A Kozbeszerzési és Ellatasi Foigazgatosag Szervezeti és Milkodési Szabalyzata

(a modositasarol szolo 8/2025. és 12/2025. szamu foigazgatoi utasitassal egységes szerkezetbe

foglalt, 2025. oktober 1. napjatol hatalyos szoveg)

1. Fejezet

Altalanos rendelkezések

A Kozbeszerzési és Ellatasi Foigazgatosag jogallasa

A Kozbeszerzési és Ellatasi Foigazgatosag az allamhaztartasért felel6s miniszter iranyitasa ala
tartozo kozponti koltségvetési szerv. Az allami vezetOk munkavégzéséhez sziikséges targyi

eszk6z ellatds biztositdsa tekintetében a kozponti allamigazgatdsi szervekrdl, valamint a
Kormany tagjai €s az allamtitkarok jogallasarol sz616 2010. évi XLIII. térvény 2. § (1) bekezdés

e)-h) pontjdban meghatarozott hataskoroket a Kozbeszerzési és Ellatasi Foigazgatdsag
tekintetében a Miniszterelnoki Kormanyiroda kdzigazgatési allamtitkara gyakorolja.

A Foigazgatosag feladatkorét a Kozbeszerzési és Ellatasi Foigazgatosagrol szolo 250/2014. (X.
2.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint a Féigazgatdsag Alapitdé Okirata
allapitja meg.
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A Kozbeszerzesi és Ellatasi Foigazgatosag alapadatai

A koltségvetési szerv elnevezése:
Kozbeszerzési és Ellatasi Féigazgatosag.
A koltségvetési szerv nevének hivatalos roviditése:
KEF.
A koltségvetési szerv székhelye:
1135 Budapest, Szabolcs utca 37-43.
Torzskonyvi nyilvantartasi azonosito:
329398.
A koltségvetési szerv alapitd szerve: Magyarorszdg Korménya.
A koltségvetési szerv iranyito szerve: Nemzetgazdasagi Minisztérium.
A koltségvetési szerv €lén a foigazgato all.
A koltségvetési szerv
ha) alapit6 okiratanak kelte: 2025. augusztus 7.
hb) alapit6 okiratanak szama: NGM/12833-1/2025.
hc) alapitasanak idopontja: 1997. januar 1.
A koltségvetési szerv 1étrehozéasardl sz616 jogszabaly:
a Miniszterelnokség Kozbeszerzési ¢s Gazdasagi [gazgatosagardl szolo 179/1996. (XI11. 6.)
Korm. rendelet;
a Kozbeszerzési és Ellatasi Féigazgatdsagrol szold 53/2011. (II1. 31.) Korm. rendelet 1. §-
a szerint az intézmény neve megvaltozott.
A koltségvetési szerv jelzészamai:
Jja) Pénzforgalmi jelzészam: 10032000-06060071-00000000;



k)

)

jb) Szamlavezeté bank: Magyar Allamkincstar;
Jjc) Adészam: 15329396-2-41,
Jjd) Statisztikai szamjel: 15329396-8411-312-01.

A koltségvetési szerv gazdasagi szervezetének megnevezése:

Gazdasagi Igazgatosag.

A koltségvetési szerv vagyonkezelésének végrehajtasaért felelos szervezeti egységek:
la) Gazdasagi Igazgatdsag,

[b) Kormanyzati Logisztikai [gazgatosag,

lc) Korményzati Ingatlaniizemeltetési és Beruhazasi Igazgatdsag,
Ild) Egészségiigyi Létesitménylizemeltetési [gazgatosag,

le) Kormanyzati Gépjarmuellatasi Igazgatosag.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasokat,

feltételeket a gazdalkodast érintd belsé normak allapitjak meg.

A koltségvetési szerv tevékenységének koltségvetési forrasait a mindenkori koltségvetési

torvény a Nemzetgazdasagi Minisztérium fejezetének cimében hatarozza meg.

A koltségvetési szervhez jogi személyiségl szervezeti egység, valamint mas koltségvetési

szerv nem tartozik.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa:
013360 Mas szerv részére végzett pénziligyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb
szolgaltatasok;

013390 Egyéb kiegészitd szolgaltatasok.

A koltségvetési szerv dllamhaztartasi szakdgazat rend szerinti besorolasa:

841117 Kormanyzati és dnkormanyzati intézmények ellato, kisegitd szolgalatai.

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem végez.

A koltségvetési szerv tulajdonosi joggyakorladsa alé tartozo gazdasagi tarsasagok:
sa) Egészségiigyi Szolgaltato Zartkdriien Miikodd Részvénytarsasag (cégjegyzékszam: 01-
10-046346);
sb) Egészségiigyi Infrastruktira Fejlesztd Nonprofit Korlatolt Feleldsségli Tarsasag
(cégjegyzékszam: 01-09-073183).

2. Fejezet

A vezetok és a beosztottak altalanos feladatai

A foigazgato

A foigazgato altalanos hataskorében:

a)
b)
¢)

d)

ellatja a Foigazgatdsag altalanos képviseletét, kapcsolatot tart az ellatott szervezetek,
intézmények vezetdivel;

gazdasagi dontéseket hoz, kotelezettséget vallal a vonatkozo jogszabalyoknak és belsd
eléirasoknak megfelelden;

gondoskodik a Féigazgatdsag jogszabalyban meghatarozott kitelezettségeinek teljesitésérol
és annak ellendrzésérol;

iranyitja ¢és feliigyeli a vagyonnyilatkozatokkal 6sszefiiggd feladatok ellatasat;



g

h)

J)
k)

)

gondoskodik a féigazgatd-helyettes, az igazgatok, a Humanpolitikai Féosztaly vezetdje, a
Foéigazgatoi Titkarsag kozalkalmazottai, az Ellendrzési Fdosztaly vezetdje, valamint a 144.
pontban foglalt kijelolés esetén a gazdasagi vezetdi feladatokat ellaté kdzalkalmazott
munkakori leirasanak elkészitésérol,

hataskorébe tartozo ligyekben rendszeresen vezetdi értekezletet hiv 0ssze, a dontésekrol
jegyzokonyvet készittet;

a munkaviszonyra vonatkozé szabalyban eldirt modon tajékoztatja a dolgozok érdekvédelmi
szervezeteit a munkavallalokat érintd szervezeti, bér és szocialis terveirol;

iranyitja ¢és feliigyeli az adatvédelmi tisztviseld, a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 7. §
(4) bekezdése szerinti szervezeti felelds tevékenységét;

iranyitja a Magyarorszadg kiberbiztonsagardl szolo 2024. évi LXIX. torvény szerinti
feladatok ellatasat, valamint iranyitja és feliigyeli az e torvény szerinti elektronikus
informéacios rendszer biztonsagaért felelés személy tevékenységét;

feligyeli a Foigazgatdsag védelmi igazgatési feladatainak ellatasat;

gyakorolja a Féigazgatdsag tulajdonosi joggyakorlasa alé tartoz6 gazdasagi tarsasagok felett
a tulajdonosi, alapitoi, feliigyeleti jogokat és kotelezettségeket;

gondoskodik a Féigazgatdsagra vonatkozo jogszabalyoknak, kdzjogi szervezetszabalyozo
eszkozoknek, belsé szabalyzatoknak, egyéb kotelezd eldirdsoknak, valamint a
Fdigazgatosag iranyitod szerve altal meghatarozott célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek
megfeleld mikodtetésrol;

kialakitja ¢s muikodteti a Foigazgatosag belsd kontrollrendszerét, valamint irdnyitja az
integralt kockazatkezelési rendszert;

iranyitja a Féigazgatosag altal kezelt mindsitett adatok védelmével kapcsolatos feladatokat;
irasban kijeldli az elektronikusan kiadmanyozott iratrol zaradékolassal hiteles papir alapa
kiadmany elkészitésére jogosult munkatarsat.

A foigazgatod kizarolagos hataskorében:

a)

b)

a koltségvetési szerv vezetdjeként felelds a munkaszervezet iranyitasaért, jogszabalyoknak
megfeleld mikodéséért, a Fdigazgatosag feladatai ellatdsara szolgdld eldiranyzatokkal,
létszammal és vagyonnal vald szabalyszerl, gazdasidgos, hatékony és eredményes
gazdalkodasért, a belsé kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért;
irdnyitja ¢és ellendrzi a foigazgato-helyettes, az igazgatok, tovabba a kdzvetlen iranyitasa ala
tartoz0 Humanpolitikai Foosztaly és Foigazgatoi Titkarsag tevékenységét, valamint
gondoskodik az Ellendrzési Fdosztaly altal ellatott belsd ellendrzés szabalyszerii
mukodtetésérdl;

mindsiti a hataskorébe tartozo vezetdket és értékeli munkajukat;

dont a Foigazgatdsag létszam-, illetmény- és jutalmazasi keretével, valamint ezek
felhasznalasaval kapcsolatos kérdésekben;

a Foéigazgatdsagra, illetve annak dolgozoira vonatkozdan normativ utasitasokat ad ki.

A fOigazgatdt tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén, vagy ha a fOigazgatdi tisztség
ideiglenesen nincs betdltve — a 7. pontban meghatarozott kivétellel — a féigazgatd-helyettes

helyettesiti. A féigazgato-helyettes akadalyoztatdsa, tavolléte esetén, vagy ha a féigazgato-

helyettesi tisztség nincs betdltve, a fdigazgatot a gazdasagi igazgato helyettesiti.
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Az allamhdéztartasrol sz016 torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avr.) 11. § (6) bekezdésében meghatarozott feladatok tekintetében a féigazgatot

a gazdasagi igazgatd helyettesiti.

A fGigazgatot tevékenységének ellatdsaban a kozvetlen irdnyitasa alatt all6 Fdigazgatoi

Titkarsag segiti, amely

a)
b)

h)

ellatja a  fOigazgatosadgi  szinti  dontés-elOkészitési, szervezési, végrehajtasi,
hataridoéfigyelési, ligyviteli, ligykezelési feladatokat,

gondoskodik a féigazgatd hataskorébe tartozd feladatok és dontések adminisztrativ €s
koordinacids eldkészitésérdl, a kiadott feladatok végrehajtasdnak szervezésérdl ¢és
ellenOrzésérol,

figyelemmel kiséri a stratégiai feladatok teljesitését,

a szervezeti egységek vezetdinek tovabbitja a foigazgatd rendelkezéseit,

végzi az integralt kockazatkezeléssel kapcsolatos feladatokat,

ellatja a sajtoval és kommunikacioval dsszefiiggd feladatokat,

gondoskodik a munkafolyamatok tamogatasara kialakitott belsé informatikai szolgaltatasok
fejlesztésérol, rendelkezésre allasuk feliigyeletérdl, az elektronikus informacios rendszerek
védelmének biztositasara iranyuld feladatokrol,

ellatja a féigazgato altal dllando vagy eseti jelleggel meghatarozott feladatokat.

A foigazgato-helyettes

A f6igazgatd-helyettes tevékenységét a foigazgatd kozvetlen iranyitasaval végzi.

A f6igazgatd-helyettes

a)

g
)

J)

a foigazgatd akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén helyettesiti a foigazgatot, vagy ha a
foigazgatol tisztség ideiglenesen nincs betodltve, gyakorolja a foigazgatoi feladat- ¢€s
hataskoroket;

a kiils6 szervezetekkel vald kapcsolatokban képviseli a Féigazgatdsagot;

kialakitja és miikddteti a FOigazgatosag tulajdonosi joggyakorldsa ald tartoz6 gazdasagi
tarsasagokkal valo kapcsolattartds és informacidaramlés rend;jét;

iranyitja és felligyeli a Magyar Nemzeti Vagyonkezeld Zrt.-vel a vagyonjogi iigyekben vald
kapcsolattartast;

kozremikodik a foigazgatdsagi szintlii dontés-elokészités és a végrehajtas egységességének
biztositasaban;

Osszefogja és ellendrzi a jogszabalyokban, a kozjogi szervezetszabalyozé eszkdzokben, az
iranyitd szervi €s foigazgatdi dontésekben meghatarozott, tobb szervezeti egységet érintd
feladatok, valamint a féigazgat6 altal egyedileg megjeldlt (kiemelt) feladatok végrehajtasat;
ellatja a Féigazgatdsadgon beliili egyeztetés koordindlasaval kapcsolatos feladatokat;
iranyitja és feliigyeli a szolgdltatdsi megallapoddsok és a foigazgatd altal egyedileg
meghatarozott egyéb szerzddések elokészitését;

iranyitja és feliigyeli a Foéigazgatosagnak megkiildott eldterjesztések Foigazgatdsagon beliili
véleményezését;

kozvetleniil irdanyitja a Jogi és Igazgatasi Foosztaly, az Adatvédelmi és Belsé Kontroll
Onallé Osztaly, valamint a Féigazgato-helyettesi Titkarsag tevékenységét, gondoskodik a
Fdigazgatosag altal képviselt egységes jogi allaspont kialakitasardl, rendszeresen beszamol
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k)

s)

a fOigazgatonak az iranyitott szakteriiletek tevékenységérdl, gondoskodik a Jogi és
Igazgatasi Foéosztaly, az Adatvédelmi és Belsé Kontroll Onalld Osztaly, valamint a
Féigazgato-helyettesi Titkarsag vezetdje munkakori leirdsdnak elkészitésérol;

a féigazgato altal kijeldlt tigyekben iranyitja, illetve koordinalja a Kormanyzati Logisztikai
Igazgatosag, a Kormanyzati Ingatlaniizemeltetési ¢és Beruhazasi Igazgatdsadg, az
Egészségiigyi Létesitményiizemeltetési [gazgatosag, a Kozbeszerzési Igazgatosag, valamint
a Humanpolitikai Fosztaly szakmai tevékenységét, ellendrzi az érintett ligyekben a
feladatok végrehajtasat, tovabba a foigazgatd altal kijelolt tligyekben koordinalja a
Gazdasagi Igazgatosag ¢és a Kormanyzati Gépjarmiiellatasi Igazgatdsag szakmai
tevékenységét, feliigyeli, nyomon koveti az érintett ligyekben a feladatok végrehajtasat,
azokkal kapcsolatos szakmai allaspontjardl beszamol a féigazgatonak;

a tobb igazgatosag feladatkorét érintd iigyekben meghatarozza az ligyintézés rendjét,
koordinalja és ellendrzi a feladat teljesitését;

dontések, szabalyzatok, valamint intézkedések meghozatalat kezdeményezheti az arra
jogosult vezetdnél, valamint nyomon kdveti ezen ligyek végrehajtasat;

szervezi ¢€s feliigyeli a digitalis allamrdl és a digitalis szolgéltatasok nyujtasanak egyes
szabalyair6l szold 2023. évi CIII. torvény szerint a Foigazgatdsdgra haruld feladatok
ellatasat;

iranyitja és koordinalja a Féigazgatosag védelmi igazgatasi feladatainak ellatasat;
rendszeresen beszamol a Féigazgatonak a k)-n) pontokban foglalt feladatokrol, illetve azok
elérehaladasarol;

felelds a Foigazgatosag belsé kontrollrendszerérdl szoldo szabalyzatban foglaltak
végrehajtasaért, az abban eldirt belsé kontrolloknak az altala irdnyitott szaktertileten beliili
mukodtetéséért;

az altala iranyitott terlilet vonatkozasaban a belsé kontrollrendszer mindségérdl a
jogszabalyban meghatéarozott tartalommal a féigazgaté felé irdsban nyilatkozatot tesz
gondoskodik a Magyarorszag kiberbiztonsagarol szold 2024. évi LXIX. térvény szerinti
feladatok ellatasarol.

A fGigazgatd-helyettest tevékenységének ellatdsdban a kozvetlen irdnyitdsa alatt allo
Foigazgato-helyettesi Titkarsag segiti, amely

a)
b)

a fOigazgato-helyettes feladatellatasanak tamogatasa ¢érdekében dontés-eldkészitési,
szervezési, végrehajtasi, hataridofigyelési, ligyviteli, ligykezelési feladatokat 1at el;
gondoskodik a fOigazgatd-helyettes hatdskorébe tartozo feladatok adminisztrativ és
koordinacids eldkészitésérdl, a kiadott feladatok végrehajtasdnak szervezésérdl ¢és
ellendrzésérol;

a szervezeti egységek vezetdinek tovabbitja a fdigazgato-helyettes rendelkezéseit, nyomon
koveti azok végrehajtasat, tajékoztatast kér a 10. pont k) alpontja szerinti egyes iigyekben;
gondoskodik a Féigazgatosagot érintd jogszabaly-tervezetek el6készitésérdl, koordinalja az
elokészitett tervezetek Foigazgatdsagon beliili véleményezését;

a Jogi és Igazgatasi FOosztidly bevondsaval javaslatot készit a Fdigazgatdosag szakmai
munkajat és munkaszervezetét érintd folyamatszabalyozasra, jogszabaly-modositasra ¢és a
foigazgatoi, foigazgatd-helyettesi korlevelek, tdjékoztatok €s itmutatok modositasara;
koordinalja a féigazgatd és a fOigazgato-helyettes altal kiadasra keriild korlevelek,
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13.

g
h)

tajékoztatok, utmutatok tervezetének, valamint a kiilsé és belsd ellendrzések alapjan
készitendd intézkedési tervek elkészitését;

gondoskodik a féigazgatoi utasitasok nyilvantartasarol;

végzi az integralt kockazatkezeléssel kapcsolatos feladatokat;

ellatja a foigazgato-helyettes altal allandd vagy eseti jelleggel meghatarozott feladatokat.

Az igazgato

A Foigazgatdsagon a foigazgatd kozvetlen iranyitasaval

a) akozbeszerzési feladatokért felelds igazgato,

b) akormanyzati logisztikai feladatokért felelds igazgato,

¢) akormanyzati ingatlaniizemeltetési és beruhdzasi feladatokért felelds igazgato,

d) azegészségligyi létesitménylizemeltetési feladatokért felelds igazgato,

e) akormanyzati gépjarmuellatasi feladatokért felelds igazgato,

f) agazdasagi szervezet irdnyitasaért felelos igazgatdé mitkodik.

Az igazgato

a) ajogszabalyok, egyéb eldirasok, valamint a féigazgato utasitdsa — a foigazgatd altal kijeldlt
iigyekben a foigazgatd-helyettes szakmai iranyitasa — alapjan szervezi, iranyitja és ellendrzi
a hataskorébe rendelt szervezeti egységek munkajat, kdzvetleniil irdnyitja és feliigyeli az
igazgatosag vezetd beosztasti kozalkalmazottainak, valamint az igazgatdsagnal
alkalmazésban 4l16, de azon beliil féosztaly vagy 6nallo osztaly dlloményaba nem tartozo
kozalkalmazottak tevékenységét;

b) felelos az iranyitdsa alatt allo szakterlilet szakmai szervezete hatékony és jogszeri
mikodéséért, a hataskorébe utalt feladatok eredményes teljesitéséért, az igazgatdsagon beliil
a hivatali munkarend, az iigyintézés, az iratkezelés ¢€s a gazdalkodas szabalyainak
betartasaért;

c¢) a FoOigazgatdosag munkaszervezetében ¢és a kiilsd szervezetekkel vald kapcsolatokban
képviseli az altala iranyitott igazgatosagot;

d) hatéaskorébe tartozo kérdésekben vezetdi értekezletet hiv Ossze;

e) az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek munkéjdhoz irdnymutatast ad, illetve
koordinalja a munkat;

f)  kozremiikddik a szakteriiletet érintd jogszabalyok, belsé szabalyzatok, foigazgatoi
utasitasok, féigazgatdi korlevelek elokészitésében;

g) felelés az iranyitasa alatt allo szervezeti egységek munkarendjének kialakitasaért,
mukodésének Osszehangolasaért, az igazgatdsag altal kezelt vagyonnal torténd felelds
gazdalkodasért, a belso eldirasokban meghatarozott feladatainak maradéktalan elvégzéséért;

h) rendszeresen beszamoltatja az iranyitdsa ala tartozd szervezeti egységek vezetdit az
igazgatdsag feladatkorébe tartozo feladatok végrehajtasarol;

i) rendszeresen beszamol a féigazgatonak az irdnyitdsa ala tartozd szakmai teriiletek és
vezetdk tevékenységérol, munkajuk értékelésérol;

j)  gondoskodik a féosztalyvezetdk, foosztalyvezetd-helyettesek, az 6nalld osztalyok vezetdi,

valamint az igazgatosagon beliil f6osztaly vagy onalld osztaly szervezetébe nem tartozo
kozalkalmazottak munkakori leirdsanak elkészitésérol, sziikség szerinti feliilvizsgalatarol és
modositasarol;
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15.

16.

17.

k)

l

felelés a Foigazgatosag belsd kontrollrendszerérél szold szabalyzatban foglaltak
végrehajtasaért, az abban eldirt belsd kontrollok igazgatdsdgon beliili mitkddtetéséért;

az éaltala irdnyitott teriilet vonatkozasaban a belsé kontrollrendszer mindségérdl a
jogszabalyban meghatarozott tartalommal a féigazgato felé irasban nyilatkozatot tesz;
gondoskodik a foigazgatd altal meghatarozott stratégiai célok szakteriileti szintre torténd
lebontésarol, a végrehajtas felelosének ¢és hataridejének kijelolésérol;

foigazgatol kiadméanyozés céljabol eldkésziti és — a foigazgato-helyettes utjan — aldirasra
felterjeszti a kiemelt ligyekben, illetve a Foigazgatosag kiemelt partnerei részére kiildendo
megkereséseket, valasziratokat, tovabba az ezen iigyekben, illetve partnerek részére sajat
hataskorben kiadmanyozott iratokat tdjékoztatsul tovabbitja a foigazgato-helyettes részére.

Az igazgatd tevékenységének ellatasat a kozvetlen irdnyitasa alatt 4116 Igazgatoi Titkarsag segiti,

amely

a) az igazgatd feladatellatisanak tamogatidsa érdekében dontés-elokészitési, szervezési,
végrehajtasi, hataridofigyelési, tigyviteli, tigykezelési feladatokat lat el,

b) gondoskodik az igazgatd hatdskorébe tartozo feladatok adminisztrativ €s koordindcids
elOkészitésérdl, a kiadott feladatok végrehajtasanak szervezésérol és ellendrzésérdl,

c¢) az igazgatd irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek vezetdinek tovabbitja az igazgatd
rendelkezéseit,

d) végzi az integralt kockazatkezeléssel kapcsolatos, igazgatosagi szintli feladatokat,

e) ellatja az igazgato altal allando vagy eseti jelleggel meghatarozott feladatokat.

Az igazgatot tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén az igazgatdsag altala irdsban kijelolt

vezetd beosztasu kozalkalmazottja helyettesiti.

A titkarsagvezeto

A fbigazgato, a foigazgatd-helyettes €s az igazgatd (a tovabbiakban e pont alkalmazéasaban:

vezetO) feladatellatasat timogatd titkarsag vezetdjeként:

a) a vezetd hataskorébe tartozo ligyeket elokésziti, a vezetdhoz felterjesztett, dontést igényld
iratokat véleményezi,

b) koordindlja a vezetd kozvetlen iranyitasa ald tartozd szervezeti egységek tevékenységét,
tobb szaktertiletet érintd tigyben gondoskodik a koordinalt allaspont kialakitasarol,

¢) avezetd utasitasa alapjan eseti jelleggel képviseletet 1at el meghatarozott tigyekben,

d) kozvetlenil tajékoztatast kérhet a vezetd iranyitasa ald tartozo szervezeti egységektol,

e) feladatai hatékony ellatdsa érdekében folyamatos és kozvetlen kapcsolatot tart az
igazgatdsagok, a titkarsagok, a foosztalyok €s az 6nalld osztalyok vezetdivel,

f)  eldkésziti, megszervezi és nyilvantartja a vezetd programjat,

g) megszervezi a vezetdi értekezletet, amelyre irdsban, e-mail Gtjan meghivja a résztvevoket,
emlékeztetdt, feladatlistat készit az értekezleten elhangzottakrol,

h) kozvetlenill iranyitja a titkarsdg kozalkalmazottainak tevékenységét, meghatarozza
munkarendjiiket.

A titkarsagvezetot a feladat- €s hataskorébe utalt tigyekben — akadalyoztatasa esetén — a titkarsag

esetileg vagy az ligyrendben allando jelleggel kijeldlt kozalkalmazottja helyettesiti. A
Foigazgatoi Titkarsag vezetdjének jogallasara egyebekben a foosztalyvezetore, a foigazgato-
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helyettes és az igazgato altal irdnyitott titkdrsag vezetdjének jogallasdra az Onalld osztaly

vezetdjére iranyado szabalyokat kell alkalmazni.

A foosztalyvezeto és a foosztalyvezeto-helyettes

A fOosztalyi szintl szervezeti egységeknél a foosztalyvezetd, illetve helyettese — a jogszabalyok
¢s belso utasitasok alapjan — a féigazgatd, a foigazgato-helyettes, illetve az igazgato iranyitasa
mellett szervezi, koordinalja és ellendrzi a foosztaly munkajat. A foosztalyvezetd felelos a
vezetése alatt 4ll6 szervezet hatékony és jogszeri mikodéséért, a hataskorébe utalt feladatok
eredményes teljesitéséért.

A féosztalyvezetd feladatai:

a)
b)
¢)

d)

g

h)

7

k)

D
m)

a vezetése alatt all6 szervezet hatékony €s szabalyszeri miikodtetése;

a féosztalyhoz tartozd vezetdk és beosztottak irdnyitasa, rendszeres beszamoltatasa;

a foosztaly feladatkorébe utalt ligyekben tervek, eldterjesztések, jogszabaly-tervezetek,
szabalyzatok, féigazgatoi korlevelek, jelentések tervezeteinek kialakitasa;

a fOosztaly feladatait meghatirozd rendelkezések végrehajtdsanak megszervezése,
iranyitasa és ellendrzése, az ellendrzés keretében a Féigazgatdsag belsé kontrollrendszerérdl
sz0lo szabalyzatban foglalt feladatok végrehajtasa, az abban eldirt belsd kontrollok
f6osztalyon beliili miikodtetése;

a féosztaly feladatkorébe utalt ligyekben a szervezeti egység, tovabba — kiilon felhatalmazas
alapjan — a Féigazgatosag képviselete;

a féosztalyi feladatkor ellatdsdhoz rendelkezésre bocsatott vagyon és pénziigyi keretek
felel6s kezelése, illetve a keretekkel vald hatékony gazdalkodas biztositasa;

a jogszabalyvaltozdsok nyomon kdvetése, tovabba annak ellenérzése, hogy a szervezeti
egysége feladatkorét érintd 0j vagy modositott jogszabalyt a foosztidly dolgozoéi
megismerték és megfelelden alkalmazzk;

a human- és dologi erdforras kezelése;

a hataskorébe tartozd munkaltatoi feladatok ellatdsa, a féosztaly dolgozodinak feladatait
tartalmazé munkakori leirasok elkészitése, sziikség szerinti feliilvizsgalata és modositésa;
javaslattétel a létszdm meghatarozasara, 0j kozalkalmazott felvételére, valamint a
munkakorok kialakitasara;

a féosztaly feladat- és hataskorébe tartozod kozérdeki, vagy kozérdekbol nyilvanos adatok
kezelésével, kozzétételével, valamint a beérkezett kozérdekii adatigénylések teljesitésével
kapcsolatos feladatok ellatasa;

a fosztalyi ligyrend betartasanak figyelemmel kisérése €s sziikség esetén javaslat annak
modositasara;

dontés mindazokban az ligyekben, melyeket e szabalyzat, a féigazgato, illetve az igazgatd a
hataskorébe utal.

A f6osztalyvezetd-helyettes feladatai:

a)

b)

a féosztalyvezetd tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén teljes feleldsséggel gyakorolja
annak jogkdrét; tobb flosztalyvezetd-helyettes esetén a helyettesitési rendet a
foosztalyvezetd hatarozza meg;

segiti a foosztalyvezetd szabalyozassal kapcsolatos tevékenységét;

iranyitja, illetve vezeti a féosztaly kijeldlt szervezeti egységének a tevékenységét;
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d) felméréseket végez, elemzéseket €és javaslatokat készit a féosztaly eldtt allo feladatok
hatékony megvaldsitasara, fejlesztésére.

Amennyiben féosztalyvezeto-helyettes nincs megbizva, vagy a fOosztalyvezetd-helyettes
akadalyoztatva van, a féosztalyvezetdt tavollétében az altala irasban kijeldlt kozalkalmazott
helyettesiti.

Az osztalyvezeto

A fOigazgatd-helyettes vagy az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa ala tartozd osztaly vezetdje — a
jogszabalyok ¢és belsO utasitdsok alapjan — a felettes vezetd iranyitasa mellett szervezi,
koordindlja €s ellendrzi az osztaly munkajat. Felelds a vezetése alatt 4116 szervezet hatékony és
jogszerli miikodéséért, a hataskorébe utalt feladatok eredményes teljesitéséért. Feladata ennek
keretében:

a) az osztdlyhoz tartozd kozalkalmazottak iranyitdsa, feladataik és az intézendd tligyek
meghatarozasa, az altaluk készitett tervezetek feliilvizsgalata, valamint a kozalkalmazottak
rendszeres beszamoltatasa;

b) a feladatok teljesitésének, a hataridok betartasanak ellendrzése;

c¢) a Foigazgatdosag belsd kontrollrendszerérél szolo szabalyzatban foglalt feladatok
végrehajtasa, az abban eldirt belsd kontrollok osztalyon beliili miikodtetése;

d) az osztaly feladatkorébe utalt ligyekben a szervezeti egység, tovabba — kiilon felhatalmazas
alapjan — a Féigazgatosag képviselete;

e) a jogszabalyvaltozasok nyomon kovetése, tovabba annak ellenérzése, hogy a szervezeti
egysége feladatkorét érint6 uj vagy modositott jogszabalyt az osztaly dolgozoi megismerték
¢s megfelelden alkalmazzak;

f) az osztaly feladatkorébe utalt ligyekben tervek, elbterjesztések, jogszabaly-tervezetek,
szabalyzatok, jelentések tervezeteinek kialakitasa;

g) a feladatkore ellatasdhoz rendelkezésre bocsatott vagyon €s pénziigyi keretek felelds
kezelése, illetve a keretekkel valo hatékony gazdalkodas;

h) ahumdn- és dologi eréforras kezelése;

i) a hataskorébe tartozd munkaltatoi feladatok ellatdsa, az osztaly dolgozodinak feladatait
tartalmazd munkakori leirdsok elkészitése, sziikség szerinti feliilvizsgalata és modositésa;

j) javaslattétel a 1étszdm meghatarozasara, 0j kozalkalmazott felvételére, valamint a
munkakorok kialakitasara;

k) az osztaly feladat- és hataskorébe tartozo kozérdeki, vagy kozérdekbdl nyilvanos adatok
kezelésével, kozzétételével, valamint a beérkezett kozérdekii adatigénylések teljesitésével
kapcsolatos feladatok ellatasa;

/) dontés mindazokban az ligyekben, melyeket e szabalyzat, a féigazgatod, féigazgatd-helyettes
illetve az igazgat6 a hataskorébe utal.

A fOosztalyi szervezeti egységhez tartozd osztalyvezetd a foosztilyvezetd utasitdsainak
megfelelden iranyitja, koordinalja és ellendrzi a vezetése alatt allo osztdly munkdjat. Felelds az
osztaly feladatainak maradéktalan ¢és hataridore torténd végrehajtdsadért, a munkdjaval
kapcsolatos informaciok tovabbitasaért.

A foosztalyi szervezeti egységhez tartozo osztalyvezetd feladata:
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a) azigyintézok feladatainak meghatarozésa, ellenérzése;

b) azintézendd iligyek meghatarozasa;

c¢) aziigyintézok altal készitett tervezetek feliilvizsgalata;

d) afeladatok teljesitésének, a hataridok betartasdnak ellendrzése;

e) eljaras minden olyan tigyben, amellyel az igazgato, illetve a foosztalyvezetd megbizza,
f) javaslattétel az irdnyitasa alatt all6 szervezet korszerusitésére;

g) javaslattétel az osztalyahoz tartozé munkatarsakkal kapcsolatos munkaltatoi dontésekre;
h) aszakmai munkara vonatkozo jogszabalyok €s egyéb szabdlyozasok betartasa.

Az osztalyvezetdt tavollétében — ha az igazgato, illetve a fosztalyvezeté masképpen nem
rendelkezik — az osztaly munkatérsai koziil az éltala kijelolt személy helyettesiti.

A csoportvezeto

Ha a szervezeti egységnél csoport miikodik, gy a csoport vezetdjét az iranyitasa ald tartozo
munkatarsak tekintetében kozvetlen vezetonek kell tekinteni. A csoport kdzvetlen vezetdjeként
felel a csoport munkajanak operativ megszervezéséért, beszamolasi kotelezettséggel tartozik a
felettes vezetdjének.

A csoportvezet6 feladatai:

a) iranyitja, koordinalja és feliigyeli a csoportjaba tartoz6 munkatdrsak munkavégzését,
valamint ellatja az ezekkel kapcsolatos adminisztrativ teenddket;

b) szakmailag véleményez, illetve dontést hoz;

c¢) betartja és betartatja a szakmai munkara vonatkozo jogszabalyokat ¢és egyéb
szabalyozasokat, valamint végzi az ezekkel kapcsolatos ligyintézést;

d) a csoportvezetdt tavollétében a csoport munkatarsai koziil az altala kijelolt személy
helyettesiti.

Az tigyintézo

Szakérto, szakreferens, referens feladatai:

a) szakteriiletének alapos ismerdjeként figyelemmel kiséri a munkakdrével kapcsolatos
jogszabalyok és egyéb eldirasok Osszefliggéseit, valtozasait, elemzi azokat és Onalldan
kezdeményezi a sziikséges intézkedések megtételét;

b) sziikség esetén véleményezi a féosztalyvezetd, osztalyvezetd elé keriilo eldterjesztéseket,
illetve javaslatokat tesz azok végrehajtasara;

¢) aszakteriiletét érinté dontések eldkészitésével kapcsolatban szakértdi tevékenységet végez,
gondoskodik a fdosztalyvezetohdz, osztalyvezetohoz cimzett javaslatok, bejelentések,
panaszok kivizsgéalasardl, a sziikséges intézkedések kezdeményezésérdl, valamint
elokészitésérol;

d) munkakorébe tartozo iigyekben 0Onallo ligyintézést végez, belsd levelezést folytat és
elékésziti a kimend leveleket.

Egyéb ligyintézoi feladatok:

a) az érdemi ligyintézé — besorolasatol fiiggetleniil — felelds minden olyan iigy szakszerii
elintézéséért, amelyet hivatali felettese a feladatkorébe utalt;

b) azligyintéz0 feladatait — a hivatali felettese altal adott irdanymutatasok, utasitasok, valamint
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a tényallas és az érdekeltek allaspontjanak megismerése alapjan — a jogszabalyok és
tigyviteli szabdlyok megtartasaval koteles végrehajtani;

¢) aszabalyszerli munka érdekében tanulmanyoznia és ismernie kell minden olyan jogszabalyt,
szakmai eldirast és egyéb rendelkezést, amely a szinvonalas és gyors ligyintézéshez, a
végrehajtas megszervezéséhez és ellendrzéséhez sziikséges;

d) azlgyintézo a hivatali felettese altal meghatarozott iigyekben dnalldan intézkedik, javaslatot
tesz a feladatok hatékonyabb végrehajtasara.

Az vigyviteli alkalmazott

Az tgyviteli alkalmazott gondoskodik az adminisztracios feladatok ellatasarol, kiilondsen a
beérkezd {ligyiratok atvételérdl, nyilvantartdsba vételérél, a kiadmany-tervezeteknek az
ligyintéz6 tmutatasa szerinti elkészitésérodl, sokszorositdsarol, tovabbitasarol.

Ellatja mindazokat az tigyviteli feladatokat, amelyekkel a szervezeti egység vezetdje megbizza.

A fizikai alkalmazott

A Foigazgatosag fizikai alkalmazottai a miszaki, fenntartdsi, szolgaltatd, valamint kisegitd
feladatot ellatok koziil a szak-, betanitott- és segédmunkas, a gépjarmiivezetd, az anyagbeszerzo,
a raktaros és a hivatalsegéd.

A fizikai alkalmazott felelds a munkakori leirdsdban foglaltak szakszer(i ellatasaért. Munkaidd
alatt a munkavégzés helyén koteles tartozkodni, €s ott munkat végezni. Munkahelyi vezetdjének
dontése alapjan munkaideje alatt koteles mindazon egyéb feladatokat is ellatni, melyek az
egészségét €s testi épségét nem veszélyeztetik. Rendkiviili esetben ezt a feladatot koteles
vezetdjének utasitdsara munkaidoén kiviil is ellatni.

3. Fejezet

A Foigazgatosag miikodése

A munkaltatoi jogkor gyakorlasanak szabalyai

Munkaltatoi joggyakorlasnak mindsiil minden olyan eset, amikor a munkaltaté a kozalkalmazotti
jogviszonnyal Osszefiiggésben jogszabaly, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd szabdly,
vagy mas, a kozalkalmazotti jogviszonyt érintd belsé el6iras alapjan intézkedésre jogosult.

A munkaltatd nevében adott esetben eljarni jogosult, illetve koteles személy megjelolését jelen
szabalyzat tartalmazza.

Az allamhaztartasért felelos miniszter munkaltatoi jogkore
A foigazgato felett a munkaltatoi jogokat az dllamhaztartasért felelés miniszter gyakorolja.

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) 9. § d) pontja
alapjan a gazdasagi szervezet iranyitasaért felelds igazgato tekintetében a megbizéssal, illetve a
megbizas visszavonasaval 6sszefiiggd munkaltatoi jogosultsdgokat az allamhaztartasért felelds
miniszter gyakorolja.
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A foigazgato munkaltatoi jogkore

A fbéigazgatd gyakorolja valamennyi munkaltatoi jogot

a) a foigazgatd-helyettes, a kozbeszerzési feladatokért felelds igazgatd, a kormanyzati
ingatlaniizemeltetési és beruhazasi feladatokért felelds igazgatd, az egészségligyi
létesitményiizemeltetési feladatokért felelds igazgatd, a kormanyzati logisztikai feladatokért
felelés igazgatd, a kormdanyzati gépjarmiiellatasi feladatokért felelés igazgatd, az
Ellendrzési Foosztaly vezetdje, a Humanpolitikai Foosztdly vezetdje, valamint a
Foéigazgatoi Titkarsag kozalkalmazottai felett,

b) akinevezés/megbizas, a felmentés/megbizas visszavonasa kivételével a gazdasagi szervezet
iranyitasaért felelds igazgato felett,

c¢) a 144. pont szerinti kijelolés id6tartama alatt a gazdasagi vezetdi feladatok atmeneti
ellatasara kijelolt kozalkalmazott felett.

Az Ellendrzési Foosztaly vezetdjének kinevezéséhez, felmentéséhez és athelyezéséhez a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 23. § (1) bekezdés b) pontja értelmében a miniszter egyetértése sziikséges.

A f6éigazgatd munkaltatoi jogkorébe tartozik a foigazgatd-helyettes, az igazgatok, az Ellendrzési
Foosztaly vezetdje, a Humanpolitikai Fdosztdly vezetdje ¢és a Foigazgatéi Titkarsag
kozalkalmazottainak mindsitése és a felsorolt kozalkalmazottak vétkes kotelezettségszegése
miatti hatrdnyos jogkdvetkezmény alkalmazaséaval kapcsolatos eljaras.

A f6igazgatd munkaltatoi jogkorébe tartozik valamennyi kozalkalmazott tekintetében

a) a kinevezés/vezetdi megbizas és a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése/vezetoi
megbizés visszavondsa;

b) az eldirt varakozasi 1d6 lejarta el6tt eggyel magasabb fokozatba torténd sorolés;

c¢) afOtanacsosi, tanacsosi, fomunkatarsi ¢s munkatarsi cim, tovabba kitiintetés adomanyozasa;

d) azigazgatosagok kozotti belsd athelyezés;

e) a kinevezéstdl eltérd atmeneti foglalkoztatasra, valamint mas munkakorébe tartozod
feladatok ellatasara (helyettesités) iranyuldé munkaltatoi intézkedés;

/) dontés Osszeférhetetlenségi tigyekben;

g) két honapot meghalado fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése;

h) kéartéritési jogkor gyakorlasa;

i) keresetkiegészités engedélyezése.

Minden olyan esetben, ha e szabalyzatban foglaltak alapjan nincs olyan személy a

munkaszervezetben, aki a kozalkalmazott felett a munkaltatoi jogkort ellassa, ezen
jogosultsagokat teljeskorlien a féigazgatd gyakorolja.

A foigazgato-helyettes munkaltatoi jogkore

A foigazgatd-helyettes gyakorolja — a féigazgatd hataskorébe tartozo jogosultsagok kivételével
— a Jogi és Igazgatasi Féosztaly, az Adatvédelmi és Belsé Kontroll Onalls Osztaly, valamint a
Foigazgato-helyettesi Titkarsag vezetdje feletti munkaltatoi jogokat.

A féigazgatd-helyettes gyakorolja — a foigazgatod hataskorébe tartozo jogosultsagok kivételével
—a Jogi és Igazgatasi Féosztaly, az Adatvédelmi és Belsé Kontroll Onalld Osztaly, valamint a
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Foigazgato-helyettesi Titkarsag kozalkalmazottjai tekintetében:

a) avétkes kotelezettségszegés miatti hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazasaval,

b) akét honapot meg nem halado fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésével,

c) abelsd athelyezésekkel,

d) avezetd beosztasu kozalkalmazottak mindsitésével kapcsolatos munkaltatdi jogokat.

Az igazgato munkaltatoi jogkore

Az igazgatd gyakorolja — a fOigazgatd hataskorébe tartozo jogosultsagok kivételével — az

igazgatosag kozalkalmazottjai tekintetében:

a) a vétkes kotelezettségszegés miatti hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazasaval,

b) avezetd beosztast kozalkalmazottak mindsitésével,

¢) azigazgatosagon beliili belsd athelyezésekkel,

d) a két honapot meg nem halado fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésével kapcsolatos
munkaltatoi jogokat.

A f6osztalyvezetd, az 6nalld osztaly vezetdje és az igazgatosdgon beliil féosztaly vagy onallo
osztaly szervezetébe nem tartoz6 kozalkalmazottak felett — a foigazgatd hataskorébe tartozod
jogosultsagok kivételével — valamennyi munkaltatoi jogot az igazgatod gyakorolja.

A foosztalyvezeto és az 6nallo osztaly vezetdjének munkaltatoi jogkore

A f6igazgato kdzvetlen irdnyitasa alé tartozo f6osztaly vezetdje a foigazgato hataskorébe tartozo
jogosultsagok kivételével gyakorolja a munkaltatoi jogokat a féosztaly dolgozoi tekintetében. A
féigazgato-helyettes ¢és az igazgatok irdnyitdsdval miikodd fOosztalyok és Onalld osztalyok
vezetdi gyakoroljak a munkaltatdi jogokat — a foigazgatd, a foigazgatod-helyettes/igazgatod
hataskorébe tartozé jogosultsagok kivételével — a foosztaly, illetve 0nalld osztaly dolgozoi
tekintetében.

Egyéb vezeto (kozvetlen vezetd) munkaltatoi jogkore

A kozvetlen vezetd gyakorolja az iranyitdsa ald tartozo kozalkalmazottak tekintetében a
munkaszervezéssel és a munkavégzéssel 0sszefliggd operativ — irasbeliséget nem igénylé —
utasitdsadasi jogosultsagot. E rendelkezés tekintetében kdzvetlen vezetdnek mindsiil a szervezeti
egységeken belill miikodd osztaly, csoport vezetdje, tovabba a titkarsdgvezeto.

A helyettesités rendje munkaltatoi jogkorben

A munkaltatdi jogok gyakorlasa keretében az arra felhatalmazott vezetd tavollétében a

helyettesités rendje az alabbi:

a) a foigazgatdt tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén, vagy ha a foigazgatoi tisztség
ideiglenesen nincs betoltve, a 6. pontban megjeldlt vezeto;

b) a fdigazgatd-helyettest alapvetd munkaltatdi jogkorei tekintetében a fdigazgatd, egyéb
jogosultsagok vonatkozasaban a Jogi és Igazgatasi Féosztaly vezetdje;

¢) az igazgatét alapvetd munkaltatdi jogkorei tekintetében a féigazgatd, egyéb jogosultsdgok
vonatkozdsdban az altala megbizott féosztalyvezetd;
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d) a féosztilyvezetdt és az Ondllo osztily vezetdjét alapvetd munkaltatdéi jogosultsagok
tekintetében a foigazgatd-helyettes/igazgatd, a féigazgatd kdzvetlen irdnyitdsa ald tartozo
foosztaly esetén a foigazgato;

e) a fdosztalyvezetdt ¢és az 0Onalld osztaly vezetdjét egyéb munkaltatdéi jogosultsagaik
tekintetében a foosztalyvezetd-helyettes, illetve foosztalyvezetd-helyettes hidnyaban a
foosztalyvezetd vagy az 0Onallo osztaly vezetdje altal erre felhatalmazott (megbizott)
kozalkalmazott helyettesiti.

Jelen szabalyzat alkalmazasaban alapvetd munkaltatoi jogosultsdg a kozalkalmazotti vétkes
kotelezettségszegés miatti €s kartéritési felelosségre vonas, a mindsités €s a belsd athelyezés.

A munkaveégzés alapelvei

A Foéigazgatosag valamennyi dolgozdjanak kotelessége:

a) aFobigazgatdsag altal ellatando koltségvetési szervek, intézmények mitkodéséhez sziikséges
feltételek biztositasa;

b) ajogszabalyokban, belsd szabalyzatokban és utasitasokban foglalt feladatok eldirasszerii és
hataridére torténd végrehajtasa;

c¢) az lgyeknek — a Foigazgatosag egészének feladatait figyelembe véve — kezdeményezd
modon torténo intézése;

d) munkateriiletén a torvényesség betartasa;

e) amunkakorével jaro ellendrzési feladatok folyamatos és kovetkezetes ellatasa;

/) ahivatali feletteseitdl kapott rendelkezések végrehajtasa;

g) mas szervezeti egység vezetdjétdl kapott rendelkezésekrdl a kozvetlen felettes haladéktalan
tajékoztatasa,

h) a Foigazgatosag iranyitasat ellato szerv vezetdje vagy az altala megbizott személy feladat
elvégzésére vagy mulasztas potlasara irdnyuld egyedi utasitdsanak haladéktalan kozlése a
kozvetlen felettessel, illetve a féigazgatoval.

A Fdigazgatosag dolgozoi kotelesek a hivatalosan tudomdasukra jutott informaciot a hataskorrel
rendelkezd szervezeti egységhez eljuttatni, illetve sziikség esetén az informacié alapjan a
megfeleld intézkedést kezdeményezni.

A szervezeti egységek tevékenységiik soran kotelesek egyiittmitkddni. A feladatkoriikbe tartozo,
de mas szervezeti egységek feladatkorét is érintd iligyekben az egyeztetésért az a szervezeti
egység felelés, amelynek a feladat elvégzése jogszabaly és e Szabalyzat szerint a {6
feladatkorébe tartozik.

A Foéigazgatosagon beliil az ligyek intézése soran az alé-, folérendeltségi viszonyokat figyelembe
vev0 szolgalati Uit pontos betartdsa és betartatasa kotelezo.

A Foigazgatosag irdnyitdsat ellatd szerv szervezeti egységének vezetdjétdl vagy az altala
megbizott személytdl a Féigazgatdosag mitkddését érinté megkeresést (kérés, tajékoztatas stb.)
haladéktalanul tovéabbitani kell a kozvetlen felettesnek, aki gondoskodik a fdigazgatd
tajékoztatasarol.

A szolgédlati ut mellozésével a fOigazgatd kozvetleniill barmely vezetd beosztasu
kozalkalmazottat, a felettes vezetd a munkahelyi vezetd tavollétében barmely beosztottat
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utasithatja, aki az utasitast koteles végrehajtani, egyuttal a lehetd legrovidebb idoén beliil, a
szolgélati ut betartasdval errdl kdzvetlen felettesét tajékoztatni.

Amennyiben a dolgozé a vezetd rendelkezésével nem ért egyet, ezt a koriilményt az ligyiraton
feltiintetheti, vezetd beosztasu kozalkalmazott felettese a féigazgatoval észrevételeit kozolheti.
Ha a dolgoz6 a vezetd rendelkezéseivel azért nem ért egyet, mert az — megitélése szerint —
jogszabalyba litkozik, vagy kart idézhet elo, ezt a koriilményt az tigyiraton koteles feltiintetni és
egyidejlileg a vezetd figyelmét erre felhivni. Ha a vezetd tovabbra is fenntartja allaspontjat, a
dolgozo a vezetdje feletteséhez fordulhat. Az intézkedésnek a felettes vezetd altal modositott
részéért, vagy az olyan intézkedésért, amellyel a dolgoz6 nem ért egyet és amely kifejezetten a
felettes vezetd utasitasara tortént, kizarolag a felettes vezetd felelds.

Az ligyintézés soran felmeriild véleményeltérés esetén a kozos felettes vezetd dont.

A szamitoégéppel dolgozd kozalkalmazottak kotelesek folyamatosan figyelemmel kisérni
elektronikus postafiokjukat, valamint az intranet héalozaton kozzétett utasitasokat, illetve
informaciokat.

A kozalkalmazott koteles a hivatalos ligyben folytatott, az ligy érdemét érintd targyalasrol,
értekezletrol, megbeszElésrol, szobeli megallapodasrol emlékeztetd feljegyzést késziteni, azt az
tigyiratban elhelyezni.

A vezetd beosztasu alkalmazottak kotelesek:

a) a vezetésiik alatt allo szervezetet — az Alapitd Okiratban foglalt célok megvalositasa
érdekében — szakmai szempontok szerint irdnyitani;

b) a feladatok elvégzését a sziikséges informaciok megadasaval, a legfontosabb kérdésekben
valé elozetes allasfoglalassal, a modszerek, eszkozok ¢és az idobeli iitemezés
meghatarozasaval eldsegiteni;

c¢) ajogszabalyoknak, belso utasitasoknak megfeleld rendelkezéseket a beosztott dolgozokkal
pontosan ¢s félre nem érthetd mdodon kdzolni, azok betartasat ellendrizni;

d) adontéseket az érintett dolgozokkal kozdlni;

e) a munkafegyelmet betartani és betartatni;

f) abeosztott dolgozok munkajat ellendrizni;

g) szervezeti egységiik munkajat az irdnyadé rendelkezések keretei kozott megszervezni, a
munkamodszereket meghatarozni, a munkat rendszeresen értékelni.

Vagyonnyilatkozat-tételhez kotott munkakorok

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6lo 2007. évi CLIIL. torvény alapjan a
Foigazgatosag kozalkalmazottai koziil az alabbi munkakort, illetve beosztast betoltok
kotelezettek vagyonnyilatkozat tételére:

a) foigazgato,

b) fdigazgato-helyettes

c) igazgatod,

d) fbosztalyvezeto,

e) foosztalyvezeto-helyettes,

f) 6nallo osztaly vezetdje,

g) kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult kdzalkalmazott,
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h) belso ellendrzési vezetd, belso ellendr,

i) kozbeszerzési szakérto, kdzbeszerzési szakreferens, kozbeszerzési referens és kozbeszerzési
féeldado,

j) kozbeszerzési eljarasban munkacsoport vagy birdlobizottsagi tagjaként résztvevo
ko6zalkalmazott,

k) jogtanacsos, jogi szakérto.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésének tovabbi szabalyairdl féigazgatoi utasitas
rendelkezik.

Munkakor atadas-atvétel

A munkakorok atadas-atvételét az egyes munkakorokben bekodvetkezd személyi valtozéasok,
valamint hat hdnapot meghalado tartos tavollét esetén kell végrehajtani.

A munkakort a munkakor ellatasara kinevezett j kozalkalmazottnak vagy a munkakor
helyettesitésével megbizott kdzalkalmazottnak kell atadni, 0j kinevezés vagy helyettesitési
megbizas hianyaban a munkakort a kozvetlen vezetonek kell atadni.

A munkakor atadés-atvételét jegyzOkonyvben kell rogziteni, mely dokumentumnak tartalmazni

kell:

a) az atadas-atvétel helyét, idopontjat, targyat;

b) az atadasra keriild6 munkakor szakmai feladatait, a vonatkozd munkakori leirast;

¢) a folyamatban levd fontosabb feladatok felsoroldsat és az azok végrehajtasanak helyzetére
vonatkozo adatokat, az elért eredményeket, a mutatkozo6 hianyossagokat;

d) az atadasra keriil6 iratanyagokat, utasitasokat, terveket, szabalyzatokat;

e) az atadonak és az atvevonek a jegyzOkonyv tartalmaval, megallapitasaival kapcsolatos
esetleges észrevételeit, megallapitasait.

A munkakor atadas-atvételi jegyzokonyvet harom példanyban kell elkésziteni, azt az 4tado és az
atvevo kozalkalmazott, valamint kozvetlen munkahelyi vezetdjiik irja ala. A jegyzokonyv egy-
egy példanyat a munkakort atado és atvevd kozalkalmazottak, valamint a kézvetlen vezetdk
kapjak meg.

Ertekezletek, tandcskozdsok rendje

A heti rendszerességgel tartott féigazgatoi értekezlet targykorébe a Féigazgatdsag egészEt érintd
ligyek tartoznak. Az értekezlet feladatkorébe tartozik:

a) avezetdk rovidtava programjanak egyeztetése,

b) a foigazgato altal javasolt kérdések megvitatasa,

c¢) kolcsonos tajékoztatas,

d) aziddszerii feladatok végrehajtasaval kapcsolatos kérdések megvitatasa,

e) rendkiviili feladatok végrehajtasanak szervezése.

A f6igazgatoi értekezlet allando résztvevoi:
a) féigazgato,

b) foigazgato-helyettes,

¢) igazgatok,
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d) aHumanpolitikai Féosztaly vezetdje,

e) az Ellendrzési FOosztaly vezetdje,

/) aFoigazgatoi Titkarsag vezetdje,

g) aFobigazgatdi Titkarsag kommunikacios és sajtoiigyekért felelds kdzalkalmazottja.

A foigazgatoi értekezlet adott napirendi pontjanak targyalasara sziikség szerint meghivhaté az
értekezlet altal targyalt targykorben szakmailag hataskorrel rendelkezd foosztalyvezetd vagy
onallé osztdly vezetéje. Akadalyoztatas esetén a fenti személyek megfeleld szinti
helyettesitésrol gondoskodni kotelesek.

A foigazgatoi értekezleteken elhangzottakrol emlékeztetd késziil.

A fOigazgato-helyettesi értekezlet targykorébe a foigazgato-helyettes 4ltal iranyitott

szakteriileteket érint6 iigyek, tovabba a féigazgato altal kijeldlt tigyek tartoznak. Az értekezlet

feladatkorébe tartozik:

a) a foigazgatd-helyettes iranyitdsa ald tartozd szakteriiletek rovidtdva programjanak
egyeztetése,

b) a foigazgato-helyettes altal javasolt kérdések megvitatasa,

c¢) kolcsonos tajékoztatas,

d) aziddszerii feladatok végrehajtasaval kapcsolatos kérdések megyvitatasa.

A fbigazgato-helyettesi értekezlet allando résztvevai:
a) féigazgatd-helyettes,

b) foosztalyvezetd(k),

¢) 0nallo osztalyvezetd(k),

d) titkarsagvezeto.

A foigazgato-helyettesi értekezleten elhangzottakrol emlékeztetd késziil.

Az egyes igazgatdosagokon heti rendszerességgel megtartandd igazgatdsagi értekezletet a
hataskorrel rendelkez6 igazgatd vezeti. Az értekezlet targykore az igazgatosag egészeét érintd
ligyek targyaldsa. Az értekezlet feladatkorébe tartozik:

a) azigazgatdsag rovidtava programjanak egyeztetése,

b) azigazgato altal javasolt kérdések megvitatéasa,

¢) kolcsonos tajékoztatas,

d) aziddszerl feladatok végrehajtasaval kapcsolatos kérdések megvitatasa.

Az igazgatosagi értekezlet allando résztvevoi:
a) igazgato,

b) fdosztalyvezetok,

c¢) fbosztalyvezetd-helyettesek,

d) osztalyvezetok,

e) titkarsagvezeto.

Az igazgatosagi értekezleteken elhangzottakrol emlékeztetd késziil.

A féosztalyi, onallo osztalyi értekezletek rendjét az igazgatdsag, illetve a fOosztaly, onalld
osztaly tigyrendjében kell rogziteni.
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A Foigazgatosag munkaszervezetének egyeztetési rendje

A Foigazgatosdgon az egyes igazgatdosagok egymas mellé rendelt szervezetek, amelyek az
1. mellékletben foglaltak szerint meghatdrozott szervezeti egységekbdl épiilnek fel. A
munkaszervezet tovabbi részletes tagolasat (osztdly, csoport) az tligyrendekben kell
meghatarozni. Az Ellendrzési Féosztaly, a Humanpolitikai Foosztaly és a Féigazgatoi Titkarsag
a féigazgatonak, a Jogi és Igazgatdsi Fosztaly, az Adatvédelmi és Belsé Kontroll Onallo
Osztaly, valamint a Foigazgato-helyettesi Titkarsag a foigazgato-helyettesnek kozvetleniil
alarendelve végzi tevékenységét.

Az igazgatdsag keretein beliil miikodd féosztalyok és 6nalld osztilyok egymas mellé rendelt
szervezeti egységek, tevekenységiiket egymassal szoros egylittmitkddésben végzik.

Az egyes igazgatdsagok, foosztalyok, illetve 6nallo osztalyok a feladatkdriikbe tartozo, de mas
igazgatosag, foosztaly, illetve 6nalld osztaly feladatkorét is érintd iigyekben az érdekelt
igazgatdsag, foosztaly, illetve 6nallo osztaly bevonasaval jarnak el. Az ennek soran felmertilt
vitas kérdésekben a kozos allaspontot egyeztetd targyalas utjan kell kialakitani. Ha ez nem vezet
eredményre, a vitas ligyet a foigazgato-helyettes elé, ha ez sem vezet eredményre, akkor a
foigazgato elé kell terjeszteni.

A fOosztalyok és 6nallo osztalyok kotelesek figyelemmel kisérni a feladatkoriikre vonatkozo
jogszabdlyok és az azzal kapcsolatos koriilmények valtozdsat. Amennyiben ezek sziikségessé
teszik, kezdeményezik a szakteriiletiikre vonatkoz6 belsé szabéalyzatok modositasat. Ennek
érdekében a modositds, vagy Uj szabalyozads tartalmara vonatkozoan szdvegjavaslatot
terjesztenek eld a Jogi és Igazgatasi Féosztalyra.

Kiadmanyozas

A kiadmanyozas olyan tevékenység, amely a mar feliilvizsgalt, végleges kiadmany-tervezet
jovahagyasat, elkiildhetdségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérol.
Kiils6 szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak a jelen Szabalyzatban meghatarozottak
szerinti kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy aldirasaval lehet tovabbitani, elkiildeni.

A féigazgatd gyakorolja a kiadmanyozéas jogat a Fdigazgatosag egészére vonatkozd tigyek
tekintetében, amelyekben a dontés ¢és kiadméanyozas jogat a fdigazgatod-helyettesre, az
igazgatokra, illetve a féosztalyvezetdkre/onallo osztalyok vezetdire nem ruhdzta at.

A foigazgatd gyakorolja a kiadmanyozas jogat minden olyan iigyirat tekintetében, amely
helyettes allamtitkar, vagy annal magasabb szintli dllami vezetd részére késziilt. A foigazgatd e
szabaly alol mérlegelési jogkorben felmentést adhat.

A f6igazgato tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén, illetve ha a foigazgatoi tisztség ideiglenesen
nincs betdltve, a kiadmanyozas jogat a féigazgatd-helyettes gyakorolja. A féigazgatd-helyettes
akadalyoztatasa, tavolléte esetén, vagy ha a tisztség nincs betdltetve, a kiadményozas jogat a
gazdasagi igazgato gyakorolja.

A kozbeszerzési feladatokért felelds igazgatd gyakorolja a kiadmanyozas jogat a Kdzbeszerzési
Igazgatosag egészEt érintd, valamint a hataskorébe utalt tigyekben.

A kormanyzati ingatlaniizemeltetési és beruhazéasi feladatok ellatasaért felelds igazgatd
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gyakorolja a kiadmanyozés jogat a Kormanyzati Ingatlaniizemeltetési és Beruhazasi [gazgatosag
egészét érintd, valamint a hataskorébe utalt ligyekben.

Az egészségligyl létesitménylizemeltetési feladatokért felelés igazgatd gyakorolja a
kiadméanyozas jogat az Egészségligyi Létesitményiizemeltetési Igazgatosag egészét érintd,
valamint a hataskorébe utalt tigyekben.

A kormanyzati logisztikai feladatokért felelds igazgatd gyakorolja a kiadméanyozas jogat a
Kormanyzati Logisztikai [gazgatosag egészét érintd, valamint a hataskorébe utalt ligyekben.

A kormanyzati gépjarmuellatasi feladatokért felelds igazgatd gyakorolja a kiadmanyozas jogat
a Kormanyzati Gépjarmuellatasi Igazgatosag egészét érintd, valamint a hatdskorébe utalt
tigyekben.

A gazdasagi szervezet irdnyitasaért felelds igazgatd gyakorolja a kiadmanyozas jogat a
Gazdasagi [gazgatosag egészEt érintd, valamint a hataskorébe utalt tigyekben.

A fOosztalyvezetd, az o©nallo osztaly vezetdje, illetve a titkdrsdgvezetd gyakorolja a
kiadmanyozas jogat az iranyitasa alatt levd foosztaly, 6nalld osztaly, titkarsag feladatkdrébe
tartozo ligyekben.

A foosztalyvezetd-helyettes gyakorolja a kiadményozas jogat a féosztaly feladatkdrébe tartozo
mindazon ligyekben, amelyekben a kiadmanyozas jogét a féosztalyvezetd nem tartotta meg.

Az osztalyvezetd kiadmanyozéasi joga kiterjed az osztily feladatkorébe tartozd mindazon
tigyekre, melyekben a kiadmanyozas jogat az igazgato, illetve a féosztalyvezetd nem tartotta
meg, ¢és nem a féosztalyvezetd-helyettes a kiadmanyozo.

Az érdemi ligyintézé kiadmanyozasi joga a feladatkorébe tartozd azon iigyekre terjed ki,
amelyekre a foosztaly tigyrendje vagy a féosztalyvezetd felhatalmazast ad.

Foigazgatoi utasitds

A féigazgatoi utasitas belsé normativ szabaly, mely a foigazgatd kozvetlen dontését tartalmazza
valamely targykorben. A hatalya ala tartozok szaméra az utasitasban foglaltak végrehajtasi
kotelezettséget jelentenek. A foigazgatoi utasitast a Foigazgatosag belsd szamitogépes haldzatan
(intranet) kell kdzzétenni. Indokolt esetben — igy kiilondsen bizalmas informaciokat tartalmazé
utasitds esetén — a fOigazgatdi utasitas kozzététel helyett az érintetteknek kozvetleniil is
eljuttathato. A fdigazgatdi utasitdsok nyilvantartdsarél a Foigazgato-helyettesi Titkarsag
gondoskodik.

Korlevél

A korlevél az ¢érintettek szdmdra végrehajtasi kotelezettséggel jard informacidt, feladatot
tartalmazd dokumentum. Kiadasara a foigazgatd, a foigazgato-helyettes, a targykor szerint
hataskorrel rendelkezd igazgatd, illetve a fOigazgatd kozvetlen irdnyitdsa alatt mitkodo
f6osztalyvezetd jogosult.

Tajékoztato

A tajékoztatd az érintettek szdmara tdjékoztatd jellegli informaciokat tartalmazé dokumentum.
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Kiadasara a féigazgato, a féigazgatd-helyettes, az igazgatd, a féosztalyvezetd és az 6nallo osztaly
vezetdje jogosult.
Utmutaté
Az Utmutatoban foglaltak a feladatok altalanos végrehajtdsdnak modjara, elveire adnak
iranymutatast.
Eloterjesztés

Az eldterjesztés a foigazgatonak szolo, valamely komplex, az egész szervezetet érintd dontés
elokészitését szolgald dokumentum.

Feljegyzés

A feljegyzés a szervezeti egységek vezetdivel torténd kommunikécié hivatalos formadja.
Feljegyzés sziilethet érdemi ligyintézés eredményeként, illetve adminisztrativ dontést igényld
kérdésekben.

Emlékezteto

Az emlékeztetd a szervezeti egységek heti értekezleteinek, vagy mas megbeszélésnek az
eredményeit régziti. Tartalmi kovetelmény a fobb eredmények 0Osszefoglalasa, valamint a
vezetdi utasitasok tételes osszefoglalasa a kovetkezd iddszakra, felelds és hataridé megjeloléssel.
Az emlékeztetOben rogzitett feladatok végrehajtasi kotelezettséggel jarnak.

Az érdekképviseleti szervekkel valo kapcsolattartds rendje

A vezetdk a munkaviszonyra vonatkozo szabalyoknak és a belsd szabalyzatoknak megfeleléen
kotelesek a dolgozok kozalkalmazotti jogviszonyat, munka- ¢és életkoriilményeit érintd
kérdésekben ¢és mindazokban az tigyekben, amelyek egyetértésiikkel biralhatok el, az
érdekképviseleti szervekkel egyiittmiikodni, a dontéshez az egyetértést megszerezni.

A szakszervezetekkel vald kapcsolattartasi feladatokat a féigazgatd vagy az altala megbizott
személy latja el.

Sajto- és médiakapcsolatok rendje
Sajtotigyekben t4jékoztatast, felvilagositast a fOigazgatd vagy a FoOigazgatoi Titkarsag
kommunikécids és sajtoligyekért felelds kozalkalmazottja adhat.

A tajékoztatasi tevékenység soran a mindsitett adatok védelmére vonatkoz6 szabalyokat be kell
tartani, a nyilatkozat nem jarhat masok személyhez fiz6d0 jogainak sérelmével.

Minden sajtotajékoztatorol és nyilatkozatrol hangfelvételt kell késziteni az érdekeltek
egyetértésével.
A Foigazgatosag belso kontrollrendszere

A koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szol6 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 3. §-adban foglaltaknak megfelelden a Féigazgatosag belsé kontrollrendszere
keretében a szervezet minden szintjén érvényesiilé megfeleld
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a) kontrollkdrnyezetet,

b) integralt kockdzatkezelési rendszert,

¢) kontrolltevékenységeket,

d) informacids és kommunikacios rendszert,

e) monitoring rendszert kell — az allamhéztartasi belsdé kontroll standardokra vonatkoz6, az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett iranyelvek figyelembevételével —
kialakitani és miikddtetni.

A bels6 kontrollrendszer kialakitasarol foigazgatoi utasitasban kell rendelkezni.

4. Fejezet

A Foigazgatosag szervezeti egységei és feladataik

Kozbeszerzési Igazgatosag

A Kozbeszerzési Igazgatdosdgot a kozbeszerzési feladatokért felelds igazgatd iranyitja, aki
feladatait a féigazgato kdzvetlen vezetése és ellendrzése mellett végzi, a 10. pont k) alpontjaban
foglaltakkal 6sszhangban.

A Kozbeszerzési Igazgatosag felelés a Korm. rendelet 3. § (1) bekezdés g)-j) pontjaban
részletezett kozbeszerzési feladatok, valamint a Fdigazgatdsag tulajdonosi joggyakorldsa ala
tartozd gazdasagi tarsasagok altal lefolytatott, illetve elokészitett beszerzési és kdzbeszerzési
eljardsok szakmai feliigyeletéért, tovabbd a Fdigazgatdosdg miikodéséhez, feladatellatasahoz
szlikséges kozbeszerzési, illetve mas — jogszabaly altal szabalyozott — beszerzési eljarasok
lefolytatasaért.

A Kozbeszerzési Igazgatdsaghoz tartozik a Kozpontositott Kozbeszerzési Foosztaly és az
Intézményi Kozbeszerzési Féosztaly.

A Kozpontositott Kézbeszerzési Foosztaly:
a) gondoskodik a Fdigazgatésag kozpontositott kozbeszerzési feladatainak szabalyszeri

végrehajtasarol;

b) intézkedik a kozpontositott kozbeszerzési eljarasokhoz kapcsolodd megbizasi szerzodések
megkotésérdl;

¢) gondoskodik az eljarasokhoz kot6do iratanyag eljarasonkénti dsszeallitasardl és irattarba
helyezésérol;

d) gondoskodik az eljarasokhoz sziikséges szakértok bevonasarol;

e) irdnyitja a feladatkorébe tartozd kozbeszerzési eljarasokkal kapcsolatos tdjékoztatast,
adatszolgaltatast;

f)  tajékoztatja a foigazgatot és a kozbeszerzési feladatokért felelds igazgatot a feladatkorébe
tartozd kozbeszerzési eljarasokrol;

g) kozremiikddik a kdzpontositott kozbeszerzési termékkorok kialakitasaban;

h) gondoskodik a kozpontositott kozbeszerzési termékkordk allami  normativainak
alkalmazasarol, karbantartasarol, modositasarol és a bévitéssel kapcesolatos feladatokrol;

i) ellendrzi a kdzpontositott kozbeszerzési szerzodések teljesiilését;

j) gondoskodik a rendszeres szallitoi jelentések kezelésérol, illetve ellendrzésérdl;
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figyelemmel kiséri a kozpontositott kozbeszerzési dijfizetéseket, kezdeményezi a Gazdasagi
Igazgatdsag felé a dijkovetelések beszedését;

felelds a kozbeszerzés-fejlesztési, adatkezelés-szervezési feladatok ellatasaért;
gondoskodik a kdzpontositott kozbeszerzési munkafolyamat automatizalésarol, adatbazisok
(szallitoi, termék- és szolgaltatasi, valamint szerzddési) kialakitasarol, fejlesztésérol,
nyilvantartasarol, a szabalyozasi és informatikai kiszolgal6 kornyezet alakitasarol;

végzi az elektronikusan tamogatott kozpontositott kozbeszerzési szolgaltatas specifikalasat,
fejlesztését;

gondoskodik a Korm. rendelet 3. § (1) bekezdés i) pontja alapjan mas szerv részére
bonyolitott kozbeszerzési eljarasok lefolytatasarol,

kozremtkodik a szakteriiletet érintd jogszabalyok, belsd szabalyzatok, féigazgatodi
utasitasok elokészitésében;

kozremikodik és tdmogatja a kormanyzat eurdpai unios tagsaggal jard, kozbeszerzéseket
érint6 feladatait;

figyelemmel kiséri az eurodpai unios tagorszagok kozbeszerzési gyakorlatat és a kapcsolodd
fejlesztéseket;

ellatja a tiszta kozti jarmiivek beszerzésének az alacsony kibocsatasti mobilitds tamogatasa
érdekében torténo eldmozditasarol sz616 397/2022. (X. 20.) Korm. rendelet 4. § (1) bekezdés
a) pontja alapjan a koordinald szerv részére meghatarozott feladatokat.

Az Intézményi Kozbeszerzési Foosztaly:

a)

b)

g

h)

gondoskodik — az ¢érintett szakteriiletek (szervezeti egységek) bevonasaval — a
Foigazgatosag miikodéséhez, feladatellatdsahoz kapcsolodd kozbeszerzési — vagy a
kozbeszerzési értékhatart eléré mas tipust beszerzési — eljarasok lebonyolitasardl, az
eljarasok elokészitésében kozbeszerzesi szakértdi tdmogatast nyujt;

gondoskodik — az érintett szakteriiletek (szervezeti egységek) kezdeményezése ¢&s
elékészitése alapjan — a Féigazgatosag feladatellatdsahoz kapcsolodo, nettd egymillié forint
beszerzési értéket meghaladd beszerzési eljarasok lefolytatasarol;

gondoskodik a Korm. rendelet 3. § (1) bekezdés i) pontja alapjdn mas szerv részére
bonyolitott kdzbeszerzési eljarasok lefolytatasarol;

intézkedik az eljarasokhoz kapcsolddd megbizasi szerzédések megkotésérol;

gondoskodik az eljarasokhoz kotddo iratanyag eljarasonkénti Osszeallitasarol és irattarba
helyezésérol;

iranyitja a feladatkorébe tartozd kozbeszerzési eljarasokkal kapcsolatos tajékoztatast,
adatszolgaltatast;

tajékoztatja a féigazgatdt és a kdzbeszerzési feladatokért felelds igazgatot a feladatkorébe
tartozo kozbeszerzési eljarasokrol;

kozremtkodik a szakteriiletet érintd jogszabalyok, belsé szabalyzatok, féigazgatodi
utasitasok eldkészitésében.

Kormanyzati Logisztikai Igazgatosag

A Kormanyzati Logisztikai [gazgatdsagot a kormanyzati logisztikai feladatokért felelds igazgatd
irdnyitja, aki feladatait a foéigazgatod kozvetlen vezetése €s ellenérzése mellett végzi, a 10. pont

k) alpontjdban foglaltakkal 6sszhangban.
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118.

119.

a)

b)

d)

g

h)

gondoskodik az ellatott intézmények miikddéséhez sziikséges munkakdrnyezet
biztositasarol, ennek keretében az ellatottak munkavégzéséhez sziikséges targyi eszkozok
biztositdsarol, az intézményi mikodéshez sziikséges kiszolgdldo tevékenységek
megszervezésérdl, valamint az ezekhez kapcsolodd vagyongazdalkodéasi feladatok
végrehajtasarol;

felelOs a hataskorébe tartoz6 erdforrasok szabalyszerti, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasaért és miukodtetéséért;

felelds az ellato és szolgaltato szervezeti egységek, valamint a szolgaltatast igénybevevokkel
kapcsolatos munkafolyamatok hatékony €és eredményes szervezéséért;

felelds az ellatott intézményekkel vald kapcsolattartasért, a szakteriileti feladatok zavartalan
ellatasaért, az ellatott intézményekkel kotott szolgaltatasi megallapoddsokban foglaltak
maradéktalan betartdsaért, az engedélyezett igények kielégitéséért, a szolgaltatdsok
megrendelésének és teljesitésének ellendrzéséért;

iranyitja az ellatott intézményektdl a szakteriilethez érkez6 igények fogadasat, tovabbitasat,
a feladatok végrehajtasat, megszervezi az igények monitorozasat;

fogadasaért, koordinéciojaért, és e korben az azonnali intézkedésért és végrehajtasért;
felelds — az igazgatosag feladatkorébe tartozo szolgdltatasokat illetden — az ellatott
intézményekkel kotendd szolgaltatasi megéllapodasok szakmai tartalmanak el6készitéséért;
felelés a Korm. rendelet 3. § (1) bekezdés m) pontjaban megjelolt belfoldi ujsag és folyoirat
szolgaltatas ellatasaért;

ellatja mindazokat az egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabalyok, illetve a féigazgato a
hataskorébe utalnak.

A Kormanyzati Logisztikai Igazgatdsaghoz tartozik az Eszkoz- és Készletgazdalkodasi
Féosztaly, az Ellatasi Szolgéltatasok Féosztalya és az Ugyfélkapcsolati Onallo Osztaly.

Az Eszkoz- és Készletgazdalkodasi Fdosztaly:

a)
b)
¢)

d)

g

h)

végzi az ellatotti kortdl érkezd igényekben, hiba- és panaszbejelentésekben foglaltak
feldolgozasaval, végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat;

felelds az ellatotti kor részére nyujtott ellatasi és szolgaltatasi megallapodasokban foglaltak
teljesitéséért;

gondoskodik a beérkezett igények alapjan a beszerzések és kozbeszerzések elokészitésérol,
valamint — a nettd egymillio forint feletti beszerzési és kozbeszerzési eljarasok kivételével
— a szabdlyszerii beszerzés lefolytatasarol;

miikodteti a készlet ¢és eszkoz raktarakat, gondoskodik a gépek, felszerelések, anyagok
eszkozok, butorok készletezésérdl, raktarozasardl, illetve a feleslegessé valt eszkozok,
készletek hasznositasarol, selejtezésérol;

felelds az anyag- és készletgazdalkodas ellendrzéséért;

kozremukodik a leltarozasban;

felelos a foosztaly feladatkorébe tartozd szolgéltatasokkal Osszefliggd beszerzési és
kozbeszerzési eljarasok elOkészitéséért, a sziikséges adat/informaciod szolgaltatasaért, az
eljarasok lefolytatasdban vald részvételért;

gondoskodik a feladatkdrébe tartozd beszerzések éves tervezésérdl, monitorozasarol,
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7
k)

)

m)

elemzésérol;

felelds az ellato és szolgaltato szervezeti egységek, valamint a szolgaltatast igénybevevokkel
kapcsolatos munkafolyamatok hatékony és eredményes szervezéséért;

felelds az ellatasi szolgaltatasok teljesitett mennyiségének és mindségének folyamatos
feliilvizsgalataért;

felelds a hataskorébe tartozo eréforrasok szabalyszerl, gazdasagos, hatékony €s eredményes
felhasznalasaért és miukodtetéséért;

felel0s a szakteriileti feladatok zavartalan ellatasaért, az ellatott intézményekkel kotott
szolgaltatdsi megallapodasokban foglaltak maradéktalan betartdsdért, az engedélyezett
igények kielégitéséért, a szolgaltatdsok megrendelésének és teljesitésének ellendrzéséért;
felelds a Fdigazgatosag vagyonkezelésében 1€v0, az irodai ellatasi feladatokhoz kapcsolodod
gépek és berendezések karbantartasaért, iizemeltetéséért.

Az Ellatasi Szolgaltatasok Féosztalya:

a)
b)

¢)

d)

g
h)

7
k)

)

p)

q)

végzi az ellatotti kortdl érkezo igények €s hibabejelentések feldolgozasat;

felelOs az ellatotti kor részére nyujtott ellatasi és szolgaltatasi megallapodasokban foglaltak
teljesitéséért;

végzi a kormanyiilések, a kozigazgatdsi allamtitkéari értekezletek, kormanyzati szintli
rendezvények zavartalan lebonyolitdsdhoz sziikséges technikai feltételek biztositasat;
elkésziti az elhelyezésekkel kapcsolatos terveket, végzi a koltoztetések tervezését és
végrehajtasat;

végzi a szallitassal kapcsolatos feladatokat;

gondoskodik az elhelyezési adatok karbantartasardl az ellatasi alapadattarban (SZEAT
rendszerben);

felelOs az anyag- és készletgazdalkodas ellendrzéséért;

gondoskodik a sokszorositasi ¢s nyomdai tevékenységek ellatasarol;

felelés a Foigazgatdsdg vagyonkezelésében 1évd fénymasold gépek karbantartasaért,
lizemeltetéséért;

miikddteti a protokollkonyhakat és a protokoll raktart;

végzi egyes ellatott intézményeknél a felmeriild, épiileten beliili és épiiletek kozotti
kézbesitésekkel és postazassal kapcsolatos feladatokat;

gondoskodik a postai szolgaltatasokkal Osszefiiggd ellatasi feladatok végrehajtasarol,
kezdeményezi a Magyar Postaval 1étesitendd szerzodést és annak médositasait, kapcsolatot
tart a Magyar Postaval, nyomon koveti a szerzddés teljesitését, felelds a szerzodésbol eredd
feladatok teljesitéséért és igények érvényesitéséért;

kozremiikddik az eszkdzmozgasok bizonylatolasaban és a leltarozasban;

végzi az ellatotti kor dolgozoinak be- és kilépésével kapcsolatos ellatasi feladatokat;
felelés a foosztaly feladatkorébe tartozd szolgaltatdsokkal 0Osszefliggd beszerzési és
kozbeszerzési eljarasok elokészitéséért, a sziikséges adat/informaciod szolgaltatasaért, az
eljarasok lefolytatasaban valo részvételért;

gondoskodik a feladatkorébe tartozd beszerzések éves tervezésérdl, monitorozasarol,
elemzésérol;

felelds az ellato és szolgaltato szervezeti egységek, valamint a szolgaltatast igénybevevokkel
kapcsolatos munkafolyamatok hatékony €és eredményes szervezéséért;
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felelos az ellatasi szolgaltatdsok teljesitett mennyiségének és mindségének folyamatos
feliilvizsgalataért;

felel6s a hataskorébe tartozo eréforrasok szabalyszert, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasaért és mikodtetéséért;

felelés a szakteriileti feladatok zavartalan ellatasaért, az ellatott intézményekkel kotott
szolgaltatasi megallapodasokban foglaltak maradéktalan betartasaért, az engedélyezett
igények kielégitéséért, a szolgaltatdsok megrendelésének ¢€s teljesitésének ellendrzéséért.

121. Az Ugyfélkapcsolati Onéllé Osztaly:

a)
b)

g

h)

J)

122. A

végzi az ellatotti kortdl érkezd igények, hiba- és panaszbejelentések, egyéb megkeresések
fogadasat, rogziti, koordindlja és monitorozza a panaszbejelentések megvalaszolasat;

a beérkezett igényeket regisztralja, biztositja az igények iddsor és prioritds szerinti
kovetését, egylittmiikodik a Foigazgatosag teljesitésben résztvevd szakteriileteivel az
igények hatékony és gyors kiszolgalasanak eldsegitése érdekében;

vizsgalja a szolgaltatas teljesitéséhez sziikséges kulcsadatok meglétét;

koordinalja az igények, a bejelentések sziikség szerinti tovabbitasat a feladatok ellatasat
végzd illetékes szervezet, szervezeti egység vagy munkatars felé, tovabba kozvetiti a
szakteriilet tajékoztatasat az igénylo felé;

ellatja a Foigazgatosag igénybejelentd feliilete, a Kézponti Ellatast Tamogatd Rendszer
(KELL) egyes moduljai és a belfoldi nyomtatott 0ijsagok és folyoiratok ellatasa kapcsan a
Sajtotermék Ellatasi Portal (SELL) kezelésével, miikddtetésével, javitasaval, médositasaval,
alkalmazastamogatasaval, az {ligyfélszolgalati adatbazisok kezelésével kapcsolatos
feladatokat;

tajekoztatast nyujt a beérkezett igényekkel, az igénybeadds folyamataval ¢és az
igénybejelentd feliiletek (KELL ¢és SELL) hasznalatdira vonatkozd kérdésekkel
kapcsolatban;

szlikség esetén az ellatotti igényeket egyezteti, helyettesitd terméket ajanl fel, amennyiben
az igényben megadott terméket nem lehet raktarrol kiszolgalni, tovabba helyiségek
berendezési targyaira vonatkozoan a raktarban 1évé termékekbdl felajanldsokat végez az
ellatottak felé, a raktari kiszolgalasban résztvevo szervezeti egység informécioi alapjan;
megszervezi ¢és elvégzi az igénykezeld rendszer kulcsfelhasznaloinak képzését, tovabba
utankovetést végez az oktatas sikerességét és érthetdségét, gyakorlati hasznat illetéen;
adatot szolgaltat a Foigazgatosag szakteriiletei szdmara a KELL rendszerbdl;

tamogatja ¢és koordinalja az igénybejelentd feliiletek és a kiszolgald rendszerek
fejlesztésével kapcsolatos, a Féigazgatosag érintett igazgatdsaganak feladatkorébe tartozo
feladatokat.

Kormanyzati Ingatlaniizemeltetési és Beruhazasi Igazgatosag

Korményzati Ingatlaniizemeltetési ¢s Beruhazasi Igazgatésagot a kormdnyzati
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ingatlanlizemeltetési és beruhazasi feladatokért felelds igazgatd iranyitja, aki feladatait a
foigazgato kozvetlen vezetése €s ellendrzése mellett végzi, a 10. pont k) alpontjaban foglaltakkal
Osszhangban.

A Kormanyzati Ingatlaniizemeltetési és Beruhazasi [gazgatdsag:

a) gondoskodik az ellatott intézmények elhelyezéséiil szolgalo ingatlanok lizemeltetésérol, az
ehhez kapcsolddo vagyongazdalkodasi feladatok végrehajtasarol,

b) irdnyitja az ellatott intézményektdl a szakteriilethez érkezo igények fogadasat, tovabbitasat,
a feladatok végrehajtasat, megszervezi az igények monitorozasat;

c) felelds a kiemelt szolgaltatasi igények folyamatos fogadasaért, koordinaciojaért, és e korben
az azonnali intézkedésért és végrehajtasért;

d) felelds az ellatott intézményekkel vald kapcsolattartasért, a szaktertileti feladatok zavartalan
ellatasaért, az ellatott intézményekkel kotott szolgaltatasi megallapoddsokban foglaltak
maradéktalan betartdsaért, az engedélyezett igények kielégitéséért, a szolgaltatasok
megrendelésének és teljesitésének ellendrzéséért;

e) felelds az ellato €s szolgaltatod szervezeti egységek, valamint a szolgaltatast igénybevevokkel
kapcsolatos munkafolyamatok hatékony és eredményes szervezéséért;

f)  felel6s a hataskorébe tartozo eréforrasok szabalyszerl, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasaért és mikodtetéséért;

g) felelds — az igazgatosag feladatkorébe tartozd szolgéltatdsokat illetben — az ellatott
intézményekkel kotendd szolgaltatasi megéllapodasok szakmai tartalmanak el6készitéséért;

h) ellatja mindazokat az egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabalyok, illetve a foigazgato a
hataskorébe utalnak.

A Kormanyzati Ingatlaniizemeltetési ¢és Beruhazasi Igazgatésaghoz tartozik az
Ingatlanmuikodtetést Tamogatd  Foosztaly, az Ingatlaniizemeltetési Foosztaly, az
Ingatlankezelési Foosztaly, a Beruhazasi és Ingatlanfejlesztési Foosztaly, a Szervezetbiztonsagi
Féosztaly, a Kiemelt Uzemeltetési Féosztaly, valamint a Koziizemi Szolgaltatdsokat Kezeld
Foosztaly.

Az Ingatlanmiikodtetést Tamogatod Féosztaly:

a) nyomon koveti a KELL és az SM rendszerbe érkez0 bejelentéseket;

b) monitorozza a hibabejelentések gondnoksagi elharitasat, az egyéb mddon beérkezett és a
szerz6dott partnertél megrendelt munkak elvégzését;

¢) kapcsolatot tart az ellatottakkal;

d) atveszi és rendszerezi a projektek soran keletkezé miiszaki dokumentumokat;

e) a beérkezd adatok alapjan gondoskodik az épiiletekben tortént épitészeti, gépészeti
véltozasoknak a létesitmény-gazdalkodast tamogatd informatikai rendszerben (CAFM)
torténd naprakész atvezetésérol;

/) a rendelkezésre all6 dokumentaciok alapjan adatot szolgaltat a Féigazgatosag szervezeti
egyseégei részére;

g) biztositja a Kormanyzati Ingatlaniizemeltetési és Beruhdzasi Igazgatdsaghoz érkezo
szamlak naprakész feliigyeletét és kezelését;

h) folyamatosan kapcsolatot tart a Gazdasagi Igazgatdésaggal a pontosabb, gyorsabb
szamlakezelés érdekében;
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k)

)

nyomon koveti a Foosztilyt érintd kotelezettségvallalasokat ¢€s azok teljesiilését,
keretfelhasznalasat;

nyilvantartja a CAFM — IMT Ugykezelési modulban az érintett ligyeket, 6sszefogja a
nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat;

rendszerezi, folyamatosan nyomon kdveti, monitorozza, feliilvizsgalja az igazgatdsag
hataskorében felmeriild, kiadasi eldiranyzatokat érintd, pénziigyi kotelezettségvallalast
eredményez6 beszerzési igényeket;

begylijti az illetékességi korébe tartozd kozmii-mérdorak alldsait és monitorozza az
energiamegtakaritast;

rogziti és karbantartja a feladatkorébe tartozo adatokat a SZEAT rendszerben;

illetékessége esetén jegyzOkonyvezi az iizemeltetésbe vett és iizemeltetésbdl kikeriild
épiiletek atadas-atvételét és az ezzel kapcsolatos feladatokban kdzremtikodik, valamint errdl
tajékoztatast ad az érintett szervezeti egységek részére.

Az Ingatlaniizemeltetési Fdosztaly:

a)

b)

g
h)

J)

k)

felelOs az ellatasi korébe tartozo ingatlanok, irodaépiiletek fenntartasaval, karbantartasaval
kapcsolatos feladatok, valamint a vagyongazdalkodds korébe tartozd egyes feladatok
ellatasaért;

felelds az ingatlanok tekintetében a vagyonkezeldi jog gyakorldsaval 6sszefiiggd feladatok
teljesitéséért, az lizemeltetési kotelezettségek teljesitéséért, e targykorben a Magyar Nemzeti
Vagyonkezel6 Zrt.-vel valo egyiittmiikodésért;

felelds a tervezhetd ingatlan-iizemeltetési szolgaltatdisok mennyiségének és mindségének
folyamatos feliilvizsgalataért;

gondoskodik a tervezhetd ingatlan-iizemeltetési szolgaltatdsok éves tervezésének
koordinacidjarol, amely magéba foglalja a koltségigények Osszegytijtését, a rendelkezésre
allo forrasokkal torténd Osszevetését, a koltségigények Osszesitését, monitorozasat,
elemzését;

felelés az ingatlaniizemeltetéssel Osszefliggd beszerzési és kozbeszerzési eljardsok (igy
kiilonosen tervszerli megel6zé karbantartds, hibajavitas, épiilet-karbantartas, atalakitas,
felujitas) elokészitéséért, az eljardsok inditasahoz sziikséges adat/informacid
szolgaltatasaért, az eljarasok lefolytatasaban valo részvételért;

felelés az tlizemeltetési feladatok (igy kiillonosen tervszerii megel6zé karbantartés,
hibajavitas, épiilet-karbantartds, atalakitds, felujitds) mennyiségének ¢és mindségének
folyamatos feliilvizsgalataért;

ellatja az épiiletgondnoki, épiilet-feliigyeleti feladatokat;

felelds a gondnoki tevékenységhez sziikséges anyag- és készletgazdalkodasért;

miikddteti a gondnoksagokhoz kihelyezett miiszaki tarhelyeket, gondoskodik a kihelyezett
felszerelések, készletek és eszkozok kezelésérol, tarolasardl és a felhasznalashoz
kapcsolodo adminisztraciordl, annak dokumentalasarol;

gondoskodik a beérkezd hibajavitasi, épiilet-karbantartasi, atalakitasi, felujitasi igények
szakszer(, az eldirt szint szerinti teljesitésérol, a végrehajtas kapcsan jelentkezé feladatok
elemzésérdl, megoldasarol;

felelds a hataskorébe tartozo eréforrdsok szabalyszerl, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasaért és mikodtetéséért;
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)
m)

felelds az ellaté és szolgaltato szervezeti egységek, valamint a szolgaltatast igénybevevokkel
kapcsolatos munkafolyamatok hatékony €és eredményes szervezéséért;

felelds a szakteriileti feladatok zavartalan ellatasaért, az ellatott intézményekkel kotott
szolgaltatasi megallapodasokban foglaltak maradéktalan betartasaért, az engedélyezett
igények kielégitéséért, a szolgaltatdsok megrendelésének és teljesitésének ellendrzéséért.

Az Ingatlankezelési Féosztaly:

a)

b)

g

h)

J)

k)

)

felelds a helyi ingatlaniizemeltetési szolgaltatasi korbe tartozd takaritasi, kartevoirtasi,
kertészeti szolgaltatasok, valamint a vagyongazdéalkodas korébe tartozo egyes feladatok
ellatasaért;

végzi a szolgélati lakasok kezelésébdl adodo nyilvantartasi és egyéb feladatokat, valamint
kezeli a Foigazgatdsdg vagyonkezelésében/iizemeltetésében 1évo lakéasingatlanok bérleti
szerzddéseit;

kezdeményezi az ingatlanokhoz kapcsolddo biztositasok megkotését;

elokésziti ¢€s kezeli a Féigazgatdsag lizemeltetésben 1évo épililetekben a vendéglato-ipari
egységek mukodtetésére, valamint az étel és ital automatdk iizemeltetésére kotott
szerzodéseket;

gondoskodik az ingatlanhasznositasi megallapodasok megkdtésérdl és kezelésérdl,
gondoskodik az ingatlanbérleti szerzddések eldkészitésérdl, a sziikséges ajanlatok és
engedélyek beszerzésérdl, koordinalja az ingatlanbérleti szerzédések megkotését,
modositasat;

végzi a Foigazgatésag vagyonkezelésében/lizemeltetésében 1évo épiiletekben tervezett
filmforgatasi, illetve média tevékenységek feltételeinek (pénziigyi, miiszaki) egyeztetését, a
feltételeknek megfeleld hozzajarulasok/megallapodasok eldkészitését;

végzi a bérelt ingatlanok bérleti dij szamlainak szakmai igazolasat;

felel0s az a) pont szerinti szolgaltatasok (takaritas, kartevoirtas, kertészeti szolgaltatasok)
mennyiségének és mindségének folyamatos feliilvizsgalataért;

gondoskodik az a) pont szerinti szolgaltatasok éves tervezésének koordinacidjarol, amely
magaba foglalja a koltségigények Osszegylijtését, a rendelkezésre allo forrasokkal torténd
Osszevetését, a koltségigények Osszesitését, monitorozasat, elemzését;

felelés a létesitményekben a szolgaltatdi tevékenységgel Osszefiiggd beszerzési és
kozbeszerzési  eljardsok  (pl.: takaritds, kartevOirtas, kertészeti szolgaltatasok)
elOkészitéséért, az eljarasok inditdsdhoz sziikséges adat/informacio szolgaltatasaért, az
eljarasok lefolytatasaban valo részvételért;

gondoskodik a beérkezd igények szakszerli, az eldirt szint szerinti teljesitésérdl, a
végrehajtas kapcesan jelentkezd feladatok elemzésérdl, megoldasardl;

felelds a hataskorébe tartozo eréforrasok szabalyszer, gazdasagos, hatékony €s eredményes
felhasznalasaért és mikodtetéséért;

felelés a szakteriileti feladatok zavartalan ellatasaért, az ellatott intézményekkel kotott
szolgaltatasi megallapodasokban foglaltak maradéktalan betartasaért, az engedélyezett
igények kielégitéséért, a szolgaltatasok megrendelésének ¢€s teljesitésének ellendrzéséért;
feleldos az ellatott intézményekkel megkotott vagy megkotésre keriild szolgaltatasi
megallapodasok szakteriileti miiszaki tartalmanak Gsszeallitasaért, feliilvizsgalataért és az
ellatott intézményekkel torténd egyeztetéséért, a koltségek meghatirozéasaért;
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p)

q)

kozremiikddik az ingatlanok miiszaki adatainak valamint az ingatlanokban a Féigazgatosag
altal nyujtott szolgaltatdsok adatainak rendszerszinti feldolgozdsdban ¢és az
adatszolgaltatasok teljesitésében;

kozremiikodik a Féigazgatosag lizemeltetési korébe tartozd egészségiigyi intézmények altal
hasznositott teriiletek ingatlanhasznositasi koltségadatainak feldolgozasaban.

A Beruhazasi és Ingatlanfejlesztési Foosztaly:

a)
b)

g

h)

J)

k)

)
m)

felel0s a Foigazgatosag altal lebonyolitott épitési beruhazasok elokészitéséért, tervezéséért
¢s kivitelezéséért, a kivitelezések folyamatos miiszaki ellendrzéséért;

gondoskodik — az ingatlaniizemeltetési f6osztaly eldzetes jelzése alapjan - a vagyonkezelt
ingatlanok ¢épiiletszerkezeteinek és ilizemeltetési rendszereinek vizsgélatarol, felujitési,
beruhdzasi igényeinek meghatarozasardl, ennek alapjan rovid-, kozép- és hosszl tavu
beruhdzasi és feltjitasi koncepcid készitésérol, javaslatot tesz a beruhazasok prioritasara;
elkésziti a beruhazasok koncepcioterveit, koltségbecslését;

gondoskodik a tervezett beruhazasok, a kapcsolodo fedezetek és a beruhazasi iitemtervek
egyeztetésérol az épiileteket hasznald minisztériumokkal;

sajat er6forrassal vagy kiilsd szolgaltatd bevondsaval gondoskodik a beruhazasokhoz
sziikséges tervezési feladatok elvégzésérdl, kezdeményezi és nyilvantartja a tervezési
tevékenységre kotott szerzddéseket;

gondoskodik a beruhdzashoz sziikséges engedélyek beszerzésérdl, bejelentések
megtételérdl, és az egyéb adminisztrativ jellegii feladatok elvégzésérdl,

ellatja a kivitelezéssel kapcsolatos irdnyitasi, lebonyolitasi, koordinacids és ellendrzési
feladatokat sajat er6forrassal és/vagy szerz6dott partnerek bevonasaval;

gondoskodik a miiszaki atadas-atvételek, garancialis miiszaki bejarasok lebonyolitasardl, a
garancialis €s szavatossagi igények érvényesitésérol;

ellatja a feladatkorébe tartozd szerzodések, megrendelések teljesitésének ellendrzését, a
szamlak szakmai ellenérzését;

felelos az épitési beruhazasok tervezéséhez és kivitelezéséhez kapcsolodd beszerzési és
kozbeszerzési eljarasok kezdeményezéséért, elOkészitéséért, az eljardsok inditasahoz
sziikséges adat/informacid szolgaltatasaért, az eljarasok lefolytatdsaban valo részvételért;
gondoskodik az épiiletenergetikai palyazatokon torténd részvétel elokészitésérdl, a palyazati
anyag Osszeallitasardl, a palyazat megvalositasarol,

felelOs a hataskorébe tartozo eréforrasok szabalyszerti, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasaért és miukodtetéséért;

felelds az ingatlanok tekintetében a vagyonkezeldi jog gyakorldsaval osszefiiggd feladatok
teljesitéséért, az lizemeltetési kotelezettségek teljesitéséért, e targykorben a Magyar Nemzeti
Vagyonkezel6 Zrt.-vel valo egylittmiikodésért.

A Szervezetbiztonsagi Fosztaly:

a)

b)

felelés az ¢élderds Orzés-védelemmel és vagyonvédelemmel kapcsolatos rendészeti,
biztonsagtechnikai feladatok ellatasaért, ennek keretében gondoskodik a Foigazgatdsag
vagyonkezelésébe/lizemeltetésébe tartozo ingatlanok éléerds Orzésvédelmérol, a recepcids
feladatok ellatasarol, a belépd latogatok sziikség szerinti atvizsgaltatasarol,

végzi a biztonsagi szolgalatok tevékenységének feliigyeletét, ellendrzését, koordinalasat,
gondoskodik a sziikséges oktatdsok megszervezésérol;
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h)

7

k)

)

p)

q)

egylttmiikddik az illetékes hatosagokkal a kiemelt fontossagu 1étesitmények élderds Orzés-
védelmi feladatainak ellatasa tekintetében;

gondoskodik a Féigazgatosagnal kezelt mindsitett adatok védelmével kapcsolatos feladatok
elvégzésérdl; ennek érdekében adatokat, informaciokat kér/gytijt be, azokat rendszerezi,
tarolja, kapcsolatot tart az illetékes hatdsaggal, tajékoztatja a foigazgatdt a sziikséges
intézkedések megtételérol;

gondoskodik a belépokartyak eldallitasanak ¢€s megszemélyesitésének megrendelésérdl,
aktivalasarol, a kilépett dolgozok belépdkartydinak ¢€s az elveszett belépokartyak
bevonasarol;

végzi a mozgasi és egyéb adatok sziikség szerinti lekérdezését, biincselekmény,
szabalysértés, karesemény esetén a biztonsagi kamerak felvételeinek kimentését,
adathordozora rogzitését;

természeti csapds, rendkiviili esemény bekdvetkezésekor haladéktalanul jelentést tesz az
igazgatonak ¢s a fOigazgatonak, koordindlja a karmegeldzési feladatokat, részt vesz a
hatosagi vizsgalatok lefolytatdsaban, gondoskodik a karesemények jegyzokonyvezésérol;
gondoskodik az {izemeltetdi tlzvédelmi szabalyzat elkészitésérél &és rendszeres
feliilvizsgalatarol;

gondoskodik a tlizolto eszkozok iddszakos karbantartasarol, ellendrzésérdl;

végzi a munka-, tizemi és uti balesetek kivizsgalasat, dokumentalasat;

végzi a tlizjelzo kdzpontok napi kezelését és havi ellendrzését, felelds a tlizriad6 gyakorlatok
megszervezéséért, lebonyolitasaért;

felelds a Foigazgatdsag kozalkalmazottai tiiz- €s munkavédelmi oktatasanak szervezéséért,
a tlzvédelmi szakvizsgahoz kotott szakmaban dolgozd kozalkalmazottak esetében
kozremiikodik a beiskolazasuk megszervezésében;

végzi a tliz- és munkavédelmi szemlék szervezését, dokumentalasat, kozremikodik a
szakhatosdgok szemléin, javaslatot tesz a szemléken feltart hianyossagok kijavitdsdhoz
szlikséges intézkedésekre;

gondoskodik a veszélyes munkaeszkozok, gépek ilizembe helyezést megel6zd
munkavédelmi szemponta vizsgalatarol és idészakos biztonsagi feliilvizsgalatarol;
gondoskodik a biztonsagtechnikai és elektronikus tlizvédelmi berendezések miiszaki
allapotanak id6szakos ellendrzésérol, javaslatot tesz a sziikséges beruhazasi, feltjitasi és
karbantartdsi munkakra, éves karbantartasi litemtervet készit;

végzi a feladatkorét érintd beszerzések (szerzddések, megrendelések) elokészitését, a
szerz6dott partner teljesitésének ellendrzését, igazoldsat, az atadds-atvételi eljarasok
lebonyolitasat, a beérkezd szamlék ellendrzését;

felelds a feladatkorét érintd kozbeszerzési eljarasok inditasahoz sziikséges adat/informaciod
szolgaltatasaért, az eljarasok lefolytatdsaban valo részvételért;

javaslatot tesz a feladatkorét érinté szabalyzatok moddositdsara, figyelemmel kiséri a
jogszabalyi megfelelést;

ellatja a Foigazgatosag védelmi igazgatasi tervezési miiveleteit, mikodteti a Foigazgatdsag
biztonsagi ligyeletét;

a Szervezetbiztonsagi Foosztaly vezetdje ellatja a mindsitett adat védelmérdl sz6l6 20009.
¢évi CLV. torvény alapjan kinevezett biztonsagi vezetdi feladatokat;
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a Szervezetbiztonsagi FOosztaly vezetdje kapcsolatot tart az ellatott szervezetek biztonsagi
vezetoOivel, a rendvédelmi és a honvédelmi szervek illetékes vezetdivel.

130. A Kiemelt Uzemeltetési Féosztaly:

a)

b)

g

h)

J)

felelds az ellatasi korébe tartozo ingatlanok, irodaépiiletek fenntartasaval, karbantartasaval
kapcsolatos feladatok, valamint a vagyongazdalkodas korébe tartozd egyes feladatok
ellatasaért;

felelOs az ingatlanok tekintetében a vagyonkezeldi jog gyakorlasaval 0sszefiiggd feladatok
teljesitéséért, az lizemeltetési kotelezettségek teljesitéséért, e targykdrben a Magyar Nemzeti
Vagyonkezeld Zrt.-vel valo egyiittmiikodésért;

felelos a tervezhetd ingatlan-lizemeltetési szolgéltatdsok mennyiségének és mindségének
folyamatos feliilvizsgalataért;

gondoskodik a tervezhetd ingatlan-lizemeltetési szolgaltatdsok éves tervezésének
koordinacidjarol, amely magaba foglalja a koltségigények Osszegyljtését, a rendelkezésre
allo forrasokkal torténd Osszevetését, a koltségigények Osszesitését, monitorozasat,
elemzését;

felelds az ingatlaniizemeltetéssel Osszefiiggd beszerzési és kozbeszerzési eljarasok (igy
kiilondsen tervszerli megel6z6 karbantartds, hibajavitds, épiilet-karbantartds, atalakitas,
felgjitas) elOkészitéséért, az eljardsok inditdsdhoz sziikséges adat/informacid
szolgaltatasaért, az eljarasok lefolytatdsaban valo részvételért;

felelds az ilizemeltetési feladatok (igy kiilondsen tervszerli megelézé karbantartds,
hibajavitas, épiilet-karbantartas, atalakitas, felujitds) mennyiségének és mindségének
folyamatos feliilvizsgalataért;

gondoskodik a beérkezd hibajavitasi, épiilet-karbantartasi, atalakitasi, felgjitasi igények
szakszer(, az eldirt szint szerinti teljesitésérol, a végrehajtas kapcsan jelentkezd feladatok
elemzésérdl, megoldasarol;

felelds a hataskorébe tartozo eréforradsok szabalyszerli, gazdasagos, haté¢kony ¢és eredményes
felhasznalasaért és mikodtetéséért;

felelds az ellato és szolgaltato szervezeti egységek, valamint a szolgaltatast igénybevevokkel
kapcsolatos munkafolyamatok hatékony és eredményes szervezéséért;

felelés a szakteriileti feladatok zavartalan ellatasaért, az ellatott intézményekkel kotott
szolgaltatasi megallapodasokban foglaltak maradéktalan betartasaért, az engedélyezett
igények kielégitéséért, a szolgaltatasok megrendelésének ¢€s teljesitésének ellendrzéséért.

130./A. A Koziizemi Szolgaltatasokat Kezeld Foosztaly:

a)
b)

d)

felelos az ellatasi korébe tartozd ingatlanok, irodaépiiletek koziizemi szolgaltatasaival
kapcsolatos feladatok teljeskorti ellatasaért;

gondoskodik a tervezhetd koziizemi szolgéltatasok éves tervezésének koordinacidjarol,
amely magaba foglalja a koltségigények dsszegytiijtését, a rendelkezésre 4llo forrasokkal
torténd dsszevetését, a koltségigények Osszesitését, monitorozasat, elemzését;

felelés a koziizemi szolgaltatasokkal Osszefliggd beszerzési és kozbeszerzési eljarasok,
szerzOdéskotések elokészitéséért, az eljarasok inditdsahoz sziikséges adat/informacio
szolgaltatasaért, az eljarasok lefolytatasaban valo részvételért;

felelés a kozlizemi szolgdltatisok mennyiségének ¢s mindségének folyamatos
feliilvizsgalataért;



131.

132.

g

h)

7

k)

)

Az

gondoskodik a koziizemi szolgaltatdssal kapcsolatban beérkezett igények, hibajelzések
kezelésérdl, a kapcsolodo feladatok ellatasarol, a hibdk megsziintetésérdl,

felelés a hataskorébe tartozd erdforrasok szabalyszerli, gazdasdgos, hatékony és
eredményes felhasznalasaért és miikodtetéséért;

felelos az ellatd és szolgaltatd szervezeti egységekkel, valamint a szolgéltatast igénybe
vevOkkel kapcsolatos munkafolyamatok hatékony és eredményes szervezéséért;

felel0s a szakteriileti feladatok zavartalan ellatdsaért, az ellatott intézményekkel kotott
szolgaltatasi megallapodasokban foglaltak maradéktalan betartasaért;

elldtja az igazgatosag altal kezelt épiiletdllomany jogszabalyi kotelezettségbdl adddo
energetikai feladatait, biztositja az ezeknek valé megfelelést;

gondoskodik az tizemeltetésében 1év6 ingatlanok energiafelhasznalasanak kontrollalasarol,
az energiadij szdmlak szakmai ellendrzésérdl;

kezeli az energiakoltségek elszamolasat, és a jogszabalyi kotelezettségekbdl adodo
kimutatasokat, jelentéseket készit;

kezdeményezi a kozmuiellatassal 6sszefiiggd szolgaltatdi szerzo0dések megkotését, sziikség
esetén kapcsolatot tart a kozmiiszolgaltatokkal,

ellatja az egészségligyi intézmények Foigazgatdosdg iizemeltetési korébe tartozo
ingatlanjaihoz kapcsolddo hulladékszallitasi kozszolgaltatassal osszefliggd feladatokat.

Egészsegiigyi Létesitményiizemeltetési Igazgatosag

Egészseégiigyi Létesitménylizemeltetési Igazgatosagot az egeészsegligyl

1étesitményiizemeltetési feladatokért felelds igazgatd iranyitja, aki feladatait a foigazgatd
kozvetlen vezetése ¢és ellendrzése mellett végzi, a 10. pont k) alpontjadban foglaltakkal
0sszhangban.

Az Egészségiigyi Létesitménylizemeltetési Igazgatosag:

a)

b)

ellatja az lizemeltetési korébe tartozo egészségiigyi intézmények ingatlanjaihoz kapcsolddo
létesitményiizemeltetési feladatokat, melynek keretében felméri az érintett ingatlanok
miszaki allapotat, lizemeltetési sziikségleteit, meghatarozza az iizemeltetési miikodési
rendet ¢és biztositja az lizemeltetési szolgaltatasok ellatasat;

ellatja az iizemeltetési korébe tartozo egészségiigyi intézmények ingatlanjaihoz kapcsolddo
fejlesztési feladatokat, melynek keretében fejlesztési koncepcidt dolgoz ki, tervezi a
fejlesztési intézkedéseket €s erre vonatkozd dontés esetén végrehajtja azokat;

felelos az ellatott egészségligyi intézményekkel vald kapcsolattartdsért, a szakteriileti
lizemeltetdi feladatok zavartalan ellatasaért, az ellatott egészségligyi intézményekkel kotott
egylittmiikddési megallapodasban és a mellékletét képezd Szolgaltatasi Kézikdnyvben
foglaltak maradéktalan betartasaért;

felelds a munkafolyamatok hatékony és eredményes megszervezéséért;

felelds a hataskorébe tartozo eréforrasok szabalyszerl, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasaért és mikodtetéséért;

felelds — az igazgatosag feladatkorébe tartozd szolgaltatdsokat illetben — az ellatott
egészségiigyi intézményekkel kotendd egyiittmitkodési megallapodas szakmai tartalmanak
elokészitéséért;



g) ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabdly, illetve a foigazgatod a hataskorébe
utal.

133. Az Egészségiligyi Létesitménylizemeltetési Igazgatdsaghoz tartozik a Kozép-Magyarorszagi
Egészségiligyi Létesitményiizemeltetési Foosztdly, a Kelet-Magyarorszadgi Egészségiigyi
Létesitménylizemeltetési Foosztaly, a Nyugat-Magyarorszagi Egészségiigyi
Létesitménylizemeltetési Fdéosztaly, valamint a Kozponti Egészségligyi Miszaki ¢és
Hattértamogatasi Féosztaly.

134.A Kozép-Magyarorszagi Egészségiigyi Létesitménylizemeltetési Foosztaly, a Kelet-
Magyarorszagi Egészségiigyi Létesitményiizemeltetési FOosztaly és a Nyugat-Magyarorszagi
Egészségiigyi Létesitménylizemeltetési FOosztaly illetékességi teriiletén

a) felel az egészségiigyi intézményekkel, az ilizemeltetési feladatok ellatdsdban résztvevd
partnerekkel, a tarsszervezetekkel, a Fdigazgatosdg madas szervezeti egységeivel vald
kapcsolattartasért;

b) felelds az egészségligyi intézmények Foigazgatdsag lizemeltetésében 1€vo ingatlanjaival
kapcsolatos, jogszabalyban, az az alapjan kotott egytlittmiikodési megallapodasban, valamint
a megallapodas mellékletét képezd Szolgaltatasi Kézikdnyvben meghatarozott tizemeltetési
feladatok ellatasaért, a munkafolyamatok fdosztdlyon beliili hatékony és eredményes
megszervezeéséért, a féosztaly miikodési protokolljainak kialakitasaért;

c) a feladatkorébe tartozo korhazi ingatlanok tekintetében felel az tizemeltetési szolgaltatasok
¢s annak keretében a tervszerii megel6z6 karbantartasok éves tervezéséért, a rovid-, kdzép-
¢€s hosszu tavu karbantartasi- és beruhdzasi koncepcio dsszeallitasaért;

d) felel a fOosztaly feladatkorével Osszefiiggd jelentések, vezetéi Osszefoglalok,
dontéselokészitd anyagok Osszedllitdsaért, a szakteriileti adatok, részanyagok,
statuszjelentések elkészitéséért;

e) felel a feladatkorét érintden eldirt adatszolgaltatasok teljesitéséért;

f) a koziizemi szolgaltatoi szerzddések kivételével gondoskodik a feladatainak ellatdsdhoz
kapcsolodo szerz6dések megkotésének, modositasanak, megsziintetésének

g) felel a feladatkorének ellatdsdhoz kapcsolodd beszerzési és kozbeszerzési eljarasok
kezdeményezéséért, elokészitéséért, az eljarasok inditdsdhoz sziikséges adat, informéacio
szolgaltatasaért, az eljarasok lefolytatasaban valo részvételért;

h) gondoskodik az iizemeltetésbe bevont partner altal elvégzett munkak végrehajtasanak
ellendrzésérdl, a hibalistak 6sszeallitasarol, a hibak javitasanak ellendrzésérol, a garancialis
¢és szavatossagi igények érvényesitésérol, a teljesités igazolasarol;

i) gondoskodik a kozvetleniil a fdosztalyhoz beérkezd hibabejelentések fogadasarol,
feldolgozasardl, feliilvizsgélatardl, a feladatok hibabejelentd rendszerbe torténd
tovabbitasardl, azok ilitemezett, szakszer(i végrehajtdsanak megszervezésérol, végrehajtasuk
koordinalasarol, ellendrzésérol;

j) ellatja a jogszabalyon alapuld energetikai feladatokat, biztositja az ilizemeltetési
feladatkdrébe tartozé ingatlanok jogszabaly altal eloirt energetikai kdvetelményeknek vald
megfelelését;

k) gondoskodik az egészségligyi intézmények Fdigazgatdsag lizemeltetésében 1€vo ingatlanjai
energiafelhasznalasanak nyomon kdvetésérol, kontrollalasarol,



)

P

q)

a korhaziizemeltetési szolgaltatasokkal Osszefliggésben felel a szakhatdsagokkal valod
kapcsolattartasért, a hatésag altal eldirt és a Fdigazgatdsagot terheld kotelezettségek
hataridében torténd teljesitéséért;

a korhazi ingatlanokhoz kapcsolododan felel az ingatlanbiztositassal érintett karesemények
kezeléséért;

felel a Fodigazgatosag egészségiigyi intézményekben feladatot ellatdo teriileti
koordinatorainak tevékenységéhez sziikséges anyag- ¢s készletgazdalkodasért, annak
dokumentélasaért, nyomon kovetéséért;

részt vesz az egészségligyli intézményeket érintd felhjitasi, beruhdzési projektek
megvalositasaban;

feladatellatdsdhoz kapcsolodoan felel a KEF Kozpontositott Kozbeszerzési Portél
kezeléséért, hasznalatanak folyamatos felligyeletéért, az abbdl torténd adatszolgaltatasért;
gondoskodik a Féigazgatosag tizemeltetési korébe tartozo egészségligyi intézményekben az
igazgatdsag szakmai képviseletérol.

135. A Kdzponti Egészségiigyi Miiszaki és Hattértamogatasi Fosztaly:

a)

b)

g

h)

J)
k)

felel a Foigazgatosdg lizemeltetésében 1€vo teljes korhazi ingatlandllomdnyra vonatkozo
rovid-, kdzép- €és hossza tavl lizemeltetési (példaul karbantartasi, rendészeti, szolgaltatasi)
koncepcio elkészitéséért, az azzal kapcsolatos koordinacios feladatok ellatasaért;

felel az egészségligyi létesitménylizemeltetési feladatellatas miiszaki teriileti ellendrzési
rendjének kidolgozasaért, illetve modszertani-szakmai ellendrzéséért;

felel az igazgatosag feladatkorével kapcsolatos jelentések, vezetdi Osszefoglalok,
dontéselokészitd anyagok 0Osszeallitasdnak koordinaciojaért, az azokhoz sziikséges
szakterlileti adatok, részanyagok, statuszjelentések beszerzéséért, azok szakmai
ellendrzéséért;

felel a megrendelések, teljesitésigazolasok eldkészitésének, kezelésének igazgatosagi szintli
kodzponti koordinéaciojaért;

gondoskodik az igazgatdsag altal ellatott feladatok koltségtervezésének koordinaciojarol, a
koltségtervek monitorozasardl, elemzésérol;

gondoskodik a kotelezettségvallalasok és azok teljesiilésének, a rendelkezésre allo pénziigyi
keretek felhasznaldsdnak nyomon kdvetésérol,

gondoskodik a FoOigazgatésag altal iizemeltetett korhazi ingatlanokat érintéen
megvaldsitasra keriild beruhdzési, fejlesztési projektek esetében az igazgatdsag
képviseletérdl;

felel az igazgatdsadg feladatkdréhez kapcsolodd folyamatos és eseti, kiilsé €és belsd
felel az lizemeltetéshez sziikséges ismeretanyagok, szakmai utasitasok, oktatasi anyagok,
operativ miikodési protokollok, ligyviteli eljarasrendek Osszeallitasaért, oktatasaért;

felel az egészségiigyi intézményekkel kotendd egyiittmiikodési megallapodas
véleményezésének, a miiszaki-szakmai tartalma elékészitésének koordinalasaért;

végzi az 0j korhazi telephelyek, épiiletek, épiiletrészek, szolgaltatisok Foigazgatdsag
lizemeltetési korébe torténd bevondsaval kapcsolatos feladatokat, felel azok szakmai
koordinacidjaért;



)

p)

q)

s)

Y

gondoskodik az igazgatdésag feladatkorébe tartozd beszerzések éves tervezésének
koordinalasardl, a beszerzések megvalosulasanak monitorozasarol, elemzésérol;

felel az igazgatosdg feladataival Osszefiiggd beszerzési, kozbeszerzési eljarasok
elokészitésének, az eljarasok inditdsdhoz sziikséges adatok, informaciok rendelkezésre
bocsatasanak, valamint az eljardsok lefolytatasiban vald részvétel biztositdsanak
koordinaciojaért;

felel a Kozbeszerzési Igazgatosaggal vald kapcsolattartasért az igazgatosagot érintd
beszerzési kérdésekben;

felel a Foigazgatdosdg tulajdonosi joggyakorldsaba tartozd tarsasdgokkal wvalo
kapcsolattartasért, az igazgatdsag feladatkorébe tartozo projektekkel kapcsolatos miiszaki
szakmai kérdésekben;

felel az lizemeltetésbe bevont partnerekkel valo kapcsolattartas koordinaciojaért, a hatékony
egylttmiikodés fejlesztéséért;

kialakitja az igazgatdsag nyilvantartasi rendszereit, folyamatosan ellendrzi azok hasznalatat,
felel a nyilvantartasok folyamatos aktualizdldsanak, naprakészen tartasanak
koordinacigjaért;

az igazgatdsag nyilvantartdsainak adatai alapjan felel a terv-tény elemzések 0sszeéllitasaért,
egy¢b felméréseket €s statisztikdkat készit, azok alapjan javaslatot tesz a munkafolyamatok
optimalizalasara;

specifikaciok osszeallitdsanak koordinacidjaért;

koordinalja a munkavégzéshez sziikséges technikai feltételek biztositasat.

136. Hatdlyon kiviil helyezve
137. Hatdlyon kiviil helyezve

Kormanyzati Gépjarmiiellatasi Igazgatosag

138. A Kormanyzati Gépjarmiellatasi Igazgatdsagot a korményzati gépjarmiellatasi feladatokért
felelOs igazgato iranyitja, aki feladatait a féigazgatd kozvetlen vezetése ¢és ellendrzése mellett
végzi, a 10. pont k) alpontjaban foglaltakkal 6sszhangban.

139. A Kormanyzati Gépjarmiellatasi Igazgatosag:

a)

b)

d)

végzi a Korm. rendeletben részletezett, az ellatott intézmények miikodéséhez sziikséges
gépjarmi-fenntartasi, lizemeltetési ¢és ellatasi feladatokat, az ehhez kapcsolddod
gazdalkodasi, valamint a vagyongazdalkodas korébe tartozod feladatokat, feleldés azok
szabalyszerl teljesitéséért;

felelds a hataskorébe tartozo eréforrasok szabalyszerl, gazdasagos, hatékony €s eredményes
felhasznalasaért és miukodtetéséért;

felelOs az ellato és szolgaltatd szervezeti egységek, valamint a szolgaltatast igénybevevokkel
kapcsolatos munkafolyamatok hatékony €s eredményes szervezéséért;

felelds az ellatott intézményekkel valo kapcsolattartasért, a szaktertileti feladatok zavartalan
ellatasaért, az ellatott intézményekkel kotott szolgaltatasi megallapoddsokban foglaltak
maradéktalan betartasaért, az engedélyezett igények kielégitéséért, a szolgaltatdsok
megrendelésének és teljesitésének ellendrzéséért;



g

h)

iranyitja az ellatott intézményektdl a szakteriilethez érkezd igények fogadasat, tovabbitasat,
a feladatok végrehajtasat, megszervezi az igények monitorozasat;

fogadasaért, koordinacidjaért, és e kdrben az azonnali intézkedésért és végrehajtasért;
felelds — az igazgatosag feladatkorébe tartozo szolgaltatasokat illetden — az ellatott
intézményekkel kotendd szolgaltatasi megéllapodasok szakmai tartalmanak elokészitéséért;
ellatja mindazokat az egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabalyok, illetve a féigazgato a
hataskorébe utalnak.

140. A Kormanyzati Gépjarmuellatasi Igazgatosaghoz tartozik a Szolgaltataskoordinacios Féosztaly
és az Uzemeltetéstamogatasi Féosztaly.

141. A Szolgaltataskoordinacids Fdosztaly:

a)
b)
¢)

d)

g

h)

J)
k)

)

gondoskodik a Fdigazgatosag ellatasi korébe tartozd intézmények gépjarmiiigényeinek
fogadasarol, rogzitésérol és kezelésérol,

gondoskodik a Fdigazgatosag ellatasi korébe tartozo intézmények hasznalataban levd
személy- €s tehergépkocsik lizemeltetésérdl;

gondoskodik a személy- és tehergépkocsik javitasarol, karbantartasar6l, miiszaki és
kornyezetvédelmi feliilvizsgélatarol, tarolasardl (fedett, zart helyiségben), dpoléasarol;
gondoskodik a személy- ¢és tehergépkocsik hasznélatdhoz kapcsoldédd szolgaltatdsok (pl:
GPS tavfeliigyeleti eszkdz) biztositasarol;

biztositja a garazsok ¢s a szereldmiihely mitkodésének rend;jét;

ellatja az tlizemanyagkartyakkal kapcsolatos tigyintézést (igénylés, csere, letiltas,
nyilvantartas);

biztositja a gépjarmiivek iizemképességét ¢és lizembiztonsagat, valamint gazdasagos
lizemeltetését;

gondoskodik az allami vezetdi juttatasokrol szold Korm. rendeletben meghatarozott, a
Foigazgatosag ellatdsi korébe tartozd igényjogosultak részére gépjarmiivezetd
biztositasarol, valamint a minisztériumi épiiletekbe kihelyezett gépjarmii ellatasi kdzpontok
miuko6dtetésérdl;

iranyitja mind az allami vezeték mellé¢ beosztott, mind az egyéb feladatokat végzd
gépjarmiivezetok tevékenységét;

gondoskodik a gépjarmiivezetok szakmai tovabbképzésérol;

felelOs a hataskorébe tartoz6 eréforrasok szabalyszerti, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasaért és miukodtetéséért;

felelds az ellato és szolgaltato szervezeti egységek, valamint a szolgaltatast igénybevevokkel
kapcsolatos munkafolyamatok hatékony €s eredményes szervezéséért;

végzi a gépjarmiivezetok kiilfoldi kikiildetésével kapcsolatos ligyintézést;

felelds a jarmiiokmanyok Orzéséért, cseréjéért és potlasaért;

felels a Foigazgatdsag vagyonkezelésében 16vo gépjarmiivek értékesitésére iranyuld eljaras
elokészitéséért és lebonyolitasaért.

142. Az Uzemeltetéstamogatasi Féosztaly:

a)

felelds a gépjarmiilizemeltetési szolgaltatasokat érintden az ellatott intézményekkel vald
kapcsolattartasért, a szaktertileti feladatok zavartalan ellatdsaért, az ellatott intézményekkel



g

h)

J)
k)

)

kotott  szolgaltatdsi megallapodédsokban foglaltak maradéktalan betartdséért, az
engedélyezett igények kielégitéséért, a szolgaltatasok megrendelésének és teljesitésének
ellendrzéséért;

kozremlikodik a szolgéltatdsi megallapodasok eldkészitésében, nyomon koveti azok
végrehajtasat;

ellatja a gépjarmii-izemeltetéshez kapcsolodo szerzodések kezelését, a kiilsé partnerekkel
valo kapcsolattartast, a beérkezd szamlak ligyintézését;

ellatja a gépjarmiivek biztositasahoz és biztositasi eseményeihez kapcsolddo tligyintézést,
nyomon koveti a kartéritések megvalosulasat;

felelés a jarmtidllomany és a jarmilivek adatainak nyilvantartasaért, kezeléséért, a
gépjarmiivekkel kapcsolatos egyéb dokumentumok 6rzéséért;

felelés a gépjarmii-izemeltetéssel Osszefliggd beszerzési €s kozbeszerzési eljarasok
kezdeményezéséért, elokészitéséért, az eljarasok inditasdhoz sziikséges adat/informécio
szolgaltatasaért, az eljarasok lefolytatasaban valo részvételért;

végzi az allami gépjarmil vezetésére jogositd engedélyek kiallitdsat, nyilvantartisat, a
gépjarmii  menetlevelek,  lizemanyag-vésarlasi  bizonylatok  feldolgozasat, a
futéasteljesitmények értékelését;

végzi a kiilsé szolgaltatd altal biztositott személy taxi szolgdaltatds igénybevételéhez
hasznalhato plasztikkartyak (érték) kezelését, nyilvantartasat, elszdmolésat;

ellatja a mobiltelefonos parkoléssal, biintetésekkel, szabalysértésekkel, potdijak kezelésével
kapcsolatos ligyintézést és adatszolgaltatast;

végzi a gépjarmiivezetok kiilfoldi kikiildetésével kapcsolatos elszamolast;

gondoskodik a Fdigazgatosag altal vagyonkezelt vagy lizemeltetett ingatlanokban 1€vo,
szabad gépjarmu tarolohelyek bérbeadas utjan térténd hasznositasarol;

felelOs a hataskorébe tartoz6 eréforrasok szabalyszerti, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasaért és mikodtetéséért;

felelds a GPS tavfeliigyeleti rendszerrel kapcsolatos biztonsagi kodok nyilvantartasaért;
gondoskodik a személy- és tehergépkocsik haszndlatdhoz kapcsolodo szolgaltatasok (pl:
behajtasi, varakozasi, Gthasznalati engedélyek) biztositasarol,

gondoskodik a Kormanyzati Gépjarmiellatasi Igazgatdsag telephelyére torténd behajtasi
jogosultsagok kezelésérol.

Gazdasagi Igazgatosag

143. A Gazdasagi Igazgatosagot a gazdasagi szervezet irdnyitasaért felelds igazgatd iranyitja, aki
feladatait a féigazgatd kdzvetlen vezetése €s ellendrzése mellett végzi, a 10. pont k) alpontjaban
foglaltakkal 6sszhangban.

144. Amennyiben a gazdasagi igazgatdi pozicid megiiresedése miatt a betoltésig tartd atmeneti

iddtartamra a gazdasagi vezetdi feladatok ellatasara a Foigazgatdsag valamely kozalkalmazottja

az Avr.) 11. § (8) bekezdése alapjan kijelolésre keriil, a gazdasagi igazgatot jelen szabélyzat,
valamint a Féigazgatosag belso szabalyzatai alapjan megilletd hataskoroket — beleértve a 45-46.
pontban meghatarozott munkaltatdi jogokat — a kijeldlt személy gyakorolja.

145.A Gazdasagi Igazgatosag a Foigazgatosig gazdasagi szervezeteként felelds az Avr.-ben
részletezett feladatok ellatasaért.



146. A Gazdasagi Igazgatosag:

a)
b)

d)

g

h)

J)
k)

l

Osszehangolja a Fdigazgatosag szervezeti egységeinek gazddlkodasi tevékenységét,
eldsegiti a Foigazgatosag mas szervezeteivel valo egylittmiikodését;

a Kormanyzati Ingatlaniizemeltetési és Beruhazéasi Igazgatosaggal, az Egészségiligyi
Létesitménylizemeltetési Igazgatdsaggal, a Kormanyzati Logisztikai Igazgatdsaggal, a
Kormanyzati Gépjarmuellatasi Igazgatosaggal, valamint a Kozbeszerzési Igazgatosaggal
egyittmiikodésben gondoskodik a Foéigazgatosag mikodtetésével, a Foigazgatdsag
beruhédzésaival, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos gazdasagi
feladatok ellatasarol;

gondoskodik a Foéigazgatosag stratégiai tervében megfogalmazott feladatok koltségvetési
feltételeinek biztositasarol, valamint azokkal Osszefiiggésben a gazdalkodas rendszerében
sziikséges valtoztatasok kidolgozasarol,

folyamatosan nyomon kdveti a Féigazgatosag gazdalkodasi miikodési folyamatait, ezzel
Osszefiiggésben szervezetfejlesztésre vonatkozo javaslatokat készit, kezdeményezi és
elOkeésziti ezen intézkedések megtételét;

gondoskodik a Gazdasagi Igazgatdsag €s a Foigazgatosag egyéb szervezeti egységei kozotti
informécidaramlas szervezettségérol;

felelds a gazdalkodast érintd belsd szabalyzatok el6készitéséért;

kapcsolatot tart az iranyitd szerv, valamint az ellatott minisztériumok és intézmények
gazdasagi szervezeteivel,;

ellatjia a Fdigazgatosag pénziligyi-szamviteli tgyviteli rendszerének mitkodtetésével,
fejlesztésével kapcsolatos feladatokat;

gondoskodik az éves koltségvetési javaslat Osszeallitasardl, a Fdigazgatésagon beliili
egyeztetésérol;

meghatarozza a koltségvetés felhasznalasara vonatkozd irdnyelveket, valamint a
gazdalkodas részletes rendjét;

kialakitja az elszamoldsok pontossagat eredményezd iigyviteli folyamatokat, feliigyeli az
tigyviteli rendszer mikodtetését;

a FOigazgatosag szervezeti egységei, a FOigazgatosag altal ellatott intézmények, valamint
az iranyitd szerv részére sziikkség szerint adatszolgaltatast készit;

ellatja az eurdpai unids tdmogatasok felhasznalasahoz kapcsolodd projektek gazdasagi
feladatait;

a személyi juttatas eldiranyzat keretein beliil felel a Foigazgatosag bérgazdalkodasaért,
ellatja a bérkeret rendelkezésre allasaval osszefliggd feladatokat, aktualizalt nyilvantartéast
vezet;

a Humanpolitikai Fdosztallyal egyiittmiikddve figyelemmel kiséri a Fodigazgatosag
1étszamgazdalkodasat;

adatokat szolgaltat a kiils6 és belso ellendrzésekhez;

Osszeallitja a gazdasagi szakteriilet feladatkorét érintd, kotelezéen kozzéteendd adatokat és
gondoskodik azoknak a Féigazgatdsag honlapjara torténd feltdltésérol,

elvégzi a bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat;

gondoskodik a Féigazgatosdg tulajdonosi joggyakorldsa ala tartozo gazdasagi tarsasagi
részesedések nyilvantartdsarol, feliigyeletérdl, ellendrzésérdl, és az ehhez kapcsolodo
adatszolgaltatasok 0sszeallitasarol;



ellenérzi a Foigazgatdsadg tulajdonosi joggyakorldsa ald tartozd gazdasagi tarsasagok
mérlegbeszamoloit, idészakos pénziigyi kontrolling jelentéseit;

ellatja a Nemzeti Akkreditalo Hatosag gazdasagi szervezeti feladatait;

a Nemzeti Akkreditald Hatosag tekintetében gondoskodik a gazdalkodassal,
konyvvezetéssel, beszamolassal €s adatszolgaltatasokkal kapcsolatos feladatok szakszerti
ellatasarol.

147. A Gazdasagi Igazgatosadg vezetdje vagy az altala kijelolt személy ellenjegyzése nélkiil a
Féigazgatosagot terheld gazdasagi kihatasu kotelezettség nem vallalhato, kovetelés nem irhatd

eld, és ilyen intézkedés nem tehetd.

148. A Gazdasagi Igazgatosaghoz tartozik a Kozgazdasagi Flosztily, a Szamviteli Féosztaly, a

Koltségvetési és Kontrolling Féosztaly és a Projektelszamolési Iroda.

149. A Kozgazdasagi Fosztaly:

a)
b)

¢)
d)

g

h)

J)

k)
D

végrehajtja a szerzddések, megrendelések kotelezettségvallalds nyilvantartasban torténd
rogzitését;

nyomon koveti a kotelezettségvallalasok alakulasat, sziikség szerint, de legaldbb
negyedévente egyezteti azokat a szakteriiletekkel;

gondoskodik a kotelezettségvallaldsok Magyar Allamkincstarhoz torténé bejelentésérdl;
ellatja a Féigazgatosag pénziigyi feladatait, gondoskodik a kifizetések eldirdsszerii s idoben
torténd lebonyolitasarol;

elvégzi a bejovoé szamlak kezelését és az azokkal kapcsolatos folyamatok végrehajtasat
(ellendrzés, iktatas, érvényesités, utalvanyozas);

elkésziti a Foigazgatdsag bevételeit megalapozé miiveletekrdl szolo szamlakat,
gondoskodik a Foigazgatosag jogos koveteléseinek jogszabalyban eldirt mdédon torténd
beszedésérol;

rendszeresen feliilvizsgalja a kintlévOségeket, és megteszi a sziikséges intézkedéseket, azok
behajtasara;

ellatja a FOigazgatosag altalanos forgalmi addéval kapcsolatos addzasi feladatait,
gondoskodik a gépjarmiiado és a rehabilitacids hozzajarulas bevallasardl és befizetésérol,
gondoskodik a Fdigazgatdsag készpénz- és bankszdmlaforgalmaval kapcsolatos feladatok
ellatasarol, mikodteti a forintpénztart;

ellatja a kiilfoldi kikiildetések pénziigyi feladatait, és ehhez kapcsolodéan valutapénztart
lizemeltet;

a zarasi litemtervben meghatéarozottak szerint kozremiikodik az év végi zaras folyamataban;
végzi a Fligazgatosag személyi juttatisainak szamfejtését a kozpontositott illetmény-
szamfejtési rendszerben meghatarozottak szerint, végrehajtja a kapcsolodo adozasi, jarulék
levonasi és elszamolasi feladatokat;

végzi a pénzbeli ellatdsokkal kapcsolatos feladatokat;

az iranyité szerv altal meghatarozott formaban adatot szolgaltat egyes juttatdsi formak
vonatkozasaban;

ellatja az operativ programokhoz kapcsolédo illetmény-szamfejtési, nyilvantartasi,
adatszolgaltatasi feladatokat illetve gondoskodik arrél, hogy a jarulékok a jogszabalyoknak
megfelelden, az elszamolni kivant bérrel ardnyosan keriiljenek megallapitasra;



p)
q)
r)

ellatja a kozpontositott illetmény-szamfejtési rendszer belso ligyviteli feladatait;
elkésziti a feladatkorébe tartozo rendszeres €s eseti adatszolgaltatadsokat;
felelds a foosztaly feladatkorét érintd belsd szabalyzatok elkészitéséért.

150. A Szamviteli Féosztaly:

a)

b)

g
h)

gondoskodik a Fdigazgatosdg gazdasidgi eseményeinek szamviteli elszamolasarol és
nyilvantartasarol, biztositja azoknak a Korm. rendelet 3. § (1) bekezdés a) pontjaban
meghatarozott koltségvetési szervek szerinti elkiiloniilt vezetését;

felligyeli a gazdasdgi események nyilvantartasara szolgald tigyviteli rendszer
mikodtetésével, ¢és az aktudlis jogszabalyi eldirdsoknak torténd megfeleltetésével
kapcsolatos feladatokat;

gondoskodik az analitikus és f0konyvi nyilvantartasok, valamint a vagyonkataszteri adatok
vezetésérol;

biztositja a fokonyvi egyezdséget;

felelés a bizonylati fegyelem betartasaért;

gondoskodik a pénzforgalmat érintd konyvelés elvégzésérol, felelds a kincstari nyilvantartas
¢s a fokonyvi nyilvantartas egyezdségéért;

iranyitja és ellendrzi a szamviteli politika kialakitasat, és annak gyakorlati megvaldsitasat;
gondoskodik a vonatkozé jogszabdlyoknak, és eldirt hataridéknek megfeleléen az éves
koltségvetési beszamolo, a mérlegjelentés, az 1dokozi koltségvetési jelentés, a szamviteli
vagyonnyilvantartassal Osszefliggd statisztikai kimutatdsok, és egyéb adatszolgaltatasok
elkészitésérol;

a zarasi litemtervben meghatarozottak szerint iranyitja az év végi zaras folyamatat;

felelOs a hataskorébe utalt feladatok tekintetében a Foigazgatosag vagyonnyilvantartasaért;
végzi az Osszes vagyonelemre kivetitve a leltarozassal, leltaradat-karbantartassal
kapcsolatos feladatokat, leltarozasi iitemtervet készit;

leltart készit a mérleg alatdmasztasara;

kozremiikddik a haszndlatbol torténd kivonasi eljarasokban;

leltarozza a szakmai fOosztalyok kezelése ald tartozo raktarakban és az ellatottak
hasznalataban 1év6 vagyonelemeket;

felelés az eszkozok ¢és készletek analitikus nyilvantartasanak vezetéséért, a vagyon
valtozasaval Osszefiiggd szamviteli nyilvantartasi feladatok ellatasaért;

a szakmailag érintett igazgatdsaggal, valamint a Jogi ¢és Igazgatidsi Foosztallyal
egyittmiikodve koordindlja a vagyon valtozasaval Osszefliggd vagyonatadasi ¢és
vagyonatvételi folyamatokat, e targykorben egylittmiikddik a Magyar Nemzeti
Vagyonkezel6 Zrt.-vel;

iranymutatdst ad az analitikus nyilvantartasok vezetéséhez, kezdeményezi a sziikséges
egyeztetéseket;

részt vesz az eloirt elszamoldsok pontossagat alatdmasztd iigyviteli folyamatok
kialakitasaban;

felelOs a foosztaly feladatkorét érintd belsd szabalyzatok elokészitéséért.

151. A Koltségvetési és Kontrolling Féosztaly:

a)

kidolgozza a kontrolling, illetve pénzforgalmi koltségfelosztds menetét, részt vesz annak
végrehajtasaban;



felel az elszamolasi egységek ligyviteli rendszerben torténd, valamint a Fdigazgatosag
szervezeti egységeivel egylittmiikodve ezeknek a SZEAT rendszerben vald karbantartasaért;
kialakitja az elszdmolasok pontossagat eredményezd ligyviteli folyamatokat, timogatja az
tigyviteli rendszer mikdodtetésével, fejlesztésével kapcesolatos feladatokat;

a Foigazgatosag szervezeti egységeivel egyiittmiikodve a Foigazgatdsag altal ellatott
intézmények részére elszamolasokat, kimutatasokat készit;

egyedi adatkéréseknek megfelelden elemzi a tevékenységek kiadésait, bevételeit;

adatot szolgaltat az egyedi és rendszeres adatkérések teljesitéséhez;

a Foigazgatdsadg szakteriiletei altal szolgaltatott, valamint az iigyviteli rendszer adatai
alapjan végzi az egyes tevékenységek onkoltségének meghatarozasat;

gondoskodik a féosztaly szakmai tevékenységéhez kapcsolddd szabalyzatok elkészitésérol,
rendszeres feliilvizsgalatarol és sziikség szerinti modositasarol,

ellatja a szolgaltatasi megallapodasokkal kapcsolatos véleményezési, egyeztetési
feladatokat;

elkésziti a szerzdédésekhez kapcsolodo elszamoléasokat;

végzi az egészségiigyl intézmények iizemeltetési, beruhdzasi, felajitasi feladataihoz
kapcsolodo elszamolasokat;

egészségiigyl intézményenként nyilvantartast vezet a forrasok és a kifizetések alakulésarol;
az irdnyito szerv utmutatasa alapjan Osszeallitja a FOigazgatosag koltségvetési javaslatat és
elkésziti az elemi koltségvetést;

javaslatot tesz és elkésziti az eldterjesztést az eldiranyzat-modositasokra;

elkésziti és az iranyitd szerv részére benyujtja az idéaranyostol eltérd finanszirozast, az
eldiranyzat-elorehozast és az eldiranyzat-korrekciot;

folyamatosan figyelemmel kiséri a megallapitott koltségvetési keret €s a szakmai feladatok
ellatasanak 0sszhangjat, kezdeményezi a sziikséges beavatkozasokat;

elemzi az ¢éves koltségvetés alakuldsat, végrehajtasat, informacidt szolgaltat a
gazdalkodasrol;

a Foigazgatdsag ¢érintett szakteriileteivel torténd egyeztetések alapjan elkésziti a
Fodigazgatosag feladatellatasdhoz sziikséges koltségvetési megallapodasokat;

végrehajtja a Foigazgatosagra ruhazott kezeld szervi feladatokat az érintett fejezeti kezelésti
eléiranyzatokhoz kapcsolodoan;

részt vesz a fejezeti kezelésii eldiranyzatokhoz kapcsolodd tamogatdsi szerzodések,
tamogat6i okiratok el0készitésében;

Osszedllitja a koltségvetési torvényhez kapcsolddd zarszamadasi javaslatot;

elkésziti a jogszabalyok altal eldirt €s az eseti adatszolgaltatasokat.

152. A Projektelszamolési Iroda:

a)
b)

felelds a tamogatasok felhasznaldsara iranyuld projektek idétartamdra a koltségvetés
Osszeallitasaért;

kapcsolatot tart a Foigazgatosag szervezeti egységeivel, az iranyitéi jogkort gyakorlo
minisztériummal, a TdAmogatd Szervvel, az ellatott szervezetekkel, az irdnyito, valamint az
igazol6 hatosaggal, koordindlja a tervezett tételek iitemes felhasznalasat;

ellenérzi ¢és megfelelteti a koltségek aldtdmasztottsdgat, az eurdpai unids €s nemzeti
jogszabalyoknak valo megfeleldségét;



d)

g
h)

J)

gondoskodik a projektben résztvevok személyi jellegli juttatdsainak elszdmolasarol;
koordindlja az elszamolasokhoz sziikséges bizonylati rend megvaldsulésat;

iddszakos kifizetési igényléseket, pénziigyi elszamolasokat nyujt be az elnyert palyazati
forrasok lehivasara, megallapodasok elszamoldsdhoz;

elérehaladasi jelentéseket és zard beszamolokat készit a Tamogato részére;

gondoskodik a tamogatasi szerzddésben, koltségvetési megallapodasban vallalt
kotelezettségek, valamint indikéatorok teljestilésérol;

koordinalja a palyazatokhoz, koltségvetési megallapodashoz kapcsolodd helyszini
ellenOrzéseket;

ellenérzi és koordindlja a lezart palyazatokhoz kapcsolddd fenntartasi kotelezettségek
teljesiilését, valamint benyujtja a fenntartasi jelentést.

Humanpolitikai Féosztaly

153. A Humanpolitikai Fbéosztaly felelés a Foigazgatosdg humaneréforras-gazdalkodasaért és a
személyligyi feladatok ellatasaért. A Humanpolitikai Féosztaly tevékenységét a foigazgatd
kozvetleniil iranyitja, a 10. pont k) alpontjaban foglaltakkal 6sszhangban.

154. A Humanpolitikai Féosztaly:

a)

b)

g

h)

J)
k)
)

biztositja a jogszabalyok, belsé eldirasok, valamint a féigazgatd altal meghatarozott
humanpolitikai és munkatigyi feladatok ellatasat, gondoskodik az egységes humanpolitikai
elvek érvényesiilésérol;

a megfeleld mennyiségii és Osszetételli humanerdforras rendelkezésre allasa érdekében felel
a Foigazgatdsadg létszamgazdalkodasaért, ellatja az ezzel kapcsolatosan felmeriild
feladatokat, aktualizalt nyilvantartast vezet;

a Gazdasagi Igazgatdsaggal egylittmiikodve figyelemmel kiséri a bérkeret rendelkezésre
allasat;

adatokat szolgaltat a Gazdasagi Igazgatosag részére a Foigazgatosdg személyi jellegii
kiadasainak tervezéséhez;

biztositja a munkaiigyi programok ¢és nyilvantartasok, tovabbd a humanpolitikai ¢és
munkaiigyi adatbazisok szabalyszerii vezetését;

feliigyeli a Féigazgatosagnak a dolgozok szocidlis, joléti és egészségligyi ellatasat szolgald
tevékenységét;

javaslatot tesz a munkaltatd és a munkavallaldi érdekképviseletek kozotti egytittmiikodésre,
koordinalja a kollektiv szerzédés elokészitését;

javaslatot tesz a humanpolitikai szakteriiletet érint6 szabalyzatok elokészitésére, illetve azok
modositasara;

vezeti a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, gondoskodik a kozalkalmazottak személyi
anyaganak kezelésérdl, ellendrzi a munkakori leirdsok meglétét és a formai eldirdsoknak
valé megfelelését;

gondoskodik a Féigazgatdosag munkatarsainak oktatasaval és tovabbképzésével kapcsolatos
feladatok ellatasarol;

jogszabaly alapjan, illetve kiilsé szervek megkeresésére gondoskodik a sziikséges adatok
eldirasoknak megfeleld szolgaltatasarol;

gondoskodik a Fdigazgatésag munkatdrsainak valaszthatd béren kiviili juttatasaival



kapcsolatos feladatok ellatasarol;

m) végzi a nemzetbiztonsagi ellendrzéssel kapcsolatos feladatokat;

n) ellatja a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos ligyintézést;

o) felelés a humanpolitikdval Osszefliggd beszerzési ¢és kozbeszerzési eljarasok
kezdeményezéséért, elokészitéséért, az eljarasok inditasdhoz sziikséges adat/informécio
szolgaltatasaért, az eljarasok koordinacidjaért;

p) ellatja a tulajdonosi joggyakorlashoz kapcsolddé humanpolitikai feladatokat;

q) a Foigazgatdsag tulajdonosi joggyakorldsa ala tartozd gazdasagi tarsasagok vezetd
tisztségviseldi €s helyettesei, valamint feliigyeld bizottsagi tagjai tekintetében gondoskodik
a nemzetbiztonsagi ellendrzéssel és a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos
feladatok ellatasarol.

A belsé ellendrzési vezeto és az Ellendrzési Foosztaly

155. Az Ellen6rzési Foosztaly tevékenységét a foigazgatd kdzvetlen iranyitasa ald tartozo szervezeti
egységként végzi. A Fdosztaly belso ellendrei munkajukat a belsé ellenérzési vezetd szakmai
irdnyitasaval végzik.

156. A belso ellendrzési vezetd, mint a Foigazgatosadg Ellendrzési Féosztalyanak vezetdje, felelds a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szol6 Korm. rendeletben
részletezett feladatok ellatdsdért. Megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve
Osszeférhetetlenségi ok tudomdasdra jutdsardl koteles haladéktalanul jelentést tenni a
féigazgatonak, amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel
tartozik.

157. Az Ellen6rzési Féosztaly
a) abelso ellenérzési tevékenység keretében:

aa) vizsgéalja a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezését, felhasznalasat ¢és
elszamolésat, valamint az eszk6zokkel és forrasokkal valo gazdalkodast;

ab) elemzi, vizsgalja és értékeli a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének
jogszabdlyoknak ¢és szabalyzatoknak vald megfelelését, valamint miikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

ac) elemzi, vizsgalja a rendelkezésre allo eréforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megovasanak ¢és gyarapitdsanak, valamint az elszdmoldsok megfeleldségét, a
beszamolok valddisagat;

ad) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket ¢és
javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezOk, hidnyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a kockazatok megeldzése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv mitkodése eredményességének novelése és
a bels6 kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,;

ae) nyilvantartja és nyomon koveti a belsd ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

b) atanacsadd tevékenység keretében:

ba) tamogatja a vezetOket az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével;

bb) pénziigyi, targyi, informatikai és huménerdforras-kapacitasokkal vald ésszeriibb és



hatékonyabb gazdalkodasra iranyuld tanidcsadast végez;
bc) a kockazatkezelési rendszerek ¢és a teljesitmény-menedzsment rendszer
kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében szakértdéi tdmogatdst nyujt a

vezetdségnek;

bd) tanacsadast nyujt a szervezeti struktirdk racionalizalasa, a valtozas-menedzsment
teriiletén;

be) konzultaciot ¢€s tanacsadast biztosit a vezetés részére a szervezeti stratégia
elkészitésében;

bf) javaslatokat tesz a koltségvetési szerv miikodése eredményességének ndvelése és a
belsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv
belsd szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illeten;

bg) részt vesz a Féigazgatdsag tulajdonosi joggyakorlasa ala tartoz6 gazdasagi tarsasagok
ellendrzési rendszerének kialakitasaban, fejlesztésében.

158. A bels6 ellendrzési vezetd:

a)
b)

g

h)

J)

k)

)

elkésziti a belsé ellendrzési kézikonyvet;

Osszeallitja a kockazatelemzéssel aldtamasztott stratégiai €s éves ellendrzési terveket,
nyomon koveti a fOigazgatd jovdhagyisa utdn a tervek végrehajtidsat, valamint azok
megvalositasat;

megszervezi a belsd ellendrzési tevékenységet, iranyitja az ellendrzések végrehajtasat;
Osszehangolja az ellendrzéseket;

amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja meriil fel, a
koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a koltségvezetési szerv vezetdjének érintettsége
esetén az iranyitd szerv vezetdjét haladéktalan tdjékoztatja és javaslatot tesz a megfeleld
eljarasok meginditasara;

a lezart ellendrzési jelentést, illetve kivonatat a foigazgatd szamara megkiildi;

Osszedllitja az éves ellendrzési jelentést, illetve az 6sszefoglald éves ellendrzési jelentést;
koteles gondoskodni arrdl, hogy érvényesiiljenek az allamhaztartasért felelds miniszter altal
kozzétett modszertani utmutatok;

gondoskodik a belsé ellendrzések nyilvantartasarol, a koltségvetési szerv vezetdjének
dontésétol fiiggéen a kiilsé ellenérzések nyilvantartdsarol, valamint az ellenérzési
dokumentumok megorzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasarol;
gondoskodik a belsd ellenérok szakmai tovabbképzésének megszervezésérdl, ennek
érdekében — a koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott — éves képzési tervet készit és
gondoskodik annak megvalositasarol;

tajékoztatja a fOigazgatot az éves ellendrzési terv megvaldsitdsarol, és az attol vald
eltérésekrol;

koteles kialakitani és miikodtetni a jogszabalyban meghatarozott nyilvantartasokat;

a belsO ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetden koteles betartani az
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozod eldirasokat, valamint gondoskodni
arrdl, hogy a belso ellendrzést végzok tevékenységiiket ezek figyelembevételével végezzEk.

Jogi és Igazgatasi Foosztaly



159. A Jogi és Igazgatési FOosztaly felelds a Féigazgatosag torvényes mitkodésének rendjéért. A Jogi
¢s Igazgatasi Féosztaly ¢élén foosztalyvezetd all, akinek tevékenységét a féigazgatd-helyettes
iranyitja.

160. A jogi ¢és igazgatasi fOosztalyvezetd szakmailag irdnyitja a fOosztdly jogtanicsosai €s jogi
végzettségl kozalkalmazottainak munkajat.

161. A Jogi és Igazgatasi Féosztaly:

a) gondoskodik a Féigazgatosag jogi képviseletérdl peres és nem peres eljarasokban;

b) a Foigazgatosag szakmai terlileteinek kezdeményezése alapjan gondoskodik a
Fdigazgatosag tevékenységét érintd polgari jogi, valamint egyéb szerzddések elkészitésérol,

c¢) gondoskodik a Foigazgatdsag tigyviteli rendjével, iigyiratkezelésével kapcsolatos belsd
szabalyzatok el6készitésérol;

d) jogi tanacsadassal segiti az egyes szervezeti egységek szakmai munkajat;

e) gondoskodik a Foigazgatdsag altal megkotott szerzodések nyilvantartasarol, azok egy
eredeti példanyanak 6rzésérol;

f) intézkedik a jogszabalyban, illetve belsé utasitdsban eldirt szerzédéses adatok
kozzétételérol,

g) a Gazdasagi Igazgatdsag kezdeményezése alapjan végzi a Fdigazgatosagot megilletd
kovetelések behajtasat, ellatja az ehhez kapcsoldodd végrehajtasi feladatokat;

h) felelés a kozbeszerzési eljardsok jogszertiségéért, az eljaras lebonyolitdsdban és az azt
kovetd esetleges jogorvoslati eljardsban jogtandcsos vagy jogi végzettséggel rendelkezd
ko6zalkalmazott részvételének biztositasaért;

i) esetijelleggel gondoskodik a mas szervezet részére bonyolitott kdzbeszerzési eljarasok jogi
¢és képviseleti feladatainak ellatasarol,

j) ellatja a Foigazgatdsagon az tigyiratkezeléssel és iratforgalommal kapcsolatos feladatokat,
1deértve a minOsitett adatok kezelését is;

k) koordinalja a foigazgatdi utasitdsok tervezetének elkészitését és Fdigazgatosagon beliili
véleményezését, kozremlikodik az egyéb belsd eldirdsok €s a jogszabalyok tervezetének
elokészitésében,;

/) gondoskodik a foigazgatdi utasitasok egységes szerkezetbe foglalasarol;

m) koordinalja a Magyar Nemzeti Vagyonkezel6 Zrt.-vel valo kapcsolattartast a Foigazgatosag
vagyonkezelésében, tizemeltetésében 1évo ingatlanokkal kapcsolatos kiemelt tigyekben;

n) gondoskodik a tulajdonosi joggyakorlashoz kapcsolddo jogi feladatok ellatasarol.

Adatvédelmi és Belsé Kontroll Onallé Osztaly

162. Az Adatvédelmi és Belsé Kontroll Onéllo Osztaly felelés a belsd kontrollok miikddtetésével
kapcsolatos koordinacios feladatok, a szervezeti integritdssal kapcsolatos feladatok, valamint a
személyes adatok védelmével kapcsolatos egyes feladatok elvégzéséért. Az Adatvédelmi és
Belsd Kontroll Onéll Osztaly élén osztilyvezetd all, akinek tevékenységét a foigazgato-
helyettes iranyitja.

163. Az Adatvédelmi és Belsé Kontroll Onallé Osztély:
a) koordindlja a Fdigazgatosag integralt kockazatkezelési rendszerének mikodtetését
(a szervezetet érint0 kockéazatok beazonositasat, értékelését, az azokra adott valaszlépéseket



g

h)
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k)

¢és a kockazatokrol torténd beszamolast);

kockazati regiszterben vezeti a kockdzatok foigazgatdsagi szintli naprakész nyilvantartdsat;
gondoskodik az integralt kockazatkezelési tevékenység tartalmdnak szervezeten beliili
megismertetésérol és szakmai tdmogatast biztosit a kockazatkezelési 1épések szakmailag
megfeleld végrehajtasahoz;

koordindlja a Fdigazgatdosdg mitkodésével kapcsolatos integritasi kockazatok felmérését,
tamogatja a Foigazgatosag vezetdit az integritasi kockéazatok kezelésében;

ellatja az integritasi és korrupcios kockazatokra vonatkozo bejelentések fogadasaval és
kivizsgélasaval kapcsolatos feladatokat;

ellatja a szervezeti integritdssal kapcsolatos, a foigazgatd altal meghatirozott tovabbi
feladatokat;

szakmai tamogatast nyujt a FOigazgatosag szervezeti egységei részére a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérol
(altalanos adatvédelmi rendelet) szo6lo, 2016. aprilis 27-1 2016/679 eurdpai parlamenti €s
tanacsi rendelet szerinti adatvédelmi feladatok ellatasahoz;

véleményezi a Figazgatdsag adatkezelést érintd szerzddéseit a személyes adatok védelmére
figyelemmel;

kozremukodik az adatvédelmi tisztviselo feladatainak ellatasaban;

ellatjia a Foigazgatosag belsd visszaélés bejelentési rendszerének miikodtetésével
kapcsolatos feladatokat;

ellatja a FoOigazgatésag panaszok és kozérdekli bejelentések kezelésérol szolo
szabalyzataban foglalt feladatokat.

5. Fejezet

Z.aro rendelkezések

164. Az igazgatosagok, a FOigazgatoi Titkarsag, a Humanpolitikai FOosztaly, a foigazgato-helyettes
kozvetlen irdnyitasa ala tartozd szervezeti egységek €s az Ellendrzési Féosztaly ligyrendjének

elkészitésérol az adott szervezeti egység vezetdje koteles gondoskodni, és azt — a Jogi és

Igazgatasi Féosztallyal torténd véleményeztetést kdvetden — a jelen szabalyzat hatalybalépését

kovetd 60 napon beliil a féigazgatonak jovahagyasra eldterjeszti.

165. Jelen szabalyzat hatalybalépésérdl, kozzétételérdl a kiadasarol szold féigazgatdi utasitds
rendelkezik.

1. szamu melléklet: A Kozbeszerzési és Ellatasi Foigazgatosag szervezeti felépitése

Jovahagyasi zaradék

A Kozbeszerzési €s Ellatasi Foigazgatosag Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatat az allamhaztartasrol
sz616 2011. évi CXCV. torvény 9. § b) pontjaban foglaltak alapjan jovahagyom.
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Budapest, 2025. szeptember ,,

Nagy Marton
nemzetgazdasagi miniszter
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