A Kozbeszerzési és Ellatasi Foigazgatosag Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

(az 1. és 2. szamU madositassal egyseges szerkezetbe foglalt 2020. majus 1-jétél hatalyos szoveg)

1. Fejezet
Altalanos rendelkezések

A Kozbeszerzési és Ellatasi Foigazgatésag jogallasa

1. A Kozbeszerzési ¢€s Ellatasi Foigazgatdésag az allamhaztartasért felel0s miniszter irdnyitasa ala
tartozo kozponti koltségvetési szerv. Az allami vezetok munkavégzéséhez sziikséges targyi eszkoz
ellatas biztositasa tekintetében a kdzponti allamigazgatasi szervekr6l, valamint a Kormany tagjai
és az allamtitkarok jogallasarol szolé 2010. évi XLIII. torvény 2. § (1) bekezdés e)-h) pontjaban
meghatarozott hataskoroket a Kozbeszerzési és Ellatasi Foéigazgatdsag tekintetében a
Miniszterelnoki Kormanyiroda kozigazgatasi allamtitkara gyakorolja.

2. A Foigazgatosag feladatkorét a Kozbeszerzési €s Ellatasi Féigazgatosagrol szolo 250/2014. (X. 2.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint a Fdigazgatdsag Alapitd Okirata
allapitja meg.

A Kozbeszerzési és Ellatasi Foigazgatosag alapadatai

3. a) A koltségvetési szerv elnevezése:
Kozbeszerzési és Ellatasi Féigazgatosag.
b) A koltségvetési szerv nevének hivatalos roviditése:
KEF.
c) A koltségvetési szerv székhelye:
1135 Budapest, Szabolcs utca 37-43.
d) Torzskdnyvi nyilvantartasi azonosito:
329398.
e) A koltségvetési szerv alapitd szerve: Magyarorszag Kormanya.
f) A Kkoltségvetési szerv iranyito szerve: Pénziigyminisztérium.
g) A koltségvetési szerv élén a féigazgato all.
h) A koltségvetési szerv alapito okiratanak
ha) kelte: 2018. julius 13.
hb) szdma: PM/2857-1/2018.
hc) alapitas id6épontja: 1997. januar 1.
i) A koltsegvetési szerv létrehozasardl sz6l6 jogszabaly:
a Miniszterelnokség Kodzbeszerzési és Gazdasagi lgazgatdsagarol szolé 179/1996. (XII. 6.)
Korm. rendelet;
a Kozbeszerzési és Ellatasi Féigazgatosagrol szolo 53/2011. (III. 31.) Korm. rendelet 1. §- a
szerint az intézmény neve megvaltozott.
J) A koltségvetési szerv jelzOszamai:
ja) Pénzforgalmi jelzészam: 10032000-06060071-00000000;
jb) Szamlavezetd bank: Magyar Allamkincstar;
jc) Adoszam: 15329396-2-41;



jd) Statisztikai szamjel: 15329396-8411-312-01.
k) A koltségvetési szerv gazdasagi szervezetének megnevezese:
Gazdasagi lgazgatosag.
[) A koltségvetési szerv vagyonkezelésének végrehajtasaért felel0s szervezeti egység:
Gazdasagi lgazgatésdg,  Korméanyzati  Logisztikai Igazgatosdg,  Kormanyzati
Ingatlantizemeltetési és Beruhazasi Igazgatosag, Kormanyzati Gépjarmiiellatasi Igazgatdsag.
m) A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eléirasokat, feltételeket
a gazdalkodast érintd belsé normak allapitjak meg.
n) A koltségvetesi szerv tevékenységének koltségvetési forrasait a mindenkori koltségvetési
torvény Pénzigyminisztérium fejezetének cimében hatarozza meg.
0) A koltségvetési szervhez jogi személyiségii szervezeti egység, valamint mas koltségvetési
szerv nem tartozik.
p) A koltségvetési szerv alaptevéekenységének kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa:
013360 Mas szerv részére végzett pénzigyi-gazdalkodasi, Uzemeltetési, egyéb
szolgéltatasok;
013390 Egyéb kiegészitd szolgaltatasok.
q) A koltségvetési szerv allamhaztartasi szakéagazat rend szerinti besorolésa:
841117 Kormanyzati és onkormanyzati intézmények ellato, kisegitd szolgalatai.
r) A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem végez.

2. Fejezet

A vezetok és a beosztottak altalanos feladatai

A foigazgato

4. A foigazgat6 altalanos hataskorében:

a) ellatja a Foigazgatosag altalanos képviseletét, kapcsolatot tart az ellatott Szervezetek,
intézmények vezetdivel;

b) gazdasagi dontéseket hoz, kotelezettséget vallal a vonatkozo jogszabalyoknak és belsé
eldirasoknak megfelelden;

c) gondoskodik a Féigazgatosag jogszabalyban meghatarozott kotelezettségeinek teljesitésérol
¢és annak ellenérzésérol;

d) iranyitja és feliigyeli a vagyonnyilatkozatokkal 6sszefiiggd feladatok ellatasat;

e) gondoskodik az igazgatok, a Humanpolitikai Fdosztaly vezetdje, a Féigazgatoi Titkarsag
kozalkalmazottai, az Ellendrzési Fbosztaly vezet6je, valamint a 126. pontban foglalt
kijelolés esetén a gazdasagi vezetoi feladatokat ellatd kozalkalmazott munkakori leirasanak
elkészitésérol;

f) hataskorébe tartozd tigyekben rendszeresen vezetOi értekezletet hiv Gssze, a dontésekrdl
jegyzokonyvet készittet;

g) amunkaviszonyra vonatkoz0 szabalyban el6irt modon tajékoztatja a dolgozok érdekvédelmi
szervezeteit a munkavallalokat érintd szervezeti, bér és szocialis terveirol;

h) iranyitja ¢és feliigyeli az adatvédelmi tisztviseld, a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 7. §



i)

(4) bekezdése szerinti szervezeti felelds, valamint az informatikai biztonsagi felelds
tevékenységét;

irasban kijeldli az elektronikusan kiadmanyozott iratrél zaradékolassal hiteles papir alapu
kiadmany elkészitésere jogosult munkatarsat.

5. A féigazgat6 kizardlagos hataskdrében:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

a koltségvetési szerv vezetdjeként felelés a munkaszervezet irdnyitasaért, jogszabalyoknak
megfeleld mikodéséért, a Fdigazgatosag feladatai ellatdsara szolgdld eldiranyzatokkal,
létszammal és vagyonnal vald szabalyszerli, gazdasagos, hatékony ¢és eredményes
gazdalkodasért, a belsé kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért;
iranyitja és ellen6rzi a féigazgato-helyettes, az igazgatok, tovabba a kdzvetlen iranyitasa ald
tartoz0 Humanpolitikai Foosztaly és Foigazgatoi Titkarsag tevékenységét, valamint
gondoskodik az Ellendrzési Fodosztaly altal ellatott belsd ellenérzés szabalyszer
miukodtetésérol;

mindsiti a hataskorébe tartozo vezetdket és értékeli munkdjukat;

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

a Féigazgatdsagra, illetve annak dolgozoira vonatkozdan normativ utasitasokat ad ki;
gondoskodik a bels6 ellendérzés szabalyszerti miikodésérol.

6. A foigazgatot tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén, vagy ha a féigazgatoi tisztség ideiglenesen
nincs betdltve — a 7. pontban meghatarozott kivétellel — a féigazgato-helyettes helyettesiti. A
foigazgatd-helyettes akadalyoztatasa, tavolléte esetén, vagy ha a féigazgato-helyettesi tisztség
nincs betoltve, a féigazgatot a gazdasagi igazgatd helyettesiti.

7. Az allamhaztartasrdl szol6 torveny végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avr.) 11. § (6) bekezdésében meghatarozott feladatok tekintetében a féigazgatot a
gazdasagi igazgato helyettesiti.

8. A foigazgatot tevékenységének ellatdsdban a kozvetlen iranyitasa alatt all6 titkarsag segiti, amely

a)

b)

c)
d)
e)
)
9)

h)

ellatja a  fOigazgatosdgi  szintli  dontés-elOkészitési, szervezési, végrehajtasi,
hataridéfigyelési, ligyviteli, ligykezelési feladatokat,

gondoskodik a féigazgatd hataskorébe tartozd feladatok és dontések adminisztrativ és
koordinacids eldkészitésérol, a kiadott feladatok végrehajtasdnak szervezésérdl ¢és
ellen6rzésérol,

figyelemmel kiséri a stratégiai feladatok teljesitését,

a szervezeti egységek vezetdinek tovabbitja a foigazgatd rendelkezéseit,

végzi a kockazatértékeléssel kapcsolatos, foigazgatosagi szintli feladatokat,

ellatja a sajtoval és kommunikacioval dsszefiiggd feladatokat,

gondoskodik a munkafolyamatok tamogatasara kialakitott bels6 informatikai szolgaltatasok
fejlesztésérdl, rendelkezésre allasuk feliigyeletérdl, az elektronikus informécios rendszerek
védelmeének biztositasara iranyulo feladatokrol,

a Titkarsag allomanyaba tartozé beruhazasi szakért6 Gtjan egyes beruhazasok tekintetében
dontéseldkészitési, koordinacids és tanacsado tevékenységet végez,

ellatja a féigazgato altal allando vagy eseti jelleggel meghatarozott feladatokat.



A fGigazgato-helyettes
9. A féigazgato-helyettes tevékenységét a foigazgatod kozvetlen iranyitasaval végzi.

10. A féigazgato-helyettes

a) a foigazgatd akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén helyettesiti a foigazgatot, vagy ha a
féigazgatoi tisztség ideiglenesen nincs betdltve, gyakorolja a féigazgatoi feladat- és
hataskoroket;

b) a kiils6 szervezetekkel valo kapcsolatokban képviseli a Féigazgatosagot;

c) kozremiikodik a féigazgatosagi szintli dontés-elOkészités és a végrehajtas egységességének
biztositasaban;

d) osszefogja és ellendrzi a jogszabalyokban, a kozjogi szervezetszabalyozd eszkdzokben, az
irdnyitd szervi €és foigazgatdi dontésekben meghatarozott, tobb szervezeti egységet érintd
feladatok végrehajtasat, ellatja a Foigazgatosdgon belilli egyeztetés koordinalasaval
kapcsolatos feladatokat;

e) koordindlja a szolgaltatasi megallapodasok és a foigazgatd altal egyedileg meghatarozott
egyéb szerzodések elokészitését, tovabba a Magyar Nemzeti Vagyonkezelé Zrt.-vel
vagyonjogi lgyekben vald kapcsolattartast;

f) kozvetleniil iranyitja a Jogi és Igazgatasi Fosztaly, az Adatvédelmi és Belsé Kontroll Onallo
Osztaly, valamint a Foigazgato-helyettesi Titkdrsag tevékenységét, gondoskodik a
Féigazgatosag altal képviselt egységes jogi allaspont kialakitasarol, rendszeresen beszamol a
foigazgatonak az iranyitott szakteriiletek tevékenységérdl, gondoskodik a Jogi és Igazgatasi
Féosztaly, az Adatvédelmi és Belsé Kontroll Ondll6 Osztaly, valamint a Féigazgato-
helyettesi Titkarsag vezetdje munkakori leirasanak elkészitésérol;

g) a fOigazgatd altal kijelolt tigyekben iranyitja a Kormanyzati Logisztikai Igazgatdsag, a
Kormanyzati Ingatlaniizemeltetési és Beruhazasi lgazgatdsag, valamint a Kdzbeszerzési
Igazgatdsdg szakmai tevékenységet, az olyan tigyekben, amelyek a felsoroltak kozil tébb
igazgatosag feladatkorét érintik, meghatarozza az ligyintézés rendjét, koordinalja és ellenérzi
a feladat teljesitését;

h) felelés a Foigazgatosag belsé kontrollrendszerérél szolo szabalyzatban foglaltak
végrehajtasaért, az abban eldirt belsd kontrolloknak az altala iranyitott szakteriileten beliili
mukodtetéséért;

i) az altala irdnyitott teriilet vonatkozasaban a belsé kontrollrendszer mindségér6l a
jogszabalyban meghatdrozott tartalommal a féigazgato felé irdsban nyilatkozatot tesz.

10/A. A foigazgato-helyettest tevékenységének ellatasaban a kozvetlen iranyitasa alatt allo titkarsag
segiti, amely

a) a féigazgato-helyettes feladatellatasanak tdmogatdsa érdekében dontés-clokészitési,
szervezési, végrehajtasi, hataridofigyelési, tigyviteli, ligykezelési feladatokat 1at el;

b) gondoskodik a féigazgato-helyettes hataskorébe tartozo feladatok adminisztrativ és
koordinacids eldkészitésérdl, a kiadott feladatok végrehajtasdnak szervezésérdl ¢és
ellendrzésérol,

c) a fOigazgatd-helyettes iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek vezetdinek tovabbitja a
foigazgato-helyettes rendelkezéseit;

d) gondoskodik a Féigazgatosagot érint6 jogszabaly-tervezetek elokészitésérdl, koordinalja az



elokészitett tervezetek Foigazgatdsagon beliili véleményezését;

javaslatot készit a FoOigazgatésag szakmai munkajat és munkaszervezetét ¢érintd
folyamatszabalyozasra, jogszabaly-mddositasra és a 89-92. pont szerinti bels6 eldirasok
modositasara;

koordindlja a foigazgatodi utasitasok és egyéb belso eldirdsok tervezetének, valamint a kiilsd
¢s belsd ellendrzések alapjan készitendd intézkedési tervek elkészitését;

gondoskodik a féigazgatOi utasitasok egységes szerkezetbe foglalasarol;

Végzi a kockazatértékeléssel kapcsolatos feladatokat;

ellatja a foigazgato-helyettes altal allando vagy eseti jelleggel meghatarozott feladatokat;
végzi a beruhazasi szakért szakteriiletéhez kapcsolddo tervezési, kivitelezési feladatok
meghatarozasat, ezek dontésre eldkészitését, elkésziti, illetve feliilvizsgalja az ezen
feladatokhoz kapcsolodo szerzddéstervezeteket, szakteriiletét érintd javaslatokat tesz, végzi
a feladatkdrébe tartoz6 adatszolgaltatast, jelentések készitését.

Az igazgato

11. A Fdigazgatdsagon a féigazgatod kozvetlen iranyitasaval

a)
b)
c)
d)
e)

a kozbeszerzési feladatokért felelds igazgato,

a kormanyzati logisztikai feladatokért felelds igazgato,

a kormanyzati ingatlantizemeltetési és beruhazasi feladatokeért felelds igazgato,
a kormanyzati gépjarmiiellatasi feladatokért felelds igazgato,

a gazdasagi szervezet irdnyitasaért felelds igazgatod

miikodik.

12. Az igazgatd

a)

b)

d)
e)

f)

9)

a jogszabalyok, egyéb el6irasok, valamint a fOigazgatd utasitisa — a kOzbeszerzési, a
korményzati ingatlantizemeltetési és beruhazési, valamint a kormanyzati logisztikai
feladatokért felel0s igazgatdo a foigazgatd altal kijelolt tigyekben a féigazgato-helyettes
szakmai iranyitasa — alapjan szervezi, iranyitja és ellenérzi a hataskorébe rendelt szervezeti
egységek munkdjat, kozvetleniil irdnyitja és feliigyeli az igazgatosdg vezetd beosztisu
kdzalkalmazottainak, valamint az igazgatosagnal alkalmazasban allo, de azon belil
f6osztaly vagy 6nallo osztaly allomanyaba nem tartozé kézalkalmazottak tevékenységét;
felelés az iranyitasa alatt allo szakteriilet szakmai szervezete hatékony és jogszerii
mitkodéséért, a hatdskorébe utalt feladatok eredményes teljesitéséért, az igazgatdsagon beliil
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 vezetoi értekezletet hiv 6ssze;

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

kozremiikodik a szakteriiletet érintd jogszabalyok, belsd szabdlyzatok, féigazgatodi
utasitasok elokészitésében;

felelés az iranyitasa alatt all6 szervezeti egységek munkarendjének kialakitasaért,
mikodésének Osszehangolasaért, az igazgatoésag altal kezelt vagyonnal torténd



h)

)

K)

1)

gazdalkodasért, a belsé eldirasokban meghatarozott feladatainak maradéktalan elvégzéséért;
rendszeresen beszamoltatja az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek vezetdit az
igazgatosag feladatkorébe tartozé feladatok végrehajtasarol,

rendszeresen beszamol a féigazgatonak az iranyitdsa ala tartozd szakmai teriiletek és
vezetdk tevékenységérdl, munkajuk értékelésérol;

gondoskodik a foosztalyvezetok, féosztalyvezeto-helyettesek, az 6nallo osztalyok vezetoi,
valamint az igazgatosagon beliil foosztaly vagy onallo osztily szervezetébe nem tartozod
kozalkalmazottak munkakdri leirdsanak elkészitésérdl, sziikség szerinti feliilvizsgalatarol és
modositasarol;

felelds a Foigazgatosag belsé kontrollrendszerérdl szoldo szabalyzatban foglaltak
végrehajtasaért, az abban eldirt bels6 kontrollok igazgatosagon beliili mikodtetéséért;

az altala iranyitott terlilet vonatkozasaban a belsé kontrollrendszer mindségérdl a
jogszabalyban meghatarozott tartalommal a féigazgato felé irasban nyilatkozatot tesz;

m) gondoskodik a féigazgato altal meghatarozott stratégiai célok szakteriileti szintre torténd

lebontésardl, a végrehajtas felelésének ¢s hataridejének kijeldlésérol.

13. Az igazgatd tevékenysegenek ellatdsat a kozvetlen iranyitésa alatt allo titkarsag segiti, amely

a)
b)
c)

d)
€)

az igazgatd feladatellatdsanak tdmogatasa érdekében dontés-elokészitési, szervezési,
végrehajtasi, hataridofigyelési, tigyviteli, tigykezelési feladatokat lat el,

gondoskodik az igazgatd hatdskorebe tartozo feladatok adminisztrativ és koordinacids
elOkészitésérdl, a kiadott feladatok végrehajtasanak szervezésérol és ellendrzésérol,

az igazgatd iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek vezetOinek tovabbitja az igazgatd
rendelkezéseit,

végzi a kockazatértékeléssel kapcsolatos, igazgatosagi szintli feladatokat,

ellatja az igazgato altal allandé vagy eseti jelleggel meghatarozott feladatokat.

13/A. Az igazgatét tavolléteben vagy akadalyoztatasa esetén az éltala irdsban kijelolt féosztalyvezetd
helyettesiti.

A titkarsagvezeto

13/B. A foigazgato, a foigazgatd-helyettes és az igazgato (a tovabbiakban e pont alkalmazasaban:
vezetd) feladatellatasat tdimogatd titkarsag vezetdjeként:

a) a vezetd hataskorébe tartozo ligyeket eldkésziti, a vezet6hoz felterjesztett, dontést
igényl0 iratokat véleményezi,

b) koordinalja a vezet6 kdzvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek tevékenységét,
tobb szakteriiletet érintd tigyben gondoskodik a koordinalt allaspont kialakitasarol,

C) avezetd utasitasa alapjan eseti jelleggel képviseletet 1at el meghatéarozott tigyekben,

d) kozvetleniil tajékoztatast kérhet a vezetd iranyitasa ala tartozo szervezeti egységektol,

e) feladatai hatékony ellatasa érdekében folyamatos es kozvetlen kapcsolatot tart az
igazgatosagok, a féosztalyok és az 6nallo osztalyok vezetdivel,

f) el6késziti, megszervezi és nyilvantartja a vezetd programjat,

g) megszervezi a vezeti értekezletet, amelyre irasban, e-mail Utjdn meghivja a
résztvevOket, emlékeztet6t, feladatlistat készit az értekezleten elhangzottakrol,



h) kozvetlendl iranyitja a titkarsdg kozalkalmazottainak tevékenységét, meghatarozza
munkarendjuket,
i) meghatarozza a titkarsdg munkatervet, elkésziti az tigyrendjét.

13/C. A titkarsagvezet6t a feladat- és hatdskorébe utalt Ugyekben — akadalyoztatisa esetén — a
titkarsag esetileg vagy az ugyrendben allando jelleggel kijel6lt kozalkalmazottja helyettesiti. A
Foigazgatoi Titkarsag vezetdjének jogallasara egyebekben a féosztalyvezetdre, a féigazgato-
helyettes és az igazgatd altal iranyitott titkarsag vezetdjének jogallasara az 6nallo osztaly
vezetdjére iranyado szabalyokat kell alkalmazni.

A fbosztalyvezetd és a féosztalyvezetd-helyettes

14. A féosztalyi szintli szervezeti egységeknél a féosztalyvezetd, illetve helyettese — a jogszabalyok és
bels6 utasitasok alapjan — a féigazgato, a féigazgato-helyettes, illetve az igazgato irdnyitasa mellett
szervezi, koordindlja és ellendrzi a féosztalymunkdjat. A fosztilyvezetd felelds a vezetése alatt
allo szervezet hatékony és jogszerii miikodéséért, a hatdskorébe utalt feladatok eredményes
teljesitéséért.

15. A féosztalyvezeto feladatai:

a)
b)
c)

d)

f)

9)

h)

)

k)

a vezetése alatt allo szervezet hatékony €s szabalyszerti miikodtetése;

a féosztalyhoz tartozo vezetdk €s beosztottak irdnyitasa, rendszeres beszamoltatasa;

a féosztaly feladatkorébe utalt ligyekben tervek, el6terjesztések, jogszabaly-tervezetek,
szabalyzatok, jelentések tervezeteinek kialakitasa;

a flosztaly feladatait meghatdrozd rendelkezések végrehajtdsanak megszervezése,
iranyitasa és ellendrzése, az ellendrzés keretében a Féigazgatdsag belsd kontrollrendszerérol
sz6l6 szabalyzatban foglalt feladatok végrehajtasa, az abban eldirt belsd kontrollok
féosztalyon beliili mitkodtetése;

a féosztaly feladatkorébe utalt igyekben a szervezeti egység, tovabba — kullon felhatalmazas
alapjan — a Féigazgatosag képviselete;

a foosztalyi feladatkor ellatasdhoz rendelkezésre bocsatott vagyon és pénziigyi keretek
felelds kezelése, illetve a keretekkel vald hatékony gazdalkodas biztositasa;

a jogszabalyvaltozadsok nyomon kovetése, tovabba annak ellendrzése, hogy a szervezeti
egysége feladatkorét érinté 1) vagy modositott jogszabalyt a fdosztily dolgozoi
megismerték és megfelelden alkalmazzak;

a human- és dologi er6forras kezelése;

a hatdskorébe tartoz6 munkaltatoi feladatok ellatasa, a féosztaly dolgozoinak feladatait
tartalmaz6 munkakori leirasok elkészitése, sziikség szerinti fellilvizsgalata és mddositasa;
javaslattétel a létszam meghatarozasara, uj kozalkalmazott felvételére, valamint a
munkakorok kialakitasara;

a foosztaly feladat- €s hataskorébe tartozo kozérdeki, vagy kozérdekbdl nyilvanos adatok
kezelésével, kozzétételével, valamint a beérkezett kozérdekii adatigénylések teljesitésével
kapcsolatos feladatok ellatésa;

a féosztalyi iigyrend 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 féosztalyvezeto-helyettes feladatai:

a)

b)

c)
d)

a foosztalyvezetd tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén teljes felelosséggel gyakorolja
annak jogkorét; tobb fOosztalyvezet6-helyettes esetén a helyettesitési rendet a
f6osztalyvezetd hatdrozza meg;

segiti a féosztalyvezetd szabalyozassal kapcsolatos tevékenységét;

iranyitja, illetve vezeti a féosztaly kijelolt szervezeti egységének a tevékenységet;
felméréseket végez, elemzéseket és javaslatokat készit a foosztaly elott allo feladatok
hatékony megvalositasara, fejlesztésére.

17. Amennyiben f6osztalyvezetd-helyettes nincs megbizva, vagy a foosztalyvezet6-helyettes
akadalyoztatva van, a fosztalyvezetét tavollétében a fOosztaly altala irasban kijelolt
kozalkalmazottja helyettesiti.

Az osztalyvezeto

18. A féigazgato-helyettes vagy az igazgatd kozvetlen irdnyitasa ald tartozd osztaly vezetdje — a
jogszabalyok és bels utasitasok alapjan — a felettes vezet6i iranyitasa mellett szervezi, koordinalja
¢s ellendrzi az osztdly munkajat. Felelés a vezetése alatt allo szervezet hatékony és jogszeri
mukodéséért, a hataskorébe utalt feladatok eredményes teljesitéséért. Feladata ennek keretében:

a)
b)
c)

d)

f)
9)

h)

)

K)

az osztadlyhoz tartoz6 kozalkalmazottak iranyitdsa, feladataik és az intézendd iigyek
meghatarozasa, az altaluk készitett tervezetek felllvizsgalata, valamint a kbzalkalmazottak
rendszeres beszdmoltatasa;

a feladatok teljesitésének, a hataridok betartasanak ellendrzése;

a Foigazgatosag belsd kontrollrendszerérdl szo6lo szabalyzatban foglalt feladatok
végrehajtasa, az abban eldirt belsé kontrollok osztalyon beliili mitkodtetése;

az osztély feladatkdrébe utalt Ggyekben a szervezeti egység, tovabba — kiilon felhatalmazas
alapjan — a Féigazgatosag képviselete;

a jogszabalyvaltozasok nyomon kdvetése, tovabba annak ellendrzése, hogy a szervezeti
egyseége feladatkorét érintd 1) vagy modositott jogszabalyt az osztaly dolgozdi megismerték
¢s megfelel6en alkalmazzak;

az osztaly feladatkorébe utalt tigyekben tervek, elGterjesztések, jogszabaly-tervezetek,
szabalyzatok, jelentések tervezeteinek kialakitésa;

a feladatkore ellatdsdhoz rendelkezésre bocsatott vagyon é€s pénziigyi keretek felelds
kezelése, illetve a keretekkel val6 hatékony gazdalkodas;

a human- és dologi eréforras kezelése;

a hataskorébe tartoz6 munkaltatéi feladatok ellatdsa, az osztaly dolgozodinak feladatait
tartalmazd munkakari leirasok elkészitese, szlikség szerinti felulvizsgalata és modositasa;
javaslattétel a létszam meghatarozasara, Uj kozalkalmazott felvételére, valamint a
munkakorok kialakitasara;

az osztaly feladat- és hataskorébe tartozod kozérdekil, vagy kozérdekbdl nyilvanos adatok
kezelésével, kozzétételével, valamint a beérkezett kozérdekii adatigénylések teljesitésével
kapcsolatos feladatok ellatésa;



I) dontés mindazokban az igyekben, melyeket e szabalyzat, a féigazgato, féigazgato-helyettes
illetve az igazgaté a hataskorébe utal.

19. A fOosztalyi szervezeti egységhez tartozd osztalyvezetd a fOosztalyvezetd utasitasainak
megfelelden irdnyitja, koordinalja és ellendrzi a vezetése alatt allo osztdly munkajat. Felelds az
osztaly feladatainak maradéktalan és hatariddre torténd végrehajtasaért, a munkajaval kapcsolatos
informaciok tovabbitasaért.

20. A fOosztalyi szervezeti egységhez tartozo osztalyvezetd feladata:

a) az lgyintézok feladatainak meghatarozasa, ellenérzése;

b) az intézendd ligyek meghatarozasa;

C) aziigyintézok altal készitett tervezetek feliilvizsgalata;

d) a feladatok teljesitésének, a hataridok betartasanak ellenérzése;

e) eljaras minden olyan tigyben, amellyel az igazgato, illetve a foéosztalyvezeté megbizza,
f) kozremiikodés az igazgatosag, illetve a féosztaly munkatervének elkészitésében;

g) javaslattétel az iranyitasa alatt all6 szervezet korszer(sitésére;

h) javaslattétel az osztalydhoz tartoz6 munkatarsakkal kapcsolatos munkaltatoi dontésekre;
i) aszakmai munkara vonatkozé jogszabalyok és egyéb szabalyozasok betartasa.

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

A csoportvezeto

22. Ha a szervezeti egységnél csoport miikodik, Ggy a csoport vezetdjét az iranyitasa ala tartozod
munkatarsak 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) iranyitja, koordinalja és felligyeli a csoportjdba tartoz6 munkatarsak munkavégzéseét,
valamint ellatja az ezekkel kapcsolatos adminisztrativ teenddket;

b) szakmailag véleményez, illetve dontést hoz;

c) betartja és betartatia a szakmai munkara vonatkoz0 jogszabalyokat és egyéb
szabalyozasokat, valamint végzi az ezekkel kapcsolatos Ugyintézést;

d) a csoportvezet6t tavollétében a csoport munkatarsai koziil az altala kijelolt személy
helyettesiti.

Az tigyintézo

24. Szakértd, szakreferens, referens feladatai:

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

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

C) a szakteriiletét érintd dontések elokészitésével kapcsolatban szakértdi tevékenységet végez,
gondoskodik a fdosztalyvezetdhdz, osztdlyvezetohdz cimzett javaslatok, bejelentések,



25.

26.

217.

28.

29.

30.

31.

panaszok kivizsgalasarol, a sziikséges intézkedések kezdeményezésérdl, valamint
elokészitésérol;

d) munkakorébe tartozé tigyekben 6nalld ligyintézést végez, belsé levelezést folytat és
eldkésziti a kimend leveleket.

Egyéb ligyintézoi feladatok:

a) az érdemi iigyintéz6 — besorolasatdl fliggetlenll — felelés minden olyan iigy szakszerii
elintézéséért, amelyet hivatali felettese a feladatkorébe utalt, illetve amelyre nézve
kiadmanyozasi joggal rendelkezik;

b) az tigyintézé feladatait — a hivatali felettese altal adott irdnymutatasok, utasitasok, valamint
a tényallas és az érdekeltek allaspontjanak megismerése alapjan — a jogszabalyok és
igyviteli szabalyok megtartasaval koteles végrehajtani; a szabalyszerii munka érdekében
tanulmanyoznia ¢€s ismernie kell minden olyan jogszabalyt, szakmai eldirast és egyéb
rendelkezést, amely a szinvonalas €s gyors Ugyintézéshez, a végrehajtas megszervezéséhez
¢s ellendrzéséhez sziikséges;

C) az lugyintéz6 a hivatali felettese altal meghatarozott tigyekben onalléan intézkedik;
javaslatot tesz a feladatok hatékonyabb végrehajtasara.

Az lgyviteli alkalmazott

Az Ugyviteli alkalmazott gondoskodik az adminisztracids feladatok ellatasarol, kilondsen a
beérkezd 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 Foigazgatosag fizikai alkalmazottai a miiszaki, fenntartasi, szolgaltatd, valamint kisegitd
feladatot ellatok kozul a szak-, betanitott- és segédmunkas, a gépjarmiivezetd, az anyagbeszerzo, a
raktaros és a hivatalsegéd.

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

3. Fejezet
A Foigazgatosag miikodése

A munkaltatoi jogkor gyakorlasanak szabalyai

Munkaltatéi joggyakorlasnak mindsiil minden olyan eset, amikor a munkaltat6 a kdzalkalmazotti
jogviszonnyal 6sszefliggésben jogszabaly, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo szabaly, vagy
mas, a kdzalkalmazotti jogviszonyt érint6 belsd eldiras alapjan intézkedésre jogosult.

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



32.
33.

34.

35.

36.

37.

38.

szabéalyzat tartalmazza.

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

Az allamhéztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 9. § d) pontja alapjan
a gazdasagi szervezet iranyitasaért felelés igazgato tekintetében a megbizassal, illetve a megbizés
visszavonasaval Osszefiiggd munkaltatoéi jogosultsagokat az 4llamhaztartasért felelds miniszter
gyakorolja.

A foigazgato munkaltatoi jogkore

A fdigazgato gyakorolja valamennyi munkaltatoi jogot

a) a foigazgato-helyettes, a kozbeszerzési feladatokért felelds igazgatd, a kormanyzati
ingatlaniizemeltetési ¢s beruhazasi feladatokért felelds igazgatd, a kormanyzati logisztikai
feladatokért felelds igazgatd, a korméanyzati gépjarmiiellatasi feladatokért felelds igazgato,
az Ellendrzési Foosztaly vezetdje, a Humanpolitikai Fdosztaly vezetdje, valamint a
Féigazgatoi Titkarsag kozalkalmazottai felett,

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

C) a 126. pont szerinti kijelolés id6tartama alatt a gazdasagi vezet6i feladatok atmeneti
ellatasara kijelolt kozalkalmazott felett.

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

A fdigazgatd munkaltatdi jogkorébe tartozik a féigazgato-helyettes, az igazgatdk, az Ellendrzési
Foosztdly vezetdje, a Humadanpolitikai Fdosztaly vezetdje ¢és a Foigazgatoi Titkarsag
kozalkalmazottainak minésitése és a felsorolt kdzalkalmazottak vétkes kotelezettségszegése miatti
hatranyos jogkovetkezmény alkalmazasaval kapcsolatos eljaras.

A fbéigazgatdo munkaltatoi jogkorébe tartozik valamennyi kbzalkalmazott tekintetében

a) a kinevezés/vezetdéi megbizas és a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése/vezetoi
megbizas visszavonasa;

b) az eldirt varakozasi id0 lejarta el6tt eggyel magasabb fokozatba térténé sorolas;

c) a fotanacsosi, tanacsosi, fomunkatarsi és munkatarsi cim, tovabba kitiintetés adomanyozasa;

d) azigazgatosagok kozotti bels6 athelyezés;

e) a kinevezéstl eltéré atmeneti foglalkoztatasra, valamint mas munkakorébe tartozo
feladatok ellatasara (helyettesités) irdnyuld munkaltatoi intézkedés;

f) dontes dsszeférhetetlenségi tigyekben;

g) két hdnapot meghaladd fizetés nélkili szabadsag engedélyezése;

h) kartéritesi jogkdr gyakorlasa;

i) keresetkiegeszites engedélyezése.

Minden olyan esetben, ha e szabalyzatban foglaltak alapjan nincs olyan személy a
munkaszervezetben, aki a kdzalkalmazott felett a munkaltatdi jogkort ellassa, ezen jogosultsagokat



39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

teljes kortien a féigazgatod gyakorolja.

A féigazgato-helyettes munkaltatoi jogkore

A foéigazgatd-helyettes gyakorolja — a foigazgatd hataskorébe tartozé jogosultsagok kivételével —
a Jogi és Igazgatasi Féosztaly, az Adatvédelmi és Belsd Kontroll Onallé Osztaly, valamint a
Féigazgato-helyettesi Titkarsag vezetdje feletti munkaltatoi jogokat.

A f6igazgato-helyettes gyakorolja — a foigazgatd hataskorébe tartozo jogosultsagok kivételével —
a Jogi és Igazgatasi Féosztaly, az Adatvédelmi és Belsé Kontroll Onalld Osztaly, valamint a
Foigazgato-helyettesi Titkarsag kozalkalmazottjai tekintetében:

a) a vétkes kotelezettségszegés miatti hatranyos jogkovetkezmény alkalmazésaval,

b) a két hdnapot meg nem halado fizetés nélkili szabadsag engedélyezésével,

C) a bels6 athelyezésekkel,

d) a vezet6 beosztasu kozalkalmazottak mindsitésével
kapcsolatos munkaltatoi jogokat.

Az igazgatd munkaltatoi jogkore

Az igazgatd gyakorolja — a féigazgatd hataskorébe tartozd jogosultsagok kivételével — az
igazgatosag kdzalkalmazottjai tekintetében:
a) a vétkes kotelezettségszegés miatti hatranyos jogkovetkezmény alkalmazasaval,
b) a vezetd beosztasu kdzalkalmazottak mindsitésével,
) az igazgatdsagon beliili bels6 athelyezésekkel,
d) a két honapot meg nem halado fizetés nélkiuli szabadsag engedélyezésével kapcsolatos
munkaltatdi jogokat.

A fOosztalyvezetd, az 6nalld osztaly vezetdje és az igazgatdsagon beliil féosztily vagy 6nalld
osztdly szervezetébe nem tartozé kozalkalmazottak felett — a féigazgatd hataskorébe tartozd
jogosultsagok kivetelével — valamennyi munkaltatoi jogot az igazgat6 gyakorolja.

A foosztalyvezeto és az onallo osztaly vezetojének munkaltatoi jogkore

A féigazgatd kozvetlen irdnyitasa ala tartozo foosztaly vezetdje a foigazgatd hataskorébe tartozd
jogosultsagok kivételével gyakorolja a munkaltatoi jogokat a féosztaly dolgozoi tekintetében. A
foigazgato-helyettes és az igazgatok iranyitasaval miikodo féosztalyok és 6nallo osztalyok vezetdi
gyakoroljdk a munkaltatdi jogokat — a foigazgatd, a foigazgato-helyettes/igazgatd hataskorébe
tartozd jogosultsagok kivételével — a féosztaly, illetve 6nallo osztaly dolgozdi tekintetében.

Egyeb vezeto (kozvetlen vezetd) munkaltatoi jogkore

A koOzvetlen vezetd gyakorolja az iranyitasa alad tartozo kozalkalmazottak tekintetében a
munkaszervezéssel €s a munkavégzéssel Osszefliggd operativ — irdsbeliséget nem igényld —
utasitasadasi jogosultsagot. E rendelkezés tekintetében kozvetlen vezetonek mindsiil a szervezeti
egységeken beliil miik6dé osztaly, csoport vezetdje, tovabba a titkarsagvezeto.

A helyettesités rendje munkaltatdi jogkdrben

A munkaltatoi jogok gyakorlasa keretében az arra felhatalmazott vezet6 tavollétében a helyettesités



rendje az alabbi:

a)
b)
c)

d)

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

a fOigazgatd-helyettest alapvetd munkaltatdi jogkorei tekintetében a foigazgato, egyéb
jogosultsdgok vonatkozésaban a Jogi és Igazgatasi Foosztaly vezetdje;

az igazgatot alapvetd munkaltatodi jogkorei tekintetében a foigazgato, egyéb jogosultsagok
vonatkozdsdban az altala megbizott féosztalyvezetd;

a fGosztalyvezetdt és az Onallo osztaly vezet6jét alapveté munkaltatoi jogosultsagok
tekintetében a foigazgatd-helyettes/igazgatd, a féigazgatd kdzvetlen irdnyitasa ala tartozo
foosztaly esetén a foigazgato,

a fOosztalyvezetét €s az 0Onallo osztily vezetdjét egyéb munkaltatdéi jogosultsagaik
tekintetében a fdosztalyvezeto-helyettes, illetve féosztalyvezet6-helyettes hianyaban a
foosztalyvezetd vagy az 0Onalldo osztdly vezetdje altal erre felhatalmazott (megbizott)
kdzalkalmazott helyettesiti.

46. Jelen szabalyzat alkalmazasadban alapvetd munkaltatéi jogosultsag a kozalkalmazotti vétkes
kotelezettségszegés miatti €s kartéritési felelosségre vonas, a mindsités és a belso athelyezés.

A munkavegzés alapelvei

47. A Foigazgatosag valamennyi dolgozojanak kotelessége:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)

h)

a FOigazgatosag altal ellatando koltségvetési szervek, intézmények miikodéséhez sziikséges
feltételek biztositasa;

a jogszabalyokban, bels6 szabalyzatokban ¢€s utasitdsokban foglalt feladatok eldirdsszerii és
hatariddre torténd végrehajtasa;

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

munkateriletén a torvényesség betartasa;

a munkakdrével jaro ellendrzési feladatok folyamatos és kovetkezetes ellatasa;

a hivatali feletteseitdl kapott rendelkezések végrehajtasa;

mas szervezeti egység vezet6jétdl kapott rendelkezésekrdl a kozvetlen felettes haladéktalan
tajékoztatasa;

a Foigazgatosag iranyitasat ellatod szerv vezetdje vagy az altala megbizott személy feladat
elvégzésére vagy mulasztds potlasara irdnyuld egyedi utasitdsdnak haladéktalan kozlése a
kozvetlen felettessel, illetve a féigazgatoval.

48. A Foigazgatosag dolgozoi kotelesek a hivatalosan tudomasukra jutott informéciot a hataskorrel
rendelkezd szervezeti egységhez eljuttatni, illetve sziikség esetén az informdacio alapjan a
megfeleld intézkedést kezdeményezni.

49. A szervezeti egysegek tevékenységiik soran kotelesek egylittmiikodni. A feladatkoriikbe tartozo,
de mas szervezeti egységek feladatkorét is érintd ligyekben az egyeztetésért az a szervezeti egység
felelds, amelynek a feladat elvégzése jogszabaly és e Szabalyzat szerint a {6 feladatkorébe tartozik.

50. A Foéigazgatosagon beliil az tigyek intézése soran az ala-, folérendeltségi viszonyokat figyelembe
vevo szolgalati ut pontos betartasa és betartatasa kotelezo.
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A Foigazgatosag iranyitasat ellatd szerv szervezeti egységének vezet6jétél vagy az altala megbizott
személytdl a Foigazgatosag miikddését érinté megkeresést (kérés, tajékoztatas stb.) haladéktalanul
tovabbitani kell a kozvetlen felettesnek, aki gondoskodik a féigazgato tajékoztatasarol.

A szolgalati ut mell6zésével a féigazgatod kozvetleniil barmely vezetd beosztast kozalkalmazottat,
a felettes vezetd a munkahelyi vezet6 tdvollétében barmely beosztottat utasithatja, aki az utasitast
koteles végrehajtani, egyuttal a lehetd legrovidebb idon beliil, a szolgalati ut betartdsaval errdl
kdzvetlen felettesét tajékoztatni.

Amennyiben a dolgoz6 a vezetd rendelkezésével nem ért egyet, ezt a koriilményt az tligyiraton
feltlintetheti, vezetd beosztasu kozalkalmazott felettese a foigazgatoval észrevételeit kozolheti. Ha
a dolgozd a vezetdé rendelkezéseivel azért nem ért egyet, mert az — megitélése szerint —
jogszabalyba litkozik, vagy kart idézhet eld, ezt a koriilményt az iigyiraton koteles feltiintetni és
egyidejiileg a vezetd figyelmét erre felhivni. Ha a vezetd tovabbra is fenntartja allaspontjat, a
dolgozo a vezetje feletteséhez fordulhat. Az intézkedésnek a felettes vezetd altal modositott
részéért, vagy az olyan intézkedésért, amellyel a dolgoz6 nem ért egyet és amely kifejezetten a
felettes vezetd utasitasara tortént, kizarélag a felettes vezeto felelds.

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

A szamitogéppel dolgozd kozalkalmazottak kotelesek folyamatosan figyelemmel Kisérni
elektronikus postafiokjukat, valamint az intranet hal6zaton kozzétett utasitasokat, illetve
informaciokat.

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

A vezet6 beosztasu alkalmazottak kotelesek:

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

b) a feladatok elvégzését a szilikséges informéciok megadasaval, a legfontosabb kérdésekben
valo el6zetes allasfoglalassal, a modszerek, eszk6zOk és az idébeli iitemezés
meghatarozasaval eldsegiteni;

C) a jogszabalyoknak, bels6 utasitasoknak megfelel6 rendelkezéseket a beosztott dolgozokkal
pontosan és félre nem értheté modon k6z6lni, azok betartasat ellendrizni;

d) a dontéseket az éerintett dolgozokkal kozélni;

e) a munkafegyelmet betartani és betartatni;

f) abeosztott dolgozok munkajat ellendrizni;

g) szervezeti egységuk munkajat az irdnyadd rendelkezések keretei kdzott megszervezni, a
munkamaodszereket meghatarozni, a munkat rendszeresen értékelni.

Vagyonnyilatkozat-tételhez kétott munkakérok

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLII. térvény alapjan a
Foigazgatosag kozalkalmazottai koziil az alabbi munkakart, illetve beosztast betoltok kotelezettek
vagyonnyilatkozat tételére:

a) féigazgato,
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b) féigazgato-helyettes

C) igazgato,

d) féosztalyvezetd,

e) féosztalyvezet6-helyettes,

f) onallo osztaly vezetdje,

g) kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult kozalkalmazott,

h) bels6 ellendérzési vezetd, belsé ellendr,

1) kozbeszerzési szakértd, kozbeszerzési szakreferens, kdzbeszerzési referens és kozbeszerzési
féel6ado,

J) kozbeszerzési eljarasban munkacsoport vagy biralobizottsagi tagjaként résztvevo
kozalkalmazott,

K) jogtanacsos, jogi szakérto.

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

Munkakor atadas-atvétel

A munkakorok atadas-atvételét az egyes munkakorokben bekovetkezd személyi valtozasok,
valamint hat hdnapot meghaladé tartds tavollet esetén kell végrehajtani.

A munkakort a munkakor ellatasara Kkinevezett (j kozalkalmazottnak vagy a munkakor
helyettesitesevel megbizott kozalkalmazottnak kell atadni, 0j kinevezés vagy helyettesitési
megbizas hidnydban a munkakort a kozvetlen vezetdnek kell atadni.

A munkakor atadas-atvételét jegyzokonyvben kell rogziteni, mely dokumentumnak tartalmazni
kell:
a) az atadas-atvétel helyét, idopontjat, targyat;
b) az atadasra keriild munkakor szakmai feladatait, a vonatkozé munkakori leirast;
c) a folyamatban levé fontosabb feladatok felsoroldsat és az azok végrehajtasanak helyzetére
vonatkoz6 adatokat, az elért eredményeket, a mutatkozd hidnyossagokat;
d) az atadasra keriil6 iratanyagokat, utasitasokat, terveket, szabalyzatokat;
e) az atadonak és az atvevonek a jegyzOkonyv tartalmaval, megallapitasaival kapcsolatos
esetleges észrevételeit, megallapitasait.

A munkakor atadas-atvételi jegyzOkonyvet harom példanyban kell elkésziteni, azt az atado és az
atvevo kozalkalmazott, valamint kozvetlen munkahelyi vezetdjiik irja ala. A jegyzOkonyv egy-egy
példanyat a munkakdrt 4tadd és atvevo kozalkalmazottak, valamint a kdzvetlen vezetdk kapjak
meg.

Ertekezletek, tanacskozasok rendje

A napi rendszerességgel tartott foigazgatoi értekezlet targykorébe a Foigazgatosag egészét érintd
ugyek tartoznak. Az értekezlet feladatkorébe tartozik:

a) a vezetok rovidtavia programjanak egyeztetése,

b) a féigazgato altal javasolt kérdések megvitatasa,

c) kodlcsonos tajékoztatas,
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d) azidbszerl feladatok végrehajtasaval kapcsolatos kérdések megvitatasa,
e) rendkivili feladatok végrehajtdsanak szervezése.

A foigazgatoi értekezlet allando résztvevoi:
a) foéigazgato,
b) féigazgato-helyettes,
c) igazgatok,
d) a Humanpolitikai Féosztaly vezetdje,
e) az Ellen6rzési Féosztaly vezetdje,
f) a Foigazgatoi Titkarsag vezetdje,
g) a Foigazgatoi Titkarsag kommunikacios és sajtoligyekért felelds kozalkalmazottja.

A fbigazgatoi értekezlet adott napirendi pontjanak targyaldsara 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 f6igazgatdi értekezleteken elhangzottakrol emlékeztetd késziil.

Az egyes igazgatésagokon heti rendszerességgel megtartandd igazgatosagi értekezletet a
hataskorrel rendelkezd igazgato vezeti. Az értekezlet targykore az igazgatosag egészét érintd tigyek
targyalasa. Az értekezlet feladatkdrébe tartozik:

a) az igazgatosag rovidtavu programjanak egyeztetése,

b) az igazgato altal javasolt kérdések megvitatasa,

c) kodlcsonos tajéekoztatas,

d) azid6szer( feladatok végrehajtasaval kapcsolatos kérdések megvitatasa.

Az igazgatosagi értekezlet allando résztvevoi:
a) igazgato,
b) fdosztalyvezetdk,
c) féosztalyvezetd-helyettesek,
d) osztélyvezetok.

Az igazgatosagi értekezleteken elhangzottakrdl emlékeztetd késziil.

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

A Foigazgatosag munkaszervezetének egyeztetési rendje

A Foigazgatosagon az egyes igazgatosagok egymés mellé rendelt szervezetek, amelyek az
1. mellékletben foglaltak szerint meghatarozott szervezeti egységekbdl épiilnek fel. A
munkaszervezet tovabbi részletes tagolasat (osztaly, csoport) az igyrendekben kell meghatarozni.
Az Ellendrzési Féosztaly, a Humanpolitikai Foosztaly és a Foigazgatoi Titkarsag a féigazgatonak,
a Jogi és Igazgatasi Féosztaly, az Adatvédelmi és Belsd Kontroll Onallo Osztaly, valamint a
Foigazgato-helyettesi Titkarsag a foigazgato-helyettesnek kozvetlentl alarendelve végzi
tevékenységét.

Az igazgatosag keretein beliil miikodd fOosztalyok és onalld osztidlyok egymds mellé rendelt
szervezeti egységek, tevékenységiiket egymassal szoros egylittmitkodésben végzik.



74.

75.

76.

77.

78.

79.

80.

81.

82.

83.

84.

85.

Az egyes igazgatosagok, f6osztalyok, illetve 6nallo osztalyok a feladatkdrikbe tartozd, de méas
igazgatosag, foosztaly, illetve ©Onalld osztaly feladatkorét is érinté iigyekben az érdekelt
igazgatdsag, foosztaly, illetve 6nallo osztaly bevonasaval jarnak el. Az ennek soran felmeriilt vitas
kérdésekben a kozos allaspontot egyeztetd targyalds utjan kell kialakitani. Ha ez nem vezet
eredményre, a vitas ligyet a foigazgato-helyettes elé, ha ez sem vezet eredményre, akkor a
féigazgato elé kell terjeszteni.

A f6osztalyok és 6nallo osztalyok kotelesek figyelemmel kisérni a feladatkdrikre vonatkozo
jogszabalyok és az azzal kapcsolatos korilmények valtozasat. Amennyiben ezek sziikségessé
teszik, kezdeményezik a szakteriiletiikre vonatkoz6 belsé szabalyzatok moédositdsat. Ennek
érdekében a modositas, vagy Uj szabalyozas tartalméra vonatkozdan szévegjavaslatot terjesztenek
eld a Jogi és Igazgatasi Foosztalyra.

Kiadmanyozas

A kiadméanyozas olyan tevékenység, amely a mar felulvizsgalt, végleges kiadmany-tervezet
jovahagyasat, elkiildhetdségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérdl. Kiilsé
szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak a jelen Szabalyzatban meghatarozottak szerinti
kiadményozasi joggal rendelkez6 személy alairasaval lehet tovabbitani, elkiildeni.

A fbéigazgatd gyakorolja a kiadmanyozads jogat a Foéigazgatdsag egészére vonatkozo iligyek
tekintetében, amelyekben a dontés és kiadmanyozas jogat a féigazgato-helyettesre, az igazgatokra,
illetve a féosztalyvezetokre/onallo osztalyok vezetdire nem ruhazta at.

A fOigazgato gyakorolja a kiadmanyozas jogat minden olyan {ligyirat tekintetében, amely helyettes
allamtitkar, vagy annal magasabb szintii allami vezetd részére késziilt. A foigazgato e szabaly alol
mérlegelési jogkdrben felmentést adhat.

A foigazgat6 tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén, illetve ha a foigazgatoi tisztség ideiglenesen
nincs betoltve, a kiadmanyozas jogat a foigazgatd-helyettes gyakorolja. A féigazgato-helyettes
akadalyoztatasa, tavolléte esetén, vagy ha a tisztség nincs betdltetve, a kiadmanyozas jogat a
gazdasagi igazgatd gyakorolja.

A kozbeszerzési feladatokért felelds igazgatd gyakorolja a kiadmanyozés jogat a Kozbeszerzési
IgazgatOsag egészét érintd, valamint a hataskorébe utalt tigyekben.

A kormanyzati ingatlanlizemeltetési és beruhazasi feladatok ellatasaért felelds igazgato gyakorolja
a kiadmanyozas jogat a Kormanyzati Ingatlaniizemeltetési és Beruhadzasi lgazgatosag egészét
érint6, valamint a hataskorébe utalt igyekben.

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

A kormanyzati gépjarmuellatasi feladatokért felelds igazgatd gyakorolja a kiadmanyozas jogat a
Kormanyzati Gépjarmuellatasi Igazgatosag egészEt érintd, valamint a hataskorébe utalt ligyekben.

A gazdasagi szervezet iranyitasaért felelds igazgatd gyakorolja a kiadmanyozas jogat a Gazdasagi
Igazgatosag egészét érintd, valamint a hataskorébe utalt igyekben.

A f6osztalyvezetd, az 6nallo osztaly vezetdje, illetve a titkarsagvezetd gyakorolja a kiadméanyozas
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jogat az iranyitasa alatt levo foosztaly, 6nallo osztaly, titkarsag feladatkorébe tartozo iigyekben.

A foosztalyvezetd-helyettes gyakorolja a kiadmanyozas jogat a foosztaly feladatkorébe tartozd
mindazon ligyekben, amelyekben a kiadmanyozas jogat a féosztalyvezetd nem tartotta meg.

Az osztalyvezet6 kiadmanyozasi joga kiterjed az osztaly feladatkorébe tartozé mindazon tigyekre,
melyekben a kiadmanyozas jogat az igazgatd, illetve a foosztalyvezetd nem tartotta meg, €s nem a
féosztalyvezeté-helyettes a kiadmanyozo.

Az érdemi iigyintéz6 kiadmanyozasi joga a feladatkorébe tartozo azon ligyekre terjed ki, amelyekre
a féosztaly tigyrendje vagy a foosztalyvezetd felhatalmazast ad.

Foigazgatoi utasitds

A foigazgatoi utasitas belsd normativ szabaly, mely a foigazgatd kozvetlen dontését tartalmazza
valamely targykorben. A hatalya ala tartozok szaméra az utasitasban foglaltak végrehajtasi
kotelezettséget jelentenek. A foigazgatoi utasitast a Foigazgatdsag belsd szamitogépes halozatan
(intranet) kell kozzétenni. Indokolt esetben — igy kildéndsen bizalmas informéaciokat tartalmazé
utasitds esetén — a fOigazgatdi utasitds kOzzététel helyett az érintetteknek kozvetlendl is
eljuttathatd. A féigazgatdi utasitasok nyilvantartasarol a Féigazgatoi Titkarsag gondoskodik.

Korlevél

A Kkorlevél az érintettek szaméara végrehajtasi kotelezettséggel jaré informaciét, feladatot
tartalmazé dokumentum. Kiadasara a féigazgatd, a foigazgatd-helyettes, a targykor szerint
hataskorrel igazgatd, illetve a fOigazgatd kozvetlen irdnyitasa alatt miikodd fOosztalyvezetd
jogosult.

T4jékoztatd

A tajékoztatd az érintettek szamara tajékoztatd jellegli informaciokat tartalmazé dokumentum.
Kiadasara a foigazgato, a foigazgatd-helyettes, az igazgatd €s a foosztalyvezetd jogosult.

Utmutato

Az (tmutatoban foglaltak a feladatok altalanos végrehajtasanak mddjara, elveire adnak
irAnymutatast.

Eloterjesztés

Az elbterjesztés a fOigazgatonak szold, valamely komplex, az egész szervezetet érintd dontés
elokészitését szolgaldo dokumentum.

Feljegyzés

A feljegyzés a szervezeti egységek vezetdivel torténd kommunikécid hivatalos formaja. Feljegyzés
szllethet érdemi ligyintézés eredményeként, illetve adminisztrativ dontést igényl6 kérdésekben.

Emlékezteto
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Az emlékeztetd a szervezeti egységek heti értekezleteinek, vagy mas megbeszélésnek az
eredményeit rogziti. Tartalmi kovetelmény a fébb eredmények 6sszefoglalasa, valamint a vezetoi
utasitasok tételes Osszefoglalasa a kovetkezd idOszakra, felelos €s hataridé megjeloléssel. Az
emlékeztetOben rogzitett feladatok végrehajtasi kotelezettséggel jarnak.

Az érdekképviseleti szervekkel vald kapcsolattartas rendje

A vezetdk a munkaviszonyra vonatkozo szabdlyoknak és a belsd szabalyzatoknak megfeleléen
kotelesek a dolgozok kozalkalmazotti jogviszonyat, munka- és életkoriilményeit érint6d
kérdésekben és mindazokban az (gyekben, amelyek egyetértésiikkel biralhatok el, az
érdekképviseleti szervekkel egytittmiikodni, a dontéshez az egyetértést megszerezni.

A szakszervezetekkel vald kapcsolattartasi feladatokat a fOigazgatdé vagy az altala megbizott
személy latja el.
Sajto- és médiakapcsolatok rendje

Sajtougyekben tajékoztatast, felvilagositast a fOigazgatd vagy a FoOigazgatoi Titkarsag
kommunikécios és sajtotigyekért 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.

Minden sajtotajékoztatorol és nyilatkozatrél hangfelvételt kell késziteni az érdekeltek
egyetertésével.

A Foigazgatosag belso kontrollrendszere

101. A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szol6 370/2011. (XII.

31.) Korm. rendelet 3. 8-aban foglaltaknak megfelelden a Féigazgatosag belsd kontrollrendszere
keretében a szervezet minden szintjén érvényesiild megfeleld
a) kontrollkdrnyezetet,
b) integralt kockéazatkezelési rendszert,
c) kontrolltevékenységeket,
d) informacids és kommunikéacios rendszert,
e) monitoring rendszert kell — az allamhaztartasi bels6 kontroll standardokra vonatkozo, az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett irdnyelvek figyelembevételével —
kialakitani és miikddtetni.

102. A belsd kontrollrendszer kialakitasarol foigazgatoi utasitasban kell rendelkezni.

4. Fejezet

A Foigazgatosag szervezeti egységei és feladataik

Kozbeszerzési lgazgatosag

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

feladatait a féigazgato kozvetlen vezetése és ellendrzése mellett végzi.



104. A Kozbeszerzési Igazgatosag felelés a Korm. rendelet 3. § (1) bekezdés Q)-j) pontjaban
részletezett kozbeszerzési feladatok ellatasaért, tovabba a Foigazgatosag miikodéséhez,
feladatellatasahoz szlikséges kozbeszerzési illetve més — jogszabaly altal szabalyozott —
beszerzési eljarasok lefolytatasaert.

105. A Kozbeszerzési lgazgatosaghoz tartozik a Kozpontositott Kozbeszerzési Foosztaly és az
Intézményi Kozbeszerzési Fdosztaly.

106. A Kozpontositott Kozbeszerzési Féosztaly:

a)
b)
c)

d)
€)

f)

9)
h)
i)
j)
K)

)

gondoskodik a Fdigazgatosag kozpontositott kdzbeszerzési feladatainak szabalyszer(i
végrehajtasarol,

intézkedik a kdzpontositott kozbeszerzési eljarasokhoz kapcsolodd megbizasi szerz6dések
megkdtésérol,

gondoskodik az eljarasokhoz kot6do iratanyag eljarasonkénti dsszeallitasarol és irattarba
helyezésérol,

gondoskodik az eljarasokhoz sziikséges szakértok bevonasarol,

iranyitja a feladatkdrébe tartozd kozbeszerzési eljarasokkal kapcsolatos tajékoztatast,
adatszolgaltatast,

tajékoztatja a foigazgatot és a kozbeszerzési feladatokért felelds igazgatdt a feladatkdrébe
tartozo kozbeszerzési eljarasokral,

kozremuikodik a kozpontositott kozbeszerzési termékkordk kialakitasaban,

gondoskodik a kdzpontositott kdzbeszerzési termékkorok allami  normativainak
alkalmazasarol, karbantartasarol, modositasarol és a bovitéssel kapcsolatos feladatokrol,
ellendrzi a kdzpontositott kozbeszerzési szerzodések teljesiiléset,

gondoskodik a rendszeres szallitoi jelentések kezelésérdl, illetve ellendrzésérdl,
figyelemmel kiséri a kdzpontositott kdzbeszerzési dijfizetéseket, kezdeményezi a
Gazdasagi lgazgatosag felé a dijkovetelések beszedését,

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

/////

m) gondoskodik a kozpontositott kozbeszerzési munkafolyamat automatizalasardl,

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

végzi az elektronikusan tamogatott kdzpontositott kozbeszerzési szolgaltatas
specifikalasat, fejlesztését,

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

kozremtikodik a szakteriiletet érintd jogszabalyok, belsé szabalyzatok, fdigazgatdi
utasitasok elokészitésében,

kozremiikddik €s tamogatja a kormanyzat eurdpai unids tagsaggal jard, kozbeszerzéseket
érint6 feladatait,

figyelemmel kiséri az eurdpai unids tagorszagok kozbeszerzési gyakorlatat és a
kapcsolodo fejlesztéseket.

107. Az Intézményi Kozbeszerzési Féosztaly:

a)

gondoskodik — az érintett szakterlletek (szervezeti egységek) bevonadsdval — a



Foigazgatosag mikodéséhez, feladatellatdsdhoz kapcsolddd kodzbeszerzési — vagy a
kozbeszerzési értékhatart eléré mas tipusu beszerzési — eljardsok lebonyolitasardl, az
eljarasok elokészitésében kozbeszerzési szakértdi timogatast nyjt,

b) gondoskodik — az érintett szakteriiletek (szervezeti egységek) kezdeményezése és
clokészitése alapjan — a FOigazgatosag feladatellatasahoz kapcsolodo, nettdo egymillio
forint beszerzési értéket meghaladd beszerzési eljarasok lefolytatasarol,

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

d) intézkedik az eljarasokhoz kapcsolodd megbizasi szerzo6dések megkotésérol,

e) gondoskodik az eljarasokhoz ko6t6do iratanyag eljarasonkénti dsszeallitasarol és irattarba
helyezésérol,

f) iranyitja a feladatkorébe tartoz0 kozbeszerzési eljarasokkal kapcsolatos tajékoztatast,
adatszolgaltatast,

g) tajékoztatja a féigazgatot és a kozbeszerzési feladatokért felelds igazgatot a feladatkorébe
tartozd kdzbeszerzési eljarasokrol,

h) kozremikodik a szakteriiletet érintd jogszabalyok, belsé szabalyzatok, féigazgatoi
utasitasok elokészitésében.

Kormanyzati Logisztikai Igazgatosag

108. A Kormanyzati Logisztikai Igazgatosagot a kormanyzati logisztikai feladatokért felelds igazgato
irdnyitja, aki feladatait a féigazgato kozvetlen vezetése és ellenérzése mellett végzi.

109. A Kormaényzati Logisztikai Igazgatosag:

a) gondoskodik az ellatott intézmények mikodéséhez sziikséges munkakdrnyezet
biztositasarol, ennek keretében az ellatottak munkavégzesehez sziikséges targyi eszk6zok
biztositdsarol, az intézményi milkddéshez sziikséges kiszolgaldo tevékenységek
megszervezésérél, valamint az ezekhez kapcsolodd vagyongazdalkodasi feladatok
végrehajtasaral,

b) felelés a hataskorébe tartozd eréforrasok szabalyszerli, gazdasagos, hatékony €s
eredményes felhasznalasaért és miukodtetéséért;

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

d) felelés az ellatott intézményekkel valo kapcsolattartdsért, a szakterileti feladatok
zavartalan ellatasaért, az ellatott intézményekkel kotott szolgaltatasi megallapodasokban
foglaltak maradéktalan betartdséért, az engedélyezett igenyek kielégitéséért, a
szolgéltatdsok megrendelésének és teljesitésének ellendrzéséért;

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

f) felelés az allami vezet6i igények, valamint az egyéb kiemelt ellatasi igények folyamatos
fogadaséaért, koordinacidjaért, és e kdrben az azonnali intézkedésért és végrehajtasért;

g) felelés — az igazgatdsag feladatkorébe tartozo szolgaltatasokat illetben — az ellatott
intézményekkel  kotendé  szolgaltatasi megallapodasok  szakmai  tartalmanak
elékészitéséért;

h) felelés a Korm. rendelet 3. § (1) bekezdés m) pontjaban megjeldlt belféldi Ujsag és folydirat



szolgéltatas ellatasaért;

i) ellatja mindazokat az egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabalyok, illetve a féigazgato a

hataskorébe utalnak.

110. A Kormanyzati Logisztikai lgazgatdésaghoz tartozik az Eszkdz- es Készletgazdalkodasi
Féosztaly, az Ellatasi Szolgaltatasok Féosztalya és az Ugyfélkapcsolati Onallo Osztaly.

111. Az Eszkoz- és Készletgazdalkodasi Féosztaly:

a)
b)

c)

d)
e)

9)

h)

)

K)

végzi az ellatotti kortél érkezé igényekben és hibabejelentésekben foglaltak
feldolgozasaval, végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat;

felelds az ellatotti kor részére nyujtott ellatasi €s szolgaltatasi megallapodasokban foglaltak
teljesitéséeért;

gondoskodik a beérkezett igenyek alapjan a beszerzések és kozbeszerzések
elokészitésérdl, valamint — a nettd egymillio forint feletti beszerzési és kozbeszerzési
eljardsok kivételével — a szabalyszerii beszerzés lefolytatasarol;

mitkodteti a készlet és eszkoz raktarakat, gondoskodik a gépek, felszerelések, anyagok
eszk6zok, butorok készletezésérol, raktarozasarol, illetve selejtezésérol;

felelds az anyag- €s készletgazdalkodas ellenérzéséért;

kozremikodik a leltarozasban;

felelos a foosztaly feladatkorébe tartozd szolgaltatdsokkal Osszefliggd beszerzési és
kozbeszerzési eljarasok elokészitéséért, a sziikséges adat/informdciod szolgaltatasaért, az
eljarasok lefolytatasaban valo részvetelért;

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

felelos az ellatd és szolgaltatd szervezeti egységek, valamint a szolgaltatast
igénybevevokkel kapcsolatos munkafolyamatok hatékony és eredményes szervezéséért;
felelds az ellatasi szolgaltatdsok teljesitett mennyiségének és mindségének folyamatos
felllvizsgalataért;

felelés a hataskorébe tartozd erdforrasok szabalyszerti, gazdasdgos, hatékony és
eredményes felhasznalasaért és mukodtetéséért;

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

112. Az Ellatasi Szolgaltatasok Féosztalya:

a)
b)

c)
d)
€)

f)
9)

végzi az ellatotti kortdl érkezd igények €s hibabejelentések feldolgozasat

felelds az ellatotti kor részére nydjtott ellatési és szolgaltatasi megallapodasokban foglaltak
teljesitéséeért;

végzi a kormanyiilések, a kozigazgatasi allamtitkari értekezletek, kormanyzati szintii
rendezvények zavartalan lebonyolitasahoz sziikséges technikai feltételek biztositasat;
elkésziti az elhelyezésekkel kapcsolatos terveket, végzi a koltdztetések tervezését és
végrehajtasat;

végzi a szallitassal kapcsolatos feladatokat;

felelds az anyag- és készletgazdalkodas ellendrzéséért;

gondoskodik a sokszorositéasi és nyomdai tevékenységek ellatasarol;



h)

i)
)

k)

felelds a Foigazgatosag lizemeltetésében 1€vo fax és fénymasold gépek karbantartasaért,
Uzemeltetéséért;

miikddteti a protokollkonyhakat és a protokoll raktart;

végzi egyes ellatott intézményeknél a felmeriilé belsé kézbesitésekkel e€s postazassal
kapcsolatos feladatokat;

gondoskodik a postai szolgaltatasokkal Osszefiiggd ellatasi feladatok végrehajtasarol,
kezdeményezi a Magyar Postaval létesitendd szerzddést és annak modositésait,
kapcsolatot tart a Magyar Postdval, nyomon koveti a szerz6dés teljesitését, felelos a
szerz6désbol eredo feladatok teljesitéséért €s igények érvényesitéséért;

kozremiikddik az eszkdzmozgasok bizonylatolasdban €s a leltarozasban;

veégzi az ellatotti koér dolgozoinak be- és kilépésével kapcsolatos ellatasi feladatokat;
felelds a foosztaly feladatkdrébe tartozo szolgaltatasokkal Osszefliggd beszerzési és
kozbeszerzési eljarasok elOkészitéséért, a sziikséges adat/informécid szolgéltatasaért, az
eljarasok lefolytatasaban valo részvételért;

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

felelos az ellatdé ¢és szolgaltatd szervezeti egységek, valamint a szolgaltatast
igénybevevdkkel kapcsolatos munkafolyamatok hatékony és eredményes szervezéséért;
felelés az ellatasi szolgaltatdsok teljesitett mennyiségének és mindségének folyamatos
felulvizsgéalataert;

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

felel6s a szakteriileti feladatok zavartalan ellatdséért, az ellatott intézményekkel kotott
szolgaltatadsi megallapodasokban foglaltak maradéktalan betartasaért, az engedélyezett
igények kielégitéséért, a szolgaltatasok megrendelésének és teljesitésének ellendrzéséért.

113. Az Ugyfélkapcsolati Onallé Osztaly:

a)
b)
c)

d)
€)

f)

végzi az ellatotti kortdl érkezd igények és hibabejelentések fogadasat,

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

gondoskodik az igények tovabbitasarol a feladatok ellatasat végzé illetékes szervezeti
egységek, csoportok vagy munkatarsak felé;

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

Végzi az igénykezeld rendszer alkalmazas tamogatasat, a kulcsfelhasznalok képzését.

Kormanyzati Ingatlanizemeltetési €s Beruhazasi lgazgatosag

114. A Kormanyzati Ingatlanizemeltetési és Beruhdzasi Igazgatdsdgot a kormanyzati
ingatlantizemeltetési és beruhédzasi feladatokért felelds igazgatod iranyitja, aki feladatait a
féigazgato kozvetlen vezetése €s ellendrzése mellett végzi.

115. A Korményzati Ingatlaniizemeltetési és Beruhazési lgazgatosag:

a)

gondoskodik az ellatott intézmények elhelyezéset szolgald ingatlanok tizemeltetésérdl, az
ehhez kapcsol6do vagyongazdalkodasi feladatok végrehajtasarol;



b)

d)

9)

h)

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

felelés a kiemelt szolgaltatasi igények folyamatos fogadasaért, koordinacidjaért, és e
kdrben az azonnali intézkedesert és végrehajtaseért;

felelés az ellatott intézményekkel vald kapcsolattartdsért, a szakteriileti feladatok
zavartalan ellatasaert, az ellatott intézményekkel kotott szolgaltatasi megallapodasokban
foglaltak maradéktalan betartasaért, az engedélyezett igények Kkielégitéséért, a
szolgéltatasok megrendelésének és teljesitésének ellendrzéséért;

felelés az ellatd és szolgaltatd szervezeti egységek, valamint a szolgaltatast
igénybevevdkkel kapcsolatos munkafolyamatok hatékony és eredményes szervezéséért;
felelds a hataskorébe tartozd eréforrasok szabalyszerli, gazdasdgos, hatékony és
eredményes felhasznalasaért és mikodtetéséért;

felel6s — az igazgatosag feladatkorébe tartozo szolgaltatasokat illetéen — az ellatott
intézményekkel kotendd  szolgéltatdsi  megallapodasok  szakmai  tartalméanak
elokészitéséért;

ellatja mindazokat az egy¢b feladatokat, amelyeket a jogszabalyok, illetve a foigazgaté a
hataskorebe utalnak.

116. A Kormanyzati Ingatlanlizemeltetési és Beruhazési lgazgatésaghoz tartozik az
Ingatlanmuikodtetést Tamogato Foosztaly, az Ingatlaniizemeltetési Féosztaly, az Ingatlankezelési
Fdosztaly, a Beruhazasi és Ingatlanfejlesztési Féosztaly, valamint a Biztonsagi Onalld Osztaly.

116/A. Az Ingatlanmiikodtetést Tamogatod Féosztaly:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)

h)
i)

)

nyomon koveti a Kdzponti Ellatast Tamogatd Rendszerbe (KELL) érkezd bejelentéseket;
monitorozza a hibabejelentések gondnoksagi elharitasat, az egyéb mddon beérkezett és a
szerz6dott partnert6l megrendelt munkék elvégzését;

kapcsolatot tart az ellatottakkal;

ellendrzi a miszaki szakagi teriiletek feladatainak elvégzését, nyomon koveti az elvégzett
munkak teljesitésigazolasanak és szdmlazdsanak statuszat;

begylijti és rendszerezi a projektek soran keletkezé miiszaki dokumentumokat;
gondoskodik az épuletekben tortént épitészeti, gépeszeti valtozasoknak a létesitmeny-
gazdalkodast tAmogatd informatikai rendszerben (CAFM) torténd naprakész atvezetésérol;
a rendelkezésre all6 dokumentaciok alapjan adatot szolgaltat a Féigazgatosag szervezeti
egységei részére;

biztositja az Igazgatdsagra beérkez6é szamlak naprakész feliigyeletét és kezelését;
folyamatosan kapcsolatot tart a Gazdasagi Igazgatdésaggal a pontosabb, gyorsabb
szamlakezelés érdekében;

nyomon koveti a kotelezettségvallalasokat és azok teljesulését, keretfelhasznalasat.

117. Az Ingatlaniizemeltetési Fdosztaly:

a)

b)

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

feleldés a Magyar Nemzeti Vagyonkezel6 Zrt.-vel vald egyiittmiikodésért, a
Fdigazgatosagot az ingatlanok tekintetében megilletd vagyonkezeldi jog gyakorlasaval
Osszefliggd feladatok teljesitéséért, az lizemeltetési kotelezettségek teljesitéséért;



9)

h)

)

felelds a tervezhetd ingatlan-lizemeltetési szolgaltatasok mennyiségének és mindségének
folyamatos felulvizsgalatéért;

gondoskodik a tervezhetd ingatlan-lzemeltetési szolgaltatasok éves tervezésenek
koordinaciojarol, amely magaba foglalja a kdltsegigények Osszegytijtését, a rendelkezésre
allo forrasokkal torténd Osszevetését, a koltségigények Osszesitését, monitorozasat,
elemzését;

felelos az ingatlaniizemeltetéssel Osszefiiggd beszerzési €s kozbeszerzési eljarasok (igy
kiilonosen tervszerli megel6z6 karbantartas, hibajavitds, eépulet-karbantartas, atalakités,
felujitas) elOkészitéséért, az eljardsok inditdsdhoz sziikséges adat/informaciod
szolgaltatasaért, az eljarasok lefolytatasaban vald részvételért;

felelds az tizemeltetési feladatok (igy kiilondsen tervszeri megel6zé karbantartas,
hibajavitas, épulet-karbantartas, atalakitas, felajitds) mennyiségének és mindségének
folyamatos felllvizsgalataért;

gondoskodik a beérkez6 hibajavitasi, épiilet-karbantartasi, atalakitasi, feldjitasi igények
szakszerti, az elbirt szint szerinti teljesitésérdl, a végrehajtas kapcsan jelentkezd feladatok
elemzésérol, megoldéasarol;

felelés a hataskorébe tartozd erdforrasok szabalyszerli, gazdasagos, hatékony és
eredményes felhasznalasaért és mitkodtetéséért;

felelos az ellatd és szolgaltatd szervezeti egységek, valamint a szolgaltatast
igénybevevokkel kapcsolatos munkafolyamatok hatékony és eredményes szervezéséért;
felelés a szakteriileti feladatok zavartalan ellatdsaért, 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)

€)

9)

h)

i)
)

felelds a helyi tizemeltetési feladatok, valamint a vagyongazdalkodas korébe tartozo egyes
feladatok ellataséaért;

ellatja az éplletgondnoki, épllet-felligyeleti feladatokat;

végzi a szolgalati lakasok kezelésébdl adodod nyilvantartési és egyéb feladatokat;

felelés a helyi ingatlaniizemeltetési szolgaltatasok mennyiségének és mindségének
folyamatos felulvizsgalataért;

gondoskodik a helyi ingatlanizemeltetési szolgaltatdsok éves tervezésének
koordinéciojarol, amely magaba foglalja a koltségigények Osszegytijtését, a rendelkezésre
allo forrasokkal torténd Osszevetését, a koltségigények Osszesitését, monitorozasat,
elemzését;

gondoskodik a bérleti szerzédések elokészitésérol,

felelds a 1étesitmény szolgaltatoi tevékenységgel Gsszefiiggd beszerzési €s kozbeszerzési
eljarasok (pl.: takaritas, rovarirtas, napi Uzemeltetési feladatok ellatdsdhoz sziikseges
karbantartasi anyagok) el6készitéséért, az eljarasok inditasahoz sziikséges adat/informacid
szolgéaltatasaért, az eljarasok lefolytatasaban val6 részvételért;

felelds a helyi ingatlaniizemeltetési feladatok mennyiségének és mindségének folyamatos
felllvizsgélataeért;

felelés a gondnoki tevékenységhez sziikséges anyag- €s készletgazdalkodasért;
gondoskodik a beérkezd igények szakszerii, az eldirt szint szerinti teljesitésérdl, a



K)

p)
Q)

végrehajtas kapcsan jelentkezo feladatok elemzésérdl, megoldasarodl;

ellatja a helyi ingatlantizemeltetési tevékenységgel kapcsolatos kis eszkdz- és anyagigényii
javitasi és karbantartasi tevékenységet;

miikodteti a gondnoksagokhoz kihelyezett miiszaki tarhelyeket, gondoskodik a kihelyezett
felszerelések, készletek és eszkdzok kezelésérdl, tarolasardl és a felhasznalashoz
kapcsolodd adminisztraciorol, annak dokumentalasardl;

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

felelés az ellatd és szolgaltato szervezeti egyseégek, valamint a szolgéltatast
igénybevevdkkel kapcsolatos munkafolyamatok hatékony és eredményes szervezéséért;
felelos a szakteriileti feladatok zavartalan ellatasaért, az ellatott intézményekkel kotott
szolgéaltatasi megallapodasokban foglaltak maradéktalan betartasaért, az engedélyezett
igények kielégitéséért, a szolgaltatdsok megrendelésének és teljesitésének ellendrzéséért;
gondoskodik az ingatlanhasznositdsi megéllapodasok kezelésérdl;

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

119. A Beruhazasi és Ingatlanfejlesztési Foosztaly:

a)

b)

c)
d)

f)

9)

h)

)

K)

felelds a Féigazgatdsag altal lebonyolitott €pitési beruhdzasok eldkészitésért, tervezéséért
¢s kivitelezéséért, a kivitelezések folyamatos miiszaki ellendrzéséért,

gondoskodik a vagyonkezelt ingatlanok épuletszerkezeteinek, és Uzemeltetési
rendszereinek vizsgalatardl, feldjitasi, beruhdzasi igényeinek meghatarozasarol, ennek
alapjan rovid-, kzép- és hossza tavi beruhazasi és felujitasi koncepcio készitésérol,
javaslatot tesz a beruhazasok prioritasara;

elkésziti a beruh&zasok koncepcidterveit, kdltsegbecsleseét;

gondoskodik a tervezett beruhdzasok, a kapcsol6dé fedezetek és a beruhazasi Utemtervek
egyeztetésérol az épiileteket hasznald minisztériumokkal;

sajat erOforrassal vagy kiilsé szolgaltato bevonadsaval gondoskodik a beruhdzasokhoz
sziikséges tervezési feladatok elvégzésérdl, kezdemenyezi és nyilvantartja a tervezeési
tevékenységre kotott szerzodéseket;

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

ellatja a kivitelezéssel kapcsolatos iranyitasi, lebonyolitasi, koordinacios és ellenérzési
feladatokat sajat er6forrassal és/vagy szerz6dott partnerek bevonasaval;

gondoskodik a miiszaki atadas-atvételek, garancialis miszaki bejarasok lebonyolitasardl,
a garancialis és szavatossagi igények érvényesitésérol,

ellatja a feladatkorébe tartozo szerzodések, megrendelések teljesitésének ellendrzését, a
szamlak szakmai ellendrzését,

felelos az épitési beruhazasok tervezéséhez és kivitelezéséhez kapcsolodd beszerzési €s
kdzbeszerzési eljarasok kezdeményezéséért, elokészitéséért, az eljarasok inditasahoz
szlikséges adat/informéacio szolgaltatasaért, az eljarasok lefolytatasaban valé részvételért,

gondoskodik az épiiletenergetikai palyazatokon torténd részvétel eldkészitésérdl, a
palyazati anyag 0sszeallitasardl, a palyazat megvaldsitasarol;



)

m)

felelés a hataskorébe tartozd erdforrasok szabalyszeri, gazdasdgos, hatékony és
eredményes felhasznalasaért ¢s miikodtetéséért,

felelos a Magyar Nemzeti Vagyonkezeld Zrt.-vel valdo egyiittmiikodésért, a
Féigazgatosagot az ingatlanok tekintetében megilletd vagyonkezeldi jog gyakorldsaval
Osszefliggd feladatok teljesitéséért, az lizemeltetési kotelezettségek teljesitéséért.

119/A. A Biztonsagi Onall6 Osztaly:

a)

b)

d)

f)

9)

h)
i)
)
k)

n)
0)

felelds az él6er6s Orzés-védelemmel és vagyonvédelemmel kapcsolatos rendészeti,
biztonsagtechnikai feladatok ellatasaért, ennek keretében gondoskodik a Féigazgatosag
vagyonkezelésébe/ilizemeltetésébe tartozo ingatlanok €léerds drzésvédelmérol, a recepcids
feladatok ellatasarol, a belép6 latogatok sziikség szerinti atvizsgaltatasarol;

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

a kiemelt fontossagu Ilétesitmények ¢élGerés Orzés-védelmi feladatainak ellatésa
tekintetében egytittmiikddik az illetékes hatdsagokkal,

gondoskodik a kritikus infrastrukturdval kapcsolatos feladatok elvégzésérdl; ennek
érdekében adatokat, informacidkat kér/gytiijt be, azokat rendszerezi, tarolja, kapcsolatot
tart az illetékes hatdsaggal, tajékoztatja a fOigazgatdt a szikséges intézkedések
megtételérol;

gondoskodik a belépdkartyak eldallitasanak és megszemélyesitésének megrendelésérol,
aktivalasarol, a kilépett dolgozok belépokartydinak és az elveszett belépdkartyak
bevonasarol;

veégzi a mozgasi és egyéb adatok sziikség szerinti lekérdezését, bilincselekmény,
szabalysértés, karesemény esetén a biztonsagi kamerak felvételeinek kimentését,
adathordozéra rogzitését;

természeti csapas, rendkivili esemény bekovetkezésekor haladéktalanul jelentést tesz az
igazgatonak és a foigazgatonak, koordinalja a karmegelézési feladatokat, részt vesz a
hatdsagi vizsgélatok lefolytatdsdban, gondoskodik a karesemények jegyzokonyvezésérol;
gondoskodik az iizemeltetdi tlizvédelmi szabalyzat elkészitésérdl és rendszeres
felulvizsgéalatardl;

gondoskodik a tizolto eszkdzok iddszakos karbantartasarol, ellendrzésérdl;

végzi a munka-, izemi és Uti balesetek Kivizsgalasat, dokumentalasat;

végzi a tlizjelz6 kozpontok napi kezelését és havi ellendrzését, felelés a tlizriadd
gyakorlatok megszervezéséért, lebonyolitasaért;

felelds a Foigazgatoag kozalkalmazottai tiiz- és munkavedelmi oktatdsanak szervezeséért,
vezeti a tlizvédelmi szakvizsgdhoz kotott szakmdban dolgozd kozalkalmazottak
nyilvantartasat, gondoskodik a beiskolazasuk megszervezésérol,

Végzi a tliz- és munkavédelmi szemlék szervezését, dokumentalasat, kozremiikodik a
szakhatdsagok szemléin, javaslatot tesz a szemléken feltart hidnyossagok kijavitasahoz
szlikséges intézkedésekre;

gondoskodik a veszélyes munkaeszkozok, gépek idészakos biztonsagi feliilvizsgalatarol;

gondoskodik a biztonsagtechnikai és elektronikus tlizvédelmi berendezések miiszaki
allapotanak idOszakos ellendrzésérdl, javaslatot tesz a sziikséges beruhazasi, feljitasi és
karbantartasi munkakra, éves karbantartasi ttemterv készit;



p) vegzi a feladatkorét érintd beszerzések (szerzddések, megrendelések) elékészitését, a
szerz6dott partner teljesitésének ellendrzését, igazolasat, az atadas-atvételi eljardsok
lebonyolitasat, a beérkezd szamlak ellendrzését;

q) felelds a feladatkorét érint6 kozbeszerzési eljarasok inditasahoz sziikséges adat/informacio
szolgéaltatasaért, az eljarasok lefolytatasaban val6 részvételért;

r) javaslatot tesz a feladatkorét érintd szabalyzatok modositasara, figyelemmel kiséri a
jogszabalyi megfelelést.

Kormanyzati Gépjarmiiellatasi lgazgatosag

120. A Kormanyzati Gépjarmuellatasi Igazgatdosagot a kormanyzati gépjarmuellatasi feladatokért
felelds igazgatd irdnyitja, aki feladatait a foigazgatd kozvetlen vezetése €és ellendrzése mellett
Vegzi.

121. A Kormanyzati Gépjarmiiellatasi Igazgatdsag:

a) végzi a Korm. rendeletben részletezett, az ellatott intézmények miikodéséhez sziikséges
gépjarmi-fenntartasi, Uzemeltetési és ellatasi feladatokat, az ehhez kapcsolédo
gazdalkodasi, valamint a vagyongazdalkodas korébe tartozd feladatokat, felelds azok
szabdlyszerii teljesitéséért;

b) felelés a hataskorébe tartozd eréforrasok szabalyszerli, gazdasagos, hatékony és
eredményes felhasznalasaért és mukodtetéséért;

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

d) felelés az ellatott intézményekkel vald kapcsolattartasért, a szakteriileti feladatok
zavartalan ellatasaért, az ellatott intézményekkel kotott szolgaltatasi megallapodasokban
foglaltak maradéktalan betartdséért, az engedélyezett igenyek kielégitéséért, a
szolgéltatasok megrendelésének és teljesitésének ellendrzéséért;

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

f) felelds az allami vezet6i igények, valamint az egyéb kiemelt ellatasi igények folyamatos
fogadaséért, koordinacidjaért, és e kdrben az azonnali intézkedésért es végrehajtasért;

g) felelés — az igazgatdsag feladatkdrébe tartozd szolgaltatasokat illetben — az ellatott
intézményekkel kotendd  szolgéltatasi megéllapoddsok  szakmai  tartalmdnak
clokészitéséért;

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

122. A Kormanyzati Gépjarmiellatasi Igazgatosaghoz tartozik a Szolgaltataskoordinacios Fosztaly
és az Uzemeltetéstamogatasi Féosztaly.

123. A Szolgaltataskoordinacios Foosztaly:
a) gondoskodik a Foéigazgatosag ellatasi korébe tartozo intézmények gépjarmiiigényeinek
fogadasardl, rogzitésérol és kezelésérol,
b) gondoskodik a Foigazgatosag ellatasi korébe tartozd intézmények hasznalataban levo
személy- és tehergépkocsik tizemeltetésérol,
c) gondoskodik a személy- és tehergépkocsik javitasarol, karbantartasardl, miiszaki és



d)

e)
f)

9)

h)

i)
)

K)

kornyezetvédelmi felulvizsgalatéardl, tarolasarol (garazsirozasarol), apolasardl,
gondoskodik a személy- és tehergépkocsik hasznélatdéhoz kapcsolddo szolgéltatasok (pl:
behajtasi, varakozasi, Uthasznalati, sth. engedélyek) biztositasaral;

cllatja a garazsok és a szereldmiihely tizemeltetéset;

biztositja a gépkocsik Uzemképességét és Uzembiztonsagat, valamint gazdasagos
uzemeltetéseét;

gondoskodik az allami vezetdi juttatdsokrdl szo6ld Korm. rendeletben meghatarozott, a
Féigazgatosag ellatasi korébe tartozd igényjogosultak részére gépjarmiivezetd
biztositasarol, valamint a minisztériumi épiiletekbe kihelyezett gépjarmt ellatasi
kozpontok miikddtetésérol;

irdnyitja mind az allami vezetOk mell¢ beosztott, mind az egyéb feladatokat végzo
gépjarmiivezetok tevékenységét;

gondoskodik a gépjarmiivezetdk szakmai tovabbképzésérol,

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

felelos az ellatd és szolgéltatd szervezeti egységek, valamint a szolgaltatast
igénybevevokkel kapcsolatos munkafolyamatok hatékony és eredményes szervezéséért.

124. Az Uzemeltetéstamogatasi Féosztaly:

a)

f)

9)

h)

)
K)

felelds a gépjarmiiiizemeltetési szolgaltatdsokat érintden az ellatott intézményekkel valo
kapcsolattartasert, a szakteriileti feladatok zavartalan ellatasaért, az ellatott
intézményekkel kotott szolgaltatasi  megallapodasokban foglaltak maradéktalan
betartasaért, az engedélyezett igények kielégitéséért, a szolgaltatdsok megrendelésének és
teljesitésének ellendrzéséért;

kozremlikodik a szolgaltatasi megallapodasok eldkészitésében, nyomon koveti azok
végrehajtasat;

ellatja a gépjarmi-lizemeltetéshez kapcsolodo szerzodések kezelését, a kiilso partnerekkel
valo kapcsolattartast, a beérkezo szamlak ligyintézését;

ellatja a gépjarmiivek biztositasahoz és biztositasi eseményeihez kapcsolddod lgyintézest,
nyomon koveti a kartéritések megvalosulasat;

felelés a jarmiiallomany és a jarmiivek adatainak nyilvantartasaért, kezeléséért, a
jarmiiokmanyok 6rzéséért;

felelds a gépjarmii-iizemeltetéssel Osszefiiggd beszerzési es kdzbeszerzési eljarasok
kezdeményezéséért, elokészitéséért, az eljarasok inditdsahoz sziikséges adat/informacid
szolgaltatasaért, az eljarasok lefolytatasaban vald részvételért;

felelés a Foigazgatosag vagyonkezelésében 1év6 gépjarmiivek értékesitésére iranyulod
eljaras elokészitéséért;

végzi a hivatali gépjarmii vezetésére jogositd engedélyek kiallitasat, nyilvantartasat, a
gépjarmii  menetlevelek, lizemanyag-vasarldsi  bizonylatok  feldolgozasat, a
futsteljesitmények értékelését;

ellatja az (zemanyagkartydkkal kapcsolatos Ugyintézést (igénylés, csere, letiltas,
nyilvantartas);

végzi a taxi kartydk kezelését, nyilvantartasat;

ellitja a mobiltelefonos parkolassal, buntetésekkel, szabalysértésekkel, potdijak



125.

126.

127.

128.

kezelésével kapcsolatos Uigyintézést és adatszolgaltatast;

1) végzi a gépjarmiivezetdk kiilfoldi kikiildetésével kapcsolatos ligyintézést;
m) gondoskodik a Fdigazgatosag altal vagyonkezelt vagy lizemeltetett ingatlanokban 1év0,

gépjarmiiparkolasra  kijelolt — nyitott vagy fedett — terlletek, beéallohelyek
nyilvantartasarol, a szabad gépjarmii tarolohelyek bérbeadas utjan torténd hasznositasarol;

n) felelés a hataskorébe tartozd erdforrasok szabalyszerli, gazdasagos, hatékony és

eredményes felhasznalasaért ¢s miikodtetéséért.

Gazdasagi Igazgatosag

A Gazdasagi lgazgatdsagot a gazdasagi szervezet iranyitasaért felelds igazgato iranyitja, aki
feladatait a féigazgatd kozvetlen vezetése €s ellendrzése mellett végzi.

Amennyiben a gazdasagi igazgatoi pozicid meguresedése miatt a betdltésig tartd atmeneti
id6tartamra a gazdasagi vezetdi feladatok ellatasara a Féigazgatosag valamely kozalkalmazottja
az Avr.) 11. § (8) bekezdése alapjan kijel6lésre keriil, a gazdasagi igazgatot jelen szabalyzat,
valamint a Féigazgatosag belso szabalyzatai alapjan megilletd hataskoroket — beleértve a 41-42.
pontban meghatarozott munkaltatdi jogokat — a kijeldlt személy gyakorolja.

A Gazdasagi Igazgatosag a Foigazgatosag gazdasagi szervezeteként felelés az Avr.-ben
részletezett feladatok ellataséért.

A Gazdasagi Igazgatosag:

a)

b)

d)

9)

h)

)

Osszehangolja a Foigazgatosag Szervezeti egységeinek gazdalkodasi tevékenységet,
eldsegiti a Féigazgatosag mas szervezeteivel valo egyiittmiikodését;

a Korméanyzati Ingatlaniizemeltetési és Beruhdzasi lgazgatdsaggal, a Kormanyzati
Logisztikai Igazgatosaggal, a Kormanyzati Gépjarmiellatasi lgazgatosaggal, valamint a
Kozbeszerzési Igazgatosaggal egylittmitkddésben gondoskodik a Foéigazgatosag
mikddtetésével, a Foigazgatdsag beruhdzasaival, a vagyon hasznélataval, hasznositasaval,
védelmével kapcsolatos gazdasagi feladatok ellatasarol;

gondoskodik a Féigazgatosag stratégiai tervében megfogalmazott feladatok koltségvetési
feltételeinek biztositasarol, valamint azokkal 6sszefliggesben a gazdalkodas rendszerében
szlikséges valtoztatasok kidolgozasarol;

folyamatosan nyomon koveti a Féigazgatosag mitkodési folyamatait, szervezetfejlesztésre
vonatkoz6 javaslatokat készit, kezdeményezi ¢és elOkésziti a szervezetfejlesztési
intézkedeések megtételét;

gondoskodik a Gazdasagi Igazgatdsdg és a Fdigazgatdsag egyéb szervezeti egységei
kozotti informacidaramlas szervezettségérol;

felelds a gazdalkodast érintd belsd szabalyzatok elokészitéséért;

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

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

gondoskodik az éves koltségvetési javaslat Osszeallitasarol, a Foigazgatdsagon beliili
egyeztetésérol,

meghatarozza a koltsegvetés felhasznalasara vonatkozo iranyelveket, valamint a



q)

gazdalkodés részletes rendjét;

kialakitja az elszamolasok pontossagat eredményezé tligyviteli folyamatokat, feliigyeli az
tigyviteli rendszer miikddtetését;

a Foigazgatosag szervezeti egységei, a Foigazgatosag altal ellatott intézmények, valamint
az iranyito szerv részére szikség szerint adatszolgaltatast készit;

ellatja az eurdpai unids tdmogatasok felhasznaldsahoz kapcsolodd projektek gazdasagi
feladatait;

figyelemmel kiséri a féigazgatosag bér- és létszamgazdalkodasat, errdl aktualizalt
nyilvantartést vezet;

adatokat szolgaltat a kiils6 és belsé ellenérzésekhez;

Osszeallitja gazdasagi szakteriilet feladatkorét érintd, kotelezden kozzéteendd adatokat és
gondoskodik azoknak a Fdigazgatdsag honlapjara torténd feltdltésérol;

elvégzi a bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat.

129. A Gazdasagi Igazgatosag vezetdje vagy az altala kijelolt személy ellenjegyzése nélkiil a
Foéigazgatosagot terheld gazdasagi kihatast kotelezettség nem vallalhato, kovetelés nem irhatod
eld, és ilyen intézkedés nem tehetd.

130. A Gazdasagi lgazgatdsaghoz tartozik a Kozgazdasagi Foosztaly, a Szamviteli Féosztaly, a
Kontrolling Onall6 Osztaly és a Projektelszamolasi Iroda.

131. A Kozgazdasagi Féosztaly:

a)

b)
c)

d)

)

K)

1)

m)

az irdnyitd szerv utmutatasa alapjan osszeallitja a Féigazgatosag koltségvetési javaslatat és
elkésziti az elemi koltségvetést;

javaslatot tesz és elkésziti az el6terjesztést az eldiranyzat-modositasokra;

elkésziti és az irdnyitd szervnek benyujtja az iddaranyostol eltérd finanszirozast, az
eléiranyzat-elérehozast és az elGiranyzat-korrekciot;

folyamatosan figyelemmel kiséri a megallapitott koltségvetési keret és a szakmai feladatok
ellatdsanak dsszhangjat, kezdeményezi a szilkséges beavatkozésokat;

elemzi az éves koltségvetés alakulasat, végrehajtasat, informéciot szolgéltat a
gazdalkodasrdl;

elkésziti a Féigazgatosag feladatellatasahoz szilkseges koltségvetési megallapodasokat;
elkésziti a jogszabalyok altal eldirt és az eseti adatszolgaltatasokat;

ellatja a Foigazgatdsdg pénziigyi feladatait, gondoskodik a kifizetések eldirdsszerli és
id6ben torténd lebonyolitasarol;

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

elkésziti a Foigazgatdosdg bevételeit megalapozd miiveletekrél szo6l6 szamlakat,
gondoskodik a Foéigazgatosag jogos koveteléseinek jogszabalyban eldirt modon torténd
beszedésérol;

rendszeresen feliilvizsgalja a kintlévdségeket, €s megteszi a sziikséges intézkedéseket, azok
behajtasara;

ellatia a Fdigazgatosag altalanos forgalmi adoval kapcsolatos adozési feladatait,
gondoskodik a gépjarmiiad6 és a rehabilitacios hozzajarulas bevallasarol és befizetésérol;
gondoskodik a Féigazgatosag készpénz- és bankszamlaforgalmaval kapcsolatos feladatok



r)
s)

Y

u)
V)

ellatasarol, mikodteti a forintpénztart;

ellatja a kulfoldi kikuldetések pénziigyi feladatait, és ehhez kapcsoléddan valutapénztart
Uzemeltet;

Osszeallitja a koltségvetesi torvényhez kapcsolodd zarszamadasi javaslatot;

a zarasi litemtervben meghatarozottak szerint kozremiikodik az év végi zaras folyamataban;
végzi a Foigazgatésag személyi juttatasainak szamfejtését a kdzpontositott illetmény-
szamfejtési rendszerben meghatarozottak szerint, végrehajtja a kapcsolddo6 addzasi, jarulék
levonasi és elszamolasi feladatokat;

végzi a pénzbeli ellatdsokkal kapcsolatos feladatokat;

az iranyito szerv altal meghatarozott formaban adatot szolgaltat egyes juttatasi formak
vonatkozasaban;

elldtja az operativ programokhoz kapcsolddo illetmeny-szamfejtési, nyilvantartasi,
adatszolgaltatasi feladatokat illetve gondoskodik arrdl, hogy a jarulékok a jogszabalyoknak
megfeleléen, az elszamolni kivant bérrel aranyosan keriiljenek megallapitésra;

ellatja a kdzpontositott illetmény-szamfejtési rendszer bels6 tigyviteli feladatait;

felelds a foosztaly feladatkorét érintd belsé szabalyzatok elkészitéséért.

132. A Szamviteli Féosztaly:

a)

b)

d)
e)

9)
h)

i)
)
K)

gondoskodik a Foigazgatosag gazdasagi eseményeinek szamviteli elszamolasarol és
nyilvantartasarol, biztositja azoknak a Korm. rendelet 3. § (1) bekezdes a) pontjaban
meghatarozott koltségvetesi szervek szerinti elkulonilt vezetéset;

feligyeli a gazdasagi események nyilvantartasara szolgalé ugyviteli rendszer
mikodtetésével, és az aktudlis jogszabdlyi eldirdsoknak torténd megfeleltetésével
kapcsolatos feladatokat;

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

biztositja a fokonyvi egyezdséget;

felelés a bizonylati fegyelem betartasaért;

gondoskodik a pénzforgalmat érintd konyvelés elvégzésérdl, felelés a kincstari
nyilvantartas és a fokonyvi nyilvantartas egyezOségéért;

iranyitja és ellenérzi a szamviteli politika kialakitasat, és annak gyakorlati megvalositasat;
gondoskodik a vonatkoz6 jogszabalyoknak, €s eldirt hatdriddknek megfeleléen az éves
koltségvetési beszamolo, a mérlegjelentés, az idokozi koltségvetési jelentés, a szamviteli
vagyonnyilvantartassal 0sszefliggd statisztikai kimutatasok, ¢s egyéb adatszolgaltatasok
elkészitésérol;

a zarasi Utemtervben meghatarozottak szerint irnyitja az év végi zaras folyamatat;

felelds a hataskorébe utalt feladatok tekintetében a Féigazgatosag vagyonnyilvantartasaert;
vegzi az 0Osszes vagyonelemre Kivetitve a leltarozéssal, leltaradat-karbantartassal
kapcsolatos feladatokat, leltarozasi utemtervet készit;

leltart készit a mérleg alatdmasztasara,;

kozremiikddik a hasznélatbdl torténd kivondsi eljarasokban;

leltarozza a szakmai fGosztalyok kezelése ald tartozd raktarakban és az ellatottak
hasznalataban 1év6 vagyonelemeket;

felelés az eszkozok és készletek analitikus nyilvantartasanak vezetéséért, a vagyon



p)
q)

r)

valtozasaval osszefliggd szamviteli nyilvantartasi feladatok ellatasaért;

irAnymutatast ad az analitikus nyilvantartasok vezetésehez, kezdeményezi a szikséges
egyeztetéseket;

részt vesz az eloirt elszdmolasok pontossagat alatdmasztdo tigyviteli folyamatok
kialakitasaban;

felelds a foosztaly feladatkorét érintd belsd szabalyzatok elokészitéséért.

133. A Kontrolling Onall6 Osztaly:

a)

b)

d)
e)
9)

h)

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

felel az elszamolasi egységek iigyviteli rendszerben torténd, valamint a Fdigazgatosag
szervezeti egységeivel egyiittmiikodve ezeknek a SZEAT rendszerben vald
karbantartasaert;

kialakitja az elszdmoldsok pontossagat eredményezd ligyviteli folyamatokat, tdmogatja az
tigyviteli rendszer mitkddtetésével, fejlesztésével kapcsolatos feladatokat;

a Foigazgatdsag szervezeti egységeivel egylittmiikodve a Foigazgatdsag altal ellatott
intézmények részére elszdmolasokat, kimutatsokat keszit;

egyedi adatkéréseknek megfelelden elemzi a tevékenységek kiadasait, bevételeit;

egyedi és rendszeres adatkérések teljesitéséhez szolgaltat adatokat;

a Foigazgatosag szakteriiletei altal szolgaltatott, valamint az {igyviteli rendszer adatai
alapjan veégzi az egyes tevékenységek onkoltségének meghatarozasat;

gondoskodik az osztaly szakmai tevékenységehez kapcsolddo szabalyzatok, igy kiilondsen
az Onkoltseg-szamitasi szabalyzat elkészitésérdl, rendszeres feliilvizsgalatarol és sziikség
szerinti modositasarol,

ellatja a szolgaltatasi megallapodasokkal kapcsolatos gazdasagi igazgatosagi vélemények
Osszefogasat, egyeztetését.

134. A Projektelszdmolési Iroda:

a)

b)

felelés a tamogatasok felhasznalasara iranyuld projektek iddtartamara a koltségvetés
Osszeallitasaert;

kapcsolatot tart a Féigazgatosag szervezeti egységeivel, az irdnyitdi jogkort gyakorld
minisztériummal, a Tdmogato 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 megfeleldségét;

gondoskodik a projektben résztvevok személyi jellegii juttatasainak elszamolasarol,
koordinalja az elszamolasokhoz sziikséges bizonylati rend megval6sulasat;

iddszakos kifizetési igényléseket, pénzugyi elszamolasokat nyujt be az elnyert palyazati
forrasok lehivasara, megallapodasok elszamolasahoz;

elérehaladési jelentéseket és zard beszdmolokat készit a Tamogato részére;
gondoskodik a tamogatasi szerz6désben, koltségvetési megallapodasban vallalt
kotelezettségek, valamint indikatorok teljesiilésérol;

koordinalja a palyazatokhoz, koltségvetési megéllapodashoz kapcsolodd helyszini
ellendrzéseket;

ellendrzi és koordindlja a lezart palyazatokhoz kapcsolodd fenntartdsi kotelezettségek



teljesiilését, valamint benyujtja a fenntartasi jelentést.

Humanpolitikai Féosztaly

135. A Humanpolitikai Féosztaly felelés a Foigazgatésag humaneréforras-gazdalkodasaért és a
személyligyi feladatok ellatasdért. A Humadnpolitikai Féosztaly tevékenységét a fOigazgatod
kdzvetlendl irdnyitja.

136. A Humanpolitikai Féosztaly:

a) biztositja a jogszabalyok, belsé elbirasok, valamint a foigazgatd altal meghatarozott
humanpolitikai és munkaiigyi feladatok ellatasat, gondoskodik az egységes humanpolitikai
elvek érvényesiilésérol;

b) ellatja a létszamgazdalkodasi feladatokat;

c) adatokat szolgaltat a Gazdasagi Igazgatdsag részére a Foigazgatosag személyi jellegii
Kiadasainak tervezeséhez;

d) biztositja a munkaligyi programok és nyilvantartasok, tovabba a humanpolitikai és
munkaiigyi adatbazisok szabalyszerii vezetését;

e) feliigyeli a Figazgatosagnak a dolgozok szocialis, joléti és egészségiigyi ellatdsat szolgalo
tevékenységét;

f)javaslatot tesz a munkaltatd és a munkavallaloi érdekképviseletek kozotti egylittmiikodésre,
koordinalja a kollektiv szerz6dés elokészitését;

g) javaslatot tesz a humanpolitikai szakteriiletet érinté szabalyzatok el6készitésére, illetve
azok madositasara;

h) vezeti a kdzalkalmazotti alapnyilvantartast, gondoskodik a kdzalkalmazottak személyi
anyaganak kezelésérdl, ellenérzi a munkakori leirdsok meglétét és a formai eldirasoknak
valé megfelelését;

i)gondoskodik a Féigazgatosag munkatarsainak oktatasaval es tovabbképzésevel kapcsolatos
feladatok ellatasaral;

j)jogszabaly alapjan, illetve kiils6 szervek megkeresésére gondoskodik a sziikséges adatok
eldirasoknak megfeleld szolgaltatasarol;

k) gondoskodik a Foéigazgatésag munkatarsainak valaszthatd béren kivili juttatasaival
kapcsolatos feladatok ellatasarol;

l)végzi a nemzetbiztonsagi ellendrzéssel kapcsolatos feladatokat;

m) ellatja a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos ligyintézést;

n) felelés a humanpolitikdval Osszefliggd beszerzési és kozbeszerzési eljarasok
kezdeményezéséért, elokészitéséért, az eljarasok inditasahoz sziikséges adat/informacid
szolgaltatasaért, az eljarasok koordinacidjaért.

A belsé ellendrzési vezeto és az Ellendrzési Foosztaly

137. Az Ellen6rzési Foosztaly tevékenységét a féigazgato kozvetlen iranyitdsa ala tartozo szervezeti
egységként végzi. A FOosztaly belsd ellendrei munkéjukat a belsd ellendrzési vezetd szakmai
irdnyitasaval végzik.

138. A belso6 ellendrzési vezetd, mint a Féigazgatosag Ellendrzési Féosztalyanak vezetdje, felelds a
koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl sz616 Korm. rendeletben



részletezett feladatok ellatisaért. Megbizatasdval kapcsolatban vagy személyére nézve
dsszeférhetetlenségi ok tudomaéséara jutdsardl koteles haladéktalanul jelentést tenni a
foigazgatonak, amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel

tartozik.

139. Az Ellen6rzési Féosztaly
a) a belso ellendrzési tevékenység keretében:

aa)

ab)

ac)

ad)

ae)

vizsgélja a koltségvetesi bevételek és kiaddsok tervezéset, felhasznaldsat es
elszamolasat, valamint az eszk6zokkel és forrasokkal valo gazdalkodast;

elemzi, vizsgalja és értékeli a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint miikddésének
gazdasagossagat, hatékonysagat s eredményessegét;

elemzi, vizsgalja a rendelkezésre allo eréforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megovasanak és gyarapitasanak, valamint az elszdmoldsok megfeleldségét, a
beszamolok valddisagat;

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat fogalmaz meg a kockdzati tényezdk, hidnyossdgok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansdgok megeldzése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv mitkodése eredményességének ndvelése
¢s a belso kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

nyilvantartja és nyomon koveti a belsé ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

b) a tanacsadd tevékenység keretében:

ba)
bb)

bc)

bd)
be)

bf)

tdmogatja a vezetdket az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével;

pénziigyi, targyi, informatikai és humanerdforras-kapacitasokkal valo ésszertibb és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyuld tanacsadast végez;

a kockézatkezelési és szabdlytalansagkezelési rendszerek és a teljesitmény-
menedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében szakértdi
tamogatast nyujt a vezetdségnek;

tanacsadast nyujt a szervezeti struktardk racionalizalasa, a valtozas-menedzsment
tertiletén;

konzultaciot es tanacsadast biztosit a vezetés részére a szervezeti stratégia
elkészitésében;

javaslatokat tesz a koltségvetési szerv miikodése eredményességének novelése és a
belsé kontrollrendszerek javitisa, tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési
szerv belso szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetden.

140. A belso ellenOrzési vezeto:

a)
b)

c)
d)

elkésziti a belsd ellendrzési kézikonyvet;

Osszedllitja a kockazatelemzéssel aldtdmasztott stratégiai és éves ellendrzési terveket,
nyomon koveti a foigazgatd jovahagyasa utan a tervek végrehajtasat, valamint azok
megvaldsitasat;

megszervezi a belso ellendrzési tevékenységet, iranyitja az ellenérzések végrehajtasat;
Osszehangolja az ellendrzéseket;



f)

h)

)

amennyiben az ellenérzés soran biinteté-, szabalysertesi, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyandja meril
fel, a koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a koltségvezetési szerv vezetdjének
érintettsége esetén az iranyito szerv vezet6jét haladéktalan tajekoztatja és javaslatot tesz
a megfeleld eljarasok meginditasara;

a lezart ellendrzési jelentést, illetve kivonatat a féigazgatd szadmara megkiildi;
Osszedllitja az éves ellendrzési jelentést, illetve az 6sszefoglald éves ellendrzési jelentést;
koteles gondoskodni arrdl, hogy érvényesiiljenek az allamhdaztartasért felelés miniszter
altal kozzétett modszertani utmutatok;

gondoskodik a bels6 ellendrzések nyilvantartasarol, a koltségvetési szerv vezetdjének
dontésétol fliggben a kiilsé ellendrzések nyilvantartasarél, valamint az ellenérzési
dokumentumok megdrzésérdl, illetve a dokumentumok ¢és az adatok biztonsagos
tarolasarol;

gondoskodik a belsd ellenérok szakmai tovabbképzésének megszervezésérdl, ennek
érdekében — a koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott — éves képzési tervet keészit
és gondoskodik annak megvalositasarol;

tajékoztatja a foigazgatdt az éves ellendrzési terv megvalositasarol, és az attol valo
eltérésekrol;

koteles kialakitani és miikodtetni a jogszabalyban meghatarozott nyilvantartasokat;

a belso ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetden koteles betartani az
adatvédelmi és minositett adatok védelmére vonatkozo elbirasokat, valamint
gondoskodni arrdl, hogy a belsd ellendrzést végzok tevékenységiiket ezek
figyelembevételével végezzek.

Jogi és Igazgatasi Féosztaly

141. A Jogi és Igazgatasi Foosztaly felelds a Foigazgatosag torvényes mitkodésének rendjéért. A Jogi
¢s Igazgatasi Féosztaly élén foosztalyvezetd all, akinek tevékenységét a foigazgatd-helyettes
iranyitja.

142. A jogi és igazgatasi féosztalyvezetd szakmailag iranyitja a foosztaly jogtanacsosai és jogi
végzettségll kozalkalmazottainak munkéjat.

143. A Jogi és Igazgatasi Féosztaly:

a)
b)

d)
e)

f)

gondoskodik a Féigazgatdsag jogi képviseletérdl peres és nem peres eljarasokban;

a Foigazgatosag szakmai terlleteinek kezdeményezése alapjdn gondoskodik a
Foigazgatosag tevékenységét érintd polgari jogi, valamint egyéb szerzddések
elkészitésérol;

gondoskodik a Foigazgatosag tigyviteli rendjével, ligyiratkezelésével kapcsolatos belsd
szabalyzatok elékészitésérol,

jogi tanacsadassal segiti az egyes szervezeti egységek szakmai munkajat;

gondoskodik a Féigazgatdsag altal megkotott szerzédések nyilvantartasardl, azok egy
eredeti példanyanak 6rzésérol;

intézkedik a jogszabalyban, illetve belsd utasitasban eldirt szerzddéses adatok
kozzétételérol,



9)

h)

)

K)

a Gazdasagi Igazgatosag kezdeményezése alapjan végzi a Foigazgatdsagot megilletd
kdvetelések behajtasat, ellatja az ehhez kapcsol6do végrehajtasi feladatokat;

felel6s a kozbeszerzési eljarasok jogszeriiségéért, az eljaras lebonyolitdsaban és az azt
kovetd esetleges jogorvoslati eljarasban jogtanacsos vagy jogi végzettséggel rendelkezd
kozalkalmazott részvetelének biztositasaért;

eseti jelleggel gondoskodik a mas szervezet részére bonyolitott kbzbeszerzesi eljarasok
jogi és képviseleti feladatainak ellatasaral;

ellatia a Foigazgatésagon az ligyiratkezeléssel ¢és iratforgalommal kapcsolatos
feladatokat;

kozremiikddik a jogszabalyok, foigazgatéi utasitasok és egyéb belsd eldirasok
tervezetének elokészitésében;

Adatvédelmi és Belsé Kontroll Onallo Osztaly

144, Az Adatvédelmi és Belsé Kontroll Onallé Osztaly felelés a belsd kontrollok miikddtetésével
kapcsolatos koordinacids feladatok, a szervezeti integritassal kapcsolatos feladatok, valamint a
személyes adatok védelmével kapcsolatos egyes feladatok elvégzéséért. Az Adatvédelmi és
Belsé Kontroll Onalld Osztily élén osztalyvezetd all, akinek tevékenységét a féigazgatod-
helyettes irdnyitja.

145. Az Adatvédelmi és Belsé Kontroll Onallé Osztaly:

a)

b)

f)

9)

h)

ellendrzi az intézkedési tervek elkészitését, nyilvantartja az azokban szerepld hataridds
feladatokat és nyomon koveti a végrehajtasukat;

koordinalja a Fdigazgatdsag integralt kockazatkezelési rendszerének miikddtetését
(aszervezetet érintd kockazatok megismerését, felmérését, Osszegylijtését,
csoportositasat, elemzését, értékelését, rangsorolasat), valamint az annak soran felmeriilé
munkacsoporti/bizottsagi feladatokat;

nyilvantartési rendszert alakit ki a kockézatok valtozasainak, a kockazatkezelés soran tett
intézkedések kdvetkezményeinek nyomon kdvetésére;

gondoskodik az integralt kockazatkezelési tevekenység tartalmanak szervezeten belili
megismertetésérdl €s szakmai tAmogatast biztosit a kockézatkezelési 1épések szakmailag
megfeleld végrehajtasdhoz;

koordinalja a Féigazgatosag miikodésével kapcsolatos integritasi kockazatok felmérését,
tdmogatja a Féigazgatdsag vezetdit az integritasi kockazatok kezelésében,;

szakmai tamogatast nyUjt a visszaélésekre, szabalytalansagokra, valamint integritasi és
korrupcids kockazatokra vonatkoz6 bejelentések fogadasaval és kivizsgélasaval
kapcsolatos feladatok ellatasahoz;

ellatja a szervezeti integritassal kapcsolatos, a féigazgato altal meghatarozott tovabbi
feladatokat;

szakmai tdmogatast nyujt a Fdigazgatdsag szervezeti egységei részére a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérol
(altalanos adatvédelmi rendelet) sz616, 2016. aprilis 27-i 2016/679 eurdpai parlamenti és
tanacsi rendelet szerinti adatvédelmi feladatok ellatasahoz;

végzi a feladatkorét érintd szerzodések elokészitését.



5. Fejezet
Zaré rendelkezések

146. Az igazgatésagok, a Foigazgatoi Titkarsag, a Humanpolitikai Féosztaly, a féigazgato-helyettes

147.

kozvetlen iranyitasa ala tartozd szervezeti egységek és az Ellendrzési Féosztaly tigyrendjének
elkészitésérél az adott szervezeti egység vezetGje koteles gondoskodni, és azt — a Jogi és
Igazgatasi Féosztallyal torténd véleményeztetést kovetéen — a jelen szabalyzat hatalybalépését
kovetd 60 napon beliil a féigazgatonak jovahagyasra elbterjeszti.

Jelen szabalyzat hatdlybalépésérol, kozzétételérdl a kiadasardl szolo foigazgatdi utasitas
rendelkezik.
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