Il. Szakasz. Kovaszna megye alprefektusanak feladatai

23. cikk

(1) A prefektust az alprefektus segiti.

(2) Az alprefektus elvégzi a prefektus nevében azokat a feladatokat, amelyek a decentralizalt kézszolgalatok
tertletébe tartoznak, a prefektus intézményének operativ vezetésének feladatait, illetve barmely, térvény altal, a
Koézigazgatasi- és Belligyminisztérium vagy a prefektus altal el6irt feladatokat.

(3) Az alprefektus a kévetkezé fébb feladatokkal rendelkezik:

1. a prefektus nevében végzett kbzszolgalatok kivitelezése tekintetében:

a) elemzi a decentralizalt kdzszolgalatok altal végzett tevékenységeket, a megyei Utlevélosztalynak az utlevelek
egyszerl eljarassal térténd kiadasahoz és nyilvantartasahoz kapcsolédo feladatait, a jarmivezetéi engedélyeket kiado
kdzszolgalati hivatal szolgaltatasait, és javaslatokat tesz ezen tevékenységek javitasa tekintetében, eléterjeszti ezeket
a prefektus szamara;

b) megvizsgalja, a decentralizalt kézszolgalatok vezetbivel és a helyi kézigazgatas hatbésagaival egyutt, azoknak a
munkaknak és miveleteknek a kivitelezési szakaszat, amelyeket k6z6sen végeznek;

c) konzultal a decentralizalt kdzszolgalatok vezetbivel a prefektus rendeleteir6l, amelyek altal miiszaki vagy szakmai
jellegl intézkedések keriilnek régzitésre a térvény értelmében;

d) biztositjia a prefektus miszaki vagy szakmai jellegli intézkedéseket rogzité rendeleteinek kozvetitését a
decentralizalt koézszolgaltatas felettes intézményének vezetdje szamara, a prefektus intézményének keretén belll
mUkddo személyzet kezelése altal;

e) biztositja a koltségvetések projektjeinek, illetve azon pénzugyi jelentéseknek a megvizsgalasat, amelyeket a
decentralizalt kézszolgalatok allitottak 6ssze a meghatarozott eljardsnak megfeleléen, adott esetben miniszteri
rendelet altal, vagy az kézigazgatasi-terileti egységek szintjén megszervezett kdzszolgalati szerv vezetdjének
rendelete altal, a prefektusi jovahagyas kibocsatasa érdekében;

f) elkésziti a prefektusi tanacs mikddeési szabalyzatanak tervezetét, a keretszabalyzat rendelkezéseinek tiszteletben
tartasa mellett;

g) elrendeli a prefektusi tanacs gy(iléseinek megszervezésére iranyuld intézkedéseket, a decentralizalt kdzszolgalatok
vezetdinek meghallgatasa utan régziti a napirendet és a meghivok listajat, majd eléterjeszti ezeket a prefektus
szamara;

h) nyomon koveti a prefektusi tanacs keretén belll hozott hatarozatok teljesitési modjat, a prefektusi tanacs
titkarsaganak kezelése altal, és javaslatokat fogalmaz meg, ha a hatarozatokat nem tartjak tiszteletben, majd
elbterjeszti ezeket a prefektus szamara;

i) a prefektus altal, mint a megyei tanacs elndke surgdsségi esetekben, elrendelt intézkedések, illetve a megyei tanacs
keretén belul, surgbés esetekben meghozott déntések tugyvitele €s nyomon kévetése;

2. a prefektus intézményének operativ vezetésére vonatkozéan

a) a prefektus operativ vezetése, kivéve a prefektusi iroda vezetése;

b) a prefektus intézményének szervezeti és miikodési szabalyzatanak ¢sszeallitasa, amelyet el6terjeszt a prefektus
szamara jovahagyas érdekében;

c) annak biztositasa, hogy kozvetiti az egyéni jellegli prefektusi rendeleteket az érdekelt személyek szamara;

d) levelezés atvetele, elosztasa €s annak nyomon kévetése, hogy a levelezés térvényes iddn belll megérkezik;

e) tanulmanyok és jelentések készitése a jogszabalyok alkalmazasara vonatkoz6an, amelyeket bemutat a prefektus
szamara;

g) annak biztositdsa, hogy a prefektus normativ jellegii rendeleteit tovabbitotta a Kbézigazgatasi- és
Belugyminisztérium részére és hogy ezek kikdzlésre kerulnek a hivatalos megyei kdzlényben;

f) médszertani dtmutatas nyujtasa a kézigazgatasi-terileti egységek és a megyei jogu varosok kézigazgatasi-teruleti
alegységeinek titkarai szamara, a megyei titkar kivételével;

g) a hatalyos rendeleti jellegl jogi aktusokbdl szarmazé feladatok megvalodsitasara iranyuld, prefektus altal elrendelt
intézkedések végrehajtasanak tgyvitele és nyomon kovetése;

h) a tajékoztato-dokumentald folyamat megvalésitasi modjanak rogzitése és nyomon kévetése azokon a teriileteken,
amelyek jellegzetesen a prefektus intézményének tevékenységébe tartoznak;

i) javaslatok benyujtasa a prefektus szamara a munkak, dokumentacios tajékoztatas koérforgasanak, a kérvények
fogadasanak és rendezésének és a okiratok archivalasanak megszervezésére és megvalositasara vonatkozoan;

j) tanacsadas a helyi kézhatdésagok szamara a részukrél kezdeményezett k6zremuikddeési, egyuttmikodési, tarsulasi,
testvérségi és csatlakozasi megallapodasok projektjei tekintetében;

k) dokumentacié ellenérzése és Apostille tanusitvany alkalmazasa a Romania tertletén ¢sszedéllitott hivatalos okiratok
vonatkozasaban, azon okiratok esetében, amelyek a kilféldén felhasznalasra kerulé kézokiratok felllhitelesitésének
melldzésérdl sz6lo, Hagaban 1961. oktober 5-én alairt Egyezményt alaird valamely allam terlletén fogjak kifejteni jogi
hatasaikat, amely Egyezményhez Romania az utélagosan modositott 55/2000. sz. térvény altal jovahagyott 66/1999.
sz. Kormanyhatarozat altal csatlakozott;

[) a prefektus intézményének archivumaban Iévd iratok kivonatainak vagy masolatainak kibocsatasara iranyulé
jovahagyas, kivéve azokat az iratokat, amelyek, osztalyozas szerint, allami vagy szolgalati titkositott informaciokat
tartalmaznak;



m) a megyei tanacs titkarsaganak biztositasa a tertletek magantulajdonu tulajdonjoganak megallapitasa tekintetében,
mint a megyei tanacs titkara;
n) a jovatételre iranyuld jogszabalyok alkalmazasanak nyoman keletkezett feladatok elvégzése és a bizottsagok havi
gy(llésre torténd 6sszehivasa, amelyek célja ezen jogszabalyok alkalmazasa.
(4) A prefektus rendeleteit az alprefektus ellenjegyzi.
24, cikk
(1) A 23. cikkben el6irt feladatok prefektusi rendelet altal keruilnek rogzitésre.
(2) A prefektus hianyaban, annak feladatait az alprefektus latja el.
25. cikk
A Kovaszna megyei Prefektus rendelete altal, a térvény eléirasainak megfeleléen jovahagyott szervezeti struktura és
az illetekesség kirendelése nyoman, a prefektus és az alprefektus egybehangolja, iranyitja és ellenérzi a Prefektus
Intézmeényének szakstrukturai altal végzett tevékenységet.
IV. FEJEZET
A KOVASZNA MEGYEI PREFEKTUS INTEZMENYE SZAKSTRUKTURAINAK MEGSZERVEZESE, MUKODESE
ES FELADATAI

26. Cikk

(1) a prefektus intézményének szakstrukturai a kdvetkez6 f6 tevékenységi teruleteken teljesitik feladataikat:

a) az Alkotmany, a térvények és egyéb jogszabalyok alkalmazasa és betartasa;

b) a helyi kozigazgatasi hatésagok és a jogi osztaly altal elfogadott vagy kibocsatott koézigazgatasi okiratok
jogszer(iségének ellendrzése;

c) az kdzigazgatasi okiratok ellatasa Apostille tanusitvannyal

d) nemzeti politikak, europai Ugyek és az eurdpai Ugyek intézkedési tervének végrehajtasa és a kulféldi kapcsolatok
erésitése;

e) tevékenységek megszervezése és elvégzése slrgds esetekben, katonai jelleggel nem rendelkezdé védelmi
intézkedések teljesitése;

f) egyszer( eljarassal kért utlevelek kiadasa és nyilvantartasa;

g) a vezetdi engedélyek, forgalmi engedélyek és rendszamtablak rendszere:

(2) A prefektus rendelet altal kirendelhet egyéb feladatokat is a prefektus intézményének szakstrukturajanak
hataskérébe annak érdekében, hogy azok a feladatok, amelyek a térvényes szabalyozasok altal a hataskérébe
tartoznak, a legjobb feltételek kdzétt kertljenek végrehajtasra.

l. Szakasz. a Kovaszna megyei Prefektusi Intézmény keretén beliil miik6dé szakstrukturak vezetése
27. cikk
(1) Az osztalyvezetdk kinevezése a prefektus rendelete altal torténik, térvényes feltételek mellett.
(2) A jogi szolgaltatas, a koézdnségszolgalat, az emberi eréforrasok vezetdje, a gazdasagfejlesztési szolgalat, a
decentralizalt szolgaltatasok feligyeletének, a vagyoni, kézigazgatasi és kdzbeszerzések osztalyanak vezetbje, a
vezetdi jogositvany- és gépjarmi-nyilvantarté kézszolgalat vezetdje, és az egyszeri utlevél-kibocsatéd és -nyilvantartd
kozszolgalat vezetdje f6 koztisztvisel6k vagy, eset szerint killonleges statusszal rendelkezd koztisztviseldk.
(3) Azon szervezeti egységek esetében, ahol nincsenek el6irva vezetd pozicidk, funkcionalis hatalmi kapcsolatok
kerllnek megallapitasra, a legmagasabb funkciéval rendelkezé személyzet és az adott struktura egyéb alkalmazottai
kozott az egységes iranyitds és koordinalas érdekében, a Kkitlizétt céloknak és célkitlizéseknek, azok
tevékenységének megfeleléen, valamint a feladatok kiegyensulyozasa, a szilkséges eréfeszitések ¢sszehangolasa,
és a celok teljesitésében torténd egységes fellépés érdekében.
28. cikk
A vezetd koztisztviseldk és a kildnleges statussal rendelkezd vezetd koztisztviseldk a prefektus intézményének
szervezeti strukturajabdl eredd hataskorrel és kotelezettségekkel rendelkeznek és, adott esetben, a kévetkezé
altalanos kotelezettségeik vannak:
a) megszervezik a szolgalatok tevékenységeit;
b) biztositjak szakmai jogszabalyoknak a beosztott személyzet altali ismeretét
c) felelnek az alarendelt strukturak feladatainak méret szerinti kiosztasaért;
d) részt vesznek a Szervezeti és Mkodési szabalyzat médositasaban, ha a hatalyos jogszabalyok el6irjak azt, és
minden egyes alarendelt munkavallalé szamara 6sszeallitjgak a munkakari leirast;
e) atveszik és szétosztjdk megoldas érdekében a munkakat és a levelezést, amely az altaluk vezetett osztaly
hataskorébe tartoznak;
f) irdnyitjak és ellenérzik a felugyelete alatt all6 személyzetet a szétosztott munkak hataridére torténd elvégzése
érdekében;
g) alairjak, a hierarchikus vonalon megallapitott hataskérok szerint, az altaluk vezetett osztaly keretében dsszeallitott
munkakat;
h) részt vesznek az ¢sszetett vagy kulénleges jelentéségl munkak elvégzésében, a szakmai felkészultséguknek
megfeleléen;
i) nyomon kovetik a tanulmanyok, 6sszefoglalok, jelentések, modszertanok és egyéb munkakat, amelyek az altaluk
vezetett osztaly részére kiosztottak;
j) a kirendelt hataskorok szerint rogzitik a prefektusi hivatal egyéb osztalyaival, egyéb intézményekkel és
kézhatosagokkal valé egyuttmiikddési kapcsolatok keretét;



k) biztositjak a belsd rendszabalyzatban rogzitett fegyelmi és rendszabalyok normainak a felugyeletuk ala tartozo
szemelyzet részérdl torténd betartdsat, és javaslatot tesznek a prefektus, vagy, adott esetben, a fegyelmi bizottsag
szamara, a fegyelmi birsagok alkalmazasa tekintetében, azon személyekre vonatkozéan, akik a térvényes feltételek
melett fegyelmi kihagasokat kévettek el;

[) javasoljak jutalmak adasat a prefektusnak a feligyelete ala tartozé személyzetnek, ajanlasokat kildenek az
orszagban vagy kulféldén helyet kapo felkészité tréningeken és szakmai képzéseken valé részvételik tekintetében, a
torvényes feltételek mellett;

m) ¢sszedllitjak a felugyeletik ala tartozd személyzet éves szabadsaganak grafikonjat és a grafikonnak megfeleléen,
nyomon kovetik a szabadnapok beosztasat;

n) megszervezik a szolgalati jelenlét nyomon kévetését a jelenléti naplé nyilvantartdsanak megfeleléen;

0) biztositjak azt, hogy a felugyeletik ala tartoz6 személyzet ismertében van a jelen Szabalyzat eléirasainak, valamint
azoknak a rendelkezéseknek, amelyek kézvetlenll érintik tevékenységeiket;

p) javaslatot tesz a prefektus elétt a felligyelete ala tartozé struktura médositasa tekintetében, és megindokolja azt, a
régzitett feladatok és a tevékenységek mennyiségének viszonylataban;

q) javaslatot tesznek a feladatok ellatdsa érdekében szikséges berendezésekkel és leltari targyakkal tortend
felszereltség tekintetében és megindokoljak azt;

r) felelnek a prefektus és alprefektus el6tt a végzett tevékenység tekintetében;

s) felelnek az okiratok a levéltari egységekben vald csoportositasaért, az archivalt okiratok allomanyjegyzékében
régzitett megdrzési kérdéseinek és feltételeinek megfeleléen, és elkildik a okiratokat az archivum adattaraba, a
térvényes elbirasok szerint;

t) biztositjak a reformstratégia végrehajtasat a kézigazgatasban;

u) biztositjak a prefektusi hivatal mellett 1étrehozott az osztalyok kozétti bizottsagok megfeleld mikédését;

v) nyomon koévetik a prefektus intézményének honlapjan meglévd adatok megfeleléségét a hataskoéroknek
megfeleléen és haladéktalanul értesitést kuldenek abban az esetben, ha azok nem helyesek.

w) ellatjak a hatélyos térvényes szabdalyozasokban, a jelen Szabalyzatban és a munkakéri leirasban eléirt szolgalati
hataskérhéz kapcsolddé egyéb feladatokat;

29. cikk

A vezet6 koztisztvisel6k, az éves szabadsag, a fizetés nélkili szabadsag vagy az orszag egyéb telepllésein vagy
kiulfoldon végzett megbizatasok teljesitése érdekében végzett kiszallasok ideje alatt és a jogszabalyok szerinti
felfuiggesztés eseteiben, kijeldlik a feladatok ideiglenes teljesitését a felugyeletik ala tartozé egyik tisztvisel® részére,
annak felettesének beleegyezésével.

30. cikk

(1) A prefektus intézményének osztalyainak keretén beltl meglévd alarendeltségi viszonyok nyilvanvalova teszik a
feladatok atadasat és az azok megvalésitasi modjarél vald beszamolast, hivatali Iépcsé szerint.

(2) A szolgalati/munkaviszonyokban kizarélag olyan felelésségek vallalhatéak, amelyek megfelelnek a személyzet
munkakoéri leirasanak.

(3) A (2) bekezdes elbirasai aldl kivételt képeznek azok a kulénleges és az alapos indoklassal rendelkezé esetek,
amelyekben a vezetd koéztisztviselék, utasitas vagy belsd jegyzék alapjan ideiglenes feladatokat oszthatnak ki a
felugyeletik ala tartoz6 koztisztvisel6k részére, amelyek eltérnek azok munkakéri leirasaban rogzitett feladatoktdl,
mindezeket olyan id8szakra oszthatjak ki, amely nem haladja meg a 6 honapot egy naptari évben.

(4) A vezet6 koztisztviselék naponta ellendrzik a felugyeletik ala tartozé személyzet tevékenységét.

(5) A vezetd koztisztviseldk kijeldlhetik a 28. cikk €) és g) betljében eldirt feladatoknak a fellgyeletik ala tartozé
személyzet altali ideiglenes teljesitését.

31. cikk

(1) A vezetd koztisztviseldk elvégzik a Prefektus Intézményének sajat szakstrukturajaban tevékenykedd
koztisztviselbk szakmai teljesitményének értékelését, azoknak a hataskéroknek megfeleléen, amelyek a
koztisztviselbk jogallasarol szold 188/1999. sz. térvényben és a koéztisztviselék karrierjének megszervezésérél és
fejlesztésérdl szol6 611/2008. sz. Kormanyhatarozatban eléirt normak és mddszertanok alkalmazasabdl szarmazik.

Il. Szakasz. A PREFEKTUS IRODAJA
31. cikk
(1) A Prefektus Irodaja a prefektus kdzvetlen alarendeltségében szervezett osztaly.
(2) A prefektus irodaja keretén belll tevékenykedd személyzet hivatalbol kerul kinevezésre vagy elbocsatasra a
prefektus altal.
(3) A prefektus irodajanak tevékenységét az igazgatd iranyitja, aki a prefektus elétt felel ilyen tekintetben.
33. cikk
A prefektus irodaja a kévetkez6 feladatokkal rendelkezik:
a) biztositja a prefektus munkauléseinek megtartdsahoz szukséges feltételeket;
b) elemzi a felmérések, statisztikak, tanulmanyok altal szolgaltatott adatokat és tajékoztatja a prefektust és az
alprefektust a megye szocialis és gazdasagi kézegének fé problémairél és iranyvonalairdl;
c) megszervezi a prefektus talalkozéit a polgari jogi tarsasagok, szakszervezetek, munkaadok és politikai partok helyi
képviselbivel,
d) hirésszefoglaldkat dolgoz ki a prefektus és alprefektus gyors és helyes tajékoztatasa érdekében;
€) megszervezi a prefektus kérelmére az olyan jellegli eseményeket, amelyek célja a nyilvanossagnak és a médianak
tajékoztatasa a prefektus altal végzett tevékenységekrol;



f) a tdmegtajékoztatasi eszk6zok rendelkezésére bocsatja azokat az informaciokat, amelyek nyilvanosak, hogy a
nyilvanossag pontosan ismerje a prefektus tevékenységeét, mindezt havonta vagy minden szikséges alkalommal
megrendezett sajtékonferencia altal;

g) allandé kapcsolatot tart fenn a média képvisel6ivel, hogy pontos és naprakész informaciokat biztositson a
nyilvanossag szamara a prefektus kézérdekii tevékenységével kapcsolatban;

h) biztositja a prefektus honlapjanak 6sszeallitasat, karbantartasat és frissitését;

i) hetente el6késziti és nyilvanossagra hozza az intézmény honlapjan a prefektus napirendjét, kézvetlenil egyeztetve
ezt a prefektussal,

j) részt vesz a prefektus és az allampolgarok kézétti meghallgatasokon.

k) kezelés és rendezés érdekében atveszi a prefektusnak cimzett kérvények egy részeét annak kérésére.

ll. Szakasz. A PREFEKTUS FELUGYELETI TESTULETE
34. cikk
(1) A prefektus felugyeleti testllete a prefektus kdzvetlen alarendeltségében szervezett osztaly.
(2) A prefektus felugyeleti testulete a kovetkezd 6 feladatokkal rendelkezik:
a) Annak érdekében, hogy a Prefektus Intézménye megvalositsa hatésagi funkciojat, a prefektus kérésére felugyeli és
nyomon kéveti a helyi kdzigazgatasi hatésagok, a decentralizalt szolgalatok, kézintézmények, hivatalok, osztalyok,
bizottsagok, fuggetlen Gzemeltetdk, kereskedelmi tarsasagok, vallalatok és nemzeti vallalatok, teljes vagy tobbségi
allami tulajdonu pénzugyi és banki intézmeények tevékenységét, és azt, hogy ezek tevékenysége a belsd politikak és a
torvényes kotelezettsegek, szabalyzatok és eljarasok szerint kertll végzésre;
b) biztositja a kapcsolattartast a hatésagokkal és a jogosult intézményekkel a prefektus célkitlizéseinek megvalésitasa
érdekében, a térvények betartasa, az allampolgarok jogainak védelme és a blinmegel6zés érdekében;
c) ellenérzési tevékenységet végez a térvény altal eldirt feltételek mellett, tamogatast nyujt és utmutatast ad a
prefektus hataskorébe tartozé esetekben;
d) ellenérzéseken vesz részt a decentralizalt kézszolgalatok képviselivel egyutt, a hataskorék szerint, a normak
megyei szinten torténd alkalmazasanak modja és betartasa vonatkozasaban;
e) kézos tevékenységvégzés altal tamogatast nyljt és egyuttmikddik egyéb olyan entitasokkal, amelyek ellenérzési
tevékenységek végeznek;
f) elemzi és ellenérzi a minisztériumok és a kozponti kdzigazgatas egyéb szakszerveinek intézményeiben és
decentralizalt kbzszolgaltatasaiban mikodd ellendrzd szervek tevékenysegét;
g) figyelemmel kiséri a politikak és stratégiak alkalmazasat az ellenérzés teriiletén;
h) nyomon koéveti az ellenérzési tevékenység javitasi modjait és kolcsénds osszefliggéseit a megye szintjen az
atfedések elkerllése, illetve az igényesseg és felelésség megndvelés érdekében;
i) figyelemmel kiséri kézigazgatasi reform tamogatasara iranyulé stratégidkban és programokban foglalt eldirasok
alkalmazasi médjat
(3) A prefektus kérésére:
a) ellendrzi a jogszerlség betartdsat és az elkészitett okiratokat az allampolgarok altal a térvény értelmében kért
birtokok visszaszolgaltatasara vonatkozéan;
b) ellenérzi a helyi kézigazgatasi egységek és a Kormany felugyelete ala tartozé intézmények altal, a nemzetkézi
pénzigyi szervezeteknek adott és garantalt hitelek felhasznalasi modjat;
c) ellendrizi és rendezi a prefektusnak cimzett értesitéseket;
d) ellenérzi a teljes mértekben vagy részben az allami koltségvetés altal, illetve a megyei koéltségvetés és helyi
koltségvetés altal finanszirozott befektetések megvalésitasat;
e) ellenérzi a kdzintézmények iranyitdsanak maodjat;
f) ellenérzi az allami gazdasagi célok karosodasanak keletkezési okait, illetve azt, hogy a célok veszélyben vannak-e;
g) ellenérzi a gazdasagi-szocidlis védelem és a kbzegészségugy biztositdsanak maodjat;
h) ellendrzi a helyi kézigazgatas tevékenységének hatékonysagat és atlathatosagat;
i) bels6 kdzigazgatasi ellenérzést végez a térvényes elbirasok betartasa tekintetében a prefektus munkaeszkdzeinek
keretén belul, és kérésre, a helyi kdzigazgatas egyeb szakszervein belul;
j) a vallalt intézkedések elvégzését kovetden, elkésziti a jelentéseket és javaslatokat a jogszerliség javitasa
tekintetében, melyeket k6zol a prefektussal;
(4) Egyéb feladatok:
a) tanacsadas a prefektus részére a torvény altal el6irt feladatok megvalositasa érdekében;
b) a Prefektus altal szétosztott egyéb munkak ellenérzése és megoldasa;
c) fegyelmi, beszerzési bizottsagokban valo6 részvétel;
d) valasztasok (helyi, parlamenti és elndkvalasztds, eurdpai parlamenti valasztas, illetve az orszagos vagy helyi
népszavazas) lebonyolitasahoz kapcsolodd tevékenységek elvegzésében valé részvétel.

IV. Szakasz. BELSO ELLNORZESI SZOLGALAT

35. cikk

1) A belsé nyilvanos kdnyvvizsgaldi tevékenység funkcionalisan fuggetlen és objektiv, biztonsagi és tanacsadasi
tevékenység, amely arra hivatott, hogy plusz értéket adjon a kozhivatal tevékenységeihez, és jobba tegye azokat;
segitséget nyujt az allami szervnek abban, hogy elérje célkitlizéseit egy rendszeres és modszeres megkdzelités altal,
felértékeli és javitja a hatékonysagot és a kockazatkezelés hatékonysagat, az ellenérzési és iranyitasi folyamatokat.

2) A bels6 konyvvizsgald osztaly ugy mikédik, mint egy, az alprefektusnak alarendelt specialis, kulénallé struktuara. A
kényvvizsgald nem vesz részt a belsé ellenérzés eljarasainak kidolgozasaban. A Kényvvizsgalé Osztaly altalanos



céljia, hogy ellenérizze a Kovaszna Megyei Prefektusi Intézmény ellendrzési rendszereit, hogy értékelje annak
hatékonysagat és a funkcionalis strukturak teljesitményét a politikak, programok és intézkedések kidolgozasaban és
célja folyamatosan javitani azokat.

3) A belsd Koényvvizsgald Osztaly tevékenységei foként a kdvetkez6kbdl allnak:

a) Biztositasi tevékenységek, amelyek a megvizsgalt elemek objektiv vizsgalatabél allnak, és azért kerilnek
elvégzésre, hogy fiiggetlen értékelés sziilessen kockazatkezelési, ellenérzési és kormanyzasi folyamatokrol

b) Tanacsadoi tevékenységek, amelyek a kormanyzasi folyamatok javitasa és plusz értékkel valé hozzaadas
érdekében kerlinek elvégzésre anélkil, hogy a kényvvizsgalé a menedzseri feladatokat vallalna.

4) A Bels6 Konyvvizsgalo Osztaly a térvények és kulénleges szabalyozasok alapjan szervezett és ilyen modon végzi
tevékenységét. A belsé nyilvanos kdnyvvizsgaléi terulet kiterjed a Kovaszna Megyei Prefektusi Intézmeény keretén
belul végzett 6sszes tevékenységre, beleértve a belsé menedzseri ellendrzési rendszer értékelését.

36. cikk

A Belsd Koényvvizsgalé Osztaly sajatos tevékenységei a kévetkezdk:

a) Kidolgozza és benyujtja jévahagyasra a prefektushoz a kockazatelemzés alapjan elkészitett, kdnyvvizsgaléi
stratégiai tervet (tébbéves) és az éves belsd kdnyvvizsgalo tervezetet

b) Elvégzi a nyilvanos koényvvizsgaldi tevékenységeket annak értékelése érdekében, hogy a Kovaszna Megyei
Prefektusi Intézmény pénzigyi iranyitasi rendszerei és ellenérzési rendszerei atlathatoak-e és megfelelnek-e a
jogszer(iségre, szabalyossagra, gazdasagossagra, hatékonysagra és eredményességre vonatkozé normaknak.

c) Tanacsadasi tevékenységeket végez, az éves programnak megfeleléen, a biztositasi tevékenységek mellett, illetve
barmikor a prefektus hatarozott kérésére.

d) Ha szabalytalansagokat, karokat allapit meg vagy lehetséges karok keletkezését azonositja, amelyek annak
kdszdnhetbek, hogy a hatalyos jogszabalyok nem keriltek pontos betartasra, a kdényvvizsgald koételes azonnal
értesiteni a prefektust, a megallapitott dolgok rendezése érdekében

e) Nyomon kéveti a meghozott intézkedések elvégzését, amelyek annak érdekében kerlltek meghozasra, hogy
megszintessék a kdnyvvizsgaldi tevekenység keretében megallapitott hianyossagokat tajékoztatva a prefektust azok
kovetkezményeirél

f) Tajékoztatja a Kozigazgatasi- és Belugyminisztériumot azoknak a javaslatoknak a tekintetében, amelyek nem
kerultek elfogadasra az ellenérzétt kozszektor vezetdje altal, illetve beszamol ezek kévetkezményeirél

g) ldbészakos jelentéseket készit a konyvvizsgaldi tevékenység megallapitasai, kovetkeztetései és javaslatai
tekintetében

h) Elkésziti a belsd kényvvizsgaloi tevékenység éves jelentését

i) Betartja a bels6 kényvvizsgalé erkodlcsi magatartasi normait

j) Feldolgozza a személyes adatokat, a hatalyos térvényes eléirasok betartasaval.

V. Szakasz. PENZUGYI-SZAMVITELI OSZTALY
37. cikk
A pénzugyi-szamviteli osztaly a kévetkezé feladatokat latja el:
a) megszervezi eés iranyitja a pénzugyi-szamviteli nyilvantartasokat - az ujrak6zolt 82/1991. sz. Szamviteli térvény
szerint és a kozintézmények szamvitelenek megszervezésére és vezetésére, illetve a kdzintézmények
szamlatervének tervére és annak alkalmazasi utasitasaira iranyulé moédszertani normak jovahagyasardl szélo
1917/2005. sz. Rendelet el6irasainak megfeleléen;
b) megszervezi és vezeti a koltségvetési és jogi kotelezettségvallalasok nyilvantartasat és biztositja az ezekrél szo6lé
jelentéstételt a kozintézmények kiadasainak vallalasarol, felszamolasardl, kiutalasarol és kifizetésérdl szolod
mobdszertani normak jévahagyasara, illetve a torvényes Kkoltségvetési kotelezettségek megszervezésére,
nyilvantartasara és jelentésére irdnyuld 1792/2002. sz. Pénzugyminisztériumi Rendeletnek megfeleléen;
c) biztositja a kincstar pénzugyi helyzetére, pénzigyi teljesitményére és mozgasara vonatkozé informaciék idérendi
és rendszeres nyilvantartasat, feldolgozasat és tarolasat ugy a prefektus sajat, mint a kulsé felhasznaldék (kormany,
Kézigazgatasi- és Belugyminisztéerium, szalliték, stb.) kévetelményei szerint,
d) végrehajtja a prefektus intézményének kiadasi kéltségvetésében jovahagyott mutatdkat;
e) Osszeallitia az intézmény idészakos jelentéseit a jogszabalyoknak megfeleléen, és biztositja az ezekben foglalt
adatok valés és pontos jellegét;
f) ellenérzi a vagyon sértetlenségének biztositasi modjat;
g) javaslatot tesz a Kozigazgatasi- és Bellgyminisztérium szamara annak a koltségvetési tervezetnek
vonatkozasaban, amely belefoglalasra kerll az éves allami koltségvetési térvénybe;
h) havonta 6sszeallitia a személyzeti jellegli raforditasok ellendrzési jelentését, amelyet eléterjeszt a Kézigazgatasi-
és Belugyminisztérium szamara
i) havonta Osszedllita az intézmény végrehajtasi szamlajat, amelyet eléterjeszt a Kézigazgatasi- és
BelUgyminisztérium szamara;
j) havonta 6sszeallitia a kovetkezd havi koéltségvetési hitelszikséglet jelentését, fejezetekre, cimekre, cikkekre és
bekezdésekre bontva, és eléterjeszti azt a Kézigazgatasi- és Belugyminisztérium szamara;
k) beszamol az allami koltségvetéshez és a tarsadalombiztositashoz valé hozzajarulas helyzetérél;
[) ¢sszedllitia a bérkotelezettségekre, valamint az anyag- és szolgaltatasszallitok kifizetésére vonatkozo fizetési
megbizasokat;
m) rendszeres id6kozonként megvizsgalja a befektetési folyamat kivitelezési modjat és kérelmezi a befektetési
célkitlizésekre kiosztott hitelek értékmodositasat a f6 engedélyezésre jogosult tisztviseldktdl, amikor szilkséges;
n) 6sszeallitja a személyzet szamara kijaré jogokra vonatkozé bérszamfejtéseket;



0) nyomon kéveti az intézmeény vagyonanak éves leltarozasat és jelentést nyujt be a prefektushoz a leltari helyzet
tekintetében;

p) biztositja a pénzigyi-szamviteli okiratok archivalasat.

q) A kozponti kozigazgatas szintjen egyszerlsité intézkedések megallapitasarol és bizonyos jogszabalyok
moédositasarol és kiegészitésérdl széld 41/2016. sz. Siurgésségi Kormanyrendelet alkalmazasaban, a kovetkezd
sajatos feladatokat latja el:

- bevételezi az Kovaszna megyei Hajtasi Jogositvany- és Gépjarmi-nyilvantartd Koézszolgalat (S.P.C.R.P.C.I.V.)
kozpontositott kimutatasai alapjan kiszabott 6sszegeket és atadja azokat a helyi Allami kincstar egységének

- Visszatériti az intézményinkben megnyitott bevételek szamlajan hibasan beszedett dijakat a helyi Allami kincstar
egységének

- Osszedllitia a fizetési meghagyasokat az Allami Protokoll Vagyonkezelé R.A. fiiggetlen rendszer, a Vezetdi
Jogositvany- és Gépjarmui-nyilvantarté Hivatal, valamint az allami nyomda orszagos vallalata szamara

- heti / havi jelentéseket készit Allami Protokoll Vagyonkezel6 R.A. flggetlen rendszer, a Vezetsi Jogositvany- és
Gépjarmi-nyilvantarté Hivatal, valamint az allami nyomda orszagos vallalata szamara

r) ellat barmely egyéb, prefektustél kapott feladatot

VI. Szakasz. JOGI OSZTALY, KOZONSEGSZOLGALATI ES EMBERI EROFORRASOK OSZTALYA

38. cikk

A jogi osztaly, kdzdnségszolgalat és emberi eréforrasok osztalya els6sorban a helyi kézigazgatasi hatdsagok
tevékenységének jogszeriiségét vizsgalja, elékésziti a kézigazgatasi birésag értesitéséhez szikkséges dokumentaciot,
elvégzi a térvényeknek és egyéb jogszabalyoknak a helyi tanacsok, a megyei tanacsok, illetéleg a polgarmesterek
altali kivitelezésének megszervezési ellendrzését, rendezi a jogorvoslati térvények alkalmazasa tekintetében
megfogalmazott javaslatokat, biztositja az Apostille tanusitvany alkalmazasat az kézigazgatasi okiratokon, biztositja a
kivitelezési menedzsmentet a k6zénségszolgalat teruletén, a jelen szabalyzat rendelkezéseinek megfelelden.

39. cikk

A jogi osztaly, kézonségszolgalat és emberi eréforrasok osztalya tekintetében eldirt feladatok teljesitése soran
egyuttmiikédik a Kovaszna megyei Prefektusi Intézmény szerkezetében meglévé tébbi szakosztallyal.

Art. 40

A Kovaszna megyei Prefektusi Intézmény, szerkezete szerint, amely a 25/2017. sz. Rendelet altal kerilt jovahagyasra,
a jogi osztaly, kézonségszolgalat és emberi eréforrasok osztalya négy osztalybdl all, a kovetkezék szerint: a
jogszer(iség ellendrzésével, a jogszabalyok alkalmazasanak ellenérzésével, a kbzigazgatasi és a jogi osztaly iratainak
Apostille tanusitvannyal valo ellatasaval foglalkozé osztaly, a Jogorvoslati okiratok alkalmazasanak nyomon
kovetéséért felelés osztaly, Kodzdnségszolgalati, Peticiorendezési, Titkarsagi és Informatikai osztaly, Emberi
eréforrasok, munkabiztonsag és munkaegészségugy, tanacsadas és szakmai etika osztalya, amelyek mindegyike az
osztalyvezet6 felugyelete alatt all.

41. cikk

A jogi osztély, k6zdnségszolgalat és emberi eréforrasok osztalya biztositja a Kovaszna megyei Prefektusi Intézmény
részére az alabbi kdvetkez6 feladatainak teljesitését:

A. Fé feladatok

a) tanacsadast és képviseletet biztosit a Kovaszna megyei Prefektusi Intézmény szamara, védi az intézmény jogait és
térvényes érdekeit a kdzhatdésagokkal, barmely jellegl intézménnyel, illetve barmely természetes vagy jogi személlyel
szemben;

b) jévahagyja a prefektus rendeleteit jogi szempontbél; ellenérzi és jévahagyja a jogi jellegl okiratokat;

c) 6sszeallitja, hataskorén belul, a prefektus rendeleteihez szilkséges dokumentaciét és tervezeteket;

d) nyomon koéveti és alkalmazza a kézigazgatasi reform tamogatasara iranyulé stratégiak és programok eldirasait;

e) egylttmikédik a megyei tanacs sajat szervezeti egységeivel a jelen Kormanyhatarozat tervezeteinek kidolgozasa
érdekében, amelyek targya helyi érdekeltségl problemak vagy jogszabaly-tervezetek kezdeményezések rendezése, a
Kézigazgatasi- és Bellugyminisztérium altal;

f) biztositja az egyének védelmérdl, a személyes adatok feldolgozasarol és ezen adatok szabad mozgasarol szélé
térvényes elbirasok alkalmazasat;

g) elvégzi azokat a meghatarozott feladatokat, amelyeket a prefektus szolgalati rendelet altal oszt ki, azoknak a
legjobb feltételek melletti és térvény altal eléirt kimenettel megegyezéen térténé kivitelezésre érdekében, elvégzi
azokat a feladatokat, amelyek a térvényes szabalyozasok altal, a prefektus szamara adottak;

h) egyéb feladatokat lat el, a térvényes korlatok kézott.

B. Sajatos feladatok az osztaly keretén beltll miikodé mindegyik osztaly szamara, a kovetkezék szerint:

1. A jogszeriiség ellenérzésével, a jogszabalyok alkalmazasanak ellenérzésével, a kdzigazgatasi és a jogi
osztaly iratainak Apostille tanusitvannyal valo ellatasaval foglalkozo osztaly

1.a. Az Alkotmany, a térvények és egyéb jogszabalyok betartasara és alkalmazasara vonatkozoéan, a
kovetkezd sajatos feladatokkal rendelkezik

a) a helyi kdézigazgatasi hatésagok székhelyén végzett ellenérzések alapjan, tanulmanyokat és jelentéseket allit 6ssze
a hatalyos jogszabalyok alkalmazasardl és javaslatokat tesz a jogszer(iség helyzetének javitasa erdekében és
benyujtja ezeket a prefektushoz;

b) részt vesz a prefektus rendelete altal Iétrehozott bizottsagok keretén belll, az intézményben dolgoz6
koztisztviselbkkel egyutt, a jogszabalyok alkalmazasi és betartasi modjanak vonatkozasaban, a decentralizalt
kozszolgalatok szintjén végzett ellenérzési tevékenységekben, hataskéreinek megfeleléen;



c) részt vesz a prefektus rendelete altal |étrehozott vegyes bizottsagok keretén belll, az intézményben dolgozé
koztisztviselbkkel egyutt, a jogszabalyok alkalmazasi és betartasi médjanak vonatkozasaban, a megye szintjén
végzett ellenérzési tevékenységekben, hataskéreinek megfelelden;

d) a fent emlitett feladatok elvégzése érdekében, adott esetben, teljes mértékben vagy egyuttmikddés formajaban,
biztositja rendelettervezeteinek dsszeallitasat, a helyi kdzhatdésagok székhelyén helyet kapd ellendrzések ellendrzési
targykérének jovahagyasa és az ellenérzések belutemezése vonatkozasaban;

1.b. A helyi kézigazgatasi hatésagok és a jogi osztaly altal elfogadott vagy kibocsatott kézigazgatasi okiratok
jogszeriliségének ellenérzése érdekében a kdvetkez sajatos feladatokkal rendelkezik:

a) nyilvantartast vezet a helyi kézigazgatasi hatésagok és a jogi osztaly altal elfogadott vagy kibocsatott kézigazgatasi
okiratokrél és biztositja azok megérzését az adott iratok jogszerliségének ellenérzése érdekében;

b) nyilvantartast vezet a birdi hatésagok targyalasra kitlzétt ugyek jegyzékében meglévd iratcsomokrol és biztositja
azok megbrzését;

C) megvizsgalja a jogszerlség szempontjabdl a helyi kdzigazgatasi hatésagok altal elfogadott vagy kibocsatott
okiratokat;

d) ellendrzi azoknak a szerzédéseknek a jogszerliségét, amelyek a helyi kbézigazgatasi hatésagok altal kerultek
megkotésre és a torvény szerint koézigazgatasi okiratoknak minésiinek, annak koévetkeztében, hogy a prefektust
sértettnek vélt személyek értesitettek ezen tigyben, vagy akik keresethez fiz6d6 jogi érdeke sértilt;

e) javasolja a prefektus szamara a kibocsatd hatésagnak a kereset benyujtasa elétt 10 nappal torténé értesitését a
jogellenes irat ismételt megvizsgalasanak tekintetében, annak érdekében, hogy a jogszeriiség helyreallitasra keruljon,
igényelve:

- a helyi kdzigazgatasi hatdsag figyelmeztetését;

- a koézigazgatasi okirat médositasat;

- a kdézigazgatasi okirat a hatdésag altali visszavonasat;

- a joglgyi tgyviteli birdsag tajékoztatasat;

f) abban az esetben, ha a jogellenesnek vélt okiratot kibocsatdé hatdésag valaszolt az értesitésre, javasolja a
prefektusnak a joglgyi tgyviteli birésag értesitesét megfeleld indoklassal,

g) biztositja a dokumentacié ¢sszedllitasat, a keresetek megfogalmazasat a biréi hatéosag értesitése érdekében,
valamint a megfogalmazott kereseteknek a biréi hatésag elétti fenntartasat, illetve a jogorvoslatok kivitelezését, adott
esetben;

h) jelentéseket készit és tajékoztatja a prefektus az ellenérzoétt okiratok vonatkozasaban;

i) ellenérzi azt a modot, ahogyan a terileti kézigazgatasi egységek titkarai elvégzik a kijard feladatok teljesitését az
ellen6rzésnek alavetett okiratok tovabbitasat tekintve;

j) egyuttmdkddik a megyei tanacs sajat szerkezetébe tartozé osztalyokkal azoknak a Kormanyhatarozat-
tervezeteknek az 6sszeallitdsa érdekében, amelynek targya helyi érdek( problémak megoldasa;

k) elvégzi az ellendrzéseket, a toérvényes feltételek mellett és 6sszeallitja a szukséges dokumentaciét a helyi tanacsok
vagy a megyei tanacs jog szerinti feloszlatasa, tanacsosi vagy polgarmesteri mandatum felfiggesztése vagy valamely
polgarmesteri mandatum megsziinése ugyében, illetve a megyei tanacs elnéki mandatumanak hataridé el6tti
megszlinése ugyében, adott esetben;

) elvégzi, a torvényes feltételek mellett, az ellenérzéseket a polgarmester vagy a megyei tanacs elnéke altal, mint az
allam koézigazgatasi-tertleti egységeiben valé képviselbként meghozott intézkedések vonatkozasaban, a helyi
kozigazgatasi hatésagok székhelyén is és javasolja a prefektusnak, adott esetben, az illetékes szervek értesitését;

m) utmutatasi tevékenységet végez annak tekintetében, hogyan végezzék a polgarmesterek a szamukra kirendelt
feladatokat, és azokat, amelyeket az allam nevében végeznek.

1.c. Az 1961-es Hagai Egyezmény rendszerébe tartozé koézigazgatasi aktusok Apostille tandsitvannyal valo
ellatas vonatkozasaban a kévetkezo6 sajatos feladatokkal rendelkezik:

a) atveszi és bejegyzi azokat a kéréseket, amelyeknek targya a kézigazgatasi okiratok Apostille tanusitvannyal valé
ellatasa;

b) megvizsgalja az Apostille tanusitvany alkalmazasahoz szikséges torvényes feltételek és okiratok létezését és
javasolja a prefektus szamara a kérelem jovahagyasat vagy elutasitasat;

c) kiadja azokat a kézigazgatasi okiratokat, amelyeket Apostille tanusitvanyokkal lattak el;

d) biztositia az alairasi és bélyegzdi cimpéldanyok jegyzékének frissitését azokban a kézhivatalokban, amelyek
kézigazgatasi okiratai Apostille tanusitvannyal val6 ellatasnak vannak alavetve.

1.d. Az Osztily egyéb feladatai, amelyek a térvényesség ellenérzésére, jogszabalyok alkalmazasanak
ellenérzésére, a kézigazgatasi és a jogi osztaly iratainak Apostille tanusitvannyal valé ellatasra iranyulnak:

a) ¢Osszeallitja a prefektus rendeletét a helyi tanacsosok szamanak meghatarozasarol a hivatalos statisztikak adatai
alapjan;

b) 6sszeallitja a helyi tanacsok és a megyei tanacs létesitd Ulésének 6sszehivasi grafikonjat;

c) hataskérének megfeleldéen, részt vesz azoknak a prefektusnak kijard feladatoknak a térvényes feltételek mellett
torténd teljesitésében, amelyek a helyi-, parlamenti-, elndk- és referendum-valasztasok megszerezési és lebonyolitasi
tertletébe tartoznak;

d) tamogatja a polgarmestereket a valasztasi térvényekbdl szarmazo feladataik ellatasaban;

e) egyuttmdkddik a Koézigazgatasi- és Belugyminisztérium, a Honvédelmi Minisztérium és a Roman Hirszerzé
Szolgalat felugyelete ala tartozé terileti egységekkel olyan intézkedések kidolgozasaban, amelyek célja az egyéni
jogok tiszteletben tartasa, a koéztulajdon é€s a magantulajdon védelme, az allampolgarok biztonsaga és a
blnmegel6zés.

2. A Jogorvoslati okiratok alkalmazasanak nyomon kdvetéséért felelés osztaly



2.a. A Jogorvoslati okiratok alkalmazasanak nyomon koévetéséért felelés osztaly a kovetkezé sajatos
feladatokkal rendelkezik:

a) részt vesz a dokumentaciék elemzésben a foldmdvelésugyi térvény alkalmazasara vonatkozdan, a megyei tanacs
munkakézdsségének keretén belll, annak érdekében, hogy megallapitasra keruljén bizonyos telkek magantulajdona;
b) ellenérzi a helyi bizottsagok hatarozatai ellen megfogalmazott fellebbezéseket és megoldasi javaslatokat fogalmaz
meg a megyei tanacs munkakdzdsségenek keretén belll annak érdekében, hogy megallapitasra keriljén bizonyos
telkek magantulajdona;

c) elb6késziti a dokumentaciot és képviseli a megyei bizottsagot barmely foku birdi hatésag elétt, a telkek
magantulajdonanak megallapitasa tgyeben;

d) ellenérzi az allampolgarok altal benyujtott panaszokat a jogorvoslati okiratok alkalmazasara vonatkozoan és
megfeleld javaslatot tesz azok megoldasara;

e) rendelet-tervezetet készit bizonyos telkek tulajdonjoganak odaitélésének tekintetében;

f) biztositja az Orszagos Tulajdon-visszaszolgaltatasi Hatosag (A.N.R.P.) pontositasainak és szempontjainak teruleti
terjesztését, amelyek a térvényes rendelkezések egységes alkalmazasa céljabdl kerlinek kifejezésre;

g) Osszedllitia a jogorvoslati jellegl okiratok alkalmazasara vonatkozd kérelmezett jelentéseket, adatokat és
viszonyokat és kozli ezeket az Orszagos Tulajdon-visszaszolgaltatasi Hatésaggal;

h) részt vesz, a megyei bizottsag titkaraval, valamint a megyei bizottsag tagjaival a helyi bizottsagok tevékenységének
ellen6rzésében.

i) elvégzi azokat a tevékenységeket, amelyek a prefektus intézményét illetik meg az ujrakézolt, utélagosan maédositott
és kiegészitett, az 1945. marcius 6-a és 1989. december 22-e kozotti idészakban dnkényesen atvett ingatlanok
jogrendjérél szol6 10/2001. sz. toérvény, a 290/2003. sz. térvény - a roman allampolgarok kartalanitasardl és
kartéritésérél az egykor tulajdonukban levd, a haborus éallapot és a Romania és a Szdvetséges és Tarsult Hatalmak
kozott Parizsban, 1947. februar 10-én alairt szerz6dés alkalmazasa nyoman Besszarabiaban, Eszak-Bukovinaban és
Herca-tartomanyban elkobzott, visszatartott vagy maradt javakért - és egyéb jogorvoslati jogszabaly alkalmazasa
tekintetében.

j) elékésziti a prefektus rendelettervezeteit a helyi bizottsagok Osszetételének frissitésére vonatkozéan, annak
érdekében, hogy megallapitasra kertljén bizonyos telkek magantulajdona.

3. A Kézdnségszolgalati, Peticiérendezési, titkarsagi és informatikai osztaly kiilénleges feladatai:

3.1. Az utélagosan médositott és kiegészitett, a kozérdekii informaciék szabad aramlasaroél sz6l6 544/2001. sz.
térvény alkalmazasara vonatkozéan a kdvetkezd sajatos feladatokat latja el:

b) kdzzéteszi és évente frissiti a hirlevelet, amely magaban foglalja az 6sszes fent jelzett informaciot.

c) biztositja a kérelmezett kdzérdeki informaciék térvényes idészakon bellli kikézlését az utdlagosan modositott és
kiegészitett 544/2001. sz. térveny 6. és kévetkezd cikkeinek feltételei mellett;

3.b. A kdzigazgatasi dontéshozatal atlathatosagarol sz6l6 52/2003. sz. torvény alkalmazasara vonatkozéan a
kdvetkez6 sajatos feladatokat latja el:

a) gondoskodik, a prefektus normativ jellegl rendelettervezeteinek a kidolgozasi folyamatainak keretén belll arrol,
hogy sajat honlapjan kézleményt k6zol errél a tevékenységrél, kiflUggeszti azt a kézés székhelyen, a nyilvanossag
szamara hozzaférhetd helyen, megkildi a koézponti vagy helyi médianak, adott esetben, illetve megkildi a
jogszabalytervezeteit minden olyan személy szamarra, aki kérelmet nyujtott be ezeknek az informacioknak
megszerzése érdekében.

b) atveszi, térvényes feltételek mellett, a polgari tarsadalommal valé kapcsolattartasért felelésként kijeldlt személy altal
az érdekelt személyek javaslatait, inditvanyait és véleményeit a javasolt jogszabalytervezet vonatkozasaban;

c) kozli, térvényes feltételek mellett, a normativ jellegl rendeletjavaslatot a kézhivatalokkal az elemzés és jovahagyas
tekintetében;

d) gondoskodik, térvényes feltételek mellett, olyan taldlkozok megszervezésérél, amelyeken nyilvanos megvitatasra
kerulnek a jogszabalytervezetek, ha ez irasban kérelmezésre kerult egy térvényesen létrehozott egyesilet vagy mas
kdézhatésag részérdl;

e) elkésziti és kdzzéteszi az éves jelentést a dontéshozatal atlathatosagarol, térvényes feltételek mellett.

3.c. A kdzénségkapcsolati tevékenység, valamint az allampolgarok a prefektus és alprefektus intézményében
valé fogadasanak megszervezésének vonatkozasaban a kévetkezé feladatokkal rendelkezik:

a) iranymutatast ad az allampolgaroknak, akik altalanos vagy kulénleges kdzénségkapcsolati problémakkal fordulnak
a prefektus intézményéhez;

b) megszervezi a nyilvantartasi rendszert, az ezen tevékenységhez kapcsolodd sajatos levelezés korforgasat és
rendszeresen (hetente, havonta) bemutatja az dsszeallitott, azok rendezésének helyzetérdl sz6l6 tajékoztatast a
prefektusi hivatal szamara;

C) megvizsgalja azoknak a problémaknak a természetét, amelyet tekintetében meghallgatast kérnek, és megallapitja
azok programjat a prefektus jéovahagyasaval,

d) idészakosan informécidkat szolgaltat azoknak a problémaknak a természetérél, amelyeket az intézmények és az
allampolgarok a prefektusi hivatalnak cimeznek;

e) bemutatja a prefektusi hivatal vezetése részére azokat a peticiokbol és meghallgatasokbdl szlletett problémakat,
amelyek helyszini ellenérzést igényelnek;

f) egyuttmikodési kapcsolatokat épit a megyei tanacs és a megye decentralizalt kézszolgalatok keretén beltl miikédé
hasonlé szervezeti egységekkel;

g) biztositja a prefektus és az allampolgarok, illetve a mas kézponti és helyi intézmények kapcsolatanak hatékony
mikoddését ugy a koztik lefolytatott parbeszéd, mint a jogalkotasi kezdeményezés tamogatasanak teriletén;



h) folyamos kapcsolatot tart fent a kézhatésagokkal és kdzintézményekkel, és folyamatos informaciocserét tart fenn
az intézmény hataskoéreinek megvaldsitdsa érdekében;

i) egyuttmikodik az intézmény egyéb szervezeti egységeivel az informaciécsere kezdeményezése, és az
allampolgaroknak, a kézérdekl témak kapcsan szervezett tajékoztatd kampanyok kezdeményezése tekintetében;

j) tajékoztatd és népszerisité anyagokat tesz hozzaférhetévé az allampolgarok szamara, ezek kozoétt: tajekoztatd
fuzetek, utmutatok, plakatok, hirdetések, szoérélapok, nyomtatvanymintak, amelyek biztositjak a gyors és hatékony
hozzaférést az informaciokhoz;

k) adatbazist, informaciés és dokumentacios pontot hoz létre a kbzigazgatasra és azokra a rendeletekre jellemz6é
torvények és jogszabalyok vonatkozasaban, amelyek a prefektus szintjén kerlilnek meghozatalra ezen a terlleten;

[) a kozodnségszolgalati tevékenységben meglévé birokracia lekuzdésére vonatkozd intézkedési program
joévahagyasarol sz6l6 1734/2004. sz. Kormanyrendelet alkalmazasanak biztositasa.

3.d. A peticiok rendezésének teriiletén a kévetkezo sajatos feladatokat latja el:

a) atveszi, bejegyzi a peticidokat &€s gondot fordit azok rendezésére, elkuldi a valaszokat a peticié benyujtoi szamara;
b) eléterjeszti a peticiokat a szakosztalyok részére, azok targyatol fuggbéen és a prefektus, alprefektus, szolgalati
vezetd déntésének alapjan, a valasz megkuldési hataridejének feltintetésével;

c) nyomon koéveti a megoldast és a valasz hataridén belul torténé osszedllitasat, a valasz megkuldése a peticié
benyujtoja szamara kizarélag a Kézénségszolgalati, peticiorendezési és titkarsagi osztaly altal kerul elvégzeésre;

d) biztositja a peticiok osztalyozasat és archivalasat;

e) a bejegyzést kovetd 5 napos hataridén belul atkdldi a rosszul iranyitott peticiokat azoknak a hatésagoknak vagy
kézintézményeknek, amelyek feladatai kozé tartozik a jelzett problémak megoldasa és értesiti errél a peticio
f) kidolgozza a névtelen vagy azonosité adatokkal nem rendelkezé peticiok osztalyozasi eljarasat;

g) 6sszekapcsolja azokat a peticidkat, amelyek altal ugyanaz a probléma kerult jelzésre, a benyujté pedig egyetlen
valaszt fog kapni, amelyben hivatkozas térténik az 6sszes beérkezett peticiora;

h) az eredeti szamon osztalyozza azokat az Uj peticidkat, amelyek vagy ugyanazon benyujtotdl érkeznek be egy
helytelenul értesitett hatésaghoz vagy intézményhez, abban az esetben, ha egy benyujté ugyanazzal a problémaval
foglalkozé ugyanazon peticiot nyujtja be, azzal a megjegyzéssel latja el azt, hogy a peticiora valasz érkezett;

i) negyedéves jelentést készit a peticiok megoldasari tevekenységérdl és bemutatja azt az intézmény vezetéségének
az elemzés és jévahagyas érdekében.

3.e. A titkarsagi tevékenység megszervezésére vonatkozéan a kévetkezé sajatos feladatokat latja el:

a) atveszi a bels6 és kulsé levelezés, katonai posta, polgari lakossag altal hasznalt posta, futarszolgalat, fax, e-mail
stb. utjan erkezd levelezeést;

b) osztalyozza és rendszerezi a levelezést, kivalogatva a levelezés targyanak besorolasa szerint, a részlegek
feladatainak viszonylataban;

c) bejegyzi a levelezést a bejévé-kimend levelezés hagyomanyos nyilvantartasaiban;

d) osztalyozza a levelezés bejegyzését abbdl a szempontbdl, hogy kilféldrél-belfsldrol érkezett-e a levél,

e) a vezetdk déntéseinek rendelkezései szerint osztja el a levelezést;

f) megkuldi a leveleket.

3.f. Alevelezés és a okiratok archivalasara vonatkozéan a kévetkezé feladatokat latja el:

a) frissiti az archivumi allomanyjegyzéket (az utdlagosan modositott és kiegészitett 16/1996. sz. toérvény 3. sz.
melléklete) az intézmény szervezeti strukturajanak valtozasa figgvényében

b) az atadasi-atvételi jegyzékdnyv alapjan (az utdlagosan médositott és kiegészitett 16/1996. sz. térvény 1. sz.
melléklete) atveszi az dsszes részleg altal [étrehozott okiratokat

c) naprakész nyilvantartast vezet az archivumba beérkezd és kimend okiratokrol (az utdlagosan modositott és
kiegészitett 16/1996. sz. térvény 4. sz. melléklete)

d) Osszedllitia a prefektusi rendelet altal kinevezett Osztalyozobizottsag jegyzékényvét azokrél a leltarba vett
iratcsomokrél, amelyek haszontalannak nyilvanitva eltavolitasra kerlltek annak eredményeként, hogy lejart az
iratcsomok jegyzéke tekintetében elbirt megérzési hataridé (az utdlagosan modositott és kiegészitett 16/1996. sz.
torvény 5. sz. melléklete).

e) adott esetben elvégzi a M.L.R.A. archivalasi alap megszervezésérdl és vezetésérél szél6 650/2005. sz.
Koézigazgatasi és Kbzigazgatasi- és Beliigyminisztériumi Rendeletben elbirt feladatokat.

3.9. Az informatikai teriiletre vonatkozéan a kdvetkezé feladatokat latja el:

a) alkalmazza a hatalyos jogszabalyokat, és az informaciotechnikai terilet sajatos menedzsmentmoddszereit és -
technikait a Kovaszna megyei Prefektusi Intézmény szintjén

b) biztositja az informatikai rendszer megvalosithatésagat és a hardver- és szoftverfejlesztési javaslatok kidolgozasat
c) felel az informatikai alkalmazasok és rendszerek kidolgozasaért és a megfelelé szamitogép-hasznalatért az
intézmény szintjén, a Kézigazgatasi- és Belugyminisztérium szakértdivel egyuttmikoédve

d) tamogatast nyujt az informacios tevékenységek tekintetében, tanacsadast és képzést végez a prefektus
személyzete szamara a specialis eszkd6zdk vonatkozasaban, vagy adott esetben a képzések elvégzését javasolja a
szakosodott intézmények keretén belll

e) biztositja az adatbazisok és alkalmazasok integritdsat és titkossagat, a létezé berendezések, program-csomagok
és felhasznalasi engedélyek szerint

f) informatika-biztonsagi tdmadasok megelézési és kezelési tevékenységeit végzi, operativan tajékoztatva az
intézmény vezetéjét és az informatikai haldzat felhasznaloit

g) szaktanacsadast nyujt az intézmény felszereltségében talalhatdé készulékekre telepitett informatikai programok
helyes mikddése tekintetében:



- a jogalkotasi programok

- e-kbzbeszerzési rendszer

- a Kozigazgatasi- és Belugyminiszterium altal megkuldott, és a Pénzugyi - Szamviteli Osztaly szintjén hasznalt
informatikai programok: MAISAL, CONTBUC, Nyugdijigazolédsok, SITFIN stb.

h) szaktanacsadast nyujt a Kovaszna megyei Prefektusi Intézmény hivatalos honlapjanak karbantartasa tekintetében
i) A Kovaszna megyei Prefektusi Intézmény CSTIC (Informaciés és Kommunikaciés Technolégia Biztonsagi
Osszetétele) felelésként, az informaciok védelmére iranyuld orszagos szabvanyok alkalmazasi el6irasainak
jévahagyasarol szolé 810/2005. sz. Kézigazgatasi- és Belugyminisztériumi rendelet szerint:

- igényli a SIC az akkreditaciot / ujbdli akkreditaciét

- felel azon mdiszaki jelegl biztonsagi eszk6zok kivalasztasa, gyakorlatba Ultetése, indoklasa és ellenérzése
tekintetében, amelyek a SIC (Informacios és Kommunikaciéos Rendszer) 6sszetevd részét képezik;

- biztositja a SIC biztonsagos kértlmények kézétti hasznalatat;

- idészakosan, vagy valos idében ellenérzi a SIC védelmi intézkedéseinek alkalmazasat az egység/szerkezet keretén
beltl, annak biztositasa tekintetében, hogy azok ¢sszhangban vannak-e az A .A.lLA.S. altal jovahagyott biztonsagi
kovetelményekkel (Belsé Biztonsagi és Akkreditacios lgazgatasi Hatdésag)

j) Biztonsagi- és rendszergazdaként:

- elkésziti és frissiti a Biztonsagi Uzemeltetési Eljarasokat, a tovabbiakban PrOpSec megnevezésben;

- folyamatosan figyelemmel kiséri a CIS ¢sszes sajatos biztonsagi szempontjait;

- részt vesz a kovetkez6 okiratok kidolgozasaban és frissitésében ,Sajatos Biztonsagi kévetelmények”, ,Kozos
biztonsagi kévetelmények” és ,Sajatos biztonsagi kévetelmények az elektronikus formaju informacioknak egyetlen
SIC-en belili védelme érdekében”, és felel ezekért a rendszerekért;

- értékeli a biztonsagi tervben a szoftver, hardver, firmware és a SIC tekintetében javasolt eljarasok valtozasainak
velejaro hatasait;

- ellenérzi, hogy a SIC beallitdsok modositasai befolyasoljak-e a biztonsagot és intézkedéseket hoz ilyen tekintetben;

- szigoru ellendrzést végez a rendszer adattarolasi és dokumentaciés kérnyezetében, ellenérzi a megfeleléséget a
tarolt informaciodk biztonsagi osztalya és szintje, illetve a tarolt kérnyezetek adatvédelmi jelzése kézott.

4. Emberi eréforrasok, munkabiztonsag és munkaegészségiigy, tanacsadas és szakmai etika osztalya

Az emberi eréforrasok, munkabiztonsag és munkaegészségligy, tanacsadas és szakmai etika osztalya a kovetkez6 6
feladatokat latja el:

4.a. Az emberi eréforrasok ligyviteli tevékenysége vonatkozasaban:

a) biztositja az alkalmazasi, bérezési, szakmai funkcio, osztaly vagy fok elbléptetéséhez szilkséges dokumentaciod
kidolgozasat és dsszeallitasat a térvényes eldirasok betartasaval;

b) felel a munkakoéri jegyzék és személyzeti Iétszamkeret dsszeallitasaert;

c) titkarsagot biztosit az intézményen belll betéltetlen funkcidk elfoglalasara jelentkezd személyeket meghallgatod
vizsgalobizottsagok szamara és ¢sszedllitia a sikeres jelentkezdk kinevezése fluggvényében a prefektusi rendelet
kibocsatasahoz sziikséges dokumentaciot;

d) felel a koztisztviselék adatbazisanak elkészitése és frissitése tekintetében, biztositva ennek koézlését a
Koéztisztviseldk Orszagos Hivatala részére;

e) ¢sszeadllitia az éves szabadsagok grafikonjat és az Ujboli munkaba allas nyilvantartasat;

f) gondoskodik a szakmai iratcsomo elkészitésérél mindegyik koztisztviseld tekintetében, akik a szakosztalyokon
tevékenykednek és felel azok bizalmas jellegének megérzéséért;

g) biztositja a kdzhivatali tisztségek éves tervenek ésszeallitdsat és az intézmény személyzetének elbrejutasat;

h) biztositja a szakmai tovabbképzési programok megvalosulasat;

i) nyomon kéveti az éves szakmai teljesitményértékelést és vezeti annak nyilvantartasat;

j) a térvényes elbirasok szerint végzi a munkakéri leirdsok kezelését;

k) vezeti az Alkalmazottak nyilvantartasi f6kényvében a szerzédéses alkalmazasu személyzet nyilvantartasat;

1) a térvényes elbirasok szerint kezeli a vagyonbevalldsokat és pénzugyi érdekekrél szé16 nyilatkozatokat;

m) dsszedllitja és megkuldi a kérelmez6é intézmények szamara a munkaeré-felvételre vonatkozé idészakos statisztikai
kimutatasokat;

n) kdzvetlenul egyuttmikodik a Kézigazgatasi- és Belugyminisztérium keretén beltl mikddé szakigazgatdésagokkal a
Kovaszna megyei Egyszerl utlevél-kibocsaté és -nyilvantartd kézszolgalat és a Vezetdi jogositvany- és gépjarmi-
nyilvantarté kézszolgalatdnak személyzeti besorolasa tekintetében;

0) ¢sszedllitia a személyzetnek kijard pénzbeli juttatasok fizetési jegyzékét;

p) tanasitvanyokat allit ki és masolatokat ad ki olyan iratokrél, amelyek igazoljak a személyzet munkamezejét és
egyeéb jogait;

q) szolgalati igazolvanyt allit ki;

r) teljesiti az intézmény vezetése altal rogzitett egyéb feladatokat

4.b. A munkabiztonsag és munkaegészségiigy vonatkozasaban:

Az intézmény keretén belul eléirt médszerek altal végzett megeldzesi és védelmi tevékenységek a kévetkezok:

1. veszélyazonositas és kockazatértékelés a munkarendszer minden eleme, vagyis a kivitelezé, munkafeladat,
munkaeszkézék/munkafelszerelések és munkakdrnyezet tekintetében a munkahelyen/allasok keretében;

2. Megel6zési és védelmi terv kidolgozasa, végrehajtasa, felligyelete és frissitése;

3. sajat utasitasok kidolgozasa a munkabiztonsagi és munka-egészségugyi szabalyozasok kiegészitése és/vagy
alkalmazasa érdekében, figyelembe véve a prefektusi intézmény, illetve a munkahelyek/allasok tevékenységeinek
sajatossagait, ezek kiosztasa kizardlag azt kdvetdéen torténik, hogy jovahagyasra keriltek a prefektus altal;



4. a dolgozdknak kijard feladatok és feleldsségek javaslata a munkabiztonsagi és munka-egészségigyi teruleten, a
munkakoéri leirasban szerepld, végzett funkcidk szerint, a munkaltaté jévahagyasaval;

5. annak ellenérzése, hogy a megelézési és védelmi tervet, a sajat utasitdsokat, illetve a munkakéri leirasban
szerepl®, végzett munkara vonatkozé munkabiztonsagi és munka-egészségigyi feladatokat és felelésségeket minden
munkavallalo elsajatitotta és alkalmazza;

tajékoztatasa és oktatasa érdekében;

7. targykor Osszeallitasa az Osszes képzési szakasz tekintetében, az 6sszes munkahelynek megfelelé képzés
idészakanak roégzitése irasban, az alkalmazottak tajékoztatasanak és képzésének megvaldsitasa a munkabiztonsag
és munka-egészséglgy teruletén, és a kapott informacidknak az alkalmazottak altali elsajatitdsanak és
alkalmazasanak ellenérzése;

8. képzési-tesztelési program kidolgozasa az intézményen belll;

9. cselekvési terv kidolgozasanak biztositasa sulyos és kdzvetlen veszély esetén, és annak biztositasa, hogy minden
alkalmazott képzést kapott annak alkalmazasa tekintetében;

10. a magas és sajatos kockazattal rendelkezé dvezetek nyilvantartasa;

11. munkabiztonsagi jelzést igényld dvezetek kijeltlése, a megfeleld jelzéstipus megallapitasa és annak elhelyezése a
munkahelyi biztonsagi és/vagy egészségvédelmi jelzésekre vonatkozé minimalis kévetelményekrél sz6l6 971/2006.
sz. Kormanyhatarozat szerint;

12. Specidlis jogszabalyok altal el6irt foglalkozasok és szakmak nyilvantartasa, amelyek végzésére engedély
szukséges;

13. azoknak a munkakdri leirasoknak a nyilvantartdsa, amelyekhez kiegészité orvosi vizsgalatok szikségesek;

14. azoknak az alldsoknak a nyilvantartasa, amelyek tekintetében a foglalkozas-egészségugyi orvos elbirja az
idészakos alkalmassagi vizsgalatokat és/vagy id6szakos pszicholégiai ellenérzéseket;

15. a védelmi keszllékek, berendezések, a merd- és ellendrzé-keszilék, illetve a szelléztetd berendezések és egyeb
felszerelesek mikddésének megfigyelése a munkahelyen kibocsatott zajszennyezés ellenérzése érdekében;

16. a riasztérendszerek, figyelmezteté-rendszerek, vészhelyzetet jelzé készllékek és biztonsagi rendszerek
mikoédéseének ellenérzése;

17. bels6 ellendrzések végzése a munkahelyeken, a megallapitott hianyossagoknak és azok orvoslasara iranyuld
javaslatoknak irasban térténé koézlése a munkaltaté szamara;

18. események kivizsgalasaban valo részvétel a hataskérnek megfeleléen;

19. jelentések &sszedllitasa az intézményben dolgozék altal elszenvedett munkahelyi balesetekrdl dolgozék az
intézmény, a térvényes eldéirasoknak megfeleléen;

20. a munkaugyi felugyel6k altal elrendelt intézkedések megvaldsitdsanak nyomon kovetése az ellendrzési
latogatasok és az események kivizsgalasa alkalmaval,

21. egyuttmikodés a munkavallalokkal és/vagy a munkavallalék képviseléivel, a foglalkozas-egészségugyi orvossal a
megeldzesi és védelmi intézkedések koordinalasa érdekében;

22. egylttmikoédeés a kijeldlt munkavallalokkal/ mas alkalmazottak kulsé/belsé szolgalataival abban az esetben, ha
tdbb munkaltaté végzi tevékenységét ugyanazon a munkahelyen;

23. vészhelyzeti terv, védelmi és megeldzési terv, kilritési terv frissitésének nyomon kévetése;

24. birsagok és 6sztdonzések felkinalasa a dolgozok szamara, a munkabiztonsag és munka-egészségugy tertletén
meglévé kotelezettségeik és feladataik teljesitésének feltétele vonatkozasaban;

25. egyeéb szukséges/sajatos tevékenység, amely biztositja a munkavallalék munkahelyi biztonsagat és egészsegét.
26. A munkavallalék egészséguligyi felugyeletével kapcsolatos tevékenységek a térvényes eldirasoknak megfeleléen
kerulnek elvégzésre

27. A munkabiztonsagi és munka-egészsegugyi kockazatok elemzését a vallalkozas és/vagy egység szintjén,
beleértve a sajatos kockazatok esetében érzékeny csoportokat, frissiteni kell legalabb az alabbi esetekben

b) egy esemény bekévetkezése utan;

¢) mulasztas vagy kockaztat megallapitasa vagy Uj kockazatok fellépése esetén;

d) ha az allas keretében olyan munkas dolgozik, aki a sajatos kockazatokra érzékeny csoportba tartozik;

e) sajatos munka kivitelezés alkalmaval.

4.c. Az etikai tanacsadas vonatkozasaban:

a) tanacsadast és segitséget nyujt a kdzhatésag vagy kozintézmény keretén belll tevékenykedd koéztisztviseldk
szamara a magatartasi normak betartasat illetéen;

b) figyelemmel kiséri az Ujrakdzzétett, koztisztviseld6k Magatartasi Torvénykoényveérdl szold 7/2004 szamu térvény
eléirasainak alkalmazasat a Kovaszna Megyei Prefektusi Intézmény keretén belll;

c) negyedévente jelentést készit a magatartasi normaknak a Kovaszna Megyei Prefektusi Intézmény keretén belul
tevékenykedd kézalkalmazottak altali betartasarol,

d) A c) betliben foglalt jelentések negyedévente kerllnek benyujtasra, a Koéztisztviseldk Orszagos Hivatalanak
utasitasai altal meghatarozott hataridére és szabvanyos formaban.

4.d. A korrupciomegel6zési tevékenység vonatkozasaban:

a) biztositja az Orszagos Korrupcidellenes Ugyészség (DGA) altal kildétt anyagok terjesztését a Kozigazgatasi- és
Belugyminisztérium korrupcié megeldzési és lekuzdési tevékenységére vonatkozdan

b) névleges nyilvantartast vezet a személyzet azon tagjairdl, akik részt vesznek a DGA altal szervezett
korrupcibellenes tajékoztatasi és oktatod jellegl tevékenységekben;

c) olyan képzési tevékenységek megszervezését és megtartasat javasolja a struktura vezetéjének, amelyet a DGA
szakképzett személyzete tart;



d) biztositja a munkacsoport titkarsagat a korrupcié megel6zésérdél,
e) segiti a DGA személyzetét az ellen6rzd tevékenységek megvaldsitasaban, a kockazatok ujraértékelésében, vagy
eset szerint tanulmanyok elkészitésében.

VIl. Szakasz. GAZDASAGI FEJLESZTESI,SZOLGALAT, A DECE'NT,RALIZALT kézszolgalatok FEj.l'JGYELETI
SZOLGALATA, VAGYONI SZOLGALAT, ADMINISZTRATIV ES KOZBESZERZESI SZOLGALAT

42. cikk
A Gazdasagi fejlesztési, a Decentralizalt kdézszolgalatok feligyeleti, a vagyoni, adminisztrativ és kozbeszerzési
szolgalat az alprefektus alarendelésében kerll megszervezésre.
43. cikk
A. Altalanos feladatok
A Gazdasagi fejlesztési szolgalat, a Decentralizalt koézszolgalatok felugyeleti, a vagyoni, adminisztrativ és
kdzbeszerzési szolgalat a kévetkezd altalanos feladatokat latja el:
a) biztositja a Kovaszna Megyei Prefektusi Intézmény tanacsadasat és képviseletét, védi az intézmény jogait és jogos
érdekeit a kdzhatésagokkal, decentralizalt kdzszolgalatokkal és a terlleti szervezésl egyéb kézponti Ugyintézési
szervekkel szemben, barmely intézménnyel szemben, valamint barmely jogi vagy természetes személlyel szemben;
b) kidolgozza a rendelettervezeteket a szakmai tevékenységrél és benyujtja azokat jévahagyasra a Jogi, a
Koézodnségszolgalat és Emberi er6forrasok Szolgalatahoz, az alprefektus ellenjegyzésére és a prefektus
jévahagyasara;
c) egyuttmikdédik a megyei tanacs sajat strukturainak osztalyaival azoknak a Kormanyhatarozatoknak a
kidolgozasaban, amelyek targya helyi érdekkel rendelkezd problémak megoldasa vagy toérvényjavaslatok
kezdeményezése a Kbzigazgatasi- és Belugyminisztérium altal;
d) ellatja a prefektus altal meghatarozott feladatokat, annak érdekében, hogy a prefektus szamara a térvényes
szabalyozasok altal adott feladatok a legjobb feltételek kézoétt és a térvény altal eléirt céllal keruljenek megvalositasra;
A Kovaszna Megyei Prefektusi Intézménynek a 25/2017. szamu Rendelet altal jovahagyott szervezeti strukturaja
szerint, a Gazdasagi fejlesztési szolgalat, a Decentralizalt kdézszolgalatok feltigyeleti, a vagyoni, adminisztrativ és
kozbeszerzési szolgalata harom részlegre oszlik, a kovetkezdk szerint: Gazdasagi fejlesztés szolgalat és a
Decentralizalt kdzszolgalatok felugyeleti, Vagyoni és Adminisztrativ Osztalya, illetve a Kézbeszerzések Osztalya, ezek
a szolgalat vezet6jének felugyelete ala tartoznak, és a tevékenységi tertletiikre jellemzd feladatokat latjak el.

A minésitett adatok védelmérdl sz6l6 182/2002. szamu térvény szerint és a romaniai mindsitett adatok
orszagos védelmi szabvanyainak elfogadasarél sz6l6 585/2002. szamu Kormanyhatarozatnak megfeleléen
mindsitett adatok teriiletének feladatai,

a) Osszeallitja és alaveti a prefektus jovahagyasanak a mindsitett adatok védelmérdl szélé belsé jogszabalyokat, a
térvény szerint;

b) elkésziti a mindsitett adatok kiszivargasanak megakadalyozasarol széld programot, és eléterjeszti a megbizott
intézmények jévahagyasara, jovahagyas utan pedig eljar annak alkalmazasa érdekében;

c) koordinalja a minésitett adatok védelmi tevékenységét, annak minden részletét;

d) biztositja a kapcsolattartast azzal az intézménnyel, amely a tevékenyseg koordinalasaval megbizott és ellenérzi a
mindsitett adatok védelmére vonatkoz6 intézkedéseket, a térvény szerint;

e) tamogatja a megbizott intézmeények meghatalmazott képviseldit, a térvényes illetékességi hataskordk szerint, azon
személyek ellenérzésének teriletén, amelyek tekintetében kérelmezésre keril a mindsitett adatokhoz vald
hozzaférés;

f) 6sszeallitja és frissiti a minésitett adatokrél készitett listakat, amelyek a Kovaszna Megyei Prefektusi Intézmény altal
osztalyok és titokvédelmi mindsitések szerint keriltek felosztasra, illetve ezen intézmény altali megérzésre;

g) javaslatokat mutat be a feladatkérébe tartozé mindsitett adatok védelme tekintetében a célkitlizések, részlegek és
kivételes fontossagu helyek megallapitasardl, és adott esetben, kérelmezi a megbizott intézmény tamogatasat;

h) ellen6rzéseket végez a mindsitett adatok védelmére iranyuld térvényes intézkedések alkalmazasi mddjanak
tekintetében;

B. Sajatos feladatok a szolgalat keretén beliil miik6d6 egyes osztalyok szamara, a kévetkezék szerint:
1. Gazdasagi fejlesztési és a Decentralizalt kdzszolgalatok feliigyeleti osztalya
44. cikk
A Gazdasagi fejlesztési és a Decentralizalt kozszolgalatok feltigyeleti osztalya a kévetkezd sajatos feladatokat latja el:
1.a. Az Alkotmany, a térvények és egyéb jogszabalyok alkalmazasanak és betartasanak vonatkozasaban:
a) részt vesz a Jogi, k6zdnségszolgalat és emberi eréforrasok szolgalatanak kéztisztviselivel, a jogszabalyoknak a
decentralizalt kdzszolgalatok szintjén torténd betartdsdnak és alkalmazasanak ellendérzési tevékenységeiben, az
illetékességi hataskoroknek megfeleléen, a prefektus rendelete altal 1étrehozott bizottsagok keretén belul;
b) részt vesz, a decentralizalt kézszolgalatok képviseldivel egyltt, a jogszabalyoknak a megye szintjen térténd
betartasanak és alkalmazasanak ellenérzési tevékenységeiben, az illetékességi hataskéroknek megfeleléen, a
prefektus rendelete altal Iétrehozott vegyes bizottsagok keretén belul;
c) javaslatokat mutat be a prefektusnak a megye fejlesztési prioritasairél, 6sszhangban a regionalis fejlesztési terv
el6irasaival, egyeztetve a helyi kézigazgatasi hatésagok és a decentralizalt kbézszolgalatok vezetbivel,
d) elkésziti az éves akciotervet a Kormanyprogramban foglalt célkitizéseknek a megyében térténd megvalositasa
érdekében,



e) rendszeres tajékoztatast allit 6ssze az altalanos gazdasagi, tarsadalmi, kulturalis helyzetrél és fejlddésrdl, illetve a
Kormanyprogramban foglalt célkitizéseknek a megyében térténé megvaldsitdsanak fejlédési szakaszarol,

f) osszedllitia a szukséges dokumentacidt, és ennek alapjan kidolgozza az éves jelentést a megye tarsadalmi-
gazdasagi helyzetérdl, amelyet benyujt, a torvény szerint, a Kormany részére, a Kozigazgatasi- és
BelUgyminisztérium altal,

g) figyelemmel kiséri az agazati szerkezetatalakitasra és egyéb tevékenységekre vonatkoz6 kormanyprogramoknak
és kormanystratégiaknak, illetve minisztériumi programoknak és stratégiaknak megyeben térténd alkalmazasat,

h) a fenti feladatok ellatasa érdekében, biztositja, teljes mértékben vagy adott esetben egyiuttmiikddés altal, az
ellenérzési targykoér jovahagyasarol szolé prefektusi rendelettervezeteknek o¢sszedllitasat és a decentralizalt
kdzszolgalatok székhelyén tortend ellenérzések Utemezését.

1.b. A tevékenységek megszervezése és elvégzése siirgésségi esetekben, katonai jelleggel nem rendelkezé
védelmi intézkedések teljesitése vonatkozasaban:

a) koordinalja a prefektusi intézkedések végrehajtasat a megyei bizottsag elndkeként, surgésségi esetekben;

b) javaslatot mutat be a prefektus szdmara az allami koltségvetésbdl eldiranyzott kuldnleges alapoknak a
valsaghelyzetekben térténé felhasznalasi modjara vonatkozéan;

c) javaslatot tesz a prefektus szamara a helyi tanacs, vagy, adott esetben, a megyei tanacs 6sszehivasara, a térvény
altal eldirt esetekben;

d) egybehangolja a jelentések elkészitését és a tajékoztatasokat a katasztréfa-események fejleményeirdl és
lefolyasardl, illetve a helyi énkormanyzat hatésagok altal hozott intézkedésekrdl, amelyeket benyujt a prefektus
szamara;

e) biztositja a prefektus tajékoztatasat a veszélyes természeti jelenségek jelentkezésének elkerilhetetlenségérol;

f) biztositja a prefektus tajékoztatasat a veszélyes természeti jelenségek jelentkezésének idején a keletkezett hatasok
és karok elézetes felmérésérol,

g) javaslatokat mutat be a prefektus szamara humanitarius segitségnyujtas tekintetében, a természeti katasztréfak,
jarvanyok, allatbetegségek, tlizvész, mas veszélyes jelenségek altal sujtott lakossag megvédése céljabdl,

h) ellendrzi a humanitarius segélyek és a kormany altal eléiranyzott surgésseégi alapbdl kirendelt 6sszegek elosztasat.

1.c. Szakszervezetekkel és munkaltatékkal fenntartott viszony vonatkozasaban:

a) egylttmikodik a szakszervezetekkel és a munkaltatdkkal a lakossagra iranyulé kézszolgalatok tevékenységének
javitasara iranyulé hatékony megoldasok megtalalasa érdekében;

b) biztositia a Tarsadalmi Parbeszéd Bizottsaganak (C.D.S.) f6 feladatainak elvégzését, nevezetesen: anyagok
atvétele, bejegyzése és kezelése, okiratok archivalasa; annak a kérdéskérnek az ¢sszefoglalasa, amelyrdl értesitik a
bizottsagot, elézetes elemzések végzése, kdzvetlen kapcsolatot felvéve az érintett intézményekkel, javaslatok a
targyalasra kitlzott targykor tekintetében; jegyzOkényvek készitése a szervezett talalkozékon és azok kulon
tgyiratokban valé nyilvantartdsa, mindegyik taladlkoz6 vonatkozasaban; a C.D.S. szervezeti és miikddési szabalyzati
projektjének dsszeallitdsa annak, a bizottsag elsé uUlésén torténd bemutatasa érdekében; korlatlan hozzaférést biztosit
a tarsadalmi parbeszéd partnerei szdmara a C.D.S. archivumahoz, és kérelemre kibocsatja az okiratok masolatait;

c) eljar az olyan helyzetek megszintetése érdekében, amelyek munkaugyi konfliktust okozhatnak, és a keletkezett
munkalgyi vitdk megoldasa érdekében, a térvényes feltételek mellett;

d) megbeszéléseket, szimpdziumokat és egyeéb hasonld rendezvényeket szervez a munkaltatokkal és a
szakszervezetekkel egyutt, amelyek célja az illeté tertleten felmertld surgdés kérdések megvitatasa, és ezek
megoldasara iranyuld megfeleld intézkedések meghozatala;

e) egyiuttmikoédik a munkaltatbkkal azoknak a problémaknak a megoldasaban, amelyek a kdzséggazdalkodas
tertletébe tartoz6 tevekenységek hatékonysaganak ndvelésére vonatkoznak;

f) egyuttmikodési kapcsolatot létesit a szocialis partnerekkel, amely lehetévé teszi az igényeikrél sz6l6 folyamatos
tajékoztatast és elésegiti a szoban forgd problémak megoldasat;

g) konzultal a szocialis partnerekkel azokrél az intézkedésekrél, amelyek a minisztériumok hataskérébe tartozé
fuggetlen Uzemelteték, a Megyei Tanacs és helyi tanacsok, illetve kereskedelmi tarsasagok szerkezetatalakitasa
érdekében szikségesek, a munkaerd atképzési intézkedeéseivel kdlcsonds 6sszefliggesben.

h) egyuttmikédési kapcsolatot Iétesit a szocidlis partnerekkel, amely lehetdévé teszi az igényeikrél szbld folyamatos
tajékoztatast és elésegiti a szoban forgd problémak megoldasat;

i) eljar az olyan helyzetek megszintetése érdekében, amelyek munkaugyi konfliktust okozhatnak, és a keletkezett
munkaugyi vitak megoldasa érdekében, a toérvényes feltételek mellett;

j) megbeszéléseket, szimpoziumokat és egyéb hasonld rendezvényeket szervez a munkaltatokkal és a
szakszervezetekkel egyutt, amelyek célja az illet¢ tertleten felmertld surgds kérdések megvitatasa, és ezek
megoldasara iranyuld megfeleld intézkedések meghozatala;

k) biztositja a szakszervezetek, munkaltatok és végrehajté erd kézotti szocidlis partnerség dinamizalasara vonatkozo
kormanystratégiak gyakorlatba Ultetését;

1.d. Az id6s személyek érdekében miikodé Megyei Véleményez6 Bizottsag tevékenysége vonatkozasaban

a) elemezni az idés személyek kapcsan felmerulé tarsadalmi-gazdasagi problémakat;

b) javaslatokat dolgoz ki ezen problémak megoldasara;

c) negyedévente, félévente, évente jelentéseket készit a Iétrehozott biztossagok tevékenységére vonatkozdan és
tovabbitja azokat a Szocialis, Csaladigyi és Munkaugyi Minisztérium és a Koézigazgatasi- és Beligyminisztérium
vezetfseége részére.

1.e. A decentralizalt Kézszolgalatok és a kdzponti kézigazgatas egyéb, teriileti rendezésii szerveinek
megfigyelése vonatkozasaban



a) figyelemmel kiséri és elemzi a minisztériumok decentralizalt kézszolgaltatasainak és a megyében megszervezett
egyéb kdzponti kézigazgatasi szervek tevékenyseégét, ilyen célbél informaciokat és jelentéseket igényelhet;

b) figyelemmel kiséri, a helyi kézigazgatasi hatosagok és a decentralizalt kézszolgalatok kézétti egyuttmikédést a
helyi k6zosségek problémainak megoldasaban; elkésziti és benyujtja jovahagyasra a prefektus szamara azokat az
intézkedéseket, amelyek ezen egyuttmikddés javitasara é€s a helyi hatdosagoknak nyujtott miszaki segitségre
iranyulnak;

c) tajékoztatast végez a decentralizalt kbézszolgalatok tevékenységeirdl, jelzi a decentralizalt k6zszolgalatok és a helyi
kozigazgatasi hatosagok kozott felmeriild vitakat és konkrét kdzvetitési tevékenységeket szervez;

d) a minisztériumok és egyéb kdzponti szervek decentralizalt k6zszolgaltatasaival, és a helyi és megyei kdzigazgatasi
hivatalokkal egyutt, kézésen megvizsgélja azoknak a munkaknak és tevékenységeknek a kivitelezési szakaszat,
amelyeket k6zdsen végeznek;

e) elkésziti a szikséges dokumentaciét a decentralizalt kdzszolgalatok vezetdinek kinevezési és felmentési
javaslatahoz, annak a prefektus altali kibocsatasa érdekében;

f) tanacsadast nyujt a decentralizalt kézszolgalatok vezetdi szamara a prefektus azon rendeleteinek vonatkozasaban,
amelyek altal miszaki vagy szakmai intézkedések kertlnek régzitésre, a térvény szerint;

g) biztositja a prefektus rendeleteinek atkildését decentralizalt kézszolgalatok felettes intézményének vezetéje
szamara, amely rendeletek targya miszaki vagy szakmai intézkedések rogzitése;

h) biztositja, a térvény altal el6irt mddon, a minisztériumok, és a kormany feligyelete ala tartozé egyéb kézponti
kézigazgatasi szervek altal kibocsatott normativ jellegl aktusoknak a decentralizalt kézszolgalatok szamara térténé
megkulldését;

i) megvizsgalja és ellenérzi a tevékenység a decentralizalt kézszolgalatok keretén belul mikédd emberi eréforras
menedzsment tevékenységet és ezek tevékenységének javitasara iranyuld intézkedéseket javasol a prefektus
részére;

j) 6sszedllitia a minisztériumok decentralizalt kézszolgaltatasainak és a kézponti kézigazgatas egyéb, a megyében
megszervezett szerveinek vezetéi altal kinevezett koztisztviselékkel, a Megyei Tanacs szakértbivel
egylttmikoédésben, és a megyei terlleti kdzigazgatasi egységek polgarmestereinek javaslatai alapjan, a Prefektusi
Tanacs f6 feladataira és tevékenységeire vonatkozé programtervezetét;

k) megvizsgdlia és bemutatja a prefektus részére azokat a koltségvetési tervezeteket és a koltségvetés
végrehajtasara vonatkozd peénzlgyi jelentéseket, amelyeket a decentralizalt koézszolgalatok allitottak 6ssze a
prefektus véleményének kibocsatasa érdekében;

[) osszeallita a Prefektusi Tanacs mikédési szabalyzatanak programtervezetét, a keretszabalyzat eléirasainak
betartasaval;

m) biztositja a Prefektusi Tanacs titkarsagat, nyomon kéveti a prefektusi tanacs keretén belul meghozott hatarozatok
teljesitési médjat, és javaslatokat fogalmaz meg azok be nem tartasa esetén, és benyujtja ezeket a prefektus részére.
1f. Az eurdpai vallalkozasokra és a Kkiilfoldi kapcsolatok felerésitésére iranyuldé nemzetpolitikak
megvaldsitasa vonatkozasaban

a) elkésziti az europai vallalkozdsokra és a kulféldi kapcsolatok felerdsitésére irdnyuld nemzetpolitikaknak a
megyében torténd megvalodsitasarol széldé éves cselekvési tervet, a megyei tanaccsal, valamint a decentralizalt
kézszolgalatok vezet8ivel val6é tanacskozassal;

b) 6sszeallitia a megyei tanacs, a decentralizalt kdzszolgalatok és a helyi kdzigazgatasi hatosagok, valamint a polgari
tarsadalom képvisel6ivel egyuttmiikédésben a megyei intézkedési tervet, a csatlakozas utani szakaszra és az europai
vallalkozasokra vonatkoz6 programadé okiratoknak megfeleléen;

c) a decentralizalt kdézszolgalatok tamogatasaval, eljar azoknak a okiratoknak a megismerése érdekében, amelyek
kdzponti szinten elfogadottak, és a csatlakozasi szakasz utani eurdpai integracioval kapcsolatosak;

d) bevonja a polgari tarsadalmat azokba a tevékenységekbe, amelyek az eurdpai integracié aktualis folyamataival
kapcsolatosak, és részt vesz az eurdpai integracio tertletén szervezett polgari tarsadalmi programokban;

e) olyan tevékenységeket szervez, amelyek célja, hogy a helyi kbézigazgatasi szervek és az allampolgarok
tudomasara hozza a kulféldi finanszirozassal és nemzetkdzi szervezetek finanszirozasaval kezdeményezett és
tamogatott Eurépai Unids programokat;

f) a koézpontositott nyilvantartas altal 6sszeallitja, ellatja az tugyvitelét és nyomon kéveti a prefektus intézményének a
nemzetkozi kapcsolatokban és egylttmiikddésekben kifejtett tevékenységét;

g) Osszedllitia azoknak a tevékenységi jelentéseknek a kdzpontositott nyilvantartasat, amely barmely nemzetkézi
kapcsolat soran folytatott tevékenységrél kotelezéen dsszeallitasra keriinek;

h) szakmai segitséget nyujt a helyi szakérték szamara a romak Ugyében, amely szakérték a helyi tanacsok sajat
rendszerének keretén belll fejtik ki tevékenységiket a romak helyzetének javitasara iranyuld Kormanystratégia
Altalanos intézkedési tervében eléirt feladatok teljesitése tekintetében.

i) koordindlja az intézmény keretén belul végzett korszerisitési tevekenységeket és elvégzi azoknak a projekteknek
az ugyvitelét, amelyek kulféldi alapokbdl keriltek finanszirozasra, és amelyek kedvezményezettje vagy partnere a
Prefektus Intézménye. .

1.9. A Kovaszna megyei romak helyzetének javitasara iranyul6 Kormanystratégia Altalanos intézkedési
tervében szereplé célkitiizések megvaldsitasardl sz6lé tevékenységek megszervezése, megtervezése és
koordinalasa vonatkozasaban

a) részt vesz a romak ugyeben meglévd politikak tevékenységének koordinalasa és azok kivitelezési modjanak
nyomon kovetésében,

b) egyuttmikédik a helyi énkormanyzatokkal, Kovaszna megyei civil szervezetekkel, amelyek altalanos feladata az
emberi jogok betartasara, és sajatos feladatuk a roma kisebbség jogaira vonatkozé problémak megoldasa,



c) biztositja a Prefektusi Intézmény - Kdzigazgatasi- és Belugyminisztérium - Orszagos Roma Hatdsag és a helyi
kdzigazgatasi szervek és megyei civil szervezetek kozotti tdjékoztatasi, operativ és hatékonysagi keretet,

d) tamogatja az Orszagos Roma Hatésag regionalis irodait annak érdekében, hogy 6sszegyljtsék a szukseges
adatokat a megyében a helyi kozosségi fejlesztésre iranyuld projektek vagy a csatlakozas utani projektek
osszeallitdsahoz, végrehajtasahoz és koordinalasahoz,

e) kidolgozza a kapcsolattartasi keretet a minisztériumok és a kdézponti kézigazgatasi szervek egyéb decentralizalt
kozszolgalatok képviselbivel, akik a megyei romak helyzetének javitasara iranyuld Kormanystratégia Altalanos
intézkedési tervének kivitelezéséért felelések.

f) egyuttmikodik az egyesuletekkel és alapitvanyokkal, intézményekkel, amelyek az emberi jogok tiszteletben
készult projektek és programok helyi kivitelezését kdvetik nyomon,

g) részt vesz a romak helyzetének javitasara iranyulé Kormanystratégia célkitlizéseinek teljesitési szakaszara és a
stratégia végrehajtasi szerkezeteinek tevekenyseégeire vonatkozé féléves jelentés dsszeallitdsaban,

h) egyuttmikédik az 6sszes hatdsaggal és a kdzintézménnyel azoknak a programoknak a megvalositasaban és
azoknak a projekteknek a finanszirozasaban, amelyek a roma kézdsségekben kerulnek kivitelezésre,

i) a megye szintjén létrehozott vegyes munkacsoport tléseinek megszervezeése,

j) megszervezi a roma kézésségek részérdl érkezd kérelmek rendezését az Orszagos Roma Hatésag keretén bell.

2. Vagyoni és Adminisztrativ osztaly

45. cikk

a) megszervezi a prefektusi intézmény sajat vagyonanak kezelését és intézkedéseket tesz épségének biztositasaért;
olyan intézkedéseket javasol, amelyeket meg kell hozni a sajat vagyonba tartozé javak forgalma érdekében; atveszi
az intézménnyel megkotott 6sszes miszaki szerzédést és nyilvantartast vezet ezekrdl, rendelkezésre bocsatva az
osszes mliiszaki szakmai adatot,

b) megszervezi és biztositja a rend és a tisztasag fenntartasat az intézmény minden részlegén és azok kérnyéken;

c) gondoskodik az 6sszes fiités-, viz-, csatorna-, villamosaram-berendezés meghibasodasanak megjavitasarol;

d) nyomon koéveti a prefektus felszerelésébe tartoz6 butorzat és egyéb berendezés mikodési allapotban torténd
megérzeset;

€) megszervezi a felszerelésbe tartozd gépek tizemeltetését, karbantartasat és javitasat, folyamatosan biztositva azok
mikoédeését;

f) osszeallitia a FAZ - napi munkavégzési lapokat, és nyilvantartja az izemanyagok és kendanyagok fogyasztasat,
illetve a gépjarmivek miszaki vizsgalatat;

g) figyelemmel kiséri, hogy a felszerelésbe tartoz6 gépjarmiivek megfelelé miiszaki allapotban legyenek, hogy azok
jarat szerinti tavozasa jovahagyassal és megfeleld kisérd okiratokkal térténjen;

h) biztositja a térvényes intézkedések meghozatalat, amelyek a tlzvédelem és a kdrnyezetvédelem tekintetében
szukségesek,

i) biztositja a szarazbélyegzék és bélyegzék elkészitését a térvényes rendelkezéseknek megfelelden;

j) biztositja a nyomtatok, fénymasolé gépek, faxkészulékek fogydeszkdzeinek gazdasagos ellatasat és szétosztasat,
az igénylések szerint, az iktatéhivatalok anyaginak, beleértve az irodaszereknek a gazdasagos ellatasat és
szetosztasat,

k) javaslatot tesz a befektetés terlletén és benyujtja azt a felettes vezetd szamara;

[) alkalmazza és tiszteletben tartja a terleten meglévd jogszabalyok rendelkezéseit, a végzett mbdositasokkal és
kiegészitésekkel egyitt;

m) kozvetlenil tamogatja azokat a protokollintézkedéseket, amelyeket az intézmény, a prefektus rendelkezése szerint
ezen a teruleten szervez;

n) felel a javak hataridére torténé atveteli vagy atadasi okiratainak az illetékes osztaly szamara torténd megkuldése
vagy atadasa tekintetében, a hatalyos torvényes rendelkezések altal rogzitett feltételek kézott, ellenérizve ilyen
tekintetben az intézmény raktaraban iktatott egyéb javak nyilvantartasat is;

o) figyelemmel kiséri az intézmény és természetes vagy jogi személyek koézott megkotott szerzédésekben foglalt
adminisztrativ jellegl rendelkezések teljesitését, és a prefektus rendelete altal kijelolt atvételi bizottsaggal egyutt felel
ezekert;

p) felel az elszamolasi jegyzék szerinti javaknak azon alkalmazottak szamara térténd atadasaért, akiknek lejart a
munkaszerzédésuk;

r) meghatarozza az ellatast, a vasarolt aruk atvételét és azok elosztasat;

s) megszervezi és vezeti az alléeszkdzok, leltari targyak és anyagok nyilvantartasat, a vonatkozd térvényes
rendelkezések szerint;

sz) megszervezi az érzészolgalat biztositasat és felelés ezért, a vonatkozo6 jogszabalyokkal 6sszhangban;

t) biztositja a felugyelete ala tartozé személyzet altal az intézmény székhelyének karbantartasat, valamint a megfeleld
takaritasat;

ty) elvégzi a bevételezések és kifizetések miveleteit az igazol6 okiratok alapjan, 6sszeallitva naponta a fé6kényvet;

u) beszedi és befizeti a készpénz ¢sszegeket a Kincstarba, a befizetési lapok alapjan, amely készpénz dsszegek a
,konzuli dijakbol” és az Hajtasi Jogositvany- és Gépjarm-nyilvantarté Kézszolgalat (S.P.C.R.P.C.1.V.) részéré| érkezé
Lregisztracios dijakbol” szarmaznak;

v) egyéb, a térvény, vagy az intézmény vezetése altal kiszabott feladatokat is ellatja;

3. Kézbeszerzési osztaly
46. cikk



A Kdzbeszerzési osztaly a kdvetkezé sajatos feladatokat latja el:

a) kidolgozza és véglegesiti a kézbeszerzések éves programjat a szerzé6d® hatdsag egyeéb részlegei altal kozolt
igények és prioritasok alapjan, olyan médon, ahogyan az eldirasra kerll a kézbeszerzések terlletén meglévd
jogszabalyokban.

b) koordinalja az ajanlattételi dokumentacié kidolgozasanak tevékenységét, vagy kdzbeszerzési ajanlattételi kiiras
rendezése esetén, az ajanlattételi dokumentaciét.

c) fenntartja a kapcsolatot a Pénzigyminisztériummal, a Kdzbeszerzéseket Szabalyozé és Felugyelé Orszagos
Hatdsag (A.N.R.M.A.P.) Ovasok Elbiralasanak Orszagos Tanacsaval és egyéb, a kozbeszerzések felugyeletével és
ellenérzésével foglalkozé intézményekkel és 6sszedllitjia az igényelt okiratokat és/vagy a kozbeszerzések tertletén
meglévd jogszabalyok altal meghatarozott okiratokat.

d) teljesiti a meghirdetésre vonatkozo koételezettségeket, ahogyan azok koézbeszerzések teruletén meglévd
jogszabalyokban foglaltak.

€) részt vesz a kdzbeszerzési ajanlattételi eljarasokban és figyelemmel kiséri ezek alkalmazasat és befejezését.

f) Osszedllitia a tervezési témakat és az ajanlattételi dokumentaciot a Kovaszna Megyei Prefektusi Intézmény
szakembereivel egytt.

g) figyelemmel kiséri a kbzbeszerzési ugyirat 6sszeallitasat és megbrzését.

h) nyomon koéveti a kisér6 megjegyzések &sszeallitasat minden helyzetben, amelyben az alkalmazasra javasolt
kdzbeszerzési eljaras eltér a kozbeszerzési szerzédések, a kodzmunka-koncessziés szerzédések és a
kozszolgaltatas-koncesszids szerzédések odaitélésérdl szold 34/2006. sz. Surgdsségi Kormanyrendelet 20. cikk (1)
bekezdésében eldirt esetektdl, vagy agazati szerzédés esetében, a 34/2006. sz. Surgésségi Kormanyrendelet 251.
cikk (1) bekezdésében elbirtaktol.

i) nyomon kéveti a kbzbeszerzési szerzédések alairasat,

j) figyelemmel kiséri és tadmogatja az osztaly intézmény keretén belul mikédd tdébbi osztallyal fenntartott
egylttmikodeési tevékenységét, a palyazati dokumentacié jellegétél és a problémak Osszetettségétdl fuggden,
amelyek megoldasra kerlilnek a tovabbiakban az odaitélési eljaras alkalmazasanak kontextusaban.

k) figyelemmel a kdzbeszerzési éves program modositasainak vagy kiegészitéseinek elvégzését.

) figyel arra, hogy a kézbeszerzési éves program tartalmazza legalabb a koévetkezé informaciokat: szerzédés targya,
Kozos Kézbeszerzési Szojegyzék (CPV), becsult érték afa nélkil, lej és eurd pénznemben kifejezve, az eljaras, amely
alkalmazasra kerl, az eljaras megkezdésének becslés szerinti idépontja, az eljaras befejezésének becslés szerinti
idépontja és az illeté szerzédés odaitéléséért felelés személy.

m) nyomon kéveti az odaitélési eljaras alkalmazasanak kezdeményezését és részt vesz azon, abban a kontextusban,
ha a termékek / szolgaltatasok / munkak szerepelnek a kézbeszerzési éves programban, kivéve azt az esetet, ha a
szerz8dés odaitélésének szikségessegét kényszerhelyzet vagy kényszerl kérllmeény jelentkezése szabja meg,
finanszirozasi eréforrdsok kertilnek meghatarozasra, illetve 6sszedllitasra kerul az odaitélési dokumentacio.

n) biztositja az elektronikus rendszerben lezajlo arverések és kozvetlen beszerzések megkuldését, atvételét és
biztositja azok megtartasat, ahogyan az el6irasra kerllt a k6zbeszerzésekre vonatkozo6 jogszabalyokban.

0) elékésziti a dokumentaciokat, biztositja a titkarsagot és a nyilvantartast a nyilvanos arveréseken és beszerzéseken,
bérlési és koncesszios Ugyletekben.

p) javasolja az aruszerzédések, szolgaltatasi szerzé6dések €s munkaszerzédések odaitélési eljarasat.

r) kapcsolatot tart fenn a belféldi szallitdkkal, beszerzi azok ajanlatait és megvizsgalja araikat, a javak és
szolgaltatasok beszerzése érdekében.

s) kdzvetiti a palyazati dokumentacidkat, a szerzédeés értekét az arverezett és odaitélt termékek tekintetében.

t) tiszteletben tartja az arverési okiratok bizalmas jellegének megérzésére és biztonsagara vonatkozé térvényes
eléiradsokat.

ty) nyilvantartast készit az ajanlatokrol és a megkétott szerz6désekrél.

u) tajékoztatja az ajanlattevéket az arverések eredményeirél és az ajanlatok kivalasztasarol.

v) egylttmikoédik a Jogi Szolgalattal, a Kézénségszolgalattal és az Emberi Eréforrasok Szolgalataval a beszerzési és
koncesszids szerz6dések 6sszes eljarasbeli szakaszanak lebonyolitdsaban.

w) konzultdl a Kovaszna megyei Prefektusi Intézmény keretén belul mikéddé szakosztalyokkal és
szakigazgatosagokkal és javasolia a harmadrendl engedélyezésre jogosult tisztviseld szamara azokat az
intézkedéseket, amelyek a kbézbeszerzési és koncesszids szerz6dések odaitélési eljarasainak a térvény altal eldirt
maodon valo lebonyolitasahoz szikségesek, és az ezek lebonyolitashoz szukséges intézkedéseket.

x) elkésziti és elkuldi a szandéknyilatkozatokat, a részvételi értesitéseket, a kodzbeszerzési és koncesszids
szerzédések odaitelési értesitéseit és egyéb iratokat Romania Hivatalos Kézlénye, az Eurdpai Unié Hivatalos Lapja,
az Orszagos Tulajdon-visszaszolgaltatasi Hatéosag (A.N.R.M.A.P.), a Kozbeszerzések Elektronikus Szolgalata
(S.E.A.P.) részére, a toérvényes szabalyozasokban el8irt hataridén belll, és a rogzitett feltételek szerint.

z) elvégzi a Kovaszna Megyei Prefektusi Intézmény vezetésége altal kiszabott egyéb feladatokat.

y) megszervezi a kérnyezetvédelmi tevékenységet az intézményen belul.

VIIl. Szakasz. A KOVASZNA MEGYEI HAJATOSI JOGOSITVANY- ES GEPJARMU-NYILVANTARTO KOZOSSEGI
KOZSZOLGALAT

47. cikk

(1) A Kovaszna Megyei prefektusi Intézmény szerkezeti strukturajanak megfeleléen, amely a 25/2017. sz. prefektusi

rendelet altal kerilt jovahagyasra, a Kovaszna Megyei Hajtasi Jogositvany- és Gépjarmi-nyilvantarté Koézoésségi

Kozszolgalatot az alprefektus iranyitja, 6sszetételében pedig a kdvetkezé személyzetkategoriak talalhatdak:

a) sajatos jogallassal rendelkezd kéztisztviseldk,



b) szerzé6déses személyzet.

(2) A Kovaszna Megyei Hajtasi Jogositvany- és Gépjarmd-nyilvantartd Kézésségi Kézszolgalat a prefektus altal
jovahagyott és a Kozigazgatasi- és Belugyminisztérium keretén belul mikéddé Hajtasi Jogositvany- és Gepjarmi-
nyilvantarté lgazgatésag altal véleményezett Sajat szervezeti és miikédési szabalyzat alapjan végzi tevékenységét,
amely a jelen Szabalyzat szerves részét képezi.

(3) A Kovaszna Megyei Hajtasi Jogositvany- és Gépjarmi-nyilvantarté Kozosségi Kdzszolgalat a kovetkezd sajatos
feladatokat latja el:

a) létrehozza és frissiti a hajtasi jogositvanyok és bejegyzett gépjarmiivek megyei nyilvantartasat, és hasznositja az
abban foglalt informaciokat;

b) megszervezi a hajtasi jogositvany megszerzésére iranyulé vizsgakat, a térvényes feltételek szerint;

c) rendezi a hajtasi jogositvanyok, forgalmi engedélyek és a kdzuti gépjarmivek rendszamai kibocsatasara vonatkozé
kérelmeket;

d) egyuttmikodik a helyi lakossag-nyilvantartd kézosségi kdzszolgalatokkal a forgalmi engedélyek és a koézuti
gépjarmlvek rendszamai kibocsatasanak biztositasa érdekében, egyedi pénztarablakos rendszerben;

e) biztositja a hajtasi jogositvanyok, a gépjarmuvek forgalmi engedélyeinek és a kdzuti gépjarmivek rendszamainak
kibocsatasat;

f) felugyeli és ellenérzi az illetékességi tertletén belll a személyes jellegli adatok védelmére vonatkozo térvényes
eléirasok betartasi modjat;

g) biztositja a hajtasi jogositvany- és gépjarmd-nyilvantartdé kodzosségi kézszolgalathoz benyujtott fellebbezések
rendezését.

IX. Szakasz. KOVASZNA MEGYEI EGYSZERU UTLEVEKET KIBOCSATO ES NYILVANTARTO KOZSZOLGALAT

48. cikk

(1) A Kovaszna Megyei prefektusi Intézmény szerkezeti strukturdjanak megfeleléen, amely a 25/2017. sz. prefektusi
rendelet altal kerllt jovahagyasra, a Kovaszna Megyei Egyszerii Utleveleket Kibocsatd és Nyilvantartd Kozosségi
Koézszolgalatot az alprefektus iranyitia és Osszetételében sajatos jogallassal rendelkezd koztisztvisel6k
tevékenykednek.

(2) A Kovaszna Megyei Egyszerii Utleveleket Kibocsatd és Nyilvantartd Kozosségi Kézszolgalat a prefektus altal
jévahagyott és a Kozigazgatasi- és Belugyminisztérium keretén belul mikeédé Utlevél Féigazgatdsag altal
véleményezett Sajat szervezeti és mikoddési szabalyzat alapjan végzi tevékenységét, amely a jelen Szabalyzat
szerves részét képezi.

(3) A Kovaszna Megyei Egyszerl Utleveleket Kibocsato és Nyilvantarté Kozszolgalat a kévetkezd sajatos feladatokat
latja el:

a) rendezi az egyszeri Utlevelek kibocsatasara vonatkozé kérelmeket, a térvényes eldirasok szerint;

b) egyuttmikdodik a helyi lakossag-nyilvantartdé kézdsségi kdzszolgalatokkal az egyszerl utlevelek kibocsatdsanak
biztositasa érdekében, egyedi pénztarablakos rendszerben;

c) vezeti és kezeli az egyszeri utlevelek megyei nyilvantartasat, és hasznositja az abban foglalt informaciokat;

d) az orszagos lakossag-nyilvantarté informatikai rendszer keretén belll biztositja az Egyszerl utlevelek orszagos
nyilvantartasahoz sziikséges informaciok folyamatos szolgaltatasat;

e) biztositja a megjegyzések beirasat az egyszeri utlevelekbe, a térvényes feltételek szerint;

f) megszervezi megyei szinten az egyszeri Utlevelek kibocsatasanak ugyvitelét és ellenérzését;

g) biztositja az egyszeri utleveleket kibocsato és nyilvantarté kézszolgalathoz benyujtott fellebbezések rendezését.

X. Szakasz. PREFEKTUSI KAMARA
49. cikk
(1) Kovaszna megyében egy Prefektusi Kamara mikédik, amely a prefektusbol, az alprefektusbél, a minisztériumok
decentralizalt kdzszolgalatainak vezet6ibél és a Kormany felligyelete alatt all6, Kovaszna megyei székhellyel
rendelkezd kdzponti kbzigazgatas egyéb szakszerveinek intézményeiben mikodé ellenérzé szervek vezetsibdl all.
(2) A Prefektusi Kamara altal végzett munkakban egyéb személyek is részt vehetnek, amelyek jelenléte szilkségesnek
vélt. A prefektusi kamara munkaulései a Kovaszna Megyei Prefektusi Intézményben kapnak helyet és a Kovaszna
megyei prefektus, vagy az alprefektus altal elnékoltek.
(3) A Prefektusi Kamara 6sszehivasat a prefektus végzi, legkevesebb havonta egyszer, emellett barmely alkalommal,
ha szukségesnek véli.
(4) A Prefektusi Kamarat a Kovaszna megyei Prefektus vezeti.
(5) A prefektusi kamara célja a Kovaszna megyei decentralizalt kézszolgalatok tevékenységének koordinalasanak
biztositasa és a Kovaszna megyei Prefektus konzultativ szerve a minisztériumok decentralizalt kézszolgalatai vezetéi
feladatainak megvalésitasaban, és a Kormany felugyelete alatt all6, Kovaszna megyei szinten szervezett kézponti
kdézigazgatds egyéb szakszerveinek intézményeiben mikodé ellenérzd szervek vezetéi feladatainak
megvalésitasaban.
(6) A munkaulések keretén belul a prefektusi kamara tagjai jelentéseket tesznek a Kovaszna megye szintjén elinditott
programok, politikak stratégiak és akciotervek végrehajtasi szakaszarol, azokrél az igényekrél és nehézségekrél,
amelyekkel a decentralizalt kodzszolgalatok szembesilnek, intézkedéseket javasolva a tevékenység javitasa
erdekében.
50. cikk
A prefektusi kamara a kévetkez6 6 feladatokkal rendelkezik:



a) megvizsgalja a decentralizalt k6zszolgalatok tevékenységét és intézkedéseket javasol azok javitdsa érdekében;

b) meghatarozza azokat a teruleteket és &gazatokat, amelyekben tdbb decentralizalt kézszolgalat iranyitott
tevékenysége szikséges, vagy valésithatdo meg hatékonysaggal;

c) megallapitia az orszagos szinten elfogadott programok, politikak, stratégiak, stratégiak és akciotervek
végrehajtasahoz szikséges intézkedéseket;

d) megszervezi tébb decentralizalt kdézszolgalat kdzos fellepését a kilonleges helyzetek megoldasa érdekében;

€) megvizsgalja azokat az intézkedéseket, amelyek a k&zds informacidmenedzsment, anyag-, pénzigyi vagy
emberieréforras-menedzsment rendszerének létrehozasahoz szikségesek.

(2) A prefektusi kamara elvégzi az egyéb, torvény altal eldirt feladatokat is, valamint azokat a feladatokat, amelyeket
a minisztériumoktol, vagy mas, a Kormany fellgyelete ala tartozé kdzponti kézigazgatasi szervtdl, vagy a prefektustol
kap.

51. cikk

A prefektusi tanacs mikodési szabalyzata a 460/2006. sz. Kormanyhatdrozat 3. sz. mellékletében elbirt
keretszabalyzata szerint kerult kidolgozasra.



