A Kozbeszerzési és Ellatasi Foigazgatosag Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
Egységes szerkezetben a 2019. januar 1-jén hatalyba lépett 1. szami modositassal

1. Fejezet
Altalanos rendelkezések

A Kozbeszerzési és Ellatdsi Féigazgatosag jogallasa

1. A Kozbeszerzési ¢€s Ellatasi FOigazgatdsag az allamhaztartasért felelos miniszter irdnyitasa ala
tartozo kozponti koltségvetési szerv. Az allami vezetOk munkavégzéséhez sziikséges targyi
eszkoz ellatds biztositasa tekintetében a kodzponti allamigazgatasi szervekrdl, valamint a
Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasarol szol6 2010. évi XLIII. térvény 2. § (1) bekezdés
e)-h) pontjaban meghatarozott hataskoroket a Kozbeszerzési és Ellatasi Foigazgatdsag
tekintetében a Miniszterelnoki Kormanyiroda kozigazgatasi allamtitkara gyakorolja.t

2. A Foigazgatosag feladatkorét a Kozbeszerzési és Ellatasi Féigazgatosagrol szold 250/2014. (X.
2.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint a Féigazgatosag Alapitd Okirata
allapitja meg.

A Kozbeszerzési és Ellatasi Féigazgatosdag alapadatai

3. a) A koltségvetési szerv elnevezése:
Kozbeszerzési és Ellatasi Foigazgatosag.
b) A koltségvetési szerv nevének hivatalos roviditése:
KEF.
c) A koltségvetési szerv székhelye:
1119 1135 Budapest, Szabolcs utca 37-43?
d) Torzskdnyvi nyilvantartasi azonosito:
329398.
e) A koltségvetési szerv alapitd szerve: Magyarorszag Kormanya.
f) A Koltségvetési szerv iranyito szerve: Pénziigyminisztérium.?
g) A koltségvetési szerv élén a foigazgato all.
h) A koltségvetési szerv alapitd okiratanak
ha) kelte: 2014. november 11.
hb) szdma: NGM/21918/2/2014.
hc) alapitas idépontja: 1997. januar 1.
i) A koltségvetési szerv létrehozasardl sz616 jogszabaly:
a Miniszterelnokség Kozbeszerzési és Gazdasagi Igazgatosagardl sz6lo 179/1996. (XII. 6.)
Korm. rendelet;
a Kozbeszerzési és Ellatasi Foigazgatosagrol szold 53/2011. (II1. 31.) Korm. rendelet 1. §- a
szerint az intézmeny neve megvaltozott.

Laz 1. pontot modositotta a 25/2018. szamu f8igazgatoi utasitas 1. pontja
2 a 3. pont c) alpontjat modositotta a 25/2018. szamu féigazgatdi utasitds 2. pontja
3 a 3. pont f) alpontjat modositotta a 25/2018. szam féigazgatoi utasitas 3. pontja
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J) A Kkoltségvetési szerv jelz6szamai:
ja) Pénzforgalmi jelzészam: 10032000-06060071-00000000;
jb) Szamlavezeté bank: Magyar Allamkincstar;
jc) Adoszdm: 15329396-2-41;
jd) Statisztikai szamjel: 15329396-8411-312-01.*
k) A koltségvetési szerv gazdasagi szervezetének megnevezése:
Gazdasagi lgazgatdsag.
[) A koltségvetési szerv vagyonkezelésének végrehajtasaért felels szervezeti egység:
Gazdasagi Igazgatésdg, = Kormanyzati  Logisztikali lgazgatésag,  Kormanyzati
Ingatlantizemeltetési és Beruhazasi Igazgatosag, Kormanyzati Gépjarmuellatasi Igazgatosag.
m) A koltségvetés tervezésével ¢és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges el6irasokat,
feltételeket a gazdalkodast érintd belsé normak allapitjak meg.
n) A koltségvetési szerv tevékenységének koltségvetesi forrdsait a mindenkori koltségvetési
torvény Pénziigyminisztérium fejezetének cimében hatarozza meg.®
0) A koltségvetési szervhez jogi személyiségli szervezeti egység, valamint mas koltségvetési
szerv nem tartozik.
p) A koltségvetési szerv alaptevékenysegének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

013360 Mas szerv részére végzett penzigyi-gazdalkodasi, Uzemeltetési, egyéb
szolgéltatasok;
013390 Egy¢éb kiegészitd szolgaltatasok.

q) A koltségvetési szerv allamhaztartasi szakégazat rend szerinti besorolasa:

841117 Kormanyzati és Onkormanyzati intézmények ellato, kisegitd szolgalatai.

r) A koltségvetési szerv vallalkozési tevékenységet nem végez;

s)

2. Fejezet

A vezetok és a beosztottak altalanos feladatai

A foigazgato

4. A fOigazgat6 altalanos hataskorében:

a)
b)
c)

d)
€)

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

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

gondoskodik a Fdigazgatdosdg jogszabalyban meghatirozott kotelezettségeinek
teljesitésérol és annak ellenérzésérol,

iranyitja és feliigyeli a vagyonnyilatkozatokkal 6sszefiiggd feladatok ellatasat;
gondoskodik az igazgatok, a Humanpolitikai Féosztaly vezetdje, a Féigazgatdi Titkarsag
kozalkalmazottai, az Ellendrzési Féosztaly vezetdje, valamint a 126. pontban foglalt

4a 3. pont j) alpontjat modositotta a 25/2018. szamu féigazgatoi utasitas 4. pontja
5a 3. pont n) alpontjat médositotta a 25/2018. szamu féigazgatdi utasitds 5. pontja
6a 3. pont s) alpontjat hatalyon kiviil helyezte a 25/2018. szamu féigazgato6i utasitds 17. pontja
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kijelolés esetén a gazdasagi vezetdi feladatokat ellatdé kozalkalmazott munkakori
leirasanak elkészitésérol;

f) hataskorébe tartozd Ugyekben rendszeresen vezetdi értekezletet hiv dssze, a dontésekrol
jegyzokonyvet készittet;

g) a munkaviszonyra vonatkozo szabalyban eléirt modon tajékoztatja a dolgozok
érdekvédelmi szervezeteit a munkavallalokat érint0 szervezeti, bér és szocialis terveirol;

h) iranyitja és feliigyeli az adatvédelmi tisztviseld, a koltségvetési szervek bels
kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 7. §
(4) bekezdése szerinti szervezeti felelds, valamint az informatikai biztonsagi felelds
tevékenységét’

5. A féigazgat6 kizarolagos hataskorében:

a) akoltségvetési szerv vezetdjeként felelds a munkaszervezet iranyitasaért, jogszabalyoknak
megfeleld mukodéséért, a Foigazgatosag feladatai ellatasara szolgald eldiranyzatokkal,
létszammal és vagyonnal vald szabalyszerii, gazdasagos, hatékony ¢s eredményes
gazdalkodasért, a belsé kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért;

b) iranyitja és ellendrzi a foigazgato-helyettes, az igazgatok, tovabba a kdzvetlen iranyitasa
ald tartoz6 Humadnpolitikai Féosztaly és Fdigazgatoi Titkdrsadg tevékenységét, valamint
gondoskodik az Ellendrzési Foosztaly altal ellatott belsd ellendrzés szabalyszerii
mukodtetésérol;

C) mindsiti a hataskorébe tartozod vezetoket és értékeli munkajukat;

d) dont a FoOigazgatosag létszam-, illetmény- és jutalmazési keretével, valamint ezek
felhasznalasaval kapcsolatos kérdésekben;

e) aFoigazgatdsagra, illetve annak dolgozoira vonatkozoan normativ utasitasokat ad ki;

f) gondoskodik a belsé ellenérzés szabalyszerii miikodésérol.

6. A fOigazgatdt tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén, vagy ha a fOigazgatdi tisztség
ideiglenesen nincs betdltve — a 7. pontban meghatarozott kivétellel — a féigazgato-helyettes
helyettesiti. A foigazgato-helyettes akadalyoztatasa, tavolléte esetén, vagy ha a foigazgato-
helyettesi tisztség nincs betdltve, a foigazgatdt a gazdasagi igazgatd helyettesiti.

7. Az éallamhaztartasrol szolé térvény végrehajtasardl sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avr.) 11. § (6) bekezdésében meghatarozott feladatok tekintetében a foigazgatot a
gazdasagi igazgato helyettesiti.

8. A fOigazgatot tevékenységének ellatasaban a kdzvetlen irdnyitasa alatt all6 titkarsag segiti, amely
foigazgatosagi szintli dontés-elOkészitési, szervezési, veégrehajtasi, ugyviteli, gykezelési
feladatokat, a sajtoval, kommunikéacioval Osszefiiggd feladatokat, a munkafolyamatok
tdmogatasara kialakitott belsé informatikai szolgaltatasok fejlesztésére, rendelkezésre allasuk
felugyeletére, az elektronikus informéacids rendszerek védelmének biztositasara iranyuld
feladatokat, tovabba az e szabalyzat, valamint a féigazgat6 altal meghatarozott egyéb feladatokat
lat el.

"a 4. pontot a 25/2018. szamu féigazgatdi utasitas 6. pontja egészitette ki
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A féigazgato-helyettes

9. A féigazgato-helyettes tevékenységét a féigazgatod kozvetlen iranyitasaval végzi.

10. A féigazgato-helyettes

a)

a fOigazgatd akadalyoztatisa vagy tavolléte esetén helyettesiti a foigazgatdt, vagy ha a
féigazgatoi tisztség ideiglenesen nincs betdltve, gyakorolja a féigazgatdi feladat- és
hataskoroket;

b) a kiils6 szervezetekkel valo kapcsolatokban képviseli a Féigazgatdsagot;

c)kozremiikodik a féigazgatosagi szintli dontés-clokészités €és a végrehajtas egységességének

d)

biztositasaban;

Osszefogja és ellendrzi a jogszabalyokban, a kdzjogi szervezetszabalyozo eszkézokben, az
iranyito szervi és féigazgatodi dontésekben meghatarozott, tobb szervezeti egységet érintd
feladatok végrehajtasat, ellatja a FoOigazgatésagon beliili egyeztetés koordinalasaval
kapcsolatos feladatokat;

e)koordinalja a szolgaltatasi megallapodasok és a féigazgatod altal egyedileg meghatarozott

f)

9)

h)

egyéb szerzOdések elOkészitését, tovabba a Magyar Nemzeti Vagyonkezelé Zrt.-vel
vagyonjogi Ugyekben val6 kapcsolattartast;

kozvetleniil iranyitja a Jogi és Igazgatasi Féosztaly, valamint a Szabalyozasi Koordinacios
Onallo Osztaly tevékenységét, gondoskodik a Féigazgatdsag éltal képviselt egységes jogi
allaspont kialakitdsar6l, rendszeresen beszamol a foigazgatonak a két szakteriilet
tevékenységérol, gondoskodik a Jogi és Igazgatasi Féosztaly, valamint a Szabélyozasi és
Koordinaciés Onalld Osztaly vezetéje munkakori leirasanak elkészitésérdl;

a foigazgato altal kijelolt tigyekben irdnyitja a Korményzati Logisztikai Igazgatosag, a
Kormanyzati Ingatlaniizemeltetési és Beruhazasi lgazgatosag, valamint a Kozbeszerzési
lgazgatdsag szakmai tevékenységét, az olyan lgyekben, amelyek a felsoroltak kozil t6bb
igazgatdsag feladatkdrét érintik, meghatarozza az ugyintézés rendjét, koordinalja és
ellendrzi a feladat teljesitését;

felelés a Foigazgatdosag belsé kontrollrendszerérdl szold szabalyzatban foglaltak
végrehajtasaért, az abban eldirt belsé kontrolloknak az 4ltala irdnyitott szakteriileten beliili
mukodtetéséért;

az altala iranyitott teriilet vonatkozasdban a belsé kontrollrendszer mindségérdl a
jogszabalyban meghatarozott tartalommal a féigazgato felé irasban nyilatkozatot tesz.

Az igazgato

11. A Fdigazgatosagon a féigazgatd kdzvetlen iranyitasaval

a)
b)
c)
d)
€)

a kozbeszerzési feladatokért felelds igazgato,

a kormanyzati logisztikai feladatokért felelds igazgato,

a kormanyzati ingatlaniizemeltetési €s beruhdzasi feladatokeért felelds igazgato,
a kormanyzati gépjarmiiellatasi feladatokért felelds igazgato,

a gazdasagi szervezet irdnyitasaért felelds igazgatd

miikodik.
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12. Az igazgatd

a)

b)

d)
e)

f)

9)

h)

)

K)

a jogszabalyok, egyéb elbirasok, valamint a féigazgatd utasitisa — a kdzbeszerzési, a
kormanyzati ingatlanizemeltetési és beruhazasi, valamint a kormanyzati logisztikai
feladatokért felelds igazgato a foigazgatd altal kijelolt tigyekben a foigazgato-helyettes
szakmai iranyitasa — alapjan szervezi, iranyitja és ellenérzi a hataskorébe rendelt szervezeti
egységek munkajat, kozvetleniil irdnyitja és felligyeli az igazgatdsag vezetd beosztasu
kdzalkalmazottainak, valamint az igazgatdsagnal alkalmazésban &ll6, de azon belil
féosztaly vagy 6nallo osztaly allomanyaba nem tartozo kdzalkalmazottak tevékenysegeét;
felelds az irdnyitasa alatt allo szakteriilet szakmai szervezete hatékony és jogszerii
miikodéséért, a hataskorébe utalt feladatok eredményes teljesitéséért, az igazgatdosagon
belll a hivatali munkarend, az Ugyintézés, az iratkezelés és a gazdalkodas szabalyainak
betartasaert;

a Foigazgatosag munkaszervezetében és a kiilsé szervezetekkel vald kapcsolatokban
képviseli az altala iranyitott igazgatdsagot;

hataskorébe tartozo kérdésekben vezetdi értekezletet hiv 0ssze;

az iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek munkajahoz iranymutatast ad, illetve
koordinalja a munkat;

kozremiikodik a szakteriiletet érintd jogszabdlyok, belsdé szabalyzatok, fdigazgatdi
utasitasok elokészitésében;

felel6s az iranyitasa alatt all6 szervezeti egységek munkarendjének Kkialakitaséért,
miikodésének Osszehangolasdért, az igazgatdosag altal kezelt vagyonnal torténd
gazdalkodasért, a bels6 eldirasokban meghatarozott feladatainak maradéktalan
elvégzéséért;

rendszeresen beszdmoltatja az iranyitasa ald tartozd szervezeti egységek vezetdit az
igazgatdsag feladatkorébe tartozo feladatok végrehajtasarol;

rendszeresen beszamol a féigazgatonak az irdnyitdsa ala tartoz6 szakmai teriiletek és
vezetdk tevékenységérdl, munkajuk értékelésérdl;

gondoskodik a f6osztalyvezetok, foosztalyvezetd-helyettesek, az 6nalld osztalyok vezet6i,
valamint az igazgatosagon beliil fosztaly vagy ondlld osztaly szervezetébe nem tartozd
kozalkalmazottak munkakori leirasanak elkészitésérdl, sziikség szerinti feliilvizsgalatardl
és modositasarol;

felelos a Foigazgatdosag belsé kontrollrendszerérdl szo6ld szabalyzatban foglaltak
végrehajtasaért, az abban eldirt belsd kontrollok igazgatdsagon beliili miikddtetéséért;

az éaltala irdnyitott teriilet vonatkozasaban a belsd kontrollrendszer mindségérdl a
jogszabalyban meghatarozott tartalommal a féigazgato felé irasban nyilatkozatot tesz.

13. Az igazgatd tevékenységének ellatasat a kbzvetlen iranyitasa alatt allo titkarsag segiti. A titkarsag
az ugyviteli és szervezési feladatokon kivil az e szabalyzat, valamint az igazgato Aaltal
meghatarozott feladatokat latja el. Az igazgatét tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén az
altala irasban kijelolt féosztalyvezetd helyettesiti.

A féosztalyvezetd és a féosztalyvezeté-helyettes

14. A fbosztalyi szintli szervezeti egységeknél a foosztalyvezeto, illetve helyettese — a jogszabalyok
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¢és belsd utasitasok alapjan — a figazgato, a foigazgatd-helyettes, illetve az igazgato iranyitasa
mellett szervezi, koordinalja és ellendrzi a fOosztalymunkdjat. A féosztalyvezetd felelds a
vezetése alatt allo szervezet hatékony és jogszerii miikodéséért, a hataskorébe utalt feladatok
eredmeényes teljesitéséért.

15. A f6osztalyvezetd feladatai:

a)a vezetése alatt allo szervezet hatékony és szabalyszeri miikodtetése;

b)a féosztalyhoz tartozo vezetok €és beosztottak iranyitasa, rendszeres beszamoltatasa;

c)a fOosztaly feladatkorébe utalt tigyekben tervek, el6terjesztések, jogszabaly-tervezetek,
szabalyzatok, jelentések tervezeteinek kialakitasa;

d)a f6osztaly feladatait meghatarozé rendelkezések végrehajtdsanak megszervezése, iranyitasa
¢s ellendrzése, az ellendrzés keretében a Fdigazgatdsag belsd kontrollrendszerérdl szo6lo
szabalyzatban foglalt feladatok végrehajtasa, az abban eldirt bels6 kontrollok féosztalyon
bellli mikodtetése;

e)a féosztaly feladatkorébe utalt tigyekben a szervezeti egység, tovabba — kilon felhatalmazas
alapjan — a Féigazgatosag képviselete;

f) a foosztalyi feladatkor ellatasahoz rendelkezésre bocsatott vagyon és pénziigyi keretek
felelds kezelése, illetve a keretekkel valo hatékony gazdalkodas biztositasa;

g)a jogszabalyvaltozasok nyomon kovetése, tovabba annak ellenérzése, hogy a szervezeti
egysége feladatkorét érintd 1) vagy modositott jogszabdlyt a féosztdly dolgozoéi
megismerték és megfelelden alkalmazzak;

h)a human- és dologi eréforras kezelése;

i) a hataskorébe tartoz6 munkaltatdi feladatok ellatasa, a foosztaly dolgozoinak feladatait
tartalmaz6 munkakori leirasok elkészitése, sziikség szerinti felllvizsgélata és modositésa;

j) javaslattétel a létszdm meghatarozasara, Uj kozalkalmazott felvételére, valamint a
munkakorok kialakitasara;

k)a foosztaly feladat- és hataskorébe tartozo kozérdekii, vagy kozérdekbdl nyilvanos adatok
kezelésével, kozzétételével, valamint a beérkezett kozérdekli adatigénylések teljesitésével
kapcsolatos feladatok ellatasa:

I) a féosztalyi ligyrend betartasanak figyelemmel kisérése és sziikség esetén javaslat annak
modositasara;

m) dontés mindazokban az ligyekben, melyeket e szabalyzat, a féigazgato, illetve az igazgato
a hataskorébe utal.

16. A foosztalyvezet6é-helyettes feladatai:

a)a foosztalyvezetd tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén teljes felelosséggel gyakorolja
annak jogkorét; tobb fOosztalyvezetd-helyettes esetén a helyettesitési rendet a
foosztalyvezetd hatdrozza meg;

b)segiti a féosztalyvezetd szabalyozassal kapcsolatos tevékenysegét;

C)iranyitja, illetve vezeti a féosztaly kijeldlt szervezeti egységének a tevékenységét;

d)felméréseket végez, elemzéseket és javaslatokat készit a foosztaly el6tt allo feladatok
hatékony megvalositasara, fejlesztésere.

17. Amennyiben fdosztalyvezetd-helyettes nincs megbizva, vagy a foosztalyvezetd-helyettes
akadalyoztatva van, a fOosztalyvezet6t tavollétében a fdosztaly altala irasban kijelolt

6/35



kozalkalmazottja helyettesiti.

Az osztalyvezeto

18. A féigazgatd-helyettes vagy az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd osztily vezetdje — a
jogszabalyok ¢€s belsd utasitdsok alapjan — a felettes vezetdi iranyitasa mellett szervezi,
koordinalja és ellendrzi az osztaly munkajat. Felel6s a vezetése alatt allo szervezet hatékony és
jogszerti miikodéséért, a hatdskorébe utalt feladatok eredményes teljesitéséért. Feladata ennek
keretében:

a)
b)
c)

d)

f)
9)

h)

)

K)

az osztalyhoz tartozo kozalkalmazottak iranyitdsa, feladataik és az intézendd tligyek
meghatarozasa, az altaluk készitett tervezetek fellilvizsgalata, valamint a kdzalkalmazottak
rendszeres beszdmoltatasa;

a feladatok teljesitésének, a hataridok betartasanak ellendrzése;

a Foigazgatosag belsé kontrollrendszerérdl szoldo szabalyzatban foglalt feladatok
végrehajtasa, az abban eldirt bels6 kontrollok osztalyon beliili mitkodtetése;

az osztaly feladatkorébe utalt (igyekben a szervezeti egység, tovabba — kilon felhatalmazés
alapjan — a Féigazgatosag képviselete;

a jogszabalyvaltozasok nyomon kovetése, tovabba annak ellendrzése, hogy a szervezeti
egysége feladatkorét érintd j vagy modositott jogszabalyt az osztaly dolgozdi megismerték
¢s megfelelden alkalmazzak;

az osztaly feladatkorébe utalt tigyekben tervek, elbterjesztések, jogszabaly-tervezetek,
szabalyzatok, jelentések tervezeteinek kialakitasa;

a feladatkore ellatdsahoz rendelkezésre bocsatott vagyon és pénziigyi keretek felelds
kezelése, illetve a keretekkel vald hatékony gazdalkodas;

a human- és dologi er6forras kezelése;

a hataskorébe tartozé munkaltatdi feladatok ellatasa, az osztaly dolgozéinak feladatait
tartalmazd munkakari leirasok elkészitése, sziikség szerinti felllvizsgalata és modositasa;
javaslattétel a létszdm meghatarozasara, Uj kozalkalmazott felvételére, valamint a
munkakorok kialakitasara;

az osztaly feladat- és hataskorébe tartozd kozérdekii, vagy kozérdekbdl nyilvanos adatok
kezelésével, kozzétételével, valamint a beérkezett kozérdekli adatigénylések teljesitésével
kapcsolatos feladatok ellatasa;

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

19. A fdosztalyi szervezeti egységhez tartozd osztalyvezetd a flosztalyvezetd utasitdsainak
megfelelden iranyitja, koordinalja és ellendrzi a vezetése alatt all6 osztadly munkajat. Felelés az
osztaly feladatainak maradéktalan és hataridére torténd végrehajtasaért, a munkajaval
kapcsolatos informaciok tovabbitasaért.

20. A foosztalyi szervezeti egységhez tartozo osztalyvezeto feladata:
a) az ligyintézok feladatainak meghatarozasa, ellenérzése;
b) az intézendd ligyek meghatarozasa;
C) az ligyintézok altal készitett tervezetek feliilvizsgalata;
d) a feladatok teljesitésének, a hataridok betartasanak ellendrzése;
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e)
f)
9)
h)
i)

eljaras minden olyan ligyben, amellyel az igazgato, illetve a féosztalyvezetd megbizza;
kozremiikddés az igazgatdsag, illetve a foosztaly munkatervének elkészitésében;
javaslattétel az iranyitasa alatt allo szervezet korszerlsitésére;

javaslattétel az osztalyahoz tartoz6 munkatarsakkal kapcsolatos munkaltatoi dontésekre;
a szakmai munkara vonatkozé jogszabalyok és egyéb szabalyozasok betartésa.

21. Az osztalyvezetot tavollétében — ha az igazgato, illetve a fdosztilyvezetd masképpen nem
rendelkezik — az osztaly munkatérsai kdzul az altala kijelolt személy helyettesiti.

A csoportvezeto

22. Ha a szervezeti egységnel csoport miikodik, ugy a csoport vezet6jét az iranyitasa ala tartozo
munkatéarsak tekintetében kozvetlen vezetdnek kell tekinteni. A csoport kozvetlen vezetdjeként
felel a csoport munkajanak operativ megszervezéséért, beszamolasi kotelezettséggel tartozik a
felettes vezetdjének.

23. A csoportvezetd feladatai:

a)

b)
c)

d)

irdnyitja, koordinalja és felligyeli a csoportjaba tartoz0 munkatarsak munkavégzését,
valamint ellatja az ezekkel kapcsolatos adminisztrativ teenddket;

szakmailag vélemeényez, illetve dontést hoz;

betartja és betartatja a szakmai munkara vonatkozé jogszabalyokat és egyéb
szabalyozéasokat, valamint végzi az ezekkel kapcsolatos Ugyintézést;

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

Az tigyintézo

24. Szakértd, szakreferens, referens feladatai:

a)

b)

d)

szakterliletének alapos ismerdjeként figyelemmel kiséri a munkakorével kapcsolatos
jogszabalyok és egyéb eldirdsok Osszefiiggéseit, valtozasait, elemzi azokat és Onalldan
kezdeményezi a szilkséges intézkedések megtételét;

sziikség esetén véleményezi a féosztalyvezetd, osztalyvezetd elé keriild eldterjesztéseket,
illetve javaslatokat tesz azok végrehajtasara;

a szakteriiletét érint6 dontések elokészitésével kapcsolatban szakértdi tevékenységet
vegez, gondoskodik a fGosztalyvezetOhoz, osztilyvezetdhéz cimzett javaslatok,
bejelentések, panaszok kivizsgalasarol, a sziikséges intézkedések kezdeményezésérdl,
valamint elokészitésérol,

munkakorébe tartozo tigyekben onalld iigyintézést végez, belsd levelezést folytat és
elékésziti a kimend leveleket.

25. Egyéb ligyintézdi feladatok:

a)

b)

az érdemi tigyintéz6 — besoroldsatdl fliggetlenll — felelés minden olyan iigy szakszerii
elintézéséért, amelyet hivatali felettese a feladatkorébe utalt, illetve amelyre nézve
kiadmanyozasi joggal rendelkezik;

az uigyintéz6 feladatait — a hivatali felettese altal adott iranymutatasok, utasitasok, valamint
a téenyallas és az érdekeltek allaspontjanak megismerése alapjan — a jogszabalyok és
ugyviteli szabalyok megtartasaval koteles végrehajtani; a szabalyszerti munka érdekében
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26.

217.

28.

29.

30.

31.

32.
33.

tanulmanyoznia ¢€s ismernie kell minden olyan jogszabalyt, szakmai eldirast és egyéb
rendelkezést, amely a szinvonalas és gyors Ugyintézéshez, a végrehajtds megszervezéséhez
¢s ellendrzéséhez sziikséges;

C) az ugyintéz6 a hivatali felettese altal meghatarozott Ugyekben o6nalldan intézkedik;
javaslatot tesz a feladatok hatékonyabb végrehajtasara.

Az Ugyviteli alkalmazott

Az ugyviteli alkalmazott gondoskodik az adminisztracios feladatok ellatasarol, kiléndsen a
beérkez6 tigyiratok atvételérdl, nyilvantartasba vételérdl, a kiadmany-tervezeteknek az ligyintézo
utmutatasa szerinti elkészitésérol, sokszorositasarol, tovabbitasarol.

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

A fizikai alkalmazott

A Foéigazgatosag fizikai alkalmazottai a muszaki, fenntartdsi, szolgdltatd, valamint kisegitd
feladatot ellatok kozil a szak-, betanitott- és segédmunkas, a gépjarmiivezetd, az anyagbeszerzo,
a raktaros és a hivatalsegéd.

A fizikai alkalmazott felel6s a munkakori leirasaban foglaltak szakszert ellatasaért. Munkaidd
alatt a munkavégzés helyén koteles tartozkodni, és ott munkét végezni. Munkahelyi vezetdjének
dontése alapjan munkaideje alatt koteles mindazon egyéb feladatokat is ellatni, melyek az
egészségét és testi épséget nem veszélyeztetik. Rendkivili esetben ezt a feladatot koteles
vezetdjének utasitdsdra munkaiddn kiviil is ellatni.

3. Fejezet
A Foigazgatosag miikodése

A munkaltatoi jogkdr gyakorlasanak szabalyai

Munkaltatéi joggyakorlasnak mindsiil minden olyan eset, amikor a munkaltat6 a kozalkalmazotti
jogviszonnyal 6sszefiiggésben jogszabaly, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé szabaly, vagy
mas, a kozalkalmazotti jogviszonyt érintd belsé eldiras alapjan intézkedésre jogosult.

A munkaltaté nevében adott esetben eljarni jogosult, illetve koteles személy megjeldlését jelen
szabalyzat tartalmazza.

Az allamhaztartasért felelos miniszter munkaltatoi jogkore
A féigazgato felett a munkaltatoi jogokat az dllamhdaztartasért felelés miniszter gyakorolja.

Az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 9. § d) pontja
alapjan a gazdasagi szervezet irdnyitasaért felelds igazgato tekintetében a megbizassal, illetve a
meghbizas visszavonasaval 0sszefuggd munkaltatoi jogosultsagokat az allamhaztartasért felelds
miniszter gyakorolja.

A foigazgato munkaltatoi jogkore
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34. A féigazgatd gyakorolja valamennyi munkaltatdi jogot

a) a foigazgato-helyettes, a kozbeszerzési feladatokért felelés igazgatd, a kormanyzati
ingatlaniizemeltetési ¢és beruhdzasi feladatokért felelds igazgato, a kormanyzati logisztikai
feladatokért felelds igazgato, a korményzati gépjarmuellatasi feladatokért felelds igazgato,
az EllenOrzési Foosztaly vezetdje, a Humanpolitikai Fdosztaly vezetdje, valamint a
Foigazgatoi Titkarsag kozalkalmazottai felett,

b) a kinevezés/meghizas, a felmentés/megbizas visszavonédsa kivételével a gazdasagi
szervezet iranyitasaért felelds igazgato felett,

C) a 126. pont szerinti kijelolés idGtartama alatt a gazdasagi vezetdi feladatok atmeneti
ellatasara kijel6lt kozalkalmazott felett.

35. Az Ellendrzési Fdosztily vezetdjének kinevezéséhez, felmentéséhez és athelyezésé¢hez a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XIL
31.) Korm. rendelet 23. § (6) bekezdése értelmében a miniszter egyetértése sziikséges.

36. A foigazgatd munkaltatoi jogkorébe tartozik a foigazgato-helyettes, az igazgatdk, az Ellendrzési
Féosztaly vezetéje, a Humanpolitikai Féosztaly vezetbje és a Foigazgatéi Titkarsag
kozalkalmazottainak mindésitése és a felsorolt kdzalkalmazottak vétkes kotelezettsegszegése
miatti hatranyos jogkodvetkezmény alkalmazasaval kapcsolatos eljaras.

37. A féigazgatdé munkaltatoi jogkorébe tartozik valamennyi kdzalkalmazott tekintetében

a) a kinevezés/vezetéi megbizas és a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése/vezetdi
meghizas visszavonasa;

b) az eldirt varakozasi id6 lejarta el6tt eggyel magasabb fokozatba torténd sorolas;

c) a fbGtanacsosi, tanadcsosi, fOmunkatarsi és munkatarsi cim, tovabba Kkitiintetés
adomanyozasa;

d) azigazgatosagok kozotti belso athelyezés;

e) a kinevezéstdl eltér6, mas munkaltatonal torténd atmeneti foglalkoztatasra iranyulo
munkaltatdi intezkedés;

f) dontés dsszeférhetetlenségi ligyekben;

g) két hdnapot meghaladé fizetés nélkili szabadsag engedélyezése;

h) Kkartéritési jogkor gyakorlasa;

i) keresetkiegészités engedélyezése.

38. Minden olyan esetben, ha e szabalyzatban foglaltak alapjan nincs olyan személy a
munkaszervezetben, aki a kozalkalmazott felett a munkaltatéi jogkort ellassa, ezen
jogosultsagokat teljes koriien a féigazgatd gyakorolja.

A féigazgato-helyettes munkaltatoi jogkore

39. A foigazgato-helyettes gyakorolja — a foigazgatd hataskorébe tartozo jogosultsagok kivételével —
a Jogi és Igazgatasi Féosztaly, valamint a Szabalyozasi és Koordindcios Onallo Osztaly vezetdje
feletti munkaltatdi jogokat.

40. A foigazgatd-helyettes gyakorolja — a féigazgatd hataskorébe tartozo jogosultsagok kivételével —
a Jogi és Igazgatdsi Foosztaly, valamint a Szabalyozisi és Koordinacios Onall6 Osztaly
kozalkalmazottjai tekintetében:

a) a vétkes kotelezettségszegés miatti hatranyos jogkovetkezmény alkalmazasaval,
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41.

42.

43.

44,

45.

b) a munka térvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. térvény 53. §-aban megjeldlt munkaltatoi
intézkedessel,
c) akét honapot meg nem haladé fizetés nélkili szabadsag engedélyezésével
d) abelso athelyezésekkel,
e) a vezetd beosztasu kozalkalmazottak mindsitésével
kapcsolatos munkaltatoi jogokat.

Az igazgat6 munkaltatoi jogkore

Az igazgaté gyakorolja — a fOigazgatd hataskorébe tartozo jogosultsdgok kivételével — az
igazgatosag kdzalkalmazottjai tekintetében:
a) a vétkes kotelezettségszegés miatti hatranyos jogkovetkezmény alkalmazasaval,
b) a munka térvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény 53. §-d4ban megjeldlt munkaltatoi
intézkedéssel,
C) avezetd beosztast kdzalkalmazottak mindsitésével,
d) azigazgatosagon beliili bels6 athelyezésekkel,
e) a két hénapot meg nem halado fizetés nélkili szabadsag engedélyezésével kapcsolatos
munkaltatoi jogokat.

A féosztalyvezetd, az 6nallo osztaly vezetGje és a igazgatdsagon beliil foosztaly vagy 6nallo
osztaly szervezetébe nem tartozé kozalkalmazottak felett — a fdigazgatd hataskorébe tartozod
jogosultsagok kivételével — valamennyi munkaltatdi jogot az igazgatd gyakorolja.

A fbosztalyvezetd és az onallo osztaly vezetdjének munkaltatéi jogkore

A f6igazgatd kozvetlen irdnyitasa ala tartozo féosztaly vezetdje a foigazgatod hataskorébe tartozo
jogosultsadgok kivételével gyakorolja a munkaltatoi jogokat a féosztaly dolgozoéi tekintetében. A
foigazgato-helyettes és az igazgatdk irdnyitasaval miikod6 foosztalyok és 0Onalld osztalyok
vezetdi gyakoroljak a munkaltatéi jogokat — a fOigazgatd, a foigazgato-helyettes/igazgatd
hataskorébe tartozd jogosultsagok kivételével — a féosztaly, illetve Onalldo osztaly dolgozoi
tekintetében.

Egyéb vezets (kozvetlen vezetd) munkaltatoi jogkore

A kozvetlen vezetd gyakorolja az iranyitasa ald tartoz6 kozalkalmazottak tekintetében a
munkaszervezéssel €s a munkavégzéssel Osszefliggd operativ — irdsbeliséget nem igényld —
utasitasadasi jogosultsagot. E rendelkezés tekintetében kdzvetlen vezetdnek mindsiil a szervezeti
egyseégeken beliil miik6dd osztély, csoport vezetdje, tovabba a titkarsagvezeto.

A helyettesités rendje munkaltatoi jogkdrben

A munkéltatdi jogok gyakorlasa keretében az arra felhatalmazott vezet tavollétében a
helyettesités rendje az alabbi:
a) a foigazgatdt tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén, vagy ha a foigazgatoi tisztség
ideiglenesen nincs betoltve, a 6. pontban megjeldlt vezeto;
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b)

a foigazgatd-helyettest alapvetd munkaltatdi jogkorei tekintetében a foigazgatd, egyéb
jogosultsagok vonatkozasaban a Jogi és Igazgatasi FOosztaly, illetve a Szabalyozasi és
Koordinacios Onallé Osztaly vezetdje;

az igazgatot alapvetd munkaltatdi jogkorei tekintetében a féigazgatod, egyéb jogosultsagok
vonatkozasaban az altala megbizott féosztalyvezeto;

a fosztalyvezet6t és az Onallo osztaly vezetdjét alapvetd munkaltatdi jogosultsagok
tekintetében a féigazgato-helyettes/igazgatd, a foigazgatd kozvetlen irdnyitasa ala tartozd
foosztaly esetén a foigazgato;

a fOosztalyvezetét €s az Onallo osztaly vezetdjét egyéb munkaltatdoi jogosultsagaik
tekintetében a féosztalyvezeto-helyettes, illetve féosztalyvezetd-helyettes hianyaban a
foosztalyvezetd vagy az oOnallo osztaly vezetdje altal erre felhatalmazott (megbizott)
kdzalkalmazott helyettesiti.

46. Jelen szabalyzat alkalmazasaban alapvetdé munkaltatoi jogosultsig a kozalkalmazotti vétkes
kotelezettségszegés miatti és kartéritési felelosségre vonas, a mindsités és a belsd athelyezés.

A munkavégzés alapelvei

47. A Foigazgatosag valamennyi dolgozojanak kotelessége:

a)
b)

c)

d)
e)
)
9)

h)

a Foigazgatosag 4altal ellatandd koltségvetési szervek, intézmények mitkddéséhez
szlikséges feltételek biztositasa;

a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban és utasitasokban foglalt feladatok eldirasszerti
¢s hataridore torténd végrehajtasa;

az ugyeknek — a Foigazgatosag egészének feladatait figyelembe véve — kezdeményezd
modon torténd intézése;

munkateriletén a torvényesség betartasa;

a munkakdrével jaro6 ellendrzési feladatok folyamatos és kovetkezetes ellatasa;

a hivatali feletteseit6l kapott rendelkezések végrehajtasa;

mas szervezeti egység vezetdjétdl kapott rendelkezésekr6l a kozvetlen felettes
haladéktalan tajékoztatasa;

a Foigazgatosag iranyitasat ellatd szerv vezetdje vagy az altala megbizott személy feladat
elvégzésere vagy mulasztas potlasara iranyuld egyedi utasitasanak haladektalan kozlése a
kozvetlen felettessel, illetve a foigazgatoval.

48. A Foigazgatosag dolgozoi kotelesek a hivatalosan tudomésukra jutott informaciot a hataskorrel
rendelkezé szervezeti egységhez eljuttatni, illetve szilkség esetén az informécié alapjan a
megfeleld intézkedést kezdeményezni.

49. A szervezeti egységek tevékenységiik soran kotelesek egylittmiikddni. A feladatkdriikbe tartozo,
de mas szervezeti egységek feladatkorét is érinté ligyekben az egyeztetésért az a szervezeti
egység feleldés, amelynek a feladat elvégzése jogszabaly ¢és e Szabalyzat szerint a f0
feladatkorebe tartozik.

50. A Foéigazgatosagon beliil az tigyek intézése soran az ala-, folérendeltségi viszonyokat figyelembe
vevo szolgalati it pontos betartasa €s betartatdsa kotelezo.

51. A Foigazgatdsag iranyitasat ellatd szerv szervezeti egységének vezetdjétél vagy az altala
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52.

53.

54,
55.

56.

S7.

58.

megbizott személytdl a Foigazgatdosag mikodését érintd megkeresést (kérés, tajékoztatas stb.)
haladéktalanul tovabbitani kell a kozvetlen felettesnek, aki gondoskodik a f6igazgato
tajékoztatasarol.

A szolgélati Ut melldzésével a foigazgatd kozvetleniil barmely vezetd beosztasu
kozalkalmazottat, a felettes vezeté a munkahelyi vezetd tavollétében barmely beosztottat
utasithatja, aki az utasitast koteles végrehajtani, egyuttal a leheté legrovidebb idén belil, a
szolgalati ut betartasaval errdl kozvetlen felettesét tajékoztatni.

Amennyiben a dolgozé a vezetd rendelkezésével nem ért egyet, ezt a koriilményt az tligyiraton
feltliintetheti, vezetd beosztasu kozalkalmazott felettese a foigazgatdval észrevételeit kozolheti.
Ha a dolgozo a vezetd rendelkezéseivel azért nem ért egyet, mert az — megitélése szerint —
jogszabalyba litkozik, vagy kart idézhet el6, ezt a koriilményt az {igyiraton koteles feltiintetni és
egyidejileg a vezetd figyelmét erre felhivni. Ha a vezetd tovabbra is fenntartja allaspontjat, a
dolgozd a vezetdje feletteséhez fordulhat. Az intézkedésnek a felettes vezetd altal modositott
részéért, vagy az olyan intézkedésért, amellyel a dolgozé nem ért egyet és amely kifejezetten a
felettes vezet utasitasara tortént, kizarolag a felettes vezetd felel6s.

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

A szamitogéppel dolgoz6 kozalkalmazottak kotelesek folyamatosan figyelemmel Kkisérni
elektronikus postafidkjukat, valamint az intranet hal6zaton kozzétett utasitdsokat, illetve
informaciokat.

A kozalkalmazott koteles a hivatalos iigyben folytatott, az iigy érdemét érintd targyalasrol,
értekezletrol, megbeszélésrdl, szobeli megallapodasrol emlékeztetd feljegyzést késziteni, azt az
ugyiratban elhelyezni.

A vezetd beosztasu alkalmazottak kotelesek:

a) a vezetésuk alatt all6 szervezetet — az Alapitd6 Okiratban foglalt célok megvaldsitasa
érdekében — szakmai szempontok szerint iranyitani;

b) a feladatok elvégzését a szilkséges informaciok megadasaval, a legfontosabb kérdésekben
vald eldzetes allasfoglalassal, a modszerek, eszk6zok ¢és az iddbeli iitemezés
meghatarozasaval eldsegiteni;

C) ajogszabalyoknak, bels6 utasitasoknak megfeleld rendelkezéseket a beosztott dolgozokkal
pontosan ¢€s félre nem értheté modon kozolni, azok betartasat ellendrizni;

d) adontéseket az érintett dolgozdkkal kdzolni;

e) a munkafegyelmet betartani és betartatni;

f) abeosztott dolgozok munkajat ellendrizni;

g) szervezeti egységik munkajat az iranyadd rendelkezések keretei kdzott megszervezni, a
munkamddszereket meghatarozni, a munkat rendszeresen értékelni.

Vagyonnyilatkozat-tételhez kotott munkakorok

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6l6 2007. évi CLII. térvény alapjan a
Foigazgatésag kozalkalmazottai koziil az aldbbi munkakort, illetve beosztast betodltok
kotelezettek vagyonnyilatkozat tételére:

a) féigazgato,
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59.

60.

61.

62.

63.

64.

b) féigazgato-helyettes

c) igazgato,

d) féosztalyvezetd,

e) féosztalyvezeté-helyettes,

f) 0Onall6 osztaly vezetdje,

g) kotelezettségvallaldsra, utalvanyozasra jogosult kozalkalmazott,

h) bels6 ellendrzési vezetd, belsod ellendr,

i) kozbeszerzési szakértd, koOzbeszerzési szakreferens, koOzbeszerzési referens és
kozbeszerzési foeldado,

J) kozbeszerzési eljarasban munkacsoport vagy biralobizottsagi tagjaként résztvevo
kozalkalmazott,

k) jogtanacsos, jogi szakérto.

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

Munkakor atadas-atvétel

A munkakorok atadas-atvételét az egyes munkakorokben bekovetkezd személyi valtozasok,
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, Gj kinevezés vagy helyettesitési
megbizas hidnyaban a munkakort a kozvetlen vezetonek kell atadni.

A munkakor atadas-atvételét jegyzokonyvben kell rogziteni, mely dokumentumnak tartalmazni
kell:
a) az atadas-atvétel helyét, idépontjat, targyat;
b) az atadasra keriil6 munkakor szakmai feladatait, a vonatkozé munkakori leirast;
c) a folyamatban levo fontosabb feladatok felsorolasat és az azok végrehajtasanak helyzetére
vonatkozo adatokat, az elért eredményeket, a mutatkoz6 hianyossagokat;
d) az atadasra keriil6 iratanyagokat, utasitasokat, terveket, szabalyzatokat;
e) az atadonak és az atvevonek a jegyzOkonyv tartalmaval, megallapitasaival kapcsolatos
esetleges észreveteleit, megallapitasait.

A munkakor atadas-atvételi jegyzokonyvet harom példanyban kell elkésziteni, azt az atado és az
atvevd kozalkalmazott, valamint kozvetlen munkahelyi vezetdjiik irja ald. A jegyzOkonyv egy-
egy példanyat a munkakort atado és atvevd kozalkalmazottak, valamint a kozvetlen vezetdk
kapjak meg.

Ertekezletek, tanacskozasok rendje

A napi rendszerességgel tartott foigazgatdi értekezlet targykorébe a Foigazgatosag egészét érintd
ugyek tartoznak. Az ertekezlet feladatkdrébe tartozik:

a) avezetok rovidtava programjanak egyeztetése,

b) a féigazgato altal javasolt kérdések megvitatasa,

c) kolcsonos tajékoztatas,
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65.

66.

67.
68.

69.

70.
71.

72.

73.

d) aziddszeri feladatok végrehajtasaval kapcsolatos kérdések megvitatasa,
e) rendkivuli feladatok végrehajtasanak szervezése.

A foigazgatoi értekezlet allando résztvevoi:
a) féigazgato,
b) foéigazgato-helyettes,
c) igazgatok,
d) a Humanpolitikai Féosztaly vezetdje,
e) az Ellen6rzési Féosztaly vezetdje,
f) aFoéigazgatoi Titkarsag vezetdje,
0) aFoéigazgatoi Titkarsag kommunikacios és sajtotigyekért felelés kozalkalmazottja.

A fOigazgatoi értekezlet adott napirendi pontjanak targyaldsdra sziikség szerint meghivhato az
értekezlet altal targyalt targykorben szakmailag hataskorrel rendelkezé fOosztalyvezetd vagy
onallo osztaly vezetdje. Akadalyoztatas esetén a fenti személyek megfeleld szintli helyettesitésrol
gondoskodni kotelesek.

A fOigazgatoi értekezleteken elhangzottakrdl emlékeztetd késziil.

Az egyes igazgatdsagokon heti rendszeresseéggel megtartandd igazgatdsagi értekezletet a
hataskorrel rendelkezd igazgatd vezeti. Az értekezlet targykdre az igazgatdsag egészét érintd
ugyek targyaldsa. Az értekezlet feladatkorébe tartozik:

a) az igazgatosag rovidtavu programjanak egyeztetése,

b) az igazgatd altal javasolt kérdések megvitatasa,

c) kolcsonos tajékoztatas,

d) aziddszeri feladatok végrehajtasaval kapcsolatos kérdések megvitatasa.

Az igazgatosagi értekezlet allando résztvevoi:
a) igazgato,
b) foigazgato-helyettes,
c) foosztalyvezetok,
d) fbosztalyvezet6-helyettesek,
e) osztalyvezetok.

Az igazgatosagi értekezleteken elhangzottakrol emlékeztetd késziil.

A féosztalyi értekezletek rendjét az igazgatosag, illetve a féosztaly ligyrendjében kell rogziteni.

A Féigazgatosag munkaszervezetének egyeztetési rendje

A Foigazgatosagon az egyes igazgatdosagok egymas mellé rendelt szervezetek, melyek az 1.
mellékletben foglaltak szerint meghatarozott szervezeti egységekbdl épiilnek fel. A
munkaszervezet tovabbi részletes tagolasat (osztaly, csoport, titkarsag) az ugyrendekben kell
meghatarozni. Az Ellendrzési Féosztaly, a Humanpolitikai Féosztaly és a Foigazgatoi Titkarsag
tevékenységét a fOigazgatonak, a Jogi ¢és Igazgatasi Féosztaly, valamint a Szabalyozasi ¢és
Koordinéacios Onallé Osztaly a foigazgato-helyettesnek kozvetleniil alarendelve végzi.

Az igazgatosag keretein beliil mikodd féosztalyok és 6nalld osztalyok egymas mellé rendelt
szervezeti egységek, tevékenységiiket egymassal szoros egyiittmiitkodésben végzik.
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74.

75.

76.

77.

78.

79.

80.

81.

82.

83.

84.

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

A fbosztalyok és onalld osztalyok kotelesek figyelemmel kisérni a feladatkoriikre vonatkozo
jogszabalyok és az azzal kapcsolatos korilmények valtozasat. Amennyiben ezek szikségessé
teszik, kezdeményezik a szakterliletiikre vonatkozd belsO szabalyzatok modositasat. Ennek
érdekében a modositas, vagy U(j szabalyozads tartalmara vonatkozoan szdvegjavaslatot
terjesztenek eld a Jogi és Igazgatasi FOosztalyra.

Kiadmanyozas

A kiadmanyozas olyan tevékenység, amely a mar felllvizsgalt, végleges kiadméany-tervezet
jovahagyasat, elkiildhetoségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérdl.
Kiilsé szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak a jelen Szabalyzatban meghatarozottak
szerinti kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy alairasaval lehet tovabbitani, elkiildeni.

A féigazgatd gyakorolja a kiadmanyozas jogat a Foéigazgatosag egészére vonatkozd itigyek
tekintetében, amelyekben a dontés és kiadmanyozas jogat a féigazgato-helyettesre, az
igazgatokra, illetve a féosztalyvezetokre/onallo osztalyok vezetdire nem ruhézta at.

A fOigazgatd gyakorolja a kiadmanyozas jogat minden olyan {igyirat tekintetében, amely
helyettes allamtitkar, vagy annal magasabb szintli allami vezeto részére késziilt. A foigazgato e
szabaly al6l mérlegelési jogkorben felmentést adhat.

A féigazgatd tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén, illetve ha a foigazgatoi tisztség ideiglenesen
nincs betoltve, a kiadmanyozas jogat a féigazgato-helyettes gyakorolja. A foigazgato-helyettes
akadalyoztatasa, tavolléte esetén, vagy ha a tisztség nincs betdltetve, a kiadmanyozas jogat a
gazdasagi igazgatd gyakorolja.

A kozbeszerzési feladatokért felelds igazgatd gyakorolja a kiadmanyozas jogat a Kdzbeszerzési

[gazgatdsag egészét érintd, valamint a hataskorébe utalt ligyekben.

A kormanyzati ingatlanlizemeltetési €és beruhdzasi feladatok ellatasaért felelds igazgato
gyakorolja a kiadmanyozas jogat a Kormanyzati Ingatlaniizemeltetési és Beruhazasi Igazgatdsag
egészét érintd, valamint a hataskorébe utalt tigyekben.

A kormanyzati logisztikai feladatokért felelds igazgatd gyakorolja a kiadmanyozas jogat a
Kormanyzati Logisztikai Igazgatosag egészét érint6, valamint a hataskorébe utalt tgyekben.

A korményzati gépjarmuellatasi feladatokért felelds igazgatd gyakorolja a kiadmanyozas jogat a
Kormanyzati Gépjarmiellatasi Igazgatdosag egészét ¢érintd, valamint a hataskorébe utalt
ugyekben.

A gazdasadgi szervezet iranyitasaért felelés igazgatd gyakorolja a kiadmanyozas jogat a
Gazdasagi Igazgatosag egészét érintd, valamint a hataskorébe utalt tigyekben.
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85.

86.

87.

88.

89.

90.

91.

92.

93.

94.

A féosztalyvezetd, illetve az 0nalldo osztaly vezetdje gyakorolja a kiadmanyozas jogat az
iranyitasa alatt levé foosztaly/onallo osztaly feladatkdrébe tartozé ugyekben.

A foosztalyvezeto-helyettes gyakorolja a kiadmanyozas jogat a foosztaly feladatkorébe tartozo
mindazon ligyekben, amelyekben a kiadméanyozas jogat a foosztalyvezetd nem tartotta meg.

Az osztalyvezetd kiadmanyozasi joga Kiterjed az osztaly feladatkdrébe tartoz6 mindazon
igyekre, melyekben a kiadmanyozés jogat az igazgato, illetve a foosztalyvezetd nem tartotta
meg, és nem a foosztalyvezet6-helyettes a kiadmanyozo.

Az érdemi ligyintéz6 kiadmanyozasi joga a feladatkdrébe tartozd azon Ugyekre terjed Ki,
amelyekre a féosztaly ligyrendje vagy a féosztalyvezetd felhatalmazast ad.

Féigazgatoi utasitds

A fOigazgatoi utasitas belsé normativ szabaly, mely a foigazgatd kozvetlen dontését tartalmazza
valamely targykorben. A hatalya ald tartozOk szamara az utasitasban foglaltak végrehajtasi
kotelezettséget jelentenek. A foigazgatoi utasitast a Foigazgatosag belsd szamitogépes haldzatan
(intranet) kell kozzétenni. Indokolt esetben — igy kiilondsen bizalmas informéaciokat tartalmazo
utasitds esetén — a fOigazgatdi utasitds kozzététel helyett az érintetteknek kozvetlenil is
eljuttathato. A foéigazgatoi utasitdsok nyilvantartasarol a Féigazgatoi Titkarsag gondoskodik.

Korlevél

A korlevél az érintettek szdméara végrehajtasi kotelezettséggel jaré informéciét, feladatot
tartalmaz6é dokumentum. Kiadasara a fOigazgatd, a fOigazgato-helyettes, a targykor szerint
hataskorrel igazgato, illetve a fdigazgatd kozvetlen irdnyitasa alatt miikodd foosztalyvezetd
jogosult.

Tajékoztatd

A tajékoztatd az érintettek szdmara tdjékoztatd jellegli informéciokat tartalmazd dokumentum.
Kiadasara a féigazgato, a foigazgatd-helyettes, az igazgatd és a féosztalyvezetd jogosult.

Utmutato

Az Utmutatoban foglaltak a feladatok altalanos végrehajtasdnak modjara, elveire adnak
irdnymutatast.

Eléterjesztés

Az eldterjesztés a féigazgatonak szo6lo, valamely komplex, az egész szervezetet érintd dontés
elokészitését szolgaldo dokumentum.

Feljegyzés

A feljegyzés a szervezeti egységek vezetOivel torténé kommunikacié hivatalos formaja.
Feljegyzés sziilethet érdemi ligyintézés eredményeként, illetve adminisztrativ dontést igényld
kérdésekben.
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95.

96.

97.

98.

99.

Emlékezteto

Az emlékeztetd a szervezeti egységek heti értekezleteinek, vagy mas megbeszélésnek az
eredményeit rogziti. Tartalmi kovetelmény a f6bb eredmények 6sszefoglalasa, valamint a vezet6i
utasitasok tételes Osszefoglalasa a kovetkezd idészakra, felelds és hataridd megjeloléssel. Az
emlékeztetOben rogzitett feladatok végrehajtasi kotelezettséggel jarnak.

Az érdekképviseleti szervekkel valo kapcsolattartés rendje

A vezetOk a munkaviszonyra vonatkozd szabalyoknak és a belsd szabalyzatoknak megfeleléen
kotelesek a dolgozok kozalkalmazotti jogviszonyat, munka- ¢és életkoriilményeit érintd
kérdésekben és mindazokban az (gyekben, amelyek egyetéertésiikkel biralhatok el, az
érdekképviseleti szervekkel egyiittmiikodni, a dontéshez az egyetértést megszerezni.

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

Sajtd- és médiakapcsolatok rendje
Sajtoligyekben tajékoztatast, felvildgositast a fOigazgatd vagy a Foigazgatdi Titkarsag
kommunikécios és sajtoligyekért felelds kozalkalmazottja adhat.

A tajékoztatasi tevékenység soran a mindsitett adatok védelmére vonatkozo szabalyokat be kell
tartani, a nyilatkozat nem jarhat masok személyhez fiiz6d6 jogainak sérelmével.

100. Minden sajtotajékoztatorol és nyilatkozatrdl hangfelvételt kell késziteni az érdekeltek

egyetértésével.

A Foigazgatosag belso kontrollrendszere

101. A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII.

31.) Korm. rendelet 3. §-aban foglaltaknak megfeleléen a Foigazgatosag belsd
kontrollrendszere keretében a szervezet minden szintjén érvényesiilé megfeleld
a) kontrollkdrnyezetet,
b) kockéazatkezelési rendszert,
c) kontrolltevékenységeket,
d) informacios és kommunikacios rendszert,
e) monitoring rendszert kell — az allamhaztartasi belsé kontroll standardokra vonatkozd, az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett iranyelvek figyelembevételével —
kialakitani és miikddtetni.

102. A bels6 kontrollrendszer kialakitasarol foigazgatoi utasitasban kell rendelkezni.
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4. Fejezet

A Foigazgatosag szervezeti egységei és feladataik

Kdzbeszerzési lgazgatosag

103. A Kozbeszerzési Igazgatésagot a kozbeszerzési feladatokért felelds igazgatd iranyitja, aki

feladatait a féigazgatd kozvetlen vezetése €s ellendrzése mellett végzi.

104. A Kozbeszerzési Igazgatosag felelés a Korm. rendelet 3. § (1) bekezdés c)-f) pontjaban
részletezett kozbeszerzési feladatok ellatasaért, tovabba a Foigazgatosag mikodéséhez,
feladatellatasahoz szilkséges koOzbeszerzési illetve mas — jogszabdly altal szabalyozott —
beszerzési eljarasok lefolytatasaert.

105. A Kozbeszerzési lgazgatdsaghoz tarozik a Kozpontositott Kozbeszerzési Foosztaly és az
Intézményi Kozbeszerzési Fdosztaly.

106. A Kozpontositott Kozbeszerzési Féosztaly:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

9)
h)
i)
)
k)

1)

gondoskodik a Fdigazgatosag kozpontositott kdzbeszerzési feladatainak szabalyszerii
végrehajtasarol,

intézkedik a kozpontositott kozbeszerzési eljarasokhoz kapcsolodd megbizasi
szerz6dések megkotésérol,

gondoskodik az eljarasokhoz kotédo iratanyag eljarasonkénti Osszeallitasarol és irattarba
helyezésérol,

gondoskodik az eljarasokhoz sziikséges szakértok bevonasarol,

iranyitja a feladatkorébe tartozd kozbeszerzési eljarasokkal kapcsolatos tajékoztatast,
adatszolgaltatast,

tajékoztatja a féigazgatot és a kdzbeszerzési feladatokért felelds igazgatot a feladatkdrébe
tartozo kdzbeszerzési eljarasokral,

kozremitkodik a kozpontositott kozbeszerzési termékkorok kialakitasaban,

gondoskodik a kozpontositott kdzbeszerzési termékkorok allami  normativainak
alkalmazasarol, karbantartasardl, modositasarol és a bovitéssel kapcsolatos feladatokrol,
ellendrzi a kdzpontositott kozbeszerzési szerzodések teljesiilését,

gondoskodik a rendszeres szallitoi jelentések kezelésérdl, illetve ellendrzésérdl,
figyelemmel Kkiséri a kdzpontositott kozbeszerzési dijfizetéseket, kezdeményezi a
Gazdasagi lgazgatosag felé a dijkovetelések beszedéset,

felel6s a kozbeszerzés-fejlesztési, adatkezelés-szervezési feladatok ellataséért,

m) gondoskodik a kozpontositott kdzbeszerzési munkafolyamat automatizalasardl,

n)

0)

adatbazisok (szallitéi, termék- és szolgaltatasi, valamint szerz6dési) kialakitasarol,
fejlesztésérdl, nyilvantartasarol, a szabalyozasi és informatikai Kkiszolgalo kornyezet
alakitasarol,

végzi az elektronikusan tamogatott kdzpontositott kdzbeszerzési szolgaltatas
specifikalasat, fejlesztéset,

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

8a 106. pont o) alpontjat modositotta a 25/2018. szamu féigazgatoéi utasitds 7. pontja
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p) kozremiikodik a szakteriiletet érinté jogszabalyok, belsé szabalyzatok, féigazgatodi
utasitasok elokészitésében,

q) kozremiikodik és tamogatja a kormanyzat eurdpai unios tagsaggal jard, kozbeszerzéseket
érint6 feladatait,

r) figyelemmel Kiséri az eurdpai unids tagorszagok koOzbeszerzési gyakorlatat és a
kapcsolodo fejlesztéseket.

107. Az Intézményi Kozbeszerzési Fosztaly:

a) gondoskodik — az érintett szakteruletek (szervezeti egységek) bevonasaval — a
Foéigazgatosag miikodéséhez, feladatellatasahoz kapcsolodod kodzbeszerzési — vagy a
kozbeszerzési értékhatart eléré mas tipusu beszerzési — eljardsok lebonyolitasarol, az
eljarasok elokészitésében kozbeszerzési szakértdi tamogatast nyujt,

b) gondoskodik — az érintett szakteriiletek (szervezeti egységek) kezdeményezése és
elokészitése alapjan — a FOigazgatosag feladatellatasahoz kapcsolodo, nettd egymillio
forint beszerzési értéket meghalado beszerzeési eljarasok lefolytatasaral,

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

d) intézkedik az eljarasokhoz kapcsolddd megbizasi szerzédések megkotésérol,

e) gondoskodik az eljarasokhoz k6t6do iratanyag eljardsonkénti dsszeallitasarol és irattarba
helyezésérdl,

f) iranyitja a feladatkorébe tartozd kozbeszerzési eljarasokkal kapcsolatos tajékoztatast,
adatszolgaltatast,

g) tajékoztatja a féigazgatot és a kozbeszerzési feladatokért felelds igazgatot a feladatkorébe
tartoz6 kozbeszerzési eljarasokral,

h) kozremiikodik a szakteriiletet érintd jogszabalyok, belsé szabalyzatok, féigazgatodi
utasitasok elokészitésében.

Kormanyzati Logisztikai Igazgatosag

108. A Kormanyzati Logisztikai Igazgatosagot a korményzati logisztikai feladatokért felelds
1gazgat6 iranyitja, aki feladatait a foigazgato kozvetlen vezetése és ellendrzése mellett végzi.

109. A Korményzati Logisztikai lgazgatosag:

a) gondoskodik az ellatott intézmények milkodéséhez sziikséges munkakornyezet
biztositasarol, ennek keretében az ellatottak elhelyezését szolgalé ingatlanok
lizemeltetésérdl, a munkavégzésiikhoz sziikséges targyi eszkozok biztositasardl, az
intézményi mitkddéshez sziikséges kiszolgalo tevékenységek megszervezésérdl, valamint az
ezekhez kapcsolodo vagyongazdalkodasi feladatok végrehajtasarol,

b) felelds a hataskorébe tartozo eréforrasok szabalyszer(i, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasaért és mukodtetéséért;

c) felelés az ellatd és szolgaltatd szervezeti egységek, valamint a szolgaltatast
igénybevevokkel kapcsolatos munkafolyamatok hatékony és eredményes szervezéséért;

d) felelds az ellatott intézményekkel vald kapcsolattartasért, a szakteriileti feladatok zavartalan
ellataséért, az ellatott intézményekkel kotott szolgéltatasi megéllapodasokban foglaltak

% a 107. pont c) alpontjat modositotta a 25/2018. szamu f8igazgatdi utasitas 8. pontja
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110.

9)

h)

A

maradéktalan betartdsaért, az engedélyezett igények Kkielégitéséért, a szolgaltatasok
megrendelésének ¢€s teljesitésének ellendrzéséért;

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

fogadaséért, koordinacidjaert, és e korben az azonnali intézkedésért és végrehajtasért;

felelés — az igazgatosag feladatkorébe tartozd szolgaltatasokat illetden — az ellatott
intézményekkel kotendo szolgaltatasi megallapodasok szakmai tartalmanak el6készitéséért;
ellatja mindazokat az egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabalyok, illetve a féigazgatd a
hataskorébe utalnak.

Kormanyzati Logisztikai lgazgatésdghoz tartozik az Eszkdz- és Készletgazdalkodasi

Fdosztaly, az Ellatasi Szolgaltatasok Foosztalya és az Ugyfélkapcsolati Onallo Osztaly.

111. Az Eszkoz- és Készletgazdalkodasi Féosztaly:

a) végzi az ellatotti kort6l érkezé igényekben ¢és hibabejelentésekben foglaltak
feldolgozasaval, végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat;

b) felelds az ellatotti kor részére nyujtott ellatasi és szolgaltatasi megallapodasokban
foglaltak teljesitéséert;

c) gondoskodik a beérkezett igények alapjan a beszerzések és kozbeszerzések
elokészitésérdl, valamint — a nettdé egymillio forint feletti beszerzési és kozbeszerzési
eljarasok kivételével — a szabalyszerii beszerzés lefolytatasarol,

d) mikodteti a készlet és eszkoz raktarakat, gondoskodik a gepek, felszerelések, anyagok
eszk0zok, butorok készletezésérol, raktarozasarol, illetve selejtezésérol;

e) felel6s az anyag- és készletgazdalkodas ellenérzéséért;

f) koézremiikodik a leltarozasban;

g) felelés a foosztaly feladatkorébe tartozd szolgaltatasokkal Osszefliggd beszerzési és
kozbeszerzési eljarasok eldkészitéséért, a sziikséges adat/informacid szolgaltatasaért, az
eljarasok lefolytatasaban valo részvételért;

h) gondoskodik a feladatkorébe tartozo beszerzések éves tervezésér6l, monitorozasarol,
elemzésérol;

i) felelés az ellatd és szolgaltatd szervezeti egységek, valamint a szolgaltatast
igénybevevokkel kapcsolatos munkafolyamatok hatékony és eredményes szervezéseéeért;

J) felelds az ellatasi szolgaltatasok teljesitett mennyiségének és mindségének folyamatos
felulvizsgalataért;

k) felelos a hataskorébe tartozo erdforrasok szabalyszerii, gazdasagos, hatékony és
eredményes felhasznalasaért és miikodtetéséért;

[) felelds a szakteriileti feladatok zavartalan ellatasaért, az ellatott intézményekkel kotott
szolgaltatasi megallapodasokban foglaltak maradéktalan betartaséért, az engedélyezett
igények kielégitéséért, a szolgaltatasok megrendelésének és teljesitésének ellendrzéseéért.

112. Az Ellatési Szolgaltatasok Foosztalya:

a) végzi az ellatotti kortol érkez6 igények és hibabejelentések feldolgozasat
b) felelos az ellatotti kor részére nyujtott ellatasi és szolgaltatasi megallapodasokban

102 109. pontot modositotta a 25/2018. szamu féigazgatoi utasitas 9. pontja
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d)
€)

9)
h)

i)
)

K)

foglaltak teljesitéseert;

végzi a kormanyiilések, a kozigazgatasi allamtitkari értekezletek, korméanyzati szintli
rendezvények zavartalan lebonyolitasahoz sziikséges technikai feltételek biztositasat;
elkésziti az elhelyezésekkel kapcsolatos terveket, végzi a koltoztetések tervezését és
végrehajtasat;

végzi a szallitassal kapcsolatos feladatokat;

felel6s az anyag- és készletgazdalkodas ellenérzéséért;

gondoskodik a sokszorositasi €s nyomdai tevekenységek ellatasarol,

felelos a Foigazgatosag iizemeltetésében 1€vo fax és fénymasolo gépek karbantartasaért,
Uzemeltetéséert;

mikodteti a protokollkonyhdkat és a protokoll raktart;

végzi egyes ellatott intézményeknél a felmerilé belsé kézbesitésekkel és postazassal
kapcsolatos feladatokat;

gondoskodik a postai szolgaltatasokkal Osszefiiggd ellatasi feladatok végrehajtasardl,
kezdeményezi a Magyar Postaval [étesitendd szerzddést és annak moddositésait,
kapcsolatot tart a Magyar Postdval, nyomon kdveti a szerzddés teljesitését, felelds a
szerz6désbol eredd feladatok teljesitéséért €s igények érvényesitéséért;

kozremiikddik az eszk6zmozgasok bizonylatolasdban és a leltarozasban;

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

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

felelds az ellatd és szolgaltatd szervezeti egységek, valamint a szolgéltatast
igénybevevokkel kapcsolatos munkafolyamatok hatékony és eredményes szervezeséért;
felelds az ellatasi szolgaltatasok teljesitett mennyiségének és mindségének folyamatos
felulvizsgéalataert;

felelds a hataskorébe tartozd erdforrasok szabélyszerli, gazdasagos, hatékony és
eredményes felhasznalasaért és mikodtetéséért;

felel0s a szakteriileti feladatok zavartalan ellatasaért, az ellatott intézményekkel kotott
szolgaltatasi megallapodasokban foglaltak maradéktalan betartaséért, az engedélyezett
igenyek kielégitéséért, a szolgaltatasok megrendelésének és teljesitésének ellendrzéséért.

113. Az Ugyfélkapcsolati Onallo Osztaly:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

végzi az ellatotti kortdl érkezd igények és hibabejelentések fogadasat,

a beérkezett igényeket regisztralja, biztositja az igények idésor szerinti kdvetését;
vizsgalja a szolgaltatas teljesitésehez szlikséges adatok meglétét,

gondoskodik az igények tovabbitasarol a feladatok ellatdsat végzo illetékes szervezeti
egységek, csoportok vagy munkatarsak felé;

ellatjia az informatikai igénybejelentd feliilet kezelésével, milkodtetésével, az
ugyfélszolgalati adatbazisok kezelésével kapcsolatos feladatokat,

végzi az igénykezeld rendszer alkalmazas tamogatésat, a kulcsfelhasznalok képzését.

22/35



Kormanyzati Ingatlanizemeltetési és Beruhazasi Igazgatosag

114. A Kormanyzati Ingatlanizemeltetési és Beruhdzasi lgazgatdsdgot a kormanyzati
ingatlanizemeltetési és beruhazasi feladatokért felelés igazgatod iranyitja, aki feladatait a
féigazgato kozvetlen vezetése és ellendrzése mellett végzi.

115. A Korményzati Ingatlaniizemeltetési és Beruhazasi lgazgatosag:

a) gondoskodik az ellatott intézmények elhelyezését szolgald ingatlanok lizemeltetésérdl, az
ehhez kapcsolodo vagyongazdalkodasi feladatok végrehajtasarol;

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

c) felel6s a kiemelt szolgaltatasi igények folyamatos fogadasaért, koordinaciojaért, és e korben
az azonnali intézkedésért és vegrehajtasert;

d) felelés az ellatott intézményekkel vald kapcsolattartasért, a szakterlleti feladatok zavartalan
ellatasaért, az ellatott intézményekkel kotott szolgaltatdsi megéallapodasokban foglaltak
maradéktalan betartdséért, az engedélyezett igények Kkielégitéséért, a szolgaltatdsok
megrendelésének és teljesitésenek ellendrzéséért;

e) felelés az ellato és szolgaltatd szervezeti egységek, valamint a szolgaltatast
igénybevevokkel kapcsolatos munkafolyamatok hatékony és eredményes szervezéséért;

f) felel6s a hataskorébe tartozo eréforrasok szabalyszeri, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasaért és miukodtetéséért;

g) felelés — az igazgatosag feladatkorébe tartozd szolgaltatasokat illetéen — az ellatott
intézményekkel kotendd szolgaltatasi megallapodasok szakmai tartalmanak elokészitéséért;

h) ellatja mindazokat az egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabalyok, illetve a féigazgatod a
hataskorébe utalnak.'!

116. A Kormdanyzati Ingatlaniizemeltetési és Beruhazasi Igazgatdsdghoz tartozik a Miszaki
Uzemeltetési Féosztaly, az Ingatlankezelési Féosztaly és a Beruhazési Projektiroda.

117. A Miiszaki Uzemeltetési Féosztaly:

a) felelés az ingatlanok, irodaépiiletek fenntartasaval, karbantartasival kapcsolatos
feladatok, valamint a vagyongazdalkodas korébe tartozd egyes feladatok ellatasaért;

b) felelés a Magyar Nemzeti Vagyonkezeld6 Zrt.-vel valoé egyiittmikodésért, a
Fdigazgatdsagot az ingatlanok tekintetében megilletd vagyonkezeldi jog gyakorldsaval
Osszefiiggd feladatok teljesitéséért, az lizemeltetési kotelezettségek teljesitéséért;

c) felelés az o6rzés- és vagyonvédelemmel kapcsolatos rendészeti, biztonsagtechnikai
feladatok ellatasaért;

d) felelos az épiiletekkel kapcsolatos, lizemeltetdt terheld tiiz- és munkavédelmi feladatok,
valamint a kdrnyezetvédelmi feladatok ellatasaért;

e) ellatja a l1étfontossagu rendszerekrdl szolo jogszabalybol eredd feladatokat;

f) felel6s a tervezhetd ingatlan-iizemeltetési szolgaltatasok mennyiségének és mindségének
folyamatos felulvizsgalatéért;

g) gondoskodik a tervezhetd ingatlan-Uzemeltetési szolgaltatdsok éves tervezésének
koordinaciojarol, amely magaba foglalja a koltségigények Osszegyiijtését, a
rendelkezésre allo forrdsokkal torténd Osszevetését, a koltségigények Osszesitését,

a2 115. pontot modositotta a 25/2018. szamu féigazgatoi utasitas 10. pontja
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h)

)

K)

1)

monitorozasat, elemzesét;

felel0s az ingatlaniizemeltetéssel Osszefliggd beszerzési €s kdzbeszerzési eljarasok (igy
kiilonésen tervszerti megel6z6 karbantartas, hibajavitas, épilet-karbantartas, atalakitas,
felujitas) elokészitéséért, az eljardsok inditasdhoz sziikséges adat/informécio
szolgaltatasaert, az eljarasok lefolytataséban valo részvételért;

felelés az lizemeltetési feladatok (igy kiilondsen tervszerii megel6z0 karbantartas,
hibajavitds, épllet-karbantartas, atalakitas, felajitas) mennyiségének és mindségének
folyamatos fellilvizsgalataért;

gondoskodik a beérkez6 hibajavitasi, épiilet-karbantartasi, atalakitasi, felujitasi igények
szakszerl, az eldirt szint szerinti teljesitésérdl, a végrehajtas kapcsan jelentkez6 feladatok
elemzésérdl, megoldasarol;

felelés a hataskorébe tartoz6 erdforrasok szabalyszerli, gazdasdgos, hatékony és
eredményes felhasznalasaért és mikodtetéséért;

felelés az ellatd és szolgaltatd szervezeti egyseégek, valamint a szolgéltatast
igénybevevokkel kapcsolatos munkafolyamatok hatékony és eredményes szervezéséért;

m) felelds a szakteriileti feladatok zavartalan ellatasaért, az ellatott intézményekkel kotott

szolgéltatasi megallapodasokban foglaltak maradéktalan betartasaért, az engedélyezett
igények kielégitéséért, a szolgaltatdsok megrendelésének és teljesitésének ellendrzéséért.

118. Az Ingatlankezelési FOosztaly:

a)
b)
c)
d)

e)

9)

h)

i)
)

K)

felel6s a helyi tizemeltetési feladatok, valamint a vagyongazdalkodads korébe tartozo
egyes feladatok ellatasaért;

ellatja az épuletgondnoki, épulet-felligyeleti feladatokat;

végzi a szolgalati lakasok kezelésébdl adodd nyilvantartési €s egyéb feladatokat;

felelés a helyi ingatlaniizemeltetési szolgaltatasok mennyiségének €és mindségének
folyamatos fellilvizsgalataért;

gondoskodik a helyi ingatlanizemeltetési szolgaltatasok éves tervezésének
koordinacidjardl, amely magaba foglalja a koltségigények Osszegylijtését, a
rendelkezésre allo forrasokkal torténd Osszevetéset, a koltségigények 0Osszesitéset,
monitorozasat, elemzéseét;

gondoskodik a bérleti szerzodések elokészitésérol,

felelds a létesitmény szolgaltatoi tevékenységgel Gsszefliggd beszerzési €s kozbeszerzési
eljarasok (pl.: takarités, rovarirtas, napi Uzemeltetési feladatok ellatdsdhoz sziikséges
karbantartdsi  anyagok) el6készitéséért, az eljarasok inditdsdhoz  sziikséges
adat/informacid szolgaltatasaért, az eljarasok lefolytatdsaban valo részvételért;

felelds a helyi ingatlaniizemeltetési feladatok mennyiségének és mindségének folyamatos
felulvizsgalataeért;

felelds a gondnoki tevékenységhez sziikséges anyag- és készletgazdalkodasért;
gondoskodik a beérkezd igények szakszerli, az eldirt szint szerinti teljesitésérdl, a
végrehajtas kapcsan jelentkez6 feladatok elemzésérél, megoldasarol;

ellatja a helyi ingatlanizemeltetési tevékenységgel kapcsolatos Kis eszkdz- és
anyagigényl javitasi és karbantartasi tevékenységet;

miikodteti a gondnoksagokhoz kihelyezett miiszaki tarhelyeket, gondoskodik a
kihelyezett felszerelések, készletek és eszkdzOk kezelésér6l, tarolasarol és a

24/35



felhasznalashoz kapcsolodo adminisztraciorol, annak dokumentalasarol;
m) felelds a hataskorébe tartozo er6forrasok szabalyszerii, gazdasagos, hatékony és
eredményes felhasznalasaért és mukodtetéséért;
n) felelés az ellatd és szolgaltatd szervezeti egységek, valamint a szolgaltatast
igénybevevokkel kapcsolatos munkafolyamatok hatékony és eredményes szervezéséért;
0) felel6s a szakteriileti feladatok zavartalan ellatasaért, az ellatott intézményekkel kotott
szolgéltatadsi megallapodasokban foglaltak maradéktalan betartaséért, az engedélyezett
igények kielégitéséért, a szolgaltatasok megrendelésének ¢€s teljesitésének ellendrzéséért;
p) gondoskodik az ingatlanhasznositasi megallapodasok kezelésérol.

119. A Beruhéazasi Projektiroda:

a) felel6és a Foigazgatosag altal lebonyolitott épitési beruhazasok el6készitésért, tervezéséért
és kivitelezéséért, a tervezési folyamat felligyeletéért, a kivitelezések folyamatos miiszaki
ellenOrzéséért,

b) kozremilkodik a miszaki atadas-atvételek lebonyolitdsdban, a garancialis miszaki
bejarasok felligyeletében és lebonyolitasaban,

c) felelds az épitési beruhazasok tervezéséhez és kivitelezéséhez kapcsolodd beszerzési és
kozbeszerzési eljardsok kezdeményezéséért, eldkészitéséért, az eljarasok inditdsdhoz
szlikséges adat/informéacio szolgaltatasaért, az eljarasok lefolytatasaban val6 részveételért,

d) gondoskodik az épiiletenergetikai palyazatokon torténd részvétel elékészitésérdl, a
palyazati anyag 0sszeallitasarol, a palyazat megvaldsitasarol;

e) felelés a hataskorébe tartozd erbforrasok szabalyszerli, gazdasagos, hatékony és
eredményes felhasznalasaért és mikodtetéseert.

Kormanyzati Gépjarmiiellatasi Igazgatosag

120. A Kormanyzati Gépjarmiellatasi Igazgatdosdgot a kormanyzati gépjarmiellatasi feladatokért
felelds igazgato irdnyitja, aki feladatait a foigazgatd kozvetlen vezetése és ellendrzése mellett
VEQgzi.

121.

A Kormanyzati Gépjarmiiellatasi Igazgatosag:

a)

b)

d)

végzi a Korm. rendeletben részletezett, az ellatott intézmények miikodéséhez sziikséges
gépjarmi-fenntartasi, Gzemeltetési és ellatdsi feladatokat, az ehhez kapcsoldédd
gazdalkodasi, valamint a vagyongazdalkodas korébe tartozo feladatokat, felelds azok
szabalyszerl teljesitéséért;

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

felelds az ellatd és szolgaltatd szervezeti egységek, valamint a szolgaltatast
igénybevevokkel kapcsolatos munkafolyamatok hatékony és eredményes szervezéséért;
felelds az ellatott intézményekkel vald kapcsolattartasért, a szakterileti feladatok zavartalan
ellataséért, az ellatott intézményekkel kotott szolgaltatasi megallapodasokban foglaltak
maradéktalan betartasaért, az engedélyezett igények kielégiteseert, a szolgaltatasok
megrendelésének és teljesitésének ellendrzéséért;

iranyitja az ellatott intézményektdl a szakteriilethez érkezd igények fogadasat, tovabbitasat,
a feladatok végrehajtasat, megszervezi az igények monitorozasat;
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122.

123.

f)

9)

h)

A
és
A
a)

b)
c)
d)

e)
f)

9)
h)

i)
)

k)

felel0s az allami vezetOi igények, valamint az egyéb kiemelt ellatasi igények folyamatos
felelds — az igazgatdsag feladatkorébe tartozo szolgaltatasokat illetben — az ellatott
intézményekkel kotendd szolgaltatasi megallapodasok szakmai tartalménak eldkészitéséért;
ellatja mindazokat az egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabalyok, illetve a féigazgatd a
hataskorébe utalnak.'?

Kormanyzati Gépjarmiiellatasi Igazgatosaghoz tartozik a Szolgéltataskoordinacios Féosztaly
az Uzemeltetéstamogatasi Féosztaly. 13

Szolgaltataskoordinacids Fdosztaly:

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

gondoskodik a Fdigazgatosadg ellatasi korébe tartozo intézmények hasznéalatdban levo
személy- és tehergépkocsik tizemeltetésérol,

gondoskodik a személy- és tehergépkocsik javitasardl, karbantartisarol, miiszaki €s
kornyezetvédelmi felulvizsgalatérol, tarolasarol (garazsirozasardl), apolasardl,

gondoskodik a személy- és tehergépkocsik hasznalatdhoz kapcsolddd szolgaltatdsok (pl:
behajtasi, varakozasi, Uthasznalati, stb. engedélyek) biztositasardl;

ellatja a garazsok ¢és a szerelémiihely lizemeltetését;

biztositia a gépkocsik Uzemképességét és lzembiztonsagat, valamint gazdasagos
Uzemeltetéset;

gondoskodik az allami vezetdi juttatdsokrél szo6ld6 Korm. rendeletben meghatarozott, a
Féigazgatdsag ellatasi korébe tartozo igényjogosultak részére gépjarmiivezetd biztositasarol,
iranyitja mind az allami vezeték mellé beosztott, mind az egyéb feladatokat végzo
gépjarmiivezetok tevekenységét;

gondoskodik a gépjarmiivezetok szakmai tovabbképzésérdl;

felelds a hataskorébe tartozo erdforrasok szabalyszertli, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasaért és mikodtetéséért;

felelds az ellatd és szolgaltatd szervezeti egységek, valamint a szolgaltatast
igénybevevékkel kapcsolatos munkafolyamatok hatékony és eredményes szervezéséért. 14

124. Az Uzemeltetéstamogatasi Féosztaly:

a) felelds a gépjarmuiizemeltetési szolgaltatasokat érintéen az ellatott intézményekkel valo
kapcsolattartdsért, a szakteriileti feladatok zavartalan ellatasaért, az ellatott
intézményekkel kotott szolgaltatasi  megallapodasokban foglaltak maradéktalan
betartasaért, az engedélyezett igények kielégitéséért, a szolgaltatasok megrendelésének és
teljesitésének ellendrzéséért;

b) kozremilkodik a szolgaltatasi megallapodasok el6készitésében, nyomon koveti azok
vegrehajtasat;

c) ellatfa a gépjarmii-lizemeltetéshez kapcsolodd szerzOdések kezelését, a kiilso
partnerekkel vald kapcsolattartast, a beérkezd szamlak iligyintézését;

2.3 121. pontot modositotta a 25/2018. szamu féigazgatoi utasitas 11. pontja
132 122. pontot modositotta a 25/2018. szamu féigazgatoi utasitas 12. pontja
14 2 123. pontot modositotta a 25/2018. szamu féigazgatoi utasitas 13. pontja
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d) ellatja a gépjarmiivek biztositasahoz és biztositasi eseményeihez kapcsolodo tigyintézést,
nyomon koveti a karteritések megvalosulasat;

e) felelés a jarmlallomany és a jarmiivek adatainak nyilvantartasaért, kezeléséért, a
jarmiokmanyok 6rzéséért;

f) felelés a gépjarmi-lizemeltetéssel Osszefliggd beszerzési és kozbeszerzési eljarasok
kezdeményezéséért, elokészitéséért, az eljarasok inditdsahoz sziikséges adat/informaciod
szolgaltatasaert, az eljarasok lefolytataséban valo részvételért;

g) felelés a Foigazgatosag vagyonkezelésében 1év6 gépjarmiivek értékesitésére iranyulo
eljaras elokészitéséért;

h) végzi a hivatali gépjarmii vezetésére jogositdo engedélyek kiallitasat, nyilvantartasat, a
gépjarmli  menetlevelek, {izemanyag-vasarlasi  bizonylatok  feldolgozasat, a
futasteljesitmények ertékelését;

i) elldtja az Uzemanyagkartydkkal kapcsolatos Ugyintézést (igénylés, csere, letiltas,
nyilvantartas);

J) Vvégzi a taxi kartyak kezelését, nyilvantartasat;

k) ellatja a mobiltelefonos parkolassal, bintetésekkel, szabalysértésekkel, potdijak
kezelésével kapcsolatos ligyintézést és adatszolgaltatast;

) végzia gépjarmiivezetok kulfoldi kikildetésevel kapcsolatos Ugyintézest;

m) gondoskodik a Fdigazgatosag altal vagyonkezelt vagy ilizemeltetett ingatlanokban 1évo,
gépjarmtiparkolasra kijelolt — nyitott vagy fedett — terlletek, beall6helyek
nyilvantartasarol, a szabad gépjarmii tarolohelyek bérbeadds Utjan torténd
hasznositasardl;

n) felelés a hataskorébe tartozod eréforrasok szabalyszeri, gazdasagos, hatékony és
eredményes felhasznalasaért és milkddtetéséért. !

Gazdasagi lgazgatosag

125. A Gazdasagi lgazgatosagot a gazdasagi szervezet iranyitasaért felelés igazgatd iranyitja, aki

126.

127.

128.

feladatait a féigazgato kozvetlen vezetése és ellendrzése mellett végzi.

Amennyiben a gazdasagi igazgatoi pozici6 meglresedése miatt a betdltésig tartd atmeneti
id6tartamra a gazdasagi vezetdi feladatok ellatasara a Figazgatosag valamely kozalkalmazottja
az Avr.) 11. § (8) bekezdése alapjan kijelolésre keriil, a gazdasagi igazgatot jelen szabalyzat,
valamint a FOigazgatosag belsé szabalyzatai alapjan megilletd hataskoroket — beleértve a 41-
42. pontban meghatarozott munkaltat6i jogokat — a kijeldlt személy gyakorolja.

A Gazdasagi Igazgatosig a Foigazgatosig gazdasigi szervezeteként felelds az Avr.-ben
részletezett feladatok ellatasaert.

A Gazdasagi Igazgat6sag:

a) Osszehangolja a Foigazgatdsag szervezeti egységeinek gazdalkodasi tevekenysegét,
eldsegiti a Féigazgatdsag mas szervezeteivel valo egylittmiikodését;

b) a Kormanyzati Ingatlanizemeltetési és Beruhazasi lgazgatosaggal, a Kormanyzati
Logisztikai Igazgatosadggal, valamint a Kormanyzati Gépjarmiiellatasi Igazgatosaggal
egyiittmiikddésben gondoskodik a Fdigazgatosag miikodtetésével, a Foigazgatosag

15 a 124. pontot modositotta a 25/2018. szamu féigazgatdi utasitas 13. pontja
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c)
d)

9)

h)

)
k)

beruhazésaival, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos
feladatok ellataséarol,

gondoskodik a Féigazgatdsag jogos koveteléseinek érvényesitésérol;

folyamatosan nyomon  kdveti a  Foigazgatésdg muikodési  folyamatait,
szervezetfejlesztésre vonatkozd javaslatokat készit, kezdeményezi és el6késziti a
szervezetfejlesztési intézkedések megtételét;

gondoskodik a Gazdasagi Igazgatosadg és a Foigazgatdsag egyéb szervezeti egységei
kozotti informacidaramlas szervezettségérol;

felelOs a gazdalkodast érintd belsd szabalyzatok elokészitéséért;

kapcsolatot tart az iranyito szerv, valamint az ellatott minisztériumok és intézmenyek
gazdasagi szervezeteivel;

ellatja a Foéigazgatosag pénziigyi-szamviteli tigyviteli rendszerének miikodtetésével,
fejlesztésével kapcsolatos feladatokat;

elvégzi az elbiranyzat-gazdalkodas pénzforgalmi elemzését, értékelését, illetve a
gazdalkodas lizemgazdasagi szempontl elemzeését, a gazdalkodasi helyzetre vonatkozd
valds és megbizhat6 kimutatasokat készit;

meghatarozza az (izemgazdasagi-, illetve pénzforgalmi koltségfelosztast;

kialakitja az elszdmolasok pontossagat eredményezd tligyviteli folyamatokat, feliigyeli
az ligyviteli rendszer miikodtetését;

a Foigazgatdsag szervezeti egységei, valamint a FoOigazgatosag altal ellatott
intézmények részere torténd kimutatasokat, adatszolgaltatast készit.

129. A Gazdasagi Igazgatdsag vezetOje vagy az altala kijelolt személy ellenjegyzése nélkiil a
Foigazgatosagot terhel6 gazdasagi kihatasu kotelezettség nem vallalhato, kovetelés nem irhatd

eld, és ilyen intézkedés nem teheto.

130. A Gazdasagi Igazgatdsaghoz tartozik a Pénziigyi FOosztdly, a Szamviteli Fdosztily, a
Kontrolling Onallé Osztaly és a Projektelszamolasi Iroda.

131. A Pénziigyi Fdosztaly:

a)

b)

9)

végzi a Foigazgatdsag koltségvetési gazdalkodasaval kapcsolatos, jogszabalyokban és
bels6é elbirasokban elbirt tervezési, eldiranyzat-modositasi, pénzgazdalkodasi és
beszamolasi feladatokat;

végzi a Foigazgatosdg alaptevékenysége gazdasagi értékelését ¢€s az egyes
tevékenységek kiadasainak, bevételeinek és eredményének elemzését;

elvégzi az elbiranyzat-gazdalkodas pénzforgalmi elemzését, értékelését, illetve a
gazdalkodas Uizemgazdasagi szempontu elemzését, a gazdalkodasi helyzetre vonatkozé
valds és megbizhat6 kimutatasokat készit;

meghatarozza az (izemgazdasagi-, illetve pénzforgalmi kéltségfelosztas kidolgozasanak
menetét;

gondoskodik a koltségvetési terv, illetve a jovahagyott koltségvetésnek megfeleld
részletes eldiranyzatok kialakitasardl, karbantartasardl, intézkedik a sziikséges
eléiranyzat-maodositasrol;

ellendrzi a kiadasok kereteinek szabélyszerti felhasznalasat;

folyamatosan figyelemmel kiséri a Foigazgatdsdg szervezeti egységei, valamint a
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h)

)

K)

1)

Foigazgatdsag altal ellatott intézmények részére torténd kimutatasok készitését, az
adatszolgéltatas tartalmat, forméjat;

Vegzi a Foigazgatosag illetmény-szamfejtesi, valamint szemelyi jovedelemado, jarulék
levonasi és elszamolési feladatait;

megszervezi a koltségvetési torvény Foigazgatdsag altali végrehajtasanak, valamint
gazdalkodasi rendjének szakmai ellendrzését;

feligyeli a Foigazgatdsag bevételeit megalapozd miveletekrdl szo6ld6 szadmlak
elkészitési folyamatat, gondoskodik a szamlak hataridoben torténd kiegyenlitésérdl, a
Foigazgatosag jogos kovetelésének  jogszabalyban  eldirt modon  torténd
megjelenitésérél, a szamlazasi folyamat zartsaganak biztositasarol, az ellenérték
beszedésének intézményesitett eljarasarol;

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

felelds a féosztaly feladatkorét érintd belsé szabalyzatok elokésziteséért.

132. A Szamviteli Féosztaly:

a)

b)

9)
h)

gondoskodik a Foigazgatosag — megallapodas alapjan mas koltségvetési szervek —
gazdasagi eseményeinek szamviteli elszamolasardl és nyilvantartasardl, biztositja
azoknak a Korm. rendelet 3. § (1) bekezdés a) pontjdban meghatarozott koltségvetesi
szervek szerinti elkulonult vezetését;

felelés a hataskorébe utalt feladatok tekintetében a Foigazgatésag vagyon-
gazdalkodasaért, gondoskodik az analitikus és fokonyvi nyilvantartasok, valamint a
vagyonkataszter vezetésérol,

gondoskodik a koltségvetési beszamold, a mérlegjelentés, a vagyongazdalkodassal
Osszefiiggd statisztikai kimutatasok vonatkoz6 jogszabalyok szerinti elkészitésérol;
kidolgozza a Fdigazgatosag gazdalkodasara, szamviteli, illetve bizonylati rendjére, a
bizonylataramlas Gtjara és a nyilvantartas rendjére vonatkozo szabalyokat;

végzi a leltarozassal, leltdradat-karbantartassal, selejtezéssel kapcsolatos feladatokat,
feliigyeli a szakmai f6osztalyok kezelésében 1€vo raktarak miikodését;

felel6s az eszk6zok és készletek analitikus nyilvantartasanak vezetéséért, a bizonylati
fegyelem betartasaért, irdnymutatast ad az analitikus nyilvantartasok vezetésehez,
kezdeményezi a szlikséges egyeztetéseket;

felel6s a foosztaly feladatkorét érintd belso szabalyzatok elokészitéseért;

ellatja a Foigazgatosag pénziigyi-szamviteli ligyviteli rendszerének miikodtetésével,
fejlesztésével kapcsolatos feladatokat;

kialakitja az elszamol4sok pontossagat eredményez6 tligyviteli folyamatokat, feliigyeli
az ugyviteli rendszer miikodtetésével kapcsolatos feladatokat.

133. A Kontrolling Onall6 Osztaly:

a)
b)

c)

gondoskodik a gazdalkodas kontrolling szempontu elemzésérdl, értékelésérol,
kidolgozza a kontrolling, illetve pénzforgalmi koltségfelosztas menetét, részt vesz az
annak végrehajtasara alkalmas tgyviteli program kidolgozasaban;

javaslatot tesz az elszamolasok pontossagat eredményezé tigyviteli folyamatok
kialakitasara, felugyeli az tgyviteli rendszer miikodtetésével, fejlesztésével kapcsolatos
feladatokat;
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d)

f)

9)

0sszehasonlitd elemzéseket készit, mind a pénzforgalmi, mind a kontrolling adatok
alapjan, egyedi adatkéréseknek megfelelden elemzi a tevékenységek kiadasait,
bevételeit és eredmeényét;

adatokat szolgaltat a kiils6 és belsd ellenérzésekhez, a kiils6 és belsé informacios
igénynek megfelelé kimutatasokat, tantsitvanyokat, jelentéseket készit;

segiti a KEF szervezeti egységei, valamint a KEF ltal ellatott intézmények részére
torténé  kimutatasok elkészitését, reészt vesz azok tartalménak, forméajanak
kidolgozasaban;

gondoskodik az osztaly szakmai tevékenységehez kapcsolddd szabalyzatok, igy
kilonosen az 6nkoltségszamitasi szabalyzat elkészitésérdl, rendszeres feliilvizsgalatarol
és szlikség szerinti modositasarol.

134. A Projektelszdmolési Iroda:

a)

b)

d)
€)

9)
h)
)

K)

felelés az eurdpai unids tdmogatasok felhasznalasara iranyuld projektek iddtartamara a
koltségvetes dsszedllitaséért;

kapcsolatot tart a Foigazgatosadg szervezeti egységeivel, az iranyitdi jogkort gyakorld
minisztériummal, a Tamogatd Szervvel, az ellatott szervezetekkel, az iranyitd, valamint
az igazolo hatdsaggal, koordinalja a tervezett tételek ttemes felhasznalasat;

ellendrzi ¢és megfelelteti a koltségek aldtdmasztottsagat, az eurdpai unids és nemzeti
jogszabalyoknak valo megfelel6ségét;

gondoskodik a projektben résztvevok személyi jellegli juttatdsainak elszamolasarol;
koordinalja az elszamolasokhoz szlikséges bizonylati rend megval6sulasat;

idOszakos kifizetési igényléseket nyujt be az elnyert palyazati forrasok lehivasara;
eldrehaladasi jelentéseket €és zard beszdmolokat készit a Tamogato részére;

koordinalja a kdzbeszerzések Miniszterelnokség altali ellendrzését;

gondoskodik a tAmogatasi szerzOdésekben vallalt kotelezettségek, valamint indikatorok
teljesitésérol;

ellendrzi és koordindlja a lezart palyazatokhoz kapcsolodd fenntartasi kotelezettségek
teljestilését, valamint benydjtja a fenntartasi jelentést;

koordinalja a palyazatokhoz kapcsolddo helyszini ellendrzéseket.

Humanpolitikai Féosztaly

135. A Humanpolitikai Féosztaly felelos a Foigazgatdosag humanerdforras-gazdalkodaséaért és a
személytigyi feladatok ellatdsédért. A Humadnpolitikai FOosztaly tevékenységét a foigazgatd
kozvetlenll irdnyitja.

136. A Humanpolitikai Féosztaly:

a)

b)
c)

d)

biztositja a jogszabalyok, belsé eldirasok, valamint a féigazgatd altal meghatarozott
huméanpolitikai és munkalgyi feladatok ellatasat, gondoskodik az egyseges
humanpolitikai elvek érvényesiilésérol;

ellatja a létszamgazdalkodési feladatokat;

adatokat szolgaltat a Gazdasagi lgazgatosag részére a Foigazgatdosag személyi jellegli
kiadasainak tervezéséhez;

biztositja a munkaligyi programok és nyilvantartdsok, tovdbba a humanpolitikai és
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munkatigyi adatbazisok szabalyszerii vezetését;

e) feliigyeli a Foéigazgatosagnak a dolgozok szocialis, joléti és egészségugyi ellatasat
szolgalo tevékenysegét;

f)javaslatot tesz a munkaltatd és a munkavallaloi érdekképviseletek kozotti egylittmiikodésre,
koordinalja a kollektiv szerzddés elokészitését;

g) javaslatot tesz a humanpolitikai szakteriiletet érinté szabalyzatok elokészitésére, illetve
azok modositasara;

h) vezeti a kdzalkalmazotti alapnyilvantartast, gondoskodik a kozalkalmazottak személyi
anyaganak kezelésérol, ellen6rzi a munkakori leirasok meglétét és a formai eldirasoknak
valé megfelelését;

i)gondoskodik a Féigazgatosag munkatarsainak oktatasaval és tovabbképzésével kapcsolatos
feladatok ellatasarol;

J)jogszabaly alapjan, illetve kiils6 szervek megkeresésére gondoskodik a sziikséges adatok
eléirasoknak megfeleld szolgaltatasarol,

k) gondoskodik a Foéigazgatosag munkatarsainak valaszthaté béren kivuli juttatdsaival
kapcsolatos feladatok ellatasarol;

l)végzi a nemzetbiztonsagi ellendrzéssel kapcsolatos feladatokat;

m) ellatja a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos tgyintézést;

n) feleldés a humanpolitikaval 0Osszefiiggd beszerzési ¢és kozbeszerzési eljarasok
kezdeményezéséért, elokészitéséért, az eljarasok inditasahoz sziikséges adat/informacio
szolgaltatasaért, az eljarasok koordinacidjaért.

A belso ellendrzési vezeto és az Ellendrzési Foosztaly

137. Az Ellendrzési Foosztaly tevékenységét a foigazgatd kdzvetlen irdnyitasa ala tartozo szervezeti

138.

egységként végzi. A FOosztaly bels6 ellendrei munkdjukat a belsd ellendrzési vezetd szakmai
iranyitasaval végzik.

A bels6 ellendrzési vezetd, mint a Féigazgatosag Ellendrzési Fdosztalyanak vezetdje, felelds a
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél ¢és belsd ellendrzésérdl szoldo Korm.
rendeletben részletezett feladatok ellatasaért. Megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére
nézve Osszeférhetetlenségi ok tudomaésara jutasarol koteles haladéktalanul jelentést tenni a
foigazgatonak, amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelosséggel
tartozik.

139. Az Ellendrzési Féosztaly

a) a belso ellendrzési tevékenység keretében:

aa) vizsgalja a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezését, felhasznalasat és
elszamolasat, valamint az eszkdzokkel és forrasokkal valé gazdalkodast;

ab) elemazi, vizsgalja és értékeli a bels6 kontrollrendszerek kiépitésének, mitkodésének
jogszabalyoknak ¢és szabalyzatoknak vald megfelelését, valamint mikodésének
gazdasagossagat, hatekonysagat és eredmeényességet;

ac) elemazi, vizsgalja a rendelkezésre allo eréforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megodvasanak és gyarapitdsdnak, valamint az elszamoldsok megfeleldségét, a
beszamolok valddisagat;
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ad) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat fogalmaz meg a kockdzati tényezOk, hianyossdgok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok megeldzése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a koltsegvetési szerv mitkodése eredményességének novelése
¢s a belso kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

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

b) a tanacsadod tevékenység keretében:

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

bb) pénziigyi, targyi, informatikai és humaner6forras-kapacitasokkal vald ésszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyul6 tanacsadast végez;

bc) a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési rendszerek és a teljesitmény-
menedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében szakértoi
tamogatast nyljt a vezetdségnek;

bd) tanacsadast nyQjt a szervezeti struktdrak racionalizalasa, a valtozas-menedzsment
tertiletén;

be) konzultaciot és tanacsadast biztosit a vezetés részére a szervezeti stratégia
elkészitésében;

bf) javaslatokat tesz a koltségvetési szerv mitkddése eredményességének novelése és
a bels6 kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési
szerv belso szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetden.

140. A belsd ellendrzési vezetd:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
9)

h)

elkésziti a belso ellendrzési kézikonyvet;

Osszedllitja a kockazatelemzeéssel aldtdmasztott stratégiai és éves ellendrzési terveket,
nyomon koveti a féigazgatd jovahagydsa utdn a tervek végrehajtasat, valamint azok
megvaldsitasat;

megszervezi a belsd ellendrzési tevékenységet, iranyitja az ellendrzések végrehajtasat;
0sszehangolja az ellendrzéseket;

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

a lezart ellendrzési jelentést, illetve kivonatat a foigazgatd szamara megkiildi;
Osszedllitja az éves ellendrzési jelentést, illetve az Osszefoglald éves ellendrzési
jelentést;

koteles gondoskodni arrdl, hogy érvényesiiljenek az allamhaztartasért felelés miniszter
altal kozzétett modszertani Utmutatok;

gondoskodik a belsd ellendrzések nyilvantartasardl, a koltségvetési szerv vezetdjének
dontésétdl fliggden a kiilsé ellendrzések nyilvantartasardl, valamint az ellenérzési
dokumentumok meg6rzésérdl, illetve a dokumentumok ¢és az adatok biztonsadgos
tarolasarol,
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j) gondoskodik a bels6 ellen6rok szakmai tovabbképzésének megszervezésérdl, ennek
érdekében — a koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott — éves képzési tervet készit
és gondoskodik annak megvaldsitasarol;

k) tajékoztatja a foigazgatot az éves ellendrzési terv megvalositasardl, és az attol valod
eltérésekrol;

I) koteles kialakitani és miikodtetni a jogszabalyban meghatérozott nyilvantartasokat;

m) a belsé ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetden koteles betartani az
adatvédelmi és minositett adatok védelmére vonatkozo elOirasokat, valamint
gondoskodni arr6l, hogy a bels6é ellendrzést végzok tevékenységiket ezek
figyelembevételével végezzék.

Jogi és Igazgatasi Foosztaly

141. A Jogi ¢és Igazgatasi Foosztaly feleldos a Foigazgatosag torvényes miikodésének rendjéért. A
Jogi és Igazgatasi Foosztaly élén foosztalyvezetd all, akinek tevékenységét a foigazgatod-
helyettes irdnyitja.

142. A jogi és igazgatasi foosztalyvezetd szakmailag irdnyitja a fOosztaly jogtanicsosai és jogi
végzettségii kozalkalmazottainak munkajat.1®

143. A Jogi és Igazgatasi FOosztaly:

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

b) a Foigazgatésag szakmai teriileteinek kezdeményezése alapjan gondoskodik a
Foigazgatosag tevékenységét érintd polgari jogi, valamint egyéb szerzédések
elkészitésérol;

c) gondoskodik a Féigazgatosag tigyviteli rendjével, ligyiratkezelésével kapcsolatos belséd
szabalyzatok elOkészitésérol;

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

e) gondoskodik a Fdigazgatosag altal megkotott szerzodések nyilvantartasarol, azok egy
eredeti példanyanak Orzésérol;

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

g) a Gazdasagi Igazgatosag kezdeményezése alapjan végzi a Foigazgatdosagot megilletd
kovetelesek behajtasat, ellatja az ehhez kapcsolodo vegrehajtasi feladatokat;

h) felel6s a kozbeszerzési eljarasok jogszerliségéért, az eljaras lebonyolitasaban és az azt
kovetd esetleges jogorvoslati eljarasban jogtanacsos vagy jogi végzettséggel rendelkezd
kozalkalmazott részvételének biztositaséért;

i) eseti jelleggel gondoskodik a méas szervezet részére bonyolitott kozbeszerzési eljarasok
jogi és képviseleti feladatainak ellatasaral;

J) ellaitta a Foigazgatosagon az lgyiratkezeléssel és iratforgalommal kapcsolatos
feladatokat;

k) kozremiikodik a jogszabalyok, fOigazgatoi utasitasok és egyéb belsé eldirasok
tervezetének elokészitésében;

16 2 142. pontot modositotta a 25/2018. szamu féigazgatoi utasitas 14. pontja
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Szabalyozasi és Koordinacios Onallo Osztaly

144. A Szabalyozasi és Koordinacios Onallo Osztaly felelds a belsd szabalyozasi feladatok, a belsd
kontrollok miikodtetésével kapcsolatos koordinacios feladatok, valamint a személyes adatok
védelmével kapcsolatos egyes feladatok elvégzéséért. A Szabalyozasi és Koordinacids Onallo
Osztaly élén osztalyvezeté all, akinek tevékenységét a figazgatd-helyettes iranyitja.l’

145. A Szabalyozasi és Koordinacios Onallé Osztaly:

a) gondoskodik a Foéigazgatosagot érintd jogszabaly-tervezetek elkészitésérdl, koordinalja az
elokészitett tervezetek Foigazgatosdgon beliili véleményezését;

b) javaslatot készit a foigazgatonak a FOigazgatosag szakmai munkajat és munkaszervezetét
érint6 folyamatszabalyozasra, jogszabaly- és belsd el6iras modositasra vonatkozoan;

c) koordinalja a féigazgatdi utasitasok és egyéb belso eldirasok tervezetének elkészitését;

d) figyelemmel Kkiséri a stratégiai feladatok teljesitéset;

e) koordinélja az intézkedési tervek elkészitését, nyilvantartja a Kormany hatarozataiban, az
iranyitd szerv utasitasaiban, az elfogadott intézkedési tervekben szerepld hataridos
feladatokat;

f) végzi a feladatkorét érinté szerz6dések elokészitését;

g) szakmai tdmogatast nydjt az Eurdpai Parlament és a Tanacs altal kiadott, a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasarodl szold 2016/679 rendelet (altalanos adatvédelmi rendelet) szerinti
adatvédelmi feladatok ellatasahoz;

h) szakmai tamogatast nyUjt a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellenérzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 7. §-a szerinti integréalt kockazatkezelési
rendszer miikodtetéséhez. 18

5. Fejezet
Zaro rendelkezések

146. Az igazgatosagok, a Foigazgatoi Titkarsag, a Humanpolitikai Fosztaly, a féigazgato-helyettes
kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek ¢és az Ellendrzési Fdosztaly ligyrendjének
elkészitésérdl az adott szervezeti egység vezetdje koteles gondoskodni, és azt — a Jogi és
Igazgatasi Féosztallyal torténd véleményeztetést kovetden — a jelen szabalyzat hatalybalépését
kovetd 60 napon beliil a féigazgatonak jovahagyasra eldterjeszti.

147. Jelen szabalyzat hatalybalépésérdl, kozzétételérél a kiadasardl szolo féigazgatodi utasitas
rendelkezik.

Jovahagyasi zaradek

17 a 144. pontot modositotta a 25/2018. szamu féigazgatoi utasitas 15. pontja
18 2 145. pontot modositotta a 25/2018. szamu féigazgatdi utasitas 15. pontja
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A Kozbeszerzési és Ellatasi Foigazgatosag szervezeti és miikodési szabalyzatat az allamhaztartasrol
sz0l0 2011. évi CXCV. torvény 9. § b) pontjaban foglalt felhatalmazés alapjan jovahagyom.

Budapest, 2018. december 109.

Varga Mihaly
pénzigyminiszter

Az egységes szerkezetii Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatalyba lépésének napja 2019. janudrl.
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