/{3/2013. szamu féigazgatoi utasitas

a Kozbeszerzési és Ellatasi Foigazgatosag
szervezeti és mitkodési szabalyzatanak kiadasarél

1. A Kozbeszerzési és Ellatasi Foigazgatosig — nemzeti fejlesztési miniszter altal
jovahagyott — szervezeti és miikddési szabalyzatit a jelen utasitds melléklete szerint
adom ki.

2. Az utasitas 2014. januér 1-jén napjan 1ép hatalyba.

3. Az utasitas kdzzététele a KEF intranet haldozatan torténik.

4. Jelen utasitds hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a 8/2011. szamu
foigazgatoi utasitas.

Budapest, 2013. december /5




A KOZBESZERZESI ES ELLATASI FOIGAZGATOSAG

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
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8.

Elso rész

Altaldnos rendelkezések

A Kozbeszerzési €s Ellatasi Foigazgatosag Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
(tovabbiakban: Szabalyzat) hatalya kiterjed a Kozbeszerzési és Ellatasi Foigazgatosagra
(tovabbiakban: Foigazgat6sag), valamint a Féigazgatdsag kdzalkalmazottaira.

A Foigazgatosag onalléan miik6do és gazdalkodo, kincstari korbe tartozd koltségvetési szerv.
Feladatkorét a Kozbeszerzési és Ellatasi Foigazgatosagrol szolo 53/2011. (III. 31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint a Féigazgatdsag Alapitd Okirata allapitja meg.

A szervezeti egységek vezetdinek hataskorét és feladatait, képviseleti jogosultsagat meghatarozo
szabalyokat a Szabalyzat vonatkozo rendelkezései tartalmazzak.

A szervezeti egységek megnevezését €s — jelen szabdlyzat hatdlyba lépésekor fennallé —
létszamat a szabalyzat 1. szamu melléklete tartalmazza.

A FOigazgatdsag Alapitd Okiratdnak a Korm. rendeletben nem szereplé adatait a 2. szamu
mell€klet tartalmazza.

A Foigazgatdsag munkaszervezetének szervezeti felépitését a Szabalyzat 3. szdmu melléklete
tartalmazza.

A Foigazgatosag alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok jegyzékét a Szabalyzat 4. szamu
mell€klete tartalmazza.

Masodik rész

A vezetdk és a beosztottak altalanos feladatai

A foigazgato

A foigazgaté altalanos hataskorében:

a) a munkaszervezet vezetdjeként irdnyitja a Féigazgatosagot;

b) felelds a Féigazgatosag munk4jaért, annak jogszabalyokban meghatarozott miikodéséért;

c) ellatja a Féigazgatdsag altalanos képviseletét,

d) iranyitja és feliigyeli az egyes szakteriiletekért felelds igazgatok, tovabba a kozvetlen
iranyitasa ala tartozé Foigazgatoi Titkarsag tevékenységét;

e) kozvetlen kapcsolatot tart fenn a Foigazgatosag altal ellatott szervezetek, intézmények

vezetdivel;
f) felelés a FOigazgatdsag feladatai ellatdsara szolgald elGirdnyzatokkal, létszdmmal és a

vagyonnal valo szabalyszerii, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodasért;
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9.

)

h)

)

k)

gazdasagi dontéseket hoz a Foigazgatosagot érintd polgari jogi, pénziigyi tgyletek
tekintetében, kotelezettséget vallal a vonatkozd jogszabalyoknak és belsd el6irdsoknak

megfelelden;
gondoskodik a Fdigazgatdsag jogszabalyban meghatarozott kotelezettségeinek teljesitésérol,

és annak ellendrzésérol;

iranyitja és feltigyeli a vagyonnyilatkozatokkal Gsszefliggd egyes feladatok ellatasat;
gondoskodik az igazgatok, a FoOigazgatdi Titkarsdg kozalkalmazottai, a belsd ellendrzési
vezetd, valamint a 44. pontban foglalt kijelolés esetén a gazdasagi vezetoi feladatokat ellato
kozalkalmazott munkakori leirdsanak elkészitésérol, sziikség szerinti feliilvizsgalatarol és
modositasarol,

hataskorébe tartoz6 iligyekben rendszeresen vezetOi értekezletet hiv Ossze az egységes
allaspont kialakitdsa érdekében, a dontésekrol jegyzokonyvet készittet, melyet
5 munkanapon beliil eljuttat a Nemzeti Fejlesztési Minisztérium (a tovabbiakban: NFM)
Foéigazgatosag irdnyitasat ellato vezetdjéhez, illetve altala megjeldlt személyhez;

a Foigazgatosdg munkdjarél, dontéseirdl folyamatosan — megfelel6, rovid idén beliil —
tajékoztatja az NFM Foigazgatdsag irdnyitasat ellatdo vezetdjét, illetve éaltala megjelolt

személyt;

m) kiilon jogszabalyban meghatérozott iigyekben gondoskodik a nemzeti fejlesztési miniszter,

n)

mint a Foigazgatésag irdnyitasat és feliigyeletét ellatd szerv vezetdje, egyetértésének a

beszerzésérol,
a munkaviszonyra vonatkozd szabéalyban eldirt mdédon tdjékoztatja a dolgozdk érdekvédelmi

szervezeteit a munkavallalokat érint0 szervezeti, bér és szocialis terveirol.

A f6igazgaté kizarélagos hataskorében:

a)

b)

<)
d)

€)

f)
g)

h)

irdnyitja és ellendrzi a humaénpolitikai tevékenységet, mindsiti a hataskorébe tartozo
vezetoket €s értékeli munkajukat;

dont — a gazdasagi igazgaté egyetértésével — a Foigazgatosag létszam-, illetmény- és
jutalmazasi keretével, valamint ezek felhasznalasaval kapcsolatos kérdésekben;

a Foigazgatdsagra, illetve annak dolgozdira vonatkozoan utasitdsokat ad ki;

sajtoligyekben tdjékoztatast, felvilagositast ad az irott és elektronikus sajtoval vald
kapcsolattartast ellatd iranyitd szervnek, sziikség esetén mas minisztériumnak;

képviseli a Féigazgatosagot a nemzetkozi kapcsolatokban;

gondoskodik a bels6 ellenérzés szabalyszerii miikodésérol;

a koltségvetési szerv vezetdjeként felels a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
és belsé ellenérzésérdl szol6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 3. §-aban foglaltaknak
megfeleld bels6 konwollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért, ennek
keretében a rendelet 11. §-dban elGirtaknak megfeleléen évente az iranyitd szervnek
megkiild6tt nyilatkozatban értékeli a belsé kontrollrendszer mindségét,

ellatja mindazon feladatokat, amelyeket jogszabaly vagy bels6 szabdly a fbigazgatd

kizarolagos hataskorébe utal.

10. A féigazgatot tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén
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11.

12.

13.

a) ajogi €és humanpolitikai igazgato,
b) ajogi és humanpolitikai igazgato tavolléte, vagy mas modon térténd akadéalyoztatasa esetén a
gazdasagi igazgato

helyettesiti. A helyettesités id6tartama alatt a helyettesitést ellatdé személy gyakorolja a 8.
pontban megjelolt hataskoroket. A foigazgatd tartos akadalyoztatasa esetén a Foigazgatosag
iranyitd szervének vezetdje — vagy az atruhazott hataskorében eljar6 minisztériumi vezetd —
egyedi dontéssel felhatalmazhatja a helyettesitést ellatd személyt a teljes féigazgatdi jogkor (8-9.
pontok) helyettesités keretében torténd gyakorlasara.

A foigazgatdt tevékenységeének ellatasaban a kozvetlen iranyitasa alatt allo titkarsag segiti, amely
foigazgatosagi szintii dontés-elokészitési, szervezési, végrehajtasi, tligyviteli, iigykezelési
feladatokat, a sajtoval, kommunikacioval Osszefliggé feladatokat, tovabba az e szabdlyzat,
valamint a féigazgato altal meghatarozott egyéb feladatokat lat el.

Az igazgato

A Foigazgatdsagon a féigazgatd kozvetlen iranyitasaval:
a) akozbeszerzési feladatokért,

b) az ellatasi és iizemeltetési feladatokért,

c) a gazdasagi szervezet irdnyitasaért,

d) ajogi és humanpolitikai feladatokért

felelos igazgatd mikodik.

Az igazgato

a) ajogszabalyok, egyéb elbirasok, valamint a foigazgato6 utasitdsa alapjan szervezi, irdnyitja és
ellendrzi a hataskorébe rendelt szervezeti egységek munkajat, kozvetleniil irdnyitja és
felligyeli az igazgatdsag vezetd beosztasu kozalkalmazottainak valamint az igazgatosagnal
alkalmazasban 4ll6, de azon belill fOosztalyi szervezeti egységhez nem tartozo
kozalkalmazottak tevékenységeét;

b) felelés az iranyitdsa alatt all6 szakteriilet szakmai szervezete hatékony €s jogszeri
miukodéséért, a hataskorébe utalt feladatok eredményes teljesitéséért, az igazgatdsagon beliil
a hivatali munkarend, az ligyintézés, az iratkezelés €és a gazdalkodas szabdlyainak
betartasaért;

c) a Foigazgatosdg munkaszervezetében és a kiils6 szervezetekkel valé kapcsolatokban
képviseli az 4ltala iranyitott igazgatosagot;

d) hataskorébe tartozo kérdésekben vezetdi értekezletet hiv 6ssze;

€) az iranyitdsa ald tartozd szervezeti egységek munkdjadhoz iranymutatast ad, illetve
koordinélja a munkat;

f) hetente beszdmol a féigazgatonak az irdnyitasa ala tartozo igazgatosag tevékenységérol;

g) kozremiikodik a szakterliletet érint6 jogszabalyok, belsé szabalyzatok, féigazgatoi utasitasok
elokészitésében;

h) felelés az iranyitasa alatt all6 szervezeti egységek munkarendjének kialakitasaért,
miikodésének Osszehangolasaért, az igazgatosag altal kezelt vagyonnal torténd
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14.

15.

16.

gazdalkodasért, a belso eldirasokban meghatarozott feladatainak maradéktalan elvégzéséért,

i) rendszeresen beszamoltatja az iranyitdsa ald tartozd szervezeti egységek vezetlit az
igazgatosag feladatkorébe tartozo feladatok végrehajtasarol;

J) a foigazgaténak rendszeresen beszamol az iranyitasa ala tartozd szakmai teriiletek és vezetok
tevékenységérol, munkajuk értékelésérol;

k) gondoskodik a fbéosztalyvezetdk, fOosztdlyvezetO-helyettesek, valamint az igazgatdsagon
beliil féosztalyi szervezetbe nem tartozd kozalkalmazottak munkakori leirdsanak
elkészitésérol, sziikség szerinti feliilvizsgélatardl és modositasarol;

) felelés a Foigazgatosdg belsé kontrollrendszerérél sz6l6 szabalyzatban foglaltak
végrehajtasaért, az abban eldirt belsd kontrollok igazgatosagon beliili miikodtetéséért;

m) a 9. pont g) alpontja szerinti féigazgatoi nyilatkozat megtétele el6tt az altala iranyitott teriilet
vonatkozasdban a bels6 konwollrendszer minOségérél a jogszabalyban meghatérozott
tartalommal a féigazgat6 felé irdsban nyilatkozatot tesz.

Az igazgatd tevékenységének ellatasat a kozvetlen irdnyitasa alatt allo titkarsag segiti. A
titkarsag az ligyviteli és szervezési feladatokon kiviil az e szabalyzat, valamint az igazgato6 altal
meghatarozott feladatokat latja el. Az igazgatot tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén az

altala irasban kijelolt f6osztalyvezeto helyettesiti.

A féosztalyvezets és a foosztalyvezetG-helyettes

A foosztalyi szintli szervezeti egységeknél a f0osztalyvezetd, illetve helyettese — a jogszabalyok
és belsO utasitdsok alapjan — a f6igazgato, illetve az igazgat6é irdnyitdsa mellett szervezi,
koordinalja és ellen6rzi a féosztadly munkajat. Felel6s a vezetése alatt all6 szervezet hatékony és
jogszeri mitkodéséért, a hataskorébe utalt feladatok eredményes teljesitéséért.

A féosztélyvezeto feladatai:

a) a vezetése alatt all6 szervezet hatékony és szabalyszerii miikodtetése;

b) a féosztalyhoz tartoz6 vezetok €s beosztottak iranyitasa, rendszeres beszamoltatasa,

c) a féosztaly feladatkorébe utalt ligyekben tervek, elterjesztések, jogszabalyok, szabalyzatok,
jelentések tervezeteinek kialakitédsa;

d) a foosztaly feladatait meghatarozo rendelkezések végrehajtasanak megszervezése, iranyitasa
és ellenOrzése, az ellendrzés keretében a Foigazgatosag belsd kontrollrendszerérdl szolo
szabalyzatban foglalt feladatok végrehajtdsa, az abban eldirt belsé kontrollok f6osztalyon
beliili miikodtetése;

e) a féosztaly feladatkorébe utalt ligyekben a szervezeti egység, tovabba — kiilon felhatalmazas
alapjan — a Foigazgatosag képviselete;

f) a foosztalyi feladatkor ellatadsdhoz rendelkezésre bocsétott vagyon és pénziigyi keretek felelos
kezelése, illetve a keretekkel valo hatékony gazdalkodas biztositasa;

g) a jogszabalyvaltozasok nyomon kovetése, tovabba annak ellendrzése, hogy a szervezeti

egysége feladatkorét érintd 1) vagy modositott jogszabalyt a féosztaly dolgozoi megismerték

és megfelelden alkalmazzak;
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17.

18.

19.

20.

21.

h) ahuman- és dologi er6forras kezelése;
i) ahataskorébe tartozo munkaltatoi feladatok ellatéasa;
j) Jjavaslattétel a létszam meghatarozasara, uj kozalkalmazott felvételére, valamint a

munkakorok kialakitasara;

k) af6osztaly dolgozdinak feladatait tartalmazé munkakori leirasok elkészitése, sziikség szerinti
feliilvizsgalata €s modositasa;

1) a fOosztily részletes ligyrendje megvaldsitdsanak folyamatos figyelemmel kisérése és
sziikség esetén javaslat készitése annak mddositasara;

m) dontés mindazokban az iigyekben, melyeket e szabalyzat, a féigazgato, illetve az igazgatd a

hataskorébe utal.

A féosztalyvezetd-helyettes feladatai:
a) a foosztalyvezetd tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén teljes felelosséggel gyakorolja

annak jogkorét; tobb foosztalyvezetd-helyettes esetén a helyettesitési rendet a foosztalyvezetd
hatarozza meg;

b) segiti a féosztalyvezetd szabalyozéssal kapcsolatos tevékenységét;

c) iranyitja, illetve vezeti a foosztaly kijelolt részlegeinek tevékenységét;

d) felméréseket végez, elemzéseket és javaslatokat készit a fOosztaly elott allo feladatok
hatékony megvaldsitasara, fejlesztésére.

Amennyiben f0osztalyvezetd-helyettes nincs kinevezve, vagy a fOosztalyvezetd-helyettes

akadélyoztatva van, a fOosztdlyvezet6t tavollétében a fOosztdly 4ltala irdsban kijelolt

kozalkalmazottja helyettesiti.

Az osztalyvezeto

Az osztalyvezetd a foosztalyvezetd — az igazgatod kdzvetlen irdnyitasa ala tartozd osztaly esetén
az igazgatd — utasitasainak megfelelden iranyitja, koordinélja és ellendrzi a vezetése alatt allo
osztaly munkajat. Az osztalyvezetd felelés az osztaly feladatainak maradéktalan és hataridére
torténd végrehajtasaért, a munkajaval kapcsolatos informécidk tovabbitasaért.

Az osztalyvezeto feladata:

a) az iligyintézOk feladatainak meghatérozasa, ellenérzése;

b) azintézendd ligyek meghatarozasa;

c) az lgyintézOk altal készitett tervezetek feliilvizsgalata;

d) a feladatok teljesitésének, a hataridok betartasanak ellendrzése;

e) eljaras minden olyan ligyben, amellyel a féosztalyvezetdé megbizza;

f) kozremiikodés a fo6osztaly munkatervének elkészitésében;

g) javaslattétel az irdnyitasa alatt 4116 szervezet korszerisitésére;

h) javaslattétel az osztalyahoz tartoz6 munkatarsakkal kapcsolatos munkaltatdi dontésekre;
i) aszakmai munkdra vonatkozoé jogszabalyok €s egyéb szabalyozasok betartasa.

Az osztalyvezet6t tavollétében — ha az igazgatd, illetve a foosztalyvezetd masképpen nem
rendelkezik — az osztaly munkatarsai koziil az altala kijelolt személy helyettesiti.
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22.

23.

24,

25.

A részlegvezetG és a csoportvezeto

Amennyiben a szervezeti egységnél csoport, vagy részleg miikodik, ugy a csoport, illetve a
részleg vezetdjét az iranyitasa ald tartoz6 munkatarsak tekintetében kozvetlen vezetonek kell

tekinteni. A csoport, illetve részleg kozvetlen vezetdjeként felel a csoport, illetve részleg
munkdjanak operativ megszervezéséért, beszamolasi kotelezettséggel tartozik a felettes

vezetdjének.

A részlegvezeto és csoportvezetd feladatai:

a) iranyitja, koordinalja és feliigyeli a részlegébe, illetve csoportjadba tartozé munkatérsak
munkavégzését, valamint ellatja az ezekkel kapcsolatos adminisztrativ teenddket;

b) szakmailag véleményez, illetve dontést hoz;

c) betartja és betartatja a szalanai munkara vonatkozé jogszabalyokat és egyéb szabdlyozasokat,
valamint végzi az ezekkel kapcsolatos ligyintézést;

d) a részlegvezetét, illetve csoportvezetot tavollétében a részleg/csoport munkatarsai koziil az

altala kijelolt személy helyettesiti.

Az iigyintézé

Szakérto, szakreferens, referens feladatai:

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

b) sziikség esetén véleményezi a fOosztalyvezeto elé keriilo eloterjesztéseket, illetve javaslatokat
tesz azok végrehajtasara;

c) a szakteriiletét érintd6 dontések elOkészitésével kapcsolatban szakértoi tevékenységet végez,
gondoskodik a féosztalyvezetohoz cimzett javaslatok, bejelentések, panaszok kivizsgalasarol,
a sziikséges intézkedések kezdeményezésérol, valamint elokészitésérdl;

d) munkakdrébe tartozé ligyekben 6nallo ligyintézést végez, belso levelezést folytat és elokésziti

a kimeno leveleket.

Egyéb ligyintézoi feladatok:
a) az érdemi ligyintéz6 — besorolasatdl fiiggetleniil — felel6és minden olyan iligy szakszeri

elintézéséért, amelyet hivatali felettese a feladatkérébe utalt, illetéleg amelyre nézve
kiadmanyozasi joggal rendelkezik;

b) az ligyintéz6 feladatait — a hivatali felettese altal adott irAnymutatasok, utasitasok, valamint a
tényallas és az érdekeltek allaspontjanak megismerése alapjan — a jogszabalyok és ligyviteli
szabadlyok megtartasdval koteles végrehajtani. A szabdlyszeri munka érdekében
tanulmanyoznia és ismernie kell minden olyan jogszabalyt, szakmai el6irast és egyéb
rendelkezést, amely a szinvonalas és gyors ligyintézéshez, a végrehajtas megszervezéséhez és

ellendrzéséhez sziikséges;
c) az ligyintézo a hivatali felettese altal meghatéarozott ligyekben 6nalloéan intézkedik; javaslatot
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26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

tesz a feladatok hatékonyabb végrehajtasara.
Az digyviteli alkalmazott

Az lgyviteli alkalmazott gondoskodik az adminisztracids feladatok ellatasarol, kiilondsen a

beérkezo tligyiratok atvételérdl, nyilvantartasba vételérdl, a kiadmany-tervezeteknek az tigyintéz6
utmutatasa szerinti elkészitésérol, sokszorositasarol, tovabbitasarol.

Ellatja mindazokat az iigyviteli feladatokat, amelyekkel a szervezeti egység vezetdje megbizza.
A fizikai alkalmazott

A Foéigazgatosag fizikai alkalmazottai a miiszaki, fenntartdsi, szolgéltatd, valamint kisegitd
feladatot ellatok koziil a szak-, betanitott- és segédmunkas, a gépjarmiivezetd, az anyagbeszerzo,
a raktaros és a hivatalsegéd.

A fizikai alkalmazott felel6s a munkakori leirasaban foglaltak szakszerii 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
egészségét és testi épségét nem veszélyeztetik. Rendkiviili esetben ezt a feladatot koteles

vezetdjének utasitdsara munkaiddn kiviil is ellatni.

Harmadik rész

A Foigazgatosag szervezeti egységei és feladataik

Kozbeszerzési Igazgatosag

A Kozbeszerzési Igazgatosagot a kozbeszerzési feladatokért felelds igazgatd irdnyitja, aki
feladatait a féigazgatd kozvetlen vezetése és ellendrzése mellett végzi.

A Kozbeszerzési Igazgatosag felelés a Korm. rendelet 3. § (1) bekezdésének c)-f) pontjdban
részletezett kozbeszerzési feladatok ellatasaért, tovabba a Foigazgatdsag mikodéséhez,
feladatellatasahoz sziikséges kozbeszerzési illetve mas — jogszabaly altal szabalyozott —

beszerzési eljarasok lefolytatasaért.

A Kozbeszerzési Igazgatosaghoz tarozik az Informdcio-technologiai  Koézpontositott
Ko6zbeszerzési Fosztaly, az Uzemeltetés-technolégiai Kdzpontositott Kézbeszerzési Féosztaly

és az Intézményi Kozbeszerzési Foosztaly.

Az Informacid-technoldgiai Kdzpontositott Kézbeszerzési Foosztaly:

a) gondoskodik a Foigazgatosag kozpontositott kozbeszerzési feladatainak szabalyszeri
végrehajtasarol a kommunikdcios eszkdzokre és szolgaltatasokra, az informaciotechnoldgiai
rendszerekre és szolgaltatasokra, az irodatechnikai berendezéselwe és szolgaltatisokra, az
elektronikus kozbeszerzési szolgaltatasokra (elektronikus arlejtés) vonatkozd, valamint a
t8igazgato altal a feladatkorébe utalt mas kdzbeszerzési eljarasok tekintetében,
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g)
h)

1)
),
k)

D)

m)

intézkedik az eljarasokhoz kapcsolddo megbizasi szerz6dések megkotésérol,

gondoskodik az eljarasokhoz ko6t6dé iratanyag eljarasonkénti Osszeallitasarol és irattarba
helyezésérol,

gondoskodik az eljarasokhoz sziikséges szakértok bevonasarol,

iranyitja a feladatkorébe tartozd kozbeszerzési eljardsokkal kapcsolatos tajékoztatast,

adatszolgaltatast,
tajékoztatja a foigazgatot és a kozbeszerzési feladatokért felelds igazgatot a feladatkorébe

tartozo kozbeszerzési eljarasokrol,

k6zremiikddik a kézpontositott kozbeszerzési termékkorok kialakitasaban,

gondoskodik a kozpontositott kozbeszerzési termékkorok  allami  normativainak
alkalmazasarol, karbantartasarol, modositasarol és a bovitéssel kapcsolatos feladatokrol,
ellenérzi a kozpontositott kozbeszerzési szerzodések teljestilését,

gondoskodik a rendszeres szallitdi jelentések kezelésérol, illetve ellendrzésérol,

figyelemmel kiséri a kdzpontositott kozbeszerzési dijfizetéseket, kezdeményezi a Gazdasagi
Igazgatosag felé a dijkovetelések beszedését,

felelos a kozbeszerzés-fejlesztési, adatkezelés-szervezési feladatok ellatasaért,

gondoskodik a kozpontositott kozbeszerzési munkafolyamat automatizalasarol, adatbazisok
(szdllitoi, termék- és szolgaltatasi, valamint szerzodési) kialakitasarol, fejlesztésérol,
nyilvantartasarol, a szabdlyozasi és informatikai kiszolgalo kdrnyezet alakitéséarol,

végzi az elektronikusan tdmogatott kozpontositott kozbeszerzési szolgéltatas specifikalasat,
fejlesztését,

gondoskodik a Korm. rendelet 3. § (1) bekezdésének e) pontja alapjan més szerv részére
bonyolitott kézbeszerzési eljarasok lefolytatasarol,

kozremiikodik a szakteriiletet érintd jogszabalyok, belsé szabalyzatok, foigazgatdi utasitdsok
elokészitésében,

k6zremilk6dik és tamogatja a kormanyzat EU tagsdggal jaro, kozbeszerzéseket érintd

feladatait,
figyelemmel kiséri az EU tagorszagok kozbeszerzési gyakorlatit és a kapcsolodo

fejlesztéseket.

Uzemeltetés-technoldgiai Kdzpontositott Kézbeszerzési Foosztaly:

gondoskodik a Fdigazgatdsdg kozpontositott kozbeszerzési feladatainak szabalyszerii
végrehajtasarol az irodabutorokra, a papiripari termékekre és irodaszerekre, a gépjarmiivekre,
a gépjarmi-iizemanyagokra, az utazasszervezésekre, az egészséglgyi termékekre vonatkozo,
valamint a foigazgato éltal a feladatkorébe utalt mas kézbeszerzési eljarasok tekintetében,
intézkedik az eljarasokhoz kapcsolodo megbizési szerzodések megkotésérol,

gondoskodik az eljarasokhoz kot6dé iratanyag eljarasonkénti Gsszeéllitasarol és irattarba
helyezésérol,

gondoskodik az eljarasokhoz sziikséges szakértok bevonasaral,

iranyitja a feladatkorébe tartozd kozbeszerzési eljarasokkal kapcsolatos tajékoztatast,

adatszolgaltatést,
tajékoztatja a foigazgatot és a kozbeszerzési feladatokért felelos igazgatot a feladatkdrébe
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g)
h)

i)
)
k)

y

m)

b)

g)

tartozo k6zbeszerzési eljarasolrol,
kdzremikodik a kdzpontositott kozbeszerzési termékkorok kialakitasaban,

gondoskodik a kOzpontositott koOzbeszerzési termékkoérok  4llami  normativainak
alkalmazasarol, karbantartasarol, modositasarol és a bovitéssel kapcsolatos feladatokrol,
ellendrzi a kdzpontositott kozbeszerzési szerzodések teljesiilését,

gondoskodik a rendszeres szallitoi jelentések kezelésérdl, illetve ellenOrzésérol,

figyelemmel kiséri a k6zpontositott kozbeszerzési dijfizetéseket, kezdeményezi a Gazdasagi
Igazgatosag felé a dijkovetelések beszedését,

felelos a kozbeszerzés-fejlesztési, adatkezelés-szervezési feladatok ellatasaért,

gondoskodik a kdzpontositott kozbeszerzési munkafolyamat automatizalasarol, adatbazisok
(szallit6éi, termék- és szolgdltatdsi, valamint szerzodési) kialakitasardl, fejlesztésérol,
nyilvantartasarol, a szabalyozasi €s informatikai kiszolgal6o kémyezet alakitasarol,

végzi az elektronikusan tdmogatott kézpontositott kdzbeszerzési szolgaltatas specifikalasat,
fejlesztését,

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

kézremiikodik a szakteriiletet érint6 jogszabalyok, belsd szabalyzatok, foigazgatdi utasitasok
elokészitésében,

kézremiikodik €s tamogatja a kormanyzat EU tagsdggal jar6, kozbeszerzéseket érintd

feladatait,
figyelemmel kiséri az EU tagorszdgok kozbeszerzési gyakorlatat és a kapcsolodo

fejlesztéseket.

Intézményi Kozbeszerzési Foosztaly:

gondoskodik — az érintett szakteriiletek (szervezeti egységek) bevonasaval — a Foigazgatosag
miikddéséhez, feladatellatdsahoz kapcsolédd kozbeszerzési eljardsok lebonyolitasardl, az
eljarasok elokészitésében kdzbeszerzési szakértoi tamogatast nyujt,

gondoskodik - az érintett szakteriiletek (szervezeti egységek) bevondsaval — a Foigazgatosag
miikodéséhez, feladatellatasahoz kapcsolédd, a mindsitett adatot, az orszag alapveto
biztonsagi, nemzetbiztonsagi érdekeit érinté vagy a kilonleges biztonsagi intézkedést igénylo
beszerzések sajatos szabalyairol sz616 218/2011. (X. 19.) Korm. rendelet szerinti, illetve mas
— jogszabaly éltal szabalyozott — beszerzési eljarasok lebonyolitasarol, azok elokészitésében
szakért6i tamogatast nyujt,

gondoskodik a Korm. rendelet 3. § (1) bekezdésének e) pontja alapjan mdas szerv részére
bonyolitott kozbeszerzési eljarasok lefolytatasarol,

intézkedik az eljarasokhoz kapcsolodo megbizasi szerzodések megkotésérol,

gondoskodik az eljardsokhoz ko6t6d6 iratanyag eljardsonkénti Osszedllitisarol és irattarba
helyezésérol,

iranyitja a feladatkGrébe tartozd kozbeszerzési eljarasokkal kapcsolatos tdjékoztatast,

adatszolgaltatast,
tajékoztatja a foigazgatot és a kozbeszerzési feladatokért felelos igazgatot a feladatkGrébe

tartoz6 kozbeszerzési eljarasokrol,
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37.

38.

39.

h) kozremikodik a szakteriiletet érint6 jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, féigazgatoi utasitasok

elokészitésében.

Ellatasi és Uzemeltetési Igazgatosag
Az Ellatasi és Uzemeltetési Igazgatdsagot az ellatasi és iizemeltetési feladatokért felel6s igazgat6
iranyitja, aki feladatait a foigazgato kozvetlen vezetése €s ellendrzése mellett végzi.

Az Ellatasi és Uzemeltetési Igazgatosag:

a) gondoskodik a Korm. rendeletben részletezett, az ellatott intézmények miikédéséhez
sziikséges elhelyezési, gépjarmi-fenntartasi és lizemeltetési feltételek biztositasarol, az ehhez
kapcsolodd gazdalkodéasi, valamint a vagyongazdalkodas korébe tartozd feladatok
végrehajtasarol, felel6s azok szabalyszerii teljesitéséért;

b) felelds a hataskorébe tartozo erdforrasok szabalyszerii, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasaért és miikkodtetéséért;

c) felelds az ellato és szolgaltatd szervezeti egységek, valamint a szolgaltatast igénybevevokkel
kapcsolatos munkafolyamatok hatékony és eredményes szervezéséért,

d) felelds az ellatott intézményekkel vald kapcsolattartasért, a szakteriileti feladatok zavartalan
ellatasaért, az ellatott intézményekkel kotott szolgéltatasi megallapodasokban foglaltak
maradéktalan betartasaért, az engedélyezett igények kielégitéséért, a szolgaltatasok
megrendelésének és teljesitésének ellendrzéséért,

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

f) felelos az allami vezet6i igények, valamint az egyéb kiemelt ellatasi igények folyamatos
fogadasaért, koordinacidjaért, és e korben az azonnali intézkedésért és végrehajtasért;

g) ellatja mindazokat az egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabalyok, illetve a foigazgatd a
hatéskorébe utalnak.

Az Ellatasi és Uzemeltetési Igazgatosaghoz tartozik a Szolgaltatasi Foéosztaly, az
Ingatlaniizemeltetési Foosztaly, az Ugyfélkapcsolati és Tamogaté Féosztaly, valamint a

Gépjarmii-iizemeltetési Foosztaly.

A Szolgaltatasi Féosztaly:

a) gondoskodik az Ugyfélkapcsolati és Tamogaté Féosztaly iigyfélszolgalati tevékenységet
ellato szervezeti egysége éltal tovabbitott feladatok végrehajtasarol;

b) felelds a kormanyiilések, az éllamtitkari értekezletek, kormanyzati szintii rendezvények
zavartalan lebonyolitasdhoz sziikséges technikai feltételek biztositasaért;

c) elkésziti az elhelyezésekkel kapcsolatos terveket, végzi a koltoztetések tervezését és
végrehajtasat;

d) felelés a fboosztaly feladatkorébe tartozd szolgaltatasokkal Osszefiiggd (koz)beszerzési
eljarasok elokészitéséért, a sziikséges adat/informacid szolgaltatasaért, az eljarasok
lefolytatasaban valo részvételért;

e) felelés az ellatasi szolgaltatasok teljesitett mennyiségének és mindségének folyamatos

11/36. oldal



40.

f)
g)
h)
i)
j)
k)
)

m)

D)

Az

b)

c)
d

g)

h)

)

feliilvizsgalataért;

milkodteti a készlet- és eszkoz raktarakat, gondoskodik a gépek, felszerelések, anyagok
eszkozok, butorok készletezésérol, raktarozasarol, illetve selejtezésérol;

végzi a szallitassal kapcsolatos feladatokat;

felelds az anyag- és készletgazdalkodas ellendrzéséért;

gondoskodik a sokszorositasi €s nyomdai tevékenységek ellatasarol;

felel6s a fax- és fénymasoldgépek ilizemeltetéséért;

miltk6dteti a protokollkonyhdkat és a protokoll raktart;

végzi egyes ellatott intézményeknél a felmeriild belsd kézbesitésekkel és postazassal
kapcsolatos feladatokat;

kezdeményezi a Magyar Postaval létesitend6 szerzédést €s annak modositasait, nyomon
koveti a szerz6dés teljesitését, felelos a szerz6désbol eredd feladatok teljesitéséért és igények
érvényesitéséért;

felelos a hataskorébe tartozo erdforrasok szabalyszeril, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasaért és mikodtetéséért;

felelds az ellato és szolgaltatd szervezeti egységek, valamint a szolgéltatast igénybevevikkel
kapcsolatos munkafolyamatok hatékony és eredményes szervezéséért;

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

Ingatlaniizemeltetési Féosztaly:
gondoskodik az Ugyfélkapcsolati és Tamogaté Foosztaly ligyfélszolgalati tevékenységet

ellatd szervezeti egysége altal tovabbitott feladatok végrehajtasarol;

felelds a tiiz- és munkavédelmi feladatok ellatasaért, valamint az ezzel kapcsolatos oktatasok
lebonyolitasaért;

koordindlja az igazgat6sag tevékenységével kapcsolatos kockazatkezelési feladatokat,

ellatja a létfontossagu rendszerekrdl szolé jogszabalybol (a létfontossaga rendszerek és
létesitmények azonositasarol, kijelolésérdl és védelmérdl szolo 2012. évi CLXVI. térvény, a
létfontossagu rendszerek é€s létesimmények azonositasarol, kijelolésérol és védelmérdl szolod
2012. évi CLXVI torvény végrehajtasarol szolé 65/2013. (III. 8.) Korm. rendelet) eredd
feladatokat;

felelds az Orzés- és vagyonvédelemmel kapcsolatos rendészeti, biztonsagtechnikai feladatok
ellatasaért;

felelos a kornyezetvédelmi feladatok végrehajtasaért;

felelés az ingatlanok, irodaépiiletek fenntartasaval, karbantartiasaval, iizemeltetésével
kapcsolatos, valamint a vagyongazdalkodas korébe tartozo egyes feladatok ellatasaért;

felel6s a Magyar Nemzeti Vagyonkezel6 Zrt.-vel vald egyiittmiikodésért, a Fdigazgatosagot
az ingatlanok tekintetében megilletd vagyonkezeldi jog gyakorlasaval 6sszefliggd feladatok
teljesitéséért, az iizemeltetési kotelezettségek teljesitéséért;

végzi a szolgalati lakasok kezelésébdl adddo nyilvantartasi és egyéb feladatokat;

felel6s az ingatlan-iizemeltetési szolgaltatdsok mennyiségének és mindségének folyamatos
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feliilvizsgalataért;

k) gondoskodik az ingatlan-iizemeltetési szolgaltatdsok éves tervezésének koordindcidjardl,
amely magdaba foglalja a koltségigények Osszegytiijtését, a rendelkezésre allo forrasokkal
torténd Osszevetését, a koltségigények Osszesitését, monitorozasat, elemzését;

1) gondoskodik az iizemeltetési és bérleti beszerzések elokészitésérol,

m) felelés az ingatlaniizemeltetéssel Osszefliggd (koz)beszerzési eljarasok elkészitéséért, az
eljarasok inditasahoz sziikséges adat/informécid szolgaltatasaért, az eljarasok lefolytatasdban
valo részvételért;

n) ellatja az épiiletgondnoki, épiilet-felligyeleti feladatokat;

o) felelés az iizemeltetési feladatok mennyiségének ¢és mindségének folyamatos
feliilvizsgalataért;

p) felelos a gondnoki tevékenységhez sziikséges anyag- és készletgazdalkodasért;

q) gondoskodik a beérkez6 igények szakszeri, az eldirt szint szerinti teljesitésérol, a végrehajtas
kapcsan jelentkezo feladatok elemzésérdl, megoldasardl;

r) ellitja az ingatlaniizemeltetési tevékenységgel kapcsolatos kis eszkéz- €s anyagigényi
javitasi és karbantartési tevékenységet;

s) miikddteti a gondnoksdgokhoz kihelyezett miiszaki raktarakat, gondoskodik a gépek,
felszerelések, anyagok és eszk6zOk készletezésérol, raktirozdsarol és a felhasznalas
bizonylatolasarol;

t) felelds a parkolohelyek rendelkezésre allasanak hatdséagi ligyintézéséért és a parkolohelyek
rendszerszinti kezeléséért;

u) felel6s a hataskorébe tartozo eréforrasok szabdlyszeri, gazdasagos, hatékony €s eredményes
felhasznalasaért és mikodtetéséért;

v) felel6s az ellato €s szolgéltatd szervezeti egységek, valamint a szolgéltatast igénybevevokkel
kapcsolatos munkafolyamatok hatékony €s eredményes szervezéséért;

w) felelés a szakteriileti feladatok zavartalan ellataséért, az ellatott intézményekkel kotott
szolgaltatdsi megdllapodasokban foglaltak maradéktalan betartdsdért, az engedélyezett
igények kielégitéséért, a szolgaltatasok megrendelésének és teljesitésének ellendrzéséért.

Az Ugyfélkapcsolati és Tamogatd Féosztaly:
a) végzi az ellatotti kortdl érkezd igények €s hibabejelentések fogadéasat, valamint a feladatok

ellatasat végrehajtd szervezeti egységek, csoportok vagy munkatarsak felé torténd
tovabbitasat;

b) felelés az ellatotti kor részére nyujtott ellatdsi €s szolgaltatdsi megallapodasok
szerz0désmenedzsmentjéért;

¢) gondoskodik az eszk6zmozgasok bizonylatolasarol, valamint nyilvantartia az ellatottak
elhelyezését;

d) kozremiikodik a leltarozasban;

e) végzi az ellatotti kor dolgozdinak be- és kilépésével kapcsolatos ellatési feladatokat;

f) adminisztrativ, pénziigyi elokészitési tdmogatast, tovabba az igazgatdsdgon beliili humén
ligykezelési feladatokhoz tdmogatést nyujt az igazgatdsag szakmai foosztalyainak;
g) felelds a Szolgaltatasi Foosztaly és az Ingatlaniizemeltetési Foosztaly altal el6készitett
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kozbeszerzési eljarasok kezdeményezéséért, az igazgatésagon beliili koordinalasaért;

h) gondoskodik a beérkezett igények alapjan a beszerzések elOkészitésérdl, valamint — a
kozbeszerzési eljarasok kivételével — a szabalyszerii beszerzés lefolytatasardl;

i) gondoskodik a beszerzések éves tervezésérdl, monitorozasarol, elemzésérol,;

j) felelos a hataskorébe tartozo eréforrasok szabalyszerii, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasaért és miikodtetéséért;

k) felelds az ellato és szolgaltatd szervezeti egységek, valamint a szolgaltatast igénybevevikkel
kapcsolatos munkafolyamatok hatékony €s eredményes szervezéséért;

1) felelos az ellatott intézményekkel vald kapcsolattartasért, a szakteriileti feladatok zavartalan
ellatasaért, az ellatott intézményekkel kotott szolgaltatdsi megallapodasokban foglaltak
maradéktalan Dbetartasaért, az engedélyezett igények kielégitéséért, a szolgaltatdsok
megrendelésének és teljesitésének ellendrzéséért.

A Gépjarmi-iizemeltetési Fdosztaly:

a) gondoskodik az Ugyfélkapcsolati és Tamogatd Foosztaly iigyfélszolgalati tevékenységet
ellato szervezeti egysége altal tovabbitott feladatok végrehajtasarol;

b) gondoskodik a Foigazgatosag ellatasi korébe tartozd intézmények hasznalatdban és a
Foéigazgatosag vagyonkezelésében levd éallami tulajdont személy- és tehergépkocsik
lizemeltetésérdl, az allami vezetdk és az allamigazgatasi szervek koztisztvisel6i szamara
biztositott juttatasolarol és azok feltételeirdl szold 192/2010. (VI. 10.) Korm. rendeletben
meghatarozott, a FoOigazgatdsag ellatdsi korébe tartozd igényjogosultak részére
gépjarmiivezetd biztositasardl;

c) gondoskodik a személy- és tehergépkocsik hasznalatdhoz kapcsolddd szolgaltatasok
biztositasarol,;

d) gondoskodik a személy- és tehergépkocsik tarolasardl (garazsirozasarol), javitasarol,
karbantartasarol;

e) ellatja a garazsok lizemeltetését, a szereldmiihely, a szerviz és a gépjarmiivezetok
tevékenységének iranyitasat, a gépkocsik lizemképességének €s iizembiztonsaganak, valamint
gazdasagos lizemeltetésének biztositasat;

f) végzi a hasznalt gépkocsik értékesitéséhez kapcsolodd feladatokat;

g) felelds a gépjarmii-lizemeltetéssel Osszefliggd (koz)beszerzési eljarasok kezdeményezéséért,
el6készitéséért, az eljarasok inditdsdhoz sziikséges adat/informacid szolgaltatasaért, az
eljarasok lefolytatasaban valo részvételért,

h) felelos a hataskorébe tartozo erdforrasok szabalyszeril, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasaért és mikodtetéséért,

i) felelos az ellatd €s szolgaltatd szervezeti egységek, valamint a szolgaltatast igénybevevokkel
kapcsolatos munkafolyamatok hatékony és eredményes szervezéséért,

j) felelés a gépjarmii iizemeltetési szolgaltatasokat érintden az ellatott intézményekkel vald
kapcsolattartasért, a szakteriileti feladatok zavartalan ellatasaért, az ellatott intézményekkel
kotott szolgaltatasi megallapodasokban foglaltak maradéktalan betartasaért, az engedélyezett
igények kielégitéséért, a szolgaltatasok megrendelésének és teljesitésének ellendrzéséért.
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43.

44,

45.

46.

47.

48.

49,

Gazdasagi Igazgatosag

A Gazdasagi Igazgatésagot a gazdasagi szervezet iranyitasaért felelés igazgatd irdnyitja, aki
feladatait a féigazgatd kozvetlen vezetése és ellenorzése mellett végzi.

Amennyiben a gazdasagi igazgatdi pozicid megiiresedése miatt a betoltésig tartd atmeneti
idotartamra a gazdasagi vezetoi feladatok ellatasara a Féigazgatosag valamely kézalkalmazottja —
az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 11.
§ (8) bekezdése alapjan — kijeldlésre keriil, a gazdasagi igazgatét jelen szabdlyzat, valamint a
Foigazgatosag belsd szabdlyzatai alapjan megilletd hataskdroket — beleértve a 70-71. pontban
meghatarozott munkaltatdi jogokat — a kijeldlt személy gyakorolja.

A Gazdasagi Igazgatosag a Foigazgatosag gazdasagi szervezeteként felelés az allamhaztartasrol
sz0l6 térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben részletezett feladatok
ellatasaért.

A Gazdasagi Igazgatdsag:

a) Osszehangolja a FOigazgatosag szervezeti egységeinek gazdalkodasi tevékenységét, elosegiti
a Foigazgatdsag mas szervezeteivel valo egyiittmiik6désiiket;

b) az Ellatasi és Uzemeltetési Igazgatosaggal egyiitamitkodésben gondoskodik a Féigazgatésag
mikodtetésével, a Foigazgatosag beruhazasaival, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval,
védelmével kapcsolatos feladatok ellatasarol;

c) gondoskodik a Féigazgatosag jogos koveteléseinek érvényesitésérol,

d) folyamatosan nyomon koveti a Foigazgatdsag miikodési folyamatait, szervezetfejlesztésre
vonatkozo javaslatokat készit, kezdeményezi és elokésziti a szervezetfejlesztési intézkedések
megtételét;

e) ellatja mindazokat az egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabalyok, illetve a fGigazgatd a
hataskorébe utalnak.

A Gazdasagi Igazgatosag vezetéje vagy az altala kijelolt személy ellenjegyzése nélkil a

Foéigazgatosagot terheld gazdasagi kihatasu kotelezettség nem vallalhatd, kdvetelés nem irhato

eld, és ilyen intézkedés nem tehetd.

A Gazdasagi Igazgatésaghoz tartozik a Pénziigyi Foosztdly, a Szamviteli FOosztaly és a

Gazdasagi Koordinécios Titkarsag.

A Pénziigyi FOosztaly:

a) végzi a Foigazgatosag koltségvetési gazdalkodasaval kapcsolatos, jogszabalyokban és belsd
eldirasokban eloirt tervezési, eldiranyzat-modositasi, pénzgazdalkodasi és beszamolasi
feladatokat;

b) végzi a Foigazgatosag alaptevékenysége gazdasagi értékelését €s az egyes tevékenységek
kiadasainak, bevételeinek €s eredményének elemzését;

c) gondoskodik a koltségvetési terv, illetve a jovahagyott koltségvetésnek megfeleld részletes
eloiranyzatok kialakitasardl, karbantartasardl, intézkedik a sziikséges eldiranyzat-
modositasrol;

d) ellenérzi a kiadasok kereteinek szabalyszeri felhasznalasat;
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50.

51.

€)
f)

g)

h)

végzi a FOigazgatdsag illetmény-szémfejtési; valamint személyi jovedelemado, jarulék
levonasi és elszamolasi feladatait;

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

feliigyeli a FOigazgatdsag bevételeit megalapozd miuveletekrdl szold szamlak elkészitési
folyamatat, gondoskodik a szamlak hataridében torténd kiegyenlitésérdl, a Foigazgatdsag
jogos kovetelésének jogszabalyban eldirt modon torténd megjelenitésérdl, a szamlazasi
folyamat zartsaganak biztositasarol, az ellenérték beszedésének intézményesitett eljarasarol,
rendszeresen feliilvizsgalja a kintlévOségeket, és megteszi a sziikséges intézkedéseket azok

behajtasara.

A Szamviteli Féosztaly:

a)

b)

gondoskodik a Foigazgatosag — megéllapodés alapjan mas koltségvetési szervek — gazdasagi
eseményeinek szamviteli elszamolasarol és nyilvantartasardl, biztositja azolaak a Korm.
rendelet 3. § (1) bekezdés a) pontjdban meghatirozott koltségvetési szervek szerinti
elkiiloniilt vezetését;

felel6s a hataskorébe utalt feladatok tekintetében a FOigazgatosag vagyon-gazdalkodasaért,
gondoskodik az analitikus és fokonyvi nyilvantartdsok, valamint a vagyonkataszter
vezetésérol;

gondoskodik a koltségvetési beszamold, a mérlegjelentés, a vagyongazdalkodéssal
Osszefliggl statisztikai kimutatdsok vonatkozo jogszabalyok szerinti elkészitésérol,
kidolgozza a Foigazgatosdg gazdilkodasara, szamviteli, illetve bizonylati rendjére, a
bizonylataramlas 1itjara €s a nyilvantartas rendjére vonatkozo szabalyokat;

végzi a leltarozassal, leltaradat-karbantartassal, selejtezéssel kapcsolatos feladatokat,
felligyeli a szakmai f6osztalyok kezelésében 1évo raktarak miikodését;

felelés az eszkozok ¢€s készletek analitikus nyilvantartasanak vezetéséért, a bizonylati
fegyelem betartdsaért, iranymutatdst ad az analitikus nyilvantartasok vezetéséhez,

kezdeményezi a sziikséges egyeztetéseket.

A Gazdasagi Koordinacids Titkarsdg a 14. pontban meghatarozott feladatokon kiviil ellatja a
gazdasagi szervezet kiilsO és belso kapcsolattartdsaval, a pénzigyi-szamviteli tigyviteli
rendszerrel, illetve a kontrolling tevékenység szervezésével kapcsolatos feladatokat. Ennek

keretében:

a)

b)
c)

d)

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

felelos a Gazdasagi Igazgatosag mitkodési korébe tartozo belsd szabalyzatok elokészitéséért,
feligyeli az NFM, valamint az elldtott minisztériumok és intézmények gazdasagi

szervezeteivel valo kapcsolattartassal 6sszefliggd feladatok végrehajtasat;
ellatia a Foigazgatosag pénziigyi-szamviteli {ligyviteli rendszerének mukddtetésével,

fejlesztésével kapcsolatos feladatokat;
elvégzi az eldiranyzat-gazdalkodas pénzforgalmi elemzését, értékelését, illetve a gazdalkodas
lizemgazdasagi szemponti elemzését, a gazdilkodasi helyzetre vonatkozo valds és
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52.

53.

54.

55.

megbizhatd kimutatasokat készit;
f) a Gazdasagi Igazgatosag vezetdivel egyiittmiikddésben meghatarozza az iizemgazdasagi-,
illetve pénzforgalmi koltségfelosztas kidolgozasanak menetét;

g) kialakitja az elszamolasok pontossagat eredményezd ligyviteli folyamatokat, feliigyeli az
ligyviteli rendszer mikddtetésével kapcsolatos feladatokat;

h) folyamatosan figyelemmel kiséri a Foigazgatdésag szervezeti egységei, valamint a
Foéigazgatosag 4ltal ellatott intézmények részére torténd kimutatdsok készitését, az
adatszolgaltatas tartalmat, formajat.

Jogi és Humanpolitikai Igazgatosag

A Jogi és Humanpolitikai Igazgatésagot a jogi és humanpolitikai feladatokért felelds igazgatd
irdnyitja, aki feladatat a féigazgatod kozvetlen vezetése és ellenérzése mellett végzi.

Az igazgatésag jogtanacsosai €s jogi végzettségii kozalkalmazottai munkajukat a jogi €s
humanpolitikai feladatokért felelds igazgatd szakmai iranyitdsaval végzik. A jogi és
humanpolitikai feladatokért felelés igazgatd ellatja a FOigazgatdsag vezetd jogtanacsosanak
feladatkorét. A FOigazgatosag jogi szervezetének vezetOjeként felelés a jogtanacsosi
tevékenységrol szol6 1983. évi 3. torvényerejli rendeletben részletezett feladatok ellatasaért.

A Jogi és Humanpolitikai Igazgatdsag felelds a FOigazgatosag torvényes mitkodésének rendjéért,

valamint a Féigazgatésag humanerdforras-gazdalkodasaért, a személyiigyi feladatok ellatasaért.

A Jogi és Humanpolitikai Igazgatdsaghoz tartozik a Jogi és Igazgatdsi Foosztaly, valamint a

Humanpolitikai Foosztaly.

A Jogi és Igazgatasi Foosztaly:

a) gondoskodik a Féigazgatosag jogi képviseletérdl peres €s nem peres eljarasokban;

b) a Fdigazgatdsag szakmai teriileteinek kezdeményezése alapjan gondoskodik a Fdigazgatosag
tevékenységét érintd polgari jogi, valamint egyéb szerzddések elkészitésérol;

c) gondoskodik a Fdigazgatosagot érintd jogszabalytervezetek elkészitésérdl, véleményezi az
elOkészitett tervezeteket;

d) gondoskodik a Szabalyzat, a Foigazgatdsag iigyviteli rendjével, {igyiratkezelésével
kapcsolatos bels6 szabalyzatok elokészitésérol,

e) kozremiikodik a jogszabalyok, féigazgatoi utasitasok és egyéb belsd eldirasok tervezetének
elokészitésében;

f) javaslatot készit a fOigazgatdnak a sziikséges jogszabaly-, belsé eldirds moddositasra, a
Foigazgatosag szakmai munkajat és munkaszervezetét érintd szabalyozasra vonatkozdan;

g) jogitanacsadassal segiti az egyes szervezeti egységek szakmai munkajat;

h) gondoskodik — a munkaszerz6dések (kinevezések) kivételével — a Foigazgatdsag Aaltal
megkotott szerz6dések nyilvantartasardl, azok egy eredeti példanyanak 6rzésérol;

i) jogszabalyban, illetve belsd utasitasban eléirt kotelezettség alapjan intézkedik a szerzddéses

adatok kozzétételérol,
j) a Gazdasagi Igazgatosag kezdeményezése alapjan végzi a FoOigazgatdsagot megilletd
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56.

kovetelések behajtasat, ellatja az ehhez kapcsolddo végrehajtasi feladatokat;

k) felelés a kozbeszerzési eljarasok jogszerliségéért, az eljaras lebonyolitasaban és az azt kivetod
esetleges jogorvoslati eljarasban jogtandcsos vagy jogi végzettséggel rendelkezo
kozalkalmazott részvételének biztositasaért;

1) eseti jelleggel gondoskodik a mas szervezet részére bonyolitott kdzbeszerzési eljarasok jogi
és képviseleti feladatainak ellatasarol;

m) ellatja a Foigazgatésagon az ligyiratkezeléssel €s iratforgalommal kapcsolatos feladatokat;

n) nyomon koveti a jogszabalyvaltozasokat, az egyes szervezeti egységek feladatkorét érintd
jogszabalymadositasrol vagy 16j jogszabaly kihirdetésérdl tdjékoztatja az érintett szervezeti
egységek vezetdjét;

o) gondoskodik a Szabalyzat 136. pont szerinti, évenkénti feliilvizsgalatardl, modositas
szitkségessége esetén erre vonatkozoan javaslatot tesz a foigazgatonak.

A Humanpolitikai Foosztaly:

a) biztositja a jogszabalyok, belsd el6irasok, valamint a fOigazgaté altal meghatarozott
humanpolitikai és munkatigyi feladatok ellatasat, gondoskodik az egységes humanpolitikai
elvek érvényesiilésérdl;

b) ellatja a létszamgazdalkodasi feladatokat;

c) adatokat szolgdltat a (Gazdasagi Igazgatdsdg részére a FOigazgatosdg személyi jellegi
kiadasainak tervezéséhez;

d) biztositjia a munkaligyi programok ¢€s nyilvantartdsok, tovabba a humanpolitikai és
munkaiigyi adatbazisok szabélyszerii vezetését;

e) feliigyeli a Foigazgatosagnak a dolgozok szocialis, jOléti és egészségligyi ellatasat szolgald
tevékenységét,

f) javaslatot tesz a munkaltaté és a munkavallaléi érdekképviseletek kozotti egyiittmiikodésre,
koordindlja a kollektiv szerzodés elokészitését,

g) javaslatot tesz a humanpolitikai szakteriiletet érinté szabalyzatok el0készitésére, illetve azok
modositasara;

h) vezeti a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, gondoskodik a kozalkalmazottak személyi
anyaganak kezelésérol, ellenérzi a munkakori leirasok meglétét és a formai eldirasoknak vald
megfelelését;

1) gondoskodik a Fdigazgatésdg munkatdrsainak oktatasaval és tovabbképzésével kapcsolatos
feladatok ellatasarol;

j) jogszabaly alapjan, illetve kiils6 szervek megkeresésére gondoskodik a sziikséges adatok
eloirasoknak megfelel6 szolgaltatasardl;

k) gondoskodik a Fo6igazgatéosig munkatarsainak valaszthaté béren kiviili juttatasaival
kapcsolatos feladatok ellatasarol;

1) végzia nemzetbiztonsagi ellendrzéssel kapcsolatos feladatokat;

m) ellatja a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos tigyintézést;

n) felelés a humanpolitikaval Osszefiiggd (koz)beszerzési eljarasok kezdeményezéséért,
elokészitéséért, az eljarasok inditasdhoz sziikséges adat/informécid szolgéltatdsaért, az

eljarasok koordinacidjaért.
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57.

58.

59.

60.

A belsé ellendrzési vezetl és az Ellenérzési Féosztaly

A belso ellenérzési vezetd munkajat a foigazgatd kozvetlen irdnyitasa ald tartozé Ellendrzési
Foosztaly vezetdjeként végzi. A Foosztaly belso ellendrei munkajukat a bels6 ellendrzési vezetd
szakmai iranyitasaval végzik.

A Dbelsé ellenérzési vezetd, mint a FOigazgatdsag belsd ellendrzési szervezetének vezetdje,
felel6s a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérol szolo 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendeletben részletezett feladatok ellatasaért. Megbizatasaval kapcsolatban vagy
személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok tudomadsara jutasardl koteles haladéktalanul jelentést
tenni a foigazgatdnak, amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi

felelosséggel tartozik.

A belso ellendrzési vezeto:

a) elkésziti és rendszeresen, d e legalabb kétévente feliilvizsgalja a belso ellendrzési tevékenység
végrehajtasat szabalyozo belso ellendrzési kézikonyvet;

b) 0Osszedllitta a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai €s éves ellendrzési tervet,
megszervezi, iranyitja, nyomon koveti az ellenorzési terv megvalositasat, végrehajtasat;

c) tajékoztatja a foigazgatot az éves ellendrzési terv megvalositasarol, €s az attél valo
eltérésekrol;

d) biintetd, szabalysértési, kartéritési, illetve a kdzalkalmazotti vétkes kotelezettségszegés miatti
eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanujanak
felmeriilése esetén a féigazgatdt — a foigazgatd érintettsége esetén az iranyitd szerv vezetdjét
— haladéktalanul tdjékoztatja, javaslatot tesz a megfeleld eljaras meginditasara;

e) Osszedllitia az éves ellenOrzési jelentést, amelynek keretében onértékelést ad a belsd
ellendrzés mindségérol, targyi és személyi feltételeinek alakulasarol;

f) javaslatot készit a féigazgatonak a FOigazgatdsag tevékenységét €s munkaszervezetét érintd
szabalyozo rendszer sziikséges mddositasara;

g) gondoskodik az ellendrzések nyilvantartasarol, valamint az e targyban kzzétett modszertani
utmutatd figyelembevételével olyan nyilvantartasi rendszert alakit ki és miikodtet, amellyel a
belsO ellendrzési jelentésben tett megallapitasok és javaslatok alapjan késziilt intézkedési
tervekben foglalt feladatok végrehajtasat nyomon kovetheti;

h) a belsd ellendrzési tevékenység mindségének fenntartdsa, javitisa érdekében éves képzési
tervet allit 6ssze;

i) gondoskodik a bels6 ellendrzési kézikonyvben meghatarozott, a belsé ellendrzési
tevékenység mindségét biztosito eljarasok alkalmazasardl.

Az Ellen0rzési FOosztaly

a) végzi a belsd ellendrzés fliggetlen, targyilagos, bizonyossagot add és tanacsadd
tevékenységét;

b) ellendrzi a FoOigazgatosag bevételeinek €s kiadasainak tervezését, felhasznalasat és
elszamolasat; az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodas soran a kovetelmények

(gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség) érvényesiilését; a jogszabalyoknak és belsd
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61.

szabalyzatoknak valé megfelelést;

c) megallapitasokat és ajanlasokat fogalmaz meg a vizsgalat eredményeként;

d) vizsgalja és értékeli a folyamatba épitett, elozetes, utdlagos és vezet6i ellendrzési rendszerek
(FEUVE) kiépitését, miikodését, jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valdé megfelelését;

e) elemzi, vizsgalja és értékeli a bels6 kontrollrendszerek kiépitésének, miitkodésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak vald6 megfelelését, valamint miik6désének

gazdasagossagat, hatékonysagat €s eredményességét.

Negyedik Rész
A Féigazgatosag miikodése

L. fejezet
A munkaltatéi jogkor gyakorlasianak szabalyai

Munkaltatéi joggyakorlasnak mindsiil minden olyan eset, amikor a munkaltatd a kdzalkalmazotti
jogviszonnyal Gsszefliggésben jogszabaly, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo szabdly, vagy
mads, a kézalkalmazotti jogviszonyt érintd belsé eloiras alapjan intézkedésre jogositott.

62. A munkaltatd nevében adott esetben eljami jogosult, illetve koteles személy megjeldlését jelen

szabalyzat tartalmazza.

A nemzeti fejlesztési miniszter munkaltatoi jogkore

63. A Korm. rendelet 2. § (3) bekezdése értelmében a fOigazgatd felett a munkaltatdi jogokat a

miniszter gyakorolja.

64. Az allamhéztartasrél szold 2011. évi CXCV. toérvény (a tovabbiakban: Aht) 9. § (1)

65.

66.

bekezdésének c¢) pontja alapjan a gazdasagi szervezet iranyitasaért felelds igazgato tekintetében a
megbizdssal, illetve a megbizds visszavonasaval, dijazds megallapitdsdval Osszefliggd

munkaltatoi jogosultsagokat a miniszter gyakorolja.

A féigazgato munkaltatoi jogkére

A féigazgato gyakorolja valamennyi munkaltatdi jogot

a) a kozbeszerzési feladatokért felels igazgato, az ellatasi és lizemeltetési feladatokért felelds
igazgato, a jogi és humanpolitikai feladatokért felel6s igazgato, a belsé ellendrzési vezeto,
valamint a Féigazgatoi Titkarsag kdzalkalmazottai felett,

b) a kinevezés/megbizas, a felmentés/megbizés visszavonasa, valamint a dijazas megallapitisa
kivételével a gazdasagi szervezet iranyitasaért felelds igazgato felett,

c) a 44. pont szerinti kijeldlés idOtartama alatt a gazdasagi vezetoi feladatok dtmeneti ellatasara
kijelolt kozalkalmazott felett.

A belsé ellendrzési vezetd kinevezéséhez, felmentéséhez és athelyezéséhez a koltségvetési

szervek bels6 kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm.
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rendelet 23. § (6) bekezdése értelmében a miniszter egyetértése sziikséges.

67. A foigazgatd munkaltatoi jogkorébe tartozik a fOosztalyvezetok, féosztilyvezetd-helyettesek,

valamint a foigazgatdi titkarsag vezetdje tekintetében a kinevezés/vezetdi megbizas (kinevezés
modositasa), az illetmény megallapitasa, a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése/vezetoi
megbizas visszavonasa, a mindsités, a belsd athelyezés igazgatosagok kozott, valamint a vétkes
kotelezettségszegés miatti hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazésaval kapcsolatos eljaras.

68. A foigazgaté munkaltatoi jogkdrébe tartozik valamennyi kézalkalmazott tekintetében

a) az eldirt varakozasi id0 lejarta elott eggyel magasabb fokozatba torténd sorolas;

b) a fétanacsosi, tanacsosi, fomunkatarsi és munkatarsi cim, tovabba kitiintetés adomanyozasa;

c) dontés Osszeférhetetlenségi tigyekben;

d) két honapot meghaladd fizetés nélkiili szabadsadg engedélyezése (kivéve a gyermek apolasa,
gondozas céljabol igénybe vett fizetés nélkiili szabadsagot),

e) kartéritési jogkor gyakorlasa,

f) keresetkiegészités engedélyezése.

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

70.

71.

72.

munkaszervezetben, aki a ko6zalkalmazott felett a munkaltatéi jogkort ellassa, ezen
jogosultsagokat teljes koriien a foigazgatd gyakorolja.

Az igazgato munkaltatoi jogkore

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

igazgatosag kozalkalmazottjai tekintetében:

a) a kinevezéssel (kinevezés modositasaval),

b) a koézalkalmazotti jogviszony megsziintetésével,

c) kozalkalmazotti vétkes  kotelezettségszegés miatti  hawanyos  jogkdvetkezmény
alkalmazéséval,

d) a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény S3. §-aban megjel6lt munkaltatoi

intézkedéssel,
e) a 67. pontban foglalt vezetok kivételével a vezet6i megbizassal és annak visszavonasaval,

valamint a vezetd beosztasu kozalkalmazottak mindsitésével,
f) azigazgatdsagon beliili belso athelyezésekkel,
g) akéthonapot meg nem haladé fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésével

kapcsolatos munkaltatoi jogokat.

Az igazgatosagon fOosztdlyi szervezetbe nem tartozo kozalkalmazottak, valamint a
foosztalyvezetok és fOosztalyvezets-helyettesek felett — a foigazgatd hataskorébe tartozo
jogosultsagok kivételével — valamennyi munkaltatoi jogot az igazgatd gyakorol ja.

A foosztalyvezets munkdltatoi jogkire

A foigazgatd kozvetlen iranyitasa ala tartozo f0osztaly vezetdje a foigazgatd hataskorébe tartozod
jogosultsagok kivételével gyakorolja a munkaltatoi jogokat a féosztaly dolgozoi tekintetében. Az
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73.

74.

75.

76.

71.

igazgatdsag szervezeti keretében mikodo foosztalyok vezetdi gyakoroljak a munkaltatdi jogokat
— a fOigazgatd és az igazgatd hataskorébe tartozd jogosultsagok kivételével — a fbosztaly
dolgozdi tekintetében.

Egyéb vezetG (kozvetlen vezetG) munkaltatoi jogkore

A kozvetlen vezetd gyakorolja az irdnyitdsa ald tartozd kozalkalmazottak tekintetében a
munkaszervezéssel €s a munkavégzéssel Osszefliggd operativ — irdsbeliséget nem igényld —
utasitdsadasi jogosultsagot. E rendelkezés tekintetében kozvetlen vezetdnek mindsiil a szervezeti
egységeken beliil mikddo osztaly, részleg, csoport vezetdje, tovabba a titkarsagvezeto.

A helyettesités rendje munkaltatoi jogkirben

A munkaltatéi jogok gyakorldsa keretében az arra felhatalmazott vezetd tévollétében a

helyettesités rend je az alabbi:

a) a féigazgatot tavollétében a jogi és humanpolitikai feladatokért felelés igazgato;

b) az igazgatot alapvetd munkaltatdi jogkorei tekintetében a foigazgato, egyéb jogosultsagok
vonatkozdsaban az 4ltala megbizott f6osztalyvezetd;

c) a féosztalyvezetdt alapvetd munkaltatoi jogosultsdgok tekintetében az igazgatd, a foigazgatd
kozvetlen irdnyitdsa ald tartozo fOosztdly esetén a fOigazgatd, egyéb munkaltatdi
jogosultsagok tekintetében pedig a fOosztalyvezetd-helyettes, illetve ennek hidnydban a
foosztalyvezeto altal erre felhatalmazott (megbizott) kozalkalmazott

helyettesiti.

Jelen Szabalyzat alkalmazasédban alapvetd munkaltatoi jogosultsag a kdzalkalmazotti jogviszony

létesitése, modositasa, megsziintetése, vezetdi megbizas €s annak visszavonasa, kdzalkalmazotti

vétkes kotelezettségszegés miatti és kartéritési felelosségre vonas, a mindsités, a belsd athelyezés

€s a szabadsag engedélyezése.

A dolgozodk feladatait tartalmazé munkakori leirdsokat a kinevezési jogkor gyakorldja irja ala.

I1. fejezet
A munkavégzés alapelvei

A Foigazgatdsag valamennyi dolgozd janak kotelessége:
a) a Foigazgatdsag altal ellatando koltségvetési szervek, intézmények miikodéséhez sziikséges

feltételek biztositasa;
b) a jogszabalyokban, belsd szabalyzatokban €s utasitdsokban foglalt feladatok eldirasszert €s

hatariddre torténd végrehajtasa;
c) az iigyeknek — a Fdigazgatésag egészének feladatait figyelembe véve — kezdeményezd

modon torténd intézése;
d) munkateriiletén a torvényesség betartasa;
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78.

79.

80.

81.

82.

83.

84.
85.

86.

e) a munkakorével jaré ellendrzési feladatok folyamatos és kdvetkezetes ellatasa;

f) ahivatali feletteseitol kapott rendelkezések végrehajtasa;

g) mas szervezeti egység vezet0jétol kapott rendelkezésekrol a kozvetlen felettes haladéktalan
tajékoztatasa;

h) a Féigazgatosag iranyitasat ellato szerv vezetdje vagy az altala megbizott személy feladat
elvégzésére vagy mulasztas potlasara iranyulé egyedi utasitidsanak haladéktalan kozlése a

kozvetlen felettessel, illetve a féigazgatoval.

A Foigazgatosag dolgozdi kotelesek a hivatalosan tudomasukra jutott informaciot az illetékes
szervezeti egységhez eljuttatni, illetve sziikség esetén az informacid alapjan a megfeleld
intézkedést kezdeményezni.

A szervezeti egységek tevékenységiik soran kotelesek egyiittmiikddni. A feladatkdriikbe tartozd,
de mas szervezeti egységek feladatkorét is érintd iligyekben az egyeztetésért az a szervezeti
egység felelés, amelynek a feladat elvégzése jogszabdly és e Szabdlyzat szerint a fo
feladatkorébe tartozik.

A Fdigazgatdsagon beliil az ligyek intézése soran az ala-, folérendeltségi viszonyokat figyelembe
vevo szolgalati ut pontos betartasa és betartatasa kotelezo.

A Foigazgatdsag iranyitasat ellatdé szerv szervezeti egységének vezet0jét6l vagy az altala
megbizott személytdl a FOigazgatosag miikodését érintd megkeresést (kérés, tajékoztatas stb.)
haladéktalanul tovabbitani kell a kozvetlen felettesnek, aki gondoskodik a foigazgatd
tajékoztatasarol.

A szolgalati ut mell6zésével a foigazgatd kozvetleniil barmely vezeté beosztasu
kozalkalmazottat, a felettes vezetd a munkahelyi vezetd tavollétében barmely beosztottat
utasithatja, aki az utasitast koteles végrehajtani, egyuttal a lehet legrovidebb id6n beliil, a
szolgalati ut betartasaval err6l kozvetlen felettesét tajékoztatni.

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

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

A szamitégéppel dolgozd kozalkalmazottak kotelesek folyamatosan figyelemmel kisémi
elektronikus postafidkjukat, valamint az intranet hdalézaton kozzétett utasitasokat, illetve

informaciokat.
A kozalkalmazott koteles a hivatalos iigyben folytatott, az iigy érdemét érintd targyalasrol,
értekezletrdl, megbeszélésrol, szobeli megallapodasrol emlékeztetd feljegyzést késziteni, azt az

23/36. oldal



ligyiratban elhelyezni.

87. A vezet6 beosztasu alkalmazottak kotelesek:

a) a vezetésiik alatt all6 szervezetet — az Alapité Okiratban foglalt célok megvaldsitasa
érdekében — szakmai szempontok szerint irdnyitani;

b) a feladatok elvégzését a sziikséges informaciok megadasaval, a legfontosabb kérdésekben
valé elozetes allasfoglalassal, a moddszerek, eszk6zok és az id6beli iitemezés
meghatarozasaval eldsegiteni;

C) a jogszabalyoknak, bels6 utasitisoknak megfelelé rendelkezéseket a beosztott dolgozdokkal
pontosan és félre nem értheté modon k6z6Ini, azok betartasat ellendrizni;

d) adontéseket az érintett dolgozokkal k6z6Ini;

e) amunkafegyelmet betartani és betartatni;

f) a beosztott dolgozok munkajat ellendrizni;

g) szervezeti egységiik munkdjat az irdnyadod rendelkezések keretei k6zott megszervezni, a
munkamddszereket meghatarozni, a munkat rendszeresen értékelni.

88. E szabalyzat alkalmazasaban:
a) irdnyitas: a jogszabalyokban és e szabalyzatban meghatarozott médon a munkaltatéi jogok

gyakorlasa, kozvetlen utasitasi jog, ellendrzési, kiadmanyozasi jog gyakorlasa;

b) vezetés: az iranyitas altal meghatarozott célok és feladatok végrehajtasanak érvényesitése,
megszervezése, az ehhez sziikséges eljaras meghatarozasa, a megvaldsitas személyi, dologi,
szervezeti feltételeinek biztositasa;

c) feliigyelet: egyetértési, jovahagyasi, véleményezési, ellendrzési jogok gyakorlasa.

III. fejezet
Vagyonnyilatkozat-tételhez kotott munkakorok

89. Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szold 2007. évi CLIL torvény alapjén a
Foéigazgatosag kozalkalmazottai kozill az aldbbi munkakért betoltok  kotelezettek
vagyonnyilatkozat tételére:

a) féigazgato,

b) igazgato,

c) fdéosztalyvezeto,

d) foosztalyvezetd-helyettes,

e) kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult kézalkalmazott,

f) belsé ellenbrzési vezetd, belso ellendr,

g) kozbeszerzési szakérto, kozbeszerzési szakreferens, kozbeszerzési referens és kdzbeszerzési
féel6ado,

h) a Foigazgatdsag a)-g) pontokban nem szerepld olyan kozalkalmazottja, aki kozbeszerzési
eljarasban munkacsoport, vagy biralobizottsagi tagként vesz részt,

1) jogtanacsos, jogi szakérto.

90. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésének tovabbi szabdlyairdl fGigazgatdi utasitas
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91.

92.

93.

94,

9s.

96.

rendelkezik.

IV. fejezet
Munkakor atadas-itvétel rendjének szabalyozasa

A munkakorok atadas-atvételét az egyes munkakorokben bekovetkezd személyi véltozasok,
valamint hat hénapot meghalado tartos tavollét esetén kell végrehajtani.

A munkakoért a munkakor ellatdsara kinevezett 0j kozalkalmazottnak vagy a munkakor
helyettesitésével megbizott kozalkalmazottnak kell 4tadni, wj kinevezés vagy helyettesitési
megbizas hidnyaban a munkakort a kozvetlen vezetonek kell atadni.

A munkakor atadas-atvételét jegyzokonyvben kell rogziteni, mely dokumentumnak tartalmazni

kell:

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

b) az atadasra keriil6 munkakor szakmai feladatait, a vonatkozo munkakori leirast;

c) a folyamatban levd fontosabb feladatok felsoroldsat és az azok végrehajtasanak helyzetére
vonatkozo adatokat, az elért eredményeket, a mutatkozo hidnyosségokat;

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

€) az atadonak €s az atvevOnek a jegyzOkonyv tartalmaval, megallapitdsaival kapcsolatos

esetleges észrevételeit, megallapitasait.

A munkakor atadas-atvételi jegyz6konyvet harom példanyban kell elkésziteni, azt az atado és az
atvevd kozalkalmazott, valamint kozvetlen munkahelyi vezetdjiik irja ald. A jegyzOkonyv egy-
egy példanyat a munkakort dtadd és atvevd kozalkalmazottak, valamint a kozvetlen vezetok

kapjak meg.

V. fejezet
Ertekezletek, tanicskozasok rendje

A heti rendszerességgel tartott foigazgatdi értekezlet targykorébe a Foigazgatosag egészét érintd

ligyek tartoznak. Az értekezlet feladatkorébe tartozik:

a) a vezetOk rovidtavu programjanak egyeztetése,

b) a foigazgatd altal javasolt kérdések megvitatasa,

¢) a Foigazgatosag szervezetét, létszamat, feladatkorét, a bérkeret felhasznédlasat érint6 kérdések
megvitatasa,

d) kolcsonos tajékoztatas,

e) az iddszerii feladatok végrehajtasaval kapcsolatos kérdések megvitatasa,

f) rendkiviili feladatok végrehajtasanak szervezése.

A foigazgatoi értekezlet allando résztvevoi:
a) fdigazgato,

b) igazgatdk,

c) Ellendrzési Foosztaly vezetdje,

d) Foigazgatoi Titkarsag vezetdje.
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97.

98.
99.

100

101.
102.

103.

104.

105.

106.

107.

A foigazgatdi értekezlet adott napirendi pontjanak targyaldsdra sziikség szerint meghivhatd az
¢értekezlet altal targyalt targykorben szakmailag illetékes foosztalyvezetd. Akadalyoztatas esetén

a fenti személyek megfelel szintii helyettesitésrol gondoskodni kotelesek.
A foigazgatoi értekezleteken elhangzottakrdl emlékeztetd késziil

Az egyes igazgatésagokon heti rendszerességgel megtartandd igazgatosagi értekezletet az
illetékes igazgatd vezeti. Az értekezlet targykore az igazgatdsag egészét érintd ligyek targyalasa.
Az értekezlet feladatkorébe tartozik:
a) az igazgatosag rovidtava programjanak egyeztetése,
b) azigazgatd altal javasolt kérdések megvitatasa,
c) kolesonods tajeékoztatas,
d) az idoszeri feladatok végrehajtasaval kapcsolatos kérdések megvitatasa.
. Az igazgatdsagi értekezlet dllandd résztvevoi:
a) igazgato,
b) fdosztalyvezetok,
c) f6osztalyvezetd-helyettesek,
d) osztalyvezetok.

Az igazgatdsagi €rtekezleteken elhangzottakrdl emlékeztetd késziil.

A foéosztalyi értekezletek rendjét az igazgatdsag, illetve a foosztaly ligyrendjében kell rogziteni.

A Foigazgatosag munkaszervezetének egyecztetési rendje

A Foigazgatosagon az egyes igazgatosagok egymas mellé rendelt szervezetek, melyek jelen
szabalyzat 1. szamu mellékletében foglaltak szerint meghatarozott szervezeti egységekbol
épiilnek fel. A munkaszervezet tovabbi részletes tagolasat (osztaly, részleg, csoport, titkarsag)
az ligyrendekben kell meghatarozni. Az Ellendrzési FOosztdly és a Foigazgatoi Titkdrsag
tevékenységét a foigazgatonak kozvetleniil aldrendelve végzi.

Az igazgatosag keretein beliil miikodo szervezeti egységek koziil valamennyi foosztaly egymas
mellé rendelt szervezeti egység, tevékenységiiket egymassal szoros egyiittmiikddésben végzik.

Az egyes igazgatdsagok, illetve foosztalyok a feladatkoriikbe tartozo, de mas igazgatdsag(ok),
illetve foosztaly(ok) feladatkorét is érintd tligyekben az érdekelt igazgatdsag(ok), illetve
foosztaly(ok) bevonasaval jarnak el. Az ennek soran felmeriilt vitds kérdésekben a kozos
allaspontot egyeztetd targyalas utjan kell kialakitani. Ha ez nem vezet eredményre, a vitas

ligyet a féigazgato elé kell terjeszteni.
A Foigazgatosagon beliil az egyes tevékenységek koordinacidjat a feladatkor szerint elsésorban
illetékes féosztalyvezeto latja el.

A foosztalyok kotelesek figyelemmel kisémi a feladatkoriikre vonatkozd jogszabédlyok és az
azzal kapcsolatos koriilmények valtozdsat. Amennyiben ezek sziikségessé teszik,
kezdeményezik a szakteriiletiikre vonatkozo bels6 szabalyzatok médositasat. Ennek érdekében
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108.

109.

110.

111.

112.

113.

114.

115.

116.

117.

118.

119.

a modositas, vagy 1) szabalyozas tartalmara vonatkozoan szdvegjavaslatot terjesztenek el a
Jogi és Igazgatasi FOosztalyra.

Sziikség esetén (betegség, szabadsag stb.) a szervezeti egységek munkatarsait az igazgato sajat
hataskorében meghatarozott ideig athelyezheti.

VI. fejezet
Az alairasi jog (kiadmanyozas)
A kiadmanyozas olyan tevékenység, amely a mar feliilvizsgalt, végleges kiadmany-tervezet
jovahagyasat, elkiildhetoségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérol.
Kiils6 szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak a jelen Szabalyzatban meghatarozottak
szerinti kiadmanyozasi joggal rendelkez0 személy alairasaval lehet tovabbitani, elkiildeni.

A foigazgatd gyakorolja a kiadmanyozas jogat a FOigazgatosag egészére vonatkozo ligyek
tekintetében, amelyekben a dontés és kiadmanyozas jogat az igazgatokra, illetve a
féosztalyvezetokre nem ruhazta at.

A féigazgaté gyakorolja a kiadmanyozas jogat minden olyan ligyirat tekintetében, amely
helyettes allamtitkar, vagy annal magasabb szinti allami vezetd részére késziilt. A foigazgatd
ez aldl a szabaly aldl sajat hataskorben felmentést adhat.

A foigazgatd tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozas jogat a jogi és
humanpolitikai feladatokért felelés igazgatd gyakorolja. A fdigazgatd, illetve a jogi és
humanpolitikai feladatokeért felelos igazgatd egyiittes tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén a
kiadmanyozasi jogot a gazdasagi szervezet iranyitasaért felelos igazgato gyakorolja.

A kozbeszerzési feladatokért felelos igazgato gyakorolja a kiadmanyozas jogat a Kozbeszerzési
Igazgatosag egészét érintd, valamint a hataskorébe utalt ligyekben.

Az ellatasi és tizemeltetési feladatokeért felelos igazgatd gyakorolja a kiadmanyozas jogat az
Ellatasi és Uzemeltetési Igazgatosag egészét érintd, valamint a hataskorébe utalt tigyekben.

A gazdasagi szervezet iranyitasaért felelés igazgatd gyakorolja a kiadmanyozas jogat a
Gazdasagi Igazgatdsag egészét érintd, valamint a hataskorébe utalt tigyekben.

A jogi és humanpolitikai feladatokért felelos igazgatd gyakorolja a kiadmanyozas jogat a Jogi
és Humdnpolitikai Igazgatdsag egészét érintd, valamint a hataskdrébe utalt tigyekben.

A foosztalyvezetd gyakorolja a kiadmanyozas jogat az iranyitasa alatt levd fOosztaly
feladatkorébe tartozo ligyekben.

A fOosztalyvezetd-helyettes gyakorolja a kiadmanyozas jogat a féosztaly feladatkorébe tartozo
mindazon iigyekben, amelyekben a kiadmanyozas jogat a féosztalyvezetd nem tartotta meg.

Az osztalyvezetd kiadmanyozasi joga kiterjed az osztaly feladatkorébe tartozé mindazon
igyekre, melyekben a kiadmanyozas jogat az igazgato, illetve a féosztalyvezetd nem tartotta
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120.

121.

122.

123.

124.

125.

126.

meg, és nem a foosztalyvezetd-helyettes a kiadmanyozo.

Az érdemi iigyintéz6 kiadmanyozasi joga a feladatkérébe tartozd azon ligyekre terjed ki,
amelyekre a f0osztaly ligyrendje, vagy a féosztalyvezetd felhatalmazast ad.

VILI. fejezet
A munkaszervezeten beliilli kommunikacié rendje és formai

Féigazgatoi utasitds

A f0igazgatoi utasitds bels0 normativ szabaly, mely a foGigazgatd koézvetlen dontését
tartalmazza valamely targykorben. A hatalya ald tartozok szdmaéra az utasitdsban foglaltak
végrehajtasi kotelezettséget jelentenek. A fOigazgatoi utasitast a Foigazgatosag belsd
szamitogépes halozatan (intranet) kell k6zzétenni. Indokolt esetben — igy kiilonésen bizalmas
informacidkat tartalmazo utasitds esetén — a fOigazgatdi utasitas kozzététel helyett az
érintetteknek kozvetlenill is eljuttathatd. A fOigazgatdi utasitdsok nyilvantartasarél a

Foigazgatoi Titkarsag gondoskodik.

Korlevel

A korlevél az érintettek szdmara végrehajtasi kotelezettséggel jard informéaciot, feladatot
tartalmazé dokumentum. Kiadasara a figazgato, a targykor szerint illetékes igazgato, illetve a
téigazgatd kozvetlen iranyitasa alatt mik6do féosztalyvezetd jogosult.

Tajékoztato
A tajékoztato az érintettek szamara tajékoztato jellegii informacidkat tartalmazé dokumentum.
Kiadasara a foigazgato, az igazgatd és a foosztalyvezetd jogosult.

Utmutaté

Az utmutatoban foglaltak a feladatok altaldnos végrehajtdsanak mddjara, elveire adnak

irdanymutatast.

Eldterjesztés

Az eléterjesztés a foigazgatonak szo6ld, valamely komplex, az egész szervezetet érintd dontés

elokészitését szolgal6 dokumentum.

Feljegyzés

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

kérdésekben.
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Emlékezteto

127. Az emlékeztetd a szervezeti egységek heti értekezleteinek, vagy mas megbeszélésnek az

128.

129.

130.

131.

132.

133.

134.

eredményeit rogziti. Tartalmi kovetelmény a fobb eredmények Gsszefoglalasa, valamint a
vezet6i utasitasok tételes Osszefoglalasa a kovetkezd idészakra, felelés és hatarid
megjeloléssel. Az emlékeztetdben rogzitett feladatok végrehajtasi kotelezettséggel jarnak.

VIIL. fejezet

rrrrrr

A Foigazgatosag tevékenységi korében bevezetett mindségiranyitasi rendszer az adott szervezet
milkodését meghatarozoan normativ erdvel bir, fiiggetleniil attdl, hogy ezen rendszer elirasai a
belsé kommunikacids rend keretében milyen formaban jelennek meg.

IX. fejezet
Kapcsolattartas

Az érdekképviseleti szervekkel valo kapcsolattartas rendje

A vezetbk a munkaviszonyra vonatkozd szabalyoknak és a hivatali szabalyzatoknak
megfeleléen kotelesek a dolgozok kozalkalmazotti jogviszonyat, munka- és életkorilményeit
érinté kérdésekben és mindazokban az iigyekben, amelyek egyetértésiikkel biralhatok el, az
érdekképviseleti szervekkel egyiitamiikddni, a dontéshez az egyetértést megszerezni.

A szakszervezetekkel valo kapcsolattartasi feladatokat a foigazgatd vagy az altala megbizott

személy latja el.

Sajto- és médiakapcsolatok rendje

A szabdlyzat 9. d) pontjaban meghatarozott szervek részére sajtoiigyekben tajékoztatast,
felvilagositast a fOigazgatd vagy az éltala megbizott vezetd adhat. A Foigazgatdsag nevében a
sajté részére nyilatkozatot kivételesen indokolt esetben személyesen a figazgat6 adhat.

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

Minden sajtétajékoztatordl és nyilatkozatrdl hangfelvételt kell késziteni az érdekeltek

egyetértésével.

X. fejezet
A Foigazgatosag belsoé kontrollrendszere

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl szold 370/2011.
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135.

136.
137.

138.

(XII. 31.) Korm. rendelet 3. §-aban foglaltaknak megfeleloen a Foigazgatosag belsé
kontrollrendszere keretében a szervezet minden szintjén érvényesiilé megfeleld

a)kontrollkérnyezetet,

b)kockazatkezelési rendszert,

¢) konwrolltevékenységeket,

d)informacios és kommunikacios rendszert,

e)monitoring rendszert
kell -~ az allamhaztartasi bels6 kontroll standardolaa vonatkozo, az allamhaztartasért felelGs

miniszter altal kdzzétett iranyelvek figyelembevételével — kialakitani és miikddtetni.

A 134. pontban foglaltaknak megfelel6 bels6 kontrollrendszer kialakitasarol foéigazgatoi
utasitasban kell rendelkezni.

Otodik rész
Zaro6 rendelkezések

Jelen Szabalyzat rendelkezéseit sziikség szerint, de legalabb évente feliil kell vizsgalni.

Az igazgatésagok, a FoOigazgatoi Titkarsag és az Ellendrzési Foosztaly iigyrendjének
elkészitésérol az adott szervezeti egység vezetdje koteles gondoskodni, és azt — a Jogi és
Igazgatasi FOosztallyal torténé véleményeztetést kovetden — a jelen szabalyzat hatalybalépését
kdvetd 60 napon beliil a féigazgatonak jovahagyasra eloterjeszti.

Jelen Szabdlyzat hatalybalépésér6l, kozzétételérol a kiadasarol szolo foigazgatdi utasitds

rendelkezik.

139. Jelen Szabdlyzat hatalybalépésével egyidejileg a 8/2011. szamu fOigazgat6i utasitds a

Kozbeszerzési és Ellatasi FOigazgatosag szervezeti és miikodési szabalyzatanak kiadasarol

hatalyat veszti.

Jovahagyasi zaradék

A Kozbeszerzési és Ellatasi Féigazgatosag Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az Aht. 9. § (1)
bekezdés a) pontjaban, valamint a Kézbeszerzési és Ellatasi FOigazgatosagrol szolo 53/2011. (III.
31.) Korm. rendelet 2. § (2) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan jovahagyom.

Budapest, 2013. - Q
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1. sz. melléklet

A Kozbeszerzési és Ellatasi Foigazgatosag szervezeti struktiraja és létszama

Ebbdl

Szervezeti egység Létszém ki funk
$ZaKmai unke.

1. Foigazgato 116 1£6 016

1.1. Foigazgatdi Titkarsag 316 216 1 6
1.2. Ellen6rzési Foosztaly 4 16 0 f6 4 {6
1.3. Kozbeszerzési Igazgatosag 216 2 6 0 f6
1.3.1. Informécid-technoldgiai Kézpontositott

Ko6zbeszerzési F 6osztaly 12 £6 12 {6 06

1.3.2. Uzemeltetés-technolégiai Kozpontositott
Kozbeszerzési F 6osztaly 126 1216 016
1.3.3. Intézményi K6zbeszerzési Foosztaly 9 £6 7 {6 216
1.4. Ellatasi és Uzemeltetési Igazgatosag 36 36 0 f6
1.4.1. Szolgaltatasi Féosztaly 93f6 9016 316
1.4.2. Ingatlaniizemeltetési Foosztaly 1226 11716 516
1.4.3. Ugyfélkapcsolati és Tamogaté Féosztaly 51f6 4516 6 {6
1.4.4. Gépjarmi-iizemeltetési Foosztaly 165f6 164 o 16
1.5. Gazdasagi Igazgatosag 116 1 f6 0 f6
1.5.1. Pénziigyi Féosztaly 32 f6 516 27 £6
1.5.2. Szamviteli Féosztaly 2116 8 6 13 16
1.5.3. Gazdasagi Koordinacios Titkarsag 56 116 4 16
1.6. Jogi és Humanpolitikai Igazgatdsag 2 16 16 116
1.6.1. Jogi és Igazgatasi Foosztaly 20f6 1416 6 f6
1.6.2. Humanpolitikai Féosztaly 9 16 0f6 916
Osszesen 567 f6 485f6  82f9

A Foigazgatosag létszamanak meghatdrozasa a miniszter jogkorébe tartozik.
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2. sz. melléklet

A Kozbeszerzési és Ellatasi Foigazgatosag adatai

1. Azintézmény elnevezése:
Kozbeszerzési és Ellatasi Foigazgatdsag
2. Az intézmény nevének hivatalos roviditése:
KEF
3. Az intézmény székhelye:
1024 Budapest, Margit lat. 85-87.
4. Torzskonyvi nyilvantartasi azonosito:
329398
5. Az intézmény alapit6 okiratanak
— kelte: 2010. oktéber 29.
— azonositdja: NFM/5928/12/2010.
~ alapitas id6pontja: 1997. januar 1.
6. Azintézmény létrehozasarol sz616 jogszabaly:

179/1996. (X1I. 6.) Korm. rendelet
A Kozbeszerzési és Ellatasi Foigazgatosagrol szolé 53/2011. (III. 31.) Korm. rendelet 1. §
szerint az intézmény neve megvaltozo tt.

7. Az intézmény jelzdszamai:
Pénzforgalmi jelzdszam: 10032000-06060071-00000000
Szamlavezetd bank: Magyar Allamkincstar
Addszam: 15329396-2-41
Statisztikai szamjel: 15329396-8411-312-01

8. Azintézmény gazdasagi szervezetének megnevezése:

Gazdasagi Igazgatosag
Az intézmény gazdalkodasi alapfeladatait a Kozbeszerzési és Ellatasi Foigazgatosagrol szolo
53/2011. (IIL. 31.) Korm. rendelet 3. §-a szabalyozza.

9. Azintézmény vagyonkezelésének végrehajtasaért felels szervezeti e gység:

Gazdasagi Igazgatosag, Ellatasi és Uzemeltetési Igazgatosag
Feladatait jelen szabdlyzat, valamint a szervezeti egységek ligyrendje rogziti.
A vagyonkezelés rendjét a nemzeti vagyonnal és az allami vagyonnal valé gazdalkodasrdl
sz016 jogszabalyok, egyéb jogszabalyok, eldirasok, belsd normék, valamint a vagyonkezelési
szerzOdés hatarozza meg.

10. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges el6irasokat,
feltételeket a gazdalkodast érint6 belsd normak allapitjak meg.
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11.

12.

13.

15.

Az intézmény tevékenységének koltségvetési forrasait a mindenkori koltségvetési térvény
Nemzeti Fejlesztési Minisztérium fejezetének cimében hatarozza meg.

Az intézményhez jogi személyiségli szervezeti egység, valamint mas koltségvetési szerv nem
tartozik.

Az intézmény engedélyezett 1étszama: 567 f6. A szervezeti egységek létszamat az egyes
szervezeti egységek iligyrendje tartalmazza.

. Az intézmény alaptevékenység szakfeladati besorolasa (zarojelben az adott szakfeladatot

végz0 szervezeti egység megjelolése):

841169 Mashova nem sorolt egyéb kiegészitd szolgaltatasok (Kozbeszerzesi
Igazgatosag, Ellatasi és Uzemeltetési Igazgatosag)

811000 Epitményﬁzemeltetés (Ellatasi és Uzemeltetési Igazgatosag)
522009  Szallitast kiegészitd egyéb szolgaltatas (Ellatasi és Uzemeltetési Igazgatosag)
Az intézmény alapfeladatainak részletezését az intézmény alapito okirata hatdrozza meg.

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem végez.
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3. sz. melléklet

A Kozbeszerzési és Ellitasi Foigazgatosag szervezeti felépitése

Informaci6-technol6giai
Kozpontositott
Kdzbeszerzési Foosztaly

Szolgéltawsi Féosztaly

Pénzligyi Féosztaly

Jogi és Igazgawési
F6osztaly

Uzemeltetés-technolégiai
Kézpontositott
Kdzbeszerzési Féosztaly

Ingatlaniizemeltetési
Féosztaly

Szamwviteli Féosztaly

Humanpolitikai
Féosztaly

Intézmeényi
Kozbeszerzési
Foosztaly

Ugyfelkapcsolati és
Téamogat6 Féosztaly

Gazdasagi
Koordinacios Titkarsag

Gépjarmii-Uzemeltetési
Féosztaly
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4. szamu melléklet

Jegyzék
a Kozbeszerzési és Ellatasi Foigazgatosag alaptevékenységét meghatarozo

jogszabalyokrél

A Magyar Koztarsasag koltségvetésérol szolo mindenkor hatalyos térvény

A kozbeszerzésekrol szolo 2011. évi CVIIL térvény

A nemzeti vagyonrol sz6l6 2011. évi CXCVL térvény

Az 4llami vagyonrol sz616 2007. évi CVI. torvény

Az éallamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény

A szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény

A Magyar Koztarsasag Polgari Torvénykonyvérol szolo 1959. évi IV. torvény

A kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIIL torvény

A munka torvénykonyveérol szol6 2012. évi L. térvény

A mindsitett adat védelmérol sz616 2009. évi CL V. térvény

Az informaciés onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIIL.
térvény

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL térvény

A nemzetbiztonsagrol szo16 1995. évi CXXV. térvény

A Kozbeszerzési €s Ellatasi Foigazgatosagrol szold 53/2011. (I11. 31.) Korm. rendelet

Az allami vezetok és az allamigazgatasi szervek koztisztviseldi szamara biztositott

juttatasokrol és azok feltételeirdl sz6l6 192/2010. (VI. 10.) Korm. rendelet
Az allami vagyonnal valé gazdalkodasrol szol6 254/2007. (X. 4.) Korm. rendelet

A kozbeszerzések kozponti ellendrzésérdl és engedélyezésérdl szolo 46/2011. (III. 25.)

Korm. rendelet
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A kozbeszerzési eljarasokban elektronikusan gyakorolhaté eljarasi cselekmények

szabalyairdl, valamint az elektronikus érlejtés alkalmazasarol szol6 257/2007. (X. 4.) Korm.
rendelet

A kozpontositott kdzbeszerzési rendszerrdl, valamint a kézponti beszerzé szervezet feladat-

és hataskorérol szolo 168/2004. (V. 25.) Komn. rendelet
A tervpalyazati eljarasok szabdlyairol sz6l6 305/2011. (XIL 23.) Korm. rendelet

A kozbeszerzési és tervpalyazati hirdetmények feladasanak, ellendrzésének és
kozzétételének szabdlyairol, a hirdetmények mintardl és egyes tartalmi elemeirdl, valamint
az éves statisztikai 0sszegezésrol sz6l6 92/2011. (XI1.30.) NFM rendelet

Az épitési beruhazasok kozbeszerzésének részletes szabalyairdl szo6lé 306/2011. (XII. 23.)

Korm. rendelet
Az épitbipari kivitelezési tevékenységrol szolo 191/2009. (IX. 15.) Korm. rendelet

A mindsitett adatot, az orszag alapvetd biztonsagi, nemzetbiztonsagi érdekeit érintd vagy a

kiilonleges biztonsagi intézkedést igényl6 beszerzések sajatos szabdlyairol szold 218/2011.
(X.19.) Korm. rendelet

Az allamhaztartas szervezeti beszamolasi €s konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol
sz616 249/2000. (XIL. 24.) Korm. rendelet

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl €s belsé ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet

A Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet miikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének
rendjérdl szol6 90/2010. (111. 26.) Korm. rendelet

Az éllamhaztartasrol szold torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XIL 31.) Korm.
rendelet

A kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL térvénynek a Miniszterelndki
Hivatalt vezetd miniszter irdnyitdsa ald tartozd koltségvetési szerveknél torténd

végrehajtasarol szolé 1/2009. (1. 30.) MeHVM rendelet
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