Jovahagyom:

|

A

i _L_____.a—' \

Dr. Pintér Séndorl/)

beliigyminiszter

Budapest, 2023. »() /\ ,,z ()
Iktatészam: BM/ ...... / 2023

A BELUGYMINISZTERIUM
INTEGRALT JOGVEDELMI SZOLGALATANAK UGYRENDJE

A Beliigyminisztérium Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatarol szol6 12/2022. (V1.28.) BM
utasitds 1. melléklete (a tovabbiakban: SZMSZ) 110. § b) pontja alapjan, figyelemmel az
SZMSZ 135. § (4) bekezdésére, tovabba a 2. fiiggelék 2.9.1. alcim 2. pontjara az Integralt
Jogvédelmi Szolgélat (a tovabbiakban: Szolgalat) iigyrendjét az alabbiak szerint hatdrozom
meg.

I. Szervezeti egységek, vezetési és helyettesitési rend

1. Altaldnos rendelkezések

A szervezeti egység megnevezése: Integralt Jogvédelmi Szolgalat (a tovabbiakban:
Szolgalat).

A Szolgalat a belligyminiszter (a tovidbbiakban: miniszter) kézvetlen feliigyelete alatt 4ll6 és a
jogvédelmi biztos éltal vezetett, f6osztaly jogallast 6nall6 szervezeti egység.

2. Szervezeti felépités

1. A Szolgélatot fdosztalyvezetéi jogallasi jogvédelmi biztos (a tovabbiakban:
f6osztalyvezetd) vezeti. A Szolgalat

a) Jogvédelmi Moédszertani Osztalyra,
b) Jogvédelmi Stratégiai Osztalyra és
¢) Jogvédelmi Vizsgalati Osztalyra

tagozodik.

3. A helyettesités rendje

3.1. A f8osztalyvezeto altalanos helyettese a Jogvédelmi Mddszertani Osztaly vezetdje.
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3.2. A féosztalyvezetdt tavollétében, vagy akadalyoztatdsa esetén az altalanos helyettes
helyettesiti, amennyiben

e az adott ligy tobb osztalyt érint, vagy
e nem allapithaté meg, hogy az adott tigyben melyik osztaly érintett.

Minden mas esetben a fOosztalyvezetdt eseti kijelolés alapjan a kijel6lt osztalyvezet6
helyettesiti.

3.3. A fOosztalyvezetd eltér6 rendelkezése hidnyaban az osztalyvezet6t tavollétében vagy
akadalyoztatdsa esetén - a foosztalyvezet6t helyettesitd jogkore kivételével - az osztalyvezetd
altalanos helyettesitésére kijelolt kormanytisztviseld helyettesiti. Az osztalyvezetd altalédnos
helyettesitésére kijel6lt kormanytisztvisel6t a féosztilyvezetd elézetes jovahagyasaval az
osztalyvezeto jeloli ki.

34. Az egyes munkatirsak helyettesitési rendjér6l a féosztalyvezetd/osztalyvezetd
rendelkezik. Egyedi ligyekben, kivételesen a munkatdrs is gondoskodhat sajat
helyettesitésérol a foosztalyvezetd/osztalyvezetd eldzetes egyetértésével.

II. Feladatkor

A Szolgalat feladatkorei az egyes osztalyok kozott az alabbiak szerint oszlanak meg.

1. Jogvédelmi Médszertani Osztaly
a) ellatja a betegjogi, ellatottjogi képviseletet a jogvédelmi teriiletet szabalyozd
jogszabalyoknak (a tovabbiakban: agazati jogszabalyok) megfeleléen a betegjogi,
ellatottjogi képviselok altal,
b) irdnyitja és koordindlja a szakmai munkat, biztositja a kapcsolattartast a betegjogi és
ellatottjogi szaktertiletenként foglalkoztatott jogvédelmi képvisel6ivel,
c) kialakitja és teljeskorien koordinalja az adott év betegjogi és ellatottjogi szakmai
programjat,
d) mikodteti az ingyenesen hivhaté jogvédelmi z6ld szdmot mindhdrom jogteriilet
vonatkozéasaban,
e) elemzi és monitorozza a betegjogi és ellatottjogi jogvédelmi tevékenységet, biztositja a
statisztikdk készitéséhez sziikséges adatok rendelkezésre allasat,
f) feliilvizsgalja a betegjogi €s ellatottjogi jogvédelmi protokollokat, azonositja €s bevezeti
a j6 gyakorlatokat, elkésziti a szakmai eljarasrendeket,
g) Osszegylijti a betegjogi és ellatottjogi jogvédelmi jellegli jogalkotéasi javaslatokat,
azokat Osszegzi ¢és tovabbitja a Jogvédelmi Vizsgalati Osztaly felé,

h) szervezi a jogszabalyban meghatarozott vizsgalatokat, kidolgozza szakmai szempontok
mentén a betegjogi és ellatottjogi jogvédelmi ajanldsokat,



i) biztositja a szakmai kozremiikodést az Alapveté Jogok Biztosanak Hivatalatél, a
minisztériumokbdl vagy mas kozigazgatasi szervektdl érkezé kérdésekre, jelentésekre,
ajanlasokra t6rténd valaszadasban,

J) szervezi, Osszehangolja a Szolgalat képzési tevékenységét, képzési anyagokat,
eléadasokat készit a betegjogi és ellatottjogi szakteriiletet érintben,

k) szervezi, Osszehangolja a Szolgalat altal meghirdetett szakmacsoportos
tovabbképzéseket €s egyetemi képzéseket, képzési anyagokat, eldadasokat készit,

) kozremikodik a nemzetkozi és eurdpai unidés megkeresésekkel kapcsolatos feladatok
elvégzésében,

m) kivizsgalja az adott teriiletre érkezé panaszokat, megkereséseket, kialakitja a szakmai
szempontu észrevételeket,

n) elokésziti a humén és munkatigyi targya ligyeket a Jogvédelmi Vizsgalati Osztallyal
egylittmiikodésben,

0) ellendrzi és jévahagyasra el6késziti a havi szakmai beszamolokat,

p) koordindlja a Szolgalat altal rendezett szakmai napokat, rendezvényeket, el6késziti a
kiadvanyokat, szakmai anyagokat,

q) mukddteti a Nemzeti Kapcsolattarté Pontot a hataron atnytld egészségiigyi ellatassal
kapcsolatban,

r) a betegjogi képviseld miikodési teriiletén kapcsolatot tart az egészségiigyi szolgaltatast
nyujtokkal és fenntartéikkal, a térségi egészségszervezési kozpontokkal, az orszagos
tisztiféorvosi feladatokat ellatdé szervvel, a népegészségiigyi és egészségbiztositasi
pénztari feladatkorében eljar6 fovarosi és megyei korményhivatallal, a Magyar
Igazsagiigyi Szakért6i Kamaraval, az ellatasi terliletét illetden az egészségligyi kdzvetitoi
névjegyzéken szereplokkel, egyhdzi jogi személyekkel és az egészségiigy teriiletén
miikddo civil szervezetekkel és koztestiiletekkel,

s) az ellatottjogi képviseld6 miikodési teriiletén kapcsolatot tart a megyei (févarosi)
modszertani intézménnyel, valamint a szocidlis hatosaggal.

2. Jogvédelmi Stratégiai Osztaly

a) ellatja a gyermekjogi képviselok altal a gyermekjogi képviseletet az Aagazati
jogszabalyoknak megfelel6en,

b) irdnyitja a gyermekjogi képviseldket, koordindlja a szakmai munkajukat, biztositja az
egymas kozotti kapcsolattartasukat,

c) kialakitja és koordinalja az adott év gyermekjogi szakmai programjait,

d) monitorozza, elemzi a gyerekjogi jogvédelmi tevékenységet, biztositja a statisztikdk
készitéséhez sziikséges adatok rendelkezésre allasat,



e) feliilvizsgalja a gyerekjogi jogvédelmi protokollokat, azonositja és bevezeti a jo
gyakorlatokat, elkésziti a szakmai eljarasrendeket,

f) OsszegyUjti és Osszegzi a gyerekjogi jogvédelmi jellegii jogalkotasi javaslatokat ¢s
tovabbitja a Jogvédelmi Vizsgalati Osztaly felé,

g) szervezi a jogszabalyban meghatarozott vizsgalatokat, kidolgozza szakmai
szempontok mentén a gyerekjogi jogvédelmi ajanlasokat,

h) biztositja a szakmai kozremilk6dést az Alapvetd Jogok Biztosanak Hivatalatol,
minisztériumokbol vagy mas kozigazgatasi szervektdl érkezd kérdésekre, jelentésekre,
ajanlasokra tortén6 valaszadasban,

i) szervezi, Osszehangolja a Szolgalat képzési tevékenységét, elkésziti a képzési
anyagokat, el6adasokat a gyerekjogi szakteriiletet érintden,

j) szervezi, Osszehangolja a Szolgalat altal meghirdetett szakmacsoportos
tovabbképzéseket és egyetemi képzéseket, elkésziti a képzési anyagokat, el6adasokat,

k) koézremiikodik a nemzetkozi és eurdpai unios megkeresésekkel kapcsolatos feladatok
elvégzésében,

1) kivizsgalja az adott gyerekjogi teriiletre érkez6 panaszokat, megkereséseket, kialakitja
a szakmai szempontu észrevételeket,

m) elékésziti a human és munkaiigyi targyu tligyeket a Jogvédelmi Vizsgalati Osztallyal
egylttmiikodésben,

n) koordinalja a Szolgdlat altal rendezett szakmai napokat, rendezvényeket, elokésziti a
kiadvanyokat, szakmai anyagokat,

0) ellendrzi és jovahagyasra el6késziti a havi szakmai beszamolodkat,

p) a gyermekjogi képviseld6 mikodési teriiletén kapcsolatot tart a gyermekjoléti,
gyermekvédelmi szolgaltatd tevékenységet végz6 személyekkel, illetve szervezetek
vezetdivel, a koznevelési intézmény, illetve a szakképz6 intézmény vezetbivel,
gyermek- és ifjusagvédelmi feleldseivel, a didkdnkormanyzat milkodését segitd
tanarral, valamint a tanul6 tajékoztatd, tandcsadd szolgalat munkatarsaval, a fovarosi
és megyei kormanyhivatal gyamiigyi szakiigyintézo6jével, a fovarosi €s megyei
kormanyhivatal gyamiigyi igazgatasi feladatkérében eljard jarasi (fovarosi kertileti)
hivatalanak vezetdjével.

3. Jogvédelmi Vizsgalati Osztaly

a) jogi tamogatdst nydjt a minisztériumokbdl és mas szervektdl érkezd szakmai
jogvédelmi targy megkeresések megvalaszolasaban, jogi allasfoglalast ad mindharom
szakteriilet szamara,

b) teljeskoriien koordindlja a Szolgdlat kozponti elektronikus cimére érkez6
megkereséseket, panaszokat, elokésziti a jogi szempontu hattéranyagokat, és jogi
tamogatast nytjt az adott szakteriilet szamara a végleges vélasz kialakitasahoz,



¢) véleményezi és koordindlja a beteg-, ellatott-, és gyermekjogokat érintd
eléterjesztéseket, jogszabalytervezeteket,

d) elékésziti és  koordinalja a  Szolgalat  feladatellatasaval  kapcsolatos
szerzbdéstervezeteket, beszerzéseket,

e) jogi kozremiik6dést nyujt a jogszabaly altal meghatarozott vizsgalatokban, ajanlasok
elkészitésében,

f) koordindlja az Alapvet6 Jogok Biztosanak Hivatala, a kormanyhivatalok, egyéb
kozigazgatasi szervek, illetve az iranyitd szerv kérése alapjan inditott vizsgalatokat,

g) kozremiikddik a jogvédelmi tevékenység stratégiai és operativ iranyitasidban a jogi-
szakmai megfelel6ség biztositasa érdekében,

h) nyomon koveti a birdi gyakorlatot mindhdrom jogteriilet vonatkozdsaban,

1) elokésziti a Szolgalat képzési tevékenységével kapcsolatos feladatokat, szervezi,
Osszehangolja és koordindlja a képzési tevékenységet az adott szakteriilettel,

j) kezeli a minisztériumokbdl és a tarsszervektdl érkezd, a Szolgdlat mukodésével
kapcsolatos gazdasagi, huméan és informatikai targyu megkereséseket,

k) teljeskoriien koordindlja és végigkoveti a Szolgalat huméneréforras, munkaiigyi és
feladatellatasdhoz  sziikséges kozbeszerzési targyu iligyeit az adott osztaly
kézremilkodésével,

1) szamszakilag ellen6rzi a jogvédelmi képvisel8k havi koltségelszamolasat,

m) megrendeli a NISZ Nemzeti Infokommunikéciés Szolgaltaté Zrt. (a tovabbiakban:
NISZ) altal biztositott szolgaltatasokat, kezeli és koordinalja az ezzel kapcsolatos
megkereséseket,

n) jogi tdmogatist nydjt a Szolgalat altal rendezett szakmai napok, rendezvények
lebonyolitasaban,

0) jogi tdmogatdst nyujt a nemzetkdzi és eurdpai unidés megkeresésekkel kapcsolatos
feladatok elvégzéséhez,

p) biztositia a Szolgalat sajté kommunikdciéjat a Szolgalat altal kezelt iigyek
tekintetében, a minisztérium SZMSZ-ében foglaltak szerint.

4. A Szolgilat adminisztrativ tevékenységét ellité6 munkatarsak feladata

a) gondoskodik a f6osztaly, és az osztalyok tigyviteli és adminisztracids feladatainak
ellatasardl, a beérkezd tigyiratok atvételérdl, valamint iktatdsardl, a kimend iratok
postazasarol, az alairt aktak k6zos mappaba torténd feltoltésérol,

b) gondoskodik az {igyiratok sziikség szerinti szerkesztésérdél, sokszorositasarél,
tovabbitasardl, illetve kezelésérol,

c) ellatja f8osztalyvezetdi utasitds alapjan a szakteriileti adminisztraciéval kapcsolatos
egyéb feladatokat,



d) kezeli a Szolgalat irattarat, gondoskodik az irattarazas szabdlyainak betartdsa mellett
az iratok és mellékleteik attekinthetd tarolasardl, selejtezésérol,

e) koordinalja a fOosztilyvezetd programjait és gondoskodik az értekezletek
megszervezésérdl, az emlékeztetok elkészitésérdl,

f) figyelemmel kiséri az ligyintézési és valaszadasi hataridéket,

g) teljeskoriien koordindlja a Szolgalat munkatarsaitol érkez6 szakmai konferencidkkal
kapcsolatos igényeket,

h) kapcsolatot tart a féosztalyvezetd kiilon utasitisa alapjan a minisztérium gazdasagi,
pénziigyi és humaneréforrds szervezeti egységeivel, tovabba mas tarsszervekkel,

i) teljeskoriien koordindlja és adminisztrdlja a Szolgélat valamennyi munkatarsanak
szabadsaggal, tavolmaradassal kapcsolatos tigyeit,

j) elésziiri az e-mailben érkezd jogszabdly elbterjesztéseket, kezeli a foosztalyvezetd
elektronikus leveleit,

k) koordindlja a féosztilyvezetd vonatkozdsdban a Kozbeszerzési és Ellatasi
Foigazgatosag (a tovabbiakban: KEF) és NISZ feladatellatasaba tartozo tigyeket,

1) megrendeli a KEF altal biztositott szolgaltatasokat, kezeli €s koordindlja a KEF-t61
érkez6 megkereséseket,

m) elkésziti a Szolgalat hataskorébe tartozé hivatalos statisztikai adatokat.

ITI. A Szolgalat vezetdje és feladatai, valamint a munkamegosztasi rend
1. A féosztilyvezetod

a) az SZMSZ-ben meghatarozott altalanos vezet6i feladatokon tul teljesiti a jogszabélyok,
illetve a kozjogi szervezetszabalyozo eszk6zok altal eldirt kotelezettségeit, vezeti a Szolgalat
munkajat, és felelds a Szolgalat feladatainak ellatasaért. A hataskorébe utalt tigyekben és
feladatkorben olyan médon gyakorolja a vezetdi é€s iranyitdi jogkoroket, hogy az 4ltala adott
utasitasok, azok cimzettjei, tovabba a végrehajtasi hataridok és a végrehajtas feleldsei
egyértelmiien megallapithatok legyenek,

b) folyamatosan szervezi és ellen6rzi a Szolgalat feladatainak hataridében torténd
végrehajtasat,

¢) az osztalyvezetdk javaslata alapjan sziikség szerint 0 feladatot hatdroz meg a munkatarsak
részére, vagy dont a feladatok ideiglenes atcsoportositasarol,

d) egyedi iigyekben gondoskodik a feladatok osztalyok ko6zétti elosztasardl, illetve azon
esetekben, amikor az egyedi tligyek tobb osztaly feladat- és hataskorét érintik, vagy pedig nem
allapithat6 meg egyértelmiien valamely osztaly érintettsége, kijeloli az ligyben elsddleges
felel6sséggel eljard személyt vagy szervezeti egységet,



e) a kiemelt jelentdség, illetve a soron kiviili iigyek elintézésér6l maga gondoskodik, vagy
eljarasra utasitja az erre kijelolt szervezeti egységet, munkatarsat,

f) a sajat hataskorébe tartozéd iigyekben kijel6li a Szolgalat feladat- és hataskorébe tartozéd
feladatok felel6seit és meghatarozza a belsé tligyintézési hataridoket,

g) javaslatot tesz a Szolgalat 1étszam-, személyi juttatasi és jutalmazasi keretével valo
gazdalkodasra,

h) javaslatot tesz az éwes szabadsagolasi terv elkészitése céljabdl a szabadsag kiadasanak
id6épontjara vonatkozdan, a munkatarsak igényeinek megismerését kovetden,

i) javaslatot tesz kitiintetések, cimek, dijak és jutalmak adomanyozasara,
j) gyakorolja a kiadmanyozasi jogkort a Szolgalat altal kezelt {igyekben,
k) gyakorolja az SZMSZ altal hataskoérébe utalt egyéb munkaltatéi jogokat,

1) javaslataival, kezdeményezéseivel, allasfoglalasaival részt vesz a minisztérium dontéseinek
elokészitésében, a vezetdi informacidk elemzésében és értékelésében,

m) tevékenysége soran biztositja a Szolgélat adatkezelésének torvényességét, az ligykezelési
¢s titokvédelmi szabalyok megtartasat.

2. Az osztalyvezetd
a) a foosztalyvezetdt tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén jelen tligyrend vagy kijel6lés
alapjan helyettesiti,

b) a jogszabadlyok, az SZMSZ vonatkozé elbirdsai, valamint egyéb minisztériumi
szabalyzatok és utasitasok rendelkezéseinek betartdsaval irdnyitja és ellenérzi a vezetése ala
tartozo osztaly tevékenységét,

) az iranyitasa ala tartozé szervezeti egységben folyamatosan figyelemmel kiséri €s ellenérzi
a kiadott feladatok végrehajtasat,

d) javaslatot tesz a fbosztilyvezetének az osztidlydn dolgozok illetményemelésére,
jutalmazaséra, illetve kitiintetésére,

e) a féosztalyvezetd utasitisara beszdmol az osztalyon folyamatban 1év6 iigyek allasardl, az
azzal kapcsolatos intézkedésekre javaslatot tesz,

f) eljar mindazon tigyekben, melyekkel felettes vezetdje megbizza.

IV. Ugyiratkezelés, szignilasi jog, kiadmanyozasi jog

1. A féosztalyvezetd jogosult a Szolgalathoz érkezé iigyeket - dontése szerint - a Szolgalat
adott ligyben érintett osztalyainak vezetbire vagy barmely munkatarsira tovdbbszignalni.
Amennyiben valamely ligyirat kézvetleniil az érintett osztalyvezetének cimezve érkezik, az
igy intéz6jének kijelolése el6tt errdl tajékoztatja a Fdosztalyvezet6t.



2. Az osztalyvezetdk a vezetésiik alatt allo osztaly allomanyaba tartozé munkatarsat jelslik ki
az gy elintézésére. Az osztalyvezetok mdas osztaly allomanyaba tartozd6 munkatarsat is
kijelolhetnek az adott tigy intézésére, a Kkijelolt osztdly vezetdjének egyetértésével,
amennyiben az adott tigy megitéléséhez specidlis szakismeret sziikséges.

3. A szignaldst végzd vezetd az iigyiraton vagy ahhoz csatolva (papir alapon, vagy
elektronikusan) tiinteti fel arra vonatkozd utasitasat, hogy a feladatot melyik munkatars, mely
szakmai elvek mentén és milyen hataridore hajtsa végre.

4. Eltérd vezetdi utasitas hidanyaban az iigy érdemi elintézés céljabol arra a munkatarsra keriil
kiszignalasra, aki az ligy el6zmény¢t is intézte.

5. A fGosztalyvezeté sajat hataskorébe vonhat az tligyet intéz6 munkatarstdl barmely, a
Szolgalat hatdskorébe tartozd iigyet. A féosztalyvezetd altal kozvetlenill a munkatarsra
szignalt barmely ligyet az osztalyvezet6 - a foosztalyvezetd elozetes egyetértésével - az altala
vezetett szervezeti egység feladatkorébe tartozoan sajat hataskoérébe vonhat.

6. Az tigyet intéz6 munkatars feladatait 6nalléan, illetve sziikség esetén a Szolgélat mas
munkatarsaval, az osztalyvezetdjével, tovabba indokolt esetben a fdosztalyvezetdvel
egyeztetve latja el.

7. Ha az ligy intézésének iranyitasat a fGosztalyvezeté kozvetleniil magahoz vonta, az
ligyintéz6 az éltala készitett irattervezetet - az osztalyvezetdje egyidejli tdjékoztatasa mellett -
kozvetleniil a féosztalyvezetonek terjeszti eld kiadmanyozasra.

8. A féosztalyvezeto, illetve az osztalyvezet6 altal sajat hataskérben jovahagyodlag alairt
iigyiratoknak a cimzettek részére torténd kikiildésérol - és azok visszacsatolasarol - a titkarsag
munkatarsai gondoskodnak.

9. A fteriiletileg illetékes jogvédelmi képviselokhoz kozvetlenil érkezd megkereséseket,
panaszokat az d4gazati jogszabalyok keretei, az Integralt Jogvédelmi Szolgalatrdl szélo
mindenkori korményrendelet, illetve a jogvédelmi képviselokre vonatkozé eljarasrendek
szerint kell intézni.

10. Az SZMSZ alapjan a Szolgalat altal kezelt iigyekben a kiadmanyozés joga a
féosztalyvezetot illeti meg.

11. A jogvédelmi képviseldk kivételével a kozvetleniil a munkatarsak részére elektronikus
uton érkezd megkeresésekre adando vélaszokat az osztalyvezetével vagy a foosztalyvezetovel
torténd elézetes egyeztetést kovetben az osztalyvezetd vagy a fOosztalyvezetd, vagy
megbizasukbol az ligyet intéz6 munkatars kiildi meg, utébbi esetben az osztalyvezetd és
szlikség szerint a foosztalyvezetd egyidejli tajékoztatasaval.

12. A teriiletileg illetékes jogvédelmi képviseld Aaltal jogszabdly alapjan kezelt egyedi
tigyekben koézvetleniil hozza érkezé megkeresésekre, panaszokra vonatkoz6 valaszokat a
teriiletileg illetékes jogvédelmi képvisel6 maga kiadmanyozza.

13. A kozponti kozigazgatasi szervekt6l, kiilonos tekintettel az Alapvetd Jogok Biztosdnak
Hivatal4tol kozvetleniil a jogvédelmi képviseld részére érkezd megkereséseket a jogvédelmi
képvisel6 megkiildi az osztalyvezetdjének.



V. A jogvédelmi Kképviselok (betegjogi, ellatottjogi, és gyermekjogi képviselok)
feladatellatasara vonatkozé specialis rendelkezések

1. Székhelytdl eltéré foglalkoztatis

A jogvédelmi képviselok esetében a beosztas/allashelyen ellatando feladatok jellege (beteg-,
ellatott-, gyermekjogi képvisel6i tevékenység) székhelyen kiviili foglalkoztatast tesz
sziikségessé.

A jogvédelmi képvisel6k a tevékenységiiket teriileti illetékességgel, az Integralt Jogvédelmi
Szolgalatrdl sz616 mindenkori korméanyrendeletben foglaltak szerint 1atjak el.

2. Sajat gépkocsi hasznalat és koltségtérités szabalyai

A székhelyen kiviili foglalkoztatasra tekintettel a minisztérium a jogvédelmi képviseldk
szamdra sajat gépjarm{i hasznalatat engedélyezi, melynek koltségelszamolasara és
megtéritésének rendjére a minisztérium hatdlyos szabalyzatainak vonatkozé rendelkezései
alkalmazandok.

VL. Az uj foglalkoztatottak betanitisanak rendje

A f8osztalyvezetd az ujonnan belépé munkatarsak betanitdsarél az osztilyvezetdk utjan
gondoskodik és 0j jogvédelmi képvisel6 belépése esetén a betanitast az osztalyvezetd 4ltal
kijelolt jogvédelmi képvisel6 végzi.

VII. A munkaértekezletek rendje, a foglalkoztatottak tijékoztatasa és a jogvédelmi
szakmai napok

1. A minisztériumi értekezleteken, illetve feladatkiaddé megbeszéléseken elhangzott
informaciok 4taddsa céljabol, tovabba az aktualis feladatok megvitatdsa érdekében a
f8osztalyvezetd, valamint — dontése szerint — az osztalyvezetdk részvételével sziikség szerint
vezet6i munkaértekezletet tart.

2. A féosztalyvezet$ a Szolgalatot érintd szakmai, illetve munkaltatéi dontésekrdl, valamint a
tervbe vett és az elvégzett feladatokrol sz6l6 tajékoztatas megaddsa, tovabba a folyamatban
1évo tigyek éallasarol szolo tajékoztatas kérése céljabdl sziikség szerint munkaértekezletet tart,
amelyen a Szolgalat valamennyi munkatarsa részt vesz.

3. Az osztalyvezet6 az éltala vezetett osztaly milkodése korében a tervbe vett és az elvégzett
feladatokrol sz6l6 tajékoztatds megadésa, tovabba a folyamatban 1€vé iigyek allasarél szo6lo
tdjékoztatas kérése céljabol sziikség szerint osztalyértekezletet tart, amelyen az osztaly
valamennyi dolgozdja részt vesz.



4. Amennyiben a Szolgélat valamely munkatarsanak munkakorébe tartozo feladat megfeleld
ellatasahoz szakmai ismereteinek szélesitésére, clmélyitésére van sziikség, a f8osztalyvezetd
gondoskodik az adott teriileten szakmai jartassaggal rendelkez6é személy kijeldlése irant ezen
ismereteknek a Szolgalaton beliili képzés keretében torténd atadasa céljabol.

5. A Szolgalat a jogvédelmi képviseldk tajékoztatisa és a teriileten szerzett tapasztalatok
atadasa céljabol jogvédelmi teriiletenként évente legalabb egy alkalommal szakmai napot
szervez. A Szolgalat a jogvédelem integralt rendszerének kialakitasa, tdimogatasa okan évente
legalabb egy alkalommal mindharom jogvédelmi teriilete részére k6z0s szakmai napot tart. A
szakmai napokon a részvétel a Szolgalat munkatarsai szamara kotelezo.

VIII. A munkavégzés alapelvei

1. A Szolgalat munkatarsai tevékenységiik ellatasa soran egylittmiikodésre kotelesek. A
feladatkoriikkbe tartozd, de mdas szervezeti egység feladatkorét is érintd ligyekben az
egyeztetésért az a szervezeti egység felelds, amelynek a feladat elvégzése a {6 feladatkorébe
tartozik, illetve vezet6i szignalds nyoman, az els6 helyen keriilt megjeldlésre.

2. A Szolgalat munkatarsai kotelesek a hivatalosan tudomasukra jutott informaciét az illetékes
szervezeti egységhez eljuttatni.

3. A Szolgalat munkatarsaira nézve az iigyek intézése sordn az ald- és folérendeltségi
viszonyok figyelembevételével a szolgélati it pontos betartasa és betartatdsa kotelezo.

4. A féosztalyvezetd jogosult a feladat- és hataskorének gyakorldsat az alarendeltségébe
tartozd vezetdre atruhdzni, illetdleg az alarendeltségébe tartozé barmely ligyet magahoz
vonni, tovabba az ligyek intézésére a jogszabalyok keretei kozott érdemi és eljardsi utasitast
adni.

5. A Szolgalat vezet6i kotelesek a feladatok végrehajtasat a sziikséges informdcidk
megadasaval, a legfontosabb elvi kérdésekben vald elézetes allasfoglalassal, a modszerek,
eszkodzok és az idébeli litemezés meghatarozasaval el6segiteni.

6. A vezetbi utasitds a hivatal elektronikus levelezési rendszerén is kiadhatd, kiilonss
figyelemmel az eltérd munkavégzési hellyel rendelkez6 jogvédelmi képviselékre.

7. Vitas kérdésekben, véleményeltérés esetén a kozos kozvetlen felettes vezetd jogosult
dénteni az tigy intézésének modjarol.

IX. Zar6 rendelkezések
1. Jelen tigyrend a miniszter jovahagyésat kbvetd napon 1ép hatalyba.
2. Hatalyat veszti a Szolgalat 1/544/2021/1JSZ iktatdszamu ligyrendje.
3. Jelen tigyrend mellékletét képezik az alabbi dokumentumok:

L. sz. melléklet - ellenérzési nyomvonal

I1. sz. melléklet — kockézatok azonositasat tartalmazé folyamatabra
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II1. sz. melléklet — kockazatok elemzését tartalmazo folyamatabra

4. Jelen tigyrendet a Szolgalat allomanyaba tartozé munkatarsakk

Budapest, 2023.01.20.
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al ismertetni kell.

¢delmi biztos






