FEJER VARMEGYEI KORMANYHIVATAL
FOISPAN

Iktatoszam: FE/13/49-1/2025.

A Fejér Varmegyei Kormanyhivatal vezetéje
4/2025. (111. 26.) utasitasa
az ligyrendrol szolo 22/2024. (XII. 16.) utasitas modositasarol

A jogalkotasrdl szolo 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés 1) pontjaban foglalt
jogkoromben eljarva, a fovarosi és varmegyei kormanyhivatalokrdl, valamint a jarasi (fovarosi
keriileti) hivatalokrol szolo 568/2022. (XII. 23.) Korm. rendelet 31. § d) pontjaban biztositott
feladatkor alapjan, az iigyrendrdl szolé 22/2024. (XII. 16.) utasitas (a tovabbiakban: Ugyrend)
modositasara az aldbbi utasitist adom ki:
1.§ Az Ugyrend 8. melléklete helyébe jelen utasitas 1. melléklete 1ép.
2.§ Az Ugyrend 18. melléklete helyébe jelen utasitas 2. melléklete 1ép.
3.§ (1) Ez az utasitas 2025. aprilis 1. napjan 1ép hatalyba, és a hatalyba 1épést kdveté napon

hatalyat veszti.

(2) Hatalyat veszti a 30407/330/2025. alt. iktatoszamu, Tizvédelmi, Iparbiztonsagi és

Viziigyi Hat6sagi Féosztaly készenlétérdl szolo eljarasrend.

Székesfehérvar, idobélyegzd szerint

Dr. Tanarki Gabor

Digitalisan alairta:
Dr. Tanarki Gabor (2025.03.26. 09:10:56)



1. melléklet

A 4/2025. (111. 26.) utasitashoz

A Csaladtamogatasi és Tarsadalombiztositasi Féosztaly

Ugyrendje

A févarosi és varmegyei kormanyhivatalok szervezeti és miikodési szabalyzatardl szold
15/2024 (V1. 28.) KTM utasitas (a tovabbiakban: SZMSZ) mellékletének 31. § (1) és (3)
bekezdése alapjan a Fejér Varmegyei Kormanyhivatal (a tovabbiakban: Kormanyhivatal)
Csaladtamogatasi és Tarsadalombiztositasi Fdosztalya (a tovabbiakban: Féosztaly) iigyrendjét
az alabbiakban allapitom meg:

1.

) l. Fejezet
Altalanos rendelkezések

Az Ugyrend hatilya

Az igyrend hatdlya a FOosztaly szervezeti egységeire, kormanytisztviselGire &és
munkaviszonyban all6 munkavallaloira (a tovabbiakban: munkatarsak) terjed ki.

A Foosztaly alapadatai

A Foosztaly elnevezése, cime, elérhetosége:

a) Megnevezés:
b) Székhely:

c) Cime:
d) Levelezési cim:

e) Telefonszam:

Fejér  Varmegyei  Kormanyhivatal = Csalddtdmogatasi  és
Téarsadalombiztositasi Féosztaly

Székesfehérvar

8000 Székesfehérvar, Jozsef Attila utca 42.

8002 Székesfehérvar, Pf.: 343. és 1916 Budapest

(Adategyeztetési €s Nyugdijbiztositasi Osztaly)

8002 Székesfehérvar, Pf.: 601.

(Egészségbiztositasi Osztaly)

8002 Székesfehérvar, Pf.: 810., Pf.: 101. és 1919 Budapest,
(Csaladdtamogatasi €és Pénzbeli Ellatasi Osztaly)

8002 Székesfehérvar, Pf.: 974.

(Rehabilitacios Ellatasi és Szakértdi Osztaly)

8002 Székesfehérvar, Pf.: 1015.

(Egészségbiztositasi és Nyugdijbiztositasi Ellendrzési Osztaly)

8002 Székesfehérvar, Pf.:1010.

2401 Dunaujvaros, Pf.:307.

(Tarsadalombiztositasi Osztaly)

06/22/795-039 (Adategyeztetési és Nyugdijbiztositasi Osztaly)
06/22/795-706 (Egészségbiztositasi és Nyugdijbiztositasi Ellenérzési
Osztaly — egészségbiztositasi ellendrzés)
06/22/795-081(Egészségbiztositasi és Nyugdijbiztositasi Ellenérzési
Osztaly — nyugdijbiztositasi ellendrzés)

06/22/526-991, 06/22/526-992, 06/22/526-993 (Egészségbiztositasi
és Nyugdijbiztositasi Osztaly — lakastdmogatas)
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06/22/795-730 (Egészségbiztositasi Osztaly)

06/22/795-698 (Adatbazis kezelési, Megtéritési és Meéltanyossagi
Ugyek Osztaly — egészségbiztositasi szakteriilet)

06/22/795-069 (Adatbazis kezelési, Megtéritési és Meéltanyossagi
Ugyek Osztaly — nyugdijbiztositasi szakteriilet)

06/22/572-081 (Rehabilitacios Ellatasi és Szakért6i Osztaly)
06/22/513-650 (Csaladtamogatasi és Pénzbeli Ellatasi Osztaly)
06/22/795-745 Pénzellatasi szakteriilet

CallCenter: 1811

06/25/795-663 (Tarsadalombiztositasi Osztaly)

f) E-mail cim: nyugdijbiztositas@fejer.gov.hu
egeszsegbiztositas@fejer.gov.hu
csaladtamogatas@fejer.gov.hu
rehabilitacio@fejer.gov.hu
tarsadalombiztositas@fejer.gov.hu
ellenorzes@fejer.gov.hu
tb.dunaujvaros@fejer.gov.hu
lakastamogatas@fejer.gov.hu

g) Honlap: www.kormanyhivatalok.hu
www.allamkincstar.gov.hu
www.neak.hu
https://allamkincstar.gov.hu/csaladok-tamogatasa/
https://allamkincstar.gov.hu/egeszsegbiztositas/
https://nszi.hu

h) Munkavégzés helyszinei: 8000 Székesfehérvar, Jozsef A. u. 42.

8000 Székesfehérvar, Tavirda u. 4.
2400 Dunaujvaros, Szérad Marton u. 39.

A Foosztaly jogallasa, iranyitasa, vezetése, képviselete

A Foosztaly a Foispan altal kozvetleniil vezetett €s iranyitott 6nallo szervezeti egység. A
Foosztaly jogi személyiséggel, 6nallo feladat- és hataskorrel nem rendelkezik.

A Fbosztaly iranyitasat a FOispan a Fdosztalyvezetd Gtjan latja el.

A Foosztalyt a szakmai vezetdi munkakorrel rendelkezd kormanytisztviseld, a
Foosztalyvezetd vezeti.

A Foosztaly képviseletét a Foosztalyvezetd latja el.

Il. Fejezet
A Foosztaly 1étszama, belsé szervezete

A Foosztaly szervezeti felépitése

A Foosztaly engedélyezett 1étszama 172 £6.
A Foosztaly szervezetének felépitése

a) Foosztalyvezetd 1 fo
b) Csaladtamogatasi és Pénzbeli Ellatasi Osztaly (1étszam: 36 f6)
ba) osztalyvezetd 116
bb) csaladtamogatasi feliilvizsgalati szakiigyintéz6/iigyintézo 4 16
bc) csaladtamogatasi szakiigyintézd/iigyintézo 14 6
bd) egészségbiztositasi pénzellatasi szakiigyintéz6/iigyintézo 12 6

be) egészségbiztositasi pénzellatasi feliillvizsgalati szakiigyintézé/iigyintézd 4 £6
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bf) tgyviteli referens 116

c) Egészségbiztositasi Osztaly (1étszam: 23 £6)

ca) osztalyvezetd 116
ch) egészségbiztositasi nyilvantartasi szakiigyintézo/iigyintézo 17 6
CC) 0rvos 2 6
cd) egészségbiztositasi nyilvantartasi feliilvizsgalati szakiigyintéz6/iigyintézé 2 £6
ce) ugyviteli referens 116

d) Adategyeztetési és Nyugdijbiztositasi Osztaly (Iétszam: 35 £6)

da) osztalyvezetd 1f6
db) igényelbiralasi és adategyeztetési szakiigyintéz6/ligyintéz6 23 16
dc) igényelbiralasi és adategyeztetési feliilvizsgalati szakiigyintéz6/ligyintézé 9 6
dd) tgyfélszolgalati szakiigyintéz6/ligyintéz6 116
de) igazgatasi szakiigyintézd/iigyintézo 116

e) Rehabilitacios Ellatasi és Szakért6i Osztaly (1étszam: 27 £6)

ea) osztalyvezetd 1 f6
eb) orvosszakértd 4 16
ec) asszisztens 516
ed) foglalkozasi rehabilitacios szakértd 2 6
ee) rehabilitacios mentor 116
ef) elbiralasi szakiigyintéz6/ligyintézo 916
eg) elbiralasi felillvizsgalati szakiigyintéz6/ligyintéz6 2 16
eh) foglalkozasi rehabilitacios szakiigyintézo 316

rrrrr

fa) osztalyvezet 1 f6
fb) tgyviteli referens 116
fc) baleseti megtéritési szakiigyintézo 5 6
fd) baleseti megtéritési feliilvizsgalati szakiigyintézo 116
fe) egészségbiztositasi pénziigyi szakiigyintézo 2 6
ff) igazgatasi ligyintézo 2 6
fg) nyugdijbiztositasi nyilvantartasi {igyintézo 316
fh) méltanyossagi szakiigyintéz6/iigyintézo 2 6

g) Egészségbiztositasi és Nyugdijbiztositasi Ellenérzési Osztaly (1étszam: 20 £6)

ga) osztalyvezetd 16
gb) egészségbiztositasi ellendrzési szakiigyintézé/iigyintézo 4 16
gc) egészségbiztositasi ellendrzési feliilvizsgalati szakiigyintézo 216
gd) jogi szakiigyintézo 116
ge) nyugdijbiztositasi ellendrzési szakiigyintézo6/iigyintézo 516
gf) nyugdijbiztositasi ellendrzési feliilvizsgalati szakiigyintézo 116
gg) nyugdijbiztositasi nyilvantartasi és ellenérzési feliilvizsgalati szakiigyintézé 1 £6
gh) lakastamogatasi szakiigyintéz6 5 16

h) Tarsadalombiztositasi Osztaly (1étszam: 13 £6)
ha) osztalyvezetd 116
hb) igényelbiralasi és adategyeztetési szakiigyintéz6/iigyintézo 7 16

rrrrr
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

I11. Fejezet
A Foosztaly feladatai

A Foosztaly feladatkore:

A Foéosztaly ellatja a Kormanyhivatal, mint

a) altalanos hataskorii nyugdij-megallapito szerv,

b) egészségbiztositasi pénztari feladatkorben eljard egészségbiztositasi szerv, illetve
egészségbiztosito,

) csaladtamogatasi tigyekben eljard hatosag,

d) fogyatékossagi tamogatasi szerv,

e) a nagycsalados gazarkedvezményre vald jogosultsag tekintetében eljard szerv,

f) lakastamogatasi hatdsag, tovabba

g) rehabilitaciés hatosag, rehabiliticiés szakértdi szerv és orvosszakértdi szerv
hataskorébe tartozo feladatokat.

Altalanos hataskorii nyugdij-megallapité szervként ellatott hatosagi tigyekben a Magyar

Allamkincstar Kozpont — a tovabbiakban MAK Kozpont — jar el feliigyeleti szervként, és

e kozigazgatasi hatosagi tigyekkel Osszefiiggésben gyakorolja a kozponti dllamigazgatési

szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasardl szo6ld 2010. évi

XLIII. torvény (a tovabbiakban: Ksztv.) 2. § (1) bekezdés e) és f) pontjaban és kizardlag

ezekhez kapcsolddva a Ksztv. 2. § (1) bekezdés g) pontjaban meghatarozott hataskoroket.

Nyugdijbiztositasi szervként ellatott feladatkorok gyakorladsaval osszefiiggésben a Ksztv.

2. § (1) e)-h) pontjaban meghatarozott, valamint a torvényességi és szakszerliségi

ellenérzési hatdskordket szakmai irdnyitd miniszterként a nyugdijpolitikaért felelds

miniszter gyakorolja az el6z6 pontban meghatarozottak kivételével.

Az egészségbiztositast érint6 feladatkorok gyakorlasaval osszefiiggésben az Aht. 9. § )—i)

pontjdban meghatarozott, valamint a torvényességi ¢és szakszertiségi ellendrzési

hataskoroket az egészségbiztositasért felelds miniszter gyakorolja. A Nemzeti

Egészségbiztositdsi  Alapkezelé (a tovabbiakban: NEAK) koézremikddik az

egészségbiztositdsért felelés miniszternek a Kormanyhivatal szakmai iranyitasaval

kapcsolatos feladatai ellatasaban.

A nemzetkozi egyezmények, illetve a szocidlis biztonsagi rendszerek koordindlasarol és

annak végrehajtasarol szold unids rendeletek szerinti formanyomtatvany, tovabba az

Eurdpai Egészségbiztositasi Kartya kibocsatasaval kapcsolatosan a févarosi és varmegyei

kormanyhivatalok feliigyeleti szerve a NEAK.

A Kormanyhivatalnak az egészségbiztositas pénzbeli ellatasaival, az lizemi balesettel és a

baleseti tappénzzel kapcsolatos hatésagi iigyeiben a MAK Kozpont jar el feliigyeleti

szervként, és e kozigazgatasi hatosagi ligyekkel dsszefliggésben gyakorolja a Ksztv. 2. §

(1) bekezdés e) és f) pontjaban és kizardlag ezekhez kapcsolodva a Ksztv. 2. § (1)

bekezdés g) pontjdban meghatarozott hatdskoroket

A rehabilitaciés hatdsagi, rehabilitacios szakértdi szervi és orvosszakértdi szervi

feladatkorok gyakorlasdval Osszefiiggésben a Ksztv. 2. § (1) bekezdés e)-h) pontjaban

meghatarozott, valamint a torvényességi &és szakszerliségi ellenOrzési hataskoroket

szakmai iranyité miniszterként a szocialpolitikaért felelés miniszter gyakorolja.

A fogyatékossagi tdmogatas iranti hatosagi ligyben eljar6 Kormanyhivatal tekintetében

feliigyeleti szervként a MAK Kozpont jar el, és e kozigazgatasi hatésagi iigyekkel

Osszefiiggésben gyakorolja a Ksztv. 2. § (1) bekezdés e) és f) pontjaban, valamint

kizardlag ezekhez kapcsolddva a Ksztv. 2. § (1) bekezdés g) pontjdban meghatarozott

hataskoroket. Elobbi kivételekkel a Kormanyhivatal fogyatékossagi tamogatdssal

kapcsolatos feladatkorének gyakorlasaval sszefliggésben a Ksztv. 2. § (1) bekezdés e)-h)
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pontjdban meghatarozott, valamint a torvényességi ¢és szakszerliségi ellendrzési
hataskoroket szakmai irdnyitdé miniszterként a szocidlpolitikdért felelds miniszter
gyakorolja.

17. A MAK Kozpont, mint kozponti csaladtamogatasi szerv jar el feliigyeleti szervként a
csaladok tdmogatasarol szold torvény szerinti, a Kormanyhivatal hataskorébe utalt
igyekben. A MAK Kozpont e kozigazgatisi hatosagi tigyekkel Osszefiiggésben
gyakorolja a Ksztv. 2. § (1) bekezdés e) és f) pontjaban és kizarolag ezekhez kapcsolddva
a Ksztv. 2. § (1) bekezdés g) pontjdban meghatarozott hataskoroket. E16bbi kivételekkel a
fovarosi és varmegyei kormanyhivatalok csaladtdmogatési feladatkoreinek gyakorlasaval
Osszefiiggésben a Ksztv. 2. § (1) bekezdés e)-h) pontjaban, valamint a térvényességi és
szakszerliségi ellendrzési hataskoroket szakmai iranyité miniszterként a csaladpolitikaért
felelds miniszter gyakorolja.

18. A babavard tamogatasrol szold 44/2019. (III. 12.) Korm. rendelet 3. § (4) bekezdése
értelmében az e rendelet alapjan a korményhivatal hataskorébe tartozo kozigazgatasi
hatosagi tigyekkel Osszefliggésben az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szold torvény
szerinti felligyeleti eljarast folytatd felligyeleti szerv a csaladpolitikaért felelés miniszter,
aki e jogkorét a pénz-, téke- és biztositasi piac szabalyozasaért felelds miniszter
véleményének kikérésével gyakorolja.

19. A kormanyhivatalnak a lakascélu allami timogatasokkal kapcsolatban

a) a lakascéli allami tamogatasokrol szolo 12/2001. (I. 31.) Korm. rendelet 44. § (2)
bekezdése,

b) a fiatalok, valamint a tobbgyermekes csaladok lakascélu kolcsoneinek allami
tamogatasarol szolo 134/2009. (VI. 23.) Korm. rendelet, 11. § (4) bekezdése,

C) az otthonteremtési kamattamogatasrol szol6 341/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet 17. §
(2) bekezdése,

d) a devizakdlcsonok torlesztési arfolyamanak rogzitését érintd megtéritésrél és a
kozszféraban dolgozok tdmogatasarol szo6l6 57/2012. (I11. 30.) Korm. rendelet 13. § (2a)
bekezdése,

e) az adossagrendezésben részt vevl természetes személyek lakhatasi feltételeinek
megtartdsa céljabol nyujtott torlesztési tdmogatasrol szolo 274/2015. (IX. 21.) Korm.
rendelet 19. § (1) bekezdése,

f) azuj lakasok épitéséhez, vasarlasahoz kapcsolodo lakascélu tamogatasrol szo16 16/2016.
(1. 10.) Korm. rendelet 2. § (2a) bekezdése,

g) a hasznalt lakas vasarlasdhoz, bdvitéséhez igényelheté csaladi otthonteremtési
kedvezményrdl szol6 17/2016. (II. 10.) Korm. rendelet 4. § (3a) bekezdése,

h) a harom- vagy tobbgyermekes csaladok lakascélu jelzaloghitel-tartozasainak
csokkentésérdl szolo 337/2017. (XI. 14.) Korm. rendelet 26. § (2) bekezdése,

i) a csaladok otthonteremtését tamogatd kedvezményes CSOK Plusz hitelprogramrol sz6l6
518/2023. (XI. 30.) Korm. rendelet 4. § (2) bekezdése, és

J) a kistelepiiléseken nyujthatd otthonteremtési tamogatasokrol szolo 302/2023. (VIL 11.)
Korm. rendelet 4. § (3) bekezdése

alapjan a hataskorébe tartozo kozigazgatasi hatdsagi ligyekkel Osszefliggésben az altalanos
kozigazgatasi rendtartasrol szolo torvény szerinti feliigyeleti eljarast folytato felligyeleti
szerv a lakascélu allami timogatasokért felelds miniszter.

A Foosztaly képviselete

20. A Fdosztaly altalanos képviseletét egy személyben teljes jogkorrel a Féosztalyvezetd latja
el, azzal, hogy a Foosztily kormanytisztviseldjének megbizast adhat a képviselet



21.

22.

23.

24.

25.

26.

ellatasara. Képviseleti jogkorét esetenként, illetve meghatarozott tigyekben, ligykorokben
atruhazhatja, illetve a képviseleti jogot barmely kérdésben magahoz vonhatja.

Az Osztalyvezetdk képviseleti joggal rendelkeznek a feladat- illetdleg hataskoriikbe utalt
kiils6 és belsé munkakapcsolatok, illetve az altaluk iranyitott szervezeti egység szakmai
munkadja tertiletén.

A Foosztaly képviseletében eljard6 munkatars azokban az ligyekben jarhat el, amelyekre a
megbizast (felhatalmazast) kapta. Mas felmeriil6 iigyek esetén a targyald fél véleményét
allasfoglalas nélkiil meg kell hallgatni és errdl a Foosztaly illetékes vezetdjét tajékoztatni
kell.

A Foéosztaly képviseletében jogrol vald lemondas és kotelezettségvallalas csak az arra
vonatkozo kiilon felhatalmazas alapjan torténhet, figyelembe véve az allamhaztartasrol
sz010 torvényben, valamint az egyéb vonatkozé jogszabalyban foglaltakat.

A képviseletre jogosult munkatars e jogkdrében eljarva tett nyilatkozatair6l vezetdjét
koteles tajékoztatni.

Csaladtamogatasi és Pénzbeli Ellatasi Osztaly feladatali

A csaladtdmogatasi feladatok ellatdsa korében a Csaladtdmogatéasi és Pénzbeli Ellatasi

Osztaly:

a) elbiralja a csaladtimogatasokkal, a fogyatékossagi tamogatassal, valamint a
nagycsalados gazarkedvezménnyel kapcsolatos kérelmeket,

b) szamfejti és folyositasra elokésziti a megallapitott ellatasokat,

C) dontés elokészité tevékenységet végez a gyermekgondozast segitd ellatas
méltanyossagbol torténd megallapitasahoz,

d) visszakoveteli a jogalap nélkiil felvett ellatasokat,

e) részletfizetési kérelmek esetén hataskor és illetékesség hianyaban az ligyet atteszi a
Magyar Allamkincstar Tarsadalombiztositdsi és Csalddtamogatasi Koveteléskezelési
Fdosztalya részére,

f) a méltanyossagi kérelmek esetén kozremiikodé hatdsagként jar el, ezen kérelmeket
felterjeszti az illetékességgel rendelkezé Magyar Allamkincstar Tarsadalombiztositasi
¢és Csaladtamogatasi Koveteléskezelési Foosztalya részére,

g) a perképviselet szamara szakmai elokészité feladatokat lat el az osztaly mikodésével
kapcsolatos csaladtdmogatasi perekben,

h) tigyfélszolgalati feladatokat lat el.

Az egészségbiztositasi pénztari feladatok ellatasa korében a Csaladtamogatasi €s Pénzbeli

Ellatasi Osztaly:

a) eclbiralja a kotelez6 egészségbiztositas pénzbeli ellatasaival, a baleseti tappénzzel és az
utazasi koltségtéritési tdimogatassal kapcsolatos kérelmeket,

b) szamfejti és folyositasra elOkésziti a megallapitott ellatasokat, illetve utazasi
koltségtéritési timogatast

c) visszakoveteli a jogalap nélkiil felvett pénzbeli ellatasokat, baleseti tappénzt, utazasi
koltségtéritési timogatast,

d) jogszabalyban meghatarozott esetben kivizsgalja az {izemi balesetet,

e) a perképviselet szamara szakmai elokészité feladatokat lat el az osztaly mikodésével
kapcsolatos tarsadalombiztositasi perekben,

f) elektronikus iigyintézéssel torténd regisztracioval kapcsolatos feladatokat 1at el.

g) ligyfélszolgalati feladatokat 14t el.



8.

27.

28.

Az Egészségbiztositasi Osztaly feladatai

Az egészségbiztositasi pénztari feladatok ellatdsa korében az Egészségbiztositasi Osztaly:

a) elbiralja a Tarsadalombiztositasi Azonositd Jel-re (a tovabbiakban: TAJ) vald
jogosultsagot, €s kiadja az azt igazold okményt, karbantartja a TAJ adatbazist,

b) jogosultsag ellendrzést végez, jogviszony-rendezési feladatokat 14t el,

c) kezeli a kiilfoldon biztositott, TAJ-jal rendelkezd személyek bejelentéseit,

d) Eurdpai Egészségbiztositasi Kartyaval, valamint az Eurdpai Uniés rendeletek szerinti
formanyomtatvanyokkal kapcsolatos feladatokat lat el,

e) hatosagi bizonyitvany ad ki csaladok otthonteremtési kedvezményeinek és a babavaro
tamogatds igénylésével, a munkdashitel jogviszony-igazolasdval ¢és a vidéki
otthonfelwjitasi programhoz sziikséges jogviszony-igazolassal 0sszefiiggésben,

f) adatszolgaltatast teljesit,

g) tigyfélszolgalati feladatokat lat el,

h) kozgyogyellatasi igazolvany kiadasaval kapcsolatos feladatokat lat el,

i) anyatej elszamolasokkal kapcsolatos feladatokat 1at el,

J) akeresoképességgel, keresoképtelenséggel kapcsolatos ellendrzéseket végez,

k) koordinalja a keres6tevékenységet ellendrz6 feliilvizsgald féorvosok munkajat,

I) hatdsagi bizonyitvanyt ad ki a kotelezettek nyilvantartott tartozasarol,

m)iizemi balesetb6l vagy foglalkozasi megbetegedésbol eredd egészségkarosodas miatt
igénybe vett gydgyszer, gyogyaszati segédeszkoz és gydgyaszati ellatas téritési dijanak
utdlagos megtéritésével kapcsolatos feladatokat 14t el,

n) elbirdlja a gyogyaszati segédeszkozt napi rendszerességgel hasznaldo személy részére
villamos energia fogyasztdsanak tdmogatasara érkezett igényeket.

0) rogziti a beérkezett Regisztracios Lapokat;

p) a perképviselet szamara szakmai el6készité feladatokat lat el az osztaly mikodésével
kapcsolatos tarsadalombiztositasi perekben,

q) ugyviteli feladatokat lat el.

Adategyeztetési és Nyugdijbiztositasi Osztaly feladatali

A nyugdijbiztositasi feladatok ellatdsa korében az Adategyeztetési és Nyugdijbiztositasi

Osztaly:

a) elbiralja a nyugellatasok, a korhatar eldtti ellatas, a tancmivészeti é€letjaradék, az
atmeneti banyaszjaradék, a banyaszok egészségkarosodasi jaradeka, a tartdos apolast
veégzok iddskori tamogatasa, a rokkantsagi jaradék, rendvédelmi szerveknél szolgalati
viszonyban allok nyugdij el6tti rendelkezési allomany, valamint a baleseti jaradék
iranti igényeket,

b) lefolytatja a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol sz6l6 térvényben meghatarozott — a
biztositasi kotelezettséggel jard jogviszonyokra és keresetekre, jovedelmekre
vonatkoz6 — a nyugdijbiztositas hatdsagi nyilvantartasiban szereplé adatok
egyeztetésével és igazolasaval 6sszefliggd eljarasokat,

c) tajékoztatia a MAK Kozpont Nyugdijfolyosité Igazgatosagot (a tovabbiakban:
NYUFIG) az ellatasok utaldséval kapcsolatos adatokrol,

d) megteszi a hataskorébe tartozd tigyekben hozott birosagi itéletek foganatositasahoz
sziikséges intézkedéseket,

e) egészségi allapottal kapcsolatos feliilvizsgalatot kezdeményez O6zvegyi nyugdij,
rokkantsagi jaradék, banyaszok egészségkarosodasi jaradéka, arvaellatds és baleseti
jaradék iigyekben,

f) tgyfélszolgalati feladatokat lat el,



10.

29.

11.

30.

g) megtéritési eljarast folytat le,

h) a perképviselet szamara szakmai el6készit6 feladatokat lat el az osztaly mitkodésével
kapcsolatos tarsadalombiztositasi perekben,

i) tizemeltetési koordinacios feladatokat lat el,

j) visszakoveteli a jogalap nélkiil felvett ellatasokat, nyugdijakat.

A Rehabilitacios Ellatasi és Szakértoi Osztaly feladatai

A rehabilitiacids igazgatdsi feladatok ellatasa korében a Rehabilitacios FEllatasi és

Szakértoi Osztaly kiilonosen

a) elbiralja a megvaltozott munkaképességli személyek ellatas iranti kérelmét ide értve a
nemzetkozi tigyeket is,

b) idészakos feliilvizsgalati eljarasokat folytat le,

) hatosagi bizonyitvanyt ad ki egészségi allapot igazolasarol, illetve kiemelt apolasi dij
iranti kérelem elbiralasahoz.

d) szakvéleményt ad ki a kozleked6képesség vizsgalatardl, gépjarmiivezetdi engedélyhez
vizsgalja az egészségiigyi alkalmassagot, keresdképességet-keresdképtelenséget
véleményez, baleseti tappénz meghosszabbitdsdhoz orvosszakmai javaslatot ad,

e) megkeresésre orvosszakértoi feliilvizsgalatot végez egyéb szakkérdésekben,

f) komplex mindsitést végez,

g) kiillonos méltanylast érdemld koriilmények fennallasa esetén kivételes rokkantsagi
ellatast allapit meg,

h) visszakoveteli a jogalap nélkiil felvett ellatasokat, méltanyossagi, megtéritési eljarast
folytat le,

1) a Peres csoport szamara szakmai el6készito feladatokat lat el az osztaly feladatkorébe
tartozo tarsadalombiztositasi perekben,

j) ellatja a megvaltozott munkaképességli személyek egylittmiikodésével, foglalkozasi
rehabilitdciojanak tamogatasaval kapcsolatos feladatokat,

k) tigyfélszolgalati feladatokat 1at el,

I) rehabilitacios mentori feladatokat lat el.

rrrrr

Az egészségbiztositasi pénztari feladatok ellatasa korében az Adatbéazis kezelési,

Megtéritési és Méltanyossagi Ugyek Osztaly:

a) az Egészségbiztositasi Alappal kapcsolatos pénziigyi feladatokat lat el,

b) kozgyogyellatasokkal kapcsolatos feladatokat 1at el — szakkérdésre feljegyzést készit,

Cc) dontés elokészitd tevékenységet végez az egyszeri segély, a tappénz, a
csecsemodgondozasi segély, és a gyermekgondozasi dij méltanyossagbdl torténd
megallapitasdhoz,

d) megtéritési, baleseti megtéritési eljarasokat folytat le,

e) kovetelést érvényesit,

f) tgyvitel-szervezési feladatokat végez,

g) a perképviselet szamara szakmai elokészitd feladatokat lat el az osztaly miikodésével
kapcsolatos tarsadalombiztositasi perekben,

h) patikafinanszirozasi eldleggel kapcsolatos feladatokat lat el,

1) az egészségligyi szolgaltatasi jarulékfizetésre nem kotelezett személy egészségiigyi
szolgaltatasi jarulék fizetés alapjan igénybe vett egészségiigyi szolgaltatas
Egészségbiztositasi Alapot terheld koltségeinek megtéritésre kotelez,



31.

12.

32.

33.

34.

J) az Eurdpai Gazdasagi Térség tagallamaban igénybevett egészségiigyi szolgaltatas
igénybevételének koltségvisszatéritésével kapcsolatos feladatokat 14t el.

A nyugdijbiztositasi feladatok elldtdsa korében az Adatbazis kezelési, Megtéritési és

Méltanyossagi Ugyek Osztaly:

a) kezeli a kozhiteles nyugdijbiztositasi nyilvantartast, folyamatosan tisztdzva annak
tartalmat,

b) hatosagi bizonyitvanyt ad ki a nyugdijbiztositasi adatszolgaltatasok teljesitésérol,

) adatszolgaltatast teljesit a nyugdijak, nyugdijszeri ellatasok iranti kérelmek
elbiralasahoz, illetve adategyeztetési tigyekben,

d) a biztositott kérelmére betekintési jogot biztosit a nyugdijbiztositasi nyilvantartasba,
illetve kivonatot ad ki az abban a biztositottra vonatkozoan talalhaté adatokrol,

e) ellenérzi a foglalkoztatok, egyéni vallalkozok, és mas nyilvantartasra kotelezettek
nyilvantartési, adatszolgaltatasi kotelezettségei teljesitését,

f) dontés el6készitd tevékenységet végez a kivételes nyugellatas-emelés, - megallapitas és
az egyszeri segély méltdnyossagbol torténd megallapitasdhoz,

g) perképviselet szamara szakmai elékészité feladatokat lat el az osztaly miikodésével
kapcsolatos tarsadalombiztositasi perekben,

h) nyugellatasra jogosité szolgalati id6 és nyugdijalapot képezd jovedelem szerzése
céljabol torténd megallapodas-kotéssel kapcsolatos feladatokat 14t el.

Egészségbiztositasi és Nyugdijbiztositasi Ellenérzési Osztaly feladatai

Az egészségbiztositasi pénztari feladatok ellatdsa korében az Egészségbiztositasi €s

Nyugdijbiztositasi Ellendrzési Osztaly:

a) ellendrzi a tarsadalombiztositasi kifizetGhelyek egészségbiztositasi pénzbeli és baleseti
ellatdsok megallapitdsaval, folydsitasaval és elszamolasaval, valamint a nyilvantartasi
és adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésével kapcsolatos tevékenységét, ¢és
szakmai tdmogatast nyQjt azok miikodéséhez,

b) jogszabalyban meghatarozott korben végzi az iizemi balesetek kivizsgalasat,

c) ellatja az EESSI (Electronic Exchange of Social Security Information) keretében a
RINA (Reference Impelementation for a National Applications) rendszerben a
tarsadalombiztositasi  kifizet6helyek  nemzetk6zi  adatcseréjével  kapcsolatos
kozremiikodoi feladatokat.

A nyugdijbiztositdsi feladatok ellatasa korében az  Egészségbiztositdsi és

Nyugdijbiztositasi Ellendrzési Osztaly:

a) vizsgalja a nyugdijak, nyugdijszeri ellatdsok megallapitasahoz sziikséges szolgalati id6
¢és kereseti adatok helytallosagat,

b) bizonyitasi eljarast, igy kiilondsen helyszini szemlét és tanimeghallgatast folytat le.

A lakastdmogatasi feladatok ellatasa korében az Egészségbiztositasi és Nyugdijbiztositasi

Ellendrzési Osztaly:

a) ellatja a magyar allam javara bejegyzett jelzalogjoggal, valamint az azt biztositd
elidegenitési és terhelési tilalommal kapcsolatos, jogszabalyban meghatarozott
feladatokat,

b) hatosagi jogkort gyakorol a lakastamogatasi €s a harom- vagy tobbgyermekes csaladok
lakascélu jelzaloghitel-tartozasainak csokkentésére nyujthatd tamogatas feltételeinek
vald megfelelés megallapitdsa iranti tligyekben, sziikség esetén végrehajtast
kezdeményez a teriiletileg illetékes adohatosagnal,

C) a perképviselet szamara szakmai el6készitd feladatokat 1at el.
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13.

35.

14.

36.

37.

Peres munkacsoport feladatai

A Foosztalyon — a Foosztalyvezetd altal erre kijelolt jogdszok részvételével — peres

munkacsoport mikodik, amely

a) kozremikodik a Foosztaly hatosagi feladatellatasaval kapcesolatos perképviseleti
feladatok ellatasaban,

b) szakszeriien elkésziti és az el6irt elektronikus uton elkiildi az eljard birésagnak cimzett
védiratokat, nyilatkozatokat, inditvanyokat és egyéb beadvanyokat, illetve fogadja az
eljar6 birdsagtél a peres iligyek kezelésére létrehozott Hivatali Kapura kiildott
dokumentumokat,

c) ellatja a képviseletet a kitiizott targyalasokon,

d) sziikség esetén kozremiikodik a Fbéosztaly feladat- és hataskorébe tartozo ellatasokkal
kapcsolatban felmeriild megtéritési, visszafizetési ligyek intézésében, valamint a
kovetelések érvényesitésének (jogutod nélkiili megsziinés esetei, végrehajtas, mogottes
felelosség érvényesitése stb.) jogi szakértelmet igényld eseteiben,

e) cllatja az allam nevében eljaré kormanyhivatal jogi képviseletét a lakascéli tamogatas
biztositasara bejegyzett jelzalogjoggal terhelt ingatlanokat €rintd peres és végrehajtasi
tigyekben,

f) ellatja a Fdosztaly milkodése kapcsan felmeriilé jogi-véleményezési, beadvany-
készitési €és igazgatasi jellegli feladatokat, egyiittmiikodik a tarsosztalyok vezetdivel és
kormanytisztviseldivel az altaluk jelzett jogi problémak megoldasaban.

Tarsadalombiztositasi Osztaly feladatai

A Tarsadalombiztositdsi Osztaly, mint altaldnos hataskorii nyugdijmegallapitd szerv
illetékessége a Dunatjvarosi Jaras, valamint a Sarbogardi Jaras tertiletére terjed ki:
a) Dunatjvarosi Jaras:
Adony, Baracs, Beloiannisz, Besnyd, Daruszentmikl6s, Dunatjvéros, El6szallas,
Ivancsa, Kisapostag, Kulcs, Mezéfalva, Nagykaracsony, Nagyvenyim, Perkata,
Pusztaszabolcs, Racalmaés telepiilések kozigazgatasi teriilete
b) Sarbogardi Jaras:
Alap, Alsészentivan, Cece, Hantos, Igar, Mezdszilas, Nagylok, Sarbogard,
Saregres, Sarkeresztur, Sarszentagota, Vajta telepiilések kozigazgatasi teriilete.

A Térsadalombiztositasi Osztaly:

a) elbiralja a nyugellatasok, a hozzatartozoi tigyekben a 0,5 %-os mértéki
nyugdijndvelés, a korhatar eldtti ellatds, a tdncmiivészeti életjaradék, az atmeneti
banyaszjaradék, a banyaszok egészségkarosodasi jaradéka, tartdés apolast végzok
id6skori tamogatasa, a rokkantsagi jaradék, rendvédelmi szerveknél szolgalati
viszonyban allok nyugdij el6tti rendelkezési allomany, valamint a baleseti jaradék
iranti igényeket,

b) lefolytatja a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol sz6lo térvényben meghatarozott — a
biztositasi kotelezettséggel jard jogviszonyokra és keresetekre, jovedelmekre
vonatkozd6 — a nyugdijbiztositas hatosagi nyilvantartasiban szerepld adatok
egyeztetésével és igazolasaval 6sszefliggd eljarasokat,

c) tajékoztatja a NYUFIG-ot az ellatasok utalasaval kapcsolatos adatokrol, megteszi a
hataskorébe tartozo tigyekben hozott birdsagi itéletek foganatositdsdhoz sziikséges
intézkedéseket,

d) egészségi allapottal kapcsolatos feliilvizsgalatot kezdeményez O6zvegyi nyugdij,
rokkant sagi jaradék, banyaszok egészségkarosodasi jaradéka, arvaellatas és baleseti
jaradék tigyekben,
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15.

38.

e) lefolytatja a visszafizetésre, valamint a megtéritésre kotelezéssel kapcsolatos
eljarasokat,

f) perképviselet szamara szakmai el6készité feladatokat lat el az osztaly miikodésével
kapcsolatos tarsadalombiztositasi perekben.

Csaladtamogatasi és Pénzbeli Ellatasi Osztaly munkafolyamatai

Csaladtamogatas munkafolyamatai:

a) elbiralja a hataskorébe és illetékességi korébe tartozo csaladi potlék (nevelési ellatas,
iskolaztatasi tamogatds,) gyermekgondozasi tamogatasi ¢és anyasagi tdmogatas
kérelmeket, elbirdlja a hataskorébe ¢és illetékességi korébe tartozo fogyatékossagi
tamogatas ¢€s nagycsalados gazarkedvezmény kérelmeket,

b) sziikség esetén hianypodtlas keretében bekéri a hianyzo dokumentumokat,
nyilatkozatokat,

c) szamfejti a csaladi potlékot (nevelési ellatas, iskolaztatasi tamogatas)
gyermekgondozast segitd ellatast, gyermeknevelési tamogatast, illetve az anyasagi
tamogatast, fogyatékossagi tdmogatast,

d) kezel minden folyositast érint6 adatvaltozast (interfacen érkezét vagy az ligyfél altal
bejelentettet), atvezeti az informatikai rendszerben,

e) visszaérkezett ellatas esetén a hataskorébe tartozo ezzel kapcsolatos feladatot elvégzi,

) illetékesség valtozas esetén a tovabbfolyositd szerv megkeresésére, illetve az
illetékesség hianyanak megallapitasat kovetéen — az ligyfél egyidejii értesitése mellett -
az ligyeket az informatikai rendszerben atteszi az illetékes kormanyhivatal részére,

g) megkeresésre adatot szolgaltat a kormanyhivatal szervezeti egységei részére, valamint
intézkedik a szabad mozgas és tartozkodas jogaval rendelkezd személyek beutazasarol
¢és tartézkodasardl szold 2007. évi 1. torvényben, valamint az unids rendeletekben
meghatarozott jogosultsagi korbe tartozd személyek ligyeiben intézkedik Budapest
Fovaros Kormanyhivatala, illetve a Vas Varmegyei Korményhivatal részére torténd
attételrdl,

h) kérelemre vagy hivatalbol hatosagi bizonyitvanyt ad ki a folyositott vagy megsziintetett
ellatasokrol,

i) ellatja illetékességi teriiletén mindazokat a hatdsagi feladatokat, amelyeket a hatalyos
anyagi jogi - a csaladok tamogatasarol szolo 1998. évi LXXXIV. torvény (a
tovabbiakban Cst.tv.), valamint annak végrehajtasarol sz616 223/1998. (XII. 30.) Korm.
rendelet - és eljarasi jogszabalyok — az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szo6lo
2016. évi CL. torvény (a tovabbiakban: Akr.) — és a szakmai iranyit6 ltal kiadott
eljarasrendek alapjan a feladat- és hataskorébe utalnak,

J) gondoskodik az tigyfélszolgalat miikodtetésérol,

k) feliilvizsgalja a hatarozatokat a beérkez0 keresetek alapjan, majd sajat hataskorben
megteszi a sziikséges intézkedést. Az tligyet elOkésziti és tovabbitja a peres
munkacsoport részére,

1) el6késziti és — a Foispan részére torténd felterjesztés céljabol — a Fejér Varmegyel
Kormanyhivatal Foispanjanak megkiildi a gyermekgondozéast segité ellatas
méltanyossagbol torténd megallapitdsahoz sziikséges iratokat,

m)elSkésziti és — a MAK Tarsadalombiztositasi és Csaladtamogatasi Koveteléskezelési
Féosztilya részére torténd felterjesztés céljabol — a Magyar Allamkincstar
Tarsadalombiztositasi és Csalddtamogatasi Koveteléskezelési Foosztalyara megkiildi a
jogalap nélkiil felvett és végleges hatdrozat alapjan visszakovetelt ellatasok
méltanyossagbol torténd elengedésére vonatkozo kérelmeket,
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n)

0)

p)

q)

az informatikai rendszer altal elkészitett allomanyok alapjan elvégzi a napi (soron
kiviili) és havi rendszerességgel jard csaladtamogatasi ellatdsok ellendrzését, szakmai
szempontbol teljesitést igazol a napi és a havi utalasokhoz,

fogyatékossagi tamogatds megallapitasaval kapcsolatosan elbirdlja az illetékességi
korébe tartozo fogyatékossagi tdmogatéasi kérelmeket a fogyatékos személyek jogairdl
és esélyegyenldségiik biztositasarol szolo 1998. évi XXVI. torvény és a sulyos
fogyatékossdg mindsitésének ¢és feliilvizsgalatanak, valamint a fogyatékossagi
tamogatas folyodsitasanak szabalyairdl szolo 141/2000. (VIIL. 9.) Korm. rendelet,
valamint a Beliigyminisztérium altal a BMG/1148-1/2022/TFRF iktatészamu
eljarasrend a fogyatékossagi tamogatasrol alapjan. Szamfejti a megallapitott ellatast.
Sziikség esetén hidnypotlas keretében bekéri a hidnyz6 dokumentumokat,
nyilatkozatokat. Kezel minden folyositast érintd adatvaltozast (interfacen érkez6t vagy
az lgyfél altal bejelentettet), atvezeti az informatikai rendszerben. Kérelemre vagy
hivatalbol hatosagi bizonyitvanyt ad ki a megallapitott, folyositott vagy megsziintetett
ellatasokrol. Visszakoveteli a jogalap nélkiil felvett ellatdsokat. A fogyatékossagi
tamogatasi kérelmeket szakkérdés vizsgalata céljabol elokésziti a Fdosztaly
Rehabilitdcios Ellatasi ¢és Szakértéi Osztalya részére. Soros feliilvizsgalat
sziikségessége esetén szakkérdésben véleményt kér a Rehabiliticios FEllatasi és
Szakértdi Osztalytdl. Az informatikai rendszer altal elkészitett allomanyok alapjan
elvégzi a napi (soron kiviili) és havi rendszerességgel jard ellatdsok ellendrzését;
visszaérkezett ellatas esetén a hataskorébe tartozo ezzel kapcsolatos feladatot elvégzi,
vakok személyi jaradékaval kapcsolatosan kezel minden folydsitast érinté adatvaltozast
(interfacen érkezét vagy az lgyfél altal bejelentettet), atvezeti az informatikai
rendszerben. Megéllapitja a fogyatékossagi tAmogatasra valo jogosultsagot €s egyuttal
megsziinteti a vakok személyi jaradékanak folyositasat. Az informatikai rendszer altal
elkészitett allomanyok alapjan elvégzi a napi (soron kiviili) és havi rendszerességgel
jaro6 ellatasok ellendrzését,

nagycsalddos gazarkedvezménnyel kapcsolatosan elbiralja a hataskorébe és
illetékességi korébe tartozd foldgazpiaci egyetemes szolgaltatdbhoz kapcsolddod
nagycsalddos héztartdsok altal beterjesztett nagycsalados kedvezmény iranti
kérelmeket a nagycsaladosokat megilletd foldgaz arkedvezményrdl szolo 494/2017.
(XI11. 29.) Korm. rendelet alapjan. Folyamatosan kezeli az tigyfelek altal bejelentett,
jogosultsagot érintd adatvaltozasokat, atvezeti az informatikai rendszerben. Minden év
december 31-ig ellendérzi a nagycsaladosokat megilletd foldgaz arkedvezményben
részeslilok nyilvantartasdban szerepld ligyfelek jogosultsdganak fennallasat,

jogalap nélkiili ellatasokkal kapcsolatosan visszakoveteli a jogalap nélkiil felvett
anyasagi tamogatast, csaladi potlékot, gyermekgondozasi tamogatast, fogyatékossagi
tamogatast, vakok személyi jaradékat. Keresetre indult jogorvoslati eljarasban beszerzi
a sziikséges adatokat, ezt kovetGen sajat hataskorben intézkedik, és a keresetet
elokésziti a peres munkacsoport részére. A tartozds mérséklésére vagy elengedésére
iranyuld méltanyossagi eljaras keretében ellatja a kozremiikodd hatosag feladatkorét:
dontéshozatalra elékészitve tovabbitja az iratokat a MAK Tarsadalombiztositasi és
Csaladtamogatéasi Koveteléskezelési Fdosztalyara. A fizetési kedvezmény kérelmek
esetén hataskor és illetékesség hianyaban attételre keriil a MAK Téarsadalombiztositasi
¢és Csaladtamogatasi Koveteléskezelési Féosztalya részére,

mas szervezeti egység hataskorébe tartozo feladatok ellatdsa sordan az osztaly
kozremiikodik - egyiittmiikddik a keresettel megtdmadott végleges hatarozatok birosagi
feliilvizsgalatandl a  Fdosztdly jogi  képviseldjével. Kapcsolatot tart a
Korméanyablakokkal, sziikség esetén szakmai segitséget nyGjt. Atveszi a
Kormanyablakoktol, az ott benyujtott kérelmeket.
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39. Pénzbeli Ellatasi feladatok munkafolyamatai:

a) A biztositott a tappénz, CSED, GYED, orokbefogaddi dij, baleseti tappénz iranti
kérelmét a foglalkoztatojanal terjeszti eld, aki ehhez kiallitja a MAK Kozpontja altal
erre a célra rendszeresitett, az elektronikus iligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabdalyairdl szolo torvény szerinti személyre szabott ligyintézési feliileten
kozzétett elektronikus lrlapot és azt a biztositott altal benyujtott igazolasokkal egyiitt,
megkiildi a  székhelye szerint illetékes kormanyhivatalnak. Folyamatos
keresOképtelenség esetén a folyamatos orvosi igazolasok mellé kit6lti az adatlapot.

b) Az egyéni és a tarsas vallalkozo, valamint az O&stermeld a jogszabalyban
meghatarozottak szerint igénybejelentést tolt ki és megkiildi a székhelye szerint
illetékes kormanyhivatalnak.

C) Az ellatasok iranti kérelmeket a foglalkoztatdo székhelye szerinti Kormanyhivatalhoz
elektronikus Uton lehet benyujtani. A beadott kérelmek elektronikusan keriilnek
iktatasra az e-PELL programban.

d) Az Akr. szabalyai szerint az {igyintézé megvizsgélja, hogy az adott iigyben rendelkezik
e hataskorrel, illetve illetékességgel, amennyiben nem ugy a térvényi hataridén beliil
gondoskodik az attételrdl az e-PELL programban elektronikus uton végzés formajaban,
amelyrdl az ligyfelet egyidejiileg értesiti.

e) Ezt kovetben a kérelmet elbiralja, ha sziikséges hianypotlast bocsat ki a foglalkoztato,
illetve az tigyfél felé, beszerzi mas foglalkoztatoktol, illetve a Kincstarbdl a sziikséges
elézményeket, az adohatdsagtél a jovedelemre vonatkoz6é adatokat, orvosi
szakkérdésre a valaszt.

f) Az egészségbiztositasi pénzellatasi feliilvizsgalati szakiigyintéz6 ellendrzi és
kiadmanyozza az érdemi dontést nem igényld hidnypoétlasra felszolitd, valamint az
attételrol szolo végzéseket.

g) Baleseti tappénz iranti kérelem esetén dontésre el6késziti a baleset ilizemiségének
elismerését.

h) Gondoskodik a beérkezé hianypotlasok kezelésérdl, a hataridok figyelésérol, sziikség
esetén dontésre elokésziti (megirja) az eljards megsziintetésérol szold végzést,
esetlegesen a kérelmek elutasitdsarol sz6l6 hatarozatot.

i) Amennyiben a kérelem teljesitheté gondoskodik az e-PELL programban az ellatas
mértékének, idOtartamanak idejének megallapitasarol, (szamfejtés) ¢és az
egeszségbiztositasi pénzellatasi feliilvizsgalati  szakiigyintéz0 részére torténd
atadasarol. Ertesiti az tigyfelet és az orvost a tappénz adhato idejérdl.

J) Az egészségbiztositasi pénzellatasi feliilvizsgalati szakiigyintézo ellendrzi a tappénz, a
CSED, a GYED, orokbefogadoi dij, és a baleseti tappénz elbiralasanak helyességét, e-
PELL programban valo rogzitését, elvégzi az utalasra valo eldkészitést és az utalasok
elektronikus uton torténd atadasat. Ha a kérelem teljes egészében teljesithetd az
tigyintézési hatarido 8 nap.

k) A CSED, és GYED o6rokbefogadoi dij, elbiralast kdvetden érdemi dontést kell hozni az
ellatasra vald jogosultsag idOtartamarol €s az ellatas osszegérol.

I) A tappénz kiutalasat kovetden gondoskodik a visszaérkezett tappénz hozzajarulasok jo
cimre torténd kikiildésérdl, a hatarozatok véglegesitésérol.

m)Az ellatasokbol levont adokrol és jarulékokrol, valamint a kiadott adokedvezmény
igénybe vételérdl szold igazolasokrol benyujtandd havi bevallas készitésében
koézremiikodik.

n) A jogalap nélkiil felvett ellatasok megtériilésére visszafizetésre kotelezé hatarozatok,
illetve a foglalkoztatd felé fizetési meghagyasok kiadasa, konyvelése, kezelése az e-
PELL programban.
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40.

41.

0) Visszaérkezett ellatasok esetén ligyféllel torténd egyeztetést kvetden ismételt utalasok
elkészitése baleseti tappénz folyositasat koOvetden iratanyag atadasa megtéritési
szakteriilet felé.

p) Dontések elleni kereset benyujtasa esetén a dontés feliilvizsgalata, birdsagra torténd
beterjesztésre elokészités.

q) Az ellatasok megallapitasahoz adatot szolgaltat a nyugdijbiztositasi szervek valamint a
rehabilitacios hatdsagok felé.

r) tgyfélszolgalati feladatok ellatasa.

Az utazasi koltségtéritési tamogatas megallapitasanak folyamata:

a) A kérelmet a lakohely szerint illetékes kormanyhivatalnal kell el6terjeszteni.

b) Az ellatasok iranti kérelmeket a Kormanyhivatalhoz személyesen az tigyfélszolgalaton,
postai uton, illetve elektronikusan lehet benytjtani. A kérelmeket minden esetben
érkeztetd bélyegzovel, illetve szigndval kell ellatni. A beadott kérelmeket az e-PELL
szakrendszerben iktatni kell.

) Az Akr. szabalyai szerint az iligyintézé megvizsgélja, hogy az adott iigyben rendelkezik
e illetékességgel, amennyiben nem Ggy a térvényi hataridén beliill gondoskodik az
attételrél az e-PELL szakrendszerben elektronikus tuton, illetve végzés formajaban,
amelyrdl az ligyfelet is értesiti.

d) Ezt kovetden a kérelmet elbiralja, ha sziikséges hianypotlast bocsat ki. Sziikség esetén
orvosi szakkérdésekben megkeresi a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld illetékes
osztalyat. Gondoskodik a beérkez6 hianypotlasok kezelésérdl sziikség esetén az eljaras
megsziintetésérol esetlegesen a kérelmek elutasitdsarol.

e) Amennyiben a kérelem teljesithetd, ugy gondoskodik a e-PELL szakrendszerben az
utazasi koltségtéritési tdmogatas Osszegének megallapitdsarol és az egészségbiztositasi
pénzellatasi feliilvizsgalati szakiigyintézo részére torténd atadasarol.

f) Az egészségbiztositasi pénzellatasi feliilvizsgalati szakiigyintéz6 ellenérzi az utazasi
koltségtéritési tamogatas elbiralasanak helyességét, e-PELL szakrendszerben valo
rogzitését, elvégzi az utaldsra vald el6készitést és az utalasok elektronikus titon torténd
jovahagyasat. Ha a kérelem teljes egészében teljesithetd az ligyintézési hatarido 8 nap.

GYED EXTRA (Hallgatéi GYED, Munkavégzés melletti GYED)

a) A kérelmeket a lakohely szerint illetékes kormanyhivatalnal kell el6terjeszteni.
Esetiikben vizsgalni kell az alabbi feltételek meglétét:

aa) altalanos szabalyok szerint gyermekgondozasi dijra nem jogosult,

ab) a gyermeke sziiletését megel6z6 két éven beliil allamilag elismert felsGoktatasi
intézményben magyar nyelvii nappali képzésben legalabb két félév aktiv
hallgatoi jogviszonnyal rendelkezik, azzal, hogy egy félévre csak egy aktiv
hallgatoi jogviszony vehetd figyelembe. Két aktiv félév megallapitasdhoz a
gyermek sziiletését megel6zd két éven beliili aktiv félévekben Gsszesen 260
naptari napi hallgatéi jogviszonnyal kell rendelkezni.

ac) a gyermeke a hallgatdi jogviszony fennallasa alatt vagy a hallgatoi jogviszony
sziinetelését, illetve megsziinését kovetd 1 éven beliil sziiletik,

ad) a gyermeket sajat haztartasaban neveli,

ae) magyar allampolgar vagy az Eurdpai Gazdasagi Térség (a tovabbiakban: EGT)
masik tagallaméanak allampolgéra,

af) a sziilés id6pontjaban rendelkezik magyarorszagi bejelentett lakohellyel.
Esetiikben 2018. januar O1. napjatol 2 éves koradig jar az ellatds, Osszege a
minimalbérhez, illetve a garantalt bérminimumhoz igazodik. 2016. januar 1-
jétol a hallgatéi gyed folyositdsa mellett, az ellatas folyositdsanak 169. napjatol
lehet korlatlan id6tartamban keresdtevékenységet folytatni.
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b) 2020. januar 01. napjatdl tovabb boviilt a jogosultak kdre azokkal, akiknek a gyermeke
a fentiek alapjan megallapitott gyermekgondozasi dij igénybevétele alatt, vagy annak
megsziinését kovetd egy éven belill sziiletik.

C) A sziil6k 2016. januar 1-jét6l GYED folyositds mellett korlatlan id6tartamban
végezhetnek munkat. Esetiikben a gyermek 2 éves koraig jar, 0sszege a minimalbérhez,
illetve a garantdlt bérminimumhoz igazodik. 2016. januar 1-jét6l a hallgatéi gyed
folyositasa mellett, az ellatas folydsitdsanak 169. napjatol lehet korlatlan id6tartamban
keresotevékenységet folytatni.

d) Ordkbefogadoi dij (a tovabbiakban: OFD) bevezetésérdl rendelkezik a jogszabaly
2020. januar 01-t6l, mely a feltételeit és dsszegét tekintve is megegyezik a GYED-del,
idétartama a CSED-nek megfeleléen 168 nap. Az OFD bevezetése hozzajarul ahhoz,
hogy a sokszor tobb trauman atesett gyermekkel az Orokbefogado sziild tobb idot
toltson egyiitt. Az OFD valamennyi 2 év feletti és 18 év alatti gyermek hazai
orokbefogadasat kovetéen jar, ha az Orokbefogado sziilé GYED-re jogosult lenne.
Ennek kovetkeztében a csecsemdkoru gyermeket orokbefogadd sziilok tovabbra is
jogosultak maradnak a CSED-re, azt kovetéen pedig GYED-et vehetnek igénybe. A két
év feletti gyermek orokbefogadasa esetén pedig OFD igénybevételére valnak jogosultta
az Orokbefogadd sziilok. Amennyiben a gyermek Orokbefogadd sziilei gondozasaba
tortént kihelyezése a masodik ¢€letévének betdltése elétt kevesebb, mint 168 nappal
tortént, a gyermek két éves korat kdvetden a 168 napbdl fennmaradd idétartamban
OFD-re lesz jogosult az orokbefogadd sziilds. Amennyiben — kellé biztositasi idé
hianyaban — az 6rokbefogadd sziilok nem jogosultak OFD igénybevételére, akkor a
Cst. szerinti drokbefogadoi GYES-t vehetik igénybe. Ugyanakkor az OFD-t igénybe
vevd orokbefogado sziilok az orokbefogaddi GYES igénybevételére mar nem lesznek
jogosultak.

e) A még nem nyugdijas nagysziilé részt vesz unokaja ellatasaban, a gyermek 2 éves
koraig (ikrek esetén 3 éves korig) jogosultta valhat gyermekgondozasi dijra (GYED-
re).

f) Gyermekgondozasi dijra jogosult a neveldsziildé a nevel6sziiléi foglalkoztatasi
jogviszony fennallasanak idOtartama alatt a nevelt gyermekre tekintettel, ha a
neveldsziilé a nevelt gyermek nevelésbe vételét megeldzo két éven beliil 365 napon at
biztositott volt és a gyermeket sajat haztartdsdban neveli. A gyermek sziiletését kovetd
169. napot megel6zden a neveldsziild részére nem jar a gyermekgondozasi dij arra az
idészakra, amikor a nevel6sziildé barmilyen jogviszonyban - ide nem értve a
neveldsziilo foglalkoztatasi jogviszonyban végzett tevékenységet -
keresOtevékenységet folytat. Ha a nevel6sziild egyidejlileg tobb olyan nevelt
gyermekrdl is gondoskodik, akire tekintettel gyermekgondozasi dijra valna jogosultta,
valasztdsa szerint csak egy nevelt gyermekre tekintettel jogosult gyermekgondozasi
dijra.

g) A szocialis biztonsagra vonatkoz6 informaciok elektronikus adatcseréje (EESSI). Az
EESSI olyan informatikai rendszer, melynek segitségével a szocidlis biztonsagi
intézménye EU-szerte gyorsabban és biztonsdgosabban tudnak informaciot cserélni
egymassal, ahogy azt a szocidlis biztonsagi koordindcidval kapcsolatos unids
szabalyok eldirjak. A program segitségével torténik az S055, S040 adatszolgaltatas,
tovabba a jogosultsigok megallapitasdhoz sziikséges biztositdsban toltott 1dok
beszerzése a kiilfoldi biztositoktol.

42. Statisztikai adatok gytijtése, €s adatszolgaltatas:
A NEAK, a MAK, a Korményhivatal illetékes szervezeti egysége részére és a belsé
adategyeztetések érdekében havi, negyedéves €s féléves bontasban.
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43. Az Osztaly feladat és hataskorébe tartozo szigorti szamadasi nyomtatvanyok, bizonylatok
nyilvantartéasa:
Szigora szdmaddsi nyomtatvanyok, bizonylatok 4llomanyaban bekdvetkezd
valtozasok nyomon kovetése. A postai Uton beérkezd megrendelések iktatasa, a
megrendelés Osszeallitasa, postdzasa. A személyesen benyujtott megrendelések esetén
a nyomtatvanyok kiadasa.

N4

16.  Adatbazis kezelési, Megtéritési és Méltanyossagi Ugyek Osztaly munkafolyamatai

44, Adatbazis kezelési, Megtéritési és Méltanyossagi Ugyek Osztaly egészségbiztositasi
munkafolyamatai
a) Az Egészségbiztositasi Alapnak a feladatai ellatdsahoz kapcsolodd eldiranyzatai
tekintetében a gazdalkodasi ¢és adatszolgaltatasi feladatokhoz kapcsolddod
munkafolyamatok:

aa)

ab)
ac)
ad)

ae)

af)
ag)

ah)

ai)

a))

ak)

al)

Megallapodas alapjan jarulékot fizetdk befizetései, egyéb adodsok befizetései,
visszaérkezett ellatasok és fliggd befizetések beszedése. A megtéritési szakteriilet
eléirasai alapjan a befizetések fogadasa, azonositasa jogcimenkénti bontasban.

A Volanbusz Kozlekedési Zrt. altal benyujtott szamlak és alapbizonylatainak
pénziigyi ellendrzése. A benyujtott elszamolas és utalvanyok pénziigyi ellendrzése.
Kifizetések elszdmoléasa. Pénziigyi teriilettdl kapott banki terhelési értesitok és
terhelési utalvanyok fokonyvi konyvelése.

Fokonyvi feladas, Bank naplok készitése.

Kincstari bankanyag feldolgozasa. A bankanyag atvétele, letoltése a MAK-tol, a
bevételek és kiaddsok azonositisa, terhelési utalvanyok hozzarendelése, jovairdsi
utalvanyok elkészitése, ERA-AHTT rendezés.

Bankanyag konyvelése.

Havi, negyedéves, féléves ¢és éves zards. Pénzforgalom nélkiili modositas a
szakosztalyok feladdsa alapjan. Az analitikus nyilvantartasbol torténd havi,
negyedéves feladasok kontirozéasa, fokonyvi konyvelése.

Leltarozasi folyamat eldkészitése. Leltdrozasi iitemterv elkészitése. Leltarozasi
itemterv, megbizds leltdrozasi folyamatban vald részvételre. Leltarozas. A
beszamolo alatdmasztasat szolgalo leltarak felvétele, azok kiértékelése.

Kincstari €s konyvviteli adatok egyeztetése. Analitikus nyilvantartas és fokonyvi
konyvelés egyezdségének biztositasa, nyilvantartasok egyeztetése.

Havi, negyedéves és 1dokozi adatszolgaltatas és kimutatdsok megkiildése. A lezart
konyvviteli adatokbdl a jogszabalyokban és a vonatkozd szabalyzatban, a NEAK
iranymutatasadban  leirt havi, negyedéves zarasi feladatok elvégzése,
adatszolgaltatasok elkészitése. A beszdmolési, informacioszolgaltatasi kotelezettség
teljesitéséhez sziikséges adatszolgaltatas. A lezart konyvviteli adatokbdl a
jogszabalyokban és a zarlati iranymutatdsban megadott aldtdmasztdé kimutatasok
elkészitése. Beszdmolot alatamasztd kimutatasok elkészitése.

A tarsadalombiztositasi kifizetGhelyet fenntartd foglalkoztatd altal, a bérfizetés
napjan kifizetett, illetve a kifizetésre elszamolt egészségbiztositasi pénzbeli
ellatasokrol és baleseti tappénzrdl, tovabba a kifizetdhelyet megilletd 1 szazalékos
mértékii koltségtérités 0sszegérdl havonta benyujtott elszamolés alapjan:
Illetékesség vizsgalata — foglalkoztatd székhelye szerinti illetékesség-, amennyiben
mas varmegye az eljarasra illetékes az iratanyag attétele.

am) Ellatasok elszamolasanak iktatasa SZERK rendszerben, jogosultsag ellendrzése. A

hidnyosan benyujtott elszamoldsok esetén hianypodtlasi felhivas. Az e-PELL
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rendszerben a beérkezé adatszolgaltatasok betdltése, ellenérzése, hibas adatok
javitasa, utalasi utalvanyok 6sszeallitasa és utalasra atadasa a MAK felé.
b) Kovetelések kezelésével és nyilvantartasaval kapcsolatos munkafolyamatok:

ba) Targyévet megel6z6 idoszaki kovetelés eldiras megnyitasa leltar szerint.

bb) Targyévi uj kovetelés atvétele/eldirdsa a MIR programbdl, illetve a Fbosztaly
Egészségbiztositasi Osztalyatol és a jarasi hivatalok hatosagi osztalyaitol a Forras
programba és egyéb nyilvantartasba, (tovabbiakban egyiitt: nyilvantartasok).

bc) A kotelezettséget ¢léird dokumentumok iktatasa, adatainak felrogzitése a
nyilvantartdsokba, elektronikus folyoszdmla megnyitdsa megnyitasa, a kovetelés
terhelése.

bd) A jovairasok beazonositasa. Téves befizetés, az elbirt kovetelésnél magasabb
Osszegli befizetés esetén az Osszeg visszautaldsa iranti intézkedés.

c) Ados oOnkéntes teljesitése esetén a hataridore tériil6 kovetelésekkel kapcsolatos
munkafolyamatok:
Az eldirt kovetelés tériilési adatainak rdgzitése a nyilvantartd programokban, a
kovetelés teljes Osszegének tériilése esetén az elektronikus folydszamla 2 példanyban
torténd kinyomtatasa, lezarasa, hitelesitése, az ligyirat lezarasa, irattarazasa.

d) Letiltassal, részletfizetéssel beérkez6 tériilések kezelése:

da) Az eloirt kovetelések tériilési adatainak nyilvantartasokban torténd rogzitése.

db) A letiltas esetén tériilés idGpontjaig felszamitott késedelmi potlék kovetelésként
torténo eldirasa a nyilvantartasokban.

dc) Céginf6 alapjan az ados jogallasanak (cs6d, felszamolas, végelszamolas,
kényszertorlés) folyamatos vizsgalata.

dd) Egyenlegértesitésekkel kapcsolatos feladatok: Evente egyszer egyenlegkozlé levél
megkiildése a késedelmi potlékkal novelt dsszegli, aktualis kovetelésrdl az ados
részére.

e) Igényérvényesitéssel kapcsolatos munkafolyamatok:

ea) Hataridore torténd Onkéntes teljesités elmaradasa esetén a késedelmi potlék
felszamitasaval fizetési felszolitds kiildése a kotelezettnek, a késedelmi potlék
eléirdsa a nyilvantartasokban. A tovabbi Onkéntes teljesités elmaradasa esetén
bankszamlaval rendelkez6 kotelezett esetén inkasszo inditasa, bankszamlaval nem
rendelkezd kotelezett esetén letiltd végzés kiilldése a foglalkoztatonak,
nyugdijfolyositonak, biintetés végrehajtasnak.

eb) A 10.000.- Ft-ot meghalado tartozas esetén a kovetelés allami adohatosag részére
végrehajtas foganatositasa céljabol torténd atadasa.

ec) A kotelezett haldla esetén a lakohely szerint illetékes jegyzd megkeresése a
hagyatéki eljaras lefolytatdsara kijelolt kozjegyzd személyének megallapitasara
vonatkozoan. Hitelezdi igény benyujtasa a hagyatéki eljarasban. A térvényes 6rokos
megallapitasa esetén az orokség meértekéig mogottes feleldss€g alapjan kotelezés.

f) Cs6d-, végelszamolasi,- felszamolasi,- és kényszertorlési eljarassal kapcsolatos
munkafolyamatok:
Csdd, végelszamolasi-, felszamolasi és kényszertorlési eljaras alapjan hitelezdi igény
benyujtasa, regisztracios dij eldirasa a nyilvantartasokban, intézkedés a dij atutalasara.
Az eljaras befejezésekor a cégbirdsagi végzésben és a zaromérlegben foglaltak szerint
a térilési adatok nyilvantartdsokban torténd rogzitése, intézkedés a kdovetelés
torlésérol. Kovetelés bejelentés egyeztetve a Foosztaly tobbi érintett osztalyaval.

g) Kovetelések kivezetésével, torlésével kapcsolatos munkafolyamatok:

ga) Behajthatatlansag, a kovetelés eléviilése esetén torlésre felterjesztés/Osszeghatartol
fliggben a vonatkozd szabalyzatban megjeldlt vezetd felé. Torlés engedélyezése
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utan kovetelés kivezetése a nyilvantartasokbol. Ados/sziikség szerint az éallami
adohatosag értesitése a torlésrol.

gb) A méltanyossagi hatarozatban elengedett kovetelés, a sajat hataskorben torténd
visszavonas, vesztett per esetén a végleges dontés/jogerds birosagi itélet alapjan a
kovetelés kivezetése.

gc) Joger6s itélet, vagy sajat hataskorben torténd modositas esetén a modositassal
¢érintett kovetelésrész kivezetése. Beszdmolok, adatszolgaltatasok készitése, havonta
a fokonyv és az analitika egyeztetése.

gd) A nyilvantartott kovetelésekre értékvesztés elszamolasa. Ertékvesztés, illetve
értekvesztés visszairasdnak elszdmolésa.

h) Az Ebtv. VIIIL. fejezetében meghatarozott megtéritési eljarasokkal kapcsolatban az
osztaly hataskorébe utalt feladatok ellatasanak folyamata:

ha) Beérkezd irat, valaszlevelek érkeztetés, kiszignalas az illetékes szakiigyintézonek.

hb) A sériilt irasbeli megkeresése, nyilatkozattételre valod felhivasa, jegyz6konyvek
bekérése.

hc) Beérkezo irat kategorizalasa, nyilvantartasba vétele, elézményezése, iktatas SZERK
programban. Valaszlevél elozményezése, ligyirathoz szerelés, iktatas alszamra.

hd) Az 0j tigyekben dontés a megtéritési eljaras meginditasarol, vagy az eljaras
meginditasa nélkiili irattdrba helyezésérél. Az tgyfél értesitése az eljaras
meginditasardl; illetve ligyfél eljaras lezarasa eldtti értesitése. A sériilt irasbeli
megkeresése, nyilatkozattételre valé felhivasa.

he) Helyszini szemle lefolytatasa, tanu, tgyfél meghallgatasa; iratok bekérése,
hianypotlas, iratbetekintés. Tappénzre, Dbaleseti tadppénzre, egészségiigyi
szabadsagra, utazasi koltségtéritésre vonatkoz6 adatok bekérése kifizetShelytdl, a
Foosztaly Egészségbiztositasi Osztalyatdl, a felmeriilt természetbeni ellatasok
koltségeinek tételes meghatarozasara.

hf) Fizetési meghagyas kibocsatasa a kotelezett részére.

hg) Kiilfoldi kotelezett esetén karszamla elkészitése, megkiildése a kiilfoldi karokozo
gépjarmii  feleldsségbiztositd tarsasdg magyarorszagi levelezd partnere/April
Magyarorszag Kft. felé. Virtualis karszamla elkészitése a NEAK-MABISZ (Magyar
Biztositok Szovetsége) megallapodas hatdlya ala tartozo karesemények esetén, az
igy irattarba helyezése MIR-ben. Fizetési meghagyas, véglegesitése tértivevény
csatolasa, kézbesitési vélelem; az ligy lezarasa a MIR-ben. Az eljards megsziintetése
igényérvényesités hianyaban; az ligy irattarba helyezése MIR-ben.

hh) Feliilvizsgalati szakiigyintéz6 ellenérzi az ligyintézok altal elokészitett fizetési
meghagyas indoklasanak helytallosagat és helyességét a megtéritési eljaras soran
beérkezett dokumentaciok alapjan.

i) Kozgyogyellatas:

i1a) Beérkezett megkeresések elozményezése, iktatasa.

ib) Szakkérdésben feljegyzés elkészitése, kiadasa.

ic) Hianyos iratanyag esetén az eljard jarasi hivatal tajékoztatasa a hidnyzo adatok
beszerzése céljabol. Szakkérdésben kiadott feljegyzés modositasa.

J) Az egészségiigyi szolgaltatasi jarulékfizetésre nem kotelezett személy egészségiigyi
szolgaltatasi jarulék fizetés alapjan igénybe vett egészségligyi szolgaltatas
Egészségbiztositasi Alapot terheld koltségeinek megtéritése targyaban:

ja) A beérkezett NAV megkeresések elozményezése, iktatasa.

jb) A NEAK V. Ellatasi és Koordinacios Féosztalytol és az Egészségbiztositasi
Osztalytol adatszolgaltatasok kérése.

jc) Beérkezett adatszolgaltatas alapjan a megtéritési eljaras inditasarol, vagy az eljaras
meginditasa nélkiili irattarba helyezésérél a NAV tajékoztatasa.
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jd) Egészségiigyi Alapot terheld koltségek megtéritési hatarozat kibocsatasa a
jogosulatlanul igénybevevo részére.

je) Koveteléskezelésnek a kotelezés atadasa a véglegesités (tértivevény csatolasa,
kézbesitési vélelem) kdvetden.

Jf) Az gy lezarasarol a megkeresé NAV tajékoztatasa, az ligy irattarba helyezése.

K) Europai Egészségbiztositasi Kartyaval, illetve Europai Egészségbiztositasi
Kartyahelyettesité nyomtatvannyal EGT allam, Svéjc és egyezményes allamokban
igénybe vett egészségiigyi szolgaltatas koltségtéritésével kapcsolatosan:

ka) A lefolytatott eljaras eredményeként megallapitott mértékii koltség-visszatérités
kiutalasarol vagy elutasitasardl sz6l6 hatarozat kibocsatasa.

kb) A megallapitott koltség-visszatérités kiutalasaval kapcsolatos intézkedések
megtétele.

I) Ugyvitelszervezés: postai uton, futirszolgalat, kézbesité wtjan, KER rendszeren,
valamint hivatali kapun elektronikusan érkez6 kiildemények atvétele, bontasa,
érkeztetése, meghatarozott {iigyekben iktatasa. Kimend postai kiildemények
szétvalogatasa, elokészitése, postai atado jegyzék -elkészitése. Kozponti irattar
kezelése: az irattarba adott ligyiratok alaki szempontbol torténd ellendrzése, irattari
jel, tételszdm szerinti rendezése, irattarba torténd letétele. Selejtezés: selejtezési
utemterv elkészitése, levéltar, Kormanyhivatal illetékes osztalyanak értesitése a
selejtezésrol, a selejtezendd anyag kivalogatasa, selejtezési jegyzokonyv elkészitése.

m)Méltanyossagbol engedélyezhetd egyszeri segély és pénzbeli ellatasok: kérelem
iktatdsa a segélyprogramba, ellatasok esetében a kozponti iktatoprogramba, majd
sziikség esetén hianypotlasi eljaras, belfoldi jogsegély, dontés elSkészités. Erdemi
dontést kovetoen az egyedi dontés elkészitése. A dontés postazasa kérelmezonek,
tovabbitasa a folyositast, utalast végzd szakteriilethez. Az ligyek lezarasa az iktato
programban. A méltanyossagbol engedélyezhetd pénzbeli ellatasokra eldiranyzott,
éves keretosszeg figyelemmel kisérése.

n) Méltanyossagbol kovetelés mérséklése, részletfizetés, elengedés: kérelem iktatasa
kozponti iktatoprogramba, majd sziikség esetén hianypotlasi eljaras. Erdemi dontést
kovetden dontés postazasa, és kovetelést nyilvantartd szakteriilet részére egy példany
atadasa.

0) Patika finanszirozasi el6leggel kapcsolatos feladatok: kérelem iktatasa kozponti
iktatoprogramba, majd sziikség esetén hianypotlasi eljaras. Erdemi dontést kovetéen
dontés postazasa. Véglegessé valt hatarozatok megkiildése a NEAK felé utalasra.
Utalast kovetden a dontések kozzététele a Kormanyhivatal honlapjan.

p) Keresetlevelek kontrolltevékenysége: a keresetlevél beérkezését kovetden az Akr.
115. §-dban foglaltak értelmében a megtamadott dontést vizsgadlni kell abbol a
szempontbol, hogy a dontés meghozatalakor tortént-e jogszabalysértés. Amennyiben
megallapithatd a jogszabalysértés, ugy a keresetlevél alapjan el kell késziteni a
modositd vagy visszavond hatarozatot. Ha a dontés nem jogszabalysértd, de a hatdsag
a keresetben foglaltakkal egyetért, tigy az ligyfél keresetének megfelelé6 modon el kell
késziteni a moddosité és visszavond hatarozatot. Minden {igyben védiratot kell
késziteni, melyet a keresetlevéllel egyiitt a kdzigazgatasi perrendtartasrol szolo 2017.
évi L. torvény (a tovabbiakban: Kp.) 40. §-a szerint meg kell kiildeni a Veszprémi
Torvényszékhez. Amennyiben a jogsérelem kozigazgatdsi szakban a veédirat
beterjesztésére nyitva 4ll6 hataridé alatt orvoslasra keriil, gy a beterjesztett
védirathoz a moddosité vagy visszavond dontést is csatolni kell. Egyéb esetben a
védiratban utalni kell arra, hogy a jogsérelem orvosldsa kozigazgatisi szakban
folyamatban van, €s azt kovetden a birosadg felfliggeszté végzésének kozlésétol
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szamitott 30 napon beliil kell a birosag felé megkiildeni a jogsérelem orvoslasa soran
hozott hatarozatot.

q) Egészségiigyi szolgaltatasi jarulék megtéritési tevékenységével kapcsolatban a NAV-

tol érkezett beadvany iktatdsa utan az Egészségbiztositasi Osztaly megkeresése
egészségiigyl szolgaltatasi jarulékfizetési kotelezettség utdlagos torlése miatt, ill.
NEAK-t6l adatok beszerzése az igénybevett egészségiligyi szolgaltatasra vonatkozodan.
A beérkezett valaszok alapjan megtéritésre kotelezO hatarozat kiadasa, a lefolytatott
eljarasrol NAV tajékoztatasa.

Kilfoldon tortént gyogykezelések koltségtéritésével Osszefliggésben a kiutaldssal
kapcsolatos intézkedések megtétele, a dontések meghozatala, kereset benytjtasa esetén
a birdsag részére torténd beterjesztésre elokészités.

45. Adatbazis kezelési, Megtéritési és Méltanyossagi Ugyek Osztaly nyugdijbiztositasi
munkafolyamatai
a) A nyugdijbiztositasi nyilvantartasbol tortén6 adatszolgaltatassal kapcsolatosan a

Kormanyhivatalon beliil miikodd szakteriiletektdl, illetve mas kormanyhivataltol, vagy
egyéb hatosagtol érkez0 megkeresések, valamint a biztositottak kivonat iranti
kéréseinek iktatasa, sziikséges adatok keresése, azonositasa, valaszlevél elkészitése,
adatszolgaltatds tovabbitisa a megkeresd szervnek, illetve ligyfélnek. A megkeresés
teljesitésének hatarideje a megkeres6 altal megjelolt idétartam, amely 6t napnal nem
lehet rovidebb. A nyilvantartott adatokrdl szo6ld kivonat vagy hatdsagi bizonyitvany
kiadasanak tigyintézési hatarideje pedig nyolc nap.

b) Kotelezettek nyugdijbiztositasi adatszolgaltatasaval kapcsolatosan az

adatszolgaltatdisok befogadasa, beszerzése, javittatdsa. Az adatszolgaltatdsok
hidnyossdgainak potlasa. A foglalkoztatdi, és a személyi adatbazissal kapcsolatos
miveletek, a KELEN rendszer tranzakcioinak elvégzése. Az adatszolgaltatasok alaki,
tartalmi vizsgdlata, adatrogzités, sziikség szerinti levelezés, ellendri eljaras
kezdeményezése, helyi rogzités. Az adatszolgaltatas teljesitésének elmaradasa vagy
nem eldirdsszeri teljesités esetén hatdsagi ligy inditdsa, mulasztasi birsag megfizetését
eléird hatarozat kibocsatasa. Ugyfélszolgalati tevékenység sordan a Kormanyhivatal
Székesfehérvar, Jozsef A. u. 42. szdm alatti irodahdzaban miikodtetett ligyfélfogadas
soran megjelend ligyfelek tajékoztatasa, betekintési jog gyakorlasdhoz kapcsolodd
kérelmek atvétele, adatszolgaltatasok atvétele, befogadasa.

€) Az online idépont foglalasi rendszer figyelemmel kovetése.
d) Nyugdijbiztositasi adategyeztetéssel kapcsolatosan a szkennelt okmanyok rogzitése,

revizidja, illetve a papiralapu jarulék és folyoszamla iratanyagok rogzitése €s revizidja.

e) Kivételes nyugellatas-emelés és egyszeri segély ligyek kapcsan el6zményezés és

f)

iktatds utdn jogosultsagi feltételek vizsgalata, annak eredményétdl fliggden
dontéshozatal vagy hidnypotlasi felhivas, egyéb adat beszerzésének kezdeményezése.
Ugyfél levélben torténd megkeresése, illetékes polgarmesteri hivatal/jegyzd
felkutatdsa, levélben torténd megkeresése. Megkeresések iktatdsa. Vizsgalni, hogy a
valasz az arra jogosulttol érkezett-e, a kért adatokat, informaciokat tartalmazza-e, azok
alapjan (tartalmukra figyelemmel) elbiralhato-e a kérelem. Beérkezd valaszok iktatasa.
Javaslati lista készitése, iktatdsa, megkiildése a dontési jogkor gyakorlojanak. A
javaslati lista alapjan dontés hatarozatba foglalasa, nyomtatasa, postazasa,
kiséréjegyzék készitése, iktatdsa, megkiildése a NYUFIG felé. Az emelés, illetve a
segély keret aktualizalasa.

Kivételes arvaellatas eljarasanak hivatalbol torténd meginditasa, tigyfél tajékoztatasa,
MAK Kézpont felé torténé attétel.

g) Megallapodasok kotésére iranyuld tigyekben a kérelem érkeztetése, elézményezése,

iktatdsa. A kérelem jogalapjanak elbiralasa, a sziikséges dokumentumok meglétének
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ellendrzése. Tervezet Osszedllitasa, megallapodas jovahagyasa, dokumentumok
nyomtatasa, aldirdsa, iktatdsa. Megkotott megallapodas jelzése MEMESE rendszeren
beliil a folydszamlat kezeld MAK Kozpont felé. A megallapodés tartaméanak KELEN
rendszerben torténd rogzitése, irattar.

h) A megallapodas lezarasa:

ha) Ugyfél kezdeményezésére: kérelem iktatdsa, megallapodds lezarasa, iigyfél
értesitése, folyoszamlat kezel6 MAK Kozpont értesitése.

hb) A folyoszamlat kezel6 MAK Kozpont kezdeményezésére: megkeresés iktatésa,
iigyfél értesitése, értesités megkiildése a pénziigyi szakteriilet felé.

hc) Torvény erejénél fogva: iratanyag lezarasa a befizetés teljesitésével.

hd) A keletkezett dokumentumok iktatoprogramban torténd rogzitése, a megallapodas
tartamanak KELEN rendszerben torténd rogzitése, irattar.

i) Ugykezelés soran a Postan, illetve futdrszolgilatokon keresztiil beérkezett
kiildemények érkeztetése, szakteriiletek szerinti szétvalogatasa, iktatasa, kiosztasa. A
KER-ben és a Dokumentum Kapun vagy Hivatali Kapun, illetve E-papiron érkezett
kiildemények elektronikus érkeztetése, elézményezése, iktatokonyvekbe torténd
kiosztasa. Illetékességbdl torténd atadas esetén végzés készitése. Hataridozés,
irattarazas az iktat6 programban ¢és fizikalisan is. Belsd iratok iktatasa, hatarid6zése,
irattarazasa. Futarjegyzékek elkészitése, heti levéltari posta Osszeallitdsa. Irattar
kezelése iktatoprogramban és fizikdlisan is, irattarba helyezés, kdlesonzés, visszavétel.
Selejtezés az Irattari terv alapjan, a mindenkori Iratkezelési Szabalyzatban el6irtaknak
megfelelden. Kimend postai kiildemények esetén szétvalogatds utdn a postakdnyv
elkészitése, napi posta Osszeallitdsa, statisztika elkészitése. A napi postakonyvek
alapjan a postakoltség nyilvantartasa és ennek alapjan a Posta altal megkiildott szamla
egyeztetése, leigazolasa. Nyomtatvanykészlet figyelemmel kisérése, szakegységek
szdmara torténd kiosztasa, megrendelés dsszedllitasa.

17.  Egészségbiztositasi és Nyugdijbiztositasi Ellenorzési Osztaly munkafolyamatai

46. Egészségbiztositasi ¢és Nyugdijbiztositasi Ellendrzési Osztaly egészségbiztositasi
munkafolyamatai
a) A foglalkoztatd, valamint a kifizethely hatdosagi és feliigyeleti ellendrzésével
kapcsolatos feladatok:

aa) Az ellendrzés hivatalbol vagy kérelemre indul. Az ellendrzési szakteriilet kételes a
dontéshozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni, bizonyitasi eljarast folytatni. A
hatdsagi ellendrzés az egészségbiztositas pénzbeli ellatasaira és a baleseti tappénzre
valdo jogosultsdggal, a jogosultsigot megalapozod biztositasi kotelezettség
megallapitasaval, bejelentésével, az ellatdsok Osszegének alapjaként figyelembe
vehetd pénzbeli egészségbiztositasi jarulékalapot képezd jovedelemmel, tovabba
minden, az ellatas iranti kérelmek elbirdlasdhoz, folyositasahoz és nyilvantartasdhoz
kapcsolodo, jogszabalyban eldirt  kotelezettséggel —kapcsolatos — eldirasok
betartatasara iranyul.

ab) A tarsadalombiztositasi kifizetéhelyet mukodteté foglalkoztatok esetében az
ellendrzési eljards — az emlitetteken kiviil — a kifizetShelyi feladatok ellatasara terjed
ki. Mivel a foglalkoztatdo 4ltal miikodtetett tarsadalombiztositasi kifizetShely
hat6sagi feladatokat is ellat, ezért — a hatdsagi ellendrzéssel egyiitt — felligyeleti
ellendrzeési eljarast is végezni kell. A kifizet6helyen, a foglalkoztatol feladatok
tekintetében hatdsagi vizsgalatot, a kifizetéhely hatdsagi dontéseinek revizioja
esetén pedig feliigyeleti ellendrzést kell tartani.
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ac)

ad)

ae)

ag)

ah)

ai)

a))

Ellendrzési eljarast, a tarsadalombiztositas ellatasaira jogosultakrol, valamint ezen
ellatasok fedezetérdl szolo 2019. évi CXXII. torvény (a tovabbiakban: 0j Thj.)
meghatarozott foglalkoztatonal, onfoglalkoztatonal, kifizetOhelyen és mindazon
szerveknél kell lefolytatni, amelyek esetében az 1Uj Tbj. bejelentési ¢és
adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitését irja el a Kormanyhivatal, illetve a NEAK
fele.

Az atfogd ellendrzés: feldleli a foglalkoztato, illetve a kifizetShely teljes, az
egészségbiztositassal Osszefliggd szakmai feladatellatasat, a jogszabalyok,
szabalyozok betartdsat. A téma ellendrzés: azonos, illetve az azonos jellegl
feladatok vizsgalata (pl. jogszabalyvaltozas hatdsa) tobb foglalkoztatonal,
kifizet6helynél. A célellendrzés: egy adott foglalkoztatonal, kifizet6helynél
valamely konkrét, egyedi eset, feladat kivizsgaldsara, tisztdzasara iranyul. Az
utoellendrzés: valamennyi ellendrzési fajtahoz kapcsoldodhat, mivel az ellendrzési
eljaras soran eloirt feladat végrehajtasat kovetden utdellendrzés soran a feladat
végrehajtasa keriil ellendrzésre. A zard ellendrzés olyan specialis ellendrzési tipus,
amelyet a kifizetéhely megsziintetése esetében kell megtartani, az ellatasra
jogosultak pénzbeli ellatasainak biztonsaga és az esetleges kovetelések
érvényesitése érdekében. Instrudld ellendrzés: a kifizetéhelyi tevékenység
segitésének eszkdze.

Ellendrzési eljards soran eld kell késziteni az ellendrzési eljarast, iktatds, majd az
ellendrzott értesitése az Akr. szabalyai szerint, megbizélevél, ellenérzési program
készitése, felkésziilés az ellendrzési eljarasra, ellendrzés végrehajtasa, akadaly
esetén annak megszakitasa, ellenérzési eljaras dokumentaldasa, megallapitasokrol
jegyzOkonyv készitése, majd annak postai uton, illetve — az ellendrzott kilététdl
fliggden — Cégkapura, Ugyfélkapura, vagy Hivatali Kapura torténd megkiildése az
ellendrzott részére. Ha az ellendrzési eljards sordn hidnyossag, illetve mulasztas
keriil megallapitasra, akkor ennek megsziintetésére végzésben, 0sszegszert eltérés
esetén egyedi dontésben, illetdleg megtérittetése esetén fizetési meghagydsban kell
intézkedni. Az egészségbiztositasi ellendrzési tigyek iktatasa €s intézése az e-PELL
programban torténik.

Zar6 ellendrzési eljaras soran a mar fent rogzitetteken tul, tételes vizsgalatot kell
lefolytatni a megsziinés iddpontjaban folydsitott pénzbeli és baleseti ellatasok
tekintetében, €s atadni tovabbfolydsitasra a Fdosztaly Csaladtamogatasi €s Pénzbeli
Ellatasi Osztalya részére, a 90 napon beliili jogalap nélkiil felvett ellatdsok esetén
visszafizetésre kotelezO hatarozat kiaddsa €s annak megtéritése irant is intézkedni
kell.

A téma-, cél- és utoellendrzési eljarasok soran a mar fent rogzitettek koziil, csak az
ellendrzés tipusahoz igazodd eljarast kell lefolytatni. Az instruald ellenérzés
megallapitasairol jegyzOkonyvet kell késziteni.

KifizetGhelyeket nem mikodtetd foglalkoztatoknal a pénzbeli, és baleseti
ellatasokhoz szolgaltatott adatok vizsgalata.

Ha az ellendrzés mulasztast tapasztal, azt jegyz6konyvezi, annak megsziintetésére,
jogkovetkezményre torténd felhivassal felszolit, annak eredménytelensége esetén
szankcional.

Fentieken kiviil az ellendrzési teriilet kozremiikodik panasz ligyek, kozérdeki
bejelentések, balesetek kivizsgalasaban. Felkérésre bizonyitasi eljarast folytat tizemi
balesetek, foglalkozasi megbetegedések miatt felmeriilt egészségbiztositasi ellatas
megtérittetése miatt inditott eljarasban, tovabba az Ebtv. 68. §-ban szerepld Un. 3.
személyes balesetek esetében a balesetet, keresoképtelenséget, egészségkarosodast,
vagy haléalt okozoval szemben, jogosultnak emiatt nyujtott egészségbiztositsi
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ak)

al)

ellatas megtérittetése miatt inditott eljarasban. Felkérésre kiegészitd vizsgélatként
kornyezettanulményt készit.

Az ellendrzési eljaras soran tapasztalt mulasztas esetén azt jegyzOkonyvben rogziti,
annak megsziintetésére a jogkovetkezményekrdl vald tdjékoztatassal felszolit.
Figyelemmel kiséri a mulasztas megsziintetését €s a jogszert allapot helyreallitasat.
Onkéntes jogkdvetés hianyaban szankcional, birsagol, egyes esetekben a beszerzett,
illet6leg rendelkezésre allo adatok alapjan maga orvosolja a mulasztast. [Az Ebtv.
80. § (6) bekezdése szerinti mulasztasi birsagot nem kell a Kozigazgatasi Szankciok
Nyilvéantartdsdba (a tovabbiakban: KSZNY) bejegyezni. Nem szabhatéo ki
mulasztasi birsag, ha a bejelentési kotelezettségre eloirt hataridd lejartatdl szamitott
Ot év eltelt. ]

Az eljarasa eredményeként keletkezett fizetésre kotelezd végleges dontések egy
példanyat az ellendrzési szakteriiletnek at kell adnia terhelési jegyzékkel a
kovetelések kezeléséért felelés szakteriiletnek, aki a megtériilésrol, illetve a
nyilvantartasbol valdo esetleges torlésr6l visszajelzést ad az ellendrzési
szaktertiletnek.

b) Kifizetohelyek 1étesitése, megsziintetése, a kifizet6helyek kozhiteles nyilvantartasa:

ba)

bb)

bc)

A kozhiteles kifizetShelyi nyilvantartas vezetése szempontjabol a MAK Kozpont és
a kormanyhivatal egészségbiztositoként jar el.

A kifizet6helyek létesitésére, megsziintetésére vonatkoz6 torvényi eldirdsokat a
tarsadalombiztositas pénziigyi alapjainak és a tarsadalombiztositas szerveinek
allami feliigyeletérdl szold 1998. évi XXXIX. térvény tartalmazza.

A kifizetdhelyek 1étesitésével, megsziintetésével kapcsolatos iigyintézés
elektronikus uton torténik.

c) Az EESSI keretében a RINA rendszerben a tarsadalombiztositasi kifizet6helyek
nemzetkozi adatcseréjével kapcsolatos kozremiikodoi feladatok ellatasa

ca)

ch)

ceC)

A 2019. julius 3-4tdl bevezetett elektronikus adatcsere hatalya kiterjed a pénzbeli
egészségbiztositasi ellatdsok szakteriiletére; igy érinti a tarsadalombiztositasi
kifizetohelyek feladatellatasat is. Az elektronikus adatcserét Magyarorszagon a
kifizetohelyek tekintetében a feliigyeletet ellatd véarmegyei (fOvérosi)
kormanyhivatalok (a tovabbiakban: kormdanyhivatalok) egészségbiztositasi
ellendrzési szakteriiletei bonyolitjak le.

Amennyiben a tarsadalombiztositasi kifizetOhely el6tt folyamatban 1évo eljarasban
sziikségessé valik valamelyik az Eurdpai Gazdasagi Térséghez (a tovabbiakban:
EGT) tartoz6 tagallamnak vagy Svéjcnak a megkeresése a tényallas tisztazasa
érdekében, Uigy a kifizetOhely megkereséssel fordul a Kormanyhivatalhoz, amely —
egészségbiztositasi ellendrzési szakteriilete révén - lebonyolitja a kiilfoldi
intézménnyel az  adatcserét, ¢és ennek eredményérdl tdjékoztatja a
tarsadalombiztositasi kifizetohelyet.

Azokban az esetekben pedig, amikor a mas EGT-s tagallam, illetve Svéjc valamely
intézménye fordul a magyar hatdésdgokhoz olyan adat kozlése irant, amelynek
szolgéltatdsa a tarsadalombiztositasi kifizetOhely hataskorébe tartozik, a
Kormanyhivatal egészségbiztositasi ellendrzési szakteriilete az adatok beszerzése
irant megkereséssel fordul a tarsadalombiztositasi kifizet6helyhez, amely a kiilfoldi
szerv részére torténd adatszolgaltatds megkiildése érdekében koteles a megkeresésre
8 napon beliil a kért adatokat, informaciokat megadni.

d) Statisztikai adatok gyiijtése, és adatszolgaltatas:

A

NEAK, a MAK Koézpont, illetve a Kormanyhivatal illetékes szervezeti egysége

részére €s a belsd adategyeztetések érdekében havi, negyedéves és féléves bontasban.
e) Korlevelek, szakmai tajékoztatas, és szakmai segitségnyujtas:
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Kifizet6helyi ligyintézOknek, és kifizetdhelyi biztositottaknak, irasban, szoban, vagy az
ellendrzési eljaras soran.

47. Egészségbiztositdsi ¢és Nyugdijbiztositasi Ellendrzési Osztaly nyugdijbiztositasi

munkafolyamatai

a) Az ellendrzési egységhez érkez6 nyugdij és adategyeztetési megkeresések, valamint a
tervezett ellenérzésekkel 6sszefiiggd tevékenység egyes 1épései az ellendri programban
rogzitésre keriilnek. A megkeresés Ellendri Programban torténd rogzitése sordn az
tgytipus kivalasztdsa adja meg az eljarasi/ligyintézési hataridét. Az {iigyintézési
hataridd 25 nap, illetve 20 nap. A megkereséseket — fészabaly szerint - 25 napon beliil
kell teljesiteni.

b) Az ellendrzés ala vont foglalkoztato kivalasztasa a KELEN foglalkoztatdi adatbazisbol,
az eljarasban érintett természetes személy ligyfél kivalasztisa a KELEN személyi
adatbazisbol torténik. Az ellendrzés paramétereinek rogzitése soran kertil
meghatarozasra az ellendrzés tipusa, az ellenérzés ald vont iddszak, rogzitésre keriil az
irattdrozasi tételszdm. A rogzités utolsd 1épése a foszdmos iktatoszam kérése, mar
folyamatban 1€év6 ellendérzési ligyekben alszamos iktatoszam kérése. Ezt kovetden az
eljaras lefolytatasara kijelolt személy nevére szignalasra, majd részére atadasra kertil az
ugy.

c) Az ellenbérzés elOkészitése soran a vizsgalat lefolytatasahoz  sziikséges
adatszolgaltatasok kigytlijtésre keriilnek a nyugdijbiztositasi nyilvantartasbol, tovabba
az ellendrzés ala vont foglalkoztatéra vonatkozdan a hatalyos cégadatok attekintése
elengedhetetlen. Az Ellendri Program segitségével annak vizsgalata, hogy az
ellendrzés ald vont jogalannyal szemben tortént-e mar kordbban hatosagi ellendrzés,
illetve az milyen eredménnyel zarult.

d) Az ellen6rzés idépontjanak egyeztetése torténhet telefonon, faxon, e-mailen. Az
értesitést az ligyféllel gy kell kdzolni, hogy az ellendrzés megkezdése eldtt legalabb 5
nappal korabban értesiiljon az ellendrzésrdl, kivéve az Akr. 104. § (3) bekezdés a)
pontjaban meghatarozott eseteket. Idézésre az Akr. 58-60. §-a az irdnyado,
figyelemmel az Akr. 13.§ (6) bekezdésében rogzitett képviseleti szabalyokra.

e) A hatésagi ellenérzés a hatésag hivatalos helyiségében, vagy helyszini eljaras
keretében (az tigyfél székhelyén, telephelyén, lakohelyén, tartdzkodasi helyén) kertil
lefolytatasra. A tényallas tisztdzasa érdekében az adatszolgaltatdsra kotelezett, az
egykoru iratokat 0rzé természetes személy vagy szervezet a birtokaban 1évé adatok
bemutatasara kotelezhet6, ha a nala 1év6 adatok kezelésére a nyugdijbiztositasi
igazgatasi szerv torvény alapjan jogosult. A tényallas tisztdzasat kdvetden a hatdsagi
ellenérzés lezarasara az Akr. 101. §-ban foglaltakat kell alkalmazni. Az ellendrzés
lezardsaként , Egyszeriisitett jegyzOkonyv”, ,JegyzOkonyv”, ,Zardellendrzési
jegyzOkonyv” késziil, jogsértés esetén a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi
kotelezettség teljesitésére figyelmeztetd hatdrozat keriil kiadasra, illetve mulasztasi
birsagrol hatarozat keriilhet kiadasra. A tarsadalombiztositasi nyugellatasrol szolo
1997. évi LXXXI. torvény (a tovabbiakban: Tny.) 91. § (1) bekezdése szerinti
mulasztasi birsagot nem kell a KSZNY-be bejegyezni.) A Cégkapuval, Hivatali
Kapuval valamint Ugyfélkapuval rendelkezd adatszolgaltatasra kotelezettek szdméra
ezekre torténik az ellendrzés dokumentumainak megkiildése.

f) Munkafolyamatba épitett ellendrzés magaban foglalja az ellenérzési dokumentumok
(jegyzokonyvek, hatarozatok, végzések, {iligyhoz kapcsolodd iratok, hivatalos
dokumentumok elektronikus uton 4taddsra keriilnek a megkeresd fel¢, majd
megtorténik az ligy lezadrasra €s irattarazasa az Ellendri Programban. Az ellendrzés
revidedlt dokumentumai (jegyzOkonyvek, hatdrozatok, végzések) postazasra keriilnek,
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majd az atvételt igazold tértivevények visszaérkezését kovetden az ligy teljes
iratanyaga elhelyezésre keriil az irattarazasra kijelolt helyiségben.
48. Egészségbiztositasi ¢és  Nyugdijbiztositasi Ellenérzési  Osztaly lakastamogatasi
munkafolyamatai:

a) Végzi a Magyar Allam javara bejegyzett jelzalogjoggal, valamint az azt biztositd
elidegenitési €s terhelési tilalommal kapcsolatos, jogszabalyokban meghatarozott
feladatokat. A benyujtott kérelmet és mell¢kleteit megvizsgalja, sziikség esetén az
tgyfelet hianypotlasra hivja fel. A kérelem elbiralasa alkalmaval hozzéjarulo, vagy
elutasitd nyilatkozatot tesz. Hozzdjaruld nyilatkozat esetén az tligyfél kérelmére
nyilatkozatat eljuttatja az illetékes ingatlaniigyi hatésaghoz.

b) Ellenérzi hatosagi jogkorben a lakastimogatasok és a harom- vagy tobbgyermekes
csaladok lakascélu jelzaloghitel-tartozasainak csokkentésére nyujthaté tdmogatés
igénybevételének jogszerliségét. A lakastamogatdsok jogosulatlan vagy jogszeriitlen
igénybevétele miatt, illetve a jogszabalyban meghatarozott mas okbol bekovetkezett
visszafizetési kotelezettséget érvényesiti, az Onkéntes teljesités elmaradasa esetén
megkeresi a Nemzeti Ado ¢és Vamhivatalt (tovabbiakban: NAV) a végrehajtas
érdekében. Az esetleges keresetet elokésziti és atadja a peres munkacsoport részére.

c) Tamogatasra vald jogosultsag megallapitasa irant indult hatosagi eljaras keretében a
hitelintézet megkeresése, tényallas tisztdzdsa, dontéshozatal hatarozat/végzés
forméajaban, kereset elokészitése ¢s dtadasa a peres munkacsoport részére.

d) A hatosagi jogkor gyakorlasa keretében eljar a lakas elidegenitése miatti visszafizetési
kotelezettség masik ingatlanra torténd kozvetlen atjegyzése, vagy felfliggesztése, a
letétbe helyezett Osszeg tamogatottnak torténd kifizetése, illetve a visszafizetendd
Osszeg kozponti koltségvetés javara torténd atvezetése targyaban.

e) Hatosagi jogkorben elrendelt visszafizetési kotelezettség kapcsan eljar a fizetési
konnyités engedélyezése irdnti kérelem iigyében, sziikség esetén végrehajtast
kezdeményez a NAV-nal.

f) A harom-vagy tobbgyermekes csaladok lakascéli jelzaloghitel-tartozasainak
csOkkentésére nyujthaté tamogatas feltételeinek vald megfelelés megallapitasa irant
indult hatdsagi eljaras keretében a kolcsont nyujtod hitelintézet megkeresése, a NAV-,
valamint a BM Biiniigyi Nyilvantarto Hatosag megkeresése, a tényallas tisztazasa,
dontéshozatal hatdrozat/végzés formdjaban, a keresetlevél eldkészitése és atadasa a
peres munkacsoport részére.

g) Ellatja a lakascéli allami tamogatasokra vonatkozd jogszabalyok alapjan a
Kormanyhivatal hataskorébe tartozo jogi ligyeket, a végrehajtasi eljarasokban, tovabba
kozigazgatasi hatosagi eljarasokban az allam nevében eljard6 kormanyhivatal jogi
képviseletét. A végrehajtasi eljarasba torténd bekapcsolodas sordn vizsgalja annak
sziikségességét. Sziikség esetén a bekapcsoldodast aldtdmasztd iratokat beszerzi az
illetékes ingatlaniigyi hatdsagtol. Felhivasra hianypotléas tejesit az eljard birosag altal
meghatdrozottak szerint. Intézkedik a végrehajtasi koltségeldleg befizetésérdl a
kincstar kozpont felé torténd inditassal. Megvizsgalja a felosztési tervet, sziikség esetén
kifogassal ¢l az eljard birdsagnal.

h) Ellatjia a feladatkorh6z kapcsolodo tigyfélszolgalati tevékenységet. Személyes
tigyfélfogadast tart, atveszi az tgyfelek altal benyujtott kérelmeket és azok
mellékleteit. Szoban, irasban €s telefonon tajékoztatast ad az ligyfelek részére az allami
lakdscélu tamogatassal, valamint a harom- vagy tobbgyermekes csalddok lakascélu
jelzaloghitel-tartozasainak  csOkkentésére  nyujthatd  tamogatdssal  kapcsolatos
tudnivaldkrol.

49. Egészségbiztositasi €s Nyugdijbiztositasi Ellenérzési Osztdly Birdsag elotti
perképviselettel kapcsolatos €s egyéb jogi feladatai:
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18.

50.

a) A Foosztaly feladatellatasaval kapcsolatos tarsadalombiztositasi perekben a
keresetlevél iktatasa, majd a védirat elkészitése, és az iratanyag az erre létrehozott
Hivatali Kapur6l elektronikus uton a birésaghoz torténd megkiildése, a perképviselet
ellatasa, majd a birésagi dontés atadasa foganatositasra, és a perképviseleti
tevékenységrol részletes nyilvantartas vezetése.

b) A védirat és a keresetlevél birosagi beterjesztésre azt kovetéen keriil sor a Kp. altal
meghatdrozott 30 napos hataridére figyelemmel, hogy az alapfokon eljart szakteriilet a
keresetlevél alapjan dont arrol, hogy indit-e eljarast a jogsérelem kozigazgatasi
szakban torténd orvoslasara.

c) Azokat a keresetleveleket, amelyekben felperes azonnali jogvédelmet kért, az
alapfokon eljart szakteriiletnek azonnal — a jogsérelem kozigazgatasi szakban torténd
orvoslasara inditandd eljarasrol vald dontéstdl fiiggetleniil — &t kell adnia, hogy a
keresetlevél benytjtasa a Kp-ban meghatarozott 5 napos hataridon beliil.

d) A Magyar Allam alperes képviselete a lakdscélti allami tamogatasokkal kapcsolatos
tigyekben bejegyzett jelzalogjogot €s terhelési és elidegenitési tilalmat érintd polgari
peres ligyekben.

e) Az egyéb jogi feladatok keretében torténik — sziikség esetén — a Fodosztalyon
hasznalatos iratmintak kialakitasaban, aktualizalasaban wvalo részvétel, valamint
nyugdijbiztositasi iigyekben eljaras a tartozds mérséklésére, elengedésére és a fizetési
kedvezmény engedélyezésére iranyuld kérelmek elbirdlasa soran, tovabba lakascélu
allami tamogatasokkal kapcsolatban az ingatlan-nyilvantartast érint0 iratok
ellenjegyzése.

f) Szabad kapacitas fliggvényében kozremiikodés a baleseti megtéritési tligyek
intézésében.

Az Egészségbiztositasi Osztaly munkafolyamatai

Tarsadalombiztositasi Azonosito Jel kiadasa (TAJ)

a) TAJ kiadas ujszilottek részére: A polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartisat kezeld szerv adatszolgaltatidsa alapjan az Nemzeti Egészségbiztositasi
Alapkezeld (tovabbiakban: NEAK) TAJ képzését kovetden soron kiviil, de legkésébb
nyolc napon belill az 0jsziilott hatosagi igazolvanyanak kiéllitdsa. A képzett TAJ
szamok iktatadsa, Hatosagi Igazolvany postazasa.

b) Els6 TAJ kiadas belfoldi személyek részére: tigyfél (belfoldi személy) kérelmére indul
az eljards, a TAJ szam képzéséhez sziikséges az egészségligyl szolgaltatdsra valod
jogosultsag igazolasa, a jogosultsdg esetén a TAJ szam képzése és arrol az iigyfél
értesitése, a Hatosagi Igazolvany kiadéasa ingyenes.

c) TAJ kiadasa kilfoldi személy részére: A kiilfoldi személy foglalkoztatdja igényli a
TAJ szam kiadédsat a személy azonositasara szolgal6 iratok benyujtasdval, valamint a
megrendeld nyomtatvany kitoltésével. Az igény iktatdsa utan a képzett TAJ szamrol
értesités kiildése a foglalkoztatd részére, majd a bejelentés ellendrzése utdn a hatdsagi
igazolvany kiadasa.

d) TAJ szamot igazoldé okmanyok kiadasa adatvaltozas esetén: ligyfél igénylése alapjan az
adatok egyeztetése, sziikség esetén a TAJ-BSZJ programban moédositdsa, Hatdsagi
Igazolvany kiadasa ingyenesen torténik.

e) TAJ szamot igazol6 igazolvany masodlatanak kiadasa: igyfél igénylése alapjan — ha a
TAJ kiadasa nem koltségmentességi kérelem elbiralasa alapjan toérténik — térvény altal
eldirt igazgatasi szolgaltatasi dij megfizetését kovetden hatdsagi igazolvany kiadasa.

f) TAJ koltségmentes kérelmek kezelése: Ugyfél kérelmére induld eljards. Kérelem
iktatasa, elbiralasa utan hatarozat, végzés, hatdsagi igazolvany kibocsatasa.
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o1.

52.

53.

Jogosultsag ellendrzési és jogviszony-rendezési feladatok ellatasa:

a) A bejelentett személyek jogviszonyadatait (BSZJ) biztositotti nyilvantartas
kezelésével, vezetésével, karbantartasaval €s ellendrzésével kapcsolatos feladatok.
BSZJ adatbazis kezelése.

b) Az Gj Tbj. 6. §-a, illetve 22. §-a szerinti egészségiigyi szolgaltatasra jogosultakkal
kapcsolatos bejelentések fogadasa, iktatasa, rogzitése a BSZJ-be, adattisztitas. Egyéni
bejelentdk jogosultsaganak megallapitasa, rogzitése. A BSZJ adatbazis egyeztetése a
biztositottakkal, bejelentésre kotelezettekkel, a hidnyzd vagy hibas adatok egyeztetése.
Helyszini ellendrzés kezdeményezése.

¢) Foglalkoztatok és egyéb bejelentésre kotelezettek torzsadatainak nyilvantartasa:
Foglinfo adatbazis karbantartasa, hivatalbol a cég adataiban torténd valtozasok
atvezetése, megsziinés esetén a foglalkoztatd lezardsa a rendszerben. Nyitott
jogviszonyok esetén jogviszony rendezési eljards meginditasa. Felszamolasi,
végelszamolasi eljaras esetén a felszamolo, végelszamold megkeresése a jogviszonyok
rendezése ligyében.

d) okirati bizonyitassal kapcsolatos feladatok: Az tigyfél kérelmére induld eljaras. Az
egészségiigyl szolgaltatasra vald jogosultsagot ligyfélnek sziikséges hivatalos irattal
igazolni. A bejelentés tisztdzasdig az ligyfelet a JOBIR rendszerben jogosultként kell
szerepeltetni, a bejelentésre kotelezettet pedig a bejelentés igazoldsara kell felhivni
hianypotlas keretében az Akr. szabalyai szerint. Az eljaras végén az tigyfelet értesiteni
a jogviszony rendezettségérol, illetve elutasitasarol.

e) Az ado- és vamhivatal kezdeményezésére eljaras lefolytatasa az 0j Tbj. 46. § (3)
bekezdése alapjan, valamint az Gj Tbj. 71. § (2) és (7) bekezdésében foglalt
hataskorben.

A kiilfoldon biztositottak jogosultsaganak kezelése:

Torvény altal eldirt bejelentési kotelezettsége az iigyfélnek, a biztositast kovetd 15
napon beliil. Formanyomtatvany kitoltése sziikséges a kiilfoldon (EGT allam, Svajc és
egyezményes allamok esetében) létrejott biztositas adatainak megadasaval. Az adatlap
rogzitése a KULFI rendszerben torténik, majd a TAJ szam érvénytelenitésre keriil. Az
érvénytelenitéssel egyidejiileg a magyar hatésdg altal kiadott  Eurdpai
Egészségbiztositasi Kartya érvénytelenitésre €s bevonasra keriil.

Nemzetkodzi nyomtatvanyok rogzitése:

a) A nyomtatvanyok rogzitése a HYDRA rendszerben torténik. A NEAK altal
miikddtetett informatikai rendszer mely az unids rendeletek, valamint a nemzetkozi
egyezmények alapjan alkalmazando jogot és egészségbiztositast érintd rendelkezéseit
tdmogatja.

b) Az eljaras indulhat az tigyfél kérelmére, illetve a kilfoldi biztosito altal megkiildott
igazolas alapjan. Az eljaras lefolytatasa az iigyfél kérelme esetén az Akr. szabalyai
szerint torténik. Az iratok iktatdsa a Szerk. iktatoprogramban torténik, majd az
igazolasok a HYDRA rendszerben keriilnek rogzitésre, mely a TAJ- BSZJ rendszerhez
kapcsolodik a jogosultsagok tekintetében. A nemzetkozi formanyomtatvanyok kiildése
¢és fogaddsa a HYDRA rendszerben torténik.

ba) biztositasi, foglalkoztatasi vagy helyben-lakasi id6szakok Osszeszamitasarol
sz010 igazolas kiallitasa, nyilvantartasba vétele;

bb) kiilfoldon 1étrejott biztositasi jogviszony alapjan a természetbeni ellatasokra
vonatkoz6 jogosultsdgok bejegyzése, torlése biztositott és eltartott csaladtag
esetén;

bc) keresOképtelenség  esetén a  kiilfoldi  biztositd  értesitése a  benyujtott
keresdképtelenséget igazold orvosi igazolas alapjén;
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bd) biztositasi kotelezettség és alkalmazandd jogszabalyokrol szolo igazolas
kiallitasa, illetve visszavonasa.

c) Ugyfél kérelmére induld eljaras. Az igazolas a NEAK altal eldirt nyomtatvany
benyujtasaval igényelhetd. Vizsgalando tényezok tobbek kozott a belfoldi tevékenység,
egészségiigyi szolgaltatdsra vald jogosultsdg. A kiadand6 igazoldshoz sziikséges
adatok a HYDRA rendszerbe keriilnek rogzitésre melybdl az igazolas generalodik.
Alkalmazandé jog megallapitasa esetében a kiilfoldi biztosito értesitése levélben.

ca) nyugdijas részére nyomtatvany kiallitasa (masik tagallamban laké magyar
nyugdijas, illetve mas tagallambeli Magyarorszagon laké nyugdijas esetén)

cb) Europai Egészségbiztositasi Kartya, illetve Eurdpai Egészségbiztositasi Kartya
helyettesitd nyomtatvany kidllitdsa az egészségligyi szolgaltatdsra valo
jogosultsagrol. Ugyfél kérelmére induld eljaras, igénylélap kitdltését kdvetden az
EU Kartya kiadasa az tigyfél részére, mely 120 honapig érvényes.

d) EU Kartya helyettesit6 nyomtatvany az tigyfél, illetve a kiilfoldi biztosité igénye esetén
keriil kiallitasra. Hatésdgunk az egészségiigyi szolgaltatisra vald jogosultsagot
vizsgalja, és annak megfelelden allitja ki az igazolast.

da) koltségtéritéssel kapcsolatos eljaras lefolytatasa, magyar, illetve kiilfoldi hatosagi
megkeresése a koltség-visszatérités mértékének megallapitdsra, kiutaldssal
kapcsolatos intézkedések megtétele.

e) Ugyfél kérelmére vagy a kiilfoldi biztosité megkeresése alapjan inditott eljaras.

Hatosagi bizonyitvany kiallitdsa csaladok otthonteremtési kedvezményeinek és babavard

tdmogatds, a munkashitel ¢és a vidéki otthonfelyjitdsi tadmogatds igénylésével

Osszefiiggésben.

a) Ugyfél kérelmére induld eljaras. Az iigyfélnek rendelkezni kell az igénybenyujtds
idépontjaban: harom hénap, 180 nap, 1 év, 2 év, vagy 3 év folyamatos biztositasi
idével a mindenkor hatdlyos jogszabalyok alapjan, mely a jogviszony nyilvantartasi
rendszer adatai alapjan kerlil elbiralasra. A hatosagi bizonyitvanyt a kérelem
benyujtasat kovetd 8 napon beliil kell kiallitani, mely a kiéllitastol szamitva 30 napig
érvényes.

Adatszolgaltatés teljesitése:

a) Ugyfél kérelmére induld eljards. Az adatszolgaltatasra vald jogosultsag jogszabalyi
felhatalmazas alapjan célhoz kototten, a jogszabalyi felhatalmazasban meghatarozott
korben all fenn. A beérkezett megkereséseket az iktatds utdn — eljardsi szabalyzatban
meghatdrozott esetben - véleményezésre tovéabbitani kell az adatvédelmi felelds
részére. A megfeleld eljaras soran teljesiteni engedélyezett adatszolgéltatast a TAJ-
BSZJ rendszer kiilsé adatszolgéltatds alkalmazasdnak hasznalataval hajtjuk végre.
Tipizalt adatkérések: végrehajtdi, Onkormanyzati adohatdsagi, egészségiigyi
szolgaltatoi megkeresések.

b) Statisztikai adatok gyiijtése, és adatszolgaltatast végez a NEAK, Kormanyhivatal
illetékes szervezeti egysége részére és a belsd adategyeztetések érdekében havi,
negyedéves ¢€s féléves bontasban.

Kozponti tigyfélszolgalat miikodtetése:

a) Jellemz6 munkafolyamatok TAJ Kartya, EU kartya kiadasa, Hatosagi Bizonyitvany
kiallitdsa és a biztositasi jogviszonyhoz kapcsolodd egyéb iigyintézési feladatok
ellatasa.

Kozgyogyellatas:

a) Beérkezett hatarozatok érkeztetése, dontésekben foglaltak KGY rendszerben torténd
rogzitése, kozgyogyellatasi igazolvanyok kiadasa. Névvaltozas, elveszett igazolvanyok
esetén 1) kiallitdsa. Jogosultsig megszlinése esetén a nyilvantartdsi programban
lezaras.
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b) A megsziintetd hatarozatok rogzitését kovetden, az igazolvany visszavonasarol
rendelkezd hatarozat készitése, postazasa. A jogosulatlan kivaltasok lekérdezése a
Béver rendszerbdl. A jogosulatlanul igénybe vett ellatasrol tdjékoztatas kiildése a jarasi
hivataloknak. A jarasi hivatal jogosulatlan kivaltas visszafizetésével kapcsolatos
dontésének a FMKH részére torténd tovabbitasa. Elveszett, megrongalodott,
névvaltozott kozgyogy igazolvany esetén a benyujtott kérelem alapjan a régi
igazolvany letiltdsa, majd uj kozgydgy igazolvany nyomtatasa, kiadmanyozott
kisérdlevéllel torténd postazasa, vagy az ligyfél részére torténd személyes atadasa.

c) Jarasi hivatalok tajékoztatasa havonta a kiadott kozgyogy igazolvanyokrol, valamint a
jogosultsag megsziinését kovetden igénybe vett kdzgyogyellatasrol.

Anyatej-elszamolasok  fogadasaval, ellenérzésével, feldolgozasaval kapcsolatos

munkafolyamatok:

a) Az anyatej elszamolas érkeztetése, kiszignalasa, iktatasa.

b) Az clszamolas és az elszamolas alapjat képezé vények ellenérzése a vonatkozo
jogszabélyi elirasok alapjan. A vények rogzitése a BEVER adatdllomanyaban.
Amennyiben a vény, vagy az anyatej atadas atvételi nyilatkozat tartalmilag, formailag
hianyos, nem felel meg a jogszabdlyi eldirasoknak az iratok visszakiildésével egyiitt
tajékoztatas kiildése a vényt kiallitd orvosnak, vagy az anyagtejet adonak. Az utalas
figyelemmel kisérése. A dokumentumok irattarba helyezése.

Az egészségligyl szakellendrzési terlileten a keresdképesség, a keresdképtelenség

ellendérzésével elbiralasaval és a jelentésekkel kapcsolatos munkafolyamatok:

a) Munkaltato altal benyujtott kérelem nyilvantartasba vétele, szignalasa, iktatasa.
Kérelem alaki/tartalmi vizsgalata, valamint az eljaradsi dij befizetésérdl szo6l6
munkaltatdi bizonylatok és a kérelmezett feliilvizsgalatok dijanak befizetését igazold
bizonylatok ellendrzése. Illetékesség, feliilvizsgalatra vald jogszabalyi lehetdség
vizsgalata, szlikség esetén hianypotlas. Feliilvizsgélat elrendelése, helyszini ellendrzés.
Dontés meghozatala, szakvélemény kiaddsa. A feliilvizsgalat eredményrdl, a
jogorvoslat lehetdségérdl a munkaltatd és biztositott értesitése.

b) Jelentés, nyilvantartas. Az eljarasi folyamat rogzitése Ellenrz6 Féorvosi Programba.
Ugyirat irattarba helyezése

KeresOképtelenséget ellendrzo feliilvizsgalo foorvosi haldozat mitkddtetése:

Szerzédés megkotése, szerzédés modositasa, szerzddés megsziintetése, egyoldalu
nyilatkozattétel adatvaltozas esetén. Havonta, rendszeresen elvégzendd feladatok
listdzasa, egyéb (célzott és ad-hoc) ellendrzések kijelolése a KMR rendszerben. A
kijeldlt ellendrzése feladatok teljesitésének ellendrzése, jegyzOkonyvek rogzitése EFP
rendszerbe, a feliilvéleményezd fdorvosi munka értékelése. Feliilvéleményezd
féorvosok teljesités igazolasa, szdmldk tovabbitasa a Kormanyhivatal illetékes
Fdosztalyara. Feliilvéleményezd fOorvosi feladatok teljesités igazoldsa, szamla
tovabbitasa a Kormanyhivatal illetékes FOosztalyara.

Hatdsagi bizonyitvany kiadasa fennall6 tartozasrol:

A beérkezd kérelem iktatdsa a SZERK programban. A NEAK szakosztalyainak,
valamint az Adatbazis kezelési, Megtéritési és Méltanyossagi Ugyek Osztaly
igazolasanak beszerzése a tartozasra vonatkozdan, NEAK felé¢ fennallo tartozasrol
sz6106 hatosagi bizonyitvany kiallitasa.

Az tlizemi balesetbdl vagy foglalkozasi megbetegedésbol eredd egészségkarosodas miatt

igénybe vett gyogyszer, gyogyaszati segédeszkoz €s gyogyaszati ellatas téritési dijanak

utolagos megtéritésével kapcsolatos feladatok teljesitésének folyamata:

a) Az eljaras hivatalbol indul. A beérkezett killdemények (kezelGorvosi igazolas, a baleset
lizemiségét elismerd hatarozat) érkeztetése, szignaldsa, iktatds a koOzponti
iktatorendszerben.
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b) Illetékesség vizsgalata - ligyfél lakohelye szerinti illetékesség-, amennyiben mas
varmegye az eljarasra illetékes az iratanyag attétele.

C) A beérkezett dokumentumok vizsgalata. Hidnyos dokumentacid esetén hianypotlasi
felhivas az elbirald szervnek, illetéleg a BEVER adatok alapjan a kezeldorvosnak.

d) Az iigyfél értesitése az eljaras meginditasarol.

e) Orvosszakértdi véleményezés készitése: HOLMES, BEVER adatbazis lekérdezése,
sziikség esetén adatkérés az eii.-i szolgaltatotdl, orvosszakértdi vélemény kérése
feliilvizsgalo féorvostol.

f) Hatarozathozatal (elutasito, teljesitd) a jogszabalyi eldirasok, a bekiildott igazolasok és
a BEVER adatallomanya alapjan, a BEVER segitségével.

) A hatérozat alairasa, kikiildése, a véglegessé valas rogzitése a BEVER allomanyéaban.

h) Esetleges jogorvoslati kérelem vizsgalata, sziikség esetén a hatarozat visszavonasa,
modositasa, vagy tovabbitasa a Foosztaly peres csoportja részére.

Gyogyaszati segédeszkOzt napi rendszerességgel hasznald személy részére villamos

energia fogyasztas tdmogatas megallapitasaval kapcsolatos munkafolyamatok:

a) A beérkez6 IgénylGlap érkeztetése, szignalasa, iktatasa,

b) NEAK megkeresése a tarsadalombiztositassal torténd gyogyaszati segédeszkoz
kivéltasanak igazolasara,

c) hianyos kérelem esetén hianypotlasi végzés kikiildése,

d) Jogosultsag  megallapitasa  esetén  egyszer(isitett — hatdrozat  meghozatala,
adatszolgaltatasi tablazatban torténd rogzitése, jogosultsag hidnyanak megallapitasa
esetén elutasitdé hatdrozat meghozatala, kézbesitése, dokumentumok irattarba
helyezése.

Regisztracios lapok rogzitése
Elektronikus tigyintézéshez regisztracios lapok rogzitése, sziikség esetén hianypotlas
kikiildése, FOGLINFO-ban cég adatok mddositésa.

Perképviselet szakmai elokészitése:

Az osztaly miikddésével kapcsolatos kozigazgatasi perekben a hatdsagi ligyek szakmai
ismereteit, jogszabalyi hivatkozasokkal torténd aldtdmasztdsat tartalmazo eldkészitd
feladat ellatasa.

Ugyvitelszervezés:

a) Postai ton, futarszolgalat, kézbesit6 utjan, valamint a KER rendszeren, hivatali kapun
keresztiil elektronikusan érkezé kiildemények atvétele, bontasa, érkeztetése,
meghatarozott tligyekben iktatdsa. Kimend postai kiildemények szétvalogatasa,
eldkészitése, bérmentesitd-gépen torténd lefuttatasa, postai atado jegyzek elkészitése.
Kozponti irattar kezelése: az irattarba adott ligyiratok alaki szempontbol torténd
ellendrzése, irattari jel, tételszdm szerinti rendezése, irattdrba torténd letétele.
Selejtezés: selejtezési iitemterv elkészitése, levéltar, a Korményhivatal illetékes
osztalyanak értesitése a selejtezésrdl, a selejtezendd anyag kivalogatasa, selejtezési
jegyzokonyv elkészitése.

Adategyeztetési és Nyugdijbiztositasi Osztaly munkafolyamatai

Igényelbiralasi feladatok, nyugellatasok, korhatar elétti ellatasok, tartds apolast végzok

iddskori tdmogatasa, rendvédelmi szerveknél szolgalati viszonyban allok nyugdij el6tti

rendelkezési allomany, valamint egészségkarosodason alapuld ellatasok iranti igények

elbiralasa:

a) Az eljaras kérelemre indul. Oregségi nyugdij, 6zvegyi nyugdij, arvaellatas, sziil8i
nyugdij, rogzitett nyugdij, korhatar eldtti ellatds, tancmiivészeti életjaradék, atmeneti
banyaszjaradék, banyaszok egészségkarosodasi jaradéka, a rokkantsdgi jaradék, tartds
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apolast végzOk iddokori tdmogatisa, valamint a baleseti jaradék iranti igények
elbiralasa.

b) A beérkezett igényt elézményezni, iktatni, a beérkezett okmanyokat fénymasolni,
szkennelni kell, el kell végezni a KELEN dosszié megnyitasat.

C) A bekiildott igénybejelentd lap, valamint a beérkezett okmanyok tartalmat, illetve a
KELEN dosszié¢ban talalhaté adatokat értékelni kell.

d) Az Akr. elbirasai alapjan dontés sommas eljaras keretében, illetve tigyfél tajékoztatasa
a teljes eljarasra valo attérésre, amennyiben a kérelem elektronikus tton keriilt
benyujtasra.

e) A mar rendelkezésre allo, valamint a beszerzett adatokat egyenként és Osszességiikben
értekelni kell.

f) Hatarozat kiadasara csak az ligy érdemi eldontése esetén keriilhet sor. A dontések
tételes revizid utdn keriilhetnek kiadmanyozasra.

g) Igényelbiralasi és adategyeztetési lgyintézd/szakiigyintéz6 és az igényelbiralasi és
adategyeztetési feliilvizsgalati ligyintézd/szakiigyintézé egyiittes dontése sziikséges a
lezart ligy irattarba helyezésérol.

Adategyeztetési eljaras, az adategyeztetési iigy kezelése az EETUR rendszerben:

a) Tny. 96/B-96/D. §-aban meghatarozott — a biztositasi kotelezettséggel jard
jogviszonyokra €s keresetekre, jovedelmekre vonatkozod — a nyugdijbiztositas hatosagi
nyilvantartdsaban szerepld adatok egyeztetésével €s igazolasaval 6sszefiiggd eljaras.

b) Az eljaras indulhat kérelemre, illet6leg hivatalbol. Kérelemre az eljaras kizarolag
elektronikus uton, tigyfélkapus azonositassal indithato.

¢) A hivatalbdl torténé adategyeztetési eljarast a MAK elnoke altal jovahagyott iitemterv
szerin kell meginditani, els6 alkalommal az 1955-1959. k6z6tt sziiletettekre, majd azt
kovetden a tovabbi korosztalyokra vonatkozodan.

d) Az iigy iktatasaval és szignalasaval egyidejiileg a rendszer automatikusan megnyitja a
KELEN rendszerben az értesitési dossziét.

e) A nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv az adategyeztetési eljaras hivatalboli meginditasat
megeldzden a biztositottat, volt biztositottat értesiti az eljards menetérol, tovabba
részletes kimutatast kiild az altala nyilvantartott— jogszabalyban tételesen felsorolt-
adatokrol. A kimutatas atvételét kovetden, hivatalbol indult eljaras esetén az tigyfélnek
60 napja, kérelemre indult eljaras esetén 30 napja van arra, hogy észrevételt, vagy
elfogad6 nyilatkozatot tegyen. Az {igyintézési hatariddé 75 nap, amely nem
hosszabbithaté meg.

f) Amennyiben az ligyfél a kimutatasra észrevételt tesz, teljes korli vizsgalatot kell
lefolytatni, adatokat, okméanyokat kell beszerezni. A beérkezett adatokat egyenként és
Osszességeében értékelni kell.

g) Hatarozat kiadasara csak az ligy érdemi eldontése esetén keriilhet sor. A dontések
tételes revizid utan kertiilnek kiadmanyozasra.

Ugyfél-tajékoztatassal, igényfelvétellel és ligyiratkezeléssel kapcsolatos feladatok:

a) Beérkezett igényeket, beadvanyokat érkeztetni, elézményezni, iktatni kell. Az
elézmény ligyiratot az irattarbol ki kell szerelni, és az uj ligyhoz kell csatolni. A
beérkezett dokumentumokat, iratokat digitalizalni, hitelesiteni kell.

b) A beiktatott kérelmeket, igényeket a szamvégzddés szerinti ligyintéz6hoz kell
tovabbitani fizikalisan is, valamint az erre szolgalé informatikai rendszerben is.

c) A személyesen megjelend tigyfelektdl a kérelmek beadvanyok atvétele, a hianypotlas
soran kért okmanyok, iratok atvétele. A megjelent iigyfelek tajékoztatasa, felvilagositas
adésa

d) Egyéb feladatok ellatasa:

da) Konszignacios jegyzékek osszeallitasa, ellenérzése, jovahagyasa, hitelesitése,
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db) postazas feladatai, KER, Poszeidon, Hivatali kapuk kezelése,
dc) lezart igyek irattarba helyezése,
dd)Hé2 tigyek, altalanos ligyszamra iktatott tigyek, valamint az irattarbol kiszerelt
tigyek intézése,
de) nyugdijtechnikas e-mail kezelése,
df) telefonos tigyfélszolgalat ellatasa.
e) Egészségi allapottal kapcsolatos soros feliilvizsgalat kezdeményezése.
70. Jogalap nélkiili ellatasok visszafizetése, megtéritése, késedelmi kamat érvényesitése:
A jogalap nélkiili’késedelmi kamat kifizetést eredményezd dontés attekintése, a
NYUFIG értesitésével torténd Osszevetése, egyeztetése, esetlegesen az érintett
szakteriilet/ NYUFIG megkeresése a dontés megokoldsa/az értesitésben foglaltak
feliilvizsgalata érdekében. Megkeresések készitése, iktatdsa. A szakteriilet/ NYUFIG
valaszanak iktatasa, értékelése, szamszaki ellendrzése. A vizsgdlat eredményének
irasba foglalasa, iktatdsa, tovabbitasa Foosztalyvezeté/ Osztalyvezeté felé. A
dontésnek megfeleléen az eljards megsziintetése/lezarasa vagy kotelezettséget eldird
hatarozat elkészitése, revizidja, kiadmanyozasa, véglegessé valas feljegyzése. A teljes
folyamat dokumentalasa az iktatoprogramban. A végleges hatirozat atadisa a MAK
koveteléskezelési szakteriilet részére, iratanyag lezdrasa, irattdrba helyezése vagy a
teljes iratanyag és az esetleges keresetlevél tovabbitasa.
71. Megtéritési igények érvényesitése:
A keletkezett dokumentumok masolasa, iktatdsa. A megtéritési felelOsség
megalapozédsahoz sziikséges adatok, dokumentumok beszerzése, az illetékes szervek,
foglalkoztato/NYUFIG, sériilt megkeresése, megkeresések iktatdsa. A beérkez6
valaszok iktatdsa, tartalmi, szdmszaki értékelése. A vizsgalat eredményének irasba
foglalasa, iktatasa, tovabbitasa Foosztalyvezetd/ Osztalyvezetd felé. A dontésnek
megfelelden az eljardas megsziintetése/lezarasa vagy kotelezettséget eldird hatarozat
elkészitése, revizioja, kiadmanyozasa, véglegessé valas feljegyzése. A teljes folyamat
dokumentéldsa az iktatoprogramban. A végleges hatirozat ataddsa a MAK
koveteléskezelési szakterlilet részére, iratanyag lezarasa, irattarba helyezése vagy az
esetleges keresetlevél €s az iratanyag tovabbitasa beterjesztés céljabol a perképviselet
felé. Visszaérkezés utan a birosag dontésének megfeleld intézkedés.
72. Ugykezelés:
A Postan, illetve futarszolgdlatokon keresztiil beérkezett kiildemények érkeztetése,
szakteriiletek szerinti szétvalogatasa, iktatdsa, kiosztasa. A KER-ben és a Dokumentum
kapun vagy Hivatali kapun érkezett kiilldemények elektronikus érkeztetése,
elédzményezése, iktatokonyvekbe torténd kiosztasa. Illetékességbdl torténd atadas
esetén végzes készitése. Hatariddzés, irattarazas az iktatd programban ¢€s fizikalisan is.
Bels6 iratok iktatdsa, hatdridézése, irattarazdsa. Futarjegyzékek elkészitése, heti
levéltari posta Osszeallitasa. Irattar kezelése iktatoprogramban ¢€s fizikalisan is,
irattarba helyezés, kolcsonzés, visszavétel. Selejtezés az Irattari terv alapjan, a
mindenkori Iratkezelési Szabdlyzatban eldirtaknak megfelelden. Kimend postai
kiildemények esetén szétvalogatds utdn a postakdnyv elkészitése, napi posta
Osszeallitasa, statisztika elkészitése. A napi postakonyvek alapjan a postakoltseég
nyilvantartdsa ¢és ennek alapjan a Posta 4altal megkiildott szamla egyeztetése,
leigazolasa. Nyomtatvanykészlet figyelemmel kisérése, szakegységek szamdra torténd
kiosztasa, megrendelés Gsszeallitasa.
73. Panasz és kozérdekii bejelentés beadvanyok kezelése:
a) A panasz, bejelentés szerint érintett szakteriilet Osztalyvezet6jének megkeresésére a
beadvany iktatdsa. lktatdszam kozlése az Osztalyvezetdvel. Az iligyben keletkezd
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valamennyi irat, dokumentum iktatdsa. Az gy elintézése utdn az gy
iktatorendszerben torténd lezarésa, irattarba helyezése.
b) Statisztika adatszolgaltatas, havi jelentés elkészitése.

74. Nyugdijszakmai targyu keresetlevelek kontrolltevékenysége

20.

A keresetlevél beérkezését kovetden az Akr. 115. §-dban foglaltak értelmében a
megtamadott dontést vizsgalni kell abbol a szempontbol, hogy a dontés
meghozatalakor tortént e jogszabalysértés. Amennyiben megallapithatdé a
jogszabalysértés, gy a keresetlevél alapjan el kell késziteni a modositd vagy
visszavon6 hatarozatot. Ha a dontés nem jogszabalysértd, de a hatésag a keresetben
foglaltakkal egyetért, tigy az ligyfél keresetének megfelelé modon el kell késziteni a
moddositod és visszavond hatarozatot. Minden iigyben védiratot kell késziteni, melyet a
keresetlevéllel egyiitt a Kp. 40. § rendelkezése szerint meg kell kiildeni a Veszprémi
Torvényszékhez. Amennyiben a jogsérelem kozigazgatasi szakban a védirat
beterjesztésére nyitva alld hatarido alatt orvoslasra keriil, ugy a beterjesztett védirathoz
a modositd vagy visszavond dontést is csatolni kell. Egyéb esetben a védiratban utalni
kell arra, hogy a jogsérelem orvoslasa kézigazgatasi szakban folyamatban van, és azt
kovetden a birosag felfiiggesztd végzésének kozlésétol szamitott 30 napon beliil kell a
birdsag felé megkiildeni a jogsérelem orvosldsa soran hozott hatarozatot.

Rehabilitacios Ellatasi és Szakért6i Osztaly munkafolyamatai

75. Szakkérdéssel kapcsolatos tevékenység, valamint a komplex mindsités soran az egészségi

allapot ¢és az Onellatasi képesség orvos szakmai szemponti vizsgalatanak

munkafolyamata:

a) Az lgyintézés folyamatara a megvaltozott munkaképességli személyek ellatasairdl és
egyes torvények modositasarol szold 2011. évi CXCI torvény (a tovabbiakban:
Mmtv.), a megvaltozott munkaképességli személyek ellatasaival kapcsolatos eljarasi
szabalyokrol szolo 327/2011. (XII. 29.) korméany rendelet (a tovdbbiakban: MmR.),
valamint a komplex mindsitésre vonatkoz6 részletes szabalyokrol szold 7/2012. (II.
14.) NEFMI rendelet szabalyai az iranyadok.

b) Szakkérdés vizsgalata: Az eljaras mas hatosag, illetve a kormanyhivatal szervezeti
egységeinek megkeresésére vagy az ligyfél kérelmére indul. A megkeresés, kérelem
beérkezését kdvetden megtorténik az iktatds, az asszisztens rogziti a vizsgalatra varo
ligyfél adatait a szakmai rendszerben. Amennyiben személyes vizsgalat sziikséges, az
asszisztens errdl irdsban értesiti az tligyfelet. Az orvosszakértd attekinti az ligyben
késziilt korabbi szakvéleményeket, kordbbi szakhatésagi allisfoglalasokat. Ertékeli a
beteg altal becsatolt orvosi iratokat. Személyes megjelenés esetén sor keriil a beteg
fizikalis vizsgalatara. Ezt kovetden elkésziil az orvosi vélemény szakvélemény
formaban, illetve a szakhatdsagi allasfoglalas. Az {ligy lezarasra, a keletkezett iratok
tovabbitasra keriilnek a megkeresd vagy a kérelmezd tigyfél részére.

¢) Komplex mindsités: Az eljaras az ligyfél kérelmére vagy hivatalbol indul az elbiraloi
szakteriileten. Az elbiraloi szakteriilet megkeresése alapjan az asszisztens rogziti a
vizsgalatra vard ligyfél adatait a szakmai rendszerben. Az orvosszakértd attekinti az
tigyben késziilt koradbbi szakvéleményeket, korabbi szakhatosagi allasfoglalasokat.
Ertékeli a beteg altal becsatolt orvosi iratokat. Személyes mindsités esetén sor keriil a
beteg fizikalis vizsgalatara. 31-60 %-os egészségi allapot véleményezése esetén az
tigyfél tovabbkiildése a foglalkozasi rehabilitacidés szakértéhoz. A személyes Orvosi
vizsgalatot és a szakértdi interjut vagy személyes vizsgalat melldzésével a becsatolt
orvosi iratok ¢és a nyilatkozat értékelését kovetden az orvosi, a foglalkozasi
rehabilitacios szakértdi vélemény elkészitése, az Osszefoglald vélemény kibocsatasa.
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Az orvosi vélemény és a bizottsag elnoke altal jovahagyott és a Bizottsag tagjai altal
alairt 6sszefoglalo vélemény tovabbitasra kertil az elbiraloi szaktertilet felé.

76. Megvaltozott munkaképességen alapuld igények elbirdldsanak és a hatosagi bizonyitvany

kiadasdnak munkafolyamata:

Az tigyintézés folyamatéra az Mmtv., az Akr., az Mmr. szabalyai az iranyadok.
Az eljaras meginditasa kérelemre, igénybejelentésre torténik. Az igény (adatlap,
kérelem) beérkezését kdvetden az iligy iktatasa, és ligyintézOnek torténd atadasa. Az
tigy elinditasa, melynek soran bekérésre keriilnek a kiilonb6zé hatosagoktol a
megfeleld adatok, elézmények. Idézés Bizottsag elé vagy az orvosi iratok €s az tigyfél
altal kitoltott, nyilatkozat szakért6éi mindsitéshez elnevezésii nyomtatvany tovabbitasa
a Bizottsag felé. A személyes orvosi vizsgalatot és a szakértdi interjut vagy személyes
vizsgalat melldzésével a becsatolt orvosi iratok €s a nyilatkozat értékelését kdvetden
az orvosi, a szocidlis szakértdi, a foglalkozési rehabilitacids szakértéi vélemény
elkészitése, az Osszefoglald vélemény kibocsatdsa. A beérkezd adatok kiértékelését
kovetden az igény elbiralasra keriil, melyet kovet a dontéshozatal, az ligy revizidja, és
a konszignacid. A dontés postazasa, majd az tigy irattarba helyezése.

77. A soros orvosi feliilvizsgalat munkafolyamata:
Az ligyintézés folyamatara az Mmtv., az Akr., az Mmr. szabalyai az iranyadok.
Hivatalbdl induld eljaras. Az ligy iktatdsa, elézmények, egyéb adatok bekérése.
Idézés Bizottsag elé vagy az orvosi iratok és az lgyfél altal kitoltott, nyilatkozat
szakértdi mindsitéshez elnevezésii nyomtatvany tovabbitasa a Bizottsag felé. A
személyes orvosi vizsgalatot €s a szakért6i interjut vagy személyes vizsgalat
mell6zésével a becsatolt orvosi iratok €s a nyilatkozat értékelését kovetden az orvosi,
a szocialis szakértdi, a foglalkozasi rehabilitiacios szakértdi vélemény elkészitése, az
Osszefoglalo vélemény kibocsatasa. A beérkezd adatok kiértékelését kovetden az ligy
elbiralasra keriil, melyet kdvet a dontéshozatal, az ligy revizioja, és a konszignacio. A
dontés postazasa, majd az ligy irattarba helyezése.

78. Kivételes rokkantsagi ellatds megallapitasanak folyamata:
Az tigyintézés folyamatara az Mmtv., az Akr., az Mmr. szabalyai az iranyadok.
Az eljaras kérelemre indul, melynek sordn vizsgdlatra keriilnek a jogszabalyban
meghatarozott jogosultsagi feltételek megléte, az ligyfél jovedelmi viszonyai, és az
tigyfél altal hivatkozott kiilonds méltanylast igényld koriilmények. Az elbiralast
kovetden javaslat a kiadmanyozo felé¢, dontéshozatal, az iigy revizidja, majd
konszignéacio. A dontés postazasa, majd az ligy irattarba helyezése.

79. Jogalap nélkiil felvett ellatasok visszafizetésére kotelezés munkafolyamata:
Az iigyintézés folyamatira az Mmtv., a Akr., az Mmr. szabalyai az iranyadok.
Az eljaras hivatalbol indul. A Magyar Allamkincstar Nyugdijfolyositd Igazgatosag
értesitése a jogalap nélkiil felvett ellatasokrol. Tényallas tisztdzasa, adatok bekérése
mas hatosagoktol, szervektdl. A kotelezett személyének megallapitasat kovetden
dontéshozatal, az {igy revizidja. A dontés postazasa, atadas a Magyar Allamkincstar,
mint kdveteléskezeld részére, majd az ligy irattarba helyezése.

80. Jogalap nélkiil felvett ellatasok visszafizetésére kotelezd itigyekben méltanyossagi

kérelmek elbiralasanak munkafolyamata:

Az iigyintézés folyamatéra az Mmtv., az Akr., az Mmr. szabalyai az iranyadok.
Az eljaras kérelemre indul. A kérelem iktatasa, kérelem vizsgalata méltanyossag
szempontjabol.  Amennyiben  sziikséges  hidnypodtlasra  torténd  felhivas,
kornyezettanulmany, illetve a kérelmezd tulajdonidban 1évd ingatlanokra vonatkozé
jogkor gyakorldja felé. Dontéshozatal, az ligy revizioja. A dontés postazasa, atadas a
Magyar Allamkincstar, mint koveteléskezeld részére, majd az iigy irattarba helyezése.
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81. Megtéritési igények érvényesitésének munkafolyamata:
Az iigyintézés folyamatara az Mmtv., az Akr., az Mmr. szabalyai az iranyadok.
Az eljaras hivatalbol indul. Tényallas tisztdzasa. Adatok bekérése mas hatdsagoktol,
szervektdl. Orvosszakértdi ardnyszam bekérése. A beérkezd adatok kiértékelését
kovetden dontéshozatal, az ligy tételes revizidja. A dontés postazasa, atadas a Magyar
Allamkincstar, mint koveteléskezeld részére, majd az iigy irattarba helyezése.
Az ligyintézotél folyamatos figyelmet igényel, az esetleges valtozdsokat mindig
figyelemmel kell kisérnie.

82. Nemzetkdzi ligyek lebonyolitasdval kapcsolatos munkafolyamat:
Az iigyintézés folyamatara az Mmtv., az Akr., az Mmr. szabalyai, illet6leg a vonatkozo
nemzetkozi jogszabalyok, egyezmények az iranyadok.
Az eljaras kérelemre és hivatalbol indulhat. Az {igy alapadatai kiséré nyomtatvanyon
megkiildésre keriilnek a Budapest Foévaros Kormanyhivatala Rehabilitacios
Foosztalyra a kiilfoldi partner (partnerek) részére torténd tovabbitds céljabol vagy a
RINA rendszerhez csatlakozott orszdgok esetében kozvetleniil a kiilfoldi partner
részére keriil megkiildésre. A Magyar Allamkincstar Nyugdijfolydsitd Igazgatosag
megkeresése adatkozlés céljabol bekérésre keriilnek az érintett kiilfoldi és kiilonbozo
magyar hatosagoktol a megfeleld adatok, elézmények. Idézés Bizottsag elé vagy az
orvosi iratok és az ligyfél altal kitoltott, nyilatkozat szakértéi mindsitéshez elnevezési
nyomtatvany tovabbitisa a Bizottsag felé. A személyes orvosi vizsgalatot és a szakértoi
interjit vagy személyes vizsgalat mellézésével a becsatolt orvosi iratok és a nyilatkozat
értékelését kovetden az orvosi, a szocidlis szakértdi, a foglalkozasi rehabilitacids
szakértdi vélemény elkészitése, az Osszefoglald vélemény kibocsatasa. Az érintett
nemzetkozi szerv felé kiildendé E213HU, vagy a részletes orvosi jelentés elkészitése.
A beérkezd adatok kiértékelését kovetden az igény elbiralasra keriil, melyet kovet a
dontéshozatal, az ligy tételes revizidja, és a konszignacid. A dontés postazasa az tigyfél
részére, az érintett kiilfoldi biztositd részére a dontés és az ahhoz kapcsolodo adatok
megkiildése, majd az gy irattarba helyezése.

83. A megvaltozott munkaképességli személyek egyiittmikodésével ¢és foglalkozasi

rehabilitaciojanak tamogatasaval kapcsolatos munkafolyamat:

Az lgyintézés folyamatara az Mmtv. és az Mmr. szabdlyai az iranyadok.
Rehabilitdiciés  programba vonds, egyiittmiikddési kotelezettség  irdnyainak
meghatarozasa, munkakozvetités, jelentkeztetés, értékelés. A program végén annak
lezarasa, értékelése. Az egylittmiikodési kotelezettség megszegése esetén az ellatas
felfliggesztésére, megsziintetésére iranyuld intézkedések megtétele. Akkreditalt
foglalkoztatokkal és foglalkozasi rehabilitaciot segité munkaerdpiaci projektekkel
torténd kapcsolattartas, egylittmikodes.

84. Rehabilitacidés mentori tevékenységgel kapcsolatos feladatok:
A tevékenységre az Mmtv. és az Mmr. szabalyai az irdnyadok. A megvaltozott
munkaképességili személyek szamara a rehabilitacios szolgaltatasok igénybevételével
¢és az Onalld6 munkdba 4allassal oOsszefliggd teljes korli informacionyutjtas, az
allasfeltaras, a beilleszkedéshez torténd segitségnyujtas, rendszeres kapcsolattartas,
amely soran figyelemmel kiséri a mentoralt ligyfél mentalis, fizikai és egészségi
allapotat ¢és kozremilkodik az akadalyok elharitdisaban. Munkaadokkal valo
egyittmikodés a megvaltozott munkaképességli személyek munkaeré-piaci
integracioja és a munkaadok befogadova valasa érdekében.

85. Ugyfélszolgalati tevékenység munkafolyamata:
Telefonos, illetve személyes tigyfélszolgalat miikodik tgyfélfogadasi idében, ahol az
ugyfelek tajékoztatasa, felvilagositasa torténik. Személyes megjelenés soran atvételre
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86.

87.

21.

88.

89.

kertilnek az 1) igények, tovabba a hianypotlas felhivasban foglaltaknak eleget tehet az
ugyfél az ligyfélszolgalaton.

A megvaltozott munkaképességii személyek ellatdsaihoz kapcsolodd keresetlevelek

kontrolltevékenysége.
A keresetlevél beérkezését kovetéen az Akr. 115. §-aban foglaltak értelmében a
megtamadott dontés vizsgalata abbol a szempontbol, hogy a dontés meghozatalakor
tortént e jogszabalysértés. Amennyiben megallapithatd a jogszabalysértés, ugy a
keresetlevél alapjan el kell késziteni a modositd vagy visszavond hatarozatot. Ha a
dontés nem jogszabalysértd, de a hatdsag a keresetben foglaltakkal egyetért, ugy az
ugyfél keresetének megfeleld modon el kell késziteni a modositd és visszavonod
hatarozatot. Minden iigyben el kell késziteni a nyilatkozatot, mely a védirat alapja. A
nyilatkozat, a kozigazgatasi szakban keletkezett iratokkal és a keresetlevéllel egyiitt,
szkennelt formaban megkiildésre keriil a Peres csoportnak.

Panasz és kozérdekli bejelentés beadvanyok kezelése
A beadvany érkeztetése, elozményezése, iktatdsa az Adategyeztetési ¢€s
Nyugdijbiztositasi Osztalyon torténik.
A kérelem tartalom szerinti elbirdlasa az érintett szakteriileten tOrténik. Panaszos,
bejelentéssel érintett beazonositdsa, sziikség esetén az érintett munkatars igazold
jelentésének beszerzése. A kivizsgalast kovetden valaszlevél tervezet megkiildése a
Fdosztalyvezetd felé. Alairast, iktatast kovetden a valasz postazasa.

Tarsadalombiztositasi Osztaly munkafolyamatai

Igényelbiralasi  feladatok, nyugellatdsok, korhatdr eldtti  ellatdsok, valamint

egészségkarosodason alapul6 ellatasok iranti igények elbiralasa:

a) Az eljaras kérelemre indul. Oregségi nyugdij, 6zvegyi nyugdij, arvaellatas, sziiléi
nyugdij, rogzitett nyugdij, korhatar eldtti ellatds, tdncmivészeti életjaradék, tartos
apolast végzok idoskori tdmogatdsa, 4atmeneti banydszjaradék, banydszok
egészségkarosodasi jaradéka, a rokkantsagi jaradék, valamint a baleseti jaradék iranti
igények, rendvédelmi szerveknél szolgalati viszonyban 4llok nyugdij eldtti
rendelkezési allomény elbiralasa.

b) A beérkezett igényt elézményezni, iktatni, a beérkezett okmanyokat fénymasolni,
szkennelni kell, el kell végezni a KELEN dosszié megnyitasat.

C) A bekiildott igénybejelentd lap, valamint a beérkezett okmanyok tartalmat, illetve a
KELEN dossziéban talalhatd adatokat értékelni kell.

d) Dontés sommas eljaras keretében, illetve ligyfél tajékoztatasa a teljes eljarasra vald
attérésre, amennyiben a kérelem elektronikus uton keriilt benyujtasra.

e) A mar rendelkezésre allo, valamint a beszerzett adatokat egyenként és dsszességiikben
értékelni kell.

f) Hatarozat kiadasara csak az iigy érdemi eldontése esetén keriilhet sor. Az tigyek tételes
revizio utan keriilhetnek kiadméanyozésra.

g) Igényelbiralasi és adategyeztetési ligyintéz6/szakiigyintéz6 és az igényelbiralasi és
adategyeztetési feliilvizsgalati ligyintézd/szakiigyintézd egylittes dontése szilikséges a
lezart ligy irattarba helyezésérol.

Adategyeztetési eljaras, az adategyeztetési iigy kezelése az EETUR rendszerben:

a) A biztositasi kotelezettséggel jard jogviszonyokra és keresetekre, jovedelmekre
vonatkoz6 — a nyugdijbiztositas hatosagi nyilvantartasiban szerepld adatok
egyeztetésével és igazolasaval 0sszefliggd eljaras.

b) Az eljaras indulhat kérelemre, illetéleg hivatalbol. Kérelemre az eljaras elektronikus
uton, tigyfélkapus azonositassal és papir alapon is indithato.
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¢) A hivatalbol torténé adategyeztetési eljarast a MAK Elnoke altal jovahagyott iitemterv
szerin kell meginditani.

d) Az tgy iktatasaval és szignalasaval egyidejlileg a rendszer automatikusan megnyitja a
KELEN rendszerben az értesitési dossziét.

e) Kérelemre indul6 adategyeztetési eljaras soran a kérelem beérkezését koveté 5 napon
beliil Ertesitést kiadasa fel6l kell intézkedni. Az értesitéssel egyiitt késziil a kimutatas a
nyugdijbiztositasi hatosagi nyilvantartasban szerepld adatokrol. A kimutatas atvételét
kovetden az ligyfélnek 30 napja van arra, hogy észrevételt, vagy elfogado nyilatkozatot
tegyen. Az ligyintézési hataridd 75 nap, amely nem hosszabbithaté meg.

f) Hivatalbol inditott adategyeztetési eljaras soran az adatbeszerzések/adattisztazasok
utan Ertesités kiadasa fel6l kell intézkedni. Az értesitéssel egyiitt késziil a kimutatas a
nyugdijbiztositasi hatésagi nyilvantartasban szerepld adatokrél. A kimutatds atvételét
kovetden az ligyfélnek 60 napja van arra, hogy észrevételt, vagy elfogadd nyilatkozatot
tegyen. Az ligyintézési hatarido 75 nap, amely nem hosszabbithaté meg.

g) Hatarozat kiadasara csak az iigy érdemi eldontése esetén kertilhet sor.

Ugyféltajékoztatassal, igényfelvétellel és iigyiratkezeléssel kapcsolatos feladatok:

a) Beérkezett igényeket, beadvanyokat érkeztetni, elézményezni, iktatni kell. Az
elédzmény iigyiratot az irattdrbdl ki kell szerelni, és az 0j ligyhoz kell csatolni. A
beérkezett dokumentumokat, iratokat digitalizalni, hitelesiteni kell.

b) A beiktatott kérelmeket, igényeket a szamvégz6dés szerinti ligyintéz6hoz kell
tovabbitani fizikalisan is, valamint az erre szolgald informatikai rendszerben is.

c) A személyesen megjelend ligyfelektdl a kérelmek beadvanyok atvétele, a hianypotlas
soran kért okmanyok, iratok atvétele. A megjelent tigyfelek tajékoztatasa, felvilagositas
adasa.

d) Konszignacios jegyzékek dsszeallitasa, ellendrzése, jovahagyasa, hitelesitése,

e) Postazas feladatai, KER, hivatali kapu kezelése,

f) Lezart ligyek irattarba helyezése fizikalisan megvaltozott munkaképességen alapuld
tigyekben és a nyugellatdsokkal kapcsolatos ligyekben.

Nyugdijszakmai targya keresetlevelek kontrolltevékenysége
A keresetlevél beérkezését kovetéen az Akr. 115. §-aban foglaltak értelmében a
megtamadott dontést vizsgalni kell abbol a szempontbol, hogy a dontés
meghozatalakor tortént e jogszabalysértés. Amennyiben megallapithatd a
jogszabalysértés, gy a keresetlevél alapjan el kell késziteni a modosité vagy
visszavono hatdrozatot. Ha a dontés nem jogszabalysértd, de a hatosag a keresetben
foglaltakkal egyetért, tigy az ligyfél keresetének megfelelé modon el kell késziteni a
moddositod és visszavono hatarozatot. Minden iigyben védiratot kell késziteni, melyet a
keresetlevéllel egyiitt a Kp. 40. § rendelkezése szerint meg kell kiildeni a Veszprémi
Torvényszékhez. Amennyiben a jogsérelem kozigazgatdsi szakban a védirat
beterjesztésére nyitva alld hataridd alatt orvoslasra keriil, gy a beterjesztett védirathoz
a modositd vagy visszavono dontést is csatolni kell. Egyéb esetben a védiratban utalni
kell arra, hogy a jogsérelem orvoslasa kozigazgatasi szakban folyamatban van, és azt
kovetden a birdsag felfliggesztd végzésének kozlésétdl szamitott 30 napon beliil kell a
birdsag felé megkiildeni a jogsérelem orvosldsa soran hozott hatarozatot.

Jogalap nélkiili ellatasok visszafizetése, megtéritése, késedelmi kamat érvényesitése
A jogalap nélkiili/késedelmi kamat kifizetést eredményezd dontés attekintése, a
NYUFIG értesitésével torténd Osszevetése, egyeztetése, esetlegesen a NYUFIG
megkeresése a dontés megokoldsa/az értesitésben foglaltak feliilvizsgélata érdekében.
Megkeresések készitése, iktataisa. A NYUFIG valaszanak iktatidsa, értékelése,
szamszaki ellendrzése. A vizsgalat eredményének irasba foglaldsa, iktatasa.
Dontéshozatal. A dontésnek megfeleléen az eljards megsziintetése/lezarasa vagy
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94.

95.

22.

96.

kotelezettséget eldird hatarozat elkészitése, revizidja, kiadmanyozésa, véglegessé valas
feljegyzése. A teljes folyamat dokumentaldsa az iktatoprogramban. A végleges
hatarozat 4tadasa a koveteléseket kezeld MAK —Tarsadalombiztositasi és
Csaladtamogatasi Koveteléskezelési Foosztalya felé, iratanyag lezardsa, irattarba
helyezése.

Megtéritési igények érvényesitése
A megtéritési felelosség megalapozasahoz sziikséges adatok, dokumentumok
beszerzése, az illetékes szervek, foglalkoztato, sériilt megkeresése, megkeresések
iktatasa. A beérkezd valaszok iktatasa, tartalmi, szamszaki értékelése. DOntéshozatal.
A dontésnek megfelelden az eljaras megsziintetése/lezarasa vagy kotelezettséget eldird
hatarozat elkészitése, revizidja, kiadmanyozasa, véglegessé valas feljegyzése. A teljes
folyamat dokumentdldsa az iktatoprogramban. A végleges hatdrozat ataddsa a
kovetelések kezelését végzé MAK felé. Iratanyag lezarasa, irattarba helyezése vagy az
esetleges keresetlevél és az iratanyag tovabbitasa beterjesztés céljabol. Visszaérkezés
utdn a birosag dontésének megfeleld intézkedés.

Ugykezelés
A Postan illetve futarszolgalatokon keresztiil beérkezett kiildemények érkeztetése,
iktatasa, kiosztdsa. A KER-ben és a Dokumentum kapun vagy Hivatali kapun érkezett
kiildemények elektronikus érkeztetése, eldzményezése, iktatokonyvekbe torténd
kiosztasa. Illetékességbdl torténd datadas esetén végzés készitése. Hataridozés,
irattarazas az iktatd programban és fizikalisan is. Belsd iratok iktatdsa, hataridézése,
irattarazdsa. Futarjegyzékek elkészitése. Irattdr kezelése iktatoprogramban ¢és
fizikalisan is, irattarba helyezés, kolcsonzés, visszavétel. Selejtezés az Irattari terv
alapjan, a mindenkori Iratkezelési Szabalyzatban eldirtaknak megfeleléen. Kimend
postai kiildemények esetén szétvalogatds utan a postakonyv elkészitése, napi posta
Osszedllitasa, statisztika elkészitése. A napi postakdonyvek alapjan a postakoltség
nyilvantartdsa ¢és ennek alapjan a Posta altal megkiildott szamla egyeztetése,
leigazolasa.

Panasz ¢s kozérdeki bejelentés beadvanyok kezelése
A beadvany érkeztetése, eldzményezése, iktatdsa. Hatdskor, illetékesség vizsgélata, a
kérelem tartalom szerinti elbirdldsa. Panaszos, bejelentéssel érintett beazonositasa,
érintett munkatars igazolo jelentésének beszerzése sziikség esetén, javaslat készitése,
iktatasa, érintettel tOorténd megismertetése. Javaslat Foosztalyvezetd felé torténd
tovabbitasa.

Peres munkacsoport munkafolyamata

Munkafolyamat:

a) az alapfokon dontést hozo osztaly altal tovabbitott keresetlevelet, valamint az tigy
kozigazgatasi szakban keletkezett iratait iktatja, bemasolja a tobb helyszinen torténd
munkavégzeésre tekintettel 1étrehozott haldézati mappakba,

b) a konkrét {igy sajatossidgainak (azonnali jogvédelem, jogsérelem orvoslasa
kozigazgatasi szakban, stb.) megfeleld
ba) hataridében tovabbitja az illetékes birdsag felé a keresetlevelet,
bb) tartalommal (visszautasitisra iranyuld, illetve érdemi védekezés) elkésziti a

védiratot,

) a lakascélu allami tamogatasokkal kapcsolatos ligyekben bejegyzett jelzalogjogot és
terhelési és elidegenitési tilalmat érintd polgari peres ligyekben a Magyar Allam, mint
alperes képviseletében érdemi nyilatkozatot tesz,

d) elektronikus uton tovabbitja a birdsag felé a beadvanyokat,
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e) fogadja a peres ligyek szamara létrehozott Hivatali Kapura érkezé dokumentumokat,

f) kialakitja a pertaktikat,

g) részt vesz a targyalasokon,

h) hatarid6ben teljesiti a birosag esetleges felhivasait,

1) gondoskodik a birdsag itéletének eljuttatasarol az alapfokon dontést hozo osztalyhoz,

j) intézkedik a Kormanyhivatal részére megitélt perkoltség megfizettetése, illetve a
Kormanyhivatalt terheld perkoltség megfizetése irant,

K) a perek jellemz0 adataikat rogziti a peres statisztikaba.

IV. Fejezet
A Foosztaly kormanytisztvisel6inek, iigyviteli referenseinek, munkavallaloinak feladat- és
jogkore

23. A Foosztalyvezeté feladat- és hataskore

97. A Csaladtamogatési ¢s Tarsadalombiztositasi Féosztalyvezeto:
a) vezeti a Féosztalyt,
b) ellatja a Kormanyhivatal Kozszolgalati Szabalyzataban meghatarozott, a Foispan altal
atruhazott hataskoroket,
C) tagja a Fejér Varmegyei Allamigazgatasi Kollégiumnak,
d) szervezi és ellendrzi a Foosztaly feladatainak végrehajtasat, kialakitja és végzi a
vezetoi ellenOrzést,
e) biztositja az ligyintézés szakszerliségét, az ligyintézési hataridok betartasat,
f) szignozza a Foosztaly altal készitett és a Féispan altal kiadmanyozando tigyiratokat,
g) gyakorolja a Féosztaly kormanytisztviseldi, iigyviteli referensei tekintetében a Fdispan
altal a Kormanyhivatal K6zszolgalati Szabalyzatban atruhazott munkaltatoi jogokat,
h) gondoskodik a Féosztaly mikodési feltételeinek megteremtésérdl, illetve az ehhez
sziikséges javaslatok megtételérdl,
i) ellatja mindazokat az tigyeket, amelyeket a FOispan eseti vagy allando jelleggel
hataskorébe utal.
98. A Fdosztalyvezetd részletes feladatait munkakori leirasa, allashelyen ellatand6 feladatok
meghatarozasa tartalmazza.

24. Az Adategyeztetési és Nyugdijbiztositasi Osztalyvezeto feladatai

99. Az Adategyeztetési és Nyugdijbiztositasi Osztalyvezetd:

a) a Foosztalyvezet6 tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén teljes jogkorben helyettesiti a
Fdosztalyvezetdt, jogkdrében eljar,

b) iranyitja, szervezi és ellendrzi a Csaladtamogatasi és Tarsadalombiztositasi Féosztaly
tevékenységét, a rendelkezésre allo forrasok keretében biztositja a feladatok
ellatasahoz sziikséges személyi és targyi feltételeket,

c) kiemelt figyelmet fordit a Foosztalyi hataridok betartasara, az informaciok megfeleld
hataskorrel rendelkezd szervezeti egységhez eljuttatasara,

d) figyelemmel kiséri a Féosztalyra érkezé kozérdeki bejelentések €s panaszok intézését,
azokrol beszamol a Fdosztaly vezetdjének,

e) gondoskodik az adatszolgaltataisoknak a Fdosztalyvezet6hdz hataridére torténd
megkiildésérol,

f) kozvetlen felelés az Adategyeztetési és Nyugdijbiztositasi Osztaly munkajaért, a
Foosztalyvezetd tavollétében a Fosztaly munkajaért,
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g) rendszeres vezet6i ellendrzést tart, rendszeresen beszamoltatja a helyettesét az osztaly
munkajarol, és ellendrzi a kormanytisztviselok tevékenyseégét,

h) megszervezi és miikddteti a munkafolyamatba épitett ellenérzést,

i) biztositja az osztaly tevékenységének szakszeriiségét és az el6irt hataridok betartasat,

j) felméri a kormanyhivatali szervezetbdl adodo specialis munkaszervezési lehetéségeket,
¢s gondoskodik az eredményesebb munkavégzést biztositd modszerek, eljarasok
bevezetésérol, egységes gyakorlat kialakitasarol,

k) az osztaly munkatarsai vonatkozasdban meghatarozza az allashelyen ellatando
feladatokat,

1) elvégzi az osztaly kormanytisztviselGire vonatkozoé teljesitményértékelési feladatokat,

m)engedélyezi az osztaly foglalkoztatottjainak fizetett szabadsagat,

n) gondoskodik az osztalyon dolgozé munkatarsak munkajogi, fegyelmi és anyagi
felelosségének érvényesiilésérol,

0) betartja, és az osztalyon maradéktalanul betartatja a tiiz, a munka-, a rendvédelmi, és a
vagyonvédelmi, tovabbd a titok- és adatvédelmi eldirdsokat (az e téren feltart
hidnyossagokat azonnal jelzi az adott védelmi tevékenység kijelolt feleldsének, és
segiti azok felszamolasat),

p) az elektronikus kapcsolattartas biztositasa érdekében megteszi a sziikséges
intézkedéseket (ellendrzi a bejovo ,,e-Papirok™ érkeztetését, a Hivatali Kapuk
miikodését, a hozzarendelt személyek feladatainak betartasat, az érkezett ligyek
leszedését, és az elektronikus uton tovabbitandd kimend ligyiratok megfeleld modon
torténd elkiildését),

q) folyamatosan elemzi az osztdly munkajara vonatkoz6 statisztikai adatokat, ¢és
gondoskodik a statisztikai adatgyiijtés korének és technikai megoldéasainak célszeriibbé
tételérol,

r) véleményezi a nyugdijbiztositasi szakteriilettel kapcsolatos jogszabalytervezeteket,
javaslatot, észrevételt tesz szakmai kérdésekben,

s) gondoskodik arrdl, hogy a beérkezé keresetlevelek — annak megallapitasa érdekében,
hogy sor keriil-¢ a jogsérelem kozigazgatasi szakban torténé orvoslasara — szakmai
szempontbol attekintésre keriiljenek, és felelds azért, hogy a keresetlevelek, valamint a
kozigazgatasi szakban keletkezett relevans iratok a birdsagi beterjesztést végzd peres
munkacsoport felé torténd tovabbitdsa megtorténjen,

t) koteles a Fdosztalyvezetdt minden 1ényeges kérdésrdl folyamatosan tajékoztatni, a
véleménye kozlése mellett indokolt esetben eldzetes allasfoglalasat kérni, a fontosabb
intézkedésekrdl utdlag is beszamolni, tovabbad mindazokat a feladatokat ellatni,
amelyekkel a Féosztalyvezeté megbizza.

100.Az Adategyeztetési ¢s Nyugdijbiztositasi Osztalyvezetd részletes feladatait munkakori
leirasa, allashelyen ellatando feladatok meghatarozasa tartalmazza.

25. Az Adatbazis kezelési, Megtéritési és Méltanyossagi Ugyek Osztilyvezeté feladatai
101.Az Adatbazis kezelési, Megtéritési és Méltanyossagi Ugyek Osztalyvezeto:

a) iranyitja, szervezi és ellenérzi az Adatbazis kezelési, Megtéritési és M¢éltanyossagi
Ugyek Osztaly tevékenységét, a rendelkezésre allo forrasok keretében biztositja a
feladatok ellatasdhoz sziikséges személyi €s targyi feltételeket, kozvetlen felelos az
osztaly munkajaért,

b) rendszeres vezetdi ellendrzést tart, rendszeresen beszamoltatja a helyettesét az osztaly
munkajarol, és ellendrzi az kormanytisztviselk tevékenységét,

€) megszervezi és milkodteti a munkafolyamatba épitett ellenérzést,

d) biztositja az osztaly tevékenységének szakszerliségét €s az eldirt hataridok betartasat,
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e) felméri a kormanyhivatali szervezetbdl adodo specialis munkaszervezési lehetdségeket,
¢s gondoskodik az eredményesebb munkavégzést biztositd modszerek, eljarasok
bevezetésérol, egységes gyakorlat kialakitasarol,

f) az osztaly munkatarsai vonatkozasaban meghatarozza az allashelyen ellatandd
feladatokat,

g) elvégzi az osztaly kormanytisztviseldire vonatkozo teljesitményértékelési feladatokat,

h) engedélyezi az osztaly foglalkoztatottjainak fizetett szabadsagat,

i) gondoskodik az osztalyon dolgozé munkatarsak munkajogi, fegyelmi és anyagi
felelosségének érvényesiilésérol,

J) betartja, és az osztalyon maradéktalanul betartatja a tliz, a munka-, a rendvédelmi, és a
vagyonvédelmi, tovabba a titok- és adatvédelmi eldirasokat (az e téren feltart
hidnyossagokat azonnal jelzi az adott védelmi tevékenység kijelolt feleldsének, és
segiti azok felszamolasat),

K) az elektronikus kapcsolattartas biztositasa érdekében megteszi a sziikséges
intézkedéseket (ellendrzi a bejové ,,e-Papirok™ érkeztetését, a Hivatali Kapuk
mukodését, a hozzarendelt személyek feladatainak betartasat, az érkezett ligyek
leszedését, és az elektronikus uton tovabbitandd kimend ligyiratok megfeleld modon
torténd elkiildését),

I) folyamatosan elemzi az osztdly munkajara vonatkozé statisztikai adatokat, és
gondoskodik a statisztikai adatgyiijtés korének és technikai megoldéasainak célszeriibbé
tételérol,

m)véleményezi az  egészségbiztositasi és  nyugdijbiztositasi  szakteriilettel
Egészségbiztositasi Alappal, baleseti megtéritéssel kapcsolatos jogszabalytervezeteket,
javaslatot, észrevételt tesz szakmai kérdésekben,

n) gondoskodik arrdl, hogy a beérkezd keresetlevelek — annak megallapitasa érdekében,
hogy sor keriil-e a jogsérelem kozigazgatasi szakban torténé orvoslasara — szakmai
szempontbol attekintésre keriiljenek, és felelds azért, hogy a keresetlevelek, valamint a
kozigazgatédsi szakban keletkezett relevans iratok a birdsagi beterjesztést végzd peres
munkacsoport felé torténd tovabbitdsa megtorténjen,

0) koteles a Fdosztalyvezetét minden lényeges kérdésrdl folyamatosan tajékoztatni, a
véleménye kozlése mellett indokolt esetben eldzetes allasfoglalasat kérni, a fontosabb
intézkedésekrdl utdlag is beszamolni, tovabbad mindazokat a feladatokat ellatni,
amelyekkel a Féosztalyvezeté megbizza.

p) figyelemmel kiséri a Féosztalyra érkez6 kozérdekii bejelentések és panaszok intézését,
azokrol beszamol a Fdosztaly vezetdjének,

q) gondoskodik az adatszolgaltatasoknak a Foosztalyvezetohoz hataridére torténd
megkiildésérol,

102.Az Adatbazis kezelési, Megtéritési és Méltanyossagi Ugyek Osztilyvezetd részletes
feladatait munkakori leirasa, allashelyen ellatandé feladatok meghatarozasa tartalmazza.

26. A Csaladtamogatasi és Pénzbeli Ellatasi Osztalyvezeto feladatai

103.A Csaladtdmogatasi és Pénzbeli Ellatasi Osztalyvezeto:
a) figyelemmel kiséri a Féosztalyra érkezé kozérdekii bejelentések €s panaszok intézését,
azokrol beszamol a Fdosztaly vezetdjének,
b) gondoskodik az adatszolgaltatasoknak a Fdosztalyvezetéhoz hataridore torténd
megkiildésérol,
C) iranyitja, szervezi és ellendrzi a Csaladtamogatasi €s Pénzbeli Ellatasi Osztaly
tevékenységét, a rendelkezésre allo forrasok keretében biztositja a feladatok
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ellatasahoz sziikséges személyi ¢és targyi feltételeket, kozvetlen felelés az osztaly
munkajaért,

d) rendszeres vezet6i ellendrzést tart, rendszeresen beszamoltatja a helyettesét az osztaly
munkajarol, és ellendrzi a kormanytisztviselok tevékenyseégét,

e) megszervezi és miikodteti a munkafolyamatba épitett ellenérzést,

f) biztositja az osztaly tevékenységének szakszerliségét és az el6irt hataridok betartasat,

g) felméri a kormanyhivatali szervezetb6l adodo specialis munkaszervezési lehetoségeket,
¢s gondoskodik az eredményesebb munkavégzést biztositd modszerek, eljarasok
bevezetésérol, egységes gyakorlat kialakitasarol,

h) az osztaly munkatarsai vonatkozasdban meghatarozza az allashelyen ellatando
feladatokat,

i) elvégzi az osztaly kormanytisztviselGire vonatkozoé teljesitményértékelési feladatokat,

J) engedélyezi az osztaly foglalkoztatottjainak fizetett szabadsagat,

k) gondoskodik az osztalyon dolgozé munkatarsak munkajogi, fegyelmi és anyagi
felelosségének érvényesiilésérol,

I) betartja, és az osztalyon maradéktalanul betartatja a tliz, a munka-, a rendvédelmi, és a
vagyonvédelmi, tovabba a titok- és adatvédelmi eldirdsokat (az e téren feltart
hidnyossdgokat azonnal jelzi az adott védelmi tevékenység kijelolt feleldsének, és
segiti azok felszamolasat),

m)az elektronikus kapcsolattartas biztositasa érdekében megteszi a sziikséges
intézkedéseket (ellendrzi a bejové ,,e-Papirok” érkeztetését, a Hivatali Kapuk
miikodését, a hozzarendelt személyek feladatainak betartdsat, az érkezett ligyek
leszedését, és az elektronikus uton tovabbitandd kimend ligyiratok megfeleld modon
torténd elkiildését),

n) folyamatosan elemzi az osztdly munkajara vonatkozd statisztikai adatokat, ¢€s
gondoskodik a statisztikai adatgyiijtés korének és technikai megoldéasainak célszeriibbé
tételérol,

0) véleményezi a csaladtimogatasi és a pénzbeli ellatasi szakteriilettel kapcsolatos
jogszabalytervezeteket, javaslatot, észrevételt tesz szakmai kérdésekben,

p) gondoskodik arrol, hogy a beérkezd keresetlevelek — annak megallapitasa érdekében,
hogy sor keriil-¢ a jogsérelem kozigazgatasi szakban torténé orvoslasara — szakmai
szempontbol attekintésre keriiljenek, és felelés azért, hogy a keresetlevelek, valamint a
kozigazgatasi szakban keletkezett relevans iratok a birdsagi beterjesztést végzd peres
munkacsoport felé torténd tovabbitdsa megtorténjen,

q) koteles a Foosztalyvezet6t minden Iényeges kérdésr6l folyamatosan tajékoztatni, a
véleménye kozlése mellett indokolt esetben eldzetes allasfoglalasat kérni, a fontosabb
intézkedésekrdl utdlag is beszamolni, tovabbad mindazokat a feladatokat ellatni,
amelyekkel a Féosztalyvezeté megbizza.

104.A Csaladtamogatasi és Pénzbeli Ellatasi Osztalyvezetd részletes feladatait munkakdri
leirasa, allashelyen ellatando feladatok meghatarozasa tartalmazza.

27. Az Egészségbiztositasi Osztalyvezet6 feladatai

105.Az Egészségbiztositasi Osztalyvezetd:

a) iranyitja, szervezi és ellenérzi az Egészségbiztositasi Osztaly tevékenységét, a
rendelkezésre allo forrdsok keretében biztositja a feladatok ellatasahoz sziikséges
személyi és targyi feltételeket,

b) kdzvetlen felelés az osztaly munkajaért,

C) rendszeres vezetdi ellendrzést tart, rendszeresen beszamoltatja a helyettesét az osztaly
munkajarol, és ellendrzi a kormanytisztviseldk tevékenységét,
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d) megszervezi és miikodteti a munkafolyamatba épitett ellenérzést,

e) biztositja az osztaly tevékenységének szakszerliségét és az eldirt hataridok betartasat,

f) felméri a kormanyhivatali szervezetbdl adodo specialis munkaszervezési lehetéségeket,
¢s gondoskodik az eredményesebb munkavégzést biztositd modszerek, eljarasok
bevezetésérol, egységes gyakorlat kialakitasarol,

g) az osztaly munkatirsai vonatkozasaban meghatarozza az allashelyen ellatandd
feladatokat,

h) elvégzi az osztaly kormanytisztviseldire vonatkozo teljesitményértékelési feladatokat,

1) engedélyezi az osztaly foglalkoztatottjainak fizetett szabadsagat,

j) gondoskodik az osztalyon dolgozé munkatarsak munkajogi, fegyelmi és anyagi
felelosségének érvényesiilésérol,

k) betartja, és az osztalyon maradéktalanul betartatja a tiz, a munka-, a rendvédelmi, és a
vagyonvédelmi, tovabba a titok- és adatvédelmi eldirdsokat (az e téren feltart
hidnyossagokat azonnal jelzi az adott védelmi tevékenység kijelolt feleldsének, és
segiti azok felszamolasat),

I) az elektronikus kapcsolattartas biztositasa érdekében megteszi a sziikséges
intézkedéseket (ellendrzi a bejovo ,,e-Papirok™ érkeztetését, a Hivatali Kapuk
miikodését, a hozzarendelt személyek feladatainak betartasat, az érkezett ligyek
leszedését, és az elektronikus uton tovabbitandd kimend ligyiratok megfeleld modon
torténd elkiildését),

m)folyamatosan elemzi az osztdly munkajara vonatkozé statisztikai adatokat, és
gondoskodik a statisztikai adatgyiijtés korének és technikai megoldéasainak célszeriibbé
tételérol,

n) véleményezi az egészségbiztositasi nyilvantartasi szakteriilettel kapcsolatos
jogszabalytervezeteket, javaslatot, észrevételt tesz szakmai kérdésekben,

0) az egészségbiztositasi nyilvantartas vonatkozasaban adatvédelmi felelosként ellatja a
szlikséges feladatokat,

p) gondoskodik arrol, hogy a beérkezd keresetlevelek — annak megallapitasa érdekében,
hogy sor keriil-¢ a jogsérelem kozigazgatasi szakban torténé orvoslasara — szakmai
szempontbol attekintésre keriiljenek, és felelés azért, hogy a keresetlevelek, valamint a
kozigazgatasi szakban keletkezett relevans iratok a birdsagi beterjesztést végzd peres
munkacsoport felé torténd tovabbitdsa megtorténjen,

q) koteles a Foosztalyvezet6t minden Iényeges kérdésrél folyamatosan tajékoztatni, a
véleménye kozlése mellett indokolt esetben eldzetes allasfoglaldsat kérni, a fontosabb
intézkedésekrdl utdlag is beszamolni, tovabbad mindazokat a feladatokat ellatni,
amelyekkel a Féosztalyvezeté megbizza.

r) figyelemmel kiséri a Féosztalyra érkez6 kozérdekii bejelentések és panaszok intézését,
azokrol beszamol a Féosztaly vezetdjének,

s) gondoskodik az adatszolgaltatisoknak a Fdosztalyvezetdhéz hataridére torténd
megkiildésérdl,

106.Az Egészségbiztositasi Osztalyvezetd részletes feladatait a munkakori leirasa, allashelyen
ellatando feladatok meghatarozasa tartalmazza.

28. Az Egészségbiztositasi és Nyugdijbiztositasi Ellendrzési Osztalyvezeto feladatai

107.Az Egészségbiztositasi és Nyugdijbiztositasi Ellendrzési Osztalyvezetd:

a) iranyitja, szervezi és ellendrzi az Egészségbiztositasi és Nyugdijbiztositasi Ellendrzési
Osztaly tevékenységét, a rendelkezésre allo forrasok keretében biztositja a feladatok
ellatasahoz sziikséges személyi és targyi feltételeket,

b) kijelolt egyedi esetekben ellatja a Féosztalyvezetd helyettesitését,
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c) kozvetlen felelés az osztaly munkajaért,

d) rendszeres vezetdi ellendérzést tart, rendszeresen beszamoltatja a helyettesét az osztaly
munkajarol, és ellendrzi az kormanytisztviselk tevékenységét,

e) megszervezi és milkodteti a munkafolyamatba épitett ellenérzést,

f) biztositja az osztaly tevékenységének szakszerliségét és az elbirt hataridok betartasat,

g) felméri a kormanyhivatali szervezetb6l adodo specialis munkaszervezési lehetdségeket,
¢s gondoskodik az eredményesebb munkavégzést biztositd6 moddszerek, eljarasok
bevezetésérol, egységes gyakorlat kialakitasarol,

h) az osztdly munkatarsai vonatkozasaban meghatarozza az allashelyen ellatando
feladatokat,

1) elvégzi az osztaly kormanytisztviseldire vonatkozo teljesitményértékelési feladatokat,

J) engedélyezi az osztaly foglalkoztatottjainak fizetett szabadsagat,

k) gondoskodik az osztalyon dolgozé munkatarsak munkajogi, fegyelmi és anyagi
feleldsségének érvényesiilésérol,

I) betartja, és az osztalyon maradéktalanul betartatja a tliz, a munka-, a rendvédelmi, és a
vagyonvédelmi, tovabba a titok- ¢és adatvédelmi eldirdsokat (az e téren feltart
hianyossadgokat azonnal jelzi az adott védelmi tevékenység kijelolt felelésének, és
segiti azok felszamolasat),

m)az elektronikus kapcsolattartas biztositasa érdekében megteszi a sziikséges
intézkedéseket (ellendrzi a bejovd ,,e-Papirok™ érkeztetését, a Hivatali Kapuk
mikodését, a hozzarendelt személyek feladatainak betartasat, az érkezett iligyek
leszedését, és az elektronikus tton tovabbitandd kimend iigyiratok megfeleld6 modon
torténo elkiildését),

n) folyamatosan elemzi az osztily munkajara vonatkozo statisztikai adatokat, ¢és
gondoskodik a statisztikai adatgytijtés korének és technikai megoldasainak célszertibbé
tételérol,

0) véleményezi az egészségbiztositasi és a nyugdijbiztositasi ellenérzési, valamint a
lakéstamogatasi  szakteriilettel —kapcsolatos  jogszabalytervezeteket, javaslatot,
észrevételt tesz szakmai kérdésekben,

p) kiadmanyozza a lakascéli allami tamogatasokkal kapcsolatban az ingatlan
nyilvantartast érintéen a Magyar Allam nevében tett nyilatkozatokat,

Q) iranyitja a Féosztalyon l1étrehozott peres munkacsoport tevékenységét,

r) ellenjegyzi lakascélt allami tamogatasokkal kapcsolatban az ingatlan nyilvantartast
érint0 iratokat,

S) kozremikodik a Foosztaly hatosagi feladatellatasaval kapcsolatos perképviseleti
feladatok ellatasaban, e korben szakszertien elkésziti és az eldirt elektronikus tuton
elkiildi az eljaro birosdgnak cimzett védiratokat, nyilatkozatokat, inditvanyokat és
egyéb beadvanyokat, illetve fogadja az eljard birdsagtol a peres tigyek kezelésére
létrehozott Hivatali Kapura kiildott dokumentumokat, részt vesz a kitlizott
targyalasokon,

t) sziikség esetén kozremiikodik a Féosztaly feladat- és hataskorébe tartozo ellatasokkal
kapcsolatban felmeriild megtéritési, visszafizetési iigyek intézésében, valamint a
kovetelések érvényesitésének (jogutod nélkiillimegsziinés esetei, végrehajtas, mogottes
feleldsség érvényesitése stb.) jogi szakértelmet igényld eseteiben,

u) ellatja a Foosztaly miikodése kapcsan felmeriild jogi-véleményezési, beadvany-
készitési €és igazgatasi jellegli feladatokat, egylittmiikddik a tarsosztalyok vezetdivel és
kormanytisztviseldivel az altaluk jelzett jogi problémak megoldasaban,

V) koteles a Foosztalyvezet6t minden lényeges kérdésrél folyamatosan tajékoztatni, a
véleménye kozlése mellett indokolt esetben el6zetes allasfoglalasat kérni, a fontosabb
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intézkedésekrdl utdlag is beszamolni, tovabbad mindazokat a feladatokat ellatni,
amelyekkel a Féosztalyvezeté megbizza.

w) figyelemmel kiséri a FGosztalyra érkez6é kozérdekii bejelentések és panaszok intézését,
azokrol beszamol a Féosztaly vezetdjének,

X) gondoskodik az adatszolgaltatasoknak a Fdosztalyvezetohoz hataridére torténd
megkiildésérol,

y) gondoskodik a lakastamogatasi feladatok ellatasanak koordinalasarol, ellenérzésérol.

108.Az Egészségbiztositasi és Nyugdijbiztositasi Ellenérzési Osztalyvezetd részletes feladatait
munkakdri leirasa, allashelyen ellatando feladatok meghatarozasa tartalmazza.

29. A Rehabilitacios Ellatasi és Szakért6i Osztalyvezet6 feladatai

109.A Rehabilitacios Ellatasi és Szakértéi Osztalyvezetd:

a) iranyitja, szervezi és ellenérzi a Rehabilitaciés Ellatasi és Szakértéi Osztaly
tevékenységét, a rendelkezésre all6 forrdsok keretében biztositja a feladatok
ellatasahoz sziikséges személyi és targyi feltételeket,

b) kozvetlen felelGs az osztaly munkajaért,

C) rendszeres vezet6i ellendrzést tart, rendszeresen beszamoltatja a helyettesét az osztaly
munkajarol, és ellendrzi az kormanytisztviselok tevékenységét,

d) megszervezi és mitkodteti a munkafolyamatba épitett ellenérzést,

e) biztositja az osztaly tevékenységének szakszerliségét és az eldirt hataridok betartasat,

f) felméri a kormanyhivatali szervezetb6l adodo specialis munkaszervezési lehetdségeket,
és gondoskodik az eredményesebb munkavégzést biztositd6 moddszerek, eljarasok
bevezetésérdl, egységes gyakorlat kialakitasarol,

g) az osztaly munkatarsai vonatkozasaban meghatarozza az allashelyen ellatand6
feladatokat,

h) elvégzi az osztaly kormanytisztviseldire vonatkozé teljesitményértékelési feladatokat,

i) engedélyezi az osztaly foglalkoztatottjainak fizetett szabadsagat,

J) gondoskodik az osztalyon dolgozé munkatarsak munkajogi, fegyelmi és anyagi
feleldsségének érvényesiilésérdl,

K) betartja, és az osztalyon maradéktalanul betartatja a tiz, a munka-, a rendvédelmi, és a
vagyonvédelmi, tovabbd a titok- és adatvédelmi eldirdsokat (az e téren feltart
hianyossagokat azonnal jelzi az adott védelmi tevékenység kijelolt feleldsének, és
segiti azok felszamolasat),

I) az elektronikus kapcsolattartdas biztositasa érdekében megteszi a sziikséges
intézkedéseket (ellendrzi a bejovd ,,e-Papirok” érkeztetését, a Hivatali Kapuk
miikodését, a hozzarendelt személyek feladatainak betartasat, az érkezett iigyek
leszedését, és az elektronikus Uton tovabbitandd kimend iigyiratok megfeleld modon
torténd elkiildését),

m)folyamatosan elemzi az osztaly munkajara vonatkozo statisztikai adatokat, és
gondoskodik a statisztikai adatgytijtés korének és technikai megoldasainak célszertibbé
tételérol,

n) véleményezi a rehabiliticios ellatasi és szakértdi szakteriilettel kapcsolatos
jogszabalytervezeteket, javaslatot, észrevételt tesz szakmai kérdésekben,

0) gondoskodik arrol, hogy a beérkezé keresetlevelek — annak megallapitasa érdekében,
hogy sor keriil-e a jogsérelem kozigazgatasi szakban torténé orvoslasara — szakmai
szempontbol attekintésre keriiljenek, és felelds azért, hogy a keresetlevelek, valamint a
kozigazgatéasi szakban keletkezett relevans iratok a birosagi beterjesztést végzd peres
munkacsoport felé torténd tovabbitdsa megtorténjen,
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p) koteles a Foosztalyvezetdt minden lényeges kérdésrdl folyamatosan tajékoztatni, a
véleménye kozlése mellett indokolt esetben elzetes allasfoglalasat kérni, a fontosabb
intézkedésekrdl utdlag is beszamolni, tovabba mindazokat a feladatokat ellétni,
amelyekkel a Féosztalyvezeté megbizza.

q) figyelemmel kiséri a Féosztalyra érkez6 kozérdeki bejelentések és panaszok intézését,
azokrol beszamol a Féosztaly vezetdjének,

r) gondoskodik az adatszolgaltatasoknak a Foosztalyvezet6hoz hataridére torténd
megkiildésérol,

110.A Rehabilitacios Ellatasi és Szakértéi Osztalyvezetd részletes feladatait munkakori
leirasa, allashelyen ellatand6 feladatok meghatarozasa tartalmazza.

30. A Tarsadalombiztositasi Osztalyvezet6 feladatai

111.A Tarsadalombiztositasi Osztalyvezeto:

a) iranyitja, szervezi ¢és ellendrzi a Tarsadalombiztositasi Osztaly tevékenységét, a
rendelkezésre allo forrasok keretében biztositja a feladatok ellatdsahoz sziikséges
személyi ¢€s targyi feltételeket,

b) kozvetlen felelés az osztaly munkajaért,

c) rendszeres vezet6i ellendrzést tart, rendszeresen beszamoltatja a helyettesét az osztaly
munkdjarol, és ellendrzi az kormanytisztviselok tevékenységét,

d) megszervezi és mitkodteti a munkafolyamatba épitett ellendrzést,

e) biztositja az osztaly tevékenységének szakszerliségét és az eldirt hataridok betartasat,

f) felméri a kormanyhivatali szervezetb6l adodo specialis munkaszervezési lehetoségeket,
¢s gondoskodik az eredményesebb munkavégzést biztositd modszerek, eljardsok
bevezetésérol, egységes gyakorlat kialakitasarol,

g) az osztaly munkatirsai vonatkozasaban meghatarozza az allashelyen ellatando
feladatokat,

h) elvégzi az osztaly kormanytisztviseldire vonatkozé teljesitményértékelési feladatokat,

1) engedélyezi az osztaly foglalkoztatottjainak fizetett szabadsagat,

J) gondoskodik az osztalyon dolgozé munkatarsak munkajogi, fegyelmi és anyagi
feleldsségének érvényesiilésérol,

K) betartja, és az osztalyon maradéktalanul betartatja a tiiz, a munka-, a rendvédelmi, és a
vagyonvédelmi, tovabba a titok- €s adatvédelmi eldirdsokat (az e téren feltart
hianyossadgokat azonnal jelzi az adott védelmi tevékenység kijeldlt feleldsének, és
segiti azok felszamolasat),

I) az elektronikus kapcsolattartas biztositasa érdekében megteszi a sziikséges
intézkedéseket (ellendérzi a bejove ,.e-Papirok” érkeztetését, a Hivatali Kapuk
mitkddését, a hozzarendelt személyek feladatainak betartasat, az érkezett iligyek
leszedését, és az elektronikus Uton tovabbitandd kimend tigyiratok megfelel6 modon
torténd elkiildését),

m)folyamatosan elemzi az osztdly munkajara vonatkozo statisztikai adatokat, és
gondoskodik a statisztikai adatgytijtés kdrének és technikai megoldasainak célszeriibbé
tételéral,

n) véleményezi a nyugdijbiztositasi szakteriilettel kapcsolatos jogszabalytervezeteket,
javaslatot, észrevételt tesz szakmai kérdésekben,

0) gondoskodik arrdl, hogy a beérkez6 keresetlevelek — annak megallapitasa érdekében,
hogy sor keriil-¢ a jogsérelem kozigazgatasi szakban torténé orvoslasara — szakmai
szempontbol attekintésre keriiljenek, és felelds azért, hogy a keresetlevelek, valamint a
kozigazgatasi szakban keletkezett relevans iratok a birdsagi beterjesztést végzd peres
munkacsoport felé torténd tovabbitdsa megtorténjen,
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p) koteles a Foosztalyvezet6t minden lényeges kérdésrdl folyamatosan tajékoztatni, a
véleménye kozlése mellett indokolt esetben eldzetes allasfoglalasat kérni, a fontosabb
intézkedésekrdl utdlag is beszamolni, tovabba mindazokat a feladatokat ellétni,
amelyekkel a Féosztalyvezeté megbizza.

q) figyelemmel kiséri a Féosztalyra érkez6 kozérdeki bejelentések és panaszok intézését,
azokrol beszamol a Féosztaly vezetdjének,

r) gondoskodik az adatszolgaltatasoknak a Foosztalyvezet6hoz hataridére torténd
megkiildésérol,

112.A Térsadalombiztositdsi Osztalyvezetd részletes feladatait a munkakori leirasa,
allashelyen ellatando feladatok meghatarozasa tartalmazza.

31. Aziigyintézok feladatai

113.Az ligyintézok:

a) végzik a Kormanyhivatal — a Féosztaly altal gyakorolt — feladat- és hataskorébe tartozo
tigyek érdemi dontésre valo elokészitését, illetve ellendrzés folytatnak,

b) folyamatosan figyelemmel kisérik, tanulmanyozzak és egységes szemlélet szerint
alkalmazzdk a Korményhivatal feladat- ¢és hataskorét, illetve a munkakoriiket
meghatarozo jogszabalyokat,

€) a munkakori leirasaban meghatarozottak szerint mas ligyintézé tavolléte esetén
helyettesitési feladatokat latnak el.

114.Az tgyintézok részletes feladatait munkakori leirasuk, allashelyen ellatandé feladatok
meghatarozasa tartalmazza.

32. Vezeto és iligyintézok feladatai

115.Valamennyi vezeto és ligyintézo:

a) koteles a kapott utasitasok és hataridok figyelembe vételével munkateriiletén a
Kormanyhivatal allandé és iddszakos célkitiizéseinek megvaldsitdsara, munkakori
feladatainak ellatasara,

b) koteles munkajat a jogszabalyokban, a Kormanyhivatal belsé szabalyzataiban, a
Korményhivatal munka- és egyéb terveiben meghatarozottak szerint, valamint vezetdje
utasitasai alapjan szakszerlien a hivatasetikai elveknek megfelelden ellatni,

c) koteles a tudomasara jutott hivatalos informaciot a vezetdjéhez eljuttatni, indokolt
esetben hivatalbol eljarast kezdeményezni,

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

e) koteles naprakészen tajékozodni a Kormanyhivatalt, illetve munkakorét érintd
jogszabalyokrdl, megismerni azok tartalmat, onképzeés keretében tanulmanyozni a
vonatkoz6 jogirodalmat, tajékoztatokat, torekedni az egységes gyakorlat és
jogértelmezes kialakitasara,

f) erre iranyuld igény esetén koteles kozremikdodni a  jogszabaly-tervezetek
véleményezéseben,

g) koteles részt venni a munkakorébe tartozo képzésben, tovabbképzésben.

33. Az iigyviteli referensek feladatali

116.Ellatjak a feladatkoriikbe tartozo tigyviteli feladatokat. Ezek koziil kiillondsen a munkakori
leirasaban, allashelyen ellatand6 feladatok meghatarozasaban részletezettek szerint:
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a) az iratkezelési szabalyzatban el6irtaknak megfeleléen atveszik és — a beérkezd
kiildeménynek megfeleld rendszerben — iktatjak a postan vagy egyéb uton érkezett
kiildeményeket, iktatast kovetden az ligyiratokat az ligyintézok részére tovabbitjak,

b) szerelik az el6- és utdiratokat,

c) elkiildésre elokészitik az iratokat, és azokat atadjak postazasra,

d) nyilvantartjak az tigyintéz6knél 1év6 iratokat,

e) irattarba helyezik az elintézett ligyek iratait,

f) kozremiikbdnek az iratok selejtezésében,

g) gondoskodnak a Fd&osztaly feladatkorének ellatasahoz sziikséges adminisztracios
tevékenység ellatasarol, iratok sokszorositasarol.

117.Az tugyviteli referensek részletes feladatait a munkakori leirasuk, allashelyen ellatando
feladatok meghatarozasa tartalmazza.

V. Fejezet
Helyettesités rendje

34. A Foosztaly helyettesitési rendje

118.A helyettesités rendjét az SZMSZ, a Kozszolgalati Szabalyzat, a kiadmanyozasrdl szolo
utasitas, valamint jelen iigyrenddel 6sszhangban all6 munkakori leirdsok, egyedi vezetdi
intézkedések hatarozzak meg.

119.A Csaladtamogatasi és Tarsadalombiztositasi Féosztaly helyettesitési rendje
a) A Foosztalyvezeté altalanos helyettese az Adategyeztetési és Nyugdijbiztositasi

Osztaly Osztalyvezetdje. Egyiittes tavollétiik esetén a Fdosztalyvezetd helyettesitése a
kovetkezd:

aa) Egészségbiztositasi és Nyugdijbiztositasi Ellendrzési Osztaly Osztalyvezeto,

ab) Rehabilitacios Ellatasi és Szakértdi Osztalyvezeto.

120.A Csaladtamogatasi és Pénzbeli Ellatasi Osztaly helyettesitési rendje
a) Az Osztalyvezet6t helyettesiti a csaladtamogatasi feliilvizsgalati szakiigyintézo 1., és az

egészségbiztositasi pénzellatasi feliilvizsgalati szakiigyintézo 1.

121.Az Egészségbiztositasi Osztaly helyettesitési rendje

a) Az Osztalyvezet6t helyettesiti az egészségbiztositasi nyilvantartasi feliilvizsgalati
szakligyintézo .

122.Az Adategyeztetési és Nyugdijbiztositasi Osztaly helyettesitési rendje
a) Az Osztalyvezetot helyettesiti az igényelbiralasi és adategyeztetési feliilvizsgalati

szakligyintézo.

123. A Rehabilitacios Ellatasi és Szakértdi Osztaly helyettesitési rendje
a) Az Osztalyvezetdt helyettesiti az elbiralasi feliilvizsgalati szakiigyintézo.

124. Az Egészségbiztositasi és Nyugdijbiztositasi Ellenérzési Osztaly helyettesitési rendje
a) Az Osztalyvezet6t helyettesiti a nyugdijbiztositasi nyilvantartasi és ellenérzési

feltilvizsgalati szakiigyintézo.

125. Az Adatbazis kezelési, Megtéritési és Méltanyossagi Ugyek Osztaly helyettesitési rendje
a) Az Osztalyvezet6t helyettesiti a méltanyossagi szakiigyintézo 1.

126.A Tarsadalombiztositasi Osztaly helyettesitési rendje
a) Az Osztalyvezett helyettesiti az igényelbiralasi és adategyeztetési feliilvizsgalati

szakiligyintézo.
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VI. Fejezet
A Foosztaly miikodésének rendje

35. Munkarend

127. A Féosztaly munkarendjét a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.
128. Munkaiddben a munkahelyrdl eltdvozni a vezetd engedélyével lehet.

36. Ugyintézés rendje

129.A Csaladdtamogatasi és Tarsadalombiztositasi Fosztaly hataskorébe tartozo kozigazgatasi
feladatokat — a szakmai iranyité szervek iranymutatasainak figyelembevételével - magas
szakmai szinvonalon, hataridoben kell ellatni. Az eljards soran a gyors és hatékony
igyintézést az Akr. biirokraciacsokkentést célzo jogintézményei (pl.: sommas eljaras)
eloirasszert alkalmazasaval kell eldsegiteni. Kiemelt figyelmet kell forditani az tigyfelek
tajékoztatasara jogaikrol, kotelezettségeikrdl, az eljarasok menetérdl, az tligyfélbarat,
segitd ligyintézésre, tovabba a Fdispan, a szakmai irdnyitd szervek, a Kormanyhivatal
szervezetl egységei részére a tajékoztatd levelek, statisztikai jelentések, a tobb osztaly
kozremiikodését igényld Osszefoglald anyagok, beszamolok hataridében, megfeleld
szakmai megalapozottsaggal torténd elkészitésére.

130.A munkavégzés soran a koltségtakarékossagi szempontokat érvényre kell juttatni.

37. Ugyfélfogadas rendje

131. Csaladtamogatasi és Pénzbeli Ellatasi Osztaly
Cim: 8000 Székesfehérvar, Jozsef Attila u. 42.

Csaladtdmogatasi szakteriilet
Telefon: 06/22/795-060
CallCenter: 1811
Ugyfélfogadasi idé: hétfé:  8.00-12.00
kedd: 8.00-12.00
szerda: 8.00-16.00
cstitortok: 8.00-12.00
Dunatjvarosi ligyfélszolgalat
Telefon: 06/22/795-060,
Ugyfélfogadasi idé: hétfs - szerda: 08.00-12.00 és 13.00-16.00
péntek: 08.00-12.00
Pénzellatasi szaktertilet
Ugyfélfogadasi id6: hétfs: 8.00-12.00
kedd: 8.00-12.00
szerda: 8.00-16.00
cstitortok: 8.00-12.00
Telefon: 06/22/795-745
132.Téarsadalombiztositasi Osztaly
cim: 2400 Dunaujvaros, Szo6rdd Mérton u. 39.
Telefon: 06/25/795-663
Ugyfélfogadasi idd:
Hétfo-szerda: 8.00-12.00 és 13.00-16.00
Péntek: 8.00-12.00
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133. Egészségbiztositasi Osztaly

Cim: 8000 Székesfehérvar, Jozsef A. u. 42.

Telefon: 06/22/795-730

Ugyfélfogadasi idé:
hétfo: 8.00-12.00
kedd: 8.00-12.00
szerda: 8.00-16.00
csiitortok: 8.00-12.00

134.Adategyeztetési €s Nyugdijbiztositasi Osztaly
Cim: 8000 Székesfehérvar, Jozsef A. u. 42.
Telefon: 06/22/795-039
Ugyfélfogadasi id6:
hétfo: 8.00-16.00
kedd: 8.00-12.00
szerda: 8.00-16.00
135.Rehabilitacios Ellatasi és Szakért6i Osztaly
Cim: 8000 Székesfehérvar, Tavirda u. 4.
Telefon: 06/22/572-081
Ugyfélfogadasi id6:
hétfo: 8.00-16.00
szerda: 8:00-16:00
136.Foglalkozasi rehabilitacios szakiigyintézok iigyfélfogadasa:
hétfo: 8.00-12.00
kedd: 8.00-12.00
szerda: 8.00-16.00
csiitortok  8.00-12.00
Cim: 8000 Székesfehérvar, Jozsef A. u. 42.
Telefon: 06/22/795-698; 06/22/795-069
Ugyfélfogadasi idé:
hétfo: 8.00-12.00
kedd: 8.00-12.00
szerda: 8.00-16.00
cstitortok: 8.00-12.00
138.Egészségbiztositasi és Nyugdijbiztositasi Ellendrzési Osztaly
Cim: 8000 Székesfehérvar, Jozsef A. u. 42.
Telefon: 06/22/795-706; 06/22/795-081
Ugyfélfogadasi idé:
hétfo, szerda: 8.00-16.00
Lakascélu allami tdmogatas:
Telefon: 06/22/526-992

38. Kiadmanyozas rendje

139.A Fdosztaly kiadmanyozas rendjét a Kormanyhivatal kiadmanyozéasrol szold utasitasa
tartalmazza.
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39. Munkaértekezletek rendje

140.F6osztalyvezetoi értekezlet

a) Az Osztalyvezetdk tajékoztatasara a Foosztalyvezetd hivja dssze.

b) A Foosztalyvezetdi értekezlet célja, a Foispani értekezlet dontéseit figyelembe véve a
Foosztaly feladatainak meghatarozasa, a végrehajtds megszervezése, ellendrzés ¢és
beszamoltatas.

c) Az értekezlet résztvevoi a Fbosztaly osztalyvezetdi és Féosztalyvezetd altal meghivott
mas személy(ek).

d) Osszehivasara havonta legalabb egy alkalommal, illetve sziikség szerint keriil sor.

e) Az értekezletrdl a Féosztalyvezetd emlékeztet6t készit.

141.0sztalyértekezlet

a) Az osztalyvezetdi értekezlet feladata, a Foosztalyvezetdi értekezlet dontéseit
figyelembe véve az adott osztidly feladatainak meghatarozasa, a végrehajtas
megszervezése, ellendrzés €s beszdmoltatas.

b) Az értekezlet résztvevoi az osztaly munkatarsai és az Osztalyvezetd altal meghivott
mas személy(ek).

c) Osszehivéasara a Féosztalyvezetdi értekezletet kovetéen, illetve sziikség szerint keriil
Sor.

40. Bélyegzék Féosztalyon beliili kezelése, hasznalata

142 A bélyegzok Fdosztalyon beliili kezelésére, hasznalatira az elektronikus alairds, az
elektronikus bélyegzdk ¢és a manudlis bélyegzdk kezelésének rendjérdl szo6ld utasitds
vonatkoz6 rendelkezési az irdnyaddak. A Foosztaly 6nallo bélyegzd nyilvantartast vezet.

VII. Fejezet
A vezetéi ellendrzéssel, illetve a munkaszervezéssel osszefiiggo szabalyok

41. Vezetoi ellenorzés

143.A Fodosztalyon folytatott szakmai tevékenység keretében végzett feladatok ellatasaval
Osszefiiggésben a folyamatba épitett vezetdi ellendrzés eszkdzei, modszerei, tipusai.
a) Kontrolltevékenységek:
aa) Az SZMSZ-ben, a Bels6 Kontrollrendszerrél sz6l6 utasitasaban felsorolt
kontrolltevékenységek, valamint az integritasat sérté események kezelésérdl szolo
utasitdsaban foglaltak kovetkezetes végrehajtasa hozzdjarul a  FOosztaly
mitkddésének eredményességéhez, a feladatok szabalyszerii ellatasahoz.
ab) Az 6nallo szervezeti egységeknél vilagos a szervezeti struktura, egyértelmiiek a
felelosségi, hataskori viszonyok ¢és feladatok. A vezeték gondoskodnak a
szabalytalansadgkezelési eljards rendjének betartasardl, az ellenérzésrél. A
kontrollkérnyezet kialakitasa soran a szervezeti egységek vezet6i a Foispan altal
meghatarozott egységes elvek, eljdrdsok alapjan elkészitik, és folyamatosan
aktualizaljak szervezeti egységiik ellendrzési nyomvonalat.

42. Munkaltatoi jogok gyakorliasanak rendje

144 A Fdosztalyon a munkaltatoi jogok gyakorldsdnak rendjét a Kozszolgalati Szabalyzat
tartalmazza.
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43. Munkaidore vonatkozo rendelkezések

145.A Kozszolgélati Szabalyzat alapjan a Féosztdly munkarendje a Kormanyhivatal altalanos
munkarendjéhez igazodva a kovetkezo:

a) Hétfotol - csiitortokig 7:30 oratol - 16:30 oraig

b) Pénteken 7:30 o6ratol - 13:30 oraig

146.A munkakdzi sziinetet — mely a napi hat 6rat meghaladé munkaidd esetén napi 30 perc —
ugy kell ttemezni, hogy az a Kormanyhivatal miikddésében fennakadast ne
eredményezzen. A napi 30 perc munkakozi sziinet a Kozszolgalati Szabalyzatban
meghatarozott idéintervallumban vehetd igénybe.

147.A Kozszolgalati Szabdlyzatban meghatarozottak szerint a Foosztdly dolgozoéi (a
Rehabilitaciés Ellatasi és Szakértéi Osztaly és a Tarsadalombiztositasi Osztaly
kivételével) a heti munkaid6t — az altalanostol eltéréen — munkanapokon 6:00 oratol -
18:00 6raig tartd idétartamon (napi keretmunkaidd) beliil a rugalmas munkarend szerint
dolgozhatjak le. A rugalmas munkarend (rugalmas munkaidd beosztds) a 2015. marcius
honaptol kezdédden szamitott, egymast kovetd 4 hoénapra vonatkozoan megallapitott
munkaiddkereten beliil alkalmazhato.

148.A napi keretmunkaiddn beliil hétfotol - csiitortokig 9:00 6ratol - 15:00 ordig, valamint a
pénteki napon 9:00 o6ratol - 13:30 oraig tartd ,,torzsid6é” alatt a munkahelyen torténd
munkavégzés minden dolgoz6 szamara kotelezd. A napi keretmunkaidd torzsidén kiviili
részében, a ,,peremidd”’-ben torténd munkavégzés, hétfotdl-csiitortokig 6:00 oratol - 9:00
oraig és 15:00 oratdl - 18:00 oraig, pénteken 6:00 6ratol - 9:00 oraig és 13:30-tol - 18:00
oraig tart(hat). A dolgoz6 kozvetlen munkahelyi vezetdje koteles a torzsidon kiviili
munkavégzést is figyelemmel kisérni, illetdleg — akéar egyidejlileg, akar utdlag —
ellendriznie kell a dolgozé ez alatti munkateljesitményét is.

149.A munkaidd nyilvantartasa, adatvédelmi, vegyes szabalyok
a) A munkaidére, a munkarendre, a munkaidkeretre vonatkozéan a munkaidd

nyilvantartdst és az adatvédelmet (adatbiztonsdgot) az egységes informatikai
tamogatottsagu feltételrendszer keretében kell biztositani.

b) A munkaid6 nyilvantartasnak havonta, illetve az adott munkaiddkeretre vonatkoztatva
hitelt érdemlden biztositani kell a dolgozd jelenlétének, tavollétének és tavolléti
okoknak, tovabbd a munkaiddkeret utols6 napja szerinti munkaidé egyenleg
nyilvantartasat is.

c) A Foosztalyvezetd évente legalabb egy alkalommal vizsgalja, illetve vizsgaltatja a
munkavégzéssel, igy tobbek kozott a munkaidével és munkarenddel és a
munkaiddkerettel kapcsolatos rendelkezések, eldirdsok betartasat.

VIII. Fejezet
Egyéb rendelkezések

44, Kiilsé szervekkel valé kapcsolat

150.A Foéosztalyvezeto feladatkdrének ellatasa soran szoban €s felhatalmazas esetén irasban,
kapcsolatot tart:
a) a Kozigazgatasi és Teriiletfejlesztési Minisztérium szervezeti egységeinek vezetbivel
és munkatarsaival,
b) a minisztériumok és mas kozponti allamigazgatasi szervek szervezeti egységeinek
vezetodivel és munkatarsaival,
C) a helyi dnkormanyzatok és szerveik vezetbivel,
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d) a kozponti allamigazgatasi, illetve azok teriileti szervei azonos szinten elhelyezkedd
vezetoivel,

e) a Fejér Varmegyei Allamigazgatisi Kollégium tagjaival. Résziikre igény esetén
megadja a sziikséges szakmai segitséget, tajékoztatast.

151.A kormanytisztviseld a feladatkorének elldtdsa sordan szoban és felhatalmazas esetén
irasban kapcsolatot tart:

a) adatkérés esetén, minisztériumok kapcsolattartd ligyintézoéivel, egyéb esetekben a
szakmai kapcsolattart6 tigyintézokkel,

b) a helyi dnkormanyzati hivatalok, illetve

€) a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti szerveinek azonos szinten elhelyezkedd
kormanytisztviseldivel és koztisztviseldivel. Résziikre igény esetén megadja a
sziikséges szakmai tdjékoztatast, segitséget. Onalldan intézkedhet a feladatkorébe
tartozo ligyekben a Fdosztalyvezetd, illetve az Osztalyvezetd eldzetes véleménye,
utolagos tajékoztatisa mellett, a Fdosztalyvezetd, illetve Osztalyvezeté altal
meghatéarozott kdrben.

152.Az Osztalyvezet6 kapcsolatot tart a hataskorébe utalt munkakori feladatai végrehajtasara,
az igymenet fenntartasa érdekében sziikséges szervekkel, szervezetekkel — kiilonGsen a
szakmai iranyit6 szervekkel — maganszemélyekkel.

153.A  szakiigyintézok ¢és  ligyintézok  munkakoriikkel — Osszefiiggésben — szakmai
munkakapcsolatot tartanak a Kormdényhivatal szervezeti egységeivel, a mindenkori
szakmai iranyit6é érintett szakteriileteivel, mas kormanyhivatal szervezeti egységeivel,
NAV tertileti szerveivel, egyéb kozigazgatési szervekkel, maganszemélyekkel.

45. Belso kapcsolatok

154.A Féosztalyvezetd kozvetlen kapesolatot tart a Foispannal, a Féigazgatoval, Igazgatoval,
a jarasi hivatalok vezetdivel, a Féosztalyvezetokkel, az Osztalyvezetokkel, valamint a
Féosztaly kormanytisztviselbivel, tigyviteli referenseivel.

155.Az Osztalyvezetd, kozvetlen kapcsolatot tart a Fdosztdly kormanytisztviseldjével,
tigyviteli referenseivel. Kezdeményezésiik esetén, kozvetlen kapcsolatot tart a Féispannal,
a Foigazgatoval, Igazgatoval, a jarasi hivatalok vezetdivel, a Foosztalyvezetokkel, az
OsztalyvezetOkkel feladatkorét érintden. Egyéb estekben és mas feladatok tekintetében a
Foosztalyvezeton keresztiil tart kapcsolatot.

156.A Foosztaly kormanytisztviseldje kozvetlen kapcsolatot tart a Fdosztalyvezetovel, az
OsztalyvezetOvel, valamint a Féosztaly kormanytisztviselgjével, ligyviteli referensével. A
Foispannal, a Foigazgatoval, Igazgatoval, a Féosztalyvezeton, vagy az Osztalyvezetén
keresztiil tart kapcsolatot.

157.A Fdosztaly kormanytisztviseldje kdzvetleniil kapcsolatot tart a munkamegosztas szerinti
jarasi hivatalok vezetdivel, a Féosztalyvezetokkel és Osztalyvezetokkel.

158.A Foosztaly tigyviteli referense kozvetlen kapcsolatot tart a Foosztalyvezetovel, az
Osztalyvezetovel, a Foosztaly kormanytisztviseldjével, tgyviteli referensével. A
Foispannal, a Féigazgatoval, Igazgatoval a Foosztalyvezetén keresztiil tart kapcsolatot.

159. A kiils6 és belso kapcsolattartas részletes szabalyait egyebekben a belsé szabalyzatok és a
munkakori leirasok tartalmazzak.

160.Az Osztalyvezetd a munkakorével Osszefiiggésben a Fdosztalyok, a jarasi hivatalok
valamennyi munkatarsaval és vezetdjével tart kapcsolatot.

161.A szakiigyintézok és ligyintézok szakmai munkakapcsolatban allnak a hasonld munkakort
ellaté munkatarsakkal.
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46. Adatvédelem
162.A Foéosztaly tevékenysége soran kezelt személyes adatok védelme valamennyi vezetd,

kormanytisztviseld, tigyviteli referens feladata.
163.Az adatvédelem részletes szabalyait kiilon szabalyzat tartalmazza.
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2. melléklet

A 4/2025. (111. 26.) utasitashoz

Tiizvédelmi, Iparbiztonsagi és Viziigyi Hatosagi Foosztaly
Ugyrendje

A févarosi és varmegyei kormanyhivatalok szervezeti és miikodési szabalyzatardl szolo
15/2024. (V1. 28.) KTM utasitas (a tovabbiakban: SZMSZ) mellékletének 31. § (1) és (3)
bekezdése alapjan a Fejér Varmegyei Kormanyhivatal (a tovabbiakban: Kormanyhivatal)
Thizvédelmi, Iparbiztonsagi ¢és Viziigyi Hatosagi Foosztaly (a tovabbiakban: Fdosztaly)
iigyrendjét az alabbiakban allapitom meg:

) l. Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. Az Ugyrend hatilya

1. Az Ugyrend hatalya a Féosztaly szervezeti egységeire, illetve kormanytisztviseldire,
vezényelt, kirendelt jogviszonyban, valamint munkaviszonyban 4ll6 munkavéllaldira (a
tovabbiakban: munkatarsak) terjed ki.

2. A Foosztaly alapadatai

2. A Foosztaly elnevezése, cime, elérhetdsége:

a) Megnevezés: Fejér Varmegyei Kormanyhivatal Tlizvédelmi, Iparbiztonsagi és
Viziigyi Hat6sagi Féosztaly

b) Székhely: Székesfehérvar

C) Cime: 8000 Székesfehérvar, Piac tér 12-14.

d) Levelezési cim: 8000 Székesfehérvar, Szent Istvan tér 9.

e) Telefonszam: 06/22/795-603

f) E-mail cim: tivfo@fejer.gov.hu

9) Honlap: www.kormanyhivatalok.hu

h) Munkavégzés helyszinei: 8000 Székesfehérvar, Piac tér 12-14.
8000 Székesfehérvar, Hosszusétatér 1.
2400 Dunaujvaros, Tiizolto ut 1.

3. A Foosztaly jogallasa, iranyitasa, vezetése, képviselete

3. A Fdosztaly a Foispan altal kdzvetleniil vezetett és irdnyitott, 6nallo szervezeti egység. A
Fbosztaly jogi személyiséggel, 6nallo feladat- €s hataskorrel nem rendelkezik.

4. A Foosztaly irdnyitasat a Foispan a fdosztalyvezetd Utjan latja el. A fdosztalyvezetd a
Foéispantol kapott utasitas €s iranymutatas alapjan vezeti és ellendrzi a Féosztaly munkajat
¢s felelds a Foosztaly feladatainak ellatasaért.

5. A Foosztalyt a vezetdi munkakorrel rendelkezd kormanytisztviseld, a fOosztalyvezetd

vezeti.

6. A Foosztaly képviseletét a foosztalyvezeto latja el.
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Il. Fejezet
A Foosztaly 1étszama, szervezeti felépitése, belsé struktiraja

4, A Foosztaly szervezeti felépitése
7. A Fbosztaly engedélyezett [étszama 54 fo
8. A Fdosztaly szervezetének felépitése
a) féosztalyvezetd 1 f6
b) Viziigyi és Vizvédelmi Osztaly, melynek vezetését szakmai vezet6i munkakorrel
rendelkezd osztalyvezetd latja el, 1étszama: 30 6
ba) osztalyvezetd 116
bb) jogi szakiigyintézd 2 6
bc) engedélyezési szakiigyintézo 16 £6
bd) ellendrzési és feliigyeleti szakiigyintézo 516
be) vizkészletjarulék szakiigyintézo 1 f6
bf) vizikdnyvi okirattaros 116
bg) tgyviteli referens 316
bh) viziigyi referens 1 f6
¢) Tizvédelmi és Iparbiztonsagi Osztaly, melynek vezetését szakmai vezetdi munkakorrel
rendelkez6 osztalyvezetd latja el, 1étszama: 11 16
ca) osztalyvezetd 116
cb) iparbiztonsagi és tlizvédelmi szakiigyintézo 2 16
cc) tlizvédelmi szakiigyintézo 4 16
cd) tgyviteli referens 3 16
ce) titkarsagi igazgatasi referens 116
d) Tizvédelmi és Iparbiztonsagi Osztaly Székesfehérvar, melynek vezetését szakmai
vezet6i munkakorrel rendelkez6 osztalyvezeto latja el, 1étszama: 6 6
da) osztalyvezet6 1 f6
db) tiizvédelmi szakiigyintézo 516
e) Tlzvédelmi és Iparbiztonsagi Osztaly Dunatjvaros, melynek vezetését szakmai vezeti
munkakdrrel rendelkezd osztalyvezetd latja el, 1étszama: 6 16
ea) osztalyvezetd 116
eb) tlizvédelmi szakiigyintézo 4 16
ec) ugyviteli referens 1 f6

1. Fejezet
A Foosztaly feladatai

5. A Foosztaly feladatkore

9. A Foéosztaly feladatkorében ellatja az SZMSZ-ben nevesitett tiizvédelmi, iparbiztonsagi,
viziigyi- és vizvédelmi hatosagi feladatokat.

6. Viziigyi és Vizvédelmi Osztaly feladatai

10. Az osztaly a FOosztaly viziigyi és vizvédelmi hatosagi feladatai tekintetében eljar:
a) az elvi, vizjogi létesitési, fennmaradasi, ilizemeltetési, megsziintetési engedélyezés
ligyeiben,
b) a vonatkozo jogszabaly altal bejelentéshez kotott tevékenységek iligyeiben,
C) a vizbazis védéteriilet, védéidom, véddsav kijelolésének tigyeiben,
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11.

d) a vizvezetési szolgalmi jog, vizhasznalati szolgalmi jog, Ont6zési szolgalmi jog
alapitasaval, modositasaval, megsziintetésével kapcsolatos tigyekben,

e) a partvonal megallapitasaval kapcsolatos ligyekben,

f) a nagyvizi mederben, parti savban, vizkarelharitasi célt tarozo teriiletén vald
elhelyezkedésének megallapitasaval kapcsolatos tigyekben,

g) a mederhasznalati jog alapitasaval kapcsolatos tigyekben,

h) a c-g) pontokban meghatarozott jogok, jogi jellegek ingatlan-nyilvantartasba torténd
bejegyeztetések tligyeiben,

1) avizkészletjarulék bevallasi, fizetési kotelezettségekkel kapcsolatos ligyekben,

J) a nem koézmiivel Osszegyiijtott haztartasi szennyvizek begyiijtésével kapcsolatos
kozérdeki szolgaltatok kijeldlésével, valamint a nem kdzmiivel 0sszegytijtott haztartasi
szennyvizek befogadasara szennyviztisztitd telep kijelolésével kapcsolatos ligyekben,

k) a vonatkozd jogszabalyokban kijelolt szakkérdések megvalaszolasaban, valamint
szakhatosagi eljarasokban,

I) aszennyvizkibocsatas engedélyezéseinek ligyeiben,

m)a szennyezO anyag clhelyezés, a foldtani kozegbe torténé kozvetlen és kozvetett
bevezetés (beleértve az idészakos vizfolydsokba torténd bevezetést), valamint a felszin
alatti vizbe torténd kozvetlen bevezetés engedélyezéseinek ligyeiben,

n) a vizligyi és vizvédelmi kotelezések tigyeiben,

0) a vonatkozd jogszabalyokban meghatarozottak szerinti birsagok (pl. vizgazdalkodasi,
kozszolgaltatasi, csatornabirsag, rendkiviili csatornabirsag, vizszennyezési birsag,
rendkiviili vizszennyezési birsadg, vizvédelmi birsag, felszin alatti vizvédelmi birsag,
nitratszennyezési birsag, adobirsag, mulasztasi birsag, eljarasi birsadg) kiszabasanak
ligyeiben,

p) a végleges dontésekben foglalt kotelezések nem teljesitése miatti végrehajtasi
tigyekben,

q) a viziigyi, vizvédelmi, valamint a nitratvédelmi ellenérzések {ligyeiben,

r) a felszini, felszin alatti vizeket és a foldtani kozeget éré kornyezeti karesemények
karelharitasi intézkedésével kapcsolatos ligyekben,

S) a felszini vizeket ért szennyezés esetén kivizsgalasi és karmentesitési eljarasokban,

t) a felszin alatti vizeket és a foldtani kozeget ért szennyezés esetén kivizsgalasi
eljarasokban, valamint a kivizsgalas alapjan torténd intézkedések tligyeiben,

u) az Onellendérzési tervek, telepiilési szennyvizelhelyezési programok, vizikdzmiivek
lizemeltetési szabalyzatok hatdsagi jovahagyasi ligyeiben,

V) a rendezési tervek, teleptilésfejlesztések koncepciok, kornyezeti hatasok vizsgalatanak,
jogszabalyi tervezetek szakvéleményezési iigyeiben,

w) a vonatkozo6 jogszabalyokban meghatarozott nyilvantartasok vezetéseiben,

X) a vonatkozo jogszabalyban meghatarozott vizvédelmi igazgatasi feladatokban.

Tuzvédelmi és Iparbiztonsagi Osztaly feladatai

Az osztaly a Féosztaly tlizvédelmi hatosagi feladatai tekintetében:

a) eljar a beépitett tlizjelzo, tizoltd berendezések engedélyezési ligyeiben,

b) eltérést engedélyezhet az épiiletek, épitmények tlizvédelmi hasznalati eldirasai,
valamint a tlizoltosagok beavatkozasaval kapcsolatos kdvetelmények alol,

c) eljar az Orszagos Tlzvédelmi Szabalyzatrol szo6ld miniszteri rendeletben
meghatarozott egyéb engedélyezési ligyekben,

d) eljar a tiiz elleni védekezésrol, a miiszaki mentésrol €s a tlizoltosagrol szolo 1996. évi
XXXI. torvény (a tovabbiakban: Ttv.) 20. § (1) bekezdésében meghatarozott
bejelentési kotelezettség ligyében,
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12.

e) eljar — a tiizvédelmi szakértdi tevékenységekkel Osszefliggd kozigazgatasi hatdsagi
eljarasok kivételével — a Ttv. 12. § (1) bekezdésében meghatarozott tevékenységekkel
kapcsolatos kozigazgatasi hatdsagi eljarasokban,

f) ajogszabalyok keretei kozott megallapitja a tiizvédelmi kotelezettségeket,

g) ellendrzi a 1étesitmény, az épitmény, a helyiség vagy a szabadtér teriiletén a tiizvédelmi
1étesitési €s hasznalati szabalyok betartasat, tovabba jarmiivon a tlizvédelmi hasznalati
szabalyok betartasat, valamint a Ttv. 12. § (1) bekezdésének hatdlya ald nem tartozo
tiizvédelmi szolgaltatasi tevékenységet,

h) az lizemeltetést, a tevékenységet a tiizvédelmi kovetelmények érvényesitéséig, de
legalabb a szabalyszegés megallapitasatol szamitott 24 orara megtilthatja, ha

ha) a helyiségben, az 6nallé rendeltetési egységben, az épitményben, a szabadtéren
a megengedett maximalis befogaddképességet 15%-ndl nagyobb mértékben
meghaladjak, vagy azt az arra kotelezettek a Tlzvédelmi Szabalyzatban nem
allapitottak meg, vagy a kiiiritési feltételeket nem biztositjak,

hb)a Ttv. 20. § (1) bekezdése szerinti bejelentési kotelezettségnek nem tettek
eleget, vagy az engedélyezett tevékenységtol kedvezotleniil eltérnek,

hc) tlizvédelmi szabaly megszegésével az életet, a testi épséget vagy a
vagyonbiztonsagot kdzvetleniil veszélyeztetik, vagy

hd) a ponyvaszerkezetii épitményre vonatkozo tlizvédelmi eldirasokat a rendezvény
szervezdje nem, vagy nem a hatdlyos jogszabdlyi eldirdsoknak megfeleléen
hatdrozta meg,

i) a szabadtéri rendezvény megtartasat megtilthatja, a rendezvény azonnali befejezését
rendelheti el, ha az irdsban meghatarozott vonatkoz6 tlizvédelmi eldirasok, biztonsagi
intézkedések nem garantaljadk megfeleléen a rendezvényen tartézkodok biztonsagat,
vagy nem tartjak be azokat,

J) azt a munkavallalét, aki a munkakorével kapesolatos tlizvédelmi el6irasokat, vagy a
tlizjelzésre vagy tlizoltasra szolgald eszkozok, felszerelések hasznalatdt nem ismeri, a
sziikséges ismeretek megszerzéséig az ott folytatott tevékenységtdl eltiltja,

k) a tizvédelmi szakvizsgara kotelezett foglalkozasi agakrol, munkakorokrdl, a
tzvédelmi szakvizsgaval Osszefiiggd oktatisszervezésrdl és a tlizvédelmi szakvizsga
részletes szabalyairdl sz6ld6 miniszteri rendeletben meghatarozott esetben megtiltja a
tzvédelmi szakvizsga megtartasat, tovabba dont a tlizvédelmi szakvizsga-
bizonyitvanyok érvénytelenitésérol,

[) ellatja a vonatkozo jogszabalyban meghatarozottak szerinti szolgaltatas feliigyeletet,

m)ellatjia a vonatkozd jogszabalyban meghatarozottak szerinti piacfeliigyeleti
tevékenységgel kapcsolatos feladatokat,

n) a vonatkozo jogszabalyban meghatarozottak szerint tiizvédelmi birsagot szab ki.

Az osztaly a Féosztaly iparbiztonsagi hatdsagi feladatai tekintetében:

a) lefolytatja a veszélyes anyagokkal foglalkozd tizemmel, veszélyes anyagokkal
foglalkoz6 létesitménnyel kapcsolatos engedélyezési eljarasokat,

b) ellendrzi és értékeli a belsé védelmi terv gyakorlatokat,

c) kivizsgalja a veszélyes anyagokkal foglalkozo ilizemmel, veszélyes anyagokkal
foglalkoz6 létesitménnyel kapcsolatos sulyos baleset, esemény koriilményeit,

d) a vonatkoz6 jogszabalyban meghatarozottak szerint katasztréfavédelmi birsagot szab
ki,

e) eleget tesz a jogszabalyban rogzitett nyilvantartasi és tajékoztatasi kotelezettségeinek,

f) adatszolgaltatasra kotelezi a szabalyozas ala nem tartozé domindhatas miatt érintett
veszélyes lizemeket,

g) hatosagi ellenérzési litemterv szerint szervezi és végzi a veszélyes anyagokkal
foglalkoz6 iizemek jogszabalyban meghatarozott id6kozonkénti ellendrzéseit,
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13.

h) a kiils6 védelmi tervezéshez, a lakossagi tajékoztatashoz adatot szolgaltat a varmegyei
katasztrofavédelmi igazgatdsag részére,

1) a mindenkor hatalyos katasztréfavédelmi torvény (a tovabbiakban: Kat. tv.) IV.
fejezetének hatdlya ald tartozé lizemek tekintetében gytjti és értékeli a sulyos ipari
balesetek elleni védekezéssel kapcsolatos miiszaki, szervezeti ¢és vezetési
informaciokat,

J) segiti az Onkormanyzatok sulyos balesetek elleni védekezéssel kapcsolatos
jogalkalmazd tevékenységét,

k) szakmai informacio és adat szolgaltatasaval kdzremiikodik az ipari baleset-megelézési
igazsagligyi szakértoi tevékenységhez kapcsolddo véleményezési eljarasban,

I) végrehajtja a Kat. tv. IV. fejezete hatalya ala tartozo lizemek teriiletén bekovetkezett
veszélyes anyaggal kapcsolatos sulyos balesetekkel és eseményekkel kapcsolatos
vizsgalatokat és az azokrol készitett iizemeltetdi jelentések feldolgozasat,

m)folyamatos kapcsolatot tart a veszélyes anyagokkal kapcsolatos események
megelézésében, elharitdsdban érdekelt tarsszervekkel, szakmai ¢és gazdalkodd
szervezetekkel, Onkormanyzatokkal, figyelemmel kiséri a védekezésben érintettek
egylttmiikodésének helyzetét, kozremiikodik a kozos feladatok ellatasara vald
felkésziilés feladatainak id6szakos egyeztetésében,

n) végzi az egységes iparbiztonsagi hatosagi ellendrzési feladatokat,

0) a sulyos balesetek elleni védekezés teriiletén az aktualis szakmai feladatok egységes

p) értelmezése érdekében az érintett lizemeltetdk, onkormanyzatok, a katasztrofavédelmi
szervek szakemberei részére tovabbképzéseket, szakmai tajékoztatokat szervez,

q) végzi a Kat. tv. IV. fejezetének hatalya ald tartozd lizemek katasztrofavédelmi
engedélyezésével, feliigyeletével és ellendrzésével kapcsolatos 1. foku hatdsagi
feladatokat,

r) javaslatot tesz a FOispan felé veszélyes tevékenység korlatozasara vagy megtiltasara, a
katasztrofavédelmi birsag alkalmazasara, illetve az lizemeltetd a veszélyes anyagokkal
kapcsolatos sulyos baleset megeldzéséhez és elharitasahoz sziikséges intézkedések
megtételére torténd kotelezésre,

s) ellatja a veszélyes katonai objektum koriili veszélyességi oOvezet kijelolésével
kapcsolatos feladatokat,

t) végzi a veszélyes katonai objektum engedélyezési eljarasaval kapcsolatos szakhatosagi
feladatokat.

Tizvédelmi és Iparbiztonsagi Osztaly Székesfehérvar feladatai

Az osztaly a FOosztaly tlizvédelmi hatdsagi feladatai tekintetében:

a) eljar a beépitett tiizjelzo, tlizoltd berendezések engedélyezési tigyeiben,

b) eltérést engedélyezhet az épiiletek, épitmények tlizvédelmi hasznalati eldirasai,
valamint a tlizoltosdgok beavatkozasaval kapcsolatos kovetelmények alol,

C) eljar az Orszagos Tlzvédelmi Szabalyzatrol sz6l6 miniszteri rendeletben
meghatarozott egyéb engedélyezési ligyekben,

d) eljar a tiiz elleni védekezésrol, a miiszaki mentésrél és a tlizoltdsagrol szold 1996. évi
XXXI. torvény (a tovabbiakban: Ttv.) 20. § (1) bekezdésében meghatarozott
bejelentési kotelezettség ligyében,

e) eljar — a tiizvédelmi szakértdi tevékenységekkel Osszefiiggd kozigazgatasi hatosagi
eljarasok kivételével — a Ttv. 12. § (1) bekezdésében meghatarozott tevékenységekkel
kapcsolatos kozigazgatasi hatosagi eljarasokban,

f) ajogszabalyok keretei kozott megallapitja a tiizvédelmi kotelezettségeket,
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9.

g) ellendrzi a létesitmény, az épitmény, a helyiség vagy a szabadtér teriiletén a tlizvédelmi
1étesitési €s hasznalati szabalyok betartdsat, tovabba jarmiivon a tlizvédelmi hasznalati
szabalyok betartasat, valamint a Ttv. 12. § (1) bekezdésének hatalya ald nem tartozé
tiizvédelmi szolgaltatasi tevékenységet,

h) az lizemeltetést, a tevékenységet a tiizvédelmi kovetelmények érvényesitéséig, de
legalabb a szabalyszegés megallapitasatol szamitott 24 drara megtilthatja, ha

ha) a helyiségben, az 6nalld rendeltetési egységben, az épitményben, a szabadtéren
a megengedett maximalis befogaddképességet 15%-ndl nagyobb mértékben
meghaladjak, vagy azt az arra kotelezettek a Tlzvédelmi Szabalyzatban nem
allapitottak meg, vagy a kitiritési feltételeket nem biztositjak,

hb)a Ttv. 20. § (1) bekezdése szerinti bejelentési kotelezettségnek nem tettek
eleget, vagy az engedélyezett tevékenységtol kedvezotleniil eltérnek,

hc) tlizvédelmi szabaly megszegésével az életet, a testi épséget vagy a
vagyonbiztonsagot kozvetleniil veszélyeztetik, vagy

hd) a ponyvaszerkezetii épitményre vonatkozo tlizvédelmi eldirasokat a rendezvény
szervezdje nem, vagy nem a hatalyos jogszabdlyi eléirdsoknak megfelelden
hatdrozta meg,

i) a szabadtéri rendezvény megtartasat megtilthatja, a rendezvény azonnali befejezését
rendelheti el, ha az irdsban meghatarozott vonatkoz6 tlizvédelmi eldirasok, biztonsagi
intézkedések nem garantaljadk megfeleléen a rendezvényen tartézkodok biztonsagat,
vagy nem tartjak be azokat,

J) azt a munkavallalét, aki a munkakorével kapcsolatos tiizvédelmi elbirasokat, vagy a
tlizjelzésre vagy tlizoltasra szolgald eszkozok, felszerelések hasznalatdt nem ismeri, a
sziikséges ismeretek megszerzéséig az ott folytatott tevékenységtdl eltiltja,

k) a tizvédelmi szakvizsgara kotelezett foglalkozasi agakrol, munkakorokrél, a
tizvédelmi szakvizsgaval Osszefiiggd oktatisszervezésrdl és a tlizvédelmi szakvizsga
részletes szabalyair6l sz6l6 miniszteri rendeletben meghatarozott esetben megtiltja a
tizvédelmi szakvizsga megtartasat, tovabba dont a tlizvédelmi szakvizsga-
bizonyitvanyok érvénytelenitésérol,

I) ellatja a vonatkozd jogszabalyban meghatarozottak szerinti szolgaltatas feliigyeletet,

m)ellatjia a vonatkozd jogszabalyban meghatarozottak szerinti piacfeliigyeleti
tevékenységgel kapcsolatos feladatokat,

n) a vonatkozo jogszabalyban meghatarozottak szerint tiizvédelmi birsagot szab ki.

Tiizvédelmi és Iparbiztonsagi Osztaly Dunaujvaros feladatai

14. Az osztaly a Féosztaly tlizvédelmi hatosagi feladatai tekintetében:

a) eljar a beépitett tlizjelzo, tiizoltd berendezések engedélyezési tigyeiben,

b) eltérést engedélyezhet az épiiletek, épitmények tlizvédelmi hasznalati eldirasai,
valamint a tlizoltosdgok beavatkozasaval kapcsolatos kovetelmények alol,

C) eljar az Orszagos Tlzvédelmi Szabalyzatrol sz6l6 miniszteri rendeletben
meghatarozott egyéb engedélyezési ligyekben,

d) eljar a tiiz elleni védekezésrol, a miiszaki mentésrél és a tlizoltdsagrol szold 1996. évi
XXXI. torvény (a tovabbiakban: Ttv.) 20. § (1) bekezdésében meghatarozott
bejelentési kotelezettség ligyében,

e) eljar — a tiizvédelmi szakértdi tevékenységekkel Osszefliggd kozigazgatasi hatosagi
eljarasok kivételével — a Ttv. 12. § (1) bekezdésében meghatarozott tevékenységekkel
kapcsolatos kozigazgatasi hatosagi eljarasokban,

f) ajogszabalyok keretei kozott megallapitja a tlizvédelmi kotelezettségeket,
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g) ellendrzi a 1étesitmény, az épitmény, a helyiség vagy a szabadtér teriiletén a tlizvédelmi
1étesitési €s hasznalati szabalyok betartdsat, tovabba jarmiivon a tlizvédelmi hasznalati
szabalyok betartasat, valamint a Ttv. 12. § (1) bekezdésének hatalya ala nem tartozo
tiizvédelmi szolgaltatasi tevékenységet,

h) az lizemeltetést, a tevékenységet a tiizvédelmi kovetelmények érvényesitéséig, de
legalabb a szabalyszegés megallapitasatol szamitott 24 drara megtilthatja, ha

ha) a helyiségben, az 6nalld rendeltetési egységben, az épitményben, a szabadtéren
a megengedett maximalis befogaddképességet 15%-ndl nagyobb mértékben
meghaladjak, vagy azt az arra kotelezettek a Tlzvédelmi Szabalyzatban nem
allapitottak meg, vagy a kitiritési feltételeket nem biztositjak,

hb)a Ttv. 20. § (1) bekezdése szerinti bejelentési kotelezettségnek nem tettek
eleget, vagy az engedélyezett tevékenységtol kedvezotleniil eltérnek,

hc) tlizvédelmi szabaly megszegésével az életet, a testi épséget vagy a
vagyonbiztonsagot kozvetleniil veszélyeztetik, vagy

hd) a ponyvaszerkezetii épitményre vonatkozoé tlizvédelmi elbirasokat a rendezvény
szervezdje nem, vagy nem a hatalyos jogszabdlyi eléirdsoknak megfelelden
hatdrozta meg,

i) a szabadtéri rendezvény megtartasat megtilthatja, a rendezvény azonnali befejezését
rendelheti el, ha az irdasban meghatdrozott vonatkozo tlizvédelmi eldirdsok, biztonsagi
intézkedések nem garantaljadk megfeleléen a rendezvényen tartézkodok biztonsagat,
vagy nem tartjak be azokat,

J) azt a munkavallalét, aki a munkakorével kapcsolatos tlizvédelmi elbirasokat, vagy a
tlizjelzésre vagy tlizoltasra szolgald eszkdzok, felszerelések hasznalatit nem ismeri, a
sziikséges ismeretek megszerzéséig az ott folytatott tevékenységtdl eltiltja,

k) a tizvédelmi szakvizsgara kotelezett foglalkozasi agakrol, munkakorokrdl, a
tizvédelmi szakvizsgaval Osszefliggd oktatasszervezésrdl €s a tlizvédelmi szakvizsga
részletes szabalyair6l sz6l6 miniszteri rendeletben meghatarozott esetben megtiltja a
tizvédelmi szakvizsga megtartasat, tovabba dont a tlizvédelmi szakvizsga-
bizonyitvanyok érvénytelenitésérol,

I) ellatja a vonatkozd jogszabalyban meghatarozottak szerinti szolgaltatas feliigyeletet,

m)ellatjia a vonatkozd jogszabalyban meghatarozottak szerinti piacfeliigyeleti
tevékenységgel kapcsolatos feladatokat,

n) a vonatkozo jogszabalyban meghatarozottak szerint tlizvédelmi birsagot szab ki.

A Viziigyi és Vizvédelmi Osztaly munkafolyamata

. Az engedélyezési eljarasok

Az engedélyezési eljaras kérelemre induld eljaras. A kérelem benyujtasat kovetden, majd
az eljaras minden szakaszdban vizsgalni kell a hatosdg joghatdsagat, hatdskorét és
illetékességét. Hataskor, és/vagy illetékesség hidnyaban attételrdl kell donteni. Vizsgalni
sziikséges, hogy nem all-e fenn a kérelem visszautasitdsanak valamely esete. Az eljaras
meginduldsat kdvetden értesiteni kell az ismert iigyfeleket, a miikodési teriilettel érintett
vizligyl igazgatasi szervet a kérelmez0 ligyfél nevérdl, az ligy targyarodl, iktatasi szamarol,
az eljards meginditasanak napjardl, az adott iigyfajtara irdnyado iigyintézési hataridordl,
az ligyintézeési hataridébe nem szamito idétartamokrol, az tigyintézd nevérdl, az ligyintézd
hivatali elérhetdségérdl, valamint az iratokba vald betekintés és a nyilatkozattétel
lehetéségére iranyuld tajékoztatdsrol. A vonatkozd jogszabalyokban meghatarozott
esetekben intézkedni sziikséges a hirdetményi Gton torténd értesitésrdl. A kérelem érdemi
vizsgalata soran vizsgalni kell a kérelmet, annak jogszabalyban eldirt mellékleteit, azok
meglétét, sziikség szerint az igazgatasi szolgaltatasi dij befizetésének megtorténtét.
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16.

17.

Amennyiben a kérelem a jogszabalyban foglalt kdvetelményeknek nem felel meg, vagy
megfelel, de a tényallas tisztazasa soran felmertilt 0j adatra tekintettel az sziikséges, akkor
hataridé megjeldlésével, a mulasztas jogkdvetkezményeire torténd figyelmeztetés mellett,
hianypotlasi felhivast kell kibocsatani. Amennyiben a tényallas tisztazasa érdekében
szlikséges, akkor az lgyfelet nyilatkozattételre, illetve iratbemutatasra kell felhivni.
Amennyiben az ligyben a megkeresd hatosag illetékességi teriiletén kiviil kell eljarasi
cselekményt végezni, vagy az eljaras soran sziikséges adattal vagy irattal mas rendelkezik,
akkor hataridé megjelolésével mas szervet vagy személyt kell megkeresni. Amennyiben a
vonatkoz6 jogszabalyban meghatarozott feltételek fennallnak, akkor intézkedni sziikséges
az eljaras felfiiggesztésérdl, illetve iigyfél kérelmére az eljaras sziineteltetésérol. Sziikség
szerint szakhatosagi allasfoglalés, szakkérdések beszerzésére, tovabba helyszini szemlére
is sort kell keriteni. A benyujtott, illetve beszerzett tények, adatok informaciok, tovabba
sziikség szerint szakvélemények és helyszini szemlék alapjan az Osszes korilmény
vizsgalataval el kell késziteni a hatosdg dontéshozatalat. A hatésag dontését hatarozati
vagy végzési formaba kell foglalni és a vonatkozd jogszabalyban foglaltaknak
megfeleléen k6zolni sziikséges. A vonatkozd jogszabalyokban meghatirozott esetekben
intézkedni szilikséges a hirdetményi uton torténd kozlésrol. A dontés véglegessé valasarol
tdjékoztatni sziikséges a kérelmezd {ligyfelet, valamint annak meghatalmazottjat.
Amennyiben sziikséges, akkor a viziigyi és vizvédelmi hatoésag intézkedik a hatosagi
hatarozatban alapitott jog, jogi jelleg ingatlan-nyilvantartasba torténd bejegyeztetésérdl az
illetékes ingatlaniigyi hatosag felé.

Viziigyi feliigyeleti tevékenység

A vonatkozd jogszabdlyban meghatarozottak szerint a viziigyi hatésag a viziigyi
feliigyeleti ellendrzéseket ellendrzési terv alapjan végzi. A viziigyi hatosag az ellendrzést
I, 1L, IV. feligyeleti kategéria) szerint végzi. A vizligyi hatosag az ellendrzésrol
eldzetesen értesiti az ligyfelet. A vizligyi hatosag az ellenérzés soran — sziikség szerint —
szakmai, modszertani Utmutatast és tanacsot ad, egyben lehetdséget biztosit az
engedélyesnek arra, hogy — az azonnali intézkedést igényld eseteket kivéve — a
vizgazdalkodasi cél, illetéleg kovetelmény Onkéntes jogkOvetés utjan teljesiiljon. Az
ellendrzés végén a viziigyi hatésag helyszini jegyzokonyvet vesz fel.

Az ellendrzési tevékenységek

A viziigyt és vizvédelmi hatosdg — a hataskorének keretei kozott — ellendrzi a
jogszabalyban foglalt rendelkezések betartdsat, valamint a végrehajthaté dontésben
foglaltak teljesitését. Az ellendrzés lehet helyszini, valamint adminisztrativ. Amennyiben
a viziigyi és vizvédelmi hatdsdg a hatosagi ellendrzés sordn jogsértést tapasztalt, akkor
hivatalb6l meginditja az eljarast. Az ismert ligyfelet a viziigyi €és vizvédelmi hatosag
értesiti a hivatalbdli eljaras meginditdsarol, mely tartalmazza az ligy targyat, szdmat, az
eljaras meginditasanak napjat, az ligyintézési hataridét, az ligyintézési hataridébe nem
szamito id6tartamokat, az ligyintéz0 nevét, az ligyintézd elérhetdségét, valamint az tigyféli
jogokra és kotelezettségekre vonatkozd tajékoztatast. Amennyiben a tényallas tovabbi
tisztazdsa érdekében sziikséges, akkor az lgyfelet nyilatkozattételre, illetve
iratbemutatasra kell felhivni. A rendelkezésre 4116, valamint a beszerzett iratok, tények,
adatok ismeretében a hatdsdg dontését hatdrozati vagy végzés formaba kell foglalni.
Dontéshozatal pl. kotelezés, tiltas, korlatozas, figyelmeztetés, birsagold hatarozat
meghozatala és kozlése tigyféllel. A végleges dontésben foglalt kotelezettség nem
teljesitése  esetén intézkedni szilikséges a végrehajtas elrendelésérdl, illetve
foganatositasarol.
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18. Szakkérdések megvalaszolasa és szakhatdsagi eljarasok

Szakkérdések megvalaszolasa, valamint szakhatdsagi megkeresések az eljard hatosag
részerdl érkeznek a viziigyi és vizvédelmi hatosag részére. A kérelem érdemi vizsgalata
soran vizsgalni kell a kérelmet, annak jogszabalyban eldirt mellékleteit, azok meglétét,
szlikség szerint az igazgatasi szolgaltatasi dij befizetésének megtorténtét. Amennyiben a
kérelem a jogszabalyban foglalt kdvetelményeknek nem felel meg, vagy megtelel, de a
tényallas tisztazésa sordn felmeriilt 0j adatra tekintettel az sziikséges, akkor hataridd
megjelolésével, a mulasztds jogkovetkezményeire torténd figyelmeztetés mellett, az
épitésiligyi eljarasok esetében hidnypotlasi felhivast kell kibocsatani. Az épitésiigyi
eljarasok kivételével, amennyiben a kérelem a jogszabalyban foglalt kovetelményeknek
nem felel meg, akkor az eljard hatosagnal kezdeményezni kell a hidnypotlasi felhivas
kibocsatasat. Amennyiben a tényallas tisztazasa érdekében sziikséges, akkor az ligyfelet
nyilatkozattételre, illetve iratbemutatasra kell felhivni. A benytjtott, illetve beszerzett
tények, adatok informaciok, tovabba sziikség szerint szakvélemények ¢&s helyszini
szemlék alapjan az Osszes koriilmény vizsgdlatdval eld kell késziteni a hatdsag
dontéshozatalat. A hatdsag a szakkérdésre adott valaszat a vonatkozo belsé szabalyozo
szerinti formaban, szakhatdsagi dontését szakhatosagi allasfoglalas vagy végzési formaba
kell foglalni és k6zoIni sziikséges a megkeresd eljard hatdsaggal.

11. A Tiizvédelmi és Iparbiztonsagi Osztaly munkafolyamata

19. Az engedélyezési eljarasok

Az engedélyezési eljaras kérelemre induld eljaras. A kérelem benytjtasat kovetéen, majd
az eljards minden szakaszaban vizsgalni kell a hatdsdg joghatosagat, hataskorét és
illetékességét. Hataskor, és/vagy illetékesség hianyaban attételrdl kell donteni. Vizsgalni
sziikséges, hogy nem 4ll-e fenn a kérelem visszautasitdsanak valamely esete. A vonatkozo
jogszabalyokban meghatarozott esetekben intézkedni sziikséges a hirdetményi tuton
torténd értesitésrol. A kérelem érdemi vizsgélata sordn vizsgélni kell a kérelmet, annak
jogszabalyban el6irt mellékleteit, azok meglétét, sziikség szerint az igazgatasi
szolgaltatasi dij befizetésének megtorténtét. Amennyiben a kérelem a jogszabalyban
foglalt kovetelményeknek nem felel meg, vagy megfelel, de a tényallas tisztdzasa soran
felmeriilt 0j adatra tekintettel az sziikséges, akkor hataridé megjelolésével, a mulasztas
jogkovetkezményeire torténd figyelmeztetés mellett, hianypodtlasi felhivast kell
kibocsatani. Amennyiben a tényallas tisztdzasa érdekében sziikséges, akkor az ligyfelet
nyilatkozattételre, illetve iratbemutatisra kell felhivni. Amennyiben az iigyben a
megkeresd hatosag illetékességi teriiletén kiviil kell eljarasi cselekményt végezni, vagy az
eljards soran sziikséges adattal vagy irattal mas rendelkezik, akkor hataridé
megjelolésével mas szervet vagy személyt kell megkeresni. Amennyiben a vonatkozo
jogszabalyban meghatarozott feltételek fennallnak, akkor intézkedni sziikséges az eljaras
felfiiggesztésérdl, illetve iigyfél kérelmére az eljards sziineteltetésérdl. Sziikség szerint
szakhatosagi allasfoglalds, szakkérdések beszerzésére, tovabba helyszini szemlére is sort
kell keriteni. A benyujtott, illetve beszerzett tények adatok informacidk, tovabba sziikség
szerint szakvélemények €s helyszini szemlék alapjdn az Gsszes koriilmény vizsgalataval
eld kell késziteni a hatosadg dontéshozatalat. A hatosag dontését hatdrozati vagy végzési
formaba kell foglalni és a vonatkozd jogszabalyban foglaltaknak megfeleléen kozolni
sziikséges. A vonatkozd jogszabalyokban meghatarozott esetekben intézkedni sziikséges a
hirdetményi uton térténd kozlésrol. A dontés véglegessé valasarol tajékoztatni sziikséges
a kérelmez6 tigyfelet, valamint annak meghatalmazottjat.
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20. Az ellendrzési tevékenységek
A hataskorének keretei kozott — ellendrzi a jogszabalyban foglalt rendelkezések betartasat,
valamint a végrehajthatd dontésben foglaltak teljesitését. Az ellendrzés lehet helyszini,
valamint adminisztrativ. Amennyiben az ellendrzés soran jogsértést tapasztalt, akkor
hivatalbol meginditja az eljarast. Az ismert lgyfelet értesiti a hivatalboli eljaras
meginditasardl, mely tartalmazza az ligy targyat, szamat, az eljaras meginditasanak napjat,
az Uugyintézési hataridét, az lgyintézési hatariddbe nem szadmitd iddtartamokat, az
igyintézé nevét, az TUgyintéz0 elérhetOségét, valamint az {igyféli jogokra ¢és
kotelezettségekre vonatkozd tdjékoztatast. Amennyiben a tényallds tovabbi tisztazésa
érdekében sziikséges, akkor az tigyfelet nyilatkozattételre, illetve iratbemutatasra kell
felhivni. A rendelkezésre allo, valamint a beszerzett iratok, tények, adatok ismeretében a
hatosdg dontését hatarozati vagy végzés formaba kell foglalni. Dontéshozatal pl.
kotelezés, tiltas, korlatozas, figyelmeztetés, birsagold hatarozat meghozatala és kozlése
igyféllel. A végleges dontésben foglalt kotelezettség nem teljesitése esetén intézkedni
szlikséges a végrehajtas elrendelésérdl, illetve foganatositasarol.
21. Szakkérdések megvalaszolasa és szakhatdsagi eljarasok

Szakkérdések megvalaszoldsa, valamint szakhatosagi megkeresések az eljar6 hatosag
részérol. A kérelem érdemi vizsgalata sordn vizsgéalni kell a kérelmet, annak
jogszabalyban el6irt mellékleteit, azok meglétét, sziikség szerint az igazgatasi
szolgaltatasi dij befizetésének megtorténtét. Amennyiben a kérelem a jogszabalyban
foglalt kovetelményeknek nem felel meg, vagy megfelel, de a tényallas tisztdzdsa soran
felmertilt 0j adatra tekintettel az sziikséges, akkor hataridd megjeldlésével, a mulasztas
jogkovetkezményeire torténd figyelmeztetés mellett, az épitésiigyi eljardsok esetében
hianypotlasi felhivast kell kibocsatani. Az épitésiigyi eljarasok kivételével, amennyiben a
kérelem a jogszabalyban foglalt kovetelményeknek nem felel meg, akkor az eljard
hatosagnal kezdeményezni kell a hianypoétlasi felhivas kibocsatasat. Amennyiben a
tényallas tisztdzasa érdekében sziikséges, akkor az tigyfelet nyilatkozattételre, illetve
iratbemutatasra kell felhivni. A benyujtott, illetve beszerzett tények, adatok informaciok,
tovabba sziikség szerint szakvélemények ¢és helyszini szemlék alapjan az Osszes
koriilmény vizsgalataval eld kell késziteni a hatdésag dontéshozataldt. A hatosag a
szakkérdésre adott valaszat a vonatkozo belso szabalyozo szerinti forméban, szakhatosagi
dontését szakhatosagi 4llasfoglalas vagy végzési formaba kell foglalni és kozolni
sziikséges a megkeresd eljard hatosaggal.

12. A Tiizvédelmi és Iparbiztonsagi Osztaly Székesfehérvar munkafolyamata

22. Az engedélyezési eljarasok
Az engedélyezési eljaras kérelemre induld eljaras. A kérelem benyujtasat kovetden, majd
az eljaras minden szakaszdban vizsgdlni kell a hatosdg joghatosagat, hatdskorét é€s
illetékességét. Hataskor, és/vagy illetékesség hidnyaban attételrdl kell donteni. Vizsgalni
sziikséges, hogy nem all-e fenn a kérelem visszautasitdsanak valamely esete. A vonatkozo
jogszabalyokban meghatarozott esetekben intézkedni sziikséges a hirdetményi uton
torténd értesitésrol. A kérelem érdemi vizsgalata soran vizsgalni kell a kérelmet, annak
jogszabéalyban eldirt mellékleteit, azok meglétét, sziikkség szerint az igazgatdsi
szolgaltatdsi dij befizetésének megtorténtét. Amennyiben a kérelem a jogszabalyban
foglalt kdvetelményeknek nem felel meg, vagy megfelel, de a tényallas tisztdzdsa soran
felmeriilt Oj adatra tekintettel az sziikséges, akkor hataridd megjelolésével, a mulasztas
jogkovetkezményeire torténd figyelmeztetés mellett, hidnypotlasi felhivast kell
kibocsatani. Amennyiben a tényallas tisztdzésa érdekében sziikséges, akkor az iigyfelet
nyilatkozattételre, illetve iratbemutatdsra kell felhivni. Amennyiben az iigyben a
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23.

24.

megkeresd hatosag illetékességi teriiletén kiviil kell eljarasi cselekményt végezni, vagy az
eljards soran sziikséges adattal vagy irattal mas rendelkezik, akkor hataridd
megjelolésével mas szervet vagy személyt kell megkeresni. Amennyiben a vonatkozé
jogszabalyban meghatarozott feltételek fennallnak, akkor intézkedni sziikséges az eljaras
felfiiggesztésérol, illetve iligyfél kérelmére az eljaras szilineteltetésérdl. Sziikség szerint
szakhatosagi allasfoglalas, szakkérdések beszerzésére, tovabba helyszini szemlére is sort
kell keriteni. A benyujtott, illetve beszerzett tények adatok informaciok, tovabba sziikség
szerint szakvélemények €s helyszini szemlék alapjan az 0sszes koriilmény vizsgélataval
eld kell késziteni a hatosdg dontéshozatalat. A hatosag dontését hatdrozati vagy végzési
formaba kell foglalni és a vonatkozd jogszabalyban foglaltaknak megfeleléen kozolni
sziikséges. A vonatkozd jogszabalyokban meghatarozott esetekben intézkedni sziikséges a
hirdetményi uton térténd kozlésrol. A dontés véglegessé valasarol tajékoztatni sziikséges
a kérelmez6 tigyfelet, valamint annak meghatalmazottjat.

Az ellendrzési tevékenységek

A hatésdg — a hataskorének keretei kozott — ellendrzi a jogszabalyban foglalt
rendelkezések betartasat, valamint a végrehajthatdé dontésben foglaltak teljesitését. Az
ellendrzés lehet helyszini, valamint adminisztrativ. Amennyiben a hatdsagi ellenérzés
sordn jogsértést tapasztalt, akkor hivatalb6l meginditja az eljarast. Az ismert iligyfelet
értesiti a hivatalbodli eljaras meginditdsarol, mely tartalmazza az ligy targyat, szamat, az
eljaras meginditasanak napjat, az ligyintézési hataridét, az ligyintézési hatariddbe nem
szamito idétartamokat, az ligyintéz0 nevét, az ligyintézo elérhetdségét, valamint az tigyféli
jogokra és kotelezettségekre vonatkozo tdjékoztatdst. Amennyiben a tényallas tovabbi
tisztazasa érdekében sziikséges, akkor az iigyfelet nyilatkozattételre, illetve
iratbemutatasra kell felhivni. A rendelkezésre 4116, valamint a beszerzett iratok, tények,
adatok ismeretében a hatosag dontését hatarozati vagy végzés formaba kell foglalni.
Dontéshozatal pl. kotelezés, tiltas, korldtozas, figyelmeztetés, birsagold hatarozat
meghozatala és kozlése tlgyféllel. A végleges dontésben foglalt kotelezettség nem
teljesitése  esetén intézkedni sziikséges a végrehajtds elrendelésérdl, illetve
foganatositasarol.

Szakkérdések megvalaszolasa és szakhatosagi eljarasok

Szakkérdések megvalaszolasa, valamint szakhatdsagi megkeresések az eljard hatosag
részérdl érkeznek a hatosag részére. A kérelem érdemi vizsgalata sordn vizsgalni kell a
kérelmet, annak jogszabalyban eldirt mellékleteit, azok meglétét, sziikség szerint az
igazgatasi szolgaltatasi dij befizetésének megtorténtét. Amennyiben a kérelem a
jogszabalyban foglalt kdvetelményeknek nem felel meg, vagy megfelel, de a tényallas
tisztdzdsa soran felmeriilt () adatra tekintettel az sziikséges, akkor hataridd
megjelolésével, a mulasztds jogkdvetkezményeire torténd figyelmeztetés mellett, az
épitésiigyi eljarasok esetében hidnypotlasi felhivast kell kibocsatani. Az épitésiigyi
eljarasok kivételével, amennyiben a kérelem a jogszabdlyban foglalt kovetelményeknek
nem felel meg, akkor az eljard hatésagnal kezdeményezni kell a hidnypotlasi felhivas
kibocsatasat. Amennyiben a tényallas tisztazasa érdekében sziikséges, akkor az tligyfelet
nyilatkozattételre, illetve iratbemutatisra kell felhivni. A benyujtott, illetve beszerzett
tények, adatok informacidk, tovabba sziikség szerint szakvélemények és helyszini
szemlék alapjan az Osszes koriilmény vizsgdlatdval eld kell késziteni a hatdsag
dontéshozatalat. A hatosag a szakkérdésre adott valaszat a vonatkozo belsd szabalyozo
szerinti formdban, szakhatdsagi dontését szakhatosagi allasfoglalas vagy végzési formaba
kell foglalni €s kozdlni sziikséges a megkeresd eljard hatosaggal.
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13. A Tiizvédelmi és Iparbiztonsagi Osztaly Dunauajvaros munkafolyamata

25.

26.

27.

Az engedélyezési eljarasok

Az engedélyezési eljaras kérelemre induld eljaras. A kérelem benyujtasat kovetden, majd
az eljards minden szakaszaban vizsgalni kell a hatdsdg joghatosagat, hataskorét és
illetékességét. Hataskor, és/vagy illetékesség hianyaban attételrdl kell donteni. Vizsgalni
sziikséges, hogy nem 4ll-e fenn a kérelem visszautasitdsanak valamely esete. A vonatkozo
jogszabalyokban meghatarozott esetekben intézkedni sziikséges a hirdetményi uton
torténd értesitésrol. A kérelem érdemi vizsgalata soran vizsgalni kell a kérelmet, annak
jogszabalyban eldirt mellékleteit, azok meglétét, sziikség szerint az igazgatasi
szolgaltatasi dij befizetésének megtorténtét. Amennyiben a kérelem a jogszabalyban
foglalt kovetelményeknek nem felel meg, vagy megfelel, de a tényallas tisztdzasa soran
felmeriilt Uj adatra tekintettel az sziikséges, akkor hataridd megjelolésével, a mulasztas
jogkovetkezményeire torténd figyelmeztetés mellett, hianypodtlasi felhivast kell
kibocsatani. Amennyiben a tényallas tisztazasa érdekében sziikséges, akkor az tligyfelet
nyilatkozattételre, illetve iratbemutatasra kell felhivni. Amennyiben az iigyben a
megkeresd hatdsag illetékességi teriiletén kiviil kell eljarasi cselekményt végezni, vagy az
eljaras soran sziikséges adattal vagy irattal mas rendelkezik, akkor hataridd
megjelolésével mas szervet vagy személyt kell megkeresni. Amennyiben a vonatkozd
jogszabalyban meghatarozott feltételek fenndllnak, akkor intézkedni sziikséges az eljarés
felfiiggesztésérol, illetve iigyfél kérelmére az eljaras sziineteltetésérdl. Sziikség szerint
szakhatosagi allasfoglalds, szakkérdések beszerzésére, tovabba helyszini szemlére is sort
kell keriteni. A benyujtott, illetve beszerzett tények adatok informaciok, tovabba sziikség
szerint szakvélemények ¢€s helyszini szemlék alapjan az dsszes koriilmény vizsgalataval
eld kell késziteni a hatosdg dontéshozatalat. A hatosag dontését hatarozati vagy végzési
forméaba kell foglalni és a vonatkozd jogszabalyban foglaltaknak megfeleléen kozolni
sziikséges. A vonatkozod jogszabalyokban meghatarozott esetekben intézkedni sziikséges a
hirdetményi uton torténd kozlésrdl. A dontés véglegessé valasardl tajékoztatni sziikséges
a kérelmez6 tigyfelet, valamint annak meghatalmazottjat.

Az ellendrzési tevékenységek

A hatéosdg — a hataskorének kereter kozott — ellendrzi a jogszabalyban foglalt
rendelkezések betartasat, valamint a végrehajthatd dontésben foglaltak teljesitését. Az
ellendrzés lehet helyszini, valamint adminisztrativ. Amennyiben a hatésag a hatdsagi
ellendrzés soran jogsértést tapasztalt, akkor hivatalbdl meginditja az eljarast. Az ismert
igyfelet a hatosag értesiti a hivatalboli eljaras meginditasardl, mely tartalmazza az iigy
targyat, szamat, az eljaras meginditdsdnak napjat, az ligyintézési hataridét, az ligyintézési
hataridébe nem szamitd idétartamokat, az ligyintéz0 nevét, az iligyintézd elérhetdségét,
valamint az tigyféli jogokra és kotelezettségekre vonatkozd tajékoztatast. Amennyiben a
tényallas tovabbi tisztdzasa érdekében sziikséges, akkor az ligyfelet nyilatkozattételre,
illetve iratbemutatasra kell felhivni. A rendelkezésre allo, valamint a beszerzett iratok,
tények, adatok ismeretében a hatésdg dontését hatarozati vagy végzés formaba kell
foglalni. Dontéshozatal pl. kotelezés, tiltas, korlatozas, figyelmeztetés, birsagold hatarozat
meghozatala ¢és kozlése tigyféllel. A végleges dontésben foglalt kotelezetts€g nem
teljesitése esetén intézkedni sziikséges a végrehajtds elrendelésérdl, illetve
foganatositasarol.

Szakkérdések megvalaszolasa és szakhatosagi eljarasok

Szakkérdések megvalaszolasa, valamint szakhatdsagi megkeresések az eljard hatosag
részérdl érkeznek a hatosag részére. A kérelem érdemi vizsgalata sordn vizsgalni kell a
kérelmet, annak jogszabalyban eldirt mellékleteit, azok meglétét, sziikség szerint az
igazgatasi szolgaltatasi dij befizetésének megtorténtét. Amennyiben a kérelem a
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jogszabalyban foglalt kdvetelményeknek nem felel meg, vagy megfelel, de a tényallas
tisztdzdsa soran felmeriilt Uj adatra tekintettel az sziikséges, akkor hataridé
megjelolésével, a mulasztds jogkovetkezményeire torténd figyelmeztetés mellett, az
épitésiigyi eljarasok esetében hianypoétlasi felhivast kell kibocsatani. Az épitésiigyi
eljarasok kivételével, amennyiben a kérelem a jogszabalyban foglalt kovetelményeknek
nem felel meg, akkor az eljar6 hatdsagnal kezdeményezni kell a hianypotlasi felhivas
kibocsatasat. Amennyiben a tényallas tisztazasa érdekében sziikséges, akkor az ligyfelet
nyilatkozattételre, illetve iratbemutatasra kell felhivni. A benyujtott, illetve beszerzett
tények, adatok informéciok, tovabba sziikség szerint szakvélemények ¢és helyszini
szemlék alapjan az Osszes koriilmény vizsgalataval eld kell késziteni a hatdsag
dontéshozatalat. A hatosag a szakkérdésre adott valaszat a vonatkozo belsd szabalyozo
szerinti formaban, szakhatosagi dontését szakhatosagi allasfoglalas vagy végzési formaba
kell foglalni és kozolIni sziikséges a megkeresd eljard hatdsaggal.

IV. Fejezet
A Foéosztaly munkatarsainak feladatkore

14. A féosztalyvezeto feladatai

28.

29.

A f6osztalyvezetd:

a) vezeti a Foosztalyt,

b) a Foosztaly feladatkorébe tartozd tigyekben a FoOispan nevében és megbizasabol
gyakorolja a Foispan altal részére — a kiadméanyozasrol szolo utasitasban — atruhdzott
kiadmanyozési jogkort,

C) javaslatot tesz a Foosztaly miikodését érintd szervezeti és munkaiigyi dontések
meghozatalara,

d) tagja a Fejér Varmegyei Allamigazgatasi Kollégiumnak,

e) szervezi és ellendrzi a FOosztaly feladatainak végrehajtasat, kialakitja és végzi a
vezetOi ellenOrzést,

f) biztositja az ligyintézés szakszerliségét, az ligyintézési hataridék betartasat,

g) elvégzi a FOosztalyhoz érkezett megkeresések szakmai osztalyok szerinti szignalasat,
elkésziti az Gsszesitd jelentéseket és beszadmolokat,

h) szigndézza a FOosztaly altal készitett és a Foispan, Foigazgatd, Igazgatd altal
kiadméanyozando tigyiratokat,

i) gyakorolja a Fdosztaly munkatarsai tekintetében a Foispan altal a Kozszolgalati
Szabalyzatban atruhazott munkaltatoi jogokat,

j) gondoskodik a Fdosztaly miikodési feltételeinek megteremtésérdl, illetve az ehhez
sziikséges javaslatok megtételérol,

k) ellatja mindazokat az tgyeket, amelyeket a Foispan eseti vagy allando jelleggel
feladatkorébe utal.

A flosztalyvezetd részletes feladatait munkakori leirdsa, allashelyen ellatandd feladatok

meghatarozasa tartalmazza.

15. Az osztalyvezeto feladatai

30.

Az osztalyvezetd:

a) vezeti az osztalyt,

b) ellendrzi és szignozza az osztaly altal készitett és a Foispan, Foigazgato, Igazgato,
foosztalyvezetd altal kiadmanyozando iigyiratok, szakmai munkaanyagok tervezeteit,
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31.

C) jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfeleléen szervezi €s ellendrzi a
feladatok végrehajtasat, biztositja az {igyintézés szakszerliségét, a szakmai
kovetelmények érvényesiilését, az ligyintézési hataridok betartasat,

d) gondoskodik mindazon feladatok ellatasardl, amelyek elvégzésére a Foispan, a
Foigazgatd, vagy az Igazgatd kozvetlenill utasitja, ezekrdl tajékoztatast ad a
foosztalyvezetonek,

e) a jogszabalyokban, normativ utasitasokban és a felettes vezetdi altal meghatarozottak
szerint beszamolot, jelentéseket készit, tajékoztatast ad, adatokat kdzol,

f) az osztaly munkatarsai vonatkozasaban meghatarozza az allashelyen -ellatando
feladatokat,

g) kezdeményezi a munkavégzés személyi €s targyi feltételei biztositdsahoz sziikséges
intézkedések megtételét,

h) gyakorolja az osztdly munkatarsai tekintetében a Foispan altal a Kozszolgalati
Szabalyzatban atruhazott munkaltatoi jogokat.

Az osztalyvezetd részletes feladatait munkakori leirdsa, allashelyen ellatand6 feladatok

meghatarozasa tartalmazza.

16. Az iigyintézo feladatai

32.

33.

Az ligyintézo:

a) végzi az osztaly feladatkorébe tartozo ligyek érdemi dontésre vald elokészitését, a
végrehajtas szervezését. Ennek érdekében a munkakori leiras, allashelyen ellatando
feladatok meghatarozasa alapjan — figyelemmel a szakszertiségre és az eldirt hataridok
betartasara — az osztaly feladatkorébe tartozd érdemi dontéseket és a hivatalos
levelezést 6nalldéan kiadmanyozasra elékésziti, az irattari példanyokat leszignozza.

b) folyamatosan figyelemmel kiséri, tanulmanyozza és egységes szemlélet szerint
alkalmazza az osztaly feladatkorét, illetve a munkakorét meghatarozo jogszabalyokat,

c) a feladatkorébe tartozd tligyekben — az egységes gyakorlat kialakitasa, illetve
megvalositdsa érdekében — sziikség esetén segitséget nyujt a jogszabalyok
értelmezéséhez és alkalmazasahoz,

d) a munkakori leirasaban, allashelyen ellatando feladatok meghatarozasaban rogzitettek
szerint mas munkatars tdvolléte esetén helyettesitési feladatokat lat el,

e) a feladatkorébe tartozo tigyekben folyamatosan elemz6 és értékeld, valamint
véleményezd tevékenységet végez.

Az lUgyintéz6 részletes feladatait munkakori leirasa, allashelyen ellatando feladatok

meghatarozasa tartalmazza.

17. Az iigyviteli referens feladatai

34.

Az tigyviteli referens ellatja a feladatkorébe tartozo tligyviteli feladatokat, igy kiilondsen:

a) az egyedi iratkezelési szabalyzatban eldirtaknak megfeleléen atveszi és iktatja a postan
vagy egyéb uton érkezett kiildeményeket,

b) iktatast kovetGen az ligyiratokat az ligyintézOnek tovabbitja,

C) szereli az el6- és utoiratokat,

d) elkiildésre el6késziti, postazza az iratokat,

e) nyilvantartja a munkatarsaknal 1évé iratokat,

f) irattarba helyezi az elintézett igyek iratait,

g) kozremiikodik az iratok selejtezésében, levéltari atadasaban,

h) ellatja a telefonhivasok fogadasat, kapcsolasat.
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35. Az tlgyviteli referens részletes feladatait a munkakori leirdsa, allashelyen elldtando
feladatok meghatarozasa tartalmazza.

18. Vezetd, iigyintézo, ligyviteli referens feladatai

36. Vezeto, ligyintézo, ligyviteli referens:

a) koteles a kapott utasitasok ¢és hataridok figyelembe vételével munkateriiletén a
Korméanyhivatal allando ¢és iddszakos célkitiizéseinek megvalositasdra, munkakori
feladatainak, allashelyen meghatarozott feladatainak ellatasara,

b) munkajat a jogszabalyokban, a belsé szabalyzatokban, a Kormanyhivatal munka- és
egy¢b terveiben meghatirozottak szerint, valamint felettese utasitasai alapjan
szakszerlien koteles a hivatasetikai elveknek megfelelden ellatni,

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

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

e) naprakészen tajékozodni a Kormanyhivatalt, illetve az allashelyi feladatait érinté
jogszabalyokrol, megismerni azok tartalmat, onképzés keretében tanulmanyozni a
vonatkoz6 jogirodalmat, tajékoztatokat, torekedni az egységes gyakorlat és
jogértelmezés kialakitasara,

f) kozremiikddni a jogszabaly-tervezetek véleményezésében,

g) részt venni a munkakdrébe tartozo képzésben, tovabbképzésben.

V. Fejezet
Helyettesités rendje

19. A Féosztaly helyettesitési rendje

37. A fdosztalyvezetdt tavollét vagy akaddlyoztatds esetén daltaldnos helyettesként a
Tuzvédelmi és Iparbiztonsagi Osztaly vezetdje helyettesiti.

38. A fOosztalyvezetd és a Tlizvédelmi és Iparbiztonsagi Osztaly vezetdje egyidejli tavolléte
vagy akadalyoztatisa esetén a fOosztilyvezetd helyettesitését a Tuzvédelmi ¢és
Iparbiztonsagi Osztaly Székesfehérvar vezetdje latja el.

39. Az osztalyvezetd helyettesitését a fOosztalyvezetd altal kijelolt munkatirs végzi a
munkakdri leirasanak, allashelyen ellatando feladatainak tartalma szerint.

40. Az lgyintézok és az ugyviteli referensek helyettesitési rendjét a munkakori leirasuk,
allashelyen ellatand6 feladatok meghatarozasa tartalmazza.

41. A tavollét vagy akadalyoztatas megsziinését kovetden a helyettesités korében tett
intézkedésekrdl a helyettesitd koteles a helyettesitettet tajékoztatni.

42. A helyettesitést ellatd munkatarsat a helyettesités alkalmaval megilleti a kiadmanyozasi
jog gyakorlasa is.

VI. Fejezet
A Foosztaly miikodésének rendje

20. Munkarend
43. A Foosztalyon a Kozszolgalati Szabalyzatban meghatarozott altalanos munkarend

érvényes.
44. Munkaidében a munkahelyrdl eltdvozni a hivatali felettes engedélyével lehet.
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21. Ugyfélfogadasi rend

45. A Viziigyi és Vizvédelmi Osztaly (Székesfehérvar, Hosszusétatér 1.) tigyfélfogadasi
rendje az alabbi:
Hétfo: 9:00 — 12:00 oraig
Szerda: 13:00 — 16:00 6raig

46. A Tlzvédelmi és Iparbiztonsagi Osztaly (Székesfehérvar, Piac tér 12-14.) tigyfélfogadasi
rendje az alabbi:
Szerda: 08:00 — 12:00 oraig

47. A Tizvédelmi és Iparbiztonsagi Osztaly Székesfehérvar (Székesfehérvar, Piac tér 12-14.)
igyfélfogadasi rendje az alabbi:
Hétfo: 13:00 — 15:00 oraig
Csiitortok: 08:00 —12:00 oraig
13:00 — 16:00 oraig

48. A Tlzvédelmi ¢és Iparbiztonsagi Osztily Dunaujvaros (Dunaujvaros, Tilizolté ut 1.)
igyfélfogadasi rendje az aldbbi:
Hétfo: 08:00 — 12:00 oraig
13:00 — 16:00 oraig

22. Ugyintézés rendje

49. A Foosztaly miikodését a jogszabalyok, a kdzjogi szervezetszabalyoz6 eszkdzok, a belsd
szabalyzatok, valamint a felettes vezetok — Foispan, Foigazgato és Igazgatd — utasitdsai
hatarozzak meg.

50. A Foosztaly munkatarsai feladataikat, a sajat munkakoriiket és szaktertiletiiket illetéen
kotelesek onalldan, szakszerlien és torvényesen ellatni.

23. Kiadmanyozas rendje

51. A Fdéosztaly kiadmanyozasi rendjét a Kormanyhivatal kiadméanyozasrol sz6lo utasitisa
tartalmazza.

24. Munkaértekezletek rendje

52. A Féosztaly munkatarsa koteles részt venni minden olyan értekezleten, megbeszélésen,
amelyet a Foéispan, a Féigazgato, az Igazgato tart, és amelyrdl értesitették.

53. A fOosztalyvezetd sziikség szerint vezetdi értekezletet tart. A vezetdi értekezletet a
féosztalyvezetd hivja 6ssze, melyen az osztalyvezetdk vesznek részt.

54. A fOosztalyvezetd sziikség szerint fOosztalyi értekezletet tart. A fosztalyi értekezletrdl a
féosztalyvezetd dontése szerint emlékeztetd késziil.

55. Az osztalyvezetOk sziikség szerinti gyakorisaggal osztalyértekezletet tartanak, amelyen az
osztaly munkatarsai, valamint sziikség szerint a fdosztalyvezetd vesz részt. Az
osztalyértekezletekrdl az osztalyvezetd dontése szerint emlékeztetd késziil.
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25. Bélyegzok Féosztalyon beliili kezelése, hasznalata

56. A Foosztaly sorszammal ellatott hivatalos bélyegzot, fejbélyegzot, érkeztetd €s iktatd

57.

bélyegz6t, valamint datumbélyegz6t hasznal.
A Foéosztalyon a munkakdri leirdsaban kijelolt munkatars kezeli, 6rzi a bélyegzoket.

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

26. Munkaiddre vonatkozo6 rendelkezések

58.

59.

60.

A munkahelyen tartozkodas, illetve a munkabol vald tavollét nyilvantartasara jelenléti
ivet kell vezetni. A FoOosztaly munkatarsa koteles naponta, munkaba érkezéskor és
tdvozaskor, az idO6pont megjelolésével a jelenléti ivet aldirni. A munkaidd
nyilvantartasnak hitelt érdemléen bizonyitani kell a munkatars jelenlétének, tavollétének
¢s tavolléti okanak a nyilvantartasat is.

A munkahelyérél 6nhibajan kiviil tdvolmaradé munkatars akadalyoztatasanak okdarol
koteles a kdzvetlen vezetdjét haladéktalanul értesiteni.

Munkaidében a munkahelyrél valo eltdvozds szandékat a munkatars kozvetlen
vezetdjének kell bejelentenie. A munkahelyrél munkaiddben torténd eltadvozast a
kozvetlen vezetd engedélyezi.

27. Vezetoi ellenorzés

61

62.
63.

64.

65.

66.

A vezetdi ellendrzés az irdnyitd tevékenység része, magaban foglalja a Fdosztaly
valamennyi munkatdrsanak ellendrzését.

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

A vezetdk a feladatok teljesitését a munkafolyamatba épitett ellendrzésen keresztiil és
eseti egyéni szamonkeérésekkel kisérik figyelemmel.

Az ligyiratok szigndzasa €és a kiadmanyozasa soran a hataridok betartasa, a torvényesség,
szakszerliség és a mindség is ellendrzésre keriil.

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

A vezetdi ellendrzések alkalmaval feltart hibak, hidnyossagok megsziintetésére a vezetok
folyamatosan, esetenként, illetve sziikség szerint munkaértekezleteken hivjak fel a
munkatarsak figyelmét.

28. Munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

67.

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

VIII. Fejezet
Készenlétre vonatkozo rendelkezések

29. A készenlét célja

68.

A veszélyes anyagokkal kapcsolatos sulyos balesetek elleni védekezésrdl szo16 219/2011.
(X. 20.) Korm. rendelet 14. § (3) bekezdésében, az iparbiztonsidgi hatésag részére
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69.

70.

71.

72.

73.

74.

meghatarozott kotelezettség teljesitésére vonatkozo feltételek egységes szabalyozasa Fejér
varmegyében, a veszélyes anyagokkal kapcsolatos stlyos baleset, a veszélyes anyagokkal
kapcsolatos esemény koriilményeinek kivizsgaldsa vonatkozasaban.

A kornyezetkarosodas megel6zésének és elharitasanak rendjérél sz616 90/2007. (IV. 26.)
Korm. rendelet 15. § (3) és (5) bekezdése alapjan a kornyezetkdrosodas felderitése
érdekében a vizligyi hatosagnal allando tigyeletet kell tartani, a felszini vizek, a felszin
alatti vizek és a foldtani kdzegek esetében haladéktalanul, a helyszinen kell kivizsgalni az
esetet.

A készenlétre vonatkozdan az iligyrendben nem szabalyozott kérdésekben a Kit. és a
Kozszolgalati Szabalyzat vonatkozo rendelkezései az irdnyadok.

A készenlét olyan — beosztds szerinti munkaidén felili — munkavégzésre valod
rendelkezésre allas, amikor a munkatars a tartézkodasi helyét maga hatarozza meg oly
moddon, hogy vezetdi utasitas esetén haladéktalanul rendelkezésre alljon.

A 68., 69. pont szerinti feladatok végrehajtasat biztosité készenlétet a foosztalyvezetd, a
Tizvédelmi ¢és Iparbiztonsdgi Osztaly és a Viziigyi Hatésagi Osztdly munkatarsai
részvételével kell megszervezni. A készenléti szolgalatot oly mdédon kell beosztani, hogy
— hetenkénti valtasban — egy idében 1 f6 a Tuzvédelmi €s Iparbiztonsagi Osztalyrol és 1
6 a Viziigyi Hatosagi Osztaly részérdl rendelkezésre alljon.

A 72. pontban foglaltaktél a féosztalyvezetd, akadalyoztatasa esetén a helyettesitését
ellato vezetd kiilon engedélyével lehet eltérni.

A készenléti szolgalat elérhetésége a Foosztaly készenléti telefonjaval valosul meg.

30. A készenléti szolgalat idétartama

75.

76.

A készenléti szolgalat id6tartama:

a) munkanap 16:30 6ratol a kovetkezé munkanap 07:30 oraig,

b) a heti pihenénapot megel6z6 munkanap 13:30 6ratol a kovetkez6 hét els6é munkanap
07:30 oraig,

c) munkasziineti vagy pihenénapokon a munkasziineti vagy pihendnapot megel6z6
munkanap végétdl (13:30 vagy 16:30 ora) a legkdzelebbi munkanap 07:30 oraig
terjedd idGtartamban.

Amennyiben a féosztalyvezetd a Kit. 122. § (2) bekezdés a) pontja alapjan a rendkiviili

munkaid6t a fentiektdl eltérden allapitotta meg, akkor a készenlét idOtartamat ahhoz kell

igazitani.

31. A készenléti szolgalat beosztasa

77.

78.

79.

80.

81.

A készenléti szolgalati beosztas elkészitéséért és a készenléti szolgalat miikodtetéséért a
foosztalyvezetd a felelds, e feladatanak ellatasa soran a Tlzvédelmi é€s Iparbiztonsagi
Osztaly és a Viziigyi Hatosagi Osztaly vezetdjével egyiittmiikddve jar el.

A készenléti szolgalati beosztasban fel kell tiintetni a készenlét idészakot hetenként gy,
hogy abban szerepeltetni kell a készenlétet ellatok nevét.

A készenléti szolgalatba egyszerre 2 f6 oszthatd be 0igy, hogy 1 f6 iparbiztonsagi,
valamint 1 {6 viziligyi, vizvédelmi hataskorben képes legyen a szemlék, valamint az
eljarasi cselekmények szakszerli lefolytatasara.

A készenléti szolgalatot ugy kell megszervezni, hogy legalabb 1 f6 rendelkezzen érvényes
B-kategorias jarmiivezet6éi engedéllyel ¢€s hivatali gépjdrmii  vezetésére jogositd
engedéllyel.

A készenléti szolgalati beosztasok egy-egy példanyat a Tlzvédelmi és Iparbiztonsagi
Osztalyon és a Viziigyi Hatosagi Osztalyon ki kell fiiggeszteni, tovabba valamennyi
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82.

83.

84.

készenléti szolgalatra beosztott és osztalyvezetdjiik szamara e-mailben is meg kell
kiildeni.

A targy negyedévre vonatkozo készenléti beosztidst a 77. pont szerinti személyekkel
torténd eldzetes egyeztetés alapjan negyedévenként, az aktualis negyedévet megel6z6
honap 5. napjaig el kell késziteni és haladéktalanul kozzé kell tenni a 81. pontban
foglaltaknak megfelelden.

A készenléti elérhetéségek valtozasat, az esetleges megbetegedések, tavollétek és mas
akadalyoztatd tényezOk miatti cseréket haladéktalanul &t kell vezetni a készenléti
beosztason €s azt a 81. pontban megjeldlt személyek részére el kell juttatni.

A Tuzvédelmi és Iparbiztonsagi Osztaly és a Viziigyi Hatosagi Osztaly osztalyvezetdi
vezetik a készenléttel kapcsolatos nyilvantartasokat és végzik a készenlétre vonatkozo
dokumentalasokat.

32. A készenlétre beosztottak jogai

85.

86.

A készenléti szolgalat nem veszélyeztetheti a készenlétet ellato testi épségét, egészségét,

nem jelenthet aranytalan terhet személyi, csaladi és egyéb kortiilményeire.

Készenlétre nem vehetd igénybe:

a) a nd, varandossaganak megallapitasatol gyermeke haroméves koraig,

b) a gyermekét egyediil nevel6 munkatars gyermeke tizenkét éves koraig, kivéve, ha
munkatars hozzajarul a készenléthez,

c) gondozast igényl6 kozeli hozzatartozdjat egyediil gondozé munkatars,

d) az a munkatars, akinek foglalkoztatasara  jogszabalyban  meghatarozott
egészségkarositd kockazat fennalladsakor kertil sor.

33. A készenlétre beosztottak kotelezettségei

87.

A készenléti szolgélatra beosztott munkatars koteles:

a) a készenléti szolgalat ideje alatt biztositani munkara képes allapotanak megérzését €s
telefonos elérhetdségét biztositani,

b) a mobiltelefonjara érkez6 hivasokat fogadni,

C) bejelentés esetén az adatfelvételt kovetden a veszEly elharitasa, a probléma megoldasa
érdekében a rendkiviili munkavégzést megkezdeni €s az azonnali intézkedéseket
haladéktalanul megtenni,

d) a szakmai kompetenciajaba tartozo esetekben onalloan, szakmai kompetenciajan kiviili
esetekben a sziikséges tajékozodast kovetden megtenni azokat az intézkedéseket,
amelyek a Kormanyhivatal tlizvédelmi, iparbiztonsagi, viziigyi hatésagi hataskorébe
tartoznak, és elmaradasuk vagy késedelmes végrehajtasuk elhdrithatatlan karral,
veszéllyel, helyszini szemle, ellendrzés esetén a bizonyitékok, mintak elvesztésével
vagy érdemi karosodéasaval jarna,

e) sulyos vagy rendkiviili esetekben soron kiviil tajékoztatja a kozvetlen munkahelyi
vezetdt és a féosztalyvezetdt,

f) sulyos vagy rendkiviili esetben tovabbi munkatars rendkiviili munkavégzésre utasitasat
kezdeményezi,

g) a feladatellatashoz rendelt egyéni véddeszkozoket rendeltetésszeriien hasznalni,

h) a feladatellatashoz tartozé eszkozoket, anyagokat megérzi, gondoskodni azok allando
készenléti allapotban tartasarol,

1) részt venni a készenléttel kapcsolatos szakmai tovabbképzéseken.

74



34. Silyos vagy rendkiviili eseményre vonatkozo jelentési kotelezettség

88. A fdosztalyvezetd a helyzet jellege alapjan, sziikség szerint értesiti a Kormanyhivatal
féigazgatojat, a varmegyei védelmi bizottsag képvisel6jét és a minisztérium szakteriileti
vezetdjét.

35. A sajtéval torténd és egyéb kiils6 kommunikacio

89. A készenléti szolgalat ellatdsa sordn felmeriilt rendkiviili eseményekkel Osszefiiggd
kommunikaciéo esetén a Kormdanyhivatal tigyrendjében és a belsdé kontrollrendszerrdl
sz6106 utasitasban meghatarozottak szerint kell eljarni.

36. Rendkiviili munkavégzés készenlétben

90. Rendkiviili munkaiddnek mindsiil a készenlétet ellatdé munkatars készenléti szolgalat ideje
alatt végzett tényleges munkavégzése a tartdzkodadsi helyrdl a munkavégzés helyére
indulastol a munkavégzés befejezéséig (a tartdzkodasi helyére torténd visszaérkezésig),
tobb helyen torténd rendkiviili munkavégzés esetén az elsd munkavégzési helyre
indulastol az utols6 munkavégzési helyrdl a tartézkodasi helyre torténd visszaérkezésig
terjedd iddtartam.

91. A készenléti szolgalat soran, a 87. f) alpont szerinti jelzés alapjan torténd, a készenlétet
ellatd munkatarson til tovabbi munkatars rendkiviili munkavégzését a féosztalyvezetd
rendeli el.

37. A rendkiviili munkavégzés keretében folytatott hatésagi eljaras szabalyai

92. A rendkiviili munkavégzést folytatd munkatars a Féosztaly hataskorébe tartoz6 tigyekben,
a féispan nevében jogosult és koteles eljarni.

93. A rendkiviili munkavégzés ideje alatt hozott hatosagi intézkedést irasba kell foglalni. Az
irasba foglalt intézkedést a rendkiviili munkavégzést folytatd munkatirs a fdispan
nevében €s megbizasabdl irja ald és latja el a hivatali bélyegzd lenyomataval. A rendkiviili
munkavégzés ideje alatt siirgds esetben hozott intézkedés legkésdbb a kovetkezd
munkanap végéig, utdlag is irasba foglalhato. A siirgds eset olyan helyzet vagy allapot,
amely esetében az intézkedés megtételével kapcsolatos késedelem elharithatatlan karral
vagy veszéllyel jarna.

IX. Fejezet
Egyéb rendelkezések

38. Kiilsé szervekkel valo kapcsolat

94. A fOosztalyvezetd ¢és az osztalyvezetd feladatkorének ellatdsa sordn szdoban és

felhatalmazas esetén irdsban, kapcsolatot tart:

a) a Kozigazgatasi és Terliletfejlesztési Minisztérium szervezeti egységeinek vezetdivel
és munkatarsaival,

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

C) a helyi 6nkormanyzatok és szerveik vezetdivel,

d) a kozponti allamigazgatasi, illetve azok teriileti szervei azonos szinten elhelyezkedd
vezetoivel,
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95.

e) a Fejér Varmegyei Allamigazgatasi Kollégium tagjaival.

A munkatars feladatkorének ellatdsa soran szoban és felhatalmazds esetén irdsban

kapcsolatot tart:

a) adatkérés esetén, minisztériumok kapcsolattartd tigyintézdivel, egyéb esetekben a
szakmai kapcsolattarto tigyintézokkel,

b) a helyi dnkormanyzati hivatalok, illetve

c) a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti szerveinek azonos szinten elhelyezkedd
kormanytisztviseldivel és koztisztviseldivel. Résziikre igény esetén megadja a
sziikséges szakmai tajékoztatast, segitséget. Onalldan intézkedhet a feladatkdrébe
tartozo iigyekben a fdosztalyvezetd, illetve az osztalyvezetd eldzetes véleménye,
utdlagos tajékoztatdsa mellett, a fOosztalyvezetd, illetve osztalyvezetd altal
meghatarozott korben.

39. Belso6 kapcsolatok

96.

97.

98.

99.

A foosztalyvezetd kozvetlen kapcsolatot tart a Féispannal, a Féigazgatoval, Igazgatoval, a
Jarasi Hivatalok vezetdivel, a féosztalyvezetdkkel, az osztalyvezetokkel, valamint a
Fdosztaly munkatérsaival.

Az osztalyvezetd kozvetlen kapcsolatot tart a fdosztalyvezetovel, a Foosztaly
munkatarsaival. Kezdeményezésiik esetén, kozvetlen kapcsolatot tart a Fdispannal, a
Foigazgatoval, Igazgatoval, a Jarasi Hivatalok vezetGivel, a flosztilyvezetokkel, az
osztalyvezetokkel feladatkorét érintden. Egyéb estekben és mas feladatok tekintetében a
foosztalyvezetdn keresztiil tart kapcsolatot.

A Foéosztdly munkatidrsa kozvetlen kapcsolatot tart a flosztilyvezetdvel, az
osztalyvezetével. A Foispannal, a Foigazgatdval, Igazgatoval, a fdosztalyvezeton
keresztiil tart kapcsolatot.

A Foosztaly munkatarsa kozvetleniil kapcsolatot tart a munkamegosztas szerinti Jarasi
Hivatalok vezetdivel, a f0osztalyvezetdkkel és osztalyvezetokkel.

100. A Fdosztaly tigyviteli referense kozvetlen kapcsolatot tart a fOosztalyvezetdvel, az

osztalyvezetdvel, a Féosztaly munkatéarsaival. A Féispannal, a Féigazgatoval, Igazgatoval
a f0osztalyvezeton keresztiil tart kapcsolatot.

101. A kiilsé és belsd kapcsolattartas részletes szabalyait egyebekben a bels6 szabalyzatok és

a munkakori leirasok tartalmazzak.

40. Adatvédelem

102. A Fdosztaly tevékenysége soran kezelt személyes adatok védelme valamennyi vezetd,

munkatars feladata.

103. Az adatvédelem részletes szabalyait kiilon szabalyzat tartalmazza.

76



		2025-03-26T09:10:59+0100




