FEJER VARMEGYEI KORMANYHIVATAL
FOISPAN

Szam: FE/13/90-1/2023.
A Fejér Varmegyei Kormanyhivatal vezetdje
36/2023. (V1. 28.) utasitasa
az ligyrendrol szol6 4/2023. (I1. 28.) utasitas moédositasarol

A jogalkotasrol szolo 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés 1) pontjaban foglalt
jogkoromben eljarva, a fOvarosi és varmegyei kormanyhivatalokrdl, valamint a jarasi
(fovarosi kertileti) hivatalokrol szolo 568/2022. (XII. 23.) Korm. rendelet 31. § d) pontjaban
biztositott feladatkor alapjan, az tigyrendrdl sz016 4/2023. (IL. 28.) utasitas (a tovabbiakban:
Ugyrend) modositasara az alabbi utasitast adom ki:
1.§ Az Ugyrend 24. § a) pontja a kovetkezé af) alponttal egésziil ki:

[24. A Jogi, Humdanpolitikai és Koordinacios Féosztaly:

a) humanpolitikai feladatai korében:])

,,af) ellatja a munkavédelemmel, tlizvédelemmel kapcsolatos feladatokat.”

2.§ Az Ugyrend 10. mellékletének II. Fejezet 4. alcim 10. pontja helyébe a kovetkezd
rendelkezés 1ép:

,10. Az AUF teljes engedélyezett 1étszama: 61 £6.”

3.§ Az Ugyrend 10. mellékletének II. Fejezet 4. alcim 12. pont b) alpontja helyébe a
kovetkezd rendelkezés 1ép:

[12. Az AUF szervezetének felépitése, munkakorok megnevezése)

,.b) Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allategészségiigyi Osztaly 17 16
ba) osztalyvezeto foallatorvos 1 6
bb) élelmiszerbiztonsagi feliigyeld 2 6
bc) élelmiszerlanc-biztonsagi szakiigyintézo 1 6
bd) élelmiszerbiztonsagi ligyintéz6/szakiigyintézd 3 16
be) hatosagi allatorvos 316
bf) jogi szakiigyintéz6 2 6
bg) igazgatasi szakiigyintézo 116
bh) igazgatasi tigyintéz6 2 6
bi) takarmanybiztonsagi feliigyeld 116
bj) gépjarmivezetd 1 f6”

4.§ Az Ugyrend 13. mellékletének II. Fejezet 4. alcim 7. pontja helyébe a kovetkezd
rendelkezés 1ép:



/1. A Féosztaly engedélyezett 1étszdma 54 16”

5.§ Az Ugyrend 13. mellékletének II. Fejezet 4. alcim 8. pont b) alpontja helyébe a
kovetkezd rendelkezés 1€p:

[8. A Féosztaly szervezetének felépitése]
,b) Epitésiigyi ¢és Epitésfeliigyeleti Osztaly 1., melynek vezetését vezetdi

munkakorrel rendelkezd osztalyvezetd latja el. 32 16
ba) osztalyvezetd 116
bb) igazgatasi szakiigyintézo 1 6
bc) épitésiigyi szakiigyintézd 15 16
bd) jogi szakiigyintéz6 116
be) épitésiigyi igazgatasi szakiigyintézd 7 16
bf) épitésiigyi igazgatasi ligyintézo 516
bg) tgyviteli referens 2 f6”

6.§ Az Ugyrend 14. mellékletének Ill. Fejezet 8. alcime helyébe a kovetkezd rendelkezés
1ép:

,»3. A Foosztaly engedélyezett 1étszama: 67 £6”

7.8 Az Ugyrend 14. mellékletének III. Fejezet 9. alcim 12. pont e) alpontja helyébe a
kovetkez6 rendelkezés 1ép:

[12. A Féosztily szervezeti egységei, létszama, munkakérei.]

,»€) Mérésligyi és Miiszaki Biztonsagi Osztaly 27 16
ea) osztalyvezetd 1 6
eb) mérésiigyi szakiigyintézo 6 6
ec) mérésiigyi ligyintéz6 2 6
ed) miiszaki biztonsagi szakiigyintézo 13 6
ee) miiszaki biztonsagi tigyintéz6 4 16
ef) jogi szakiigyintéz6 1 f6”

8.§ Az Ugyrend 14. mellékletének VII. Fejezet 21. alcim 52. pontja helyébe a kovetkezd
rendelkezés 1ép:

»2. A Kozlekedési Osztaly alabb  felsorolt munkakordkben — dolgozo
kormanytisztviseldi és egyéb alkalmazottai munkarendje a fentiektdl eltérden:

a) miiszaki vizsgabiztosok:

aprilis 1-t6] - szeptember 30-ig:  hétf6tél — csiitdrtokig: 6%-to1 15%-ig
pénteken: 6%-to1 12%-ig
b) pénzkezeld:
aprilis 1. - szeptember 30. kozott: hétfotdl — csiitortokig: 6°-t61 15™°-ig
pénteken: 6°-tol 12*-ig
) kozati ellenérok:
hétféto] — csiitortokig: 6%-tol 15%-ig
pénteken: 6%-t61 12%-ig”



9.§ Az Ugyrend 15. mellékletének II. Fejezet 4. alcime helyébe a kdvetkezd rendelkezés
1ép:

4. A Féosztaly engedélyezett 1étszama: 60 6

7.

A Foosztaly szervezeti felépitése, munkakorei:

a) Féosztalyvezetd 116
b) Engedélyezési és Szakhatdsagi Osztaly, melynek vezetését szakmai vezetOi
munkakdrrel rendelkez6 osztalyvezeto latja el. 18 16
ba) osztalyvezetd 1 6
bb) szakiigyintéz6/ligyintézd 16 16
be) tigyviteli referens 16

c) A Feliigyeleti és Végrehajtasi Osztaly, melynek vezetését vezetdi munkakorrel

rendelkezd osztalyvezetd latja el. 18 16
ca) osztalyvezetd 116
cb) szakiigyintézd/ligyintézd 17 {6

d) A Hulladékgazdalkodasi Osztaly, melynek vezetését vezetdéi munkakorrel

rendelkezd osztalyvezetd latja el. 23 16
da) osztalyvezetd 116

db) szakiigyintézo/ligyintézo 21 16

dc) tigyviteli referens 1 £6”

10. § Az Ugyrend 16. mellékletének II. Fejezet 4. alcime helyébe a kovetkezé rendelkezés
1ép:

,4.A Foosztaly szervezeti felépitése
7. A Féosztaly engedélyezett 1étszama: 94 6

8.A Fdosztaly szervezetének felépitése
a) foosztalyvezetd 116
b) Tamogatasi és Beszerzési Osztaly, melynek vezetését szakmai vezet6i munkakdorrel

rendelkezd osztalyvezetd latja el. 22 16
ba) osztalyvezetd 116
bb) pénziigyi referens 116
bc) beszerzési referens 5 16
bd) kdzbeszerzési referens 2 6
be) koltségvetési referens 116
bf) lizemeltetési referens 2 6
bg) gépjarmiivezetd 7 16
bh) adatrogzitd 116
bi) tigyviteli referens 1 6
bj) projekt munkatars 116

c) Informatikai Osztaly, melynek vezetését szakmai vezetdéi munkakorrel rendelkezd

osztalyvezetd latja el. 19 {6
ca) osztalyvezetd 116
cb) informatikai referens 14 6



cc) beszerzési-informatikai referens 116

cd) igazgatasi-informatikai referens 316
d) Pénziigyi és Szamviteli Osztaly, melynek vezetését szakmai vezet6i munkakorrel
rendelkezd osztalyvezetd latja el. 36 16
da) osztalyvezetd 116
db) szamviteli referens 116
dc) pénziigyi referens 19 £6
dd) koltségvetési referens 6 6
de) titkarsagi tigyintézo 116
df) bérgazdalkodasi referens 116
dg) bérszamfejtési referens 316
dh) nyilvantarto 116
di) pénziigyi-igazgatasi 16
dj) projekt pénziigyi referens 2 16
e) Beruhazasi és Uzemeltetési Osztaly, melynek vezetését szakmai vezetdi munkakorrel
rendelkezd osztalyvezetd latja el. 16 6
ea) osztalyvezetd 116
eb) tizemeltetési referens 4 16
ec) beruhazasi referens 316
ed) beszerzési referens 116
ee) muszaki referens 2 6
ef) karbantartd 2 6
eq) villanyszerel6 116
eh) takarito 2 f6”

11. § Az Ugyrend 19. mellékletének II. Fejezet 4. alcim 13. pontja helyébe a kovetkezd
rendelkezés 1ép:

,»13. A Hivatal egységes szervezeti keretben miikddik, tovabbi szervezeti egységekre
tagolodik. A Hivatal statisztikai 1étszam alloméanya 130 £6.”

12. § Az Ugyrend 19. mellékletének II. Fejezet 4. alcim 16. pontja helyébe a kdvetkezd
rendelkezés 1ép:

,»16. Korméanyablak Osztaly 1étszama: 40 16
a) osztalyvezetd 116
b) kormanyablak szakiigyintézo/iigyintézd 29 16
c) ugyviteli referens 3 £6”

13. § Az Ugyrend 1. melléklete helyébe jelen utasitas 1. melléklete 1ép.
14. § Az Ugyrend 17. melléklete helyébe jelen utasitas 2. melléklete 1ép.

15. § Ez az utasitas 2023. julius 1. napjan 1ép hatdlyba, és a hatalyba lépést kovetdé napon
hatélyat veszti.

Székesfehérvar, idobélyegzo szerint

Dr. Simon Laszlo

Digitalisan alairta:
Dr. Simon Lasz16 (2023.06.28. 13:07:17)



A 36/2023. (VI. 28.) utasitashoz

1. melléklet

A Fejér Varmegyei Kormanyhivatal egyes szervezeti egységeinek létszamadatai

Foosztaly/Jarasi Hivatal Osztaly Létszam
Foéispan 1
Foigazgato 1
Igazgato 1
Féispani Kabinet 8
Védelmi Bizottsag Titkarsaga 1
Belsd Ellendrzési Osztaly 3
Allami F8¢épitészi Iroda 7
Agrar- és Vidékfejlesztést Tamogato
Féosztaly 41
Mezdgazdasagi €s
Vidékfejlesztési
Tamogatasok 15
Kérelemkezelési
Osztalya
Helyszini
Ellen6rzési 12
Osztaly
Vidékfejlesztési
Beruhazasok 13
Kérelemkezelési
Osztalya
Népegészségiigyi Foosztaly 51
Kozegészségligyi 12
Osztaly
Jarvanyligyi 13
Osztaly
Laboratériumi o5
Osztaly
Csaladtamogatasi és Tarsadalombiztositasi
. . 170
Foosztaly
Egészségbiztositas
iés
Nyugdijbiztositasi 20
Ellendrzési

Osztaly




Adatbazis-
kezelési,

rrrrr

M¢éltanyossagi
Ugyek Osztaly

16

Csaladtamogatasi
¢és Pénzbeli
Ellatasi Osztaly

35

Egészségbiztositas
1 Osztaly

23

Adategyeztetési és
Nyugdijbiztositasi
Osztaly

35

Rehabilitacios
Ellatasi és
Szakértdi Osztaly

27

Tarsadalombiztosit
asi Osztaly

13

Foglalkoztatasi, Foglalkoztatas-feliigyeleti és
Munkavédelmi Foosztaly

58

Munkaerdpiaci €s
Alapkezeld
Osztaly

23

Kozfoglalkoztatasi
Osztaly

14

Foglalkoztatas-
feliigyeleti és
Munkavédelmi
Osztaly

20

Agrariigyi Féosztaly

61

Elelmiszerlanc-
biztonsagi és
Allategészségiigyi
Osztaly

17

Foldmiivelésiigyi
Osztaly

14

Novény- és
Talajvédelmi
Osztaly

20

VetOmag- és
Szaporitdéanyag-
feliigyeleti Osztaly

Foldhivatali Féosztaly

134

Foldhivatali
Osztaly 1.

33

Foldhivatali
Osztaly 2.

23




Foldhivatali

Osztaly 3. 14
Foldhivatali 14
Osztaly 4.
Foldhivatali 12
Osztaly 5.
Foldhivatali 37
Osztaly 6.
Hatosagi Foosztaly 63
Hatosagi és 16
Oktatasi Osztaly
Torvényességi
Feliigyeleti 8
Osztaly
Igazsagiigyi 23
Osztaly
Szocidlis és 15
Gyamiigyi Osztaly
Epitésiigyi és Orokségvédelmi Foosztaly 54
Epitésiigyi és
Epitésfeliigyeleti 32
Osztaly 1.
Epitésiigyi és
Epitésfeliigyeleti 15
Osztaly 2.
Orokségvédelmi 6
Osztaly
Kozlekedési, Miiszaki Engedélyezési, 67
Mérésiigyi és Fogyasztovédelmi Foosztaly
Kozlekedési 21
Osztaly
Utiigyi Osztaly 6
Fogyasztovédelmi 12
Osztaly
Meérésiigyi és
Miszaki 27
Biztonsagi Osztaly
Kornyezetvédelmi és Természetvédelmi és 60
Hulladékgazdalkodasi Foosztaly
Engedélyezési és
Szakhatosagi 18
Osztaly
Feliigyeleti €s
Végrehajtasi 18
Osztaly
Hulladékgazdalko 23

dasi Osztaly




Pénziigyi és Gazdalkodasi Féosztaly 94
Pénziigyi és 36
Szamviteli Osztaly
Beruhdzasi és
Uzmeltetési 16
Osztaly
Informatikai
Osztaly 19
Tamogatasi és 29
Beszerzési Osztaly
Jogi, Humanpolitikai és Koordinacios 39
Foosztaly
Jogi Osztaly 5
Humanpolitikai 17
Osztaly
Koordinacios 16
Osztaly
Hivatalvezetés + Féosztalyok 914
Bicskei Jarasi Hivatal 45
Kormanyablak 15
Osztaly
Hatosagi és 13
Gyamiigyi Osztaly
Elelmiszerlanc-
biztonsagi és 9
Allategészseégligyi
Osztaly
Foglalkoztatasi
Osztaly 7
Dunaujvarosi Jarasi Hivatal 130
Korményablak 40
Osztaly
Hatosagi Osztaly 32
Gyamiigyi Osztaly 14
Elelmiszerlanc-
biztonsagi ¢s
Allategészségiigyi 10
Osztaly
Foglalkoztatasi
Osztaly 15




Népegészségiigyi

Osztaly 18

Enyingi Jarasi Hivatal 28
Kormanyablak 5
Osztaly
Hatosagi és 14
Gyamiigyi Osztaly
Foglalkoztatasi 5
Osztaly

Gardonyi Jarasi Hivatal 31
Kormanyablak 13
Osztaly
Hatosagi és 11
Gyamiigyi Osztaly
Foglalkoztatasi 5
Osztaly

Martonvasari Jarasi Hivatal 33
Kormanyablak 13
Osztaly
Hatosagi és 14
Gyamiigyi Osztaly
Foglalkoztatasi 5
Osztaly

Mori Jarasi Hivatal 45
Kormanyablak 13
Osztaly
Hatdsagi Osztaly 10
Gyamiigyi Osztaly 5
Foglalkoztatasi 7
Osztaly
Népegészségiigyi 9
Osztaly

Sarbogardi Jarasi Hivatal 35
Korményablak 95
Osztaly ’
Hatdsagi és 16
Gyamiigyi Osztaly
Foglalkoztatasi 85

Osztaly




Székesfehérvari Jarasi Hivatal 168
Kormanyablak 26
Osztaly 1.
Kormanyablak 47
Osztaly 2.
Hatosagi Osztaly 27
Gyamiigyi Osztaly 20
Elelmiszerlanc-
biztonsagi ¢s 11
Allategészségiigyi
Osztaly
Foglalkoztatasi 17
Osztaly
Népegészségiligyi 19
Osztaly
Jarasok Osszesen 915
Fejér Varmegyei Kormanyhivatal 1429

mindosszesen
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2. melléklet

A 36/2023. (VI. 28.) utasitashoz

Jogi, Humanpolitikai és Koordinacios Foosztaly
Ugyrendje

A fOvarosi és varmegyei kormanyhivatalok szervezeti és miikodési szabalyzatarol szolo
15/2022. (XII. 21.) MvM utasitas (a tovabbiakban: SzMSz) 31. § (1) és (3) bekezdése alapjan
a Fejér Varmegyei Kormanyhivatal (a tovabbiakban: Kormanyhivatal) Jogi, Huménpolitikai
¢s Koordinacios Féosztaly (a tovabbiakban: Fdosztaly) ligyrendjét az alabbiakban allapitom

meg:

1.

1.

(G2l >N

l. Fejezet
Altalanos rendelkezések

Az Ugyrend hatilya

Az tgyrend hatalya a Féosztaly szervezeti egységeire, illetve kormanytisztviseldire és
munkaviszonyban all6 munkavallaloira (a tovabbiakban: munkatarsak) terjed ki.

A Foosztaly alapadatai

. A Fdosztaly elnevezése, cime, elérhetdsége:

a) Megnevezés: Fejér Varmegyei Kormanyhivatal Jogi, Humanpolitikai ¢és
Koordinacios Féosztaly

b) Székhely: Székesfehérvar

c) Cime: 8000 Székesfehérvar, Szent Istvan tér 9.

d) Levelezési cim: Székesfehérvar, Szent Istvan tér 9.

e) Telefonszam: (22) 514-761

f) Fax szam: (22) 526-942

) E-mail cim: szervezes@fejer.gov.hu; koordinacio@fejer.gov.hu

h) Honlap: www.kormanyhivatal.hu

i) Munkavégzés helyszinei: 8000 Székesfehérvar, Szent Istvan tér 9.

8000 Székesfehérvar, Piac tér 12-14.

A Foosztaly jogallasa, iranyitasa, vezetése, képviselete

. A FoOosztaly a Kormanyhivatal Féispanja (a tovabbiakban: Fdispan) altal kozvetleniil

vezetett és iranyitott funkcionalis feladatot ellatdo 6nallo szervezeti egység. A Fdosztaly
jogi személyiséggel, 6nallo hataskorrel nem rendelkezik.

. A Fbosztaly iranyitasat a Féispan a foosztalyvezetd utjan latja el.
. A Fdosztalyt a szakmai vezetdi munkakorrel rendelkezd kormanytisztviseld, a

foosztalyvezetd vezeti. A FOosztaly képviseletét a foosztalyvezetd latja el.
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4.

5.

6.

Il. Fejezet

A Foosztaly 1étszama, belso szervezete

A Foosztaly szervezeti felépitése

7. A Fbosztaly engedélyezett 1étszama
8. A Fdosztaly szervezetének felépitése
a)  foosztalyvezetd

39 16

1 fo

b)  Humanpolitikai Osztaly, vezetését szakmai vezetdi munkakdrrel rendelkezd

osztalyvezetd latja el, 1étszama:

ba) osztalyvezetd

bb) humanpolitikai referens

bc) humanpolitikai igazgatasi referens
bd) titkarsagi és igazgatasi referens
be) képzési referens

bf) munka- és tlizvédelmi referens

c) Koordinaciés Osztaly, vezetését szakmai vezetdi

osztalyvezetd latja el, 1étszama:

ca) osztalyvezet6

cb) koordinacios referens

cc) ugyviteli referens

cd) jogasz

ce) informatikus

cf) informatikus, projektvezetd
cg) projektmenedzser

ch) titkarsagi és igazgatasi referens

17 6
116
10 16
2 16
116
2 16
116

16 o6
116
7 6
216
216
116
116
116
116

munkakorrel rendelkez6

d) Jogi Osztaly, vezetését szakmai vezetéi munkakorrel rendelkezé osztalyvezetd

latja el, létszama:
da) osztalyvezetd
db) jogasz

1. Fejezet
A Foosztaly feladatai

A Foosztaly feladatkore

5 fo
116
4 6

9. A Fobosztaly feladatkorében ellatja az SzMSz-ben nevesitett humanpolitikai,
koordinacids, jogi, perképviseleti, valamint a Kormanyhivatal miikodéséhez kapcsolodo

szervezési, munkavédelmi, tizvédelmi feladatokat.
Humanpolitikai Osztaly feladatai

10. A Fdosztaly humanpolitikai feladatai tekintetében:
a) ellaja a Kormanyhivatal kormanyzati

szolgalati

jogviszonyban

allo

kormanytisztviseldk €és a munkaviszonyban all6 munkavallalok tekintetében a

munkaltatéi  dontések elokészitési feladatait,
végrehajtasaban;

illetve

kozremikodik

azok

b) gondoskodik az alkalmazasban all6 kormanytisztviselok és munkavallalok
eldzetes €s iddszakos, soron kiviili munkakori alkalmassagi vizsgalatarol;
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11.

12.

c) ellatja a gyermeket neveld kormanytisztviselok, munkavallalok tamogatasahoz
kapcsolodo feladatokat;

d) kiallitta a jogviszonyban 4ll6 kormanytisztviselok, munkavallalok utazasi
igazolvanyat;

e) ellatja a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos munkaltatoi intézkedések szakmai
elokészitését, az ezzel kapcsolatos iratok és nyilvantartasok elkiilonitett kezelését;

f)  gondoskodik a jogszabalyban meghatarozott munkatarsak vonatkozasaban a
nemzetbiztonsagi ellendrzéssel Osszefiiggd feladatok elvégzésérdl,

g) gondoskodik a rendszeres és ad hoc modon jelentkez6 humanpolitikai
adatszolgaltatasok teljesitésérdl, kiemelten a Miniszterelnokség, a Miniszterelnoki
Kormanyiroda és a Magyar Allamkincstar részére;

h) ellatja az allami kitiintetések, miniszteri elismerések, a Magyar
Kormanytisztvisel8i Kar és a Fejér Varmegyei Onkormanyzat 4ltal alapitott kitiintetd
cimek, dijak, egyéb elismerések felterjesztésével kapcsolatos feladatokat;

i) ellatja az allaspalyazatokkal kapcsolatos feladatokat;

j)  ellenérzi a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti szervei vezetOinek a
korménytisztvisel6i és a kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos munkaltatoi
intézkedései torvényességét, illetve jogszabalyban meghatarozottak szerint
kormanyzati szolgalati ellendrzést végez;

k)  elokésziti véleményezésre a Foispan szamara — a rendvédelmi szervek és az allami
ado- és vamhatosag kivételével — a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti szervei,
valamint a teriileti illetékességgel kizarolag allamigazgatasi feladatot ellatd mas
szervek vezetdinek kinevezésére, felmentésére, tovabba foglalkoztatottjai 1étszamara
¢s koltségvetésének a megallapitdsara vonatkozo eléterjesztéseket, javaslatokat;

I)  gondoskodik a hatdsagi ellenéri, foldméré és foldmindsité igazolvanyok
megrendelésérol,

m) ellatja a védett allomannyal kapcsolatos feladatokat;

n) ellatja a kiillon bels6 szabalyzatban meghatarozott mindsitett adatkezelési
feladatokat.

A Fdosztaly képzési feladatai tekintetében:

a)  éves terv alapjan szervezi a megyében az allamigazgatasi feladatokat ellatd helyi
onkormanyzati szervek, teriileti 4llamigazgatdsi szervek koztisztviseldinek,
korménytisztviseldinek képzését, tovabbképzését;

b)  gondoskodik a kozigazgatasi és ligykezel6i alapvizsgak, szakvizsgak, anyakonyvi
szakvizsgak, szakiranya képzések, tovabba kiilon jogszabaly altal meghatarozott
egyéb vizsgak, valamint az ezek elOkészitésére szolgald tanfolyamok, egyéb
képzések megszervezésérdl €s lebonyolitasarol;

c) ellatja a felndttképzéshez kapcsolodo feladatokat;

d) ellatja a kotelezé szakmai gyakorlatot teljesitd hallgatok fogadasaval kapcsolatos
feladatokat;

e) ellatja a kozigazgatasi 6sztondij programmal kapcsolatos feladatokat;

f)  ellatja a kozépiskolasok kozosségi szolgalatteljesitésével kapcsolatos feladatokat;

g) elemzi a képzés, tovabbképzés szinvonalat és eredményességét, kezdeményezi az
érintett szerveknél a sziikséges intézkedéseket.

A Fdosztaly munkavédelmi feladatai tekintetében:

a) elkésziti a munkavédelmi szabalyzatot, egyéni véddeszkoz és munkaruha juttatasrol,
orvosi alkalmassagi vizsgéalatok rendjérdl szolo szabalyzatokat és gondoskodik azok
folyamatos aktualizalasarol;

b) rendszeresen ellendrzi a munkavédelmi szabalyok és eldirasok betartasat, hidnyossag
esetén intézkedik vagy intézkedést kezdeményez annak megsziintetésére;
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13.

14.

) kezdeményezi a munkahelyi kockazatértékelést és részt vesz annak elkészitésében;

d) megszervezi és nyilvantartja a munkatarsak id6szakos és eseti munkavédelmi
oktatasat, tovabbképzését;

e) kapcsolatot tart a munkavédelmi hatosaggal, szakmailag iranyitja, segiti a
munkavédelmi képviselok munkajat, a szervezeti egységek vezetdinek munkajat
tamogatja a munkavédelmi feladataik elvégzésében;

f) ellatja a munkabalesetekkel kapcsolatos feladatokat;

g) ellendrzi az egyéni véddeszkozokkel kapcesolatos teenddket;

h) kapcsolatot tart a foglalkozas-egészségligyi szolgalattal, elvégzi a munkatarsak
foglalkozas-egészségiigyi osztalyba sorolasat, ellenérzi a sziikséges orvosi
alkalmassagi vizsgalatok elvégzését;

1) ellendrzi a foglalkozasi megbetegedésekkel kapcsolatos teenddket.

A Foosztaly tlizvédelmi feladatai tekintetében:

a) gondoskodik a Kormanyhivatal tlizvédelmi feladatainak ellatasar6l, ennek soran
elkésziti, elkészitteti a tlizvédelmi szabalyzatot, a tlizriadd terveket, és gondoskodik
azok folyamatos aktualizalasarol;

b) idGszakos és eseti tlizvédelmi oktatast szervez;

C) tiizvédelmi ellenérzéseket végez;

d) feligyeli a tiiz elleni védekezés eszkozeinek miikodéképes allapotat, szakszer(i és
folyamatos ellenérzésének megtorténtét;

e) létesitményenként meghatarozza a dohanyzasra kijelolt helyeket, ellendrzi azok
jogszabalyi keretek kozotti hasznalatat.

Koordinaciés Osztaly feladatai

A Fdosztaly koordinécios feladatai tekintetében:

a) kezdeményezi a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti szervei tgyfélfogadasi,
igyfélszolgalati rendszerének 0sszehangolasat, tovabba szakmai tdmogatast nyljt az
igyfélszolgalati tevékenység bovitéséhez, valamint gondoskodik a teriileti
elektronikus tigyfél-tajékoztatasi rendszer koordinalasarél, ennek keretében elésegiti
annak naprakész miikodését;

b) ellitja a Varmegyei Allamigazgatdsi Kollégium mikodésével kapesolatos
koordinacids és adminisztracios feladatokat;

c) a kozponti ellendrzési tervek figyelembevételével Osszeallitia a Kormanyhivatal
intézményi munkatervét, ellendrzési tervét;

d) osszeallitja a Kormanyhivatal éves beszamolojat;

e) ellatja a Kormanyhivatal miikodésével kapcsolatos adatszolgaltatasokat;

f)  elokésziti véleményezésre a Féispan szamara — a rendvédelmi szervek és az allami
ado- és vamhatosag kivételével — a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti szervei,
valamint a teriileti illetékességgel kizardlag allamigazgatasi feladatot ellatdé mas
szervek létrehozésara, atszervezésére, valamint jogallasuk és illetékességi teriiletiik
modositasara vonatkozo eldterjesztést;

g) gondoskodik a tobb agazatot érintd kormanyzati dontések végrehajtasanak teriileti
Osszehangolasarol;

h)  végzi a Kdzponti e-cimregiszterhez kapcsolodo feladatokat;

i) ellatta a Magyar Kormanytisztviseldi Kar valasztasanak lebonyolitasahoz
kapcsolodo feladatokat;

1) adminisztralja a KSH Elektra rendszeréhez kapcsolodo feladatokat,

k) ellatja és koordinalja az elektronikus ligyintézéshez kapcsolodo feladatokat;

I)  ellatja a személyes elektronikus alair6 tanusitvanyokkal kapcsolatos feladatokat;

m) ellatja masolatkészit6i jogkorrel kapcsolatos nyilvantartas-vezetési feladatokat;
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15.

16.

17.

n) alkalmazastamogatas, felhasznaldi helpdesk miikodtetése, kiilonosen a Poszeidon Irat
¢s Dokumentumkezeld rendszer felhasznaldi tdmogatisa, tovabba egyéb, a
Kormanyhivatal miikodéséhez kapcsolodd alkalmazasok tdmogatasa, amelyek nem
szakrendszerként miikddnek;

0) ellatja a Szocialis Bizottsag miikodéséhez kapcsolodo szervezési feladatokat.

A Foosztaly szervezési feladatai tekintetében:

a) ellatja a Kormanyhivatal rendezvényeinek (véradas, mikulds iinnepség,
sziirdvizsgalatok stb.) szervezésével kapcsolatos feladatokat;

b) gondoskodik a Kormanyhivatal szakmai rendezvényei, szakmai napok, illetve a
Foispdn utasitdsa szerint 0Osszehivott varmegyei koordinacios értekezletek
megszervezésérol;

c) ellatja a szakmai koordinacios értekezletek (vezet6i koordinacios értekezlet, Féispani
értekezlet), féigazgatd 4altal Osszehivott fOigazgatdi értekezlet, igazgatd altal
Osszehivott jarasi hivatalvezetoi értekezlet szervezésével kapcsolatos feladatokat;

d) szervezi és feliigyeli a Kormanyhivatal tigyiratkezelési rendjét;

e) cllatja az tigyiratkezelési feladatokat a Hivatalvezetés, a FOispani Kabinet, a Bels6
Ellendrzési Osztaly, a Jogi, Humanpolitikai és Koordinaciés Foosztaly, a Pénziigyi
¢s Gazdalkodasi FOosztaly, a Hatdsagi FOosztdly Hatdsagi és Oktatasi Osztalya,
valamint Torvényességi Feliigyeleti Osztalya tekintetében;

f) az illetékes kozlevéltarral egyeztetett ellendrzési terv és program szerint ellatja a
kozigazgatasi szervek, a helyi Onkormanyzati szervek tekintetében az
tigyiratkezelésrdl, valamint az ligyiratkezeléssel 6sszefliggésben altaluk kezelt adatok
nyilvantartasarol és védelmérol sz616 jogszabalyok végrehajtasanak ellendrzését;

g) ellatja a bels6 szabalyzatok készitésével, véleményezésével és nyilvantartasaval
kapcsolatos feladatokat;

h) ellatja az Onkormanyzati hivatalok egyedi iratkezelési szabalyzatainak
véleményezését az egyetértési jog gyakorlasahoz kapcsolddo feladatokat,

i) ellatja a kormanyhivatal Szocidlis Bizottsaganak titkari és tigyviteli feladatainak
ellatasat,

j) ellita a KOFOP-1.0.0-VEKOP-15-2016-00042 azonositdé szama  projekt
projektmenedzsere és a szakmai vezetdje altal meghatirozott projekt végrehajtasi
feladatainak teljeskorti, timogatasi szerz6dés szerinti megvaldsitasat.

A Foéosztaly folyamatfejlesztési feladatai tekintetében:

a) kozremikodik a kozigazgatas korszerisitésével, az e-kozigazgatas kialakitasaval
kapcsolatos feladatok teriileti 6sszehangolasaban, szervezésében;

b) ellatjia a Kormanyhivatal folyamatfejlesztési feladatat, azon beliill el6késziti,
koordinalja, lebonyolitja, utdellendrzi a szervezeti egységeket érintd (nem
szaktertileti) fejlesztéseket, Uj eljarasokat.

Jogi Osztaly feladatai

A Fdosztaly jogi és perképviseleti feladatai tekintetében:

a)  elokésziti a Kormanyhivatal feladat- és hataskorét érinté nem kozigazgatasi peres
¢és nemperes eljarasokkal 6sszefiiggd beadvanyokat;

b) a Kormanyhivatal belsd szabalyzataiban, tovabba a Foispan altal meghatarozott
tigyekben a birésagok ¢és mas hatosagok eldtti nem kdzigazgatasi peres és nemperes
eljarasokban biztositja a Fispan és a Kormanyhivatal képviseletét;

c) véleményezi a szakteriileti szervezeti egységek altal készitett a Kormanyhivatal
altal megkdtendd szerzédéseket;
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18.

19.

d) jogi szakmai segitséget nyhjt a FOispan, a FOigazgatd, az Igazgatd, a
foosztalyvezetd, a jarasi hivatalvezetd kiadmanyozasaval érintett kormanyhivatali
szerzOdések, jogszabaly-modositasi javaslatok el0készitéséhez;

e) jogi, szakmai véleményezést, allasfoglalast ad a Kormanyhivatal szervezeti
egységeinek megkeresése esetén jogszabaly értelmezésével kapcsolatos kérdésekben;

f)  véleményezi és értékeli a Kormanyhivatal hataskorébe tartozd tigyekkel
kapcsolatos jogellenes cselekményeket, mulasztasokat, biintetoeljarasi, szabalysértési
feljelentés, fegyelmi és karfelelsség szempontjabol;

g) ellatja a koveteléskezeléssel kapcsolatos feladatokat;

h)  koordindlja a Kormanyhivatalhoz érkezé kozérdekii, illetve kozérdekbol
nyilvanos adatigényléssel kapcsolatos tligyeket.

A Humanpolitikai Osztaly munkafolyamata

A humanpolitikai feladatok ellatdsa soran a humadnpolitikai referensek a
Kormanyhivatal — kozszolgalati  szabalyzatdban  meghatarozott feladatokat, a
szabalyzatban rogzitett eljarasrend szerint végzik.

Kitiintetések, elismerések és jutalmazas:

a) Az lgyintézés folyamatara a Kozszolgalati Szabalyzat, az allami kitlintetések és
miniszteri elismerések, a Magyar Kormanytisztvisel6i Kar, valamint a Fejér
Varmegyei Onkormanyzat Kozgytilése 4ltal alapitott elismerések, dijak odaitélésérol
sz6l6 szabalyozést tartalmazé hatdlyos anyagi és eljardsi jogi jogszabalyok az
iranyadok.

b) Az elismerésekre, jutalmazasra vonatkozo javaslatok bekérése és ezzel
egyidejiileg a javaslattételhez sziikséges nyomtatvanyok megkiildése.

C) A javaslat elkészitéséhez az érintett szervezeti egység humanpolitikai referense
igény alapjan segitséget nyujt.

d) A beérkezett javaslatok attekintése a feltételek teljesiilésének vizsgalata
érdekében, majd Osszesitése az adott elismerés tekintetében lényeges szempontok
szerint.

e) A beérkezett javaslatok és azok Osszesitése alapjan a felterjesztésrél a Fdispan
dont.

f) A dontést kovetden a felterjesztések el6készitése és megkiildése az adomanyozo
részére.

g) Az elismerés, Kkitiintetés adomanyozasat kovetéen a Foispani Kabinet
kozremiikddésével a Kormanyhivatal honlapjan illetve a Fejér Varmegyei Hirlapban
kozzétételre keriil az elismerésrdl szold hir. A kozzétételhez sziikséges adatok
nyujtasa a humanpolitikai referensek feladata.

10. A Koordinaciés Osztaly munkafolyamata

20.

21.

22.

A koordindcios feladatok ellatdsa sordan a munkatarsak a Kormdanyhivatal Egyedi
Iratkezelési Szabdlyzatdban meghatarozott feladatokat, a szabalyzatban rogzitett
eljarasrend szerint végzik.
A szabdlyzat véleményezési feladatok ellatasa soran a munkatirsak a szervezeti
egységektdl érkezd szabalyzat tervezeteket véleményezik, majd visszakiildik az
érintettek részére. Az osztdly feladatkorébe tartozd szabalyzatokat a munkatarsak
feliilvizsgaljak, sziikség esetén mddositjak, tovabba 1) szabalyzatot alkotnak.
Folyamatfejlesztés, folyamatbevezetés:
a) Folyamatfejlesztés, folyamatbevezetés tervezése:

aa) Problémafeltaras, megoldasi javaslatok elkészitése, er6forras igény felmérése,

dontéshez igazodd kidolgozott szakmai és operativ eljardsrendi megoldasok
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elkészitése, tesztelési folyamatok, ¢érintettek tajékoztatasa, munkatarsak
felkészitése, folyamat élesben torténd bevezetése, monitoring és sziikség
esetén a tapasztalatok alapjan a folyamatok atalakitasa, kiegészitése.

ab) Problématérkép elkészitése, amely tartalmazza azon kockazati tényezok
vizsgalatat, amely a Dbevezetést veszélyeztethetik, nehezithetik. A
problématérkép kiterjed mind az erdforrds vizsgalatra huménkapacitds és
infrastruktira vonatkozasaban, mind a szabalyozo6i, eljarasrendi valtozasokra.

ac) A helyzetfeltarashoz sziikséges szakteriiletekkel vald egyiittmiikodés,
konzultaciok és adatbekérések koordinalasa.

ad) A helyzetfeltaras eredményeként vezetdi javaslat elokészitése.

b) Folyamatbevezetés kidolgozasa:

ba) Kapcsolattartas az 0j folyamat kiilsé szakteriileti iranyitoéival. Tajékoztatas
kérés ¢€s sziikség esetén egyeztetés kezdeményezése a teljeskorii szakmai
felkésziltség érdekében.

bb)Belsé szakteriileti egyeztetések kezdeményezése az érintett szervezeti
egyseégekkel.

bc) A folyamattervezéshez sziikséges adatok adaptalasa.

bd) Az adott szakteriiletr6l munkatarsak bevonasanak, idészakos projektmunkaba
valo részvételének kezdeményezése, amennyiben az ¢érintett folyamat
szakteriilet specifikus.

be) A folyamathoz kapcsolodo modell miiszaki/szakmai leirasanak, eljarasrendnek,
modszertani utmutatonak, felhasznéloi segédletnek az elkészitése.

bf) Az elkésziilt tervezet alapjan amennyiben relevans kétszintii tesztelési folyamat
végrehajtasa. Egy belsd, nem éles rendszerben megvaldsul6 technikai tesztelés,
majd egy pilot jellegli, szakteriileti részegységet vagy kormanyhivatali
részteriiletet érintd tesztelés.

bg) Teszteredmények alapjan javaslattétel a folyamat bevezetésének elinditasara,
vagy korrekcids tervezést kovetden ismételt tesztelésre bocsajtas.

bh)Folyamat bevezetéshez sziikséges belsé szabalyzatok eldkészitésében valod
aktiv részvétel, valamint a meglévé belsd szabdlyzatokhoz modositési javaslat
készitése, egyeztetése a felelds szaktertilettel.

C) Munkatarsak felkészitése és szakmai tamogatasa az 0j folyamat bevezetése kapcsan:
ca) Az elkészitett segédletek, utmutatok megismertetése. LehetOség szerint
kulcsfelhasznalok kijelolése és felkészitése gyakorlati, személyes oktatas
keretében. Amennyiben relevans multimédias oktatdé anyagok, e-learning
tananyagok elkészitése.
cb) A folyamat bevezetés szakaszaban folyamatos tamogatas biztositasa a
munkatarsak szdmara, helpdesk rendszer mitkddtetése.

d) A bevezetett j folyamat monitoringozasa, eredmények kiértékelése:

da) Felhasznaloi visszajelzések begylijtése, szakteriileti riportalas a bevezetett Uj
eljarassal kapcsolatos tapasztalatokrol.

db)Hatékonysagi és gazdasagossagi vizsgalatok kezdeményezése, ehhez sziikséges
adatszolgaltatas.

dc) Vizsgalati eredmények fliggvényében javaslat a Dbevezetett folyamat
Kormanyhivatalon beliili szervezeti egységhez/szakteriilethez  torténd
folyamatos mitkddtetési célu atadasra.
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11. A Jogi Osztaly munkafolyamata

23.

24.

25.

26.

27.

A koveteleskezelési feladatok:

a) A Kormanyhivatal szervezeti egységei altal atadott kintlévéségek behajtasa
érdekében a kozjegyzé hataskorébe tartozod eljaras esetén a Magyar Orszagos
Kozjegyz6i Kamara (a tovabbiakban: MOKK) interneten elérhetd orszagosan
egységes szamitastechnikai rendszerén keresztiil fizetési meghagyasos eljarast (a
tovabbiakban: FMH) kezdeményezése elektronikus uton. A fizetési meghagyésos
eljaras soran a kotelezett ellentmondasa esetén peres eljaras kezdeményezése
keresetlevél illetékes birosag részére torténd benyujtasaval. Jogerds fizetési
meghagyas esetén a végrehajtasi lap kiallitasanak kezdeményezése.

b) A Kormanyhivatal kovetelésének érvényesitése érdekében jogszabalyi
rendelkezés szerint végrehajtasi zaradék kiallitdsa irdnt az illetékes birdsag elott
nemperes eljaras kezdeményezése.

c) A Kormanyhivatal perkoltség kovetelésének érvényesitése érdekében jogszabalyi
rendelkezés szerint végrehajtasi lap kiallitasa irant az illetékes birdsag eldtt nemperes
eljaras kezdeményezése.

d) A végrehajtasi eljarasok soran az eljar6 onalld birdsagi végrehajtoval kapcsolat
tartasa

e) A jogi személlyel szemben fennallo eljaras esetén,- amennyiben ilyen eljarasrol az
ligyintézdnek tudomasa van, a birdsagok kozleményeinek figyelemmel kisérése, és a
vonatkozo jogszabdlyok alapjan a felszamolasi, illetve kényszertorlési eljarasban a
sziikséges bejelentések megtétele. A felszamolas és kényszertorlési eljards soran a
Kormanyhivatal érdekéinek megfelelden nyilatkozat megtétele.

f)  Amennyiben a felszamolasi, illetve a kényszertorlési eljaras soran a kovetelés
egészben vagy részben nem keriilt kiegyenlitésre, a tovabbi cselekmények koltségeit
is tartalmazd feljegyzés készitése, Pénziigyi és Gazdalkodasi Fdosztalyhoz vald
eljutatasa, és annak valasza utdn a jogszabalyi feltételeknek megfeleld eljaras
kezdeményezése.

g) A Kormanyhivatal részér6l fizetési kotelezettséggel jaro eljarasok esetén
legkésObb a fizetési kotelezettség teljesitésére nyitva alloé hatdridd eldtt 3 nappal a
Pénziigyi és Gazdasagi FOosztalyhoz intézett kérelem elGterjesztése, amelyben a
szlikséges adatok megjelolésével a jogszabaly altal meghatarozott mértékii eljarasi
dij, nyilvantartasba vételi dij, illetve az eljarasi illeték befizetésének kérése.

A perképviseleti feladatai ellatdsa sordn az ligyintéz6 a Kormanyhivatal szervezeti

egysegeitdl érkezett iratok osztalyvezetdi szignalasa utan a vonatkozd jogszabalyok

rendelkezéseinek megfelelden, a Kormanyhivatal érdekeit szem el6tt tartva kialakitja a

pertaktikat, hataridében teljesiti a birdsag esetleges felhivasat, részt vesz a targyalasi

napokon, ahol valamennyi targyaldsrol elektronikus tton vagy papir alapon
jegyzOkonyv megkiildését kéri. ftélet, illetve perbefejezé végzés esetén, amennyiben az
sziikséges a vonatkozo belsd szabalyzatok szerint tovabbitja a Pénziigyi és

Gazdalkodasi Féosztalyhoz a beérkezett iratot.

Az osztalyvezetdi dontés beszerzését kdvetden perujitasi, illetve feliilvizsgalati kérelem

szerkesztése, az esetleges targyaldsi napokon valo részvétel.

A szerz6dés véleményezési feladat sordn az {igyintézé a szerzddéstervezeteket

elsddlegesen korrektira alkalmazasaval ellatja esetleges moddositd javaslataival.

Moédositd javaslatai megfogalmazasandl figyelembe veszi az osztalyvezetd, illetve a

véleményezést kezdeményezd iranymutatdsait,a vonatkozd jogszabalyi eldirdsok

maximalis betartasa mellett.

A szerz8dés szerkesztésének feladatat az ligyintézO az osztalyvezetd altal szignalt

utasitasanak megfeleléen végzi el, amely soran a Korményhivatal szervezeti egységei

altal részére megkiildott kéréseket figyelembe veszi.
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28. A jogszabalyok értelmezési kérdéseinek vizsgalata soran az iigyintézo a legjobb tudasa
szerint kifejti allaspontjat, amely soran a rendelkezésére allo jogszabalytarat hasznalja.
Allaspontja kialakitadsa soran mérlegeli a vonatkoz6 jogszabalyokat, allasfoglalasokat.

IV. Fejezet
A Foosztaly kormanytisztviseloinek, munkavallaloinak feladatkore

12. A Féosztalyvezeto feladatai

29. A Foosztalyvezeto:
a)  vezeti a FGosztalyt,
b) ellatja a Kozszolgalati Szabalyzatban meghatarozott, a Fdispan altal atruhazott
feladat és hataskoroket,
c) tagjaa Fejér Varmegyei Allamigazgatasi Kollégiumnak,
d)  szervezi és ellendrzi a Féosztaly feladatainak végrehajtasat, kialakitja és végzi a
vezetdi ellenOrzést,
e)  biztositja az ligyintézés szakszerliségét, az ligyintézési hataridok betartasat,
f)  szignalja a Fbosztaly altal készitett és a Foispan, Foigazgatd, Igazgatod altal
kiadmanyozando¢ tigyiratokat,
g) gyakorolja a Féosztaly kormanytisztviseli, munkavallaloi tekintetében a Fdispan
altal a Kozszolgalati Szabalyzatban atruhazott munkaltatoi jogokat,
h)  gondoskodik a Féosztaly miikodési feltételeinek megteremtésérdl, illetve az ehhez
sziikséges javaslatok megtételérdl,
i)  ellatja mindazokat az ligyeket, amelyeket a Foispan eseti vagy allando jelleggel
feladatkorébe utal.
30. A Foosztalyvezetd részletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.

13. Az Osztalyvezet6 feladatai

31. Az Osztalyvezeto:

a)  vezeti az Osztalyt,

b) ellendrzi és szignalja az Osztaly altal készitett és a Féispan, Féigazgatd, Igazgato,
Fdosztalyvezetd altal kiadmanyozandd lgyiratok, szakmai munkaanyagok
tervezeteit,

C)  jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelelden szervezi és ellendrzi
a feladatok végrehajtasat, biztositja az iligyintézés szakszerliségét, a szakmai
kovetelmények érvényesiilését, az ligyintézési hatariddk betartasat,

d)  gondoskodik mindazon feladatok ellatasarol, amelyek elvégzésére a Foispan, a
Foéigazgatd, vagy az Igazgatd kozvetleniil utasitja, ezekrdl tajékoztatast ad a
Fbosztalyvezetonek,

e) a jogszabalyokban, normativ utasitasokban ¢és a felettes vezet6i altal
meghatarozottak szerint beszamolot, jelentéseket készit, tdjékoztatast ad, adatokat
ko6z0l,

f)  elkésziti az Osztaly kormanytisztviseldi, munkavallaloi tekintetében a munkakori
leirasokat,

g) kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz
szlikséges intézkedések megtételét,

h)  gyakorolja az Osztaly kormanytisztviseldi, munkavallaloi tekintetében a Féispan
altal a Kozszolgalati Szabalyzatban atruhazott munkaltatoi jogokat.

32. Az Osztalyvezetd részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.
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14. A kormanytisztviseldo, munkavallalo6 feladatai

33. A kormanytisztviseld, munkavallalo:

a) végzi az osztaly feladatkorébe tartozo ligyek érdemi dontésre vald eldkészitését, a
végrehajtas szervezését. Ennek érdekében a munkakori leiras alapjan — figyelemmel
a szakszerliségre ¢s az eldirt hataridok betartasara — az Osztaly feladatkorébe tartozo
érdemi dontéseket és a hivatalos levelezést onalléan kiadméanyozasra eldkésziti, az
irattari példanyokat leszignalja;

b) folyamatosan figyelemmel kiséri, tanulmanyozza ¢és egységes szemlélet szerint
alkalmazza az Osztily feladatkorét, illetve a munkakorét meghatdrozo

jogszabalyokat;
c) a feladatkorébe tartozo tligyekben — az egységes gyakorlat kialakitasa, illetve
megvaldsitdsa érdekében — sziikség esetén segitséget nydjt a jogszabalyok

értelmezéséhez és alkalmazasahoz;
d) a munkakori leirdsaban meghatarozottak szerint mas kormanytisztviseld,
munkavallalo tavolléte esetén helyettesitési feladatokat 14t el;
e) a feladatkorébe tartozo tigyekben folyamatosan elemzé és értékeld, valamint
véleményez0 tevekenységet végez.
34. A kormanytisztviseld, munkavallalo részletes feladatait munkakdri leirasa tartalmazza.

15. Az iigyviteli referens feladatai

35. Az lgyviteli referens ellatja a feladatkorébe tartozo iigyviteli feladatokat, igy
kiilondsen:
a)  az iratkezelési szabalyzatban eldirtaknak megfeleléen atveszi és iktatja a postan
vagy egyéb uton érkezett kiildeményeket,
b)  iktatast kovetOen az tigyiratokat az tigyintéz6nek tovabbitja,
c)  szereli az el6- és utoiratokat,
d) elkiildésre el6késziti, postazza az iratokat,
e) nyilvantartja a kormanytisztviselonél, munkavallalonal 1évé iratokat,
f)  irattarba helyezi az elintézett ligyek iratait,
g) kozremiikodik az iratok selejtezésében, levéltari atadasaban.
36. Az iigyviteli referens részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

16. Vezetd, kormanytisztviselo, munkavallalg, iigyviteli referens feladatai

37. Vezetd, kormanytisztviseld, munkavallalo, ligyviteli referens:

a)  koteles a kapott utasitasok és hataridok figyelembe vételével munkateriiletén a
Korményhivatal allandé és iddszakos célkitlizéseinek megvalositdsara, munkakdri
feladatainak ellatasara,

b)  munkajat a jogszabalyokban, a belsd szabalyzatokban, a Kormanyhivatal munka-
és egyeb terveiben meghatdrozottak szerint, valamint felettese utasitasai alapjan
szakszerlien koteles a hivatasetikai elveknek megfelelden ellatni,

c)  koteles a tudomasara jutott hivatalos informaciot a hivatali feletteséhez eljuttatni,

d) alapvet6 kotelessége alkalmazni a munkavégzése soran a megszerzett informatikai
ismereteket, elsajatitani, folyamatosan frissiteni, fejleszteni azokat,

e) naprakészen tajékozodni a Kormanyhivatalt, illetve munkakdrét érintd
jogszabalyokrdl, megismerni azok tartalmat, onképzés keretében tanulmanyozni a
vonatkoz6 jogirodalmat, tdjékoztatokat, torekedni az egységes gyakorlat ¢és
jogértelmezés kialakitasara,

f)  kozremiikodni a jogszabaly-tervezetek véleményezésében,

g) részt venni a munkakorébe tartozo képzésben, tovabbképzésben.
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V. Fejezet
Helyettesités rendje

17. A Foosztaly helyettesitési rendje

38. A Foosztalyvezetot tartos tavollét vagy akadalyoztatas esetén altalanos helyettesként a
Humanpolitikai Osztalyvezet6 helyettesiti.

39. A Fodosztalyvezetd ¢és a Humadnpolitikai Osztalyvezetd egyidejii tavolléte vagy
akadalyoztatasa esetén a Fdosztalyvezetd helyettesitését a Jogi Osztalyvezetd latja el.

40. Az osztalyvezetd helyettesitését a Féosztalyvezetd altal megnevezett kormanytisztviseld
végzi a munkakori leirdsanak tartalma szerint.

41. A kormanytisztviselok, munkavallalok és az ligyviteli referensek helyettesitési rendjét a
munkakori leirasuk tartalmazza.

42. A tartds tavollét vagy akadalyoztatds megsziinését kovetden a helyettesités korében tett
intézkedésekrol a helyettesito koteles a helyettesitettet tajékoztatni.

43. A helyettesitést ellatdé kormanytisztviseldt, munkavallalot a helyettesités alkalméval
megilleti a kiadméanyozasi jog gyakorlasa is.

V1. Fejezet
A Foosztaly miikodésének rendje

18. Munkarend

44, A Foosztaly munkarendjét a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.
45. Munkaidében a munkahelyrdl eltdvozni a hivatali felettes engedélyével lehet.

19. Ugyintézés rendje

46. A Fdosztaly miikodését a jogszabalyok, a kozjogi szervezetszabdlyozo eszkozok, a
belsd szabalyzatok, valamint a felettes vezetok — Fdispan, Foigazgatd és Igazgatd —
utasitisai hatarozzak meg.

47. A FOosztaly munkatarsai feladataikat, a sajat munkakoriiket és szaktertiletiiket illetden
kotelesek onalldan, szakszerlien és torvényesen ellatni.

20. Kiadmanyozas rendje

48. A Fdosztaly kiadmanyozas rendjét a Kormanyhivatal kiadmanyozasrol szo6l6 utasitasa
tartalmazza.

21. Munkaértekezletek rendje

49. A Féosztaly munkatarsa koteles részt venni minden olyan értekezleten, megbeszélésen,
amelyet a Féispan, a Féigazgato, az Igazgato tart, és amelyrol értesitették.

50. A Foosztalyvezetd sziikség szerint vezetdi értekezletet tart. A vezetdi értekezletet a
Fdosztalyvezetd hivja 0ssze, melyen az osztalyvezetdk vesznek részt.

51. A Foosztalyvezetd sziikség szerint féosztalyi értekezletet tart. A foosztalyi értekezletrol
a féosztalyvezetd dontése szerint emlékeztetd késziil.

52. Az osztalyvezetok sziikség szerinti gyakorisaggal osztalyértekezletet tartanak, amelyen
az osztdly munkatarsai, valamint sziikség szerint a fOosztilyvezetd vesz részt. Az
osztalyértekezletekrdl az osztalyvezetd dontése szerint emlékeztetd késziil.
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22. Bélyegzok Foosztalyon beliili kezelése, hasznalata

53.

54.

A Foosztaly sorszdmmal ellatott kor- és fejbélyegzot, érkeztetd és iktatd bélyegzot,
valamint datumbélyegz6t hasznal.
A Foosztalyon a munkakori leirdsaban kijelolt munkatars kezeli, 6rzi a bélyegzoket.

VII. Fejezet
A vezet6i ellenorzéssel, illetve a munkaszervezéssel osszefiiggod szabalyok

23. Vezetoi ellenorzés

55.

56.
57.

58.

59.

60.

A vezetdi ellendrzés az irdnyitd tevékenység része, magédban foglalja a Fdosztaly
valamennyi munkatarsanak ellenOrzését.

Az egyéni feleldsséget a munkakori leirasok, a belsd szabalyzatok is tartalmazzak.

A vezetOk a feladatok teljesitését a munkafolyamatba épitett ellendrzésen keresztiil és
eseti egyéni szamonkérésekkel kisérik figyelemmel.

Az ligyiratok szignalasa €s a kiadméanyozésa soran a hataridok betartasa, a torvényesség,
szakszerliség és a mindség is ellendrzésre keriil.

A vezetdk az iktatorendszerbdl nyert adatokon keresztiil ellendrzik a folyamatban 1évo
ligyek mennyiségét, a hataridok és az ligyiratkezelési szabalyok betartasat.

A vezet6di ellendrzések alkalmdval feltart hibdk, hidnyossagok megsziintetésére a
vezetok folyamatosan, esetenként, illetve sziikség szerint munkaértekezleteken hivjak
fel a munkatérsak figyelmét.

24. Munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

61.

A Foosztalyon a munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendjét a Kozszolgalati Szabalyzat
tartalmazza.

VII1I. Fejezet
Egyéb rendelkezések

25. Kiilsé szervekkel valo kapcsolat

62.

63.

A Foosztalyvezetd ¢és az Osztalyvezetd feladatkorének ellatdsa soran szdban és

felhatalmazas esetén irasban, kapcsolatot tart:

a)  a Miniszterelnokség szervezeti egységeinek vezetdivel és munkatarsaival,

b)  a minisztériumok és mas kdzponti allamigazgatasi szervek szervezeti egységeinek
vezetdivel és munkatarsaival,

C)  ahelyi 6nkormanyzatok és szerveik vezetdivel,

d) a kozponti allamigazgatasi, illetve azok teriileti szervei azonos szinten
elhelyezked6 vezetdivel,

€) a Varmegyei Allamigazgatasi Kollégium tagjaival.

A kormanytisztviseld, munkavallaldo a feladatkorének ellatdsa soran szoban és

felhatalmazas esetén irdsban kapcsolatot tart:

a)  adatkérés esetén, minisztériumok kapcsolattarto ligyintézdivel, egyéb esetekben a
szakmai kapcsolattarto tigyintézokkel,

b)  ahelyi 6nkormanyzati hivatalok, illetve

c) a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti szerveinek azonos szinten
elhelyezkedd kormdanytisztviseldivel és koztisztviseldivel. Résziikre igény esetén
megadja a sziikséges szakmai tajékoztatast, segitséget. Ondlldan intézkedhet a
feladatkorébe tartozo tligyekben a Féosztalyvezetd, illetve az Osztalyvezetd eldzetes
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véleménye, utodlagos tajékoztatasa mellett, a Féosztalyvezetd, illetve Osztalyvezetd
altal meghatarozott korben.

26. Belsé kapcsolatok

64.

65.

66.

67.

68.

69.

A Foosztalyvezetd kozvetlen kapcsolatot tart a Foispannal, a Foigazgatdval,
Igazgatoval, a Jarasi Hivatalok vezetdivel, a foosztalyvezetokkel, az osztalyvezetokkel,
valamint a Féosztaly kormanytisztviseldivel, munkavallaléival.

Az Osztalyvezetd kozvetlen kapcsolatot tart a Fdosztaly kormanytisztviseldjével,
munkavallaloival. Kezdeményezésiik esetén, kozvetlen kapcsolatot tart a Féispannal, a
Foigazgatoval, Igazgatoval, a Jarasi Hivatalok vezetdivel, a fdosztalyvezetokkel, az
osztalyvezetdkkel feladatkorét érintéen. Egyéb estekben és mas feladatok tekintetében a
Fbosztalyvezeton keresztiil tart kapcsolatot.

A Foosztdly kormanytisztviseldje, munkavallaloja kozvetlen kapcsolatot tart a
Foosztalyvezetdvel, az Osztalyvezetdvel, valamint a Féosztaly kormanytisztviseldjével.
A Foispannal, a Foigazgatoval, Igazgatoval, a Fdosztalyvezetdn keresztil tart
kapcsolatot.

A Foosztaly kormanytisztviseldje, munkavallalja kozvetleniil kapcsolatot tart a
munkamegosztds szerinti Jardsi Hivatalok vezetOivel, a fdosztalyvezetdkkel és
osztalyvezetokkel.

A Fdosztaly iigyviteli referense kozvetlen kapcsolatot tart a Féosztalyvezetdvel, az
Osztalyvezetovel, a Féosztaly kormanytisztvisel6jével. A Foispannal, a Foigazgatdval,
Igazgatdval a Féosztalyvezetdn keresztiil tart kapcsolatot.

A kiils6 és bels6 kapcsolattartas részletes szabalyait egyebekben a belsé szabalyzatok és
a munkakori leirdsok tartalmazzak.

27. Adatvédelem

70.

71.

A Foosztaly tevékenysége soran kezelt személyes adatok védelme valamennyi vezetd,
kormanytisztviseld, munkavallalo feladata.
Az adatvédelem részletes szabalyait kiilon szabalyzat tartalmazza.

23



		2023-06-28T13:07:18+0200
	SD-DSS Signature id-f49cf26a2d9f9f211f2c154d0402f6c6


		2023-06-28T13:07:18+0200
	SD-DSS Signature id-f49cf26a2d9f9f211f2c154d0402f6c6




