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Utasitasok, jogi iranymutatasok

A kozigazgatasi és igazsagligyi miniszter 20/2010. (X. 1.) KIM utasitasa
a Baranya Megyei Kézigazgatasi Hivatal Szervezeti és Milikodési Szabalyzatanak kiadasarol

A févérosi, megyei kézigazgatési hivatalokrdl szold 214/2010. (VII. 9.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) 1. §
(2) bekezdésében meghatarozott hataskdromben eljarva, a Korm. rendelet 7. § (1) bekezdése alapjan — a kozponti dllamigazgatasi
szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasardl sz616 2010. évi XLIII. torvény 2. § (1) bekezdés d) pontjara,
valamint a jogalkotdsrol sz616 1987. évi XI. térvény 49. § (1) bekezdésére tekintettel — kiadom a kdvetkezd utasitast:

1.8

2.§

3.8

4.8

A Baranya Megyei Kozigazgatési Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) szervezetét és miikodési rendjét a jelen utasitas
mellékletét képezd Szervezeti és M(ikdési Szabalyzat tartalmazza.

A Hivatal szervezeti egységei ligyrendjeit ezen utasitds hatalybalépésétél szamitott 30 napon bellil késziti el, amelyet a
hivatalvezeté hagy jova.

Az lgyrendnek tartalmaznia kell az irdnyitasra, a felligyeletre és a szervezet vezetésére vonatkozd legfontosabb
szabalyokat, a bels6 munkamegosztast, a szervezeti egységek részletes feladatait, a kiadmanyozas és a helyettesités
rendjét.

Ez az utasitas a kozzétételével egyidejlileg Iép hatalyba.

Dr. Navracsics Tibor s. k.,
kozigazgatasi és igazsaguigyi miniszter

Melléklet a 20/2010. (X. 1.) KIM utasitdshoz

1.8

2.§

A Baranya Megyei Kézigazgatasi Hivatal Szervezeti és M(ikddési Szabalyzata
I. Fejezet

1. Cim

Alapveté rendelkezések

A Szabdlyzat hatdlya kiterjed a Baranya Megyei Kozigazgatasi Hivatal (a tovabbiakban: kdzigazgatasi hivatal)
vezetdjének (a tovabbiakban: hivatalvezetd) vezetése alatt allo szervezeti egységekre és az dgazati szakigazgatasi
szervre (a tovabbiakban: szakigazgatasi szerv).

A kozigazgatasi hivatal szervezeti felépitését és személyi dllomanyat a Szabalyzat Ill. Fejezete tartalmazza.

Az 1. § (1) bekezdésben meghatdrozott szervezeti egységek és a szakigazgatdsi szervek tevékenységiik soran
horizontélis egyuttmU(kodésre kotelezettek. A feladatkoriikbe tartozd, de mas szervezeti egységet, szakigazgatasi
szervet is érinté Ugyekben az érdekeltek egymast folyamatosan tdjékoztatva és egyeztetve kotelesek eljarni. Az
egyeztetésért az a szervezeti egység, illetve szakigazgatasi szerv a felelés, amelynek a feladat elvégzése a Szabalyzat
IV. Fejezete szerint a f6 szakmai feladatkorébe tartozik.

Az 1. § (1) bekezdésben meghatdrozott szervezeti egységek és a szakigazgatdsi szerv kormanytisztvisel6je és
munkavallaléja koteles a tudomasara jutott hivatalos informaciét — az adat- és titokvédelmi szabélyok betartsaval — az
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4.8

5.§

7.8

8.§

—

—

illetékes szervezeti egységhez, vagy szakigazgatasi szervhez eljuttatni, illetve sziikség esetén, az informacio alapjan
hivatalbdl eljarast kezdeményezni.

Ha jogszabaly a kdzigazgatasi hivatalnak vagy a szakigazgatdsi szervnek cimez hatédskort, azt a szerv vezetéje
gyakorolja.

A Szocidlis és Gyamhivatal 6nallé hataskor cimzettje, 6néllé kiadmdanyozasi joggal rendelkezik.

Ha jogszabdly, vagy felettes szerv masként nem rendelkezik, a kozigazgatasi hivatal torvényben vagy mas
jogszabalyban megallapitott hataskorének gyakorlasa torténhet Ugy is, hogy a szerv valamelyik szervezeti egysége
folytatja le az eljarast, de ez a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felel6sségét nem érinti.

2.Cim
A kézigazgatdsi hivatal jogdlldsa és képviselete

A kozigazgatdsi hivatal a Kormany altaldnos hataskord terlleti dllamigazgatési szerve. A kdzigazgatas-szervezésért
felel6s miniszter 4ltal kiadott alapitd okirat a Szabalyzat 1. szdmu melléklete.

A Baranya Megyei kdzigazgatasi Hivatal illetékessége Baranya megye kozigazgatasi terlletére terjed ki.

A kozigazgatési hivatal jogi személy, dltalanos képviseletét a hivatalvezetd latja el, illetve az dltala képviseletre
feljogositott személy.

A kdzigazgatdsi hivatal 6nalléan miikodé koltségvetési szerv.

A hivatalvezetd vezetése alatt allo szervezeti egységek, illetve a szakigazgatasi szerv egy koltségvetési szervet
képeznek.

3.Cim
A kézigazgatdsi hivatal elnevezése, cime, székhelye, bélyegzébi és egyéb alapadatai

A kozigazgatasi hivatal elnevezése: Baranya Megyei K6zigazgatasi Hivatal
Székhelye: Pécs

Cime: 7623 Pécs, Jozsef Attila u. 10.

Levelezési cime: 7602 Pécs, Pf. 405

A kozigazgatasi hivatal szakigazgatasi szervének elnevezése és cime:
Baranya Megyei K6zigazgatasi Hivatal Szocialis és Gydmhivatala
Székhelye: Pécs

Cime: 7623 Pécs, Jozsef Attila u. 10.

Levelezési cime: 7602 Pécs, Pf. 405

A kozigazgatasi hivatal korbélyegz6i kdzépen tartalmazzak a Magyar Koztérsasag cimerét, kdrben a kdzigazgatasi

hivatal elnevezését, székhelyét és a bélyegz6 sorszamat.

a) A hivatalvezeté bélyegzéje a korbélyegzdk szerinti leirdsu, azzal az eltéréssel, hogy a sorszdm helyett a
shivatalvezetd” elnevezést tartalmazza.

b) A fétitkar bélyegzéje a korbélyegzdék szerinti leirasu, azzal az eltéréssel, hogy a sorszam helyett a ,fotitkar”
elnevezést tartalmazza.

c) A szakigazgatési szerv bélyegzdin a sorszam mellett korben a szakigazgatési szerv megnevezése is szerepel.

d) Akozigazgatasi hivatal fejbélyegzéje téglalap alaky, rajta a kdzigazgatasi hivatal megnevezése és levelezési cime
szerepel.

e) A kozigazgatasi hivatal szakigazgatasi szervének fejbélyegzéje téglalap alaku, rajta a szakigazgatasi szerv
megnevezése és levelezési cime szerepel.
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9.§

10.§

)

A kozigazgatasi hivatalban hasznalt bélyegzok lenyomatdt, valamint a sorszamokkal azonosithatéan az egyes
bélyegz6k hasznalatdra feljogositott személyeket, illetve szervezeti egységeket a kozigazgatdsi hivatal
bélyegzé-nyilvantartasa tartalmazza.

A kézigazgatasi hivatal intézményi bankszamlait a Magyar Allamkincstar vezeti.

Torzskényvi azonosité szama: 775717

Alapité: a Magyar Koztarsasag Kormanya

Alapité okirat kelte: 2010. szeptember 1.

Alapité okirat szama: XXII-3/KIM/118/5/2010.

Alaptevékenysége:

a) Allamhéaztartasi szakagazati besorolasa:
841104 Terdleti dltaldnos igazgatasi szervek tevékenysége

b) Az alaptevékenységek dllamhaztartasi szakfeladatrendi besorolasa:
841114 Orszaggydlési képvisel6-valasztasokhoz kapcsolodd tevékenységek
841115 Onkormanyzati képvisel6-valasztasokhoz kapcsol6dé tevékenységek
841116 Orszagos, telepuilési és teriileti kisebbségi vélasztasokhoz kapcsolédé tevékenységek
841117 Eurdpa parlamenti képvisel6-valasztasokhoz kapcsolédo tevékenységek
841118 Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsoldédé tevékenységek
841124 Terlileti dltalanos végrehajtd igazgatasi tevékenység
841228 Szocialis szolgaltatasok teriileti igazgatasa és szabalyozasa
841325 Epitésiigy, teriiletpolitika teriileti igazgatasa és szabalyozasa
855935 Szakmai tovabbképzések
855936 Kotelezd felkészitd képzés
855937 Mashova nem sorolhaté egyéb felnéttoktatas

Il. Fejezet

A KOZIGAZGATASI HIVATAL ALAPTEVEKENYSEGE
1. Cim

A kézigazgatdsi hivatal alapfeladatai

A kozigazgatési hivatal alaptevékenységként a jogszabdlyban foglalt feladatokat a Szervezeti és Mukodési

Szabdlyzataban, valamint a kiadott igyrendben megjeldlt szervezeti egységek utjan latja el.

A kozigazgatasi hivatal a jogszabdlyoknak és a Kormdany dontéseinek megfeleléen részt vesz a korményzati

célkitlizések teriileti megvalositdsdban. Ennek keretében koordindcids, ellenérzési, felligyeleti, informatikai

tevékenységet, valamint képzést, tovabbképzést szervezd, 6sszehangolo feladatokat lat el, hataskoéroket gyakorol.

Koordinacids feladatai el6segitésére megyei allamigazgatasi kollégiumot mikodtet.

Ellatja a helyi 6nkorményzatok, a kisebbségi dnkormanyzatok és a helyi dnkorményzatok tarsuldsai torvényességi

ellenérzését.

Torvényességi felligyeletet gyakorol az illetékességi teriiletén székhellyel rendelkezé fejlesztési tandcsok felett.

Véleményezi - a rendvédelmi szervek kivételével - a Kormanynak aldrendelt szervek terileti szervei

a) vezetSinek kinevezését és megbizdsuk visszavonasat, javaslatot tehet megbizdsuk visszavondsara,
kitlintetésikre, jutalmazasukra, kezdeményezheti fegyelmi felel6sségre vonasukat,

b) l|étrehozédsdra, atszervezésére, valamint jogallasuk és illetékességi teriiletik moédositadsara vonatkozé
eléterjesztéseket,

c) létszamdanak megallapitaséra és koltségvetése megéllapitasara vonatkozé elSterjesztést, javaslatokat.

Kérelemre vagy hivatalbdl — a rendvédelmi szervek kivételével — a Kormanynak alarendelt szervek barmely terileti

szervétdl, a polgarmestertdl és a jegyz6tdl az altaluk ellatott allamigazgatasi feladatokat érintéen, valamint

allamigazgatasi feladatot ellatd mas szervtdl és személytdl barmely dontést bekérhet, a szerv intézkedésérol

tdjékoztatast kérhet, illetve — jogszabaly eltéré rendelkezése hidnydban - az iratokba betekinthet.
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(7) A (6) bekezdésben meghatarozott szervnél — torvénysértés észlelése esetén — megteszi a Korm. rendeletben
meghatarozott intézkedéseket.

(8) A kozigazgatasi hivatal, illetéleg a szakigazgatasi szerv a jogszabalyban megallapitott Gigyekben hatésagi jogkort
gyakorol.

(9) Ellatja a torvényben, illetve kormanyrendeletben hatdskorébe utalt egyéb allamigazgatési feladatokat.

(10) Ha torvény vagy nemzetkodzi szerz6dés mdsképpen nem rendelkezik elldtja a kilfoldi hatdsagi hatarozat
végrehajtasara irdnyuld megkereséssel kapcsolatos intézkedéseket.

(11) DoOntés-el6készitd és javaslattevd szervként kdzremiikodik a Kormanynak az Alkotmany 19. § (3) bekezdés |) pontja
szerinti javaslattételi jogosultsaga, valamint a helyi 6nkorméanyzatokrél sz6l6 1990. évi LXV. torvény (tovébbiakban:
Otv.) 95. § d) és e) pontjaiban meghatarozott feladatai ellatasaban, a helyi 5nkormanyzatokért felelés miniszternek az
Otv. 96. § a), ¢) és d) pontjaiban, valamint a szakmai irdnyité miniszternek az Otv. 97. §-aban meghatarozott feladatai
elldtasaban.

(12) Méltanyossagi jogkort gyakorol a szabalysértési eljaras soran.

(13) A kozigazgatési hivatal az EGT-allamok illetékes hatdsagaival a szolgéltatasi tevékenység megkezdésének és
folytatasanak éltaldnos szabalyairdl sz6ld 2009. évi LXXVI. torvény IV. Fejezete alapjan kozvetlendl a Belsé Piaci
Informéaciés Rendszerben (tovdbbiakban: IMI) vald részvétellel és az IMI hasznalataval osszefliiggd Ugyekben
elektronikus uton, az IMI-rendszeren beliil vagy - ha az IMI-rendszeren beliil erre nincs méd - erre a célra
rendszeresitett elektronikus levélcimen keresztiil tart kapcsolatot.

(14) Egyetértési jogot gyakorol az 6nkormanyzati hivatal szdmdra késziilt egyedi iratkezelési szabalyzat jegyzé éltali
kiaddsédhoz.

(15) A kozigazgatdsi hivatal Szocidlis és Gyambhivatala illetékességi teriiletén gyakorolja a kilén jogszabalyban
meghatarozott feladat- és hataskorét.

11.8 (1) A kozigazgatasi hivatal alaptevékenységének forrdsai koltségvetési tdamogatas, valamint tdmogatdsértéki és
muUkodési bevétel.
(2) A kozigazgatasi hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez.

12.§ A kozigazgatasi hivatal alaptevékenységét meghatarozo fébb jogszabalyok felsorolasat fliggelék tartalmazza.

Il. Fejezet

A KOZIGAZGATASI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE ES SZEMELYI ALLOMANYA
1. Cim

A Baranya Megyei K6zigazgatdsi Hivatal szervezeti felépitése

13.8 (1) Ahivatalvezetd kozvetlen vezetése alatt all6 szervezeti egységek és személyek, tovabbd dgazati szakigazgatési szerv

(tovabbiakban: szakigazgatési szerv):
a) fotitkdr
b) Torvényességi Ellen6rzési és Felligyeleti Féosztaly
c) Hatdséagi Féosztaly
d) Koordinacios és Belsé Igazgatasi Féosztaly
e) Szocidlis és Gydmhivatal

(2) Ha a Szabdlyzat eltér6en nem rendelkezik a féosztalyokat féosztalyvezetd, az osztalyokat féosztalyvezeté-helyettes
vagy osztélyvezeté vezetéi munkakorrel rendelkezé kormanytisztvisel6 vezeti, kivételesen kozvetlenil a
féosztélyvezetd vezetése alatt dllnak.

(3) A Szocidlis és Gyamhivatal a kdzigazgatasi hivatal szervezetében m(ikodd szakigazgatasi szerv, amely feladatait a
szocialis és gyamhivatalok szakmai irdnyitasaért felel6s miniszter irdnyitasaval latja el.

(4) A Szocidlis és Gydmbhivatalban szocidlis és gyamhivatali hatdskorben eljaré kormanytisztvisel6kbdl allé Szocidlis
Hatosagi és Ellen6rzési Osztaly, valamint Gyamugyi és Gyermekvédelmi Osztaly miikodik.
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14.§

)

(6)

A Szocidlis és Gyamhivatalt ,hivatalvezet6” cimet viseld, féosztalyvezeté vezetéi munkakorrel rendelkezd
hivatalvezet6 vezeti. A Szocialis és Gydmhivatal vezetdje felett a munkaltatoi jogokat a hivatalvezetd gyakorolja.

A Szocidlis Hatdsdgi és Ellen6rzési Osztélyt féosztalyvezets-helyettes vezetéi munkakorrel rendelkezé
kormdnytisztviseld vezeti. A Gyamugyi és Gyermekvédelmi Osztélyt a Szocidlis és Gydmbhivatal vezetGje vezeti.

A kozigazgatasi hivatal szervezeti és |étszamtéblazata a Szabalyzat 2. szamu melléklete.

2.Cim
A kbzigazgatdsi hivatal személyi dllomdnya
A hivatalvezet6

A hivatalvezet6 a jogszabalyoknak és a szakmai kdvetelményeknek megfelel6en

a) vezetia kdzigazgatasi hivatalt,

b) gyakorolja a kdzigazgatasi hivatalhoz cimzett hataskoroket, a kdzigazgatdsi hivatal nevében a kiadmanyozési
jogot,

c) gyakorolja a kdzigazgatési hivatalvezet6hoz cimzett hataskoroket, hataskorében a kiadmanyozasi jogot,

d) elldtja a kdltségvetési szerv vezetdjének hataskorébe utalt feladatokat,

e) akoltségvetési szerv vezetdjeként gondoskodik az allamhaztartas belsé pénziigyi ellenérzése (kontrollrendszer)
kialakitasarol és megfelel6 miikodtetésérdl,

f) gondoskodik a kozigazgatasi hivatal szakigazgatasi szerve feladatainak ellatasahoz sziikséges mikodési
feltételek biztositasardl,

g) évente beszamol a kézigazgatas-szervezésért felel6s miniszternek a hivatal tevékenységérdl,

h) elkésziti a kdzigazgatasi hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatat, gondoskodik a jogszabalyban eléirt belsé
szabdlyzatok elkészitésérdl,

i) aKollégium elndkeként vezeti a Baranya Megyei Allamigazgatasi Kollégiumot,

j)  tagja a megyei védelmi bizottsag(ok)nak,

k) kinevezi a kdzigazgatasi hivatal bels6é adatvédelmi felelsét,

I) kezdeményezi a feladat- és hataskorébe tartozd adat mindsitését és a mindsités fellilvizsgalatat,

m) munkaltatéi jogkort gyakorol a szakigazgatasi szerv vezet6je, a kdzigazgatasi hivatal szervezeti egységeinek
kormany-tisztvisel6i, korméanyzati ligykezelSi és munkavallaloi felett,

n) kialakitja a kozigazgatdsi hivatal szervezeti egységeinek belsé strukturajat.

A hivatalvezetd a nevére, illetve a kozigazgatasi hivatal nevére cimzett feladat- és hataskoroket e Szabalyzatban,

a kozigazgatasi hivatal kiadményozasi és helyettesitési szabdlyzataban, egyéb belsé szabalyzatban, vagy a munkakori

leirdsban megjeldlt, kiadmanyozasi joggal felruhazott vezetd, illetve kormanytisztviselé utjan is gyakorolhatja, aki a

dontés meghozatala sordn a hivatalvezet6 nevében jar el.

A fétitkdr

A fé6titkdr ellatja e Szabalyzatban, a kdzigazgatasi hivatal kiadmdanyozasi és helyettesitési Szabalyzatdban, mas belsé

szabdlyzatban, a munkakéri leirdsdban meghatdrozott feladatokat, és tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén teljes

jogkorrel helyettesiti a hivatalvezet6t. E minéségében megilleti a kiadmanyozasi jog gyakorlasa.

A fétitkar feladatai kiilondsen:

a) biztositja, hogy a kdzigazgatési hivatal altal végzett ellenbrzések és vizsgalatok egységes szakmai szemlélet
alapjén, egységes eljarasi rendben térténjenek,

b) koordindlja a beszdmoldk és jelentések elkészitését,

c¢) koordindlja az adatvédelemmel, a kozérdek(i adatok nyilvanossagaval kapcsolatos és az elektronikus
informacidszabadsagbdl eredé feladatokat,

d) részt vesz a kozigazgatasi hivatal feladat- és hataskorében a koncepciondlis, stratégia szintl elképzelések
kialakitdsdban, ezek megvalositasat szolgald tevékenységek megalapozésaban,

e) gondoskodik a hivatali munkatervek, feladattervek, ellenérzési tervek, munkaprogramok elékészitésérol,
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16.§

17.§

18.§

f) tagja a Baranya Megyei Allamigazgatasi Kollégiumnak,
g) kozremikodik a tobb dgazatot érinté kormanyzati dontések végrehajtasanak tertleti 6sszehangolasaban.

A szakigazgatdsi szerv vezetGje

A szakigazgatasi szerv vezet6je a jogszabalyoknak és a szakmai kdvetelményeknek megfelel6en

a) vezetia szakigazgatasi szervet,

b) gyakoroljaaszakigazgatasi szervhez cimzett hataskoroket, a szakigazgatasi szerv nevében a kiadmanyozasi jogot,

c) elkésziti a szakigazgatasi szerv Uigyrendjét és az annak mellékletét képezd munkakdri leirdsokat,

d) szervezi és ellenérzi a szakigazgatasi szerv feladatainak végrehajtasat, biztositja az Uigyintézés szakszer(iségét,
a szakmai kdvetelmények érvényesiilését,

e) kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges intézkedések megtételét,

f)  tagja a Baranya Megyei Allamigazgatasi Kollégiumnak,

g) gyakorolja a munkaltatéi jogot a szakigazgatdsi szerv kormany-tisztvisel8i, kormanyzati tigykezel6i felett,

h) részt vesz a szakmai iranyitasat, felligyeletét ellaté kdzponti allamigazgatési szerv értekezletein, valamint a
kozigazgatasi hivatal hivatalvezetéi értekezletén,

i) évente, illetve a szakmai iranyitast, fellgyeletet elldtd kdzponti allamigazgatasi szerv altal elrendelt esetekben
beszamolot, jelentéseket készit,

j)  évente tdjékoztatast ad a hivatalvezet6 részére a szakigazgatasi szerv tevékenységérél.

A f6osztdlyvezeté

A féosztalyvezet6 a jogszabalyoknak és a szakmai kdvetelményeknek megfeleléen

a) vezetiaféosztalyt,

b) afbosztaly feladatkorébe tartozé ligyekben a szerv vezetdje nevében és megbizasabdl gyakorolja a szerv vezetéje
altal részére — e Szabdlyzatban, a kdzigazgatasi hivatal kiadmanyozési és helyettesitési szabdlyzataban, mas belsé
szabalyzatban - dtruhdzott kiadmanyozasi jogot,

c) jovahagyasra el6késziti a féosztély ligyrendjét,

d) meghatdrozza a féosztaly munkatervét, ellendrzési tervét,

e) szervezi és ellenérzi a feladatok végrehajtasat,

f)  biztositja az Gigyintézés szakszer(iségét és az ligyintézési hataridok betartasat,

g) ellendrzi és szignélja a féosztaly altal készitett és a hivatalvezetd, fétitkar altal kiadmanyozando ligyiratokat,

h) tagja a Baranya Megyei Allamigazgatasi Kollégiumnak,

i) el6késziti a féosztaly kormany-tisztviseldi, kormanyzati Uigykezel6i és munkavallaléi tekintetében a munkakori
leirdsokat, gondoskodik a hivatali fegyelem betartasardl,

j)  gyakorolja a féosztdly kormany-tisztviselSi, kormanyzati Ugykezel6i és munkavallaloi tekintetében a
hivatalvezetd altal a kdzszolgalati szabalyzatban atruhazott munkaltatéi jogokat,

k) e Szabdlyzatban, a kozigazgatasi hivatal kiadmanyozési és helyettesitési szabdlyzatdban, mas belsé
szabalyzatban, a munkakdri leirdsban meghatérozott esetekben helyettesiti a hivatalvezetét,

I) elldtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a felettes vezetéje dllandé vagy eseti jelleggel a hatdskorébe utal.

A féosztdlyvezeté-helyettes

A féosztalyvezeté munkajat féosztalyvezetd-helyettesek segitik. Feladatai korében:

a) a fbosztdlyvezeté-helyettes a féosztalyvezetd (szakigazgatdsi szerv vezetdje) tdvolléte, vagy tartds
akadalyoztatasa esetén helyettesiti a féosztalyvezetdt, illetve jogkorében jar el;

b) a munkamegosztds szempontjabdl elkilonilt szervezeti egység (osztdly) vezetése esetén gyakorolja az
osztalyvezet6t megilletd jogokat;

c) a f6éosztilyvezet6 altalanos helyettesitésére egy, osztalyt nem vezet6é féosztalyvezets-helyettesi munkakor
rendszeresithetd;



HIVATALOS ERTESITO * 2010.évi 83.5zam 11673

19.§

20.§

21.§

d) afbosztaly feladatkorébe tartozo tigyekben a szerv vezetbje nevében és megbizasdbdl gyakorolja a szerv vezetdje
altal részére - e Szabdlyzatban, a kbzigazgatasi hivatal kiadmanyozasi és helyettesitési szabalyzataban, mas belsé
szabalyzatban - atruhdzott kiadmanyozasi jogot;

e) ellendrzi és szigndlja a féosztaly altal készitett és a hivatalvezetd, fétitkar, illetve a féosztalyvezetd, mas felettes
vezetd altal kiadményozott iratok, szakmai munkaanyagok tervezeteit;

f)  kozrem(kodik a fbéosztdlyon dolgozé kormanytisztvisel6k, kormanyzati Ugykezel6k és munkavallaldk
feladatainak meghatérozasaban, gondoskodik a hivatali fegyelem betartasarol;

g) e Szabalyzatban, a kozigazgatdsi hivatal kiadmanyozasi és helyettesitési szabalyzatdban, mas belsé
szabalyzatban, a munkakori leirasban meghatarozott esetekben helyettesiti a hivatalvezetét,

h) ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket a felettes vezetdje allandé vagy eseti jelleggel a hataskorébe utal.

Az osztdlyvezetd

Az osztalyvezet e Szabalyzatban, mas belsé szabalyzatban, valamint a munkakori leirdsban foglaltaknak megfeleléen:

a) vezetiazosztalyt,

b) azosztaly feladatkorébe tartozé ligyekben a szerv vezetdje nevében és megbizésabdl gyakorolja a szerv vezetéje
altal részére — e Szabdlyzatban, a kdzigazgatasi hivatal kiadmanyozési és helyettesitési szabalyzataban, mas belsé
szabalyzatban - atruhazott kiadmanyozasi jogot,

c) tavolléte vagy tartos akadalyoztatdsa esetén helyettesiti a féosztalyvezetét mindazon szervezeti egységeknél,
ahol nincs féosztalyvezet6-helyettes, megbizas, illetve kijelolés alapjan helyettesiti a felettes vezet6t, illetve a
helyettesitett vezetd jogkorében jar el,

d) meghatdrozza a korménytisztvisel6k, kormanyzati igykezel6k és munkavallalok részletes feladatait, gondoskodik
a hivatali fegyelem betartasardl,

e) ellenérzi és szignalja az osztaly altal készitett és a hivatalvezetd, f6titkar, a féosztalyvezets, mas felettes vezetd
altal kiadmanyozott iratok, szakmai munkaanyagok tervezeteit,

f)  gyakorolja az osztaly kormany-tisztvisel6i, kormanyzati tigykezel6i és munkavallaléi tekintetében a hivatalvezeté
altal a kozszolgalati szabalyzatban (a munkavallalék tekintetében kilon szabdlyzatban) dtruhdzott munkaltatoi
jogokat,

g) e Szabalyzatban, a koézigazgatdsi hivatal kiadmanyozasi és helyettesitési szabalyzatdban, mas belsé
szabalyzatban, a munkakari leirdsban meghatdrozott esetekben helyettesiti a hivatalvezetét,

h) eljar mindazon (Ugyekben, amellyel a hivatalvezets, f6titkdr és a féosztlyvezetd, illetve a
féosztalyvezetb-helyettes eseti vagy adllandd jelleggel megbizza.

Az ligyintézé

Az Ugyintéz6 feladata a kozigazgatasi hivatal, valamint a hivatalvezeté feladat- és hataskorébe tartozd lgyek
hataridében torténé érdemi dontésre valo el6készitése, a végrehajtas szervezése, a végrehajtas figyelemmel kisérése.
A szerv vezet6je nevében és megbizdsdbdl gyakorolja a szerv vezetdje altal részére — e Szabdlyzatban, a kdzigazgatasi
hivatal kiadmdnyozasi és helyettesitési szabalyzatdban, més belsé szabalyzatban — atruhdzott kiadmanyozasi jogot.
A kozigazgatasi hivatal - jogszabalyban eléirt képesitési kovetelményekkel rendelkez6 - épitésigazgatasi ligyintézéia
(2) bekezdésben foglaltak szerint épitésiigyi hatdsagi lUgyekben &atruhazott hatdskdrben kiadmanyozasi jogot
gyakorolnak.

A kapott utasitdsok és hataridok figyelembevételével munkateriiletén felelés a kozigazgatasi hivatal allando és
id6szakos célkitlizéseinek, feladatainak megvaldsitasaért.

Az ligykezel6
Az ligykezel6 a munkakéri leirdsban részére megallapitott, illetve a vezet6 altal kiadott feladatokat a kapott utasitasok

és hataridok figyelembevételével, jogszabalyok és tigyviteli szabalyok ismeretében és betartasaval végzi.
Ellatjia mindazokat a nem érdemi jelleg(i feladatokat, amellyel felettes vezet6je megbizza.
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22.§

23.§

24.§
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A fizikai foglalkozdsi alkalmazott

A fizikai foglalkozasu alkalmazott tevékenységével segiti az érdemi tigyintézéi és tigyviteli feladatok ellatasat.
Ellatja mindazokat a kisegitdi feladatokat, amellyel felettes vezetdje megbizza.

IV. Fejezet

A KOZIGAZGATASI HIVATAL FELADATAI

1. Cim

A kézigazgatdsi hivatal f6osztdlyainak dltaldnos feladatai

A Korm. rendeletben meghatarozott feladatok kérében az egységes, hatékony miikodés, a kozigazgatasi hivatal, mint
a Kormany altaldnos hataskoru terileti dllamigazgatasi szerve funkcidinak érvényesiilése, valamint az egységes
joggyakorlat kialakitasa érdekében a szakmai irdnyitas keretében a féosztalyok:

Gondoskodnak a kdzigazgatasi hivatal feladatkdrébe tartozé ligyekben a hivatalvezeté szakmai irdnyitasi feladatainak
ellatasarol.

Figyelemmel kisérik a jogszabalyvaltozasokat, a jegyzdkre, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti szerveire
vonatkozdan segitik azok alkalmazasat.

Elemzik, értékelik szakteriletik helyzetét, kezdeményezik a szlikséges intézkedéseket, jogszabaly-mddositasokat.
Elkészitik a féosztdly éves munkatervét és ellendrzési tervét, kidolgozzdk az ellenbrzések szempontrendszerét.
Atfogéan értékelik és elemzik az ellenérzési és vizsgalati tapasztalatokat, elkészitik az 6sszegzé anyagokat, melyben
javaslatot tesznek a feltart hianyossagok megsziintetésére, nyomon kovetik az ellenérzések és vizsgalatok realizalasat.
Szervezik és koordinaljak a munkatervben foglalt feladatok ellatasat.

Gondoskodnak az egységes statisztika és a feladatkoriikbe tartozé egyéb adatgydjtésekrél.

Elkészitik a féosztaly feladatkorét érintéen a beszamoldkat, Osszefoglald jelentéseket, szakmai, modszertani
segédleteket.

2.Cim
Torvényességi Ellendrzési és Felligyeleti Féosztdly

A Torvényességi Ellendrzési és Felligyeleti Féosztaly

Ellatja a helyi dnkormanyzatok és szerveik, a kisebbségi &nkormanyzatok és szerveik, valamint a tobbcélu kistérségi
tarsulasok, tovabba az dnkormanyzati tarsulasok torvényességi ellenérzését. Ellatja a megyei terlletfejlesztési tandacs,
a kistérségi, a térségi és regiondlis fejlesztési tanacsok torvényességi felligyeletét.

El6késziti — jogszabalysértés észlelése esetén — a jogszabalysértés megszlintetését célzd intézkedéseket.

Feldolgozza és elemzi az &nkormdanyzatok torvényességi ellenérzésének tapasztalatait.

Gondoskodik a torvényességi ellendrzéssel, az 5nkormanyzatok mukodésével kapcsolatos adatok gydjtésérdl, azok
ellenérzésérol, feldolgozasardl. A tars féosztalyokkal egylttmiikédve mikddteti és karbantartja a torvényességi
ellendrzés informacios rendszerét.

Gondoskodik az dnkormanyzati térzsadattér aktualizalasarol.
A feladat- és hataskorébe tartozd Uigyben az 6nkorményzatok kérésére szakmai segitséget nyujt.

Ellenérzi a megyei teriiletfejlesztési tandcs, valamint a kistérségi, a térségi és regiondlis fejlesztési tandcs
szabdlyzatainak, szervezetének, miikodésének, dontéshozatali eljdrasanak, hatarozatainak jogszerliségét.
Feldolgozza és elemzi a teriiletfejlesztési intézmények torvényességi felligyeletének tapasztalatait.

Véleményezi a feladat- és hataskorébe tartozé ligyekben készitett jogszabalytervezeteket.

Ellendrzi a teriiletszervezési eljaras torvényességét, értékeli a kezdeményezés térvényi feltételeinek teljesitését,

el6késziti azoknak a kozigazgatas-szervezésért felel6s miniszter részére torténd felterjesztését.
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25.§

(1

(12)

Javaslatot tesz és dontésre el6késziti a Kormanynak az Alkotmany 19. § (3) bekezdés 1) pontja szerinti javaslatait,

valamint részt vesz az Otv. 95. § d)-e) pontjaiban meghatérozott feladatai ellatdsaban, a helyi dnkorményzatokért

felel6s miniszternek az Otv. 96. § a) és c)-d) pontjaiban, valamint a szakmai iranyité miniszternek az Otv. 97. §-aban
meghatarozott feladatai ellatasaban.

A féosztdly a (11) bekezdésben meghatarozott feladatai elldtasa korében

a) a feladat- és hatédskorrel rendelkezé mas allamigazgatasi szervekkel egyliittesen részt vesz a szakmai irdnyitod
miniszter ellendrzési feladatainak teljesitésében, értékeli és elemzi az dgazati torvények, kormany- és miniszteri
rendeletek hatdlyosulasat,

b) a helyi 6nkorményzatoktdl — az Otv. 97. § e) pontjara figyelemmel — adatokat és informaciokat kér a szakmai
iranyitasért felel6s miniszter agazati feladatai ellatdsa érdekében, az informaciokat 6sszegzi és tovabbitja a
szakmai irdnyitasért felel6s miniszternek,

c) a helyi 6nkormanyzat felkérésére — a szakmai irdnyitasért felelés miniszterrel, valamint a feladat- és hataskorrel
rendelkezé, illetékes allamigazgatasi szervvel egyeztetve — az Otv. 97. § d) pontjaban foglaltakra figyelemmel a
helyi 5nkormanyzat kérésére szakmai segitséget nyujt a helyi dnkormanyzatok részére az dnkorményzat dgazati
feladatainak ellatasahoz.

Kozrem(ikodik a hivatalvezetd képzési, tovabbképzési feladatainak ellatasaban.

Az 6nhibdjukon kivili hatrdnyos helyzetl 6nkorményzatok szdmdara el6késziti a jogszabalyok szerinti feltételek aloli

felmentést.

Intézi a feladatkorét érinté kozérdeki bejelentésekkel, kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos tigyeket.

El6késziti a képviselé-testiilet — torvénysértés megszlintetése céljabdl torténd — dsszehivasara, a képvisel-testiilet

tisztségvisel6je felelésségének megallapitasara vonatkozé kezdeményezést.

Kezdeményezi vizsgalat lefolytatasat az Allami Szamvevészéknél, amennyiben a térvényességi ellenérzés soran ennek

szlikségessége felmertdil.

Az érdekelt nkormanyzatok megegyezésének hianyaban el6késziti a kdrjegyzéséghez tartozoé kdzségek kijelolését.

Szakmai segitséget nyujt a teriiletrész ataddsa, atvétele, cseréje esetén a javaslat elkészitéséhez.

Megalapozottsdg esetén a polgdrmester ellen fegyelmi eljaras kezdeményezését késziti eld.

Polgarmesteri tisztség megszlinését kovetéen gondoskodik a munkakdr-dtadasi jegyzékdnyvek aldirdsarol.

Pert kezdeményez a megyei birésagnal az 6nkormanyzati képvisel6, a polgarmester Gsszeférhetetlenségének

kimondésa érdekében, ha a képviselé-testlilet nem dont az 6sszeférhetetlenségrél vagy dontése jogszabalysértd.

Hulladékgazdalkodasi feladatait elmulaszté ©6nkormanyzatnadl kezdeményezi a koltségvetési tamogatas

visszatartasat, illetve zarolasat.

A kodzoktatasrol szol6 torvény alapjan térvényességi ellendrzést végez, illetve indokolt esetben eljarast kezdeményez

az Allami Szamvevészéknél, az Alkotmanybirésagnal, illetve a birésagnal.

Az éves koltségvetési torvényben meghatarozottak szerint igazolja az dnkorményzati tarsuldsi megéllapodasok

jogszertiségét

Kozrem(ikddik a helyi dnkormdanyzatok altal vis maior események kapcsdn benyujtott pélydzatok dontésre vald

el6készitésében.

Lefolytatja a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairdl szold 1993. évi LXXVII. torvény 30/B. § (4) bekezdésében foglalt

egyeztetést.

A koézigazgatési hivatal belsé szabalyzataiban, tovabbd a hivatalvezetd altal meghatarozott tigyekben a birésdgok és

mas hatdsagok elétti eljardsban biztositja a hivatalvezet6 és a kozigazgatési hivatal képviseletét.

Ellatja a hivatalvezetd, a f6titkdr és a féosztalyvezet6 dltal meghatarozott egyéb feladatokat.

Ellatja a 22. §-ban foglalt altalanos feladatokat.

Hatésdgi Féosztdly

A Hatdsagi Féosztaly

Gondoskodik a kézigazgatési hivatal feladatkdrébe tartozé hatésagi ligyekben a hivatalvezet6é szakmai irdnyitasi

feladatainak ellatasarol.

El6késziti

a) a kozigazgatasi hivatal hataskorébe utalt elsé- és masodfokl hatdsagi dontéseket, kiilondsen a kisajatitasi,
banyaszolgalmi jog alapitasi, az anyakdnyvi, népesség-nyilvéntartasi, kozlekedési igazgatdsi, tovabba a
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kereskedelmi, ipari igazgatasi, kilféldiek ingatlanszerzésének engedélyezési, birtokvédelmi, allattartasi és
allatvédelmi és addigazgatasi Uigyekben,

b) a feladatkorébe tartozd hatdsagi lgyekben keletkezett kozigazgatasi perekkel és nemperes eljarasokkal
Osszefliggé beadvanyokat,

c) a féosztaly feladatkorébe tartozé hatdsagi lgyekben az elfogultsdg megdllapitdséra, illetve - elfogultsag,
valamint egyéb kizarasi ok és illetékességi 0sszelitkozés esetén — az eljard szerv vagy lgyintézé kijelolésére
vonatkozé dontéseket, az elséfoku hatésag mulasztasa miatt szilkséges intézkedéseket.

Méltanyossagi jogkort gyakorol szabalysértési igyekben.

Felligyeletet gyakorol

a) azanyakonyvvezetdk tevékenysége felett,

b) a polgarok személyi adatainak és lakcimének helyi nyilvéntartasi tevékenysége felett, ellenérzi a személyes
adatok védelmének érvényesiilését, szlikség esetén helyreallitja a torvényes éllapotot. Az informatikai féosztallyal
egyuttmUlkodve érvényesiti az agazati féhatésdg szakmai irdnymutatésait, ellenérzi ezek végrehajtasat,
tdjékoztatast ad a felligyeleti és koordinacids tevékenységrél. Az informatikai féosztallyal egyittmiikédve
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felligyeli és ellendrzi a személyi adat, lakcim-, valamint a cimnyilvantartsi adatok feldolgozését, és a
nyilvantartasi rendszeren beliili tovébbitdsat, az okményiroddk miikodését.

(5) Vezeti a hatésagi kozvetiték névjegyzékét.

(6) Ellatjia a kozigazgatasi hivatal feladat- és hatdskorébe tartozé épitésiigyi hatdsdgi feladatokat, elSkésziti a
kdzigazgatasi hivatal hatdskorébe utalt épités hatdsagi dontéseket.

(7) Ellendrzi az elséfoku épitésiigyi hatdsagok tevékenységét, a jogszabalyok eldirdsainak betartasat.

(8) A kozigazgatasi hivatal éves ellenérzési tervében foglaltak szerint ellenérzi az allamigazgatasi feladatokat ellatd,
dllamigazgatdsi hatésagi jogkorben eljaré helyi dnkorményzati szerveknél és a kdézponti allamigazgatasi szervek
teruleti szervei tevékenységében a Ket. végrehajtdsat, illetve ezen szervek hatdsagi tevékenysége jogszer(iségét.

(9) Segiti a kozponti allamigazgatasi szervek terlileti szervei ellendrzési terveinek 6sszehangoldsét, egyeztetett
végrehajtasat, illetéleg az ellendrzési tapasztalatok kdzos elemzését, segiti a gazdasdgos, egymast kiegészitd
ellendérzési médok kialakitasat, alkalmazasat.

(10) Osszedllitja, feldolgozza és elemzi az ligyiratforgalmi, a hat6sagi és a szabdlysértési statisztikat, értékeli a hatdsagi

tevékenység tapasztalatait.

(11) Ajegyzdk kérésére szakmai segitséget nyujt a feladatkdrébe tartozé kérdésekben.

(12) A kozigazgatdsi hivatal belsé szabalyzataiban, tovdbba a hivatalvezetd altal meghatarozott Gigyekben a birdsdgok és

mas hatdsagok elétti eljdrasban biztositja a hivatalvezet6 és a kozigazgatasi hivatal képviseletét.

(13) A hivatalvezeté 4&ltal meghatarozottak szerint gondoskodik a szakmai munkacsoport napirendjének,

allasfoglalasainak el6készitésérol.

Kozrem(ikodik a hivatalvezetd képzési, tovabbképzési feladatainak ellatasaban.

Intézi a feladatkorét érinté kdzérdeki bejelentésekkel, kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos tigyeket.

Ellatja a hivatalvezetd, a f6titkdr és a féosztalyvezet6 dltal meghatarozott egyéb feladatokat.

Az IMl-rendszerben - figyelemmel a Belsé Piaci Informdciés Rendszer hazai mikddésének és az abban valo

részvételnek a szabdlyairdl szél6 342/2009. (XII. 30.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. rendelet) rendelkezéseire —

a) gondoskodik a megkeresések intézésérdl,

b) gondoskodik az IMI-ben a ra és a felhasznaldira vonatkozdan regisztralt adatok naprakészen tartasarol, ellenérzi
az IMl alkalmazasat a szervezetén belil,

c) egyluttmuikodik a jogterileti IMI-koordinatorral és a delegélt IMI-koordinatoréval az IMI megfelel6 mlkodése
érdekében, ennek keretében résziikre az IMI alkalmazéasarol - az altaluk igényeltek szerint, a szilkséges kdrben —
adatot szolgaltat, és jelez barmilyen az IMI alkalmazasaval 6sszefliggésben felmeriilt problémat,

d) gondoskodikaKorm.rendelet 17.§ (1) és (3) bekezdés a) pontjaban felsorolt felhasznaldi jogosultsdgok hivatalon
beliili kiosztasardl,

e) a jegyzOk hatadskorét érinté megkeresések esetén felveszi a kapcsolatot a jogteriileti IMI-koordinatorral és a
delegalt IMI-koordinatoraval,

f) az a)-e) pontokban meghatarozott feladatokon tulmenden ellatja a Korm. rendeletben meghatarozott egyéb
feladatokat.

(18) Ellatja a 22. §-ban foglalt altalanos feladatokat.
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Koordindcids és Belsé Igazgatdsi Féosztdly

A Koordinacios és Belsd Igazgatasi Féosztaly koordinacids és szervezési feladatok korében:

Ellitja a Baranya Megyei Allamigazgatési Kollégium (a tovabbiakban: Kollégium) miikédésével kapcsolatos

koordindacios és adminisztracids feladatokat,

Gondoskodik

a) az érintett szervezeti egységek bevondsaval a kdzponti dllamigazgatasi szervek terileti szervei ellenbrzési
terveinek 06sszehangolasardl, egyeztetett végrehajtasardl, illetéleg az ellenérzési tapasztalatok kozds
elemzésérdl, segiti a gazdasdgos, egymast kiegészit6 ellenérzési modok kialakitasat, alkalmazasat,

b) a kozigazgatasi hivatalvezet6 utasitasa szerint sszehivott megyei koordinéaciés értekezletek megszervezésérdl,
valamint részt vesz a szakmai koordinécids értekezletek (jegyzdi, teriileti dllamigazgatési szervek vezet6i) szakmai
napok napirendjének el6készitésében és megtartasaban,

c) azugykezeldi, kdzigazgatasi alapvizsgak, kdzigazgatasi szakvizsgak, alkotmanyos alapismeretek vizsgak, tovabba
kiilon jogszabdly altal meghatarozott egyéb vizsgak el6készitésére szolgald konzultaciok megszervezésérdl és a
vizsgak lebonyolitasardl,

d) akormany-tisztvisel6i és koztisztvisel6i vizsgarendszerben az informatikai kovetelmények érvényesitésérdl,

e) akorménytisztvisel6k és koztisztvisel6k tervszer( tovdbbképzésével kapcsolatos feladatok ellatasardl, beleértve
az éves és kozéptavu tovabbképzési terv végrehajtasat is,

f)  kozrem(kodik a kdzigazgatas korszerUsitésével, az elektronikus kdzigazgatas kialakitasaval kapcsolatos feladatok
teruleti 6sszehangoldsaban, szervezésében.

Ellatja a kozigazgatasi hivatal sajtokapcsolataival 0sszefliggé feladatokat.

Ellatja

a) a kozigazgatasi szervek vezetéinek kormanytisztvisel6kkel, koztisztvisel6kkel, kozalkalmazottakkal kapcsolatos
munkaltatéi intézkedései torvényességi ellendrzését,

b) az ugyiratkezelésrél, valamint a kozponti allamigazgatasi szervek terlileti szervei altal kezelt adatok
nyilvantartasardl és védelmérél, a kozérdekl adatok nyilvanossagarol szold jogszabalyok végrehajtasanak
ellendrzését,

¢) azadatvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

d) akozigazgatasi hivatal Uigyirat-kezelési, titkosligy-kezelési és leiroi feladatait,

e) ahelyi 6nkormanyzati éves tovabbképzési tervek elkészitésének és végrehajtasanak ellenérzését.

Osszedllitja a kdzigazgatasi hivatal munkatervét, ellenérzési tervét, tovabba mindazokat az dsszefoglalé anyagokat,

melyek tobb szervezeti egység kbzrem(ikodésével késziilnek.

Koordindlja a kdzigazgatési hivatalvezetd altal készitett éves beszamolo elkészitését.

Részt vesz

a) akozigazgatasi hivatal koordindcids feladat- és hataskdréhez kapcsoléddan a tébb dgazatot érinté korményzati
dontések végrehajtasanak teriileti 6sszehangolasaban,

b) a kozigazgatasi mindségpolitikdért és személyzetpolitikdért felelés miniszter dltal meghatarozottak szerint a
kozponti kozszolgdlati nyilvantartds hatékony mikodtetésével kapcsolatos feladatokban, elémozditja a
nyilvantartas mikodését és adattartalmanak a terlleti allamigazgatasi szervek feladataival 6sszefliggd
hasznalatat,

c) a kozponti dllamigazgatési szervek terlleti szervei Ugyfélfogaddsi, Ugyfélszolgdlati rendszereinek
0sszehangoldsat célzé kezdeményezések megvaldsitasaban, az ligyfélszolgélati tevékenységének bévitésének
szakmai tdmogatdsaban.

Kozrem(ikodik

a) akozponti dllamigazgatasi szervek terlleti szervei tevékenységében a Ket. torvény végrehajtasanak, illetve ezen
szervek hat6sagi tevékenysége jogszer(iségének az ellenérzésében,

b) a kozigazgatdsi minéségpolitikdért és személyzetpolitikdért felelés miniszternek a megyében foglalkoztatott
kormdnytisztvisel6k és koztisztvisel6k képzésével, tovabbképzésével, valamint a szakember-utanpétlas
megszervezésével kapcsolatos feladatainak elldtdsaban, elemzi a képzés, tovabbképzés szinvonalat és
eredményességét, kezdeményezi az érintett szerveknél a sziikséges intézkedéseket,

c) azeurdpai unids programok keretében végrehajtandé képzések lebonyolitdsaban,

d) a kozponti dllamigazgatasi szervek teriileti szervei feladatkorébe tartozé kormanytisztviselSket érinté képzési,
tovabbképzési feladatok ellatasanak 6sszehangoldsaban,
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27.§
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—

e) a kozigazgatasi szervek dltal az lgyfelek szdmara nyujtott elektronikus Ugyintézést tdmogatd képzések,
tovabbképzések 0Osszehangolasaban, biztositja azok megfelelé nyilvanossagat, terjeszti az Ugyintézés
elektronikus modszereit.

Intézi a feladatkorét érint6 kozérdekd bejelentésekkel, kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos tigyeket.

Elldtja

a) a kozigazgatasi hivatallal kormany-tisztvisel6i jogviszonyban és munkaviszonyban all6 kormanytisztvisel6k és
munkavallalok tekintetében a személyzeti, munkalgyi, fegyelmi, humanpolitikai, szocidlis és kegyeleti
dontésekkel, valamint a kitlintetési, elismerési javaslatok felterjesztésével 0sszefliggé feladatokat,

b) a kormany-tisztvisel6i és a kozszolgalati jogviszonyra vonatkozé jogszabdlyok végrehajtdsdnak ellenbrzését,
ellatja a kozszolgalati nyilvantartas vezetésével és miikodtetésével kapcsolatos feladatokat,

c) a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos munkaltatdi intézkedések szakmai el6készitését, az ezzel kapcsolatos
iratok és nyilvantartasok elkilonitett kezelését,

d) az integralt emberier6forras-gazdalkodast tdmogatd informacids rendszer személyzeti munkdt segitd
programjanak miikodtetését.

e) acimzetes f6jegyzdi cim véleményezésével és felterjesztésével kapcsolatos feladatokat,

f)  atartalékdllomanyba helyezett kdztisztvisel6k adatainak gydjtésével, nyilvantartasba vételével kapcsolatos feladatokat,

g) amunkavédelemmel kapcsolatos hivatali teenddket, a munkavédelmi oktatds megszervezését, a munkavédelmi
helyzet folyamatos figyelemmel kisérését, az el6irt jelentések, beszamoldk, statisztikdk készitésére vonatkozo
feladatokat, valamint a munkavédelmi szabalyzatok hatélyosulasanak és naprakészségének vizsgalatat.

Gondoskodik

a) az alkalmazasban all6 kormanytisztvisel6k és munkavallalék el6zetes és idészakos munka-egészséguigyi
alkalmassagi vizsgélatardl.

b) A jogszabdlyban meghatdrozott személyek vonatkozdsaban a nemzetbiztonsagi ellendérzéssel 6sszefliggd
feladatok elvégzésérdl.

c¢) A kozigazgatdsi munka racionalizdlasa és teljesitményorientdltsdigdnak novelése érdekében az éves
teljesitménykovetelmények kitlizésérdl, tovabba a kozigazgatasi hivatali egységek éltal elkészitett egyéni
teljesitmény értékelésérdl.

Figyelemmel kiséri az esélyegyenldségi terv megvaldsulasat, arrdl évente 6sszefoglalot készit.

Kidolgozza és figyelemmel kiséri a kdzigazgatas korszerUsitésének terileti koordinaldsara vonatkozé javaslatokat.

Koordinalja a CAF Altalanos Ertékelési Keretrendszer hivatali alkalmazasaval kapcsolatos feladatokat.

El6késziti véleményezésre a hivatalvezetd szamara — a rendvédelmi szervek kivételével — a Kormanynak aldrendelt

szervek terileti szervei vezetSinek kinevezését és megbizasuk visszavonasat, javaslatot tehet megbizasuk

visszavonasarara, kitlintetésiikre, jutalmazasukra, kezdeményezheti fegyelmi felel6sségre vonasukat.

El6késziti véleményezésre a hivatalvezetd szamara — a rendvédelmi szervek kivételével — a Kormanynak aldrendelt

szervek terlileti szervei létrehozasdra, atszervezésére, valamint jogallasuk és illetékességi terliletiik moédositdsara

vonatkozé elGterjesztést.

El6késziti véleményezésre a hivatalvezetd szamara — a rendvédelmi szervek kivételével — a Kormanynak aldrendelt

szervek terlleti szervei létszamanak megallapitasara és koltségvetése megallapitasdra vonatkozd el6terjesztést,

javaslatot.

A koézigazgatési hivatal belsé szabalyzataiban, tovabbd a hivatalvezetd altal meghatarozott tigyekben a birésdgok és

mas hatdsagok elétti eljardsban biztositja a hivatalvezet6 és a kozigazgatési hivatal képviseletét.

A Koordindcios és Belsé Igazgatasi Féosztaly informatikai feladatok kérében:

Kozrem(ikddik a kozigazgatasi hivatal informatikai tevékenység 6sszehangolasa érdekében végzett feladatainak

elldtasdban, ennek érdekében:

a) kezdeményeziaz ligyviteli tevékenység 6sszehangolasat, eldmozditja annak egységes program szerinti ellatasat,
és a kozigazgatdsi informatikdért felelés miniszter irdnyitdsa mellett és az dltala biztositott feltételeknek
megfeleléen biztositja az lgyviteli és informatikai feladatok szolgaltatas alapu elldtadsanak kereteit.

b) El6mozditja a kdzponti kozszolgalati nyilvantartds hatékony miikodését és adattartalmanak a kdzponti
allamigazgatasi szervek teriileti szervei feladataval 6sszefiiggé hasznalatat, illetve ellenérzi a nyilvantartas
adatainak védelmére vonatkozo szabdlyok érvényesiilését.
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c) A Baranya Megyei Allamigazgatasi Kollégiummal 6sszehangoltan kézrem(ikédik kézponti allamigazgatasi
szervek terlleti szervei informatikai fejlesztésének 6sszehangolasaban.

Szervezi a kozigazgatasi hivatal informatikai koordinacios feladatainak ellatasat, médszertani segitséget nyujt az

onkormanyzatoknak, kozponti dllamigazgatasi szervek terileti szerveinek feladataik informatikai feladatellatasukhoz.

Kozrem(kddik az Snkormanyzati rendeletek elektronikus kozzétételében.

Kialakitja és mukodteti a kdzigazgatasi hivatal szamitégépes informatikai rendszerét, végzi annak folyamatos

karbantartdsat, szakmai segitséget nyujt a szamitogépes rendszerek hasznaldinak, terveket dolgoz ki az informatikai

héalozat tovabbfejlesztésére.

Gondoskodik a kozigazgatasi hivatal szamitogépes fejlesztési és védelmi tervének kidolgozasardl és kdzremikodik

annak megvaldsitasaban. Véleményezi a szamitégépes informatikai rendszer kialakitasat, szakmai javaslatot készit a

szamitégépes rendszerek felhasznélasara.

Ellatja a valasztasokkal, a népszavazasokkal 6sszefliggé informatikai feladatokat, ennek keretében:

a) Elldtja az Orszédgos Valasztasi Iroda szakmai irdnyitasa alapjan a Teruleti Valasztasi Iroda informatikai feladatait.

b) Elkésziti a Helyi Valasztasi Iroda (tovabbiakban: HVI) megbizasa alapjan a névjegyzéket, értesitéket, atadja a
vélasztéjoggal nem rendelkezé nagykoru polgédrok jegyzékét. Szervezi, oktatja a HVI-k szdmara a valasztassal
kapcsolatos rendszerek hasznalatat.

c) Szervezi és irdnyitja az Orszagos Vélasztasi Iroda &ltal kiadott forgatokdnyvben elirtak alapjan a vélasztasi
informatikai probakat, a szavazast megel6z6 és a szavazésnapi informatikai feladatokat.

Ellatja a kozponti kdzszolgalati nyilvantartas mikodtetésével kapcsolatos feladatokat.

a) Elldtja a kozigazgatasi hivatal illetékességi terliletén az adatgydjtéi tevékenységet, az ehhez kapcsolédo
koordinacids, ellendrzési feladatokat.

b) Rendszergazdaként Gizemelteti a polgédrok személyi adatainak és lakcimének teriileti szamitégépes rendszerét,
elvégzi a terileti nyilvantartas adatainak feldolgozasat,

c) Elldtia a helyi népesség-nyilvantartdsi szamitogépes rendszerek felligyeletét, biztositia a karbantarto
allomanyokat.

Elldtja a kozigazgatasi hivatal interneten - adatszolgaltatoként és felhasznaloként - torténé megjelenésével

kapcsolatos informatikai feladatokat.

A Hatdségi Foéosztallyal egylittmikodve segiti az allampolgdrok személyi adatainak és lakcimének helyi

nyilvdntartasaval, és az adatvédelemmel kapcsolatos felligyeleti tevékenységet.

Részt vesz az okmanyiroddk munkdjanak ellendrzésében, kiemelt figyelmet forditva a személyi adat- és

lakcimnyilvantartas kdzponti adatbézisdnak karbantartdsara. Az ellendrzési tapasztalatok alapjan javaslatot tesz

szakmai felligyeleti intézkedésre, képzésre és egyéb segitségnyujtasra.

Ellatja a kozigazgatasi hivatal illetékességi teriiletén m(ik6dé okmanyirodak technikai és alkalmazasi Help Desk

felligyeletét a forumalkalmazas és az okmanyirodai levelezérendszer hasznélataval.

Uzemelteti az okményirodai szamitégépes halézat teriileti informatikai rendszerét.

4) Modszertani segitséget nyujt az dnkormanyzatoknak feladataik informatikai tdamogatasahoz.

Kozrem(ikoddik a kdzigazgatasi hivatal oktatdsi tevékenységének ellatasdban, végrehajtja az oktatassal kapcsolatos
telepitési és lizemeltetési feladatokat.

A Hatosagi Féosztallyal egytttmUikddve végzi a helyi 6nkormanyzatok anyakonyvi informatikai rendszereinek (ASZA)
felligyeleti tevékenységét.

Ellatja az anyakonyvi rendszerben (ASZA) az anyakdnyvvezetdk felhaszndloi jogosultsdg és authentikéciés kartya
ellatasaval kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a cim-, kdrzet- és szervnyilvantartasi rendszer folyamatos informatikai, alkalmazasi és igazgatasi Help Desk
feladatait. Ellatja a kbzigazgatasi hivatalhoz rendelt felhasznaléi jogosultsaggal és a szervnyilvantartassal kapcsolatos
feladatokat.

Felugyeli és karbantartja a kdzigazgatasi hivatal szdmitdstechnikai eszkdzeit és a helyi hdlézatot.

Ellatja az Ggyiratkezel6 program informatikai felligyeletét, lzemeltetését.

Uzemelteti a szamitogépes személyzeti nyilvantartast (SZENYOR-program), a programfrissitéseket rendszeresen
atvezeti, teljesiti a havonkénti adatszolgéltatast (HUPA-kildés).

Ellatja a kozigazgatasi hivatal kiilsé és belsé honlapjanak mikodtetését, a sziikséges frissitések rendszeres dtvezetését,
adatkozl6i feladatokat.

KozremUkodik a kdozérdeki adatok elektronikus kozzétételében, végzi az adatszolgaltatast az egységes kozadatkeresd
rendszer szdmara.
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28.§

29.§

30.§

(24)

(25)

(26)

Ellatja az elektronikus kormanyzéssal (Elektronikus Kormdnyzati Gerinchalézat, Kormanyzati Portdl) kapcsolatos
hivatali feladatokat.

Részt vesz a kozigazgatasi eljarasrol szol6 torvény (KET) altal el6irt informatikai, technikai feltételek kialakitasaban az
elektronikus igyintézési rendszer bevezetése érdekében.

Teljesiti az dllamhdaztartasi, valamint az informacidszabadsag torvényben elGirt kozzétételi kdtelezettségeket.

A Koordinaciés és Belsé lgazgatasi FOosztaly VII. Fejezetben meghatarozott feladatelldtasi megallapodasban
foglaltaknak megfeleléen elldtja a Hivatal m(kodésével kapcsolatos gondnoksagi, pénzlgyi, gazdélkodasi,
vagyonkezelési feladatokat. Gondoskodik a FEUVE-rendszer méikodtetésérdl.

Ellatja a 22. §-ban foglalt altalanos feladatokat.

Szocidlis és Gydmhivatal

A gyermekvédelmi és gyamiigyi igazgatassal 6sszefliggé feladat- és hataskorében:

a) Elldtja az illetékességi teriiletéhez tartozé telepiilési dnkormdanyzat jegyzdjének és a vérosi gydmhivatalnak a
szakmai iranyitasat, felligyeletét és ellenbrzését. A gyermekvédelmi jelzérendszer elégtelen miikodése esetén
javaslatot tesz fegyelmi felel6sségre vonas alkalmazéséra, illetve bintetSeljarast kezdeményez a gyermek
sérelmére elkdvetett blincselekmény gyanuja esetén.

b) Els6 fokon dont a gyermekjoléti és gyermekvédelmi intézmények miikbdési engedélyezésérdl szo16 jogszabaly
altal a hataskdrébe utalt ligyekben. Evente ellenérzi az ltala engedélyezett gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatdsok mUikodését, sziikség esetén igazgatdsi birsdgot szab ki, vagy a torvényben maghatarozott egyéb
intézkedést tesz.

c¢) Masodfoku hatésagi jogkort gyakorol a telepilési dnkormdnyzat jegyzéjének, a varosi gydmhivatalnak a
gyermekvédelmi és gyamiigyi hatosagi tigyeiben. A kijeldlt jegyzék miikodési engedéllyel kapcsolatos ligyeiben
felettes hatosagként jar el.

d) Ellenérzési jogkorében legaldbb négyévenként ellenérzi a gydamhatésagok gydmiigyi és gyermekvédelmi
hatosagi tevékenységének jogszerliségét, tovabba a mukodést engedélyezé kijeldlt jegyzék hatdsagi
tevékenységét, és nyilvantartja a megyében kiadott m(ikdési engedélyeket.

e) A gyermekek és az ifjusdg védelméért felel6s miniszter utasitdsa alapjan az ellenérzési tervben
meghatarozottakon tul vizsgalatot folytat le a meghatérozott témakorben.

f)  Tajékoztatja a minisztert az ellenérzési tervrél, valamint az ellendrzések és vizsgélatok tapasztalatairol.

g) Szakmai koordindcids értekezletet hiv 6ssze, elsésorban a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskoroket
elldté hatdsagok, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgéltatok szémara.

h) Kozrem(kodik az dgazati képzések, tovabbképzések szervezésében.

i) Véleményezi a helyi 6nkormanyzatnak az 6nkormanyzati elldtérendszer dtalakitasara vonatkozo javaslatait, és
sziikség esetén kezdeményezi a javaslatok megvaltoztatasat.

j)  Elésegiti és koordindlja a b(inelkovetés, illetve a blnismétlés megelézését célzé programok inditdsat a
veszélyeztetett, tovabba a blincselekményt elkdvetett, de nem biintethetd, valamint a blintetéeljarés ala vont
gyermekek szdmara.

k) Minden év junius 30. napjadig az el6z6 évre vonatkozdan jelentésben elemzi az illetékességi terlletén a
gyermekkord, illetve a fiatalkoru blinelkdvetés helyzetét, és értékeli a blinmegelézési tevékenységet.

I) Egyezteté értekezletet tart jelentés ismertetése és a blinmegel6zés érdekében elvégzendd feladatok megvitatasa
céljabal.

m) Nyilvéntartast vezet a jogszabaly éltal elrendelt adatokrol.

n) Szervezi a hivatdsos gondnoki feladatot ellaté személyek képzését, illetve évenkénti tovabbképzését.

o) Elldtja a jogszabalyokban hataskorébe utalt egyéb feladatokat.

Szocidlis igazgatassal 6sszefligg6 feladat- és hataskorében:

a) Ellatja a jegyz6 szakmai iranyitasat, felligyeletét és ellenérzését, masodfokon jar el a jegyz6 hataskorébe tartozo
szocialis hatésagi lgyekben és a kijelolt jegyzék hatdskorébe tartozé mikddési engedélyekre vonatkozé
tigyekben.
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31.§

b) Els6é fokon dont a miikddési engedélyek kiadasarol, modositasarol és visszavondasardl a bentlakasos szocialis
intézmények, valamint az alapszolgaltatasok tekintetében, amennyiben az alapszolgéltatds mellett a fenntarto
bentlakasos intézményi ellatast, vagy gyermekek dtmeneti gondozasat, gyermekvédelmi szakellatast is nyujt.

c) A mikodést engedélyezd szerv legaldbb kétévente ellendrzi, hogy a szocidlis szolgdltatd, intézmény a
jogszabalyokban és a miikodési engedélyben foglaltaknak megfelel6éen mikodik-e.

d) Legaldbb négyévenként ellenérzi a kijel6lt vérosi jegyzéknek a szocidlis szolgaltatok, intézmények miikddésének
engedélyezésével kapcsolatos hatosagi tevékenységét.

e) Folyamatosan figyelemmel kiséri a szocialis torvényben meghatdrozott 6nkormanyzati ellatasi kdtelezettségek
teljesitését. Amennyiben az 6nkormanyzat ellatasi kotelezettségébdl adddo feladatainak, kiilonésen fenntartoi
feladatanak, illetve szolgaltatastervezési koncepcid elkészitésének nem tesz eleget, felszdlitja az Gnkormanyzatot
— megfeleld hatdridd kitlizésével - a feladat teljesitésére.

f)  Eljar elsé fokon, valamint a jegyz6 felligyeleti szerveként masodfokon a sulyos mozgaskorlatozottak kozlekedési
kedvezményeivel kapcsolatos ligyekben, illetve dont a tdmogatési utalvanyok kiadasardl.

g) Felligyeleti szervként jar el az egyes lakdscélu kolcsonokbdl eredé addssdgok rendezésével kapcsolatos
Ugyekben, elbirdlja a jogorvoslati kérelmeket.

h) Elsé fokon dont azintézményijogviszonyban allé személyek intézményen beliili foglalkoztatasa esetén a szocialis
foglalkoztatdsi engedélyek kiaddsarol. Kétévente ellenérzi az engedélyezett foglalkoztatast, valamint
nyilvantartast vezet a szocialis foglalkoztatasrol.

i) Nyilvantartast vezet a jogszabaly altal elrendelt adatokrdl.

j)  Kozrem(kodik az 4gazati képzések, tovabbképzések szervezésében.

k) Ellatja tovabba mindazon szocialis feladatokat, amelyeket jogszabaly hataskorébe utal.

Egyéb feladatok:

a) Részt vesz az dgazati képzések lebonyolitdsdban, szakmai képzéseket, tovabbképzéseket szervez.

b) Kapcsolatot tart a feladat- és hataskorét érinté ligyekben feladat- és hatéskorrel rendelkezé kdzponti és terdleti
allamigazgatasi szervekkel.

c) Kapcsolatot tart a Nemzeti Eréforrds Minisztérium dgazatilag illetékes féosztalyaival.

d) Ellatja a hivatalvezet6 altal meghatarozott funkciondlis feladatokat.

e) Gondoskodik a Szocidlis és Gydmhivatalhoz érkez6é valamennyi Ugyirat érkeztetésérdl, és szignalasra, majd

iktatasra, irattarozasra torténd tovabbitasarol.

Részletes feladatait a Szocidlis és Gyambhivatal (igyrendje tartalmazza.

V. Fejezet

MUNKAFORMAK

1.Cim

A kdzponti dllamigazgatdsi szervek terlileti szervei koordindciéja és az dnkormdnyzatokkal valé
kapcsolattartds szervezeti formdi

A Baranya Megyei Allamigazgatasi Kollégium

a)

b)

<)
d)

A Kollégium a hivatalvezetd véleményezd, 6sszehangolast el6segit6 testilete. Mikodésének részletes szabdélyait
az Ugyrend tartalmazza.

A Kollégium elnoke a hivatalvezetd, tagjai a fotitkar, a szakigazgatasi szervek vezetdi, a kdzponti dllamigazgatasi
szervek barmely jogallasu terlileti szerveinek vezetdi, valamint a kdzigazgatasi hivatal féosztalyvezetdi.

A Kollégium az Ugyrendjében meghatarozott médon tartja léseit.

A Kollégium tilésén tandcskozasi joggal részt vesz az elndk éaltal meghivott dllamigazgatasi feladatot ellaté mas
szervezet vezetdje.

A hivatalvezetd sziikség szerint, a kollégium tagjainak részvételével, a feladat- és hataskorrel rendelkezé kozponti

allamigazgatasi szervek vezetdinek egyidejl tdjékoztatasa mellett megyei koordinacios értekezletet hivhat 6ssze tdbb
4gazatot érintd feladat ellatasanak elémozditasara.
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(3) Szakmai koordindacios értekezlet

a) A kozigazgatasi hivatal, valamint a szakigazgatdsi szerv vezetéje az éllamigazgatési feladatokat ellato,
dllamigazgatasi hatésadgi jogkorben eljaré helyi 6nkormanyzati szervek vonatkozdsaban jogosult
szakmai-koordinacios értekezletet Gsszehivni. Az értekezlet feladata a kolcsonos tajékoztatas és az aktudlis
szakmai feladatok megvitatésa.

b) Az értekezlet feladata a kdlcsonos tdjékoztatds és az aktuadlis szakmai feladatok megvitatasa.

2.Cim

Az értekezletek rendje

A hivatali értekezletek formai:

a)
b)
Q
d)
e)
f)

g)

éves munkaértekezlet,

hivatalvezet6i értekezlet,

szakigazgatasi szerv vezetdi értekezlet,
féosztalyi értekezlet,

osztalyértekezlet,

szakigazgatasi szerv értekezlete,

szakmai munkacsoportok munkamegbeszélései.

Megyei szintl éves munkaértekezlet

a)
b)

d]
d)

Célja: A kbzigazgatasi hivatal éves munkajanak értékelése és a feladatok meghatarozasa.

Idépontja: Evente egyszer a kdzigazgatas-szervezésért felel@s szaktarcaban megtartott évértékeld és
feladatkitlizé értekezletet, illetve az éves munkaértékelés elkésziltét kovetben.

Résztvevdi: A kdzigazgatasi hivatal valamennyi kormanytisztvisel6je, kormanyzati igykezel6je és munkavallaloja.
A lebonyolitas mddja: Az 6sszehivasért és az el6készitésért a Koordinacids és Belsé Igazgatasi Fosztaly vezetdje
felelGs, aki az értekezletrél emlékeztetdt készit, amelyet a hivatalvezeté hagy jova.

Hivatalvezetéi értekezlet

a)

b)

d)

Célja: A kozigazgatds-szervezésért felel6s szaktdrca dltal a hivatalvezet6k részére havonta szervezett
kdzigazgatasi hivatalvezetdi értekezleten elhangzott informaciok ataddsa, tdjékoztatds az értekezleten sziiletett
dontésekrol, feladatkitlizésekrdl és az azokbdl adodé kozigazgatasi teendbk meghatarozasa.

Célja tovabba a kolcsonds tajékoztatas az el6z6 vezetdi értekezlet 6ta tortént jelentés eseményekrdl, a kovetkezd
id6szakra vonatkozo feladatok egyeztetése, 0sszehangolasa, az egységes jogalkalmazasi gyakorlat kialakitasa.
Idépontja: Kéthetente altalaban hétféi munkanapokon, illetve a minisztériumi hivatalvezet6i értekezletet kovetd
munkanapon.

Résztvevdi: Hivatalvezetd, fotitkdr, a szakigazgatasi szervek vezetdje és a féosztalyvezetdk.

A lebonyolitas médja: A megtargyalandé napirendekre vonatkozdan a fétitkar, a szakigazgatasi szerv vezetdje, a
hivatalvezet6 kdzvetlen vezetése alatt all6 szervezeti egységek vezetdi javaslatot tehetnek. Az 6sszehivasért és az
el6készitésért a Koordinacids és Szervezési Féosztaly vezetdje felelGs, aki az értekezletrél emlékeztetét készit,
amelyet a hivatalvezetd hagy jova. Az emlékeztetd tartalmazza az értekezleten sziiletett dontéseket, a dontések
végrehajtasaért felelés személyek nevét és a hataridket.

Szakigazgatasi szerv vezetéi értekezlet

a)

b)

d)

Célja: A hivatalvezetSi értekezleteken elhangzott informaciok tovdbbadasa. Célja tovabba a kolcsonds
tdjékoztatas az el6z6 szakigazgatasi szerv vezetdi értekezlet 6ta tortént jelentés eseményekrdl, a kdvetkezd
id6szakra vonatkozo feladatok egyeztetése, 0sszehangoldsa, az egységes jogalkalmazasi gyakorlat kialakitasa.
Idépontja: Havonta, a hivatalvezetd éltal tartott vezetdi értekezletet kovetd egy héten belil, illetve sziikség
szerint.

Résztvevdi: A szakigazgatasi szerv érintett kormanytisztviseldje, kormanyzati ligykezel6je és munkavallaléja vesz
részt. Az értekezletre érintettsége esetén meg kell hivni a szakigazgatasi szerv illetékességi teriiletén 1évd
kozigazgatasi hivatal vezetdjét.

A lebonyolitds médja: Az értekezlet Osszehivasdért és elbkészitéséért a szakigazgatasi szerv vezetbje dltal
megbizott kormanytisztviselé a felel6s, aki az értekezletrdl emlékeztet6t készit, amit a szakigazgatasi szerv
vezetbje hagy jova.
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)

Féosztalyi értekezlet

a) Célja: A kozigazgatasi hivatalon bellli szakmai feladatellatas, jogalkalmazas 6sszehangolasa, a soron kévetkezd
feladatok meghatarozasa.

b) Idépontja: Havonta, illetve sziikség szerint.

c) Résztvevdi: A fbéosztdly valamennyi kormdnytisztvisel6je, kormdanyzati lgykezel6je és munkavallaléja. Az
értekezletre meg kell hivni feladatokkal érintett tars féosztalyok vezetdit.

d) A lebonyolitds médja: Az értekezlet Gsszehivasdért és el6készitéséért a féosztaly vezetbje altal megbizott
kormdnytisztviseld a felels, aki az értekezletrél emlékeztetSt készit, amit a féosztaly vezetbje hagy jova.

Osztalyértekezlet

a) Célja: A kozigazgatasi hivatalon bellli szakmai feladatellatas, jogalkalmazas 6sszehangolasa, a soron kovetkezd
feladatok meghatarozasa.

b) Idépontja: Havonta, illetve sziikség szerint.

c) Résztvevéi: Az osztdly valamennyi kormanytisztvisel6je, kormanyzati Ugykezel6je és munkavéllaloja. Az
értekezletre meg kell hivni feladatokkal érintett tars féosztalyok vezetdit.

d) A lebonyolitdas mddja: Az értekezlet Gsszehivasaért és elbkészitéséért az osztaly vezetdje altal megbizott
kormanytisztviseld a felel6s, aki az értekezletrdl emlékeztetbt készit, amit az osztaly vezetbje hagy jova.

Szakigazgatasi szerv értekezlete

A szakigazgatasi szerv vezetGje, a szakigazgatdsi szerv szervezeti egységeinek vezetdi, sziikség szerint a féosztalyi,

illetve az osztalyértekezletekhez hasonlé médon és tartalommal munkaértekezletet hivhatnak 6ssze.

Munkacsoporti megbeszélés

A hivatalvezet6 tobb szervezeti egységet érintd eseti vagy allandé koordinaciot igénylé feladat ellatasara a szervezeti

egységek vezetdi, illetéleg kormany-tisztvisel6i részvételével munkacsoportot hozhat létre. A munkacsoport vezetdje

a hivatalvezeté éltal kijelolt vezetéi munkakorrel rendelkezé korménytisztvisel6. A munkacsoport - feladatai ellatésa

érdekében - a hivatalvezet6 altal meghatérozott, valamint sziikség szerinti rendszerességgel a munkacsoport

vezetbje féosztalyi, illetve osztalyértekezlethez hasonlé médon és tartalommal munkacsoporti megbeszélést hivhat

Ossze.

VI. Fejezet

A HIVATAL MUKODESI RENDJE
1. Cim

Altaldnos szabdlyok

A kdzigazgatasi hivatal folyamatos mikdodését a jogszabalyok, az allami iranyitas egyéb jogi eszkozei, az ezekre épiildé
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat, a 12. §-ban meghatarozott szervezeti egységek ligyrendjei, tovabbi belsd
szabalyzatok, valamint a felettes vezet utasitasai hatdrozzak meg.

A vezetd, a kormanytisztviseld, a kormanyzati tigykezel6 és a munkavallalo részletes feladatait e Szabalyzaton tul az

Ugyrend, a kdzigazgatasi hivatal kiadményozasi és helyettesitési szabdlyzata, mas bels6 szabalyzatok és a munkakori

leirdsok szabalyozzak.

A munkakori leirds a felel6sség megallapitasara is alkalmas médon - tébbek kozott - tartalmazza: a munkakorben

elldtando feladat jellegét, a tevékenységi kort, a munkakort betoltdk ala- és folérendeltségi viszonyait, a munkaltatoi

jogkor gyakorléjanak megjelolését, a munkakdrre vonatkozé sajatos el6irdsokat és a helyettesités médjat.

Az ligyintézésért felel6s az eljaras soran a kdvetkezdket végzi el:

a) attanulmanyozza az ligyre vonatkozé lgyiratokat és mas informdcidkat tartalmazd anyagokat, szlikség szerint
intézkedik az Ugyet érint6 iratok poétldlagos Osszegyljtésére és dtmeneti csatoldsdra, illetve kiilonb6z6
ligyiratdarabok végleges szerelésére,

b) amennyiben az tigyben mas hivatali belsé szervezeti egység, vagy mas hivatalos szerv allaspontjanak bekérése
sziikséges, errdl indokolt esetben felettesét kiilon tdjékoztatja, az egyeztetést az illetékessel szoban, szlikség
szerint irasban elvégzi,
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c) az ugyben folytatott jelentésebb targyaldsrol, értekezletrdl, megbeszélésrdl, szébeli megallapodasrdl,
egyeztetésrdl szlikség szerint jegyzékonyvet, emlékeztetdt, vagy feljegyzést készit és azt az tigyiratban elhelyezi;
fontosabb Ugyeknél a lényeges vezetdi utasitasokat — indokolt esetben — az Uigyiratra, illetve az el6adoi ivre, vagy
az Ugyet kisér6 lapra kiilon feljegyzi,

d) megallapitdsait, javaslatat az igyiratban rovid eléadmany, feljegyzés formajdban 6sszegzi és elkésziti a kiadmany
tervezetét,

e) azlgyiratot kiadmanyozza, vagy tovéabbitja azt a kiadmanyozésra jogosulthoz,

f) aziratra feljegyzi a kezelGi és a kiaddi utasitasokat.

Az Ugy intézésére kijelolt kdteles a vezetd utasitasa szerint eljarni.

Ha az Uigyintézés soran kapott vezetdi utasitdssal nem ért egyet:

a) ezt kozdlheti kdzvetlen felettesével,

b) ezt kdvetben jogosult az elutasitott ellenvéleményét az Ugyiratra, vagy az ligyiratot kiséré lapra ravezetni,

c) az lgyiratban feltlintetett ellenvéleményét a szolgdlati felettese Utjan, vagy annak elézetes értesitésével fels
szintl vezetdk elé terjesztheti.

Az Ugyet intéz6 ellenvéleménye dltaldaban nem akadélyozhatja meg a vezetdi utasitds végrehajtasat. A szabalyszeru és

a szolgalati uton eldterjesztett ellenvéleményért az ligyintéz6t semmilyen hatrany nem érheti. Az ligyintéz6 kilon

jogszabalyban eldirt kivételes esetekben koteles, illetve jogosult a vezet6i utasitasok végrehajtdsat megtagadni.

2. Cim
Munkarend és ligyfélfogadds

A kozigazgatasi hivatal munkarendje

a) a Hivatalban a munkaid6 hétf6tdl csttortokig 8.00-16.30 6rdig, pénteken 8.00-14.00 6rdig tart, a munkakozi
sziinet (ebédidd) 11.30-14.00 o6ra kozott vehetd igénybe, 30 perc idétartamban azokon a napokon, amikor a
munkaidd a napi hat 6rat meghaladja,

b) afizikai alkalmazottak munkarendje havi munkaidékeretben is megallapithatd,

c¢)  munkaidében a munkahelyrdl eltdvozni a hivatali felettes engedélyével lehet.

Az (1) bekezdés a) pontjdban meghatarozott munkaid6tél valé eltérést a hivatalvezetd engedélyezi.

A kozigazgatdsi hivatal szervezeti egységei - ide értve a szakigazgatési szervet is — Ugyfélfogadasi rendjét az

tgyrendben kell meghatérozni.

A hivatalvezet6 Uigyfélfogaddsa minden hénap elsé keddjén 9.00 6ratdl 12.00 éréig.

A fétitkar Ggyfélfogadasa minden szerdan 9.00 6ratdl 12.00 6raig.

A hivatalvezeté kdzvetlen vezetése alatt all6 szervezeti egységek vezet6i kotelesek gondoskodni arrél, hogy az

onkormanyzati tisztségvisel6k, a jegyzék, aljegyzok, a képviselék, valamint a helyi és teriileti kdzigazgatasi szervek

kormdny-tisztviseli soron kivill, illetve elére egyeztetett idépontban kereshessék fel a Hivatalt.

3.Cim
A kiadmdnyozds rendje

A kiadmanyozasi jog az ligyben t6rténé érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozési jog magéaban foglalja az
érdemi dontést, a dontés kialakitdsanak, valamint az Ugyirat irattarba helyezésének jogat. A kiadmanyozott irat
tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozé felel6s.

A szerv vezetdje kiadmdanyozasi jogat a szervvel kormany-tisztvisel8i jogviszonyban allé személyre atruhazhatja.
Kulsé szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak az adott tigyben kiadmdényozasi joggal rendelkez6 alairasaval
(ktils6  kiadmanyozas) lehet tovédbbitani, kiadni. Kilsé kiadmanynak mindsil a kozigazgatasi hivatal
kormany-tisztvisel6i, kormanyzati Gigykezel&i és munkavallaloi részére a munkaltatoi jogkdrben kiadmanyozott és
atadott irat is.
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36.§

(4

SHC)

(10)

A kiadmanyozasi jog jogosultja:

a) a kozigazgatasi hivatal, illetve a hivatalvezetd hataskorébe tartozd tigyekben — mint a hataskorrel rendelkezé
szerv vezetGje — a kdzigazgatasi hivatal vezetdje,

b) aszakigazgatasi szerv, illetve a szakigazgatasi szerv vezeté hataskorébe tartozo ligyekben a szakigazgatasi szerv
vezetdje,

c) jogszabalyban meghatdrozott hataskorében a kdzigazgatasi hivatal kormanytisztviseldje.

A kiadmanyozasi jog jogosultja e jogkorét e Szabdlyzatban, Gigyrendben, mas belsé szabalyzatban, illetve egyedi

irdsbeli intézkedéssel részben vagy egészben atruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az

atruhdzott kiadmdanyozasi jog tovabb nem delegalhatd. Az dtruhdzas nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és

felelGsségét.

A szakigazgatasi szerv vezet6je ligyrendjében szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét.

A kozigazgatasi hivatal vezet6je a kiadmdanyozds rendjét, annak részletes szabadlyait a kozigazgatdsi hivatal

kiadmanyozasi és helyettesitési szabalyzatdban hatdrozza meg.

4. Cim
A helyettesités rendje

A hivatalvezetd tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén altalanos helyettesitését a fétitkar latja el.

A fétitkdr tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a hivatalvezeté altalanos helyettesitését az altala kijelolt

féosztalyvezetd, kijelolés hianyaban a (3) bekezdés szerinti vezet6k az ott meghatarozott sorrendben latjak el.

A hivatalvezetd, illetve a fétitkar — a (2) bekezdés szerint - kijeldlt vezetd egyiittes tavolléte vagy akadalyoztatdsa

esetén, illetve kijelolés hidnyaban a hivatalvezeté altal meghatarozott sorrendben a kiadmanyozasi és helyettesitési

szabdlyzatban megjeldlt vezeté helyettesiti.

Epitésiigyi hatésagi ligyekben a hivatalvezetét az épitésiigyi osztaly vezetdje helyettesiti. Amennyiben a megyei

kozigazgatasi hivatalban nem mukodik 6nallé épitésligyi hatdsagi osztdly, akkor épitéstigyi hatdsagi tigyekben a

hivatalvezet6t a hivatalvezetd éltal kijelolt — az épitésiigyi és az épitésfelligyeleti hatosagok kijeldlésérél és mikodési

feltételeir6l sz6l6 kormanyrendeletben eléirt foglalkoztatasi feltételekkel rendelkezé — kormanytisztvisel6 helyettesiti.

A hivatalvezetd kdzvetlen irdnyitasa alatt all6 szervezeti egységek vezetdit tavollétiik esetén az aldbbi személyek

helyettesitik:

a) a Torvényességi Ellendrzési és Felligyeleti Féosztaly vezetbjét a féosztalyvezet6-helyettes, annak hianyaban a
hivatalvezetd éltal kijel6lt kormanytisztviseld,

b) a Hatosagi Féosztaly vezetdjét a féosztalyvezetd-helyettes, annak hianydban a hivatalvezet6 altal kijelolt
kormdnytisztviseld,

c) a Koordinacids és Belsé Igazgatdsi Féosztdly vezetbjét a foosztalyvezetb-helyettes, annak hidnydban a
hivatalvezet6 éltal kijelolt kormanytisztviseld.

A Szocidlis és Gyambhivatal vezetéjét féosztalyvezetd-helyettes, vagy osztalyvezetd, annak hianydban a Szociadlis és

Gyadmbhivatal vezetdje altal kijelolt korméanytisztviseld helyettesiti.

A kozigazgatasi hivatal ligyintézdinek, tigykezelSinek és munkavallaldinak helyettesitési rendjét a munkakori leirasok

tartalmazzak.

A helyettesitésre vonatkozo részletes szabélyokat — e Szabalyzatban foglaltakon tul - a szakigazgatasi szerv tigyrendje,

a kozigazgatasi hivatal kiadmanyozasi és helyettesitési szabalyzata, mas belsé szabalyzatok, valamint a munkakori

leirasok tartalmazzak.

A helyettesitésre a helyettesitésre vonatkozoé rendelkezésekben foglaltak szerint feljogositott személy tavolléte, vagy

akaddlyoztatasa esetén a szervezeti egységek dolgozéi kozil a kdzigazgatési hivatalvezetd, a szakigazgatasi szerv

vezetdje jeloli ki a helyettesitést elldtoé személyt.

E Szabalyzat, az ligyrend, a kdzigazgatési hivatal kiadmanyozasi és helyettesitési szabdlyzata, mas belsé szabélyzata,

munkakari leiras vagy a (8) bekezdés szerint irdsbeli kijelolés alapjan helyettesitést ellaté személyt e minéségében

megilleti a kiadmanyozasi jog gyakorlasa.
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37.§

38.§

39.§

40.§

41.8

5.Cim
A munkdltatéi jogok gyakorldsdnak rendje

A munkaltatéi jogok gyakorlasanak részletes szabalyait a kormanytisztviseld és kormanyzati igykezel6k tekintetében
a kozigazgatasi hivatal egységes kozszolgalati szabalyzata, a munkavallalok tekintetében a munkaltatéi jogok
gyakorlasarél — amennyiben azt nem a kozigazgatasi hivatal egységes kdzszolgélati szabalyzata tartalmazza - kilon
szabdlyzat rendelkezik.

6. Cim
Az adatvédelmi tevékenység irdnyitdsa

A kdzigazgatasi hivatalban a személyes adatkezelési, adatbiztonsagi és adatszolgaltatasi, valamint a kozérdek( adatok
nyilvanossagaval 6sszefliggd tevékenységet a hivatalvezet6 éltal kijelolt adatvédelmi felelSs latja el a kdzigazgatasi
hivatal belsé szabdlyzataiban és a munkakori leirdsaiban foglaltaknak megfelelen.

7.Cim
A kapcsolattartds rendje

A kapcsolattartas rendje e Szabalyzat keretei k6zo6tt igazodik a hivatal altal gyakorolt feladat- és hataskorokhoz, az
ennek fliggvényében kialakitott belsé munkamegosztashoz.

A belsé kapcsolattartds rendje

A fétitkdr, a Hivatal belsé szervezeti egységei, a szakigazgatasi szervek tevékenységiik sordn egylttmikodésre
kotelezettek, a feladatkoriikbe tartozo, de mas szervezeti egységek feladatkorét is érinté ligyekben az érdekeltek
egyeztetve kotelesek eljarni.

Az egyeztetésért az a szervezeti egység vezetbje a felelés, akinek a feladat elvégzése munkakori kotelezettségét
képezi,

a Hivatal egészét érintd és kiemelkedd jelentéséggel bird, vagy az egész hivatal szakmai gyakorlatat érint6é és
dlldsfoglalast igénylé kérdésekben a vezetdéi munkakorrel rendelkezdé kormanytisztvisel6k kezdeményezhetik
Osszhivatali értekezlet megtartasat,

az adott szervezeti egység egészét érintd kérdésekben folytatott megbeszélésekrdl, konzultaciokrdl az igyintézésért
felelés személyeknek tajékoztatni kell a féosztalyvezetdket.

A kiils6 kapcsolattartds rendje

A hivatalvezetd kapcsolatot tart: a kdzigazgatas-szervezésért felelés miniszterrel, a kdzigazgatas-szervezésért felelés
szaktarca vezetdivel, illetve vezet6 kormany-tisztviselSivel,

A hivatalvezeté feladata biztositani a hivatal nevében torténd kapcsolattartast:

a) aminisztériumokkal,

b) akdzponti dllamigazgatasi szervekkel,

c) azorszaggyllési képviselSkkel,

d) akozponti dllamigazgatasi szervek teriileti szerveinek vezetéivel,

e) atdrsadalmi szervezetek, egyesiiletek orszagos és megyei szintli szervezeteinek vezetdivel,
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42.8

43.8§

44.§

45.§
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f) a megyében m(ik6dé nem allamigazgatasi feladatokat ellaté allami szervek: a megyei birdésdg, a megyei
féligyészség és az Allami Szamvevészék megyei vezetéjével,

g) amegyében miikods helyi Snkormanyzatok tisztségviselbivel.

A hivatal 6nall6 belsd szervezeti egységeinek vezetdi és munkatarsai feladat- és hataskoriikhéz igazododan kapcsolatot

tartanak:

a) akozigazgatas-szervezésért felelds szaktarca belsé szervezeti egységeinek vezetdivel és munkatérsaival,

b) aminisztériumok és mas féhatdsdgok belsd szervezeti egységeinek vezetbivel és munkatarsaival,

c¢) az é&llamigazgatasi feladatokat elladtd allamigazgatdsi hatdskorrel, hatésdgi jogkorrel rendelkezé helyi
onkormdanyzati szervekkel,

d) amegyében mikodé terileti dllamigazgatasi szervekkel,

e) aMagyar Nemzeti Vagyonkezel§ Zrt. terileti iroddinak vezetéjével,

f) aMagyar Allamkincstarral és a szamlavezetd pénzintézettel,

g) nem allami és nem dnkormanyzati szocialis és oktatdsi intézményekkel.

A Szocidlis és Gyamhivatal vezet6je kapcsolatot tart a Nemzeti Eréforras Minisztériummal.

Az épitésfelligyelet vezetdje és az allami féépitész kapcsolatot tart a Belligyminisztériummal.

Az Ugyintézé kapcsolattartasi kotelezettségét a munkakori leirdsa tartalmazza.

A sajtéval valé kapcsolattartds rendje

A Hivatal nevében, illetve a Hivatal egészét érinté kérdésekben a sajtdnak a hivatalvezetd, a fétitkar, vagy az altala
kijelolt vezet6 adhat tajékoztatast.

A szakigazgatési szervek vezetdi a feladatkoriikbe tartozé szakmai lgyekben nyilatkozhatnak a sajténak. A
nyilatkozattételrdl a hivatalvezet6t el6zetesen téjékoztatjak.

A belsé szervezeti egységek vezetSi és az érdemi Ugyintézést végzé munkatdrsak feladatkoriikbe tartozéan a
hivatalvezet6 éltal adott felhatalmazas alapjan tehetnek sajtényilatkozatot.

A tdjékoztatasi tevékenység sordn a mindsitett adat kezelésére, a személyes adatok védelmére és a kozérdek( adatok
nyilvanossagara vonatkozo szabalyokat meg kell tartani, a nyilatkozat nem jarhat masok személyhez f(iz6dé jogainak
sérelmével.

Kapcsolat a szakszervezettel

A szakszervezetnek, mint a foglalkoztatottak érdekvédelmi szervezetének joga, hogy a hivatalon belill szervezetet
mukodtessen és ezek miikodtetésébe tagjait bevonja.
A kapcsolattartast kiildn megallapodas szabdlyozza.

Kapcsolat a szocidlis bizottsdggal

A Szocidlis Bizottsag a hivatalvezet6é mellett mikddo, véleményezési és javaslattételi jogkdrrel bird szerv.
Ugyrendjét a bizottsag alakitja ki.

Kapcsolat a civil szervezetekkel

A hivatal a tevékenységi kdrébe tartozé feladat- és hataskdrok még eredményesebb elldtdsa érdekében — a kozérdekd
adatok tekintetében - nyitott a civil szervezetekkel torténé rendszeres és korrekt kapcsolattartasban.

A kapcsolattartas médja: vezet6i szintli konzultacidk tartdsa, az érdekelt felek altal szervezett szakmai forumokra
tanacskozasi joggal torténé meghivas.

A (2) bekezdésben emlitett konzultacidkon és szakmai féorumokon a hivatalvezeté vagy az altala kijelolt
féosztalyvezetd vesz részt. Az e rendezvényeken szerzett informaciokrdl az érintettek a legkdzelebbi iilésen
tdjékoztatjdk a vezetdi értekezletet.
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VIl. Fejezet
Atmeneti rendelkezések

46.8 2010. szeptember 1-je és 2010. december 31-e kdzott feladatelldtasi megéllapodas (tovabbiakban: Megéllapodas)
alapjan a Somogy Megyei Kbzigazgatdasi Hivatal elldtja a Baranya Megyei Kozigazgatasi Hivatal egyes funkciondlis
feladatait. Amennyiben a Megallapodds e Szabdlyzat 26-27. §-aiban foglaltakhoz képest eltéré6 munkamegosztasi
megallapodast tartalmaz, a Megallapodasban foglaltakat kell irdnyadénak tekinteni.

A kozigazgatasi és igazsagligyi miniszter 21/2010. (X. 1.) KIM utasitasa
a Bacs-Kiskun Megyei Kézigazgatasi Hivatal Szervezeti és M{ik6dési Szabalyzatanak kiadasarél

A févérosi, megyei kdzigazgatési hivatalokrdl szolé 214/2010. (VII. 9.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) 1. §
(2) bekezdésében meghatdrozott hatadskoromben eljarva, a Korm. rendelet 7. § (1) bekezdése alapjan - a kdzponti dllamigazgatasi
szervekrdl, valamint a Kormdny tagjai és az dllamtitkarok jogallasardl sz616 2010. évi XLIII. torvény 2. § (1) bekezdés d) pontjara,
valamint a jogalkotdasrol sz616 1987. évi XI. térvény 49. § (1) bekezdésére tekintettel — kiadom a kdvetkezd utasitast:

1.8 A Bécs-Kiskun Megyei Kézigazgatasi Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) szervezetét és miikodési rendjét a jelen utasitas
mellékletét képezd Szervezeti és M(ikdési Szabalyzat tartalmazza.

2.8 A Hivatal szervezeti egységei Uigyrendjeit ezen utasitds hatalybalépésétdl szamitott 30 napon bellil késziti el, amelyet a
hivatalvezeté hagy jova.

3.8 Az lgyrendnek tartalmaznia kell az irdnyitasra, a felligyeletre és a szervezet vezetésére vonatkozd legfontosabb
szabdlyokat, a bels6 munkamegosztast, a szervezeti egységek részletes feladatait, a kiadmanyozas és a helyettesités
rendjét.

4.8 Ez az utasitas a kdzzétételével egyidejlleg [ép hatdlyba.

Dr. Navracsics Tibor s. k.,
kozigazgatasi és igazsaguigyi miniszter
Melléklet a 21/2010. (X. 1.) KIM utasitdshoz

A Bacs-Kiskun Megyei Kbzigazgatasi Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

I. Fejezet
1. Cim
Alapveté rendelkezések
1.8 (1) A Szabdlyzat hatélya kiterjed a Bacs-Kiskun Megyei Kézigazgatdsi Hivatal (a tovabbiakban: kdzigazgatasi hivatal)
vezetdjének (a tovabbiakban: hivatalvezet6) vezetése alatt allo szervezeti egységekre és az dgazati szakigazgatasi

szervre (a tovabbiakban: szakigazgatasi szerv).
(2) A kozigazgatasi hivatal szervezeti felépitését és személyi allomanyat a Szabalyzat lIl. Fejezete tartalmazza.
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2.§

3.8

4.8

5.§

6.8

7.8

8.§

M

Az 1. § (1) bekezdésben meghatdrozott szervezeti egységek és a szakigazgatdsi szervek tevékenységiik soran
horizontélis egyuttmUkodésre kotelezettek. A feladatkoriikbe tartozd, de mas szervezeti egységet, szakigazgatasi
szervet is érintd Ugyekben az érdekeltek egymdst folyamatosan téjékoztatva és egyeztetve kotelesek eljarni.
Az egyeztetésért az a szervezeti egység, illetve szakigazgatasi szerv a felelés, amelynek a feladat elvégzése a Szabalyzat
IV. Fejezete szerint a f6 szakmai feladatkorébe tartozik.

Az 1. § (1) bekezdésben meghatarozott szervezeti egységek és a szakigazgatdsi szerv kormanytisztviselGje és
munkavallaléja koteles a tudomasara jutott hivatalos informaciét — az adat- és titokvédelmi szabélyok betartasaval — az
illetékes szervezeti egységhez, vagy szakigazgatasi szervhez eljuttatni, illetve sziikség esetén, az informacio alapjan
hivatalbdl eljarast kezdeményezni.

Ha jogszabaly a kdzigazgatasi hivatalnak vagy a szakigazgatdsi szervnek cimez hatédskort, azt a szerv vezetéje
gyakorolja.

A Szocidlis és Gyamhivatal 6nallé hataskor cimzettje, 6néllé kiadmanyozasi joggal rendelkezik.

Ha jogszabdly, vagy felettes szerv masként nem rendelkezik, a kozigazgatasi hivatal torvényben vagy mas
jogszabdalyban megallapitott hataskorének gyakorldsa torténhet Ugy is, hogy a szerv valamelyik szervezeti egysége
folytatja le az eljarast, de ez a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felel6sségét nem érinti.

2.Cim
A kézigazgatdsi hivatal jogdlldsa és képviselete

A kozigazgatdsi hivatal a Kormany altaldnos hataskord terileti dllamigazgatési szerve. A kdzigazgatas-szervezésért
felel6s miniszter éltal kiadott alapitd okirat a Szabdlyzat 1. szdmu melléklete.

A Bécs-Kiskun Megyei K6zigazgatasi Hivatal illetékessége Bacs-Kiskun megye kozigazgatasi teriiletére terjed ki.

A kozigazgatési hivatal jogi személy, éltaldnos képviseletét a hivatalvezetd latja el, illetve az &ltala képviseletre
feljogositott személy.

A kozigazgatasi hivatal 6nalléan miikodé koltségvetési szerv.

A hivatalvezetd vezetése alatt allo szervezeti egységek, illetve a szakigazgatasi szerv egy koltségvetési szervet
képeznek.

3.Cim
A kézigazgatdsi hivatal elnevezése, cime, székhelye, bélyegzébi és egyéb alapadatai

A kozigazgatasi hivatal elnevezése: Bacs-Kiskun Megyei Kbzigazgatasi Hivatal
Székhelye: Kecskemét

Cime: 6000 Kecskemét, Dedk Ferenc tér 3.

Levelezési cime: 6000 Kecskemét, Dedk Ferenc tér 3.

A kozigazgatasi hivatal szakigazgatasi szervének elnevezése és cime:
Bacs-Kiskun Megyei Kozigazgatasi Hivatal Szocilis és Gydmhivatala
Székhelye: Kecskemét

Cime: 6000 Kecskemét, Dedk Ferenc tér 3.

Levelezési cime: 6000 Kecskemét, Dedk Ferenc tér 3.

A kozigazgatasi hivatal kdrbélyegz6i kdzépen tartalmazzak a Magyar Koztérsasag cimerét, kdrben a kdzigazgatasi

hivatal elnevezését, székhelyét és a bélyegz6 sorszamat.

a) A hivatalvezeté bélyegz8je a korbélyegzdk szerinti leirasu, azzal az eltéréssel, hogy a sorszdm helyett a
shivatalvezetd, elnevezést tartalmazza.
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b) A fétitkar bélyegzdje a korbélyegzék szerinti leirdsu, azzal az eltéréssel, hogy a sorszam helyett a ,fétitkar,
elnevezést tartalmazza.

c) A szakigazgatési szerv bélyegzdin a sorszam mellett kdrben a szakigazgatési szerv megnevezése is szerepel.

d) Akozigazgatasi hivatal fejbélyegzéje téglalap alaku, rajta a kdzigazgatasi hivatal megnevezése és levelezési cime
szerepel.

e) A kozigazgatasi hivatal szakigazgatdsi szervének fejbélyegzdje téglalap alaku, rajta a szakigazgatdsi szerv
megnevezése és levelezési cime szerepel.

A kozigazgatdsi hivatalban haszndlt bélyegzék lenyomatdt, valamint a sorszamokkal azonosithatéan az egyes

bélyegzék hasznalatara feljogositott személyeket, illetve szervezeti egységeket a kozigazgatasi hivatal

bélyegzdé-nyilvantartasa tartalmazza.

A kozigazgatasi hivatal intézményi bankszamlait a Magyar Allamkincstar vezeti.

Torzskonyvi azonosité szama: 775739

Alapité: a Magyar Koztarsasag Kormanya

Alapité okirat kelte: 2010. szeptember 1.

Alapité okirat szama: XXII-3/KIM/117/5/2010.

Alaptevékenysége:

a) Allamhéaztartasi szakdgazati besorolasa:
841104 Terdleti dltaldnos igazgatasi szervek tevékenysége

b) Az alaptevékenységek dllamhéztartasi szakfeladatrendi besoroldsa:
841114 Orszaggyulési képvisel6-valasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek
841115 Onkormanyzati képvisel6-valasztasokhoz kapcsol6dé tevékenységek
841116 Orszagos, telepuilési és terileti kisebbségi vélasztasokhoz kapcsolédé tevékenységek
841117 Eurdpa parlamenti képvisel6-valasztasokhoz kapcsolédo tevékenységek
841118 Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsolddé tevékenységek
841124 Terlleti dltalanos végrehajtd igazgatasi tevékenység
841228 Szocidlis szolgéltatdsok teriileti igazgatédsa és szabalyozasa
841325 Epitésiigy, teriiletpolitika teriileti igazgatésa és szabalyozasa
855935 Szakmai tovabbképzések
855936 Kotelezd felkészitd képzés
855937 Mashova nem sorolhaté egyéb felnéttoktatas

Il. Fejezet

A KOZIGAZGATASI HIVATAL ALAPTEVEKENYSEGE
1. Cim

A kézigazgatdsi hivatal alapfeladatai

A kozigazgatési hivatal alaptevékenységként a jogszabdlyban foglalt feladatokat a Szervezeti és Mukodési
Szabdlyzataban, valamint a kiadott igyrendben megjeldlt szervezeti egységek utjan latja el.

A kozigazgatasi hivatal a jogszabdlyoknak és a Kormdany dontéseinek megfeleléen részt vesz a kormanyzati
célkitlizések teriileti megvalositdsdban. Ennek keretében koordindcids, ellenérzési, felligyeleti, informatikai
tevékenységet, valamint képzést, tovabbképzést szervezd, 6sszehangold feladatokat lat el, hataskoroket gyakorol.
Koordinécids feladatai el6segitésére megyei dllamigazgatasi kollégiumot mukodtet.

Ellatja a helyi 6nkorményzatok, a kisebbségi 6nkormanyzatok és a helyi dnkorményzatok tarsuldsai torvényességi
ellenérzését.

Torvényességi felligyeletet gyakorol az illetékességi teriiletén székhellyel rendelkezé fejlesztési tanacsok felett.
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12.§

13.8

)

Véleményezi — a rendvédelmi szervek kivételével — a Kormanynak alarendelt szervek terileti szervei

a) vezetSinek kinevezését és megbizasuk visszavonasat, javaslatot tehet megbizdsuk visszavonasara,
kitiintetésiikre, jutalmazasukra, kezdeményezheti fegyelmi felelésségre vonasukat.

b) létrehozdsara, atszervezésére, valamint jogdlldsuk és illetékességi terliletik modositasdra vonatkozé
eléterjesztéseket.

c) létszdmdanak megallapitaséra és koltségvetése megéllapitdsara vonatkozé elSterjesztést, javaslatokat.

Kérelemre vagy hivatalbdl - a rendvédelmi szervek kivételével — a Kormanynak alarendelt szervek barmely teriileti

szervétdl, a polgarmestertdl és a jegyz6tdl az altaluk ellatott allamigazgatasi feladatokat érintéen, valamint

allamigazgatasi feladatot ellatd mas szervt6l és személytdl barmely dontést bekérhet, a szerv intézkedésérdl

tdjékoztatast kérhet, illetve — jogszabaly eltéré rendelkezése hidnydban - az iratokba betekinthet.

A (6) bekezdésben meghatdrozott szervnél — torvénysértés észlelése esetén — megteszi a Korm. rendeletben

meghatarozott intézkedéseket.

A kozigazgatasi hivatal, illetéleg a szakigazgatasi szerv a jogszabalyban megallapitott ligyekben hatdsagi jogkort

gyakorol.

Ellatja a torvényben, illetve kormanyrendeletben hataskorébe utalt egyéb allamigazgatasi feladatokat.

Ha torvény vagy nemzetkodzi szerz6dés masképpen nem rendelkezik, elldtja a kilféldi hatosagi hatarozat

végrehajtasara irdnyuld megkereséssel kapcsolatos intézkedéseket.

Dontés-el6készit6 és javaslattevé szervként kozremikodik a Kormanynak az Alkotmany 19. § (3) bekezdés I) pontja

szerinti javaslattételi jogosultsaga, valamint a helyi 6nkorméanyzatokrdl sz6l6 1990. évi LXV. torvény (tovabbiakban:

Otv.) 95. § d) és e) pontjaiban meghatarozott feladatai ellatasaban, a helyi &nkormanyzatokért felel6s miniszternek az

Otv. 96. § a), ¢) és d) pontjaiban, valamint a szakmai irdnyité miniszternek az Otv. 97. §-aban meghatarozott feladatai

elldtasdban.

2) Méltanyossagi jogkort gyakorol a szabalysértési eljards soran.

A kozigazgatasi hivatal az EGT-allamok illetékes hatdsagaival a szolgéltatasi tevékenység megkezdésének és
folytatasanak altaldnos szabdlyairdl sz6l6 2009. évi LXXVI. térvény IV. Fejezete alapjan kozvetlendl a Belsé Piaci
Informacids Rendszerben (tovabbiakban: IMI) valo részvétellel és az IMI haszndlatdval 6sszefiiggé lgyekben
elektronikus uton, az IMl-rendszeren belil, vagy — ha az IMI-rendszeren belll erre nincs méd - erre a célra
rendszeresitett elektronikus levélcimen keresztil tart kapcsolatot.

Egyetértési jogot gyakorol az dnkormdnyzati hivatal szamara készilt egyedi iratkezelési szabdlyzat jegyz6 éltali
kiadasédhoz.

A kozigazgatdsi hivatal Szocidlis és Gyamhivatala illetékességi teriiletén gyakorolja a kilén jogszabalyban
meghatarozott feladat- és hataskorét.

A kozigazgatasi hivatal alaptevékenységének forrasai koltségvetési tamogatas, valamint tdmogatasértéki és
mukodési bevétel.

A kozigazgatasi hivatal véllalkozasi tevékenységet nem végez.

A kozigazgatasi hivatal alaptevékenységét meghatarozé fébb jogszabalyok felsorolasat a fliggelék tartalmazza.

Il. Fejezet

A KOZIGAZGATASI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE ES SZEMELYI ALLOMANYA

1.Cim

A Bdcs-Kiskun Megyei Kézigazgatdsi Hivatal szervezeti felépitése

A hivatalvezetd kdzvetlen vezetése alatt allo szervezeti egységek és személyek, tovabba dgazati szakigazgatasi szerv
(tovabbiakban: szakigazgatasi szerv):

a) fétitkar
b) Torvényességi Ellen6rzési és Felligyeleti Féosztaly
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14.§

c¢) Hatdsagi Féosztaly

d) Koordinacios és Belsé Igazgatasi Féosztaly

e) Szocidlis és Gyamhivatal.

Ha a Szabalyzat eltéréen nem rendelkezik a féosztalyokat féosztalyvezetd, az osztalyokat féosztalyvezets-helyettes
vagy osztélyvezeté vezetéi munkakorrel rendelkezé kormanytisztvisel6 vezeti, kivételesen kozvetlenil a
féosztélyvezetd vezetése alatt dllnak.

A Szocidlis és Gyambhivatal a kdzigazgatasi hivatal szervezetében m(ikddé szakigazgatasi szerv, amely feladatait a
szocialis és gyamhivatalok szakmai irdnyitasaért felel6s miniszter irdnyitasaval latja el.

A Szocidlis és Gydmbhivatalban szocidlis és gyamhivatali hatdskorben eljaré kormdnytisztvisel6kbdl allé Szocidlis
Hato6sagi és Ellen6rzési Osztaly, valamint Gyamugyi és Gyermekvédelmi Osztaly muikodik.

A Szocidlis és Gydmhivatalt ,hivatalvezet6” cimet visel, féosztalyvezetd vezetéi munkakorrel rendelkezd
hivatalvezeté vezeti. A Szocialis és Gydmhivatal vezetdje felett a munkaltatoi jogokat a hivatalvezetd gyakorolja.

A Szocidlis Hatésdgi és Ellen6rzési Osztélyt féosztalyvezetd-helyettes vezetdéi munkakorrel rendelkezd
kormanytisztviseld vezeti. A Gyamugyi és Gyermekvédelmi Osztalyt a Szocidlis és Gydmhivatal vezetdje vezeti.

A kozigazgatasi hivatal szervezeti és |étszamtdblazata a Szabalyzat 2. szamu melléklete.

2.Cim
A kézigazgatdsi hivatal személyi dllomdnya
A hivatalvezeté

A hivatalvezeté a jogszabdlyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen

a) vezetia kdzigazgatasi hivatalt,

b) gyakorolja a kdzigazgatasi hivatalhoz cimzett hataskoroket, a kdzigazgatasi hivatal nevében a kiadmanyozasi
jogot,

c) gyakorolja a kdzigazgatési hivatalvezet6hoz cimzett hataskoroket, hataskorében a kiadmanyozasi jogot,

d) elldtja a kdltségvetési szerv vezetdjének hataskorébe utalt feladatokat,

e) akoltségvetési szerv vezetdjeként gondoskodik az dllamhaztartas belsé pénziigyi ellenérzése (kontrollrendszer)
kialakitasarol és megfelel6 miikddtetésérdl,

f) gondoskodik a kozigazgatasi hivatal szakigazgatasi szerve feladatainak elldtdsahoz sziikséges mikodési
feltételek biztositasardl,

g) évente beszamol a kézigazgatas-szervezésért felel6s miniszternek a hivatal tevékenységérdl,

h) elkésziti a kozigazgatési hivatal szervezeti és m(ikddési szabélyzatat, gondoskodik a jogszabalyban eléirt belsé
szabalyzatok elkészitésérél,

i) aKollégium elnékeként vezeti a Bacs-Kiskun Megyei Allamigazgatasi Kollégiumot,

j)  tagja a megyei védelmi bizottsag(ok)nak,

k) kinevezi a kdzigazgatasi hivatal belsé adatvédelmi felel6sét,

I)  kezdeményezi a feladat- és hataskorébe tartozd adat mindsitését és a mindsités felllvizsgalatat,

m) munkaltatéi jogkort gyakorol a szakigazgatdsi szerv vezet6je, a kdzigazgatasi hivatal szervezeti egységeinek
kormdny-tisztvisel6i, kormanyzati gykezel6i és munkavallaloi felett,

n) kialakitja a kdzigazgatasi hivatal szervezeti egységeinek belsd strukturajat.

A hivatalvezeté a nevére, illetve a kdzigazgatasi hivatal nevére cimzett feladat- és hataskoroket e Szabdlyzatban, a

kozigazgatasi hivatal kiadmanyozasi és helyettesitési szabalyzatdban, egyéb belsd szabdlyzatban, vagy a munkakori

leirasban megjelolt, kiadmanyozasi joggal felruhadzott vezet, illetve kormanytisztvisel6 Utjan is gyakorolhatja, aki a

dontés meghozatala sordn a hivatalvezet6 nevében jar el.
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15.§

16.§

17.§

A fétitkdr

(1) Afétitkar ellatja e Szabdlyzatban, a kdzigazgatasi hivatal kiadmdanyozasi és helyettesitési Szabéalyzatdban, mas belsé

szabalyzatban, a munkakori leirasaban meghatarozott feladatokat, és tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén teljes

jogkorrel helyettesiti a hivatalvezet6t. E min6ségében megilleti a kiadményozési jog gyakorlasa.

A fétitkar feladatai kiilonosen:

a)

b)
<)

d)

biztositja, hogy a kdzigazgatasi hivatal altal végzett ellendrzések és vizsgalatok egységes szakmai szemlélet
alapjan, egységes eljarasi rendben térténjenek,

koordindlja a beszamolok és jelentések elkészitését,

koordindlja az adatvédelemmel, a kozérdekd adatok nyilvanossdgdval kapcsolatos és az elektronikus
informaciészabadsagbol eredd feladatokat,

részt vesz a kozigazgatdsi hivatal feladat- és hataskorében a koncepciondlis, stratégia szintl elképzelések
kialakitasdban, ezek megvalositasat szolgald tevékenységek megalapozéasaban,

gondoskodik a hivatali munkatervek, feladattervek, ellen6rzési tervek, munkaprogramok el6készitésérol,

tagja a Bacs-Kiskun Megyei Allamigazgatasi Kollégiumnak,

kdzremkodik a tobb dgazatot érinté kormanyzati dontések végrehajtasanak terlleti 6sszehangolasaban.

A szakigazgatdsi szerv vezetGje

A szakigazgatasi szerv vezetdje a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen

a)
b)
<)
d)

vezeti a szakigazgatdsi szervet,

gyakorolja a szakigazgatdsi szervhez cimzett hatdskoroket, a szakigazgatasi szerv nevében a kiadmdényozasijogot,
elkésziti a szakigazgatasi szerv Uigyrendjét és az annak mellékletét képezd munkakori leirdsokat,

szervezi és ellendrzi a szakigazgatasi szerv feladatainak végrehajtdsat, biztositja az ligyintézés szakszerliségét, a
szakmai kdvetelmények érvényesiilését,

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges intézkedések megtételét,
tagja a Bacs-Kiskun Megyei Allamigazgatasi Kollégiumnak,

gyakorolja a munkaltatéi jogot a szakigazgatasi szerv kormany-tisztviseli, korményzati ligykezeléi felett,

részt vesz a szakmai irdnyitasat, fellgyeletét ellaté kozponti dllamigazgatasi szerv értekezletein, valamint a
kdzigazgatasi hivatal hivatalvezet6i értekezletén,

évente, illetve a szakmai irdnyitast, felligyeletet ellaté kozponti allamigazgatasi szerv éltal elrendelt esetekben
beszamolot, jelentéseket készit.

évente tajékoztatast ad a hivatalvezetd részére a szakigazgatasi szerv tevékenységérdl.

A f6osztdlyvezeté

A féosztalyvezet6 a jogszabalyoknak és a szakmai kévetelményeknek megfeleléen

a)
b)

vezeti a féosztalyt,

aféosztly feladatkdrébe tartozé ligyekben a szerv vezetbje nevében és megbizésdbdl gyakorolja a szerv vezetdje
altal részére — e Szabdlyzatban, a kdzigazgatasi hivatal kiadmanyozési és helyettesitési szabalyzataban, mas belsé
szabalyzatban - atruhazott kiadmanyozasi jogot,

jovahagyasra el6késziti a féosztaly ligyrendjét,

meghatdrozza a féosztaly munkatervét, ellendrzési tervét,

szervezi és ellenérzi a feladatok végrehajtasat,

biztositja az Ugyintézés szakszer(iségét és az ligyintézési hatarid6k betartasat,

ellenérzi és szignalja a féosztaly altal készitett és a hivatalvezetd, fétitkar altal kiadméanyozandé ligyiratokat,
tagja a Bacs-Kiskun Megyei Allamigazgatasi Kollégiumnak,

el6késziti a féosztaly kormany-tisztvisel6i, kormdanyzati ligykezel6i és munkavallaléi tekintetében a munkakori
leirasokat, gondoskodik a hivatali fegyelem betartasardl,

gyakorolja a f6éosztdly kormany-tisztvisel6i, kormanyzati Ugykezel6i és munkavallaloi tekintetében a
hivatalvezet6 éltal a kdzszolgalati szabalyzatban atruhdzott munkaltatéi jogokat,
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18.§

19.§

k)

)

e Szabalyzatban, a kozigazgatdsi hivatal kiadmanyozasi és helyettesitési szabalyzatdban, mas belsé
szabdlyzatban, a munkakoéri leirdsban meghatarozott esetekben helyettesiti a hivatalvezetét.
ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket a felettes vezetdje allandé vagy eseti jelleggel a hataskorébe utal.

A f6osztdlyvezetS-helyettes

A féosztalyvezeté munkajat féosztalyvezetd-helyettesek segitik. Feladatai korében:

a)

b)

4]

d)

a fbosztalyvezetd-helyettes a féosztalyvezeté (szakigazgatdsi szerv vezetdje) tavolléte, vagy tartos
akadalyoztatasa esetén helyettesiti a féosztalyvezetdt, illetve jogkorében jar el;

a munkamegosztds szempontjdbdl elkiilonllt szervezeti egység (osztaly) vezetése esetén gyakorolja az
osztalyvezetdt megillet6 jogokat;

a féosztalyvezetd altalanos helyettesitésére egy, osztdlyt nem vezetd féosztilyvezetS-helyettesi munkakor
rendszeresithetd;

aféosztaly feladatkorébe tartozo igyekben a szerv vezetbje nevében és megbizasabdl gyakorolja a szerv vezetdje
altal részére — e Szabdlyzatban, a kdzigazgatasi hivatal kiadmanyozési és helyettesitési szabdlyzataban, mas belsé
szabalyzatban - dtruhdzott kiadmanyozasi jogot;

ellenérzi és szignalja a féosztaly altal készitett és a hivatalvezetd, fétitkar, illetve a féosztélyvezetd, mas felettes
vezetd altal kiadmanyozott iratok, szakmai munkaanyagok tervezeteit;

kozremukodik a féosztdlyon dolgozéd kormdénytisztvisel6k, kormanyzati Ugykezel6k és munkavallalok
feladatainak meghatarozéséban, gondoskodik a hivatali fegyelem betartasarol;

e Szabalyzatban, a kozigazgatdsi hivatal kiadmdnyozdsi és helyettesitési szabdlyzatdban, mas belsd
szabalyzatban, a munkakdri leirdsban meghatérozott esetekben helyettesiti a hivatalvezetét.

elldtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a felettes vezetdje allandé vagy eseti jelleggel a hatdskorébe utal.

Az osztdlyvezet6

Az osztalyvezetd e Szabalyzatban, mas belsd szabalyzatban, valamint a munkakdri leirdsban foglaltaknak megfeleléen:

a)
b)

vezeti az osztalyt,

az osztély feladatkorébe tartozo tigyekben a szerv vezetdje nevében és megbizasabdl gyakorolja a szerv vezetdje
altal részére — e Szabdlyzatban, a kbzigazgatasi hivatal kiadmanyozasi és helyettesitési szabalyzataban, mas belsé
szabalyzatban - dtruhdzott kiadmanyozasi jogot,

tavolléte vagy tartos akadalyoztatdsa esetén helyettesiti a féosztalyvezet6t mindazon szervezeti egységeknél,
ahol nincs féosztélyvezet6-helyettes, megbizas, illetve kijelolés alapjan helyettesiti a felettes vezet6t, illetve a
helyettesitett vezeté jogkorében jér el,

meghatdrozza a kormanytisztvisel 6k, kormanyzati igykezel6k és munkavéllalok részletes feladatait, gondoskodik
a hivatali fegyelem betartasardl,

ellendrzi és szignélja az osztaly altal készitett és a hivatalvezetd, fétitkdr, a féosztalyvezets, mas felettes vezetd
altal kiadmanyozott iratok, szakmai munkaanyagok tervezeteit,

gyakorolja az osztaly kormany-tisztviseli, korményzati tigykezel6i és munkavallaléi tekintetében a hivatalvezetd
altal a kozszolgalati szabalyzatban (a munkavallaldk tekintetében kilon szabdlyzatban) dtruhdzott munkaltatoi
jogokat,

e Szabdlyzatban, a kozigazgatdsi hivatal kiadmanyozédsi és helyettesitési szabdlyzatdban, mas belsé
szabalyzatban, a munkakori leirasban meghatdrozott esetekben helyettesiti a hivatalvezetét,

eljar mindazon tigyekben, amellyel a hivatalvezeté, fétitkar és a féosztalyvezetd, illetve a féosztalyvezets-helyettes
eseti vagy allandé jelleggel megbizza.



HIVATALOS ERTESITO * 2010.évi 83.5zam 11695

20.§

21.§

22.§

23.§

Az ligyintézé

Az Ugyintéz6 feladata a kozigazgatasi hivatal, valamint a hivatalvezeté feladat- és hataskorébe tartozd lgyek
hataridében torténé érdemi dontésre valo el6készitése, a végrehajtas szervezése, a végrehajtas figyelemmel kisérése.
A szerv vezet6je nevében és megbizdsdbdl gyakorolja a szerv vezetdéje dltal részére — e Szabdlyzatban, a kdzigazgatasi
hivatal kiadmanyozasi és helyettesitési szabalyzatdban, mas belsé szabalyzatban - atruhdzott kiadmanyozasi jogot.
A kozigazgatasi hivatal - jogszabalyban eléirt képesitési kovetelményekkel rendelkez6 - épitésigazgatasi ligyintézéia
(2) bekezdésben foglaltak szerint épitésiigyi hatdsagi Ugyekben &atruhazott hataskérben kiadmanyozasi jogot
gyakorolnak.

A kapott utasitasok és hataridok figyelembevételével munkateriletén felelés a kozigazgatasi hivatal allando és
id6északos célkitlizéseinek, feladatainak megvalésitasaért.

Az ligykezeld

Az Gigykezel6 a munkakori leirdsban részére megallapitott, illetve a vezetd éltal kiadott feladatokat a kapott utasitasok
és hatéridok figyelembevételével, jogszabélyok és tigyviteli szabalyok ismeretében és betartdséval végzi.
Ellatjia mindazokat a nem érdemi jelleg(i feladatokat, amellyel felettes vezet6je megbizza.

A fizikai foglalkozdsu alkalmazott

A fizikai foglalkozasu alkalmazott tevékenységével segiti az érdemi ligyintézéi és tigyviteli feladatok ellatasat.
Ellatjia mindazokat a kisegit&i feladatokat, amellyel felettes vezet6je megbizza.

IV. Fejezet

A KOZIGAZGATASI HIVATAL FELADATAI

1. Cim

A kézigazgatdsi hivatal féosztdlyainak dltaldnos feladatai

A Korm. rendeletben meghatérozott feladatok kdrében az egységes, hatékony m(ikddés, a kézigazgatési hivatal mint
a Kormany éltalanos hatéaskoru terileti dllamigazgatési szerve funkcidinak érvényesilése, valamint az egységes
joggyakorlat kialakitasa érdekében a szakmai irdnyitas keretében a féosztalyok:

Gondoskodnak a kézigazgatasi hivatal feladatkorébe tartozé Gigyekben a hivatalvezeté szakmai iranyitasi feladatainak
ellatasarol.

Figyelemmel kisérik a jogszabalyvéltozasokat, a jegyzdkre, a kdzponti allamigazgatési szervek terileti szerveire
vonatkozéan segitik azok alkalmazasat.

Elemzik, értékelik szakteriletik helyzetét, kezdeményezik a szlikséges intézkedéseket, jogszabaly médositasokat.
Elkészitik a féosztdly éves munkatervét és ellendrzési tervét, kidolgozzak az ellen6rzések szempontrendszerét.
Atfogéan értékelik és elemzik az ellenérzési és vizsgalati tapasztalatokat, elkészitik az sszegzé anyagokat, melyben
javaslatot tesznek a feltart hianyossagok megsziintetésére, nyomon kovetik az ellenérzések és vizsgalatok realizalasat.
Szervezik és koordinaljak a munkatervben foglalt feladatok ellatasat.

Gondoskodnak az egységes statisztika és a feladatkoriikbe tartozé egyéb adatgydjtésekrél.

Elkészitik a foosztily feladatkorét érintéen a beszamoldkat, Osszefoglalé jelentéseket, szakmai, mddszertani
segédleteket.
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24.§

(12)

2.Cim
Torvényességi Ellenérzési és Felligyeleti F6osztdly

A Torvényességi Ellendrzési és Felligyeleti Féosztaly

Ellatja a helyi dnkormanyzatok és szerveik, a kisebbségi &nkormanyzatok és szerveik, valamint a tobbcélu kistérségi
tarsulasok, tovabba az 6nkorményzati tarsulasok torvényességi ellenérzését. Elldtja a megyei teriletfejlesztési tandcs,
a kistérségi, a térségi fejlesztési tandcsok torvényességi felligyeletét.

El6késziti — jogszabdlysértés észlelése esetén - a jogszabalysértés megsziintetését célzd intézkedéseket.

Feldolgozza és elemzi az &nkormdanyzatok torvényességi ellenérzésének tapasztalatait.

Gondoskodik a torvényességi ellendrzéssel, az Snkormanyzatok muikodésével kapcsolatos adatok gydjtésérdl, azok
ellenérzésérdl, feldolgozasardl. A tars féosztalyokkal egylttmiikédve mukddteti és karbantartja a torvényességi
ellenérzés informacids rendszerét.

Gondoskodik az dnkormanyzati torzsadattar aktualizalasarol.

A feladat- és hataskorébe tartozo Gigyben az 6nkormanyzatok kérésére szakmai segitséget nyuijt.

Ellenérzi a megyei terlletfejlesztési tanacs, valamint a kistérségi és a térségi fejlesztési tanacs szabalyzatainak,
szervezetének, mikodésének, dontéshozatali eljarasanak, hatdrozatainak jogszer(iségét.

Feldolgozza és elemzi a teriiletfejlesztési intézmények torvényességi felligyeletének tapasztalatait.

Véleményezi a feladat- és hatdskorébe tartozé ligyekben készitett jogszabalytervezeteket.

Ellendrzi a teriiletszervezési eljaras torvényességét, értékeli a kezdeményezés térvényi feltételeinek teljesitését,
el6késziti azoknak a kozigazgatds-szervezésért felelés miniszter részére torténd felterjesztését.

Javaslatot tesz és dontésre el6késziti a Kormanynak az Alkotmany 19. § (3) bekezdés I) pontja szerinti javaslatait,

valamint részt vesz az Otv. 95. § d)-e) pontjaiban meghatérozott feladatai ellatdsaban, a helyi dnkormanyzatokért

felelés miniszternek az Otv. 96. § a) és ¢)-d) pontjaiban, valamint a szakmai iranyité miniszternek az Otv. 97. §-dban
meghatarozott feladatai ellatasaban.

A féosztaly a (11) bekezdésben meghatarozott feladatai ellatasa korében

a) a feladat- és hataskorrel rendelkezé mas allamigazgatasi szervekkel egyiittesen részt vesz a szakmai iranyito
miniszter ellenérzési feladatainak teljesitésében, értékeli és elemzi az 4gazati torvények, kormany- és miniszteri
rendeletek hatélyosulasat,

b) a helyi 6nkormanyzatoktél — az Otv. 97. § e) pontjara figyelemmel - adatokat és informacidkat kér a szakmai
iranyitasért felelés miniszter agazati feladatai ellatdsa érdekében, az informacidkat 6sszegzi és tovabbitja a
szakmai iranyitasért felelés miniszternek,

¢) a helyi 6nkormanyzat felkérésére — a szakmai irdnyitasért felelés miniszterrel, valamint a feladat- és hataskorrel
rendelkezé, illetékes allamigazgatasi szervvel egyeztetve — az Otv. 97. § d) pontjaban foglaltakra figyelemmel a
helyi 6nkormanyzat kérésére szakmai segitséget nyujt a helyi dnkormanyzatok részére az Snkormanyzat agazati
feladatainak elldtasahoz.

Kézrem(kodik a hivatalvezetd képzési, tovabbképzési feladatainak ellatasaban.

Az 6nhibdjukon kivili hatrdnyos helyzetli 6nkormanyzatok szamara el6késziti a jogszabalyok szerinti feltételek aloli

felmentést.

Intézi a feladatkorét érint6 kozérdekd bejelentésekkel, kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos tigyeket.

El6késziti a képvisels-testiilet — tdrvénysértés megszlintetése céljdbdl torténd — dsszehivasara, a képvisels-testiilet

tisztségviseldje felel6sségének megallapitasara vonatkozoé kezdeményezést.

Kezdeményezi vizsgalat lefolytatasat az Allami Szamvevészéknél, amennyiben a térvényességi ellenérzés soran ennek

sziikségessége felmerdil.

Az érdekelt onkormanyzatok megegyezésének hidnydban elékésziti a korjegyzdséghez tartozd kdzségek kijeldlését.

Szakmai segitséget nyujt a teriiletrész ataddsa, atvétele, cseréje esetén a javaslat elkészitéséhez.

Megalapozottsag esetén a polgarmester ellen fegyelmi eljaras kezdeményezését késziti elé.

Polgdrmesteri tisztség megsziinését kovetéen gondoskodik a munkakor-atadasi jegyzékonyvek alairdsarol.

Pert kezdeményez a megyei birésagnal az dnkormdnyzati képvisel6, a polgarmester &sszeférhetetlenségének

kimondasa érdekében, ha a képviselé-testilet nem dont az 6sszeférhetetlenségrél vagy dontése jogszabalysértd.

Hulladékgazdalkodasi feladatait elmulaszté Onkormanyzatnal kezdeményezi a koltségvetési tamogatas

visszatartasat, illetve zarolasat.
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(24)

(25)

(26)

(27)

25.§

AA
N W
= 2z

A kodzoktatdsrol sz6l6 torvény alapjan torvényességi ellendrzést végez, illetve indokolt esetben eljarast kezdeményez
az Allami Szamvevészéknél, az Alkotmanybirésagnal, illetve a birésagnal.

Az éves koltségvetési torvényben meghatarozottak szerint igazolja az dnkormanyzati tarsulasi megallapodasok
jogszerliségét.

Kozrem(kddik a helyi dnkorméanyzatok altal vis maior események kapcsdn benydujtott pélydzatok dontésre vald
el6készitésében.

Lefolytatja a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairdl szoloé 1993. évi LXXVII. torvény 30/B. § (4) bekezdésében foglalt
egyeztetést.

A kozigazgatasi hivatal belsé szabdlyzataiban, tovdbba a hivatalvezetd dltal meghatérozott ligyekben a birésdgok és
mas hatosagok elétti eljdrasban biztositja a hivatalvezet6 és a kdzigazgatasi hivatal képviseletét.

Ellatja a hivatalvezetd, a f6titkdr és a féosztalyvezet6 dltal meghatarozott egyéb feladatokat.

Ellatja a 22. §-ban foglalt altalanos feladatokat.

Hatdsdgi F6osztdly

A Hatdsagi Féosztaly

Gondoskodik a kézigazgatési hivatal feladatkdrébe tartozé hatésagi ligyekben a hivatalvezet6é szakmai irdnyitasi

feladatainak ellatasarol.

El6késziti

a) a kozigazgatasi hivatal hataskorébe utalt elsé- és masodfoku hatdsagi dontéseket, kiilondsen a kisajatitasi,
banyaszolgalmi jog alapitasi, az anyakonyvi, népesség-nyilvéntartasi, kozlekedési igazgatdsi, tovabba a
kereskedelmi, ipari igazgatdsi, kilféldiek ingatlanszerzésének engedélyezési, birtokvédelmi, allattartasi és
allatvédelmi és addigazgatasi tigyekben.

b) a feladatkorébe tartozé hatésagi lgyekben keletkezett kbzigazgatasi perekkel és nem peres eljarasokkal
0Osszefliggé beadvanyokat.

c¢) a féosztaly feladatkorébe tartozé hatdsagi lgyekben az elfogultsdg megallapitasara, illetve - elfogultsag,
valamint egyéb kizardsi ok és illetékességi 0sszelitkozés esetén - az eljaré szerv vagy lgyintézé kijelolésére
vonatkozé dontéseket, az elséfoku hatésag mulasztdsa miatt szilkséges intézkedéseket.

Méltanyosségi jogkort gyakorol szabalysértési tigyekben.

Felligyeletet gyakorol

a) azanyakonyvvezet6k tevékenysége felett.

b) a polgarok személyi adatainak és lakcimének helyi nyilvantartasi tevékenysége felett, ellen6rzi a személyes
adatok védelmének érvényesiilését, sziikség esetén helyredllitja a torvényes allapotot. Az informatikai féosztallyal
egyuttmUlkodve érvényesiti az agazati féhatésdg szakmai irdnymutatésait, ellenérzi ezek végrehajtasat,
tdjékoztatast ad a felligyeleti és koordindcios tevékenységrdl. Az informatikai féosztéllyal egytttmiikddve
felugyeli és ellenérzi a személyi adat, lakcim-, valamint a cimnyilvantartasi adatok feldolgozéasat, és a
nyilvantartasi rendszeren belili tovabbitasat, az okmanyiroddk mikodését.

Vezeti a hatésagi kozvetiték névjegyzékét.

Elldtja a kozigazgatasi hivatal feladat- és hataskorébe tartozd épitésiigyi hatdsagi feladatokat, el6késziti a

kozigazgatasi hivatal hataskorébe utalt épités hatdsagi dontéseket.

Ellendrzi az elséfoku épitésiigyi hatésagok tevékenységét, a jogszabdlyok el6irdsainak betartasat.

A kozigazgatasi hivatal éves ellenérzési tervében foglaltak szerint ellendérzi az 4llamigazgatasi feladatokat ellato,

allamigazgatasi hatdsagi jogkorben eljaré helyi dnkorményzati szerveknél és a kdzponti allamigazgatasi szervek

terlleti szervei tevékenységében a Ket. végrehajtasat, illetve ezen szervek hatdsagi tevékenysége jogszerliségét.

Segiti a kozponti dllamigazgatasi szervek terlileti szervei ellendrzési terveinek Osszehangoldsét, egyeztetett

végrehajtasat, illetéleg az ellendrzési tapasztalatok k6zds elemzését, segiti a gazdasdgos, egymast kiegészitd

ellenérzési modok kialakitasat, alkalmazasat.

Osszedllitja, feldolgozza és elemzi az ligyiratforgalmi, a hatdsagi és a szabalysértési statisztikat, értékeli a hatdsagi

tevékenység tapasztalatait.

) Ajegyzbk kérésére szakmai segitséget nyujt a feladatkorébe tartozo kérdésekben.

A koézigazgatési hivatal belsé szabalyzataiban, tovabbd a hivatalvezetd altal meghatarozott tigyekben a birdsdgok és
mas hatdsagok elétti eljardsban biztositja a hivatalvezet6 és a kozigazgatési hivatal képviseletét.
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A hivatalvezet altal meghatarozottak szerint gondoskodik a szakmai munkacsoport napirendjének, allasfoglalasainak

el6készitésérol.

Kozrem(ikodik a hivatalvezetd képzési, tovabbképzési feladatainak ellatasaban.

Intézi a feladatkorét érint6 kozérdekd bejelentésekkel, kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos tigyeket.

Ellatja a hivatalvezetd, a f6titkdr és a féosztalyvezet6 dltal meghatarozott egyéb feladatokat.

Az IMl-rendszerben - figyelemmel a Belsé Piaci Informdciés Rendszer hazai m(ikddésének és az abban valo

részvételnek a szabdlyairdl sz6l6 342/2009. (XII. 30.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. rendelet) rendelkezéseire -

a) gondoskodik a megkeresések intézésérél,

b) gondoskodik az IMI-ben a ra és a felhasznaldira vonatkozdan regisztralt adatok naprakészen tartasardl, ellenérzi
az IMI alkalmazasat a szervezetén bellil,

c) egyluttmuikodik a jogterileti IMI-koordindtorral és a delegélt IMI-koordinatoréval az IMI megfelel6 mlkodése
érdekében, ennek keretében résziikre az IMI alkalmazésarol — az altaluk igényeltek szerint, a szilkséges kdrben —
adatot szolgaltat, és jelez barmilyen az IMI alkalmazasaval 6sszefliggésben felmeriilt problémat,

d) gondoskodikaKorm.rendelet 17.§ (1) és (3) bekezdés a) pontjaban felsorolt felhasznaldi jogosultsdgok hivatalon
beliili kiosztasardl,

e) a jegyzok hataskorét érinté megkeresések esetén felveszi a kapcsolatot a jogterileti IMI-koordinatorral és a
delegdalt IMI-koordinatoraval,

f) az a)-e) pontokban meghatdarozott feladatokon tulmenden elldtja a Korm. rendeletben meghatarozott egyéb
feladatokat.

Ellatja a 22. §-ban foglalt ltalanos feladatokat.

Koordindcids és Belsé Igazgatdsi F6osztdly

A Koordindcios és Belsd Igazgatasi Féosztaly koordinacids és szervezési feladatok kdrében:

Ellitja a Bacs-Kiskun Megyei Allamigazgatasi Kollégium (a tovébbiakban: Kollégium) mikédésével kapcsolatos

koordinacids és adminisztracids feladatokat,

Gondoskodik

a) az érintett szervezeti egységek bevondsaval a kdzponti dllamigazgatdsi szervek terileti szervei ellen6rzési
terveinek 0©sszehangoldsardl, egyeztetett végrehajtasardl, illetéleg az ellenérzési tapasztalatok kozds
elemzésérdl, segiti a gazdasdgos, egymast kiegészité ellenérzési modok kialakitasat, alkalmazasat,

b) a kozigazgatasi hivatalvezet6 utasitasa szerint 0sszehivott megyei koordinacids értekezletek megszervezésérél,
valamint részt vesz a szakmai koordinacids értekezletek (jegyz6i, teriileti dllamigazgatdsi szervek vezet6i) szakmai
napok napirendjének el6készitésében és megtartasaban,

c) azugykezel6i, kdzigazgatasi alapvizsgdk, kozigazgatési szakvizsgdk, alkotmanyos alapismeretek vizsgak, tovabba
kiilon jogszabdly altal meghatdrozott egyéb vizsgdk el6készitésére szolgald konzultaciok megszervezésérdl és a
vizsgak lebonyolitasarol,

d) akormany-tisztvisel6i és koztisztvisel6i vizsgarendszerben az informatikai kovetelmények érvényesitésérol.

e) akormanytisztvisel6k és koztisztvisel6k tervszer( tovabbképzésével kapcsolatos feladatok ellatasardl, beleértve
az éves és kdzéptavu tovabbképzési terv végrehajtasat is,

f)  kozrem(kodik a kozigazgatds korszer(sitésével, az elektronikus kdzigazgatas kialakitasaval kapcsolatos feladatok
teruleti 6sszehangoldsaban, szervezésében.

Ellatja a kozigazgatasi hivatal sajtokapcsolataival 0sszefliggé feladatokat.

Ellatja

a) a kozigazgatasi szervek vezetSinek kormanytisztvisel6kkel, koztisztvisel6kkel, kdzalkalmazottakkal kapcsolatos
munkaltatéi intézkedései torvényességi ellendrzését.

b) az ugyiratkezelésrél, valamint a kozponti allamigazgatdsi szervek terlileti szervei altal kezelt adatok
nyilvantartasarél és védelmérél, a kozérdekl adatok nyilvanossagdarol szold jogszabdlyok végrehajtdsanak
ellenérzését.

c) azadatvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

d) akozigazgatasi hivatal Uigyirat-kezelési, titkosligy-kezelési és leiroi feladatait.

e) ahelyi dnkormanyzati éves tovdbbképzési tervek elkészitésének és végrehajtdsanak ellenérzését.
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(5) Osszedllitja a kdzigazgatasi hivatal munkatervét, ellenérzési tervét, tovabba mindazokat az dsszefoglalé anyagokat,

melyek tobb szervezeti egység kozremiikddésével késziilnek.

SHC)

a)

b)

Koordindlja a kdzigazgatési hivatalvezetd altal készitett éves beszamol6 elkészitését.
Részt vesz

a koézigazgatasi hivatal koordindcios feladat- és hataskoréhez kapcsoldddan a tébb dgazatot érinté kormanyzati
dontések végrehajtasanak teriileti 6sszehangolasaban,

a kozigazgatasi mindségpolitikdért és személyzetpolitikdért felelés miniszter altal meghatarozottak szerint a
kozponti kozszolgdlati nyilvantartds hatékony mikodtetésével kapcsolatos feladatokban, elémozditja a
nyilvantartas mikodését és adattartalmanak a terlleti allamigazgatasi szervek feladataival 6sszefliggd
hasznaélatat,

a kozponti allamigazgatdsi szervek terileti szervei Ugyfélfogaddsi, Ugyfélszolgdlati rendszereinek
Osszehangoldsat célzé kezdeményezések megvalositasaban, az ligyfélszolgélati tevékenységének bévitésének
szakmai tdmogatdsaban.

(8) Kozremikodik

a)

b)

a kézponti dllamigazgatasi szervek terlileti szervei tevékenységében a Ket. torvény végrehajtasanak, illetve ezen
szervek hat6sagi tevékenysége jogszer(iségének az ellenérzésében.

a kozigazgatdsi mindségpolitikdért és személyzetpolitikdért felel6s miniszternek a megyében foglalkoztatott
kormdnytisztvisel6k és koztisztvisel6k képzésével, tovabbképzésével, valamint a szakember-utdnpétlas
megszervezésével kapcsolatos feladatainak elldtdsaban, elemzi a képzés, tovabbképzés szinvonalat és
eredményességét, kezdeményezi az érintett szerveknél a sziikséges intézkedéseket.

az eurdpai unids programok keretében végrehajtandé képzések lebonyolitasdban.

a kozponti dllamigazgatasi szervek terileti szervei feladatkorébe tartozd kormanytisztviseléket érint6 képzési,
tovabbképzési feladatok elldtdsanak 6sszehangolasaban.

a kozigazgatdsi szervek &ltal az Ugyfelek szdmdra nyujtott elektronikus Ugyintézést tdmogatd képzések,
tovabbképzések 06sszehangolasaban, biztositja azok megfelelé nyilvdnossagat, terjeszti az Ugyintézés
elektronikus modszereit.

(9) Intézi a feladatkorét érintd kdzérdeki bejelentésekkel, kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos tigyeket.
(10) Ellatja

a)

b)

a kozigazgatasi hivatallal kormény-tisztvisel6i jogviszonyban és munkaviszonyban 4llé korménytisztvisel&k és
munkavallalok tekintetében a személyzeti, munkalgyi, fegyelmi, humanpolitikai, szocidlis és kegyeleti
dontésekkel, valamint a kitlintetési, elismerési javaslatok felterjesztésével 6sszefliggé feladatokat,
a kormany-tisztvisel6i és a kodzszolgélati jogviszonyra vonatkozé jogszabalyok végrehajtasanak ellenérzését,
elldtja a kdzszolgalati nyilvantartas vezetésével és mikodtetésével kapcsolatos feladatokat,
a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos munkaltatéi intézkedések szakmai el6készitését, az ezzel kapcsolatos
iratok és nyilvantartasok elkilonitett kezelését.
az integralt emberieréforras-gazdélkodast tdmogaté informacids rendszer személyzeti munkdt segitd
programjanak miikodtetését.
a cimzetes f6jegyz6i cim véleményezésével és felterjesztésével kapcsolatos feladatokat.

a tartalékdllomanyba helyezett koztisztvisel6k adatainak gydjtésével, nyilvantartdsba vételével kapcsolatos
feladatokat.
a munkavédelemmel kapcsolatos hivatali teendéket, a munkavédelmi oktatas megszervezését, a munkavédelmi
helyzet folyamatos figyelemmel kisérését, az el6irt jelentések, beszamoldk, statisztikdk készitésére vonatkozo
feladatokat, valamint a munkavédelmi szabalyzatok hatélyosulasanak és naprakészségének vizsgalatat.

(11) Gondoskodik

a)

b)

<)

az alkalmazasban 3all6 kormanytisztvisel6k és munkavallalok elézetes és id6szakos munka-egészségligyi
alkalmassagi vizsgalatardl.

A jogszabalyban meghatarozott személyek vonatkozdsaban a nemzetbiztonsagi ellendrzéssel 6sszefliggd
feladatok elvégzésérdl.

a kozigazgatasi munka racionalizéldsa és teljesitményorientdltsdganak novelése érdekében az éves
teljesitménykovetelmények kitlizésérél, tovabba a kozigazgatasi hivatali egységek éltal elkészitett egyéni
teljesitmény értékelésérdl.

(12) Figyelemmel kiséri az esélyegyenl6ségi terv megvaldsulasat, arrdl évente 6sszefoglalot készit.
(13) Kidolgozza és figyelemmel kiséri a kdzigazgatds korszerUsitésének teriileti koordindlasara vonatkozé javaslatokat.
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27.§

(16)

(17)

®J

) Koordinélja a CAF Altalanos Ertékelési Keretrendszer hivatali alkalmazasaval kapcsolatos feladatokat.

El6késziti véleményezésre a hivatalvezeté szdmara — a rendvédelmi szervek kivételével — a Kormanynak alarendelt
szervek terlileti szervei vezetdinek kinevezését és megbizdsuk visszavonasat, javaslatot tehet megbizasuk
visszavonasarara, kitlintetésikre, jutalmazasukra, kezdeményezheti fegyelmi felel6sségre vonasukat.

El6késziti véleményezésre a hivatalvezetd szamdra — a rendvédelmi szervek kivételével — a Kormanynak aldrendelt
szervek terlileti szervei létrehozasara, atszervezésére, valamint jogallasuk és illetékességi teriiletiik moédositasara
vonatkozé elGterjesztést.

El6késziti véleményezésre a hivatalvezeté szdmara — a rendvédelmi szervek kivételével — a Kormanynak alarendelt
szervek terileti szervei létszamanak megallapitdsara és koltségvetése megdllapitdsédra vonatkozé elbterjesztést,
javaslatot.

A kodzigazgatdsi hivatal belsé szabalyzataiban, tovdbbd a hivatalvezetd altal meghatarozott tigyekben a birdsdgok és
mas hatdsagok elétti eljardsban biztositja a hivatalvezet6 és a kozigazgatési hivatal képviseletét.

A Koordindcios és Belsd Igazgatasi Féosztaly informatikai feladatok kérében:

Kozrem(ikodik a kozigazgatasi hivatal informatikai tevékenység Gsszehangolasa érdekében végzett feladatainak

elldtasdban, ennek érdekében:

a) kezdeményeziaz ligyviteli tevékenység 6sszehangolasat, elémozditja annak egységes program szerinti elldtasat,
és a kozigazgatasi informatikdért felelés miniszter iranyitdsa mellett és az altala biztositott feltételeknek
megfelel6en biztositja az Ggyviteli és informatikai feladatok szolgaltatas alapu elldtasanak kereteit.

b) Eldmozditja a kdzponti kozszolgalati nyilvantartds hatékony miikodését és adattartalmanak a kozponti
allamigazgatasi szervek terlleti szervei feladataval 6sszefiiggé hasznalatat, illetve ellenérzi a nyilvantartas
adatainak védelmére vonatkozo szabdlyok érvényesuilését.

¢) A Bécs-Kiskun Megyei Allamigazgatasi Kollégiummal dsszehangoltan kézremUkodik kdzponti allamigazgatasi
szervek terlileti szervei informatikai fejlesztésének 6sszehangoldsaban.

Szervezi a kozigazgatasi hivatal informatikai koordinacids feladatainak ellatasat, médszertani segitséget nyujt az

onkormanyzatoknak, kozponti dllamigazgatasi szervek terileti szerveinek feladataik informatikai feladatellatasukhoz.

Koézrem(ikddik az Snkormanyzati rendeletek elektronikus kozzétételében.

Kialakitjia és mukodteti a kozigazgatadsi hivatal szamitogépes informatikai rendszerét, végzi annak folyamatos

karbantartdsat, szakmai segitséget nyujt a szamitdogépes rendszerek hasznaldinak, terveket dolgoz ki az informatikai

héalozat tovébbfejlesztésére.

Gondoskodik a kdzigazgatasi hivatal szamitdgépes fejlesztési és védelmi tervének kidolgozasardl és kdzremikodik

annak megvalositasaban. Véleményezi a szamitdégépes informatikai rendszer kialakitasat, szakmai javaslatot készit a

szamitdgépes rendszerek felhasznaldsara.

Ellatja a valasztasokkal, a népszavazasokkal 6sszefliggé informatikai feladatokat, ennek keretében:

a) Elldtja az Orszédgos Valasztasi Iroda szakmai irdnyitasa alapjén a Teruleti Valasztési Iroda informatikai feladatait.

b) Elkésziti a Helyi Vélasztasi Iroda (tovdbbiakban: HVI) megbizasa alapjan a névjegyzéket, értesitéket, atadja a
vélasztéjoggal nem rendelkezé nagykoru polgédrok jegyzékét. Szervezi, oktatja a HVI-k szamara a vélasztassal
kapcsolatos rendszerek hasznalatat.

c) Szervezi és iranyitja az Orszagos Valasztasi Iroda éltal kiadott forgatokényvben elirtak alapjan a vélasztasi
informatikai probakat, a szavazast megel6z6 és a szavazas napi informatikai feladatokat.

Ellatja a kozponti kdzszolgalati nyilvantartas mikodtetésével kapcsolatos feladatokat.

a) Elldtja a kozigazgatési hivatal illetékességi terliletén az adatgydjtéi tevékenységet, az ehhez kapcsolédo
koordinacios, ellenérzési feladatokat.

b) Rendszergazdaként Gizemelteti a polgarok személyi adatainak és lakcimének terileti szamitogépes rendszerét,
elvégzi a terileti nyilvantartas adatainak feldolgozasat,

c) Elldtja a helyi népesség-nyilvantartasi szamitégépes rendszerek feliigyeletét, biztositja a karbantartd
allomanyokat.

Ellatjia a kozigazgatdsi hivatal interneten - adatszolgéltatoként és felhasznaldként — torténé megjelenésével

kapcsolatos informatikai feladatokat.

A Hatdsagi Féosztallyal egyittmiikodve segiti az allampolgdrok személyi adatainak és lakcimének helyi

nyilvantartasaval, és az adatvédelemmel kapcsolatos felligyeleti tevékenységet.
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28.§

29.§

30.§

(1

Részt vesz az okmanyiroddk munkdjanak ellendrzésében, kiemelt figyelmet forditva a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kdzponti adatbazisanak karbantartasara. Az ellenérzési tapasztalatok alapjan javaslatot tesz
szakmai felligyeleti intézkedésre, képzésre és egyéb segitségnyujtasra.

Ellatja a kozigazgatasi hivatal illetékességi terliletén m(ikodé okmanyirodak technikai és alkalmazasi Help Desk
felugyeletét a férumalkalmazés és az okmanyirodai levelezérendszer hasznalataval.

Uzemelteti az okmanyirodai szamitdégépes halézat teriileti informatikai rendszerét.

Médszertani segitséget nyujt az Snkorméanyzatoknak feladataik informatikai tamogatasahoz.

Kozrem(ikoddik a kozigazgatasi hivatal oktatasi tevékenységének ellatasdban, végrehajtja az oktatassal kapcsolatos
telepitési és lizemeltetési feladatokat.

A Hatdsagi Féosztallyal egyuttmiikodve végzi a helyi onkormanyzatok anyakoényvi informatikai rendszereinek (ASZA)
felugyeleti tevékenységét.

Ellatja az anyakonyvi rendszerben (ASZA) az anyakdnyvvezetdk felhaszndloi jogosultsdg és authentikdciés kartya
ellatasaval kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a Cim-, KOrzet- és Szervnyilvantartasi rendszer folyamatos informatikai, alkalmazasi és igazgatasi Help Desk
feladatait. Ellatja a kbzigazgatasi hivatalhoz rendelt felhasznaléi jogosultsaggal és a szervnyilvantartassal kapcsolatos
feladatokat.

Felugyeli és karbantartja a kdzigazgatasi hivatal szdmitdstechnikai eszkdzeit és a helyi hdlozatot.

Ellatja az Ggyiratkezel6 program informatikai felligyeletét, lzemeltetését.

Uzemelteti a szamitégépes személyzeti nyilvantartast (SZENYOR-program), a programfrissitéseket rendszeresen
atvezeti, teljesiti a havonkénti adatszolgaltatast (HUPA-kildés).

Ellatja a kozigazgatasi hivatal kiilsé és belsé honlapjanak mikodtetését, a szlikséges frissitések rendszeres dtvezetését,
adatkozl6i feladatokat.

Kozrem(kddik a kozérdekl adatok elektronikus kdzzétételében, végzi az adatszolgéltatast az egységes kdzadatkeresd
rendszer szamdra.

Ellatja az elektronikus kormanyzéssal (Elektronikus Kormanyzati Gerinchalézat, Kormanyzati Portdl) kapcsolatos
hivatali feladatokat.

Részt vesz a kozigazgatasi eljarasrol szol6 torvény (KET) altal el6irt informatikai, technikai feltételek kialakitasaban az
elektronikus igyintézési rendszer bevezetése érdekében.

Teljesiti az dllamhdaztartasi, valamint az informacidszabadsag torvényben elirt kozzétételi kdtelezettségeket.

A Koordinaciés és Belsé lgazgatasi FOosztaly VII. Fejezetben meghatarozott feladatelldtasi megallapodasban
foglaltaknak megfeleléen elldtja a Hivatal mlkodésével kapcsolatos gondnoksagi, pénzligyi, gazdélkodasi,
vagyonkezelési feladatokat. Gondoskodik a FEUVE-rendszer mékodtetésérdl.

Ellatja a 22. §-ban foglalt altalanos feladatokat.

Szocidlis és Gydmhivatal

A gyermekvédelmi és gyamiigyi igazgatassal 6sszefliggé feladat- és hataskorében:

a) Elldtja az illetékességi teriiletéhez tartozé telepiilési Gnkormdanyzat jegyzdjének és a vérosi gydmhivatalnak a
szakmai iranyitasat, felligyeletét és ellenbrzését. A gyermekvédelmi jelzérendszer elégtelen miikodése esetén
javaslatot tesz fegyelmi felel6sségre vonas alkalmazéséra, illetve bintetSeljarast kezdeményez a gyermek
sérelmére elkdvetett blincselekmény gyanuja esetén.

b) Els6 fokon dont a gyermekjoléti és gyermekvédelmi intézmények miikddési engedélyezésérdl szo16 jogszabaly
altal a hataskdrébe utalt ligyekben. Evente ellenérzi az altala engedélyezett gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatdsok mUikodését, sziikség esetén igazgatdsi birsdgot szab ki, vagy a torvényben maghatarozott egyéb
intézkedést tesz.

c¢) Masodfoku hatésagi jogkort gyakorol a telepilési dnkorményzat jegyzéjének, a varosi gydmhivatalnak a
gyermekvédelmi és gyamiigyi hatosagi tigyeiben. A kijeldlt jegyzék miikodési engedéllyel kapcsolatos ligyeiben
felettes hatésagként jar el.
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d)

Ellendrzési jogkdrében legaldbb négyévenként ellendrzi a gydmhatésdgok gyamiigyi és gyermekvédelmi
hatosagi tevékenységének jogszerlségét, tovabba a mukodést engedélyezé kijeldlt jegyzok hatdsagi
tevékenységét, és nyilvantartja a megyében kiadott miikodési engedélyeket.

A gyermekek és az ifjisdg védelméért felel6s miniszter utasitdsa alapjan az ellenérzési tervben
meghatdrozottakon tul vizsgalatot folytat le a meghatérozott témakorben.

Tajékoztatja a minisztert az ellenérzési tervrél, valamint az ellen6rzések és vizsgalatok tapasztalatairdl.

Szakmai koordindcios értekezletet hiv 6ssze, elsésorban a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskoroket
ellatoé hatdsagok, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgéltatok szamara.

KozremUkodik az dgazati képzések, tovabbképzések szervezésében.

Véleményezi a helyi dnkormanyzatnak az dnkorményzati elldtérendszer dtalakitadsara vonatkozé javaslatait, és
szlikség esetén kezdeményezi a javaslatok megvaltoztatasat.

El6segiti és koordindlja a blinelkdvetés, illetve a blnismétlés megel6zését célz6 programok inditasat a
veszélyeztetett, tovabba a blincselekményt elkdvetett, de nem biintethet, valamint a blintetéeljaras ala vont
gyermekek szdmara.

Minden év junius 30. napjiig az el6z8 évre vonatkozdan jelentésben elemzi az illetékességi teriiletén a
gyermekkord, illetve a fiatalkoru blnelkovetés helyzetét, és értékeli a blinmegel&zési tevékenységet.

Egyeztetd értekezletet tart jelentés ismertetése és a blinmegel6zés érdekében elvégzendd feladatok megvitatasa
céljabol.

Nyilvantartast vezet a jogszabaly altal elrendelt adatokrdl.

Szervezi a hivatasos gondnoki feladatot ellaté személyek képzését, illetve évenkénti tovabbképzését.

Ellatja a jogszabalyokban hatéskorébe utalt egyéb feladatokat.

Szocidlis igazgatassal 6sszefliggo feladat és hataskorében:

a) Elldtja a jegyz6 szakmai irdnyitasat, felligyeletét és ellendrzését, masodfokon jar el a jegyz6 hataskorébe tartozd
szocidlis hatdsagi lgyekben és a kijelolt jegyzék hatdskorébe tartozé mukoddési engedélyekre vonatkozo
tigyekben.

b) Els6é fokon dont a miikodési engedélyek kiadasarol, modositasarol és visszavonasardl a bentlakasos szocialis
intézmények, valamint az alapszolgaltatasok tekintetében, amennyiben az alapszolgéltatds mellett a fenntartd
bentlakadsos intézményi ellatast, vagy gyermekek dtmeneti gondozésat, gyermekvédelmi szakellatast is nyujt.

c) A mikodést engedélyezd szerv legaldbb kétévente ellendrzi, hogy a szocidlis szolgdltatd, intézmény a
jogszabalyokban és a miikodési engedélyben foglaltaknak megfeleléen mukodik-e.

d) Legaldbb négyévenként ellenérzi a kijel6lt varosi jegyzknek a szocidlis szolgaltatdk, intézmények miikddésének
engedélyezésével kapcsolatos hatosagi tevékenységét.

e) Folyamatosan figyelemmel kiséri a szocialis torvényben meghatarozott 6nkormanyzati ellatasi kotelezettségek
teljesitését. Amennyiben az 6nkorményzat ellatasi kotelezettségébdl adddoé feladatainak, kiilondsen fenntartoi
feladatanak, illetve szolgadltatastervezési koncepcié elkészitésének nem tesz eleget, felszélitja az 5nkormanyzatot
- megfeleld hataridd kitlizésével - a feladat teljesitésére.

f)  Eljar els6 fokon, valamint a jegyz6 felligyeleti szerveként masodfokon a sulyos mozgaskorlatozottak kozlekedési
kedvezményeivel kapcsolatos ligyekben, illetve dont a tdmogatési utalvanyok kiadasardl.

g) Fellgyeleti szervként jar el az egyes lakdscélu kdlcsondkbdl eredd addssagok rendezésével kapcsolatos
Ugyekben, elbirdlja a jogorvoslati kérelmeket.

h) Els6 fokon dontazintézményijogviszonyban allé személyek intézményen beliili foglalkoztatdsa esetén a szocialis
foglalkoztatasi engedélyek kiadasarol. Kétévente ellenérzi az engedélyezett foglalkoztatast, valamint
nyilvantartast vezet a szocialis foglalkoztatasrol.

i) Nyilvantartast vezet a jogszabaly altal elrendelt adatokrdl.

j)  KozremUkodik az agazati képzések, tovabbképzések szervezésében.

k) Ellatja tovabba mindazon szocialis feladatokat, amelyeket jogszabaly hataskorébe utal.

Egyéb feladatok:

a) Részt vesz az dgazati képzések lebonyolitasaban, szakmai képzéseket, tovabbképzéseket szervez.

b) Kapcsolatot tart a feladat- és hataskorét érinté ligyekben feladat- és hatdskorrel rendelkezé kdzponti és terdleti
allamigazgatasi szervekkel.

c) Kapcsolatot tart a Nemzeti Eréforrds Minisztérium agazatilag illetékes féosztalyaival.
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31.§

32.§

d) Elldtja a hivatalvezet6 altal meghatarozott funkcionalis feladatokat.

e) Gondoskodik a Szocidlis és Gyamhivatalhoz érkez6é valamennyi Ugyirat érkeztetésérdl, és szignalasra, majd
iktatdsra, irattdrozasra torténd tovabbitasardl.”

Részletes feladatait a Szocidlis és Gyambhivatal igyrendje tartalmazza.

V. Fejezet
MUNKAFORMAK
1. Cim

A kdzponti dllamigazgatdsi szervek terlileti szervei koordindcidja és az énkormdnyzatokkal valé
kapcsolattartds szervezeti formdi

A Bacs-Kiskun Megyei Allamigazgatasi Kollégium

a) AKollégium a hivatalvezetd véleményezd, 6sszehangolast el6segit6 testiilete. Mikodésének részletes szabdlyait
az Ugyrend tartalmazza.

b) A Kollégium elndke a hivatalvezet6, tagjai a f6titkar, a szakigazgatési szervek vezetdi, a kdzponti dllamigazgatasi
szervek barmely jogallasu teriileti szerveinek vezetdi, valamint a kdzigazgatasi hivatal féosztalyvezetdi.

c) AKollégium az Ugyrendjében meghatéarozott médon tartja iiléseit.

d) A Kollégium (ilésén tanacskozasi joggal részt vesz az elnok éltal meghivott allamigazgatasi feladatot ellaté mas
szervezet vezetdje.

A hivatalvezetd sziikség szerint, a kollégium tagjainak részvételével, a feladat- és hataskorrel rendelkezé kdzponti

allamigazgatasi szervek vezetdinek egyidejl tdjékoztatasa mellett megyei koordinacids értekezletet hivhat 6ssze tobb

4gazatot érintd feladat ellatasanak elémozditasara.

Szakmai koordinacios értekezlet

a) A kozigazgatasi hivatal, valamint a szakigazgatasi szerv vezetéje az éllamigazgatasi feladatokat ellato,
dllamigazgatasi hatésdgi  jogkorben eljaré helyi 6nkormdnyzati szervek vonatkozdsaban jogosult
szakmai-koordinacids értekezletet 6sszehivni. Az értekezlet feladata a kolcsonods téjékoztatas és az aktualis
szakmai feladatok megvitatasa.

b) Az értekezlet feladata a kdlcsonos tjékoztatds és az aktualis szakmai feladatok megvitatasa.

2.Cim
Az értekezletek rendje

A hivatali értekezletek formai:

a) éves munkaértekezlet,

b) hivatalvezet6i értekezlet,

c) szakigazgatasi szerv vezet6i értekezlet,

d) fbosztalyi értekezlet,

e) osztalyértekezlet,

f)  szakigazgatési szerv értekezlete,

g) szakmai munkacsoportok munkamegbeszélései

Megyei szintl éves munkaértekezlet

a) Célja: A kozigazgatasi hivatal éves munkajanak értékelése és a feladatok meghatarozasa.

b) Idépontja: Evente egyszer a kozigazgatas-szervezésért felelés szaktarcaban megtartott évértékeld és
feladatkitlizé értekezletet, illetve az éves munkaértékelés elkésziltét kdvetden.

c) Résztvevdi: A kdzigazgatasi hivatal valamennyi kormanytisztvisel6je, kormanyzati igykezel6je és munkavallaloja.

d) Alebonyolitds médja: Az 6sszehivasért és az el6készitésért a Koordindcids és Belsé Igazgatasi Fosztaly vezetdje
felel6s, aki az értekezletrél emlékeztetdt készit, amelyet a hivatalvezeté hagy jova.
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Hivatalvezetéi értekezlet

a) Célja: A kozigazgatds-szervezésért felel6s szaktdrca altal a hivatalvezet6k részére havonta szervezett
kozigazgatasi hivatalvezetdi értekezleten elhangzott informacidk dtadésa, tajékoztatas az értekezleten szlletett
dontésekrol, feladatkitlizésekrdl és az azokbdl adodéd kozigazgatasi teendbk meghatarozasa.

Célja tovabba a kolcsonds tdjékoztatds az el6zd vezetdi értekezlet 6ta tortént jelentds eseményekrél, a kdvetkezd
id6északra vonatkozé feladatok egyeztetése, 0sszehangoldsa, az egységes jogalkalmazasi gyakorlat kialakitasa.

b) Id6pontja: Kéthetente altaldban hétf6i munkanapokon, illetve a minisztériumi hivatalvezetdi értekezletet kdvetd
munkanapon.

c) Résztvevdi: Hivatalvezetd, fétitkar, a szakigazgatasi szervek vezetdje és a féosztalyvezetok.

d) Alebonyolitds médja: A megtargyalandd napirendekre vonatkozdan a fétitkar, a szakigazgatasi szerv vezetdje, a
hivatalvezeté kdzvetlen vezetése alatt 4ll6 szervezeti egységek vezetdi javaslatot tehetnek. Az 6sszehivasért és az
el6készitésért a Koordinacids és Szervezési Féosztaly vezetdje felelSs, aki az értekezletrél emlékeztetét készit,
amelyet a hivatalvezetd hagy jova. Az emlékeztetd tartalmazza az értekezleten sziiletett dontéseket, a dontések
végrehajtasaért felelés személyek nevét és a hataridoket.

Szakigazgatasi szerv vezetdi értekezlet

a) Célja: A hivatalvezetdi értekezleteken elhangzott informaciok tovabbadasa. Célja tovabba a kolcsonos
tdjékoztatds az el6z6 szakigazgatdsi szerv vezetdi értekezlet 6ta tortént jelentés eseményekrdl, a kdvetkezd
id6szakra vonatkozé feladatok egyeztetése, 0sszehangoldsa, az egységes jogalkalmazasi gyakorlat kialakitasa.

b) Idépontja: Havonta, a hivatalvezetd altal tartott vezetdi értekezletet kdvet6é egy héten beliil, illetve sziikség
szerint.

c) Résztvevdi: A szakigazgatasi szerv érintett kormanytisztvisel6je, kormanyzati ligykezel8je és munkavallaléja vesz
részt. Az értekezletre érintettsége esetén meg kell hivni a szakigazgatési szerv illetékességi terlletén lévé
kozigazgatasi hivatal vezetdjét.

d) A lebonyolitds médja: Az értekezlet Osszehivasdért és el6készitéséért a szakigazgatasi szerv vezetdje dltal
megbizott kormdnytisztviselé a felel6s, aki az értekezletrdl emlékeztetét készit, amit a szakigazgatési szerv
vezetbje hagy jova.

Féosztalyi értekezlet

a) Célja: A kozigazgatasi hivatalon bellli szakmai feladatellatas, jogalkalmazas 6sszehangolasa, a soron kovetkezd
feladatok meghatarozasa.

b) Idépontja: Havonta, illetve sziikség szerint.

c) Résztvevéi: A féosztdly valamennyi kormanytisztvisel6je, kormdanyzati lgykezel6je és munkavallaléja. Az
értekezletre meg kell hivni feladatokkal érintett tars féosztalyok vezetdit

d) A lebonyolitdés mddja: Az értekezlet Gsszehivasaért és elékészitéséért a féosztaly vezetdje altal megbizott
kormanytisztviseld a felel6s, aki az értekezletrdl emlékeztetbt készit, amit a féosztaly vezetbje hagy jova.

Osztélyértekezlet

a) Célja: A kdzigazgatasi hivatalon bellli szakmai feladatellatas, jogalkalmazas 6sszehangoldsa, a soron kdvetkezd
feladatok meghatarozasa.

b) Idépontja: Havonta, illetve sziikség szerint.

c) Résztvevli: Az osztdly valamennyi kormanytisztvisel6je, kormanyzati Ugykezel&je és munkavaéllaloja. Az
értekezletre meg kell hivni a feladatokkal érintett tars féosztalyok vezetdit.

d) A lebonyolitds moédja: Az értekezlet Osszehivasdért és el6készitéséért az osztaly vezetdje altal megbizott
kormdnytisztviseld a felel@s, aki az értekezletrél emlékeztet6t készit, amit az osztély vezetéje hagy jova.

Szakigazgatasi szerv értekezlete

A szakigazgatasi szerv vezet0je, a szakigazgatasi szerv szervezeti egységeinek vezetdi, szilkség szerint a féosztalyi,

illetve az osztalyértekezletekhez hasonlé médon és tartalommal munkaértekezletet hivhatnak ssze.

Munkacsoporti megbeszélés

A hivatalvezet6 tobb szervezeti egységet érintd eseti vagy allandé koordinaciét igényl6 feladat elldtasara a szervezeti

egységek vezetdi, illetéleg kormany-tisztvisel6i részvételével munkacsoportot hozhat létre. A munkacsoport vezetéje

a hivatalvezet6 éltal kijelolt vezetéi munkakorrel rendelkezé korménytisztvisel6. A munkacsoport - feladatai ellatésa

érdekében - a hivatalvezet6 altal meghatéarozott, valamint sziikség szerinti rendszerességgel a munkacsoport

vezetOje féosztalyi, illetve osztalyértekezlethez hasonlé médon és tartalommal munkacsoporti megbeszélést hivhat

Ossze.
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VI. Fejezet

A HIVATAL MUKODESI RENDJE

1.Cim

Altaldnos szabdlyok

A kozigazgatasi hivatal folyamatos mikodését a jogszabalyok, az allami iranyitas egyéb jogi eszkozei, az ezekre épiild

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat, a 12. §-ban meghatarozott szervezeti egységek ligyrendjei, tovabbi belsd

szabdlyzatok, valamint a felettes vezet6 utasitasai hatarozzak meg.

A vezetd, a kormanytisztviseld, a kormanyzati Gigykezel, és a munkavallalé részletes feladatait e Szabalyzaton tul az

Ugyrend, a kozigazgatasi hivatal kiadmanyozasi és helyettesitési szabdlyzata, mas bels6 szabalyzatok és a munkakori

leirasok szabdlyozzak.

A munkakori leiras a felelésség megallapitasara is alkalmas médon - tébbek kozott - tartalmazza: a munkakérben

elldtando feladat jellegét, a tevékenységi kort, a munkakort betolték ala- és folérendeltségi viszonyait, a munkaltatdi

jogkor gyakorléjanak megjelolését, a munkakdrre vonatkozo sajatos eldirdsokat és a helyettesités modjat.

Az Ugyintézésért felel6s az eljaras soran a kdvetkezdket végzi el:

a)

b)

d)

e)

f)

attanulmanyozza az Gigyre vonatkozé lgyiratokat és mas informacidkat tartalmazé anyagokat, szlikség szerint
intézkedik az Ugyet érinté iratok poétldlagos Osszegyljtésére és atmeneti csatoldsara, illetve kiilonb6z6
Uigyiratdarabok végleges szerelésére,

amennyiben az ligyben mas hivatali belsd szervezeti egység, vagy mas hivatalos szerv allaspontjanak bekérése
szlikséges, errdl indokolt esetben felettesét kiilon tdjékoztatja, az egyeztetést az illetékessel széban, sziikség
szerint irdsban elvégzi,

az Ugyben folytatott jelentésebb targyalasrol, értekezletrdl, megbeszélésrdl, szobeli megallapodasrdl,
egyeztetésrdl szlikség szerint jegyzékonyvet, emlékeztetdt, vagy feljegyzést készit és azt az tigyiratban elhelyezi;
fontosabb Ugyeknél a lényeges vezetdi utasitasokat — indokolt esetben — az Uigyiratra, illetve az el6adoi ivre, vagy
az lUgyet kisér6 lapra kiilon feljegyzi,

megallapitdsait, javaslatat az tigyiratban rovid el6admany, feljegyzés formajaban 6sszegzi és elkésziti a kiadmany
tervezetét,

az ligyiratot kiadmanyozza, vagy tovabbitja azt a kiadmdanyozasra jogosulthoz,

aziratra feljegyzi a kezel6i és a kiadoi utasitasokat.

Az Ugy intézésére kijelolt kdteles a vezetd utasitasa szerint eljarni.

Ha az Uigyintézés soran kapott vezetdi utasitdssal nem ért egyet:

a)
b)
<)

ezt kozolheti kdzvetlen felettesével,

ezt kdvetden jogosult az elutasitott ellenvéleményét az ligyiratra, vagy az tigyiratot kiséré lapra rdvezetni,

az lgyiratban feltlintetett ellenvéleményét a szolgdlati felettese Utjan, vagy annak el6zetes értesitésével felsé
szintl vezetdk elé terjesztheti.

Az Ugyet intéz6 ellenvéleménye dltaldban nem akadéalyozhatja meg a vezetdi utasitds végrehajtasat. A szabalyszeri és

a szolgalati uton eldterjesztett ellenvéleményért az ligyintéz6t semmilyen hatrany nem érheti. Az ligyintéz6 kilon

jogszabalyban eldirt kivételes esetekben koteles, illetve jogosult a vezet6i utasitasok végrehajtdsat megtagadni.

2.Cim

Munkarend és ligyfélfogadds

A kozigazgatasi hivatal munkarendje

a)

b)

a hivatalban a munkaidé hétfétél cstitortokig 8.00-16.30 6rdig, pénteken 8.00-14.00 6rdig tart, a munkakozi
sziinet (ebédidd) 11.30-14.00 o6ra kozott vehetd igénybe, 30 perc idétartamban azokon a napokon, amikor a
munkaidé a napi hat 6rat meghaladja,

a fizikai alkalmazottak munkarendje havi munkaidékeretben is megallapithato,

munkaidében a munkahelyrdl eltdvozni a hivatali felettes engedélyével lehet.
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Az (1) bekezdés a) pontjdban meghatarozott munkaid6tél valé eltérést a hivatalvezetd engedélyezi.

A kozigazgatasi hivatal szervezeti egységei - ideértve a szakigazgatdsi szervet is — Ugyfélfogadasi rendjét az
tgyrendben kell meghatarozni.

A hivatalvezet6 Uigyfélfogadasa minden hénap elsé keddjén 9.00 6ratdl 12.00 éréig.

A fétitkar Ugyfélfogadasa minden szerddn 9.00 6ratél 12.00 6raig.

A hivatalvezeté kozvetlen vezetése alatt allo szervezeti egységek vezet6i kotelesek gondoskodni arrdl, hogy az
onkormanyzati tisztségvisel6k, a jegyzék, aljegyzok, a képviselék, valamint a helyi és teriileti kbzigazgatasi szervek
kormany-tisztvisel6i soron kivdll, illetve elére egyeztetett idépontban kereshessék fel a hivatalt.

3.Cim
A kiadmdnyozds rendje

A kiadmanyozasi jog az ligyben torténé érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog magéaban foglalja az

érdemi dontést, a dontés kialakitdsanak, valamint az lgyirat irattdrba helyezésének jogat. A kiadmdanyozott irat

tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozé felel6s.

A szerv vezetdje kiadmdanyozasi jogat a szervvel kormany-tisztvisel6i jogviszonyban allé személyre atruhazhatja.

Kuls6 szervhez, vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak az adott tigyben kiadmanyozasi joggal rendelkezé alairasaval

(kiils6  kiadmdnyozas) lehet tovabbitani, kiadni. Kilsé kiadmanynak mindsil a kozigazgatdsi hivatal

kormany-tisztviseldi, kormdnyzati ligykezel6i és munkavallal6i részére a munkaltatéi jogkdrben kiadméanyozott és

atadott irat is.

A kiadmanyozasi jog jogosultja:

a) a kozigazgatasi hivatal, illetve a hivatalvezetd hatdskorébe tartozd tigyekben — mint a hataskorrel rendelkezd
szerv vezetGje — a kdzigazgatasi hivatal vezetdje,

b) aszakigazgatasi szerv, illetve a szakigazgatasi szerv vezeté hataskorébe tartozo ligyekben a szakigazgatési szerv
vezetdje,

c) jogszabalyban meghatédrozott hataskorében a kdzigazgatasi hivatal kormanytisztviseldje.

A kiadmanyozési jog jogosultja e jogkorét e Szabdlyzatban, Gigyrendben, mas belsé szabdlyzatban, illetve egyedi

irdsbeli intézkedéssel részben, vagy egészben atruhazhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az

atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem delegalhaté. Az atruhdzas nem érinti a hataskor jogosultjdnak személyét és

felelésségét.

A szakigazgatasi szerv vezetGje ligyrendjében szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

A kozigazgatasi hivatal vezetbje a kiadmdanyozds rendjét, annak részletes szabdlyait a kozigazgatdsi hivatal

kiadmanyozasi és helyettesitési szabalyzatdban hatdrozza meg.

4. Cim
A helyettesités rendje

A hivatalvezeté tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén dltaldnos helyettesitését a fétitkar latja el.

A fé6titkdr tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a hivatalvezeté altaldanos helyettesitését az altala kijelolt
féosztalyvezetd, kijeldlés hidnyaban a (3) bekezdés szerinti vezeték az ott meghatarozott sorrendben latjak el.

A hivatalvezetd, illetve a fétitkar — a (2) bekezdés szerint - kijelolt vezetd egylttes tavolléte vagy akadalyoztatdsa
esetén, illetve kijelolés hidnyaban a hivatalvezetd altal meghatarozott sorrendben a kiadmanyozasi és helyettesitési
szabdlyzatban megjeldlt vezet6 helyettesiti.

Epitéstigyi hatdsagi ligyekben a hivatalvezetét az épitésiigyi osztaly vezetbje helyettesiti. Amennyiben a megyei
kodzigazgatasi hivatalban nem mukodik 6ndllé épitéstigyi hatdsagi osztaly, akkor épitésligyi hatosagi tigyekben a
hivatalvezet6t a hivatalvezetd éltal kijelolt — az épitésligyi és az épitésfelligyeleti hatdsagok kijelolésérél és miikddési
feltételeirdl sz616 kormanyrendeletben eléirt foglalkoztatasi feltételekkel rendelkezé — korménytisztvisel6 helyettesiti.
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A hivatalvezetd kdzvetlen irdnyitasa alatt allé szervezeti egységek vezetdit tavollétiik esetén az aldbbi személyek

helyettesitik:

a) a Torvényességi Ellenérzési és Felligyeleti FGosztaly vezet6jét a féosztalyvezet6-helyettes, annak hidnyaban a
hivatalvezetd éltal kijelolt kormanytisztviseld,

b) a Hatésagi Féosztdly vezetbjét a féosztdlyvezetd-helyettes, annak hidnydban a hivatalvezeté altal kijelolt
kormdnytisztviseld,

c¢) a Koordindciés és Belsé lgazgatasi Féosztaly vezetdjét féosztalyvezetd-helyettes, annak hidnyaban a
hivatalvezet6 altal kijeldlt kormanytisztviseld.

A Szocidlis és Gyamhivatal vezetéjét féosztalyvezetd-helyettes, vagy osztalyvezetd, annak hianyaban a Szocialis és

Gyambhivatal vezetdje éltal kijeldlt kormanytisztvisel6 helyettesiti.

A kdzigazgatasi hivatal ligyintézdinek, tigykezelSinek és munkavallaléinak helyettesitési rendjét a munkakari leirasok

tartalmazzak.

A helyettesitésre vonatkozo részletes szabélyokat — e Szabalyzatban foglaltakon tul - a szakigazgatasi szerv tigyrendje,

a kozigazgatasi hivatal kiadmanyozasi és helyettesitési szabalyzata, mas belsé szabalyzatok, valamint a munkakori

leirdsok tartalmazzak.

A helyettesitésre a helyettesitésre vonatkozo rendelkezésekben foglaltak szerint feljogositott személy tavolléte, vagy

akaddlyoztatdsa esetén a szervezeti egységek dolgozéi kozil a kdzigazgatési hivatalvezetd, a szakigazgatasi szerv

vezetdje jeloli ki a helyettesitést ellatoé személyt.

E Szabalyzat, az ligyrend, a kdzigazgatasi hivatal kiadmanyozasi és helyettesitési szabdlyzata, mas belsé szabélyzata,

munkakori leiras vagy a (8) bekezdés szerint irdsbeli kijelolés alapjan helyettesitést ellatd személyt, e minéségében

megilleti a kiadmanyozasi jog gyakorlasa.

5.Cim

A munkdltatdi jogok gyakorldsdnak rendje

A munkaltatdi jogok gyakorlasanak részletes szabalyait a kormanytisztvisel és kormanyzati ligykezelSk tekintetében
a kozigazgatasi hivatal egységes kozszolgalati szabalyzata, a munkavallalok tekintetében a munkdltatéi jogok

gyakorlasarél — amennyiben azt nem a kozigazgatasi hivatal egységes kdzszolgélati szabalyzata tartalmazza - kilon
szabdlyzat rendelkezik.

6. Cim
Az adatvédelmi tevékenység irdnyitdsa
A kozigazgatasi hivatalban a személyesadat-kezelési, adatbiztonsagi és adatszolgdltatdsi, valamint a kdzérdekd

adatok nyilvanossagaval 0sszefliggd tevékenységet a hivatalvezeté altal kijelolt adatvédelmi felelds latja el a
kodzigazgatasi hivatal belsé szabdlyzataiban és a munkakori leirdsaiban foglaltaknak megfeleléen.

7.Cim
A kapcsolattartds rendje

A kapcsolattartas rendje e Szabalyzat keretei k6zott igazodik a hivatal altal gyakorolt feladat- és hataskorokhoz, az
ennek fliggvényében kialakitott belsé munkamegosztashoz.
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A belsé kapcsolattartds rendje:

A fétitkar, a hivatal belsé szervezeti egységei, a szakigazgatasi szervek tevékenységiik soran egyittmuikodésre
kotelezettek, a feladatkoriikbe tartozd, de mas szervezeti egységek feladatkorét is érinté ligyekben az érdekeltek
egyeztetve kotelesek eljarni.

Az egyeztetésért az a szervezeti egység vezetGje a felel6s, akinek a feladat elvégzése munkakori kotelezettségét
képezi,

a hivatal egészét érinté és kiemelkedd jelentéséggel biré vagy az egész hivatal szakmai gyakorlatat érinté és
allasfoglalast igénylé kérdésekben a vezetéi munkakorrel rendelkezé kormanytisztvisel6k kezdeményezhetik
osszhivatali értekezlet megtartdsat,

az adott szervezeti egység egészét érintd kérdésekben folytatott megbeszélésekrdl, konzultacidkrél az igyintézésért
felelés személyeknek tajékoztatni kell a féosztalyvezetbket.

A klilsé kapcsolattartds rendje:

A hivatalvezetd kapcsolatot tart: a kdzigazgatds-szervezésért felel6s miniszterrel, a kdzigazgatas-szervezésért felelds

szaktarca vezetdivel, illetve vezet6 kormany-tisztviselGivel,

A hivatalvezet6 feladata biztositani a hivatal nevében torténé kapcsolattartast:

a) aminisztériumokkal,

b) akdzponti dllamigazgatasi szervekkel,

c) azorszaggyllési képviseldkkel,

d) akozpontidllamigazgatasi szervek terileti szerveinek vezetéivel,

e) atdrsadalmi szervezetek, egyesiletek orszagos és megyei szintl szervezeteinek vezetGivel,

f) a megyében m(ik6dé nem allamigazgatasi feladatokat ellaté allami szervek: a megyei birésdg, a megyei
féligyészség és az Allami Szamvevészék megyei vezetéjével,

g) amegyében miikods helyi Snkormanyzatok tisztségviselbivel.

A hivatal 6nallé belsd szervezeti egységeinek vezetdi és munkatarsai feladat- és hataskoriikhéz igazododan kapcsolatot

tartanak:

a) akozigazgatas-szervezésért felelds szaktarca belsé szervezeti egységeinek vezetdivel és munkatérsaival,

b) aminisztériumok és mas féhatdsdgok belsd szervezeti egységeinek vezetbivel és munkatarsaival,

c¢) az éllamigazgatasi feladatokat elladtd allamigazgatdsi hatdskorrel, hatésdgi jogkorrel rendelkezé helyi
onkormanyzati szervekkel,

d) amegyében mikodd terileti dllamigazgatasi szervekkel,

e) aMagyar Nemzeti Vagyonkezel§ Zrt. terileti iroddinak vezetéjével,

f) aMagyar Allamkincstarral és a szamlavezetd pénzintézettel,

g) nem allami és nem dnkormanyzati szocialis és oktatdsi intézményekkel.

A Szocidlis és Gyamhivatal vezet6je kapcsolatot tart a Nemzeti Eréforras Minisztériummal.

Az épitésfelligyelet vezetdje és az allami féépitész kapcsolatot tart a Belligyminisztériummal.

Az Ugyintézé kapcsolat tartési kotelezettségét a munkakori leirdsa tartalmazza.

A sajtéval vald kapcsolattartds rendje

A hivatal nevében, illetve a hivatal egészét érinté kérdésekben a sajtdnak a hivatalvezetd, a fétitkar, vagy az altala
kijelolt vezet6 adhat tajékoztatast.

A szakigazgatdsi szervek vezetSi a feladatkoriikbe tartozé szakmai Ulgyekben nyilatkozhatnak a sajtonak.
A nyilatkozattételrdl a hivatalvezet6t el6zetesen téjékoztatjak.

A belsé szervezeti egységek vezetSi és az érdemi Ugyintézést végzé munkatdrsak feladatkoriikbe tartozéan a
hivatalvezet6 éltal adott felhatalmazas alapjan tehetnek sajtényilatkozatot.

A tdjékoztatasi tevékenység sordn a mindsitett adat kezelésére, a személyes adatok védelmére és a kozérdek( adatok
nyilvanossagara vonatkozo szabalyokat meg kell tartani, a nyilatkozat nem jarhat masok személyhez f(iz6dé jogainak
sérelmével.
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43.8 (1)

44.8 (1)

45.8 (1)

46.§

Kapcsolat a szakszervezettel

A szakszervezetnek mint a foglalkoztatottak érdekvédelmi szervezetének joga, hogy a hivatalon beliil szervezetet
mUkddtessen és ezek mikodtetésébe tagjait bevonja.
A kapcsolattartast kiilon megallapodas szabdlyozza.

Kapcsolat a szocidlis bizottsdggal

A Szocidlis Bizottsag a hivatalvezet6é mellett mikodd, véleményezési és javaslattételi jogkdrrel bird szerv.
Ugyrendjét a bizottséag alakitja ki.

Kapcsolat a civil szervezetekkel

A hivatal a tevékenységi korébe tartozé feladat- és hataskorok még eredményesebb ellatasa érdekében - a kbzérdeki
adatok tekintetében — nyitott a civil szervezetekkel torténé rendszeres és korrekt kapcsolattartasban.

A kapcsolattartdas modja: vezetdi szintl konzultacidk tartdsa, az érdekelt felek altal szervezett szakmai forumokra
tanacskozasi joggal torténé meghivas.

A (2) bekezdésben emlitett konzultdciékon és szakmai féorumokon a hivatalvezeté vagy az altala kijelolt
féosztalyvezeté vesz részt. Az e rendezvényeken szerzett informaciokrdl az érintettek a legkozelebbi Ulésen
tajékoztatjak a vezetGi értekezletet.

VIl. Fejezet

Atmeneti rendelkezések

2010. szeptember 1-je és 2010. december 31-e kdzott feladatelldtasi megéllapodas (tovabbiakban: Megéllapodas)
alapjén a Csongrad Megyei Kdzigazgatasi Hivatal ellatja a Bacs-Kiskun Megyei K6zigazgatasi Hivatal egyes funkciondlis

feladatait. Amennyiben a Megallapodds e Szabdlyzat 26-27. §-aiban foglaltakhoz képest eltéré6 munkamegosztasi
megallapodast tartalmaz, a Megallapodasban foglaltakat kell irdnyadénak tekinteni.

A kozigazgatasi és igazsagligyi miniszter 22/2010. (X. 1.) KIM utasitasa
a Békés Megyei K6zigazgatasi Hivatal Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatanak kiadasaroél

A févérosi, megyei kdzigazgatési hivatalokrdl szolé 214/2010. (VII. 9.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) 1. §
(2) bekezdésében meghatarozott hatdskoromben eljarva, a Korm. rendelet 7. § (1) bekezdése alapjan - a kdzponti dllamigazgatasi

szervekrdl, valamint a Kormdny tagjai és az dllamtitkarok jogallasardl sz616 2010. évi XLIII. torvény 2. § (1) bekezdés d) pontjara,
valamint a jogalkotasrol sz616 1987. évi XI. térvény 49. § (1) bekezdésére tekintettel — kiadom a kdvetkezd utasitast:

1.8

2.§

A Békés Megyei Kozigazgatdsi Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) szervezetét és m(ikodési rendjét a jelen utasitas
mellékletét képezd Szervezeti és M(ikdési Szabalyzat tartalmazza.

A Hivatal szervezeti egységei Uigyrendjeit ezen utasitas hatalybalépésétél szamitott 30 napon bellil késziti el, amelyet a
hivatalvezeté hagy jova.
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3.§

4.8

Az lgyrendnek tartalmaznia kell az irdnyitasra, a felligyeletre és a szervezet vezetésére vonatkozd legfontosabb
szabdlyokat, a bels6 munkamegosztast, a szervezeti egységek részletes feladatait, a kiadmanyozas és a helyettesités
rendjét.

Ez az utasitas a kozzétételével egyidejlileg Iép hatalyba.

Dr. Navracsics Tibor s. k.,
kozigazgatasi és igazsaguigyi miniszter

Melléklet a 22/2010. (X. 1.) KIM utasitdshoz

1.8

2.§

3.§

4.8

5.8

A Békés Megyei Kbzigazgatasi Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabélyzata
I. Fejezet

1. Cim

Alapveté rendelkezések

A Szabalyzat hatdlya kiterjed a Békés Megyei Kbzigazgatasi Hivatal (a tovabbiakban: kdzigazgatasi hivatal) vezet6jének
(@ tovabbiakban: hivatalvezetd) vezetése alatt all6 szervezeti egységekre és az 4gazati szakigazgatdsi szervre
(a tovabbiakban: szakigazgatasi szerv).

A kozigazgatasi hivatal szervezeti felépitését és személyi dllomanyat a Szabalyzat lll. Fejezete tartalmazza.

Az 1. § (1) bekezdésben meghatérozott szervezeti egységek és a szakigazgatasi szervek tevékenységiik soran
horizontalis egylttmUkodésre kotelezettek. A feladatkoriikbe tartozd, de mas szervezeti egységet, szakigazgatasi
szervet is érinté Ugyekben az érdekeltek egymdst folyamatosan tdjékoztatva és egyeztetve kotelesek eljarni.
Az egyeztetésért az a szervezeti egység, illetve szakigazgatasi szerv a felel6s, amelynek a feladat elvégzése a Szabélyzat
IV. Fejezete szerint a f6 szakmai feladatkorébe tartozik.

Az 1. § (1) bekezdésben meghatdrozott szervezeti egységek és a szakigazgatdsi szerv kormanytisztviselGje és
munkavallaléja koteles a tudomasara jutott hivatalos informaciot — az adat- és titokvédelmi szabalyok betartasaval — az
illetékes szervezeti egységhez, vagy szakigazgatasi szervhez eljuttatni, illetve szlikség esetén, az informacié alapjan
hivatalbdl eljarast kezdeményezni.

Ha jogszabaly a kozigazgatasi hivatalnak vagy a szakigazgatdsi szervnek cimez hatdskort, azt a szerv vezetéje
gyakorolja.

A Szocidlis és Gyamhivatal 6nallé hataskor cimzettje, 6néllé kiadmanyozasi joggal rendelkezik.

Ha jogszabaly, vagy felettes szerv masként nem rendelkezik, a koézigazgatési hivatal torvényben vagy mas
jogszabalyban megéllapitott hatdskorének gyakorlasa torténhet Ugy is, hogy a szerv valamelyik szervezeti egysége
folytatja le az eljarast, de ez a hatdskor jogosultjdnak személyét és személyes felel6sségét nem érinti.

2.Cim
A kézigazgatdsi hivatal jogdlldsa és képviselete

A kozigazgatasi hivatal a Kormany altaldnos hataskord terlleti dllamigazgatési szerve. A kbzigazgatas-szervezésért
felel6s miniszter éltal kiadott alapitd okirat a Szabalyzat 1. szdmu melléklete.

A Békés Megyei kdzigazgatasi Hivatal illetékessége Békés megye kdzigazgatési teriiletére terjed ki.
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6.§

7.8

8.8

9.§

(1) A kozigazgatasi hivatal jogi személy, altaldnos képviseletét a hivatalvezet6 latja el, illetve az altala képviseletre

— —~

feljogositott személy.

A kozigazgatasi hivatal 6nalléan miikodd koltségvetési szerv.

A hivatalvezetd vezetése alatt all6 szervezeti egységek, illetve a szakigazgatdsi szerv egy koltségvetési szervet
képeznek.

3.Cim
A kézigazgatdsi hivatal elnevezése, cime, székhelye, bélyegzé8i és egyéb alapadatai

A kdzigazgatasi hivatal elnevezése: Békés Megyei Kozigazgatasi Hivatal
Székhelye: Békéscsaba

Cime: 5600 Békéscsaba, Jozsef A. u. 2-4.

Levelezési cime: 5601 Békéscsaba, Pf. 389

A kozigazgatasi hivatal szakigazgatasi szervének elnevezése és cime:
Békés Megyei Kozigazgatési Hivatal Szocidlis és Gydmbhivatala
Székhelye: Békéscsaba

Cime: 5600 Békéscsaba, Jozsef A. u. 2-4.

Levelezési cime: 5601 Békéscsaba, Pf. 389

A kozigazgatési hivatal korbélyegz6i kdzépen tartalmazzak a Magyar Koéztérsasag cimerét, kdrben a kdzigazgatasi

hivatal elnevezését, székhelyét és a bélyegz6 sorszamat.

a) A hivatalvezeté bélyegzéje a korbélyegzdk szerinti leirdsu, azzal az eltéréssel, hogy a sorszdm helyett a
Jhivatalvezeté” elnevezést tartalmazza.

b) A fétitkar bélyegzéje a korbélyegzék szerinti leirasu, azzal az eltéréssel, hogy a sorszam helyett a ,f6titkar”
elnevezést tartalmazza.

c) A szakigazgatési szerv bélyegzdin a sorszam mellett korben a szakigazgatési szerv megnevezése is szerepel.

d) Akozigazgatasi hivatal fejbélyegzéje téglalap alaky, rajta a kdzigazgatasi hivatal megnevezése és levelezési cime
szerepel.

e) A kozigazgatasi hivatal szakigazgatdsi szervének fejbélyegzdje téglalap alaku, rajta a szakigazgatasi szerv
megnevezése és levelezési cime szerepel.

A kozigazgatasi hivatalban hasznalt bélyegzék lenyomatét, valamint a sorszamokkal azonosithatéan az egyes

bélyegzék hasznalatara feljogositott személyeket, illetve szervezeti egységeket a kozigazgatdsi hivatal

bélyegzdé-nyilvantartasa tartalmazza.

A kbzigazgatasi hivatal intézményi bankszamlait a Magyar Allamkincstar vezeti.

T6rzskényvi azonositd szama: 775740

Alapité: a Magyar Koztarsasdag Kormanya

Alapité okirat kelte: 2010. szeptember 1.

Alapité okirat szama: XXII-3/KIM/117/6/2010.

Alaptevékenysége:

a) Allamhéztartasi szakdgazati besorolasa:
841104 Terdleti dltalanos igazgatasi szervek tevékenysége

b) Az alaptevékenységek dllamhéztartasi szakfeladatrendi besoroldsa:
841114 Orszaggyulési képvisel6-valasztasokhoz kapcsolédo tevékenységek
841115 Onkormanyzati képvisel6-valasztasokhoz kapcsol6dé tevékenységek
841116 Orszagos, telepuilési és terileti kisebbségi vélasztasokhoz kapcsolédé tevékenységek
841117 Eurdpa parlamenti képvisel6-valasztasokhoz kapcsolédo tevékenységek
841118 Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsolédé tevékenységek
841124 Terlleti altaldnos végrehajtd igazgatasi tevékenység
841228 Szocidlis szolgaltatasok teriileti igazgatasa és szabalyozasa
841325 Epitésiigy, teriiletpolitika teriileti igazgatasa és szabalyozasa
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10.§

855935 Szakmai tovabbképzések
855936 Kotelezd felkészit6 képzés
855937 Mashova nem sorolhato egyéb felnéttoktatas

Il. Fejezet

A KOZIGAZGATASI HIVATAL ALAPTEVEKENYSEGE
1. Cim

A kézigazgatdsi hivatal alapfeladatai

A kozigazgatasi hivatal alaptevékenységként a jogszabdlyban foglalt feladatokat a Szervezeti és Mukodési

Szabdlyzatdban, valamint a kiadott tigyrendben megjeldlt szervezeti egységek Utjan latja el.

A kozigazgatasi hivatal a jogszabalyoknak és a Kormany dontéseinek megfeleléen részt vesz a kormanyzati

célkitlizések terlleti megvalodsitdsaban. Ennek keretében koordindcios, ellenérzési, felligyeleti, informatikai

tevékenységet, valamint képzést, tovabbképzést szervezé, 6sszehangold feladatokat Iat el, hatdskordket gyakorol.

Koordinacids feladatai el6segitésére megyei dllamigazgatasi kollégiumot mukodtet.

Ellatja a helyi 6nkorményzatok, a kisebbségi dnkormanyzatok és a helyi dnkormanyzatok tarsuldsai torvényességi

ellendrzését.

Torvényességi felligyeletet gyakorol az illetékességi terliletén székhellyel rendelkezé fejlesztési tanacsok felett.

Véleményezi — a rendvédelmi szervek kivételével — a Kormanynak alarendelt szervek terileti szervei

a) vezetSinek kinevezését és megbizdsuk visszavondsat, javaslatot tehet megbizdsuk visszavonasara,
kitiintetésikre, jutalmazasukra, kezdeményezheti fegyelmi felelésségre vonasukat.

b) létrehozéasara, atszervezésére, valamint jogallasuk és illetékességi teriiletik moédositasara vonatkozd
elGterjesztéseket.

c) létszdmanak megallapitasara és koltségvetése megdllapitasara vonatkozé elbterjesztést, javaslatokat.

Kérelemre vagy hivatalbdl - a rendvédelmi szervek kivételével — a Kormanynak alarendelt szervek barmely terileti

szervétdl, a polgarmestertdl és a jegyz6tdl az dltaluk elldtott adllamigazgatasi feladatokat érintéen, valamint

dllamigazgatasi feladatot ellaté mas szervt6l és személytdl barmely dontést bekérhet, a szerv intézkedésérdl

tajékoztatast kérhet, illetve - jogszabaly eltéré rendelkezése hianyaban - az iratokba betekinthet.

A (6) bekezdésben meghatdrozott szervnél — torvénysértés észlelése esetén — megteszi a Korm. rendeletben

meghatdrozott intézkedéseket.

A kozigazgatasi hivatal, illetéleg a szakigazgatasi szerv a jogszabalyban megallapitott ligyekben hatdsdgi jogkort

gyakorol.

Ellatja a térvényben, illetve kormanyrendeletben hataskdrébe utalt egyéb dllamigazgatasi feladatokat.

Ha torvény vagy nemzetkdzi szerz6dés masképpen nem rendelkezik elldtja a kilfoldi hatésadgi hatarozat

végrehajtasara irdnyulé megkereséssel kapcsolatos intézkedéseket.

Dontés-el6készitd és javaslattevé szervként kozremUkoddik a Kormanynak az Alkotmany 19. § (3) bekezdés I) pontja

szerinti javaslattételi jogosultsdga, valamint a helyi &nkormanyzatokrél sz6l6 1990. évi LXV. torvény (a tovébbiakban:

Otv.) 95.§ d) és e) pontjaiban meghatarozott feladatai elldtasaban, a helyi 5nkormanyzatokért felelés miniszternek az

Otv. 96. § a), ¢) és d) pontjaiban, valamint a szakmai irdnyité miniszternek az Otv. 97. §-dban meghatarozott feladatai

elldtaséban.

) Méltanyossagi jogkort gyakorol a szabalysértési eljaras soran.

A kozigazgatasi hivatal az EGT-allamok illetékes hatésagaival a szolgéltatdsi tevékenység megkezdésének és
folytatasanak altaldnos szabdlyairdl sz6l6 2009. évi LXXVI. torvény IV. Fejezete alapjan kozvetlendl a Belsé Piaci
Informacids Rendszerben (a tovébbiakban: IMI) valé részvétellel és az IMI haszndlatdval 6sszefliggd tgyekben
elektronikus uton, az IMlI-rendszeren beliil vagy - ha az IMI-rendszeren beliil erre nincs moéd - erre a célra
rendszeresitett elektronikus levélcimen keresztiil tart kapcsolatot.

Egyetértési jogot gyakorol az 6nkormanyzati hivatal szamdra késziilt egyedi iratkezelési szabdlyzat jegyzd altali
kiadasahoz.
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12.§

13.8

14.§

(15)

A kozigazgatdsi hivatal Szocidlis és Gyamhivatala illetékességi teriiletén gyakorolja a kilén jogszabalyban
meghatarozott feladat- és hataskorét.

A kozigazgatasi hivatal alaptevékenységének forrasai koltségvetési tamogatas, valamint tdmogatasértéki és
mukodési bevétel.
A kozigazgatasi hivatal véllalkozasi tevékenységet nem végez.

A kozigazgatasi hivatal alaptevékenységét meghatarozé fébb jogszabalyok felsorolasat a fliggelék tartalmazza.

Il. Fejezet

A KOZIGAZGATASI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE ES SZEMELYI ALLOMANYA
1. Cim

A Békés Megyei Kbzigazgatdsi Hivatal szervezeti felépitése

A hivatalvezetd kdzvetlen vezetése alatt all6 szervezeti egységek és személyek, tovabba dgazati szakigazgatasi szerv (a
tovabbiakban: szakigazgatasi szerv):

a) fétitkar

b) Torvényességi Ellenbrzési és Felligyeleti Féosztaly

c) Hatdséagi Féosztaly

d) Koordindcios és Belsd Igazgatési Féosztaly

e) Szocidlis és Gyamhivatal.

Ha a Szabalyzat eltéréen nem rendelkezik a féosztalyokat féosztalyvezetd, az osztalyokat f6osztalyvezetd-helyettes
vagy osztélyvezeté vezetéi munkakorrel rendelkezé kormanytisztvisel6 vezeti, kivételesen kozvetlenil a
féosztalyvezetd vezetése alatt allnak.

A Szocidlis és Gyambhivatal a kdzigazgatasi hivatal szervezetében m(ikddé szakigazgatdsi szerv, amely feladatait a
szocidlis és gyamhivatalok szakmai irdnyitdsaért felel6s miniszter irdnyitasaval latja el.

A Szocidlis és Gyamhivatalban szocialis és gyamhivatali hataskorben eljaré kormanytisztvisel6kbdl allé Szocidlis
Hatdségi és Ellendrzési Osztély, valamint Gydmigyi és Gyermekvédelmi Osztaly mukodik.

A Szocidlis és Gyambhivatalt ,hivatalvezeté” cimet visel§, féosztalyvezeté vezetéi munkakorrel rendelkezé
hivatalvezet6 vezeti. A Szocialis és Gydmhivatal vezetdje felett a munkaltatdi jogokat a hivatalvezetd gyakorolja.

A Szocidlis Hatésdgi és Ellen6rzési Osztélyt féosztélyvezetd-helyettes vezetdi munkakorrel rendelkezé
kormdnytisztviselé vezeti. A Gyamigyi és Gyermekvédelmi Osztélyt a Szocidlis és Gydmbhivatal vezet6je vezeti.

A kozigazgatasi hivatal szervezeti és |étszamtéblazata a Szabalyzat 2. szamu melléklete.

2.Cim
A kbzigazgatdsi hivatal személyi dllomdnya
A hivatalvezet6

A hivatalvezet6 a jogszabalyoknak és a szakmai kdvetelményeknek megfeleléen

a) vezetia kdzigazgatasi hivatalt,

b) gyakorolja a kdzigazgatasi hivatalhoz cimzett hataskoroket, a kdzigazgatdsi hivatal nevében a kiadmanyozési
jogot,

c) gyakorolja a kdzigazgatasi hivatalvezet6hoz cimzett hataskoroket, hataskorében a kiadmanyozasi jogot,

d) ellatja a koltségvetési szerv vezet6jének hataskorébe utalt feladatokat,

e) akoltségvetési szerv vezetdjeként gondoskodik az dllamhdztartas belsé pénziigyi ellenérzése (kontrollrendszer)
kialakitasarol és megfelelé mikodtetésérdl,
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16.§

f) gondoskodik a kozigazgatasi hivatal szakigazgatasi szerve feladatainak elldtdsahoz sziikséges mukodési
feltételek biztositasardl,

g) évente beszamol a kézigazgatas-szervezésért felel6s miniszternek a hivatal tevékenységérdl,

h) elkésziti a kdzigazgatési hivatal szervezeti és m(ikddési szabélyzatat, gondoskodik a jogszabalyban el&irt belsé
szabalyzatok elkészitésérél,

i) aKollégium elnékeként vezeti a Békés Megyei Allamigazgatasi Kollégiumot,

j)  tagja a megyei védelmi bizottsag(ok)nak,

k) kinevezi a kdzigazgatasi hivatal belsé adatvédelmi felel6sét,

[)  kezdeményezi a feladat- és hataskdrébe tartozé adat mindsitését és a mindsités fellilvizsgalatat,

m) munkaltatéi jogkort gyakorol a szakigazgatési szerv vezetdje, a kdzigazgatasi hivatal szervezeti egységeinek
kormdny-tisztviseldi, kormanyzati tgykezel6i és munkavéllaloi felett.

n) kialakitja a kdzigazgatasi hivatal szervezeti egységeinek belsd strukturajat.

A hivatalvezeté a nevére, illetve a kdzigazgatasi hivatal nevére cimzett feladat- és hataskdroket e Szabdlyzatban, a

kozigazgatasi hivatal kiadmanyozasi és helyettesitési szabalyzataban, egyéb belsé szabélyzatban, vagy a munkakori

leirasban megjeldlt, kiadmanyozési joggal felruhdzott vezet, illetve korménytisztvisel6 utjan is gyakorolhatja, aki a

dontés meghozatala soran a hivatalvezet6 nevében jar el.

A fétitkdr

A fétitkar ellatja e Szabalyzatban, a kdzigazgatasi hivatal kiadmanyozasi és helyettesitési Szabalyzataban, mas belsé

szabalyzatban, a munkakori leirasaban meghatarozott feladatokat, és tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén teljes

jogkorrel helyettesiti a hivatalvezet6t. E min6ségében megilleti a kiadményozési jog gyakorlasa.

A fétitkar feladatai kiildndsen:

a) biztositja, hogy a kdzigazgatési hivatal altal végzett ellenérzések és vizsgalatok egységes szakmai szemlélet
alapjan, egységes eljarasi rendben térténjenek,

b) koordindlja a beszdmoldk és jelentések elkészitését,

c) koordindlja az adatvédelemmel, a kozérdek(i adatok nyilvdnossagaval kapcsolatos és az elektronikus
informaciészabadsagbol eredd feladatokat,

d) részt vesz a kozigazgatési hivatal feladat- és hatdskorében a koncepciondlis, stratégia szintl elképzelések
kialakitasdban, ezek megvalositasat szolgald tevékenységek megalapozéasaban,

e) gondoskodik a hivatali munkatervek, feladattervek, ellenérzési tervek, munkaprogramok el6készitésérdl,

f)  tagja a Békés Megyei Allamigazgatasi Kollégiumnak.

g) kozremikodik a tobb dgazatot érinté korméanyzati dontések végrehajtasanak terileti 6sszehangoldséban.

A szakigazgatdsi szerv vezetdje

A szakigazgatasi szerv vezetdje a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen

a) vezetia szakigazgatdsi szervet,

b) gyakoroljaaszakigazgatasi szervhez cimzett hataskoroket, a szakigazgatasi szerv nevében a kiadmanyozasi jogot,

c) elkésziti a szakigazgatasi szerv Uigyrendjét és az annak mellékletét képezd munkakdri leirdsokat,

d) szervezi és ellendrzi a szakigazgatasi szerv feladatainak végrehajtasat, biztositja az tigyintézés szakszer(iségét, a
szakmai kdvetelmények érvényesiilését,

e) kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz szlikséges intézkedések megtételét,

f) tagja a Békés Megyei Allamigazgatasi Kollégiumnak,

g) gyakorolja a munkaltatoi jogot a szakigazgatasi szerv kormany-tisztvisel6i, korményzati ligykezeléi felett,

h) részt vesz a szakmai irdnyitasat, feligyeletét elldté kdzponti allamigazgatési szerv értekezletein, valamint a
kodzigazgatasi hivatal hivatalvezet6i értekezletén,

i) évente, illetve a szakmai iranyitast, felligyeletet ellaté kdzponti dllamigazgatasi szerv altal elrendelt esetekben
beszdmolot, jelentéseket készit,

j)  évente tdjékoztatast ad a hivatalvezet6 részére a szakigazgatasi szerv tevékenységérdl.
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A f6osztdlyvezeté

A féosztalyvezet6 a jogszabalyoknak és a szakmai kévetelményeknek megfeleléen

a)
b)

vezeti a féosztalyt,

aféosztély feladatkdrébe tartozé ligyekben a szerv vezetbje nevében és megbizésdbdl gyakorolja a szerv vezetdje
altal részére — e Szabdlyzatban, a kdzigazgatasi hivatal kiadmanyozési és helyettesitési szabalyzataban, mas belsé
szabalyzatban - atruhazott kiadmdanyozasi jogot,

jovahagyasra el6késziti a féosztaly ligyrendjét,

meghatdrozza a féosztaly munkatervét, ellendrzési tervét,

szervezi és ellenérzi a feladatok végrehajtasat,

biztositja az Ugyintézés szakszer(iségét és az ligyintézési hatarid6k betartasat,

ellenérzi és szignalja a féosztaly altal készitett és a hivatalvezetd, fétitkar altal kiadméanyozandé ligyiratokat,
tagja a Békés Megyei Allamigazgatasi Kollégiumnak,

el6késziti a féosztaly kormany-tisztvisel6i, kormdanyzati ligykezel6i és munkavallaléi tekintetében a munkakori
leirasokat, gondoskodik a hivatali fegyelem betartasardl,

gyakorolja a féosztdly kormany-tisztvisel6i, kormanyzati Ugykezel6i és munkavallaloi tekintetében a
hivatalvezet6 éltal a kdzszolgalati szabalyzatban atruhdzott munkaltatéi jogokat,

e Szabalyzatban, a kozigazgatasi hivatal kiadmanyozasi és helyettesitési szabalyzatdban, mas belsé
szabalyzatban, a munkakari leirdsban meghatérozott esetekben helyettesiti a hivatalvezetét,

elldtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a felettes vezetdje allandé vagy eseti jelleggel a hataskorébe utal.

A f6osztdlyvezetS-helyettes

A féosztalyvezeté munkdjat féosztalyvezetd-helyettesek segitik. Feladatai korében:

a)

b)

4]

d)

a féosztalyvezetd-helyettes a féosztalyvezeté (szakigazgatdsi szerv vezetdje) tavolléte, vagy tartds
akadalyoztatdsa esetén helyettesiti a féosztalyvezetdt, illetve jogkorében jar el;

a munkamegosztds szempontjabdl elkiilonllt szervezeti egység (osztaly) vezetése esetén gyakorolja az
osztalyvezetdt megillet6 jogokat;

a féosztalyvezetd dltaldnos helyettesitésére egy, osztdlyt nem vezetd féosztélyvezetd-helyettesi munkakdr
rendszeresithetd;

afdosztaly feladatkorébe tartozo tigyekben a szerv vezetbje nevében és megbizasabdl gyakorolja a szerv vezetdje
altal részére — e Szabdlyzatban, a kdzigazgatasi hivatal kiadmanyozési és helyettesitési szabalyzataban, mas belsé
szabdlyzatban - &truhazott kiadményozési jogot;

ellenérzi és szignalja a féosztaly altal készitett és a hivatalvezetd, fétitkar, illetve a féosztélyvezets, mas felettes
vezetd altal kiadményozott iratok, szakmai munkaanyagok tervezeteit;

kdzrem(kodik a féosztadlyon dolgozéd kormdnytisztvisel6k, kormanyzati Ulgykezelék és munkavallalok
feladatainak meghatarozéséban, gondoskodik a hivatali fegyelem betartasarol;

e Szabalyzatban, a kozigazgatasi hivatal kiadmdnyozdsi és helyettesitési szabdlyzatadban, mas belsé
szabdlyzatban, a munkak®éri leirdsban meghatarozott esetekben helyettesiti a hivatalvezetét,

elldtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a felettes vezetdje allandé vagy eseti jelleggel a hatdskorébe utal.

Az osztdlyvezetd

Az osztalyvezetd e Szabalyzatban, mas belsd szabalyzatban, valamint a munkakari leirdsban foglaltaknak megfeleléen:

a)
b)

vezeti az osztalyt,

az osztdly feladatkorébe tartozo tigyekben a szerv vezetdje nevében és megbizasadbdl gyakorolja a szerv vezet6je
altal részére — e Szabdlyzatban, a kbzigazgatasi hivatal kiadmanyozési és helyettesitési szabalyzataban, mas belsé
szabdlyzatban - atruhazott kiadményozasi jogot,

tavolléte vagy tartos akadalyoztatasa esetén helyettesiti a féosztalyvezetét mindazon szervezeti egységeknél,
ahol nincs féosztalyvezet6-helyettes, megbizas, illetve kijelolés alapjan helyettesiti a felettes vezet6t, illetve a
helyettesitett vezeté jogkorében jér el,
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d) meghatdrozza a kormdnytisztvisel6k, kormanyzati igykezel6k és munkavallalok részletes feladatait, gondoskodik
a hivatali fegyelem betartasardl,

e) ellendrzi és szignalja az osztaly altal készitett és a hivatalvezetd, fétitkar, a féosztalyvezets, mas felettes vezetd
altal kiadmanyozott iratok, szakmai munkaanyagok tervezeteit,

f)  gyakorolja az osztaly kormany-tisztvisel6i, kormdanyzati ligykezel6i és munkavallaléi tekintetében a hivatalvezet6
altal a kozszolgalati szabalyzatban (a munkavallaldk tekintetében kilon szabdlyzatban) dtruhdzott munkaltatoi
jogokat,

g) e Szabalyzatban, a kozigazgatdsi hivatal kiadmanyozasi és helyettesitési szabalyzatdban, mas belsé
szabalyzatban, a munkakori leirasban meghatarozott esetekben helyettesiti a hivatalvezetét,

h) eljar mindazon tigyekben, amellyel a hivatalvezetd, fétitkar és a féosztalyvezetd, illetve a féosztalyvezets-helyettes
eseti vagy allandé jelleggel megbizza.

Az ligyintézé

Az Ugyintéz6 feladata a kozigazgatasi hivatal, valamint a hivatalvezeté feladat- és hataskorébe tartozd lgyek
hataridében tortén6 érdemi dontésre valo el6készitése, a végrehajtas szervezése, a végrehajtas figyelemmel kisérése.
A szerv vezet6je nevében és megbizasdbdl gyakorolja a szerv vezetéje altal részére — e Szabdlyzatban, a kdzigazgatasi
hivatal kiadmanyozasi és helyettesitési szabalyzatdban, mas belsé szabalyzatban - atruhdzott kiadmanyozasi jogot.
A kozigazgatasi hivatal - jogszabalyban eléirt képesitési kovetelményekkel rendelkez6 - épitésigazgatasi ligyintézéia
(2) bekezdésben foglaltak szerint épitésligyi hatdsagi Ugyekben atruhazott hataskérben kiadmanyozasi jogot
gyakorolnak.

A kapott utasitdsok és hataridék figyelembevételével munkateriletén felel6s a kdzigazgatasi hivatal alland6 és
id6északos célkitizéseinek, feladatainak megvalésitasaért.

Az ligykezel6

Az ligykezel6 a munkakdri leirdsban részére megallapitott, illetve a vezet6 altal kiadott feladatokat a kapott utasitasok
és hatéridok figyelembevételével, jogszabdlyok és tigyviteli szabalyok ismeretében és betartasaval végzi.

Ellatjia mindazokat a nem érdemi jelleg(i feladatokat, amellyel felettes vezet6je megbizza.

A fizikai foglalkozdsu alkalmazott

A fizikai foglalkozasu alkalmazott tevékenységével segiti az érdemi ligyintézéi és tgyviteli feladatok ellatasat.

Ellatjia mindazokat a kisegit6i feladatokat, amellyel felettes vezet6je megbizza.

IV. Fejezet

A KOZIGAZGATASI HIVATAL FELADATAI

1. Cim

A kézigazgatdsi hivatal féosztdlyainak dltaldnos feladatai

A Korm. rendeletben meghatarozott feladatok kdrében az egységes, hatékony miikodés, a kozigazgatasi hivatal, mint
a Kormany éltalanos hatéaskori terileti dllamigazgatasi szerve funkcidinak érvényesilése, valamint az egységes
joggyakorlat kialakitasa érdekében a szakmai irdnyitas keretében a féosztalyok:

Gondoskodnak a kézigazgatasi hivatal feladatkorébe tartozoé Gigyekben a hivatalvezeté szakmai iranyitasi feladatainak
elldtasarol.
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Figyelemmel kisérik a jogszabalyvéltozasokat, a jegyzdkre, a kozponti allamigazgatési szervek terileti szerveire
vonatkozdan segitik azok alkalmazasat.

Elemzik, értékelik szakteriletik helyzetét, kezdeményezik a szlikséges intézkedéseket, jogszabaly médositasokat.
Elkészitik a féosztaly éves munkatervét és ellendrzési tervét, kidolgozzdk az ellendrzések szempontrendszerét.
Atfogéan értékelik és elemzik az ellen8rzési és vizsgalati tapasztalatokat, elkészitik az sszegzé anyagokat, melyben
javaslatot tesznek a feltart hianyossagok megsziintetésére, nyomon kovetik az ellenérzések és vizsgalatok realizalasat.
Szervezik és koordinaljak a munkatervben foglalt feladatok ellatasat.

Gondoskodnak az egységes statisztika és a feladatkoriikbe tartozé egyéb adatgydjtésekrél.

Elkészitik a foosztaly feladatkorét érintéen a beszamoldkat, Osszefoglald jelentéseket, szakmai, mddszertani
segédleteket.

2.Cim
Torvényességi Ellenérzési és Felligyeleti F6osztdly

A Torvényességi Ellendrzési és Felligyeleti Fosztaly

Ellatja a helyi dnkormanyzatok és szerveik, a kisebbségi &nkormanyzatok és szerveik, valamint a tobbcélu kistérségi
tarsulasok, tovabba az 6nkorményzati tarsulasok torvényességi ellenérzését. Elldtja a megyei teriletfejlesztési tandcs,
a kistérségi, a térségi fejlesztési tandcsok torvényességi felligyeletét.

El6késziti — jogszabalysértés észlelése esetén - a jogszabalysértés megsziintetését célzd intézkedéseket.

Feldolgozza és elemzi az &nkormdanyzatok torvényességi ellenérzésének tapasztalatait.

Gondoskodik a torvényességi ellendrzéssel, az 6nkormanyzatok mukodésével kapcsolatos adatok gydjtésérdl, azok
ellenérzésérdl, feldolgozasardl. A tars féosztalyokkal egylittmiikédve mukodteti és karbantartja a torvényességi
ellenérzés informacids rendszerét.

Gondoskodik az dnkormanyzati térzsadattar aktualizalasarol.

A feladat- és hataskorébe tartozo Gigyben az 6nkormanyzatok kérésére szakmai segitséget nyuijt.

Ellenérzi a megyei terlletfejlesztési tanacs, valamint a kistérségi és a térségi fejlesztési tanacs szabalyzatainak,
szervezetének, mikddésének, dontéshozatali eljarasanak, hatdrozatainak jogszer(iségét.

Feldolgozza és elemzi a teriiletfejlesztési intézmények torvényességi felligyeletének tapasztalatait.

Véleményezi a feladat- és hatdskorébe tartozé ligyekben készitett jogszabalytervezeteket.

Ellendrzi a teriiletszervezési eljaras torvényességét, értékeli a kezdeményezés térvényi feltételeinek teljesitését,
el6késziti azoknak a kdzigazgatds-szervezésért felelés miniszter részére torténo felterjesztését.

Javaslatot tesz és dontésre el6késziti a Kormanynak az Alkotmany 19. § (3) bekezdés I) pontja szerinti javaslatait,

valamint részt vesz az Otv. 95. § d)-e) pontjaiban meghatérozott feladatai ellatdsaban, a helyi dnkormanyzatokért
felelés miniszternek az Otv. 96. § a) és ¢)-d) pontjaiban, valamint a szakmai iranyité miniszternek az Otv. 97. §-dban
meghatarozott feladatai ellatasaban.

A féosztaly a (11) bekezdésben meghatarozott feladatai ellatasa kdrében
a) a feladat- és hataskorrel rendelkezé mas allamigazgatasi szervekkel egyiittesen részt vesz a szakmai iranyito

miniszter ellenérzési feladatainak teljesitésében, értékeli és elemzi az 4gazati torvények, kormany- és miniszteri
rendeletek hatélyosulasat,

b) a helyi 6nkormanyzatoktdl — az Otv. 97. § e) pontjara figyelemmel - adatokat és informacidkat kér a szakmai
iranyitasért felelés miniszter dgazati feladatai ellatdsa érdekében, az informacidkat 6sszegzi és tovabbitja a
szakmai iranyitasért felelés miniszternek,

¢) a helyi 6nkormanyzat felkérésére — a szakmai irdnyitasért felelés miniszterrel, valamint a feladat- és hataskorrel
rendelkezé, illetékes allamigazgatasi szervvel egyeztetve — az Otv. 97. § d) pontjaban foglaltakra figyelemmel a
helyi 6nkormanyzat kérésére szakmai segitséget nyujt a helyi dnkormanyzatok részére az Snkormanyzat agazati
feladatainak elldtasahoz.

Kézrem(kodik a hivatalvezetd képzési, tovabbképzési feladatainak ellatasaban.

) Az 6nhibajukon kivili hatranyos helyzeti 6nkormanyzatok szamara el6késziti a jogszabalyok szerinti feltételek aldli

felmentést.
Intézi a feladatkorét érint6 kozérdekd bejelentésekkel, kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos tigyeket.
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El6késziti a képvisel6-testiilet — tdrvénysértés megsziintetése céljabdl torténd — dsszehivasara, a képvisels-testiilet
tisztségviseléje felel6sségének megallapitdsara vonatkozé kezdeményezést.

Kezdeményezi vizsgélat lefolytatasat az Allami Szamvevészéknél, amennyiben a térvényességi ellenérzés soran ennek
sziikségessége felmerdil.

Az érdekelt dnkormanyzatok megegyezésének hianyaban el6késziti a kdrjegyzéséghez tartozoé kdzségek kijelolését.
Szakmai segitséget nyujt a terliletrész ataddsa, atvétele, cseréje esetén a javaslat elkészitéséhez.

Megalapozottsag esetén a polgarmester ellen fegyelmi eljaras kezdeményezését késziti el6.

Polgdrmesteri tisztség megsziinését kovetéen gondoskodik a munkakor-atadasi jegyzékonyvek alairasarol.

Pert kezdeményez a megyei birésagnal az onkormanyzati képvisel6, a polgarmester Gsszeférhetetlenségének
kimondasa érdekében, ha a képvisel6-testiilet nem dont az 6sszeférhetetlenségrél vagy dontése jogszabalysértd.
Hulladékgazdalkodasi feladatait elmulaszté 6nkormanyzatnadl kezdeményezi a koltségvetési tamogatas
visszatartasat, illetve zarolasat.

A kodzoktatdsrol sz6l6 torvény alapjan torvényességi ellendrzést végez, illetve indokolt esetben eljarast kezdeményez
az Allami Szamvevészéknél, az Alkotmanybirésagnal, illetve a birésagnal.

Az éves koltségvetési torvényben meghatarozottak szerint igazolja az dnkormanyzati tarsulasi megallapodasok
jogszerliségét

Kozrem(ikddik a helyi dnkorméanyzatok altal vis maior események kapcsdn benydujtott pélydzatok dontésre vald
el6készitésében.

Lefolytatja a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairdl szold 1993. évi LXXVII. torvény 30/B. § (4) bekezdésében foglalt
egyeztetést.

A kozigazgatasi hivatal belsé szabdlyzataiban, tovdbba a hivatalvezetd dltal meghatérozott ligyekben a birésdgok és
mas hatosagok el6tti eljdrasban biztositja a hivatalvezet6 és a kdzigazgatasi hivatal képviseletét.

Ellatja a hivatalvezetd, a f6titkdr és a féosztalyvezet6 dltal meghatarozott egyéb feladatokat.

Ellatja a 22. §-ban foglalt altalanos feladatokat.

Hatdsdgi F6osztdly

A Hatdsagi Féosztaly

Gondoskodik a kézigazgatési hivatal feladatkdrébe tartozé hatésagi ligyekben a hivatalvezet6é szakmai irdnyitasi

feladatainak ellatasarol.

El6késziti

a) a kozigazgatasi hivatal hataskorébe utalt elsé- és masodfoku hatdsagi dontéseket, kiilondsen a kisajatitasi,
banyaszolgalmi jog alapitasi, az anyakonyvi, népesség-nyilvéntartasi, kozlekedési igazgatdsi, tovabba a
kereskedelmi, ipari igazgatdsi, kilféldiek ingatlanszerzésének engedélyezési, birtokvédelmi, allattartasi és
allatvédelmi és addigazgatasi tigyekben.

b) a feladatkdrébe tartozé hatésagi lgyekben keletkezett kozigazgatasi perekkel és nem peres eljarasokkal
0Osszefliggé beadvanyokat.

c¢) a féosztaly feladatkorébe tartozé hatdsagi Ugyekben az elfogultsdg megallapitasara, illetve - elfogultsag,
valamint egyéb kizardsi ok és illetékességi 0sszelitkozés esetén - az eljaré szerv vagy lgyintézé kijelolésére
vonatkozé dontéseket, az elséfoku hatésag mulasztasa miatt sziikséges intézkedéseket.

Méltanyosségi jogkort gyakorol szabalysértési tigyekben.

Felligyeletet gyakorol

a) azanyakonyvvezet6k tevékenysége felett.

b) a polgarok személyi adatainak és lakcimének helyi nyilvantartasi tevékenysége felett, ellenérzi a személyes
adatok védelmének érvényesiilését, sziikség esetén helyredllitja a torvényes allapotot. Az informatikai féosztallyal
egyuttmUlkodve érvényesiti az agazati féhatésdg szakmai irdnymutatésait, ellenérzi ezek végrehajtasat,
tdjékoztatast ad a felligyeleti és koordindcids tevékenységrdl. Az informatikai féosztéllyal egytttmiikddve
felugyeli és ellenérzi a személyi adat, lakcim-, valamint a cimnyilvantartasi adatok feldolgozasat, és a
nyilvantartasi rendszeren belili tovabbitasat, az okmanyiroddk mikodését.

Vezeti a hatésagi kozvetiték névjegyzékét.

Elldtja a kozigazgatasi hivatal feladat- és hataskorébe tartozd épitésiigyi hatdsagi feladatokat, el6késziti a

kozigazgatasi hivatal hatdskorébe utalt épités hatdsagi dontéseket.
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Ellendrzi az elséfoku épitésiigyi hatdsagok tevékenységét, a jogszabdlyok el6irdsainak betartasat.

A kozigazgatasi hivatal éves ellenérzési tervében foglaltak szerint ellendérzi az 4llamigazgatasi feladatokat ellato,
allamigazgatasi hatdsagi jogkorben eljaré helyi dnkorményzati szerveknél és a kdzponti allamigazgatasi szervek
teruleti szervei tevékenységében a Ket. végrehajtdsat, illetve ezen szervek hatdsagi tevékenysége jogszer(iségét.
Segiti a kozponti allamigazgatasi szervek terlileti szervei ellendrzési terveinek Osszehangoldsét, egyeztetett
végrehajtasat, illetéleg az ellendrzési tapasztalatok kozds elemzését, segiti a gazdasdgos, egymast kiegészitd
ellenérzési médok kialakitasat, alkalmazasat.

Osszedllitja, feldolgozza és elemzi az ligyiratforgalmi, a hatdsagi és a szabélysértési statisztikat, értékeli a hatdségi
tevékenység tapasztalatait.

) A jegyzbk kérésére szakmai segitséget nyuijt a feladatkorébe tartozo kérdésekben.

A kodzigazgatdsi hivatal belsé szabalyzataiban, tovdbbd a hivatalvezetd altal meghatarozott tigyekben a birdsdgok és

mas hatdsagok elétti eljardsban biztositja a hivatalvezet6 és a kozigazgatési hivatal képviseletét.

A hivatalvezeté 4ltal meghatdrozottak szerint gondoskodik a szakmai munkacsoport napirendjének,

allasfoglalasainak el6készitésérél.

Kozrem(ikodik a hivatalvezetd képzési, tovabbképzési feladatainak ellatasaban.

Intézi a feladatkorét érint6 kdzérdekd bejelentésekkel, kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos tigyeket.

Ellatja a hivatalvezetd, a f6titkdr és a féosztalyvezet6 dltal meghatarozott egyéb feladatokat.

Az IMl-rendszerben - figyelemmel a Belsé Piaci Informdciés Rendszer hazai m(ikddésének és az abban valo

részvételnek a szabalyairdl szél6 342/2009. (XIl. 30.) Korm. rendelet (a tovdbbiakban: Korm. rendelet) rendelkezéseire -

a) gondoskodik a megkeresések intézésérdl,

b) gondoskodik az IMI-ben a ra és a felhasznaldira vonatkozdan regisztralt adatok naprakészen tartasardl, ellenérzi
az IMl alkalmazasat a szervezetén bellil,

c) egyluttmikodik a jogterileti IMI-koordindtorral és a delegélt IMI-koordinatoréval az IMI megfelelé6 mlkodése
érdekében, ennek keretében résziikre az IMI alkalmazéasarol — az altaluk igényeltek szerint, a sziilkséges kdrben —
adatot szolgaltat, és jelez barmilyen az IMI alkalmazasaval 6sszefliggésben felmeriilt problémat,

d) gondoskodikaKorm.rendelet 17.§ (1) és (3) bekezdés a) pontjaban felsorolt felhasznaldi jogosultsdgok hivatalon
beliili kiosztasardl,

e) a jegyzok hataskorét érinté megkeresések esetén felveszi a kapcsolatot a jogterileti IMI-koordinatorral és a
delegdlt IMI-koordinatoraval,

f) az a)-e) pontokban meghatdarozott feladatokon tulmenden ellatja a Korm. rendeletben meghatarozott egyéb
feladatokat.

Ellatja a 22. §-ban foglalt ltalanos feladatokat.

Koordindcids és Belsé Igazgatdsi F6osztdly

A Koordindcios és Belsd Igazgatasi Féosztaly koordinacids és szervezési feladatok kdrében:

Elltja a Békés Megyei Allamigazgatasi Kollégium (a tovabbiakban: Kollégium) mikédésével kapcsolatos koordinaciés

és adminisztracios feladatokat.

Gondoskodik

a) az érintett szervezeti egységek bevondsaval a kdzponti dllamigazgatdsi szervek terileti szervei ellen6rzési
terveinek 0©sszehangoldsardl, egyeztetett végrehajtasardl, illetéleg az ellenérzési tapasztalatok kozds
elemzésérdl, segiti a gazdasdgos, egymast kiegészité ellenérzési modok kialakitasat, alkalmazasat.

b) a kozigazgatasi hivatalvezet6 utasitasa szerint 0sszehivott megyei koordinacids értekezletek megszervezésérél,
valamint részt vesz a szakmai koordinacids értekezletek (jegyz6i, teriileti dllamigazgatdsi szervek vezet6i) szakmai
napok napirendjének el6készitésében és megtartasaban.

c) azugykezel6i, kdzigazgatasi alapvizsgdk, kozigazgatdsi szakvizsgak, alkotmanyos alapismeretek vizsgék, tovabba
kilon jogszabdly dltal meghatdrozott egyéb vizsgdk el6készitésére szolgald konzultaciok megszervezésérdl és a
vizsgak lebonyolitasarol.

d) akormany-tisztvisel6i és koztisztvisel6i vizsgarendszerben az informatikai kovetelmények érvényesitésérol.
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e) akormanytisztvisel6k és koztisztvisel6k tervszer( tovabbképzésével kapcsolatos feladatok ellatasardl, beleértve
az éves és kozéptavu tovabbképzési terv végrehajtasat is.

f)  kozrem(kodik a kozigazgatas korszerUsitésével, az elektronikus kdzigazgatas kialakitasaval kapcsolatos feladatok
terlleti 6sszehangoldsaban, szervezésében.

Ellatja a kozigazgatasi hivatal sajtokapcsolataival 0sszefliggé feladatokat.

Ellatja

a) a kozigazgatasi szervek vezetéinek kormanytisztvisel6kkel, koztisztviselékkel, kozalkalmazottakkal kapcsolatos
munkaltatéi intézkedései torvényességi ellendrzését.

b) azlgyiratkezelésrél, valamint a kdzponti dllamigazgatasi szervek terileti szervei dltal kezelt adatok nyilvantartésarol
és védelmérdl, a kdzérdekl adatok nyilvanossdgérél sz6l6 jogszabélyok végrehajtdsdnak ellendrzését.

c¢) azadatvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

d) akozigazgatasi hivatal Uigyirat-kezelési, titkosligy-kezelési és leiroi feladatait.

e) ahelyi 6nkormanyzati éves tovabbképzési tervek elkészitésének és végrehajtasanak ellenérzését.

Osszedllitja a kdzigazgatasi hivatal munkatervét, ellenérzési tervét tovabba mindazokat az &sszefoglalé anyagokat,

melyek tobb szervezeti egység kdzremikodésével késziilnek.

Koordindlja a kbzigazgatasi hivatalvezetd altal készitett éves beszamolo elkészitését.

Részt vesz

a) akozigazgatasi hivatal koordindcids feladat- és hataskdréhez kapcsoléddan a tébb dgazatot érinté korményzati
dontések végrehajtasanak teriileti 6sszehangolasaban.

b) a kozigazgatasi mindségpolitikdért és személyzetpolitikdért felelés miniszter altal meghatarozottak szerint a
kozponti kozszolgalati nyilvantartds hatékony mikodtetésével kapcsolatos feladatokban, elémozditja a
nyilvantartdas muikodését és adattartalmanak a terileti allamigazgatasi szervek feladataival Osszefliggd
hasznalatat,

c) akozponti dllamigazgatasi szervek terlileti szervei tigyfélfogadasi, ligyfélszolgélati rendszereinek 6sszehangoldsat
célz6 kezdeményezések megvaldsitasaban, az ligyfélszolgalati tevékenységének bévitésének szakmai
tdmogatdasaban.

Kozremdkodik

a) akozponti dllamigazgatasi szervek terileti szervei tevékenységében a Ket. torvény végrehajtasanak, illetve ezen
szervek hatdsagi tevékenysége jogszerliségének az ellenérzésében.

b) a kozigazgatdsi minéségpolitikdért és személyzetpolitikdért felelé6s miniszternek a megyében foglalkoztatott
kormdnytisztvisel6k és koztisztvisel6k képzésével, tovabbképzésével, valamint a szakember-utanpétlas
megszervezésével kapcsolatos feladatainak elldtdsdban, elemzi a képzés, tovadbbképzés szinvonaldt és
eredményességét, kezdeményezi az érintett szerveknél a sziikséges intézkedéseket.

c) azEurdpai Unids Programok keretében végrehajtandé képzések lebonyolitdsaban.

d) a kozponti dllamigazgatasi szervek terileti szervei feladatkorébe tartozd korménytisztvisel6ket érinté képzési,
tovabbképzési feladatok ellatdsanak 6sszehangolasaban.

e) a kozigazgatasi szervek dltal az lgyfelek szdmara nyujtott elektronikus Ugyintézést tdamogatd képzések,
tovabbképzések 0©sszehangolasaban, biztositja azok megfelelé nyilvanossagat, terjeszti az Ugyintézés
elektronikus modszereit.

Intézi a feladatkorét érint6 kozérdekd bejelentésekkel, kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos tigyeket.

Ellatja

a) a kozigazgatasi hivatallal kormany-tisztvisel6i jogviszonyban és munkaviszonyban all6 kormanytisztvisel6k és
munkavallalok tekintetében a személyzeti, munkalgyi, fegyelmi, humanpolitikai, szocidlis és kegyeleti
dontésekkel, valamint a kitlintetési, elismerési javaslatok felterjesztésével 6sszefliggé feladatokat.

b) a kormany-tisztvisel6i és a kdzszolgalati jogviszonyra vonatkozé jogszabdlyok végrehajtdsdnak ellenbrzését,
ellatja a kozszolgalati nyilvantartas vezetésével és miikodtetésével kapcsolatos feladatokat,

c) a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos munkaltatéi intézkedések szakmai el6készitését, az ezzel kapcsolatos
iratok és nyilvantartasok elkilonitett kezelését.

d) az integralt emberier6forras-gazdélkodast tdmogatd informacids rendszer személyzeti munkdt segitd
programjanak miikodtetését.

e) acimzetes f6jegyzdi cim véleményezésével és felterjesztésével kapcsolatos feladatokat.

f) a tartalékallomanyba helyezett koztisztviselok adatainak gyujtésével, nyilvantartasba vételével kapcsolatos
feladatokat.
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27.§

(1

(16)

(18)

g) amunkavédelemmel kapcsolatos hivatali teendéket, a munkavédelmi oktatas megszervezését, a munkavédelmi
helyzet folyamatos figyelemmel kisérését, az eléirt jelentések, beszamolok, statisztikdk készitésére vonatkozo
feladatokat, valamint a munkavédelmi szabalyzatok hatalyosulasanak és naprakészségének vizsgalatat.

Gondoskodik

a) az alkalmazasban all6 kormdnytisztvisel6k és munkavallalok elézetes és idészakos munka-egészségugyi
alkalmassagi vizsgalatarol.

b) a jogszabalyban meghatarozott személyek vonatkozdsdban a nemzetbiztonsdgi ellenérzéssel Osszefliggd
feladatok elvégzésérdl.

c) a kozigazgatdsi munka racionalizdldsa és teljesitményorientéltsaganak ndvelése érdekében az éves
teljesitménykdvetelmények kit(izésérdl, tovdbbd a kozigazgatdsi hivatali egységek dltal elkészitett egyéni
teljesitmény értékelésérol.

Figyelemmel kiséri az esélyegyenléségi terv megvaldsulasat, arrdl évente dsszefoglalét készit.

Kidolgozza és figyelemmel kiséri a kbzigazgatas korszerUsitésének terileti koordinaldsara vonatkozé javaslatokat.

Koordinélja a CAF Altalanos Ertékelési Keretrendszer hivatali alkalmazésaval kapcsolatos feladatokat.

El6késziti véleményezésre a hivatalvezetd szamara - a rendvédelmi szervek kivételével — a Kormanynak alarendelt

szervek terlleti szervei vezetdinek kinevezését és megbizdsuk visszavonasat, javaslatot tehet megbizasuk

visszavonasarara, kitlintetésuikre, jutalmazasukra, kezdeményezheti fegyelmi felel6sségre vonasukat.

El6késziti véleményezésre a hivatalvezeté szamdra — a rendvédelmi szervek kivételével — a Kormanynak aldrendelt

szervek teriileti szervei létrehozasara, atszervezésére, valamint jogallasuk és illetékességi teriiletik moédositasara

vonatkozé elGterjesztést.

El6késziti véleményezésre a hivatalvezetd szamara - a rendvédelmi szervek kivételével — a Kormanynak alarendelt

szervek terileti szervei létszamanak megallapitdsara és koltségvetése megdllapitasédra vonatkozo el6terjesztést,

javaslatot.

A kodzigazgataési hivatal belsé szabalyzataiban, tovabba a hivatalvezetd altal meghatarozott tigyekben a birdsdgok és

mas hatdsagok elétti eljdrasban biztositja a hivatalvezet6 és a kozigazgatasi hivatal képviseletét.

A Koordinacios és Belsd Igazgatasi Féosztaly informatikai feladatok kérében:

Kozrem(ikodik a kozigazgatasi hivatal informatikai tevékenység Gsszehangolasa érdekében végzett feladatainak

elldtasaban, ennek érdekében:

a) Kezdeményeziaz ligyviteli tevékenység 6sszehangoldsat, elémozditja annak egységes program szerinti ellatasat,
és a kozigazgatasi informatikdért felelés miniszter iranyitdsa mellett és az altala biztositott feltételeknek
megdfelel6en biztositja az ligyviteli és informatikai feladatok szolgaltatas alapu ellatasanak kereteit.

b) Elédmozditja a kdzponti kdzszolgdlati nyilvantartds hatékony mukddését és adattartalmdnak a kozponti
allamigazgatasi szervek terileti szervei feladatdval Osszefiiggé hasznalatdt, illetve ellenérzi a nyilvantartas
adatainak védelmére vonatkozo szabdlyok érvényesuilését.

c) A Békés Megyei Allamigazgatasi Kollégiummal 6sszehangoltan kézrem(kadik kézponti dllamigazgatasi szervek
teruleti szervei informatikai fejlesztésének 6sszehangolasaban.

Szervezi a kozigazgatasi hivatal informatikai koordinacios feladatainak ellatasat, médszertani segitséget nyujt az

onkormanyzatoknak, kozponti dllamigazgatasi szervek terileti szerveinek feladataik informatikai feladatellatasukhoz.

Koézrem(ikddik az Snkormanyzati rendeletek elektronikus kozzétételében.

Kialakitja és mukodteti a kodzigazgatasi hivatal szamitégépes informatikai rendszerét, végzi annak folyamatos

karbantartdsat, szakmai segitséget nyujt a szamitdogépes rendszerek hasznaldinak, terveket dolgoz ki az informatikai

halozat tovabbfejlesztésére.

Gondoskodik a kdzigazgatasi hivatal szamitdgépes fejlesztési- és védelmi tervének kidolgozasarél és kdzremikodik

annak megvalositasaban. Véleményezi a szamitdgépes informatikai rendszer kialakitasat, szakmai javaslatot készit a

szamitogépes rendszerek felhasznalasara.

Ellatja a vélasztasokkal, a népszavazasokkal 6sszefliggé informatikai feladatokat, ennek keretében:

a) Elldtja az Orszédgos Valasztasi Iroda szakmai irdnyitasa alapjan a Teruleti Valasztési Iroda informatikai feladatait.

b) Elkésziti a Helyi Valasztasi Iroda (a tovabbiakban: HVI) megbizasa alapjan a névjegyzéket, értesitoket, atadja a
valasztdjoggal nem rendelkezé nagykoru polgarok jegyzékét. Szervezi, oktatja a HVI-k szdmara a vélasztassal
kapcsolatos rendszerek haszndlatat.

c) Szervezi és iranyitja az Orszagos Valasztasi Iroda altal kiadott forgatékonyvben elirtak alapjan a valasztasi
informatikai prébdkat, a szavazast megel6z6 és a szavazas napi informatikai feladatokat.
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) Ellatja a kdzponti kdzszolgalati nyilvantartas mikodtetésével kapcsolatos feladatokat.

a) Elldtja a kozigazgatasi hivatal illetékességi terliletén az adatgydjtéi tevékenységet, az ehhez kapcsolédo
koordinacios, ellenérzési feladatokat.

b) Rendszergazdaként Gizemelteti a polgdrok személyi adatainak és lakcimének teriileti szamitégépes rendszerét,
elvégzi a terileti nyilvantartas adatainak feldolgozasat.

=

c) Elldtia a helyi népesség-nyilvantartdsi szamitogépes rendszerek felligyeletét, biztositia a karbantarto
allomanyokat.
(9) Elldtja a kozigazgatasi hivatal interneten - adatszolgéltatoként és felhasznaldként - térténé megjelenésével
kapcsolatos informatikai feladatokat.

(10) A Hatésagi Foéosztallyal egylttmikodve segiti az allampolgdrok személyi adatainak és lakcimének helyi
nyilvdntartasaval, és az adatvédelemmel kapcsolatos felligyeleti tevékenységet.

(11) Részt vesz az okmdnyiroddk munkajanak ellenérzésében, kiemelt figyelmet forditva a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kdzponti adatbézisanak karbantartasara. Az ellenérzési tapasztalatok alapjan javaslatot tesz
szakmai felligyeleti intézkedésre, képzésre és egyéb segitségnyujtasra.

(12) Elldtja a kozigazgatdsi hivatal illetékességi tertiletén miikédd okmanyirodak technikai és alkalmazasi Help Desk
felligyeletét a forumalkalmazas és az okmanyirodai levelezérendszer hasznélataval.

(13) Uzemelteti az okmanyirodai szamitégépes halédzat teriileti informatikai rendszerét.

(14) Modszertani segitséget nyujt az onkormdanyzatoknak feladataik informatikai tamogatasahoz.

(15) Kozremukodik a kdzigazgatasi hivatal oktatasi tevékenységének ellatasdban, végrehajtja az oktatassal kapcsolatos
telepitési és lizemeltetési feladatokat.

(16) A Hatosagi Féosztallyal egytittm(ikodve végzi a helyi 6nkormanyzatok anyakényvi informatikai rendszereinek (ASZA)
felligyeleti tevékenységét.

(17) Elldtja az anyakdnyvi rendszerben (ASZA) az anyakonyvvezeték felhasznaldi jogosultsdg és authentikacios kartya
ellatasaval kapcsolatos feladatokat.

(18) Elldtja a Cim-, Kbrzet- és Szervnyilvantartasi rendszer folyamatos informatikai, alkalmazasi és igazgatasi Help Desk
feladatait. Ellatja a kbzigazgatasi hivatalhoz rendelt felhasznaléi jogosultsaggal és a szervnyilvantartassal kapcsolatos
feladatokat.

(19) Felligyeli és karbantartja a kdzigazgatasi hivatal szamitastechnikai eszkdzeit és a helyi halézatot.

(20) Elldtja az tgyiratkezelé program informatikai felligyeletét, Gzemeltetését.

(21) Uzemelteti a szdmitdégépes személyzeti nyilvantartast (SZENYOR-program), a programfrissitéseket rendszeresen
atvezeti, teljesiti a havonkénti adatszolgaltatast (HUPA-kildés).

(22) Ellatja a kozigazgatasi hivatal kiilsé és belsé honlapjanak mikodtetését, a sziikséges frissitések rendszeres dtvezetését,
adatkozl6i feladatokat.

(23) Kozrem(kodik a kozérdeki adatok elektronikus kozzétételében, végzi az adatszolgaltatast az egységes kozadatkeresd
rendszer szdmara.

(24) Elldtja az elektronikus kormdnyzassal (Elektronikus Kormanyzati Gerinchdlézat, Kormanyzati Portdl) kapcsolatos
hivatali feladatokat.

(25) Részt vesz a kdzigazgatasi eljarasrol sz616 térvény (KET) éltal el6irt informatikai, technikai feltételek kialakitdsdban az
elektronikus ligyintézési rendszer bevezetése érdekében.

(26) Teljesiti az dllamhaztartasi, valamint az informacidszabadsag torvényben eldirt kozzétételi kotelezettségeket.

28.§ A Koordinacidés és Belsé Igazgatdsi Féosztaly VII. Fejezetben meghatdrozott feladatelldtasi megallapodasban
foglaltaknak megfeleléen ellatja a Hivatal mikodésével kapcsolatos gondnoksagi, pénziigyi, gazdalkodasi,

vagyonkezelési feladatokat. Gondoskodik a FEUVE-rendszer mékodtetésérdl.

29.§ Ellatja a 22. §-ban foglalt altalanos feladatokat.

Szocidlis és Gydmhivatal

30.8 (1) Agyermekvédelmiés gyamiigyiigazgatassal 0sszefliggé feladat- és hataskorében:
a) Elldtja az illetékességi teriiletéhez tartozé telepiilési Gnkormdanyzat jegyzdjének és a véarosi gydmhivatalnak a
szakmai irdnyitasat, felligyeletét és ellenbrzését. A gyermekvédelmi jelzérendszer elégtelen miikodése esetén
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b)

d)

m)
n)
0)

javaslatot tesz fegyelmi felel6sségre vonas alkalmazéséra, illetve bintetSeljarast kezdeményez a gyermek
sérelmére elkdvetett blincselekmény gyanuja esetén.

Elsé fokon dont a gyermekjoléti és gyermekvédelmi intézmények miikodési engedélyezésérél szolo jogszabaly
altal a hataskdrébe utalt ligyekben. Evente ellenérzi az altala engedélyezett gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatdsok mUikodését, sziikség esetén igazgatdsi birsdgot szab ki, vagy a torvényben maghatarozott egyéb
intézkedést tesz.

Maésodfoku hatdsagi jogkort gyakorol a telepiilési dnkormanyzat jegyzéjének, a varosi gydmhivatalnak a
gyermekvédelmi és gyamiigyi hatosagi tigyeiben. A kijeldlt jegyzék miikodési engedéllyel kapcsolatos ligyeiben
felettes hatésagként jar el.

Ellendrzési jogkdrében legaldbb négyévenként ellendrzi a gydmhatésdgok gyamiigyi és gyermekvédelmi
hatosagi tevékenységének jogszerliségét, tovabba a mukodést engedélyezé kijeldlt jegyzék hatdsagi
tevékenységét, és nyilvantartja a megyében kiadott m(ikddési engedélyeket.

A gyermekek és az ifjusdg védelméért felelés miniszter utasitdsa alapjan az ellendrzési tervben
meghatarozottakon tul vizsgalatot folytat le a meghatérozott témakorben.

Tajékoztatja a minisztert az ellendrzési tervrdl, valamint az ellenbrzések és vizsgalatok tapasztalatairdl.

Szakmai koordinacios értekezletet hiv 6ssze, elsésorban a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskoroket
elldté hatdsagok, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgéltatok szémara.

Kozrem(ikddik az dgazati képzések, tovabbképzések szervezésében.

Véleményezi a helyi 6nkormanyzatnak az dnkormanyzati elldtérendszer atalakitdsara vonatkozo javaslatait, és
sziikség esetén kezdeményezi a javaslatok megvaltoztatasat.

Elésegiti és koordindlja a blinelkdvetés, illetve a blnismétlés megeldézését célz6 programok inditasat a
veszélyeztetett, tovabba a blincselekményt elkdvetett, de nem biintethetd, valamint a blintetdeljaréds ala vont
gyermekek szdmara.

Minden év junius 30. napjdig az el6z6 évre vonatkozdan jelentésben elemzi az illetékességi teriiletén a
gyermekkord, illetve a fiatalkoru blinelkdvetés helyzetét, és értékeli a blinmegelézési tevékenységet.

Egyeztetd értekezletet tart jelentés ismertetése és a blinmegel6zés érdekében elvégzendd feladatok megvitatasa
céljabal.

Nyilvantartast vezet a jogszabaly altal elrendelt adatokrdl.

Szervezi a hivatdsos gondnoki feladatot ellaté személyek képzését, illetve évenkénti tovabbképzését.

Ellatja a jogszabalyokban hataskorébe utalt egyéb feladatokat.

Szocidlis igazgatassal 6sszefliggd feladat és hataskorében:

a)

b)

Ellatja a jegyz6 szakmai irdnyitasat, felligyeletét és ellenérzését, masodfokon jar el a jegyzé hataskorébe tartozd
szocialis hatdésagi lgyekben és a kijelolt jegyzék hatdskorébe tartozé mikddési engedélyekre vonatkozé
tigyekben.

Els6 fokon dont a mikddési engedélyek kiadasardl, modositasardl és visszavonasardl a bentlakdsos szocidlis
intézmények, valamint az alapszolgéltatasok tekintetében, amennyiben az alapszolgaltatds mellett a fenntarto
bentlakasos intézményi ellatast, vagy gyermekek datmeneti gondozasat, gyermekvédelmi szakellatast is nyujt.

A mikodést engedélyezé szerv legaldbb kétévente ellendrzi, hogy a szocidlis szolgéltatd, intézmény a
jogszabalyokban és a miikodési engedélyben foglaltaknak megfeleléen miikodik-e.

Legaldbb négyévenként ellendrzi a kijelolt varosi jegyzéknek a szocidlis szolgaltatdk, intézmények mikddésének
engedélyezésével kapcsolatos hatdsagi tevékenységét.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a szocidlis torvényben meghatarozott dnkorményzati ellatasi kotelezettségek
teljesitését. Amennyiben az 6nkormanyzat ellatasi kotelezettségébdl adddo feladatainak, kiilondsen fenntartoi
feladatanak, illetve szolgaltatastervezési koncepcié elkészitésének nem tesz eleget, felszdlitja az 5nkormanyzatot
- megfelelé hataridd kitlizésével - a feladat teljesitésére.

Eljar elsé fokon, valamint a jegyz6 feliigyeleti szerveként masodfokon a sulyos mozgaskorlatozottak kozlekedési
kedvezményeivel kapcsolatos ligyekben, illetve dont a tdmogatési utalvanyok kiadasardl.

Felugyeleti szervként jar el az egyes lakascélu kolcsonokbdl eredé adodssdgok rendezésével kapcsolatos
tigyekben, elbirdlja a jogorvoslati kérelmeket.

Els6 fokon dont az intézményi jogviszonyban éll6 személyek intézményen beliili foglalkoztatasa esetén a szocidlis
foglalkoztatasi engedélyek kiadasardl. Kétévente ellenérzi az engedélyezett foglalkoztatast, valamint
nyilvantartast vezet a szocidlis foglalkoztatasrol.

Nyilvantartast vezet a jogszabaly altal elrendelt adatokrdl.
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j)  KdzremUkodik az dgazati képzések, tovabbképzések szervezésében.
k) Ellatja tovabba mindazon szocialis feladatokat, amelyeket jogszabaly hataskorébe utal.
(3) Egyéb feladatok:

a) Részt vesz az dgazati képzések lebonyolitdsdban, szakmai képzéseket, tovabbképzéseket szervez.

b) Kapcsolatot tart a feladat- és hataskorét érinté ligyekben feladat- és hatéskorrel rendelkezé kdzponti és terdleti
allamigazgatasi szervekkel.

c¢) Kapcsolatot tart a Nemzeti Eréforras Minisztérium dgazatilag illetékes féosztalyaival.

d) Ellatja a hivatalvezetd altal meghatarozott funkciondlis feladatokat.

e) Gondoskodik a Szocidlis és Gydmbhivatalhoz érkez6 valamennyi Ugyirat érkeztetésérdl, és szigndlasra, majd
iktatdsra, irattdrozasra torténd tovabbitasarol.

(4) Részletes feladatait a Szocidlis és Gyambhivatal (igyrendje tartalmazza.

V. Fejezet

MUNKAFORMAK

1. Cim

A kdzponti dllamigazgatdsi szervek terlileti szervei koordindcidja és az énkormdnyzatokkal valé

kapcsolattartds szervezeti formdi

31.§ (1) ABékés Megyei Allamigazgatasi Kollégium

a) AKollégium a hivatalvezetd véleményezd, 6sszehangolast el6segit6 testiilete. Mikodésének részletes szabdlyait
az Ugyrend tartalmazza.

b) A Kollégium elndke a hivatalvezet6, tagjai a f6titkar, a szakigazgatasi szervek vezetdi, a kozponti allamigazgatasi
szervek barmely jogallasu teriileti szerveinek vezetdi, valamint a kdzigazgatasi hivatal féosztalyvezetdi.

¢) AKollégium az Ugyrendjében meghatarozott médon tartja léseit.

d) A Kollégium (ilésén tandcskozési joggal részt vesz az elndk éltal meghivott allamigazgatasi feladatot ellaté mas
szervezet vezetdje.

(2) A hivatalvezet6 sziikség szerint, a kollégium tagjainak részvételével, a feladat- és hataskorrel rendelkezé kdzponti
allamigazgatasi szervek vezetdinek egyideji tajékoztatasa mellett megyei koordindcids értekezletet hivhat dssze tobb
4gazatot érintd feladat ellatasanak elémozditasara.

(3) Szakmai koordinacios értekezlet
a) A kozigazgatdsi hivatal, valamint a szakigazgatdsi szerv vezetje az éllamigazgatési feladatokat elldto,

dllamigazgatasi hatdsdgi  jogkorben eljaré helyi 6nkormdnyzati szervek vonatkozdsaban jogosult
szakmai-koordinacids értekezletet dsszehivni. Az értekezlet feladata a kolcsonos tajékoztatas és az aktualis
szakmai feladatok megvitatasa.
b) Az értekezlet feladata a kdlcsonos tdjékoztatas és az aktualis szakmai feladatok megvitatasa.
2.Cim
Az értekezletek rendje
32.8 (1) Ahivatali értekezletek formai:

a) éves munkaértekezlet,

b) hivatalvezet6i értekezlet,

c) szakigazgatasi szerv vezet6i értekezlet,

d) fbosztalyi értekezlet,

e) osztalyértekezlet,

f)  szakigazgatasi szerv értekezlete,

g) szakmai munkacsoportok munkamegbeszélései.
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(2) Megyei szintl éves munkaértekezlet

a)
b)

4]
d)

Célja: A kozigazgatasi hivatal éves munkajanak értékelése és a feladatok meghatarozasa.

Idépontja: Evente egyszer a kozigazgatas-szervezésért felelés szaktarcdban megtartott évértékeld és
feladatkitliz6 értekezletet, illetve az éves munkaértékelés elkésziiltét kovetden.

Résztvevdi: A kdzigazgatasi hivatal valamennyi kormanytisztvisel6je, kormanyzati igykezelje és munkavallaloja.
A lebonyolitds médja: Az 6sszehivasért és az el6készitésért a Koordindcids és Belsé Igazgatdsi Fosztaly vezetdje
felelGs, aki az értekezletrél emlékeztetdt készit, amelyet a hivatalvezeté hagy jova.

Hivatalvezetéi értekezlet

a)

b)

d)

Célja: A kozigazgatds-szervezésért felel6s szaktarca altal a hivatalvezet6k részére havonta szervezett
kozigazgatasi hivatalvezetéi értekezleten elhangzott informaciok atadasa, tajékoztatas az értekezleten sziiletett
dontésekrol, feladatkit(izésekrdl és az azokbdl adédo kdzigazgatdsi teenddk meghatarozasa.

Célja tovabba a kolcsonds tajékoztatds az el6z6 vezetdi értekezlet 6ta tortént jelentés eseményekrdl, a kovetkezd
id6szakra vonatkozé feladatok egyeztetése, 0sszehangoldsa, az egységes jogalkalmazasi gyakorlat kialakitasa.
Id6épontja: Kéthetente altalaban hétféi munkanapokon, illetve a minisztériumi hivatalvezet6i értekezletet kdvetd
munkanapon.

Résztvevai: Hivatalvezetd, fétitkar, a szakigazgatasi szervek vezetdje és a féosztalyvezetok.

A lebonyolitds médja: A megtargyalandé napirendekre vonatkozdan a fétitkar, a szakigazgatési szerv vezetdje, a
hivatalvezeté kdzvetlen vezetése alatt all6 szervezeti egységek vezetGi javaslatot tehetnek. Az 6sszehivasért és az
elkészitésért a Koordinacids és Szervezési Féosztaly vezetdje felelbs, aki az értekezletrél emlékeztetét készit,
amelyet a hivatalvezet6 hagy jova. Az emlékeztetd tartalmazza az értekezleten sziiletett dontéseket, a dontések
végrehajtasaért felelés személyek nevét és a hataridéket.

Szakigazgatasi szerv vezetéi értekezlet

a)

b)

d)

Célja: A hivatalvezetdi értekezleteken elhangzott informdciok tovédbbadésa. Célja tovédbbd a kolcsonds
tdjékoztatds az el6z6 szakigazgatdsi szerv vezetdi értekezlet 6ta tortént jelentés eseményekrdl, a kdvetkezd
id6szakra vonatkozé feladatok egyeztetése, 0sszehangoldsa, az egységes jogalkalmazasi gyakorlat kialakitasa.
Idépontja: Havonta, a hivatalvezetd altal tartott vezetéi értekezletet kovetd egy héten belil, illetve sziikség
szerint.

Résztvevdi: A szakigazgatasi szerv érintett kormanytisztvisel6je, kormdanyzati ligykezel&je és munkavallaldja vesz
részt. Az értekezletre érintettsége esetén meg kell hivni a szakigazgatdsi szerv illetékességi teriiletén lévd
kodzigazgatasi hivatal vezetdjét.

A lebonyolitds médja: Az értekezlet 6sszehivasért és elékészitéséért a szakigazgatasi szerv vezetdje éltal
megbizott kormanytisztviselé a felel6s, aki az értekezletrdl emlékeztetSt készit, amit a szakigazgatasi szerv
vezetGje hagy jova.

Féosztélyi értekezlet

a)

b)
4]

d)

Célja: A kozigazgatasi hivatalon beliili szakmai feladatelldtds, jogalkalmazas 6sszehangolasa, a soron kdvetkezd
feladatok meghatarozésa.

Idépontja: Havonta, illetve sziikség szerint.

Résztvevdi: A fdosztdly valamennyi kormanytisztvisel6je, kormanyzati ligykezel6je és munkavallaloja.
Az értekezletre meg kell hivni feladatokkal érintett tars féosztalyok vezetéit.

A lebonyolitds médja: Az értekezlet Gsszehivasaért és elbkészitéséért a féosztaly vezetbje altal megbizott
kormdnytisztviseld a felel8s, aki az értekezletrél emlékeztetSt készit, amit a féosztaly vezetbje hagy jova.

Osztélyértekezlet

a)

b)
<)

d)

Célja: A kozigazgatasi hivatalon beliili szakmai feladatellatas, jogalkalmazas 6sszehangolasa, a soron kdvetkezd
feladatok meghatarozasa.

Id6pontja: Havonta, illetve sziikség szerint.

Résztvevsi: Az osztaly valamennyi kormanytisztvisel6je, kormanyzati igykezel6je és munkavallaldja. Az értekezletre
meg kell hivni feladatokkal érintett tars féosztalyok vezetéit.

A lebonyolitds mddja: Az értekezlet Osszehivdsdért és elOkészitéséért az osztaly vezetdje altal megbizott
kormdnytisztviseld a felel8s, aki az értekezletrél emlékeztet6t készit, amit az osztély vezetéje hagy jéva.

Szakigazgatasi szerv értekezlete

A szakigazgatasi szerv vezetdje, a szakigazgatasi szerv szervezeti egységeinek vezetdi, szilkség szerint a féosztalyi,
illetve az osztalyértekezletekhez hasonlé médon és tartalommal munkaértekezletet hivhatnak ssze.
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33.§

(8)

—
[ 0%
= =

Munkacsoporti megbeszélés

A hivatalvezet6 tobb szervezeti egységet érintd eseti vagy allandé koordinaciot igénylé feladat ellatasara a szervezeti
egységek vezetdi, illetéleg kormany-tisztviselSi részvételével munkacsoportot hozhat létre. A munkacsoport vezetdje
a hivatalvezet altal kijelolt vezet6i munkakorrel rendelkezé kormanytisztviseld. A munkacsoport - feladatai ellatasa
érdekében - a hivatalvezeté altal meghatérozott, valamint sziikség szerinti rendszerességgel a munkacsoport
vezetbje féosztalyi, illetve osztalyértekezlethez hasonlé médon és tartalommal munkacsoporti megbeszélést hivhat
Ossze.

VI. Fejezet

A HIVATAL MUKODESI RENDJE
1. Cim

Altaldnos szabdlyok

A kdzigazgatasi hivatal folyamatos m(ikddését a jogszabalyok, az allami iranyitas egyéb jogi eszkozei, az ezekre épiilé
Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat, a 12. §-ban meghatdrozott szervezeti egységek Ugyrendjei, tovébbi belsé
szabalyzatok, valamint a felettes vezet utasitasai hatdrozzak meg.

A vezetd, a kormanytisztviseld, a kormanyzati tigykezel, és a munkavallalé részletes feladatait e Szabalyzaton tul az

Ugyrend, a kdzigazgatasi hivatal kiadményozasi és helyettesitési szabdlyzata, mas bels6 szabalyzatok és a munkakori

leirdsok szabalyozzak.

A munkakori leirds a felel6sség megallapitasara is alkalmas médon - tébbek kozott - tartalmazza: a munkakorben

elldtando feladat jellegét, a tevékenységi kort, a munkakort betoltdk ala- és folérendeltségi viszonyait, a munkaltatoi

jogkor gyakorléjanak megjelolését, a munkakdrre vonatkozo sajatos eldirdsokat és a helyettesités modjat.

Az ligyintézésért felel6s az eljaras soran a kdvetkezdket végzi el:

a) attanulmanyozza az ligyre vonatkozo Ugyiratokat és mas informaciokat tartalmazé anyagokat, sziikség szerint
intézkedik az Ugyet érint6 iratok poétldlagos Osszegyljtésére és dtmeneti csatoldsdra, illetve kiilonb6z6
ligyiratdarabok végleges szerelésére,

b) amennyiben az Gigyben mas hivatali belsé szervezeti egység, vagy mas hivatalos szerv allaspontjanak bekérése
sziikséges, errdl indokolt esetben felettesét kiilon tdjékoztatja, az egyeztetést az illetékessel szoban, szlikség
szerint irasban elvégzi,

c) az Ugyben folytatott jelentésebb téargyaldsrdl, értekezletrdl, megbeszélésrdl, szdbeli megallapodasrol,
egyeztetésrdl szlikség szerint jegyzékonyvet, emlékeztetdt, vagy feljegyzést készit és azt az Uigyiratban elhelyezi;
fontosabb tgyeknél a lényeges vezetdi utasitasokat — indokolt esetben — az Uigyiratra, illetve az el6adoi ivre, vagy
az Ugyet kiséré lapra kilon feljegyzi,

d) megallapitasait, javaslatat az tigyiratban rovid eléadmany, feljegyzés formajaban 0sszegzi és elkésziti a kiadmany
tervezetét,

e) azlgyiratot kiadmdnyozza, vagy tovédbbitja azt a kiadményozésra jogosulthoz,

f) aziratra feljegyzi a kezel6i és a kiadéi utasitasokat.

Az Ugy intézésére kijelolt koteles a vezetd utasitasa szerint eljarni.

Ha az tigyintézés soran kapott vezetdi utasitdssal nem ért egyet:

a) ezt kozolheti kdzvetlen felettesével,

b) ezt kdvetden jogosult az elutasitott ellenvéleményét az ligyiratra, vagy az ligyiratot kiséré lapra ravezetni,

c) az Ugyiratban feltiintetett ellenvéleményét a szolgalati felettese Utjan, vagy annak elézetes értesitésével felsé
szint(i vezetOk elé terjesztheti.

Az ligyet intéz6 ellenvéleménye altaldban nem akadalyozhatja meg a vezetdi utasitas végrehajtasat. A szabalyszer( és

a szolgalati uton eldterjesztett ellenvéleményért az ligyintéz6t semmilyen hatrany nem érheti. Az tigyintézé kilon

jogszabalyban eldirt kivételes esetekben koteles, illetve jogosult a vezet6i utasitasok végrehajtasat megtagadni.
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35.§

36.§
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2.Cim
Munkarend és ligyfélfogadds

A kozigazgatasi hivatal munkarendje

a) a Hivatalban a munkaid6 hétf6tél csttortokig 8.00-16.30 6rdig, pénteken 8.00-14.00 6rdig tart, a munkakozi
szlinet (ebédidb) 11.30-14.00 6ra kdzott vehetd igénybe, 30 perc idétartamban azokon a napokon, amikor a
munkaidé a napi hat érat meghaladja,

b) afizikai alkalmazottak munkarendje havi munkaidékeretben is megallapithatd,

c¢) munkaidében a munkahelyrél eltdvozni a hivatali felettes engedélyével lehet.

Az (1) bekezdés a) pontjdban meghatarozott munkaid6tél valé eltérést a hivatalvezetd engedélyezi.

A kozigazgatdsi hivatal szervezeti egységei - ide értve a szakigazgatési szervet is — Ugyfélfogadasi rendjét az

tgyrendben kell meghatérozni.

A hivatalvezeté tgyfélfogadasa minden honap elsé keddjén 9.00 ératél 12.00 éraig

A fétitkar Ugyfélfogadasa minden szerdan 9.00 6ratél 12.00 6raig.

A hivatalvezetd kozvetlen vezetése alatt all6 szervezeti egységek vezet6i kotelesek gondoskodni arrél, hogy az

onkormanyzati tisztségvisel6k, a jegyzék, aljegyzok, a képviselék, valamint a helyi és teriileti kdzigazgatasi szervek

kormdny-tisztviseldi soron kivil, illetve elére egyeztetett idépontban kereshessék fel a Hivatalt.

3.Cim
A kiadmdnyozds rendje

A kiadmanyozasi jog az tigyben t6rténé érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozési jog magéaban foglalja az

érdemi dontést, a dontés kialakitasanak, valamint az lgyirat irattarba helyezésének jogat. A kiadmanyozott irat

tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozé felel6s.

A szerv vezetdje kiadmdanyozasi jogat a szervvel kormany-tisztvisel8i jogviszonyban allé személyre atruhdzhatja.

Kulsé szervhez, vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak az adott tigyben kiadmanyozasi joggal rendelkezé alairdsaval

(ktils6  kiadmanyozas) lehet tovédbbitani, kiadni. Kuilsé kiadmanynak mindsil a kozigazgatdsi hivatal

kormdny-tisztviseldi, kormanyzati ligykezel6i és munkavallaloi részére a munkaltatéi jogkdrben kiadméanyozott és

atadott irat is.

A kiadmanyozasi jog jogosultja:

a) a kozigazgatasi hivatal, illetve a hivatalvezetd hatdskorébe tartozd ligyekben — mint a hataskorrel rendelkezd
szerv vezetGje — a kdzigazgatasi hivatal vezetdje,

b) aszakigazgatasi szerv, illetve a szakigazgatasi szerv vezeté hatdskorébe tartozo ligyekben a szakigazgatasi szerv
vezetdje,

c) jogszabalyban meghatéarozott hataskorében a kdzigazgatasi hivatal kormanytisztviseldje.

A kiadmanyozasi jog jogosultja e jogkorét e Szabalyzatban, lgyrendben, mas belsé szabdlyzatban, illetve egyedi

irdsbeli intézkedéssel részben, vagy egészben dtruhazhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az

atruhazott kiadmanyozasi jog tovdbb nem delegalhaté. Az dtruhdzas nem érinti a hatdskor jogosultjdnak személyét és

felel6sségét.

A szakigazgatasi szerv vezet6je ligyrendjében szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét.

A kozigazgatasi hivatal vezetbje a kiadmdanyozas rendjét, annak részletes szabalyait a kozigazgatasi hivatal

kiadmanyozasi és helyettesitési szabdlyzatdban hatdrozza meg.

4.Cim
A helyettesités rendje

A hivatalvezet6 tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén altalanos helyettesitését a fotitkar latja el.
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37.§

38.§

)

A fé6titkdr tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a hivatalvezeté altaldanos helyettesitését az altala kijelolt

féosztalyvezetd, kijeldlés hidnydban a (3) bekezdés szerinti vezeték az ott meghatarozott sorrendben latjak el.

A hivatalvezetd, illetve a fétitkar — a (2) bekezdés szerint - kijelolt vezetd egylttes tavolléte vagy akadalyoztatdsa

esetén, illetve kijel6lés hidnyaban a hivatalvezetd altal meghatarozott sorrendben a kiadmanyozasi és helyettesitési

szabdlyzatban megjeldlt vezet6 helyettesiti.

Epitéstigyi hatdsagi ligyekben a hivatalvezetét az épitésiigyi osztaly vezetéje helyettesiti. Amennyiben a megyei

kodzigazgatasi hivatalban nem mukodik 6ndllé épitéstigyi hatdsagi osztaly, akkor épitésligyi hatosagi tigyekben a

hivatalvezetét a hivatalvezetd éltal kijelolt — az épitésligyi és az épitésfelligyeleti hatdsagok kijelolésérél és miikddési

feltételeirdl sz616 kormanyrendeletben eléirt foglalkoztatasi feltételekkel rendelkezé — korménytisztvisel6 helyettesiti.

A hivatalvezetd kdzvetlen irdnyitasa alatt all6 szervezeti egységek vezetdit tavollétiik esetén az aldbbi személyek

helyettesitik:

a) a Torvényességi Ellendrzési és Felligyeleti Féosztaly vezetéjét a féosztalyvezeté-helyettes, annak hianyaban a
hivatalvezet6 éltal kijeldlt kormanytisztviseld,

b) a Hatodsagi Féosztaly vezetbjét a féosztalyvezetd-helyettes, annak hidnyaban a hivatalvezet6 altal kijelolt
kormanytisztviseld,

c¢) a Koordinaciés és Belsé Igazgatasi FOosztily vezetbjét a fOosztalyvezet6-helyettes, annak hidnyaban a
hivatalvezet6 éltal kijellt kormanytisztvisel6.

A Szocidlis és Gyambhivatal vezetéjét f6osztalyvezetd-helyettes, vagy osztalyvezetd, annak hidnydban a Szocidlis és

Gyambhivatal vezetéje éltal kijel6lt kormanytisztvisel6 helyettesiti.

A kozigazgatasi hivatal Uigyintézdinek, gykezelSinek és munkavdllaldinak helyettesitési rendjét a munkakori leirdsok

tartalmazzak.

A helyettesitésre vonatkozd részletes szabalyokat — e Szabalyzatban foglaltakon tul - a szakigazgatasi szerv tigyrendje,

a kozigazgatasi hivatal kiadmanyozasi és helyettesitési szabalyzata, méas belsé szabdlyzatok, valamint a munkakori

leirasok tartalmazzak.

A helyettesitésre a helyettesitésre vonatkozé rendelkezésekben foglaltak szerint feljogositott személy tavolléte, vagy

akadalyoztatasa esetén a szervezeti egységek dolgozdi kozil a kozigazgatasi hivatalvezetd, a szakigazgatasi szerv

vezetdje jeloli ki a helyettesitést ellaté személyt.

E Szabalyzat, az ligyrend, a kdzigazgatési hivatal kiadmanyozasi és helyettesitési szabdlyzata, mas belsd szabdlyzata,

munkakori leiras vagy a (8) bekezdés szerint irdsbeli kijelolés alapjan helyettesitést elldtd személyt, e minéségében

megilleti a kiadmanyozasi jog gyakorlasa.

5.Cim

A munkdltatdi jogok gyakorldsdnak rendje

A munkaltatéi jogok gyakorlasanak részletes szabalyait a kormanytisztvisel és kormanyzati ligykezel6k tekintetében
a kozigazgatasi hivatal egységes kozszolgdlati szabdlyzata, a munkavéllalék tekintetében a munkaltatéi jogok

gyakorldsardl - amennyiben azt nem a kodzigazgatasi hivatal egységes kdzszolgalati szabdlyzata tartalmazza - kulon
szabdlyzat rendelkezik.

6. Cim
Az adatvédelmi tevékenység irdnyitdsa
A kozigazgatasi hivatalban a személyes adatkezelési, adatbiztonsagi és adatszolgaltatasi, valamint a kozérdek( adatok

nyilvdnossagaval 6sszefliggé tevékenységet a hivatalvezetd éltal kijelolt adatvédelmi felelSs latja el a kozigazgatasi
hivatal belsé szabalyzataiban és a munkakori leirdsaiban foglaltaknak megfelelen.
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39.§

40.§

41.8

(4)
)
(6)

7.Cim
A kapcsolattartds rendje

A kapcsolattartds rendje e Szabalyzat keretei k6z6tt igazodik a hivatal altal gyakorolt feladat- és hatdskorokhoz, az
ennek fliggvényében kialakitott belsé munkamegosztdshoz.

A belsé kapcsolattartds rendje

A fétitkdr, a Hivatal belsé szervezeti egységei, a szakigazgatasi szervek tevékenységiik sordn egylttmikodésre
kotelezettek, a feladatkoriikbe tartozo, de mas szervezeti egységek feladatkorét is érinté ligyekben az érdekeltek
egyeztetve kotelesek eljarni.

Az egyeztetésért az a szervezeti egység vezetbje a felelés, akinek a feladat elvégzése munkakori kotelezettségét
képezi,

a Hivatal egészét érinté és kiemelkedd jelentéséggel bird vagy az egész hivatal szakmai gyakorlatat érinté és
dlldsfoglalast igénylé kérdésekben a vezetdéi munkakorrel rendelkezdé kormanytisztvisel6k kezdeményezhetik
Osszhivatali értekezlet megtartasat,

az adott szervezeti egység egészét érintd kérdésekben folytatott megbeszélésekrdl, konzultacidkrdl az igyintézésért
felel6s személyeknek tajékoztatni kell a féosztalyvezetbket.

A kiilsé kapcsolattartds rendje

A hivatalvezetd kapcsolatot tart: a kdzigazgatas-szervezésért felelés miniszterrel, a kdzigazgatas-szervezésért felels

szaktérca vezetGivel, illetve vezetd kormany-tisztvisel&ivel,

A hivatalvezeté feladata biztositani a hivatal nevében torténd kapcsolattartast:

a) aminisztériumokkal,

b) akdzponti dllamigazgatasi szervekkel,

c) azorszaggyllési képviseldkkel,

d) akozponti dllamigazgatasi szervek terileti szerveinek vezetéivel,

e) atarsadalmi szervezetek, egyesiiletek orszagos és megyei szintli szervezeteinek vezetdivel,

f) a megyében m(ikodé nem dllamigazgatasi feladatokat ellatd allami szervek: a megyei birdésdg, a megyei
féligyészség és az Allami Szamvevészék megyei vezetéjével,

g) amegyében mikddé helyi Snkormanyzatok tisztségviselSivel.

A hivatal 6nall6 belsé szervezeti egységeinek vezet6i és munkatdrsai feladat- és hataskoriikhdz igazodéan kapcsolatot

tartanak:

a) akozigazgatas-szervezésért felelOs szaktarca belsé szervezeti egységeinek vezetdivel és munkatarsaival,

b) aminisztériumok és mas féhatdsagok belsd szervezeti egységeinek vezetbivel és munkatarsaival,

c) az dallamigazgatasi feladatokat ellatd allamigazgatasi hataskorrel, hatésagi jogkorrel rendelkezé helyi
onkormdényzati szervekkel,

d) amegyében miikodé terileti dllamigazgatasi szervekkel,

e) aMagyar Nemzeti Vagyonkezel§ Zrt. teriileti iroddinak vezetéjével,

f)  aMagyar Allamkincstarral és a szamlavezetd pénzintézettel,

g) nem allami és nem dnkorményzati szocidlis és oktatasi intézményekkel.

A Szocialis és Gyamhivatal vezetéje kapcsolatot tart a Nemzeti Er6forras Minisztériummal.

Az épitésfelligyelet vezetdje és az dllami f6épitész kapcsolatot tart a Belligyminisztériummal.

Az Ugyintézé kapcsolat tartési kotelezettségét a munkakori leirdsa tartalmazza.
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42.8

43.8§

44.§

45.§

46.§

A sajtéval vald kapcsolattartds rendje

A Hivatal nevében, illetve a Hivatal egészét érinté kérdésekben a sajténak a hivatalvezetd, a fétitkar, vagy az dltala
kijelolt vezet6 adhat tajékoztatast.

A szakigazgatési szervek vezetdi a feladatkoriikbe tartozé szakmai lgyekben nyilatkozhatnak a sajténak. A
nyilatkozattételrdl a hivatalvezet6t el6zetesen téjékoztatjak.

A belsé szervezeti egységek vezetSi és az érdemi Ugyintézést végzé munkatdrsak feladatkoriikbe tartozéan a
hivatalvezet6 éltal adott felhatalmazas alapjan tehetnek sajtényilatkozatot.

A tdjékoztatasi tevékenység sordn a mindsitett adat kezelésére, a személyes adatok védelmére és a kozérdek( adatok
nyilvanossagara vonatkozo szabalyokat meg kell tartani, a nyilatkozat nem jarhat masok személyhez f(iz6dé jogainak
sérelmével.

Kapcsolat a szakszervezettel

A szakszervezetnek, mint a foglalkoztatottak érdekvédelmi szervezetének joga, hogy a hivatalon belill szervezetet
mukodtessen és ezek miikodtetésébe tagjait bevonja.
A kapcsolattartast kiilon megallapodas szabélyozza.

Kapcsolat a szocidlis bizottsdggal

A Szocidlis Bizottsag a hivatalvezet6é mellett mikddo, véleményezési és javaslattételi jogkdrrel bird szerv.
Ugyrendjét a bizottsag alakitja ki.

Kapcsolat a civil szervezetekkel

A hivatal a tevékenységi kdrébe tartozé feladat- és hataskdrok még eredményesebb elldtdsa érdekében — a kozérdekd
adatok tekintetében — nyitott a civil szervezetekkel torténé rendszeres és korrekt kapcsolattartasban.

A kapcsolattartas médja: vezet6i szintli konzultacidk tartdsa, az érdekelt felek altal szervezett szakmai forumokra
tanacskozasi joggal torténé meghivas.

A (2) bekezdésben emlitett konzultacidkon és szakmai féorumokon a hivatalvezeté vagy az altala kijelolt
féosztalyvezetd vesz részt. Az e rendezvényeken szerzett informaciokrdl az érintettek a legkdzelebbi iilésen
tdjékoztatjdk a vezetdi értekezletet.

VIl. Fejezet

Atmeneti rendelkezések

2010. szeptember 1-je és 2010. december 31-e kdzott feladatellatasi megéllapodas (tovabbiakban: Megéllapodas)
alapjan a Csongrad Megyei Kozigazgatasi Hivatal elldtja a Békés Megyei K6zigazgatasi Hivatal egyes funkciondlis

feladatait. Amennyiben a Megallapodas e Szabdlyzat 26-27. §-aiban foglaltakhoz képest eltéré munkamegosztasi
megallapodast tartalmaz, a Megallapodasban foglaltakat kell irdnyadénak tekinteni.
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A kozigazgatasi és igazsagligyi miniszter 23/2010. (X. 1.) KIM utasitasa
a Borsod-Abauj-Zemplén Megyei K6zigazgatasi Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
kiadasarol

A févarosi, megyei kdzigazgatasi hivatalokrél szolé 214/2010. (VII. 9.) Korm. rendelet (a tovébbiakban: Korm. rendelet) 1. §
(2) bekezdésében meghatdrozott hataskdromben eljérva, a Korm. rendelet 7. § (1) bekezdése alapjan - a kdzponti dllamigazgatasi
szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasardl sz616 2010. évi XLIII. torvény 2. § (1) bekezdés d) pontjara,
valamint a jogalkotasrol sz616 1987. évi XI. torvény 49. § (1) bekezdésére tekintettel — kiadom a kdvetkez6 utasitast:

1.8

2.§

3.8

4.8

A Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Kozigazgatasi Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) szervezetét és miikodési rendjét a
jelen utasitas mellékletét képez6 Szervezeti és Mlikodési Szabdlyzat tartalmazza.

A Hivatal szervezeti egységei ligyrendjeit ezen utasitas hatalybalépésétdl szamitott 30 napon beliil késziti el, amelyet a
hivatalvezetd hagy jova.

Az lgyrendnek tartalmaznia kell az irdnyitdsra, a felligyeletre és a szervezet vezetésére vonatkozd legfontosabb
szabdlyokat, a bels6 munkamegosztast, a szervezeti egységek részletes feladatait, a kiadmanyozas és a helyettesités

rendjét.

Ez az utasitas a kozzétételével egyidejlileg l1ép hatdlyba.

Dr. Navracsics Tibor s. k.,
kozigazgatasi és igazsagligyi miniszter

Melléklet a 23/2010. (X. 1.) KIM utasitdshoz

1.8

2.§

A Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Kézigazgatdsi Hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzata
I. Fejezet

1.Cim

Alapveté rendelkezések

A Szabalyzat hatélya kiterjed a Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Kdzigazgatasi Hivatal (a tovabbiakban: kdzigazgatasi
hivatal) vezetéjének (a tovabbiakban: hivatalvezetd) vezetése alatt all6 szervezeti egységekre és d&gazati
szakigazgatasi szervekre (a tovébbiakban: szakigazgatasi szerv).

A kozigazgatasi hivatal szervezeti felépitését és személyi dllomanyat a Szabalyzat lll. Fejezete tartalmazza.

Az 1. § (1) bekezdésben meghatérozott szervezeti egységek és a szakigazgatasi szervek tevékenységiik soran
horizontalis egylttmukodésre kotelezettek. A feladatkoriikbe tartozd, de mas szervezeti egységet, szakigazgatasi
szervet is érinté Ugyekben az érdekeltek egymdst folyamatosan tdjékoztatva és egyeztetve kotelesek eljarni.
Az egyeztetésért az a szervezeti egység, illetve szakigazgatdsi szerv a felel6s, amelynek a feladat elvégzése a Szabélyzat
IV. Fejezete szerint a f6 szakmai feladatkorébe tartozik.

Az 1. § (1) bekezdésben meghatdrozott szervezeti egységek és a szakigazgatdsi szerv kormanytisztviselGje és
munkavallaldja koteles a tudomasara jutott hivatalos informaciot — az adat- és titokvédelmi szabalyok betartasaval — az
illetékes szervezeti egységhez, vagy szakigazgatasi szervhez eljuttatni, illetve szlikség esetén, az informacié alapjan
hivatalbdl eljarast kezdeményezni.
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4.8
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7.8
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Ha jogszabaly a kozigazgatasi hivatalnak vagy a szakigazgatdsi szervnek cimez hatdskort, azt a szerv vezetéje
gyakorolja.

A Szocidlis és Gyamhivatal és az dllami féépitész 6nallé hatdskor cimzettje, 6néllé kiadmanyozasi joggal rendelkezik.
Ha jogszabaly, vagy felettes szerv masként nem rendelkezik, a kozigazgatési hivatal torvényben vagy mas
jogszabalyban megéllapitott hatdskorének gyakorladsa torténhet Ugy is, hogy a szerv valamelyik szervezeti egysége
folytatja le az eljarast, de ez a hatdskor jogosultjdnak személyét és személyes felel6sségét nem érinti.

2.Cim
A kézigazgatdsi hivatal jogdlldsa és képviselete

A kozigazgatasi hivatal a Kormany altaldnos hataskord terlleti dllamigazgatési szerve. A kbzigazgatas-szervezésért
felel6s miniszter 4ltal kiadott alapitd okirat a Szabalyzat 1. szamu melléklete.

A Borsod-Abauj-Zemplén Megyei kdzigazgatasi Hivatal illetékessége Borsod-Abauj-Zemplén megye kodzigazgatasi
teruletére terjed ki.

A kozigazgatési hivatal jogi személy, éltalanos képviseletét a hivatalvezetd latja el, illetve az altala képviseletre
feljogositott személy.

A kozigazgatasi hivatal 6nalléan miikodd koltségvetési szerv.

A hivatalvezetd vezetése alatt all6 szervezeti egységek, illetve szakigazgatdsi szervek egy koltségvetési szervet
képeznek.

3.Cim
A kézigazgatdsi hivatal elnevezése, cime, székhelye, bélyegzébi és egyéb alapadatai

A kdzigazgatasi hivatal elnevezése: Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Kdzigazgatasi Hivatal
Székhelye: Miskolc

Cime: 3525 Miskolc, Varoshaz tér 1.

Levelezési cime: 3501 Miskolc, Pf. 367

A kozigazgatasi hivatal szakigazgatasi szervének elnevezése és cime:
Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Kdzigazgatési Hivatal Szocialis és Gydmhivatala
Székhelye: Miskolc

Cime: 3525 Miskolc Varoshaz tér 1.

Levelezési cime: 3501 Miskolc, Pf. 367

A kozigazgatasi hivatalban m(ikodé allami féépitész elnevezése és cime:
Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Kézigazgatasi Hivatal Eszak-magyarorszagi Allami Féépitész
Székhelye: Miskolc

Cime: 3525 Miskolc, Varoshaz tér 1.

Levelezési cime: 3501 Miskolc, Pf. 367

A kozigazgatasi hivatal korbélyegzdi kdzépen tartalmazzak a Magyar Koztarsasdg cimerét, kdrben a kdzigazgatasi

hivatal elnevezését, székhelyét és a bélyegz6 sorszamat.

a) A hivatalvezeté bélyegzéje a korbélyegzdk szerinti leirdsuy, azzal az eltéréssel, hogy a sorszdm helyett a
Jhivatalvezetd” elnevezést tartalmazza.

b) A fétitkar bélyegzdje a korbélyegzék szerinti leirdsu, azzal az eltéréssel, hogy a sorszam helyett a ,fétitkar”
elnevezést tartalmazza.

c) A szakigazgatési szerv bélyegzdin a sorszam mellett kdrben a szakigazgatési szerv megnevezése is szerepel.

d) Akozigazgatasi hivatal fejbélyegzéje téglalap alaku, rajta a kdzigazgatasi hivatal megnevezése és levelezési cime
szerepel.
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e) A kozigazgatasi hivatal szakigazgatdsi szervének fejbélyegzdje téglalap alaku, rajta a szakigazgatdsi szerv
megnevezése és levelezési cime szerepel.

A kozigazgatasi hivatalban hasznalt bélyegzék lenyomatdt, valamint a sorszamokkal azonosithatéan az egyes

bélyegzék hasznalatara feljogositott személyeket, illetve szervezeti egységeket a kozigazgatdsi hivatal

bélyegzdé-nyilvantartasa tartalmazza.

A kozigazgatasi hivatal intézményi bankszamlait a Magyar Allamkincstar vezeti.

Torzskonyvi azonositd szama: 775751

Alapité: a Magyar Koztarsasdg Kormanya

Alapité okirat kelte: 2010. szeptember 1.

Alapito okirat szama: XXII-3/KIM/120/5/2010.

Alaptevékenysége:

a) Allamhéztartasi szakdgazati besorolasa:
841104 Terdleti dltalanos igazgatasi szervek tevékenysége

b) Az alaptevékenységek dllamhéztartasi szakfeladatrendi besorolasa:
841114 Orszaggyulési képvisel6-valasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek
841115 Onkormanyzati képvisel6-valasztasokhoz kapcsol6dé tevékenységek
841116 Orszagos, telepuilési és terileti kisebbségi valasztasokhoz kapcsolddé tevékenységek
841117 Eurdpa parlamenti képvisel6-valasztasokhoz kapcsolédo tevékenységek
841118 Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsoldédé tevékenységek
841124 Terlleti dltaldnos végrehajtéd igazgatasi tevékenység
841228 Szocidlis szolgaltatasok teriileti igazgatasa és szabalyozasa
841325 Epitésiigy, teriiletpolitika teriileti igazgatasa és szabalyozasa
855935 Szakmai tovabbképzések
855936 Kotelezd felkészitd képzés
855937 Mashova nem sorolhato egyéb felnéttoktatas

Il. Fejezet

A KOZIGAZGATASI HIVATAL ALAPTEVEKENYSEGE
1. Cim

A kézigazgatdsi hivatal alapfeladatai

A kozigazgatési hivatal alaptevékenységként a jogszabdlyban foglalt feladatokat a Szervezeti és Mukodési

Szabdlyzataban, valamint a kiadott igyrendben megjelolt szervezeti egységek utjan latja el.

A kozigazgatasi hivatal a jogszabalyoknak és a Kormany dontéseinek megfeleléen részt vesz a kormanyzati

célkitlizések terlleti megvalodsitasaban. Ennek keretében koordinaciods, ellenérzési, felligyeleti, informatikai

tevékenységet, valamint képzést, tovabbképzést szervezé, 6sszehangold feladatokat Iat el, hatdskordket gyakorol.

Koordindcios feladatai el6segitésére megyei dllamigazgatasi kollégiumot mukodtet.

Ellatja a helyi 6nkorményzatok, a kisebbségi dnkormanyzatok és a helyi dnkormanyzatok tarsuldsai torvényességi

ellendrzését.

Torvényességi felligyeletet gyakorol az illetékességi tertiletén székhellyel rendelkezé fejlesztési tanacsok felett.

Véleményezi — a rendvédelmi szervek kivételével — a Kormanynak alarendelt szervek terileti szervei

a) vezetSinek kinevezését és megbizdsuk visszavondsat, javaslatot tehet megbizdsuk visszavonasara,
kitiintetésikre, jutalmazasukra, kezdeményezheti fegyelmi felelésségre vonasukat.

b) létrehozéasara, atszervezésére, valamint jogallasuk és illetékességi teriiletik moédositasara vonatkozd
eléterjesztéseket.

c) létszamanak megdllapitasara és koltségvetése megdllapitasara vonatkozé elbterjesztést, javaslatokat.

Kérelemre vagy hivatalbdl - a rendvédelmi szervek kivételével - a Kormanynak alarendelt szervek barmely terileti

szervétdl, a polgarmestertdl és a jegyz6tdl az dltaluk elldtott dllamigazgatasi feladatokat érintéen, valamint
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dllamigazgatasi feladatot ellaté mas szervt6l és személytdl barmely dontést bekérhet, a szerv intézkedésérdl
tajékoztatast kérhet, illetve - jogszabaly eltéré rendelkezése hianyaban - az iratokba betekinthet.

A (6) bekezdésben meghatdrozott szervnél — torvénysértés észlelése esetén — megteszi a Korm. rendeletben
meghatdrozott intézkedéseket.

A kozigazgatasi hivatal, illetéleg a szakigazgatasi szerv a jogszabalyban megallapitott ligyekben hatdsagi jogkort
gyakorol.

Ellatja a torvényben, illetve kormanyrendeletben hataskdrébe utalt egyéb dllamigazgatasi feladatokat.

Ha torvény vagy nemzetkodzi szerzédés masképpen nem rendelkezik, ellatja a kilfoldi hatésdgi hatarozat
végrehajtasara iranyuld megkereséssel kapcsolatos intézkedéseket.

Dontés-el6készitd és javaslattevé szervként kozremUkoddik a Kormanynak az Alkotmany 19. § (3) bekezdés I) pontja
szerinti javaslattételi jogosultsdga, valamint a helyi &nkormanyzatokrél sz6l6 1990. évi LXV. torvény (a tovébbiakban:
Otv.) 95.§ d) és e) pontjaiban meghatarozott feladatai elldtasaban, a helyi Snkormanyzatokért felelés miniszternek az
Otv. 96. § a), ¢) és d) pontjaiban, valamint a szakmai irdnyité miniszternek az Otv. 97. §-aban meghatarozott feladatai
elldtdséban.

) Méltanyossagi jogkort gyakorol a szabalysértési eljaras soran.
) A kozigazgatdsi hivatal az EGT-allamok illetékes hatdsigaival a szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és

folytatdsanak altaldnos szabdlyairdl sz6l6 2009. évi LXXVI. torvény IV. Fejezete alapjan kozvetlendl a Belsé Piaci
Informaciés Rendszerben (a tovébbiakban: IMI) valé részvétellel és az IMI haszndlatdval &sszefliggd tgyekben
elektronikus uton, az IMlI-rendszeren beliil vagy - ha az IMI-rendszeren beliil erre nincs moéd - erre a célra
rendszeresitett elektronikus levélcimen keresztiil tart kapcsolatot.

Egyetértési jogot gyakorol az dnkormanyzati hivatal szamdra késziilt egyedi iratkezelési szabdlyzat jegyzd altali
kiadasahoz.

A kézigazgatasi hivatal keretében mikédd Eszak-magyarorszagi éllami féépitész kiildn kormanyrendeletben
meghatarozott illetékességi teriiletén gyakorolja a kiilon jogszabalyban meghatarozott feladat- és hatéskorét.

A kozigazgatdsi hivatal Szocidlis és Gyamhivatala illetékességi teriiletén gyakorolja a kilén jogszabalyban
meghatarozott feladat- és hataskorét.

A kozigazgatasi hivatal alaptevékenységének forrasai koltségvetési tamogatas, valamint tdmogatasértéki és
mukodési bevétel.
A kozigazgatasi hivatal véllalkozasi tevékenységet nem végez.

A kozigazgatasi hivatal alaptevékenységét meghatarozé fébb jogszabalyok felsorolasat fiiggelék tartalmazza.

Il. Fejezet

A KOZIGAZGATASI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE ES SZEMELYI ALLOMANYA
1. Cim

A Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Kézigazgatdsi Hivatal szervezeti felépitése

A hivatalvezetd kozvetlen vezetése alatt allo szervezeti egységek és személyek, tovabba dgazati szakigazgatasi szervek
(a tovabbiakban: szakigazgatasi szerv):

a) fétitkar

b) Torvényességi Ellenbrzési és Felligyeleti Féosztaly

c) Hatdséagi Féosztaly

d) Koordindcios és Belsd Igazgatési Féosztaly

e) abelsé ellenbrzést végzé személy

f)  Allami F6épitészi Iroda

g) Szocidlis és Gyamhivatal.
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Ha a Szabalyzat eltéréen nem rendelkezik a féosztalyokat féosztalyvezetd, az osztélyokat f6osztalyvezetd-helyettes

vagy osztalyvezeté vezet6i munkakorrel rendelkezé kormanytisztviselé vezeti, kivételesen kozvetlenil a

féosztalyvezetd vezetése alatt allnak.

A belsé kontrollrendszer részét képezd belséd ellendrzés kialakitdsardl a kozigazgatdsi hivatal vezetdje koteles

gondoskodni. A belsé ellenér tevékenységét — e Szabdlyzatban foglaltak szerint — kdzvetlen a hivatalvezetd

alarendeltségében végzi, a belsé ellenér egyben belsd ellendrzési vezetédnek mindsdil.

Az Allami F6épitészi Iroda, mint a szakigazgatasi szervként eljaré allami féépitész munkaszervezete segiti az allami

f6épitészt a jogszabalyokban, tovabba szakmai iranyitasat ellaté miniszter altal meghatéarozott feladatai ellatasaban.

Az éllami f6épitész jogallasa:

a) Azéllami f6épitész féosztalyvezetd vezetdi munkakorrel rendelkezd kormanytisztviseld.

b) Azdllamiféépitész felett a munkaltatdi jogokat a hivatalvezeté gyakorolja. Az dllami f6épitész kinevezéséhez és a
kinevezés visszavondsahoz az épitésligyért felel6s miniszter egyetértése sziikséges.

c) Feladatait az épitésiligy szakmai irdnyitasaért felel6s miniszter irdnyitasaval latja el.

A Szocidlis és Gyambhivatal a kdzigazgatasi hivatal szervezetében mikddd szakigazgatési szerv, amely feladatait a

szocialis és gydmhivatalok szakmai iranyitasaért felel6s miniszter iranyitasaval latja el.

A Szocidlis és Gydmhivatalban szocidlis és gyamhivatali hataskorben eljaré kormanytisztvisel6kbdl all6 Szocidlis

Hatdsagi és Ellen6rzési Osztaly, valamint Gyamugyi és Gyermekvédelmi Osztaly miikodik.

A Szocidlis és Gyamhivatalt ,hivatalvezet6” cimet visel, féosztalyvezeté vezet6i munkakorrel rendelkezd

hivatalvezeté vezeti. A Szocialis és Gydmhivatal vezetdje felett a munkaltatoi jogokat a hivatalvezetd gyakorolja.

A Szocidlis Hatésdgi és Ellen6rzési Osztélyt féosztalyvezetd-helyettes vezetéi munkakorrel rendelkezé

kormdnytisztviseld vezeti. A Gyamugyi és Gyermekvédelmi Osztélyt a Szocidlis és Gyambhivatal vezetdje vezeti.

A kozigazgatasi hivatal szervezeti és |étszamtéblazata a Szabalyzat 2. szamu melléklete.

2.Cim
A kézigazgatdsi hivatal személyi dllomdnya
A hivatalvezeté

A hivatalvezeté a jogszabdlyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen

a) vezetia kdzigazgatasi hivatalt,

b) gyakorolja a kdzigazgatasi hivatalhoz cimzett hatdskoroket, a kdzigazgatasi hivatal nevében a kiadmanyozasi
jogot,

c) gyakorolja a kdzigazgatési hivatalvezet6hoz cimzett hataskoroket, hataskorében a kiadmanyozasi jogot,

d) elldtja a koltségvetési szerv vezetdjének hataskorébe utalt feladatokat,

e) akoltségvetési szerv vezetdjeként gondoskodik az dllamhaztartas belsé pénziigyi ellenérzése (kontrollrendszer)
kialakitasarol és megfelel6 miikodtetésérdl,

f) gondoskodik a kozigazgatasi hivatal szakigazgatasi szerve feladatainak ellatdsahoz sziikséges mikodési
feltételek biztositasaral,

g) évente beszamol a kdzigazgatas-szervezésért felel6s miniszternek a hivatal tevékenységérdl,

h) elkésziti a kozigazgatési hivatal szervezeti és m(ikddési szabélyzatat, gondoskodik a jogszabalyban eléirt belsé
szabalyzatok elkészitésérél,

i) aKollégium elndkeként vezeti a Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Allamigazgatasi Kollégiumot,

j)  tagja a megyei védelmi bizottsag(ok)nak,

k) kinevezi a kbzigazgatasi hivatal belsé adatvédelmi felel6sét,

I) kezdeményezi a feladat- és hatdskorébe tartozd adat mindsitését és a mindsités fellilvizsgalatat,

m) munkaltatéi jogkort gyakorol a szakigazgatési szerv vezet6je, a kdzigazgatasi hivatal szervezeti egységeinek
kormdny-tisztvisel6i, kormanyzati tgykezel6i és munkavallaloi felett,

n) kialakitja a kdzigazgatasi hivatal szervezeti egységeinek belsé strukturajat.

A hivatalvezeté a nevére, illetve a kdzigazgatasi hivatal nevére cimzett feladat- és hataskoroket e Szabalyzatban, a

kodzigazgatasi hivatal kiadmanyozasi és helyettesitési szabalyzatdban, egyéb belsé szabdlyzatban, vagy a munkakori
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leirdsban megjeldlt, kiadmanyozasi joggal felruhazott vezetd, illetve kormanytisztviselé utjan is gyakorolhatja, aki a
dontés meghozatala sordn a hivatalvezet6 nevében jar el.

A fétitkdr

A fé6titkar ellatja e Szabalyzatban, a kdzigazgatasi hivatal kiadmanyozasi és helyettesitési Szabalyzatdban, mas belsé

szabdlyzatban, a munkakéri leirdsdban meghatéarozott feladatokat, és tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén teljes

jogkorrel helyettesiti a hivatalvezetét. E mindségében megilleti a kiadmanyozasi jog gyakorlasa.

A fétitkar feladatai kiilondsen:

a) biztositja, hogy a kdzigazgatési hivatal altal végzett ellen6érzések és vizsgalatok egységes szakmai szemlélet
alapjén, egységes eljarasi rendben térténjenek,

b) koordindlja a beszdmolok és jelentések elkészitését,

c¢) koordindlja az adatvédelemmel, a kozérdek(i adatok nyilvanossagaval kapcsolatos és az elektronikus
informacidszabadsagbdl eredé feladatokat,

d) részt vesz a kozigazgatasi hivatal feladat- és hataskorében a koncepciondlis, stratégia szintl elképzelések
kialakitdsdban, ezek megvalositasat szolgald tevékenységek megalapozésaban,

e) gondoskodik a hivatali munkatervek, feladattervek, ellenérzési tervek, munkaprogramok el6készitésérdl,

f)  tagja a Borsod-AbaUj-Zemplén Megyei Allamigazgatasi Kollégiumnak,

g) kozremikodik a tobb dgazatot érinté kormanyzati dontések végrehajtasanak tertleti 6sszehangolasaban.

A szakigazgatdsi szerv vezetGje

A szakigazgatasi szerv vezet6je a jogszabalyoknak és a szakmai kdvetelményeknek megfelel6en

a) vezetia szakigazgatasi szervet,

b) gyakoroljaaszakigazgatasi szervhez cimzett hataskoroket, a szakigazgatasi szerv nevében a kiadmanyozasi jogot,

c) elkésziti a szakigazgatasi szerv Uigyrendjét és az annak mellékletét képezd munkakdri leirdsokat,

d) szervezi és ellen6rzi a szakigazgatdsi szerv feladatainak végrehajtasat, biztositja az tgyintézés szakszer(iségét, a
szakmai kovetelmények érvényesuilését,

e) kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges intézkedések megtételét,

f)  tagja a Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Allamigazgatasi Kollégiumnak,

g) gyakorolja a munkaltatéi jogot a szakigazgatdsi szerv kormany-tisztvisel8i, kormanyzati tigykezel6i felett,

h) részt vesz a szakmai iranyitasat, felligyeletét ellaté kozponti allamigazgatési szerv értekezletein, valamint a
kozigazgatasi hivatal hivatalvezetéi értekezletén,

i) évente, illetve a szakmai irdnyitast, fellgyeletet elldté kdzponti allamigazgatasi szerv altal elrendelt esetekben
beszamolot, jelentéseket készit,

j)  évente tdjékoztatast ad a hivatalvezet6 részére a szakigazgatasi szerv tevékenységérél.

A f6osztdlyvezeté

A féosztalyvezet6 a jogszabalyoknak és a szakmai kdvetelményeknek megfeleléen

a) vezetiaféosztalyt,

b) afbosztaly feladatkorébe tartozé ligyekben a szerv vezetdje nevében és megbizasabodl gyakorolja a szerv vezetéje
altal részére — e Szabdlyzatban, a kdzigazgatasi hivatal kiadmanyozési és helyettesitési szabdlyzataban, mas belsé
szabalyzatban - atruhdzott kiadmdanyozasi jogot,

c) jovahagyasra el6késziti a féosztély ligyrendjét,

d) meghatdrozza a féosztaly munkatervét, ellendrzési tervét,

e) szervezi és ellenérzi a feladatok végrehajtasat,

f)  biztositja az Gigyintézés szakszerliségét és az ligyintézési hataridok betartasat,

g) ellendrzi és szignélja a féosztaly altal készitett és a hivatalvezetd, fétitkar altal kiadmanyozando ligyiratokat,

h) tagja a Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Allamigazgatasi Kollégiumnak,
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el6késziti a féosztaly kormany-tisztvisel6i, kormdanyzati ligykezel6i és munkavallaléi tekintetében a munkakori
leirdsokat, gondoskodik a hivatali fegyelem betartasardl,

gyakorolja a fbosztaly kormany-tisztvisel6i, kormanyzati (gykezel6i és munkavallaldi tekintetében a
hivatalvezet6 éltal a kdzszolgalati szabalyzatban atruhdzott munkaltatéi jogokat,

e Szabalyzatban, a kozigazgatdsi hivatal kiadmdnyozdsi és helyettesitési szabdlyzatdban, mas belsé
szabalyzatban, a munkakdri leirdsban meghatdrozott esetekben helyettesiti a hivatalvezetét,

elldtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a felettes vezetdje allandé vagy eseti jelleggel a hataskorébe utal.

A féosztdlyvezeté-helyettes

A féosztalyvezeté munkajat féosztalyvezetd-helyettesek segitik. Feladatai korében:

a)

b)

d]

d)

a féosztalyvezetd-helyettes a féosztélyvezetd (szakigazgatdsi szerv vezetdje) tdvolléte, vagy tartds
akadalyoztatdsa esetén helyettesiti a féosztalyvezetdt, illetve jogkorében jar el;

a munkamegosztds szempontjabdl elkilonilt szervezeti egység (osztdly) vezetése esetén gyakorolja az
osztalyvezetdt megillet6 jogokat;

a féosztalyvezetd dltaldnos helyettesitésére egy, osztdlyt nem vezetd féosztilyvezetd-helyettesi munkakor
rendszeresithet6;

afdosztaly feladatkorébe tartozd tigyekben a szerv vezetbje nevében és megbizésdbdl gyakorolja a szerv vezetdje
altal részére - e Szabdlyzatban, a kbzigazgatasi hivatal kiadmanyozasi és helyettesitési szabalyzataban, mas belsé
szabalyzatban - dtruhdzott kiadmanyozasi jogot;

ellendrzi és szignalja a féosztaly altal készitett és a hivatalvezetd, fotitkar, illetve a féosztalyvezetd, mas felettes
vezetd altal kiadmdényozott iratok, szakmai munkaanyagok tervezeteit;

kdzrem(kodik a féosztalyon dolgozé kormdnytisztvisel6k, kormanyzati Ulgykezelék és munkavallalok
feladatainak meghatérozasaban, gondoskodik a hivatali fegyelem betartasarol;

e Szabdlyzatban, a kozigazgatdsi hivatal kiadmanyozdsi és helyettesitési szabdlyzatdban, mas belsé
szabalyzatban, a munkakori leirasban meghatarozott esetekben helyettesiti a hivatalvezetét,

elldtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a felettes vezetdje allandd vagy eseti jelleggel a hataskorébe utal.

Az osztdlyvezetd

Az osztalyvezet e Szabalyzatban, mas belsé szabalyzatban, valamint a munkakori leirdsban foglaltaknak megfeleléen:

a)
b)

vezeti az osztalyt,

az osztély feladatkorébe tartozé tigyekben a szerv vezetdje nevében és megbizasdbdl gyakorolja a szerv vezet6je
altal részére — e Szabdlyzatban, a kdzigazgatasi hivatal kiadmanyozési és helyettesitési szabalyzataban, mas belsé
szabalyzatban - atruhazott kiadmdanyozasi jogot,

tavolléte vagy tartos akadalyoztatasa esetén helyettesiti a féosztalyvezetét mindazon szervezeti egységeknél,
ahol nincs féosztalyvezet6-helyettes, megbizas, illetve kijelolés alapjan helyettesiti a felettes vezet6t, illetve a
helyettesitett vezetd jogkorében jar el,

meghatdrozza a korménytisztvisel 6k, korméanyzati igykezel6k és munkavéllalok részletes feladatait, gondoskodik
a hivatali fegyelem betartasardl,

ellenérzi és szignadlja az osztaly altal készitett és a hivatalvezetd, fétitkar, a féosztalyvezets, mas felettes vezetd
altal kiadmanyozott iratok, szakmai munkaanyagok tervezeteit,

gyakorolja az osztaly kormany-tisztvisel6i, kormanyzati igykezel8i és munkavallaléi tekintetében a hivatalvezeté
altal a kozszolgalati szabalyzatban (a munkavallalék tekintetében kilon szabdlyzatban) dtruhdzott munkaltatoi
jogokat,

e Szabalyzatban, a kozigazgatdsi hivatal kiadmanyozasi és helyettesitési szabalyzatdban, mas belsé
szabalyzatban, a munkakéri leirdsban meghatdrozott esetekben helyettesiti a hivatalvezetét,

eljar mindazon tigyekben, amellyel a hivatalvezetd, fétitkar és a féosztalyvezetd, illetve a féosztalyvezets-helyettes
eseti vagy allando jelleggel megbizza.
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20.§

21.§

22.§

23.§

Az ligyintézé

Az Ugyintéz6 feladata a kozigazgatasi hivatal, valamint a hivatalvezeté feladat- és hataskorébe tartozd lgyek
hataridében torténé érdemi dontésre valo el6készitése, a végrehajtas szervezése, a végrehajtas figyelemmel kisérése.
A szerv vezet6je nevében és megbizdsdbdl gyakorolja a szerv vezetdéje dltal részére — e Szabdlyzatban, a kdzigazgatasi
hivatal kiadmanyozasi és helyettesitési szabalyzatdban, mas belsé szabalyzatban - atruhdzott kiadmanyozasi jogot.
A kozigazgatasi hivatal - jogszabalyban eléirt képesitési kovetelményekkel rendelkez6 - épitésigazgatasi ligyintézéia
(2) bekezdésben foglaltak szerint épitésiigyi hatdsagi Ugyekben &atruhazott hataskérben kiadmanyozasi jogot
gyakorolnak.

A kapott utasitasok és hataridok figyelembevételével munkateriletén felelés a kozigazgatasi hivatal allando és
id6északos célkitlizéseinek, feladatainak megvalésitasaért.

Az ligykezeld

Az Gigykezel6 a munkakori leirdsban részére megallapitott, illetve a vezetd éltal kiadott feladatokat a kapott utasitasok
és hatéridok figyelembevételével, jogszabélyok és tigyviteli szabalyok ismeretében és betartdséval végzi.
Ellatjia mindazokat a nem érdemi jelleg(i feladatokat, amellyel felettes vezet6je megbizza.

A fizikai foglalkozdsu alkalmazott

A fizikai foglalkozasu alkalmazott tevékenységével segiti az érdemi ligyintézéi és tigyviteli feladatok ellatasat.
Ellatjia mindazokat a kisegit&i feladatokat, amellyel felettes vezet6je megbizza.

IV. Fejezet

A KOZIGAZGATASI HIVATAL FELADATAI

1. Cim
A kézigazgatdsi hivatal féosztdlyainak dltaldnos feladatai

A Korm. rendeletben meghatarozott feladatok kdrében az egységes, hatékony miikddés, a kozigazgatasi hivatal, mint
a Kormany éltalanos hatéaskoru terlleti dllamigazgatasi szerve funkcidinak érvényesilése, valamint az egységes
joggyakorlat kialakitasa érdekében a szakmai irdnyitas keretében a féosztalyok:

Gondoskodnak a kézigazgatasi hivatal feladatkorébe tartozoé igyekben a hivatalvezeté szakmai iranyitasi feladatainak
elldtasarol.

Figyelemmel kisérik a jogszabalyvéltozésokat, a jegyzdkre, a kozponti allamigazgatési szervek terileti szerveire
vonatkozéan segitik azok alkalmazésat.

Elemzik, értékelik szakteriiletiik helyzetét, kezdeményezik a szlikséges intézkedéseket, jogszabaly médositasokat.
Elkészitik a féosztaly éves munkatervét és ellendrzési tervét, kidolgozzak az ellenbrzések szempontrendszerét.
Atfogban értékelik és elemzik az ellenérzési és vizsgalati tapasztalatokat, elkészitik az sszegzé anyagokat, melyben
javaslatot tesznek a feltart hianyossagok megsziintetésére, nyomon kovetik az ellenérzések és vizsgalatok realizalasat.
Szervezik és koordinaljdk a munkatervben foglalt feladatok ellatasat.

Gondoskodnak az egységes statisztika és a feladatkoriikbe tartozé egyéb adatgydjtésekrél.

Elkészitik a féosztaly feladatkorét érintéen a beszamoldkat, 6sszefoglald jelentéseket, szakmai-, mddszertani
segédleteket.
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24.§

(12)

2.Cim
Torvényességi Ellenérzési és Felligyeleti F6osztdly

A Torvényességi Ellendrzési és Felligyeleti Féosztaly

Ellatja a helyi dnkormanyzatok és szerveik, a kisebbségi &nkormanyzatok és szerveik, valamint a tobbcélu kistérségi
tarsulasok, tovabba az 6nkorményzati tarsulasok torvényességi ellenérzését. Elldtja a megyei teriletfejlesztési tandcs,
a kistérségi, a térségi és regiondlis fejlesztési tandcsok torvényességi felligyeletét.

El6késziti — jogszabdlysértés észlelése esetén - a jogszabalysértés megsziintetését célzd intézkedéseket.

Feldolgozza és elemzi az &nkormdanyzatok torvényességi ellenérzésének tapasztalatait.

Gondoskodik a torvényességi ellendrzéssel, az Snkormanyzatok muikodésével kapcsolatos adatok gydjtésérdl, azok
ellenérzésérdl, feldolgozasardl. A tars féosztalyokkal egylttmiikédve mukddteti és karbantartja a torvényességi
ellenérzés informacids rendszerét.

Gondoskodik az dnkormanyzati torzsadattar aktualizalasarol.

A feladat- és hataskorébe tartozo Gigyben az 6nkormanyzatok kérésére szakmai segitséget nyuijt.

Ellenérzi a megyei teriletfejlesztési tanacs, valamint a kistérségi, a térségi és a regionalis fejlesztési tanacs
szabdlyzatainak, szervezetének, miikodésének, dontéshozatali eljdrdsdnak, hatarozatainak jogszerlségét.
Feldolgozza és elemzi a teriiletfejlesztési intézmények torvényességi felligyeletének tapasztalatait.

Véleményezi a feladat- és hatdskorébe tartozé ligyekben készitett jogszabalytervezeteket.

Ellendrzi a teriiletszervezési eljaras torvényességét, értékeli a kezdeményezés térvényi feltételeinek teljesitését,
el6késziti azoknak a kozigazgatds-szervezésért felelés miniszter részére torténd felterjesztését.

Javaslatot tesz és dontésre el6késziti a Kormanynak az Alkotmany 19. § (3) bekezdés I) pontja szerinti javaslatait,

valamint részt vesz az Otv. 95. § d)-e) pontjaiban meghatérozott feladatai ellatdsaban, a helyi dnkormanyzatokért

felelés miniszternek az Otv. 96. § a) és ¢)-d) pontjaiban, valamint a szakmai iranyité miniszternek az Otv. 97. §-dban
meghatarozott feladatai ellatasaban.

A féosztaly a (11) bekezdésben meghatarozott feladatai ellatasa korében

a) a feladat- és hataskorrel rendelkezé mas allamigazgatasi szervekkel egyiittesen részt vesz a szakmai iranyito
miniszter ellenérzési feladatainak teljesitésében, értékeli és elemzi az 4gazati torvények, kormany- és miniszteri
rendeletek hatélyosulasat,

b) a helyi 6nkormanyzatoktél — az Otv. 97. § e) pontjara figyelemmel - adatokat és informacidkat kér a szakmai
iranyitasért felelés miniszter agazati feladatai ellatdsa érdekében, az informacidkat 6sszegzi és tovabbitja a
szakmai iranyitasért felelés miniszternek,

¢) a helyi 6nkormanyzat felkérésére — a szakmai irdnyitasért felelés miniszterrel, valamint a feladat- és hataskorrel
rendelkezé, illetékes allamigazgatasi szervvel egyeztetve — az Otv. 97. § d) pontjaban foglaltakra figyelemmel a
helyi 6nkormanyzat kérésére szakmai segitséget nyujt a helyi dnkormanyzatok részére az Snkormanyzat agazati
feladatainak elldtasahoz.

Kézrem(kodik a hivatalvezetd képzési, tovabbképzési feladatainak ellatasaban.

Az 6nhibdjukon kivili hatrdnyos helyzetli 6nkormanyzatok szamara el6késziti a jogszabalyok szerinti feltételek aloli

felmentést.

Intézi a feladatkorét érint6 kozérdekd bejelentésekkel, kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos tigyeket.

El6késziti a képvisels-testiilet — tdrvénysértés megszlintetése céljdbdl torténd — dsszehivasara, a képvisels-testiilet

tisztségviseldje felel6sségének megallapitasara vonatkozoé kezdeményezést.

Kezdeményezi vizsgalat lefolytatasat az Allami Szamvevészéknél, amennyiben a térvényességi ellenérzés soran ennek

sziikségessége felmerdil.

Az érdekelt onkormanyzatok megegyezésének hidnydban elékésziti a korjegyzdséghez tartozd kdzségek kijeldlését.

Szakmai segitséget nyujt a teriiletrész ataddsa, atvétele, cseréje esetén a javaslat elkészitéséhez.

Megalapozottsag esetén a polgarmester ellen fegyelmi eljaras kezdeményezését késziti elé.

Polgdrmesteri tisztség megsziinését kovetéen gondoskodik a munkakor-atadasi jegyzékonyvek alairdsarol.

Pert kezdeményez a megyei birésagnal az dnkormdnyzati képvisel6, a polgarmester &sszeférhetetlenségének

kimondasa érdekében, ha a képviselé-testilet nem dont az 6sszeférhetetlenségrél vagy dontése jogszabalysértd.

Hulladékgazdalkodasi feladatait elmulaszté Onkormanyzatnal kezdeményezi a koltségvetési tamogatas

visszatartasat, illetve zarolasat.
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25.§
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A kodzoktatdsrol sz6l6 torvény alapjan torvényességi ellendrzést végez, illetve indokolt esetben eljarast kezdeményez
az Allami Szamvevészéknél, az Alkotmanybirésagnal, illetve a birésagnal.

Az éves koltségvetési torvényben meghatarozottak szerint igazolja az dnkormanyzati tarsulasi megallapodasok
jogszerliségét.

Kozrem(kddik a helyi dnkorméanyzatok altal vis maior események kapcsdn benydujtott pélydzatok dontésre vald
el6készitésében.

Lefolytatja a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairdl szoloé 1993. évi LXXVII. torvény 30/B. § (4) bekezdésében foglalt
egyeztetést.

A kozigazgatasi hivatal belsé szabdlyzataiban, tovdbba a hivatalvezetd dltal meghatérozott ligyekben a birésdgok és
mas hatosagok elétti eljdrasban biztositja a hivatalvezet6 és a kdzigazgatasi hivatal képviseletét.

Ellatja a hivatalvezetd, a f6titkdr és a féosztalyvezet6 dltal meghatarozott egyéb feladatokat.

Ellatja a 22. §-ban foglalt altalanos feladatokat.

Hatdsdgi F6osztdly

A Hatdsagi Féosztaly

Gondoskodik a kézigazgatési hivatal feladatkdrébe tartozé hatésagi ligyekben a hivatalvezet6é szakmai irdnyitasi

feladatainak ellatasarol.

El6késziti

a) a kozigazgatasi hivatal hataskorébe utalt elsé- és masodfoku hatdsagi dontéseket, kiilondsen a kisajatitasi,
banyaszolgalmi jog alapitasi, az anyakonyvi, népesség-nyilvéntartasi, kozlekedési igazgatdsi, tovabba a
kereskedelmi, ipari igazgatdsi, kilféldiek ingatlanszerzésének engedélyezési, birtokvédelmi, allattartasi és
allatvédelmi és addigazgatasi tigyekben.

b) a feladatkorébe tartozé hatésagi lgyekben keletkezett kbzigazgatasi perekkel és nem peres eljarasokkal
0Osszefliggé beadvanyokat.

c¢) a féosztaly feladatkorébe tartozé hatdsagi lgyekben az elfogultsdg megallapitasara, illetve - elfogultsag,
valamint egyéb kizardsi ok és illetékességi 0sszelitkozés esetén - az eljaré szerv vagy lgyintézé kijelolésére
vonatkozé dontéseket, az elséfoku hatésag mulasztdsa miatt szilkséges intézkedéseket.

Méltanyosségi jogkort gyakorol szabalysértési tigyekben.

Felligyeletet gyakorol

a) azanyakonyvvezet6k tevékenysége felett.

b) a polgarok személyi adatainak és lakcimének helyi nyilvantartasi tevékenysége felett, ellen6rzi a személyes
adatok védelmének érvényesiilését, sziikség esetén helyredllitja a torvényes allapotot. Az informatikai féosztallyal
egyuttmUlkodve érvényesiti az agazati féhatésdg szakmai irdnymutatésait, ellenérzi ezek végrehajtasat,
tdjékoztatast ad a felligyeleti és koordindcios tevékenységrdl. Az informatikai féosztéllyal egytttmiikddve
felugyeli és ellenérzi a személyi adat, lakcim-, valamint a cimnyilvantartasi adatok feldolgozéasat, és a
nyilvantartasi rendszeren belili tovabbitasat, az okmanyiroddk mikodését.

Vezeti a hatésagi kozvetiték névjegyzékét.

Elldtja a kozigazgatasi hivatal feladat- és hataskorébe tartozd épitésiigyi hatdsagi feladatokat, el6késziti a

kozigazgatasi hivatal hataskorébe utalt épités hatdsagi dontéseket.

Ellendrzi az elséfoku épitésiigyi hatésagok tevékenységét, a jogszabdlyok el6irdsainak betartasat.

A kozigazgatasi hivatal éves ellenérzési tervében foglaltak szerint ellendérzi az 4llamigazgatasi feladatokat ellato,

allamigazgatasi hatdsagi jogkorben eljaré helyi dnkorményzati szerveknél és a kdzponti allamigazgatasi szervek

terlleti szervei tevékenységében a Ket. végrehajtasat, illetve ezen szervek hatdsagi tevékenysége jogszerliségét.

Segiti a kozponti dllamigazgatasi szervek terlileti szervei ellendrzési terveinek Osszehangoldsét, egyeztetett

végrehajtasat, illetéleg az ellendrzési tapasztalatok k6zds elemzését, segiti a gazdasdgos, egymast kiegészitd

ellenérzési modok kialakitasat, alkalmazasat.

Osszedllitja, feldolgozza és elemzi az ligyiratforgalmi, a hatdsagi és a szabalysértési statisztikat, értékeli a hatdsagi

tevékenység tapasztalatait.

) Ajegyzbk kérésére szakmai segitséget nyujt a feladatkorébe tartozo kérdésekben.

A koézigazgatési hivatal belsé szabalyzataiban, tovabbd a hivatalvezetd altal meghatarozott tigyekben a birdsdgok és
mas hatdsagok elétti eljardsban biztositja a hivatalvezet6 és a kozigazgatési hivatal képviseletét.



HIVATALOS ERTESITO * 2010.évi 83.5zam 11741

(13) A hivatalvezeté 4&ltal meghatarozottak szerint gondoskodik a szakmai munkacsoport napirendjének,

—_ —~

allasfoglalasainak el6készitésérél.

Kozrem(ikodik a hivatalvezetd képzési, tovabbképzési feladatainak ellatasaban.

Intézi a feladatkorét érint6 kozérdekd bejelentésekkel, kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos tigyeket.

Ellatja a hivatalvezetd, a f6titkdr és a féosztalyvezet6 dltal meghatarozott egyéb feladatokat.

Az IMl-rendszerben - figyelemmel a Belsé Piaci Informdciés Rendszer hazai m(ikddésének és az abban valo

részvételnek a szabalyairdl sz6l6 342/2009. (XIl. 30.) Korm. rendelet (a tovdbbiakban: Korm. rendelet) rendelkezéseire -

a) gondoskodik a megkeresések intézésérél,

b) gondoskodik az IMI-ben a ra és a felhasznaldira vonatkozdan regisztralt adatok naprakészen tartasardl, ellenérzi
az IMI alkalmazasat a szervezetén bellil,

c) egyluttmuikodik a jogterileti IMI-koordindtorral és a delegélt IMI-koordinatoréval az IMI megfelel6 mlkodése
érdekében, ennek keretében résziikre az IMI alkalmazésarol — az altaluk igényeltek szerint, a szilkséges kdrben —
adatot szolgaltat, és jelez barmilyen az IMI alkalmazasaval 6sszefliggésben felmeriilt problémat,

d) gondoskodikaKorm.rendelet 17.§ (1) és (3) bekezdés a) pontjaban felsorolt felhasznaldi jogosultsdgok hivatalon
beliili kiosztasardl,

e) a jegyzok hataskorét érinté megkeresések esetén felveszi a kapcsolatot a jogterileti IMI-koordinatorral és a
delegdalt IMI-koordinatoraval,

f) az a)-e) pontokban meghatdarozott feladatokon tulmenden elldtja a Korm. rendeletben meghatarozott egyéb
feladatokat.

Ellatja a 22. §-ban foglalt ltalanos feladatokat.

Koordindcids és Belsé Igazgatdsi F6osztdly

A Koordindcios és Belsd Igazgatasi Féosztaly koordinacids és szervezési feladatok kdrében:

Ellitja a Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Allamigazgatasi Kollégium (a tovébbiakban: Kollégium) mikodésével

kapcsolatos koordinacios és adminisztracios feladatokat.

Gondoskodik

a) az érintett szervezeti egységek bevondsaval a kdzponti dllamigazgatdsi szervek terileti szervei ellen6rzési
terveinek 0©sszehangoldsardl, egyeztetett végrehajtasardl, illetéleg az ellenérzési tapasztalatok kozds
elemzésérdl, segiti a gazdasdgos, egymast kiegészité ellenérzési modok kialakitasat, alkalmazasat.

b) a kozigazgatasi hivatalvezet6 utasitasa szerint 0sszehivott megyei koordinacids értekezletek megszervezésérél,
valamint részt vesz a szakmai koordinacids értekezletek (jegyz6i, teriileti dllamigazgatdsi szervek vezet6i) szakmai
napok napirendjének el6készitésében és megtartasaban.

c) azugykezel6i, kdzigazgatasi alapvizsgdk, kozigazgatési szakvizsgdk, alkotmanyos alapismeretek vizsgak, tovabba
kiilon jogszabdly altal meghatdrozott egyéb vizsgdk el6készitésére szolgald konzultaciok megszervezésérdl és a
vizsgak lebonyolitasarol.

d) akormany-tisztvisel6i és koztisztvisel6i vizsgarendszerben az informatikai kovetelmények érvényesitésérol.

e) akormanytisztvisel6k és koztisztvisel6k tervszer( tovabbképzésével kapcsolatos feladatok ellatasardl, beleértve
az éves és kdzéptavu tovabbképzési terv végrehajtasat is.

f)  kozrem(kodik a kozigazgatds korszer(sitésével, az elektronikus kdzigazgatas kialakitasaval kapcsolatos feladatok
teruleti 6sszehangoldsaban, szervezésében.

Ellatja a kozigazgatasi hivatal sajtokapcsolataival 0sszefliggé feladatokat.

Ellatja

a) a kozigazgatasi szervek vezetSinek kormanytisztvisel6kkel, koztisztvisel6kkel, kdzalkalmazottakkal kapcsolatos
munkaltatéi intézkedései torvényességi ellendrzését.

b) az ugyiratkezelésrél, valamint a kozponti allamigazgatdsi szervek terlileti szervei altal kezelt adatok
nyilvantartasarél és védelmérél, a kozérdekl adatok nyilvanossagdarol szold jogszabdlyok végrehajtdsanak
ellenérzését.

c) azadatvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

d) akozigazgatasi hivatal Uigyirat-kezelési, titkosligy-kezelési és leiroi feladatait.

e) ahelyi dnkormanyzati éves tovdbbképzési tervek elkészitésének és végrehajtdsanak ellenérzését.
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)

SHC)

(10)

(1

(12)
(13)

Osszedllitja a kdzigazgatasi hivatal munkatervét, ellenérzési tervét, tovabba mindazokat az &sszefoglalé anyagokat,

melyek tobb szervezeti egység kdzrem(ikodésével késziilnek.

Koordindlja a kdzigazgatési hivatalvezetd altal készitett éves beszamol6 elkészitését.

Részt vesz

a) akozigazgatasi hivatal koordindcids feladat- és hataskdréhez kapcsoléddan a tébb dgazatot érinté korményzati
dontések végrehajtasanak teriileti 6sszehangolasaban.

b) a kozigazgatasi mindségpolitikdért és személyzetpolitikdért felelés miniszter altal meghatarozottak szerint a
kozponti kozszolgdlati nyilvantartds hatékony mikodtetésével kapcsolatos feladatokban, elémozditja a
nyilvantartas mikodését és adattartalmanak a terlleti allamigazgatasi szervek feladataival 6sszefliggd
hasznalatat,

c) a kozponti dllamigazgatési szervek terlleti szervei Ugyfélfogadési, Ugyfélszolgdlati rendszereinek
Osszehangoldsat célzé kezdeményezések megvalositasaban, az ligyfélszolgélati tevékenységének bévitésének
szakmai tdmogatdsaban.

Kozrem(ikodik

a) akozponti dllamigazgatasi szervek terileti szervei tevékenységében a Ket. torvény végrehajtasanak, illetve ezen
szervek hat6sagi tevékenysége jogszer(iségének az ellenérzésében.

b) a kozigazgatdsi mindségpolitikdért és személyzetpolitikdért felelés miniszternek a megyében foglalkoztatott
kormdnytisztvisel6k és koztisztvisel6k képzésével, tovabbképzésével, valamint a szakember-utdnpétlas
megszervezésével kapcsolatos feladatainak elldtdsaban, elemzi a képzés, tovabbképzés szinvonalat és
eredményességét, kezdeményezi az érintett szerveknél a sziikséges intézkedéseket.

c) azeurdpai unids programok keretében végrehajtandé képzések lebonyolitdsdban.

d) a kozponti dllamigazgatasi szervek teriileti szervei feladatkorébe tartozé kormanytisztviselSket érinté képzési,
tovabbképzési feladatok elldtdsanak 6sszehangolasaban.

e) a kozigazgatasi szervek dltal az lgyfelek szdmara nyujtott elektronikus Ugyintézést tdmogatd képzések,
tovabbképzések 06sszehangolasaban, biztositja azok megfelelé nyilvdnossagat, terjeszti az Ugyintézés
elektronikus modszereit.

Intézi a feladatkorét érintd kozérdeki bejelentésekkel, kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos tigyeket.

Ellatja

a) a kozigazgatasi hivatallal kormany-tisztvisel6i jogviszonyban és munkaviszonyban &ll6 kormanytisztvisel6k és
munkavallalok tekintetében a személyzeti, munkalgyi, fegyelmi, humanpolitikai, szocidlis és kegyeleti
dontésekkel, valamint a kitlintetési, elismerési javaslatok felterjesztésével 6sszefliggé feladatokat.

b) a kormany-tisztvisel6i és a kdzszolgalati jogviszonyra vonatkozd jogszabalyok végrehajtasanak ellenérzését,
elldtja a kdzszolgalati nyilvantartas vezetésével és mikodtetésével kapcsolatos feladatokat,

c) a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos munkaltatdi intézkedések szakmai el6készitését, az ezzel kapcsolatos
iratok és nyilvantartasok elkilonitett kezelését.

d) az integralt emberier6forras-gazdélkoddst tdmogatd informacids rendszer személyzeti munkdt segitd
programjanak miikodtetését.

e) acimzetes féjegyzbi cim véleményezésével és felterjesztésével kapcsolatos feladatokat.

f) a tartalékdllomanyba helyezett koztisztvisel6k adatainak gydjtésével, nyilvantartdsba vételével kapcsolatos
feladatokat.

g) amunkavédelemmel kapcsolatos hivatali teenddket, a munkavédelmi oktatds megszervezését, a munkavédelmi
helyzet folyamatos figyelemmel kisérését, az el6irt jelentések, beszamoldk, statisztikdk készitésére vonatkozo
feladatokat, valamint a munkavédelmi szabalyzatok hatélyosulasanak és naprakészségének vizsgalatat.

Gondoskodik

a) az alkalmazasban all6 kormanytisztvisel6k és munkavallalok el6zetes és idészakos munka-egészséguigyi
alkalmassagi vizsgalatardl.

b) A jogszabdlyban meghatdrozott személyek vonatkozasaban a nemzetbiztonsagi ellendrzéssel 6sszefliggd
feladatok elvégzésérdl.

c) a kozigazgatasi munka racionalizdldsa és teljesitményorientaltsaganak novelése érdekében az éves
teljesitménykovetelmények kitlizésérél, tovabba a kozigazgatasi hivatali egységek éltal elkészitett egyéni
teljesitmény értékelésérdl.

Figyelemmel kiséri az esélyegyenldségi terv megvaldsulasat, arrdl évente 6sszefoglalot készit.

Kidolgozza és figyelemmel kiséri a kdzigazgatas korszerUsitésének terileti koordinaldsara vonatkozé javaslatokat.
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(16)

(17)

27.§

®J

) Koordinélja a CAF Altalanos Ertékelési Keretrendszer hivatali alkalmazasaval kapcsolatos feladatokat.

El6késziti véleményezésre a hivatalvezeté szdmara — a rendvédelmi szervek kivételével — a Kormanynak alarendelt
szervek terlileti szervei vezetdinek kinevezését és megbizdsuk visszavonasat, javaslatot tehet megbizasuk
visszavonasarara, kitlintetésikre, jutalmazasukra, kezdeményezheti fegyelmi felel6sségre vonasukat.

El6késziti véleményezésre a hivatalvezetd szamdra — a rendvédelmi szervek kivételével — a Kormanynak aldrendelt
szervek terlileti szervei létrehozasara, atszervezésére, valamint jogallasuk és illetékességi teriiletiik moédositasara
vonatkozé elGterjesztést.

El6késziti véleményezésre a hivatalvezeté szdmara — a rendvédelmi szervek kivételével — a Kormanynak alarendelt
szervek terileti szervei létszamanak megallapitdsara és koltségvetése megdllapitdsédra vonatkozé elbterjesztést,
javaslatot.

A kodzigazgatdsi hivatal belsé szabalyzataiban, tovdbbd a hivatalvezetd altal meghatarozott tigyekben a birdsdgok és
mas hatdsagok elétti eljardsban biztositja a hivatalvezet6 és a kozigazgatési hivatal képviseletét.

A Koordindcios és Belsd Igazgatasi Féosztaly informatikai feladatai kdrében:

Kozrem(ikodik a kozigazgatasi hivatal informatikai tevékenység Gsszehangolasa érdekében végzett feladatainak

elldtasdban, ennek érdekében:

a) kezdeményeziaz ligyviteli tevékenység 6sszehangolasat, elémozditja annak egységes program szerinti elldtasat,
és a kozigazgatasi informatikdért felelés miniszter iranyitdsa mellett és az altala biztositott feltételeknek
megfelel6en biztositja az Ggyviteli és informatikai feladatok szolgaltatas alapu elldtasanak kereteit.

b) Eldmozditja a kdzponti kozszolgalati nyilvantartds hatékony miikodését és adattartalmanak a kozponti
allamigazgatasi szervek terlleti szervei feladataval 6sszefiiggé hasznalatat, illetve ellenérzi a nyilvantartas
adatainak védelmére vonatkozo szabdlyok érvényesuilését.

¢) A Borsod-Abaulj-Zemplén Megyei Allamigazgatasi Kollégiummal &sszehangoltan kézremikddik kdzponti
allamigazgatasi szervek terileti szervei informatikai fejlesztésének 6sszehangolasaban.

Szervezi a kozigazgatasi hivatal informatikai koordinacids feladatainak ellatasat, médszertani segitséget nyujt az

onkormanyzatoknak, kozponti dllamigazgatasi szervek terileti szerveinek feladataik informatikai feladatellatasukhoz.

Koézrem(ikddik az Snkormanyzati rendeletek elektronikus kozzétételében.

Kialakitjia és mukodteti a kozigazgatadsi hivatal szamitogépes informatikai rendszerét, végzi annak folyamatos

karbantartdsat, szakmai segitséget nyujt a szamitdogépes rendszerek hasznaldinak, terveket dolgoz ki az informatikai

héalozat tovébbfejlesztésére.

Gondoskodik a kdzigazgatasi hivatal szamitdgépes fejlesztési és védelmi tervének kidolgozasardl és kdzremikodik

annak megvalositasaban. Véleményezi a szamitdégépes informatikai rendszer kialakitasat, szakmai javaslatot készit a

szamitdgépes rendszerek felhasznaldsara.

Ellatja a valasztasokkal, a népszavazasokkal 6sszefliggé informatikai feladatokat, ennek keretében:

a) Elldtja az Orszédgos Valasztasi Iroda szakmai irdnyitasa alapjén a Teruleti Valasztési Iroda informatikai feladatait.

b) Elkésziti a Helyi Valasztasi Iroda (a tovébbiakban: HVI) megbizasa alapjan a névjegyzéket, értesitoket, atadja a
vélasztéjoggal nem rendelkezé nagykoru polgédrok jegyzékét. Szervezi, oktatja a HVI-k szamara a vélasztassal
kapcsolatos rendszerek hasznalatat.

c) Szervezi és iranyitja az Orszagos Valasztasi Iroda éltal kiadott forgatokényvben elirtak alapjan a vélasztasi
informatikai probakat, a szavazast megel6z6 és a szavazas napi informatikai feladatokat.

Ellatja a kozponti kdzszolgalati nyilvantartas mikodtetésével kapcsolatos feladatokat.

a) Elldtja a kozigazgatési hivatal illetékességi terliletén az adatgydjtéi tevékenységet, az ehhez kapcsolédo
koordinacios, ellenérzési feladatokat.

b) Rendszergazdaként Gizemelteti a polgarok személyi adatainak és lakcimének terileti szamitogépes rendszerét,
elvégzi a terileti nyilvantartas adatainak feldolgozasat.

c) Elldtja a helyi népesség-nyilvantartasi szamitégépes rendszerek feliigyeletét, biztositja a karbantartd
allomanyokat.

Ellatjia a kozigazgatdsi hivatal interneten - adatszolgéltatoként és felhasznaldként — torténé megjelenésével

kapcsolatos informatikai feladatokat.

A Hatdsagi Féosztallyal egyittmiikodve segiti az allampolgdrok személyi adatainak és lakcimének helyi

nyilvantartasaval, és az adatvédelemmel kapcsolatos felligyeleti tevékenységet.
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28.§

29.§

30.§

Részt vesz az okmanyiroddk munkdjanak ellendrzésében, kiemelt figyelmet forditva a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kdzponti adatbazisanak karbantartasara. Az ellenérzési tapasztalatok alapjan javaslatot tesz
szakmai felligyeleti intézkedésre, képzésre és egyéb segitségnyujtasra.

Ellatja a kozigazgatasi hivatal illetékességi terliletén m(ikodé okmanyirodak technikai és alkalmazasi Help Desk
felugyeletét a férumalkalmazés és az okmanyirodai levelezérendszer hasznalataval.

Uzemelteti az okmanyirodai szamitdégépes halézat teriileti informatikai rendszerét.

) Mddszertani segitséget nyujt az 6nkormanyzatoknak feladataik informatikai tdmogatasahoz.

Kozrem(ikoddik a kozigazgatasi hivatal oktatasi tevékenységének ellatasdban, végrehajtja az oktatassal kapcsolatos
telepitési és lizemeltetési feladatokat.

A Hatdsagi Féosztallyal egyuttmiikodve végzi a helyi onkormanyzatok anyakoényvi informatikai rendszereinek (ASZA)
felugyeleti tevékenységét.

Ellatja az anyakonyvi rendszerben (ASZA) az anyakdnyvvezetdk felhaszndloi jogosultsdg és authentikdciés kartya
ellatasaval kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a cim-, korzet- és szervnyilvantartasi rendszer folyamatos informatikai, alkalmazasi és igazgatasi Help Desk
feladatait. Ellatja a kbzigazgatasi hivatalhoz rendelt felhasznaléi jogosultsaggal és a szervnyilvantartassal kapcsolatos
feladatokat.

Felugyeli és karbantartja a kdzigazgatasi hivatal szdmitdstechnikai eszkdzeit és a helyi hdlozatot.

Ellatja az Ggyiratkezel6 program informatikai felligyeletét, lzemeltetését.

Uzemelteti a szamitégépes személyzeti nyilvantartast (SZENYOR-program), a programfrissitéseket rendszeresen
atvezeti, teljesiti a havonkénti adatszolgaltatast (HUPA-kildés).

Ellatja a kozigazgatasi hivatal kiilsé és belsé honlapjanak mikodtetését, a szlikséges frissitések rendszeres dtvezetését,
adatkozl6i feladatokat.

Kozrem(kddik a kozérdekl adatok elektronikus kdzzétételében, végzi az adatszolgéltatast az egységes kdzadatkeresd
rendszer szamdra.

Ellatja az elektronikus kormanyzéssal (Elektronikus Kormanyzati Gerinchalézat, Kormanyzati Portdl) kapcsolatos
hivatali feladatokat.

Részt vesz a kozigazgatasi eljarasrol szol6 torvény (KET) altal el6irt informatikai, technikai feltételek kialakitasaban az
elektronikus igyintézési rendszer bevezetése érdekében.

Teljesiti az dllamhdaztartasi, valamint az informacidszabadsag torvényben elirt kozzétételi kdtelezettségeket.

A Koordinaciés és Belsé lgazgatasi FOosztaly VII. Fejezetben meghatarozott feladatelldtasi megallapodasban
foglaltaknak megfeleléen elldtja a Hivatal mlkodésével kapcsolatos gondnoksagi, pénzligyi, gazdélkodasi,
vagyonkezelési feladatokat. Gondoskodik a FEUVE-rendszer mékodtetésérdl.

Ellatja a 22. §-ban foglalt altalanos feladatokat.

A belsé ellenbrzést végz6 személy

A kozigazgatdsi hivatalban m(ikodé belsé ellendrzést végzé személy tevékenységét kozvetlen a hivatalvezetd
alarendeltségében végzi, belsé ellendrzési vezetének mindsiil.
Az ellenérzési tevékenységen kivil mas tevékenység végrehajtasdba nem vonhaté be.
Tevékenységének tervezésében és az ellendrzési mddszerek kivalasztdsadban 6nalldéan jar el.
Feladatellatdsa soran alkalmazza az annak mindségét biztosito eljardsokat, a nemzetgazdasagért felel6s miniszter éltal
kozzétett modszertant.
Osszedllitia — a kockazatelemzéssel aldtamasztott — stratégiai és éves ellendrzési terveket és a hivatalvezetd
jovahagyasat kdvetéen végrehaijtja, valamint az intézkedési tervek megvalosuldsat nyomon koveti.
Az ellen6rzési program teljesitését — a megallapitasokat, kdvetkeztetéseket és javaslatokat tartalmazo — ellenérzési
jelentés elkészitését befolyastol mentesen végzi, melynek tartalmaért felelésséggel tartozik.
Tajékoztatja a hivatalvezet6t az éves ellenérzési terv megvaldsulasardl, az attdl vald eltérésekrdl, dsszedllitja az éves
ellendrzési jelentést.
Evente értékeli a bels6 ellen6rzés targyi, személyi feltételeit, javaslatot tesz a hivatalvezetének a feltételeknek az éves
tervvel torténd 0sszehangoldasara.
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31.§

32.§

(9) Vezeti az ellen6rzések nyilvantartasat, gondoskodik az ellenérzési dokumentumok legaldbb tiz évig torténd irattéri
megOrzésérdl, illetve a birtokdban Iévé dokumentumok, adatok biztonsagos taroldsardl.

(10)

Részt vesz a hivatalvezetd éltal jovahagyott — éves képzési terv szerinti, illetve szakmai fejlédését biztosité egyéb —
képzése(ke)n.
Részletes feladatait, felel6sségi és jogkorét a munkakori leirdsa tartalmazza.

Allami féépitész

A szakigazgatasi szervként eljaré allami féépitész a kiilon jogszabalyokban és szakmai irdnyitasat ellaté miniszter altal
meghatarozott feladatait a munkaszervezete, az Allami F6épitészi Iroda Utjan latja el:

a)

b)

véleményezi a teriletrendezési terveket és telepiilésrendezési eszkozoket, folyamatosan figyelemmel kiséri a
tertletrendezési tervekben foglaltaknak a telepiilésrendezési tervekben valé megvaldsuldsat és allast foglal a
telepilésrendezési terveknek az orszagos és a megyei tervekkel valé 6sszhangjarol,

véleményezi az orszagos, valamint az illetékességi teriiletét érinté regionalis fejlesztési programokat és azok
terlletrendezési tervekkel valé 6sszhangjat,

kdzremUkodik a térségi fejlesztési és rendezési tervekkel 6sszefliggd teriileti feladatok elldtasaban, illetéleg az
ezzel kapcsolatos térségi koordinacioban,

ellatja a térségi teriiletfelhasznaldsi engedélyezési eljarassal 6sszefliggé hatdsagi feladatokat,

hataskori érintettség esetén szakhatosagként kozremikodik a kdrnyezeti hatasvizsgalati eljarasban,

vezeti - a kiilon jogszabalyban meghatarozott - teriileti tervtanacsot,

kapcsolatot tart az dgazati szakmai kamarakkal, szervezetekkel,

felkérésre az 6nkormanyzatok és a tervezdk részére szakmai segitséget nyujt a teriiletrendezési tervek és
teleplilésrendezési eszk6zok elkészitéséhez.

Az allami f6épitész vezeti az Allami F6épitészi Irodat, gyakorolja a munkaltatéi jogokat az Allami Féépitészi Iroda
allomanyéba tartozé korménytisztviselSk felett.

Részletes feladatait az Allami Fé6épitészi Iroda Ugyrendje tartalmazza.

Szocidlis és Gydmhivatal

A gyermekvédelmi és gyamiigyi igazgatassal 0sszefligg6 feladat- és hataskorében:

a)

b)

d)

Elldtja az illetékességi terliletéhez tartozé telepiilési dnkormanyzat jegyzéjének és a vérosi gyamhivatalnak a
szakmai iranyitasat, felligyeletét és ellendrzését. A gyermekvédelmi jelzérendszer elégtelen miikodése esetén
javaslatot tesz fegyelmi felel6sségre vonas alkalmazéséra, illetve biintetSeljarast kezdeményez a gyermek
sérelmére elkdvetett blincselekmény gyanuja esetén.

Els6 fokon dont a gyermekjoléti és gyermekvédelmi intézmények miikodési engedélyezésérél szol6 jogszabaly
altal a hataskorébe utalt ligyekben. Evente ellendrzi az dltala engedélyezett gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgadltatasok mikodését, sziikség esetén igazgatasi birsdgot szab ki, vagy a torvényben maghatérozott egyéb
intézkedést tesz.

Mésodfoku hatdsdgi jogkort gyakorol a teleplilési dnkorményzat jegyzéjének, a varosi gydmhivatalnak a
gyermekvédelmi és gyamuiigyi hatosagi tigyeiben. A kijeldlt jegyzék mikodési engedéllyel kapcsolatos ligyeiben
felettes hatésagként jar el.

Ellendrzési jogkorében legaldbb négyévenként ellendrzi a gydmhatésdgok gyamiigyi és gyermekvédelmi
hatésdgi tevékenységének jogszerlségét, tovabbd a milkodést engedélyezd kijelolt jegyzék hatdsagi
tevékenységét, és nyilvantartja a megyében kiadott miikddési engedélyeket.

A gyermekek és az ifjusdg védelméért felel6s miniszter utasitdsa alapjan az ellendrzési tervben
meghatdrozottakon tul vizsgalatot folytat le a meghatérozott témakorben.

Tajékoztatja a minisztert az ellenérzési tervrél, valamint az ellen6rzések és vizsgalatok tapasztalatairdl.

Szakmai koordinacios értekezletet hiv 6ssze, elsésorban a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskoroket
ellaté hatdsagok, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgdltatdk szdmadra.

KozremUkodik az dgazati képzések, tovabbképzések szervezésében.
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m)
n)
0)

Véleményezi a helyi 6nkormanyzatnak az dnkormanyzati elldtérendszer atalakitasara vonatkozé javaslatait, és
sziikség esetén kezdeményezi a javaslatok megvaltoztatasat.

Elésegiti és koordindlja a blnelkdvetés, illetve a blnismétlés megeldzését célzé6 programok inditasat a
veszélyeztetett, tovabba a blincselekményt elkdvetett, de nem biintethetd, valamint a blintetéeljarés ala vont
gyermekek szdmara.

Minden év junius 30. napjdig az el6z6 évre vonatkozdan jelentésben elemzi az illetékességi teriiletén a
gyermekkord, illetve a fiatalkoru blinelkovetés helyzetét, és értékeli a blinmegel&zési tevékenységet.

Egyeztetd értekezletet tart jelentés ismertetése és a blinmegel6zés érdekében elvégzendd feladatok megyvitatasa
céljabal.

Nyilvantartast vezet a jogszabaly altal elrendelt adatokrdl.

Szervezi a hivatdsos gondnoki feladatot elldté személyek képzését, illetve évenkénti tovabbképzését.

Ellatja a jogszabalyokban hataskorébe utalt egyéb feladatokat.

(2) Szocidlis igazgatassal 6sszefliggd feladat- és hataskorében:

a)

b)

i)
)
k)

Ellatja a jegyz6 szakmai irdnyitasat, felligyeletét és ellenérzését, masodfokon jar el a jegyzé hataskorébe tartozd
szocialis hatésagi lgyekben és a kijelolt jegyzék hatdskorébe tartozé mikddési engedélyekre vonatkozé
tigyekben.

Elsé fokon dont a mikddési engedélyek kiadasardl, modositasardl és visszavonasardl a bentlakdsos szocidlis
intézmények, valamint az alapszolgéltatasok tekintetében, amennyiben az alapszolgaltatds mellett a fenntarto
bentlakasos intézményi ellatast, vagy gyermekek datmeneti gondozasat, gyermekvédelmi szakellatast is nyujt.

A mikodést engedélyezé szerv legaldbb kétévente ellendrzi, hogy a szocidlis szolgéltatd, intézmény a
jogszabalyokban és a miikodési engedélyben foglaltaknak megfeleléen miikodik-e.

Legaldbb négyévenként ellendrzi a kijellt varosi jegyzéknek a szocidlis szolgaltatdk, intézmények mikddésének
engedélyezésével kapcsolatos hatdsagi tevékenységét.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a szocidlis torvényben meghatarozott dnkorményzati ellatasi kotelezettségek
teljesitését. Amennyiben az 6nkormanyzat ellatasi kotelezettségébdl adddo feladatainak, kiilondsen fenntartoi
feladatanak, illetve szolgaltatastervezési koncepcié elkészitésének nem tesz eleget, felszdlitja az 5nkormanyzatot
- megfeleld hataridd kitlizésével - a feladat teljesitésére.

Eljar elsé fokon, valamint a jegyz6 feliigyeleti szerveként masodfokon a sulyos mozgaskorlatozottak kozlekedési
kedvezményeivel kapcsolatos ligyekben, illetve dont a tdmogatési utalvanyok kiadasardl.

Felugyeleti szervként jar el az egyes lakascélu kolcsonokbdl eredé adodssagok rendezésével kapcsolatos
tigyekben, elbirdlja a jogorvoslati kérelmeket.

Els6 fokon dont az intézményi jogviszonyban &ll6 személyek intézményen beliili foglalkoztatasa esetén a szocidlis
foglalkoztatasi engedélyek kiadasardl. Kétévente ellenérzi az engedélyezett foglalkoztatast, valamint
nyilvantartast vezet a szocidlis foglalkoztatasrol.

Nyilvantartast vezet a jogszabaly altal elrendelt adatokrdl.

Kozrem(ikoddik az dgazati képzések, tovabbképzések szervezésében.

Ellatja tovabba mindazon szocialis feladatokat, amelyeket jogszabaly hataskorébe utal.

(3) Egyéb feladatok:

a)
b)

d]
d)
e)

Részt vesz az dgazati képzések lebonyolitasdban, szakmai képzéseket, tovabbképzéseket szervez.

Kapcsolatot tart a feladat- és hataskorét érint6 tigyekben feladat- és hataskorrel rendelkezd kdzponti és terileti
allamigazgatasi szervekkel.

Kapcsolatot tart a Nemzeti Eréforras Minisztérium dgazatilag illetékes féosztélyaival.

Ellatja a hivatalvezetd altal meghatarozott funkciondlis feladatokat.

Gondoskodik a Szocidlis és Gyamhivatalhoz érkezé valamennyi tgyirat érkeztetésérdl, és szignalasra, majd
iktatdsra, irattarozasra torténd tovabbitasarol.

(4) Részletes feladatait a Szocialis és Gyamhivatal (gyrendje tartalmazza.
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33.§

34.§

V. Fejezet

MUNKAFORMAK

1.Cim

A kdzponti dllamigazgatdsi szervek terlileti szervei koordindcidja és az énkormdnyzatokkal valé
kapcsolattartds szervezeti formdi

A Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Allamigazgatasi Kollégium

a)

b)

4]
d)

A Kollégium a hivatalvezetd véleményezd, 6sszehangolast elésegité testiilete. Mikodésének részletes szabdlyait
az Ugyrend tartalmazza.

A Kollégium elndke a hivatalvezetd, tagjai a fotitkar, a szakigazgatasi szervek vezetdi, a kdzponti dllamigazgatasi
szervek barmely jogallasu terlileti szerveinek vezetdi, valamint a kdzigazgatasi hivatal féosztalyvezetdi.

A Kollégium az Ugyrendjében meghatarozott médon tartja tléseit.

A Kollégium (ilésén tanacskozasi joggal részt vesz az elnok éltal meghivott allamigazgatasi feladatot ellaté mas
szervezet vezetdje.

A hivatalvezetd sziikség szerint, a Kollégium tagjainak részvételével, a feladat- és hataskorrel rendelkez6 kdzponti

allamigazgatasi szervek vezetdinek egyidejl tdjékoztatasa mellett megyei koordinacids értekezletet hivhat 6ssze tobb

4gazatot érintd feladat ellatasanak elémozditasara.

Szakmai koordinaciés értekezlet

a) A kozigazgatasi hivatal, valamint a szakigazgatasi szervek vezet6je az allamigazgatasi feladatokat ellato,
dllamigazgatasi hatésdgi  jogkorben eljaré helyi 6nkormdnyzati szervek vonatkozdsaban jogosult
szakmai-koordinacids értekezletet dsszehivni. Az értekezlet feladata a kolcsonds téjékoztatas és az aktualis
szakmai feladatok megvitatasa.

b) Az értekezlet feladata a kdlcsonos tdjékoztatds és az aktualis szakmai feladatok megvitatasa.

2.Cim

Az értekezletek rendje

A hivatali értekezletek formai:

a)
b)
<)
d)
e)
f)
g)

éves munkaértekezlet,

hivatalvezet6i értekezlet,

szakigazgatasi szerv vezetdi értekezlet,
féosztalyi értekezlet,

osztalyértekezlet,

szakigazgatasi szerv értekezlete,

szakmai munkacsoportok munkamegbeszélései.

Megyei szintl éves munkaértekezlet

a)
b)

d]
d)

Célja: A kozigazgatasi hivatal éves munkajanak értékelése és a feladatok meghatdrozasa.

Idépontja: Evente egyszer a kozigazgatas-szervezésért felelés szaktarcaban megtartott évértékeld és
feladatkitlizé értekezletet, illetve az éves munkaértékelés elkésziltét kdvetden.

Résztvevdi: A kdzigazgatasi hivatal valamennyi kormanytisztvisel6je, korményzati igykezel6je és munkavallaloja.
A lebonyolitds médja: Az 6sszehivasért és az el6készitésért a Koordindcids és Belsé Igazgatasi Féosztaly vezetdje
felel6s, aki az értekezletrél emlékeztetdt készit, amelyet a hivatalvezeté hagy jova.

Hivatalvezetéi értekezlet

a)

Célja: A kozigazgatds-szervezésért felel6s szaktdrca altal a hivatalvezet6k részére havonta szervezett
kozigazgatasi hivatalvezetdi értekezleten elhangzott informdcidk dtaddsa, tajékoztatas az értekezleten szliletett
dontésekrol, feladatkitlizésekrdl és az azokbdl adodé kozigazgatasi teendbk meghatarozasa.

Célja tovabba a kolcsonos tajékoztatds az el6z6 vezetdi értekezlet 6ta tortént jelentds eseményekrdl, a kdvetkezé
id6északra vonatkozé feladatok egyeztetése, 0sszehangoldsa, az egységes jogalkalmazasi gyakorlat kialakitasa.
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b) Iddpontja: Kéthetente altaldban hétf6i munkanapokon, illetve a minisztériumi hivatalvezetdi értekezletet kdvetd
munkanapon.

c) Résztvevdi: Hivatalvezetd, fétitkar, a szakigazgatasi szervek vezetdje és a féosztalyvezetok.

d) Alebonyolitds médja: A megtargyalandd napirendekre vonatkozdan a fétitkar, a szakigazgatasi szerv vezetdje, a
hivatalvezeté kdzvetlen vezetése alatt 4ll6 szervezeti egységek vezetdi javaslatot tehetnek. Az 6sszehivasért és az
el6készitésért a Koordinacids és Szervezési Féosztaly vezetdje felelbs, aki az értekezletrél emlékeztetét készit,
amelyet a hivatalvezetd hagy jova. Az emlékeztetd tartalmazza az értekezleten sziiletett dontéseket, a dontések
végrehajtasaért felelés személyek nevét és a hatariddket.

Szakigazgatasi szerv vezetdi értekezlet

a) Célja: A hivatalvezetdi értekezleteken elhangzott informaciok tovabbadasa. Célja tovabba a kolcsonos
tdjékoztatds az el6z6 szakigazgatdsi szerv vezetdi értekezlet 6ta tortént jelentés eseményekrdl, a kdvetkezd
id6északra vonatkozé feladatok egyeztetése, 0sszehangoldsa, az egységes jogalkalmazasi gyakorlat kialakitasa.

b) Idépontja: Havonta, a hivatalvezetd altal tartott vezetdi értekezletet kdvet6é egy héten belill, illetve sziikség
szerint.

c) Résztvevdi: A szakigazgatasi szerv érintett kormanytisztvisel6je, kormanyzati ligykezel8je és munkavallaléja vesz
részt. Az értekezletre érintettsége esetén meg kell hivni a szakigazgatési szerv illetékességi terlletén lévé
kodzigazgatasi hivatal vezetdjét.

d) A lebonyolitds mddja: Az értekezlet Osszehivasdért és el6készitéséért a szakigazgatdsi szerv vezetdje altal
megbizott kormdnytisztviselé a felel6s, aki az értekezletrél emlékeztetét készit, amit a szakigazgatdsi szerv
vezetbje hagy jova.

Féosztalyi értekezlet

a) Célja: A kozigazgatasi hivatalon bellli szakmai feladatellatas, jogalkalmazas 6sszehangolasa, a soron kovetkezd
feladatok meghatarozasa.

b) Idépontja: Havonta, illetve sziikség szerint.

c) Résztvevéi: A fbéosztdly valamennyi kormanytisztvisel6je, kormdanyzati lgykezel6je és munkavallaléja. Az
értekezletre meg kell hivni feladatokkal érintett tars féosztalyok vezetdit.

d) A lebonyolitdés mddja: Az értekezlet Gsszehivasaért és elékészitéséért a féosztaly vezetdje altal megbizott
kormanytisztviseld a felel6s, aki az értekezletrdl emlékeztetbt készit, amit a féosztaly vezetbje hagy jova.

Osztélyértekezlet

a) Célja: A kdzigazgatasi hivatalon bellli szakmai feladatellatas, jogalkalmazas 6sszehangoldsa, a soron kdvetkezd
feladatok meghatarozésa.

b) Idépontja: Havonta, illetve szlikség szerint.

c) Résztvevli: Az osztdly valamennyi kormanytisztvisel6je, kormanyzati Ugykezel6je és munkavallaloja. Az
értekezletre meg kell hivni feladatokkal érintett tars féosztalyok vezetdit.

d) A lebonyolitds moédja: Az értekezlet Osszehivasdért és el6készitéséért az osztaly vezetdje altal megbizott
kormdnytisztviseld a felel@s, aki az értekezletrél emlékeztet6t készit, amit az osztély vezetéje hagy jova.

Szakigazgatasi szerv értekezlete

A szakigazgatasi szerv vezet0je, a szakigazgatasi szerv szervezeti egységeinek vezetdi, szilkség szerint a féosztalyi,

illetve az osztalyértekezletekhez hasonlé médon és tartalommal munkaértekezletet hivhatnak ssze.

Munkacsoporti megbeszélés

A hivatalvezet6 tobb szervezeti egységet érintd eseti vagy allandé koordinaciét igényl6 feladat elldtasara a szervezeti

egységek vezetdi, illetéleg kormany-tisztvisel6i részvételével munkacsoportot hozhat létre. A munkacsoport vezetéje

a hivatalvezet6 éltal kijelolt vezetéi munkakorrel rendelkezé korménytisztvisel6. A munkacsoport - feladatai ellatasa

érdekében - a hivatalvezet6 altal meghatéarozott, valamint sziikség szerinti rendszerességgel a munkacsoport

vezetdje féosztalyi, illetve osztalyértekezlethez hasonlé médon és tartalommal munkacsoporti megbeszélést hivhat

Ossze.
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VI. Fejezet

A HIVATAL MUKODESI RENDJE

1.Cim

Altaldnos szabdlyok

A kozigazgatasi hivatal folyamatos mikodését a jogszabalyok, az allami iranyitas egyéb jogi eszkozei, az ezekre épiild

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat, a 12. §-ban meghatarozott szervezeti egységek ligyrendjei, tovabbi belsd

szabdlyzatok, valamint a felettes vezet6 utasitasai hatarozzak meg.

A vezetd, a kormanytisztviseld, a kormanyzati Gigykezel, és a munkavallalé részletes feladatait e Szabalyzaton tul az

Ugyrend, a kozigazgatasi hivatal kiadmanyozasi és helyettesitési szabdlyzata, mas bels6 szabalyzatok és a munkakori

leirasok szabdlyozzak.

A munkakori leiras a felelésség megallapitasara is alkalmas médon - tébbek kozott - tartalmazza: a munkakérben

elldtando feladat jellegét, a tevékenységi kort, a munkakort betolték ala- és folérendeltségi viszonyait, a munkaltatdi

jogkor gyakorléjanak megjelolését, a munkakdrre vonatkozo sajatos eldirdsokat és a helyettesités modjat.

Az Ugyintézésért felel6s az eljaras soran a kdvetkezdket végzi el:

a)

b)

d)

e)

f)

attanulmanyozza az Gigyre vonatkozé lgyiratokat és mas informacidkat tartalmazé anyagokat, szlikség szerint
intézkedik az Ugyet érinté iratok poétldlagos Osszegyljtésére és atmeneti csatoldsara, illetve kiilonb6z6
Uigyiratdarabok végleges szerelésére,

amennyiben az ligyben mas hivatali belsd szervezeti egység, vagy mas hivatalos szerv allaspontjanak bekérése
szlikséges, errdl indokolt esetben felettesét kiilon tdjékoztatja, az egyeztetést az illetékessel széban, sziikség
szerint irdsban elvégzi,

az Ugyben folytatott jelentésebb targyalasrol, értekezletrdl, megbeszélésrdl, szobeli megallapodasrdl,
egyeztetésrdl szlikség szerint jegyzékonyvet, emlékeztetdt, vagy feljegyzést készit és azt az tigyiratban elhelyezi;
fontosabb Ugyeknél a lényeges vezetdi utasitasokat — indokolt esetben — az Uigyiratra, illetve az el6adoi ivre, vagy
az lUgyet kisér6 lapra kiilon feljegyzi,

megallapitdsait, javaslatat az tigyiratban rovid el6admany, feljegyzés formajaban 6sszegzi és elkésziti a kiadmany
tervezetét,

az ligyiratot kiadmanyozza, vagy tovabbitja azt a kiadmdanyozasra jogosulthoz,

aziratra feljegyzi a kezel6i és a kiadoi utasitasokat.

Az Ugy intézésére kijelolt kdteles a vezetd utasitasa szerint eljarni.

Ha az Uigyintézés soran kapott vezetdi utasitdssal nem ért egyet:

a)
b)
<)

ezt kozolheti kdzvetlen felettesével,

ezt kdvetden jogosult az elutasitott ellenvéleményét az ligyiratra, vagy az tigyiratot kiséré lapra rdvezetni,

az lgyiratban feltlintetett ellenvéleményét a szolgdlati felettese Utjan, vagy annak el6zetes értesitésével felsé
szintl vezetdk elé terjesztheti.

Az Ugyet intéz6 ellenvéleménye dltaldban nem akadéalyozhatja meg a vezetdi utasitds végrehajtasat. A szabalyszeri és

a szolgalati uton eldterjesztett ellenvéleményért az ligyintéz6t semmilyen hatrany nem érheti. Az ligyintéz6 kilon

jogszabalyban eldirt kivételes esetekben koteles, illetve jogosult a vezet6i utasitasok végrehajtdsat megtagadni.

2.Cim

Munkarend és ligyfélfogadds

A kozigazgatasi hivatal munkarendje

a)

b)

a hivatalban a munkaidé hétfétél cstitortokig 8.00-16.30 6rdig, pénteken 8.00-14.00 6rdig tart, a munkakozi
sziinet (ebédidd) 11.30-14.00 o6ra kozott vehetd igénybe, 30 perc idétartamban azokon a napokon, amikor a
munkaidé a napi hat 6rat meghaladja,

a fizikai alkalmazottak munkarendje havi munkaidékeretben is megallapithato,

munkaidében a munkahelyrdl eltdvozni a hivatali felettes engedélyével lehet.
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Az (1) bekezdés a) pontjdban meghatarozott munkaid6tél valé eltérést a hivatalvezetd engedélyezi.

A kozigazgatasi hivatal szervezeti egységei - ide értve a szakigazgatasi szervet is — Ugyfélfogadasi rendjét az
tgyrendben kell meghatarozni.

A hivatalvezet6 Uigyfélfogadasa minden hénap elsé keddjén 9.00 6ratdl 12.00 6raig

A fétitkar Ugyfélfogadasa minden szerddn 9.00 6ratél 12.00 6raig.

A hivatalvezeté kozvetlen vezetése alatt allo szervezeti egységek vezet6i kotelesek gondoskodni arrdl, hogy az
onkormanyzati tisztségvisel6k, a jegyzék, aljegyzok, a képviselék, valamint a helyi és teriileti kbzigazgatasi szervek
kormany-tisztvisel6i soron kivill, illetve elére egyeztetett idépontban kereshessék fel a Hivatalt.

3.Cim
A kiadmdnyozds rendje

A kiadmanyozasi jog az ligyben torténé érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog magéaban foglalja az

érdemi dontést, a dontés kialakitdsanak, valamint az lgyirat irattdrba helyezésének jogat. A kiadmdanyozott irat

tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozé felel6s.

A szerv vezetdje kiadmdanyozasi jogat a szervvel kormany-tisztvisel6i jogviszonyban allé személyre atruhazhatja.

Kuls6 szervhez, vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak az adott tigyben kiadmanyozasi joggal rendelkezé alairasaval

(kiils6  kiadmdnyozas) lehet tovabbitani, kiadni. Kilsé kiadmanynak mindsil a kozigazgatdsi hivatal

kormany-tisztviseldi, kormdnyzati ligykezel6i és munkavallal6i részére a munkaltatéi jogkdrben kiadméanyozott és

atadott irat is.

A kiadmanyozasi jog jogosultja:

a) a kozigazgatasi hivatal, illetve a hivatalvezetd hatdskorébe tartozd tigyekben — mint a hataskorrel rendelkezd
szerv vezetGje — a kdzigazgatasi hivatal vezetdje,

b) aszakigazgatasi szerv, illetve a szakigazgatasi szerv vezeté hataskorébe tartozo ligyekben a szakigazgatési szerv
vezetdje,

c) jogszabalyban meghatédrozott hataskorében a kdzigazgatasi hivatal kormanytisztviseldje.

A kiadmanyozési jog jogosultja e jogkorét e Szabdlyzatban, Gigyrendben, mas belsé szabdlyzatban, illetve egyedi

irdsbeli intézkedéssel részben, vagy egészben atruhazhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az

atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem delegalhaté. Az atruhdzas nem érinti a hataskor jogosultjdnak személyét és

felelésségét.

A szakigazgatasi szerv vezetGje ligyrendjében szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

A kozigazgatasi hivatal vezetbje a kiadmdanyozds rendjét, annak részletes szabdlyait a kozigazgatdsi hivatal

kiadmanyozasi és helyettesitési szabalyzatdban hatdrozza meg.

4. Cim
A helyettesités rendje

A hivatalvezeté tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén dltaldnos helyettesitését a fétitkar latja el.

A fé6titkdr tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a hivatalvezeté altaldanos helyettesitését az altala kijelolt
féosztalyvezetd, kijeldlés hidnyaban a (3) bekezdés szerinti vezeték az ott meghatarozott sorrendben latjak el.

A hivatalvezetd, illetve a fétitkar — a (2) bekezdés szerint - kijelolt vezetd egylttes tavolléte vagy akadalyoztatdsa
esetén, illetve kijelolés hidnyaban a hivatalvezetd altal meghatarozott sorrendben a kiadmanyozasi és helyettesitési
szabdlyzatban megjeldlt vezet6 helyettesiti.

Epitéstigyi hatdsagi ligyekben a hivatalvezetét az épitésiigyi osztaly vezetbje helyettesiti. Amennyiben a megyei
kodzigazgatasi hivatalban nem mukodik 6ndllé épitéstigyi hatdsagi osztaly, akkor épitésligyi hatosagi tigyekben a
hivatalvezet6t a hivatalvezetd éltal kijelolt — az épitésligyi és az épitésfelligyeleti hatdsagok kijelolésérél és miikddési
feltételeirdl sz616 kormanyrendeletben eléirt foglalkoztatasi feltételekkel rendelkezé — korménytisztvisel6 helyettesiti.
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39.§

40.§

41.8§

)

A hivatalvezetd kdzvetlen irdnyitasa alatt allé szervezeti egységek vezetdit tavollétiik esetén az aldbbi személyek

helyettesitik:

a) a Torvényességi Ellenérzési és Felligyeleti FGosztaly vezet6jét a féosztalyvezet6-helyettes, annak hidnyaban a
hivatalvezetd éltal kijelolt kormanytisztviseld,

b) aHatésagi Féosztaly vezetdjét a féosztalyvezetd-helyettes,

c) a Koordindciés és Belsé lgazgatdsi Fbosztaly vezetdjét féosztalyvezetd-helyettes, annak hidnydban a
hivatalvezet6 éltal kijellt kormanytisztviseld,

A Szocidlis és Gyambhivatal vezetéjét féosztalyvezetd-helyettes, vagy osztalyvezetd, annak hianydban a Szocialis és

Gyadmbhivatal vezetdje altal kijelolt korméanytisztviseld helyettesiti.

Az Allami Féépitészt a szervezet szerinti helyettese, vagy az ltala kijel6lt kormanytisztviselé helyettesiti.

A kdzigazgatasi hivatal ligyintézdinek, tigykezelSinek és munkavallaléinak helyettesitési rendjét a munkakari leirasok

tartalmazzak.

A helyettesitésre vonatkozo részletes szabélyokat — e Szabalyzatban foglaltakon tul - a szakigazgatasi szerv tigyrendje,

a kozigazgatasi hivatal kiadmanyozasi és helyettesitési szabalyzata, mas belsé szabalyzatok, valamint a munkakori

leirdsok tartalmazzak.

A helyettesitésre a helyettesitésre vonatkozo rendelkezésekben foglaltak szerint feljogositott személy tavolléte, vagy

akaddlyoztatdsa esetén a szervezeti egységek dolgozéi kozil a kdzigazgatési hivatalvezetd, a szakigazgatasi szerv

vezetdje jeloli ki a helyettesitést ellatoé személyt.

E Szabalyzat, az ligyrend, a kdzigazgatasi hivatal kiadmanyozasi és helyettesitési szabdlyzata, mas belsé szabélyzata,

munkakori leiras vagy a (8) bekezdés szerint irdsbeli kijelolés alapjan helyettesitést ellatd személyt, e minéségében

megilleti a kiadmanyozasi jog gyakorlasa.

5.Cim

A munkdltatdi jogok gyakorldsdnak rendje

A munkaltatdi jogok gyakorlasanak részletes szabalyait a kormanytisztvisel és kormanyzati ligykezelSk tekintetében
a kozigazgatasi hivatal egységes kozszolgalati szabalyzata, a munkavallalok tekintetében a munkdltatéi jogok

gyakorlasarél — amennyiben azt nem a kozigazgatasi hivatal egységes kdzszolgélati szabalyzata tartalmazza - kilon
szabdlyzat rendelkezik.

6. Cim

Az adatvédelmi tevékenység irdnyitdsa

A kozigazgatasi hivatalban a személyes adatkezelési, adatbiztonsagi és adatszolgaltatasi, valamint a kozérdek(i adatok
nyilvanossagaval 6sszefliggd tevékenységet a hivatalvezet6 éltal kijelolt adatvédelmi felelSs latja el a kdzigazgatési
hivatal belsé szabalyzataiban és a munkakori leirasaiban foglaltaknak megfeleléen.

7.Cim

A kapcsolattartds rendje

A kapcsolattartds rendje e Szabalyzat keretei k6z6tt igazodik a hivatal altal gyakorolt feladat- és hatdskorokhoz, az
ennek fliggvényében kialakitott belsé munkamegosztdshoz.
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42.8

43.§

44.§

—_ o~
[
= =

A belsé kapcsolattartds rendje

A fétitkdr, a Hivatal belsé szervezeti egységei, a szakigazgatdsi szervek tevékenységiik soran egyuttmiikodésre
kotelezettek, a feladatkoriikbe tartozd, de mas szervezeti egységek feladatkorét is érinté ligyekben az érdekeltek
egyeztetve kotelesek eljarni.

Az egyeztetésért az a szervezeti egység vezetGje a felel6s, akinek a feladat elvégzése munkakori kotelezettségét
képezi,

a Hivatal egészét érint6é és kiemelkedd jelentéséggel bird vagy az egész hivatal szakmai gyakorlatat érinté és
allasfoglalast igénylé kérdésekben a vezetéi munkakorrel rendelkezé kormanytisztvisel6k kezdeményezhetik
osszhivatali értekezlet megtartdsat,

az adott szervezeti egység egészét érintd kérdésekben folytatott megbeszélésekrdl, konzultacidkrél az igyintézésért
felelés személyeknek tajékoztatni kell a féosztalyvezetbket.

A klilsé kapcsolattartds rendje

A hivatalvezetd kapcsolatot tart: a kdzigazgatas-szervezésért felelés miniszterrel, a kbzigazgatas-szervezésért felelés

szaktdrca vezetGivel, illetve vezetd kormany-tisztviselSivel,

A hivatalvezeté feladata biztositani a hivatal nevében torténd kapcsolattartast:

a) aminisztériumokkal,

b) akdzponti dllamigazgatasi szervekkel,

c) azorszaggyllési képviselSkkel,

d) akozponti dllamigazgatasi szervek terileti szerveinek vezetéivel,

e) atdrsadalmi szervezetek, egyesiiletek orszagos és megyei szintl szervezeteinek vezetdivel,

f) a megyében m(ikodé nem dllamigazgatasi feladatokat ellatd allami szervek: a megyei birdésdag, a megyei
féligyészség és az Allami Szamvevészék megyei vezetbjével,

g) amegyében miikdodé helyi Snkormanyzatok tisztségviselSivel.

A hivatal 6nall6 belsé szervezeti egységeinek vezet6i és munkatarsai feladat- és hataskoriikh6z igazodéan kapcsolatot

tartanak:

a) akozigazgatas-szervezésért felelGs szaktarca bels6 szervezeti egységeinek vezetdivel és munkatarsaival,

b) aminisztériumok és mas féhatosagok belsé szervezeti egységeinek vezetdivel és munkatarsaival,

c) az dllamigazgatési feladatokat ellaté dallamigazgatdsi hatdskorrel, hatésadgi jogkorrel rendelkezé helyi
onkormdényzati szervekkel,

d) amegyében miikodé terileti dllamigazgatasi szervekkel,

e) aMagyar Nemzeti Vagyonkezel§ Zrt. teriileti irodainak vezetéjével,

f) aMagyar Allamkincstarral és a szamlavezetd pénzintézettel,

g) nem allami és nem dnkorményzati szocidlis és oktatdasi intézményekkel.

A Szociélis és Gyamhivatal vezetdje kapcsolatot tart a Nemzeti Eréforrds Minisztériummal.

Az épitésfelligyelet vezetdje és az dllami f6épitész kapcsolatot tart a Belligyminisztériummal.

Az Ugyintézé kapcsolattartasi kotelezettségét a munkakori leirdsa tartalmazza.

A sajtéval valé kapcsolattartds rendje

A Hivatal nevében, illetve a Hivatal egészét érinté kérdésekben a sajténak a hivatalvezeté, a fétitkar, vagy az altala
kijelolt vezetd adhat tajékoztatast.

A szakigazgatdsi szervek vezet6i a feladatkoriikbe tartozé szakmai lgyekben nyilatkozhatnak a sajténak. A
nyilatkozattételrdl a hivatalvezet6t el6zetesen tajékoztatjak.

A belsé szervezeti egységek vezetSi és az érdemi Ugyintézést végzé munkatarsak feladatkorikbe tartozdan a
hivatalvezeté éltal adott felhatalmazas alapjan tehetnek sajtényilatkozatot.

A téjékoztatasi tevékenység sordn a mindsitett adat kezelésére, a személyes adatok védelmére és a kozérdekl adatok
nyilvdnossagara vonatkozé szabalyokat meg kell tartani, a nyilatkozat nem jarhat masok személyhez f(iz6d6 jogainak
sérelmével.
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45.§

46.§

47.8§

48.§

Kapcsolat a szakszervezettel

A szakszervezetnek, mint a foglalkoztatottak érdekvédelmi szervezetének joga, hogy a hivatalon bellil szervezetet
mUkddtessen és ezek mikodtetésébe tagjait bevonja.
A kapcsolattartast kiilon megallapodas szabdlyozza.

Kapcsolat a szocidlis bizottsdggal

A Szocidlis Bizottsag a hivatalvezet6é mellett mikodd, véleményezési és javaslattételi jogkdrrel bird szerv.
Ugyrendjét a bizottséag alakitja ki.

Kapcsolat a civil szervezetekkel

A hivatal a tevékenységi korébe tartozé feladat- és hataskorok még eredményesebb ellatasa érdekében - a kbzérdeki
adatok tekintetében — nyitott a civil szervezetekkel torténé rendszeres és korrekt kapcsolattartasban.

A kapcsolattartdas modja: vezetdi szintl konzultacidk tartdsa, az érdekelt felek altal szervezett szakmai forumokra
tanacskozasi joggal torténé meghivas.

A (2) bekezdésben emlitett konzultdciékon és szakmai féorumokon a hivatalvezeté vagy az altala kijelolt
féosztalyvezeté vesz részt. Az e rendezvényeken szerzett informaciokrdl az érintettek a legkozelebbi Ulésen
tajékoztatjak a vezetGi értekezletet.

VIl. Fejezet

Atmeneti rendelkezések

2010. szeptember 1-je és 2010. december 31-e kdzott feladatelldtasi megallapodas (a tovébbiakban: Megéllapodas)
alapjan a Heves Megyei Kozigazgatasi Hivatal ellatja a Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Kézigazgatasi Hivatal egyes

funkciondlis feladatait. Amennyiben a Megaéllapodas e Szabalyzat 26-27. §-aiban foglaltakhoz képest eltéré
munkamegosztasi megallapodast tartalmaz, a Megallapodasban foglaltakat kell irdnyadénak tekinteni.

A kdzigazgatasi és igazsagligyi miniszter 24/2010. (X. 1.) KIM utasitasa
Budapest Fovaros Kozigazgatasi Hivatala Szervezeti és Milikodési Szabalyzatanak kiadasarél

A févérosi, megyei kdzigazgatasi hivatalokrdl szold 214/2010. (VII. 9.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) 1. §
(2) bekezdésében meghatdrozott hataskdromben eljérva, a Korm. rendelet 7. § (1) bekezdése alapjan - a kdzponti éllamigazgatasi

szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasardl sz616 2010. évi XLIII. torvény 2. § (1) bekezdés d) pontjara,

valamint a jogalkotdsrol sz616 1987. évi XI. térvény 49. § (1) bekezdésére tekintettel — kiadom a kdvetkez6 utasitast:

1.8

2.§

A Budapest Févaros Kozigazgatasi Hivatala (a tovabbiakban: Hivatal) szervezetét és miikodési rendjét a jelen utasitas
mellékletét képezd Szervezeti és M(ikdési Szabalyzat tartalmazza.

A Hivatal szervezeti egységei ligyrendjeit ezen utasitds hatalybalépésétél szamitott 30 napon bellil késziti el, amelyet a
hivatalvezet6 hagy jova.
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3.§

4.8

Az lgyrendnek tartalmaznia kell az irdnyitasra, a felligyeletre és a szervezet vezetésére vonatkozd legfontosabb
szabdlyokat, a bels6 munkamegosztast, a szervezeti egységek részletes feladatait, a kiadmanyozas és a helyettesités
rendjét.

Ez az utasitas a kozzétételével egyidejlileg Iép hatalyba.

Dr. Navracsics Tibor s. k.,
kozigazgatasi és igazsaguigyi miniszter

Melléklet a 24/2010. (X. 1.) KIM utasitdshoz

1.8

2.§

3.§

4.8

—

Budapest Févaros Kozigazgatasi Hivatala Szervezeti és Mlkodési Szabdlyzata
I. Fejezet
1.Cim

Alapveté rendelkezések

A Szabdlyzat hatélya kiterjed a Budapest Févaros Kozigazgatdsi Hivatala (a tovabbiakban: kdzigazgatési hivatal)
vezetdjének (a tovdbbiakban: hivatalvezetd) vezetése alatt allo szervezeti egységekre, az dgazati szakigazgatasi
szervekre (a tovabbiakban: szakigazgatasi szerv).

A kozigazgatasi hivatal szervezeti felépitését és személyi dllomanyat a Szabalyzat Ill. Fejezete tartalmazza.

Az 1. § (1) bekezdésben meghatarozott szervezeti egységek és a szakigazgatdsi szervek tevékenységiik soran
horizontélis egyuttm(koddésre kotelezettek. A feladatkoriikbe tartozd, de més szervezeti egységet, szakigazgatasi
szervet is érinté Ugyekben az érdekeltek egymast folyamatosan tdjékoztatva és egyeztetve kotelesek eljarni. Az
egyeztetésért aza szervezeti egység, illetve szakigazgatasi szerv a felelés, amelynek a feladat elvégzése a Szabalyzat IV.
Fejezete szerint a f6 szakmai feladatkdrébe tartozik.

Az 1. § (1) bekezdésben meghatdrozott szervezeti egységek és szakigazgatdsi szervek kormanytisztviselGje és
munkavallaldja koteles a tudomasara jutott hivatalos informaciot — az adat- és titokvédelmi szabalyok betartasaval - az
illetékes szervezeti egységhez, vagy szakigazgatési szervhez eljuttatni, illetve szlikség esetén, az informacio alapjan
hivatalbdl eljarast kezdeményezni.

Ha jogszabaly a kozigazgatasi hivatalnak vagy a szakigazgatdsi szervnek cimez hatdskort, azt a szerv vezetéje
gyakorolja.

A kozigazgatasi hivatal épitésfelligyelete, az allami f6épitész és a Szocialis és Gyambhivatal 6nallé hataskor cimzettje,
6nallé kiadmanyozasi joggal rendelkezik.

Ha jogszabdly, vagy felettes szerv masként nem rendelkezik, a kozigazgatdsi hivatal torvényben vagy mas
jogszabalyban megéllapitott hatdskorének gyakorlasa torténhet Ugy is, hogy a szerv valamelyik szervezeti egysége
folytatja le az eljarast, de ez a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felel6sségét nem érinti.

2.Cim
A kézigazgatdsi hivatal jogdlldsa és képviselete

A kozigazgatdsi hivatal a Kormény altaldnos hatdskoru teriileti dllamigazgatési szerve. A kdzigazgatds-szervezésért
felelés miniszter altal kiadott alapito okirat a Szabalyzat 1. szamu melléklete.
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5.8 (1) A Budapest Févaros Kozigazgatési Hivatala illetékessége a Budapest févaros teriiletére terjed ki.

6.8 (1) Akozigazgatasi hivatal jogi személy, altaldnos képviseletét a hivatalvezetd latja el.
(2) A kozigazgatasi hivatal onélléan m(ikodd, az elbirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl teljes
jogkorrel rendelkez6 koltségvetési szerv.
(3) Ahivatalvezeté vezetése alatt 4ll6 szervezeti egységek és a szakigazgatasi szervek egy koltségvetési szervet képeznek.

3.Cim
A kézigazgatdsi hivatal elnevezése, cime, székhelye, bélyegzébi és egyéb alapadatai

7.8 (1) Akozigazgatasi hivatal elnevezése: Budapest Févaros Kdzigazgatasi Hivatala
Székhelye: Budapest
Cime: 1056 Budapest-Belvéros, Vaci u. 62-64.
Levelezési cime: 1364 Budapest, Pf. 234
(2) A kozigazgatasi hivatal szakigazgatdsi szervének elnevezése és cime:
Budapest Févaros Kozigazgatasi Hivatala Szocidlis és Gyamhivatal
Székhelye: Budapest
Cime: 1056 Budapest-Belvaros, Vaci u. 62-64.
Levelezési cime: 1364 Budapest, Pf. 234
(3) A kozigazgatasi hivatalban miikodé allami fé6épitész elnevezése és cime:
Budapest Févaros Kézigazgatési Hivatal Kézép-magyarorszagi Allami Féépitész
Székhelye: Budapest
Cime: 1052 Budapest-Belvaros, Varoshaz u. 7.
Levelezési cime: 1364 Budapest, Pf. 270
(4) A Budapest Févaros Kbzigazgatasi Hivatal Epitésfeliigyeletének elnevezése és cime:
Budapest Févéros Kézigazgatasi Hivatal Epitésfelligyelet
a) Székhelye: Budapest
Cime: 1052 Budapest-Belvaros, Varoshaz u. 7.
Levelezési cime: 1364 Budapest, Pf. 270

8.8 (1) A kozigazgatasi hivatal korbélyegzdi kdzépen tartalmazzak a Magyar Koztarsasdg cimerét, kdrben a kdzigazgatasi

hivatal elnevezését, székhelyét és a bélyegz6 sorszamat.

a) A hivatalvezeté bélyegzéje a korbélyegzdk szerinti leirdsd, azzal az eltéréssel, hogy a sorszdm helyett a
Jhivatalvezetd” elnevezést tartalmazza.

b) A fétitkar bélyegzdje a korbélyegzék szerinti leirdsu, azzal az eltéréssel, hogy a sorszam helyett a ,fétitkar”
elnevezést tartalmazza.

c) A szakigazgatési szerv bélyegzdin a sorszam mellett kdrben a szakigazgatési szerv megnevezése is szerepel.

d) Akozigazgatasi hivatal fejbélyegzéje téglalap alaku, rajta a kdzigazgatasi hivatal megnevezése és levelezési cime
szerepel.

e) A kozigazgatasi hivatal szakigazgatdsi szervének fejbélyegzdje téglalap alaku, rajta a szakigazgatdsi szerv
megnevezése és levelezési cime szerepel.

(2) A kozigazgatasi hivatalban haszndlt bélyegzék lenyomatat, valamint a sorszdmokkal azonosithatdéan az egyes
bélyegzék hasznalatara feljogositott személyeket, illetve szervezeti egységeket a kozigazgatasi hivatal
bélyegzé-nyilvantartasa tartalmazza.

(3) Akozigazgatasi hivatal intézményi bankszamlait a Magyar Allamkincstar vezeti.

9.8 Torzskényvi azonosité szama: 775838
Alapité: a Magyar Koztarsasag Kormanya

Alapito okirat szama: XXII-3/KIM/122/5/2010.

)
)
) Alapité okirat kelte: 2010. szeptember 1.
)
) Alaptevékenysége:
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10.§

a) Allamhéztartasi szakdgazati besorolasa:
841104 Terdleti dltalanos igazgatasi szervek tevékenysége

b) Az alaptevékenységek dllamhéztartasi szakfeladatrendi besorolasa:
841114 Orszaggyulési képvisel6-valasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek
841115 Onkormanyzati képvisel6-valasztasokhoz kapcsol6dé tevékenységek
841116 Orszagos, telepuilési és terileti kisebbségi vélasztasokhoz kapcsolédé tevékenységek
841117 Eurdpa parlamenti képvisel6-valasztasokhoz kapcsolédo tevékenységek
841118 Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsoldédé tevékenységek
841124 Terlleti dltaldnos végrehajté igazgatasi tevékenység
841228 Szocidlis szolgaltatasok teriileti igazgatasa és szabalyozasa
841325 Epitésiigy, teriiletpolitika teriileti igazgatasa és szabalyozasa
855935 Szakmai tovabbképzések
855936 Kotelezd felkészitd képzés
855937 Mashova nem sorolhaté egyéb felnéttoktatas

Il. Fejezet

A KOZIGAZGATASI HIVATAL ALAPTEVEKENYSEGE
1. Cim

A kézigazgatdsi hivatal alapfeladatai

A kozigazgatési hivatal alaptevékenységként a jogszabdlyban foglalt feladatokat a Szervezeti és Mukodési

Szabdlyzataban, valamint a kiadott igyrendben megjelolt szervezeti egységek utjan latja el.

A kozigazgatasi hivatal a jogszabalyoknak és a Kormany dontéseinek megfeleléen részt vesz a kormanyzati

célkitlizések terlleti megvalodsitasaban. Ennek keretében koordinaciés, ellenérzési, felligyeleti, informatikai

tevékenységet, valamint képzést, tovabbképzést szervezé, 6sszehangold feladatokat Iat el, hatdskordket gyakorol.

Koordinécios feladatai el6segitésére megyei dllamigazgatasi kollégiumot mukodtet.

Ellatja a helyi 6nkorményzatok, a kisebbségi dnkormanyzatok és a helyi dnkormanyzatok tarsuldsai torvényességi

ellendrzését.

Torvényességi felligyeletet gyakorol az illetékességi tertiletén székhellyel rendelkezé fejlesztési tanacsok felett.

Véleményezi — a rendvédelmi szervek kivételével — a Kormanynak alarendelt szervek terileti szervei,

a) vezetSinek kinevezését és megbizdsuk visszavondasat, javaslatot tehet megbizdsuk visszavonasara,
kitiintetésikre, jutalmazasukra, kezdeményezheti fegyelmi felelésségre vonasukat.

b) létrehozédsara, atszervezésére, valamint jogallasuk és illetékességi teriiletik moédositasara vonatkozd
eléterjesztéseket,

c) létszamanak megdllapitasara és koltségvetése megdllapitasara vonatkozé elbterjesztést, javaslatokat.

Kérelemre vagy hivatalbdl - a rendvédelmi szervek kivételével — a Kormanynak alarendelt szervek barmely terileti

szervétdl, a polgarmestertdl és a jegyzétdl az dltaluk elldtott dllamigazgatasi feladatokat érintéen, valamint

dllamigazgatasi feladatot ellaté mas szervt6l és személytdl barmely dontést bekérhet, a szerv intézkedésérdl

tdjékoztatast kérhet, illetve - jogszabdly eltéré rendelkezése hianyaban - az iratokba betekinthet.

A (6) bekezdésben meghatdrozott szervnél — torvénysértés észlelése esetén — megteszi a Korm. rendeletben

meghatarozott intézkedéseket.

A kozigazgatasi hivatal, illetéleg a szakigazgatasi szerv a jogszabalyban megallapitott ligyekben hatdsdgi jogkort

gyakorol.

Ellatja a torvényben, illetve kormanyrendeletben hataskdrébe utalt egyéb dllamigazgatasi feladatokat.

Ha torvény vagy nemzetkdzi szerz6dés masképpen nem rendelkezik elldtja a kilfoldi hatésadgi hatarozat

végrehajtasara iranyuléd megkereséssel kapcsolatos intézkedéseket.

Dontés-el6készitd és javaslattevd szervként kozrem(ikodik a Kormanynak az Alkotmany 19. § (3) bekezdés I) pontja

szerinti javaslattételi jogosultsaga, valamint a helyi &nkormanyzatokrél sz6l6 1990. évi LXV. tdrvény (a tovébbiakban:

Otv.) 95.§ d) és e) pontjaiban meghatarozott feladatai elldtasaban, a helyi dnkormanyzatokért felelés miniszternek az
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13.8§

Otv. 96. § a), ¢) és d) pontjaiban, valamint a szakmai iranyité miniszternek az Otv. 97. §-dban meghatarozott feladatai
ellatasaban.

) Méltanyossagi jogkort gyakorol a szabalysértési eljaras soran.

A kozigazgatasi hivatal az EGT-allamok illetékes hatésdgaival a szolgéltatdsi tevékenység megkezdésének és
folytatasanak altaldnos szabalyairdl sz6l6 2009. évi LXXVI. torvény IV. Fejezete alapjan kozvetlendl a Belsé Piaci
Informacids Rendszerben (a tovébbiakban: IMI) valé részvétellel és az IMI haszndlatdval &sszefliggd tgyekben
elektronikus Uton, az IMI-rendszeren beliil vagy - ha az IMI-rendszeren beliil erre nincs moéd - erre a célra
rendszeresitett elektronikus levélcimen keresztiil tart kapcsolatot.

Egyetértési jogot gyakorol az dnkormanyzati hivatal szamdra késziilt egyedi iratkezelési szabdlyzat jegyzd altali
kiadasdhoz.

A kozigazgatési hivatal épitésfelligyelete kiilon kormanyrendeletben meghatarozott illetékességi teriiletén elséfoku
épitésfeligyeleti hatdsdgként gyakorolja a kiilon jogszabédlyokban meghatérozott feladat- és hataskoreit.

A kozigazgatasi hivatal keretében miikodé kozép-magyarorszagi allami féépitész kilon kormanyrendeletben
meghatarozott illetékességi terililetén gyakorolja a kiilon jogszabalyban meghatarozott feladat- és hataskorét.

A kozigazgatasi hivatal Szocidlis és Gyamhivatala illetékességi teriiletén gyakorolja a kilon jogszabalyban
meghatarozott feladat- és hataskorét.

A kozigazgatasi hivatal alaptevékenységének forrasai koltségvetési tdmogatas, valamint tamogatasértékl és
muUkodési bevétel.
A kozigazgatasi hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez.

A kozigazgatasi hivatal alaptevékenységét meghatarozo fébb jogszabalyok felsorolasat fliggelék tartalmazza.

Il. Fejezet

A KOZIGAZGATASI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE ES SZEMELYI ALLOMANYA
1. Cim

A Budapest Févdros Kézigazgatdsi Hivatala szervezeti felépitése

A hivatalvezet6 kozvetlen vezetése alatt all6 szervezeti egységek és személyek, tovabba dgazati szakigazgatasi szervek
(a tovabbiakban: szakigazgatasi szervek):

a) fotitkdr

b) Torvényességi Ellenbrzési és Felligyeleti Féosztaly

c) Hatdsagi Féosztaly

d) Epitésiigyi Féosztaly

e) Koordinacios és Szervezési Féosztaly

f)  Informatikai Féosztaly

g) abelsé ellenbrzést végzé személy

h) Epitésfeliigyelet

i)  Allami Féépitészi Iroda

j)  Szocidlis és Gyamhivatal.

Ha a Szabalyzat eltéréen nem rendelkezik a féosztalyokat féosztalyvezetd, az osztalyokat féosztalyvezets-helyettes
vagy osztélyvezeté vezetéi munkakorrel rendelkezé kormanytisztvisel6 vezeti, kivételesen kozvetlenil a
féosztélyvezetd vezetése alatt dllnak.

A belsé kontrollrendszer részét képezd belsé ellendrzés kialakitasardl a kozigazgatdsi hivatal vezetdje koteles
gondoskodni. A belsé ellenér tevékenységét — e Szabdlyzatban foglaltak szerint — kdzvetlen a hivatalvezetd
alarendeltségében végzi, a belsé ellenér egyben belsé ellendrzési vezetének mindsil.

A kozigazgatési hivatal épitésfelligyelete 6nallo, jogszabalyban meghatérozott feladat- és hataskorrel rendelkezé
szakigazgatasi szerv, melynek illetékességi terliletét kiilon jogszabaly éllapitja meg. Feladatait az épitéstigy szakmai
iranyitasaért felelés miniszter irdnyitasaval latja el.
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(5) A kozigazgatasi hivatal épitésfelligyeleti szakigazgatdsi szervének vezet6je felett a munkaltatéi jogokat a

—

hivatalvezeté gyakorolja. A kozigazgatasi hivatal épitésfelligyeleti szakigazgatasi szerve vezetdjének kinevezéséhez és

a kinevezés visszavonasahoz az épitésligyért felelés miniszter egyetértése sziikséges. Az épitésfeliigyelet vezetdje

féosztalyvezetd vezetdi munkakorrel rendelkezé kormanytisztviseld.

Az Allami F6épitészi Iroda, mint a szakigazgatasi szervként eljaré allami féépitész munkaszervezete segiti az allami

fé6épitészt a jogszabalyokban, tovédbba szakmai irdnyitasat ellaté miniszter altal meghatérozott feladatai elldtasaban.

Az éllami f6épitész jogallasa:

a) Azéllami féépitész féosztalyvezetd vezetdi munkakorrel rendelkezé kormanytisztviseld.

b) Azallamiféépitész felett a munkaltatdi jogokat a hivatalvezeté gyakorolja. Az dllami féépitész kinevezéséhez és a
kinevezés visszavonasahoz az épitéstigyért felelés miniszter egyetértése sziikséges.

c) Feladatait az épitéstigy szakmai iranyitasaért felel6s miniszter irdnyitasaval latja el. llletékessége Budapest févaros
és Pest megye teriletére terjed ki.

A Szocidlis és Gyamhivatal a kdzigazgatasi hivatal szervezetében m(ikddé szakigazgatasi szerv, amely feladatait a

szocidlis és gyamhivatalok szakmai irdnyitasaért felel6s miniszter irdnyitasaval latja el.

A Szocidlis és Gydmbhivatalban szocidlis és gyamhivatali hatdskorben eljaré kormanytisztvisel6kbdl allé Szocidlis

Hatosagi és Ellen6rzési Osztaly, valamint Gyamugyi és Gyermekvédelmi Osztaly miikodik.

A Szocidlis és Gydmhivatalt ,hivatalvezet6” cimet visel, féosztalyvezetd vezet6i munkakorrel rendelkezd

hivatalvezeté vezeti. A Szocidlis és Gydmhivatal vezetdje felett a munkaltatoi jogokat a hivatalvezetd gyakorolja.

A Szocidlis Hatésdgi és Ellen6rzési Osztélyt féosztélyvezetd-helyettes vezetéi munkakorrel rendelkezd

kormanytisztvisel6 vezeti. A Gydmigyi és Gyermekvédelmi Osztalyt osztalyvezetd vezetéi munkakorrel rendelkezd

kormdnytisztviseld vezeti.

A kozigazgatasi hivatal szervezeti és |étszamtéblazata a Szabalyzat 2. szamu melléklete.

2.Cim
A kézigazgatdsi hivatal személyi dllomdnya
A hivatalvezeté

A hivatalvezeté a jogszabdlyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen

a) vezetia kdzigazgatasi hivatalt,

b) gyakorolja a kdzigazgatasi hivatalhoz cimzett hatdskoroket, a kdzigazgatasi hivatal nevében a kiadmanyozasi
jogot,

c) gyakorolja a kdzigazgatési hivatalvezet6hoz cimzett hataskoroket, hataskorében a kiadmanyozasi jogot,

d) elldtja a koltségvetési szerv vezetdjének hataskorébe utalt feladatokat,

e) akoltségvetési szerv vezetdjeként gondoskodik az dllamhaztartas belsé pénziigyi ellenérzése (kontrollrendszer)
kialakitasarol és megfelel6 miikodtetésérdl,

f) gondoskodik a kozigazgatasi hivatal szakigazgatasi szerve feladatainak ellatdsahoz sziikséges mikodési
feltételek biztositasaral,

g) évente beszamol a kdzigazgatas-szervezésért felelés miniszternek a hivatal tevékenységérél és a terileti
dllamigazgatas helyzetérél,

h) elkésziti a kdzigazgatasi hivatal szervezeti és m(ikddési szabdlyzatat, gondoskodik a jogszabalyban eléirt belsé
szabdlyzatok elkészitésérdl,

i) aKollégium elndkeként vezeti a Févarosi Allamigazgatasi Kollégiumot,

j)  tagja a févarosi védelmi bizottsag(ok)nak,

k) kinevezi a kdzigazgatasi hivatal bels6é adatvédelmi felelsét,

I) kezdeményezi a feladat- és hataskorébe tartozd adat mindsitését és a mindsités fellilvizsgalatat,

m) munkaltatéi jogot gyakorol a szakigazgatési szervek vezetdi, a kdzigazgatasi hivatal szervezeti egységeinek
kormany-tisztvisel6i, korméanyzati ligykezelSi és munkavallaloi felett,

n) kialakitja a kozigazgatési hivatal szervezeti egységeinek belsé strukturajat.



HIVATALOS ERTESITO * 2010.évi 83.5zam 11759

16.§

17.§

)

A hivatalvezeté a nevére, illetve a kdzigazgatasi hivatal nevére cimzett feladat- és hataskdroket e Szabdlyzatban, a
kozigazgatasi hivatal kiadmanyozasi és helyettesitési szabalyzataban, egyéb belsé szabélyzatban, vagy a munkakori
leirasban megjeldlt, kiadmanyozési joggal felruhdzott vezets, illetve korménytisztvisel6 utjan is gyakorolhatja, aki a
dontés meghozatala sordn a hivatalvezeté nevében jar el.

A fétitkdr

A fétitkdr elldtja e Szabdlyzatban, a kdzigazgatasi hivatal kiadményozasi és helyettesitési Szabalyzataban, mas belsé

szabalyzatban, a munkakori leirasaban meghatarozott feladatokat, és tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén teljes

jogkorrel helyettesiti a hivatalvezet6t. E min6ségében megilleti a kiadményozési jog gyakorlasa.

A fétitkar feladatai kiildndsen:

a) biztositja, hogy a kdzigazgatési hivatal altal végzett ellenérzések és vizsgalatok egységes szakmai szemlélet
alapjan, egységes eljarasi rendben toérténjenek,

b) koordindlja a beszdmoldk és jelentések elkészitését,

c) koordindlja az adatvédelemmel, a kozérdek(i adatok nyilvdnossagaval kapcsolatos és az elektronikus
informaciészabadsagbol eredd feladatokat,

d) részt vesz a kozigazgatasi hivatal feladat- és hatdskorében a koncepciondlis, stratégia szintl elképzelések
kialakitasdban, ezek megvalositasat szolgalo tevékenységek megalapozéasaban,

e) gondoskodik a hivatali munkatervek, feladattervek, ellenérzési tervek, munkaprogramok el6készitésérdl,

f)  tagja a Févérosi Allamigazgatasi Kollégiumnak,

g) kozremikodik a tobb dgazatot érinté korméanyzati dontések végrehajtasanak terileti 6sszehangoldséban.

A szakigazgatdsi szerv vezetdje

A szakigazgatasi szerv vezetdje a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen

a) vezetia szakigazgatdsi szervet,

b) gyakoroljaaszakigazgatasi szervhez cimzett hataskoroket, a szakigazgatasi szerv nevében a kiadmanyozasi jogot,

c) elkésziti a szakigazgatasi szerv Uigyrendjét és az annak mellékletét képezd munkakdri leirdsokat,

d) szervezi, ellendrzi és iranyitja a szakigazgatasi szerv feladatainak végrehajtdsat, biztositjia az Ugyintézés
szakszer(iségét, a szakmai kovetelmények érvényesiilését,

e) kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz szlikséges intézkedések megtételét,

f) tagja a Févérosi Allamigazgatasi Kollégiumnak,

g) gyakorolja a munkaltatoi jogot a szakigazgatasi szerv kormany-tisztvisel6i, korményzati ligykezeléi felett,

h) részt vesz a szakmai irdnyitasat, feligyeletét elldté kdzponti allamigazgatési szerv értekezletein, valamint a
kdzigazgatasi hivatal hivatalvezet6i értekezletén,

i)  évente, illetve a szakmai iranyitast, felligyeletet ellaté kdzponti dllamigazgatasi szerv altal elrendelt esetekben
beszdmolot, jelentéseket készit,

j)  évente tdjékoztatast ad a hivatalvezet6 részére a szakigazgatasi szerv tevékenységérdl.

A f6osztdlyvezeté

A féosztalyvezet6 a jogszabalyoknak és a szakmai kévetelményeknek megfeleléen

a) vezetiafbosztalyt,

b) afbosztaly feladatkdrébe tartozé ligyekben a szerv vezetdje nevében és megbizdsabdl gyakorolja a szerv vezetéje
altal részére — e Szabdlyzatban, a kdzigazgatasi hivatal kiadmanyozési és helyettesitési szabalyzataban, mas belsé
szabalyzatban - atruhazott kiadmdanyozasi jogot,

c) jovahagyasra el6késziti a féosztaly ligyrendjét,

d) meghatarozza a f6osztaly munkatervét, ellendrzési tervét,

e) szervezi és ellenérzi a feladatok végrehajtasat,

f)  biztositja az ligyintézés szakszer(iségét és az Uigyintézési hataridék betartasat,
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ellenérzi és szignalja a féosztaly altal készitett és a hivatalvezetd, fétitkar altal kiadmanyozando ligyiratokat,
tagja a Févarosi Allamigazgatasi Kollégiumnak,

el6késziti a féosztaly kormany-tisztvisel6i, kormanyzati ligykezel6i és munkavallaléi tekintetében a munkakori
leirasokat, gondoskodik a hivatali fegyelem betartasarol,

gyakorolja a f6osztaly kormany-tisztvisel6i, kormdnyzati Ugykezel6i és munkavallaléi tekintetében a
hivatalvezet6 éltal a kdzszolgalati szabalyzatban atruhazott munkaltatéi jogokat,

e Szabalyzatban, a kozigazgatasi hivatal kiadmanyozasi és helyettesitési szabalyzatdban, mas belsé
szabdlyzatban, a munkakoéri leirasban meghatarozott esetekben helyettesiti a hivatalvezetét,

ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket a felettes vezetdje allandé vagy eseti jelleggel a hataskorébe utal.

A f6osztdlyvezetS-helyettes

A féosztalyvezeté munkajat féosztalyvezetd-helyettesek segitik. Feladatai korében:

a)

b)

<)

d)

a féosztalyvezet6-helyettes a féosztilyvezetd tavolléte, vagy tartds akadalyoztatdsa esetén helyettesiti a
féosztalyvezetét, illetve jogkorében jar el;

a munkamegosztds szempontjdbdl elkiilonllt szervezeti egység (osztaly) vezetése esetén gyakorolja az
osztalyvezetdt megillet6 jogokat;

a féosztalyvezetd altalanos helyettesitésére egy, osztdlyt nem vezetd féosztilyvezetd-helyettesi munkakor
rendszeresithetd;

aféosztaly feladatkorébe tartozo ligyekben a szerv vezetéje nevében és megbizasabdl gyakorolja a szerv vezetdje
altal részére — e Szabdlyzatban, a kdzigazgatasi hivatal kiadmanyozési és helyettesitési szabdlyzataban, mas belsé
szabalyzatban - dtruhdzott kiadmanyozasi jogot;

ellenérzi és szignalja a féosztaly altal készitett és a hivatalvezetd, fétitkar, illetve a féosztélyvezetd, mas felettes
vezetd altal kiadmanyozott iratok, szakmai munkaanyagok tervezeteit;

kozremukodik a féosztdlyon dolgozé kormdénytisztvisel6k, kormanyzati Ugykezelék és munkavallalok
feladatainak meghatarozéséban, gondoskodik a hivatali fegyelem betartasarol;

e Szabalyzatban, a kozigazgatdsi hivatal kiadmdnyozdsi és helyettesitési szabdlyzatdban, mas belsd
szabalyzatban, a munkakdri leirdsban meghatdrozott esetekben helyettesiti a hivatalvezetét,

elldtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a felettes vezetdje allandé vagy eseti jelleggel a hatdskorébe utal.

Az osztdlyvezet6

Az osztalyvezetd e Szabalyzatban, mas belsé szabalyzatban, valamint a munkakdri leirdsban foglaltaknak megfeleléen:

a)
b)

vezeti az osztalyt,

az osztély feladatkorébe tartozo tigyekben a szerv vezetdje nevében és megbizasabdl gyakorolja a szerv vezet6je
altal részére - e Szabdlyzatban, a kbzigazgatasi hivatal kiadmanyozasi és helyettesitési szabalyzataban, mas belsé
szabalyzatban - dtruhdzott kiadmanyozasi jogot,

tavolléte vagy tartos akadalyoztatasa esetén helyettesiti a féosztalyvezet6t mindazon szervezeti egységeknél,
ahol nincs féosztélyvezet6-helyettes, megbizas, illetve kijelolés alapjan helyettesiti a felettes vezet6t, illetve a
helyettesitett vezeté jogkorében jér el,

meghatdrozza a korménytisztvisel6k, kormanyzati igykezel6k és munkavéllalok részletes feladatait, gondoskodik
a hivatali fegyelem betartasardl,

ellendrzi és szignélja az osztaly altal készitett és a hivatalvezetd, fétitkar, a féosztalyvezets, mas felettes vezetd
altal kiadmanyozott iratok, szakmai munkaanyagok tervezeteit,

gyakorolja az osztaly kormany-tisztviseli, korményzati Gigykezel6i és munkavallaléi tekintetében a hivatalvezetd
altal a kozszolgalati szabalyzatban (a munkavallaldk tekintetében kiilon szabdlyzatban) dtruhdzott munkaltatoi
jogokat,

e Szabdlyzatban, a kozigazgatdsi hivatal kiadmanyozédsi és helyettesitési szabdlyzatdban, mas belsé
szabalyzatban, a munkakori leirasban meghatdrozott esetekben helyettesiti a hivatalvezetét,

eljar mindazon tigyekben, amellyel a hivatalvezetd, fétitkar és a féosztalyvezetd, illetve a féosztalyvezets-helyettes
eseti vagy allandé jelleggel megbizza.
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Az ligyintézé

Az Ugyintéz6 feladata a kozigazgatasi hivatal, valamint a hivatalvezeté feladat- és hataskorébe tartozd lgyek
hataridében torténé érdemi dontésre valo el6készitése, a végrehajtas szervezése, a végrehajtas figyelemmel kisérése.
A szerv vezet6je nevében és megbizdsdbdl gyakorolja a szerv vezetdéje dltal részére — e Szabdlyzatban, a kdzigazgatasi
hivatal kiadmanyozasi és helyettesitési szabalyzatdban, mas belsé szabalyzatban - atruhdzott kiadmanyozasi jogot.
A kozigazgatasi hivatal - jogszabalyban eléirt képesitési kovetelményekkel rendelkez6 - épitésigazgatasi ligyintézéia
(2) bekezdésben foglaltak szerint épitésiigyi hatdsagi Ugyekben &atruhazott hataskérben kiadmanyozasi jogot
gyakorolnak.

A kapott utasitasok és hataridok figyelembevételével munkateriletén felelés a kozigazgatasi hivatal allando és
id6északos célkitlizéseinek, feladatainak megvalésitasaért.

Az ligykezeld

Az Gigykezel6 a munkakori leirdsban részére megallapitott, illetve a vezetd éltal kiadott feladatokat a kapott utasitasok
és hatéridok figyelembevételével, jogszabélyok és tigyviteli szabalyok ismeretében és betartdséval végzi.
Ellatjia mindazokat a nem érdemi jelleg(i feladatokat, amellyel felettes vezet6je megbizza.

A fizikai foglalkozasu alkalmazott

A fizikai foglalkozasu alkalmazott tevékenységével segiti az érdemi ligyintézéi és tigyviteli feladatok ellatasat.
Ellatjia mindazokat a kisegit&i feladatokat, amellyel felettes vezet6je megbizza.

IV. Fejezet

A KOZIGAZGATASI HIVATAL FELADATAI

1. Cim

A kézigazgatdsi hivatal féosztdlyainak dltaldnos feladatai

A févarosi, megyei kdzigazgatdsi hivatalokrdl szélé korményrendeletben meghatérozott feladatok kdrében az
egységes, hatékony mukodés, a kdzigazgatasi hivatal, mint a Kormény altaldnos hatdskord terileti dllamigazgatasi
szerve funkcidinak érvényesiilése, valamint az egységes joggyakorlat kialakitdsa érdekében a szakmai irdnyitas
keretében a féosztalyok:

Gondoskodnak a kézigazgatasi hivatal feladatkorébe tartozoé igyekben a hivatalvezeté szakmai iranyitasi feladatainak
elldtasarol.

Figyelemmel kisérik a jogszabalyvéltozésokat, a jegyzdkre, a kozponti allamigazgatési szervek terileti szerveire
vonatkozéan segitik azok alkalmazésat.

Elemzik, értékelik szakteriletik helyzetét, kezdeményezik a szlikséges intézkedéseket, jogszabaly-mddositasokat.
Elkészitik a féosztaly éves munkatervét és ellendrzési tervét, kidolgozzak az ellenbrzések szempontrendszerét.
Atfogban értékelik és elemzik az ellenérzési és vizsgalati tapasztalatokat, elkészitik az sszegzé anyagokat, melyben
javaslatot tesznek a feltart hianyossagok megsziintetésére, nyomon kovetik az ellenérzések és vizsgalatok realizalasat.
Szervezik és koordinaljdk a munkatervben foglalt feladatok ellatasat.

Gondoskodnak az egységes statisztika és egyéb adatgydjtésekrél.

Elkészitik a féosztaly feladatkorét érintéen a beszamoldkat, 6sszefoglald jelentéseket, szakmai-, mddszertani
segédleteket.
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24.§

(12)

2.Cim
Torvényességi Ellenérzési és Felligyeleti F6osztdly

A Torvényességi Ellendrzési és Felligyeleti Féosztaly

Ellatjia a helyi dnkorményzatok és szerveik, a kisebbségi 6nkormanyzatok és szervei, valamint az &nkormanyzati
tarsuldsok torvényességiellenérzését. Ellatja térségi, valamint regionalis fejlesztési tanacs térvényességi feliigyeletét.
El6késziti — jogszabalysértés észlelése esetén — a jogszabalysértés megszlintetését célzd intézkedéseket.

Feldolgozza és elemzi az 6nkormanyzatok torvényességi ellenérzésének tapasztalatait.

Gondoskodik a torvényességi ellendrzéssel, az onkormanyzatok muikodésével kapcsolatos adatok gydjtésérdl, azok
ellenérzésérdl, feldolgozasardl. A tars féosztalyokkal egylittmikodve mukddteti és karbantartja a torvényességi
ellenérzés informacids rendszerét.

Gondoskodik az dnkorményzati térzsadattar aktualizalasarol.

A feladat- és hataskorébe tartozo Gigyben az 6nkormanyzatok kérésére szakmai segitséget nyuijt.

Ellendrzi a (térségi, regionalis) terliletfejlesztési tanacs szabalyzatainak, szervezetének, miikodésének, dontéshozatali
eljardsanak, hatdrozatainak jogszer(iségét.

Feldolgozza és elemzi a terliletfejlesztési intézmények torvényességi felligyeletének tapasztalatait.

Véleményezi a feladat- és hatdskorébe tartozé ligyekben készitett jogszabdlytervezeteket.

Ellendrzi a teriiletszervezési eljaras torvényességét, értékeli a kezdeményezés térvényi feltételeinek teljesitését,
el6késziti azoknak a kdzigazgatds-szervezésért felelés miniszter részére torténd felterjesztését.

Javaslatot tesz és dontésre el6késziti a Kormanynak az Alkotmany 19. § (3) bekezdés ) pontja szerinti javaslatait,

valamint részt vesz az Otv. 95. § d)-e) pontjaiban meghatérozott feladatai ellatésaban, a helyi dnkorményzatokért

felel6s miniszternek az Otv. 96. § a) és c)-d) pontjaiban, valamint a szakmai irdnyité miniszternek az Otv. 97. §-4ban
meghatarozott feladatai ellatasaban.

A féosztdly a (11) bekezdésben meghatarozott feladatai elldtasa korében

a) a feladat- és hatéaskorrel rendelkezé mas allamigazgatasi szervekkel egyiittesen részt vesz a szakmai iranyito
miniszter ellendérzési feladatainak teljesitésében, értékeli és elemzi az 4gazati torvények, kormany- és miniszteri
rendeletek hatélyosulasat,

b) a helyi 6nkormanyzatoktdl — az Otv. 97. § e) pontjara figyelemmel - adatokat és informacidkat kér a szakmai
iranyitasért felel6s miniszter dgazati feladatai ellatdsa érdekében, az informacidkat 6sszegzi és tovabbitja a
szakmai irdnyitasért felel6s miniszternek,

c) a helyi 6nkormanyzat felkérésére — a szakmai irdnyitasért felelés miniszterrel, valamint a feladat- és hataskorrel
rendelkezé, illetékes allamigazgatasi szervvel egyeztetve — az Otv. 97. § d) pontjéban foglaltakra figyelemmel a
helyi 6nkormanyzat kérésére szakmai segitséget nyujt a helyi Snkormanyzatok részére az Snkormanyzat dgazati
feladatainak elldtasahoz.

Kézrem(kodik a hivatalvezetd képzési, tovabbképzési feladatainak ellatasaban.

Az 6nhibdjukon kivili hatrdnyos helyzetli 6nkormanyzatok szamdara el6késziti a jogszabalyok szerinti feltételek aloli

felmentést.

Intézi a feladatkorét érinté kozérdeki bejelentésekkel, kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos tigyeket.

El6késziti a képviselé-testiilet — tdrvénysértés megszlintetése céljabdl torténd — dsszehivasara, a képvisel6-testiilet

tisztségviseldje felel6sségének megdllapitasara vonatkozé kezdeményezést.

Kezdeményezi vizsgalat lefolytatasat az Allami Szamvevészéknél, amennyiben a térvényességi ellenérzés soran ennek

szlikségessége felmerdil.

Az érdekelt 6nkormanyzatok megegyezésének hianyaban el6késziti a kdrjegyzéséghez tartozo kdzségek kijelolését.

Szakmai segitséget nyujt a teriiletrész dtadasa, atvétele, cseréje esetén a javaslat elkészitéséhez.

Megalapozottsag esetén a polgarmester ellen fegyelmi eljaras kezdeményezését késziti elé.

Polgérmesteri tisztség megsziinését kovetéen gondoskodik a munkakor-atadasi jegyzékonyvek alairdsarol.

Pert kezdeményez a megyei birésagnal az dnkormdnyzati képvisel6, a polgdrmester dsszeférhetetlenségének
kimondéasa érdekében, ha a képviselé-testiilet nem dont az sszeférhetetlenségrél vagy dontése jogszabalysértd.
Hulladékgazdalkodasi feladatait elmulaszté O6nkormanyzatnal kezdeményezi a koltségvetési tamogatas
visszatartasat, illetve zarolasat.

A kozoktatasrol sz6l6 torvény alapjan tdrvényességi ellendrzést végez, illetve indokolt esetben eljarast kezdeményez
az Allami Szdmvev6széknél, az Alkotmanybirésagnal, illetve a birésagnal.



HIVATALOS ERTESITO * 2010.évi 83.5zam 11763

25.§

(25)

(26)

(27)
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Az éves koltségvetési torvényben meghatarozottak szerint igazolja az dnkormanyzati tarsulasi megallapodasok
jogszerUiségét

Kézremdlkodik a helyi dnkormanyzatok altal vis maior események kapcsan benyujtott palydzatok dontésre vald
el6készitésében.

Lefolytatja a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairdl szol6 1993. évi LXXVII. torvény 30/B. § (4) bekezdésében foglalt
egyeztetést.

A kozigazgatasi hivatal belsé szabalyzataiban, tovabba a hivatalvezetd altal meghatarozott tigyekben a birdsdgok és
mas hatdsagok elétti eljarasban biztositja a hivatalvezet6 és a kozigazgatasi hivatal képviseletét.

Ellatja a hivatalvezetd, a f6titkar és a féosztalyvezet6 altal meghatarozott egyéb feladatokat.

Ellatja a 22. §-ban foglalt altalanos feladatokat.

Hatdésdgi Féosztdly

A Hatoésagi Féosztaly

Gondoskodik a kdzigazgatasi hivatal feladatkorébe tartozé hatdsagi ligyekben a hivatalvezetd szakmai irdnyitasi

feladatainak ellatasarol.

El6késziti

a) a kozigazgatasi hivatal hataskorébe utalt elsé- és masodfoklu hatdsagi dontéseket, kiilondsen a kisajatitasi,
banyaszolgalmi jog alapitasi, az anyakonyvi, népesség-nyilvantartasi, kozlekedési igazgatasi, tovabba a
kereskedelmi, ipari igazgatasi, kilféldiek ingatlanszerzésének engedélyezési, birtokvédelmi, allattartasi és
allatvédelmi és addigazgatasi tigyekben.

b) a feladatkdrébe tartozé hatésagi lgyekben keletkezett kdzigazgatasi perekkel és nem peres eljarasokkal
0sszefliggd beadvanyokat.

c) a féosztaly feladatkorébe tartozé hatdsagi Ugyekben az elfogultsdg megdllapitaséra, illetve - elfogultsag,
valamint egyéb kizarasi ok és illetékességi Osszelitkozés esetén - az eljard szerv vagy ligyintézo kijelolésére
vonatkozé dontéseket, az elséfoku hatésag mulasztasa miatt szilkséges intézkedéseket.

Méltdnyosségi jogkort gyakorol szabdlysértési igyekben.

Felligyeletet gyakorol

a) azanyakdnyvvezet6k tevékenysége felett.

b) a polgarok személyi adatainak és lakcimének helyi nyilvantartasi tevékenysége felett, ellenérzi a személyes
adatok védelmének érvényestilését, szlikség esetén helyreallitja a torvényes éllapotot. Az informatikai féosztallyal
egylttmUikodve érvényesiti az agazati féhatosag szakmai irdnymutatdsait, ellenérzi ezek végrehajtasat,
tdjékoztatast ad a felligyeleti és koordinacios tevékenységrdl. Az informatikai féosztéllyal egylttmikodve
felugyeli és ellendérzi a személyi adat, lakcim-, valamint a cimnyilvédntartdsi adatok feldolgozédséat, és a
nyilvantartasi rendszeren belili tovébbitasat, az okményiroddk miikodését.

Vezeti a hatosagi kozvetiték névjegyzékét.

A kozigazgatasi hivatal éves ellenérzési tervében foglaltak szerint ellendérzi az 4llamigazgatasi feladatokat ellato,

allamigazgatasi hatésagi jogkorben eljaré helyi dnkorményzati szerveknél és a kdzponti allamigazgatasi szervek

teruleti szervei tevékenységében a Ket. végrehajtdsat, illetve ezen szervek hatdsagi tevékenysége jogszer(iségét.

Segiti a kozponti allamigazgatasi szervek terlileti szervei ellendrzési terveinek Osszehangoldsét, egyeztetett

végrehajtasat, illetéleg az ellendrzési tapasztalatok kozds elemzését, segiti a gazdasdgos, egymast kiegészitd

ellenérzési modok kialakitasat, alkalmazasat.

Osszedllitja, feldolgozza és elemzi az ligyiratforgalmi, a hatdsagi és a szabalysértési statisztikat, értékeli a hatdségi

tevékenység tapasztalatait.

A jegyzOk kérésére szakmai segitséget nyujt a feladatkorébe tartozo kérdésekben.

A kodzigazgatdsi hivatal belsé szabalyzataiban, tovdbbd a hivatalvezetd altal meghatarozott tigyekben a birdsdgok és

mas hatdsagok elétti eljardsban biztositja a hivatalvezet6 és a kozigazgatési hivatal képviseletét.

A hivatalvezeté 4ltal meghatdrozottak szerint gondoskodik a szakmai munkacsoport napirendjének,

allasfoglalasainak el6készitésérél.

) Kozrem(ikodik a hivatalvezetd képzési, tovabbképzési feladatainak ellatasaban.
3) Gondoskodik a kdzigazgatasi hivatal hataskorébe tartozé magyar igazolvany Gigyekben a feladatainak ellatasarol.
) Intézi a feladatkorét érintd kdzérdeki bejelentésekkel, kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos ligyeket.
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26.§

(15)
(16)
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Ellatja a hivatalvezetd, a f6titkdr és a féosztalyvezet6 dltal meghatarozott egyéb feladatokat.

Az IMI-rendszerben - figyelemmel a Belsé Piaci Informdciés Rendszer hazai mikddésének és az abban vald

részvételnek a szabalyairdl sz616 342/20009. (XI1. 30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) rendelkezéseire -

a) gondoskodik a megkeresések intézésérol,

b) gondoskodik az IMI-ben a ra és a felhasznaldira vonatkozdan regisztralt adatok naprakészen tartasarol, ellenérzi
az IMI alkalmazasat a szervezetén belil,

c) egylttmikodik a jogterileti IMI-koordinatorral és a delegélt IMI-koordinatoraval az IMI megfelel6 m(kodése
érdekében, ennek keretében résziikre az IMI alkalmazasarol - az altaluk igényeltek szerint, a szilkséges korben —
adatot szolgaltat, és jelez barmilyen az IMI alkalmazasaval 6sszefliggésben felmerilt problémat,

d) gondoskodikaKorm.rendelet 17.§ (1) és (3) bekezdés a) pontjaban felsorolt felhasznalodi jogosultsagok hivatalon
beliili kiosztasardl,

e) a jegyzOk hatadskorét érinté megkeresések esetén felveszi a kapcsolatot a jogteriileti IMI-koordinatorral és a
delegalt IMI-koordinatoraval,

f) az a)-e) pontokban meghatarozott feladatokon tulmenden ellatja a Korm. rendeletben meghatarozott egyéb
feladatokat.

Ellatja a 22. §-ban foglalt altalanos feladatokat.

Koordindcids és Szervezési F6osztdly

A Koordinacios és Szervezési Féosztaly

Ellatja a Févarosi Allamigazgatasi Kollégium (a tovabbiakban: Kollégium) miikddésével kapcsolatos koordinacids és

adminisztracids feladatokat,

Gondoskodik

a) az érintett szervezeti egységek bevondsaval a kdzponti dllamigazgatasi szervek terileti szervei ellenbrzési
terveinek 06sszehangolasardl, egyeztetett végrehajtasardl, illetéleg az ellenérzési tapasztalatok kozds
elemzésérdl, segiti a gazdasdgos, egymast kiegészit6 ellenérzési modok kialakitasat, alkalmazasat.

b) a kozigazgatasi hivatalvezet6 utasitasa szerint sszehivott megyei koordinéaciés értekezletek megszervezésérdl,
valamint részt vesz a szakmai koordinécids értekezletek (jegyzdi, teriileti dllamigazgatési szervek vezet6i) szakmai
napok napirendjének el6készitésében és megtartasaban.

c) azugykezeldi, kdzigazgatasi alapvizsgdk, kdzigazgatasi szakvizsgak, alkotmanyos alapismeretek vizsgak, tovabba
kiilon jogszabdly altal meghatarozott egyéb vizsgak el6készitésére szolgald konzultaciok megszervezésérdl és a
vizsgdk lebonyolitasarol.

d) akormany-tisztvisel6i és koztisztvisel6i vizsgarendszerben az informatikai kovetelmények érvényesitésérol.

e) akormanytisztvisel6k és koztisztvisel6k tervszer( tovdbbképzésével kapcsolatos feladatok ellatasardl, beleértve
az éves és kozéptavu tovabbképzési terv végrehajtasat is.

f)  kozrem(kodik a kdzigazgatas korszerUsitésével, az elektronikus kdzigazgatas kialakitasaval kapcsolatos feladatok
teruleti 6sszehangoldsaban, szervezésében.

Ellatja a kdzigazgatasi hivatal sajtokapcsolataival 0sszefliggé feladatokat.

Ellatja

a) a kozigazgatasi szervek vezetéinek kormanytisztvisel6kkel, koztisztvisel6kkel, kozalkalmazottakkal kapcsolatos
munkaltatéi intézkedései torvényességi ellendrzését.

b) az ugyiratkezelésrél, valamint a kozponti allamigazgatdsi szervek terlileti szervei altal kezelt adatok
nyilvantartasardl és védelmérél, a kozérdekl adatok nyilvanossagarol szold jogszabalyok végrehajtdsanak
ellendrzését.

¢) azadatvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

d) akozigazgatasi hivatal Uigyirat-kezelési, titkosligy-kezelési és leiroi feladatait.

e) ahelyi 6nkormanyzati éves tovabbképzési tervek elkészitésének és végrehajtasanak ellenérzését.

Osszedllitja a kdzigazgatasi hivatal munkatervét, ellenérzési tervét, tovabba mindazokat az &sszefoglalé anyagokat,

melyek tobb szervezeti egység kbzrem(ikodésével késziilnek.

Koordindlja a kdzigazgatési hivatalvezetd altal készitett éves beszamol6 elkészitését.
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(7) Részt vesz

a)

b)

a kozigazgatasi hivatal koordinacios feladat- és hataskoréhez kapcsolddodan a tébb agazatot érinté kormanyzati
dontések végrehajtdsanak terileti 6sszehangoldsaban.

a kozigazgatasi mindségpolitikaért és személyzetpolitikaért felelés miniszter altal meghatarozottak szerint a
kdzponti koézszolgdlati nyilvantartds hatékony mukodtetésével kapcsolatos feladatokban, elémozditja a
nyilvantartds muikodését és adattartalmanak a terlleti allamigazgatasi szervek feladataival 6sszefliggd
hasznalatat,

a kozponti allamigazgatasi szervek terileti szervei Ugyfélfogadasi, Ugyfélszolgdlati rendszereinek
Osszehangoldsat célz6 kezdeményezések megvaldsitdsdban, az tigyfélszolgalati tevékenységének bévitésének
szakmai tdmogatasaban.

(8) Kozremikodik

a)

b)

a kdzponti dllamigazgatési szervek teriileti szervei tevékenységében a Ket. végrehajtasanak, illetve ezen szervek
hatésagi tevékenysége jogszerliségének az ellenérzésében.

a kozigazgatasi mindségpolitikaért és személyzetpolitikdért felelés miniszternek a megyében foglalkoztatott
kormdnytisztvisel6k és koztisztvisel6k képzésével, tovabbképzésével, valamint a szakember-utanpétlds
megszervezésével kapcsolatos feladatainak ellatasaban, elemzi a képzés, tovabbképzés szinvonalat és
eredményességét, kezdeményezi az érintett szerveknél a szlikséges intézkedéseket.

az eurdpai uniods programok keretében végrehajtandé képzések lebonyolitdsdban.

a kozponti dllamigazgatasi szervek teriileti szervei feladatkorébe tartozd, kormanytisztviselSket érinté képzési,
tovabbképzési feladatok elldtdsanak 6sszehangolasaban.

a kozigazgatasi szervek dltal az Ugyfelek szamara nyujtott elektronikus Ugyintézést tamogatd képzések,
tovabbképzések ©sszehangolasdban, biztositia azok megfelelé nyilvdnossagat, terjeszti az Ugyintézés
elektronikus moédszereit.

(9) Intézi a feladatkorét érintd kdzérdekd bejelentésekkel, kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos tGigyeket.
(10) Ellatja

a)

b)

a kozigazgatasi hivatallal kormany-tisztviseli jogviszonyban és munkaviszonyban allé kormanytisztvisel6k és
munkavallalok tekintetében a személyzeti, munkaligyi, fegyelmi, humanpolitikai, szocidlis és kegyeleti
dontésekkel, valamint a kitlintetési, elismerési javaslatok felterjesztésével 6sszefliggé feladatokat.
a kormany-tisztvisel6i és a kdzszolgélati jogviszonyra vonatkozé jogszabalyok végrehajtasanak ellendrzését,
ellatja a kdzszolgélati nyilvantartas vezetésével és mlkodtetésével kapcsolatos feladatokat,
a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos munkaltatéi intézkedések szakmai el6készitését, az ezzel kapcsolatos
iratok és nyilvantartasok elkilonitett kezelését.
az integralt emberieréforras-gazdalkodast tdmogatd informacids rendszer személyzeti munkat segité
programjanak makodtetését.
a cimzetes f6jegyzdi cim véleményezésével és felterjesztésével kapcsolatos feladatokat.

a tartalékdllomanyba helyezett koztisztvisel6k adatainak gyUjtésével, nyilvantartasba vételével kapcsolatos
feladatokat.
a munkavédelemmel kapcsolatos hivatali teendéket, a munkavédelmi oktatds megszervezését, a munkavédelmi
helyzet folyamatos figyelemmel kisérését, az el&irt jelentések, beszamolok, statisztikdk készitésére vonatkozo
feladatokat, valamint a munkavédelmi szabdlyzatok hatalyosulasanak és naprakészségének vizsgalatat.

(11) Gondoskodik

a)

b)

<)

az alkalmazasban 3all6 kormanytisztvisel6k és munkavéllalok elézetes és id6szakos munka-egészségligyi
alkalmassagi vizsgalatarol.

A jogszabdlyban meghatdrozott személyek vonatkozasaban a nemzetbiztonsdgi ellenérzéssel 6sszefliggd
feladatok elvégzésérdl.

a kozigazgatdsi munka racionalizéldsa és teljesitményorientdltsdgdnak novelése érdekében az éves
teljesitménykdvetelmények kit(izésérél, tovdbbd a kozigazgatdsi hivatali egységek éltal elkészitett egyéni
teljesitmény értékelésérol.

(12) Figyelemmel kiséri az esélyegyenléségi terv megvaldsuldsat, arrol évente 6sszefoglalot készit.

(13) Kidolgozza és figyelemmel kiséri a kozigazgatds korszer(sitésének teriileti koordinalasara vonatkozdé javaslatokat.

(14) Koordinalja a CAF Altalanos Ertékelési Keretrendszer hivatali alkalmazasaval kapcsolatos feladatokat.
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(17)

27.§

CES

El6késziti véleményezésre a hivatalvezetd szamara — a rendvédelmi szervek kivételével — a Kormanynak aldrendelt
szervek terileti szervei vezetSinek kinevezését és megbizasuk visszavonasat, javaslatot tehet megbizasuk
visszavonasarara, kitlintetésiikre, jutalmazasukra, kezdeményezheti fegyelmi felel6sségre vonasukat.

El6késziti véleményezésre a hivatalvezetd szamara — a rendvédelmi szervek kivételével — a Kormanynak aldrendelt
szervek terlileti szervei létrehozasdra, atszervezésére, valamint jogallasuk és illetékességi teriiletik moédositdsara
vonatkozé elGterjesztést.

El6késziti véleményezésre a hivatalvezetd szamdra — a rendvédelmi szervek kivételével — a Kormanynak aldrendelt
szervek terlleti szervei létszamanak megallapitasara és koltségvetése megallapitasdra vonatkozd el6terjesztést,
javaslatot.

A kodzigazgatési hivatal belsé szabalyzataiban, tovabbd a hivatalvezetd altal meghatarozott tigyekben a birdsdgok és
mas hatdsagok elétti eljardsban biztositja a hivatalvezet6 és a kozigazgatési hivatal képviseletét.

Ellatja a 22. §-ban foglalt altalanos feladatokat.

Informatikai F6osztdly

Az Informatikai Féosztaly

Kozrem(ikddik a kozigazgatdsi hivatal informatikai tevékenység 6sszehangoldsa érdekében végzett feladatainak

elldtasaban, ennek érdekében:

a) kezdeményezi az ligyviteli tevékenység 6sszehangolasat, eldmozditja annak egységes program szerinti ellatasat,
és a kozigazgatasi informatikaért felelés miniszter iranyitdsa mellett és az altala biztositott feltételeknek
megfelel6en biztositja az tigyviteli és informatikai feladatok szolgaltatas alapu ellatasanak kereteit.

b) El6mozditja a kdzponti kozszolgdlati nyilvdntartds hatékony miikodését és adattartalménak a kdzponti
dllamigazgatasi szervek teriileti szervei feladatdval 6sszefliiggd haszndlatat, illetve ellendrzi a nyilvantartas
adatainak védelmére vonatkozo szabdlyok érvényesiilését.

c) A Févérosi Allamigazgatasi Kollégiummal 6sszehangoltan kézrem(kodik kézponti allamigazgatasi szervek
terlleti szervei informatikai fejlesztésének 6sszehangolasaban.

Szervezi a kozigazgatasi hivatal informatikai koordinacids feladatainak ellatasat, modszertani segitséget nyujt az

onkormdnyzatoknak, kozponti dllamigazgatasi szervek terileti szerveinek feladataik informatikai feladatelldtasukhoz.

Kozrem(ikddik az Snkormanyzati rendeletek elektronikus kozzétételében.

Kialakitja és mukodteti a kdzigazgatasi hivatal szamitégépes informatikai rendszerét, végzi annak folyamatos

karbantartdsat, szakmai segitséget nyujt a szamitogépes rendszerek hasznaldinak, terveket dolgoz ki az informatikai

halozat tovabbfejlesztésére.

Gondoskodik a kozigazgatasi hivatal szamitogépes fejlesztési és védelmi tervének kidolgozasardl és kdzremikodik

annak megvalésitdsaban. Véleményezi a szamitdgépes informatikai rendszer kialakitasat, szakmai javaslatot készit a

szamitégépes rendszerek felhasznalasara.

Ellatja a valasztasokkal, a népszavazasokkal 6sszefliggé informatikai feladatokat, ennek keretében:

a) Ellatja az Orszégos Valasztasi Iroda szakmai iranyitasa alapjan a Teruleti Valasztasi Iroda informatikai feladatait.

b) Elkésziti a Helyi Valasztasi Iroda (a tovabbiakban: HVI) megbizasa alapjan a névjegyzéket, értesitéket, atadja a
vélasztéjoggal nem rendelkezé nagykoru polgérok jegyzékét. Szervezi, oktatja a HVI-k szdmdra a valasztéssal
kapcsolatos rendszerek hasznalatat.

c) Szervezi és irdnyitja az Orszdgos Vdélasztasi Iroda &ltal kiadott forgatokdnyvben eldirtak alapjan a vélasztasi
informatikai probdakat, a szavazast megel6z6 és a szavazas napi informatikai feladatokat.

Ellatja a kozponti kdzszolgalati nyilvantartas mikodtetésével kapcsolatos feladatokat.

a) Elldtja a kozigazgatasi hivatal illetékességi teriiletén az adatgy(jt6i tevékenységet, az ehhez kapcsol6dd
koordinacids, ellendrzési feladatokat.

b) Rendszergazdaként lizemelteti a polgédrok személyi adatainak és lakcimének teriileti szamitégépes rendszerét,
elvégzi a terileti nyilvantartas adatainak feldolgozasat,

c) Elldtia a helyi népesség-nyilvantartdsi szamitogépes rendszerek felligyeletét, biztositia a karbantarto
allomanyokat.

Elldtja a kozigazgatasi hivatal interneten - adatszolgaltatoként és felhasznaloként - torténé megjelenésével

kapcsolatos informatikai feladatokat.
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28.§

(10)

(1

A Hatdsagi Féosztallyal egylttmiikddve segiti az dallampolgdrok személyi adatainak és lakcimének helyi
nyilvantartasaval, és az adatvédelemmel kapcsolatos felligyeleti tevékenységet.

Részt vesz az okmanyiroddk munkdjanak ellendrzésében, kiemelt figyelmet forditva a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kdzponti adatbézisdnak karbantartdséra. Az ellendrzési tapasztalatok alapjan javaslatot tesz
szakmai felligyeleti intézkedésre, képzésre és egyéb segitségnyujtasra.

Ellatja a kozigazgatasi hivatal illetékességi terliletén m(ikodé okmanyirodak technikai és alkalmazasi Help Desk
felugyeletét a férumalkalmazés és az okmanyirodai levelezérendszer hasznalataval.

Uzemelteti az okményirodai szamitégépes halézat teriileti informatikai rendszerét.

Maodszertani segitséget nyujt az dnkorményzatoknak feladataik informatikai tamogatasahoz.

Koézrem(ikddik a kdzigazgatasi hivatal oktatdsi tevékenységének elldtdsdban, végrehajtja az oktatassal kapcsolatos
telepitési és lizemeltetési feladatokat.

A Hatosagi Féosztallyal egytttmUkddve végzi a helyi dnkormanyzatok anyakdnyvi informatikai rendszereinek (ASZA)
felugyeleti tevékenységét.

Ellatja az anyakonyvi rendszerben (ASZA) az anyakdnyvvezetdk felhaszndloi jogosultsag és authentikacids kartya
ellatasaval kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a Cim-, Korzet- és Szervnyilvantartasi rendszer folyamatos informatikai, alkalmazasi és igazgatasi Help Desk
feladatait. Ellatja a kdzigazgatasi hivatalhoz rendelt felhaszndloi jogosultsaggal és a szervnyilvantartassal kapcsolatos
feladatokat.

Feluigyeli és karbantartja a kbzigazgatasi hivatal szamitastechnikai eszkdzeit és a helyi hdlozatot.

Ellatja az Ugyiratkezel6 program informatikai felligyeletét, izemeltetését.

Uzemelteti a szamitégépes személyzeti nyilvantartast (SZENYOR-program), a programfrissitéseket rendszeresen
atvezeti, teljesiti a havonkénti adatszolgaltatast (HUPA-kuldés).

Ellatja a kozigazgatasi hivatal kiilsé és belsé honlapjanak miikodtetését, a sziikséges frissitések rendszeres atvezetését,
adatkozI6i feladatokat.

Kozrem(ikodik a kozérdekd adatok elektronikus kdzzétételében, végzi az adatszolgéltatast az egységes kbzadatkeresd
rendszer szamdra.

Elldtja az elektronikus kormanyzassal (Elektronikus Kormdnyzati Gerinchdlézat, Korményzati Portal) kapcsolatos
hivatali feladatokat.

Részt vesz a kdzigazgatasi eljérasrol sz616 torvény (KET) altal elsirt informatikai, technikai feltételek kialakitdsdban az
elektronikus ligyintézési rendszer bevezetése érdekében.

Teljesiti az dllamhaztartasi, valamint az informacidszabadsag torvényben elGirt kozzétételi kdtelezettségeket.

Ellatja a 22. §-ban foglalt ltalanos feladatokat.

Ellatja a kozigazgatasi hivatal ligyirat-kezelési feladatait.

Epitésiigyi F6osztdly

a) Gondoskodik a kozigazgatasi hivatal feladatkorébe tartozo épitésiigyi igazgatasi Uigyekben a hivatalvezetd
szakmai irdnyitasi feladatainak ellatasarol.

b) Ellatja a kozigazgatasi hivatal feladat- és hataskorébe tartozd épitésligyi hatosagi feladatokat, el6késziti a
kozigazgatasi hivatal hataskorébe utalt hatdsagi dontéseket.

c) Ellendrzi az elséfoku épitésiigyi hatésagok tevékenységét, a jogszabalyok elSirdsainak betartasat.

d) El6késziti a féosztaly feladatkorébe tartozo hatdsagi ligyekben keletkezett kdzigazgatasi perekkel 6sszefliggd
beadvanyokat (el6készité iratok, ellenkérelmek, fellebbezések stb.).

e) Osszedllitja, feldolgozza és elemzi az épitésiigyi hatdsagi statisztikat, értékeli a hatdsagi tevékenység
tapasztalatait.

f) A kozigazgatasi hivatal éves ellendrzési programjaban foglaltak szerint ellenérzi az 4llamigazgatési feladatokat
ellato, dllamigazgatasi hatdsagi jogkdrben eljard helyi onkorményzati szerveknél a kbzigazgatasi hatdsagi eljaras
és szolgaltatds altaldnos szabalyairdl szolo torvény végrehajtasat, illetve ezen szervek hatésagi tevékenysége
jogszerUiségét.

g) Osszedllitja, feldolgozza és elemzi az ligyiratforgalmi, a hatdsagi és a szabalysértési statisztikat, értékeli a hatdsagi
tevékenység tapasztalatait.
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h) Az onkorményzatok, valamint az épitéstigyi és az épitésfelligyeleti hatdsagok kijelolésérdl és mikodési
feltételeir6l szol6 kormanyrendeletben kijelolt telepilési, févarosi kerileti nkormanyzati jegyzdk kérésére
szakmai segitséget nyuijt a feladatkorébe tartozd kérdésekben.

i)  Akozigazgatasi hivatal belsé szabalyzataiban, tovabbd a hivatalvezet altal meghatarozott ligyekben a birésagok
és mas hatdsagok elétti eljdrdsban biztositja a hivatalvezeté és a kdzigazgatasi hivatal képviseletét.

j) A hivatalvezeté 4ltal meghatdrozottak szerint gondoskodik a Szakmai Munkacsoport napirendjének,
allasfoglalasainak el6készitésérdl.

k) Kozrem(kodik a hivatalvezeté képzési, tovabbképzési feladatainak ellatasaban.

I) Intézi a feladatkorét érinté kozérdekl bejelentésekkel, kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos tigyeket.

m) Ellatja a hivatalvezetd, a fétitkar altal meghatarozott egyéb feladatokat.

A belsé ellenérzést végz6 személy

29.8 (1) A kozigazgatdsi hivatalban mikodé belsé ellenbrzést végzé személy tevékenységét kdzvetlen a hivatalvezetd
alarendeltségében végzi, belsé ellendrzési vezetének mindsiil.
(2) Az ellen6rzési tevékenységen kivil mas tevékenység végrehajtadsaba nem vonhato be.
(3) Tevékenységének tervezésében és az ellenbrzési mddszerek kivalasztadsaban onélldan jar el.
(4) Feladatelldtasa soran alkalmazza azannak minéségét biztosito eljarasokat, a nemzetgazdasagért felelés miniszter altal
kozzétett modszertant.
(5) Osszedllitja — a kockéazatelemzéssel alatdmasztott — stratégiai és éves ellendrzési terveket és a hivatalvezets
jovahagyasat kdvetben végrehaijtja, valamint az intézkedési tervek megvalosuldsat nyomon koveti.
(6) Az ellendrzési program teljesitését — a megallapitasokat, kdvetkeztetéseket és javaslatokat tartalmazé - ellendrzési
jelentés elkészitését befolydstol mentesen végzi, melynek tartalmaért felelésséggel tartozik.
(7) Tajékoztatja a hivatalvezet6t az éves ellendrzési terv megvalosuldsardl, az attédl valo eltérésekrdl, dsszedllitja az éves
ellenérzési jelentést.
(8) Evente értékeli a belsé ellenérzés targyi, személyi feltételeit, javaslatot tesz a hivatalvezetének a feltételeknek az éves
tervvel torténd 0sszehangoldasara.
(9) Vezeti az ellen6rzések nyilvantartasat, gondoskodik az ellenérzési dokumentumok legaldbb tiz évig torténd irattéri
megdbrzésérdl, illetve a birtokdban l1évé dokumentumok, adatok biztonsagos taroldsarol.
(10) Részt vesz a hivatalvezet6 altal jovahagyott — éves képzési terv szerinti, illetve szakmai fejlédését biztositd egyéb —
képzése(ke)n.
(11) Részletes feladatait, felel6sségi és jogkorét a munkakori leirdsa tartalmazza.

Allami f6épitész

30.8 (1) Aszakigazgatasi szervként eljaro allami féépitész a kiilon jogszabalyokban és szakmai iranyitasat ellatd miniszter altal
meghatarozott feladatait a munkaszervezete, az Allami F6épitészi Iroda Utjan latja el:

a) véleményezi a terlletrendezési terveket és telepllésrendezési eszkdzoket, folyamatosan figyelemmel kiséri a
terlletrendezési tervekben foglaltaknak a teleplilésrendezési tervekben valé megvaldsuldsat és allast foglal a
telepilésrendezési terveknek az orszégos és a megyei tervekkel valé 6sszhangjarol,

b) véleményezi az orszagos, valamint az illetékességi terliletét érinté regiondlis fejlesztési programokat és azok
tertletrendezési tervekkel val6 6sszhangjat,

c) kozremikodik a térségi fejlesztési és rendezési tervekkel 0sszefliggé teriileti feladatok ellatasaban, illetéleg az
ezzel kapcsolatos térségi koordinacidban,

d) elldtja a térségi terlletfelhasznaldsi engedélyezési eljarassal osszefliggé hatdsdgi feladatokat,

e) hatdskori érintettség esetén szakhatdsagként kdzrem(ikodik a kornyezeti hatdsvizsgélati eljarasban,

f)  vezeti - a kiilon jogszabalyban meghatarozott - terileti tervtanacsot

g) kapcsolatot tart az dgazati szakmai kamarakkal, szervezetekkel,

h) felkérésre az 6nkormanyzatok és a tervezdk részére szakmai segitséget nyujt a terliletrendezési tervek és
teleplilésrendezési eszkdzok elkészitéséhez.
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31.§

32.§

(2) Az éllami féépitész vezeti az Allami Féépitészi Irodat, gyakorolja a munkaltatéi jogokat az Allami Féépitészi Iroda

3)

allomanyéba tartozé korménytisztviselSk felett.

Részletes feladatait az Allami Fé6épitészi Iroda Ugyrendje tartalmazza.

Epitésfeliigyelet

A kozigazgatési hivatal épitésfeliigyelete 6nallé feladat- és hataskorrel rendelkezé szakigazgatési szerv, amely

feladatkorében:

a)

b)
Q
d)
e)

f)

jogszabalyban meghatarozottak szerint épitésfelligyeleti ellenérzéseket végez, épitésfelligyeleti hatosagi
intézkedéseket tesz;

vezeti az épitésfelligyeleti hatdsag hataskorébe utalt nyilvantartasokat;

Osszeallitja a munka- és ellendrzési tervet, teljesiti az épitésfelligyeleti ellenérzési terv szerinti feladatait;
egyltttmUkodik ellendrzési feladatai teljesitésében a szakmai kamarakkal;

épitésfelligyeleti hatosagi jogkorében jogszabalyban meghatarozott szabalytalansag esetén épitésfelligyeleti
birsagot szab ki;

gyakorolja a kiilon jogszabalyban meghatérozott egyéb feladatokat.

Részletes feladatait a kdzigazgatasi hivatal épitésfeliigyeletének Gigyrendje tartalmazza.

Szocidlis és Gydmhivatal

A gyermekvédelmi és gyamiigyi igazgatassal 0sszefliggé feladat-és hatdskorében:

a)

b)

d)

m)

Ellatja az illetékességi teriiletéhez tartozo telepiilési dnkorményzat jegyzéjének és a varosi gyamhivatalnak a
szakmai iranyitasat, feliigyeletét és ellendrzését. A gyermekvédelmi jelzérendszer elégtelen miikodése esetén
javaslatot tesz fegyelmi felel6sségre vonas alkalmazasara, illetve bintetéeljarast kezdeményez a gyermek
sérelmére elkovetett blincselekmény gyanuja esetén.

Els6 fokon dont a gyermekjoléti és gyermekvédelmi intézmények miikddési engedélyezésérdl szolo jogszabaly
altal a hataskorébe utalt ligyekben. Evente ellenérzi az altala engedélyezett gyermekjéléti és gyermekvédelmi
szolgaltatasok mUikodését, sziikség esetén igazgatasi birsdgot szab ki, vagy a torvényben maghatarozott egyéb
intézkedést tesz.

Masodfoku hatdsagi jogkort gyakorol a teleplilési onkormanyzat jegyzéjének, a varosi gydmhivatalnak a
gyermekvédelmi és gyamuiigyi hatésagi Uigyeiben. A kijel6lt jegyzék mlkddési engedéllyel kapcsolatos tigyeiben
felettes hatdsagként jar el.

Ellendrzési jogkorében legaldbb négyévenként ellendrzi a gydmhatdsdgok gyamigyi és gyermekvédelmi
hatosagi tevékenységének jogszerliségét, tovabba a mukodést engedélyezé kijeldlt jegyzok hatdsagi
tevékenységét, és nyilvantartja a megyében kiadott m(ikédési engedélyeket.

A gyermekek és az ifjusdg védelméért felel6s miniszter utasitdsa alapjan az ellen6rzési tervben
meghatarozottakon tul vizsgalatot folytat le a meghatarozott témakorben.

Tajékoztatja a minisztert az ellendrzési tervrdl, valamint az ellendérzések és vizsgalatok tapasztalatairél.

Szakmai koordindcios értekezletet hiv 6ssze, elsésorban a gyermekvédelmi és gydmiigyi feladat- és hataskoroket
elldto hatdsagok, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgéltatok szémara.

Kozrem(ikddik az dgazati képzések, tovabbképzések szervezésében.

Véleményezi a helyi 6nkormanyzatnak az dnkorményzati ellatérendszer atalakitadsara vonatkozé javaslatait, és
szlikség esetén kezdeményezi a javaslatok megvaltoztatasat.

Elésegiti és koordindlja a blnelkdvetés, illetve a blinismétlés megeldézését célzé6 programok inditasat a
veszélyeztetett, tovabba a blincselekményt elkdvetett, de nem biintethetd, valamint a blintetdeljarés ala vont
gyermekek szdmara.

Minden év junius 30. napjdig az el6z6 évre vonatkozdan jelentésben elemzi az illetékességi teriiletén a
gyermekkord, illetve a fiatalkoru blinelkovetés helyzetét, és értékeli a blinmegel&zési tevékenységet.

Egyeztetd értekezletet tart jelentés ismertetése és a blinmegel6zés érdekében elvégzendd feladatok megvitatasa
céljabol.

Nyilvantartast vezet a jogszabaly altal elrendelt adatokrdl.
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33.§

—

n) Szervezi a hivatasos gondnoki feladatot ellaté személyek képzését, illetve évenkénti tovabbképzését.

o) Ellatja a jogszabalyokban hatéskorébe utalt egyéb feladatokat.

Szocialis igazgatéssal 6sszefliggd feladat és hataskorében:

a) Ellatja a jegyz6 szakmai iranyitasat, felligyeletét és ellendrzését, masodfokon jér el a jegyzé hataskorébe tartozd
szocidlis hatdsagi lgyekben és a kijelolt jegyzék hatdskorébe tartozé mikoddési engedélyekre vonatkozd
tgyekben.

b) Els6é fokon dont a miikddési engedélyek kiadasarol, modositasarol és visszavondasardl a bentlakasos szocialis
intézmények, valamint az alapszolgaltatasok tekintetében, amennyiben az alapszolgéltatds mellett a fenntarto
bentlakasos intézményi ellatast, vagy gyermekek dtmeneti gondozasat, gyermekvédelmi szakellatast is nyujt.

c) A mikodést engedélyezd szerv legaldbb kétévente ellendrzi, hogy a szocidlis szolgdltatd, intézmény a
jogszabalyokban és a miikodési engedélyben foglaltaknak megfeleléen mikodik-e.

d) Legaldbb négyévenként ellenérzi a kijel6lt vérosi jegyzéknek a szocidlis szolgaltatodk, intézmények miikddésének
engedélyezésével kapcsolatos hatdsagi tevékenységét.

e) Folyamatosan figyelemmel kiséri a szocialis torvényben meghatdrozott 6nkormanyzati ellatasi kotelezettségek
teljesitését. Amennyiben az 6nkormanyzat ellatasi kotelezettségébdl adddo feladatainak, kiilondsen fenntartoi
feladatanak, illetve szolgaltatastervezési koncepcid elkészitésének nem tesz eleget, felszélitja az Gnkormanyzatot
— megfeleld hatdridd kitlizésével - a feladat teljesitésére.

f)  Eljar els6 fokon, valamint a jegyz6 felligyeleti szerveként masodfokon a sulyos mozgaskorlatozottak kozlekedési
kedvezményeivel kapcsolatos ligyekben, illetve dont a tdmogatési utalvanyok kiadasarol.

g) Felligyeleti szervként jar el az egyes lakdscélu kolcsonokbdl eredé addssdgok rendezésével kapcsolatos
Ugyekben, elbirdlja a jogorvoslati kérelmeket.

h) Elsé fokon dont azintézményijogviszonyban allé személyek intézményen beliili foglalkoztatasa esetén a szocialis
foglalkoztatdsi engedélyek kiaddsarol. Kétévente ellenérzi az engedélyezett foglalkoztatast, valamint
nyilvantartast vezet a szocialis foglalkoztatasrol.

i) Nyilvantartast vezet a jogszabaly altal elrendelt adatokrdl.

j)  Kozrem(kodik az dgazati képzések, tovabbképzések szervezésében.

k) Ellatja tovabba mindazon szocialis feladatokat, amelyeket jogszabaly hataskorébe utal.

Egyéb feladatok:

a) Részt vesz az dgazati képzések lebonyolitasdban, szakmai képzéseket, tovabbképzéseket szervez.

b) Kapcsolatot tart a feladat- és hataskorét érinté ligyekben feladat- és hatéskorrel rendelkezé kdzponti és terdleti
allamigazgatasi szervekkel.

c) Kapcsolatot tart a Nemzeti Eréforras Minisztérium agazatilag illetékes féosztalyaival.

d) Ellatja a hivatalvezet6 altal meghatarozott funkciondlis feladatokat.

e) Gondoskodik a Szocidlis és Gydmhivatalhoz érkez6é valamennyi Ugyirat érkeztetésérdl, és szignalasra, majd
iktatasra, irattarozasra torténd tovabbitasarol.

Részletes feladatait a Szocidlis és Gyambhivatal (igyrendje tartalmazza.

V. Fejezet
MUNKAFORMAK
1. Cim

A kdzponti dllamigazgatdsi szervek terlileti szervei koordindcidja és az dnkormdnyzatokkal valé
kapcsolattartds szervezeti formdi

A Févérosi Megyei Allamigazgatési Kollégium

a) AKollégium a hivatalvezetd véleményezd, 6sszehangolast el6segit6 testiilete. Mikodésének részletes szabdlyait
az Ugyrend tartalmazza.

b) A Kollégium elndke a hivatalvezet6, tagjai a f6titkar, a szakigazgatasi szervek vezetdi, a kozponti allamigazgatasi
szervek barmely jogallasu terlileti szerveinek vezetdi, valamint a kbzigazgatasi hivatal féosztalyvezetoi.

¢) AKollégium az Ugyrendjében meghatarozott médon tartja Gléseit.
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34.§

d) A Kollégium Ulésén tandcskozési joggal részt vesz az elndk altal meghivott dllamigazgatasi feladatot ellaté mas

szervezet vezetdje.

A hivatalvezetd sziikség szerint, a Kollégium tagjainak részvételével, a feladat- és hataskorrel rendelkezé kozponti

allamigazgatasi szervek vezetdinek egyidejl tdjékoztatdsa mellett megyei koordinacids értekezletet hivhat 8ssze tobb
4gazatot érint6 feladat elldtasdnak elémozditasara.
Szakmai koordinacios értekezlet

a) A kozigazgatasi hivatal, valamint a szakigazgatdsi szerv vezetéje az éllamigazgatési feladatokat ellato,
dllamigazgatasi  hatdésagi jogkdrben eljard helyi ©onkormanyzati szervek vonatkozdsaban jogosult
szakmai-koordinacios értekezletet 8sszehivni.

b) Az értekezlet feladata a kdlcsonos tajékoztatas és az aktualis szakmai feladatok megvitatasa.

2.Cim

Az értekezletek rendje

A hivatali értekezletek formai:

a)
b)
Q
d)
e)
f)
9)

éves munkaértekezlet,

hivatalvezet6i értekezlet,

szakigazgatdsi szerv vezetdi értekezlet,
féosztalyi értekezlet,

osztalyértekezlet,

szakigazgatasi szerv értekezlete,

szakmai munkacsoportok munkamegbeszélései

Megyei szintl éves munkaértekezlet

a)
b)

<)
d)

Célja: A kozigazgatasi hivatal éves munkajanak értékelése és a feladatok meghatarozasa.

Idépontja: Evente egyszer a kozigazgatas-szervezésért felelés szaktarcdban megtartott évértékeld és
feladatkitliz6 értekezletet, illetve az éves munkaértékelés elkésziiltét kovetden.

Résztvevdi: A kdzigazgatdsi hivatal valamennyi korménytisztvisel6je, korményzati igykezel6je és munkavallaléja.
A lebonyolitds mddja: Az 6sszehivasért és az el6készitésért a Koordindcids és Belsé Igazgatdsi Fosztaly vezetdje
felelGs, aki az értekezletrél emlékeztetdt készit, amelyet a hivatalvezeté hagy jova.

Hivatalvezetéi értekezlet

a)

b)

d)

Célja: A kozigazgatds-szervezésért felel6s szaktarca altal a hivatalvezet6k részére havonta szervezett
kozigazgatasi hivatalvezetéi értekezleten elhangzott informaciok atadasa, tajékoztatas az értekezleten sziiletett
dontésekrol, feladatkit(izésekrdl és az azokbdl adddo kdzigazgatdsi teenddk meghatarozasa.

Célja tovabba a kolcsonds tajékoztatds az el6z6 vezetdi értekezlet 6ta tortént jelentés eseményekrdl, a kovetkezd
id6szakra vonatkozé feladatok egyeztetése, 0sszehangoldsa, az egységes jogalkalmazasi gyakorlat kialakitasa.
Id6épontja: Kéthetente altalaban hétféi munkanapokon, illetve a minisztériumi hivatalvezet6i értekezletet kdvetd
munkanapon.

Résztvevai: A Hivatalvezetd, fotitkar, a szakigazgatasi szervek vezetdje és a féosztalyvezeték.

A lebonyolitds médja: A megtargyalandé napirendekre vonatkozdan a fétitkar, a szakigazgatési szerv vezetdje, a
hivatalvezeté kdzvetlen vezetése alatt all6 szervezeti egységek vezetGi javaslatot tehetnek. Az 6sszehivasért és az
el6készitésért a Koordinacids és Szervezési Féosztaly vezetdje felelbs, aki az értekezletrél emlékeztetét készit,
amelyet a hivatalvezet6 hagy jova. Az emlékeztetd tartalmazza az értekezleten sziiletett dontéseket, a dontések
végrehajtasaért felelés személyek nevét és a hataridéket.

Szakigazgatasi szerv vezet6i értekezlet

a)

b)

Célja: A hivatalvezetdi értekezleteken elhangzott informdciok tovédbbadésa. Célja tovédbbd a kolcsonds
tdjékoztatds az el6z6 szakigazgatdsi szerv vezetdi értekezlet 6ta tortént jelentés eseményekrdl, a kdvetkezd
id6szakra vonatkozé feladatok egyeztetése, 0sszehangoldsa, az egységes jogalkalmazasi gyakorlat kialakitasa.
Idépontja: Havonta, a hivatalvezetd altal tartott vezetéi értekezletet kovetd egy héten belil, illetve sziikség
szerint.
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c) Résztvevadi: A szakigazgatasi szerv érintett kormanytisztvisel6je, kormanyzati ligykezel6je és munkavallaléja vesz
részt. Az értekezletre érintettsége esetén meg kell hivni a szakigazgatasi szerv illetékességi teriiletén 1évé
kodzigazgatasi hivatal vezetdjét.

d) A lebonyolitds mddja: Az értekezlet Osszehivdsdért és el6készitéséért a szakigazgatasi szerv vezetdje dltal
megbizott korménytisztviselé a felel8s, aki az értekezletrdl emlékeztetét készit, amit a szakigazgatési szerv
vezetbje hagy jova.

Féosztalyi értekezlet

a) Célja: A kozigazgatasi hivatalon bellli szakmai feladatellatas, jogalkalmazas 6sszehangolasa, a soron kévetkezd
feladatok meghatarozasa.

b) Idépontja: Havonta, illetve sziikség szerint.

c) Résztvevéi: A f6éosztdly valamennyi kormdnytisztvisel6je, kormdanyzati lgykezel6je és munkavallaléja. Az
értekezletre meg kell hivni feladatokkal érintett tars féosztalyok vezetdit.

d) A lebonyolitds médja: Az értekezlet Gsszehivasdért és el6készitéséért a féosztaly vezetbje altal megbizott
kormdnytisztviseld a felels, aki az értekezletrél emlékeztetSt készit, amit a féosztaly vezetbje hagy jova.

Osztalyértekezlet

a) Célja: A kozigazgatasi hivatalon bellli szakmai feladatellatas, jogalkalmazas 6sszehangolasa, a soron kovetkezd
feladatok meghatarozasa.

b) Idépontja: Havonta, illetve sziikség szerint.

c) Résztvevéi: Az osztdly valamennyi kormanytisztvisel6je, kormanyzati Ugykezel6je és munkavéllaloja. Az
értekezletre meg kell hivni feladatokkal érintett tars féosztalyok vezetdit.

d) A lebonyolitdas mddja: Az értekezlet Osszehivasaért és elbkészitéséért az osztaly vezetdje altal megbizott
kormanytisztviseld a felel6s, aki az értekezletrdl emlékeztetbt készit, amit az osztaly vezetbje hagy jova.

Szakigazgatasi szerv értekezlete

A szakigazgatasi szerv vezetGje, a szakigazgatdsi szerv szervezeti egységeinek vezetdi, sziikség szerint a féosztalyi,

illetve az osztalyértekezletekhez hasonlé médon és tartalommal munkaértekezletet hivhatnak 6ssze.

Munkacsoporti megbeszélés

A hivatalvezet6 tobb szervezeti egységet érintd eseti vagy allandé koordinaciot igénylé feladat ellatasara a szervezeti

egységek vezetdi, illetéleg kormany-tisztvisel8i részvételével munkacsoportot hozhat létre. A munkacsoport vezetéje

a hivatalvezet6 éltal kijelolt vezetéi munkakorrel rendelkezé korménytisztvisel6. A munkacsoport - feladatai ellatésa

érdekében - a hivatalvezet6 altal meghatérozott, valamint sziikség szerinti rendszerességgel a munkacsoport

vezetbje féosztalyi, illetve osztalyértekezlethez hasonlé médon és tartalommal munkacsoporti megbeszélést hivhat

Ossze.

VI. Fejezet

A HIVATAL MUKODESI RENDJE
1. Cim

Altaldnos szabdlyok

A kdzigazgatasi hivatal folyamatos m(ikddését a jogszabalyok, az allami iranyitas egyéb jogi eszkozei, az ezekre épiilé
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat, a 12. §-ban meghatarozott szervezeti egységek lgyrendjei, tovabbi belsd
szabalyzatok, valamint a felettes vezet utasitasai hatdrozzak meg.

A vezetd, a kormanytisztviseld, a kormanyzati tigykezeld, és a munkavallalo részletes feladatait e Szabalyzaton tul az
Ugyrend, a kdzigazgatasi hivatal kiadményozasi és helyettesitési szabdlyzata, mas bels6 szabalyzatok és a munkakori
leirdsok szabalyozzak.

A munkakori leirds a felel6sség megallapitasara is alkalmas médon - tébbek kozott - tartalmazza: a munkakorben
elldtando feladat jellegét, a tevékenységi kort, a munkakort betoltdk ala- és folérendeltségi viszonyait, a munkaltatoi
jogkor gyakorléjanak megjelolését, a munkakdrre vonatkozé sajatos el6irdsokat és a helyettesités médjat.
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Az Ugyintézésért felel6s az eljaras soran a kdvetkezdket végzi el:

a) attanulmanyozza az ligyre vonatkozé lgyiratokat és mas informacidkat tartalmazd anyagokat, sziikség szerint
intézkedik az Ugyet érintd iratok poétldlagos Osszegydjtésére és dtmeneti csatoldsdra, illetve kiilonb6z6
ligyiratdarabok végleges szerelésére,

b) amennyiben az Gigyben mas hivatali belsé szervezeti egység, vagy més hivatalos szerv allaspontjanak bekérése
szlikséges, errdl indokolt esetben felettesét kiilon tdjékoztatja, az egyeztetést az illetékessel széban, sziikség
szerint irdsban elvégzi,

c) az ugyben folytatott jelentésebb targyaldsrol, értekezletrdl, megbeszélésrdl, szébeli megallapodasrdl,
egyeztetésrél sziikség szerint jegyzékonyvet, emlékeztetét, vagy feljegyzést készit és azt az Uigyiratban elhelyezi;
fontosabb tigyeknél a Iényeges vezetdi utasitasokat — indokolt esetben — az ligyiratra, illetve az el6adoi ivre, vagy
az Ugyet kiséré lapra kilon feljegyzi,

d) megallapitdsait, javaslatat az Uigyiratban rovid el6admany, feljegyzés formajaban 6sszegzi és elkésziti a kiadmany
tervezetét,

e) azlgyiratot kiadmanyozza, vagy tovabbitja azt a kiadmanyozésra jogosulthoz,

f) aziratra feljegyzi a kezelGi és a kiaddi utasitasokat.

Az Ugy intézésére kijelolt kdteles a vezetd utasitasa szerint eljarni.

Ha az ligyintézés sordn kapott vezetdi utasitdssal nem ért egyet:

a) ezt kozdlheti kdzvetlen felettesével,

b) ezt kdvetben jogosult az elutasitott ellenvéleményét az Ugyiratra, vagy az ligyiratot kiséré lapra ravezetni,

c) az lgyiratban feltlintetett ellenvéleményét a szolgdlati felettese Utjan, vagy annak elézetes értesitésével felsd
szint( vezetdk elé terjesztheti.

Az ligyet intézé ellenvéleménye altaldban nem akadalyozhatja meg a vezetdi utasitds végrehajtasat. A szabalyszer( és

a szolgalati uton el6terjesztett ellenvéleményért az ligyintéz6t semmilyen hatrany nem érheti. Az tigyintéz6 kilon

jogszabalyban eldirt kivételes esetekben koteles, illetve jogosult a vezet6i utasitasok végrehajtdsat megtagadni.

2.Cim
Munkarend és ligyfélfogadds

A kozigazgatasi hivatal munkarendje

a) a hivatalban a munkaidé hétf6tél csiitortokig 8.00-16.30 6raig, pénteken 8.00-14.00 6réig tart, a munkakozi
szlinet (ebédidd) 11.30-14.00 6ra kozott vehetd igénybe, 30 perc idétartamban azokon a napokon, amikor a
munkaidé a napi hat 6rat meghaladja,

b) afizikai alkalmazottak munkarendje havi munkaid6ékeretben is megallapithatd,

c¢) munkaidében a munkahelyrdl eltdvozni a hivatali felettes engedélyével lehet.

Az (1) bekezdés a) pontjadban meghatarozott munkaid6tél valé eltérést a hivatalvezetd engedélyezi.

A kozigazgatasi hivatal szervezeti egységei - ideértve a szakigazgatasi szerveket is — Ugyfélfogadasi rendjét az

tgyrendben kell meghatarozni.

A hivatalvezet6 Uigyfélfogadasa minden hénap elsé keddjén 9.00 6ratdl 12.00 6raig tart.

A fétitkar Ugyfélfogadasa minden szerdan 9.00 6ratdl 12.00 6raig tart.

A hivatalvezeté kozvetlen vezetése alatt allo szervezeti egységek vezet6i kotelesek gondoskodni arrél, hogy az

onkormanyzati tisztségvisel6k, a jegyzék, aljegyzok, a képviselék, valamint a helyi és teriileti kbzigazgatasi szervek

kormany-tisztvisel6i soron kivdll, illetve elére egyeztetett idépontban kereshessék fel a hivatalt.

3.Cim
A kiadmdnyozds rendje
A kiadmanyozasi jog az ligyben torténé érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog magéaban foglalja az

érdemi dontést, a dontés kialakitdsanak, valamint az lgyirat irattdrba helyezésének jogat. A kiadmdanyozott irat
tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozé felel6s.
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A szerv vezetdje kiadmdanyozasi jogat a szervvel kormany-tisztvisel6i jogviszonyban allé személyre atruhazhatja.

Kilsé szervhez, vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak az adott tigyben kiadmanyozasi joggal rendelkezé alairasaval

(kiils6  kiadmanyozas) lehet tovdbbitani, kiadni. Kulsé kiadmanynak mindsil a kozigazgatasi hivatal

kormdny-tisztviseldi, korményzati ligykezel6i és munkavallaléi részére a munkaltatéi jogkdrben kiadményozott és

4tadott irat is.

A kiadmanyozasi jog jogosultja:

a) a kozigazgatasi hivatal, illetve a hivatalvezetd hataskorébe tartozd tigyekben — mint a hataskorrel rendelkezd
szerv vezetdje — a kdzigazgatasi hivatal vezetéje,

b) aszakigazgatasi szerv, illetve a szakigazgatasi szerv vezeté hataskorébe tartozo ligyekben a szakigazgatasi szerv
vezetdje,

c) jogszabalyban meghatdrozott hataskorében a kdzigazgatasi hivatal kormanytisztviseldje.

A kiadmanyozési jog jogosultja e jogkdrét e Szabdlyzatban, tigyrendben, mas belsé szabdlyzatban, illetve egyedi

irdsbeli intézkedéssel részben, vagy egészben atruhazhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az

atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem delegalhaté. Az atruhdzas nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és

felelGsségét.

A szakigazgatasi szervek vezet6i ligyrendjiikben szabalyozzak a kiadmanyozas rendjét.

A kozigazgatasi hivatal vezet6je a kiadmdanyozds rendjét, annak részletes szabdlyait a kozigazgatdsi hivatal

kiadmanyozasi és helyettesitési szabalyzatdban hatdrozza meg.

4. Cim
A helyettesités rendje

A hivatalvezetd tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén altaldnos helyettesitését a fétitkar latja el.

A fé6titkdr tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a hivatalvezeté altalanos helyettesitését az altala kijelolt

féosztalyvezetd, kijeldlés hidnyaban a (3) bekezdés szerinti vezeték az ott meghatarozott sorrendben latjak el.

A hivatalvezetd, illetve a fotitkar — a (2) bekezdés szerint — kijelolt vezetd egyiittes tavolléte vagy akadalyoztatasa

esetén, illetve kijelolés hidnyaban a hivatalvezeté altal meghatarozott sorrendben a kiadmanyozasi és helyettesitési

szabdlyzatban megjeldlt vezet6 helyettesiti.

A pénziigyi féosztalyvezetd a hivatalvezetdt pénziigyi, gazdasagi tigyekben - a fentiekben megjeldlt helyettesitési

rendtél fliggetlenll - minden esetben helyettesiti.

Epitésiigyi hatosagi ligyekben a hivatalvezetét az épitésiigyi féosztaly vezetéje helyettesiti.

A hivatalvezetd kdzvetlen irdnyitasa alatt all6 szervezeti egységek vezetdit tavollétiik esetén az aldbbi személyek

helyettesitik:

— a Torvényességi Ellenérzési és Felligyeleti Féosztaly vezetdjét a féosztalyvezeté-helyettes, annak hidnydban a
hivatalvezet6 altal kijelolt kormanytisztviseld,

- a Hatdsagi Féosztaly vezetéjét a féosztalyvezetb-helyettes,

- a Koordinacios és Szervezési Féosztdly vezetdjét a hivatalvezet6 éltal kijellt kormanytisztviseld,

- az Informatikai Féosztaly vezetdjét a kijelolt osztalyvezetd,

- az Epitéstigyi F6osztaly vezetdjét a féosztalyvezet6-helyettes.

A Szocidlis és Gyambhivatal vezetéjét féosztalyvezetd-helyettes, vagy osztalyvezetd, annak hidnydban a Szocialis és

Gyambhivatal vezetéje éltal kijel6lt kormanytisztvisel6 helyettesiti.

Az allami féépitészt a szervezet szerinti helyettese, vagy az éltala kijelolt kormanytisztvisel§ helyettesiti.

Az épitésfeliigyelet vezetdjét az altala kijellt kormanytisztvisel helyettesiti.

A kdzigazgatasi hivatal ligyintézdinek, tigykezelSinek és munkavallaldinak helyettesitési rendjét a munkakari leirasok

tartalmazzak.

A helyettesitésre vonatkozo részletes szabalyokat — e Szabdlyzatban foglaltakon tul — a szakigazgatasi szervek és a

gazdasagi szervezet Ugyrendjei, a kdzigazgatasi hivatal kiadmanyozasi és helyettesitési szabdlyzata, mas belsé

szabdlyzatok, valamint a munkakoéri leirasok tartalmazzak.

A helyettesitésre vonatkozé rendelkezésekben foglaltak szerint feljogositott személy tavolléte, vagy akadalyoztatdsa

esetén a szervezeti egységek dolgozoéi kozlil a hivatalvezetd, a szakigazgatasi szerv vezetdje jeldli ki a helyettesitést

ellato személyt.
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39.§

40.§

42.§

(13)

E Szabalyzat, az ligyrend, a kdzigazgatasi hivatal kiadmanyozasi és helyettesitési szabdlyzata, mas belsé szabélyzata,
munkakari leiras vagy a (2), (6) és (12) bekezdés szerint irasbeli kijelolés alapjan helyettesitést ellatdé személyt, e
mind&ségében megilleti a kiadmanyozasi jog gyakorlasa.

5. Cim
A munkdltatdi jogok gyakorldsdnak rendje

A munkaltatéi jogok gyakorlasanak részletes szabalyait a kormanytisztvisel és kormanyzati ligykezelSk tekintetében
a kozigazgatasi hivatal egységes kozszolgalati szabalyzata, a munkavallalok tekintetében a munkdltatéi jogok
gyakorlasarél — amennyiben azt nem a kozigazgatasi hivatal egységes kdzszolgélati szabalyzata tartalmazza - kilon
szabdlyzat rendelkezik.

6. Cim
Az adatvédelmi tevékenység irdnyitdsa

A kdzigazgatasi hivatalban a személyes adatkezelési, adatbiztonsagi és adatszolgaltatasi, valamint a kozérdek(i adatok
nyilvanossagaval 6sszefliggd tevékenységet a hivatalvezet6 éltal kijelolt adatvédelmi felelSs latja el a kdzigazgatési
hivatal bels6 szabalyzataiban és a munkakori leirasaiban foglaltaknak megfeleléen.

7.Cim
Allamhdztartdsi belsé pénziigyi ellen8rzés — Belsé ellenbrzési és vezetdi ellenérzési tevékenység

Az dllamhaztartdsi belsé pénziigyi ellenérzés szervezetére, felépitésére és mddszerére vonatkozdan kilon szabalyzat,
a Belsé Ellendrzési Kézikonyv rendelkezik, melyet a nemzetgazdasagi miniszter altal kiadott kézikonyv alapjan kell
Osszedllitani.
A szakmai feladatellatds iranyitasa, felligyelete soran elldtandé folyamatos vezetdi ellenérzés mikodésére vonatkozd
eléirdsokat a jelen Szabdlyzat, a kdzigazgatasi hivatal belsé szabdlyzatai, valamint a vezeték munkakéri leirdsa
tartalmazza.

8.Cim

A kapcsolattartds rendje

A kapcsolattartds rendje e Szabalyzat keretei k6zo6tt igazodik a hivatal altal gyakorolt feladat- és hatdskorokhoz, az
ennek fliggvényében kialakitott belsé munkamegosztdshoz.

A belsé kapcsolattartds rendje

A fétitkér, a hivatal belsd szervezeti egységei, a szakigazgatdsi szervek tevékenységiik sordn egyiittmuikodésre
kotelezettek, a feladatkoriikbe tartozo, de mas szervezeti egységek feladatkorét is érinté ligyekben az érdekeltek
egyeztetve kotelesek eljarni.

Az egyeztetésért az a szervezeti egység vezetbje a felel6s, akinek a feladat elvégzése munkakori kotelezettségét
képezi,
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44.§

45.8

46.§

©)

P
o U1 D
= = =

a hivatal egészét érinté és kiemelkedd jelentéséggel biré vagy az egész hivatal szakmai gyakorlatat érinté és
allasfoglalast igénylé kérdésekben a vezetéi munkakorrel rendelkezé kormanytisztvisel6k kezdeményezhetik
osszhivatali értekezlet megtartasat,

az adott szervezeti egység egészét érintd kérdésekben folytatott megbeszélésekrdl, konzultaciokrdl az ligyintézésért
felelés személyeknek tajékoztatni kell a féosztalyvezetbket.

A kiilsé kapcsolattartds rendje

A hivatalvezetd kapcsolatot tart: a kdzigazgatas-szervezésért felelés miniszterrel, a kdzigazgatas-szervezésért felelés

szaktarca vezetdivel, illetve vezet6 kormany-tisztviselSivel.

A hivatalvezet6 feladata biztositani a hivatal nevében torténé kapcsolattartast:

a) aminisztériumokkal,

b) akdzponti dllamigazgatasi szervekkel,

c) azorszaggydllési képviseldkkel,

d) akozponti dllamigazgatasi szervek terileti szerveinek vezetdivel,

e) atdrsadalmi szervezetek, egyesiletek orszagos és megyei szintl szervezeteinek vezetGivel,

f) a megyében m(ikédé nem allamigazgatasi feladatokat ellaté allami szervek: a megyei birdésdg, a megyei
féligyészség és az Allami Szamvevészék megyei vezetbjével,

g) amegyében miikédé helyi dnkormanyzatok tisztségviselSivel.

A hivatal 6nallé belsd szervezeti egységeinek vezetdi és munkatérsai feladat- és hataskoriikhéz igazododan kapcsolatot

tartanak:

a) akozigazgatas-szervezésért felelds szaktdrca belsé szervezeti egységeinek vezetdivel és munkatérsaival,

b) aminisztériumok és mas féhatdsdgok belsd szervezeti egységeinek vezetbivel és munkatarsaival,

c¢) az dllamigazgatési feladatokat ellatd allamigazgatdsi hatdskorrel, hatésagi jogkorrel rendelkezé helyi
onkormanyzati szervekkel,

d) amegyében miikodd terileti dllamigazgatasi szervekkel,

e) aMagyar Nemzeti Vagyonkezel§ Zrt. terileti irodainak vezet&jével,

f) aMagyar Allamkincstarral és a szamlavezetd pénzintézettel,

g) nem allami és nem dnkorményzati szocialis és oktatdsi intézményekkel.

A Szocidlis és Gyamhivatal vezet6je kapcsolatot tart a Nemzeti Eréforrds Minisztériummal.

Az épitésfelligyelet vezetdje és az allami féépitész kapcsolatot tart a Belligyminisztériummal.

Az Ugyintézé kapcsolattartasi kotelezettségét a munkakori leirdsa tartalmazza.

A sajtéval vald kapcsolattartds rendje

A hivatal nevében, illetve a hivatal egészét érinté kérdésekben a sajtdénak a hivatalvezetd, a fétitkar, vagy az altala
kijelolt vezetd adhat tajékoztatast.

A szakigazgatasi szervek vezet6i a feladatkoriikbe tartozé szakmai Ugyekben nyilatkozhatnak a sajtonak. A
nyilatkozattételrdl a hivatalvezet6t el6zetesen téjékoztatjak.

A belsé szervezeti egységek vezetSi és az érdemi Ugyintézést végzé munkatdrsak feladatkoriikbe tartozéan a
hivatalvezet6 éltal adott felhatalmazas alapjan tehetnek sajtényilatkozatot.

A téjékoztatasi tevékenység soran a mindsitett adat kezelésére, a személyes adatok védelmére és a kozérdeki adatok
nyilvanossagara vonatkozé szabalyokat meg kell tartani, a nyilatkozat nem jarhat masok személyhez f(iz6d6 jogainak
sérelmével.

Kapcsolat a szakszervezettel
A szakszervezetnek mint a foglalkoztatottak érdekvédelmi szervezetének joga, hogy a hivatalon beliil szervezetet

mUkddtessen és ezek mikodtetésébe tagjait bevonja.
A kapcsolattartast kiilon megallapodas szabdlyozza.
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47.8

48.§

49.§

Kapcsolat a szocidlis bizottsdggal

A Szocidlis Bizottsag a hivatalvezetd mellett mkodd, véleményezési és javaslattételi jogkorrel bird szerv.
Ugyrendjét a bizottsag alakitja ki.

Kapcsolat a civil szervezetekkel

A hivatal a tevékenységi korébe tartozo feladat- és hatdskorok még eredményesebb ellatasa érdekében - a kdzérdeki
adatok tekintetében - nyitott a civil szervezetekkel torténé rendszeres és korrekt kapcsolattartasban.

A kapcsolattartdas médja: vezetdi szintl konzultécidk tartdsa, az érdekelt felek altal szervezett szakmai forumokra
tanacskozasi joggal torténé meghivas.

A (2) bekezdésben emlitett konzultdciékon és szakmai féorumokon a hivatalvezetd vagy az altala kijelolt
féosztalyvezeté vesz részt. Az e rendezvényeken szerzett informaciokrdl az érintettek a legkozelebbi Ulésen
tajékoztatjak a vezetGi értekezletet.

VIl. Fejezet

1. Cim

Atmeneti rendelkezések

2010. szeptember 1-je és 2010. december 31-e kozott feladatellatdsi megallapodds alapjan Budapest Févaros

Kozigazgatasi Hivataldnak Informatikai Féosztalya latja el a Pest Megyei Kozigazgatasi Hivatal informatikai és
Ugyirat-kezelési feladatait.

A kozigazgatasi és igazsagligyi miniszter 25/2010. (X. 1.) KIM utasitasa
a Csongrad Megyei Kdzigazgatasi Hivatal Szervezeti és Milikodési Szabalyzatanak kiadasarol

A févérosi, megyei kdzigazgatési hivatalokrél szolé 214/2010. (VII. 9.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) 1. §
(2) bekezdésében meghatdrozott hataskdromben eljérva, a Korm. rendelet 7. § (1) bekezdése alapjan - a kdzponti éllamigazgatasi
szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasarol sz616 2010. évi XLIII. torvény 2. § (1) bekezdés d) pontjara,
valamint a jogalkotdsrol sz616 1987. évi XI. torvény 49. § (1) bekezdésére tekintettel — kiadom a kdvetkezé utasitast:

1.8

2.§

3.§

4.8

A Csongrad Megyei Kbzigazgatasi Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) szervezetét és miikodési rendjét a jelen utasitas
mellékletét képezd Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat tartalmazza.

A Hivatal szervezeti egységei ligyrendjeit ezen utasitas hatalybalépésétdl szamitott 30 napon bellil késziti el, amelyet a
hivatalvezet6 hagy jova.

Az Ugyrendnek tartalmaznia kell az irdnyitdsra, a felligyeletre és a szervezet vezetésére vonatkozd legfontosabb
szabdlyokat, a bels6 munkamegosztast, a szervezeti egységek részletes feladatait, a kiadmanyozas és a helyettesités
rendjét.

Ez az utasitds a kozzétételével egyidejlileg |1ép hatalyba. Ezen miniszteri utasitas hatalybalépésével egyidejlileg a
18/2008. (HE 54.) OM utasitas hatalyat veszti.

Dr. Navracsics Tibor s. k.,
kozigazgatasi és igazsagligyi miniszter
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Melléklet a 25/2010. (X. 1.) KIM utasitdshoz

1.8

2.§

3.§

4.8

5.8

6.§

3)

A Csongrad Megyei Kbzigazgatdsi Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzata
I. Fejezet

1. Cim

Alapvetd rendelkezések

A Szabalyzat hatélya kiterjed a Csongrdd Megyei Kozigazgatdsi Hivatal (a tovabbiakban: kdzigazgatasi hivatal)
vezetdjének (a tovdbbiakban: hivatalvezeté) vezetése alatt all6 szervezeti egységekre, az dgazati szakigazgatasi
szervekre (a tovabbiakban: szakigazgatasi szerv).

A kozigazgatasi hivatal szervezeti felépitését és személyi dllomanyat a Szabalyzat Ill. Fejezete tartalmazza.

Az 1. § (1) bekezdésben meghatarozott szervezeti egységek és a szakigazgatdsi szervek tevékenységiik soran
horizontélis egyuttm(koddésre kotelezettek. A feladatkoriikbe tartozd, de més szervezeti egységet, szakigazgatasi
szervet is érinté Ugyekben az érdekeltek egymast folyamatosan tdjékoztatva és egyeztetve kotelesek eljarni. Az
egyeztetésért az a szervezeti egység, illetve szakigazgatasi szerv a felel6s, amelynek a feladat elvégzése a Szabdlyzat
IV. Fejezete szerint a f6 szakmai feladatkorébe tartozik.

Az 1. § (1) bekezdésben meghatarozott szervezeti egységek és szakigazgatdsi szervek kormanytisztvisel6je és
munkavallaldja koteles a tudomasara jutott hivatalos informaciot — az adat- és titokvédelmi szabalyok betartasaval — az
illetékes szervezeti egységhez, vagy szakigazgatési szervhez eljuttatni, illetve szlikség esetén, az informacié alapjan
hivatalbdl eljarast kezdeményezni.

Ha jogszabaly a kozigazgatasi hivatalnak vagy a szakigazgatdsi szervnek cimez hatdskort, azt a szerv vezetéje
gyakorolja.

A kozigazgatasi hivatal épitésfelligyelete, az allami f6épitész és a Szocialis és Gyamhivatal 6nallé hataskor cimzettje,
6nallé kiadmanyozasi joggal rendelkezik.

Ha jogszabdly, vagy felettes szerv masként nem rendelkezik, a kozigazgatdsi hivatal torvényben vagy mas
jogszabalyban megdllapitott hatdskorének gyakorlasa torténhet Ugy is, hogy a szerv valamelyik szervezeti egysége
folytatja le az eljarast, de ez a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felel6sségét nem érinti.

2.Cim

A kézigazgatdsi hivatal jogdlldsa és képviselete

A kozigazgatdsi hivatal a Kormény altaldnos hatdskoru teriileti dllamigazgatési szerve. A kdzigazgatds-szervezésért
felelés miniszter altal kiadott alapito okirat a Szabalyzat 1. szamu melléklete.

A Csongrad Megyei Kozigazgatasi Hivatal illetékessége Csongrad megye kozigazgatasi terlletére terjed ki.

A kozigazgatasi hivatal jogi személy, dltaldnos képviseletét a hivatalvezetd latja el, illetve az éltala képviseletre
feljogositott személy.

A kozigazgatasi hivatal onalléan mukodé és gazdalkodd, az elSirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag
szempontjabdl teljes jogkorrel rendelkez6 koltségvetési szerv.

Ahivatalvezetd vezetése alatt all6 szervezeti egységek és a szakigazgatasi szervek egy koltségvetési szervet képeznek.
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3.Cim
A kézigazgatdsi hivatal elnevezése, cime, székhelye, bélyegzé8i és egyéb alapadatai

7.8 (1) A kozigazgatasi hivatal elnevezése: Csongrdd Megyei Kdzigazgatasi Hivatal

Székhelye: 6741 Szeged
Cime: Rakoczi tér 1.
Levelezési cime: 6701 Pf. 1096

(2) A kozigazgatasi hivatal szakigazgatasi szervének elnevezése és cime:
Csongrad Megyei Kézigazgatasi Hivatal Szocidlis és Gyamhivatala
Székhelye: 6741 Szeged
Cime: Rakoczi tér 1.
Levelezési cime: 6701 Pf. 1096

(3) A kozigazgatasi hivatalban miikodé allami fé6épitész elnevezése és cime:
Csongrad Megyei Kézigazgatasi Hivatal Dél-alféldi Allami Féépitész
Székhelye: 6741 Szeged
Cime: Rakoczi tér 1.
Levelezési cime: 6701 Pf. 1096

(4) A Csongrad Megyei Kézigazgatasi Hivatal Epitésfeliigyeletének elnevezése és cime:
Csongrad Megyei Kbzigazgatasi Hivatal Epitésfeliigyelet
Székhelye: 6741 Szeged
Cime: Rakoczi tér 1.
Levelezési cime: 6701 Pf. 1096

8.8 (1) A kozigazgatasi hivatal korbélyegz6i kozépen tartalmazzdk a Magyar Koztarsasdg cimerét, kdrben a kozigazgatasi

hivatal elnevezését, székhelyét és a bélyegz6 sorszamat.

a) A hivatalvezeté bélyegzbje a korbélyegzdk szerinti leirasu, azzal az eltéréssel, hogy a sorszdm helyett a
shivatalvezetd” elnevezést tartalmazza.

b) A fétitkdr bélyegzdje a korbélyegzék szerinti leirdsu, azzal az eltéréssel, hogy a sorszdm helyett a ,fétitkar”
elnevezést tartalmazza.

c) A szakigazgatasi szerv bélyegzdin a sorszam mellett korben a szakigazgatasi szerv megnevezése is szerepel.

d) Akodzigazgatasi hivatal fejbélyegzéje téglalap alaku, rajta a kdzigazgatasi hivatal megnevezése és levelezési cime
szerepel.

e) A kozigazgatasi hivatal szakigazgatési szervének fejbélyegzdje téglalap alaku, rajta a szakigazgatasi szerv
megnevezése és levelezési cime szerepel.

(2) A kozigazgatasi hivatalban haszndlt bélyegzdk lenyomatat, valamint a sorszdmokkal azonosithatéan az egyes
bélyegzdék hasznalatara feljogositott személyeket, illetve szervezeti egységeket a kozigazgatasi hivatal
bélyegzé-nyilvantartasa tartalmazza.

(3) Akoézigazgatasi hivatal intézményi bankszamlait a Magyar Allamkincstar vezeti.

9.§ Torzskdnyvi azonosité szama: 722294

Alapité: a Magyar Koztarsasag Kormanya

Alapité okirat kelte: 2010. szeptember 1.

Alapité okirat szama: XXII-3/KIM/117/4/2010.

Alaptevékenysége:

a) Allamhéaztartasi szakagazati besorolasa:
841104 Terdleti dltaldnos igazgatasi szervek tevékenysége

b) Az alaptevékenységek dllamhaztartasi szakfeladatrendi besorolasa:
841114 Orszaggyulési képvisel6-valasztasokhoz kapcsolédo tevékenységek
841115 Onkormanyzati képvisel6-valasztasokhoz kapcsolédé tevékenységek
841116 Orszagos, teleplilési és terlleti kisebbségi valasztasokhoz kapcsolddé tevékenységek
841117 Eurdpa parlamenti képvisel6-valasztasokhoz kapcsolédo tevékenységek
841118 Orszagos és helyi népszavazadshoz kapcsolddé tevékenységek

= = = = O

w
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10.§

841124 Terlileti dltalanos végrehajtd igazgatasi tevékenység
841228 Szocialis szolgaltatasok teriileti igazgatasa és szabalyozasa
841325 Epitésiigy, teriiletpolitika teriileti igazgatasa és szabalyozasa
855935 Szakmai tovabbképzések

855936 Kotelezd felkészitd képzés

855937 Mashova nem sorolhaté egyéb felnéttoktatas

Il. Fejezet

A KOZIGAZGATASI HIVATAL ALAPTEVEKENYSEGE
1. Cim

A kézigazgatdsi hivatal alapfeladatai

A kozigazgatési hivatal alaptevékenységként a jogszabdlyban foglalt feladatokat a Szervezeti és Mukodési

Szabdlyzataban, valamint a kiadott igyrendben megjeldlt szervezeti egységek utjan latja el.

A kozigazgatasi hivatal a jogszabdlyoknak és a Kormdany dontéseinek megfeleléen részt vesz a kormanyzati

célkitlizések teriileti megvalositdsdban. Ennek keretében koordindcids, ellenérzési, felligyeleti, informatikai

tevékenységet, valamint képzést, tovabbképzést szervezd, 6sszehangolo feladatokat lat el, hataskoéroket gyakorol.

Koordinacids feladatai el6segitésére megyei allamigazgatasi kollégiumot mikodtet.

Ellatja a helyi 6nkorményzatok, a kisebbségi dnkormanyzatok és a helyi dnkormdnyzatok tarsuldsai torvényességi

ellenérzését.

Torvényességi felligyeletet gyakorol az illetékességi teriiletén székhellyel rendelkezé fejlesztési tandcsok felett.

Véleményezi - a rendvédelmi szervek kivételével — a Kormanynak aldrendelt szervek terileti szervei

a) vezetSinek kinevezését és megbizdsuk visszavonasdt, javaslatot tehet megbizdsuk visszavondsara,
kitintetésikre, jutalmazasukra, kezdeményezheti fegyelmi felel6sségre vonasukat.

b) l|étrehozédsdra, atszervezésére, valamint jogallasuk és illetékességi teriiletik moédositadsara vonatkozé
elSterjesztéseket.

c) létszamanak megallapitaséra és koltségvetése megéllapitasara vonatkozé elSterjesztést, javaslatokat.

Kérelemre vagy hivatalbdl — a rendvédelmi szervek kivételével — a Kormanynak alarendelt szervek barmely terileti

szervétdl, a polgarmestertdl és a jegyz6tdl az altaluk ellatott allamigazgatasi feladatokat érintéen, valamint

allamigazgatasi feladatot ellatd mas szervtdl és személytdl barmely dontést bekérhet, a szerv intézkedésérdl

tdjékoztatast kérhet, illetve — jogszabdly eltéré rendelkezése hidnydban - az iratokba betekinthet.

A (6) bekezdésben meghatdrozott szervnél — torvénysértés észlelése esetén — megteszi a Korm. rendeletben

meghatarozott intézkedéseket.

A kozigazgatasi hivatal, illetéleg a szakigazgatasi szerv a jogszabalyban megallapitott (igyekben hatdsagi jogkort

gyakorol.

Ellatja a torvényben, illetve korméanyrendeletben hataskorébe utalt egyéb allamigazgatasi feladatokat.

Ha torvény vagy nemzetkdzi szerz6dés masképpen nem rendelkezik elldtja a kilfoldi hatésédgi hatarozat

végrehajtasara irdnyuld megkereséssel kapcsolatos intézkedéseket.

Dontés-el6készit6 és javaslattevé szervként kozremiikodik a Kormanynak az Alkotmany 19. § (3) bekezdés I) pontja

szerinti javaslattételi jogosultsdga, valamint a helyi &nkormanyzatokrol sz616 1990. évi LXV. torvény (a tovabbiakban:

Otv.) 95. § d) és e) pontjaiban meghatarozott feladatai ellatasaban, a helyi &nkormanyzatokért felelés miniszternek az

Otv. 96. § a), c) és d) pontjaiban, valamint a szakmai irdnyité miniszternek az Otv. 97. §-aban meghatarozott feladatai

elldtasaban.

) Méltanyossagi jogkdrt gyakorol a szabdlysértési eljaras soran.
) A kozigazgatasi hivatal az EGT-allamok illetékes hatdsdgaival a szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és

folytatasanak éltaldnos szabalyairdl sz6l6 2009. évi LXXVI. tdrvény IV. Fejezete alapjan kozvetlendl a Belsé Piaci
Informacids Rendszerben (a tovabbiakban: IMI) vald részvétellel és az IMI hasznalataval 6sszefliggé tigyekben
elektronikus uton, az IMI-rendszeren beliil vagy - ha az IMI-rendszeren beliil erre nincs méd - erre a célra
rendszeresitett elektronikus levélcimen keresztil tart kapcsolatot.
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12.§

13.8

(14)

(15)

(16)

(17)

Egyetértési jogot gyakorol az énkormdnyzati hivatal szamara készilt egyedi iratkezelési szabdlyzat jegyz6 éaltali
kiadasédhoz.

A kozigazgatasi hivatal épitésfelligyelete kilon kormanyrendeletben meghatarozott illetékességi teriiletén elséfoku
épitésfeliigyeleti hatésagként gyakorolja a kiilon jogszabalyokban meghatarozott feladat- és hataskoreit.

A kozigazgatasi hivatal keretében mikodé Dél-alfoldi dllami féépitész kiilon kormanyrendeletben meghatérozott
illetékesséqi teriiletén gyakorolja a kiilon jogszabdlyban meghatarozott feladat- és hataskorét.

A kozigazgatdsi hivatal Szocidlis és Gyamhivatala illetékességi teriiletén gyakorolja a kilén jogszabalyban
meghatarozott feladat- és hataskorét.

A kozigazgatasi hivatal alaptevékenységének forrasai koltségvetési tamogatas, valamint tdmogatasértéki és
mukodési bevétel.
A kozigazgatasi hivatal véllalkozasi tevékenységet nem végez.

A kozigazgatasi hivatal alaptevékenységét meghatarozé fébb jogszabalyok felsorolasat figgelék tartalmazza.

Il. Fejezet

A KOZIGAZGATASI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE ES SZEMELYI ALLOMANYA
1. Cim

A Csongrdd Megyei Kézigazgatdsi Hivatal szervezeti felépitése

A hivatalvezetd kozvetlen vezetése alatt allo szervezeti egységek és személyek, tovabba dgazati szakigazgatasi szervek
(a tovabbiakban: szakigazgatasi szervek):

a) fétitkar

b) Torvényességi Ellenbrzési és Felligyeleti Féosztaly

c) Hatdséagi Féosztaly

d) Koordindacios és Szervezési Féosztaly

e) Informatikai Féosztély

f)  Pénzugyi Féosztaly

g) belsd ellenérzést végzé személy

h) Epitésfelligyelet

i) Allami Féépitészi Iroda

j)  Szocidlis és Gyamhivatal

Ha a Szabalyzat eltéréen nem rendelkezik a féosztalyokat féosztalyvezetd, az osztélyokat f6osztalyvezetd-helyettes
vagy osztalyvezeté vezet6i munkakorrel rendelkezé kormanytisztvisel§ vezeti, kivételesen kozvetlenil a
féosztalyvezeto vezetése alatt allnak.

A belsé kontrollrendszer részét képezd belsd ellendrzés kialakitasardl a kozigazgatdsi hivatal vezetdje koteles
gondoskodni. A belsé ellenér tevékenységét — e Szabdlyzatban foglaltak szerint — kdzvetlen a hivatalvezetd
alarendeltségében végzi, a belsé ellenér egyben belsé ellendrzési vezetének mindsdil.

A kézigazgatasi hivatal Epitésfelligyelete 6nalld, jogszabalyban meghatéarozott feladat- és hataskoérrel rendelkezé
szakigazgatasi szerv, melynek illetékességi terlletét kiilon jogszabaly allapitja meg. Feladatait az épitéstigy szakmai
iranyitasaért felelés miniszter iranyitasaval latja el.

A kozigazgatasi hivatal Epitésfeliigyeleti szakigazgatasi szervének vezetbje felett a munkaltatéi jogokat a
hivatalvezetd gyakorolja. A kbzigazgatasi hivatal Epitésfelligyeleti szakigazgatasi szerve vezetéjének kinevezéséhez és
a kinevezés visszavonasahoz az épitésiigyért felelés miniszter egyetértése szilkséges. Az Epitésfelligyelet vezetdje
féosztalyvezetd vezetéi munkakorrel rendelkez6 kormanytisztviseld.

Az Allami F6épitészi Iroda, mint a szakigazgatasi szervként eljaré allami féépitész munkaszervezete segiti az allami
féépitészt a jogszabalyokban, tovabba szakmai iranyitasat ellaté miniszter altal meghatéarozott feladatai ellatasaban.
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14. §

Az éllami f6épitész jogallasa:

a) Azéllami féépitész féosztalyvezetd vezetdi munkakorrel rendelkezé kormanytisztviseld.

b) Azallamiféépitész felett a munkaltatdi jogokat a hivatalvezeté gyakorolja. Az dllami féépitész kinevezéséhez és a
kinevezés visszavonasahoz az épitéstigyért felelés miniszter egyetértése sziikséges.

c) Feladatait az épitésligy szakmai irdnyitasaért felel6s miniszter irdnyitasaval latja el.

A Szocidlis és Gyambhivatal a kdzigazgatasi hivatal szervezetében m(ikddé szakigazgatasi szerv, amely feladatait a

szocidlis és gyamhivatalok szakmai irdnyitasaért felel6s miniszter irdnyitasaval latja el.

A Szocidlis és Gyamhivatalban szocialis és gyamhivatali hataskorben eljaré kormanytisztvisel6kbdl allé Szocidlis

Hatosagi és Ellen6rzési Osztaly, valamint Gyamugyi és Gyermekvédelmi Osztaly mikodik.

A Szocidlis és Gyambhivatalt ,hivatalvezeté” cimet viseld, féosztalyvezeté vezetéi munkakorrel rendelkezé

hivatalvezetd vezeti. A Szocidlis és Gydmhivatal vezetdje felett a munkaltatéi jogokat a hivatalvezetd gyakorolja.

A Szocidlis Hatdsdgi és Ellen6rzési Osztélyt féosztélyvezetd-helyettes vezetéi munkakorrel rendelkezd

kormdnytisztvisel6 vezeti. A Gyamigyi és Gyermekvédelmi Osztélyt a Szocialis és Gydambhivatal vezet6je vezeti.

A kozigazgatasi hivatal szervezeti és [étszamtablazata a Szabdlyzat 2. szdmu melléklete.

2.Cim
A kézigazgatdsi hivatal személyi dllomdnya
A hivatalvezetd

A hivatalvezeté a jogszabdlyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen

a) vezetia kdzigazgatasi hivatalt,

b) gyakorolja a kdzigazgatasi hivatalhoz cimzett hataskoroket, a kdzigazgatdsi hivatal nevében a kiadmanyozasi
jogot,

c) gyakorolja a kdzigazgatési hivatalvezetéhoz cimzett hatdskodroket, hataskorében a kiadmanyozési jogot,

d) ellatja a koltségvetési szerv vezet6jének hataskorébe utalt feladatokat,

e) a koltségvetési szerv vezetbjeként gondoskodik az dllamhaztartas belsé pénziigyi ellenérzés (kontrollrendszer)
kialakitasarol és megfelel6 miikodtetésérdl,

f) gondoskodik a kozigazgatasi hivatal szakigazgatasi szerve feladatainak elldtdsahoz sziikséges mukodési
feltételek biztositasardl,

g) évente beszamol a kozigazgatas-szervezésért felelés miniszternek a hivatal tevékenységérél és a terileti
allamigazgatas helyzetérdl,

h) elkésziti a kozigazgatési hivatal szervezeti és m(ikddési szabélyzatat, gondoskodik a jogszabalyban eléirt belsé
szabalyzatok elkészitésérél,

i) aKollégium elnékeként vezeti a Csongrad Megyei Allamigazgatasi Kollégiumot,

j)  tagja a megyei védelmi bizottsag(ok)nak,

k) kinevezi a kdzigazgatasi hivatal belsé adatvédelmi felel6sét,

I)  kezdeményezi a feladat- és hataskorébe tartozd adat mindsitését és a mindsités felllvizsgalatat,

m) munkaltatéi jogot gyakorol a szakigazgatdsi szervek vezetdi, a kdzigazgatasi hivatal szervezeti egységeinek
kormdny-tisztvisel6i, kormanyzati gykezel6i és munkavallaloi felett,

n) kialakitja a kdzigazgatasi hivatal szervezeti egységeinek belsd strukturajat.

A hivatalvezeté a nevére, illetve a kdzigazgatasi hivatal nevére cimzett feladat- és hataskoroket e Szabdlyzatban, a

kozigazgatasi hivatal kiadmanyozasi és helyettesitési szabalyzatdban, egyéb belsd szabdlyzatban, vagy a munkakori

leirasban megjelolt, kiadmanyozasi joggal felruhadzott vezet, illetve kormanytisztvisel6 Utjan is gyakorolhatja, aki a

dontés meghozatala sordn a hivatalvezet6 nevében jar el.
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15.§

16.§

17.§

A fétitkdr

(1) Afétitkar ellatja e Szabdlyzatban, a kdzigazgatasi hivatal kiadmdanyozasi és helyettesitési Szabéalyzatdban, mas belsé

szabalyzatban, a munkakori leirasaban meghatarozott feladatokat, és tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén teljes

jogkorrel helyettesiti a hivatalvezet6t. E min6ségében megilleti a kiadményozési jog gyakorlasa.

A fétitkar feladatai kiilonosen:

a)

b)
<)

d)

biztositja, hogy a kdzigazgatasi hivatal altal végzett ellendrzések és vizsgalatok egységes szakmai szemlélet
alapjan, egységes eljarasi rendben térténjenek,

koordindlja a beszamolok és jelentések elkészitését,

koordindlja az adatvédelemmel, a kozérdekd adatok nyilvanossdgdval kapcsolatos és az elektronikus
informaciészabadsagbol eredd feladatokat,

részt vesz a kozigazgatdsi hivatal feladat- és hataskorében a koncepciondlis, stratégia szintl elképzelések
kialakitasdban, ezek megvalositasat szolgald tevékenységek megalapozéasaban,

gondoskodik a hivatali munkatervek, feladattervek, ellen6rzési tervek, munkaprogramok el6készitésérol,

tagja a Csongrad Megyei Allamigazgatasi Kollégiumnak,

kdzremkodik a tobb dgazatot érinté kormanyzati dontések végrehajtasanak terlleti 6sszehangolasaban.

A szakigazgatdsi szerv vezetGje

A szakigazgatasi szerv vezetdje a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen

a)
b)
<)
d)

vezeti a szakigazgatdsi szervet,

gyakorolja a szakigazgatdsi szervhez cimzett hatdskoroket, a szakigazgatasi szerv nevében a kiadmdényozasijogot,
elkésziti a szakigazgatasi szerv Uigyrendjét és az annak mellékletét képezd munkakori leirdsokat,

szervezi, ellendrzi és iranyitja a szakigazgatasi szerv feladatainak végrehajtsat, biztositjia az Ugyintézés
szakszer(iségét, a szakmai kovetelmények érvényesiilését,

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges intézkedések megtételét,
tagja a Csongrad Megyei Allamigazgatasi Kollégiumnak,

gyakorolja a munkaltatéi jogot a szakigazgatasi szerv kormany-tisztviseli, korményzati ligykezeléi felett,

részt vesz a szakmai irdnyitasat, fellgyeletét ellaté kozponti dllamigazgatasi szerv értekezletein, valamint a
kdzigazgatasi hivatal hivatalvezet6i értekezletén,

évente, illetve a szakmai irdnyitast, felligyeletet ellaté kozponti allamigazgatasi szerv éltal elrendelt esetekben
beszamolot, jelentéseket készit.

évente tajékoztatast ad a hivatalvezetd részére a szakigazgatasi szerv tevékenységérdl.

A f6osztdlyvezeté

A féosztalyvezet6 a jogszabalyoknak és a szakmai kévetelményeknek megfeleléen

a)
b)

vezeti a féosztalyt,

aféosztly feladatkdrébe tartozé ligyekben a szerv vezetbje nevében és megbizésdbdl gyakorolja a szerv vezetdje
altal részére — e Szabdlyzatban, a kdzigazgatasi hivatal kiadmanyozési és helyettesitési szabalyzataban, mas belsé
szabalyzatban - atruhazott kiadmanyozasi jogot,

jovahagyasra el6késziti a féosztaly ligyrendjét,

meghatdrozza a féosztaly munkatervét, ellendrzési tervét,

szervezi és ellenérzi a feladatok végrehajtasat,

biztositja az Ugyintézés szakszer(iségét és az ligyintézési hatarid6k betartasat,

ellenérzi és szignalja a féosztaly altal készitett és a hivatalvezetd, fétitkar altal kiadméanyozandé ligyiratokat,
tagja a Csongrad Megyei Allamigazgatasi Kollégiumnak,

el6késziti a féosztaly kormany-tisztvisel6i, kormdanyzati ligykezel6i és munkavallaléi tekintetében a munkakori
leirasokat, gondoskodik a hivatali fegyelem betartasardl,

gyakorolja a f6éosztdly kormany-tisztvisel6i, kormanyzati Ugykezel6i és munkavallaloi tekintetében a
hivatalvezet6 éltal a kdzszolgalati szabalyzatban atruhdzott munkaltatéi jogokat,
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18.§

19.§

20.§

k)

)

e Szabalyzatban, a kozigazgatdsi hivatal kiadmanyozasi és helyettesitési szabalyzatdban, mas belsé
szabdlyzatban, a munkakoéri leirasban meghatarozott esetekben helyettesiti a hivatalvezetét,
ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket a felettes vezetdje allandé vagy eseti jelleggel a hataskorébe utal.

A f6osztdlyvezetS-helyettes

A féosztalyvezeté munkajat féosztalyvezetd-helyettesek segitik. Feladatai korében:

a)

b)

4]

d)

a féosztalyvezet6-helyettes a féosztilyvezetd tavolléte, vagy tartds akadalyoztatdsa esetén helyettesiti a
féosztalyvezetét, illetve jogkorében jar el;

a munkamegosztds szempontjdbdl elkiilonllt szervezeti egység (osztaly) vezetése esetén gyakorolja az
osztalyvezetdt megillet6 jogokat;

a féosztalyvezetd altalanos helyettesitésére egy, osztdlyt nem vezetd féosztilyvezetS-helyettesi munkakor
rendszeresithetd;

aféosztaly feladatkorébe tartozo igyekben a szerv vezetbje nevében és megbizasabdl gyakorolja a szerv vezetdje
altal részére — e Szabdlyzatban, a kdzigazgatasi hivatal kiadmanyozési és helyettesitési szabdlyzataban, mas belsé
szabalyzatban - dtruhdzott kiadmanyozasi jogot;

ellenérzi és szignalja a féosztaly altal készitett és a hivatalvezetd, fétitkar, illetve a féosztélyvezetd, mas felettes
vezetd altal kiadmanyozott iratok, szakmai munkaanyagok tervezeteit;

kozremukodik a féosztdlyon dolgozéd kormdénytisztvisel6k, kormanyzati Ugykezel6k és munkavallalok
feladatainak meghatarozéséban, gondoskodik a hivatali fegyelem betartasarol;

e Szabalyzatban, a kozigazgatdsi hivatal kiadmdnyozdsi és helyettesitési szabdlyzatdban, mas belsd
szabalyzatban, a munkakdri leirdsban meghatérozott esetekben helyettesiti a hivatalvezetét,

elldtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a felettes vezetdje allandé vagy eseti jelleggel a hatdskorébe utal.

Az osztdlyvezet6

Az osztalyvezetd e Szabalyzatban, mas belsd szabalyzatban, valamint a munkakdri leirdsban foglaltaknak megfeleléen:

a)
b)

vezeti az osztalyt,

az osztély feladatkorébe tartozo tigyekben a szerv vezetdje nevében és megbizasabdl gyakorolja a szerv vezetdje
altal részére — e Szabdlyzatban, a kbzigazgatasi hivatal kiadmanyozasi és helyettesitési szabalyzataban, mas belsé
szabalyzatban - dtruhdzott kiadmanyozasi jogot,

tavolléte vagy tartos akadalyoztatdsa esetén helyettesiti a féosztalyvezet6t mindazon szervezeti egységeknél,
ahol nincs féosztélyvezet6-helyettes, megbizas, illetve kijelolés alapjan helyettesiti a felettes vezet6t, illetve a
helyettesitett vezeté jogkorében jér el,

meghatdrozza a kormanytisztvisel 6k, kormanyzati igykezel6k és munkavéllalok részletes feladatait, gondoskodik
a hivatali fegyelem betartasardl,

ellendrzi és szignélja az osztaly altal készitett és a hivatalvezetd, fétitkdr, a féosztalyvezets, mas felettes vezetd
altal kiadmanyozott iratok, szakmai munkaanyagok tervezeteit,

gyakorolja az osztaly kormany-tisztviseli, korményzati tigykezel6i és munkavallaléi tekintetében a hivatalvezetd
altal a kozszolgalati szabalyzatban (a munkavallaldk tekintetében kilon szabdlyzatban) dtruhdzott munkaltatoi
jogokat,

e Szabdlyzatban, a kozigazgatdsi hivatal kiadmanyozédsi és helyettesitési szabdlyzatdban, mas belsé
szabalyzatban, a munkakori leirasban meghatdrozott esetekben helyettesiti a hivatalvezetét,

eljar mindazon tigyekben, amellyel a hivatalvezeté, fétitkar és a féosztalyvezetd, illetve a féosztalyvezets-helyettes
eseti vagy allandé jelleggel megbizza.

Az ligyintézé

Az Ugyintéz6 feladata a kozigazgatasi hivatal, valamint a hivatalvezeté feladat- és hataskorébe tartozd lgyek
hataridében tortén6 érdemi dontésre valo el6készitése, a végrehajtas szervezése, a végrehajtas figyelemmel kisérése.
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21.§

22.§

23.§

)

3)

A szerv vezet6je nevében és megbizasdbdl gyakorolja a szerv vezetéje altal részére — e Szabdlyzatban, a kdzigazgatasi
hivatal kiadmanyozasi és helyettesitési szabalyzatdban, mas belsé szabalyzatban - atruhdzott kiadmanyozasi jogot.
A kdzigazgatasi hivatal — jogszabdlyban eldirt képesitési kovetelményekkel rendelkezd - épitésigazgatdsi ligyintézéia
(2) bekezdésben foglaltak szerint épitésligyi hatdsagi lUgyekben atruhazott hataskorben kiadmanyozasi jogot
gyakorolnak.

A kapott utasitdsok és hataridék figyelembevételével munkateriletén felel6s a kdzigazgatasi hivatal allando és
id6északos célkitizéseinek, feladatainak megvalésitasaért.

Az ligykezel6

Az ligykezel6 a munkakéri leirdsban részére megallapitott, illetve a vezet6 altal kiadott feladatokat a kapott utasitasok
és hataridok figyelembevételével, jogszabdlyok és tigyviteli szabalyok ismeretében és betartasaval végzi.
Ellatjia mindazokat a nem érdemi jelleg(i feladatokat, amellyel felettes vezet6je megbizza.

A fizikai foglalkozdsu alkalmazott

A fizikai foglalkozasu alkalmazott tevékenységével segiti az érdemi tigyintézéi és tigyviteli feladatok ellatasat.
Ellatjia mindazokat a kisegit6i feladatokat, amellyel felettes vezet6je megbizza.

IV. Fejezet

A KOZIGAZGATASI HIVATAL FELADATAI

1. Cim

A kbzigazgatdsi hivatal f6osztdlyainak dltaldnos feladatai

A Korm. rendeletben meghatarozott feladatok kérében az egységes, hatékony miikddés, a kozigazgatasi hivatal, mint
a Kormany éltalanos hatéaskord terdleti dllamigazgatasi szerve funkcidinak érvényesiilése, valamint az egységes
joggyakorlat kialakitasa érdekében a szakmai irdnyitas keretében a féosztalyok:

Gondoskodnak a kdzigazgatasi hivatal feladatkorébe tartozé tigyekben a hivatalvezetd szakmai irdnyitasi feladatainak
elldtasarol.

Figyelemmel kisérik a jogszabalyvéltozasokat, a jegyzdkre, a kozponti allamigazgatési szervek terileti szerveire
vonatkozéan segitik azok alkalmazasat.

Elemzik, értékelik szakteriiletiik helyzetét, kezdeményezik a szlikséges intézkedéseket, jogszabaly mddositasokat.
Elkészitik a féosztaly éves munkatervét és ellendrzési tervét, kidolgozzak az ellen6rzések szempontrendszerét.
Atfogoan értékelik és elemzik az ellenérzési és vizsgalati tapasztalatokat, elkészitik az 6sszegzé anyagokat, melyben
javaslatot tesznek a feltért hianyossagok megsziintetésére, nyomon kovetik az ellenérzések és vizsgalatok realizélasat.
Szervezik és koordinaljak a munkatervben foglalt feladatok ellatasat.

Gondoskodnak az egységes statisztika és a feladatkoriikbe tartozé egyéb adatgydjtésekrél.

Elkészitik a féosztaly feladatkorét érintéen a beszamoldkat, 6sszefoglald jelentéseket, szakmai-, mddszertani
segédleteket.
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24.§

(12)

2.Cim
Torvényességi Ellenérzési és Felligyeleti F6osztdly

A Torvényességi Ellendrzési és Felligyeleti Féosztaly

Ellatja a helyi dnkormanyzatok és szerveik, a kisebbségi &nkormanyzatok és szerveik, valamint a tobbcélu kistérségi
tarsulasok, tovabba az 6nkorményzati tarsulasok torvényességi ellenérzését. Elldtja a megyei teriletfejlesztési tandcs,
a kistérségi, a térségi regionalis fejlesztési tanacsok torvényességi felligyeletét.

El6késziti — jogszabdlysértés észlelése esetén - a jogszabalysértés megsziintetését célzd intézkedéseket.

Feldolgozza és elemzi az &nkormdanyzatok torvényességi ellenérzésének tapasztalatait.

Gondoskodik a torvényességi ellendrzéssel, az Snkormanyzatok muikodésével kapcsolatos adatok gydjtésérdl, azok
ellenérzésérdl, feldolgozasardl. A tars féosztalyokkal egylttmiikédve mukddteti és karbantartja a torvényességi
ellenérzés informacids rendszerét.

Gondoskodik az dnkormanyzati torzsadattar aktualizalasarol.

A feladat- és hataskorébe tartozo Gigyben az 6nkormanyzatok kérésére szakmai segitséget nyuijt.

Ellenérzi a megyei teriletfejlesztési tanacs, valamint a kistérségi, térségi és regiondlis fejlesztési tanacs
szabdlyzatainak, szervezetének, miikodésének, dontéshozatali eljdrdsdnak, hatarozatainak jogszerlségét.
Feldolgozza és elemzi a teriiletfejlesztési intézmények torvényességi felligyeletének tapasztalatait.

Véleményezi a feladat- és hatdskorébe tartozé ligyekben készitett jogszabalytervezeteket.

Ellendrzi a teriiletszervezési eljaras torvényességét, értékeli a kezdeményezés térvényi feltételeinek teljesitését,
el6késziti azoknak a kozigazgatds-szervezésért felelés miniszter részére torténd felterjesztését.

Javaslatot tesz és dontésre el6késziti a Kormanynak az Alkotmany 19. § (3) bekezdés I) pontja szerinti javaslatait,

valamint részt vesz az Otv. 95. § d)-e) pontjaiban meghatérozott feladatai ellatdsaban, a helyi dnkormanyzatokért

felelés miniszternek az Otv. 96. § a) és ¢)-d) pontjaiban, valamint a szakmai iranyité miniszternek az Otv. 97. §-dban
meghatarozott feladatai ellatasaban.

A féosztaly a (11) bekezdésben meghatarozott feladatai ellatasa korében

a) a feladat- és hataskorrel rendelkezé mas allamigazgatasi szervekkel egyiittesen részt vesz a szakmai iranyito
miniszter ellenérzési feladatainak teljesitésében, értékeli és elemzi az 4gazati torvények, kormany- és miniszteri
rendeletek hatélyosulasat,

b) a helyi 6nkormanyzatoktél — az Otv. 97. § e) pontjara figyelemmel - adatokat és informacidkat kér a szakmai
iranyitasért felelés miniszter agazati feladatai ellatdsa érdekében, az informacidkat 6sszegzi és tovabbitja a
szakmai iranyitasért felelés miniszternek,

¢) a helyi 6nkormanyzat felkérésére — a szakmai irdnyitasért felelés miniszterrel, valamint a feladat- és hataskorrel
rendelkezé, illetékes allamigazgatasi szervvel egyeztetve — az Otv. 97. § d) pontjaban foglaltakra figyelemmel a
helyi 6nkormanyzat kérésére szakmai segitséget nyujt a helyi dnkormanyzatok részére az Snkormanyzat agazati
feladatainak elldtasahoz.

Kézrem(kodik a hivatalvezetd képzési, tovabbképzési feladatainak ellatasaban.

Az 6nhibdjukon kivili hatrdnyos helyzetli 6nkormanyzatok szamara el6késziti a jogszabalyok szerinti feltételek aloli

felmentést.

Intézi a feladatkorét érint6 kozérdekd bejelentésekkel, kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos tigyeket.

El6késziti a képvisels-testiilet — tdrvénysértés megszlintetése céljdbdl torténd — dsszehivasara, a képvisels-testiilet

tisztségviseldje felel6sségének megallapitasara vonatkozoé kezdeményezést.

Kezdeményezi vizsgalat lefolytatasat az Allami Szamvevészéknél, amennyiben a térvényességi ellenérzés soran ennek

sziikségessége felmerdil.

Az érdekelt onkormanyzatok megegyezésének hidnydban elékésziti a korjegyzdséghez tartozd kdzségek kijeldlését.

Szakmai segitséget nyujt a teriiletrész ataddsa, atvétele, cseréje esetén a javaslat elkészitéséhez.

Megalapozottsag esetén a polgarmester ellen fegyelmi eljaras kezdeményezését késziti elé.

Polgdrmesteri tisztség megsziinését kovetéen gondoskodik a munkakor-atadasi jegyzékonyvek alairdsarol.

Pert kezdeményez a megyei birésagnal az dnkormdnyzati képvisel6, a polgarmester &sszeférhetetlenségének

kimondasa érdekében, ha a képviselé-testilet nem dont az 6sszeférhetetlenségrél vagy dontése jogszabalysértd.

Hulladékgazdalkodasi feladatait elmulaszté Onkormanyzatnal kezdeményezi a koltségvetési tamogatas

visszatartasat, illetve zarolasat.



HIVATALOS ERTESITO * 2010.évi 83.5zam 11787

(24)

(25)

(26)

(27)

25.§

AA
N W
= 2z

A kodzoktatdsrol sz6l6 torvény alapjan torvényességi ellendrzést végez, illetve indokolt esetben eljarast kezdeményez
az Allami Szamvevészéknél, az Alkotmanybirésagnal, illetve a birésagnal.

Az éves koltségvetési torvényben meghatarozottak szerint igazolja az dnkormanyzati tarsulasi megallapodasok
jogszerliségét.

Kozrem(kddik a helyi dnkorméanyzatok altal vis maior események kapcsdn benydujtott pélydzatok dontésre vald
el6készitésében.

Lefolytatja a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairdl szoloé 1993. évi LXXVII. torvény 30/B. § (4) bekezdésében foglalt
egyeztetését.

A kozigazgatasi hivatal belsé szabdlyzataiban, tovdbba a hivatalvezetd dltal meghatérozott ligyekben a birésdgok és
mas hatosagok elétti eljdrasban biztositja a hivatalvezet6 és a kdzigazgatasi hivatal képviseletét.

Ellatja a hivatalvezetd, a f6titkdr és a féosztalyvezet6 dltal meghatarozott egyéb feladatokat.

Ellatja a 22. §-ban foglalt altalanos feladatokat.

Hatdsdgi F6osztdly

A Hatdsagi Féosztaly

Gondoskodik a kézigazgatési hivatal feladatkdrébe tartozé hatésagi ligyekben a hivatalvezet6é szakmai irdnyitasi

feladatainak ellatasarol.

El6késziti

a) a kozigazgatasi hivatal hataskorébe utalt elsé- és masodfoku hatdsagi dontéseket, kiilondsen a kisajatitasi,
banyaszolgalmi jog alapitasi, az anyakonyvi, népesség-nyilvéntartasi, kozlekedési igazgatdsi, tovabba a
kereskedelmi, ipari igazgatdsi, kilféldiek ingatlanszerzésének engedélyezési, birtokvédelmi, allattartasi és
allatvédelmi és addigazgatasi tigyekben.

b) a feladatkorébe tartozé hatésagi lgyekben keletkezett kbzigazgatasi perekkel és nem peres eljarasokkal
0Osszefliggé beadvanyokat.

c¢) a féosztaly feladatkorébe tartozé hatdsagi lgyekben az elfogultsdg megallapitasara, illetve - elfogultsag,
valamint egyéb kizardsi ok és illetékességi 0sszelitkozés esetén - az eljaré szerv vagy lgyintézé kijelolésére
vonatkozé dontéseket, az elséfoku hatésag mulasztdsa miatt szilkséges intézkedéseket.

Méltanyosségi jogkort gyakorol szabalysértési tigyekben.

Felligyeletet gyakorol

a) azanyakonyvvezet6k tevékenysége felett.

b) a polgarok személyi adatainak és lakcimének helyi nyilvantartasi tevékenysége felett, ellen6rzi a személyes
adatok védelmének érvényesiilését, sziikség esetén helyredllitja a torvényes allapotot. Az informatikai féosztallyal
egyuttmUlkodve érvényesiti az agazati féhatésdg szakmai irdnymutatésait, ellenérzi ezek végrehajtasat,
tdjékoztatast ad a felligyeleti és koordindcios tevékenységrdl. Az informatikai féosztéllyal egytttmiikddve
felugyeli és ellenérzi a személyi adat, lakcim-, valamint a cimnyilvantartasi adatok feldolgozéasat, és a
nyilvantartasi rendszeren belili tovabbitasat, az okmanyiroddk mikodését.

Vezeti a hatésagi kozvetiték névjegyzékét.

Elldtja a kozigazgatasi hivatal feladat- és hataskorébe tartozd épitésiigyi hatdsagi feladatokat, el6késziti a

kozigazgatasi hivatal hataskorébe utalt épités hatdsagi dontéseket.

Ellendrzi az elséfoku épitésiigyi hatésagok tevékenységét, a jogszabdlyok el6irdsainak betartasat.

A kozigazgatasi hivatal éves ellenérzési tervében foglaltak szerint ellendérzi az 4llamigazgatasi feladatokat ellato,

allamigazgatasi hatdsagi jogkorben eljaré helyi dnkorményzati szerveknél és a kdzponti allamigazgatasi szervek

terlleti szervei tevékenységében a Ket. végrehajtasat, illetve ezen szervek hatdsagi tevékenysége jogszerliségét.

Segiti a kozponti dllamigazgatasi szervek terlileti szervei ellendrzési terveinek Osszehangoldsét, egyeztetett

végrehajtasat, illetéleg az ellendrzési tapasztalatok k6zds elemzését, segiti a gazdasdgos, egymast kiegészitd

ellenérzési modok kialakitasat, alkalmazasat.

Osszedllitja, feldolgozza és elemzi az ligyiratforgalmi, a hatdsagi és a szabalysértési statisztikat, értékeli a hatdsagi

tevékenység tapasztalatait.

) Ajegyzbk kérésére szakmai segitséget nyujt a feladatkorébe tartozo kérdésekben.

A koézigazgatési hivatal belsé szabalyzataiban, tovabbd a hivatalvezetd altal meghatarozott tigyekben a birdsdgok és
mas hatdsagok elétti eljardsban biztositja a hivatalvezet6 és a kozigazgatési hivatal képviseletét.
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(13) A hivatalvezeté 4&ltal meghatarozottak szerint gondoskodik a szakmai munkacsoport napirendjének,

—_ —~

allasfoglalasainak el6készitésérél.

Kozrem(ikodik a hivatalvezetd képzési, tovabbképzési feladatainak ellatasaban.

Intézi a feladatkorét érint6 kozérdekd bejelentésekkel, kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos tigyeket.

Ellatja a hivatalvezetd, a f6titkdr és a féosztalyvezet6 dltal meghatarozott egyéb feladatokat.

Az IMl-rendszerben - figyelemmel a Belsé Piaci Informdciés Rendszer hazai m(ikddésének és az abban valo

részvételnek a szabalyairdl sz6l6 342/2009. (XIl. 30.) Korm. rendelet (a tovdbbiakban: Korm. rendelet) rendelkezéseire -

a) gondoskodik a megkeresések intézésérél,

b) gondoskodik az IMI-ben a ra és a felhasznaldira vonatkozdan regisztralt adatok naprakészen tartasardl, ellenérzi
az IMI alkalmazasat a szervezetén bellil,

c) egyluttmuikodik a jogterileti IMI-koordindtorral és a delegélt IMI-koordinatoréval az IMI megfelel6 mlkodése
érdekében, ennek keretében résziikre az IMI alkalmazésarol — az altaluk igényeltek szerint, a szilkséges kdrben —
adatot szolgaltat, és jelez barmilyen az IMI alkalmazasaval 6sszefliggésben felmeriilt problémat,

d) gondoskodikaKorm.rendelet 17.§ (1) és (3) bekezdés a) pontjaban felsorolt felhasznaldi jogosultsdgok hivatalon
beliili kiosztasardl,

e) a jegyzok hataskorét érinté megkeresések esetén felveszi a kapcsolatot a jogterileti IMI-koordinatorral és a
delegdalt IMI-koordinatoraval,

f) az a)-e) pontokban meghatdarozott feladatokon tulmenden elldtja a Korm. rendeletben meghatarozott egyéb
feladatokat.

Ellatja a 22. §-ban foglalt ltalanos feladatokat.

Koordindcids és Szervezési F6osztdly

A Koordindcios és Szervezési Féosztaly

Ellitja a Csongrdd Megyei Allamigazgatasi Kollégium (a tovabbiakban: Kollégium) mukédésével kapcsolatos

koordinacids és adminisztracids feladatokat,

Gondoskodik

a) az érintett szervezeti egységek bevondsaval a kdzponti dllamigazgatdsi szervek terileti szervei ellen6rzési
terveinek 0©sszehangoldsardl, egyeztetett végrehajtasardl, illetéleg az ellenérzési tapasztalatok kozds
elemzésérdl, segiti a gazdasdgos, egymast kiegészité ellenérzési modok kialakitasat, alkalmazasat.

b) a kozigazgatasi hivatalvezet6 utasitasa szerint 0sszehivott megyei koordinacids értekezletek megszervezésérél,
valamint részt vesz a szakmai koordinacids értekezletek (jegyz6i, teriileti dllamigazgatdsi szervek vezet6i) szakmai
napok napirendjének el6készitésében és megtartasaban.

c) azugykezel6i, kdzigazgatasi alapvizsgdk, kozigazgatési szakvizsgdk, alkotmanyos alapismeretek vizsgak, tovabba
kiilon jogszabdly altal meghatdrozott egyéb vizsgdk el6készitésére szolgald konzultaciok megszervezésérdl és a
vizsgak lebonyolitasarol.

d) akormany-tisztvisel6i és koztisztvisel6i vizsgarendszerben az informatikai kovetelmények érvényesitésérol.

e) akormanytisztvisel6k és koztisztvisel6k tervszer( tovabbképzésével kapcsolatos feladatok ellatasardl, beleértve
az éves és kdzéptavu tovabbképzési terv végrehajtasat is.

f)  kozrem(kodik a kozigazgatds korszer(sitésével, az elektronikus kdzigazgatas kialakitasaval kapcsolatos feladatok
teruleti 6sszehangoldsaban, szervezésében.

Ellatja a kozigazgatasi hivatal sajtokapcsolataival 0sszefliggé feladatokat.

Ellatja

a) a kozigazgatasi szervek vezetSinek kormanytisztvisel6kkel, koztisztvisel6kkel, kdzalkalmazottakkal kapcsolatos
munkaltatéi intézkedései torvényességi ellendrzését.

b) az ugyiratkezelésrél, valamint a kozponti allamigazgatdsi szervek terlileti szervei altal kezelt adatok
nyilvantartasarél és védelmérél, a kozérdekl adatok nyilvanossagdarol szold jogszabdlyok végrehajtdsanak
ellenérzését.

c) azadatvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

d) akozigazgatasi hivatal Uigyirat-kezelési, titkosligy-kezelési és leiroi feladatait.

e) ahelyi dnkormanyzati éves tovdbbképzési tervek elkészitésének és végrehajtdsanak ellenérzését.
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(5) Osszedllitja a kdzigazgatasi hivatal munkatervét, ellenérzési tervét tovabba mindazokat az &sszefoglalé anyagokat,

melyek tobb szervezeti egység kozremiikddésével késziilnek.

SHC)

a)

b)

Koordindlja a kdzigazgatési hivatalvezetd altal készitett éves beszamol6 elkészitését.
Részt vesz

a koézigazgatasi hivatal koordindcios feladat- és hataskoréhez kapcsoldddan a tébb dgazatot érinté kormanyzati
dontések végrehajtasanak teriileti 6sszehangolasaban,

a kozigazgatasi mindségpolitikdért és személyzetpolitikdért felelés miniszter altal meghatarozottak szerint a
kozponti kozszolgdlati nyilvantartds hatékony mikodtetésével kapcsolatos feladatokban, elémozditja a
nyilvantartas mikodését és adattartalmanak a terlleti allamigazgatasi szervek feladataival 6sszefliggd
hasznaélatat,

a kozponti allamigazgatdsi szervek terileti szervei Ugyfélfogaddsi, Ugyfélszolgdlati rendszereinek
Osszehangoldsat célzé kezdeményezések megvalositasaban, az ligyfélszolgélati tevékenységének bévitésének
szakmai tdmogatdsaban.

(8) Kozremikodik

a)

b)

a kozponti dllamigazgatasi szervek terlleti szervei tevékenységében a Ket. végrehajtasanak, illetve ezen szervek
hat6sagi tevékenysége jogszerliségének az ellenérzésében.

a kozigazgatdsi mindségpolitikdért és személyzetpolitikdért felel6s miniszternek a megyében foglalkoztatott
kormdnytisztvisel6k és koztisztvisel6k képzésével, tovabbképzésével, valamint a szakember-utdnpétlas
megszervezésével kapcsolatos feladatainak elldtdsaban, elemzi a képzés, tovabbképzés szinvonalat és
eredményességét, kezdeményezi az érintett szerveknél a sziikséges intézkedéseket.

az Eurépai Unids Programok keretében végrehajtandé képzések lebonyolitdsaban.

a kozponti allamigazgatasi szervek terlleti szervei feladatkorébe tartozo, kormanytisztviselket érinté képzési,
tovabbképzési feladatok elldtdsanak 6sszehangolasaban.

a kozigazgatdsi szervek &ltal az Ugyfelek szdmdra nyujtott elektronikus Ugyintézést tdmogatd képzések,
tovabbképzések 06sszehangolasaban, biztositja azok megfelelé nyilvdnossagat, terjeszti az Ugyintézés
elektronikus modszereit.

(9) Intézi a feladatkorét érintd kdzérdeki bejelentésekkel, kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos tigyeket.
(10) Ellatja

a)

b)

a kozigazgatasi hivatallal kormény-tisztvisel6i jogviszonyban és munkaviszonyban 4llé korménytisztvisel&k és
munkavallalok tekintetében a személyzeti, munkalgyi, fegyelmi, humanpolitikai, szocidlis és kegyeleti
dontésekkel, valamint a kitlintetési, elismerési javaslatok felterjesztésével 6sszefliggé feladatokat.

a kormany-tisztvisel6i és a kodzszolgélati jogviszonyra vonatkozé jogszabalyok végrehajtasanak ellenérzését,
elldtja a kdzszolgalati nyilvantartas vezetésével és mikodtetésével kapcsolatos feladatokat.

a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos munkaltatéi intézkedések szakmai el6készitését, az ezzel kapcsolatos
iratok és nyilvantartasok elkilonitett kezelését.

az integralt emberieréforras-gazdélkodast tdmogaté informacids rendszer személyzeti munkdt segitd
programjanak miikodtetését.

a cimzetes f6jegyz6i cim véleményezésével és felterjesztésével kapcsolatos feladatokat.

a tartalékdllomédnyba helyezett koztisztvisel6k adatainak gyujtésével, nyilvantartasba vételével kapcsolatos
feladatokat.

a munkavédelemmel kapcsolatos hivatali teendéket, a munkavédelmi oktatas megszervezését, a munkavédelmi
helyzet folyamatos figyelemmel kisérését, az el6irt jelentések, beszamoldk, statisztikdk készitésére vonatkozo
feladatokat, valamint a munkavédelmi szabalyzatok hatélyosulasanak és naprakészségének vizsgalatat.

(11) Gondoskodik

a)

b)

<)

az alkalmazasban 3all6 kormanytisztvisel6k és munkavallalok elézetes és id6szakos munka-egészségligyi
alkalmassagi vizsgalatardl.

A jogszabalyban meghatarozott személyek vonatkozdsaban a nemzetbiztonsagi ellendrzéssel 6sszefliggd
feladatok elvégzésérdl.

A kozigazgatdsi munka racionalizéldsa és teljesitményorientaltsdganak ndvelése érdekében az éves
teljesitménykovetelmények kitlizésérél, tovabba a kozigazgatasi hivatali egységek éltal elkészitett egyéni
teljesitmény értékelésérdl.

(12) Figyelemmel kiséri az esélyegyenl6ségi terv megvaldsulasat, arrdl évente 6sszefoglalot készit.

(13) Kidolgozza és figyelemmel kiséri a kdzigazgatds korszerUsitésének teriileti koordindlasara vonatkozé javaslatokat.
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(14) Koordinalja a CAF Altalanos Ertékelési Keretrendszer hivatali alkalmazasaval kapcsolatos feladatokat.

(15) ElSkésziti véleményezésre a hivatalvezeté szamara — a rendvédelmi szervek kivételével - a Kormanynak aldrendelt
szervek terlileti szervei vezetdinek kinevezését és megbizdsuk visszavonasat, javaslatot tehet megbizasuk
visszavonasarara, kitlintetésikre, jutalmazasukra, kezdeményezheti fegyelmi felel6sségre vonasukat.

(16) El6késziti véleményezésre a hivatalvezetd szdmdra — a rendvédelmi szervek kivételével — a Kormanynak aldrendelt
szervek terlileti szervei létrehozasara, atszervezésére, valamint jogallasuk és illetékességi teriiletiik moédositasara
vonatkozé elGterjesztést.

(17) ElSkésziti véleményezésre a hivatalvezeté szamdra — a rendvédelmi szervek kivételével - a Kormanynak alarendelt
szervek terileti szervei létszamanak megallapitdsara és koltségvetése megdllapitdsédra vonatkozé elbterjesztést,
javaslatot.

(18) A kozigazgatdsi hivatal belsé szabalyzataiban, tovédbbd a hivatalvezetd altal meghatarozott tigyekben a birdsdgok és
mas hatdsagok elétti eljardsban biztositja a hivatalvezet6 és a kozigazgatési hivatal képviseletét.

(19) Elldtja a 22. §-ban foglalt altalanos feladatokat.

Informatikai F6osztdly
27.§ Az Informatikai Féosztaly

® 3

Kozrem(ikddik a kozigazgatasi hivatal informatikai tevékenység 6sszehangolasa érdekében végzett feladatainak

elldtdsdban, ennek érdekében:

a) Kezdeményeziaz ligyviteli tevékenység 6sszehangoldsat, elé6mozditja annak egységes program szerinti ellatasat,
és a kozigazgatasi informatikdért felelés miniszter irdnyitdsa mellett és az altala biztositott feltételeknek
megfelel6en biztositja az lgyviteli és informatikai feladatok szolgaltatas alapu elldtadsanak kereteit.

b) El6mozditja a kdzponti kozszolgalati nyilvantartds hatékony miikodését és adattartalmanak a kdzponti
dllamigazgatasi szervek teriileti szervei feladataval 6sszefiiggd hasznalatat, illetve ellenérzi a nyilvantartas
adatainak védelmére vonatkozo szabdlyok érvényesiilését.

c) A Csongrdd Megyei Allamigazgatasi Kollégiummal &sszehangoltan kézremUkédik kdzponti allamigazgatasi
szervek terlleti szervei informatikai fejlesztésének 6sszehangolasaban.

Szervezi a kozigazgatdsi hivatal informatikai koordinacids feladatainak ellatasat, médszertani segitséget nyujt az

onkormanyzatoknak, kozponti dllamigazgatasi szervek terileti szerveinek feladataik informatikai feladatelldtadsukhoz.

Kozrem(ikddik az Snkormanyzati rendeletek elektronikus kzzétételében.

Kialakitja és mukodteti a kodzigazgatasi hivatal szamitégépes informatikai rendszerét, végzi annak folyamatos

karbantartasat, szakmai segitséget nyujt a szamitogépes rendszerek hasznaldinak, terveket dolgoz ki az informatikai

halozat tovabbfejlesztésére.

Gondoskodik a kdzigazgatasi hivatal szamitdgépes fejlesztési- és védelmi tervének kidolgozasarol és kdzremikodik

annak megvalositdsaban. Véleményezi a szamitdgépes informatikai rendszer kialakitasat, szakmai javaslatot készit a

szamitégépes rendszerek felhasznalasara.

Ellatja a véalasztasokkal, a népszavazasokkal 6sszefliggd informatikai feladatokat, ennek keretében:

a) Ellatja az Orszagos Valasztasi Iroda szakmai iranyitasa alapjan a Terileti Valasztasi Iroda informatikai feladatait.

b) Elkésziti a Helyi Valasztasi Iroda (a tovédbbiakban: HVI) megbizasa alapjan a névjegyzéket, értesitéket, atadja a
vélasztéjoggal nem rendelkezé nagykoru polgérok jegyzékét. Szervezi, oktatja a HVI-k szdmara a vélasztassal
kapcsolatos rendszerek hasznalatat.

c) Szervezi és irdnyitja az Orszdgos Vaélasztasi Iroda éltal kiadott forgatokdnyvben eldirtak alapjan a vélasztasi
informatikai probakat, a szavazast megel6z6 és a szavazas napi informatikai feladatokat.

Ellatja a kozponti kdzszolgalati nyilvantartas mikodtetésével kapcsolatos feladatokat.

a) Elldtja a kozigazgatési hivatal illetékességi terliletén az adatgyjtéi tevékenységet, az ehhez kapcsolédo
koordindciods, ellenérzési feladatokat.

b) Rendszergazdaként lizemelteti a polgdrok személyi adatainak és lakcimének teriileti szamitdégépes rendszerét,
elvégzi a terileti nyilvantartas adatainak feldolgozasat.

c) Elldtja a helyi népesség-nyilvantartasi szamitégépes rendszerek feligyeletét, biztositja a karbantartd
alloményokat.

Ellatjia a kozigazgatasi hivatal interneten - adatszolgaltatoként és felhasznaldként - torténé megjelenésével

kapcsolatos informatikai feladatokat.
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28.§

29.§

(10)

(1

A Hatdsagi Féosztallyal egylttmiikddve segiti az dallampolgdrok személyi adatainak és lakcimének helyi
nyilvantartasaval, és az adatvédelemmel kapcsolatos felligyeleti tevékenységet.

Részt vesz az okmanyiroddk munkdjanak ellendrzésében, kiemelt figyelmet forditva a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kdzponti adatbézisdnak karbantartdséra. Az ellendrzési tapasztalatok alapjan javaslatot tesz
szakmai felligyeleti intézkedésre, képzésre és egyéb segitségnyujtasra.

Ellatja a kozigazgatasi hivatal illetékességi terliletén m(ikodé okmanyirodak technikai és alkalmazasi Help Desk
felugyeletét a férumalkalmazés és az okmanyirodai levelezérendszer hasznalataval.

Uzemelteti az okményirodai szamitégépes halézat teriileti informatikai rendszerét.

Maodszertani segitséget nyujt az dnkorményzatoknak feladataik informatikai tamogatasahoz.

Koézrem(ikddik a kdzigazgatasi hivatal oktatdsi tevékenységének elldtdsdban, végrehajtja az oktatassal kapcsolatos
telepitési és lizemeltetési feladatokat.

A Hatosagi Féosztallyal egytttmUkddve végzi a helyi dnkormanyzatok anyakdnyvi informatikai rendszereinek (ASZA)
felugyeleti tevékenységét.

Ellatja az anyakonyvi rendszerben (ASZA) az anyakdnyvvezetdk felhaszndloi jogosultsag és authentikacids kartya
ellatasaval kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a Cim-, Korzet- és Szervnyilvantartasi rendszer folyamatos informatikai, alkalmazasi és igazgatasi Help Desk
feladatait. Ellatja a kdzigazgatasi hivatalhoz rendelt felhaszndloi jogosultsaggal és a szervnyilvantartassal kapcsolatos
feladatokat.

Feluigyeli és karbantartja a kbzigazgatasi hivatal szamitastechnikai eszkdzeit és a helyi hdlozatot.

Ellatja az Ugyiratkezel6 program informatikai felligyeletét, izemeltetését.

Uzemelteti a szamitégépes személyzeti nyilvantartast (SZENYOR-program), a programfrissitéseket rendszeresen
atvezeti, teljesiti a havonkénti adatszolgaltatast (HUPA-kuldés).

Ellatja a kozigazgatasi hivatal kiilsé és belsé honlapjanak miikodtetését, a sziikséges frissitések rendszeres atvezetését,
adatkozI6i feladatokat.

Kozrem(ikodik a kozérdekd adatok elektronikus kdzzétételében, végzi az adatszolgéltatast az egységes kbzadatkeresd
rendszer szamdra.

Elldtja az elektronikus kormanyzassal (Elektronikus Kormdnyzati Gerinchdlézat, Korményzati Portal) kapcsolatos
hivatali feladatokat.

Részt vesz a kdzigazgatasi eljérasrol sz616 torvény (KET) altal elsirt informatikai, technikai feltételek kialakitdsdban az
elektronikus ligyintézési rendszer bevezetése érdekében.

Teljesiti az dllamhaztartasi, valamint az informacidszabadsag torvényben elGirt kozzétételi kdtelezettségeket.

Ellatja a 22. §-ban foglalt ltalanos feladatokat.

Pénziigyi F6osztdly

A Pénzligyi Féosztaly a kdzigazgatasi hivatal gazdasagi szervezete.

A pénziigyi féosztalyvezeté a kozigazgatasi hivatal gazdasagi vezetéje, aki kozvetlendl irdnyitja a gazdasagi
szervezetet, a pénzigyi, gazdasagi feladatot ellatd szakmai szervezeti egységek munkajahoz iranymutatast ad,
ellendrzi azt és gazdasdagi intézkedéseket hoz.

A gazdasdgi szervezet feladat- és hatdskorét, a gazdasagi vezetd, valamint a pénzligyi-gazdasagi feladatok ellatdsaért
felelds tovabbi személyek konkrét feladatait, a hataskor és a kiadmanyozasi jogkor gyakorldsanak részletes szabalyait a
gazdasagi szervezet ligyrendje tartalmazza.

A Pénzligyi Féosztaly:

A hivatal, illetve — a munkamegosztas és felel6sségvallalas rendjét rogzité megallapodas szerint — a hozza rendelt
koltségvetési szervek mikodtetéséért, a gazdalkodds megszervezéséért és irdnyitasaért felel6s szervezeti egység.
Ellatja hivatal elSirdnyzatai tekintetében a gazdalkodassal, konyvvezetéssel és adatszolgaltatassal, valamint a hivatal
mukodtetésével, Uzemeltetésével, a vagyongazddlkodassal kapcsolatos feladatokat. A mikodtetéssel,
Uzemeltetéssel, beruhazassal, vagyonvédelemmel, vagyon hasznalataval, hasznositasaval kapcsolatos feladatok
ellatasa az irdnyito szerv altal engedélyezett mdédon, és a felel6sség atruhazasa nélkil szolgaltatas megrendelésével is
torténhet.
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30.§

Gondoskodik a koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval, a konyvvezetéssel és egyéb pénziigyi nyilvantartasok
vezetésével kapcsolatos feladatokrol.

Gondoskodik a kdzigazgatési hivatalt illeté bevételek beszedésérdl, teljesiti a fizetési kotelezettségeket, figyelemmel
kiséri a koltségvetési kiadasok és bevételek alakulasat.

A hivatalvezetd egyetértésével kezdeményezi a kdzigazgatds-szervezésért felelds szaktarcanal a sziikséges fejezeti
hataskor( el6iranyzat-moédositasokat, a Magyar Allamkincstarnal pedig &tvezetteti az intézményi hataskord
eldirdnyzat-modositasokat.

El6késziti a hivatalvezet6 hataskorébe tartozo eléiranyzat-modositasokat.

A vonatkoz6 jogszabalyok el6irasait figyelembe véve gondoskodik a hivatal szamviteli politikajanak kialakitasarol,
elkésziti a kozigazgatasi hivatal pénzkezelési és egyéb gazdalkodassal, illetve vagyonkezeléssel kapcsolatos
szabdlyzatait, valamint hivatalvezet6i intézkedéseit.

Vezeti a kdzigazgatasi hivatal el6irdnyzat-felhasznalasi keretszamldit, a lakds-tdmogatasi szamlat, valamint az ezzel
kapcsolatos nyilvantartdsokat, gondoskodik a szamldkon keresztil teljesitendd pénzforgalom szabalyszeru
lebonyolitasardl.

Kezeli a kbzigazgatasi hivatal pénzkezel6 helyét, gondoskodik a készpénz kifizetések szabalyos és hataridében torténd
teljesitésérdl.

Egyezteti a Magyar Allamkincstar altal rendelkezésre bocsatott elSiranyzat-felhasznalasi keret kiadasanak és
bevételének alakuldsardl szol6 téjékoztatd jelentést a kdzigazgatdsi hivatal szamviteli nyilvantartasaval, elvégzi a
sziikséges korrekciokat.

Vezeti az illetmény-gazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasokat, tartja a kapcsolatot az illetményszamfejtést végzé
Magyar Allamkincstarral. Gondoskodik a intézményi kifizetések szamfejtésérél.

Biztositja az allami addhatdsag utjan teljesitendd befizetési kotelezettségek bevallasat és befizetését.

Ellatjia a kozigazgatasi hivatal ingé- és ingatlanvagyondnak kezelését, az ing6- és ingatlanvagyon kezelésével,
hasznalataval, fenntartdsaval és hasznositasaval 0sszefliggé feladatokat, teljesiti az ezzel kapcsolatos nyilvantartasi és
adatszolgaltatasi kotelezettségeket.

Uzemelteti a hivatali gépjarmiveket, biztositja a jarmivek és egyéb hivatali eszkdzok (izemeltetéséhez,
karbantartasahoz sziikséges feltételeket, feltigyeli a sziikséges nyilvantartasok vezetését.

Gondoskodik a FEUVE-rendszer kialakitdsarol, gondoskodik mindazon elvek, eljardsok és belsé szabalyzatok
kidolgozasarol, melyek alapjan a kdzigazgatasi hivatal érvényesitheti a feladatai ellatdsara szolgald el6iranyzatokkal,
létszdmmal és vagyonnal valé szabalyszer(, gazdasdgos, hatékony és eredményes gazdalkodas kdvetelményeit.

) Gondoskodik a kozbeszerzési eljarasok elékészitésérdl.

Elltja a 22. §-ban foglalt altaldnos feladatokat

A belsé ellenérzést végzb személy

A kozigazgatasi hivatalban m(ikddé belsé ellendrzést végzé személy tevékenységét kozvetlen a hivatalvezetd
alarendeltségében végzi, belso ellenérzési vezetének mindsiil.
Az ellenérzési tevékenységen kivil mas tevékenység végrehajtadsaba nem vonhaté be.
Tevékenységének tervezésében és az ellendrzési mdédszerek kivalasztdsdban 6nalloéan jér el.
Feladatelldtsa soran alkalmazza azannak minéségét biztosito eljardsokat, a nemzetgazdasagért felel6s miniszter altal
kozzétett modszertant.
Osszedllitia — a kockazatelemzéssel alatdmasztott — stratégiai és éves ellendrzési terveket és a hivatalvezeté
jovahagyasat kdvetben végrehaijtja, valamint az intézkedési tervek megvalosulasat nyomon kéveti.
Az ellen6rzési program teljesitését, a — megallapitasokat, kdvetkeztetéseket és javaslatokat tartalmazé - ellenérzési
jelentés elkészitését befolyastol mentesen végzi, melynek tartalmaért felel6sséggel tartozik.
Tajékoztatja a hivatalvezet6t az éves ellenérzési terv megvaldsuldsardl, az attdl vald eltérésekrdl, dsszedllitja az éves
ellenérzési jelentést.
Evente értékeli a belsd ellenérzés targyi, személyi feltételeit, javaslatot tesz a hivatalvezetének a feltételeknek az éves
tervvel torténd 6sszehangolasara.
Vezeti az ellendrzések nyilvantartasat, gondoskodik az ellenérzési dokumentumok legalabb tiz évig torténd irattari
megdrzésérd|, illetve a birtokdban 1évé dokumentumok, adatok biztonsagos tarolasarol.



HIVATALOS ERTESITO * 2010.évi 83.5zam 11793

31.§

32.§

33.§

(10)

(1

Részt vesz a hivatalvezetd éltal jovahagyott — éves képzési terv szerinti, illetve szakmai fejlédését biztosité egyéb —
képzése(ke)n.
Részletes feladatait, felel6sségi- és jogkorét a munkakori leirdsa tartalmazza.

Allami Féépitész

A szakigazgatasi szervként eljard allami fé6épitész a kiilon jogszabélyokban és szakmai iranyitasat ellatd miniszter altal

meghatarozott feladatait a munkaszervezete, az Allami F6épitészi Iroda Gtjan latja el:

a) véleményezi a terlletrendezési terveket és telepllésrendezési eszkdzoket, folyamatosan figyelemmel kiséri a
tertletrendezési tervekben foglaltaknak a telepiilésrendezési tervekben valé megvaldsuldsat és allast foglal a
telepilésrendezési terveknek az orszégos és a megyei tervekkel valé 6sszhangjarol,

b) véleményezi az orszagos, valamint az illetékességi teriiletét érintd regiondlis fejlesztési programokat és azok
tertletrendezési tervekkel val6 6sszhangjat,

c) kozremikodik a térségi fejlesztési és rendezési tervekkel 0sszefliggé teriileti feladatok ellatasaban, illetéleg az
ezzel kapcsolatos térségi koordinacidban,

d) elldtja a térségi terllet-felhasznaldsi engedélyezési eljardssal 0sszefliggé hatdsdgi feladatokat,

e) hatdskori érintettség esetén szakhatdsagként kdzrem(ikodik a kornyezeti hatdsvizsgélati eljarasban,

f)  vezeti - akiilon jogszabalyban meghatarozott — terileti tervtanacsot,

g) kapcsolatot tart az dgazati szakmai kamarakkal, szervezetekkel,

h) felkérésre az 6nkormanyzatok és a tervezdk részére szakmai segitséget nyujt a teriiletrendezési tervek és
teleplilésrendezési eszkdzok elkészitéséhez.

Az allami féépitész vezeti az Allami Féépitészi Irodat, gyakorolja a munkaltatéi jogokat az Allami Féépitészi Iroda

allomanyéba tartozé kormanytisztviseldk felett.

Részletes feladatait az Allami F6épitészi Iroda Ugyrendje tartalmazza.

Epitésfeliigyelet

A kézigazgatasi hivatal Epitésfeliigyelete 6nallé feladat- és hataskérrel rendelkezé szakigazgatési szerv, amely

feladatkorében:

a) jogszabalyban meghatdrozottak szerint épitésfelligyeleti ellenérzéseket végez, épitésfeliigyeleti hatdsagi
intézkedéseket tesz;

b) vezeti az épitésfelligyeleti hatosag hataskorébe utalt nyilvantartasokat;

c) Osszedllitjia a munka- és ellendrzési tervet, teljesiti az épitésfelligyeleti ellenbrzési terv szerinti feladatait;

d) egylttmukodik ellenérzési feladatai teljesitésében a szakmai kamardkkal;

e) épitésfelligyeleti hatdsagi jogkorében jogszabalyban meghatarozott szabdlytalansag esetén épitésfelligyeleti
birsagot szab ki;

f)  gyakorolja a kiilon jogszabéalyban meghatarozott egyéb feladatokat.

Részletes feladatait a kdzigazgatasi hivatal Epitésfeliigyeletének ligyrendje tartalmazza.

Szocidlis és Gydmhivatal

A gyermekvédelmi és gyamiigyi igazgatassal 0sszefliggé feladat- és hataskorében:

a) Elldtja az illetékességi teriiletéhez tartozé telepilési Gnkormdanyzat jegyzdjének és a vérosi gydmhivatalnak a
szakmai irdnyitasat, felligyeletét és ellenbrzését. A gyermekvédelmi jelzérendszer elégtelen miikodése esetén
javaslatot tesz fegyelmi felel6sségre vonas alkalmazéséra, illetve bintetSeljarast kezdeményez a gyermek
sérelmére elkdvetett blincselekmény gyanuja esetén.

b) Els6 fokon dont a gyermekjoléti és gyermekvédelmi intézmények miikddési engedélyezésérdl sz616 jogszabaly
altal a hataskdrébe utalt ligyekben. Evente ellenérzi az éltala engedélyezett gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgéltatasok miikodését, sziikség esetén igazgatasi birsdgot szab ki, vagy a térvényben maghatarozott egyéb
intézkedést tesz.
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d)

Maésodfoku hatdsagi jogkort gyakorol a telepiilési dnkormanyzat jegyzéjének, a varosi gydmhivatalnak a
gyermekvédelmi és gyamiigyi hatosagi tigyeiben. A kijeldlt jegyzék miikodési engedéllyel kapcsolatos ligyeiben
felettes hatosagként jar el.

Ellendrzési jogkdrében legaldbb négyévenként ellendrzi a gydmhatésdgok gyamiigyi és gyermekvédelmi
hat6sagi tevékenységének jogszerliségét, tovabba a mukodést engedélyezé kijeldlt jegyzék hatdsagi
tevékenységét, és nyilvantartja a megyében kiadott m(ikddési engedélyeket.

A gyermekek és az ifjusdg védelméért felelés miniszter utasitdsa alapjan az ellendrzési tervben
meghatarozottakon tul vizsgalatot folytat le a meghatérozott témakorben.

Tajékoztatja a minisztert az ellenérzési tervrdl, valamint az ellen6rzések és vizsgalatok tapasztalatairdl.

Szakmai koordinacios értekezletet hiv 6ssze, elsésorban a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskoroket
elldté hatdsagok, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgéltatok szémara.

Kozrem(ikoddik az dgazati képzések, tovabbképzések szervezésében.

Véleményezi a helyi 6nkormanyzatnak az dnkormanyzati elldtérendszer atalakitasara vonatkozo javaslatait, és
sziikség esetén kezdeményezi a javaslatok megvaltoztatasat.

Elésegiti és koordindlja a blnelkdvetés, illetve a blinismétlés megeldzését célzé6 programok inditasat a
veszélyeztetett, tovabba a blincselekményt elkdvetett, de nem biintethetd, valamint a blintetdeljarés ala vont
gyermekek szdmara.

Minden év juanius 30. napjdig az el6z6 évre vonatkozdan jelentésben elemzi az illetékességi teriiletén a
gyermekkord, illetve a fiatalkoru blinelkdvetés helyzetét, és értékeli a blinmegelézési tevékenységet.

Egyeztetd értekezletet tart jelentés ismertetése és a blinmegel6zés érdekében elvégzendd feladatok megyvitatasa
céljabal.

Nyilvantartast vezet a jogszabaly altal elrendelt adatokrdl.

Szervezi a hivatdsos gondnoki feladatot ellaté személyek képzését, illetve évenkénti tovabbképzését.

Ellatja a jogszabalyokban hataskorébe utalt egyéb feladatokat.

Szocidlis igazgatassal 6sszefliggd feladat és hataskorében:

a) Elldtja a jegyz6 szakmai iranyitasat, felligyeletét és ellenérzését, masodfokon jar el a jegyz6 hataskorébe tartozo
szocialis hatésagi lgyekben és a kijelolt jegyzék hatdskorébe tartozé mikddési engedélyekre vonatkozé
tigyekben.

b) Els6é fokon dont a mikddési engedélyek kiadasarol, modositasarol és visszavondsardl a bentlakdsos szocialis
intézmények, valamint az alapszolgéltatasok tekintetében, amennyiben az alapszolgaltatds mellett a fenntarto
bentlakasos intézményi ellatast, vagy gyermekek dtmeneti gondozasat, gyermekvédelmi szakellatast is nyujt.

c¢) A mikodést engedélyezd szerv legaldbb kétévente ellendrzi, hogy a szocidlis szolgaltatd, intézmény a
jogszabalyokban és a miikodési engedélyben foglaltaknak megfeleléen miikodik-e.

d) Legaldbb négyévenként ellendrzi a kijelolt vérosi jegyzéknek a szocidlis szolgaltatdk, intézmények mikddésének
engedélyezésével kapcsolatos hatdsagi tevékenységét.

e) Folyamatosan figyelemmel kiséri a szocialis torvényben meghatérozott dnkormanyzati ellatasi kdtelezettségek
teljesitését. Amennyiben az 6nkormanyzat ellatasi kotelezettségébdl adddo feladatainak, kiilondsen fenntartoi
feladatanak, illetve szolgaltatastervezési koncepcié elkészitésének nem tesz eleget, felszdlitja az 5nkormanyzatot
- megfeleld hataridd kitlizésével - a feladat teljesitésére.

f)  Eljar elsé fokon, valamint a jegyz6 felligyeleti szerveként masodfokon a sulyos mozgéskorlatozottak kozlekedési
kedvezményeivel kapcsolatos ligyekben, illetve dont a tdmogatési utalvanyok kiadasardl.

g) Fellgyeleti szervként jar el az egyes lakdscélu kolcsondkbdl eredd addssagok rendezésével kapcsolatos
tigyekben, elbirdlja a jogorvoslati kérelmeket.

h) Elsé fokon dont azintézményijogviszonyban allé személyek intézményen beliili foglalkoztatasa esetén a szocialis
foglalkoztatasi engedélyek kiadasardl. Kétévente ellenérzi az engedélyezett foglalkoztatast, valamint
nyilvantartast vezet a szocidlis foglalkoztatasrol.

i) Nyilvdntartast vezet a jogszabaly altal elrendelt adatokrdl.

j)  KozremUkodik az dgazati képzések, tovabbképzések szervezésében.

k) Ellatja tovabba mindazon szocidlis feladatokat, amelyeket jogszabaly hataskorébe utal.

Egyéb feladatok:

a) Részt vesz az dgazati képzések lebonyolitdsaban, szakmai képzéseket, tovabbképzéseket szervez.

b) Kapcsolatot tart a feladat- és hataskorét érinté lgyekben feladat- és hataskorrel rendelkez6 kdzponti és terileti

allamigazgatasi szervekkel.
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34.§

35.§

c¢) Kapcsolatot tart a Nemzeti Eréforras Minisztérium dgazatilag illetékes féosztalyaival.

d) Ellatja a hivatalvezet6 altal meghatarozott funkciondlis feladatokat.

e) Gondoskodik a Szocidlis és Gydmbhivatalhoz érkez6 valamennyi Ugyirat érkeztetésérdl, és szigndlasra, majd
iktatdsra, irattdrozasra torténd tovabbitasardl.

Részletes feladatait a Szocidlis és Gyambhivatal (igyrendje tartalmazza.

V. Fejezet
MUNKAFORMAK
1.Cim

A kdzponti dllamigazgatdsi szervek terlileti szervei koordindcidja és az énkormdnyzatokkal valé
kapcsolattartds szervezeti formdi

A Csongrad Megyei Allamigazgatasi Kollégium

a) AKollégium a hivatalvezetd véleményezd, 6sszehangolast el6segit6 testiilete. Mikodésének részletes szabdlyait
az Ugyrend tartalmazza.

b) A Kollégium elndke a hivatalvezet6, tagjai a f6titkar, a szakigazgatasi szervek vezetdi, a kozponti allamigazgatasi
szervek barmely jogallasu teriileti szerveinek vezetdi, valamint a kdzigazgatasi hivatal féosztalyvezetdi.

¢) AKollégium az Ugyrendjében meghatarozott médon tartja léseit.

d) A Kollégium (ilésén tandcskozasi joggal részt vesz az elndk éltal meghivott dllamigazgatasi feladatot ellaté mas
szervezet vezetdje.

A hivatalvezetd sziikség szerint, a kollégium tagjainak részvételével, a feladat- és hataskorrel rendelkez6 kozponti

allamigazgatasi szervek vezetdinek egyideju tajékoztatasa mellett megyei koordindcids értekezletet hivhat dssze tobb

4gazatot érintd feladat ellatasanak elémozditasara.

Szakmai koordinacios értekezlet

a) A kozigazgatdsi hivatal, valamint a szakigazgatdsi szerv vezetje az éllamigazgatési feladatokat elldto,
dllamigazgatasi hatdsdgi  jogkorben eljaré helyi 6nkormdnyzati szervek vonatkozdsaban jogosult
szakmai-koordinacids értekezletet 6sszehivni.

b) Az értekezlet feladata a kdlcsonos tjékoztatds és az aktualis szakmai feladatok megvitatasa.

2.Cim
Az értekezletek rendje

A hivatali értekezletek formai:

a) éves munkaértekezlet,

b) hivatalvezet6i értekezlet,

c) szakigazgatasi szerv vezet6i értekezlet,

d) fbosztalyi értekezlet,

e) osztalyértekezlet,

f)  szakigazgatési szerv értekezlete,

g) szakmai munkacsoportok munkamegbeszélései.

Megyei szintl éves munkaértekezlet

a) Célja: A kozigazgatasi hivatal éves munkajanak értékelése és a feladatok meghatarozasa.

b) Idépontja: Evente egyszer a kozigazgatas-szervezésért felelés szaktarcaban megtartott évértékeld és
feladatkitlizé értekezletet, illetve az éves munkaértékelés elkésziltét kdvetden.

c) Résztvevéi: A kdzigazgatési hivatal valamennyi kormanytisztvisel6je, kormanyzati igykezeléje és munkavallaldja.
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d) Alebonyolitds moédja: Az 6sszehivasért és az el6készitésért a Koordinacids és Belsé lgazgatasi Féosztaly vezetdje
felelGs, aki az értekezletrél emlékeztetét készit, amelyet a hivatalvezeté hagy jova.

Hivatalvezetdi értekezlet

a) Célja: A kozigazgatas-szervezésért felel6s szaktdrca altal a hivatalvezet6k részére havonta szervezett
kdzigazgatasi hivatalvezetdi értekezleten elhangzott informaciok dtadésa, tdjékoztatds az értekezleten sziiletett
dontésekrol, feladatkitlizésekrdl és az azokbdl adodé kozigazgatasi teendbk meghatérozasa.

Célja tovabba a kolcsonds tajékoztatas az el6z6 vezetdi értekezlet 6ta tortént jelentés eseményekrdl, a kdvetkezd
id6szakra vonatkozé feladatok egyeztetése, 0sszehangoldasa, az egységes jogalkalmazasi gyakorlat kialakitasa.

b) Id6épontja: Kéthetente dltaldban hétf6i munkanapokon, illetve a minisztériumi hivatalvezetdi értekezletet kovetd
munkanapon.

c) Résztvevdi: Hivatalvezet6, fétitkar, a szakigazgatési szervek vezetdje és a f6osztalyvezetdk.

d) Alebonyolitdas médja: A megtargyalandé napirendekre vonatkozéan a fétitkér, a szakigazgatasi szerv vezetdje, a
hivatalvezeté kdzvetlen vezetése alatt all6 szervezeti egységek vezetdi javaslatot tehetnek. Az 6sszehivasért és az
el6készitésért a Koordinacids és Szervezési Féosztaly vezetdje felelbs, aki az értekezletrél emlékeztetét készit,
amelyet a hivatalvezetd hagy jova. Az emlékeztetd tartalmazza az értekezleten sziiletett dontéseket, a dontések
végrehajtasaért felelés személyek nevét és a hataridéket.

Szakigazgatasi szerv vezetéi értekezlet

a) Célja: A hivatalvezetdi értekezleteken elhangzott informdciok tovdbbadasa. Célja tovédbbd a kolcsonds
tdjékoztatds az el6z6 szakigazgatasi szerv vezetdi értekezlet 6ta tortént jelentés eseményekrdl, a kdvetkezd
id6szakra vonatkozé feladatok egyeztetése, 0sszehangoldsa, az egységes jogalkalmazasi gyakorlat kialakitasa.

b) Idépontja: Havonta, a hivatalvezetd altal tartott vezetdi értekezletet kovets egy héten belil, illetve sziikség szerint.

c) Résztvevdi: A szakigazgatasi szerv érintett kormanytisztviselje, kormanyzati ligykezel8je és munkavallaléja vesz
részt. Az értekezletre érintettsége esetén meg kell hivni a szakigazgatdsi szerv illetékességi teriiletén 1évé
kodzigazgatasi hivatal vezetdjét.

d) A lebonyolitds mddja: Az értekezlet Osszehivasdért és el6készitéséért a szakigazgatasi szerv vezetdje altal
megbizott kormanytisztviselé a felel6s, aki az értekezletrdl emlékeztet6t készit, amit a szakigazgatasi szerv
vezetGje hagy jova.

Féosztélyi értekezlet

a) Célja: A kozigazgatasi hivatalon bellli szakmai feladatellatas, jogalkalmazas 6sszehangolasa, a soron kovetkezd
feladatok meghatarozasa.

b) Idépontja: Havonta, illetve sziikség szerint.

c) Résztvevéi: A féosztdly valamennyi kormdnytisztvisel6je, kormdanyzati lgykezel6je és munkavallaléja. Az
értekezletre meg kell hivni feladatokkal érintett tars f6osztalyok vezetdit

d) A lebonyolitds médja: Az értekezlet Gsszehivasdért és el6készitéséért a féosztaly vezetbje altal megbizott
kormdnytisztviseld a felels, aki az értekezletrél emlékeztetSt készit, amit a féosztaly vezetbje hagy jova.

Osztalyértekezlet

a) Célja: A kozigazgatasi hivatalon bellli szakmai feladatellatas, jogalkalmazas 6sszehangolasa, a soron kévetkezd
feladatok meghatarozasa.

b) Idépontja: Havonta, illetve sziikség szerint.

c) Résztvevbi: Az osztdly valamennyi kormdnytisztvisel6je, kormdnyzati Ugykezel6je és munkavallaldja.
Az értekezletre meg kell hivni feladatokkal érintett tars féosztalyok vezetdit.

d) A lebonyolitds moédja: Az értekezlet Osszehivasdért és el6készitéséért az osztaly vezetdje altal megbizott
kormdnytisztviseld a felel@s, aki az értekezletrél emlékeztet6t készit, amit az osztély vezetbje hagy jova.

Szakigazgatasi szerv értekezlete

A szakigazgatasi szerv vezetOje, a szakigazgatdsi szerv szervezeti egységeinek vezetdi, szilkség szerint a féosztalyi,

illetve az osztalyértekezletekhez hasonlé médon és tartalommal munkaértekezletet hivhatnak 6ssze.

Munkacsoporti megbeszélés

A hivatalvezet6 tobb szervezeti egységet érintd eseti vagy allandé koordinacidt igényl6 feladat elldtasara a szervezeti

egységek vezetdi, illetéleg kormany-tisztviselSi részvételével munkacsoportot hozhat létre. A munkacsoport vezetdje

a hivatalvezet6 altal kijelolt vezetéi munkakorrel rendelkezé kormanytisztvisel6. A munkacsoport - feladatai ellatasa

érdekében - a hivatalvezet6 altal meghatarozott, valamint sziikség szerinti rendszerességgel a munkacsoport

vezetOje féosztalyi, illetve osztalyértekezlethez hasonlé médon és tartalommal munkacsoporti megbeszélést hivhat

Ossze.
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VI. Fejezet

A HIVATAL MUKODESI RENDJE

1.Cim

Altaldnos szabdlyok

A kozigazgatasi hivatal folyamatos mikodését a jogszabalyok, az allami iranyitas egyéb jogi eszkozei, az ezekre épiild

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat, a 12. §-ban meghatarozott szervezeti egységek ligyrendjei, tovabbi belsd

szabdlyzatok, valamint a felettes vezet6 utasitasai hatarozzak meg.

A vezetd, a kormanytisztviseld, a kormanyzati Gigykezel, és a munkavallalé részletes feladatait e Szabalyzaton tul az

Ugyrend, a kozigazgatasi hivatal kiadmanyozasi és helyettesitési szabdlyzata, mas bels6 szabalyzatok és a munkakori

leirasok szabdlyozzak.

A munkakori leiras a felelésség megallapitasara is alkalmas médon - tébbek kozott - tartalmazza: a munkakérben

elldtando feladat jellegét, a tevékenységi kort, a munkakort betolték ala- és folérendeltségi viszonyait, a munkaltatdi

jogkor gyakorléjanak megjelolését, a munkakdrre vonatkozo sajatos eldirdsokat és a helyettesités modjat.

Az Ugyintézésért felel6s az eljaras soran a kdvetkezdket végzi el:

a)

b)

d)

e)

f)

attanulmanyozza az Gigyre vonatkozé lgyiratokat és mas informacidkat tartalmazé anyagokat, szlikség szerint
intézkedik az Ugyet érinté iratok poétldlagos Osszegyljtésére és atmeneti csatoldsara, illetve kiilonb6z6
Uigyiratdarabok végleges szerelésére,

amennyiben az ligyben mas hivatali belsd szervezeti egység, vagy mas hivatalos szerv allaspontjanak bekérése
szlikséges, errdl indokolt esetben felettesét kiilon tdjékoztatja, az egyeztetést az illetékessel széban, sziikség
szerint irdsban elvégzi,

az Ugyben folytatott jelentésebb targyalasrol, értekezletrdl, megbeszélésrdl, szobeli megallapodasrdl,
egyeztetésrdl szlikség szerint jegyzékonyvet, emlékeztetdt, vagy feljegyzést készit és azt az tigyiratban elhelyezi;
fontosabb Ugyeknél a lényeges vezetdi utasitasokat — indokolt esetben — az Uigyiratra, illetve az el6adoi ivre, vagy
az lUgyet kisér6 lapra kiilon feljegyzi,

megallapitdsait, javaslatat az tigyiratban rovid el6admany, feljegyzés formajaban 6sszegzi és elkésziti a kiadmany
tervezetét,

az ligyiratot kiadmanyozza, vagy tovabbitja azt a kiadmdanyozasra jogosulthoz,

aziratra feljegyzi a kezel6i és a kiadoi utasitasokat.

Az Ugy intézésére kijelolt kdteles a vezetd utasitasa szerint eljarni.

Ha az Uigyintézés soran kapott vezetdi utasitdssal nem ért egyet:

a)
b)
<)

ezt kozolheti kdzvetlen felettesével,

ezt kdvetden jogosult az elutasitott ellenvéleményét az ligyiratra, vagy az tigyiratot kiséré lapra rdvezetni,

az lgyiratban feltlintetett ellenvéleményét a szolgdlati felettese Utjan, vagy annak el6zetes értesitésével felsé
szintl vezetdk elé terjesztheti.

Az Ugyet intéz6 ellenvéleménye dltaldban nem akadéalyozhatja meg a vezetdi utasitds végrehajtasat. A szabalyszeri és

a szolgalati uton eldterjesztett ellenvéleményért az ligyintéz6t semmilyen hatrany nem érheti. Az ligyintéz6 kilon

jogszabalyban eldirt kivételes esetekben koteles, illetve jogosult a vezet6i utasitasok végrehajtdsat megtagadni.

2.Cim

Munkarend és ligyfélfogadds

A kozigazgatasi hivatal munkarendje

a)

b)

a Hivatalban a munkaidé hétf6tél csttortdkig 8.00-16.30 6raig, pénteken 8.00-14.00 6rdig tart, a munkakozi
sziinet (ebédidd) 11.30-14.00 o6ra kozott vehetd igénybe, 30 perc idétartamban azokon a napokon, amikor a
munkaidé a napi hat 6rat meghaladja,

a fizikai alkalmazottak munkarendje havi munkaidékeretben is megallapithato,

munkaidében a munkahelyrdl eltdvozni a hivatali felettes engedélyével lehet.
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Az (1) bekezdés a) pontjdban meghatarozott munkaid6tél valé eltérést a hivatalvezetd engedélyezi.

A kozigazgatasi hivatal szervezeti egységei - ideértve a szakigazgatasi szerveket is — Ugyfélfogadasi rendjét az
tgyrendben kell meghatarozni.

A hivatalvezet6 Uigyfélfogadasa minden hénap elsé keddjén 9.00 6ratdl 12.00 6raig tart.

A fétitkar Ugyfélfogadasa minden szerdan 9.00 6ratdl 12.00 6raig tart.

A hivatalvezeté kozvetlen vezetése alatt allo szervezeti egységek vezet6i kotelesek gondoskodni arrdl, hogy az
onkormanyzati tisztségvisel6k, a jegyzék, aljegyzok, a képviselék, valamint a helyi és teriileti kbzigazgatasi szervek
kormany-tisztvisel6i soron kivill, illetve elére egyeztetett idépontban kereshessék fel a Hivatalt.

3.Cim
A kiadmdnyozds rendje

A kiadmanyozasi jog az ligyben torténé érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog magéaban foglalja az

érdemi dontést, a dontés kialakitdsanak, valamint az lgyirat irattdrba helyezésének jogat. A kiadmdanyozott irat

tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozé felel6s.

A szerv vezetdje kiadmdanyozasi jogat a szervvel kormany-tisztvisel6i jogviszonyban allé személyre atruhazhatja.

Kuls6 szervhez, vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak az adott tigyben kiadmanyozasi joggal rendelkezé alairasaval

(kiils6  kiadmdnyozas) lehet tovabbitani, kiadni. Kilsé kiadmanynak mindsil a kozigazgatdsi hivatal

kormany-tisztviseldi, kormdnyzati ligykezel6i és munkavallal6i részére a munkaltatéi jogkdrben kiadméanyozott és

atadott irat is.

A kiadmanyozasi jog jogosultja:

a) a kozigazgatasi hivatal, illetve a hivatalvezetd hatdskorébe tartozd tigyekben — mint a hataskorrel rendelkezd
szerv vezetGje — a kdzigazgatasi hivatal vezetdje,

b) aszakigazgatasi szerv, illetve a szakigazgatasi szerv vezeté hataskorébe tartozo ligyekben a szakigazgatési szerv
vezetdje,

c) jogszabalyban meghatédrozott hataskorében a kdzigazgatasi hivatal kormanytisztviseldje.

A kiadmanyozési jog jogosultja e jogkorét e Szabdlyzatban, Gigyrendben, mas belsé szabdlyzatban, illetve egyedi

irdsbeli intézkedéssel részben, vagy egészben atruhazhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az

atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem delegalhaté. Az atruhdzas nem érinti a hataskor jogosultjdnak személyét és

felelésségét.

Az épitésligyi hatdsagi osztalyvezeté az osztaly feladatkorébe tartozé ligyekben a szerv vezetdje megbizasabdl

gyakorolja a szerv vezet6je dltal részére — e Szabdlyzatban, a kdzigazgatasi hivatal kiadmanyozasi és helyettesitési

szabdlyzataban, mas belsé szabdlyzatban — atruhdzott kiadmanyozasi jogot. Amennyiben a megyei kdzigazgatasi

hivatalban nem mukodik 6nallo épitésiigyi hatdsagi osztaly, akkor az épitésiigyi hatdsagi tigyekben a kiadméanyozasi

jogkort atruhazott hataskorben a kdzigazgatasi hivatal kiadmanyozasi és helyettesitési szabalyzatban kijel6lt — az

épitésligyi és az épitésfelligyeleti hatdsagok kijelolésérél és miikodési feltételeirdl sz616 kormanyrendeletben elbirt

képesitési kovetelményekkel rendelkezd — kormanytisztviselé gyakorolja.

A szakigazgatasi szervek vezet6i ligyrendjiikben szabalyozzak a kiadmanyozas rendjét.

A kozigazgatasi hivatal vezet6je a kiadmdanyozds rendjét, annak részletes szabdlyait a kozigazgatdsi hivatal

kiadmanyozasi és helyettesitési szabalyzatdban hatdrozza meg.

4.Cim
A helyettesités rendje
A hivatalvezeté tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén altaldnos helyettesitését a fétitkar latja el.

A fétitkdr tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a hivatalvezeté altalanos helyettesitését az altala kijelolt
féosztalyvezetd, kijeldlés hidnyaban a (3) bekezdés szerinti vezeték az ott meghatarozott sorrendben latjak el.
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A hivatalvezetd, illetve a fétitkar — a (2) bekezdés szerint - kijeldlt vezetd egylittes tavolléte vagy akadalyoztatdsa

esetén, illetve kijel6lés hianyaban a hivatalvezeté altal meghatarozott sorrendben a kiadmanyozasi és helyettesitési

szabadlyzatban megjeldlt vezet6 helyettesiti.

A pénzugyi féosztalyvezetd a hivatalvezetét pénziigyi, gazdasagi ligyekben - a fentiekben megjel6lt helyettesitési

rendtél fliggetlenll - minden esetben helyettesiti.

Epitéstigyi hatdsagi ligyekben a hivatalvezetét az épitésiigyi osztaly vezetéje helyettesiti. Amennyiben a megyei

kodzigazgatasi hivatalban nem mukodik 6ndllé épitéstigyi hatdsagi osztaly, akkor épitésligyi hatosagi tigyekben a

hivatalvezetét a hivatalvezetd éltal kijelolt — az épitésligyi és az épitésfelligyeleti hatdsagok kijelolésérél és miikddési

feltételeirdl sz616 kormanyrendeletben eléirt foglalkoztatasi feltételekkel rendelkezé — korménytisztvisel6 helyettesiti.

A hivatalvezetd kdzvetlen irdnyitasa alatt all6 szervezeti egységek vezetdit tavollétiik esetén az aldbbi személyek

helyettesitik:

a) a Torvényességi Ellendrzési és Felligyeleti Féosztaly vezetéjét a féosztalyvezeté-helyettes, annak hianyaban a
hivatalvezet6 éltal kijeldlt kormanytisztviseld,

b) a Hatodsagi Féosztaly vezetbjét a féosztalyvezetd-helyettes, annak hidnyaban a hivatalvezet6 altal kijelolt
kormanytisztviseld,

c) a Koordinacios és Szervezési Féosztaly vezetbjét a féosztalyvezets-helyettes, annak hidnyaban a hivatalvezeté
altal kijelolt kormanytisztviseld,

d) az Informatikai Féosztaly vezet6jét a féosztalyvezetd-helyettes, annak hidnydban a hivatalvezet6 éltal kijelolt
kormdnytisztviseld,

e) a Pénziigyi Féosztaly vezetdjét a féosztalyvezeté-helyettes, annak hidnydban a hivatalvezetd altal kijel6lt, a
képesitési eldirasoknak megfelelé kormanytisztviseld.

A Szocidlis és Gyambhivatal vezetdjét f6osztalyvezeté-helyettes, vagy osztalyvezetd, annak hidnyaban a Szocialis és

Gyambhivatal vezetdje éltal kijeldlt kormanytisztvisel6 helyettesiti.

Az allami féépitészt a szervezet szerinti helyettese, vagy az éltala kijeldlt kormanytisztvisel§ helyettesiti.

Az Epitésfeliigyelet vezet&jét az altala kijeldlt kormanytisztvisel& helyettesiti.

A kdzigazgatasi hivatal Ugyintézdinek, igykezel6inek és munkavdllaldinak helyettesitési rendjét a munkakori leirdsok

tartalmazzak.

A helyettesitésre vonatkozo részletes szabalyokat — e Szabalyzatban foglaltakon tul — a szakigazgatasi szervek és a

gazdasagi szervezet Ugyrendjei, a kdzigazgatési hivatal kiadmanyozasi és helyettesitési szabdlyzata, mas belsé

szabdlyzatok, valamint a munkakori leirasok tartalmazzak.

A helyettesitésre vonatkozé rendelkezésekben foglaltak szerint feljogositott személy tavolléte, vagy akadalyoztatdsa

esetén a szervezeti egységek dolgozoéi kozil a hivatalvezetd, a szakigazgatasi szerv vezetéje jeldli ki a helyettesitést

ellatd személyt.

E Szabalyzat, az ligyrend, a kdzigazgatési hivatal kiadmanyozasi és helyettesitési szabdlyzata, mas belsd szabélyzata,

munkakori leirds vagy a (2), (6) és (12) bekezdés szerint irasbeli kijelolés alapjan helyettesitést elldtd személyt, e

mind&ségében megilleti a kiadmanyozasi jog gyakorlasa.

5.Cim

A munkdltatéi jogok gyakorldsdnak rendje

A munkaltatéi jogok gyakorlasanak részletes szabalyait a kormanytisztviseld és kormanyzati igykezel6k tekintetében
a kozigazgatasi hivatal egységes kozszolgalati szabalyzata, a munkavallalok tekintetében a munkaltatéi jogok

gyakorlasarél — amennyiben azt nem a kozigazgatasi hivatal egységes kdzszolgélati szabalyzata tartalmazza - kilon
szabdlyzat rendelkezik.

6. Cim
Az adatvédelmi tevékenység irdnyitdsa
A kozigazgatasi hivatalban a személyes adatkezelési, adatbiztonsagi és adatszolgaltatasi, valamint a kozérdek(i adatok

nyilvdnossagaval 6sszefliggé tevékenységet a hivatalvezetd altal kijelolt adatvédelmi felelds latja el a kozigazgatasi
hivatal belsé szabalyzataiban és a munkakori leirdsaiban foglaltaknak megfelelen.
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7.Cim
Allamhdztartdsi belsé pénziigyi ellen8rzés — Belsé ellenbrzési és vezetdi ellenérzési tevékenység

Az dllamhaztartdsi belsé pénziigyi ellenérzés szervezetére, felépitésére és mddszerére vonatkozdan kildon szabalyzat,
a Belsé Ellendrzési Kézikonyv rendelkezik, melyet a nemzetgazdasagi miniszter altal kiadott kézikonyv alapjan kell
Osszedllitani.
A szakmai feladatellatds iranyitasa, felligyelete soran elldtandé folyamatos vezetdi ellenérzés mikodésére vonatkozd
eléirdsokat a jelen Szabdlyzat, a kdzigazgatasi hivatal belsé szabdlyzatai, valamint a vezeték munkakéri leirdsa
tartalmazza.

8.Cim
A kapcsolattartds rendje

A kapcsolattartds rendje e Szabdlyzat keretei k6z6tt igazodik a hivatal altal gyakorolt feladat- és hatdskorokhoz, az
ennek fliggvényében kialakitott belsé munkamegosztdshoz.

A belsé kapcsolattartds rendje

A fétitkdr, a Hivatal belsé szervezeti egységei, a szakigazgatasi szervek tevékenységiik sordn egylttmikodésre
kotelezettek, a feladatkoriikbe tartozo, de mas szervezeti egységek feladatkorét is érinté ligyekben az érdekeltek
egyeztetve kotelesek eljarni.

Az egyeztetésért az a szervezeti egység vezetbje a felelés, akinek a feladat elvégzése munkakori kotelezettségét
képezi.

A Hivatal egészét érinté és kiemelkedd jelentéséggel biré vagy az egész hivatal szakmai gyakorlatat érinté és
dlldsfoglalast igénylé kérdésekben a vezetdi munkakorrel rendelkezdé kormanytisztvisel6k kezdeményezhetik
Osszhivatali értekezlet megtartasat.

Az adott szervezeti egység egészét érinté kérdésekben folytatott megbeszélésekrél, konzultacidkrél az ligyintézésért
felel6s személyeknek tajékoztatni kell a féosztalyvezetbket.

A kiilsé kapcsolattartds rendje

A hivatalvezetd kapcsolatot tart: a kdzigazgatas-szervezésért felelés miniszterrel, a kdzigazgatas-szervezésért felels

szaktdrca vezetGivel, illetve vezetd kormany-tisztviselSivel.

A hivatalvezeté feladata biztositani a hivatal nevében torténé kapcsolattartast:

a) aminisztériumokkal,

b) akozponti dllamigazgatasi szervekkel,

c) azorszaggyllési képviselSkkel,

d) akozponti dllamigazgatasi szervek terileti szerveinek vezetéivel,

e) atarsadalmi szervezetek, egyesiiletek orszagos és megyei szintli szervezeteinek vezetdivel,

f) a megyében m(ikodé nem dllamigazgatasi feladatokat ellatd allami szervek: a megyei birdésdg, a megyei
féligyészség és az Allami Szamvevészék megyei vezetéjével,

g) amegyében miikddé helyi Snkormanyzatok tisztségviselSivel.
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A hivatal 6nall6 belsé szervezeti egységeinek vezet6i és munkatarsai feladat- és hataskoriikhdz igazodéan kapcsolatot

tartanak:

a) akozigazgatas-szervezésért felelGs szaktarca bels6 szervezeti egységeinek vezetdivel és munkatarsaival,

b) a minisztériumok és mas féhatosagok belsé szervezeti egységeinek vezetdivel és munkatarsaival,

c) az dllamigazgatési feladatokat ellaté allamigazgatdsi hatdskorrel, hatdsadgi jogkorrel rendelkezé helyi
onkormdanyzati szervekkel,

d) amegyében miikodé terileti dllamigazgatasi szervekkel,

e) aMagyar Nemzeti Vagyonkezel Zrt. teriileti irodainak vezetéjével,

f)  aMagyar Allamkincstarral és a szamlavezetd pénzintézettel,

g) nem allami és nem dnkorményzati szocidlis és oktatdsi intézményekkel.

A Szociélis és Gyamhivatal vezetdje kapcsolatot tart a Nemzeti Eréforrds Minisztériummal.

Az épitésfelligyelet vezetdje és az dllami f6épitész kapcsolatot tart a Belligyminisztériummal.

Az Ugyintézé kapcsolat tartési kotelezettségét a munkakori leirdsa tartalmazza.

A sajtéval valé kapcsolattartds rendje

A Hivatal nevében, illetve a Hivatal egészét érinté kérdésekben a sajtdnak a hivatalvezetd, a fétitkar vagy az altala
kijelolt vezetd adhat tajékoztatast.

A szakigazgatasi szervek vezetSi a feladatkoriikbe tartozd szakmai (lgyekben nyilatkozhatnak a sajtonak.
A nyilatkozattételrdl a hivatalvezet6t elézetesen tdjékoztatjak.

A belsé szervezeti egységek vezetSi és az érdemi Ugyintézést végzé munkatarsak feladatkorikbe tartozdan a
hivatalvezeté éltal adott felhatalmazas alapjan tehetnek sajtényilatkozatot.

A téjékoztatasi tevékenység sordn a mindsitett adat kezelésére, a személyes adatok védelmére és a kozérdek( adatok
nyilvdnossagara vonatkozé szabalyokat meg kell tartani, a nyilatkozat nem jarhat masok személyhez f(iz6d6 jogainak
sérelmével.

Kapcsolat a szakszervezettel

A szakszervezetnek, mint a foglalkoztatottak érdekvédelmi szervezetének joga, hogy a hivatalon bellil szervezetet
mukodtessen és ezek miikodtetésébe tagjait bevonja.
A kapcsolattartast kiilon megallapodas szabalyozza

Kapcsolat a szocidlis bizottsdggal

A Szocidlis Bizottsag a hivatalvezet6é mellett m(ikodé, véleményezési és javaslattételi jogkorrel bird szerv.
Ugyrendjét a bizottsag alakitja ki.

Kapcsolat a civil szervezetekkel

A hivatal a tevékenységi korébe tartozo feladat- és hatdskorok még eredményesebb ellatasa érdekében - a kdzérdeki
adatok tekintetében - nyitott a civil szervezetekkel torténé rendszeres és korrekt kapcsolattartasban.

A kapcsolattartas médja: vezetdi szintli konzultacidk tartasa, az érdekelt felek altal szervezett szakmai forumokra
tanacskozasi joggal torténé meghivas.

A (2) bekezdésben emlitett konzultdciékon és szakmai féorumokon a hivatalvezetd vagy az éltala kijelolt
féosztalyvezetd vesz részt. Az e rendezvényeken szerzett informacidkrdl az érintettek a legkozelebbi Ulésen
tajékoztatjak a vezetdi értekezletet.



11802

HIVATALOS ERTESITO * 2010.évi 83.5zam

50.§

VIl. Fejezet

1.Cim

Atmeneti rendelkezések

2010. szeptember 1-je és 2010. december 31-e kdzott feladatellatasi megallapodas alapjan a kézigazgatasi hivatal

elldtja a Bacs-Kiskun Megyei Kozigazgatasi Hivatal és a Békés Megyei Kozigazgatasi Hivatal egyes funkciondlis
feladatait.

A kozigazgatasi és igazsagligyi miniszter 26/2010. (X. 1.) KIM utasitasa
a Fejér Megyei Kozigazgatasi Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak kiadasarol

A févérosi, megyei kézigazgatési hivatalokrdl szold 214/2010. (VII. 9.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) 1. §
(2) bekezdésében meghatarozott hataskdromben eljarva, a Korm. rendelet 7. § (1) bekezdése alapjan — a kozponti dllamigazgatasi
szervekrdl, valamint a Kormdny tagjai és az dllamtitkarok jogallaséardl sz616 2010. évi XLIII. torvény 2. § (1) bekezdés d) pontjara,
valamint a jogalkotdsrol sz616 1987. évi XI. térvény 49. § (1) bekezdésére tekintettel — kiadom a kdvetkezd utasitast:

1.8

2.§

3.8

4.8

A Fejér Megyei Kozigazgatasi Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) szervezetét és mdkodési rendjét a jelen utasitas
mellékletét képezd Szervezeti és M(ikdési Szabalyzat tartalmazza.

A Hivatal szervezeti egységei Uigyrendjeit ezen utasitds hatalybalépésétél szamitott 30 napon bellil késziti el, amelyet a
hivatalvezet6 hagy jova.

Az lgyrendnek tartalmaznia kell az irdnyitasra, a felligyeletre és a szervezet vezetésére vonatkozd legfontosabb
szabalyokat, a bels6 munkamegosztast, a szervezeti egységek részletes feladatait, a kiadmanyozas és a helyettesités
rendjét.

Ez az utasitds a kozzétételével egyidejlileg |1ép hatalyba. Ezen miniszteri utasitas hatalybalépésével egyidejlileg a
22/2008. (HE 54.) OM utasitas hatalyat veszti.

Dr. Navracsics Tibor s. k.,
kozigazgatasi és igazsaguigyi miniszter

Melléklet a 26/2010. (X. 1.) KIM utasitdshoz

1.8

A Fejér Megyei Kbzigazgatdsi Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabdlyzata
I. Fejezet
1. Cim

Alapveté rendelkezések

(1) ASzabalyzat hatélya kiterjed a Fejér Megyei Kbzigazgatasi Hivatal (a tovabbiakban: kbzigazgatasi hivatal) vezetéjének

(a tovabbiakban: hivatalvezetd) vezetése alatt allo szervezeti egységekre, az dgazati szakigazgatasi szervekre (a
tovabbiakban: szakigazgatasi szerv).

(2) A kozigazgatasi hivatal szervezeti felépitését és személyi allomanyat a Szabalyzat lIl. Fejezete tartalmazza.
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5.8

6.8

7.8

M

Az 1. § (1) bekezdésben meghatdrozott szervezeti egységek és a szakigazgatdsi szervek tevékenységiik soran
horizontélis egyuttmUkodésre kotelezettek. A feladatkoriikbe tartozd, de mas szervezeti egységet, szakigazgatasi
szervet is érintd Ugyekben az érdekeltek egymdst folyamatosan téjékoztatva és egyeztetve kotelesek eljarni.
Az egyeztetésért az a szervezeti egység, illetve szakigazgatasi szerv a felelés, amelynek a feladat elvégzése a Szabalyzat
IV. Fejezete szerint a f6 szakmai feladatkorébe tartozik.

Az 1. § (1) bekezdésben meghatdrozott szervezeti egységek és szakigazgatdsi szervek kormanytisztviselGje és
munkavallaléja koteles a tudomasara jutott hivatalos informaciét — az adat- és titokvédelmi szabélyok betartasaval — az
illetékes szervezeti egységhez, vagy szakigazgatasi szervhez eljuttatni, illetve sziikség esetén, az informacio alapjan
hivatalbdl eljarast kezdeményezni.

Ha jogszabaly a kdzigazgatasi hivatalnak vagy a szakigazgatdsi szervnek cimez hatédskort, azt a szerv vezetéje
gyakorolja.

A kozigazgatasi hivatal épitésfeliigyelete, az allami féépitész és a Szocialis és Gyamhivatal 6nall6 hataskor cimzettje,
6nallé kiadményozasi joggal rendelkezik.

Ha jogszabaly, vagy felettes szerv masként nem rendelkezik, a kozigazgatasi hivatal torvényben vagy mas
jogszabalyban megéllapitott hatdskorének gyakorlasa torténhet Ugy is, hogy a szerv valamelyik szervezeti egysége
folytatja le az eljarast, de ez a hatdskor jogosultjdnak személyét és személyes felel6sségét nem érinti.

2. Cim
A kézigazgatdsi hivatal jogdlldsa és képviselete

A kozigazgatasi hivatal a Kormany altaldnos hataskord terileti dllamigazgatési szerve. A kdzigazgatas-szervezésért
felel6s miniszter altal kiadott alapitd okirat a Szabalyzat 1. szdmu melléklete.

A Fejér Megyei Kbzigazgatasi Hivatal illetékessége Fejér megye kozigazgatasi terliletére terjed ki.

A kozigazgatési hivatal jogi személy, éltaldnos képviseletét a hivatalvezetd latja el, illetve az dltala képviseletre
feljogositott személy.

A kozigazgatasi hivatal 6ndlléan mukodé és gazdalkodd, az eldirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag
szempontjabdl teljes jogkorrel rendelkezd kéltségvetési szerv.

A hivatalvezeté vezetése alatt all6 szervezeti egységek és a szakigazgatasi szervek egy koltségvetési szervet képeznek.

3.Cim
A kézigazgatdsi hivatal elnevezése, cime, székhelye, bélyegzébi és egyéb alapadatai

A kozigazgatdsi hivatal elnevezése: Fejér Megyei Kbzigazgatasi Hivatal
Székhelye: Székesfehérvar

Cime: 8000 Székesfehérvar, Szent Istvan tér 9.

Levelezési cime: 8002 Székesfehérvar, Pf. 242

A kozigazgatasi hivatal szakigazgatdsi szervének elnevezése és cime:
Fejér Megyei Kozigazgatési Hivatal Szocialis és Gyambhivatala
Székhelye: Székesfehérvar

Cime: 8000 Székesfehérvar, Piac tér 12-14.

Levelezési cime: 8002 Székesfehérvar, Pf. 242

A kdzigazgatasi hivatalban m(ikddé dllami f6épitész elnevezése és cime:
Fejér Megyei Kézigazgatasi Hivatal K6zép-dunantuli Allami F6épitész
Székhelye: Székesfehérvar

Cime: 8000 Székesfehérvar, Szent Istvan tér 9.

Levelezési cime: 8002 Székesfehérvar, Pf. 242
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8.§

9.§

10.§

(4)

A Fejér Megyei Kbzigazgatasi Hivatal Epitésfeliigyeletének elnevezése és cime:
Fejér Megyei Kézigazgatasi Hivatal Epitésfeliigyelet

Székhelye: Székesfehérvar

Cime: 8000 Székesfehérvar, Piac tér 12-14.

Levelezési cime:

8002 Székesfehérvar, Pf. 242.

2800 Tatabénya, F6 tér 4.

8200 Veszprém, Megyehaz tér 1.

A kozigazgatési hivatal korbélyegz6i kdzépen tartalmazzak a Magyar Koéztérsasag cimerét, kdrben a kdzigazgatasi

hivatal elnevezését, székhelyét és a bélyegz6 sorszamat.

a) A hivatalvezeté bélyegzéje a korbélyegzdk szerinti leirdsu, azzal az eltéréssel, hogy a sorszdm helyett a
shivatalvezet6” elnevezést tartalmazza.

b) A fétitkar bélyegzdje a korbélyegzék szerinti leirdsu, azzal az eltéréssel, hogy a sorszam helyett a ,fétitkar”
elnevezést tartalmazza.

c) A szakigazgatési szerv bélyegzdin a sorszam mellett kdrben a szakigazgatasi szerv megnevezése is szerepel.

d) Akodzigazgatasi hivatal fejbélyegzéje téglalap alaku, rajta a kdzigazgatasi hivatal megnevezése és levelezési cime
szerepel.

e) A kozigazgatasi hivatal szakigazgatasi szervének fejbélyegzdje téglalap alaku, rajta a szakigazgatasi szerv
megnevezése és levelezési cime szerepel.

A kozigazgatasi hivatalban hasznalt bélyegz6ék lenyomatét, valamint a sorszamokkal azonosithatéan az egyes

bélyegzdk hasznalatara feljogositott személyeket, illetve szervezeti egységeket a kozigazgatdsi hivatal

bélyegzé-nyilvantartasa tartalmazza.

A kbzigazgatasi hivatal intézményi bankszamlait a Magyar Allamkincstar vezeti.

Torzskényvi azonositd szama: 722304

Alapité: a Magyar Koztarsasag Kormanya

Alapité okirat kelte: 2010. szeptember 1.

Alapité okirat szama: XXII-3/KIM/121/4/2010.

Alaptevékenysége:

a) Allamhéztartasi szakagazati besorolasa:
841104 Terdileti dltaldnos igazgatasi szervek tevékenysége

b) Az alaptevékenységek dllamhaztartasi szakfeladatrendi besorolasa:
841114 Orszaggyulési képvisel6-valasztasokhoz kapcsolédo tevékenységek
841115 Onkormanyzati képvisel6-valasztasokhoz kapcsol6dé tevékenységek
841116 Orszagos, telepuilési és tertleti kisebbségi valasztasokhoz kapcsolédé tevékenységek
841117 Eurdpa parlamenti képvisel6-valasztasokhoz kapcsolédo tevékenységek
841118 Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsoldédé tevékenységek
841124 Terlleti dltaldnos végrehajtd igazgatasi tevékenység
841228 Szocidlis szolgéltatdsok teriileti igazgatédsa és szabalyozasa
841325 Epitésiigy, teriiletpolitika teriileti igazgatésa és szabalyozasa
855935 Szakmai tovabbképzések
855936 Kotelezo felkészité képzés
855937 Méshova nem sorolhaté egyéb felnéttoktatas

Il. Fejezet
A KOZIGAZGATASI HIVATAL ALAPTEVEKENYSEGE
1. Cim

A kézigazgatdsi hivatal alapfeladatai

A kozigazgatési hivatal alaptevékenységként a jogszabdlyban foglalt feladatokat a Szervezeti és Mukodési
Szabdlyzataban, valamint a kiadott igyrendben megjelolt szervezeti egységek utjan latja el.
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12.8

)

A kozigazgatasi hivatal a jogszabdlyoknak és a Kormdany dontéseinek megfeleléen részt vesz a kormdényzati

célkitlizések terileti megvalositdsdban. Ennek keretében koordindcids, ellenérzési, felligyeleti, informatikai

tevékenységet, valamint képzést, tovabbképzést szervezd, 6sszehangolo feladatokat lat el, hataskoroket gyakorol.

Koordinacids feladatai el6segitésére megyei allamigazgatasi kollégiumot miikodtet.

Ellatja a helyi 6nkorményzatok, a kisebbségi dnkormanyzatok és a helyi dnkorményzatok tarsuldsai torvényességi

ellenérzését.

Torvényességi felligyeletet gyakorol az illetékességi teriiletén székhellyel rendelkezé fejlesztési tanacsok felett.

Véleményezi - a rendvédelmi szervek kivételével - a Kormanynak aldrendelt szervek terileti szervei

a) vezetSinek kinevezését és megbizdsuk visszavonasdt, javaslatot tehet megbizdsuk visszavondsara,
kitlintetésikre, jutalmazasukra, kezdeményezheti fegyelmi felel6sségre vonasukat.

b) l|étrehozédséra, atszervezésére, valamint jogallasuk és illetékességi teriiletik moédositadsara vonatkozé
eldterjesztéseket.

c) létszamdanak megallapitaséra és koltségvetése megéllapitasara vonatkozé elSterjesztést, javaslatokat.

Kérelemre vagy hivatalbdl — a rendvédelmi szervek kivételével — a Kormanynak aldrendelt szervek barmely terileti

szervétdl, a polgarmestertdl és a jegyz6tdl az altaluk ellatott allamigazgatasi feladatokat érintéen, valamint

allamigazgatasi feladatot ellatd mas szervtdl és személytdl barmely dontést bekérhet, a szerv intézkedésérdl

tdjékoztatast kérhet, illetve — jogszabaly eltéré rendelkezése hidnydban - az iratokba betekinthet.

A (6) bekezdésben meghatdrozott szervnél — torvénysértés észlelése esetén — megteszi a Korm. rendeletben

meghatarozott intézkedéseket.

A kozigazgatasi hivatal, illet6leg a szakigazgatasi szerv a jogszabalyban megallapitott (igyekben hatdsagi jogkort

gyakorol.

Ellatja a torvényben, illetve korméanyrendeletben hataskorébe utalt egyéb allamigazgatasi feladatokat.

Ha torvény vagy nemzetkdzi szerz6dés masképpen nem rendelkezik elldtja a kilfoldi hatésédgi hatarozat

végrehajtasara irdnyuld megkereséssel kapcsolatos intézkedéseket.

Dontés-el6készit6 és javaslattevé szervként kozremikodik a Kormanynak az Alkotmany 19. § (3) bekezdés I) pontja

szerinti javaslattételi jogosultsdga, valamint a helyi &nkormanyzatokrol sz616 1990. évi LXV. torvény (a tovabbiakban:

Otv.) 95. § d) és e) pontjaiban meghatarozott feladatai ellatasaban, a helyi &nkormanyzatokért felelés miniszternek az

Otv. 96. § a), ) és d) pontjaiban, valamint a szakmai irdnyité miniszternek az Otv. 97. §-aban meghatarozott feladatai

elldtasaban.

) Méltanyossagi jogkdrt gyakorol a szabdlysértési eljaras soran.
) A kozigazgatasi hivatal az EGT-allamok illetékes hatdsdgaival a szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és

folytatasanak éltaldnos szabalyairdl sz6l6 2009. évi LXXVI. tdrvény IV. Fejezete alapjan kozvetlendl a Belsé Piaci
Informacids Rendszerben (a tovabbiakban: IMI) vald részvétellel és az IMI hasznalataval 6sszefliggé tigyekben
elektronikus uton, az IMI-rendszeren beliil vagy - ha az IMI-rendszeren beliil erre nincs méd - erre a célra
rendszeresitett elektronikus levélcimen keresztil tart kapcsolatot.

Egyetértési jogot gyakorol az dnkormdnyzati hivatal szdmara készilt egyedi iratkezelési szabdlyzat jegyz6 altali
kiadasahoz.

A kozigazgatasi hivatal épitésfelligyelete kilon kormanyrendeletben meghatarozott illetékességi teriiletén elséfoku
épitésfelligyeleti hatdsagként gyakorolja a kiilon jogszabélyokban meghatéarozott feladat- és hataskoreit.

A kozigazgatasi hivatal keretében mi(ikodé kozép-dunantuli allami féépitész kilon kormanyrendeletben
meghatarozott illetékességi teriiletén gyakorolja a kiilon jogszabalyban meghatdrozott feladat- és hatéskorét.

A kozigazgatdsi hivatal Szocidlis és Gyadmhivatala illetékességi teriiletén gyakorolja a kildn jogszabélyban
meghatarozott feladat- és hataskorét.

A kozigazgatdsi hivatal alaptevékenységének forrdsai koltségvetési tamogatas, valamint tdmogatdsértéki és
mukodési bevétel.

A kozigazgatdsi hivatal véllalkozasi tevékenységet nem végez.

A kozigazgatasi hivatal alaptevékenységét meghatarozé fébb jogszabalyok felsorolasat fliggelék tartalmazza.
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(10)

(amn

(12)

Il. Fejezet

A KOZIGAZGATASI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE ES SZEMELYI ALLOMANYA
1. Cim

A Fejér Megyei Kbézigazgatdsi Hivatal szervezeti felépitése

A hivatalvezet6 kozvetlen vezetése alatt all6 szervezeti egységek és személyek, tovabba dgazati szakigazgatasi szervek
(tovabbiakban: szakigazgatasi szervek):

a) fotitkdr

b) Torvényességi Ellen6rzési és Felligyeleti Féosztaly

c) Hatdsagi Féosztaly

d) Koordindcids és Szervezési Féosztaly

e) Informatikai Féosztaly

f)  Pénzugyi Féosztaly

g) belsé ellenérzést végzé személy

h) Epitésfeliigyelet

i)  Allami Féépitészi Iroda

j)  Szocidlis és Gyamhivatal

Ha a Szabalyzat eltéréen nem rendelkezik a féosztalyokat féosztalyvezetd, az osztalyokat féosztalyvezetd-helyettes
vagy osztélyvezeté vezetéi munkakorrel rendelkezé kormanytisztvisel6 vezeti, kivételesen kozvetlenil a
féosztélyvezetd vezetése alatt dllnak.

A belsé kontrollrendszer részét képezd belsé ellendrzés kialakitasardl a kozigazgatdsi hivatal vezetdje koteles
gondoskodni. A belsé ellenér tevékenységét — e Szabdlyzatban foglaltak szerint — kdzvetlen a hivatalvezetd
alarendeltségében végzi, a belsé ellenér egyben belsé ellendrzési vezetének mindsil.

A kozigazgatési hivatal épitésfelligyelete 6nallo, jogszabalyban meghatérozott feladat- és hataskorrel rendelkezé
szakigazgatasi szerv, melynek illetékességi terlletét kiilon jogszabaly dllapitja meg. Feladatait az épitéstigy szakmai
iranyitasaért felelés miniszter irdnyitasaval latja el.

A kozigazgatdsi hivatal épitésfelligyeleti szakigazgatdsi szervének vezetbje felett a munkaltatéi jogokat a
hivatalvezetd gyakorolja. A kbzigazgatasi hivatal Epitésfelligyeleti szakigazgatasi szerve vezetéjének kinevezéséhez és
a kinevezés visszavonasahoz az épitésligyért felelés miniszter egyetértése sziikséges. Az épitésfeliigyelet vezetdje
féosztalyvezetd vezetéi munkakorrel rendelkezé kormanytisztviseld.

Az Allami F6épitészi Iroda, mint a szakigazgatasi szervként eljaré allami féépitész munkaszervezete segiti az allami

fé6épitészt a jogszabalyokban, tovédbba szakmai irdnyitasat ellaté miniszter altal meghatérozott feladatai elldtasaban.

Az 4llami f6épitész jogallasa:

a) Azallami féépitész f6osztalyvezetd vezetéi munkakorrel rendelkezd kormanytisztviseld.

b) Azallamiféépitész felett a munkaltatdi jogokat a hivatalvezet6 gyakorolja. Az dllami féépitész kinevezéséhez és a
kinevezés visszavonasahoz az épitésiigyért felelés miniszter egyetértése sziikséges.

c) Feladatait az épitéstigy szakmai irdnyitasaért felelés miniszter irdnyitasaval latja el.

A Szocidlis és Gyambhivatal a kdzigazgatasi hivatal szervezetében m(ikddé szakigazgatasi szerv, amely feladatait a

szocidlis és gyamhivatalok szakmai irdnyitasaért felel6s miniszter irdnyitasaval latja el.

A Szocidlis és Gyamhivatalban szocialis és gyamhivatali hataskorben eljaré kormanytisztvisel6kbdl allé Szocidlis

Hatdsdgi és Ellenérzési Osztély, valamint Gydmigyi és Gyermekvédelmi Osztaly mukodik.

A Szocidlis és Gyambhivatalt ,hivatalvezeté” cimet visel§, féosztalyvezeté vezetéi munkakorrel rendelkezé

hivatalvezet6 vezeti. A Szocialis és Gydmhivatal vezetdje felett a munkaltatdi jogokat a hivatalvezetd gyakorolja.

A Szocidlis Hatésdgi és Ellenbrzési Osztélyt féosztélyvezetd-helyettes vezetdi munkakorrel rendelkezé

kormdnytisztvisel6 vezeti. A Gyamigyi és Gyermekvédelmi Osztélyt a Szocialis és Gydmbhivatal vezet6je vezeti.

A kozigazgatasi hivatal szervezeti és |étszamtéblazata a Szabalyzat 2. szamu melléklete.
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14.§

2.Cim

A kbzigazgatdsi hivatal személyi dllomdnya

A hivatalvezeté

A hivatalvezeté a jogszabdlyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen

a)
b)

<)
d)
e)

vezeti a kdzigazgatasi hivatalt,

gyakorolja a kdzigazgatasi hivatalhoz cimzett hataskoroket, a kdzigazgatasi hivatal nevében a kiadmanyozasi
jogot,

gyakorolja a kdzigazgatasi hivatalvezetéhoz cimzett hataskoroket, hatdskorében a kiadmanyozasi jogot,

ellatja a koltségvetési szerv vezetbjének hataskorébe utalt feladatokat,

a koltségvetési szerv vezetdjeként gondoskodik az dllamhaztartas belsé pénziigyi ellenérzés (kontrollrendszer)
kialakitasarol és megfelel6 miikddtetésérdl,

gondoskodik a kozigazgatasi hivatal szakigazgatdsi szerve feladatainak elldtdsdhoz sziikséges miikodési
feltételek biztositasaral,

évente beszdmol a kozigazgatds-szervezésért felel6s miniszternek a hivatal tevékenységérdl és a terileti
dllamigazgatas helyzetérél,

elkésziti a kdzigazgatasi hivatal szervezeti és mlikodési szabalyzatat, gondoskodik a jogszabalyban eléirt belsé
szabdlyzatok elkészitésérdl,

a Kollégium elndkeként vezeti a Fejér Megyei Allamigazgatasi Kollégiumot,

tagja a megyei védelmi bizottsag(ok)nak,

kinevezi a kdzigazgatasi hivatal belsé adatvédelmi felelését,

kezdeményezi a feladat- és hatdskorébe tartozé adat mindésitését és a mindsités felllvizsgalatat,

munkaltatéi jogot gyakorol a szakigazgatdsi szervek vezetéi, a kdzigazgatasi hivatal szervezeti egységeinek
kormany-tisztvisel6i, korméanyzati ligykezelSi és munkavallaloi felett,

kialakitja a kdzigazgatasi hivatal szervezeti egységeinek belsé strukturajat.

A hivatalvezetd a nevére, illetve a kdzigazgatasi hivatal nevére cimzett feladat- és hataskoroket e Szabalyzatban, a
kodzigazgatasi hivatal kiadmanyozasi és helyettesitési szabalyzatdban, egyéb belsé szabdlyzatban, vagy a munkakori
leirdsban megjeldlt, kiadmanyozasi joggal felruhazott vezetd, illetve kormanytisztviselé utjan is gyakorolhatja, aki a
dontés meghozatala sordn a hivatalvezet6 nevében jar el.

A fétitkdr

A fé6titkdr ellatja e Szabalyzatban, a kozigazgatasi hivatal kiadmdanyozasi és helyettesitési Szabalyzatdban, mas belsé
szabdlyzatban, a munkakéri leirdsdban meghatdrozott feladatokat, és tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén teljes
jogkorrel helyettesiti a hivatalvezet6t. E min6ségében megilleti a kiadmanyozasi jog gyakorlasa.

A fétitkar feladatai kiilondsen:

a)

b)
<)

d)

biztositja, hogy a kdzigazgatési hivatal altal végzett ellenbérzések és vizsgalatok egységes szakmai szemlélet
alapjén, egységes eljarasi rendben térténjenek,

koordindlja a beszamolok és jelentések elkészitését,

koordindlja az adatvédelemmel, a kozérdekl adatok nyilvanossagdval kapcsolatos és az elektronikus
informacidszabadsagbdl eredé feladatokat,

részt vesz a kozigazgatasi hivatal feladat- és hataskorében a koncepciondlis, stratégia szintl elképzelések
kialakitdsdban, ezek megvalositasat szolgald tevékenységek megalapozésaban,

gondoskodik a hivatali munkatervek, feladattervek, ellenérzési tervek, munkaprogramok el6készitésérdl,

tagja a Fejér Megyei Allamigazgatasi Kollégiumnak,

kdzremikddik a tobb dgazatot érinté kormanyzati dontések végrehajtasanak terlleti 6sszehangolasaban.
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16.§

17.§

18.§

A szakigazgatdsi szerv vezetGje

A szakigazgatasi szerv vezetdje a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen

a)
b)
<)
d)

vezeti a szakigazgatdsi szervet,

gyakorolja a szakigazgatdsi szervhez cimzett hatdskoroket, a szakigazgatdsi szerv nevében a kiadmdényozasijogot,
elkésziti a szakigazgatasi szerv Uigyrendjét és az annak mellékletét képezd munkakori leirdsokat,

szervezi, ellendrzi és irdnyitja a szakigazgatasi szerv feladatainak végrehajtsat, biztositjia az Ugyintézés
szakszer(iségét, a szakmai kovetelmények érvényesiilését,

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges intézkedések megtételét,
tagja a Fejér Megyei Allamigazgatasi Kollégiumnak,

gyakorolja a munkaltatéi jogot a szakigazgatasi szerv kormany-tisztviseli, korményzati ligykezeléi felett,

részt vesz a szakmai irdnyitasat, felligyeletét ellaté kozponti dllamigazgatasi szerv értekezletein, valamint a
kdzigazgatasi hivatal hivatalvezet6i értekezletén,

évente, illetve a szakmai irdnyitast, felligyeletet ellaté kozponti allamigazgatasi szerv éltal elrendelt esetekben
beszdmoloét, jelentéseket készit,

évente tajékoztatast ad a hivatalvezetd részére a szakigazgatasi szerv tevékenységérdl.

A f6osztdlyvezet6

A féosztalyvezet6 a jogszabalyoknak és a szakmai kévetelményeknek megfeleléen

a)
b)

vezeti a féosztalyt,

aféosztaly feladatkorébe tartozé ligyekben a szerv vezetbje nevében és megbizésdbdl gyakorolja a szerv vezetdje
altal részére — e Szabdlyzatban, a kdzigazgatasi hivatal kiadmanyozési és helyettesitési szabalyzataban, mas belsé
szabalyzatban - atruhazott kiadmdanyozasi jogot,

jovahagyasra el6késziti a féosztaly ligyrendjét,

meghatdrozza a féosztaly munkatervét, ellendrzési tervét,

szervezi és ellenérzi a feladatok végrehajtasat,

biztositja az Ugyintézés szakszer(iségét és az ligyintézési hatarid6k betartasat,

ellenérzi és szignalja a féosztaly altal készitett és a hivatalvezetd, fotitkar altal kiadméanyozandé ligyiratokat,
tagja a Fejér Megyei Allamigazgatasi Kollégiumnak,

el6késziti a féosztaly kormany-tisztvisel6i, kormdanyzati ligykezel6i és munkavallaldi tekintetében a munkakori
leirasokat, gondoskodik a hivatali fegyelem betartasardl,

gyakorolja a féosztdly kormany-tisztvisel6i, kormanyzati Ugykezel6i és munkavallaloi tekintetében a
hivatalvezeté éltal a kdzszolgalati szabalyzatban atruhdzott munkaltatéi jogokat,

e Szabdlyzatban, a kdzigazgatési hivatal kiadmanyozasi és helyettesitési szabalyzataban, mas belsé szabalyzatban, a
munkakori leirdsban meghatarozott esetekben helyettesiti a hivatalvezetét,

elldtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a felettes vezetdje allandé vagy eseti jelleggel a hataskorébe utal.

A f6osztdlyvezetS-helyettes

A féosztalyvezeté munkajat féosztalyvezetd-helyettesek segitik. Feladatai korében:

a)

b)

<)

d)

a féosztalyvezet6-helyettes a féosztilyvezetd tavolléte, vagy tartds akadalyoztatdsa esetén helyettesiti a
féosztalyvezetét, illetve jogkorében jér el;

a munkamegosztds szempontjabdl elkiilonllt szervezeti egység (osztaly) vezetése esetén gyakorolja az
osztalyvezetdt megillet6 jogokat;

a féosztalyvezetd dltaldnos helyettesitésére egy, osztdlyt nem vezetd féosztélyvezetd-helyettesi munkakdr
rendszeresithetd;

aféosztaly feladatkorébe tartozd tigyekben a szerv vezetbje nevében és megbizasdbdl gyakorolja a szerv vezetdje
altal részére — e Szabdlyzatban, a kdzigazgatasi hivatal kiadmanyozési és helyettesitési szabdalyzataban, mas belsé
szabdlyzatban - dtruhazott kiadményozési jogot;
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19.§

20.§

21.§

e) ellenérzi és szigndlja a féosztaly altal készitett és a hivatalvezetd, fétitkar, illetve a féosztélyvezetd, mas felettes
vezetd altal kiadmanyozott iratok, szakmai munkaanyagok tervezeteit;

f)  kozremiUkodik a féosztdlyon dolgozd kormdnytisztvisel6k, kormdnyzati Ugykezel6k és munkavallalok
feladatainak meghatarozasaban, gondoskodik a hivatali fegyelem betartasarol;

g) e Szabalyzatban, a koézigazgatdsi hivatal kiadmanyozasi és helyettesitési szabalyzatdban, mas belsé
szabalyzatban, a munkakdri leirdasban meghatdrozott esetekben helyettesiti a hivatalvezetét;

h) ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket a felettes vezetéje dllandé vagy eseti jelleggel a hataskorébe utal.

Az osztdlyvezetd

Az osztalyvezeté e Szabalyzatban, mas belsé szabalyzatban, valamint a munkakdri leirdsban foglaltaknak megfeleléen:

a) vezetiaz osztalyt,

b) azosztaly feladatkorébe tartozo ligyekben a szerv vezetdje nevében és megbizasabdl gyakorolja a szerv vezetéje
altal részére — e Szabdlyzatban, a kdzigazgatasi hivatal kiadmanyozési és helyettesitési szabdlyzataban, mas belsé
szabdlyzatban - &truhazott kiadményozési jogot,

c) tdvolléte vagy tartds akadalyoztatdsa esetén helyettesiti a féosztalyvezetét mindazon szervezeti egységeknél,
ahol nincs féosztalyvezet6-helyettes, megbizas, illetve kijelolés alapjan helyettesiti a felettes vezet6t, illetve a
helyettesitett vezeté jogkorében jér el,

d) meghatdrozza a kormanytisztvisel6k, kormanyzati tigykezel6k és munkavallalok részletes feladatait, gondoskodik
a hivatali fegyelem betartasardl,

e) ellendrzi és szignalja az osztdly altal készitett és a hivatalvezetd, fétitkar, a féosztalyvezetd, mas felettes vezetd
altal kiadmanyozott iratok, szakmai munkaanyagok tervezeteit,

f)  gyakorolja az osztaly kormany-tisztvisel6i, kormdanyzati igykezel6i és munkavallaléi tekintetében a hivatalvezet6
altal a kozszolgalati szabalyzatban (a munkavallalok tekintetében kiilon szabdlyzatban) atruhdzott munkaltatoi
jogokat,

g) e Szabdlyzatban, a kozigazgatédsi hivatal kiadmanyozdsi és helyettesitési szabdlyzatdban, mas belsd
szabdlyzatban, a munkak®éri leirdsban meghatarozott esetekben helyettesiti a hivatalvezetét,

h) eljar mindazon tigyekben, amellyel a hivatalvezetd, f6titkar és a féosztalyvezetd, illetve a féosztalyvezetd-helyettes
eseti vagy allando jelleggel megbizza.

Az ligyintézé

Az ligyintéz6 feladata a kdzigazgatasi hivatal, valamint a hivatalvezetd feladat- és hatdskorébe tartozé ligyek
hataridében tortén6 érdemi dontésre valo el6készitése, a végrehajtas szervezése, a végrehajtas figyelemmel kisérése.
A szerv vezet6je nevében és megbizasdbdl gyakorolja a szerv vezetéje altal részére — e Szabdlyzatban, a kdzigazgatasi
hivatal kiadmanyozasi és helyettesitési szabalyzatdban, mas belsé szabalyzatban - atruhazott kiadmanyozasi jogot.
A kdzigazgatasi hivatal — jogszabdlyban eldirt képesitési kovetelményekkel rendelkezd - épitésigazgatdsi Uigyintézia
(2) bekezdésben foglaltak szerint épitésligyi hatdsagi lUgyekben atruhazott hataskorben kiadmanyozasi jogot
gyakorolnak.

A kapott utasitdsok és hataridék figyelembevételével munkateriletén felel6s a kdzigazgatasi hivatal alland6 és
id6északos célkitizéseinek, feladatainak megvalésitasaért.

Az ligykezel6
Az ligykezel6 a munkakdri leirdsban részére megallapitott, illetve a vezet6 altal kiadott feladatokat a kapott utasitasok

és hatéridok figyelembevételével, jogszabdlyok és tigyviteli szabalyok ismeretében és betartasaval végzi.
Ellatjia mindazokat a nem érdemi jelleg(i feladatokat, amellyel felettes vezet6je megbizza.
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22.§

23.§

24.§
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A fizikai foglalkozdsi alkalmazott

A fizikai foglalkozasu alkalmazott tevékenységével segiti az érdemi tigyintézéi és tigyviteli feladatok ellatasat.
Ellatja mindazokat a kisegitdi feladatokat, amellyel felettes vezetdje megbizza.

IV. Fejezet

A KOZIGAZGATASI HIVATAL FELADATAI

1. Cim

A kézigazgatdsi hivatal f6osztdlyainak dltaldnos feladatai

A Korm. rendeletben meghatarozott feladatok kérében az egységes, hatékony miikodés, a kozigazgatasi hivatal, mint
a Kormany altaldnos hataskoru terileti dllamigazgatasi szerve funkcidinak érvényesiilése, valamint az egységes
joggyakorlat kialakitasa érdekében a szakmai irdnyitas keretében a féosztalyok:

Gondoskodnak a kdzigazgatasi hivatal feladatkdrébe tartozé ligyekben a hivatalvezeté szakmai irdnyitasi feladatainak
ellatasarol.

Figyelemmel kisérik a jogszabalyvaltozasokat, a jegyzdkre, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti szerveire
vonatkozdan segitik azok alkalmazasat.

Elemzik, értékelik szakteriletik helyzetét, kezdeményezik a szlikséges intézkedéseket, jogszabaly médositasokat.
Elkészitik a féosztdly éves munkatervét és ellendrzési tervét, kidolgozzdk az ellenbrzések szempontrendszerét.
Atfogéan értékelik és elemzik az ellenérzési és vizsgalati tapasztalatokat, elkészitik az 6sszegzé anyagokat, melyben
javaslatot tesznek a feltart hianyossagok megsziintetésére, nyomon kovetik az ellenérzések és vizsgalatok realizalasat.
Szervezik és koordinaljak a munkatervben foglalt feladatok ellatasat.

Gondoskodnak az egységes statisztika és a feladatkoriikbe tartozé egyéb adatgydjtésekrél.

Elkészitik a féosztaly feladatkorét érintéen a beszamoldkat, Osszefoglald jelentéseket, szakmai, modszertani
segédleteket.

2.Cim
Torvényességi Ellendrzési és Felligyeleti Féosztdly

A Torvényességi Ellendrzési és Felligyeleti Féosztaly

Ellatja a helyi dnkormanyzatok és szerveik, a kisebbségi &nkormanyzatok és szerveik, valamint a tobbcélu kistérségi
tarsulasok, tovabba az dnkormanyzati tarsulasok torvényességi ellenérzését. Ellatja a megyei terlletfejlesztési tandacs,
a kistérségi, a térségi regionalis fejlesztési tanacsok torvényességi felligyeletét.

El6késziti — jogszabalysértés észlelése esetén — a jogszabalysértés megszlintetését célzd intézkedéseket.

Feldolgozza és elemzi az &nkormdanyzatok torvényességi ellenérzésének tapasztalatait.

Gondoskodik a torvényességi ellendrzéssel, az 5nkormanyzatok mukodésével kapcsolatos adatok gydjtésérdl, azok
ellenérzésérol, feldolgozasardl. A tars féosztalyokkal egylttmiikédve mikddteti és karbantartja a torvényességi
ellendrzés informacios rendszerét.

Gondoskodik az dnkormanyzati térzsadattér aktualizalasarol.
A feladat- és hataskorébe tartozd Uigyben az 6nkorményzatok kérésére szakmai segitséget nyujt.

Ellenérzi a megyei terlletfejlesztési tanacs, valamint a kistérségi, térségi és regiondlis fejlesztési tandcs
szabdlyzatainak, szervezetének, miikodésének, dontéshozatali eljdrasanak, hatarozatainak jogszerliségét.
Feldolgozza és elemzi a teriiletfejlesztési intézmények torvényességi felligyeletének tapasztalatait.

Véleményezi a feladat- és hataskorébe tartozé ligyekben készitett jogszabalytervezeteket.

Ellendrzi a teriiletszervezési eljaras torvényességét, értékeli a kezdeményezés térvényi feltételeinek teljesitését,

el6késziti azoknak a kozigazgatas-szervezésért felel6s miniszter részére torténd felterjesztését.
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25.§

(1

(12)

Javaslatot tesz és dontésre el6késziti a Kormanynak az Alkotmany 19. § (3) bekezdés 1) pontja szerinti javaslatait,

valamint részt vesz az Otv. 95. § d)-e) pontjaiban meghatérozott feladatai ellatdsaban, a helyi dnkorményzatokért

felel6s miniszternek az Otv. 96. § a) és c)-d) pontjaiban, valamint a szakmai iranyité miniszternek az Otv. 97. §-aban
meghatarozott feladatai ellatasaban.

A féosztdly a (11) bekezdésben meghatarozott feladatai elldtasa korében

a) a feladat- és hatédskorrel rendelkezé mas allamigazgatasi szervekkel egyliittesen részt vesz a szakmai irdnyitod
miniszter ellendrzési feladatainak teljesitésében, értékeli és elemzi az dgazati torvények, kormany- és miniszteri
rendeletek hatdlyosulasat,

b) a helyi 6nkorményzatoktdl — az Otv. 97. § e) pontjara figyelemmel — adatokat és informaciokat kér a szakmai
iranyitasért felel6s miniszter agazati feladatai ellatdsa érdekében, az informaciokat 6sszegzi és tovabbitja a
szakmai irdnyitasért felel6s miniszternek,

c) a helyi 6nkormanyzat felkérésére — a szakmai irdnyitasért felelés miniszterrel, valamint a feladat- és hataskorrel
rendelkezé, illetékes allamigazgatasi szervvel egyeztetve — az Otv. 97. § d) pontjaban foglaltakra figyelemmel a
helyi 5nkormanyzat kérésére szakmai segitséget nyujt a helyi dnkormanyzatok részére az dnkorményzat dgazati
feladatainak ellatasahoz.

Kozrem(ikodik a hivatalvezetd képzési, tovabbképzési feladatainak ellatasaban.

Az 6nhibdjukon kivili hatrdnyos helyzetl 6nkorményzatok szdmdara el6késziti a jogszabalyok szerinti feltételek aloli

felmentést.

Intézi a feladatkorét érinté kozérdeki bejelentésekkel, kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos tigyeket.

El6késziti a képviselé-testiilet — torvénysértés megszlintetése céljabdl torténd — dsszehivasara, a képvisel-testiilet

tisztségvisel6je felelésségének megallapitasara vonatkozé kezdeményezést.

Kezdeményezi vizsgalat lefolytatasat az Allami Szamvevészéknél, amennyiben a térvényességi ellenérzés soran ennek

szlikségessége felmertdil.

Az érdekelt nkormanyzatok megegyezésének hianyaban el6késziti a kdrjegyzéséghez tartozoé kdzségek kijelolését.

Szakmai segitséget nyujt a teriiletrész ataddsa, atvétele, cseréje esetén a javaslat elkészitéséhez.

Megalapozottsdg esetén a polgdrmester ellen fegyelmi eljaras kezdeményezését késziti eld.

Polgarmesteri tisztség megszlinését kovetéen gondoskodik a munkakdr-dtadasi jegyzékdnyvek aldirdsarol.

Pert kezdeményez a megyei birésagnal az 6nkormanyzati képvisel6, a polgarmester Gsszeférhetetlenségének

kimondésa érdekében, ha a képviselé-testlilet nem dont az 6sszeférhetetlenségrél vagy dontése jogszabalysértd.

Hulladékgazdalkodasi feladatait elmulaszté ©6nkormanyzatnadl kezdeményezi a koltségvetési tamogatas

visszatartasat, illetve zarolasat.

A kodzoktatasrol szol6 torvény alapjan térvényességi ellendrzést végez, illetve indokolt esetben eljarast kezdeményez

az Allami Szamvevészéknél, az Alkotmanybirésagnal, illetve a birésagnal.

Az éves koltségvetési torvényben meghatarozottak szerint igazolja az dnkorményzati tarsuldsi megéllapodasok

jogszertiségét.

Kozrem(ikddik a helyi dnkormdanyzatok altal vis maior események kapcsdn benyujtott pélydzatok dontésre vald

el6készitésében.

Lefolytatja a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairdl szold 1993. évi LXXVII. torvény 30/B. § (4) bekezdésében foglalt

egyeztetését.

A koézigazgatési hivatal belsé szabalyzataiban, tovabbd a hivatalvezetd altal meghatarozott tigyekben a birésdgok és

mas hatdsagok elétti eljardsban biztositja a hivatalvezet6 és a kozigazgatési hivatal képviseletét.

Ellatja a hivatalvezetd, a f6titkdr és a féosztalyvezet6 dltal meghatarozott egyéb feladatokat.

Ellatja a 22. §-ban foglalt altalanos feladatokat.

Hatésdgi Féosztdly

A Hatdsagi Féosztaly

Gondoskodik a kézigazgatési hivatal feladatkdrébe tartozé hatésagi ligyekben a hivatalvezet6é szakmai irdnyitasi

feladatainak ellatasarol.

El6késziti

a) a kozigazgatasi hivatal hataskorébe utalt elsé- és masodfokl hatdsagi dontéseket, kiilondsen a kisajatitasi,
banyaszolgalmi jog alapitasi, az anyakdnyvi, népesség-nyilvéntartasi, kozlekedési igazgatdsi, tovabba a
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kereskedelmi, ipari igazgatasi, kilféldiek ingatlanszerzésének engedélyezési, birtokvédelmi, allattartasi és
allatvédelmi és addigazgatasi Uigyekben,

b) a feladatkorébe tartozd hatésagi ligyekben keletkezett kozigazgatasi perekkel és nem peres eljarasokkal
Osszefliggé beadvanyokat,

c) a féosztaly feladatkorébe tartozé hatdsagi lgyekben az elfogultsdg megdllapitdséra, illetve - elfogultsag,
valamint egyéb kizarasi ok és illetékességi 0sszelitkozés esetén — az eljard szerv vagy lgyintézé kijelolésére
vonatkozé dontéseket, az elséfoku hatésag mulasztasa miatt szilkséges intézkedéseket.

Méltanyossagi jogkort gyakorol szabalysértési igyekben.

Felligyeletet gyakorol

a) azanyakonyvvezetdk tevékenysége felett,

b) a polgarok személyi adatainak és lakcimének helyi nyilvéntartasi tevékenysége felett, ellenérzi a személyes
adatok védelmének érvényesiilését, szlikség esetén helyreallitja a torvényes éllapotot. Az informatikai féosztallyal
egyuttmUlkodve érvényesiti az agazati féhatésdg szakmai irdnymutatésait, ellenérzi ezek végrehajtasat,
tdjékoztatast ad a felligyeleti és koordinacids tevékenységrél. Az informatikai féosztallyal egyittmiikédve
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felligyeli és ellendrzi a személyi adat, lakcim-, valamint a cimnyilvantartsi adatok feldolgozését, és a
nyilvantartasi rendszeren beliili tovébbitdsat, az okményiroddk miikodését.

(5) Vezeti a hatésagi kozvetiték névjegyzékét.

(6) Ellatjia a kozigazgatasi hivatal feladat- és hatdskorébe tartozé épitésiigyi hatdsdgi feladatokat, elSkésziti a
kdzigazgatasi hivatal hatdskorébe utalt épités hatdsagi dontéseket.

(7) Ellendrzi az elséfoku épitésiigyi hatdsagok tevékenységét, a jogszabalyok eldirdsainak betartasat.

(8) A kozigazgatasi hivatal éves ellenérzési tervében foglaltak szerint ellenérzi az allamigazgatasi feladatokat ellatd,
dllamigazgatdsi hatésagi jogkorben eljaré helyi dnkorményzati szerveknél és a kdézponti allamigazgatasi szervek
teruleti szervei tevékenységében a Ket. végrehajtdsat, illetve ezen szervek hatdsagi tevékenysége jogszer(iségét.

(9) Segiti a kozponti allamigazgatasi szervek terlileti szervei ellendrzési terveinek 6sszehangoldsét, egyeztetett
végrehajtasat, illetéleg az ellendrzési tapasztalatok kdzos elemzését, segiti a gazdasdgos, egymast kiegészitd
ellendérzési médok kialakitasat, alkalmazasat.

(10) Osszedllitja, feldolgozza és elemzi az ligyiratforgalmi, a hat6sagi és a szabdlysértési statisztikat, értékeli a hatdsagi

tevékenység tapasztalatait.

(11) Ajegyzdk kérésére szakmai segitséget nyujt a feladatkdrébe tartozé kérdésekben.

(12) A kozigazgatdsi hivatal belsé szabalyzataiban, tovdbba a hivatalvezetd altal meghatarozott Gigyekben a birdsdgok és

mas hatdsagok elétti eljdrasban biztositja a hivatalvezet6 és a kozigazgatasi hivatal képviseletét.

(13) A hivatalvezeté 4&ltal meghatarozottak szerint gondoskodik a szakmai munkacsoport napirendjének,

allasfoglalasainak el6készitésérol.

Kozrem(ikodik a hivatalvezetd képzési, tovabbképzési feladatainak ellatasaban.

Intézi a feladatkorét érinté kdzérdeki bejelentésekkel, kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos tigyeket.

Ellatja a hivatalvezetd, a f6titkdr és a féosztalyvezet6 dltal meghatarozott egyéb feladatokat.

Az IMl-rendszerben - figyelemmel a Belsé Piaci Informdciés Rendszer hazai mikddésének és az abban valo

részvételnek a szabalyairdl szél6 342/2009. (XII. 30.) Korm. rendelet (a tovdbbiakban: Korm. rendelet) rendelkezéseire -

a) gondoskodik a megkeresések intézésérdl,

b) gondoskodik az IMI-ben a ra és a felhasznaldira vonatkozdan regisztralt adatok naprakészen tartasarol, ellenérzi
az IMl alkalmazasat a szervezetén belil,

c) egyluttmuikodik a jogterileti IMI-koordinatorral és a delegélt IMI-koordinatoréval az IMI megfelel6 mlkodése
érdekében, ennek keretében résziikre az IMI alkalmazéasarol - az altaluk igényeltek szerint, a szilkséges kdrben —
adatot szolgaltat, és jelez barmilyen az IMI alkalmazasaval 6sszefliggésben felmeriilt problémat,

d) gondoskodikaKorm.rendelet 17.§ (1) és (3) bekezdés a) pontjaban felsorolt felhasznaldi jogosultsdgok hivatalon
beliili kiosztasardl,

e) a jegyzOk hatadskorét érinté megkeresések esetén felveszi a kapcsolatot a jogteriileti IMI-koordinatorral és a
delegalt IMI-koordinatoraval,

f) az a)-e) pontokban meghatarozott feladatokon tulmenden ellatja a Korm. rendeletben meghatarozott egyéb
feladatokat.

(18) Ellatja a 22. §-ban foglalt altalanos feladatokat.



HIVATALOS ERTESITO * 2010.évi 83.5zam 11813

26.§
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Koordindcids és Szervezési F6osztdly

A Koordinacios és Szervezési Féosztaly

Elldtja a Fejér Megyei Allamigazgatasi Kollégium (a tovabbiakban: Kollégium) miikédésével kapcsolatos koordinaciés

és adminisztracios feladatokat.

Gondoskodik

a) az érintett szervezeti egységek bevondsaval a kdzponti dllamigazgatasi szervek terileti szervei ellenbrzési
terveinek 06sszehangolasardl, egyeztetett végrehajtasardl, illetéleg az ellenérzési tapasztalatok kozds
elemzésérdl, segiti a gazdasdgos, egymast kiegészit6 ellenérzési modok kialakitasat, alkalmazasat.

b) a kozigazgatasi hivatalvezet6 utasitasa szerint sszehivott megyei koordinéaciés értekezletek megszervezésérdl,
valamint részt vesz a szakmai koordinécids értekezletek (jegyzdi, teriileti dllamigazgatési szervek vezet6i) szakmai
napok napirendjének el6készitésében és megtartasaban.

c) azugykezeldi, kdzigazgatasi alapvizsgak, kdzigazgatasi szakvizsgak, alkotmanyos alapismeretek vizsgak, tovabba
kiilon jogszabdly altal meghatarozott egyéb vizsgak el6készitésére szolgald konzultaciok megszervezésérdl és a
vizsgdk lebonyolitasarol.

d) akormany-tisztvisel6i és koztisztvisel6i vizsgarendszerben az informatikai kovetelmények érvényesitésérol.

e) akorménytisztvisel6k és koztisztvisel6k tervszer( tovdbbképzésével kapcsolatos feladatok ellatasardl, beleértve
az éves és kozéptavu tovabbképzési terv végrehajtasat is.

f)  kozrem(kodik a kdzigazgatas korszerUsitésével, az elektronikus kdzigazgatas kialakitasaval kapcsolatos feladatok
teruleti 6sszehangoldsaban, szervezésében.

Ellatja a kozigazgatasi hivatal sajtokapcsolataival 0sszefliggé feladatokat.

Ellatja

a) a kozigazgatasi szervek vezetéinek kormanytisztvisel6kkel, koztisztvisel6kkel, kozalkalmazottakkal kapcsolatos
munkaltatéi intézkedései torvényességi ellendrzését.

b) az ugyiratkezelésrél, valamint a kozponti allamigazgatasi szervek terlileti szervei altal kezelt adatok
nyilvantartasardl és védelmérél, a kozérdekl adatok nyilvanossagarol szold jogszabalyok végrehajtasanak
ellendrzését.

¢) azadatvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

d) akozigazgatasi hivatal Uigyirat-kezelési, titkosligy-kezelési és leiroi feladatait.

e) ahelyi 6nkormanyzati éves tovabbképzési tervek elkészitésének és végrehajtasanak ellenérzését.

Osszedllitja a kdzigazgatasi hivatal munkatervét, ellenérzési tervét tovabba mindazokat az ésszefoglalé anyagokat,

melyek tobb szervezeti egység kbzrem(ikodésével késziilnek.

Koordindlja a kdzigazgatési hivatalvezetd altal készitett éves beszamolo elkészitését.

Részt vesz

a) akozigazgatasi hivatal koordindcids feladat- és hataskdréhez kapcsoléddan a tébb dgazatot érinté korményzati
dontések végrehajtasanak teriileti 6sszehangolasaban.

b) a kozigazgatasi mindségpolitikdért és személyzetpolitikdért felelés miniszter dltal meghatarozottak szerint a
kozponti kozszolgdlati nyilvantartds hatékony mikodtetésével kapcsolatos feladatokban, elémozditja a
nyilvantartas mikodését és adattartalmanak a terlleti allamigazgatasi szervek feladataival 6sszefliggd
hasznalatat,

c) a kozponti dllamigazgatési szervek terlleti szervei Ugyfélfogaddsi, Ugyfélszolgdlati rendszereinek
0sszehangoldsat célzé kezdeményezések megvaldsitasaban, az ligyfélszolgélati tevékenységének bévitésének
szakmai tdmogatdsaban.

Kozrem(ikodik

a) akozponti allamigazgatasi szervek terlleti szervei tevékenységében a Ket. végrehajtdsanak, illetve ezen szervek
hat6sagi tevékenysége jogszerliségének az ellenérzésében.

b) a kozigazgatdsi minéségpolitikdért és személyzetpolitikdért felelés miniszternek a megyében foglalkoztatott
kormdnytisztvisel6k és koztisztvisel6k képzésével, tovabbképzésével, valamint a szakember-utanpétlas
megszervezésével kapcsolatos feladatainak elldtdsaban, elemzi a képzés, tovabbképzés szinvonalat és
eredményességét, kezdeményezi az érintett szerveknél a sziikséges intézkedéseket.

c) azeurdpai unids programok keretében végrehajtandé képzések lebonyolitdsaban.
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(17)

(18)

(19)

d) a kozponti dllamigazgatési szervek teriileti szervei feladatkdrébe tartozd, kormanytisztviselket érinté képzési,
tovabbképzési feladatok elldtdsanak 6sszehangolasaban.

e) a kozigazgatasi szervek dltal az lgyfelek szamara nyujtott elektronikus Ugyintézést tamogatd képzések,
tovabbképzések 6sszehangolasdban, biztositia azok megfelelé nyilvdnossagat, terjeszti az Ugyintézés
elektronikus moédszereit.

Intézi a feladatkorét érinté kdzérdekl bejelentésekkel, kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos tigyeket.

Ellatja

a) a kozigazgatasi hivatallal kormany-tisztvisel6i jogviszonyban és munkaviszonyban all6 kormanytisztvisel6k és
munkavéllalék tekintetében a személyzeti, munkatigyi, fegyelmi, humanpolitikai, szocidlis és kegyeleti
dontésekkel, valamint a kitlintetési, elismerési javaslatok felterjesztésével 6sszefliggé feladatokat.

b) a kormdny-tisztvisel6i és a kdzszolgdlati jogviszonyra vonatkozd jogszabalyok végrehajtasanak ellenbrzését,
ellatja a kdzszolgélati nyilvantartas vezetésével és mlkodtetésével kapcsolatos feladatokat.

c) a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos munkaltatéi intézkedések szakmai el6készitését, az ezzel kapcsolatos
iratok és nyilvantartasok elkilonitett kezelését.

d) az integralt emberier6forras-gazdalkodast tdmogatd informacids rendszer személyzeti munkdt segitd
programjanak makodtetését.

e) acimzetes féjegyzdi cim véleményezésével és felterjesztésével kapcsolatos feladatokat.

f)  a tartalékdllomanyba helyezett koztisztvisel6k adatainak gydjtésével, nyilvédntartasba vételével kapcsolatos
feladatokat.

g) amunkavédelemmel kapcsolatos hivatali teendéket, a munkavédelmi oktatas megszervezését, a munkavédelmi
helyzet folyamatos figyelemmel kisérését, az eléirt jelentések, beszamolok, statisztikdk készitésére vonatkozo
feladatokat, valamint a munkavédelmi szabdlyzatok hatalyosulasanak és naprakészségének vizsgalatat.

Gondoskodik

a) az alkalmazasban all6 kormdnytisztvisel6k és munkavallalok el6zetes és idészakos munka-egészséguigyi
alkalmassagi vizsgalatarol.

b) A jogszabdlyban meghatarozott személyek vonatkozasdban a nemzetbiztonsagi ellenérzéssel 6sszefliggd
feladatok elvégzésérdl.

c) a kozigazgatdsi munka racionalizdldsa és teljesitményorientdltsdganak novelése érdekében az éves
teljesitménykdvetelmények kit(izésérél, tovdbbd a kozigazgatdsi hivatali egységek éltal elkészitett egyéni
teljesitmény értékelésérol.

Figyelemmel kiséri az esélyegyenléségi terv megvaldsulasat, arrél évente dsszefoglalét készit.

Kidolgozza és figyelemmel kiséri a kdzigazgatds korszerUsitésének terileti koordinalasara vonatkozdé javaslatokat.

Koordinalja a CAF Altalanos Ertékelési Keretrendszer hivatali alkalmazasaval kapcsolatos feladatokat.

El6késziti véleményezésre a hivatalvezetd szamara — a rendvédelmi szervek kivételével — a Kormanynak aldrendelt

szervek terlleti szervei vezetSinek kinevezését és megbizasuk visszavondsat, javaslatot tehet megbizdsuk

visszavonasarara, kitlintetésiikre, jutalmazasukra, kezdeményezheti fegyelmi felel6sségre vonasukat.

El6késziti véleményezésre a hivatalvezetd szamara — a rendvédelmi szervek kivételével — a Kormanynak aldrendelt

szervek teriileti szervei létrehozasara, atszervezésére, valamint jogallasuk és illetékességi teriiletiik modositasara

vonatkozé el6terjesztést.

El6késziti véleményezésre a hivatalvezetd szamara — a rendvédelmi szervek kivételével — a Kormanynak aldrendelt

szervek terlleti szervei létszdmanak megallapitdsara és koltségvetése megdllapitdséra vonatkozd el6terjesztést,

javaslatot.

A kdzigazgatasi hivatal belsé szabalyzataiban, tovabba a hivatalvezetd altal meghatarozott tigyekben a birdsdgok és

mas hatdsagok el6tti eljarasban biztositja a hivatalvezetd és a kdzigazgatasi hivatal képviseletét.

Ellatja a 22. §-ban foglalt altalanos feladatokat.
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27.§

83

Informatikai Féosztdly

Az Informatikai Féosztaly

Kozrem(ikodik a kozigazgatasi hivatal informatikai tevékenység Gsszehangolasa érdekében végzett feladatainak

elldtasaban, ennek érdekében:

a) Kezdeményeziaz ligyviteli tevékenység 6sszehangoldsat, elémozditja annak egységes program szerinti ellatasat,
és a kozigazgatasi informatikdért felelés miniszter iranyitdsa mellett és az altala biztositott feltételeknek
medfelel6en biztositja az ligyviteli és informatikai feladatok szolgaltatas alapu ellatasanak kereteit.

b) El6dmozditja a kdzponti kdzszolgdlati nyilvantartds hatékony mukodését és adattartalmdnak a kozponti
allamigazgatasi szervek terileti szervei feladataval Osszefiiggé hasznélatdt, illetve ellenérzi a nyilvantartas
adatainak védelmére vonatkozo szabdlyok érvényesuilését.

c) A Fejér Megyei Allamigazgatasi Kollégiummal &sszehangoltan kézrem(kédik kdzponti dllamigazgatasi szervek
teruleti szervei informatikai fejlesztésének 6sszehangolasaban.

Szervezi a kozigazgatasi hivatal informatikai koordinacios feladatainak ellatasat, médszertani segitséget nyujt az

onkormanyzatoknak, kozponti dllamigazgatasi szervek terlileti szerveinek feladataik informatikai feladatellatasahoz.

Koézrem(ikddik az Snkormanyzati rendeletek elektronikus kozzétételében.

Kialakitja és mukodteti a kodzigazgatasi hivatal szamitégépes informatikai rendszerét, végzi annak folyamatos

karbantartdsat, szakmai segitséget nyujt a szamitogépes rendszerek hasznaldinak, terveket dolgoz ki az informatikai

héalozat tovabbfejlesztésére.

Gondoskodik a kdzigazgatasi hivatal szamitégépes fejlesztési és védelmi tervének kidolgozasardl és kdzremikodik

annak megvalositasaban. Véleményezi a szamitdgépes informatikai rendszer kialakitasat, szakmai javaslatot készit a

szamitogépes rendszerek felhasznalasara.

Ellatja a vélasztasokkal, a népszavazasokkal 6sszefliggé informatikai feladatokat, ennek keretében:

a) Elldtja az Orszédgos Valasztasi Iroda szakmai irdnyitasa alapjan a Teruleti Valasztési Iroda informatikai feladatait.

b) Elkésziti a Helyi Valasztasi Iroda (a tovabbiakban: HVI) megbizasa alapjan a névjegyzéket, értesitoket, atadja a
valasztdjoggal nem rendelkezé nagykoru polgarok jegyzékét. Szervezi, oktatja a HVI-k szdmadra a vélasztassal
kapcsolatos rendszerek haszndlatat.

c) Szervezi és iranyitja az Orszagos Valasztasi Iroda altal kiadott forgatékonyvben elirtak alapjan a valasztasi
informatikai prébdkat, a szavazast megel6z6 és a szavazas napi informatikai feladatokat.

Ellatja a kozponti kdzszolgalati nyilvantartas mikodtetésével kapcsolatos feladatokat.

a) Elldtja a kozigazgatasi hivatal illetékességi terliletén az adatgydjtéi tevékenységet, az ehhez kapcsolédo
koordindcids, ellen6rzési feladatokat.

b) Rendszergazdaként (izemelteti a polgdrok személyi adatainak és lakcimének teriileti szamitégépes rendszerét,
elvégzi a terileti nyilvantartas adatainak feldolgozasat.

c) Elldtia a helyi népesség-nyilvantartdsi szamitogépes rendszerek felligyeletét, biztositia a karbantartoé
allomanyokat.

Ellatjia a kozigazgatdsi hivatal interneten - adatszolgéltatoként és felhasznaldként - torténé megjelenésével

kapcsolatos informatikai feladatokat.

A Hatdsagi Foéosztallyal egylittmikodve segiti az allampolgdrok személyi adatainak és lakcimének helyi

nyilvantartasaval, és az adatvédelemmel kapcsolatos felligyeleti tevékenységet.

Részt vesz az okmanyiroddk munkdjanak ellendrzésében, kiemelt figyelmet forditva a személyi adat- és

lakcimnyilvantartas kdzponti adatbdzisdnak karbantartdséra. Az ellendrzési tapasztalatok alapjan javaslatot tesz

szakmai felligyeleti intézkedésre, képzésre és egyéb segitségnyujtasra.

Elldtja a kozigazgatasi hivatal illetékességi teriiletén miikdd6é okmanyiroddk technikai és alkalmazasi Help Desk

fellgyeletét a férumalkalmazas és az okmanyirodai levelezérendszer hasznalataval.

Uzemelteti az okményirodai szamitdégépes halézat teriileti informatikai rendszerét.

Médszertani segitséget nyujt az 5nkorményzatoknak feladataik informatikai tdmogatasahoz.

Kozrem(ikddik a kozigazgatasi hivatal oktatdsi tevékenységének elldtasaban, végrehajtja az oktatassal kapcsolatos

telepitési és Gzemeltetési feladatokat.

A Hatosagi Féosztallyal egytttmUikddve végzi a helyi 6nkormanyzatok anyakdnyvi informatikai rendszereinek (ASZA)

fellgyeleti tevékenységét.

Elldtja az anyakonyvi rendszerben (ASZA) az anyakonyvvezetdk felhasznaldi jogosultsag és authentikacios kartya

ellatasaval kapcsolatos feladatokat.
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28.§

29.§

Ellatja a cim-, korzet- és szervnyilvantartasi rendszer folyamatos informatikai, alkalmazasi és igazgatasi Help Desk
feladatait. Ellatja a kbzigazgatasi hivatalhoz rendelt felhasznaléi jogosultsaggal és a szervnyilvantartassal kapcsolatos
feladatokat.

Felugyeli és karbantartja a kdzigazgatasi hivatal szdmitdstechnikai eszkdzeit és a helyi hdlézatot.

Ellatja az Ggyiratkezel6 program informatikai felligyeletét, lizemeltetését.

Uzemelteti a szamitégépes személyzeti nyilvantartast (SZENYOR-program), a programfrissitéseket rendszeresen
atvezeti, teljesiti a havonkénti adatszolgaltatast (HUPA-kildés).

Ellatja a kozigazgatasi hivatal kiilsé és belsé honlapjanak mikodtetését, a sziikséges frissitések rendszeres dtvezetését,
adatkozl6i feladatokat.

Koézrem(kddik a kozérdekd adatok elektronikus kozzétételében, végzi az adatszolgéltatast az egységes kdzadatkeresd
rendszer szdmara.

Ellatja az elektronikus kormanyzéssal (Elektronikus Kormdnyzati Gerinchalézat, Kormanyzati Portdl) kapcsolatos
hivatali feladatokat.

Részt vesz a kozigazgatasi eljarasrol szold torvény (KET) altal el6irt informatikai, technikai feltételek kialakitasaban az
elektronikus ligyintézési rendszer bevezetése érdekében.

Teljesiti az dllamhaztartasi, valamint az informacidszabadsag torvényben eldirt kozzétételi kotelezettségeket.

Ellatja a 22. §-ban foglalt altalanos feladatokat.

Pénziigyi F6osztdly

A Pénzligyi Féosztaly a kdzigazgatasi hivatal gazdasagi szervezete.

A pénzligyi féosztalyvezetd a kozigazgatasi hivatal gazdasdgi vezetbje, aki kozvetlendl irdnyitja a gazdasagi
szervezetet, a pénzlgyi, gazdasagi feladatot ellatd szakmai szervezeti egységek munkdjahoz irdanymutatast ad,
ellenérzi azt és gazdasagi intézkedéseket hoz.

A gazdasagi szervezet feladat- és hataskorét, a gazdasagi vezetd, valamint a pénzligyi-gazdasagi feladatok ellatasaért
felel6s tovabbi személyek konkrét feladatait, a hataskor és a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasanak részletes szabalyait a
gazdasagi szervezet ligyrendje tartalmazza.

A Pénziigyi Féosztaly:

A hivatal, illetve — a munkamegosztas és felel6sségvallalas rendjét rogzité megallapodas szerint — a hozza rendelt
koltségvetési szervek mikodtetéséért, a gazdalkodds megszervezéséért és iranyitasaért felelés szervezeti egység.
Elldtja hivatal el6irdnyzatai tekintetében a gazdalkodassal, konyvvezetéssel és adatszolgéltatdssal, valamint a hivatal
mukodtetésével, Uzemeltetésével, a vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatokat. A miikodtetéssel,
Uzemeltetéssel, beruhazassal, vagyonvédelemmel, vagyon hasznalataval, hasznositasaval kapcsolatos feladatok
elldtasa az irdnyito szerv altal engedélyezett médon, és a felel6sség dtruhazéasa nélkil szolgéltatas megrendelésével is
torténhet.

Gondoskodik a koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval, a konyvvezetéssel és egyéb pénziigyi nyilvantartasok
vezetésével kapcsolatos feladatokrol.

Gondoskodik a kdzigazgatasi hivatalt illeté bevételek beszedésérdl, teljesiti a fizetési kotelezettségeket, figyelemmel
kiséri a koltségvetési kiadasok és bevételek alakulasat.

A hivatalvezetd egyetértésével kezdeményezi a kdzigazgatds-szervezésért felelds szaktarcanal a sziikséges fejezeti
hataskorl el6iranyzat-moédositasokat, a Magyar Allamkincstarnal pedig &tvezetteti az intézményi hataskord
eléiranyzat-modositasokat.

El6késziti a hivatalvezetd hatdskorébe tartozé elirdnyzat-modositdsokat.

A vonatkoz6 jogszabalyok el6irasait figyelembe véve gondoskodik a hivatal szamviteli politikajanak kialakitasarol,
elkésziti a kozigazgatasi hivatal pénzkezelési és egyéb gazdalkodassal, illetve vagyonkezeléssel kapcsolatos
szabdlyzatait, valamint hivatalvezet6i intézkedéseit.

Vezeti a kdzigazgatasi hivatal elSirdnyzat-felhasznalasi keretszamlait, a lakdstamogatasi szamlat, valamint az ezzel
kapcsolatos nyilvantartasokat, gondoskodik a szamldkon keresztil teljesitendd pénzforgalom szabalyszeri
lebonyolitasarol.

Kezeli a kbzigazgatasi hivatal pénzkezel6 helyét, gondoskodik a készpénz kifizetések szabalyos és hataridében torténd
teljesitésérol.
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(9) Egyezteti a Magyar Allamkincstar &ltal rendelkezésre bocsatott el8iranyzat-felhasznélasi keret kiadasanak és
bevételének alakulasardl szold téjékoztato jelentést a kdzigazgatasi hivatal szamviteli nyilvantartasaval, elvégzi a
szlikséges korrekciokat.

(10) Vezeti az illetmény-gazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasokat, tartja a kapcsolatot az illetményszamfejtést végzé
Magyar Allamkincstarral. Gondoskodik a intézményi kifizetések szamfejtésérél.

(11) Biztositja az allami adohatosag utjan teljesitendé befizetési kotelezettségek bevallasat és befizetését.

(12) Elldtja a kozigazgatasi hivatal ingd- és ingatlanvagyonanak kezelését, az ingd- és ingatlanvagyon kezelésével,
hasznalataval, fenntartasaval és hasznositasaval 0sszefliggé feladatokat, teljesiti az ezzel kapcsolatos nyilvantartasi és
adatszolgdltatési kotelezettségeket.

(13) Uzemelteti a hivatali gépjarmiveket, biztositia a jarmlvek és egyéb hivatali eszkdzok Uizemeltetéséhez,
karbantartdsdhoz sziikséges feltételeket, feliigyeli a sziikséges nyilvantartdsok vezetését.

(14) Gondoskodik a FEUVE-rendszer kialakitasarél, gondoskodik mindazon elvek, eljardsok és belsé szabdlyzatok
kidolgozasardl, melyek alapjan a kozigazgatasi hivatal érvényesitheti a feladatai ellatasara szolgald eléiranyzatokkal,
létszammal és vagyonnal valé szabalyszer(, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kévetelményeit.

(15) Gondoskodik a kdzbeszerzési eljardsok el6készitésérol.

(16) Ellatja a 22. §-ban foglalt altalanos feladatokat.

A belsé ellenérzést végzé személy

30.8 (1) A kozigazgatasi hivatalban m(ikodd belsé ellendrzést végzé személy tevékenységét kozvetlen a hivatalvezetd
alarendeltségében végzi, belsé ellendrzési vezetének mindsiil.
(2) Az ellen6rzési tevékenységen kivil mas tevékenység végrehajtadsaba nem vonhato be.
(3) Tevékenységének tervezésében és az ellen6rzési mddszerek kivalasztadsaban onélldan jar el.
(4) Feladatelldtasa soran alkalmazza azannak minéségét biztosito eljarasokat, a nemzetgazdasagért felel6s miniszter altal
kozzétett modszertant.
(5) Osszeédllitja — a kockéazatelemzéssel alatdmasztott — stratégiai és éves ellendrzési terveket és a hivatalvezets
jovahagyasat kdvetben végrehaijtja, valamint az intézkedési tervek megvalosuldsat nyomon koveti.
(6) Az ellendrzési program teljesitését, a — megdllapitdsokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat tartalmazé — ellendérzési
jelentés elkészitését befolydstol mentesen végzi, melynek tartalmaért felelésséggel tartozik.
(7) Tajékoztatja a hivatalvezet6t az éves ellendrzési terv megvalosuldsardl, az attédl valo eltérésekrdl, osszedllitja az éves
ellenérzési jelentést.
(8) Evente értékeli a belsé ellenérzés targyi, személyi feltételeit, javaslatot tesz a hivatalvezetének a feltételeknek az éves
tervvel torténd 0sszehangoldasara.
(9) Vezeti az ellen6rzések nyilvantartasat, gondoskodik az ellenérzési dokumentumok legaldbb tiz évig torténd irattéri
megdbrzésérdl, illetve a birtokdban l1évé dokumentumok, adatok biztonsagos taroldsarol.
(10) Részt vesz a hivatalvezet6 altal jovahagyott — éves képzési terv szerinti, illetve szakmai fejlédését biztositd egyéb —
képzése(ke)n.
(11) Részletes feladatait, felel6sségi és jogkorét a munkakori leirdsa tartalmazza.

Allami f6épitész

31.§ (1

—

A szakigazgatasi szervként eljard allami fé6épitész a kiilon jogszabélyokban és szakmai iranyitasat ellatd miniszter altal

meghatarozott feladatait a munkaszervezete, az Allami F6épitészi Iroda Gtjan latja el:

a) véleményezi a terlletrendezési terveket és telepllésrendezési eszkdzoket, folyamatosan figyelemmel kiséri a
terlletrendezési tervekben foglaltaknak a teleplilésrendezési tervekben valé megvaldsuldsat és allast foglal a
telepilésrendezési terveknek az orszégos és a megyei tervekkel valé 6sszhangjarol,

b) véleményezi az orszagos, valamint az illetékességi terliletét érinté regiondlis fejlesztési programokat és azok
tertletrendezési tervekkel val6 6sszhangjat,

c) kozremikodik a térségi fejlesztési és rendezési tervekkel 0sszefliggé teriileti feladatok ellatasaban, illetéleg az
ezzel kapcsolatos térségi koordinacidban,

d) elldtja a térségi terlletfelhaszndldsi engedélyezési eljarassal osszefliggé hatdsédgi feladatokat,
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32.§

33.§

e) hatéskori érintettség esetén szakhatdsagként kdzrem(ikddik a kornyezeti hatdsvizsgalati eljarasban,

f)  vezeti - a kilon jogszabalyban meghatarozott - teriileti tervtanacsot,

g) kapcsolatot tart az dgazati szakmai kamarakkal, szervezetekkel,

h) felkérésre az 6nkormanyzatok és a tervezOk részére szakmai segitséget nyujt a teriiletrendezési tervek és
teleplilésrendezési eszkdzok elkészitéséhez.

Az allami féépitész vezeti az Allami Féépitészi Irodat, gyakorolja a munkaltatéi jogokat az Allami Féépitészi Iroda

allomanyéba tartozé kormanytisztviselSk felett.

Részletes feladatait az Allami Féépitészi Iroda Ugyrendje tartalmazza.

Epitésfeliigyelet

A kozigazgatasi hivatal épitésfelligyelete onallé feladat- és hataskorrel rendelkez6 szakigazgatési szerv, amely

feladatkorében:

a) jogszabalyban meghatdrozottak szerint épitésfelligyeleti ellenérzéseket végez, épitésfeliigyeleti hatdsagi
intézkedéseket tesz;

b) vezeti az épitésfelligyeleti hatdsédg hataskdrébe utalt nyilvantartasokat;

c) Osszedllitjia a munka- és ellendrzési tervet, teljesiti az épitésfelligyeleti ellenbrzési terv szerinti feladatait;

d) egylttmikodik ellenérzési feladatai teljesitésében a szakmai kamarakkal;

e) épitésfelligyeleti hatdsagi jogkorében jogszabalyban meghatarozott szabélytalansag esetén épitésfelligyeleti
birsagot szab ki;

f) gyakorolja a kiilon jogszabéalyban meghatarozott egyéb feladatokat.

Részletes feladatait a kdzigazgatasi hivatal épitésfeliigyeletének Gigyrendje tartalmazza.

Szocidlis és Gydmhivatal

A gyermekvédelmi és gyamiigyi igazgatassal 6sszefliggé feladat- és hataskorében:

a) Elldtja az illetékességi teriiletéhez tartozé telepiilési Gnkormdanyzat jegyzdjének és a vérosi gydmhivatalnak a
szakmai iranyitasat, felligyeletét és ellenbrzését. A gyermekvédelmi jelzérendszer elégtelen miikodése esetén
javaslatot tesz fegyelmi felel6sségre vonas alkalmazéséra, illetve biintetSeljarast kezdeményez a gyermek
sérelmére elkdvetett blincselekmény gyanuja esetén.

b) Els6 fokon dont a gyermekjoléti és gyermekvédelmi intézmények miikddési engedélyezésérdl szo16 jogszabaly
altal a hataskdrébe utalt ligyekben. Evente ellenérzi az altala engedélyezett gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatdsok mUikodését, sziikség esetén igazgatdsi birsdgot szab ki, vagy a torvényben maghatarozott egyéb
intézkedést tesz.

c¢) Masodfoku hatésagi jogkort gyakorol a telepilési dnkorményzat jegyzéjének, a varosi gydmhivatalnak a
gyermekvédelmi és gyamiigyi hatosagi tigyeiben. A kijeldlt jegyzék miikodési engedéllyel kapcsolatos ligyeiben
felettes hatésagként jar el.

d) Ellenérzési jogkorében legaldbb négyévenként ellenérzi a gyamhatésagok gydmiigyi és gyermekvédelmi
hatosagi tevékenységének jogszerliségét, tovabba a mukodést engedélyezé kijeldlt jegyzék hatdsagi
tevékenységét, és nyilvantartja a megyében kiadott m(ikddési engedélyeket.

e) A gyermekek és az ifjusdg védelméért felel6s miniszter utasitdsa alapjan az ellenérzési tervben
meghatarozottakon tul vizsgalatot folytat le a meghatérozott témakorben.

f)  Tajékoztatja a minisztert az ellendrzési tervrdl, valamint az ellenérzések és vizsgalatok tapasztalatairol.

g) Szakmai koordindcids értekezletet hiv 6ssze, elsésorban a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskoroket
elldté hatdésagok, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgéltatok szédmara.

h) Kozrem(kodik az dgazati képzések, tovabbképzések szervezésében.

i) Véleményezi a helyi 6nkormanyzatnak az 6nkormanyzati elldtérendszer dtalakitasara vonatkozo javaslatait, és
sziikség esetén kezdeményezi a javaslatok megvaltoztatasat.
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m)
n)
0)

El6segiti és koordindlja a blinelkdvetés, illetve a blnismétlés megel6zését célz6 programok inditasat a
veszélyeztetett, tovabba a blincselekményt elkdvetett, de nem biintethetd, valamint a blintetéeljaras ala vont
gyermekek szamara.

Minden év junius 30. napjdig az el6z6 évre vonatkozéan jelentésben elemzi az illetékesséqgi terliletén a
gyermekkord, illetve a fiatalkord blinelkdvetés helyzetét, és értékeli a blinmegel&zési tevékenységet.

Egyeztetd értekezletet tart jelentés ismertetése és a blinmegel6zés érdekében elvégzendd feladatok megvitatasa
céljabal.

Nyilvantartast vezet a jogszabaly altal elrendelt adatokrdl.

Szervezi a hivatasos gondnoki feladatot ellatd személyek képzését, illetve évenkénti tovabbképzését.

Ellatja a jogszabalyokban hataskorébe utalt egyéb feladatokat.

(2) Szocidlis igazgatassal 6sszefliggd feladat és hatdskorében:

a)

b)

i)
)
k)

Ellatja a jegyz6 szakmai irdnyitasat, felligyeletét és ellenérzését, mésodfokon jar el a jegyzé hataskorébe tartozd
szocidlis hatdsagi lgyekben és a kijelolt jegyzék hataskorébe tartozé mikodési engedélyekre vonatkozo
tigyekben.

Els6 fokon dont a m(ikodési engedélyek kiadasardl, mddositasardl és visszavonasardl a bentlakdsos szocidlis
intézmények, valamint az alapszolgaltatasok tekintetében, amennyiben az alapszolgaltatas mellett a fenntartd
bentlakdsos intézményi ellatast, vagy gyermekek dtmeneti gondozésat, gyermekvédelmi szakellatast is nyujt.

A mukodést engedélyezd szerv legaldbb kétévente ellenérzi, hogy a szocidlis szolgéltato, intézmény a
jogszabalyokban és a miikodési engedélyben foglaltaknak megfeleléen miikodik-e.

Legalabb négyévenként ellendrzi a kijeldlt varosi jegyzéknek a szocialis szolgéltatdk, intézmények miikodésének
engedélyezésével kapcsolatos hatdsagi tevékenységét.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a szocidlis torvényben meghatéarozott dnkormanyzati ellatasi kotelezettségek
teljesitését. Amennyiben az dnkormanyzat ellatasi kdtelezettségébdl adddo feladatainak, kiilondsen fenntartoi
feladatanak, illetve szolgaltatastervezési koncepcié elkészitésének nem tesz eleget, felszélitja az 5nkormanyzatot
- megfeleld hataridd kitlizésével - a feladat teljesitésére.

Eljar elsé fokon, valamint a jegyz6 feligyeleti szerveként masodfokon a sulyos mozgaskorlatozottak kdzlekedési
kedvezményeivel kapcsolatos tigyekben, illetve dont a tdmogatasi utalvanyok kiaddasardl.

Felugyeleti szervként jar el az egyes lakascélu kolcsonokbdl eredd addssagok rendezésével kapcsolatos
tigyekben, elbirdlja a jogorvoslati kérelmeket.

Elsé fokon dont azintézményi jogviszonyban all6 személyek intézményen beliili foglalkoztatasa esetén a szocidlis
foglalkoztatasi engedélyek kiadasarol. Kétévente ellenérzi az engedélyezett foglalkoztatast, valamint
nyilvantartast vezet a szocidlis foglalkoztatasrol.

Nyilvantartast vezet a jogszabaly éltal elrendelt adatokrdl.

KozremUkodik az dgazati képzések, tovabbképzések szervezésében.

Ellatja tovdbba mindazon szocialis feladatokat, amelyeket jogszabaly hataskorébe utal.

(3) Egyéb feladatok:

a)
b)

<)
d)
e)

Részt vesz az dgazati képzések lebonyolitdsaban, szakmai képzéseket, tovabbképzéseket szervez.

Kapcsolatot tart a feladat- és hataskorét érint6 ligyekben feladat- és hataskorrel rendelkezé kdzponti és terdleti
allamigazgatasi szervekkel.

Kapcsolatot tart a Nemzeti Eréforras Minisztérium agazatilag illetékes féosztalyaival.

Ellatja a hivatalvezetd altal meghatarozott funkciondlis feladatokat.

Gondoskodik a Szocidlis és Gyamhivatalhoz érkezé valamennyi lgyirat érkeztetésérdl, és szignaldsra, majd
iktatasra, irattarozasra torténd tovabbitasarol.

(4) Részletes feladatait a Szocidlis és Gydmhivatal Gigyrendje tartalmazza.
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34.§

35.§

V. Fejezet

MUNKAFORMAK

1.Cim

A kdzponti dllamigazgatdsi szervek terlileti szervei koordindcidja és az énkormdnyzatokkal valé
kapcsolattartds szervezeti formdi

A Fejér Megyei Allamigazgatasi Kollégium

a)

b)

4]
d)

A Kollégium a hivatalvezetd véleményezd, 6sszehangolast elésegité testiilete. Mikodésének részletes szabdlyait
az Ugyrend tartalmazza.

A Kollégium elndke a hivatalvezetd, tagjai a fotitkar, a szakigazgatasi szervek vezetdi, a kdzponti dllamigazgatasi
szervek barmely jogallasu terlileti szerveinek vezetdi, valamint a kdzigazgatasi hivatal féosztalyvezetdi.

A Kollégium az Ugyrendjében meghatarozott médon tartja tléseit.

A Kollégium (ilésén tanacskozasi joggal részt vesz az elnok éltal meghivott allamigazgatasi feladatot ellaté mas
szervezet vezetdje.

A hivatalvezetd sziikség szerint, a Kollégium tagjainak részvételével, a feladat- és hataskorrel rendelkez6 kdzponti

allamigazgatasi szervek vezetdinek egyidejl tdjékoztatasa mellett megyei koordinacids értekezletet hivhat 6ssze tobb

4gazatot érintd feladat ellatasanak elémozditasara.

Szakmai koordinaciés értekezlet

a) A kozigazgatasi hivatal, valamint a szakigazgatasi szerv vezetéje az éllamigazgatasi feladatokat ellato,
dllamigazgatasi hatésdgi  jogkorben eljaré helyi 6nkormdnyzati szervek vonatkozdsaban jogosult
szakmai-koordinacids értekezletet 6sszehivni.

b) Az értekezlet feladata a kdlcsonos tdjékoztatds és az aktuadlis szakmai feladatok megvitatasa.

2.Cim

Az értekezletek rendje

A hivatali értekezletek formai:

a)
b)
<)
d)
e)
f)
g)

éves munkaértekezlet,

hivatalvezet6i értekezlet,

szakigazgatasi szerv vezetéi értekezlet,
féosztalyi értekezlet,

osztalyértekezlet,

szakigazgatasi szerv értekezlete,

szakmai munkacsoportok munkamegbeszélései.

Megyei szintl éves munkaértekezlet

a)
b)

]
d)

Célja: A kozigazgatasi hivatal éves munkajanak értékelése és a feladatok meghatdrozasa.

Idépontja: Evente egyszer a kdzigazgatas-szervezésért felelés szaktarcaban megtartott évértékeld és
feladatkit(izé értekezletet, illetve az éves munkaértékelés elkésziltét kovetden.

Résztvevdi: A kdzigazgatasi hivatal valamennyi kormanytisztvisel6je, kormanyzati igykezelje és munkavallaloja.
A lebonyolitds moédja: Az 6sszehivasért és az el6készitésért a Koordindcios és Belsd Igazgatasi Féosztaly vezetbje
felel6s, aki az értekezletrél emlékeztetot készit, amelyet a hivatalvezetd hagy jova.

Hivatalvezetéi értekezlet

a)

Célja: A kozigazgatds-szervezésért felel6s szaktdrca dltal a hivatalvezeték részére havonta szervezett
kdzigazgatasi hivatalvezetdi értekezleten elhangzott informaciok atadasa, tdjékoztatas az értekezleten sziiletett
dontésekrol, feladatkitlizésekrdl és az azokbdl adodé kozigazgatasi teendbk meghatarozasa.

Célja tovabba a kolcsonos tajékoztatds az el6z8 vezetdi értekezlet 6ta tortént jelentds eseményekrdl, a kdvetkezd
idGszakra vonatkozé feladatok egyeztetése, 6sszehangolasa, az egységes jogalkalmazasi gyakorlat kialakitasa.
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b) Iddpontja: Kéthetente altaldban hétf6i munkanapokon, illetve a minisztériumi hivatalvezetdi értekezletet kdvetd
munkanapon.

c) Résztvevdi: Hivatalvezetd, fétitkar, a szakigazgatasi szervek vezetdje és a féosztalyvezetok.

d) Alebonyolitds médja: A megtargyalandd napirendekre vonatkozdan a fétitkar, a szakigazgatasi szerv vezetdje, a
hivatalvezeté kdzvetlen vezetése alatt 4ll6 szervezeti egységek vezetdi javaslatot tehetnek. Az 6sszehivasért és az
el6készitésért a Koordinacids és Szervezési Féosztaly vezetdje felelbs, aki az értekezletrél emlékeztetét készit,
amelyet a hivatalvezetd hagy jova. Az emlékeztetd tartalmazza az értekezleten sziiletett dontéseket, a dontések
végrehajtasaért felelés személyek nevét és a hatariddket.

Szakigazgatasi szerv vezetdi értekezlet

a) Célja: A hivatalvezetdi értekezleteken elhangzott informaciok tovabbadasa. Célja tovabba a kolcsonos
tdjékoztatds az el6z6 szakigazgatasi szerv vezetdi értekezlete 6ta tortént jelentés eseményekrdl, a kovetkezd
id6északra vonatkozé feladatok egyeztetése, 0sszehangoldsa, az egységes jogalkalmazasi gyakorlat kialakitasa.

b) Idépontja: Havonta, a hivatalvezetd altal tartott vezetdi értekezletet kdvet6é egy héten belill, illetve sziikség
szerint.

c) Résztvevdi: A szakigazgatasi szerv érintett kormanytisztvisel6je, kormanyzati ligykezel8je és munkavallaléja vesz
részt. Az értekezletre érintettsége esetén meg kell hivni a szakigazgatési szerv illetékességi terlletén lévé
kodzigazgatasi hivatal vezetdjét.

d) A lebonyolitds mddja: Az értekezlet Osszehivasdért és el6készitéséért a szakigazgatdsi szerv vezetdje altal
megbizott kormdnytisztviselé a felel6s, aki az értekezletrél emlékeztetét készit, amit a szakigazgatdsi szerv
vezetbje hagy jova.

Féosztalyi értekezlet

a) Célja: A kozigazgatasi hivatalon bellli szakmai feladatellatas, jogalkalmazas 6sszehangolasa, a soron kovetkezd
feladatok meghatarozasa.

b) Idépontja: Havonta, illetve sziikség szerint.

c) Résztvevéi: A fbéosztdly valamennyi kormanytisztvisel6je, kormdanyzati lgykezel6je és munkavallaléja. Az
értekezletre meg kell hivni feladatokkal érintett tars féosztalyok vezetdit.

d) A lebonyolitdés mddja: Az értekezlet Gsszehivasaért és elékészitéséért a féosztaly vezetdje altal megbizott
kormanytisztviseld a felel6s, aki az értekezletrdl emlékeztetbt készit, amit a féosztaly vezetbje hagy jova.

Osztélyértekezlet

a) Célja: A kdzigazgatasi hivatalon bellli szakmai feladatellatas, jogalkalmazas 6sszehangoldsa, a soron kdvetkezd
feladatok meghatarozésa.

b) Idépontja: Havonta, illetve szlikség szerint.

c) Résztvevli: Az osztdly valamennyi kormanytisztvisel6je, kormanyzati Ugykezel6je és munkavallaloja. Az
értekezletre meg kell hivni a feladatokkal érintett tars féosztalyok vezetdit.

d) A lebonyolitds moédja: Az értekezlet Osszehivasdért és el6készitéséért az osztaly vezetdje altal megbizott
kormdnytisztviseld a felel@s, aki az értekezletrél emlékeztet6t készit, amit az osztély vezetéje hagy jova.

Szakigazgatasi szerv értekezlete

A szakigazgatasi szerv vezet0je, a szakigazgatasi szerv szervezeti egységeinek vezetdi, szilkség szerint a féosztalyi,

illetve az osztalyértekezletekhez hasonlé médon és tartalommal munkaértekezletet hivhatnak ssze.

Munkacsoporti megbeszélés

A hivatalvezet6 tobb szervezeti egységet érintd eseti vagy allandé koordinaciét igényl6 feladat elldtasara a szervezeti

egységek vezetdi, illetéleg kormany-tisztvisel6i részvételével munkacsoportot hozhat létre. A munkacsoport vezetéje

a hivatalvezet6 éltal kijelolt vezetéi munkakorrel rendelkezé korménytisztvisel6. A munkacsoport - feladatai ellatasa

érdekében - a hivatalvezet6 altal meghatéarozott, valamint sziikség szerinti rendszerességgel a munkacsoport

vezetdje féosztalyi, illetve osztalyértekezlethez hasonlé médon és tartalommal munkacsoporti megbeszélést hivhat

Ossze.
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VI. Fejezet

A HIVATAL MUKODESI RENDJE

1.Cim

Altaldnos szabdlyok

A kozigazgatasi hivatal folyamatos mikodését a jogszabalyok, az allami iranyitas egyéb jogi eszkozei, az ezekre épiild
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat, a 12. §-ban meghatarozott szervezeti egységek ligyrendjei, tovabbi belsd
szabdlyzatok, valamint a felettes vezet6 utasitasai hatarozzak meg.

A vezetd, a kormanytisztviseld, a kormanyzati Gigykezel, és a munkavallalé részletes feladatait e Szabalyzaton tul az
Ugyrend, a kézigazgatasi hivatal kiadmanyozasi és helyettesitési szabalyzata, mas belsé szabalyzatok és a munkakéri
leirasok szabdlyozzak.

A munkakori leiras a felelésség megallapitasara is alkalmas médon - tébbek kozott - tartalmazza: a munkakérben

elldtando feladat jellegét, a tevékenységi kort, a munkakort betolték ala- és folérendeltségi viszonyait, a munkaltatdi

jogkor gyakorléjanak megjelolését, a munkakdrre vonatkozo sajatos eldirdsokat és a helyettesités modjat.

Az Ugyintézésért felel6s az eljaras soran a kdvetkezdket végzi el:

a)

b)

d)

e)

f)

attanulmanyozza az Gigyre vonatkozé lgyiratokat és mas informacidkat tartalmazé anyagokat, szlikség szerint
intézkedik az Ugyet érinté iratok poétldlagos Osszegyljtésére és atmeneti csatoldsara, illetve kiilonb6z6
Uigyiratdarabok végleges szerelésére,

amennyiben az ligyben mas hivatali belsd szervezeti egység, vagy mas hivatalos szerv allaspontjanak bekérése
szlikséges, errdl indokolt esetben felettesét kiilon tdjékoztatja, az egyeztetést az illetékessel széban, sziikség
szerint irdsban elvégzi,

az Ugyben folytatott jelentésebb targyalasrol, értekezletrdl, megbeszélésrdl, szobeli megallapodasrdl,
egyeztetésrdl szlikség szerint jegyzékonyvet, emlékeztetdt, vagy feljegyzést készit és azt az tigyiratban elhelyezi;
fontosabb Ugyeknél a lényeges vezetdi utasitasokat — indokolt esetben — az Uigyiratra, illetve az el6adoi ivre, vagy
az lUgyet kisér6 lapra kiilon feljegyzi,

megallapitdsait, javaslatat az tigyiratban rovid el6admany, feljegyzés formajaban 6sszegzi és elkésziti a kiadmany
tervezetét,

az ligyiratot kiadmanyozza, vagy tovabbitja azt a kiadmdanyozasra jogosulthoz,

aziratra feljegyzi a kezel6i és a kiadoi utasitasokat.

Az Ugy intézésére kijelolt kdteles a vezetd utasitasa szerint eljarni.

Ha az Uigyintézés soran kapott vezetdi utasitdssal nem ért egyet:

a)
b)
<)

ezt kozolheti kdzvetlen felettesével,

ezt kdvetden jogosult az elutasitott ellenvéleményét az ligyiratra, vagy az tigyiratot kiséré lapra rdvezetni,

az lgyiratban feltlintetett ellenvéleményét a szolgdlati felettese Utjan, vagy annak el6zetes értesitésével felsé
szintl vezetdk elé terjesztheti.

Az Ugyet intéz6 ellenvéleménye dltaldban nem akadéalyozhatja meg a vezetdi utasitds végrehajtasat. A szabalyszeri és
a szolgalati uton eldterjesztett ellenvéleményért az ligyintéz6t semmilyen hatrany nem érheti. Az ligyintéz6 kilon
jogszabalyban eldirt kivételes esetekben koteles, illetve jogosult a vezet6i utasitasok végrehajtdsat megtagadni.

2.Cim

Munkarend és ligyfélfogadds

A kozigazgatasi hivatal munkarendje

a)

b)

a Hivatalban a munkaidé hétf6tél csttortdkig 8.00-16.30 6raig, pénteken 8.00-14.00 6rdig tart, a munkakozi
sziinet (ebédidd) 11.30-14.00 o6ra kozott vehetd igénybe, 30 perc idétartamban azokon a napokon, amikor a
munkaidé a napi hat 6rat meghaladja,

a fizikai alkalmazottak munkarendje havi munkaidékeretben is megallapithato,

munkaidében a munkahelyrdl eltdvozni a hivatali felettes engedélyével lehet.
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Az (1) bekezdés a) pontjdban meghatarozott munkaid6tél valé eltérést a hivatalvezetd engedélyezi.

A kozigazgatasi hivatal szervezeti egységei - ideértve a szakigazgatasi szerveket is — Ugyfélfogadasi rendjét az
tgyrendben kell meghatarozni.

A hivatalvezet6 Uigyfélfogadasa minden hénap elsé keddjén 9.00 6ratdl 12.00 6raig tart.

A fétitkar Ugyfélfogadasa minden szerdan 9.00 6ratdl 12.00 6raig tart.

A hivatalvezeté kozvetlen vezetése alatt allo szervezeti egységek vezet6i kotelesek gondoskodni arrdl, hogy az
onkormanyzati tisztségvisel6k, a jegyzék, aljegyzok, a képviselék, valamint a helyi és teriileti kbzigazgatasi szervek
kormany-tisztvisel6i soron kivill, illetve elére egyeztetett idépontban kereshessék fel a Hivatalt.

3.Cim
A kiadmdnyozds rendje

A kiadmanyozasi jog az ligyben torténé érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog magéaban foglalja az

érdemi dontést, a dontés kialakitdsanak, valamint az lgyirat irattdrba helyezésének jogat. A kiadmdanyozott irat

tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozé felel6s.

A szerv vezetdje kiadmdanyozasi jogat a szervvel kormany-tisztvisel6i jogviszonyban allé személyre atruhazhatja.

Kuls6 szervhez, vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak az adott tigyben kiadmanyozasi joggal rendelkezé alairasaval

(kiils6  kiadmdnyozas) lehet tovabbitani, kiadni. Kilsé kiadmanynak mindsil a kozigazgatdsi hivatal

kormany-tisztviseldi, kormdnyzati ligykezel6i és munkavallal6i részére a munkaltatéi jogkdrben kiadméanyozott és

atadott irat is.

A kiadmanyozasi jog jogosultja:

a) a kozigazgatasi hivatal, illetve a hivatalvezetd hatdskorébe tartozd tigyekben — mint a hataskorrel rendelkezd
szerv vezetGje — a kdzigazgatasi hivatal vezetdje,

b) aszakigazgatasi szerv, illetve a szakigazgatasi szerv vezeté hataskorébe tartozo ligyekben a szakigazgatési szerv
vezetdje,

c) jogszabalyban meghatédrozott hataskorében a kdzigazgatasi hivatal kormanytisztviseldje.

A kiadmanyozasi jog jogosultja e jogkorét e Szabalyzatban, Ugyrendben, mas belsd szabalyzatban, illetve egyedi

irdsbeli intézkedéssel részben, vagy egészben atruhazhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az

atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem delegalhaté. Az atruhdzas nem érinti a hataskor jogosultjdnak személyét és

felelésségét.

Az épitésligyi hatdsagi osztalyvezeté az osztaly feladatkorébe tartozé ligyekben a szerv vezetdje megbizasabdl

gyakorolja a szerv vezet6je dltal részére — e Szabdlyzatban, a kdzigazgatasi hivatal kiadmanyozasi és helyettesitési

szabdlyzataban, mas belsé szabdlyzatban — atruhdzott kiadmanyozasi jogot. Amennyiben a megyei kdzigazgatasi

hivatalban nem mukodik 6nallo épitésiigyi hatdsagi osztaly, akkor az épitésiigyi hatdsagi tigyekben a kiadméanyozasi

jogkort atruhazott hataskorben a kdzigazgatasi hivatal kiadmanyozasi és helyettesitési szabalyzatban kijel6lt — az

épitésligyi és az épitésfelligyeleti hatdsagok kijelolésérél és miikodési feltételeirdl sz616 kormanyrendeletben elbirt

képesitési kovetelményekkel rendelkezd — kormanytisztviselé gyakorolja.

A szakigazgatasi szervek vezet6i ligyrendjiikben szabalyozzak a kiadmanyozas rendjét.

A kozigazgatasi hivatal vezet6je a kiadmdanyozds rendjét, annak részletes szabdlyait a kozigazgatdsi hivatal

kiadmanyozasi és helyettesitési szabalyzatdban hatdrozza meg.

4.Cim
A helyettesités rendje
A hivatalvezeté tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén altaldnos helyettesitését a fétitkar latja el.

A fétitkdr tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a hivatalvezeté altalanos helyettesitését az altala kijelolt
féosztalyvezetd, kijeldlés hidnyaban a (3) bekezdés szerinti vezeték az ott meghatarozott sorrendben latjak el.
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A hivatalvezetd, illetve a fétitkar — a (2) bekezdés szerint - kijeldlt vezetd egylittes tavolléte vagy akadalyoztatdsa

esetén, illetve kijel6lés hianyaban a hivatalvezeté altal meghatarozott sorrendben a kiadmanyozasi és helyettesitési

szabadlyzatban megjeldlt vezet6 helyettesiti.

A pénzugyi féosztalyvezetd a hivatalvezetét pénziigyi, gazdasagi ligyekben - a fentiekben megjel6lt helyettesitési

rendtél fliggetlenll - minden esetben helyettesiti.

Epitéstigyi hatdsagi ligyekben a hivatalvezetét az épitésiigyi osztaly vezetéje helyettesiti. Amennyiben a megyei

kodzigazgatasi hivatalban nem mukodik 6ndllé épitéstigyi hatdsagi osztaly, akkor épitésligyi hatosagi tigyekben a

hivatalvezetét a hivatalvezetd éltal kijelolt — az épitésligyi és az épitésfelligyeleti hatdsagok kijelolésérél és miikddési

feltételeirdl sz616 kormanyrendeletben eléirt foglalkoztatasi feltételekkel rendelkezé — korménytisztvisel6 helyettesiti.

A hivatalvezetd kdzvetlen irdnyitasa alatt all6 szervezeti egységek vezetdit tavollétiik esetén az aldbbi személyek

helyettesitik:

a) aTorvényességi Ellendrzési és Felligyeleti Féosztély vezetéjét a féosztalyvezetb-helyettes,

b) aHatosagi Féosztaly vezetdjét a féosztalyvezetd-helyettes,

c) aKoordinacids és Szervezési Féosztaly vezetbjét a féosztalyvezetd-helyettes,

d) azlInformatikai Féosztaly vezetdjét a hivatalvezet6 altal megbizott kormanytisztviseld,

e) a Pénzlgyi FOosztaly vezet6jét a hivatalvezeté dltal kijelolt, a képesitési el6irasoknak megfelel
kormdnytisztviseld.

A Szocidlis és Gyambhivatal vezetéjét f6osztalyvezetd-helyettes, vagy osztalyvezetd, annak hidnydban a Szocidlis és

Gyambhivatal vezetéje éltal kijel6lt kormanytisztvisel6 helyettesiti.

Az allami féépitészt a szervezet szerinti helyettese, vagy az éltala kijelolt kormanytisztvisel§ helyettesiti.

Az épitésfeliigyelet vezetdjét az altala kijelolt kormanytisztvisel helyettesiti.

A kdzigazgatasi hivatal ligyintézdinek, tigykezelSinek és munkavallaldinak helyettesitési rendjét a munkakori leirasok

tartalmazzak.

A helyettesitésre vonatkozo részletes szabalyokat — e Szabdlyzatban foglaltakon tul — a szakigazgatasi szervek és a

gazdasagi szervezet Ugyrendjei, a kdzigazgatasi hivatal kiadmanyozasi és helyettesitési szabdlyzata, mas belsé

szabdlyzatok, valamint a munkakoéri leirasok tartalmazzak.

A helyettesitésre vonatkozé rendelkezésekben foglaltak szerint feljogositott személy tavolléte, vagy akadalyoztatdsa

esetén a szervezeti egységek dolgozoéi kozlil a hivatalvezetd, a szakigazgatasi szerv vezetdje jeldli ki a helyettesitést

ellato személyt.

E Szabalyzat, az Ugyrend, a kdzigazgatasi hivatal kiadmanyozasi és helyettesitési szabalyzata, mas belsd szabalyzata,

munkakori leirds vagy a (2), (6) és (12) bekezdés szerint irasbeli kijelolés alapjan helyettesitést ellatd személyt, e

mindségében megilleti a kiadmanyozasi jog gyakorlasa.

5.Cim

A munkdltatdi jogok gyakorldsdnak rendje

A munkaltatoi jogok gyakorlasanak részletes szabalyait a korménytisztvisel§ és kormdanyzati ligykezelSk tekintetében
a kozigazgatasi hivatal egységes kozszolgalati szabalyzata, a munkavallalok tekintetében a munkdltatéi jogok
gyakorlasarél — amennyiben azt nem a kdzigazgatasi hivatal egységes kdzszolgélati szabalyzata tartalmazza - kilon
szabdlyzat rendelkezik.

6. Cim

Az adatvédelmi tevékenység irdnyitdsa

A kozigazgatasi hivatalban a személyes adatkezelési, adatbiztonsagi és adatszolgaltatasi, valamint a kozérdek(i adatok

nyilvanossagaval dsszefliggd tevékenységet a hivatalvezet6 éltal kijelolt adatvédelmi felelds latja el a kdzigazgatési
hivatal belsé szabalyzataiban és a munkakori leirdsaiban foglaltaknak megfeleléen.
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7.Cim
Allamhdztartdsi belsé pénziigyi ellen8rzés — Belsé ellenbrzési és vezetdi ellenérzési tevékenység

Az dllamhaztartdsi belsé pénziigyi ellenérzés szervezetére, felépitésére és mddszerére vonatkozdan kildon szabalyzat,
a Belsé Ellendrzési Kézikonyv rendelkezik, melyet a nemzetgazdasagi miniszter altal kiadott kézikonyv alapjan kell
Osszedllitani.
A szakmai feladatellatds iranyitasa, felligyelete soran elldtandé folyamatos vezetdi ellenérzés mikodésére vonatkozd
eléirdsokat a jelen Szabdlyzat, a kdzigazgatasi hivatal belsé szabdlyzatai, valamint a vezeték munkakéri leirdsa
tartalmazza.

8.Cim
A kapcsolattartds rendje

A kapcsolattartds rendje e Szabdlyzat keretei k6z6tt igazodik a hivatal altal gyakorolt feladat- és hatdskorokhoz, az
ennek fliggvényében kialakitott belsé munkamegosztdshoz.

A belsé kapcsolattartds rendje

A fétitkdr, a Hivatal belsé szervezeti egységei, a szakigazgatasi szervek tevékenységiik sordn egylttmikodésre
kotelezettek, a feladatkoriikbe tartozo, de mas szervezeti egységek feladatkorét is érinté ligyekben az érdekeltek
egyeztetve kotelesek eljarni.

Az egyeztetésért az a szervezeti egység vezetbje a felelés, akinek a feladat elvégzése munkakori kotelezettségét
képezi.

A Hivatal egészét érinté és kiemelkedd jelentéséggel biré vagy az egész hivatal szakmai gyakorlatat érinté és
dlldsfoglalast igénylé kérdésekben a vezetdi munkakorrel rendelkezdé kormanytisztvisel6k kezdeményezhetik
Osszhivatali értekezlet megtartasat.

az adott szervezeti egység egészét érintd kérdésekben folytatott megbeszélésekrdl, konzultacidkrdl az igyintézésért
felel6s személyeknek tajékoztatni kell a féosztalyvezetbket.

A kiilsé kapcsolattartds rendje

A hivatalvezetd kapcsolatot tart: a kdzigazgatas-szervezésért felelés miniszterrel, a kdzigazgatas-szervezésért felels

szaktdrca vezetGivel, illetve vezetd kormany-tisztviselSivel.

A hivatalvezeté feladata biztositani a hivatal nevében torténé kapcsolattartast:

a) aminisztériumokkal,

b) akozponti dllamigazgatasi szervekkel,

c) azorszaggyllési képviselSkkel,

d) akozponti dllamigazgatasi szervek terileti szerveinek vezetéivel,

e) atarsadalmi szervezetek, egyesiiletek orszagos és megyei szintli szervezeteinek vezetdivel,

f) a megyében m(ikodé nem dllamigazgatasi feladatokat ellatd allami szervek: a megyei birdésdg, a megyei
féligyészség és az Allami Szamvevészék megyei vezetéjével,

g) amegyében miikddé helyi Snkormanyzatok tisztségviselSivel.

A hivatal 6nall6 belsé szervezeti egységeinek vezet6i és munkatdrsai feladat- és hataskoriikhdz igazodéan kapcsolatot

tartanak:

a) akozigazgatas-szervezésért felelGs szaktarca belsé szervezeti egységeinek vezetdivel és munkatarsaival,

b) aminisztériumok és mas féhatdsagok belsd szervezeti egységeinek vezetbivel és munkatarsaival,

c¢) az dallamigazgatasi feladatokat ellatd allamigazgatasi hataskorrel, hatésagi jogkorrel rendelkezé helyi
onkormdényzati szervekkel,
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d) amegyében miikodé terileti dllamigazgatasi szervekkel,

e) aMagyar Nemzeti Vagyonkezel§ Zrt. teriileti irodainak vezetéjével,

f)  aMagyar Allamkincstarral és a szamlavezetd pénzintézettel,

g) nem allami és nem dnkorményzati szocidlis és oktatdsi intézményekkel.

A Szociélis és Gyamhivatal vezetdje kapcsolatot tart a Nemzeti Eréforrds Minisztériummal.
Az épitésfelligyelet vezetdje és az dllami f6épitész kapcsolatot tart a Belligyminisztériummal.
Az Ugyintézé kapcsolattartasi kotelezettségét a munkakori leirdsa tartalmazza.

A sajtéval valé kapcsolattartds rendje

A Hivatal nevében, illetve a Hivatal egészét érinté kérdésekben a sajténak a hivatalvezeté, a fétitkér, vagy az altala
kijelolt vezetd adhat tajékoztatast.

A szakigazgatési szervek vezet6i a feladatkoriikbe tartozé szakmai lgyekben nyilatkozhatnak a sajténak. A
nyilatkozattételrdl a hivatalvezet6t el6zetesen tajékoztatjak.

A belsé szervezeti egységek vezetbi és az érdemi Ugyintézést végzé munkatdrsak feladatkorikbe tartozdan a
hivatalvezet6 altal adott felhatalmazas alapjan tehetnek sajtényilatkozatot.

A téjékoztatasi tevékenység sordn a mindsitett adat kezelésére, a személyes adatok védelmére és a kozérdek( adatok
nyilvdnossagara vonatkozo szabalyokat meg kell tartani, a nyilatkozat nem jarhat masok személyhez f(iz6d6 jogainak
sérelmével.

Kapcsolat a szakszervezettel

A szakszervezetnek, mint a foglalkoztatottak érdekvédelmi szervezetének joga, hogy a hivatalon bellil szervezetet
mukodtessen és ezek miikodtetésébe tagjait bevonja.
A kapcsolattartast kiilon megallapodas szabélyozza.

Kapcsolat a szocidlis bizottsdggal

A Szocidlis Bizottsag a hivatalvezet6é mellett mikddo, véleményezési és javaslattételi jogkdrrel bird szerv.
Ugyrendjét a bizottsag alakitja ki.

Kapcsolat a civil szervezetekkel

A hivatal a tevékenységi korébe tartozé feladat- és hataskorok még eredményesebb ellatasa érdekében - a kbzérdeki
adatok tekintetében — nyitott a civil szervezetekkel torténé rendszeres és korrekt kapcsolattartasban.

A kapcsolattartdas médja: vezetdi szintl konzultacidk tartdsa, az érdekelt felek altal szervezett szakmai forumokra
tanacskozasi joggal torténé meghivas.

A (2) bekezdésben emlitett konzultaciékon és szakmai féorumokon a hivatalvezeté vagy az altala kijelolt
féosztalyvezeté vesz részt. Az e rendezvényeken szerzett informaciokrdl az érintettek a legkozelebbi Ulésen
tajékoztatjak a vezetGi értekezletet.

VIl. Fejezet

1.Cim

Atmeneti rendelkezések

2010. szeptember 1-je és 2010. december 31-e kdzott feladatellatasi megallapodas alapjan a kézigazgatasi hivatal

elldtja a Komarom-Esztergom Megyei Kbzigazgatasi Hivatal és a Veszprém Megyei Kozigazgatasi Hivatal egyes
funkcionalis feladatait.
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A kozigazgatasi és igazsagligyi miniszter 27/2010. (X. 1.) KIM utasitasa
a Gy6r-Moson-Sopron Megyei Kézigazgatasi Hivatal Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatanak
kiadasarol

A févarosi, megyei kdzigazgatasi hivatalokrél szolé 214/2010. (VII. 9.) Korm. rendelet (a tovébbiakban: Korm. rendelet) 1. §
(2) bekezdésében meghatdrozott hataskdromben eljérva, a Korm. rendelet 7. § (1) bekezdése alapjan - a kdzponti dllamigazgatasi
szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasardl sz616 2010. évi XLIII. torvény 2. § (1) bekezdés d) pontjara,
valamint a jogalkotasrol sz616 1987. évi XI. torvény 49. § (1) bekezdésére tekintettel — kiadom a kdvetkez6 utasitast:

1.8

2.§

3.8

4.8

A Gy6r-Moson-Sopron Megyei Kdzigazgatasi Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) szervezetét és mikddési rendjét a jelen
utasitas mellékletét képezé Szervezeti és Mikodési Szabalyzat tartalmazza.

A Hivatal szervezeti egységei ligyrendjeit ezen utasitds hatalybalépésétél szamitott 30 napon bellil késziti el, amelyet a
hivatalvezet6 hagy jova.

Az lgyrendnek tartalmaznia kell az irdnyitasra, a felligyeletre és a szervezet vezetésére vonatkozd legfontosabb
szabdlyokat, a bels6 munkamegosztast, a szervezeti egységek részletes feladatait, a kiadmanyozas és a helyettesités
rendjét.

Ez az utasitds a kozzétételével egyidejlileg lép hatalyba. Ezen miniszteri utasitas hatalybalépésével egyidejlileg a
24/2008. (HE 54.) OM utasitas hatalyat veszti.

Dr. Navracsics Tibor s. k.,
kozigazgatasi és igazsagligyi miniszter

Melléklet a 27/2010. (X. 1.) KIM utasitdshoz

2.§

3.8

A Gydr-Moson-Sopron Megyei Kézigazgatési Hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata
|. Fejezet

1. Cim

Alapveté rendelkezések

A Szabalyzat hatdlya kiterjed a Gyér-Moson-Sopron Megyei Kdzigazgatasi Hivatal (a tovabbiakban: kbézigazgatasi
hivatal) vezet6jének (a tovabbiakban: hivatalvezet) vezetése alatt a