A Kozbeszerzési és Ellatasi Foigazgatosag Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

(az 1., 2. és 3. szamu modositassal egységes szerkezetbe foglalt, 2021. junius 15. napjatol hatdlyos
szoveg)

1. Fejezet
Altalanos rendelkezések

A Kozbeszerzési és Ellatasi Foigazgatosag jogallasa

1. A Kozbeszerzési ¢s Ellatasi FOigazgatosag az allamhaztartasért felel6s miniszter iranyitasa ala
tartozo kozponti kdltségvetési szerv. Az allami vezetok munkavégzéséhez sziikséges targyi eszkoz
ellatas biztositasa tekintetében a kozponti allamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai
¢és az allamtitkarok jogallasarol szolo 2010. évi XLIIIL torvény 2. § (1) bekezdés e)-h) pontjaban
meghatarozott hataskoroket a Kozbeszerzési és Ellatasi Foigazgatdsag tekintetében a
Miniszterelnoki Korményiroda kozigazgatasi allamtitkara gyakorolja.

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

A Kozbeszerzési és Ellatdsi Foigazgatosag alapadatai

3. a) A koltségvetési szerv elnevezése:
Kozbeszerzési és Ellatasi Foigazgatosag.
b) A koltségvetési szerv nevének hivatalos roviditése:
KEF.
C) A koltségvetési szerv székhelye:
1135 Budapest, Szabolcs utca 37-43.
d) Torzskonyvi nyilvantartasi azonosito:
329398.
e) A koltségvetési szerv alapitd szerve: Magyarorszag Kormanya.
f) A koltségvetési szerv iranyitd szerve: Pénziigyminisztérium.
0) A koltségvetési szerv élén a féigazgato all.
h) A koltségvetési szerv alapito okiratanak
ha) kelte: 2018. julius 13.
hb) szama: PM/2857-1/2018.
hc) alapitas idépontja: 1997. januar 1.
1) A koltségvetési szerv 1étrehozasarol szolo jogszabaly:
a Miniszterelnokség Kozbeszerzési és Gazdasagi Igazgatosagarol szolo 179/1996. (XII. 6.)
Korm. rendelet;
a Kozbeszerzési és Ellatasi Foigazgatosagrol szold 53/2011. (II1. 31.) Korm. rendelet 1. §- a
szerint az intézmény neve megvaltozott.
J) A Kkoltségvetési szerv jelz6szamai:
ja) Pénzforgalmi jelzészam: 10032000-06060071-00000000;
jb) Szamlavezetd bank: Magyar Allamkincstér;



jc) Adoszam: 15329396-2-41;
jd) Statisztikai szamjel: 15329396-8411-312-01.

k) A koltségvetési szerv gazdasagi szervezetének megnevezése:
Gazdasagi Igazgatdsag.

I) A koltségvetési szerv vagyonkezelésének végrehajtasaért felelds szervezeti egység:
Gazdasagi  Igazgatésag, = Kormanyzati  Logisztikai  Igazgatdosdg,  Kormanyzati
Ingatlaniizemeltetési és Beruhazasi Igazgatdsag, Kormanyzati Gépjarmiiellatasi [gazgatdsag.

m) A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges elbirasokat, feltételeket
a gazdalkodast érintd belsé normak allapitjak meg.

n) A koltségvetési szerv tevékenységének koltségvetési forrasait a mindenkori koltségvetési
torvény Pénziigyminisztérium fejezetének cimében hatdrozza meg.

0) A koltségvetési szervhez jogi személyiségli szervezeti egység, valamint mas koltségvetési
szerv nem tartozik..

p) A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyeb
szolgaltatasok;
013390 Egyéb kiegészitd szolgaltatasok.

q) A koltségvetési szerv allamhaztartasi szakagazat rend szerinti besorolasa:

841117 Kormanyzati és dnkormanyzati intézmények ellato, kisegitd szolgalatai.

r) A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem végez.

S) A koltségvetési szerv tulajdonosi joggyakorlasa ala tartoz6 gazdasagi tarsasag:

Egészségligyi Szolgaltatd Zartkortien Mikodd Részvénytarsasag (cégjegyzékszam: 01-
10-046346).

2. Fejezet

A vezetok és a beosztottak altalanos feladatai

A foigazgato

4. A foigazgato altalanos hataskorében:

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

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

c) gondoskodik a Féigazgatosag jogszabalyban meghatarozott kotelezettségeinek teljesitésérol
¢és annak ellenOrzésérol,

d) iranyitja és feliigyeli a vagyonnyilatkozatokkal dsszefiiggd feladatok ellatasat;

e) gondoskodik a féigazgatd-helyettes, az igazgatok, a Humanpolitikai Foosztaly vezetdje, a
Foéigazgatoi Titkarsag kozalkalmazottai, az Ellendrzési Foosztaly vezetdje, valamint a 126.
pontban foglalt kijelolés esetén a gazdasagi vezet6i feladatokat ellatdé kozalkalmazott
munkakori leirasanak elkészitésérol;

f) hataskorébe tartozod tigyekben rendszeresen vezet6i értekezletet hiv dssze, a dontésekrol
jegyzokonyvet készittet;



9)

h)

)
k)

a munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyban eldirt médon tajékoztatja a dolgozok érdekvédelmi
szervezeteit a munkavallalokat érintd szervezeti, bér és szocialis terveirdl;

iranyitja ¢és felligyeli az adatvédelmi tisztviseld, a koltségvetési szervek belsod
kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérol szo16 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 7. §
(4) bekezdése szerinti szervezeti felelds tevékenységét;

ellatja az allami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol sz616 2013.
évi L. torvény szerinti vezetdi feladatokat, valamint irdnyitja és felligyeli az e torvény
szerinti elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felelds személy tevékenységét;
feliigyeli a Foigazgatosag védelmi igazgatasi feladatainak ellatasat;

gyakorolja a Féigazgatdosag tulajdonosi joggyakorlasa ala tartoz6 gazdasagi tarsasag felett a
tulajdonosi, alapitoi, feliigyeleti jogokat és kotelezettségeket;

gondoskodik a Foigazgatosagra vonatkozd jogszabalyoknak, kozjogi szervezetszabalyozo
eszkozoknek, belsé szabalyzatoknak, egyéb kotelez6 eléirasoknak, valamint a
Foigazgatosag iranyito szerve altal meghatarozott célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek
megfelelé miikodtetésrol;

m) kialakitja és miikodteti a Foéigazgatdosag belsé kontrollrendszerét, valamint iranyitja az

n)
0)

integralt kockazatkezelési rendszert;

iranyitja a Féigazgatosag altal kezelt mindsitett adatok védelmével kapcsolatos feladatokat;
irasban kijeldli az elektronikusan kiadményozott iratrdl zaradékolassal hiteles papir alapt
kiadmany elkészitésére jogosult munkatarsat.

5. A f8igazgat6 kizarolagos hataskorében:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

a koltseégvetési szerv vezetdjeként felelos a munkaszervezet iranyitasaért, jogszabalyoknak
megfeleld mikodéséért, a Foigazgatdsag feladatai ellatasara szolgald eldiranyzatokkal,
létszdmmal és vagyonnal vald szabalyszeri, gazdasdgos, hatékony ¢és eredményes
gazdalkodasért, a belsé kontrollrendszer kialakitaséért, miikodtetéséért és fejlesztéséért;
iranyitja és ellendrzi a foigazgatd-helyettes, az igazgatok, tovabba a kozvetlen irdnyitasa ala
tartoz0 Humanpolitikai Fdosztaly és Foigazgatoi Titkarsdg tevékenységét, valamint
gondoskodik az Ellendrzési Fdosztaly altal ellatott belsé ellendrzés szabalyszerii
mukodtetésérol;

mindsiti a hataskorébe tartozd vezetdket és értékeli munkajukat;

dont a Foigazgatosdg 1étszam-, illetmény- és jutalmazasi keretével, valamint ezek
felhasznalasaval kapcsolatos kérdésekben;

a Féigazgatdsagra, illetve annak dolgozodira vonatkozdan normativ utasitasokat ad ki;
gondoskodik a belsd ellendrzés szabalyszerti miikodésérdl.

6. A foigazgatdt tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén, vagy ha a féigazgatoi tisztség ideiglenesen

nincs betdltve — a 7. pontban meghatarozott kivétellel — a féigazgato-helyettes helyettesiti. A
foigazgato-helyettes akadalyoztatasa, tavolléte esetén, vagy ha a féigazgato-helyettesi tisztség

nincs betdltve, a foigazgatdt a gazdasagi igazgatd helyettesiti.

7. Az éllamhaztartasrol szo6l6 torvény végrehajtasarol szolo 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 ellatasaban a kozvetlen iranyitasa alatt allo titkarsag segiti, amely
a) ecllatta a fbigazgatdsagi szintli  dontés-elokészitési, szervezési, végrehajtasi,

c)

hataridoéfigyelési, ligyviteli, ligykezelési feladatokat,

b) gondoskodik a féigazgatd hataskorébe tartozd feladatok és dontések adminisztrativ és

koordinacids elokészitésérol, a kiadott feladatok végrehajtdsanak szervezésérol ¢s
ellenOrzésérol,
figyelemmel kiséri a stratégiai feladatok teljesitését,

d) aszervezeti egységek vezetdinek tovabbitja a foigazgatd rendelkezéseit,

e)
f)

végzi az integralt kockazatkezeléssel kapcsolatos feladatokat,
ellatja a sajtoval és kommunikacioval osszefiiggd feladatokat,

g) gondoskodik a munkafolyamatok timogatasara kialakitott belsé informatikai szolgaltatasok

fejlesztésérdl, rendelkezésre allasuk feliigyeletérdl, az elektronikus informacids rendszerek
védelmének biztositasara iranyul6 feladatokrol,

h) a Titkarsag allomanyaba tartozo beruhazasi szakért6 utjan egyes beruhazasok tekintetében

dontéseldkészitési, koordinaciods és tandcsadd tevékenységet végez,
ellatja a féigazgato altal allando vagy eseti jelleggel meghatarozott feladatokat.

A fdigazgato-helyettes

9. A foigazgato-helyettes tevékenységét a féigazgatd kdzvetlen iranyitasaval végzi.

10. A féigazgato-helyettes
a) a foigazgatd akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén helyettesiti a foigazgatot, vagy ha a

b)
c)

féigazgatoi tisztség ideiglenesen nincs betdltve, gyakorolja a fOigazgatoi feladat- és

hataskoroket;
a kiils6 szervezetekkel valo kapcsolatokban képviseli a Féigazgatosagot;
kialakitja és miikodteti a Foigazgatdsag tulajdonosi joggyakorldsa ald tartozd gazdasagi
tarsasaggal valo kapcsolattartas és informacidaramlas rend;jét;
iranyitja és feliigyeli a Magyar Nemzeti Vagyonkezelé Zrt.-vel a vagyonjogi tigyekben valo
kapcsolattartast;
kozremiikodik a foigazgatdsagi szintli dontés-el6készités és a végrehajtas egységességének
biztositdsaban;
Osszefogja és ellendrzi a jogszabalyokban, a kdzjogi szervezetszabalyozo eszkézokben, az
iranyitd szervi és foigazgatéi dontésekben meghatarozott, tobb szervezeti egységet érintd
feladatok, valamint a féigazgat6 altal egyedileg megjeldlt (Kiemelt) feladatok végrehajtasat;
ellatja a Foigazgatosagon beliili egyeztetés koordindlasaval kapcsolatos feladatokat;
iranyitja és feliigyeli a szolgaltatasi megallapodasok és a fOigazgato altal egyedileg
meghatarozott egyéb szerzddések elokészitését;
iranyitja és feliigyeli a Féigazgatosagnak megkiildott eldterjesztések Fdigazgatdosagon beliili
véleményezését;
kozvetleniil iranyitja a Jogi és Igazgatasi Féosztaly, az Adatvédelmi és Belsé Kontroll Onéllo
Osztaly, valamint a Fodigazgato-helyettesi Titkarsag tevékenységét, gondoskodik a
Foigazgatosag altal képviselt egységes jogi allaspont kialakitasarol, rendszeresen beszamol a
foigazgatonak az iranyitott szakteriiletek tevékenységérdl, gondoskodik a Jogi és Igazgatasi



Fdosztaly, az Adatvédelmi és Belsé Kontroll Onallo Osztaly, valamint a Féigazgato-helyettesi
Titkarsag vezetdje munkakdri leirdsanak elkészitésérol;

k) a foigazgato altal kijelolt tigyekben iranyitja, illetve koordinalja a Kormanyzati Logisztikai
Igazgatosag, a Kormanyzati Ingatlaniizemeltetési és Beruhazasi Igazgatosag, valamint a
Kozbeszerzési Igazgatosdg szakmai tevékenységét, tovabba a féigazgatd altal kijelolt
igyekben koordinalja a Gazdasagi Igazgatosdg ¢és a Kormdanyzati Gépjarmuellatasi
Igazgatdsag szakmai tevékenységét, feliigyeli az érintett ligyekben a feladatok végrehajtasat;

I) a tobb igazgatosidg feladatkorét érinté ligyekben meghatarozza az ligyintézés rendjét,
koordinalja és ellen6rzi a feladat teljesitését;

m) dontések, szabalyzatok, valamint intézkedések meghozatalat kezdeményezheti az arra jogosult
vezetonél, valamint nyomon koveti ezen ligyek végrehajtasat;

n) szervezi és feliigyeli az elektronikus igyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairdl szold 2015. évi CCXXII. torvény szerint a Fdigazgatésagra haruld feladatok
ellatasat;

0) iranyitja és koordinalja a Féigazgatosag védelmi igazgatasi feladatainak ellatasat;

p) rendszeresen beszamol a Fdigazgatonak a k)-n) pontokban foglalt feladatokrol, illetve azok

elorehaladasarol;
q) felelés a Foigazgatosag belsé kontrollrendszerérél szolo szabalyzatban foglaltak

végrehajtasaért, az abban eldirt belsd kontrolloknak az altala irdnyitott szakteriileten beliili
mukodtetéséért;

r) az altala iranyitott teriilet vonatkozasaban a belsé kontrollrendszer mindségér6l a
jogszabalyban meghatarozott tartalommal a féigazgaté felé irasban nyilatkozatot tesz.

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

a) a fOigazgato-helyettes feladatellatasanak tamogatasa érdekében dontés-elokészitési,
szervezési, végrehajtasi, hataridoéfigyelési, tigyviteli, ligykezelési feladatokat 14t el;

b) gondoskodik a fbigazgato-helyettes hataskorébe tartozo feladatok adminisztrativ és
koordinacids el6készitésérdl, a kiadott feladatok végrehajtdsanak szervezésérdl ¢és
ellendrzésérol;

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

d) gondoskodik a Féigazgatosagot érintd jogszabaly-tervezetek elokészitésérdl, koordinalja az
elOkészitett tervezetek Foigazgatosagon beliili véleményezését;

e) a Jogi és Igazgatasi FOosztaly bevonasaval javaslatot készit a Fdigazgatosag szakmai
munkdjat és munkaszervezetét érintd folyamatszabalyozasra, jogszabaly-modositasra és a
90-92. pont szerinti belsd eldirasok mddositasara;

f) koordinalja a 90-92. pont szerinti belsé eldirasok tervezetének, valamint a kiils6 és bels6
ellendrzések alapjan készitendd intézkedési tervek elkészitését;

g) gondoskodik a féigazgatoi utasitasok nyilvantartasarol;

h) végzi az integralt kockazatkezeléssel kapcsolatos feladatokat;

i) ellatja a féigazgato-helyettes altal allando vagy eseti jelleggel meghatarozott feladatokat.

Az igazgato



11. A Féigazgatosagon a foigazgatd kozvetlen iranyitasaval

a)
b)
c)
d)
e)

a kozbeszerzési feladatokért felelds igazgato,

a kormanyzati logisztikai feladatokért felelds igazgato,

a kormanyzati ingatlantizemeltetési és beruhazasi feladatokért felelds igazgato,
a kormanyzati gépjarmiellatasi feladatokért felelds igazgato,

a gazdasagi szervezet iranyitasaért felelds igazgato

mitkodik.

12. Az igazgato

a)

b)

d)
e)

f)

9)

h)

)

K)

1)

a jogszabalyok, egyéb eldirdsok, valamint a foigazgatd utasitisa — a kdzbeszerzési, a
korményzati ingatlanlizemeltetési és beruhdzéasi, valamint a kormanyzati logisztikai
feladatokért felelés igazgatd a fOigazgatd altal kijelolt ligyekben a foigazgatd-helyettes
szakmai irdnyitasa — alapjan szervezi, iranyitja és ellendrzi a hataskorébe rendelt szervezeti
egységek munkajat, kozvetleniil irdnyitja és felligyeli az igazgatosag vezetd beosztasu
kozalkalmazottainak, valamint az igazgatosdgnal alkalmazasban allo, de azon beliil
foosztaly vagy onallo osztaly allomanyaba nem tartozo kdzalkalmazottak tevékenységét;
felelés az irdnyitdsa alatt allo szakteriilet szakmai szervezete hatékony és jogszerii
mikodéséért, a hataskorébe utalt feladatok eredményes teljesitéséért, az igazgatdsagon beliil
a hivatali munkarend, az igyintézés, az iratkezelés és a gazdalkodas szabalyainak
betartasaért;

a Foigazgatosag munkaszervezetében és a kiilsé szervezetekkel valéo kapcsolatokban
képviseli az altala iranyitott igazgatosagot;

hataskorébe tartozo kérdésekben vezetoi értekezletet hiv Ossze;

az iranyitdsa ald tartozd szervezeti egységek munkdjdhoz irdnymutatast ad, illetve
koordinalja a munkat;

kozremiikodik a szakteriiletet érintd jogszabalyok, belsd szabalyzatok, féigazgatoi
utasitasok elokészitésében;

felelds az iranyitdsa alatt all6 szervezeti egységek munkarendjének kialakitasaért,
miitkddésének Osszehangolasaért, az igazgatdosdg altal kezelt vagyonnal torténd
gazdalkodasért, a belsd eldirdsokban meghatarozott feladatainak maradéktalan elvégzéséért;
rendszeresen beszamoltatja az irdnyitasa ald tartozd szervezeti egységek vezetdit az
igazgatdsag feladatkorébe tartozo feladatok végrehajtasarol;

rendszeresen beszamol a foigazgatonak az iranyitdsa ald tartozo szakmai teriiletek és
vezetdk tevékenységérdl, munkajuk értékelésérdl;

gondoskodik a féosztalyvezetdk, foosztalyvezets-helyettesek, az 6nallo osztalyok vezetoi,
valamint az igazgatdsagon beliil fosztaly vagy onalld osztaly szervezetébe nem tartozod
kozalkalmazottak munkakdri leirdsanak elkészitésérdl, sziikség szerinti feliilvizsgélatardl és
modositasarol;

felelos a Foigazgatdosag belsé kontrollrendszerérdl szold szabalyzatban foglaltak
végrehajtasaért, az abban eldirt bels6 kontrollok igazgatosagon beliili mikodtetéséért;

az altala iranyitott teriilet vonatkozdsdban a belsdé kontrollrendszer mindségérdl a
jogszabalyban meghatarozott tartalommal a féigazgat6 felé irasban nyilatkozatot tesz;

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

lebontasarol, a végrehajtas feleldsének €s hataridejének kijeldlésérdl.



13. Az igazgato tevékenységének ellatasat a kozvetlen irdnyitasa alatt all6 titkarsag segiti, amely
a) az igazgatd feladatellatasanak tamogatiasa érdekében dontés-el6készitési, szervezési,

végrehajtasi, hataridéfigyelési, tigyviteli, igykezelési feladatokat lat el,

b) gondoskodik az igazgatd hataskorébe tartozo feladatok adminisztrativ és koordinacios
elokészitésérol, a kiadott feladatok végrehajtasanak szervezésérdl és ellendrzésérol,

C) az igazgatd iranyitasa ala tartozd szervezeti egységek vezetOinek tovabbitja az igazgatod
rendelkezéseit,

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

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

13/A. Az igazgatot tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén az altala irasban kijelolt foosztalyvezetd
helyettesiti.

A titkarsagvezeto

13/B. A foigazgato, a foigazgato-helyettes és az igazgatd (a tovabbiakban e pont alkalmazéasaban:
vezetd) feladatellatasat timogato titkarsag vezetdjeként:

a)
b)
c)
d)
€)

f)
9)

h)

i)

a vezetd hataskorébe tartozo ligyeket elOkésziti, a vezetéhoz felterjesztett, dontést
igényld iratokat véleményezi,

koordinalja a vezetd kdzvetlen irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek tevékenységét,
tobb szaktertiletet érintd tigyben gondoskodik a koordinalt allaspont kialakitasarol,

a vezet0 utasitasa alapjan eseti jelleggel képviseletet 1at el meghatarozott tigyekben,
kozvetleniil tajékoztatast kérhet a vezetd iranyitasa ala tartozo szervezeti egységektol,
feladatai hatékony ellatdsa érdekében folyamatos €s kozvetlen kapcsolatot tart az
1gazgatosagok, a féosztalyok és az 6nallo osztalyok vezetdivel,

el6késziti, megszervezi és nyilvantartja a vezetd programjat,

megszervezi a vezetdi értekezletet, amelyre irasban, e-mail Utjan meghivja a
résztvevoket, emlékeztetdt, feladatlistat készit az értekezleten elhangzottakrol,
kozvetleniil iranyitja a titkarsdg kozalkalmazottainak tevékenységét, meghatarozza
munkarendjiiket,

meghatarozza a titkarsag munkatervét, elkésziti az tigyrendjét.

13/C. A titkarsagvezet6t a feladat- és hataskorébe utalt tigyekben — akadalyoztatasa esetén — a
titkarsag esetileg vagy az tigyrendben allando jelleggel kijelolt kozalkalmazottja helyettesiti. A

Foéigazgatoi Titkarsag vezetdjének jogallasara egyebekben a féosztalyvezetdre, a foigazgatod-
helyettes és az igazgatd altal irdnyitott titkarsag vezetdjének jogéllasira az Onalld osztaly
vezetdjére iranyado szabalyokat kell alkalmazni.

A fbosztalyvezetd és a féosztdalyvezets-helyettes

14. A foosztalyi szintii szervezeti egységeknél a foosztalyvezetd, illetve helyettese — a jogszabalyok és
belsé utasitasok alapjan — a foigazgatd, a féigazgato-helyettes, illetve az igazgatd iranyitasa mellett
szervezi, koordindlja és ellendrzi a foosztaly munkadjat. A féosztalyvezetd felelds a vezetése alatt

allo szervezet hatékony és jogszerli miikodéséért, a hataskorébe utalt feladatok eredményes

teljesitéséért.



15. A fOosztalyvezeto feladatai:

a)
b)
c)

d)

f)

9)

h)

)

K)

1)

a vezetése alatt all6 szervezet hatékony és szabalyszeri miikddtetése;

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

a foosztaly feladatkorébe utalt tigyekben tervek, eldterjesztések, jogszabaly-tervezetek,
szabalyzatok, jelentések tervezeteinek kialakitasa;

a fOosztaly feladatait meghatdrozd rendelkezések végrehajtdsanak megszervezése,
irdnyitasa ¢és ellendrzése, az ellendrzés keretében a Foigazgatdsag belso kontrollrendszerérol
sz0lo szabalyzatban foglalt feladatok végrehajtasa, az abban eldirt belsd kontrollok
foosztalyon beliili mikodtetése;

a foosztaly feladatkorébe utalt tigyekben a szervezeti egység, tovabba — kiilon felhatalmazas
alapjan — a Féigazgatdsag képviselete;

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

a jogszabalyvaltozdsok nyomon kdvetése, tovabba annak ellenérzése, hogy a szervezeti
egysége feladatkorét érinté 10j vagy modositott jogszabalyt a féosztaly dolgozoi
megismerték és megfelelden alkalmazzak;

a human- és dologi erdforras kezelése;

a hataskorébe tartozd munkaltatoéi feladatok ellatdsa, a féosztaly dolgozodinak feladatait
tartalmazé munkakori leirasok elkészitése, sziikség szerinti feliilvizsgéalata és modositasa;
javaslattétel a 1étszdm meghatarozasara, uj kozalkalmazott felvételére, valamint a
munkakorok kialakitasara;

a fOosztaly feladat- €s hataskorébe tartozo kozérdekii, vagy kozérdekbdl nyilvanos adatok
kezeléseével, kozzétételével, valamint a beérkezett kdzérdekii adatigénylések teljesitésével
kapcsolatos feladatok ellatasa;

a féosztalyi ligyrend betartdsanak figyelemmel kisérése és sziikség esetén javaslat annak
modositasara;

m) dontés mindazokban az tigyekben, melyeket e szabalyzat, a féigazgato, illetve az igazgaté a

hataskorébe utal.

16. A f6osztalyvezeto-helyettes feladatai:

a)

b)

c)
d)

a foosztalyvezetd tavollétében, illetve akadalyoztatisa esetén teljes feleldsséggel gyakorolja
annak jogkorét; tobb fOosztalyvezetd-helyettes esetén a helyettesitési rendet a
foosztalyvezetd hatarozza meg;

segiti a f0osztalyvezetd szabalyozassal kapcsolatos tevékenységét;

iranyitja, illetve vezeti a foosztaly kijelolt szervezeti egységének a tevékenységét;
felméréseket végez, elemzéseket és javaslatokat készit a fOosztaly eldtt allo feladatok
hatékony megvalositasara, fejlesztésére.

17. Amennyiben f6osztalyvezet6-helyettes nincs megbizva, vagy a fOosztalyvezet6-helyettes
akadalyoztatva van, a fOosztalyvezetot tavollétében a fOosztdly altala irasban kijelolt
kozalkalmazottja helyettesiti.

Az osztalyvezeto

18. A féigazgatd-helyettes vagy az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd osztily vezetdje — a



jogszabalyok és belso utasitasok alapjan — a felettes vezetdi irdnyitasa mellett szervezi, koordinalja

¢s ellendrzi az osztaly munkdjat. Felelos a vezetése alatt allo szervezet hatékony és jogszerii
mitkodéséért, a hataskorébe utalt feladatok eredményes teljesitéséért. Feladata ennek keretében:

a)

b)
c)

d)

9)

h)

)

K)

az osztalyhoz tartozd kozalkalmazottak irdnyitasa, feladataik és az intézendd tigyek
meghatdrozasa, az altaluk készitett tervezetek feliilvizsgalata, valamint a kdzalkalmazottak
rendszeres beszamoltatasa;

a feladatok teljesitésének, a hataridok betartdsanak ellendrzése;

a Foigazgatosag bels6 kontrollrendszerérdl szolo szabalyzatban foglalt feladatok
végrehajtasa, az abban eldirt bels6 kontrollok osztalyon beliili miikddtetése;

az osztaly feladatkorébe utalt tigyekben a szervezeti egység, tovabba — kiilon felhatalmazas
alapjan — a Féigazgatdsag képviselete;

a jogszabalyvaltozdsok nyomon kdvetése, tovabba annak ellenérzése, hogy a szervezeti
egysége feladatkorét érintd uj vagy modositott jogszabalyt az osztaly dolgozoi megismerték
¢és megfelelden alkalmazzak;

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

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

a human- és dologi er6forras kezelése;

a hataskorébe tartozd munkaltatdi feladatok elldtdsa, az osztaly dolgozodinak feladatait
tartalmaz6é munkakori leirasok elkészitése, sziikség szerinti feliilvizsgéalata és mddositésa;
javaslattétel a létszdm meghatdrozasara, 0j kozalkalmazott felvételére, valamint a
munkakorok kialakitasara;

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

dontés mindazokban az tigyekben, melyeket e szabalyzat, a féigazgato, féigazgato-helyettes
illetve az igazgatd a hataskorébe utal.

19. A fdosztalyi szervezeti egységhez tartozd osztalyvezetd a fdosztalyvezetd utasitdsainak
megfelelden iranyitja, koordinalja €s ellendrzi a vezetése alatt 4ll6 osztaly munkéjat. FelelOs az
osztaly feladatainak maradéktalan €s hataridore torténd végrehajtasaért, a munkajaval kapcsolatos
informaciok tovabbitasaeért.

20. A fOosztalyi szervezeti egységhez tartozé osztalyvezetd feladata:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)
h)
i)

az igyintézok feladatainak meghatarozasa, ellendrzése;

az intézendd ligyek meghatarozasa;

az ligyintézok altal készitett tervezetek feliilvizsgalata;

a feladatok teljesitésének, a hataridok betartasanak ellendrzése;

eljaras minden olyan ligyben, amellyel az igazgato, illetve a f6osztalyvezetd megbizza;
kozremiikddés az igazgatdsag, illetve a féosztaly munkatervének elkészitésében;
javaslattétel az iranyitasa alatt 4116 szervezet korszertisitésére;

javaslattétel az osztalyadhoz tartozé munkatarsakkal kapcsolatos munkaltatoi dontésekre;
a szakmai munkara vonatkoz6 jogszabalyok és egyéb szabdlyozasok betartésa.



21. Az osztalyvezetdt tavollétében — ha az igazgato, illetve a fdosztalyvezeté masképpen nem
rendelkezik — az osztaly munkatarsai koziil az altala kijelolt személy helyettesiti.

A csoportvezeto

22. Ha a szervezeti egységnél csoport mikodik, ugy a csoport vezetdjét az iranyitasa ald tartozo
munkatarsak tekintetében kozvetlen vezetének kell tekinteni. A csoport kozvetlen vezetdjeként
felel a csoport munkdjanak operativ megszervezéséért, beszdmolasi kotelezettséggel tartozik a
felettes vezetdjének.

23. A csoportvezetd feladatai:

a)

b)
c)

d)

irdnyitja, koordinalja és feliigyeli a csoportjaba tartozd6 munkatdrsak munkavégzését,
valamint ellatja az ezekkel kapcsolatos adminisztrativ teendoket;

szakmailag véleményez, illetve dontést hoz;

betartja ¢s betartatja a szakmai munkédra vonatkozé jogszabalyokat és egyéb
szabalyozasokat, valamint végzi az ezekkel kapcsolatos ligyintézést;

a csoportvezet6t tavollétében a csoport munkatirsai koziil az altala kijeldlt személy
helyettesiti.

Az tigyintézo

24. Szakértd, szakreferens, referens feladatai:

a)

b)

d)

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

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

a szaktertiletét érintd dontések elokészitésével kapcsolatban szakértdi tevekenységet végez,
gondoskodik a fdosztalyvezetdhdz, osztilyvezetéhdz cimzett javaslatok, bejelentések,
panaszok kivizsgalasarol, a sziikséges intézkedések kezdeményezésérdl, valamint
elokészitésérol,

munkakorébe tartozd iigyekben 0ndllo iligyintézést végez, belsd levelezést folytat és
eldkésziti a kimend leveleket.

25. Egyéb iigyintézoi feladatok:

a)

b)

az érdemi ligyintéz0 — besorolasatol fliggetleniil — felelés minden olyan iigy szakszer
elintézéséért, amelyet hivatali felettese a feladatkorébe utalt, illetve amelyre nézve
kiadményozasi joggal rendelkezik;

az ligyintéz6 feladatait — a hivatali felettese altal adott irdanymutatasok, utasitasok, valamint
a tényallas és az érdekeltek allaspontjanak megismerése alapjan — a jogszabalyok és
tigyviteli szabalyok megtartasaval koteles végrehajtani; a szabalyszerli munka érdekében
tanulmanyoznia €s ismernie kell minden olyan jogszabalyt, szakmai eldirdst és egyéb
rendelkezést, amely a szinvonalas €s gyors ligyintézéshez, a végrehajtas megszervezéséhez
¢s ellendrzéséhez sziikséges;

az ugyintéz0 a hivatali felettese altal meghatarozott tigyekben oOnalldéan intézkedik;
javaslatot tesz a feladatok hatékonyabb végrehajtasara.



26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.
33.

34.

Az tigyviteli alkalmazott

Az tigyviteli alkalmazott gondoskodik az adminisztracios feladatok ellatasarol, kiilondsen a
beérkez6 tigyiratok atvételérol, nyilvantartasba vételérol, a kiadmany-tervezeteknek az ligyintézo
utmutatasa szerinti elkészitésérdl, sokszorositasarol, tovabbitasarol.

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

A fizikai alkalmazott

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

A fizikai alkalmazott felelds a munkakori leirasaban foglaltak szakszerti ellatdsaért. Munkaidd alatt
a munkavégzés helyén koteles tartdzkodni, és ott munkat végezni. Munkahelyi vezetdjének
dontése alapjan munkaideje alatt koteles mindazon egyéb feladatokat is ellatni, melyek az
egészségét €s testi épségét nem veszélyeztetik. Rendkiviili esetben ezt a feladatot koteles
vezetdjének utasitdsdra munkaidon kiviil is ellatni.

3. Fejezet
A Foigazgatosag miikodése

A munkaltatoi jogkor gyakorlasanak szabadlyai

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

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

Az allamhaztartasért feleldos miniszter munkdltatoi jogkore
A fOigazgat6 felett a munkaltatdi jogokat az allamhéztartasért felelds miniszter gyakorolja.

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) 9. § d) pontja alapjan
a gazdasagi szervezet irdnyitasaért felelds igazgatd tekintetében a megbizassal, illetve a megbizas
visszavondsaval 0sszefiiggd munkaltatdi jogosultsdgokat az allamhaztartasért felelds miniszter
gyakorolja.

A foigazgato munkaltatoi jogkore

A f6igazgatd gyakorolja valamennyi munkaltatoi jogot
a) a foigazgato-helyettes, a kozbeszerzési feladatokért felelés igazgatd, a kormanyzati
ingatlaniizemeltetési és beruhdzasi feladatokért felelds igazgatd, a kormanyzati logisztikai
feladatokért felelds igazgatod, a korményzati gépjarmiellatasi feladatokért felelds igazgato,
az Ellendrzési Foosztaly vezetéje, a Humadnpolitikai Féosztaly vezetdje, valamint a
Foigazgatoi 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 vezetOi feladatok atmeneti
ellatasara kijelolt kozalkalmazott felett.

35. Az Ellen6rzési Fdosztaly vezetdjének kinevezéséhez, felmentéséhez ¢és athelyezéséhez a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szol6 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet 23. § (1) bekezdés b) pontja értelmében a miniszter egyetértése sziikséges.

36. A fOigazgatd munkaltatdi jogkorébe tartozik a féigazgatd-helyettes, az igazgatok, az Ellendrzési
Fbosztaly vezetéje, a Humanpolitikai FoOosztaly vezetdje ¢és a FoOigazgatdor Titkarsag
kozalkalmazottainak mindsitése és a felsorolt kdzalkalmazottak vétkes kotelezettségszegése miatti
hatranyos jogkovetkezmény alkalmazasaval kapcsolatos eljaras.

37. A féigazgatdé munkaltatoi jogkorébe tartozik valamennyi kdzalkalmazott tekintetében

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

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

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

d) azigazgatosagok kozotti bels6 athelyezés;

e) a kinevezéstol eltéré atmeneti foglalkoztatasra, valamint mas munkakorébe tartozo
feladatok ellataséra (helyettesités) iranyuld munkaltatoi intézkedés;

f) dontés Osszeférhetetlenségi tigyekben;

g) két honapot meghalado fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése;

h) kartéritési jogkor gyakorlasa;

1) keresetkiegészités engedélyezése.

38. Minden olyan esetben, ha e szabalyzatban foglaltak alapjan nincs olyan személy a
munkaszervezetben, aki a kdozalkalmazott felett a munkaltatoi jogkort elldssa, ezen jogosultsagokat
teljes kortien a féigazgatd gyakorolja.

A foigazgato-helyettes munkaltatoi jogkore

39. A foigazgato-helyettes gyakorolja — a féigazgatd hataskorébe tartozo jogosultsagok kivételével —
a Jogi és Igazgatasi Fosztaly, az Adatvédelmi és Belsé Kontroll Onallé Osztaly, valamint a
Féigazgatd-helyettesi Titkarsag vezetoje feletti munkaltatoi jogokat.

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

a) a vétkes kotelezettségszegés miatti hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazasaval,
b) a két honapot meg nem halado fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésével,
C) abelso athelyezésekkel,
d) a vezetd beosztasu kozalkalmazottak mindsitésével
kapcsolatos munkaltatoi jogokat.

Az igazgato munkaltatoi jogkore

41. Az igazgatd gyakorolja — a fOigazgatdo hatdskorébe tartozd jogosultsagok kivételével — az



igazgatdsag kozalkalmazottjai tekintetében:
a) a vétkes kotelezettségszegés miatti hatranyos jogkovetkezmény alkalmazasaval,
b) a vezet6 beosztasu kdzalkalmazottak mindsitésével,
C) az igazgatdsagon beliili belsé athelyezésekkel,
d) a két honapot meg nem halado fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésével kapcsolatos
munkaltatdi jogokat.

42. A féosztalyvezetd, az 6nalld osztaly vezetdje €s az igazgatosdgon belill foosztaly vagy 6nallo
osztaly szervezetébe nem tartozd kozalkalmazottak felett — a foigazgatd hataskorébe tartozd
jogosultsagok kivételével — valamennyi munkaltatdi jogot az igazgatd gyakorolja.

A foosztalyvezeto és az 6nallo osztaly vezetdjének munkaltatoi jogkore

43. A foigazgato kozvetlen iranyitasa ald tartozé foosztaly vezetdje a féigazgatd hatdskorébe tartozo
jogosultsagok kivételével gyakorolja a munkaltatoi jogokat a foosztaly dolgozoi tekintetében. A
foigazgato-helyettes és az igazgatok irdnyitasaval mikodo foosztalyok és 6nallod osztalyok vezetodi
gyakoroljak a munkaltatdi jogokat — a foigazgatd, a foigazgato-helyettes/igazgatd hataskorébe
tartozod jogosultsagok kivételével — a f6osztaly, illetve 6nalld osztaly dolgozoéi tekintetében.

Egyéb vezeto (kozvetlen vezetd) munkaltatoi jogkore

44. A kozvetlen vezetd gyakorolja az iranyitasa ald tartozd kozalkalmazottak tekintetében a
munkaszervezéssel €s a munkavégzéssel Osszefliggd operativ — irasbeliséget nem igényld —
utasitasadasi jogosultsagot. E rendelkezés tekintetében kozvetlen vezetdnek mindsiil a szervezeti
egysegeken beliil miikodd osztéaly, csoport vezetdje, tovabba a titkarsagvezeto.

A helyettesités rendje munkdaltatoi jogkorben

45. A munkaltatoi jogok gyakorlasa keretében az arra felhatalmazott vezeto tavollétében a helyettesités
rendje az aldbbi:

a) a foigazgatot tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén, vagy ha a fOigazgatoi tisztség
ideiglenesen nincs betoltve, a 6. pontban megjeldlt vezetd;

b) a foigazgato-helyettest alapvetdé munkaltatoi jogkorei tekintetében a fdéigazgatd, egyéb
jogosultsagok vonatkozéasaban a Jogi és Igazgatasi Féosztaly vezetdje;

C) az igazgatét alapveté munkaltatoi jogkorei tekintetében a foigazgatd, egyéb jogosultsagok
vonatkozasdban az altala megbizott féosztalyvezeto;

d) a féosztalyvezet6t és az Onalld osztaly vezetdjét alapvetd munkaltatdi jogosultsagok
tekintetében a féigazgato-helyettes/igazgatd, a féigazgatd kozvetlen iranyitasa ala tartozo
féosztaly esetén a foigazgato;

e) a fOosztalyvezetdt és az 0Onallo osztaly vezetdjét egyéb munkaltatdi jogosultsagaik
tekintetében a flosztalyvezetd-helyettes, illetve féosztalyvezetd-helyettes hianyaban a
foosztalyvezetd vagy az oOndllo osztaly vezetdje altal erre felhatalmazott (megbizott)
kozalkalmazott helyettesiti.

46. Jelen szabalyzat alkalmazasaban alapvetd munkaltatoi jogosultsag a kozalkalmazotti vétkes
kotelezettségszegés miatti €s kartéritési feleldsségre vonds, a mindsités és a belsd athelyezés.
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A munkavegzés alapelvei

A Foigazgatdsag valamennyi dolgozdjanak kotelessége:

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

b) ajogszabalyokban, belsé szabalyzatokban és utasitasokban foglalt feladatok eldirasszerti és
hataridére torténd végrehajtasa;

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

d) munkateriiletén a torvényesség betartasa;

e) amunkakorével jaro ellendérzési feladatok folyamatos és kovetkezetes ellatasa;

f) ahivatali feletteseit6l kapott rendelkezések végrehajtasa;

g) mas szervezeti egység vezetdjétol kapott rendelkezésekrol a kozvetlen felettes haladéktalan
tajékoztatasa,

h) a Foigazgatdsag iranyitasat ellatd szerv vezetdje vagy az altala megbizott személy feladat
elvégzésére vagy mulasztas potlasara iranyuld egyedi utasitasanak haladéktalan kozlése a
kozvetlen felettessel, illetve a féigazgatdval.

A Foigazgatdsag dolgozodi kotelesek a hivatalosan tudomasukra jutott informaciot a hataskorrel
rendelkezd szervezeti egységhez eljuttatni, illetve sziikség esetén az informdaci6é alapjan a
megfeleld intézkedést kezdeményezni.

A szervezeti egységek tevékenységiik soran kotelesek egyiittmiikddni. 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.

A Foigazgatosagon beliil az ligyek intézése sordn az ala-, folérendeltségi viszonyokat figyelembe
vevo szolgalati it pontos betartasa €s betartatasa kotelezo.

A Foigazgatosag iranyitasat ellato szerv szervezeti egységének vezetdjétdl vagy az altala megbizott
személytdl a Foigazgatosdg miitkodését érintd megkeresést (kérés, tajékoztatas stb.) haladéktalanul
tovabbitani kell a kozvetlen felettesnek, aki gondoskodik a féigazgaté tajékoztatasarol.

A szolgalati Gt mell6zésével a foigazgatd kozvetleniil barmely vezetd beosztast kdzalkalmazottat,
a felettes vezetd a munkahelyi vezetd tavollétében barmely beosztottat utasithatja, aki az utasitast
koteles végrehajtani, egyuttal a leheté legrovidebb idon beliil, a szolgalati ut betartasaval errdl
kozvetlen felettesét tajékoztatni.

Amennyiben a dolgozé a vezetd rendelkezésével nem ért egyet, ezt a koriilményt az {igyiraton
feltiintetheti, vezetd beosztast kozalkalmazott felettese a foigazgatdval észrevételeit kozolheti. Ha
a dolgozd a vezetd rendelkezéseivel azért nem ért egyet, mert az — megitélése szerint —
jogszabalyba iitkozik, vagy kart idézhet eld, ezt a korlilményt az ligyiraton koteles feltiintetni és
egyidejiileg a vezetd figyelmét erre felhivni. Ha a vezetd tovabbra is fenntartja allaspontjat, a
dolgoz6 a vezetdje feletteséhez fordulhat. Az intézkedésnek a felettes vezetd altal modositott
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.



55. A szamitogéppel dolgoz6d kozalkalmazottak kotelesek folyamatosan figyelemmel kisérni
elektronikus postafiokjukat, valamint az intranet halozaton kozzétett utasitiasokat, illetve
informdciokat.

56. A kozalkalmazott koteles a hivatalos iligyben folytatott, az ligy érdemét érinté targyalasrol,
értekezletrdl, megbeszélésrol, szobeli megallapodasrol emlékeztetd feljegyzést késziteni, azt az
iigyiratban elhelyezni.

57. A vezet6 beosztasu alkalmazottak kotelesek:

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

b) a feladatok elvégzését a sziikséges informaciok megadasaval, a legfontosabb kérdésekben
vald elézetes allasfoglalassal, a modszerek, eszkozok ¢és az iddbeli iitemezés
meghatarozasaval eldsegiteni;

C) ajogszabalyoknak, bels6 utasitasoknak megfeleld rendelkezéseket a beosztott dolgozokkal
pontosan és félre nem értheté modon k6zdlni, azok betartasat ellenérizni;

d) a dontéseket az érintett dolgozokkal k6zolni;

e) a munkafegyelmet betartani és betartatni;

f) abeosztott dolgozok munkajat ellendrizni;

g) szervezeti egységiik munkajat az iranyado rendelkezések keretei k6zott megszervezni, a
munkamodszereket meghatarozni, a munkat rendszeresen értékelni.

Vagyonnyilatkozat-tételhez kétott munkakorok

58. Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL torvény alapjan a
Féigazgatdsag kozalkalmazottai koziil az aldbbi munkakort, illetve beosztast betoltok kotelezettek
vagyonnyilatkozat tételére:

a) foigazgato,

b) féigazgato-helyettes

C) igazgato,

d) foosztalyvezeto,

e) féosztalyvezeté-helyettes,

f) 0Onall6 osztaly vezetdje,

g) kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult kozalkalmazott,

h) bels6 ellendrzési vezetd, belsé ellendr,

1) kozbeszerzési szakértd, kozbeszerzési szakreferens, kozbeszerzési referens és kozbeszerzési
féeldado,

J) kozbeszerzési eljarasban munkacsoport vagy Dbiralobizottsagi tagjaként résztvevo
kozalkalmazott,

k) jogtanacsos, jogi szakérto.

59. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésének tovabbi szabalyairol foigazgatodi utasitas
rendelkezik.

Munkakor atadas-atvétel

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

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

A munkakor atadéas-atvételét jegyzOkonyvben kell rogziteni, mely dokumentumnak tartalmazni
kell:
a) az atadas-atvétel helyét, id6pontjat, targyat;
b) az atadasra keriil6 munkakor szakmai feladatait, a vonatkozé munkakori leirast;
c) a folyamatban lev6 fontosabb feladatok felsorolasat és az azok végrehajtasanak helyzetére
vonatkoz6 adatokat, az elért eredményeket, a mutatkozo hianyossagokat;
d) az atadasra keriil6 iratanyagokat, utasitasokat, terveket, szabalyzatokat;
e) az atadonak és az atvevonek a jegyzOkonyv tartalmaval, megallapitasaival kapcsolatos
esetleges észrevételeit, megallapitasait.

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

Ertekezletek, tandcskozdsok rendje

A heti rendszerességgel tartott foigazgatoi értekezlet targykorébe a Foigazgatdsag egészét érintd
iigyek tartoznak. Az értekezlet feladatkorébe tartozik:

a) avezetok rovidtava programjanak egyeztetése,

b) a féigazgato altal javasolt kérdések megvitatasa,

c) kolcsonos tajékoztatas,

d) azidészerl feladatok végrehajtasaval kapcsolatos kérdések megvitatasa,

e) rendkiviili feladatok végrehajtasanak szervezése.

A fOigazgatoi értekezlet allando résztvevoi:

a) foigazgato,

b) foigazgato-helyettes,

C) igazgatok,

d) a Humanpolitikai Féosztaly vezetdje,

e) az Ellen6rzési Féosztaly vezetdje,

f) aFoigazgatoi Titkarsag vezetdje,

g) a Fdigazgatdi Titkarsag kommunikacios €s sajtoligyekért felelds kozalkalmazottja.
A féigazgatoi értekezlet adott napirendi pontjanak targyaldsara sziikség szerint meghivhatd az
értekezlet altal targyalt targykorben szakmailag hataskorrel rendelkezé fOosztilyvezetd vagy

onallo osztaly vezetdje. Akadalyoztatds esetén a fenti személyek megfeleld szintli helyettesitésrol
gondoskodni kdételesek.

A féigazgatoi értekezleteken elhangzottakrdl emlékeztetd késziil.



67/A. A heti rendszerességgel tartott fOigazgato-helyettesi értekezlet targykorébe a foigazgato-

helyettes altal irdnyitott szakteriileteket érintd iigyek, tovabba a féigazgatd altal kijelolt ligyek
tartoznak. Az értekezlet feladatkorébe tartozik:
a) a foigazgato-helyettes iranyitasa ala tartozd szakteriiletek rovidtava programjanak
egyeztetése,
b) a féigazgato-helyettes altal javasolt kérdések megvitatasa,
c) Kkolcsonos tajékoztatas,
d) aziddszert feladatok végrehajtasaval kapcsolatos kérdések megvitatasa.

67/B. A foigazgatd-helyettesi értekezlet allando résztvevoi:

a) foigazgato-helyettes,
b) fdosztalyvezetd(k),
c) osztalyvezetd(Kk),

d) titkarsagvezeto.

67/C. A féigazgatd-helyettesi értekezleten elhangzottakrol emlékeztetd késziil.

68.

69.

70.
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72.

Az egyes igazgatdsagokon heti rendszerességgel megtartandd igazgatosagi értekezletet a
hataskorrel rendelkezd igazgatd vezeti. Az értekezlet targykore az igazgatdsag egészét érintd ligyek
targyalasa. Az értekezlet feladatkorébe tartozik:

a) azigazgatosag rovidtavu programjanak egyeztetése,

b) azigazgatoé altal javasolt kérdések megvitatasa,

c) kolcsonos tajékoztatas,

d) aziddszeri feladatok végrehajtasaval kapcsolatos kérdések megvitatasa.

Az igazgatosagi értekezlet allando résztvevoi:
a) igazgato,
b) féosztalyvezetdk,
c) fbosztalyvezet6-helyettesek,
d) osztalyvezetok,
e) titkarsagvezeto.

Az igazgatosagi értekezleteken elhangzottakrol emlékeztetd késziil.

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

A Foigazgatosag munkaszervezetének egyeztetési rendje

A Foigazgatosagon az egyes igazgatosagok egymds mellé rendelt szervezetek, amelyek az
1. mellékletben foglaltak szerint meghatirozott szervezeti egységekbdl épiilnek fel. A
munkaszervezet tovabbi részletes tagolasat (osztaly, csoport) az ligyrendekben kell meghatarozni.
Az Ellendrzési Foosztaly, a Humanpolitikai Féosztaly és a Féigazgatdi Titkarsag a féigazgatonak,
a Jogi és Igazgatasi Féosztaly, az Adatvédelmi és Belsd Kontroll Onéllo Osztaly, valamint a
Foigazgatd-helyettesi Titkarsag a foigazgatd-helyettesnek kozvetleniil alarendelve végzi
tevékenységét.
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Az igazgatosag keretein beliil mikodd féosztalyok és 6nalld osztalyok egymas mellé rendelt
szervezeti egységek, tevékenységiiket egymassal szoros egyiittmiikodésben végzik.

Az egyes igazgatosagok, foosztalyok, illetve onalld osztalyok a feladatkoriikbe tartozo, de mas
igazgatosag, féosztaly, illetve ©Onalld osztaly feladatkorét is érintd ligyekben az érdekelt
igazgatosag, féosztaly, illetve 6nallo osztaly bevonasaval jarnak el. Az ennek sordn felmeriilt vitas
kérdésekben a kozos allaspontot egyeztetd targyalas utjan kell kialakitani. Ha ez nem vezet
eredményre, a vitds iigyet a foigazgato-helyettes elé, ha ez sem vezet eredményre, akkor a
foigazgato elé kell terjeszteni.

A fOosztalyok ¢és 0nallo osztalyok kotelesek figyelemmel kisérni a feladatkoriikre vonatkozd
jogszabalyok és az azzal kapcsolatos koriilmények valtozasat. Amennyiben ezek sziikségessé
teszik, kezdeményezik a szakteriiletiikre vonatkoz6 belsd szabalyzatok moédositasat. Ennek
érdekében a modositas, vagy 0j szabalyozas tartalmara vonatkozodan szévegjavaslatot terjesztenek
el a Jogi és Igazgatasi Foosztalyra.

Kiadmanyozas

A kiadmanyozds olyan tevékenység, amely a mar feliilvizsgalt, végleges kiadmany-tervezet
jovahagyasat, elkiildhetdségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérdl. Kiilsé
szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak a jelen Szabéalyzatban meghatarozottak szerinti
kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy alairdsaval lehet tovabbitani, elkiildeni.

A fOigazgatd gyakorolja a kiadmanyozas jogat a Foigazgatosag egészére vonatkozd ligyek
tekintetében, amelyekben a dontés €és kiadmanyozas jogat a féigazgatd-helyettesre, az igazgatdkra,
illetve a f6osztalyvezetOkre/onallo osztalyok vezetdire nem ruhézta at.

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

A fdéigazgatd tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén, illetve ha a foigazgatoi tisztség ideiglenesen
nincs betdltve, a kiadmanyozas jogat a foigazgato-helyettes gyakorolja. A féigazgato-helyettes
akadalyoztatdsa, tavolléte esetén, vagy ha a tisztség nincs betdltetve, a kiadméanyozas jogat a
gazdasagi igazgato gyakorolja.

A kozbeszerzési feladatokért felelds igazgatd gyakorolja a kiadményozas jogat a Kozbeszerzési
Igazgatosag egészét érintd, valamint a hataskorébe utalt ligyekben.

A kormanyzati ingatlaniizemeltetési és beruhazasi feladatok ellatasaért felelds igazgatod gyakorolja
a kiadmanyozas jogat a Kormanyzati Ingatlaniizemeltetési és Beruhazasi Igazgatdsadg egészét
érintd, valamint a hataskorébe utalt tigyekben.

A kormanyzati logisztikai feladatokért felelds igazgatd gyakorolja a kiadmdnyozads jogat a
Kormanyzati Logisztikai Igazgatosag egészét érintd, valamint a hataskorébe utalt tigyekben.

A kormanyzati gépjarmuellatasi feladatokeért felelds igazgatd gyakorolja a kiadméanyozas jogat a
Kormanyzati Gépjarmiiellatasi Igazgatosag egészéEt érintd, valamint a hataskorébe utalt tigyekben.

A gazdasagi szervezet iranyitasaért felel0s igazgatd gyakorolja a kiadmanyozas jogat a Gazdasagi
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Igazgatosag egészét erintd, valamint a hatdskorébe utalt tigyekben.

A foosztalyvezetd, az 6nallo osztaly vezetdje, illetve a titkarsagvezetd gyakorolja a kiadmanyozas
jogat az iranyitasa alatt levo foosztaly, 6nallo osztaly, titkarsag feladatkorébe tartozo ligyekben.

A féosztalyvezeto-helyettes gyakorolja a kiadméanyozas jogat a féosztaly feladatkorébe tartozo
mindazon ligyekben, amelyekben a kiadméanyozas jogat a foosztalyvezetd nem tartotta meg.

Az osztalyvezetd kiadmanyozasi joga kiterjed az osztaly feladatkorébe tartoz6 mindazon iigyekre,
melyekben a kiadményozas jogat az igazgato, illetve a féosztalyvezetd nem tartotta meg, és nem a
foosztalyvezetd-helyettes a kiadmanyozo.

Az érdemi tigyintéz6 kiadmanyozasi joga a feladatkorébe tartozo azon tigyekre terjed ki, amelyekre
a f0osztaly ligyrendje vagy a féosztalyvezetd felhatalmazast ad.

Féigazgatoi utasitds

A fOigazgatoi utasitas belsé normativ szabaly, mely a foigazgatd kozvetlen dontését tartalmazza
valamely targykorben. A hatdlya ald tartozok szamara az utasitdsban foglaltak végrehajtéasi
kotelezettséget jelentenek. A foigazgatoi utasitast a Foigazgatosag belsd szamitogépes halozatan
(intranet) kell kézzétenni. Indokolt esetben — igy kiilondsen bizalmas informacidkat tartalmazo
utasitds esetén — a fdigazgatdi utasitds kozzététel helyett az érintetteknek kozvetleniil is
eljuttathatd. A fOigazgatdi utasitasok nyilvantartasarol a Foigazgato-helyettesi Titkarsag
gondoskodik.

Korlevél

A korlevél az ¢érintettek szamara végrehajtasi kotelezettséggel jard informaciot, feladatot
tartalmazo dokumentum. Kiadasara a foigazgatd, a fOigazgatd-helyettes, a targykor szerint
hataskorrel igazgato, illetve a fdigazgatd kozvetlen irdnyitasa alatt miikodd foosztalyvezetd
jogosult.

Tajékoztato

A tajékoztatd az érintettek szdmara tdjékoztatd jellegli informéciokat tartalmaz6d dokumentum.
Kiadasara a foigazgato, a foigazgato-helyettes, az igazgato €s a féosztalyvezetd jogosult.

Utmutaté

Az utmutatoban foglaltak a feladatok altaldnos végrehajtasanak modjara, elveire adnak
iranymutatast.

Eloterjesztés

Az eldterjesztés a féigazgatonak szo6lo, valamely komplex, az egész szervezetet érintd dontés
elokeészitését szolgald dokumentum.

Feljegyzés

A feljegyzés a szervezeti egységek vezetdivel torténd kommunikécid hivatalos formaja. Feljegyzés



95.

96.

97.

98.

99.

sziilethet érdemi ligyintézés eredményeként, illetve adminisztrativ dontést igényld kérdésekben.

Emlékezteto

Az emlékeztetd a szervezeti egységek heti értekezleteinek, vagy mas megbeszélésnek az
eredményeit rogziti. Tartalmi kdvetelmény a f6bb eredmények dsszefoglalasa, valamint a vezetdi
utasitasok tételes Osszefoglaldsa a kovetkezd iddszakra, felelés és hataridd megjeloléssel. Az
emlékeztetOben rogzitett feladatok végrehajtasi kotelezettséggel jarnak.

Az érdekkeépviseleti szervekkel valo kapcsolattartas rendje

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

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

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

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

100. Minden sajtotajékoztatérol és nyilatkozatrol hangfelvételt kell késziteni az érdekeltek

egyetértésével.

A Féigazgatosag belso kontrollrendszere

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

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

102. A belsd kontrollrendszer kialakitasarol foigazgatoi utasitasban kell rendelkezni.

4. Fejezet

A Foigazgatosag szervezeti egységei és feladataik



103.

104.

105.

106.

Kozbeszerzési Igazgatosag

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

A Kozbeszerzési Igazgatosag felelés a Korm. rendelet 3. § (1) bekezdés g)-j) pontjaban
részletezett kozbeszerzési feladatok, valamint a Foigazgatosag tulajdonosi joggyakorlasa ala
tartozo gazdasagi tarsasag altal lefolytatott, illetve eldkészitett beszerzési és kozbeszerzési
eljarasok szakmai feliigyeletéért, tovabba a Foigazgatésag miikddéséhez, feladatellatasdhoz
sziikséges kozbeszerzési, illetve mas — jogszabaly altal szabalyozott — beszerzési eljarasok
lefolytatasaért.

A Kozbeszerzési Igazgatésaghoz tartozik a Kozpontositott Kozbeszerzési Fdosztily és az
Intézményi Kdzbeszerzési Foosztaly.

A Kozpontositott Kozbeszerzési Fosztaly:

a) gondoskodik a Foéigazgatosag kozpontositott kdzbeszerzési feladatainak szabalyszeri
végrehajtasarol,

b) intézkedik a kdzpontositott kozbeszerzési eljarasokhoz kapcsolodd megbizasi szerzodések
megkotésérol,

c) gondoskodik az eljarasokhoz k6t6do iratanyag eljarasonkénti osszeallitasarol és irattarba
helyezésérdl,

d) gondoskodik az eljarasokhoz sziikséges szakérték bevonasarol,

e) iranyitja a feladatkorébe tartozo kozbeszerzési eljarasokkal kapcsolatos tajékoztatast,
adatszolgaltatast,

f) tajékoztatja a foigazgatot és a kdzbeszerzési feladatokért felelés igazgatot a feladatkorébe
tartozo kozbeszerzési eljarasokrol,

g) kozremiikodik a kézpontositott kozbeszerzési termékkorok kialakitasaban,

h) gondoskodik a kozpontositott kozbeszerzési termékkorok allami  normativainak
alkalmazasarol, karbantartdsarol, modositasarol és a bovitéssel kapcsolatos feladatokrol,

i) ellendrzi a kdzpontositott kdzbeszerzési szerzodések teljesiilését,

J) gondoskodik a rendszeres szallitoi jelentések kezelésérdl, illetve ellendrzésérol,

k) figyelemmel kiséri a kozpontositott kozbeszerzési dijfizetéseket, kezdeményezi a
Gazdasagi Igazgatosag felé a dijkovetelések beszedését,

) felelés a kozbeszerzés-fejlesztési, adatkezelés-szervezési feladatok ellatasaért,

m) gondoskodik a kozpontositott kozbeszerzési munkafolyamat automatizalasarol,
adatbazisok (szallitoi, termék- és szolgaltatdsi, valamint szerzddési) kialakitasarol,
fejlesztésérdl, nyilvantartasarol, a szabalyozasi és informatikai kiszolgald kornyezet
alakitasarol,

n) végzi az elektronikusan tamogatott kozpontositott kozbeszerzési szolgaltatas
specifikalasat, fejlesztését,

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

p) kozremikodik a szakteriiletet érintdé jogszabalyok, belsé szabalyzatok, foigazgatoi
utasitasok elokészitésében,



g) kozremiikodik és tamogatja a kormanyzat eurdpai unids tagsaggal jaro, kozbeszerzéseket
érinto feladatait,

r) figyelemmel kiséri az eurdpai unids tagorszagok koOzbeszerzési gyakorlatit és a
kapcsolodo fejlesztéseket.

107. Az Intézményi Kozbeszerzési Fosztaly:

a) gondoskodik — az érintett szakteriiletek (szervezeti egységek) bevondsaval — a
Féigazgatosag miikodéséhez, feladatellatdsahoz kapcsolédd kozbeszerzési — vagy a
kozbeszerzési értékhatart elérd mas tipusu beszerzési — eljarasok lebonyolitasardl, az
eljarasok elokészitésében kozbeszerzeési szakértdi tamogatast nyujt,

b) gondoskodik — az érintett szakteriiletek (szervezeti egységek) kezdeményezése és
elokészitése alapjan — a Foigazgatdsag feladatellatdsdhoz kapcsoldodd, nettd egymillio
forint beszerzési értéket meghalado beszerzési eljarasok lefolytatasarol,

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

d) intézkedik az eljarasokhoz kapcsolodd megbizasi szerzodések megkotésérol,

e) gondoskodik az eljarasokhoz k6t6do iratanyag eljarasonkénti 9sszeallitasarol és irattarba
helyezésérdl,

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

g) tajékoztatja a foigazgatot és a kdzbeszerzési feladatokért felelés igazgatot a feladatkorébe
tartozo kozbeszerzési eljarasokrol,

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

Kormanyzati Logisztikai Igazgatosag

108. A Kormanyzati Logisztikai Igazgatosagot a kormanyzati logisztikai feladatokért felelds igazgatd
iranyitja, aki feladatait a féigazgatd kozvetlen vezetése és ellendrzése mellett végzi, a 10. pont k)
alpontjaban foglaltakkal 6sszhangban.

109. A Korméanyzati Logisztikai [gazgatdsag:

a) gondoskodik az ellatott intézmények milkodéséhez sziikséges munkakornyezet
biztositasarol, ennek keretében az ellatottak munkaveégzéséhez sziikséges targyi eszk6zok
biztositasardl, az intézményi mikodéshez sziikséges kiszolgald tevékenységek
megszervezésérol, valamint az ezekhez kapcsolodé vagyongazdalkodasi feladatok
végrehajtasarol,

b) felelés a hataskorébe tartozd eréforrasok szabalyszerii, gazdasagos, hatékony és
eredményes felhasznalasaért és miikodtetéséért;

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

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



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

f) felel6s az allami vezet6i igények, valamint az egyéb kiemelt ellatasi igények folyamatos
fogadasaért, koordinaciojaért, és e korben az azonnali intézkedésért és végrehajtasért;

g) felelés — az igazgatdsag feladatkorébe tartozd szolgaltatasokat illetben — az ellatott
intézményekkel  kotendé  szolgaltatdsi megallapodasok  szakmai tartalmanak
elokészitéséért;

h) felelés a Korm. rendelet 3. § (1) bekezdés m) pontjaban megjeldlt belfoldi ujsag és folydirat
szolgaltatas ellatasaért;

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

110. A Kormanyzati Logisztikai Igazgatdosdghoz tartozik az Eszkoz- és Készletgazdalkodasi
Fdosztaly, az Ellatasi Szolgaltatasok Féosztalya és az Ugyfélkapcsolati Onalld Osztaly.

111. Az Eszkoz- és Készletgazdalkodasi Foosztaly:

a) végzi az ellatotti kortdl érkez6 igényekben és hibabejelentésekben foglaltak
feldolgozasaval, végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat;

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

c) gondoskodik a beérkezett igények alapjan a beszerzések ¢és kozbeszerzések
elokészitésérdl, valamint — a nettd egymillié forint feletti beszerzési és kdzbeszerzési
eljarasok kivételével — a szabalyszerii beszerzés lefolytatasarol;

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

e) felel6s az anyag- és készletgazdalkodas ellenérzéséért;

f) kozremiikodik a leltarozasban;

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

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

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

J) felelés az ellatasi szolgaltatasok teljesitett mennyiségének és mindségének folyamatos
feliilvizsgalataért;

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

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

112. Az Ellatasi Szolgaltatasok Foosztalya:
a) végzi az ellatotti kortdl érkezd igények és hibabejelentések feldolgozasat
b) felelds az ellatotti kor részére nyujtott ellatasi és szolgaltatasi megallapodasokban foglaltak



d)

€)

h)

i)
)

K)

teljesitéséért;

végzi a kormanyiilések, a kozigazgatdsi allamtitkari értekezletek, kormanyzati szintii
rendezvények zavartalan lebonyolitdsahoz sziikséges technikai feltételek biztositasat;
elkésziti az elhelyezésekkel kapcsolatos terveket, végzi a koltoztetések tervezését és
végrehajtasat;

végzi a szallitassal kapcsolatos feladatokat;

felelés az anyag- €s készletgazdalkodas ellendrzéséért;

gondoskodik a sokszorositasi és nyomdai tevékenységek ellatasarol;

felelos a Foigazgatosag iizemeltetésében 1€vo fax és fénymasolod gépek karbantartasaért,
uzemeltetéséért;

mikodteti a protokollkonyhékat és a protokoll raktart;

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

gondoskodik a postai szolgaltatasokkal Osszefliggd ellatasi feladatok végrehajtasarol,
kezdeményezi a Magyar Postaval [étesitendd szerzédést és annak moddositésait,
kapcsolatot tart a Magyar Postdval, nyomon koveti a szerzddés teljesitését, felelds a
szerz6désbol eredd feladatok teljesitéséért €s igények érvényesitéséért;

kozremiikddik az eszk6zmozgasok bizonylatolasdban és a leltarozasban;

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

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

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

felelds a hataskorébe tartozd erdforrasok szabdlyszerli, gazdasdgos, hatékony ¢és
eredmeényes felhasznalasaért és mikodtetéseert;

felel0s a szakteriileti feladatok zavartalan ellatasaért, az ellatott intézményekkel kotott
szolgéltatasi megallapodasokban foglaltak maradéktalan betartasaért, az engedélyezett
igények kielégitéséért, a szolgaltatdsok megrendelésének és teljesitésének ellendrzéséért.

113. Az Ugyfélkapcsolati Onallé Osztaly:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

végzi az ellatotti kortdl érkezd igények és hibabejelentések fogadasat,

a beérkezett igényeket regisztralja, biztositja az igények idésor szerinti kdvetését;
vizsgalja a szolgaltatas teljesités¢hez sziikséges adatok meglétét,

gondoskodik az igények tovabbitasarol a feladatok ellatasat végzo illetékes szervezeti
egyseégek, csoportok vagy munkatarsak fel¢;

ellatta az informatikai igénybejelentd feliilet kezelésével, miikddtetésével, az
ligyfélszolgalati adatbazisok kezelésével kapcsolatos feladatokat,

végzi az igénykezeld rendszer alkalmazas tamogatasat, a kulcsfelhasznalok képzését.



Kormanyzati Ingatlaniizemeltetési és Beruhdzasi Igazgatosag

114. A Kormanyzati Ingatlaniizemeltetési ¢és Beruhdzéasi Igazgatésdgot a kormanyzati
ingatlaniizemeltetési és beruhazasi feladatokért felelés igazgatod iranyitja, aki feladatait a
foigazgatd kozvetlen vezetése és ellendrzése mellett végzi, a 10. pont k) alpontjaban foglaltakkal
Osszhangban.

115. A Korményzati Ingatlaniizemeltetési ¢s Beruhazasi Igazgatdsag:

a)
b)

c)

d)

f)

9)

h)

gondoskodik az ellatott intézmények elhelyezését szolgald ingatlanok tizemeltetésérol, az
ehhez kapcsolddo vagyongazdalkodasi feladatok végrehajtasarol;

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

korben az azonnali intézkedésért és végrehajtasért;

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

felelos az ellatd ¢és szolgaltatd szervezeti egységek, valamint a szolgaltatast
igénybevevokkel kapcsolatos munkafolyamatok hatékony és eredményes szervezéséért;
felelés a hataskorébe tartozd eréforrasok szabalyszerii, gazdasagos, hatékony és
eredményes felhasznalasaért és mikodtetéséért;

felelos — az igazgatdsag feladatkorébe tartozo szolgaltatasokat illetden — az ellatott
intézményekkel kotendd  szolgaltatdsi  megallapodasok  szakmai  tartalméanak
elokészitéséért;

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

116. A Kormanyzati Ingatlanlizemeltetési és Beruhdzasi Igazgatdésaghoz tartozik az
Ingatlanmiikodtetést Tamogatd Féosztaly, az Ingatlaniizemeltetési Fosztaly, az Ingatlankezelési
Féosztaly, a Beruhazasi és Ingatlanfejlesztési Féosztaly, a Biztonsagi Onallé Osztaly, valamint
az Egészségiigyi Intézmények Fejlesztési Onéllo Osztaly.

116/A. Az Ingatlanmiikddtetést Tamogato Foosztaly:

a)
b)

c)
d)

€)
f)

9)

nyomon koveti a Kozponti Ellatast Tamogaté Rendszerbe (KELL) érkezd bejelentéseket;
monitorozza a hibabejelentések gondnoksagi elharitasat, az egyéb mdodon beérkezett és a
szerz0dott partnertdl megrendelt munkak elvégzését;

kapcsolatot tart az ellatottakkal,

ellendrzi a miiszaki szakagi teriiletek feladatainak elvégzését, nyomon koveti az elvégzett
munkdk teljesitésigazolasanak €és szdmlazasanak statuszat;

begylijti és rendszerezi a projektek soran keletkezd miiszaki dokumentumokat;
gondoskodik az épiiletekben tortént épitészeti, gépészeti valtozdsoknak a létesitmény-
gazdalkodast tamogato informatikai rendszerben (CAFM) torténd naprakész atvezetésérol;
a rendelkezésre allo6 dokumentaciok alapjan adatot szolgaltat a Foigazgatosag szervezeti
egységei részére;



h)
i)

)

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

nyomon koveti a kdtelezettségvallaldsokat és azok teljesiilését, keretfelhaszndlasat.

117. Az Ingatlaniizemeltetési Féosztaly:

a)

b)

9)

h)

)

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

felelos a Magyar Nemzeti Vagyonkezelé Zrt.-vel valdo egylittmikodésért, a
Foigazgatdsagot az ingatlanok tekintetében megilletd vagyonkezeldi jog gyakorlasaval
Osszefiiggd feladatok teljesitéséért, az tlizemeltetési kotelezettségek teljesitéséért;

felelds a tervezhetd ingatlan-iizemeltetési szolgaltatdsok mennyiségének €s mindségének
folyamatos feliilvizsgalataért;

gondoskodik a tervezhetd ingatlan-lizemeltetési szolgaltatasok ¢éves tervezésének
koordinacidjarol, amely magaba foglalja a koltségigények 0sszegytijtését, a rendelkezésre
allo forrasokkal torténd Osszevetését, a koltségigények Osszesitését, monitorozasat,
elemzését;

felelos az ingatlaniizemeltetéssel Osszefiiggd beszerzési és kozbeszerzési eljarasok (igy
kiilondsen tervszer(i megel6zé karbantartas, hibajavitas, épiilet-karbantartas, atalakitas,
felujitas) eldkészitéséért, az eljardsok inditdsdhoz szilikséges adat/informacid
szolgaltatasaért, az eljarasok lefolytatasaban val6 részvételért;

felelds az tizemeltetési feladatok (igy kiilondsen tervszeri megel6zé karbantartas,
hibajavitas, épiilet-karbantartds, atalakitas, fel(jitds) mennyiségének €s mindségének
folyamatos feliilvizsgalataért;

gondoskodik a beérkezd hibajavitasi, €piilet-karbantartasi, atalakitasi, feljitasi igények
szakszerti, az eldirt szint szerinti teljesitésérdl, a végrehajtas kapcsan jelentkezd feladatok
elemzésérdl, megoldasarol;

felelés a hataskorébe tartozd erdforrasok szabdlyszerli, gazdasdgos, hatékony és
eredményes felhasznalasaért és milkodtetéséért;

felelds az ellatd ¢és szolgaltatd szervezeti egységek, valamint a szolgaltatast
igénybevevokkel kapcsolatos munkafolyamatok hatékony és eredményes szervezéseeért;
felelds a szakteriileti feladatok zavartalan ellatdsaért, az ellatott intézményekkel kotott
szolgéltatasi megallapoddsokban foglaltak maradéktalan betartdséért, az engedélyezett
igények kielégitéséért, a szolgaltatdsok megrendelésének és teljesitésének ellendrzéséért.

118. Az Ingatlankezelési FOosztaly:

a)
b)
c)
d)

€)

felelds a helyi lizemeltetési feladatok, valamint a vagyongazdalkodas korébe tartozo egyes
feladatok ellatasaért;

ellatja az épiiletgondnoki, épiilet-feliigyeleti feladatokat;

végzi a szolgalati lakasok kezelésébdl adodod nyilvantartési és egyéb feladatokat;

felelds a helyi ingatlaniizemeltetési szolgéltatdsok mennyiségének ¢és mindségének
folyamatos feliilvizsgalataért;

gondoskodik a helyi ingatlaniizemeltetési szolgaltatdsok éves tervezésének
koordinacidjardl, amely magaba foglalja a kdltségigények Osszegytijtését, a rendelkezésre
allo forrasokkal torténd Osszevetését, a koltségigények Osszesitését, monitorozasat,



9)

h)

i)
)

K)

elemzését;

gondoskodik a bérleti szerzodések elokészitésérol,

felelOs a 1étesitmény szolgaltatoi tevékenységgel Gsszefliggd beszerzési €s kozbeszerzési
eljarasok (pl.: takaritds, rovarirtds, napi lizemeltetési feladatok ellatdsahoz sziikséges
karbantartdsi anyagok) elokészitéséért, az eljarasok inditasahoz sziikséges adat/informacid
szolgaltatasaért, az eljarasok lefolytatasaban val6 részvételért;

felelds a helyi ingatlaniizemeltetési feladatok mennyiségének és mindségének folyamatos
feltilvizsgalataért;

felelOs a gondnoki tevékenységhez sziikséges anyag- €s készletgazdalkodasért;
gondoskodik a beérkezd igények szakszerli, az eldirt szint szerinti teljesitésérol, a
végrehajtas kapcsan jelentkezd feladatok elemzésérdl, megoldasardl;

ellatja a helyi ingatlaniizemeltetési tevékenységgel kapcsolatos kis eszkoz- €s anyagigényii
javitasi és karbantartasi tevékenységet;

miikodteti a gondnoksagokhoz kihelyezett miiszaki tarhelyeket, gondoskodik a kihelyezett
felszerelések, készletek és eszk6zok kezelésérdl, tarolasardl és a felhasznalashoz
kapcsol6do adminisztraciorol, annak dokumentalasarol,

m) felelés a hataskorébe tartozd eréforrasok szabalyszerii, gazdasagos, hatékony és

n)

0)

p)
q)

eredményes felhasznalasaért és miikodtetéséért;

felelés az ellatd és szolgaltatd szervezeti egységek, valamint a szolgéltatast
igénybevevokkel kapcsolatos munkafolyamatok hatékony és eredményes szervezéséért;
felelds a szakteriileti feladatok zavartalan ellatasaért, az ellatott intézményekkel kotott
szolgaltatasi megallapodasokban foglaltak maradéktalan betartasaért, az engedélyezett
igények kielégitéséért, a szolgaltatdsok megrendelésének és teljesitésének ellendrzeséert;
gondoskodik az ingatlanhasznositasi megallapodasok kezelésérdl;

végzi a Foéigazgatdsag vagyonkezelésében/iizemeltetésében 1évd épiiletekben tervezett
filmforgatasi, illetve média tevékenységek feltételeinek (pénziigyi, miiszaki) egyeztetését,
a feltételeknek megfeleld hozzajarulasok/megallapodéasok elokészitését.

119. A Beruhézasi és Ingatlanfejlesztési Fdosztaly:

a)

b)

c)
d)

felelos a Foigazgatosag altal lebonyolitott épitési beruhazasok elokészitésért, tervezéséért
¢s kivitelezéséért, a kivitelezések folyamatos miiszaki ellendrzéséért,

gondoskodik a vagyonkezelt ingatlanok ¢épiiletszerkezeteinek, és iizemeltetési
rendszereinek vizsgalatardl, felyjitasi, beruhdzési igényeinek meghatarozasarél, ennek
alapjan rovid-, kozép- €és hosszll tavi beruhdzasi és felujitasi koncepcid készitésérdl,
javaslatot tesz a beruhazasok prioritasara;

elkésziti a beruhazasok koncepcioterveit, koltségbecslését;

gondoskodik a tervezett beruhazasok, a kapcsolodo fedezetek és a beruhazasi titemtervek
egyeztetésérol az éplileteket hasznald minisztériumokkal;

sajat eroforrassal vagy kiilsé szolgaltatd bevonasaval gondoskodik a beruhdzasokhoz
sziikséges tervezési feladatok elvégzésérdl, kezdeményezi és nyilvantartja a tervezési
tevékenységre kotott szerzodeéseket;

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



9)

h)

)

k)

1)

m)

ellatja a kivitelezéssel kapcsolatos iranyitasi, lebonyolitasi, koordinacios és ellendrzési
feladatokat sajat er6forrassal €s/vagy szerzddott partnerek bevonasaval;

gondoskodik a miiszaki atadés-atvételek, garancialis miiszaki bejarasok lebonyolitasarol,
a garancialis és szavatossagi igények érvényesitésérol,

ellatja a feladatkorébe tartozé szerzddések, megrendelések teljesitésének ellendrzését, a
szamlak szakmai ellendrzését,

felelds az épitési beruhazasok tervezéséhez és kivitelezéséhez kapcsolddod beszerzési és
kozbeszerzési eljarasok kezdeményezéséért, elOkészitéséért, az eljarasok inditdsdhoz
sziikséges adat/informacio szolgaltatasaért, az eljarasok lefolytatasaban vald részvételért,
gondoskodik az épiiletenergetikai palydzatokon torténd részvétel elokészitésérol, a
palyézati anyag 0sszeallitasardl, a palyazat megvalositasarol,

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

felelés a Magyar Nemzeti Vagyonkezeld Zrt.-vel vald egyiittmikodésért, a
Foigazgatosagot az ingatlanok tekintetében megilletd vagyonkezeldi jog gyakorlasaval
Osszefliggd feladatok teljesitéséért, az lizemeltetési kotelezettségek teljesitéséért.

119/A. A Biztonsagi Onéllé Osztaly:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

)
)

felelés az ¢€lderds Orzés-védelemmel ¢és vagyonvédelemmel kapcsolatos rendészeti,
biztonsagtechnikai feladatok ellatasaért, ennek keretében gondoskodik a Féigazgatdsag
vagyonkezelésébe/lizemeltetésébe tartozd ingatlanok €léerds drzésvédelmérol, a recepcios
feladatok ellatasarodl, a belépd latogatdk sziikség szerinti atvizsgaltatasarol;

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

a kiemelt fontossagu létesitmények ¢élderds Orzés-védelmi feladatainak ellatasa
tekintetében egylittmiikodik az illetékes hatdsagokkal;

gondoskodik a kritikus infrastruktaraval, illetve a Fdigazgatosagnal kezelt mindsitett
adatok védelmével kapcsolatos feladatok elvégzésérdl; ennek érdekében adatokat,
informaciokat kér/gylijt be, azokat rendszerezi, tarolja, kapcsolatot tart az illetékes
hatosaggal, tajékoztatja a féigazgatot a sziikséges intézkedések megtételérdl,
gondoskodik a belépdkartyak eldallitasanak és megszemélyesitésének megrendelésérdl,
aktivalasarol, a kilépett dolgozok belépokartydinak és az elveszett belépokartyak
bevonasarol;

végzi a mozgasi és egyéb adatok sziikség szerinti lekérdezését, bilincselekmény,
szabalysértés, karesemény esetén a biztonsdgi kamerdk felvételeinek kimentését,
adathordozora rogzitését;

természeti csapas, rendkiviili esemény bekovetkezésekor haladéktalanul jelentést tesz az
igazgatonak és a foigazgatonak, koordindlja a kadrmegeldzési feladatokat, részt vesz a
hatosagi vizsgalatok lefolytatasaban, gondoskodik a karesemények jegyzokonyvezésérol;
gondoskodik az tizemeltetdi tlzvédelmi szabdlyzat elkészitésérél és rendszeres
feliilvizsgalatarol;

gondoskodik a tlizolto eszkozok iddszakos karbantartdsarol, ellendrzésérol;

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



k)

1)

m)

n)
0)

P)

a)

)

végzi a tlizjelzd kozpontok napi kezelését és havi ellendrzését, felelés a tlizriado
gyakorlatok megszervezéséért, lebonyolitasaért;

felelOs a Foigazgatoag kozalkalmazottai tliz- és munkavédelmi oktatasanak szervezéséért,
vezeti a tlizvédelmi szakvizsgdhoz kotott szakmaban dolgozod kozalkalmazottak
nyilvantartasat, gondoskodik a beiskoldzadsuk megszervezésérdl;

végzi a tliz- és munkavédelmi szemlék szervezését, dokumentalasat, kozremiikodik a
szakhatdsagok szemléin, javaslatot tesz a szemléken feltart hianyossagok kijavitasdhoz
sziikséges intézkedésekre;

gondoskodik a veszélyes munkaeszk6zok, gépek iddszakos biztonsagi feliilvizsgalatarol;
gondoskodik a biztonsagtechnikai és elektronikus tlizvédelmi berendezések miiszaki
allapotanak iddszakos ellendrzésérdl, javaslatot tesz a szlikséges beruhazasi, feltjitasi és
karbantartasi munkakra, éves karbantartasi titemterv készit;

végzi a feladatkorét érintdé beszerzések (szerzodések, megrendelések) elokészitését, a
szerz6dott partner teljesitésének ellendrzését, igazolasat, az atadas-atvételi eljarasok
lebonyolitasat, a beérkezd szamlak ellenérzését;

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

javaslatot tesz a feladatkorét érintd szabalyzatok modositasara, figyelemmel kiséri a
jogszabalyi megfelelést;

ellatja a Féigazgatosag védelmi igazgatasi tervezési miiveleteit, miikodteti a Féigazgatdsag
biztonsagi ligyeletét;

a Biztonsagi Onallé Osztaly vezetdje ellatja a mindsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi
CLV. torvény alapjan kinevezett biztonsagi vezetoi feladatokat.

119/B. Az Egészségiigyi Intézmények Fejlesztési Ondllé Osztaly:

a)

b)

c)
d)

€)
f)
9)
h)

ellatja a koordinalasi feladatokat az érintett korhazak feltjitasanak megvaldsitasa soran a
Fdigazgatosag, a kivitelezok, a korhazak és az egyéb érintettek kozott;

végzi a kivitelezési munkakhoz kapcsolodo adminisztrativ igyintézést;

vezeti a kapcsolodo nyilvantartasokat, eseti adatszolgaltatast készit el6;

koordinalja a miszaki atadas-atvételi eljarasok lebonyolitasat, a hidnypotlasok
felligyeletét;

megteszi a sziikséges bejegyzéseket a feladatokkal 0sszefiiggd €pitési naploba;
koordindlja a helyszinen a kiviteli tevékenységet;

allasfoglalast ad ki szakmai kérdésekben;

ellatja az adott épitészeti kivitelezési tevékenység soran felmeriilé mérndki szakmai
feladatokat.

Kormanyzati Gépjarmiiellatasi Igazgatosag

120. A Kormanyzati Gépjarmiellatasi Igazgatdosdgot a kormanyzati gépjarmiiellatasi feladatokért

felelos igazgato iranyitja, aki feladatait a féigazgatd kozvetlen vezetése €s ellendrzése mellett

veégzi.

121. A Kormanyzati Gépjarmuellatasi Igazgatosag:



a) végzi a Korm. rendeletben részletezett, az ellatott intézmények miikodéséhez sziikséges
gépjarmui-fenntartasi, lizemeltetési ¢s ellatasi feladatokat, az ehhez kapcsoldodo
gazdalkodasi, valamint a vagyongazdalkodas korébe tartozd feladatokat, felelés azok
szabdlyszerl teljesitéséért;

b) felelés a hataskorébe tartozd erdforrasok szabalyszerli, gazdasagos, hatékony és
eredményes felhasznalasaért és mikodtetéséért;

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

d) felelés az ellatott intézményekkel vald kapcsolattartasért, a szakteriileti feladatok
zavartalan ellatasaért, az ellatott intézményekkel kotott szolgaltatasi megallapodasokban
foglaltak maradéktalan betartdsaért, az engedélyezett igények kielégitéséért, a
szolgaltatasok 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
fogadésaért, koordinéciojaért, és e korben az azonnali intézkedésért és végrehajtasért;

g) felelés — az igazgatosag feladatkorébe tartozd szolgaltatasokat illetden — az ellatott
intézményekkel kotendd  szolgéltatdsi megdllapodasok  szakmai  tartalmanak
elokészitéséért;

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

122. A Kormanyzati Gépjarmiellatasi Igazgatdosaghoz tartozik a Szolgaltataskoordinacids Féosztaly
és az Uzemeltetéstamogatasi Féosztaly.

123. A Szolgaéltataskoordinacios Féosztaly:

a) gondoskodik a Foigazgatosag ellatasi korébe tartozd intézmények gépjarmiigényeinek
fogadésarol, rogzitésérol és kezelésérol;

b) gondoskodik a Foigazgatosag ellatasi korébe tartozo intézmények hasznalataban levd
személy- és tehergépkocsik lizemeltetésérol,;

c) gondoskodik a személy- és tehergépkocsik javitasarol, karbantartasarol, miszaki és
kornyezetvédelmi feliilvizsgalatarol, tarolasarol (fedett, zart helyiségben), apolasarol;

d) gondoskodik a személy- és tehergépkocsik hasznalatahoz kapcsolodo szolgaltatasok (pl:
GPS tavfeliigyeleti eszkdz) biztositasarol,

e) ellatja a garazsok és a szerelomiihely tizemeltetését;

f) biztositja a gépjarmiivek iizemképességét és ilizembiztonsagat, valamint gazdasagos
lizemeltetését;

g) gondoskodik az allami vezetdi juttatasokrol szolo Korm. rendeletben meghatarozott, a
Foigazgatosag ellatasi korébe tartozd igényjogosultak részére gépjarmiivezetd
biztositasardl, valamint a minisztériumi épiiletekbe kihelyezett gépjarmii ellatasi
kozpontok miikodtetésérol,

h) iranyitja mind az allami vezetdk mellé beosztott, mind az egyéb feladatokat végzo
gépjarmiivezetok tevékenységét;

1) gondoskodik a gépjarmiivezetdk szakmai tovabbképzésérol;

J) felelés a hataskorébe tartozo erdforrasok szabalyszerdi, gazdasagos, hatékony és



k)

1)

m)

n)

eredményes felhasznalasaért és mukodtetéséért;

felelos az ellatd ¢€s szolgaltatd szervezeti egységek, valamint a szolgaltatast
igénybevevokkel kapcsolatos munkafolyamatok hatékony és eredményes szervezéséért;
végzi a gépjarmiivezetok kiilfoldi kikiildetésével kapcsolatos ligyintézést;

felelds a jarmiiokmanyok 6rzéséért, cseréjéért €s potlasaért;

felelés a Foigazgatosdg vagyonkezelésében 1€vé gépjarmiivek értékesitésére iranyulod
eljaras elokészitéséért.

124. Az Uzemeltetéstamogatasi Féosztaly:

a)

9)

h)

)

K)

felelds a gépjarmiiiizemeltetési szolgaltatdsokat 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;

kozremikodik a szolgaltatasi megallapodasok elokészitésében, nyomon koveti azok
végrehajtasat;

ellatja a gépjarmii-lizemeltetéshez kapcsolodo szerzddések kezelését, a kiilsd partnerekkel
val6 kapcsolattartast, a beérkezd szamlék ligyintézését;

ellatja a gépjarmiivek biztositdsdhoz és biztositasi eseményeihez kapcsolodo iligyintézést,
nyomon koveti a kartéritések megvaldsulasat;

felelés a jarmiallomany és a jarmiivek adatainak nyilvantartasaért, kezeléséért, a
gépjarmiivekkel kapcsolatos egyéb dokumentumok Orzéséért;

felelés a gépjarmii-lizemeltetéssel Osszefliggd beszerzési és kozbeszerzési eljarasok
kezdeményezéséért, elokészitéséért, az eljarasok inditdsahoz sziikséges adat/informacio
szolgaltatasaért, az eljarasok lefolytatdsdban valo részvételért;

végzi a hivatali gépjarmli vezetésére jogositd engedélyek kiallitasat, nyilvantartasat, a
gépjarmli  menetlevelek, iizemanyag-vasarlasi  bizonylatok  feldolgozasat, a
futasteljesitmények értékelését;

ellatja az ilizemanyagkartydkkal kapcsolatos Ttlgyintézést (igénylés, csere, letiltas,
nyilvantartas);

végzi a kiilsG szolgaltatd altal biztositott személy taxi szolgaltatas igénybevételéhez
hasznalhato plasztikkartydk (érték) kezelését, nyilvantartasat;

ellatia a mobiltelefonos parkoladssal, biintetésekkel, szabalysértésekkel, potdijak
kezelésével kapcsolatos ligyintézést és adatszolgaltatast;

végzi a gépjarmiivezetdk kiilfoldi kikiildetésével kapcsolatos elszamolast;

gondoskodik a Fdigazgatosag altal vagyonkezelt vagy lizemeltetett ingatlanokban 1évo,
gépjarmiparkolasra  kijelolt — nyitott vagy fedett — teriiletek, beallohelyek
nyilvantartasarol, a szabad gépjarmi tarolohelyek bérbeadas utjan torténd hasznositasarol;

m) felelds a hataskorébe tartozo er6forrasok szabalyszerii, gazdasagos, hatékony és

n)

0)

eredményes felhasznalasaért és miikodtetéséért;

felelds a GPS tavfeliigyeleti rendszerrel kapcsolatos biztonsagi kodok nyilvantartasaért;
gondoskodik a személy- és tehergépkocsik hasznalatdhoz kapcsolodo szolgéltatasok (pl:
behajtési, varakozasi, uthasznalati engedélyek) biztositasarol,



p) gondoskodik a Kormanyzati Gépjarmiiellatasi Igazgatosag telephelyére torténd behajtasi

jogosultsagok kezelésérol.

Gazdasagi Igazgatosag

125. A Gazdasagi Igazgatdsagot a gazdasagi szervezet iranyitasaért felelds igazgatd iranyitja, aki
feladatait a foigazgato kozvetlen vezetése és ellendrzése mellett végzi.

126.

127.

128.

Amennyiben a gazdasagi igazgatdi pozicid megiiresedése miatt a betdltésig tartd atmeneti

id6tartamra a gazdasagi vezetdi feladatok ellatasara a Foigazgatosag valamely kozalkalmazottja
az Avr.) 11. § (8) bekezdése alapjan kijelolésre keriil, a gazdasagi igazgatét jelen szabalyzat,
valamint a Féigazgatosag bels szabalyzatai alapjan megilletd hataskoroket — beleértve a 41-42.
pontban meghatarozott munkaltatdi jogokat — a kijelolt személy gyakorolja.

A Gazdasagi Igazgatosag a Foigazgatosag gazdasigi szervezeteként felelds az Avr.-ben
részletezett feladatok ellatasaért.

A Gazdasagi Igazgatdsag:

a)

b)

d)

9)

h)

)

K)

Osszehangolja a Foigazgatdsag szervezeti egységeinek gazdalkodasi tevékenységét,
eldsegiti a FOigazgatosag mas szervezeteivel valo egyiittmiikodését;

a Kormanyzati Ingatlaniizemeltetési ¢és Beruhdzasi Igazgatdsdggal, a Kormdanyzati
Logisztikai Igazgatosaggal, a Kormanyzati Gépjarmiellatasi Igazgatdsaggal, valamint a
Kozbeszerzési Igazgatosaggal egyiittmiikodésben gondoskodik a Fdigazgatdsag
miikddtetésével, a Féigazgatosag beruhazasaival, a vagyon hasznélataval, hasznositasaval,
védelmeével kapcsolatos gazdasagi feladatok ellatasarol;

gondoskodik a Foigazgatosag stratégiai tervében megfogalmazott feladatok koltségvetési
feltételeinek biztositasarol, valamint azokkal 6sszefiiggésben a gazdalkodas rendszerében
sziikséges valtoztatasok kidolgozasarol;

folyamatosan nyomon koveti a Féigazgatosag gazdalkodasi miikodési folyamatait, ezzel
Osszefliggésben szervezetfejlesztésre vonatkoz6 javaslatokat készit, kezdeményezi és
eldkésziti ezen intézkedések megtételét;

gondoskodik a Gazdasagi Igazgatdsdg és a Fdigazgatosag egyéb szervezeti egységei
kozotti informacidaramlas szervezettségérol,

felelds a gazdalkodast érintd belsd szabalyzatok elokészitéseert;

kapcsolatot tart az irdnyité szerv, valamint az elldtott minisztériumok ¢€s intézmények
gazdasagi szervezeteivel;

ellatjia a Foigazgatosag pénziigyi-szamviteli ligyviteli rendszerének miilkodtetésével,
fejlesztésével kapcsolatos feladatokat;

gondoskodik az éves koltségvetési javaslat Osszeallitasarol, a Fdigazgatdosdgon beliili
egyeztetésérol;

meghatarozza a koltségvetés felhaszndldsara vonatkoz6 iranyelveket, valamint a
gazdalkodas részletes rendjét;

kialakitja az elszamoldsok pontossagat eredményez0 iigyviteli folyamatokat, feliigyeli az
tigyviteli rendszer miikddtetését;

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



m)

ellatja az europai unios tdmogatasok felhasznaldsahoz kapcsolodd projektek gazdasagi
feladatait;

figyelemmel kiséri a fOigazgatosag bér- ¢és létszamgazdalkodasat, errél aktualizalt
nyilvantartast vezet;

adatokat szolgaltat a kiils6 és belso ellendrzésekhez;

Osszedllitja gazdasagi szakteriilet feladatkorét érintd, kotelezden kozzéteendd adatokat €s
gondoskodik azoknak a Féigazgatdsag honlapjara torténd feltoltésérol,

elvégzi a bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat;

gondoskodik a Foigazgatdsag tulajdonosi joggyakorldsa ald tartoz6 gazdasagi tarsasagi
részesedés nyilvantartasarol, feliigyeletérol, ellendrzésérdl,

ellenérzi a Fdigazgatosdg tulajdonosi joggyakorlasa ald tartozd gazdasagi tarsasdg
mérlegbeszamoloit, idészakos pénziigyi kontrolling jelentéseit.

129. A Gazdasagi Igazgatdsag vezetdje vagy az altala kijelolt személy ellenjegyzése nélkiil a
Foéigazgatosagot terheld gazdasagi kihatasu kotelezettség nem vallalhatd, kovetelés nem irhato
eld, és ilyen intézkedés nem tehetd.

130. A Gazdasagi Igazgatdsaghoz tartozik a Kozgazdasagi Fdosztily, a Szamviteli Féosztaly, a
Kontrolling Onallé Osztaly és a Projektelszamolési Iroda.

131. A Kozgazdasagi Féosztaly:

a)

b)
c)

d)

)

K)

az iranyito szerv utmutatasa alapjan osszedllitja a Foigazgatosag koltségvetési javaslatat és
elkésziti az elemi koltségvetést;

javaslatot tesz €s elkésziti az eldterjesztést az eldiranyzat-modositasokra;

elkésziti €s az iranyitd szervnek benyljtja az idGaranyostol eltérd finanszirozast, az
eldiranyzat-eldrehozast és az eldiranyzat-korrekciot;

folyamatosan figyelemmel kiséri a megallapitott koltségvetési keret €s a szakmai feladatok
ellatasanak 6sszhangjat, kezdeményezi a sziikséges beavatkozasokat;

elemzi az éves koltségvetés alakulasat, végrehajtasat, informacidt szolgaltat a
gazdalkodasrol;

elkésziti a Foigazgatosag feladatellatasahoz sziikséges koltségvetési megallapodasokat;
elkésziti a jogszabalyok altal eldirt és az eseti adatszolgaltatasokat;

ellatja a Foigazgatosdg pénziigyi feladatait, gondoskodik a kifizetések eldirdsszeri és
1dében torténd lebonyolitasardl;

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

elkésziti a Foigazgatdosdg bevételeit megalapozé miiveletekrdl szolé szamlékat,
gondoskodik a Foigazgatosag jogos koveteléseinek jogszabalyban eldirt modon torténd
beszedésérol;

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

ellatja a FOigazgatosag 4ltalanos forgalmi adoval kapcsolatos adozéasi feladatait,
gondoskodik a gépjarmiiado és a rehabilitacios hozzajarulas bevallasarol €s befizetésérol;
gondoskodik a Féigazgatdsag készpénz- és bankszamlaforgalmaval kapcsolatos feladatok
ellatasarol, mikodteti a forintpénztart;



0)
P)
Q)

r
s)
t)

u)
v)

ellatja a kilfoldi kikiildetések pénziigyi feladatait, és ehhez kapcsoloddan valutapénztart
izemeltet;

Osszeallitja a koltségvetési torvényhez kapcsolodd zarszamadasi javaslatot;

a zarasi iitemtervben meghatdrozottak szerint kozremtkodik az év végi zaras folyamataban;
végzi a Foigazgatésag személyi juttatdsainak szamfejtését a kozpontositott illetmény-
szamfejtési rendszerben meghatarozottak szerint, végrehajtja a kapcsolddo adozasi, jarulék
levonasi és elszamolasi feladatokat;

végzi a pénzbeli ellatasokkal kapcsolatos feladatokat;

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

ellatja az operativ programokhoz kapcsolodo illetmény-szamfejtési, nyilvantartési,
adatszolgaltatasi feladatokat illetve gondoskodik arrdl, hogy a jarulékok a jogszabalyoknak
megfelelden, az elszamolni kivant bérrel aranyosan keriiljenek megallapitasra;

ellatja a kozpontositott illetmény-szamfejtési rendszer belso ligyviteli feladatait;

felelds a foosztaly feladatkorét érintd belsé szabalyzatok elkészitéséért.

132. A Szamviteli Féosztaly:

a)

b)

d)
e)

9)
h)

)
)
K)

1)

gondoskodik a Fdigazgatdosdg gazdasagi eseményeinek szadmviteli elszamolasardl és
nyilvantartasarol, biztositja azoknak a Korm. rendelet 3. § (1) bekezdés a) pontjaban
meghatarozott koltségvetési szervek szerinti elkiilontilt vezetését;

feligyeli a gazdasidgi események nyilvantartasara szolgdld {igyviteli rendszer
mikddtetésével, €s az aktualis jogszabalyi eldirasoknak torténd megfeleltetésével
kapcsolatos feladatokat;

gondoskodik az analitikus €s fokonyvi nyilvantartdsok, valamint a vagyonkataszteri adatok
vezetésérol,

biztositja a f6konyvi egyezdséget;

felelds a bizonylati fegyelem betartasaért;

gondoskodik a pénzforgalmat érintd konyvelés elvégzésérol, felelés a kincstari
nyilvantartas és a f0konyvi nyilvantartas egyezOségéért;

iranyitja €s ellendrzi a szamviteli politika kialakitasat, és annak gyakorlati megvalositasat;
gondoskodik a vonatkozo jogszabalyoknak, €s eloirt hataridOknek megfeleléen az éves
koltségvetési beszamold, a mérlegjelentés, az 1dokozi koltségvetési jelentés, a szamviteli
vagyonnyilvantartassal 0sszefiiggd statisztikai kimutatasok, és egyéb adatszolgaltatasok
elkészitésérol,

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

felelds a hataskorébe utalt feladatok tekintetében a Féigazgatosag vagyonnyilvantartasaért;
végzi az Osszes vagyonelemre kivetitve a leltarozassal, leltdradat-karbantartdssal
kapcsolatos feladatokat, leltarozasi titemtervet készit;

leltart készit a mérleg alatdmasztasara;

m) koézremiikodik a hasznalatbdl torténd kivonasi eljarasokban;

n)

0)

leltdrozza a szakmai fOosztalyok kezelése ald tartozd raktirakban és az ellatottak
hasznalataban 1év6 vagyonelemeket;

felelés az eszkozok és készletek analitikus nyilvantartasdnak vezetéséért, a vagyon
valtozasaval osszefliggd szamviteli nyilvantartasi feladatok ellatasaért;



p)
a)

)

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

részt vesz az eloirt elszdmoldsok pontossagat alatamasztdo tigyviteli folyamatok
kialakitasaban;

felelds a foosztaly feladatkorét érintd belsd szabalyzatok elokészitéséért.

133. A Kontrolling Onéll Osztaly:

a)

b)

d)

e)
)
9)

h)

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

felel az elszamolési egységek iigyviteli rendszerben torténd, valamint a Foigazgatosag
szervezeti egységeivel egylittmikodve ezeknek a SZEAT rendszerben valod
karbantartasaért;

kialakitja az elszamolasok pontossagat eredményezo ligyviteli folyamatokat, timogatja az
tigyviteli rendszer mitkodtetésével, fejlesztésével kapcsolatos feladatokat;

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

egyedi adatkéréseknek megfelelden elemzi a tevékenységek kiadasait, bevételeit;

egyedi és rendszeres adatkérések teljesitéséhez szolgaltat adatokat;

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

gondoskodik az osztaly szakmai tevékenységéhez kapcsolodo szabalyzatok, igy kiilonosen
az Onkoltség-szamitasi szabalyzat elkészitésérdl, rendszeres feliilvizsgalatarol és sziikség
szerinti modositasarol,

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

134. A Projektelszdmolasi Iroda:

a)

b)

d)
e)
f)

felelds a tdmogatasok felhasznalasara iranyuld projektek iddtartaméra a koltségvetés
Osszeallitasaért;

kapcsolatot tart a Fdigazgatosag szervezeti egységeivel, az irdnyitoi jogkort gyakorlo
minisztériummal, a TAmogatod Szervvel, az ellatott szervezetekkel, az irdnyitd, valamint
az igazol6 hatosaggal, koordinélja a tervezett tételek litemes felhasznalasat;

ellenérzi és megfelelteti a koltségek alatimasztottsagat, az eurdpai unids és nemzeti
jogszabalyoknak val6é megfeleldségét;

gondoskodik a projektben résztvevok személyi jellegli juttatdsainak elszamolasarol;
koordinalja az elszdmolasokhoz sziikséges bizonylati rend megvalosuldsat;

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

eldrehaladasi jelentéseket €és zard beszdmolokat készit a Tamogato részére;
gondoskodik a tdmogatasi szerzodésben, koltségvetési megallapoddsban vallalt
kotelezettségek, valamint indikatorok teljesiilésérol;

koordinalja a palydzatokhoz, koltségvetési megallapodashoz kapcsolddd helyszini
ellendrzéseket;

ellendrzi és koordindlja a lezart palyazatokhoz kapcsolodd fenntartasi kotelezettségek
teljesiilését, valamint benytjtja a fenntartasi jelentést.



Humanpolitikai Foosztaly

135. A Humanpolitikai Féosztaly felelds a Foigazgatosag humanerdforras-gazdalkodasaért és a
személyligyi feladatok ellatasaért. A Humanpolitikai FOosztaly tevékenységét a foigazgatd

kozvetleniil iranyitja.

136. A Humanpolitikai Féosztaly:

a)
b)
c)

d)

€)

biztositja a jogszabalyok, belsd eldirasok, valamint a foigazgatd altal meghatarozott
humanpolitikai és munkaiigyi feladatok ellatasat, gondoskodik az egységes humanpolitikai
elvek érvényesiilésérol;

ellatja a 1étszamgazdalkodasi feladatokat;

adatokat szolgaltat a Gazdasagi Igazgatosag részére a FOigazgatdsdg személyi jellegli
kiadasainak tervezéséhez;

biztositja a munkaiigyi programok és nyilvantartasok, tovabba a humanpolitikai és
munkatiigyi adatbazisok szabalyszerti vezetését;

feliigyeli a Foigazgatdsagnak a dolgozok szocialis, joléti és egészségiigyi ellatasat szolgalo
tevékenységét;

f) javaslatot tesz a munkaltatd ¢és a munkavallaléi érdekképviseletek kozotti

9)

h)

0)
P)

egylittmiikddésre, koordinalja a kollektiv szerzddés eldkészitését;

javaslatot tesz a humanpolitikai szakteriiletet érintd szabalyzatok el6készitésére, illetve
azok modositasara;

vezeti a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, gondoskodik a kézalkalmazottak személyi
anyaganak kezelésérdl, ellendrzi a munkakori leirasok meglétét €s a formai eldirasoknak
valo megfelelését;

gondoskodik a Foéigazgatosdg munkatarsainak oktatasaval ¢€s tovabbképzésével
kapcsolatos feladatok ellatasarol;

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

gondoskodik a Fdigazgatosdg munkatarsainak vélaszthatd béren kiviili juttatisaival
kapcsolatos feladatok ellatasarol;

végzi a nemzetbiztonsagi ellendrzéssel kapcsolatos feladatokat;

ellatja a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos ligyintézést;

felelds a humanpolitikaval 0Osszefiiggd beszerzési ¢és kozbeszerzési eljarasok
kezdeményezéséért, elokészitéséért, az eljarasok inditdsahoz sziikséges adat/informacio
szolgaltatasaért, az eljarasok koordinaciojaért;

ellatja a tulajdonosi joggyakorlashoz kapcsolodd humanpolitikai feladatokat;

a Féigazgatdosag tulajdonosi joggyakorlasa ald tartozd gazdasagi tarsasadg vezérigazgatdja,
vezérigazgato-helyettese, igazgatdsagi tagjai, valamint felligyeld bizottsagi tagjai
tekintetében gondoskodik a nemzetbiztonsagi ellendrzéssel és a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel kapcsolatos feladatok ellatasarol.

A belsé ellendrzési vezeto és az Ellendrzési Féosztaly

137. Az Ellen6rzési Fdosztaly tevékenységét a foigazgatd kdzvetlen irdnyitasa ala tartozo szervezeti



egységként végzi. A Foosztaly belsd ellendrei munkajukat a belso ellendrzési vezetd szakmai
iranyitasaval végzik.

138. A belso ellendrzési vezetd, mint a Foigazgatdsag Ellenérzési Foosztalydnak vezetdje, felelds a

koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol és belso ellendrzésérdl szo616 Korm. rendeletben

részletezett

feladatok ellatdsdért. Megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve

Osszeférhetetlenségi ok tudomdsdra jutdsar6l koteles haladéktalanul jelentést tenni a
foigazgatonak, amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelosséggel

tartozik.

139. Az Ellendrzési Foosztaly
a) a bels6 ellendrzési tevékenység keretében:

aa)

ab)

ac)

ad)

ae)

vizsgalja a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezését, felhaszndldsat és
elszamolasat, valamint az eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkodast;

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

elemzi, vizsgélja a rendelkezésre allo eréforrasokkal valod gazdalkodast, a vagyon
megovasanak és gyarapitdsanak, valamint az elszdmoldsok megfeleldségét, a
beszamolok valddisagat;

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

nyilvantartja és nyomon kdveti a belsd ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

b) a tanacsado tevékenység keretében:

ba)
bb)

bc)

bd)

be)

bf)

tdmogatja a vezetOket az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockdzatanak becslésével;

pénziigyi, targyi, informatikai €¢s humaneréforras-kapacitasokkal vald ésszerlibb €s
hatékonyabb gazdalkodésra irdnyul6 tanacsadast végez;

a kockazatkezelési rendszerek ¢és a teljesitmény-menedzsment rendszer
kialakitdsaban, folyamatos tovabbfejlesztésében szakértdi tamogatast nyujt a
vezetdségnek;

tanacsadast nyljt a szervezeti strukturak racionalizalasa, a valtozas-menedzsment
teriiletén;

konzultaciot és tanacsadast biztosit a vezetés részére a szervezeti stratégia
elkészitésében,;

javaslatokat tesz a koltségvetési szerv mitkodése eredményességének ndvelése és a
bels6 kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési
szerv bels6 szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetden;

bg) részt vesz a Foigazgatdsag tulajdonosi joggyakorlasa ala tartozo gazdasagi tarsasag

ellendrzési rendszerének kialakitasaban, fejlesztésében.



140. A belso ellenOrzési vezeto:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
9)
h)

)

K)

elkésziti a belsé ellendrzési kézikonyvet;

Osszeallitja a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési terveket,
nyomon koveti a foigazgatd jovahagydsa utdn a tervek végrehajtasat, valamint azok
megvalositasat;

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

amennyiben az ellendrzés soran bilintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja meriil
fel, a koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a koltségvezetési szerv vezetdjének
érintettsége esetén az irdnyitd szerv vezetdjét haladéktalan tajékoztatja és javaslatot tesz
a megfeleld eljarasok meginditasara;

a lezart ellendrzési jelentést, illetve kivonatat a foigazgatd szamara megkiildi;
Osszedllitja az éves ellendrzési jelentést, illetve az 6sszefoglald éves ellendrzési jelentést;
koteles gondoskodni arrdl, hogy érvényesiiljenek az allamhaztartasért felelés miniszter
altal kozzétett modszertani itmutatok;

gondoskodik a bels6 ellendrzések nyilvantartdsarol, a koltségvetési szerv vezetdjének
dontésétdl fliggden a kiilsd ellendrzések nyilvantartasardl, valamint az ellendrzési
dokumentumok mego6rzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos
tarolasarol;

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

tajekoztatja a féigazgatdt az éves ellendrzési terv megvalositasardl, és az attdl valo
eltérésekrol;

koteles kialakitani és miikddtetni a jogszabalyban meghatarozott nyilvantartasokat;

a belsd ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetden koteles betartani az
adatvédelmi ¢és mindsitett adatok védelmére vonatkozod eldirasokat, valamint
gondoskodni arr6l, hogy a belsd -ellendrzést végzok tevékenységiiket ezek
figyelembevételével végezzek.

Jogi és Igazgatasi Féosztaly

141. A Jogi és Igazgatasi Féosztaly felelds a Féigazgatosag torvényes mitkodésének rendjéért. A Jogi
és Igazgatasi Foosztaly élén fGosztalyvezetd all, akinek tevékenységét a foigazgato-helyettes
iranyitja.

142. A jogi és igazgatdsi fOosztalyvezetd szakmailag irdnyitja a féosztaly jogtanacsosai és jogi
végzettségl kozalkalmazottainak munkajat.

143. A Jogi és Igazgatasi Foosztaly:

a)
b)

gondoskodik a Féigazgatdsag jogi képviseletérdl peres és nem peres eljarasokban;

a Foigazgatosdg szakmai terlileteinek kezdeményezése alapjan gondoskodik a
Fdigazgatosag tevékenységét ¢érintd polgari jogi, valamint egyéb szerzddések
elkészitésérol,



c)

d)
€)

)
9)

h)

)

K)

1)

gondoskodik a Féigazgatosag iigyviteli rendjével, ligyiratkezelésével kapcsolatos belsd
szabalyzatok elOkészitésérol;

jogi tanacsadassal segiti az egyes szervezeti egységek szakmai munkajat;

gondoskodik a Fdigazgatosag altal megkdtott szerzOdések nyilvantartasardl, azok egy
eredeti példanyanak 6rzésérol;

intézkedik a jogszabdlyban, illetve belsé utasitdsban eldirt szerzddéses adatok
kozzétételérol;

a Gazdasagi Igazgatosag kezdeményezése alapjan végzi a Foigazgatdosagot megilletd
kovetelések behajtasat, ellatja az ehhez kapcsoldodo végrehajtasi feladatokat;

felelOs a kozbeszerzési eljarasok jogszeriségéért, az eljaras lebonyolitasaban és az azt
kovetd esetleges jogorvoslati eljarasban jogtanacsos vagy jogi végzettséggel rendelkezd
ko6zalkalmazott részvételének biztositasaért;

eseti jelleggel gondoskodik a mas szervezet részére bonyolitott kozbeszerzési eljarasok
jogi és képviseleti feladatainak ellatasarol;

ellatia a Foigazgatésagon az {lgyiratkezeléssel ¢és iratforgalommal kapcsolatos
feladatokat, ideértve a mindsitett adatok kezelését is;

koordindlja a féigazgatoi utasitdsok tervezetének elkészitését és Foigazgatdsagon beliili
véleményezését, kozremiikodik az egyéb belsd eldirdsok és a jogszabalyok tervezetének
elokészitésében;

gondoskodik a féigazgatoi utasitasok egységes szerkezetbe foglalasarol,

m) koordinalja a Magyar Nemzeti Vagyonkezelé Zrt.-vel valdo kapcsolattartast a

n)

Foigazgatosag vagyonkezelésében, lizemeltetésében 1évé ingatlanokkal kapcsolatos
kiemelt tigyekben;
gondoskodik a tulajdonosi joggyakorlashoz kapcsolddo jogi feladatok ellatasarol.

Adatvédelmi és Belsé Kontroll Ondllé Osztdly

144, Az Adatvédelmi és Belsé Kontroll Onallo Osztaly felelds 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 Osztaly élén osztalyvezetd 4ll, akinek tevékenységét a féigazgato-
helyettes irdnyitja.

145. Az Adatvédelmi és Belsé Kontroll Onélld Osztaly:

a)

b)

d)

koordindlja a Fdigazgatdsdg integralt kockazatkezelési rendszerének mitkodtetését
(aszervezetet érint6 kockazatok beazonositasat, értékelését, az azokra adott
valaszlépéseket €s a kockazatokrol torténd beszamolast);

kockazati regiszterben vezeti a kockazatok fOigazgatdsagi szintli naprakész
nyilvantartdsat;

gondoskodik az integralt kockazatkezelési tevékenység tartalméanak szervezeten beliili
megismertetésérol és szakmai tdmogatast biztosit a kockéazatkezelési 1épések szakmailag
megfeleld végrehajtasdhoz;

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



146.

147.

e) ellatja az integritasi és korrupcios kockazatokra vonatkozo bejelentések fogadasaval és
kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat;

f) ellatja a szervezeti integritassal kapcsolatos, a féigazgatd altal meghatarozott tovabbi
feladatokat;

g) szakmai tamogatast nyujt a Féigazgatdsag 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 hatdlyon kiviil helyezésérdl
(altalanos adatvédelmi rendelet) sz616, 2016. aprilis 27-1 2016/679 eurdpai parlamenti és
tanacsi rendelet szerinti adatvédelmi feladatok ellatasahoz;

h) véleményezi a Féigazgatosag adatkezelést érintd szerzOdéseit a személyes adatok
védelmére figyelemmel;

1) kozremiikodik az adatvédelmi tisztviseld feladatainak ellatasaban.

5. Fejezet
Zaro rendelkezések

Az igazgatdsagok, a Féigazgatoi Titkarsag, a Humanpolitikai Féosztaly, a féigazgato-helyettes
kozvetlen irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egységek és az Ellendrzési Fdosztaly ligyrendjének
elkészitésérél az adott szervezeti egység vezetdje koteles gondoskodni, €s azt — a Jogi és
Igazgatasi Féosztallyal torténd véleményeztetést kovetéen — a jelen szabalyzat hatalybalépését
kovetd 60 napon beliil a féigazgatonak jovahagyasra elGterjeszti.

Jelen szabalyzat hatalybalépéseérdl, kozzétételérdl a kiadasarol szold fOigazgatdi utasitds
rendelkezik.
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