épületrészek, helyiségek, lakások – tekintetében, amennyiben azok a magyar állam

tulajdonában vannak.

b) A Hivatal és a Körzeti Hivatalok az ingatlanokat alapvetõen alaptevékenységük, közfeladatuk ellátása érdekében,

az ahhoz szükséges mértékben és módon használják, az állami vagyonról szóló 2007. évi CVI. törvény és az állami

vagyonnal való gazdálkodásról szóló 254/2007. (X. 4.) Korm. rendelet elõírásai szerint, illetve a Magyar Nemzeti

Vagyonkezelõ Zrt.-vel kötött vagyonkezelési szerzõdésben foglaltak alapján.

c) A Hivatal az ingatlanok egyes részeit – a kapacitás kihasználása, illetve az alapfeladat magasabb színvonalú vagy

hatékonyabb ellátása céljából – a vonatkozó jogszabályok és a vagyonkezelési szerzõdés rendelkezéseinek

9266 H I V A T A L O S É R T E S Í T Õ • 2010. évi 40. szám



figyelembe vételével, bérbeadás útján hasznosíthatja. A bérbeadással kapcsolatos kiadási és bevételi elemeket

alaptevékenységként kell elszámolni. A bérbeadás nem veszélyeztetheti a Hivatal, vagy a körzeti hivatalok

alaptevékenységének ellátását.

d) A Hivatal a rendelkezésére álló pénzügyi forrásai erejéig gondoskodik a vagyonkezelésében álló ingatlanok

felújításáról, karbantartásáról, állagmegóvásáról.

VII.

A Hivatal és más szervek, szervezetek kapcsolata

1. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok szoros szakmai munkakapcsolatban állnak az FVM ágazati felügyelete alá tartozó

hivatalokkal, szervekkel, így különösen:

a Mezõgazdasági Szakigazgatási Hivatalok területi szerveivel és a Mezõgazdasági és Vidékfejlesztési Hivatalok megyei

kirendeltségeivel.

2. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok hatósági jogalkalmazói tevékenységi körükben hatékonyan mûködnek együtt más

hatóságokkal, szakhatóságokkal, a bíróságokkal, ügyészségekkel, nyomozóhatóságokkal, az APEH szerveivel és a

végrehajtókkal, de más közigazgatási szervek, illetve az önkormányzatok hatósági munkáját is segítik mind formális,

mind informális eszközökkel.

A hivatalvezetõ az együttmûködés bizonyos részterületeire vonatkozóan – a Hivatal és a Körzeti Hivatalok nevében –

másik hatósággal, szervvel együttmûködési megállapodást köthet.

3. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok együttmûködnek a Kormány általános hatáskörû területi államigazgatási szervével,

segítik hatásköreik, ellenõrzéseik gyakorlását, lefolytatását, de egyéb – nem törvényességi ellenõrzési –

feladatellátásuk, adatgyûjtésük során is közremûködnek azok hatékony végrehajtásában.

A hivatalvezetõ részt vesz az államigazgatási kollégiumi üléseken, részt vállal annak szakmai elemzõ és értékelõ,

valamint a területi informatikai kapcsolatok összehangolt fejlesztésének és mûködésének elõmozdítását szolgáló

munkájában.

4. A munkahelyi közszolgálati kérdések rendezésére a munkahelyi köztisztviselõi érdekegyeztetés szolgál. A munkahelyi

köztisztviselõi érdekegyeztetésben a hivatalvezetõ, vagy a körzeti hivatalvezetõ és az érdekképviseleti szerv képviselõi

vesznek részt. A tárgyalópartnerek a vitás kérdések egyeztetésébe szakértõket is bevonhatnak.

a) A hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõ az érdekképviseleti szerv véleményét köteles kikérni a köztisztviselõk

munkavégzésére, munka- és pihenõidejére, jutalmazására, valamint juttatásaira vonatkozó, hatáskörébe utalt

szabályozásról, így különösen a Közszolgálati Szabályzat megalkotásakor, illetve módosításakor.

b) Az érdekképviseleti szerv tájékoztatást kérhet:

ba) az a) pontban foglalt tárgykörben készült tervezetek, statisztikai létszám- és illetményadatok, számítások,

elemzések és irányelvek megismerése érdekében,

bb) a közszolgálati jogszabályok végrehajtásáról,

bc) a helyi megállapodások betartásáról,

bd) legalább félévente a részmunkaidõs és a határozott idõre szóló foglalkoztatás helyzetének alakulásáról.

c) Az érdekképviseleti szerv javaslatot tehet:

ca) a hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõ részére a köztisztviselõket érintõ intézkedésekre,

cb) a köztisztviselõket érintõ helyi szabályozás egységes értelmezésére,

cc) a köztisztviselõket érintõ helyi szabályozási tárgykörökre.

d) A vagyongyarapodási vizsgálattal kapcsolatosan, a kötelezett meghallgatása során – annak kérésére – az

érdekképviseleti szerv jelenlétét biztosítani kell, illetve be kell vonni a minõsítés kialakításába is, ha ezt a

köztisztviselõ kéri.

e) A hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõ az Mt. rendelkezései alapján köteles az érdekképviseleti szerv

tisztségviselõi számára munkaidõ-kedvezményt biztosítani, illetve – az érdekképviseleti szerv kérésére – a

munkaidõ-kedvezménybõl fel nem használt idõtartamot, de legfeljebb a munkaidõ-kedvezmény felét pénzben

megváltani. A fel-, illetve fel nem használt idõtartamot hiteles módon kell igazolni.

H I V A T A L O S É R T E S Í T Õ • 2010. évi 40. szám 9267



VIII.

Vegyes és záró rendelkezések

1. Jelen SZMSZ hatályba lépésével egyidejûleg hatályát veszti a Tolna Megyei Földhivatal 20.151/1994. számú Szervezeti

és Mûködési Szabályzata, illetve annak módosításai.

2. Jelen SZMSZ hatályba lépésével a Hivatal más, hatályos szabályzatának eddigi, a Tolna Megyei Földhivatal Szervezeti

és Mûködési Szabályzata mellékleteként való megjelölése hatályát veszti, úgy, hogy ez az adott szabályzat

rendelkezéseit, azok kötelezõ érvényét és hatályát nem érinti; ugyanakkor a Hivatal más, hatályos szabályzatának azon

rendelkezései, melyek a jelen SZMSZ elõírásaival ellentétesek, a továbbiakban nem alkalmazhatók.

3. Ahol a Hivatal más, hatályos szabályzatában, a hivatalvezetõ vezetõi intézkedésében, a Hivatal éves munkatervében,

vagy bármelyik munkavállaló közszolgálati jogviszonyával, munkaviszonyával kapcsolatos dokumentumban,

munkaköri leírásban, vagy egyéni teljesítmény követelményben

– a Pénzügyi és Gazdasági Osztály megnevezés szerepel, ott a továbbiakban Gazdasági Osztályt kell érteni;

4. Jelen SZMSZ rendelkezéseinek betartása a Hivatalban és értelemszerûen a Körzeti Hivatalokban is – azok valamennyi

munkavállalója számára – kötelezõ.

5. A Hivatal szabályzatainak felsorolását jelen SZMSZ 2. számú függeléke tartalmazza; azok karbantartásáról és

aktualizálásáról – az osztályvezetõk közremûködésével, javaslataik alapján – a hivatalvezetõ gondoskodik.

6. Jelen SZMSZ rendelkezéseinek figyelembevételével a körzeti hivatalvezetõknek gondoskodniuk kell a Körzeti Hivatal

szervezeti és mûködési szabályzatának módosításáról (átdolgozásáról), valamint ennek hivatalvezetõhöz –

jóváhagyásra – történõ felterjesztésérõl.

7. A Körzeti Hivataloknak a körzeti hivatalvezetõk által kiadott – a jelen SZMSZ-t, valamint a Hivatal más szabályzatainak

rendelkezéseit figyelembe vevõ – további, saját szabályzatokkal is kell rendelkezniük, úgymint

– Kiadmányozási Szabályzat

– Közszolgálati Szabályzat

– Általános Adatvédelmi és Adatbiztonsági Szabályzat

– Munkavédelmi Szabályzat

– Tûzvédelmi Szabályzat

– Házirend

1. számú függelék

a Tolna Megyei Földhivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzatához

A szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje

Az Ámr. 161. §-ának rendelkezései alapján, a Hivatalban – a folyamatba épített, elõzetes, utólagos és vezetõi ellenõrzés

(továbbiakban: FEUVE) során – feltárt szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje az alábbiak szerint kerül

megállapításra:

I.

A szabálytalanság fogalma, a szabálytalanságok kezelésének célja

A szabálytalanságok észlelése a folyamatba épített, elõzetes és utólagos vezetõi ellenõrzés rendszerében történhet a

Hivatal és a Hivatal munkavállalója részérõl egyaránt.
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1. A szabálytalanság fogalma:

a) A büntetõ-, szabálysértési, fegyelmi, illetve kártérítési eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy

hiányosság (összefoglaló néven: szabálytalanság).

b) A szabálytalanság valamely létezõ szabálytól (jogszabályi rendelkezés, belsõ szabály, szabályzati elõírás) való

eltérést jelent. A szabálytalanságok két csoportját különböztethetjük meg:

– szándékosan okozott szabálytalanság (félrevezetés, csalás stb.),

– nem szándékosan okozott szabálytalanság (figyelmetlenség, hanyag magatartás).

2. A szabálytalanságok kezelésének célja:

A különbözõ jogszabályokban és szabályzatokban meghatározott elõírások sérülésének, megszegésének

megelõzéséhez, megakadályozásához hozzájáruljon, illetve azok sérülése, megsértése esetén a megfelelõ állapotot

helyreállítása, hibákat, hiányosságokat, tévedéseket korrigálja, a felelõsséget megállapítsa, a hathatós intézkedéseket

foganatosítsa.

II.

A szabálytalanságok észlelése a FEUVE rendszerben

1. A szabálytalanságok észlelésének lehetséges esetei:

a) valamely munkavállaló észleli a szabálytalanságot,

b) a hivatalvezetõ észleli a szabálytalanságot,

c) belsõ ellenõrzés észleli a szabálytalanságot,

d) külsõ ellenõrzés észleli a szabálytalanságot,

2. A Hivatal munkavállalója észleli a szabálytalanságot:

a) Azonnal köteles értesíteni az osztály vezetõjét.

b) Amennyiben az osztály vezetõje az adott ügyben érintett, a munkavállalónak a hivatalvezetõt, annak érintettsége

estén pedig a Fõosztály vezetõjét kell értesítenie.

c) Amennyiben az osztály vezetõje megalapozottnak találja a szabálytalanságot, úgy errõl értesíti a hivatalvezetõt.

d) Az értesítést követõen a hivatalvezetõnek kötelessége gondoskodni a megfelelõ intézkedések meghozataláról,

illetve indokolt esetben a szükséges eljárások megindításáról.

3. A hivatalvezetõ észleli a szabálytalanságot:

Az észlelést követõen azonnal meg kell hozni az intézkedéseket a szabálytalanság korrigálására, megszüntetésére.

Amennyiben a hivatalvezetõ – a szabálytalanság jellegébõl adódóan – feladat-, vagy hatáskörének hiányát állapítja

meg, abban az esetben errõl a Fõosztály vezetõjét haladéktalanul értesíti.

4. A Hivatal belsõ ellenõre észleli a szabálytalanságot:

Amennyiben a belsõ ellenõr ellenõrzési tevékenysége során szabálytalanságot tapasztal, a 193/2003. (XI. 26.) Korm.

rendelet rendelkezéseinek megfelelõen kell eljárnia. A belsõ ellenõr a belsõ ellenõrzésekrõl jelentést köteles készíteni

a Hivatal Belsõ Ellenõrzési Kézikönyve alapján. A jelentésben köteles a szabálytalanságokat rögzíteni és azok

megszüntetésére javaslatot kidolgozni. A belsõ ellenõr jelentése kapcsán a vizsgálat alá vont osztálynak, Körzeti

Hivatalnak intézkedési tervet kell kidolgoznia határidõk megjelölésével és azokat végre kell hajtania.

5. Külsõ ellenõrzési szerv észleli a szabálytalanságot:

A külsõ ellenõrzési szerv szabálytalanságra vonatkozó megállapításait az ellenõrzési jelentés tartalmazza. A büntetõ-,

szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság

gyanúja esetén az ellenõrzõ szervezet a mûködését szabályozó jogszabály alapján jár el. A szabálytalanságra

vonatkozó megállapítások alapján a Hivatalnak intézkedési tervet kell kidolgoznia.
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III.

A szabálytalanság észlelését követõ intézkedések, eljárások megindítása

1. A szabálytalanság észlelését követõ intézkedések, eljárások megindítása a hivatalvezetõ feladata és felelõssége.

2. Bizonyos esetekben (pl. büntetõ- vagy szabálysértési ügyekben) a szükséges intézkedések meghozatala az arra

illetékes szervek értesítését is jelenti, annak érdekében, hogy megalapozottság esetén az illetékes szerv a megfelelõ

eljárásokat megindíthassa.

3. Más esetekben (pl. fegyelmi ügyekben) a hivatalvezetõ vizsgálatot rendelhet el a tényállás tisztázására. A vizsgálatban

való részvételre munkavállalókat, indokolt esetben külsõ szakértõt is felkérhet. A vizsgálat eredménye lehet további

vizsgálat elrendelése is. Erre többnyire akkor kerül sor, ha a szabálytalanság megállapítását követõen a felelõsség

eldöntéséhez és/vagy a hasonló esetek megelõzése érdekében szükséges intézkedések meghatározásához nem elég

a rendelkezésre álló információ.

4. A szabálytalanság lehet olyan súlyos, amely kártérítési, vagy fegyelmi eljárás megindítását indokolja. A fegyelmi jogkör

gyakorlója a hivatalvezetõ. Az eljárást a Ktv., illetve az Mt. alapján kell lefolytatni.

5. A hivatalvezetõ feladatai a szabálytalansággal kapcsolatos eljárás (intézkedés) nyomon követése során:

a) Nyomon követi az elrendelt vizsgálatokat, a meghozott döntések, illetve a megindított eljárások helyzetét;

b) Figyelemmel kíséri az általa és a vizsgálatok során készített javaslatok végrehajtását;

c) A feltárt szabálytalanság típusa alapján a további „szabálytalanság-lehetõségeket” beazonosítja, információt

szolgáltat a belsõ ellenõrzés számára, elõsegítve annak folyamatban lévõ ellenõrzéseit, az ellenõrzési környezetre

és a vezetési folyamatokat érintõ eseményekre való nagyobb rálátást.

6. A hivatalvezetõ feladatai a szabálytalansággal kapcsolatos eljárás (intézkedés) nyilvántartása során:

a) A szabálytalanságokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvántartásának naprakész és pontos vezetésérõl

gondoskodik;

b) Egy elkülönített, a szabálytalanságokkal kapcsolatos nyilvántartásban rögzíti a kapcsolódó írásos

dokumentumokat;

c) Nyilvántartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolódó határidõket;

IV.

Jelentési kötelezettségek

1. A belsõ ellenõrzés által végzett ellenõrzések ellenõrzési jelentései alapján az ellenõrzöttnek – amennyiben ezt az

ellenõrzési megállapítások igénylik –intézkedési tervet kell készítenie.

2. A hivatalvezetõnek az éves ellenõrzési jelentésben az FVM felé számot kell adnia a belsõ ellenõr által tett

megállapítások és javaslatok hasznosításáról, az intézkedési tervek megvalósításáról, az ellenõrzési megállapítások és

ajánlások hasznosulásának tapasztalatairól, az ellenõrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozó javaslatokról.

V.

Ellenõrzési nyomvonal

1. A hatékony FEUVE ellenõrzési rendszer kiépítése érdekében a Hivatalban kialakításra kerültek az ellenõrzési

nyomvonalak, melyek meghatározzák a szükséges ellenõrzési pontokat, feladatokat és hatásköröket.
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2. Az ellenõrzési nyomvonal fogalma:

A költségvetési szerv végrehajtási, pénzügyi lebonyolítási és ellenõrzési folyamatainak szöveges, illetve táblázatba

foglalt, vagy folyamatábrákkal szemléltetett leírása.

3. Az ellenõrzési nyomvonal elkészítése:

a) Az ellenõrzési nyomvonal a 2. pontban foglalt mûködési folyamatokhoz (gazdasági eseményekhez)

hozzárendelve készült.

b) Az ellenõrzési nyomvonal felöleli a Hivatal tevékenységére jellemzõ összes folyamatot. A megfelelõ irányítási

szinteken szabályozott tevékenységek részletes információkat nyújtanak az egyes, a Hivatal tevékenységére

vonatkozó gazdasági eseményekrõl, mûveletekrõl, a mûveletekben résztvevõkrõl, a felelõsségeikrõl, a pénzügyi

tranzakciókról, a folyamatot kísérõ dokumentumokról. Az ellenõrzési nyomvonal kialakítása a Hivatal teljes

tevékenységére vonatkozik, a Hivatal szervezetét, struktúráját jellemzõ mûködési folyamatokkal, illetve a

folyamatokat mûködtetõ folyamatgazdákkal együtt, vagyis azon személyekkel, akik a Hivatalon belül

elsõdlegesen felelõsek az adott folyamat végrehajtásáért.

A Hivatal mûködési folyamatai a fõfolyamatok mentén kerültek csoportosításra, majd a fõfolyamatok megfelelõ

módon, oszthatóságuk alapján részfolyamatokká lettek bontva.

c) Szabályozni kell a feladatellátásnak a Hivatal kiadásait, bevételeit befolyásoló, a gazdálkodás elõirányzatok keretei

között tartását biztosító

– feltétel és követelményrendszerét,

– folyamatát, kapcsolatrendszerét, továbbá

– a kötelezettségvállalások célszerûségét megalapozó eljárást és dokumentumai tartalmát.

d) A Hivatalnál jelentkezõ ellenõrzési nyomvonal feladatrendszerét a Hivatal gazdálkodással kapcsolatos

szabályzatai, illetve a hivatalvezetõ vonatkozó intézkedései tartalmazzák.

4. Az ellenõrzési nyomvonal jelentõsége a Hivatal mûködésében:

a) Az ellenõrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozó egyes tevékenységeket, a tevékenységek jogi alapját,

felelõsét, ellenõrzését, nyomon követését, a kapcsolódó dokumentumokat öleli fel. A Hivatal az egyes

tevékenységeinek egymásra épülõ eljárásrendjeit egységes folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza

az ellenõrzési pontok összességét.

b) A felelõsségi szintek terén:

Az ellenõrzési nyomvonal egy standardot jelent, eljárások együttesét, amelyek alapján meghatározhatók

valamennyi folyamatban a felelõsök és az ellenõrzési pontok.

Az ellenõrzési nyomvonal segítségével könnyen és gyorsan azonosítható a hibás mûködés, a hozzá tartozó felelõs

személye, de egyben megmutatja azt is, hogy a teljes folyamat minõsége az egyes résztevékenységekért felelõs

közremûködõkön is múlik.

c) A Hivatalon belüli együttmûködés erõsítése terén:

ca) Célja, hogy a különbözõ osztályok kapcsolatában nagyobb rugalmasság, jobb együttmûködés és koordináció

legyen az ellenõrzési nyomvonal kialakításától;

cb) Az ellenõrzési nyomvonal egyben az eljárások, ellenõrzések együttesét is jelenti, ami a Hivatal teljes

mûködését lefedi, teljes feladatellátására kiterjed, vagyis a mûködtetés jobbításának fontos eszköze.

d) A szervezeti mûködés terén:

A megbízható ellenõrzési nyomvonal kialakításának jelentõsége abban áll, hogy segítségével feltérképezhetõ a

szervezet összes folyamatában rejlõ mûködési kockázat.

5. A Hivatal ellenõrzési nyomvonalai leginkább az alábbi területekre terjednek ki:

a) Tervezés folyamata;

b) Beszámolás folyamata;

c) Kötelezettségvállalás folyamata;

d) Beruházások – forrástól függetlenül, közbeszerzéssel, vagy egyéb módon;

e) Felújítások – közbeszerzéssel, vagy egyéb módon;

f) Beszerzések – közbeszerzéssel, vagy egyéb módon;
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g) Szolgáltatási kiadások

– közüzemi, fenntartási kiadások havi rendszerességgel (energia, gáz, távhõ, víz, csatorna, karbantartás stb.) és

kommunikációs szolgáltatások,

– reprezentáció (vezetõi, konferencia, egyéb),

– egyéb szolgáltatások;

h) Személyi juttatások

– foglalkoztatással kapcsolatos feladatok (rendszeres, nem rendszeres juttatások),

– megbízásokkal kapcsolatos feladatok (személyi elõirányzat terhére, vagy ún. számlás foglalkoztatás),

– külsõ foglalkoztatás;

i) Selejtezéssel kapcsolatos feladatok

– az eszközök hasznosításának, selejtezésének ellenõrzési nyomvonalát a Hivatal Leltározási és Selejtezési

Szabályzata tartalmazza.

2. számú függelék

a Tolna Megyei Földhivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzatához

A Tolna Megyei Földhivatal szabályzatainak felsorolása

1. Kiadmányozási Szabályzat

2. Közszolgálati Szabályzat

3. Közszolgálati Adatvédelmi Szabályzat

4. Informatikai Biztonsági Szabályzat

5. Közzétételi Szabályzat

6. Munkavédelmi Szabályzat

7. Tûzvédelmi Szabályzat

8. Gépjármû Üzemeltetési Szabályzat

9. Házirend

10. Gazdasági Osztály Ügyrendje

11. Számviteli Politika

12. Bizonylati Szabályzat

13. Utalványozási Szabályzat

14. Pénzkezelési Szabályzat

15. Leltározási és Selejtezési Szabályzat

16. Önköltségszámítási Szabályzat

17. Közbeszerzési Szabályzat

18. Belsõ Ellenõrzési Kézikönyv

19. Telefon-használati Szabályzat

20. Vagyonnyilatkozat-tételi Szabályzat

21. reprezentációs-költség szabályzat

22. Katasztrófa-elhárítási Terv

23. Influenza Pandémiás Terv

24. Ellenõrzési Nyomvonal
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3. számú függelék

a Tolna Megyei Földhivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzatához

A képzettségi pótlék megállapításának eljárásrendje

Az egyes munkakörök betöltéséhez szükséges képesítéseket a köztisztviselõk képesítési elõírásairól szóló 9/1995.

(II. 3.) Korm. rendelet határozza meg. A Hivatalban és a Körzeti Hivatalokban a további képzettségre képzettségi pótlék

állapítható meg:

1. A munkakörhöz – további képzettségként – azonos szakmai (például: jogász, vagy igazgatásszervezõ; közgazdász,

vagy közgazda) és szintû (egyetem, vagy fõiskola), vagy azonos szakmai, de különbözõ szintû (például: közép, vagy

felsõfokú társadalombiztosítási) képesítések nem ismerhetõk el pótlékra jogosító további képzettségnek.

2. Képzettségi pótlékra való jogosultság kezdõnapja a jogosultság megállapítására irányuló kérelem és azt igazoló okirat

(oklevél) benyújtását követõ nap lehet.

Munkakörök Képzettségi pótlékra jogosító további képzettségek

1. ingatlan-nyilvántartási ügyintézõ II. besorolásban jogi asszisztens

2. földügyi ügyintézõ II. besorolásban jogi asszisztens
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A földmûvelésügyi és vidékfejlesztési miniszter

24/2010. (V. 27.) FVM utasítása

a Vas Megyei Földhivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzatának kiadásáról

1. A Vas Megyei Földhivatal szervezetének, mûködésének és ügyrendjének szabályozása érdekében a Vas Megyei

Földhivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzatát ezen utasítás mellékleteként kiadom.

2. Ez az utasítás a közzététele napján lép hatályba, ezzel egyidejûleg hatályát veszti a Vas Megyei Földhivatal 2003. április

10-én kelt Szervezeti és Mûködési Szabályzata.

Budapest, 2010. május 10.

Gráf József s. k.,
földmûvelésügyi és vidékfejlesztési miniszter

Melléklet a 24/2010. (V. 27.) FVM utasításhoz

A Vas Megyei Földhivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzata

Vas megye területén az ingatlanügyi hatósági tevékenység körébe tartozó, hatósági és egyéb állami feladatokat a Vas

Megyei Földhivatal (a továbbiakban: Hivatal), illetve a Vas megye területén mûködõ Körzeti Földhivatalok

(a továbbiakban: Körzeti Hivatalok) látják el.

A Hivatal jogszabályokban meghatározott feladatainak és hatásköreinek gyakorlásához igazodó szervezetet, illetve a

hatékony mûködéshez szükséges szabályokat kell kialakítani, illetve megállapítani – nagyrészt a Körzeti Hivatalokra is

kötelezõ érvénnyel – az alábbiak szerint:

I.

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok jogállása, szervezete, létszáma

1. A Hivatal jogállása:

a) A Hivatal az 1967. évi 8. törvényerejû rendelettel és a 68/1990. (IV. 4.) MT rendelettel létrehozott, a

földmûvelésügyi és vidékfejlesztési miniszter (továbbiakban: Miniszter) által 2009. június 25-én kiadott,

31.500/2009. számú alapító okirattal rendelkezõ, egységes költségvetés alapján gazdálkodó, közhatalmi

feladatokat ellátó szervezet.

b) A Hivatal központi hivatal, önálló jogi személy, önállóan mûködõ és gazdálkodó közhatalmi költségvetési szerv,

aki a Körzeti Hivatalok meghatározott gazdasági és pénzügyi feladatait is ellátja. Tevékenységét – azon belül

gazdálkodását – a Földmûvelésügyi és Vidékfejlesztési Minisztérium (a továbbiakban: FVM) irányítja.

c) A Hivatal jelen szabályzatát (a továbbiakban: SZMSZ), valamint éves költségvetését a Miniszter adja ki, illetve

hagyja jóvá.

d) A Hivatal felett

– az általános felügyeletet a Miniszter,

– a törvényességi és szakmai felügyeletet az FVM Földügyi és Térinformatikai Fõosztálya (a továbbiakban:

Fõosztály),

– a pénzügyi felügyeletet az FVM Költségvetési és Gazdálkodási Fõosztálya gyakorolja.

Az FVM székhelye: 1055 Budapest, Kossuth tér 11.

e) A Hivatal adatai:

Megnevezése: Vas Megyei Földhivatal

Székhelye: 9700 Szombathely, Welther Károly utca 3.

Postacíme: 9701 Szombathely, Pf. 9
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Számlavezetõ pénzintézet: magyar államkincstár

Elõirányzat-felhasználási keretszámla száma: 10047004-01409488

Törzskönyvi azonosító száma: 325015

Államháztartási azonosító szám: 037305

KSH statisztikai fõtevékenysége: 8413

Statisztikai számjele: 15325017 8413 312 18

Egészségbiztosítási nyilvántartási száma:

Adószáma: 15325017218

f) A Hivatal tevékenységi körei:

Szakágazati besorolása

– 841311 Mezõgazdaság, erdészet, halászat, vadászat igazgatása

Alaptevékenysége

– 841323 Földügy területi igazgatása és szabályozása

Alaptevékenységként figyelembe vett tevékenysége

– 6820 Saját tulajdonú ingatlan bérbeadása, üzemeltetése

– 5590 Egyéb szálláshely szolgáltatás

Kisegítõ, vagy vállalkozási tevékenysége

– 7112 Mérnöki tevékenység, mûszaki tanácsadás

– 8219 Fénymásolás, egyéb irodai szolgáltatás

– 6311 Adatfeldolgozás

– 6201 Számítógépes programozás (adatbázis szolgáltatás)

– 6209 Egyéb információ-technológiai szolgáltatás

g) A Hivatal – a 338/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet 1. melléklet 18. pontjában meghatározott illetékességi területén –

ellátja az ingatlanügyi hatósági tevékenység körébe tartozó, külön jogszabályokban meghatározott, leginkább

II. fokú hatósági és egyéb állami feladatokat. Ehhez a körhöz tartozik a földtulajdon, a földhasználat, a

földvédelem, az ingatlan-nyilvántartás, a földértékelés és földminõsítés, a földmérés és térképészet hatósági

feladatainak végrehajtása, a kezelt adatok hatósági szolgáltatása, az ingatlanügyi hatósági feladatok megyei

szinten történõ összefogása és irányítása.

Ezeken túl a Hivatal – építésügyi hatóságként, jogszabályban meghatározott körben – II. fokon eljár a

telekalakítási ügyekben, illetve jogszabályban meghatározott ügyekben más hatóság eljárásában

szakhatóságként mûködik közre.

A Hivatal a rendelkezésre álló adat- és eszközállomány igénybevételével, alaptevékenységén kívül, megrendelõk

részére – jogszabályban, valamint 31.500/2009. számon kiadott alapító okiratában meghatározott körben –

szabad kapacitásának kihasználását célzó, kisegítõ, illetve vállalkozási tevékenységet (mérnöki tevékenységet,

mûszaki tanácsadást, fénymásolást és egyéb irodai szolgáltatást, adatfeldolgozást, számítógépes programozást,

egyéb információ-technológiai szolgáltatást) is végezhet.

Vállalkozási tevékenység esetén a Hivatal köteles a 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet (a továbbiakban: Ámr.)

szerinti külön nyilvántartásokat vezetni.

A Hivatal alapítói, illetve tulajdonosi (tagsági, részvényesi szavazatelsõbbségi) jogokat gazdálkodó szervezetek

felett nem gyakorol.

h) A Hivatal alaptevékenységét – közfeladatát – az alábbi, meghatározó jogszabályok alapján végzi:

– 1959. évi IV. törvény a Polgári Törvénykönyvrõl,

– 2004. évi CXL. törvény a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól,

– 1997. évi CXLI. törvény az ingatlan-nyilvántartásról,

– 1996. évi LXXXV. törvény az illetékekrõl szóló 1990. évi XCIII. törvény módosításáról, valamint a hiteles tulajdoni

lap másolat igazgatási szolgáltatási díjáról,

– 1994. évi LV. törvény a termõföldrõl,

– 2007. évi CXXIX. törvény a termõföld védelmérõl,

– 2008. évi XLVI. törvény az élelmiszerláncról és hatósági felügyeletérõl,

– 1993. évi II. törvény a földrendezõ és a földkiadó bizottságokról,

– 1996. évi LXXVI. törvény a földmérési és térképészeti tevékenységrõl,

– 338/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a földhivatalokról, a Földmérési és Távérzékelési Intézetrõl, a Földrajzinév

Bizottságról és az ingatlan-nyilvántartási eljárás részletes szabályairól,
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– 16/2002. (II. 18.) Korm. rendelet a termõföldre vonatkozó elõvásárlási és elõ-haszonbérleti jog gyakorlásának

részletes szabályairól,

– 356/2007. (XII. 23.) Korm. rendelet a földhasználati nyilvántartás részletes szabályairól,

– 221/2008. (VIII. 30.) Korm. rendelet a parlagfû elleni közérdekû védekezés végrehajtásának, valamint az állami,

illetve a közérdekû védekezés költségei megállapításának és igénylésének részletes szabályairól,

– 63/2005. (IV. 8.) Korm. rendelet a részarány földkiadás során keletkezett osztatlan közös tulajdon

megszüntetésének részletes szabályairól,

– 178/2008. (VII. 3.) Korm. rendelet a kisajátítási terv elkészítésérõl, felülvizsgálatáról, záradékolásáról, valamint a

kisajátítással kapcsolatos értékkülönbözet megfizetésének egyes kérdéseirõl,

– 109/1999. (XII. 29.) FVM rendelet az ingatlan-nyilvántartásról szóló 1997. évi CXLI. törvény végrehajtásáról,

– 176/2009. (XII. 28.) FVM rendelet a számítógépes ingatlan-nyilvántartási rendszerbõl lekérdezés útján

szolgáltatható egyes ingatlan-nyilvántartási adatok szolgáltatásáról és igazgatási szolgáltatási díjáról, valamint az

ingatlan-nyilvántartási eljárás igazgatási szolgáltatási díjának megállapításáról és a díjak megfizetésének részletes

szabályairól,

– 105/1999. (XII. 22.) FVM rendelet a földminõsítés részletes szabályairól,

– 155/2009. (XI. 16.) FVM rendelet a földhasználati nyilvántartásból való adatszolgáltatásra vonatkozó igazgatási

szolgáltatási díj mértékérõl és a díjfizetés részletes szabályairól,

– 177/2009. (XII. 28.) FVM rendelet a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól szóló

2004. évi CXL. törvény 94. § (2) bekezdés b) pontjának alkalmazásáról,

– 166/2009. (XII. 9.) FVM rendelet a telekalakítási engedélyezési eljárás igazgatási szolgáltatási díjáról,

– 16/1997. (III. 5.) FM rendelet a földmérési és térképészeti tevékenységrõl szóló 1996. évi LXXVI. törvény

végrehajtásáról,

– 21/1997. (III. 12.) FM–HM együttes rendelet a földmérési és térképészeti tevékenységrõl szóló 1996. évi LXXVI.

törvény egyes rendelkezéseinek végrehajtásáról,

– 63/1999. (VII. 21.) FVM–HM–PM együttes rendelet a földmérési és térképészeti állami alapadatok kezelésérõl,

szolgáltatásáról és egyes igazgatási szolgáltatási díjakról,

– 46/2010. (IV. 27.) FVM rendelet az állami alapadatok felhasználásával végzett sajátos célú földmérési és

térképészeti tevékenységrõl,

– 47/2010. (IV. 27.) FVM rendelet a globális mûholdas helymeghatározó rendszerek alkalmazásával végzett

pontmeghatározások végrehajtásáról, dokumentálásáról, ellenõrzésérõl, vizsgálatáról és átvételérõl.

i) A Hivatal bélyegzõinek leírása:

A körbélyegzõ: középen a Magyar Köztársaság címere, körben a „Vas Megyei Földhivatal Szombathely” felirat oly

módon, hogy a Szombathely helymegjelölés a címer talapzata alá kerüljön. A körbélyegzõket 1-tõl folyamatosan

arab számos sorszámmal kell ellátni, lenyomatáról, használójáról külön nyilvántartást kell vezetni.

A fejbélyegzõ: a Vas Megyei Földhivatal megnevezés alatt a 9701 postai irányítószámot, a címet (Szombathely,

Welther Károly utca 3.), a postafiók számát (Pf. 9), a telefon- és telefaxszámot tartalmazza.

j) Valamennyi hatósági döntés, illetve az azokhoz kapcsolódó köztes intézkedés kiadmányán körbélyegzõt kell

használni. Cégszerû aláírásnál is körbélyegzõt kell használni, mely bélyegzõvel ellátott, cégszerûen aláírt iratok

tartalma minden esetben érvényes kötelezettségvállalást, jogszerzést, jogról való lemondást jelent.

2. A Hivatal szervezeti felépítése:

a) A Hivatal élén a hivatalvezetõ (a továbbiakban: hivatalvezetõ) áll.

b) A hivatalvezetõ törzskari – legfõképp jogi-képviseleti, humánpolitikai, iratkezelési, általános igazgatási, belsõ

ellenõrzési, munka- és tûzvédelmi – feladatainak ellátásában a közvetlen irányítása alatt álló köztisztviselõk

közremûködnek.

c) A hivatalvezetõ közvetlen alárendeltségében végzi tevékenységét az informatikai biztonsági felelõs is, aki

feladatait – figyelemmel a vonatkozó összeférhetetlenségi szabályokra – osztott munkakörben is elláthatja.

d) A Hivatal szervezeti keretein belül, a szakmailag összefüggõ feladatokat azonos jogállású szervezeti egységek

(a továbbiakban: osztályok) látják el, melyek az alábbiak:

– Földügyi Osztály

– Ingatlan-nyilvántartási Osztály

– Földmérési Osztály
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– Gazdasági Osztály

– Informatikai Osztály

A megyei földmérési szakfelügyelõ feladatait a Földmérési Osztály keretein belül látja el.

e) A hivatalvezetõ a belsõ ellenõrzési, munkavédelmi és tûzvédelmi feladatait – melyeket a Hivatal más

szabályzataiban meghatározott körben és mértékben a Körzeti Hivatalok vonatkozásában is ellát – a Hivatali

szervezet keretein kívül álló szakemberek bevonásával, megbízásával is végrehajthatja.

f) A Hivatal szervezeti felépítését bemutató ábra:

3. A Körzeti Hivatalok jogállása:

a) A Körzeti Hivatalok a Hivatal jogi személyiségû szervezeti egységei.

b) A Körzeti Hivatalok illetékességi területükön – melyet a 338/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet 1. számú mellékletének

18/1–18/5. pontjai határoznak meg – jogszabály eltérõ rendelkezése hiányában ellátják az I. fokú ingatlanügyi

hatósági, illetve – a meghatározott telekalakítási eljárásokban – építésügyi hatósági ügyeket. Egyebekben

tevékenységi körükre, az alaptevékenységüket meghatározó jogszabályokra a I/1/f)–h) pontokban foglaltak

értelemszerûen vonatkoznak.

c) A Körzeti Hivatalok szervezeti és mûködési szabályzatát – melyeket a jelen SZMSZ rendelkezéseinek

figyelembevételével a Körzeti Hivatalok vezetõi (a továbbiakban: körzeti hivatalvezetõk) készítenek el – a

hivatalvezetõ hagyja jóvá.

d) A Körzeti Hivatalok megnevezése és székhelye:

– Celldömölki Körzeti Földhivatal

9500 Celldömölk, Dr. Géfin Lajos tér 9.

– Körmendi Körzeti Földhivatal

9900 Körmend, Szabadság tér 4.

– Sárvári Körzeti Földhivatal

9600 Sárvár, Kossuth Lajos tér 2.

– Szombathelyi Körzeti Földhivatal

9700 Szombathely, Széll Kálmán utca 31–33.

– Vasvári Körzeti Földhivatal

9800 Vasvár, Fõszolgabíró tér 2.

e) A körzeti hivatalvezetõ munkáltatói jogkörében, személyi juttatás terhére kötelezettséget – az évenként

meghatározott létszám és bérkeret, illetve az alkalmanként biztosított jutalomkeret mértékéig – vállalhat.

A Körzeti Hivatal a részére kiadott állandó készpénz ellátmány terhére kifizetéseket teljesíthet, melynek jogcímét,

mértékét, elszámolását a Hivatal Pénzkezelési Szabályzata részletesen szabályozza.

f) A Körzeti Hivatalok bélyegzõinek leírása:

A körbélyegzõ: középen a Magyar Köztársaság címere, felül félkörben a Körzeti Földhivatal felirat, a címer

talapzata alatt pedig a székhely szerinti település megnevezése. A körbélyegzõket 1-tõl folyamatosan arab

számos sorszámmal kell ellátni, lenyomatáról, használójáról külön nyilvántartást kell vezetni.

A fejbélyegzõ: a Körzeti Földhivatal megnevezés alatt a postai irányítószámot, a címet, a postafiókszámát a

telefon- és telefaxszámot tartalmazza.
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4. A Körzeti Hivatalok szervezeti felépítése:

a) A Körzeti Hivatal élén a körzeti hivatalvezetõ áll. A Körzeti Hivatal földvédelmi, földhasznosítási, földminõsítési és

földhasználati, valamint humánpolitikai, pénzkezelési, iratkezelési és általános igazgatási feladatainak ellátásában

a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányítása alatt álló köztisztviselõk vesznek részt.

b) A Körzeti Hivatal keretein belül, a szakmailag összefüggõ feladatokat azonos jogállású osztályok látják el, melyek

az alábbiak:

– Ingatlan-nyilvántartási Osztály,

– Földmérési Osztály.

c) Vas megye Körzeti Földhivatalaiban nem mûködik Földügyi Osztály.

d) A Körzeti Hivatalok szervezeti felépítését bemutató ábra:

5. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok létszáma:

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok együttes létszámát a Kormány határozza meg. A Hivatal és az egyes Körzeti Hivatalok

létszámát a hivatalvezetõ vezetõi intézkedésben állapítja meg.

II.

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok fõbb feladatai és hatáskörei

1. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok feladataikat a mindenkor hatályos jogszabályi rendelkezéseknek, valamint az ágazati

utasításoknak megfelelõen, az azokban rögzített eljárásrend szerint látják el, alapvetõen az ingatlanügyi hatósági

jogalkalmazás területén.

2. Feladataik ellátása során kötelesek elõsegíteni:

– a törvényesség betartását,

– irányító, felügyeleti szerveik döntéseinek végrehajtását,

– az állampolgári jogok érvényesülését.

3. A jogalkalmazói tevékenységük – a hatósági ügyintézés – során törekedniük kell:

– az anyagi és eljárási jogszabályok maradéktalan érvényre juttatására,

– a hatékony, humánus és gyors ügyintézésre, az ügyintézési határidõ betartására,

– az ügyintézés színvonalának emelésére, az ügyintézés jogszabályi kereteken belül történõ egyszerûsítésére,

– az ügyfelek – szóbeli és írásbeli – kulturált felvilágosítására,

– a gyakrabban elõforduló hatósági ügyekben az ügyfelek ügyintézési felkészültségét, tájékoztatását elõsegítõ

információs anyagok, tájékoztatók, szórólapok, irat- és nyomtatványminták biztosítására.
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4. A Hivatal az ingatlanügyi hatósági tevékenység körébe tartozó, jogszabályokban meghatározott hatósági, valamint

egyéb állami – közfeladata ellátását segítõ, alátámasztó funkcionális – feladatokat lát el, ezen belül különösen:

a) Földvédelem, földminõsítés és földhasználat területén, a Földügyi Osztály vezetõjének szakmai irányításával,

koordinációjával:

– Segíti, irányítja és ellenõrzi a Körzeti Hivatalok szakmai munkáját, egységes jogalkalmazói gyakorlatot alakít ki.

– A Körzeti Hivataloktól felterjesztett, jogerõs engedély nélküli más célú hasznosításának folytatásához

hozzájáruló illetve az eredeti állapot helyreállítását elrendelõ határozatokat továbbítja az FVM felé, a be nem

fizetett földvédelmi járulék és bírság behajtására intézkedést kezdeményez.

– Regionális és települési területfejlesztési, szabályozási és rendezési terv-tervezeteket véleményez, szakhatósági

állásfoglalásokat készít a termõföldvédelem fokozott érvényesítésével.

– Több Körzeti Hivatal illetékességi területét érintõ más célú hasznosítás esetén határozatot hoz I. fokon.

– Megszûnt járási mintatereket pótol talajszelvény feltárásával a vonatkozó jogszabály szerint.

– Megyei szinten koordinálja, segíti a parlagfû elleni közérdekû védekezéssel kapcsolatos Körzeti Hivatali

feladatok végrehajtását. A Körzeti Hivatalok költségelszámolásait ellenõrzi, összesíti és továbbítja a

Mezõgazdasági Szakigazgatási Hivatal felé.

– Földvédelmi, földminõsítési, földhasználati tárgyú fellebbezéseket bírál el, panaszokat vizsgál ki.

b) Ingatlan-nyilvántartás területén, az Ingatlan-nyilvántartási Osztály vezetõjének szakmai irányításával,

koordinációjával:

– Az ingatlan-nyilvántartás szakterületét irányítja és ellenõrzi, az egységes jogalkalmazási gyakorlatot biztosítja.

– Az ingatlan adataiban, az ingatlanokhoz fûzõdõ jogokban és tényekben történt változások

ingatlan-nyilvántartási érvényesítését szervezi.

– Ingatlan-nyilvántartási ügyekben hozott elsõfokú határozatok ellen benyújtott fellebbezéseket elbírálja.

– A rendezetlen tulajdoni állású ingatlanokkal kapcsolatos eljárás lefolytatását engedélyezi.

– Az ingatlan-nyilvántartás tartalma és a tényleges állapot összhangja érdekében végzendõ feladatokat szervezi,

ellenõrzi és irányítja.

– A hatáskörébe tartozó nyilvántartásokat folyamatosan vezeti (települések igazgatási területe, összterületek

nyilvántartása, változások vezetése).

– Részt vesz újfelmérésben, térképfelújításban, ingatlan-nyilvántartás átalakításában, földrendezés

ingatlan-nyilvántartási elõkészítésében.

– Javaslatot alakít ki a külföldön kiállított okiratok hitelesítésére, felülhitelesítésére, a hatáskörbe tartozó iratok

külföldre történõ kézbesítése iránt intézkedik.

– Ingatlan-nyilvántartási statisztikai adatokat állít össze és terjeszt fel.

– A biztonsági papír, átpántoló címke és biztonsági pecsétcímke kezelésérõl szóló, 2002. január 21-én hatályba

lépett fõosztályi Szabályzat elõírásainak megfelelõen biztosítja a Körzeti Hivatalok irányítását, ellenõrzését és

mûszaki támogatását a biztonsági elemek kezelésével és felhasználásával kapcsolatban. Kiemelt felelõssége van a

biztonsági elemek felhasználását illetõen a Körzeti Hivatalok és a Földmérési és Távérzékelési Intézet (FÖMI)

információcseréjének, illetve a rendelések koordinálásában, valamint a megyei tartalékkészlet kezelésében és

tárolásában.

– Megyei szinten koordinálja az ingatlan-nyilvántartási szolgáltatási díjak beszedését.

– A Körzeti Hivatalokkal együtt ellenõrzi a számítógépes ingatlan-nyilvántartási rendszer szolgáltatásait igénybe

vevõk adatlekérdezéseinek jogszerûségét és a biztonsági elõírások betartását.

c) Földmérés és térképészet területén, a Földmérési Osztály vezetõjének szakmai irányításával, koordinációjával:

– Irányítja, ellenõrzi, felügyeli és elemzi a Körzeti Hivatalok földmérési tevékenységét.

– A megye területén biztosítja a geodéziai koordináció érvényesülését, ellátja a földmérési szakfelügyeletet,

valamint folyamatosan végzi a bejelentésre kötelezett geodéziai munkák minõsítését, és minõségbiztosítását.

– A Körzeti Hivatalok bevonásával elvégzi a vízszintes és magassági alappont-hálózattal kapcsolatos helyszínelési,

karbantartási és helyreállítási feladatokat, vezeti az alappontok nyilvántartásával kapcsolatos munkarészeket, a

munkarészekbõl adatot szolgáltat, elkészíti a FÖMI számára a jogszabályokban elõírt jelentéseket.

– Az engedély nélkül elmozdított, vagy elpusztult geodéziai alappontok esetében intézkedik a kártérítési igény

érvényesítésérõl.

– A vonatkozó jogszabályi rendelkezések szerint ellátja az I. fokú hatósági feladatokat a vízszintes és magassági

alappont-hálózatokkal kapcsolatosan; a pontpusztulást, valamint az áthelyezési igényeket a jogszabálynak

megfelelõ módon jelenti a FÖMI részére.
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– A földmérés területén II. fokú hatósági feladatokat lát el.

–- A terepi és térképi állapot összhangjának biztosítása érdekében felügyeleti munkája során helyszínelési

munkát végez, az észlelt eltérések rendezése céljából az illetékes Körzeti Hivatalnál eljárást kezdeményez.

– Elvégzi a Nemzeti Kataszteri Program keretében végzett újfelmérések (DAT) állami átvételét, mûködési

területén feltárja a térségben jelentkezõ újfelmérésre vonatkozó igényeket.

– Kiépíti és mûködteti a digitális térképi adatok megyei szintû számítógépes elérhetõségének rendszerét.

– Elõsegíti a földmérési mûszaki fejlesztést, részt vesz új technológiák, és eljárások átvételében, azok hatékony

alkalmazásában.

– Szabad kapacitása terhére, díjfizetés ellenében kisegítõ, vagy vállalkozási tevékenységként ellát mérnöki

szolgáltatást és mûszaki tanácsadást.

A megyei földmérési szakfelügyelõ útján

– Ellenõrzi a földmérési és térképészeti tevékenység végzéséhez szükséges jogosultságot,

– Ellenõrzi a bejelentésre kötelezett sajátos célú geodéziai munkák bejelentésének teljesítését, valamint

nyilvántartja azokat,

– Ellenõrzi a jogszabályok, szabványok, szakmai szabályzatok és a minõségi követelmények biztosításának

betartását,

– Ellenõrzi a földmérési és térképészeti adatok jogszerû felhasználását,

– Az ingatlanrendezõ földmérõi minõsítéssel és a mérnökkamarai minõsítéssel kapcsolatos eljárás során, igény

esetén szakmai véleményezést készít, ellenõrzi azok jogszabályban elõírt alkalmazását, illetve indokolt esetben

kezdeményezi a minõsítések felülvizsgálatát és visszavonását.

d) Gazdálkodás területén, a Gazdasági Osztály vezetõjének szakmai irányításával, koordinációjával:

– Összeállítja a költségvetési javaslatot, elkészíti a részletes intézményi költségvetést, gondoskodik annak

végrehajtásáról, elkészíti a költségvetési évhez kapcsolódó beszámolókat.

– A Hivatal mûködéséhez szükséges pénzügyi feltételeket biztosítja, a banki és házipénztári forgalmat

lebonyolítja.

– Szervezi, irányítja és ellenõrzi a Körzeti Hivatalok pénzügyi tevékenységét.

– Kialakítja a számviteli politikát, és a gazdálkodás részletes szabályait.

– Ellátja a központosított illetmény-számfejtéshez kapcsolódó feladatokat.

– Vagyongazdálkodási szabályainak megfelelõen a vagyonkezelésében lévõ kincstári vagyont kezeli, megóvására

vagyongazdálkodási programot, szabályzatban meghatározott rendben és idõben vagyonleltárt készít.

– Ellátja a könyvvezetéssel és adatszolgáltatással kapcsolatos feladatokat.

e) Informatika területén, az Informatikai Osztály vezetõjének szakmai irányításával, koordinációjával:

– Az Informatikai Osztály munkavállalóin keresztül ellátja a Körzeti Hivatalokban a rendszergazdai tevékenységet,

így irányítva és ellenõrizve az informatikai rendszerek mûködését, ellátva a folyamatos üzemeltetéshez szükséges

teendõket.

– Ellátja az adatvédelemmel és biztonsággal kapcsolatos felügyeleti és megszervezi az adatvédelmi másolatok

tárolását, a Hivatal Informatikai Biztonsági Szabályzatában foglaltak szerint.

– Éves üzemeltetési költségvetési javaslatot készít a rendszerek folyamatos mûködtetésének biztosítására,

szervezi és felügyeli a számítógépek és perifériák szerviz és kellékanyag ellátását.

– Szervezi, irányítja és biztosítja a Körzeti Hivatalok és a Hivatal, valamint a központi szervek és a Hivatal közötti

digitális adatáramlást.

– Kialakítja új rendszerek fogadó térségét, szervezi a köztisztviselõk és ügykezelõk oktatását és az oktatásban való

közremûködését, valamint a hatékony munkavégzéshez szükséges szoftver-ismeretek szinten tartását.

f) A törzskari feladatok körébe tartozóan, a hivatalvezetõ közvetlen irányítása alatt álló köztisztviselõk részvételével,

koordinációjával, illetve külsõ szakértõ bevonásával:

– Figyelemmel kíséri a hivatali tevékenységhez kapcsolódó jogszabály-változásokat, közremûködik azok

egységes értelmezésének kialakításában.

– Ellátja a Hivatal és a Körzeti Hivatalok jogi képviseletét, elkészíti a büntetõ, szabálysértési, polgári, vagy

közigazgatási peres és nem peres eljárásokkal kapcsolatos beadványokat.

– Ellátja az iratkezelés, ügyviteli munka szakmai felügyeletét, a Hivatal ügyiratainak nyilvántartásával, kezelésével,

õrzésével és selejtezésével kapcsolatos feladatokat.
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– A humánpolitika területén a Hivatal köztisztviselõinek és ügykezelõinek, illetve a Körzeti Hivatal vezetõinek

kinevezésével, pályáztatásával, a közszolgálati jogviszony megszüntetésével kapcsolatos – a köztisztviselõk

jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. (a továbbiakban: Ktv.) elõírásainak megfelelõ – okmányokat elkészíti.

– Gondoskodik a törvényi elõírásoknak megfelelõ közszolgálati alapnyilvántartás felfektetésérõl, folyamatos

vezetésérõl, a törvényben meghatározott adatszolgáltatások teljesítésérõl, az iratok, adatok – a Hivatal

Közszolgálati Adatvédelmi Szabályzatában meghatározott – kezelésérõl.

– A hivatalvezetõ munkáltatói jogkörébe tartozó döntéseket elõkészíti.

– Segíti a körzeti hivatalvezetõk személyzeti munkáját.

– Az oktatással, továbbképzéssel kapcsolatos feladatokat koordinálja, elõkészíti a szakmai továbbképzéseket.

– Megszervezi az osztályvezetõk bevonásával a Körzeti Hivatalok szakmai átfogó és célellenõrzéseit.

– Meghatározza az egészséget nem veszélyeztetõ és biztonságos munkavégzés, tárgyi és szervezeti feltételeit, a

szervezett munkavégzésre vonatkozó biztonsági és egészségügyi követelményeket, biztosítja a munkavállalók

életének, egészségének és testi épségének védelmét.

– Gondoskodik a jogszabályokban meghatározott tûzvédelmi követelmények megtartásáról, valamint a

tevékenységi körével kapcsolatos veszélyhelyzetek megelõzésének és elhárításának feltételeirõl.

– Gondoskodik a Hivatal belsõ ellenõrzésének megszervezésérõl, rendszerének kialakításáról.

g) Valamennyi szakterületet érintõen, valamennyi osztály részvételével:

Megyei szinten koordinálja, segíti, felügyeli és ellenõrzi

– a részarány földkiadás során keletkezett osztatlan közös tulajdon megszüntetésével,

– a telekalakítási eljárásokkal, illetve

– a Magyar Nemzeti Vagyonkezelõ Zrt. mûködésével kapcsolatos Körzeti Hivatali feladatok jogszerû

végrehajtását.

5. A Körzeti Hivatal illetékességi területén – ha jogszabály másként nem rendelkezik – dönt, leginkább ingatlanügyi

hatósági tevékenység körébe tartozó I. fokú hatósági ügyekben, valamint ellát egyéb állami – közfeladata ellátását

segítõ, alátámasztó funkcionális – feladatokat is, ezen belül különösen:

a) Földvédelem, földminõsítés és földhasználat területén a Földügyi Osztály vezetõjének szakmai irányításával,

illetve értelemszerûen a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányításával:

– Gyakorolja a termõföld idõleges és végleges más célú hasznosításával kapcsolatos hatósági hatásköröket, a

jogerõs engedélyezõ határozatokat a Hivatalnak továbbítja, engedély nélküli más célú hasznosítás esetén eljár, a

kirótt földvédelmi járulékokat és bírságokat behajtja.

– Folyamatosan – különösen határszemlék alkalmával – ellenõrzi a hasznosítási kötelezettség teljesítését,

mulasztás esetén eljár.

– Elvégzi a földminõsítési feladatokat, a mûvelési ág változásokkal kapcsolatos osztályba sorolásokat.

– Vezeti a községi mintatér jegyzékeket, szükség szerint új mintatereket tûz ki, járási mintatér pusztulása esetén

értesíti a Hivatalt.

– Vezeti a földhasználati nyilvántartást, abból meghatározott körben és célra adatot szolgáltat.

– Szakhatósági állásfoglalásokat készít a termõföldvédelem fokozott érvényesítésével.

– Végrehajtja a parlagfû elleni közérdekû védekezéssel és a részarány-földkiadási munkákkal kapcsolatos Körzeti

Hivatali feladatokat.

– A fellebbezések alapján eljár saját hatáskörben vagy azokat elbírálás céljából a Hivatalhoz felterjeszti.

– A kért és elõírt jelentéseket, összesítéseket, tájékoztatókat szakszerûen összeállítja és határidõben a Hivatalhoz

felterjeszti.

b) Ingatlan-nyilvántartás területén, az Ingatlan-nyilvántartási Osztály vezetõjének szakmai irányításával:

– Kezeli az ingatlan-nyilvántartást, az adatokban, jogokban és tényekben bekövetkezett változásokat

folyamatosan érvényesíti, illetve döntést hoz azokról.

– A hatályos jogszabályokban meghatározott módon másolatokat ad ki az ingatlan-nyilvántartás részeirõl.

– Ellátja az adatlekérdezéssel, adatszolgáltatással, az adatbázishoz csatlakozással kapcsolatos Körzeti Hivatali

feladatokat.

– Lefolytatja a rendezetlen tulajdoni állású ingatlanokkal kapcsolatos I. fokú eljárást.

– Lefolytatja a tulajdoni lap pótlásával kapcsolatos eljárást.

– A megszûnt telekkönyvi, földnyilvántartási és ingatlan-nyilvántartási munkarészeket tárolja, azokról

másolatokat ad ki.
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– Az ingatlan-nyilvántartási ügyekben benyújtott jogorvoslati kérelmek alapján eljár saját hatáskörben vagy

azokat elbírálásra elõkészíti és felterjeszti a Hivatalhoz.

– Ellátja az ingatlan-nyilvántartás átalakításával, valamint új munkarészek közszemlére tételével kapcsolatos

feladatokat.

– Átvezeti a települések közigazgatási, belterületi határában bekövetkezett változásokat és azokat jelenti a Hivatal

felé.

– Ellátja az újfelméréssel, térképfelújítással, földrendezéssel kapcsolatos elõkészítési, adatszolgáltatási, állami

átvételi és nyilvántartási feladatokat.

– Ingatlan-nyilvántartási statisztikai adatokat állít össze.

– A biztonsági papír, átpántoló címke és biztonsági pecsétcímke kezelésérõl szóló, 2002. január 21-én hatályba

lépett fõosztályi Szabályzat elõírásai szerint felelõs a biztonsági elemek szabályszerû, biztonságos kezeléséért,

felhasználásáért, tárolásáért, valamint a zökkenõmentes, tulajdoni lap másolat szolgáltatás biztosításáért.

– Gondoskodik az ingatlan-nyilvántartási szolgáltatási díjak beszedésérõl, szükség esetén intézkedik behajtásuk

iránt.

– A Hivatallal közösen ellenõrzi a számítógépes ingatlan-nyilvántartási rendszer szolgáltatásait igénybe vevõk

adatlekérdezéseinek jogszerûségét és a biztonsági elõírások betartását.

c) Földmérés és térképészet területén, a Földmérési Osztály vezetõjének szakmai irányításával:

– Folyamatosan vezeti az ingatlan-nyilvántartási alaptérképek tartalmában bekövetkezett változásokat, az ezen

változásokhoz kapcsolódó alapdokumentumokat minõsíti, eredeti állapotukban tárolja, kezeli, azokból a

jogosultak részére adatot szolgáltat.

– Az ingatlan-nyilvántartási térképrõl aktuális és hiteles másolatot szolgáltat.

– A grafikus és numerikus ingatlan-nyilvántartási térképek esetében ellátja az adat és térképtári feladatokat.

– Illetékességi területén közremûködik az újfelmérésben, részt vesz az elõkészítõ, és végrehajtó munkában, állást

foglal a terepi és térképi eltérések ingatlan-nyilvántartási ábrázolásával kapcsolatosan, a Hivatal irányítása mellett

részt vesz az új térképek állami átvételi eljárásának folyamatában.

– Ellátja az újfelmérés, térképfelújítás, a Nemzeti Kataszteri Program keretében elkészített új térképmûvek

közszemlére tételével kapcsolatos hatósági feladatokat.

– I. fokon eljár a földmérési tárgyú beadványokkal kapcsolatosan.

– Vezeti a település fekvés- és határbázis numerikus állományában bekövetkezett idõközi változásokat, valamint

ellátja a települések igazgatási határváltozásával összefüggõ földmérési hatósági feladatokat.

– A terepi és térképi állapot összhangjának biztosítása érdekében idõszakonként helyszínelést végez, az észlelt

eltérések rendezése céljából hatósági eljárást kezdeményez.

– Szabad kapacitása terhére díjfizetés ellenében kisegítõ vagy vállalkozási tevékenységként ellát mérnöki

szolgáltatást és mûszaki tanácsadást.

d) Gazdálkodás területén, a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányításával:

– Ellátja a Hivatal vagyonkezelésében lévõ épületek, tárgyi eszközök védelmét, állagmegóvását, felújításukra,

karbantartási munkáikra javaslatot készít.

– A Körzeti Hivatal rendelkezésére bocsátott ellátmány keretei között gazdálkodik, gondoskodik a bevételek

számlázásáról, a pénzkezelési szabályok betartásáról.

– Figyelemmel kíséri az évenként meghatározott létszám és bérkeret alakulását, javaslatot tesz a megtakarítások

felhasználására.

– A bérszámfejtés alapbizonylatait (átsorolások, jelenléti ívek stb.) határidõben továbbítja a Hivatal felé.

e) Általános igazgatás, iratkezelés, humánpolitika területén, a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányításával:

– Ellátja az általános igazgatási tevékenységet, a beérkezõ iratok iktatását, kezelését, õrzését, selejtezését.

– Külön szabályzatok alapján ellátja a munkavédelem és a tûzvédelem feladatait.

– A humánpolitikai tevékenységgel kapcsolatosan munkáltatói irat-elõkészítési, nyilvántartási, adatkezelési,

adatszolgáltatási feladatokat lát el.

f) Valamennyi szakterületet érintõen, a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányításával:

Végrehajtja

– a részarány földkiadás során keletkezett osztatlan közös tulajdon megszüntetésével,

– a telekalakítási eljárásokkal kapcsolatos, illetve

– a Magyar Nemzeti Vagyonkezelõ Zrt. mûködésével kapcsolatos Körzeti Hivatali feladatokat.
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III.

A Hivatal és Körzeti Hivatalok vezetõinek, az osztályok vezetõinek, valamint munkavállalóinak

jogállása, kiemelt feladatai, felelõsségi körük

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok közötti irányítási és felelõsségi viszonyok

1. A Hivatal és a Körzeti Hivatal – fõosztályvezetõi besorolású – hivatalvezetõ irányítása alatt mûködik. A kinevezési,

felmentési és az egyéb munkáltatói jogkört a – a hivatalvezetõ felett a Miniszter,

– a körzeti hivatalvezetõ és a Hivatal munkavállalói felett – a gazdasági vezetõ kivételével – a hivatalvezetõ,

– a Körzeti Hivatal munkavállalói felett pedig a körzeti hivatalvezetõ gyakorolja.

A Hivatalnál a gazdasági vezetõ – aki egyben a Gazdasági Osztály vezetõje – megbízása a Miniszter hatáskörébe

tartozik, de felette az egyéb munkáltatói jogköröket a hivatalvezetõ gyakorolja. A gazdasági vezetõ

fõosztályvezetõ-helyettesi besorolású, a gazdálkodási feladatok tekintetében a hivatalvezetõ helyettese.

2. A hivatalvezetõ:

a) aa) A hivatalvezetõ jogszabályokban, a Hivatal alapító okiratában, valamint a munkaköri leírásában rögzítettek

szerint, saját jogkörében irányítja a Hivatalt.

ab) A gazdasági vezetõ javaslatainak figyelembe-vételével meghatározza a Hivatal gazdálkodási feladatait az

egyes gazdasági jellegû döntések elõkészítésében és végrehajtásában.

ac) Szükség szerint elõterjesztést, javaslatot nyújt be az FVM felé a Hivatal belsõ szervezeti tagolódásának és

gazdálkodási rendjének meghatározására.

ad) Dönt a jogszabály által hatáskörébe utalt közigazgatási ügyekben, hatósági jogkörökben, egyes

hatásköreinek a gyakorlását átruházhatja.

ae) A hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét.

af) Gyakorolja a munkáltatói és egyéb munkáltatói jogköröket.

ag) Rendszeres munkamegbeszéléseket, munkaértekezleteket tart, rendszeresen beszámoltatja az osztályok

vezetõit, a körzeti hivatalvezetõket az elvégzett feladatokról, értékeli teljesítményüket, felügyeli és ellenõrzi a

Hivatal egész tevékenységét.

ah) Felelõs a gazdálkodás rendjéért, szabályszerûségéért, a költségvetés végrehajtásáért.

ai) Kialakítja, irányítja és ellenõrzi a belsõ kontrollrendszer és a belsõ ellenõrzés tevékenységét.

b) A hivatalvezetõ a Hivatal tevékenységét közvetlenül, a Körzeti Hivatalokét pedig közvetetten – a körzeti

hivatalvezetõkön keresztül, a jogszabályokban meghatározott körben – irányítja, felügyeli, illetve ellenõrzi.

Ezen jogköreit – értelemszerûen – szabályzatok és vezetõi intézkedések kiadása útján, illetve egyedi, írásbeli, vagy

szóbeli utasításokon keresztül gyakorolja.

c) A Hivatal szabályzatai, a hivatalvezetõ intézkedései, illetve az azokban foglalt rendelkezések – a hivatali szervezeti

felépítés, valamint az egyes funkcionális feladat- és jogkörök (vagyonkezelés, gazdálkodás, informatika)

sajátosságai miatt – többségében a Körzeti Hivatalokra, az ott alkalmazott munkavállalókra vonatkozóan is

határoznak meg jogokat, illetve kötelezettségeket.

d) A hivatalvezetõ által kiadott szabályzatokat és vezetõi intézkedéseket, azok tartalmát az érintett vezetõknek és

beosztott munkavállalóknak meg kell ismerniük, és annak tudomásulvételét aláírásukkal dokumentálni kell.

3. A körzeti hivatalvezetõ:

a) A körzeti hivatalvezetõ összefogja és irányítja a Körzeti Hivatal munkáját, felel a számára meghatározott feladatok

eredményes végrehajtásáért, felelõs a hatósági tevékenység koordinálásáért, a munka elvégzéséért, valamint

egyes vagyonvédelmi, munkavédelmi, tûzvédelmi teendõkért. Ezen belül különösen:

aa) Vezeti és a hivatalvezetõ által elõírt módon képviseli a Körzeti Hivatalt: felelõs hivatala egészének munkájáért,

az ügyek kulturált intézéséért.

ab) Gondoskodik az osztályok mûködésével kapcsolatos feladatok ellátásáról.

ac) Meghatározza a jogszabályok és a hivatalvezetõ döntései végrehajtásának tennivalóit, a célok eléréséhez

szükséges konkrét feladatokat az egyes osztályok, illetõleg a közvetlen irányítása alá tartozó köztisztviselõk

részére; irányítja, szervezi és koordinálja, valamint ellenõrzi a feladatok végrehajtását, folyamatosan megteszi az

ehhez szükséges intézkedéseket.
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ad) Dönt a hatáskörébe tartozó közigazgatási ügyekben, dönt hatáskörei gyakorlásának átruházásáról;

meghatározza a kiadmányozás rendjét.

ae) A Hivatal által biztosított források keretein belül megteremti a munkavégzés személyi, dologi és technikai

feltételeit, a belsõ információ-ellátást és áramlást.

af) Gondoskodik a munkavállalók rendszeres képzésérõl, továbbképzésérõl, szervezi az igazgatási munka

korszerûsítését.

ag) Felelõs a mûködési feltételek biztosításáért, a költségvetési keretek célszerû, takarékos felhasználásáért.

ah) Irányítja, szervezi és összehangolja az ügyfelekkel történõ kapcsolattartást, illetve a külsõ szervekkel történõ

együttmûködést.

ai) Biztosítja a közigazgatási, hatósági ügyek jogszerû, kulturált intézését.

aj) Gyakorolja a munkáltatói és egyéb munkáltatói jogköröket a Körzeti Hivatal munkavállalói felett. Feladata

ellátása érdekében az osztályok vezetõivel rendszeresen munkamegbeszélést tart.

ak) Feladatai ellátásáról, illetve a Körzeti Hivatal munkájáról beszámol a hivatalvezetõnek.

al) Gondoskodik az aktuális feladatrendszer és az egyes munkaköri leírások tartalmi összhangjának biztosításáról,

a Hivatal, illetve a Körzeti Hivatal szabályzataiban foglaltak betartásáról, betartatásáról.

b) A körzeti hivatalvezetõ által kiadott szabályzatokra, vezetõi intézkedésekre és utasításokra az III/2/b) és

a d) pontokban foglaltak értelemszerûen vonatkoznak.

4. A Hivatal osztályait fõosztályvezetõ-helyettesi, vagy osztályvezetõi besorolású, a Körzeti Hivatalok osztályait pedig

osztályvezetõ besorolású, határozatlan idõre megbízott osztályvezetõk irányítják. Azonos szervezetben az egyes

osztályvezetõk egymással mellérendeltségi viszonyban állnak.

5. Az osztályvezetõk az osztályon munkavállalók szakmai munkáját irányítják, és összefogják, így segítve elõ a

hivatalvezetõ döntéseinek szakszerû és hatékony elõkészítését, illetve a Hivatal Kiadmányozási Szabályzatában

rögzítettek szerint – mind a hatósági jogalkalmazói tevékenység, mind az egyéb munkáltatói jogkörök gyakorlása

terén – konkrét átruházott hatásköröket is gyakorolnak.

6. A Hivatal keretében mûködõ Informatikai Osztály szervezeti felépítését és feladatainak ellátását tekintve sajátos

jogállású szervezeti egység. Az Informatikai Osztályon dolgozó köztisztviselõk felett a munkáltatói jogköröket a

hivatalvezetõ – a Hivatal Kiadmányozási Szabályzatában foglaltak szerint megosztva azokat az osztály vezetõjével –

gyakorolja.

Az Informatikai Osztály vezetõje egyben a megyei rendszergazda. Az osztály egyes munkavállalói részére

munkavégzés helyeként Körzeti Hivatal is megjelölhetõ, ahol ellátják a körzeti rendszergazdai teendõket. Ez esetben

munkájuk szakmai irányításáért az osztály vezetõje úgy felelõs, hogy ezt a feladatkörét a Körzeti Földhivatali

adatbázisokkal kapcsolatos tevékenységek során csak a körzeti hivatalvezetõ egyetértésével gyakorolhatja. Ezen

munkavállalók esetében az elõírt munkarend betartását a körzeti hivatalvezetõ igazolja.

7. A hivatalvezetõt távolléte, illetve akadályoztatása esetén a Hivatal külön szabályzatában kijelölt osztályvezetõ, vagy a

hivatalvezetõ által esetileg, írásban megbízott másik osztályvezetõ helyettesíti.

8. A Hivatal osztályvezetõinek helyettesítését az általuk ezzel megbízott munkavállalók látják el. A megbízást a

megbízott munkaköri leírásában is rögzíteni kell. A körzeti hivatalvezetõk és osztályvezetõk helyettesítési rendjére a 7.

és a jelen pontban foglaltak értelemszerûen kell alkalmazni.

9. A hivatalok vezetõi és beosztott munkavállalói köztisztviselõk és ügykezelõk (az elõzõekben és a továbbiakban:

köztisztviselõk), illetve a Munka Törvénykönyvérõl szóló 1992. évi XXII. törvény (a továbbiakban: Mt.) szerint

foglalkoztatott munkavállalók (az elõzõekben és a továbbiakban együtt: munkavállalók).

10. A köztisztviselõk a Hivatallal és a Körzeti Hivatalokkal, mint közigazgatási szervvel közszolgálati jogviszonyban állnak.

E jogviszonyból következõen mindkét felet sajátos jogok illetik meg, illetve kötelezettségek terhelik, amelyeket a Ktv.,

a végrehajtásáról rendelkezõ kormányrendeletek, illetve a Hivatal Közszolgálati Szabályzata határoznak meg.
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11. A Közszolgálati Szabályzatban – többek között – részletesen rögzíteni kell a képesítésre, továbbképzésre, a

köztisztviselõk alap- és szakvizsga kötelezettségére vonatkozó elõírásokat, a címadományozással összefüggõ

kérdéseket, továbbá a köztisztviselõk, a nyugállományú köztisztviselõk részére adható szociális és egyéb juttatások

körét és mértékét.

12. A 2007. évi CLII. törvény rendelkezéseit figyelembe véve, a hivatalvezetõ munkáltatói jogkörébe tartozó

köztisztviselõk közül vagyonnyilatkozatot kell tennie

a) A körzeti hivatalvezetõknek, valamint a Hivatal osztályvezetõinek;

b) A Hivatal azon köztisztviselõinek, akik közigazgatósági hatósági ügyben javaslattételi, döntési vagy ellenõrzési

jogosultsággal rendelkeznek, a Hivatal jogi képviselõjének, illetve a Hivatal belsõ ellenõrének, amennyiben a

Hivatal köztisztviselõje;

c) A Gazdasági Osztály valamennyi köztisztviselõjének;

d) A Hivatal Közbeszerzési Szabályzatában foglalt rendelkezések figyelembevételével, azon köztisztviselõknek, akik

közbeszerzési eljárás során javaslattételre, döntésre, vagy ellenõrzésre jogosultak.

A vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos további rendelkezéseket a Hivatal Vagyonnyilatkozat-tételi Szabályzata

tartalmazza.

13. Szakmai tanácsadói és szakmai fõtanácsadói cím a Ktv. elõírásai szerint adományozható. Az adományozható kétféle

cím együttesen nem haladhatja meg a közigazgatási szerv felsõfokú iskolai végzettségû köztisztviselõi létszámának

20%-át.

A cím adományozásával kapcsolatos részletes szabályokat a Hivatal Közszolgálati Szabályzata tartalmazza.

14. Képzettségi pótlék nem került megállapításra.

15. A Hivatalnál és a Körzeti Hivataloknál fizikai munkakör ellátására az Mt. szabályai szerint, munkaszerzõdést kell kötni.

16. A Hivatal valamennyi munkavállalója köteles:

a) ügyfélfogadási idõben az ügyfeleket fogadni, tájékoztatni, segíteni,

b) ügyintézése során az ügyfelekkel kulturáltan, humánusan viselkedni,

c) az ügyeket, ügyiratokat a jogszabályokban, belsõ szabályzatokban és vezetõi intézkedésekben foglaltak szerint

intézni, kezelni,

d) feladat ellátása során más belsõ szervezeti egységgel, külsõ szervvel, társszervvel, másik ügyintézõvel és az

ügyféllel együttmûködni és egyeztetni, illetve az egyeztetés tényét szükség szerint dokumentálni,

e) a munkaköri leírásában megjelölt feladatkört legjobb tudása szerint ellátni.

17. A hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõk, illetve a Hivatal osztályvezetõi és beosztott munkavállalói munkavégzésük

során a jogszabályi rendelkezésekben, hivatali szabályzatokban, illetve vezetõi intézkedésekben, utasításokban

foglaltak betartásáért, valamint a munkaköri leírásukban és egyéni teljesítmény követelményükben meghatározott

feladatok szakszerû és határidõben történõ ellátásáért munkajogi, fegyelmi, kártérítési, illetve büntetõjogi

felelõsséggel tartoznak.

18. A hivatalvezetõt a hatósági ügyintézés törvényileg szabályozott rendjében felügyeleti, ellenõrzési jogosultságok

illetik meg. Ennek körében a hivatalvezetõ – a Fõosztály által meghatározott éves feladattervre figyelemmel – legalább

ötévenként minden Körzeti Hivatalnál átfogó ellenõrzést és ehhez kapcsolódóan utóvizsgálatot, illetve szükség szerint

célvizsgálatot rendel el.

A Hivatal osztályain keresztül szakmai segítséget, illetve jogi útmutatást nyújt a Körzeti Hivatalok jogalkalmazói

tevékenységéhez, de I. fokú hatósági ügyekben a döntéshozót nem utasíthatja.

19. A törvényekben, illetve más jogszabályokban meghatározott hatósági feladat- és hatáskörök gyakorlása során a

döntési jogkör és a kiadmányozás joga – minden esetben – a hivatalvezetõt, illetve a körzeti hivatalvezetõket illeti

meg. A hatékony munkamegosztás és operativitás érdekében a hivatalvezetõ, illetve a körzeti hivatalvezetõ egyes

hatásköreinek gyakorlását, a kiadmányozás jogát osztályvezetõre, illetve közvetlenül az ügyet intézõ köztisztviselõre

ruházhatja át. Ennek körét és módját részletesen a Hivatal, illetve a Körzeti Hivatal Kiadmányozási Szabályzata rögzíti.
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A hatáskörök gyakorlásának és kiadmányozási jogok átruházása során minden esetben érvényesíteni kell az utólagos

beszámolási kötelezettséget.

20. A Körzeti Hivatalok és a Hivatal közötti, illetve a Hivatal és az FVM közötti információáramlás – úgy, mint kérelmek,

panaszok, jelentések, javaslatok és tájékoztatások – vonatkozásában a szolgálati út betartása kötelezõ. Ennek formáit,

illetve módjainak szabályozását a Hivatal Közszolgálati Szabályzata tartalmazza.

21. A Hivatal osztályai, a Hivatal és a Körzeti Hivatalok, a Hivatal és az FVM, vagy más szerv közötti, valamint az egyes

ügyfelekkel való kapcsolattartás során – a vonatkozó jogszabályi elõírások figyelembevétele mellett – törekedni kell az

információáramoltatás és kommunikáció formáinak hatékony és költségkímélõ kialakítására, használatára, elõtérbe

helyezve az elektronikus adattovábbítás és tájékoztatás lehetõségeit.

IV.

Az üzemszerû, hatékony és biztonságos mûködés feltételrendszerét biztosító

egyes funkcionális tevékenységek

1. Iratkezelés:

a) A Hivatalban az iratkezelési feladatokat az 1995. évi LXVI. törvény, a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, illetve a

Miniszter 13/2008. (FVÉ 17.) FVM utasításának elõírásainak megfelelõen – figyelembe véve a 2009. évi

CLV. törvény minõsített adatok kezelésére, védelmére, nyilvántartására és továbbítására vonatkozó speciális

szabályait is – kell ellátni.

b) Az iratkezelés felügyelete és ellenõrzése a hivatalvezetõ felelõségi körébe tartozik.

c) A Hivatalban a központi rendszerben történõ iratkezelési feladatokat, azok valamennyi operatív

munkamozzanatát a hivatalvezetõ közvetlen irányítása alatt álló köztisztviselõk hajtják végre.

d) A Hivatalban elektronikus iktatási rendszer mûködik.

2. Informatikai feladatok ellátása, az informatikai rendszer mûködtetése:

a) Az informatikai rendszer folyamatos, szakszerû, biztonsági követelményeknek megfelelõ mûködtetése kiemelt

fontosságú feladat, elengedhetetlen feltétele az ingatlanügyi hatósági jogalkalmazó tevékenység magas

színvonalú ellátásnak, de a tervezési, gazdálkodási, pénzügyi, számviteli munkamenetek zökkenõmentes

lebonyolításának is.

b) A Hivatal, mint közfeladatot ellátó szerv, tevékenységi körében – a rendelkezésére álló technikai lehetõségek és

pénzügyi források függvényében:

– A 2005. évi XC. törvényben, a 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendeletben és a 18/2005. (XII. 27.) IHM rendeletben

elõírtak alapján eleget tesz a közérdekû adatok közzétételével kapcsolatos kötelezettségének; a közzétételi

egységekre vonatkozó leíró adatainak a földhivatali portálon (www.foldhivatal.hu) és az egységes közadatkeresõ

rendszeren való feltüntetésével.

A közzétételi kötelezettség teljesítésének részletes szabályait a Hivatal Közzétételi Szabályzata határozza meg.

– A 2004. évi CXL. törvényben foglalt elektronikus tájékoztatási kötelezettségének eleget tesz, a meghatározott

információkat és adatokat – hivatalonkénti bontásban – földhivatali portálon közzéteszi.

– A 2009. évi LX. törvény, illetve a 193/2005. (IX. 22.) Korm. rendelet elõírásai alapján megteremti az elektronikus

közszolgáltatások igénybevételéhez, valamint az elektronikus ügyintézés lehetõségének biztosításához

szükséges feltételeket, a szükséges informatikai környezetet; a Hivatal és a Körzeti Hivatalok részére hivatali kaput

nyit, illetve intézkedik a szükséges munkavállalói ügyfélkapuk létesítésérõl is.

c) Ügyfélkaput kötelesek létesíteni

A Hivatalban: az osztályok vezetõi, a Gazdasági Osztály bérszámfejtéssel kapcsolatos feladatokat ellátó

munkavállalója, az Informatikai Osztály vezetõje és valamennyi munkavállalója;

A Körzeti Hivatalokban: a körzeti hivatalvezetõk és az osztályok vezetõi.

d) Az informatikai rendszer mûködtetésének, fejlesztésének stratégiai, alap-, illetve operatív feladatait az

Informatikai Osztály látja el. Az Informatikai Osztály vezetõje, illetve beosztott munkavállalói – mind a Hivatalra,

mind a Körzeti Hivatalokra kiterjedõen, a jogszabályi elõírásokban, a Hivatal Informatikai Biztonsági
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Szabályzatában, valamint munkaköri leírásaikban foglalt elkülönülõ kötelezettségeik szerint megosztva –

gondoskodnak az elektronikus közszolgáltatás biztonságának megvalósításáról, a közszolgáltatás mûködtetése

személyi és tárgyi feltételeinek biztosításáról, az elektronikus ügyintézés és elektronikus tájékoztatás jogszabályi

kritériumainak megteremtésérõl, az alaptevékenység ellátásához, a napi munkamenet biztosításához szükséges

hardverek, szoftverek, hálózatok és adatbázisok folyamatos, zökkenõmentes és a biztonsági kritériumoknak

megfelelõ üzemeltetésérõl, az ezekhez szükséges ráfordítások tervezésérõl, ütemezésérõl.

3. Belsõ kontrolltevékenység:

a) aa) A hivatalvezetõ köteles kialakítani, mûködtetni és fejleszteni a szervezet belsõ kontrollrendszerét, ezen belül

folyamatba épített, elõzetes, utólagos és vezetõi ellenõrzéseket (FEUVE) mûködtetni, mely az alábbiak szerint

valósul meg:

ab) A hivatalvezetõ a kockázati tényezõk figyelembevételével kockázatelemzést végez, melynek során felméri és

megállapítja a Hivatal tevékenységében, gazdálkodásában rejlõ kockázatokat. A kockázatkezelés keretében a

hivatalvezetõ meghatározza az egyes kockázatokkal kapcsolatos intézkedéseket és megtételük módját.

ac) A kontrolltevékenységek, úgymint

– az engedélyezési és jóváhagyási eljárások,

– az információkhoz való hozzáférés szintjei,

– a fizikai kontrollok,

– és a beszámolási eljárások

szabályozásának elemeit részletesen a Hivatal Utalványozási, Közszolgálati Adatvédelmi, Informatikai Biztonsági,

Pénzkezelési, Leltározási és Selejtezési, Gépjármû Üzemeltetési, Munkavédelmi, Tûzvédelmi Szabályzatai,

Számviteli Politikája, illetve Házirendje, a Gazdasági Osztály Ügyrendje, valamint az ellenõrzési nyomvonal

tartalmazzák.

b) A Hivatalon belüli információáramlás:

ba) A hivatalvezetõ köteles olyan rendszert mûködtetni, hogy abban valamennyi információ megfelelõ idõben és

pontosan kerüljön meghatározásra, és az érintettekhez ellenõrizhetõ és számon kérhetõ módon eljusson. Ennek

érdekében:

bb) Az aktuális szakmai feladatok meghatározása, a végrehajtás elõkészítése, ellenõrzése céljából szükség szerint

vezetõi értekezletre kerül sor, melyen a hivatalvezetõ és az osztályvezetõk, illetve szükség szerint az

érdekképviseleti szerv képviselõje is részt vesznek.

bc) A Hivatalban ún. kibõvített vezetõi értekezletet – az osztályvezetõk, a körzeti hivatalvezetõk, az

érdekképviseleti szerv képviselõje, valamint a hivatalvezetõ közvetlen irányítása alatt álló jogi-képviseleti, illetve

általános igazgatási feladatokat ellátó köztisztviselõk részvételével – szükség szerint, de negyedévente legalább

egy alkalommal kell tartani. A kibõvített vezetõi értekezletrõl emlékeztetõt kell készíteni, melynek

valóságtartalmáért a hivatalvezetõ a felelõs.

Az értekezlet meghívóját visszaellenõrizhetõ módon kell eljuttatni a résztvevõknek.

bd) A Hivatal és a Körzeti Hivatalok valamennyi munkavállalója részvételével évente egy alkalommal, ún.

összdolgozói értekezletet kell tartani.

be) A Hivatal osztályvezetõi osztályuk munkavállalói részére szükség szerint tartanak értekezletet, szakmai

megbeszélést.

bf) A Körzeti Hivatalokban az értekezletek rendjét a körzeti hivatalvezetõk a szervezeti és mûködési szabályzatban

állapítják meg.

A bb)–bf) pontokban felsorolt értekezletek célja minden esetben: az aktuális feladatok eredményes

végrehajtásának megszervezése, az ellátott feladatokról történõ beszámolás és beszámoltatás.

c) Külsõ kommunikáció. Képviselet, nyilatkozat, tájékoztatás:

ca) A Hivatal általános képviseletét, valamint – beleértve a Körzeti Hivatalokat is – a sajtótájékoztatás jogát

kizárólag a hivatalvezetõ gyakorolja, mely jogköreit kivételes esetben, egyedileg, a Hivatal osztályvezetõjére, vagy

a Körzeti Hivatal vezetõjére ruházhatja át; ezt általában írásban, de szükség esetén rövid úton, szóban – akár

távbeszélõn keresztül is – is megteheti.

cb) A hivatalvezetõ képviseli a Hivatalt más szervek elõtt, tájékoztatást ad szakmai és hivatali mûködést érintõ

kérdésekben; a Hivatal tevékenységével kapcsolatos közérdekû ügyekben – az illetékességi terület

vonatkozásában – nyilatkozhat a média felé. E nyilatkozattétel, tájékoztatás esetén köteles a 1992. évi

LXIII. törvény, valamint a Ktv. adatkezelésre vonatkozó rendelkezéseit betartani.
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cd) Tájékoztatás, illetve nyilatkozattétel esetén mindig szem elõtt kell tartani azt a kritériumot, miszerint nem

adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, amelynek idõ elõtti nyilvánosságra

hozatala a Hivatal tevékenységében zavart, illetve anyagi, vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekrõl,

amelyeknél a döntés nem a nyilatkozattevõ hatáskörébe, kompetenciájába tartozik.

ce) A hivatalvezetõnek minden nyilatkozattétel esetén figyelembe kell vennie az FVM ezzel kapcsolatos

intézkedéseit, elõírásait.

cf) A Hivatal munkavállalója nem közölhet illetéktelen személlyel olyan tényt, adatot, információt, amely a

munkaköre betöltésével összefüggésben jutott tudomására és amelynek közlése a Hivatalra, annak

munkavállalójára, vagy más személyre nézve hátrányos következményekkel járhat.

cg) Amennyiben a munkavállalónak a feladatellátásához kapcsolódóan jogszabályban elõírt adatszolgáltatási

kötelezettség áll fenn, akkor azt köteles az elõírt formában és határidõben – a vonatkozó jogszabályban elõírt

módon – továbbítani.

ch) A közérdekû adatok megismerésére irányuló kérelmeket – a Körzeti Hivatalok vonatkozásában is – a

hivatalvezetõ bírálja el, illetve intézkedik azok teljesítésérõl.

d) Monitoring:

A hivatalvezetõ a monitoring keretében legkésõbb negyedévente köteles a Hivatal és a Körzeti Hivatalok

tevékenységét, a célok megvalósítását, a költségvetési elõirányzatok figyelembe vételével nyomon követni.

A monitoring részét képezi a Gazdasági Osztály vezetõje által készített beszámoló ellenõrzése is.

e) Szabálytalanságok kezelése:

A Szabálytalanságok Kezelésének Eljárásrendjét a jelen SZMSZ 1. számú függeléke tartalmazza. Elõírásai

– értelemszerûen – a Körzeti Hivatalokra is kiterjednek.

f) Belsõ ellenõrzés:

fa) A Hivatal belsõ ellenõrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakításáért a hivatalvezetõ a felelõs.

A Hivatalnál – a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendeletben biztosított lehetõség alapján – megállapodás alapján, külsõ

szakértõ is elláthatja a belsõ ellenõrzési tevékenységet, beleértve a belsõ ellenõrzési vezetõi feladatokat is.

fb) A belsõ ellenõrzés feladatköre magában foglalja azt, hogy:

– elemezni, vizsgálni és értékelni kell a belsõ kontrollrendszerek kiépítésének, mûködésének jogszabályoknak és

szabályzatoknak való megfelelését;

– elemezni, vizsgálni és értékelni kell a belsõ kontrollrendszerek mûködésének gazdaságosságát, hatékonyságát

és eredményességét;

– elemezni és vizsgálni kell a rendelkezésre álló erõforrásokkal való gazdálkodást, a vagyon megóvását és

gyarapítását, valamint az elszámolások, beszámolók megbízhatóságát;

– a vizsgált folyamatokkal kapcsolatban megállapításokat és ajánlásokat kell tenni, valamint elemzéseket,

értékeléseket kell készíteni a hivatalvezetõ részére a költségvetési szerv mûködése eredményességének növelése,

valamint a belsõ kontrollrendszerek (ideértve a FEUVE-t is) javítása, továbbfejlesztése érdekében;

– ajánlásokat és javaslatokat kell megfogalmazni a kockázati tényezõk, hiányosságok megszüntetése,

kiküszöbölése vagy csökkentése, valamint a szabálytalanságok megelõzése, illetve feltárása érdekében;

– nyomon kell követni az ellenõrzési jelentések alapján megtett intézkedéseket;

– el kell végezni a belsõ ellenõrzési tevékenység minõségértékelését.

fc) A belsõ ellenõrzést végzõ (végzõk) jogait és kötelességeit a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet, valamint a

Hivatal Belsõ Ellenõrzési Kézikönyve is részletesen tartalmazza.

fd) A belsõ ellenõrzés feladatkörében a hivatalvezetõ köteles

– gondoskodni az ellenõrzések nyilvántartásáról, valamint az ellenõrzési dokumentumok legalább 10 évig

történõ megõrzésérõl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonságos tárolásáról;

– a Pénzügyminisztérium által közzétett módszertani útmutató figyelembevételével kialakítani és mûködtetni

egy olyan nyilvántartási rendszert, amellyel a belsõ ellenõrzési jelentésben tett megállapítások és javaslatok

alapján készült intézkedési tervben foglalt feladatok végrehajtása nyomon követhetõ.
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V.

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok feladatellátásának és mûködésének rendje

Az alaptevékenység ellátásához szükséges vagyonelemek, egyes eszközök használata

1. A feladatok meghatározása:

a) Az ingatlanügyi hatósági jogalkalmazói tevékenység, valamint az ennek ellátását lehetõvé tevõ egyéb

tevékenységek kereteit, tartalmát, illetve végzésének eljárásrendét alapjaiban a törvények és más jogszabályok,

valamint a Miniszter utasításai határozzák meg.

b) A Miniszter meghatározza az ágazatra vonatkozó feladatokat, azon belül is a kiemelt célokat, valamint az egyes

szakigazgatási területek céljait.

c) A Fõosztály megállapítja a Hivatal és a Körzeti Hivatalok éves feladattervét, azon belül elhatárolva az általános, az

egyes szakterületeket érintõ, valamint a kiemelt feladatokat.

d) A Fõosztály vezetõje a hivatalvezetõ egyéni teljesítményértékeléséhez kapcsolódó feladatkiírás során

– áttételesen – különbözõ teljesítmény elvárásokat fogalmaz meg a Hivatal szakszerû, hatékony és költségkímélõ

mûködésére vonatkozóan.

e) A Hivatal a feladatok szervezett, határidõben történõ végrehajtása érdekében éves munkatervet, illetve annak

végrehajtásáról beszámoló jelentést készít.

ea) A munkatervre – szervezetükre, szakterületükre vonatkozóan – a körzeti hivatalvezetõk, a Hivatal

osztályvezetõi, valamint a hivatalvezetõ közvetlen irányítása alatt álló köztisztviselõk tesznek javaslatot, az elõre

meghatározott idõpontig.

eb) A munkatervben minden elõírt feladatnál meg kell jelölni a végrehajtásért felelõst és a végrehajtás határidejét.

ec) A feladatok végrehajtásáról szóló beszámoló jelentés – a munkatervhez hasonlóan – az egyes osztályok,

szakterületek beszámolói és javaslatai alapján kerül összeállításra és a Körzeti Hivatalok elvégzett feladatait is

tartalmazza.

ed) Az éves munkatervet és beszámolót a hivatalvezetõ készíti el (hagyja jóvá), illetve terjeszti fel a Fõosztályhoz.

f) Az a)–e) pontokban meghatározottakon túl, de azokhoz kapcsolódóan, további feladatokat, eljárásrendeket és

követelményeket határoznak meg a Hivatal más szabályzatai, illetve a hivatalvezetõ intézkedései.

Mindkét forma esetében alapvetõ követelmény, hogy a jogosultak, illetve a kötelezettek szervezeti és személyi

köre pontosan elhatárolt legyen, rendelkezzen a feladat végrehajtása ellenõrzésének formájáról, a visszacsatolási

módozatokról, a felelõsségrõl és felelõsségre vonásról.

g) Az a)–f) pontokban foglalt feladatok, illetve részfeladatok, az azokhoz kapcsolódó felelõsségi és jogkörök

egyénekre szabott lebontása a Hivatal vezetõ beosztású és beosztott munkavállalói, valamint a körzeti

hivatalvezetõk egyéni teljesítmény követelményében és munkaköri leírásában kerülnek meghatározásra.

ga) A teljesítmény követelmények és a munkaköri leírások meghatározása, kiadása a hivatalvezetõ munkáltatói

jogkörébe tartozik, de ezeket a Hivatal Kiadmányozási Szabályzatában rögzített körben és mértékben a Hivatal

osztályvezetõivel megosztva gyakorolja.

gb) A munkaköri leírások meghatározása során fontos kritérium, hogy osztott munkakör esetén az egyes

feladatcsoportok jól elkülönítettek legyenek, a munkavégzés helye, valamint a kiküldetés keretében történõ

munkavégzés pontosan kerüljön rögzítésre.

2. Munkarend, munkaidõ:

a) A Hivatalnál és a Körzeti Hivataloknál a munkaidõ hétfõtõl csütörtökig 8–16.30, pénteken 8–14 óráig tart. Ettõl

– indokolt esetben – a hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõ a hivatala Közszolgálati Szabályzatában elõírt

módon, eltérhet.

b) A számítógépen folyamatos munkát végzõk részére az 50/1999. (XI. 3.) EüM rendelet elõírásainak megfelelõen

óránként 10 perc szünetet kell biztosítani, melyet más munkavégzésre irányuló tevékenységgel kell eltölteni.

c) A munkahelyen való tartózkodás – kivéve a rendkívüli munkavégzés esetét –, illetve a munkából való távollét

nyilvántartására, valamint a bérszámfejtés alapjául szolgálnak a jelenléti ívek.

A jelenléti ívek vezetésével, tárolásával, valamint a rendkívüli munkavégzés szabályozásával kapcsolatos további

rendelkezéseket a Hivatal Közszolgálati Szabályzata tartalmazza.
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3. Az ügyfélfogadás rendje:

a) A Hivatalnál és a Körzeti Hivataloknál a minimális ügyfélfogadási idõ:

– hétfõn 13–15 óráig,

– szerdán 8–12 és 13–15 óráig.

b) A hivatalvezetõ és körzeti hivatalvezetõk, saját hatáskörben kibõvíthetik az a) pontban foglalt ügyfélfogadási

idõtartamot.

c) Amennyiben elõre nem látható esemény (vis maior), vagy az informatikai rendszer meghibásodása miatt az

ügyfélfogadási rendet ideiglenesen meg kell változtatni, vagy az ügyfélfogadást szüneteltetni kell, abban az

esetben errõl az ügyfeleket, illetve a Fõosztályt azonnal értesíteni kell.

ca) Az ügyfelek értesítését a földhivatali portálon, illetve a helyben szokásos módon – rendkívüli esetben helyi

napilapban is – meg kell tenni, megjelölve benne a helyreállítás, visszaállítás várható idõpontját is.

cb) Abban az esetben, ha az informatikai rendszer meghibásodása, leállása más megyék földhivatalai, vagy a FÖMI

tevékenységét is érintik errõl – rövid úton – a FÖMI-t értesíteni kell.

cd) Az értesítésekrõl való gondoskodás – az Informatikai Osztály közremûködésével – a hivatalvezetõ feladata.

4. A mûködést szolgáló vagyontárgyak, egyes eszközök használatának rendje:

a) A Hivatal, valamint a Körzeti Hivatalok elhelyezésére szolgáló – a Hivatal vagyonkezelésében álló – épületek,

épületrészek, helyiségek, valamint a napi munkavégzést szolgáló gépjármûvek, berendezések, gépek,

számítástechnikai és irodatechnikai eszközök, földmérõ mûszerek biztonságos és rendeltetésszerû használatának

szabályait, illetve az azokhoz kapcsolódó felelõsségi viszonyokat a Hivatal Házirendje, Munkavédelmi,

Tûzvédelmi, Gépjármû Üzemeltetési és Informatikai Biztonsági Szabályzata, valamint a Körzeti Hivatalok

vonatkozó szabályzatai tartalmazzák.

b) A Hivatal gépjármûveinek használati rendje:

ba) A Hivatal a gyors és hatékony hatósági munkavégzés érdekében – kizárólag a munkaköri feladatellátáshoz

kapcsolódóan – saját tulajdonában, vagy más jogcímen használatában álló gépjármûveket biztosít munkavállalói,

illetve a Körzeti Hivatalok munkavállalói részére.

bb) A gépjármûvek igénybevételének és használatának, a hivatali gépjármû nem gépjármûvezetõi munkakörben

foglalkoztatott munkavállaló általi vezetésének rendjét, valamint a munkavállaló saját gépjármûve hivatali célú

használatának szabályait a Hivatal Gépjármû Üzemeltetési Szabályzata részletesen tartalmazza.

c) A vezetékes és rádiótelefonok használatának rendje:

A vezetékes és a rádiótelefonok használatának részletes rendjét, a rádiótelefonok juttatási körét, valamint a

kapcsolódó felelõsségi viszonyokat a Hivatal Telefon-használati Szabályzata tartalmazza.

d) A napi munkavégzést szolgáló berendezéseket, gépeket, eszközöket csak a munkafeladatok ellátásához, a

Hivatal, illetve a Körzeti Hivatalok alap-, illetve kisegítõ vagy vállalkozási tevékenységéhez lehet használni; bérbe

adni, vagy bármilyen jogcímen más használatába adni még ideiglenesen sem lehet.

VI.

A Hivatal gazdálkodása

1. A Hivatal a rábízott állami vagyonnal és vagyontárgyakkal, alapvetõen saját bevételeivel, esetlegesen a

többletfeladatokhoz kapcsolódó támogatásértékû bevételekkel, elõirányzat maradványával gazdálkodik, illetve

fedezi az alaptevékenysége ellátásához szükséges kiadásokat.

2. A Hivatal gazdálkodását alapvetõen az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény (a továbbiakban: Áht.), a

költségvetési szervek jogállásáról és gazdálkodásáról szóló 2008. évi CV. törvény, a számvitelrõl szóló 2000. évi C.

törvény, továbbá az Ámr., az FVM intézkedései, illetve a Pénzügyminisztérium útmutatói határozzák meg, valamint

erre vonatkozó rendelkezéseket a Hivatal más szabályzatai is tartalmaznak.

3. A Hivatal a gazdálkodási módját tekintve önállóan mûködõ és gazdálkodó, elõirányzatok feletti rendelkezési

jogosultsága szempontjából pedig teljes jogkörû költségvetési szerv, melynek keretében a Körzeti Hivatalok

meghatározott gazdasági és pénzügyi feladatait is ellátja.
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4. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok alaptevékenységtõl eltérõ tevékenysége:

a) A Hivatal és a Körzeti Hivatalok kisegítõ – az alaptevékenységétõl eltérõ, az alaptevékenység ellátására létrehozott

kapacitás kihasználását célzó, államháztartás körébe tartozó szervezet, vagy természetes személy számára nem

kötelezõen és nem haszonszerzés céljából végzett – tevékenységeket is végeznek, az I/1/f) pontban foglaltak

szerint.

b) A kisegítõ tevékenységet minden esetben a Hivatal Önköltség számítási Szabályzatában foglaltak alkalmazásával,

figyelembe vételével kell végezni.

c) A Hivatal, mint központi közhatalmi költségvetési szerv, kisegítõ tevékenysége ellenértékének jogcímét,

mértékét, vagy mértéke megállapításának módját, valamint az ebbõl származó bevételek felhasználását törvény,

kormányrendelet, vagy az FVM – az államháztartásért felelõs miniszter egyetértésével kiadott – rendelete

(jogalkotási jog hiányában nyilvános szabályzata) állapítja meg.

d) A Hivatal és a Körzeti Hivatalok vállalkozási – az alaptevékenységétõl eltérõ, rendszeres haszonszerzés céljából,

támogatáson kívüli forrásból, más jogi személy vagy természetes személy számára nem kötelezõen végzett

termelõ-, szolgáltató és értékesítõ – tevékenységeket is végezhetnek, az I/1/f) pontban foglaltak szerint.

5. A Hivatal gazdasági szervezete – a Gazdasági Osztály – a Hivatal és a Körzeti Hivatalok mûködtetéséért, a gazdálkodás

megszervezéséért és irányításáért, a vagyon használatával, védelmével összefüggõ feladatok teljesítéséért, a pénzügyi

és számviteli rend kialakításáért és betartásáért felelõs szervezeti egység.

6. A Számviteli Politikában, a Gazdasági Osztály Ügyrendjében – mint a Hivatal szabályzataiban –, illetve a Hivatal

Utalványozási Szabályzatában részletesen kell szabályozni a Gazdasági Osztály és a Körzeti Hivatalok közötti

munkamegosztást, a felelõsségvállalás, a pénzellátás, a kötelezettség vállalás, az utalványozás, az ellenjegyzés, az

érvényesítés, az információáramlás, és a beszámolás rendjét.

A Gazdasági Osztály Ügyrendje ezeken kívül meghatározza a Gazdasági Osztály általános és részletes feladatait,

létszámösszetételét, az egyes munkavállalók hatás-, és felelõsségi köreit, feladatait.

7. A Gazdasági Osztály kiemelt feladatként ellátja:

a) a Hivatal éves költségvetésének elõirányzata tekintetében a gazdálkodással, könyvvezetéssel és az

adatszolgáltatással kapcsolatos feladatokat,

b) a Hivatal mûködtetésével, üzemeltetésével, a vagyongazdálkodása körében a beruházással, a vagyon

használatával, hasznosításával, védelmével és a vonatkozó adatszolgáltatással kapcsolatos feladatokat, valamint

c) a Körzeti Hivatalok a) és b) pontokban felsorolt feladatait is.

8. A Hivatal gazdasági vezetõjének fontosabb feladatai, felelõsségi körei:

a) Irányítja, vezeti és ellenõrzi a Gazdasági Osztályt;

b) Felelõs a 5. és 6. pontban megjelölt feladatok ellátásáért;

c) A Körzeti Hivatalok gazdálkodási, adatszolgáltatási feladatai ellátásáért felelõs munkavállalóinak

iránymutatást ad.

e) Feladatait a hivatalvezetõ közvetlen irányítása és ellenõrzése mellett látja el;

f) Felelõssége nem érinti a hivatalvezetõ, a körzeti hivatalvezetõ, vagy az egyes ügyekért felelõs munkavállalók

felelõsségét;

g) Ellenjegyzése, vagy az általa írásban kijelölt munkavállaló ellenjegyzése nélkül kötelezettségvállalásra nem

kerülhet sor, illetve követelés nem írható elõ;

h) Kétévente köteles a belsõ kontroll rendszerek témakörben a pénzügyminiszter által meghatározott

továbbképzésen részt venni.

9. A Hivatal elemi és éves költségvetése:

a) A Miniszter által jóváhagyott éves költségvetési keretszámok alapján a Gazdasági Osztály elkészíti a Hivatal elemi

költségvetését, amely magába foglalja:

– a kiadásokat, bevételeket és támogatásokat kiemelt elõirányzatokon belül tételenként és szakfeladatrend

szerinti tevékenységenként részletezve,

– a személyi juttatások és a létszám összetételét,

– a szakfeladatrend szerinti mutatók állományát és értékeit.
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b) A Gazdasági Osztály az Ámr. Elõírásai alapján elkészíti továbbá az éves költségvetést és annak részét képezõ

megvalósítási tervet, mely magába foglalja az adott évben elõírt követelményeket, a meglévõ, illetve biztosítandó

feltételek mellett – jogszabály, vagy egyéb rendelkezés alapján – ellátandó feladatait és azt, hogy azokat milyen

módon, milyen folyamatokon és eljárásokon keresztül teljesíti.

10. Az elõirányzat módosítása és az elõirányzatok nyilvántartása:

a) A Hivatal saját elõirányzat-módosítási hatáskörében – az FVM és a Kincstár egyidejû tájékoztatása mellett – kiadási

és bevételi elõirányzatának fõ összegét, a kiemelt elõirányzatokat és azokon belül a megfelelõ tételek

elõirányzatait felemelheti a vonatkozó jogszabályokban meghatározottak szerint.

b) A Gazdasági Osztály az évközi elõirányzat-változást és az eredeti elõirányzatot is nyilvántartja oly módon, hogy

abból megállapítható legyen

– a költségvetési év azonosítása,

– az elõirányzatnak, illetve megváltoztatásának a költségvetési tervezésben való tartalmi kezelése, ideértve azok

egyszeri vagy tartós jellegét is,

– az elõirányzatok megváltoztatásának jogszabályban megállapított hatáskörei esetei szerinti részletezése.

11. Költségvetési beszámolók és a zárszámadáshoz kapcsolódó adatszolgáltatás:

A Hivatal beszámol költségvetési elõirányzatainak féléves és éves felhasználásáról, melynek célja, hogy az FVM részére

információkat biztosítson

– a költségvetésében számára meghatározott elõirányzatok szakmai szempontú felhasználásáról,

– a személyi és tárgyi feltételek alakulásáról, az erõforrások kihasználásáról,

– a feladatok és az azokra meghatározott mennyiségi és minõségi követelmények teljesítésérõl, valamint

– a megvalósítási tervben kitûzött teljesítmények, eredmények elérésérõl.

12. A kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, teljesítés igazolása, érvényesítés, utalványozás, az utalvány ellenjegyzése:

a) Kötelezettségvállalásnak minõsül az a foglalkoztatatásra irányuló jogviszony létesítésérõl, szerzõdés

(megállapodás) megkötésérõl, támogatás biztosításáról, illetve más, pénzben kifejezhetõ értékû szolgáltatás

teljesítésére irányuló kötelezettség vállalásáról szóló, szabályszerûen megtett jognyilatkozat, amelyet a Hivatal –

illetve az I/3/f) pontban foglaltak tekintetében a Körzeti Hivatal – a költségvetése elõirányzatainak terhére vállal.

b) Nem szükséges írásbeli kötelezettségvállalás a gazdasági eseményenként százezer forintot el nem érõ kifizetések,

a csõd-, felszámolási és végelszámolási eljáráshoz kapcsolódó bírósági regisztrációs díjak, illetve a bírósági

végrehajtások megelõlegezett költségeinek kifizetése, továbbá a pénzügyi szolgáltatások igénybevételéhez

kapcsolódó kiadások esetében. Ennek részletes rendjét a Hivatal Utalványozási Szabályzata taglalja.

c) A Hivatal nevében kötelezettségvállalásra kizárólag a hivatalvezetõ – távolléte, vagy akadályoztatása esetén a

Hivatal Utalványozási Szabályzatában kijelölt, a helyettesítésével megbízott osztályvezetõ – jogosult.

A kötelezettségvállalás kizárólag ellenjegyzés után, írásban történhet.

d) A Hivatalban a kötelezettségvállalás ellenjegyzésére a Gazdasági Osztály vezetõje, vagy a Gazdasági Osztály általa

írásban kijelölt munkavállalója jogosult.

e) A szakmai teljesítés igazolása a kiadás utalványozása elõtt történik. A szakmai teljesítés igazolója általában az

érintett szervezeti egység vezetõje; az ez alóli kivételeket a Hivatal Utalványozási Szabályzata tételesen felsorolja.

A szakmai teljesítés igazolása során ellenõrizhetõ okmányok alapján ellenõrizni, szakmailag igazolni kell a

kiadások teljesítésének jogosságát, összegszerûségét, ellenszolgáltatást is magában foglaló kötelezettségvállalás

esetében annak teljesítését.

f) Érvényesítés, utalványozás, utalvány ellenjegyzése:

fa) A teljesítés igazolás alapján, azt követõen az érvényesítõnek ellenõriznie kell az összegszerûséget, a fedezet

meglétét és azt, hogy a számlán az elõírt alaki és tartalmi követelményeket betartották-e.

fb) Az utalvány ellenjegyzése során meg kell gyõzõdni arról, hogy a fizetés teljesítéséhez rendelkezésre áll-e az

elõirányzat, a megfelelõ pénzügyi fedezet, valamint a szakmai igazolás és érvényesítés megtörtént-e.

fc) A kiadás teljesítésének, a bevétel beszedésének, vagy elszámolásának elrendelésére (utalványozásra)

érvényesített okmány alapján a hivatalvezetõ – távolléte, vagy akadályoztatása esetén a Hivatal Utalványozási

Szabályzatában kijelölt, a helyettesítésével megbízott osztályvezetõ – jogosult.

fd) Az utalványozás rendjét, illetve az ahhoz kapcsolódó összeférhetetlenségi szabályokat a Hivatal Utalványozási

Szabályzata részletesen tartalmazza.
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13. A Hivatal beszerzései:

a) A Hivatal beszerzéseit a hivatalvezetõ döntése, vagy jóváhagyása alapján a rendelkezésre álló elõirányzatból, a

felmért igények figyelembe vételével, – a Körzeti Hivatalok vonatkozásában is – a Hivatal Közbeszerzési

Szabályzatában foglaltak szerint kell lebonyolítani.

b) A beszerzések nyilvántartásának analitikus rendszerét a Hivatal Számviteli Politikája tartalmazza.

14. Reprezentációs költség:

A Hivatal tekintetében a reprezentációs költség éves maximuma az elemi költségvetés kiadási elõirányzat összegének

0,4 ezrelékében kerül megállapításra, amelynek egy része – a hivatalvezetõ által meghatározottan – a Körzeti

Hivatalokat illeti meg.

A reprezentációs költség megállapításával, felhasználásával és elszámolásával kapcsolatos további rendelkezéseket a

Hivatal reprezentációs-költség szabályzata tartalmazza.

15. A Hivatal vagyonkezelésében álló ingatlanok hasznosításának egyes kérdései:

a) A Hivatal gyakorolja a vagyonkezelõi jogot a Hivatal és a Körzeti Földhivatalok elhelyezésére szolgáló ingatlan

vagyon – épületek, épületrészek, helyiségek, lakások – tekintetében, amennyiben azok a magyar állam

tulajdonában vannak.

b) A Hivatal és a Körzeti Hivatalok az ingatlanokat alapvetõen alaptevékenységük, közfeladatuk ellátása érdekében,

az ahhoz szükséges mértékben és módon használják, az állami vagyonról szóló 2007. évi CVI. törvény és az állami

vagyonnal való gazdálkodásról szóló 254/2007. (X. 4.) Korm. rendelet elõírásai szerint, illetve a Magyar Nemzeti

Vagyonkezelõ Zrt.-vel kötött vagyonkezelési szerzõdésben foglaltak alapján.

c) A Hivatal az ingatlanok egyes részeit – a kapacitás kihasználása, illetve az alapfeladat magasabb színvonalú vagy

hatékonyabb ellátása céljából – a vonatkozó jogszabályok és a vagyonkezelési szerzõdés rendelkezéseinek

figyelembe vételével, bérbeadás útján hasznosíthatja. A bérbeadással kapcsolatos kiadási és bevételi elemeket

alaptevékenységként kell elszámolni. A bérbeadás nem veszélyeztetheti a Hivatal, vagy a Körzeti Hivatalok

alaptevékenységének ellátását.

d) A Hivatal a rendelkezésére álló pénzügyi forrásai erejéig gondoskodik a vagyonkezelésében álló ingatlanok

felújításáról, karbantartásáról, állagmegóvásáról.

VII.

A Hivatal és más szervek, szervezetek kapcsolata

1. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok szoros szakmai munkakapcsolatban állnak az FVM ágazati felügyelete alá tartozó

hivatalokkal, szervekkel, így különösen:

a Mezõgazdasági Szakigazgatási Hivatalok területi szerveivel és a Mezõgazdasági és Vidékfejlesztési Hivatalok megyei

kirendeltségeivel.

2. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok hatósági jogalkalmazói tevékenységi körükben hatékonyan mûködnek együtt más

hatóságokkal, szakhatóságokkal, a bíróságokkal, ügyészségekkel, nyomozóhatóságokkal, az APEH szerveivel és a

végrehajtókkal, de más közigazgatási szervek, illetve az önkormányzatok hatósági munkáját is segítik mind formális,

mind informális eszközökkel.

A hivatalvezetõ az együttmûködés bizonyos részterületeire vonatkozóan – a Hivatal és a Körzeti Hivatalok nevében –

másik hatósággal, szervvel együttmûködési megállapodást köthet.

3. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok együttmûködnek a Kormány általános hatáskörû területi államigazgatási szervével,

segítik hatásköreik, ellenõrzéseik gyakorlását, lefolytatását, de egyéb – nem törvényességi ellenõrzési –

feladatellátásuk, adatgyûjtésük során is közremûködnek azok hatékony végrehajtásában.

A hivatalvezetõ részt vesz az államigazgatási kollégiumi üléseken, részt vállal annak szakmai elemzõ és értékelõ,

valamint a területi informatikai kapcsolatok összehangolt fejlesztésének és mûködésének elõmozdítását szolgáló

munkájában.
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4. A munkahelyi közszolgálati kérdések rendezésére a munkahelyi köztisztviselõi érdekegyeztetés szolgál. A munkahelyi

köztisztviselõi érdekegyeztetésben a hivatalvezetõ, vagy a körzeti hivatalvezetõ és az érdekképviseleti szerv képviselõi

vesznek részt. A tárgyalópartnerek a vitás kérdések egyeztetésébe szakértõket is bevonhatnak.

a) A hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõ az érdekképviseleti szerv véleményét köteles kikérni a köztisztviselõk

munkavégzésére, munka- és pihenõidejére, jutalmazására, valamint juttatásaira vonatkozó, hatáskörébe utalt

szabályozásról, így különösen a Közszolgálati Szabályzat megalkotásakor, illetve módosításakor.

b) Az érdekképviseleti szerv tájékoztatást kérhet:

ba) az a) pontban foglalt tárgykörben készült tervezetek, statisztikai létszám- és illetményadatok, számítások,

elemzések és irányelvek megismerése érdekében,

bb) a közszolgálati jogszabályok végrehajtásáról,

bc) a helyi megállapodások betartásáról,

bd) legalább félévente a részmunkaidõs és a határozott idõre szóló foglalkoztatás helyzetének alakulásáról.

c) Az érdekképviseleti szerv javaslatot tehet:

ca) a hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõ részére a köztisztviselõket érintõ intézkedésekre,

cb) a köztisztviselõket érintõ helyi szabályozás egységes értelmezésére,

cc) a köztisztviselõket érintõ helyi szabályozási tárgykörökre.

d) A vagyongyarapodási vizsgálattal kapcsolatosan, a kötelezett meghallgatása során – annak kérésére – az

érdekképviseleti szerv jelenlétét biztosítani kell, illetve be kell vonni a minõsítés kialakításába is, ha ezt a

köztisztviselõ kéri.

e) A hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõ az Mt. rendelkezései alapján köteles az érdekképviseleti szerv

tisztségviselõi számára munkaidõ-kedvezményt biztosítani, illetve – az érdekképviseleti szerv kérésére –

a munkaidõ-kedvezménybõl fel nem használt idõtartamot, de legfeljebb a munkaidõ-kedvezmény felét pénzben

megváltani. A fel-, illetve fel nem használt idõtartamot hiteles módon kell igazolni.

VIII.

Vegyes és záró rendelkezések

1. Jelen SZMSZ hatályba lépésével a Hivatal más, hatályos szabályzatának eddigi, a Vas Megyei Földhivatal Szervezeti és

Mûködési Szabályzata mellékleteként való megjelölése hatályát veszti, úgy, hogy ez az adott szabályzat

rendelkezéseit, azok kötelezõ érvényét és hatályát nem érinti; ugyanakkor a Hivatal más, hatályos szabályzatának azon

rendelkezései, melyek a jelen SZMSZ elõírásaival ellentétesek, a továbbiakban nem alkalmazhatók.

2. Ahol a Hivatal más, hatályos szabályzatában, a hivatalvezetõ vezetõi intézkedésében, a Hivatal éves munkatervében,

vagy bármelyik munkavállaló közszolgálati jogviszonyával, munkaviszonyával kapcsolatos dokumentumban,

munkaköri leírásban, vagy egyéni teljesítmény követelményben

– a Pénzügyi és Gazdasági Osztály megnevezés szerepel, ott a továbbiakban Gazdasági Osztályt kell érteni;

– a Földvédelmi és Földbirtok-politikai Osztály megnevezés szerepel, ott a továbbiakban Földügyi Osztályt kell érteni;

– az Ingatlan-nyilvántartási és Igazgatási Osztály megnevezés szerepel, ott a továbbiakban Ingatlan-nyilvántartási

Osztályt kell érteni.

3. Jelen SZMSZ rendelkezéseinek betartása a Hivatalban és értelemszerûen a Körzeti Hivatalokban is – azok valamennyi

munkavállalója számára – kötelezõ.

4. A Hivatal szabályzatainak felsorolását jelen SZMSZ 2. számú függeléke tartalmazza; azok karbantartásáról és

aktualizálásáról – az osztályvezetõk közremûködésével, javaslataik alapján – a hivatalvezetõ gondoskodik.

5. Jelen SZMSZ rendelkezéseinek figyelembevételével a körzeti hivatalvezetõknek gondoskodniuk kell a Körzeti Hivatal

szervezeti és mûködési szabályzatának módosításáról (átdolgozásáról), valamint ennek hivatalvezetõhöz

– jóváhagyásra – történõ felterjesztésérõl.
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6. A Körzeti Hivataloknak a körzeti hivatalvezetõk által kiadott – a jelen SZMSZ-t, valamint a Hivatal más szabályzatainak

rendelkezéseit figyelembe vevõ – további, saját szabályzatokkal is kell rendelkezniük, úgymint

– Kiadmányozási Szabályzat

– Közszolgálati Szabályzat

– Általános Adatvédelmi és Adatbiztonsági Szabályzat

– Munkavédelmi Szabályzat

– Tûzvédelmi Szabályzat

– Házirend

1. számú függelék

A szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje

Az Ámr. 161. §-ának rendelkezései alapján, a Hivatalban – a folyamatba épített, elõzetes, utólagos és vezetõi ellenõrzés

(a továbbiakban: FEUVE) során – feltárt szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje az alábbiak szerint kerül

megállapításra:

I.

A szabálytalanság fogalma, a szabálytalanságok kezelésének célja

A szabálytalanságok észlelése a folyamatba épített, elõzetes és utólagos vezetõi ellenõrzés rendszerében történhet a

Hivatal és a Hivatal munkavállalója részérõl egyaránt.

1. A szabálytalanság fogalma:

a) A büntetõ-, szabálysértési, fegyelmi, illetve kártérítési eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy

hiányosság (összefoglaló néven: szabálytalanság).

b) A szabálytalanság valamely létezõ szabálytól (jogszabályi rendelkezés, belsõ szabály, szabályzati elõírás) való

eltérést jelent. A szabálytalanságok két csoportját különböztethetjük meg:

– szándékosan okozott szabálytalanság (félrevezetés, csalás stb.),

– nem szándékosan okozott szabálytalanság (figyelmetlenség, hanyag magatartás).

2. A szabálytalanságok kezelésének célja:

A különbözõ jogszabályokban és szabályzatokban meghatározott elõírások sérülésének, megszegésének

megelõzéséhez, megakadályozásához hozzájáruljon, illetve azok sérülése, megsértése esetén a megfelelõ állapotot

helyreállítása, hibákat, hiányosságokat, tévedéseket korrigálja, a felelõsséget megállapítsa, a hathatós intézkedéseket

foganatosítsa.

II.

A szabálytalanságok észlelése a FEUVE rendszerben

1. A szabálytalanságok észlelésének lehetséges esetei:

a) valamely munkavállaló észleli a szabálytalanságot,

b) a hivatalvezetõ észleli a szabálytalanságot,

c) belsõ ellenõrzés észleli a szabálytalanságot,

d) külsõ ellenõrzés észleli a szabálytalanságot,
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2. A Hivatal munkavállalója észleli a szabálytalanságot:

a) Azonnal köteles értesíteni az osztály vezetõjét.

b) Amennyiben az osztály vezetõje az adott ügyben érintett, a munkavállalónak a hivatalvezetõt, annak érintettsége

estén pedig a Fõosztály vezetõjét kell értesítenie.

c) Amennyiben az osztály vezetõje megalapozottnak találja a szabálytalanságot, úgy errõl értesíti a hivatalvezetõt.

d) Az értesítést követõen a hivatalvezetõnek kötelessége gondoskodni a megfelelõ intézkedések meghozataláról,

illetve indokolt esetben a szükséges eljárások megindításáról.

3. A hivatalvezetõ észleli a szabálytalanságot:

Az észlelést követõen azonnal meg kell hozni az intézkedéseket a szabálytalanság korrigálására, megszüntetésére.

Amennyiben a hivatalvezetõ – a szabálytalanság jellegébõl adódóan – feladat-, vagy hatáskörének hiányát állapítja

meg, abban az esetben errõl a Fõosztály vezetõjét haladéktalanul értesíti.

4. A Hivatal belsõ ellenõre észleli a szabálytalanságot:

Amennyiben a belsõ ellenõr ellenõrzési tevékenysége során szabálytalanságot tapasztal, a 193/2003. (XI. 26.) Korm.

rendelet rendelkezéseinek megfelelõen kell eljárnia. A belsõ ellenõr a belsõ ellenõrzésekrõl jelentést köteles készíteni

a Hivatal Belsõ Ellenõrzési Kézikönyve alapján. A jelentésben köteles a szabálytalanságokat rögzíteni és azok

megszüntetésére javaslatot kidolgozni. A belsõ ellenõr jelentése kapcsán a vizsgálat alá vont osztálynak, Körzeti

Hivatalnak intézkedési tervet kell kidolgoznia határidõk megjelölésével és azokat végre kell hajtania.

5. Külsõ ellenõrzési szerv észleli a szabálytalanságot:

A külsõ ellenõrzési szerv szabálytalanságra vonatkozó megállapításait az ellenõrzési jelentés tartalmazza. A büntetõ-,

szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság

gyanúja esetén az ellenõrzõ szervezet a mûködését szabályozó jogszabály alapján jár el. A szabálytalanságra

vonatkozó megállapítások alapján a Hivatalnak intézkedési tervet kell kidolgoznia.

III.

A szabálytalanság észlelését követõ intézkedések, eljárások megindítása

1. A szabálytalanság észlelését követõ intézkedések, eljárások megindítása a hivatalvezetõ feladata és felelõssége.

2. Bizonyos esetekben (pl. büntetõ- vagy szabálysértési ügyekben) a szükséges intézkedések meghozatala az arra

illetékes szervek értesítését is jelenti, annak érdekében, hogy megalapozottság esetén az illetékes szerv a megfelelõ

eljárásokat megindíthassa.

3. Más esetekben (pl. fegyelmi ügyekben) a hivatalvezetõ vizsgálatot rendelhet el a tényállás tisztázására. A vizsgálatban

való részvételre munkavállalókat, indokolt esetben külsõ szakértõt is felkérhet. A vizsgálat eredménye lehet további

vizsgálat elrendelése is. Erre többnyire akkor kerül sor, ha a szabálytalanság megállapítását követõen a felelõsség

eldöntéséhez és/vagy a hasonló esetek megelõzése érdekében szükséges intézkedések meghatározásához nem elég

a rendelkezésre álló információ.

4. A szabálytalanság lehet olyan súlyos, amely kártérítési, vagy fegyelmi eljárás megindítását indokolja. A fegyelmi jogkör

gyakorlója a hivatalvezetõ. Az eljárást a Ktv., illetve az Mt. alapján kell lefolytatni.

5. A hivatalvezetõ feladatai a szabálytalansággal kapcsolatos eljárás (intézkedés) nyomon követése során:

a) Nyomon követi az elrendelt vizsgálatokat, a meghozott döntések, illetve a megindított eljárások helyzetét;

b) Figyelemmel kíséri az általa és a vizsgálatok során készített javaslatok végrehajtását;

c) A feltárt szabálytalanság típusa alapján a további „szabálytalanság-lehetõségeket” beazonosítja, információt

szolgáltat a belsõ ellenõrzés számára, elõsegítve annak folyamatban lévõ ellenõrzéseit, az ellenõrzési környezetre

és a vezetési folyamatokat érintõ eseményekre való nagyobb rálátást.
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6. A hivatalvezetõ feladatai a szabálytalansággal kapcsolatos eljárás (intézkedés) nyilvántartása során:

a) A szabálytalanságokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvántartásának naprakész és pontos vezetésérõl

gondoskodik;

b) Egy elkülönített, a szabálytalanságokkal kapcsolatos nyilvántartásban rögzíti a kapcsolódó írásos

dokumentumokat;

c) Nyilvántartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolódó határidõket;

IV.

Jelentési kötelezettségek

1. A belsõ ellenõrzés által végzett ellenõrzések ellenõrzési jelentései alapján az ellenõrzöttnek – amennyiben ezt az

ellenõrzési megállapítások igénylik – intézkedési tervet kell készítenie.

2. A hivatalvezetõnek az éves ellenõrzési jelentésben az FVM felé számot kell adnia a belsõ ellenõr által tett

megállapítások és javaslatok hasznosításáról, az intézkedési tervek megvalósításáról, az ellenõrzési megállapítások és

ajánlások hasznosulásának tapasztalatairól, az ellenõrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozó javaslatokról.

V.

Ellenõrzési nyomvonal

1. A hatékony FEUVE ellenõrzési rendszer kiépítése érdekében a Hivatalban kialakításra kerültek az ellenõrzési

nyomvonalak, melyek meghatározzák a szükséges ellenõrzési pontokat, feladatokat és hatásköröket.

2. Az ellenõrzési nyomvonal fogalma:

A költségvetési szerv végrehajtási, pénzügyi lebonyolítási és ellenõrzési folyamatainak szöveges, illetve táblázatba

foglalt, vagy folyamatábrákkal szemléltetett leírása.

3. Az ellenõrzési nyomvonal elkészítése:

a) Az ellenõrzési nyomvonal a 2. pontban foglalt mûködési folyamatokhoz (gazdasági eseményekhez)

hozzárendelve készült.

b) Az ellenõrzési nyomvonal felöleli a Hivatal tevékenységére jellemzõ összes folyamatot. A megfelelõ irányítási

szinteken szabályozott tevékenységek részletes információkat nyújtanak az egyes, a Hivatal tevékenységére

vonatkozó gazdasági eseményekrõl, mûveletekrõl, a mûveletekben résztvevõkrõl, a felelõsségeikrõl, a pénzügyi

tranzakciókról, a folyamatot kísérõ dokumentumokról. Az ellenõrzési nyomvonal kialakítása a Hivatal teljes

tevékenységére vonatkozik, a Hivatal szervezetét, struktúráját jellemzõ mûködési folyamatokkal, illetve a

folyamatokat mûködtetõ folyamatgazdákkal együtt, vagyis azon személyekkel, akik a Hivatalon belül

elsõdlegesen felelõsek az adott folyamat végrehajtásáért.

A Hivatal mûködési folyamatai a fõfolyamatok mentén kerültek csoportosításra, majd a fõfolyamatok megfelelõ

módon, oszthatóságuk alapján részfolyamatokká lettek bontva.

c) Szabályozni kell a feladatellátásnak a Hivatal kiadásait, bevételeit befolyásoló, a gazdálkodás elõirányzatok keretei

között tartását biztosító

– feltétel és követelményrendszerét,

– folyamatát, kapcsolatrendszerét, továbbá

– a kötelezettségvállalások célszerûségét megalapozó eljárást és dokumentumai tartalmát.

d) A Hivatalnál jelentkezõ ellenõrzési nyomvonal feladatrendszerét a Hivatal gazdálkodással kapcsolatos

szabályzatai, illetve a hivatalvezetõ vonatkozó intézkedései tartalmazzák.

H I V A T A L O S É R T E S Í T Õ • 2010. évi 40. szám 9297



4. Az ellenõrzési nyomvonal jelentõsége a Hivatal mûködésében:

a) Az ellenõrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozó egyes tevékenységeket, a tevékenységek jogi alapját,

felelõsét, ellenõrzését, nyomon követését, a kapcsolódó dokumentumokat öleli fel. A Hivatal az egyes

tevékenységeinek egymásra épülõ eljárásrendjeit egységes folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza

az ellenõrzési pontok összességét.

b) A felelõsségi szintek terén:

Az ellenõrzési nyomvonal egy standardot jelent, eljárások együttesét, amelyek alapján meghatározhatók

valamennyi folyamatban a felelõsök és az ellenõrzési pontok.

Az ellenõrzési nyomvonal segítségével könnyen és gyorsan azonosítható a hibás mûködés, a hozzá tartozó felelõs

személye, de egyben megmutatja azt is, hogy a teljes folyamat minõsége az egyes résztevékenységekért felelõs

közremûködõkön is múlik.

c) A Hivatalon belüli együttmûködés erõsítése terén:

ca) Célja, hogy a különbözõ osztályok kapcsolatában nagyobb rugalmasság, jobb együttmûködés és koordináció

legyen az ellenõrzési nyomvonal kialakításától;

cb) Az ellenõrzési nyomvonal egyben az eljárások, ellenõrzések együttesét is jelenti, ami a Hivatal teljes

mûködését lefedi, teljes feladatellátására kiterjed, vagyis a mûködtetés jobbításának fontos eszköze.

d) A szervezeti mûködés terén:

A megbízható ellenõrzési nyomvonal kialakításának jelentõsége abban áll, hogy segítségével feltérképezhetõ a

szervezet összes folyamatában rejlõ mûködési kockázat.

5. A Hivatal ellenõrzési nyomvonalai leginkább az alábbi területekre terjednek ki:

a) Tervezés folyamata;

b) Beszámolás folyamata;

c) Kötelezettségvállalás folyamata;

d) Beruházások – forrástól függetlenül, közbeszerzéssel, vagy egyéb módon;

e) Felújítások – közbeszerzéssel, vagy egyéb módon;

f) Beszerzések – közbeszerzéssel, vagy egyéb módon;

g) Szolgáltatási kiadások

– közüzemi, fenntartási kiadások havi rendszerességgel (energia, gáz, távhõ, víz, csatorna, karbantartás stb.) és

kommunikációs szolgáltatások,

— reprezentáció (vezetõi, konferencia, egyéb),

– egyéb szolgáltatások;

h) Személyi juttatások

– foglalkoztatással kapcsolatos feladatok (rendszeres, nem rendszeres juttatások),

– megbízásokkal kapcsolatos feladatok (személyi elõirányzat terhére, vagy ún. számlás foglalkoztatás),

– külsõ foglalkoztatás;

i) Selejtezéssel kapcsolatos feladatok

– az eszközök hasznosításának, selejtezésének ellenõrzési nyomvonalát a Hivatal Leltározási és Selejtezési

Szabályzata tartalmazza.

2. számú függelék

A Vas Megyei Földhivatal szabályzatainak felsorolása

1. Kiadmányozási Szabályzat

2. Közszolgálati Szabályzat

3. Közszolgálati Adatvédelmi Szabályzat

4. Informatikai Biztonsági Szabályzat

5. Közzétételi Szabályzat

6. Munkavédelmi Szabályzat

7. Tûzvédelmi Szabályzat
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8. Gépjármû Üzemeltetési Szabályzat

9. Házirend

10. Gazdasági Osztály Ügyrendje

11. Számviteli Politika

12. Bizonylati Szabályzat

13. Utalványozási Szabályzat

14. Pénzkezelési Szabályzat

15. Leltározási és Selejtezési Szabályzat

16. Önköltség-számítási Szabályzat

17. Közbeszerzési Szabályzat

18. Belsõ Ellenõrzési Kézikönyv

19. Telefonhasználati Szabályzat

20. Vagyonnyilatkozat-tételi Szabályzat

21. Reprezentációs-költség Szabályzat

22. Katasztrófaelhárítási Terv

23. Influenza Pandémiás Terv

24. Ellenõrzési Nyomvonal
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A földmûvelésügyi és vidékfejlesztési miniszter

25/2010. (V. 27.) FVM utasítása

a Veszprém Megyei Földhivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzatának kiadásáról

1. A Veszprém Megyei Földhivatal szervezetének, mûködésének és ügyrendjének szabályozása érdekében a Veszprém

Megyei Földhivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzatát ezen utasítás mellékleteként kiadom.

2. Ez az utasítás a közzététele napján lép hatályba, ezzel egyidejûleg hatályát veszti a Veszprém Megyei Földhivatal 2003.

május 1-jén kelt Szervezeti és Mûködési Szabályzata.

Budapest, 2010. május 10.

Gráf József s.k.,
földmûvelésügyi és vidékfejlesztési miniszter

Melléklet a 25/2010. (V. 27.) FVM utasításhoz

A Veszprém Megyei Földhivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzata

Veszprém megye területén az ingatlanügyi hatósági tevékenység körébe tartozó, hatósági és egyéb állami feladatokat

a Veszprém Megyei Földhivatal (továbbiakban: Hivatal), illetve a Veszprém megye területén mûködõ Körzeti

Földhivatalok (továbbiakban: Körzeti Hivatalok) látják el.

A Hivatal jogszabályokban meghatározott feladatainak és hatásköreinek gyakorlásához igazodó szervezetet, illetve a

hatékony mûködéshez szükséges szabályokat kell kialakítani, illetve megállapítani – nagyrészt a Körzeti Hivatalokra is

kötelezõ érvénnyel – az alábbiak szerint:

I.

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok jogállása, szervezete, létszáma

1. AHivatal jogállása:

a) A Hivatal az 1967. évi 8. törvényerejû rendelettel és a 68/1990. (IV. 4.) MT rendelettel létrehozott, a

földmûvelésügyi és vidékfejlesztési miniszter (továbbiakban: Miniszter) által 2009. június 25-én kiadott,

31.500/2009. számú alapító okirattal rendelkezõ, egységes költségvetés alapján gazdálkodó, közhatalmi

feladatokat ellátó szervezet.

b) A Hivatal központi hivatal, önálló jogi személy, önállóan mûködõ és gazdálkodó közhatalmi költségvetési szerv,

aki a Körzeti Hivatalok meghatározott gazdasági és pénzügyi feladatait is ellátja. Tevékenységét – azon belül

gazdálkodását – a Földmûvelésügyi és Vidékfejlesztési Minisztérium (továbbiakban: FVM) irányítja.

c) A Hivatal jelen szabályzatát (továbbiakban: SZMSZ), valamint éves költségvetését a Miniszter adja ki, illetve hagyja

jóvá.

d) A Hivatal felett

– az általános felügyeletet a Miniszter,

– a törvényességi és szakmai felügyeletet az FVM Földügyi és Térinformatikai Fõosztálya (továbbiakban:

Fõosztály),

– a pénzügyi felügyeletet az FVM Költségvetési és Gazdálkodási Fõosztálya gyakorolja.

Az FVM székhelye: 1055 Budapest, Kossuth tér 11.

e) A Hivatal adatai:

Megnevezése: Veszprém Megyei Földhivatal

Székhelye: 8200 Veszprém, Vörösmarty tér 9.

Postacíme: 8201 Veszprém, Pf.: 46,
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Számlavezetõ pénzintézet: magyar államkincstár

Elõirányzat-felhasználási keretszámla száma: 10048005-01409495-00000000

Törzskönyvi azonosító száma: 325026

Államháztartási azonosító szám: 037316

KSH statisztikai fõtevékenysége: 8413 Üzleti élet szabályozása, hatékonyságának ösztönzése

Statisztikai számjele: 15325024841331219

Egészségbiztosítási nyilvántartási száma: 791814

Adószáma: 15325024-2-19

f) A Hivatal tevékenységi körei:

Szakágazati besorolása

– 841311 Mezõgazdaság, erdészet, halászat, vadászat igazgatása

Alaptevékenysége

– 841323 Földügy területi igazgatása és szabályozása

Alaptevékenységként figyelembe vett tevékenysége

– 6820 Saját tulajdonú ingatlan bérbeadása, üzemeltetése

– 5590 Egyéb szálláshely szolgáltatás

Kisegítõ, vagy vállalkozási tevékenysége

– 7112 Mérnöki tevékenység, mûszaki tanácsadás

– 8219 Fénymásolás, egyéb irodai szolgáltatás

– 6311 Adatfeldolgozás

– 6201 Számítógépes programozás (adatbázis szolgáltatás)

– 6209 Egyéb információ-technológiai szolgáltatás

g) A Hivatal – a 338/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet 1. melléklet 19. pontjában meghatározott illetékességi területén –

ellátja az ingatlanügyi hatósági tevékenység körébe tartozó, külön jogszabályokban meghatározott, leginkább

II. fokú hatósági és egyéb állami feladatokat. Ehhez a körhöz tartozik a földtulajdon, a földhasználat, a

földvédelem, az ingatlan-nyilvántartás, a földértékelés és földminõsítés, a földmérés és térképészet hatósági

feladatainak végrehajtása, a kezelt adatok hatósági szolgáltatása, az ingatlanügyi hatósági feladatok megyei

szinten történõ összefogása és irányítása.

Ezeken túl a Hivatal – építésügyi hatóságként, jogszabályban meghatározott körben – II. fokon eljár a

telekalakítási ügyekben, illetve jogszabályban meghatározott ügyekben más hatóság eljárásában

szakhatóságként mûködik közre.

A Hivatal a rendelkezésre álló adat- és eszközállomány igénybevételével, alaptevékenységén kívül, megrendelõk

részére – jogszabályban, valamint 31.500/2009. számon kiadott alapító okiratában meghatározott körben –

szabad kapacitásának kihasználását célzó, kisegítõ, illetve vállalkozási tevékenységet (mérnöki tevékenységet,

mûszaki tanácsadást, fénymásolást és egyéb irodai szolgáltatást, adatfeldolgozást, számítógépes programozást,

egyéb információ-technológiai szolgáltatást) is végezhet.

Vállalkozási tevékenység esetén a Hivatal köteles a 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet (továbbiakban: Ámr.)

szerinti külön nyilvántartásokat vezetni.

A Hivatal alapítói, illetve tulajdonosi (tagsági, részvényesi szavazatelsõbbségi) jogokat gazdálkodó szervezetek

felett nem gyakorol.

h) A Hivatal alaptevékenységét – közfeladatát – az alábbi, meghatározó jogszabályok alapján végzi:

– 1959. évi IV. törvény a Polgári Törvénykönyvrõl,

– 2004. évi CXL. törvény a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól,

– 1997. évi CXLI. törvény az ingatlan-nyilvántartásról,

– 1996. évi LXXXV. törvény az illetékekrõl szóló 1990. évi XCIII. törvény módosításáról, valamint a hiteles tulajdoni

lap másolat igazgatási szolgáltatási díjáról,

– 1994. évi LV. törvény a termõföldrõl,

– 2007. évi CXXIX. törvény a termõföld védelmérõl,

– 2008. évi XLVI. törvény az élelmiszerláncról és hatósági felügyeletérõl,

– 1993. évi II. törvény a földrendezõ és a földkiadó bizottságokról,

– 1996. évi LXXVI. törvény a földmérési és térképészeti tevékenységrõl,

– 338/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a földhivatalokról, a Földmérési és Távérzékelési Intézetrõl, a Földrajzi név

Bizottságról és az ingatlan-nyilvántartási eljárás részletes szabályairól,
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– 16/2002. (II. 18.) Korm. rendelet a termõföldre vonatkozó elõvásárlási és

elõhaszonbérleti jog gyakorlásának részletes szabályairól,

– 356/2007. (XII. 23.) Korm. rendelet a földhasználati nyilvántartás részletes szabályairól,

– 221/2008. (VIII. 30.) Korm. rendelet a parlagfû elleni közérdekû védekezés végrehajtásának, valamint az állami,

illetve a közérdekû védekezés költségei megállapításának és igénylésének részletes szabályairól,

– 63/2005. (IV. 8.) Korm. rendelet a részarány földkiadás során keletkezett osztatlan közös tulajdon

megszüntetésének részletes szabályairól,

– 178/2008. (VII. 3.) Korm. rendelet a kisajátítási terv elkészítésérõl, felülvizsgálatáról, záradékolásáról, valamint a

kisajátítással kapcsolatos értékkülönbözet megfizetésének egyes kérdéseirõl,

– 109/1999. (XII. 29.) FVM rendelet az ingatlan-nyilvántartásról szóló 1997. évi CXLI. törvény végrehajtásáról,

– 176/2009. (XII. 28.) FVM rendelet a számítógépes ingatlan-nyilvántartási rendszerbõl lekérdezés útján

szolgáltatható egyes ingatlan-nyilvántartási adatok szolgáltatásáról és igazgatási szolgáltatási díjáról, valamint az

ingatlan-nyilvántartási eljárás igazgatási szolgáltatási díjának megállapításáról és a díjak megfizetésének részletes

szabályairól,

– 105/1999. (XII. 22.) FVM rendelet a földminõsítés részletes szabályairól,

– 155/2009. (XI. 16.) FVM rendelet a földhasználati nyilvántartásból való adatszolgáltatásra vonatkozó igazgatási

szolgáltatási díj mértékérõl és a díjfizetés részletes szabályairól,

– 177/2009. (XII. 28.) FVM rendelet a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól szóló

2004. évi CXL. törvény 94. § (2) bekezdés b) pontjának alkalmazásáról,

– 166/2009. (XII. 9.) FVM rendelet a telekalakítási engedélyezési eljárás igazgatási szolgáltatási díjáról,

– 16/1997. (III. 5.) FM rendelet a földmérési és térképészeti tevékenységrõl szóló 1996. évi LXXVI. törvény

végrehajtásáról,

– 21/1997. (III. 12.) FM–HM együttes rendelet a földmérési és térképészeti tevékenységrõl szóló 1996. évi LXXVI.

törvény egyes rendelkezéseinek végrehajtásáról,

– 63/1999. (VII. 21.) FVM–HM–PM együttes rendelet a földmérési és térképészeti állami alapadatok kezelésérõl,

szolgáltatásáról és egyes igazgatási szolgáltatási díjakról,

– 46/2010. (IV. 27.) FVM rendelet az állami alapadatok felhasználásával végzett sajátos célú földmérési és

térképészeti tevékenységrõl,

– 47/2010. (IV. 27.) FVM rendelet a globális mûholdas helymeghatározó rendszerek alkalmazásával végzett

pontmeghatározások végrehajtásáról, dokumentálásáról, ellenõrzésérõl, vizsgálatáról és átvételérõl.

i) A Hivatal bélyegzõinek leírása:

A körbélyegzõ: középen a Magyar Köztársaság címere, körben a “ Veszprém Megyei Földhivatal Veszprém ” felirat

oly módon, hogy a Veszprém helymegjelölés a címer talapzata alá kerüljön. A körbélyegzõket 1-tõl folyamatosan

arabszámos sorszámmal kell ellátni, lenyomatáról, használójáról külön nyilvántartást kell vezetni.

A fejbélyegzõ: a Veszprém Megyei Földhivatal megnevezés alatt a 8200 postai irányítószámot, a címet Veszprém,

Vörösmarty tér 9., a postafiók számát (Pf. 46) a telefon és telefax számot tartalmazza.

j) Valamennyi hatósági döntés, illetve az azokhoz kapcsolódó köztes intézkedés kiadmányán körbélyegzõt kell

használni. Cégszerû aláírásnál is körbélyegzõt kell használni, mely bélyegzõvel ellátott, cégszerûen aláírt iratok

tartalma minden esetben érvényes kötelezettségvállalást, jogszerzést, jogról való lemondást jelent.

2. A Hivatal szervezeti felépítése:

a) A Hivatal élén a hivatalvezetõ (továbbiakban: hivatalvezetõ) áll.

b) A hivatalvezetõ törzskari – legfõképp jogi-képviseleti, humánpolitikai, iratkezelési, általános igazgatási, munka- és

tûzvédelmi – feladatainak ellátásában a Jogi és Igazgatási Osztály köztisztviselõi közremûködnek.

c) A hivatalvezetõ közvetlen alárendeltségében végzi tevékenységét a belsõ ellenõr, illetve az informatikai

biztonsági felelõs is; utóbbi feladatait – figyelemmel a vonatkozó összeférhetetlenségi szabályokra – osztott

munkakörben is elláthatja.

d) A Hivatal szervezeti keretein belül, a szakmailag összefüggõ feladatokat azonos jogállású szervezeti egységek

(továbbiakban: osztályok) látják el, melyek az alábbiak:

– Földügyi Osztály

– Ingatlan-nyilvántartási Osztály

– Földmérési Osztály

– Gazdasági Osztály
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– Informatikai Osztály

– Jogi és Igazgatási Osztály

A megyei földmérési szakfelügyelõ feladatait a Földmérési Osztály keretein belül látja el.

e) A hivatalvezetõ a belsõ ellenõrzési, munkavédelmi és tûzvédelmi feladatait – melyeket a Hivatal más

szabályzataiban meghatározott körben és mértékben a Körzeti Hivatalok vonatkozásában is ellát – a Hivatali

szervezet keretein kívül álló szakemberek bevonásával, megbízásával is végrehajthatja.

f) A Hivatal szervezeti felépítését bemutató ábra:

3. A Körzeti Hivatalok jogállása:

a) A Körzeti Hivatalok a Hivatal jogi személyiségû szervezeti egységei.

b) A Körzeti Hivatalok illetékességi területükön – melyet a 338/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet 1. számú mellékletének

19. pontjai határoznak meg – jogszabály eltérõ rendelkezése hiányában ellátják az I. fokú ingatlanügyi hatósági,

illetve – a meghatározott telekalakítási eljárásokban – építésügyi hatósági ügyeket. Egyebekben tevékenységi

körükre, az alaptevékenységüket meghatározó jogszabályokra a I/1/f)–h) pontokban foglaltak értelemszerûen

vonatkoznak.

c) A Körzeti Hivatalok szervezeti és mûködési szabályzatát – melyeket a jelen SZMSZ rendelkezéseinek figyelembe

vételével a Körzeti Hivatalok vezetõi (továbbiakban: körzeti hivatalvezetõk) készítenek el – a hivatalvezetõ hagyja

jóvá.

d) A Körzeti Hivatalok megnevezése és székhelye:

– Ajkai Körzeti Földhivatal

8400 Ajka, Eötvös u. 10.

– Balatonfüredi Körzeti Földhivatal

8230 Balatonfüred, Felsõ köz 2.

– Pápai Körzeti Földhivatal

8500 Pápa, Kisliget 9.

– Tapolcai Körzeti Földhivatal

8300 Tapolca, Hõsök tere 11.

– Veszprémi Körzeti Földhivatal

8200 Veszprém, Vörösmarty tér 9.

e) A körzeti hivatalvezetõ munkáltatói jogkörében, személyi juttatás terhére kötelezettséget – az évenként

meghatározott létszám és bérkeret, illetve az alkalmanként biztosított jutalomkeret mértékéig – vállalhat.

A Körzeti Hivatal a részére kiadott állandó készpénz ellátmány terhére kifizetéseket teljesíthet, melynek jogcímét,

mértékét, elszámolását a Hivatal Pénzkezelési Szabályzata részletesen szabályozza.

f) A Körzeti Hivatalok bélyegzõinek leírása:

A körbélyegzõ: középen a Magyar Köztársaság címere, felül félkörben a Körzeti Földhivatal felirat, a címer

talapzata alatt pedig a székhely szerinti település megnevezése. A körbélyegzõket 1-tõl folyamatosan arabszámos

sorszámmal kell ellátni, lenyomatáról, használójáról külön nyilvántartást kell vezetni.

A fejbélyegzõ: a Körzeti Földhivatal megnevezés alatt a postai irányítószámot, a címet, a postafiók számát a

telefon és telefax számot tartalmazza.
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4. A Körzeti Hivatalok szervezeti felépítése:

a) A Körzeti Hivatal élén a körzeti hivatalvezetõ áll. A Körzeti Hivatal földvédelmi, földhasznosítási, földminõsítési és

földhasználati, valamint humánpolitikai, pénzkezelési, iratkezelési és általános igazgatási feladatainak ellátásában

a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányítása alatt álló köztisztviselõk vesznek részt.

b) A Körzeti Hivatal keretein belül, a szakmailag összefüggõ feladatokat azonos jogállású osztályok látják el, melyek

az alábbiak:

– Ingatlan-nyilvántartási Osztály,

– Földmérési Osztály.

c) Az Ajkai, Balatonfüredi, Pápai, Tapolcai és a Veszprémi Körzeti Hivatalokban Földügyi Osztályok is mûködnek,

melyek ellátják a földvédelmi, földhasznosítási, földminõsítési és földhasználati feladatokat.

d) A Körzeti Hivatalok szervezeti felépítését bemutató ábra:

5. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok létszáma:

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok együttes létszámát a Kormány határozza meg. A Hivatal és az egyes Körzeti Hivatalok

létszámát a hivatalvezetõ vezetõi intézkedésben állapítja meg.

II.

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok fõbb feladatai és hatáskörei

1. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok feladataikat a mindenkor hatályos jogszabályi rendelkezéseknek, valamint az ágazati

utasításoknak megfelelõen, az azokban rögzített eljárásrend szerint látják el, alapvetõen az ingatlanügyi hatósági

jogalkalmazás területén.

2. Feladataik ellátása során kötelesek elõsegíteni:

– a törvényesség betartását,

– irányító, felügyeleti szerveik döntéseinek végrehajtását,

– az állampolgári jogok érvényesülését.

3. A jogalkalmazói tevékenységük – a hatósági ügyintézés – során törekedniük kell:

– az anyagi és eljárási jogszabályok maradéktalan érvényre juttatására,

– a hatékony, humánus és gyors ügyintézésre, az ügyintézési határidõ betartására,

– az ügyintézés színvonalának emelésére, az ügyintézés jogszabályi kereteken belül történõ egyszerûsítésére,

– az ügyfelek – szóbeli és írásbeli – kultúrált felvilágosítására,

– a gyakrabban elõforduló hatósági ügyekben az ügyfelek ügyintézési felkészültségét, tájékoztatását elõsegítõ

információs anyagok, tájékoztatók, szórólapok, irat- és nyomtatványminták biztosítására.
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4. A Hivatal az ingatlanügyi hatósági tevékenység körébe tartozó, jogszabályokban meghatározott hatósági, valamint

egyéb állami – közfeladata ellátását segítõ, alátámasztó funkcionális – feladatokat lát el, ezen belül különösen:

a) Földvédelem, földminõsítés és földhasználat területén, a Földügyi Osztály vezetõjének szakmai irányításával,

koordinációjával:

– Segíti, irányítja és ellenõrzi a Körzeti Hivatalok szakmai munkáját, egységes jogalkalmazói gyakorlatot alakít ki.

– A Körzeti Hivataloktól felterjesztett, jogerõs engedély nélküli más célú hasznosításának folytatásához

hozzájáruló illetve az eredeti állapot helyreállítását elrendelõ határozatokat továbbítja az FVM felé, a be nem

fizetett földvédelmi járulék és bírság behajtására intézkedést kezdeményez.

– Regionális és települési területfejlesztési, szabályozási és rendezési terv-tervezeteket véleményez, szakhatósági

állásfoglalásokat készít a termõföldvédelem fokozott érvényesítésével.

– Több Körzeti Hivatal illetékességi területét érintõ más célú hasznosítás esetén határozatot hoz I. fokon.

– Megszûnt járási mintatereket pótol talajszelvény feltárásával a vonatkozó jogszabály szerint.

– Megyei szinten koordinálja, segíti a parlagfû elleni közérdekû védekezéssel kapcsolatos Körzeti Hivatali

feladatok végrehajtását. A Körzeti Hivatalok költségelszámolásait ellenõrzi, összesíti és továbbítja a

Mezõgazdasági Szakigazgatási Hivatal felé.

– Földvédelmi, földminõsítési, földhasználati tárgyú fellebbezéseket bírál el, panaszokat vizsgál ki.

b) Ingatlan-nyilvántartás területén, az Ingatlan-nyilvántartási Osztály vezetõjének szakmai irányításával,

koordinációjával:

– Az ingatlan-nyilvántartás szakterületét irányítja és ellenõrzi, az egységes jogalkalmazási gyakorlatot biztosítja.

– Az ingatlan adataiban, az ingatlanokhoz fûzõdõ jogokban és tényekben történt változások

ingatlan-nyilvántartási érvényesítését szervezi.

– Ingatlan-nyilvántartási ügyekben hozott elsõfokú határozatok ellen benyújtott fellebbezéseket elbírálja.

– A rendezetlen tulajdoni állású ingatlanokkal kapcsolatos eljárás lefolytatását engedélyezi.

– Az ingatlan-nyilvántartás tartalma és a tényleges állapot összhangja érdekében végzendõ feladatokat szervezi,

ellenõrzi és irányítja.

– A hatáskörébe tartozó nyilvántartásokat folyamatosan vezeti (települések igazgatási területe, összterületek

nyilvántartása, változások vezetése).

– Részt vesz újfelmérésben, térképfelújításban, ingatlan-nyilvántartás átalakításában, földrendezés

ingatlan-nyilvántartási elõkészítésében.

– Javaslatot alakít ki a külföldön kiállított okiratok hitelesítésére, felülhitelesítésére, a hatáskörbe tartozó iratok

külföldre történõ kézbesítése iránt intézkedik.

– Ingatlan-nyilvántartási statisztikai adatokat állít össze és terjeszt fel.

– A biztonsági papír, átpántoló címke és biztonsági pecsétcímke kezelésérõl szóló, 2002. január 21-én hatályba

lépett fõosztályi Szabályzat elõírásainak megfelelõen biztosítja a Körzeti Hivatalok irányítását, ellenõrzését és

mûszaki támogatását a biztonsági elemek kezelésével és felhasználásával kapcsolatban. Kiemelt felelõssége van a

biztonsági elemek felhasználását illetõen a Körzeti Hivatalok és a Földmérési és Távérzékelési Intézet (FÖMI)

információcseréjének, illetve a rendelések koordinálásában, valamint a megyei tartalékkészlet kezelésében és

tárolásában.

– Megyei szinten koordinálja az ingatlan-nyilvántartási szolgáltatási díjak beszedését.

– A Körzeti Hivatalokkal együtt ellenõrzi a számítógépes ingatlan-nyilvántartási rendszer szolgáltatásait igénybe

vevõk adatlekérdezéseinek jogszerûségét és a biztonsági elõírások betartását.

c) Földmérés és térképészet területén, a Földmérési Osztály vezetõjének szakmai irányításával, koordinációjával:

– Irányítja, ellenõrzi, felügyeli és elemzi a Körzeti Hivatalok földmérési tevékenységét.

– A megye területén biztosítja a geodéziai koordináció érvényesülését, ellátja a földmérési szakfelügyeletet,

valamint folyamatosan végzi a bejelentésre kötelezett geodéziai munkák minõsítését, és minõségbiztosítását.

– A Körzeti Hivatalok bevonásával elvégzi a vízszintes és magassági alapponthálózattal kapcsolatos helyszínelési,

karbantartási és helyreállítási feladatokat, vezeti az alappontok nyilvántartásával kapcsolatos munkarészeket, a

munkarészekbõl adatot szolgáltat, elkészíti a FÖMI számára a jogszabályokban elõírt jelentéseket.

– Az engedély nélkül elmozdított, vagy elpusztult geodéziai alappontok esetében intézkedik a kártérítési igény

érvényesítésérõl.

– A vonatkozó jogszabályi rendelkezések szerint ellátja az I. fokú hatósági feladatokat a vízszintes és magassági

alapponthálózatokkal kapcsolatosan; a pontpusztulást, valamint az áthelyezési igényeket a jogszabálynak

megfelelõ módon jelenti a FÖMI részére.

H I V A T A L O S É R T E S Í T Õ • 2010. évi 40. szám 9305



– A földmérés területén II. fokú hatósági feladatokat lát el.

– A terepi és térképi állapot összhangjának biztosítása érdekében felügyeleti munkája során helyszínelési munkát

végez, az észlelt eltérések rendezése céljából az illetékes Körzeti Hivatalnál eljárást kezdeményez.

– Elvégzi a Nemzeti Kataszteri Program keretében végzett újfelmérések (DAT) állami átvételét, mûködési

területén feltárja a térségben jelentkezõ újfelmérésre vonatkozó igényeket.

– Kiépíti és mûködteti a digitális térképi adatok megyei szintû számítógépes elérhetõségének rendszerét.

– Elõsegíti a földmérési mûszaki fejlesztést, részt vesz új technológiák, és eljárások átvételében, azok hatékony

alkalmazásában.

– Szabad kapacitása terhére, díjfizetés ellenében kisegítõ, vagy vállalkozási tevékenységként ellát mérnöki

szolgáltatást és mûszaki tanácsadást.

A megyei földmérési szakfelügyelõ útján

– Ellenõrzi a földmérési és térképészeti tevékenység végzéséhez szükséges jogosultságot,

– Ellenõrzi a bejelentésre kötelezett sajátos célú geodéziai munkák bejelentésének teljesítését, valamint

nyilvántartja azokat,

– Ellenõrzi a jogszabályok, szabványok, szakmai szabályzatok és a minõségi követelmények biztosításának

betartását,

– Ellenõrzi a földmérési és térképészeti adatok jogszerû felhasználását,

– Az ingatlanrendezõ földmérõi minõsítéssel és a mérnökkamarai minõsítéssel kapcsolatos eljárás során, igény

esetén szakmai véleményezést készít, ellenõrzi azok jogszabályban elõírt alkalmazását, illetve indokolt esetben

kezdeményezi a minõsítések felülvizsgálatát és visszavonását.

d) Gazdálkodás területén, a Gazdasági Osztály vezetõjének szakmai irányításával, koordinációjával:

– Összeállítja a költségvetési javaslatot, elkészíti a részletes intézményi költségvetést, gondoskodik annak

végrehajtásáról, elkészíti a költségvetési évhez kapcsolódó beszámolókat.

– A Hivatal mûködéséhez szükséges pénzügyi feltételeket biztosítja, a banki és házipénztári forgalmat

lebonyolítja.

– Szervezi, irányítja és ellenõrzi a Körzeti Hivatalok pénzügyi tevékenységét.

– Kialakítja a számviteli politikát, és a gazdálkodás részletes szabályait.

– Ellátja a központosított illetmény-számfejtéshez kapcsolódó feladatokat.

– Vagyongazdálkodási szabályainak megfelelõen a vagyonkezelésében lévõ kincstári vagyont kezeli, megóvására

vagyongazdálkodási programot, szabályzatban meghatározott rendben és idõben vagyonleltárt készít.

– Ellátja a könyvvezetéssel és adatszolgáltatással kapcsolatos feladatokat.

e) Informatika területén, az Informatikai Osztály vezetõjének szakmai irányításával, koordinációjával:

– Az Informatikai Osztály munkavállalóin keresztül ellátja a Körzeti Hivatalokban a rendszergazdai tevékenységet,

így irányítva és ellenõrizve az informatikai rendszerek mûködését, ellátva a folyamatos üzemeltetéshez szükséges

teendõket.

– Ellátja az adatvédelemmel és biztonsággal kapcsolatos felügyeleti és megszervezi az adatvédelmi másolatok

tárolását, a Hivatal Informatikai Biztonsági Szabályzatában foglaltak szerint.

– Éves üzemeltetési költségvetési javaslatot készít a rendszerek folyamatos mûködtetésének biztosítására,

szervezi és felügyeli a számítógépek és perifériák szerviz és kellékanyag ellátását.

– Szervezi, irányítja és biztosítja a Körzeti Hivatalok és a Hivatal, valamint a központi szervek és a Hivatal közötti

digitális adatáramlást.

– Kialakítja új rendszerek fogadó térségét, szervezi a köztisztviselõk és ügykezelõk oktatását és az oktatásban való

közremûködését, valamint a hatékony munkavégzéshez szükséges szoftver-ismeretek szinten tartását.

f) A törzskari feladatok körébe tartozóan, a Jogi és Igazgatási Osztály vezetõjének szakmai irányításával és

koordinációjával, illetve külsõ szakértõ bevonásával:

– Figyelemmel kíséri a hivatali tevékenységhez kapcsolódó jogszabály-változásokat, közremûködik azok

egységes értelmezésének kialakításában.

– Ellátja a Hivatal és a Körzeti Hivatalok jogi képviseletét, elkészíti a büntetõ, szabálysértési, polgári, vagy

közigazgatási peres és nem peres eljárásokkal kapcsolatos beadványokat.

– Ellátja az iratkezelés, ügyviteli munka szakmai felügyeletét, a Hivatal ügyiratainak nyilvántartásával, kezelésével,

õrzésével és selejtezésével kapcsolatos feladatokat.
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– A humánpolitika területén a Hivatal köztisztviselõinek és ügykezelõinek, illetve a Körzeti Hivatal vezetõinek

kinevezésével, pályáztatásával, a közszolgálati jogviszony megszüntetésével kapcsolatos – a köztisztviselõk

jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. (továbbiakban: Ktv.) elõírásainak megfelelõ – okmányokat elkészíti.

– Gondoskodik a törvényi elõírásoknak megfelelõ közszolgálati alapnyilvántartás felfektetésérõl, folyamatos

vezetésérõl, a törvényben meghatározott adatszolgáltatások teljesítésérõl, az iratok, adatok – a Hivatal

Közszolgálati Adatvédelmi Szabályzatában meghatározott – kezelésérõl.

– A hivatalvezetõ munkáltatói jogkörébe tartozó döntéseket elõkészíti.

– Segíti a körzeti hivatalvezetõk személyzeti munkáját.

– Az oktatással, továbbképzéssel kapcsolatos feladatokat koordinálja, elõkészíti a szakmai továbbképzéseket.

– Megszervezi az osztályvezetõk bevonásával a Körzeti Hivatalok szakmai átfogó és célellenõrzéseit.

– Meghatározza az egészséget nem veszélyeztetõ és biztonságos munkavégzés, tárgyi és szervezeti feltételeit, a

szervezett munkavégzésre vonatkozó biztonsági és egészségügyi követelményeket, biztosítja a munkavállalók

életének, egészségének és testi épségének védelmét.

– Gondoskodik a jogszabályokban meghatározott tûzvédelmi követelmények megtartásáról, valamint a

tevékenységi körével kapcsolatos veszélyhelyzetek megelõzésének és elhárításának feltételeirõl.

g) Valamennyi szakterületet érintõen, valamennyi osztály részvételével:

Megyei szinten koordinálja, segíti, felügyeli és ellenõrzi

– a részarány földkiadás során keletkezett osztatlan közös tulajdon megszüntetésével,

– a telekalakítási eljárásokkal, illetve

– a Magyar Nemzeti Vagyonkezelõ Zrt. mûködésével kapcsolatos Körzeti Hivatali feladatok jogszerû

végrehajtását.

5. A Körzeti Hivatal illetékességi területén – ha jogszabály másként nem rendelkezik – dönt, leginkább ingatlanügyi

hatósági tevékenység körébe tartozó I. fokú hatósági ügyekben, valamint ellát egyéb állami – közfeladata ellátását

segítõ, alátámasztó funkcionális – feladatokat is, ezen belül különösen:

a) Földvédelem, földminõsítés és földhasználat területén a Földügyi Osztály vezetõjének szakmai irányításával,

illetve értelemszerûen a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányításával:

– Gyakorolja a termõföld idõleges és végleges más célú hasznosításával kapcsolatos hatósági hatásköröket, a

jogerõs engedélyezõ határozatokat a Hivatalnak továbbítja, engedély nélküli más célú hasznosítás esetén eljár, a

kirótt földvédelmi járulékokat és bírságokat behajtja.

– Folyamatosan – különösen határszemlék alkalmával – ellenõrzi a hasznosítási kötelezettség teljesítését,

mulasztás esetén eljár.

– Elvégzi a földminõsítési feladatokat, a mûvelési ág változásokkal kapcsolatos osztályba sorolásokat.

– Vezeti a községi mintatér jegyzékeket, szükség szerint új mintatereket tûz ki, járási mintatér pusztulása esetén

értesíti a Hivatalt.

– Vezeti a földhasználati nyilvántartást, abból meghatározott körben és célra adatot szolgáltat.

– Szakhatósági állásfoglalásokat készít a termõföldvédelem fokozott érvényesítésével.

– Végrehajtja a parlagfû elleni közérdekû védekezéssel és a részarány-földkiadási munkákkal kapcsolatos Körzeti

Hivatali feladatokat.

– A fellebbezések alapján eljár saját hatáskörben vagy azokat elbírálás céljából a Hivatalhoz felterjeszti.

– A kért és elõírt jelentéseket, összesítéseket, tájékoztatókat szakszerûen összeállítja és határidõben a Hivatalhoz

felterjeszti.

b) Ingatlan-nyilvántartás területén, az Ingatlan-nyilvántartási Osztály vezetõjének szakmai irányításával:

– Kezeli az ingatlan-nyilvántartást, az adatokban, jogokban és tényekben bekövetkezett változásokat

folyamatosan érvényesíti, illetve döntést hoz azokról.

– A hatályos jogszabályokban meghatározott módon másolatokat ad ki az ingatlan-nyilvántartás részeirõl.

– Ellátja az adatlekérdezéssel, adatszolgáltatással, az adatbázishoz csatlakozással kapcsolatos Körzeti Hivatali

feladatokat.

– Lefolytatja a rendezetlen tulajdoni állású ingatlanokkal kapcsolatos I. fokú eljárást.

– Lefolytatja a tulajdoni lap pótlásával kapcsolatos eljárást.

– A megszûnt telekkönyvi, földnyilvántartási és ingatlan-nyilvántartási munkarészeket tárolja, azokról

másolatokat ad ki.
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– Az ingatlan-nyilvántartási ügyekben benyújtott jogorvoslati kérelmek alapján eljár saját hatáskörben vagy

azokat elbírálásra elõkészíti és felterjeszti a Hivatalhoz.

– Ellátja az ingatlan-nyilvántartás átalakításával, valamint új munkarészek közszemlére tételével kapcsolatos

feladatokat.

– Átvezeti a települések közigazgatási, belterületi határában bekövetkezett változásokat és azokat jelenti a Hivatal

felé.

– Ellátja az újfelméréssel, térképfelújítással, földrendezéssel kapcsolatos elõkészítési, adatszolgáltatási, állami

átvételi és nyilvántartási feladatokat.

– Ingatlan-nyilvántartási statisztikai adatokat állít össze.

– A biztonsági papír, átpántoló címke és biztonsági pecsétcímke kezelésérõl szóló, 2002. január 21-én hatályba

lépett fõosztályi Szabályzat elõírásai szerint felelõs a biztonsági elemek szabályszerû, biztonságos kezeléséért,

felhasználásáért, tárolásáért, valamint a zökkenõmentes, tulajdoni lap másolat szolgáltatás biztosításáért.

– Gondoskodik az ingatlan-nyilvántartási szolgáltatási díjak beszedésérõl, szükség esetén intézkedik behajtásuk

iránt.

– A Hivatallal közösen ellenõrzi a számítógépes ingatlan-nyilvántartási rendszer szolgáltatásait igénybe vevõk

adatlekérdezéseinek jogszerûségét és a biztonsági elõírások betartását.

c) Földmérés és térképészet területén, a Földmérési Osztály vezetõjének szakmai irányításával:

– Folyamatosan vezeti az ingatlan-nyilvántartási alaptérképek tartalmában bekövetkezett változásokat, az ezen

változásokhoz kapcsolódó alapdokumentumokat minõsíti, eredeti állapotukban tárolja, kezeli, azokból a

jogosultak részére adatot szolgáltat.

– Az ingatlan-nyilvántartási térképrõl aktuális és hiteles másolatot szolgáltat.

– A grafikus és numerikus ingatlan-nyilvántartási térképek esetében ellátja az adat és térképtári feladatokat.

– Illetékességi területén közremûködik az újfelmérésben, részt vesz az elõkészítõ, és végrehajtó munkában, állást

foglal a terepi és térképi eltérések ingatlan-nyilvántartási ábrázolásával kapcsolatosan, a Hivatal irányítása mellett

részt vesz az új térképek állami átvételi eljárásának folyamatában.

– Ellátja az újfelmérés, térképfelújítás, a Nemzeti Kataszteri Program keretében elkészített új térképmûvek

közszemlére tételével kapcsolatos hatósági feladatokat.

– I. fokon eljár a földmérési tárgyú beadványokkal kapcsolatosan.

– Vezeti a település fekvés- és határbázis numerikus állományában bekövetkezett idõközi változásokat, valamint

ellátja a települések igazgatási határváltozásával összefüggõ földmérési hatósági feladatokat.

– A terepi és térképi állapot összhangjának biztosítása érdekében idõszakonként helyszínelést végez, az észlelt

eltérések rendezése céljából hatósági eljárást kezdeményez.

– Szabad kapacitása terhére díjfizetés ellenében kisegítõ vagy vállalkozási tevékenységként ellát mérnöki

szolgáltatást és mûszaki tanácsadást.

d) Gazdálkodás területén, a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányításával:

– Ellátja a Hivatal vagyonkezelésében lévõ épületek, tárgyi eszközök védelmét, állagmegóvását, felújításukra,

karbantartási munkáikra javaslatot készít.

– A Körzeti Hivatal rendelkezésére bocsátott ellátmány keretei között gazdálkodik, gondoskodik a bevételek

számlázásáról, a pénzkezelési szabályok betartásáról.

– Figyelemmel kíséri az évenként meghatározott létszám és bérkeret alakulását, javaslatot tesz a megtakarítások

felhasználására.

– A bérszámfejtés alapbizonylatait (átsorolások, jelenléti ívek stb.) határidõben továbbítja a Hivatal felé.

e) Általános igazgatás, iratkezelés, humánpolitika területén, a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányításával:

– Ellátja az általános igazgatási tevékenységet, a beérkezõ iratok iktatását, kezelését, õrzését, selejtezését.

– Külön szabályzatok alapján ellátja a munkavédelem és a tûzvédelem feladatait.

– A humánpolitikai tevékenységgel kapcsolatosan munkáltatói iratelõkészítési, nyilvántartási, adatkezelési,

adatszolgáltatási feladatokat lát el.

f) Valamennyi szakterületet érintõen, a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányításával:

Végrehajtja

– a részarány földkiadás során keletkezett osztatlan közös tulajdon megszüntetésével,

– a telekalakítási eljárásokkal kapcsolatos, illetve

– a Magyar Nemzeti Vagyonkezelõ Zrt. mûködésével kapcsolatos Körzeti Hivatali feladatokat.
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III.

A Hivatal és Körzeti Hivatalok vezetõinek, az osztályok vezetõinek, valamint munkavállalóinak

jogállása, kiemelt feladatai, felelõsségi körük

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok közötti irányítási és felelõsségi viszonyok

1. A Hivatal és a Körzeti Hivatal – fõosztályvezetõi besorolású – hivatalvezetõ irányítása alatt mûködik. A kinevezési,

felmentési és az egyéb munkáltatói jogkört a

– a hivatalvezetõ felett a Miniszter,

– a körzeti hivatalvezetõ és a Hivatal munkavállalói felett – a gazdasági vezetõ kivételével – a hivatalvezetõ,

–a Körzeti Hivatal munkavállalói felett pedig a körzeti hivatalvezetõ gyakorolja.

A Hivatalnál a gazdasági vezetõ – aki egyben a Gazdasági Osztály vezetõje –megbízása a Miniszter hatáskörébe

tartozik, de felette az egyéb munkáltatói jogköröket a hivatalvezetõ gyakorolja. A gazdasági vezetõ

fõosztályvezetõ-helyettesi besorolású, a gazdálkodási feladatok tekintetében a hivatalvezetõ helyettese.

2. A hivatalvezetõ:

a) aa) A hivatalvezetõ jogszabályokban, a Hivatal alapító okiratában, valamint a munkaköri leírásában rögzítettek

szerint, saját jogkörében irányítja a Hivatalt.

ab) A gazdasági vezetõ javaslatainak figyelembe-vételével meghatározza a Hivatal gazdálkodási feladatait az

egyes gazdasági jellegû döntések elõkészítésében és végrehajtásában.

ac) Szükség szerint elõterjesztést, javaslatot nyújt be az FVM felé a Hivatal belsõ szervezeti tagolódásának és

gazdálkodási rendjének meghatározására.

ad) Dönt a jogszabály által hatáskörébe utalt közigazgatási ügyekben, hatósági jogkörökben, egyes

hatásköreinek a gyakorlását átruházhatja.

ae) A hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét.

af) Gyakorolja a munkáltatói és egyéb munkáltatói jogköröket.

ag) Rendszeres munkamegbeszéléseket, munkaértekezleteket tart, rendszeresen beszámoltatja az osztályok

vezetõit, a körzeti hivatalvezetõket az elvégzett feladatokról, értékeli teljesítményüket, felügyeli és ellenõrzi a

Hivatal egész tevékenységét.

ah) Felelõs a gazdálkodás rendjéért, szabályszerûségéért, a költségvetés végrehajtásáért.

ai) Kialakítja, irányítja és ellenõrzi a belsõ kontrollrendszer és a belsõ ellenõrzés tevékenységét.

b) A hivatalvezetõ a Hivatal tevékenységét közvetlenül, a Körzeti Hivatalokét pedig közvetetten – a körzeti

hivatalvezetõkön keresztül, a jogszabályokban meghatározott körben – irányítja, felügyeli, illetve ellenõrzi.

Ezen jogköreit – értelemszerûen – szabályzatok és vezetõi intézkedések kiadása útján, illetve egyedi, írásbeli, vagy

szóbeli utasításokon keresztül gyakorolja.

c) A Hivatal szabályzatai, a hivatalvezetõ intézkedései, illetve az azokban foglalt rendelkezések – a hivatali szervezeti

felépítés, valamint az egyes funkcionális feladat- és jogkörök (vagyonkezelés, gazdálkodás, informatika)

sajátosságai miatt – többségében a Körzeti Hivatalokra, az ott alkalmazott munkavállalókra vonatkozóan is

határoznak meg jogokat, illetve kötelezettségeket.

d) A hivatalvezetõ által kiadott szabályzatokat és vezetõi intézkedéseket, azok tartalmát az érintett vezetõknek és

beosztott munkavállalóknak meg kell ismerniük, és annak tudomásulvételét aláírásukkal dokumentálni kell.

3. A körzeti hivatalvezetõ:

a) A körzeti hivatalvezetõ összefogja és irányítja a Körzeti Hivatal munkáját, felel a számára meghatározott feladatok

eredményes végrehajtásáért, felelõs a hatósági tevékenység koordinálásáért, a munka elvégzéséért, valamint

egyes vagyonvédelmi, munkavédelmi, tûzvédelmi teendõkért. Ezen belül különösen:

aa) Vezeti és a hivatalvezetõ által elõírt módon képviseli a Körzeti Hivatalt: felelõs hivatala egészének munkájáért,

az ügyek kulturált intézéséért.

ab) Gondoskodik az osztályok mûködésével kapcsolatos feladatok ellátásáról.

ac) Meghatározza a jogszabályok és a hivatalvezetõ döntései végrehajtásának tennivalóit, a célok eléréséhez

szükséges konkrét feladatokat az egyes osztályok, illetõleg a közvetlen irányítása alá tartozó köztisztviselõk

részére; irányítja, szervezi és koordinálja, valamint ellenõrzi a feladatok végrehajtását, folyamatosan megteszi az

ehhez szükséges intézkedéseket.
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ad) Dönt a hatáskörébe tartozó közigazgatási ügyekben, dönt hatáskörei gyakorlásának átruházásáról;

meghatározza a kiadmányozás rendjét.

ae) A Hivatal által biztosított források keretein belül megteremti a munkavégzés személyi, dologi és technikai

feltételeit, a belsõ információ-ellátást és áramlást.

af) Gondoskodik a munkavállalók rendszeres képzésérõl, továbbképzésérõl, szervezi az igazgatási munka

korszerûsítését.

ag) Felelõs a mûködési feltételek biztosításáért, a költségvetési keretek célszerû, takarékos felhasználásáért.

ah) Irányítja, szervezi és összehangolja az ügyfelekkel történõ kapcsolattartást, illetve a külsõ szervekkel történõ

együttmûködést.

ai) Biztosítja a közigazgatási, hatósági ügyek jogszerû, kulturált intézését.

aj) Gyakorolja a munkáltatói és egyéb munkáltatói jogköröket a Körzeti Hivatal munkavállalói felett. Feladata

ellátása érdekében az osztályok vezetõivel rendszeresen munkamegbeszélést tart.

ak) Feladatai ellátásáról, illetve a Körzeti Hivatal munkájáról beszámol a hivatalvezetõnek.

al) Gondoskodik az aktuális feladatrendszer és az egyes munkaköri leírások tartalmi összhangjának biztosításáról,

a Hivatal, illetve a Körzeti Hivatal szabályzataiban foglaltak betartásáról, betartatásáról.

b) A körzeti hivatalvezetõ által kiadott szabályzatokra, vezetõi intézkedésekre és utasításokra az III/2/b) és

a d) pontokban foglaltak értelemszerûen vonatkoznak.

4. A Hivatal osztályait fõosztályvezetõ-helyettesi, vagy osztályvezetõi besorolású, a Körzeti Hivatalok osztályait pedig

osztályvezetõ besorolású, határozatlan idõre megbízott osztályvezetõk irányítják. Azonos szervezetben az egyes

osztályvezetõk egymással mellérendeltségi viszonyban állnak.

5. Az osztályvezetõk az osztályon munkavállalók szakmai munkáját irányítják, és összefogják, így segítve elõ a

hivatalvezetõ döntéseinek szakszerû és hatékony elõkészítését, illetve a Hivatal Kiadmányozási Szabályzatában

rögzítettek szerint – mind a hatósági jogalkalmazói tevékenység, mind az egyéb munkáltatói jogkörök gyakorlása

terén – konkrét átruházott hatásköröket is gyakorolnak.

6. A Hivatal keretében mûködõ Informatikai Osztály szervezeti felépítését és feladatainak ellátását tekintve sajátos

jogállású szervezeti egység. Az Informatikai Osztályon dolgozó köztisztviselõk felett a munkáltatói jogköröket a

hivatalvezetõ – a Hivatal Kiadmányozási Szabályzatában foglaltak szerint megosztva azokat az osztály vezetõjével –

gyakorolja.

Az Informatikai Osztály vezetõje egyben a megyei rendszergazda. Az osztály egyes munkavállalói részére

munkavégzés helyeként Körzeti Hivatal is megjelölhetõ, ahol ellátják a körzeti rendszergazdai teendõket. Ez esetben

munkájuk szakmai irányításáért az osztály vezetõje úgy felelõs, hogy ezt a feladatkörét a Körzeti Földhivatali

adatbázisokkal kapcsolatos tevékenységek során csak a körzeti hivatalvezetõ egyetértésével gyakorolhatja. Ezen

munkavállalók esetében az elõírt munkarend betartását a körzeti hivatalvezetõ igazolja.

7. A hivatalvezetõt távolléte, illetve akadályoztatása esetén a Hivatal külön szabályzatában kijelölt osztályvezetõ, vagy a

hivatalvezetõ által esetileg, írásban megbízott másik osztályvezetõ helyettesíti.

8. A Hivatal osztályvezetõinek helyettesítését az általuk ezzel megbízott munkavállalók látják el. A megbízást a

megbízott munkaköri leírásában is rögzíteni kell. A körzeti hivatalvezetõk és osztályvezetõk helyettesítési rendjére

a 7. és a jelen pontban foglaltak értelemszerûen kell alkalmazni.

9. A hivatalok vezetõi és beosztott munkavállalói köztisztviselõk és ügykezelõk (az elõzõekben és a továbbiakban:

köztisztviselõk), illetve a Munka Törvénykönyvérõl szóló 1992. évi XXII. törvény (továbbiakban: Mt.) szerint

foglalkoztatott munkavállalók (az elõzõekben és a továbbiakban együtt: munkavállalók).

10. A köztisztviselõk a Hivatallal és a Körzeti Hivatalokkal, mint közigazgatási szervvel közszolgálati jogviszonyban állnak.

E jogviszonyból következõen mindkét felet sajátos jogok illetik meg, illetve kötelezettségek terhelik, amelyeket a Ktv.,

a végrehajtásáról rendelkezõ kormányrendeletek, illetve a Hivatal Közszolgálati Szabályzata határoznak meg.
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11. A Közszolgálati Szabályzatban – többek között – részletesen rögzíteni kell a képesítésre, továbbképzésre, a

köztisztviselõk alap- és szakvizsga kötelezettségére vonatkozó elõírásokat, a címadományozással összefüggõ

kérdéseket, továbbá a köztisztviselõk, a nyugállományú köztisztviselõk részére adható szociális és egyéb juttatások

körét és mértékét.

12. A 2007. évi CLII. törvény rendelkezéseit figyelembe véve, a hivatalvezetõ munkáltatói jogkörébe tartozó

köztisztviselõk közül vagyonnyilatkozatot kell tennie

a) A körzeti hivatalvezetõknek, valamint a Hivatal osztályvezetõinek;

b) A Hivatal azon köztisztviselõinek, akik közigazgatósági hatósági ügyben javaslattételi, döntési vagy ellenõrzési

jogosultsággal rendelkeznek, a Hivatal jogi képviselõjének, illetve a Hivatal belsõ ellenõrének, amennyiben a

Hivatal köztisztviselõje;

c) A Gazdasági Osztály valamennyi köztisztviselõjének;

d) A Hivatal Közbeszerzési Szabályzatában foglalt rendelkezések figyelembe vételével, azon köztisztviselõknek, akik

közbeszerzési eljárás során javaslattételre, döntésre, vagy ellenõrzésre jogosultak.

A vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos további rendelkezéseket a Hivatal Vagyonnyilatkozat-tételi Szabályzata

tartalmazza.

13. Szakmai tanácsadói és szakmai fõtanácsadói cím a Ktv. elõírásai szerint adományozható. Az adományozható kétféle

cím együttesen nem haladhatja meg a közigazgatási szerv felsõfokú iskolai végzettségû köztisztviselõi létszámának

20%-át.

A cím adományozásával kapcsolatos részletes szabályokat a Hivatal Közszolgálati Szabályzata tartalmazza.

14. Képzettségi pótlék nem került megállapításra.

15. A Hivatalnál és a Körzeti Hivataloknál fizikai munkakör ellátására az Mt. szabályai szerint, munkaszerzõdést kell kötni.

16. A Hivatal valamennyi munkavállalója köteles:

a) ügyfélfogadási idõben az ügyfeleket fogadni, tájékoztatni, segíteni,

b) ügyintézése során az ügyfelekkel kulturáltan, humánusan viselkedni,

c) az ügyeket, ügyiratokat a jogszabályokban, belsõ szabályzatokban és vezetõi intézkedésekben foglaltak szerint

intézni, kezelni,

d) feladat ellátása során más belsõ szervezeti egységgel, külsõ szervvel, társszervvel, másik ügyintézõvel és az

ügyféllel együttmûködni és egyeztetni, illetve az egyeztetés tényét szükség szerint dokumentálni,

e) a munkaköri leírásában megjelölt feladatkört legjobb tudása szerint ellátni.

17. A hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõk, illetve a Hivatal osztályvezetõi és beosztott munkavállalói munkavégzésük

során a jogszabályi rendelkezésekben, hivatali szabályzatokban, illetve vezetõi intézkedésekben, utasításokban

foglaltak betartásáért, valamint a munkaköri leírásukban és egyéni teljesítmény követelményükben meghatározott

feladatok szakszerû és határidõben történõ ellátásáért munkajogi, fegyelmi, kártérítési, illetve büntetõjogi

felelõsséggel tartoznak.

18. A hivatalvezetõt a hatósági ügyintézés törvényileg szabályozott rendjében felügyeleti, ellenõrzési jogosultságok

illetik meg. Ennek körében a hivatalvezetõ – a Fõosztály által meghatározott éves feladattervre figyelemmel – legalább

ötévenként minden Körzeti Hivatalnál átfogó ellenõrzést és ehhez kapcsolódóan utóvizsgálatot, illetve szükség szerint

célvizsgálatot rendel el.

A Hivatal osztályain keresztül szakmai segítséget, illetve jogi útmutatást nyújt a Körzeti Hivatalok jogalkalmazói

tevékenységéhez, de I. fokú hatósági ügyekben a döntéshozót nem utasíthatja.

19. A törvényekben, illetve más jogszabályokban meghatározott hatósági feladat- és hatáskörök gyakorlása során a

döntési jogkör és a kiadmányozás joga – minden esetben – a hivatalvezetõt, illetve a körzeti hivatalvezetõket illeti

meg. A hatékony munkamegosztás és operativitás érdekében a hivatalvezetõ, illetve a körzeti hivatalvezetõ egyes

hatásköreinek gyakorlását, a kiadmányozás jogát osztályvezetõre, illetve közvetlenül az ügyet intézõ köztisztviselõre

ruházhatja át. Ennek körét és módját részletesen a Hivatal, illetve a Körzeti Hivatal Kiadmányozási Szabályzata rögzíti.
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A hatáskörök gyakorlásának és kiadmányozási jogok átruházása során minden esetben érvényesíteni kell az utólagos

beszámolási kötelezettséget.

20. A Körzeti Hivatalok és a Hivatal közötti, illetve a Hivatal és az FVM közötti információáramlás – úgy, mint kérelmek,

panaszok, jelentések, javaslatok és tájékoztatások – vonatkozásában a szolgálati út betartása kötelezõ. Ennek formáit,

illetve módjainak szabályozását a Hivatal Közszolgálati Szabályzata tartalmazza.

21. A Hivatal osztályai, a Hivatal és a Körzeti Hivatalok, a Hivatal és az FVM, vagy más szerv közötti, valamint az egyes

ügyfelekkel való kapcsolattartás során – a vonatkozó jogszabályi elõírások figyelembe vétele mellett – törekedni kell az

információáramoltatás és kommunikáció formáinak hatékony és költségkímélõ kialakítására, használatára, elõtérbe

helyezve az elektronikus adattovábbítás és tájékoztatás lehetõségeit.

IV.

Az üzemszerû, hatékony és biztonságos mûködés feltételrendszerét biztosító

egyes funkcionális tevékenységek

1. Iratkezelés:

a) A Hivatalban az iratkezelési feladatokat az 1995. évi LXVI. törvény, a 335/2005. (XII. 29.) Kormányrendelet, illetve a

Miniszter 13/2008. (FVÉ 17.) FVM utasításának elõírásainak megfelelõen – figyelembe véve a 2009. évi CLV.

törvény minõsített adatok kezelésére, védelmére, nyilvántartására és továbbítására vonatkozó speciális szabályait

is – kell ellátni.

b) Az iratkezelés felügyelete és ellenõrzése a hivatalvezetõ felelõségi körébe tartozik.

c) A Hivatalban a központi rendszerben történõ iratkezelési feladatokat, azok valamennyi operatív

munkamozzanatát a Jogi és Igazgatási Osztály köztisztviselõi hajtják végre.

d) A Hivatalban elektronikus iktatási rendszer mûködik.

2. Informatikai feladatok ellátása, az informatikai rendszer mûködtetése:

a) Az informatikai rendszer folyamatos, szakszerû, biztonsági követelményeknek megfelelõ mûködtetése kiemelt

fontosságú feladat, elengedhetetlen feltétele az ingatlanügyi hatósági jogalkalmazó tevékenység magas

színvonalú ellátásnak, de a tervezési, gazdálkodási, pénzügyi, számviteli munkamenetek zökkenõmentes

lebonyolításának is.

b) A Hivatal, mint közfeladatot ellátó szerv, tevékenységi körében – a rendelkezésére álló technikai lehetõségek és

pénzügyi források függvényében:

– A 2005. évi XC. törvényben, a 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendeletben és a 18/2005. (XII. 27.) IHM rendeletben

elõírtak alapján eleget tesz a közérdekû adatok közzétételével kapcsolatos kötelezettségének; a közzétételi

egységekre vonatkozó leíró adatainak a földhivatali portálon (www.vmfh.hu) és az egységes közadatkeresõ

rendszeren való feltüntetésével.

A közzétételi kötelezettség teljesítésének részletes szabályait a Hivatal Közzétételi Szabályzata határozza meg.

– A 2004. évi CXL. törvényben foglalt elektronikus tájékoztatási kötelezettségének eleget tesz, a meghatározott

információkat és adatokat – hivatalonkénti bontásban – földhivatali portálon közzéteszi.

– A 2009. évi LX. törvény, illetve a 193/2005. (IX. 22.) Korm. rendelet elõírásai alapján megteremti az elektronikus

közszolgáltatások igénybevételéhez, valamint az elektronikus ügyintézés lehetõségének biztosításához

szükséges feltételeket, a szükséges informatikai környezetet; a Hivatal és a Körzeti Hivatalok részére hivatali kaput

nyit, illetve intézkedik a szükséges munkavállalói ügyfélkapuk létesítésérõl is.

c) Ügyfélkaput kötelesek létesíteni

A Hivatalban: az osztályok vezetõi, a Gazdasági Osztály bérszámfejtéssel kapcsolatos feladatokat ellátó

munkavállalója, az Informatikai Osztály vezetõje és valamennyi munkavállalója;

A Körzeti Hivatalokban: a körzeti hivatalvezetõk és az osztályok vezetõi.

d) Az informatikai rendszer mûködtetésének, fejlesztésének stratégiai, alap-, illetve operatív feladatait az

Informatikai Osztály látja el. Az Informatikai Osztály vezetõje, illetve beosztott munkavállalói – mind a Hivatalra,

mind a Körzeti Hivatalokra kiterjedõen, a jogszabályi elõírásokban, a Hivatal Informatikai Biztonsági

9312 H I V A T A L O S É R T E S Í T Õ • 2010. évi 40. szám



Szabályzatában, valamint munkaköri leírásaikban foglalt elkülönülõ kötelezettségeik szerint megosztva –

gondoskodnak az elektronikus közszolgáltatás biztonságának megvalósításáról, a közszolgáltatás mûködtetése

személyi és tárgyi feltételeinek biztosításáról, az elektronikus ügyintézés és elektronikus tájékoztatás jogszabályi

kritériumainak megteremtésérõl, az alaptevékenység ellátásához, a napi munkamenet biztosításához szükséges

hardverek, szoftverek, hálózatok és adatbázisok folyamatos, zökkenõmentes és a biztonsági kritériumoknak

megfelelõ üzemeltetésérõl, az ezekhez szükséges ráfordítások tervezésérõl, ütemezésérõl.

3. Belsõ kontrolltevékenység:

a) aa) A hivatalvezetõ köteles kialakítani, mûködtetni és fejleszteni a szervezet belsõ kontrollrendszerét, ezen belül

folyamatba épített, elõzetes, utólagos és vezetõi ellenõrzéseket (FEUVE) mûködtetni, mely az alábbiak szerint

valósul meg:

ab) A hivatalvezetõ a kockázati tényezõk figyelembevételével kockázatelemzést végez, melynek során felméri és

megállapítja a Hivatal tevékenységében, gazdálkodásában rejlõ kockázatokat. A kockázatkezelés keretében a

hivatalvezetõ meghatározza az egyes kockázatokkal kapcsolatos intézkedéseket és megtételük módját.

ac) A kontrolltevékenységek, úgymint

– az engedélyezési és jóváhagyási eljárások,

– az információkhoz való hozzáférés szintjei,

– a fizikai kontrollok,

– és a beszámolási eljárások,

szabályozásának elemeit részletesen a Hivatal Utalványozási, Közszolgálati Adatvédelmi, Informatikai Biztonsági,

Pénzkezelési, Leltározási és Selejtezési, Gépjármû Üzemeltetési, Munkavédelmi, Tûzvédelmi Szabályzatai,

Számviteli Politikája, illetve Házirendje, a Gazdasági Osztály Ügyrendje, valamint az ellenõrzési nyomvonal

tartalmazzák.

b) A Hivatalon belüli információáramlás:

ba) A hivatalvezetõ köteles olyan rendszert mûködtetni, hogy abban valamennyi információ megfelelõ idõben és

pontosan kerüljön meghatározásra, és az érintettekhez ellenõrizhetõ és számon kérhetõ módon eljusson. Ennek

érdekében:

bb) Az aktuális szakmai feladatok meghatározása, a végrehajtás elõkészítése, ellenõrzése céljából szükség szerint

vezetõi értekezletre kerül sor, melyen a hivatalvezetõ és az osztályvezetõk, illetve szükség szerint az

érdekképviseleti szerv képviselõje is részt vesznek.

bc) A Hivatalban ún. kibõvített vezetõi értekezletet – az osztályvezetõk, a körzeti hivatalvezetõk, és az

érdekképviseleti szerv képviselõje részvételével – szükség szerint, de negyedévente legalább egy alkalommal kell

tartani. A kibõvített vezetõi értekezletrõl emlékeztetõt kell készíteni, melynek valóságtartalmáért a hivatalvezetõ

a felelõs.

Az értekezlet meghívóját visszaellenõrizhetõ módon kell eljuttatni a résztvevõknek.

bd) A Hivatal és a Körzeti Hivatalok valamennyi munkavállalója részvételével évente egy alkalommal, ún.

összdolgozói értekezletet kell tartani.

be) A Hivatal osztályvezetõi osztályuk munkavállalói részére szükség szerint tartanak értekezletet, szakmai

megbeszélést.

bf) A Körzeti Hivatalokban az értekezletek rendjét a körzeti hivatalvezetõk a szervezeti és mûködési szabályzatban

állapítják meg.

A bb)–bf) pontokban felsorolt értekezletek célja minden esetben: az aktuális feladatok eredményes

végrehajtásának megszervezése, az ellátott feladatokról történõ beszámolás és beszámoltatás.

c) Külsõ kommunikáció. Képviselet, nyilatkozat, tájékoztatás:

ca) A Hivatal általános képviseletét, valamint – beleértve a Körzeti Hivatalokat is – a sajtótájékoztatás jogát

kizárólag a hivatalvezetõ gyakorolja, mely jogköreit kivételes esetben, egyedileg, a Hivatal osztályvezetõjére, vagy

a Körzeti Hivatal vezetõjére ruházhatja át; ezt általában írásban, de szükség esetén rövid úton, szóban – akár

távbeszélõn keresztül is – is megteheti.

cb) A hivatalvezetõ képviseli a Hivatalt más szervek elõtt, tájékoztatást ad szakmai és hivatali mûködést érintõ

kérdésekben; a Hivatal tevékenységével kapcsolatos közérdekû ügyekben – az illetékességi terület

vonatkozásában – nyilatkozhat a média felé. E nyilatkozattétel, tájékoztatás esetén köteles a 1992. évi LXIII.

törvény, valamint a Ktv. adatkezelésre vonatkozó rendelkezéseit betartani.
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cd) Tájékoztatás, illetve nyilatkozattétel esetén mindig szem elõtt kell tartani azt a kritériumot, miszerint nem

adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, amelynek idõ elõtti nyilvánosságra

hozatala a Hivatal tevékenységében zavart, illetve anyagi, vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekrõl,

amelyeknél a döntés nem a nyilatkozattevõ hatáskörébe, kompetenciájába tartozik.

ce) A hivatalvezetõnek minden nyilatkozattétel esetén figyelembe kell vennie az FVM ezzel kapcsolatos

intézkedéseit, elõírásait.

cf) A Hivatal munkavállalója nem közölhet illetéktelen személlyel olyan tényt, adatot, információt, amely a

munkaköre betöltésével összefüggésben jutott tudomására és amelynek közlése a Hivatalra, annak

munkavállalójára, vagy más személyre nézve hátrányos következményekkel járhat.

cg) Amennyiben a munkavállalónak a feladatellátásához kapcsolódóan jogszabályban elõírt adatszolgáltatási

kötelezettség áll fenn, akkor azt köteles az elõírt formában és határidõben – a vonatkozó jogszabályban elõírt

módon – továbbítani.

ch) A közérdekû adatok megismerésére irányuló kérelmeket – a Körzeti Hivatalok vonatkozásában is – a

hivatalvezetõ bírálja el, illetve intézkedik azok teljesítésérõl.

d) Monitoring:

A hivatalvezetõ a monitoring keretében legkésõbb negyedévente köteles a Hivatal és a Körzeti Hivatalok

tevékenységét, a célok megvalósítását, a költségvetési elõirányzatok figyelembe vételével nyomon követni.

A monitoring részét képezi a Gazdasági Osztály vezetõje által készített beszámoló ellenõrzése is.

e) Szabálytalanságok kezelése:

A Szabálytalanságok Kezelésének Eljárásrendjét a jelen SZMSZ 1. számú függeléke tartalmazza. Elõírásai –

értelemszerûen – a Körzeti Hivatalokra is kiterjednek.

f) Belsõ ellenõrzés:

fa) A Hivatal belsõ ellenõrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakításáért a hivatalvezetõ a felelõs.

A Hivatalnál – a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendeletben biztosított lehetõség alapján – megállapodás alapján, külsõ

szakértõ is elláthatja a belsõ ellenõrzési tevékenységet, beleértve a belsõ ellenõrzési vezetõi feladatokat is.

fb) A belsõ ellenõrzés feladatköre magában foglalja azt, hogy:

– elemezni, vizsgálni és értékelni kell a belsõ kontrollrendszerek kiépítésének, mûködésének jogszabályoknak és

szabályzatoknak való megfelelését;

– elemezni, vizsgálni és értékelni kell a belsõ kontrollrendszerek mûködésének gazdaságosságát, hatékonyságát

és eredményességét;

– elemezni és vizsgálni kell a rendelkezésre álló erõforrásokkal való gazdálkodást, a vagyon megóvását és

gyarapítását, valamint az elszámolások, beszámolók megbízhatóságát;

– a vizsgált folyamatokkal kapcsolatban megállapításokat és ajánlásokat kell tenni, valamint elemzéseket,

értékeléseket kell készíteni a hivatalvezetõ részére a költségvetési szerv mûködése eredményességének növelése,

valamint a belsõ kontrollrendszerek (ideértve a FEUVE-t is) javítása, továbbfejlesztése érdekében;

– ajánlásokat és javaslatokat kell megfogalmazni a kockázati tényezõk, hiányosságok megszüntetése,

kiküszöbölése vagy csökkentése, valamint a szabálytalanságok megelõzése, illetve feltárása érdekében;

– nyomon kell követni az ellenõrzési jelentések alapján megtett intézkedéseket;

– el kell végezni a belsõ ellenõrzési tevékenység minõségértékelését.

fc) A belsõ ellenõrzést végzõ (végzõk) jogait és kötelességeit a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet, valamint a

Hivatal Belsõ Ellenõrzési Kézikönyve is részletesen tartalmazza.

fd) A belsõ ellenõrzés feladatkörében a hivatalvezetõ köteles

– gondoskodni az ellenõrzések nyilvántartásáról, valamint az ellenõrzési dokumentumok legalább 10 évig

történõ megõrzésérõl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonságos tárolásáról;

– a Pénzügyminisztérium által közzétett módszertani útmutató figyelembevételével kialakítani és mûködtetni

egy olyan nyilvántartási rendszert, amellyel a belsõ ellenõrzési jelentésben tett megállapítások és javaslatok

alapján készült intézkedési tervben foglalt feladatok végrehajtása nyomon követhetõ.
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V.

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok feladatellátásának és mûködésének rendje

Az alaptevékenység ellátásához szükséges vagyonelemek, egyes eszközök használata

1. A feladatok meghatározása:

a) Az ingatlanügyi hatósági jogalkalmazói tevékenység, valamint az ennek ellátását lehetõvé tevõ egyéb

tevékenységek kereteit, tartalmát, illetve végzésének eljárásrendét alapjaiban a törvények és más jogszabályok,

valamint a Miniszter utasításai határozzák meg.

b) A Miniszter meghatározza az ágazatra vonatkozó feladatokat, azon belül is a kiemelt célokat, valamint az egyes

szakigazgatási területek céljait.

c) A Fõosztály megállapítja a Hivatal és a Körzeti Hivatalok éves feladattervét, azon belül elhatárolva az általános, az

egyes szakterületeket érintõ, valamint a kiemelt feladatokat.

d) A Fõosztály vezetõje a hivatalvezetõ egyéni teljesítményértékeléséhez kapcsolódó feladatkiírás során –

áttételesen – különbözõ teljesítmény elvárásokat fogalmaz meg a Hivatal szakszerû, hatékony és költségkímélõ

mûködésére vonatkozóan.

e) A Hivatal a feladatok szervezett, határidõben történõ végrehajtása érdekében éves munkatervet, illetve annak

végrehajtásáról beszámoló jelentést készít.

ea) A munkatervre – szervezetükre, szakterületükre vonatkozóan – a körzeti hivatalvezetõk és a Hivatal

osztályvezetõi tesznek javaslatot, az elõre meghatározott idõpontig.

eb) A munkatervben minden elõírt feladatnál meg kell jelölni a végrehajtásért felelõst és a végrehajtás határidejét.

ec) A feladatok végrehajtásáról szóló beszámoló jelentés – a munkatervhez hasonlóan – az egyes osztályok,

szakterületek beszámolói és javaslatai alapján kerül összeállításra és a Körzeti Hivatalok elvégzett feladatait is

tartalmazza.

ed) Az éves munkatervet és beszámolót a hivatalvezetõ készíti el (hagyja jóvá), illetve terjeszti fel a Fõosztályhoz.

f) Az a)-e) pontokban meghatározottakon túl, de azokhoz kapcsolódóan, további feladatokat, eljárásrendeket és

követelményeket határoznak meg a Hivatal más szabályzatai, illetve a hivatalvezetõ intézkedései.

Mindkét forma esetében alapvetõ követelmény, hogy a jogosultak, illetve a kötelezettek szervezeti és személyi

köre pontosan elhatárolt legyen, rendelkezzen a feladat végrehajtása ellenõrzésének formájáról, a visszacsatolási

módozatokról, a felelõsségrõl és felelõsségre vonásról.

g) Az a)-f) pontokban foglalt feladatok, illetve részfeladatok, az azokhoz kapcsolódó felelõsségi és jogkörök

egyénekre szabott lebontása a Hivatal vezetõ beosztású és beosztott munkavállalói, valamint a körzeti

hivatalvezetõk egyéni teljesítmény követelményében és munkaköri leírásában kerülnek meghatározásra.

ga) A teljesítmény követelmények és a munkaköri leírások meghatározása, kiadása a hivatalvezetõ munkáltatói

jogkörébe tartozik, de ezeket a Hivatal Kiadmányozási Szabályzatában rögzített körben és mértékben a Hivatal

osztályvezetõivel megosztva gyakorolja.

gb) A munkaköri leírások meghatározása során fontos kritérium, hogy osztott munkakör esetén az egyes

feladatcsoportok jól elkülönítettek legyenek, a munkavégzés helye, valamint a kiküldetés keretében történõ

munkavégzés pontosan kerüljön rögzítésre.

2. Munkarend, munkaidõ:

a) A Hivatalnál és a Körzeti Hivataloknál a munkaidõ hétfõtõl csütörtökig 8.00–16.30, pénteken 8.00–14.00 óráig tart.

Ettõl – indokolt esetben – a hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõ a hivatala Közszolgálati Szabályzatában elõírt

módon, eltérhet.

b) A számítógépen folyamatos munkát végzõk részére az 50/1999. (XI. 3.) EüM rendelet elõírásainak megfelelõen

óránként 10 perc szünetet kell biztosítani, melyet más munkavégzésre irányuló tevékenységgel kell eltölteni.

c) A munkahelyen való tartózkodás – kivéve a rendkívüli munkavégzés esetét –, illetve a munkából való távollét

nyilvántartására, valamint a bérszámfejtés alapjául szolgálnak a jelenléti ívek.

A jelenléti ívek vezetésével, tárolásával, valamint a rendkívüli munkavégzés szabályozásával kapcsolatos további

rendelkezéseket a Hivatal Közszolgálati Szabályzata tartalmazza.
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3. Az ügyfélfogadás rendje:

a) A Hivatalnál és a Körzeti Hivataloknál a minimális ügyfélfogadási idõ:

hétfõn 13.00–15.00,

szerdán 8.00–12.00 és 13.00–15.00,

b) A hivatalvezetõ és körzeti hivatalvezetõk, saját hatáskörben kibõvíthetik az a) pontban foglalt ügyfélfogadási

idõtartamot.

c) Amennyiben elõre nem látható esemény (vis maior), vagy az informatikai rendszer meghibásodása miatt az

ügyfélfogadási rendet ideiglenesen meg kell változtatni, vagy az ügyfélfogadást szüneteltetni kell, abban az

esetben errõl az ügyfeleket, illetve a Fõosztályt azonnal értesíteni kell.

ca) Az ügyfelek értesítését a földhivatali portálon, illetve a helyben szokásos módon – rendkívüli esetben helyi

napilapban is – meg kell tenni, megjelölve benne a helyreállítás, visszaállítás várható idõpontját is.

cb) Abban az esetben, ha az informatikai rendszer meghibásodása, leállása más megyék földhivatalai, vagy a FÖMI

tevékenységét is érintik errõl – rövid úton – a FÖMI-t értesíteni kell.

cd) Az értesítésekrõl való gondoskodás – az Informatikai Osztály közremûködésével – a hivatalvezetõ feladata.

4. A mûködést szolgáló vagyontárgyak, egyes eszközök használatának rendje:

a) A Hivatal, valamint a Körzeti Hivatalok elhelyezésére szolgáló – a Hivatal vagyonkezelésében álló – épületek,

épületrészek, helyiségek, valamint a napi munkavégzést szolgáló gépjármûvek, berendezések, gépek,

számítástechnikai és irodatechnikai eszközök, földmérõ mûszerek biztonságos és rendeltetésszerû használatának

szabályait, illetve az azokhoz kapcsolódó felelõsségi viszonyokat a Hivatal Házirendje, Munkavédelmi,

Tûzvédelmi, Gépjármû Üzemeltetési és Informatikai Biztonsági Szabályzata, valamint a Körzeti Hivatalok

vonatkozó szabályzatai tartalmazzák.

b) A Hivatal gépjármûveinek használati rendje:

ba) A Hivatal a gyors és hatékony hatósági munkavégzés érdekében – kizárólag a munkaköri feladatellátáshoz

kapcsolódóan – saját tulajdonában, vagy más jogcímen használatában álló gépjármûveket biztosít munkavállalói,

illetve a Körzeti Hivatalok munkavállalói részére.

bb) A gépjármûvek igénybevételének és használatának, a hivatali gépjármû nem gépjármûvezetõi munkakörben

foglalkoztatott munkavállaló általi vezetésének rendjét, valamint a munkavállaló saját gépjármûve hivatali célú

használatának szabályait a Hivatal Gépjármû Üzemeltetési Szabályzata részletesen tartalmazza.

c) A vezetékes és rádiótelefonok használatának rendje:

A vezetékes és a rádiótelefonok használatának részletes rendjét, a rádiótelefonok juttatási körét, valamint a

kapcsolódó felelõsségi viszonyokat a Hivatal Telefon-használati Szabályzata tartalmazza.

d) A napi munkavégzést szolgáló berendezéseket, gépeket, eszközöket csak a munkafeladatok ellátásához, a

Hivatal, illetve a Körzeti Hivatalok alap-, illetve kisegítõ vagy vállalkozási tevékenységéhez lehet használni; bérbe

adni, vagy bármilyen jogcímen más használatába adni még ideiglenesen sem lehet.

VI.

A Hivatal gazdálkodása

1. A Hivatal a rábízott állami vagyonnal és vagyontárgyakkal, alapvetõen saját bevételeivel, esetlegesen a

többletfeladatokhoz kapcsolódó támogatásértékû bevételekkel, elõirányzat maradványával gazdálkodik, illetve

fedezi az alaptevékenysége ellátásához szükséges kiadásokat.

2. A Hivatal gazdálkodását alapvetõen az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény (továbbiakban: Áht.), a

költségvetési szervek jogállásáról és gazdálkodásáról szóló 2008. évi CV. törvény, a számvitelrõl szóló 2000. évi

C. törvény, továbbá az Ámr., az FVM intézkedései, illetve a Pénzügyminisztérium útmutatói határozzák meg, valamint

erre vonatkozó rendelkezéseket a Hivatal más szabályzatai is tartalmaznak.

3. A Hivatal a gazdálkodási módját tekintve önállóan mûködõ és gazdálkodó, elõirányzatok feletti rendelkezési

jogosultsága szempontjából pedig teljes jogkörû költségvetési szerv, melynek keretében a Körzeti Hivatalok

meghatározott gazdasági és pénzügyi feladatait is ellátja.
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4. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok alaptevékenységtõl eltérõ tevékenysége:

a) A Hivatal és a Körzeti Hivatalok kisegítõ – az alaptevékenységétõl eltérõ, az alaptevékenység ellátására létrehozott

kapacitás kihasználását célzó, államháztartás körébe tartozó szervezet, vagy természetes személy számára nem

kötelezõen és nem haszonszerzés céljából végzett – tevékenységeket is végeznek, az I/1/f) pontban foglaltak

szerint.

b) A kisegítõ tevékenységet minden esetben a Hivatal Önköltség számítási Szabályzatában foglaltak alkalmazásával,

figyelembe vételével kell végezni.

c) A Hivatal, mint központi közhatalmi költségvetési szerv, kisegítõ tevékenysége ellenértékének jogcímét,

mértékét, vagy mértéke megállapításának módját, valamint az ebbõl származó bevételek felhasználását törvény,

kormányrendelet, vagy az FVM – az államháztartásért felelõs miniszter egyetértésével kiadott – rendelete

(jogalkotási jog hiányában nyilvános szabályzata) állapítja meg.

d) A Hivatal és a Körzeti Hivatalok vállalkozási – az alaptevékenységétõl eltérõ, rendszeres haszonszerzés céljából,

támogatáson kívüli forrásból, más jogi személy vagy természetes személy számára nem kötelezõen végzett

termelõ-, szolgáltató és értékesítõ – tevékenységeket is végezhetnek, az I/1/f) pontban foglaltak szerint.

5. A Hivatal gazdasági szervezete – a Gazdasági Osztály – a Hivatal és a Körzeti Hivatalok mûködtetéséért, a gazdálkodás

megszervezéséért és irányításáért, a vagyon használatával, védelmével összefüggõ feladatok teljesítéséért, a pénzügyi

és számviteli rend kialakításáért és betartásáért felelõs szervezeti egység.

6. A Számviteli Politikában, a Gazdasági Osztály Ügyrendjében – mint a Hivatal szabályzataiban –, illetve a Hivatal

Utalványozási Szabályzatában részletesen kell szabályozni a Gazdasági Osztály és a Körzeti Hivatalok közötti

munkamegosztást, a felelõsségvállalás, a pénzellátás, a kötelezettség vállalás, az utalványozás, az ellenjegyzés, az

érvényesítés, az információáramlás, és a beszámolás rendjét.

A Gazdasági Osztály Ügyrendje ezeken kívül meghatározza a Gazdasági Osztály általános és részletes feladatait,

létszámösszetételét, az egyes munkavállalók hatás-, és felelõsségi köreit, feladatait.

7. A Gazdasági Osztály kiemelt feladatként ellátja:

a) a Hivatal éves költségvetésének elõirányzata tekintetében a gazdálkodással, könyvvezetéssel és az

adatszolgáltatással kapcsolatos feladatokat,

b) a Hivatal mûködtetésével, üzemeltetésével, a vagyongazdálkodása körében a beruházással, a vagyon

használatával, hasznosításával, védelmével és a vonatkozó adatszolgáltatással kapcsolatos feladatokat, valamint

c) a Körzeti Hivatalok a) és b) pontokban felsorolt feladatait is.

8. A Hivatal gazdasági vezetõjének fontosabb feladatai, felelõsségi körei:

a) Irányítja, vezeti és ellenõrzi a Gazdasági Osztályt;

b) Felelõs a 5. és 6. pontban megjelölt feladatok ellátásáért;

c) A Körzeti Hivatalok gazdálkodási, adatszolgáltatási feladatai ellátásáért felelõs munkavállalóinak iránymutatást

ad.

e) Feladatait a hivatalvezetõ közvetlen irányítása és ellenõrzése mellett látja el;

f) Felelõssége nem érinti a hivatalvezetõ, a körzeti hivatalvezetõ, vagy az egyes ügyekért felelõs munkavállalók

felelõsségét;

g) Ellenjegyzése, vagy az általa írásban kijelölt munkavállaló ellenjegyzése nélkül kötelezettségvállalásra nem

kerülhet sor, illetve követelés nem írható elõ;

h) Kétévente köteles a belsõ kontroll rendszerek témakörben a pénzügyminiszter által meghatározott

továbbképzésen részt venni.

9. A Hivatal elemi és éves költségvetése:

a) A Miniszter által jóváhagyott éves költségvetési keretszámok alapján a Gazdasági Osztály elkészíti a Hivatal elemi

költségvetését, amely magába foglalja:

– a kiadásokat, bevételeket és támogatásokat kiemelt elõirányzatokon belül tételenként és szakfeladatrend

szerinti tevékenységenként részletezve,

– a személyi juttatások és a létszám összetételét,

– a szakfeladatrend szerinti mutatók állományát és értékeit.
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b) A Gazdasági Osztály az Ámr. Elõírásai alapján elkészíti továbbá az éves költségvetést és annak részét képezõ

megvalósítási tervet, mely magába foglalja az adott évben elõírt követelményeket, a meglévõ, illetve biztosítandó

feltételek mellett – jogszabály, vagy egyéb rendelkezés alapján – ellátandó feladatait és azt, hogy azokat milyen

módon, milyen folyamatokon és eljárásokon keresztül teljesíti.

10. Az elõirányzat módosítása és az elõirányzatok nyilvántartása:

a) A Hivatal saját elõirányzat-módosítási hatáskörében – az FVM és a Kincstár egyidejû tájékoztatása mellett – kiadási

és bevételi elõirányzatának fõ összegét, a kiemelt elõirányzatokat és azokon belül a megfelelõ tételek

elõirányzatait felemelheti a vonatkozó jogszabályokban meghatározottak szerint.

b) A Gazdasági Osztály az évközi elõirányzat-változást és az eredeti elõirányzatot is nyilvántartja oly módon, hogy

abból megállapítható legyen

– a költségvetési év azonosítása,

– az elõirányzatnak, illetve megváltoztatásának a költségvetési tervezésben való tartalmi kezelése, ideértve azok

egyszeri vagy tartós jellegét is,

– az elõirányzatok megváltoztatásának jogszabályban megállapított hatáskörei esetei szerinti részletezése.

11. Költségvetési beszámolók és a zárszámadáshoz kapcsolódó adatszolgáltatás:

A Hivatal beszámol költségvetési elõirányzatainak féléves és éves felhasználásáról, melynek célja, hogy az FVM részére

információkat biztosítson

– a költségvetésében számára meghatározott elõirányzatok szakmai szempontú felhasználásáról,

– a személyi és tárgyi feltételek alakulásáról, az erõforrások kihasználásáról,

– a feladatok és az azokra meghatározott mennyiségi és minõségi követelmények teljesítésérõl, valamint

– a megvalósítási tervben kitûzött teljesítmények, eredmények elérésérõl.

12. A kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, teljesítés igazolása, érvényesítés, utalványozás, az utalvány ellenjegyzése:

a) Kötelezettségvállalásnak minõsül az a foglalkoztatatásra irányuló jogviszony létesítésérõl, szerzõdés

(megállapodás) megkötésérõl, támogatás biztosításáról, illetve más, pénzben kifejezhetõ értékû szolgáltatás

teljesítésére irányuló kötelezettség vállalásáról szóló, szabályszerûen megtett jognyilatkozat, amelyet a Hivatal –

illetve az I/3/f) pontban foglaltak tekintetében a Körzeti Hivatal – a költségvetése elõirányzatainak terhére vállal.

b) Nem szükséges írásbeli kötelezettségvállalás a gazdasági eseményenként százezer forintot el nem érõ kifizetések,

a csõd-, felszámolási és végelszámolási eljáráshoz kapcsolódó bírósági regisztrációs díjak, illetve a bírósági

végrehajtások megelõlegezett költségeinek kifizetése, továbbá a pénzügyi szolgáltatások igénybevételéhez

kapcsolódó kiadások esetében. Ennek részletes rendjét a Hivatal Utalványozási Szabályzata taglalja.

c) A Hivatal nevében kötelezettségvállalásra kizárólag a hivatalvezetõ – távolléte, vagy akadályoztatása esetén a

Hivatal Utalványozási Szabályzatában kijelölt, a helyettesítésével megbízott osztályvezetõ – jogosult.

A kötelezettségvállalás kizárólag ellenjegyzés után, írásban történhet.

d) A Hivatalban a kötelezettségvállalás ellenjegyzésére a Gazdasági Osztály vezetõje, vagy a Gazdasági Osztály általa

írásban kijelölt munkavállalója jogosult.

e) A szakmai teljesítés igazolása a kiadás utalványozása elõtt történik. A szakmai teljesítés igazolója általában az

érintett szervezeti egység vezetõje; az ez alóli kivételeket a Hivatal Utalványozási Szabályzata tételesen felsorolja.

A szakmai teljesítés igazolása során ellenõrizhetõ okmányok alapján ellenõrizni, szakmailag igazolni kell a

kiadások teljesítésének jogosságát, összegszerûségét, ellenszolgáltatást is magában foglaló kötelezettségvállalás

esetében annak teljesítését.

f) Érvényesítés, utalványozás, utalvány ellenjegyzése:

fa) A teljesítés igazolás alapján, azt követõen az érvényesítõnek ellenõriznie kell az összegszerûséget, a fedezet

meglétét és azt, hogy a számlán az elõírt alaki és tartalmi követelményeket betartották-e.

fb) Az utalvány ellenjegyzése során meg kell gyõzõdni arról, hogy a fizetés teljesítéséhez rendelkezésre áll-e az

elõirányzat, a megfelelõ pénzügyi fedezet, valamint a szakmai igazolás és érvényesítés megtörtént-e.

fc) A kiadás teljesítésének, a bevétel beszedésének, vagy elszámolásának elrendelésére (utalványozásra)

érvényesített okmány alapján a hivatalvezetõ – távolléte, vagy akadályoztatása esetén a Hivatal Utalványozási

Szabályzatában kijelölt, a helyettesítésével megbízott osztályvezetõ – jogosult.

fd) Az utalványozás rendjét, illetve az ahhoz kapcsolódó összeférhetetlenségi szabályokat a Hivatal Utalványozási

Szabályzata részletesen tartalmazza.

9318 H I V A T A L O S É R T E S Í T Õ • 2010. évi 40. szám



13. A Hivatal beszerzései:

a) A Hivatal beszerzéseit a hivatalvezetõ döntése, vagy jóváhagyása alapján a rendelkezésre álló elõirányzatból, a

felmért igények figyelembe vételével, – a Körzeti Hivatalok vonatkozásában is – a Hivatal Közbeszerzési

Szabályzatában foglaltak szerint kell lebonyolítani.

b) A beszerzések nyilvántartásának analitikus rendszerét a Hivatal Számviteli Politikája tartalmazza.

14. Reprezentációs költség:

A Hivatal tekintetében a reprezentációs költség éves maximuma az elemi költségvetés kiadási elõirányzat összegének

0,4 ezrelékében kerül megállapításra, amelynek egy része – a hivatalvezetõ által meghatározottan – a Körzeti

Hivatalokat illeti meg.

A reprezentációs költség megállapításával, felhasználásával és elszámolásával kapcsolatos további rendelkezéseket a

Hivatal reprezentációs-költség szabályzata tartalmazza.

15. A Hivatal vagyonkezelésében álló ingatlanok hasznosításának egyes kérdései:

a) A Hivatal gyakorolja a vagyonkezelõi jogot a Hivatal és a Körzeti Földhivatalok elhelyezésére szolgáló ingatlan

vagyon – épületek, épületrészek, helyiségek, lakások – tekintetében, amennyiben azok a magyar állam

tulajdonában vannak.

b) A Hivatal és a Körzeti Hivatalok az ingatlanokat alapvetõen alaptevékenységük, közfeladatuk ellátása érdekében,

az ahhoz szükséges mértékben és módon használják, az állami vagyonról szóló 2007. évi CVI. törvény és az állami

vagyonnal való gazdálkodásról szóló 254/2007. (X. 4.) Korm. rendelet elõírásai szerint, illetve a Magyar Nemzeti

Vagyonkezelõ Zrt.-vel kötött vagyonkezelési szerzõdésben foglaltak alapján.

c) A Hivatal az ingatlanok egyes részeit – a kapacitás kihasználása, illetve az alapfeladat magasabb színvonalú vagy

hatékonyabb ellátása céljából – a vonatkozó jogszabályok és a vagyonkezelési szerzõdés rendelkezéseinek

figyelembe vételével, bérbeadás útján hasznosíthatja. A bérbeadással kapcsolatos kiadási és bevételi elemeket

alaptevékenységként kell elszámolni. A bérbeadás nem veszélyeztetheti a Hivatal, vagy a Körzeti Hivatalok

alaptevékenységének ellátását.

d) A Hivatal a rendelkezésére álló pénzügyi forrásai erejéig gondoskodik a vagyonkezelésében álló ingatlanok

felújításáról, karbantartásáról, állagmegóvásáról.

VII.

A Hivatal és más szervek, szervezetek kapcsolata

1. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok szoros szakmai munkakapcsolatban állnak az FVM ágazati felügyelete alá tartozó

hivatalokkal, szervekkel, így különösen:

a Mezõgazdasági Szakigazgatási Hivatalok területi szerveivel és a Mezõgazdasági és Vidékfejlesztési Hivatalok megyei

kirendeltségeivel.

2. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok hatósági jogalkalmazói tevékenységi körükben hatékonyan mûködnek együtt más

hatóságokkal, szakhatóságokkal, a bíróságokkal, ügyészségekkel, nyomozóhatóságokkal, az APEH szerveivel és a

végrehajtókkal, de más közigazgatási szervek, illetve az önkormányzatok hatósági munkáját is segítik mind formális,

mind informális eszközökkel.

A hivatalvezetõ az együttmûködés bizonyos részterületeire vonatkozóan – a Hivatal és a Körzeti Hivatalok nevében –

másik hatósággal, szervvel együttmûködési megállapodást köthet.

3. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok együttmûködnek a Kormány általános hatáskörû területi államigazgatási szervével,

segítik hatásköreik, ellenõrzéseik gyakorlását, lefolytatását, de egyéb – nem törvényességi ellenõrzési –

feladatellátásuk, adatgyûjtésük során is közremûködnek azok hatékony végrehajtásában.

A hivatalvezetõ részt vesz az államigazgatási kollégiumi üléseken, részt vállal annak szakmai elemzõ és értékelõ,

valamint a területi informatikai kapcsolatok összehangolt fejlesztésének és mûködésének elõmozdítását szolgáló

munkájában.
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4. A munkahelyi közszolgálati kérdések rendezésére a munkahelyi köztisztviselõi érdekegyeztetés szolgál. A munkahelyi

köztisztviselõi érdekegyeztetésben a hivatalvezetõ, vagy a körzeti hivatalvezetõ és az érdekképviseleti szerv képviselõi

vesznek részt. A tárgyalópartnerek a vitás kérdések egyeztetésébe szakértõket is bevonhatnak.

a) A hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõ az érdekképviseleti szerv véleményét köteles kikérni a köztisztviselõk

munkavégzésére, munka- és pihenõidejére, jutalmazására, valamint juttatásaira vonatkozó, hatáskörébe utalt

szabályozásról, így különösen a Közszolgálati Szabályzat megalkotásakor, illetve módosításakor.

b) Az érdekképviseleti szerv tájékoztatást kérhet:

ba) az a) pontban foglalt tárgykörben készült tervezetek, statisztikai létszám- és illetményadatok, számítások,

elemzések és irányelvek megismerése érdekében,

bb) a közszolgálati jogszabályok végrehajtásáról,

bc) a helyi megállapodások betartásáról,

bd) legalább félévente a részmunkaidõs és a határozott idõre szóló foglalkoztatás helyzetének alakulásáról.

c) Az érdekképviseleti szerv javaslatot tehet:

ca) a hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõ részére a köztisztviselõket érintõ intézkedésekre,

cb) a köztisztviselõket érintõ helyi szabályozás egységes értelmezésére,

cc) a köztisztviselõket érintõ helyi szabályozási tárgykörökre.

d) A vagyongyarapodási vizsgálattal kapcsolatosan, a kötelezett meghallgatása során – annak kérésére – az

érdekképviseleti szerv jelenlétét biztosítani kell, illetve be kell vonni a minõsítés kialakításába is, ha ezt a

köztisztviselõ kéri.

e) A hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõ az Mt. rendelkezései alapján köteles az érdekképviseleti szerv

tisztségviselõi számára munkaidõ-kedvezményt biztosítani, illetve – az érdekképviseleti szerv kérésére – a

munkaidõ-kedvezménybõl fel nem használt idõtartamot, de legfeljebb a munkaidõ-kedvezmény felét pénzben

megváltani. A fel-, illetve fel nem használt idõtartamot hiteles módon kell igazolni.

VIII.

Vegyes és záró rendelkezések

1. Jelen SZMSZ hatályba lépésével a Hivatal más, hatályos szabályzatának eddigi, a Veszprém Megyei Földhivatal

Szervezeti és Mûködési Szabályzata mellékleteként való megjelölése hatályát veszti, úgy, hogy ez az adott szabályzat

rendelkezéseit, azok kötelezõ érvényét és hatályát nem érinti; ugyanakkor a Hivatal más, hatályos szabályzatának azon

rendelkezései, melyek a jelen SZMSZ elõírásaival ellentétesek, a továbbiakban nem alkalmazhatók.

2. Ahol a Hivatal más, hatályos szabályzatában, a hivatalvezetõ vezetõi intézkedésében, a Hivatal éves munkatervében,

vagy bármelyik munkavállaló közszolgálati jogviszonyával, munkaviszonyával kapcsolatos dokumentumban,

munkaköri leírásban, vagy egyéni teljesítmény követelményben

– a Földvédelmi, Földminõsítési és Földhasználati Osztály megnevezés szerepel, ott a továbbiakban Földügyi Osztályt

kell érteni.

3. Jelen SZMSZ rendelkezéseinek betartása a Hivatalban és értelemszerûen a Körzeti Hivatalokban is – azok valamennyi

munkavállalója számára – kötelezõ.

4. A Hivatal szabályzatainak felsorolását jelen SZMSZ 2. számú függeléke tartalmazza; azok karbantartásáról és

aktualizálásáról – az osztályvezetõk közremûködésével, javaslataik alapján – a hivatalvezetõ gondoskodik.

5. Jelen SZMSZ rendelkezéseinek figyelembevételével a körzeti hivatalvezetõknek gondoskodniuk kell a Körzeti Hivatal

szervezeti és mûködési szabályzatának módosításáról (átdolgozásáról), valamint ennek hivatalvezetõhöz –

jóváhagyásra – történõ felterjesztésérõl.

6. A Körzeti Hivataloknak a körzeti hivatalvezetõk által kiadott – a jelen SZMSZ-t, valamint a Hivatal más szabályzatainak

rendelkezéseit figyelembe vevõ – további, saját szabályzatokkal is kell rendelkezniük, úgymint

– Kiadmányozási Szabályzat
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– Közszolgálati Szabályzat

– Általános Adatvédelmi és Adatbiztonsági Szabályzat

– Munkavédelmi Szabályzat

– Tûzvédelmi Szabályzat

– Házirend

1. számú függelék

A szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje

Az Ámr. 161. §-ának rendelkezései alapján, a Hivatalban – a folyamatba épített, elõzetes, utólagos és vezetõi ellenõrzés

(továbbiakban: FEUVE) során – feltárt szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje az alábbiak szerint kerül

megállapításra:

I.

A szabálytalanság fogalma, a szabálytalanságok kezelésének célja

A szabálytalanságok észlelése a folyamatba épített, elõzetes és utólagos vezetõi ellenõrzés rendszerében történhet a

Hivatal és a Hivatal munkavállalója részérõl egyaránt.

1. A szabálytalanság fogalma:

a) A büntetõ-, szabálysértési, fegyelmi, illetve kártérítési eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy

hiányosság (összefoglaló néven: szabálytalanság).

b) A szabálytalanság valamely létezõ szabálytól (jogszabályi rendelkezés, belsõ szabály, szabályzati elõírás) való

eltérést jelent. A szabálytalanságok két csoportját különböztethetjük meg:

– szándékosan okozott szabálytalanság (félrevezetés, csalás stb.),

– nem szándékosan okozott szabálytalanság (figyelmetlenség, hanyag magatartás).

2. A szabálytalanságok kezelésének célja:

A különbözõ jogszabályokban és szabályzatokban meghatározott elõírások sérülésének, megszegésének

megelõzéséhez, megakadályozásához hozzájáruljon, illetve azok sérülése, megsértése esetén a megfelelõ állapotot

helyreállítása, hibákat, hiányosságokat, tévedéseket korrigálja, a felelõsséget megállapítsa, a hathatós intézkedéseket

foganatosítsa.

II.

A szabálytalanságok észlelése a FEUVE rendszerben

1. A szabálytalanságok észlelésének lehetséges esetei:

a) valamely munkavállaló észleli a szabálytalanságot,

b) a hivatalvezetõ észleli a szabálytalanságot,

c) belsõ ellenõrzés észleli a szabálytalanságot,

d) külsõ ellenõrzés észleli a szabálytalanságot,

2. A Hivatal munkavállalója észleli a szabálytalanságot:

a) Azonnal köteles értesíteni az osztály vezetõjét.

b) Amennyiben az osztály vezetõje az adott ügyben érintett, a munkavállalónak a hivatalvezetõt, annak érintettsége

estén pedig a Fõosztály vezetõjét kell értesítenie.
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c) Amennyiben az osztály vezetõje megalapozottnak találja a szabálytalanságot, úgy errõl értesíti a hivatalvezetõt.

d) Az értesítést követõen a hivatalvezetõnek kötelessége gondoskodni a megfelelõ intézkedések meghozataláról,

illetve indokolt esetben a szükséges eljárások megindításáról.

3. A hivatalvezetõ észleli a szabálytalanságot:

Az észlelést követõen azonnal meg kell hozni az intézkedéseket a szabálytalanság korrigálására, megszüntetésére.

Amennyiben a hivatalvezetõ – a szabálytalanság jellegébõl adódóan – feladat-, vagy hatáskörének hiányát állapítja

meg, abban az esetben errõl a Fõosztály vezetõjét haladéktalanul értesíti.

4. A Hivatal belsõ ellenõre észleli a szabálytalanságot:

Amennyiben a belsõ ellenõr ellenõrzési tevékenysége során szabálytalanságot tapasztal, a 193/2003. (XI. 26.) Korm.

rendelet rendelkezéseinek megfelelõen kell eljárnia. A belsõ ellenõr a belsõ ellenõrzésekrõl jelentést köteles készíteni

a Hivatal Belsõ Ellenõrzési Kézikönyve alapján. A jelentésben köteles a szabálytalanságokat rögzíteni és azok

megszüntetésére javaslatot kidolgozni. A belsõ ellenõr jelentése kapcsán a vizsgálat alá vont osztálynak, Körzeti

Hivatalnak intézkedési tervet kell kidolgoznia határidõk megjelölésével és azokat végre kell hajtania.

5. Külsõ ellenõrzési szerv észleli a szabálytalanságot:

A külsõ ellenõrzési szerv szabálytalanságra vonatkozó megállapításait az ellenõrzési jelentés tartalmazza. A büntetõ-,

szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság

gyanúja esetén az ellenõrzõ szervezet a mûködését szabályozó jogszabály alapján jár el. A szabálytalanságra

vonatkozó megállapítások alapján a Hivatalnak intézkedési tervet kell kidolgoznia.

III.

A szabálytalanság észlelését követõ intézkedések, eljárások megindítása

1. A szabálytalanság észlelését követõ intézkedések, eljárások megindítása a hivatalvezetõ feladata és felelõssége.

2. Bizonyos esetekben (pl. büntetõ- vagy szabálysértési ügyekben) a szükséges intézkedések meghozatala az arra

illetékes szervek értesítését is jelenti, annak érdekében, hogy megalapozottság esetén az illetékes szerv a megfelelõ

eljárásokat megindíthassa.

3. Más esetekben (pl. fegyelmi ügyekben) a hivatalvezetõ vizsgálatot rendelhet el a tényállás tisztázására. A vizsgálatban

való részvételre munkavállalókat, indokolt esetben külsõ szakértõt is felkérhet. A vizsgálat eredménye lehet további

vizsgálat elrendelése is. Erre többnyire akkor kerül sor, ha a szabálytalanság megállapítását követõen a felelõsség

eldöntéséhez és/vagy a hasonló esetek megelõzése érdekében szükséges intézkedések meghatározásához nem elég

a rendelkezésre álló információ.

4. A szabálytalanság lehet olyan súlyos, amely kártérítési, vagy fegyelmi eljárás megindítását indokolja. A fegyelmi jogkör

gyakorlója a hivatalvezetõ. Az eljárást a Ktv., illetve az Mt. alapján kell lefolytatni.

5. A hivatalvezetõ feladatai a szabálytalansággal kapcsolatos eljárás (intézkedés) nyomon követése során:

a) Nyomon követi az elrendelt vizsgálatokat, a meghozott döntések, illetve a megindított eljárások helyzetét;

b) Figyelemmel kíséri az általa és a vizsgálatok során készített javaslatok végrehajtását;

c) A feltárt szabálytalanság típusa alapján a további „szabálytalanság-lehetõségeket” beazonosítja, információt

szolgáltat a belsõ ellenõrzés számára, elõsegítve annak folyamatban lévõ ellenõrzéseit, az ellenõrzési környezetre

és a vezetési folyamatokat érintõ eseményekre való nagyobb rálátást.

6. A hivatalvezetõ feladatai a szabálytalansággal kapcsolatos eljárás (intézkedés) nyilvántartása során:

a) A szabálytalanságokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvántartásának naprakész és pontos vezetésérõl

gondoskodik;
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b) Egy elkülönített, a szabálytalanságokkal kapcsolatos nyilvántartásban rögzíti a kapcsolódó írásos

dokumentumokat;

c) Nyilvántartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolódó határidõket;

IV.

Jelentési kötelezettségek

1. A belsõ ellenõrzés által végzett ellenõrzések ellenõrzési jelentései alapján az ellenõrzöttnek – amennyiben ezt az

ellenõrzési megállapítások igénylik –intézkedési tervet kell készítenie.

2. A hivatalvezetõnek az éves ellenõrzési jelentésben az FVM felé számot kell adnia a belsõ ellenõr által tett

megállapítások és javaslatok hasznosításáról, az intézkedési tervek megvalósításáról, az ellenõrzési megállapítások és

ajánlások hasznosulásának tapasztalatairól, az ellenõrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozó javaslatokról.

V.

Ellenõrzési nyomvonal

1. A hatékony FEUVE ellenõrzési rendszer kiépítése érdekében a Hivatalban kialakításra kerültek az ellenõrzési

nyomvonalak, melyek meghatározzák a szükséges ellenõrzési pontokat, feladatokat és hatásköröket.

2. Az ellenõrzési nyomvonal fogalma:

A költségvetési szerv végrehajtási, pénzügyi lebonyolítási és ellenõrzési folyamatainak szöveges, illetve táblázatba

foglalt, vagy folyamatábrákkal szemléltetett leírása.

3. Az ellenõrzési nyomvonal elkészítése:

a) Az ellenõrzési nyomvonal a 2. pontban foglalt mûködési folyamatokhoz (gazdasági eseményekhez)

hozzárendelve készült.

b) Az ellenõrzési nyomvonal felöleli a Hivatal tevékenységére jellemzõ összes folyamatot. A megfelelõ irányítási

szinteken szabályozott tevékenységek részletes információkat nyújtanak az egyes, a Hivatal tevékenységére

vonatkozó gazdasági eseményekrõl, mûveletekrõl, a mûveletekben résztvevõkrõl, a felelõsségeikrõl, a pénzügyi

tranzakciókról, a folyamatot kísérõ dokumentumokról. Az ellenõrzési nyomvonal kialakítása a Hivatal teljes

tevékenységére vonatkozik, a Hivatal szervezetét, struktúráját jellemzõ mûködési folyamatokkal, illetve a

folyamatokat mûködtetõ folyamatgazdákkal együtt, vagyis azon személyekkel, akik a Hivatalon belül

elsõdlegesen felelõsek az adott folyamat végrehajtásáért.

A Hivatal mûködési folyamatai a fõfolyamatok mentén kerültek csoportosításra, majd a fõfolyamatok megfelelõ

módon, oszthatóságuk alapján részfolyamatokká lettek bontva.

c) Szabályozni kell a feladatellátásnak a Hivatal kiadásait, bevételeit befolyásoló, a gazdálkodás elõirányzatok keretei

között tartását biztosító

– feltétel és követelményrendszerét,

– folyamatát, kapcsolatrendszerét, továbbá

– a kötelezettségvállalások célszerûségét megalapozó eljárást és dokumentumai tartalmát.

d) A Hivatalnál jelentkezõ ellenõrzési nyomvonal feladatrendszerét a Hivatal gazdálkodással kapcsolatos

szabályzatai, illetve a hivatalvezetõ vonatkozó intézkedései tartalmazzák.

4. Az ellenõrzési nyomvonal jelentõsége a Hivatal mûködésében:

a) Az ellenõrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozó egyes tevékenységeket, a tevékenységek jogi alapját,

felelõsét, ellenõrzését, nyomon követését, a kapcsolódó dokumentumokat öleli fel. A Hivatal az egyes

tevékenységeinek egymásra épülõ eljárásrendjeit egységes folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza

az ellenõrzési pontok összességét.
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b) A felelõsségi szintek terén:

Az ellenõrzési nyomvonal egy standardot jelent, eljárások együttesét, amelyek alapján meghatározhatók

valamennyi folyamatban a felelõsök és az ellenõrzési pontok.

Az ellenõrzési nyomvonal segítségével könnyen és gyorsan azonosítható a hibás mûködés, a hozzá tartozó felelõs

személye, de egyben megmutatja azt is, hogy a teljes folyamat minõsége az egyes résztevékenységekért felelõs

közremûködõkön is múlik.

c) A Hivatalon belüli együttmûködés erõsítése terén:

ca) Célja, hogy a különbözõ osztályok kapcsolatában nagyobb rugalmasság, jobb együttmûködés és koordináció

legyen az ellenõrzési nyomvonal kialakításától;

cb) Az ellenõrzési nyomvonal egyben az eljárások, ellenõrzések együttesét is jelenti, ami a Hivatal teljes

mûködését lefedi, teljes feladatellátására kiterjed, vagyis a mûködtetés jobbításának fontos eszköze.

d) A szervezeti mûködés terén:

A megbízható ellenõrzési nyomvonal kialakításának jelentõsége abban áll, hogy segítségével feltérképezhetõ a

szervezet összes folyamatában rejlõ mûködési kockázat.

5. A Hivatal ellenõrzési nyomvonalai leginkább az alábbi területekre terjednek ki:

a) Tervezés folyamata;

b) Beszámolás folyamata;

c) Kötelezettségvállalás folyamata;

d) Beruházások – forrástól függetlenül, közbeszerzéssel, vagy egyéb módon;

e) Felújítások – közbeszerzéssel, vagy egyéb módon;

f) Beszerzések – közbeszerzéssel, vagy egyéb módon;

g) Szolgáltatási kiadások

– közüzemi, fenntartási kiadások havi rendszerességgel (energia, gáz, távhõ, víz, csatorna, karbantartás stb.) és

kommunikációs szolgáltatások,

– reprezentáció (vezetõi, konferencia, egyéb),

– egyéb szolgáltatások;

h) Személyi juttatások

– foglalkoztatással kapcsolatos feladatok (rendszeres, nem rendszeres juttatások),

– megbízásokkal kapcsolatos feladatok (személyi elõirányzat terhére, vagy ún. számlás foglalkoztatás),

– külsõ foglalkoztatás;

i) Selejtezéssel kapcsolatos feladatok

– az eszközök hasznosításának, selejtezésének ellenõrzési nyomvonalát a Hivatal Leltározási és Selejtezési

Szabályzata tartalmazza.

2. számú függelék

A Veszprém Megyei Földhivatal szabályzatainak felsorolása

1. Kiadmányozási Szabályzat

2. Közszolgálati Szabályzat

3. Közszolgálati Adatvédelmi Szabályzat

4. Informatikai Biztonsági Szabályzat

5. Közzétételi Szabályzat

6. Munkavédelmi Szabályzat

7. Tûzvédelmi Szabályzat

8. Gépjármû Üzemeltetési Szabályzat

9. Házirend

10. Gazdasági Osztály Ügyrendje

11. Számviteli Politika

12. Bizonylati Szabályzat
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13. Utalványozási Szabályzat

14. Pénzkezelési Szabályzat

15. Leltározási és Selejtezési Szabályzat

16. Önköltségszámítási Szabályzat

17. Közbeszerzési Szabályzat

18. Belsõ Ellenõrzési Kézikönyv

19. Telefon-használati Szabályzat

20. Vagyonnyilatkozat-tételi Szabályzat

21. reprezentációs-költség szabályzat

22. Katasztrófa-elhárítási Terv

23. Influenza Pandémiás Terv

24. Ellenõrzési Nyomvonal

25. Esélyegyenlõségi Terv

3. számú függelék

A képzettségi pótlék megállapításának eljárásrendje

Képzettségi pótlék nem kerül megállapításra.
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A földmûvelésügyi és vidékfejlesztési miniszter

26/2010. (V. 27.) FVM utasítása

a Zala Megyei Földhivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzatának kiadásáról

1. A Zala Megyei Földhivatal szervezetének, mûködésének és ügyrendjének szabályozása érdekében a Zala Megyei

Földhivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzatát ezen utasítás mellékleteként kiadom.

2. Ez az utasítás a közzététele napján lép hatályba, ezzel egyidejûleg hatályát veszti a Zala Megyei Földhivatal 1999.

december 02.-án kelt Szervezeti és Mûködési Szabályzata.

Budapest, 2010. május 10.

Gráf József s. k.,
földmûvelésügyi és vidékfejlesztési miniszter

Melléklet a 26/2010. (V. 27.) FVM utasításhoz

A Zala Megyei Földhivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzata

Zala megye területén az ingatlanügyi hatósági tevékenység körébe tartozó, hatósági és egyéb állami feladatokat a

Zala Megyei Földhivatal (továbbiakban: Hivatal), illetve a Zala megye területén mûködõ Körzeti Földhivatalok

(továbbiakban: Körzeti Hivatalok) látják el.

A Hivatal jogszabályokban meghatározott feladatainak és hatásköreinek gyakorlásához igazodó szervezetet, illetve a

hatékony mûködéshez szükséges szabályokat kell kialakítani, illetve megállapítani – nagyrészt a Körzeti Hivatalokra is

kötelezõ érvénnyel – az alábbiak szerint:

I.

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok jogállása, szervezete, létszáma

1. A Hivatal jogállása:

a) A Hivatal az 1967. évi 8. törvényerejû rendelettel és a 68/1990. (IV.4.)MT rendelettel létrehozott, a földmûvelésügyi

és vidékfejlesztési miniszter (továbbiakban: Miniszter) által 2009. június 25-én kiadott, 31.500/2009. számú alapító

okirattal rendelkezõ, egységes költségvetés alapján gazdálkodó, közhatalmi feladatokat ellátó szervezet.

b) A Hivatal központi hivatal, önálló jogi személy, önállóan mûködõ és gazdálkodó közhatalmi költségvetési szerv,

aki a Körzeti Hivatalok meghatározott gazdasági és pénzügyi feladatait is ellátja. Tevékenységét – azon belül

gazdálkodását – a Földmûvelésügyi és Vidékfejlesztési Minisztérium (továbbiakban: FVM) irányítja.

c) A Hivatal jelen szabályzatát (továbbiakban: SZMSZ), valamint éves költségvetését a Miniszter adja ki, illetve hagyja

jóvá.

d) A Hivatal felett

– az általános felügyeletet a Miniszter,

– a törvényességi és szakmai felügyeletet az FVM Földügyi és Térinformatikai Fõosztálya (továbbiakban:

Fõosztály),

– a pénzügyi felügyeletet az FVM Költségvetési és Gazdálkodási Fõosztálya gyakorolja.

Az FVM székhelye: 1055 Budapest, Kossuth tér 11.

e) A Hivatal adatai:

Megnevezése: Zala Megyei Földhivatal

Székhelye: Zalaegerszeg, Mártírok útja 35–39.

Postacíme: 8901 Zalaegerszeg, Pf.: 145.

Számlavezetõ pénzintézet: magyar államkincstár
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Elõirányzat-felhasználási keretszámla száma: 10049006-01409505-00000000

Törzskönyvi azonosító száma: 325037

Államháztartási azonosító szám: 037327

KSH statisztikai fõtevékenysége: 8413

Statisztikai számjele: 15325031 8413 312 20

Egészségbiztosítási nyilvántartási száma: 0000819611

Adószáma: 15325031-2-20

f) A Hivatal tevékenységi körei:

Szakágazati besorolása

– 841311 Mezõgazdaság, erdészet, halászat, vadászat igazgatása

Alaptevékenysége

– 841323 Földügy területi igazgatása és szabályozása

Alaptevékenységként figyelembe vett tevékenysége

– 6820 Saját tulajdonú ingatlan bérbeadása, üzemeltetése

– 5590 Egyéb szálláshely szolgáltatás

Kisegítõ, vagy vállalkozási tevékenysége

– 7112 Mérnöki tevékenység, mûszaki tanácsadás

– 8219 Fénymásolás, egyéb irodai szolgáltatás

– 6311 Adatfeldolgozás

– 6201 Számítógépes programozás (adatbázis szolgáltatás)

– 6209 Egyéb információ-technológiai szolgáltatás

g) A Hivatal – a 338/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet 1. melléklet 20. pontjában meghatározott illetékességi területén –

ellátja az ingatlanügyi hatósági tevékenység körébe tartozó, külön jogszabályokban meghatározott, leginkább II.

fokú hatósági és egyéb állami feladatokat. Ehhez a körhöz tartozik a földtulajdon, a földhasználat, a földvédelem,

az ingatlan-nyilvántartás, a földértékelés és földminõsítés, a földmérés és térképészet hatósági feladatainak

végrehajtása, a kezelt adatok hatósági szolgáltatása, az ingatlanügyi hatósági feladatok megyei szinten történõ

összefogása és irányítása.

Ezeken túl a Hivatal – építésügyi hatóságként, jogszabályban meghatározott körben – II. fokon eljár a

telekalakítási ügyekben, illetve jogszabályban meghatározott ügyekben más hatóság eljárásában

szakhatóságként mûködik közre.

A Hivatal a rendelkezésre álló adat– és eszközállomány igénybevételével, alaptevékenységén kívül, megrendelõk

részére – jogszabályban, valamint 31.500/2009. számon kiadott alapító okiratában meghatározott körben –

szabad kapacitásának kihasználását célzó, kisegítõ, illetve vállalkozási tevékenységet (mérnöki tevékenységet,

mûszaki tanácsadást, fénymásolást és egyéb irodai szolgáltatást, adatfeldolgozást, számítógépes programozást,

egyéb információ-technológiai szolgáltatást) is végezhet.

Vállalkozási tevékenység esetén a Hivatal köteles a 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet (továbbiakban: Ámr.)

szerinti külön nyilvántartásokat vezetni.

A Hivatal alapítói, illetve tulajdonosi (tagsági, részvényesi szavazatelsõbbségi) jogokat gazdálkodó szervezetek

felett nem gyakorol.

h) A Hivatal alaptevékenységét – közfeladatát – az alábbi, meghatározó jogszabályok alapján végzi:

– 1959. évi IV. törvény a Polgári Törvénykönyvrõl,

– 2004. évi CXL. törvény a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól,

– 1997. évi CXLI. törvény az ingatlan-nyilvántartásról,

– 1996. évi LXXXV. törvény az illetékekrõl szóló 1990. évi XCIII. törvény módosításáról, valamint a hiteles tulajdoni

lap másolat igazgatási szolgáltatási díjáról,

– 1994. évi LV. törvény a termõföldrõl,

– 2007. évi CXXIX. törvény a termõföld védelmérõl,

– 2008. évi XLVI. törvény az élelmiszerláncról és hatósági felügyeletérõl,

– 1993. évi II. törvény a földrendezõ és a földkiadó bizottságokról,

– 1996. évi LXXVI. törvény a földmérési és térképészeti tevékenységrõl,

– 338/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a földhivatalokról, a Földmérési és Távérzékelési Intézetrõl, a Földrajzinév

Bizottságról és az ingatlan-nyilvántartási eljárás részletes szabályairól,
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– 16/2002. (II. 18.) Korm. rendelet a termõföldre vonatkozó elõvásárlási és elõhaszonbérleti jog gyakorlásának

részletes szabályairól,

– 356/2007. (XII. 23.) Korm. rendelet a földhasználati nyilvántartás részletes szabályairól,

– 221/2008. (VIII. 30.) Korm. rendelet a parlagfû elleni közérdekû védekezés végrehajtásának, valamint az állami,

illetve a közérdekû védekezés költségei megállapításának és igénylésének részletes szabályairól,

– 63/2005. (IV. 8.) Korm. rendelet a részarány földkiadás során keletkezett osztatlan közös tulajdon

megszüntetésének részletes szabályairól,

– 178/2008. (VII. 3.) Korm. rendelet a kisajátítási terv elkészítésérõl, felülvizsgálatáról, záradékolásáról, valamint a

kisajátítással kapcsolatos értékkülönbözet megfizetésének egyes kérdéseirõl,

– 109/1999. (XII. 29.) FVM rendelet az ingatlan-nyilvántartásról szóló 1997. évi CXLI. törvény végrehajtásáról,

– 176/2009. (XII. 28.) FVM rendelet a számítógépes ingatlan-nyilvántartási rendszerbõl lekérdezés útján

szolgáltatható egyes ingatlan-nyilvántartási adatok szolgáltatásáról és igazgatási szolgáltatási díjáról, valamint az

ingatlan-nyilvántartási eljárás igazgatási szolgáltatási díjának megállapításáról és a díjak megfizetésének részletes

szabályairól,

– 105/1999. (XII. 22.) FVM rendelet a földminõsítés részletes szabályairól,

– 155/2009. (XI. 16.) FVM rendelet a földhasználati nyilvántartásból való adatszolgáltatásra vonatkozó igazgatási

szolgáltatási díj mértékérõl és a díjfizetés részletes szabályairól,

– 177/2009. (XII. 28.) FVM rendelet a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól szóló

2004. évi CXL. törvény 94. § (2) bekezdés b) pontjának alkalmazásáról,

– 166/2009. (XII. 9.) FVM rendelet a telekalakítási engedélyezési eljárás igazgatási szolgáltatási díjáról,

– 16/1997. (III. 5.) FM rendelet a földmérési és térképészeti tevékenységrõl szóló 1996. évi LXXVI. törvény

végrehajtásáról,

– 21/1997. (III. 12.) FM–HM együttes rendelet a földmérési és térképészeti tevékenységrõl szóló 1996. évi

LXXVI. törvény egyes rendelkezéseinek végrehajtásáról,

– 63/1999. (VII. 21.) FVM-HM-PM együttes rendelet a földmérési és térképészeti állami alapadatok kezelésérõl,

szolgáltatásáról és egyes igazgatási szolgáltatási díjakról,

– 46/2010. (IV.27.) FVM rendelet az állami alapadatok felhasználásával végzett sajátos célú földmérési és

térképészeti tevékenységrõl,

– 47/2010. (IV.27.) FVM rendelet a globális mûholdas helymeghatározó rendszerek alkalmazásával végzett

pontmeghatározások végrehajtásáról, dokumentálásáról, ellenõrzésérõl, vizsgálatáról és átvételérõl.

i) A Hivatal bélyegzõinek leírása:

A körbélyegzõ: középen a Magyar Köztársaság címere, körben a “Zala Megyei Földhivatal Zalaegerszeg” felirat oly

módon, hogy a Zalaegerszeg helymegjelölés a címer talapzata alá kerüljön. A körbélyegzõket 1-tõl folyamatosan

arabszámos sorszámmal kell ellátni, lenyomatáról, használójáról külön nyilvántartást kell vezetni.

A fejbélyegzõ: a Zala Megyei Földhivatal megnevezés alatt a 8901 postai irányítószámot, a címet: Zalaegerszeg,

Mártírok útja 35-39., a postafiók számát (Pf. 145) a telefon és telefax számot tartalmazza.

j) Valamennyi hatósági döntés, illetve az azokhoz kapcsolódó köztes intézkedés kiadmányán körbélyegzõt kell

használni. Cégszerû aláírásnál is körbélyegzõt kell használni, mely bélyegzõvel ellátott, cégszerûen aláírt iratok

tartalma minden esetben érvényes kötelezettségvállalást, jogszerzést, jogról való lemondást jelent.

2. A Hivatal szervezeti felépítése:

a) A Hivatal élén a hivatalvezetõ (továbbiakban: hivatalvezetõ) áll.

b) A hivatalvezetõ törzskari – legfõképp jogi-képviseleti, humánpolitikai, iratkezelési, általános igazgatási, belsõ

ellenõrzési, munka– és tûzvédelmi – feladatainak ellátásában a közvetlen irányítása alatt álló köztisztviselõk

közremûködnek.

c) A hivatalvezetõ közvetlen alárendeltségében végzi tevékenységét az informatikai biztonsági felelõs is, aki

feladatait – figyelemmel a vonatkozó összeférhetetlenségi szabályokra – osztott munkakörben is elláthatja.

d) Hivatal szervezeti keretein belül, a szakmailag összefüggõ feladatokat azonos jogállású szervezeti egységek

(továbbiakban: osztályok) látják el, melyek az alábbiak:

– Földügyi Osztály

– Ingatlan-nyilvántartási Osztály

– Földmérési Osztály
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– Gazdasági Osztály

– Informatikai Osztály

A megyei földmérési szakfelügyelõ feladatait a Földmérési Osztály keretein belül látja el.

e) A hivatalvezetõ a belsõ ellenõrzési, munkavédelmi és tûzvédelmi feladatait – melyeket a Hivatal más

szabályzataiban meghatározott körben és mértékben a Körzeti Hivatalok vonatkozásában is ellát – a Hivatali

szervezet keretein kívül álló szakemberek bevonásával, megbízásával is végrehajthatja.

f) A Hivatal szervezeti felépítését bemutató ábra:

3. A Körzeti Hivatalok jogállása:

a) A Körzeti Hivatalok a Hivatal jogi személyiségû szervezeti egységei.

b) A Körzeti Hivatalok illetékességi területükön – melyet a 338/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet 1. számú mellékletének

20/1.-20/6. pontjai határoznak meg – jogszabály eltérõ rendelkezése hiányában ellátják az I. fokú ingatlanügyi

hatósági, illetve – a meghatározott telekalakítási eljárásokban – építésügyi hatósági ügyeket. Egyebekben

tevékenységi körükre, az alaptevékenységüket meghatározó jogszabályokra a I/1/f)-h) pontokban foglaltak

értelemszerûen vonatkoznak.

c) A Körzeti Hivatalok szervezeti és mûködési szabályzatát – melyeket a jelen SZMSZ rendelkezéseinek figyelembe

vételével a Körzeti Hivatalok vezetõi (továbbiakban: körzeti hivatalvezetõk) készítenek el – a hivatalvezetõ hagyja

jóvá.

d) A Körzeti Hivatalok megnevezése és székhelye:

– Keszthelyi Körzeti Földhivatal

8360 Keszthely, Deák Ferenc u. 47.

– Lenti Körzeti Földhivatal

8961 Lenti, Szabadság tér 9.

– Letenyei Körzeti Földhivatal

8868 Letenye, Kossuth u. 10.

– Nagykanizsai Körzeti Földhivatal

8800 Nagykanizsa, Platán sor 2.

– Zalaegerszegi Körzeti Földhivatal

8900 Zalaegerszeg, Széchenyi tér 5.

– Zalaszentgróti Körzeti Földhivatal

8790 Zalaszentgrót, Széchenyi u. 22.

e) A körzeti hivatalvezetõ munkáltatói jogkörében, személyi juttatás terhére kötelezettséget – az évenként

meghatározott létszám és bérkeret, illetve az alkalmanként biztosított jutalomkeret mértékéig – vállalhat.

A Körzeti Hivatal a részére kiadott állandó készpénz ellátmány terhére kifizetéseket teljesíthet, melynek jogcímét,

mértékét, elszámolását a Hivatal Pénzkezelési Szabályzata részletesen szabályozza.

f) A Körzeti Hivatalok bélyegzõinek leírása:

A körbélyegzõ: középen a Magyar Köztársaság címere, felül félkörben a Körzeti Földhivatal felirat, a címer

talapzata alatt pedig a székhely szerinti település megnevezése. A körbélyegzõket 1-tõl folyamatosan arabszámos

sorszámmal kell ellátni, lenyomatáról, használójáról külön nyilvántartást kell vezetni.
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A fejbélyegzõ: a Körzeti Földhivatal megnevezés alatt a postai irányítószámot, a címet, a postafiók számát a telefon és

telefax számot tartalmazza.

4. A Körzeti Hivatalok szervezeti felépítése:

a) A Körzeti Hivatal élén a körzeti hivatalvezetõ áll. A Körzeti Hivatal földvédelmi, földhasznosítási, földminõsítési és

földhasználati, valamint humánpolitikai, pénzkezelési, iratkezelési és általános igazgatási feladatainak ellátásában

a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányítása alatt álló köztisztviselõk vesznek részt.

b) A Körzeti Hivatal keretein belül, a szakmailag összefüggõ feladatokat azonos jogállású osztályok látják el, melyek

az alábbiak:

– Ingatlan-nyilvántartási Osztály,

– Földmérési Osztály.

c) A Keszthelyi, Lenti, Letenyei, Nagykanizsai, és a Zalaegerszegi Körzeti Hivatalokban Földügyi Osztályok is

mûködnek, melyek ellátják a földvédelmi, földhasznosítási, földminõsítési és földhasználati feladatokat.

d) A Körzeti Hivatalok szervezeti felépítését bemutató ábra:

5. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok létszáma:

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok együttes létszámát a Kormány határozza meg. A Hivatal és az egyes Körzeti Hivatalok

létszámát a hivatalvezetõ vezetõi intézkedésben állapítja meg.

II.

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok fõbb feladatai és hatáskörei

1. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok feladataikat a mindenkor hatályos jogszabályi rendelkezéseknek, valamint az ágazati

utasításoknak megfelelõen, az azokban rögzített eljárásrend szerint látják el, alapvetõen az ingatlanügyi hatósági

jogalkalmazás területén.

2. Feladataik ellátása során kötelesek elõsegíteni:

– a törvényesség betartását,

– irányító, felügyeleti szerveik döntéseinek végrehajtását,

– az állampolgári jogok érvényesülését.

3. A jogalkalmazói tevékenységük – a hatósági ügyintézés – során törekedniük kell:

– az anyagi és eljárási jogszabályok maradéktalan érvényre juttatására,

– a hatékony, humánus és gyors ügyintézésre, az ügyintézési határidõ betartására,

– az ügyintézés színvonalának emelésére, az ügyintézés jogszabályi kereteken belül történõ egyszerûsítésére,

– az ügyfelek – szóbeli és írásbeli – kulturált felvilágosítására,

– a gyakrabban elõforduló hatósági ügyekben az ügyfelek ügyintézési felkészültségét, tájékoztatását elõsegítõ

információs anyagok, tájékoztatók, szórólapok, irat– és nyomtatványminták biztosítására.
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4. A Hivatal az ingatlanügyi hatósági tevékenység körébe tartozó, jogszabályokban meghatározott hatósági, valamint

egyéb állami – közfeladata ellátását segítõ, alátámasztó funkcionális – feladatokat lát el, ezen belül különösen:

a) Földvédelem, földminõsítés és földhasználat területén, a Földügyi Osztály vezetõjének szakmai irányításával,

koordinációjával:

– Segíti, irányítja és ellenõrzi a Körzeti Hivatalok szakmai munkáját, egységes jogalkalmazói gyakorlatot alakít ki.

– A Körzeti Hivataloktól felterjesztett, jogerõs engedély nélküli más célú hasznosításának folytatásához

hozzájáruló illetve az eredeti állapot helyreállítását elrendelõ határozatokat továbbítja az FVM felé, a be nem

fizetett földvédelmi járulék és bírság behajtására intézkedést kezdeményez.

– Regionális és települési területfejlesztési, szabályozási és rendezési terv-tervezeteket véleményez, szakhatósági

állásfoglalásokat készít a termõföldvédelem fokozott érvényesítésével.

– Több Körzeti Hivatal illetékességi területét érintõ más célú hasznosítás esetén határozatot hoz I. fokon.

– Megszûnt járási mintatereket pótol talajszelvény feltárásával a vonatkozó jogszabály szerint.

– Megyei szinten koordinálja, segíti a parlagfû elleni közérdekû védekezéssel kapcsolatos Körzeti Hivatali

feladatok végrehajtását. A Körzeti Hivatalok költségelszámolásait ellenõrzi, összesíti és továbbítja a

Mezõgazdasági Szakigazgatási Hivatal felé.

– Földvédelmi, földminõsítési, földhasználati tárgyú fellebbezéseket bírál el, panaszokat vizsgál ki.

b) Ingatlan-nyilvántartás területén, az Ingatlan-nyilvántartási Osztály vezetõjének szakmai irányításával,

koordinációjával:

– Az ingatlan-nyilvántartás szakterületét irányítja és ellenõrzi, az egységes jogalkalmazási gyakorlatot biztosítja.

– Az ingatlan adataiban, az ingatlanokhoz fûzõdõ jogokban és tényekben történt változások

ingatlan-nyilvántartási érvényesítését szervezi.

– Ingatlan-nyilvántartási ügyekben hozott elsõfokú határozatok ellen benyújtott fellebbezéseket elbírálja.

– A rendezetlen tulajdoni állású ingatlanokkal kapcsolatos eljárás lefolytatását engedélyezi.

– Az ingatlan-nyilvántartás tartalma és a tényleges állapot összhangja érdekében végzendõ feladatokat szervezi,

ellenõrzi és irányítja.

– A hatáskörébe tartozó nyilvántartásokat folyamatosan vezeti (települések igazgatási területe, összterületek

nyilvántartása, változások vezetése).

– Részt vesz újfelmérésben, térképfelújításban, ingatlan-nyilvántartás átalakításában, földrendezés

ingatlan-nyilvántartási elõkészítésében.

– Javaslatot alakít ki a külföldön kiállított okiratok hitelesítésére, felülhitelesítésére, a hatáskörbe tartozó iratok

külföldre történõ kézbesítése iránt intézkedik.

– Ingatlan-nyilvántartási statisztikai adatokat állít össze és terjeszt fel.

– A biztonsági papír, átpántoló címke és biztonsági pecsétcímke kezelésérõl szóló, 2002. január 21-én hatályba

lépett fõosztályi Szabályzat elõírásainak megfelelõen biztosítja a Körzeti Hivatalok irányítását, ellenõrzését és

mûszaki támogatását a biztonsági elemek kezelésével és felhasználásával kapcsolatban. Kiemelt felelõssége van a

biztonsági elemek felhasználását illetõen a Körzeti Hivatalok és a Földmérési és Távérzékelési Intézet (FÖMI)

információcseréjének, illetve a rendelések koordinálásában, valamint a megyei tartalékkészlet kezelésében és

tárolásában.

– Megyei szinten koordinálja az ingatlan-nyilvántartási szolgáltatási díjak beszedését.

– A Körzeti Hivatalokkal együtt ellenõrzi a számítógépes ingatlan-nyilvántartási rendszer szolgáltatásait igénybe

vevõk adatlekérdezéseinek jogszerûségét és a biztonsági elõírások betartását.

c) Földmérés és térképészet területén, a Földmérési Osztály vezetõjének szakmai irányításával, koordinációjával:

– Irányítja, ellenõrzi, felügyeli és elemzi a Körzeti Hivatalok földmérési tevékenységét.

– A megye területén biztosítja a geodéziai koordináció érvényesülését, ellátja a földmérési szakfelügyeletet,

valamint folyamatosan végzi a bejelentésre kötelezett geodéziai munkák minõsítését, és minõségbiztosítását.

– A Körzeti Hivatalok bevonásával elvégzi a vízszintes és magassági alapponthálózattal kapcsolatos helyszínelési,

karbantartási és helyreállítási feladatokat, vezeti az alappontok nyilvántartásával kapcsolatos munkarészeket, a

munkarészekbõl adatot szolgáltat, elkészíti a FÖMI számára a jogszabályokban elõírt jelentéseket.

– Az engedély nélkül elmozdított, vagy elpusztult geodéziai alappontok esetében intézkedik a kártérítési igény

érvényesítésérõl.

– A vonatkozó jogszabályi rendelkezések szerint ellátja az I. fokú hatósági feladatokat a vízszintes és magassági

alapponthálózatokkal kapcsolatosan; a pontpusztulást, valamint az áthelyezési igényeket a jogszabálynak

megfelelõ módon jelenti a FÖMI részére.
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– A földmérés területén II. fokú hatósági feladatokat lát el.

– A terepi és térképi állapot összhangjának biztosítása érdekében felügyeleti munkája során helyszínelési munkát

végez, az észlelt eltérések rendezése céljából az illetékes Körzeti Hivatalnál eljárást kezdeményez.

– Elvégzi a Nemzeti Kataszteri Program keretében végzett újfelmérések (DAT) állami átvételét, mûködési

területén feltárja a térségben jelentkezõ újfelmérésre vonatkozó igényeket.

– Kiépíti és mûködteti a digitális térképi adatok megyei szintû számítógépes elérhetõségének rendszerét.

– Elõsegíti a földmérési mûszaki fejlesztést, részt vesz új technológiák, és eljárások átvételében, azok hatékony

alkalmazásában.

– Szabad kapacitása terhére, díjfizetés ellenében kisegítõ, vagy vállalkozási tevékenységként ellát mérnöki

szolgáltatást és mûszaki tanácsadást.

A megyei földmérési szakfelügyelõ útján

– Ellenõrzi a földmérési és térképészeti tevékenység végzéséhez szükséges jogosultságot,

– Ellenõrzi a bejelentésre kötelezett sajátos célú geodéziai munkák bejelentésének teljesítését, valamint

nyilvántartja azokat,

– Ellenõrzi a jogszabályok, szabványok, szakmai szabályzatok és a minõségi követelmények biztosításának

betartását,

– Ellenõrzi a földmérési és térképészeti adatok jogszerû felhasználását,

– Az ingatlanrendezõ földmérõi minõsítéssel és a mérnökkamarai minõsítéssel kapcsolatos eljárás során, igény

esetén szakmai véleményezést készít, ellenõrzi azok jogszabályban elõírt alkalmazását, illetve indokolt esetben

kezdeményezi a minõsítések felülvizsgálatát és visszavonását.

d) Gazdálkodás területén, a Gazdasági Osztály vezetõjének szakmai irányításával, koordinációjával:

– Összeállítja a költségvetési javaslatot, elkészíti a részletes intézményi költségvetést, gondoskodik annak

végrehajtásáról, elkészíti a költségvetési évhez kapcsolódó beszámolókat.

– A Hivatal mûködéséhez szükséges pénzügyi feltételeket biztosítja, a banki és házipénztári forgalmat

lebonyolítja.

– Szervezi, irányítja és ellenõrzi a Körzeti Hivatalok pénzügyi tevékenységét.

– Kialakítja a számviteli politikát, és a gazdálkodás részletes szabályait.

– Ellátja a központosított illetmény-számfejtéshez kapcsolódó feladatokat.

– Vagyongazdálkodási szabályainak megfelelõen a vagyonkezelésében lévõ kincstári vagyont kezeli, megóvására

vagyongazdálkodási programot, szabályzatban meghatározott rendben és idõben vagyonleltárt készít.

– Ellátja a könyvvezetéssel és adatszolgáltatással kapcsolatos feladatokat.

e) Informatika területén, az Informatikai Osztály vezetõjének szakmai irányításával, koordinációjával:

– Az Informatikai Osztály munkavállalóin keresztül ellátja a Körzeti Hivatalokban a rendszergazdai tevékenységet,

így irányítva és ellenõrizve az informatikai rendszerek mûködését, ellátva a folyamatos üzemeltetéshez szükséges

teendõket.

– Ellátja az adatvédelemmel és biztonsággal kapcsolatos felügyeleti és megszervezi az adatvédelmi másolatok

tárolását, a Hivatal Informatikai Biztonsági Szabályzatában foglaltak szerint.

– Éves üzemeltetési költségvetési javaslatot készít a rendszerek folyamatos mûködtetésének biztosítására,

szervezi és felügyeli a számítógépek és perifériák szerviz és kellékanyag ellátását.

– Szervezi, irányítja és biztosítja a Körzeti Hivatalok és a Hivatal, valamint a központi szervek és a Hivatal közötti

digitális adatáramlást.

– Kialakítja új rendszerek fogadó térségét, szervezi a köztisztviselõk és ügykezelõk oktatását és az oktatásban való

közremûködését, valamint a hatékony munkavégzéshez szükséges szoftver-ismeretek szinten tartását.

f) A törzskari feladatok körébe tartozóan, a hivatalvezetõ közvetlen irányítása alatt álló köztisztviselõk részvételével,

koordinációjával, illetve külsõ szakértõ bevonásával:

– Figyelemmel kíséri a hivatali tevékenységhez kapcsolódó jogszabály-változásokat, közremûködik azok

egységes értelmezésének kialakításában.

– Ellátja a Hivatal és a Körzeti Hivatalok jogi képviseletét, elkészíti a büntetõ, szabálysértési, polgári, vagy

közigazgatási peres és nem peres eljárásokkal kapcsolatos beadványokat.

– Ellátja az iratkezelés, ügyviteli munka szakmai felügyeletét, a Hivatal ügyiratainak nyilvántartásával, kezelésével,

õrzésével és selejtezésével kapcsolatos feladatokat.
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– A humánpolitika területén a Hivatal köztisztviselõinek és ügykezelõinek, illetve a Körzeti Hivatal vezetõinek

kinevezésével, pályáztatásával, a közszolgálati jogviszony megszüntetésével kapcsolatos – a köztisztviselõk

jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. (továbbiakban: Ktv.) elõírásainak megfelelõ – okmányokat elkészíti.

– Gondoskodik a törvényi elõírásoknak megfelelõ közszolgálati alapnyilvántartás felfektetésérõl, folyamatos

vezetésérõl, a törvényben meghatározott adatszolgáltatások teljesítésérõl, az iratok, adatok – a Hivatal

Közszolgálati Adatvédelmi Szabályzatában meghatározott – kezelésérõl.

– A hivatalvezetõ munkáltatói jogkörébe tartozó döntéseket elõkészíti.

– Segíti a körzeti hivatalvezetõk személyzeti munkáját.

– Az oktatással, továbbképzéssel kapcsolatos feladatokat koordinálja, elõkészíti a szakmai továbbképzéseket.

– Megszervezi az osztályvezetõk bevonásával a Körzeti Hivatalok szakmai átfogó és célellenõrzéseit.

– Meghatározza az egészséget nem veszélyeztetõ és biztonságos munkavégzés, tárgyi és szervezeti feltételeit, a

szervezett munkavégzésre vonatkozó biztonsági és egészségügyi követelményeket, biztosítja a munkavállalók

életének, egészségének és testi épségének védelmét.

– Gondoskodik a jogszabályokban meghatározott tûzvédelmi követelmények megtartásáról, valamint a

tevékenységi körével kapcsolatos veszélyhelyzetek megelõzésének és elhárításának feltételeirõl.

– Gondoskodik a Hivatal belsõ ellenõrzésének megszervezésérõl, rendszerének kialakításáról.

g) Valamennyi szakterületet érintõen, valamennyi osztály részvételével:

Megyei szinten koordinálja, segíti, felügyeli és ellenõrzi

– a részarány földkiadás során keletkezett osztatlan közös tulajdon megszüntetésével,

– a telekalakítási eljárásokkal, illetve

– a Magyar Nemzeti Vagyonkezelõ Zrt. mûködésével kapcsolatos Körzeti Hivatali feladatok jogszerû

végrehajtását.

5. A Körzeti Hivatal illetékességi területén – ha jogszabály másként nem rendelkezik – dönt, leginkább ingatlanügyi

hatósági tevékenység körébe tartozó I. fokú hatósági ügyekben, valamint ellát egyéb állami – közfeladata ellátását

segítõ, alátámasztó funkcionális – feladatokat is, ezen belül különösen:

a) Földvédelem, földminõsítés és földhasználat területén a Földügyi Osztály vezetõjének szakmai irányításával,

illetve értelemszerûen a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányításával:

– Gyakorolja a termõföld idõleges és végleges más célú hasznosításával kapcsolatos hatósági hatásköröket, a

jogerõs engedélyezõ határozatokat a Hivatalnak továbbítja, engedély nélküli más célú hasznosítás esetén eljár, a

kirótt földvédelmi járulékokat és bírságokat behajtja.

– Folyamatosan – különösen határszemlék alkalmával – ellenõrzi a hasznosítási kötelezettség teljesítését,

mulasztás esetén eljár.

– Elvégzi a földminõsítési feladatokat, a mûvelési ág változásokkal kapcsolatos osztályba sorolásokat.

– Vezeti a községi mintatér jegyzékeket, szükség szerint új mintatereket tûz ki, járási mintatér pusztulása esetén

értesíti a Hivatalt.

– Vezeti a földhasználati nyilvántartást, abból meghatározott körben és célra adatot szolgáltat.

– Szakhatósági állásfoglalásokat készít a termõföldvédelem fokozott érvényesítésével.

– Végrehajtja a parlagfû elleni közérdekû védekezéssel és a részarány-földkiadási munkákkal kapcsolatos Körzeti

Hivatali feladatokat.

– A fellebbezések alapján eljár saját hatáskörben vagy azokat elbírálás céljából a Hivatalhoz felterjeszti.

– A kért és elõírt jelentéseket, összesítéseket, tájékoztatókat szakszerûen összeállítja és határidõben a Hivatalhoz

felterjeszti.

b) Ingatlan-nyilvántartás területén, az Ingatlan-nyilvántartási Osztály vezetõjének szakmai irányításával:

– Kezeli az ingatlan-nyilvántartást, az adatokban, jogokban és tényekben bekövetkezett változásokat

folyamatosan érvényesíti, illetve döntést hoz azokról.

– A hatályos jogszabályokban meghatározott módon másolatokat ad ki az ingatlan-nyilvántartás részeirõl.

– Ellátja az adatlekérdezéssel, adatszolgáltatással, az adatbázishoz csatlakozással kapcsolatos Körzeti Hivatali

feladatokat.

– Lefolytatja a rendezetlen tulajdoni állású ingatlanokkal kapcsolatos I. fokú eljárást.

– Lefolytatja a tulajdoni lap pótlásával kapcsolatos eljárást.

– A megszûnt telekkönyvi, földnyilvántartási és ingatlan-nyilvántartási munkarészeket tárolja, azokról

másolatokat ad ki.
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– Az ingatlan-nyilvántartási ügyekben benyújtott jogorvoslati kérelmek alapján eljár saját hatáskörben vagy

azokat elbírálásra elõkészíti és felterjeszti a Hivatalhoz.

– Ellátja az ingatlan-nyilvántartás átalakításával, valamint új munkarészek közszemlére tételével kapcsolatos

feladatokat.

– Átvezeti a települések közigazgatási, belterületi határában bekövetkezett változásokat és azokat jelenti a Hivatal

felé.

– Ellátja az újfelméréssel, térképfelújítással, földrendezéssel kapcsolatos elõkészítési, adatszolgáltatási, állami

átvételi és nyilvántartási feladatokat.

– Ingatlan-nyilvántartási statisztikai adatokat állít össze.

– A biztonsági papír, átpántoló címke és biztonsági pecsétcímke kezelésérõl szóló, 2002. január 21-én hatályba

lépett fõosztályi Szabályzat elõírásai szerint felelõs a biztonsági elemek szabályszerû, biztonságos kezeléséért,

felhasználásáért, tárolásáért, valamint a zökkenõmentes, tulajdoni lap másolat szolgáltatás biztosításáért.

– Gondoskodik az ingatlan-nyilvántartási szolgáltatási díjak beszedésérõl, szükség esetén intézkedik behajtásuk

iránt.

– A Hivatallal közösen ellenõrzi a számítógépes ingatlan-nyilvántartási rendszer szolgáltatásait igénybe vevõk

adatlekérdezéseinek jogszerûségét és a biztonsági elõírások betartását.

c) Földmérés és térképészet területén, a Földmérési Osztály vezetõjének szakmai irányításával:

– Folyamatosan vezeti az ingatlan-nyilvántartási alaptérképek tartalmában bekövetkezett változásokat, az ezen

változásokhoz kapcsolódó alapdokumentumokat minõsíti, eredeti állapotukban tárolja, kezeli, azokból a

jogosultak részére adatot szolgáltat.

– Az ingatlan-nyilvántartási térképrõl aktuális és hiteles másolatot szolgáltat.

– A grafikus és numerikus ingatlan-nyilvántartási térképek esetében ellátja az adat és térképtári feladatokat.

– Illetékességi területén közremûködik az újfelmérésben, részt vesz az elõkészítõ, és végrehajtó munkában, állást

foglal a terepi és térképi eltérések ingatlan-nyilvántartási ábrázolásával kapcsolatosan, a Hivatal irányítása mellett

részt vesz az új térképek állami átvételi eljárásának folyamatában.

– Ellátja az újfelmérés, térképfelújítás, a Nemzeti Kataszteri Program keretében elkészített új térképmûvek

közszemlére tételével kapcsolatos hatósági feladatokat.

– I. fokon eljár a földmérési tárgyú beadványokkal kapcsolatosan.

– Vezeti a település fekvés– és határbázis numerikus állományában bekövetkezett idõközi változásokat, valamint

ellátja a települések igazgatási határváltozásával összefüggõ földmérési hatósági feladatokat.

– A terepi és térképi állapot összhangjának biztosítása érdekében idõszakonként helyszínelést végez, az észlelt

eltérések rendezése céljából hatósági eljárást kezdeményez.

– Szabad kapacitása terhére díjfizetés ellenében kisegítõ vagy vállalkozási tevékenységként ellát mérnöki

szolgáltatást és mûszaki tanácsadást.

d) Gazdálkodás területén, a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányításával:

– Ellátja a Hivatal vagyonkezelésében lévõ épületek, tárgyi eszközök védelmét, állagmegóvását, felújításukra,

karbantartási munkáikra javaslatot készít.

– A Körzeti Hivatal rendelkezésére bocsátott ellátmány keretei között gazdálkodik, gondoskodik a bevételek

számlázásáról, a pénzkezelési szabályok betartásáról.

– Figyelemmel kíséri az évenként meghatározott létszám és bérkeret alakulását, javaslatot tesz a megtakarítások

felhasználására.

– A bérszámfejtés alapbizonylatait (átsorolások, jelenléti ívek stb.) határidõben továbbítja a Hivatal felé.

e) Általános igazgatás, iratkezelés, humánpolitika területén, a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányításával:

– Ellátja az általános igazgatási tevékenységet, a beérkezõ iratok iktatását, kezelését, õrzését, selejtezését.

– Külön szabályzatok alapján ellátja a munkavédelem és a tûzvédelem feladatait.

– A humánpolitikai tevékenységgel kapcsolatosan munkáltatói iratelõkészítési, nyilvántartási, adatkezelési,

adatszolgáltatási feladatokat lát el.

f) Valamennyi szakterületet érintõen, a körzeti hivatalvezetõ közvetlen irányításával:

Végrehajtja

– a részarány földkiadás során keletkezett osztatlan közös tulajdon megszüntetésével,

– a telekalakítási eljárásokkal kapcsolatos, illetve

– a Magyar Nemzeti Vagyonkezelõ Zrt. mûködésével kapcsolatos Körzeti Hivatali feladatokat.
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III.

A Hivatal és Körzeti Hivatalok vezetõinek, az osztályok vezetõinek, valamint munkavállalóinak

jogállása, kiemelt feladatai, felelõsségi körük

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok közötti irányítási és felelõsségi viszonyok

1. A Hivatal és a Körzeti Hivatal – fõosztályvezetõi besorolású – hivatalvezetõ irányítása alatt mûködik. A kinevezési,

felmentési és az egyéb munkáltatói jogkört a

– a hivatalvezetõ felett a Miniszter,

– a körzeti hivatalvezetõ és a Hivatal munkavállalói felett – a gazdasági vezetõ kivételével – a hivatalvezetõ,

– a Körzeti Hivatal munkavállalói felett pedig a körzeti hivatalvezetõ gyakorolja.

A Hivatalnál a gazdasági vezetõ – aki egyben a Gazdasági Osztály vezetõje –megbízása a Miniszter hatáskörébe

tartozik, de felette az egyéb munkáltatói jogköröket a hivatalvezetõ gyakorolja. A gazdasági vezetõ

fõosztályvezetõ-helyettesi besorolású, a gazdálkodási feladatok tekintetében a hivatalvezetõ helyettese.

2. A hivatalvezetõ:

a) aa) A hivatalvezetõ jogszabályokban, a Hivatal alapító okiratában, valamint a munkaköri leírásában rögzítettek

szerint, saját jogkörében irányítja a Hivatalt.

ab) A gazdasági vezetõ javaslatainak figyelembe-vételével meghatározza a Hivatal gazdálkodási feladatait az

egyes gazdasági jellegû döntések elõkészítésében és végrehajtásában.

ac) Szükség szerint elõterjesztést, javaslatot nyújt be az FVM felé a Hivatal belsõ szervezeti tagolódásának és

gazdálkodási rendjének meghatározására.

ad) Dönt a jogszabály által hatáskörébe utalt közigazgatási ügyekben, hatósági jogkörökben, egyes

hatásköreinek a gyakorlását átruházhatja.

ae) A hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét.

af) Gyakorolja a munkáltatói és egyéb munkáltatói jogköröket.

ag) Rendszeres munkamegbeszéléseket, munkaértekezleteket tart, rendszeresen beszámoltatja az osztályok

vezetõit, a körzeti hivatalvezetõket az elvégzett feladatokról, értékeli teljesítményüket, felügyeli és ellenõrzi a

Hivatal egész tevékenységét.

ah) Felelõs a gazdálkodás rendjéért, szabályszerûségéért, a költségvetés végrehajtásáért.

ai) Kialakítja, irányítja és ellenõrzi a belsõ kontrollrendszer és a belsõ ellenõrzés tevékenységét.

b) A hivatalvezetõ a Hivatal tevékenységét közvetlenül, a Körzeti Hivatalokét pedig közvetetten – a körzeti

hivatalvezetõkön keresztül, a jogszabályokban meghatározott körben – irányítja, felügyeli, illetve ellenõrzi.

Ezen jogköreit – értelemszerûen – szabályzatok és vezetõi intézkedések kiadása útján, illetve egyedi, írásbeli, vagy

szóbeli utasításokon keresztül gyakorolja.

c) Hivatal szabályzatai, a hivatalvezetõ intézkedései, illetve az azokban foglalt rendelkezések – a hivatali szervezeti

felépítés, valamint az egyes funkcionális feladat– és jogkörök (vagyonkezelés, gazdálkodás, informatika)

sajátosságai miatt – többségében a Körzeti Hivatalokra, az ott alkalmazott munkavállalókra vonatkozóan is

határoznak meg jogokat, illetve kötelezettségeket.

d) A hivatalvezetõ által kiadott szabályzatokat és vezetõi intézkedéseket, azok tartalmát az érintett vezetõknek és

beosztott munkavállalóknak meg kell ismerniük, és annak tudomásulvételét aláírásukkal dokumentálni kell.

3. A körzeti hivatalvezetõ:

a) A körzeti hivatalvezetõ összefogja és irányítja a Körzeti Hivatal munkáját, felel a számára meghatározott feladatok

eredményes végrehajtásáért, felelõs a hatósági tevékenység koordinálásáért, a munka elvégzéséért, valamint

egyes vagyonvédelmi, munkavédelmi, tûzvédelmi teendõkért. Ezen belül különösen:

aa) Vezeti és a hivatalvezetõ által elõírt módon képviseli a Körzeti Hivatalt: felelõs hivatala egészének munkájáért,

az ügyek kulturált intézéséért.

ab) Gondoskodik az osztályok mûködésével kapcsolatos feladatok ellátásáról.

ac) Meghatározza a jogszabályok és a hivatalvezetõ döntései végrehajtásának tennivalóit, a célok eléréséhez

szükséges konkrét feladatokat az egyes osztályok, illetõleg a közvetlen irányítása alá tartozó köztisztviselõk

részére; irányítja, szervezi és koordinálja, valamint ellenõrzi a feladatok végrehajtását, folyamatosan megteszi az

ehhez szükséges intézkedéseket.
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ad) önt a hatáskörébe tartozó közigazgatási ügyekben, dönt hatáskörei gyakorlásának átruházásáról;

meghatározza a kiadmányozás rendjét.

ae) Hivatal által biztosított források keretein belül megteremti a munkavégzés személyi, dologi és technikai

feltételeit, a belsõ információ-ellátást és áramlást.

af) Gondoskodik a munkavállalók rendszeres képzésérõl, továbbképzésérõl, szervezi az igazgatási munka

korszerûsítését.

ag) Felelõs a mûködési feltételek biztosításáért, a költségvetési keretek célszerû, takarékos felhasználásáért.

ah) Irányítja, szervezi és összehangolja az ügyfelekkel történõ kapcsolattartást, illetve a külsõ szervekkel történõ

együttmûködést.

ai) Biztosítja a közigazgatási, hatósági ügyek jogszerû, kulturált intézését.

aj) Gyakorolja a munkáltatói és egyéb munkáltatói jogköröket a Körzeti Hivatal munkavállalói felett. Feladata

ellátása érdekében az osztályok vezetõivel rendszeresen munkamegbeszélést tart.

ak) Feladatai ellátásáról, illetve a Körzeti Hivatal munkájáról beszámol a hivatalvezetõnek.

al) Gondoskodik az aktuális feladatrendszer és az egyes munkaköri leírások tartalmi összhangjának biztosításáról,

a Hivatal, illetve a Körzeti Hivatal szabályzataiban foglaltak betartásáról, betartatásáról.

b) A körzeti hivatalvezetõ által kiadott szabályzatokra, vezetõi intézkedésekre és utasításokra az III/2/b) és

a d) pontokban foglaltak értelemszerûen vonatkoznak.

4. Hivatal osztályait fõosztályvezetõ-helyettesi, vagy osztályvezetõi besorolású, a Körzeti Hivatalok osztályait pedig

osztályvezetõ besorolású, határozatlan idõre megbízott osztályvezetõk irányítják. Azonos szervezetben az egyes

osztályvezetõk egymással mellérendeltségi viszonyban állnak.

5. Az osztályvezetõk az osztályon munkavállalók szakmai munkáját irányítják, és összefogják, így segítve elõ a

hivatalvezetõ döntéseinek szakszerû és hatékony elõkészítését, illetve a Hivatal Kiadmányozási Szabályzatában

rögzítettek szerint – mind a hatósági jogalkalmazói tevékenység, mind az egyéb munkáltatói jogkörök gyakorlása

terén – konkrét átruházott hatásköröket is gyakorolnak.

6. A Hivatal keretében mûködõ Informatikai Osztály szervezeti felépítését és feladatainak ellátását tekintve sajátos

jogállású szervezeti egység. Az Informatikai Osztályon dolgozó köztisztviselõk felett a munkáltatói jogköröket a

hivatalvezetõ – a Hivatal Kiadmányozási Szabályzatában foglaltak szerint megosztva azokat az osztály vezetõjével –

gyakorolja.

Az Informatikai Osztály vezetõje egyben a megyei rendszergazda. Az osztály egyes munkavállalói részére

munkavégzés helyeként Körzeti Hivatal is megjelölhetõ, ahol ellátják a körzeti rendszergazdai teendõket. Ez esetben

munkájuk szakmai irányításáért az osztály vezetõje úgy felelõs, hogy ezt a feladatkörét a Körzeti Földhivatali

adatbázisokkal kapcsolatos tevékenységek során csak a körzeti hivatalvezetõ egyetértésével gyakorolhatja. Ezen

munkavállalók esetében az elõírt munkarend betartását a körzeti hivatalvezetõ igazolja.

7. A hivatalvezetõt távolléte, illetve akadályoztatása esetén a Hivatal külön szabályzatában kijelölt osztályvezetõ, vagy a

hivatalvezetõ által esetileg, írásban megbízott másik osztályvezetõ helyettesíti.

8. A Hivatal osztályvezetõinek helyettesítését az általuk ezzel megbízott munkavállalók látják el. A megbízást a

megbízott munkaköri leírásában is rögzíteni kell. A körzeti hivatalvezetõk és osztályvezetõk helyettesítési rendjére

a 7. és a jelen pontban foglaltak értelemszerûen kell alkalmazni.

9. A hivatalok vezetõi és beosztott munkavállalói köztisztviselõk és ügykezelõk (az elõzõekben és a továbbiakban:

köztisztviselõk), illetve a Munka Törvénykönyvérõl szóló 1992. évi XXII. törvény (továbbiakban: Mt.) szerint

foglalkoztatott munkavállalók (az elõzõekben és a továbbiakban együtt: munkavállalók).

10. A köztisztviselõk a Hivatallal és a Körzeti Hivatalokkal, mint közigazgatási szervvel közszolgálati jogviszonyban állnak.

E jogviszonyból következõen mindkét felet sajátos jogok illetik meg, illetve kötelezettségek terhelik, amelyeket a Ktv.,

a végrehajtásáról rendelkezõ kormányrendeletek, illetve a Hivatal Közszolgálati Szabályzata határoznak meg.
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11. A Közszolgálati Szabályzatban – többek között – részletesen rögzíteni kell a képesítésre, továbbképzésre, a

köztisztviselõk alap– és szakvizsga kötelezettségére vonatkozó elõírásokat, a címadományozással összefüggõ

kérdéseket, továbbá a köztisztviselõk, a nyugállományú köztisztviselõk részére adható szociális és egyéb juttatások

körét és mértékét.

12. A 2007. évi CLII. törvény rendelkezéseit figyelembe véve, a hivatalvezetõ munkáltatói jogkörébe tartozó

köztisztviselõk közül vagyonnyilatkozatot kell tennie

a) A körzeti hivatalvezetõknek, valamint a Hivatal osztályvezetõinek;

b) A Hivatal azon köztisztviselõinek, akik közigazgatósági hatósági ügyben javaslattételi, döntési vagy ellenõrzési

jogosultsággal rendelkeznek, a Hivatal jogi képviselõjének, illetve a Hivatal belsõ ellenõrének, amennyiben a

Hivatal köztisztviselõje;

c) A Gazdasági Osztály valamennyi köztisztviselõjének;

d) A Hivatal Közbeszerzési Szabályzatában foglalt rendelkezések figyelembe vételével, azon köztisztviselõknek, akik

közbeszerzési eljárás során javaslattételre, döntésre, vagy ellenõrzésre jogosultak.

A vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos további rendelkezéseket a Hivatal Vagyonnyilatkozat-tételi Szabályzata

tartalmazza.

13. Szakmai tanácsadói és szakmai fõtanácsadói cím a Ktv. elõírásai szerint adományozható. Az adományozható kétféle

cím együttesen nem haladhatja meg a közigazgatási szerv felsõfokú iskolai végzettségû köztisztviselõi létszámának

20%-át.

A cím adományozásával kapcsolatos részletes szabályokat a Hivatal Közszolgálati Szabályzata tartalmazza.

14. A képzettségi pótlék megállapításának eljárásrendjét a szabályzat 3. számú függeléke tartalmazza.

15. A Hivatalnál és a Körzeti Hivataloknál fizikai munkakör ellátására az Mt. szabályai szerint, munkaszerzõdést kell kötni.

16. A Hivatal valamennyi munkavállalója köteles:

a) ügyfélfogadási idõben az ügyfeleket fogadni, tájékoztatni, segíteni,

b) ügyintézése során az ügyfelekkel kulturáltan, humánusan viselkedni,

c) az ügyeket, ügyiratokat a jogszabályokban, belsõ szabályzatokban és vezetõi intézkedésekben foglaltak szerint

intézni, kezelni,

d) feladat ellátása során más belsõ szervezeti egységgel, külsõ szervvel, társszervvel, másik ügyintézõvel és az

ügyféllel együttmûködni és egyeztetni, illetve az egyeztetés tényét szükség szerint dokumentálni,

e) a munkaköri leírásában megjelölt feladatkört legjobb tudása szerint ellátni.

17. A hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõk, illetve a Hivatal osztályvezetõi és beosztott munkavállalói munkavégzésük

során a jogszabályi rendelkezésekben, hivatali szabályzatokban, illetve vezetõi intézkedésekben, utasításokban

foglaltak betartásáért, valamint a munkaköri leírásukban és egyéni teljesítmény követelményükben meghatározott

feladatok szakszerû és határidõben történõ ellátásáért munkajogi, fegyelmi, kártérítési, illetve büntetõjogi

felelõsséggel tartoznak.

18. A hivatalvezetõt a hatósági ügyintézés törvényileg szabályozott rendjében felügyeleti, ellenõrzési jogosultságok

illetik meg. Ennek körében a hivatalvezetõ – a Fõosztály által meghatározott éves feladattervre figyelemmel – legalább

ötévenként minden Körzeti Hivatalnál átfogó ellenõrzést és ehhez kapcsolódóan utóvizsgálatot, illetve szükség szerint

célvizsgálatot rendel el.

A Hivatal osztályain keresztül szakmai segítséget, illetve jogi útmutatást nyújt a Körzeti Hivatalok jogalkalmazói

tevékenységéhez, de I. fokú hatósági ügyekben a döntéshozót nem utasíthatja.

19. A törvényekben, illetve más jogszabályokban meghatározott hatósági feladat– és hatáskörök gyakorlása során a

döntési jogkör és a kiadmányozás joga – minden esetben – a hivatalvezetõt, illetve a körzeti hivatalvezetõket illeti

meg. A hatékony munkamegosztás és operativitás érdekében a hivatalvezetõ, illetve a körzeti hivatalvezetõ egyes

hatásköreinek gyakorlását, a kiadmányozás jogát osztályvezetõre, illetve közvetlenül az ügyet intézõ köztisztviselõre

ruházhatja át. Ennek körét és módját részletesen a Hivatal, illetve a Körzeti Hivatal Kiadmányozási Szabályzata rögzíti.
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A hatáskörök gyakorlásának és kiadmányozási jogok átruházása során minden esetben érvényesíteni kell az utólagos

beszámolási kötelezettséget.

20. A Körzeti Hivatalok és a Hivatal közötti, illetve a Hivatal és az FVM közötti információáramlás – úgy, mint kérelmek,

panaszok, jelentések, javaslatok és tájékoztatások – vonatkozásában a szolgálati út betartása kötelezõ. Ennek formáit,

illetve módjainak szabályozását a Hivatal Közszolgálati Szabályzata tartalmazza.

21. A Hivatal osztályai, a Hivatal és a Körzeti Hivatalok, a Hivatal és az FVM, vagy más szerv közötti, valamint az egyes

ügyfelekkel való kapcsolattartás során – a vonatkozó jogszabályi elõírások figyelembe vétele mellett – törekedni kell az

információáramoltatás és kommunikáció formáinak hatékony és költségkímélõ kialakítására, használatára, elõtérbe

helyezve az elektronikus adattovábbítás és tájékoztatás lehetõségeit.

IV.

Az üzemszerû, hatékony és biztonságos mûködés feltételrendszerét biztosító

egyes funkcionális tevékenységek

1. Iratkezelés:

a) A Hivatalban az iratkezelési feladatokat az 1995. évi LXVI. törvény, a 335/2005. (XII. 29.) Kormányrendelet, illetve a

Miniszter 13/2008. (FVÉ 17.) FVM utasításának elõírásainak megfelelõen – figyelembe véve a 2009. évi

CLV. törvény minõsített adatok kezelésére, védelmére, nyilvántartására és továbbítására vonatkozó speciális

szabályait is – kell ellátni.

b) Az iratkezelés felügyelete és ellenõrzése a hivatalvezetõ felelõségi körébe tartozik.

c) A Hivatalban a központi rendszerben történõ iratkezelési feladatokat, azok valamennyi operatív

munkamozzanatát a hivatalvezetõ közvetlen irányítása alatt álló köztisztviselõk hajtják végre.

d) A Hivatalban elektronikus iktatási rendszer mûködik.

2. Informatikai feladatok ellátása, az informatikai rendszer mûködtetése:

a) Az informatikai rendszer folyamatos, szakszerû, biztonsági követelményeknek megfelelõ mûködtetése kiemelt

fontosságú feladat, elengedhetetlen feltétele az ingatlanügyi hatósági jogalkalmazó tevékenység magas

színvonalú ellátásnak, de a tervezési, gazdálkodási, pénzügyi, számviteli munkamenetek zökkenõmentes

lebonyolításának is.

b) A Hivatal, mint közfeladatot ellátó szerv, tevékenységi körében – a rendelkezésére álló technikai lehetõségek és

pénzügyi források függvényében:

– A 2005. évi XC. törvényben, a 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendeletben és a 18/2005. (XII. 27.) IHM rendeletben

elõírtak alapján eleget tesz a közérdekû adatok közzétételével kapcsolatos kötelezettségének; a közzétételi

egységekre vonatkozó leíró adatainak a földhivatali portálon (www.zala.foldhivatal.hu) és az egységes

közadatkeresõ rendszeren való feltüntetésével.

A közzétételi kötelezettség teljesítésének részletes szabályait a Hivatal Közzétételi Szabályzata határozza meg.

– A 2004. évi CXL. törvényben foglalt elektronikus tájékoztatási kötelezettségének eleget tesz, a meghatározott

információkat és adatokat – hivatalonkénti bontásban – földhivatali portálon közzéteszi.

– A 2009. évi LX. törvény, illetve a 193/2005. (IX.22.) Korm. rendelet elõírásai alapján megteremti az elektronikus

közszolgáltatások igénybevételéhez, valamint az elektronikus ügyintézés lehetõségének biztosításához

szükséges feltételeket, a szükséges informatikai környezetet; a Hivatal és a Körzeti Hivatalok részére hivatali kaput

nyit, illetve intézkedik a szükséges munkavállalói ügyfélkapuk létesítésérõl is.

c) Ügyfélkaput kötelesek létesíteni

A Hivatalban: az osztályok vezetõi, a Gazdasági Osztály bérszámfejtéssel kapcsolatos feladatokat ellátó

munkavállalója, az Informatikai Osztály vezetõje és valamennyi munkavállalója;

A Körzeti Hivatalokban: a körzeti hivatalvezetõk és az osztályok vezetõi.

d) Az informatikai rendszer mûködtetésének, fejlesztésének stratégiai, alap-, illetve operatív feladatait az

Informatikai Osztály látja el. Az Informatikai Osztály vezetõje, illetve beosztott munkavállalói – mind a Hivatalra,

mind a Körzeti Hivatalokra kiterjedõen, a jogszabályi elõírásokban, a Hivatal Informatikai Biztonsági
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Szabályzatában, valamint munkaköri leírásaikban foglalt elkülönülõ kötelezettségeik szerint megosztva –

gondoskodnak az elektronikus közszolgáltatás biztonságának megvalósításáról, a közszolgáltatás mûködtetése

személyi és tárgyi feltételeinek biztosításáról, az elektronikus ügyintézés és elektronikus tájékoztatás jogszabályi

kritériumainak megteremtésérõl, az alaptevékenység ellátásához, a napi munkamenet biztosításához szükséges

hardverek, szoftverek, hálózatok és adatbázisok folyamatos, zökkenõmentes és a biztonsági kritériumoknak

megfelelõ üzemeltetésérõl, az ezekhez szükséges ráfordítások tervezésérõl, ütemezésérõl.

3. Belsõ kontrolltevékenység:

a) aa) A hivatalvezetõ köteles kialakítani, mûködtetni és fejleszteni a szervezet belsõ kontrollrendszerét, ezen belül

folyamatba épített, elõzetes, utólagos és vezetõi ellenõrzéseket (FEUVE) mûködtetni, mely az alábbiak szerint

valósul meg:

ab) A hivatalvezetõ a kockázati tényezõk figyelembevételével kockázatelemzést végez, melynek során felméri és

megállapítja a Hivatal tevékenységében, gazdálkodásában rejlõ kockázatokat. A kockázatkezelés keretében a

hivatalvezetõ meghatározza az egyes kockázatokkal kapcsolatos intézkedéseket és megtételük módját.

ac) A kontrolltevékenységek, úgymint

– az engedélyezési és jóváhagyási eljárások,

– az információkhoz való hozzáférés szintjei,

– a fizikai kontrollok,

– és a beszámolási eljárások

szabályozásának elemeit részletesen a Hivatal Utalványozási, Közszolgálati Adatvédelmi, Informatikai Biztonsági,

Pénzkezelési, Leltározási és Selejtezési, Gépjármû Üzemeltetési, Munkavédelmi, Tûzvédelmi Szabályzatai,

Számviteli Politikája, illetve Házirendje, a Gazdasági Osztály Ügyrendje, valamint az ellenõrzési nyomvonal

tartalmazzák.

b) A Hivatalon belüli információáramlás:

ba) A hivatalvezetõ köteles olyan rendszert mûködtetni, hogy abban valamennyi információ megfelelõ idõben és

pontosan kerüljön meghatározásra, és az érintettekhez ellenõrizhetõ és számon kérhetõ módon eljusson. Ennek

érdekében:

bb) Az aktuális szakmai feladatok meghatározása, a végrehajtás elõkészítése, ellenõrzése céljából szükség szerint

vezetõi értekezletre kerül sor, melyen a hivatalvezetõ és az osztályvezetõk, illetve szükség szerint az

érdekképviseleti szerv képviselõje is részt vesznek.

bc) A Hivatalban ún. kibõvített vezetõi értekezletet – az osztályvezetõk, a körzeti hivatalvezetõk, az

érdekképviseleti szerv képviselõje, valamint a hivatalvezetõ közvetlen irányítása alatt álló jogi-képviseleti, illetve

általános igazgatási feladatokat ellátó köztisztviselõk részvételével – szükség szerint, de negyedévente legalább

egy alkalommal kell tartani. A kibõvített vezetõi értekezletrõl emlékeztetõt kell készíteni, melynek

valóságtartalmáért a hivatalvezetõ a felelõs.

Az értekezlet meghívóját visszaellenõrizhetõ módon kell eljuttatni a résztvevõknek.

bd) A Hivatal és a Körzeti Hivatalok valamennyi munkavállalója részvételével évente egy alkalommal, ún.

összdolgozói értekezletet kell tartani.

be) A Hivatal osztályvezetõi osztályuk munkavállalói részére szükség szerint tartanak értekezletet, szakmai

megbeszélést.

bf) A Körzeti Hivatalokban az értekezletek rendjét a körzeti hivatalvezetõk a szervezeti és mûködési szabályzatban

állapítják meg.

A bb)–bf) pontokban felsorolt értekezletek célja minden esetben: az aktuális feladatok eredményes

végrehajtásának megszervezése, az ellátott feladatokról történõ beszámolás és beszámoltatás.

c) Külsõ kommunikáció. Képviselet, nyilatkozat, tájékoztatás:

ca) A Hivatal általános képviseletét, valamint – beleértve a Körzeti Hivatalokat is – a sajtótájékoztatás jogát

kizárólag a hivatalvezetõ gyakorolja, mely jogköreit kivételes esetben, egyedileg, a Hivatal osztályvezetõjére,

vagy a Körzeti Hivatal vezetõjére ruházhatja át; ezt általában írásban, de szükség esetén rövid úton, szóban – akár

távbeszélõn keresztül is – is megteheti.

cb) A hivatalvezetõ képviseli a Hivatalt más szervek elõtt, tájékoztatást ad szakmai és hivatali mûködést érintõ

kérdésekben; a Hivatal tevékenységével kapcsolatos közérdekû ügyekben – az illetékességi terület

vonatkozásában – nyilatkozhat a média felé. E nyilatkozattétel, tájékoztatás esetén köteles a 1992. évi

LXIII. törvény, valamint a Ktv. adatkezelésre vonatkozó rendelkezéseit betartani.
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cd) Tájékoztatás, illetve nyilatkozattétel esetén mindig szem elõtt kell tartani azt a kritériumot, miszerint nem

adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, amelynek idõ elõtti nyilvánosságra

hozatala a Hivatal tevékenységében zavart, illetve anyagi, vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekrõl,

amelyeknél a döntés nem a nyilatkozattevõ hatáskörébe, kompetenciájába tartozik.

ce) A hivatalvezetõnek minden nyilatkozattétel esetén figyelembe kell vennie az FVM ezzel kapcsolatos

intézkedéseit, elõírásait.

cf) A Hivatal munkavállalója nem közölhet illetéktelen személlyel olyan tényt, adatot, információt, amely a

munkaköre betöltésével összefüggésben jutott tudomására és amelynek közlése a Hivatalra, annak

munkavállalójára, vagy más személyre nézve hátrányos következményekkel járhat.

cg) Amennyiben a munkavállalónak a feladatellátásához kapcsolódóan jogszabályban elõírt adatszolgáltatási

kötelezettség áll fenn, akkor azt köteles az elõírt formában és határidõben – a vonatkozó jogszabályban elõírt

módon – továbbítani.

ch) A közérdekû adatok megismerésére irányuló kérelmeket – a Körzeti Hivatalok vonatkozásában is – a

hivatalvezetõ bírálja el, illetve intézkedik azok teljesítésérõl.

d) Monitoring:

A hivatalvezetõ a monitoring keretében legkésõbb negyedévente köteles a Hivatal és a Körzeti Hivatalok

tevékenységét, a célok megvalósítását, a költségvetési elõirányzatok figyelembe vételével nyomon követni.

A monitoring részét képezi a Gazdasági Osztály vezetõje által készített beszámoló ellenõrzése is.

e) Szabálytalanságok kezelése:

A Szabálytalanságok Kezelésének Eljárásrendjét a jelen SZMSZ 1. számú függeléke tartalmazza. Elõírásai –

értelemszerûen – a Körzeti Hivatalokra is kiterjednek.

f) Belsõ ellenõrzés:

fa) A Hivatal belsõ ellenõrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakításáért a hivatalvezetõ a felelõs.

A Hivatalnál – a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendeletben biztosított lehetõség alapján – megállapodás alapján, külsõ

szakértõ is elláthatja a belsõ ellenõrzési tevékenységet, beleértve a belsõ ellenõrzési vezetõi feladatokat is.

fb) A belsõ ellenõrzés feladatköre magában foglalja azt, hogy:

– elemezni, vizsgálni és értékelni kell a belsõ kontrollrendszerek kiépítésének, mûködésének jogszabályoknak és

szabályzatoknak való megfelelését;

– elemezni, vizsgálni és értékelni kell a belsõ kontrollrendszerek mûködésének gazdaságosságát, hatékonyságát

és eredményességét;

– elemezni és vizsgálni kell a rendelkezésre álló erõforrásokkal való gazdálkodást, a vagyon megóvását és

gyarapítását, valamint az elszámolások, beszámolók megbízhatóságát;

– a vizsgált folyamatokkal kapcsolatban megállapításokat és ajánlásokat kell tenni, valamint elemzéseket,

értékeléseket kell készíteni a hivatalvezetõ részére a költségvetési szerv mûködése eredményességének növelése,

valamint a belsõ kontrollrendszerek (ideértve a FEUVE-t is) javítása, továbbfejlesztése érdekében;

– ajánlásokat és javaslatokat kell megfogalmazni a kockázati tényezõk, hiányosságok megszüntetése,

kiküszöbölése vagy csökkentése, valamint a szabálytalanságok megelõzése, illetve feltárása érdekében;

– nyomon kell követni az ellenõrzési jelentések alapján megtett intézkedéseket;

– el kell végezni a belsõ ellenõrzési tevékenység minõségértékelését.

fc) A belsõ ellenõrzést végzõ (végzõk) jogait és kötelességeit a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet, valamint a

Hivatal Belsõ Ellenõrzési Kézikönyve is részletesen tartalmazza.

fd) A belsõ ellenõrzés feladatkörében a hivatalvezetõ köteles

– gondoskodni az ellenõrzések nyilvántartásáról, valamint az ellenõrzési dokumentumok legalább 10 évig

történõ megõrzésérõl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonságos tárolásáról;

– a Pénzügyminisztérium által közzétett módszertani útmutató figyelembevételével kialakítani és mûködtetni

egy olyan nyilvántartási rendszert, amellyel a belsõ ellenõrzési jelentésben tett megállapítások és javaslatok

alapján készült intézkedési tervben foglalt feladatok végrehajtása nyomon követhetõ.
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V.

A Hivatal és a Körzeti Hivatalok feladatellátásának és mûködésének rendje

Az alaptevékenység ellátásához szükséges vagyonelemek, egyes eszközök használata

1. A feladatok meghatározása:

a) Az ingatlanügyi hatósági jogalkalmazói tevékenység, valamint az ennek ellátását lehetõvé tevõ egyéb

tevékenységek kereteit, tartalmát, illetve végzésének eljárásrendjét alapjaiban a törvények és más jogszabályok,

valamint a Miniszter utasításai határozzák meg.

b) A Miniszter meghatározza az ágazatra vonatkozó feladatokat, azon belül is a kiemelt célokat, valamint az egyes

szakigazgatási területek céljait.

c) A Fõosztály megállapítja a Hivatal és a Körzeti Hivatalok éves feladattervét, azon belül elhatárolva az általános, az

egyes szakterületeket érintõ, valamint a kiemelt feladatokat.

d) A Fõosztály vezetõje a hivatalvezetõ egyéni teljesítményértékeléséhez kapcsolódó feladatkiírás során –

áttételesen – különbözõ teljesítmény elvárásokat fogalmaz meg a Hivatal szakszerû, hatékony és költségkímélõ

mûködésére vonatkozóan.

e) A Hivatal a feladatok szervezett, határidõben történõ végrehajtása érdekében éves munkatervet, illetve annak

végrehajtásáról beszámoló jelentést készít.

ea) A munkatervre – szervezetükre, szakterületükre vonatkozóan – a körzeti hivatalvezetõk, a Hivatal

osztályvezetõi, valamint a hivatalvezetõ közvetlen irányítása alatt álló köztisztviselõk tesznek javaslatot, az elõre

meghatározott idõpontig.

eb) A munkatervben minden elõírt feladatnál meg kell jelölni a végrehajtásért felelõst és a végrehajtás határidejét.

ec) A feladatok végrehajtásáról szóló beszámoló jelentés – a munkatervhez hasonlóan – az egyes osztályok,

szakterületek beszámolói és javaslatai alapján kerül összeállításra és a Körzeti Hivatalok elvégzett feladatait is

tartalmazza.

ed) Az éves munkatervet és beszámolót a hivatalvezetõ készíti el (hagyja jóvá), illetve terjeszti fel a Fõosztályhoz.

f) Az a)–e) pontokban meghatározottakon túl, de azokhoz kapcsolódóan, további feladatokat, eljárásrendeket és

követelményeket határoznak meg a Hivatal más szabályzatai, illetve a hivatalvezetõ intézkedései.

Mindkét forma esetében alapvetõ követelmény, hogy a jogosultak, illetve a kötelezettek szervezeti és személyi

köre pontosan elhatárolt legyen, rendelkezzen a feladat végrehajtása ellenõrzésének formájáról, a visszacsatolási

módozatokról, a felelõsségrõl és felelõsségre vonásról.

g) Az a)–f) pontokban foglalt feladatok, illetve részfeladatok, az azokhoz kapcsolódó felelõsségi és jogkörök

egyénekre szabott lebontása a Hivatal vezetõ beosztású és beosztott munkavállalói, valamint a körzeti

hivatalvezetõk egyéni teljesítmény követelményében és munkaköri leírásában kerülnek meghatározásra.

ga) A teljesítmény követelmények és a munkaköri leírások meghatározása, kiadása a hivatalvezetõ munkáltatói

jogkörébe tartozik, de ezeket a Hivatal Kiadmányozási Szabályzatában rögzített körben és mértékben a Hivatal

osztályvezetõivel megosztva gyakorolja.

gb) A munkaköri leírások meghatározása során fontos kritérium, hogy osztott munkakör esetén az egyes

feladatcsoportok jól elkülönítettek legyenek, a munkavégzés helye, valamint a kiküldetés keretében történõ

munkavégzés pontosan kerüljön rögzítésre.

2. Munkarend, munkaidõ:

a) A Hivatalnál és a Körzeti Hivataloknál a munkaidõ hétfõtõl csütörtökig 8–16.30 pénteken 8–14 óráig tart. Ettõl –

indokolt esetben – a hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõ a hivatala Közszolgálati Szabályzatában elõírt

módon, eltérhet.

b) A számítógépen folyamatos munkát végzõk részére az 50/1999. (XI.3.) EüM rendelet elõírásainak megfelelõen

óránként 10 perc szünetet kell biztosítani, melyet más munkavégzésre irányuló tevékenységgel kell eltölteni.

c) A munkahelyen való tartózkodás – kivéve a rendkívüli munkavégzés esetét –, illetve a munkából való távollét

nyilvántartására, valamint a bérszámfejtés alapjául szolgálnak a jelenléti ívek.

A jelenléti ívek vezetésével, tárolásával, valamint a rendkívüli munkavégzés szabályozásával kapcsolatos további

rendelkezéseket a Hivatal Közszolgálati Szabályzata tartalmazza.
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3. Az ügyfélfogadás rendje:

a) A Hivatalnál és a Körzeti Hivataloknál a minimális ügyfélfogadási idõ:

hétfõn 13–15,

szerdán 8–12 és 13–15 órig,

b) A hivatalvezetõ és körzeti hivatalvezetõk, saját hatáskörben kibõvíthetik az a) pontban foglalt ügyfélfogadási

idõtartamot.

c) Amennyiben elõre nem látható esemény (vis maior), vagy az informatikai rendszer meghibásodása miatt az

ügyfélfogadási rendet ideiglenesen meg kell változtatni, vagy az ügyfélfogadást szüneteltetni kell, abban az

esetben errõl az ügyfeleket, illetve a Fõosztályt azonnal értesíteni kell.

ca) Az ügyfelek értesítését a földhivatali portálon, illetve a helyben szokásos módon – rendkívüli esetben helyi

napilapban is – meg kell tenni, megjelölve benne a helyreállítás, visszaállítás várható idõpontját is.

cb) Abban az esetben, ha az informatikai rendszer meghibásodása, leállása más megyék földhivatalai, vagy a FÖMI

tevékenységét is érintik errõl – rövid úton – a FÖMI-t értesíteni kell.

cd) Az értesítésekrõl való gondoskodás – az Informatikai Osztály közremûködésével – a hivatalvezetõ feladata.

4. A mûködést szolgáló vagyontárgyak, egyes eszközök használatának rendje:

a) A Hivatal, valamint a Körzeti Hivatalok elhelyezésére szolgáló – a Hivatal vagyonkezelésében álló – épületek,

épületrészek, helyiségek, valamint a napi munkavégzést szolgáló gépjármûvek, berendezések, gépek,

számítástechnikai és irodatechnikai eszközök, földmérõ mûszerek biztonságos és rendeltetésszerû használatának

szabályait, illetve az azokhoz kapcsolódó felelõsségi viszonyokat a Hivatal Házirendje, Munkavédelmi,

Tûzvédelmi, Gépjármû Üzemeltetési és Informatikai Biztonsági Szabályzata, valamint a Körzeti Hivatalok

vonatkozó szabályzatai tartalmazzák.

b) A Hivatal gépjármûveinek használati rendje:

ba) A Hivatal a gyors és hatékony hatósági munkavégzés érdekében – kizárólag a munkaköri feladatellátáshoz

kapcsolódóan – saját tulajdonában, vagy más jogcímen használatában álló gépjármûveket biztosít munkavállalói,

illetve a Körzeti Hivatalok munkavállalói részére.

bb) A gépjármûvek igénybevételének és használatának, a hivatali gépjármû nem gépjármûvezetõi munkakörben

foglalkoztatott munkavállaló általi vezetésének rendjét, valamint a munkavállaló saját gépjármûve hivatali célú

használatának szabályait a Hivatal Gépjármû Üzemeltetési Szabályzata részletesen tartalmazza.

c) A vezetékes és rádiótelefonok használatának rendje:

A vezetékes és a rádiótelefonok használatának részletes rendjét, a rádiótelefonok juttatási körét, valamint a

kapcsolódó felelõsségi viszonyokat a Hivatal Telefon-használati Szabályzata tartalmazza.

d) A napi munkavégzést szolgáló berendezéseket, gépeket, eszközöket csak a munkafeladatok ellátásához, a

Hivatal, illetve a Körzeti Hivatalok alap-, illetve kisegítõ vagy vállalkozási tevékenységéhez lehet használni; bérbe

adni, vagy bármilyen jogcímen más használatába adni még ideiglenesen sem lehet.

VI.

A Hivatal gazdálkodása

1. A Hivatal a rábízott állami vagyonnal és vagyontárgyakkal, alapvetõen saját bevételeivel, esetlegesen a

többletfeladatokhoz kapcsolódó támogatásértékû bevételekkel, elõirányzat maradványával gazdálkodik, illetve

fedezi az alaptevékenysége ellátásához szükséges kiadásokat.

2. A Hivatal gazdálkodását alapvetõen az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény (továbbiakban: Áht.), a

költségvetési szervek jogállásáról és gazdálkodásáról szóló 2008. évi CV. törvény, a számvitelrõl szóló 2000. évi

C. törvény, továbbá az Ámr., az FVM intézkedései, illetve a Pénzügyminisztérium útmutatói határozzák meg, valamint

erre vonatkozó rendelkezéseket a Hivatal más szabályzatai is tartalmaznak.

3. A Hivatal a gazdálkodási módját tekintve önállóan mûködõ és gazdálkodó, elõirányzatok feletti rendelkezési

jogosultsága szempontjából pedig teljes jogkörû költségvetési szerv, melynek keretében a Körzeti Hivatalok

meghatározott gazdasági és pénzügyi feladatait is ellátja.
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4. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok alaptevékenységtõl eltérõ tevékenysége:

a) A Hivatal és a Körzeti Hivatalok kisegítõ – az alaptevékenységétõl eltérõ, az alaptevékenység ellátására létrehozott

kapacitás kihasználását célzó, államháztartás körébe tartozó szervezet, vagy természetes személy számára nem

kötelezõen és nem haszonszerzés céljából végzett – tevékenységeket is végeznek, az I/1/f) pontban foglaltak

szerint.

b) A kisegítõ tevékenységet minden esetben a Hivatal Önköltség számítási Szabályzatában foglaltak alkalmazásával,

figyelembe vételével kell végezni.

c) A Hivatal, mint központi közhatalmi költségvetési szerv, kisegítõ tevékenysége ellenértékének jogcímét,

mértékét, vagy mértéke megállapításának módját, valamint az ebbõl származó bevételek felhasználását törvény,

kormányrendelet, vagy az FVM – az államháztartásért felelõs miniszter egyetértésével kiadott – rendelete

(jogalkotási jog hiányában nyilvános szabályzata) állapítja meg.

d) A Hivatal és a Körzeti Hivatalok vállalkozási – az alaptevékenységétõl eltérõ, rendszeres haszonszerzés céljából,

támogatáson kívüli forrásból, más jogi személy vagy természetes személy számára nem kötelezõen végzett

termelõ-, szolgáltató és értékesítõ – tevékenységeket is végezhetnek, az I/1/f) pontban foglaltak szerint.

5 A Hivatal gazdasági szervezete – a Gazdasági Osztály – a Hivatal és a Körzeti Hivatalok mûködtetéséért, a gazdálkodás

megszervezéséért és irányításáért, a vagyon használatával, védelmével összefüggõ feladatok teljesítéséért, a pénzügyi

és számviteli rend kialakításáért és betartásáért felelõs szervezeti egység.

6. A Számviteli Politikában, a Gazdasági Osztály Ügyrendjében – mint a Hivatal szabályzataiban –, illetve a Hivatal

Utalványozási Szabályzatában részletesen kell szabályozni a Gazdasági Osztály és a Körzeti Hivatalok közötti

munkamegosztást, a felelõsségvállalás, a pénzellátás, a kötelezettség vállalás, az utalványozás, az ellenjegyzés, az

érvényesítés, az információáramlás, és a beszámolás rendjét.

A Gazdasági Osztály Ügyrendje ezeken kívül meghatározza a Gazdasági Osztály általános és részletes feladatait,

létszámösszetételét, az egyes munkavállalók hatás-, és felelõsségi köreit, feladatait.

7. A Gazdasági Osztály kiemelt feladatként ellátja:

a) a Hivatal éves költségvetésének elõirányzata tekintetében a gazdálkodással, könyvvezetéssel és az

adatszolgáltatással kapcsolatos feladatokat,

b) a Hivatal mûködtetésével, üzemeltetésével, a vagyongazdálkodása körében a beruházással, a vagyon

használatával, hasznosításával, védelmével és a vonatkozó adatszolgáltatással kapcsolatos feladatokat, valamint

c) a Körzeti Hivatalok a) és b)pontokban felsorolt feladatait is.

8. A Hivatal gazdasági vezetõjének fontosabb feladatai, felelõsségi körei:

a) Irányítja, vezeti és ellenõrzi a Gazdasági Osztályt;

b) Felelõs a 5. és 6. pontban megjelölt feladatok ellátásáért;

c) A Körzeti Hivatalok gazdálkodási, adatszolgáltatási feladatai ellátásáért felelõs munkavállalóinak iránymutatást

ad.

e) Feladatait a hivatalvezetõ közvetlen irányítása és ellenõrzése mellett látja el;

f) Felelõssége nem érinti a hivatalvezetõ, a körzeti hivatalvezetõ, vagy az egyes ügyekért felelõs munkavállalók

felelõsségét;

g) Ellenjegyzése, vagy az általa írásban kijelölt munkavállaló ellenjegyzése nélkül kötelezettségvállalásra nem

kerülhet sor, illetve követelés nem írható elõ;

h) Kétévente köteles a belsõ kontroll rendszerek témakörben a pénzügyminiszter által meghatározott

továbbképzésen részt venni.

9. A Hivatal elemi és éves költségvetése:

a) A Miniszter által jóváhagyott éves költségvetési keretszámok alapján a Gazdasági Osztály elkészíti a Hivatal elemi

költségvetését, amely magába foglalja:

– a kiadásokat, bevételeket és támogatásokat kiemelt elõirányzatokon belül tételenként és szakfeladatrend

szerinti tevékenységenként részletezve,

– a személyi juttatások és a létszám összetételét,

– a szakfeladatrend szerinti mutatók állományát és értékeit.
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b) A Gazdasági Osztály az Ámr. Elõírásai alapján elkészíti továbbá az éves költségvetést és annak részét képezõ

megvalósítási tervet, mely magába foglalja az adott évben elõírt követelményeket, a meglévõ, illetve biztosítandó

feltételek mellett – jogszabály, vagy egyéb rendelkezés alapján – ellátandó feladatait és azt, hogy azokat milyen

módon, milyen folyamatokon és eljárásokon keresztül teljesíti.

10. Az elõirányzat módosítása és az elõirányzatok nyilvántartása:

a) A Hivatal saját elõirányzat-módosítási hatáskörében – az FVM és a Kincstár egyidejû tájékoztatása mellett – kiadási

és bevételi elõirányzatának fõ összegét, a kiemelt elõirányzatokat és azokon belül a megfelelõ tételek

elõirányzatait felemelheti a vonatkozó jogszabályokban meghatározottak szerint.

b) A Gazdasági Osztály az évközi elõirányzat-változást és az eredeti elõirányzatot is nyilvántartja oly módon, hogy

abból megállapítható legyen

– a költségvetési év azonosítása,

– az elõirányzatnak, illetve megváltoztatásának a költségvetési tervezésben való tartalmi kezelése, ideértve azok

egyszeri vagy tartós jellegét is,

– az elõirányzatok megváltoztatásának jogszabályban megállapított hatáskörei esetei szerinti részletezése.

11. Költségvetési beszámolók és a zárszámadáshoz kapcsolódó adatszolgáltatás:

A Hivatal beszámol költségvetési elõirányzatainak féléves és éves felhasználásáról, melynek célja, hogy az FVM részére

információkat biztosítson

– a költségvetésében számára meghatározott elõirányzatok szakmai szempontú felhasználásáról,

– a személyi és tárgyi feltételek alakulásáról, az erõforrások kihasználásáról,

– a feladatok és az azokra meghatározott mennyiségi és minõségi követelmények teljesítésérõl, valamint

– a megvalósítási tervben kitûzött teljesítmények, eredmények elérésérõl.

12. A kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, teljesítés igazolása, érvényesítés, utalványozás, az utalvány ellenjegyzése:

a) Kötelezettségvállalásnak minõsül az a foglalkoztatásra irányuló jogviszony létesítésérõl, szerzõdés

(megállapodás) megkötésérõl, támogatás biztosításáról, illetve más, pénzben kifejezhetõ értékû szolgáltatás

teljesítésére irányuló kötelezettség vállalásáról szóló, szabályszerûen megtett jognyilatkozat, amelyet a Hivatal –

illetve az I/3/f) pontban foglaltak tekintetében a Körzeti Hivatal – a költségvetése elõirányzatainak terhére vállal.

b) Nem szükséges írásbeli kötelezettségvállalás a gazdasági eseményenként százezer forintot el nem érõ kifizetések,

a csõd-, felszámolási és végelszámolási eljáráshoz kapcsolódó bírósági regisztrációs díjak, illetve a bírósági

végrehajtások megelõlegezett költségeinek kifizetése, továbbá a pénzügyi szolgáltatások igénybevételéhez

kapcsolódó kiadások esetében. Ennek részletes rendjét a Hivatal Utalványozási Szabályzata taglalja.

c) A Hivatal nevében kötelezettségvállalásra kizárólag a hivatalvezetõ – távolléte, vagy akadályoztatása esetén a

Hivatal Utalványozási Szabályzatában kijelölt, a helyettesítésével megbízott osztályvezetõ – jogosult.

A kötelezettségvállalás kizárólag ellenjegyzés után, írásban történhet.

d) A Hivatalban a kötelezettségvállalás ellenjegyzésére a Gazdasági Osztály vezetõje, vagy a Gazdasági Osztály általa

írásban kijelölt munkavállalója jogosult.

e) A szakmai teljesítés igazolása a kiadás utalványozása elõtt történik. A szakmai teljesítés igazolója általában az

érintett szervezeti egység vezetõje; az ez alóli kivételeket a Hivatal Utalványozási Szabályzata tételesen felsorolja.

A szakmai teljesítés igazolása során ellenõrizhetõ okmányok alapján ellenõrizni, szakmailag igazolni kell a

kiadások teljesítésének jogosságát, összegszerûségét, ellenszolgáltatást is magában foglaló kötelezettségvállalás

esetében annak teljesítését.

f) Érvényesítés, utalványozás, utalvány ellenjegyzése:

fa) A teljesítés igazolás alapján, azt követõen az érvényesítõnek ellenõriznie kell az összegszerûséget, a fedezet

meglétét és azt, hogy a számlán az elõírt alaki és tartalmi követelményeket betartották-e.

fb) Az utalvány ellenjegyzése során meg kell gyõzõdni arról, hogy a fizetés teljesítéséhez rendelkezésre áll-e az

elõirányzat, a megfelelõ pénzügyi fedezet, valamint a szakmai igazolás és érvényesítés megtörtént-e.

fc) A kiadás teljesítésének, a bevétel beszedésének, vagy elszámolásának elrendelésére (utalványozásra)

érvényesített okmány alapján a hivatalvezetõ – távolléte, vagy akadályoztatása esetén a Hivatal Utalványozási

Szabályzatában kijelölt, a helyettesítésével megbízott osztályvezetõ – jogosult.

fd) Az utalványozás rendjét, illetve az ahhoz kapcsolódó összeférhetetlenségi szabályokat a Hivatal Utalványozási

Szabályzata részletesen tartalmazza.
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13. A Hivatal beszerzései:

a) A Hivatal beszerzéseit a hivatalvezetõ döntése, vagy jóváhagyása alapján a rendelkezésre álló elõirányzatból, a

felmért igények figyelembe vételével, – a Körzeti Hivatalok vonatkozásában is – a Hivatal Közbeszerzési

Szabályzatában foglaltak szerint kell lebonyolítani.

b) A beszerzések nyilvántartásának analitikus rendszerét a Hivatal Számviteli Politikája tartalmazza.

14. Reprezentációs költség:

A Hivatal tekintetében a reprezentációs költség éves maximuma az elemi költségvetés kiadási elõirányzat összegének

0,4 ezrelékében kerül megállapításra, amelynek egy része – a hivatalvezetõ által meghatározottan – a Körzeti

Hivatalokat illeti meg.

A reprezentációs költség megállapításával, felhasználásával és elszámolásával kapcsolatos további rendelkezéseket a

Hivatal reprezentációs-költség szabályzata tartalmazza.

15. A Hivatal vagyonkezelésében álló ingatlanok hasznosításának egyes kérdései:

a) A Hivatal gyakorolja a vagyonkezelõi jogot a Hivatal és a Körzeti Földhivatalok elhelyezésére szolgáló ingatlan

vagyon – épületek, épületrészek, helyiségek, lakások – tekintetében, amennyiben azok a magyar állam

tulajdonában vannak.

b) A Hivatal és a Körzeti Hivatalok az ingatlanokat alapvetõen alaptevékenységük, közfeladatuk ellátása érdekében,

az ahhoz szükséges mértékben és módon használják, az állami vagyonról szóló 2007. évi CVI. törvény és az állami

vagyonnal való gazdálkodásról szóló 254/2007. (X.4.) Korm. rendelet elõírásai szerint, illetve a Magyar Nemzeti

Vagyonkezelõ Zrt.-vel kötött vagyonkezelési szerzõdésben foglaltak alapján.

c) A Hivatal az ingatlanok egyes részeit – a kapacitás kihasználása, illetve az alapfeladat magasabb színvonalú vagy

hatékonyabb ellátása céljából – a vonatkozó jogszabályok és a vagyonkezelési szerzõdés rendelkezéseinek

figyelembe vételével, bérbeadás útján hasznosíthatja. A bérbeadással kapcsolatos kiadási és bevételi elemeket

alaptevékenységként kell elszámolni. A bérbeadás nem veszélyeztetheti a Hivatal, vagy a Körzeti Hivatalok

alaptevékenységének ellátását.

d) A Hivatal a rendelkezésére álló pénzügyi forrásai erejéig gondoskodik a vagyonkezelésében álló ingatlanok

felújításáról, karbantartásáról, állagmegóvásáról.

VII.

A Hivatal és más szervek, szervezetek kapcsolata

1. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok szoros szakmai munkakapcsolatban állnak az FVM ágazati felügyelete alá tartozó

hivatalokkal, szervekkel, így különösen:

a Mezõgazdasági Szakigazgatási Hivatalok területi szerveivel és a Mezõgazdasági és Vidékfejlesztési Hivatalok megyei

kirendeltségeivel.

2. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok hatósági jogalkalmazói tevékenységi körükben hatékonyan mûködnek együtt más

hatóságokkal, szakhatóságokkal, a bíróságokkal, ügyészségekkel, nyomozóhatóságokkal, az APEH szerveivel és a

végrehajtókkal, de más közigazgatási szervek, illetve az önkormányzatok hatósági munkáját is segítik mind formális,

mind informális eszközökkel.

A hivatalvezetõ az együttmûködés bizonyos részterületeire vonatkozóan – a Hivatal és a Körzeti Hivatalok nevében –

másik hatósággal, szervvel együttmûködési megállapodást köthet.

3. A Hivatal és a Körzeti Hivatalok együttmûködnek a Kormány általános hatáskörû területi államigazgatási szervével,

segítik hatásköreik, ellenõrzéseik gyakorlását, lefolytatását, de egyéb – nem törvényességi ellenõrzési –

feladatellátásuk, adatgyûjtésük során is közremûködnek azok hatékony végrehajtásában.

A hivatalvezetõ részt vesz az államigazgatási kollégiumi üléseken, részt vállal annak szakmai elemzõ és értékelõ,

valamint a területi informatikai kapcsolatok összehangolt fejlesztésének és mûködésének elõmozdítását szolgáló

munkájában.
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4. A munkahelyi közszolgálati kérdések rendezésére a munkahelyi köztisztviselõi érdekegyeztetés szolgál. A munkahelyi

köztisztviselõi érdekegyeztetésben a hivatalvezetõ, vagy a körzeti hivatalvezetõ és az érdekképviseleti szerv képviselõi

vesznek részt. A tárgyalópartnerek a vitás kérdések egyeztetésébe szakértõket is bevonhatnak.

a) A hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõ az érdekképviseleti szerv véleményét köteles kikérni a köztisztviselõk

munkavégzésére, munka– és pihenõidejére, jutalmazására, valamint juttatásaira vonatkozó, hatáskörébe utalt

szabályozásról, így különösen a Közszolgálati Szabályzat megalkotásakor, illetve módosításakor.

b) Az érdekképviseleti szerv tájékoztatást kérhet:

ba) az a) pontban foglalt tárgykörben készült tervezetek, statisztikai létszám– és illetményadatok, számítások,

elemzések és irányelvek megismerése érdekében,

bb) a közszolgálati jogszabályok végrehajtásáról,

bc) a helyi megállapodások betartásáról,

bd) legalább félévente a részmunkaidõs és a határozott idõre szóló foglalkoztatás helyzetének alakulásáról.

c) Az érdekképviseleti szerv javaslatot tehet:

ca) a hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõ részére a köztisztviselõket érintõ intézkedésekre,

cb) a köztisztviselõket érintõ helyi szabályozás egységes értelmezésére,

cc) a köztisztviselõket érintõ helyi szabályozási tárgykörökre.

d) A vagyongyarapodási vizsgálattal kapcsolatosan, a kötelezett meghallgatása során – annak kérésére – az

érdekképviseleti szerv jelenlétét biztosítani kell, illetve be kell vonni a minõsítés kialakításába is, ha ezt a

köztisztviselõ kéri.

e) A hivatalvezetõ és a körzeti hivatalvezetõ az Mt. rendelkezései alapján köteles az érdekképviseleti szerv

tisztségviselõi számára munkaidõ-kedvezményt biztosítani, illetve – az érdekképviseleti szerv kérésére – a

munkaidõ-kedvezménybõl fel nem használt idõtartamot, de legfeljebb a munkaidõ-kedvezmény felét pénzben

megváltani. A fel-, illetve fel nem használt idõtartamot hiteles módon kell igazolni.

VIII.

Vegyes és záró rendelkezések

1. Jelen SZMSZ hatályba lépésével a Hivatal más, hatályos szabályzatának eddigi, a Zala Megyei Földhivatal Szervezeti és

Mûködési Szabályzata mellékleteként való megjelölése hatályát veszti, úgy, hogy ez az adott szabályzat

rendelkezéseit, azok kötelezõ érvényét és hatályát nem érinti; ugyanakkor a Hivatal más, hatályos szabályzatának azon

rendelkezései, melyek a jelen SZMSZ elõírásaival ellentétesek, a továbbiakban nem alkalmazhatók.

2. Ahol a Hivatal más, hatályos szabályzatában, a hivatalvezetõ vezetõi intézkedésében, a Hivatal éves munkatervében,

vagy bármelyik munkavállaló közszolgálati jogviszonyával, munkaviszonyával kapcsolatos dokumentumban,

munkaköri leírásban, vagy egyéni teljesítmény követelményben

– a Pénzügyi Osztály megnevezés szerepel, ott a továbbiakban Gazdasági Osztályt kell érteni;

– a Birtokpolitikai Osztály megnevezés szerepel, ott a továbbiakban Földügyi Osztályt kell érteni.

3. Jelen SZMSZ rendelkezéseinek betartása a Hivatalban és értelemszerûen a Körzeti Hivatalokban is – azok valamennyi

munkavállalója számára – kötelezõ.

4. A Hivatal szabályzatainak felsorolását jelen SZMSZ 2. számú függeléke tartalmazza; azok karbantartásáról és

aktualizálásáról – az osztályvezetõk közremûködésével, javaslataik alapján – a hivatalvezetõ gondoskodik.

5. Jelen SZMSZ rendelkezéseinek figyelembevételével a körzeti hivatalvezetõknek gondoskodniuk kell a Körzeti Hivatal

szervezeti és mûködési szabályzatának módosításáról (átdolgozásáról), valamint ennek hivatalvezetõhöz –

jóváhagyásra – történõ felterjesztésérõl.

6. A Körzeti Hivataloknak a körzeti hivatalvezetõk által kiadott – a jelen SZMSZ-t, valamint a Hivatal más szabályzatainak

rendelkezéseit figyelembe vevõ – további, saját szabályzatokkal is kell rendelkezniük, úgymint

– Kiadmányozási Szabályzat
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– Közszolgálati Szabályzat

– Általános Adatvédelmi és Adatbiztonsági Szabályzat

– Munkavédelmi Szabályzat

– Tûzvédelmi Szabályzat

– Házirend

1. számú függelék

A szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje

Az Ámr. 161. §-ának rendelkezései alapján, a Hivatalban – a folyamatba épített, elõzetes, utólagos és vezetõi ellenõrzés

(továbbiakban: FEUVE) során – feltárt szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje az alábbiak szerint kerül

megállapításra:

I.

A szabálytalanság fogalma, a szabálytalanságok kezelésének célja

A szabálytalanságok észlelése a folyamatba épített, elõzetes és utólagos vezetõi ellenõrzés rendszerében történhet a

Hivatal és a Hivatal munkavállalója részérõl egyaránt.

1. A szabálytalanság fogalma:

a) A büntetõ-, szabálysértési, fegyelmi, illetve kártérítési eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy

hiányosság (összefoglaló néven: szabálytalanság).

b) A szabálytalanság valamely létezõ szabálytól (jogszabályi rendelkezés, belsõ szabály, szabályzati elõírás) való

eltérést jelent. A szabálytalanságok két csoportját különböztethetjük meg:

– szándékosan okozott szabálytalanság (félrevezetés, csalás stb.),

– nem szándékosan okozott szabálytalanság (figyelmetlenség, hanyag magatartás).

2. A szabálytalanságok kezelésének célja:

A különbözõ jogszabályokban és szabályzatokban meghatározott elõírások sérülésének, megszegésének

megelõzéséhez, megakadályozásához hozzájáruljon, illetve azok sérülése, megsértése esetén a megfelelõ állapotot

helyreállítása, hibákat, hiányosságokat, tévedéseket korrigálja, a felelõsséget megállapítsa, a hathatós intézkedéseket

foganatosítsa.

II.

A szabálytalanságok észlelése a FEUVE rendszerben

1. A szabálytalanságok észlelésének lehetséges esetei:

a) valamely munkavállaló észleli a szabálytalanságot,

b) a hivatalvezetõ észleli a szabálytalanságot,

c) belsõ ellenõrzés észleli a szabálytalanságot,

d) külsõ ellenõrzés észleli a szabálytalanságot,

2. A Hivatal munkavállalója észleli a szabálytalanságot:

a) Azonnal köteles értesíteni az osztály vezetõjét.

b) Amennyiben az osztály vezetõje az adott ügyben érintett, a munkavállalónak a hivatalvezetõt, annak érintettsége

esetén pedig a Fõosztály vezetõjét kell értesítenie.
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c) Amennyiben az osztály vezetõje megalapozottnak találja a szabálytalanságot, úgy errõl értesíti a hivatalvezetõt.

d) Az értesítést követõen a hivatalvezetõnek kötelessége gondoskodni a megfelelõ intézkedések meghozataláról,

illetve indokolt esetben a szükséges eljárások megindításáról.

3. A hivatalvezetõ észleli a szabálytalanságot:

Az észlelést követõen azonnal meg kell hozni az intézkedéseket a szabálytalanság korrigálására, megszüntetésére.

Amennyiben a hivatalvezetõ – a szabálytalanság jellegébõl adódóan – feladat-, vagy hatáskörének hiányát állapítja

meg, abban az esetben errõl a Fõosztály vezetõjét haladéktalanul értesíti.

4. A Hivatal belsõ ellenõre észleli a szabálytalanságot:

Amennyiben a belsõ ellenõr ellenõrzési tevékenysége során szabálytalanságot tapasztal, a 193/2003. (XI. 26.)Korm.

rendelet rendelkezéseinek megfelelõen kell eljárnia. A belsõ ellenõr a belsõ ellenõrzésekrõl jelentést köteles készíteni

a Hivatal Belsõ Ellenõrzési Kézikönyve alapján. A jelentésben köteles a szabálytalanságokat rögzíteni és azok

megszüntetésére javaslatot kidolgozni. A belsõ ellenõr jelentése kapcsán a vizsgálat alá vont osztálynak, Körzeti

Hivatalnak intézkedési tervet kell kidolgoznia határidõk megjelölésével és azokat végre kell hajtania.

5. Külsõ ellenõrzési szerv észleli a szabálytalanságot:

A külsõ ellenõrzési szerv szabálytalanságra vonatkozó megállapításait az ellenõrzési jelentés tartalmazza. A büntetõ-,

szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság

gyanúja esetén az ellenõrzõ szervezet a mûködését szabályozó jogszabály alapján jár el. A szabálytalanságra

vonatkozó megállapítások alapján a Hivatalnak intézkedési tervet kell kidolgoznia.

III.

A szabálytalanság észlelését követõ intézkedések, eljárások megindítása

1. A szabálytalanság észlelését követõ intézkedések, eljárások megindítása a hivatalvezetõ feladata és felelõssége.

2. Bizonyos esetekben (pl. büntetõ– vagy szabálysértési ügyekben) a szükséges intézkedések meghozatala az arra

illetékes szervek értesítését is jelenti, annak érdekében, hogy megalapozottság esetén az illetékes szerv a megfelelõ

eljárásokat megindíthassa.

3. Más esetekben (pl. fegyelmi ügyekben) a hivatalvezetõ vizsgálatot rendelhet el a tényállás tisztázására. A vizsgálatban

való részvételre munkavállalókat, indokolt esetben külsõ szakértõt is felkérhet. A vizsgálat eredménye lehet további

vizsgálat elrendelése is. Erre többnyire akkor kerül sor, ha a szabálytalanság megállapítását követõen a felelõsség

eldöntéséhez és/vagy a hasonló esetek megelõzése érdekében szükséges intézkedések meghatározásához nem elég

a rendelkezésre álló információ.

4. A szabálytalanság lehet olyan súlyos, amely kártérítési, vagy fegyelmi eljárás megindítását indokolja. A fegyelmi jogkör

gyakorlója a hivatalvezetõ. Az eljárást a Ktv., illetve az Mt. alapján kell lefolytatni.

5. A hivatalvezetõ feladatai a szabálytalansággal kapcsolatos eljárás (intézkedés) nyomon követése során:

a) Nyomon követi az elrendelt vizsgálatokat, a meghozott döntések, illetve a megindított eljárások helyzetét;

b) Figyelemmel kíséri az általa és a vizsgálatok során készített javaslatok végrehajtását;

c) A feltárt szabálytalanság típusa alapján a további „szabálytalanság-lehetõségeket” beazonosítja, információt

szolgáltat a belsõ ellenõrzés számára, elõsegítve annak folyamatban lévõ ellenõrzéseit, az ellenõrzési környezetre

és a vezetési folyamatokat érintõ eseményekre való nagyobb rálátást.

6. A hivatalvezetõ feladatai a szabálytalansággal kapcsolatos eljárás (intézkedés) nyilvántartása során:

a) A szabálytalanságokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvántartásának naprakész és pontos vezetésérõl

gondoskodik;
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b) Egy elkülönített, a szabálytalanságokkal kapcsolatos nyilvántartásban rögzíti a kapcsolódó írásos

dokumentumokat;

c) Nyilvántartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolódó határidõket;

IV.

Jelentési kötelezettségek

1. A belsõ ellenõrzés által végzett ellenõrzések ellenõrzési jelentései alapján az ellenõrzöttnek – amennyiben ezt az

ellenõrzési megállapítások igénylik –intézkedési tervet kell készítenie.

2. A hivatalvezetõnek az éves ellenõrzési jelentésben az FVM felé számot kell adnia a belsõ ellenõr által tett

megállapítások és javaslatok hasznosításáról, az intézkedési tervek megvalósításáról, az ellenõrzési megállapítások és

ajánlások hasznosulásának tapasztalatairól, az ellenõrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozó javaslatokról.

V.

Ellenõrzési nyomvonal

1. A hatékony FEUVE ellenõrzési rendszer kiépítése érdekében a Hivatalban kialakításra kerültek az ellenõrzési

nyomvonalak, melyek meghatározzák a szükséges ellenõrzési pontokat, feladatokat és hatásköröket.

2. Az ellenõrzési nyomvonal fogalma:

A költségvetési szerv végrehajtási, pénzügyi lebonyolítási és ellenõrzési folyamatainak szöveges, illetve táblázatba

foglalt, vagy folyamatábrákkal szemléltetett leírása.

3. Az ellenõrzési nyomvonal elkészítése:

a) Az ellenõrzési nyomvonal a 2.) pontban foglalt mûködési folyamatokhoz (gazdasági eseményekhez)

hozzárendelve készült.

b) Az ellenõrzési nyomvonal felöleli a Hivatal tevékenységére jellemzõ összes folyamatot. A megfelelõ irányítási

szinteken szabályozott tevékenységek részletes információkat nyújtanak az egyes, a Hivatal tevékenységére

vonatkozó gazdasági eseményekrõl, mûveletekrõl, a mûveletekben résztvevõkrõl, a felelõsségeikrõl, a pénzügyi

tranzakciókról, a folyamatot kísérõ dokumentumokról. Az ellenõrzési nyomvonal kialakítása a Hivatal teljes

tevékenységére vonatkozik, a Hivatal szervezetét, struktúráját jellemzõ mûködési folyamatokkal, illetve a

folyamatokat mûködtetõ folyamatgazdákkal együtt, vagyis azon személyekkel, akik a Hivatalon belül

elsõdlegesen felelõsek az adott folyamat végrehajtásáért.

A Hivatal mûködési folyamatai a fõfolyamatok mentén kerültek csoportosításra, majd a fõfolyamatok megfelelõ

módon, oszthatóságuk alapján részfolyamatokká lettek bontva.

c) Szabályozni kell a feladatellátásnak a Hivatal kiadásait, bevételeit befolyásoló, a gazdálkodás elõirányzatok keretei

között tartását biztosító

– feltétel és követelményrendszerét,

– folyamatát, kapcsolatrendszerét, továbbá

– a kötelezettségvállalások célszerûségét megalapozó eljárást és dokumentumai tartalmát.

d) A Hivatalnál jelentkezõ ellenõrzési nyomvonal feladatrendszerét a Hivatal gazdálkodással kapcsolatos

szabályzatai, illetve a hivatalvezetõ vonatkozó intézkedései tartalmazzák.

4. Az ellenõrzési nyomvonal jelentõsége a Hivatal mûködésében:

a) Az ellenõrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozó egyes tevékenységeket, a tevékenységek jogi alapját,

felelõsét, ellenõrzését, nyomon követését, a kapcsolódó dokumentumokat öleli fel. A Hivatal az egyes
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tevékenységeinek egymásra épülõ eljárásrendjeit egységes folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza

az ellenõrzési pontok összességét.

b) A felelõsségi szintek terén:

Az ellenõrzési nyomvonal egy standardot jelent, eljárások együttesét, amelyek alapján meghatározhatók

valamennyi folyamatban a felelõsök és az ellenõrzési pontok.

Az ellenõrzési nyomvonal segítségével könnyen és gyorsan azonosítható a hibás mûködés, a hozzá tartozó felelõs

személye, de egyben megmutatja azt is, hogy a teljes folyamat minõsége az egyes résztevékenységekért felelõs

közremûködõkön is múlik.

c) A Hivatalon belüli együttmûködés erõsítése terén:

ca) Célja, hogy a különbözõ osztályok kapcsolatában nagyobb rugalmasság, jobb együttmûködés és koordináció

legyen az ellenõrzési nyomvonal kialakításától;

cb) Az ellenõrzési nyomvonal egyben az eljárások, ellenõrzések együttesét is jelenti, ami a Hivatal teljes

mûködését lefedi, teljes feladatellátására kiterjed, vagyis a mûködtetés jobbításának fontos eszköze.

d) A szervezeti mûködés terén:

A megbízható ellenõrzési nyomvonal kialakításának jelentõsége abban áll, hogy segítségével feltérképezhetõ a

szervezet összes folyamatában rejlõ mûködési kockázat.

5. A Hivatal ellenõrzési nyomvonalai leginkább az alábbi területekre terjednek ki:

a) Tervezés folyamata;

b) Beszámolás folyamata;

c) Kötelezettségvállalás folyamata;

d) Beruházások – forrástól függetlenül, közbeszerzéssel, vagy egyéb módon;

e) Felújítások – közbeszerzéssel, vagy egyéb módon;

f) Beszerzések – közbeszerzéssel, vagy egyéb módon;

g) Szolgáltatási kiadások

– közüzemi, fenntartási kiadások havi rendszerességgel (energia, gáz, távhõ, víz, csatorna, karbantartás stb.) és

kommunikációs szolgáltatások,

– reprezentáció (vezetõi, konferencia, egyéb),

– egyéb szolgáltatások;

h) Személyi juttatások

– foglalkoztatással kapcsolatos feladatok (rendszeres, nem rendszeres juttatások),

– megbízásokkal kapcsolatos feladatok (személyi elõirányzat terhére, vagy ún. számlás foglalkoztatás),

– külsõ foglalkoztatás;

i) Selejtezéssel kapcsolatos feladatok

– az eszközök hasznosításának, selejtezésének ellenõrzési nyomvonalát a Hivatal Leltározási és Selejtezési

Szabályzata tartalmazza.

2. számú függelék

A Zala Megyei Földhivatal szabályzatainak felsorolása

1. Kiadmányozási Szabályzat

2. Közszolgálati Szabályzat

3. Közszolgálati Adatvédelmi Szabályzat

4. Informatikai Biztonsági Szabályzat

5. Közzétételi Szabályzat

6. Munkavédelmi Szabályzat

7. Tûzvédelmi Szabályzat

8. Gépjármû Üzemeltetési Szabályzat

9. Házirend

10. Gazdasági Osztály Ügyrendje
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11. Számviteli Politika

12. Bizonylati Szabályzat

13. Utalványozási Szabályzat

14. Pénzkezelési Szabályzat

15. Leltározási és Selejtezési Szabályzat

16. Önköltségszámítási Szabályzat

17. Közbeszerzési Szabályzat

18. Belsõ Ellenõrzési Kézikönyv

19. Telefon-használati Szabályzat

20. Vagyonnyilatkozat-tételi Szabályzat

21. reprezentációs-költség szabályzat

22. Katasztrófa-elhárítási Terv

23. Influenza Pandémiás Terv

24. Ellenõrzési Nyomvonal

25. Esélyegyenlõségi Terv

3. számú függelék

A képzettségi pótlék megállapításának eljárásrendje

Az egyes munkakörök betöltéséhez szükséges képesítéseket a köztisztviselõk képesítési elõírásairól szóló 9/1995.

(II. 3.) Korm. rendelet határozza meg. A Hivatalban és a Körzeti Hivatalokban a további képzettségre képzettségi pótlék

állapítható meg:

1. A munkakörhöz – további képzettségként – azonos szakmai (például: jogász, vagy igazgatásszervezõ; közgazdász,

vagy közgazda) és szintû (egyetem, vagy fõiskola), vagy azonos szakmai, de különbözõ szintû (például: közép, vagy

felsõfokú társadalombiztosítási) képesítések nem ismerhetõk el pótlékra jogosító további képzettségnek.

2. Képzettségi pótlékra való jogosultság kezdõnapja a jogosultság megállapítására irányuló kérelem és azt igazoló okirat

(oklevél) benyújtását követõ nap lehet.

Munkakörök Képzettségi pótlékra jogosító további képzettségek

1. Hivatalvezetõ Bármely munkakörre meghatározott további képzettség.

2. Ingatlan-nyilvántartási
köztisztviselõ

I. besorolási osztály Agrárfelsõoktatási intézményben posztgraduális képzés
keretén belül szerzett további szakképesítés
(szakmérnök, szaküzemmérnök).

Állam- és Jogtudományi Karon szerzett oklevél.

Állam- és Jogtudományi Karon posztgraduális képzés
keretén belül szerzett szakképzettség.

Államigazgatási Fõiskolán szerzett alapképesítés.

Államigazgatási Fõiskolán posztgraduális képzés keretén
belül szerzett szakigazgatás-szervezõ végzettség.

Másoddiplomaként megszerzett ingatlan-nyilvántartási
szervezõ végzettség.

Ingatlan-nyilvántartási titkár képesítés.

II. besorolási osztály Felsõfokú ügyintézõ-titkár.

Ingatlan-nyilvántartási titkár.
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Munkakörök Képzettségi pótlékra jogosító további képzettségek

3. Földmérési köztisztviselõ I. besorolási osztály SE Székesfehérvári karán szerzett további szakképesítés
(szakmérnök, szaküzemmérnök).

Államigazgatási Fõiskolán posztgraduális képzés keretén
belül szerzett szakigazgatás-szervezõ végzettség.

Budapesti Mûszaki Egyetem földmérõ szakán szerzett
okleveles szakmérnök, posztgraduális képzés keretén
belül szerzett valamennyi térinformatikai és
ingatlan-kataszteri szakképesítés.

4. Földügyi köztisztviselõ I. besorolási osztály Agrárfelsõoktatási intézményben posztgraduális képzés
keretén belül szerzett további szakképesítés
(szakmérnök, szaküzemmérnök).

Közgazdasági szakmacsoport felsõoktatási
intézményeiben szerzett képesítés
(mérnök-üzemgazdász, üzemgazdász, közgazdász).

Államigazgatási Fõiskolán posztgraduális képzés keretén
belül szerzett szakigazgatás-szervezõ végzettség.

5. Rendszergazda I. besorolási osztály Szakirányú képzésben, továbbá továbbképzésben
szerzett további felsõfokú szakképesítés, szakképzettség.

Rendszergazda és
rendszergazda-helyettes

II. besorolási osztály Felsõfokú számítástechnikai szakmai képesítés.

6. Gazdasági vezetõ I. besorolási osztály Könyvvizsgáló.

Adótanácsadó.

7. Belsõ ellenõr I. besorolási osztály Felsõfokú államháztartási szakképesítés.

8. Fõkönyvi könyvelõ
(érvényesítõ)

II. besorolási osztály Mérlegképes könyvelõ.

Fõkönyvi könyvelõ II. besorolási osztály Közép- vagy felsõfokú társadalombiztosítási ügyintézõ.

9. Költségvetési pénzügyi
ügyintézõ, pénzügyi,
munkaügyi nyilvántartó

II. besorolási osztály Közép- vagy felsõfokú társadalombiztosítási ügyintézõ.
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A Hivatalos Értesítõt a Szerkesztõbizottság közremûködésével a Miniszterelnöki Hivatal szerkeszti.

A szerkesztésért felelõs: dr. Latkóczy Antal. A szerkesztõség címe: Budapest V., Kossuth tér 1–3.

A Hivatalos Értesítõ hiteles tartalma elektronikus dokumentumként a http://kozlony.magyarorszag.hu honlapon

érhetõ el. Felelõs kiadó: dr. Tordai Csaba.

A Hivatalos Értesítõ oldalhû másolatát papíron kiadja a Magyar Közlöny Lap- és Könyvkiadó.

Felelõs kiadó: dr. Kodela László elnök-vezérigazgató.
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