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3. sz. Melléklete

A MAROS MEGYEI SZEMELYNYILVANTARTO FOIGAZGATOSAG
SZERVEZESI ES MUKODESI
SZABALYZATA

|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. cikkely

A Maros Megyei Személynyilvantarté Féigazgatosag, jogi személyiséggel rendelkezd, megyei
érdeki kozintézmény, amelyet a Maros Megyei Tandcs alarendeltségében szerveztek meg, az
utolag modositott és kiegészitett, 372/2002. sz. Torvénnyel jovahagyott, a személynyilvantartd
kozosségi kozszolgalatok létrehozasara, megszervezésére ¢s mikddésére vonatkozo 84/2001.
sz. Kormanyrendelet 6. cikkely alapjan.

2. cikkely

A Maros Megyei Személynyilvantarté Foigazgatosagot, a Maros Megyei Tanécs 3/2005. sz.
Hatarozata alapjan létesitett, Maros Megyei Személynyilvantartd Igazgatdsag atszervezésével
Jott létre.

3. cikkely A szervezeti felépitést, a tisztségjegyzéket, a személyzeti 1étszamot, a szervezési és
miikodési szabalyzatot, a Maros Megyei Tanacs hatarozataval allapitjadk meg, a Bukarest-i
Személynyilvantartd és Adatbazis Kezeld Igazgatosag véleményezésével, a torvény szerint.

4. cikkely

(1) A Maros Megyei Személynyilvantartd Féigazgatdsag iranyitja és ellendrzi metodologiailag,
a személynyilvantartd helyi kozosségi kozszolgalatok és az anyakonyvvezetok tevékenységét,
a megye kozigazgatasi teriileti egységeinek keretében.

(2) A Maros Megyei Személynyilvantarto Fdigazgatosag (Maros M.Sz.F.) tevékenységét,
Maros Megye Fdjegyzdje irdnyitja.

5. cikkely

(1) A Maros M.Sz.F. célja, a torvény altal raruhazott feladatoknak az ellatdsa, az
anyakonyvezési ¢és a személynyilvantartd tevékenységet szabdlyozd normativ okiratok
eloirasainak az alkalmazasanak az érdekébe, valamint a személyazonosité dokumentumoknak
a kibocsatasa.



(2) Az Igazgatosag tevékenysége a személy és a k6zosség érdekébe folytatodik, tamogatva az
allami intézményeket, kizarélag a torvény alapjan és azt végrehajtva.

6. cikkely

A hataskoreinek, amelyekkel felhatalmaztdk, a teljesitésének az érdekébe, az igazgatosag
egylttmikodik a Maros Megyei Tandcs, a Belligyminisztérium tobbi szerveivel ¢és
kozremiikodési kapcsolatot apol a helyi és kozponti kozhatosagokkal, gazdasagi egységekkel,
nem kormanyzati szervezetekkel, valamint természetes személyekkel, a kozos érdeket érintd
problémakkal kapcsolatba, az érvényes normativ okiratok eldirasai szerint.

7. cikkely.

(1) A Maros Megyei Személynyilvantartdo Féigazgatosag keretében, két személyzeti kategoria
talalhato, amint kovetkeznek:
a) koztisztviseldk, akikre a Kozigazgatasi Torvénykonyvre vonatkozo 57/2019. sz. SiirgGsségi

Kormanyrendelet rendelkezései alkalmazandok, aldtdmasztva a munkdra vonatkozd jogi
eldirasokkal;

b) egyéni munkaszerzédéssel alkalmazott személyzet, akik nem rendelkeznek koztisztvisel6i
mindséggel és akikre a Kozigazgatasi Torvénykonyvre vonatkoz6 57/2019. sz. Siirgdsségi
Kormanyrendelet rendelkezései alkalmazandok, aldtdmasztva a munkara vonatkozd jogi
eldirasokkal.

(2) Mindkét alkalmazott kategériara, a megfelel6 modon fogjak alkalmazni a jelen szabalyzat
rendelkezéseit.

(3) A feladatok, személyenkénti egyéniesitését a munkakori leirasban valosul meg.

(4) A Bels0 szabalyzattal meghatdrozzdk az intézmény személyzetének a jogait és
kotelezettségeit, amelyet el kell sajatitsak, kell ismerjék, alkalmazzak és teljes egészében be
kell tartsak.

8. cikkely

Az intézmény, folyo és téke koltségeinek a finanszirozasat, féleg a Maros Megyei Tanécs altal
rendelkezésre bocsatott forrasokbol, sajat jovedelmekbdl, valamint, esetenként, adomanyokbol
¢€s szponzoralasokbdl, nem visszatéritendd alapokbol biztositjak.

Il. FEJEZET
AZ IGAZGATOSAG MEGSZERVEZESE

9. cikkely

A feladatkorok sajatossdgainak fliggvényébe, a Maros Megyei Személynyilvantartd
Foigazgatosagnak, szolgalatokbodl, irodakbol és osztalyokbol allo szervezeti felépitése van,
meg vannak hatdrozva a sajatos feladatkorok, a funkciondlis és vezetdi, irdnytoi és ellendrzési
kapcsolatok, a torvény szerint, amint kovetkeznek:

e Vezérigazgato;



e Személynyilvantart6 szolgalat;
e Anyakonyvezési szolgalat;
e Pénziigyi, informatikai és adminisztrativ osztaly;

e Jogiigyi, huméner6forras és kozonségszolgalati osztaly.

10. cikkely

(1) A Maros Megyei Személynyilvantartd FOigazgatosagot egy vezérigazgatd vezeti, akit a
Maros Megyei Tanacs Elnoke altal kibocsatott kdzigazgatasi okirattal neveznek a tisztségbe, a
torvény szerint.

(2) A vezérigazgatobnak a kotelessége intézkedni, az illetékességi koréhez tartozo
tevékenységek javitdsanak és hatékonnya tételének az érdekébe.

11. cikkely

(1) A javasolt célkitlizések elérésének az érdekébe, az intézmény funkcionalis szervei altal
végzett tevékenységnek az alapjat képezik, az igazgatasi (hierarchikus, funkcionalis),
egylttmiikodési, irdnyitasi és ellendrzési viszonyok, egyenként minden egyes szolgalat, iroda
vagy osztaly részére meghatarozott feladatkordk szerint.

(2) A hierarchikus igazgatasi viszonyt az igazgatdsag vezetOsége és a funkcionalis szervek
kozott van meghatarozva, az intézmény funkcionalitdsi allapotanak a megszervezésének,
fenntartasanak és tokéletesitésének a céljabol. Ugyanazon viszonyok vannak a
szolgalatok/irodak vezetdi és a nekik alarendelt személyzet kozott.

(3) A szolgalatok keretében osztalyokat lehet 1étrehozni.

(4) Az osztalyok keretében, amelyekben nincsenek eldirva vezetd tisztségek, funkcionalis
igazgatasi viszonyokat hataroznak meg, a legnagyobb tisztséggel rendelkezd személy ¢€s az
illetd szerv tobbi személyzete kozott, egységes modon vald irdnyitas és kapcsolat érdekébe,
azok tevékenységeiknek a javasolt célok és célkitiizések szerint ¢és a feladatok
kiegyensulyozasa, a célkitlizések teljesitéséhez a sziikséges erdfeszitések harmonizalasanak és
a tevekenység egységességének a biztositdsanak érdekébe.

12. cikkely

A Maros Megyei Személynyilvantartd FoOigazgatosag funkciondlis szervei kozott,
egyiittmiikddési viszonyokat hatdroznak meg, a sajatos feladatok teljesitéséért és a
célkitlizéseknek az igazgatdsag feladatkoreinek az Osszességébe vald integralodasanak az
érdekébe.

13. cikkely

Az intézmény szintjén, az ellenérzd €s iranyitd tevékenység a vezetdség feladata és direkt
modon, vagy a szolgalatok, irodak vagy osztalyok vezetdinek révén valdsitjak meg. Hasonloan,
az ellendrzd tevékenységbe, tevékenységi terliletenként, az igazgatdsag vezetdsége, bevonhat
mas szakszemélyzetet a sajat szervei koziil.



. FEJEZET

A MAROS MEGYEI SZEMELYNYILVANTARTO FOIGAZGATOSAG FOBB
FELADATKOREI

14. cikkely

A Maros Megyei Személynyilvantartd Foigazgatosagnak a kovetkezd fobb feladatkorei
vannak:

a) aktualizalja az Orszagos személynyilvantarto regisztert;

b) az Orszdgos személynyilvantartd informatikai rendszer keretében, a Permanens
személynyilvantart6 regiszter aktualizalasahoz sziikséges adatokkal szolgal;

c) hasznalja és értékesiti az Orszagos személynyilvantart6 regisztert;

d) a személynyilvantartd helyi kozdsségi kozszolgalatok tevékenységét metodologiailag
iranyitja és ellendrzi;

e) iranyitja és ellendrzi az anyakonyvek ligykezelési és Osszeallitasi modjat;

f) biztositja az anyakonyvi kivonatoknak, a személyazonossagi igazolvanyoknak és a valasztoi
igazolvanyoknak a kibocsatasat;

g) ellatja, a polgarmesteri hivatalokat ¢és a személynyilvantartd6 helyi kozosségi
kozszolgalatokat, a Személynyilvantarté és Adatbazis Kezeld Igazgatosag altal kézbesitett, a
személy nyilvantartasi €¢s anyakonyvezési tevékenységhez sziikséges nyomtatvanyokkal,

h) feliigyeli és ellendrzi, a torvény eldirdsainak a betartasi modjat, a személyre vonatkozo
adatok védelmének a biztositasanak a terén;

1) a sajat tevékenységéhez sziikséges anyagi és felszerelési forrasokat kezeli;

j) nyilvantartja és megérzi az anyakonyvek 2. példanyat és bejegyzéseket végez rajta, a kapott
kozlések alapjan;

k) biztositja a mindsitett informacidvédelmet, a térvény szerint.

15. cikkely

A szervezetenkénti feladatkorok részletezése, a Maros M.Sz.F. keretében, megtaldlhatok a
jelen szabalyzat IV. és V. fejezeteiben, a feladatkorok egyénenkénti leirasa pedig, niden egyes
alkalmazottra, a munkakori leirasban talalhaté meg.

IV. FEJEZET
AZ IGAZGATOSAG VEZETOSEGE

16. cikkely.

A Maros M.Sz.F. vezetdségét a vezérigazgatd biztositja, az intézmény vezetdszemélyzetének a
direkt tamogatasaval és kozremiikodésével.

17. cikkely



A szolgélatok ¢és iroda vezetését a szolgalatvezetok és az irodavezetd biztositjak, akik
megtervezik, megszervezik, iranyitjak, ellendérzik ¢és feliilvizsgaljak az alarendelt személyzet
tevékenységét, a szervezési felépités, a munkakori leirds, a jelen szabalyzat és mas
alkalmazand6 szabalyzatok, metodolégidk, utmutatok, torvényes eldirasok szerint. A
szolgalatvezetoknek, irodavezetoknek €s osztilyvezetOknek kotelesek egyiittmiikodni egymas
kozott, a személynyilvantartd helyi kozosségi kozszolgalatok vezetdivel, a Maros Megyei
Tandcsnak aldrendelt mas megyei érdekli intézményekkel, a megye helyi kozigazgatési
hatosagaival, a minisztériumok és a tobbi szervek decentralizalt szolgalatvezetdivel, a nem
kormanyzati szervezetekkel, stb., azzal a céllal, hogy biztositsak az altaluk vezetett szervekre
harulo feladatkoroknek a teljesitését, torvényes, cé€lszerti, hatékony ¢és eredményes
koriilmények kozott.

18. cikkely

(1) A vezérigazgatd képviseli az intézményt, a Maros Megyei Tanacs keretében miikodo
szervek fonokeivel kapcsolatba, a Prefektusi Hivatallal, valamint a Beliigyminisztérium
egységeinek a vezetdivel kapcsolatba, vagy a Beliigyminisztérium rendszerén kiviili
intézményekkel €s szervekkel, kiviilallo személyekkel, a torvényes feladatkore szerint.

(2) A sajat feladatainak a teljesitésének az érdekébe, a torvényes eldirasoknak az
alkalmazasanak a céljabol, valamint a kdzponti szinten kibocsatott rendeletek, metodologidk,
utmutatok, stb. alkalmazasanak érdekébe, a vezérigazgato, az aldrendelt személyzetre kotelezd
rendeleteket bocsat ki.

(3) A torvény ¢€s a sajatos szabalyozasok feltételei szerint, a vezérigazgatd, az aldrendelt
személyzetre, atruhdzhat feladatokat a sajat feladatkorébdol.

(4) A vezérigazgatonak harmadfoku hitelutalvanyozd, a térvény szerint jarva el.

19. cikkely.

A vezérigazgatd, a Maros Megyei Tandcs el6tt felel, az altala végzett teljes tevékenységéért, a
munkakori leiras eldirdsai szerint.

20. cikkely
A vezérigazgatd, a torvény szerint, a kdvetkez6 6 feladatokat teljesiti:
a) megtervezi, megszervezi, vezeti, iranyitja és ellendrzi az igazgatosag teljes tevékenységét;

b) metodologiailag iranyitja és ellendrzi a Maros megyei személynyilvantart6 helyi k6zosségi
kozszolgalatok tevékenységeit;

c) felel a teljes vagyon készlet kezeléséért;

d) felel az igazgatosag koltségvetésének a megalapozasaért, amelyet a Maros Megyei
Tanacsnak javasol jovahagyasra;

e) jovahagyja, a folyd tevékenységek elbonyolitasanak az érdekébe, a szerzddéseknek a
megkotését, a harmadik személyekkel, a gazdasagi egységekkel, a feladatkore szerint;

f) torvényes intézkedéseket rendel el az intézménynek okozott kdroknak a helyrehozasanak
érdekébe;



g) biztositja az érvényes szabalyozasok és a Bukarest-i Személynyilvantartd és Adatbazis
Kezel6 Igazgatdsag rendelkezéseinek az alkalmazasat, a személyzet szakmai felkésziilésének
terén vald képzési tevékenységre vonatkozoan;

h) kiossza a szolgalatoknak, irodaknak és osztalyoknak, a Maros Megyei Tanacstol, valamint a
Beliigyminisztérium részérdl a szerveiken keresztiil kapott feladatokat és kdveti azoknak az
idébe valdé megvalositasat;

1) irdnyitja az anyakonyvi és a személynyilvantartd tevékenységet a szak szervek szintjén,
elemezve idonként a kiosztott feladatok teljesitésének a modjat;

J) tdmogatasi, iranyitasi €s ellendrzési tevékenységeket rendel el, a profil teriileti szolgélatainal,
a személyazonositod okiratok/igazolvanyok, a tobbnyelvli anyakonyvi kivonatok, bevételére €s
kibocsatasara vonatkozdan, a torvényes eldirasok szerint, valamint az anyakdnyvi és a
személynyilvantartd vonalon, a tobbi sajatos tevékenységek megoldasara;

k) elrendeli a torvényes intézkedéseket, az allami szervek vagy intézmények illetve az
allampolgéarok altal kért, az Orszadgos személynyilvantartd regiszterbdl szarmazé adatok
értékesitésére vonatkozoan, a torvényes eldirasok szerint;

1) biztositja a mindsitett informaciok védelmére vonatkozé térvényes eldirdsok bevezetését;
m) megszervezi az intézmény tevékenységét;

n) egylttmilkdodik, a torvényes rendelkezések szerint, a Beliigyminisztériumhoz, Igazsagiigy
minisztériumhoz ¢és a Védelmi minisztériumhoz tartozd helyi szak szerveivel, a
személynyilvantartd adatainak napirenden tartasahoz sziikséges folyamat megvaldsitasaban és
azoknak operativ érdekbdl valo értékesitésében;

0) koveti a személynyilvantartd személyzet tevékenységének a gyakorlati-alkalmazasi operativ
jellegének a fokozasat és a munkahatékonysdgi mindségi mutatok hdnyadanak a novelését,
kiilonos figyelmet forditva a megyében mikodd személynyilvantartd helyi kozosségi
kozszolgalatok tdmogatasara;

p) egyiittmiikodik a Prefektusi Hivatalnak alarendelt Egyszerti Utlevél Nyilvantartd és
Kibocsatd Kozosségi Kozszolgalattal és az Utlevelek Féigazgatosagaval;

r) iranyitja és megszervezi, a megyében mikodé megbizott anyakonyvvezetdk és a
személynyilvantarto  feladatokat ellatdé  koztisztviselok  szakmai  felkészitd/kiképzd
tevékenységeit és szesszioit;

s) nyomon koveti, az intézmény szintjén az ligyintézOi belsé ellendrzési rendszernek a

bevezetését;

s) iranyitja, az Anyakonyvi Okiratok Kibocsatdsanak az Integralt Informatikai Rendszerére
vonatkoz6 orszagos projektnek a bevezetését;

t) biztositja a sajatos problémakra megkiildott beadvanyoknak a megoldasat és a torvényes
hataridon beliil valo lezarasat;

t) megszervezi ¢és lebonyolitja, az allampolgarok meghallgatasi tevékenységét, a sajatos
problémakkal kapcsolatba;

u) lezarja a szolgélati viszonyokat vagy az egyéni munkaszerzOdéseket és intézkedéseket

rendel el azoknak a modositasara, foganatositasara, felfliggesztésére és lezarasara vonatkozodan,
betartva az érvényes jogszabalyokat;

V) intézkedéseket rendel el, a feladatkoreihez tartozo tevékenységek javitasanak az érdekébe;



x) mas feladatokat is ellat, amelyek kitlinnek a jogi eldirasokbol és a Maros Megyei Tanacs
hatarozatokbdl.

(2) A tisztség titularis hianyzasanak az idejére, a vezérigazgato feladatait delegaljak, a torvény
szerint, egy szolgalat/iroda vezetonek.

21. cikkely

Az igazgatdsag szerveinek a vezetését azok vezetdik gyakoroljak, a hianyukban a feladataikat
egy delegalassal kinevezett személy latja el, a térvény szerint.

22. cikkely

(1) Az igazgatdsag szerveinek a vezet6i, az altaluk végzett teljes tevékenységért felelnek a
vezérigazgato elott.

(2) Az igazgatdsag szerveinek a vezetdi, az Ok feladatkoriik teriiletén vezetik a teljes
tevékenységet és képviselik az igazgatosdgot a Megyei Tanacs tobbi szerveivel, a Prefektusi
Hivatal, méas a Beliigyminisztériumhoz tartozé egységekkel és a minisztériumon kiviili
hatésagokkal szemben, a tisztség munkakori leirdsa, a delegalds és a hierarchikus fonoktol
kapott rendelkezések szerint.

V. FEJEZET

A  MAROS MEGYEI SZEMELYNYILVANTARTO FOIGAZGATOSAG
FELEPITESEBEN TALALHATO SZOLGALATOK, IRODAK ES OSZTALYOK
FELADATKOREIK

A. A SZEMELYNYILVANTARTO SZOLGALAT

23. cikkely

A személynyilvantartd szolgélat, ala van rendelve a vezérigazgatonak és egy szolgalatvezetd
altal van iranyitva.

24. cikkely
(1) A személynyilvantart6 szolgalat a kdvetkezd f6 feladatkdroket latja el:

a) megszervezi, megtervezi, iranyitja, vezeti és ellendrzi metodoldgiailag, a helyi
személynyilvantarté kozosségi kozszolgalatok altal végzett, a személyazonossagi €s valasztoi
igazolvanyoknak a kibocsatasi kéréseinek a megoldasi tevékenységét, valamint mas az azok
altal végzett tevékenységeket;

b) ellendrzi a koriilményeket, amelyek szerint személyazonossagi igazolvanyt adtak ki hamis
személyazonossag alapjan, vagy a személyazonossagi igazolvany hamisitdsi modjait és
informalja a Személynyilvantartd igazgatéosagnak a vezet6ségét ¢és a Bukarest-i
Személynyilvantarto ¢és Adatbazis Kezeld Igazgatosagot (D.E.P.A.B.D.), megoldasokat
javasolva az ilyen helyzetek megel6zésének a terén;



c¢) nyomon koveti a helylr személynyilvantartdé koézosségi kozszolgalat altal megtett
intézkedéseket, a tulajdonukban levd kézi nyilvantartasok megdrzésének és haszndlatanak
érdekébe;

d) megoldja a fizikai és jogi személyek altal megkiildott kéréseket, amelyekben kozérdeki
informaciokat kérnek, valamint a megye szinten iktatott beadvanyokat vagy reklamaciokat;

e) nyomon kdoveti az informéciok mindségét, amelyekkel aktualizaljak az Orszagos
személynyilvantarté regisztert (R.N.E.P.), az Orszdgos személynyilvantartd informatikai
rendszer (S.N.LE.P.) segitségével és javaslatokat fogalmaz az informatikai applikacidok
optimalizalasanak az érdekébe;

f) aktualizalja az Orszagos személynyilvantarto regisztert, a kovetezOkre vonatkozo adatokkal:

- a kilfoldon elhaldlozott roméan allampolgarokkal, a Bukarest-i Személynyilvantartd ¢és
Adatbazis Kezeld Igazgatosadg (D.E.P.A.B.D.) altal megkiildott értesitések alapjan;

- a roman allampolgaroknak leosztott személyi szamokkal (C.N.P.), amelyek azok kaptak
akiknek nem volt személyi szamuk C.N.P.;

- a kiulfoldon levd lakhelynek a meghatdrozasara vonatkozd adatokkal és a roman
allampolgarsag elvesztésérdl/lemondasarol/visszavonasardl szolé megjegyzésekkel, a kapott
kozlések alapjan;

g) az Orszadgos személynyilvantartd informatikai rendszer keretében, az Orszagos
személynyilvantartd regiszter aktualizalasdhoz szolgaltat adatokat;

h) hasznalja és értékesiti az Orszagos személynyilvantarto regisztert;

1) feliigyeli és ellendrzi a torvényes eldirdsok betartasanak a modjat, a személyes adatok
védelmének a biztositasa terén;

J) kérésre, megkiildi a fizikai vagy jogi személyeknek, az Orszagos személynyilvantartd
regiszterben talalhatd adatokat, betartva az adat szolgaltatokra alkalmazand¢ jogi eldirasokat;

k) egyiittmiikodik a Roman Rendér Fofeliigyel6ségnek alarendelt szervekkel vagy mas
Beliigyminiszteri szervekkel, a kozos feladatok ellatasanak az érdekébe;

1) 0sszesiti és megkiildi a Bukarest-i Személynyilvantartd és Adatbazis Kezeld Igazgatosagnak,
a helyi személynyilvantartd kozosségi kozszolgalatok altal, havonta, negyedévenként,
félévenként, évenként elkészitett statisztikai kimutatdsokat és elemzd jelentéseket, a
személyazonossagi igazolvanyok kibocsatasanak a terén végzett fobb tevékenységekre €s mas
elvégzett tevékenységekre vonatkozdéan a megye szintjén;

m) ellendrzi, a helyi személynyilvantartd kozszolgalatok altal végzett, az adatok informatikai
feldolgozasanak a mindségét, valamint a hataridoket, amelyek alatt fel vannak dolgozva az
anyakonyvi kdzlemények;

n) a torvény értelmében, biztositja a fizikai személyek azonositd adatait, a kozponti, megyei €s
hely1 kdzhatdsagok és —intézmények, a gazdasagi szerepldk és az dllampolgarok részére, abban
az esetben, ha sziikség van rajuk az adatfeldolgozasban, az informatikai rendszerben;

0) iranyitja és ellendrzi metodoldgiailag, a kérés fogadasi és okirat kibocsatasi tevékenységet,
az egyablakos ligyintézés keretében, a személynyilvantartd helyi kozosségi kozszolgélatok
altal;

p) megoldja, a személyes jellegli adatok védelmének és az ilyen adatok szabad aramlasanak a
jogszabalyai ala esO kéréseket;



q) javaslatokat fogalmaz, a személyazonossagi igazolvanyok kibocsatasi iddintervallumanak a
csokkentésének az érdekébe, a biirokracia csokkentésének ¢és a kozonségszolgalat
optimalizalasanak céljabol;

r) biztositja az tigykezelt adatok és informacidk védelmét és intézkedéseket rendel el a
mindsitett informaciok kiszivargasanak a megelézésének az érdekébe;

s) tevékenységeket végez a hasznalat alatt allo felszerelések megel6zO karbantartdsanak az
érdekébe;

s) egyiittmiikodik, a Személynyilvantartdo és Adatbazis Kezeld Igazgatosag, az Utlevelek
Féigazgatosag, a Gépjarmi Vezetdé Engedély és Nyilvantartd Igazgatosag szerveivel, a k6zos
feladatok elvégzésének az érdekébe, valamint a sajatos tevékenység optimalizalasanak a
céljabol;

t) megtervezi, megszervezi ¢és lebonyolitja, a Helyi Személynyilvantartdé Kozosségi
Kozszolgalatok keretében, az alkalmazottak szakmai felkészitésének vonaldn, a negyedéves
felkészitoket;

t) iranyitja az 0j helyi személynyilvantarté kozosségi kdzszolgalatoknak a 1étrehozasat, azon
kozigazgatési teriileti egységek szintjén, amelyek tdmogatast kérnek az ilyen szolgéltatasok
megszervezéséhez, 1étrehozasahoz és miikodéséhez;

u) irdnyitja és felligyeli, a személynyilvantartdas vonalan vald torvénybe helyezési
tevékenységet, az intézményesitett személyekre ¢és roma nemzetiségli allampolgarokra
vonatkozoan, a Bukarest-i Személynyilvantart és Adatbazis Kezel6 Igazgatosag intézkedési
tervei szerint;

v) iranyitja és felligyeli, a személynyilvantartds vonaldn vald torvénybe helyezési
tevékenységet, a roman Aallampolgaroknak, akiknek a személyazonossagi irataiknak az
érvényesseégi ideje lejart és a 14 éves fiataloknak, akik nem kértek személyazonossagi iratot a
torvényes idon beliil;

w) feliigyeli, az Orszagos Személynyilvantartd Regiszter/Orszagos Személynyilvantarto
Informatikus Rendszer megyei Osszetevdjébe, a bejegyzéseket, a sziiletési, halalozasi kozlései
és a helyi személynyilvantarto szervek altal, az anyakdnyvvezetdi hivataloktol kapott, a roméan
allampolgarok polgéari statuszaban bekdvetkezett modositasok kozléseit;

X) irdnyitja és ellendrzi metodologiailag, az Orszagos Személynyilvantartdé Regiszter/Orszagos
Személynyilvantartd Informatikus Rendszer megyei 0sszetevdjének az aktualizalasi modjat, a
birdsadgok, anyakdnyvvezetdk, stb. altal megkiildott valasi kozlések alapjan torténd
névvaltoztatasi operativ megjegyzésekkel;

y) ellendrzi, a szolgalati titok megvédésére vonatkozo térvényes rendelkezések alkalmazasi
madjat, a mindsitett dokumentumok kezelési és megdrzési madjat, biztositja a kezelt adatok és
informaciok védelmét és a mindsitett informacidszivargast megeldz6 intézkedéseket javasol;

z) tevékenység feljavitd, munka metodoldgia kiegészitd €s modositd javaslatokat fogalmaz,
egyes tevékenységi korok kiegészitése vagy csokkentése;
aa) biztositja a szolgéalat nem operativ irattari alapjanak a létrehozasat, a szaktevékenységbdl

szarmazd dokumentumokkal;

ab) mas feladatkoroket is ellat, amelyek kitlinnek a torvénybdl, valamint a vezérigazgatotol
kapott feladatokat végez.



(2) Fobb feladatok, a személyazonossagi igazolvanyok kibocsatasanak és a tartozkodasi hely
maghatarozdsdra vonatkozo megjegyzések beiktatasanak a terén:

a) atveszi a személyazonossagi okiratok kibocsatasahoz és a tartozkodasi hely meghatarozasara
vonatkozdé megjegyzések beiktatasdhoz sziikséges kéréseket és dokumentumokat csak a
kovetkezd esetekre:

- az informatikai applikacio miikodésének a tesztelésére és kovetésére;
- a kdzrendészeti €s nemzeti biztonsagi téren tevékenykedd szervek tamogatésa;

- egyes kivételes esetek megoldasa, amint kdvetkeznek: orvosi okok, mas telepiilésre vagy mas
orszagba valo siirgos elutazas, egyes felvételi vizsgakon vagy versenyeken valo részvétel, egyes
banki/kozjegyzoi tevékenységek elvégzése, mas megalapozott okbol, amelybdl kitiinjon a
stirgossegi jellege, csak a kovetkez6 okok miatt:

o a 14 éves korba kapott els6 személyazonosito okirat;
o a felgjitandd személyazonositd okiratnak az érvényességi idejének a lejarta;

o a titularis nevének, a szilildk keresztnevének, a sziiletés idejének vagy helyének a
modosulasa;

o lakhelyvaltozas;

o a telepiilések és utcdk megnevezésének vagy rangjanak a véltozasa, az ingatlanok
Ujraszamozdasa vagy Ujrasorolasa, telepiilések vagy utcak létrehozasa;

o egy Uj személyi szamnak a hozzarendelése;

o aszemélyazonositod okirat megrongéalddasa;

o aszemélyazonosito okirat elvesztése, ellopdsa vagy megsemmisiilése;

o aszemélyazonossagi igazolvanybeli fénykép nem egyezik a tituldris arckifejezésével;
o anem megvaltoztatasa;

o aszemélyazonosito okiratnak az annulélasa;

o aszemélyi igazolvanyok lecserélése;

o egy ideiglenes személyazonossagi igazolvany kibocsatdsa, abban az esetben, amikor a
fizikai személynek nincsen meg az Osszes, a személyazonossagi igazolvany
kibocsatasahoz sziikséges dokumentuma.

b) megoldja gyorsitott rendszerben az atvett kéréseket;

c) nem fogjdk megoldani, a kiilonleges helyzetben levd személyek altal benyujtott,
személyazonossagi okiratok kibocsatasi kéréseit, amelyek esetében kiegészitd ellendrzésekre
van sziikség, terepen, a bejelentett lakhelyen vagy a személyazonossag igazolasahoz, illetve
ellendrzéseket kovetel mas intézmények nyilvantartidsaiban, illetve azon személyek altal
megfogalmazott kéréseket, akik:

- mindamellett, hogy bet6ltotték a 18. életéviiket, nem szereztek személyazonossagi okiratot;
- a kiilfoldi lakhelyét Romaniaira valtoztatja;
- az elsé személyazonossagi okiratat kérvényezi, a roman allampolgéarsag megszerzése utén;

- lakhelyet véaltoztat és a kérvényezd sajat felelosségére tett nyilatkozat alapjan igazolja a
lakhelyet, amelyet a kozrendészeti renddr ellendrzd jegyzéke kisér, amellyel igazolodik egy
ingatlan 1étezése, a tény, hogy a nyilatkoz6 effektiven a nyilatkozatban szerepeld cimen lakik,



azon fizikai személynek, aki nem tud felmutatni, a Roménidban, a lakdscimre vonatkozo,
érvényben levé jogszabalyok altal eldirt érvényességi feltételeknek megfeleldé modon
megkotott okiratot;

- személyazonossagi okirat kibocsatasat kérvényezi, az elvesztésének, az ellopasanak, a
megrongaldodasdnak és a megsemmisiilésének a kovetkeztébe és nincs valasztoéi konyviik,
utleveliik vagy gépjarmiivezet6i igazolvanyuk, illetve ezek informatizalt digitalis képeik nem
szerepelnek az Orszagos személynyilvantarté regiszterben, ezért sziikségessé valik
ellendrzéseknek a végzése a személyazonossag igazolasaért, a kozrendészeti rendOrség réveén,;

- be vannak illetve be voltak jegyezve az Orszagos személynyilvantarto regiszter informatizalt
operativ nyilvantartojaba;

d) nem oldja meg azokat a kéréseket, amelyekben olyan személyek tartdzkodési helyiikre
vonatkoz6 megjegyzéseknek, a személyazonossagi okiratba vald bejegyzését kérik, akik be
vannak vagy be voltak jegyezve az Orszdgos személynyilvantartd regiszter informatizalt
operativ nyilvantart6jaba;

e) aktualizalja, felhasznalja €s értékesiti az Orszagos személynyilvantartd regisztert;

f) ellendrzi, hogy a kérvényezd arckifejezése megegyezik a bemutatott személyazonossagi
okiratban, illetve a kozhivatalok vagy —intézmények altal kibocsatott dokumentumokban

talalhatd fényképpel — Ttlevél, gépkocsivezetdi jogositvany, szolgdlati igazolvany,
katonakonyv illetve egy oktatasiigyi intézmény elvégzését igazold diploma, iddszerii
fényképpel, esetenként, a  kérvényezOnek az  Orszdgos  Személynyilvantartd

Regiszterbe/Orszagos Személynyilvantartd Informatikus Rendszerbe vald beiktatott képével,

g) ellendrzi a bemutatott dokumentumokat és a személyazonossagi okirat kibocsato
kérelemben a kérelmez0 altal beirt adatok helyességét;

h) igazolja az eredetivel valé megfeleloségét a bemutatott dokumentumoknak, ellatva ,,az
eredetivel megegyez0” megjegyzeéssel, datdlja, aldirja és az eredeti dokumentumokat visszaadja
a honpolgaroknak;

1) beiktatja a kérést, a Személyazonossdgi okirat kibocsatasi ¢és tartozkodasi helyet
meghataroz6 kérésekre vonatkozo regiszterbe, a kiosztott szekvencialis szamokkal;

J) atveszi a kérvényez0 fényképét; abban az esetben, hogyha a fényképet egy masik tisztviseld
veszi at, mint aki a dokumentumokat az tigyfélablaknal, elvégzi az arckifejezésnek a
bemutatott dokumentumokkal vald 6sszehasonlitast;

k) esetenként ellenérzéseket végez a kovetkezd nyilvantartdsokban: operativ nyilvantartas,
informatikai vagy kézi, kdzponti illetve helyi nyilvantartas;

) bemutatja a személynyilvantartd szolgélat vezetdjének vagy a kinevezett személynek, a
kérést €s a benyujtott dokumentumokat, véleményezésre;

m) elvégzi, az Orszagos Személynyilvantartdé Regiszter/Orszagos Személynyilvantartd
Informatikus Rendszer aktualizdlasdhoz sziikséges informatikai miiveleteket és hozzarendeli a
kérvényez6tdl atvett fényképet, annak az anyakonyvi adataival,

n) atveszi, a Maros Megyei Adatbazis Kezeld és Személynyilvantartd Iroda altal készitett,
személyazonossagi igazolvanyok készitési véleményezését ¢€és a személyazonossagi
igazolvanyokat és a valasztoi konyveket, a koteget kisérd fisat;

0) kitolti a tulajdonosok kéréseit a személyazonossagi igazolvany sorozataval ¢s szamaval, az
érvényességi idejével és a valasztokdnyv szamaval;



p) kitolti a Személyazonossagi okirat kibocsatési és tartozkodasi helyet meghatarozo kérésekre
vonatkozd regiszterbe, a kibocsatott személyazonossagi okirat sorozatdnak és szamanak a
rubrikajat;

q) atadja a személyazonossagi igazolvanyt a kérvényezének, aki alair, hogy atvette, a
személyazonossagi igazolvany kibocsatd kérelemre;

r) az Orszadgos Személynyilvantartd Regiszter/Orszagos Személynyilvantartd Informatikus
Rendszer megyei 0OsszetevOjében, elvégzi a személyazonossagi igazolvany ataddsanak a
datumaéra vonatkoz6 megjegyzést;

s) kitolti az ideiglenes személyazonossagi igazolvany megfeleld rubrikait, beragassza a
fényképet, a szarazbélyegzdt, a pecsétet €s meghatdrozza annak az érvényességi hataridejét,
betartva az utasitasokat, ezen a munka vonalon;

s) elvégzi, az Orszagos Személynyilvantartd Regiszter/Orszagos Személynyilvantartd
Informatikus Rendszer megyei Osszetevdjének az aktualizalasahoz sziikséges informatikai
miiveleteket és hozzdrendeli a kérvényezo6tdl atvett fényképet, annak az anyakonyvi adataival;

t) kitolti, a tulajdonos kérését az ideiglenes személyazonossagi igazolvany sorozatdval és
szdmaval, az érvényességi idejével,

t) kiadja, a kérvényezOknek a személyazonossagi dokumentumokat, akik alairnak, hogy
atvették, a személyazonossagi igazolvany kibocsatéd kérelemre;

u) egyiittmiikodik, a Bukarest-i Utlevél Fdigazgatosag szerveivel, a kozos feladatok
elvégzésének az érdekébe, valamint a sajatos tevékenység optimalizalasanak a céljabol;

v) javaslatokat fogalmaz, a munka javitasaért, a tevékenység kiegészitésére és modositasara, a
tevékenységi kornek a kiegészitésére illetve csokkentésére;

w) elkésziti és Osszesiti a napi statisztikai kimutatasokat és megkiildi azokat kdzponti szintre;

x) Osszedllitta a havi, negyedévenkénti, félévenkénti és évi statisztikdkat és elemzd
jelentéseket, az ligyintéz0 iroda szintjén lebonyolitott tevékenységre vonatkozdan;

y) torvénysértést allapit meg és szankcidkat alkalmaz a feladatkorének a teriiletén;

Z) biztositja az operativ és a nem operativ irattari alapnak a létrehozasat, a sajatos tevékenység
soran keletkezett dokumentumokbol;

aa) megoldja, a Maros Megyei Adatbazis Kezelé és Személynyilvantarté Irodatol kapott
koherencia teszteket, a Megyei Személynyilvantartd Regiszter/Orszagos Személynyilvantartd
Regiszter/Orszagos Személynyilvantarté Informatikus Rendszer;

ab) kivételes esetekben, egylittmiikodve a Helyi Személynyilvantartdé Kozosségi
Kozszolgalatokkal és a helyi kozigazgatasi hatdsagokkal, részt vesz egyes fényképfelvételi
tevékenység megszervezésében, terepen, a felszereltséghez tartozd digitalis fényképezo
gépeket hasznalva és atveszi a személyazonossagi igazolvanyok kibocsatasdhoz sziikséges
dokumentumokat, a nem szallithatd személyek részérdl, akik be vannak utalva egészseégligyi
és szocialis védelmi egységekbe, eldallitott/letartoztatott vagy bezart személyektdl, elszigetelt
telepiiléseken vagy a helyi személynyilvantartd kozosségi kdzszolgalattdl nagy tavolsagra lakod
személyektol;

ac) mas feladatokat is teljesit, a torvény szerint.



B. AZ ANYAKONYVVEZETOI SZOLGALAT

25. cikkely

Az anyakonyvvezetOi szolgalat, a vezérigazgatonak van alarendelve és egy szolgalatvezetd
altal van iranyitva

26. cikkely
Az anyakonyvvezetoi szolgalat, a kdvetkez6 f6 feladatokat teljesiti:

a) iranyitja és egybehangolja a megyébe folytatott anyakonyvvezetdi tevékenységet, a
kozigazgatasi teriileti egységek szintjén;

b) metodologiailag ellenérzi a megye anyakOnyvvezet6i altal végzett anyakdnyvvezetdi
tevékenységet, az éves ellendrzési beosztas szerint, amelyet jovahagyott a Maros Megyei
Tanacs Elndke és véleményezett a megye fOtitkara (az anyakonyvi iratok és tények iktatdsi
tevékenysége, az anyakonyvi bizonyitvanyok kezelése, az anyakonyvvezetéi munkalatok
megoldasi modja, a visszavont anyakonyvi bizonyitvdnyok megsemmisitése, mas
tevékenységek);

¢) varatlan témakori ellenérzést és a kapott észrevételek és beadvanyok alapjan kivizsgalasokat
végez;

d) nyomon koveti a megallapitott és az ellenérzési jelentésbe bejegyzett hidnyossagoknak a
megoldasi modjat, kovetve a hibak kijavitasat/az intézkedések végrehajtasat a meghatarozott
hataridokon beliil;

e) megallapitja a szabalysértéseket és alkalmazza, az utdlag modositott és kiegészitett, az
anyakonyvi okiratokra vonatkoz6 119/1996. sz. Torvény altal eldirt biintetéseket;

f) megszervezi és lebonyolitja az anyakonyvvezetdk éves felkészitdjét, a szakmai felkésziilés
fejlesztéséért, és amikor sziikség van, a torvényvaltozasok dinamikajanak fliggvényébe;

g) biztositja egy képviselének a jelenlétét, az anyakonyvvezet6i iigyintézés atadasanal-
atvételénél, az anyakonyvvezetonek a tisztségbdl vald lecserélésének az alkalmdaval, vagy
akkor, ha bizonyos okokbol az anyakonyvvezetot helyettesiteni kell, tobb mint 30 napos
1d6szakra;

h) a polgarmesterek kérésére, biztositja egy szakember jelenlétét, a versenyvizsgakon, az
anyakonyvezés terén, szakszemélyzet felvételének érdekébe, a polgarmesteri hivatalokba/helyi
személynyilvantartd kozosségi kozszolgalatokba és biztositja azon személyeknek a
felkészitését, akiknek delegalni fogjak az anyakonyvezési feladatkdroknek a gyakorlasat;

1) Osszedllitia a havi, negyedévi, félévi, éves statisztikai, elemzd, Osszesitd, informalod
kimutatasokat, jelentéseket, a megyében végzett anyakonyvezési tevékenységre, valamint az
igazgatdsag keretében, az anyakonyvvezetdi szolgalat altal végzett tevékenységre vonatkozo
adatok Osszesitésével, amelyeket megkiildi a Bukarest-i Személynyilvantarto és Adatbazis
Kezel6 Igazgatdsagnak (D.E.P.A.B.D.);

i) biztositja az egyiittmiikdést és a folyamatos informaciévaltast, mas kozhatdésagokkal és —
intézményekkel, a szolgalati feladatok operativ teljesitésének céljabol, biztositva az ligykezelt
adatok ¢és informacidk védelmével, a mindsitett informacié szivargasat megel6zo
intézkedéseket rendel el;



J) atveszi, ellenérzi és javasolja az engedély kibocsatasanak a jovahagyasat/clutasitasat, az
anyakonyvi okiratok kiigazitasanak az érdekébe, az anyakonyvi okiratok tjra Gsszeallitasaért
¢s utdlagos kiallitasaért;

k) biztositta a megfeleld kitoltését, a szolgalat szintjén hasznalt Osszes
nyilvantartonak/regiszternek, beleértve a szolgalat dokumentumainak az iigykezelését az
anyakonyvi archivumban, az utélag modositott és kiegészitett, az orszagos irattarak 16/1996.
sz. Torvénye szerint;

I) biztositja a levelezések, a beadvanyok, a kozérdekii informaciok torvényes hataridén beliil
valé megoldasat, 1étrehozza a szolgalat irattari alapjat, a sajatos tevékenység soran keletkezett
dokumentumokbol;

m) kivonatokat készit és kibocsat, hivatalos hasznélatra, az anyakonyvi okiratokrol, IL
példany;

n) nyilvantartja az anyakonyvi regiszterek II. példanyat, az anyakonyvi irattarban talalhatod
tobbi dokumentumot, valamint az anyakonyvi okiratokra a megjegyzéseknek az alkalmazasi
bélyegzoit és felel a jo koriilmények kozott valdé megdrzésiikért, intézkedik az anyakonyvi
regiszterek I1. példanyai védelmének ¢€s biztonsaganak az érdekébe;

0) atveszi a polgarmesteri hivataloktél/a helyi személynyilvantartd kozosségi
kozszolgalatoktol, a roman allampolgarok altal kiilfoldon kapott anyakonyvi bizonyitvanyok
atirasat kérelmezd aktait és megoldja Oket, kibocsatva a kedvezd engedélyt/elutasitva az
engedély kibocsatasat;

p) megoldja, a kiilfoldi hatésagok altal kibocsatott anyakonyvi bizonyitvanyok/kivonatok
atirasi engedélyeinek a kibocsatasi kérelmeit, azon személyek részére, akik visszaszerezték
vagy megszerezték a roman allampolgarsagot;

q) atveszi a polgarmesteri hivataloktol/a helyi személynyilvantartdé  kozosségi
kozszolgalatoktol, a sziiletések késO1 bejegyzési kéréseit, kibocsatva a kedvezd
engedélyt/elutasitva az engedély kibocsatasat;

r) megoldja azon aktakat, amelyek targya a névnek adminisztrativ uton valdé megvaltoztatasa,
Osszedllitva a jovahagyasi beszamolokat €s a rendelet tervezeteket, a név adminisztrativ iton
valé modositasanak a jovahagyasi vagy elutasitasi javaslataival esetenként;

s) leellenérzi a felek megegyezésére torténd hazassagfelbontasi kérelmeket, a Bukarest-i
Személynyilvantartd ¢és Adatbazis Kezeld Igazgatésagtol (D.E.P.A.B.D.) kéri a valési
bizonyitvany szamnak a kiosztasat, a Hézassagi bizonyitvany nyilvantartd egységes
regiszterbdl és kozli a kiosztott szamot az anyakdnyvvezetdvel;

s) Osszeallitja a havi, negyedévi, félévi, éves kimutatasokat a roman allampolgarsagl, roma
nemzetiségli személyek anyakdnyvi vonalon vald legalitdsba helyezésére vonatkozon és
megkiildi a kimutatast a Bukarest-i Személynyilvantarté és Adatbazis Kezeld Igazgatésagnak
(D.E.P.AB.D.);

t) Osszeallitja a havi, negyedévi, félévi, éves kimutatisokat az ujsziildttek bejegyzésére
vonatkozoan, azoknal a polgarmesteri hivataloknal, amelyeknek a hataskoriikhoz tartoznak
sziilészetek;

t) megoldja, a személyi szam (C.N.P.) kiosztasi kérelmeket, a kiilf6ldon laké roman
allampolgaroknak, akik személyi szamot kérnek, a Nyugdijpénztarhoz ¢és nincs személyi
szamuk; bejegyzi a kapott személyi szamokat az anyakonyvi bizonyitvanyokba;



u) atveszi, ellendrzi és megkiildi a Bukarest-i Személynyilvantartd és Adatbazis Kezel6
Igazgatosagnak, a lakhely igazolési és a roman allampolgarsagi kérelmeket;

v) beiktatja a szolgalat iktatdjaba, a kapott megjegyzési kozléseket és intézkedik a személyek
polgari statuszaban bekoOvetkezett modositasok bejegyzésének/elvégzésének az érdekébe,
torvényes hataridon beliil, az anyakonyvi okiratok széljegyzékeibe, II. példany, biztositva a
megjegyzések komplett korforgalmat, esetenként;

w) javasolja a birdsagok értesitését, az anyakonyvi okiratok II. példany annulldlasanak vagy
kiegészitésének az érdekébe és az ezekre irt megjegyzésekét, esetenként, a torvény szerint;

X) értesiti a vezérigazgatdt, egyes specialis rendszerli anyakonyvi dokumentumnak az
eltlinésérol és elvégzi a sziikséges ellendrzéseket;

y) Osszeallitja és megkiildi kozponti szintre az anyakonyvezési anyagok (specidlis tinta, stb.) és
specialis rendszerii nyomtatvanyok (anyakonyvek, sziiletési, hazassagi, halotti bizonyitvanyok,
tobbnyelvii  kivonatok) éves sziikségletét, egyiittmiikodve a Pénziigyi, informatikai és
adminisztrativ iroda keretébdl megbizott feleldssel, a megye anyakonyvvezet6itdl kapott
javaslatok alapjén;

z) atveszi a Bukarest-i Személynyilvantarté és Adatbazis Kezel6 Igazgatdsagtol
(D.E.P.A.B.D.) és kiosztja a megye 102 Kozigazgatéasi Terlileti egységnek az elére kiszamolt
személyi szdmok listajat;

aa) folyamatosan gondoskodik az anyakonyvezésre vonatkozd normativ —okiratok

feldolgozasarol, elsajatitasardl, ismeretérdl, felelve az altala végzett tevékenység folyamén, a
megfelelden val6 alkalmazasukért;

ab) atveszi, megdrzi, vezeti, feljavitja (ha sziikséges) és nyilvantartja az anyakdnyvi regiszterek
II. példanyat;

ac) gondoskodik a részlegesen vagy teljes egészében eltlint, illetve megrongalddott anyakonyvi
regiszterek helyreallitasar6l maésolas utjan, a 1étezé példany szerint, igazolva a beirt adatok
pontossagat;

ad) mas, a torvény szerinti feladatokat, valamint a vezérigazgatd részérél kapott
megbizatasokat teljesit.

C.PENZUGYIL, INFORMATIKAI ES ADMINISZTRATIV IRODA

27. cikkely

A pénziigyi, informatikai és adminisztrativ iroda a vezérigazgatonak van aldrendelve és egy
irodaféndk altal van vezetve.

28. cikkely

A pénziigyi, informatikai és adminisztrativ iroda a kovetkez6 fobb feladatokat latja el:

(1) A pénziigyi-konyvelés terén:

a) biztositja a pénziigyi-konyvelési tevékenység megszervezését és elvégzését, a térvényes
rendelkezések szerint;



b) idészakosan koveti a bevételi és kiadasi koltségvetéssel jovahagyott pénziigyi mutatok jo
koriilmények kozott valo teljesitését;

c) biztositja a személyzet anyagi jogainak teljességbe ¢és i1ddbe valo kifizetését ¢&s
intézkedéseket javasol a torvény szerint, a kiszamolasuk ¢és kifizetésiikre vonatkozd kérések,
reklamaciok és észrevételek megoldasanak az érdekébe;

d) koveti, az idObe és a meghatarozott értékbe vald befizetését, a koltségvetési jovedelmet
képezd Osszegeknek, illetve a mas fizikai és jogi személyekkel szembeni kdtelezettségekét;

e) havonta jelenti, a bevételi és kiadasi koltségvetés zarszamadasara vonatkozo kimutatast, a
keretek kimutatdsait és a fizetés alap megvaldsitasat, dsszetevd elemekként, az elrendelt
hataridok betartasaval;

f) koltségvetési kiutalds modositasi/kiegészitési/stb. javaslatokkal jon, amelyeket megkiild a
Maros Megyei Tandcsnak;

g) megszervezi a koltségvetési eszkdzokbdl és a specialis rendeltetésii alapokbdl finanszirozott
kiadasok konyvelését;

h) megszervezi a jévahagyott koltségvetési eldirdsok nyilvantartasat, a  hitel
kezdeményezésekét €s a kifizetésekét, az érvényes normak szerint;

i) felel a koltségvetésbdl kapott Osszegek hatékony felhasznalasaért €s a finanszirozasi
prioritdsokért, a konyvelési kimutatdsoknak és a jovahagyott kiaddsi programmutatok
napirenden tartdsdért, valamint a koltségvetési zarszdmadds ¢és mas informacidhordozok,
konyvelési beszamolo idejében vald bemutatasaért;

J) Osszeallitja a sajatos dokumentaciot a kiadasok felvallalasara, felszamolasara, kiutalasara és
kifizetésére vonatkozoan, valamint az igazgatosadg koltségvetési és legalis tartozdsainak a
megszervezeését, nyilvantartasat és jelentését, iranyitja és ellenérzi azoknak az alkalmazasi
modjat;

k) javasolja a leltarozasok elvégzését a meghatarozott hataridék szerint és a legalis
rendelkezéseknek megfelelden;

1) teljesiti a rd haruld feladatokat, a vagyon épségének a megdrzésének és az intézménynek
okozott karoknak és mas kintlévdségeknek az operativ visszaszerzésének az érdekébe;

m) biztositja, az igazold és konyvelési dokumentumok Osszeallitasat, forgalmat és megorzését,
valamint a specidlis rendszerli nyomtatvanyok ligyintézését, hasznalatat és nyilvantartasat, a
torvényes rendelkezések szerint;

n) biztositja, a hataskorébe tartozd feladatok elvégzését, a megel6zd pénziigyi ellendrzés
gyakorlasara és a folyo operativ hierarchikussag gyakorlasara vonatkozodan;

0) elvégzi a bevételi és kiadasi miiveleteket, a torvényes rendelkezések értelmében, vezeti
azoknak a nyilvantartasat és elvégzi a betéteket az ezzel a céllal nyitott szamldkra;

p) elvégez barmely mas feladatot, amely a torvény és a pénziigyi-konyvelési tevékenységre
vonatkoz6 jogszabalyok altal vannak el6irva;

q) biztositja, az iroda nem operativ irattari alapjan a létrehozésat, a szaktevékenység folyaman
sziiletett dokumentumokbdl;

r) bevételezi a személynyilvantartas terén bevezetett dijakat, amelyek jovedelmet képeznek a
megyének.



(2) A koltsegveteés kidolgozdasanak és végrehajtasanak terén:

a) megszervezi, iranyitja ¢és Osszehangolja, az intézmény koltségvetésére vonatkozo
munkalatok kidolgozasi tevékenységét;

b) 0sszeallitja az igazgatdsag sajat jovedelmi és kiadasi koltségvetési tervét, amelyet megkiild
¢s alatdmaszt a Maros Megyei Tanacs elétt;

c) biztositja a Maros Megyei Személynyilvantartdé Foigazgatdésag vagyonanak az éves
leltarozasdnak az értékesitését, meghatarozza a leltar eredményeit €s beiktatja azokat a
konyvelésbe;

d) nyomon koveti a sajat koltségvetésbol, illetve a koltségvetésen kiviili alapokbol végzett
kiadasokat, iddszakosan Osszeallitva azoknak a megvaldsitisanak a modjara vonatkozo
informalasokat és jelentéseket, intézkedéseket javasolva, amikor megallapitja, hogy ezek nem
valdsulnak meg a torvényes eldirasoknak megfelelden;

e) elemzi, egyiitt a szakosztalyokkal, a beruhdzasokbol szarmazdé felszerelések torvényességét,
szlikségességét és célszerliségét, a Maros Megyei Tanacsnak javasolja a sziikséges alapoknak
a kiutalasat és elvégzi a beruhazas kivitelezéséhez sziikséges intézkedéseket;

f) Osszedllitja a sajat koltségvetésre vonatkozd dolgozatokat, a leosztva negyedévekre és a
koltségvetési osztalyozas alegységeire, a sajat koltségek finanszirozasanak az érdekébe;

g) ellendrzi és elemzi a sajat koltségvetést modositd javaslatok torvényességét, sziikségességét
¢s célszerliségét, megszervezi a pénziigyi informacios rendszert, a Koézpénziigyi Minisztérium
szakszerveivel megegyezden;

h) felel, a sajat koltségek elvégzésének érdekébe jovahagyott Osszegek konyvelési
nyilvantartdsinak a megszervezéséért ¢és vezetéséért, vezeti az igazgatdsdg sajat
tevékenységének az érdekébe nyitott hitelvonalak nyilvantartasat;

1) javasolja, azoknak az alloeszkozoknek vagy leltari targyaknak a leirasat, amelyek teljesitik a
torvényes feltételeket;

J) javasolja, finanszirozasoknak a megnyitasat a beruhazasi listak alapjan egy részt és kiilon a
fiiggetlen felszerelésekre és projektekre;

k) biztositja a kifizetéseknek az elvégzését az intézmény koltségvetésébdl az igazold okiratok
alapjén;

1) elkésziti, a megyei tanacs hatarozattervezeteit, a dijak megallapitasara vonatkozoan, a teriilet
torvényes eldirasai szerint;

m) biztositja, az altala ligykezelt, a megye k6z és magan tulajdonaban levé javak kimutatasat a
leltarban, elvégezve a sziikséges miiveleteket, a javaknak az esetleges atutalasakor;

n) nyomon koveti, hogy a ra harul6 6sszes tevékenység, kitlinjon, a Kozpénziigyi Minisztérium
altal kibocsatott metodologiak és a teriilet jogszabalyai szerint Osszeallitott pénziigyi-
konyvelési dokumentumokbol;

0) biztositja az adatok megkiildését a CAB (koltségvetési kotelezvények ellendrzése)
applikacion keresztiil, a FOREXEBUG informatikai rendszerben, mint egyetlen elérhetségi
pont, a koltségvetési nyomtatvanyok kitdltése és megkiildése, a Kozpénziigyi Minisztérium
szintjén val6 lathatosaggal;

p) ellat, barmely az érvényben levo jogszabalyok altal eldirt feladatkort;



(3) A sajat megelozo peénziigyi ellenorzés terén:

a) a kovetkezoket érinté miiveletek, megel6z6 pénziigyi ellendrzését gyakorolja:
e torvényes kotelezvények és koltségvetési kotelezvények;
o koltségvetési hitelek megnyitasa és elosztasa;

e a jovahagyott hitelek koltségvetési osztdlyozdsanak a negyedévenkénti ¢és
alegységenkénti leosztdsanak a modositasa;

e akoltségek rendezése;
e mas, kozpénziigyi miniszteri rendelettel meghatarozott miiveleti kategoriak;

b) biztositja a megeldz6 pénziigyi ellenérzés gyakorlasat, a végzet kifizetésekre/bevételekre, a
torvényes eldirasok szerint;

c) felel, a banki szerveknek végzett kifizetési és a konyvelési dokumentumok térvény szerinti
Osszeallitasaért és nyomon koveti a szamlakivonatok idejében valod atvételét és azok az
ellendrzését és a kisérd dokumentumokét, biztositva, a jovahagyott koltségvetésben eldirt
kiadasoknak a helyes koltségvetés osztalyozasi alosztalyokba vald sorolasat;

d) vezeti, a jovahagyott bevétel és kiadasi koltségvetésben eldirt koltségek elvégzésére
vonatkoz6 konyvelési kimutatast, koltségvetési, koltségvetésen kiviili és mdas térvényesen
1étrehozott alapokbdl szarmazoé eszkozokkel, az anyagi értékek, leltari javak és anyagi javak
iigykezelését, a hitelezok ¢€s adosok elszamolasaiét és a leltar idoszakos ellendrzését, a sajat
vagyon épségének a biztositdsdnak az érdekébe;

e) elvégzi a pénztaron keresztil végzett miiveletek napi ellendrzését és biztositjia a
kinnlevOségek idoben vald bevételezését, a fizetési kotelezettségek kiegyenlitését, meghozva a
sziikséges intézkedéseket a feleldsségek meghatdrozasara vonatkozoan, amikor esedékes;

f) felel, az anyagi és pénzbeli értékek leltarozasi miiveleteinek, idében valo elvégzésének a
megszervezeseert.

(4) Adminisztrativ, munkavédelmi és tiizvédelmi, miiszaki-anyagi biztositas terén:
a) kezeli a sajat tevékenységhez sziikséges anyagi forrasokat és felszereléseket;

b) egylitt az anyakonyvvezetdi szolgélat vezetdjével, osszedllitja a kdvetkezd évre vonatkozd
bizonyitvanybol, anyakonyvi regiszterbdl és specialis tintabol, az éves sziikségletet, a megye
minden teleptilésére, amelyeket megkiild a Bukarest-i Személynyilvantarté és Adatbazis
Kezel6 Igazgatosagnak;

c) a kérések és a beosztasok alapjan, atveszi a Bukarest-i Személynyilvantartd és Adatbazis
Kezel6 Igazgatosagtol (D.E.P.A.B.D.) a regisztereket, az anyakdnyvi bizonyitvanyokat, a
specialis tintat, valamint mas a tevékenységhez sziikséges anyagokat, amelyeket majd szétoszt
a megyeben;

d) biztositja azoknak a helyiségek megtartasat és adminisztralasat, amelyekben az intézmény
tevékenykedik, a hataskore szerint;

e) megszervezi ¢s biztositja a személyek bejutdsat az igazgatdsag teriiletére, a fogyatékos
személyek beléptetésére vonatkozo jellegzetes intézkedések meghatarozasaval,



f) Osszedllitta a fogyd anyag, felszerelés (beleértve a védofelszerelést) sziikségletet az
intézmény személyzetének a részére, mas felszerelésekét és javakét és felel azoknak a
szétosztasaért;

g) megszervezi ¢és lebonyolitja, a tlizvédelmi normak alkalmazasara vonatkozd specifikus

tevékenységeket, a munkavédelmi normak vonalan; megel6z6 és védelmi tevékenységeket
végez, a munka biztonsag és egészség terén, a torvény szerint;

h) biztositja, az intézmény tulajdonaban lev6 anyagi javak altalanos és periodikus leltarozasat,
a felel6soknek a megallapitasat, az esetleges hianyokért és a karok megtéritésének az érdekébe
a torvényes intézkedéseknek a meghozatalat;

1) felel, az igazgatosag tulajdonabol a javaknak a miikddésen kiviil vald helyezésére,
értékesitésére vagy leirdsara vonatkozo dokumentumok Osszeallitasaért és intézkedik a tertilet
torvényes eldirasai szerint;

1) biztositja, egyes adomanyok ¢és szponzoralasok elfogadasahoz sziikséges dokumentumok
elkészitését;

j) biztositja, a Maros Megyei Személynyilvantartd Foigazgatosag tigykezelése alatt allo
helyiségek tisztasaganak az elvégzését és fenntartasat, a zold Ovezetek, az elérhetdségi
utvonalak rendben tartasat, valamint azoknak a hé mentesitését;

k) elvégzi a periodikus miszaki ellenérzéséket, biztositja és felel a karbantartasi munkalatok jo
minéségben vald elvégzéséért, a berendezések, a tobbi allo eszk6zok és a Maros Megyei
Személynyilvantarto Foéigazgatosag tulajdonaban levd leltari targyak ésszerli és hatékony
hasznalata;

1) elvégzi az intézmény alkalmazottai altal, a feladataik elvégzéséhez kért dokumentumok
sokszorositasat,

m) biztositja a felszereléshez tartozé gépjarmiivek mitkddtetését, karbantartasat és javitasat,
azoknak ésszerli hasznalatdért, az ilizemanyag fogyasztisra vonatkozo, érvényben levd
jogszabalyok eldirdsainak a betartasaval, stb.;

n) biztositja a fakultativ és a kotelezé biztositasi szerzOdések megkotését a gépjarmiivek
részére, a radid €s tv bérletekét, a javak leszallitasdra és a szolgaltatdsok biztositasara és
intézkedik az elektromos 4ram, az lizemanyag, a viz €s a fogy6 anyagok racionalis kezelésének
az érdekébe;

0) biztositja a gépkocsivezetok felkészitését a gépjarmiivek raciondlis hasznalatara
vonatkozoan, azoknak a hideg évszakra vald felkészitését és a hideg évszaka alatt vald
hasznalatat;

p) az érvényes jogszabalyok értelmében biztositja a felszereltséghez tartozo gépjarmiiparknak
sziikséges kendanyagokat, gumiabroncsokat és csere alkatrészeket és nyomon koveti azoknak a
megfeleld hasznalatat, beleértve a szolgaltatok altal nyujtott szavatossagoknak a kdvetését;

q) Osszeallitja az éves beszerzési tervet €s lebonyolitja a sajatos torvényes eljarasokat, a javak,
a szolgalatok és a munkalatok beszerzéseinek az elvégzésének az érdekébe;

r) biztositja, az anyagok, felszerelések, fogyd anyagok, valamint a kozponti szintrdl atvett, az
anyakonyvezési és személy-nyilvantartasi tevékenység sajatos anyagainak a raktarozasat,
megOrzését és tarolasat;



s) Osszeallitta a szlikségletet ¢és javaslatokat tesz, a karbantartasi anyagokkal,
cserealkatrészekkel, gazdasagi leltarral és irodai fogyod anyagokkal valo ellatas érdekébe,
nyomon kovetve azoknak a racionalis modon valo felhasznalasukat;

s) biztositja a hulladékok szelektiv gylijtését €s teljesiti a torvényes intézkedéseket, a téren;

t) kezeli, meg6rzi és nyilvantartja a kitoltetlen anyakonyvi bizonyitvanyokat és a kitoltetlen
anyakonyvi regisztereket, felelve azok jo biztonsagéaért és tarolasaért;

t) irasba értesiti az intézmény vezetdjét, a leltari feleslegekrdl, amelyekrdl tudomast szerez,
azon esetekrél amikor megallapitja a leltari javak elavulasat, degradalodasat, megrongalddasat
vagy eltlinését;

u) biztositja az intézmény futar szolgalatat;
v) nyilvantartja, a pecséteket és a bélyegzoket és ellenérzi azoknak a hasznalati modjat;

X) meg0rzi, a szolgalati feladatok gyakorlasa soran tudomasara jutott tények, informaciok és
dokumentumok titkossagat;

y) mas, a torvény szerinti feladatokat, valamint a vezérigazgato részérdl kapott megbizatasokat
is teljesit.

(5) Az irattar terén:

a) megszervezi és biztositja az operativ és nem operativ irattari alap fenntartasat, miikodtetését
¢s szelektalasat, a teriilet torvényes rendelkezései szerint;

b) tamogatja az intézmény keretében keletkezett irattari aktdk flizési és szdmozasi
tevékenységét;

b) atveszi leltar alapjan, az irattari raktarba, az igazgatosag keretében mitkodo szervek altal
évente létrehozott irattari aktikat, az érvényben levd jogi szabalyozasok szerint;

¢) intézkedik az archivalt dokumentumok szelektalasat és optimalis koriilmények koézott valo
meglrzését ¢és biztositja az irattari egységeknek, a torvény szerinti atadasat, a Nemzeti
Irattarnak a megyei szerveinek;

d) biztositja, a bizonyitvanyok, masolatok és kivonatok kibocsatasat, az igazgatosag
tulajdonédban levdé dokumentumokroél, az érvényben levd jogszabalyok altal eldirt feltételeknek
megfelelden;

e) Osszedllitja €s elpostazza, a felelds személyen keresztiil, a sajat postajat.

(6) Az informatika terén:

a) javaslatokat tesz a felszerelés sziikségletre vonatkozdan és biztositja a szaktamogatast,
azoknak a kiosztasanal és ujraosztasanal;

b) felel a kidolgozott vagy beszerzett szamitégép programok megfeleld miikodéséért;

c) felel a halozatok megfelelé miikodéséért az igazgatosag keretében;

d) biztositja, a Maros Megyei Személynyilvantartdé Foigazgatdésag altal végzendo,
szamitogépes feldolgozasra alkalmas, Osszes tevékenységeknek az informatizalasat és
szamitogépes nyilvantartasat;

e) nyomon koveti a rendszer megfeleld mukodését, kezelve és feliilvigydzva a beavatott
anyagforrasokat: hardware, software és kommunikacio;



f) kidolgozza egyiitt a felhasznaldkkal, az alkalmazasok és az elsObbségek listajat, a Maros
Megyei Személynyilvantartd Foigazgatosag szintjén vald kivitelezésiik érdekébe, belso
eljarasokat javasolva, az adat folyamat optimalizalasdnak az érdekébe, azoknak a védelmét és
az elérhetdségét biztositva, az informacido optimalizalaséért, informacié fokonként é&s
szintenként;

g) egylttmikodik, a Beliigyminisztérium kozos adatbazisaihoz csatlakozott informatikai
szervek szakembereivel;

h) egyiitt, a Bukarest-i Személynyilvantartd és Adatbazis Kezel6 Igazgatosag (D.E.P.A.B.D.)
¢s a Maros Megyei Adatbazis Kezel6 és Személynyilvantartdo Iroda (B.J.A.B.D.E.P.)
szakembereivel, kidolgozza a programot ¢és elvégzi a személyzet képzését, a helyi
személynyilvantartd kozosségi kozszolgalatok keretében, az adatbazisok aktualizalasanak, a
személyes jellegli adatokhoz vald hozzaférés és azok védelmi normainak a betartasanak a
biztositdsa terén, a jogi eldirdsok szerint, a felszereltség részét képezd szamitistechnika
hasznélatanak és karbantartdsanak és a kozponti szintrdl kapott programok hasznalatanak
terén;

1) programokat készit vagy a Maros Megyei Személynyilvantartd Foéigazgatosag
tevékenységéhez beszerzett programokat és felszereléseket telepit;

j) tamogatéast, tanacsadast ¢és felkészitét nyQjt, az igazgatdsdg személyzetének, a
felszereltséghez tartoz6 berendezések és szoftverek haszndlati mddjara vonatkozoan;

k) a felszereltséghez tartoz6 berendezések periodikus karbantartasi tevékenységeket végez;

1) periodikusan 6sszedllitja a berendezések és szoftverek nyilvantartasat, megjegyezve a kopasi
fokokat és a berendezések beszerzéséhez sziikséges miiszaki jellemzdket javasolja ;

m) dokumentumokat készit;

n) elkiildi a postat az allomanyatvitelre szolgalé szabvannyal (FTP), az elektronikus postat, a
Titkositott Elektronikus Uzenet Szolgaltatds (SMEC) és nyomon kdveti a megye Helyi
Személynyilvantartd Kozosségi Kozszolgélatainak a visszaigazolasait;

o) letolti az allomanyatvitelre szolgalé szabvanyon (FTP) keresztiilkapott postat, az
elektronikus postat, a Titkositott Elektronikus Uzenet Szolgiltatds (SMEC) és 4tadja a
titkarsagon;

p) biztositja a szaktevékenység folyaman keletkezett irattari alapnak a 1étrehozasat;

q) biztositja az elektronikusan kezelt adatoknak ¢és informacioknak a védelmét és informacio
kiszivargast megel6z6 intézkedéseket javasol;

r) biztositja, a feladatkdre gyakorldsa folyaman megismert adatok bizalmas kezelését és
titkossagat;

S) mas, a térvény szerinti, a vezérigazgatd és az irodavezetd részérdl kapott feladatokat és
megbizatasokat is teljesit.

D. JOGUGYL, HUMANEROFORRAS ES KOZONSEGSZOLGALATI OSZTALY

29. cikkely

A jogligyi, humanerdforras €s kozonségszolgalati osztaly, a vezérigazgatdsnak van alarendelve
és a torvény szerint a kovetkezd fobb feladatokat latja el:



(1) Jogtigyi téren:

a) biztositja, a Maros Megyei Személynyilvantartd FoOigazgatosagnak a képviseletét, a
birdsagok, mas igazsagszolgaltatasi szervek, biintetd jogi nyomoz6 szervek, a kozjegyzok elott
¢s/vagy a természetes vagy jogi személyekkel kapcsolatosan, a torvény szerint,
kinevezéssel/delegélassal, felhatalmazéssal vagy specialis mandatummal, esetenként;

b) biztositja, a birésagok ligyjegyzékein talalhato ligyek elokészitését, nyomon kovetve:

- az eljarasi okiratok, a keresetek, a valasziratok, a viszontkeresetek, a pontositasok, irott
kovetkeztetések ¢és mas hasonld okiratok, elokészitése €s a birdsagok iktatojaba valo
megkiildését, a torvényes hataridon beliil, az intézmény peren beliili mindségének megfelelden,
biztositva az alapos indokolast;

- a torvényes hataridon belill valo elokészitését és az aktahoz vald csatoldsat, a bizonyiték
anyagoknak (iratok, szakvélemények, stb.) és a tanuknak, esetenként;

- a birésagok altal hozott megoldasoknak a kovetése €s ahol esedékes, a kiilonb6zo birdsagok
hatarozatainak a megtamadasa és/vagy az irdsos referatumoknak az Osszeallitdsa, az adott
megoldasokba vald beleegyezési dontésnek az indokolaséval,

- biztositja a birosagi hatarozatok kozlését, az igazgatdsag szerveivel, a végrehajtasuk céljabol,
esetenként;

c) vezeti a folyamatban levd Osszes ligynek az operativ nyilvantartasat, nyomon kovetve a
birdsag elétti képviseletnek a biztositasat;

d) szaktanacsadast nyujt, informaciokat adva minden egyes helyzetre alkalmazando
jogszabdlyra vonatkozodan, valamint azoknak az értelmezését, az intézménynek a tobbi
miikddési szervének a kérésére, betartva a teriilet jogi normait és elveit; eldre tanulmanyozza a
figyelmébe ajanlott problémat, az iligyre jellemzd ténybeli és jogbeli szempontok szerint; irasba
megszerkeszti és elkiildi a jelzett problémara vonatkoz6 megalapozott véleményt;

e) iranyitja és tamogatja az igazgatosag szerveit, a kozigazgatasi okirattervezetek és/vagy
szerzOdések Osszeallitdsanal, amelyeket véleményez, jogi szempontbodl, minden esetbe irasos
allaspontot szerkesztve, a torvénnyel ellenkezé és/vagy nem alkalmas kikotésekrol,
engedélyezést elutasitdo jelentéseket készitve, ravilagitva a véleményezésnek ala vetett
okiratnak az eltéréseire, a jogszabalyok megjeldlésével;

f) ellendrzi és véleményezi a vezérigazgatotol eredd altalanos vagy személyes jellegli okiratok
torvényességét, valamint barmely okiratot, amely az igazgatdsdg patrimonidlis/nem
patrimonialis feleldsségét vonhatja maga utan;

g) Osszeallitja, az intézmény tevékenységeit szabalyozd jellegi dokumentumtervezeteket:
rendeletek, szabalyzatok, belsd normak, protokollok, szerzddések, stb.;

h) nyomon kdveti, a leosztott dokumentumok szerkesztését, a ténybeli és a jogi megalapozasuk
szempontjabol;

1) informacidkat nyQjt a polgaroknak, az érvényben levd rendelkezések altal nyujtott
hataskorok és feladatkorok hatarai szerint;

J) részt vesz a szerzddések torvény szerinti targyaldsan és véleményezésén, valamint mas az
intézmény altal megkotott okiratoknal, amelyek a jogi feleldsséget vonjak maguk utan;

k) jogi timogatést nyljt az intézmény szintjén létrehozott bizottsdgok részére;



1) véleményezi, a megalapozd jegyzékeket, mas a kdzbeszerzés terén, a torvényes eldirdsok
szerint készllt dokumentumokat (javak, szolgaltatasok, munkalatok), a teriilet jogi eldirdsai
szerint;

m) nyomon Kkoveti, az intézmény tevékenységét érintd torvényvaltozasokat és azonnal
informalja a vezetdséget ¢s a Maros Megyei Személynyilvantartd Foigazgatdsag vezetOségét,
valamint a polgarmesteri hivatalok/helyi személynyilvantarté kozosségi kozszolgalatokat,
esetenként;

n) vezeti az intézménynek cimzett beadvanyok nyilvantartasat és nyomon koveti azoknak a
megoldéasat a torvényes hataridén beliil, egylittmiikddik az intézmény méas szakembereivel
azoknak a megoldéasanak az érdekébe, esetenként;

0) értesiti a miikodésbeli szerveket, a torvények, hatarozatok, valamint mas normativ okiratok
szerint, a rajuk harulé feladatokra vonatkozodan;

p) a torvényességért véleményezi, az intézmény szintjén lebonyolitott kdzbeszerzési eljarasok
szervezésére €s lebonyolitasara vonatkoz6 eljarasokat;

q) biztositja az osztaly nem operativ irattari alapjanak a létrehozasat, a szaktevékenységbol
szarmazo dokumentumokbol;

r) biztositja, a feladatkore gyakorlasa folyaman megismert adatok bizalmas kezelését és
titkossagat;
s) sajatos feladatokat 1at el, az intézmény altal kezelt mindsitett informéciok vonalan;

s) biztositja, az intézmény szintjén, a belsé ellenérzés/menedzser rendszer kivitelezéséért
felel6s munkacsoportnak a titkarsagi tevékenységét;

t) mas, a torvény szerint kapott feladatokat és megbizatasokat is teljesit.

(2) A humanerdforrds terén.

a) biztositja, a koztisztviselok ¢és a szerzOdéses személyzet toborzdsat, kivalasztisat,
kiképzését, alkalmazasat, folyamatos felkészitését, kiértékelését, a munkahelyi eldmenetelét,
motivalasat, dijazasat, szankciondldsat, valamint az igazgatdsdg szervezésében levd
koztisztviselokre ¢és szerzOdéses személyzetre vonatkozo adatok nyilvantartasat és
feldolgozasat;

b) ellendrzd tevékenységet folytat, a sajat személyzet munkahelyi és tarsadalmi magatartasara
vonatkoz6 beadvanyok €s panaszok esetében;

c) versenyeket/vizsgakat szervez €s bonyolit le, a szlikségletek €s a torvényes eldirdsok szerint;

d) osszeallitja és vezeti a koztisztviselok szakmai aktait €s az egyéni munkaszerzodés alapjan
dolgoz6 személyzetnek a személyzeti aktait;

e) megalapozza ¢s kidolgozza az intézmény szerkezeti felépitését és tisztségjegyzékét, betartva
az érvényes torvényes eldirasokat;

f) Osszeallitja a dokumentaciot és iranyitja, a koztisztviselok €s a szerzddéses személyzet
egyéni szakmai teljesitményének a kiértékelési folyamatat, évente vagy ahanyszor sziikség van
ra és megallapitja a sziikséges intézkedéseket, mint a kiértékelésnek a hatasait;

g) Osszedllitja ¢és aktualizalja a koztisztviselok helyzetét, a Koztisztviselok Orszagos
Ugynokségének a menedzsment portaljan;



h) atveszi, beiktatja és megérzi, az intézmény keretében alkalmazott koztisztvisel6k vagyon és
szandék nyilatkozatait;

1) nyilvantartja a Beliigyminisztériumtol a megye Személynyilvantartd Kozosségi
Kozszolgalataihoz athelyezett rendOroket és szerzédéses személyzetet és értesiti a Bukarest-i
Személynyilvantarté és Adatbazis Kezeld Igazgatosag (D.E.P.A.B.D.) vezetdségét, az illetd
személyek helyzetében jelentkezett valtozasokra vonatkozoan, havonta vagy ahéanyszor
sziikség van erre;

J) értesiti a Bukarest-i Személynyilvantartdo és Adatbazis Kezeld Igazgatosag (D.E.P.A.B.D.)
vezetOségét, a Beliigyminisztériumtol a megye Személynyilvantartdé Kozosségi
Kozszolgalataihoz athelyezett rendérok és szerzOdéses személyzet fegyelmi vétségeire
vonatkozdan, az eljaras szerinti kivizsgalas és ellendrzés lebonyolitasanak érdekébe;

k) kidolgozza a koztisztviselok szakmai képzésére vonatkozo éves tervet és nyomon kdveti
annak a kivitelezését;

1) biztositja az érvényben levd torvényes feltételek betartasat, ami az alkalmazast, a fizetés
megallapitast, a tisztségben vald eldmenetelt, szakmai fokozatok és rangok megszerzését,
jutalmakat illeti, és ami a koztisztviselok és a szerzodéses személyzet szankcionalasat illeti;

m) megalapozza a fizetés alapot a személyzet szamaval megegyez6en és meghatarozza az éves
fizetés alap sziikségletet az igazgatdsag keretében dolgozo6 személyzet részére;

n) egyiittmiikddve a tobbi szolgalattal/irodaval/osztéallyal kidolgozza a szervezési é¢s mitkodési
szabalyzatot és a bels6 szabalyzatot;

0) Osszedllitja és jovahagyasra alaveti a pihend szabadsdgok programalldsat/ajra programallasat
¢s nyomon koveti a lebonyolitdsat; nyilvantartja a potszabadsagokat, a tanulmanyi
szabadsagokat, a fizetetlen szabadsagokat, az igazolatlan hidnyzéasokat €és az igazgatdsag
alkalmazottjai altal kapott szankciokat;

p) kiszamolja a Maros Megyei Személynyilvantarto Féigazgatosag személyzetének, a bruttd
fizetését, a pihend szabadsagat és a betegszabadsagat;

q) Osszedllitta ¢és megkiildi a szociadlis hozzéjarulasra, jovedelemadora vonatkozo
nyilatkozatokat, a biztositott személyek névszerinti kimutatisat, az Egészségbiztositd
pénztartol visszaigényelt kérvényeket;

r) vezeti és modositja az alkalmazottak nyilvantartasi regiszterét, alkalmazza a koztisztviselok
¢s a szerzddéses személyzet egységes fizetésére vonatkoz6 normativ okiratokat;

s) elkésziti az igazgatosag személyzetének a havi munkaidd pontozasat;

s) elokésziti a dokumentumokat az alkalmazashoz, az athelyezéshez, az ujraosztishoz, a
szolgalati viszony lezarasahoz és felfliggesztéséhez, a munka szerzddés felbontasahoz és
alaveti ket az intézmény vezetdségének a jovahagyasanak;

t) vezeti a személyzet nyilatkozatainak a nyilvantartasat, a fizetési adod személyi
kedvezményének a meghatarozasaért, meghatdrozza és nyomon koveti minden alkalmazottnak
a személyi kedvezményét;

t) az alkalmazottak kérésére, kibocsatja a nyugdijazasi aktiik Osszeallitasahoz sziikséges
dokumentumokat és nyomon koveti a munkaviszony/egyéni munkaszerzdédések jog szerinti
lezarasi eseteit, a standard életkor és a minimalis nyugdijazasi hozzajarulasi iddészaknak
halmozott teljesitésének a koriilményei kozott, a torvényes hataridékon beliil;



u) kiszdmolja €s napirenden tartja, az igazgatosag személyzetének a pihend szabadsagénak ¢és a
régiség potlékanak a kiszdmolasdhoz hasznos, munkarégiséget, azon jogok kiosztdsanak az
érdekébe;

v) a személyek és intézmények kérésére, igazoldsokat és mas dokumentumokat bocsat ki,
amelyekkel bizonyos, a birtokaban levé nyilvantartasokbdl kitlind, helyzeteket igazol;

Xx) biztositja az igazgatésag személyzetének a részére, a szolgalati ¢és ellenérzo
igazolvanyoknak az elkészitését és kibocsatasat;

z) nyomon koveti a munkakori leirasok aktualizalasat j feladatokkal és feleldsségekkel,
amelyeket az érvényben levé normativ okiratokbol emeltek ki;

aa) erkolcsi konzultalasi tevékenységet végez és megkiildi a jelentéseket a jogi eléirasoknak
megfelelden;

ab) biztositja az osztaly nem operativ irattari alapjanak a 1étrehozésat, a szaktevékenységbol
szarmazo dokumentumokbol;

ac) megOrzi, a feladatkdre gyakorlasa folyaman megismert adatok bizalmassagat;

ad) mas, a torvény szerint kapott feladatokat és megbizatasokat is teljesit.

(3) A kozonségszolgalat terén:

a) biztositja az igazgatésdg dokumentumainak az iktatasi és ligyintézési tevékenységét, az
Orszagos Archivumok 16/1996. sz. Torvénye, a sajatos szabalyzatok és itmutatasok szerint és
iranyitja a dokumentumok bels6 forgalmat;

b) elvégzi az intézmény titkarsagi tevékenységét és biztositja a dokumentumok megkiildését a
cimzettek részére;

c) jelentést kiild a Maros Megyei Tanacs részérdl felelés személynek, az intézmény
eseményeirdl, kozleményeir6l ¢és koztevékenységeirdl, betartva az intézményes
kommunikécios szabalyokat;

d) Osszesiti a helyi szervek jelentéseit, az id6leges elemzések €s szintézisek kivitelezésének az
érdekébe, a szolgalat altal, a kdzérdekli informacidkhoz vald szabad hozzaférés terén, végzett
tevékenységekre vonatkozoan, a polgarok beadvanyainak és reklamacidiknak a megoldasi
moddjara vonatkozodan, valamint a személyes jellegli adatok feldolgozasa terén végzett
tevékenységekre vonatkozoan;

e) beiktatja és nyilvantartja, a regisztereket, a nyilvantartasokat és a dokumentumok postézasi
jegyzékeit;

f) az igazgatdsdg vezetdségének javasolja jovahagydsra, az intézmény altal iigykezelt
dokumentumok jegyzékét, a vezetd személyzettel és az osztaly felelésokkel valdo konzultalés
utan;

g) biztositja az intézmény képviseletét a sajtoban, sajtokdzleményeket készit, részt vesz
adéasokban, interjukon, iddszakos kimutatdsokat készit ezen a munkavonalon;

h) biztositja, a beadvanyok megoldasat és nyomon koveti azoknak a térvényes hataridébe valo
megoldasat;

1) biztositja, az informécids-dokumentacids pontnak a megszervezését és mitkodését, biztositva
a kozonségnek a hozzaférését, a hivatal altal szolgaltatott kzérdeki informacidkhoz;



J) atveszi a kozérdekli informacidkra vonatkozo kéréseket és biztositja azok megoldasat az
544/2001. sz. Torvény eldirasainak értelmébe;

k) megszervezi és lebonyolitja a polgarok ligyfélfogadasat, a sajatos problémak vonalén;

1) biztositja, irott formaba valo elérhetését (hirdetdtabla, brosurak, elektronikus forméatum,
internetes oldal) az 544/2001. sz. Torvény 5. cikkely altal elGirt, hivatalbdl kozzétett
informacidknak;

m) éves jelentéseket készit, a kdzérdekii informaciokhoz valé hozzaférésre vonatkozoan és a
beadvanyok megolddsanak vonalan;

n) biztositja az osztaly irattari alapjanak a létrehozasat, amely a szaktevékenység folyaman
keletkezett dokumentumokbol all;

0) hozzd jarul, egylttmikéodve a helyi személynyilvantartd  szolgalatokkal,
anyakonyvvezetkkel és a Maros Megyei Személynyilvantartd Féigazgatosag vezetéségével, a
Maros Megyei Személynyilvantartd Foéigazgatdsag, a helyi személynyilvantarté kozosségi
kozszolgalatok és a polgarok kozotti informéciovaltas fluidizalasahoz;

p) kezeli a kommunikacios kriziseket és konfliktusokat, amelyek a polgarok bizalmat érintik, a
Maros Megyei Személynyilvantartdé Fdigazgatosag altal végzett tevékenységekkel kapcsolatba;

q) megszervezi és lebonyolitja, a kozonség tajékoztatd tevékenységeket a teriilet jogi
eldirasaival és a Maros Megyei Személynyilvantartd Foigazgatosag tevékenységével
kapcsolatba;

r) részt vesz, a Maros Megyei Személynyilvantartdé Foigazgatdsag internetes oldalan levd
informaciok 1étrehozasaba és aktualizalasaba;

s) megszervezi a kozonségszolgalatra vonatkozo tevékenységet;

s) elkésziti az iddszakos tevékenységi beszdmolot, amelyet az érdekeltek rendelkezésére
bocsatanak, hivatalbodl és k6zzé teszik az internetes oldalon;

t) Osszedllitja és megkiildi a torvényes hataridén beliil, a fizikai és jogi személyek altal
megkiildott kérések valaszait

t) biztositja az osztdly nem operativ irattari alapjanak a létrehozasat, a szaktevékenységbdl
szarmazo dokumentumokbol;

u) megdrzi, a feladatkore gyakorlasa folyaman megismert adatok bizalmassagat;

v) mas, torvény szerinti feladatokat teljesit, valamint a vezérigazgatdtol kapott megbizasokat.

VI. FEJEZET

A  VIZUALIS IDENTITAS ES AZ INTEZMENYES KOMMUNIKALAS
BIZTOSITASA

30. cikkely
A Maros Megyei Tandacs vizualis alairasanak a haszndlatar vonatkozo szabalyozasok:

a. az intézmény web oldala tartalmazni fogja a Maros Megyei Tandcs vizudlis aldirasat, a
Maros Megyei Tanacs 2014.02.27.-i 39. sz. Hatarozatanak a 2. sz. mellékletében
meghatéarozott jellemzok betartasaval;



b. az Osszes atirat/az intézmény levelezddése tartalmazni fogja a Maros Megyei Tandcs fejlécét
¢és vizualis alairasat;
c. a vizualis alairds hasznalva lesz:

e a mappaknal, boritékoknal, névjegykartyaknal, diploméknal, iratgyiijtéknél, power-point
bemutatoknal, stb.;

e az intézmény és az intézmény osztalyainak az azonositd tablain;

e a népszerlisitd anyagoknal: eldjegyzési naptarok, naptarok, plakatok, meghivok,
prospektusok, brosurak, sajat kiadvanyok, oOntapadok, roll-up, banner-ek, kiallitd
standok, stb.;

d. az intézmény altal szervezett Osszes eseményen/rendezvényen/tevékenységen, a Maros
Megyei Tandcs vizualis aldirast tartalmazo, roll-up-ot fognak hasznalni.

31. cikkely
Az intézményes kommunikdciora vonatkozo szabalyozasok:

a. Az intézmény vezetdsége folyamatosan fenntartja a kapcsolatot a Maros Megyei Tanacs
szakapparatusaval, ami a kozkommunikaciot illeti. Igy minden kézkommunikacié meg lesz
kiildve a Maros Megyei Tandcs végrehajtod szerveinek, miel6tt kozzé tennék;

b. A Maros Megyei Tanacs végrehajtd szerveit tajékoztatni fogjak a partnerségi tervezetekkel,
egylittmiikodési protokollokkal, sajtéanyagokkal, bemutaté anyagokkal stb. kapcsolatba,
azoknak a megkotése/kozzététele elott;

c. A szervezett rendezvények/események kiillonbozésének, atfedésének az elkeriilésének az
érdekébe (ideértve a sajtokonferenciakat, kozvitakat stb.), az intézmény kozli a Maros Megyei
Tanacsnak, legkevesebb 3 munkanappal a jovahagyas el6tt, az illetd rendezvények naptarat;

d. Az intézmény vezetdsége értesiteni fogja a Maros Megyei Tandcs végrehajtd szerveit,
legkevesebb 3 munkanappal a jovahagyas eldtt, az tligykezelt helyiségeknek a bérbeadasi
szandékait (eléadas terem, konferencia terem, stb.).

VII. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

32. cikkely

(1) A Maros Megyei Személynyilvantartdo Fdigazgatosag, valamennyi alkalmazottja koteles
pontosan ismerni, betartani és alkalmazni a jelen szabalyzat rendelkezéseit.

(2) Ennek érdekében a humaneréforras fellelés, gondoskodik a szabalyzat eljuttatasarol, az
igazgatosag szerkezetében levd szolgalatokhoz, irodakhoz és osztalyokhoz, ezek vezetdi pedig
tudomasara hozzak az altaluk vezetett részlegek személyzetének.

(3) A jelen szabdlyzat eldirasainak a tudomasra hozatala kdvetkeztébe készitett névsorokat, at
lesznek adva a vezetdség személyzete altal a humanerdforras feleldsnek.

(4) Jelen szabalyzat alkalmazasanak kovetkeztébe, az érvénybe 1épésétdl 15 napos hataridén
beliil, a Maros Megyei Személynyilvantartd Féigazgatosag szerveinek a vezetdi, aktualizalni
fogjak, az altaluk vezetett minden allasnak a munkakori leirasat.



33. cikkely

Amennyiben az alkalmazottak a jelen szabdlyzatban eldirt kotelezettségeket nem teljesitik
megfelelden és a kitlizott hataridon beliil, esettdl fiiggden fegyelmi, adminisztrativ, anyagi
vagy blinvadi szankciora szamithatnak.

34. cikkely

Jelen szabalyzat kiegészitésre keriil, valahanyszor mdédosulnak azok a jogszabalyok, amelyek
alapjan kidolgoztak, beleértve azt is, ha modosul a szervezeti abra.



