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A Kozbeszerzési és Ellatasi Foigazgatosag Szervezeti és Miitkodési Szabalyzata

1. Fejezet
Altalanos rendelkezések

A Kozbeszerzési és Ellatasi Figazgatdsag jogalldsa

A Kozbeszerzési és Ellatasi Foigazgatosag az allamhaztartasért felelés miniszter irdnyitdsa ala
tartozé kozponti koltségvetési szerv. Az allami vezetok munkavégzéséhez sziikséges targyi
eszkoz ellatas biztositasa tekintetében a kozponti kdltségvetési szervekrol, valamint a Kormany
tagjai és az allamtitkarok jogallasarol szolo 2010. évi XLIIL térvény 2. § (1) bekezdés e)-h)
pontjaban meghatarozott hataskoroket a Foigazgatosag tekintetében a kormanyzati tevékenység
Osszehangolasaért felel6s miniszter gyakorolja.

A Foigazgatdsag feladatkorét a Kozbeszerzési és Ellatasi Foigazgatosagrol szolo 250/2014. (X.
2.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint a Foigazgatosag Alapito Okirata

allapitja meg.

A Kézbeszerzési és Ellatasi Foigazgatosdg alapadatai

a) A koltségvetési szerv elnevezése:
Kozbeszerzesi és Ellatasi Foigazgatosag.
b) A koltsegvetési szerv neveének hivatalos roviditése:
KEF.
c) A koltségvetési szerv székhelye:
1119 Budapest, Andor u. 47-49.
d) Torzskonyvi nyilvantartasi azonosito:
329398.
e) A koltségvetési szerv alapitd szerve: Magyarorszag Kormanya.
J) A koltségvetési szerv iranyito szerve a Nemzetgazdasagi Minisztérium.
g) A koltségvetési szerv élén a foigazgato all.
h) A koltségvetési szerv alapito okiratanak
ha) kelte: 2014. november 11.
hb) szama: NGM/21918/2/2014.
hc) alapitas idépontja: 1997. januar 1.
i) A koltseégvetési szerv létrehozasarol szolo jogszabaly:
a Miniszterelnokség Kozbeszerzési és Gazdasagi Igazgatdsagarol szold 179/1996. (XII. 6.)
Korm. rendelet;
a Kozbeszerzési és Ellatasi Foéigazgatosagrol szolo 53/2011. (II1. 31.) Korm. rendelet 1. §- a
szerint az intézmény neve megvaltozott.
J) A koltségvetési szerv jelzoszamai:
ja) Pénzforgalmi jelzészam: 10032000-06060071-00000000;
jb) Szamlavezetd bank: Magyar Allamkincstar;
je) Addszam: 15329396-2-43;
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Jjd) Statisztikai szamjel: 15329396-8411-312-01.

k) A koltsegvetési szerv gazdasagi szervezetének megnevezése:
Gazdasagi 1gazgatosag.

) A koltségvetési szerv vagyonkezelésének végrehajtasaért felelds szervezeti egység:
Gazdasagi  Igazgatésag,  Kormanyzati Logisztikai  Igazgatdésag,  Kormdanyzati
Ingatlaniizemeltetési és Beruhazasi Igazgatosag, Kormanyzati Gépjarmiiellatasi Igazgatosag.

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

n) A koltségvetesi szerv tevékenységének koltségvetési forrasait a mindenkori koltségvetési
torvény Nemzetgazdasagi Minisztérium fejezetének cimeében hatdrozza meg.

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

p) A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besoroldsa:

013360 Mas szerv részére vegzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egycb
szolgaltatasok;
013390 Egyéb kiegészité szolgaltatasok.

g) A koltségvetési szerv allamhaztartasi szakagazat rend szerinti besorolasa:

841117 Kormanyzati és dnkormanyzati intézmények ellato, kisegit6 szolgalatai.

r) A kéltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem végez;

s) A koltségvetési szerv az allamhaztartasrol szolo 2011. evi CXCV. torvény 10. § (4a)
bekezdése alapjan ellatja a gazdasagi szervezet feladatait a kdvetkezd koltségvetési szerv
tekintetében: Nemzeti Akkreditdlo Hatosag.

2. Fejezet

A vezetok és a beosztottak altalanos feladatai

A foigazgato

4. A foigazgato altalanos hataskorében:

a) ellatja a Foigazgatosag altalanos képviseletét, kapesolatot tart az ellatott szervezetek,
intézmények vezetoivel:

b) gazdasagi dontéseket hoz, kotelezettséget vallal a vonatkozd jogszabalyoknak és belsé
el6irasoknak megfelelden;

¢) gondoskodik a Foigazgatdésdg jogszabalyban meghatdrozott kotelezettségeinek
teljesitésérol és annak ellenérzésérol;

d) iranyitja ¢s feliigyeli a vagyonnyilatkozatokkal dsszefiiggé feladatok ellatasat;

e) gondoskodik az igazgatok, a Humanpolitikai Foosztaly vezetdje, a Foigazgatoi Titkarsag
kozalkalmazottai, az Ellenérzési Foosztaly vezetdje, valamint a 126. pontban foglalt
kijelolés esetén a gazdasagi vezetdi feladatokat ellaté koézalkalmazott munkakori
leirasanak elkészitésérol;

/) hataskorébe tartozo tligyekben rendszeresen vezetOi értekezletet hiv Ossze, a dontésekrol
jegyzOkdnyvet készittet;

g) a munkaviszonyra vonatkozo szabalyban eléirt moédon tijékoztatjia a dolgozok
érdekvédelmi szervezeteit a munkavallalokat érinto szervezeti, bér és szocialis terveirdl.
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5. A foigazgato6 kizarolagos hataskérében:

a) akoltségvetési szerv vezetdjeként felelos a munkaszervezet iranyitasaért, jogszabalyoknak
megfelel6 muikodéséért, a FOigazgatosdg feladatai ellatasara szolgald eloiranyzatokkal,
létszammal és vagyonnal vald szabalyszerli, gazdasagos, hatékony ¢és eredményes
gazdalkodasért, a belso kontrollrendszer kialakitdsaért, miksdtetéséért és fejlesztéséért;

b) iranyitja és ellendrzi a féigazgato-helyettes, az igazgatok, tovabba a kdzvetlen iranyitasa
ala tartozo Humanpolitikai Féosztaly és Foigazgatoi Titkarsag tevékenységét, valamint
gondoskodik az Ellenérzési Foosztaly altal ellatott belsd ellendrzés szabélyszert
mukddtetésérol;

¢) mindsiti a hataskorébe tartozd vezetoket és értékeli munkajukat;

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

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

/) gondoskodik a belsd ellenérzés szabdlyszerii mikodésérol.

6. A foigazgatot tavollétében vagy akadilyoztatisa esetén, vagy ha a f6igazgatdi tisztség
ideiglenesen nincs betdltve — a 7. pontban meghatarozott kivétellel — a foigazgatd-helyettes
helyettesiti. A fOigazgato-helyettes akadalyoztatasa, tavolléte esetén, vagy ha a féigazgato-
helyettesi tisztség nincs betdltve, a foigazgatot a gazdasagi igazgatd helyettesiti.

7. Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avr.) 11. § (6) bekezdésében meghatarozott feladatok tekintetében a foigazgatot a
gazdasagi igazgato helyettesiti.

8. A foigazgatot tevékenységének ellatasaban a kozvetlen iranyitdsa alatt 4llo titkarsag segiti, amely
foigazgatosagi szintli dontés-elokészitési, szervezési, végrehajtasi, {iigyviteli, iigykezelési
feladatokat, a sajtoval, kommunikacioval Gsszefliggé feladatokat, a munkafolyamatok
tamogatasara kialakitott bels6é informatikai szolgaltatasok fejlesztésére, rendelkezésre allasuk
feligyeletére, az elektronikus informaciés rendszerek védelmének biztositdsara irdnyuld
feladatokat, tovabba az e szabalyzat, valamint a f6igazgaté altal meghatarozott egyéb feladatokat

lat el.

A faigazgato-helyettes
9. A féigazgato-helyettes tevékenységét a féigazgatd kdzvetlen irdnyitdsaval végzi.

10. A féigazgato-helyettes

a) a f6igazgatd akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén helyettesiti a féigazgatdt, vagy ha a
foigazgatodi tisztség ideiglenesen nincs betdltve, gyakorolja a féigazgatoi feladat- és
hataskdroket;

b) akiilso szervezetekkel valo kapcsolatokban képviseli a Foigazgatosagot;

¢) kozremikdodik a féigazgatosagi szintl dontés-elokészités és a végrehajtas egységességének
biztositasaban;

d) osszefogja és ellendrzi a jogszabalyokban, a k6zjogi szervezetszabalyozo eszkozokben, az
iranyito szervi és foigazgatoi dontésekben meghatarozott, t6bb szervezeti egységet érintd
feladatok végrehajtasat, ellatja a Foigazgatosagon beliili egyeztetés koordinalasaval
kapcsolatos feladatokat;
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e)

vz

g

h)

koordinalja a szolgaltatasi megéllapodasok és a foigazgato altal egyedileg meghatarozott
egyéb szerzodések elokészitését, tovabba a Magyar Nemzeti Vagyonkezel6 Zrt.-vel
vagyonjogi lgyekben valo kapcsolattartast;

kozvetlentil irdanyitja a Jogi és Igazgatasi Féosztaly, valamint a Szabalyozasi Koordinacios
Onalld Osztaly tevékenységét, gondoskodik a Foigazgatosag altal képviselt egységes jogi
allaspont kialakitasardl, rendszeresen beszamol a fGigazgatonak a két szakteriilet
tevékenységérol, gondoskodik a Jogi és Igazgatasi Féosztaly, valamint a Szabélyozasi és
Koordinaciés Onallo Osztaly vezetSje munkakéri leirasanak elkészitésérdl:

a fbigazgato 4ltal kijelslt tgyekben iranyitja a Korményzati Logisztikai Igazgatosag, a
Kormanyzati Ingatlaniizemeltetési és Beruhdzasi Igazgatosag, valamint a Kozbeszerzési
Igazgatosag szakmai tevekenységét, az olyan tigyekben, amelyek a felsoroltak koziil tébb
igazgatdsag feladatkorét érintik, meghatarozza az Ugyintézés rendjét, koordinalja és
ellendrzi a feladat teljesitését;

felelés a Foigazgatosdag belsd kontrollrendszerérol szolo szabalyzatban foglaltak
végrehajtasaért, az abban eldirt belsé kontrolloknak az éltala iranyitott szakteriileten beliili
mukdodtetéséért;

az altala irdnyitott teriilet vonatkozdsaban a belsé kontrollrendszer mindségérdl a
Jogszabalyban meghatdrozott tartalommal a féigazgato felé irasban nyilatkozatot tesz.

z igazgato

11. A Féigazgatdsagon a féigazgato kdzvetlen irdnyitasaval

a)
b)
¢)
d)
e)

a kdzbeszerzési feladatokeért felelos igazgato,

a kormanyzati logisztikai feladatokért felelds igazgato,

a kormanyzati ingatlaniizemeltetési és beruhdzasi feladatokért felelos igazgato,
a kormanyzati gépjarmiiellatasi feladatokért felelds igazgato,

a gazdasagi szervezet irdnyitasaért felelds igazgato

mukodik.

12. Az 1gazgato

a)

b)

c)

d)

a jogszabalyok, egyéb eldirasok, valamint a féigazgaté utasitisa — a kozbeszerzési, a
kormanyzati ingatlaniizemeltetési €s beruhdzasi, valamint a kormanyzati logisztikai
feladatokeért felelds igazgatd a foigazgatéd altal kijelslt tigyekben a foigazgato-helyettes
szakmai iranyitasa — alapjan szervezi, irdnyitja és ellendrzi a hataskorébe rendelt
szervezetl egységek munkdjat, kozvetleniil iranyitja és feliigyeli az igazgatosag vezetd
beosztasu kozalkalmazottainak, valamint az igazgatdsagnal alkalmazasban allo, de azon
belil foosztaly vagy oOnalldo osztaly allomanyaba nem tartozd kozalkalmazottak
teveékenyseéget;

felelds az iranyitasa alatt allo szakteriilet szakmai szervezete hatékony és jogszeri
mukodéséért, a hataskorébe utalt feladatok eredményes teljesitéséért, az igazgatosagon
belil a hivatali munkarend, az ligyintézés, az iratkezelés és a gazdalkodas szabalyainak
betartasaért;

a Foigazgatosag munkaszervezetében ¢és a kiils6 szervezetekkel vald kapcsolatokban
képviseli az éltala iranyitott igazgatdsagot;

hataskorébe tartozo kérdésekben vezetdi értekezletet hiv ssze;
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h)

J)

k)

l)

az iranyitasa ald tartozo szervezeti egységek munkdjahoz iranymutatast ad, illetve
koordinalja a munkat;

kozremilkodik a szakteriiletet érinté jogszabalyok, bels6é szabdlyzatok, foigazgatoi
utasitasok elokészitésében;

felelés az irdnyitasa alatt allé szervezeti egységek munkarendjének kialakitasaért,
mukodésének Osszehangolasaért, az igazgatosag altal kezelt vagyonnal t6rténd
gazdalkodasért, a belso eldirasokban meghatarozott feladatainak maradéktalan
elvégzéséert;

rendszeresen beszamoltatja az iranyitdsa ala tartozo szervezeti egységek wvezetdit az
igazgatosag feladatkorébe tartozo feladatok végrehajtasarol;

rendszeresen beszamol a fOigazgatonak az iranyitdsa ald tartozd szakmai teriiletek és
vezetok tevékenységérol, munkajuk értékelésérdl:

gondoskodik a féosztalyvezetdk, foosztalyvezeto-helyettesek, az 6nallo osztalyvok vezetoi,
valamint az igazgatdsagon beliil foosztaly vagy 6nallo osztaly szervezetébe nem tartozo
kozalkalmazottak munkakori leirasanak elkészitésérol, sziikség szerinti feliilvizsgalatarol
és modositasarol;

felelos a Foigazgatosag belsé kontrollrendszerérdl szold szabalyzatban foglaltak
végrehajtasaért, az abban eloirt belso kontrollok igazgatdsagon beliili mukodtetéséért;

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

13. Az igazgatd tevékenységének ellatasat a kozvetlen iranyitdsa alatt allo titkarsag segiti. A
titkarsag az tgyviteli és szervezési feladatokon kiviil az e szabalyzat, valamint az igazgat6 altal
meghatérozott feladatokat latja el. Az igazgatot tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén az
altala irasban kijel6lt foosztalyvezetod helyettesiti.

A foosztalyvezetd és a foosztalyvezetd-helyettes

14. A foosztalyi szintli szervezeti egységeknél a foosztalyvezetd, illetve helyettese — a jogszabalyok
és belsO utasitasok alapjan — a foigazgato. a foigazgatd-helyettes, illetve az igazgatd iranyitdsa
mellett szervezi, koordindlja és ellendérzi a fOosztalymunkdjat. A foosztalyvezet felelos a
vezetése alatt allo szervezet hatékony és jogszerii mikodéséért, a hataskorébe utalt feladatok

eredmeényes teljesitéséert.

15. A féosztalyvezetd feladatai:

a)
b
¢

d)

e)

/i

a vezetése alatt allo szervezet hatékony és szabalyszerti miikGdtetése;

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

a foosztaly feladatkorébe utalt iigyekben tervek, elbterjesztések, jogszabaly-tervezetek,
szabalyzatok, jelentések tervezeteinek kialakitasa;

a foosztaly feladatait meghatarozo rendelkezések végrehajtasanak megszervezése,
iranyitasa és ellenérzése, az ellendrzés Kkeretében a Foigazgatosag belso
kontrollrendszerérdl szold szabalyzatban foglalt feladatok végrehajtasa, az abban el6irt
belsé kontrollok féosztalyon beliili mikddtetése;

a foosztaly feladatkorébe utalt ligyekben a szervezeti egység, tovabba — kiilon
felhatalmazas alapjan — a Foigazgatosag képviselete;

a fOosztalyi feladatkor ellatasahoz rendelkezésre bocsatott vagyon és pénziigyi keretek
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h)
i)

felelés kezelése, illetve a keretekkel vald hatékony gazdalkodas biztositasa;

a jogszabalyvéltozasok nyomon kovetése, tovabba annak ellenorzése, hogy a szervezeti
egysége feladatkorét érinté 0j vagy modositott jogszabalyt a fbosztaly dolgozoi
megismerték és megfeleléen alkalmazzak:;

a human- ¢s dologi eréforras kezelése:

a hataskorébe tartozé munkaltatoi feladatok ellatisa, a foosztaly dolgozoinak feladatait
tartalmazo munkakori leirasok elkészitese, sziikség szerinti feltilvizsgalata és modositasa;

J) Javaslattétel a létszam meghatdrozasara, uj kozalkalmazott felvételére, valamint a

k)

D

munkakoérok kialakitasara;

a foosztaly feladat- és hataskorébe tartozo kozérdekii, vagy kozérdekbol nyilvanos adatok
kezelésével, kozzétételével, valamint a beérkezett kozérdeki adatigénylések teljesitésével
kapcsolatos feladatok ellatasa’

a foosztalyi ligyrend betartasanak figyelemmel kisérése és sziikség esetén javaslat annak

modositasara;

m) dontés mindazokban az ligyekben, melyeket e szabdlyzat, a foigazgato. illetve az igazgato

a hataskorébe utal.

16. A foosztalyvezetd-helyettes feladatai:

a)

b)
c)
d)

a foosztalyvezetd tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén teljes felelosséggel
gyakorolja annak jogkdorét; tobb foosztalyvezeto-helyettes esetén a helyettesitési rendet a
foosztalyvezetd hatarozza meg;

segiti a foosztalyvezetd szabalyozassal kapcsolatos tevékenységét;

iranyitja, illetve vezeti a foosztaly kijeldlt szervezeti egységének a tevékenységeét;
felméréseket végez, elemzéseket és javaslatokat készit a foosztaly eldtt allo feladatok
hatékony megvalositasara, fejlesztésére,

17. Amennyiben foosztalyvezeto-helyettes nincs megbizva, vagy a fbosztalyvezet6-helyettes
akadalyoztatva van, a foosztalyvezett tavollétében a foosztaly altala irasban kijelolt

kézalkalmazottja helyettesiti.

Az osztdlyvezetd

18. A foéigazgato-helyettes vagy az igazgatd kozvetlen irdnyitasa ala tartozd osztaly vezetdje — a
jogszabdlyok és belséd utasitasok alapjan — a felettes vezet6i iranyitasa mellett szervezi,
koordinalja és ellenérzi az osztaly munkajat. Felelos a vezetése alatt allo szervezet hatékony és
jogszerli mukodéséért, a hataskorébe utalt feladatok eredményes teljesitéséért. Feladata ennek

keretében:
@) az osztalyhoz tartozo kozalkalmazottak iranyitasa, feladataik és az intézendd iigyek

b)
c)

d)

meghatarozasa, az altaluk készitett tervezetek feliilvizsgalata, valamint a kozalkalmazottak
rendszeres beszamoltatasa;

a feladatok teljesitésének, a hataridok betartasanak ellenorzése;

a Foigazgatosag belsé kontrollrendszerérél szolo szabalyzatban foglalt feladatok
végrehajtasa, az abban eldirt belsé kontrollok osztalyon beliili mikodtetése;

az osztaly feladatkorebe utalt tigyekben a szervezeti egység, tovabba — kiilon felhatalmazas
alapjan — a Foigazgatosag képviselete:
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e

h
g

h)

i

k)

l

a jogszabdlyvaltozasok nyomon kdvetése, tovabba annak ellendrzése. hogy a szervezeti
egysége feladatkorét érintd 1) vagy mddositott jogszabalyt az osztaly dolgozéi megismerték
¢és megfelelden alkalmazzak;

az osztaly feladatkorébe utalt tgyekben tervek, elGterjesztések, jogszabaly-tervezetek,
szabalyzatok, jelentések tervezeteinek kialakitasa;

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

a human- és dologi eroforras kezelése:

a hataskorébe tartozo munkaltatoi feladatok ellatasa, az osztaly dolgozoinak feladatait
tartalmazo munkakori leirasok elkészitése, szitkség szerinti feliilvizsgalata és modositasa;
javaslattétel a létszam meghatarozasara, 0j kozalkalmazott felvételére, valamint a
munkakérok kialakitasara;

az osztaly feladat- és hataskorébe tartozo kozérdeku, vagy kozérdekbél nyilvanos adatok
kezelésével, kozzétételével, valamint a beérkezett kozérdeki adatigénylések teljesitésével
kapcsolatos feladatok ellatasa;

dontés mindazokban az ligyekben, melyeket e szabalyzat, a foigazgato, foigazgato-helyettes
illetve az igazgato a hataskorébe utal.

19. A f6osztalyi szervezeti egységhez tartozo osztalyvezetd a fOosztalyvezetd utasitasainak
megfelelden irdnyitja, koordinalja és ellen6rzi a vezetése alatt allé osztaly munkajat. Felelos az
osztaly feladatainak maradéktalan és hataridére torténé végrehajtasaért, a munkdjaval
kapcsolatos informacidk tovabbitasaért.

20. A foosztalyi szervezeti egységhez tartozo osztalyvezeto teladata:

a)
b)
c)
d)
e)
N/,
g
h)
i)

az ligyintézok feladatainak meghatarozasa, ellenorzése;

az intézendd Ugyek meghatarozasa;

az tgyintézok altal készitett tervezetek feliilvizsgalata;

a feladatok teljesitésének, a hataridok betartdsanak ellenérzése;

eljaras minden olyan tigyben, amellyel az igazgato, illetve a féosztalyvezetd megbizza;
kozremikodeés az igazgatosag, illetve a foosztaly munkatervének elkészitésében;
javaslattétel az iranyitasa alatt allo szervezet korszerusitésére;

javaslattétel az osztalydhoz tartozé munkatarsakkal kapcsolatos munkaltatdi dontésekre;
a szakmail munkara vonatkozo jogszabalyok és egyéb szabalyozasok betartasa.

21. Az osztalyvezetot tavollétében — ha az igazgato, illetve a foosztalyvezeté masképpen nem
rendelkezik — az osztaly munkatarsai kozl az altala kijel6lt személy helyettesiti.

A csoportvezetd

22. Ha a szervezeti egységnél csoport mikaodik, Gigy a csoport vezetdjét az iranyitasa ala tartozéd
munkatarsak tekintetében kozvetlen vezetének kell tekinteni. A csoport kozvetlen vezetéjeként

felel

a csoport munkdjanak operativ megszervezéséért, beszamolasi kotelezettséggel tartozik a

felettes vezetdjének.

23. A csoportvezet feladatai:

a)

iranyitja, koordinalja és feliigyeli a csoportjdba tartozé6 munkatarsak munkavégzését,
valamint ellatja az ezekkel kapcsolatos adminisztrativ teendoket;
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b)
c)

d)

szakmailag vélemenyez, illetve dontést hoz;

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

a csoportvezetdt tavollétében a csoport munkatarsai koziil az éltala kijel6lt személy

helyettesiti.

Az tigyintézo

24, Szakeérto, szakreferens, referens feladatai:

a)

h)

d)

szakterliletének alapos ismerdjeként figyelemmel kiséri a munkakorével kapcsolatos
jogszabalyok és egveéb eldirdsok Osszefiiggéseit, valtozasait, elemzi azokat és onalléan
kezdeményezi a sziikséges intézkedések megtételét;

sziikség esetén véleményezi a foosztalyvezetd. osztalyvezetd elé keriilo eloterjesztéseket,
illetve javaslatokat tesz azok végrehajtasara;

a szakteriiletét érinté dontések elékészitésével kapcsolatban szakértéi tevékenységet
végez, gondoskodik a fdosztalyvezetohdz, osztalyvezethdéz cimzett javaslatok,
bejelentések, panaszok kivizsgélasardl, a sziikséges intézkedések kezdeményezésérol,
valamint elokészitésérol;

munkakorébe tartozd ligyekben o¢nallo tigyintézeést végez, belsé levelezést folytat és
elokésziti a kimend leveleket.

25. Egyéb tligyintézoi feladatok:

al

b)

az érdemi lgyintézd — besorolasatol fuggetleniil — felel6s minden olyan iligy szakszert
elintézéséert, amelyet hivatali felettese a feladatkérébe utalt, illetve amelyre nézve
kiadmanyozasi joggal rendelkezik;

az ligyintéz6 feladatait — a hivatali felettese altal adott iranymutatasok, utasitasok, valamint
a tényallas és az ¢rdekeltek allaspontjanak megismerése alapjan — a jogszabalyok ¢és
lgyviteli szabalyok megtartasaval koteles végrehajtani; a szabalyszer(i munka érdekében
tanulmanyoznia és ismernie kell minden olyan jogszabalyt, szakmai el6irast és egyéb
rendelkezést, amely a szinvonalas €s gyors ligyintézéshez, a végrehajtas megszervezéséhez
¢s ellenorzéséhez sziikséges:

az lgyintéz6 a hivatali felettese altal meghatarozott ligyekben oOnalloan intézkedik;
javaslatot tesz a feladatok hatékonyabb végrehajtasara.

Az digyviteli alkalmazott

26. Az lgyviteli alkalmazott gondoskodik az adminisztracids feladatok ellatasardl, kiilondsen a
beérkezo tigyiratok atvételérol, nyilvantartasba vételérdl, a kiadmany-tervezeteknek az tigyintézo
utmutatasa szerinti elkészitésérol, sokszorositasarol, tovabbitasarol.

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

A fizikai alkalmazott

28. A Foigazgatdsag fizikai alkalmazottai a muszaki, fenntartasi, szolgaltato, valamint kisegitd
feladatot ellatok koziil a szak-, betanitott- és segédmunkas, a gépjarmuivezetd, az anyagbeszerzd,
a raktaros ¢€s a hivatalsegéd.
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29,

30.

32,
33.

36.

A fizikai alkalmazott felelds a munkakori leirasaban foglaltak szakszert ellatasaért. Munkaidd
alatt a munkavégzés helyén koteles tartozkodni, €s ott munkét végezni. Munkahelyi vezetdjének
dontése alapjan munkaideje alatt koteles mindazon egyeéb feladatokat is ellatni, melyek az
egeészs€get €s testi €pségét nem veszélyeztetik. Rendkivilli esetben ezt a feladatot koteles
vezetdjének utasitasara munkaidon kiviil is ellatni.

3. Fejezet
A Foigazgatosag milkodése

A munkaltatoi jogkor gyakorlasanak szabalyai

Munkaltatoi joggyakorldsnak minésiil minden olyan eset, amikor a munkaltato a kézalkalmazotti
jogviszonnyal dsszefliggésben jogszabaly, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo szabaly, vagy
mas, a kdzalkalmazotti jogviszonyt érint6 belso eldiras alapjan intézkedésre jogosult.

. A munkaltato nevében adott esetben eljarmi jogosult, illetve koteles személy megjeldlését jelen

szabdlyzat tartalmazza.

Az allamhaztartasért felelds miniszter munkdliatoi jogkore
A féigazgato felett a munkaltatdi jogokat az allamhaztartasért felelés miniszter gyakorolja.

Az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht) 9. § d) pontja
alapjan a gazdasagi szervezet iranyitasaért felelds igazgato tekintetében a megbizassal, illetve a
megbizas visszavonasaval dsszefliggd munkaltatoi jogosultsagokat az allamhaztartasért felelds

miniszter gyakorolja.

A foigazgaté munkaltatoi jogkore

. A f6igazgatd gyakorolja valamennyi munkaltatéi jogot

a) a foigazgato-helyettes, a kozbeszerzési feladatokért felelés igazgato, a kormanyzati
ingatlaniizemeltetési és beruhdzasi feladatokért felelos igazgatd, a kormanyzati logisztikai
feladatokért felelds igazgatd, a kormanyzati gépjarmuellatasi feladatokért felelos igazgato,
az Ellendrzési Foosztaly vezetdje, a Humdnpolitikai Fbosztaly vezetdje, valamint a
Foigazgatoi Titkarsag kozalkalmazottai felett,

b) a kinevezés/megbizds, a felmentés/megbizas visszavonasa kivételével a gazdasagi
szervezet iranyitasaért felelos igazgatd felett,

¢) a 126. pont szerinti kijel6lés idotartama alatt a gazdasagi vezetéi feladatok atmeneti
ellatasara kijelolt kozalkalmazott felett.

. Az Ellenorzési Foéosztaly vezetdjének kinevezéséhez, felmentéséhez és athelyezéséhez a

koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso ellentrzésérol szoldé 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 23. § (6) bekezdése értelmében a miniszter egyetértése sziikséges.

A fdigazgaté munkaltatdi jogkorébe tartozik a foigazgatd-helyettes. az igazgatok, az Ellendrzési
Féosztaly vezetdje, a Humdnpolitikai Foosztaly vezetdje ¢és a Foigazgatdi Titkarsag
kozalkalmazottainak mindsitése és a felsorolt kozalkalmazottak vétkes kotelezettségszegése
miatti hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazasaval kapcsolatos eljaras.
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37. A foigazgaté munkaltatoi jogkorébe tartozik valamennyi kozalkalmazott tekintetében

a)

b)
¢

d)
e)

/i
g
h)
i)

a kinevezés/vezetdli megbizds és a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése/vezetdi
megbizas visszavonasa;

az eloirt varakozasi 1d6 lejarta elott eggyel magasabb fokozatba torténd sorolds;

a fOtanacsosi, tanacsosi, fomunkatarsi és munkatarsi cim, tovabba kitiintetés
adomanyozasa;

az igazgatosagok kozotti belso athelyezés:;

a kinevezéstdl eltérd, mas munkdltatondl torténd atmeneti foglalkoztatasra iranyuld
munkaltatoi intézkedés;

dontés Osszeférhetetlensegi tigyekben;

ket honapot meghalado fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése;

kartéritési jogkor gyakorlasa;

keresetkiegészités engedélyezése.

38. Minden olyan esetben, ha e szabdlyzatban foglaltak alapjan nincs olyan személy a
munkaszervezetben, aki a kozalkalmazott felett a munkaltatéi jogkort elldssa, ezen

Jogosultsagokat teljes korlien a fdigazgatod gyakorolja.

A foigazgato-helyettes munkdltatoi jogkiore

39. A féigazgato-helyettes gyakorolja — a foigazgato hataskorébe tartozo jogosultsagok kivételével —
a Jogi és Igazgatasi Féosztaly, valamint a Szabalyozési és Koordinacios Onallé Osztaly vezetdije

feletti munkaltatoi jogokat.

40. A féigazgato-helyettes gyakorolja — a féigazgato hataskoérébe tartozo jogosultsagok kivételével —
a Jogi és Igazgatasi Flosztaly, valamint a Szabédlyozasi és Koordiniciés Onalld Osztaly

kozalkalmazottjai tekintetében:

a)
b)

¢
d)

e)

a vétkes kotelezettségszegés miatti hatranyos jogkGvetkezmény alkalmazasaval,

a munka térvénykonyvérdl szolo 2012, évi 1. torvény 53. §-aban megjeldlt munkaltatdi
intézkedéssel,

a két honapot meg nem halado fizetés nélkili szabadsag engedélyezésével

a belso athelyezésekkel,

a vezeto beosztasu kdzalkalmazottak mindsitésével

kapcsolatos munkaltatoi jogokat.

Az igazgato munkdltator jogkore

41. Az igazgatd gyakorolja — a fOigazgatd hataskorébe tartozd jogosultsagok kivételével — az
igazgatosag kozalkalmazottjai tekintetében:

a)
b)

c)
d)
e)

a vetkes kotelezettségszegés miatti hatranyos jogkovetkezmény alkalmazasaval,

a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény 53. §-aban megjelolt munkaltatoi
intézkedéssel,

a vezeto beosztasu kozalkalmazottak mindsitésével,

az igazgatosagon beliili belsé athelyezésekkel,
a ket honapot meg nem haladd fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésével kapcsolatos

munkaltatoi jogokat.
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42.

43.

44,

45.

46.

47.

A féosztalyvezetd, az 6nédllo osztaly vezetdje és a igazgatdsagon beliil féosztaly vagy 6nalld
osztaly szervezetébe nem tartozd kozalkalmazottak felett — a foigazgaté hataskorébe tartozo
jogosultsagok kivételével — valamennyi munkaltatoi jogot az igazgaté gyakorolja.

A féosztalyvezeld és az ondllo osztaly vezetdjének munkaltatoi jogkére

A foigazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozo f6osztaly vezetdje a féigazgatd hataskorébe tartozo
jogosultsagok kivételével gyakorolja a munkaltatoi jogokat a féosztaly dolgozéi tekintetében. A
foigazgato-helyettes és az igazgatok iranyitdsdval mikodo féosztalyok és 6nallé osztalyok
vezetdi gyakoroljdk a munkaltatéi jogokat — a foigazgatd, a fSigazgatd-helyettes/igazgatod
hataskorébe tartozd jogosultsigok kivételével — a foosztaly, illetve 6nalld osztaly dolgozdi

tekintetében.

Egyéb vezetd (kozvetlen vezetd) munkdltatdi jogkore

A kozvetlen vezetd gyakorolja az iranyitdsa ala tartozo koézalkalmazottak tekintetében a
munkaszervezéssel ¢s a munkavégzéssel Osszefliggd operativ — irdsbeliséget nem igénylé —
utasitasadasi jogosultsagot. E rendelkezés tekintetében kozvetlen vezetdnek mindsiil a szervezeti
egységeken beltil miikddé osztaly, csoport vezetdje, tovabba a titkarsagvezetd.

A helyettesités rendje munkaltatoi jogkirben

A munkaltatoi jogok gyakorldsa keretében az arra felhatalmazott vezetd tavollétében a
helyettesités rendje az alabbi:

a) a f6igazgatot tavollétében vagy akaddlyoztatasa esetén, vagy ha a foigazgatoi tisztség
ideiglenesen nincs betdltve, a 6. pontban megjel6lt vezetd:

b) a foéigazgato-helyettest alapveté munkaltatdi jogkorei tekintetében a féigazgatd, egyéb
jogosultsdgok vonatkozasaban a Jogi és Igazgatasi FGosztdly, illetve a Szabalyozasi és
Koordinaciés Onalld Osztaly vezetdje:

¢) az igazgatdt alapveté munkaltatoi jogkorei tekintetében a féigazgato, egyéb jogosultsagok
vonatkozasaban az altala megbizott féosztalyvezetd;

d) a foosztilyvezetét és az 6nallo osztaly vezetdjét alapveté munkaltatéi jogosultsagok
tekintetében a foigazgatd-helyettes/igazgato, a féigazgatd kdzvetlen iranyitasa ala tartozé
f6osztaly esetén a foigazgato;

¢) a foosztalyvezetdt és az ©nallo osztily vezetdjét egyéb munkaltatdi jogosultsagaik
tekintetében a féosztalyvezetd-helyettes, illetve foosztalyvezeté-helyettes hianyaban a
foosztalyvezetdé vagy az 6nallo osztily vezetdje altal erre felhatalmazott (megbizott)
kézalkalmazott helyettesiti.

Jelen szabalyzat alkalmazisdban alapveté munkaltatéi jogosultsig a kozalkalmazotti vétkes
kotelezettségszegés miatti €s kartéritési felel6sségre vonas, a mindsités és a bels dthelyezés.

A munkavégzés alapelvei

A Foigazgatdsag valamennyi dolgozdjanak kotelessége:
a) a Foigazgatosag altal ellatandé koltségvetési szervek, intézmények miikodéséhez
sziikséges feltételek biztositasa;
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48.

49,

50.

52.

53.

54,
35.

b) a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban és utasitasokban foglalt feladatok el6irasszert
¢s hatariddre torténo végrehajtasa:

¢) az ugyeknek — a Fdigazgatosag egészének feladatait figyelembe véve — kezdeményezd
modon torténd intézése;

d) munkateriiletén a torvényesség betartasa;

e) amunkakorével jaro ellendrzési feladatok folyamatos és kovetkezetes ellatasa;

/) ahivatali feletteseitdl kapott rendelkezések végrehajtasa;

g) mas szervezeti egység vezetdjétél kapott rendelkezésekr6l a kozvetlen felettes
haladéktalan tajékoztatasa;

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

A Foigazgatosag dolgozoi kotelesek a hivatalosan tudomasukra jutott informaciot a hataskorrel
rendelkez0 szervezeti egységhez eljuttatni, illetve sziikség esetén az informacié alapjan a
megfeleld intézkedést kezdeményezni.

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

A Foigazgatosagon belill az tigyek intézése soran az ala-, folérendeltségi viszonyokat figyelembe
vevd szolgalati ut pontos betartdsa és betartatasa kitelezo.

. A Foigazgatésag iranyitasat ellatdo szerv szervezeti egységének vezet6jétél vagy az altala

megbizott személytél a Foigazgatosag milkodését érinté megkeresést (kérés, tajékoztatas stb.)
haladéktalanul tovabbitani kell a kozvetlen felettesnek, aki gondoskodik a féigazgatd
tdjekoztatasarol.

A szolgalati Gt mellozésével a foigazgatd kozvetlenil barmely vezeté beosztasa
kozalkalmazottat, a felettes vezetd a munkahelyi vezetd tavollétében barmely beosztottat
utasithatja, aki az utasitast koteles végrehajtani, egyuttal a lehet6 legrévidebb idén beliil, a
szolgalati Ut betartasaval errél kzvetlen felettesét tajékoztatni.

Amennyiben a dolgozé a vezetd rendelkezésével nem ért egyet, ezt a kériilményt az {igyiraton
feltiintetheti, vezetd beosztasu kozalkalmazott felettese a foigazgatoval észrevételeit kozolheti.
Ha a dolgozo a vezetd rendelkezéseivel azért nem ért egyet, mert az — megitélése szerint —
jogszabalyba utkozik, vagy kart idézhet eld, ezt a koriilményt az tigyiraton koteles feltiintetni és
egyidejlileg a vezetd figyelmét erre felhivni. Ha a vezetd tovabbra is fenntartja allaspontjat, a
dolgozd a vezetoje feletteséhez fordulhat. Az intézkedésnek a felettes vezetd altal modositott
részéért, vagy az olyan intézkedésért, amellyel a dolgozé nem ért egyet és amely kifejezetten a
felettes vezetd utasitasara tortént, kizarolag a felettes vezetd felelos.

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

A szamitogéppel dolgozo kozalkalmazottak kotelesek folyamatosan figyelemmel kisérni
elektronikus postafiokjukat, valamint az intranet halozaton koézzétett utasitasokat, illetve

informaciokat.
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56. A kozalkalmazott koteles a hivatalos tigyben folytatott, az ligy érdemét érintd targyalasrol,
értekezletrdl, megbeszélésrol, szobeli megallapodasrol emlékezteto feljegyzést késziteni, azt az

tigyiratban elhelyezni.

57. A vezeto beosztasu alkalmazottak kotelesek:

a)

b)

d)
e)

2

a vezetésik alatt allo szervezetet — az Alapito Okiratban foglalt célok megvalositasa
érdekében — szakmai szempontok szerint iranyitani;

a feladatok elvégzését a sziikséges informaciok megadasaval, a legfontosabb kérdésekben
valéd elozetes 4llasfoglalassal, a modszerek. eszkozok ¢és az idobeli (itemezés
meghatarozasaval elosegiteni;

a jogszabalyoknak, belso utasitasoknak megfeleld rendelkezéseket a beosztott dolgozokkal
pontosan €s félre nem értheté mdédon kézdélni, azok betartasét ellendrizni;

a dontéseket az érintett dolgozokkal kozdlni;

a munkafegyelmet betartani és betartatni;

a beosztott dolgozok munkajat ellendrizni:

szervezeti egységlik munkajat az iranyadod rendelkezések keretei kozott megszervezni, a
munkamodszereket meghatdrozni, a munkat rendszeresen értékelni.

Vagyonnyilatkozat-tételhez kététt munkakérdk

58. Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIIL torvény alapjan a
Foigazgatosag kozalkalmazottai kozil az alabbi munkakort, illetve beosztast betoltok
kotelezettek vagyonnyilatkozat tételére:

a)
b)
c)
d)
e)
R/,
g
h)
i)

7

foigazgato,

foigazgato-helyettes

1gazgato,

féosztalyvezeto,

foosztalyvezeto-helyettes,

onalld osztaly vezetdje,

kotelezettsegvallalasra, utalvanyozasra jogosult kdzalkalmazott,

belso ellendrzési vezetd, belso ellendr,

kdzbeszerzési szakértd, kozbeszerzési szakreferens, kozbeszerzési referens és
kozbeszerzési foeléado,

kozbeszerzési eljarasban munkacsoport vagy biralobizottsagi tagjaként résztvevo
kozalkalmazott,

k) jogtanacsos. jogi szakérto.

59. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettseég teljesitésének tovabbi szabalyairdl féigazgatoi utasitas
rendelkezik.

Munkakor atadas-arvetel

60. A munkakorok atadas-atvételét az egyes munkakorokben bekovetkezd személyi viéltozasok,
valamint hat honapot meghaladé tartds tavollét esetén kell végrehajtani.

61. A munkakort a munkakor ellatisara kinevezett 1) kozalkalmazottnak vagy a munkakor
helyettesitésével megbizott kozalkalmazottnak kell atadni, Uj kinevezés vagy helyettesitési
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megbizas hianyadban a munkakort a kdzvetlen vezetonek kell atadni.

62. A munkakor atadas-atvételét jegyzokonyvben kell régziteni, mely dokumentumnak tartalmazni
kell:

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

b) az atadasra keriil6 munkakor szakmai feladatait. a vonatkozd munkakoéri leirast;

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

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

e) az atadonak és az atvevonek a jegyzOkonyv tartalmaval, megéllapitisaival kapcsolatos
esetleges észreveteleit, megallapitasait.

63. A munkakor atadas-atvételi jegyzokonyvet harom példanyban kell elkésziteni, azt az atado és az
atvevo kozalkalmazott, valamint kozvetlen munkahelyi vezetdjilk irja ald. A jegyzokonyv egy-
egy példanyat a munkakort atadd és atvevd kozalkalmazottak, valamint a kozvetlen vezetdk

kapjak meg.

Ertekezletek, tandcskozdsok rendje

64. A napi rendszerességgel tartott foigazgatoi értekezlet targykorébe a Foigazgatosag egészét érintd
ligyek tartoznak. Az értekezlet feladatkorébe tartozik:
a) avezetok rovidtava programjanak egyeztetése,
b) a foigazgato altal javasolt kérdések megvitatasa,
¢) kolcsonds tajekoztatas,
d) azidoszerl feladatok végrehajtasaval kapcsolatos kérdések megvitatasa,
¢) rendkiviili feladatok végrehajtasanak szervezése.

65. A foigazgatoi értekezlet allando résztvevoi:
a) foigazgato.
b) fdigazgato-helyettes,
c) igazgatok,
d) a Humanpolitikai Foosztaly vezetdje.
e) az Ellenorzési Foosztaly vezetdje,
f) aFoigazgatol Titkarsag vezetije.,
g) aFoigazgatéi Titkarsag kommunikacios és sajtotigyekért felels kozalkalmazottja.

66. A fOigazgatoi értekezlet adott napirendi pontjanak targyalasdra sziikség szerint meghivhaté az
értekezlet altal targyalt targykorben szakmailag hataskérrel rendelkez6 féosztalyvezetd vagy
onallé osztaly vezetoje. Akadalyoztatas esetén a fenti személyek megfeleld szintil helyettesitésrol
gondoskodni kételesek.

67. A féigazgatoi értekezleteken elhangzottakrol emlékeztetd késziil.

68. Az egyes igazgatosagokon heti rendszerességgel megtartandd igazgatosagi értekezletet a
hataskorrel rendelkezd igazgatd vezeti. Az értekezlet targykore az igazgatdsig egészét érintd
tigyek targyaldsa. Az értekezlet feladatkorébe tartozik:

a) azigazgatdsag rovidtava programjanak egyeztetése,
b) az igazgato éltal javasolt kérdések megvitatasa,
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69.

70.
i B

72.

73.

74,

75.

76.

77.

¢) kolcsonds tajekoztatas,
d) az idoszert feladatok végrehajtasaval kapcsolatos kérdések megvitatasa.

Az igazgatosagi értekezlet allando résztvevoi:
a) 1gazgato,
b) fdigazgatd-helyettes,
c) foosztalyvezetok,
d) foosztalyvezeto-helyettesek,
e) osztalyvezetok.

Az 1gazgatosagi értekezleteken elhangzottakrél emlékeztetd késziil.

A foosztéalyi értekezletek rendjét az igazgatosag, illetve a foosztaly tigyrendjében kell rogziteni.

A Foigazgatosag munkaszervezetének egyezitetési rendje

A Foigazgatosagon az egyes igazgatdsagok egymads mellé rendelt szervezetek, melyek az 1.
mellékletben foglaltak szerint meghatarozott szervezeti egységekb6l épiilnek fel. A
munkaszervezet tovabbi részletes tagolasat (osztaly, csoport, titkarsag) az tgyrendekben kell
meghatarozni. Az Ellendrzési Féosztaly, a Humanpolitikai Féosztaly és a Foigazgatoi Titkarsag
tevékenységét a fOigazgatonak, a Jogi és Igazgatasi Foosztaly, valamint a Szabalyozasi és
Koordinaciés Onallo Osztaly a féigazgato-helyettesnek kozvetleniil alarendelve végzi.

Az igazgatosag keretein beliil mikédo foosztalyok és 6nallé osztalyok egymas mellé rendelt
szervezeti egysegek, tevékenységiiket egymassal szoros egyiittmikédésben végzik.

Az egyes igazgatosagok, féosztalyok, illetve 6nalld osztalvok a feladatkoriikbe tartozo, de mas
igazgatosag, foosztaly, illetve 6nalld osztaly feladatkorét is érinté ligyekben az érdekelt
igazgatosag, fOosztély, illetve 6nalld osztaly bevonasaval jarak el. Az ennek soran felmerilt
vitas kérdésekben a kozos allaspontot egyeztetd targyalas utjan kell kialakitani. Ha ez nem vezet
eredményre, a vitas ligyet a fOigazgato-helyettes elé, ha ez sem vezet eredményre, akkor a
foigazgato elé kell terjeszteni.

A foosztalyok és 0ndlld osztalyok kotelesek figyelemmel kisérni a feladatkoriikre vonatkozo
jogszabalyok és az azzal kapcsolatos koriilmények valtozasat. Amennyiben ezek sziikségessé
teszik, kezdeményezik a szakteriiletiikre vonatkozd belsd szabalyzatok modositasat. Ennek
érdekében a modositas, vagy 1Uj szabalyozas tartalmara vonatkozdan szivegjavaslatot
terjesztenek el a Jogi és Igazgatasi Foosztalyra.

Kiadmanyozas

A kiadmanyozas olyan tevékenység, amely a mar feliilvizsgalt, végleges kiadmany-tervezet
Jovahagyasat, elkiildhetoségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérol.
Kiilso szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak a jelen Szabéalyzatban meghatarozottak
szerinti kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy aldirasaval lehet tovabbitani, elkiildeni.

A foigazgatd gyakorolja a kiadmanyozas jogat a Fdigazgatosag egészére vonatkozd iigyek
tekintetében, amelyekben a dontés ¢s kiadméanyozds jogat a fOigazgatd-helyettesre, az
1gazgatOkra, illetve a f6osztalyvezetokre/onallo osztalyok vezetdire nem ruhazta at.

15/35



78.

79.

80.

81.

82.

84.

85.

86.

87.

88.

89.

90.

A foigazgatd gyakorolja a kiadmanyozas jogat minden olyan {gyirat tekintetében, amely
helyettes allamtitkdr, vagy annal magasabb szintli allami vezetd részére késziilt. A foigazgato e
szabaly alol mérlegelési jogkorben felmentést adhat.

A féigazgato tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén, illetve ha a foigazgatoi tisztség ideiglenesen
nincs betdltve, a kiadmanyozas jogat a foigazgatd-helyettes gyakorolja. A foigazgato-helyettes
akadalyoztatasa, tavolléte esetén, vagy ha a tisztség nincs betdltetve, a kiadmanyozas jogat a
gazdasagi 1gazgato gyakorolja.

A kozbeszerzési feladatokért felelos igazgatd gyakorolja a kiadmanyozas jogat a Kozbeszerzési
[gazgatosag egészét érintd, valamint a hataskorébe utalt tigyekben.

A kormanyzati ingatlaniizemeltetési ¢s beruhazasi feladatok ellatasaért felelés igazgatd
gyakorolja a kiadmanyozas jogat a Kormanyzati Ingatlantizemeltetési és Beruhazasi Igazgatdsag
egeészét érintd, valamint a hatdskorébe utalt tigyekben.

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

. A kormanyzati gépjarmuellatasi feladatokért felelés igazgaté gyakorolja a kiadmanyozas jogat a

Kormanyzati Gépjarmiiellatasi Igazgatosag egészét érint6, valamint a hataskérébe utalt
tigyekben.

A gazdasagi szervezet irdnyitasaért felelés igazgaté gyakorolja a kiadmanyozas jogat a
Gazdasagi Igazgatosag egészét érintd, valamint a hataskorébe utalt ligyekben.

A fbosztalyvezetd, illetve az ©nallo osztaly vezetdje gyakorolja a kiadméanyozads jogat az
iranyitasa alatt levo foosztaly/6nallo osztaly feladatkorébe tartozoé tigyekben.

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

Az osztalyvezetd kiadméanyozasi joga kiterjed az osztaly feladatkorébe tartozd mindazon

tgyekre, melyekben a kiadmdanyozas jogat az igazgato, illetve a fosztalyvezetd nem tartotta
meg, ¢s nem a féosztalyvezetd-helyettes a kiadmanyozo.

Az érdemi Ugyintézé kiadményozasi joga a feladatkorébe tartozé azon ligyekre terjed ki,
amelyekre a féosztaly ligyrendje vagy a féosztalyvezetd felhatalmazast ad.

Féigazgatdi utasitds

A fbigazgatol utasitas belsd normativ szabdly, mely a {0igazgatd kizvetlen dontését tartalmazza
valamely targykorben. A hatdlya ald tartozok szaméara az utasitasban foglaltak végrehajtasi
kotelezettséget jelentenek. A foigazgatoi utasitast a Foigazgatdosag bels6 szamitogépes halozatan
(intranet) kell kézzétenni. Indokolt esetben — igy kiilondsen bizalmas informacidkat tartalmazo
utasitds esetén — a fOigazgatoi utasitas kozzététel helyett az érintetteknek kozvetlenil is
eljuttathato. A féigazgatdi utasitasok nyilvantartasardl a Foigazgatoi Titkarsag gondoskodik.

Korlevel

A korlevel az cérintettek szamara végrehajtasi kotelezettséggel jard informaciot, feladatot
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91.

92.

93.

94,

95.

96.

97

98.

99.

tartalmazo dokumentum. Kiadasara a foigazgatd, a foigazgatd-helyettes, a targykor szerint
hataskorrel igazgato, illetve a fOigazgatd kozvetlen iranyitdsa alatt mikodé foosztalyvezetd
jogosult.

Tajékoztato

A tajékoztato az érintettek szamara tajékoztato jellegli informaciokat tartalmazé dokumentum.
Kiadaséra a féigazgato, a foigazgatd-helyettes, az igazgato és a féosztalyvezetd jogosult.

Utmutato

Az utmutatoban foglaltak a feladatok altalanos végrehajtdsanak mddjara, elveire adnak

iranymutatast.

Eloterjesziés

Az eloterjesztés a foigazgatonak szolo, valamely komplex, az egész szervezetet érintd dontés
elokeszitését szolgalo dokumentum.

Feljegyzés

A feljegyzés a szervezeti egységek vezetdivel torténd kommunikacié hivatalos formaja.
Feljegyzés sziilethet érdemi Ugyintézés eredmeényeként, illetve adminisztrativ dontést igényld
kérdésekben.

Emlékeztetd

Az emlékeztetd a szervezeti egységek heti értekezleteinek, vagy mas megbeszélésnek az
eredményeit rogziti. Tartalmi kévetelmény a fobb eredmények dsszefoglalasa, valamint a vezetoi
utasitdsok tételes Gsszefoglalasa a kovetkezo idOszakra, felelos és hatarido megjeldléssel. Az
emlékeztetoben rogzitett feladatok végrehajtasi kotelezettséggel jarnak.

Az érdekképviseleti szervekikel valo kapcsolattartas rendje

A vezetok a munkaviszonyra vonatkozd szabalyoknak és a belso szabalyzatoknak megfeleléen
kotelesek a dolgozok kozalkalmazotti jogviszonyat, munka- ¢és életkoriilményeit érintd
kérdésekben és mindazokban az lgyekben, amelyek egyetértésitkkel biralhatok el, az
erdekképviseleti szervekkel egyiittmiikédni. a dontéshez az egyetértést megszerezni.

A szakszervezetekkel vald kapcsolattartasi feladatokat a fdigazgatd vagy az éltala megbizott
szemely latja el.

Sajto- és médiakapcsolatok rendje

Sajtotigyekben tajékoztatast, felvildgositast a fOigazgatd vagy a Foigazgatoi Titkarsag
kommunikacios és sajtotigyekért felelds kozalkalmazottja adhat.

A tajékoztatasi tevékenység soran a mindsitett adatok védelmére vonatkozo szabalyokat be kell
tartani, a nyilatkozat nem jarhat masok személyhez fliz6d6 jogainak sérelmeével.
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100. Minden sajtotajékoztatorél és nyilatkozatrol hangfelvételt kell késziteni az érdekeltek
egyetértésevel.

A Foigazgatosdg belsd kontrollrendszere

101. A kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl szoldé 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 3. §-aban foglaltaknak megfeleloen a Foigazgatdsag belsd
kontrollrendszere keretében a szervezet minden szintjén érvényesiilé megfeleld

a) kontrollkérnyezetet,

b) kockazatkezelési rendszert,

¢) kontrolltevékenységeket,

d) informacids és kommunikacios rendszert,

e¢) monitoring rendszert kell — az allamhaztartasi belsé kontroll standardokra vonatkozo, az
allamhéaztartasért felelds miniszter altal kozzétett iranyelvek figyelembevételével —
kialakitani és mukdodtetni.

102. A belsé kontrollrendszer kialakitasardl foigazgatoi utasitasban kell rendelkezni.

4. Fejezet

A Foigazgatosag szervezeti egységei és feladataik

Kdzbeszerzési Igazgatosag

103. A Kézbeszerzési Igazgatdsagot a kozbeszerzési feladatokért felelos igazgatd iranyitja, aki
feladatait a foigazgatd kozvetlen vezetése és ellendrzése mellett végzi.

~

104. A Kozbeszerzési Igazgatosag felel6s a Korm. rendelet 3. § (1) bekezdés ¢)-f) pontjdban
részletezett kozbeszerzési feladatok ellatdséért, tovabba a Foigazgatdosag mikédéséhez,
feladatellatdsahoz sziikséges kozbeszerzési illetve mas — jogszabaly altal szabédlyozott —
beszerzési eljarasok lefolytatasaért.

105. A Kozbeszerzési Igazgatosaghoz tarozik a Kozpontositott Kozbeszerzési Foosztaly és az
Intézményi Kozbeszerzési Foosztaly.

106. A Kézpontositott Kozbeszerzési Foosztaly:

a) gondoskodik a Foigazgatosag kozpontositott kdzbeszerzési feladatainak szabdalyszer(
veégrehajtasarol,

b) intézkedik a kozpontositott kozbeszerzési eljardsokhoz kapcsolédd megbizasi
szerz6dések megkotésérdl,

¢) gondoskodik az eljarasokhoz k&t6do iratanyag eljarasonkénti Gsszeallitasardl és irattarba
helyezésérol,

d) gondoskodik az eljarasokhoz sziikséges szakértok bevonasarol,

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

/) tajékoztatja a foigazgatot és a kizbeszerzési feladatokért felelds igazgatot a feladatkorébe
tartozo kozbeszerzési eljarasokrol,

g) kozremiikddik a kozpontositott kdézbeszerzési termékkorok kialakitasaban,
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h)
1)
7
k)

D

m)

0)
P
q)

r)

gondoskodik a kozpontositott kozbeszerzeési termékkordk allami  normativainak
alkalmazasarol. karbantartasarol, modositasarol €s a bovitéssel kapcsolatos feladatokrol.
ellenorzi a kdzpontositott kozbeszerzési szerzodések teljesiilését,

gondoskodik a rendszeres szallitoi jelentések kezeléseérdl, illetve ellenorzésérol.
figyelemmel kiséri a kozpontositott kozbeszerzési dijfizetéseket, kezdeményezi a
Gazdasagi Igazgatosag felé a dijkdvetelések beszedéset,

felelos a kozbeszerzés-fejlesztési, adatkezelés-szervezési feladatok ellatasaért,
gondoskodik a koézpontositott kozbeszerzési munkafolyamat automatizalasarol,
adatbazisok (szallitoi, termék- és szolgaltatasi, valamint szerz6dési) kialakitasarol.
fejlesztésérol, nyilvantartasarol, a szabélyozasi é€s informatikai kiszolgalé komyezet
alakitasarol,

veégzi az elektronikusan tamogatott kozpontositott kozbeszerzési szolgaltatas
specifikalasat, fejlesztését,

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

kozremuikodik a szakteriiletet érinté jogszabalyok, belsé szabalyzatok, foigazgatdi
utasitasok elokészitésében,

kozremiikodik €s tamogatja a kormanyzat europai unios tagsaggal jard, kozbeszerzéseket
érint6 feladatait,

figyelemmel kiséri az eurdpai unids tagorszagok kozbeszerzési gyakorlatit és a
kapcsolddo fejlesztéseket.

107. Az Intézményi Kozbeszerzési Foosztaly:

a)

b)

c)

d)

V/
g

h)

gondoskodik — az ¢érintett szakteriiletek (szervezeti egységek) bevonasaval — a
Foigazgatosag milkodéséhez, feladatellatasahoz kapcsoldédd kozbeszerzési — vagy a
kozbeszerzési értékhatart eléré mas tipusi beszerzési — eljarasok lebonyolitasarol, az
eljarasok elokészitésében kdzbeszerzési szakértdi tamogatast nyajt,

gondoskodik — az érintett szakteriiletek (szervezeti egységek) kezdeményezése és
elokészitése alapjan — a Foigazgatosag feladatellatasdhoz kapcsolodo, nettd egymillio
forint beszerzési eérteket meghalado beszerzési eljarasok lefolytatasarol,

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

intézkedik az eljarasokhoz kapcsolodd megbizasi szerzodések megkotésérol,
gondoskodik az eljarasokhoz kot6do iratanyag eljarasonkénti Gsszeallitasarol és irattarba
helyezésérol,

iranyitja a feladatkorébe tartozd kozbeszerzési eljarasokkal kapcsolatos tajékoztatast,
adatszolgaltatast,

tajékoztatja a féigazgatdt és a kozbeszerzési feladatokért felelds igazgatot a feladatkorébe
tartozo kozbeszerzési eljarasokrol,

kozremilkodik a szakteriiletet érintd jogszabalyok, belsé szabalyzatok. foigazgatoi
utasitasok el6készitésében.

Kormanyzati Logisztikai Igazgatosag

108. A Kormanyzati Logisztikai Igazgatdésagot a kormanyzati logisztikai feladatokért felelds
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igazgato iranyitja, aki feladatait a féigazgato kozvetlen vezetése és ellendrzése mellett végzi.

109. A Kormanyzati Logisztikai Igazgatosag:

a)

b)
¢

d)

e)
/i

g

gondoskodik az ellatott intézmények mukodéséhez sziikséges munkakornyezet
biztositasarol, ennek keret¢ben az ellatottak elhelyezését szolgald ingatlanok
lizemeltetésérdl, a munkavégzésiikhoz sziikséges targyi eszkozok biztositasarol, az
intézményi miitkddéshez sziikséges kiszolgalo tevékenységek megszervezésérol, valamint
az ezekhez kapcsolodo vagyongazdalkodasi feladatok végrehajtasarol;

felelés a hataskorébe tartozé erdforrasok szabalyszerd, gazdasagos. hatékony és
eredményes felhasznalasaért és mukodtetéséért;

felelos az ellatd ¢és szolgaltatd szervezeti egységek, valamint a szolgéltatast
igénybevevokkel kapcsolatos munkafolyamatok hatékony és eredményes szervezéséért,
felelos az ellatott intézményekkel vald kapcsolattartasért, a szakteriileti feladatok
zavartalan ellatasaért, az ellatott intézményekkel kotdtt szolgaltatasi megallapodasokban
foglaltak maradéktalan betartdsaért, az engedélyezett igények kielégitéséért, a
szolgaltatasok megrendelésének és teljesitésének ellendrzéséért;

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

felelds az allami vezet6i igények, valamint az egyéb kiemelt ellatasi igények folyamatos
ellatja mindazokat az egyeb feladatokat, amelyeket a jogszabalyok, illetve a foigazgaté a
hataskorébe utalnak.

110. A Kormanyzati Logisztikai Igazgatésaghoz tartozik az Eszkoz- és Készletgazdalkodasi
Féosztaly, az Ellatasi Szolgaltatasok Foosztalya és az Ugyfélkapcsolati Onallo Osztaly.

111. Az Eszkoz- ¢s Készletgazdalkodasi Foosztaly:

a)
b)

c)

d)

g

h)

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

felelos az ellatotti kor részére nyujtott ellatasi és szolgéltatisi megallapodasokban
foglaltak teljesitéséért;

gondoskodik a beérkezett igények alapjan a Dbeszerzések ¢és kozbeszerzések
elokészitésérol, valamint — a nettd egymillio forint feletti beszerzési és kozbeszerzési
eljarasok kivételével — a szabalyszer(i beszerzeés lefolytatasarol;

mukodteti a készlet és eszkoz raktarakat, gondoskodik a gépek, felszerelések, anyagok
eszkozok, butorok készletezésérdl, raktarozasardl, illetve selejtezésérol;

felelos az anyag- és készletgazdalkodas ellenérzeéséért;

kozremiikodik a leltarozasban:

felelés a fOosztaly feladatkorébe tartozo szolgaltatasokkal Osszefliggd beszerzési és
kozbeszerzesi eljarasok elokészitéséért, a sziikséges adat/informacié szolgaltatasaért. az
eljarasok lefolytatasdban valo részvételért;

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

felelos az ellato és szolgéltatd szervezeti egységek. valamint a szolgaltatast
igénybevevokkel kapesolatos munkafolyamatok hatékony és eredményes szervezéséért;
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J)
k)

!

felelos az ellatasi szolgaltatasok teljesitett mennyiségének €s mindségének folyamatos
feltilvizsgalataért;

felelos a hataskorébe tartozo eréforrasok szabalyszeri, gazdasagos, hatékony és
eredményes felhasznalasaért ¢s mikodtetéseéert;

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

112. Az Ellatési Szolgaltatasok Foéosztalya:

a)
b)

c)

d)

2
h)
7

k)

P
q)
r)

s)

végzi az ellatotti kortdl érkezo igények és hibabejelentések feldolgozasat

felelos az ellatotti kor részére nyujtott ellatasi és szolgéltatdasi megallapodasokban
foglaltak teljesitéséert;

végzi a kormanytlések, a kozigazgatasi allamtitkari értekezletek, kormanyzati szinti
rendezvények zavartalan lebonyolitasahoz sziikséges technikai feltételek biztositasat;
elkésziti az elhelyezésekkel kapcsolatos terveket, végzi a koltoztetések tervezését és
végrehajtasat;

végzi a szdallitassal kapcsolatos feladatokat;

felelds az anyag- és készletgazdalkodas ellendrzéséért:

gondoskodik a sokszorositasi és nyomdai tevékenységek ellatasarol;

felelos a Foigazgatosag lizemeltetésében 1évo fax és fénymasolo gépek karbantartésaért,
uzemeltetéséért;

mukadteti a protokollkonyhdkat és a protokoll raktart;

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

gondoskodik a postai szolgéltatdsokkal Osszefiiggd ellatdsi feladatok végrehajtasarol,
kezdeményezi a Magyar Postaval Ilétesitendé szerzddést és annak modositasait,
kapcsolatot tart a Magyar Postaval. nyomon koéveti a szerzodés teljesitését, felelos a
szerzOdésbol eredo feladatok teljesitésécrt és igények €rvényesitéséért;

kozremikodik az eszk6zmozgasok bizonylatolasaban ¢€s a leltarozasban;

végzi az ellatotti kor dolgozoinak be- és kilépésével kapcesolatos ellatasi feladatokat;
felelos a foosztaly feladatkdrébe tartozo szolgaltatasokkal Osszefiiggd beszerzési €s
kozbeszerzési eljarasok elokészitéséért, a sziikkséges adat/informaécio szolgaltatasaért, az
eljarasok lefolytatasaban valo részvételért;

gondoskodik a feladatkorébe tartozd beszerzések éves tervezésérél. monitorozasarol.
elemzésérol;

felelos az ellaté és szolgaltatd szervezeti egységek, valamint a szolgaltatast
igénybevevdkkel kapcsolatos munkafolyamatok hatékony és eredményes szervezéséért;
felelos az ellatdsi szolgaltatasok teljesitett mennyiségének és mindségének folyamatos
felilvizsgalataért;

felelos a hataskorébe tartozo erdforrasok szabalyszerl, gazdasagos, hatékony és
eredményes felhasznalasaért és miikodtetéséért;

felelos a szakteriileti feladatok zavartalan ellatasaért, az ellatott intézményekkel kotott
szolgaltatdsi megdallapodasokban foglaltak maradéktalan betartasdért, az engedélyezett
igények kielégitéséért. a szolgaltatasok megrendelésének €s teljesitésének ellenérzéséért.
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113. Az Ugyfélkapcsolati Onallé Osztaly:

a)
b)
¢)
d)

végzi az ellatotti kortdl érkezo igények és hibabejelentések fogadasat,

a beérkezett igényeket regisztralja, biztositja az igények idésor szerinti kvetését;
vizsgalja a szolgaltatas teljesitéseéhez sziikséges adatok meglétét,

gondoskodik az igények tovabbitdsarol a feladatok ellatasat végzé illetékes szervezeti
egyseégek, csoportok vagy munkatarsak felé;

ellatta az informatikai igénybejelentd feliilet kezelésével, miikodtetésével, az
lgyfélszolgalati adatbazisok kezelésével kapcsolatos feladatokat,

végz az igénykezel6 rendszer alkalmazas tamogatasat, a kulesfelhasznalok képzését.

Kormanyzati Ingatlaniizemeltetési és Beruhdzasi Igazgatosag

114. A Korméanyzati Ingatlaniizemeltetési ¢és Beruhazasi Igazgatésidgot a Kkormanyzati
ingatlaniizemeltetési és beruhazasi feladatokért felelos igazgatd iranyitja, aki feladatait a
féigazgato kozvetlen vezetése és ellendrzése mellett végzi.

115. A Kormanyzati Ingatlaniizemeltetési és Beruhazasi Igazgatosag:

a)
b)
¢)

d)

g

gondoskodik az ellatott intézmények elhelyezését szolgald ingatlanok tizemeltetésérdl, az
ehhez kapcsolodo vagyongazdalkodasi feladatok végrehajtasarol;

iranyitja az ellatott intézményekt6l a szakteriilethez érkez6 igények fogadasat,
tovabbitasat, a feladatok végrehajtasat, megszervezi az igények monitorozasat;

korben az azonnali intézkedésért és végrehajtasért;

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

felelés az ellatd ¢és szolgaltato szervezeti egységek, valamint a szolgaltatast
igénybevevokkel kapcsolatos munkafolyamatok hatékony és eredményes szervezéséért;
felelés a hataskorébe tartozd eréforrasok szabalyszerli, gazdasigos. hatékony és
eredményes felhasznalasaért és mikodtetéséért;

ellatja mindazokat az egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabélyok, illetve a foigazgato a
hataskdrébe utalnak.

116. A Kormanyzati Ingatlanlizemeltetési és Beruhazasi Igazgatosaghoz tartozik a Miszaki
Uzemeltetési Fdosztaly, az Ingatlankezelési Féosztaly és a Beruhazasi Projektiroda.

117. A Miiszaki Uzemeltetési Foosztaly:
a) felelés az ingatlanok., irodaépiiletek fenntartasaval. karbantartiasdval kapcsolatos

feladatok, valamint a vagyongazdalkodas korébe tartozo egyes feladatok ellatasaért;

b) felelés a Magyar Nemzeti Vagyonkezelé Zrt-vel valé egyiittmikodésért, a

Foigazgatésagot az ingatlanok tekintetében megilletd vagyonkezeléi jog gyakorlasival
osszefliggd feladatok teljesitéséért, az lizemeltetési kotelezettségek teljesitéséért;

c) felelés az Orzés- és vagyonvédelemmel kapcsolatos rendészeti, biztonsdgtechnikai

feladatok ellatasaért;

d) felelos az épiiletekkel kapcsolatos, tizemeltet6t terhel tiiz- és munkavédelmi feladatok,

22/35



h)

7

k)

)

valamint a kornyezetvédelmi feladatok ellatasaért;

ellatja a l1étfontossagl rendszerekrdl szolo jogszabélybol eredo feladatokat;

felelds a tervezhetd ingatlan-iizemeltetési szolgaltatasok mennyiségének és mindségének
folyamatos feliillvizsgalataért;

gondoskodik a tervezhetd ingatlan-liizemeltetési szolgaltatisok éves tervezésének
koordinacidjarél, amely magaba foglalja a koltségigények Osszegyljtését, a
rendelkezésre allo forrdsokkal torténd Osszevetését, a koltségigények Osszesitését.
monitorozasat, elemzését;

felelds az ingatlaniizemeltetéssel Gsszefliggd beszerzési és kozbeszerzési eljarasok (igy
kiiléndsen tervszerli megel6z6 karbantartds, hibajavitds, épiilet-karbantartas, atalakitas,
felujitas) elokészitéséért, az eljarasok inditdsahoz sziikséges adat/informacio
szolgaltatasaért, az eljarasok lefolytatasaban valo részvételért;

felelés az lizemeltetési feladatok (igy kiillondsen tervszerli megel6z6 karbantartas,
hibajavitas, épiilet-karbantartas, atalakitds, feldjitds) mennyiségének és mindségének
folyamatos feliilvizsgalataért;

szakszeru, az eldirt szint szerinti teljesitésérol, a végrehajtas kapcsan jelentkezé feladatok
elemzésérol, megoldasardl;

felelés a hataskorébe tartozd eréforrasok szabdlyszert, gazdasagos, hatékony és
eredményes felhasznalasaért és mikodtetéséért;

felelés az ellatd és szolgaltatdé szervezeti egységek, valamint a szolgaltatast
igénybevevokkel kapcsolatos munkafolyamatok hatékony és eredményes szervezéséért;
felelés a szaktertileti feladatok zavartalan ellatdsaért, az ellatott intézményekkel kotott
szolgaltatasi megallapodasokban foglaltak maradéktalan betartasaért, az engedélyezett
1gények kielégitéséért, a szolgaltatasok megrendelésének és teljesitésének ellenérzéséért.

118. Az Ingatlankezelési Fbosztaly:

a)
b)
¢)
d)

e

g

h)

felelés a helyl tzemeltetési feladatok, valamint a vagyongazdalkodas korébe tartozo
egyes feladatok ellatasaért;

ellatja az épiiletgondnoki, épiilet-felligyeleti feladatokat;

végzi a szolgalati lakasok kezelésébol adddo nyilvantartasi és egyéb feladatokat;

felelés a helyi ingatlaniizemeltetési szolgéltatdsok mennyiségének €s minGségének
folyamatos fellilvizsgalataért;

gondoskodik a helyl ingatlanlizemeltetési szolgaltatisok éves tervezésének
koordinaciojarol, amely magaba foglalja a koltségigények Osszegyljtését, a
rendelkezésre allo forrasokkal torténd Osszevetését, a koltségigények Osszesitését,
monitorozasat, elemzését;

gondoskodik a bérleti szerzodések elokészitésérol;

felelos a létesitmény szolgaltatoi tevékenységgel Gsszefliggd beszerzési és kbzbeszerzési
eljarasok (pl.: takaritas, rovarirtds, napi lizemeltetési feladatok ellatasdhoz sziikséges
karbantartasi anyagok) el6készitéséért, az eljardsok inditasahoz  sziikséges
adat/informacio szolgaltatasaért, az eljarasok lefolytatasaban vald részvételért;

felel6s a helyi ingatlaniizemeltetési feladatok mennyiségének és mindségének folyamatos

feliilvizsgalataért;
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i) felelds a gondnoki tevékenységhez sziikséges anyag- ¢s készletgazdalkodasért;

J) gondoskodik a beérkezd igények szakszeri, az eldirt szint szerinti teljesitésérdl, a
végrehajtas kapcesan jelentkezo feladatok elemzésérol, megoldasarol,

k) ellatja a helyi ingatlanizemeltetési tevékenységgel kapcsolatos kis eszkdz- és
anyagigényl javitasi és karbantartasi tevékenységet;

/) mikodteti a gondnoksagokhoz kihelyezett miuszaki tarhelyeket, gondoskodik a
kihelyezett felszerelések, készletek és eszkozok kezelésérol, tarolasarol és a
felhasznalashoz kapcsolddd adminisztraciorol, annak dokumentélasarol;

m) felelés a hatdskorébe tartozd er6forrasok szabélyszerli, gazdasagos, hatékony és
eredményes felhasznalasaért és miikodtetéseéért;

n) felelos az ellato ¢és szolgaltatd szervezeti egységek, valamint a szolgaltatast
igénybevevokkel kapesolatos munkafolyamatok hatékony és eredményes szervezéséért;

o) felelds a szakteriileti feladatok zavartalan ellatasaért, az ellatott intézményekkel kotott
szolgaltatasi megallapodasokban foglaltak maradéktalan betartasaért, az engedélyezett
igények kielégitéséért, a szolgaltatasok megrendelésének és teljesitésének ellenérzéséért;

p) gondoskodik az ingatlanhasznositasi megallapodasok kezelésérol.

119. A Beruhdzasi Projektiroda:

a) felelos a Foigazgatosag altal lebonyolitott €pitési beruhazasok elokészitésért, tervezéséért
¢s kivitelezéséért, a tervezési folyamat feliigyeletéért, a kivitelezések folyamatos miiszaki
ellendrzéséért,

b) koézremikddik a miiszaki atadas-atvételek lebonyolitasaban, a garancidlis miiszaki
bejarasok feliigyeletében €s lebonyolitasaban,

¢) felelds az épitési beruhazasok tervezéséhez és kivitelezéséhez kapcsolddo beszerzési és
kozbeszerzési eljarasok kezdeményezéséért, elOkészitéséért, az eljarasok inditasdhoz
szlikséges adat/informacid szolgaltatasaért, az eljarasok lefolytatdsdban vald részvételért,

d) gondoskodik az épiiletenergetikai palydzatokon torténé részvétel elOkészitésérél, a
palyazati anyag Osszeallitasarol, a palyazat megvalositasarol;

e) felelés a hataskorébe tartozo eréforrasok szabalyszerll, gazdasagos, hatékony és
eredményes felhasznalasaért és mikddtetéséért.

Kormanyzati Gépjarmiiellatasi Igazgatosag

120. A Kormanyzati Gépjarmuellatasi Igazgatosagot a kormanyzati gépjarmuellatasi feladatokért
felelos igazgato irdnyitja, aki feladatait a féigazgato kozvetlen vezetése és ellendrzése mellett
vegzi.

121. A Kormanyzati Gépjarmiiellatasi Igazgatosag:

a) végzi a Korm. rendeletben részletezett, az ellatott intézmények miikodéséhez sziikséges
gépjarmil-fenntartasi, Ulzemeltetési ¢s ellatasi feladatokat, az ehhez kapcsolodd
gazdalkodasi, valamint a vagyongazdalkodas korébe tartozo feladatokat, felelés azok
szabalyszer( teljesitéséért;

b) felelés a hataskorébe tartozd erdforrasok szabalyszeril, gazdasidgos, hatékony és
eredményes felhasznalasaért és mukodtetéséért;

¢) felelés az ellatd és szolgdltatd szervezeti egységek, valamint a szolgaltatast
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igénybeveviokkel kapesolatos munkafolyamatok hatékony és eredményes szervezéséért;

d) felelos az ellatott intézményekkel valo kapcsolattartasért, a szakteriileti feladatok
zavartalan ellatasaert, az ellatott intézmeényekkel kotott szolgaltatasi megallapodasokban
foglaltak maradéktalan betartasaért, az engedélyezett igények kielégitéséért, a
szolgaltatasok megrendelésének és teljesitésének ellendrzéséért;

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

1) felel6s az allami vezet6i igények, valamint az egyéb kiemelt ellatasi igények folyamatos

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

122. A Kormanyzati Gépjarmiiellatas: Igazgatdsaghoz tartozik a Szolgaltataskoordinacios Foosztaly
és az Uzemeltetéstamogatasi Onallé Osztaly.

123. A Szolgéltataskoordinacios Foéosztaly:

a) gondoskodik a Foigazgatdsag ellatasi korébe tartozd intézmények hasznalataban és a
Foéigazgatosag vagyonkezelésében levo dllami tulajdont személy- és tehergépkocsik
tizemeltetésérol;

b) gondoskodik a személy- és tehergépkocsik javitasarol, karbantartasarol, miiszaki és
kormyezetvédelmi feliilvizsgalatarol, tarolasardl (garazsirozasarol), apolasardl;

¢) gondoskodik a személy- és tehergépkocsik hasznalatahoz kapcsolodo szolgaltatasok (pl:
behajtasi, varakozasi, uthasznalati, stb. engedélyek) biztositasarol;

d) végzi a gépjarmuvek kareseményeinek biztositasi ligyintézését;

e) ellatja a garazsok ¢€s a szerelomiihely lizemeltetését;

/) biztositja a gépkocsik Uzemképességét ¢€s Uzembiztonsagat, valamint gazdasagos
tuzemeltetését;

g) gondoskodik az allami vezetdi juttatasokrol szélé Korm. rendeletben meghatarozott, a
Foigazgatosag ellatdasi  korébe tartozé igényjogosultak részére gépjarmiivezetod
biztositasardl;

h) iranyitja mind az dllami vezetok mellé beosztott, mind az egyéb feladatokat végzo
gépjarmiivezetok tevékenységét;

i) gondoskodik a gépjarmiivezetdk szakmai tovabbképzésérol;

j) felelés a hataskorébe tartozd eréforrasok szabalyszerl, gazdasagos. hatékony és
eredményes felhasznalasaért ¢s mikodtetéséért;

k) felelés az ellatd ¢és szolgaltatd szervezeti egységek, valamint a szolgaltatast
igénybevevokkel kapcsolatos munkafolyamatok hatékony és eredményes szervezéséeért.

124. Az Uzemeltetéstamogatasi Onéllo Osztaly:

a) felelos a gépjarmi lizemeltetési szolgaltatasokat érintéen az ellatott intézményekkel vald
kapcsolattartasért, a szakterleti feladatok zavartalan ellatasaért, az ellatott
intézményekkel kotott szolgdltatasi megallapoddsokban foglaltak maradéktalan
betartasaert, az engedélyezett igények kielégitéséért, a szolgaltatasok megrendelésének és
teljesitésének ellendrzéséért;

b) kozremikodik a szolgaltatdsi megallapodasok elokészitésében, nyomon koveti azok
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1283,

126.

Vi

g

h)

J)

k)
)

m)

vegrehajtasat;

ellatia a gépjarmi-lizemeltetéshez kapcsolddd szerzddések kezelését, a  kiilsd
partnerekkel valo kapcsolattartast, a beérkezd szamlak tigyintézését;

felelés a jarmiallomany és a jarmiivek adatainak nyilvantartasaért, kezeléséért, a
jarmtokmanyok érzéséért;

felelos a gépjarmu-tizemeltetéssel Osszefliggd beszerzési és kozbeszerzési eljarasok
kezdeményezéséért, elokészitéséért, az eljarasok inditasahoz sziikséges adat/informacio
szolgaltatasaért, az eljarasok lefolytatasaban valo részvételért;

felel6s a Foigazgatosag vagyonkezelésében lévo gépjarmivek értékesitésére iranyuld
eljaras elokészitéséért;

végzi a hivatali gépjarmi vezetésére feljogosito engedélyek kidllitasat, nyilvantartasat, a
gépjarmii  menetlevelek, {izemanyag vasarldsi bizonylatok feldolgozasat, a
futasteljesitmények értékelését;

ellatja az Uzemanyagkartyakkal kapcsolatos tgyintézést (igénylés, csere, letiltas,
nyilvantartas);

végzi a taxi kartydk kezelését, nyilvantartasat;

ellatta mobiltelefonos parkoldssal, biintetésekkel, szabalysértésekkel, potdijak
kezelésével kapcsolatos tigyintézést és adatszolgaltatast;

végzi a gépjarmivezetok kilfoldi kikildetésével kapcsolatos tligyintézést;

gondoskodik a Féigazgatosag altal vagyonkezelt vagy ilizemeltetett ingatlanokban 1évo,
gépjarmiiparkolasra kijelolt — nyitott vagy fedett — terliletek, beallohelyek
nyilvantartasarol, a szabad gépjarmii tarolo helyek bérbeadas utjan torténd
hasznositasardl;

felelés a hataskorébe tartozo erdforrasok szabalyszerli, gazdasagos. hatékony és
eredményes felhasznalasaért és mikddtetéséért;

felelos az ellato ¢és szolgaltatd szervezeti egységek, valamint a szolgaltatast
igénybevevokkel kapesolatos munkafolyamatok hatékony és eredményes szervezéséért.

Gazdasagi Igazgatosag

A Gazdasagi Igazgatosagot a gazdasagi szervezet iranyitasaért felelés igazgato iranyitja, aki
feladatait a foigazgatd kozvetlen vezetése és ellenérzése mellett végzi.

Amennyiben a gazdasagi igazgatoi pozicid megliresedése miatt a betoltésig tartd atmeneti
idotartamra a gazdasagi vezetoi feladatok ellatasara a Foigazgatdsag valamely kozalkalmazottja
az Avr.) 11. § (8) bekezdése alapjan kijelolésre keriil, a gazdasagi igazgatot jelen szabalyzat,
valamint a Foéigazgatosag belsd szabalyzatai alapjan megilleté hataskoroket — beleértve a 41-
42. pontban meghatarozott munkaltatdi jogokat — a kijel6lt személy gyakorolja.

. A Gazdasagi lgazgatosdg a Fdigazgatésag gazdasagi szervezeteként felelés az Avr.-ben
részletezett feladatok ellatasaért.

. A Gazdasagi Igazgatosag:

a) Osszehangolja a Foigazgatdsag szervezeti egységeinek gazdalkodasi tevékenységét,

elosegiti a Foigazgatosag mas szervezeteivel valo egyiittmiikddését;

b) a Kormanyzati Ingatlaniizemeltetési és Beruhazasi Igazgatdsiaggal, a Kormanyzati
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¢)
d)

g

h)

J)
k)

0

Logisztikai Igazgatosaggal, valamint a Kormanyzati Gépjarmuellatasi Igazgatosaggal
egyiittmiikodésben gondoskodik a Foéigazgatosag mikodtetésével, a Foigazgatdsag
beruhazasaival, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos
feladatok ellatasarol;

gondoskodik a Foigazgatosag jogos koveteléseinek érvényesitésérol;

folyamatosan nyomon  koveti a  Foigazgatosag  mikdodési  folyvamatait,
szervezetfejlesztésre vonatkozo javaslatokat készit. kezdeményezi és elokésziti a
szervezetfejlesztési intézkedések megtételét;

gondoskodik a Gazdasagi Igazgatdsag és a Foigazgatosag egvéb szervezeti egységei
kozotti informacidaramlas szervezettségérol;

felelos a gazdalkoddst érintd belso szabalyzatok elokészitéséért;

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

elldtja a Foigazgatosag pénzlgyi-szamviteli tigyviteli rendszerének mikodtetésével,
fejlesztésével kapcsolatos feladatokat;

elvégzi az elbiranyzat-gazdalkodas pénzforgalmi elemzését, értékelését, illetve a
gazdalkodas lizemgazdasagi szempontu elemzését, a gazdalkodasi helyzetre vonatkozo
valds és megbizhato kimutatasokat készit;

meghatdrozza az lizemgazdasagi-, illetve pénzforgalmi kéltségfelosztast;

kialakitja az elszamolasok pontossagat eredményezé iigyviteli folyamatokat, feliigyeli
az lgyviteli rendszer mikodtetését;

a [Foigazgatosag szervezeti egységei, valamint a Foigazgatosag altal ellatott
intézmények részére torténd kimutatasokat, adatszolgaltatast készit.

129. A Gazdasagi Igazgatosag vezetdje vagy az altala kijelolt személy ellenjegyzése nélkiil a
Foigazgatosagot terhelé gazdasagi kihatasu kotelezettség nem vallalhato, kovetelés nem irhato
eld, és ilyen intézkedés nem tehetd.

130. A Gazdasagi Igazgatosaghoz tartozik a Pénziigyi Féosztaly, a Szamviteli Foosztaly, a
Kontrolling Onallé Osztaly és a Projektelszamolasi Iroda.

131. A Pénziigy1 Fosztaly:

a)

b)

c)

d)

végzi a Foigazgatosag koltségvetési gazdalkodasaval kapesolatos, jogszabalyokban és
belsé elobirasokban eloirt tervezési, eldiranyzat-modositasi, pénzgazdalkodasi és
beszamolasi feladatokat;

végzi a FoOigazgatosag alaptevékenysége gazdasagi értékelését és az egyes
tevékenységek kiadasainak, bevételeinek és eredményének elemzését;

elvégzi az eldiranyzat-gazdilkodas pénzforgalmi elemzését, értékelését, illetve a
gazdalkodas lizemgazdasagi szemponta elemzését, a gazdalkodasi helyzetre vonatkozé
valds és megbizhato kimutatasokat készit;

meghatarozza az lizemgazdasagi-, illetve pénzforgalmi koltségfelosztas kidolgozasanak
menetét;

gondoskodik a koltségvetési terv, illetve a jovahagyott koltségvetésnek megfelel
részletes eldiranyzatok kialakitasarol, karbantartasardl, intézkedik a sziikséges
eloiranyzat-modositasrol;
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g

h)

7

k)

I

ellendrzi a kiaddsok kereteinek szabalyszeri felhasznalasat;

folyamatosan figyelemmel kiséri a Foigazgatdsag szervezeti egységei. valamint a
Foigazgatosag altal ellatott intézmények részére torténd kimutatdsok készitését, az
adatszolgaltatas tartalmat, formajat;

végzi a Foigazgatosag illetmény-szamfejtési, valamint személyi jovedelemado, jarulék
levonasi €s elszamolasi feladatait;

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

feltigyeli a Foigazgatdésag bevételeit megalapozé miiveletekrdl szolo  szamlak
elkészitési folyamatat, gondoskodik a szamlak hataridében torténd kiegvenlitésérol, a
Foigazgatésag  jogos  kovetelésének  jogszabdlyban eldirt modon  térténd
megjelenitésérol, a szamlazasi folyamat zartsaganak biztositasardl, az ellenérték
beszedésének intézményesitett eljarasarol;

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

felelds a foosztaly feladatkorét érintd belso szabalyzatok elokészitéséért.

132. A Szamviteli Foosztaly:

a)

b)

c)

d)

g
h)

)

gondoskodik a Féigazgatosag — megallapodas alapjan mas koltségvetési szervek —
gazdasagi eseményeinek szamviteli elszamolasarol és nyilvantartasarol, biztositja
azoknak a Korm. rendelet 3. § (1) bekezdés a) pontjaban meghatarozott koltségvetési
szervek szerinti elkilontilt vezetését;

felelés a hataskorébe utalt feladatok tekintetében a Foigazgatosag vagyon-
gazdalkodasaért, gondoskodik az analitikus és fékonyvi nyilvantartasok, valamint a
vagyonkataszter vezetésérol;

gondoskodik a koltségvetési beszamolo, a mérlegjelentés, a vagyongazdalkodassal
Osszefiiggo statisztikai kimutatasok vonatkozo jogszabalyok szerinti elkészitésérol;
kidolgozza a Foigazgatésag gazdalkodasara, szamviteli, illetve bizonylati rendjére, a
bizonylataramlas utjara és a nyilvantartas rendjére vonatkozo szabalyokat;

végzi a leltdrozassal, leltaradat-karbantartassal, selejtezéssel kapcsolatos feladatokat,
feligyeli a szakmai foosztalyok kezelésében 1évo raktarak miikodését;

felelds az eszkozok és készletek analitikus nyilvantartasanak vezetéséért. a bizonylati
fegyelem betartasaért, iranymutatast ad az analitikus nyilvantartisok vezetéséhez,
kezdeményezi a sziikséges egyeztetéseket;

felelos a féosztaly feladatkorét érintd belsd szabalyzatok elokészitéséért;

ellatja a Foigazgatosag pénziigyi-szamviteli tgyviteli rendszerének mikodtetésével,
fejlesztésével kapcsolatos feladatokat;

kialakitja az elszamolasok pontossagat eredményezo tigyviteli folyamatokat, feliigyeli
az ligyviteli rendszer mukodtetésével kapcsolatos feladatokat.

133. A Kontrolling Onéllé Osztaly:

a)
b)

c)

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

javaslatot tesz az elszamolasok pontossagat eredményezd {igyviteli folyamatok
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d)

g

kialakitasara, feliigyeli az Ggyviteli rendszer miikodtetésével, fejlesztésével kapesolatos
feladatokat;

Osszehasonlitd elemzéseket készit, mind a pénzforgalmi, mind a kontrolling adatok
alapjan, egyedi adatkéréseknek megfelelden elemzi a tevékenységek kiadasait,
bevételeit és eredményét;

adatokat szolgaltat a kiils6 és belsd ellenorzésekhez, a kiilsé és belsé informacids
igénynek megfeleld kimutatasokat, tanusitvanyokat, jelentéseket készit;

segiti a KEF szervezeti egységei, valamint a KEF altal ellatott intézmények részére
torténd  kimutatasok elkészitését, részt vesz azok tartalmanak, formdjanak
kidolgozaséaban;

gondoskodik az osztaly szakmai tevékenységéhez kapcsolodo szabalyzatok, igy
ktlondsen az onkoltségszamitasi szabalyzat elkészitésérol, rendszeres feliilvizsgalatarol
és sziikség szerinti modositasarol.

134. A Projektelszamolasi Iroda:

a)

b)

d)
N,
g
h)
7

k)

felelés az eurdpai unids tamogatasok felhasznaldséara iranyuld projektek idétartamara a
koltségvetés Gsszeallitasaért;

kapcsolatot tart a Féigazgatdsag szervezeti egységeivel, az irdnyitoi jogkort gyakorld
minisztériummal, a Tamogatd Szervvel, az ellatott szervezetekkel, az iranyito, valamint
az 1gazolo hatosaggal, koordinalja a tervezett tételek titemes felhasznalasat;

cllenorzi és megfelelteti a koltségek alatamasztottsagat. az eurépai unios és nemzeti
Jogszabalyoknak valo megfelel6ségét;

gondoskodik a projektben résztvevok személyi jellegli juttatasainak elszamoldsarol:
koordinalja az elszamolasokhoz sziikséges bizonylati rend megvalosulasat;

1d6szakos kifizetési igényléseket nytjt be az elnyert palyazati forrasok lehivasara;
elorehaladasi jelentéseket és zaro beszamolokat készit a Tamogato részére:;

koordinalja a kozbeszerzések Miniszterelnokség altali ellenbrzését;

gondoskodik a timogatasi szerzodésekben vallalt kételezettségek, valamint indikatorok
teljesitésérol;

ellen6rzi és koordinalja a lezart palyazatokhoz kapcsolédd fenntartasi kotelezettségek
teljesiilését, valamint benyujtja a fenntartasi jelentést;

koordinalja a palyazatokhoz kapcsolddo helyszini ellendrzéseket.

Humanpolitikai Féosztdly

135. A Humanpolitikai Féosztaly felelés a Fdigazgatdsag humaneréforras-gazdalkodasaért és a
személytigyi feladatok ellatasaért. A Humanpolitikai Féosztaly tevékenységét a foigazgatd
kdzvetleniil iranyitja.

136. A Humanpolitikai Féosztaly:

a)

b)

biztositja a jogszabalyok, belsé eldirdsok. valamint a féigazgaté altal meghatarozott
humanpolitikai  €s munkaligyi feladatok ellatdsat, gondoskodik az egységes
humanpolitikai elvek érvényesiilésérol;

ellatja a létszamgazdalkodasi feladatokat;

adatokat szolgaltat a Gazdasagi Igazgatosag részére a Foigazgatosag személyi jellegii
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d)

V),

g

h)

J)

k)

l)
m)

kiadasainak tervezéséhez;

biztositja a munkaligyi programok és nyilvantartasok, tovabba a humanpolitikai és
munkaiigyi adatbazisok szabalyszerl vezetését;

feltigyeli a Foigazgatosagnak a dolgozok szocialis, joléti és egészségiigyi ellatasat
szolgalo tevékenyseget;

javaslatot tesz a munkdltatdo és a munkavallaloi érdekképviseletek kozotti
egylittmukdodésre, koordinalja a kollektiv szerz6dés elokészitését:

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

vezeti a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, gondoskodik a koézalkalmazottak személyi
anyaganak kezelésérol, ellenorzi a munkakori leirasok meglétét és a formai eldirasoknak
valé megfelelését;

gondoskodik a Foigazgatosag munkatarsainak oktatdsaval és tovabbképzésével
kapcsolatos feladatok ellatasarol;

jogszabaly alapjan. illetve kiilsé szervek megkeresésére gondoskodik a sziikséges adatok
eldirasoknak megfelelo szolgaltatasarol:

gondoskodik a Foigazgatosag munkatarsainak valaszthato béren kiviili juttatasaival
kapcsolatos feladatok ellatasarol;

végzi a nemzetbiztonsagi ellenorzéssel kapcsolatos feladatokat;

ellatja a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos {igyintézést;

felelés a humanpolitikaval Gsszefiiggd beszerzési ¢€s kozbeszerzési eljarasok
kezdeményezéséért, elokészitéséért, az eljarasok inditasdhoz sziikséges adat/informacio
szolgaltatasaért, az eljarasok koordinaciojaért.

A belso ellendrzési vezetd és az Ellendrzési Fooszialy

137. Az Ellendrzési Foosztaly tevékenységét a foigazgatd kézvetlen iranyitasa ala tartozé szervezeti

138.

egységként végzi. A Foosztaly belsd ellendrei munkajukat a belsé ellen6rzési vezet6é szakmai
iranyitasaval végzik.

A belsé ellendrzési vezetd, mint a Féigazgatdsag Ellendérzeési Foosztalyanak vezet6je. felelés a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerér6l és belsé ellenérzésérdl szold Korm.
rendeletben részletezett feladatok ellatasaért. Megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére
nézve oOsszeférhetetlenségi ok tudomadsara jutasarol koteles haladéktalanul jelentést tenni a
féigazgatonak, amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelGsséggel
tartozik.

139. Az Ellenérzési Féosztaly

a) a belso ellendrzési tevékenység keretében:

aa) vizsgalja a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezését, felhasznalasat és
elszamolasat, valamint az eszkozokkel €s forrasokkal valo gazdalkodast:

ab) elemzi, vizsgalja és értékeli a belsé kontrollrendszerek kiépitésének. mikodésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak vald megfelelését, valamint mikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat €s eredményességét;

ac) elemzi, vizsgalja a rendelkezésre allé erdforrasokkal valo gazdalkodast, a vagyon
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megovasanak és gyarapitdsanak, valamint az elszamolasok megfeleloségét, a
beszamolok valodisagat;

ad) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat fogalmaz meg a kockdzati tényezdék, hianyossagok megsziintetése,
kikiiszobdlése vagy csokkentése, a szabalytalansagok megel6zése, illetve feltardsa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv miikodése eredményességének novelése
¢s a belso kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

ae) nyilvantartja ¢s nyomon koveti a bels6 ellenérzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

b) a tanacsado tevékenység keretében:

ba) tamogatja a vezetdket az egyes megoldasi lehetoségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével;

bb) pénziigyi. targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal valo ésszer(ibb és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyuld tanacsadast végez;

bc) a kockazatkezelési ¢és szabdlytalansagkezelési rendszerek és a teljesitmény-
menedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében szakértoi
tamogatast nyijt a vezetdségnek;

bd) tanacsadast nyujt a szervezeti strukturak racionalizaldsa, a véaltozas-menedzsment
teriiletén;

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

bf) javaslatokat tesz a kéltségvetési szerv mukodeése eredményességének novelése és
a bels6 kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési
szerv belsé szabalyzatainak tartalmat. szerkezetét illetGen.

140. A belso ellenorzési vezetd:

a)
b)

B>

h)

i)

elkésziti a belso ellendrzési kézikonyvet:

Osszeallitja a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai é€s éves ellendrzési terveket,
nyomon koveti a foéigazgatd jovahagyasa utan a tervek végrehajtasat, valamint azok
megvalositasat;

megszervezi a belsé ellendrzési tevékenységet, iranyitja az ellenérzések végrehajtasat;
osszehangolja az ellendrzéseket;

amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabélysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyantja mertil
fel, a koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a koltségvezetési szerv vezet6jének
érintettsége esetén az iranyitd szerv vezetojét haladektalan tajékoztatja és javaslatot tesz
a megfelelo eljarasok meginditasara;

a lezart ellendrzési jelentést, illetve kivonatat a foigazgatd szamara megkiildi;
Osszeallitta az éves ellendrzési jelentést, illetve az &sszefoglalo éves ellendrzési
jelenteést;

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

gondoskodik a belsé ellendrzések nyilvantartasardl, a koltségvetési szerv vezetdjének
dontésétol fiiggden a kiilsé ellendrzések nyilvantartasarol, valamint az ellendrzési
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k)

)

dokumentumok meg6rzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos
tarolasarol;

gondoskodik a belso ellen6rok szakmai tovabbképzésének megszervezésérdl, ennek
érdekében — a koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott — éves képzési tervet készit
¢és gondoskodik annak megvalositasarol;

tajékoztatja a foigazgatot az éves ellenérzési terv megvaldsitasarol, és az attél valo
eltérésekrol;

koteles kialakitani és miikodtetni a jogszabédlyban meghatarozott nyilvantartasokat;

a belsO ellenérzési tevékenység soran kezelt adatokat illetéen koteles betartani az
adatvédelmi ¢és mindsitett adatok védelmére vonatkozé eldirasokat, valamint
gondoskodnt arr6l, hogy a belsd ellendrzést végzok tevékenységiiket ezek
figyelembevételével végezzék.

Jogi és Igazgatasi Féosztaly

141. A Jogi és lgazgatasi Foosztaly felelés a Foigazgatésag torvényes mikodésének rendjéért. A
Jogi és Igazgatasi Foosztaly élén féosztalyvezetd all, akinek tevékenységét a foigazgato-

helyettes iranyitja.

142. A jogi

¢és igazgatasi foosztalyvezetd a Foigazgatosag vezetd jogtanacsosa, ennek keretében a

f6osztaly jogtandcsosai €s jogi végzettségl kozalkalmazottai munkajat szakmailag iranyitja.

felelds

tovabbad a jogtandcsosi tevékenységrol szolo 1983. évi 3. tdrvényerejli rendeletben

részletezett feladatok ellatasaért.

143. A Jogi és Igazgatasi Foosztaly:

a)
b)

D
g

h)

7

gondoskodik a Féigazgatosag jogi képviseletérdl peres és nem peres eljarasokban;

a Foigazgatdsdg szakmai teriileteinek kezdeményezése alapjan gondoskodik a
Foigazgatosdg tevékenységét érintd polgari jogi, valamint egyéb szerzodések
elkészitésérol;

gondoskodik a Féigazgatdsag tigyviteli rendjével, tigyiratkezelésével kapcsolatos belsé
szabalyzatok elokészitésérol;

Jogi tanacsadassal segiti az egyes szervezeti egységek szakmai munkajat;

gondoskodik a Foigazgatosag altal megkotott szerz6dések nyilvantartasarol, azok egy
eredeti példanyanak 6rzésérol;

intézkedik a jogszabalyban, illetve belso utasitasban el6irt szerzodéses adatok
kozzétételeérol;

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

felelds a kozbeszerzési eljarasok jogszerliségéért, az eljaras lebonyolitdsdban €s az azt
koveto esetleges jogorvoslati eljarasban jogtanacsos vagy jogi végzettséggel rendelkezd
kozalkalmazott részvételének biztositasaért;

eseti jelleggel gondoskodik a mas szervezet részére bonyolitott kézbeszerzési eljarasok
jogi és képviseleti feladatainak ellatasarol,

ellatia a Foigazgatosagon az lgyiratkezeléssel és iratforgalommal kapcsolatos
feladatokat;
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k)

kozremikodik a jogszabalyok., fOigazgatoi utasitdsok és egyéb belsd eldirasok
tervezetének eldkészitésében;

Szabalyozdsi és Koordindciés Ondllé Osztaly

144. A Szabalyozasi és Koordinacios Onallé Osztaly felel6s a Féigazgatdsagon beliili koordinacios
¢s belsé szabélyozasi feladatok, valamint meghatarozott szerzédéselOkészitési feladatok
elvégzéséért. A Szabalyozasi és Koordinacios Onéllo Osztaly élén osztalyvezetd all, akinek
tevékenységét a foigazgato-helyettes iranyitja.

145. A Szabalyozasi és Koordinacios Onéllo Osztaly:

a)

b)

c)

d)

g

h)

i)

gondoskodik a Foigazgatosagot érintd jogszabaly-tervezetek elkészitésérol, koordinalja
az elokészitett tervezetek Foigazgatosagon beliili véleményezését;

felel a t6bb szervezeti egységet érintd eléterjesztések, jelentések, beszamolok,
tajékoztatok, jogszabalytervezetek  észrevételezésének és  véleményezésének
dsszehangolasaért, ellendrzi a véleményezési hataridok megtartasat;

javaslatot keészit a féigazgatonak a sziikséges jogszabaly- és belsé el6iras modositasra, a
Foigazgatdosag szakmai munkajat €s munkaszervezetét érintdé szabalyozasra
vonatkozoan;

gondoskodik a szervezeti ¢s mikodési szabéalyzat elkészitésérdl és rendszeres
felilvizsgalatardl;

koordinélja a féigazgatdi utasitasok és egyéb belsé eldirasok tervezetének elkészitését;
figyelemmel kiséri a stratégiai feladatok teljesitését;

nyilvantartja a Kormany hatarozataiban, az iranyitd szerv utasitasaiban, az elfogadott
intézkedési tervekben szerepld hataridos feladatokat, végrehajtasukrol tajékoztatja a
foigazgatot:

végzi a szolgaltatasi megallapodasok és a foigazgato altal egyedileg meghatarozott
egyeb szerzodések elokészitését;

ellatja — a Gazdasagi Igazgatosag feladatkorébe tartozo rendszeres vagyonkataszteri
adatszolgaltatas kivételével — a Magyar Nemzeti Vagyonkezel§ Zrt.-vel vagyonjogi
tigyekben valo kapcsolattartast.

5. Fejezet
Zaro rendelkezések

146. Az igazgatosagok. a Foigazgatoi Titkarsag, a Humanpolitikai Foosztaly, a foigazgato-helyettes
kézvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek és az Ellenoérzési Foosztaly tigyrendjének
elkészitésérol az adott szervezeti egység vezetbje koteles gondoskodni, és azt — a Jogi és
Igazgatasi Foosztallyal torténd véleményeztetést kdvetden — a jelen szabalyzat hatalybalépését
kovetd 60 napon beliil a foigazgatonak jovahagyasra eloterjeszti.

147.

Jelen szabalyzat hatalybalépéseérl, kozzétételérdl a kiadasarol szolo foigazgatdi utasitas

rendelkezik.
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Jovahagyasi zaradék

A Kozbeszerzési és Ellatasi Féigazgatosag szervezeti és mikodési szabalyzatat az allamhaztartasrol
szolo 2011. évi CXCV. térvény 9. § b) pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan jovahagyom.
Budapest, 2017. februar +<-
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A Kozbeszerzési és Ellatasi Foigazgatosag szervezeti felépitése
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