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A Heves Varmegyei Kormanyhivatal vezet6je

19/2024. (VIII. 27.) utasitasa

A Heves Varmegyei Kormanyhivatal

Egységes Ugyrendjérdl



A kormanyzati igazgatasrol szolé 2018. évi CXXV. torvény 41. § (1) bekezdése és a jogalkotasrol szo6ld
2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdésének i) pontja alapjan, a févarosi és varmegyei
kormanyhivatalokrol, valamint a jarasi (févarosi kerileti) hivatalokrél szélé 568/2022. (XIl. 23.) Korm.
rendelet 31. § d) pontjdban meghatarozott hataskérdmben eljarva — figyelemmel a f6varosi és
varmegyei kormanyhivatalok szervezeti és mikddési szabalyzatardl széld 15/2024. (VI. 28.) KTM
utasitas 3. § (1) bekezdésével elrendelt felllvizsgalati kdtelezettségre — a kdvetkezd utasitast adom ki:

1. § A Heves Varmegyei Kormanyhivatal Egységes Ugyrendjét a kdvetkezé mellékletekben foglaltak
szerint hatarozom meg:
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A Heves Varmegyei Kormanyhivatal szervezeti egységeinek mikddési rendjére
vonatkozo kb6zds szabalyok;

A Heves Varmegyei Kormanyhivatal Féispani Kabinetjének Ugyrendije;

A Heves Varmegyei Terlleti Védelmi Bizottsag Titkarsaganak Ugyrendije;

A Heves Varmegyei Kormanyhivatal Belsd Ellenérzési Osztalyanak Ugyrendje;

A Heves Varmegyei Kormanyhivatal Allami Féépitészi Irodajanak Ugyrendje;

A Heves Varmegyei Kormanyhivatal Agrar- és Vidékfejlesztést Tamogato
Féosztalyanak Ugyrendje;

A Heves Varmegyei Kormanyhivatal Agrariigyi Féosztalyanak Ugyrendije;

A Heves Varmegyei Kormanyhivatal Elelmiszerlanc-biztonsagi és
Allategészségiigyi Féosztalyanak Ugyrendje;

A Heves Varmegyei Kormanyhivatal Foéldhivatali Féosztalyanak Ugyrendje;

A Heves Varmegyei Kormanyhivatal Kérnyezetvédelmi és Természetvédelmi
Féosztalyanak Ugyrendje;

A Heves Varmegyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Féosztalyanak Ugyrendje;
A Heves Varmegyei Kormanyhivatal Csaladtamogatasi és Tarsadalombiztositasi
Féosztalyanak Ugyrendje;

A Heves Varmegyei Kormanyhivatal Foglalkoztatasi, Foglalkoztatasfeligyeleti és
Munkavédelmi Féosztalyanak Ugyrendje;

A Heves Varmegyei Kormanyhivatal Hatésagi Féosztalyanak Ugyrendje;

A Heves Varmegyei Kormanyhivatal Epitésiigyi és Orokségvédelmi Féosztalyanak
Ugyrendije;

A Heves Varmegyei Kormanyhivatal Kozlekedési, Miszaki Engedélyezési és
Fogyasztovédelmi Féosztalyanak Ugyrendije;

A Heves Varmegyei Kormanyhivatal Pénzigyi, Gazdalkodasi és Informatikai
Féosztalyanak Ugyrendje;

A Heves Varmegyei Kormanyhivatal Jogi, Humanpolitikai és Koordinacios
Féosztalyanak Ugyrendje;

A Heves Varmegyei Kormanyhivatal Bélapatfalvai Jarasi Hivatalanak Ugyrendje;

A Heves Varmegyei Kormanyhivatal Egri Jarasi Hivatalanak Ugyrendje;

A Heves Varmegyei Kormanyhivatal Flizesabonyi Jarasi Hivatalanak Ugyrendje;

A Heves Varmegyei Kormanyhivatal Gydngyési Jarasi Hivatalanak Ugyrendje;

A Heves Varmegyei Kormanyhivatal Hatvani Jarasi Hivatalanak Ugyrendije;

A Heves Varmegyei Kormanyhivatal Hevesi Jarasi Hivatalanak Ugyrendje;

A Heves Varmegyei Kormanyhivatal Pétervasarai Jarasi Hivatalanak Ugyrendje.



2.§ Jelen utasitas a kozzétételét kdvetd napon 1ép hatalyba, ezzel egyidejlleg hatalyat veszti a
Heves Varmegyei Kormanyhivatal Egységes Ugyrendjérdl szolé 16/2022. (XI. 16.) utasitas,
tovabba a modositasara kiadott 12/2023. (ll. 2.) utasitas.

3.8 Utasitom a Heves Varmegyei Kormanyhivatal igazgatoéjat, hogy jelen normativ utasitas
hatalybalépésével egyidejlleg intézkedjen a normativ utasitds Heves Varmegyei
Kormanyhivatal foglalkoztatottjai részére torténé kozlésérdl az Egységes Kormanyhivatali
Informatikai Rendszeren (https://vibe.kh.gov.hu) keresztiil.

Kelt Egerben, az elektronikus tanusitvany szerint

Ignacz Balazs
féispan

ZARADEK:

A Heves Varmegyei Kormanyhivatal hiteles masolatkészitési szabalyzataban foglaltakra figyelemmel
igazolom, hogy jelen papiralapi dokumentum a fenti szamon iktatott és a Heves Varmegyei
Kormanyhivatalban Ignacz Balazs f8ispan &ltal az elektronikus aldiras képében foglalt idépontban
hitelesitett elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezé tartalmu irat.

Az elektronikus dokumentum bélyegzéjének létrehozdja: GovCA Minésitett Kozigazgatasi
Tanusitvanykiadd NISZ Nemzeti Infokommunikaciés Szolgaltaté Zrt.

Masolatkészités id6pontja: 2024. augusztus ,,

p.h.

dr. Fénagy-Virag Akos
féosztalyvezeto

Jogi, Humanpolitikai és Koordinacios Féosztaly
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1. melléklet a 19/2024. (VIII. 27.) utasitashoz

1.§

2.§

3.§

4.§

A Heves Varmegyei Kormanyhivatal szervezeti egységeinek
mukodési rendjére vonatkozé k6z6s szabalyok

1. Altalanos rendelkezések

A Heves Varmegyei Kormanyhivatal (a tovabbiakban: kormanyhivatal) alapadatai:

a) a kormanyhivatal megnevezése: Heves Varmegyei Kormanyhivatal;

b) a kormanyhivatal roviditett megnevezése: HVKH;

¢) akormanyhivatal illetékességi terilete:

ca) Heves varmegye,

ch) egyes éallamigazgatasi feladatok tekintetében a jogszabalyban meghatarozott illetékességi
terilet,

cc) a jarasi hivatalok esetében a févarosi és varmegyei kormanyhivatalokrél, valamint a jarasi
(févarosi keruleti) hivatalokrol szélé kormanyrendelet 1. mellékletében meghatarozott
telepuilések;

d) a kormanyhivatal székhelye: 3300 Eger, Kossuth Lajos utca 9.;

e) a kormanyhivatal kozponti elérhetéségei:

ea) telefon: +36 36 521-500

eb) fax: +36 36 521-525

ec) e-mail: titkarsag@heves.gov.hu

ed) honlap: www.kormanyhivatalok.hu

Jelen szabdlyzat hatalya a kormanyhivatal kormanytisztviselGire, munkavallaldira,
kozfoglalkoztatottjaira, valamint szakmai gyakorlatot, iskolai k&zdsségi szolgalatot a
kormanyhivatalban teljesitd, nemzeti felsGoktatasi intézménybdl, kdzépiskola kdznevelési
intézmeénybdl érkezé hallgatéra terjed ki.

(1) A kormanyhivatal a féispan altal kdzvetlenul vezetett szervezeti egységekre, valamint jarasi
hivatalokra tagozédik.

(2) A kormanyhivatal 6nallé szervezeti egységei a féosztalyok, a féosztaly jogallasu Féispani
Kabinet, a féosztaly jogallasi Allami Féépitészi Iroda, a kirendeltségként miikéds jarasi
hivatalok, valamint az 6nall6 osztalyok. Nem 6nallé szervezeti egységek a féosztalyokon belul
mikodd osztalyok, valamint a jarasi hivatalon bellil m(ikédé osztalyok.

(3) A jarasi hivatal a kormanyhivatal 6nallé feladat- és hatdskorrel rendelkezd szervezeti
egysége.

(4) A kormanyhivatal 6nallé osztalyai:

a) a Védelmi Bizottsag Titkarsaga,

b) a Bels6 Ellenbrzési Osztaly.

(1) A kormanyhivatal 6nallé6 szervezeti egységei ellatjdk a jogszabalyokban, a févarosi és
varmegyei kormanyhivatalok szervezeti és miikbdési szabalyzatarol sz6l6 KTM utasitasban (a
tovabbiakban: SZMSZ) és jelen szabalyzatban meghatarozott feladatokat, valamint a
szervezeti egység szakmai vezetjének tevékenységét iranyitdé szakmai felsévezetd vagy
szakmai vezet6 altal meghatarozott egyéb feladatokat.
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(2) A kormanyhivatal szervezeti egységei kotelesek a kormanyhivatali feladatok
végrehajtasaban egymassal egyuttm{ikédni.

(3) A tobb szervezeti egység feladatkorét érinté feladatok teljesitése érdekében az érintett
szervezeti egységek vezetSi 6nalléan jogosultak a bels§ egyittmikddés kezdeményezésére
azzal, hogy a feladat elvégzésének koordinacidjaért az egyittmikédést kezdeményezd
féosztalyvezetd vagy a fispan altal kijelolt vezetd beosztasu kormanytisztviseld a felels.

(4) A féispan, a féigazgatd, valamint az igazgaté az dsszehangolt szakmai munkavégzés
érdekében — konkrét szakmai feladathoz kapcsolédéan - kijeldlheti a szakmai
megvalositasban egyuttm(kdédd szervezeti egységek korét, meghatarozva egyuttal a
feladatért felelés szervezeti egységet is. A kijeldlés alapjan az érintett szervezeti egységek
kotelesek a kijeldlt felelés szervezeti egység iranymutatasai alapjan az érdemi szakmai
kdézremilkddésre.

(5) Amennyiben a szervezeti egység szignalas, vagy kdzvetlen vezet6i utasitas alapjan a
feladatkérébe nem tartozo feladatvégzésre kap utasitast, koteles erre a tényre felhivni az
utasitast ado vezet6 figyelmét, szignalas esetén pedig a féispan kormanyhivatali
ugyiratkezelés rendjérdl sz6l6 normativ utasitasaban foglaltak szerint eljarni.

2. A kiadmanyozas és a politikai vezetd, a szakmai felsévezetd és a szakmai vezeték
helyettesitésének rendje, valamint a szakmai vezet6i és ligyintéz6i allashelyen
foglalkoztatott kormanytisztviseldk allashelyen ellatott feladatai

(1) A kiadmanyozas és helyettesités szabalyait az SZMSZ, a Kormanyhivatal kiadmanyozasi
és helyettesitési rendjérél széld szabalyzata, valamint jelen Ugyrend egyes szervezeti
egységekre vonatkozé mellékletei tartalmazzak.

(2) A szakmai vezetdi és ligyintéz6i allashelyen foglalkoztatott kormanytisztvisel6k esetén az
ellatott feladatokat, koztik a leltari készlet kezelésével 6sszefliggd feladatokat a beosztasi
okirat tartalmazza.

3. A szervezeti egységek vezetdinek feladatai

A kormanyhivatal szakmai vezet6i az SZMSZ-ben meghatarozottakon tul:

a) ellenérzik az eljarasi hataridék betartasat, figyelemmel kisérik és ellenérzik az egységes
jogalkalmazdi gyakorlat betartasat;

b) gondoskodnak az altaluk vezetett szervezeti egységben a hatékony és koltségtakarékos
munkavégzésrdl és a munkavédelmi elGirdsok betartatasardl;

¢) gondoskodnak a feladatellatasahoz sziikséges és a vezetésiik alatt allé szervezeti egység
altal hasznalt vagyontargyak rendeltetésszer(i haszndlatardl, megovasarol és szikség
szerint kezdeményezik a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz
szlUkséges intézkedések megtételét;

d) részt vesznek a kormanyhivatal belsé kontrollrendszerének kialakitasaban,
mikddtetésében (kuléndsen ellenbrzési nyomvonal készitése és aktualizaladsa, kontroll
tevékenységek végrehajtasa, kockazatok felmérése, kezelése, nyomon kovetése);

e) ellenérzik a kormanyhivatal héazirendjének betartasat és gondoskodnak annak
betartatasarol.



7.§

8.§

9.§

4. A szervezeti egységek alapveto feladatai, a feladatok 6nallé szervezeti egységek kozotti

megoszlasa

A kormanyhivatal szervezeti egységei:

a) kozremiikddnek a jogszabalytervezetek véleményezésében, tevékenységiik tapasztalatai
alapjan jogszabaly-modosito javaslatokat kezdeményeznek;

b) a feladatkoriikbe tartozé kérdésekben segitséget nyudjtanak az allami és allamigazgatasi
szervek, a jarasi hivatalvezetok, jegyz6k, helyi dnkormanyzatok kérésére;

C) az egységes joggyakorlat kialakitasaért szakmai értekezleteket tartanak, kézremikodnek
a szakmai képzések, tovabbképzések szervezésében, szakmai anyagokat, tajékoztatdkat
készitenek;

d) a feladatkoriket érintéen elkészitik a kormanyhivatal honlapjan megjelené szakmai
anyagokat;

e) meghatdrozzak az éves munka- és ellenérzési terviiket, a komplex-, illetve a célellendrzés
ala vont hatésagokat, valamint a vizsgalatok targykoreit, az ellen6érzések teljesitésének
szempontjait;

f) el6készitik a feladatkorikbe tartozé hatésagi ligyekben keletkezett kbzigazgatasi perekkel
Osszefliggé beadvanyokat és a kamarai jogtanacsosok utjan ellatjak a kbzigazgatasi peres
képviseletet;

g) intézik a feladatkoriket érinté kozérdek( bejelentésekkel, panaszokkal kapcsolatos
ugyeket;

h) 0Osszeallitjak, feldolgozzak és elemzik az Ugyiratforgalmi, a hatésagi és 6nkormanyzati
statisztikat, értékelik a hatésagi tevékenység, 6nkormanyzati miikddés tapasztalatait;

i) kdézremilkddnek a féispan, a jarasi hivatalvezeték és a szakmai iranyitok altal kert — a
szervezeti egységek tevékenységét érinté — beszamolok elkészitésében.

5. A munkafolyamatokra vonatkozé altalanos rendelkezések

A kormanyhivatal szervezeti egységeinek feladatkérébe tartozd hatésagi eljarasok, egyéb
szakmai tevékenységek munkafolyamatainak szabalyait a jogszabalyok, az SZMSZ és egyéb
kbézjogi szervezetszabalyozé eszkdzdk, jelen ugyrend mellékletei, a szakmai irdnyitok
el6irasai, valamint a féispan, a féigazgato és az igazgaté utasitasai tartalmazzak.

6. Az ligyiratok kezelésének, nyilvantartasanak rendje

(1) A szakmai vezetd altal kiszignalt Ugyiratot az ezért felelés kormanytisztvisel§ az
iktatoszam, targy és az atvétel id6pontjanak feltiintetésével, valamint hataridd kitlizésével még
az iktatas napjan atadja az Ugyintéz6 részére.

(2) Az ugyintéz6 a ra iktatott Ugyiratot kdteles naprakészen vezetni az elektronikus iktatasi
rendszerben és — amennyiben a szervezeti egységnél rendszeresitették — a munkanapléban.
(3) Iratot munkahelyrdl kivinni — kizardlag az allashelyen ellatandé feladat elvégzéséhez — a
szervezeti egység vezetdjének engedélyével lehet

(4) Kozvetlenll a szervezeti egységnél torténd személyes iratbenyujtds esetén a
nyilvantartasért és adatszolgaltatasért felelés ligyintéz8, ennek hianyaban a szervezeti egység
vezet6je altal kijeldlt kormanytisztvisel6 gondoskodik annak érkeztetésérdl, szignalasra
torténd bemutatasardl és iktatasarol, esetleges személyre sz6l6 kiildemény tovabbitasardl.



10. §

11. §

12. §

(5) Az igyintéz6 az altala atvett beérkezd iratokat haladéktalanul koteles érkeztetésre atadni.
(6) A kiadmanyok expedialasanal be kell tartani a postai kildeményekre, elektronikus
kildeményekre vonatkozo jogszabalyi, tovabba a kdzjogi szervezetszabalyozd eszkdzdkben,
belsé szabalyzatokban foglalt elGirasokat. Az iraton fel kell tiintetni az expedialas idépontjat
és az expediald személyt is.

(7) Az ugyiratok kezelésének, nyilvantartdsanak és kiadmanyozédsanak részletes szabdlyait a
kbézjogi szervezetszabalyozd eszkdzdk, a kormanyhivatal Ugyiratkezelési szabalyzata,
tovabbd kiadmanyozasi és helyettesitési rendjérél sz6l6 szabalyzata tartalmazza.

7. Az ugyintézés rendje

(1) A kormanyhivatal, a f6ispan, a jarasi hivatal és a jarasi hivatalvezet6 hataskorébe és az
adott szervezeti egység feladatkérébe tartozd, hivatalbol vagy kérelemre indult lgyek
elintézésére az ugyintéz6t a feladat- és hataskor szerinti szervezeti egység szakmai vezetéje
jeloli ki (szignalas).

(2) A szignald a beérkezett iratokon az Ugyintéz6 kijelolése mellett tovabbi, az Ugy
elintézésével kapcsolatos — a szignalas idejének megjeltlésével az iratra feljegyezve és
alairva vagy az elektronikus iktaté rendszerben régzitve — kildn utasitasokat is kézdlhet.

(3) Az egymast helyettesité ligyintéz6k a tavollét ideje alatt a folyamatban lévé és intézkedést
igénylé lgyiratokat kotelesek egymasnak iratjegyzéken atadni, a sziikséges informaciokkal a
helyettesit6 személyt ellatni. Az iratok atadas-atvételét igazold iratjegyzéket az atado
ugyintéz6 koteles kozvetlen felettesének vezetjének bemutatni.

(1) Az Ggyintézésert felelds kormanytisztviseld:

a) attekinti az ligyre vonatkozo iratokat és mas informaciokat tartalmazé anyagokat, és
betartja a mindenkor hatalyos iratkezelésre vonatkozé szabalyokat;

b) alényeges vezetdi utasitasokat feljegyzi az tgyiratra, illetve az el6adai ivre;

c) elkésziti és olyan id6ben tovabbitja a kiadmanyozasra jogosulthoz a kiadmany (dontés,
hivatalos levél, tjékoztatas, allasfoglalas stb.) altala leszignalt és ledatumozott tervezetét,
hogy a kiadmanyozas és az expedialas az adott Uigyre iranyado tgyintézési hataridén belul
megtorténhessen;

d) a kiadmany irattari példanyara feljegyzi a kezeldi és a kiaddi utasitasokat, gondoskodik a
kiadmanyok postazasra térténd el6készitésérdl és az elintézett irat irattarba helyezésérél.

(2) Ha az ugy az iranyadé ugyintézési hataridén belll érdemben nem intézhetd el, akkor az

tgyintéz6 ennek okardl kételes irasban tajékoztatni a felettesét.

(3) A szakmai vezet6 és az igyintézd koteles — a f6ispan vagy a jarasi hivatalvezetd részérél

megvalaszolasra atadott — a szakterlletét érint6 Ugyben a valasztervezetet a f6ispan vagy a

jarasi hivatalvezet6 altal megallapitott egyedi Ugyintézési hataridében el6késziteni és

eljuttatni.

8. A szakkérdés vizsgalataban torténd egyuttmiikodés részletes szabalyai
(1) A kormanyhivatalok a hatésagi feladatellatds soran felmerilé szakkérdés vizsgalatdban a

jogszabalyok, az SZMSZ, jelen Ugyrend, egyéb belsé utasitasok és a kormanyhivatalok
egymassal megkdtoétt megallapodasai alapjan egyuttmikodnek.



13.§

(2) A szakkérdéssel 6sszefliggd hatésagi feladatok ellatasahoz sziikséges kormanyhivatalok
kozotti kirendelés részletes szabdlyait a kormanyhivatalok egymassal megkotott
megallapodasai tartalmazzak.

(1) Amennyiben a hatésagi feladatellatas soran a szervezeti egységnél olyan szakkérdés mertil
fel, amelynek elbiralasahoz a sziikséges szakmai ismerettel rendelkezd human-, illetve targyi
eréforras a kormanyhivatal mas szervezeti egységénél all rendelkezésre, abban az esetben a
szervezeti egység szakmai vezetdje a biztonsagos elektronikus kapcsolattartas szabalyainak
megfeleléen megkeresi a szakkérdés elbiralasahoz szikséges szakmai ismerettel rendelkezé
szervezeti egyseg vezetdjét.

(2) A megkeresett szervezeti egység szakmai vezetdje haladéktalanul elektronikus uton értesiti
a megkeres6 szervezeti egység szakmai vezetdjét, ha a megkeresett szervezeti egység nem
rendelkezik a szakkérdés elbirdlasahoz szikséges szakmai ismerettel.

(3) A szakkérdés vizsgalatara iranyulé6 megkeresésben meg kell jeldIni kilondsen a szakkérdés
vizsgalatara vonatkozo pontos jogszabalyhelyet, az eljard tgyintézét és elérhetéségét, az ligy
szamat, az adott hatdsagi eljaras lGgyintézési hataridejét, a szakmai véleményt tartalmazo levél
megkildésére szolgald cimet, valamint a megkereséshez csatolni kell a szakkérdés
elbiralasahoz sziikséges, rendelkezésre allé adatokat, iratokat.

(4) Amennyiben az iratokat, adatokat — nagy terjedelmik miatt vagy egyéb okbdl — elektronikus
uton nem lehet tovabbitani, ugy a mellékleteket futar utjan vagy személyes atadassal kell
eljuttatni a szikséges szakmai ismerettel rendelkezé szervezeti egység vezetéjének.

(5) A szakkérdés vizsgalataban résztvevd szervezeti egység — a megkeresé szervezeti egység
altal az eljaras meginditasarol szolod értesités kiadmanyozasa érdekében — soron Kkivil
elektronikus uton (pl. Poszeidon, hivatali tarhely stb.) megkiildi a megkeres6 szervezeti egység
ugyintézéjének a szakkérdés vizsgalataval foglalkozo Ggyintézé nevét.

(6) Amennyiben a szakkérdés vizsgalata soran hianypétlas, megkeresés, helyszini szemle,
illetve mas eljarasi cselekmény sziikségessége merdil fel, Ugy a szakkérdést vizsgald tigyintézé
errdl elektronikus Uton haladéktalanul tajékoztatja a megkeresd szervezeti egység Ugyintézéjét.
A tajékoztatdssal egyidejlileg szerkeszthet6 formaban megkildi a megkeres6 szervezeti
egység ugyintézdjének az elkészitendd végzés/végzések tervezetét. A kiadmanyozott példany
ugyfél részére torténd megkuldésérél a megkeresd szervezeti egység lgyintézdje gondoskodik.
(7) A szakkérdést vizsgald Ugyintéz6 a szakkérdés vizsgalatardl levelet készit. A levélben —
amennyiben kilon jogszabaly nem rendelkezik a szakkérdés vizsgalataval kapcsolatos tartalmi
el6irdsokrél — a szakkérdést vizsgald tgyintéz6 feltlinteti az adott jogszabalyban meghatarozott
vizsgalt szakkérdést, a vizsgalat eredményét, az esetleges elbirasokat, feltételeket, a vizsgalat
soran tett minden Iényeges megallapitast, a vizsgalat eredményének indokolasat, tovabba
azokat a jogszabalyhelyeket, amelyeken a vizsgalat eredménye alapul.

(8) A szakmai véleményt tartalmazé levél elkészitésének és megkuldésének hatarideje —
amennyiben jogszabaly masként nem rendelkezik — a hianytalan megkereséstdl vagy a
hianypdétlastél, a helyszini szemlétél, a megkeresés teljesitésétél szamitott legfeljebb tiz nap.
(9) A szakmai véleményt ad6 szervezeti egység a szakmai véleményt tartalmazé levelet a
kiadmanyozasat kdvetben a biztonsagos elektronikus kapcsolattartas szabalyainak
megfeleléen — .pdf allomanyban és szerkeszthetd formaban is — haladéktalanul, elektronikus
Uton megkuldi a megkeresésben megjeldlt cimre.

(10) Amennyiben kozigazgatasi perben a szakkérdést tartalmazd koézigazgatasi dontés
szakkérdésre vonatkozo része is vitatott, gy a kormanyhivatal képviseletét ellaté kamarai
jogtanacsos (kijelolt kormanytisztviseld) kérésére a szakkérdésben szakmai véleményt ado



14. §

15. §

16. §

17.§

szervezeti egység a szakkérdést érintéen koteles kdzremikodni a kodzigazgatasi perben
(beadvanyok elkészitése, birdsagi eljarasban térténd személyes részvétel stb.).

9. Perképviseleti feladatok ellatasa

(1) A kormanyhivatal kamarai jogtanacsosai, valamint a féispan és a jarasi hivatalvezet§ altal
meghatalmazott kormanytisztvisel6k ellatjak a kormanyhivatal peres képviseletét.

(2) A féispan és a jarasi hivatalvezetd irasban egyedi Ugyben vagy ugycsoportokban is
meghatarozhatja a kamarai jogtanacsosok altal ellatandé perképviseleti feladatokat.

10. A kormanyhivatal szervezeti egységei miikodésének szabalyai

(1) A kormanyhivatal szervezeti egységei folyamatos mikodését a jogszabalyok, a kodzjogi

szervezetszabalyozo eszk6zok, a féispan és a vezetdk utasitasai hatarozzak meg.

(2) A kormanyhivatal tgyfélfogadasi rendje:

a) a szervezeti egységek szakmai vezetS6i kotelesek a hét minden munkanapjan
munkaid6ében fogadni az lGgyfeleket;

b) az orszaggyilési képvisel6ket, 6nkormanyzati tisztségviseltket és képviselbket, valamint
a helyi és terlleti kdzigazgatasi szervek koztisztviselbit, kormanytisztviselbit soron kivl,
illetve el6re egyeztetett id6pontban kell fogadni.

11. A kapcsolattartas rendje

(1) A féigazgatd, az igazgatd és a szervezeti egységek szakmai vezeti az SZMSZ 23. §-ban
felsorolt szervekkel kizarélag a féispanon vagy a jarasi hivatalvezetén keresztiil tarthatnak
kapcsolatot.

(2) A féigazgatd, az igazgatd és a szervezeti egységek szakmai vezetdi feladatkorik ellatédsa
soran a f6ispan vagy a jarasi hivatalvezetd el6zetes — indokolt esetben utélagos —
tajékoztatasa mellett tarthatnak kapcsolatot a helyi dnkormanyzatokkal és szerveikkel, a
terdleti (helyi) allamigazgatasi szervekkel, valamint az igazsagszolgaltatasi szervekkel.

(3) A kormanyhivatal Ggyintéz8 allashelyli kormanytisztvisel6i — a f6ispan vagy a jarasi
hivatalvezetd engedélye nélkil — kdzvetlenul nem tarthatnak kapcsolatot az SZMSZ 23. §-ban
felsorolt szervekkel. A kapcsolattartdsra vonatkoz6 engedélyt a kdzvetlen felettes utjan kell
beszerezni.

(4) A kormanyhivatal ugyintéz6 éllashelyli kormanytisztviselSi feladatkérik ellatdsa soran
kozvetlen felettesik elézetes — indokolt esetben utdlagos — tajékoztatasa mellett tarthatnak
kapcsolatot a helyi dnkormanyzatokkal és szerveikkel, a terlleti (helyi) allamigazgatasi
szervekkel, valamint az igazsagszolgaltatasi szervekkel.

(5) A sajtéval val6 kapcsolattartas szabalyait kilén utasitas tartalmazza.

(1) A f6igazgatd, az igazgatdé és a szervezeti egységek vezetSi a f6ispannal, a jarasi
hivatalvezet6kkel és egymassal kdzvetlenul tartjak a kapcsolatot.

(2) A kormanyhivatal szervezeti egységeinek kormanytisztvisel6i kizardlag vezet6iken
keresztil tarthatnak kapcsolatot.



18. §

(3) A kormanyhivatal Ugyintézé allashelyli kormanytisztvisel6i — eltéré egyedi utasitas
hianydban — a szervezeti egységik vezet6jén keresztul tartjak a kapcsolatot a f6ispannal, a
jarasi hivatalvezet6kkel, a féigazgatoval, az igazgatoval és a szervezeti egységek vezetbivel.
(4) A bels6 kapcsolattartas soran a szervezeti egységek kotelesek érvényesiteni a
koltséghatékonysag elvét, ennek megfeleléen a feladatvégzés soran els6ésorban a
kormanyhivatal IT infrastruktarajat (elektronikus levelez6rendszer, k&z6s meghajtok,
kormanyhivatali informatikai rendszerek stb.) kell hasznalni.

(5) A belsé kapcsolattartas (2)-(3) bekezdés szerinti szabalyai nem vonatkoznak a belsé
ellendrre a belsé ellenérzési tevékenység végrehajtasa soran.

(1) A kiilsé és belsé kapcsolattartas szabalyaitdl — rendkivil indokolt esetben — el lehet térni.
A kulsé és belsd kapcsolattartas szabalyaitdl vald eltérésrél soron kivil telefonon vagy
indokolassal ellatott e-mailben értesiteni kell a kapcsolattartasra egyébként jogosult személyt.
(2) A kapcsolattartas szabalyai nem vonatkoznak a kormanyhivatal hatésagi és térvényességi
felligyeleti eljarasaira, valamint a peres (nemperes) eljarasokra.

(3) A kiilsé és belsé kapcsolattartas tovabbi szabalyait az Ugyrend mellékletei és a beosztasi
okiratok tartalmazzak.
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2. melléklet a 19/2024. (VIII. 27.) utasitashoz

1.§

2.§

3.§

A Heves Varmegyei Kormanyhivatal Féispani Kabinetjének Ugyrendje

1. Altalanos rendelkezések

(1) A Kormanyhivatal Féispani Kabinetjének (a tovabbiakban: Kabinet) alapadatai:

a) a Kabinet megnevezése: Heves Varmegyei Kormanyhivatal Féispani Kabinet;

b) a Kabinet roviditett megnevezése: HVKH FK;

c) a Kabinet székhelye: 3300 Eger, Kossuth Gt 9.;

d) a Kabinet kdzponti elérhetéségei:

da) telefon: +36 36 521-502,

db) fax: +36 36 521-525,

dc) e-mail: titkarsag@heves.gov.hu,

dd) honlap: www.kormanyhivatalok.hu.

(2) A Kabinet a féispan kozvetlen vezetése alatt allo, féosztaly jogallasu 6nallé szervezeti
egységq.

(3) A Kabinetet kabinetvezetd vezeti, helyettesitését a féispan altal kijeldlt, a Kabinetben
dolgozdé kormanytisztviseld latja el.

2. A Kabinet feladatai

(1) A Kabinet feladatait a jogszabalyok, az SZMSZ és egyéb kdzjogi szervezetszabalyozo
eszkdzok, jelen Ugyrend, valamint a f8ispan utasitasai hatarozzak meg.

(2) A Kabinet funkcionalis feladatai korében el6késziti a mikddését érintd beszerzési,
Uzemeltetési, eszk6zgazdalkodasi feladatokat.

(3) A Kabinet ellatja az SZMSZ-ben meghatérozott féispani kabineti feladatokat.

A Kabinet az SZMSZ-ben meghatérozott féispani kabineti feladatok ellatasa soran:

a) el6segiti a féispani kommunikacié napi mikodését;

b) részt vesz a fGispan személyét és a kormanyhivatalt érint6 sajtbesemények
megszervezésében, lebonyolitasaban, értékelésében;

c) ellatja a féispan lakossagi kapcsolattartasaval 6sszefiiggé feladatokat;

d) részt vesz a kormanyhivatal honlapjanak és facebook oldalanak szerkesztésében;

e) koordindlja a féispannak cimzett lakossagi panaszok, kézérdekil bejelentések, javaslatok
és egyéb kérelmek elintézését;

f) elbkésziti a féispan bel- és kilfdldi programjait és irdnyitja azok megszervezését;

g) koordinalja a f6ispan programjait, szikség szerint részt vesz a kormanyhivatal
programjainak lebonyolitasaban;

h) hattéranyagot készit a fbispan programjaihoz, ehhez a kormanyhivatal szervezeti
egységeitél tajékoztatast kérhet;

i) kapcsolatot tart a kormanyhivatal szervezeti egységeivel, tajékozodik az ott folyd munkaral,
adatokat, hattéranyagokat kérhet télik;

j) munkatarsai részt vesznek a kormanyhivatal vezet6i értekezletein; kdzremikoddnek a

vezetdi értekezletek dsszefoglaléinak elkészitésében
k) eljar a féispan altal meghatarozott tigyekben, részt vesz a f6ispan altal meghatarozott
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4.§

projektek koordinalasaban;

kézremlkodik a kormanyzati igazgatasi és Onkormanyzati szervek kozotti
kapcsolattartasban, egyeztetések megszervezésében

kézremlkodik és segiti a civil szféra és a kormanyhivatal koz6tti kdlcsdnds
informacioatadast;

koordinalja a kormanyhivatal kilfldi kapcsolatait, ellatjia a kormanyhivatal nemzetkézi
kapcsolatainak kialakitasaval, fejlesztésével kapcsolatos feladatokat;

segqiti a féispan, a féigazgatd és az igazgaté munkajat, e kérben koordinacios feladatokat
lat el.

3. A Kabinet kormanytisztvisel6inek feladatai

(1) A Kabinet kormanytisztvisel&je:

1.

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

végzi a Kabinet feladatkdrébe tartozé Ugyek érdemi dontésre vald el6készitését, a
végrehajtas szervezését;

kiadmanyozasra el6késziti a Kabinet feladatkdrébe tartoz6 érdemi dontéseket és a
hivatalos levelezést, az irattari példanyokat datummal ellatva szignalja;

folyamatosan figyelemmel kiséri, tanulmanyozza és egységes szemlélet szerint alkalmazza
a feladatkorét érint6 jogszabalyokat;

a feladatkérébe tartoz6 Ugyekben — az egységes gyakorlat kialakitasa, illetve
megvalositdsa érdekében — szikség esetén segitséget nyujt a jogszabalyok
értelmezéséhez és alkalmazasahoz;

helyettesitési feladatokat lat el a beosztasi okirataban meghatarozottak szerint;
feladatkorébe tartozé lgyekben folyamatosan elemzd és értékeld, valamint véleményezd
és végrehajtasi tevékenységet végez;

felelés — a kapott utasitasok és hatarid6k figyelembevételével — munkateriletén a Kabinet
allandé és id8szakos célkitizéseinek megvaldsitasaért, allashelyi feladatainak ellatasaért;
koteles munkajat a jogszabalyokban, a kormanyhivatali szabalyzatokban, a vezet6i
utasitasokban, a Kormanyhivatal munka- és egyéb terveiben meghatarozottak szerint és
azokat betartva, jog- és szakszerilien ellatni;

koteles a tudomaséra jutott hivatalos informaciot felettes vezetéjéhez eljuttatni, indokolt
esetben hivatalbdl eljarast kezdeményezni;

koteles a munkavégzése soran a megszerzett informatikai ismereteket alkalmazni és
folyamatosan fejleszteni;

koteles naprakészen tajékozodni a feladatkorét érinté jogszabalyokrdl, megismerni azok
tartalmat, 6nképzés keretében tanulmanyozni a vonatkozé jogirodalmat, tajékoztatdkat,
térekedni az egységes gyakorlat és jogértelmezés kialakitasara;

koteles kézremiikddni a jogszabaly-tervezetek véleményezésében, valamint a szakmai
iranyito szervek altal meghatarozott hataridds feladatok elkészitésében;

koételes részt venni a feladatkoréhez kapcsolddé képzésben,tovabbképzésben;
kézremilkddik a Kormanyhivatal stratégiai dokumentumainak, beszamoldinak és bels6
szabalyozdéinak el6készitésében;

kézremlkodik a kozérdekl adatok megismerésével Osszefiggd adatkérések
teljesitésében, a teljesités kormanyhivatali szint(i koordinacidjaban;

teljesiti a feladatkorét érinté adatszolgaltatast, tajékoztatast.
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5.§

6.§

7.§

8.§

(2) A Kabinet integritas tanacsadoi feladatokért felelés kormanytisztvisel6je ellatia a
kormanyhivatal integritas tandcsaddi feladatait és kdzremilkddik az integritas-iranyitasi
rendszer miikodtetésében. Feladatait 6nalléan latja el, e feladatkdr tekintetében helyettessel
nem rendelkezik.

4. Az ugyiratok kezelésének, nyilvantartasanak rendje

Az iratok kezelésére a févarosi és varmegyei kormanyhivatalok egységes iratkezelési
szabalyzatardl szolé utasitasban, tovabba a kormanyhivatal iratkezelési utasitasaban
foglaltak az irdnyadok.

5. A Kabinet ligyfélszolgalati tevékenységére vonatkozé szabalyok

(1) A Kabinet ugyfélszolgalati tevékenységet nem folytat.

(2) Az Ugyfélfogadas rendje hétfé-csitortok 7:30-16.30-ig, pénteken 8-14.00 6raig tart.

(3) A polgarmesterek és jegyzdk, valamint a helyi és terlleti kdzigazgatasi szervek kdz- és
kormanytisztvisel6inek soron kiviili, illetve elére egyeztetett idépontban térténd fogadasat
biztositani kell.

6. A kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartas rendjére vonatkozé eléirasokat az SZMSZ, az 1. melléklet, valamint a
beosztasi okiratok tartalmazzak.

7. Munkaértekezletek rendje
(1) A féispan a Kabinet munkatarsainak — jellemz&en heti rendszerességgel, elére egyeztetett
idépontban — munkaértekezletet tart.

(2) A Kabinet munkatarsai a fispan utasitdsanak megfeleléen kdtelesek részt venni a féispani,
féigazgatoi és jarasi hivatalvezetdi értekezleteken.
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3. melléklet a 19/2024. (VIII. 27.) utasitashoz
A Heves Varmegyei Terlleti Védelmi Bizottsag Titkarsaga ligyrendje

l.
Altalanos rendelkezések

A Titkarsag hivatalos megnevezése, cime, elérhetdsége:

Megnevezése: Heves Varmegyei Terileti Védelmi Bizottsag Titkarsaga
Székhelye: 3300 Eger, Kossuth Lajos utca 9.

Levelezési cime: 3300 Eger, Kossuth Lajos utca 9.

E-mail: Vedelmi.Titkarsag@heves.gov.hu

Telefon: 06-36-521-594

Il.
Az Ugyrend hatalya

Az Ugyrend hatalya a Titkarsag teljes allomanyara terjed ki.

.
A Titkarsag jogallasa és a képviselete

A Titkarsag a féispan — mint a Heves Varmegyei Terlleti Védelmi Bizottsag (tovabbiakban: TVB)
elndkének — kdzvetlen alarendeltségében mikodd 6nallé osztaly jogallasu szervezeti egység, amely
onallé jogi személyiséggel nem rendelkezik. A Titkarsag bels6 szervezeti egységekre nem tagozaédik.
A Titkarsag rendeltetése a Heves Varmegyei Kormanyhivatal (a tovabbiakban: Kormanyhivatal)
Szervezeti és Mkodési Szabalyzataban (a tovabbiakban: SZMSZ), valamint a TVB SZMSZ-ében
meghatarozott, a TVB elnOkének jogszabalyban meghatarozott varmegyei szintii honvédelmi,
katasztrofavédelmi feladatainak ellatdsa, tovabba a TVB, valamint a TVB elndkének hataskorébe
tartoz6 védelmi és biztonsagi igazgatasi feladatok dontés-elékészitése, dontések végrehajtasanak
koordinalasa.

A TVB titkara (a tovabbiakban: titkar) vezeti a Titkarsagot és ellatja annak altalanos képviseletét.

V.
A Titkarsag szervezeti felépitése

A Titkarsag létszama 4 6.

Tagjai:
a) 1 f6 titkar a Magyar Honvédség (tovabbiakban: MH);
b) 1 f6 titkarhelyettes katasztrofavédelem hivatasos allomanyabdl;
c) 2 f6 ugyintéz6 a Kormanyhivatal allomanyabdl.
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V.
A Titkarsag miikodési rendje

A Titkarsag mikddési rendjét a vonatkozé jogszabalyok és kdzjogi szervezetszabalyozé eszkdzok, a
Kormanyhivatal SZMSZ-e és a hozzéa kapcsolédo belsé szabalyzatok, az Ugyrend, valamint a féispan
utasitasai hatarozzak meg.

A Titkarsagot a féispan — mint a TVB elndke — kdzvetlenil iranyitja. A Kdzigazgatasi és TerUletfejlesztési
Minisztérium a Titkarsag feletti funkcionalis iranyitast a f6ispan tevékenysége feletti iranyitasi
jogkdrében gyakorolja.

A TVB iranyitdsat a Kormany — az agazati védekezési és felkészullési feladatok iranyitdsat ide nem értve
— a Védelmi lgazgatasi Hivatal (a tovabbiakban: VIH)) atjan latja el. Az agazati védekezési és
felkészulési feladatokat a Honvédelmi Minisztérium és a Bellgyminisztérium iranyitja.”

A Titkarsag szakmai iranyitasat szakmai feladatok terén kozvetleniil, a féispan egyidejl tajékoztatasa
mellett, a VIH féigazgatdja, a katasztrofak elleni védekezésért felel6s miniszter, illetve a honvédelemért
felelds miniszter is gyakorolja. A szakmai iranyitas keretében az illetékes minisztériumok a Titkarsaghoz
delegalt, masik tarcahoz tartozé személy szamara a f6ispan utjan hatarozhatnak meg szakmai feladatot.
A Titkarsag munkatarsainak feladatait az Ugyrendben foglaltakon tul a kinevezési okiratok
szabalyozzak. A kinevezési okirat a feleldsség megallapitasara is alkalmas mddon tartalmazza az
allashelyen ellatando feladatok jellegét, a tevékenységi kort, az ala- és folérendeltségi viszonyat, a
munkaltatoi jogkodr gyakorldjanak megjeldlését, az allashelyre vonatkozd sajatos eldirasokat és a
helyettesités rendjét.

Az MH allomanyaba tartozé hivatasos katona munkakori leirasat a fOispan egyetértésével, a
Honvédelmi Minisztérium Védelmi Igazgatasi Féosztaly (tovabbiakban: HM VIF) késziti.

A katasztréfavédelem hivatasos allomanyu tagjanak munkakoéri leirasat a Heves Varmegyei
Katasztrofavédelmi lgazgatdsag igazgatdianak eqvetértésével a fispan késziti.

A VEDELMI ES BIZTONSAGI IGAZGATAS IRANYITASI RENDSZERE

felilgyeleti, funkeiondliz & szakmai irhnyiths
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A Titkarsag munkatarsai a Titkarsag feladat- és hataskorét, a sajat allashelyi feladataikat, valamint
szakteruletiket illetéen kotelesek dnalldéan, szakszerlien és térvényesen ellatni.
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VI.
Munkaltatéi jogok gyakorlasa

A titkar és a titkarhelyettes iranyadban a munkaltatéi jogokat a szakmai iranyitast végzd minisztérium
kijelolt szervének vezetbje gyakorolja az alabbiak szerint:
a) az MH hivatasos allomanyu titkar esetében az egyéb allomanyilletékes parancsnoki jogkért HM

VIF f6osztalyvezetéije;

b) a katasztrofavédelem hivatasos allomanyaba tartozo titkarhelyettes esetében a varmegyei

katasztrofavédelmi igazgatd a szolgalati viszonnyal 6sszefiiggé munkaltatéi jogokat, mig a
féispan az egyéb munkaltatéi jogokat;

c) a védelmiigazgatasi lUgyintéz6k esetében a munkaltatoi jogkort a féispan
gyakorolja.

VII.
Feladat- és hataskorok

1. A Titkarsag részére megallapitott feladat- és hataskorok:

1.

10.
11.
12.
13.

14.

15.

ellatja a TVB lgykezelési és adminisztracios feladatait, valamint gondoskodik az adatkezelésre
vonatkoz6 rendelkezések betartasarol;

folyamatosan kapcsolatot tart a szomszédos varmegyei teriileti védelmi bizottsagokkal, a
védelmi felkészitésben résztvevd és egylttmikodd szervek vezetbivel, a nemzetkdzi (hatar
menti) egytttmikoddésben érintett védelmi igazgatasi szervekkel;

véleményezéseket, jelentéseket és elbterjesztéseket készit el6 a TVB elndke altal
meghatarozott témakban;

el6késziti a honvédelmi és katasztrofavédelmi felkésziilés, tovabba a kilénleges jogrend
idészakaiban a TVB, valamint a TVB elndkének doéntéseit;

ellenérzi a TVB hataskorébe tartozé katonai igazgatasi, gazdasdgmozgédsitasi feladatok
végrehajtasat;

gondoskodik az elrendelt Ugyeleti szolgélat ellatasardl, és a kormanyhivatal k6zremikddésével
biztositja a folyamatos miikodés feltételeit;

tervezi a TVB, valamint a TVB illetékességi teruletén a helyi és telepulési védelmi és biztonsagi
igazgatasi feladatokban kdzrem(ikddé szervek felkészitését, tovabbképzését;

koordindlja a védelmi és biztonsagi felkészitésbe bevont varmegyei szintli szervek és
szervezetek tevékenységét, valamint a terileti szintl védelmi és biztonsagi igazgatasi dontések
el6készitéseét és végrehajtasat;

el6keésziti a TVB Uléseit, gondoskodik az Ulések TVB SZMSZ szerinti lebonyolitasardl;
el6késziti a TVB altal tervezett ellenérzéseket, részt vesz azok végrehajtasaban;

el6késziti, szervezi, koordinalja a TVB elndkének protokollaris feladatait;

részt vesz a TVB mikddését érintd beszerzési tevékenységek el6készitésében,;

a TVB dontésének megfeleléen kézremikédik a helyi védelmi bizottsagok (a tovabbiakban:
HVB) felugyeletével kapcsolatos feladatok végrehajtasaban;

feldolgozza a védelmi és biztonsagi igazgatas helyi szintjeir6l érkezé informaciokat, elékésziti
a szikséges TVB és TVB elndki dontéseket, az orszagos informacios rendszer részére a
meghatarozott adatokat tovabbitja;

folyamatos szakmai kapcsolatot tart a védelmi és biztonsagi igazgatas koézponti, valamint az
agazati iranyité szerveivel;
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16.

rendszeresen kapcsolatot tart a HVB-ok elndkeivel és titkaraival.

2. A titkar feladatai:

1.
2.

10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.
19.

a féispan, mint a TVB elndke irdnymutatdsainak megfeleléen vezeti a Titkarsagot;

végzi a TVB, tovabba a TVB elndke részére meghatarozott feladatok tervezését, szervezését,
a dontések elbkészitését és végrehajtasanak koordinaciojat;

el6késziti a TVB feladat- és pénzligyi tervét;

megszervezi a TVB Uléseit, targyalasra el6késziti a napirendi pontok eléterjesztéseit, az tlések
idépontjarél megfeleld idében értesiti a TVB tagokat és a meghivottakat, szamukra a meghivot
és az elbterjesztéseket megkildi;

gondoskodik a TVB llések jegyzékonyveinek vezetésérél, a TVB és a TVB elndke
hatarozatainak irasba foglalasarél, valamint a hatarozatok érintettekkel val6 kozlésérdl;
figyelemmel kiséri a TVB és a TVB elndke hatarozataiban foglalt feladatainak megvaldsulasat;
Osszefoglalét készit a TVB soron kdvetkez6 Ulésére a két Uilés kozotti id6szakban végrehaijtott
feladatokroél vagy annak esetleges akadalyairdl;

el6késziti, naprakészen tartja és megdrzi a TVB alapdokumentumait és intézkedési terveit;
gondoskodik a TVB tagjai és az allanddo meghivottak nevének, elérhetéségének
nyilvantartasarol és folyamatos naprakészen tartasardl;

javaslatot tesz a TVB munkacsoportjainak 0Osszetételére és aktivizalasara, gondoskodik
id6szakonkénti felkészitésukrdl, valamint koordinalja azok feladat-végrehajtasat;

ellatia mindazokat az lgyeket, amelyeket a f6ispan eseti vagy allandé jelleggel hataskorébe
utal;

részt vesz a féispani és a féigazgatoi értekezleteken;

elBkésziti a Titkarsag Ugyrendijét;

megszervezi a Titkarsag munkatarsainak feladatait;

gyakorolja a Titkarsaghoz, a titkarhoz a féispan altal atruhazott hataskoroket;

biztositja az Ugyintézés szakszerliségét és az Ugyintézési hataridék betartasat, szervezi és
ellenérzi a Titkarsag feladatainak végrehajtasat;

javaslatot tesz a TVB elndkének a Titkarsag munkatérsait érintéen, valamint a védelmi és
biztonsagi igazgatas mas teriletein dolgozok elismerésre torténd felterjesztésre;
tevékenysége soran egyuttmikoédik a Kormanyhivatal szervezeti egységeinek vezetdivel;

a Titkarsag részére biztositott anyagi-technikai eszkdézOk igénybevételével 0/24/365
idétartamban rendelkezésre &ll, készen a varhato és varatlan feladatok végrehajtasara.

3. A titkarhelyettes feladatai:

a)
b)

c)

a titkarhelyettes a titkar iranyitasa mellett végzi munkajat;

tamogatja a titkart a Titkarsag vezetésében, a feladatok ellatasanak megszervezésében,
ellenérzésében;

elldtja mindazokat az tgyeket, amelyeket a f6ispan, illetve a titkar eseti vagy allandé jelleggel
hataskorébe utal.

A titkar és titkarhelyettes egyarant részt vesz a védelmi és biztonséagi felkészitéseken.

4. Az ugyintézd feladatai:

a)

részt vesz a TVB Uléseinek megszervezésében, munkateriletéhez kapcsoloddan
kézremiikddik a bizottsagi Ulésekhez kapcsolodd elSterjesztések, hatarozat-tervezetek
el6készitéseben a titkar utmutatasai alapjan;
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b)

c)

d)

e)

f)

g)
h)

kézrem(kodik a TVB tagjai és a TVB munkacsoport tagok riasztasi adatainak naprakészen
tartasaban;

kozremikoédik a TVB és a Titkarsag rendezvényeinek technikai el6készitésében,
lebonyolitasaban;

végrehajtja a munkateriletéhez kapcsoléddan — a védelmi és biztonsagi igazgatas terlletéhez
tartozé — adattarak feltdltését, naprakészen tartasat, az ehhez szikséges dokumentumok
bekérését és feldolgozasat;

felel6s az iratoknak a Kormdanyhivatal vonatkozdsdban hatalyos iratkezelési szabalyoknak
megfelel6 modon térténd kezeléséért;

végzi a TVB és a Titkarsag mikodésével 6sszefliggé adminisztracios Ugyintézdi és tgykezelbi
feladatokat;

tovabbitja a cimzetteknek a TVB, illetve a TVB elndkének hatarozatait, rendelkezéseit;

vezeti és elkésziti a TVB Ulések jegyz6konyveit;

ellatja a TVB elndke vagy a titkar altal meghatarozott egyéb feladatokat.

. A Titkarsag allomanyanak altalanos feladatai:

a)

b)

c)

d)

e)

f)
9)

a kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével munkateriiletén felelés a Titkarsag allando
és id6szakos célkitiizéseinek megvalositasaért, allashelyi feladatainak az ellatasaért;
munkajat a jogszabalyokban meghatarozottak szerint, valamint a titkar utasitasai alapjan
szakszer(ien koteles ellatni;

koteles a tudomasara jutott hivatalos informaciot a titkarhoz eljuttatni, indokolt esetben
hivatalbdl eljarast kezdeményezni;

alapveté kotelessége alkalmazni a munkavégzése soran a megszerzett informatikai
ismereteket, folyamatosan fejleszteni azokat;

koteles naprakészen tajékozodni a Kormanyhivatalt, illetve az allashelyi feladatait érint6
jogszabalyokrol, megismerni azok tartalmat, 6nképzés keretében tanulmanyozni a vonatkozé
jogirodalmat, tajékoztatokat, térekedni az egységes gyakorlat és jogértelmezés kialakitasara;
kézremiikodik a jogszabaly-tervezetek véleményezésében;

részt vesz a az allashelyi feladataiba, feladatkdrébe tartozé képzésben, tovabbképzésben.

VIII.
A kiadmanyozas és helyettesités rendje

. A kiadmanyozas rendje:

a titkar kiadmanyozza a Titkarsag feladatkdrébe tartozé Ggyekben azokat az iratokat, amelyek
kiadmanyozasat a TVB eln6ke a maga szamara nem tartotta fenn.

. A helyettesités rendje:

a)

b)

a titkart tavollétében, tartds akadalyoztatdsa vagy a beosztds betdltetlensége esetén a
titkarhelyettes helyettesiti;

a titkarhelyettest tavollétében, tartés akadalyoztatasa vagy a beosztas betdltetlensége esetén
a titkar helyettesiti.
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a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

k)

IX.
Munkarend

A Titkarsagon a munkaid6 hétf6tél csitortokig 730 — 16% oraig, pénteken 730 — 1330 6raig, a
munkakozi szlinet (ebédidd) 1130 — 1490 éra kozott vehetd igénybe, 30 perc idétartamba azokon
a napokon, amikor a munkaid® a napi hat 6rat meghaladja;

a titkarsagon dolgozé MH hivatasos allomanyu titkar munkaidejérdl — a honvédek jogallasardl
sz6lé 137/2024. (V1. 28.) Korm. rendelet figyelembevételével — a vezénylésrdl szdld
megallapodas rendelkezik;

a Titkarsagon dolgozd, a katasztréfavédelem hivatdsos allomanyaba tartozé titkarhelyettes
munkarendjérél a rendvédelmi feladatokat ellaté szervek hivatasos allomanyanak szolgalati
jogviszonyardl szo6lé 2015. évi XLII. térvény rendelkezik;

a védelmi igazgatasi Ugyintézd tekintetében a Kormanyhivatal Kozszolgalati Szabalyzata
tartalmazza a munkaidére és annak nyilvantartasara vonatkoz6 szabalyokat;

munkaidében a munkahelyrél eltavozni kizarélag a titkar engedélyével lehet;

az MH hivatasos allomanyu titkar szolgalatmentességi kérelmét a HM VIF f8osztalyvezeté a
féispan egyetértésével hagyja jova;

a katasztréfavédelem hivatasos allomanyaba tartozé titkarhelyettes szabadsagkérelmét a
féispan a varmegyei katasztrofavédelmi igazgaté és a titkar egyetértésével hagyja jova;

a védelmi igazgatasi Ugyintéz6 szabadsagkérelmét a titkar hagyja jova;

az MH, illetve a hivatasos katasztrofavédelmi szerv allomanyaba tartozo, a Titkarsagon
szolgalatot teljesitd személyek munkaidé, illetve szabadsag/szolgalatmentesség nyilvantartasat
a munkaltatéi jogkért gyakorlé szabalyozasa szerint vezetik;

a munkaidd nyilvantartdsa kézzel vezetett jelenléti iven torténik, amelyen rogziteni kell az
érkezés és tavozas idépontjat, az igénybevett szabadsag/szolgalatmentesség, betegallomany,
valamint a munkabdl egyéb okbdl torténd tavollét idétartamat;

az allomanyviszonynak megfelel§ tinnepnapok munkaszuneti napnak minésulnek.

X.
A kapcsolattartas rendje

. Bels6 kapcsolat:

a)

b)

c)

A titkar, kozvetlen kapcsolatot tart a f8ispannal, a f6igazgatéval, az igazgatéval, a
Kormanyhivatal féosztalyvezet6ivel, onallé osztalyvezetdivel;

a Titkarséag feladatkorébe tartozd, de mas szervezeti egységet érintd tgyekben az érdekelteket
folyamatosan tajékoztatva és velik egyuttmikodve kell eljarni;

a Titkarsag teljes allomanya koételes a tudomasara jutott hivatalos informaciét — az adat- és
titokvédelmi szabalyok betartasaval — az illetékes szervezeti egységhez, allamigazgatasi
szervhez, hatdsaghoz eljuttatni, illetve sziikség esetén, az informécioé alapjan hivatalbdl eljarast
kezdeményezni.

. Munkaértekezletek rendje:

a)

A titkar a féispani és figazgatoi értekezlet utan, valamint kiemelt feladatok megkezdése elétt,
illetve hetente egy alkalommal értekezletet, egyezteté megbeszélést tart a Titkarsag allomanya
részvételével;
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b) célja az altalanos tajékoztatas, az el6z6 id6szakban elvégzett munka ellenérzése és értékelése,
a kovetkezd idészakra vonatkoz6 feladatok meghatarozasa, egyeztetése és dsszehangolasa.

3. Kiilsé kapcsolat:

a) Atitkar, valamint a titkarhelyettes feladatkdrének ellatasa soran széban és irasban kapcsolatot
tart a VIH, a HM VIF, a Beligyminisztérium Orszagos Katasztréfavédelmi Féigazgatésag, a
févarosi és varmegyei katasztréfavédelmi igazgatésag szervezeti egységeinek vezetéivel és
munkatarsaival,

b) A titkar kapcsolatot tart a TVB tagjaival és allandé meghivottjaival, a HVB-ok elndkeivel és
titkaraival, a varmegyei telepllések polgarmestereivel, a védelmi és biztonsagi igazgatasban
résztvev® szervekkel és szervezetekkel, tovabba a févarosi, varmegyei terileti védelmi
bizottsagok titkaraival.

XI.
Teljesitményértékelés

a) A hivatasos allomanyu katona teljesitményértékelését a munkaltatéi jogkért gyakorld
mérlegelési jogkorében eljarva, irasban, rendszeresen végzi.

b) A katasztréfavédelem hivatasos allomanyu tagjanak teljesitményértékelését és mingsitését a
vonatkoz6 kormanyrendelet és miniszteri rendelet alapjan a fdispan a varmegyei
katasztrofavédelmi igazgatdsag igazgatojanak egyetértésével végzi.

c) A védelmiigazgatasi Gigyintéz6 teljesitményértékelését a titkar végzi.

XII.
Zaro rendelkezések

Az Ugyrendben foglaltakat a Titkarsag teljes allomanya koteles megismerni és betartani.
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4. melléklet a 19/2024. (VIII. 27.) utasitashoz

A Heves Varmegyei Kormanyhivatal Belsé Ellenérzési Osztalyanak Ugyrendje

1.§

2.§

3.§

4.§

1. Altalanos rendelkezések

A Heves Varmegyei Kormanyhivatal Belsé Ellen6rzési Osztalyanak (a tovabbiakban: Osztaly)
alapadatai:

a) Az osztaly megnevezése: Heves Varmegyei Kormanyhivatal Bels6 Ellenérzési Osztaly;
b) Az osztaly roviditett megnevezése: HVKH BEO;

c) Az osztaly székhelye: 3300 Eger, Kossuth Lajos utca 26.;

d) Az osztaly kdzponti elérhetéségei:

da) telefon: +36 36 521-588,

db) e-mail: ellenorzes@heves.gov.hu,

dc) honlap: www.kormanyhivatalok.hu

(1) Az Osztaly a féispan kozvetlen vezetése alatt allo, 6nalld osztaly jogallasu szervezeti
egység.

(2) Az Osztaly élén a koltségvetési szervek belsé ellenérzésérdl szolé kormanyrendeletben
meghatarozott belsd ellenérzési vezetd all, akit az iranyitdé szerv vezetdjének egyetértésével
a koltségvetési szerv vezetbje nevez ki, ment fel.

(3) A Bkr. 21.§ (5) bekezdés alapjan a bels6 ellendrzés szakmai felligyeletét az iranyitd szerv
belsé ellenbdrzési egysége latja el.

2. A kiadmanyozas és helyettesités rendje

(1) A kiadmanyozas és helyettesités szabalyait az SZMSZ, a korméanyhivatal kiadmanyozasi
és helyettesitési rendjérél sz6l6 szabalyzata, valamint a beosztasi okiratok tartalmazzak, ezért
jelen tgyrend csak az Osztélyra vonatkozo specialis helyettesitési szabalyokat tartalmazza.
(2) A belsé ellen6rzési vezetét — tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén — helyettesité belsé
ellenér ezirdnyu tevékenységérdl, az ebben a kdrben megtett intézkedéseirél a lehetd
legrovidebb idén belll kdteles részletes tajékoztatast adni a belsd ellenérzési vezetd részére.
(3) A bels6 ellendr tavolléte esetén a kdzdsen végzett ellenérzések vonatkozasaban a
helyettesités teljes korli. Amennyiben a helyettesitésre kijelolt tgyintézé a tavollevé belsé
ellenér vizsgalatdban megbizdlevéllel nem vesz részt, a helyettesités az adminisztracids,
adatszolgaltatasi és nyilvantartasi feladatokra terjed ki.

3. Az osztalyvezetd feladatai

Az Osztaly vezet6je (belsé ellendrzési vezetd) az SZMSZ-ben és az Ugyrend 1. mellékletében

meghatarozottakon kivul:

a) elkésziti és aktualizalja a Belsé ellen6rzési kézikdnyvet,

b) felelés a belsd ellendrzés tervezéséért, a tervek végrehajtasaért, valamint azok
megvaldsitasanak nyomon kdvetéséert,

¢) gondoskodik az ellenérzési dokumentumok meg&rzésérél,

d) felelés a beszamolasi kdtelezettség jogszabalyban elbirtak szerinti teljesitéséért,
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5.§

6.§

7.§

e) A féispan megbizasa alapjan ellatja a kiilsé ellen6érzések nyilvantartasaval kapcsolatos
feladatokat,

f) ellatja tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a f6ispan megbizza és nem
Osszeférhetetlen a belsé ellendrzési tevékenységgel.

4. Az Osztaly alapvetd feladatai

(1) Az Osztaly alapvetd feladatait a jogszabalyok és jelen Ugyrend hatarozzak meg.

(2) A belsé ellendrzés feladata a kormanyhivatal minden tevékenységének, kiiléndsen a

koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak,

valamint az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodasnak a vizsgalata. A végrehaijtas
torténhet bizonyossagot add tevékenységként, vagy tanacsado tevékenységként. A feladatok
részletes meghatarozasat a Belsé ellen6rzési kézikonyv tartalmazza.

(3) Az Osztaly funkcionalis feladatai:

a) Az Osztaly vonatkozasaban részt vesz a kormanyhivatal belsd kontrollrendszerének a
mikodtetésében (kilondsen ellenérzési nyomvonal készitése és aktualizalasa, kontroll
tevékenységek végrehajtasa, kockazatok felmérése, kezelése, nyomon kovetése).

b) Iratkezelési szabalyoknak megfelel iratkezelés.

c) Akért adatszolgaltatasok teljesitése.

(4) A bels6 ellenbrzési vezetd és az osztaly bels6 ellendre(i) a koltségvetési szervek belsd

ellenérzésérél szolé kormanyrendelet alapjan az ellenérzési és tanacsadod tevékenységen

kivil mas tevékenység végrehajtasaban nem vehetnek részt.

5. Az ugyiratok kezelésére, nyilvantartasara vonatkozé kiilonoés szabalyok

(1) A belsé ellenérzés dokumentumaiba csak a belsé ellen6rzési vezetd hozzajarulasaval,
irasbeli kérelemre lehet betekinteni, masolatot késziteni.

(2) A bels6 ellendrzési dokumentumok kezelésére, tarolasara, hozzaférésére vonatkozo
specialis szabalyokat a Bels6 ellendrzési kézikbnyv hatdrozza meg.

6. A Bels6 Ellenérzési Osztaly kormanytisztvisel6inek feladatai

(1) A belsé ellenbrzési vezetd, és a belsé ellenérok feladatait az SZMSZ-ben foglaltakon tul

az Ugyrend, a Belsd ellendrzési kézikdnyv, valamint a beosztasi okiratok szabalyozzak. Az

Osztalyon bellli feladat- és hataskorok gyakorlasdnak rendjét a beosztasi okiratok

tartalmazzak.

(2) A beosztasi okirat tartalmazza a tevékenységi kort, a munkaltatoi jogkdr gyakorlojanak

megjeldlését, a helyettesités rendjét. A beosztasi okiratbol megallapithatéak tovabba az

allashelyet betdlté ala- és folérendeltségi viszonyai is.

(3) A belsd ellenér feladata, hogy naprakészen tajékozédjon a kormanyhivatal szervezetét,
mikddéseét, tevékenységét befolyasold korilményekrdl, illetve feladatvégzése soran
alkalmazza a megszerzett informaciokat, ismereteket.

(4) A belsd ellenér koteles a tudomasara jutott - a kormanyhivatal belsd kontrollrendszerét

vagy a belsé ellenérzési feladatok végrehajtasat érint6 hivatalos informaciot a belsé

ellenérzési vezetével megosztani.

(5) Belsé6 ellendr feladata, hogy
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8.§

9.§

a) megbizdlevél alapjan vizsgalatvezettként, vagy belsé ellenérként a részére Kkitlizott
feladatok végrehajtasat megszervezze és a jogszabalyoknak, kbzjogi szervezetszabalyozd
eszkozoknek, utmutatoknak, egyéb belsé szabalyzoknak megfeleléen - legjobb tudasa
szerint - hataridében elvégezze, dokumentalja;

b) koézrem(kodjon a bels6 ellendrzési tevékenység tervezésében, a terv végrehajtasaban;

c) koézrem(koédjon a nyilvantartasok vezetésében, jelentések, adatszolgaltatasok
Osszeallitdsaban.

(6) A belsé ellenér jogosult

a) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az
ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység biztonsagi eléirasaira, munkarendjére;

b) az ellendrzétt szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellenérzés targyahoz kapcsolddo,
mindsitett adatot, Uzleti és gazdasagi titkot tartalmazd iratokba, a kdzszolgalati
alapnyilvantartasba és mas dokumentumokba, valamint elektronikus adathordozén tarolt
adatokba betekinteni a kilén jogszabalyokban meghatarozott adatvédelmi és mingsitett
adatok védelmére vonatkozé elbirdsok betartdsaval, azokrdl masolatot, kivonatot, illetve
tanusitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti dokumentumokat masolat
hatrahagyasa mellett jegyz6konyvben rogzitetten atvenni, illetve visszaadni.

7. A kapcsolattartas rendje

(1) A kapcsolattartas szabalyait a Belsé ellendrzési kézikdnyv, valamint az egyes beosztasi
okiratok tartalmazzak, ezért jelen (gyrend csak az Osztalyra vonatkoz6é alapvetd
kapcsolattartasi szabalyokat tartalmazza.

(2) A belsé ellenérok feladatkoriiket érintéen jogosultak az ellendrzétt szervezeti egység
vezetdjétdl és barmely alkalmazottjatdl irasban, vagy széban informaciét kérni.

(3) A belsé ellenérok az ellendrzétt szervezeti egység mikddésével és gazdalkodasaval
Osszeflggd kérdésekben mas szervekt6l a bels6 ellendrzési vezetd joévahagyasaval
jogosultak informaciot kérni.

8. Egyéb rendelkezések

(1) Az Osztaly kormanytisztvisel6i kotelesek részt venni minden olyan értekezleten,
megbeszélésen, amelyet a féispan, féigazgatd, vagy az igazgaté tart, és a kormanyhivatal
egészét érinti.

(2) Az osztalyvezetd a feladatok végrehajtdsahoz igazoddan tart értekezletet, amelyen az
osztaly kormanytisztvisel6i vesznek részt. Az értekezletre - amennyiben érintettek - meg kell
hivni a féispant, a féigazgatét, és/vagy az igazgatét.

(3) Az osztalyvezetd a vezetsi értekezleteken elhangzott - a belsé ellendrzési feladatok
koriltekinté ellatasahoz szikséges -, a kormanyhivatal szervezetét, tevékenységét,
mikodését érintd informaciokrdl rendszeresen tajékoztatja a belsé ellenéroket.
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5. melléklet a 19/2024. (VIlI. 27.) utasitashoz !

7 z

A Heves Varmegyei Kormanyhivatal Allami Féépitészi Irodajanak Ugyrendje

1.§

2.§

3.§

1. Altalanos rendelkezések

(1) A Heves Varmegyei Kormanyhivatal Allami Féépitészi Irodajanak (a tovabbiakban: Allami

Féépitészi Iroda) alapadatai:

a) az Allami Féépitészi Iroda megnevezése: Heves Varmegyei Kormanyhivatal Allami
F&épitészi Irodajanak;

b) az Allami F6épitészi Iroda réviditett megnevezése: HVKH AFI;

c) az Allami Féépitészi Iroda székhelye: 3300 Eger, Kossuth Gt 9.;

d) az Allami Féépitészi Iroda elérhetéségei:

da) telefon: +36 36 521-543,

db) fax: +36 36 521-525,

dc) e-mail: titkarsag@heves.gov.hu:;

dd) honlap: www.kormanyhivatalok.hu

(2) Az Allami Féépitészi Iroda féosztaly jogallasu 6nalld szervezeti egység, melyet a

féosztalyvezetd jogallasu allami fé6épitész vezet.

2. A kiadmanyozas és helyettesités rendje

A kiadmanyozas és helyettesités szabalyait az SZMSZ, a Kormanyhivatal kiadmanyozasi és
helyettesitési rendje, valamint a beosztasi okiratok tartalmazzak.

3. Az allami féépitész feladatai

Az allami féépitész az SZMSZ-ben és a Kormanyhivatal Egységes Ugyrendjének a szervezeti
egységekre vonatkozd ko6zds szabalyokat tartalmazé 1. mellékletében (a tovabbiakban: 1.
melléklet) meghatarozottakon kivdil:

a) a Féosztaly feladatkdrébe tartozé tgyekben, a féispan megbizasabdl — az SZMSZ-ben, a
Kormanyhivatal kiadmanyozasi és helyettesitési szabalyzataban és az Ugyrendben
foglaltak szerint — gyakorolja az atruhazott kiadmanyozasi jogkdroket;

b) javaslatot tesz a Kormanyhivatal intézményi munkatervére, hatésagi és 6sszevont hatdésagi
ellenérzési tervére, meghatédrozza a FBosztdly szakmai és vezetdi ellenbrzési tervét,
elkésziti, illetve jovahagyja a féispan el6z8 évi tevekenységrél szol6 dsszegzé beszamolo
részanyagait;

c) szignalja az Allami Fé&épitészi Irodahoz érkezett iratokat, biztositia az (igyintézés
jogszer(iségét és szakszerliségét, az Ugyintézési hataridék betartasat;

d) javaslatot tesz a Foéosztaly mikodését érintd szervezeti és munkalgyi dontések
meghozatalara, el6késziti a F6osztaly kormanytisztvisel6i tekintetében a beosztasi
okiratokat, valamint gyakorolja a F6osztaly kormanytisztviseldi tekintetében a féispan altal
atruhazott munkaltatéi jogokat;

e) részt vesz a Kormanyhivatal féispani és féigazgatdi értekezletein, a Heves Varmegyei
Allamigazgatasi Kollégium lésein, illetve sziikség szerint a kiilénb6éz6 koordinacios
értekezleteken, a munkacsoportok munkajaban;
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4.§

5.§

f) ellatja mindazon feladatokat, amelyeket a f6ispan, a féigazgatod és az igazgatd eseti vagy
allandé¢ jelleggel feladatkérébe utal.

4. Az Allami Féépitészi Iroda feladatai

(1) Az Allami Féépitészi Iroda feladatait a jogszabalyok, az SZMSZ és egyéb kdzjogi

szervezetszabalyozo eszkézok, jelen Ugyrend, valamint a féispan utasitasai hatarozzak meg.

(2) Az Allami Féépitészi Iroda a jogszabalyokban és az SZMSZ-ben meghatérozott allami

fé6épitészi feladatok ellatasan kivil:

a) koézremikoédik az allami f6épitész tovabbképzési feladatainak megszervezésében,
végrehajtasaban;

b) szakmai segitséget nyujt a feladatkdrébe tartozé kérdésekben, ennek keretében szakmai
értekezletet tartasat kezdeményezheti;

c) Osszedllitja, feldolgozza és elemzi az Ugyiratforgalmi és hatésagi statisztikat, értékeli a
f6épitészi tevékenység tapasztalatait;

d) tevékenységérdl tajekoztatast ad a féispan és a szakmai iranyité részére;

e) a féépitészi tevékenység tapasztalatai alapjan jogszabaly-moédosité javaslatokat
kezdeményez, véleményezi a feladat- és hataskorébe tartozd Ugyekben készitett
jogszabalytervezeteket;

f) kapcsolatot tart a szakmai kamarakkal, szervezetekkel;

g) felkérésre az oOnkormanyzatok és a tervezdék részére szakmai segitséget nyujt a
terlletrendezési tervek és telepllésrendezési eszkdzok elkészitéséhez;

h) szakmai segitséget nyujt az 6nkormanyzati f6épitészi feladatok ellatasahoz;

i) nyilvantartast vezet az 6nkormanyzati féépitészek e feladatkorével 6sszefliggd kdzérdeki
nyilvanos adatairdl;

j) gondoskodik az 6nkormanyzati féépitészi vizsgak lebonyolitasardl, az énkormanyzati
féépitészek szakmai tovabbképzésérél;

k) szakmailag vezeti a Teruleti Tervtanacs munkajat.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott tevékenységeket az allami f6épitész és az éallami

féeépitészi feladatokat ellatd kormanytisztvisel8i végzik.

5. Az Allami Féépitészi Iroda kormanytisztvisel6inek feladatai

(1) Az Allami Féépitészi Iroda kormanytisztviseléje:

1. végzi az Allami Féépitészi Iroda feladatkérébe tartozé iigyek érdemi déntésre vald
el6készitését, a végrehajtas szervezéseét;

2. kiadmanyozasra el6késziti az Allami Féépitészi Iroda feladatkérébe tartozd érdemi
dontéseket és a hivatalos levelezést, az irattari példanyokat datummal ellatva szignalja;

3. folyamatosan figyelemmel kiséri, tanulmanyozza és egységes szemlélet szerint alkalmazza
a feladatkorét érint6 jogszabalyokat;

4. a feladatkorébe tartoz6 uUgyekben — az egységes gyakorlat kialakitdsa, illetve
megvaldsitasa érdekében — szikség esetén segitséget nyujt a jogszabalyok
értelmezéséhez és alkalmazasahoz;

5. helyettesitési feladatokat lat el a beosztasi okiratdban meghatarozottak szerint;

6. feladatkdrébe tartozé gyekben folyamatosan elemzé és értékeld, valamint véleményezé
és végrehajtasi tevékenységet végez;
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6.§

7.§

8.§

9.§

7. felelds — a kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével — munkateriiletén az Allami
Féépitészi Iroda allandd és id8szakos célkitlizéseinek megvaldsitasaért, alldshelyi
feladatainak ellatasaért;

8. koteles munkajat a jogszabalyokban, a kormanyhivatali szabalyzatokban, a vezet6i
utasitasokban, a Kormanyhivatal munka- és egyéb terveiben meghatarozottak szerint és
azokat betartva, jog- és szakszeriien ellatni;

9. koteles a tudomasara jutott hivatalos informaciot felettes vezetéjéhez eljuttatni, indokolt
esetben hivatalbdl eljarast kezdeményezni;

10. koteles a munkavégzése soran a megszerzett informatikai ismereteket alkalmazni és
folyamatosan fejleszteni;

11. koteles naprakészen tajékozddni a feladatkorét érintd jogszabalyokrol, megismerni azok
tartalmat, 6nképzés keretében tanulmanyozni a vonatkozé jogirodalmat, tajékoztatdkat,
térekedni az egységes gyakorlat és jogértelmezés kialakitasara;

12. koételes kézrem(ikédni a jogszabaly-tervezetek véleményezésében, valamint a szakmai
iranyitd szervek altal meghatarozott hataridés feladatok elkészitésében;

13. koteles részt venni a feladatkéréhez kapcsol6do képzésben,tovabbképzésben;

14. kézremikodik a Kormanyhivatal stratégiai dokumentumainak, beszamoldinak és belsé
szabalyozdéinak el6készitésében;

15. kozremUkddik a kozérdekli adatok megismerésével Osszefiggd adatkérések
teljesitésében, a teljesités kormanyhivatali szint(i koordinacidjaban;

16. teljesiti a feladatkorét érintd adatszolgaltatast, tajékoztatast;

17. kdézremiikddik a Heves Varmegyei Allamigazgatasi Kollégium, tovabba a jegyz&i szakmai
értekezlet el6készitésében.

6. Az ligyiratok kezelésének, nyilvantartasanak rendje

Az iratok kezelésére a f6varosi és varmegyei kormanyhivatalok Egységes lIratkezelési
Szabalyzatardl szolo utasitasban, tovabba a Kormanyhivatal Iratkezelési Utasitasaban
foglaltak az iranyadok.

7. A szakkérdés vizsgalataban torténd egyiittmiikodés kiilonos szabalyai

A szakkérdés vizsgalatara vonatkozé szabalyokat az 1. melléklet tartalmazza.

8. Az Allami Féépitészi Iroda iigyfélszolgalati tevékenységére vonatkozé szabalyok

(1) Az Allami Féépitészi Iroda ligyfélszolgalati tevékenységet nem folytat.

(2) Az ugyfélfogadas rendje hétfé-csiutortok 7:30-16.30-ig, pénteken 8-14.00 oraig tart.

(3) Az allami féépitész és az ugyintéz8k a Kormanyhivatal Ugyfélfogadasi rendjével
dsszhangban kotelesek fogadni az tgyfeleket.

(4) A polgarmesterek és jegyzdk, valamint a helyi és terlleti kdzigazgatasi szervek kdz- és
kormanytisztvisel6inek soron Kkiviili, illetve elére egyeztetett idépontban térténé fogadasat
biztositani kell.

9. A kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartas rendjére vonatkozé eléirasokat az SZMSZ, az 1. melléklet, valamint a
beosztasi okiratok tartalmazzak.

26



6. melléklet a 19/2024. (VIII. 27.) utasitashoz

1.§

2.§

3.§

4.§

A Heves Varmegyei Kormanyhivatal Agrar- és Vidékfejlesztést Tamogaté

Féosztalyanak Ugyrendje
1. Altalanos rendelkezések

A Heves Varmegyei Kormanyhivatal Agrar- és Vidékfejlesztést Tamogatd FOosztalyanak (a

tovabbiakban: Féosztaly) alapadatai:

a) a Féosztaly megnevezése: Heves Varmegyei Kormanyhivatal Agrar- és Vidékfejlesztést
Tamogato Féosztaly;

b) a Fbosztaly roviditett megnevezése: HVKH AVTF;

c) a Foéosztaly illetékességi teriilete: Heves varmegye,

d) a F6osztaly székhelye: 3300 Eger Kossuth Lajos utca 10.;

e) a Fdéosztaly kdzponti elérhetdségei:

ea) telefon: +36 36 814-524

eb) fax: +36 36 814-521

ec) e-mail: agrartamogatas@heves.gov.hu

ed) honlap: www.kormanyhivatalok.hu

A F6osztaly az alabbi, nem 6nallé szervezeti egység jogallasu osztalyokra tagozédik:

a) Mezdgazdasagi és Vidékfejlesztési Normativ Tamogatasok Kérelemkezelési Osztaly,
b) Vidékfejlesztési Beruhazasok Kérelemkezelési Osztaly,

c) Helyszini Ellen6rzési Osztaly.

2. A kiadmanyozas és helyettesités rendje

A kiadmanyozas és helyettesités szabalyait az SZMSZ, a Kormanyhivatal kiadmanyozasi és
helyettesitési szabalyzata, valamint a beosztési okiratok tartalmazzak.

3. A Féosztaly vezetdinek feladatai

A Fosztaly féosztalyvezetbje az SZMSZ-ben és a Kormanyhivatal Egységes Ugyrendjének a
szervezeti egységekre vonatkozd kOzOs szabalyokat tartalmazé 1. mellékletében (a
tovabbiakban: 1. melléklet) meghatarozottakon kivul:

a) a Féosztaly feladatkdrébe tartozé tigyekben, a féispan megbizasabol — az SZMSZ-ben, a
Kormanyhivatal kiadmanyozasi és helyettesitési szabélyzataban és az Ugyrendben
foglaltak szerint — gyakorolja az atruhazott kiadmanyozasi jogkéroket;

b) javaslatot tesz a Kormanyhivatal intézményi munkatervére, hatésagi és 6sszevont hatésagi
ellen6rzési tervére, meghatarozza a Fd8osztaly szakmai és vezetdi ellendrzési tervét,
elkésziti, illetve jovahagyja a f8ispan el6z8 évi tevékenységrél sz6l6 6sszegzd beszamold
részanyagait;

c) elkésziti a Magyar Allamkincstar (a tovabbiakban: Kincstar), a Miniszterelndkség és a
Heves Varmegyei Kormanyhivatal (tovabbiakban: Kormanyhivatal) koézott Iétrejott
Atruhazasi Megallapodasok &ltal meghatarozott tartalommal, formaban és hataridére a
Kormanyhivatal agrar- és vidékfejlesztési tamogatasi kozremlkodsi feladatainak

27


mailto:agrartamogatas@heves.gov.hu
http://www.kormanyhivatalok.hu/

5.§

6.§

7.§

végrehajtasarol sz6l6 szakmai beszamoldkat;

d) biztositia az Ugyintézés jogszerliségét és szakszer(iségét, az Ugyintézési hataridék
betartasat;

e) javaslatot tesz a Fd6osztdly miikddését érintd szervezeti és munkalgyi dontések
meghozatalara, el6késziti a Fdosztaly kormanytisztviseldi tekintetében a beosztasi
okiratokat, valamint gyakorolja a F6osztaly kormanytisztvisel8i tekintetében a féispan altal
atruhazott munkaltatéi jogokat;

f) a Kormanyhivatal tdbb szervezeti egységét is érintd feladatelldtas esetén biztositja a
hatékony és szakszer( egyuttmikodést;

g) részt vesz a Kormanyhivatal f6ispani és féigazgatoi értekezletein, a Heves Varmegyei
Allamigazgatasi Kollégium ilésein, illetve sziikség szerint a kiilénb6z6 koordinacios
értekezleteken, a munkacsoportok munkajaban;

h) ellatja mindazon feladatokat, amelyeket a f6ispan, a féigazgaté és az igazgaté eseti vagy
allandé¢ jelleggel feladatkérébe utal.

A Fdosztaly Mez8gazdasagi és Vidékfejlesztési Normativ Tamogatasok Kérelemkezelési
Osztalyanak vezet6je, a Féosztaly Helyszini Ellenérzési Osztalyanak vezet6je és a Fdosztaly
Vidékfejlesztési Beruhazasok Kérelemkezelési Osztalyanak vezetbje az SZMSZ-ben és az
Ugyrend 1. mellékletében meghatarozottakon kiviil:

a) A Fdosztaly feladatkdrébe tartozé ligyekben, a f8ispan megbizasabdl — az SZMSZ-ben, a
Kormanyhivatal Kiadmanyozasi és Helyettesitési Szabalyzataban és az Ugyrendben
foglaltak szerint — gyakoroljak az atruhazott kiadmanyozasi jogkdéroket.

b) Gyakoroljak az osztalyok Ugyintéz6i tekintetében a féispan altal — a Kormanyhivatal
Kozszolgalati Szabdalyzataban — atruhazott munkaltatoi jogokat.

c) Segqitik a féosztalyvezetét feladatainak ellatasaban, a feladatkorikbe tartozé dontéseket
szakmailag megalapozottan, hataridére elékészitik.

d) Vezetik az osztalyokat, szervezik azok feladatainak végrehajtasat, kdzvetlen hivatali
felettesként iranyitiak és ellendrzik az osztalyokon dolgoz6 ugyintéz6k munkajat.
Gondoskodnak a feladatoknak az osztalyok Ugyintézdi kdzotti aranyos elosztasardél, a
hatarid6k betartasarol, a munkarend biztositasarol, valamint a tavollévék helyettesitésének
megszervezesérdl. Tevékenységukrdl rendszeresen beszamolnak a féosztalyvezetének.

e) Ellatjak mindazon feladatokat, amelyeket a f6ispan, a féigazgato, az igazgato, illetve a
féosztalyvezetd eseti vagy allando jelleggel feladatkdrikbe utal.

4. A Foosztaly alapvet6 feladatai, a feladatok osztalyok k6zotti megoszlasa

A Fd8osztaly alapvet§ feladatait a jogszabalyok, az SZMSZ és egyéb kdozjogi
szervezetszabalyozd eszkozok, jelen Ugyrend, valamint a f6ispan, féigazgaté és igazgatod
utasitasai hatarozzak meg.

A Fd8osztaly az Eurdpai Mezbgazdasagi Garancia Alapbél (a tovabbiakban: EMGA)
finanszirozasaban, valamint az Eurdépai Mez6gazdasagi Vidékfejlesztési Alapbdl (a
tovabbiakban: EMVA) finanszirozdsaban, tovabba a tagallami kéltségvetésbdl megvaldsitott
intézkedésekhez kapcsolddd, — az adminisztrativ ellen6érzés folyamatat meghatarozé —
jévahagyott végrehajtasi és helyszini ellendrzési kézikdnyvekben, a Kincstar mezdgazdasagi
és vidékfejlesztési tamogatasokért felelés elndkhelyettese altal kiadott elndkhelyettesi

28



8.§

9.§

utasitasokban, valamint egyéb szakmai iranymutatasokban részletezett eljarasrend szerint, a
Kincstar nevében eljarva lat el egyes,

a)

b)
c)

d)
e)
f)
9)

h)

a kérelmek iratkezelésével, a kérelmekben foglalt adatok, informacidk adminisztrativ és
helyszini vizsgalataval (tényallas tisztazasaval),

a kifizetési igénylések vizsgalataval 6sszefliggé adminisztrativ és helyszini vizsgalataval,
a kolcsdnds megfeleltetéssel és feltételességgel kapcsolatos ellenérzési feladatok
ellatasaval,

nem elektronikus Ugyintézés esetében a dontések kdzlésével,

Ugyfélszolgalati tevékenységek ellatasaval,

a jogorvoslati kérelmek feldolgozasaval,

a Kincstart terheld adatszolgaltatasi és jelentési kdtelezettségek teljesitésével kapcsolatos
feladatok tAmogatasaval, valamint

a Kedvezményezetti Nyilvantartasi Rendszer (KNYR) mikodtetésével kapcsolatos
nyilvantartasi feladatok ellatasaval

Osszefliggd feladatokat.

A Fbéosztaly funkcionalis feladatai:

a)

b)

d)

e)

a Féosztaly informatikai rendszere mikddésének folyamatos és zavartalan biztositasahoz
kapcsolodd feladatok, valamint annak hatékony hasznalatahoz és hasznositasahoz
szukséges feltételek biztositasa;

a Foéosztaly titkarsagi feladatainak ellatasa, a munkatarsak tevékenysége adminisztracios
hatterének biztositasa, részvétel a kilénb6z6 tevékenységekhez kapcsolodd jelentések
elkészitésében;

a Fdéosztaly ugyirat- és ugyfélforgalmanak feliigyelete, lebonyolitasa, az iratanyag
megfelel6 tarolasa és kezelése, postazassal kapcsolatos feladatok ellatasa;

az irattarozasi feladatok, valamint a féosztaly hataskorébe tartozé iratkezelési feladatok
ellatdsa, nyilvantartasok vezetése;

a Jogi és Humanpolitikai Féosztaly iranymutatasa alapjan a humanpolitikai Ggyekkel és
képzésekkel kapcsolatos adminisztracids feladatok ellatasa.

A Mez8gazdasagi és Vidékfejlesztési Normativ Tamogatasok Kérelemkezelési Osztaly

feladatai:

1. az EMGA és az EMVA altal finanszirozott jogcimekkel kapcsolatos normativ tamogatasi
kérelemkezelési feladatok,

2. a Vidékfejlesztési Program (a tovabbiakban: VP) keretében meghirdetett intézkedések
alapjan benyujtott normativ tamogatasi kérelmekhez kapcsolédd kérelemkezelési
feladatok;

3. az Eurdpai Unid egyes belpiaci intézkedéseihez kapcsolodo kérelemkezelési feladatok;

4. az Eurdpai Unid intervencids intézkedéseihez kapcsolddo kérelemkezelési feladatok;

5. a kozvetlen tamogatasok kezelése;

6. az egyes nemzeti koltségvetésbdl biztositott tdmogatasokhoz és a nemzeti agrarkar-
enyhitési rendszerhez kapcsol6do kérelemkezelési feladatok;

7. akisérd intézkedésekkel kapcsolatos feladatok;

8. az osztaly altal kezelt kérelmek szamszaki és adminisztrativ ellen6rzési feladatai;

9. az osztély altal kezelt kérelmekhez kapcsolédé EMVA monitoring feladatok;

10. Kedvezményezetti nyilvantartassal kapcsolatos feladatok;
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10. §

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

a MePAR rendszerrel kapcsolatos feladatok végrehajtasa;

elékésziti a beérkezb fellebbezések/kifogasok felterjesztését vagy javaslatot tesz a dontés
sajat hataskorli modositasara/énrevizidra, illetve elvégzi a sajat  hataskorl
modositasokhoz/dnrevizidhoz kapcsolddd kérelemkezelési feladatokat;

ellatia a kérelemkezeléssel kapcsolatos jelentések készitését a Kincstar illetékes
szervezete részére;

felkérés vagy megbizas esetén részt vesz egyes jogszabalyok, eljarasok, dokumentumok
el6készitésében, véleményezésében;

kézremikodik az auditok felkészilési folyamataiban és az auditok lebonyolitasaban;
elldtja a f6osztaly ugyfélszolgalati feladatait, valamint a Call Center f6osztalyt érintd
feladatait, beleértve az Ugyfelek tajékoztatasat, valamint a havi jelentések és forgalmi
statisztikak elkészitését;

egyuttmlikodik a megallapodas alapjan feladatot ellatd tarsszervezetekkel, munkajukat
tajékoztatassal, képzéssel segiti;

az osztalyon keletkezé iratanyag kézi irattari kezelése, illetve irattarba adas esetén annak
irattari el6készitése;

megvalaszolja a féosztalyra érkezd, az osztalyt érinté megkereséseket, adatszolgaltatas
iranti kérelmeket.

egyuttmikodik a Vidékfejlesztési Beruhazasok Kérelemkezelési Osztaly altal kezelt
ugyintézési feladatokban, az el6re nem tervezhet6 tobbletfeladatok végrehajtasa soran.

A Vidékfejlesztési Beruhazasok Kérelemkezelési Osztaly feladatai:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

)

m)

az EMGA és az EMVA altal finanszirozott jogcimekkel kapcsolatos beruhazasi
kérelemkezelési feladatok,

a VP keretében meghirdetett intézkedések alapjan benyujtott beruhazasi kérelmekhez
kapcsolodo kérelemkezelési feladatok;

az osztaly altal kezelt kérelmek szamszaki és adminisztrativ ellenérzési feladatai;

az osztaly altal kezelt kérelmekhez kapcsolodé EMVA monitoring feladatok;

el6késziti a beérkezb fellebbezések/kifogasok felterjesztését vagy javaslatot tesz a dontés
sajat hataskorli modositasara/Gnrevizidra, illetve elvégzi a sajat hataskorl
modositasokhoz/dnrevizidhoz kapcsoldédd kérelemkezelési feladatokat;

ellatia a kérelemkezeléssel kapcsolatos jelentések készitését a Kincstar illetékes
szervezete részére;

felkérés vagy megbizas esetén részt vesz egyes jogszabalyok, eljarasok, dokumentumok
el6készitésében, véleményezésében;

kdézrem(kodik az auditok felkészulési folyamataiban és az auditok lebonyolitasaban;
kézremikddik a féosztaly tgyfélszolgalati feladataiban, valamint a Call Center féosztalyt
érintd feladataiban, beleértve az Ugyfelek tajékoztatasat, valamint a havi jelentések és
forgalmi statisztikak elkészitését;

egyuttmikodik a megallapodas alapjan feladatot ellatd tarsszervezetekkel, munkajukat
tajékoztatassal, képzéssel seqiti;

az osztalyon keletkezd iratanyag kézi irattari kezelése, illetve irattarba adas esetén annak
irattari el6készitése;

megvalaszolja a féosztalyra érkezd, az osztalyt érint6 megkereséseket, adatszolgaltatas
iranti kérelmeket.

egyuttmikoédik a Mezb6gazdasagi és Vidékfejlesztési Normativ. Tamogatasok
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12. §

13.§

Kérelemkezelési Osztaly altal kezelt lgyintézési feladatokban, az elére nem tervezheté
tobbletfeladatok végrehajtédsa soran.

A Helyszini Ellenérzési Osztaly feladatai:

a) az EMVA és EMGA jogcimekkel kapcsolatos helyszini ellen6rzési feladatok;

b) a VP keretében meghirdetett intézkedések alapjan benyujtott kérelmekhez kapcsol6do
helyszini ellenérzési feladatok végrehajtasa;

¢) az Eurdpai Unié egyes belpiaci intézkedéseihez kapcsolddo helyszini ellenérzési feladatok;

d) az Eurdpai Unié intervencios intézkedéseivel kapcsolatos ellendrzések;

e) a kozvetlen tdmogatasokkal kapcsolatos ellenérzések;

f) akisérd intézkedésekkel kapcsolatos ellendrzések;

g) az egyes nemzeti koltségvetésbdl biztositott tamogatasokhoz kapcsolddd helyszini
ellenérzési feladatok;

h) a helyszini ellendrzés adatainak rogzitése Integralt Igazgatasi és Ellen6rzési Rendszerben
(a tovabbiakban IIER);

i) kapcsolattartas a helyszini ellenérzésen részt vevé szakértékkel;

i) gépjarmivekkel kapcsolatos feladatok (tankolas, belsé tisztantartas stb.);

k) egyéb helyszini vizsgalatok (pl. helyszini szemlék) elvégzése;

I) az auditokkal, a kiils6é és belsé ellenérzések osztalyra vonatkozé megallapitasai nyoman
készllt intézkedési tervek maradéktalan végrehajtasa;

m) a helyszini ellen6rzéssel kapcsolatos jelentéseket készit a Kincstar illetékes szervezeti
egysége részére;

n) felkérés/megbizas esetén részt vesz egyes jogszabalyok, eljarasok, dokumentumok
el6készitésében, véleményezésében;

0) az osztalyon keletkez6 iratanyag kézi irattari kezelése, illetve irattarba adas esetén annak
irattari el6készitése.

5. A munkafolyamatokra vonatkozoé rendelkezések

A Féosztaly a Kincstar, a Miniszterelndkség és a Kormanyhivatal kozott létrejott Atruhazasi
Megallapodasok értelmében elsésorban illetékességi tertiletének megfelel6 megosztasban latja
el feladatait, amely esetében az adminisztrativ ellenérzések soran az ugyfél lakéhelye,
székhelye, mig a helyszini vizsgélat soran a vizsgalat helye az iranyadé.

6. Az ligyiratok kezelésére, nyilvantartasara vonatkozé kiilénés szabalyok

(1) A Féosztaly a Kincstar, a Miniszterelndkség és a Kormanyhivatal kozott 1étrejott Atruhazasi
Megallapodasok értelmében a megallapodas hatalya ala tartozé feladatokkal kapcsolatban a
Kincstér iratkezelési és irattarozasi utasitasai alapjan koételes eljarni.

(2) A papir alapu iratokat — a helyszini vizsgalati jegyz6konyvek kivételével, amelyeket minden
esetben a kérelem aktajahoz kell csatolni — a keletkezés helyén kell irattarazni. Az iratok
irattarazasakor a F@osztaly koteles az iratokat ugy kezelni és 6rizni, hogy az megfeleljen a
Kincstér iratkezelési és irattarazasi utasitasanak.

(3) A Fbéosztaly koteles gondoskodni az atruhazott feladatok teljesitésével dsszefiiggésben
keletkezett papir alapu iratok rendeltetésszeri irattari 6rzésérél és kezelésérdl, mely iratok
tarolasi helye csak az akkreditalt épuletrészben lehet. Az iratok tarolasi helyén a tarolt iratanyag
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15. §

allomanyvédelmét biztositani kell. Az irattarba valé belépési jogosultsagok kiadasahoz a
Kincstarral el6zetesen egyeztetni sziikséges.

(4) A Kincstar és a Fbéosztaly kozétti iratatadas az IIER Uligykezelés esetén az IIER segitségével
torténik.

7. Az ugyintézés rendje

(1) Az tgyintéz6 a jogszabalyok, a palyazati felhivasok, a Kincstar altal biztositott végrehajtasi
szabalyozék, az Ugyrend, az allashelyen ellatand6 feladatmeghatarozasok, a belsd
szabalyzatok, a munkavégzésre vonatkozd egyéb szabdlyok figyelembevételével, valamint a
vezetdi utasitasok szerint 6nalléan latja el a részére meghatarozott feladatokat.

(2) Az Ugyintézd munkaja sordn megteszi a szikséges kdzbensd intézkedéseket (adatok,
dokumentumok, elézményi vagy kapcsolédd iratok beszerzése, megbeszélés, egyeztetés),
ennek érdekében kbzvetlen kapcsolatot tart az érintett személyekkel, szervezeti egységekkel,
illetve szervekkel. A szdbeli tajékozddas vagy intézkedés Iényegét — datummal és alairassal
elldtva — az irat aktafedelére, az erre rendszeresitett elektronikus feltletre (IIER) vagy a jogcim
specifikus, erre a célra rendszeresitett iratra koteles felvezetni.

(3) Az Ugyintéz6 az intézkedés tervezetét az iratkezelési szabalyzat, kiadmanyozasrol szolé
utasitas el6irasainak és a kimend iratokra vonatkozé formai kévetelményeknek megfeleléen
késziti el, és azt lattamozas és jovahagyas végett bemutatja az osztalyvezetének. Elektronikus
irat esetén a lattamozas térténhet elektronikus levél formajaban is.

(4) Azon iratokat, amelyek tekintetében a kiadmanyozasi jog a féispant illeti meg (azaz a
kiadmanyozasi jog nem kerllt delegalasra alsébb vezetdi szintre), a f6osztalyvezetd szignalja,
majd bels6 posta vagy elektronikus levél utjan tovabbitja.

(5) A helyszini ellenérzés munkavégzésének altalanos szabalyait a Kincstar terUleti
ellenérzésért felelés szervezeti egysége altal elkészitett kézikdnyvek tartalmazzak. Ezen felll
a Kincstar az egyes konkrét jogcimekben elvégzendd helyszini vizsgalatokhoz ellenérzési
segédleteket készit és gondoskodik azok aktualizalasardl.

(6) A Kincstar altal elkészitett kézikdnyvek alapjan az ellenér feladata, hogy a kérelemben
foglalt adatokat részletesen tanulmanyozza, ezzel elére felkésziilve a teriileten végrehajtando
munkafazisokra, elvégezve azok logikai rendszerezését, a munkafolyamat id§- és tevékenység
optimalizalasat. Az ellendr tajékozodik a kérelmezd el6zd évi tevékenységérdl, palyazoi
multjardl, annak érdekében, hogy az esetleges valtozasokat, eltéréseket fokozott ellendrzés ala
tudja vonni.

(7) A kozvetlen vezetés feligyelete és koordinacidja mellett az ellenér elékésziti az eljaras
jogszer( lefolytatasahoz sziikséges teljes dokumentaciot. Megtesz mindent annak érdekében,
hogy az ellenbrzési tevékenység soran a jogszabalyoknak, egyéb utasitdsoknak megfelelGen,
az Ugyfél csakis szikséges mértékli akadalyozasa mellett, szakszerlien, az ellendrzés céljat
maradéktalanul megvaldsitva tudjon eljarni.

8. A Fbéosztaly kormanytisztviseléinek feladatai
(1) Az Ggyintézd
a) végzi a kormanyhivatal feladat- és hataskorébe tartozé lgyek érdemi dontésre vald

elbkészitését, a végrehajtas szervezését;
b) folyamatosan figyelemmel kiséri, tanulmanyozza és egységes szemlélet szerint alkalmazza

32



16. §

c)

d)

e)

f)

)

h)

k)

a kormanyhivatal feladat- és hataskorét, illetve az allashelyen ellatandd feladatokat
meghatarozo jogszabalyokat;

a feladatkorébe tartoz6 Ugyekben — az egységes gyakorlat kialakitasa, illetve
megvaldsitasa érdekében — szikség esetén segitséget nyujt a jogszabalyok
értelmezéséhez és alkalmazasahoz;

a beosztasi okirat szerint mas Ugyintézd tavolléte esetén helyettesitési feladatokat lat el;

a feladatkorébe tartozé (igyekben folyamatosan elemzé és értékeld, valamint véleményezé
tevékenységet végez;

koteles a kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével munkateriiletén a
kormanyhivatal allandé és id6szakos célkitizéseinek megvaldsitasara, a beosztasi
okiratban meghatarozott feladatok ellatasara;

munkajat a jogszabalyokban, a Kincstar altal biztositott végrehajtasi szabalyozdkban, a
kormanyhivatali belsé szabalyzatokban, a kormanyhivatal munka- és egyéb terveiben
meghatarozottak szerint, valamint felettese utasitasai alapjan szakszerlien kételes a
hivatasetikai elveknek megfeleléen ellatni;

koteles a tudomasara jutott hivatalos informaciot a hivatali feletteséhez eljuttatni, indokolt
esetben hivatalbdl eljarast kezdeményezni;

kotelessége alkalmazni a munkavégzése soran a megszerzett informatikai ismereteket,
elsajatitani, folyamatosan frissiteni, fejleszteni azokat;

kdteles naprakészen tajékozodni a kormanyhivatalt, illetve feladatkdrét érintd
jogszabalyokrél, megismerni azok tartalmat, 6nképzés keretében tanulmanyozni a
vonatkozo jogirodalmat, tajékoztatdkat, térekedni az egységes gyakorlat és jogértelmezés
kialakitasara;

kézremikodik a jogszabaly-tervezetek véleményezésében;

koteles részt venni az allashelyen ellatandd feladatahoz tartozé képzésben,
tovabbképzésben.

(2) Az igazgatasi Ugyintéz6 feladatai:

a)
b)

c)

d)

f)

ellatja a feladatkorébe tartozo tgyviteli feladatokat.

az iratkezelési szabdalyzatokban el6irtaknak megfeleléen atveszi és iktatja a postan vagy
egyéb uton érkezett kildeményeket, fogadja a telefonhivasokat;

szereli az el8- és utdiratokat, elklldésre el6késziti az iratokat, irattarba helyezi az elintézett
ugyek iratait, kozremlkodik az iratok selejtezésében;

gondoskodik a Fo&osztaly feladatkdrének elldtdsdhoz szikséges adminisztracios
tevékenység ellatasardl, az ugyintézéshez, ligykezeléshez szikséges nyomtatvanyok,
irodaszerek, technikai eszkd6zdk megrendelésérdl és potlasardl, iratok sokszorositasardl;
vezeti a szabadsag kiadasaval kapcsolatos szabadsag-nyilvantartast,
szabadsagengedélyezd tdmbat, jelenléti ivet;

gondoskodik a F8osztaly feladatkérének ellatdsahoz szikséges Uzemeltetési feladatok
ellatasarol.

9. A Fbéosztaly ligyfélszolgalati tevékenységére vonatkozé szabalyok

(1) A Féosztalyon az ugyfélszolgalati feladatok ellatdsat a Mez6gazdasagi és Vidékfejlesztési
Normativ Tamogatasok Kérelemkezelési Osztalya végzi, a Vidékfejlesztési Beruhazasok
Kérelemkezelési Osztaly kdzremikddésével. Az Ugyfélszolgalati tevékenységek koordinalasa
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a Mez6gazdasagi és Vidékfejlesztési Normativ Tamogatasok Kérelemkezelési Osztaly
osztalyvezetbjének a feladata.

(2) A Fbosztalyon egy 6 telefonos és egy f6 személyes lgyfélszolgalatot ellatdé munkatarsat
kell biztositani (az tgyfélfogadé térben az tgyfélfogadasi idében egy munkatarsnak mindig jelen
kell lennie és a munkakézi szinet idejére is helyettesrél kell gondoskodnia, aki legalabb az
ugyféltér feligyeletét ellatja).

(3) A Foosztalyon felmerilt, azonnal meg nem valaszolhaté kérdés kapcsan alapvetéen, a
Kincstar szakmai Fd&osztalyaihoz kell fordulni, azt kdévetéen a Kincstar kdézponti
Ugyfélszolgalathoz. Amennyiben az (gyfelek személyes megkeresése vagy atkapcsolt
telefonhivas miatt a szakmai Ugyintézd kozvetlenil egyeztet az ugyféllel, akkor annak
eredményét a CRM (Ugyfélkapcsolat-kezeld rendszer) rendszerben rogziteni kell. Amennyiben
egy ugyfél kdzvetlenul éri el a szakmai Ugyintéz6t, akkor az nem mindsil Ugyfélszolgalati
megkeresésnek, azonban a szakmai Ugyintézének ilyen esetben telefonos feljegyzést kell
készitenie vagy ha egy konkrét kérelemmel kapcsolatban tértént szakmai konzultacio, akkor
ezt az IIER megfelel6 fellletén rogziteni kell.

(4) A Féosztaly tugyfélfogadasi rendje:

Hétf6: 9:00-12:00-ig és 13:00-16:00-ig
Kedd: 9:00-12:00-ig és 13:00-16:00-ig
Szerda: 9:00-12:00-ig
Csutortok: 9:00-12:00-ig és 13:00-16:00-ig
Péntek: 9:00-12:00-ig

10. A kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartas rendjére vonatkozé el6irasokat az SZMSZ, az 1. melléklet, valamint a
beosztasi okiratok tartalmazzak.
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7. melléklet a 19/2024. (VIII. 27.) utasitashoz

1§

2.§

3.§

4.§

5.§

A Heves Varmegyei Kormanyhivatal Agrariigyi Féosztalyanak Ugyrendje
1. Altalanos rendelkezések

(1) A Heves Varmegyei Kormanyhivatal Agrarlgyi Foéosztalyanak (a tovabbiakban:
Féosztaly) alapadatai:
a) aFdosztaly megnevezése: Heves Varmegyei Kormanyhivatal Agrartigyi Féosztaly
b) aFd&osztaly réviditett megnevezése: HYKH AGFO
c) aFdosztaly székhelye: 3300 Eger, Szovetkezet u. 4-6.
d) aFdosztaly kdzponti elérhetéségei:
+36 36 510-570 (Erdészeti Osztaly)
+36 36 413-737 (Foldmiivelésligyi Osztaly)
+36 36 510-951 (Noveény- és Talajvédelmi Osztaly)
e) e-mail: fmeg@heves.qgov.hu (Erdészeti Osztaly)
fmo@heves.gov.hu (Féldmavelésigyi Osztaly)
nto@heves.gqov.hu (Noévény- és Talajvédelmi
Osztaly)
f) honlap: www.kormanyhivatalok.hu
(2) A Féosztaly illetékessége — az Erdészeti Osztaly kivételével — Heves varmegye tertiletére
terjed ki.
(3) Az Erdészeti Osztaly illetékessége a foldmivelésiigyi hatdésagi és igazgatasi feladatokat
ellatd szervek kijelolésérdl szolo 383/2016. (XIl. 2.) Korm. rendelet 2. mellékletének 10.
pontjaban felsorolt erdétervezési kdrzetekre terjed ki.

A Féosztaly az alabbi, nem 6nall6 szervezeti egység jogallasu osztélyokra tagozddik:
a) Erdészeti Osztaly (EO),

b) Foéldmivelésigyi Osztaly (FMO),

c) Novény- és Talajvédelmi Osztaly (NTO).

A kiadmanyozo6 névaldirasanak hitelesitésére az Erdészeti Osztalyon a 8,9, 10 és 126, a
FoldmuUvelésigyi Osztalyon a 11, 12, 124 és 125, a Ndvény- és Talajvédelmi Osztalyon pedig
az 7 sorszammal ellatott hivatalos bélyegz&ket hasznaljak. A Féosztalyon, illetve szervezeti
egységeinél névalairast helyettesité bélyegzé nem hasznélhaté.
2. A kiadmanyozas és helyettesités rendje
A kiadmanyozas és helyettesités szabalyait az SZMSZ, a kormanyhivatal kiadmanyozasi és
helyettesitési rendje, valamint az egyes allashelyen ellatandé feladatokrél szolo leirasok
tartalmazzak.
3. A Fbosztaly vezetbinek feladatai
A Féosztaly féosztalyvezetdje az SZMSZ-ben és a Kormanyhivatal Egységes Ugyrendjének a

szervezeti egységekre vonatkozé koézds szabalyokat tartalmazé 1. mellékletében (a
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6.§

7.§

8. §

tovabbiakban: 1. melléklet) meghatarozottakon kiviil:

a) aF6osztaly tekintetében részt vesz a Kormanyhivatal tgyrendjének elkészitésében;

b) a f6ispan altal meghatarozott rendben, tajékoztatast ad a f6ispan részére a Féosztaly
tevékenységeérdl;

c) szakmai értekezleteket hiv 0ssze az iranyitasa ala tartozé tevékenységi korben felmertilt
fontosabb feladatok megoldasahoz szikséges szakmai vélemények, javaslatok
megismerése, illetve a felligyelt szervezeti egységek munkajanak iranyitasa céljabdl.

Az osztalyvezetdk az SZMSZ-ben és a Kormanyhivatal Egységes Ugyrendjének a szervezeti
egységekre vonatkoz6 kdzos szabalyokat tartalmazo 1. mellékletében (a tovabbiakban: 1.
melléklet) meghatarozottakon kivdil:

a) Az Erdészeti Osztaly osztalyvezetbje vezeti az Erdészeti Osztalyt, ennek keretében
szervezi és ellendrzi a feladatok végrehajtasat, biztositja az Ggyintézés szakszerliségét,
a szakmai kdvetelmények érvényesiilését. Osztalya személyi allomanya vonatkozasaban
gyakorolja a féispan altal atruhazott munkaltatéi jogokat, és el6késziti az osztalyan
dolgozok allashelyen ellatando feladatait.

b) A Foldmivelésigyi Osztaly osztalyvezetbje vezeti a Foldmivelésiligyi Osztalyt, ennek
keretében szervezi és ellenérzi a feladatok végrehajtasat, biztositia az Ugyintézés
szakszer(iségét, a szakmai kdvetelmények érvényesiilését. Osztalya személyi allomanya
vonatkozasaban gyakorolja a féispan altal atruhazott munkaltatéi jogokat, és elékésziti az
osztalyan dolgozoék allashelyen ellatando feladatait.

c) A Novény- és Talajvédelmi Osztaly osztalyvezetdje vezeti a Novény- és Talajvédelmi
Osztalyt, ennek keretében szervezi és ellenérzi a feladatok végrehajtasat, biztositja az
ugyintézés szakszer(iségét, a szakmai kovetelmények érvényesulését. Osztalya személyi
allomanya vonatkozasaban gyakorolja a féispan altal atruhazott munkaltatéi jogokat, és
el6késziti az osztalyan dolgozok allashelyen ellatandé feladatait.

4. A Féosztaly alapvet6 feladatai, a feladatok osztalyok kozo6tti megoszlasa

A FOosztaly alapvetd feladatait a jogszabalyok, az SZMSZ és egyéb kozjogi
szervezetszabalyozd eszkdzok, jelen Ugyrend, valamint a f6ispan, figazgatd és igazgatd
utasitasai hatarozzak meg.

4.1. A Féosztaly szakmai feladatai

(1) Az Erdészeti Osztaly ellatja az erdészeti igazgatas korébe tartozd, az Orszagos
Erd6allomany Adattarra, az erd6gazdalkodoi nyilvantartassal, az erdészeti szakszemélyzeti
nyilvantartassal 6sszefiiggé a Kormanyhivatal feladatkérébe utalt hatdésagi Ugyeket.

(2) A Foldmuvelésugyi Osztaly foldmiveléstgyi hatésagi és igazgatasi feladatai kérében
varmegyei illetékességgel ellatia azokat a feladatokat melyek ellatasara a foldm{ivelésugyi
hatésagi és igazgatasi feladatokat ellatd szervek kijeldlésérél szolé kormanyrendelet és egyéb
kilon jogszabalyok a Kormanyhivatalt vagy a féispant jeldlik ki.

(3) A Noévény- és Talajvédelmi Osztaly hatésagi és igazgatasi feladatai kérében varmegyei
illetékességgel ellatja azokat a feladatokat melyek ellatasara a féldmivelésligyi hatésagi és
igazgatasi feladatokat ellaté szervek kijeldlésérél sz6lé6 kormanyrendelet és egyéb kulén
jogszabalyok a Kormanyhivatalt, vagy a féispant jel6lik ki.
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9.§

10. §

4.2. A Féosztaly funkcionalis feladatai

(1) A Foosztaly ellatia a szakmai informatikai rendszerek mikddésével kapcsolatos
statisztikak, adatszolgaltatasok, hibajelentések megkiildését a Nemzeti Elelmiszerlanc-
biztonsagi Hivatal részére.

(2) Gondoskodik szakmai informatikai rendszerek mikodtetésével, fejlesztésével kapcsolatos
informacioknak, szoftverfrissitéseknek, hibabejelentéseknek megtételérdl, illetve a
Kormanyhivatal kizardlag informatikai feladatokat ellaté szervezeti egysége kozotti
tovabbitasaral.

(3) Medfeleld képesitéssel rendelkezé Ugyintéz8 Gtjan Uzemelteti a F&osztalyon hasznalt
szoftvereket, gondoskodik az informatikai biztonsagi eléirasok érvényesiilésérél, végrehajtja az
informatikai rendszerekhez valé hozzéaférést biztositd jogosultsagok naprakész kiosztasat,
nyilvantartasat, illetve ellatjia az ETDR hat6sagi adminisztratori, illetve a hivatali tarhelyre érkezé
kildemények atvételével kapcsolatos feladatokat.

5. Az Erdészeti Osztaly feladatai

(1) Az osztaly specialis illetékességgel ellatja az erdészeti felligyeleti szervként kijelolt, erdészeti

hataskdorben eljaré kormanyhivatal hatdésagi és igazgatasi feladatait.

(2) Az osztaly kodifikacios feladatai tekintetében megkeresés alapjan véleményezi az erdészeti

igazgatast érint6 jogszabaly, illetve normativ utasitas tervezeteket, szilkség esetén javaslatot

tesz azok modositasara.

(3) Az osztaly jogszabalyokban meghatarozott hatésagi és igazgatasi tevékenysége kiterjed:

a) az erdd természetességi allapotra vonatkozé alapelvarasanak és természetességi
allapotanak, valamint a felnyilé erdé és terméketlen teriilet megallapitasaval és a felnyitott
erd6 engedélyezésével kapcsolatos hatésagi feladatok ellatasara;

b) azerdészetilétesitményekkel kapcsolatos hatdsagi feladatok ellatasara;

c) azerddgazdalkodo és jogosult erdészeti szakszemélyzet nyilvantartasba vételére, torlésére,
a nyilvantartdsok vezetésére;

d) azerdd rendeltetésével és izemmaodjaval kapcsolatos hatdsagi feladatok ellatasara;

e) az erdégazdalkodas tervszeriiségének biztositdsara a korzeti erdétervezéshez kapcsolodd
engedélyezési rendszer miikodtetésén keresztll;

f) azerd6 és fasitas telepitéséhez kapcsolddo hatésagi feladatok ellatasara;

g) az erdéfelujitassal, az erdéneveléssel, valamint az erdészerkezet atalakitassal kapcsolatos
hatdsagi feladatok ellatasara;

h) az erd6t karositoé hatasok elleni védekezéssel kapcsolatos hatésagi feladatok ellatasara;

i) azerdei haszonvételek gyakorlasaval kapcsolatos hatdsagi feladatok ellatasara;

j) azerd6igénybevételével és megosztasaval kapcsolatos hatosagi feladatok ellatasara;

k) az erd§ széllitas céljara térténd igénybevételével kapcsolatos hatdsagi feladatok
ellatasara;

I) azerdd ldtogatasaval kapcsolatos hatdsagi feladatok ellatasara;

m) az erdészeti munkak szakmai iranyitasaval, az erdd Orzésével kapcsolatos hatésagi
feladatok ellatasara;

n) az elrendelt erdégazdalkodasi tevékenységgel, az erdbévédelmi birsaggal kapcsolatos
hatésagi feladatok ellatasara.
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11. §

(4) Az osztaly egyuttmikodési megallapodasok alapjan a Kbézbensd Szervezeti, illetbleg

Kifizeté Ugyndkségi feladatok vonatkozasaban kézremiikddik az EMVA-bol, NVT-bél, VP-bél,

nemzeti forrasbdl finanszirozott erdészeti tamogatasokkal 06sszefliiggd meghatarozott

adminisztrativ, helyszini szemle és ellen6rzési feladatok lebonyolitdsaban. E feladatok
ellatasa kapcsan egylttmikddik a kormanyhivatal Agrar- és Vidékfejlesztést Tamogato

Féosztalyaval

(5) Az osztaly egyéb feladatai tekintetében:

a) Kozremikddik a teleplilésrendezési eszk6zok, a telepllésfejlesztési koncepcio, illetve az
integralt telepulésfejlesztési stratégia véleményezési eljdrasaban az erdd védelmének
érvényesitése érdekében.

b) ellatja az osztaly feladatkdrét érinté kdzigazgatasi perekben a perképviseleti feladatokat;
a kézigazgatasi peres és nem peres eljarasokkal kapcsolatosan benyujtott keresetekrél,
a perek allasarol, a megsziletett itéletekr6l az Agrarminisztériumot és a fdispant
rendszeresen tajékoztatja.

c) Intézkedik az erdészeti hatdsagi dontések, értesitések kilfdldre torténd kézbesitése irant,
szlikség esetén az illetékes minisztériumba torténd felterjesztés utjan.

d) Végrehajtia mindazon feladatokat, amelyeket a fbvarosi és varmegyei
kormanyhivataloknak az erdészeti igazgatasi feladatok ellatasara vonatkozé — az
Agrarminisztérium altal megallapitott — szakmai feladatterve, illetve az erdészeti
igazgatasi feladatokkal kapcsolatos orszagos hatésagi ellenérzési terv a Kormanyhivatal
részére egyebekben meghataroz.

6. A Foldmiivelésiigyi Osztaly feladatai

(1) Az osztaly varmegyei illetékességgel ellatja a foldmivelésugyi felligyeleti szervként kijelolt,

foldmavelésligyi, mez6gazdasagi, halgazdalkodasi és vadaszati hataskoérben eljarod

kormanyhivatal hatdsagi és igazgatasi feladatait

(2) A Fdosztaly jogszabalyokhoz kapcsol6d6 feladatai tekintetében megkeresés alapjan

véleményezi foldmivelésigyi, a halgazdalkodasi és a vadaszati igazgatast érintd

jogszabalytervezeteket.

(3) Az osztaly ellatja:

a) afoldrendezd és foldkiadd bizottsagokroél szol6 térvény alapjan a részarany-foldkiadassal
kapcsolatos feladatokat,

b) ahegykdzségek toérvényességifellgyeletét,

c) az Agrarminisztérium altal megklldétt szempontrendszerek alapjan a hegybirdk hatésagi
munkajanak ellenérzését,

d) az agrarkar bejelentésekkel, valamint karenyhité juttatas iranti kérelmekkel kapcsolatos
feladatokat,

e) avis maior eseményekkel kapcsolatos egyes szakhatdsagi feladatokat,

f) a mez6- és erd6gazdasagi hasznositasu foldek arverés utjan torténd értékesitésével
kapcsolatos feladatokat,

g) a kabitészer elbéllitasara alkalmas ndévények termesztésének, forgalmazasanak és
felhasznalasanak rendjével kapcsolatos feladatokat,

h) a mezdgazdasagi Uzemek, korszerilisitéséhez, fejlesztéséhez nemzeti hataskérben
nyujtott kedvezményes hitel- és lizingdij-tamogatas igénybevételével kapcsolatos
feladatokat,
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a gyumodlcsultetvények telepitésének engedélyezésével, nyilvantartasaval, ellendrzésével
és birsag kiszabasaval kapcsolatos feladatokat,

a friss meggy és alma Magyarorszagon torténd értékesitésére iranyuld szerzddések
vizsgalata, a térvényben foglalt kdtelezettségek betartasanak ellenérzése,

a termeléshez kotott kdzvetlen tdmogatasokhoz kapcsol6do hatdsagi feladatokat,

a nemzeti hataskdrben nyujtott, jogszabalyban meghatarozott tamogatasok tekintetében
a birtok-6sszevonasi célu féldvasarlasi tamogatas feladatait.

(4) Az osztaly a terileti — varmegyei illetékességli — vadaszati hatdsagi és igazgatasi feladatok
tekintetében:

1.

o 0k wDN

~

10.

11.
12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

ellatja a vadaszteruletekre kotott haszonbérleti szerzédés jovahagyasat,

ellatja a vadasztertletek és a vadaszatra jogosultak nyilvantartasba vételét,

ellatja a vadaszterilet hataranak megallapitasaval kapcsolatos feladatokat,

eljar a vadaszterulet legkisebb mértékétdl vald eltérésrél rendelkezé eljarasokban,

eljar a vaddiszno vadaskertbe torténd kihelyezési engedélyezési eljarasokban,

vezeti a vadaszteruletek és a foldtulajdonosok vadaszati kdzOsségek képviselSinek
nyilvantartasat,

megteszi a vadaszati jog kényszerhasznositasaval kapcsolatos intézkedéseket,
foldterliletet vadaszteriilet hataranak megallapitasanal figyelembe vehetd foldteriletté
mindsité engedélyezési eljarasokban eljar,

ellatja a hatésagi vadaszatot elrendelésével kapcsolatos feladatokat,

eljar az aprovad tenyésztési tevékenység folytatasahoz és a vad zarttéri tartasahoz
kapcsolodo engedélyezési eljarasokban,

eljar idényen belll bizonyos vadfajra korlatozas vagy tiltas elrendelése esetén,

eliar a vadvédelmi, illetve allomanyszabalyozasi célbél a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével szelektiv méreg alkalmazasanak engedélyezési eljarasaiban,

eljar a vad vadaszterlletek kozotti szallitasat, illetve a vad vadaszterlletre torténé
kiengedését engedélyez6 eljarasokban,

eljar a tilalmi idében vadaszatot engedélyez8 vagy rendeld eljardsok soran,

a vadaszati jog gyakorlasaval, hasznositasaval 6sszefliggésben statisztikai adatokat gy(ijt,
illetve szolgaltat,

ellatia a vadaszati kiméleti terllet kijeldlésével, valamint a kiméleti tertleten térténd
vadéaszat engedélyezésével kapcsolatos feladatokat,

ellatia a vadgazdalkodasi Uzemterv jovahagyasaval, illetve annak moddositasaval
kapcsolatos feladatokat,

ellatja az éves vadgazdalkodasi terv jovahagyasaval, annak modositasaval, illetve attol a
tiz szazalékot meghaladé mértéki eltérés engedélyezésével kapcsolatos feladatokat,
kiveszi a hatésagi eskit a hivatasos vadaszoktdl, illetve gondoskodik a hivatasos vadaszok
nyilvantartasanak vezetéserél,

kiadja a nagyvad azonosité jelet a vadaszatra jogosultaknak, nyilvantartast vezet az
azonosito jelek kiadasardl, illetve ellendrzi az azonosité jelek tételes elszamolasat,
ellenérzi a vadaszati napld vezetését, és hitelesiti a vadaszati naplot,

eljar a vaddiszno és roka és aranysakél vadaszata esetén a fényszéroval valé éjszakai
vadaszattal kapcsolatos engedélyezési eljarasokban. Ellatja az elektronikus akusztikai
eszkdz, az elektronikus képnagyitébdl vagy képatalakitobdl allé, éjszakai I6vésre alkalmas
célzbeszkdzok, valamint a mesterséges fényforras hasznalatanak engedélyezését.

ellatja a trofeabiralattal kapcsolatos feladatokat,
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24.ellatia a vadgazdalkodasi birsag és vadvédelmi birsdg kiszabasaval kapcsolatos

feladatokat.

(5) Az osztaly egyéb vadaszati igazgatasi feladatai tekintetében:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
g9)

h)
i)
)

ellatja a vadaszjegy és vadaszati engedély visszavonasaval kapcsolatos feladatokat,
ellenérzi az egyéni és tarsas vadaszatokat,

eljar az allomanyszabalyozo vadaszat elrendelésével kapcsolatos eljarasokban,

Osszesiti a vadgazdalkodasi jelentést, vadallomanybecslést, feldolgozza a vadelhullas
adatait, és errél az Orszagos Vadgazdalkodasi Adattarnak adatot szolgaltat,

vezeti az éves vadgazdalkodasi tervet készit személyek nyilvantartasat,

ellenérzi a vad és vadhus kereskedelmi felvasarléjat,

eliar az altaté-, bénitdlévedékes fegyver hasznalatara vonatkozé engedélyezési
eljarasokban,

részt vesz a vadaszvizsga megszervezésében,

Osszeallitja és kozzéteszi a vadkarfelmérdi szakértdi névsort,

részt vesz a Teruleti Vadgazdalkodasi Tanacsban.

(6) Tertleti- varmegyei illetékességl halaszati igazgatasi feladatok tekintetében:

1.

2.
3.
4

10.
11.
12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

nyilvantartast vezet a halgazdalkodasra jogosultakrél és a halgazdalkodasi vizteriletekrél,
eljar a vizterlleteket halgazdalkodasi vizteruletté nyilvanitasara iranyulo eljarasokban,
eljar az allami halasz- és horgaszjegy visszavonasara iranyulo eljarasokban,

ellatja a halaszvizsgahoz szlkséges tanfolyam és a halaszvizsga megszervezéséhez
kapcsolodo feladatokat,

ellatja a halaszati szakiranyu végzettséggel rendelkezé jogosultak nyilvantartasba
vételi feladatait,

ellendrzi a haltelepitést,

ellatja a halgazdalkodasi tervek jovahagyasaval és modositasaval kapcsolatos feladatokat,
tovabbitia az Orszagos Halaszati Adattarnak a halgazdalkodasra jogosultak éves
jelentéseit,

elldtjia a hivatasos hal6rok és a tarsadalmi halérok vizsgaztatdsaval és eskutételével
kapcsolatos feladatokat,

vezeti a hivatasos hal6rok és tarsadalmi hal6rok nyilvantartasat,

ellatja a hivatasos halérok és a tarsadalmi halérok felligyeletét,

megbizza a tarsadalmi hal6roket,

regisztralja a halpusztulassal kapcsolatos bejelentéseket és megteszi a
szikséges intézkedéseket,

eljar a tilalmak és korlatozasok végrehajtasa aldli felmentési eljarasokban,

eljar a tilalmi id6t meghosszabbitasaval, megroviditésével, a halak kifogasanak
korlatozasaval és a méretkorlatozas alél felmentéssel kapcsolatos engedélyezési
eljarasokban,

eljar ajogszabalyinal szigoribb méretkorlatozas bevezetésével kapcsolatos eljarasokban,
eljar a horgaszverseny idétartamara a tilalmi id8, méret-, és mennyiségi korlatozas aldli
felmentés engedélyezése soran,

ellatja a kiméleti terlletek kijel6lésével kapcsolatos feladatokat,

gondoskodik a halaszati jog gyakorlasaval vagy hasznositasaval 0sszefliggd adatok
bekérésérdl és az Orszagos Halaszati Adattarnak val6 adatszolgaltatasral,

az ingatlanon, halaszati vizterlleten és a vizparton szemlét tarthat, a halaszatra jogosult
irataiba betekinthet,
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12. §

21. ellatja a halallomanyt veszélyeztetd tevékenység abbahagyasaval, a haltetem
elszallitasanak ellenérzésével és a kifogott hal, valamint a kifogas eszkdzének
visszatartasaval kapcsolatos feladatokat,

22. ellatja a halgazdalkodasi és a halvédelmi birsag kiszabasaval kapcsolatos feladatokat,
eljar a halaszati vizterlleten a halak etetésének korlatozasaval vagy
megtiltasaval kapcsolatos eljarasokban.

(7) Egyéb halaszati igazgatasi feladatai tekintetében:

a) a halgazdalkodasra jogosulttél, a halasztél, a horgasztél a halgazdalkodasi
tevékenységgel 0sszefiggésben felvilagositast, adatot, igazolast kérhet,

b) kulon térités fizetése nélkil barmely ingatlanra beléphet,

c) ellatja a halpusztulas esetén a haltetem elszallitasanak ellenbrzését,

d) eljar a halgazdalkodasi jog hasznositasaval Osszefliggd jogszabalysértés észlelése
esetén, illetbleg az illetékes hatdosagnal eljarast kezdeményez,

e) ahalgazdalkodassal 0sszefliggé berendezéseket, eszkdzoket ellendrizheti,

f) jogszabalysértés alapos gyanuja esetén jogosult a lezart terllet, épllet, helyiség
felnyitasaval, az ott tartézkodd személyek akarata ellenére is a lezart ingatlanok teriletére,
Uzlethelyiségbe, Gizemi helyiségbe belépni és ott az ellenbrzést lefolytatni akkor is, ha azok
egyidejlleg lakas céljara szolgalnak, tovabba szallitbeszkézdket, dokumentaciot,
szamviteli bizonylatokat ellendrizni,

g) elvégzi a vizszennyezést, illetve halpusztulast kévetd allapotok megallapitasa céljabdl
allomanyfelméré hatosagi mintavételezést.

(8) Az osztaly egyéb feladatai tekintetében:

a) hatosagi megkeresésre adatot szolgaltat a rendelkezésre allo, 2013. év elétt kiallitott, papir
alapu 6stermel6i igazolvanyokrol,

b) ellatja az egyéb jogszabalyokban el6irt feladatait.

7. A NOvény- és Talajvédelmi Osztaly feladatai:

(1) Az osztaly altalanos névény- és talajvédelmi feladatai tekintetében:

a) Varmegyei illetékességgel ellatja az éleimiszerlanc-feligyeleti szervként kijeldlt, névény-
és talajvédelmi hataskorben eljaré kormanyhivatal, valamint a talajvédelmi hatésagként
kijeldlt, talajvédelmi hataskdrben eljaré kormanyhivatal hatésagi és igazgatasi feladatait.

b) Hataridében végrehajtia az orszagos éves Elelmiszerlanc-feliigyeleti Tervben
meghatarozott varmegyei szakteruleti feladatokat. Ennek érdekében folyamatosan végzi
a novény- és talajvédelmi ellenérzési feladatokat, valamint a hatésagi mintavételeket. A
mintdkat a NEBIH laboratériumaiba tovabbitja vizsgalat céljabol, és a vizsgalat
eredményének fliggvényében megteszi a sziikséges intézkedéseket.

c) Hataridében teljesiti az élelmiszerlanc-feligyeletért felelés allamtitkar altal kézvetlendl
kiadott feladatokat, jelentéseket és adatszolgaltatasokat.

d) Haladéktalanul kivizsgalja a kbézérdeki bejelentéseket, és a kivizsgalas eredménye
alapjan megteszi a feladatkdrébe tartozo intézkedéseket.

e) Részt vesz az Osszevont ellenérzéseken, az elrendelt kiemelt élelmiszerlanc-
ellendrzéseken, tovabba az orszaguti (mélységi), az ADR és EKAER ellenérzéseken.

f) Ellatia a mez6gazdasagi és vidékfejlesztési tdmogatasokhoz kapcsolodd hatdsagi és
szakértbi feladatokat, igy: a kdlcsdnds megfeleltetés (KM) és a feltételesség (F) szakmai
ellenérzési feladatait, valamint az AKG és az OKO tamogatasokhoz kapcsolodod
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9)

h)

k)

1)

mintavételeket.

Szakhatésagként, illetve szakkérdés vizsgalata soran részt vesz mas hatésagok
engedélyezési eljardsaiban a feladatkdrébe tartoz6 szakmai szempontok érvényre
juttatasa érdekében.

Folyamatosan miikddteti és adatokkal télti fel a NEBIH altal létrehozott szakrendszereket
(pl. TNAIR, ELB, PIR, ALI, REGIR, Tervezd), valamint a TRACES NT nemzetkdzi
ndvényegészségugyi szakrendszert és a KSZNY Koézigazgatasi Szankcié Nyilvantartéd
rendszert.

Biztositja a dijfizetési kotelezettség ala tartozé hatésagi eljarasok soran az igazgatasi
szolgaltatasi dij medfizetését, folyamatosan figyelemmel kiséri a szakterlleti bevételek
pénzigyi teljesitését, beazonositja a banki bizonylatokat.

Az osztaly altal kiadott végeges dontésekben szereplé pénzfizetési kotelezettségek nem
telieslilése esetén kezdeményezi a végrehajtas foganatositasat a NAV-nal.

Véleményezi az agazati jogszabalytervezeteket, tevékenysége tapasztalatai alapjan
jogszabaly-mddositd javaslatokat kezdeményez.

Koézrem(ikddik a szakmai ismeretterjesztési feladatok ellatasaban.

(2) Az osztaly a névényvédelmi hatésagi feladatok ellatasa soran:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

Kiadja az |. és Il. forgalmi kategoridba sorolt névényvédé szerek forgalmazasara,
vasarlasara és felhasznalasara jogosité engedélyeket, valamint a mez8gazdasagi munkat
végz6 légi jarmi vezetbjének engedélyét.

Ellenérzi az engedélykoteles termékek (ndvényvédd szerek) forgalmazasa, vasarlasa és
felhasznalasa soran az el6irasoknak megfelelé6 személyi, targyi feltételek meglétét, és a
nyilvantartasi kdtelezettségek betartasat.

Ellenérzi a novényvédd szerek minbségét, valamint csomagolasat, cimkézését,
raktarozasat és szallitasat.

Monitoring jelleggel mintat vesz a névényvédd szerekbdl az engedélyokiratnak vald
megfelelés vizsgalata céljabadl.

Kiadja a légi névényvédelmi tevékenységre jogositd engedélyt, és a végrehajtds soran
ellendrzi az eldirasok betartasat.

Nyilvantartast vezet az |. és Il. forgalmi kategdridba sorolt ndévényvédd szerek
forgalmazasara, vasarlasara, és felhasznalasara jogosité engedélyekrdl, a légi
ndvényvédelmi tevékenységre kiadott engedélyekrdl, valamint a ndvényvédd szert
forgalmazo kis- és nagykereskedelmi egységekrél.

Elbirdlja a szikséghelyzeti engedélyekkel kapcsolatban benyujtott elézetes termeldi
regisztraciot, és a felhasznalas soran ellendrzi az eléirasok betartasat.

Ellenérzi a termeld, illetve féldhasznalé védekezési kotelezettségének teljesitését a
jogszabalyban meghatarozott karositok ellen, illetve a szomszédos gazdalkodé termelés
biztonsagara veszélyt jelentd karositok esetében.

A parlagfii elleni védekezési kotelezettség elmulasztasa esetén hivatalbdl hatdsagi
eljarast indit: kdzérdek(i védekezést rendel el, illetve ndvényvédelmi birsagot szab ki.
Komplex modon ellendrzi a termelék névényvédelmi tevékenységét a telephelyen és a
terméhelyen egyarant — kiemelten: a szakképesités, az engedély érvényessége, a
novényvédelmi szolgaltatasi szerz6dés, a névényorvosi vény, a permetezési naplo, a
ndévényvédbé szer tarolasa, a novényvédelmi technolégiai fegyelem betartdsa
(munkavédelmi, egészsegvédelmi, kdrnyezetvédelmi elbirasok), valamint a permetezd
gépek kotelezd miiszaki felllvizsgalata tekintetében.
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k)

1)

A novényvédelemmel kapcsolatos kdzérdekl bejelentések kivizsgalasa soran kiemelten
kezeli a novényvédelmi tevékenység kovetkezményeként vélelmezett méhelhullas,
ndvényvéds szer elsodrodas és ndvényvédelmi karesetek bejelentésének kivizsgalasat
Ellatja az 6kologiai gazdalkodassal kapcsolatos ndvényvédelmi hatdsagi feladatokat.

m) Szakhatésagi tevékenységet lat el a ndvényvédd szer kis- és nagykereskedelmi

forgalmazasaval kapcsolatban.

(3) Az osztaly a nbvény-egészségugyi hatdsagi feladatok ellatasa soran:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g9)

h)

i)

Noveény-egészségugyi vizsgalatokat végez, és hatdsagi bizonyitvanyt allit ki az Eurdpai
Unidn kivali, harmadik orszégba szallitandé ellen6rzéskoteles termékekre (export).
Végzi a termel6k ndvény-egészseglgyi nyilvantartasba vételét, regisztracios szammal
torténd ellatasat, valamint ellendrzi a nyilvantartasi feltételek megtartasat.
Novény-egészségiigyi szempontbdl ellenérzi (termbhelyi szemle és névényi mintavétel)
a vetdémag, a szaporité- és Ultetvényanyag elballitast és forgalomba hozatalt (sz8l6,
gyumolcs, zoOldség, diszndvény, erdészeti szaporitdanyag esetén), valamint az egyéb
szemlekoteles ndvények termé-, tarolo-, berako-, felado- és forgalmazé helyeit.

Ellen6érzi a fa-csomagoldéanyag gyartdk, forgalmazok, hoékezelést végzd cégek
tevékenységét.

Ellatja az egyes ndvény-egészséglgyi vizsgalatok koltségei tamogatasaval kapcsolatos
feladatokat, valamint a szél6termel6k tamogatasi kérelmének ellenérzését az amerikai
sz6l6kabdca elleni védekezés koltségei tekintetében.

Felderitési tevékenységet folytat a zarlati, illetve az EU altal el6irt egyéb karositok
vonatkozasaban.

Specialis névény-egészséglgyi intézkedéseket hozhat meghatarozott zarlati karositok
behurcolasanak, elterjedésének megakadalyozasara, kartételének csokkentésére
(Védekezésre kotelezés, ndvény-egészségugyi zarlat elrendelése, allami és kézérdeki
védekezés elrendelése, forgalmi korlatozas elrendelése, novényallomany kivagasanak és
megsemmisitésének elrendelése).

Felhatalmazast ad névényutlevél kiallitdsara (kérelemre, EU-s és hazai jogszabalyok
alapjan), és folyamatosan ellenérzi a felhatalmazott ezirdnyu tevékenységét.
Nyilvantartast vezet a névényutlevél kiallitasara felhatalmazottakral.

(4) Az osztaly a ndvényi termék ellendrzési hatosagi feladatok ellatasa soran:

a)

b)

c)

d)
e)

f)

9)

h)

Regisztralja a z6ldség-gyumdlcs forgalmazdkat.

Folyamatosan ellenérzi a zdldség-gyimdlcs belféldi  forgalmazasat (kis- és
nagykereskeddk, 6stermeldk). Ellenérzi a termékek mindségét, jeldlését, vizsgalja az aru
szarmazasat, eredetét, a nyomonkodvethetéség szabalyainak betartasat.

Ellen6rzi a zdldség-gyimdlcs export tételeket, valamint az import termékeket az elsé
magyarorszagi forgalmazénal.

Végzi a zO0ldség-gyumadlcs termeldk komplex élelmiszerhigiéniai ellenérzését.

Kiemelt feladatként latjia el az iskolagyimdlcs programban résztvevd beszallitok
ellendrzését.

Monitoring jelleggel mintat vesz névényi termékekbdl a megengedett névényvédd szer-
maradék tartalom, valamint a szennyezdanyagok vizsgalata céljabdl (pl. nehézfém,
mikotoxin, radiolégia).

Részt vesz az Unnepekhez két6d6 kiemelt szezondlis ellenbrzéseken, valamint végzi a
specidlis termeék ellendrzéseket (pl. salatafélék, szaméca, goérogdinnye, burgonya).

A zoéldség-gyumolccsel kapcsolatban felmerild kdzérdekl bejelentések kivizsgélasa
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soran kiemelten kezeli a NEBIH Z6ld szamon érkezett bejelentések kivizsgalasat.

(5) Az osztaly a talajvédelmi hatésagi feladatok ellatasa soran:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g9)

h)

n)

0)

Engedélyezi a szennyviz, szennyviziszap, szennyviziszap komposzt mez&gazdasagi
felhasznalasat.

Engedélyezi a nem mez8gazdasagi eredetli, valamint a mezdgazdasagi termelés soran
keletkezd nem veszélyes hulladék terméfoldon torténd felhasznalasat.

Bejelentésre, talajvédelmi terv alapjan nyilvantartasba veszi a talajjavitast, a
mez6gazdasagi célu tereprendezést, valamint a talajvédelmi miiszaki beavatkozasok,
létesitmények megvaldsitasat.

Bejelentésre, talajvédelmi terv alapjan nyilvantartasba veszi a higtragya terméfoldon
torténd felhasznalasara iranyulé szandékot.

Jovahagyja az arutermd, torzs- és kisérleti sz6l6 (kivéve a csemege- és alanysz6l6)
telepitéséhez készitett Gltetvénytelepitést megalapozé talajvédelmi tervet.

Szakhatésagi tevékenységet lat el, illetve talajvédelmi szakkérdést vizsgal elsésorban
banyafellgyeleti, épitésugyi, kozlekedési, hirkdzlési, ingatlanigyi, vizlgyi,
koérnyezetvédelmi, kulturalis 6rokségvédelmi hatésagi tigyekben.

Fokozott figyelemmel és késlekedés nélkil jar el a nemzetgazdasagi szempontbdl kiemelt
jelent6ségl beruhazasokkal kapcsolatos hatésagi Ugyekben.

Véleményezi a telepulésrendezési eszkdzdk modositdsahoz kapcsoldddan a kdrnyezeti
vizsgalat szlikségességét.

Ellenérzi a talajvédelmi el6irasok betartasat, kiemelten az engedély- és bejelentés koteles
tevékenységek, valamint a beruhazasok vonatkozasaban.

A humuszfelesleggel zaruld beruhazasok esetén talajvédelmi jarulékot allapit meg.
Ellenérzi a nitratérzékeny terlleten gazdalkoddk tevékenységét (adatszolgaltatas
teljesitése, helyes mez8gazdasagi gyakorlat el6irasainak betartasa).

Ellendrzi az engedélykoteles termésndvelé anyagok, az unios termésnoévelé anyagok és
az EK mitragyak mindségét, valamint csomagolasat és cimkézését.

Monitoring jelleggel mintat vesz a termésndvel6 anyagokbdl az engedélyokiratnak valé
megfelelés vizsgalata, valamint az unids termésndveld anyagokbdl és az EK mitragyakbdl
beltartalmi vizsgalat céljabal.

Elvégzi az allam altal a talajok minGségi valtozasainak folyamatos figyelemmel kisérése
céljabol mikodtetett Talajvédelmi Informaciés és Monitoring Rendszer (TIM) éves
mintavételét.

Jévahagyja a gyumdlcsiltetvény telepitéséhez készitett Ultetvénytelepitést megalapozd
talajvédelmi tervet.

(6) Az osztaly a karosité diagnosztikai feladatok ellatdsa soran:

a)

b)

c)

d)

Végzi a novényvedd szerek és termésndveld anyagok engedélyezési célu bioldgiai
hatasvizsgalatait

Megfelel6en el6késziti a Megbizasi Szerzddés felterjesztését: a kisérletek vallalasat
megel&z8en elemzést végez a személyi, szakmai, technikai, id8beli és gazdasagossagi
tényez6k komplex figyelembevételével. Vizsgalja a tevékenység koltség hatékonysagat
és a Megbiz¢ fizet6képességét.

Gondoskodik arrél, hogy a bioldgiai hatasvizsgalatok végrehajtasa a Helyes Kisérleti
Gyakorlat (GEP) min8ségbiztositasi rendszerének megfeleléen térténjen.

A noévényvédelmi tevékenység soran betartja a névényvédelmi technoldgiai fegyelem
(munkavédelmi, egészségvédelmi, kdrnyezetvédelmi) elbirasait.

44



13.§

14. §

15. §

16. §

e) A kisérleti munkak gyakorlati végrehajtdsa soran érvényesiti a hatékony és
koltségtakarékos munkaszervezeés, valamint az eszkézodkkel és az idével vald tervszeri
gazdalkodas szempontjait.

f) A kisérleti munkak befejezését kovetéen hataridében elkésziti a bioldgiai
hatasvizsgalatokrol sz6l6 jelentéseket.

g) Intézkedik a Megbizasi Szerz6désben szerepld megbizasi dij ltemezett kiszamlazasarol
a Megbizo felé.

h) Végzi a varmegyei Kkijelolésti kultirakban a karositok fellépésének differencialt
megfigyelését, és tdjékoztatast ad az orszagos elbrejelzés részére.

i) Rovarcsapdakat mikodtet a jarvany és gradacio elharitasahoz sziikséges informaciok
biztositasahoz,

i) Akarositok tbmeges elszaporodasa esetén védekezési felhivasokat bocsat ki.

k) Végzi a parlagfii fenoldgiajanak nyomon kdvetését. Annak virdgbimbods allapotatédl kezdve
az 6szi magérlelés id6szakaig 2 hetente varmegyei parlagfi jelentést allit 6ssze, amelyet
a NEBIH részére tovabbit.

[) Ellatja a herbicid rezisztencia monitoring vizsgalatok keretében adott gyomndvényfajok
szaporito képleteinek gydijtését.

8. A munkafolyamatokra vonatkozé rendelkezések

A munkafolyamatokra vonatkozo alapvetd rendelkezéseket az SZMSZ és az Ugyrend 1.
melléklet tartalmazza.

9. Az liigyiratok kezelésére, nyilvantartasara vonatkozé kiilonos szabalyok

Az Ugyiratok és bélyegz6k kezelésére, nyilvantartasara vonatkozé szabalyokat a
Kormanyhivatal Egységes Iratkezelési, illetve Bélyegzbkezelési Szabalyzatai tartalmazzak.

10. Az ugyintézés rendje

Az Ugyintézés rendjére vonatkozo6 rendelkezéseket az SZMSZ és az Ugyrend 1. melléklet
tartalmazza.

11. A Féosztaly kormanytisztviseldinek feladatai
11.1. Valamennyi vezet6 és ligyintézo feladata

(1) A kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével munkatertletén felelés a F6osztaly
allando és idészakos célkitlizéseinek megvalositasaért, allashelyi feladatainak ellatasaért.

(2) Munkdjat a jogszabalyokban, a hivatali szabalyzatokban, a vezetdi utasitasokban, a
féosztaly munka- és egyéb terveiben meghatarozottak szerint és azokat betartva, jog- és
szakszer(ien koteles ellatni.

(3) Koteles a tudomasara jutott hivatalos informaciét a hivatali feletteséhez eljuttatni, indokolt
esetben hivatalbdl eljarast kezdeményezni.

(4) Alapveté kotelessége alkalmazni a munkavégzése soran a megszerzett informatikai
ismereteket és folyamatosan frissiteni, fejleszteni azokat.
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17. §

18.§

(5) Koteles naprakészen tajékozodni a F8osztalyt, illetve az allashelyén ellatandd feladatait
érintdé jogszabalyokrél, megismerni azok tartalmat, 6nképzés keretében tanulmanyozni a
vonatkoz6 jogirodalmat, tajékoztatokat, torekedni az egységes gyakorlat és jogértelmezés
kialakitasara.

(6) Koézremikddik a jogszabaly-tervezetek véleményezésében, valamint a szakmai iranyito
szervek altal meghatarozott hataridés feladatok elkészitésében.

(7) Részt vesz az allashelyéhez kapcsoldédo képzésben, tovabbképzésben.

11.2. Az iigyintézdk feladatai

(1) Végzi a feladatkorébe tartozé Ugyek érdemi dontésre vald el6készitését, a végrehajtas

szervezéset, illetve kiadmanyoz a Kormanyhivatal Kiadmanyozasi és Helyettesitési

Szabalyzataban foglaltak szerint.

(2) Beosztasi okirata alapjan — figyelemmel a szakszeriiségre és az elbirt eljarasi hataridék

betartasara — az allashelyén ellatandé egyéni feladatai kérébe tartozd érdemi dontéseket és a

hivatalos levelezést dnalléan kiadmanyozasra el6késziti, az irattari példanyokat leszignalja.

(3) Folyamatosan figyelemmel kiséri, tanulmanyozza és egységes szemlélet szerint alkalmazza

a Foéosztaly feladatkorét, illetve az allashelyén ellatandé feladatokat meghatarozé

jogszabalyokat.

(4) Az allashelyén ellatandé feladatokhoz tartozo (igyekben — az egységes gyakorlat kialakitasa,

illetve megvalodsitasa érdekében — szikség esetén segitséget nyujt munkatarsainak a

jogszabalyok értelmezéséhez és alkalmazasahoz.

(5) Az allashelyén ellatandé feladatokhoz tartozé tigyekben mas Ugyintézé tartds tavolléte

esetén helyettesitési feladatokat lat el.

(6) Az éllashelyén ellatandé feladatokhoz tartoz6 lgyekben folyamatosan elemzd és értékeld,

valamint véleményezd tevékenységet végez.

(7) Az Ggyintézdk feladataikat

a) azErdészeti Osztalyon - erdészeti szakugyintézd, igazgatasi Ugyintéz8 elnevezési

b) a Foéldmiveléslgyi Osztalyon — foldmivelésigyi szaklgyintéz6, vadaszati és halaszati
szaklgyintéz8, igazgatasi tgyintézd

c) a Novény- és Talajvédelmi Osztalyon — novény- és talajvédelmi szakiigyintéz6
elnevezésl allashelyeken latjak el.

(8) Az Ugyintézé részletes feladatait beosztasi okirata tartalmazza.

Az agrarlgyi jogi szaklgyintéz6 feladatai:

a) a hatésagi munka jogi tamogatasa soran:

aa) gondoskodik az egységes hatdsagi jogalkalmazéi gyakorlat kialakitasarol,

ab) gondoskodik az eljarasok sorén az anyagi jogi és eljarasjogi jogszabalyok egyuttes
érvényesitésérol,

ac) Végzi a szakteruleti mintadokumentumok (dontések, jegyz8kdnyvek) felllvizsgalatat,
illetve kbzrem(ikodik azok elkészitésében,

b) szikség szerint jogi segitséget nyujt az egyes egyedi ugyekben (amelyeket jogilag
ellenjegyez),

c) ellatja a jogorvoslattal kapcsolatos jogi és perképviseleti feladatokat,

d) folyamatosan figyelemmel kiséri a F6osztalyhoz tartozé osztalyok feladatait meghatarozé
jogszabalyok  valtozdsat, amelyr6l haladéktalanul  tajékoztatdst nyujt a
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19.§

20.§

21. §

22.§

e)

f)

g9)

h)

Féosztalyvezetének és az Osztalyvezetdknek,

segitséget nyujt az Gigyintézdknek a jogszabalyok értelmezéséhez és alkalmazasahoz,
kdzrem(ikddik ajogszabalytervezetek véleményezésében, tapasztalatai alapjan jogszabaly-
modosité javaslatokat kezdeményez a Féosztalyvezeténél,

részt vesz bizonyos kiemelt jelent6ségl Ugyek kivizsgalasaban (pl. kdzérdeki
bejelentések és panaszok),

kdézremlkddik a FBosztaly jelentési kotelezettségeinek teljesitésében (pl. hataskorbank,
OSAP jelentés)

Az igazgatasi feladatokat ellaté tigyintézé feladatai:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)

)
)

az iratkezelési szabalyzatban elGirtaknak megfeleléen atveszi és iktatja a postan vagy
egyéb uton érkezett killdeményeket, fogadja a telefonhivasokat,

iktatast kdvetben az lgyiratokat az tigyintéz6k részére tovabbitja,

szereli az el6- és utdiratokat,

el6késziti az iratok elklldését, és azokat atadja postazasra,

irattarba helyezi az elintézett ligyek iratait,

kézremiikodik az iratok selejtezésében,

gondoskodik a Fdosztaly feladatkorének ellatasahoz szilkséges adminisztracios
tevékenység ellatasarol, iratok sokszorositasarol,

vezeti a Féosztaly, illetve a szervezeti egységek szigord szamadasu nyomtatvanyainak
nyilvantartasat,

iktatja a jelenléti ivet,

elvégzi a vezetd altal rabizott egyéb feladatokat.

12. A szakkérdés vizsgalataban torténd egyiittmiikodés kiilonoés szabalyai

A szakkérdés vizsgalatara vonatkozo szabalyokat az 1. melléklet tartalmazza.

13. A Féosztaly ligyfélszolgalati tevékenységére vonatkozé szabalyok

A vezetdk és Ugyintézdk kotelesek az 1. mellékletben foglaltak szerint fogadni az ugyfeleket.
A Fdosztalyon, illetve egyes szervezeti egységein belul kilén Ggyfélszolgalat nem mikadik.

15. A kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartds rendjére vonatkozé el8irasokat az SZMSZ és az 1. melléklet, valamint a
beosztasi okiratok tartalmazzak.
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8. melléklet a 19/2024. (VIII. 27.) utasitashoz

2.§

3.§

4.§

5.§

A Heves Varmegyei Kormanyhivatal Elelmiszerlanc-biztonsagi és
Allategészségiigyi Féosztalyanak Ugyrendje

1. Altalanos rendelkezések

(1) A Heves Varmegyei Kormanyhivatal Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allategészségiigyi

F6osztalyanak (a tovabbiakban: Féosztaly) alapadatai:

a) a Féosztaly megnevezése: Heves Varmegyei Kormanyhivatal Elelmiszerlanc-biztonsagi és
Allategészségiigyi Féosztalya

b) a Féosztaly roviditett megnevezése: HVKH EBAF

c) a F8osztaly székhelye: 3300 Eger, Szdvetkezet u. 4.

d) a Fbosztaly kozponti elérhetdségei:

da) telefon:  +36 36 510-430 (Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allategészségiigyi Féosztaly
Titkarsag)

dc) e-mail: elelmiszer@heves.gov.hu

(Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allategészségiigyi Féosztaly)
ed) honlap: www.kormanyhivatalok.hu
(2) A Fbosztaly illetékessége Heves varmegye terlletére terjed ki.

A Féosztaly az alabbi, nem 6nall6 szervezeti egység jogallasu osztalyra tagozédik:
a) Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allategészségiigyi Osztaly (EBAO)

A FOosztalyon a fbosztalyvezeté névalairasanak hitelesitésére a kormanyhivatal 13.
sorszammal ellatott hivatalos bélyegzéjét hasznaljak. A kiadmanyozé névalairasanak
hitelesitésére az Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allategészségiigyi Osztalyon a 13. sorszammal
ellatott hivatalos bélyegzét hasznaljak. A Féosztalyon, illetve szervezeti egységénél névalairast
helyettesité bélyegzd nem hasznalhato.

2. A kiadmanyozas és helyettesités rendje

A kiadmanyozas és helyettesités szabalyait az SZMSZ, a kormanyhivatal kiadmanyozasi és
helyettesitési rendjérdl szol6 szabélyzata, valamint az egyes allashelyen elldtandé feladatokrdl
sz0I06 leirasok tartalmazzak.

3. A Fbosztaly vezetdinek feladatai

A Varmegyei F&allatorvos, mint a Fo&osztaly féosztalyvezetbje az SZMSZ-ben és a

kormanyhivatal Egységes Ugyrendjének a szervezeti egységekre vonatkozd kdzds szabalyokat

tartalmazo 1. mellékletében (a tovabbiakban: 1. melléklet) meghatarozottakon kivdl:

a) a Féosztaly tekintetében részt vesz a kormanyhivatal tgyrendjének elkészitésében;

b) a f6ispan altal meghatarozott rendben, tajékoztatast ad a féispan részére a Fbosztaly
tevékenységeérél;

c) szakmai értekezleteket hiv 6ssze az iranyitasa ala tartoz6 tevéekenységi kérben felmerult
fontosabb feladatok megoldasdhoz szlikséges szakmai vélemények, javaslatok
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6.§

7.§

8.§

9.§

megismereése, illetve a felligyelt szervezeti egységek munkajanak iranyitasa céljabdl;

d) megallapitja a jogosult allatorvos miikodési teriiletét és szakmai feladatait, javaslatot tesz
a jogosult allatorvosi tevékenység végzésére sz6l6 szerz6dés megkotésére;

e) az Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allategészségligyi Osztaly (a tovabbiakban: Osztaly)
osztalyvezet6je utjan szakmailag iranyitja és ellendrzi a hatésagi allatorvosok, allat-
egészségugyi, élelmiszer-biztonsagi, minéség-ellendrzési, illetve takarmany-ellendrzési
feladatokat ellato feligyelék, és jogosult allatorvosok feladatainak ellatasat;

f) a F6osztaly feladatainak ellatasara slirg6sségi elérhetéségi szolgalatot szervez;

g) azorszagos féallatorvos rendelkezéseivel 6sszhangban szervezi és iranyitja a megfigyelési
korzet kialakitasat, a vakcinazast, a gyogykezelést, a magan-allatorvosok kdzcélu
igénybevételét, az élelmiszerlancrél és hatésagi felugyeletérél szoélé térvény szerinti
intézkedések végrehajtasat;

h) gondoskodik az orszagos f6allatorvos jarvanyugyi, vagy mas kiemelt jelent6ségli okbol
azonnali intézkedést igénylé esetben kiadott utasitasainak végrehajtasardl;

i) megteszi a sziikséges intézkedéseket élelmiszerlanc-esemény esetében;

j) kapcsolatot tart a varmegye teriletén lévé telepllési dnkormanyzatokkal, a Magyar
Allatorvosi Kamara terilleti szerveivel, mas tarshatésagokkal, valamint a civil
szervezetekkel;

k) az Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allategészségiigyi F&osztaly személyi allomanya
vonatkozasaban gyakorolja a fispan altal atruhazott munkaltatoi jogokat;

I) doént a kélcsonds megfeleltetés ellendrzések soran feltart jogsértések szankcionalasarol.

Az osztalyvezetd az SZMSZ-ben és az 1. mellékletben meghatérozottakon kivul:

a) vezeti az Osztalyt, ennek keretében szervezi és ellenérzi a feladatok végrehajtasat,
biztositja az Ggyintézés szakszerliségét, a szakmai kdvetelmények érvényesulését.

b) az Osztaly személyi allomanya vonatkozasaban gyakorolja a féispan altal atruhazott
munkaltatoi jogokat, és el6késziti az osztalyan dolgozok allashelyen ellatandé feladatait.

4. A Fdosztaly alapvetd feladatai, a feladatok osztalyok k6z6tti megoszlasa
A Fdosztaly alapvetd feladatait a jogszabalyok, az SZMSZ és egyéb kozjogi
szervezetszabalyozd eszkdzok, jelen Ugyrend, valamint a f6ispan, f6igazgaté és igazgatd
utasitasai hatarozzak meg.

4.1. A Féosztaly szakmai feladatai

A Féosztaly ellatia a jogszabaly altal a kormanyhivatal feladatkérébe utalt élelmiszerlanc-
biztonséagi, allategészségugyi, allatvédelmi, tenyésztési, bordszati, hatésagi ugyeket.

4.2. A Féosztaly funkcionalis feladatai

(1) A Féosztaly ellatja a szakmai informatikai rendszerek miikddésével kapcsolatos statisztikak,
adatszolgaltatasok, hibajelentések megkiildését a Nemzeti Elelmiszerlanc-biztonsagi Hivatal
részére.

(2) Gondoskodik szakmai informatikai rendszerek miikodtetésével, fejlesztésével kapcsolatos
informéacidknak, szoftverfrissitéseknek, hibabejelentéseknek megtételérdl, illetve a
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10. §

kormanyhivatal kizarolag informatikai feladatokat ellaté szervezeti egysége koOzotti
tovabbitasarol.

(3) Medfelel6 képesitéssel rendelkezé Ugyintézd atjan Uzemelteti a Féosztalyon hasznalt
szoftvereket, gondoskodik az informatikai biztonsagi el6irasok érvényesilésérdl, végrehaijtja az
informatikai rendszerekhez valé hozzaférést biztositd jogosultsdgok naprakész kiosztasat,
nyilvantartasat, illetve ellatja az ETDR hatosagi adminisztratori, illetve a hivatali tarhelyre érkez6
kuldemények atvételével kapcsolatos feladatokat.

5. Az Osztaly feladatai

(1) Az osztély varmegyei illetékességgel ellatja az élelmiszerlanc-feligyeleti szervként kijelolt,
élelmiszerlanc-biztonsagi és allategészségulgyi hataskorben eljaré kormanyhivatal hatésagi és
igazgatasi feladatait.

(2) Az osztaly kodifikaciés feladatai tekintetében megkeresés alapjan véleményezi az

élelmiszerlanc-biztonsagi, allatvédelmi és allategészségligyi igazgatast  érinté

jogszabalytervezeteket.

(3) Az osztaly koordinacios feladatai tekintetében:

1. Szakterillete vonatkozasaban a fbéosztalyvezetd utjan szervezi és iranyitja a jarasi
élelmiszerlanc-biztonsagi és allategészségligyi osztalyok mikddését.

2. Szakterilete vonatkozasaban szervezi, iranyitja és végzi az élelmiszerlanc-felligyeleti, és
allategészségligyi éves ellenbrzési (monitoring), valamint a létesitmény ellenérzési terv
végrehajtasat, valamint dsszeallitja a terlleti havi, negyedéves és éves jelentését.

3. Elelmiszer-fertézés és -mérgezés esetén, kdlcsdnds tajékoztatas mellett egyiittmiikddik az
egészségugyi allamigazgatasi szervvel.

4. Osszefogja az agrar- és vidékfejlesztéssel kapcsolatos ellenérzési feladatok ellatasat.

5. Szervezi a genetikailag modositott élelmiszerek és takarmanyok ellenérzésével
kapcsolatos feladatok ellatasat, fogadja az ezzel kapcsolatos jelentéseket.

6. Gondoskodik az élelmiszerlanc teriletén az iskolarendszeren kivili hatdsagi jellegl
képzések és vizsgaztatas szervezésérdl, illetve végzésérd|, illetve a hatésagi szakemberek
képzésérél.

7. Végzi az Eurépai Unié élelmiszerekre és takarmanyokra vonatkozé gyorsriasztasi
rendszerének (RASFF) varmegyei mikddtetését.

8. Feladatai ellatasara Ugyeleti és készenléti szolgalatot szervez, kezeli a rendkivili
élelmiszerlanc-eseményeket.

9. Ellatia az élelmiszerlanc-felligyeleti torvény hatalya ala tartozd termékekkel,
szolgaltatasokkal és tevékenységekkel kapcsolatos tanusitvanyok ellenérzési, felligyeleti
és mindsitési feladatait

10. Ellatjia az egyes élelmiszerlanc-feligyeleti feladatok végrehajtdsat segitd hazai és
nemzetkdzi informatikai rendszerek hasznalataval és mikodtetésével kapcsolatos
feladatokat.

11. Jarvanyos allatbetegségek elleni védekezéshez szikséges varmegyei készenléti tervet
készit.

12. Gondoskodik a jarvanyos allatbetegség megel6zéséhez, Iilletve felszamolasahoz
szilkséges ingyenes oltd- és korjelz6 anyagokrdl, tovabba a jarvanyok megelézéséhez és
elfojtasahoz szikséges muiszaki, technikai feltételek, véddfelszerelések biztositasardl,
valamint folyamatos karbantartasarol és cseréjérol.
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13.

14.

15.

16.

17.

Szervezi a Tenyészet Informacidés Rendszerrel (TIR), Baromfi Informaciés Rendszerrel
(BIR), valamint egyes allatfajok egyedeinek Egységes Nyilvantartasi és Azonositasi
Rendszerével (ENAR) kapcsolatos egyes feladatok ellatasat.

Szervezi az agrar- és vidékfejlesztési tamogatasok ellenérzéséhez kapcsolddo allat-
egészseégugyi feladatok teruleti ellatasat.

Szervezi az allatbetegségek megeldzését, felderitését és felszamolasat, tovabba a nagy
nemzetgazdasagi kart okozé vagy kozegészségligyi szempontbdl veszélyes
allatbetegségek felszamolasara allami pénzeszkdzokkel tamogatott mentesitési programok
végrehajtasat.

Szervezi a mezbégazdasagi haszonallat-tartassal, allatszallitassal (kiléndsen a pihentetd
allomasokkal, eteté-itatd allomasokkal), vagassal, ledléssel, allatszallitassal kapcsolatos
allatvédelmi ellenérzéseket.

Emberrél allatra vagy allatrél emberre terjedd betegségek fellépése, illetve gyanuja esetén
kolcsonods tajékoztatas mellett egyuttmikodik az egészséglgyi allamigazgatasi szervvel.

(4) Az Osztaly egyedi kdzhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai tekintetében:

1.

Engedélyezi a nemzeti jogszabalyban, valamint az Eurdpai Unié kézvetlenl alkalmazando
jogi  aktusaiban foglaltak szerint, az engedélykdteles  élelmiszer-  vagy
takarmanyvallalkozasi tevékenységet, illetve élelmiszer- vagy takarmanylétesitményt.
Nyilvantartasba veszi az engedéllyel rendelkezd vagy bejelentett élelmiszer- vagy
takarmanyvallalkozasokat, illetve az engedélyezett vagy bejelentett élelmiszer- vagy
takarmanyvallalkozasi létesitményeket.

Ellenérzi az élelmiszer- és takarmanyvallalkozok mikddését, beleértve a boraszati, a
palinka és egyéb alkoholos termékeket el6allitd létesitményeket. Elen6rzése soran
higiéniai, élelmiszer-biztonsagi, nyomonkovetési, és a HACCP helyes mikodtetésére
vonatkozo vizsgalatokat végez.

Elvégzi az élelmiszer- és takarmanyipari monitoring vizsgalatokat.

Eseti jelleggel engedélyezi az Uj takarmanyok eléallitasat, felhasznalasat és behozatalat.
Engedélyezi az allat-egészségugyi szolgaltatd létesitmény, éllatrakodd, gydjtéallomas,
kereskeddi telep, allatvasartér, ellen6érz6 allomas (pihendhely), valamint allati eredeti
melléktermék kezelését, feldolgozasat, artalmatlanitdsat végz6 vallalkozas mikodését.
Ellendrzi térvényesseégi szempontbdl a szolgaltato allatorvos, valamint a segédszemélyzet
tevékenységét. Ellenérzi az allategészségugyi felugyelet allé helyeket.

Dont az 6tmillid forint feletti kartalanitas dsszegérél.

Az alabbi jarvanyvédelmi intézkedéseket rendelheti el:

védod korzet,

medfigyelési kdrzet,

marhalevél kezelési tilalom,

elkulénitett vagy zart vagas;

természetes személy, jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezet
aktiv kozremikodésre kotelezése;

az allattartd, az élelmiszer- vagy takarmanyvallalkozé tevékenységének korlatozasa,
feltételhez kotése, felfliggesztése;

ebzarlat;

legeltetési tilalom

a bejelentendd allatbetegség vadon él6 allatban tortént megallapitasat kbvetéen az érintett
teriletet fert6zotté nyilvanitja.
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1. §

10.
a)
b)

d)
e)
f)
9)
h)
i)
)

k)
1)
11,
12,
13.

14.

15.
16.

17.
18.

19.

20.

Nyilvantartast vezet
az allatorvosokrdl;
az élelmiszer- és a takarmany-vallalkozasokrdl;
a kozuti éldallat-szallitasra engedélyezett gépjarmiivezetékrél, az allatkisérékrél,
allatszallitokrol, allatszallitmanyozokrdl;
az élelmiszer-biztonsagi felligyelet ala tartozé helyekrdl;
az allat-egészségugyi feligyelet ala tartoz6 helyekrdél;
a takarmanyozasi hatésagi felligyelet ala tartozé helyekrdl;
az allat-egészséguigyi szolgaltato létesitményekrdl;
az allatgyogyaszati terméket forgalomba hozokrdl, illetve gyartokrol;
az egyedi azonositasu allatokrdl, tdrzsallomanyokrdl;
allat-nyomonkaovetési és jarvanylgyi felligyeletet biztositd

ENAR-koordinatorokrol,

ENAR-kapcsolattartokrol;
bejelentési kotelezettség ala tartozo fert6z6 allatbetegségek adatairdl;
a bejelentett és kivizsgalt élelmiszer-mérgezések és -fertézések adatairol.
Engedélyezi a tartds kinnal nem jaré allatkisérleteket, és a kisérleti allatott tenyésztd, tartd
szervezeteket.
Végzi a veszélyes allatokkal kapcsolatos térvényben meghatarozott feladatokat.
Ellen6rzi a allatvédelmi térvényben foglaltakat, eljar az allatkinzassal jaré esetekben,
feladatkdrével dsszhangban allatvédelmi birsagot szabhat ki, az allattartastdl eltilthat,
allatot elkobozhat.
Gondoskodik az allat életének fajdalommentes kioltasardl, amennyiben az allat tovabbélése
megszintethetetlen vagy csillapithatatlan szenvedéssel jarna és gyégyulasa nem varhato.
Engedélyezi az allando cirkuszi menazsériakat, és ellendrzi az menazsériak mikodését.
Engedélyezi és ellenérzi a boraszati lzemek mikoédését. Ellendrzi a pincékben és a
kereskedelemben — rendszeres mintavétellel — a borok minéségeét.
Ellenérzi a palinkardél és a torkdlypalinkardl szol6 térvény elbirasainak betartasat.
Ellen6rzi az allattenyésztésrél szold torvényben és azok végrehajtasi rendeleteiben
foglaltak betartasat.
Nyilvantartasba veszi az Adllattenyésztés teriletén hasznalatos mivi szaporitd
létesitményeket és spermatarolé kdzpontokat.
Szakhatésagi allasfoglalast ad ki az allatgyogyaszati készitmények nagykereskedelmi,
valamint az allatgydgyaszati készitmények hatdéanyagainak forgalmazasanak
engedélyezéséhez.

6. A munkafolyamatokra vonatkozoé rendelkezések

(1) A munkafolyamatokra vonatkozé alapvetd rendelkezéseket az SZMSZ és az Ugyrend 1.
melléklet tartalmazza.

)

Az élelmiszerlanc-biztonsagi és allategészségligyi igazgatas korébe tartozé hatdsagi

feladatok ellatasahoz kapcsolédé munkafolyamatok részletes leirasat, az egyes eljarasi
cselekményeket, azok sorrendjét, a tényallas tisztazasanak és a dontés meghozatalanak
szempontjait, illetve médjat, valamint az alkalmazhat6 szankcidkat a Nemzeti Elelmiszerlanc-
biztonsagi Hivatal altal meghatarozott, orszagosan egységes eljarasrendek tartalmazzak.
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12. §

13.§

14. §

15. §

7. Az ugyiratok kezelésére, nyilvantartasara vonatkozé kiillénos szabalyok

Az Ugyiratok és bélyegzdk kezelésére, nyilvantartasara vonatkozé szabalyokat a
kormanyhivatal Egységes Iratkezelési, illetve Bélyegz&kezelési Szabalyzatai tartalmazzak.

8. Az ligyintézés rendje

Az (gyintézés rendjére vonatkozd rendelkezéseket az SZMSZ és az Ugyrend 1. melléklet
tartalmazza.

9. A Féosztaly kormanytisztviseldinek feladatai
9.1. Valamennyi vezetd és ligyintézd feladata

(1) A kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével munkateriiletén felelés a Féosztaly
allandé és idészakos célkitlizéseinek megvalositasaért, allashelyi feladatainak ellatasaért.

(2) Munkajat a jogszabalyokban, a hivatali szabalyzatokban, a vezet6i utasitdsokban, a
féosztaly munka- és egyéb terveiben meghatarozottak szerint és azokat betartva, jog- és
szakszer(en koteles ellatni.

(3) Koteles a tudomasara jutott hivatalos informacioét a hivatali feletteséhez eljuttatni, indokolt
esetben hivatalbdl eljarast kezdeményezni.

(4) Alapveté kotelessége alkalmazni a munkavégzése soran a megszerzett informatikai
ismereteket és folyamatosan frissiteni, fejleszteni azokat.

(5) Koteles naprakészen tajékozodni a Fosztalyt, illetve az allashelyén ellatando feladatait
érintd jogszabalyokrél, megismerni azok tartalmat, dnképzés keretében tanulmanyozni a
vonatkozo6 jogirodalmat, tajékoztatokat, térekedni az egységes gyakorlat és jogértelmezés
kialakitasara.

(6) Koézremiikddik a jogszabaly-tervezetek véleményezésében, valamint a szakmai iranyitd
szervek altal meghatérozott hatarid6s feladatok elkészitésében.

(7) Részt vesz az alldshelyéhez kapcsolddo képzésben, tovabbképzésben.

9.2. Az ligyintézok feladatai

(1) Végzi a feladatkdrébe tartozé Ugyek érdemi dontésre vald el6készitését, a végrehajtas
szervezeseét, illetve kiadmanyoz a kormanyhivatal kiadmanyozasi és helyettesitési rendjérdl
sz0l6 szabalyzataban foglaltak szerint.

(2) Beosztasi okirata alapjan — figyelemmel a szakszeriiségre és az eldirt eljarasi hataridék
betartasara — az allashelyén elldtandé egyéni feladatai kdrébe tartozd érdemi dontéseket és a
hivatalos levelezést 6nalléan kiadmanyozasra el6késziti, az irattari példanyokat leszignalja.

(3) Folyamatosan figyelemmel kiséri, tanulmanyozza és egységes szemlélet szerint alkalmazza
a Foéosztaly feladatkorét, illetve az allashelyén ellatandé feladatokat meghatarozo
jogszabalyokat.

(4) Az allashelyén ellatandé feladatokhoz tartozo ligyekben — az egységes gyakorlat kialakitasa,
illetve megvaldsitasa érdekében — szikség esetén segitséget nyujt munkatarsainak a
jogszabalyok értelmezéséhez és alkalmazasahoz.
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16. §

17.§

(5) Az allashelyén ellatandé feladatokhoz tartozé tgyekben mas Ugyintézd tartés tavolléte
esetén helyettesitési feladatokat Iat el.

(6) Az dllashelyén ellatandé feladatokhoz tartoz6 lgyekben folyamatosan elemzd és értékeld,
valamint véleményezd tevékenységet végez.

(7) Az Ugyintézok feladataikat az Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allategészségiigyi Osztalyon
hatésagi allatorvos, élelmiszerlanc-biztonsagi és allategészséglgyi szakigyintézd, jogi
szakligyintézé elnevezésii munkakoérdkben latjak el.

(8) Az ligyintézd részletes feladatait beosztasi okirata tartalmazza.

Az élelmiszerlanc-biztonsagi és allategészségligyi jogi szakiigyintéz6 feladatai:

a) a hatésagi munka jogi tdAmogatasa soran:

aa) gondoskodik az egységes hatdsagi jogalkalmazoi gyakorlat kialakitasarol,

ab) gondoskodik az eljarasok soran az anyagi jogi és eljarasjogi jogszabalyok egyuttes
érvényesitéseéerdl,

ac) végzi a szakteruleti mintadokumentumok (dontések, jegyz6kdnyvek) felllvizsgalatat, illetve
kézremiikddik azok elkészitésében,

b) szikség szerint jogi segitséget nyujt az egyes egyedi Ugyekben (amelyeket jogilag
ellenjegyez),

c) ellatja a jogorvoslattal kapcsolatos jogi és perképviseleti feladatokat,

d) folyamatosan figyelemmel kiséri a Féosztalyhoz tartozé osztalyok feladatait meghatarozé
jogszabalyok valtozasat, amelyrél haladéktalanul tajékoztatast nyujt a Féosztalyvezetének
és az Osztalyvezetének,

e) segitséget nyujt az Ggyintézéknek a jogszabalyok értelmezéséhez és alkalmazasahoz,

f) koézremiikodik a jogszabalytervezetek véleményezésében, tapasztalatai alapjan jogszabaly-
modositd javaslatokat kezdeményez a Féosztalyvezetdnél,

g) részt vesz bizonyos kiemelt jelentésegi tgyek kivizsgalasaban (pl. kozérdek( bejelentések
€s panaszok),

h) kézremlkodik a Fdosztaly jelentési kotelezettségeinek teljesitésében (pl. hataskorbank,
OSAP jelentés)

Az igazgatasi feladatokat ellaté Ggyintéz6é feladatai:

a) aziratkezelési szabalyzatban eldirtaknak megfeleléen atveszi és iktatja a postan vagy egyéb
uton érkezett kiildeményeket, fogadja a telefonhivasokat,

b) iktatast kdvetéen az Ugyiratokat az gyintéz8k részére tovabbitja,

c) szereli az el6- és utoiratokat,

d) el6késziti az iratok elkuldését, és azokat atadja postazasra,

e) irattarba helyezi az elintézett Ugyek iratait,

f) kdézremikddik az iratok selejtezésében,

g) gondoskodik a Fdosztaly feladatkdrének ellatasahoz szikséges adminisztracios
tevékenység ellatasardl, iratok sokszorositasardl,

h) vezeti a F6osztaly, illetve a szervezeti egységek szigorl szamadasu nyomtatvanyainak
nyilvantartasat,

i) vezeti a szabadsag kiadasaval kapcsolatos szabadsag-nyilvantartast, szabadsag-kiird
tombdt, jelenléti ivet,

j) elvégzi a vezet6 altal rabizott egyéb feladatokat.
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10. A szakkérdés vizsgalataban torténé egyiittmiikodés kiilonoés szabalyai
18.§ A szakkérdés vizsgalatara vonatkozé szabalyokat az 1. melléklet tartalmazza.
11. A Féosztaly ligyfélszolgalati tevékenységére vonatkozé szabalyok

19.§ A vezetbk és Ugyintézdk kotelesek az 1. mellékletben foglaltak szerint fogadni az lgyfeleket. A
Féosztalyon, illetve egyes szervezeti egységein belil kilon tgyfélszolgalat nem miikodik.

12. A kapcsolattartas rendje

20.§ A kapcsolattartas rendjére vonatkozé elbirasokat az SZMSZ, az 1. melléklet, valamint a
beosztasi okiratok tartalmazzak.
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9. melléklet a 19/2024. (VIII. 27.) utasitashoz

A Heves Varmegyei Kormanyhivatal Féldhivatali Féosztalyanak Ugyrendje

2.§

3.§

4.§

5.§

1. Altalanos rendelkezések

A Heves Varmegyei Kormanyhivatal Féldhivatali F6osztalyanak (a tovabbiakban: FSosztaly)
alapadatai:

a) a Fdosztadly megnevezése: Heves Varmegyei Kormanyhivatal Féldhivatali F6osztalya
b) a Féosztaly roviditett megnevezése: HVKH FF

c) a Féosztaly illetékességi terllete: Heves varmegye,

d) a Féosztaly székhelye: 3300 Eger, Barkoczy Ferenc u. 7.

e) a F6osztaly kdzponti elérhetéségei:

ea) telefon: +36 36 516 150 (Foéldhivatali F6osztaly)

eb) e-mail: foldhivatal.foosztaly@heves.gov.hu

ec) honlap: www.kormanyhivatalok.hu

A Féosztaly az alabbi, nem 6nall6 szervezeti egység jogallasu osztalyokra tagozoédik:
a) Foldhivatali Osztaly 1.
b) Foldhivatali Osztaly 2.
c) Foldhivatali Osztaly 3.
d) Foldhivatali Osztaly 4.
e) Foldhivatali Osztaly 5.

A Fdosztalyon és a foldhivatali osztalyokon a bélyegzé-nyilvantartd kdnyvekben feltiintetett
bélyegz6ket hasznaljak. A Fbosztalyon, illetve szervezeti egységeinél névalairast helyettesit6
bélyegz6é nem hasznalhatd.

2. A kiadmanyozas és helyettesités rendje

A kiadmanyozas és helyettesités szabalyait az SZMSZ, a Kormanyhivatal Kiadmanyozasi és
Helyettesitési Szabalyzata, valamint az egyes beosztasi okiratok tartalmazzak.

3. A Foosztaly vezetbinek feladatai

A féosztalyvezeté az SZMSZ-ben és a Kormanyhivatal Egységes Ugyrendjének a szervezeti

egységekre vonatkozd kozds szabalyokat tartalmazé 1. mellékletében (a tovabbiakban: 1.

melléklet) meghatérozottakon kival:

a) vezeti a FOosztalyt, ennek keretében szervezi és ellendrzi a féosztaly feladatainak a
végrehajtasat;

b) aFd&osztaly feladatkorébe tartozo ligyekben a féispan nevében és megbizasabdl atruhazott
jogkdrben gyakorolja a kiadmanyozasi jogot;

c) a féispan altal meghatarozott rendben, de legalabb évente tajékoztatast ad a Fdosztaly
tevékenységeérél;

d) az osztalyvezetdk utjan iranyitja az osztalyok munkajat;

e) rendszeresen, de legalabb havonta egyszer értekezletet tart a f6osztaly osztalyvezetdi

56


mailto:foldhivatal.foosztaly@heves.gov.hu
http://www.kormanyhivatalok.hu/

6.§

szadmara;

f) a Féosztalyhoz tartozé szervezeti egységek vezetdi részére meghatarozza az egyéni
teljesitménykdvetelményeket, teljesitményértékelést és mindsitést végez,

g) javaslatot tesz az Ugyrend Fdosztalyra vonatkozo rendelkezéseire és a Fdosztalyra
vonatkoz6 bels6 szabalyzatokra;

h) ellatjia mindazokat a feladatokat, amelyekre a felettes vezet6je allandd, vagy eseti jelleggel
utasitja;

i) aFdéosztalyhoz tartozé osztalyok esetében gyakorolja a féispan altal atruhazott munkaltatéi
jogokat, igy kuléndsen:

ia) az osztalyvezetdk részére engedélyezi a szabadsagok kivételét;

ib) rendkivili munkaidét rendelhet el a FSosztaly dllomanyaba tartozé kormanytisztviseldk és
mas jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalok részre;

ic) meghatarozza az egyéni teljesitménykodvetelményeket, teljesitményértékelést és mindsitést
végez;

id) ellenjegyzi az osztalyvezet6k munkaid6-nyilvantartasat;

i) gondoskodik a miikddéssel 0sszefliggd beszerzések kezdeményezésérol;

k) kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz szikséges
intézkedések  megtételét, ideértve a milkodéssel Osszefliiggd beszerzések
kezdeményezését is;

I) elkésziti a beosztasi okiratokat, allashelyi feladatok meghatarozasat

A foldhivatali osztalyok osztalyvezet6i az SZMSZ-ben és az 1. mellékletben meghatarozottakon

Kivl:

a) ajogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen vezetik az osztalyt;

b) az altaluk vezetett osztaly feladatkorébe tartozé Ugyekben a fdispan nevében és
megbizasabdl kiadmanyozasi jogot gyakorolnak;

¢) heti rendszerességgel munkaértekezletet tartanak az osztaly dolgozoi szamara;

d) jovahagyasra el6készitik az ugyrend altaluk vezetett az osztalyra vonatkozo részét és az
osztalyra vonatkozé bels6 szabalyzatokat;

e) végrehajtidk a vezetésiuk ala tartozé osztaly mikodoképességének biztositasaval
kapcsolatos feladatokat;

f) gondoskodnak a feladatoknak a vezetésik ala tartozé osztaly kormanytisztvisel6i kdzotti
aranyos elosztasarol, a beérkezett Ugyiratoknak érdemi gyintéz6k részére torténd
szétosztasarol, a hataridék betartasarol, a munkarend biztositasarol, valamint a tavollévé
dolgozdk helyettesitésének megszervezésérdl;

g) gondoskodnak a vezetésuk ala tartozé osztaly éves munkatervének, ellenérzési tervének
elkészitéserdl;

h) beszdmolnak a féosztalyvezetdnek a vezetésik ala tartozé osztaly munkajardl, a munkatervi
és az ellendrzési tervi feladatok teljesitésének allasardl;

i) ellenérzik az osztalyok &ltal készitett és a f8ispan, valamint a f6osztalyvezets altal
kiadmanyozott iratok, szakmai munkaanyagok tervezeteit;

j) szervezik és ellen6rzik az osztaly feladatainak végrehajtasat, biztositjadk az Ugyintézés
szakszer(iségét, a szakmai kovetelmények érvényesulését;

k) gyakoroljak a f8ispan altal atruhazott munkaltatoi jogokat, igy kuléndsen:

ka) engedélyezik a szabadsagok kivételét az osztaly dolgozdi részére;
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7.§

8.§

9.§

kb) az osztaly dolgozdi részére meghatarozzak az egyéni teljesitménykdvetelményeket,
teljesitményértékelést és mindsitést végeznek;

kc) ellenjegyzik az osztaly dolgozéinak munkaidé-nyilvantartasat;

I) el6készitik az osztaly kormanytisztviselbi tekintetében a beosztasi okiratokat;

m) ellatjak mindazokat a feladatokat, amelyekre a felettes vezetgjik allando vagy eseti jelleggel
utasitja.

4. A Féosztaly alapveto feladatai, a feladatok osztalyok kozotti megoszlasa

A Fdosztaly alapvetd feladatait a jogszabalyok, az SZMSZ és egyéb kozjogi
szervezetszabalyozd eszkdzok, jelen Ugyrend, valamint a f6ispan, féigazgaté és igazgatéd
utasitasai hatarozzak meg.

4. 1. A Féosztaly feladatai

(1) A Féosztaly kodifikacids feladatai tekintetében megkeresés alapjan véleményezi a foldigyi
igazgatast érint6 jogszabaly, illetve normativ utasitas tervezeteket, szikség esetén javaslatot
tesz azok modositasara.

(2) A Féosztaly koordinacios feladatai tekintetében:

a) varmegyei szinten figyelemmel kiséri és 6sszehangolja a foldhivatali osztalyok hatésagi
ellenérzéseinek végrehajtasat, illetve az Agrarminisztérium és a Kozigazgatasi és
TerUletfejlesztési Minisztérium el6irasai, utmutatdi szerint elkésziti a kapcsolédo
jelentéseket, valamint gondoskodik azok tovabbitasardl.

b) varmegyei szinten segiti, feligyeli és ellen6rzi a részarany foldkiadas soran keletkezett
osztatlan koézds tulajdon megszintetésével kapcsolatos, a féldhivatali osztalyok altal
ellatando feladatok jogszer( végrehajtasat.

c) varmegyei szinten figyelemmel kiséri és nyilvantartia a végleges és végrehajthato
hatérozatokban kirétt foldvédelmi jarulékokat és birsagokat, a féldhasznalati birsagokat és
eljarasi birsagokat, valamint azok befizetését.

d) tovabbitja az Agrarminisztérium a Kdzigazgatasi és Terlletfejlesztési Minisztérium altal
meghatarozott agazati-szakmai célkitlizéseket, az ezekhez kapcsolodd operativ
feladatokat, illetve utmutatokat a foldhivatali osztalyok felé, egyben gondoskodik azok
adatszolgaltatasainak, statisztikainak, javaslatainak, beszamoloéinak, illetve jelentéseinek —
Osszefogasukat és rendszerezésiket kdévetben — az Agrarminisztériumba és a
Kdzigazgatasi és Terlletfejlesztési Minisztériumba torténd eljuttatasarol.

e) az egységes gyakorlat kialakitasa érdekében szakmai segitséget nyujt a foldhivatali
osztalyok jogalkalmazoi tevékenységéhez.

f) szlUkség esetén, vagy erre vonatkozo kiuldn vezetdi utasitas alapjan szakmai ellendrzést
végez a foldhivatali osztalyokat érintSen.

4. 2. A Féosztaly funkcionalis feladatai
(1) Gondoskodik a Féosztalyon és a foldhivatali osztalyokon hasznalt szakmai informatikai
rendszerek mikodtetésével, fejlesztésével kapcsolatos informacidknak, szoftverfrissitéseknek,

hibabejelentéseknek az Agrarminisztérium és a Kozigazgatasi és Terlletfejlesztési
Minisztérium, valamint a féldmérési és térinformatikai allamigazgatési szerv és a foéldhivatali
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10. §

osztalyok, illetve a Kormanyhivatal kizarélag informatikai feladatokat ellatd szervezeti egysége
kozotti tovabbitasarol.

(2) Medfeleld képesitéssel rendelkezd Ugyintéz6 utjan lGzemelteti a F&osztalyon hasznalt
szoftvereket, gondoskodik az informatikai biztonsagi eléirasok érvényesiilésérdl, végrehajtja az
informatikai rendszerekhez valé hozzaférést biztositd jogosultsagok naprakész kiosztasat,
nyilvantartasat, illetve ellatja az ETDR hatdsagi adminisztratori, illetve a hivatali tarhelyre érkezd
kildemények atvételével kapcsolatos feladatokat.

4. 3. A foldhivatali osztalyok feladatai

(1) Az osztaly ingatlantugyi hatosagként ellatia a foldugyi igazgatas koérébe tartozd, kuldon

jogszabalyokban meghatarozott hatésagi, valamint egyéb allami feladatokat, igy kiilénésen: az

ingatlan-nyilvantartas, a fdldhasznalati nyilvantartas, a féldhasznositas, a foldvédelem, a

foldértékelés és foldmindsités, valamint a foldmérés és térképészet hatosagi feladatainak

végrehajtasa.

(2) Az osztaly jogszabalyban kijeldlt mezégazdasagi igazgatasi szervként foldforgalmi és a

foldmives nyilvantartassal kapcsolatos hatésagi jogkdroket gyakorol.

(3) Az osztaly eljar az épitett kdrnyezet alakitasardl és védelmérdl szolo térvény szerinti

telekalakitasi eljarasokban, illetve jogszabalyban meghatarozott lgyekben mas hatésag

eljarasaban szakhatosagként mikodik kdzre.

(4) Az osztaly ellatja a foldeken fennall6 osztatlan kdzds tulajdon felszamolasaval és a féldnek

minésilé ingatlanok jogosultjai adatainak ingatlan-nyilvantartasi rendezésével 6sszefiiggé

feladatokat.

(5) Az osztaly ingatlan-nyilvantartassal kapcsolatos feladatai kdrében:

a) kezeli az ingatlan-nyilvantartast, az adatokban, jogokban és tényekben bekdvetkezett
valtozasokat folyamatosan érvényesiti (atvezeti, bejegyzi, feljegyzi, torli), dontést hoz
azokrol;

b) atvezeti a telepllések kdzigazgatési, beltertleti hatdraban bekdvetkezett valtozasokat és
azokat jelenti a Féosztaly részére;

c) lefolytatja a tulajdoni lap pétldsaval kapcsolatos eljarast;

d) a hatalyos jogszabalyokban meghatarozottak szerint masolatokat ad ki az ingatlan-
nyilvantartas részeirdl;

e) ellatja a papir alapu hiteles tulajdoni lap masolat kiallitasahoz sziikséges biztonsagi elemek
kezelésérdl szAl6 egyuttes miniszteri utasitasban foglalt feladatokat;

f) tarolja a megszlint telekkdnyvi, foldnyilvantartasi és ingatlan-nyilvantartasi munkarészeket,
valamint a foldértékelési munkarészeket, azokrdl masolatokat ad ki, kezeli az okirattarat;

g) azingatlan-nyilvantartasbol statisztikai adatokat allit 6ssze és azokat felterjeszti a Féosztaly
részére;

h) ellatia az adatlekérdezéssel, adatszolgaltatassal, az adatbazishoz csatlakozassal
kapcsolatos feladatokat, a Heves Varmegyei Kormanyhivatal Pénzigyi, Gazdalkodasi és
Informatikai F6osztaly Informatikai Osztalya kormanytisztvisel6jével (informatikus) k6zésen
ellen6rzi a szamitégépes ingatlan-nyilvantartasi rendszer szolgaltatasait igénybe vevék
adatlekérdezésének jogszeriiségét és a biztonsagi elbirasok betartasat;

i) ellatia a F6osztaly alaptevékenységéhez is kapcsolddé egyes — igy kuléndsen
szamlazassal és készpénzbefizetéssel 6sszefliggd — pénziigyi, pénzkezelési feladatokat;

(6) Az osztaly foldméréssel és foldiggyel kapcsolatosan:
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

folyamatosan vezeti az ingatlan-nyilvantartdsi térképek allami alapadat tartalmaban
bekovetkezett valtozasokat, a valtozasokhoz kapcsoldédd ingatlan-nyilvantartasi célu
foldmérési munkakat mindsiti és zaradékolja, eredeti allapotukban tarolja, kezeli, azokbdl a
jogosultak részére adatot szolgaltat;

eljar a foldmérési, térképészeti targyu beadvanyokkal kapcsolatban;

elvégzi a felmérési, térképezési és teriletszamitasi hibak kijavitasat;

a terepi és térképi allapot 06sszhangjanak biztositasa érdekében id6szakonként
helyszinelést végez, az észlelt eltérések rendezése céljabol hatdésagi eljarast
kezdeményez;

allami alapadatok kezelésére és tarolasara adat- és térképtarat mikodtet;

az ingatlan-nyilvantartasi térképrdl hiteles masolatot szolgaltat;

ellatia az ingatlan-nyilvantartas atalakitasaval, az Gjfelmérés, térképfelljitas, a Nemzeti
Kataszteri Program keretében elkészitett 0j térképmivek kdzszemlére tételével
kapcsolatos hatésagi feladatokat;

ellatia a telepllések igazgatasi hatarvaltozasaval 0Osszefliggd foldmérési hatésagi
feladatokat;

kézremikodik a digitalis térképi adatok varmegyei szintii szamitégépes elérhetéségét
biztosité rendszer kiépitésében és miikddtetésében;

végrehajtia a részarany foldkiadas soran keletkezett osztatlan kézds tulajdon
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat;

végrehajtja a telekalakitasi eljarasokkal kapcsolatos feladatokat, az eljarasokban hatésagi
déntéseket hoz;

gyakorolja a term&fold id6leges és végleges mas célu hasznositasaval, a mivelés aldl kivett
terliletek Ujrahasznositasaval, a termé6fold engedély nélkili mas céli hasznositasaval
kapcsolatos hatdsagi (szakhatésagi) hataskoéroket, a FBosztaly részére tovabbitja a
végleges engedélyezé hatarozatokat, eljar az engedély nélkili mas célu hasznositas
esetén, intézkedik a kirott foldvédelmi jarulékok és birsagok behajtasarol, az elrendelt
eredeti allapot helyredllitasi kotelezettségének végrehajtasardl;

ellata a foldvédelmi jarulékok és birsagok torlésére, visszafizetésére iranyuld
beadvanyokkal kapcsolatos feladatokat;

a foldvédelmi engedélyezési eljaras soran megteszi a sziikséges intézkedéseket az
atlagosnal jobb min6éségl terméfoldek fokozott védelméért, a terméfdld engedély nélkali
mas céll hasznositasa esetén pedig gondoskodik a foldvédelmi szempontok fokozott
érvényre juttatasarol;

hatarszemle ellendrzéseket folytat, melyrél minden évben irasban beszamolot készit és azt
felterjeszti a F8osztaly részére;

ellatia a terméféldek hasznositasi, valamint ideiglenes- és mellékhasznositasi
kételezettségének ellendrzésével kapcsolatos hatésagi feladatokat;

végrehajtja a parlagfi elleni k6zérdekl védekezéssel kapcsolatos (felderitési, bemérési,
adattovabbitési, jelentési) feladatokat;

elvégzi a foldmindsitési feladatokat, a mivelésiag valtozasokkal kapcsolatos osztalyba
sorolasokat;

vezeti a kdzségi mintatér jegyzékeket, szikseég szerint Uj mintatereket tlz ki, jarasi mintatér
pusztulasa esetén értesiti a Fosztalyt;

vezeti a foldhasznalati nyilvantartast, abbdl jogszabalyban meghatarozott kdrben és célra
adatot szolgaltat;
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1. §

21.

22.
23.

a)
b)

d)

a foldhasznalati nyilvantartas feltoltottségének novelése, valamint a fdldhasznalati
nyilvantartasba bejegyzett adatok aktualizalasa érdekében megteszi a szikséges
intézkedéseket;

kérelemre kdzrem(ikddik a birtok-6sszevonasi célu 6nkéntes foldcsere megszervezésében,;
a féldforgalmi és a féldmives nyilvantartassal kapcsolatos feladatok ellatasa soran:

vezeti a foldmives nyilvantartast, abbdl adatot szolgaltat, illetve

ellendrzi a mez6- és erdégazdasagi foldek forgalmardl sz6l6 2013. évi CXXII. térvényben
meghatarozott szerzési feltételek, korlatozasok és tilalmak betartasat, dont a kapcsolédé
jogkdvetkezmények alkalmazasardl, illetve

ellenérzi a fold tulajdonjoganak atruhazasat, vagy a fold tulajdonjogat érinté mas irasba
foglalt jogugyletet tartalmazé papir alapu biztonsagi okmany felhasznélasat, a
kotelezettségek megszegbivel szemben — szlikség esetén — birsagot szab ki, tovabba
lefolytatia a hatdsagi jovahagyashoz kotott foldhasznélati szerz6dések hatdsagi
jovahagyasara iranyul6 eljarast.

4. 4. A Foldhivatali Osztaly 1. kiilon feladatai

(1) A Foldhivatali Osztaly 1. egyedi kézhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai tekintetében
ingatlantgyi hatosagként

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

j)

ellatjia az alapponthalézati pontokkal kapcsolatos hatésagi feladatokat, ideértve az allandé
foldmérési jelek altal elfoglalt tertletre vonatkozo kdzérdekl hasznalati jog gyakorlasat is;
ellatjia az allami féldmérési térképi adatbazisbdl, valamint az allami ingatlan- nyilvantartasi
térképi adatbazisbdl térténé adatszolgaltatast;

a varmegyei foldmérési szaklgyintézé utjan ellatia a foldmérési és térképészeti
szakfelligyeletet, ideértve a hatdsagi ellenbrzési tervben Utemezett szakfelligyeleti
ellenérzések végrehajtasat is;

ellatia az allami alapmunkakkal kapcsolatban Kormanyhivatalra harulé hatésagi
feladatokat;

ellatia a kozigazgatasi és fekvéshatarok koézponti nyilvantartasaval kapcsolatos,
Kormanyhivatalra harulé feladatokat;

meginditia a birsagolasi eljarast az allami alapadat-adatbazisokat jogosulatlanul
felhasznaléval, valamint a jogosulatlan féldmérési munkavégzével szemben;

végzi a jarasi mintaterek kijeldlését, karbantartasat, a jarasi mintatér-jegyzék vezetését,
gyakorolja a féldmin8sitési mintatér elhelyezését biztositdé hasznélati jogot;

lefolytatja a foldmingsitési eljarast, ha a kiilonb6z8 becsldjarasba vagy osztalyozasi vidékbe
tartozo telepilések hatara terlletrész atadasa-atvétele kdvetkeztében megvaltozik;
elbiralja a még kiadatlan részaranytulajdonok vonatkozasaban tartott nyilvanos sorsolasok
szabdlytalan lebonyolitdsa ellen benyujtott kifogasokat;

a Foldhivatali Osztaly 1. osztalyvezetSje kiadmanyozza az erdé miivelésiag-valtozas
atvezetésére iranyuld ingatlan-nyilvantartasi eljarasban hozott egybefoglalt dontést.

(2) A Foldhivatali Osztaly 1. egyéb feladatai tekintetében:

a)

Ellatja a papir alapu hiteles tulajdoni lap méasolat kiallitdsahoz szikséges biztonsagi elemek
kezelésérdl szélé egyittes miniszteri utasitdsban foglalt — a rendelések dsszesitéseével,
megkildésével, a biztonsagi elemek tarolasaval, kezelésével, felhasznéalasaval
kapcsolatos el6irasok betartasanak rendszeres ellendrzésével, illetve az ellenbrzések
eredmeényérdl szol6 éves beszamolo elkészitésével dsszefliggd —, Kormanyhivatalra haruldé
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12. §

13.§

(vadrmegyei foldhivatalnak, illetve vezetdjének cimzett) feladatokat.

b) Ellatia az ingatlan-nyilvantartasi eljarasokhoz kapcsolddd, kilfoldon kiallitott okiratok
illetékes miniszter részére allasfoglalas végett torténd felterjesztésével kapcsolatos
feladatokat.

c) Telepulésenként vezeti a varmegye terileti nyilvantartasat, a foldhivatali osztalyok altal
megkuldott hatarozatok alapjan gondoskodik az dsszterlletekben, valamint az egyes
fekvések terlleteiben bekdvetkezett valtozasok atvezetésérdl.

d) A tobbiféldhivatali osztaly bevonasaval ellatja az allando foldmérési jelek helyszinelésével,
karbantartasaval kapcsolatos feladatokat.

e) Kozremikodik a teleplilésrendezési eszkdzok, a telepulésfejlesztési koncepcid, illetve az
integralt telepulésfejlesztési stratégia véleményezési eljarasaban a terméfold védelmének
érvényesitése érdekében.

f) Intézkedik az Agrarminisztérium, a Kézigazgatasi és Teruletfejlesztési Minisztérium felé a
végleges és végrehajthatd hatarozatokban kirétt foldvédelmi jarulékok visszafizetése irant,
ha az erre vonatkozo6 kérelem megalapozott.

g) Jogi szakugyintézéje (bejegyzett jogtanacsos) utjan ellatja a Féosztaly feladatkorét érinté
kézigazgatasi perekben a perképviseleti feladatokat; a kézigazgatasi peres és nem peres
eljarasokkal kapcsolatosan benyujtott keresetekrél, a perek allasarél, a megsziletett
itéletekrél az Agrarminisztériumot, a Kdzigazgatasi és Teriletfejlesztési Minisztériumot és
a féispant rendszeresen tajékoztatja.

h) Végrehajtja mindazon feladatokat, amelyeket a févarosi és varmegyei kormanyhivataloknak
a foldligyi igazgatasi feladatok ellatasara vonatkozé — az Agrarminisztérium és a
Koézigazgatasi és Terlletfejlesztési Minisztérium altal megallapitott — szakmai feladatterve,
illetve a foldiigyi igazgatasi feladatokkal kapcsolatos orszagos hatésagi ellenérzési terv a
Kormanyhivatal részére egyebekben meghataroz.

5. A munkafolyamatokra vonatkozoé rendelkezések

(1) A munkafolyamatokra vonatkoz6 alapvetd rendelkezéseket az SZMSZ és az 1. melléklet
tartalmazza.

(2) A foldugyi igazgatas korébe tartozd hatésagi feladatok ellatasahoz kapcsolodo
munkafolyamatok részletes leirasat — ideértve a hatésagi eljaras alapjaul szolgal6 jogszabalyi
rendelkezések pontos megjeldlését, az egyes eljarasi cselekményeket, azok sorrendjét, a
tényallas tisztdzasanak és a déntés meghozatalanak szempontjait, illetve médjat, valamint az
alkalmazhatd szankcidkat is — az Agrarminisztérium és a Kbézigazgatasi és Terlletfejlesztési
Minisztérium altal meghatarozott, orszagosan egységes eljarasrendek tartalmazzak.

6. Az ligyiratok kezelésére, nyilvantartasara vonatkozé kiilonés szabalyok

Az (gyiratok és bélyegz6k kezelésére, nyilvantartasara vonatkoz6 szabélyokat a
Kormanyhivatal Egységes Iratkezelési, illetve Bélyegzbkezelési Szabalyzatai tartalmazzak. A
Kormanyhivatalok foldigyi igazgatasi szakmai feladataival &sszefliiggb iratkezelésére
vonatkozo kilonds szabalyait és az irattari tervet a foldligyi igazgatasi szakmai feladatai
iranyitasaért felel6s miniszter normativ utasitassal hatarozza meg.

62



14. §

15. §

16. §

7. Az liigyintézés rendje

Az Ugyintézés rendjére vonatkoz6 rendelkezéseket az SZMSZ és az 1. melléklet tartalmazza.
8. A Féosztaly kormanytisztviseléinek feladatai

8. 1. Valamennyi vezetd és ligyintéz6 feladata

(1) A kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével munkateriletén felelés a Féosztaly
allandé és id8szakos célkitlizéseinek megvaldsitasaért, munkakéri feladatainak ellatasaért.

(2) Munkajat a jogszabalyokban, a hivatali szabalyzatokban, a vezet6i utasitasokban, a
F6osztaly munka- és egyéb terveiben meghatarozottak szerint és azokat betartva, jog- és
szakszerlen koteles ellatni.

(3) Koételes a tudomasara jutott hivatalos informaciot a hivatali feletteséhez eljuttatni, indokolt
esetben hivatalbdl eljarast kezdeményezni.

(4) Alapvetd kotelessége alkalmazni a munkavégzése soran a megszerzett informatikai
ismereteket és folyamatosan frissiteni, fejleszteni azokat.

(5) Naprakészen tajékozodni a Fdosztalyt, illetve munkakorét, egyéni feladatait érintd
jogszabalyokrél, megismerni azok tartalmat, énképzés keretében tanulmanyozni a vonatkozé
jogirodalmat, tajékoztatdkat, térekedni az egységes gyakorlat és jogértelmezés kialakitasara.
(6) Kozremiikédni a jogszabaly-tervezetek véleményezésében, valamint a szakmai iranyité
szervek altal meghatarozott hataridds feladatok elkészitésében.

(7) Részt venni a munkakdréhez kapcsolddo képzésben, tovabbképzésben.

8. 2. Az ligyintéz6 feladatai

(1) Végzi a feladatkorébe tartozo lgyek érdemi dontésre valod el6készitését, a végrehajtas
szervezését, illetve kiadmanyoz a Kormanyhivatal Kiadmanyozasi és Helyettesitési
Szabalyzataban foglaltak szerint.

(2) Beosztasi okirata alapjan — figyelemmel a szakszer(iségre és az elGirt eljarasi hataridék
betartasara — az allashelyéhez vagy az egyéni feladatai kérébe tartoz6 érdemi déontéseket és a
hivatalos levelezést 6nalléan kiadmanyozasra elékésziti, az irattari példanyokat leszignalja.

(3) Folyamatosan figyelemmel kiséri, tanulmanyozza és egységes szemlélet szerint alkalmazza
a Foosztaly feladatkorét, illetve az allashelyén ellatandd feladatokat meghatarozo
jogszabalyokat.

(4) Az allashelyén ellatand6 feladatokhoz tartozé Ugyekben — az egységes gyakorlat
kialakitasa, illetve megvaldsitasa érdekében — szilkség esetén segitséget nyujt munkatérsainak
a jogszabalyok értelmezéséhez és alkalmazasahoz.

(5) A beosztasi okiratdaban meghatarozottak szerint mas ugyintéz6 tartés tavolléte esetén
helyettesitési feladatokat lat el.

(6) Az allashelyén ellatando feladatokhoz tartozé tigyekben folyamatosan elemzé és értékeld,
valamint véleményez6 tevékenységet végez.

(7) Az Ugyintéz8k feladataikat a beosztasi okiratukban meghatarozott allashelyeken latjak el.
(8) Az ligyintézd részletes feladatait a beosztasi okirata tartalmazza.
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17.§

18. §

19. §

8. 3. Az igazgatasi uigyintézd feladatai

(1) Az igazgatasi Ugyintézd:

a) Az iratkezelési szabalyzatban el6irtaknak megfeleléen atveszi és iktatja a postan vagy
egyeb uton érkezett kildeményeket, fogadja a telefonhivasokat.

b) lktatast kbvetéen az lgyiratokat az ligyintéz6k részére tovabbitja.

c) Szereli az el6- és utéiratokat.

d) El6késziti az iratok elkiildését, és azokat atadja postazasra.

e) lIrattarba helyezi az elintézett gyek iratait.

f) Kozremlkodik az iratok selejtezésében.

g) Gondoskodik a Fdosztaly feladatkérének ellatasahoz szikséges adminisztracids
tevékenység ellatasardl, iratok sokszorositasarél.

h) Vezeti a F6osztaly, illetve a szervezeti egységek szigori szamadasu nyomtatvanyainak
nyilvantartasat.

i) Vezeti a szabadsag kiadasaval kapcsolatos szabadsag-nyilvantartast, szabadsag-kiiré
tombot, jelenléti ivet.

(2) Az igazgatasi Ugyintéz6 részletes feladatait a beosztasi okirata tartalmazza.

9. A szakkérdés vizsgalataban torténd egyiittmiikodés kiilonos szabalyai
A szakkérdés vizsgalatara vonatkozo szabdlyokat az 1. melléklet tartalmazza.
10. A Fdosztaly uigyfélszolgalati tevékenységére vonatkozo szabalyok

(1) A vezetlk és Ugyintéz6k kotelesek az 1. mellékletben foglaltak szerint fogadni az Ggyfeleket.
(2) A foldhivatali osztalyok Ugyfélszolgalatai az alabbi elérhetéségeken és lgyfélfogadasi
rendben kotelesek fogadni az lgyfeleket:
a) HVKH Foldhivatali Féosztaly
aa) Cim: 3300 Eger, Barkéczy utca 7. Postacim: Pf. 14
ab) Kézponti e-mail cim: foldhivatal.foosztaly@heves.gov.hu
ac) Telefon: +36 36 516-150 Fax: +36 36 516-374
b) HVKH Féldhivatali Féosztaly Féldhivatali Osztaly 1.
ba) Cim: 3300 Eger, Barkoczy utca 7. Pf. 14
bb) Kézponti e-mail cim: foldhivatal.eger@heves.gov.hu
bc) Telefon: +36 36 511-670 Fax: +36 36 311-948
bd) Ugyfélfogadasi rend
hétf6: 8:00 -16:30
kedd: nincs ugyfélfogadas
szerda: 8:00 -16:30
csutortok: nincs Ugyfélfogadas
péntek: 8:00 — 14:00
¢) HVKH Foldhivatali Féosztaly Féldhivatali Osztaly 2.
ca) Cim: 3390 Fizesabony, Széchenyi u. 7. Levelezési cim: 3391 Flizesabony, Pf.: 74
cb) Kdzponti e-mail cim: foldhivatal.fuzesabony@heves.gov.hu
cc) Kozponti telefonszam: +36 36 341 658 Fax: +36 36 341-721
ce) Ugyfélfogadasi rend
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hétfé: 8:00-12:00 és 13:00-16:00
kedd: nincs Ugyfélfogadas
szerda: 8:00-12:00 és 13:00-16:00
csltortok: nincs Ggyfélfogadas
péntek: 8:00-12:00
d) HVKH Fdldhivatali Féosztaly Foldhivatali Osztaly 3.
da) Cim: 3200 Gybngyos, Kalvin u. 1-3. Pf. 112.
db) Kézpont e-mail cim: foldhivatal.gyongyos@heves.gov.hu
dc) Kdzponti telefonszam: +36 37 311 850 Fax: +36 37 500 216
dd) Ugyfélfogadasi rend:
hétf6: 8:00 -16:00
kedd: nincs Ugyfélfogadas
szerda: 8:00 -16:00
csltortok: nincs Ggyfélfogadas
péntek: 8:00 — 12:00
e) HVKH Foldhivatali Féosztaly Foldhivatali Osztaly 4.
ea) Cim: 3000 Hatvan, Balassi Balint ut 2. Levelezési cim: 3001 Hatvan, Pf.: 58.
eb) Kézponti e-mail cim: foldhivatal.hatvan@heves.gov.hu
ec) Koézponti telefonszam: +36 37 342 447
ed) Ugyfélfogadasi rend:
hétf6: 8:00-16:30
kedd: nincs ugyfélfogadas
szerda: 8:00-16:30
csutortok: nincs Ggyfélfogadas
péntek: 8:00-12:00
f) HVKH Foldhivatali Féosztaly Foldhivatali Osztaly 5.
fa) Cim: 3360 Heves, Szabadsag u. 1/A.
fb) Kézponti e-mail cim: foldhivatal.heves@heves.gov.hu
fc) Kézponti telefonszam: +36 (36) 346-468 Fax: +36 (36) 545-206
fd) Ugyfélfogadasi rend:
hétf6: 8:00-16:30
kedd: nincs ugyfélfogadas
szerda: 8:00-16:30
csutortdk: nincs tgyfélfogadas
pénteken 8:00-14:00

11. A kapcsolattartas rendje

20.§ A kapcsolattartas rendjére vonatkozé elbirasokat az SZMSZ és az 1. melléklet, valamint a
beosztasi okiratok tartalmazzak.
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10. melléklet a 19/2024. (VIII. 27.) utasitashoz

A Kornyezetvédelmi, Természetvédelmi és Hulladékgazdalkodasi F6osztaly

Ugyrendje

1. Altalanos rendelkezések

1.§ A Kornyezetvédelmi, Természetvédelmi és Hulladékgazdalkodasi Féosztaly (a tovabbiakban:

2.§

3.§

4.8

Féosztaly) alapadatai:

a) FO6osztaly megnevezése: Heves Varmegyei Kormanyhivatal Kornyezetvédelmi,
Természetvédelmi és Hulladékgazdalkodasi F6osztaly

b) a Fbéosztaly réviditett megnevezése: HVYKH KTVFO

c) a Féosztaly szervezeti egységei a Kérnyezetvédelmi Osztaly, Természetvédelmi Osztaly
és a Hulladékgazdalkodasi Osztaly utjan varmegyei illetékességgel latia el a
Kormanyhivatal egyes allamigazgatési feladatait.

d) a Foéosztaly székhelye: 3300 Eger, Szévetkezet utca 4.

e) a Fbéosztaly kdzponti elérhetéségei:

ea) telefon: +36 36 795-145

eb) e-mail: zoldhatosag@heves.gov.hu

ec) honlap: www.kormanyhivatal.hu/hu/heves

A Fbosztaly az alabbi, nem 6nallé szervezeti egység jogallasu osztalyokra tagozdodik:

a) Kornyezetvédelmi Osztaly;

b) Természetvédelmi Osztaly;

¢) Hulladékgazdalkodasi Osztaly.

2. A Féosztaly vezetbinek feladatai

(1) A Fdosztaly féosztalyvezetbje az SZMSZ-ben és a Heves Varmegyei Kormanyhivatal

Egységes Ugyrendjének 1. mellékletében (a tovabbiakban: 1. melléklet), tovabba a

kormanyhivatal kiadmanyozasi és helyettesitési szabalyzataban meghatarozott feladatain kivul:

a) megteszi a sziukséges intézkedéseket a kdrnyezetvédelmi, természetvédelmi és
hulladékgazdéalkodasi, valamint egyéb, a FSosztaly hataskorébe tartozé sirgds, veszéllyel
jaro esetekben;

b) a Fbosztaly feladatainak ellatdsara surgdsségi elérhetéségi szolgalatot szervez.

(2)A fbosztalyvezetd a F8osztaly Természetvédelmi Osztalyanak vezetbjeként ellatja az

SZMSZ-ben és az 1. mellékletben, tovdbba a kormanyhivatal kiadmanyozasi és helyettesitési

szabalyzataban meghatarozott feladatokat.

(3) A f6osztalyvezetd részletes feladatait a beosztasi okirata tartalmazza.

(1) A Féosztaly Kérnyezetvédelmi Osztalyanak osztalyvezetéje ellatja az SZMSZ-ben és az 1.
mellékletben, tovabba a kormanyhivatal kiadmanyozasi és helyettesitési szabalyzataban
meghatarozott feladatokat.

(2) A Kornyezetvédelmi Osztaly osztalyvezetSjének részletes feladatait a beosztasi okirata
tartalmazza.
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5.§

6.§

7.§

(1) A FSosztaly Hulladékgazdalkodasi Osztalyadnak osztalyvezetdje ellatja az SZMSZ-ben és az
1. mellékletben, tovabba a kormanyhivatal kiadmanyozasi és helyettesitési szabalyzataban
meghatarozott feladatokat.

(2) A Hulladékgazdalkodasi Osztaly osztalyvezet6jének részletes feladatait a beosztasi okirata
tartalmazza.

3. A Fbosztaly alapveté feladatai

(1)A FOosztaly alapvet6 feladatait a jogszabalyok, az SZMSZ és egyéb kozjogi
szervezetszabalyozd eszkdzok, jelen Ugyrend, valamint a féispan, féigazgatd és igazgato
utasitasai hatarozzak meg.

(2) A Fbosztaly szakmai feladatai korében ellatjia a kormanyhivatal feladat- és hataskorébe
tartozo, a kornyezetvédelmi és természetvédelmi hatésagi és igazgatasi feladatokat ellatéd
szervek kijelolésérél szold kormanyrendeletben, valamint egyéb kilon jogszabalyokban
meghatarozott kdrnyezetvédelmi, természetvédelmi és hulladékgazdalkodasi feladatokat;

4. A feladatok osztalyok k6zotti megoszlasa
4. 1. Kornyezetvédelmi Osztalyfeladatai

(1) Az osztaly altalanos kdrnyezetvédelmi feladatai kérében:

a) illetékességi terlletén ellatia a kornyezetvédelmi (levegétisztasag-védelmi, zaj- és
rezgésvédelmi, foldtani kdzeg védelmi és karmentesitési, komplex engedélyezési) elsé- és
masodfoku hatésagi feladatokat, valamint igazgatasi feladatokat;

b) szakhatésagként részt vesz kuléndésen a vizjogi engedélyezési eljarasokban, nem
kézmivel Osszegyljtott haztartasi szennyviz lelrité hely kijeldlésében, vizbazissal
kapcsolatos eljarasokban, tovabba a hirkozlési, telepengedélyezési és banyaszati
eljarasokban;

c) szakkérdés vizsgalat altal rész vesz kildondsen az erdészeti, allategészségligyi és
élelmiszer-egészségugyi, allatotthon létesitési, mikddtetési, fenntartasi, épitésugyi,
halaszati, névény- és talajvédelmi, régészeti, foldhivatali, tajrendezési eljarasban, villamos
vezetékjogi, ut-, vasut, 1égugyi és hajozasi engedélyezési eljdrasokban;

d) az adott szakterlletekhez kapcsolddo eljarasok soran sziikség esetén a tobbi szaktertlettel
egyeztetve, szakvélemény addsaval végzi tevékenységét;

e) egyluttmlkodik a mérékdzpontot lzemeltetd kormanyhivatalokkal, 6sszeallitia a hatésagi
tevékenységét megalapoz6 laboratériumi mérésterveket;

f) ellatja a kérnyezetvédelmi ellendrzési feladatokat, kivizsgdlja a kézérdekl bejelentéseket,
és a kivizsgalas eredménye alapjan megteszi a feladatkérébe tartoz6 intézkedéseket;

g) gyakorolja a hatosagi jogkort a felszamolasi eljaras és a végelszamolas soran benyujtott
kérnyezetvédelmi nyilatkozatok targyaban;

h) véleményezi az agazati jogszabalytervezeteket, kornyezetvédelmi programokat,
telepulésfejlesztési koncepcidkat, integralt telepllésfejlesztési stratégiakat, terilet- és
telepllésrendezési terveket, természetvédelmi kezelési és fenntartasi terveket;

i) kezeli az osztély hataskdrébe tartozé informacios és nyilvantartasi rendszereket (OKIR:
KAR, LAIR, FAVI, E-PRTR; HNYR), adatszolgaltatas nem vagy nem megfeleld teljesitése
esetén kotelezi az Ugyfeleket azok teljesitésére;
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8.§

j) akezdeményezi a kdrnyezetvédelmi vonatkozasu jogi tények, véddteriletek stb. ingatlan-
nyilvantartasba torténé feljegyzését.

k) az osztaly altal kiadott végleges dontésekben szereplé pénzfizetési kotelezettségek és
meghatarozott cselekmények nem teljesllése esetén intézkedik a végrehajtas
kezdeményezésérdl.

(2) Az osztaly az (1) bekezdésben meghatarozott feladatain tulmenden:

a) komplex engedélyezési feladatokat lat le, igy kiléndsen:

aa) ellatia az el6zetes konzultacids/elézetes vizsgalati, egységes kornyezethasznalati
engedélyezési, kdrnyezetvédelmi  engedélyezési,  kdrnyezetvédelmi  mikddési
engedélyezési (kornyezetvédelmi felllvizsgalat és teljesitményértékelés) eljarassal
kapcsolatos feladatokat, lefolytatja az eljarasokat.

ab) palyazatokhoz igazolasokat ad ki arra vonatkozélag, hogy a beruhazas elézetes vizsgalati,
kdrnyezeti hatasvizsgalati vagy egységes kornyezethaszndlati engedélyezési eljaras
hatalya ala tartozik vagy sem;

b) levegbtisztasag-védelmi feladatai kérében:

ba) ellatja a levegévédelmi hatésagi tevékenységet a helyhez kotott I€égszennyezé pontforrasok,
diffuz forrasok és vonalforrasok tekintetében;

bb) kiadmanyozza a légszennyezé pontforrasok létesitési és mikddési engedélyeit, a
légszennyezd anyag egyedi kibocsatasi hatarértékeit megallapitdé hatarozatokat, a
levegbvédelmi birsagokat és a levegéterheld, illetve blizterhel6 tevékenység korlatozasara,
megtiltasara kotelez6 dontéseket, levegévédelmi kotelezéseket;

bc) kdézremilkodik a szmogriadd terv kidolgozasaban, a riadé kezdeményezésében és a terv
végrehajtasaban, javaslatot tesz a légszennyezettségi zo6nak kialakitdsara, tovabba
intézkedési programot készit és ellenérzi teljesitését;

C) zaj- és rezgésvédelmi feladatai kérében:

ca) lefolytatja a zaj- és rezgésvédelmi engedélyezési, kdtelezési és birsagolasi eljarasokat, a
zajkibocsatasi hatarértéket tullépd tevékenység korlatozasara, felfliggesztésére,
megtiltasara kdtelez6 dontéseket ad ki;

ch) ellatia zajkibocsatasi hatarértéket megallapitasaval, a fokozottan =zajos terlletet
kijelolésével, zajvédelmi intézkedési tervvel, zajkibocsatasi hatarérték-tullépéssel
kapcsolatos hatdsagi feladatokat;

cc) jogszabalyok alapjan végzi a stratégiai zajtérképek véleményezését, valamint a kapcsol6do
intézkedési terveket jovahagyja;

d) fdldtani kbzeg védelmi, karmentesitési feladatai kdrében:

da) lefolytatia a tényfeltarashoz, miszaki beavatkozashoz, illetve a karmentesitési
monitoringhoz kapcsolédé engedélyezési, kotelezési és birsagolasi eljarasokat;

db) értékeli monitoring jelentéseket;

dc) végzi a karmentesitések ellenérzéséhez szikséges hatdsagi mintavételezések
megszervezését a kijeldlt mérékozponttal egyltttmikodve;

dd) ellatja az tizemi és teruleti karelharitasi tervek jovahagyasaval jaré feladatokat.

4. 2. Természetvédelmi Osztaly feladatai
(1) Az osztaly altalanos természetvédelmi feladatai kdrében:

a) illetékességi terlletén ellatja az els6- és masodfokutermészetvédelmi hatésagi feladatokat,
valamint igazgatasi feladatokat;
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9.§

b)

d)

f)

9)

h)

szakhatosagként részt vesz kuléndsen a vizjogi engedélyezési eljarasokban, nem
kézmivel Osszegyljtott haztartasi szennyviz lelrité hely kijeldlésében, vizbazissal
kapcsolatos eljarasokban, tovdbba a hirkdzlési, telepengedélyezési és banyaszati
eljarasokban;

szakkérdés vizsgalat altal rész vesz kiloénOsen az erdészeti, allategészségigyi és
élelmiszer-egészséglgyi, allatotthon létesitési, mikodtetési, fenntartasi, épitésugyi,
haldszati, névény- és talajvédelmi, régészeti, féldhivatali, tajrendezési eljarasban, villamos
vezetékjogi, ut-, vasut, léglgyi és hajozasi engedélyezési eljarasokban;

az adott szakteruletekhez kapcsol6dé eljarasok soran szikség esetén a tobbi szakterilettel
egyeztetve, szakvélemény adasaval végzi tevékenységét;

ellatja a természetvédelmi ellenérzési feladatokat, kivizsgalja a kdzérdeki bejelentéseket,
és a kivizsgalas eredménye alapjan megteszi a feladatkérébe tartozé intézkedéseket;
véleményezi az agazati jogszabalytervezeteket, kornyezetvédelmi programokat,
telepulésfejlesztési koncepcidkat, integralt telepullésfejlesztési stratégiakat, terilet- és
telepulésrendezési terveket, természetvédelmi kezelési és fenntartasi terveket;

kezeli az osztaly hataskorébe tartozo informacids és nyilvantartasi rendszereket (OKIR:
CITES, HNYR), adatszolgaltatas nem vagy nem megfeleld teljesitése esetén kotelezi az
Ugyfeleket azok teljesitésére;

a kezdemeényezi a természetvédelmi vonatkozasu jogi jellegek, védéteriletek stb. ingatlan-
nyilvantartasba torténé feljegyzését.

az osztaly altal kiadott végleges dontésekben szerepl pénzfizetési kotelezettségek nem
teljesilése esetén intézkedik a végrehajtas kezdeményezésérdl.

(2) Az osztaly az (1) bekezdésben meghatarozott feladatain tilmenden természetvédelmi
hatésagi feladatai kérében:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

lefolytatja a taj- és természetvédelmi engedélyezési, kotelezési (korlatozas, felfiggesztés,
megtiltas, elkobzas, végleges elhelyezés), birsagolasi, kartalanitasi eljarasokat;
engedélyezi a védett és fokozottan védett természeti terlletek, ex lege védett természeti
terlletek, érékek, emlékek, Natura 2000 teriletek, védett- és kdzdsségi jelentéségi allat-,
névény- és gombafajok esetében a jogszabalyokban meghatarozott tevékenységeket;
ellatja az invazios fajokkal kapcsolatos természetvédelmi hatésagi feladatokat;

egyedi hatdésagi hatarozattal megallapitja az ex lege védett természeti terlletek, emlékek
(forras, lap, viznyel6, szikes to, kunhalom, féldvar) kiterjedését;

ellatja a Washingtoni Egyezménnyel (CITES) kapcsolatos kotelezettségeket;

ellatja a védett természeti terllet féldalapba térténd kijeldlését.

4. 3. Hulladékgazdalkodasi Osztaly feladatai

(1) Az osztaly altalanos hulladékgazdéalkodasi feladatai kdrében:

a)

b)

c)

d)

illetékességi terlletén ellatja a hulladékgazdalkodasi elsd- és masodfoku hatdsagi
feladatokat, valamint igazgatasi feladatokat;

szakhatosagként részt vesz kiléndsen a hirkozlési, telepengedélyezési, lizletek miikddési
és banyaszati eljarasokban;

az adott szakterlletekhez kapcsolddo eljarasok soran sziikség esetén a tobbi szaktertlettel
egyeztetve, szakvélemény adasaval végzi tevékenységét;

egyluttmikodik a mérékdzpontot (zemeltetdé kormanyhivatalokkal, a hatdsagi
tevékenységét megalapoz6 egyedi laboratériumi mintavételezéseket rendel meg;
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10. §

1. §

12. §

e) elldtia a hulladékgazdalkodasi ellendrzési feladatokat, kivizsgalja a ko6zérdeki
bejelentéseket, és a kivizsgalas eredménye alapjan megteszi a feladatkorébe tartozé
intézkedéseket;

f) véleményezi az agazati jogszabalytervezeteket, kornyezetvédelmi programokat,
telepulésfejlesztési koncepcidkat, integralt telepllésfejlesztési stratégiakat, terllet- és
telepllésrendezési terveket;

g) kezeli az osztaly hataskorébe tartozéd informéacios és nyilvantartasi rendszereket (OKIR:
EHIR, HNYR), adatszolgaltatdas nem vagy nem megfelel6 teljesitése esetén kotelezi az
ugyfeleket azok teljesitésére;

h) az osztaly altal kiadott végleges dontésekben szereplé pénzfizetési kotelezetiségek és
meghatarozott cselekmények nem teljestlése esetén intézkedik a végrehajtés
kezdeményezésérdl.

i) elldtja az illegalis hulladékelhagyas kapcsan felmerild szankcionalasi és elszallittatasi
feladatokat.

j) ellatja a kdrnyezetvédelmi termékdijrol sz616 torvényben foglalt feladatokat.

(2) Az osztaly az (1) bekezdésben meghatarozott feladatain tulmenden:

a) lefolytatia a hulladékgazdalkodasi engedélyezési, kotelezési (korlatozas, felfliggesztés,
megtiltas) és birsagolasi eljarasokat;

b) jovahagyja a hulladékgazdalkodassal kapcsolatos Uzemeltetési- és miikodési
szabalyzatokat;

c) elkésziti a nem vagy nem megfeleléen besorolt hulladékok besorolasat tartalmazoé
hatérozatot;

d) ellen6érzi a hasznositdsi mdivelet utjan elBallitott anyag(ok), illetve melléktermékek
jogszabaly szerinti feltételeknek valé megfelelését.

5. Az ligyiratok kezelésére, nyilvantartasara vonatkozé kiilonos szabalyok

Az (gyiratok és bélyegz6k kezelésére, nyilvantartasara vonatkozé szabalyokat a
Kormanyhivatal Egységes Iratkezelési, illetve Bélyegzdkezelési Szabalyzatai tartalmazzak.

6. Az ligyintézés rendje
Az ugyintézés rendjére vonatkozo rendelkezéseket az SZMSZ és az 1. melléklet tartalmazza.
7. A Féosztaly kormanytisztviseldinek feladatai
7.1. Valamennyi vezetd és ligyintézé feladata
(1) A kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével munkateriletén felelés a FSosztaly
allandé és id8szakos célkitlizéseinek megvaldsitasaért, allashelyi feladatainak ellatasaért.
(2) Munkajat a jogszabalyokban, a hivatali szabalyzatokban, a vezet6i utasitasokban, a
féosztaly munka- és egyéb terveiben meghatarozottak szerint és azokat betartva, jog- és
szakszer(en koteles ellatni.

(3) Koteles a tudomasara jutott hivatalos informéciét a hivatali feletteséhez eljuttatni, indokolt
esetben hivatalbdl eljarast kezdeményezni.
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13.§

14. §

(4) Alapvetd kotelessége alkalmazni a munkavégzése soran a megszerzett
informatikaiismereteket és folyamatosan frissiteni, fejleszteni azokat.

(5) Koteles naprakészen tajékozodni a F8osztalyt, illetve az allashelyén ellatando feladatait
érintdé jogszabalyokrél, megismerni azok tartalmat, 6nképzés keretében tanulmanyozni a
vonatkoz6 jogirodalmat, tajékoztatokat, torekedni az egységes gyakorlat és jogértelmezés
kialakitasara.

(6) Kozremikddik a jogszabaly-tervezetek véleményezésében, valamint a szakmai iranyito
szervek altal meghatarozott hataridés feladatok elkészitésében.

(7) Részt vesz az alldshelyéhez kapcsolddo képzésben, tovabbképzésben.

7.2. Az ligyintézék feladatai

(1) Végzi a feladatkorébe tartozé Ugyek érdemi dontésre vald el6készitését, a végrehajtas
szervezéseét, illetve kiadmanyoz a Kormanyhivatal Kiadmanyozasi és Helyettesitési
Szabalyzataban foglaltak szerint.

(2) Beosztasi okirata alapjan — figyelemmel a szakszerliségre és az eldirt eljarasi hataridék
betartasara — az allashelyén ellatandé egyéni feladatai kérébe tartozd érdemi dontéseket és a
hivatalos levelezést dnalléan kiadmanyozasra el6késziti, az irattari példanyokat leszignalja.

(3) Folyamatosan figyelemmel kiséri, tanulmanyozza és egységes szemlélet szerint alkalmazza
a Foéosztaly feladatkorét, illetve az allashelyén ellatandé feladatokat meghatarozé
jogszabalyokat.

(4) A munkakorébe tartozo ligyekben — az egységes gyakorlat kialakitasa, illetve megvalésitasa
érdekében — sziikség esetén segitséget nyujt munkatarsainak a jogszabalyok értelmezéséhez
és alkalmazaséahoz.

(5) Az allashelyén ellatandé feladatokhoz tartozé tgyekben mas Ugyintézd tartés tavolléte
esetén helyettesitési feladatokat lat el.

(6) Az allashelyén ellatandé feladatokhoz tartoz6 lgyekben folyamatosan elemzd és értékeld,
valamint véleményezd tevékenységet végez.

(7) Az ugyintézé részletes feladatait beosztasi okirata tartalmazza.

Az igazgatasi ugyintéz6 feladatai:

a) az iratkezelési szabalyzatban el6irtaknak megfelel6en atveszi és iktatja a postan vagy
egyeéb uton érkezett kildeményeket, fogadja a telefonhivasokat,

b) iktatast kdvetden az Ugyiratokat az tgyintéz&k részére tovabbitja,

c) szereli az el6- és utdiratokat,

d) el6késziti az iratok elklildését, és azokat atadja postazasra,

e) irattarba helyezi az elintézett Ugyek iratait,

f) kdzremlkodik az iratok selejtezésében,

g) gondoskodik a Fdosztaly feladatkérének elldtasahoz szikséges adminisztracios
tevékenység ellatasardl, iratok sokszorositasardl,

h) vezeti a Fbosztaly, illetve a szervezeti egységek szigorl szamadasu nyomtatvanyainak
nyilvantartasat,

i) vezeti a szabadsag kiadasaval kapcsolatos szabadsag-nyilvantartast, szabadsag-kiird
tombdt, jelenléti ivet,

j) elvégzi a vezetd altal rabizott egyéb feladatokat.
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8. A szakkérdés vizsgalataban torténd egyuttmiikodés kiillonés szabalyai
15.§ A szakkérdés vizsgalatara vonatkozé szabalyokat az 1. melléklet tartalmazza.
9. A Féosztaly ligyfélszolgalati tevékenységére vonatkozé szabalyok

16.§ A vezetbk és Ugyintézdk kotelesek az 1. mellékletben foglaltak szerint fogadni az tgyfeleket. A
Féosztalyon, illetve egyes szervezeti egységein belil kilon tgyfélszolgalat nem miikodik.

10. A kapcsolattartas rendje

17.§ A kapcsolattartas rendjére vonatkozd eléirasokat az SZMSZ és az 1. melléklet, valamint a
beosztasi okiratok tartalmazzak.
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11. melléklet a 19/2024. (VIII. 27.) utasitashoz

1.§

2.§

3.§

A Heves Varmegyei Kormanyhivatal Népegészségugyi Féosztalyanak
Ugyrendje

1. Altalanos rendelkezések

A Heves Varmegyei Kormanyhivatal Népegészségigyi Féosztalyanak (a tovabbiakban:
Féosztaly) alapadatai:

a) a Foéosztaly megnevezése: Heves Varmegyei Kormanyhivatal Népegészséguigyi Féosztaly;
b) a Féosztaly réviditett megnevezése: HVKH NF;

c) a Fdosztaly illetékességi terilete: Hevesvarmegye;

d) a Féosztaly székhelye: 3300 Eger, Kossuth Lajos u.9.;

e) a Féosztaly kdzponti elérhetéségei:

ea) telefon: +36 36 511-910,

eb) e-mail: nepeu.titkarsag@heves.gov.hu,

ec) honlap: www.kormanyhivatalok.hu

ed) Hivatali Kapu: HEVESKHNFO; KRID: 669307799.

A Féosztaly az alabbi, nem 6nallo szervezeti egység jogallasu osztalyokra tagozoédik:
a) Egészségfejlesztési és lgazgatasi Osztaly;
b) Kozegészségligyi Osztaly.

2. A kiadmanyozas és helyettesités rendje

(1) A kiadmanyozas és helyettesités szabalyait az SZMSZ, a Kormanyhivatal kiadmanyozasi

és helyettesitési szabalyzata, valamint az egyes kinevezési okmanyok tartalmazzak, ezért jelen

ugyrend csak a Fdosztadlyra vonatkozd specialis szabalyokat tartalmazza. Amennyiben

valamely eljaras soran alkalmazando, orszagosan egységes forma szerint kibocsatott okirat

szerkezeti felépitése miatt arra nincs megfelel6 lehet6ség, akkor a Kormanyhivatal

kiadmanyozasi és helyettesitési szabalyzata szerinti kiadmanyozasi zaradékot nem Kkell

feltiintetni (pl. formanyomtatvanyok).

(2) Amennyiben a f6ispan a kiadmanyozas jogat maganak kifejezetten nem tartja fenn, a

F6osztalyt vezet varmegyei tisztiféorvos kiadmanyozza kulénésen:

a) a szakmai iranyité részére a Fbosztaly tevékenységérél készitett rendszeres, vagy eseti
beszamoldt, jelentéseket;

b) egészségligyi veszélyhelyzet kihirdetésével kapcsolatos dontést, valamint ezzel
Osszefliggésben

ba) az orszagos tisztiféorvos, valamint az egészségligyért felelés miniszter felé tett soron kivili
tajékoztatast,

bb) az alapellatas korzethatarait érinté dontéseket,

bc) ajaré-, illetve fekvébeteg-szakellatason belil a tevékenységek szakmai megoszlasat érintd
dontéseket,

bd) az ellatasi terlilet hatarait érinté dontéseket,

be) a betegbeutalas rendjét érintd dontéseket,

bf) egészségugyi dolgozdk kirendelésével kapcsolatos iratokat,
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bg) az Allami Egészségiigyi Tartalékbdl egészségiigyi anyag és eszkdz igénylésével
kapcsolatos iratokat;

¢) hadidllapot esetén a hadkiegészité parancsnoksag sorozé szakf6orvosanak, és a
bevonulasi helyen kézrem(ikddé orvosok kijeldlését;

d) a bdlcsédék egészségugyi tevékenységének ellendrzésével kapcsolatos iratokat;

e) védett személy ellatasat biztositdé egészségiigyi intézmény kijeldlését a Terrorelharitasi
Kbézpont vagy a Készenléti Rendbérség kezdeményezésére, valamint az ellatas
ellen6rzésével 6sszefiiggé iratokat;

f) az el6zd pont alapjan kijeldlt egészségugyi intézmény vezetéje altal jelzett kdltségtéritési
igényeknek a kormanyzati tevékenység 0Osszehangolasaért felelds miniszter,
nemzetkdzileg védett személy vonatkozasaban a kilpolitikaért felel6s miniszter felé torténé
tovabbitasaval kapcsolatos iratokat;

g) az egészseégigyi agazat honvédelmi feladatai tekintetében

ga) az un. Nemzeti Intézkedési Rendszer egészségiigyi targyu intézkedéseinek elrendelését
kovetéen azok végrehajtasaval kapcsolatos iratokat;

gb) Kkitelepités bevezetése esetén a kozosségi befogadd helyek kozegészségligyi és
jarvanyugyi ellen6rzésével kapcsolatos dontéseket;

gc) a kimenekitett, kitelepitett és a befogadott lakossag egészséglgyi ellatasanak
megszervezésével 6sszefliggbé dontéseket;

gd) a Foéosztaly (szak)ugyintéz6i, munkavallaléi feladatainak meghatarozasat és
munkavégzeésik helyének kijeldlését;

ge) az egészséglgyi feladatok ellatasahoz sziikséges intézkedési tervben foglalt egyes
intézkedések elrendelését, végrehajtas soran hozott dontéseket;

gf) a szlkséggyogyintézet telepitésére alkalmas objektumok igénybevételi célu kijeldlésének
kezdeményezését, az alkalmas objektumokra vonatkozo javaslatokat, melyet megkild a
terlleti védelmi bizottsagnak;

0g) a szukséggyogyintézetbe mas egészségugyi intézménytdl atcsoportosithatd, megfelelé
szamu és szakmai 6sszetételli egészségugyi személyzetet kijel616 hatarozatot;

gh) az egészséglgyi intézmények egészséglgyi valsaghelyzeti terveinek a vonatkozo
jogszabdly szerinti jovadhagyaséara, valamint mulasztas esetén a terv elkészitésének
elrendelésére vonatkozo6 dontéseket, kiadmanyokat;

h) a kdzegészségugyi okbdl tortént hatésagi elkulonités, foglalkozastdl eltiltas vagy
jarvanyugyi zarlat miatti keres6képtelenség esetén a keres6képtelen allomanyba vételre
jogosult orvos értesitésével kapcsolatos iratokat;

i) tobb telepllés, vagy a varmegye egész lakossagat érinté fert6z6 megbetegedés
el6fordulasa esetén a szikséges véddoltasok elrendelését,

j) a18/1998. (VI. 3.) NM rendelet 1. szamu mellékletében meghatarozott intézkedéseket;

k) a Varmegyei Infekciékontroll és Antibiotikum Bizottsag miikddtetésével kapcsolatos iratokat.

(3) A kils6 szervekhez, személyekhez postai uton kildétt irat eredeti példanyan a

Kormanyhivatal nevével ellatott kdrbélyegz6hasznalata kotelezb.

(4) A papir alapu irat alairasat kovetéen az igazgatasi feladatokat végzé (szak)ugyintézé elvégzi

a postazas elbtti ellenbrzést, tovabba intézkedik a kiadmanyozott irat postazasa irant.
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4.§

5.§

3. A Fbosztaly vezetbinek feladatai

(1) A varmegyei tisztifSorvos, mint a Féosztaly féosztalyvezetbje az SZMSZ-ben és a
Kormanyhivatal Egységes Ugyrendjének a szervezeti egységekre vonatkozo kdzds szabalyokat
tartalmazo 1. mellékletében (a tovabbiakban: 1. melléklet) meghatarozottakon kivil:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

9)

h)

)

k)

a jogszabalyok és az SZMSZ keretei kozott meghatarozza a Féosztaly munkatervét,
ellendrzési tervét;

a F6osztalyon belll felelés az egységes szakmai kovetelményrendszer érvényesitéséért;
elkésziti a Fosztaly tigyrendjét;

koordinalja a F6osztaly Katasztréfatervének elkészitését;

elkésziti az osztalyvezet§ tisztiorvos teljesitményértékelését;

javaslatot tesz a Fdosztalyon dolgozé osztalyvezetd tisztiorvos illetményének
megallapitasara, valamint a (szak)igyintéz6k Ugyintéz6i osztalyba sorolasara és
illetményuk megallapitasara;

tagja a Heves Varmegyei Allamigazgatasi Kollégiumnak, a Varmegyei Terlileti Védelmi
Bizottsagnak;

a f6éispan altal meghatarozott rendben, de legalabb évente tajékoztatast ad a féispan
részére a Féosztaly tevékenységérdl;

szakmai értekezleteket hiv 6ssze a Fbosztaly, illetve a jarasi hivatalok népegészsegugyi
munkajanak koordinalasa céljabdl;

ellatia mindazokat a feladatokat, amelyeket a f6ispan, f6igazgato, igazgaté allandé vagy
eseti jelleggel a feladatkorébe utal;

kézremiikodik a F8osztalyon dolgozé (szak)igyintézdk feladatainak meghatarozasaban;
soron kivil fogadja az orszaggydlési képviseldket, polgarmestereket, alpolgarmestereket,
jegyzOket;

m) kozremiikddik a Kormanyhivatal képzési, tovabbképzési feladatainak ellatasaban.

(2) A varmegyei tisztiféorvos a F8osztaly érintett szervezeti egységeinek kézremiikédésével
biztositja a hivatali mikddés soran az adatvédelmi szempontok érvényesilését.

(3) A kotelezettségvallalas tekintetében a varmegyei tisztiféorvos jogositvanyainak gyakorlasa
a kotelezettségvallalasrodl, utalvanyozasrél, ellenjegyzésrél és a teljesités szakmai igazolasardl
sz0l6 hatalyos utasitasok szerint torténik.

(1) A Fbosztaly osztalyvezetdje:

a)

b)
c)

d)
e)

f)

h)

megszervezi és 6sszehangolja az osztalyhoz tartozé (szak)ugyintéz6k tevékenységét és
ellen6rzi az osztaly feladatainak végrehajtasat;

biztositja az Ugyintézés szakszerliségét, a hataridék betartasat;

gondoskodik az osztaly éves munkatervének 6sszeallitasarél a felugyeleti szerv szakmai
iranymutatasai és a jarasi hivatalok igényeinek figyelembevételével;

tajékoztatja az osztaly dolgozéit a vezetdi dontésekrdl;

javaslatot ad a F8osztaly, illetve a jarasi hivatalok munkatervének elkészitéséhez, részt
vesz annak megvitatasaban;

elére nem tervezhetd feladatok esetében koordinalja a munkat a tarsosztalyokkal, a jarasi
hivatalokkal, valamint tajékoztatia a varmegyei tisztif6orvost, illetve a jarasi
népegészséglgyi osztaly vezetdjét;

szakteruletikdn konzultativ segitséget nyujt a jarasi hivatal munkatarsainak;

a varmegyei tisztiféorvos, illetve a jarasi népegészségiigyi osztaly vezetéjének
kozvetitésével egyuttmikodik az egészségugyi ellatast biztositd intézmények és az
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6.§

7.§

egészségugyi alapellatds munkatarsaival;

i) szorgalmazza a vizsgalati eredmények tudomanyosszintli  feldolgozasat, el6adasok,
kézlemények formajaban;

j) ellendrzi a jarasi hivatalok népegészségligyi osztalyanak szakterileti tevékenységét;

k) hatésagi ellenbrzést végez, illetve végeztet az osztaly szakteriletét érint6 tevékenységet
folytatd személyeknél, szervezeteknél, intézményeknél (egységeknél);

[) ellendrzi az osztaly feladatkorét érintd jogszabalyok végrehajtasat, az észleltek alapjan
megteszi a szikséges intézkedéseket, illetbleg azokra javaslatot tesz az intézkedésre
jogosultnak;

m) egyuttmikodik a tarshatésagokkal és egyéb szervekkel;

n) el&segiti az osztaly dolgozéinak szakmai fejlédését;

o) felllvizsgalja az osztaly (szak)lgyintéz6i altal készitett érdemi intézkedések tervezetét.

(2) Az osztélyvezetd felel6s az osztalyon a munka- és balesetvédelmi, valamint tlizrendészeti

el6irdsok betartasaért.

(3) Az osztalyvezet6 a varmegyei tisztiféorvos felé javaslatot tesz:

a) fegyelmi- és kartéritési felelésségre vonasra;

b) mas allashelyre torténé helyezésre;

c) a konferenciakon, eléadasokon val6 részvétel engedélyezésére;

d) kiklldetés elrendelésére;

e) kormanytisztvisel6kinevezésére, Ugyintéz6i osztalyba sorolasra és az illetmények
megallapitasara;

f) munkaidén fellli munkavégzés elrendelésére;

g) fizetés nélkili szabadsag, illetve fizetett tavollét engedélyezésére;

h) kitlintetések, dijak, jutalom adomanyozasara, eléléptetésre.

(4) Az osztalyvezetd részletes feladatait kinevezési okmanya tartalmazza.

4. A Féosztaly alapvet6 feladatai, a feladatok osztalyok k6zotti megoszlasa

A Fdosztaly alapvetd feladatait a jogszabalyok, az SZMSZ és egyéb kozjogi
szervezetszabalyozo eszk6zok, jelen Ugyrend, valamint a féispan, féigazgatd és igazgatd
utasitasai hatarozzak meg.

4. 1. A Féosztaly szakmai feladatai

(1) A Féosztaly

a) ellatja a Kormanyhivatal alapitd okirataban, a SZMSZ-ben, illetve jogszabalyokban szamara
meghatarozott feladatokat:

aa) a kbézegészségugy (kornyezet- és telepllés-egészségugy, élelmezés-egészséglgy,
taplalkozas-egészségugy, kémiai biztonsag) tertletén,

ab) a jarvanylgy (jarvanyugy, fert6z6beteg epidemioldgia, védd&oltasok szakterilet,
kérhazhigiéné és DDD) teriiletén,

ac) az egészségdfejlesztés (egészségvédelem, egészségnevelés és egészségmegdrzés,
népegészsegugyi szlrések szervezése és koordinalasa, egészségmonitorozas, beleértve
a nem fert6z6 betegségek epidemiolégigjat) tertletén,

ad) az egészségugyi igazgatas és koordinacié teriletén;

b) elldtia a jogszabalyban a szamara meghatarozott szakfeligyeleti feladatokat az
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8.§

egészségugyi szolgaltatok felett;

c) ellatja a Heves varmegye kdzigazgatasi terliletén miikodé jarasi hivatalok népegészséguigyi
szakmai tevékenységének koordinalasat;

d) jogszabalyban meghatarozott igyekben hatdsagi jogkort gyakorol;

e) szakmai és torvényességi feladatot lat el a jarasi hivatalok népegészségugyi
tevékenységével kapcsolatosan;

f) részt vesz a lakossag egészségének meglbrzését célzé népegészségugyi programok
kidolgozasaban, iranyitja, szervezi és koordinalja a programok végrehajtasat;

g) HIV/AIDS Tanacsadot mikodtet;

h) kodifikaciés feladatai tekintetében felkérésre részt vesz a szakteriiletet érinté jogszabaly-
tervezetek véleményezésében,;

i) kozhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai tekintetében

ia) ellatja a hatalyos jogszabalyokban meghatarozott hatésagi, szakhatosagi feladatokat;

ib) nyilvantartasokat vezet;

ic) ellen6rzéseket végez;

id) eljar a kdzegészséguggyel, a jarvanylggyel kapcsolatos, valamint az egészséglgyi
igazgatas és koordinacido szakteriletén a feladatkérébe utalt panaszok, kozérdeki
bejelentések ligyében;

ie) hatdsagi bizonyitvanyt allit ki Ggyfél kérelmére;

j) ellatja a rendkivili események, természeti csapasok esetén a sziikséges kdzegészségugyi-
jarvanyugyi és egészségligyi igazgatasi feladatokat a jarasi hivatalokkal, a Varmegyei
Védelmi Bizottsaggal, Helyi Védelmi Bizottsagokkal, egyuttmikdédve az egyéb eljard
hatésagokkal, szervekkel (katasztréfavédelem, rendérség, tertleti 5nkormanyzat);

(2) A Foéosztaly nem jogi személy, pénziigyi-gazdasagi-lizemeltetési feladatait a

Kormanyhivatal latja el.

A Fdosztaly funkcionalis feladatai:

1. jogi szakvéleményt ad a népegészséglgyi feladatkbrében eljar6 Kormanyhivatal

hataskorébe tartozé dontések meghozatalaban, kbézremiikdédik a hatarozatok

elkészitésében;

kézremiikodik a Féosztaly bels6é szabalyzatainak elkészitésében;

részt vesz a kontrolling rendszer mikodtetésében;

mikodteti a vezet6i igényeknek megfeleld vezetdi informacios rendszert;

javaslatokat fogalmaz meg a szakmai és az intézményi hatékonysag ndvelése érdekében;

kézremiikodik a szakmai tevékenységek egységes, folyamatalapu miikddtetésében;

elldtia a varmegyei tisztiféorvoshoz, és a varmegyei tisztifSorvos helyettesitését ellatd

kormanytisztvisel6hoz (a tovabbiakban: helyettes) érkez6 iratokkal kapcsolatos teljes kori

ugyviteli és titkarsagi feladatokat;

8. fogadja a beérkezd szdbeli megkereséseket, szikség szerint a feladatkdrébe tartozo
ugyekben felvilagositast ad (telefonkdzpont);

9. ellatja a mindsitett iratokkal kapcsolatos hivatali teenddket;

10. szervezi, koordindlja és nyilvantartja a varmegyei tisztifSorvos és a helyettes hivatali
programijait;

11. el6késziti a varmegyei tisztifSorvos és helyettese A&ltal d&sszehivott kildénbdzé
értekezleteket, 0sszeallitja az értekezletek emlékeztetdjét;

12. kdzvetlen kapcsolatot tart valamennyi szervezeti egységgel a feladatok megoldasa céljabdl;

No o~
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9.§

10. §

13.

14.

15.

16.
17.

iktatasi feladatkdrében elldtja az iratkezelésre vonatkozé belsé szabalyozé dokumentum
szerint meghatarozott feladatait;

irattarazasi feladatkérében ellatia a vonatkozé kulsé és bels§ szabalyozas szerint
meghatarozott feladatait;

koordinalja a statisztikai jelentési kotelezettségeket, a jelentéseket 6sszegydijti, feldolgozza
és tovabbitja a varmegyei tisztiféorvosnak;

koordinalja és végzi az évkozi és az éves jelentési kdtelezettségek teljesitését;

a szakmai osztalyok kdézremikodésével koordinalja a szakmai és egyéb tervezési,
tényelszamolasi, elemzési adatok és az informaciok vezetdk részére torténd
visszacsatolasat.

A Féosztaly

a)

b)

c)

d)

f)

)

h)

a jelenléti ivek 6sszegylijtését és a Kormanyhivatal Jogi és Humanpolitikai Féosztalya felé
torténd tovabbitasat havi rendszerességgel végzi;

megkeresésre elvi tajékoztatast ad a Féosztalyhoz befizetett igazgatasi szolgaltatasi dijak
nyilvantartasahoz;

elvégzi a heti gépjarmiprogramjahoz az igények 0Osszegyljtését és a Kormanyhivatal
Pénziigyi, Gazdalkodasi és Informatikai Fé&osztaly Beruhazasi, Uzemeltetési és
Vagyongazdalkodasi Osztalya felé torténd tovabbitasat;

tajékoztatast ad az Eger, Kossuth Lajos u. 9. és 11. sz. alatti telephely miszaki
karbantartasanak, Uzemeltetésének szervezéséhez;

kozremlkodik a kdzbeszerzésekhez szikséges el6késziletekben (felkérésre arajanlat
véleményezése);

ellatja a laborlogisztika koordinalasat (laboratériumi mintak szallitasanak koordinalasa,
szallitasukig tarolasa, slirgds laboratériumi mintaszallitas megszervezése, mintavételi
eszkozok — Ugyfelek részére széklettartaly biztositasa);

biztositja a 3300 Eger, Kossuth Lajos u. 11. sz. alatti telephelyen m{ikédé orvosi rendelé
(HIV/IAIDS Tanacsadd) szemeélyi és targyi minimumfeltételeit, nyomon koéveti az
amortizaciét, vezeti az ezzel kapcsolatos leltarat;

elvégzi a mikddtetésével és hatésagi tevékenységével osszefuggésben keletkezd,
szamlaval igazolt kdvetelések szakmai ellendrzését, el6késziti a teljesitésigazolasokat;
naprakészen vezeti a hasznalatdban Iévé hitelesitési eszkdzdk (bélyegz8k) nyilvantartasat.

4. 2. Az Egészségfejlesztési és Igazgatasi Osztaly feladatai

(1) Koordinacios feladatai tekintetében:

1.

igény esetén kozremikodik a civil szféraban dolgozd szakemberek testi- és lelki
egészségnevelésre irdnyulo felkészitésében;

segiti a népegészseégigyi ismeretek terjesztését;

csatlakozik az orszagos szakmai intézetek altal meghirdetett programokhoz és azokat
varmegyei szinten kezdeményezi;

szakmailag tamogatja a jarasi munkatarsak egészségfejlesztési munkajat;

részt vesz, illetve egyittmikodik a gyermek és a felnétt populaciot érintd, preventiv jellegi
riziko-faktor sz(irések koordinalasban és lebonyolitasaban;

a varmegye lakossaga kiilénb6z6 veszélyeztetett kort csoportjainak reprezentativ,
prevencios célu tobblépcsds rizikd-faktor szlirésében kézremiikodik;

78



10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

célzott szlréseket végez az dnkormanyzati, tarsadalmi és érdekképviseleti szervek,
valamint civil szervez6dések altal kezdeményezett akciok tamogatasa érdekében;

a felettes szakmai iranyitdé szerv altal elkészitett és jovahagyott, az onkoldgiai
lakossagsziirés szakmai és szervezeési iranyelveit rogzité szirési protokollokat a helyi
szukségletekhez, adottsagokhoz és lehetéségekhez igazodé médon alkalmazza, és
folyamatosan ellendrzi azok végrehajtasat;

a szlrGtevékenységek elbirasszer(i és folyamatos mikdodtetése érdekében folyamatos
munkakapcsolatot |étesit és tart fenn a szlrétevékenységek végrehajtasaban résztvevd
egészségugyi intézményekkel és szakmai csoportokkal;

az Onkoldégiai Szirési Rendszer (OSZR) informatikai rendszer segitségével biztositja a
terileti szlrési nyilvantartas miikddését;

biztositja a behivé - visszahivé - kdvetési rendszer miikddésének folyamatossagat;
ellenérzi a behivasi menetrend tervezését, elkészitését, figyelembe véve a szlr6egységek
aktualis fogaddkészségét;

gondoskodik a népegészségugyi szlirésekrél jelentések készitésérdl;
munkakapcsolatokat épit ki a helyi médiaval, egészségfejlesztéssel foglalkozo
intézményekkel, tarsadalmi szervezetekkel, dnkormanyzatokkal;

figyelemmel kiséri a szlrési tevékenységeknek a szakma szabalyai szerint végzett
folyamatos és id6szakos teljesitményértékelését;

végzi a lakossag egészségi allapotanak és az egészséget befolyasold tényezéknek
egybevetett elemzését;

felugyeli a varmegye terlletén a Velesziletett Rendellenességek Orszagos
Nyilvantartasaba térténé adatszolgaltatast.

(2) Kdézhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai tekintetében:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

részt vesz a hatésagi ellenérzésekben, illetve biztositja a szakfelligyeletet;

kézrem(ikodik a beutalasi rend, illetve a slirgésségi beutalasi rend kialakitasaban;

elldtja az egészséglgyi valsag- és veszélyhelyzeti ellatassal dsszefiiggésben felmertld
hatésagi feladatokat;

onkéntes mentészervezet mindsitése keretében engedélyt ad az egészségugyi
tevékenység ellatasahoz;

a mikddési nyilvantartasban nem szerepld, Magyarorszagon elismerheté egészségugyi
szakképesitéssel rendelkezd személy részére meghatarozott idétartamra és helyszinre
(munkahelyre) sz6l6 tevékenységre jogosité engedélyt ad;

az igazsagugyi szakeért6i névjegyzékbe vételhez sziikséges szakmai gyakorlati id6
szakiranyu jellegének igazolaséara szolgal6 hatdésagi bizonyitvanyt allit ki.

(3) A szakfellgyeleti feladatok tekintetében:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

irdnyitja és koordinalja az altala felkért szakfeligyel6 tevékenységét;

a szakfeligyel6 feladatanak ellatasahoz a szikséges informacidkat rendelkezésére
bocsatja;

javaslatot tesz a szakfelligyel6 nyilvantartasba torténé felvételéhez;

kidolgozza a szakfeliigyelethez kapcsolddo feladatai ellatdsahoz szikséges eljarasrendet;
a varmegyei vezetd apolo feladatkdrében iranyitja és végzi az apolasi szakfelligyelettel
kapcsolatos feladatokat;

a varmegyei vezet6 védénd feladatkdrében iranyitia és végzi a véddndi szakmai
irdnyitassal és szakfelligyelettel kapcsolatos feladatokat;
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1. §

g) a varmegyei egészségugyi igazgatasi feladatok szempontjabdl 1ényeges nem fert6z6
epidemiolégia helyi-terlileti vizsgalatainak eredményeit figyelembe veszi az ellatas
szervezésében, valamint figyelemmel kiséri a népegészségigyi mutatdkat.

4. 3. A Kozegészségiigyi Osztaly feladatai

(1) Fert6z6 epidemiolégiai és védboltasi feladatai tekintetében:

1. iranyitja és ellenérzi a fert6zébetegekkel, a fertézésre gyanus személyekkel, a korokozo-
hordozdkkal kapcsolatos tevékenységet, az egyes fert6z6 betegségekre vonatkozo
jogszabalyi és szakmai el6irasoknak megfeleléen a tovabbi megbetegedések, jarvanyok,
illetve jarvanyveszély kialakulasanak elkertlése érdekében;

2. folyamatosan figyelemmel kiséri a jarvanylgyi helyzetet, megallapitja a jarvanyveszély,
vagy a jarvany fennallasat, megteszi a szikséges intézkedéseket a varmegye egész
terlletére, egy részére, illetve adott k6zdsségekre;

3. helyszini jarvanylgyi vizsgalatokat végez;

4. fellgyeli a jarasi hivatalok fert6zé betegekkel kapcsolatos tevékenységét;

5. vezeti a jarvanyugyi tevékenységhez sziikséges jarvanylgyi dokumentacidkat és
nyilvantartasokat;

6. a kiemelt jarvanyugyi jelentéséggel bird jarvanyosan el6forduld fert6zé betegségekrdl,
jarvanyokrol elézetes, id6szakos és zardjelentést, kilondsen veszélyes fert6zd
megbetegedések eléfordulasa vagy annak gyanuja esetén haladéktalanul soron kivdli
jelentést kiild a felettes szakmai iranyité szervnek;

7. éves jelentésben értékelést ad a varmegye jarvanyugyi helyzetérél és a F&osztaly
jarvanyugyi tevékenységérél a szakmai iranyitdé szamara;

8. tajékoztatja a lakossagot az epidemiologiai helyzetrél, esemény kapcsan az aktualis
jarvanyugyi helyzetrdl és teenddékrdl,

9. figyeld, illetve jelentészolgalat mikddtetését rendeli el a nemzetkdzi, illetve az orszagos
jarvanyugyi intézkedéseknek megfeleléen (pl.: influenzaszerl megbetegedések);

10. gondoskodik a jarvanyugyi érdekbdl végzett mikrobiolégiai laboratoriumi vizsgalatok és
jarvanyugyi érdekbdl végzett mikrobioldgiai laboratériumi szlrévizsgélatok elvégzésének
feltételeirdl;

11. végzi az élelmiszerek fogyasztasaval &Osszefiggésben fellépd élelmiszer eredetl
megbetegedések kivizsgalasat, a terjedési ut felderitését, a fert6zések tovaterjedésének
megakadalyozasat a jarasi hivatalokkal és az Elelmiszerlanc-biztonsagi és
Allategészségiigyi Fosztallyal egyittmiikodve;

12. felkészul a bioterror cselekmények elharitdsaval kapcsolatban sziikséges intézkedések
megtételére, a kivizsgalas és elharitas soran egyuttmikddik a tarsszervekkel a Nemzeti
Népegészségugyi és Gyogyszerészeti Kozpont, Orszdgos Katasztréfavédelmi
Féigazgatdsag, Orszagos Rendér-fékapitanysag kozos eljarasrendjén alapuld szakmai
eljarasrendnek megfeleléen;

13. megbetegedési veszély elharitasa érdekében védboltasokat rendel el;

14. elrendeli a jarvanyugyi szlrévizsgalatokat, engedélyezi a fert6z6 betegek kdézforgalmu
jarmivel t0rténd csoportos szallitasat;

15. elrendeli a kdOznevelési és egészségugyi intézmények osztalyai vagy részlegei
mikodésének korlatozasat vagy bezarasat, tovabba helykdzi személyforgalom vagy
személy szallitasanak korlatozasat;
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

szilkség esetén segitséget nyujt barmely jarasi hivatal miikddési teriletén kialakult jarvany
leklzdésére, koordinalja a tobb jarasi hivatal mikodési teriletén kialakult jarvany
(jarvanyok) lekiizdését;

gondoskodik az életkorhoz kotott kotelezd (folyamatos kampanyoltasok), az 6nkéntes HPV
elleni véddoltas, a megbetegedési veszély esetén kotelezd, valamint a megbetegedési
veszély esetén téritésmentesen igénybe vehetd oltasokhoz sziikséges oltdanyag-ellatas
logisztikajarodl és nyilvantartasarol;

vizsgalja, elemzi és értékeli az oltasi eredményeket, intézkedik az észlelt hianyossagok
megszintetésérdl;

a véddoltasok helyszinén rendszeresen ellenérzi azok végrehajtasat, valamint a jarasi
hivatalok véddoltasokkal kapcsolatos tevékenységét;

kivizsgalja az oltast koévetd nem kivanatos eseményeket, és annak eredményérdl
tajékoztatja a szakmai felettes iranyit6 szervet;

konzultacios lehetbséget biztosit egészséglgyi szolgaltatok részére a védéoltasokkal
kapcsolatban;

feliigyeli a terhes n6k HBsAg szlrését, végzi a HBsAg pozitiv gravidakkal kapcsolatos
jarvanyugyi vizsgalatot. Gondoskodik a pozitiv anyak ujszulétteinek Hepatitis B elleni aktiv-
passziv immunizalasahoz sziikséges oltéanyagrol.

(2) Koérhazhigiénés feladatok tekintetében:

1.

10.

11.

12.

folyamatosan figyelemmel kiséri a varmegye koérhazi jarvanylgyi helyzetét (az
egeészseégugyi szolgaltatok egészségugyi ellatassal 6sszefliggd fertézéseinek alakulasat);
mikodteti a Nemzeti Nosocomialis Surveillance Rendszert (tovabbiakban: NNSR);
értékeli és felliigyeli az OSZIR NNSR adatait, sziikség esetén beavatkozik;

értékeli az NNSR jarvanyjelentéseit, elkésziti a specifikus nosocomialis jarvany
zarojelentését;

hataskorében kivizsgalja az egészséglgyi szolgaltatonal halmozottan eléforduld
fert6zéseket vagy a kulonds jelentéséggel biré sporadikus nosocomialis fert6zést és
nosocomialis fert6zést kovetd haldleseteket. Megteszi a szikséges jarvanyugyi
intézkedéseket a jarvanyok megel6zése/felszamolasa érdekében, felligyeli az
intézkedések végrehajtasat;

a jarvanyugyi vizsgalat részeként hatdsagi laboratériumi vizsgalatokat kezdeményez,
biztositja az ehhez szikséges eszkdzdket, mintaszallitast;

végzi a mivese allomasok ellendrzését, illetve az ott dializaltak, valamint a nefroldgiai
gondozdk hepatitis B elleni oltbanyaggal valé ellatasat;

ellatia a hataskoérébe tartozd egészségigyi szolgaltatok koérhazhigiénés, valamint
infekciokontroll szakmai és hatésagi feligyeletét a vonatkozd jogszabalyban
meghatarozottak szerint;

felkérésére kdzremikddik kdézbds ellenbrzések végrehajtasaban  egészségugyi
szolgaltatokat illetéen;

egyUttmikodik az egészségugyi szolgaltatok koérhazhigiénés, illetve infekcidkontroll
szolgalataval;

feladatkdérében véleményezi a hataskoérébe tartozé egészségugyi szolgaltatok
infekcidkontroll tevékenységét szabalyozé dokumentumokat, ellenérzi az abban foglaltak
végrehajtasat, szakmai javaslatot tesz, illetve intézkedik a szikséges maddositasok
megtételére;

felkérésére koézremikddik szakvélemény adasaval az egészségugyi szolgaltatok
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13.

14.

15.
16.

17.

kérhazhigiénés, infekciokontroll tevékenységét érintd panaszok, kézérdekl bejelentések
kivizsgalasaban;

mikddteti a Varmegyei Infekcidkontroll és Antibiotikum Bizottsagot és egyuttmiikddik az
Orszagos Infekcidkontroll és Antibiotikum Bizottsaggal;

felugyeli az Intézményi Infekcidkontroll és Antibiotikum Bizottsagok miikodését;

a kérhazhigiénés orszagos adatgy(jtési rendszerben elrendelt feladatokat végrehaijtja;
jogszabalyban meghatarozottak szerint, épitésligyi engedélyezési eljarasban
kérhazhigiénével kapcsolatos szakkérdések vizsgalatat végzi. Igény szerint felkérésre
tervezéskor korhazhigiénés tandcsadast végez. Szakmai konzultacidkon vesz részt a
jarasi hivatalok altal el6készitett esetekben;

nyilvantartja az egészségugyi szolgaltatok sterilizald berendezéseit. Iranyitja a varmegye
terlletén mikoddd egészséglgyi szolgaltatdk sterilizald berendezéseinek mikrobiolégiai
tesztpreparatummal torténé legalabb félévenkénti ellenérzését;

(3) DDD szakterdleti feladatai tekintetében:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

)

h)
i)
)

koordinalja és ellendrzi a jarasi hivatalok fert6tlenitéssel kapcsolatos tevékenységét;
kérhazban, rendel6intézetben folyd fert6tlenitdé tevékenységgel kapcsolatban felkérésre
szakmai segitséget nyuijt;

rendkivili helyzetben, illetve felkérésre részt vesz a fertétlenitést végz6é6 dolgozdék
tovabbképzésében;

nyilvantartja a fert6tlenité szereket és eszkdzoket és ezekrdl Osszesitd jelentést kild a
szakmai iranyitonak;

szigoritott zarofert6tlenités indokoltsaga esetén gondoskodik annak haladéktalan
végrehajtasardl;

figyelemmel Kkiséri az egészségligyi kartevék el6fordulasat, az abbdl fakado
kbézegészségugyi artalmat, illetve jarvanyveszélyt, intézkedéseket tesz azok megelézésére,
elharitasara;

rendszeresen ellenérzi a fej- és ruhatetvesség szempontjabdl kiemelten veszélyeztetett
k6zbsségeket és az ellenbrzésekrél nyilvantartast vezet. Fert6zottség esetén intézkedik
annak felszamolasara;

végzi a malariat terjesztd szdnyogok irtdsat malarias beteg kérnyezetében;

gondoskodik az egyéni véd6ruha és védbfelszerelés beszerzésérdl, biztositasarol;
gondoskodik a HIV/AIDS Tanacsaddban keletkezett veszélyes fert6z6 hulladék elbiras
szerinti tarolasardl, elszallittatasarol, és artalmatlanitasarol.

(4) Altalanos kézegészségligyi feladatok tekintetében:

a)

b)

a varmegye teriletére kiterjed6en a személyi, szakmai és targyi feltételeihez mérten
vizsgélja az emberek egészségét kdzvetlenll vagy kdzvetetten befolydsold bioldgiai, fizikai
és kémiai tényez6k mindenkori allapotat, és az abban bekdvetkezett valtozasokat (lakossag
egészségére karos hatasok), a koérnyezetben bekdvetkezett valtozasokat és feltarja a
lakossagot éré artalmak okait;

kézremiikddik a kedvezétlen kérnyezeti valtozasok és artalmak megelézésében, a meglévd
artalmak csokkentésében és megsziintetésében.

(5) Telepulés- és kdrnyezet-egészségugyi feladatok tekintetében:

1.

hataskore és illetékessége alapjan vizsgalja és felligyeli a laké- és tarsadalmi kornyezet
életkoérilményeket befolyasold kbzegészséglgyi kdvetelményeinek megfeleld allapotban
tartasat, ennek részeként a kdzizemi ivovizellatast, a kozfurddket és a természetes
furddket, tovabba a lIégszennyezettségi allapotot, a kdztisztasagot, a hulladékok kezelését
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

és elhelyezését és a kozlekedés korilményeit;

a kbzegészseglgyi kdvetelmények teljeslilése érdekében intézkedik, illetve intézkedést
kezdeményez;

hataskore és illetékessége alapjan elvégezteti az ivovizhatésagi laboratoériumi vizsgalatat;
a laboratoriumi eredményekre tamaszkodva javaslatot készit, illetve intézkedik a
szennyezbanyagok tavoltartasara, artalmatlanitasara, a kérnyezeti artalmak megelézése,
csokkentése, megsziintetése érdekében

hataskodrébe és illetékességeébe tartozéd vizellatd rendszerek tekintetében véleményezi,
illetve jévahagyja az ivoviz szolgaltatok Gzemeltetsi ivovizvizsgalati Utemterveit;
véleményezi, és hatarozatban jévahagyija, illetve kérelemre felllvizsgalja a hataskorébe és
illetékességébe tartozd vizellatd rendszerekre vonatkozd vizbiztonsagi terveket, illetve
évente legalabb egyszer ellendrzi az ivévizbiztonsagi tervében foglaltak betartasat;
fogadja és értékeli a feligyelete ala tartozd szolgaltatok ivovizmindségi o6nellenérzé
vizsgalatainak adatait, és az el6irt rendszerességgel validalja azokat, valamint hatésagi
vizmintavételezést végez

a hataskorébe és illetékességébe tartozé vizellatd rendszereken a kdzizemi mintavételi
pontokat naprakészen nyilvantartja, tovabba a hataskorébe és illetékességébe nem tartozo
—varmegyei — vizellatd rendszerek esetében az illetékes népegészségugyi szervekkel
folyamatosan egyeztet;

évente irasos jelentést készit a varmegye ivovizmindségi helyzetérdl, amelyrdl elbiras
szerint tajékoztatja a tarsszerveket;

kézrem(ikddik az Ivovizminéség Javitd Programban;

az emberi egészséget és az egészséges kornyezetet veszélyeztetd tényezdkrél,
korliményekrdl tajékoztatast ad;

kérelemre tajékoztatast ad a kornyezeti elemekkel kapcsolatos kdzegészsegugyi
jellemzdkrdl, azok egészségre gyakorolt hatasarol;

honlapjan kbézzéteszi az illetékességi terliletén nyilvantartott firdévizek listajat,
osztalyozasat, furddvizprofiljait, és az ezzel kapcsolatos egyéb jogszabalyban
meghatarozott informacidkat;

évente dsszesitett jelentést kild a szakmai irdnyiténak a nyilvdnossag tajékoztatasaval és
bevonasaval kapcsolatos tapasztalatairdl és intézkedéseirdl;

a rendelkezésére all6 eszkdzokkel végzi a kémiai és bioldgiai légszennyezettség
rendszeres kbzegészséglgyi értékelését;

az emberi egészség vedelme érdekében szakhatésagként koézremikddik, vagy
jogszabalyban meghatarozott szakkérdésekben véleményt ad hatdsagi eljarasokban;

a kézhasznalatu furdék Uzemeltet6i szamara egyedi felmentést ad vizforgaté berendezés
telepitése aldl;

a jarasi hivatal felkérésére elvégzi a kdzhasznalatu firdék hatésagi vizminéség-ellenérzé
vizsgalatahoz kapcsolédo laboratériumi mintavételezést;

eljar a természetes firdGvizek hasznalatanak engedélyezésében, a természetes
furdéhelyek kijelolésével kapcsolatos eljarasokban, tajékoztatja ezzel dsszefiiggésben a
Nemzeti Népegészségugyi és Gyogyszerészeti Kdzpontot, valamint eleget tesz
intézkedési kotelezettségének és egyuttmiikodik az érdekelt szervekkel;

részt vesz a teriileti kdrnyezetvédelmi hatdsag eljardsaiban (el6zetes vizsgalati, kdrnyezeti
hatasvizsgalati, egységes koérnyezethasznalati engedélyezési eljaras, 6sszevont eljaras,
felllvizsgalati eljaras, tényfeltarassal és karmentesitéssel kapcsolatos eljarasok,
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12. §

13.§

14.§

hulladékgazdéalkodassal [veszélyes, illetve nem veszélyes hulladékok] Osszefiggd
eljarasok), elvégzi a népegészségligyi szakkérdés-vizsgalati feladatokat;

21. egészségugyi allamigazgatasi hataskorében elvégzi a terlletrendezési tervek, valamint a
teleplléstervek és a telepllésrendezési eszk6zOk véleményezéseét;

22. elvégzi az épitésugyi hatdésagi eljarasokban torténd, népegészséglgyi szakkérdés-
vizsgalati feladatokat.

5. A munkafolyamatokra vonatkozé rendelkezések

A panaszok és kdzérdekii bejelentések vizsgalatat a panaszokrél, a kdzérdek( bejelentésekrél,
valamint a visszaélések bejelentésével dsszefliggd szabalyokrodl sz6l6 2023. évi XXV. térvény
és a féispan altal kiadott utasitas figyelembevételével kell elvégezni.

(1) A Féosztalyon a szakmai készenléti szolgalat kiilon készenléti szabalyzat szerint zajlik.

(2) A Kormanyhivatal gépjarmivezet6i a Kormanyhivatal Pénzlgyi, Gazdalkodasi és
Informatikai F8osztaly Beruhazasi, Uzemeltetési és Vagyongazdalkodasi Osztalya altal
készitett beosztds szerint munkanapokon, szabad- és munkaszineti napokon készenléti
szolgalatot teljesitenek.

(1) A varmegyei tisztiféorvos az osztalyvezet6 és a jogi szakiigyintézé részvételével sziikség
esetén, az egyes osztalyok, a jarasi népegészségugyi osztalyok feladat- és hataskorébe tartozé
feladatok egylttes attekintésére havonta, illetve szikség szerinti gyakorisaggal
népegészséglgyi szakmai vezetdi értekezletet hiv 0ssze. Az értekezlet célja a szakmai
értekezleteken elhangzott informaciok tovabbadasa, a kdlcsdnos tajékoztatas az el6z6 vezetdi
értekezlet ota tortént jelentés eseményekrél, a koévetkez6 id6szakra vonatkozé feladatok
egyeztetése, 6sszehangolasa, tajékoztatas a végrehajtott feladatokrol.

(2) Az értekezletrdl sziikség esetén emlékeztetd készll, amelyet a varmegyei tisztiféorvos hagy
jéva és megkuld a résztvevék szamara. Az értekezletre szikség szerint meg kell hivni a
féispant, a féigazgatot, az igazgatot, illetve a Jarasi Hivatalok vezetdit.

(3) Az osztalyvezetd az altala vezetett szervezeti egységek részére szilkség szerint referald
értekezletet tart. Az értekezlet célja tajékoztatas nyujtasa az aktualis fels6vezetsi dontésekrél,
valamint a munkatervi és egyéb aktudlis feladatok végrehajtdsanak figyelemmel kisérése, az Uj
feladatok végrehajtasanak koncepcionalis elékészitése.

(4) A varmegyei tisztiféorvos részt vehet a jarasi hivatalok népegészségigyi osztalyainal, annak
valamennyi dolgozéja részvételével megtartott jarasi munkaértekezleten.

(5) Az osztalyvezet6, valamint a varmegyei vezeté véddénd és a varmegyei vezetd apoléné a
jarasi hivatalok népegészségugyi osztalyainak munkatarsai részére a szakagi feladatok
értékelése, a végrehajtassal kapcsolatos teend6k megjeldlése, tovabba jelent6sebb
jogszabalyok egységes végrehajtasa céljabdl sziikség szerint, de legalabb évente egy
alkalommal szakmai értekezletet tart. Az értekezletr6l emlékeztetét kell késziteni, amelyet az
irattarban meg kell 6rizni, és az ellen6rz6 szervek rendelkezésére kell bocsatani.

(6) A varmegyei vezet§ apold(nd), a varmegyei vezetd védénd szakfeligyeleti feladatainak
eredményes ellatasa, feladatok attekintése, tapasztalatok 6sszegzése céljabdl rendszeres
munkaértekezleteket tart a feligyelete ala tartozok részére.
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15. §

16. §

17.§

(1) A Féosztaly valamennyi érintett munkatérsa részt vesz a mindenkori szakmai felettes
iranyitd szerv, ezen fellil a Kormanyhivatal és a Nemzeti Kdzszolgalati Egyetem altal szervezett,
illetve egyéb szakmai értekezleteken, oktatdsokon, tovabbképzéseken és tjékoztatdkon.

(2) Iskolai rendszer(i képzésekre a Kormanyhivatal altal meghirdetett lehetéségeken belil
onkéntes jelentkezés, illetve vezet6i dontés alapjan a megk6tétt tanulmanyi szerz6désben
leirtak figyelembevételével van lehetség.

(3) A képzéseken, tovabbképzéseken vald részvétel részletes szabalyait a Kormanyhivatal
kbézszolgalati szabalyzata tartalmazza.

6. Az ligyiratok kezelésére, nyilvantartasara vonatkozoé kiilonos szabalyok

(1) Az egységes kormanyzati ligyiratkezeld rendszerben nem tovabbithatd killdemények esetén
a szignalt iratot az igazgatasi feladatokat végzd (szak)igyintézé a (szak)ugyintézd részére —
elintézés céljabdl — az érkezteté bélyegzd iraton térténd elhelyezésével, esetleg hataridd
kitizésével adja at. Az érkeztetdszam az iraton kilon feltintetésre kerlil. Az igazgatasi
feladatokat végzé (szak)igyintézd az érkeztetéshez és/vagy iktatashoz szikséges egyéb
adatokat a szamitogépes iktatéprogramban rogziti.

(2) Az Ugyintézésért felelés kormanytisztviselé a hatdsagi eljaras soran az ligyintézés rendjére

vonatkozo kdzds szabdlyok mellett az alabbi szempontrendszer figyelembevételével jar el:

a) szlUkség szerintintézkedik az tgyet érint6 iratok potldlagos dsszegylijtésére és csatolasara,
gondoskodik az iratok digitalizalasarol;

b) amennyiben az lGgyben mas hivatali belsé szervezeti egység, vagy mas hivatalos szerv
allaspontjanak bekérése sziikséges, errdl indokolt esetben felettesét kiilon tajékoztatja, az
egyeztetést az illetékessel széban, szlikség szerint irasban elvégzi;

c) az ugyben folytatott jelent6sebb targyalasrél, értekezletr6l, megbeszélésrél, szdobeli
megallapodasrol, egyeztetésrél szikség szerint jegyzO6kényvet, emlékeztetét vagy
feljegyzést készit és azt az lGigyiratban elhelyezi;

d) azelintézett Ugyhoz tartozo iratok megfeleld nyilvantartasa érdekében kételes gondoskodni
az elektronikus Ugyiratkezel® rendszerben tarolt, digitalizalt iratokat hianytalanul
tartalmazd, irattdrozhaté6 Ugyirat lezarasardl, illetve — amennyiben van — az tigyhoz tartozé
papiralapu irat rendezett meg&rzésérdl;

e) azlgy intézésére kijelolt kdteles a vezetd utasitasa szerint eljarni.

7. A Féosztaly kormanytisztviseldinek feladatai

(1) A (szak)ugyintéz6

1. ajogszabalyok, a Kormanyhivatal egyes szabalyzatai és kinevezési okmanyaban foglaltak
alapjan a kormanytisztvisel6tél elvarhaté szakmai szinvonalon és felel6sséggel részt vesz
az Ugyrendben meghatarozott féosztalyi feladatok végrehajtasaban;

2. amennyiben a feladatai elldtdsa soran tapasztalt jogszabalysértés miatt indokolt,
kezdeményezi a feladat- és hataskorrel rendelkezd illetékes allami szerv eljarasanak
meginditdsat, melynek soran kiadmanyozasra el6késziti az iratot;

3. intézi a feladatkorét érintd koézérdeki bejelentésekkel, kérelmekkel, panaszokkal
kapcsolatos Ugyeket;

4. ellatia a féispan, a f6igazgatd, az igazgatd és a fbosztalyvezetd altal, valamint a
jogszabalyok rendelkezéseiben meghatarozott egyéb feladatokat;
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18. §

5. koézremikodik a Kormanyhivatal munka- és ellen6rzési tervének végrehajtdsaban;

6. Kkijelolése esetén részt vesz a munkacsoport Iétrehozasardl széld utasitasban foglaltak
szerint a munkacsoport munkajaban;

7. részt vesz a feladatkorébe tartozé kotelezd képzéseken, tovabbképzéseken;

8. koézremiikddik a Kormanyhivatal képzési, tovabbképzési feladatainak ellatasaban,;

9. adatokat gyljt, szolgaltat és rogzit a hivatal szamitdgépes nyilvantartasi rendszerében;

10. vezeti a panaszugyek nyilvantartasat;

11. felelés a beszamoldkhoz, jelentésekhez kapcsolodd adatok Osszegylijtéséeért,
Osszegzéséért;

12. elkésziti a Féosztaly mikodésével dsszefliggd statisztikai jelentéseket;

13. kézremikdodik a F6osztaly munkatérsai altal készitett szakmai informaciok Kormanyhivatal
honlapjan torténé elhelyezéseében;

14. 6sszedllitja és leadja az irodaszer és gépkocsi igénylést;

15. kdozremikodik az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzésében, valamint
végrehajtja a vezet6itdl kapott — rendszeres és eseti jellegli — megbizasokat;

16. kdzremikodik a dontések kozlésében;

17. részt vesz a leltarozasi és selejtezési feladatokban

18. igazgatasi feladatokat végez;

19. gondoskodik a szabadsag-nyilvantartas, illetve a jelenléti iv naprakész vezetéséhez
szlkséges adatok szolgaltatasarol.

(2) Az igazgatasi feladatokat végz6 (szak)lgyintézé:

a) aziratkezelési szabalyzatban el6irtaknak megfeleléen atveszi, érkezteti, és szilkség esetén
iktatja a postan vagy egyéb uton érkezett kiildeményeket, fogadja a telefonhivasokat;

b) érkeztetést kovetben az lUgyiratokat a (szak)ligyintéz6k részére tovabbitja;

c) szereli az el6- és utdiratokat;

d) el6késziti az iratok elklildését, és azokat atadja postazasra;

e) nyilvantartja a (szak)ugyintézéknél 1évé iratokat;

f) irattarba helyezi az elintézett Ggyek iratait;

g) kezeli, 6rzi és nyilvantartja a bélyegzdket, a selejtezett bélyegzéket;

h) kdzremikodik az iratok selejtezésében;

i) gondoskodik a Fd&osztaly feladatkéreinek ellatasahoz szikséges adminisztracios
tevékenység ellatasardl, az Ugyintézéshez, Ugykezeléshez szikséges nyomtatvanyok,
irodaszerek, technikai eszk6zok beszerzésének kezdeményezésérdl és pétlasardl, iratok
sokszorositasarol.

(3) A (szak)ugyintézé részletes feladatait a kinevezési okmanya tartalmazza.

(4) Az SZMSZ 29. §-aban foglaltak figyelembevételével a népegészségugyi feladatkorében

eljaré6 Kormanyhivatal képviseletére a varmegyei tisztiféorvos jogosult.

(5) A Kormanyhivatal népegészségugyi szakmai feladatai tekintetében a birésdgok és mas

hatdsagok elétti jogi képviseletet — fGszabaly szerint — a varmegyei tisztiféorvos, vagy a féispan

altal kijeldlt kormanytisztviseld latja el.

(6) Jogszabalyban meghatarozott hataskorében, valamint a féispan irasbeli meghatalmazasa

alapjan a F8osztalyt a Kormanyhivatal kormanytisztvisel6je képviselheti.

8. A szakkérdés vizsgalataban torténd egyuttmiikodés kiilonés szabalyai

A szakkérdés vizsgalatara vonatkozé szabalyokat az 1. melléklet tartalmazza.
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19. §

20. §

21.§

9. A Fbéosztaly ligyfélszolgalati tevékenységére vonatkozé szabalyok

(1) A hatésagi ugyintézés soran az ugyfelekkel torténd személyes konzultacié lehetésége a
3300 Eger, Kossuth Lajos u. 9. szam alatt a hivatali munkarendben biztositott (hétf6tdl
csutortokig: 8.00-16.30 oraig, pénteken 8.00-14.00 o6raig), a telefonon érdekl6dék részére a
hivatali munkaidében az adatvédelmi rendelkezések betartasaval nyujt tajékoztatast.
(2) HIV/AIDS szlirés/tanacsadas idépontja:

Helyszin: Eger, Kossuth Lajos u. 11.

szerda:  9.00-11.00 és 13.00-15.00 draig

10. A kapcsolattartas rendje

(1) A kapcsolattartas rendjére vonatkozdan az 1. mellékletben foglaltak az iranyaddak.

(2) A varmegyei tisztiféorvos kodzvetlen kapcsolatban all a (szak)igyintézékkel is.

(3) A (szak)ugyintézd kozvetlen kapcsolatot tart a jarasi népegészséguigyi osztaly vezetdjével,
mas osztaly/jarasi népegészseégligyi osztaly (szak)ugyintézéivel is.

(4) Az igazgatasi (szak)ugyintézd kozvetlen kapcsolatot tart a varmegyei tisztiféorvossal, a
helyettesével, az osztalyvezetével, a jarasi népegészségligyi osztalyok vezetbivel, valamint az
osztalyok/jarasi népegészségligyi osztalyok (szak)ugyintézgivel.

(5) A Kormanyhivatal gépjarmivezetéi a sziikséges logisztikai feladatok ellatasara kdzvetleniil
kapcsolatban allnak a varmegyei tisztiforvossal, a helyettesével, az osztalyvezetbvel,
(szak)ugyintézdkkel.

(6) A kiilsé és bels6 kapcsolattartas részletes szabalyait egyebekben a kinevezési okmanyok
tartalmazzak.

11. Vezetoi ellendrzés

(1) A vezetdi ellenérzés az iranyitd tevékenység része, magaba foglalja a szervezeti egység
valamennyi munkatarsanak ellenérzését. Az egyéni felelésségeket a kinevezési okmanyok, a
hivatali bels6 szabélyzatok is tartalmazzak.

(2) A Féosztaly vezetdi a feladatok teljesitését — az éves belsé ellendrzési tervnek megfeleléen
— a munkafolyamatba épitett ellen6rzésen keresztil és eseti egyéni szamonkérésekkel kisérik
figyelemmel.

(3) Az ugyiratok szignaldsa és a kiadmanyozas soran a hatariddk betartasa, a térvényesség,
szakszer(iség és a min@ség is ellenérzésre kertil.

(4) A vezet6 az ellenbrzési feladatait az egységes kormanyzati Ugyiratkezel6 rendszer
rendszeres attekintésével is havonta, illetéleg szikség szerint teljesiti.

(5) A vezetdi ellenbrzések alkalmaval feltart hibak, hianyossagok megszintetésére a Féosztaly
vezetbi folyamatosan, esetenként, illetve sziikség szerint munkaértekezleteken hivjak fel az
érintettek figyelmét.
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12. melléklet a 19/2024. (VIII. 27.) utasitashoz

A Heves Varmegyei Kormanyhivatal

Csaladtamogatasi és Tarsadalombiztositasi Féosztalyanak Ugyrendje

2.§

3.§

4.§

1. Altalanos rendelkezések

A Heves Varmegyei Kormanyhivatal Csaladtamogatasi és Tarsadalombiztositasi

Fbosztalyanak (a tovabbiakban: Fbosztaly) alapadatai:

a) a Foéosztaly megnevezése: Heves Varmegyei Kormanyhivatal Csaladtamogatasi és
Tarsadalombiztositasi Féosztaly

b) a Féosztaly réviditett megnevezése: HVKH CSTF

c) a Féosztaly illetékességi terllete: Heves varmegye;

d) a Fdéosztaly székhelye: 3300 Eger, Deak Ferenc u. 11-13.;

e) a Féosztaly kdzponti elérhetéségei:

ea) telefon: +36 36 510-100,

eb) fax: +36 36 510-109,

ec) e-mail: foglcstfo.eger@heves.qgov.hu,

ed) honlap: www.kormanyhivatalok.hu.

A Féosztaly az alabbi, nem 6nallé szervezeti egység jogallasu osztalyokra tagozédik:
a) Csaladtamogatasi és Egészségbiztositasi Osztaly,

b) Nyugdijbiztositasi Osztaly,

¢) Rehabilitacios Ellatasi és Szakért6i Osztaly,

d) Tarsadalombiztositasi Ellenérzési és Nyilvantartasi Osztaly,

e) Tarsadalombiztositasi Osztaly.

2. A kiadmanyozas és helyettesités rendje

A kiadmanyozas és helyettesités szabdlyait a févarosi és varmegyei kormanyhivatalok
szervezeti és mikoddési szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) és a Heves Varmegyei
Kormanyhivatal Kiadmanyozasi és Helyettesitési Szabalyzata (a tovabbiakban: Szabalyzat)
tartalmazzak.

3. A Féosztaly vezetbinek feladatai

A féosztalyvezetd:

a) a jogszabalyoknak és a szakmai kdvetelményeknek megfeleléen vezeti és ellenérzi a
szervezeti egységek munkajat;

b) felel6s a vezetése ala tartozd szervezeti egységek feladatainak ellatasaért;

c) meghatarozza azok munkatervét, ellenérzési tervét;

d) elldtia a kormanyhivatalra vonatkoz6 jogszabdlyokban, kdézjogi szervezetszabalyozé
eszkdzOkben, valamint a beosztasi okirataban meghatarozott feladatokat;

e) gyakorolja a feladatkdrébe tartozé atruhazott hataskéroket;

f) a jogszabalyokban, normativ utasitasokban és a felettes vezeték altal meghatarozottak
szerint beszamolodt, jelentéseket készit, tajékoztatast ad, adatokat k6zol;
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5.§

6.§

kezdeményezi a vezetése ald tartoz6 szervezeti egységek kormanytisztviselSi kinevezeési
okmanyanak és munkavallaldéi munkakari leirasanak elkészitését;

biztositja az Ggyintézés szakszerliségét, a szakmai kdvetelmények érvényesulését;
kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges
intézkedések megtételét;

biztositia a Kormanyhivatal tébb szervezeti egységét érintd feladatellatas esetén a
hatékony és szakszer(i egyuttmikddést;

gondoskodik a hivatali munkarend betartasardl;

ellatja a beosztasi okirata szerinti feladatokat;

ellatia mindazon feladatokat, amelyeket a féispan, a féigazgato és az igazgato eseti vagy
allandé jelleggel feladatkorébe utal.

A féosztalyvezetd helyettesitését ellatd osztalyvezets:

a)

b)

a féosztalyvezetét a fbéosztalyvezetd altal kijelolt osztalyvezetd, ennek hianyaban a
féosztalyvezetd felett munkaltatoi jogokat gyakorld altal kijeldlt szakmai vezetd vagy
kormanytisztvisel® helyettesiti.

A fbBosztalyvezetd tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a kijeldlt osztalyvezeté — ha
jogszabaly, koézjogi szervezetszabalyozdé eszkdz, vagy belsd utasitas eltér6en nem
rendelkezik — a helyettesitési rend szabalyainak megfeleléen gyakorolja a kiadmanyozasi
jogot.

A Csaladtamogatasi és Egészségbiztositasi Osztaly osztalyvezetéje:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

9)

a jogszabalyoknak és a szakmai kdvetelményeknek megfeleléen vezeti, szervezi és
ellendrzi a szervezeti egység munkajat;

felelés a vezetése ala tartozd szervezeti egység feladatainak ellatasaért a f6ispan, a
féigazgatd, az igazgato és a féosztalyvezetd utasitasainak végrehajtasaért;

meghatarozza a szervezeti egység munkatervét, ellenérzési tervét;

elldtia a kormanyhivatalra vonatkoz6 jogszabélyokban, kézjogi szervezetszabalyozé
eszkdzOkben, valamint a beosztasi okirataban meghatarozott feladatokat;

gyakorolja a feladatkdrébe tartozé atruhazott hataskéroket, kiadmanyozasi jogkdrt;

a jogszabalyokban, normativ utasitasokban és a felettes vezetd altal meghatarozottak
szerint beszamolodt, jelentéseket készit, tajékoztatast ad, adatokat k6zol;

kezdeményezi a vezetése ala tartozé szervezeti egység kormanytisztvisel6i kinevezési
okmanyanak és munkavallaléi munkakdri leirdsanak elkészitését;

biztositja az Ugyintézés szakszerliségét, a szakmai kdvetelmények érvényesulését;
kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz szikséges
intézkedések megtételét;

biztositia a Kormanyhivatal toébb szervezeti egységét érint6 feladatellatas esetén a
hatékony és szakszer(i egyittmikodést;

gondoskodik a hivatali munkarend betartasaral;

ellatja a beosztasi okirata szerinti feladatokat;

elldtia mindazon feladatokat, amelyeket a f8ispan, a f8igazgatd, az igazgato, illetve a
féosztalyvezetd eseti vagy allando jelleggel feladatkérébe utal;

ellatja az Ggyfélszolgalat miikoédtetésével kapcsolatos feladatokat.
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7.§

8.§

A Nyugdijbiztositasi Osztaly osztalyvezetéje:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

9)

a jogszabalyoknak és a szakmai kdvetelményeknek megfeleléen vezeti, szervezi és
ellendrzi a szervezeti egység munkajat;

felelés a vezetése ala tartozd szervezeti egység feladatainak ellatasaért a f6éispan, a
féigazgato, az igazgato és a féosztalyvezetd utasitasainak végrehajtasaért;

meghatarozza a szervezeti egység munkatervét, ellenérzési tervét;

ellatia a kormanyhivatalra vonatkoz6 jogszabalyokban, kézjogi szervezetszabalyozé
eszkdzOkben, valamint a beosztasi okiratdaban meghatarozott feladatokat;

gyakorolja a feladatkdérébe tartozé atruhazott hatédskdroket, kiadmanyozasi jogkort;

a jogszabalyokban, normativ utasitasokban és a felettes vezetd altal meghatarozottak
szerint beszamolot, jelentéseket készit, tajékoztatast ad, adatokat k6zol;

kezdeményezi a vezetése ala tartozd szervezeti egység kormanytisztvisel6i kinevezési
okmanyanak és munkavallaléi munkakdri leirasanak elkészitését;

biztositja az Ugyintézés szakszerliségét, a szakmai kdvetelmények érvényesilését;
kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz szikséges
intézkedések megtételét;

biztositia a Kormanyhivatal tébb szervezeti egységét érinté feladatellatas esetén a
hatékony és szakszer( egyuttmikodést;

gondoskodik a hivatali munkarend betartasaral;

ellatjia a beosztasi okirata szerinti feladatokat;

ellatia mindazon feladatokat, amelyeket a féispan, a féigazgatd, az igazgato, illetve a
féosztalyvezetd eseti vagy allandoé jelleggel feladatkérébe utal;

ellatja az ugyfélszolgalat mikodtetésével kapcsolatos feladatokat.

A Rehabilitaciés Ellatasi és Szakért6i Osztaly osztalyvezetje

a)

b)

c)
d)

e)

f)

9)

a jogszabalyoknak és a szakmai kdvetelményeknek megfeleléen vezeti, szervezi és
ellenérzi a szervezeti egység munkajat;

felelés a vezetése ald tartozd szervezeti egység feladatainak ellatasaért a féispan, a
féigazgato, az igazgato és a féosztalyvezetd utasitasainak végrehajtasaért;

meghatarozza a szervezeti egység munkatervét, ellenérzési tervét;

ellatia a kormanyhivatalra vonatkozé jogszabalyokban, kézjogi szervezetszabalyozo
eszkdzdkben, valamint a beosztasi okiratdaban meghatarozott feladatokat;

gyakorolja a feladatkérébe tartozé atruhazott hataskoroket, kiadmanyozasi jogkort;

a jogszabalyokban, normativ utasitdsokban és a felettes vezet§ altal meghatarozottak
szerint beszamolét, jelentéseket készit, tajékoztatast ad, adatokat k6zol;

kezdeményezi a vezetése ald tartozd szervezeti egység kormanytisztvisel6i kinevezési
okmanyanak és munkavallaloi munkakoéri leirasanak elkészitését;

biztositja az Ugyintézés szakszerliségét, a szakmai kdvetelmények érvényesuilését;
kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz szikséges
intézkedések megtételét;

biztositia a Kormanyhivatal tébb szervezeti egységét érintd feladatellatas esetén a
hatékony és szakszer( egyUttmikddést;

gondoskodik a hivatali munkarend betartasaral;

ellatja a beosztasi okirata szerinti feladatokat;

ellatia mindazon feladatokat, amelyeket a féispan, a f6igazgatd, az igazgato, illetve a
féosztalyvezetd eseti vagy allandoé jelleggel feladatkérébe utal;
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9.§

10. §

n)

ellatja az Ugyfélszolgalat miikddtetésével kapcsolatos feladatokat;

0) tavolléte vagy tartdés akadalyoztatasa esetén helyettesiti a féosztalyvezet6t.

A Tarsadalombiztositasi Ellen6rzési és Nyilvantartasi Osztaly osztalyvezetbje

a)

b)

c)
d)

e)

f)

9)

k)
1)

m)

n)

a jogszabalyoknak és a szakmai kdvetelményeknek megfeleléen vezeti, szervezi és
ellendrzi a szervezeti egység munkajat;

felelés a vezetése ala tartozd szervezeti egység feladatainak ellatasaért a féispan, a
féigazgato, az igazgato és a féosztalyvezetd utasitasainak végrehajtasaért;

meghatarozza a szervezeti egység munkatervét, ellenérzési tervét;

ellatia a kormanyhivatalra vonatkoz6 jogszabalyokban, kézjogi szervezetszabalyozo
eszkdzokben, valamint a beosztasi okirataban meghatarozott feladatokat;

gyakorolja a feladatkdérébe tartozé atruhazott hataskordket, kiadmanyozasi jogkort;

a jogszabalyokban, normativ utasitdsokban és a felettes vezetd altal meghatarozottak
szerint beszamolot, jelentéseket készit, tajékoztatast ad, adatokat kézdl;

kezdeményezi a vezetése ala tartozé szervezeti egység kormanytisztvisel6i kinevezési
okmanyanak és munkavallaldéi munkakdri leirasanak elkészitését;

biztositja az Ugyintézés szakszerliségét, a szakmai kdvetelmények érvényesulését;
kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges
intézkedések megtételét;

biztositia a Kormanyhivatal tébb szervezeti egységét érinté feladatellatas esetén a
hatékony és szakszer(i egyittmikodést;

gondoskodik a hivatali munkarend betartasardl;

ellatja a beosztasi okirata szerinti feladatokat;

ellatia mindazon feladatokat, amelyeket a féispan, a féigazgatd, az igazgato, illetve a
féosztalyvezetd eseti vagy allando jelleggel feladatkérébe utal;

ellatja az Ggyfélszolgalat mikodtetésével kapcsolatos feladatokat.

A Tarsadalombiztositasi Osztaly osztalyvezetéje

a)

b)

c)
d)

e)

f)

9)

a jogszabalyoknak és a szakmai kdvetelményeknek megfeleléen vezeti, szervezi és
ellenérzi a szervezeti egység munkajat;

felelés a vezetése ala tartozd szervezeti egység feladatainak ellatasaért a f6ispan, a
féigazgatd, az igazgato és a féosztalyvezetd utasitasainak végrehajtasaért;

meghatarozza a szervezeti egység munkatervét, ellenérzési tervét;

elldtia a kormanyhivatalra vonatkoz6 jogszabélyokban, kézjogi szervezetszabalyozé
eszkdzOkben, valamint a beosztasi okirataban meghatarozott feladatokat;

gyakorolja a feladatkdrébe tartozé atruhazott hataskéroket, kiadmanyozasi jogkdrt;

a jogszabalyokban, normativ utasitasokban és a felettes vezetd altal meghatarozottak
szerint beszamolodt, jelentéseket készit, tajékoztatast ad, adatokat k6zol;

kezdeményezi a vezetése ala tartozé szervezeti egység kormanytisztvisel6i kinevezési
okmanyéanak és munkavallaléi munkakdri leirasanak elkészitését;

biztositja az lUgyintézés szakszerliségét, a szakmai kdvetelmények érvényesulését;
kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz szikséges
intézkedések megtételét,

biztositia a Kormanyhivatal tébb szervezeti egységét érint6 feladatellatas esetén a
hatékony és szakszer(i egyittmikodést;

gondoskodik a hivatali munkarend betartasaral;
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1. §

12. §

13.§

1)

ellatja a beosztasi okirata szerinti feladatokat;

m) ellatia mindazon feladatokat, amelyeket a féispan, a féigazgatd, az igazgato, illetve a

n)

f6osztalyvezetd eseti vagy allando jelleggel feladatkérébe utal;
ellatja az Ggyfélszolgalat miikodtetésével kapcsolatos feladatokat.

4. A Féosztaly alapveto feladatai, a feladatok osztalyok kozotti megoszlasa

A Fbosztaly alapveté feladatait a jogszabalyok, az SZMSZ és egyéb kdzjogi
szervezetszabalyozo eszkdzok, jelen Ugyrend, valamint a féispan, féigazgato és igazgatod
utasitasai hatarozzak meg.

A Fdéosztaly szakmai feladatai kérében ellatja:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol szélé térvényben, a végrehajtasardl szolo
kormanyrendeletben, a tarsadalombiztositas ellatasaira jogosultakrdl, valamint ezen
ellatasok fedezetérdl szold torvényben és egyéb kildén jogszabalyokban meghatarozott
nyugdijbiztositasi feladatokat;

a kotelezd egészségbiztositasrol szo6ld térvényben, a végrehajtasarél szoélo
kormanyrendeletben, az egészségbiztositasi szervekrél szélé kormanyrendeletben és
egyeéb kilén jogszabalyokban meghatarozott egészségbiztositasi feladatokat;

az egészseégbiztositasi szervekrdl sz6ld kormanyrendeletben és a keres6képtelenség és
keresBképesség orvosi elbiralasardl és annak ellenérzésérdl szolé kormanyrendeletben,
valamint egyéb kilén jogszabalyokban meghatarozott, a keres6képesség és
keres6keéptelenség felllvizsgalataval kapcsolatos feladatokat;

a csaladok tamogatasarol szoéld torvényben, a fogyatékos személyek jogairdl és
esélyegyenl6ségiik biztositasardl sz6l6 térvényben, a nagycsaladosokat megilleté foldgaz
arkedvezményrél szold kormanyrendeletben és egyéb kilén jogszabalyokban
meghatarozott csaladtamogatasi feladatokat;

a megvaltozott munkaképességl személyek ellatasairdl és egyes torvények modositasarol
sz0l6 torvényben, a térvény végrehajtasara kiadott jogszabalyokban, a rehabilitacios és
rokkantsagi ellatds megallapitadsaval kapcsolatos, valamint az egyéb jogszabalyokban
meghatarozott, az egészségi allapot, fogyatékossag, kozlekedGképesség mindsités
szakkérdésének vizsgalataval 6sszefliggd, rehabilitacios igazgatasi feladatokat;

az egyes fogyasztok altal hasznalt gydgyaszati segédeszkdzok villamosenergia-
fogyasztasanak tamogatasarél sz616 kormanyrendeletben meghatarozott feladatokat;

az ellatasi igények érvényesitését elbsegqitd, tajékoztatast nyujtd Ugyfélszolgalatok
mikddtetését.

Funkcionalis feladatok:

a)

b)

c)

d)

ellatja, illetve kézremikodik a féispan altal meghatarozott igyekben a birésagok és mas
hatésagok el6tti eljarasokban;

el6késziti a Féosztaly feladatkdrébe tartozé hatdsagi tigyekben keletkezett kdzigazgatasi
perekkel 6sszefiiggé beadvanyokat (el6készitd iratok, védirat stb.);

intézi a feladatkorét érintd koézérdekli bejelentésekkel, kérelmekkel, panaszokkal
kapcsolatos Ugyeket;

ellatia az E. Alapnak a feladatai ellatasahoz kapcsolodd elbiranyzatai tekintetében a
gazdalkodassal és az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat;
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14. §

e) gondoskodik az Egészségbiztositasi Alap pénzbeli és természetbeni elldtédsainak
hataridében torténé kiutalasardl, valamint kbzponti folydsitasra torténé elékészitésérdl;

f) teljesiti az Orszagos Statisztikai Adatgyljtési Programban meghatarozott, valamint a
koézponti szervek altal el6irt adatgy(jtési és adatszolgaltatasi kdtelezettségét.

5. A feladatok osztalyok kozotti megoszlasa
5. 1. A Csaladtamogatasi és Egészségbiztositasi Osztaly feladatai

A Csaladtamogatasi és Egészségbiztositasi Osztaly:

a) a pénzbeli ellatasok koérében elvégzi az egészségbiztositasi pénzbeli ellatasokra és az
utazasi koltségtéritésre (tovabbiakban pénzbeli ellatas) valé jogosultsag megallapitasat, a
pénzbeli ellatas szamfejtését, utalasra torténd elékészitését;

b) ellata a jogalap nélkil felvett pénzbeli ellatasok visszafizetésére kotelezéssel,
megtéritésével kapcsolatos feladatokat;

c) kozgyogyellatasi és orvosszakmai feladatai korében

ca) szakvéleményt ad a kdzgyogyellatasra valo jogosultsagrol szolé dontéshez,

cb) a jarasi hivatalok végleges hatarozata alapjan a kdzgyogyellatasra jogosultak részére
kbézgyogyellatasi igazolvanyt allit ki; jogosultsag megsziinése esetén koézgyogyellatasi
igazolvanyt érvénytelenit; igazolvany elvesztése, megrongalédasa esetén az Ugyfél
kérelmére gondoskodik annak cseréjérél,

cc) hivatalbdl eljarast folytat az Gizemi baleset miatt igénybevett gyogyszerkoltség visszatéritése
céljabal,

cd) a 30 napon tuli keres6képtelen allomanyban lévék felllvizsgalatara vonatkozo, ellenérzd
féorvosi tevékenység koordinalasa,

ce) az anyatejgyljt6 allomasokkal térténd elszamolas,

cf) a keresGképtelen allomanyban I|év6k munkaltatéi megkeresésre torténé orvosi
felllvizsgalatanak végzése;

d) elbiralja az illetékességi kérébe tartozd csaladtamogatasi, fogyatékossagi-tamogatasi és
nagycsalddos gazar-tdmogatasi igényeket, tovabba ellenérzi a jogosultsagi feltételek
fennallasat;

e) a jogalap nélkul igénybevett csaladtamogatési és fogyatékossagi tdmogatasi ellatdsok
vonatkozasaban visszafizetési kotelezettséget ir el6;

f) ellatja a jogalap nélkil felvett ellatdsok visszafizetésével kapcsolatos fizetési kdnnyités
engedélyezésére vonatkozo feladatokat;

g) elldtja az egyes gyogyaszati segédeszkdzt hasznaldk villamosenergia-fogyasztasanak
tamogatasaval kapcsolatos feladatokat;

h) mikddteti az ellatasi igények érvényesitését segitd ugyfélszolgalatot;

i) intézi a feladatkorét érint6 kozérdekld bejelentésekkel, kérelmekkel, panaszokkal
kapcsolatos Ugyeket;

j) eleget tesz az Orszagos Statisztikai Adatgy(jtési Programban meghatarozott, valamint a
kdézponti szervek altal el8irt adatgydjtési és adatszolgaltatasi kdtelezettségének.
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5.2. A Nyugdijbiztositasi Osztaly feladatai

A Nyugdijbiztositasi Osztaly:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g9)

ellatia a nyugellatasok, a korhatar elétti ellatas, az atmeneti banyaszjaradék, a
tancmiivészeti életjaradék, a banyaszok egészségkarosodasi jaradéka, a baleseti jaradék,
rokkantsagi jaradék, a tartdés 4apolast veégzék iddskori tamogatasa iranti igények
elbiradlasaval, az ellatasban részesulék id&szakos felllvizsgalataval kapcsolatos
feladatokat;
kérelemre vagy hivatalbdl egyeztetési eljarast folytat le, és részletes kimutatast kild a
biztositottak, volt biztositottak részére az Aaltala nyilvantartott biztositasban toltétt
id6szakokrol, az 1987. december 31-ét kdvetd idészakra vonatkozd nyugdijjarulék-koteles
kereset, jovedelem és a foglalkoztatok altal levont és befizetett nyugdijjarulék 6sszegérdl;
lefolytatia az Uzemi balesetbdl vagy foglalkozasi megbetegedésbél, valamint egyéb
balesetbdl ered6 egészségkarosodas miatt igénybe vett pénzbeli ellatasok megtéritésével
kapcsolatos eljarasokat;
ellatia a jogalap nélkll felvett ellatasok visszafizetésre kotelezésével, megtéritésével
kapcsolatos feladatokat;
perképviseletet Iat el a F6osztalyhoz tartozé Ggyekben;

mikodteti az ellatasi igények érvényesitését elésegitd, tajékoztatast segitd
Ugyfélszolgalatot;
kezeli a nyugdijbiztositasi hatdsagi nyilvantartast, ennek keretében

ga) beszerzi az el6irt foglalkoztatéi adatszolgaltatasokat, nyomon koveti a teljesitést;
gb) adatszolgaltatasokat, megkereséseket teljesit nyugellatasi és egyéb ellatas iranti igények

elbiralasahoz, illetve az adatkérésre jogosult szervek részére;

gc) a hatosagi nyilvantartasban szereplé adatokrél az érintett részére kivonatot készit;
gd) felszamolok, végelszamoldk részére hatdsagi bizonyitvanyt allit ki az adatszolgaltatasi

kotelezettségek teljesitésérdl;

ge) hatarozatot hoz a hatésagi nyilvantartdsba t6rténé bejegyzés (mddositas, javitas, térlés)

h)

targyaban;

megallapodast kot a szolgalati id6 és a nyugdij alapjaul szolgald jovedelem szerzése
céljabol — nyugdijjarulék-fizetés ellenében —, tovabba elvégzi az ezzel kapcsolatos
nyilvantartasi feladatokat;

ellatja a kivételes nyugdij megallapitasaval, emelésével, valamint az egyszeri segély iranti
kérelmek elbiralasaval kapcsolatos feladatokat;

ellatja tartozas mérséklésével, elengedésével, a fizetési kedvezmény engedélyezésével
kapcsolatos feladatokat;

ellatia a nyugdijellenérzési feladatokat, kulonds tekintettel a nyugdijak alapjaul szolgalo
hianyos vagy vitatott kereseti adatokra és a szolgdlati idére, a foglalkoztatok
nyugdijbiztositasi nyilvantartasi és adatszolgaltatasi kdtelezettségeinek teljesitésére;

intézi a feladatkorét érintd kbézérdekli bejelentésekkel, kérelmekkel, panaszokkal
kapcsolatos ligyeket;

eleget tesz az Orszagos Statisztikai Adatgyljtési Programban meghatarozott, valamint a
kézponti szervek altal el6irt adatgy(jtési és adatszolgaltatasi kotelezettségének.
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17.§

5.3. A Rehabilitaciés Ellatasi és Szakértéi Osztaly feladatai.

A Rehabilitacios Ellatasi és Szakért6i Osztaly:

a) akozigazgatasi hatdsagi eljarasokban rehabilitacios hatésagként, orvos-szakértdi, valamint
rehabilitaciés szakértéi szervként jar el, illetve ellatja a jogszabalyokban meghatarozott,
szakért6i bizottsagoknak delegalt feladatkoroket;

b) elbirdlia a megvaltozott munkaképességli személyek ellatds iranti igényeit, elvégzi az
ellatasban részesiilék id6szakos fellilvizsgalataval kapcsolatos feladatokat;

c) lefolytatja az Gzemi balesetbél vagy foglalkozasi megbetegedésbél, egyéb balesetbdl vagy
blncselekménybél eredd egészségkarosodas miatt igénybe vett pénzbeli ellatasok
megtéritésével kapcsolatos eljardsokat;

d) ellatia a jogalap nélkil felvett ellatasok visszafizetésre kotelezésével, megtéritésével,
fizetési kdnnyités engedélyezésével kapcsolatos feladatokat;

e) tajékoztatasnyujtassal segiti a megvaltozott munkaképességl személyek munkaerdpiacra
torténd kijutasat, rehabilitaciés mentori szolgaltatasokat nyujt, kikdzvetiti az érintett kort a
munkaltatokhoz, szolgaltatasi tervet készit, ellatia a megvaltozott munkaképességl
személyek foglalkoztatdsahoz nyujthaté koltségvetési tamogatassal kapcsolatos
teenddket;

f) résztvesz az unids projektek szakmai megvaldsitdsaban, ennek keretében gondoskodik az
Ugyfelek programba torténé bevonasaral, illetve a programba vontak foglalkoztatasat vallald
munkaltatok részére munkaerdpiaci tamogatast nyuijt;

g) figyelemmel kiséri a rehabilitacids ellatasban részesilék egyittmikodési, megjelenési,
nyilatkozattételi kotelezettségének teljesitését, ezek elmulasztasa esetén a szikséges
intézkedéseket megteszi;

h) mikodteti az ellatasi igények érvényesitését el6segitd, tajékoztatast segitd
Ugyfélszolgalatokat;

i) intézi a feladatkorét érintd koézérdekii bejelentésekkel, kérelmekkel, panaszokkal
kapcsolatos Ugyeket;

j) eleget tesz az Orszagos Statisztikai Adatgy(jtési Programban meghatarozott, valamint a
kézponti szervek altal el8irt adatgydjtési és adatszolgaltatasi kotelezettségének.

5. 4. A Tarsadalombiztositasi Ellenorzési és Nyilvantartasi Osztaly feladatai

A Tarsadalombiztositasi Ellen6rzési és Nyilvantartasi Osztaly:

a) az egészségbiztositasi hatosagi ellenérzéssel kapcsolatos feladatok tekintetében ellatja

aa) a tarsadalombiztositési kifizet6helyek létesitésével és megszintetésével, a kifizet6helyek
szakmai instrualasaval, és a kifizet6helyeknél atfogé-, téma-, cél és utdellenérzések
lefolytataséaval,

ab) a pénzbeli ellatasokra valé jogosultsagot megalapozd biztositasi koételezettség
elbiralasaval,

ac) a tarsadalombiztositasi kifizet6helyet nem mikodtetd foglalkoztaté
tarsadalombiztositadssal kapcsolatos feladatainak ellendrzésével 6sszefliggd feladatokat;

b) lefolytata az U(zemi balesetbél vagy foglalkozasi megbetegedésbdl eredd
egészségkarosodas miatt igénybe vett természetbeni és pénzbeli ellatdsok megtéritésével
kapcsolatos eljarasokat;

c) intézkedik a jogszabalyban meghatarozott kdvetelések behajtasi, végrehajtasi, valamint
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18. §

d)

f)

9)

cs8d-, felszamolasi és végelszamolasi eljarasok keretében térténd érvényesitésérdl, ellatja
a kovetelések nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat;

elbiralja a beérkezett patikafinanszirozasi el6legek iranti kérelmeket;

elbiralja a méltanyossagi pénzbeli ellatasok (CSED, GYED, TP, egyszeri gyégyszersegély)
kapcsan beérkezett kérelmeket;

el6késziti a f6osztaly feladatkorébe tartozé hatésagi ligyekben keletkezett kdzigazgatasi
perekkel 6sszefiiggé beadvanyokat (el6készitd iratok, védirat stb.);

egészségbiztositasi, nyilvantartasi és nemzetkdézi egyezmények, illetve a szocialis
biztonsagi rendszerek koordinalasardl és annak végrehajtasardl sz6l6 unids rendeletek
szerinti feladatai vonatkozasaban végzi:

ha) Taj-ra val6 jogosultsag vizsgalatat, a Taj-t tartalmazo hatésagi igazolvany kiallitasat;
hb) Eurépai uniés igazolasok kiallitasat, a kulfoldi biztositok altal kiadott igazolasok

megvalaszolasat;

hc) az Eurépai Egészségbiztositasi Kartya kiallitasat;
hd) okirati bizonyitasi eljaras lefolytatasat, jogviszonyrendezési feladatokat;
he) az egészségbiztositasi nyilvantartasok vezetését és az ehhez kapcsolodo adatkezelési és

h)

K)

adatszolgaltatasi feladatokat;

intézi a feladatkorét érintdé koézérdekl bejelentésekkel, kérelmekkel, panaszokkal
kapcsolatos lGgyeket;

teliesiti az Orszagos Statisztikai Adatgydijtési Programban meghatarozott, valamint a
kbézponti szervek altal el6irt adatgyijtési és adatszolgaltatasi kotelezettségét;

gondoskodik a kifizetéhelyi adatszolgaltatasok és elszamolasok hataridében torténdé
feldolgozasardl;

perképviseletet Iat el a F6osztalyhoz tartozé Ggyekben.

5.5. A Tarsadalombiztositasi Osztaly feladatai

A Tarsadalombiztositasi Osztaly

a)

b)

c)

d)

e)

f)

ellatia a nyugellatdsok, a korhatar el6tti ellatdas, az atmeneti banyaszjaradék, a
tancmiivészeti életjaradék, a banyaszok egészségkarosodasi jaradéka, a baleseti jaradék,
rokkantsagi jaradék, a tartdos apolast végzék idbéskori tamogatasa iranti igények
elbirdlasaval, az ellatasban részesulék id8szakos felllvizsgalataval kapcsolatos
feladatokat;

kérelemre vagy hivatalbdl egyeztetési eljarast folytat le, és részletes kimutatast kild a
biztositottak, volt biztositottak részére az altala nyilvantartott biztositasban toltott
id6szakokrél, az 1987. december 31-ét kdvetd idészakra vonatkozd nyugdijjarulék-koteles
kereset, jovedelem és a foglalkoztatdk altal levont és befizetett nyugdijjarulék 6sszegérdl;
lefolytatia az Uzemi balesetb6l vagy foglalkozasi megbetegedésbél, valamint egyéb
balesetbdl eredd egészségkarosodas miatt igénybe vett pénzbeli ellatasok megtéritésével
kapcsolatos eljarasokat;

ellatia a jogalap nélkll felvett ellatasok visszafizetésre kotelezésével, megtéritésével
kapcsolatos feladatokat;

az egészségbiztositasi pénzbeli ellatasok kdrében elvégzi a pénzbeli ellatasokra és utazasi
koltségtéritésre (tovabbiakban pénzbeli ellatas) vald jogosultsag megallapitasat, a pénzbeli
ellatas szamfejtését, utalasra torténd elékészitését;

elbirdlja az illetékességi korébe tartozd csaladtdmogatasi, fogyatékossagi-tdmogatasi és
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19. §

g)

h)

nagycsalados gazar-tamogatasi igényeket, tovabba ellenérzi a jogosultsagi feltételek
fennallasat;

a jogalap nélkul igénybevett csaladtamogatasi és fogyatékossagi tamogatasi ellatasok
vonatkozasaban visszafizetési kotelezettséget ir el6;

ellatja a jogalap nélkil felvett ellatdsok visszafizetésével kapcsolatos fizetési konnyités
engedélyezésére vonatkozo feladatokat;

elldtia a gyogyaszati segédeszkdzt hasznaldk villamosenergia-fogyasztasanak
tamogatasaval kapcsolatos feladatokat;

végzi a Taj-t tartalmazd hatdsagi igazolvany és az Eurdpai Egészségbiztositasi Kartya
kiallitasat;

végzi az egészseégbiztositasi nyilvantartashoz kapcsoloédé adatszolgaltatasi feladatokat;
mikodteti az ellatasi igények érvényesitését segitd ligyfélszolgalatot;

intézi a feladatkorét érintd kbézérdekli bejelentésekkel, kérelmekkel, panaszokkal
kapcsolatos Ugyeket;

eleget tesz az Orszagos Statisztikai Adatgy(jtési Programban meghatarozott, valamint a
kodzponti szervek altal el6irt adatgydijtési és adatszolgaltatasi kdtelezettségének.

6. A Féosztaly kormanytisztviseléinek feladatai

A Féosztaly kormanytisztviseldje:

a)

b)

d)
e)

f)

9)

h)

érdemi dontésre el6késziti a Kormanyhivatal és a f6ispan feladat- és hataskorébe tartozo
ugyeket, szervezi végrehajtasukat;

az allashelyen ellatandd feladatok meghatarozasa alapjan — szakszerlien és az eldirt
eljarasi hataridében — oOnalléan kiadmanyozasra el6késziti a FOosztaly és osztalya
feladatkdrébe tartozo érdemi dontéseket és a hivatalos levelezést, illetve az SZMSZ-ben, a
Kormanyhivatal kiadmanyozas és helyettesités rendjérél szolé szabalyzatban foglaltak
szerint gyakorolja a kiadmanyozasi jogot;

vezeti a feladatkérébe tartozd nyilvantartdsokat, teljesiti az adatszolgéltatasi
kotelezettségeket;

részt vesz a vezetdje altal meghatarozott értekezleteken, tovdbbképzéseken;

az allashelyen ellatandé feladatok meghatarozasa alapjan szakszerlien és az el@irt eljarasi
hataridében elkésziti a feladatkdrébe tartozé érdemi dontéseket;

folyamatosan figyelemmel kiséri a feladatkorét, illetve a munkakérét meghatarozo
jogszabalyokat;

a feladatkorébe tartoz6 Ugyekben — az egységes gyakorlat kialakitasa, illetve
megvaldsitasa érdekében — sziikség esetén javaslatot tesz a jogszabalyok értelmezéséhez
és alkalmazasahoz;

az allashelyen ellatandé feladatok meghatarozasa szerint mas kormanytisztviseld tartés
tavolléte esetén helyettesitési feladatokat lat el;

a feladatkdrébe tartozé igyekben folyamatosan elemzé és értékeld, valamint véleményezd
tevékenységet végez;

elldtia mindazon feladatokat, amelyeket a fbispan, a f6igazgatd, az igazgatd, a
féosztalyvezetd, illetve az osztalyvezetd eseti vagy allandé jelleggel feladatkorébe utal;
alapveté kotelessége alkalmazni a munkavégzése soran a megszerzett informatikai
ismereteket és folyamatosan frissiteni, fejleszteni azokat;

a kormanytisztviseld részletes feladatait az allashelyen ellatandé feladatok meghatarozasa
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tartalmazza.
7. A Fbosztaly ligyfélszolgalati tevékenységére vonatkozé szabalyok

20.§ Ugyfélfogadas rendje:
a) Csaladtamogatasi és Egészségbiztositasi Osztaly

Hétf6 - 8,00 — 14,30

Kedd - 8,00 — 14,30

Szerda - 8,00 — 16,00

Csiuitortok - 8,00 — 12,00

Péntek - 8,00 — 12,00

b) Nyugdijbiztositasi Osztaly

Hétf6 - 8,00 — 14,30

Kedd - 8,00 — 14,30

Szerda - 8,00 — 16,00

Csutortok - 8,00 — 12,00

Péntek - 8,00 — 12,00

¢) Rehabilitaciés Ellatasi és Szakértdi Osztaly

Hétf6 - 8,00 — 16,30

Kedd - 8,00 — 14,00

Szerda - 8,00 — 16,30

Csutortok - 8,00 - 12,00

Péntek - 8,00 — 12,00

d) Tarsadalombiztositasi Ellenérzési és Nyilvantartasi Osztaly
Hétf6 - 8,00 — 14,30

Kedd - 8,00 — 14,30

Szerda - 8,00 — 16,00

Csuitortok - 8,00 — 12,00

Péntek - 8,00 — 12,00

e) Tarsadalombiztositasi Osztaly

Hétf6 - 8,00 — 16,00

Kedd - az ugyfélfogadas szlinetel
Szerda - 8,00 — 16,00

Cs0tortok - az ugyfélfogadas szlnetel
Péntek - 8,00 — 12,00

8. A kapcsolattartas rendje

21.§ A kapcsolattartas rendjére vonatkozo eldirasokat az SZMSZ és az 1. melléklet, valamint a
beosztasi okiratok tartalmazzak.

9. Munkaértekezletek rendje

22.§ (1) A Fbosztély és az osztalyok munkatarsai kdtelesek részt venni minden olyan értekezleten,
megbeszélésen, amelyet a féispan, a féigazgatd, az igazgatd, a féosztalyvezetd, valamint az
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osztalyvezet6k szerveznek és tartanak, s amely a Kormanyhivatal, illetve a Féosztaly vagy az
egyes osztalyok egészét érinti.

(2) A féosztalyvezet6 szikség szerinti gyakorisaggal f6osztélyvezetdi értekezletet tart, amelyrél
az altala kijelolt kormanytisztvisel6 emlékeztetét készit. Az emlékeztetét a féosztalyvezetd
hagyja jova. A munkaértekezleteken a Fdosztaly dolgozdi vesznek részt. Az értekezletre
szlikség szerint meg kell hivni a féispant, a féigazgatoét és az igazgatot.

(3) Az osztalyvezet6k szikség szerinti gyakorisaggal osztalyvezet6i értekezletet tartanak,
amelyrél az Aaltaluk kijeldlt kormanytisztviseld emlékeztetét készit. Az emlékeztetét az
osztalyvezetd hagyja jova. A munkaértekezleteken az egyes osztalyok dolgozdi vesznek részt.
Az értekezletre sziikség szerint meg lehet hivni a f6osztalyvezetét, illetve a témakorrel érintett
tarsosztalyok vezetéit.
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13. melléklet a 19/2024. (VIII. 27.) utasitashoz

A Heves Varmegyei Kormanyhivatal Foglalkoztatasi, Foglalkoztatasfelligyeleti

1.§

2.§

3.§

és Munkavédelmi Féosztalyanak Ugyrendje
1. Altalanos rendelkezések

A Heves Varmegyei Kormanyhivatal Foglalkoztatasi, Foglalkoztatasfelligyeleti és

Munkavédelmi F8osztalyanak (a tovabbiakban: Féosztaly) alapadatai:

a) a Foéosztaly megnevezése: Heves Varmegyei Kormanyhivatal Foglalkoztatasi,
Foglalkoztatasfelugyeleti és Munkavédelmi FSosztaly;

b) a Fbéosztaly réviditett megnevezése: HVYKH FFMMF;

c) a Féosztaly mikodési terilete: a Heves Varmegyei Kormanyhivatal illetékességi terilete;

d) A Féosztaly cime, elérhetdésége:

da) cime: 3300 Eger, Kossuth Lajos utca 9.

db) e-mail: fogl@heves.gov.hu

dc) honlap: www.kormanyhivatalok.hu

d) telefon: +36 36 522-700

A Féosztaly az alabbi, nem 6nallo szervezeti egység jogallasu osztalyokra tagozoédik:
a) Munkaerépiaci Osztaly,

b) Alapkezeld Osztaly,

c) Kozfoglalkoztatasi Osztaly,

d) Foglalkoztatas-felligyeleti és Munkavédelmi Osztaly.

2. A kiadmanyozas és helyettesités rendje

(1) A kiadmanyozas és helyettesités szabalyait az SZMSZ, a Kormanyhivatal kiadmanyozasi
és helyettesitési szabalyzata, valamint az egyes allashelyen ellatandé feladat meghatarozasok
tartalmazzak.

(2) A Fdéosztalyvezetd tavolléte, akadalyoztatdsa, valamint a f6osztalyvezet6i munkakor
betdltetlensége esetén altalanos helyettesitését a Munkaerépiaci Osztaly osztalyvezetéje latja
el.

(3) A Munkaer6piaci Osztaly osztalyvezetdi munkakdrének betodltetlensége, az osztalyvezetd
tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a F6osztalyvezetd altalanos helyettesitését az féispan
altal kijeldlt osztalyvezetd, kijeldlés hidnydban a Fdosztalyvezetét az Alapkezeld Osztaly
osztalyvezetbje helyettesiti.

(4) A Kézfoglalkoztatasi Osztaly foglalkoztatasi jogi szakugyintézdje és munkaerdpiaci hatosagi
ellenérzési feladatot ellato foglalkoztatasi szakuigyintézje, valamint a Foglalkoztatas-feligyeleti
és Munkavédelmi Osztaly ellen6rzési feladatokat ellatdé foglalkoztatds-feligyeleti és
munkavédelmi szakigyintéz6je a kiadmanyozasi jogot az allashelyen ellatand6 feladatok
meghatarozasaban elSirt igyekben és szabalyok szerint gyakorolja.
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4.§

3. A Fbosztaly vezetdinek feladatai

(1) A Féosztaly féosztalyvezetsje az SZMSZ-ben és a Kormanyhivatal Egységes Ugyrendjének
a szervezeti egységekre vonatkozd kdzos szabalyokat tartalmazd 1. mellékletében (a
tovabbiakban: 1. melléklet) meghatarozottakon kivul:

1. a Foosztaly feladatkorébe tartozéd lgyekben a Kormanyhivatal Kiadmanyozas és
helyettesités rendjérdl sz6l6 szabalyzataban foglaltak szerint gyakorolja kiadmanyozasi
jogkort;

2. vezeti a F6osztaly Kozfoglalkoztatasi Osztélyat,

szignalja a F6osztalyra érkezett iratokat;

biztositja a Nemzeti Foglalkoztatasi Alap (NFA) decentralizalt pénzigyi keretével vald

felelés gazdalkodast;

meghatarozza a Féosztaly munkatervét, ellenbrzési tervét;

szervezi és ellendrzi a feladatok végrehajtasat;

biztositja az Ugyintézés szakszerliségét, az lgyintézési hataridok betartasat;

ellenjegyzi a Féosztaly altal készitett és a fbéispan, a féigazgatd vagy az igazgatd altal

kiadmanyozandé gyiratokat és azokat tovabbitja a kiadmanyozoénak;

9. feladatkorében — a jogszabalyok és a Kormanyhivatal mindenkor hatalyos szabalyzatainak
keretei kozott — biztositja a F6osztaly munkavégzéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételeket, gondoskodik a hivatali munkarend betartasardl;

10. javaslatot tesz a FOosztaly mikddését érinté szervezeti és mikddési dontések
meghozatalara;

11. kézremikddik a Kormanyhivatal képzési, tovabbképzési feladatainak megszervezésében,
végrehajtasaban, szakmai napok megtartasaban;

12. a f6ispan, a f6igazgatd és az igazgatd altal meghatarozottak szerint gondoskodik az
értekezletek és mas férumok feladatkorébe tartozd napirendjének elkészitésérol;

13. a Kormanyhivatal tobb szervezeti egységét érinté feladatellatas esetén biztositja a
hatékony és szakszer( egyUttmikddést;

14. tagja a Heves Varmegyei Allamigazgatasi Kollégiumnak;
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15. elkésziti a F6osztaly kormanytisztviselSi tekintetében az allashelyen ellatandé feladatok
meghatarozasait;

16. gyakorolja a F8osztaly kormanytisztviselSi tekintetében a féispan altal a Kormanyhivatal
Kdzszolgalati Szabalyzataban atruhazott munkaltatéi jogokat;

17. ellatja mindazon feladatokat, amelyeket a fispan, a féigazgaté és az igazgaté eseti vagy
allandé jelleggel feladatkorébe utal;

18. a F8osztalyvezetd részletes feladatait a beosztasi okirata tartalmazza.

(2) A Féosztalyvezetd altalanos helyettesitését ellaté osztalyvezett feladatai:

a) A kiadmanyozas és helyettesités rendjérél sz616 szabélyzatban foglaltak szerint gyakorolja
a kiadmanyozasi jogot, tovabba tavolléte, vagy tartds akadalyoztatasa esetén helyettesiti a
Féosztalyvezetét;

b) vezeti a F6osztaly Munkaerépiaci Osztalyat;

c) az Osztaly feladatkdrébe tartozd Ugyekben az a) pontban foglaltak szerint gyakorolja a
kiadmanyozasi jogkort;

d) végrehajtia az Osztdly mikoédéképességének biztositasaval kapcsolatos feladatokat az
osztalyvezetdre vonatkozdan meghatarozottak szerint.
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5.§

6.§

(3) Az osztélyvezetd feladatai:

a)

b)

c)

d)
e)

f)

g)

h)

A

gondoskodik a vezetése alatt alld osztaly mikoddképességének biztositasaval
kapcsolatos feladatok ellatasardl,

gondoskodik az Osztaly tevékenységi korébe tartozo feladatok szakszer(i és eredményes
ellatasardl a f6ispan, a féigazgatd, az igazgatdé és a fdosztalyvezetd utasitasainak
végrehajtasarol;

kézremiikddik az Osztalyon dolgozé kormanytisztvisel6k feladatainak megszervezésében;
ellenérzi az Osztaly dolgozéinak munkajat;

gondoskodik a feladatoknak az Osztaly dolgozoi kdz6tti aranyos elosztasarol, a beérkezett
ugyiratoknak érdemi tgyintéz6k részére torténd szétosztasarol, a hataridék betartasaral,
a munkafegyelem biztositasardl, valamint a tavollévé dolgozdok helyettesitésének
megszervezésérél.

beszamol a fbosztalyvezetének az Osztdly munkgjardl, a munkatervi feladatok
teljesitésének allasarol

ellatia mindazon feladatokat, amelyeket a f6ispan, a f6igazgaté, az igazgatd, a
féosztalyvezetd eseti vagy allandoé jelleggel feladatkérébe utal;

részletes feladatait a beosztasi okirata tartalmazza.

4. A féosztaly alapvetd feladatai, a feladatok osztalyok k6zotti megoszlasa

FGosztaly alapveté feladatait a jogszabalyok, az SZMSZ és egyéb kozjogi

szervezetszabalyozd eszkdzok, jelen Ugyrend, valamint a szakmai iranyitok, a féispan,
féigazgatd és igazgato utasitasai hatarozzak meg.

4.1. A Féosztaly szakmai feladatai

A Féosztaly szakmai feladatai:

a)

b)

c)

d)

e)

szakmailag iranyitja és ellendrzi az allami foglalkoztatasi szervként eljard jarasi hivatal
tevékenységét, ennek keretében kozremlikddik az allami foglalkoztatasi szerv
hatdskorében eljaré jarasi hivatal ez iranyu feladatait ellaté kormanytisztvisel8inek szakmai
képzésében, valamint szakmai ajanlasok készitésével segiti az allami foglalkoztatasi szerv
hatdskdrében eljaro jarasi hivatal ez iranyu hatésagi és szolgaltaté tevékenységét,

ellatia az NFA pénzeszkdzeinek mikddtetésével kapcsolatos feladatokat, segiti a keret
tervezését és a felhasznélas ellendrzését és az NFA foglalkoztatasi alaprésze kdzponti
pénzigyi keretébdl finanszirozott munkaerépiaci programok, palyazatok, valamint a
kézfoglalkoztatasi tamogatédsok  el8irdnyzat  kdzponti  keretébdl finanszirozott
tamogatasokkal kapcsolatos feladatokat, dont az NFA foglalkoztatasi alaprészének és a
kézfoglalkoztatasi tAmogatasok el8iranyzat decentralizalt kerete felhasznalasardl
mikodteti az allaskeresék ellatasi rendszerét, az allaskeres6k részére sajat hataskorben
nyujtott tamogatasok rendszerét és gondoskodik az allami foglalkoztatasi szerv
hataskorében eljaré jarasi hivatal tdmogatasi rendszere szakmai mikodtetésérdl. Felelés
a szakmai munkat tdmogatd szoftverek miikédtetéséért és hasznalataért.

ellatia az eurdpai uniés forrasok felhasznalasaval kapcsolatos szakmai és pénzugyi
feladatokat,

allaskeresési ellatasok és foglalkoztatast el6segitd tamogatasok tekintetében
méltanyossagi jogkort gyakorol,
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7.§

f) az allami foglalkoztatasi szervként elldtand6 feladatai eredményességének elbsegitése
érdekében egylttmikodik a helyi dnkormanyzatokkal, valamint az orszagos és helyi
nemzetiségi 6nkormanyzatokkal, tovabba mas hatésagokkal és egyéb szervezetekkel,
ennek keretében szakmailag iranyitia és koordindlja az allami foglalkoztatasi szerv
hataskorében eljard jarasi hivatal - a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrél szo6lo
torvénybdl adodo - feladatai végrehajtasat,

g) elldtja az EURES-sel kapcsolatos szervezési, tanacsadasi és koordinacios feladatokat,
valamint kapcsolatot tart a munkaerépiaci szerepldkkel,

h) illetékesséqi terlletén ellatja a munkaerépiaci ellenérzéssel kapcsolatos feladatokat,

i) mikodteti az allami foglalkoztatasi szerv iskolarendszeren Kkivili felnéttképzési,
munkaerépiaci képzési rendszerét, gondoskodik a képzési jegyzék 0Osszedllitasarol,
megjelentetésérdl és felllvizsgalatardl, koordinalja az allami foglalkoztatasi szerv
hataskorében eljaréd jarasi hivatalok munkaerGpiaci képzési tevékenységét, tovabba
munkaerdpiaci képzéseket szervez;

j) gondoskodik a munkaerépiaci szolgaltatasi rendszer szakmai mikdodtetésérdl, valamint
koordinalja az allami foglalkoztatasi szerv hataskoérében eljaré jarasi hivatalok
munkaer@piaci szolgaltatasi tevékenységét, munkaerdpiaci szolgaltatasokat szervez és
mikodteti a szolgaltatasok kiépitett intézményrendszerét.

k) az elézetes csoportos munkavallalasi jévahagyas kiadasara iranyuld eljaras soran
vizsgalja a térség munkaerépiaci helyzetét, az eljaras idépontjaban rendelkezésre alld
munkaerét.

4.2. A Munkaerdpiaci Osztaly feladatai

(1) A Munkaerépiaci Osztaly munkaer8piaci képzésekkel kapcsolatos feladatai tekintetében:

a) az irdanyadd jogszabalyok, illetve  moddszertani  utmutaték, hirdetmények
figyelembevételével szakmailag koordindlja és segiti a Jarasi Hivatal — kézfoglalkoztatasi
képzési programok kivételével - munkaerépiaci képzéssel kapcsolatos tevékenységét,

b) Osszegyljti a képzések tervezéséhez sziikséges informacidkat, — a kdzfoglalkoztatasi
képzési programok kivételével — meghatarozza és megkuldi a szakpolitikai iranyité részére
a, tamogathatdé képzési iranyokra vonatkozé szakmai indokolassal alatamasztott
javaslatat;

c) a szakpolitikai iranyité altal jovahagyott képzési jegyzék bbvitését kezdeményezi alapos
indokkal, amennyiben a varmegye munkaerépiaci helyzete indokolja;

d) biztositja a képzési szakterlletet érinté adat- és informacidéaramlast a Jarasi Hivatal, és a
tarsosztélyok felé;

e) mas hivatali szervek megkeresésére igazolast ad ki a képzésekhez tartozé ellatasokrdl;

(2) A Munkaerépiaci Osztaly eurépai uniés és nemzetkdzi feladataival 06sszefliggd

koordinacids feladatai tekintetében:

1. elldtja az Eurdpai Unios forrasbdl finanszirozott palyazatokhoz, tamogatasi kérelmekhez
kapcsolodd egyuttmiikddési, konzorciumi egyuttmikodési megallapodasok, tamogatasi
szerz8dések és mobdositasai megkotésével, tamogatd nyilatkozatok kiadasaval
Osszefliggd feladatokat, a sziikséges egyeztetéseket lebonyolitia, a déntéshozatalhoz
szilkséges dokumentumokat elkésziti (a kozfoglalkoztatottak képzését célzd
munkaerdépiaci projekt kivételével);
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

3)

kidolgozza, illetve kézremiikddik az Eurdpai Uniés munkaerépiaci projektek tamogatasi
kérelméhez sziikséges dokumentacio kidolgozasaban (pl. projektterv, kozbeszerzési terv,
kommunikaciés terv, cselekvési és Utemterv, koltségvetés stb.), illetve mddositasukban;
biztositja az Eurépai Unids munkaerdpiaci projektek jogszabalyoknak, felhivasnak, belsé
szabalyozdoknak megfelel§ végrehajtasat;

koordindlja a Jarasi Hivatal Eurdpai Uniés munkaerépiaci projektekkel kapcsolatos
munkajat;

az Eurdpai Uniés munkaerdpiaci projektek megvalositasa keretében felosztia a
rendelkezésre allé célcsoporti 1étszam és pénzigyi tamogatési kereteket a szervezeti
egységek kozott, azok felhasznalasat folyamatos nyomon koveti, illetve a tervek teljesitése
érdekében, a felmertld igények figyelembevételével atcsoportositasokat végez;
folyamatosan nyomon koveti az Eurdpai Uniés munkaer@piaci projektek elérehaladasat,
szakmai és pénzigyi mutatéinak allasat;

tajékoztatokat, beszamoldkat készit a projektek aktualis allasardl, elérehaladasardl, az
elkévetkezb idbszak feladatairdl;

az informacidkat folyamatosan értékeli és a Jarasi Hivatal felé visszacsatolja;

elkésziti az 6sszegyijtdtt adatok, informaciok alapjan a sziikséges monitoring és pénzugyi
adatszolgaltatasokat, jelentéseket;

rendszeres és eseti adatszolgaltatasokat készit;

koordinalja a projektek pénzlgyi tevékenységét, ennek keretében kidolgozza a projektek
koltségvetését, illetve modositasait, a pénzigyi felhasznalasokat folyamatosan
nyilvantartja, 6sszeallitja és benyuijtja a kifizetési igényléseket;

a projekttervvel, kdltségvetéssel 6sszhangban beszerzéseket kezdeményez és bonyolit le;
ellatia az Eurdpai Unidés munkaerdpiaci projektek tajékoztatassal, nyilvanossaggal
kapcsolatos tevékenységét;

figyelemmel kiséri az esélyegyenléséggel (nék, romak, megvaltozott munkaképességiiek
stb.) kapcsolatos mutatdk alakulasat a projektek keretében;

kézremiikddik az Eurdpai Uniés munkaerdpiaci projektek kilsé ellendrzésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban, az ellenérzések el6készitésében és lebonyolitasaban;

kapcsolatot tart az Eurdpai Unids munkaerépiaci projektek megvaldsitasaban részt vevd
szervezeti egységekkel, felettes szervekkel, kiils6é szervekkel;

az allami foglalkoztatasi szolgalat mikddési koérébe tartozé Eurdpai Uniés programok
vonatkozasaban egyuttmikddik a szakmai iranyité minisztérium altal a Kormanyhivatal
szamara meghatarozott feladatok ellatasaban;

szikseég esetén egyuttmikddik a hazai forrasbdl finanszirozott programok vonatkozasaban
is egyuttmikddési vagy konzorciumi megéllapodasok megkotésével, tamogatd
nyilatkozatok kiadasaval, valamint a munkaerépiaci programok tdmogatasaval kapcsolatos
feladatok ellatasaban;

ellatia az Eurdpai Foglalkoztatasi Szolgalattal (EURES) kapcsolatos szervezési,
tanacsadasi és koordinacids feladatokat, mas hivatali szervek megkeresésére igazolast ad
ki a képzésekhez tartozo ellatasokrol.

A Munkaerépiaci Osztadly a munkaerépiaci szolgaltatasokkal kapcsolatos feladatai

tekintetében:

1.

az iranyadd jogszabalyok, normativ utasitasok, hatalyos mddszertani uUtmutaték
figyelembe vételével ellatia a munkaerépiaci szolgaltatasok vasarlasaval, téritésmentes
szolgaltatast nyujté szervezetek tdmogatasaval kapcsolatos feladatokat, igy kiléndsen a
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

palyazatok bonyolitdsaval, a nyujtott szolgaltatasok szakmai ellendrzésével,
elszamolasokkal kapcsolatos feladatokat, az Eurépai uniés programokhoz kapcsolédéan
kézremikdodik a kilsé munkaerépiaci szolgaltatasok biztositdsa érdekében szikséges
kdzbeszerzési eljaras el6készitésében, a nyujtott szolgaltatasok szakmai iranyitasaban, a
beszamoldk ellenbrzésében;

igény esetén kdzremikodik a munkaerépiaci szolgaltatasokat érinté kdzponti palyazatok,
programok, szakmai tervezetek véleményezésében, a megyében megvaldsuld programok
végrehajtasaban;

koordinalja a varmegyei szolgaltatasi programok bevezetését, mikddtetését,
adatszolgaltatasokat végez;

szakmai koordinaciot végez a Jarasi Hivatal altal nyujtott munkaerépiaci szolgaltatasok
tartalmanak egységesitése, szakmai szinvonalanak névelése érdekében;

szakmai, modszertani anyagokat készit a szolgaltatast nyujtd munkatarsak szakmai
munkajanak segitése érdekében;

szakmai napokat, esetmegbeszéléseket, szupervizidkat tart a szolgaltatast nyujtd
munkatarsak, szerz6détt kilsé szolgaltatdk részére;

javaslatot tesz és kdzremikddik belsd képzési feladatok ellatdsaban a munkaerdpiaci
szolgaltatasok hatékonysaganak javitasa érdekében;

kapcsolatot tart szakmai szervezetekkel, civil szolgaltatokkal, egyéb segitd szervezetekkel;
figyelemmel kiséri a Jarasi Hivatal szolgaltatasi tevékenységét, arrol elemzéseket,
statisztikai kimutatasokat készit;

javaslatot tesz és kdzremikodik kiadvanyok, tajékoztaté anyagok készitésében;

miikddteti a szolgaltatasok kiéplilt intézményrendszerét: Allaskeresé Klubot, Foglalkozasi
Informaciés Tanacsadot;

munkaer@piaci szolgaltatasokat szervez és nyujt egyéni és csoportos tanacsadasok,
tréningek keretében, mentori szolgaltatas és informacionyujtas formajaban;

igény esetén Jarasi Hivatali vagy egyéb helyszinen kiils6é szolgaltatast biztosit,
tajékoztatokat tart;

igény esetén kdzremikodik eurdpai uniés munkaerdpiaci programokba és képzésbe kerll6é
ugyfelek toborzasaban, eldsziirésében, kivalasztasaban;

a Jarasi Hivatal megkeresésére kozremikodik a benyujtott munkaerd-igényekre
kozvetitendd allaskeresdk, kozvetitést kérék kivalasztdsaban elészirések biztositdsaval;
a palyavalasztasi kiallitassal kapcsolatos feladatok keretében végzi a tervezési,
el6készitési, lebonyolitasi, beszamolasi feladatokat a F&osztaly valamennyi szervezeti
egységének bevonasaval;

kozremUkodik allasborzék szervezésében,;

oktatasi intézményekben preventiv munkaerdpiaci szolgaltatast nyuijt;

kézrem(ikodik a Virtualis Munkaerdpiac Portal miikddtetésében;

koordinaciét végez a Jarasi Hivatal felé a profiling-szegmentacios rendszer mikodtetése
terén.

(4) A Munkaer&piaci Osztaly egyéb feladatai tekintetében:

a)
b)

c)

részt vesz a kistérségi, varmegyei paktumok mikodtetésében, koordinalasaban,

ellatia a térségi és egyéb programokhoz koét6dd partnerségi szerz6désekbdl adodod
feladatokat;

ellatjia a kdzpénzekbdl nyujtott tamogatasok atlathatésagarol széld 2007. évi CLXXXI tv-
ben meghatarozott feladatokat,
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8.§

4.3. Az Alapkezel6 Osztaly feladatai

(1) Az Alapkezeld Osztaly koordinaciés feladatai tekintetében:

a)

b)

c)

koordinalja az NFA alaprészeinek lekotottségének, valamint a kotelezettségvallalasoknak
a Jarasi Hivataloknal vezetett nyilvantartasat;

meghatarozza az egyes tamogatasi eszk6z6khoz kapcsolddd analitikus nyilvantartasok
tartalmi és formai elemeit;

koordinalja az NFA leltarozasi tevékenységét, az IR-ben illetve FPIR-ben nyilvantartott
kotelezettségek, kdvetelések zarasaval, nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

(2) Az Alapkezel6 Osztaly funkcionalis feladatai tekintetében:

1.
2.

10.

11.

12.

13.

nyilvantartja az NFA-bdl nyujtott és a Bérgarancia Alaprészbél nyujtott kdlcson allomanyat;
vezeti a Fbosztaly altal az NFA-bdl, illetve az eurdpai unids projektek keretében nyujtott
tamogatasokhoz kapcsolodd visszakdveteld hatarozatokrdl szolé nyilvantartast, a
befizetéseket nyilvantartasba veszi, a behajthatatlan és méltanyossagbdl elengedett
koveteléseket torli a nyilvantartasokbdl és a fékdnyvi kdnyvelésbél;

vezeti a hosszu lejaratu koveteléssé mindsitett adosokrol a nyilvantartast, a befizetéseket
nyilvantartasba veszi;

nyilvantartja az NFA egyéb bevételeit, a befizetéseket nyilvantartasba veszi;.

hataridére elkésziti az osztaly feladatkérébe tartozé pénzforgalmi és az elbirt statisztikai
jelentéseket;

elkésziti az NFA negyedéves mérlegjelentéseit, féléves és éves beszamoldjat a szakmai
iranyitdé szerv altal meghatarozott formaban és az altala megadott hataridére, biztositva
azok tartalmi és szamszaki helyességeét, elkésziti a havi pénzforgalmi jelentést, illetve VIR
adatszolgaltatast;

az NFA valamennyi altala kezelt alaprészével kapcsolatosan végzendd leltarozasi
tevékenységet megszervezi, iranyitja, végzi, ellenérzi;

ellatja, illetve felligyeli az NFA-t érintd jogszabalyban el@irt kdtelezettségvallalasokkal,
kotelezettségvallaldsok ellenjegyzésével, a kifizetések szakmai teljesitésével,
érvényesitésével, utalvanyozasaval, valamint annak ellenjegyzésével kapcsolatos
feladatokat és jogkdroket.;

elkésziti a Jarasi Hivatal altal az Integralt Rendszerben teljesités-igazolt, utalasra
el6készitett aktiv eszkdz tételek utalvanyrendeleteit, gondoskodik a pénzugyi teljesitésrél;
a Féosztaly és a Jarasi Hivatal teljesitésigazolt, utalasra el6készitett feladasai alapjan
gondoskodik az Integrélt Rendszerben és a Foglalkoztatdsi Pénzugyi Informacios
Rendszerben kezelt tamogatasok, koliségelszamolasok  utalvanyrendeleteinek
elkészitésérdl, valamint a pénziigyi teljesitésrél a Magyar Allamkincstaron keresztiil;
gondoskodik a Jarasi Hivatal és a F6osztaly altal teljesitésigazolt, valamint kdzvetlenll az
Alapkezeld Osztalyra érkez6 szamlak pénzigyi rendezésérdl;

a Jarasi Hivatal altal az Integralt Rendszerben teljesités-igazolt, utalasra el6készitett
allaskeresési ellatas, a nyugdij el6tti allaskeresési segély, a keresetp6tld juttatas és az
utikOltség-térités tételeket Osszesiti, gondoskodik azok postan keresztil torténd
kifizetésérdl, atutalasarol;

végzi az aktiv eszkdzok (FA eszkdzok, eurdpai unids célcsoporti tamogatasok,
kézfoglalkoztatas,) szamfejtését, utalas el6készitését, gondoskodik azok &tutalasardl.
Intézi a szamfejtéssel kapcsolatos reklamacidkat, ujrautalasokkal kapcsolatos lgyeket,
kezdeményezi a le nem szamfejtett tételek hibainak megszintetését;
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9.§

14.

15.

16.

17.

18.
19.
20.
21.

22.

elkésziti a személyi jovedelemadd bevalldsahoz szikséges igazoldsokat. Gondoskodik az
allammal szembeni kotelezettségek teljesitésérdl, kincstari utalasrol; elkésziti a
tarsadalombiztositasi-, adojogszabalyokban meghatarozott jelentéseket,
adatszolgaltatasokat, bevallasokat, folyamatosan egyeztet a NAV-val;

elkésziti az NFA-hoz kapcsol6d6é pénzigyi atutalasi megbizasokat, gondoskodik az
ellatasok, tamogatasok pénzlgyi rendezésérél, a pénzugyi teljesitésekrél tajékoztatja az
érintett Jarasi Hivatalt és osztalyokat;

az NFA kezelgje altal kialakitott szamlarend alapjan megszervezi, kontirozza és koényveli a
gazdasagi eseményeket a f6konyvi szamlakra, vezeti az el6irt analitikus nyilvantartasokat.
Havonta egyezteti a fé6kdnyvi konyvelést az analitikus nyilvantartasokkal;

Osszeadllitja a szakmai osztalyoktol és a Jarasi Hivataltdl kapott informaciok segitségével,
illetve a koételezettség nyilvantartas alapjan az Alap havi pénzigénylését és elbiranyzat-
felhasznalasi tervét, biztositja a zavartalan pénzellatast;

biztositja a kdnyvvizsgalo, a felligyeleti szerv és bels6 ellenérzés szamara a gyors és
pontos adatszolgaltatast;

részt vesz az NFA tervezési, értékelési feladatainak ellatasaban;

koordinalja az FPIR rendszer mikddésének szakmai iranyitasat;

kapcsolatot tart a MAK terilleti szervével, ellendrzi az ERA kédokat, elvégzi a
kédhelyesbitéseket.

koordindlja és mikodteti az értékhatart meghaladd, az NFA-bdl nyujtott tamogatasok
kotelezettségvallalasait megel6z6 koltségvetési feliigyel6i engedélyeztetés folyamatat.

(3) Az Alapkezel6 Osztaly egyéb feladatai tekintetében:

a)

b)
c)

elkésziti a tarsadalombiztositasi-, és addjogszabalyokban meghatarozott jelentéseket,
adatszolgaltatasokat, bevallasokat és tovabbitja azt az tigyfélkapun keresztil;
kbézbeszerzési palyazatokhoz hatdésagi igazolasokat ad ki a kérelmezé palyazoknak;
Eurépai uniés programokkal kapcsolatos feladatokat lat el.

4.4. A Kbzfoglalkoztatasi Osztaly feladatai

(1) A Kdzfoglalkoztatasi Osztaly koordinaciés feladatai tekintetében:

1.

véleményezi FOosztalyvezetdi jovahagyas elétt a kiadvanyok megjelenését,
tanacskozasok, konferencidk szakmai anyagait; részt vesz a szakmai kiadmanyok
el6keészitésében;

szervezi a F6osztaly rendezvényeit, értekezleteit;

véleményezi a Jarasi Hivatal, mint foglalkoztatasi szerv (a tovabbiakban: Jarasi Hivatal)
altal készitett tajékoztatd anyagokat, illetve adatszolgaltatasokat;

iranyitja és szervezi a kiils6 megkeresésekkel kapcsolatos adatszolgaltatasi feladatokat;
elésegiti az egységes jogertelmezést, kdzremiikddik a kozdsségi normak alkalmazédsaban
a Fbosztalynal és a Jarasi Hivatalnal, allast foglal a Féosztaly és a Jarasi Hivatal részérdl
felmerllé jogalkalmazasi problémakban, szikség szerint kéri az illetékes szervek
allasfoglalasat;

6sszehangolja a Féosztalyon folyo jogi tevékenységet, a hatésagi szakmai munkat;
kezeli és nyilvantartja a Féosztaly szabalyzatait, eljarasrendjeit, a vezet6i utasitasokat, a
jogszabalyvaltozasok tikrében az illetékes szervet felhivja a szabalyzat karbantartasara.
O0sszehangolja jogszabaly-tervezetekkel kapcsolatos véleményeket;

107



9. 0&sszehangolja, segiti a Jarasi Hivatal hataskérébe tartoz6 foglalkoztataspolitika passziv
eszkozeihez kapcsolddd feladatok végrehajtasanak eljarasi gyakorlatat, kiilénésen az
allaskeres6k nyilvantartasba vételét és az allaskeresési ellatasok megallapitasat,
megsziintetését, visszakdvetelését [) ellatia a hazai forrasbdl finanszirozott
foglalkoztataspolitikai aktiv eszkozok mikodtetésének koordinalasaval,
keretgazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat;

10. koordinadlja a Jarasi Hivatal munkahelymegbrz6 tamogatasokkal kapcsolatos
tevékenységét, mas allami forrasbdl nyujtott tamogatas esetén elb6késziti a dontési
javaslatokat;

11. ellatja a feladatkérébe tartozé tamogatasokkal, munkaerdpiaci programokkal kapcsolatos
munkafolyamat szervezési, modszertani, keretgazdalkodasi feladatait;

12. tervezi a kozponti NFA-bdl finanszirozott munkaerépiaci programokat, koordinalja
megvaldsulasukat;

13. kézremikodik a  Jarasi Hivatal  csoportos  létszamleépitések  hatranyos
kévetkezményeinek enyhitését szolgal6 tevékenységének koordinalasaban.

14. kapcsolatot tart a vallalkozasokkal és a magan munkakdzvetitd tevékenységet ellatd
szervezetekkel,

15. ellatja az NFA pénzeszkdzeinek mikddtetésével kapcsolatos feladatokat, segiti a Jarasi
Hivatalok részére leosztott keret tervezését és a felhaszndlads ellen6rzését és a
feladatkoérébe tartozo ligyekben ellatja a pénzeszkozok visszakodvetelésével kapcsolatos
feladatokat;

16. szakmai ajanlasok készitésével 6sszehangolja, segiti a Jarasi Hivatal hataskorébe tartozé
foglalkoztataspolitika aktiv eszkdzeihez kapcsolodd feladatok végrehajtasanak eljarasi
gyakorlatat;

17. szakmai, mddszertani ajanlasok készitésével dsszehangolja, segiti a Jarasi Hivatal
hataskorébe tartozé6 munkaltatoi kapcsolattartassal 6sszefliggé feladatokat;

18. tovabbitja az orszagosan hirdethetd munkaeré-igényeket a Jarasi Hivatal részére;

19. nyilvantartja a csoportos létszamleépitésre vonatkoz6 bejelentéseket;

20. informaciot nyujt a foglalkoztatast elésegité tamogatasokrdél, a varmegye munkaerépiaci
folyamatairdl.

21. javaslatot tesz az NFA foglalkoztatasi alaprészének decentralizalt kerete eszk6zonkenti
felhasznalaséra, a felhasznalas irdnyelveire és a modositasokra.

22. rendszeres és eseti adatszolgaltatasokat készit;

23. kdézremikddik az NFA forrasbdl finanszirozott munkaerépiaci tamogatasok kulsé
ellendrzésével kapcsolatos feladatok ellatasaban, az ellenérzések el6készitésében és
lebonyolitasaban;

24. kapcsolatot tart az NFA forrasbol finanszirozott munkaer8piaci tamogatasok
megvaldsitasaban részt vevd szervezeti egységekkel, felettes szervekkel, kulsé
szervekkel;

25. az é&llami foglalkoztatasi szolgalat mikodési kdrébe tartozé munkaerépiaci programok
vonatkozasaban egyiuttmikoddik a szakmai iranyitd altal a Kormanyhivatal szamara
meghatarozott feladatokat ellatasaban;

(2) A Kozfoglalkoztatasi Osztaly kodifikacios feladatai tekintetében:

a) elbkésziti a FBosztaly ugyrendjét, a mikddéshez kapcsol6dd belsé szabdlyzatait,
féosztalyvezetdi utasitasokat,
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b)

c)

kézremiikdédik a Féosztaly feladatkérébe tartozd foglalkoztataspolitikai eszkdzok
alkalmazasanak el6segitését szolgald kdézponti modszertani uUtmutatas  jogi
véleményezésében, sziikség esetén kezdeményezi azok modositasat,

véleményezi a felligyeleti szervt6l, kormanyhivataltdl érkezé szabalyzatokat, médszertani
utmutatokat és a F8osztaly altal kiirasra kerulé palyazati felhivasok tervezetét.

(3) A Kozfoglalkoztatasi Osztaly funkcionalis feladatai tekintetében:

a)
b)

c)

d)

postazasi, iktatasi és irattarozasi feladatokat végez;

ellatia az F@osztalyvezetdi titkarsagi feladatokat; c) gondoskodik koézérdek( adatok
kozzétételérdl;

ellatia szakmai munkat tamogaté szoftverek miikddését biztosité informatikai feladatokat;
e) a Féosztaly mikddésével kapcsolatos tigyekben ellatja a feladatkérébe utalt feladatokat,
feladatkoérén kivili esetekben kapcsolatot tart és egyittmikodik a Kormanyhivatallal a
munkavégzés targyi feltételeinek biztositasaban, beszerzések kezdemeényezésében,
irodaszer ellatas koordinalasaban, a Féosztaly hasznalataban 1évé gépkocsik szabalyzat
szerinti Gzemeltetésében;

egyuttmikoédik a Kormanyhivatallal a Féosztaly dolgozdinak munkaba jarasahoz
kapcsolodo koéltségek elszamolasanak elkészitésében, a Féosztaly szamlai igazoldsanak
el6készitésben, teljesités igazolasaban, leltarozassal, selejtezéssel kapcsolatos feladatok
ellatdsaban, valamint a t(iz- és munkavédelmi el6irasokkal kapcsolatos feladatok
elldtdsaban.

(4) A Kozfoglalkoztatasi Osztély hatdsagi feladatai tekintetében:

a)

b)

d)

e)

f)

el6késziti a Féosztaly és Jarasi Hivatal dontéseivel kapcsolatban benyujtott méltanyossagi
kérelmek elbiralasat, gondoskodik a F8osztaly és Jarasi Hivatal Ggyeiben keletkezett
kozigazgatasi perekkel 0sszefliggd beadvanyok elékészitésérdl és a peres képviselet
ellatasarol,

elbiralia a harmadik orszagbeli munkavallalok illetékességi terlletén torténd
munkavallalasanak engedélyezésére iranyuld kérelmeket;

elldtja a magan-munkakdzvetiték és munkaerd kdlcsdnzdk nyilvantartasba vételével és a
nyilvantartas vezetésével, valamint a hataskorébe tartozé tgyeket érinté rendbirsaggal
kapcsolatos feladatokat;

ellatia a szabad mozgas és tartézkodas jogaval rendelkez8, valamint a menekiltként,
oltalmazottként vagy menedékesként elismert, tovabba a bevandorolt vagy letelepedett
jogallasu személyek foglalkoztatasanak bejelentésével kapcsolatos feladatokat, tovabba
elldtia a harmadik orszagbeli allampolgaroknak a magas szintli képzettséget igényl6
munkavallalas és tartézkodas céljabdl kiallitott engedéllyel (EU Kék Kartyaval) kapcsolatos
szakhatdsagi feladatokat;

befogadja, a harmadik orszagbeli allampolgarok magyarorszagi foglalkoztatasanak
engedélyezésével dsszefiiggésben a foglalkoztaté altal benyujtott munkaerdigényeket.
ellatia a nem Osszevont kérelmezési eljaras alapjan kiadott tartdzkodasra jogositod
engedélyt kérelmezd harmadik orszagbeli dllampolgar magyarorszagi foglalkoztatasahoz
szilkséges munkavallalasi engedély, valamint az idegenrendészeti hatosag altal a
harmadik orszagbeli allampolgarok beutazasardl és tartézkodasardl szold térvényben
meghatarozott dsszevont kérelmezési eljaras alapjan kiadott tartozkodasi engedélyhez
szilkséges szakhatdsagi allasfoglalas kiadasaval kapcsolatos feladatokat,
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g)

h)

)

k)

m)

n)
0)

()

elldtia a magan-munkakdzvetitési tevékenység tekintetében a szolgaltatasi tevékenység
megkezdésének és folytatasanak altalanos szabalyairdl szolo6 torvény szerinti szolgaltatas
felligyeletével kapcsolatos hatésagi feladatokat,

az el6zetes csoportos munkavallalasi jovahagyas kiadasara iranyuld eljaras soran
vizsgdlja a térség munkaerépiaci helyzetét, az eljaras idépontjaban rendelkezésre all6
munkaeraét.

a FOosztaly illetékességi teriletén ellatia a munkaerépiaci hatésagi ellenérzéssel
kapcsolatos feladatokat.

igény esetén részt vesz az osztalyok szerz6déskoétési tevékenységében, az aktiv
eszkdzokkel kapcsolatos jogi, eljarasi szabalyok kidolgozasaban, ellenjegyzi a
szerz8déseket, beadvanyokat,

ellatia a Fdéosztaly visszakdvetelésekrél rendelkezé dontéseinek kdzigazgatasi
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat a vonatkozé jogszabalyok és vezet6i utasitasban
foglaltak szerint,

szikség esetén kezdeményezi a Kormanyhivatal Jogi, Humanpolitikai és Koordinacios
Féosztalyanal a Féosztaly feladataihoz kapcsoléddan a fizetési meghagyas kibocsatasat,
illetve gondoskodik végrehajtasi lap kibocsatasa iranti intézkedés megtételérdl,
kézrem(ikdédik a panaszok, koézérdek(i bejelentések kivizsgalasaban, el6késziti a
méltanyossag gyakorlasaval 6sszefliggd dontéseket,

eljar a feladatkorébe tartozo Gigyekben a birésagok és mas hatésagok elétti eljarasokban,
munkajogi és foglalkoztatas-jog tanacsadast lat el.

A Kozfoglalkoztatasi Osztaly egyedi kozhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai

tekintetében:

a)

b)

c)

kézrem(ikodik a palyazati uton vagy egyedi kormanydontéssel létrejott munkahelyteremtd
beruhazasok tamogatas-nyujtasanak folyamataban (palyazatok befogadasa, dontés
elékészités, javaslattétel a miniszternek, hatésagi szerz6dés megkotése, elszamolasok
befogadasa, ellendrzése, utalas el6készitése, beszamoldk ellendrzése, visszakdvetelés);
kézremiikddik az dnfoglalkoztatova valas tamogatés-nyujtasanak folyamataban (palyazati
felhivas el6készitése, palyazatok befogadasa, dontés el6készités, hatdsagi szerz6dés
megkodtése, elszamolasok befogadasa, ellenbrzése, utalas el6készitése, beszadmoldk
ellen6rzése, visszakdvetelés),

elldtia a Féosztaly Bérgarancia Alapbdl 2020. marcius 1 elétt igényelt tdamogatasok
ugyintézésével, nyilvantartasaval és kdveteléskezelésével kapcsolatos feladatait.

(6) A Kdzfoglalkoztatasi Osztaly kdzfoglalkoztatasi tAmogatasokkal kapcsolatos feladatai:

a)

b)

c)

a kozfoglalkoztatasra iranyadd jogszabalyok, illetve Belugyminisztériumi utasitasokban
foglaltak alapjan szakmailag iranyitia és szakmailag ellenérzi a Jarasi Hivatalok
kozfoglalkoztatassal kapcsolatos tevékenységét, ennek keretében kdzremiikddik a Jarasi
Hivatalok kdzfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatokat ellatd kormanytisztviselSinek
szakmai képzésében, valamint szakmai ajanlasok készitésével segiti a Jarasi Hivatal
kézfoglalkoztatassal kapcsolatos hatdsagi és szolgaltaté tevékenységet;

ellatia az NFA kozfoglalkoztatasi eléiranyzat kozponti pénzeszkozeinek mikodtetéseével
kapcsolatos tervezés, dontés el6készités, keret kiadas feladatokat, segiti a felhasznalas
ellendrzését;

keretgazdalkodasi feladatot 1at el, szakmai irdnymutatast nyujt, segiti a felhasznélas
ellen6rzését, javaslatot tesz visszakdvetésekre az NFA kozfoglalkoztatasi tamogatasok
eléiranyzat decentralizalt és koézponti kerete tekintetében, mind a hagyomanyos
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d)

e)

f)

g)

h)

)

k)

onkormanyzati foglalkoztatasra vonatkozdlag, mind a kdzfoglalkoztatési programokat
érintéen, ellatja a pénzeszk6zok visszakdvetelésével kapcsolatos szakmai javaslattételi
feladatokat;

felelés a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos szakmai munkat tamogatd szoftverek
mikodtetéséért és hasznalataért;

feladatainak ellatasa érdekében egyittmikédik a helyi-, és helyi nemzetiségi
onkormanyzatokkal, orszagos kozfoglalkoztatdkkal, tovabba mas hatésagokkal és egyéb
szervezetekkel;

elkésziti a kormanyhivatal és a Jarasi Hivatal bels6 szakmai szabalyzatainak
kozfoglalkoztatassal kapcsolatos rendelkezéseit;

ellatia a Jarasi Hivatalok kdézfoglalkoztatassal kapcsolatos hatésagi ellendrzési
feladatainak szakmai felligyeletét, tovabba a kézfoglalkoztatassal kapcsolatos szakmai és
pénzugyszakmai tevékenységének ellenbrzését;

jogszabalyban meghatarozottak szerint ellenérzi a tamogatas nyujtasara orszagos
kozfoglalkoztatok részérdl iranyuld kérelem megalapozottsagat és a kérelemben foglalt
adatok valddisagat, hatésagi szerzédést kot, teljes korlen ellatia a tamogatasokhoz
kapcsolodd elszamolasi, pénzigyi utalashoz t6rténd elbkészité feladatokat, a
pénzeszkdzok visszakovetelésével kapcsolatos hatésagi feladatokat, tovabba 6sszegydjti
a kapcsolodd kozfoglalkoztatasi képzések tervezéséhez szikséges orszagos
kozfoglalkoztatoi igényeket,

szakmailag ellenérzi az altala, vagy eseti lgyekben az illetékességi tertiletén talalhatéd
Jarasi Hivatal altal kotott, hatdésagi szerzédésben foglaltak teljesitését; a munkavégzés
kézfoglalkoztatasi szerz6désben foglaltak szerinti teljesitését;

biztositia a koézfoglalkoztatasi teriletet érinté adat- és informacidaramlast a Jarasi
Hivatalok, valamint a tarsosztalyok felé;

rendszeresen varmegyei szintli adatszolgaltatasokat teljesit a szakmai iranyité
Bellgyminisztérium részére.

(7) A Kdzfoglalkoztatasi Osztaly képzésekkel kapcsolatos feladatai:

a)

b)

c)

d)

f)

az irdnyado jogszabalyok, illetve normativ utasitéasok, igy kildndsen a képzés eljarasi
rendjének figyelembevételével, szakmailag koordindlja és segiti a Jarasi Hivatal
kézfoglalkoztatashoz kapcsolddd képzésekkel kapcsolatos tevékenységét;

elldtia az eurdpai uniés tarsfinanszirozassal biztositott varmegyei szintl forras
felhasznalasaval megvalosuld, kézfoglalkoztatashoz kapcsol6do képzésekkel kapcsolatos
szakmai és pénzugyi feladatokat a képz8- és egyéb szolgaltaté intézményekkel, valamint
a szakmai megvaldsitokkal kapcsolatosan;

Osszegy(ljti a képzések tervezéséhez szikséges informacidkat, dontésre elbkésziti a
Féosztaly éves képzési tervét a kozfoglalkoztatasi képzéseket érintéen;

folyamatosan aktualizalja, el6késziti azon képzési iranyokat, amelyekhez tartozé
képzésekben torténd részvételhez tamogatast nyujthat a Jarasi Hivatal;

figyelemmel kiséri a képzési programok lebonyolitasat, és ha a megallapodasban /
hatésagi szerz6désben foglaltak barmely fél altali teljesitését akadalyozé / veszélyeztetd
tény, koérilmény all fenn, haladéktalanul megteszi a szikséges intézkedést, illetve
intézkedési javaslatot tesz;

a képzési programok megvaldsitasa érdekében, kapcsolatot tart a képzési jegyzéken
szerepld képzéseket megvaldsitd intézményekkel;
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g)

h)

)

a tanfolyamok (képzési programok) inditasa el6tt, Fosztalyvezetd altali alairasra
elékésziti a kepzé intézményekkel kdtendd megallapodast, alairast kbvetéen gondoskodik
a képzd intézmény képvisel6je altali alairasrol;

megvalaszolja a targykorben tigyfelektdl érkezd, nem Jarasi Hivatal hataskorébe tartozé
tajékoztataskéréseket;

biztositja a mikodési terlletét érinté adat- és informaciéaramlast a Jarasi Hivatal, és a
tarsosztalyok felé;

ellatia a kulénb6zé képzési szakterlletekkel kapcsolatban inditott programok
mikodtetésével kapcsolatos feladatokat.

(8) A Kozfoglalkoztatasi Osztaly elemzési, statisztikai, tajékoztatasi feladatai:

a)
b)
c)

d)

e)

a munkaltatok kérdbivvel térténd mintavételes megkérdezése nyoman — a Jarasi Hivatal,
mint foglalkoztatasi szervek bevonasa mellett — rovidtava munkaerépiaci prognézist készit;
havi rendszerességgel tajékoztatd anyagot készit az aktualis munkaerépiaci helyzetrél;
elemzi a munkaerdpiaci folyamatokat kivalté okokat, és azok kovetkezményeit,

vizsgalja és elemzi a megyében az allaskeres6k térségenkénti, iskolai végzettség szerinti
és jellemz6 szakmankénti strukturajat;

ellatjia a tobbségi kilfoldi tulajdonu cégek tamogatasahoz kapcsol6dd adatszolgaltatasi
feladatokat.

(9) A Kozfoglalkoztatasi Osztaly rehabilitacios feladatai tekintetében:

a)

b)

az emberi er6forrasok miniszter szakmai iranyitasa mellett 2011. januar 1-je el6tt a jogeléd
szervezet altal a NFA rehabilitaciés alaprésze terhére megallapitott és folydsitott
tamogatasokkal Gsszefliggésben ellatia a felhasznalas jogszerliségének ellenérzését,
valamint a hatésagi szerz6désben foglalt kotelezettségek nem teljesités esetén a
tamogatasok visszakdvetelésével kapcsolatos hatésagi intézkedések meghozatalat;
kiallitta a nyujtott tamogatas biztositékaul szolgald jelzalogjog térléséhez sziikséges
engedélyt.

(10) A Kozfoglalkoztatasi Osztaly egyéb feladatai tekintetében:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g9)

h)

kézremiikddik havi rendszerességgel tjékoztatd anyagot készitésében az aktualis
munkaerépiaci helyzetrdl a sajto részére;

kézremiikddik a munkaerépiaci folyamatokat kivalté okok és azok kdvetkezményeinek
elemzésében, azok szakmai és kdzérdeki tajékoztatas nyujtasaban;

kézremiikddik negyedéves helyzetjelentés elkészitésében a munkaerdpiaci folyamatokrol,
kiemelve a hatranyos helyzeti célcsoportokat;

kézremiikddik az aktiv foglalkoztataspolitikai eszk6zokbdl kikerultek nyomon kdvetéses
(MONITORING) vizsgalataval kapcsolatos anyagok elkészitésében;

elldtia a Fdosztalyvezeté munkaltatéi jogkdér gyakorldsabdl addédd, a vezetd altal
meghatarozott feladatokat;

kapcsolatot tart a FSispani Kabinettel, a Kabinet részére sajtéanyagot készit a szakmai
osztalyok altal készitett részanyagok alapjan;

a médiaval térténé kapcsolattartds Ugykorében ellatja a Féosztaly feladatkdrébe utalt
feladatokat, feladatkérén kivuli estekben kapcsolatot tart és egyuttmikodik a
Kormanyhivatallal;

kézremiikodik a varmegyében az allaskeresék térségenkénti, iskolai végzettség szerinti
és jellemzé szakmankénti strukturajanak vizsgalataban és elemzésében;

ellatja a F6osztaly képviseletét a Szocidlis Bizottsagban, a kuls6 és belsd kapcsolattartas
rendjének betartdsaban, koordinalasaban;
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4.5. A Foglalkoztatas-feliigyeleti és Munkavédelmi Osztaly feladatai

10.§ Az Osztaly altalanos foglalkoztatas-feliigyeleti és munkavédelmi hatésagi feladatai kérében
varmegyei illetékességgel ellatia azokat a feladatokat, melyek ellatasara jogszabaly
foglalkoztatas-feliigyeleti €s munkavédelmi hatdésagot jeldli ki, igy kuldndsen:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

jogszabalyban meghatarozott keretek k6zott, a foglalkoztatas-feliigyeleti és munkavédelmi
el6irasok végrehajtasanak elbsegitését szolgald foglalkoztatas-feligyeleti tajékoztato-
felvilagosito, illet6leg munkavédelmi tanacsado tevékenységet folytat;

a szakmai iranyitd6 altal az éves ellendrzési iranyelvben meghatarozott feladatok
figyelembevételével gondoskodik az éves hatésagi ellenérzési tervben foglalt
foglalkoztatas-felligyeleti és munkavédelmi hatdsagi feladatok végrehajtésarol;

részt vesz a kormanyhivatal 6sszevont hatésagi ellenérzési tervben rogzitett ellenérzési
feladatok végrehajtasaban;

a foglalkoztatast el6segité szolgaltatasokrdl és tamogatasokrdl, valamint a
foglalkoztatasfeliigyeletérél szolo 2020. évi CXXXV. térvény (Fftv.), és a foglalkoztatas-
felligyeleti hatésag tevékenységérdl szélé 115/2021. (lll. 10.) Korm. rendelet, valamint a
munkavédelemrdl szélé 1993. évi XCIIl. térvényben (a tovabbiakban: Mvt.) foglalt
hataskorok alapjan az ellenérzési feladatot ellaté kormanytisztviseli utjan foglalkoztatas-
felligyeleti és munkavédelmi ellenérzést végez a foglalkoztatas-feligyeleti és
munkavédelmi eléirasok megtartasat illetéen, az ellenérzések soran feltart hianyossagok
megsziintetése érdekében, atruhazott jogkdrben intézkedéseket foganatosit a
foglalkoztatasra és munkavédelemre vonatkozé szabalyok megtartasat illetéen;

a Foglalkoztatas-felligyeleti és Munkavédelmi Osztaly a lefolytatott ellenérzések soran
feltart hianyossagok megsziintetése érdekében ellatia az Fftv-ben, valamint annak
végrehajtasi rendeletében foglaltakat;

teljesiti az Mvt. 82/A., 83/A., 83/B., 83/C. §-aban, tovabba az egészségligyi és a hozzajuk
kapcsolodd személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl szolo 1997. évi XLVII. térvény 4.
§ (2) bekezdés t) pontjaban és 15/A. §-4ban meghatérozott beszamolasi, nyilvantartasi és
adatkezelési kotelezettséget;

gondoskodik a végrehajthaté dontések végrehajtasaval és foganatositasaval 6sszefiggd
feladatok ellatasarol;

az egyéni védBeszkdzok és a munkaeszkdzok tekintetében a munkavédelmi hatésagi
ellen6rzés keretében ellatja a piacfelligyeleti hatdésagi feladatokat;
foglalkoztatas-feligyeleti és munkavédelmi feladatkdrben el6késziti az Osztaly
tevékenységérél sz6ld adatszolgaltatasokat, a Kormanyhivatal és a szakmai iranyitd
részére készuls (havi, negyedéves, éves, az orszagos vizsgalatokrol eseti) beszamoldkat;
a foglalkoztatas-felligyeleti hatésagi lgyben egyedi kdzhatalmi aktusok keretei kozott
hozott dontések az egységes informatikai rendszerben (FEIR) valé rogzitésével adatot
szolgaltat a rendezett foglalkoztatas-feligyeleti kapcsolatok nyilvantartasa céljabdl
vezetett hatésagi nyilvantartashoz;

kivizsgalja az Osztaly feladatkorébe tartozé foglalkoztatas-felligyeleti és munkavédelmi
kézérdekl és panaszbejelentéseket;

a szakmai iranyitdé orszagos rendszerében nyilvantartja a foglalkoztatas-feligyeleti és
munkavédelmi birsagokat, eljarasi birsagokat, a hatésagi intézkedéseket, a
foglalkoztataspolitikaért felelés minisztérium altal mikodtetett FEIR és BALES rendszer
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szerint kezeli a hatésagi munkara vonatkoz6 adatokat, vezeti a jogszabalyokban el8irt
egyéb nyilvantartasokat.

5. Az ligyiratok kezelésének, nyilvantartasanak rendje

11.§ Az iratkezelés és nyilvantartas szabalyait a szakmai iranyité normativ utasitasai, valamint a
Kormanyhivatal iratkezelési, bélyegzékezelési és informatikai szabalyzata, valamint az egyes
beosztasi okiratok tartalmazzak.

6. A Féosztaly kormanytisztviseléinek feladatai

12.§ A Fdosztaly kormanytisztvisel6jének feladatai:

a) eérdemi dodntésre elékésziti a Kormanyhivatal és a féispan feladat- és hataskérébe tartozo
ugyeket, szervezi végrehajtasukat;

b) az allashelyen ellatand6 feladatok meghatarozasa alapjan — szakszerlien és az elGirt
eljarasi hataridében — o6nalldan kiadmanyozasra el6késziti a F&osztaly és osztalya
feladatkdrébe tartozd érdemi dontéseket és a hivatalos levelezést, illetve az SZMSZ-ben,
a Kormanyhivatal kiadmanyozas és helyettesités rendjérél sz6l6 szabalyzatban foglaltak
szerint gyakorolja a kiadmanyozasi jogot;

c) vezeti a feladatkorébe tartozd nyilvantartasokat, teljesiti az adatszolgaltatasi
kotelezettségeket;

d) részt vesz a vezetdje altal meghatarozott értekezleteken, tovabbképzéseken;

e) azallashelyen ellatandé feladatok meghatarozasa alapjan szakszer(ien és az elGirt eljarasi
hataridében elkésziti a feladatkorébe tartozd érdemi dontéseket;

f) folyamatosan figyelemmel kiséri a feladatkdrét, illetve az allashelyen ellatandé feladatait
meghatarozo jogszabalyokat;

g) a feladatkérébe tartozé Ugyekben — az egységes gyakorlat kialakitasa, illetve
megvaldsitasa érdekében — szikség esetén javaslatot tesz a jogszabdlyok
értelmezéséhez és alkalmazasahoz;

h) az allashelyen elldtand6 feladatok meghatdrozasdban meghatarozottak szerint mas
kormanytisztviseld tartos tavolléte esetén helyettesitési feladatokat lat el;

i) a feladatkérébe tartozé udgyekben folyamatosan elemz6 és értékeld, valamint
véleményezd tevékenységet végez;

j) elldtia mindazon feladatokat, amelyeket a fGispan, a f6igazgatd, az igazgatd, a
féosztalyvezetd, illetve az osztalyvezetd eseti vagy allandé jelleggel feladatkorébe utal;

k) alapveté kotelessége alkalmazni a munkavégzése soran a megszerzett informatikai
ismereteket és folyamatosan frissiteni, fejleszteni azokat;

) az kormanytisztvisel6 részletes feladatait az allashelyen ellatandé feladatok
meghatarozasa tartalmazza.

7. A Kapcsolattartas rendje

12.§ A kapcsolattartas rendjére vonatkozé elGirasokat az SZMSZ és az 1. melléklet, valamint a
beosztasi okiratok tartalmazzak.
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13.§

8. Munkaértekezletek rendje

(1) A FBosztaly munkatarsai kételesek részt venni minden olyan értekezleten, megbeszélésen,
amelyet a féispan, a féigazgato, az igazgatd, a Féosztalyvezetd, az Osztalyvezett szervez és
tart, s amely a Kormanyhivatal, illetve a F8osztaly vagy osztalyok egészét érinti.

(2) A Féosztalyvezetd szlkség szerinti gyakorisaggal F&osztalyvezetdi értekezletet tart,
amelyrél az altala kijeldlt kormanytisztvisel§ emlékeztetét készit. Az emlékeztetét a
Féosztalyvezeté hagyja jova. Az értekezleteken a Fdosztaly és a Jarasi Hivatalok
Foglalkoztatasi Osztélyainak vezetdi, illetve a meghivott kormanytisztvisel6k vesznek részt. Az
értekezletre sziikség szerint meg kell hivni a féispant, a féigazgatot, és az igazgatodt, illetve a
Jarasi Hivatalok vezetéit.

(3) A Fdosztalyvezetd sziikség szerinti gyakorisaggal a Fdéosztaly osztalyvezetdi részére
értekezletet tart.

(4) Az Osztalyvezetd sziikség szerinti gyakorisaggal munkaértekezletet tart, amelyen az Osztaly
dolgozoi vesznek részt.
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14. melléklet a 19/2024. (VIII. 27.) utasitashoz

2.§

A Heves Varmegyei Kormanyhivatal Hatésagi Féosztalyanak Ugyrendje

1. Altalanos rendelkezések

A Heves Varmegyei Kormanyhivatal Hatésagi F6osztalyanak (a tovabbiakban: Féosztaly)

alapadatai:

a) a F6osztaly megnevezése: Heves Varmegyei Kormanyhivatal Hatdsagi Féosztaly;

b) a Fbéosztaly réviditett megnevezése: HVYKH HFO;

c) a Fbéosztaly illetékességi terilete:

ca) Heves varmegye,

ch) egyes allamigazgatasi feladatok tekintetében a jogszabalyban meghatarozott illetékességi
terilet;

d) a Féosztaly székhelye: 3300 Eger, Kossuth Lajos utca 9.;

e) a Fbéosztaly kézponti elérhetéségei:

ea) telefon: +36 36 521 531,

eb) fax: +36 36 521 525,

ec) e-mail: hatosag@heves.gov.hu,

ed) honlap: www.kormanyhivatalok.hu.

A Fdosztaly az alabbi, nem 6nallé szervezeti egység jogallasu osztalyokra tagozodik:

a) Hatdsagi és Oktatasi Osztaly

aa) cime: 3300 Eger, Kossuth Lajos utca 9.,

ab) telefon: +36 36 521 531,

ac) fax: +36 36 521 525,

ad) e-mail:_hatosag@heves.gov.hu;

b) Torvényességi Felligyeleti Osztaly

ba) cime: 3300 Eger, Kossuth Lajos utca 9.,

bb) telefon: +36 36 521 563,

bc) fax: +36 36 521 525,

bd) e-mail:_torvenyesseg@heves.gov.hu;

c) Szocialis és Gyamugyi Osztaly

ca) cime: 3300 Eger, Kossuth Lajos utca 9.,

ch) telefon: +36 36 521 571,

cc) fax: +36 36 521 525,

cd) e-mail:_gyam@heves.gov.hu;

d) lgazsagugyi Osztaly

da) cime: 3300 Eger, Barkdczy ut 7. | emelet,

db) telefon: +36 36 510 690,

dc) fax: +36 36 510 696,

de) e-mail: igazsagqugy@heves.gov.hu,; lakastamogatas@heves.gov.hu

df) terlleti irodai:

3360 Heves, Erzsébet tér 2. Tel.: +36 70 339 4603 +36 30 551 2435

3200 Gyongyos, Kossuth ut 39. Tel.: +36 37 795 127 +36 37 795 168 +36 37 795 169

3021 Lé&rinci, Szabadsag tér 7. Tel.: +36 70 339 6539

3390 Flzesabony, Rakéczi Ferenc ut 24. Tel.: +36 36 522 768, +36 30 601 4088
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2. A kiadmanyozas és helyettesités rendje

3.§ A kiadmanyozéas és helyettesités szabalyait az SZMSZ, a Kormanyhivatal kiadmanyozasi és
helyettesitési szabalyzata tartalmazzak, ezért jelen lgyrend csak a F&osztalyra vonatkozé
specialis helyettesitési szabalyokat tartalmazza.

4.§

5.§

3. A Fbosztaly vezetbinek feladatai

A Féosztaly féosztalyvezetdje az SZMSZ-ben és a Kormanyhivatal Egységes Ugyrendjének a
szervezeti egységekre vonatkozd kodzds szabalyokat tartalmazé 1. mellékletében (a
tovabbiakban: 1. melléklet) meghatarozottakon kivul:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)

a Kormanyhivatal kiadmanyozas és helyettesités rendjérél szol6 szabalyzataban foglaltak
szerint gyakorolja a kiadmanyozasi jogot;

a féosztaly kormanytisztviseldi folott gyakorolja a féispan altal atruhazott munkaltatoi
jogokat;

ellatjia a Hatésagi és Oktatasi Osztaly tekintetében az osztalyvezet6i feladatokat;
szignalja a Hatdsagi és Oktatasi Osztalyra érkezett iratokat;

ellenjegyzi a Hatosagi és Oktatasi Osztaly altal kiemelten fontos ligyekben készitett és a
féispan, a féigazgatd vagy az igazgaté altal kiadmanyozandé Ugyiratokat;

ellatia mindazokat a feladatokat, amelyeket a felettes vezetdje allandé vagy eseti jelleggel
a hataskorébe utal;

a féosztalyvezett részletes feladatait beosztasi okirata tartalmazza.

(1) A Féosztaly Torvényességi Felligyeleti Osztalyanak osztalyvezetdje az SZMSZ-ben és az
1. mellékletben meghatarozottakon kivul:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)

a Kormanyhivatal kiadmanyozas és helyettesités rendjérél szol6 szabalyzataban foglaltak
szerint gyakorolja a kiadmanyozasi jogot,

gyakorolja a Térvényességi Felugyeleti Osztaly kormanytisztvisel6i tekintetében a féispan
altal atruhazott munkaltatoi jogokat;

meghatarozza a Torvényességi Felugyeleti Osztaly munkatervét, ellenérzési tervét;
szignalja a Torvényességi Felligyeleti Osztalyra érkezett iratokat,

ellenjegyzi a Térvényességi Felugyeleti Osztaly altal készitett és a féosztalyvezetd,
féispan, a féigazgato vagy az igazgato altal kiadmanyozandé Ugyiratokat;

elladtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a felettes vezetdje allandé vagy eseti jelleggel
a hatéskorébe utal;

az osztalyvezetd részletes feladatait beosztasi okirata tartalmazza.

(2) A Fbosztaly Szocialis és Gyamugyi Osztaly osztalyvezetbje az SZMSZ-ben és az 1.
mellékletben meghatarozottakon kival:

1.

a jogszabalyoknak és a szakmai kdvetelményeknek megfeleléen - a kormanyhivatal
vezetditdl kapott utasitas és iranymutatas alapjan - vezeti és ellenérzi az osztaly munkajat,
és felel6s az osztaly feladatainak ellatasaért;

ellatja a beosztasi okiratdban meghatérozott feladatokat

a fb6ispan altal atruhazott és a kiadmanyozasi és helyettesitési szabalyzatban
meghatarozott kiadmanyozasi jog szerint dont az Osztaly feladatkérébe utalt Ggyekben;
gyakorolja a kormanyhivatalhoz cimzett, az Osztaly feladatkérébe tartozé atruhazott
jogkoroket;
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10.

11.

12.
13.

14.
15.
16.
17.

18.

19.

gyakorolja az Osztaly kormanytisztviseli tekintetében az atruhazott munkaltatoi jogokat;
szervezi és ellen6rzi az Osztaly feladatainak végrehajtasat, biztositia az Ugyintézés
szakszer(iségét, a szakmai kdvetelmények érvényesulését;

gondoskodik az Osztaly felel6sségi kérébe tartozé Gigycsoportok tekintetében a térvényes
ugymenet és szakszer(, Ugyfélbarat Gigyintézés folyamatos biztositasardl;

biztositia az ugyfélkdzpontu, koéltséghatékony Ugyintézést, az Ugyintézési hataridék
betartasat;

szignalja az Osztalyra érkezett iratokat, szervezi és ellendrzi a feladatok végrehajtasat;
ellenjegyzi az Osztaly altal készitett és a féosztalyvezet, féispan, a féigazgaté vagy az
igazgato altal kiadmanyozandé Ugyiratokat;

kézremikdodik a kormanyhivatal képzési, tovabbképzési feladatainak megszervezésében,
végrehajtasaban, szakmai napok megtartasaban;

meghatarozza az osztaly munkatervét, ellenérzési tervét;

a jogszabalyokban, normativ utasitdsokban és a kormanyhivatal vezetéi altal
meghatarozottak szerint beszamolodt, jelentéseket készit, tajékoztatast ad, adatokat k6zol
gondoskodik az osztaly kormanytisztvisel6i beosztasi okiratanak el6készitésérél;
gondoskodik az osztalyon a hivatali fegyelem betartasarol;

javaslatot tesz az osztaly miikddését érinté szervezeti és munkalgyi intézkedésekben;
kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz szikséges
intézkedések megtételét;

elladtja mindazokat az ugyeket, amelyeket felettes vezetje eseti vagy allandé jelleggel
feladatkdrébe utal;

az osztalyvezetd részletes feladatait beosztasi okirata tartalmazza.

(3) A Fbéosztaly Igazsagigyi Osztaly osztalyvezetdje az SZMSZ-ben és az 1. mellékletben
meghatarozottakon kivl:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

a Kormanyhivatal kiadmanyozas és helyettesités rendjérél sz6l6 szabalyzataban foglaltak
szerint gyakorolja a kiadmanyozasi jogot;

gyakorolja a kormanyhivatalhoz cimzett, az lgazsagugyi Osztaly feladatkérébe tartozd
atruhazott jogkoroket;

gyakorolja az Igazsaglgyi Osztaly kormanytisztvisel8i, szakugyintéz8i és Ugyintézdi
tekintetében az atruhazott munkaltatéi jogokat;

szervezi és ellendrzi az lgazsagugyi Osztaly feladatainak végrehajtdsat, biztositja az
ugyintézés szakszeriiségét, a szakmai kdvetelmények érvényesilését;

gondoskodik az Igazsagugyi Osztaly felelésségi korébe tartozé tgycsoportok tekintetében
a térvényes Uigymenet és szakszer(, tgyfélbarat tigyintézés folyamatos biztositasaral;
biztositia az ugyfélkdzpontu, koéltséghatékony Ugyintézést, az ugyintézési hataridék
betartasat;

szignalja az lIgazsagugyi Osztalyra érkezett iratokat, szervezi és ellenérzi a feladatok
végrehajtasat;

kézjegyévelellatja az Igazsaglgyi Osztaly altal készitett és a f6osztalyvezetd, féispan, a
féigazgato vagy az igazgato altal kiadmanyozandé lgyiratokat;

elldtia mindazokat az ugyeket, amelyeket felettes vezetSje eseti vagy éallando jelleggel
feladatkorébe utal;

az osztalyvezetd részletes feladatait beosztasi okirata tartalmazza.

118



6.§

7.§

8.§

9.§

4. A Féosztaly alapvet6 feladatai

A Fb6osztaly alapvetd feladatait a jogszabdlyok, az SZMSZ és egyeb kdzjogi
szervezetszabalyozd eszkdzok, jelen Ugyrend, valamint a féispan, féigazgatd és igazgato
utasitasai hatarozzak meg.

A Fdosztaly szakmai feladataként ellatja azon hatdsagi eljardsokkal kapcsolatos feladatokat,
és gyakorolja azon hataskoroket, amelyek vonatkozasaban jogszabaly els6, vagy masodfokon
eljaré hatésagként a kormanyhivatalt jeldli ki.

A Fdosztaly funkcionalis feladatai:

a)

b)

el6késziti a Féosztaly feladatkérébe tartozé hatdsagi Gigyekben keletkezett kdzigazgatasi
perekkel 6sszefliggd beadvanyokat (el6készité iratok, ellenkérelmek stb.), és a Féosztaly
kormanytisztvisel6i koézll bejegyzett kamarai jogtanacsosok utjan ellatia a peres
képviseletet;

intézi a feladatkorét érinté kdzérdeki bejelentésekkel, panaszokkal kapcsolatos ligyeket;
Osszedllitja, feldolgozza és elemzi az ugyiratforgalmi, a hatésagi és onkormanyzati
statisztikat, értékeli a hatésagi tevékenység, oOnkormanyzati miikdodés tapasztalatait,
elkésziti a f6ispan és a f6hatésagok altal kért, a f8osztaly tevékenységét érintd
beszamoldkat.

5. A Féosztalyon miikodo egyes osztalyok feladatai

5. 1. Hatésagi és Oktatasi Osztaly feladatai

Hatoésagi és Oktatasi Osztaly feladatai:

© o Nk wDdhPRE

e
N o

13.
14.

15.
16.

17.

a temetdkrdl és a temetkezésrél szolo torvényben;

a vizgazdalkodasrdl szél6 térvényben;

a vizikézmi-szolgaltatasrol sz6l6 térvényben,

az adozas rendjérél szo6l6 térvényben;

az adoigazgatasi rendtartasroél szo6l6 térvényben;

a biréséagi végrehajtasrol szol6 térvényben;

az anyakonyvi eljarasrol sz6l6 térvényben;

az épitett kdrnyezet alakitaséarol és védelmérdl szolo térvényben;

a kereskedelemrdl sz616 térvényben;

a kisajatitasrol sz6l6 térvényben;

az altalanos kdzigazgatasi rendtartasrél sz616 térvényben;

a lakasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésikre vonatkoz6 egyes
szabalyokrol szo6l6 térvényben;

a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaroél szo6lé térvényben;

a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerrél sz6l6 térvényben;

a statisztikarol szo6l6 térvényben;

a nemzeti kdznevelésrél sz6lé tdrvényben és az annak felhatalmazasa alapjan kiadott
rendeletekben;

a szakképzésrél szélé térvényben és az annak felhatalmazasa alapjan kiadott
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10. §

1. §

rendeletekben, tovabba az Oktatasi Hivatalrdl sz6l6 kormanyrendeletben;

18. a jegyz6 hataskoérébe tartozé birtokveédelmi eljarasrol sz6lé kormanyrendeletben
meghatarozott feladatok végrehajtasa.

5. 2. A Torvényességi Feluigyeleti Osztaly feladatai

A Torvényességi Fellugyeleti Osztaly feladatai:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)
h)

ellatia a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél szolé térvényben és az annak
felhatalmazasa alapjan kiadott rendeletekben, valamint egyéb jogszabalyokban
meghatarozott, a helyi Onkormanyzatok torvényességi felligyeletével, illetve a
terlletszervezési eljarassal kapcsolatos feladatokat;

ellatia a nemzetiségek jogairdl szolé torvényben és egyéb jogszabalyokban a
kormanyhivatal részére a nemzetiségi onkormanyzatokkal kapcsolatosan megallapitott
feladatokat;

ellatia a terlletfejlesztésrél és a terlletrendezésrél széld torvényben, valamint egyéb
jogszabalyokban meghatarozott, a terlletfejlesztési Onkormanyzati tarsulasok
torvényességi felligyeletével kapcsolatos feladatokat;

ellatia a helyi Onkormanyzatok addéssagrendezési eljarasarél sz6lo torvényben
meghatarozott feladatokat;

a kozbeszerzésekrdl szélo toérvényben meghatarozottak alapjan vizsgalat lefolytatasat
kezdeményezi a kdzbeszerzési ligyekben fellilvizsgalatra jogosult szervnél, amennyiben a
torvényességi felligyelet soran ennek sziikségessége felmertll;

a nem koézmlvel Osszegyljtott haztartasi szennyviz begyljtésére vonatkozo
kézszolgaltatas ellatasara vonatkozé kotelezettségének eleget nem tevé telepulési
onkormanyzattal szemben kezdeményezi a koltségvetési tdmogatas visszatartasat, illetve
zarolasat és ellatja az ezzel dsszefliggésben a vizgazdalkodasrél szo6lé torvényben és
annak felhatalmazasa alapjan kiadott rendeletekben meghatarozott feladatokat;

elladtja a Nemzeti Jogszabalytarrdl sz6l6 kormanyrendeletben meghatarozott feladatokat;
gondoskodik az dnkormanyzati torzsadattar aktualizalasarol.

5. 3. A Szocialis és Gyamiigyi Osztaly feladatai

A Szocialis és Gyamugyi Osztaly feladatai:

1.

véleményezi a helyi dnkormanyzatnak az énkormanyzati gyermekvédelmi ellatérendszer
atalakitdsara vonatkozo javaslatait, és szilkség esetén kezdeményezi a javaslatok
megvaltoztatasat;

a szocialis térvényben meghatarozott ellatasi kotelezettségek teljesitését folyamatosan
figyelemmel kiséri, és amennyiben az dnkormanyzat, illetve az allam fenntartéi feladatainak
ellatasara a Kormany rendeletében kijelolt szerv az ellatasi kotelezettségébdl adddéd
feladatainak, kuldndésen fenntartéi feladatdnak, illetve az &nkorméanyzat a
szolgaltatastervezési koncepcié elkészitésének nem tesz eleget, megfelelé hataridé
tlzésével felszdlitja a feladat teljesitésére;

javaslattétel a telepllési 6nkormanyzat és az allam fenntartéi feladatainak ellatasara a
Kormany rendeletében kijeldlt szerv altal a gyermekjoléti és gyermekvédelmi feladatainak
ellatasarél minden év majus 31-éig megkuldétt - a kilon jogszabalyban meghatarozott
tartalommal készitett - atfogd értékeléssel kapcsolatosan;

120



12. §

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

elldtia a sulyos mozgaskorlatozottak kozlekedési kedvezményével és az
orokbefogadhatéva nyilvanitas, valamint az Orokbefogadas engedélyezésével és
felbontasaval kapcsolatos hatésagi feladatokat;

ellatja a jegyz6 els6é foki gyamhatdsagi, valamint a jarasi hivatal szocialis és gyamhatésagi
feladat- és hataskorének szakmai iranyitdsat, feligyeletét és ellenbrzését;

elbiralja a jogorvoslati kérelmeket a jegyz6 hataskdrébe tartozdé gyamhatdsagi ligyekben;
a gyermekvédelmi jelz8rendszer elégtelen mikddése esetén javaslatot tesz fegyelmi
felelésségre vonas alkalmazasara, birsagot szab ki, illetve biintetéeljarast kezdeményez a
gyermek sérelmére elkdvetett blincselekmény gyanuja esetén;

szakmai tamogatast nyujt a csalad- és gyermekjoléti kdzpontok jarasi jelzérendszeri
tanacsaddinak, valamint évente egyszer 6sszehivja 6ket és kézosen értékelik a varmegye
gyermekvédelmi jelzérendszerének mikodését;

dént a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatdk, intézmények, halézatok
hatésagi szolgaltatdéi nyilvantartasba valé bejegyzésérdl, torlésérél, valamint az
adatmodositasi kérelmekrdl

dont a tartés bentlakasos szocialis intézmény fenntartéja kérelmére a folyd évi téritési dij-
hatralék erejéig a jelzalogjog bejegyzés kezdeményezésérdl,

dont a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények, halézatok
hatésagi szolgaltatéi nyilvantartasba valé bejegyzésérdl, torlésérdl, valamint az
adatmédositasi kérelmekrél;

ellendrzi az engedélyezett szocialis foglalkoztatast, valamint nyilvantartast vezet a szocidlis
foglalkoztatasrol;

ellatja a nyilvantartasba vett szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltato
tevékenységet végz6 szolgaltatok, intézmények, halézatok hatésagi ellenbrzését;

ellatja a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatdk, intézmények agazati
azonositojarol és orszagos nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat;

az agazati felelés miniszter utasitasa alapjan meghatarozott témakdrben az ellenérzési
tervben meghatarozottakon tul vizsgalatot folytat;

nyilvantartast vezet a jogszabaly altal elrendelt adatokrdl;

elkésziti a gyamhatdésagi és szocidlis hatdsagi tevékenységgel kapcsolatos éves
statisztikai jelentést.

5. 4. Az Igazsagiigyi Osztaly feladatai

Az Igazsagligyi Osztaly feladatai:

1.

o

a nyomozé hatésdg, az Ugyész a birésdg és a gyamhatésag rendelkezésére,
kockazatelemzésen alapulé kdrnyezettanulmanyt készit a fiatalkord elkdvetdkrél, és a
bir6sag rendelkezésére kdrnyezettanulmanyt készit fiatalkoru és felnétt koru elkdvetdkrél;
partfogo feligyel6i véleményt készit;

a birésagok joger8s itéletei, végzései, illetve az Ugyészség jogerds hatarozatai alapjan
végrehajtia az intézkedésként, vagy blntetésként megallapitott/elrendelt partfogd
feligyeletet, és a partfogd feliigyelet mellett intézkedéssel megallapitott vagy elrendelt
jovatételi munkat;

gyamhatdsagi elrendelésre végrehajtia gyermekkoru és fiatalkoru elkéveték megel6z6
partfogasat;

ellatja a birésag altal kiszabott k6zérdekll munka blntetés végrehajtasanak szervezését és
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11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.
19.

ellendrzését;

a buntetélugyekben és a szabalysértési eljarasokban alkalmazhato kozvetitéi eljaras soran
kézremiikddik a megallapodas létrehozasaban, ellendrzi a megallapodas teljesitését, és
jelentést készit az eljaras befejezésérdl;

tajékoztatast ad az ugyfeleknek az egyszerlibb megitélési jogi igyekben,

tajékoztatast ad a tamogatasrol, a tamogatas engedélyezésének, felllvizsgalatanak,
megvonasanak és visszatéritésének feltételeir6l, a jogi segitbk személyérdl és
elérhetéségikrdl, rendelkezésre bocsatja a tdmogatas engedélyezése iranti kérelemhez
szukséges nyomtatvanyokat és segitséget nyujt azok kitdltésében;

tovabbitja az Eurdpai Unié masik tagallamaba iranyuld jogi segitségnyuijtas iranti és
koltségmentességi kérelmeket a tagallamnak a kérelmek fogadasara megjeldlt
hatésagahoz, tovabba a jogszabalyban foglalt esetekben ellatjia a tolmacsolassal,
forditassal kapcsolatos feladatokat

lefolytatia a peren Kkivili jogi segitségnyujtas és a partfogd Ugyvédi képviselet
igénybevételével, a jogi segitdi, valamint partfogd Ulgyvédi dijak kifizetésével és a
tamogatas visszatéritésével kapcsolatos hatosagi eljarasokat;

szamitégépes nyilvantartast vezet a tamogatas engedélyezése iranti kérelmekrél, azok
intézésérdl, a megitélt tamogatasokral;

az aldozatsegitd szolgalatok tevékenységével és a szolgaltatasok igénybevételével
kapcsolatos tajékoztatd tevékenységet lat el

tamogato hatésagként segitséget nyujt az aldozatnak az allami karenyhités iranti kérelem-
nyomtatvany Kkitoltésében, utmutatast ad a kiegészité adatok iranti megkeresés
teliesitéséhez, illetve sziikség szerint beszerzi a kiegészité adatokat és a kérelem
elbiralasahoz sziikséges aldozati igazolast, tovabbitja az allami karenyhitési kérelmet a
doéntd hatésag részére;

lefolytatia az azonnali pénzigyi segélyre iranyuld kérelmek alapjan indult hatésagi
eljarasokat, sziikség esetén intézkedik a tamogatas visszatéritése irant;

az Eurépai Unid mas tagéllamaba iranyulé karenyhitési kérelem esetén az aldozat
rendelkezésére bocsatja az adott tagallam altal hasznalt nyomtatvanyt, valamint segitséget
nyujt annak kitéltésében; a karenyhités iranti kérelmet és az annak megalapozottsagat
alatamaszté okmanyokat tovabbitja a blincselekmény elkdvetésének helye szerint illetékes
tagallam dont6 hatésagahoz;

egyuttmikodik a tarsszervekkel, civil szervezetekkel, és egyéb tarsadalmi szervezetekkel;
kiskorl veszélyeztetettségérél valé tudomasszerzés esetén haladéktalanul jelzi azt a
kiskoru tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes gyermekjoléti szolgalatnak; ha a feltart
kérialmény kiskoru életét, testi épségét sulyosan veszélyezteti, a jelzéssel egyidejlleg
gyamhatosagi eljarast kezdeményez, hozzatartozok kdzotti er6szak veszélyének észlelése
estén jelezni kbteles a csalddvédelmi koordinacidért felelés szervnek;

részt vesz a tamogatast folyosito hitelintézetek ellenérzésében;

lefolytatia a tamogatasra, kamattdmogatasra jogosité feltételeknek valé megfelelés
megallapitasa irant benyujtott kérelmek, az allami igény kdzvetlen atjegyzésére iranyuld
kérelmek, a visszatéritési kdtelezettség felfliggesztésére iranyuld kérelmek, a harom- vagy
tobbgyermekes csaladok lakascélu jelzaloghitel-tartozasainak csokkentésére iranyuld
kérelmek, babavard tamogatéssal kapcsolatos méltanyossagi kérelmek valamint fizetési
kedvezmény engedélyezésére iranyuld kérelmek alapjan a hatésagi eljarast, az ujabb
ingatlan megszerzésére vonatkozd bejelentés alapjan a visszatéritési kotelezettség
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20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

felfiggesztésének megszintetése és az allami igény Uj ingatlanra torténd bejegyzése irant
hivatalbdl indult hatésagi eljarast;

hivatalbdl vagy bejelentésre hatsagi ellendrzési eljaras keretében vizsgalja a tamogatas
igénybevételének jogszeriiségét;

lefolytatja a jogsértéssel megfizettetett allami tamogatas visszatéritése iranti hatésagi
eljarast;

lefolytatia a szikséges eljarast tliz, gazrobbanas, arviz, féldcsuszamlas, foldrengés
kovetkeztében megsemmislilt ingatlan esetén;

a visszatéritési kdtelezettség elmulasztasa esetén elrendeli a végrehajtast és a dontést
kozli a végrehaijtast foganatositd szervvel;

lefolytatia a visszatéritésekkel és Onkéntes befizetésekkel kapcsolatos pénzigyi
tranzakcios eljarast, lehivja és kiadja a pénzmozgas igazolasara szolgalé dokumentumokat;
ellatja a birdsagi végrehajtasi eljarashoz kapcsolddo feladatkdrdket, e kdrben intézkedik a
bejegyzett jelzalogjog alapjan a végrehaijtasi eljarasba torténé bekapcsolédas, a végrehaijtoi
koltségelbleg medfizetése, végrehajtas megtérilésének pénziigyi atvezetése irant;
onkéntes visszafizetés, tamogatasi 0sszeg letétbe helyezése, Ujabb ingatlanba valo
atjegyzés, megelblegezé kdlcson kamattamogatasa, eredménytelen végrehajtas, elévilés
esetén, hatarozott id6 lejartakor, amennyiben a fedezeti és a célingatlan elkilondl, illetve
visszafizetésre kotelezd hatarozat teljesitését kdvetéen intézkedik a tdmogatott ingatlanon
az allam javara torténd jelzalogjog, tovabba az elidegenitési és terhelési tilalom bejegyzése
vagy torlése irant;

lefolytatja a jogok és tények tamogatott ingatlanra valé bejegyzéséhez kapcsolddo eljarast:
hozzajarul az ingatlan tulajdoni viszonyaiban bekévetkezé valtozashoz, tovabbi, ranghely
elézetes biztositasahoz, illetve ranghely cseréhez, tovabbi jogok tények bejegyzéséhez, a
tarsashaz (lakasszovetkezet) alapitasanak bejegyzéséhez;

intézkedik feljelentés megtételérdl blincselekmény gyanuja esetén;

statisztikai és egyéb adatszolgaltatast végez, nyilvantartast vezet az eljarassal kapcsolatos
adatokrol;

ellatia a természetes személyek addssagrendezését szabalyozd jogszabalyokban a
Csaladi Csédvédelmi Szolgalat terlleti szerve és a csaladi vagyonfelligyel6k szamara
meghatarozott feladatokat és hataskoroket;

vezeti a természetes személyek addéssagrendezésérdl szolé 2015. évi CV. térvényben (a
tovabbiakban: Are. tv.) meghatarozott és szabdlyozott adodssagrendezési (ARE)
nyilvantartast;

kapcsolatot tart és egylttmikddik az ingatlan-nyilvantartasi hatésaggal, valamint
jelzalogjog felfiggesztés esetén a telepllési Onkormanyzat jegyzéjével, valamint
pénzintézetekkel, birdsaggal, birésagi végrehajtoval és az Are. tv.-ben felsorolt egyéb
eljarasi szerepldkkel

ellatia a természetes személyek addssagrendezési eljarasaval kapcsolatos
ugyfélszolgalati feladatokat.

6. Az ligyiratok kezelésének, nyilvantartasanak rendje

Az iratkezelés és nyilvantartas szabélyait a Kormanyhivatal iratkezelési, bélyegz6kezelési és
informatikai szabalyzata, valamint az egyes beosztasi okiratok tartalmazzak.
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14.§

15. §

7. A Féosztaly kormanytisztviseléinek feladatai

(1) A Hatésagi Féosztaly kormanytisztvisel6jének feladatai:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

n)

0)

végzi a Fbosztaly/osztaly feladatkodrébe tartozé ligyek érdemi déntésre valo el6készitését,
a végrehajtas szervezését;

kiadmanyozasra el6késziti az osztaly feladatkdrébe tartozé érdemi ddntéseket és a
hivatalos levelezést, az irattari példanyokat datummal ellatva szignalja;

az osztaly éves ellenérzési tervében foglalt Gtemezés, valamint az abban meghatarozott
szempontrendszer szerint végzi az esedékes ellendrzéseket, irasba foglalja a vizsgalatok
megallapitasait, és javaslatot tesz a hianyossagok orvoslasa érdekében szikséges
intézkedésekre;

folyamatosan figyelemmel kiséri, tanulmanyozza és az osztalyon kialakult egységes
szemlélet szerint alkalmazza az osztaly feladatkdrét meghatarozé jogszabalyokat;

a feladatkérébe tartoz6 Ugyekben — az egységes gyakorlat kialakitasa, illetve
megvalositasa érdekében — szikség esetén segitséget nyujt a jogszabalyok
értelmezéséhez és alkalmazasahoz;

helyettesitési feladatokat lat el a beosztasi okiratdban meghatarozottak szerint mas
szaklgyintéz6 és ugyintézé tartds tavolléte esetén;

feladatkorébe tartozé Ggyekben folyamatosan elemzé és értékeld, valamint véleményezé
tevékenységet végez;

felelés — a kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével — munkateriletén az osztaly
allandé és idészakos célkitlizéseinek megvalositasaért, allashelyi feladatainak ellatasaért;
koteles munkajat a jogszabalyokban, a hivatali szabalyzatokban, a vezetdi utasitasokban,
a Hivatal munka- és egyéb terveiben meghatarozottak szerint és azokat betartva, jog- és
szakszerUen ellatni;

koteles a tudomasara jutott hivatalos informaciot a hivatali feletteséhez eljuttatni, indokolt
esetben hivatalbél eljarast kezdeményezni;

kételes a munkavégzése soran a megszerzett informatikai ismereteket alkalmazni és
folyamatosan fejleszteni;

koteles naprakészen tajékozédni az osztalyt, illetve feladatkdrét érinté jogszabalyokrol,
megismerni azok tartalmat, 6nképzés keretében tanulmanyozni a vonatkozé jogirodalmat,
tajékoztatokat, térekedni az egységes gyakorlat és jogértelmezés kialakitasara;

kételes kdzrem(ikddni a jogszabaly-tervezetek véleményezésében, valamint a szakmai
iranyitd szervek altal meghatarozott hataridés feladatok elkészitésében;

koteles részt venni a feladatkdréhez kapcsolodo képzésben, tovabbképzésben;

kételes kiemelt figyelmet forditani mind az egyéni, mint a szervezeti szintl integritas
megbrzésére, hivatali felettesét értesiteni az integritast sérté eseményekrél.

8. A Féosztaly ugyfélszolgalati tevékenységére vonatkozé szabalyok

(1) A Hatosagi Féosztaly Hatdsagi és Oktatasi Osztalya, Térvényességi Fellugyeleti Osztalya
és a Szocialis és Gyamugyi Osztalya tgyfélszolgalati tevékenységet nem folytat.

(2) Az Ugyfélfogadas rendje hétf6-csutdértdk 07.30.-16.30-ig, pénteken 8-14.00 6raig tart.

(3) Az lgyintéz6k a Kormanyhivatal tigyfélfogadasi rendjével 6sszhangban kotelesek fogadni
az ugyfeleket.
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16. §

17.§

18.§

(4) Az dnkormanyzati tisztségviselSk és képviseldk, valamint a helyi és terlleti kdzigazgatasi
szervek kormanytisztvisel6inek soron Kivdili, illetve el6re egyeztetett idépontban térténé
fogadasat biztositani kell.

(5) A Foéosztaly szakmai vezet6je a hivatali vezet6i Ugyfélfogadassal egyez6 idépontban
fogadja az ugyfeleket.

(1) Az Igazsagugyi Osztaly ugyfélszolgalati tevékenységet nem folytat.

(2) Az tgyfélfogadas rendje:

a) A kdzponti iroda és a terileti irodak altalanos ugyfélfogadasirendje:

b) hétf6é és szerda: 07.30.- 16.30-ig, péntek: 08.00.-14.00.-ig

c) A koézponti irodaban szakmai tevékenységet folytatd partfogd feligyel6k tgyfélfogadasi

rendje:
kedd: partfogo felligyel6 1
partfogo felligyeld 2
szerda: partfogo felligyeld 4
partfogo felligyeld 5
csutortok: partfogo felligyel6 12

partfogo felligyeld 3
d) A terileti irodak tgyfélfogadasirendje:
da) Hevesi teruleti iroda:

kedd: partfogo felligyel6 10
szerda: partfogo felligyeld 11
db) Gyongyosi terileti iroda:

kedd: partfogo felligyeld 6
szerda: partfogo felligyeld 8
csitortok: partfogo felligyeld 7
dc) Lérinci tertleti iroda:

kedd: partfogo feligyeld 9
szerda: partfogo felligyeld 9

dd) Hatvani terlleti iroda (3000 Hatvan Balassi Balint ut 12.)
csutortok 08.00-12.00 partfogo felligyeld 9
de) Fuzesabonyi tertleti iroda
hétfé: partfogo fellgyel6 5
(3) A partfogo feligyel6k sorszamos besorolasat a beosztasi okiratuk tartalmazza.

9. A kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartas rendjére vonatkozé el8irasokat az SZMSZ és az 1. melléklet, valamint a
beosztasi okiratok tartalmazzak.

10. Munkaértekezletek rendje

A F6osztaly vezetdi havonta, illetve sziikség szerinti gyakorisaggal munkaértekezletet tartanak
a fbosztaly/osztaly valamennyi kormanytisztviseléjének, amelyrél az altaluk kijel6lt
kormanytisztviseld emlékeztetét készit. Az emlékeztetét az osztalyvezetd hagyja jova és
tajékoztatasul megkuldi a Féosztalyvezetd részére. A munkaértekezleteken az osztaly
dolgozdi vesznek részt, az értekezletre meg kell hivni a féosztalyvezetét. Az értekezletre
szilkség szerint meg kell hivni a féispant, a féigazgatét, és az Igazgatét.
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15. melléklet a 19/2024. (VIII. 27.) utasitashoz

2.§

3.§

4.§

A Heves Varmegyei Kormanyhivatal Epitésiigyi és Orokségvédelmi
Féosztalyanak Ugyrendje

1. Altalanos rendelkezések

A Heves Varmegyei Kormanyhivatal Epitésiigyi és Orokségvédelmi Féosztaly (a tovabbiakban:

F6osztaly)alapadatai:

a) a Fdosztdly megnevezése: Heves Varmegyei Kormanyhivatal Epitésiigyi és
Ordkségvédelmi Fosztaly;

b) a Féosztaly roviditett megnevezése: HVKH EPOVFO;

c) a Fbéosztaly illetékességi terilete:

ca) Heves varmegye,

ch) egyes allamigazgatasi feladatok tekintetében a jogszabalyban meghatarozott illetékességi
terilet;

d) a Féosztaly székhelye: 3300 Eger, Kossuth Lajos u. 26.;

e) a Fbéosztaly kézponti elérhetéségei:

ea) telefon: +36 36 482-920,

eb) e-mail: epitesz@heves.gov.hu,

ec) honlap: www.kormanyhivatalok.hu.

A Féosztaly az alabbi, nem 6nallé szervezeti egység jogallasu osztalyokra tagozodik:
a) Epitésiigyi Osztaly 1.

aa) cime: 3300 Eger, Kossuth Lajos utca 26.,

ab) telefon: +36 36 482-920,

ac) e-mail:_epites.eger@heves.gov.hu;

b) Epitésiigyi Osztaly 2.

ba) cime: 3200 Gyongyos Fé tér 13.

bb) telefon: +36 37 795-023,

bc) e-mail:_epites.gyongyos@heves.gov.hu;

2. A kiadmanyozas és helyettesités rendje

A kiadmanyozas és helyettesités szabalyait az SZMSZ, a Kormanyhivatal kiadmanyozasi és
helyettesitési szabalyzata tartalmazzak, ezért jelen Ggyrend csak a Féosztalyra vonatkozo
specialis helyettesitési szabalyokat tartalmazzak.

3. A Féosztaly vezetdinek feladatai

A Fd&osztaly fbosztalyvezetbje az SZMSZ-ben és az a Kormanyhivatal Egységes

Ugyrendjének a szervezeti egységekre vonatkozd kdzds szabalyokat tartalmazé 1.

mellékletében (a tovabbiakban: 1. melléklet) meghatarozottakon kivul:

a) a Kormanyhivatal kiadmanyozas és helyettesités rendjérdl sz6l6 szabalyzataban foglaltak
szerint gyakorolja a kiadmanyozasi jogot;

b) a féosztaly kormanytisztvisel6i folétt gyakorolja a f8ispan altal atruhazott munkaltatéi
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5.§

6.§

7.§

8.§

c)
d)

f)

jogokat;

szignalja a F6osztalyra érkezett iratokat;

ellenjegyzi a F6osztaly altal kiemelten fontos Ugyekben készitett és a fSispan, a féigazgatd
vagy az igazgato6 altal kiadmanyozando Ggyiratokat;

ellatjia mindazokat a feladatokat, amelyeket a felettes vezetéje allandé vagy eseti jelleggel
a hataskorébe utal;

a fbosztalyvezetd részletes feladatait az alldshelyen ellatand6 feladatokat leird okirata
tartalmazza.

(1) A Féosztaly Epitésiigyi Osztaly 1. osztalyvezetsje az SZMSZ-ben és az 1. mellékletben
meghatarozottakon kivl:

a)

b)
c)

d)

a Kormanyhivatal kiadmanyozas és helyettesités rendjérdl sz6l6 szabalyzataban foglaltak
szerint gyakorolja a kiadmanyozasi jogot;

szignalja az Osztalyra érkezett iratokat;

ellatia mindazokat a feladatokat, amelyeket a felettes vezet6je allandé vagy eseti jelleggel
a hataskoérébe utal;

az osztalyvezetd részletes feladatait az allashelyen ellatand6 feladatokat leird okirata
tartalmazza.

(2) A Féosztaly Epitésiigyi Osztaly 2. osztalyvezetéje az SZMSZ-ben és az 1. mellékletben
meghatarozottakon kivdil:

a)

b)
c)

d)

a Kormanyhivatal kiadmanyozas és helyettesités rendjérdl sz6l6 szabalyzataban foglaltak
szerint gyakorolja a kiadmanyozasi jogot;

szignalja az Osztalyra érkezett iratokat;

ellatia mindazokat a feladatokat, amelyeket a felettes vezet6je allandé vagy eseti jelleggel
a hataskorébe utal;

az osztalyvezetd részletes feladatait az allashelyen ellatand6 feladatokat leiréd okirata
tartalmazza.

4. A Féosztaly alapveto feladatai

A Foosztaly alapveté feladatait a jogszabalyok, az SZMSZ és egyéb kozjogi
szervezetszabalyozo eszkdzok, jelen Ugyrend, valamint a féispan, féigazgatod és igazgatd
utasitasai hatarozzak meg.

A Fdosztaly szakmai feladataként ellatia azon épitésigyi és orokségvédelmi hatdsagi
eljarasokkal, tevékenységekkel kapcsolatos feladatokat, és gyakorolja azon hataskoérdket,
amelyek vonatkozasaban eljaré hatésagként a kormanyhivatalt vagy a féispant jeldlte ki a
vonatkozo jogforras.

A Fdosztaly funkciondlis feladatai:

a)

b)
c)

el6késziti a Féosztaly feladatkdrébe tartozé hatdsagi tigyekben keletkezett kdzigazgatasi
perekkel 6sszefliggd beadvanyokat (el6készité iratok, ellenkérelmek stb.), és a F6osztaly
kormanytisztviselbi kozil bejegyzett kamarai jogtanacsos utjan ellatja a peres képviseletet;
intézi a feladatkorét érinté kdzérdekl bejelentésekkel, panaszokkal kapcsolatos tgyeket;

Osszedllitja, feldolgozza és elemzi az lgyiratforgalmi, a hatdésagi statisztikat, értékeli a
hatésagi tevékenység tapasztalatait, el6késziti a féispan és a szakmai iranyité szerv altal
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9.§

kért, a féosztaly tevékenységét érinté beszamoldkat.
5. A Féosztalyon miikod6 egyes osztalyok feladatai

5. 1. Epitésiigyi Osztaly 1. feladatai

(1) Az Osztaly épitésugyi és orokségvédelmi hatésagként:

a)

b)
c)

d)

f)

9)

eliar a Kormany altal rendeletben kiemelt jelentéségl Uggyé nyilvanitott altalanos
épitésigyi hatdsagi tigyben;

eljar az dsszevont telepitési eljarassal kapcsolatos Ugyben;

kilén jogszabaly szerinti kdzrem(kddd vagy tarshatésagi feladatokat lat el, ha az integralt
eljarasban épitésligyi hatdsagi eljaras is lefolytatasra kertil;

eljar a kihirdetett veszélyhelyzetben szliikséges épitéstgyi hatdsagi intézkedések megtétele
és a kihirdetett veszélyhelyzet folytan bekovetkezett épitménykarok helyreallitasaval
Osszefliggd épitésiigyi hatdésagi igyben;

eljar az épitett kdrnyezet alakitasarol és védelmérdl szold 1997. évi LXXVIII. térvény (a
tovabbiakban: Etv.) 4. § (3a) bekezdésében meghatarozott ligyekben;

kérelemre az épitésiigyi és épitésfellgyeleti hatdésagi eljarasokrol és ellenérzésekrol,
valamint az épitésligyi hatésagi szolgaltatasrol sz6l6 312/2012 (XI. 8.) Korm. rendeletben
meghatarozottak szerinti eljar a hataskorébe utalt Ggyekben, tovabba hivatalbdl vizsgalja
az épuletek miszaki allapotat és hivatalbdl intézkedik, ha szikséges;

Heves varmegye teriletére kiterjedd illetékességgel ellatja a kulturalis 6rokség védelmével
kapcsolatos szabalyokrél szélé 68/2018. (IV. 9.) Korm. rendeletben meghatarozott
o6rokségvédelmi feladatokat.

(2) Az Osztaly épitésfelugyeleti hatdsagkeént:

a)

b)
c)

d)

f)

9)

az épitésligyi és az épitésfelligyeleti hatdosagok kijeldlésérdl és miikddési feltételeirdl szolo
343/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet alapjan és az épitésligyi és épitésfelligyeleti hatésagi
eljarasokrol és ellen6rzésekrdl, valamint az épitésugyi hatésagi szolgaltatasrél szold
312/2012 (XI. 8.) Korm. rendelet elbirasai szerint ellatja az épitési folyamat felligyeletét,
valamint feltarja a szabalytalan épitkezéseket, ellatja a lakdépulet épitésének egyszeri
bejelentésérdl szo6lo 155/2016. (VI. 13.) Korm. rendelet szerinti hatésagi feladatokat;
vezeti a Kormanyhivatal épitésfellgyeleti hatésagi nyilvantartasait;

Osszedllitia a munka- és ellendrzési tervet, teljesiti az épitésfelligyeleti ellenbrzési terv
szerinti feladatait; az ellenérzési feladatai teljesitésében egyuttmiikddik a jogszabélyban
meghatarozott szakmai szervezetekkel, kdzds ellendrzéseket tart tarshatdosagokkal,
szakmai kamarakkal és mas épitésfeliigyeletekkel;

jogszabalyban meghatarozottak szerint épitésfelligyeleti ellenérzéseket végez,
épitésfeligyeleti hatésagi intézkedéseket tesz; ennek keretében kapcsolatot tart a
tarshatésagokkal, a szakmai kamarakkal, sziikség esetén szakért6, szakértdi intézmény
kdozremiikodésével;

jogszabalyban meghatarozott szabalytalansag esetén intézkedik a szabalytalan
allapotmegsziintetése irant, épitésfelligyeleti birsagot szab ki;

gondoskodik a feladatkérébe tartozd hatdésagi lgyekben a szakmai iranyité altal
meghatarozott feladatok végrehajtasarol;

lefolytatia az épitdipari kivitelezési tevékenység megkezdésére iranyuld egyszeri
bejelentéssel kapcsolatos eljarasokat;
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10. §

h) amennyiben jogszabaly masként nem rendelkezik, lefolytatjia a sajatos épitményfajtakkal
kapcsolatos épitésfelligyeleti ellen6rzéseket és hatésagi eljarasokat.

(3) Az Osztaly rendeltetésmodositasi hatdsagként jar el az Etv. 57/F.§ szerinti esetben a
rendeltetésmaodositasi eljaras soran alkalmazando részletes szabalyokrél sz6lé 143/2018. (VIII.
13.) Korm. rendelet 2. §-ban biztositott hataskorben, és a rendeletben leirt szabalyok szerint. A
jogszabalyban meghatarozott szabalytalansag esetén megtiltia a hasznalatot és
rendeltetésmaodositasi birsagot szab ki;

(4) Az Osztaly fellgyeleti szervként jar el az egyes egyetemes szolgaltatasi arszabasok
meghatarozasarol sz616 259/2022. (VII. 21.) Korm. rendelet 7/A § szerinti, a csaladi fogyasztoi
kozdsségekre vonatkozd kedvezmények érvényesitéséhez sziikséges, jegyz6i hatdsagi
bizonyitvany kiadasaval kapcsolatos ligyekben.

5. 2. Epitésiigyi Osztaly 2. feladatai

(1) Az Osztaly épitésugyi hatosagként:

a) eljar a Kormany altal rendeletben kiemelt jelentéségli Uggyé nyilvanitott altalanos
épitéslugyi hatdsagi tigyben;

b) eljar az 6sszevont telepitési eljarassal kapcsolatos Ggyben;

¢) kuldén jogszabaly szerinti kdzrem(kodd vagy tarshatdsagi feladatokat lat el, ha az integralt
eljarasban épitéslgyi hatésagi eljaras is lefolytatasra kertl;

d) eljarakihirdetett veszélyhelyzetben sziikséges épitésligyi hatésagi intézkedések megtétele
és a kihirdetett veszélyhelyzet folytan bekovetkezett épitménykarok helyreadllitasaval
Osszefliggd épitésiigyi hatdésagi igyben;

e) eljar az Etv. 4. § (3a) bekezdésében meghatarozott ligyekben;

f) kérelemre az épitésigyi és épitésfeligyeleti hatésagi eljarasokrdl és ellendrzésekrél,
valamint az épitésligyi hatésagi szolgaltatasrol szolo 312/2012 (XI. 8.) Korm. rendeletben
meghatarozottak szerinti eljar a hataskorébe utalt Gigyekben, tovabba hivatalbdl vizsgalja
az éplletek miszaki allapotat és hivatalbdl intézkedik, ha szikséges.

(2) Az Osztaly épitésfelugyeleti hatdsagként:

a) az épitésigyi és az épitésfelugyeleti hatésagok kijeldlésérdl és mikodeési feltételeirl sz616
343/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet alapjan és az épitésligyi és épitésfelligyeleti hatésagi
eljarasokrol és ellen6rzésekrdl, valamint az épitésugyi hatésagi szolgaltatasrél szold
312/2012 (XI. 8.) Korm. rendelet elbirasai szerint ellatja az épitési folyamat felligyeletét,
valamint feltarja a szabalytalan épitkezéseket, ellatja a lakéépulet épitésének egyszeri
bejelentésérél szo6lo 155/2016. (VI. 13.) Korm. rendelet szerinti hatésagi feladatokat;

b) vezeti a Kormanyhivatal épitésfeliigyeleti hatésagi nyilvantartasait;

c) Osszeadllita a munka- és ellen6rzési tervet, teljesiti az épitésfelliigyeleti ellenérzési terv
szerinti feladatait; az ellenérzési feladatai teljesitésében egyuttmiikddik a jogszabélyban
meghatarozott szakmai szervezetekkel, kdzds ellendrzéseket tart tarshatosagokkal,
szakmai kamarakkal és mas épitésfeliigyeletekkel;

d) jogszabalyban meghatarozottak szerint épitésfelligyeleti ellenérzéseket végez,
épitésfeligyeleti hatésagi intézkedéseket tesz; ennek keretében kapcsolatot tart a
tarshatésagokkal, a szakmai kamarakkal, sziikség esetén szakértd, szakértdi intézmény
kdozremiikodésével;

e) jogszabalyban meghatarozott szabalytalansag esetén intézkedik a szabalytalan
allapotmegsziintetése irant, épitésfelliigyeleti birsagot szab ki;
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12. §

f) gondoskodik a feladatkdérébe tartozé hatésagi ugyekben a szakmai iranyité altal
meghatarozott feladatok végrehajtasarol;

g) lefolytatia az épitdipari kivitelezési tevékenység megkezdésére iranyuld egyszeri
bejelentéssel kapcsolatos eljarasokat;

h) amennyiben jogszabaly masként nem rendelkezik, lefolytatja a sajatos épitményfajtakkal
kapcsolatos épitésfelligyeleti ellen6rzéseket és hatésagi eljarasokat.

(3) Az Osztaly rendeltetésmodositasi hatésagként jar el az Etv. 57/F.§ szerinti esetben a

rendeltetésmaodositasi eljaras soran alkalmazando részletes szabalyokrél sz6l6 143/2018. (VIII.

13.) Korm. rendelet 2. §-ban biztositott hataskorben, és a rendeletben leirt szabalyok szerint. A

jogszabalyban meghatarozott szabalytalansag esetén megtiltia a hasznalatot és

rendeltetésmaodositasi birsagot szab ki;

(4) Az Osztaly fellgyeleti szervként jar el az egyes egyetemes szolgaltatasi arszabasok

meghatarozasarol sz616 259/2022. (VII. 21.) Korm. rendelet 7/A § szerinti, a csaladi fogyasztoi

kozdsségekre vonatkozd kedvezmények érvényesitéséhez szikséges, jegyz6i hatdsagi

bizonyitvany kiadasaval kapcsolatos ligyekben.

6. Az ligyiratok kezelésének, nyilvantartasanak rendje

Az iratkezelés és nyilvantartas szabalyait a szakrendszerek esetében kulén rendelet, a
Kormanyhivatal iratkezelési, bélyegz6kezelési és informatikai szabalyzata, valamint az egyes
beosztasi okiratok tartalmazzak.

7. A Féosztaly kormanytisztviseldinek feladatai

Az Epitésiigyi és Orokségvédelmi Féosztaly kormanytisztviselsjének feladatai:

a) Vvégzi a Féosztaly/osztaly feladatkorébe tartozo ligyek érdemi dontésre vald elékészitését,
a végrehaijtas szervezését;

b) kiadmanyozasra elb6késziti az osztaly feladatkérébe tartozé érdemi dontéseket és a
hivatalos levelezést, az irattari példanyokat datummal ellatva szignalja;

c) az osztaly éves ellenbrzési tervében foglalt Gtemezés, valamint az abban meghatarozott
szempontrendszer szerint végzi az esedékes ellenbrzéseket, irasba foglalja a vizsgalatok
megallapitasait, és javaslatot tesz a hianyossagok orvosldsa érdekében szikséges
intézkedésekre;

d) folyamatosan figyelemmel kiséri, tanulmanyozza és az osztalyon kialakult egységes
szemlélet szerint alkalmazza az osztaly feladatkdrét meghatarozé jogszabalyokat;

e) a feladatkdérébe tartoz6 uUgyekben — az egységes gyakorlat kialakitédsa, illetve
megvalodsitasa érdekében — szikség esetén segitséget nyudjt a jogszabalyok
értelmezéséhez és alkalmazasahoz;

f) helyettesitési feladatokat lat el a beosztasi okirataban meghatarozottak szerint mas
szaklgyintéz6 és ugyintézé tartés tavolléte esetén;

g) feladatkorébe tartozo ligyekben folyamatosan elemzd és értékeld, valamint véleményezd
tevékenységet végez;

h) felel6s — a kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével — munkateriletén az osztaly
allandé és id8szakos célkitlizéseinek megvaldsitasaért, allashelyi feladatainak ellatasaért;

i) koteles munkajat a jogszabalyokban, a hivatali szabalyzatokban, a vezetdi utasitasokban,
a Hivatal munka- és egyéb terveiben meghatarozottak szerint és azokat betartva, jog- és
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14. §

15. §

szakszer(en ellatni;

i) koteles a tudomasara jutott hivatalos informaciét a hivatali feletteséhez eljuttatni, indokolt
esetben hivatalbdl eljarast kezdeményezni;

k) koteles a munkavégzése soran a megszerzett informatikai ismereteket alkalmazni és
folyamatosan fejleszteni;

I) koteles naprakészen tajékozodni az osztalyt, illetve feladatkorét érinté jogszabalyokrol,
megismerni azok tartalmat, 6énképzés keretében tanulmanyozni a vonatkozé jogirodalmat,
tajékoztatokat, torekedni az egységes gyakorlat és jogértelmezés kialakitasara;

m) koteles kdzremiikddni a jogszabaly-tervezetek véleményezésében, valamint a szakmai
iranyitd szervek altal meghatarozott hataridés feladatok elkészitésében;

n) koteles részt venni a feladatkéréhez kapcsolddo képzésben, tovabbképzésben.

8. A Fbosztaly ligyfélszolgalati tevékenységére vonatkozé szabalyok

(1) Az Epitésiigyi és Orokségvédelmi Féosztaly ligyfélszolgalati tevékenységet nem folytat.
(2) Az lgyfélfogadas rendje hétfén és szerdan 8.00-16.30-ig, csitortokdn 8.00-12.00-ig,
pénteken 8.00-14.00 6raig tart elézetes id6pont foglalas szerint.

(3) Az ugyintézé6k a Kormanyhivatal lgyfélfogadasi rendjével 6sszhangban, az elézetes
egyeztetés szerint kdtelesek fogadni az tgyfeleket.

(4) Az dnkormanyzati tisztségvisel6k és képvisel6k, valamint a helyi és terlleti kbzigazgatasi
szervek kormanytisztvisel6inek soron kivili, illetve el6re egyeztetett id6pontban térténd
fogadasat biztositani kell.

(5) A Féosztaly szakmai vezetdje a hivatali vezetdi ugyfélfogadassal egyez6 idépontban
fogadja az tgyfeleket.

9. A kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartas rendjére vonatkozo el6irasokat az SZMSZ és az 1. melléklet, valamint a
beosztasi okiratok tartalmazzak.

10. Munkaértekezletek rendje

A F6osztaly vezetdi havonta, illetve sziikség szerinti gyakorisaggal munkaértekezletet tartanak
féosztaly/osztaly valamennyi kormanytisztvisel6jének, amelyr6l az altaluk kijeldlt
kormanytisztviseld emlékeztetét készit. Az emlékeztetét az osztalyvezetd hagyja jova és
tajékoztatasul megkuldi a Féosztalyvezetd részére. A munkaértekezleteken az osztaly
dolgozdi vesznek részt, az értekezletre meg kell hivni a féosztalyvezetét. Az értekezletre
szilkség szerint meg kell hivni a féispant, a féigazgatot, és az igazgatét.
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16. melléklet a 19/2024. (VIII. 27.) utasitashoz

A Heves Varmegyei Kormanyhivatal Kozlekedési, Miiszaki Engedélyezési és

2.§

3.§

4.§

Fogyasztévédelmi Féosztaly Ugyrendje
1. Altalanos rendelkezések

A Heves Varmegyei Kormanyhivatal Kézlekedési, Miiszaki Engedélyezési és Fogyasztovédelmi

F6osztalyanak alapadatai:

a) a Féosztaly megnevezése: Heves Varmegyei Kormanyhivatal Kozlekedési, Mlszaki
Engedélyezési és Fogyasztovédelmi FGosztaly,

b) a Féosztaly réviditett megnevezése: HVKH KMEF,

c) a Féosztaly illetékességi terllete: Heves varmegye,

d) a Féosztaly székhelye: 3300 Eger, Kossuth Lajos u. 26.,

e) a F6osztaly kézponti elérhetéségei:

ea) telefon: +36 36 510-300,

eb) fax: +36 36 516-040,

ec) e-mail:_meff.vezeto@heves.gov.hu ,

ed) honlap:_www.kormanyhivatal.hu/hu/heves.

A Fbosztaly az alabbi, nem 6nallé szervezeti egység jogallasu osztalyokra tagozdodik:
a) Fogyasztovédelmi Osztaly

aa) cime: 3300 Eger, Kossuth Lajos utca 9.,
ab) telefon: +36 36 515-469,

ac) e-mail:_fogyved@heves.gov.hu

b) Kobzlekedési Osztaly,

ba) cime: 3300 Eger, Faiskola utca 5.,

bb) telefon: +36 36 510-290,

bc) e-mail:_meff.iarmu@.heves.gov.hu

c) Utiigyi Osztaly

ca) cime: 3300 Eger, Kossuth Lajos utca 26.,
cb) telefon: +36 36 510-300,

cc) e-mail:_meff.ut@heves.gov.hu

2. A kiadmanyozas és helyettesités rendje

A kiadmanyozas és helyettesités szabalyait az SZMSZ, a Kormanyhivatal kiadmanyozasi és
helyettesitési szabdlyzata tartalmazzék, ezért jelen tgyrend csak a Féosztalyra vonatkozé
specialis helyettesitési szabalyokat tartalmazza.

3. A Féosztaly vezetdinek feladatai
(1) A Fbéosztaly féosztalyvezetbje az SZMSZ-ben és a Heves Varegyei Kormanyhivatal
Egységes Ugyrendjének 1. mellékletében (a tovabbiakban: 1. melléklet) meghatarozottakon

kivul:
a) a Kormanyhivatal kiadmanyozas és helyettesités rendjérdl sz6l6 szabalyzataban
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5.§

6.§

foglaltak szerint gyakorolja a kiadményozasi jogot;

b) gyakorolja a Féosztaly kormanytisztvisel6i tekintetében a féispan altal a Kormanyhivatal
Kbzszolgalati Szabalyzataban atruhazott munkaltatéi jogokat;

c) szignalja a Kézlekedési Osztalyra és az Utligyi Osztalyra érkezett iratokat;

d) ellenjegyzi a F6osztaly altal készitett és a féispan, a féigazgatd vagy az igazgatd altal
kiadmanyozando Ugyiratokat és azokat személyesen tovabbitja a kiadmanyozonak;

e) elladtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a felettes vezetdje alland6 vagy eseti jelleggel
a hataskorébe utal;

f) a Kormanyhivatal tobb szervezeti egységét érintd feladatelldtas esetén biztositia a
hatékony és szakszer( egyuttmikodést.

(2) A féosztalyvezets részletes feladatait beosztasi okirata tartalmazza.

(1) A Féosztaly Utligyi Osztalyanak osztalyvezetdje az SZMSZ-ben és az 1. mellékletben

meghatarozott feladatokon kiviil:

a) az SZMSZ-ben, a kiadmanyozas és helyettesités rendjérél sz6l6 szabalyzatban foglaltak
szerint gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, tovabba tavolléte, vagy tartds akadalyoztatasa
esetén helyettesiti a Féosztalyvezet6t.

b) szerveziés ellenérzi a feladatok végrehajtasat;

c) biztositja az lUgyintézés szakszerliségét, az Ggyintézési hataridék betartasat;

d) gondoskodik az osztalyon a hivatali fegyelem betartasarol;

e) javaslatot tesz az osztaly mikddéseét érinté szervezeti és munkalgyi intézkedésekben;

f) kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges
intézkedések megtételét;

g) biztositia az Ugyfélkozpontld, koltséghatékony Ugyintézést, az Ugyintézési hataridék
betartasat;

(2) Az osztalyvezet6 részletes feladatait beosztasi okirata tartalmazza

(1) A Féosztaly Kozlekedési Osztalyanak osztalyvezetdje ellatia az SZMSZ-ben és az 1.

mellékletben meghatarozott feladatokon kivdl:

a) akiadmanyozas és helyettesités rendjérél sz6l6 szabalyzatban foglaltak szerint gyakorolja
a kiadmanyozasi jogot;

b) vezeti a F6osztaly Kbzlekedési Osztalyat;

c) gyakorolja a Kozlekedési Osztaly kormanytisztvisel8i, szakligyintézdi és ugyintéz6i
tekintetében az atruhazott munkaltatdi jogokat (pl. szabadsag engedélyezés stb.);

d) meghatarozza az Osztaly munkatervét, ellen6rzési tervét;

e) szignalja az Osztélyra érkezett iratokat;

f) végrehajtia az Osztaly mikodéképesseégének biztositasaval kapcsolatos feladatokat az
osztalyvezetére vonatkozdéan meghatarozottak szerint.

g) gondoskodik az osztalyon a hivatali fegyelem betartasarol;

h) javaslatot tesz az osztaly mikoddését érintd szervezeti és munkaigyi intézkedésekben,;

i) kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges
intézkedések megtételét;

j) ellatia mindazokat a feladatokat, amelyeket a felettes vezet6je allandoé vagy eseti jelleggel
a hataskoérébe utal;

k) biztositia az Ugyfélkdzpontu, koltséghatékony Ugyintézést, az Ugyintézési hataridék
betartasat.
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7.§

8.§

9.§

10.§

(2) Az osztélyvezetd részletes feladatait beosztasi okirata tartalmazza.

(1) A Féosztaly Fogyasztévédelmi Osztalyanak osztalyvezetéje ellatja az SZMSZ-ben és az 1.

mellékletben meghatarozott feladatokon kivdl:

a) a kiadmanyozas és helyettesités rendjérél sz6l6 szabalyzatban foglaltak szerint gyakorolja
a kiadmanyozasi jogot, tovabba tavolléte, vagy tartds akadalyoztatasa esetén helyettesiti a
Féosztalyvezetot;

b) vezeti a F6osztdly Fogyasztovédelmi Osztalyat;

c) gyakorolja a Fogyasztévédelmi Osztaly kormanytisztviseldi, szakligyintézéi és Ggyintézdi
tekintetében az atruhazott munkaltatéi jogokat (pl. szabadsag engedélyezés stb.);

d) meghatarozza az Osztaly munkatervét, ellendrzési tervét;

e) szignalja az Osztalyra érkezett iratokat;

f) végrehajtia az Osztaly mikodéképességének biztositasaval kapcsolatos feladatokat az
osztalyvezet6ére vonatkozéan meghatarozottak szerint.

g) gondoskodik az osztalyon a hivatali fegyelem betartasarol;

h) javaslatot tesz az osztaly miikddését érintd szervezeti és munkadgyi intézkedésekben,;

i) kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges
intézkedések megtételét;

j) ellatia mindazokat a feladatokat, amelyeket a felettes vezetdje allandé vagy eseti jelleggel
a hataskorébe utal;

k) biztositia az Ugyfélkbzpontu, koltséghatékony Ugyintézést, az Ugyintézési hataridék
betartasat;

(2) Az osztalyvezet6 részletes feladatait a beosztasi okirata tartalmazza

4. A Foéosztaly alapveto feladatai

A Fdosztaly alapvetd feladatait a jogszabalyok, az SZMSZ és egyéb kozjogi
szervezetszabalyozd eszkdzok, jelen Ugyrend, valamint a féispan, féigazgatd és igazgatd
utasitasai hatarozzak meg.

A FBosztaly:

a) a kozlekedési feladatai kdrében ellatja a kdzlekedési igazgatasi feladatokkal 0sszefliggd
hatésagi feladatokat ellatd szervek kijeldlésérél szol6 kormanyrendeletben és egyéb kilén
jogszabalyokban meghatarozott a kormanyhivatal feladat- és hataskérébe tartozo
geépjarmi kdzlekedési és utlgyi kdzlekedés hatésagi feladatokat;

b) a fogyasztovédelmi feladatai koérében ellatia a fogyasztévédelmi hatésag kijeldlésérdl
sz6l6 kormanyrendeletben és egyéb kilén jogszabalyokban meghatarozott a
kormanyhivatal feladat- és hataskoérébe tartozé feladatokat.

5. A feladatok osztalyok kdzotti megoszlasa
5.1. A Kozlekedési Osztaly feladatai
(1) Az osztaly jarmivizsgaztatasi tevékenységekkel kapcsolatos feladatai tekintetében ellatja:
a) a honositasi és egyedi forgalomba helyezési eljarasok lefolytatasat;

b) ajarm( 0sszeépitésének, atalakitasanak engedélyezését;
c) a hataskdrébe tartozé jarmivek vonatkozasaban az idészakos miiszaki vizsgalattal
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kapcsolatos feladatokat;

d) a veszélyes anyagot szallité jarmivekre el6irt “Jovahagyasi igazolas” kiadasat.

e) a jarmiveknek hatdsagi alvazszammal torténd ellatasat,

f) miszaki szakért6i feladatkdrben kdzremiikddik a mozgaskorlatozott kézuti jarmivezeték
egészségugyi alkalmassagat elbirald bizottsagban;

g) személyszallitasi szolgaltatas céljara hasznalt személygépkocsik, oktatéjarmi mindgsitd
vizsgalatat és igazol6 lap kiadasat;

h) CEMT engedélyes jarmivek megfelelésége esetén érvényesités, igazolas kiadasat;

i) az autdbuszok emelt sebességgel torténd kozlekedésére feljogositdé engedélyezését,
Uzemeltetési- és Karbantartasi Naplo kiadasat, érvényességének meghosszabbitasat.

(2) Az osztély gépjarm( fenntarto tevékenységekkel kapcsolatos feladatai tekintetében ellatja:

a) a jarmifenntartdi tevékenységi bejelentések nyilvantartasba vétele és ellenérzését;

b) a gyarto, felujitd, forgalmazé és javitd az altala gyartott, felujitott, forgalmazott pétalkatrész
és tartozék mibizonylatanak ellenérzését;

c) piacfeliigyeleti feladatokat.

(3) Az osztaly a jarmlivek miszaki megvizsgalasahoz hatésagi szerzédések, regisztralt bonto

hatésagi szerzédések, valamint el6zetes eredetiség vizsgalatra vonatkozd hatdsagi

szerz6dések megkotéséhez, és a tevékenység végzésének ellenbérzése korében ellatandd
feladatai:

a) a kozuti kozlekedésrdl szélo torvény szerinti vizsgald allomasi tevékenység
engedélyezésével kapcsolatos hataskorok gyakorlasa, a vizsgald allomassal a hatésagi
szerz6dés megkotése, valamint a vizsgald allomasok tevékenységének ellenérzése, a
vizsgalé allomas tekintetében a szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és
folytatasanak altalanos szabalyairdl sz6l6 térvény szerinti szolgaltatas felligyelete soran;

b) a jarm(ibontokkal torténd koézremikddséi megallapodas megkotése, tevékenység
ellen6rzése;

c) a kozuti jarml el6zetes eredetiségvizsgalata soran kozremikodsd szervezetek
engedélyezése, a veluk torténd szerz6déskotés.

(4) Az osztaly kozuti és telephelyi ellenbrzéssel kapcsolatos feladatai tekintetében végzi:

a) a koézuti koézlekedési szolgdltatdsok és a kdézuti jarmivek Uzemeltetése
szabalyszer(iségének, illetve a jarml Uzemeltetésére vonatkozé eldirasok megtartdsanak
ellen6rzése, ideértve az adott tevékenységhez elbirt okmanyok, engedélyek, jelzések,
felszerelések ellen6rzését is;

b) a kozuti szallitast végz6 egyes jarmivek személyzetének vezetési és pihendidejének
ellendrzését;

c) a veszeélyes arut kdzuton szallité jarmlvek kbzlekedésének ellendrzését ideértve a kozuti
jarmiveknél a veszélyes aruk szallitasahoz el6irt kildnleges feltételek ellenérzését (ADR);

d) a nehéz tehergépkocsik kdzlekedésének korlatozasardl szo6l6 rendeletben meghatarozott
szabalyok betartasanak ellenérzését;

e) a nemzetkdzi kombinalt aruszallitas soran a fuvarokmany meglétének, tartalmanak és
ervényességenek ellenbrzését;

f) a kdzuti és telephelyi ellenbrzés keretében a kdzuti jarmre elSirt tdmeg- és mérethatarok
betartasanak ellendrzését;

g) gépkocsik kérnyezetvédelmi megfeleldségének kézuti miszaki ellenbrzését;

h) kozuti jarmlivek kozlekedésbiztonsagi megfeleléségének kozuti és telephelyi miiszaki
ellenbrzését;
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1. §

az autdbusszal végzett belfdldi és nemzetkdzi személyszallitasi szolgaltatdssal
kapcsolatos engedélyezési eljarasok lefolytatasat;

személytaxi-szolgaltatas, diszpécserszolgalat és személygépkocsis személyszallitd
szolgaltatas engedélyezése;

a tehergépjarmiivel végzett belfldi és nemzetkdzi kdzuti arutovabbitasi tevékenységgel
kapcsolatos engedélyezési eljarasok lefolytatasa;

sajatszamlas koézuti aruszallitasi tevékenységhez kapcsolodo eljarasok lefolytatasa;

az engedélyezés és digitalis tachograf kartya kiadasa terén személyes Ugyfélfogadas
biztositasa, a digitalis tachograf kartyak kiadasa, érvénytelenitése, cseréje, potlasa,
visszavonasa.

5. 2. Az Utiigyi Osztaly feladatai

(1) Az osztaly egyedi kdzhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

)

h)

a kormanyhivatal hataskérébe utalt ut (beleértve a jardakat, gyalogutakat is) és mitargyai,
valamint a jardak, gyalogutak és azok mutargyai kivételével az ut és mitargyai, tovabba az
ut épitésével, korszerisitésével 6sszefiiggé jarda, valamint o6nall6 beruhazasaban
megvalosuld 30 m szabadnyilast meg nem haladé hidak épitésének, korszerlsitésének,
forgalomba helyezésének, fennmaradasanak és megszintetésének (elbontasanak)
engedélyezésével, tovabba jogszabalyban meghatarozott esetekben a bejelentések
tudomasul vételével dsszefliggd ugyek

az engedélyezési hataskorébe tartozé utak 30 m szabadnyilast meg nem haladé hidjai
kiviteli tervének jovahagyasa,

a gyorsforgalmi utak, valamint a kézuti hataratkel6helyek Gtjainak kivételével az orszagos
kézut helyi kézutta vagy maganutta, a helyi kdézat orszagos kdzutta vagy maganutta, a
maganut helyi kozutta vagy orszagos kozutta nyilvanitasaval, valamint a kozforgalom elél
elzart maganut kézforgalom szamara térténé megnyitasaval, vagy a kézforgalom elél el
nem zart maganut kdzforgalom eléli elzarasaval kapcsolatos tgyek,

a kozutkezeld intézkedésével szemben, a kdzutkezel6 hozzajarulasanak megtagadasa,
vagy a kezel§ altal el8irt feltételek sérelmezése miatt jogszabalyban meghatérozott
esetekben kezdeményezett eljaras lefolytatasa

a kézut kezelbjének kérelmére jogszabalyban meghatarozott esetekben a koézutkezelbi
felszdélitas eredménytelensége, az utkezel6i hozzajarulas elbirasainak meg nem tartasa,
vagy a kozut teruletén utkezel8i hozzajarulas nélkul végzett tevékenység miatt indult
eljarasok lefolytatasa

a vasuti gyalogos-atkel6hely, az ideiglenes vasuti atjard, a kozuti gyalogos-atkel8hely
kijelolésének/létesitésének, athelyezésének, forgalomba helyezésének,
megszintetésének engedélyezése,

a kormanyhivatal hataskorében Iév6 vasuti atjaré forgalmi rend és biztonsagi eldirasok
meghatarozasa kivételével a vasuti atjar6 és a vasuti gyalogos-atkel6hely forgalmi
rendjének és biztonsagi eléirasainak meghatarozasa, tovabba a vasuti atjard forgalomba
helyezése,

jogszabalyban meghatarozott esetekben kdzutakon forgalomszervezési korlatozé vagy
egyeb miszaki intézkedések elrendelése,

kérelemre eljar a jogszabalyban meghatarozott vasuti atjarét érintd intézkedések
meghozatalaban,
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12. §

m)

az engedélyezési hataskorébe tartozd utak tekintetében elektronikus kozuti ellenérzé
rendszer, illetve ellenérzé berendezés elhelyezéséhez szikséges hozzajarulas kiadasa

a vasuti atjarokrol, a vasuti gyalogos-atkel6helyekrdl, tovabba a kijeldlt kézuti gyalogos-
atkel6helyekrél nyilvantartas vezetése és elektronikus formatumu adatszolgaltatas a
jogszabalyban meghatarozott szervezet altal vezetett kbzponti nyilvantartas szamara.
jogszabalyban meghatarozott esetekben eljar elséfoku szakhatésagként, valamint utligyi
szakkérdés vizsgalataval kézremikddik a kormanyhivatal mas szervezeti egységeinek
munkajaban.

a kozlekedés biztonsagat veszélyeztet§ helyzet megszintetése érdekében az
Utkeresztez6dés belathatésagat akadalyozd, valamint a vasuti atjaré ralatasi
haromszdgeének terlletén 1&v6 fa, vagy egyéb ndvényzet eltavolitasanak elrendelése.

(2) Az osztaly ellenérzési feladatai:

a)

b)

Az engedélyezési hataskorébe tartozé kozutak és a kdézforgalom elél el nem zart
maganutak kezel6i altal kialakitott forgalmi rend figyelemmel kisérése, a forgalom
biztonsdga vagy zavartalansaga érdekében a forgalomszabalyozas modositasanak
kezdeményezése, a kdzut kezelbjének a kdzlekedés biztonsagat sértd vagy veszélyeztetd
helyzet megsziintetése érdekében a forgalmi rend felilvizsgalatara valé kotelezése.

Az engedélyezési hataskorébe tartozé kozutak és a kozforgalom elél el nem zart
maganutak épités-felligyeleti ellenérzése.

(3) Az osztaly egyéb feladatai:

a)
b)

c)

d)

részt vesz az orszagos és helyi kdzuthalézat tervezett fejlesztésének egyeztetésén;
kézremilkodik a teriletfejlesztési, a terlletrendezési, a térségi fejlesztési, a
teleplilésrendezési tervek és a helyi épitési szabalyzat véleményezési eljarasaban;
beruhazoi, tervezdi egyeztetések, szakvélemény, belfoldi jogsegély adasa, Ugyfelek
tajékoztatasa;

jogszabalytervezetek, utligyi miszaki eléiras tervezetek, szabalyzatok véleményezése.

5. 3. Fogyasztovédelmi Osztaly feladatai

(1) Az Osztaly egyedi k6zhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai kérében:

1.

ellenérzi a fogyasztoi csoport szervezése tilalmanak betartasat, a fogyasztoi jogok érvényre
juttatasat  (panaszkezelés, Ugyfélszolgalat), a fogyasztévédelmi szakugyintézd
foglalkoztatasara vonatkozé szabalyok alkalmazasat, a vallalkozasok békéltetd testileti
eljarasban valé egyuttmikodési kotelezettségét, tovabba fogyasztovédelmi rezsipontot
mikodtet;

ellen6rzi a gazdasagi rekldamok és az uzletfeliratok nyelvi kévetelményeire vonatkozé
szabalyok betartasat és eljar ezek megsértése esetén;

elldtia az elektronikus kereskedelmi szolgaltatasokkal Osszefiggd fogyasztévédelmi
ugyekkel kapcsolatos feladatokat;

eljar az ugyfélszolgélattal, az eléfizetdi szamlapanaszok elektronikus hirkdzlési szolgaltato
altali intézésének rendjével kezelésével, a szamla tartalmaval kapcsolatban meghatarozott
rendelkezések fogyasztokkal szembeni megsértése esetén;

véleményezi a tavhdszolgaltatod uzletszabalyzatat; eljar az altalanos szerzddési feltételek
kifuggesztésére, ingyenes rendelkezésre bocsatdsara, az igénybejelentésre,
tajékoztatasra, a Tavhé Kdzszolgaltatasi Szabalyzat és az Uizletszabalyzat hozzaférésére
vonatkozo rendelkezések lakossagi felhasznaldval, illetve természetes személy dijfizetével
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

24,

25.
26.

szembeni megsértése esetén.

eljar a kereskedelemrél szolé 2005. évi CLXIV. térvény 5/C. és 5/D. §-aban foglaltak
alapjan;

eljar az elszamolasra, szamlazasra, dijfizetésre vagy mérésre, valamint a villamosenergia-
ellatasbol és a foldgazelldtasbol torténd, fizetési késedelem miatt végrehajtott
felfliggesztésre vagy kikapcsolasra, illetve a tartozas rendezését kévetéen a felhasznalo
ellatasba torténd ismételt bekapcsolasara vonatkozé, jogszabalyban és az engedélyesek
Uzletszabalyzataban foglalt rendelkezések, lakossagi fogyasztokkal szembeni megsértése
esetén;

eliar a fogyasztokkal szembeni tisztességtelen kereskedelmi gyakorlat tilalmanak
megsértése miatt;

ellatja a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes korlatairdl szo6lo 2008.
évi XLVIII. tdrvény 5/F. §-dban és a 24. § (1) bekezdésében foglalt feladatat;

eljar az elszamolasra, szamlazasra, dijfizetésre vagy mérésre, valamint - a kdzérdekl
korlatozas kivételével - a vizikbzmii-szolgaltatas korlatozasaval vagy felfiiggesztésével
kapcsolatos, jogszabalyban és Uzletszabalyzatban foglalt rendelkezések lakossagi
felhasznaldkkal szembeni megsértése esetén;

eljar a termékek piacfelligyeletérdl szolé 2012. évi LXXXVIII. térvény alapjan a miniszter
piacfelligyeleti hataskorével 6sszefliggd tigyekben;

ellatja a hulladékrol szol6 2012. évi CLXXXV. térvény 30. §-aban, 83. §-aban, 91. § (5) és
(5a) bekezdéseében foglaltak feladatait;

eljar az egységes kdzszolgaltatéi szamlaképrél szolo rendelkezések megsértése esetén;
eljar szerz6déskotést kovetd telefonos kapcsolattartasra és a fizetési eszk6z hasznalati
dijara vonatkozo6 szabalyok megsértése esetén;

ellatia a kémiai biztonsagrol szolé 2000. évi XXV. térvény 32. § (1) bekezdés e) és f)
pontjaban foglalt feladatokat;

a rezsicsOkkentések végrehajtasardl szolé 2013. évi LIV. térvény 8. § (1) bekezdésében
foglalt feladatokat;

ellendrzi az arfeltiintetést;

végzi a hiteles méréeszkdzre elbirasok betartdsanak ellenbrzését;

ellendrzi a fiatalkoru kiszolgalasa szeszes itallal, illetve fiatalkoru részére szexualis termék
értékesitése tilalmanak betartasat;

végzi a fogyasztdi panaszok kezelésével, valamint Ugyfélszolgalattal kapcsolatos
jogsértések kivizsgalasat;

ellenérzi a rezsicsokkentéssel kapcsolatos tajékoztatasi kotelezettség teljesiilését;
ellen6rzi a vasarlok konyvének kezelésére, elhelyezésére, panaszkezelésre vonatkoz6
szabalyok betartasat;

eljar a tajékoztatassal és panaszkezeléssel kapcsolatos jogszabalyi el6irdsokat megszegd
szolgaltatoval szemben;

eljar a széllashely-szolgaltatasi tevékenység folytatasanak részletes feltételeirél és a
szallashely-uzemeltetési engedély kiadasanak rendjérdl szold 239/2009. (X. 20.) Korm.
rendelet, valamint a termékek eladasi ara és egységara, tovabba a szolgaltatasok dija
feltiintetésének részletes szabalyairdl szo6l6 4/2009. (1. 30.) NFGM-SZMM rendelet 2. § (1)
és (4) bekezdésében foglaltakat megsértd szallashely szolgéltatéval szemben;

ellenérzi a betétdij feltlintetését;

vizsgdlja a fogyaszté tajékoztatasanak elmulasztasat (dijemelés, részvételi dij, utazasi
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27.

28.
29.

30.

3L

32.

33.

szerz8dés feltételeirdl) az utazasi szerzddésrdl sz6l6 281/2008. Korm.rend. 13. §, 16. §
alapjan;

eljarast folytat az altaldnos kereskedelmi elSirasokat és a kereskedelmi tevékenységek
végzésének feltételeirdl szolé 2009/210. (IX. 29.) 14. § (1), (2) bekezdésében, a
fogyasztévédelemrdl sz6l6 1997. évi CLV. térvény (a tovabbiakban: Fgytv.) 14. § (1), (3) -
(7) bekezdésében, valamint az altalanos forgalmi adoérol széld 2007. évi CXXVII. térvény
166. § (1) bekezdésében foglaltakat megsérté a mozgébolt, illetve kdzterlleti értékesitével
szemben;

eljaras lefolytat az el6zetes arfeltlintetés nélkili felszolgalasi dij felszamitédsa esetén;
vizsgalja a min6éségi kifogasok szabalyszeri( intézését a fogyaszté és vallalkozas kozotti
szerz8dés keretében eladott dolgokra vonatkozé szavatossagi és jotallasi igények
intézésének eljarasi szabalyairdl sz6lé6 19/2014. (IV. 29.) NGM rendelet 4. § (1) - (7)
bekezdése, 5. §-a, 6. § (1) - (2) bekezdése, valamint az Fgytv. 17/A.§ alapjan;

a lakasépitéssel kapcsolatos kotelezd jotallas korében a jotallasi jegy tartalmi
koévetelményeire vonatkozé jogszabalyi rendelkezések érvényre juttatasa érdekében
ellendrzést végez;

eljarast folytat a fogyaszto és a vallalkozas kozotti szerz8dések részletes szabalyairdl szolo
45/2014. (Il. 26.) Korm. rendeletben foglaltakat - ide nem értve a 6. §-ban foglalt szabalyokat
- megsértd vallalkozassal szemben;

eljar az egyes javitdé - karbantarté szolgaltatasokra vonatkozo kotelezd jotallasrél szoélo
249/2004. (VIII. 27.) Korm. rendelet 3. § (1)-(4) bekezdésében és 4-5. §-aban foglalt
rendelkezések megsértése esetén;

eljar az egyes tartés fogyasztasi cikkekre vonatkozé kotelez§ jotallasrol szolé 151/2003.
(IX. 22.) Korm. rendelet 3. §-aban, 5. § (2)-(4) bekezdésében, valamint 6.és 7. §-aban elbirt
rendelkezések megsértése esetén.

(2) Az osztaly egyedi kozhatalmi aktussal kapcsolatos feladatai kdrében ellatja:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

az egyes kiltéri berendezések zajkibocsatasi kovetelményeire és megfelelséguk
tanusitasara vonatkozo rendelkezések betartasat;

a haztartasi gépek zajkibocsatasi értékeinek feltlintetési kotelezettségérdl szold 142/2001.
(VIIl. 8.) Korm. rendelet 3. § (4) bekezdésében, 6. §-aban foglaltak;

az egyes festékek, lakkok és jarmiivek javitd fényezésére szolgald termékek szerves
oldészer tartalmanak szabdlyozasarol szold 25/2006. (ll. 3.) Korm. rendelet 6. § (1)
bekezdésében, 7. § (1), (2) és (4) bekezdésében, 8. §-aban foglaltak;

a mezbgazdasagi termékek és az élelmiszerek, valamint a szeszes italok fdldrajzi
arujelzéinek oltalmara iranyuld eljarasrol és a termékek ellenérzésérél szolé 158/2009. (VII.
30.) Korm. rendelet 11. § (6) bekezdésében, 12. § (4) bekezdés c) pontjaban foglaltak;

az energiaval kapcsolatos termékek energia- és egyéb eréforras-fogyasztasanak
cimkézéssel és elbirt termékismertetdvel torténd megadasardl szélo 193/2011. (IX. 22.)
Korm. rendelet 2. § 11. pontjaban foglaltak;

a moso- és tisztitoszerek forgalomba hozataldnak feltételeirdl és az ellenérzés rendjérél
sz016 329/2012. (XI. 16.) Korm. rendelet 1. § b) pontjaban, 4. § (2) bekezdésében foglaltak;
az egyes veszélyes anyagok elektromos és elektronikus berendezésekben vald
alkalmazasanak korlatozasardl szoloé 374/2012. (XII. 18.) Korm. rendelet 14. § (1) bekezdés
a) pontjaban foglaltak;

az elem- és akkumulatorhulladékkal kapcsolatos hulladékgazdalkodasi tevékenységekrél
sz016 445/2012. (XII. 29.) Korm. rendelet 25. § (6) bekezdésében foglaltak;
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13.§

14. §

15. §

16. §

i) a kozmetikai termékekrél sz6l6 246/2013. (VII. 2.) Korm. rendelet 4. § (1) bekezdés c)
pontjaban foglaltak;

6. Az ligyintézés rendje

(1) A Fobosztaly feladat- és hataskodrébe tartozé hatdsagi szerzédések elbkészitése, az
elkészitett okiratoknak az érintett személlyel t6rténé alairatdsa, atadasa, illetve postazasa az
igazgatasi ligyintéz6 feladata.

(2) A tovabbi intézkedést igényld tUgyekben keletkezett iratot az lgyintéz6 ,SC” jelzéssel latja

el, feltiintetve a hataridét, ami alapjan a megbizott tigyintéz6/szaklgyintéz6 az iratot hataridé-

figyelényilvantartasba (SCONTO) helyezi. A megbizott Ggyintézé/szakigyintézd és iktatd

kolléga feladata a hatarid6-figyel® nyilvantartas folyamatos figyelemmel kisérése, valamint a

hataridd napjan az tugyintéz részére az irat kiadasa.

7. A szakkérdés vizsgalataban torténd egyiittmiikodés kiillonos szabalyai
A szakkérdés vizsgdlatara vonatkozo szabalyokat az 1. melléklet tartalmazza.
8. A Fbosztaly ligyfélszolgalati tevékenységére vonatkozé szabalyok

(1) A Kdzlekedési Osztaly és az Utligyi Osztaly

a) hétfétdl csutortokig 07:30 — 15:30 oraig — a kozuti gépjarmi miszaki vizsgara fogadas
rendje és ideje a Kormanyhivatalok Kézponti Id8pontfoglald Alkalmazas (KHKIA) szerint.

b) pénteken 8:00 o6ratél 13:00 oraig - a kdzati gépjarmi miszaki vizsgara fogadas rendje és
ideje a Kormanyhivatalok Kézponti Id6pontfoglalé Alkalmazas (KHKIA) szerint

lat el Ugyfélszolgalati feladatokat.

(2) A Fogyasztovédelmi Osztalyon miikdédé Hatésagi Tanacsado Iroda Ggyfélfogadasi rendje

a) hétfétél csutortdkig: 8.00-16.00,

b) pénteken: 8.00-13.30.

9. A kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartas rendjére vonatkozo el6irasokat az SZMSZ és az 1. melléklet, valamint a
beosztasi okiratok tartalmazzak.
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17. melléklet a 19/2024. (VIII. 27.) utasitashoz

1.§

2.§

A Heves Varmegyei Kormanyhivatal Pénzigyi, Gazdalkodasi és
Informatikai Féosztalyanak Ugyrendje

1. Altalanos rendelkezések

(1) A Heves Varmegyei Kormanyhivatal Pénziigyi, Gazdalkodasi és Informatikai Féosztalyanak
(a tovabbiakban: Fdosztaly) alapadatai:

a) a féosztaly megnevezése: Pénziigyi, Gazdalkodasi és Informatikai F&osztaly;

b) a féosztaly roviditett megnevezése: HVKH PGIF;

c) afbosztaly illetékességi terlilete: a Heves Varmegyei Kormanyhivatal illetékességi teriilete;
d) afbosztaly székhelye: 3300 Eger, Kossuth Lajos utca 9.;

e) aféosztaly kozponti elérhetdségei:

ea) telefon: +36 36 521-555

eb) fax: +36 36 521-527

ec) e-mail: penzugy@heves.gov.hu

ed) honlap: www.kormanyhivatalok.hu

ee) hivatali kapu: HEVESKHG; KRID: 657167145

(2) A Gazdasagi Szervezet feladatait meghatarozé egyéb hivatali adatok:

PIR térzsszam: 789323

AHT azonosité szam: 297680

KSH terileti szamjel: 15789329-841-312-10

Adoszam: 15789329-2-10

Ed. bizt. szdm: 0194326810

Fejezet: Kozigazgatasi és Terlletfejlesztési Minisztérium
Fejezetszam: XXV

Cim/alcim: 0200

Szervtipus és gazdalkodasi forma: 1051 Kozponti  koltségvetési  szerv, 312
Alaptevékenységi szakagazat 841104 Terlleti igazgatasi szervek tevékenysége
Alapvetd elsédleges TEAOR 8411

Alapvetd szakfeladat: 841124 Teruleti igazgatasi szervek tevékenysége

(3) A kormanyhivatal alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa az Alapito
Okiratban, SZMSZ-ben és a Szamviteli Politikaban kertltek rogzitésre.

(1) A Fbosztély a féispan kdzvetlen vezetése alatt allé szervezeti egység, a hivatal gazdasagi
szervezete. A F6osztaly nem 6nallo osztaly jogallasu egységei:

a) Pénzlgyi és Szamviteli Osztaly,

b) Beruhazasi, Uzemeltetési és Vagyongazdalkodasi Osztaly,

c) Informatikai Osztély,

d) Tamogatasi és Bérgazdalkodasi Osztaly.

(2) A FBosztaly vezet6i és ugyintézd feladatkdrt ellatd kormanytisztvisel6kb8l és a Munka
Torvénykonyv hatélya ala tartozé6 munkavallalokbdl all. A Féosztaly vezetdje a koltsegvetési
szerv gazdasagi vezetdje. Az osztalyokat osztalyvezettk vezetik.

(3) A Foéosztaly miikédési rendjét a jogszabalyok, az SZMSZ és egyéb kozjogi
szervezetszabalyoz6 eszk6zdk, valamint a féispan utasitdsai és intézkedései hatarozzak meg.
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3.§

4.§

(4) A vezetdk és az ligyintéz6k feladatait az SZMSZ-ben foglaltakon tul az Ugyrend, valamint a
beosztasi okiratok szabalyozzak.

2. A kiadmanyozas és helyettesités rendje

A kiadmanyozas és helyettesités szabalyait az SZMSZ és a Kormanyhivatal kiadmanyozasi és
helyettesitési szabalyzata tartalmazzak.

3. A Fbosztaly vezetbinek feladatai

(1) A Fbéosztaly féosztalyvezetdje, mint a hivatal gazdaséagi vezetéje az SZMSZ-ben és a
Kormanyhivatal Egységes Ugyrendjének a szervezeti egységekre vonatkozé kdzds szabalyokat
tartalmazo 1. mellékletében (a tovabbiakban: 1. melléklet) meghatarozottakon kivil:

a) afbosztalyvezeté a Kormanyhivatal gazdasagi vezetdje, aki kozvetlenil vezeti a gazdasagi
szervezetet, a pénzlgyi, gazdasagi feladatot ellatd szakmai szervezeti egységek
munkajahoz iranymutatast ad, ellenérzi azt és ellenjegyzi a féispan gazdasagi
intézkedéseit;

b) a gazdasagi vezet6é a jogszabalyoknak és a szakmai kdvetelményeknek megfeleléen a
féispantol, a féigazgatétdl, az igazgatétdl, kapott utasitas és iranymutatas alapjan — vezeti
a féosztalyt, és felelés a féosztaly feladatainak ellatasaért;

c) felelés a hivatal pénzigyi, gazdalkodasi, Uzemeltetési, fenntartasi, beruhazasi, felijitasi,
mikodtetési, beszerzési, pénzkezelési, konyvvezetési és beszamolasi feladatok
jogszabalyoknak megfeleld ellatasaért, a vonatkozé szabalyzatok és vezet6i intézkedések
tervezetének elkészitéséeért;

d) a gazdasagi vezett feleléssége nem érinti a hivatalvezet6 és az egyes ugyekért felelés
dolgozoék felelésségét;

e) a f6osztaly feladatkérébe utalt lgyekben a f6osztalyvezetd dont, illetve gyakorolja
mindazon Ggyekben a kiadmanyozasi jogot, amelyek tekintetében felhatalmazast kapott;

(2) A f6osztalyvezet6:

a) elkésziti a Féosztaly igyrendjét;

b) a Féosztaly feladatkorébe tartozé Ggyekben a féispan megbizasabdl, illetve nevében és
megbizasabdl gyakorolja a féispan altal részére — a Hivatal Kiadmanyozas és helyettesités
rendjérdl sz6l6 szabalyzataban — atruhazott kiadmanyozasi jogkort;

c) meghatdrozza a F8osztaly munkatervét, ellenérzési tervét;

d) szerveziés ellen6rzi a feladatok végrehajtasat, biztositja az ligyintézés szakszerliségét, az
ugyintézési hataridék betartasat;

e) a vezetése ala tartozd szervezeti egységek szakmai munkajahoz iranymutatast ad,
gazdaségi intézkedéseket hoz;

f) ellenjegyzi a Fbosztaly altal készitett és a féispan, a féigazgatdé vagy az igazgatd altal
kiadmanyozandé Ugyiratokat;

g) feladatkdrében — a jogszabalyok és a Hivatal mindenkor hatalyos szabalyzatainak keretei
kozott — biztositja a Féosztaly munkavégzéséhez szikséges személyi és targyi feltételeket,
gondoskodik a hivatali fegyelem betartasardl;

h) javaslatot tesz a F&osztdly mikddését érintd szervezeti és munkalgyi dontések
meghozatalara;

i) a fbispan, a fbigazgaté és az igazgaté &ltal meghatarozottak szerint gondoskodik
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m)

n)

értekezletek és mas férumok napirendjének, allasfoglalasainak el6készitésérdl;

a hivatal tobb szervezeti egységét érinté feladatellatas esetén biztositja a hatékony és
szakszer( egyuttmiikddést;

tagja a Heves Varmegyei Allamigazgatasi Kollégiumnak;

gyakorolja a Féosztaly kormanytisztvisel6i és munkavallaloi tekintetében a féispan altal a
Hivatal Kézszolgalati Szabalyzataban atruhazott munkaltatoi jogokat;

ellatjia mindazokat az tigyeket, amelyeket a f8ispan, a féigazgato és az igazgatd eseti vagy
allandé jelleggel feladatkorébe utal;

a féosztalyon belll biztositja a vezetdi ellenbrzést és a kontrollrendszer miikddését.

5.§ (1) A Pénzugyi és Szamviteli Osztalyt vezetd osztalyvezet feladatkérében:

a)

b)

d)

f)
9)

h)

la Pénzugyi és Szamviteli Osztaly feladatkorébe tartozo ligyekben a Kormanyhivatal
képviseletében gyakorolja a Kormanyhivatal SZMSZ-ében, a kiadmanyozéds és
helyettesités rendjérél szoldé szabalyzatban foglaltak szerint gyakorolja a kiadmanyozasi
jogot;

vezeti a Pénzligyi és Szamviteli Osztalyt, felelés az osztaly feladatainak teljesitéséért;
végrehajtja a vezetése alatt allo szervezeti egység mikodéképességének biztositasaval
kapcsolatos feladatokat, beleértve azok dokumentacidéjanak és adminisztracidjanak
kezelését is;

gondoskodik az osztaly tevékenységi korébe tartozé feladatok szakszer(i és eredményes
ellatasrél a f6ispan, a fbigazgatd, az igazgatd és a fbosztalyvezetd utasitasainak
végrehajtasarol;

megszervezi az osztalyon dolgozé kormanytisztvisel6k szakszerl és hatékony feladat
ellatasat;

ellenérzi az osztaly dolgozéinak munkajat;

gondoskodik a feladatoknak az osztaly dolgozéi k6zotti aranyos elosztasardl, a hataridék
betartasarél, a munkafegyelem biztositasarél, valamint a tavollévé dolgozék
helyettesitésének megszervezésérdl;

beszamol a f6ispannak, a féigazgaténak, az igazgaténak és a féosztalyvezetének az
osztaly munkajardl, a munkatervi feladatok teljesitésének allasardl;

ellatia mindazokat az Ugyeket, amelyeket a f6ispan, a féigazgatd, az igazgato, illetve a
f6osztalyvezetd eseti vagy allando jelleggel feladatkérébe utal;

(2) A Pénzlgyi és Szamviteli Osztalyt vezetd osztalyvezetd feladatai kiilénésen:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

az éves koltségvetésben megtervezett kiadasokkal és bevételekkel kapcsolatos operativ
gazdalkodasi feladatok ellatasa;

a hivatal pénzkezelésének és hazipénztdr szakmai felligyeletének, ellenérzésének
biztositasa;

a kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra, ellenjegyzésre és érvényesitésre, valamint
teljesitésigazolasra vonatkoz6 szabalyok betartasa és betartatasa;

a koltségvetési tervek, javaslatok elkészitése a személyi, targyi és szervezeti feltételek,
valamint a pénzigyi feltételek szambavételével,

a szamviteli térvény, a vonatkozé kormanyrendelet, valamint a hivatal szamlarendje alapjan
az abban foglalt szamviteli elvek, eljarasok és modszerek betartasa és ellenérzése;
gondoskodik a gazdasagi események folyamatos és naprakész nyilvantartasardl, a

! Médositotta a Heves Varmegyei Kormanyhivatalt vezet6 féispan 49/2024. (X. 28.) utasitasa 1. mellékletének 2. § (1) bekezdése.
Hatalyos: 2024. oktober 29-t4l.
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6.§

fékdnyvi szamlak és analitikus nyilvantartasok el6iras szerinti kapcsolatardl, a kdltségvetési
beszamoldk megfeleld alatamasztasardl;

g) a hivatal havi, negyedéves, és éves koltségvetési beszamolasanak, egyéb rendszeres és
nem rendszeres informacioé szolgaltatasanak és adatszolgaltatasanak biztositasa;

h) hivatali kdtelezettségek nyilvantartasanak feligyelete;

i) a hivatal eurépai uniés programjaival kapcsolatos pénzlgyi el6irasok betartasa és
betartatasa, a hivatali elszamolasok biztositasa;

i) kozremilkodés a leltarozasi feladatokban;

k) elkésziti, és folyamatosan aktualizdlja az osztaly feladatkérébe tartozé szabalyzatok
tervezetét, Osszeallita az osztaly éves munka- és ellenérzési tervét, és felelés a
jovahagyott szerz6désekben rogzitett kotelezettségek teljesitésének folyamatos
ellendrzéséért és a teljesités igazolasaért;

[) ahivatal bankszamlainak és alairasra jogosultak kezelésével, igénylésével, modositasaval,
megsziintetésével kapcsolatos feladatok koordinalasa;

m) biztositja a kdnyvelési anyagok naprakész szamitdégépes feldolgozasat, a szikséges
egyeztetések elvégzését;

n) koézremikddik a Féosztdly kontrollrendszerének kialakitdsdban, és mindazon elvek,
eljarasok és belsd szabalyzatok kidolgozasaban, melyek alapjan a Hivatal érvényesitheti a
feladatai ellatasara szolgald el6iranyzatokkal, Iétszammal és vagyonnal valo szabalyszerd,
gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kdvetelményeit;

0) minden olyan feladat ellatasa, mellyel felettesei megbizzak.

(1)2 A Beruhazasi, Uzemeltetési és Vagyongazdalkodasi Osztalyvezeté feladatai:

a) a Kormanyhivatal SZMSZ-ében, a kiadmanyozas és helyettesités rendjérél szoélo
szabalyzatban foglaltak szerint gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, tovabba tavolléte, vagy
tartds akadalyoztatasa esetén helyettesiti a Féosztalyvezet6t;

b) a Beruhazasi, Uzemeltetési és Vagyongazdalkodasi Osztaly vezetésével megbizott
osztalyvezetd feladatait a f6osztalyvezetd kdzvetlen irdnyitdsa és ellenbérzése mellett végzi;

c) vezeti az osztalyt, felel6s az osztaly feladatainak teljesitéséért;

d) végrehajtja a vezetése alatt all6 szervezeti egység mikoéddképességének biztositasaval
kapcsolatos feladatokat, beleértve azok dokumentacidjanak és adminisztraciojanak
kezelését is;

e) gondoskodik az osztaly tevékenységi korébe tartozé feladatok szakszerl és eredményes
ellatdsrél a f6ispan, a fbigazgatd, az igazgatd és a fbosztélyvezetd utasitdsainak
végrehajtasardl;

f) megszervezi és ellenérzi az osztalyon dolgoz6é kormanytisztvisel6k és munkavallalok
szakszer(i és hatékony feladatellatasat;

g) gondoskodik a feladatoknak az osztaly dolgozoi kézotti ardnyos elosztasardl, a hataridék
betartasarél, a munkafegyelem biztositasarél, valamint a tavollévé dolgozok
helyettesitésének megszervezésérdl;

h) beszamol a fispannak, a féigazgaténak, az igazgaténak és a féosztalyvezetének az osztaly
munkajarél, a munkatervi feladatok teljesitésének allasardl;

i) ellatia mindazokat a feladatokat, amelyeket a féispan, a f6igazgato, az igazgato, illetve a
f6osztalyvezetd eseti vagy allandoé jelleggel feladatkérébe utal;

2 Modositotta a Heves Varmegyei Kormanyhivatalt vezet6 féispan 49/2024. (X. 28.) utasitasa 1. mellékletének 2. § (2) bekezdése.
Hatalyos: 2024. oktober 29-t4l.
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(2) A Beruhazasi, Uzemeltetési és Vagyongazdalkodasi Osztalyvezet6 feladatai kiiléndsen:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g9)

h)

0)

ellatia az éves koltségvetésben megtervezett kiadasokkal és bevételekkel kapcsolatos
operativ gazdalkodasi feladatokat;

biztositja, megszervezi és iranyitja az intézmény Gzemeltetésével, vagyongazdalkodassal,
leltarozassal, karbantartdssal, beszerzéssel, beruhazassal, fejujitdssal kapcsolatos
feladatait;

feliigyeli, koordinalja a gépjarm{ allomanyt és a gépjarmivezetdk tevékenységeét;

feliigyeli a Varmegyehaza épliletegylttes izemeltetésének gesztori feladatainak ellatasat;
folyamatos kapcsolatot tart az épuletekben mikodé tarsszervekkel, bérldkkel, az ingatlan
hasznalattal kapcsolatban felmertlt igények kielégitése;

biztositja, megszervezi és iranyitja az épuletek Uzemeltetési karbantartasi, gondnoki, 8rzés-
védelmi, takaritasi, anyagmozgatasi, koltdézési, és felljitassal kapcsolatos feladatait;
koordinalja az 6rz6-véd6 és takaritasi szolgaltatast végzé vallalkozasokkal valé folyamatos
egyuttmikodést;

felelés az lUzemeltetési, karbantartasi, takaritasi, 6rzés-védelmi szerz6désekben roégzitett
kotelezettségek teljesitésének folyamatos ellenérzéséért és a teljesités igazolasaért;
kbézlzemi szolgaltatasokkal kapcsolatos teendék ellatasanak megszervezése (mérdorak
leolvasasanak biztositasa, szamlak kollaudalasa, hibajelentés, hibaelharitasban vald
kézremiikddés, kapcsolattartas a szolgaltatokkal);

Osszeallitja az osztaly éves munka tervét, karbantartasi tervet készit;

feladatkérébe tartozé adatszolgaltatasi és nyilvantartasi feladatok ellatasa;

kézremiikodés a tervezésben, a beszamolasi, a leltarozasi és selejtezési feladatokban;
elkésziti, és folyamatosan aktualizalja az osztaly feladatkérébe tartozé szabalyzatokat,
Osszedllita az osztaly éves munka- és ellen6rzési tervét, és felelés a jovahagyott
szerz8désekben rogzitett kotelezettségek teljesitésének folyamatos ellenbrzéséért és a
teljesités igazolasaért;

kézremikodik a Fdosztaly kontrollrendszerének kialakitasaban, és mindazon elvek,
eljarasok és belsd szabalyzatok kidolgozasaban, melyek alapjan Hivatal érvényesitheti a
feladatai ellatasara szolgald el6iranyzatokkal, Iétszammal és vagyonnal valé szabalyszerd,
gazdaséagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kdvetelményeit;

minden olyan feladat ellatasa, mellyel felettesei megbizzak.

(1) Az Informatikai Osztalyvezet6 feladatai:

a)

b)

c)

d)

e)

a vonatkozd jogszabdlyoknak és szakmai kdvetelményeknek, megfelelfen vezeti az
Informatikai Osztaly munkajat, és felelds az Informatikai Osztaly feladatainak ellatasaért.
az Informatikai Osztély feladatkorébe tartozé tigyekben a Kormanyhivatal képviseletében
gyakorolija a kiadmanyozasi, kozszolgalati szabalyzatban, valamint az SZMSZ-ben,
Ugyrendben atruhazott kiadmanyozasi jogot;

végrehajtja a vezetése alatt allo szervezeti egység mikodéképességének biztositasaval
kapcsolatos feladatokat, beleértve azok dokumentaciéjanak és adminisztracidjanak
kezelését is;

gondoskodik az osztaly tevékenységi korébe tartoz6 feladatok szakszer(i és eredményes
ellatasrél a f6ispan, a fbigazgatd, az igazgatdé és a fbosztalyvezetd utasitasainak
végrehajtasardl;

megszervezi és ellendrzi az osztalyon dolgozé kormanytisztvisel6k szakszer(i és hatékony
feladat ellatasat;
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f)

g9)

h)

gondoskodik a feladatoknak az osztaly dolgozdi k6z6tti aranyos elosztasardl, a hataridék
betartasarél, a munkafegyelem biztositasarél, valamint a tavollévé dolgozok
helyettesitésének megszervezésérdl;

beszamol a féispannak, a féigazgaténak, az igazgaténak és a féosztalyvezetének az
osztaly munkajarol, a munkatervi feladatok teljesitésének allasardl;

ellatia mindazokat az Ggyeket, amelyeket a féispan, a féigazgatd, az igazgato, illetve a
féosztalyvezetd eseti vagy allando jelleggel feladatkérébe utal;

(2) Az Informatikai Osztalyvezetd feladatai kiildnésen:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

9)

h)

6sszhangban a kormanyzat mindenkori, informéacidtechnoldgiat érintd fejlesztési
stratégiajaval megfeleléen koordinalja a felmérések, tesztelések, rendszerfejlesztések
megvaldsitasat a kormanyhivatal, jarasi hivatalok és a f6osztalyok vonatkozasaban;

segiti a jarasi hivataloknak és féosztalyoknak az Informatikai Osztaly feladatkérébe tartozo
funkcionalis feladatai iranyitasat;

O0sszehangolja a Kormanyhivatalt érintd informatikai feladatok végrehajtasat;

a Jogi, Humanpolitikai és Koordinaciés F6osztallyal egyuttmiikédve kdzremiikddik a
kézigazgatasi szervek altal az Gigyfelek szamara nyujtott elektronikus tgyintézést tamogaté
tovabbképzésekben, az Gigyintézés elektronikus mddszereinek terjesztésében;

ellatja az Nemzeti Valasztasi Iroda (a tovabbiakban: NVI) szakmai iranyitasa alapjan a
Teruleti Valasztasi Iroda informatikai feladatait;

a szervezeti egységek szakmai informatikai feladatai ellatasanak, tamogatasanak
érdekében — az informatikai feladatokat ellaté munkatarsakra vonatkozéan — kidolgozza és
feligyeli a felelésségi terlileteket és a helyettesitési rendet, figyelembe véve a
felhalmozodott tapasztalatokat és a rendszerek miikddési biztonsagat, valamint az aranyos
munkamegosztast. E feladat ellatasaban egylttmikodik a szakmai iranyitd, illetve a
szakrendszerek Uzemeltetését végzd szervezetekkel,

ellenjegyzi az Informatikai Osztaly altal készitett és a f6ispan, a féigazgato, az igazgaté altal
kiadmanyozando iratokat;

tagia a Varmegyei Allamigazgatasi Kollégiumnak, a Varmegyei Allamigazgatasi
Kollégiummal kézremlkodik  a Kormanyhivatal informatikai  fejlesztésének
6sszehangolasaban,;

ellatia mindazokat a feladatokat, amelyeket a vezet6je allandd vagy eseti jelleggel a
feladatkdrébe utal.

(1) A Tdmogatasi és Bérgazdalkodasi Osztaly osztalyvezetbje vezeti a Féosztaly Tamogatasi
és Bérgazdalkodasi Osztalyat, felelés az osztaly feladatainak teljesitéséért ennek keretében:

a)

b)

az osztaly vezetésével megbizott osztalyvezet6i feladatait a f8osztalyvezeté kdzvetlen
irdnyitasa és ellenérzése mellett végzi;

végrehajtja a vezetése alatt allo szervezeti egység mikdédéképességének biztositasaval
kapcsolatos feladatokat, beleértve azok dokumentacidjanak és adminisztracidjanak
kezelését is;

gondoskodik az osztaly tevékenységi korébe tartozo feladatok szakszer(i és eredményes
ellatdsrél a f6ispan, a fbigazgatd, az igazgatdé és a fbosztalyvezetd utasitasainak
végrehajtasardl;

megszervezi és ellendrzi az osztalyon dolgozé kormanytisztvisel6k szakszer(i és hatékony
feladat ellatasat,

gondoskodik a feladatoknak az osztaly dolgozéi k6z6tti aranyos elosztasardl, a hataridék
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g9)

betartasarél, a munkafegyelem biztositasarél, valamint a tavollévé dolgozdék
helyettesitésének megszervezésérdl;

beszamol a féispannak, a fOigazgaténak, az igazgatdénak és a f6osztalyvezetbnek az
osztaly munkajarol, a munkatervi feladatok teljesitésének allasardl;

ellatia mindazokat az ugyeket, amelyeket a féispan, a féigazgatd, az igazgatd, illetve a
féosztalyvezetd eseti vagy allando jelleggel feladatkorébe utal.

(2) A Tamogatasi és Bérgazdalkodasi Osztaly osztalyvezetdjének feladatai kiilbndsen:

a)

b)

c)

d)

f)

9)
h)

k)

a személyi juttatasok és szocialis hozzajarulasi add, munkaaddkat terhel jarulékok
tekintetében: az éves koltségvetésben megtervezett kiadasokkal és bevételekkel
kapcsolatos operativ gazdalkodasi feladatok ellatasa, az éves koltségvetési terv
elkészitése a targyévre vonatkozd személyi, targyi és szervezeti feltételek, valamint a
pénzigyi feltételek szambavételével, a szamviteli térvény, a vonatkozd kormanyrendelet,
valamint a hivatal szamlarendje alapjan az abban foglalt szamviteli elvek, eljarasok és
mobdszerek betartasa és ellenérzése;

gondoskodik a személyi juttatasokat és munkaadokat terhel6 jarulékokhoz kapcsolédéd
gazdasagi események folyamatos és naprakész nyilvantartasarol, a fékonyvi szamlak és
analitikus nyilvantartasok eléiras szerinti kapcsolatarol, az éves beszamolok megfeleld
alatamasztasarol;

a hivatal havi, negyedéves, és éves Kkoltségvetési beszamolasanak, informacio
szolgaltatasanak biztositasa, kdézremiikddés a tervezésben, a beszamolasi és leltarozasi
feladatokban;

a Hivatal bérgazdalkodassal és addzassal kapcsolatos feladatainak iranyitasa;

a hivatal eurdpai uniés programjaival kapcsolatos pénzigyi el6irasok betartasa és
betartatasa, a hivatali elszdmolasok biztositasa;

a jarasi hivatalok hataskorébe tartozg, altaluk megallapitott és 6sszeallitott igénylések és
rendelkezések alapjan a szocialis- és gyermekvédelmi juttatasok fedezetének igénylésével,
Osszesitésével, kifizetésével, a lebonyolitasi szamlak kezelésével és a szamlak
forgalmanak nyilvantartdsaval, elszamolasaval, a foékényvi feladasok elkészitésével,
kincstari kdnyvvezetési adatszolgaltatasaval és egységes rovatazonositd rendezésével
kapcsolatos feladatok ellatasanak; valamint az allam altal megel8legezett gyermektartasdij
végrehajtasra atadasanak koordinalasa, megszervezése, felligyelete;

adatszolgéltatasi és nyilvantartasi feladatok ellatasa;

gondoskodik a lakasépitési alap szamla kezelésérél és kapcsolédd nyilvantartasok
vezetésérdl;

elkésziti, és folyamatosan aktualizalja az osztaly feladatkdrébe tartozéd feladatok
megalapozasat és ellatasat szolgalé szabalyzatokat, eljarasrendet, 6sszeallitia az osztaly
éves munka- és ellendrzési tervét, és felelés a jévahagyott szerz8désekben rogzitett
kotelezettségek teljesitésének folyamatos ellenbrzéséért és a teljesités igazolasaért;
kézremikodik a Fdosztaly kontrollrendszerének kialakitasaban, és mindazon elvek,
eljarasok és belsd szabalyzatok kidolgozasaban, melyek alapjan a Hivatal érvényesitheti a
feladatai ellatasara szolgald el6iranyzatokkal, Iétszammal és vagyonnal valé szabalyszerd,
gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kdvetelményeit;

minden olyan feladat ellatasa, mellyel felettesei megbizzak.
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10. §

1)

4. A Féosztaly alapvetd feladatai, a feladatok osztalyok k6zotti megoszlasa

A FOosztaly alapvet6 feladatait a jogszabalyok, az SZMSZ és egyéb kdzjogi

szervezetszabalyozo eszkdzok, jelen Ugyrend, valamint a féispan utasitasai hatarozzak meg.
(2) A FBosztaly az SZMSZ-ben meghatarozott gazdaséagi, pénzigyi, szamviteli és informatikai
feladatait jelen fejezetben foglaltak szerint latja el.

A Fbéosztaly pénziligyi és szamviteli feladatai kérében:

a)

b)

d)

e)

f)

9)

h)

m)

ellatia az allamhaztartasrdl szolé térvényben és annak felhatalmazésa alapjan kiadott
rendeletekben, a Magyarorszag kdzponti kdltségvetésérdl szolo térvényben, a szamvitelrdl
sz0l6 térvényben és az annak felhatalmazasa alapjan kiadott rendeletekben, valamint az
egyéb jogszabalyokban meghatarozott, a kdltségvetési szervekre vonatkozo pénzigyi és
szamviteli feladatokat;

ellatja a kormanyhivatal el6iranyzatai vonatkozasaban a gazdalkodassal, kdnyvvezetéssel
és adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat;

gondoskodik a koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval, a kdnyvvezetéssel és egyéb
pénzigyi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokrol;

gondoskodik a kormanyhivatalt illeté bevételek beszedésérdl, teljesiti a fizetési
kotelezettségeket, figyelemmel kiséri a koltségvetési kiadasok és bevételek alakulasat;
kezdeményezi az iranyitd szervnél a szikséges fejezeti hataskorl eliranyzat-
modositasokat, a Magyar Allamkincstarnal (a tovabbiakban: Kincstar) pedig atvezetteti az
intézményi hataskorl eléiranyzat-modositasokat;

vezeti a kormanyhivatal elGiranyzat-felhasznalasi keretszamlait, a szervezeti egységek
bevételei kezelését, valamint a szocialis és gyermekvédelmi ellatasok folydsitasat szolgald
szamlakat, a lakastamogatasi szamlat, valamint az ezzel kapcsolatos nyilvantartasokat,
gondoskodik a szamlakon keresztil teljesitendé pénzforgalom szabalyszer(
lebonyolitasardl;

mikddteti a kormanyhivatal pénzkezel6 helyeit, gondoskodik a készpénz kifizetések
szabalyos és hataridében torténd teljesitésérdl;

egyezteti a Kincstar &ltal rendelkezésre bocsatott elSiranyzat —felhasznalasi keret
kiadasanak és bevételének alakulasarol szold tajékoztatd jelentést a kormanyhivatal
szamviteli nyilvantartasaval, elvégzi a szikséges korrekciokat;

vezeti az illetmény-gazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasokat, tartja a kapcsolatot az
illetményszamfejtést végz6 Kincstarral, gondoskodik az intézményi nem rendszeres
személyi juttatasok szamfejtésérdl;

biztositja az allami adéhatésag utjan teljesitendd befizetési kotelezettségek bevallaséat és
befizetését, adofolydszamla egyeztetését;

a jarasi hivatalok adatszolgéltatdsa alapjan végzi a szocialis és gyermekvédelmi juttatasok
igénylésével, folydsitasaval, elszamolasaval, analitikus nyilvantartasaval,
kényvvezetésével, szamlavezetésével, adatszolgaltatassal kapcsolatos varmegyei
feladatokat;

végzi az allam altal megelSlegezett gyermektartasdij tekintetében a végrehajtasra térténd
atadast;

a vonatkozd jogszabalyok el6irasait figyelembe véve gondoskodik a hivatal szamviteli
politikajanak kialakitasarol, el6késziti a kormanyhivatal pénzkezelési és egyéb
gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatait;
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n) gondoskodik a belsé kontrollrendszer kialakitéasardl, és mindazon elvek, eljarasok és belsd
szabalyzatok kidolgozasarol, melyek alapjan a kormanyhivatal érvényesitheti a feladatai
ellatdsra szolgalé elSiranyzatokkal, létszammal és vagyonnal valé szabalyszer(,
gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kdvetelményeit;

0) ellatja a f8osztalyok és jarasi hivatalok a F8osztaly feladatkérébe tartozd funkcionalis
feladatait;

A Fbéosztaly gazdalkodasi feladatok korében:

a) ellatja az allamhaztartasrél sz6l6 térvényben és az annak felhatalmazasa alapjan kiadott
rendeletekben, az allami vagyonrol szél6 torvényben és az annak felhatalmazasa alapjan
kiadott rendeletekben, a kdzbeszerzésekrdl szo6l6 térvényben és az annak felhatalmazasa
alapjan kiadott rendeletekben, a Magyarorszag kdzponti kdltségvetésérél sz6l6 térvényben,
a nemzeti vagyonrdl szol6 térvényben és az annak felhatalmazasa alapjan kiadott
rendeletekben, valamint az egyéb jogszabalyokban meghatarozott, a koltségvetési
szervekre vonatkoz6 gazdalkodasi, izemeltetési és vagyongazdalkodasi feladatokat;

b) a mikddtetéssel, Uzemeltetéssel, beruhazassal, vagyonvédelemmel, vagyon
hasznalataval, hasznositasaval kapcsolatos feladatokat;

c) ellatja a kormanyhivatal ing6- és ingatlanvagyonanak kezelését, az ingé- és ingatlanvagyon
kezelésével, hasznalataval, fenntartasaval és hasznositasaval 6sszefliggd feladatokat,
teljesiti az ezzel kapcsolatos nyilvantartasi és adatszolgaltatasi kdtelezettségeket;

d) Uzemelteti a kormanyhivatali gépjarmiveket, biztositja a jarmiivek és egyéb hivatali
eszkozok Uizemeltetéséhez, karbantartasahoz szilkséges feltételeket, vezeti a sziikséges
nyilvantartasokat;

e) koézrem(ikddik a hivatal mikodéséhez, Uzemeltetéséhez kapcsolodd kdzbeszerzési
eljarasokban, részt vesz egyéb targyu eljarasok el6készitésében, lebonyolitasaban;

f) ellatja a kormanyhivatal mikddésével 6sszefliggé beszerzési, karbantartasi, beruhazasi
feldjitasi feladatokat, gondoskodik az izemeltetéshez sziikséges feltételek biztositasardl;

g) ellatja a Varmegyehaza épuletegyuttes Uzemeltetése tekintetében a gesztori feladatokat;

h) ellatia a hivatal mikodésével Osszefliggd eurdpai unidés projektek koordinacidos és
kapcsolattartasi, elszamolasi feladatait;

i) a vonatkozd jogszabalyok elbirasait figyelembe véve elbkésziti a kormanyhivatal
vagyongazdalkodassal, beszerzéssel, uUzemeltetéssel és egyéb gazdalkodassal
kapcsolatos szabalyzatait;

j) gondoskodik a belsd kontrollrendszer kialakitasardl, és mindazon elvek, eljarasok és belsé
szabalyzatok kidolgozasarol, melyek alapjan a kormanyhivatal érvényesitheti a feladatai
ellatasra szolgalé eliranyzatokkal, vagyonnal valé szabalyszer(, gazdaséagos, hatékony és
eredményes gazdalkodas kévetelményeit.

A Féosztaly az informatikai feladatok korében uUzemelteti és tdmogatja a kormanyhivatal
informatikai rendszerét, tovabba ellatja az anyakdnyvi eljarasrol szo6l6 térvényben és az annak
felhatalmazasa alapjan kiadott rendeletekben, az elektronikus ligyintézés részletes szabalyairdl
sz06l6 kormanyrendeletben, az informéacidés énrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol
sz0l6 torvényben és az annak felhatalmazasa alapjan kiadott rendeletekben, az altalanos
kdézigazgatasi rendtartasrél szélo térvényben és az annak felhatalmazasa alapjan kiadott
rendeletekben, a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasardl szoélo
torvényben és az annak felhatalmazasa alapjan kiadott rendeletekben; a valasztasi eljarasrol
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sz0l6 térvényben és az annak felhatalmazasa alapjan kiadott rendeletekben; az egyéb
jogszabalyokban meghatarozott, Kormanyhivatalt érinté egyes informatikai feladatokat.

5. A féosztalyon beliili szervezeti egységek részletes feladatai

5. 1. A Pénziigyi és Szamviteli Osztaly

(1) A Pénzlgyi és Szamviteli Osztaly szamviteli feladatai kdrében:

a)

b)

c)

elkésziti az elemi koltségvetést, az éves beszamoldt, a negyedéves mérlegjelentést és a
havi koltségvetési jelentést,

végzi a foékoényvi és analitikus nyilvantartasi, el6iranyzat és koételezettségvallalasi,
adatszolgaltatasi, nyilvantartasi feladatokat,

mikddteti a szamviteli informacids rendszert.

(2) Pénzigyi feladatai korében:

a)
b)

c)

beszedi a bevételeket, szamlat allit ki.

a kiadasok teljesitésével, pénzforgalommal kapcsolatos és pénzkezelési tevékenységet
végez, amelynek keretében miikodteti a hazipénztarat és a kiilsé pénzkezeld helyeket,
végzi az ellatmanyok, beszerzési elélegek elszamoltatasaval kapcsolatos feladatokat.

(3) A kéltségvetés tervezésével kapcsolatos feladatok:

a)

b)

c)

d)

koltségvetési javaslat készitése: a koltségvetés tervezésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasaért, valamint a féosztalyon bellli, és egyéb szervezeti egységek tervezési
feladatainak koordinalasaért — a gazdasagi vezetd iranymutatasa mellett — a Pénzligyi és
Szamviteli Osztaly osztalyvezet6je a felel6s. A koltségvetési javaslat elkészitésében
kozrem(kodik a gazdasagi szervezet minden szervezeti egysége, a javaslat
Osszeadllitasanal figyelembe kell venni a szervezeti egységek javaslatat, igényét;

az Osztaly a hivatal tevékenysége és feladatai ellatasanak finanszirozasara mindenkor a
hatalyos jogszabalyok, a tervezési korirat és az iranyitd szerv altal meghatarozott
keretszamok alapjan megtervezi mindazokat a bevételeket és kiadasokat, amelyek forrastol
fuggetlenll feladataival kapcsolatosak, és jogszabalyon, szerz8désen vagy
megallapodason alapulnak, tapasztalatok alapjan rendszeresen el6fordulnak, vagy eseti
jelleggel varhatok, a hivatal eszkézeinek hasznositasaval fuggnek 6ssze, az iranyit6é szerv
altal megallapitott céljellegii, adott feladat ellataséat szolgal6 eléiranyzatot képeznek;

a féosztalyok és jarasi hivatalok és igényeinek szamszeriisitése utan, azokat elemezve
gondoskodni kell a bevételi és kiadasi elSirdnyzatok kdzé torténd beépitésérdl. A javasolt
eléiranyzatok tekintetében ki kell mutatni egyrészt mindazon athizédé bevételeket,
kiadasokat, amelyek a kovetkezd évi koltségvetést illetben kotelezettséget jelentenek,
tovabba a javasolt elGiranyzatok kdvetkezé két évre varhato kihatasat;

a gazdasagi vezetd és a f6ispan altal jbvahagyott koltségvetési javaslat iranyité szerv
részére torténd tovabbitasaért a pénzigyi és szamviteli osztalyvezetd a felelbs.

(4) Elemi koltségvetés készitésével kapcsolatos feladatok:

a)

b)

az osztaly az iranyité szerv altal kiemelt el6iranyzati szinten meghatarozott kéltségvetés
alapjan — a gazdasagi vezet6 iranymutatdsa mellett — a F8osztaly valamennyi szervezeti
egysége és a Jogi, Humanpolitikai és Koordinacios Féosztaly kdzremiikbodésével elkésziti
a hivatal elemi koéltségvetését, és rogziti azt a Kdltségvetési Modul (a tovabbiakban: KM)
rendszerben;

az elemi koltségvetés az allamhaztartasért felel6s miniszter tajékoztatéjaban régzitett
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c)

d)

e)

formaban tartalmazza a kiaddsokat és a bevételeket, tamogatasokat rovatonként, a hivatal
személyi juttatdsainak és létszamanak Osszetételét, és a részletes kiadasi és bevételi
eléiranyzatokat megalapozé indoklast;

az elemi koltségvetés jovahagyasa a koltségvetés dokumentaciojanak az iranyitdé szerv
altal torténd alairasaval és visszakildésével térténik meg;

az elemi koltségvetést a megadott hataridére tovabbitani kell az iranyité szervnek. Az elemi
koltségvetés Osszedllitasaért és tovabbitdsdért a féosztalyvezetd felelds;

a fejezet altal jovahagyott koltségvetés alapjan kell az eredeti el6iranyzatokat a fé6kdnyvi
kdnyvelésben régziteni;

(5) A koltségvetés modositasaval kapcsolatos feladatok:

a)

b)

d)

e)

f)

az el6iranyzat médositasa a hivatal részére jovahagyott kiadasi, bevételi, elSiranyzat, illetve
létszam novelése vagy csdkkentése alapjan;

az el6iranyzat-modositast minden esetben at kell vezetni a szamviteli nyilvantartasokon. Az
eléiranyzat-modositasok nyilvantartasaért a Pénzigyi és Szamviteli Osztalyvezetd a
felel6s;

az osztaly el6késziti az intézményi hataskorbe tartozd eldiranyzat-modositasokat, és a
Kincstarnal — a f8osztalyvezetd jévahagyasaval - atvezetteti az intézményi hataskori
eléiranyzat-modositasokat, valamint a féispan egyetértésével kezdeményezi a
Kézigazgatasi és Terlletfejlesztési Minisztériumnal a fejezeti hataskorl elGiranyzat
modositasi kérelmeket;

Orszaggydilési, Kormany és felligyeleti szervi hataskord el6iranyzat médositas: a hivatal
eléiranyzatainak az Orszaggy(ilés, a Kormany és a Felligyeleti Szerv hataskorébe tartozé
valtoztatasa a Kbézigazgatasi és Terlletfejlesztési Minisztérium altal torténik, amelyet az
értesitést kovetéen a dokumentumok alapjan az elbiranyzat nyilvantartasban és a
kdényvekben — a kincstari adatokkal egyez&en — rogziteni kell;

intézkedést kezdeményez az egyes kiemelt el6iranyzatok kézotti, valamint rovatok kozott
szlikséges elbiranyzat-atcsoportositasra;

az el6irdnyzatok felhasznalasdnak nyomon kdvetése érdekében, jogszabalyi eldirasoknak
megfeleléen a kotelezettségvallalasokrol nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas
részletes szabalyait a Kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas és ellenjegyzés
rendjérdl sz6l6 — Gazdalkodasi és kotelezettségvallalasi — szabalyzat tartalmazza.

(6) A beszamolasi és kdnyvvezetési kdtelezettséggel 6sszefliggd feladatok keretében:

1.

ellatja az allamhaztartasi torvényben, a szamviteli torvényben és egyéb jogszabalyokban
el6irt, pénzugyi, szamviteli feladatok szervezését, iranyitasat;

elvégzi a kapcsolddé informacids és beszamolasi tevékenységet, a Féosztaly osztalyaival
és a Kincstarral egyuttmikodve;

kdnyvelési feladatokat hajt végre, fékonyvi és analitikus nyilvantartast vezet;

irdnyitja és ellatja a hivatal kdltségvetési szakmai feladatait;

tajékoztatast ad a koltségvetési tervezés, az elbiranyzat-gazdalkodas, a zarszamadas
készitésének rendjérdl a szervezeti egységeknek;

a zarszamadasi javaslattervezet 6sszeallitasanak szakmai felel6se;

képviseli a hivatalt a kdltségvetést érint6 jogszabaly-tervezetek el6készitésében, a szakmai
egyeztetéseken;

vezetdi dontésre el6késziti a hivatal kdltségvetésének idéaranyos teljesitésérdl szold
beszamolot;

elkésziti, és folyamatosan aktualizalja az osztaly feladatkdrébe tartozé feladatok
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10.

11.

12.
13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.
20.

megalapozését és ellatasat szolgald szabalyzatokat és Ugyrendet, dsszedllitja az osztaly
éves munkatervét, és felelés a jovahagyott szerz6désekben rogzitett kotelezettségek
teljesitésének folyamatos ellendrzéséért és a teljesités igazolasaért;

a szamviteli eléirasoknak megfeleléen ellenérzi a hivatal mikddési tevékenységével
kapcsolatos gazdasagi eseményekkel 6sszefliggé pénzforgalmi és pénzforgalom nélkdili
bizonylatokat, elkésziti a f6konyvi feladasokat;

a fékoényvi és analitikus nyilvantartdsok koézotti egyeztetéseket a jogszabalyok altal
meghatarozott id6pontokban végrehaitja;

elvégzi a szamviteli torzs kialakitasat, aktualizalasat;

az el6iranyzathoz kapcsolodd koltségvetést érinté szamviteli feladatokat végrehajtja,
egyeztetéseket, ellenérzéseket folytat;

egyezteti a pénzforgalmi tételeket;

koordinalja a fékonyvi kdnyvelést, az analitikus nyilvantartast biztositdé rendszerek
torzsallomanyait karbantartja, javaslatot tesz a modositasokra;

ellatia a hivatal kincstari el6iranyzat-felhasznalasi keretszamlajanak és a fékonyvi
kdnyvelés adatainak ellenbrzését és egyeztetését, az ERA-kddok egyeztetését, a rendezés
érdekében a sziikséges intézkedéseket megteszi;

elvégzi a f6konyvi egyeztetések, havi-, negyedéves-, éves zarasi munkalatait, (ideértve az
értékcsokkenés elszamolasat is);

elvégzi a hivatal negyedéves id6kdzi mérlegjelentésének, az éves Kkoltségvetési
beszamoldinak és a havi koltségvetési jelentésnek az 6sszeadllitasat, az év végi kincstari
beszamolé egyeztetését, a kilonféle beszamoldkat alatamasztd dokumentumok
biztositasat.

elkésziti az éves beszamol6 széveges kiegészitdé mellékletét;

a szamviteli tevékenység folyamatait érintéen kapcsolatot tart az iranyité szervvel, a
Kincstarral és az egyéb illetékes szervekkel, a sziikséges egyeztetéseket lefolytatja.

(7) Beszamolasi és informacié-szolgaltatasi feladatok:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

g9)

kontrolling informacidkra, adatokra alapozva vezetdi informacios rendszert mikodtet a
féosztaly szervezeti egységeinek kézremiikodésével;

folyamatosan elemzi az éves gazdalkodast, indokolt esetben javaslatot tesz a sziikséges
vezetli intézkedésekre;

a hivatal pénzugyi helyzetérél rendszeresen tajékoztatja a hivatalvezetést;

a felligyeleti és agazati szervek iranyaba teljesiti a beszamolasi kotelezettségeket, valamint
az el6irt rendszeres, illetve esetenkénti adatszolgaltatasi, tdjékoztatasi feladatokat;
jogszabalyban meghatarozott rendszerességgel felhasznalasi terv adatszolgaltatast teljesit
— a KM rendszerben a bevételek és kiadasok varhaté alakulasardl — a targyhdénap és a
targyév vonatkozasaban;

az integrélt pénzigyi-szamviteli program keretében folyamatosan rogziti a kiadasi és a
bevételi el6iranyzatokat, a kotelezettségvallalasokat. A havi és negyedéves informacios
jelentések elkészitéséért és hataridére torténd tovabbitasaért a kijeldlt pénzigyi és
szamviteli Ugyintéz8k és az osztalyvezetd a felells;

a koltségvetési beszadmolé 06sszedllitasaval kapcsolatos feladatok korében: az
eléiranyzatok felhasznalasarol és a gazdalkodasrol a Kormanyrendelet elirasai szerint
havi koltségvetési jelentést, negyedéves mérlegjelentést, és éves beszamolot koteles
késziteni. A beszamolét az iranyitd szerv altal meghatarozott hataridére és tartalommal kell
késziteni, a Pénzlgyminisztérium tajékoztatoja, és az iranyitd szerv altal biztositott segédlet
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h)

figyelembevételével,

az éves beszamolot a fékonyvi kivonat adataibél, a naptari évrél december 31-i
fordulénappal kell elkésziteni. Az év végi zarlati és egyeztetési feladatokat a Szamviteli
Politika és a Szamlarend részletesen tartalmazza;

a havi koltségvetési-, a negyedéves mérlegjelentés, az elbrejelzés, és az éves beszamolo
hataridére torténd dsszeallitasaért a pénzigyi és szamviteli Ggyintézok, ellenbrzéséért és
hataridére torténd tovabbitasért a pénzigyi és szamviteli osztalyvezetd a felel6s.

(8) Pénzlgyi feladatai kdrében:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

kezeli a kincstari szamlakat, bonyolitia a pénzforgalmi tevékenységet, az ERA kdédokat
egyezteti, rendezi, a feladathoz kapcsol6do nyilvantartasokat vezeti;

a fékdnyvi konyvelési rendszerben napi rendszerességgel rogziti a pénzforgalmi gazdasagi
eseményeket;

elvégzi a hivatal vevészamlainak elBallitasat, egyeztetését, a mérleghez szikséges
vevballomany kimutatasat. Vevd analitika nyilvantartast vezet, egyeztet a vevdkkel, a
negyedéves mérlegjelentéshez adatot szolgaltat és el6késziti a vevdi kovetelések
behajtasat;

a fbosztalyok, valamint a kuils6, szervezeti egységekhez kihelyezett pénzkezeld
munkatarsak kézremiikodésével végzi a bevételek beazonositasat;

intézkedik a fuggé tételek rendezésérdl;

ellatja a kdzpontositott bevételi kdrbe tartozé jogcimek analitikus nyilvantartasat, és az arrél
val6 adatszolgaltatast;

elkésziti az altalanos forgalmi adébevallas benyujtasahoz sziikséges kimutatast;

ellatia a hivatal intézményi gazdalkodasaval 6sszefiggd hazipénztari feladatokat. Az
elszamolasra kiadott elélegek a kiklldetési rendelvény alapjan kifizetett el6legek, a
reprezentacios keret felhaszndlasat, valamint az egyéb jogcimeken kifizetett el6legeket
nyilvantartja és elszamolja;

a pénzigyi nyilvantartassal és az ad6zassal kapcsolatos kotelezettséget szabalyozza,
meghatarozza az év végi pénzigyi feladatokat. Kézremikddik a kapcsolédd szabélyzatok,
utasitasok el6készitésében;

a pénzugyi tevékenység folyamatait érintéen kapcsolatot tart a Kincstarral és az egyéb
illetékes szervekkel, a sziikséges egyeztetéseket lefolytatja a hivatal illetékes szervezeti
egységeivel,

iktatia a beérkez6 szamlakat, alakilag és tartalmilag felllvizsgalja. A szamlak kezelése
soran megvizsgalja a kotelezettségvallaldsban vallalt feltételek teljesilését, gondoskodik a
teljesitésigazolasokrol. A kiadasok és bevételek adatait rogziti a f6konyvi rendszerben,
érvényesiti a szamlakat az utalvanyozas el6tt;

felels a kincstari korbe tartozé kdzponti koltségvetési szervek tartozasallomanyardl szolo
jelentés Kincstar altal elbirt formaban toérténd elkészitésért és az E-Adaton torténd
tovabbitasaert;

tevékenysége soran naponta egyeztet a F6osztaly osztalyaival,

a kuls6 pénzkezel6 helyek miikodtetése soran szorosan egyuttmikodik a szervezeti
egységekkel, jarasi hivatalokkal, ellatja a jelentéfelelSsi, bizonylattovabbitasi feladatokat;
gondoskodik a szamlakon keresztil teljesitendé pénzforgalom szabalyszeri
lebonyolitasardl;

szamlak feletti rendelkezési jogot az alairas bejelentén a féispan hatarozza meg;

az elGiranyzat-felhasznélasi keret, valamint a lakdsalap szamlan kezelt pénzeszk&zok
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14. §

feletti rendelkezési jogra a Gazdalkodasi és Kotelezettségvallalasi- és Pénz- és
értékkezelési Szabadlyzatban foglaltak az iranyaddak. A pénzforgalmi szamla felett
rendelkezni az arra jogosultnak a pénzgazdalkodas koérében elbirt, zaradékokkal ellatott
bizonylatok, utalvanyozasi rendelkezések alapjan, a kijelolt fizetési méd alkalmazasaval
lehetséges. A szamlam(veleteknél a pénzforgalomra vonatkozé jogszabalyi el6irasok az
iranyadok. A készpénzfelvételi utalvanyt csak az el6iranyzat-felhasznalasi keretszamla
feletti rendelkezési joggal birdk irhatjak ala;

18. egyezteti a Kincstar altal rendelkezésre bocsatott eléiranyzat-felhasznalasi keret szamlak
és célelszamolasi szamlak kiadasanak és bevételének alakulasardl szolé tajékoztatd
jelentést a hivatal szamviteli nyilvantartasaval;

19. a kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra, koételezettségvallalas és utalvanyozas
ellenjegyzésére, illetve érvényesitésére vonatkozd rendelkezéseket, valamint a
pénzkezelésre vonatkoz6 szabalyokat kildn szabalyzat tartalmazza;

20. el6segiti a hivatal altal vallalt eurdpai unidés programok tamogatasi szerz8déseiben foglalt
szakmai feladatok teljesitését, és biztositja a programok szabalyszerli pénzugyi
lebonyolitasat.

(9) Egyéb feladatok:

a) koézrem(ikddik a Fdosztaly kontrollrendszerének kialakitasaban, és mindazon elvek,
eljarasok és bels6 szabalyzatok kidolgozasaban, melyek alapjan a hivatal érvényesitheti a
feladatai ellatasara szolgald eliranyzatokkal, Iétszammal és vagyonnal valé szabalyszerd,
gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kdvetelményeit;

b) a bankszamlak kezelésével Osszefliggd szamlanyitasi, megsziintetési, médositasi és
alairas jogosultsag bejelentési, analitikus nyilvantartasra iranyulé feladatokat;

c) kozremikodik a leltarozasi és adatszolgaltatasi feladatokban;

d) koézremikodik a célfeladatokhoz, palyazatokhoz kapcsolodd pénzeszkézok és fejezeti
kezelési eléiranyzatok felhasznalasanak elszamolasaban;

e) elkésziti, és folyamatosan aktualizalja az osztaly feladatkorébe tartozd szabalyzatokat és
Ugyrendet, Osszedllita az osztaly éves munka- és ellendrzési tervét, és felelés a
jovahagyott szerz6désekben rogzitett kotelezettségek teljesitésének folyamatos
ellen6rzéséért és a teljesités igazolasaért;

f) koézrem(ikddik a f6osztalyvezetd altal meghatarozott egyéb feladatokban.

5. 2. A Beruhazasi, Uzemeltetési és Vagyongazdalkodasi Osztaly feladatai

(1) A Beruhéazasi, Uzemeltetési és Vagyongazdalkodasi Osztaly ellatia a kormanyhivatal
Uzemeltetésével,  vagyongazdalkodassal, leltédrozassal, felesleges  vagyontargyak
hasznositasaval, selejtezésével, karbantartassal, beszerzéssel, beruhazassal, fejujitassal
kapcsolatos feladatait. Fellgyeli, koordinalja a gépjarmi allomanyt és a gépjarmivezetdk
tevékenységét. Ellatia a Varmegyehaza éplletegylttes izemeltetésének gesztori feladatait,
amelynek keretében gondnoki, karbantartasi, takaritasi feladatokat végez: Eseti karbantartasi,
kisjavitasi feladatokat lat el a kormanyhivatal telephelyein.

(2) Beszerzési feladatai kdrében:

a) A vonatkozo jogszabalyok és bels6 szabalyzatok alapjan beszerzi a hivatal miikédéséhez
és Uzemeltetéséhez szilkséges eszkdzoket, készleteket (berendezési targyak, irodaszerek
stb.) és gondoskodik a beszerzett eszk6zok elosztasardl, illetve készletezésérdl,

b) Igényfelméréseket készit a tervszerl készletbeszerzésekhez;
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c)

d)

e)

f)
g9)

h)

Végzi a Kozpontositott Kozbeszerzési Rendszer altal érintett termékcsoportok
vonatkozasaban az orszagosan kiemelt termékek koérébe tartozé, intézményi szintl
beszerzések lebonyolitasat. Az informatikai eszkdzdk és kellékanyagok beszerzését az
Informatikai Osztaly kozremiikodésével bonyolitja;

Teljesiti a kozpontositott kdzbeszerzésekkel kapcsolatos Kdzbeszerzés és Ellatasi
Féigazgatdsag és a Digitadlis Kormanyzati Ugyndkség felé (az informatikai
eszkbdzbeszerzések tekintetében az Informatikai Osztaly kdzremiikbdésével) a bejelentési,
adatszolgaltatasi, nyilvantartasi feladatokat;

Bonyolitja a kdzbeszerzési értékhatar alatti szolgaltatasokkal kapcsolatos ajanlatkéréseket,
megrendeléseket;

Biztositja a folydiratok, napilapok, szakkdnyvek, kdzlénydk megrendelését;

A hivatal postai levélkildeményekhez kapcsol6do postai szolgaltatasi szerzédést és annak
médositasait el6késziti, jovahagyasra elbterjeszti, ellatia a hatalyos szerzddésben
meghatarozott feladatait;

Teljesiti a beszerzésekkel kapcsolatos adatszolgaltatasi és nyilvantartasi feladatokat.

(3) Az osztaly vagyongazdalkodasi feladatai korében:

a)

b)

d)

e)

f)

)

h)

A Jogi, Humanpolitikai és Koordinaciés F&osztallyal egyluttmikodve ellatia a
vagyonelemekkel kapcsolatos vagyonkezeldi feladatokat, az ezzel kapcsolatos dontést
igényl6 kérdéseket elékésziti;

Gondoskodik a hivatal ingé- és ingatlanvagyona kezelésérdl, nyilvantartasarol, a
hasznalataval, fenntartasaval Osszefliggd feladatokrol, teljesiti az ezzel kapcsolatos
adatszolgaltatasi kotelezettségeket;

A hivatal vagyonkezelésében, illetve hasznalataban all6 ingé- és ingatlanvagyont
nyilvantartja, adatot szolgaltat negyedéves, éves fékonyvi zarasok egyeztetéséhez. Ellatja
a leltarozassal és hasznositassal, illetve selejtezéssel 6sszefliggd feladatokat;

Javaslatot tesz a vagyonhasznositasra, el6késziti a hasznositasi szerz8dések tervezetét,
kezeli a vagyonhasznositassal 6sszefliggd nyilvantartasokat, felligyeli az ezzel kapcsolatos
szerz8déses kotelezettségek betartasat, el6késziti a feleslegessé valt vagyontargyak
hasznalatbdl torténd kivonasat, javaslatot tesz selejtezésiikre, illetve hasznositasukra, a
vagyongazdalkodasi feladatokat ellaté (Ogyintézd kézremikddésével szervezi a
hasznositasi, selejtezési eljarasok lebonyolitasat, részt vesz a selejtezési bizottsagban;
Elldtia a hivatal beruhazasi és beszerzési tevékenységével kapcsolatos szakmai
feladatokat, tervezi (litemezi) a beruhazasokat és felujitasokat. Elkésziti a hivatal éves
beruhazasi és felljitasi tervét;

El6késziti, illetve lebonyolitia a hivatal szikségszerli beruhazasi, illetve felujitasi
munkalatait;

Elvégzi a beszerzett eszkdzok allomanyba vételét, izembe helyezését. Tervezi, koordinalja
és bonyolitia a beruhdzasokat (ajanlat kérés, elbiralds, szerz8dés elbkészitésének
kezdeményezése, szallitokkal kapcsolattartas);

Beruhazas megvaldsitasat a gazdasagi szervezet vezetdjének ellenjegyzése alapjan a
kotelezettségvallalasra jogosult hagyja jova;

Vezeti az ingatlanok nyilvantartasat, elhelyezési, ingatlan hasznositasi javaslatot készit az
optimalis kihasznalas érdekében, kidolgozza az ingatlan racionalizalasi koncepciot;

A bérelt ingatlanok kivaltasara tervet dolgoz ki, kezdeményezi az atmenetileg hasznosithaté
ingatlanok bérleményként torténd hasznositasat;

Teljesiti a vagyongazdéalkodassal, beruhdzassal, feldjitdssal, ingatlanokkal kapcsolatos
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nyilvantartasi és adatszolgaltatasi feladatokat.

(4) Uzemeltetési feladatai kdrében:

1.

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17

A kormanyhivatal altal hasznalt ingatlanok (telephelyek) és berendezések lzemeltetési
feladatait megszervezi; figyelemmel kiséri szorosan egyittmiikddve a jarasi hivatalokkal és
féosztalyokkal. A felmerult javitasi, karbantartdsi igények végrehajtasa érdekében
intézkedik, illetve specialis szakipari tevékenység esetén kezdeményezi, szervezi a kilsé
vallalkozoval torténd feladat ellatast, meghatarozza a miszaki tartalmat;

A Jogi, Humanpolitikai és Koordinaciés F&osztallyal, valamint a féosztalyokkal és a jarasi
hivatalokkal kdzremlkddve gondoskodik az Uzemeltetési szerz6dések szabdlyszeri
megkotésérdl,

Ellatia a gépjarmi uUzemeltetési feladatokat. Javaslatot tesz a gépjarmivek eladasara,
vételére, cseréjére. Uzemben tartja és szervizelteti a gépjarmiiveket. A hivatal gépjarmii
allomanyat naprakészen nyilvantartja;

A gépjarmi Gizemeltetési feladatai kérében gondoskodik a hivatali személy- és aruszallitasi
feladatok lebonyolitdsarol, tzemelteti a hivatali gépjarmiveket, biztositja a gépjarmivek
Uzemeltetéséhez, karbantartasahoz szilkséges feltételeket, felligyeli a szlkséges
nyilvantartasok vezetését, gondoskodik a gépjarmi biztositasok megkotésérdl és elkésziti
a Gépjarmi-lzemeltetési szabalyzatot;

Elvégzi a szallitasi és logisztikai feladatokat, ellatja a gépjarmiivek vezénylését, elkésziti a
gépjarmi igénybevételi Gtemtervet, kiemelt figyelmet fordit a gazdasagos, 6sszehangolt
gépjarmi beosztasokra. Kapcsolatot tart a jarasi hivatalokkal és a térzshivatal szervezeti
egységeivel;

Végzi a gépjarmiivezeték elszamoltatasat, az izemanyag elszamolasok, MOL szamlak,
fogyasztasok ellenérzését, nyilvantartasat;

Ellen6rzi, és a bérszamfejtés részére tovabbitia a magan gépkocsik hivatali célu
hasznalataval kapcsolatos elszamolasokat;

Nyilvantartja a gépjarmiivezetdi engedélyeket;

A jarési hivatalokkal és féosztalyokkal egyuttmiikddve ellatja az ingatlanokhoz kapcsol6dé
szerz8dések (kommunalis, karbantartasi) el6készitését, kezelését, nyilvantartasat,
figyelemmel kiséri a szerz8dések teljesitést, kapcsolatot tart a szolgaltatokkal,
Gondoskodik a szikséges vagyon és gépjarmi biztositasi, érzés-védelmi és gépjarmi
javitasi szerz6dések megkotésérdl, figyelemmel kiséri a szerz8dések teljesitését;

Intézi a kareseményekkel 6sszefliggésben keletkezett teenddket;

Megszervezi a hivatal telephelyein a helyiségek takaritasat, a takaritdsi szolgaltatast
feliigyeli, a teljesitést ellenérzi, nyilvantartja, kapcsolatot tart a szerz8dott szolgaltatoval;
Biztositja a kommundlis és veszélyes hulladék gyljtését és elszallitasat;

A kodz0s fenntartasu épuletek vonatkozasaban nyilvantartja a koziizemi és egyéb fizetési
kételezettségeket, gondoskodik a szerz8dések, megallapodasok szerinti
tovabbszamlazasra torténé feladasrol;

Végzi az uUzemeltetéssel Bsszefiiggd nyilvantartasi, ellenbrzési és teljesitésigazolasi
feladatokat. A jarasi hivatalokkal és féosztalyokkal egyuttmikodve gondoskodik a hivatal
telephelyein a mérék idészakos leolvasasardl, figyelemmel kiséri a kdziizemi fogyasztasok
és dijak alakulasat.

A jarasi hivatalokkal és a f6osztalyokkal egyuttmikddve szervezi a koltdzések, szallitasi,
anyagmozgatasi feladatok lebonyolitasat;

. A hivatal telephelyeinek, berendezéseinek és butorzatanak, karbantartasa, kisjavitasi,
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15. §

felujitasi feladatok elvégzése;

18. A Varmegyehaza rendezvénytermeinek hasznositasa, a rendezvények technikai
feltételeinek biztositasa, termek berendezése, takaritasa;

19. A Varmegyehaza épuletegyuttesben a portaszolgalat megszervezése. Folyamatos
kapcsolattartas a tlizjelzd, valamint a riaszt6 tavfeligyeleti rendszerek kapcsan;

20. Folyamatos kapcsolattartas a Varmegyehaza éplletegyittesben mikodé tarsszervekkel,
bérldkkel.

(5) Egyéb feladatai korében:

a) Elkésziti, és folyamatosan aktualizalja az osztaly feladatkérébe tartozd szabalyzatok és
Ugyrend tervezetét, dsszeallitia az osztaly éves munka- és ellendrzési tervét, és felel6s a
jovahagyott szerz68désekben rogzitett kotelezettségek teljesitésének folyamatos
ellendrzéséért és a teljesités igazolasaért;

b) Koézremikédik a hivatali rendezvények technikai lebonyolitdsaban;

c) Az Informatikai Osztaly kdzremiikodésével teljesiti a Fdosztaly feladatkérébe tartozo
koézérdekl allamhaztartasi adatok kézzétételi kdtelezettségeét;

d) Kozremlkédik a Fdosztaly kontrollrendszerének kialakitdsaban, és mindazon elvek,
eljarasok és belsd szabalyzatok kidolgozasaban, melyek alapjan a kormanyhivatal
érvényesitheti a feladatai ellatasara szolgald eléiranyzatokkal, létszammal és vagyonnal
valo szabalyszer(, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kévetelményeit,

e) Kozremikodik a tervezési, beszamolasi, és adatszolgaltatasi feladatokban;

f) Koézremlkodik a féosztalyvezetd altal meghatarozott egyéb feladatokban.

5. 3. Az Informatikai Osztaly feladatai

(1) Az Informatikai Osztaly funkciondlis feladatai kérében — a szakmai iranyitd, illetve
szakalkalmazasok Uzemeltetését végz6 szervezetek iranymutatasa és a vonatkozé jogi
szabalyozéknak megfeleléen — Gizemelteti és tamogatja a kormanyhivatal és a jarasi hivatalok
informatikai rendszereit, amelyen beldl:

1. mikddteti a szamitdgépes informatikai rendszert, végzi annak folyamatos karbantartasat;

2. gondoskodik a nyomat-el6allit6 eszk6zok Uzemeltetésével és kellékanyag ellatasaval
Osszefliggd feladatok ellatasaral;

3. elldtja az informatikai rendszerek Uzemeltetésével kapcsolatos rendszergazdai és
HelpDesk feladatokat, szakmai segitséget nyujt a szamitégépes rendszerek hasznaléinak;

4. kdzremikodik a kormanyhivatal és jarasi hivatalok szamitégépes fejlesztési és védelmi
tervének kidolgozasaban, azok megvaldsitasaban és a megvaldsitast kdvetéen ellenérzi a
védelmi rendszerek mikodéképességét;

5. koézremlkddik a szamitdogépes informatikai rendszer kialakitasaban, atalakitasaban,
szakmai javaslatot tesz a szamitdégépes rendszerek felhasznalasara;

6. Osszhangban a kormanyzat mindenkori, informaciétechnologiat érinté fejlesztési
stratégiajaval megfeleléen koordindlja a felmérések, tesztelések, rendszerfejlesztések
megvaldsitasat a kormanyhivatal, jarasi hivatalok és a féosztalyok vonatkozasaban. Elvégzi
a hivatal, jarasi hivatalok és a f8osztalyok szamitégépes informatikai rendszerének
fejlesztésével, atalakitasaval 0sszefliggd feladatokat;

7. koézremlkodik U technoldgiai megoldasok koltséghatékony implementalasaban és
javaslatokat tesz az Uj technoldgiai fejlesztési lehetéségek bevezetésére vonatkozoéan;

8. koézremlkodik az informatikai stratégiai terv elkészitésében, és javaslatot tesz az
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

24,
25.

amortizalodo eszkdzok tervszeri cseréjére, és a gazdasagosan nem javithaté vagy elavult
eszk6zok pétlasara;

részt vesz az informatikai vonatkozasu szolgaltatasi szerz6dések elékészitésében;
segitséget nyujt a felhasznaldk altal hasznalt informatikai rendszerek kezelésének
elsajatitasaban;

informatikai segitséget nyljt a kormanyhivatal f6osztalyain és jarasi hivatalainal 1évé
informatikusok altal tamogatott feladatok elvégzésében;

ellatja a funkcionalis informatikai feladatokat;

ellatia a kormanyhivatal hal6zatdhoz, a halézati csoportokhoz, alkalmazasokhoz valo
hozzaférés informatikai feladatait, a jogosultsagok kiosztasardl nyilvantartast vezet;

ellatia a kormanyablakok informatikai rendszereinek kormanyhivatali hataskérbe tartozé
feladatait;

kézremiikddik a kormanyhivatal oktatasi tevékenységének ellatdsaban, végrehajtia az
oktatassal kapcsolatos informatikai feladatokat;

felugyeli és karbantartja a kormanyhivatal informatikai eszkozeit és a helyi hal6zatot;
ellatia a kormanyhivatal Ggyiratkezel6 rendszerének mikddtetésével kapcsolatos helyi
rendszergazdai feladatokat;

ellatia az elektronikus kozigazgatassal kapcsolatos kormanyhivatali informatikai
feladatokat.

az Uzemmenet-folytonossag biztositasa céljabol koézremiikdodik a kormanyhivatalnal
Uzemeltetett informatikai eszk6z6k miikoddképességének fenntartasaban;

segitséget nyujt a szakrendszerek Uzembe helyezéséhez és miikddtetésének
felligyeletéhez;

az Ugyintézdk részére rendszeres informatikai tAmogatast biztosit a napi feladatok soran;
a targyi eszkdz nyilvantartasatol figgetlen informatikai eszkéznyilvantartast vezet, a 6
informatikai eszk6zok és azok részegységeinek paramétereirdl;

informatikai eszk6zmozgas esetén a targyi eszkdz nyilvantartasat végzé ugyintézékkel
k6zb6sen gondoskodik a nyilvantartasok aktualizalasardl,

biztositja a kormanyhivatal informatikai eszkdzeinek jogtisztasagat;

részt vesz az informatikai targyl beszerzések, kdzbeszerzések el6készitésében és
lebonyolitasaban;

(2) Az Osztaly szakmai feladatai kérében:

a)

b)

c)

d)

f)

kézremiikodik a kormanyhivatal informatikai tevékenység 6sszehangolasa érdekében
végzett feladatainak ellatasaban;

egyuttmdkodik az tgyviteli tevékenység 6sszehangolasaban, elvégzi az egységes program
szerinti ellatasaval 6sszefiiggé informatikai feladatokat;

informatikai szempontbdl ellenérzi a koézponti kozszolgalati nyilvantartas adatainak
védelmére vonatkozé szabalyok érvényestlését;

kézremlkddik a kormanyhivatal informatikai koordinacios feladatainak ellatésaban,
informatikai tdmogatast biztosit a hivatal szervezeti egységei informatikai
feladatellatasaban;

a valasztasokkal, a népszavazasokkal 6sszefliggd informatikai feladatok keretében ellatja
a Nemzeti Valasztasi Iroda szakmai iranyitasa szerint a Terlleti Valasztasi Iroda
informatikai feladatait;

ellatjia a Cim-, Korzet- és Szervnyilvantartasi rendszer folyamatos informatikai, alkalmazasi
és igazgatasi HelpDesk feladatait. Ellatja a kormanyhivatalhoz rendelt felhasznaléi
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16. §

g9)

h)

jogosultsaggal és a szervnyilvantartassal kapcsolatos feladatokat;

ellatia az anyakdnyvvezetdk felhasznaldi jogosultsag és authentikacids kartya ellatasaval
kapcsolatos feladatokat;

a szervezeti egységek informatikai rendszereinek Uzemeltetésével kapcsolatban
egyuttmkodik a szakmai irdnyito, illetve szakalkalmazasait Uzemeltetd szervezeteivel, és
ellatjia az ebben a tekintetben hozza delegalt feladatokat.

5. 4. A Tamogatasi és Bérgazdalkodasi Osztaly

(1) A Tamogatasi és Bérgazdalkodasi Osztaly feladatkérébe tartozik a bérgazdalkodasi és
illetmény szamfejtési, és a szocialis- és gyermekvédelmi ellatdsok kezelésével kapcsolatos

feladatok ellatasa.

(2) Tamogatas folyositasi feladatai kdrében — a jarasi hivatalok adatszolgaltatasa alapjan —
végzi a szocialis- és gyermekvédelmi juttatasok igénylésével, folyositasaval, fékonyvi és
analitikus nyilvantartasaval, elszamolasaval, szamlavezetéssel kapcsolatos feladatokat, teljesiti

az adatszolgaltatasokat, a kdvetkez6k szerint

1.

10.

11.

a jarasi hivataloktol a havi elézetes kifizetési igény bekérése, feldolgozasa, dsszesitése, e-
Adaton valo rogzitése;

a jarasi hivatalok altal el6allitott, a havi utalasi allomanyok, valamint az ezt alatamaszt6
dokumentumok ellenérzése, egyeztetése a megszintetd, szlneteltetd és moddositd
hatarozatokkal;

az utalasi allomanyok és dokumentumok alapjan az utalvanyrendeletek készitése, a postai,
és folydszamlas atutalas végrehajtasa;

a banki terhelések és jovairasok dokumentalasa, fékonyvi és analitikus nyilvantartas
vezetése, egyeztetése;

a visszaérkezett ellatasok adatainak beazonositasra valéo megkuildése és a jarasi hivatalok
rendelkezése alapjan torténd kiutalasa;

a kovetelés- és kotelezettség allomanyrdl, a jogosulatlanul felvett tamogatasok
visszafizetésére kotelezettek adatairdl analitikus nyilvantartas vezetése;

az allam altal megelSlegezett gyermektartasdij kovetelésallomanyanak kotelezettek és
jogosultak szerinti analitikus nyilvantartasanak vezetése, egyeztetése a jarasi hivatalokkal.
A kdvetelések végrehajtasra torténé atadasa az addhatdsag részére;

havonta a kincstari kdnyvvezetéshez adatszolgaltatas készitése, és a Kincstar elektronikus
feliletére vald feltdltése a szocidlis ellatasok, valamint az allam altal megeldlegezett
gyermektartasdijak kovetelés és kotelezettség allomanyanak, valamint pénzforgalmanak
alakulasardl;

negyedévente kincstari konyvvezetéshez adatszolgaltatds készitése és a Kincstar
elektronikus fellletére valé feltdltése a szocidlis elldtdsokkal és allam altal megel6legezett
gyermektartasdijakkal kapcsolatos lejart, illetve 90 napon tul lejart kbvetelésekrél;

a targyév december 31-én fenndlld6 szocidlis ellatdsokkal, gyermektartasdij
megelblegezéssel kapcsolatos kdvetelés és kotelezettség allomany értékelése, az eléviilt
és behajthatatlan kévetelés megallapitasa, beszamolé és leltar készitése;

apolasi dijak és gyermekek otthongondozasi dijanak a Koézponti llletmény-szamfejtési
Rendszerben (a tovabbiakban: KIRA) térténé rogzitése; egyeztetése a havi utalasi listakkal,
kiilénOs tekintettel a nyugdijjarulék levonasra; a jogalap nélkil felvett apolasi dijak és
gyermekek otthongondozasi dijanak visszafizetésébél adédé modositasok végrehajtasa;
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12.

13.

14.
15.

16.
17.
18.
19.

az apolasi dijjal és a gyermekek otthongondozasi dijaval 0sszefliggd szakértdi dijak
kifizetése a jarasi hivatalok altal teljesités igazolt szamlak alapjan;

targyévet kovetd év elején jarulék igazolas kiadasa a kifizetett apolési dijakrél és a
gyermekek otthongondozasi dijairdl;

ERA-kéd és AHTT rendezés;

az otthonteremtési tamogatas tekintetében havi igénylés-, konyvelési feladas készitése és
megkildése, ERA rendezése, valamint éves szakmai szbveges beszamold és pénzugyi
elszamolas atadasa a BM felé;

a bankszamlak likviditasanak biztositasa;

statisztikai kimutatdsok készitése;

a jarasi hivatal illetékes referenseivel és az tigyfelekkel val6 kapcsolattartas;

a szocialis tdmogatassal kapcsolatos - jarasi hivataloktdl beérkezett - hatarozatok
egyeztetése, rendszerezése, iktatasa;

(3) bér- és munkaer6-gazdalkodas feladatai kdrében:

1.

10.

11.

az elemi koltségvetés személyi juttatas és szocialis hozzajarulasi ado, munkaadokat terheld
jarulék rovatainak tervezése;

a személyi juttatdsok és a létszam tervezéséhez a Jogi, Humanpolitikai és Koordinacios
Féosztaly biztositja a Iétszam és béradatokat, a tovabbképzési terv végrehajtasabdl adédo,
valamint a koltségvetési évben tervezett egyéb oktatasi, tovabbképzési, vizsgaztatasi és
egyes reprezentacios kiadasokat igényl6 tevékenység adatait;

személyi juttatasokkal és szocialis hozzajarulasi adéval, munkaadokat terheld jarulékokkal
kapcsolatos kotelezettségvallalas nyilvantartasa, a rendelkezésre all6 el6iranyzat,
bérmegtakaritas, szabad keret figyelemmel kisérése;

a havi koltségvetési jelentés, a negyedéves mérlegjelentés és az éves beszamolo
készitésekor a személyi juttatasokra, valamint a szocidlis hozzajaruldsi addra,
munkaadodkat terhel6 jarulékokra vonatkozd adatok megadasa a Pénziigyi és Szamviteli
Osztaly felé;

az illetményszamfejtés soran keletkezett dokumentumok, allomanyok nyilvantartasaval,
egyeztetésével, kdnyvelésével, a jarandosagok folydsitasaval 6sszefliggd feladatok;

a nem rendszeres személyi juttatasok és megbizasi dijak szédmfejtése. A személyi
jovedelemadd és a szocidlis hozzajarulasi add alapjat képezé egyes meghatarozott
juttatasok (reprezentacio, telefonhasznalat), a tanulmanyi szerz8désekhez kapcsol6dd
tandijak és kikuldetések, sajat gépjarmi hivatali célu hasznalata okan keletkezett koltségek
rogzitése a bérszamfejtési programban;

a munkabértartozasok nyilvantartasa, egyeztetése a Kincstar szamfejt6jével, intézkedés a
tartozas behajtasara;

az illetményelbleg éves keretének megallapitasaval, engedélyeztetésével, folydsitasaval,
rogzitésével, kifizetésével, nyilvantartdsaval és levonasanak ellenbrzésével dsszefiggd
feladatok elvégzése;

az 6nallé birésagi végrehaijtd, illetve az addhatésag altal megallapitott letiltasok kezelése;
analitikus nyilvantartas vezetése;

a kifizetett személyi juttatasokrél és szocidlis hozzajarulasi adorél, munkaadokat terheld
jarulékokrol havi bérfeladas készitése a Kincstar bérfelhasznalasi kimutatasai alapjan a
fékdnyvi rendszerben;

havi bérfelhasznalas egyeztetésével kapcsolatos feladatok ellatasa (Kincstar - béranalitika
— KIRA — f6kényvi rendszer adatainak egyeztetése);
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12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

a bérkifizet6 helyek aktualizalasa a bérszamfejtési és a fékonyvi rendszerben;

a bérkifizetések, feladasok folyamatos, legalabb havonta torténé egyeztetése, a fékonyvi
és analitikus nyilvantartasokkal valé egyez8ség biztositasa;

az addéhatdsag utjan teljesitendd befizetési kdtelezettségek bevallasanak és befizetésének,
az adofolyészamlaknak az egyeztetése;

éves jOovedelem- és jarulékigazolasok munkavallalok, illetve a kilsé foglalkoztatottak
részére torténd kiadasa;

a munkaba jarassal és hazautazassal kapcsolatos kérelmek ellenérzése;
engedélyeztetése; analitikus nyilvantartasa, kifizetések ellendrzése;

a bérszamfejtéshez kapcsolddd egyeztetési, nyilvantartasi és fékonyvi feladasi,
adatszolgaltatasi feladatok végrehajtasa;

a kuls6 foglalkoztatottak részére bérjegyzékek, biztositotti bejelenték kikiildése és sajat
foglalkoztatottak felé munkaltatéi igazoldsok kiadasa;

kapcsolattartas a Kincstarral, a Jogi, Humanpolitikai és Koordinaciés Féosztallyal, a
féosztalyok és jarasi hivatalok jelentéfeleléseivel;

a személyi juttatasok gazdalkodasaval 6sszefiiggd feladatok ellatasa a Jogi, Humanpolitikai
és Koordinaciés Fbosztallyal egyuttmiikddve;

végzi az intézmény kozterheinek bevallasaval, pénzigyi elszamolasaval és
nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat;

(4) Egyéb feladatai koérében ellatja:

a)

b)

c)

d)

f)

9)
h)

a munkaltatéi lakaskolcsonokkel 6sszefliggd feladatokat (lakasalap szamlakezelés,
analitikus nyilvantartas, kdnyvelés feladas, el6iranyzat modositas);

az eurdpai unids programok keretében foglalkoztatottak részére kifizetett rendszeres és
nem rendszeres juttatasok egyeztetését, analitikus nyilvantartasat, eltérések rendezését;
a célfeladatok nyilvantartasaval, ellen6rzésével, elszamolasaval kapcsolatos feladatokat;
szilkség szerint a nyugdijkorhatart betoltott, tovabbfoglalkoztatott egészségligyi dolgozé
jovedelem-kiegészitésének havi leigénylését; havi és éves elszamolasat; analitikus
nyilvantartas vezetését;

az egyéb egyeztetési, adatszolgaltatasi feladatai korében a havi bér felhasznalas
egyeztetését, Iétszam statisztikai adatok kezelését, kilép6 dolgozdk elszdmoltatasat (stb.);
az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 torvény alapjan a
hivatal honlapjan valé kdzzétételi kotelezettséget, a foglalkoztatottak Iétszaméara és
személyi juttatasaira vonatkozé informaciok megadasaval;

a szemelyi juttatasokkal kapcsolatos eseti és rendszeres adatszolgaltatasok elkészitését;
a jarasi hivatalokhoz kihelyezett ligyintéz6k utjan az egyéb pénzigyi, jelentéfeleldsi és
Uzemeltetési feladatokat;

a személyi juttatasok és tamogatasokat tartalmazé folyésitasi feladatokat;

az ugyiratkezeld rendszerben a f6osztaly Ugyiratkezelésével kapcsolatos teendéket. Részt
vesz a postazasi feladatokban. Kézremiikddik az Gigyintézék irattarba helyezendd iratainak
irattdrazasaban.

(5) Ellenérzési feladatai kérében gondoskodik a Féosztaly kontrollrendszerének kialakitasarol,
és mindazon elvek, eljarasok és belsd szabalyzatok kidolgozasardl, melyek alapjan a hivatal
érvényesitheti a feladatai ellatasara szolgalo eliranyzatokkal, Iétszammal val6é szabalyszerd,
gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kdvetelményeit.
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17.§

18. §

6. A munkafolyamatokra vonatkozé rendelkezések
6. 1. A Féosztaly dolgozoéinak feladatai

(1) Az ugyintézé:

a) a Foéosztaly feladatkorébe tartozé allashelyen ellatandé feladatai szerint a legjobb tudasa
szerint, hataridében érdemi dontésre elbkésziti a részére kijelolt ugyeket, és azok
végrehajtasat megszervezi;

b) a rabizott Ggyiratokat a kormanyhivatal tgyiratkezelésére vonatkozé szabalyzatoknak,
intézkedéseknek megfeleléen kezeli, nyilvantartja;

c) jogszabaly, a kdzjogi szervezetszabalyoz6 eszk6zok, vagy egyéb belsd szabalyzok alapjan
rendszeresitett nyilvantartasokat vezeti, az esetileg meghatarozott adatszolgaltatasokat
teljesiti;

d) a kormanyhivatal szabalyszer(i miikodését biztositd bels6é kontroll rendszerek folyamatait
tamogatja, a hianyossagok feltarasat, megsziintetését elésegqiti;

e) részt vesz a kormanyhivatal, a F&osztaly, illetve az egyéb feladatkdre szerint érintett
munka- és szakmai értekezleteken;

f) a kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével munkateriletén felel a Féosztaly
allando és id6szakos feladatainak ellatasaért.

(2) Kincstari- és OTP-s pénzforgalmi szamlakhoz kapcsolédo érvényesitési és ellenjegyzési

jogokat a Gazdalkodasi és Kotelezettségvallalasi Szabalyzat, valamint a Pénz- és Ertékkezelési

Szabalyzat tartalmazza.

(3) Az ugyintéz6k a jelen Ggyrendben rogzitett feladataikat az osztalyvezeték iranyitasa és

ellenérzése mellett végzik.

6.2. A kormanytisztvisel6k és munkavallalok altal ellatandé munkafolyamatok

(1) A kormanytisztvisel6k és munkavallalok altal ellatandd pénzigyi- gazdalkodési, valamint

Uzemeltetési munkafolyamatok kozé tartoznak a hivatal koéltségvetésében megtervezett

mikddési és felhalmozasi célu bevételekkel és kiadasokkal, kapcsolatos operativ gazdalkodasi

teenddk ellatasa, a bevételek beszedése és a kiadasi el6iranyzatok felhasznalasa a

pénzkezelés szabalyozasanak megfeleléen, valamint szamviteli, kdnyvvezetési,

adatszolgaltatasi feladatok.

(2) Beveételekkel kapcsolatos teenddk:

a) a hivatali szamlazasi feladatok és havi egyeztetések a f6konyvi konyveléssel a vevék
analitikus nyilvantartasaval;

b) a hivatali kdveteléseket negyedévente egyezteti és kimutatja,

c) a hivatalnak megitélt perkoéltség behajtasa, nyilvantartasa;

d) a bevételekkel kapcsolatos szerz6dések, a hivatalt megilletd fizetési kotelezettségek
(lakasalap torleszt6 részletek) nyilvantartasba vétele névre széldéan kildn-kilon;

e) a bevétel beszedésének vagy elszamolasanak elrendelése el6tt okmanyok alapjan
ellenérizni — érvényesiteni — kell azok jogosultsagat, 6sszegszerliségét. A bevételekkel
kapcsolatos érvényesitésre akkor kerul sor, ha a bevételek beszedése esedékessé valt,
akkor meg kell vizsgalni a bevételek beszedésének jogossagat, a bevétel jogszerien illeti-
e meg a hivatalt;

f) a bevétel teljesitésének elrendelése az utalvanyozas, amelyet az erre jogosult személy
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tehet meg. Utalvanyozni az érvényesitett okmanyon (utalvanyrendeleten) lehet;

g) a befizetések nyilvantartasba vétele, teljesitések elszamolasa. A bevételek realizalasanak
figyelemmel kisérése, a beszedés érdekében a szikséges intézkedések megtétele;

h) a fligg6, tisztazatlan bevételek rendezése;

i) a bevételek beazonositasa, ERA egyeztetések;

i) a bevételeket terheld befizetési kdtelezettségek megallapitasa, befizetése.

(3) Az iranyit6é szerv — eltéré finanszirozasi terv hidnyaban — az éves maddositott tamogatasi

eléiranyzat alapjan, havi, a nettd finanszirozas keretében kozterhekkel csokkentett, 1/12

mértékl atutalast teljesit a hivatal elSirdnyzat felhasznalési keretszamlgjara. A felhalmozasi

célu teljesitményaranyos finanszirozast az iranyité szervhez cimzett levélben sziikséges
kezdeményezni. A beérkezett tdmogatast egyeztetni kell a finanszirozasi tervvel, régziteni kell

az analitikus nyilvantartasba és az analitikus nyilvantartas alapjan feladast kell késziteni a

fékonyvi kdnyvelés felé a mikddesi és felhalmozasi tamogatds megbontasarol.

(4) A koltségvetés végrehajtasa soran atmenetileg el6forduld finanszirozasi igény esetén a

felugyeleti szerv részére finanszirozasi elérehozasi kérelmet kell benyujtani. A kérelmet a

jogszabalyban el6irt indoklassal kell alatamasztani.

(5) A tamogatasértékii bevételeket egyeztetni kell a szerz6désekkel, értesitésekkel, és az

analitikus nyilvantartasokban rogziteni kell a belsé szabalyzatok, eljaras rendek szerint,

valamint biztositani kell a terhére torténé felhasznalasok szabalyszerii elszamolasat.

(6) Kiadasokkal kapcsolatos teendék:

a) A kotelezettségvallalas el6készitése soran gondoskodni kell annak jogszerliségérdl,
megfeleld irasos formaban térténjen, a fedezet rendelkezésre alljon, a leggazdasagosabb,
racionalis megoldas legyen. A kotelezettségvallalas, érvényesités és utalvanyozas
részletes szabalyait a Gazdalkodasi és Kotelezettségvallalasi Szabalyzat tartalmazza.

b) A hazipénztar kezelése:

ba) A hazipénztar kezelésének részletes szabalyait a Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzat
tartalmazza;

bb) A héazipénztarat a pénztaros dnélléan, telijes anyagi felelésséggel kezeli a pénzkezelés
rendjének szabalyozasa alapjan, vezeti a pénztari kifizetéshez kapcsol6dd analitikus
nyilvantartasokat;

bc) A pénztaros kezeli a biztonsagi okmanyokat és a szigori szamadasi kotelezettség ala
tartoz6 nyomtatvanyokat, intézkedik beszerzésukre;

bd) A pénztarellenér rendszeresen végzi a hazipénztar ellenérzését, vizsgalia a
pénztarjelentést, valamint a pénzkészletet. Zaraskor a pénztarjelentést tételesen ellenérzi;

be) A pénztar ellenér vizsgalja a pénztari alapbizonylatok meglétét, a zard-pénzkészlet
helyességét, ezt a pénztarjelentésen alairasaval igazolja.

(7) Pénzugyi teljesités:

a) a hivatalndl alkalmazhaté fizetési mdodok a pénzkezelési szabalyzat szerint:
készpénzfizetés (korlatozott mértékben), készpénz nélkiili fizetési méd: atutalasi megbizas
(PF1), csoportos atutalas (SZR);

b) a pénzigyi teljesitéseket elsésorban csoportos atutalassal kell teljesiteni a Kincstar
Szamlavezetd Rendszerében (SZR), illetve a KIRA rendszer és szocialis tamogatasokat
nyilvantarté szakrendszer altal eléallitott allomany alapjan;

Cc) az SZR-ben az atutalasra térténd feladasokat az Ugyintéz8k végzik;

d) apénzigyi teljesités részletes szabalyait a Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzat tartalmazza.

(8) Kdnyvvezetés, szamviteli feladatok:
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a)

b)

a szamviteli feladatok megszervezésénél meghatarozé szerepe van az érvényben 1évd
hivatali szamviteli politikanak és szamlarendnek. A szamviteli térvény és a vonatkozé
kormanyrendeletek, valamint a hivatal szamviteli politikdja és szamlarendje alapjan
biztositani kell az azokban foglalt szamviteli elvek, eljarasok és modszerek betartasat, a
meghatarozott szamlak alkalmazasat;

a kényvvezetés soran gondoskodni kell a gazdasagi események folyamatos és naprakész
nyilvantartasardl, a fékdnyvi dsszevont (szintetikus) szamlak és a részletez6 (analitikus)
nyilvantartasok eléirasszeril kapcsolatardl, az éves beszamold megfeleld alatamasztasardl,
biztositva a bevételeknek és kiadasoknak a pénzugyi és koltségvetési szamvitelben vald
bemutatasat;

a hivatal a Kormanyhivatali Integralt Iranyitadstdmogatasi Rendszer-Forras.NET (KIIR)
hasznalataval végzi a fékonyvi konyvelést, szamlazast, eszkoznyilvantartast, vevé-szallité
analitikat, kotelezettségvallalas nyilvantartasat. A szamlazas térténhet még kézi
szamlatdmbben, valamint a szakrendszeri szamlazoé rendszerekben (pl.: Takarnet).

(9) Kényvelési teenddk:

a)

b)
c)

d)

e)

f)

a banki és a pénztari bizonylatok, gazdasagi események, szamla 6sszefliggéseinek
kijeldlése, kontirozasa;

a kontirozast kovetéen a konyvelési anyagok szamitégépes feldolgozasa;

a szamitogépen feldolgozott adatok figyelemmel kisérése, munkafolyamatba épitett belsd
ellen6rzése;

a fékdnyvi szamlak havi zarasat kdvetéen a szamlak az eliranyzati, teljesitési és forgalmi
adatainak tartalmi és szamszaki ellen6rzése, egyeztetése, a kapcsolodd analitikus
nyilvantartasokkal, valamint a Kincstar adatszolgaltatasaival;

az éves zaras alkalmaval a bevételekhez és a kiadasokhoz kapcsoldédo év végi rendezd és
zarlati tételek kényvelése;

a beszamolok Osszeallitasa el6tt a koltségvetési eldiranyzatok és a pénzforgalom
egyeztetése a fékonyvi kivonattal.

(10) A koltségvetési beszamoldk készitésével kapcsolatos feladatok:

a)

b)

c)

ca

~—

A beszamold pontos, hiteles informaciot kell, hogy biztositson mindazok szamara, akik a
kozfeladatok ellatasaért, a kdzpénzekkel valé gazdalkodasért felelések, illetéleg érdekeltek,
igy: a hivatal vezet6je szamara, az iranyité szerv szdmara, a nemzetgazdasagi szinten
Osszesitve a Kormany és az Orszaggyllés szamara;

Az iranyitd szerv részére a beszamolét a vonatkozd jogszabalyban el8irt formaban és
tartalommal a KGR program felhasznélasaval — évente kételez6 elkésziteni, amelyben az
ugyintéz6k a féosztalyvezetd és az osztalyvezetf iranyitasaval vesznek részt;

A koltségvetési gazdalkodasrdl torténd beszamolas kézponti adatszolgaltatasnak a hivatal
a PM altal el6irt nyomtatvanyok KGR programban t6rténé elektronikus kitdltésével tesz
eleget. Az elvi jovahagyast kovetéen a KGR programbdl kinyomtatott és 6sszedllitott
beszamolét kell az iranyitd szerv illetékes féosztalyanak megkuldeni:

az éves beszamolé december 31-ei fordulénappal készil, hataridé a a jogszabaly és az
iranyitd szerv altal meghatarozott idépont szerint;

cb) a havi kéltségvetési jelentést és adatszolgaltatasokat folyamatosan a jogszabaly és a

cc)

fejezet el6irasa szerint;

a negyedéves mérlegjelentés készités marcius 31-ei, junius 30-ai, szeptember 30-ai és
december 31-ei forduldnappal, bekildési hataridé a fejezet illetékes féosztalyanak kilén
tajékoztatdja szerint.
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(11) Munkaerd- és bérgazdalkodasi feladatok:

a)

b)

c)

d)

A féispan, mint kotelezettségvallalé rendelkezik — a jogszabalyokban meghatarozott médon
és felel6sséggel — az elemi koltségvetésében jovahagyott személyi juttatasok és szocialis
hozzajarulasi add, munkaadokat terheld jarulék eléiranyzataval,

A kinevezéssel, az atsorolassal, a jogviszony megsziintetésével és moddositasaval
kapcsolatos el6készitd munkalatokat (kinevezés, munkaszerz6dés, atsorolas,
munkaviszony megszuntetd hatdrozat stb. elkészitése) a Jogi, Humanpolitikai és
Koordinacidés Fbosztaly végzi;

A hivatal és a Kincstér llletményszamfejtési Irodaja kozotti - 1étszam és bérgazdalkodasra
vonatkozo - folyamatos munkakapcsolatot egyrészt a Jogi, Humanpolitikai és Koordinacios
Féosztaly, masrészt a hokozi kifizetések, levonasok, letiltasok, munkabértartozas,
bérkifizetéhelyek kezelése és a fészamfejtés soran adddd egyeztetések tekintetében a
Féosztaly biztositja;

A Jogi, Humanpolitikai és Koordinacidos Féosztaly a havi jelentéssel tajékoztatia a
Féosztalyt az aktualis létszam- és béradatokral;

A Fbéosztaly, valamint a Jogi, Humanpolitikai és Koordinacios F&osztaly egymas kozott
folyamatosan egyeztetést végez, kiemelten a bérkifizet6helyi igények, illetve a — bérkdltség
konyvelésének helyességét befolyasold - KIRA rendszerben rogzitett foglalkoztatasi
alapadatok vonatkozasaban;

A foglalkoztatottak és kiils6 munkavallalék nem rendszeres juttatasainak szamfejtése, az
egyéb gazdalkoddi- és meghatarozott juttatasok feladasa a KIRA rendszerben;

A Kincstar altal eléallitott hokodzi és hovégi rendszeres kifizetések egyeztetése, kifizetésre
valo el6készitése, nyilvantartasba vétele és teljesitése;

Keresetigazolasok kiallitasa, ado- és jarulékigazolasok kiadasa,

Személyi juttatasokkal, bérgazdalkodassal kapcsolatos analitikus nyilvantartasok vezetése;
Hivatali bérfelhasznalas és ezek jarulékainak feladasa, konyvelése, egyeztetése, kilonos
tekintettel az eurépai unidés programokra és egyéb célfeladatokra.

(12) Addzassal 6sszefluggd feladatok:

a)

b)

c)

Az illetményszamfejtéshez kapcsolddd bevallasok addhatésag felé torténd benyujtasa és
pénzforgalmi rendezése a Kincstar feladatat képezi. A bevallasok, az adéhatésag részére
torténd atutalasok és a szamfejtési Osszesiték havi rendszeres egyeztetését szikséges
elvégezni;

Havonta az AFA bevallas, negyedévente a cégauté add- és a rehabilitaciés hozzajarulasrol
sz0l6 bevallds benyujtasa és medfizetése a hivatal feladata. A bevallasok Ugyfélkapun
keresztil torténd elektronikus benyujtasahoz, az adéfolyészamla kezeléséhez, valamint a
Hivatal képviseletében torténd eljarashoz, adatszolgéltatdshoz a féispan irdsban bizza meg
azokat, akik az adohatésagnal regisztralhatnak;

A TB kifizet6helyi feladatokat a szamfejt6 Kincstar teljesiti. A Kincstar altal elkészitett és
megkuldott tarsadalombiztositasi ellatasok utdlagos megtéritésének elszamolasat havonta
egyeztetni kell a banki forgalommal, a bevallassal, és f6kdnyvi és analitikus kdnyveléssel;

ca) Az 6nallé birésagi végrehaijtd, birésag, valamint az adéhatésag altali letiltasok, levonasok

kezelése a Kincstar feladata;

cb) A havi és negyedéves statisztikai jelentések elkészitését a Kincstar teljesiti;
cc) A biztositottak bejelentése a Kincstar feladata.
(13) Szocialis és gyermekvédelmi ellatasok folydsitasaval kapcsolatos feladatok:

a)

A jarasi hivatalok hataskdrébe tartozé, altaluk megallapitott és 6sszeallitott igénylések és
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b)

rendelkezések alapjan a szocialis- és gyermekvédelmi juttatasok fedezetének igénylésével,
Osszesitésével, kifizetésével, a lebonyolitasi szamlak kezelésével és a szamlak
forgalmanak nyilvantartdsaval, elszamolasaval, a f6kényvi feladasok elkészitésével,
kincstari kdnyvvezetési adatszolgaltatasaval és egységes rovatazonositd rendezésével
kapcsolatos feladatok ellatasa;

Az allam altal megel6legezett gyermektartasdij végrehajtasra torténé atadasa az
adohatésag részére.

(14) Egyéb adat- és informacidszolgaltatasi feladatok:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

)

Jelentések készitése a vezetés részére;

Adatszolgaltatas a tartozasallomany alakulasarél a Kincstar részére, e-Adat-szolgaltatason
keresztil;

Uvegzseb adatszolgéltatas: a Féosztaly negyedévente tajékoztatast kiild a hivatal honlapjat
kezelb szervezeti egység részére a hivatal altal megkotott — nettd 5 millié Ft-ot meghaladé
— szallitéi szerz6désekrol;

Az iranyité szerv részére torténd informacioszolgaltatas: az altala megfogalmazott médon
és formaban a hivatal adatszolgaltatasi kotelezettségének elékészitése;

A célpénzekhez kapcsol6do igénylések és elszamolasok elkészitése;

Kuls6 ellenérzési szervek, valamint a belsd ellenbérzés részére torténd
informacioszolgaltatas (iranyité szerv, ASZ, KEHI stb.);

A kllsé ellendrzési szervek altal — a hivatal gazdalkodasat érint6 ellen6rzés soran — kért
adat és informacié szolgaltatas koordinald szerve a Féosztaly. Az ellenérzés
megkezdésérdl koteles azonnali tajékoztatast adni a féispan részére;

Kdzponti Statisztikai Hivatal, illetve egyéb adatgyijtésre feljogositott szervek részére
torténé adatszolgaltatas;

Az Orszagos Adatgydjtési Program (OSAP) illetve egyéb adatgydjtésre feljogositott szerv
megkeresésére biztositand6 adatszolgaltatasokat a gazdasagi szervezet referensei végzik,
szikség szerint egylUttmiikdédésben az Informatikai osztallyal. Az adatszolgaltatas 6
felelése mindig az a szervezeti egység, amelyik a naturalis informaciék birtokaban van.
Ezekbdl az informaciokbdl dsszeallitott, egyértelmiien azonosithatd (pl. leltari szammal)
allomanyokhoz a F&osztaly rendeli hozza az értékadatokat, amelyeket megkild az
adatszolgaltatas 6 felel6sének;

EU és egyéb palyazat keretében megvaldsuld projekthez kapcsolodd pénzigyi,
nyilvantartasi és adatszolgaltatasi feladatok.

(15) Vagyongazdalkodas keretében ellatandé feladatok:

a)
b)
c)
d)

e)

f)
g9)

h)

a Hivatal ingd- és ingatlanvagyona kezelése, hasznalataval, fenntartdsaval 6sszefiiggd
feladatok, az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasi kdtelezettségek teljesitése;

a hivatal vagyonkataszteri nyilvantartasanak vezetése;

jogszabdalyban meghatarozottak szerinti adatszolgaltatas az MNV Zrt-nek;

a vagyonkezelési szerz6dés aktualizalasaban kézremikoédés a Jogi, Humanpolitikai és
Koordinéacios Féosztallyal,

a Hivatal vagyonkezelésében, illetve hasznalataban all6 ingd- és ingatlanvagyon
nyilvantartasanak vezetése;

a leltarozassal 6sszefiiggd feladatok;

javaslat el6készitése a vagyonhasznositasra, a hasznositasi szerz6dések tervezetének
elkészitése, a vagyonhasznositassal 6sszefliggd nyilvantartasok kezelése;

a feleslegessé valt vagyontargyak hasznalatbdl térténd kivonasdnak el6készitése
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)

selejtezési, ill. hasznositasi javaslat elkészitése;

a targyi eszk6zok beszerzések és felljitasok, eszkézmozgatasok analitikus nyilvantartason
torténd atvezetése a bevételezési, izembe helyezési bizonylatok eldallitasa;

a targyi eszkdzOk Uzembe helyezési eljarasaval, leltarozasaval, hasznositasaval és
selejtezésével 6sszefliggd szabalyzatok elkészitése, azok aktualizalasa.

(16) Miszaki Gzemeltetési és ellatasi feladatok:

a)

b)

c)

d)

k)

a hivatal vagyonkezelésében és hasznalatdban 4ll6 ingatlanrészek felugyelete, gondnoki
feladatok ellatasa;

az Uzemeltetéshez kapcsoldédd szerzédések figyelemmel kisérése, az Uzemeltetési
nyilvantartasok vezetése, az Uzemeltetési koltségek és kdzlzemi dijak alakulasanak
rendszeres havi elemzése;

a felujitasi, karbantartasi feladatok Utemezése, a felljitasi, karbantartasi munkalatok
felugyelete, a dokumentacidk vezetése;

a felujitasi, karbantartasi munkalatok dokumentumainak fellilvizsgalata, a teljesitések
igazolasa;

hivatali gépjarmivek lUzemeltetése, gépjarmi elszamoltatas elvégzése, dokumentalasa,
adatszolgaltatasok teljesitése a Gépjarmi Uzemeltetési Szabalyzatban foglaltak szerint;
hivatali dolgozok magangépjarmivei, illetve a hivatali gépjarmivek magancélu
hasznalataval kapcsolatos okmanyok fellilvizsgalata, elszamolasa;

hivatali gépjarmivekrél és hasznalatarél nyilvantartas vezetése;

a hivatali eszk6zok, készletek, szamitastechnikai segédanyagok beszerzése;

a hivatali telefonhalézat felligyelete, mobiltelefon ellatas felligyelete, a magancélu
telefonbeszélgetés nyilvantartas elkészitése, 6sszesitése és szamlazasra torténd feladasa;
a hivatali rendezvények technikai lebonyolitasaban vald kdzremiikddés;

kézremiikddés a leltarozasi és selejtezési feladatokban;

(17) Az eurdpai uniés palyazatokkal 6sszefliggd feladatok:

a)

b)
c)
d)
e)

f)
)
h)

i)

)

a hivatal mikédésével 0Osszefliggd eurdpai unids projektek koordinaciés és
kapcsolattartasi, nyilvantartasi, adatszolgaltatasi és elszamolasi feladatai;

palyazati kiirasok folyamatos figyelemmel kisérés;

palyazatiras, a palyazati anyagok kidolgozasa, dsszeéllitasanak koordinalasa;
kézremiikodés nyertes palyazat esetén a szerz6déskotés folyamataban;

palyazati feladatok ellatasa, a projekt menedzsment munkajanak koordinalasa,
ellen6rzése, jelentések elkészitése, a projekt eredményes megvaldsitasanak biztositasa;
kifizetési kérelmek benyujtasa;

fenntartasi jelentések elkészitése, benyujtasa;

folyamatban 1évd palyazatok sorén a palyazati elszamolasok 6sszeallitdsa és ellenbrzése;
kapcsolattartas a palyazat kezel6jével, a kormanyhivatal iranyité szervével (ME), illetve
konzorcidlis palyazatok soran egyeztetés és kapcsolattartds konzorciumi tagokkal a pontos
munkavégzés érdekében;

egyeb, a palyazatokhoz és mas kapcsolddo témakkal kapcsolatban allé munkak elvégzése.

(18) Egyéb adminisztracioés feladatok:

a)
b)
c)
d)
e)

az érkezett iratok vezetbkhoz, tgyintéz6khoz térténd tovabbitasa;

az érkezett Ugyiratok kezelése, iktatasa, elosztasa, tovabbitasa, a kimend iratok postazasa;
sokszorositasi, digitalizalasi feladatok;

telefon kezelése, lizenetek atvétele és tovabbitasa;

nyilvantartasi feladatokban kézremiikddés;

167



19.§

f) rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban kdzremiikodés.

(19) A gépjarmiivezettk feladatai:

a) a hivatali gépjarmiivek Uzemeltetése a vonatkozé szabalyzat betartasaval;

b) a gépjarmiivek vezetése, személy- és aruszallitasi feladatok elvégzése;

c) agépjarmivek allagmegovasa, miszaki el6irasok betartasa;

d) el6irt nyilvantartasok vezetése, havi elszamolasok biztositasa;

e) koézremlkodeés a kézbesitési, a hivatali rendezvények, egyéb feladatok lebonyolitasaban.

(20) A karbantartok feladatai:

a) elektromos berendezések felligyelete és karbantartasa, javitasa, vilagitoétestek cseréje;

b) ahivatal épuletében és a telephelyeken esedékes asztalosipari javitasok, butor, szerelések,
zarjavitas;

¢) a hivatal épuletében és a telephelyeken esedékes viz- és gazszerelések, javitasok, fiitési
rendszer felligyelete, karbantartasa, azonnali hibaelharitasok elvégzése;

d) eseti karbantartasi és felljitasi munkak elvégzése (pl.: tisztasagi festés, mazolas,
vakolatjavitas);

e) udvar, gépkocsi parkold karbantartds, ami magaba foglalja a rendszeres tisztantartast,
finyirast, kaszalast, levél és ho eltakaritast, kertészeti tevékenységet (kapalas, gyomlalas,
locsolas, metszés, sévényvagas stb.);

f) kozlizemi 6rak leolvasasa, figyelemmel kisérése.

(21) A takaritok feladatai:

a) a Varmegyehaza éplletegyittesben az irodak, mellékhelyiségek, rendezvénytermek,
folyosok, Iépcséhazak, kiszolgalé helyiségek, porta és kapubejard napi takaritasa (pl.:
porszivozas, felmosas, szemétkosar kilrités, mosdok, és WC-k fertétlenitése, portorlés,
mosogatas) illetve eseti nagytakaritasa (pl.: ablaktisztitas, fliggény és egyéb textiimosas,
szBnyegtisztitas, butorfényezés, karpittisztitas stb.);

b) felljitasok, szakipari munkak utani eseti nagytakaritasok elvégzése a hivatal telephelyein;

C) garazsok, raktarak, irattarak eseti takaritasa;

d) udvartakaritas, hé seprés, sikossag mentesités.

(22) Hivatalsegédi feladatok:

a) a Kormanyhivatal székhelyén az iratok és egyéb kildemények szervezeti egységek kdzotti
és szervezeten kivlli (pl. Kincstar részére) kézbesitése;

b) postazasi feladatokban valé kézremikodés;

C) egyéb irodai kisegit8i feladatok elvégzése.

(23) Egyéb feladatok:

a) butor, eszkdz, irat és egyéb mozgatasi, eseti koltdzkddési és szallitasi, rakodasi, feladatok;

b) rendezvénytermek berendezése, rendezvények technikai feltételeinek biztositasa.

6. 3. Az ligyfélfogadas

A féosztaly hivatali munkaid6ében tgyfélfogadast tart azzal, hogy a hazipénztari rendrdél a Pénz-
és Ertékkezelési szabalyzat rendelkezik.
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20. §

21.§

6.4. Munkaértekezletek rendje

(1) A fbosztaly kormanytisztvisel8i és munkavallaléi kotelesek részt venni minden olyan
értekezleten, megbeszélésen, amelyet a féispan, féigazgatd, vagy az igazgatd tart, és a
Kormanyhivatal egészét érinti.

(2) A féosztalyvezetd sziikség szerinti gyakorisaggal tart f6osztalyi értekezletet, amelyen a
Féosztaly vezet6i és meghivott munkatarsai vesznek részt.

(3) Az osztalyvezetd szikség szerinti gyakorisaggal tart osztalyi értekezletet, amelyen az
osztaly munkatarsai vesznek részt

(4) Szakmai munkacsoporti értekezletet az adott feladat végrehajtasaval megbizott vezetd,
vagy Ugyintézd hivja 6ssze elére meghatarozott rendben, vagy a feladat végrehajtasahoz
igazodo szikség szerinti id6pontokban.

6.5. Kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartas rendjére vonatkozo eléirasokat az SZMSZ és az 1. melléklet, valamint a
beosztasi okiratok tartalmazzak.
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18. melléklet a 19/2024. (VIII. 27.) utasitashoz

A Heves Varmegyei Kormanyhivatal Jogi, Humanpolitikai és Koordinacios

2.§

3.§

4.8

Féosztalyanak Ugyrendje
1. Altalanos rendelkezések

A Heves Varmegyei Kormanyhivatal Jogi, Humanpolitikai és Koordinacios Féosztalyanak (a

tovabbiakban: F6osztaly) alapadatai:

a) a Fdéosztaly megnevezése: Heves Varmegyei Kormanyhivatal Jogi, Humanpolitikai és
Koordinacios Féosztaly

b) a Féosztaly roviditett megnevezése: HVKH JHKF

c) a Féosztaly illetékességi terlilete:  Heves varmegye

d) aFo&osztaly székhelye: 3300 Eger, Kossuth Lajos utca 9.

e) a F6osztaly kézponti elérhetdségei:

ea) telefon: +36 36 795-199

eb) fax: +36 36 521-525

ec) e-mail: koordinacio@heves.gov.hu

ed) honlap: www.kormanyhivatalok.hu.

A FBosztaly az alabbi, nem 6nallé szervezeti egység jogallasu osztalyokra tagozodik:
a) Humanpolitikai Osztaly,
b) Jogi, Perképviseleti és Koordinaciés Osztaly.

2. A kiadmanyozas és helyettesités rendje

A kiadmanyozas és helyettesités szabalyait az SZMSZ, a Kormanyhivatal kiadmanyozasi és
helyettesitési szabalyzata, valamint a kormanytisztvisel6k beosztasi okiratai tartalmazzak.

3. A Féosztaly vezetdinek feladatai

A Fosztaly féosztalyvezetbje az SZMSZ-ben és a Kormanyhivatal Egységes Ugyrendjének a
szervezeti egységekre vonatkozé kozbs szabalyokat tartalmazd 1. mellékletében (a
tovabbiakban: 1. melléklet) meghatarozottakon kivdl:

1. elkésziti a Féosztaly Ugyrendjét;

2. elkésziti a Kormanyhivatal Kdzszolgalati Szabalyzatat, valamint gondoskodik a F&osztaly
tevékenységét érint§ szabalyzatok megalkotasardl és frissitésérdl;

3. gondoskodik a Kormanyhivatal foglalkoztatasi jogviszonyai létrehozasahoz,
fenntartasahoz, modositasahoz, megsziintetéséhez kapcsoldédo jogszerli humanpolitikai
mikddés teljes kor és folyamatos megvaldsitasarol;

4. kialakita a munkaltatéi jogkoér gyakorloi altal megtett irasbeli jognyilatkozatok
el6készitésének eljarasat, gondoskodik a munkaltatéi jognyilatkozatok elézetes szakmai
kontrolljarol, feliigyeli a munkaltatéi jognyilatkozatok és tajékoztatasok elektronikus
hitelesitésével, expedialasaval és kozlésével kapcsolatos feladatokat;

5. folyamatosan figyelemmel kiséri a Kormanyhivatal személyligyi mikodését, ennek
keretében kiemelten a szervezeti egységek és szakterlletek létszamat, az illetmények
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

atlagos szintjét, a gyermeket neveld foglalkoztatottak szamat és jellemzéit, meghatarozott
béren kivili juttatasok korét és ezeket érintéen a Kormanyhivatal felsévezetése részére
szakmai elGterjesztést tesz, szakmai véleményt ad a koncepciondlis dontéseket
megelézben;

a vezet6i allashelyen foglalkoztatott kormanytisztvisel6k részére folyamatos szakmai
kézremiikodést biztosit az atruhazott munkaltatéi jogkér gyakorlas, valamint a féispani,
jarasi hivatalvezetdi kijeldlés alapjan torténd eljaras jogszerl lefolytatasahoz (pl.
teliesitményértékelés, fegyelmi eljaras lefolytatasa stb.);

mikodteti a Kormanyhivatal koézponti kivalasztasi rendszerét, ennek keretében
gondoskodik az allaspalyazatok telies kor( Ugyintézési rendszerének (palyazatok
el6készitése, publikalasa, jelentkezések fogadasa, visszaigazolasa, palyazok értesitése)
kialakitasarol és muikodtetésérél, a Kormanyhivatal kivalasztasi adatbazisanak
kialakitasarol és frissitésérdl;

gondoskodik a Kormanyhivatalhoz a nemzeti felséoktatasi intézményekbdl érkezd hallgatok
szakmai gyakorlata jogszer(i lebonyolitasardl;

szervezeti adminisztratori jogkérben gondoskodik a Kormanyhivatal allashelyeinek
nyilvantartasarél az Allashely Nyilvantarté Rendszerben, valamint részt vesz a Kormanyzati
Személylgyi Déntéstamogatd Rendszer kormanyhivatali szintl miikddtetésében, javaslatot
tesz a hozzaférési (szerkesztbi, olvaséi) jogosultsaggal rendelkezd humanpolitikai
referensek korére, gondoskodik az elektronikus kdzszolgalati alapnyilvantartas (NEXON
HR) kormanyhivatali szinti mikédtetésérdl, az adminisztratori jogosultsaggal rendelkezé
kormanytisztvisel6k kijeldlésérdl;

gondoskodik a Kormanyzati Személylgyi Koézponttal térténé kapcsolattartasrol, az
elektronikus Kozszolgalati Teljesitményértékelési Rendszer kormanyhivatali szintl
mikodtetésérdl, a szervezeti tamogatdi jogkdrben eljar6 humanpolitikai referensek
kijelolésérdl;

gondoskodik a Magyar Kormanytisztvisel6i Karral torténé kapcsolattartasrol, a Kar
tagnyilvantartdsanak aktualizalasardl a Kormanyhivatal személyi allomanya tekintetében;
gondoskodik a Nemzeti Védelmi Szolgdlattal, valamint a Védelmi Igazgatasi Hivatallal
torténd kapcsolattartasrol, ennek keretében a megbizhatésagi vizsgélat ald vonhatd
foglalkoztatotti korrél, valamint a meghagyasba sorolt személyekrél torténé rendszeres
adatszolgéltatasrol;

ellatja a kapcsolattartoi feladatokat a felnéttképzési allamigazgatasi szerv altal mikodtetett
Feln6ttképzési Adatszolgaltatasi Rendszerben;

ellatja a képzési féreferensi feladatokat a Nemzeti Kézszolgalati Egyetem altal mikodtetett
Probono képzésszervezési alkalmazasban, gondoskodik a tisztvisel6i, képzésszervezdi,
képzési referensi szerepkOrok jovahagyasarol, belsé tovabbképzési programok
nyilvantartasardl, gondoskodik a Korméanyhivatal éves tovabbképzési tervének
elkészitésérél, végrehajtasanak koordinalasardl;

gondoskodik a Kormanyhivatal képzési-, és tovabbképzési feladatainak koordinaciéjardl;

a Heves Varmegyei Allamigazgatasi Kollégium tagjaként ellatja a Kollégium miikddésével
kapcsolatos titkari teendéket;

biztonsagi vezetdi feladatai korében ellatja a kilon jogszabalyban a nemzeti mindsitett
adatok kezelésével 0Osszefiggéen meghatarozott feladatokat, gondoskodik a
nemzetbiztonsagi ellenérzések kezdeményezésérdél;

gondoskodik a vagyonnyilatkozatok 6rzésérdl;
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5.§

19.

20.

21.

22.

koordindlja a Kormanyhivatal képviseletét a polgari peres és peren kivili eljarasokban,
munkalgyi perekben, kdzszolgalati jogvitakban, valamint szlkség szerint kézigazgatasi
perekben;

feligyeli a Kormanyhivatal szerzédéses kapcsolatainak jogi szempontu vizsgalatat,
szilkség szerint ellenjegyzi a szerz6déseket;

a kozbeszerzési tanacsado egyuttmikodésével kdzremikoédik a Kormanyhivatal éves
kézbeszerzési tervének elbkészitésében, illetve szikség szerinti maddositasaban,
figyelemmel kiséri a Kormanyhivatal kézbeszerzési eljarasainak szabalyszer lefolytatasat,
a kozbeszerzési eljarasok eredményeképpen megkotdtt szerz6dések teljesitését,
kozrem(kodik a kozbeszerzésekkel kapcsolatos kozzétételi és adatszolgaltatasi
kotelezettségek teljesitésében;

ellatia mindazokat a feladatokat, amelyeket a féispan, a féigazgatd, az igazgaté allando,
vagy eseti jelleggel a feladatkérébe utal.

A Féosztaly Jogi, Perképviseleti és Koordinacios Osztalyanak vezetdje (osztalyvezetd) az
SZMSZ-ben és az 1. mellékletben meghatarozottakon kivdil:

1.

10.

11.

ellatjia a Kormanyhivatal elektronikus informacios rendszerének biztonsagaval 6sszefiiggd
feladatokat, kdzrem(ikddik a Kormanyhivatal foglalkoztatottjait érinté informaciobiztonsagi
képzések megvalositasaban;

gondoskodik a Kormanyhivatal Varmegyei Erkezteté Kdzpontjanak osszhivatali szinti
mikodtetésérdl, ennek keretében a Kormanyhivatalhoz érkez6 papir alapu postai
kildemények, a Magyar Allamkincstartdl érkezé papir alapu kiilldemények és a varmegyei
hivatali kapura érkezé elektronikus kildemények iratkezelési (atvétel, érkeztetés, hiteles
elektronikus dokumentumma alakitas, belsé postazas) rendszerének kialakitasarol;
gondoskodik a Kormanyhivatalban az Egységes lIrat- és Folyamatkezel Rendszer
(EKEIDR) mukodtetésével Osszefliggé koordinacios feladatokrol, valamint az EKEIDR
részét nem képezd iratkezelési alkalmazasok kormanyhivatali iratkezelési rendszerrel
térténé koordinaciojardl;

el6késziti a Kormanyhivatal egyedi iratkezelési szabalyozasat, valamint kdzremikodik az
iratkezelési szabalyozas érvényesulésének éves szintli vizsgalataban;

gondoskodik az iratkezelést végz6 kormanytisztvisel6k bels6  képzésének
megvaldsitasardl;

gondoskodik az dnkormanyzati hivatalok iratkezelési szabalyzataiban és az 6nkormanyzati
tarsulasok iratkezelési szabalyzataiban foglaltak végrehajtasanak ellendrzésérél;
gondoskodik a jegyzd altal az Onkormanyzati hivatal szamara el6készitett egyedi
iratkezelési szabalyzattal Osszefigg® egyetértési jogkdr gyakorlasahoz kapcsolédo
feladatokrol;

koordindlja a Kormanyhivatal szervezeti egységei A&ltal el6készitett iratselejtezést,
gondoskodik a Nemzeti Levéltarral Torténé kapcsolattartasrol;

gondoskodik a hirdetményi uton toérténd kozlés kdzigazgatési hirdetmények fellletén
torténd kdzzétételével 6sszefliggd feladatok koordinacidjardl;

gondoskodik a Rendelkezési Nyilvantartashoz, valamint az Integralt Portalalapu Lekérdezé
Rendszerhez szikséges hozzaférések biztositasar6l a Kormanyhivatal hatdsagi
Ugyintézéséhez kapcsolodoan;

gondoskodik a Kormanyhivatal elektronikus kapcsolattartast szolgalé hivatali kapuinak
mikddtetésérdl, rendszere kialakitasat érinté koordinaciés feladatok ellatasarol;
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A

koordindlja az elektronikus kiadmanyozashoz szikséges elektronikus alairasok és
bélyegz6k igénylésével 6sszefliggd feladatokat, gondoskodik a tanusitvanyok igénylésérél;
gondoskodik a Kormanyhivatal hitelesitési eszkdzeinek [kiadmanyozashoz hasznalt
bélyegzd6k, alairas-bélyegzdk, elektronikus alairasok (tanusitvanyok)] nyilvantartasardl;
kézremiikddik a Kormanyhivatal altal szervezett szakmai napok, jegyzdi értekezletek és a
Heves Varmegyei Allamigazgatasi Kollégium (léseinek, valamint igény szerint a
Kormanyhivatal téjékoztatasi és dontés-el6készitési férumai lebonyolitasat érint6
funkcionalis feladatok ellatasaban;

gondoskodik a kozérdek(i adatok kormanyhivatali honlapon torténé kozzétételével
Osszefliggd feladatok ellatasaral;

gondoskodik a beléptet6- és munkaidS-terminalok mikddtetésérdl, ennek keretében a
beléptet6- és azonositd kartyak kiadasardl és bevonasardl és a munkaid6-terminal altal
rogzitett havi munkaidé és tavollétadatok alapjan a jelenléti ivek generalasarol, a régzitett
adatok vezetdi jelzés alapjan torténd modositasardl,

gondoskodik az Egységes Szocidlis Ellatasok Ugyvitel rendszer (ESZEUR) varmegyei és
jarasi szintli hozzaféréseinek biztositasardl és rendszer mikodtetésével Osszefiiggd
koordinacids feladatokrol;

ellatia mindazokat a feladatokat, amelyeket a f6ispan, a féigazgatd, az igazgatd és a
féosztalyvezetd allando vagy eseti jelleggel a feladatkorébe utal.

4. A Féosztaly alapvetd feladatai, a feladatok osztalyok kozotti megoszlasa

Féosztaly alapvett feladatait a jogszabalyok, az SZMSZ és egyéb kozjogi

szervezetszabalyozd eszk6zok, jelen Ugyrend, valamint a géispan utasitasai hatarozzak meg.

A Fdosztaly altalanos feladatkorei tekintetében gondoskodik

a)

b)

c)

d)

e)

f)

a Kormanyhivatal jogszeri és hatékony humanpolitikai mikodtetésérél, ennek keretében a
foglalkoztatashoz kapcsol6dé valamennyi munkaltatéi dontés szakmai el6készitésérdl, a
Kormanyhivatal, valamint a foglalkoztatottak kozott a foglalkoztatdshoz kapcsolédo
kommunikacié megvaldsulasarol;

az Egységes Kormanyzati Ugykezel6 Rendszer, valamint az EKIDR keretén belil a
Kormanyhivatal altaldnos nyilt iratkezelési rendszerének mikodtetésérdl;

a Kormanyhivatal személyi allomanyat eérinté képzési- és tovabbképzési feladatok
ellatasarol;

a f6ispan, a féigazgatd és az igazgaté altal meghatarozottak szerint belsé szakmai
koordinacids értekezletek 6sszehivasardl, lebonyolitasardl, dokumentalasardl;

a Kormanyhivatal polgari peres és nemperes eljarasaiban, munkatgyi pereiben és sziikség
szerint kbzigazgatasi pereiben térténd jogi képviseletrdl;

a Kormanyhivatal szerz6déses allomanyanak jogi szempontu el6készitésérdl, vizsgalatarol,
ellenjegyzésérdl.

4.1. A Humanpolitikai Osztaly feladatai

(1) A Humanpolitikai Osztaly ellatja a Kormanyhivatalban kormanyzati szolgalati jogviszonyban,
munkajogviszonyban, koézfoglalkoztatasi jogviszonyban all6 tisztvisel6k, munkavallalok és
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kozfoglalkoztatottak személylgyi, fegyelmi, szocialis és kegyeleti dontésekkel, valamint

kitlintetési és elismerési javaslatok felterjesztésével kapcsolatos feladatokat.

(2) A humanpolitikai referensek gondoskodnak:

a) Uj dolgozo felvétele esetén az el6készitett, benyujtott iratok fellilvizsgalatardl, ellenérzése
utan a jogviszony létesitéséhez kapcsolédd munkaltatoi intézkedések elbkészitésérdl
(kinevezés, munkaszerz6dés, kozfoglalkoztatasi szerzddés, adatlap, adatfelvételi lap,
besorolas, eskiiokmany, megbizasi szerzédés);

b) jogviszony megsziinése, megsziintetése esetén a kapcsolddé munkaltatoi intézkedések és
elszdmolas elbkészitésérdl, az érintett foglalkoztatott tajékoztatasardl;

c) palyazati eljarasok lebonyolitasanak el6készitésérdl, a palyazati kiiras rogzitésérél és
kezelésérdl, a beérkez6 palyazatok fogadasardl, visszaigazolasardl, belsé tovabbitasardl,
a palyazoék kivalasztasi eljarast kovetd értesitésérdl;

d) a dolgozé altal az el6z6 munkaltatétdl atadott személyi okmanyok és a jogviszony
létesitéséhez sziikséges egyéb dokumentumok ellendrzésérdl, rendszerezésérol;

e) az alkalmazasban all6 tisztvisel6k és munkavallalok elbzetes, id8szakos és soron kiviili
munkaegészségugyi alkalmassagi vizsgalatanak megszervezésérdl;

f) avagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos munkaltatéi intézkedések el6készitésérél;

g) ateljesitményértékelési és mindsitési feladatok elékészitésérdl, figyelemmel kisérésérél, a
Kbézszolgalati Teljesitményértékelési Rendszerben szervezeti tamogatoi feladatok
ellatasarol;

h) a szolgalati jogviszony tartalmat érinté munkaltatéi intézkedések el6készitéseérél (kinevezés
moédositasa, jogszabaly altal meghatarozott juttatds megallapitasa, visszavonasa stb.);

i) a foglalkoztatottak személyi anyaga és vagyonnyilatkozata jogszabalyi rendelkezéseknek
megfeleld tartalommal torténd felfektetésérdl és kezelésérdl;

j) jogszabaly, illetve felligyeleti szervek altal eldirt kimutatasok készitésérdl és tovabbitasarol;

k) a munkavégzésre iranyuld egyéb és tovabbi jogviszony létesitéséhez kapcsolddd
engedélyeztetés koordinalasardl;

(3) A személyzeti és munkalgyi nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok ellatdsa a

humanpolitikai referensek feladata, akik ennek keretében gondoskodnak

a) a Kormanyhivatal elektronikus kdzszolgalati alapnyilvantartasanak (NEXON HR)
jogszabalyban meghatarozott tartalommal térténd folyamatos vezetésérdl;

b) a Koézponti llletményszamfejtd Rendszerben a jogviszony létesitések, mddositdsok és
megsziinések, megsziintetések, valamint a foglalkoztatotti kereséképtelenségi adatok
rogzitésérdl;

c) a Kozszolgalati Teljesitményértékelési Rendszerben szervezeti tdmogatoi jogkérben a
kormanytisztvisel8k rogzitésérdl és torlésérdl, rendszer-hozzaférésik biztositasardl;

d) a bérszamfejtéshez kapcsol6do jelentéseknek ez eADAT rendszeren keresztul a Magyar
Allamkincstar felé torténd tovabbitasardl;

e) szerkeszti vagy olvaséi jogosultsaggal a Kormanyhivatal allashelyeinek az Allashely
Nyilvantarté Rendszerben térténd nyilvantartdsarol, az adatok rendszeres frissitésérdl;

f) a védett allomanyba tartoz6 és az allami projektértékeldi jogviszonnyal rendelkezé
foglalkoztatottak nyilvantartasardl;

g) a Magyar Allamkincstar bérszamfejtéjével, a Pénziigyi, Gazdalkodasi és Informatika
Féosztallyal (a tovabbiakban: PGIF), valamint az egyéb szervekkel térténé folyamatos
kapcsolattartasrol;

h) a kdzszolgalati ellen6rzés keretében az éves ellenbrzési tervben foglaltak alapjan
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munkaugyi és személyzeti kérdésekben ellendrzések elvégzésérdl.

(4) A Kormanyhivatal személyi allomanyat érint6 humanpolitikai feladatok ellatasaért a

féosztalyvezets, valamint a humanpolitikai referensek felel6sek, akik ennek keretében

gondoskodnak

a) a Kormanyhivatal Szocialis Bizottsaganak mikodtetésérdl, beérkezd szocidlis targyu
kérelmek feldolgozasarol;

b) a Kormanyhivatal Esélyegyenl6ségi Tervének el6készitésérdl, megvaldsulasanak
figyelemmel kisérésérdl;

c) a kitintetési, elismerési javaslatok el6készitésérdl.

4.2. A Jogi, Perképviseleti és Koordinaciés Osztaly feladatai

(1) A Heves Varmegyei Allamigazgatasi Kollégium (a tovabbiakban: Kollégium)
mikodtetésével 6sszefliggd adminisztracios és koordinacios feladatok ellatasa a
féosztalyvezets, az osztalyvezetd és a koordinacios referens feladata, akik ennek keretében
gondoskodnak:

a) a Kollégium ugyrend tervezetének elkészitésérdél és annak elfogadasat kovetben a
kollégiumi Ulések telies korl elékészitésérdl, megszervezésérdl és lebonyolitasarol, az
Ulések emlékeztetdjének dsszeallitasardl, tovabbitasarol;

b) a Kollégium (lésén hozott allasfoglalasok hatalyosulasanak figyelemmel kisérésérdl; a
Kollégium munkajaban résztvevd tagok és vendégek névjegyzékének nyilvantartasarol,
vellk toérténd folyamatos kapcsolattartas biztositasarél, beérkezé javaslataik
feldolgozasardl;

c) a kozigazgatas-szervezésért felelés miniszter részére nyuljtandd, az allami feladat
felmerilésével jar6 vagy allamigazgatasi szervek kozremikodését igényld, orszagos
kihatassal bird, vagy kiemelkedd terileti jelentéségi tarsadalmi-gazdasagi problémakkal
Osszefliggd tajékoztatas elékészitésérdl.

(2) A Kormanyhivatal ellenérzési jogkérének gyakorlasaval dsszefiiggé feladatok végrehajtasa

a féosztalyvezetd és az osztalyvezetd, valamint a koordinacids referensek feladata, akik ennek

korében kdézremikddnek

a) a fterlleti allamigazgatasi szervek, valamint 6nkormanyzati szervek Ugyiratkezelését,
tovabba a szerv altal kezelt adatok nyilvantartasarol és védelmérél, a kdzérdekii adatok
nyilvanossagarol szol6 jogszabalyok megfeleld alkalmazasat;

b) kil6én jogszabaly szerint a kormanyzati és kdzszolgélati ellenbrzések lefolytatasaban;

¢) a Kormanyhivatal hatésagi ellenérzést végz8 kormanytisztviselbi részére az ellendrzéshez
szilkséges hatdsagi ellendri igazolvanyok, megbizdlevelek kiadasarol és visszavonasarol.

(3) A kdzponti allamigazgatasi szervek terlleti szerveivel vald egyluttmikodés megvaldsitasaért

a féosztalyvezett és az osztélyvezett felel6s, akik ennek keretében gondoskodnak

a) akodzponti allamigazgatasi szervek terileti szerveinek — a rendvédelmi szervek és az allami
adohatésag kivételével —, valamint a terlleti illetékességgel kizardlag allamigazgatasi
feladatot ellatd mas szervek vezetSinek kinevezésére és felmentésére, valamint ezen
szervek létrehozasara, atszervezésére, jogallasuk és illetékességi tertletik médositasara,
foglalkoztatottjai létszamanak és koltségvetésének megallapitasara vonatkozé
el6terjesztések véleményezésének el6készitésérdl;

b) a kozponti allamigazgatasi szervek terlleti szervei ugyfélfogadasi, Ugyfélszolgalati
rendszereinek Odsszehangolasat célzo kezdeményezések koordinalasardl,
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megvaldsitasarol, az Ugyfélszolgalati tevékenység bdvitésének szakmaitamogatasarol;

(4) A kozszolgalati képzéssel, tovabbképzéssel, valamint egyéb tipusu képzéssel 6sszefliggd

feladatok ellatasa az osztalyvezetd, valamint a képzési referens feladata, akik ennek keretében

gondoskodnak

a) a Kormanyhivatal targyévi vizsganaptaranak Osszeallitdsardl, szakmai partnerek felé
torténé kommunikalasardl, a vizsganaptarban foglalt képzéseknek a helyi dnkormanyzatok
koztisztvisel6i felé torténd megvalositasardl;

b) a helyi 6nkormanyzatok, valamint nemzetiségi dnkormanyzatok tisztvisel6it, képvisel6it
érintd képzések megszervezéseérdl,

c) a munkaltatéi jogkdr gyakorlojanak kozremikddésével a tisztvisel6 éves egyéni
tovabbképzési tervének dsszeallitasardl, a Kormanyhivatal éves tovabbképzési tervének
elkészitésérdl, személylgyi kdzpont részére torténd tovabbitasarol, a tovabbképzési terv
végrehajtasardl;

d) a helyi 6nkormanyzati tervkésziték modszertani segitésérdl, a helyi tovabbképzési tervek
Osszedllitdsdhoz szikséges modszertanisegitség-nyujtasrol;

e) a Kormanyhivatal belsd tovabbképzési programjai fejlesztésének, nyilvantartasba-
vételének, végrehajtasanak koordinalasardl;

f) az egyéni tovabbképzési tervekben szerepld tovabbképzések megszervezésérél, a
tisztvisel6k tovabbképzési kotelezettsége idéaranyos teljesitésérél sz06l6
visszatajékoztatasrol;

0) kozigazgatasi szakvizsga, kdzigazgatasi alapvizsga, Ugykezel6i alapvizsga, anyakonyvi
szakvizsga, épitéslgyi vizsga, szakiranyu tovabbképzések teljes koérli megszervezésérdl, a
hivatali tisztvisel6k jelentkeztetésének lebonyolitasardl;

h) a Kormanyhivatalban megvaldsuld képzési, tovabbképzési tevékenységhez kapcsolddd
megbizasi szerz8dések, el6zetes kalkulaciok és elszamolasok 6sszeallitasarol;

i) amunka- és tlizvédelemmel kapcsolatos belsé felkészitések megszervezésérol;

j) a kormanyzati képzési és oktatasi beszerzésekrél szold kormanyrendelet szerinti, a
kormanyhivatal mikodését érintd visszterhes képzési beszerzések lefolytatasarol.

(5) A kozigazgatas-korszerisitési és minéségfejlesztési feladatok ellatasaért a féosztalyvezetd

és az osztalyvezetd a felelGs, akik ennek keretében gondoskodnak

a) kozigazgatas-korszerlsitéssel kapcsolatos  koézponti  kormanyzati  intézkedések
végrehajtasanak terileti szintl koordinaciéjardl;

b) a kozigazgatas-korszer(isitéssel kapcsolatos kormanyhivatali szakmai javaslatok
osszefoglalasarol, kdzponti kormanyzati szervek részére térténd tovabbitasukrol;

c) a kozigazgatasi szolgaltatasok min&ségfejlesztési koncepcioi kidolgozasaban és
végrehajtasaban torténd kézremikddésrél;

d) adigitalis allamrol és a digitalis szolgaltatasok nyujtasanak egyes szabalyairdl sz6l6 torvény
kormanyhivatali alkalmazasara vonatkozé koncepciok dsszedllitasardl, személyi allomany
képzésének koordinacidjarol.

(6) Az informaciés dnrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrél szél6 térvényben, az

allamhaztartasrol szold torvényben és az azok felhatalmazasa alapjan kiadott rendeletekben

meghatarozott kdzzétételi feladatok, valamint a panaszokrdl, a kdzérdeki bejelentésekrdl,
valamint a visszaélések bejelentésével Osszefliggd szabalyokrdl szold térvénybdl fakadd

feladatok végrehajtasaért a f6osztalyvezetd, az osztalyvezetd, a koordinacios referens és a

jogasz felel6s, akik ennek keretében gondoskodnak:

a) a kormanyhivatal bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata, kdzérdekl adatok
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b)

c)

d)

e)

megismerésére iranyulé igények teljesitésének rendjét rogzité szabalyzata, kdzzétételi
szabalyzata, valamint adatkezelési nyilvantartasa elkészitésérdél;

a kozérdek( adatok kormanyhivatali honlapon, valamint a kézponti informaciés kdzadat-
nyilvantartas felliletén torténd kozzétételérdl;

a kormanyhivatal adatkezelési tajékoztatoinak Osszeallitdsardl, adatvédelmi tisztviselSi
feladatainak ellatasarol;

a kormanyhivatalhoz érkez6 panaszok, kdzérdekl bejelentések nyilvantartasaval,
megvalaszolasa el6készitésével 6sszefliggd feladatokrdl;

a kormanyhivatal bejelent6-védelmi rendszere integritas-tanacsaddéval egyittesen torténd
mikddtetésérdl.

(7) A kdziratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé tdrvényben,
valamint az annak felhatalmazasa alapjan kiadott rendeletekben meghatarozott, az iratkezelés
feligyeletével kapcsolatos feladatok ellatasaért a f6osztalyvezet, az osztalyvezetd és a
koordinacids referensek felelések, akik ennek keretében gondoskodnak

a)

b)

a helyi dnkormanyzatok ugyiratkezelési tevékenységének ellenérzésére iranyuld éves
ellendrzési terv 6sszeallitasarol és érintettekkel torténd megismertetésérél, az ellenérzések
Utemezett lebonyolitasardl;

a Kormanyhivatal belsd szervezeti egységei lgyiratkezelési tevékenységének éves szintli
vezetdbi felllvizsgalataban torténd kdzremiikbdésrol;

(8) A jogi és perképviseleti feladatok ellatasaért a féosztalyvezett és a jogaszok felelések, akik
ennek keretében

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

gondoskodnak a Kormanyhivatalt érinté polgari peres és nemperes eljarasokban,
munkaugyi perekben, szikség szerint kdzigazgatasi perekben a Kormanyhivatal jogi
képviseletérdl a birdsagok és mas hatésagok elétt, valamint gondoskodnak a peres iratok
jogiellenjegyzéseérdl;

kézremiikodnek a féispan altal kozvetlenil vezetett szervezeti egységek, valamint a jarasi
hivatalok altal a Kormanyhivatal feladat- és hataskérében ellatott kdzigazgatasi hatosagi
ugyekkel kapcsolatosan indult peres és nem peres eljdrasokban a Kormanyhivatal
képviseletében, valamint ezen lgyek tekintetében a kamarai jogtanacsosok részére jogi
irAnymutatasok kimunkélasaban;

kézremiikodnek a Kormanyhivatal peres és nem peres eljarasainak koordinaciéjaban, ezen
ugyeket érintéen a kormanyhivatali felsévezetés tajékoztatdsaban;

gondoskodnak a Kormanyhivatal szerz6déses kapcsolatainak jogi szempontu elemzésérél,
a megkotendd szerzédések tervezetének dsszedllitasardl, elézetes véleményezéseérél, a
szerz8dések jogi ellendrzésérdl, ellenjegyzésérdl, sziikség esetén okirati ellenjegyzésérdl;
a PGIF-vel, valamint a beszerzési igénnyel érintett szervezeti egységgel egyuttmikddve
kézremiikodnek a beszerzési, kdzbeszerzési eljarasok jogszeri lefolytatasaban, valamint
az ezen eljarasokat kovetd szerz6dések kidolgozdsaban, a kodzbeszerzési eljardsok
jogszer( lefolytatasaban;

a PGIF-vel egylattmikddve kdzremikddnek a Kormanyhivatal miikddtetését biztosito allami
elhelyezési célu ingatlanhasznalati és vagyonkezeldi jogviszony létrehozasa, moédositasa
€s megszlntetése el6készitésben, kapcsolatot tartanak a tulajdonosi joggyakorléval;
kézremlkddnek a Kormanyhivatal szolgdlati lakasait érint6 bels¢ palyazatok tartalmi
Osszeallitdsaban és a palyazat lebonyolitasaban;

kézremlkddnek a Kormanyhivatal bels§ szabalyozoi kiadasat megelézéen azok jogi
szempontu véleményezésében;
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i) ajogiés perképviseleti feladatok ellatdsahoz kapcsoldéddan, személyes, névre sz4l6 eszkdz
felhasznalasaval, elektronikus alairassal latjak el a jogszabalyokban meghatarozott
elektronikus dokumentumokat;

j) vezetik a Kormanyhivatal jogtanacsosairdl széld nyilvantartast, koordinaljak a kamarai
jogtanacsosok kotelez8 képzésének lebonyolitasat;

k) gondoskodnak a Kormanyhivatalt megilleté lejart kdveteléseknek a peres, nem peres
eljardsokban, valamint peren kivul torténé érvényesitésérdl az érintett szervezeti egységek
megkeresései alapjan, koézremikdédnek a Kormanyhivatalt megilletd, valamint a
Kormanyhivatal &ltal érvényesitendé azon lejart kdveteléseknek a behajtasat érinté
Ugyintézésében, melyeket az allami adéhatésag foganatosit;

I) erre iranyuld megkeresés alapjan, jogi szakmai segitséget nyujtanak a Kormanyhivatal
szervezeti egyseégei szamara

(9) A visszterhes beszerzési, valamint a kdzbeszerzési eljarasok jogszeri lefolytatasat és a

Kormanyhivatal jogszer( kozbeszerzési mikodését érintd feladatok lgyintézéi szintl ellatasa -

a jogi és perképviseleti feladatokon tulmenéen - a kozbeszerzési tanacsdé feladata, aki ennek

keretében kilon normativ utasitasban foglaltak szerint, egylittmikddve a PGIF-vel, valamint a

beszerzési igénnyel érintett szervezeti egységgel;

a) a PGIF tajékoztatdsa alapjan gondoskodik a Kormanyhivatal beszerzési igényeinek
kdzbeszerzési szempontlu vizsgalatardl és az alkalmazand6 beszerzési, kdzbeszerzési
eljarasrendre, valamint eljarasfajtara vonatkozo javaslat megtételérdl;

b) gondoskodik a Kormanyhivatal éves kdzbeszerzési terve 6sszeallitasardl, médositasardl;

c) koézbeszerzési eljaras indokoltsaga esetén gondoskodik a kozbeszerzési eljaras
lefolytatasaval 6sszefiigg6 feladatok teljesitésérél, képviseli a Kormanyhivatalt ajanlatkéréi
oldalon;

d) felelés akkreditalt kozbeszerzési tanacsadé bevonasa esetén kapcsolatot tart a
tanacsaddval a kozbeszerzési eljaras lefolytatasa érdekében;

e) arészére biztositott jogosultsag keretében, a rendelkezésére bocsatott informaciok alapjan
gondoskodik a kdOzbeszerzési eljardsok lefolytatdsdhoz és a kbzbeszerzési
szerz8désekhez kapcsolodd kozzétételi feladatok teljesitésérél a koézponti  szintl
elektronikus informacios fellleteken (pl. Elektronikus Kbézbeszerzési Rendszer, Nemzeti
Kommunikaciés Hivatal Informatikai Rendszere, Kozpontositott Kdzbeszerzési Portal,
Digitalis Kormanyzati Ugynékség Portal stb.).

(10) A Kormanyhivatal, illetéleg a Féosztaly mikodéséhez kapcsolddd jogszabalyi eldirasok

figyelemmel kisérése, belsd szabdlyozasi feladatok ellatdsa a f6osztalyvezets és a jogaszok

feladata, akik ennek keretében gondoskodnak

a) a Fbéosztaly feladatkorét érint jogszabaly-tervezetek véleményezésérdl;

b) f6ispan altal kiadott normativ utasitdsban a F&osztaly feladatkérébe utalt belsd
szabdlyozasi feladatok elvégzésérdl.

(11) A féispani utasitasok kdzzétételével kapcsolatos feladatok ellatasardl a féosztalyvezetd

altal kijeldlt kormanytisztviseld gondoskodik.

(12) A Kormanyhivatal kozponti iratkezelési iratkezelési feladatainak ellatasaert az

osztalyvezetd, a koordinaciés referensek és az igazgatasi Ugyintézék felel6sek, akik ennek

keretében

a) gondoskodnak a Varmegyei Erkezteté Kézpont és EKEIDR rendszer kormanyhivatali szint{
mikodtetésérdl,

b) gondoskodnak a Kormanyhivatalhoz érkez8 papir alapu postai kildemények, a Magyar
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10. §

Allamkincstartél érkezé papir alapu kiildemények és a varmegyei hivatali kapura érkezé
elektronikus kildemények atvételérél, bontasardl, érkeztetésérdl, hiteles elektronikus iratta
alakitasarol, iratkezelési rendszeren keresztul térténd belsé tovabbitasardl,

c) kozremlkodnek a papir alapu iratok szervezeti egységek kozotti atadas-atvételében a
Varmegyei Erkezteté Kézponton keresztiil;

d) koézremilkodnek az elektronikus és papir alapu iratok irattarazasi és selejtezési feladatai
elvégzésében,

e) gondoskodnak a Féosztaly nyilt iratkezelési feladatainak ellatasaban, ennek keretében az
eHR rendszeren keresztil érkezd elektronikus kildemények érkeztetésében,
humanpolitikai referens részére térténd tovabbitasaban, a Varmegyei Erkezteté Kdzponttdl
érkez6 papir alapu és elektronikus kildemények iratkezelésében.

(13) A Kormanyhivatal mindsitett iratkezelési feladatainak ellatasaért a féosztalyvezetd, mint

biztonsagi vezet és a titkos ligykezeld felelsek, akik ennek keretében gondoskodnak

a) a Kormanyhivatalhoz érkezé nemzeti minésitett adatok jogszer(i kezelésérdl, mindsitett adat

tovabbitasardl, kézponti biztonsagi terilet mikddtetésérdl, a minésitett adatkezelést érint6

adminisztrativ, személytgyi és fizikai biztonsagi feltételek érvényesitésérdl.

(14) A Kormanyhivatal belsd és kilsé szakmai rendezvényeinek megszervezéséért,

lebonyolitasaért, a Kormanyhivatal nemzetkozi kapcsolatainak kiépitéséért és fenntartasaért a

féosztalyvezets, valamint a koordinacios referensek felel6sek, akik ennek keretében

gondoskodnak

a) a Kormanyhivatal tajékoztatasi és dontés-el6készitési férumainak mikdodtetésében torténd

kézremikddésrél;
b) kilsé szakmai rendezvények, varmegyei koordinacidés értekezletek teljes kori
elékészitésérdl, megszervezésérél, lebonyolitasardl, az ezekhez kapcsolédd

reprezentacios feladatok ellatasarol;

c) kulsé szakmai rendezvények Kormanyhivatalon beliili kommunikaciojaral;

d) nemzetkdézi szervezetekkel, kuilfoldi koézigazgatasi és civil szervekkel torténd
kapcsolattartasrol, a felsévezetdk kuilféldi szakmai programjainak szervezésérél, a
kormanyhivatalhoz érkez6 idegen-nyelvii levelek forditasardl.

(15) A kormanyhivatali hitelesitési eszk6zok nyilvantartasaval 6sszefliggd feladatok ellatasért

az osztalyvezet§ és a koordinacios referensek felel6sek, akik ennek keretében gondoskodnak

a) a hivatalos kérbélyegzdk, fejbélyegzdk és alairas-helyettesité bélyegzék,
kiadmanyozashoz hasznalt bélyegz6k, alairas-bélyegz8k, elektronikus alairasok
(tanusitvanyok) kdzponti nyilvan-tartasarél;

b) az 6nallé szervezeti egységek altal vezetett helyi nyilvantartasok ellenérzésérél;

c) a bélyegz6k beszerzésének, kiadadsanak és selejtezésének koordinalasarol.

5. Az ligyiratok kezelésére, nyilvantartasara vonatkozé kiilénés szabalyok

(1) A F6osztalyon dolgozé titkos Ugyiratkezel6k latjak el a Kormanyhivatalhoz érkezett
mindsitett iratok kezelésével, 8rzésével kapcsolatos feladatokat, amelynek részletszabalyait a
féispan kulén szabalyzatban hatarozza meg.

(2) A Fbéosztalyon dolgozo igazgatasi Ugyintézok latjak el a Féosztalyhoz érkezé nyilt iratok
kezelésével és 6rzésével kapcsolatos feladatokat, amelyeknek részletszabalyait a féispan kilon
szabalyzatban hatarozza meg.
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1. §

12. §

6. A Fbosztaly kormanytisztvisel6inek feladatai

Az ugyintézé:

a) a Foéosztaly feladatkdrébe tartozd, a részére az allashelyen ellatandd feladatok szerint
kijelolt Ugyeket legjobb tudasa szerint, hatarid6ben érdemi déntésre el6késziti és azok
végrehajtasat megszervezi;

b) a rabizott Ugyiratokat a Kormanyhivatal Ugyiratkezelésére vonatkozd szabalyzatoknak,
intézkedéseknek megfeleléen kezeli, nyilvantartja;

c) jogszabaly, a kbzjogi szervezetszabalyoz6 eszkdzok, vagy egyéb belsé szabalyzdk alapjan
rendszeresitett nyilvantartadsokat vezeti, az esetileg meghatarozott adatszolgaltatasokat
teljesiti;

d) a Kormanyhivatal szabalyszerii mikodését biztosité belsé kontroll rendszerek folyamatait
tamogatja, a hianyossagok feltarasat, megsziintetését elésegiti;

e) részt vesz a Kormanyhivatal, a F8osztaly, illetve az egyéb feladatkdre szerint érintett
munka- és szakmai értekezleteken;

f) a kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével munkateriletén felel a F6osztaly
allando és id6szakos feladatainak ellatasaért.

7. A kapcsolattartas rendje

(1) A Fbéosztaly feladatkorében a Foéosztalyt a kilsé (pl. szakmai iranyitd, kozponti
allamigazgatasi szervek, terileti allamigazgatasi szervek, helyi dnkormanyzatok, birdsag,
ugyészseéq) és bels6 (a Kormanyhivatal 0nalldé szervezeti egységei) kapcsolattartas keretében
a féosztalyvezetd, akadalyoztatasa esetén az osztalyvezet6 képviseli.

(2) A koordinacios feladatot ellatd tisztvisel6k a kils6 és belsd kapcsolattartas keretében a
feladatkoriikh6z kapcsolédéan kdzvetlenll tartanak kapcsolatot a szakmai partnerekkel és az
0nall6 szervezeti egységekkel.

(83) A humanpolitikai feladatot ellatd tisztvisel6k feladatkdriket érintéen a belsé
kapcsolattartasra kézvetlenll jogosultak, kiilsé kapcsolattartas keretében a Kormanyhivatal
bérszamfejtését végz6 terileti allamigazgatasi szervvel jogosultak kapcsolattartasra.

(4) A jogi és perképviseleti feladatot ellato tisztvisel6k, valamint a kézbeszerzési tanacsado
feladatkoriket érintéen a bels6 kapcsolattartdsra kdzvetlenl jogosultak, kilsé kapcsolattartas
keretében a Kormanyhivatal szerzé6déses partnereivel, valamint hatésagokkal és birdsagokkal
jogosultak kapcsolattartasra.

(5) Az igazgatasi Ugyintézdk és koordinacids referensek feladatkoriket érintéen a belsd
kapcsolattartasra kézvetlenil jogosultak, a kilsé kapcsolattartas keretében a Magyar Postaval
jogosultak kapcsolattartasra.

(6) A kuls6 kapcsolattartas keretében megvaldsuldé kommunikacié lényeges elemeirdl az
ugyintézok tajékoztatjak a Féosztaly szakmai vezetdit.
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18/A. melléklet a 19/2024. (VIIl. 27.) utasitashoz

A Heves Varmegyei Kormanyhivatal Tlizvédelmi és Iparbiztonsagi Hatosagi

1.§

2.§

3.§

4.§

Féosztalyanak Ugyrendje
1. Altalanos rendelkezések

A Heves Varmegyei Kormanyhivatal Tlzvédelmi és lIparbiztonsagi Hatdsagi Fdosztaly (a
tovabbiakban: F6osztaly) alapadatai:

a) a Fdéosztaly megnevezése: Tlizvédelmi és Iparbiztonsagi Hatosagi Féosztaly;

b) a F6osztaly roviditett megnevezése: HVKH TIHF;

c) a Fdosztaly illetékességi terillete: Heves varmegye,

d) a F8osztaly székhelye: 3300 Eger, Vincellériskola u. 5.;

e) a Fdosztaly kozponti elérhetdségei:

ea) telefon: +36 70 430 4740,

eb) e-mail: tihf@heves.gov.hu,

ec) honlap: www.kormanyhivatalok.hu.

A Fbosztaly az alabbi, nem 6nallé szervezeti egység jogallasu osztalyokra tagozdodik:
a) Tlzvédelmi és Iparbiztonsagi Osztaly

aa) cime: 3300 Eger, Vincellériskola utca 5.,

ab) telefon: +36 70 430 4740,

ac) e-mail: tihf@heves.gov.hu

b) Tlzvédelmi és Iparbiztonsagi Osztaly Eger

ba) cime: 3300 Eger, Vincellériskola utca 5.,

bb) telefon: +36 70 430 4740,

bc) e-mail: tihf@heves.gov.hu

c) Tilzvédelmi és Iparbiztonsagi Osztaly Gydngyds
ca) cime: 3200 Gyongyos, Bethlen Gabor u. 26.

ch) telefon: +36 30 249 9785,

cc) e-mail: tihf@heves.gov.hu

2. A kiadmanyozas és helyettesités rendje

A kiadmanyozas és helyettesités szabalyait az SZMSZ, a Kormanyhivatal kiadmanyozasi és
helyettesitési szabdalyzata tartalmazzak, ezért jelen Ugyrend csak a F6osztalyra vonatkozo
specialis helyettesitési szabalyokat tartalmazza.

3. A Fbosztaly vezetdinek feladatai

A Féosztaly féosztalyvezetbje az SZMSZ-ben és az a Kormanyhivatal Egységes Ugyrendjének

a szervezeti egységekre vonatkozd kdzds szabalyokat tartalmazé 1. mellékletében (a

tovabbiakban: 1. melléklet) meghatarozottakon kivul:

a) a Kormanyhivatal kiadmanyozasi és helyettesités rendjérél sz6l6 szabalyzataban foglaltak
szerint gyakorolja a kiadmanyozasi jogot;

b) afbosztaly kormanytisztviselbi folott gyakorolja a f8ispan altal atruhazott munkaltatoi jogokat;
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5.§

6.§

7.§

8.§

C) szignalja a F6osztalyra érkezett iratokat;

d) ellenjegyzi a Féosztaly altal kiemelten fontos ligyekben készitett és a féispan, a féigazgatod
vagy az igazgato altal kiadmanyozando ugyiratokat;

e) ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket a felettes vezetéje allandd vagy eseti jelleggel a
hataskorébe utal;

f) a féosztalyvezetd részletes feladatait az allashelyen ellatandé feladatokat leiré okirata
tartalmazza

g) vezeti a Tlzvédelmi és Iparbiztonsagi Osztalyt.

(1) A Féosztaly Tizvédelmi és Iparbiztonsagi Osztaly Eger osztalyvezetdje az SZMSZ-ben és

az 1. mellékletben meghatérozottakon kivil:

a) a Kormanyhivatal kiadmanyozasi és helyettesités rendjérél szol6 szabalyzataban foglaltak
szerint gyakorolja a kiadmanyozasi jogot;

b) szignalja az osztalyra érkezett iratokat;

c) ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket a felettes vezetdje allandé vagy eseti jelleggel a
hatdskorébe utal;

d) az osztalyvezetd részletes feladatait az allashelyen ellatandé feladatokat leir6 okirata
tartalmazza.

(2) A Fbosztaly Tlizvédelmi és Iparbiztonsagi Osztaly Gydongyds osztalyvezetbje az SZMSZ-

ben és az 1. mellékletben meghatarozottakon kivdl:

a) a Kormanyhivatal kiadmanyozasi és helyettesités rendjérél sz6l6 szabalyzataban foglaltak
szerint gyakorolja a kiadmanyozasi jogot;

b) szignalja az osztalyra érkezett iratokat;

c) ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket a felettes vezetéje allandd vagy eseti jelleggel a
hataskorébe utal;

d) az osztalyvezett részletes feladatait az allashelyen ellatandé feladatokat leird okirata
tartalmazza.

4. A Féosztaly alapveto feladatai

A Foosztaly alapveté feladatait a jogszabalyok, az SZMSZ és egyéb kozjogi
szervezetszabalyozo eszkozok, jelen Ugyrend, valamint a féispan, féigazgatd és igazgato
utasitasai hatarozzak meg.

A FOosztaly szakmai feladataként ellatia azon tlizvédelmi és iparbiztonsagi hatdsagi
eljarasokkal, tevékenységekkel kapcsolatos feladatokat, és gyakorolja azon hataskoérdket,
amelyek vonatkozasaban eljaré hatésagként a kormanyhivatalt vagy a féispant jeldlte ki a
vonatkozo jogforras.

A Fdosztaly funkcionalis feladatai:

a) elékeésziti a Fbosztaly feladatkdrébe tartozd hatdsagi ligyekben keletkezett kdzigazgatasi
perekkel 6sszefiiggé beadvanyokat (el6készitd iratok, ellenkérelmek stb.);

b) intézi a feladatkorét érintdé kozérdekil bejelentésekkel, panaszokkal kapcsolatos ligyeket;

c) Osszeallitja, feldolgozza és elemzi az Ugyiratforgalmi, a hatésagi statisztikat, értékeli a
hatésagi tevékenység tapasztalatait, el6késziti a féispan és a szakmai iranyité szerv altal
kért, a féosztaly tevékenységét érinté beszamoldkat.
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9.§

5. A Féosztalyon miik6dé egyes osztalyok feladatai

5. 1. Tlizvédelmi és Iparbiztonsagi Osztaly feladatai

(1) Az Osztaly tizveédelmi hatdsagi feladatkdrében:

a) figyelemmel kiséri a tlzvédelmi, katasztrofavédelmi, tovabba az engedélyezés és a
szolgaltatas  feligyelet  alapjaul  szolgalé  szabvanyok, elGirasok  miszaki
kovetelményrendszerét, javaslatot tesz modositasukra;

b) kidolgozza a szakteruletét érint6 hatésagi, szakhatdsagi, valamint a megel6z6 tlizvédelmi
tevékenységre vonatkozé terlleti érvény(i szabalyozasok, iranyelvek, ajanlasok tervezeteit,
kézremiikddik a tlzvédelmet érint6 jogszabalyok, szabvanyok, direktivak kidolgozasaban;

c) segiti a terileti, és helyi hataskorli szervek, valamint az énkormanyzatok megel6zé
tlzvédelemmel kapcsolatos jogalkalmazo tevékenységét;

d) figyelemmel kiséri a tlizvédelem komplex kovetelményrendszerét, javaslatot tesz
moédositasukra, részt vesz a szakteriletét érinté és jogalkotasi ideiglenes bizottsagok
munkajaban;

e) kontrollalja, majd felterjeszti az Orszagos Statisztikai Adatgydijtési Programmal 6sszefliggd,
katasztrofavédelmi kirendeltségekt6l beérkez6é és tevékenységére vonatkozd statisztikai
adatszolgaltatasokat;

f) gyakorolja a jogszabalyban meghatarozott tlizvédelmi hatésagi, szakhatésagi szolgaltatas
felugyeleti jogkoroket, kiadmanyozasra el6késziti a hatdsagi, szakhatdésagi dontéseket;

g) gyakorolja a jogszabalyban meghatarozott tlizvédelmi, hatésagi, szakhatdosagi és
szakkérdésbeli jogkdroket;

h) jelentéseket allit 6ssze a szakteriletét érintd ellenérzésekrol, feldolgozza, értékeli, elemzi és
archivalja az azzal kapcsolatos anyagokat, és tovabbitja az érintett szervek részére;

i) végzi a katasztrofavédelmi hatésagi jogkorokbdl adddd szankcidkkal kapcsolatos
feladatokat;

j) végzi az osztaly tevékenységi korét érintd, jogszabalyban el8irt nyilvantartasi és
adatszolgaltatasi feladatokat;

k) tervezi, szervezi a hivatalbdl indult hatésagi ellendrzéseket;

(2) Szolgaltatasfelugyelet:

a) kérelemre a vonatkozo jogszabéalyban meghatarozott esetekben igazolast ad ki;

b) a jogszabalyban foglalt tlizvédelmi szakvizsgaval kapcsolatosan nyilvantartast vezet,
ellen6rzést végez;

¢) a hataskoérébe tartozd szolgaltatasok felligyelete soran kilén rendeletben meghatarozott
szankciét alkalmaz;

d) végzi a tlzvédelmi tevékenységet folytatd szolgaltatdék nyilvantartasaval, feligyeletével,
ellenérzésével kapcsolatos hatdsagi feladatokat;

e) a jogszabalyban foglalt tizvédelmi technikak fellilvizsgalataval és javitasaval kapcsolatos
szolgaltatasi tevékenység ellenérzését végzi és nyilvantartast vezet.

(3) Az Osztaly iparbiztonsagi hatosagi feladatkérében:

a) hatdsagi ellenbrzési Utemterv szerint szervezi és végzi a veszélyes anyagokkal foglalkozé
Uuzemek jogszabalyban meghatarozott id6k6zonkénti ellenérzéseit;

b) eleget tesz a jogszabalyban rogzitett nyilvantartasi és tajékoztatasi kotelezettségeinek,
adatszolgaltatasra kotelezi a szabalyozas ala nem tartozé domindhatas miatt érintett
veszeélyes Uzemeket;
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10. §

c) a Kkulsé védelmi tervezéshez, a lakossagi téjékoztatashoz adatot szolgaltat a
katasztrofavédelem részére;

d) a katasztréfavédelemrél és a hozza kapcsolddé egyes torvények modositasardl szolé 2011.
évi CXXVIII. térvény (a tovabbiakban: Kat.) IV. fejezetének hatalya ala tartozé lGzemek
tekintetében gy(jti és értékeli a sulyos ipari balesetek elleni védekezéssel kapcsolatos
miszaki, szervezeti és vezetési informaciokat;

e) segiti az 6nkormanyzatok sulyos balesetek elleni védekezéssel kapcsolatos jogalkalmazé
tevékenységét;

f) szakmailag irényitja, koordindlja a Kat. IV. fejezete ald tartozd veszélyes Uzemekkel
kapcsolatos hatdsagi tevékenyseéget;

g) veégzi az iparbiztonsagi eljarasokra vonatkozé kiadasra el6készitett hatarozatok, végzések
készitését;

h) végzi a Kat. IV. fejezete hatélya ala tartoz6 Uzemek teriletén bekdvetkezett veszélyes
anyaggal kapcsolatos sulyos balesetekkel és eseményekkel kapcsolatos vizsgalatokat és az
azokrol készitett lzemeltetdi jelentések feldolgozasat;

i) folyamatos kapcsolatot tart a veszélyes anyagokkal kapcsolatos balesetek megel6zésében,
elharitasaban érdekelt tarsszervekkel, szakmai és gazdalkodé szervezetekkel,
onkormanyzatokkal, figyelemmel kiséri a védekezésben érintettek egylttmikddésének
helyzetét, koézremikodik a kozds feladatok ellatasara vald felkészilés feladatainak
idészakos egyeztetésében;

j) a Kat. IV. fejezetének hatélya ala tartozd Uzemek vonatkozasaban végzi az egységes
iparbiztonsagi hatosagi koordinaciés, kapcsolattartasi, illetve az informaciocserére,
adatgydjtésre és nyilvantartasra kiterjed6 feladatokat;

k) a sulyos balesetek elleni védekezés teriiletén az aktudlis szakmai feladatok egységes
értelmezése érdekében az érintett Uzemeltetdk, 6nkormanyzatok, katasztrofavédelmi
szervek szakemberei részére tovabbképzéseket, szakmai tajékoztatokat szervez;

I) feligyeli a Kat. IV. fejezetének hatalya ala tartozé Uzemek katasztrofavédelmi
engedélyezésével, felugyeletével és ellenérzésével kapcsolatos hatésagi feladatokat;

m) javaslatot tesz a hatdsagi féosztalyvezetd felé veszélyes tevékenység korlatozasara vagy
megtiltasara, a katasztréfavédelmi birsag alkalmazasara, illetve az Uzemeltetd a veszélyes
anyagokkal kapcsolatos sulyos baleset megel6zéséhez és elharitasahoz szikséges
intézkedések megtételére torténd kotelezésre;

n) figyelemmel kiséri a veszélyes Uzemek szakterllettel kapcsolatos jogalkalmazasi
gyakorlatot és szlkség esetén javaslatot tesz annak fejlesztésére.

5. 2. Tlizvédelmi és Iparbiztonsagi Osztaly Eger feladatai

(1) Az Osztaly tlizvédelmi hatdsagi feladatkdrében:

a) figyelemmel kiséri a tlzvédelmi, katasztréfavédelmi, tovabba az engedélyezés és a
szolgaltatas  fellgyelet  alapjaul  szolgald6  szabvanyok, el6irasok  muszaki
kovetelményrendszerét, javaslatot tesz médositasukra;

b) kidolgozza a szakteruletét érinté hatdésagi, szakhatdsagi, valamint a megel6z6 tlizvédelmi
tevékenységre vonatkozo terileti érvényl szabalyozasok, iranyelvek, ajanlasok tervezeteit,
kézremiikddik a tlzvédelmet érint6 jogszabalyok, szabvanyok, direktivak kidolgozasaban;

c) segiti a terlleti, és helyi hataskorli szervek, valamint az énkormanyzatok megel6zé
tlzvédelemmel kapcsolatos jogalkalmazé tevékenységét;
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d) figyelemmel kiséri a tlzvédelem komplex kovetelményrendszerét, javaslatot tesz
modositasukra, részt vesz a szakterlletét érinté és jogalkotasi ideiglenes bizottsagok
munkajaban;

e) kontrollalja, majd felterjeszti az Orszagos Statisztikai Adatgydijtési Programmal 6sszefliggd,
katasztrofavédelmi kirendeltségektdl beérkezd és tevékenységére vonatkozd statisztikai
adatszolgaltatasokat;

f) gyakorolja a jogszabalyban meghatarozott tlizvédelmi hatdésagi, szakhatésagi szolgaltatas
felligyeleti jogkoroket, kiadmanyozasra el6késziti a hatdésagi, szakhatdsagi dontéseket;

g) gyakorolia a jogszabalyban meghatarozott tlizvédelmi, hatésagi, szakhatésagi és
szakkérdésbeli jogkoroket;

h) jelentéseket allit 6ssze a szakterlletét érintd ellenérzésekrél, feldolgozza, értékeli, elemzi és
archivalja az azzal kapcsolatos anyagokat, és tovabbitja az érintett szervek részére;

i) végzi a katasztrofavédelmi hatésagi jogkorokb8l adoddd szankciokkal kapcsolatos
feladatokat;

j) végzi az osztaly tevékenységi korét érintd, jogszabalyban el6irt nyilvantartasi és
adatszolgaltatasi feladatokat;

k) tervezi, szervezi a hivatalbdl indult hatésagi ellenérzéseket;

(2) Szolgaltatasfeliigyelet:

a) kérelemre a vonatkozo jogszabalyban meghatarozott esetekben igazolast ad ki;

b) a jogszabalyban foglalt tlizvédelmi szakvizsgaval kapcsolatosan nyilvantartast vezet,
ellen6rzést végez;

c) a hataskorébe tartozd szolgaltatasok felligyelete soran kilén rendeletben meghatarozott
szankcioét alkalmaz;

d) végzi a tlzvédelmi tevékenységet folytatd szolgaltatdék nyilvantartasaval, feligyeletével,
ellenérzésével kapcsolatos hatdsagi feladatokat;

e) a jogszabalyban foglalt tizvédelmi technikak fellilvizsgalataval és javitasaval kapcsolatos
szolgaltatasi tevékenység ellendrzését végzi és nyilvantartast vezet.

(3) Az Osztaly iparbiztonsagi hatosagi feladatkérében:

a) hatésagi ellendrzési Utemterv szerint szervezi és végzi a veszélyes anyagokkal foglalkozé
Uzemek jogszabéalyban meghatarozott id6k6zénkénti ellendrzéseit;

b) eleget tesz a jogszabalyban rogzitett nyilvantartasi és tajékoztatasi kotelezettségeinek,
adatszolgéltatdsra kotelezi a szabalyozas ald nem tartozé domindhatéds miatt érintett
veszélyes lizemeket;

c) a kuls6é védelmi tervezéshez, a lakossagi tajékoztatdshoz adatot szolgaltat a
katasztréfavédelem részére;

d) aKat. IV. fejezetének hatalya ala tartozé zemek tekintetében gydjti és értékeli a sulyos ipari
balesetek elleni védekezéssel kapcsolatos miiszaki, szervezeti és vezetési informacidkat;

e) segiti az dnkormanyzatok sulyos balesetek elleni védekezéssel kapcsolatos jogalkalmazé
tevékenységeét;

f) szakmailag iranyitja, koordinalja a Kat. IV. fejezete ald tartozd veszélyes Uzemekkel
kapcsolatos hatdésagi tevékenységet;

g) végzi az iparbiztonsagi eljarasokra vonatkozé kiadasra el6készitett hatarozatok, végzések
készitését;

h) végzi a Kat. IV. fejezete hatalya ala tartozé Uzemek terlletén bekdvetkezett veszélyes
anyaggal kapcsolatos sulyos balesetekkel és eseményekkel kapcsolatos vizsgalatokat és az
azokrol készitett lzemeltetdi jelentések feldolgozasat;
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i) folyamatos kapcsolatot tart a veszélyes anyagokkal kapcsolatos balesetek megel6zésében,
elharitasaban érdekelt tarsszervekkel, szakmai és gazdalkoddé szervezetekkel,
onkormanyzatokkal, figyelemmel kiséri a védekezésben érintettek egyuttmikddésének
helyzetét, kozremikodik a kozos feladatok ellatasara vald felkészilés feladatainak
id6szakos egyeztetésében,;

i) a Kat. IV. fejezetének hatalya ala tartozé lzemek vonatkozasaban végzi az egységes
iparbiztonsagi hatdsagi koordinacids, kapcsolattartasi, illetve az informacidcserére,
adatgydjtésre és nyilvantartasra kiterjed6 feladatokat;

k) a sulyos balesetek elleni védekezés teriletén az aktualis szakmai feladatok egységes
értelmezése érdekében az érintett lUzemelteték, onkormanyzatok, katasztréfavédelmi
szervek szakemberei részére tovabbképzéseket, szakmai tajékoztatokat szervez;

I) felugyeli a Kat. IV. fejezetének hatalya ala tartozé Uzemek katasztrofavédelmi
engedélyezésével, feligyeletével és ellenérzésével kapcsolatos hatésagi feladatokat;

m) javaslatot tesz a hatésagi féosztalyvezetd felé veszélyes tevékenység korlatozasara vagy
megtiltasara, a katasztréfavédelmi birsag alkalmazasara, illetve az izemeltet6 a veszélyes
anyagokkal kapcsolatos sulyos baleset megel6zéséhez és elharitasahoz sziikséges
intézkedések megtételére torténd kotelezésre;

n) figyelemmel Kkiséri a veszélyes Uzemek szakterilettel kapcsolatos jogalkalmazasi
gyakorlatot és szlikség esetén javaslatot tesz annak fejlesztésére.

5. 3. Tlizvédelmi és Iparbiztonsagi Osztaly Gyongyos feladatai

(1) Az Osztaly tlizvédelmi hatdsagi feladatkérében:

a) figyelemmel kiséri a tlizvédelmi, katasztréfavédelmi, tovabba az engedélyezés és a
szolgaltatas  felliigyelet  alapjaul  szolgald6  szabvanyok, eléirasok  miszaki
kdvetelményrendszerét, javaslatot tesz modositasukra;

b) kidolgozza a szakterlletét érinté hatdésagi, szakhatdsagi, valamint a megel6z6 tlizvédelmi
tevékenységre vonatkozo teruleti érvényl szabalyozasok, irdnyelvek, ajanlasok tervezeteit,
kézremiikodik a tlizvédelmet érint6 jogszabalyok, szabvanyok, direktivak kidolgozasaban;

c) segiti a terlleti, és helyi hataskorli szervek, valamint az énkormanyzatok megel6z8
tlizvédelemmel kapcsolatos jogalkalmazo tevékenységét;

d) figyelemmel kiséri a tlzvédelem komplex kévetelményrendszerét, javaslatot tesz
moédositasukra, részt vesz a szakteriletét érinté és jogalkotasi ideiglenes bizottsagok
munkajaban;

e) kontrollalja, majd felterjeszti az Orszagos Statisztikai Adatgydijtési Programmal 6sszefliggd,
katasztrofavédelmi kirendeltségektél beérkezb és tevékenységére vonatkozé statisztikai
adatszolgaltatasokat;

f) gyakorolja a jogszabalyban meghatarozott tlizvédelmi hatdésagi, szakhatdsagi szolgéltatas
felugyeleti jogkoroket, kiadmanyozasra el6késziti a hatdsagi, szakhatdésagi dontéseket;

g) gyakorolia a jogszabalyban meghatarozott tlizvédelmi, hatéségi, szakhatésagi és
szakkérdésbeli jogkoroket;

h) jelentéseket allit 6ssze a szakteruletét érintd ellenérzésekrél, feldolgozza, értékeli, elemzi és
archivalja az azzal kapcsolatos anyagokat, és tovabbitja az érintett szervek részére;

i) végzi a katasztrofavédelmi hatésagi jogkdrokb8l adddd szankciokkal kapcsolatos
feladatokat;
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j) végzi az osztaly tevékenységi korét érintd, jogszabalyban el8irt nyilvantartasi és
adatszolgaltatasi feladatokat;

k) tervezi, szervezi a hivatalbdl indult hatésagi ellenérzéseket;

(2) Szolgaltatasfeligyelet:

a) kérelemre a vonatkoz6 jogszabalyban meghatarozott esetekben igazolast ad ki;

b) a jogszabalyban foglalt tlizvédelmi szakvizsgaval kapcsolatosan nyilvantartast vezet,
ellen6rzést végez;

c) a hataskorébe tartozd szolgaltatasok felligyelete soran kiilén rendeletben meghatarozott
szankcio6t alkalmaz;

d) végzi a tlzvédelmi tevékenységet folytatd szolgaltatok nyilvantartasaval, feligyeletével,
ellendrzésével kapcsolatos hatdésagi feladatokat;

e) a jogszabalyban foglalt tlizvédelmi technikak fellilvizsgalataval és javitasaval kapcsolatos
szolgaltatasi tevékenység ellenérzését végzi és nyilvantartast vezet.

(3) Az Osztaly iparbiztonsagi hatosagi feladatkérében:

a) hatésagi ellendrzési Utemterv szerint szervezi és végzi a veszélyes anyagokkal foglalkozé
Uzemek jogszabalyban meghatarozott id6kdzonkénti ellenbrzéseit;

b) eleget tesz a jogszabalyban rogzitett nyilvantartasi és tajékoztatasi kotelezettségeinek,
adatszolgaltatasra kotelezi a szabalyozas ala nem tartozé domindhatas miatt érintett
veszélyes lizemeket;

c) a kuls6 védelmi tervezéshez, a lakossagi tajékoztatashoz adatot szolgaltat a
katasztrofavédelem részére;

d) aKat. IV. fejezetének hatalya ala tartozé Gizemek tekintetében gydijti és értékeli a sulyos ipari
balesetek elleni védekezéssel kapcsolatos miiszaki, szervezeti és vezetési informacidkat;

e) segiti az 6nkormanyzatok sulyos balesetek elleni védekezéssel kapcsolatos jogalkalmazé
tevékenységeét;

f) szakmailag iranyitja, koordinalja a Kat. IV. fejezete ala tartozd veszélyes Uzemekkel
kapcsolatos hatdésagi tevékenységet;

g) végzi az iparbiztonsagi eljarasokra vonatkozé kiadasra el6készitett hatarozatok, végzések
készitését;

h) végzi a Kat. IV. fejezete hatalya ala tartozé Uzemek terlletén bekdvetkezett veszélyes
anyaggal kapcsolatos sulyos balesetekkel és eseményekkel kapcsolatos vizsgalatokat és az
azokrol készitett lzemeltetdi jelentések feldolgozasat;

i) folyamatos kapcsolatot tart a veszélyes anyagokkal kapcsolatos balesetek megel6zésében,
elharitdsdban érdekelt tarsszervekkel, szakmai és gazdalkodé szervezetekkel,
onkormanyzatokkal, figyelemmel kiséri a védekezésben érintettek egylttmiikddésének
helyzetét, kdézremikddik a kdzds feladatok ellatéasara vald felkészilés feladatainak
id6szakos egyeztetésében;

j) a Kat. IV. fejezetének hatdlya ala tartoz6 Uzemek vonatkozdsdban végzi az egységes
iparbiztonsagi hatdsagi koordinacios, kapcsolattartasi, illetve az informaciocserére,
adatgydjtésre és nyilvantartasra kiterjed6 feladatokat;

k) a sulyos balesetek elleni védekezés teriiletén az aktudlis szakmai feladatok egységes
értelmezése érdekében az érintett Uzemeltetbk, dnkormanyzatok, katasztréfavédelmi
szervek szakemberei részére tovabbképzéseket, szakmai tajékoztatokat szervez;

I) felugyeli a Kat. IV. fejezetének hatalya ala tartozé Uzemek katasztrofavédelmi
engedélyezésével, felligyeletével és ellenérzésével kapcsolatos hatésagi feladatokat;
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m) javaslatot tesz a hatdsagi f6osztalyvezetd felé veszélyes tevékenység korlatozasara vagy
megtiltasara, a katasztréfavédelmi birsag alkalmazasara, illetve az Gizemelteté a veszélyes
anyagokkal kapcsolatos sulyos baleset megel6zéséhez és elharitasahoz szikséges
intézkedések megtételére torténé kotelezésre;

n) figyelemmel kiséri a veszélyes Uzemek szakterllettel kapcsolatos jogalkalmazasi
gyakorlatot és szlikség esetén javaslatot tesz annak fejlesztésére.

6. Az ligyiratok kezelésének, nyilvantartasanak rendje

Az iratkezelés és nyilvantartds szabalyait a szakrendszerek esetében kulon rendelet, a
Kormanyhivatal iratkezelési, bélyegzdkezelési és informatikai szabalyzata, valamint az egyes
beosztasi okiratok tartalmazzak.

7. A Féosztaly kormanytisztviseléinek feladatai

A Fdéosztaly kormanytisztviseléjének feladatai:

a) veégzi a Féosztaly/osztaly feladatkdrébe tartozo Ugyek érdemi dontésre valo elbkészitését, a
végrehajtas szervezését;

b) kiadmanyozasra el6késziti az osztaly feladatkdrébe tartozé érdemi dontéseket és a hivatalos
levelezést, az irattari példanyokat datummal ellatva szignalja;

c) a F6osztaly éves ellendrzési tervében foglalt Gitemezés, valamint az abban meghatarozott
szempontrendszer szerint végzi az esedékes ellendrzéseket, irasba foglalja a vizsgalatok
megallapitasait, és javaslatot tesz a hianyossagok orvoslasa érdekében szikséges
intézkedésekre;

d) folyamatosan figyelemmel kiséri, tanulmanyozza és az osztalyon kialakult egységes
szemlélet szerint alkalmazza az osztaly feladatkdrét meghatarozo jogszabalyokat;

e) afeladatkorébe tartozé igyekben — az egységes gyakorlat kialakitasa, illetve megvalésitasa
érdekében — szlkség esetén segitséget nyujt a jogszabalyok értelmezéséhez és
alkalmazasahoz;

f) helyettesitési feladatokat lat el a beosztasi okirataban meghatarozottak szerint mas
szakligyintézd és lgyintéz6 tartds tavolléte esetén;

g) feladatkorébe tartozd Ggyekben folyamatosan elemzé és értékeld, valamint véleményezd
tevékenységet végez;

h) felel6s — a kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével — munkateriletén az osztaly
allandé és idészakos célkitlizéseinek megvalositasaért, allashelyi feladatainak ellatasaért;

i) koteles munkéjat a jogszabalyokban, a féispani utasitdsokban, a vezetdi utasitasokban, a
Kormanyhivatal munka- és egyéb terveiben meghatarozottak szerint és azokat betartva, jog-
és szakszerUen ellatni;

j) koteles a tudomasara jutott hivatalos informaciét a hivatali feletteséhez eljuttatni, indokolt
esetben hivatalbdl eljarast kezdeményezni;

k) koteles a munkavégzése soran a megszerzett informatikai ismereteket alkalmazni és
folyamatosan fejleszteni;

I) koteles naprakészen tajékozdédni az osztalyt, illetve feladatkorét érintd jogszabalyokrol,
megismerni azok tartalmat, dnképzés keretében tanulmanyozni a vonatkozé jogirodalmat,
tajékoztatokat, térekedni az egységes gyakorlat és jogértelmezés kialakitasara;
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15. §

16.§

m) koteles kdzremikoddni a jogszabdly-tervezetek véleményezésében, valamint a szakmai
iranyitd szervek altal meghatarozott hataridés feladatok elkészitésében;
n) koteles részt venni a feladatkéréhez kapcsolodé képzésben, tovabbképzésben.

8. A Fbosztaly ligyfélszolgalati tevékenységére vonatkozé szabalyok

(1) A Féosztaly ugyfélszolgalati tevékenységet nem folytat.

(2) Az Ugyfélfogadas rendje hétfén és szerdan 8.00-16.30-ig, csiitortokdon és pénteken 8.00-
12.00-ig tart el6zetes id6pontfoglalas szerint.

(3) Az ugyintéz6k a Kormanyhivatal Ugyfélfogadasi rendjével dsszhangban, az el6zetes
egyeztetés szerint kdtelesek fogadni az tgyfeleket.

(4) Az onkormanyzati tisztségvisel6k és képviseldk, valamint a helyi és terileti kdzigazgatasi
szervek kormanytisztvisel6inek soron Kkivili, illetve elére egyeztetett idépontban térténd
fogadasat biztositani kell.

(5) A Fbosztaly szakmai vezetéje a hivatali vezetéi tgyfélfogadassal egyez6 id6pontban fogadija
az ugyfeleket.

9. A kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartas rendjére vonatkozo el6irasokat az SZMSZ és az 1. melléklet, valamint a
beosztasi okiratok tartalmazzak.

10. Munkaértekezletek rendje

A Fbosztaly vezet6i havonta, illetve sziikség szerinti gyakorisaggal munkaértekezletet tartanak
féosztaly/osztaly valamennyi kormanytisztvisel6jének, amelyrél az altaluk Kkijelolt
kormanytisztviseld emlékeztetét készit. Az emlékeztetét az osztalyvezetd hagyja jova és
tajékoztatasul megkuldi a Féosztalyvezetd részére. A munkaértekezleteken az osztaly dolgozoi
vesznek részt, az értekezletre meg kell hivni a f6osztalyvezetdt. Az értekezletre sziikség szerint
meg kell hivni a f6ispant, a féigazgatdt, és az igazgatot.
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19. melléklet a 19/2024. (VIII. 27.) utasitashoz

A Heves Varmegyei Kormanyhivatal Bélapatfalvai Jarasi Hivatalanak Ugyrendje

2.§

3.§

4.8

1. Altalanos rendelkezések

(1) A Heves Varmegyei Kormanyhivatal Bélapatfalvai Jarasi Hivatalanak (a tovabbiakban:

Jarasi Hivatal) alapadatai:

a) a Jarasi Hivatal hivatalos megnevezése: Heves Varmegyei Kormanyhivatal Bélapatfalvai
Jarasi Hivatala

b) a Jarasi Hivatal roviditett megnevezése: HVKH BJH

c) a Jarasi Hivatal székhelye: 3346 Bélapatfalva, IV. Béla ut 34.

d) a Jarasi Hivatal kdzponti elérhetéségei:

da) telefon: +36 36 795-010,

db) e-mail: titkarsag.belapatfalva@heves.gov.hu,

dc) honlap: www.kormanyhivatalok.hu

dd) KRID azonositd: 715483979 - Hivatali kapu: JH10BAPATI

(2) A Jarasi Hivatal illetékességi terlilete — amennyiben kormanyrendelet eltér6en nem

rendelkezik — a févarosi és varmegyei kormanyhivatalokrdél, valamint a jarasi (févarosi keruleti)

hivatalokroél szo6l6 568/2022. (XII.23.) Korm. rendelet 1. mellékletének 9. pont 9.1. alpontjaban

meghatarozott telepulésekre terjed ki.

A Jarasi Hivatal az alabbi, nem 6nall6 szervezeti egység jogallasu osztalyokra tagozédik:
a) Kormanyablak Osztaly
b) Hatdésagi- és Gyamugyi Osztaly

2. A kiadmanyozas és helyettesités rendje

A kiadmanyozas és helyettesités szabalyait a févarosi és varmegyei kormanyhivatalok
szervezeti és mikodési szabalyzatardl sz6lé6 KTM utasitds (a tovabbiakban: SZMSZ) és a
Heves Varmegyei Kormanyhivatal (a tovabbiakban: Kormanyhivatal) kiadmanyozasi és
helyettesitési szabalyzata tartalmazzak.

3. A Jarasi Hivatal vezet6inek feladatai

A Jarasi Hivatal hivatalvezet6je a jogszabalyokban, az SZMSZ-ben és a Kormanyhivatal

Egységes Ugyrendjének a szervezeti egységekre vonatkozd kdzds szabalyokat tartalmazo 1.

mellékletében (a tovabbiakban: 1. melléklet), meghatérozottakon kivdil:

a) képviseli a kormanyhivatalt a Jarasi Hivatal, illetve a jarasi hivatalvezet6 hataskorébe
tartozo dgyekben;

b) elkésziti a Jarasi Hivatal Ugyrendjét;

c) a féispan és a féigazgatoé irdnymutatasa alapjan meghatarozza a Jarasi Hivatal munka-
és ugyfélfogadasi rendjét;

d) munka- és vezetdi értekezleteket tart;

e) a munkafolyamatba épitett- és Onellendrzési kotelezettségének, valamint vezetdi
ellen6rzési kotelezettségének 6nalldéan és maradéktalanul eleget tesz;
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5.§

f)

g)

h)

i)

)

k)

n)

feladatellatasa soran betartja a személyes adatok védelmével és a kdzérdek( adatok
nyilvanossagra hozasaval kapcsolatos jogszabalyi eléirasokat;

jogi, szakmai segitségnyujtas a Jarasi Hivatal szervezeti egységei szamara, a szervezeti
egységek altal elékészitett normativ utasitasok jogszabalyoknak valé megfelelésének
vizsgalata;

folyamatosan figyelemmel kiséri a jarasi hivatalt érinté jogszabalyok, kozjogi
szervezetszabalyozd eszkdzdk, kormanyhivatali belsd szabalyozok rendelkezéseinek
valtozasat;

beszamolét és jelentést készit, tajékoztatast ad, adatot kdzdl;

kialakitja, megszervezi és ellenérzi a jarasi hivatal hataskorébe tartozéd feladatok
végrehajtasat;

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges
intézkedések megtételét, javaslatot tesz a fGispan részére;

feladatellatasa soran betartja a személyes adatok védelmével és a kdzérdek( adatok
nyilvanossagra hozasaval kapcsolatos jogszabalyi elGirasokat;

a helyi védelmi bizottsag elndkeként ellatja a jogszabalyok altal hataskérébe utalt helyi
védelmi igazgatasi feladatokat;

ellatjia az egyéb feladatokat, amellyel a felettes vezetéi megbizzak.

A Jarasi Hivatal osztalyvezet6je a jogszabalyokban, az SZMSZ-ben és az 1. mellékletben
meghatarozottakon kiviil:

1.
2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

dont a szervezeti egység feladatkorébe utalt Gigyekben;

a jogszabalyokban, szabalyzatokban, utasitdsokban meghatarozott médon gyakorolja a
feladatkorébe tartozé ligyekben a kiadmanyozas jogat;

tavolléte, akadalyoztatasa esetén helyettesiti a jarasi hivatalvezetét;

a hivatalvezet6 tavolléte esetében kiadmanyozasi jogot gyakorolhat valamennyi tgyben,
és azt csak a kiadmanyozasi joggal felruhazottra adhatja tovabb;

kialakitja, megszervezi és ellen6rzi a hataskorébe tartozé feladatok végrehajtasat;
kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges
intézkedések megtételét;

gondoskodik az altala vezetett szervezeti egység keretében a hatékony, kéltségtakarékos
munkavégzésrdl, a munkavédelmi el8irasok betartatasardl, tevékenysége soran
gondoskodik az eljarasi, anyagi és ligykezelési szabalyok betartasardl;

gondoskodik a feladatellatdsahoz szikséges és a vezetése alatt allé szervezeti egység
altal birtokban tartott, hasznalt vagyontargyak rendeltetésszer(i hasznalatardl,
megoévasarol;

ellenérzi a kormanyhivatal hazi rendjének betartasat és gondoskodik annak betartatasarol;
folyamatosan figyelemmel kiséri az feladatk6rét érinté jogszabalyvaltozasokat melyrél
mind feletteseit, mind kdzvetlen munkatarsait tajékoztatja;

biztositja az Ugyintézés szakszerliségét, az Ugyintézési hataridék betartasat, a szakmai
kovetelmények érvényesulését;

beszamoldt, jelentéseket készit, tajékoztatast ad, adatokat kdzdl;

statisztikai adatszolgaltatast teljesit a szakmai szabalyozasnak megfelel6en;
feladatellatasa soran betartja a személyes adatok védelmével és a kézérdekl adatok
nyilvanossagra hozasaval kapcsolatos jogszabalyi el6irasokat;

gondoskodik a tdérvényes és szakszer(, ugyfélbarat Ugyintézés folyamatos biztositasardl;
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6.§

7.§

8.§

9.§

16. rendszeresen tajékoztatja a Jarasi hivatal vezetdjét a munkakorével kapcsolatban ellatott
feladatokrdl, intézkedést vagy dontést igénylé problémakrol;

17. gondoskodik a hivatali munkarend, munkafegyelem, valamint arculati el6irasok
betartasardl és betartatasardl;

18. az &llashelyéhez tartoz6 Ugyek intézéséhez kapcsolddd szakmai ismeretek folyamatos
fejlesztése érdekében Oonképzést végez, részt vesz a szakmai iranyitasat, feliigyeletét
ellaté kdzponti szerv értekezletein, és a Kormanyhivatal altal szervezett képzéseken;

19. a hivatalvezet6 utasitasai alapjan latja el egyéb feladatait.

A Jarasi Hivatal Kormanyablak Osztalyanak osztalyvezet6je az 5. § -ban meghatarozottakon

kivul:

a) vezeti a Jarasi Hivatal Kormanyablak Osztalyat;

b) feladatkdrében feldolgozza és elemzi az okmanyirodai hatésagi, valamint a kormanyzati
integralt Ugyfélszolgalati tevékenység és a kozigazgatasi hatarozatok birdsagi
felulvizsgalatanak tapasztalatait;

c) végrehajtassal kapcsolatos Ugyeket intézi;

d) ellatja a helyi védelmi bizottsag titkari feladatait és segiti a helyi védelmi bizottsag elndkét
feladatai ellatasaban.

A Jarasi Hivatal Hatésagi- és Gyamigyi Osztalyanak osztalyvezetbje az 5. § -ban

meghatarozottakon kiviil:

a) vezeti a Jarasi Hivatal Hatosagi- és Gyamiigyi Osztalyat;

b) gyakorolja a jogszabalyokban meghatarozott gyamugyi, gyermekvédelmi feladatkoroket;

c) gondoskodik a gyamigazgatasi feladatkorébe tartozé szakteriileteken az Eurépai Unié
rendelkezéseivel 6sszefiiggd feladatok ellatasardl;

d) ellatja a Jarasi Hivatal hataskérébe tartozé pénzbeli és természetbeni szocialis ellatasok
megallapitasaval, ellatas biztositasaval, fenntartasaval, megszintetésével kapcsolatos
feladatokat;

e) szervezi és felligyeli a teleplilési allandé és ideiglenes ligysegédek munkajat;

f) feladatkérében feldolgozza és elemzi a szocidlis, gydmugyi és hatdsagi, valamint a
kézigazgatasi hatarozatok birosagi felllvizsgalatanak tapasztalatait;

g) aJarasi Hivatal elektronikus Ugyiratkezelésének ellatasardl, jogszeriségérdl gondoskodik.

4. A Jarasi Hivatal feladatainak osztalyok k6z6tti megoszlasa
A Jarasi Hivatal alapvet§ feladatait a jogszabalyok, az SZMSZ és egyéb kozjogi
szervezetszabalyozd eszkdzok, jelen Ugyrend, valamint a féispan, féigazgatd és igazgatd
utasitasai hatarozzak meg.
5. A munkafolyamatokra vonatkozé rendelkezések

5.1. A feladatok végrehajtasa, a munkaterv készitése

(1) A Jérasi Hivatal feladatkdrébe tartozé hatésagi eljarasok, egyéb szakmai tevékenységek
munkafolyamatainak szabalyait a jogszabalyok, az SZMSZ és egyéb Kkozjogi
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10. §

1. §

12. §

szervezetszabdlyoz6 eszkdzok, az 1. melléklet, a szakmai iranyitok elbirasai, valamint a
féispan, féigazgatd, igazgato és jarasi hivatalvezet6 utasitasai tartalmazzak.

(2) A vezet6k és az ligyintéz6k feladatait az SZMSZ-ben és jelen Ugyrendben foglaltakon tdl az
allashelyen ellatandé feladatok elnevezési okirat tartalmazza.

(3) A Jarasi Hivatal dolgozo6i a Jarasi Hivatal feladat-és hataskoérét, a sajat munkakoriiket és
szakteriletiket illetéen kotelesek onalldéan, szakszerlien és térvényesen ellatni, feladatukat
elvégezni. Kotelesek tovabba a hozzajuk fordulé Ugyfelek részére szakszer(i, udvarias
tajékoztatast, felvilagositast adni.

(1) Az altalanos munkarend hétfétél - csiitortokig: 7.30 ératol 16.30 oraig, pénteken: 8.00 oratol
14.00 oraig tart.

(2) A munkaidd nyilvantartasa jelenléti iven torténik, amelyen rogziteni kell az érkezés, tavozas
idépontjat és a munkakdzi szlnetet, az igénybe vett szabadsag, betegallomany, munkabdl
egyéb okbdl torténd tavollét idétartamat.

(3) A munkavallalok kotelesek a be- és kiléptetd rendszer magneskartyaval toérténd
hasznalatara.

(4) A kormanytisztvisel6k kotelesek a munkakezdés iddpontjat megelézéen jelen lenni
munkahelylkdn oly médon, hogy a munkaidd kezdetekor munkajukat el tudjak kezdeni.

(5) Kotelesek a ledolgozott napi munkaid6t a munkahelyre érkezéskor és az onnan valo
eltadvozaskor a jelenléti ivben nyilvantartani.

(6) A munkaidében a munkahelyrél eltavozni a hivatali felettes engedélyével lehet.

(7) A munkahelyérél 6nhibajan kivll tavol maradé dolgozé akadalyoztatasanak tényérdl
haladéktalanul koteles az osztalyvezetéjét, annak hianyaban a Jarasi Hivatalvezetét értesiteni.
(8) A rendkivili munkavégzés szabalyait a Kormanyhivatal hatalyos Kézszolgalati Szabalyzata
tartalmazza.

5.2. A munka- és pihendiddére vonatkozé6 egyéb rendelkezések

(1) A munkaidd osztalyonként eltéré lehet, a Jarasai Hivatal kormanytisztvisel6i az altalanostol
eltér6 munkarend szerint végzik tevékenységiket az Ugyfélfogadasi id6h6z igazitott
munkarendben. A dolgozdk heti munkaideje 40 6ra. Munkakdzi sziinet kedden és csutortokon
30 perc: 12:15-12:45 kdzott. Munkakdzi szlinet hétfé és szerdai munkanapokon 50 perc: 12:15-
12:45 kozott és 17:00-17:20 kodzott.

(2) Altalanostdl eltéré munkarend (Kormanyablak Osztaly):

Hétf6: 7:55-18:15

Kedd: 7:30-16:30

Szerda: 7:55-18:15

Csltortok:  7:30-16:30

Péntek: 7:30-11:30

(1) A szabadsag igénybevételének engedélyezésére az osztalyvezet6k vonatkozasaban a
Jarasi Hivatalvezet6, kormanytisztvisel6k vonatkozasaban az osztélyvezeték jogosultak.

(2) A szabadsagot a hatalyos jogszabalynak megfeleléen az adott évre iranyadd igazgatasi
szinet figyelembevételével, az éves szabadsagolasi tervben foglaltakra tekintettel, valamint a
Jarasi Hivatal mikoddképességének figyelembevételével kell kiadni.
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13.§

14.§

6. Az ugyiratok kezelésére, nyilvantartasara vonatkozé kiillénos szabalyok

Az Ugyiratok kezelésének, nyilvantartdsanak részletes szabalyait az SZMSZ és egyéb kdzjogi
szervezetszabalyoz6 eszkdzok, a Kormanyhivatal iratkezelési, bélyegzékezelési, informatikai
szabdlyzata, valamint az allashelyen ellatand6é feladatokra vonatkozé dokumentumok
tartalmazzak.

A Jarasi Hivatalnal rendszeresitett nyilvantartasok:

panaszok, kdzérdek( bejelentések nyilvantartasa;

kijelolések nyilvantartasa;

éves szabadsag kiadasanak nyilvantartasa;

napkozbeni tavozasok nyilvantartasa;

jelenléti iv;

ugyiratkezeld rendszer;

Jogorvoslati kérelmek nyilvantartasa;

OPAL kozvetlen hozzaférési jogosultsaggal rendelkez6k nyilvantartasa;

ESZEUR kdzvetlen hozzaférési jogosultsaggal rendelkez6k nyilvantartasa;

PTR koézvetlen hozzaférési jogosultsaggal rendelkezék nyilvantartasa;

. TAKARNET kozvetlen hozzaférési jogosultsaggal rendelkez8k nyilvantartasa;

. CST INFO kozvetlen hozzaférési jogosultsaggal rendelkezdk nyilvantartasa;

. FOKA koézvetlen hozzaférési jogosultsaggal rendelkez8k nyilvantartasa;

nyilvantartas az igazolassal rendelkezd ingatlankezel6i szolgaltatast nyujtokrél és

. ingatlankezel6 gazdalkodd szervezetek

. Uzletszerlien végzett tarsashazkezel6k nyilvantartasa;

. igazolassal rendelkez6 tarsashazkezelb és ingatlankezel$ szolgaltatast végzékrol

. joger6sen eltiltottak nyilvantartasa;

. engedéllyel rendelkezd temetkezési szolgaltatas végzok nyilvantartasa;

eltiltott temetkezési szolgaltatok nyilvantartasa;

. O0vodakoételes gyermekek nyilvantartasa;

. hadigondozasba vett személyek nyilvantartasa;

. szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa;

kilométer felhasznalas nyilvantartasa,

. beszerzés kezdeményezdk nyilvantartasa;

. szerzBdések nyilvantartasa;

. targyi eszk6zok nyilvantartasa,

. nyomtatdkban futott teljesitmény nyilvantartasa;

. bélyegzék nyilvantartasa;

kormanyablak tevékenységhez kapcsolédd beazonositott bevételek nyilvantartasa;

. kormanyablak tevékenységhez kapcsolodd beazonositatlan bevételek nyilvantartasa;

. felhaszndldi jogosultsagok nyilvantartasa;

. a Hatdsagi- és Gyamugyi osztaly altal megallapitott és folydsitott pénzbeli ellatasokrol;

. az ideiglenes hatallyal elhelyezett, valamint a nevelésbe vett gyermekekrdl,

. a gyamsag és gondnoksag alatt allokrol;

. a gyermekek minden olyan vagyonardél, amely nem tartozik a szul8i kezelésbe, amelyet a
gyamugyi osztaly rendszeres feligyelete ala vont, vagy amelyet a gyamhivatalnak
beszolgaltattak;

© N g wDNPRE

W WWWwWwWwwWNNNNMNNNMNNNNNRRRRRRR R R R
0T A RXNRPR OO0V OSWOWNEPOO®NODO_WNRERO

194



15. §

16. §

17. §

37. avagyonnal rendelkezé gyermekrél a bekdvetkez6 nagykoriusaga szerint;
38. a szulé adatai nélkul anyakdnyvezett gyermekrél;
39. a nevezett gyamrdl és a gyami tisztség viselésébdl kizart személyekrél.

7. Az ligyintézés rendje

Az ugyintézés rendjére az 1. mellékletben meghatarozottak az iranyaddak.

8. A Jarasi Hivatal kormanytisztvisel6inek feladatai

A Jarasi Hivatal Ggyintéz8inek feladatai:

a)

b)

d)
e)

f)

a kw0 PR

a beosztasi okiratban megallapitott, illetve a vezetd altal kiadott feladatok és utasitasok
végrehajtasa;

a jogszabalyoknak megfeleléen ellatjak a jarasi hivatal hatosagi tevékenységét, valamint
kézremikodnek az altalanos kdzigazgatasi rendtartasrol szolé 2016. évi CL. toérvény
alkalmazasaval kapcsolatos egységes joggyakorlat kialakitasaban;

a hatésagi munka minéségének ndvelése érdekében fokozott figyelmet forditanak a
hatosagi eljarasokban szlletett dontések tartalmi szinvonalara, az egyes Ugytipusokhoz
kapcsolddod jogszabalyok valtozasainak fokozott figyelemmel kisérésére;

kotelesek naprakészen vezetni a statisztikai és hataridés nyilvantartasokat;

kételesek rendszeresen tanulmanyozni a Jarasi Hivatalban rendelkezésére allé szakmai
kiadvanyokat, joganyagokat;

a kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével munkateriletiikdn felel6sek a Jarasi
Hivatal allandé és idészakos feladatainak megvaldsitasaért;

iratkezeléssel 6sszefliggd feladatuk kapcsan kotelesek gondoskodni:

dontés a csatolt el6zményiratok végleges szerelésérdl,

az Ugyirat tisztazasarol,

az irattari tételszam meghatérozasaral,

egyeéb Ugykezelbi utasitasok megadasardl,

az iratok nyomon-kdvethetéségének biztositasardl, a rabizott iratok szakszer( kezelésérél,
megfeleld tarolasardl,

az iratokkal val6 elszamolasral,

hatdsagi statisztikai adatok megadasarol.

a kiadmanyozast kdvetéen haladéktalanul intézkednek a déntések, egyéb intézkedések
kozlésérdl, a kdzlés szakszerliségéért felelésség terheli;

irattadrazasi feladatok ellatasa;

az érkezett, illetve a kiadmanyozasra elékészitett iratok iktatasa, postazasa.

A telepulési Uigysegéd feladata:

a)

b)

c)

meghatarozott idépontokban és helyen Ugyfélfogadas biztositasa a Jarasi Hivatal
illetékességi terliletéhez tartozd, a jarasi hivatalvezeté altal megjeldlt kozségi
onkormanyzatnal a jarasi hivatal hataskorébe tartoz6 Ggyek tekintetében;

a jarasi hivatalok hataskorébe tartozé ligyekben kérelmek atvétele, azok érdemi dontésre
valo el6készitése, a végrehajtasa;

a rendelkezésukre bocsatott informatikai eszkd6zdk rendeltetésszerlii hasznalata,
biztonsagos tarolasa.
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9. A szakkérdés vizsgalataban torténd egyuttmiikodés kiillonés szabalyai
18.§ A szakkérdés vizsgalatara vonatkozé szabalyokat az 1. melléklet tartalmazza.
10. A Jarasi Hivatal ligyfélszolgalati tevékenységére vonatkozé szabalyok
10.1. Az ugyfélfogadas rendje
19.§ (1) A Jarési Hivatal kormanytisztviselSi kotelesek segitbkészen és udvariasan fogadni az

ugyfeleket személyesen és telefonon tigyfélfogadasi idében.
(2) A Hatésagi- és Gyamugyi Osztaly ugyfélfogadasi rendje:

Hétf6: 8:00-16:00

Kedd: nincs ugyfélfogadas
Szerda: 8:00-16:00
Csutortok: 8:00-16:00

Péntek: nincs ugyfélfogadas
(3) A Kormanyablak Osztaly tugyfélfogadasi rendje:
Hétf6: 8:00-18:00

Kedd: 8:00-16:00

Szerda: 8:00-18:00
Csutortok: 8:00-16:00

Péntek: nincs ugyfélfogadas

(4) Amennyiben elére nem lathaté esemény miatt az Ggyfélfogadast szlineteltetni kell, abban
az esetben errél Jarasi Hivatalvezetét haladéktalanul értesiteni kell, aki a Kormanyhivatal
Rendkivli helyzetekre vonatkozé szabalyzata szerint jar el. Az ligyfeleket a helyben szokasos
modon — lehetéség szerint megjelélve a visszaallas varhaté idépontjat — haladéktalanul
értesiteni kell.

11. A kapcsolattartas rendje
20.§ A kapcsolattartas rendjére vonatkozé eldirasokat az SZMSZ és az 1. melléklet, valamint a
beosztasi okiratok tartalmazzak.

Kelt: Bélapatfalvan, az elektronikus tanusitvany szerint

Deli Liliana
jarasi hivatalvezet6
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20. melléklet a 19/2024. (VIII. 27.) utasitashoz

2.§

3.§

4.§

A Heves Varmegyei Kormanyhivatal Egri Jarasi Hivatalanak Ugyrendje
1. Altalanos rendelkezések

A Heves Varmegyei Kormanyhivatal Egri Jarasi Hivatalanak (a tovabbiakban: Jarasi Hivatal)

alapadatai:

a) a Jarasi Hivatal hivatalos megnevezése: Heves Varmegyei Kormanyhivatal Egri Jarasi
Hivatala

b) a Jarasi Hivatal roviditett megnevezése: HVKH EJH

c) a Jarasi Hivatal székhelye: 3300 Eger, Szarvas tér 1.

d) a Jarasi Hivatal kézponti elérhet6ségei:

da) telefon: +36 36 482 900

db) e-mail: titkarsag.eger@heves.gov.hu

dc) honlap: www.kormanyhivatalok.hu

(1) A Jarasi Hivatal illetékességi terlilete — amennyiben kormanyrendelet eltéréen nem

rendelkezik — a févarosi és varmegyei kormanyhivatalokrodl, valamint a jarasi (févarosi kerileti)

hivatalokrdl szolé 568/2022. (XIl. 23.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) 1.

mellékletének 9. pont 9.2. alpontjaban meghatarozott telepulésekre terjed ki.

(2) A Jarasi Hivatal illetékességi tertlete

a) a népegészségugyi feladatok tekintetében a Korm. rendelet 1. mellékletének 9. pont 9.1.,
9.2. és 9.7. alpontjaban;

b) azélelmiszerlanc-biztonsagi és allategészségulgyi feladatok tekintetében a Korm. rendelet
1. mellékletének 9.1., 9.2. és 9.7. alpontjaban;

c) a foglalkoztatasi és kozfoglalkoztatasi feladatok tekintetében a Korm. rendelet 1.
mellékletének 9. pont 9.1. és 9.2. alpontjaban

meghatarozott telepulésekre terjed ki.

(3) A Jarasi Hivatal (2) bekezdésben meghatérozott illetékességgel ellatott allamigazgatasi

feladatait az egyes szervezeti egységeire vonatkozo fejezetek tartalmazzak.

A Jarasi Hivatal az alabbi, nem 6nall6 szervezeti egység jogallasu osztalyokra tagozédik:
a) Hatosagi Osztaly,

b) Gyamugyi Osztaly,

¢) Kormanyablak Osztaly,

d) Foglalkoztatasi Osztaly,

e) Népegészségugyi Osztaly,

f) Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allategészségiigyi Osztaly

2. A kiadmanyozas és helyettesités rendje

A kiadmanyozas és helyettesités szabalyait az SZMSZ és a Kormanyhivatal kiadmanyozasi és
helyettesitési szabalyzata tartalmazzak.
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5.§

6.§

7.§

8.§

9.§

10. §

3. A Jarasi Hivatal jarasi hivatalvezetdje és a jarasi hivatalvezetd-helyettes feladatai

A Jarasi Hivatal hivatalvezetéje az SZMSZ-ben és a Kormanyhivatal Egységes Ugyrendjének a

szervezeti egységekre vonatkozd kozds szabalyokat tartalmazd 1. mellékletében (a

tovabbiakban: 1. melléklet) meghatérozottakon kivul:

a) osztalyvezetdk Gtjan iranyitja az egyes szervezeti egységeket;

b) a Korm. rendeletben meghatérozott kivétellel gyakorolia a Jérasi Hivatal
kormanytisztvisel6k, valamint munkavallaléi felett a munkaltatoi jogokat;

c) ellatja a védelmi igazgatassal kapcsolatos feladatait.

A Jarasi Hivatal hivatalvezeté-helyettese az SZMSZ-ben és az Ugyrendben meghatarozottakon

kivul:

a) a Hivatalvezetd tavolléte, akadalyoztatdsa esetén ellatja annak feladat és gyakorolja
hataskareit;

b) ellatja a védelmi igazgatassal kapcsolatos feladatait

c) vezeti a Hatésagi Osztalyt.

4. A Jarasi Hivatal feladatainak osztalyok k6zo6tti megoszlasa

A Jarasi Hivatal alapvetd feladatait a jogszabalyok, az SZMSZ és egyéb kozjogi
szervezetszabalyozo eszkdzok, jelen Ugyrend, valamint a féispan, féigazgatd, igazgatd és
jarasi hivatalvezet6 utasitasai hatarozzak meg.

5. A Jarasi Hivatali Osztalyok
5.1. A Hatosagi Osztaly

A Hatdsagi Osztaly ellatja az SZMSZ VI. fejezetében meghatarozott alabbi feladatokat:
a) altalanos jarasi hatdsagi feladatok,

b) kdzoktatassal kapcsolatos feladatok,

¢) szocialis feladatok,

d) egyszerUsitett hatosagi ellenérzési feladatok.

5.2. A Kormanyablak Osztaly feladatai

(1) A Kormanyablak Osztaly ellatja a jarasi hivatalok SZMSZ VI. fejezetében meghatarozott
ugyfélszolgalati és kormanyablak, valamint okmanyirodai feladatait.

(2) A Kormanyablak Osztaly hétf6 8:00 6ratél -18:00 6raig, kedden 10:30 6ratél -16:30 é6raig,
szerdan 8:00 6ratol - 18:00 oraig, csutortokon: 8:00 6ratédl-16:30 oraig és pénteken: 8:00-12:30
o6raig lat el Ugyfélszolgélati feladatokat

5.3. A Gyamiigyi Osztaly feladatai
A Gyamugyi Osztaly a jarasi hivatal gyamugyi feladatkére tekintetében ellatja:

a) agyermekvédelmi és gyamugyi feladat-és hataskorok ellatasrol szolo 331/2006. (XII. 23.)
Korm. rendeletben (a tovabbiakban: R.) foglalt feladatokat;
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b) a gyermekek védelme érdekében a R. 4. §-ban foglalt feladatokat, mint ideiglenes hatalyu
elhelyezés, nevelésbe vétel, védelembe vétel, megeléz6 partfogas elrendelése, csaladi
pétiék természetbeni formaban vald nyujtasa és szilSi feligyeleti joggal kapcsolatos
ugyek

Cc) a pénzbeli és természetbeni tamogatasokkal kapcsolatban az R. 5. §-ban foglalt
feladatokat;

d) a gyermek csaladi jogallasanak rendezése érdekében az R. 6. §-ban foglalt feladatokat;

e) a terhességét eltitkold valsaghelyzetben [év6é varandds anya és sziletendd gyermeke
érdekében az R. 6/A. §-ban foglalt feladatokat;

f) az 6rokbefogadassal kapcsolatos feladatai korében ellatja az R. 7. § (1) bekezdésében
foglalt feladatokat;

g) pertindithat, illetve kezdeményezhet R. 8. §-ban meghatarozottak esetén;

h) ellatja az R. 9. §-ban meghatarozott a kapcsolattartassal, sztil6i feligyeleti joggal, illetve a
gyermektartasdijjal 6sszefliggd feladatokat;

i) agyamsaggal és gondnoksaggal kapcsolatban, el6zetes jognyilatkozattal és tamogatoval
kapcsolatban ellatja az R. 10. §-ban foglalt feladatokat;

j) avagyonkezeléssel kapcsolatban ellatja az R. 11. §-ban foglalt feladatokat.

5.4. Foglalkoztatasi Osztaly feladatai

A Foglalkoztatasi Osztély ellatja azokat a foglalkoztataspolitikai és koézfoglalkoztatasi
feladatokat, melyek ellatasara allami foglalkoztatasi szervként a jarasi hivatalt jeloli ki a
jogszabaly, igy kulénésen az alabbiakat:

a) fogadja, és igény esetén kiterjeszti a foglalkoztatok altal bejelentett munkaeréigényeket;

b) el6szirést koévetben a munkaerdigényekre kikozvetiti a feltételeknek megfelel
allaskeresodket; illetve arra iranyul6 kérelem esetén konnyitett kbzvetitési eljarast folytat le;

c) ellatja az allaskeres6k nyilvantartasba vételével, sziineteltetésével és torlésével, valamint
az allaskeresési jaradék, nyugdij el6tti allaskeresési segély, koltségtérités
megallapitasaval, folyositasaval és megszintetésével kapcsolatos feladatokat;

d) foglalkoztatast elésegitd tamogatasokat és szolgaltatdsokat nyujt, ellatja a tamogatésokkal
kapcsolatos hatdsagi és pénziigyi feladatokat;

e) ellatja a pénzeszkdzok visszakdvetelésével, a fizetési kedvezményekkel, a kdvetelések
nyilvantartasaval, végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat;

f) elvégzi az egyszerUsitett foglalkoztatdssal érintett harmadik orszagbeli allampolgarok TAJ
és addazonositd jelének igénylésével és hatdsagi bizonyitvany kiadasaval kapcsolatos
feladatokat;

g) ellatja a kdzérdekl munka végrehajtasaval kapcsolatosan hataskorébe utalt feladatokat;

h) elldtja az Eurdpai Foglalkoztatasi Szolgalattal (EURES) kapcsolatos tajékoztatasi és
tanacsadasi feladatokat;

i) részt vesz az uniés projektek szakmai megvaldsitasaban, ennek keretében gondoskodik
az ugyfelek programba t6rténé bevonasardl, részikre foglalkoztatast el6segitd
szolgaltatasokat biztosit, illetve a programba vontak foglalkoztatasat vallalé6 munkaltatok
részére foglalkoztatast elésegité tamogatast nyuit;

j) folyamatos munkahelyfeltard tevékenységet végez, amelynek érdekében kapcsolatot tart
a  munkaltatékkal,  munkaeré-piaci  felméréseket és  adatgyljtést végez,
adatszolgéltatdsokat teljesit
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12. §

13.§

k) koézremilkddik a csoportos |étszamleépitések hatranyos  kdvetkezményeinek
enyhitésében;

[) ellatja a kdzfoglalkoztatast érint, a Belugyminisztérium altal meghatarozott feladatokat,
szervezi a kdzfoglalkoztatast

m) ellatja az Orszagos Kozfoglalkoztatasi Programokkal kapcsolatos kdzvetitési feladatokat;

n) ellenérzi a hataskérébe tartozé kdzfoglalkoztatasi tamogatas nydjtasara iranyulé kérelem
megalapozottsagat, és a kérelemben foglalt adatok valdsagtartalmat, mikodtetni a
Kozfoglalkoztatasi Tamogatasok Keretrendszere programot;

0) jogszabalyban meghatarozottak szerint koézfoglalkoztatasi hatésagi szerzddést kot,
ellenérzi a hatdsagi szerzédésben foglaltak teljesitését, bonyolitja a tamogatasok pénziigyi
ellendrzését és a kifizetéseket.

5.5. Népegészségiigyi Osztaly

A Népegeszségugyi Osztaly illetékességi teruletén elldtia az SZMSZ VI. fejezetében
meghatarozott, az egészséglgyi hatésagi és igazgatasi tevékenységrél szolé térvényben, a
févarosi és varmegyei kormanyhivatal, valamint a jarasi (févarosi keruleti) hivatal
népegészséglgyi feladatai ellatasarol, valamint az egészséglgyi allamigazgatasi szerv
kijelolésérdl szolo kormanyrendeletben és egyéb kildén jogszabalyokban meghatarozott, a
feladat- és hataskoriikbe tartozo feladatokat.

5.6. Az Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allategészségiigyi Osztaly feladatai

(1) Az Osztaly a jarasi hivatal allat-egészségligyi és allatvédelmi feladatai kérében:

1. az egyes allatbetegségek el6fordulasanak és a fert6zottség meértékének tisztazasara
felméré (monitoring) rendszer keretében ellenérzé vizsgalatokat végeztet;

2. a korabban ismeretlen allatbetegség kozvetlen veszélye, eléfordulasa esetén a
megel&zéshez, felderitéshez, felszamolashoz szlikséges intézkedéseket hoz;

3. az allatbetegség megel6zése, megallapitasa, kartételének csokkentése, felszamolasa
érdekében allat-jarvanyugyi intézkedéseket rendelhet el,

4. vezeti a bejelentési kotelezettség ala tartozd fert6zd allatbetegségekre vonatkozé
nyilvantartast

5. dont a jarvanyugyi intézkedések soran keletkezé kartalanitasrél oOtmillid forint
Osszeghatarig;

6. részt vesz az allatok azonositasi és nyilvantartasi rendszerének kialakitasaban és
mikddtetésében, valamint ellatja az azzal kapcsolatos ellendrzési feladatokat;

7. az allat(ok) szallitasanak rendeltetési vagy inditasi helyén megvizsgalja a szallitéeszkozt,
az erintett allatokat, azok allat-egészséglgyi forgalomképességét és a széllitashoz
kiallitott okiratot;

8. igazolja az allatallomany betegségektdl, fertézésektél valé mentességét;

9. az aru nemzetkdzi kereskedelméhez sziikséges allat-egészségligyi bizonyitvanyt, egyéb
okiratot allit ki;

10. megtilthatja aru behozatalat, Magyarorszag teruletérdél torténd kiszallitasat, vagy az orszag
terlletén torténd atszallitasat;

11. részt vesz az allatgyogyaszati készitmények és gydgyhatasu készitmények eléallitasanak,
forgalomba hozatalanak, orszagba térténd behozatalanak ellenérzésében;
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12.

13.

14.
15.

a)

b)

d)
e)

f)

16.

a)

b)

c)

d)

betartatja az allatvédelemre vonatkozé normdkat, jogszabalysértés esetén megteszi a
szUkséges intézkedéseket.

ebet egyedileg veszélyesnek mind&sithet, illetve elrendeli a veszélyes eb életének kioltasat,
jogszabalyban leirt koriilmények fennallasa esetén;

eljar az eb okozta fizikai sérllések Ugyében;

engedélyezi vagy nyilvantartasba veszi:

az éléallat-szallitd és az allati eredetli mellékterméket szallité jarmiveket; ezen jarmlvek
mosasat és fertbtlenitését végzé helyeket;

az idegen allomanybdl szarmazé allatok fogadasara kivalasztott elkilonitét; dont az allatok
karanténozasi feltételeirdl;

az  élelmiszer-el6allitd6  Uzemekbdl szarmazd, takarmanyként felhasznalhatd
melléktermékek eseti kezelését, felhasznalasat, tovabbi feldolgozasat;

allatkereskedés mikodését;

veszélyes eb tartasat;

a vonatkoz6é normak altal meghatarozott allatot tarté gazdasag benépesitését, valamint
allatok részvételével tartott rendezvények (allatvasar, allatpiac, allatkiallitas, allatverseny,
allatbemutato) tartasat.

ellen6rzi:

az allati eredet(i melléktermék kezelését, a jarvanyligyi szempontbdl szigoriubb besorolasu
allati eredeti melléktermék, anyag, eszkdz artalmatlanna tételét;

az allatok etetésére felhasznalandd takarmanyt, a legel6t, az itatévizet, az allatok
elhelyezésére szolgalé éplletet, az allattartas soran hasznalt gépet, berendezést, az
alkalmazott technolégiat;

az allatok egészségi allapotat, az eléirt dokumentaciot, az allat-egészségligyi vizsgalatok,
kezelések végrehajtasat egyes allat-egészségugyi felligyelet ala tartozé helyeken,;

az allatok tenyésztésének, szaporitasanak, szaporitdbanyag eléallitasanak, raktarozasanak,
forgalmazasanak allat-egészségugyi korilményeit;

az allatgyégyaszati termékek kereskedelmi forgalomba hozataldnak koériiményeit, valamint
az allatgyogyaszati készitmények felhasznalasat;

gyégyszeres takarmany el8éallitasat, forgalomba hozatalat és felhasznalasat;
négyhdnaposnal idésebb ebek elektronikus transzponderrel torténé megjeldliségét;

a veszélyes eb tartdsanak kérdlményeit

a kolcsonds megfeleltetési szabalyok betartasat

. elrendeli az emberre is veszélyes betegségben elhullott vagy emiatt ledlt allatok tetemei,

valamint a jarvanylgyi szempontbdl szigoriubb intézkedést igényl6 Aallati eredetl
melléktermékek, fert6zott anyagok, eszkdzdk artalmatlanna tételét és meghatarozza
annak modjat.

(2) Az osztaly a jarasi hivatal élelmiszerlanc-felugyeleti feladatai tekintetében:

a)

b)

ellen6rzi az élelmiszer-vallalkozasok tevékenységét, melynek keretében betartatia a
jarvanyugyi, higiéniai, élelmiszer-biztonsagi és élelmiszer-mindségi eldirdsokat ellenérzi
az emberi fogyasztasra szant allatokat és élelmiszereket kisérd bizonyitvanyokat,
okiratokat

élelmiszer-fertézés és -mérgezés, valamint emberrdl allatra vagy allatrél emberre terjed6
betegségek fellépése, illetve gyanuja esetén kdlcsonds tajékoztatas mellett egytttmikodik
az egészseégugyi allamigazgatasi szervvel;

az élelmiszerlancban az élelmiszerek vonatkozasaban kivizsgalja és felderiti az
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14. §

15. §

16. §

élelmiszermérgezéseket és -fertézéseket, feltarja azok okait, nyilvantartja, 6sszegzi és
elemzi az eseményeket, és megteszi a szikséges intézkedéseket azok megel6zése
érdekében, tovabba adatot szolgaltat az egészségligyi allamigazgatasi szerv részére;

d) elvégzi, illetve felligyeli a vagoallat-vizsgalatot és a kozfogyasztasra, illetve az egyéb okbdl
levagott (elejtett, kifogott, gyljtott) allatok husvizsgalatat, fogyaszthatésagi dontést hoz;

e) hatosagi hatarozatban foglaltak megsértése esetén intézkedést hozhat, birsagot szabhat
ki vagy figyelmeztetésben részesiti az eljaras ala vont jogi személyt, jogi személyiséggel
nem rendelkez6 gazdalkodo szervezetet vagy természetes személyt;

f) nyilvantartdsba veszi a jogszabalyban feladatkérébe utalt vallalkozasokat valamit az
élelmiszerrel rendeltetésszerlen érintkezésbe kerllé anyagot és targyat eldallitokrol és az
elsd magyarorszagi forgalomba hozékrél

g) elbiralja és igazolja az egyes élelmiszerek feldolgozasra és emberi fogyasztasra vald
alkalmassagat.

6. Az ligyiratok kezelésére, nyilvantartasara vonatkozo kiillénos szabalyok

Az ugyiratok kezelésének, nyilvantartasanak és kiadmanyozasanak részletes szabalyait a
kbzjogi szervezetszabalyozé eszkdzOk, a Kormanyhivatal iratkezelési, bélyegzbkezelési,
informatikai, kiadmanyozasi és helyettesitési szabalyzata, valamint a kormanytisztvisel6k
beosztasi okiratai tartalmazzak.

7. Az ligyintézés rendje

Az Ugyintézés szabalyait a Jarasi Hivatal szervezeti egységeinek hatésagi eljarasaira vonatkozo
szabalyok, az SZMSZ és egyéb kbzjogi szervezetszabalyoz6 eszkdzok tartalmazzak.

8. A szervezeti egységek vezetbinek altalanos feladatai

Az osztalyvezetbk az SZMSZ-ben és az 1. mellékletben meghatarozottakon kivul:

1. a jogszabalyoknak és a szakmai kdvetelményeknek megfeleléen vezetik az osztalyt,
ennek keretében szervezik és ellenérzik az osztaly feladatainak a végrehajtasat;

2. az osztaly feladatkdrébe tartozé Ugyekben a hivatalvezetd nevében és megbizasabdl
atruhazott jogkérben gyakoroljak kiadmanyozasi jogot;

3. a Jarasi Hivatalvezet6 &ltal meghatarozott rendben, de legalabb évente téjékoztatast
adnak a Jarasi Hivatalvezet6 részére az osztaly tevékenységérdl;

4. iranyitjak az osztalyok munkajat;

5. végrehajtiak a vezetésiuk ala tartozé osztaly mikoddképességének biztositasaval
kapcsolatos feladatokat

6. heti rendszerességgel munkaértekezletet tartanak az osztaly dolgozoi szamara;

7. az osztalyhoz tartoz6é szervezeti egységek vezetdi részére meghatarozzak az egyéni
telijesitménykovetelményeket, teljesitményértékelést és mindsitést végeznek;

8. javaslatot tesznek az Ugyrend osztalyra vonatkozé rendelkezéseire és az osztalyra
vonatkozé belsé szabalyzatokra;

9. ellatjak mindazokat a feladatokat, amelyekre a felettes vezetdje allandd, vagy eseti
jelleggel utasitja;

10. az osztalyra vonatkozdan gyakoroljdk a Hivatalvezetd altal atruhazott munkaltatoi jogokat,
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17.§

a)
b)

d)

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

igy kuléndsen:

szabadsagok kivételének engedélyezése;

meghatarozza az egyéni teljesitménykdvetelményeket, teljesitményértékelést és
minésitést végeznek;

el6készitik az osztaly kormanytisztvisel8i tekintetében a beosztasi okiratokat;

ellatiak mindazokat a feladatokat, amelyekre a felettes vezetdjik allandé vagy eseti
jelleggel utasitja.

gondoskodnak a miikodéssel 6sszefiiggd beszerzések kezdeményezésérdl;
kezdeményezik a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsdhoz szikséges
intézkedések megtételét, ideértve a milkodéssel Osszefiiggd beszerzések
kezdeményezését is;

gondoskodnak a feladatoknak a vezetése ala tartozé osztaly kormanytisztvisel6i kozotti
aranyos elosztasardl, a beérkezett Ugyiratoknak érdemi Ugyintéz6k részére torténd
szétosztasarol, a hataridék betartasarol, a munkarend biztositédsarol, valamint a tavollévé
dolgozodk helyettesitésének megszervezéserdl;

gondoskodnak a vezetésik ala tartozé osztaly éves munkatervének, ellenérzési tervének
elkészitéserdl;

beszamolnak a Jarasi Hivatalvezetének a vezetésik ala tartozé osztaly munkajardl, a
munkatervi és az ellenérzési tervi feladatok teljesitésének allasarol;

ellendrzik az osztalya altal készitett és a Jarasi Hivatalvezetd altal kiadmanyozott iratok,
szakmai munkaanyagok tervezeteit;

szervezik és ellen6rzik az osztaly feladatainak végrehajtasat, biztositjak az tgyintézés
szakszer(iségét, a szakmai kdvetelmények érvényestilését.

9. A Jarasi Hivatal kormanytisztviseldinek, munkavallaldinak feladatai

(1) A kormanytisztvisel6k feladatai:

a)

b)

c)

d)
e)

f)

)

a beosztasi okiratukban megallapitott, illetve a vezetd altal kiadott feladatok és utasitasok
végrehajtasa;

a jogszabalyoknak megfelel6en ellatjak a jarasi hivatal hatosagi tevékenységét, valamint
kézremiikddnek az altalanos kdzigazgatasi rendtartasrol szolé 2016. évi CL. toérvény
alkalmazasaval kapcsolatos egységes joggyakorlat kialakitasaban;

a hatésagi munka minéségének névelése érdekében fokozott gondot forditanak a hatosagi
eljarasokban szlletett dontések tartalmi szinvonalara, az egyes ugytipusokhoz
kapcsolodo jogszabalyok valtozasainak fokozott figyelemmel kisérésére;

kételesek naprakészen vezetni a statisztikai és hataridés nyilvantartasokat;

kételesek rendszeresen tanulmanyozni a Jarasi Hivatalban rendelkezésére allé szakmai
kiadvanyokat, joganyagokat;

a kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével munkateriletiikdn felelsek a jarasi
hivatal alland6 és id6szakos feladatainak megvalésitasaért.

A telepulési ugysegédi feladatokat ellaté kormanytisztvisel6 az (1) bekezdésben

meghatarozottakon kivil:

a)

b)

meghatarozott idépontokban és helyen U(gyfélfogadast biztosit a Jarasi Hivatal
illetékességi terlletéhez tartozé, a Jarasi Hivatalvezet altal megjeldlt kdzségi és varosi
onkormanyzatnal a Jarasi Hivatal hataskorébe tartozo igyek tekintetében,

atveszi a jarasi hivatalok hataskoérébe tartozé Ugyekben benydjtott kérelmeket,
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18. §

19. §

20. §

21.§

22.§

nyilatkozatokat.

A kormanytisztvisel6k és a munkavallalok kotelesek:

a) a munkakezdés id6pontjat megel6zéen jelen lenni munkahelyliikdén oly médon, hogy a
munkaidd kezdetekor munkajukat el tudjak kezdeni;

b) a ledolgozott napi munkaidét a munkahelyre érkezéskor és az onnan valé eltavozaskor,
valamint a munkakdzi sziinet megkezdését és befejezését a jelenléti iven nyilvantartani;

¢) a munkaidében a munkahelyrél valé eltavozaskor a hivatali felettes engedélyét kérni;

d) haladéktalanul értesiteni az osztalyvezetét, annak hianyaban a Jarasi Hivatal vezet6jét a
munkahelyérdl 6nhibajan kivli tavol maradasarol.

10. A kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartas rendjére vonatkozoé el6irasokat az SZMSZ és az 1. melléklet, valamint a
beosztasi okiratok tartalmazzak.

11. Az értekezletek rendje

(1) A vezetdi értekezletek rendjérdl az SZMSZ és jelen Ugyrend rendelkezik. A rendszeres
értekezleteken tulmendéen indokolt esetben a szervezeti egységek vezetdi jogosultak rendkivdili
értekezlet 6sszehivasara.

(2) A Jarasi Hivatalvezeté munkaértekezletet évente legalabb egy alkalommal tart, amelyen a
Jarasi Hivatal valamennyi kormanytisztvisel6je részt vesz. A munkaértekezlet a Jarasi Hivatal
feladatainak meghatarozasa céljabol torténik, illetve a Jarasi Hivatal tevékenységének
értékelésére szolgal.

(3) Jarasi Hivatalvezet6 legalabb havonta egyszer, illetve szilkség esetén vezetéi értekezlet
keretében attekinti a Jarasi Hivatal és annak szervezeti egységeinek feladat- és hataskorébe
tartoz6 feladatainak ellatdsat. Az értekezlet résztvevdi az osztélyvezet6k és a Jarasi
Hivatalvezetd altal meghivottak.

(4) Az osztalyvezetdk szikséges gyakorisaggal, de legalabb hetente munkamegbeszélésen
tekintik at az osztaly aktualis feladatait, amelyrél az osztalyvezetdk tajékoztatjak a
hivatalvezet6t. A munkamegbeszélések O6sszehivaséért és szikség esetén az emlékeztetd
elkészitéséért az osztalyvezetd felelbs.

12. A szakkérdés vizsgalataban torténé egyiittmiikodés kiilonos szabalyai

A szakkérdés vizsgalatara vonatkozo szabalyokat az 1. melléklet tartalmazza.

13. A Jarasi Hivatal Gigyfélszolgalati tevékenységére vonatkozé szabalyok

A Jarasi Hivatal osztalyainak tgyfélfogadasi rendje a kdvetkezé:
a) Kormanyablak Osztaly:

hétf6: 8:00 ératdl — 18:00 6raig

kedd: 10:30 oratél — 16:30 6raig

szerda: 8:00 6ratél — 18:00 oraig

csutértdk: 8:00 oratdl — 16:30 oraig

péntek: 8:00 ératdl — 12:30 oraig.
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b) Hatésagi Osztaly:
hétf6: 8:00 oratol —16:30 oraig
szerda: 8:00 oratol —16:30 6raig
péntek: 8:00-14:00 6raig.
c) Gyamiigyi Osztaly:
hétf6: 8:00 oratol —16:30 oraig
szerda: 8:00 oratol —16:30 6raig
péntek: 8:00-12:00 6raig.
d) Népegészségiigyi Osztaly:
hétf6: 8:00 oratol —16:30 oraig
kedd: 8:00 oratol —16:30 6raig
szerda: 8:00 oratol —16:30 éraig
csutortok: 8:00 oratol —16:30 oraig
péntek: 8:00-14:00 draig.
e) Csaladvédelmi Szolgalat:
hétf6: 7:30 oratol — 12:00 oraig és 13:00 oratdl 16:00 oraig
kedd: 7:30 6ratdl — 12:00 oraig és 13:00 oratol 16:00 oraig
szerda: 7:30 oratol — 12:00 éraig és 13:00 ératol 16:00 oraig
csutortok: 7:30 oratdl — 12:00 oraig és 13:00 oratol 16:00 oraig
péntek: 7:30 ératdl — 12:00 oraig
f) Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allategészségiigyi Osztaly:
hétf6: 8:00 oratol -16:30 oraig
kedd: 8:00 6ratdl -16:30 oraig
szerda: 8:00 oratél -16:30 oraig
csutortok: 8:00 oratdl -16:30 oraig
péntek: 8:00-14:00 éraig.
g) Foglalkoztatasi Osztaly:
hétf6: 8:00 oratol -16:30 oraig
szerda: 8:00 6ratol -16:30 oraig
péntek: 8:00-14:00 6raig.

Kelt: Egerben, az elektronikus tanusitvany szerint

Gombaly Laszlé
jarasi hivatalvezeté
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21. melléklet a 19/2024. (VIII. 27.) utasitdshoz

A Heves Varmegyei Kormanyhivatal Fiizesabonyi Jarasi Hivatalanak Ugyrendje

1.§

2.§

3.§

4.§

5.§

6.§

1. Altalanos rendelkezések

A Heves Varmegyei Kormanyhivatal Flzesabonyi Jarasi Hivataldnak (a tovabbiakban: Jarasi

Hivatal) alapadatai:

a) a Jarasi Hivatal hivatalos megnevezése: Heves Varmegyei Kormanyhivatal Flzesabonyi
Jarasi Hivatal

b) a Jarasi Hivatal roviditett megnevezése: HVKH FJH

c) a Jarasi Hivatal székhelye: 3390 Flizesabony, Rakdéczi Ferenc Ut 55.

d) a Jarasi Hivatal kdzponti elérhetdségei:

da) telefon: +36 36 795-045

db) e-mail: titkarsag.fuzesabony@heves.gov.hu

dc) honlap:www.kormanyhivatalok.hu

(1) A Jarasi Hivatal illetékességi terilete — amennyiben kormanyrendelet eltéréen nem
rendelkezik — a févarosi és varmegyei kormanyhivatalokrol, valamint a jarasi (févarosi keruleti)
hivatalokrdl szoéldé 568/2022. (XII.23.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) 1.
mellékletének 9. pont 9.3. alpontjaban meghatarozott telepulésekre terjed ki.

(2) A Jarasi Hivatal illetékességi teriilete a népegészséglgyi allamigazgatasi feladatok
tekintetében a Korm. rendelet 1. mellékletének 9. pont 9.3. és 9.6. alpontjaban meghatarozott
telepullésekre terjed ki.

(3) A Jarasi Hivatal (2) bekezdésben meghatarozott illetékességgel ellatott allamigazgatasi
feladatait az egyes szervezeti egységeire vonatkozo fejezetek tartalmazzak.

A Jarasi Hivatal az aldbbi, nem 6nall6 szervezeti egység jogalldsu osztalyokra tagozédik:
a) Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allategészségiigyi Osztaly,

b) Foglalkoztatasi Osztaly,

c) Hatésagi és Gyamugyi Osztaly,

d) Kormanyablak Osztaly,

e) Népegészségulgyi Osztaly.

A jarasi hivatalvezetd-helyettes a Hatésagi és Gyamugyi Osztalyt vezeti.
2. A kiadmanyozas és helyettesités rendje

A kiadmanyozas és helyettesités szabalyait az SZMSZ és a Kormanyhivatal kiadmanyozasi
és helyettesitési szabalyzata tartalmazzak.

3. A Jarasi Hivatal vezetéinek feladatai
A Jarasi Hivatal hivatalvezet6je a jogszabalyokban, az SZMSZ-ben és a Kormanyhivatal

Egységes Ugyrendjének a szervezeti egységekre vonatkozd kdzds szabalyokat tartalmazo 1.
mellékletében (a tovabbiakban: 1. melléklet) meghatéarozottakon kivdl:
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7.§

8.§

a)

b)
c)

d)
e)

f)

g)

h)

A

képviseli a kormanyhivatalt a Jarasi Hivatal, illetve a jarasi hivatalvezet§ hataskorébe
tartozé ligyekben;

elkésziti a Jarasi Hivatal Ugyrendjét;

a féispan és a féigazgatd iranymutatasa alapjan meghatarozza a Jarasi Hivatal munka- és
ugyfélfogadasi rendjét;

munka- és vezetdi értekezleteket tart;

a munkafolyamatba épitett- és Onellendrzési kotelezettségének, valamint vezetdi
ellendrzési kotelezettségének dnalldéan és maradéktalanul eleget tesz;

feladatellatasa soran betartja a személyes adatok védelmével és a kdzérdekl adatok
nyilvanossagra hozasaval kapcsolatos jogszabalyi el6irasokat;

a helyi védelmi bizottsag elndkeként ellatja a jogszabalyok altal hataskdrébe utalt helyi
védelmi igazgatasi feladatokat;

ellatja az egyéb feladatokat, amellyel a felettes vezet6i megbizzak.

Jarasi Hivatal hivatalvezet6-helyettese az SZMSZ-ben és az 1. mellékletben

meghatarozottakon kivdl:

a)

b)

d)
e)

f)

feladata a hivatalvezetd feladatainak ellatdsaban valé kdzremikddés, a hivatalvezetd
munkajanak segitése, jarasi hatésagi feladatok ellenérzése;

a Jarasi Hivatal Ugyiratkezelésének jogszeriiségérdl vald gondoskodas. Jogi, szakmai
segitség nyujtasa a Jarasi Hivatal szervezeti egységei szamara, a Jarasi Hivatal szervezeti
egységei altal el6készitett normativ utasitasok jogszabalyoknak valé megfelelésének
vizsgalata;

ellatja a helyi védelmi bizottsag titkari feladatait és segiti a helyi védelmi bizottsag elndkét
feladatai ellatasaban;

a beszamoldk és jelentések készitésében kézremikdodik, tajékoztatast ad, adatot kdzal;

a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz javaslatot tesz a Hivatalvezetd
részére a hatékonyabb munkaszervezés érdekében;

folyamatosan figyelemmel kiséri a Jarasi Hivatalt érint6 jogszabalyok, kozjogi
szervezetszabalyozé eszkdzok, kormanyhivatali belsd szabalyozék rendelkezéseinek
valtozasat, melyrdl a hivatalvezetét tajékoztatja.

A Jarasi Hivatal osztéalyvezet8je feladatkérében:

a)
b)
c)

d)

e)

f)
)

h)

i)

beszamolét és jelentést készit, tajékoztatast ad, adatot kozol;

kialakitja, megszervezi és ellenbrzi az osztalydhoz tartozé6 feladatok végrehajtasat;
kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz szikséges
intézkedések megtételét, javaslatot tesz a hivatalvezet6 részére a hatékonyabb
munkaszervezés érdekében;

gondoskodik a =zavartalan munkamenethez szikséges technikai, targyi eszkdzdk
biztositasarol;

gyakorolja kiadmanyozasi jogkorét, és a feladatkéréhez kapcsoldédé hataskoérdket;
gondoskodik a toérvényes és szakszer(, ugyfélbarat ligyintézés folyamatos biztositasardl;
betartia és betartatia a jogszabalyokban, a Kormanyhivatal és Jarasi Hivatal
szabalyzataiban és a vezet6i utasitasokban foglaltakat;

rendszeresen tajékoztatja a Jarasi hivatal vezetéjét, illetve helyettesét a munkakoérével
kapcsolatban ellatott feladatokrdl, intézkedést vagy dontést igényld problémakrdl;

a munkakoéréhez tartozé udgyek intézéséhez kapcsolddd szakmai ismeretek folyamatos
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9.§

10. §

1. §

12. §

n)

0)
P)

)]

fejlesztése érdekében Onképzést végez, részt vesz a szakmai irdnyitasat, feligyeletét ellatd
kdzponti szerv értekezletein, és a Kormanyhivatal altal szervezett képzéseken;
gondoskodik a munkakdréhez tartozo feladatok szakszerli, magas szinvonalu ellatasarol,
az ugyintézési hataridék betartasardél és betartatasardl,

folyamatosan figyelemmel kiséri a Jarasi Hivatalt érint6 jogszabalyok, ko&zjogi
szervezetszabalyozé eszk6zdk, kormanyhivatali belsé szabalyozék rendelkezéseinek
valtozasat, melyrdl a hivatalvezetét tajékoztatja;

feladatellatasa soran betartja a személyes adatok védelmével és a kozérdekl adatok
nyilvanosséagra hozasaval kapcsolatos jogszabalyi elGirasokat;

felelés az adatvédelmi, vagyonvédelmi, rendészeti, tlizbiztonsagi, munka- és
balesetvédelmi utasitdsok betartasaért és betartatasaért;

elkésziti az Ugyintéz6k allashelyen ellatandé feladatai meghatarozasarol szolo
dokumentumokat;

ellatja az egyéb feladatokat, mellyel a Jarasi Hivatalvezeté6 megbizza;

javaslatot tesz a kormanytisztviseld képzésére, tovabbképzésére, szervezi az igazgatasi
munka korszer(sitését;

szakmai, statisztikai jelentéseket, intézkedési terveket, munka- és segédanyagokat készit,
javaslatot tesz a hatdsagi ellendrzési tervre.

4. A Jarasi Hivatal feladatainak osztalyok k6zo6tti megoszlasa

A Jarasi Hivatal alapvetd feladatait a jogszabalyok, az SZMSZ és egyéb kozjogi
szervezetszabalyozo eszkozok, jelen Ugyrend, valamint a féispan, féigazgatd és igazgatd
egyedi utasitasai hatarozzak meg.

4. 1. Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allategészségiigyi Osztaly feladatai

Az Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allategészségiigyi Osztaly ellatja a jarasi hivatalok SZMSZ-ben
meghatarozott:

a)
b)
c)

77. § a) pontjaban meghatarozott altalanos jarasi hatésagi feladatokat;
79. §-ban meghatarozott élelmiszerlanc-biztonsagi és allategészségugyi feladatokat;
83. §-ban meghatarozott egyszerisitett hatosagi ellenérzési feladatokat.

4. 2. A Foglalkoztatasi Osztaly feladatai

A Foglalkoztatasi Osztaly ellatja a jarasi hivatalok SZMSZ-ben meghatarozott:

a)
b)
c)

75. § a) pontjaban meghatarozott Ugyfélszolgalati feladatokat;
81. §-ban meghatarozott foglalkoztatasi, kbzfoglalkoztatasi feladatokat;
83. §-ban meghatarozott egyszerisitett hatosagi ellenérzési feladatokat.

4. 3. A Hatosagi és Gyamiigyi Osztaly feladatai

A Hatésagi és Gyamugyi Osztaly ellatja a jarasi hivatalok SZMSZ-ben meghatarozott:

a)
b)
c)

77. §-ban meghatérozott altalanos jarasi hatésagi feladatokat;
78. §-ban meghatarozott szocialis és gyamigyi feladatokat;
83. §-ban meghatéarozott egyszerisitett hatosagi ellenérzési feladatokat;
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13.§

14. §

15. §

16. §

17.§

18. §

4. 4. A Kormanyablak Osztaly feladatai

A Kormanyablak Osztaly ellatja a jarasi hivatalok SZMSZ-ben meghatarozott:
a) 75. §-ban meghatarozott Gigyfélszolgalati és kormanyablak feladatokat,
b) a 83. §-ban meghatarozott egyszerisitett hatésagi ellenérzési feladatokat.

4. 5. A Népegészségligyi Osztaly feladatai

A Népegészségugyi Osztaly ellatja a jarasi hivatalok SZMSZ-ben meghatarozott:
a) 80. §-ban meghatarozott népegészségligyi feladatokat;
b) 83. §-ban meghatarozott egyszerisitett hatésagi ellenérzési feladatokat.

5. A munkafolyamatokra vonatkozoé rendelkezések

A Kormanyhivatal szervezeti egységeinek feladatkdrébe tartozé hatésagi eljarasok, egyéb
szakmai tevékenységek munkafolyamatainak szabalyait a vonatkozé jogszabalyok, az SZMSZ
€s egyéb kdzjogi szervezetszabalyozé eszkdzok, a szakmai iranyitok elbirasai, valamint a
féispan, féigazgato és az igazgatd egyedi utasitasai tartalmazzak.

6. Az ligyiratok kezelésére, nyilvantartasara vonatkozé kiilonos szabalyok

Az Ugyiratok kezelésének, nyilvantartasanak részletes szabalyait az SZMSZ és egyéb kbzjogi
szervezetszabdlyoz6 eszkdzok, a Kormanyhivatal iratkezelési, bélyegz6kezelési, informatikai
szabalyzata, valamint a beosztasi okiratok tartalmazzak.

7. Az ligyintézés rendje

Az lgyintézés rendjére az 1. mellékletben meghatérozottak az iranyaddak.

(1) A Jarasi Hivatalban az altalanos munkarend hétfé6t8l — csutértokig 7.30 oratél 16.30 oraig;
pénteken 8.00 6ratdl 14.00 oraig tart.

(2) A Jérasai Hivatalban a Kormanyablak Osztaly kormanytisztvisel8i, valamint a husvizsgalo
szaksegéd az altalanostdl eltéré munkarend szerint dolgoznak.

(3) A Kormanyablak Osztdly kormanytisztviseli valtoz6 munkarendben, egyenltlen
munkabeosztas szerint végzik tevékenységiket.

hétfén: 7:45 6ratol 18:00 o6raig;
kedden: 7:45 oratol 16:30 oraig;
szerdan: 7:45 6ratol 18:00 o6raig;
csutortokon: 7:45 oratol 16:30 oraig;
pénteken: 7:45 6ratol 14:00 oraig..

(4) Az Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allategészségligyi Osztaly hisvizsgalé szaksegédei valtozd
munkarendben, egyenlétlen munkabeosztassal, valtott feladatellatasban, a munkaidé-
beosztasrol szolé dokumentumban, illetve kildn osztalyvezetSi utasitds szerint veégzik
tevékenységiket.

(5) A munkaidé nyilvantartasa jelenléti iven torténik, amelyen rogziteni kell az érkezés és
tavozas id6pontjat, az igénybe vett szabadsag, betegallomany, munkabdl egyéb okbdl térténd
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19. §

20. §

tavollét id6tartamat. A rendkivali munkavégzés szabdlyait a kormanyhivatal hatélyos
Kbzszolgalati Szabalyzata tartalmazza. A munkahelyérél 6nhibajan kivil tavol maradé dolgozé
akadalyoztatasanak tényérdl haladéktalanul kételes a munkahelyi vezetéjét értesiteni.
(6) Az altalanos munkarendtdl eltéréd munkarendben dolgozok heti munkaideje 40 éra.

8. A Jarasi Hivatal kormanytisztvisel6inek és munkavallaléinak feladatai

Valamennyi vezet6 és Ugyintéz6 kotelessége:

a) az SZMSZ-ben, az Ugyrendben és az allashelyen ellatandé feladatok meghatarozasarol
sz06l6 dokumentumokban foglaltak betartasa;

b) a kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével a Jarasi Hivatal allando és idészakos
célkitizéseinek megvaldsitasa, allashelyéhez kapcsoléddéan meghatarozott feladatainak
ellatasa;

c) munkajat a jogszabalyokban, a kormanyhivatali belsd szabalyzékban, a vezetdi
utasitasokban, a Jarasi Hivatal munka- és egyéb terveiben meghatarozottak szerint és
azokat betartva, jog- és szakszerlen ellatni;

d) atudomasara jutott hivatalos informaciot a hivatali feletteséhez eljuttatni, indokolt esetben
hivatalbdl eljarast kezdeményezni;

e) a munkavégzése soran a megszerzett informatikai ismeretek folyamatos frissitése,
fejlesztése;

f) naprakészen tajékozodni a hivatalt, illetve munkakérét érinté jogszabalyokrél, megismerni
azok tartalmat, ©Onképzés keretében tanulmanyozni a vonatkozé jogirodalmat,
tajékoztatokat, térekedni az egységes gyakorlat és jogértelmezés kialakitasara;

g) koézremlkoédni a jogszabaly-tervezetek véleményezésében, valamint a szakmai iranyité
szervek altal meghatarozott hataridés feladatok elkészitésében;

h) részt venni a munkakdéréhez kapcsolodo képzésben, tovabbképzésben.

Az ugyintéz6k feladatai:

a) a beosztasi okirataban megallapitott, illetve a vezetd altal kiadott feladatok és utasitasok
végrehajtasa;

b) a jogszabalyoknak megfeleléen ellatni a Jarasi Hivatal hatosagi tevékenységét, valamint
kézremikddni az altaldnos kdzigazgatasi rendtartasrdl szolé toérvény alkalmazasaval
kapcsolatos egységes joggyakorlat kialakitasaban;

c) a hatésagi munka minéségének novelése érdekében fokozott gondot forditani a hatésagi
eljarasokban sziiletett dontések tartalmi szinvonalara, az egyes ugytipusokhoz kapcsol6do
jogszabalyok valtozasainak fokozott figyelemmel kisérésére;

d) naprakészen vezetni a statisztikai és hatarid6s nyilvantartasokat;

e) rendszeresen tanulmanyozni a Jarasi Hivatalban rendelkezésére all6 szakmai
kiadvanyokat, joganyagokat;

f) a kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével munkateriletén a Jéarasi Hivatal
allandé és idészakos feladatainak megvalédsitasa;

g) az iratkezeléssel 6sszefliggden:

ga) a csatolt el6zményiratok végleges szerelése,

gb) az tgyirat tisztdzasa,

gc) az irattari tételszam meghatarozasa,

gd) egyéb ugyiratkezel6i utasitdsok megadasa,
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ge) az iratok nyomon-kdvethetéségének biztositasa, a rabizott iratok szakszerl kezelése,

megfeleld tarolasa,

gf) az iratokkal val6 elszamolas,
g9) hatésagi statisztikai adatok megadasa;

h)

i)
)

a kiadmanyozast kovetéen haladéktalanul intézkedni a dontések, egyéb intézkedések
szakszer( kozléseérdl,

irattarozasi feladatokat ellatasa;

az érkezett, illetve a kiadmanyozasra el6készitett iratok iktatasa.

21.§ Atelepllési lgysegéd feladata tovabba:

a)

b)

meghatarozott idépontokban és helyen Ugyfélfogadas biztositdsa a Jarasi Hivatal
illetékességi terlletéhez tartozo, a jarasi hivatalvezetd altal megjeldlt kozségi és varosi
onkormanyzatnal a jarasi hivatal hataskorébe tartozo6 tgyek tekintetében,

a Jarasi Hivatal hataskorébe tartozo lgyekben kérelmek atvétele, azok érdemi ddntésre
valo el6készitése, végrehajtasa;

a rendelkezésére bocsatott informatikai eszk6zok rendeltetésszerlii hasznalata és
biztonsagos tarolasa.

22. § Azigazgatasi ugyintézd feladatai:

a)

b)

c)
d)
e)

f)

g)

h)
i)
j)
k)
1)

az allashelyen ellatandé feladatok meghatarozasardél sz6lé dokumentumban megallapitott,
illetve a vezetd altal kiadott feladatok és utasitasok végrehajtasa;

a szervezeti egységhez érkezd és ott keletkezett iratok technikai mozgasanak bonyolitasa,
a hatarid6s nyilvantartas vezetése;

dontések, intézkedések lgyfelek részére torténd kdzlésében kdzremiikodés;

pénzigyi miiveletek el6készitésének és azok végrehajtasanak megkuldése;

a miikddéséhez szilkséges beszerzések igénylése;

a jarasi hivatalvezetd munkaltatéi dontéseinek el6készitése, végrehajtasa, humanpolitikai
feladatok el6készitése a kormanyhivatal Ggyintézéséhez;

a Magyar Posta, az Allami Futarszolgalat utjan érkezd, illetve a személyesen benyuitott
kildemények atvétele;

az egyéb modon beérkezd iratokat érkeztetése, iktatasa;

a Jarasi Hivatal irattaranak kezelése, irattarazasi feladatok ellatasa;

bélyegzék, selejtezett bélyegzdk kezelése, 6rzése és nyilvantartasa;

szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartdsanak vezetése;

a szabadsag kiadasaval kapcsolatos szabadsag-nyilvantartas vezetése.

9. A szakkérdés vizsgalataban torténd egyiittmiikodés kiilonés szabalyai

23.§ A szakkérdés vizsgalatara vonatkozd szabalyokat az 1. melléklet tartalmazza.
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24.§

25.§

10. A Jarasi Hivatal ligyfélszolgalati tevékenységére vonatkozé szabalyok

(1) A Jarasi Hivatal tgyfélfogadas rendje a Hatésagi és Gyamugyi Osztalyon:
Hétfo: 8.00-16:00

Kedd: -
Szerda: 8.00-16:00
Csitortok: -
Péntek: 8.00-12.00

(2) A Jarasi Hivatal ligyfélfogadas rendje az Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allategészségligyi
Osztalyon, a Népegészségligyi Osztalyon (kivéve a Népegészségligyi Osztaly képviseletein):
Hétf6:

Kedd: 8.00-16:00
Szerda:
Cstortok: 8.00-16:00
Péntek:

(3) Ugyfélfogadas rendje a Népegészségiigyi Osztaly Képviseletein (CsVSz):
a) 3390 Fuzesabony, Rakoczi Ferenc ut 36-40.

Hétf6: -

Kedd: 9.00-16.00

Szerda: -

Csutortok: -

Péntek: 9.00-13.00

b) 3360 Heves, Erzsébet tér 2.

Hétf6: 9.00-15.00

Kedd: -

Szerda: -

Csutortok: 9.00-15.00

Péntek: -

(4) Az Ggyfélfogadas rendje a Foglalkoztatasi Osztalyon:
Hétf6: 8.00-12.00, 13:00-15:00
Kedd: 8.00-12.00

Szerda: 8.00-12.00, 13:00-15:00
Csutortok: 8.00-12.00

Péntek: 8.00-12.00

(5) Az lgyfélfogadasi rendje a Kormanyablak Osztalyon:
Hétf6: 8.00 — 18:00

Kedd: 11.00 - 16:30

Szerda: 8:00 - 18:00

Csitortok: 8:00 - 16:30

Péntek: 8:00 - 13:00

11. A kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartas rendjére vonatkozo el8irasokat az SZMSZ és az 1. melléklet, valamint a
beosztasi okiratok tartalmazzak.
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26. §

12. Ertekezletek, megbeszélések rendje

(1) Vezetdi értekezlet:

a)

b)
c)

d)

célija: a Jarasi Hivatal heti feladatainak attekintése, meghatarozasa, lUtemezése, az
osztalyok és a jarasi hivatalvezetd kézotti kapcsolat fenntartasa, egymas folyamatos és
kolcsonds tajékoztatasa, az elézetesen kiadott feladatok végrehajtasanak ellenérzése;
idépontja: igény szerint;

résztvevéi: a jarasi hivatalvezet6 és helyettese, az egyes osztalyok vezetéi, tovabba a jarasi
hivatalvezetd altal kijel6lt személyek;

a lebonyolitas médija: az értekezlet dsszehivasaért és elbkészitéséeért a jarasi hivatalvezetd
a felels, az értekezletrdl emlékeztet6 készul, amit a jarasi hivatalvezet6 jovahagy.

(2) Osztalyértekezlet:

a)

b)
c)
d)

célja: a Jarasi Hivatalon bellli szakmai feladatellatas, jogalkalmazas dsszehangolasa, a
soron kovetkezd feladatok meghatarozasa;

idépontja: sziikség szerint;

résztvevéi: az osztaly valamennyi kormanytisztvisel&je és munkavallaldja;

a lebonyolitas modja: az értekezlet 6sszehivasaért és el6készitéséért a jarasi hivatalvezetd
altal megbizott osztalyvezetd a felelés, aki az értekezletrél emlékeztettt készit.

(3) Allomanyi értekezlet:

a)

b)
c)

d)

célja: a Jarasi Hivatal éves munkajanak értékelése, kdvetkez6 évi feladatok megtargyalasa,
tajékoztatd a varhato valtozasokrol, egyéb tudnivaldk ismertetése;

idépontja: évente, illetve szlikség szerint;

résztvevdi: a Jarasi Hivatal vezetdi, osztaly vezetdi és valamennyi kormanytisztviselbje és
munkavallaldja;

a lebonyolitas modja: az értekezlet 6sszehivasaért és el6készitéséért a jarasi hivatalvezetd
a felel6s. Az értekezletrél emlékezteté készil, amit a hivatalvezeté jévahagy.

Kelt: Flizesabonyban, az elektronikus tanusitvany szerint

Lukacs Balazs
jarasi hivatalvezeté
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22. melléklet a 19/2024. (VIII. 27.) utasitashoz

A Heves Varmegyei Kormanyhivatal Gyéngyési Jarasi Hivatalanak Ugyrendje

2.§

3.§

4.§

5.§

1. Altalanos rendelkezések

A Heves Varmegyei Kormanyhivatal Gydngydsi Jarasi Hivatalanak (a tovabbiakban: Jarasi

Hivatal) alapadatai:

a) a Jarasi Hivatal hivatalos megnevezése: Heves Varmegyei Kormanyhivatal Gydngyosi
Jarasi Hivatala

b) a Jarasi Hivatal roviditett megnevezése: Gydngydsi Jarasi Hivatal

c) a Jarasi Hivatal székhelye: 3200 Gyongyos, Fé tér 13.

d) a Jarasi Hivatal kdzponti elérhetdségei:

da) telefon: +36 37 795-016

db) e-mail: titkarsag.gyongyos@heves.gov.hu

dc) honlap: www.kormanyhivatalok.hu

(1) A Jarasi Hivatal illetékességi terlilete — amennyiben kormanyrendelet eltér6en nem
rendelkezik — a févarosi és varmegyei kormanyhivatalokrodl, valamint a jarasi (févarosi keruleti)
hivatalokrél szdl6 568/2022. (XIl. 23.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) 1.
mellékletének 9. pont 9.4. alpontjaban meghatarozott telepulésekre terjed ki.

(2) A Jarasi Hivatal illetékességi terllete az élelmiszerlanc-biztonsagi és allategészségligyi
feladatok ellatasa tekintetében a Korm. rendelet 1. mellékletének 9. pont 9.4. és 9.5. alpontjaban
meghatarozott telepllésekre terjed ki.

A Jarasi Hivatal az alabbi, nem 6nallé szervezeti egység jogallasu osztalyokra tagozodik:
a) Kormanyablak Osztaly,

b) Hatdsagi Osztaly,

¢c) Gyamugyi Osztaly,

d) Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allategészségiigyi Osztaly,

e) Foglalkoztatasi Osztaly.

A jarasi hivatalvezet6-helyettes a Kormanyablak Osztalyt vezeti.
2. A kiadmanyozas és helyettesités rendje

A kiadmanyozas és helyettesités szabalyait az SZMSZ és a Kormanyhivatal kiadmanyozasi és
helyettesitési szabalyzata tartalmazzak.

3. A Jarasi Hivatal vezetoinek feladatai

6.§ A Jarasi Hivatal hivatalvezet6je a jogszabalyokban, az SZMSZ-ben és a Kormanyhivatal

Egységes Ugyrendjének a szervezeti egységekre vonatkozd kézods szabalyokat tartalmazo 1.

mellékletében (a tovabbiakban: 1. melléklet) meghatéarozottakon kivdl:

a) képviseli a kormanyhivatalt a Jarasi Hivatal, illetve a jarasi hivatalvezet6 hataskorébe
tartozo tgyekben;
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7.§

8.§

b)
c)
d)

f)

g)

A

elkésziti a Jarasi Hivatal Ugyrendijét;

munka- és jarasi hivatalvezetdi értekezleteket tart;

a munkafolyamatba épitett- és Onellendrzési kotelezettségének, valamint vezetdi
ellendrzési kotelezettségének dnalléan és maradéktalanul eleget tesz;

feladatellatasa soran betartja a személyes adatok védelmével és a kdzérdekl adatok
nyilvanossagra hozasaval kapcsolatos jogszabalyi eléirasokat;

a helyi védelmi bizottsag elndkeként ellatja a jogszabalyok altal hataskdrébe utalt helyi
védelmi igazgatasi feladatokat az SZMSZ 82.§-aban foglaltak szerint;

ellatja az egyéb feladatokat, amellyel a felettes vezet6i megbizzak.

Jarasi Hivatal hivatalvezet6-helyettese az SZMSZ-ben és az 1. mellékletben

meghatarozottakon kivdl:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

9)

h)

tavolléte, akadalyoztatasa esetén helyettesiti a jarasi hivatalvezet6t;

a hivatalvezet6 utasitasai alapjan latja el feladatait;

feladata a hivatalvezetd feladatainak ellatasaban valé kdézremlkddés, a hivatalvezetd
munkajanak segitése, jarasi hatésagi feladatok ellenérzése;

gondoskodik a Jarasi hivatal Ggyiratkezelésének jogszerliségérdl, jogi, szakmai segitséget
nyujt a Jarasi Hivatal szervezeti egységei szamara;

beszamolét és jelentést készit, tajékoztatast ad, adatot kdzol;

kialakitia, megszervezi és ellenérzi a jarasi hivatal hataskorébe tartozé feladatok
végrehajtasat;

feladatellatasa soran betartja a személyes adatok védelmével és a kozérdek(i adatok
nyilvanossagra hozasaval kapcsolatos jogszabalyi elGirasokat;

a helyi védelmi bizottsag titkaraként ellatja a jogszabalyok altal hataskérébe utalt helyi
védelmi igazgatasi feladatokat és segiti a helyi védelmi bizottsag elndkét feladatai
elldtdsaban.

A Jarasi Hivatal osztalyvezet8i az SZMSZ-ben és az 1. mellékletben meghatarozottakon kivdl:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)

h)

i)
j)

k)

vezetik a 10-14 §-okban megjeldlt osztalyokat;

kialakitjak, megszervezik és ellen6rzik az osztaly feladatkérébe tartoz6 feladatok
végrehajtasat;

gondoskodnak a torvényes, szakszer(, Ugyfélbarat Ugyintézés folyamatos biztositasaral;
felel6sek az osztalyok kozotti egylttmiikddés kialakitasaért és fenntartasaért

biztositjak a koltséghatékony, jogszeri tugyintézést;

kdézremlkddnek a Jarasi Hivatal Munkatervének elkészitésében és végrehajtasaban;
rendszeresen tajékoztatjdk a Jarasi Hivatal vezetdjét, illetve helyettesét a munkakdrukkel
kapcsolatban ellatott feladatokrdl, intézkedést vagy dontést igényld problémakrdl;
gondoskodnak a hivatali munkarend, munkafegyelem, valamint arculati el6irdsok
betartasarodl és betartatéasardl;

gondoskodnak az osztaly altal ellatott feladatok szakszer(i, magas szinvonalu ellatasardl;
kiemelt figyelmet forditanak az Ugyintézési hatarid6k betartasara és betartatasara; soron
kivul tdjékoztatjak a hivatalvezetét a késedelem okardl és az elintézés varhato idépontjardl
feladatellatasuk soran betartjak és betartatjagk a személyes adatok védelmével és a
kézérdekl adatok nyilvanossagra hozéasaval kapcsolatos jogszabalyi el6irdsokat;
felelések az adatvédelmi, vagyonvédelmi, rendészeti, tlizbiztonsagi, munka- és
balesetvédelmi utasitasok betartasaért és betartatasaért;
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9.§

10. §

1. §

12. §

13. §

14. §

m) beszamolét és jelentést készitenek, tajékoztatast adnak, adatot kdzdinek.
4. A Jarasi Hivatal feladatainak osztalyok k6z6tti megoszlasa, egyiittmiikodés

A Jarasi Hivatal alapvetd feladatait a jogszabalyok, az SZMSZ és egyéb kozjogi
szervezetszabalyozd eszkézok, jelen Ugyrend, valamint a f6ispan, féigazgato, igazgatd és
jarasi hivatalvezetd utasitasai hatarozzdk meg. Az osztalyvezetdék gondoskodnak a jarasi hivatal
feladatellatasanak szakszerli és hatékony végrehajtasa érdekében a szervezeti egységek
kozotti egyuttmikdodésrol.

4. 1. A Kormanyablak Osztaly feladatai

A Kormanyablak Osztaly az SZMSZ 75. §-aban foglaltak alapjan az ugyfélszolgalati és a

kormanyablak feladatok kérében ellatja

a) az altalanos kézigazgatasi rendtartasroél szo6lé térvényben,

b) a févarosi és varmegyei kormanyhivatalokrél, valamint a jarasi hivatalokrédl szélo
kormanyrendeletben meghatarozott feladatokat.

4. 2. A Hatosagi Osztaly feladatai

A Hatdsagi Osztaly latja el az SZMSZ 77. §-aban meghatarozott altalanos jarasi hatésagi
feladatokat, a 78. § a) pontjaban meghatarozott szocialis feladatokat, a 83. §-ban meghatarozott
egyszerUsitett hatésagi ellenérzési feladatokat tovabba az egyéb, altalanos igazgatasi
feladatokat.

4. 3. A Gyamiigyi Osztaly feladatai

A Gyamugyi Osztdly a gyamugyi feladatok kérében az SZMSZ 78. § b), d), e) pontjaban
meghatarozottak szerint latja el a feladat- és hataskorébe tartozé feladatokat.

4.4. Az Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allategészségiigyi Osztaly feladatai

Az Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allategészségiigyi Osztaly az SZMSZ 77. § a) pontjaban
meghatarozott altalanos jarasi hatésagi feladatokat, az SZMSZ 79. §-dban meghatarozott
élelmiszerlanc-biztonsagi és allategészséglgyi feladatokat és az SZMSZ 83. §-aban
meghatarozott egyszerUsitett hatosagi ellenérzési feladatokat.

4.5. A Foglalkoztatasi Osztaly feladatai
A Foglalkoztatasi Osztaly az SZMSZ 81. §-aban foglaltak alapjan ellatja az allami foglalkoztatasi
szerv, a munkaligyi és munkavédelmi hatdsag kijeldlésérdl, valamint e szervek hatésagi és mas

feladatainak ellatdsardl szélé6 korméanyrendeletben és egyéb kildén jogszabalyokban
meghatarozott, a feladat, és hataskorébe tartozo feladatokat.
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15. §

16. §

17. §

5. Az uigyintézés rendje, munkarend

Az Ggyiratok kezelésének, nyilvantartasanak részletes szabalyait az SZMSZ és egyéb a kozjogi
szervezetszabalyoz6 eszk6zok, a Kormanyhivatal iratkezelési, bélyegzékezelési, informatikai,
szabalyzata, valamint a kinevezési okmanyok tartalmazzak.

(1) A Jarasi Hivatalban a munkavégzés (a Kormanyablak Osztaly kivételével) a kormanyhivatali
altaldnos munkarend szerint torténik.

(2) A munkakdzi sziinet a Kdzszolgalati Szabalyzatban foglaltak szerint vehetd igénybe.

(3) Az altalanostol eltér6 munkarendben dolgozé kormanytisztvisel6k heti 40 6ra valtozé
munkarendben végzik munkajukat a 19. §-ban meghatarozott tgyfélfogadasi rend szerint.

6. A Jarasi Hivatal kormanytisztvisel6inek és munkavallaléinak feladatai

(1) A vezetdk és az ligyintézék feladatait az SZMSZ-ben és az Ugyrendben foglaltakon tul a

kinevezési okmanyok szabalyozzak.

(2) A Jarasi Hivatal kormanytisztvisel6i és munkavallaléi a jarasi hivatal feladat-és hataskorét,

munkakdruket kotelesek énalléan, szakszerlien torvényesen hataridén belll ellatni. Kételesek

a hozzajuk fordulé Ugyfelek részére szakszer(, udvarias tajékoztatast, felvilagositast adni.

(3) Az ligyintézé feladatat az alabbiak szerint végzi:

a) a kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével munkateriletén felelés a hivatal
allandé és idészakos feladatainak megvaldsitasaért;

b) soron kivil tajékoztatja az osztalyvezetét abban az esetben, ha az Gigy hataridén beltl nem
intézhetd el, a késedelem okardl és az elintézés varhato idépontjardl

c) a jogszabalyoknak megfeleléen ellatja a jarasi hivatal hatésagi tevékenységét, valamint
kézremiikodik az altalanos koézigazgatasi rendtartasrol szolé 2016. évi CL. térvény
alkalmazasaval kapcsolatos egységes joggyakorlat kialakitasaban;

d) a hatésagi munka min6ségének novelése érdekében fokozott figyelmet fordit a hatésagi
eljarasokban sziiletett dontések tartalmi szinvonalara, az egyes ugytipusokhoz kapcsol6do
jogszabalyok valtozasainak fokozott figyelemmel kisérésére;

e) koteles naprakészen vezetni a hatésagi nyilvantartasokat.

(4) A telepulési ugysegéd a (3) bekezdésben foglaltakon tulmendéen a Jarasi Hivatal

illetékességi teriletéhez tartoz6 dnkormanyzatoknal a Jarasi Hivatal altalanos hatésagi és

szocidlis feladatkdrébe tartozé tgyek tekintetében, tovabba a Korm. rendeletben meghatarozott
ugykorokben, szolgaltatas nyujtasaban, kapcsolddd szolgaltatasok  biztositasaban,
meghatarozott idépontokban és helyen Ugyfélfogadast tart.

(5) Az igazgatasi Ugyintéz6 feladatai:

a) a jarasi hivatalba érkezd iratokat érkezteti, iktatja;

b) felelés az osztalyhoz érkezé és ott keletkezett iratok mozgatasanak lebonyolitasaért, a
hatéridés nyilvantartas vezetéséért;

c) kozremilkodik a dontések, intézkedések ligyfelek részére torténd kdzlésében;

d) informatikai feladatok ellatasa: telekommunikaciés eszkdzdk, informatikai rendszer
mikoddképességének biztositasa;

e) atveszi a Magyar Posta, az Allami Futarszolgalat, valamint a Heves Varmegyei
Kormanyhivatal Varmegyei Erkezteté Kézpontjabdl futar utjan érkezé kiildeményeket;

f) kezeli a jarasi hivatal irattarat.
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18. §

19. §

20.§

(6) Valamennyi vezetd és Ugyintézd feladata:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

a kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével munkateriletén felel6s a Jarasi Hivatal
allandé és id6északos célkitlizéseinek megvalodsitasaért, kinevezési okirataban szerepld
feladatainak ellatasaért;

munkajat a jogszabalyokban, a kormanyhivatali belsé szabalyzékban, a vezetéi
utasitasokban, a Jarasi Hivatal munka- és egyéb terveiben meghatarozottak szerint és
azokat betartva, jog- és szakszeriien kételes ellatni;

koételes a tudomasara jutott hivatalos informaciot a hivatali feletteséhez eljuttatni, indokolt
esetben hivatalbdl eljarast kezdeményezni;

alapvetd kotelessége alkalmazni a munkavégzése soran a megszerzett informatikai
ismereteket és folyamatosan frissiteni, fejleszteni azokat;

naprakészen tajékozodni a hivatalt, illetve munkakorét érintd jogszabalyokrél, megismerni
azok tartalmat, ©Onképzés keretében tanulmanyozni a vonatkozé jogirodalmat,
tajékoztatokat, torekedni az egységes gyakorlat és jogértelmezés kialakitasara;
kézremlkddik a szakmai iranyitd szervek altal meghatarozott hatéridés feladatok
elkészitésében;

részt vesz a munkakéréhez kapcsolddo képzésben, tovabbképzésben.

7. A szakkérdés vizsgalataban torténd egyiittmiikodés kiilonos szabalyai

A szakkérdés vizsgalatara vonatkozo szabalyokat az 1. melléklet tartalmazza.

8. A Jarasi Hivatal ligyfélszolgalati tevékenységére vonatkozé szabalyok

(1) A Jarasi Hivatal osztalyainak - a Kormanyablak Osztaly kivételével - igyfélfogadasi rendje
a kdvetkezo:

a)
b)
c)

hétfén és szerdan 8.00 6ratdl 16:00 éraig,
pénteken 8:00 6ratél 12:00 éraig,
kedden és cslitortokon az ugyfélfogadas szinetel.

(2) A Kormanyablak Osztaly ugyfélszolgalati rendje:

a)
b)
c)
d)
e)

hétfén 8:00 oratol 18:00 oraig,
kedden 8:00 6ratdl 14:00 éraig,
szerdan 8:00 oratol 18:00 oraig,
csutortékon 8:00 ératdl 16:30 éraig,
pénteken 8:00 6ratél 12:30 o6raig tart.

(3) A Jérasi Hivatal az illetékességéhez tartozé telepuléseken telepllési Ugysegéd utjan
kihelyezett Ugyfélszolgalatot biztosit az altalanos jarasi hatosagi feladatok tekintetében.

9. A kapcsolattartas rendje

(1) A folyamatos kapcsolattartas azt a célt szolgalja, hogy a munkafolyamatok végrehajtasa
goOrdulékeny legyen, a munkavégzéshez és irdnyitdshoz szikséges informacidok pontosan,
célhoz kotétten, akadalytalanul aramoljanak minden iranyba. A kapcsolattartas soran a Jarasi
Hivatal osztalyai, kormanytisztvisel6i és munkavallaléi egylttmiikddéen, 6sszehangoltan és
hatékonyan kell, hogy eljarjanak.
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(2) A bels6 kapcsolattartas rendje:

a) a Jarasi Hivatal osztalyai egymassal egyltimlikoédnek, segitik egymas munkajat,
tajekoztatjak egymast és a jarasi hivatalvezetdt a szervezeti egység tevékenységéhez
kapcsolddé informaciokrol;

b) a jarasi hivatalvezetd jarasi hivatalvezeti értekezletet tart, az osztalyvezetdk
osztalyértekezletet tartanak, melyrél emlékeztetd készul.

(3) A kiilsé kapcsolattartas rendje:

a) a Jarasi Hivatalt a hataskorébe tartozé ligyekben a jarasi hivatalvezetd, jogszabalyban
meghatarozott hatdskérében a Jarasi Hivatal kormanytisztvisel6je képviseli;

b) a Jarasi Hivatal mikodése, feladatai végrehajtasa érdekében tartia a kapcsolatot a
Kormanyhivatallal, a Jarasi Hivatalokkal.

(4) A bels6 és kiils6 kapcsolattartas részletes szabalyait kinevezési okmanyok tartalmazzak.

Kelt Gydngy6son, az elektronikus tanusitvany szerint

dr. Bekecs Andrea jarasi hivatalvezetd helyettesitésében eljarva:

dr. Vitovszki Maria
jarasi hivatalvezet6-helyettes
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Fiiggelék a 22. melléklethez

A Heves Varmegyei Kormanyhivatal Gyongyosi Jarasi Hivatala osztalyainak
felsorolasa és elérhetésége

1.) Heves Varmegyei Kormanyhivatal Gyongyosi Jarasi Hivatala Kormanyablak Osztalya

Cim: 3200 Gyéngyds, Géncz Arpad utca 2.
E-mail cim: kab.gyongyos@heves.gov.hu
Telefon: +36 (37) 795-025

2.) Heves Varmegyei Kormanyhivatal Gyéngyosi Jarasi Hivatala Hatésagi Osztalya

Cim: 3200 Gyongyos, F6 tér 13.
E-mail cim: hatosag.gyongyos@heves.gov.hu
Telefon: +36 (37) 795-051

3.) Heves Varmegyei Kormanyhivatal Gyongyosi Jarasi Hivatala Gyamiigyi Osztalya

Cim: 3200 Gyongyos, Kossuth Lajos utca 37.
E-mail cim: gyam.gyongyos@heves.gov.hu
Telefon: +36 (37) 795 138

4.) Heves Varmegyei Kormanyhivatal Gydngydsi Jarasi Hivatala Elelmiszerlanc-
biztonsagi és Allategészségiigyi Osztalya

Cim: 3200 Gyongyos, Deak Ferenc utca 17/2.
E-mail cim: foallatorvos.gyongyos@heves.gov.hu
Telefon: +36 (37) 500-304

5.) Heves Varmegyei Kormanyhivatal Gyongyosi Jarasi Hivatala Foglalkoztatasi Osztalya

Cim: 3200 Gyongyds, Vezekényi utca 24.
E-mail cim: fogl.gyongyos@heves.gov.hu
Telefon: +36 (37) 505-440
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23. melléklet a 19/2024. (VIII. 27.) utasitashoz

A Heves Varmegyei Kormanyhivatal Hatvani Jarasi Hivatalanak Ugyrendje

2.§

3.§

4.§

5.§

1. Altalanos rendelkezések

A Heves Varmegyei Kormanyhivatal Hatvani Jarasi Hivatalanak (a tovabbiakban: Jarasi Hivatal)

alapadatai:

a) a Jarasi Hivatal hivatalos megnevezése: Heves Varmegyei Kormanyhivatal Hatvani Jarasi
Hivatala

b) a Jarasi Hivatal roviditett megnevezése: HVKH HaJH

c) a Jarasi Hivatal székhelye: 3000 Hatvan, Balassi Balint Ut 14.

d) a Jarasi Hivatal kdzponti elérhetdségei:

da) telefon: +36 37 795 069;

db) fax: +36 37 540 014;

dc) e-mail: titkarsag.hatvan@heves.gov.hu:;

dd) honlap: www.kormanyhivatalok.hu

(1) A Jarasi Hivatal illetékességi terllete — amennyiben kormanyrendelet eltéréen nem

rendelkezik — a févarosi és varmegyei kormanyhivatalokrol, valamint a jarasi (févarosi kertleti)

hivatalokrél szdl6 568/2022. (XIl. 23.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) 1.

mellékletének 9. pont 9.5. alpontjaban meghatarozott telepllésekre terjed ki.

(2) A Jarasi Hivatal illetékességi tertletén a hivatalbdl indult eljarasok tekintetében:

a) a Hatvani Kormanyablak jogosult eljarni: Boldog, Csany, Ecséd, Hatvan, Heréd, Hort,
Kerekharaszt, Nagykokényes telepulések,

b) a Lérinci Kormanyablak jogosult eljarni: Apc, Lérinci, Petéfibanya, Rézsaszentmarton,
Szlicsi, Zagyvaszanto telepuilések

illetékességi terlletén.

(3) A Jarasi Hivatal illetékességi terlilete a népegészségligyi allamigazgatasi feladatok

tekintetében a Korm. rendelet 1. mellékletének 9. pont 9.4. és 9.5. alpontjaban meghatarozott

telepulésekre terjed ki.

(1) A Jarasi Hivatal az alabbi, nem 6nallé szervezeti egység jogallasu osztalyokra tagozodik:
a) Kormanyablak Osztaly,

b) Hatésagi és Gyamugyi Osztaly,

c) Népegészségugyi Osztaly,

d) Foglalkoztatasi Osztaly.

(2) A Jarasi Hivatal osztalyainak elérhet8ségét és ugyfélfogadasi rendjét az 1. flggelék
tartalmazza.

A jarasi hivatalvezet6-helyettes a Kormanyablak Osztalyt vezeti.
2. A kiadmanyozas és helyettesités rendje
A kiadmanyozas és helyettesités szabalyait az SZMSZ és a Kormanyhivatal kiadmanyozasi és

helyettesitési szabalyzata tartalmazzak.
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6.§

7.§

8.§

9.§

10. §

11. §

3. A Jarasi Hivatal vezetdinek feladatai

A Jérasi Hivatal a jarasi hivatalvezetd vezetése alatt allé szervezet, a hivatalvezeté munkajat a
hivatalvezet6-helyettes segiti. A jarasi hivatalvezetd a Jarasi Hivatal vezetését a vonatkozé
jogszabalyok, a kozjogi szervezetszabalyozé eszkdzok és a Kormanyhivatal szabalyzatai, a
féispan, féigazgatd szakmai iranyitasa és utasitasai alapjan latja el.

A Jarasi Hivatal hivatalvezet6-helyettese feladatait a vonatkozé jogszabalyok, a kozjogi
szervezetszabalyoz6 eszkézok és Kormanyhivatal szabalyzatai, a Jarasi Hivatal
hivatalvezet6jének szakmai iranyitasa és utasitasai alapjan latja el.

A Jarasi Hivatal 3. § (1) bekezdésében részletezett nem 6nallé szervezeti egység jogallasu
osztalyainak  osztalyvezet6i feladataikat a vonatkozé jogszabdlyok, a kozjogi
szervezetszabalyozé eszkdzok és a Kormanyhivatal szabalyzatai, a Jarasi Hivatal
hivatalvezetdjének szakmai iranyitasa és utasitasai alapjan latja el.

4. A Jarasi Hivatal feladatainak osztalyok k6z6tti megoszlasa

(1) A Jarési Hivatal alapvetd feladatait a jogszabalyok, az SZMSZ és egyéb kozjogi
szervezetszabalyozd eszkozok, jelen Ugyrend, valamint a féispan, féigazgatd és igazgatd
utasitasai hatédrozzak meg.

(2) A Jarasi Hivatal szervezeti egységei az SZMSZ VI. fejezetében foglaltaknak megfeleléen az
egyszer(sitett hatdsagi ellenbrzési feladatok koérében ellatiagk a Korm. rendeletben
meghatarozott, feladat- és hataskorikbe tartozé feladatokat.

(3) A Kormanyablak Osztaly ellatja az SZMSZ VI. fejezetében meghatarozott tgyfélszolgalati
és kormanyablak feladatokat.

(4) A Hatésagi és Gyamugyi Osztaly ellatja az SZMSZ VI. fejezetében meghatarozott

a) altalanos jarasi hatdésagi feladatokat;

b) szocialis és gyamugyi feladatokat;

c) oktatassal kapcsolatos feladatokat.

(5) A Foglalkoztatasi Osztaly ellatja az SZMSZ VI. fejezetében meghatarozott foglalkoztatasi és
kézfoglalkoztatasi feladatokat.

(6) A Népegészségugyi Osztaly ellatia az SZMSZ VI. fejezetében meghatarozott
népegészsegugyi feladatokat.

5. A munkafolyamatokra vonatkozé rendelkezések
A Kormanyhivatal szervezeti egységeinek feladatkdrébe tartozé hatésagi eljardsok, egyéb
szakmai tevékenységek munkafolyamatainak szabalyait a vonatkozo jogszabalyok, az SZMSZ
€s egyéb kdzjogi szervezetszabdlyozé eszkdzok, a szakmai irdnyitdk elbirdsai, valamint a
féispan, féigazgato és az igazgatd utasitasai tartalmazzak.
6. Az ligyiratok kezelésére, nyilvantartasara vonatkozo kiillonos szabalyok
A Jarasi Hivatalban az (gyiratok kezelésének és nyilvantartdsanak szabalyairdl a

Kormanyhivatal Egységes Ugyrendjének a szervezeti egységekre vonatkozd kdzds
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12. §

13.§

14. §

szabalyokat tartalmazé 1. melléklete (a tovabbiakban: 1. melléklet), illetve a Kormanyhivatal
vonatkozo szabalyzatai rendelkeznek.

7. Az ligyintézés rendje

A Jarasi Hivatal Ggyintézési rendjét a Fliggelék tartalmazza.

8. A Jarasi Hivatal kormanytisztvisel6inek és munkavallaléinak feladatai

Az Ugyintéz6 feladata:

a) végrehajtja a beosztasi okiratban megallapitott, illetve a vezet6 altal kiadott feladatokat és
utasitasokat;

b) a jogszabalyoknak megfeleléen ellatja a jarasi hivatal hatésagi tevékenységét, valamint
kozremikodik az  eljarasi  tdérvényben, valamint agazati jogszabalyokban
megfogalmazottaknak megfeleld egységes jogalkalmazasi gyakorlat kialakitasaban;

c) a hatdsagi munka minéségének novelése érdekében fokozott figyelmet fordit a hatésagi
eljarasokban sziiletett dontések tartalmi szinvonalara, az egyes ugytipusokhoz kapcsol6do
jogszabalyok valtozasainak fokozott figyelemmel kisérésére;

d) koteles naprakészen vezetni a statisztikai és hataridGs nyilvantartasokat;

e) koteles rendszeresen tanulmanyozni a Jarasi Hivatalban rendelkezésére allo6 szakmai
kiadvanyokat, joganyagokat;

f) a kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével munkateriletén felelés a hivatal
allandé és id8szakos feladatainak megvaldsitasaért;

g) az lgyintézd iratkezeléssel 6sszefliggd feladata kapcsan koteles gondoskodni:

ga) a csatolt el6zményiratok végleges szerelésérdl,

gb) az Ugyirat tisztazasarol,

dc) az irattari tételszam meghatarozasaral,

gd) egyéb ugykezel6i utasitasok megadasardl,

ge) az iratok nyomon-koévethetéségének biztositasarodl, a rabizott iratok szakszeri( kezelésérdl,
megfeleld tarolasaral,

gf) az iratokkal val6 elszamolasrdl,

0g) hatéséagi statisztikai adatok megadasardl;

h) a kiadmanyozast kdvetden haladéktalanul intézkedik a doéntések, egyéb intézkedések
kozlésérdl, felel6sséget vallal a kdzlés szakszerliségéért;

i) szlkség szerint iktatasi, irattarazasi, valamint az iratok digitalizadlasahoz kapcsolédo
feladatokat lat el.

A telepulési Ugysegéd feladata a 13. §-ban foglaltakon tulmenéen:

a) meghatarozott idépontokban és helyen ligyfélfogadast biztosit a Jarasi Hivatal illetékességi
terlletéhez tartozg, a jarasi hivatalvezeté altal meghatarozott telepllési 6nkormanyzatnal a
jarasi hivatal hataskorébe tartozoé Ggyek tekintetében;

b) a jarasi hivatalok hataskorébe tartozd Ugyekben atveszi a kérelmeket, azokat érdemi
dontésre el6késziti, kozremlkddik a végrehajtasukban;

c) koteles rendeltetésszeriien hasznalni és biztonsagosan tarolni a rendelkezésére bocsatott
informatikai eszkdzoket.
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15. §

16. §

17.§

18. §

Az igazgatasi Ugyintézd feladata:

a)

b)
c)

d)
e)

f)
g)
h)

végrehajtja a beosztasi okiratban megallapitott, illetve a vezet6 altal kiadott feladatokat és
utasitasokat;

ellatia mindazokat a nem érdemi jellegi feladatokat, amellyel felettese megbizza;

felelés az osztalyhoz érkezd és ott keletkezett iratok technikai mozgédsanak bonyolitasaért,
a hatarid6s nyilvantartas vezetéséért;

kézremiikddik a dontések, intézkedések ligyfelek részére torténd kdzlésében;

informatikai feladatok ellatasa soran biztositja a telekommunikaciés eszkdzok, informatikai
rendszer mikodoképességét;

atveszi a papiralapon, illetve elektronikus uton érkezé kildeményeket;

a beérkezd iratokat digitalizalja, érkezteti, iktatja;

kezeli a hivatal irattarat, ellatja az irattarazasi feladatokat.

A munkavallal6 feladata:

a)

b)

c)
d)

a munkakoérének ellatasahoz sziikséges torvényi rendelkezések és egyéb jogszabalyok,
kbzjogi szervezetszabalyoz6é eszkdzOk ismerete, azok alkalmazasa, végrehajtasa, a
valtozasok figyelemmel kisérése;

betartia a munkavégzésre iranyuld, jogviszonyaval oOsszefiiggé jogszabalyi és egyéb
normativ szabalyokat;

koteles megismerni és betartani a munka- és tlizvédelmi el6irasokat;

a rendelkezésre bocsatott anyagokat, eszkdzoket, berendezéseket rendeltetésszerien,
szakszer(ien hasznalja és meg6rzi;

vagyonvédelmi feladatat felel6sségtudattal és hatarozottsaggal kételes ellatni, mindenkor
figyelmes, udvarias, de hatarozott magatartast tanusitva.

Valamennyi vezet6 és Ugyintézd feladata:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

a kapott utasitasok és hataridok figyelembevételével munkateriletén felelés a Jarasi Hivatal
allandé és id6szakos célkitlzéseinek megvaldsitasaért, allashelyéhez kapcsoléddan
meghatarozott feladatainak ellatasaért;

munkajat a jogszabalyokban, a kormanyhivatali belsé szabalyzékban, a vezetdi
utasitasokban, a Jarasi Hivatal munka- és egyéb terveiben meghatarozottak szerint és
azokat betartva, jog- és szakszer(ien koételes ellatni;

koteles a tudomasara jutott hivatalos informaciot a hivatali feletteséhez eljuttatni, indokolt
esetben hivatalbél eljarast kezdeményezni;

alapvetd kotelessége alkalmazni a munkavégzése soran a megszerzett informatikai
ismereteket és folyamatosan frissiteni, fejleszteni azokat;

koteles naprakészen tajékozodni a hivatalt, illetve feladatkdrét érinté jogszabalyokrdl,
megismerni azok tartalmat, 6nképzés keretében tanulmanyozni a vonatkozé jogirodalmat,
tajékoztatokat, térekednie kell az egységes gyakorlat és jogértelmezés kialakitasara,
kézremiikddik a jogszabaly-tervezetek véleményezésében, valamint a szakmai iranyitoé
szervek altal meghatarozott hataridds feladatok elkészitésében,

részt vesz a feladatkdréhez kapcsolodo képzésben, tovabbképzésben.

9. Szakkérdés vizsgalataban torténd egyiittmiikodés kiilonds szabalyai

A szakkérdés vizsgalatara vonatkozé szabalyokat az 1. melléklet tartalmazza.
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19. §

20. §

10. A Jarasi Hivatal ligyfélszolgalati tevékenységére vonatkozé szabalyok

(1) A Jarasi Hivatalban az altaldnos munkarend szerint a munkaidé hétf6tdl csitértdkig 7:30-

16:30 é6raig, pénteken 8:00-14:00 éraig tart.

(2) A munkakdzi sziinet (ebédid6) 11:30-16:30 éra kdzott vehetd igénybe 30 perc idGtartamban

azokon a napokon, amikor a munkaid® a napi hat érat meghaladja.

(3) Az integralt Ugyfélszolgalatok tekintetében a munkaidd heti 40 6ra vezénylés szerint, az

altalanostdl eltéré6 munkarendben, amelyet a jarasi hivatalvezet6 kilon intézkedésében hataroz

meg.

(4) A munkaidé és az Ugyfélfogadasi id6 eltérhet oly médon, hogy Ugyfélszolgalatonként

eltér6en vezénylés szerint Ggyfélmentes idészak tervezhetd.

(5) A kormanytisztvisel6k és a munkavallalok kotelesek:

a) a munkakezdés id6pontjat megel6zéen jelen lenni munkahelyikdén oly médon, hogy a
munkaidd kezdetekor munkajukat el tudjak kezdeni;

b) a ledolgozott napi munkaidét a munkahelyre érkezéskor és az onnan val6 eltavozaskor,
valamint a munkakozi sziinet megkezdését és befejezését a jelenléti iven nyilvantartani;

¢) a munkaidében a munkahelyrdl valé eltavozaskor a hivatali felettes engedélyét kérni;

d) haladéktalanul értesiteni az osztalyvezetdt, annak hianyaban a Jarasi Hivatal vezetdjét a
munkahelyérél énhibajan kivili tavol maradasardl.

10. A kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartas rendjére vonatkozd elGirasokat az SZMSZ és az 1. melléklet, valamint a
beosztasi okiratok tartalmazzak.

Kelt Hatvanban, az elektronikus tanusitvany szerint

Szalatnai Gabor
jarasi hivatalvezeté
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Fiiggelék a 23. melléklethez

Heves Varmegyei Kormanyhivatal Hatvani Jarasi Hivatala osztalyainak
elérhetésége és ligyfélfogadasa
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Kormanyablak Osztaly — elérhet6ségek ugyfélfogadas
hétfé 8.00 oratdl 18.00 oraig
cim: 3000 Hatvan, Balassi Balint ut 14. kedd 8.00 oratol 13.30 oraig
e-mail: kab.hatvan@heves.gov.hu szerda 8.00 oratdl 18.00 oraig
telefon: +36 37 795 257 csutortok 8.00 oratol 16.30 oraig
fax: +36 37 540 014 péntek 8.00 oratdl 13.00 oraig
cim: 3021 Lérinci, Szabadsag tér 26. hétfé 8.00 oratdl 16.30 oraig
e-mail: kab.lorinci@heves.gov.hu kedd 8.00 oratol 16.30 oraig
telefon: +36 37 795 234 szerda 8.00 oratol 18.00 oraig
fax: +36 37 588 025 csutortok 8.00 ¢6ratdl 12.00 éraig
péntek 8.00 oratol 14.00 oraig
Hatosagi és Gyamiigyi Osztaly - elérhetéségek ugyfélfogadas
cim: 3000 Hatvan, Balassi Balint ut 14. hétfé 8.00 oratol 16.30 oraig
e-mail: hatosag.hatvan@heves.gov.hu kedd -
gyam.hatvan@heves.gov.hu szerda 8.00 oratol 16.30 oraig
telefon: csutdrtok -
hatdsagi és szocialis Uigyekben: +36 37 795 069 péntek 8.00 oratol 12.00 oraig
gyamigyekben: +36 37 795 071
fax: +36 37 540-014
Népegészségiigyi Osztaly — elérhetéségek ugyfélfogadas
cim: 3000 Hatvan, Balassi Balint ut 14. hétfé 8.00 ¢6ratdl 16.30 oraig
e-mail: nepeu.titkarsag.hatvan@heves.gov.hu kedd 8.00 oratol 16.30 oraig
telefon: +36 37 795 072 szerda 8.00 ¢6ratdl 16.30 oraig
fax: +36 37 795 129 csutortok 8.00 oratol 16.30 oraig
péntek 8.00 oratol 12.00 oraig
cim: 3200 Gyongyos, Kossuth Lajos utca 39.
e-mail: nepeu.titkarsag.gyongyos@heves.gov.hu
telefon:+36 37 311 172
fax;+36 37 311 172
Foglalkoztatasi Osztaly — elérhetGségek ugyfélfogadas
cim: 3000 Hatvan, Balassi Balint ut 12. hétfé 8.00 oratdl 16.30 oraig
e-mail: fogl.hatvan@heves.gov.hu kedd -
telefon: +36 37 342 307; +36 37 341 301 szerda 8.00 oratdl 16.30 oraig
csutortok 8.00 oratol 12.00 oraig
péntek 8.00 oratol 12.00 oraig


mailto:titkarsag@hatvanj.heves.gov.hu
mailto:titkarsag@hatvanj.heves.gov.hu
mailto:titkarsag@hatvanj.heves.gov.hu
mailto:titkarsag@hatvanj.heves.gov.hu
mailto:hevesmmkhatvan@lab.hu
mailto:titkarsag@hatvanj.heves.gov.hu
mailto:hevesmmkhatvan@lab.hu
mailto:titkarsag@hatvanj.heves.gov.hu
mailto:hevesmmkhatvan@lab.hu

Csaladvédelmi Szolgalat — elérhetéségek

Ugyfélfogadas

cim: Gyéngyos, Kossuth Lajos utca 39. CSVSZ
iroda
telefon: +36 37 500 515

tanacsadas: hétf6, szerda, csutoértok:8:30-15:00-
ig
kedd: 8:30-15:30-ig
péntek: 8:30-12:00-ig
bejelentkezés: hétfé6tdl péntekig: 8:00 és 8:30
kozott
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24. melléklet a 19/2024. (VIII. 27.) utasitashoz

2.§

3.§

4.§

5.§

6.§

A Heves Varmegyei Kormanyhivatal Hevesi Jarasi Hivatalanak Ugyrendje

1. Altalanos rendelkezések

A Heves Varmegyei Kormanyhivatal Hevesi Jarasi Hivatalanak (a tovabbiakban: Jarasi Hivatal)

alapadatai:

a) a Jarasi Hivatal hivatalos megnevezése: Heves Varmegyei Kormanyhivatal Hevesi Jarasi
Hivatala;

b) a Jarasi Hivatal roviditett megnevezése: HVKH HeJH;

c) a Jarasi Hivatal székhelye: 3360 Heves, Erzsébet tér 2.;

d) a Jarasi Hivatal kdzponti elérhetdségei:

da) telefon: +36 36 795-081

db) e-mail: titkarsag.heves@heves.gov.hu,

dc) honlap: www.kormanyhivatalok.hu

A Jarasi Hivatal illetékességi teriilete — amennyiben kormanyrendelet eltéréen nem rendelkezik
— a févarosi és varmegyei kormanyhivatalokrdl, valamint a jarasi (févarosi keruleti) hivatalokrol
sz016 568/2022. (XII. 23.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) 1. mellékletének 9.
pont 9.6. alpontjaban meghatarozott telepuilésekre terjed ki.

A Jarasi Hivatal az alabbi, nem 6nall6 szervezeti egység jogallasu osztalyokra tagozédik:
a) Kormanyablak Osztaly,

b) Hatésagi és Gyamugyi Osztaly,

c) Elelmiszerlanc — biztonsagi és Allategészségiigyi Osztaly,

d) Foglalkoztatasi Osztaly.

A jarasi hivatalvezet6-helyettes a Kormanyablak Osztalyt vezeti.
2. A kiadmanyozas és helyettesités rendje

A kiadmanyozas és helyettesités szabalyait a févarosi és varmegyei kormanyhivatalok
szervezeti és mikodési szabalyzatardl sz6lé6 KTM utasitds (a tovabbiakban: SZMSZ) és a
Kormanyhivatal kiadmanyozasi és helyettesitési szabalyzata tartalmazzak.

3. A Jarasi Hivatal vezetoinek feladatai

A Jarasi Hivatal hivatalvezet6je a jogszabalyokban, az SZMSZ-ben és a Kormanyhivatal

Egységes Ugyrendjének a szervezeti egységekre vonatkozo kdzds szabalyokat tartalmazé 1.

mellékletében (a tovabbiakban: 1. melléklet) meghatarozottakon kivil:

a) képviseli a kormanyhivatalt a Jarasi Hivatal, illetve a jarasi hivatalvezetd hataskorébe
tartozo tgyekben;

b) elkésziti a Jarasi Hivatal Ugyrendjét;

c) afbispan és a féigazgatd iranymutatasa alapjan meghatarozza a Jarasi Hivatal munka- és
ugyfélfogadasi rendjét;
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7.§

8.§

d)
e)

f)

g)

h)

munka- és vezetli értekezleteket tart;

a munkafolyamatba épitett- és Onellen6rzési kotelezettségének, valamint vezetdi
ellendrzési kotelezettségének dnalléan és maradéktalanul eleget tesz;

feladatellatasa soran betartja a személyes adatok védelmével és a kozérdekl adatok
nyilvanosséagra hozasaval kapcsolatos jogszabalyi elGirasokat;

a helyi védelmi bizottsag elndkeként ellatja a jogszabalyok altal hataskdrébe utalt helyi
védelmi igazgatasi feladatokat;

ellatja az egyéb feladatokat, amellyel a felettes vezetéi megbizzak.

A Jarasi Hivatal hivatalvezet6-helyettese, mint a Kormanyablak Osztaly osztalyvezetdje is, az
SZMSZ-ben és az 1. mellékletben meghatarozottakon kivil:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

g)

h)

tavolléte, akadalyoztatasa esetén helyettesiti a jarasi hivatalvezetét;

a hivatalvezet§ utasitasai alapjan latja el feladatait;

feladata a hivatalvezet6 feladatainak ellatasaban valé kdzremikddés, a hivatalvezetd
munkajanak segitése;

gondoskodik a Jarasi Hivatal Ugyiratkezelésének jogszerlségérél. A Jarasi Hivatal
szervezeti egységei altal el6készitett normativ utasitasok jogszabalyoknak valo
megfelelésének vizsgalata;

a helyi védelmi bizottsag titkaraként ellatja a jogszabalyok altal hataskorébe utalt helyi
védelmi igazgatasi feladatokat és segiti a helyi védelmi bizottsag elndkét feladatai
ellatasaban;

beszamoldkat és jelentéseket készit, tajékoztatast ad, adatot k6zdl;

feladatellatasa soran betartja a személyes adatok védelmével és a kdzérdekl adatok
nyilvanossagra hozasaval kapcsolatos jogszabalyi el6irasokat;

a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz javaslatot tesz a Hivatalvezetd
részére a hatékonyabb munkaszervezés érdekében;

A Jarasi Hivatal osztéalyvezet6je az SZMSZ-ben és az 1. mellékletben meghatarozottakon kivil:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)

h)

beszamolét és jelentést készit, tajékoztatast ad, adatot kozol;

kialakitia, megszervezi és ellen6rzi az osztaly feladatkérébe tartozé feladatok
végrehajtasat;

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz szikséges
intézkedések megtételét, javaslatot tesz a hivatalvezeté6 részére a hatékonyabb
munkaszervezés érdekében;

biztositja a kdltséghatékony, jogszeri lgyintézést;

gondoskodik a tdrvényes és szakszer(, ugyfélbarat Ugyintézés folyamatos biztositasardl,
rendszeresen tajékoztatja a Jarasi hivatal vezetdjét, illetve helyettesét az osztaly altal
ellatott feladatok kapcsan az intézkedést vagy dontést igényld problémakral;

gondoskodik a hivatali munkarend, munkafegyelem, valamint arculati elirasok betartasarol
és betartatasarol;

gondoskodik az osztaly altal ellatott feladatok szakszer(i, magas szinvonalu ellatasarol, az
Ugyintézési hataridék betartasarél és betartatasardl;

feladatellatasa soran betartja a személyes adatok védelmével és a kdzérdekl adatok
nyilvanosséagra hozasaval kapcsolatos jogszabalyi elGirasokat;

felelés az adatvédelmi, vagyonvédelmi, rendészeti, tlizbiztonsagi, munka- és
balesetvédelmi utasitasok betartasaért és betartatasaért;
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9.§

10. §

1. §

12. §

13. §

14. §

15. §

k) ellatja az egyéb feladatokat, mellyel a Jarasi Hivatalvezeté megbizza;

I) javaslatot tesz a kormanytisztvisel§ képzésére, tovabbképzésére, szervezi az igazgatasi
munka korszerlsitését;

m) szakmai, statisztikai jelentéseket, intézkedési terveket, munka- és segédanyagokat készit,
javaslatot tesz a hatdsagi ellendrzési tervre.

4. A Jarasi Hivatal feladatainak osztalyok k6z6tti megoszlasa

A Jérasi Hivatal alapvetd feladatait a jogszabalyok, az SZMSZ és egyéb kodzjogi
szervezetszabélyozd eszkdzok, jelen Ugyrend, valamint a féispan, féigazgatd és igazgatd
utasitasai hatédrozzak meg.

A Hatdsagi és Gyamugyi Osztaly ellatja a jarasi hivatal SZMSZ-ben meghatarozott:
a) altalanos jarasi hatésagi feladatait;

b) szocialis és gyamugyi feladatait;

c) egyszerUsitett hatosagi ellendrzési feladatokat.

A Kormanyablak Osztaly ellatja a jarasi hivatal SZMSZ-ben meghatarozott:
a) Uugyfélszolgalati és kormanyablak feladatait;
b) egyszerUsitett hatosagi ellendrzési feladatokat

Az Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allategészségligyi Osztaly ellatja a jarasi hivatal SZMSZ-ben

meghatarozott:

a) altalanos jarasi hatésagi feladatai kozill az allatok védelmérdl és kiméletérdl szolo
toérvényben meghatarozott feladatokat;

b) élelmiszerlanc-biztonsagi és allategészségligyi feladatait;

c) egyszerisitett hatdsagi ellenérzési feladatokat

A Foglalkoztatasi Osztaly ellatja a jarasi hivatal SZMSZ-ben meghatérozott:
a) foglalkoztatasi, kbzfoglalkoztatasi feladatait;
b) egyszerlsitett hatdésagi ellenérzési feladatokat.

5. A munkafolyamatokra vonatkozoé rendelkezések
A Jarasi Hivatal feladatkdrébe tartozd hatésagi eljarasok, egyéb szakmai tevékenységek
munkafolyamatainak szabalyait a jogszabalyok, az SZMSZ és egyéb kdzjogi
szervezetszabalyoz6 eszkdzok, az 1. melléklet, a szakmai iranyiték el6irasai, valamint a
féispan, féigazgatd, igazgato és jarasi hivatalvezetd utasitasai tartalmazzak.
6. Az ligyiratok kezelésére, nyilvantartasara vonatkozé kiilonés szabalyok
Az Ugyiratok kezelésének, nyilvantartdsanak részletes szabalyait az SZMSZ és egyéb kozjogi

szervezetszabalyoz6 eszk6zok, a Kormanyhivatal iratkezelési, bélyegzékezelési, informatikai
szabdlyzata, valamint a beosztasi okiratok tartalmazzak.
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16. §

17.§

18. §

19. §

20.§

7. Az liigyintézés rendje
Az ugyintézés rendjére az 1. mellékletben meghatarozottak az iranyaddak.
8. A Jarasi Hivatal kormanytisztviseldinek feladatai

A kormanytisztvisel6k feladatai:

a) a beosztasi okirataban megallapitott, illetve a vezetd altal kiadott feladatok és utasitasok
végrehajtasa;

b) a jogszabalyoknak megfeleléen ellatjak a jarasi hivatal hatésagi tevékenységét, valamint
kézremiikédnek az altalanos koézigazgatasi rendtartasrdl szolé 2016. évi CL. térvény
alkalmazasaval kapcsolatos egységes joggyakorlat kialakitasaban;

c) a hatésagi munka minéségének ndvelése érdekében fokozott figyelmet forditanak a
hatésagi eljarasokban szlletett dontések tartalmi szinvonalara, az egyes ugytipusokhoz
kapcsolddod jogszabalyok valtozasainak fokozott figyelemmel kisérésére;

d) kotelesek naprakészen vezetni a statisztikai és hataridds nyilvantartasokat;

e) kotelesek rendszeresen tanulmanyozni a Jarasi Hivatalban rendelkezésére allé szakmai
kiadvanyokat, joganyagokat;

f) a kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével munkatertletiikon felelések a jarasi
hivatal allando és id6szakos feladatainak megvalésitasaért;

A telepllési Ugysegédi feladatokat ellatd kormanytisztviselé feladatai a 17. §-ban

meghatarozottakon kiviil:

a) meghatarozott idépontokban és helyen ligyfélfogadast biztosit a Jarasi Hivatal illetékességi
tertletéhez tartozo, a jarasi hivatalvezet6 altal megjeldlt telepulési 6nkormanyzatnal a jarasi
hivatal hataskoérébe tartozé lgyek tekintetében,

b) ajarasi hivatalok hataskorébe tartozo tigyekben kérelmek atvétele,

c) kotelesek rendeltetésszerlien haszndlni és biztonsagosan tarolni a rendelkezésikre
bocsatott informatikai eszkézoket.

Az igazgatasi ugyintéz6 feladatai:

a) a beosztasi okirataban részére megallapitott, illetve a vezetd altal kiadott feladatokat a
kapott utasitasok és hatarid6k figyelembevételével, jogszabalyok és Ugyviteli szabalyok
ismeretében és betartdsaval végzi;

b) ellatja mindazokat a feladatokat, amellyel felettese megbizza;

c) aMagyar Posta, az Allami Futarszolgalat Gtjan érkezé killdemények atvétele;

d) felelés az osztalyhoz érkezd és ott keletkezett iratok technikai mozgasanak bonyolitasaért,
a hatarid6s nyilvantartas vezetéséért;

e) kozremilkodik e dontések, intézkedések ugyfelek részére torténd kdzlésében, felelés az
expedialas tekintetében;

f) azavartalan igymenet érdekében sziikséges teenddk ellatasa;

g) a hivatal irattaranak kezelése, irattarazasi feladatok ellatasa;

h) papiralapon, tovabba elektronikus uton érkezd kildemények atvétele.

A munkavéllalé feladatai:
a) a munkakoérének ellatdsdhoz szikséges jogszabalyok, kdézjogi szervezetszabalyozd
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21.§

22.§

22.§

eszkdzOk ismerete, azok alkalmazasa, végrehajtasa, a valtozasok figyelemmel kisérése;

b) betartia a munkavégzésre iranyuld, jogviszonyaval Osszefiiggé jogszabalyi és egyéb
normativ szabalyokat;

c) koteles megismerni és betartani a munka- és tlizvédelmi el6irasokat;

d) a rendelkezésre bocsatott anyagokat, eszkdzoket, berendezéseket rendeltetésszerien,
szakszer(ien hasznalja és megérzi;

e) Ugyfeéliranyitasi, vagyonvédelmi feladatat felelésségtudattal és hatarozottsaggal koteles
ellatni, mindenkor figyelmes, udvarias, de hatarozott magatartast tanusitva.

9. A szakkérdés vizsgalataban torténé egyiittmiikodés kiilonos szabalyai
A szakkérdés vizsgalatara vonatkozo szabalyokat az 1. melléklet tartalmazza.
10. A Jarasi Hivatal ligyfélszolgalati tevékenységére vonatkozé szabalyok

(1) A Kormanyablak Osztaly kormanytisztvisel6i hétfén 8.00 — 18.00 6raig, kedden 8.00-12.00
o6raig, szerdan 8.00-18.00 o6raig, csutortokon 8.00-18.00 éraig, mig pénteken 8.00-13.00 6raig
fogadjak az ugyfeleket.

(2) Foglalkoztatasi Osztaly kormanytisztvisel6i hétfén 8.00-16.30 oraig, kedden 8.00-12.00
o6raig, szerdan 8.00-16.30 6raig, csutortékon 8.00 — 12.00 éraig, mig pénteken 8.00-14.00 6raig
fogadjak az ugyfeleket.

(3) Az Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allategészségligyi Osztaly, a Hatdsagi és Gyamiigyi
Osztaly kormanytisztvisel6i hétfén 8.00-16.30 6raig, szerdan 8.00-16.30 6raig, mig pénteken
8.00-14.00 o¢raig fogadjak az Ggyfeleket.

(4) Amennyiben elére nem lathaté esemény miatt az tgyfélfogadast sziineteltetni kell, abban
az esetben errdl a jarasi hivatalvezet6t, valamint az tgyfeleket a helyben szokasos médon —
lehetdség szerint megjeldlve a visszaallas varhatd idépontjat — haladéktalanul értesiteni kell.
(5) A jarasi hivatalvezet§ és jarasi hivatalvezet6-helyettes, az osztalyvezet6k a Hivatali
ugyfélfogadassal egyezd idépontban fogadjak az tgyfeleket.

(6) Egyebekben az (igyfélfogadasra jelen Ugyrend |. mellékletében meghatarozottak az
iranyadoak.

12. A kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartas rendjére vonatkozo el6irasokat az SZMSZ és az 1. melléklet, valamint a
beosztasi okiratok tartalmazzak.

Kelt Hevesen, az elektronikus tanusitvany szerint

dr. Téthpal Csaba
jarasi hivatalvezet6
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25. melléklet a 19./2024. (VIII. 27.) utasitdshoz

A Heves Varmegyei Kormanyhivatal Pétervasarai Jarasi Hivatalanak Ugyrendje

2.§

3.§

4.8

5.§

1. Altalanos rendelkezések

A Heves Varmegyei Kormanyhivatal Pétervasarai Jarasi Hivataldnak (a tovabbiakban: Jarasi

Hivatal) alapadatai:

a) a Jarasi Hivatal hivatalos megnevezése: Heves Varmegyei Kormanyhivatal Pétervasarai
Jarasi Hivatala

b) a Jarasi Hivatal roviditett megnevezése: HVKH Pétervasarai Jarasi Hivatala

c) a Jarasi Hivatal székhelye: 3250 Pétervasara, Keglevich ut 4.

d) a Jarasi Hivatal kdzponti elérhetdségei:

da) telefon: +36 36 795-141

db) e-mail: titkarsag.petervasara@heves.gov.hu

dc) honlap: www.kormanyhivatalok.hu

A Jarasi Hivatal illetékességi teriilete — amennyiben kormanyrendelet eltéréen nem rendelkezik
— a févarosi és varmegyei kormanyhivatalokrdl, valamint a jarasi (févarosi keruleti) hivatalokrol
sz0l6 568/2022 (XI1.23.) Korm. rendelet 1. melléklet 9. pont 9.7. alpontjdban meghatarozott
telepulésekre terjed ki.

A Jarasi Hivatal az alabbi, nem 6nall6 szervezeti egység jogallasu osztalyokra tagozédik:
a) Kormanyablak Osztaly,

b) Hatésagi és Gyamugyi Osztaly,

c) Foglalkoztatasi Osztaly.

2. A kiadmanyozas és helyettesités rendje

A kiadmanyozés és helyettesités szabdlyait a févarosi és varmegyei kormanyhivatalok
szervezeti és miikddési szabalyzatardl sz6l6 KTM utasitas (a tovabbiakban: SZMSZ) és a
Heves Varmegyei Kormanyhivatal (a tovabbiakban: Kormanyhivatal) kiadmanyozasi és
helyettesitési szabalyzata tartalmazzak.

3. A Jarasi Hivatal vezetdinek feladatai

A Jérasi Hivatal hivatalvezet6je az SZMSZ-ben és a kormanyhivatal Egységes Ugyrendjének a

szervezeti egységekre vonatkozé kdzds szabalyokat tartalmazé 1. mellékletében (a

tovabbiakban: 1. melléklet) meghatarozottakon kivul:

a) biztositja — a f6ispan altal meghatarozott keretek k6zott — a feladatellatas feltételeit,

b) ellatja az Uzemeltetéssel 6sszefliggd feladatokat,

c) gondoskodik a féispan altal meghatérozott belsé szabalyzatok elkészitésérél,

d) elkésziti a Jarasi Hivatal Ugyrendjét,

e) elkésziti a Jarasi Hivatal dolgozdinak allashelyen ellatandé feladatainak meghatarozasat,

f) af6ispan és a féigazgato iranymutatasa alapjan meghatarozza a Jarasi Hivatal munka- és
ugyfélfogadasi rendjét,
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6.§

7.§

g)

h)

)
k)

szervezi és ellenérzi a Jarasi Hivatal hataskorébe tartozé hatdsagi feladatok végrehajtasat,
beszamoldt és jelentést készit, tajékoztatast ad, adatot kézal,

kialakitia, megszervezi és ellen6rzi a Jarasi Hivatal hataskoérébe tartoz6é feladatok
végrehajtasat,

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz szikséges
intézkedések megtételét,

munka- és vezetdi értekezleteket tart,

a munkafolyamatba épitett- és Onellen6rzési kotelezettségének, valamint vezetdi
ellendrzési kotelezettségének dnalléan és maradéktalanul eleget tesz,

feladatellatasa soran betartja a személyes adatok védelmével és a kozérdekl adatok
nyilvanosséagra hozasaval kapcsolatos jogszabalyi elGirasokat,

m) ellatja az egyéb feladatokat, mellyel vezetdi megbizzak.

A Jarasi Hivatal Kormanyablak Osztalyanak osztalyvezetéje az SZMSZ-ben és az 1.
mellékletben meghatarozottakon kivdil:

a)
b)

c)
d)

e)

k)

tavolléte, akadalyoztatasa esetén helyettesiti a jarasi hivatalvezetét,

a helyi védelmi bizottsag titkaraként ellatja a jogszabalyok altal hataskorébe utalt helyi
védelmi igazgatasi feladatokat és segiti a helyi védelmi bizottsag elndkét feladatai
ellatasaban;

kialakitja, szervezi és ellendrzi a kormanyablakokhoz rendelt feladatok végrehajtasat,
folyamatosan  figyelemmel  kiséri ~a  kormanyablakok  feladatkérét  érintd
jogszabalyvaltozasokat, melyrdl mind a jarasi hivatalvezet6t, mind kézvetlen munkatarsait
tajékoztatja,

biztositja az Ugyintézés szakszerliségét, az Ugyintézési hataridék betartasat, a szakmai
kdvetelmények érvényesulését,

javaslatot tesz a hivatalvezetének a Kormanyablak Osztaly munka- és Ugyfélfogadasi
rendjére,

tevékenysége soran gondoskodik az eljarasi, anyagi és tgykezelési szabalyok betartasaral,
statisztikai adatszolgaltatast teljesit a szakmai szabalyozasnak megfelel6en,
feladatkdrében feldolgozza és elemzi a hatdsagi tevékenység, a kdzigazgatasi hatdsagi
dontések ellen inditott kbzigazgatasi perek tapasztalatait,

elldtia mindazokat a feladatokat, amelyeket a jarasi hivatalvezetd allandé vagy eseti
jelleggel a feladatkorébe utal,

feladatellatasa soran betartja a személyes adatok védelmével és a kdzérdekl adatok
nyilvanossagra hozasaval kapcsolatos jogszabalyi elirasokat.

A Jarasi Hivatal Hatésagi és Gyamugyi Osztalyanak osztalyvezet6je az SZMSZ-ben és az 1.
mellékletben meghatarozottakon kival:

a)

b)

c)

d)

kialakitja, szervezi és ellendrzi az altalanos jarasi hatésagi, szocialis és gyamugyi feladatok
végrehajtasat,

folyamatosan figyelemmel kiséri a Hatosagi és Gyamuigyi Osztaly feladatkérét érintd
jogszabdlyvaltozasokat, melyrél mind a jarasi hivatalvezetét, mind kézvetlen munkatarsait
tajékoztatja,

biztositja az Ugyintézés szakszerliségét, az Ugyintézési hataridék betartasat, a szakmai
kdvetelmények érvényesulését,

kialakitja, szervezi és fellgyeli a telepllési Ugysegédi rendszert,
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8.§

9.§

e) javaslatot tesz a hivatalvezetbének a Hatésagi és Gyamilgyi Osztaly munka- és
Ugyfélfogadasi rendjére,

f) tevékenysége soran gondoskodik az eljarasi, anyagi és Ugykezelési szabalyok betartasardl,

g) statisztikai adatszolgaltatast teljesit a szakmai szabalyozasnak megfelel6en,

h) feladatkérében feldolgozza és elemzi a hatésagi tevékenység, a kdzigazgatasi hatésagi
dontések ellen inditott kbzigazgatasi perek tapasztalatait,

i) feladatellatdsa soran betartja a személyes adatok védelmével és a kbzérdekii adatok
nyilvanossagra hozasaval kapcsolatos jogszabalyi eldirasokat,

j) elldtia mindazokat a feladatokat, amelyeket a jarasi hivatalvezetd &llandé vagy eseti
jelleggel a feladatkorébe utal.

A Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi Osztalyanak osztalyvezetéje az SZMSZ-ben és az Ugyrend 1.

mellékletében meghatérozottakon kivul:

a) kialakitja, szervezi és ellen6rzi a Foglalkoztatasi Osztalyhoz rendelt feladatok
végrehajtasat,

b) folyamatosan figyelemmel kiséri a Foglalkoztatasi Osztaly feladatkérét érintd
jogszabalyvaltozasokat, melyrél mind a jarasi hivatalvezet6t, mind kézvetlen munkatarsait
tajékoztatja,

c) biztositja az Ugyintézés szakszerliségét, az Ugyintézési hataridék betartasat, a szakmai
koévetelmények érvényesllését,

d) javaslatot tesz a hivatalvezetSnek a Foglalkoztatasi Osztaly munka- és ugyfélfogadasi
rendjére,

e) tevékenysége soran gondoskodik az eljarasi, anyagi és tigykezelési szabalyok betartasaral,

f) statisztikai adatszolgaltatast teljesit a szakmai szabalyozasnak megfelel6en,

g) feladatkérében feldolgozza és elemzi a hatdésagi tevékenység, a kbzigazgatasi hatdsagi
dontések ellen inditott kbzigazgatasi perek tapasztalatait,

h) végrehajtja az iranyitasa alatt all6 tgyfélszolgalat fizikai kialakitasaval, Uzemeltetésével,
karbantartdsaval és mikdoddképességének biztositdsaval kapcsolatos feladatokat,

i) elldtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a jarasi hivatalvezet§ &lland6 vagy eseti
jelleggel a feladatkorébe utal.

4. A Jarasi Hivatal feladatainak osztalyok k6z6tti megoszlasa

(1) A Jarési Hivatal alapvetd feladatait a jogszabalyok, az SZMSZ és egyéb kozjogi
szervezetszabalyozo eszk6zok, jelen Ugyrend, valamint a féispan, féigazgatd és igazgato
utasitasai hatarozzak meg.

(2) A Hatésagi és Gyamugyi Osztaly ellatja a jarasi hivatalok SZMSZ-ben meghatarozott:

a) altalanos jarasi hatésagi feladatait,

b) szocialis és gyamugyi feladatait,

c) egyszer(sitett hatosagi ellendrzési feladatait.

(3) A Korméanyablak Osztdly ellatia a jarasi hivatalok SZMSZ-ben meghatarozott
ugyfélszolgalati és kormanyablak feladatait, valamint egyszerisitett hatdsagi ellenérzési
feladatait.

(4) A Foglalkoztatasi Osztaly ellatja a jarasi hivatalok SZMSZ-ben meghatarozott:

a) foglalkoztatasi, kbzfoglalkoztatasi feladatait,
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10. §

1. §

12. §

13.§

14. §

b) egyszerlsitett hatésagi ellenérzési feladatait.

5. A munkafolyamatokra vonatkozoé rendelkezések

A Jaréasi Hivatal feladatkdrébe tartozd hatésagi eljarasok, egyéb szakmai tevékenységek
munkafolyamatainak szabalyait a jogszabalyok, az SZMSZ és egyéb Kkozjogi
szervezetszabdlyoz6 eszkdzok, az 1. melléklete, a szakmai iranyitok el8irasai, valamint a
féispan, féigazgato, igazgato és jarasi hivatalvezet6 utasitasai tartalmazzak.

6. Az ligyiratok kezelésére, nyilvantartasara vonatkozé kiilonos szabalyok

Az Ugyiratok kezelésének, nyilvantartasanak részletes szabalyait az SZMSZ és egyéb kozjogi
szervezetszabdlyoz6 eszkdzdk, a Kormanyhivatal iratkezelési, bélyegzdkezelési, informatikai
szabalyzata, valamint az allashelyen ellatand6é feladatokra vonatkozé dokumentumok
tartalmazzak.

7. Az ligyintézés rendje

Az ugyintézés rendjére az 1. mellékletben meghatarozottak az iranyaddak.

8. A Jarasi Hivatal kormanytisztvisel6inek feladatai

A kormanytisztvisel6k feladatai:

a) a beosztasi okiratukban megallapitott, illetve a vezeté altal kiadott feladatok és utasitasok
végrehajtasa,

b) a jogszabalyoknak megfeleléen ellatjak a jarasi hivatal hatésagi tevékenységét, valamint
kézremiikdodnek az altalanos koézigazgatasi rendtartasrél szélé 2016. évi CL. térvény
alkalmazasaval kapcsolatos egységes joggyakorlat kialakitasaban,

c) a hatésagi munka minéségének noévelése érdekében fokozott figyelmet forditanak a
hatésagi eljdrasokban sziletett déntések tartalmi szinvonalanak emelésére, az egyes
ugytipusokhoz kapcsolddo jogszabalyok valtozasainak fokozott figyelemmel kisérésére,

d) kotelesek naprakészen vezetni a statisztikai és hataridés nyilvantartasokat,

e) kotelesek rendszeresen tanulmanyozni a Jarasi Hivatalban rendelkezésére allé szakmai
kiadvanyokat, joganyagokat,

f) a kapott utasitasok és hatarid6k figyelembevételével munkateriletiikdn felel6sek a Jarasi
Hivatal allandé és id6szakos feladatainak megvalésitasaért,

g) a kormanyhivatal Ugyiratkezelésére vonatkozé szabalyzatoknak, intézkedéseknek
megfeleléen kezelik, nyilvantartjak a nevikre szignalt Ggyiratokat.

A telepilési Ugysegédi feladatokat ellatd kormanytisztviselé feladatai a 13. §-ban

meghatarozottakon kiviil:

a) a Jaréasi Hivatal illetékességi teriletéhez tartozd, a jarasi hivatalvezet§ altal megjeldlt
kozségi Onkormanyzatnal a Jarasi Hivatal hataskorébe tartozd Ulgyek tekintetében,
meghatarozott id6pontokban és helyen tgyfélfogadast biztosit,

b) a jarasi hivatalok hataskérébe tartozé Ggyekben atveszi a kérelmeket,

c) koteles rendeltetésszerlien hasznalni és biztonsagosan tarolni a rendelkezéstikre bocsatott
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15. §

16. §

17. §

18. §

informatikai eszkdzoket.

Az igazgatasi Ugyintézd feladatai:

a) a beosztasi okirataban részére megallapitott, illetve a vezet6 altal kiadott feladatokat a
kapott utasitdsok és hataridék figyelembevételével, jogszabalyok és Ugyviteli szabalyok
ismeretében és betartasaval végzi,

b) elladtja mindazokat a feladatokat, amellyel felettese megbizza,

c) felelés az osztalyhoz érkezd és ott keletkezett iratok technikai mozgasanak bonyolitasaért,
a hatarid6s nyilvantartas vezetéséért,

d) koézremilkodik a dontések, intézkedések Ugyfelek részére torténé kdzlésében, felelés az
expedialas tekintetében,

e) a zavartalan igymenet érdekében ellatja a szlikséges teenddket,

f) kezeli a Jarasi Hivatal irattarat, ellatja az irattdrazasi feladatokat,

g) ellatia a Jarasi Hivatalhoz beérkezd iratok érkeztetését, iktatasat a kormanyhivatal
ugyiratkezelésére vonatkoz6 szabalyzatoknak, intézkedéseknek megfeleléen.

9. A szakkérdés vizsgalataban torténd egyiittmiikodés kiilonos szabalyai

A szakkérdés vizsgalatara vonatkozo szabalyokat az 1. melléklet tartalmazza.

10. A Jarasi Hivatal ligyfélszolgalati tevékenységére vonatkozé szabalyok

(1) A Kormanyablak Osztaly kormanytisztvisel6i hétfén 8.00-18.00 o6raig, kedden 8.00-14.00
o6raig, szerdan 8.00-18.00 ¢6raig, csutortéokoén 8.00-16.00 6raig, mig pénteken 8.00-13.00 6raig
fogadjak az ugyfeleket.

(2) A Foglalkoztatasi Osztaly kormanytisztviseldi hétfén 8.00-16.30 o6raig, kedden, szerdan és
csutortokon 8.00 — 12.00 6raig, mig pénteken 8.00-14.00 draig fogadjak az ugyfeleket.

(3) A Hatdsagi és Gyamugyi Osztaly kormanytisztvisel6i hétfén 8.00-16.30 6raig, szerdan 8.00-
16.30 draig, mig pénteken 8.00-14.00 6raig fogadjak az ligyfeleket.

(4) Amennyiben elére nem lathaté esemény miatt az tgyfélfogadast szlineteltetni kell, abban
az esetben errél a jarasi hivatalvezetét, valamint az tgyfeleket a helyben szokasos médon —
lehet8ség szerint megjelblve a visszaallas varhatd idépontjat — haladéktalanul értesiteni kell.
(5) A jarasi hivatalvezetd és az osztalyvezetbk a hivatali Ugyfélfogadassal egyezd idépontban
fogadjak az ugyfeleket.

(6) Egyebekben az Ggyfélfogadasra az 1. mellékletben meghatarozottak az iranyaddak.

12. A kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartas rendjére vonatkozo el6irasokat az SZMSZ és az 1. melléklet, valamint a
beosztasi okiratok tartalmazzak.

Kelt: Pétervasaran, az elektronikus tanusitvany szerint

Misztarka Zsoltné
jarasi hivatalvezet6
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