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1. Az eljárás célja 
Az eljárás célja annak biztosítása, hogy a Hivatal és valamennyi munkatársa a hatályos jogszabályok, az MSZ EN ISO 9001:2009 szabvány, valamint a Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzata  követelményei szerint lássák el a rájuk bízott feladatokat megfelelve annak a célnak, hogy a Hivatal jogszabályokkal kapcsolatos tudása naprakész, a jogszabályok változása pontosan követhető, ellenőrizhető legyen. A jogszabályfigyelés az ügyosztály és irodavezetők, valamint a Jegyzői Kabinet Törvényességi és Perképviseleti Iroda szoros és felelősségteljes együttműködését igényli. Jelen eljárásban a jogszabályfigyelés főbb mozzanatai kerülnek rögzítésre.
2. Az eljárás leírása
2.1. A jogszabályok áttekintése
A Hivatal ügyosztályvezetői, önálló és nem önálló irodavezetői kötelesek a szervezeti egységük feladatellátásához kapcsolódó jogszabályok változásait rendszeresen figyelemmel kísérni, ennek érdekében az ügyosztályvezetők/önálló irodavezetők kötelesek az általuk vezetett szervezeti egységek tekintetében meghatározni és kialakítani a jogszabályfigyelés rendjét, kijelölni a jogszabályfigyelési feladatokat ellátó munkatársat. A Hivatal jogi végzettségű munkatársai és a jogtanácsosok tekintetében a jogszabályfigyelés munkaköri alapkövetelmény, amelyről – ezen munkatársak saját feladatellátása tekintetében - külön nem kell jogszabályfigyelési rendet kialakítani.
2.2. A jogszabályfigyelés menete

A jogszabályfigyelésre kijelölt munkatárs a Magyar Közlönyök számonkénti megjelenését a http://www.magyarkozlony.hu/ internetes címen figyelni köteles azzal, hogy Magyar Közlöny alatt a hitelességet bizonyító digitális aláírást tartalmazó PDF fájlt kell érteni. A kijelölt munkatárs köteles email levél útján a Magyar Közlöny megjelenését követő 2 munkanapon belül tájékoztatni a munkairányítását ellátó önálló/nem önálló irodavezetőjét és ügyosztályvezetőjét a szervezeti egység munkavégzését érintő érdemi jogszabályváltozásokról. A tájékoztatás ki kell, hogy terjedjen az új jogszabályok jellegére vonatkozó beszámolásra és arra is, hogy ez hogyan érinti a munkavégzést, a munkaköri leírásokat, munkafolyamatokat. Az ügyosztályvezető/önálló irodavezető a szervezeti egységét érintő jogszabályváltozásról köteles a jegyzőt a heti feladat megbeszélésen tájékoztatni.

A jogszabályváltozásokat a Tudásbázison elhelyezett T:\IV_Ügyintézési segítség\jogszabályfigyelés mappába elhelyezett a Törvényességi é Perképviseleti Iroda által létrehozott táblázatba kell feltöltenie a jogszabály megjelenésétől számított 5 munkanapon belül a jogszabályfigyelésre kijelölt munkatársnak, mely táblázatba szervezeti egységenként kell rögzíteni, hogy mely jogszabály mikor változott, mi a jogszabályváltozás lényege és a jogszabályváltozás alapján milyen intézkedés szükséges a szervezeti egység számára. 
A Jegyzői Kabinet Törvényességi és Perképviseleti Iroda a jogszabály követési feladatok elvégzését koordinálja és figyelemmel kíséri, valamint feltölti a táblázatba a Hivatal egészét érintő jogszabályváltozások adatait. A koordinálás keretében a Jegyzői Kabinet Törvényességi és Perképviseleti Irodája ellenőrizheti a szervezeti egységek jogszabálykövetésének naprakészségét, és azIroda controlling ügyintézője a táblázat feltöltéséről havonta kimutatást készít a jegyző részére, mely tartalmazza, hogy mely szervezeti egység tett/nem tett eleget a feltöltési kötelezettségének.
3. Hivatkozások

· MSZ EN ISO 9001:2009 szabvány

· a Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzata

· A Hivatal Minőségirányítási Kézikönyve
4. mellékletek
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