b

A Kozbeszerzési és Ellatasi Foigazgatosag Szervezeti és Miikidési Szabdlyzata
(2023, J0N..0.1. napjaroi hatdiyos széveg)

1. Fejezet

Altaldnos rendelkezések

A Kozbeszerzeési és Ellatasi Foigazgatésag jogalldsa

A Kozbeszerzési és Ellatasi Foigazgatosag az allamhaztartasért felelés miniszter iranyitasa ala
tartozé kdzponti koltségvetési szerv. Az allami vezetdk munkavégzéséhez sziikséges targyi
eszkdz ellatds biztositasa tekintetében a kozponti allamigazgatasi szervekrél, valamint a
Kormany tagjai €s az allamtitkarok jogallasarol szold 2010. évi XLIIL torvény 2. § (1) bekezdeés
e)-h} pontjdban meghatdrozott hataskoroket a Kozbeszerzési és Ellatasi Foigazgatosag
tekintetében a Miniszterelnéki Kormmanyiroda kdzigazgatasi allamtitkdra gyakorolja.

A Fdigazgatosag feladatkérét a Kdzbeszerzési és Ellatasi Féigazgatosagrol szolo 250/2014. (X.
2.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint a Figazgatosag Alapité Okirata
allapitja meg.

A Kézbeszerzési és Ellatasi Féigazgatosag alapadatai

a) A koltségvetési szerv elnevezése:
Kozbeszerzési és Ellatasi Féigazgatosag,
b) A koltségvetési szerv nevének hivatalos réviditése:
KEF.
¢) A koltségvetési szerv székhelye:
1135 Budapest, Szabolcs utca 37-43.
d) Torzskényvi nyilvantartasi azonosito:
329398.
e) A koltségvetesi szerv alapito szerve: Magyarorszag Kormanya.
P Akoltségvetési szerv iranyitd szerve: Pénziigyminisztérium.
g} A koltségvetési szerv élén a foigazgato all.
I} A koltségvetési szerv alapito okiratanak
ha) kelte: 2018. julius 13.
hb) szama: PM/2857-1/2018.
hc) alapités id6pontja: 1997. januar 1.
i} A koltségvetési szerv 1étrehozasarol sz616 jogszabaly:
a Miniszterelnfkség Kozbeszerzési és Gazdasagi [gazgatosagardl szolo 179/1996. (XII. 6.)
Korm. rendelet;
a Kozbeszerzési és Ellatasi Féigazgatosagrol szolé 53/2011. (111. 31.) Korm. rendelet 1. §-
a szerint az intézmény neve megvaltozott.
J) A koltségvetési szerv jelzészamai:
Jja) Pénzforgalmi jelz6szam: 10032000-06060071-00000000;
jb) Szamlavezetd bank: Magyar Allamkincstar;



Jjc) Adoszam: 15329396-2-41;
Jjd) Statisztikai szamjel: 15329396-8411-312-01.
k) A koltségvetési szerv gazdasagi szervezetének megnevezése:
Gazdasagi Igazgatosag.
1) A kéltségvetési szerv vagyonkezelésének végrehajtasaért felelds szervezeti egységek:
la) Gazdasagi lgazgatosag,
/b) Kormanyzati Logisztikai Igazgatdsag,
lc) Kormanyzati Ingatlaniizemeltetési €s Beruhazasi Igazgatosag,
ld) Egészségiigyi Létesitmenylizemeltetési Igazgatosag,
le) Kormanyzati Gépjarmiiellatasi Igazgatosag.

m) A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiildnleges eldirasokat,

feltételeket a gazdélkodast érint6 belsé normak allapitjak meg.

n) A koltségvetési szerv tevékenységének koltségvetési forrasait a mindenkori kdltségvetési

térvény Pénziigyminisztérium fejezetének cimében hatirozza meg,

0) A koltségvetési szervhez jogi személyiségii szervezeti egység, valamint mas kaltségvetési

szerv nem tartozik.

p) A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységeének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:
013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, iizemeltetési, egyeb
szolgaltatasok;

013390 Egyéb kiegészitd szolgaltatasok.

g) A koltségvetési szerv dllamhaztartasi szakdgazat rend szerinti besoroldsa:

841117 Kormanyzati és 6nkormanyzati intézmények ellato, kisegitd szolgalatai.

r) A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem végez.

s) A koltségvetési szerv tulajdonosi joggyakorlasa ala tartozo gazdasagi tarsasagok:
sa) Egészségligyi Szolgaltatd Zartkériien Miik6do Részvénytarsasag (cégjegyzékszam:
01-10-046346);
sb) Egészségiigyi Infrastruktira Fejleszté Nonprofit Korlatolt Felelosséglii Tarsasag
(cégjegyzékszam: 01-09-073183).

2. Fejezet

A vezetik és a beosztottak altalanos feladatai

A féigazgato

A féigazgatd éltaldnos hatiskérében:

a) ellitja a Foigazgatosag altalanos képviseletét, kapcsolatot tart az ellatott szervezetek,
intézmények vezetoivel;

b} gazdasigi dontéseket hoz, kotelezettséget vallal a vonatkozé jogszabalyoknak és belsé
eléirasoknak megfelelden;

¢) gondoskodik a Féigazgatdsag jogszabalyban meghatarozott kitelezettségeinek teljesitésérol
¢és annak ellenérzésérdl;

d) iranyitja és feliigyeli a vagyonnyilatkozatokkal 6sszefiigg6 feladatok ellatasat;

e¢) gondoskodik a foigazgato-helyettes, az igazgatok, a Humanpolitikai Féosztaly vezetdje, a
Foigazgatoi Titkarsag kozalkalmazottai, az Ellendrzési Foosztaly vezetdje, valamint a 144.
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h)

7
k)

{)

pontban foglalt kijel6lés esetén a gazdasagi vezetdi feladatokat ellatd kodzalkalmazott
munkakéri leirdasanak elkészitésérdl:

hataskorébe tartozo iigyekben rendszeresen vezetdi értekezletet hiv &ssze, a dontésekrol
jegyzokdnyvet készittet;

a munkaviszonyra vonatkozo szabalyban el6irt modon tdjékoztatja a dolgozok érdekvédelmi
szervezeteit a munkavallalokat érint6 szervezeti, bér és szocialis terveirdl:

iranyitja és feliigyeli az adatvédelmi tisztviseld, a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 7. §
{4) bekezdése szerinti szervezeti felelos tevékenységét;

ellatja az allami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informéaciobiztonsagardél szolo 2013.
évi L. torvény szerinti vezetdi feladatokat, valamint iranyitja és feliigyeli az e torvény
szerinti elektronikus informéaci6s rendszer biztonsagaért felelds személy tevékenységét:
feligyeli a Foigazgatosdg védelmi igazgatasi feladatainak eilatasat;

gyakorolja a Féigazgatdsag tulajdonosi joggyakorlasa ald tartozd gazdasagi tarsasagok felett
a tulajdonosi, alapitdi, feliigyeleti jogokat és kitelezettségeket;

gondoskodik a Féigazgatosdgra vonatkozd jogszabalyoknak, kézjogi szervezetszabalyozd
eszkdzoknek, belsé szabalyzatoknak, egyéb kotelezd elGirasoknak, valamint a
Foigazgatdsag iranyito szerve altal meghatarozott célkitiizéseknek, értékeknek és elveknek
megfeleld miikkodtetésrol;

kialakitja és miikodteti a Fbigazgatdsag belsd kontrollrendszerét, valamint iranyitja az
integralt kockazatkezelési rendszert;

iranyitja a Foigazgatdsag altal kezelt mindsitett adatok védelmével kapcesolatos feladatokat;
irasban kijeldli az elektronikusan kiadmanyozott iratrol zaradékolassal hiteles papir alapu
kiadmany elkészitésére jogosult munkatarsat.

A foigazgato kizardlagos hataskoérében:

a)

b)

a koltségvetési szerv vezetdjeként felelés a munkaszervezet irdnyitasaért, jogszabalyoknak
megfeleld mikddéséért, a Foigazgatosag feladatai ellatdsdra szolgalé elbiranyzatokkal,
létszammal és vagyonnal valé szabalyszerii, gazdasagos, hatékony és eredményes
gazdalkodasért, a belsé kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért;
iranyitja és ellendrzi a foigazgato-helyettes, az igazgatok, tovdbba a kézvetlen iranyitdsa ala
tartoz6 Humanpolitikai Foosztdly és Foigazgatéi Titkarsdg tevékenységét, valamint
gondoskodik az Ellenérzési Foosztaly altal ellatott belsé ellenérzés szabalyszerti
miikddtetésérdl;

mindsiti a hataskodreébe tartozo vezetdket és értékeli munkajukat;

dont a Fdigazgatosag létszam-, illetmény- és jutalmazasi keretével, valamint ezek
felhasznalasaval kapcsolatos kérdésekben;

a FOigazgatosagra, illetve annak dolgozoira vonatkozdan normativ utasitisokat ad ki;
gondoskodik a belso ellendrzés szabalyszerli miikddésérdl.

A fdigazgatdt tavollétében vagy akadélyoztatdsa esetén, vagy ha a fbigazgatdi tisziség
ideiglenesen nincs betdltve — a 7. pontban meghatarozott kivétellel — a foigazgato-helyettes
helyettesiti. A foigazgatd-helyettes akadalyoztatdsa, tavolléte esetén, vagy ha a fdigazgato-
helyettesi tisztség nincs betdltve, a foigazgatot a gazdasagi igazgato helyettesiti,

Az dllamhéztartasrol szolo torvény végrehajtasarol sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a
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tovdbbiakban: Avr.) 11. § (6) bekezdésében meghatéarozott feladatok tekintetében a f6igazgatot
a gazdasagi igazgato helyettesiti.

A fOigazgatot tevékenységének ellatdsaban a k&zvetlen iranyitdsa alatt allé Foigazgatoi
Titkarsag segiti, amely

a)
b)

d)

ICIRSY

h)

ellatja a  fOigazgatosagi szintli  dontés-elokészitési, szervezési. végrehajtasi,
hataridofigyelési, iigyviteli, igykezelési feladatokat,

gondoskodik a foigazgaté hataskorébe tartozo feladatok és dontések adminisztrativ és
koordinacios elokészitésérol, a kiadott feladatok végrehajtisanak szervezésérdl és
ellen6rzésérdl,

figyelemmel kiséri a stratégiai feladatok teljesitéset,

a szervezeti egységek vezetdinek tovabbitja a foigazgato rendelkezéseit,

veégzi az integralt kockazatkezeléssel kapcsolatos feladatokat,

ellatja a sajtéval és kommunikacidval Gsszefiiggd feladatokat,

gondoskodik a munkafolyamatok tdmogatasara kialakitott belsé informatikai szolgaltatasok
fejlesztésérdl, rendelkezésre allasuk feliigyeletérol, az elektronikus informacids rendszerek
védelmének biztositasara iranyulo feladatokrol,

ellatja a féigazgato altal allando vagy eseti jelleggel meghatarozott feladatokat.

A féigazgato-helyettes

A foigazgato-helyettes tevékenységét a foigazgato kozvetlen iranyitasaval végzi.

A féigazgato-helyettes

a)

h)

/)

a foigazgatd akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén helyettesiti a féigazgatdt, vagy ha a
foigazgatoi tisztség ideiglenesen nincs betdltve, gyakorolja a fGigazgatoi feladat- és
hataskordket;

a kiils6 szervezetekkel vald kapcsolatokban képviseli a Féigazgatdsagot:

kialakitja és mikodteti a Foigazgatosag tulajdonosi joggyakorldsa ala tartozd gazdasagi
tarsasagokkal valo kapcsolattartas és informacidaramlas rendjét;

iranyitja és feliigyeli a Magyar Nemzeti Vagyonkezel6 Zrt.-vel a vagyonjogi iigyekben valo
kapcsolattartast;

kdzremiikodik a foigazgatosagi szintii dontés-elokészités és a végrehajtas egységességének
biztositisaban;

Osszefogja és ellendrzi a jogszabalyokban, a kozjogi szervezetszabalyozo eszkdzikben, az
iranyito szervi és foigazgatoi dontésekben meghatarozott, tobb szervezeti egységet érintd
feladatok, valamint a foigazgatd altal egyedileg megjeldlt (kiemelt) feladatok végrehajtasit;
ellatja a Féigazgatosagon belilli egyeztetés koordinalasaval kapcesolatos feladatokat;
iranyitja és feliigyeli a szolgaltatasi megallapodasok és a foigazgaté altal egyedileg
meghatarozott egyéb szerzodések elokészitését;

iranyitja és feliigyeli a Foigazgatdsagnak megkiildott eldterjesztések Foigazgatosdgon beliili
véleményezését;

kdzvetleniil iranyitja a Jogi és Igazgatasi Foosztily, az Adatvédelmi és Belsé Kontroll
Onallé Osztaly, valamint a Foigazgato-helyettesi Titkarsag tevékenységét, gondoskodik a
Foigazgatosag altal képviselt egységes jogi allaspont kialakitasarol, rendszeresen beszamol
a fOigazgatonak az irdnyitott szakteriiletek tevékenységérol, gondoskodik a Jogi és
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k)

b

m)

r)

Igazgatasi Foosztaly, az Adatvédelmi és Belsé Kontroll Onallé Osztaly, valamint a
Foigazgato-helyettesi Titkarsag vezetdje munkakari leirdsanak elkészitésérdl:

a féigazgato altal kijelslt iigyekben irdnyitja, illetve koordinalja a Kormanyzati Logisztikai
Igazgatosag, a Kormanyzati Ingatlaniizemeltetési és Beruhazasi Igazgatosig, az
Egeszsegligyi Létesitménylizemeltetési [gazgatosag, a K6zbeszerzési Igazgatosag, valamint
a Humanpolitikai Foéosztaly szakmai tevékenységét, ellenGrzi az érintett {igyekben a
feladatok végrehajtasat, tovabba a fOigazgatd altal kijeldlt tigyekben koordindlja a
Gazdasagi Igazpatésag és a Kormanyzati Gépjarmiellatasi Igazgatosag szakmai
tevekenységeét, felliigyeli, nyomon koveti az érintett ligyekben a feladatok végrehajtisat,
azokkal kapcsolatos szakmati allaspontjard] beszamol a foigazgatonak;

a tobb igazgatdsag feladatkorét érinté iigyekben meghatirozza az ligyintézés rendjét,
koordindlja és ellendrzi a feladat teljesitését;

dontések, szabalyzatok, valamint intézkedések meghozatalit kezdeményezheti az arra
jogosult vezetonél, valamint nyomon kéveti ezen ligyek végrehajtasat;

szervezi ¢s feliigyeli az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairol sz6l6 2015. évi CCXXIL. térvény szerint a Féigazgatdsagra haruld feladatok
ellatasat;

iranyitja és koordinalja a Foigazgatosag védelmi igazgatasi feladatainak ellatasat;
rendszeresen beszamol a Féigazgatonak a k)-n) pontokban foglalt feladatokrél, illetve azok
elorehaladasaral;

felelés a Foigazgatésag belsd kontrollrendszerérdl szold szabalyzatban foglaltak
vegrehajtasaert, az abban eloirt belsé kontrolloknak az altala iranyitott szakteriileten beliili
miikGdtetéséert;

az altala irdnyitott teriilet vonatkozasiaban a bels6 kontrollrendszer mindségérdl a
jogszabalyban meghatdrozott tartalommal a féigazgato felé irdsban nyilatkozatot tesz.

A foigazgato-helyettest tevékenységének elldtasaban a kozvetlen iranyitdsa alatt allo
Foigazgato-helyettesi Titkarsag segiti, amely

a)

b)

h)

a foigazgato-helyettes feladatellatisanak tamogatdsa érdekében dontés-elokészitési,
szervezési, végrehajtasi, hataridofigyelési, Ggyviteli, iigykezelési feladatokat 14t el;
gondoskodik a fdigazgatd-helyettes hataskorébe tartozo feladatok adminisztrativ és
koordinaciés el6készitésérol, a kiadott feladatok végrehajtdsinak szervezésérdl és
ellendrzésérdl;

a szervezeti egységek vezetSinek tovabbitja a féigazgaté-helyettes rendelkezéseit, nyomon
koveti azok végrehajtasat, tdjékoztatast kér a 10. pont k) alpontja szerinti egyes iigyekben;
gondoskodik a Foigazgatdsagot érintd jogszabaly-tervezetek el6készitésérdl, koordinalja az
eldkészitett tervezetek Foigazgatosagon beliili véleményezését;

a Jogi és Igazgatisi Foosztdly bevonasaval javaslatot készit a Fbigazgatosdg szakmai
munkajat és munkaszervezetét érinté folyamatszabalyozasra, jogszabaly-méddositasra és a
98-100. pont szerinti bels6 el6irasok modositasara;

koordindlja a 98-100. pont szerinti belsd eldirdsok tervezetének, valamint a kiilsé és belsd
ellenérzések alapjan készitendo intézkedési tervek elkészitését;

gondoskodik a foigazgatoi utasitasok nyilvantartasarol,

végzi az integralt kockazatkezeléssel kapcsolatos feladatokat;
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i

ellatja a foigazgato-helyettes altal dllandd vagy eseti jelleggel meghatarozott feladatokat.

Az igazgato

A Foigazgatosagon a féigazgato kizvetlen iranyitasaval

a) akozbeszerzési feladatokért felelds igazgatd,

b) akormanyzati logisztikai feladatokért felelds igazgato,

¢) akormanyzati ingatlaniizemeltetési és beruhdzasi feladatokért felelds igazgato,

d) az egészségligyi létesitménylizemeltetési feladatokért felelés igazgaté.

e) akormanyzati gépjarmiiellatasi feladatokért felelos igazgato,

f) agazdasagi szervezet irdnyitasaért felelds igazgatd miikodik.

Az igazgato

a) ajogszabalyok, egyéb elGirasok. valamint a féigazgaté utasitisa — a féigazgatd altal kijelslt
igyekben a foigazgatd-helyettes szakmai irdnyitasa — alapjan szervezi, irdnyitja és ellendrzi
a hataskoreébe rendelt szervezeti egys€gek munkajat, kozvetlendl iranyitja és feliigyeli az
igazgatosag vezetd beosztasi kozalkalmazottainak, valamint az igazgatosagnal
alkalmazasban allg, de azon beliil féosztaly vagy 6ndllé osztaly allomanyaba nem tartozo
kozalkalmazottak tevékenysegét;

b) felelés az iranyitasa alatt allo szakteriilet szakmai szervezete hatékony és jogszerii
miikddéséért, a hataskorébe utalt feladatok eredményes teljesitéséért, az igazgatosagon beliil
a hivatali munkarend, az lgyintézés, az iratkezelés és a gazdalkodas szabalyainak
betartasaért;

¢) a Foigazgatésag munkaszervezetében és a killsd szervezetekkel valé kapcsolatokban
képviseli az altala iranyitott igazgatosagot;

d) hataskorébe tartozé kérdésekben vezetoi értekezletet hiv dssze;

e} az iranyitdsa ald tartozé szervezeti egységek munkdjdhoz iranymutatast ad, illetve
koordinalja a munkat;

f) kozremikodik a szakteriiletet érintd jogszabdlyok, belsd szabalyzatok, féigazpatoi
utasitasok, foigazgatoi korlevelek elokészitésében;

g) felelés az irdnyitdsa alatt allo szervezeti egységek munkarendjének kialakitasaért,
milkdésének Osszehangolasaért, az igazgatosdg altal kezelt vagyonnal torténé felelds
gazdalkoddsért, a belso eldirasokban meghatdrozott feladatainak maradéktalan elvégzéséért;

h) rendszeresen beszamoltatja az irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egységek vezetdit az
igazgatosag feladatkorébe tartozo feladatok végrehajtasarol;

i) rendszeresen beszdmol a fGigazgatonak az irdnyitdsa ala tartozo szakmai teriletek és
vezetOk tevékenységer6l, munkajuk értékelésérol;

j) gondoskodik a foosztalyvezetdk, foosztalyvezetd-helyettesek, az 6nallo osztalyok vezetdi,
valamint az igazgatosagon beliil féosztdly vagy 6ndlld osztaly szervezetébe nem tartozd
kézalkalmazottak munkakori leirdsanak elkészitésérdl, sziikség szerinti feliilvizsgalatarol és
modositasardl,

k) felelos a Foigazgatosag belsé kontrollrendszerérél szolé szabalyzatban foglaltak
végrehajtasaért, az abban eldirt bels6 kontrollok igazgatdsiagon belilli mikodtetéséért;

/) az altala iranyitott teriilet vonatkozidsiban a belsd kontrollrendszer minéségérdl a

jogszabalyban meghatdrozott tartalommal a foigazgaté felé irasban nyilatkozatot tesz;
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16.

17.

m) gondoskodik a féigazgatd altal meghatarozott stratégiai célok szakteriileti szintre torténé
lebontasardl, a végrehajtas feleldsének és hataridejének kijeltlésérsl;

n) foigazgatoi kiadmanyozas céljabol elokésziti és — a féigazgatd-helyettes utjan — alairasra
felterjeszti a kiemelt tigyekben, illetve a Féigazgatdsag kiemelt partnerei részére kiildendd
megkereséseket, valasziratokat, tovabba az ezen iigyekben, illetve partnerek részére sajat
hataskdrben kiadmanyozott iratokat tdjékoztatdsul tovabbitja a foigazgato-helyettes részére.

Az igazgato tevékenységének ellatasat a kozvetlen iranyitasa alatt all6 Igazgatoi Titkarsag segiti,

amely

a) az igazgatd feladatellatasanak tdmogatisa érdekében dontés-elokészitési, szervezési,
végrehajtasi, hataridéfigyelési, tigyviteli, igykezelési feladatokat lat el,

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

c) az igazgato irdnyitdsa alad tartozo szervezeti egységek vezetdinek tovabbitja az igazgatd
rendelkezéseit,

d) végzi az integralt kockdzatkezeléssel kapcsolatos, igazgatdsagi szintd feladatokat,

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

Az igazgatdt tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén az altala irasban kijelslt foosztalyvezetd
helyettesiti.

A titkdrsdgvezeto

A fbigazgato, a fOigazgatd-helyettes és az igazgatd (a tovabbiakban e pont alkalmazasdban:

vezetO) feladatellatasat tamogatd titkdrsag vezetdjeként:

a) a vezet6 hataskorébe tartozo ligyeket el6késziti, a vezetbhsz felterjesztett, dontést igénylod
iratokat véleményezi,

b) koordindlja a vezeté kozvetlen iranyitasa ala tartozd szervezeti egységek tevékenységét,
t8bb szakteriiletet érintd igyben gondoskodik a koordinalt allaspont kialakitasarol,

¢) avezetd utasitasa alapjan eseti jelleggel képviseletet 1at el meghatarozott iigyekben,

d) kozvetleniil tajekoztatast kérhet a vezetd irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységektol,

e) feladatai hatékony ellatisa érdekében folyamatos és kozvetlen kapcsolatot tart az
igazgatosagok, a titkdrsagok, a foosztalyok és az 6nalld osztalyok vezetdivel,

S} elokésziti, megszervezi és nyilvantartja a vezetd programjat,

g) megszervezi a vezetdi értekezletet, amelyre irasban, e-mail (tjan meghivja a résztvevoket,
emlékeztetdt, feladatlistat készit az értekezleten elhangzottakrol,

f) kozvetlenill irdnyitja a titkarsag kozalkalmazottainak tevékenységét, meghatirozza
munkarendjiiket.

A titkdrsagvezet6t a feladat- és hataskorébe utalt ligyekben — akadalyoztatasa esetén — a titkarsag
esetileg vagy az iigyrendben allandé jelleggel kijel6lt kozalkalmazottja helyettesiti. A
Foigazgatoi Titkarsag vezetdjének jogallasara egyebekben a foosztdlyvezetére, a foigazgato-
helyettes és az igazgato dltal irdnyitott titkarsag vezetdjének jogallasira az onallé osztaly
vezetdjére iranyado6 szabalyokat kell alkalmazni.



18.

19.

A foosztalyvezetd és a foosztalyvezetd-helyettes

A fBosztélyi szinti szervezeti egységeknél a foosztalyvezetd, illetve helyettese — a jogszabalyok
és belsé utasitasok alapjan — a foigazgato, a foigazgato-helyettes, illetve az igazgatd iranyitdsa
mellett szervezi, koordindlja és ellendrzi a foosztdly munkajat. A foosztalyvezetd felelds a
vezetése alatt allo szervezet hatékony és jogszerli mikddéséért, a hataskdrébe utalt feladatok
eredményes teljesitéséért.

A foosztdlyvezetd feladatai:

a)
b
o)

d)

i)

m)

a vezetése alatt allo szervezet hatékony és szabalyszerii mikddtetése;

a foosztalyhoz tartozo vezetok és beosztottak iranyitasa, rendszeres beszamoltatasa:

a foosztaly feladatkdrébe utalt tigyekben tervek, eloterjesztések, jogszabaly-tervezetek,
szabalyzatok, foigazgatdi korlevelek, jelentések tervezeteinek kialakitasa;

a fOosztaly feladatait meghatarozé rendelkezések végrehajtdsanak megszervezése,
irdnyitasa és ellendrzése, az ellendrzés keretében a Foigazgatosag belso kontrollrendszerérol
sz0lo szabalyzatban foglalt feladatok végrehajtasa, az abban eldirt belsé kontrollok
féosztalyon beliili miikodtetése;

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

a féosztalyi feladatkor ellatasahoz rendelkezésre bocsatott vagyon és pénziigyi keretek
felelos kezelése, illetve a keretekkel valo hatékony gazdalkodas biztositasa;

a jogszabalyvaltozasok nyomon kovetése, tovabba annak ellendrzése, hogy a szervezeti
egysége feladatkérét érintdé 10j vagy modositott jogszabalyt a féosztaly dolgozoi
megismerték és megfeleloen alkalmazzak;

a human- és dologi eréforras kezelése:

a hataskorébe tartozd munkaltatoi feladatok ellatisa, a féosztaly dolgozédinak feladatait
tartalmazé munkakdéri leirdsok elkészitése, sziikség szerinti feliillvizsgdlata és modositasa;
javaslattétel a létszdm meghatdrozasara, ) koézalkalmazott felvételére, valamint a
munkakoérdk kialakitisara;

a foosztaly feladat- és hataskdrébe tartozd kozérdekil, vagy kozérdekbdl nyilvanos adatok
kezelésével, kozzétételével, valamint a beérkezett kozérdekii adatigénylések teljesitésével
kapcsolatos feladatok ellatasa;

a foosztalyi ligyrend betartasanak figyelemmel kisérése és sziikség esetén javaslat annak
modositasara;

ddntés mindazokban az ligyekben, melyeket e szabalyzat, a foigazgato, illetve az igazgato a
hataskérebe utal.

A fOosztalyvezetd-helyettes feladatai:

a)

b)

d)

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

segiti a foosztalyvezetd szabdlyozdssal kapcsolatos tevékenységét;

irdnyitja, illetve vezeti a foosztaly kijelolt szervezeti egységének a tevékenységét;
felméréseket végez, elemzéseket és javaslatokat készit a foosztaly elott allo feladatok
hatékony megvaldsitasara, fejlesztésére.
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Amennyiben féosztalyvezetd-helyettes nincs megbizva, vagy a fSosztalyvezet5-helyettes
akadalyoztatva van, a féosztdlyvezetdt tavollétében az altala irasban kijel6lt kdzalkalmazott
helyettesiti.

Az osztalyvezetd

A fOigazgato-helyettes vagy az igazgato kdzvetlen iranyitdsa ala tartozd osztaly vezetdje — a

jogszabalyok és belsé utasitasok alapjan -~ a felettes vezetd irdnyitdsa mellett szervezi,

koordindlja és ellen6rzi az osztaly munkajat. Felelos a vezetése alatt allo szervezet hatékony és
jogszerl miikodéséért. a hataskorébe utalt feladatok eredményes teljesitéséért. Feladata ennek
keretében:

a) az osztalyhoz tartozé kozalkalmazottak iranyitasa, feladataik és az intézendo iigyek
meghatdrozasa, az altaluk készitett tervezetek feliilvizsgalata, valamint a kdzalkalmazottak
rendszeres beszamoltatasa;

b) a feladatok teljesitésének, a hataridék betartasanak ellenérzése;

c¢) a Foigazgatosag belsd kontrollrendszerérél sz6lé szabalyzatban foglalt feladatok
végrehajtasa. az abban eléirt bels6 kontrollok osztalyon beliili mikddtetése:

d) az osztaly feladatkdrébe utalt ligyekben a szervezeti egység, tovabba — kiilén felhatalmazas
alapjan — a FOigazgatosag képviselete;

e) a jogszabalyviltozdsok nyomon kévetése, tovabba annak ellenbrzése, hogy a szervezeti
egysege feladatkoreét érintd uj vagy modositott jogszabalyt az osztaly dolgozoi megismerték
¢s megfelelden alkalmazzak;

S az osztaly feladatkorébe utalt ligyekben tervek, elbterjesztések, jogszabaly-tervezetek,
szabalyzatok, jelentések tervezeteinek kialakitésa;

g} a feladatkore ellatasihoz rendelkezésre bocsitott vagyon és pénziigyi keretek felelos
kezelése, illetve a keretekkel valo hatékony gazdalkodas;

fi) ahuman- €s dologi erbforras kezelése,

i) a hataskorebe tartozé munkaltatoi feladatok elldtisa, az osztaly dolgozodinak feladatait
tartalmazo munkakori leirasok elkészitése, sziikség szerinti feliilvizsgalata és mddositasa;

J) javaslattétel a létszdm meghatdrozasara, 1j kozalkalmazott felvételére, valamint a
munkakorok kialakitasara;

k) az osztily feladat- és hataskdrébe tartozd kozérdeki, vagy kdzérdekbdl nyilvanos adatok
kezelésével, kdzzétételével, valamint a beérkezett kozérdekil adatigénylések teljesitésével
kapcsolatos feladatok ellatasa;

/) dontés mindazokban az ligyekben, melyeket e szabdlyzat, a foigazgato, foigazgatd-helyettes
illetve az igazgaté a hataskGrébe utal.

A fOosztalyi szervezeti egységhez tartozd osztilyvezetd a fGosztdlyvezetd utasitasainak
megfeleléen irdnyitja, koordindlja és ellendrzi a vezetése alatt 4116 osztaly munkajat. Felelds az
osztaly feladatainak maradéktalan és hataridore torténd végrehajtasaért, a munkajaval
kapcsolatos informéaciok tovabbitasaért.

A foosztalyi szervezeti egységhez tartozd osztalyvezetd feladata:
a) az iigyintézok feladatainak meghatirozasa, ellenbrzése;

b) az intézend6 ligyek meghatarozasa;

c) azligyintézok altal készitett tervezetek felillvizsgalata;
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d) afeladatok teljesitésének, a hataridék betartdsanak ellenérzése:

e) eljaras minden olyan iligyben. amellyel az igazgato. illetve a foosztilyvezetd megbizza:
/) javaslattétel az irdnyitasa alatt allo szervezet korszerlisitésére;

g) javaslattétel az osztalyahoz tartozé munkatarsakkal kapcsolatos munkaltatoi dontésekre;
h} aszakmai munkara vonatkozo jogszabédlyok és egyéb szabalyozasok betartasa.

Az osztalyvezetdt tavollétében — ha az igazgatd, illetve a fdosztalyvezetd masképpen nem
rendelkezik — az osztaly munkatarsai kézil az altala kijel6lt személy helyettesiti.

A csoportvezetd

Ha a szervezeti egységnél csoport mikddik, gy a csoport vezetdjét az iranyitasa ala tartozo
munkatarsak tekintetében k6zvetlen vezetdnek kell tekinteni. A csoport kdzvetlen vezetdjeként
felel a csoport munkajanak operativ megszervezéséért, beszamolasi kotelezettséggel tartozik a
felettes vezetdjének.

A csoportvezetd feladatai:

a} iranyitja, koordinalja és feliigyeli a csoportjaba tartozé munkatarsak munkavégzését,
valamint ellatja az ezekkel kapcsolatos adminisztrativ teendoket;

b) szakmailag véleményez, illetve dontést hoz;

¢} betartja és betartatja a szakmai munkdra vonatkozé jogszabalyokat és egyéb
szabalyozasokat, valamint végzi az ezekkel kapcsolatos ligyintézest;

d) a csoportvezetdt tavollétében a csoport munkatarsai kéziil az altala kijelolt személy
helyettesiti.

Az digyintézé

Szakértd, szakreferens. referens feladatai:

a) szakterilletének alapos ismerdjeként figyelemmel kiséri a munkakorével kapcsolatos
jogszabalyok és egyéb eléirasok Gsszefiiggéseit, valtozasait, elemzi azokat és onalldan
kezdeményezi a sziikséges intézkedések megtételét;

b) sziikség esetén véleményezi a fdosztalyvezetd, osztalyvezetd elé keriilé elbterjesztéseket,
illetve javaslatokat tesz azok végrehajtdsara;

¢) aszakteriiletét érintd dontések elokészitésével kapcsolatban szakérioi tevékenységet végez,
gondoskodik a fbosztalyvezet6hoz, osztilyvezetohdz cimzett javaslatok, bejelentések,
panaszok kivizsgalasarol, a sziikséges intézkedések kezdeményezésérdl, valamint
el6készitésérdl;

d} munkakorébe tartozo iigyekben oOnalld {igyintézést végez, belsd levelezést folytat és
elokésziti a kimend leveleket.

Egyéb ligyintézéi feladatok:

a) az érdemi ligyintézé — besorolasatdl fiiggetleniil — felelés minden olyan iligy szakszeri
elintézéséért, amelyet hivatali felettese a feladatkorébe utalt;

b} az lgyintézo feladatait - a hivatali felettese altal adott irinymutatasok, utasitasok, valamint
a tényallas és az érdekeltek allaspontjanak megismerése alapjan — a jogszabalyok és
ligyviteli szabalyok megtartasaval kételes végrehajtani;

¢) aszabalyszerli munka érdekében tanulmanyoznia és ismernie kell minden olyan jogszabalyt,

10
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szakmai eldirast és egyéb rendelkezést, amely a szinvonalas és gyors ligyintézéshez, a
végrehajtas megszervezéséhez és ellendrzéséhez sziikséges;

d) azigyintézd a hivatali felettese altal meghatarozott iigyekben 6nalloan intézkedik, javaslatot
tesz a feladatok hatékonyabb végrehajtaséra.

Az digyviteli alkalmazott

Az Ugyviteli alkalmazott gondoskodik az adminisziracios feladatok ellatasarol, kiilondsen a
beérkezd fligyiratok atvételérdl, nyilvantartasba vételérl, a kiadmany-tervezeteknek az
ligyintéz6 utmutatasa szerinti elkészitésérol, sokszorositasarol, tovabbitasarol.

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

A fizikai alkalmaczott

A Foipazgatosag fizikai alkalmazottai a miiszaki, fenntartdsi, szolgaltatd, valamint kisegitd
feladatot ellatok koziil a szak-, betanitott- €s segédmunkas, a gépjarmiivezet®, az anyagbeszerzd,
a raktaros €s a hivatalsegéd.

A fizikai alkalmazott felelés a munkakéri leirasaban foglaltak szakszerd ellatasaért. Munkaidé
alatt a munkavégzés helyén koteles tartozkodni, és ott munkat végezni. Munkahelyi vezet6jének
dontese alapjan munkaideje alatt koteles mindazon egyéb feladatokat is ellatni, melyek az
egeszséget €s testi €pségét nem veszélyeztetik. Rendkiviili esetben ezt a feladatot kételes
vezetdjének utasitasara munkaiddn kiviil is ellatni.

3. Fejezet
A Foigazgatosag miikodése

A munkaltatoi jogkér gyakorlasanak szabalyai

Munkaltatoi joggyakorlasnak mindsiil minden olyan eset, amikor a munkaltat6 a kdzalkalmazotti
Jjogviszonnyal Osszefliggésben jogszabaly, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo szabaly,
vagy mas, a kézalkalmazotti jogviszonyt érintd belsé eldiras alapjan intézkedésre jogosult.

A munkaltato neveben adott esetben eljami jogosult, illetve koteles személy megjelolését jelen
szabalyzat tartalmazza.

Az dllamhdztaridsért felelds miniszter nunkaliatoi jogkore
A foigazgato felett a munkaltatoi jogokat az allamhaztartasért felelés miniszter gyakorolja.

Az allamhaztartasrél szolé 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) 9. § d) pontja
alapjan a gazdasagi szervezet iranyitasaért felelds igazgato tekintetében a megbizassal, illetve a
megbizas visszavonasaval dsszefiiggd munkaltatoi jogosultsagokat az allamhaztartasért felelés
miniszter gyakorolja.
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A féigazgato munkaltatoi jogkire

A foigazgato gyakorolja valamennyi munkaltatoi jogot

a) a foigazgato-helyettes. a kozbeszerzési feladatokért felelos igazgatd, a kormanyzati
ingatlaniizemeltetési és beruhazasi feladatokért felelos igazgatdo, az egészségiligyi
létesitményiizemelietési feladatokért felelos igazgatd, a kormaényzati logisztikai feladatokeért
felelos igazgatd, a korményzati gépjarmiellatasi feladatokért felelés igazgatd, az
Ellendrzési Foosztaly vezetje, a Humanpolitikai Foosztaly vezetdje, valamint a
Foigazgatdi Titkarsag kézalkalmazottai felett,

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

¢) a 144. pont szerinti kijelolés id6lartama alatt a gazdasagi vezetéi feladatok atmeneti
ellatasara kijeldlt kézalkalmazott felett.

Az Ellenbrzési Foéosztdly vezetdjének kinevezéséhez, felmentéséhez ¢és athelyezéscéhez a
kéltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol és belso ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 23. § (1) bekezdés b) pontja értelmében a miniszter egyetértése szlikséges.

A foigazgato munkaltatoi jogkorébe tartozik a foigazgatd-helyettes, az igazgatdk, az Ellendrzési
Foosztaly vezet6je, a Humanpolitikai Foéosztaly vezetdje és a Foigazgatdi Titkarsiag
kozalkalmazottainak mindsitése és a felsorolt kdzalkalmazottak vétkes kotelezettségszegése
miatti hatranyos jogkovetkezmény alkalmazasaval kapcsolatos eljaras.

A foigazgaté munkaltatoi jogkorébe tartozik valamennyi kozalkalmazott tekintetében

a) a kinevezés/vezetSi megbizas és a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése/vezeldi
megbizas visszavonasa;

b} az eloirt varakozasi id6 lejarta elétt eggyel magasabb fokozatba torténd sorolas;

¢) af6tanicsosi, tanacsosi, fomunkatarsi és munkatarsi cim, tovabba kitiintetés adoményozasa;

d} azigazgaldsagok kozotti belséd athelyezés;

e) a kinevezéstdl eltéré atmeneti foglalkoztatisra, valamint mas munkakdrébe tartozd
feladatok ellatasara (helyettesités) irinyulé munkaltatoi intézkedés;

) dontes Osszeférhetetlensegi ligyekben;

g) két honapot meghaladoé fizetés nélkiili szabadsag engedélyezese;

h) kartéritési jogkor gyakorlasa;

i) keresetkiegészités engedélyezése.

Minden olyan esetben, ha e szabdlyzatban foglaltak alapjan nincs olyan személy a

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

A fGigazgato-helyettes munkaltatoi jogkore

A foigazgatd-helyettes gyakorolja — a foigazgato hataskorébe tartozo jogosultsagok kivételével
— a Jogi és Igazgatasi Féosztaly, az Adatvédelmi és Belsé Kontroll Onallé Osztly, valamint a
Foigazgato-helyettesi Titkarsag vezetdje feletti munkaltatoi jogokat.

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

a) a vétkes kotelezettségszegés miatti hatranyos jogkGvetkezmény alkalmazasaval,

b) akét hdonapot meg nem halado fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésével,

¢) abelsd athelyezésekkel,

d) avezetd beosztasu kozalkalmazottak minositésével kapcsolatos munkaltatoi jogokat.

Az igazgato munkaltatoi joghdre

Az igazgato gyakorolja — a fGigazgatd hataskdrébe tartozo jogosultsigok kivételével — az

igazgatosag kozalkalmazottjai tekintetében:

a) a vétkes kotelezettségszegés miatti hatranyos jogkévetkezmény alkalmazasaval,

b) avezetd beosztasu kizalkalmazottak minositésével,

¢) azigazgatdsagon beliili belso athelyezésekkel,

d) a ket honapot meg nem halado fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésével kapcsolatos
munkaltatoi jogokat.

A féosztalyvezetd, az 6nallé osztaly vezetdje és az igazgatosagon beliil foosztaly vagy onélld
osztaly szervezetébe nem tartozé kozalkalmazottak felett — a foigazgatd hataskorébe tartozo
jogosultsagok kivételével — valamennyi munkaltatdi jogot az igazgatd gyakorolja.

A féoszidlyvezeld és az onallo osztaly vezetgjének munkaltatoi jogkore

A foigazgatd kdzvetlen iranyitdsa ala tartozo féosztdly vezetoje a féigazgato hataskorébe tartozo
jogosultsagok kivételével gyakorolja a munkaltatéi jogokat a foosztaly dolgozdi tekintetében. A
foigazgato-helyettes és az igazgatok iranyitasaval mikodd féosztilyok és 6nallo osztalyok
vezetdi gyakoroljak a munkaltatéi jogokat — a fGigazgatd, a fOigazgatd-helyettes/igazgatd
hataskorébe tartozd jogosultsagok kivételével — a fGosztély, illetve 6nallé osztaly dolgozoi
tekintetében.

Egyéb vezetd (kozvetlen vezetG) munkdltatoi jogkire

A kozvetlen vezetd gyakorolja az iranyitdsa ald tartozé kozalkalmazottak tekintetében a
munkaszervezéssel és a munkavégzéssel Osszefiiggd operativ — irasbeliséget nem igényl6 —
utasitasadasi jogosultsagot. E rendelkezés tekintetében kozvetlen vezetének mindsiil a szervezeti
egységeken beliil milkddé osztély, csoport vezetdje, tovabba a titkarsdgvezetd.

A helyettesités rendje munkaltatoi jogkorben

A munkaltatéi jogok gyakorldsa keretében az arra felhatalmazott vezetd tavolléiében a

helyettesités rendje az alabbi:

a) a fOigazgatot tavollétében vagy akaddlyoztatdsa esetén, vagy ha a fGigazgatoi tisztség
ideiglenesen nincs betltve, a 6. pontban megjellt vezetd;

b) a foigazgatd-helyettest alapvetd munkaltatoi jogkorei tekintetében a foigazgato, egyéb
jogosultsdgok vonatkozasaban a Jogi és Igazgatasi Féosztaly vezetdje;

¢) az igazgatdt alapvetd munkaltatoi jogkorei tekintetében a foigazgatd, egyéb jogosultsagok
vonatkozaséban az altala megbizott foosztalyvezetd,



50.

51.

53.

54.

35.

56.

d) a foosztalyvezetdt €s az Onalld osztdly vezetdjét alapvetd munkaltatdi jogosultsagok
tekintetében a foigazgato-helyettes/igazgatd, a foigazgatd kézvetlen iranyitasa ala tartozo
fooszialy esetén a foigazgato:

e} a fOosztalyvezetdt és az Onallo osztdly vezetdjét egyéb munkaltatdi jogosultsigaik
tekintetében a fOosztalyvezeto-helyettes, illetve fOosztalyvezetG-helyettes hianyaban a
foosztalyvezetd vagy az 6nallo osztaly vezetdje altal erre felbatalmazott (megbizott)
kozalkalmazott helyettesiti.

Jelen szabdlyzat alkalmazisaban alapvetd munkaltatéi jogosultsig a kdzalkalmazotti vétkes
kotelezettségszegés miatti €s kartéritési feleldsségre vonas, a mindsités és a belsé athelyezés.

A munkavégzés alapelvei

A Foigazgatdsag valamennyi dolgozdjanak kotelessége:

a) aFoigazgatdsag altal ellatando koltségvetési szervek, intézmények mitkddéséhez sziikséges
feltételek biztositasa;

b) ajogszabalyokban, belso szabalyzatokban és utasitidsokban foglalt feladatok eldirasszerti és
hatdridére térténd végrehajtasa;

¢) az iigyeknek — a Foigazgatosag egészének feladatait figyelembe véve — kezdeményezo
modon tdrténd intézése;

d) munkateriletén a térvényesség betartasa;

e) a munkakorével jard ellendrzési feladatok folyamatos és kovetkezetes ellatasa;

S ahivatali feletteseit6l kapott rendelkezések végrehajtasa;

g) mas szervezeti egység vezetdjétdl kapoit rendelkezésekrol a kdzvetlen felettes haladéktalan
tdjékoztatasa;

h) a Foigazgatosag iranyitasat ellato szerv vezetGje vagy az altala megbizott személy feladat
elvégzésére vagy mulasztas potlasara iranyuld egyedi utasitasanak haladéktalan kézlése a
kozvetlen felettessel, illetve a foigazgatoval.

A Foigazgatosag dolgozdi kitelesek a hivatalosan tudomésukra jutott informadciot a hataskérrel
rendelkezd szervezeti egységhez eljuttatni, illetve szilkség esetén az informacio alapjan a
megfeleld intézkedést kezdeményezni.

A szervezeti egységek tevékenységiik soran kotelesek egyiittmiikddni. A feladatkériikbe tartozo,
de mas szervezeti egységek feladatkorét is érintd ligyekben az egyeztetésért az a szervezeti
egység felelds, amelynek a feladat elvégzése jogszabdly és e Szabalyzat szerint a f0
feladatkorébe tartozik.

A Foigazgatosagon beliil az tigyek intézése soran az ala-, félérendeltségi viszonyokat figyelembe
vev0 szolgalati it pontos betartasa és betartatasa kotelezd.

A Foigazgatosdg iranyitasat ellatdo szerv szervezeti egységének vezetdjétol vagy az aitala
megbizott személytdl a Foigazgatosag miikodését érintd megkeresést (kérés, tajékoztatas stb.)
haladéktalanul tovabbitani kell a kozvetlen felettesnek, aki gondoskodik a fdigazgatod
tajékoztatasarol.

A szolgalati Gt mellozésével a fOigazgaté kozvetlenil barmely vezetd beosztasu
kézalkalmazottat, a felettes vezetd a munkahelyi vezetdé tavollétében barmely beosztottat
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58.
59.

60.

61.

utasithatja, aki az utasitdst koteles végrehajtani, egyuttal a lehetd legrévidebb idon belill, a
szolgalati Gt betartasaval errdl kozvetlen felettesét tdjékoztatni.

Amennyiben a dolgozd a vezeto rendelkezésével nem ért egyet, ezt a koriilményt az tigyiraton
feltiintetheti, vezeto beosztasi kozalkalmazott felettese a foigazgatdval észrevételeit kdzdlheti.
Ha a dolgozo a vezeto rendelkezéseivel azért nem ért egyet, mert az — megitélése szerint —
Jogszabalyba ttkoézik, vagy kart idézhet eld, ezt a koriilményt az {igyiraton kételes feltiintetni és
egyidejiileg a vezetd figyelmét erre felhivni. Ha a vezeto tovabbra is fenntartja allaspontjat, a
dolgozo a vezetdje felettesehez fordulhat. Az intézkedésnek a felettes vezet6 altal modositott
részeert, vagy az olyan intézkedésért, amellyel a dolgozé nem ért egyet és amely kifejezetten a
felettes vezetd utasitasara tortént, kizarolag a felettes vezeto felelds.

Az ligyintézés soran felmeriilo véleményeltérés esetén a kiszos felettes vezetd dont.

A szamitégéppel dolgozé kozalkalmazottak kotelesek folyamatosan figyelemmel kisérni
elektronikus postafiokjukat, valamint az intranet halozaton kézzétett utasitisokat, illetve
informaciokat.

A kozalkalmazott kételes a hivatalos iigyben folytatott, az ligy érdemét érinté targyalasrol,
értekezletrdl, megbeszélésrol, szobeli megallapodasrdl emlékeztetd feljegyzést késziteni, azt az
iigyiratban elhelyezni.

A vezetd beosztasu alkalmazottak kotelesek:

a} a vezetésiik alatt allé szervezetet — az Alapitdé Okiratban foglalt célok megvaldsitasa
érdekében — szakmai szempontok szerint iranyitani;

b) a feladatok elvégzését a szilkséges informaciok megadasaval, a legfontosabb kérdésekben
valé el6zetes allasfoglaldssal, a modszerek, eszk6zok ¢és az idSbeli iitemezés
meghatarozasaval elésegiteni;

¢) a jogszabalyoknak, belso utasitasoknak megfeleld rendelkezéseket a beosztott dolgozdkkal
pontosan és félre nem érthetd mddon k6zolni, azok betartdsat ellendrizni;

d) a dontéseket az érintett dolgozokkal kozoIni;

a munkafegyelmet betartani és betartatni;

a beosztott dolgozok munkajat ellenérizni;

szervezeti egységik munkajat az irdnyado rendelkezések keretei kdzott megszervezni, a

munkamoddszereket meghatarozni, a munkat rendszeresen értékelni.

IR

Vagyonnyilatkozat-tételhez kéton munkakérik

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL térvény alapjan a
Foigazgatosag kozalkalmazottai koziill az alabbi munkakért, illetve beosztast betsltok
kotelezettek vagyonnyilatkozat tételére:

a) foéigazgatd,

b) fbigazgatd-helyettes

c) igazgato,

d) foosztalyvezetd,

e) fbdosztalyvezetd-helyettes,

/) ondllo osztaly vezetdje,

g) kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult kozalkalmazott,
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64.

63.

66.

67.

68.

69.

i) belso ellendrzési vezetd, belsd ellendr.

i) kozbeszerzési szakértd, kozbeszerzési szakreferens, k6zbeszerzeési referens €s kdzbeszerzési
foeldado,

Jj)  kozbeszerzési eljarasban munkacsoport vagy Dbiralobizottsagi tagjaként résztvevo
kozalkalmazott,

k) jogtandcsos, jogi szakérto.

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség teljesitésének tovibbi szabalyairdl foigazgatéi utasitas
rendelkezik.

Munkakor atadas-arveétel

A munkakorok dtadds-atvételét az egyes munkakorokben bekdvetkezd személyi valtozasok,
valamint hat honapot meghaladé tartos tavollét esetén kell végrehajtani.

A munkakdrt a munkakor ellatdsara kinevezett i kozalkalmazottnak vagy a munkakor
helyettesitésével megbizott kozalkalmazottnak kell atadni, 0j kinevezés vagy helyettesitési
megbizas hianyaban a munkakort a kozvetlen vezetdnek kell atadni.

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

kell:

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

b) az atadasra keriil6 munkakdr szakmai feladatait, a vonatkozo munkakdri leirast:

¢) a folyamatban levd fontosabb feladatok felsorolasét €s az azok végrehajtasanak helyzetére
vonatkozo adatokat, az elért eredmenyeket, a mutatkozo hianyossagokat;

d) az atadasra keriilo iratanyagokat, utasitasokat, terveket, szabdlyzatokat;

e) az atadonak és az atvevonek a jegyzOkonyv tartalmaval, megallapitasaival kapcsolatos
esetleges észrevételeit, megallapitasait,

A munkakdr atadas-atvételi jegyzokonyvet harom példanyban kell elkésziteni, azt az atado és az
atvevo kozalkalmazott, valamint kézvetlen munkahelyi vezetdjiik irja ala. A jegyzokonyv egy-
egy példanyat a munkakort atado és atvevo kozalkalmazottak, valamint a kozvetlen vezetok
kapjak meg.

Ertekezletek, tandcskozdsok rendje

A heti rendszerességgel tartott {Gigazgatoi értekezlet targykorébe a FOigazgatosag egészét érintd
uigyek tartoznak. Az értekezlet feladatkorébe tartozik:

a) avezetok rovidtavi programjanak egyeztetése,

b) a foigazgato éltal javasolt kérdések megvitatasa,

¢) kdlcsdnds tajékoztatas,

d} az idoszerii feladatok végrehajtasaval kapcsolatos kérdések megvitatéasa,

e) rendkiviili feladatok végrehajtasanak szervezése.

A féigazgatdi értekezlet allandé résztvevoéi:
a) féigazgato,

b) féigazgatd-helyettes,

c) igazgatok,

d) aHumaénpolitikai Foosztaly vezetdje,
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71.

73.

74.
75.

76.

77.
78.

e) az Ellendrzési Foosztaly vezetoje.
f) aFoigazgatoi Titkarsag vezetdje,
g) aFoigazgatoi Titkarsag kommunikacios és sajtoiigyekért felelds kdzalkalmazottja.

A fdigazgatoi értekezlet adott napirendi pontjanak targyaldsara sziikség szerint meghivhatd az
értekezlet altal targyalt targykorben szakmailag hataskérrel rendelkezd foosztalyvezetd vagy
Onallo osztaly vezetdje. Akaddlyoztatis esetén a fenti személyek megfelelé szintii
helyettesitésrol gondoskodni kitelesek.

A foigazgatoi értekezleteken elhangzottakrol emlékeztetd késziil.

A fBigazgato-helyettesi értekezlet targykdrébe a fbigazgato-helyettes dltal iranyitott

szakteriileteket érint6 {igyek, tovabba a féigazgato altal kijelslt igyek tartoznak. Az értekezlet

feladatkdrébe tartozik:

a) a foigazgato-helyettes irdnyitdsa ald tartozé szakterilletek rdvidtavii programjanak
egyeztetése,

b) a féigazgato-helyettes altal javasolt kérdések megvitatasa,

¢) kolcsonds tajékoztatas,

d) azidészeri feladatok végrehajtasdval kapcsolatos kérdések megvitatasa.

A fOigazgato-helyettesi értekezlet allandé résztvevoi:
a) foigazgato-helyettes,

b) foosztilyvezeto(k),

c) 6nalld osztalyvezetd(k),

d) titkarsagvezetd.

A foigazgato-helyettesi értekezleten elhangzottakrol emlékeztetd késziil.

Az egyes igazgatosagokon heti rendszerességgel megtartandé igazgatdsagi értekezletet a
hataskorrel rendelkezé igazgatd vezeti. Az értekezlet targykire az igazgatdsag egészét érintd
iigyek targyalasa. Az értekezlet feladatkérébe tartozik:

a) az igazgatosag rovidtavu programjanak egyeztetése,

b) azigazgato altal javasolt kérdések megvitatasa,

¢) koOlcsonds tajékoztatas,

d) azidoszeri feladatok végrehajtasaval kapcsolatos kérdések megvitatasa,

Az igazgatosagi értekezlet allando résztvevoi:
a) igazgatd,

b) f6osztalyvezetik,

c) foosztalyvezetS-helyettesek,

d} osztilyvezetGk,

e) titkarsagvezeto.

Az igazgatosagi értekezleteken elhangzottakrdl emlékeztetd késziil.

A fdosztdlyi, 6nalloé osztalyi értekezletek rendjét az igazgatdsag, illetve a f6osztaly, onallo
osztaly ligyrendjében kell rogziteni.
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A Féigazgatosag munkaszervezetének egyeztetési rendje

A Foigazgatosagon az egyes igazgatosagok egymas mellé rendelt szervezetek, amelyek az
1. mellékletben foglaltak szerint meghatirozott szervezeti egységekbdl épiilnek fel. A
munkaszervezet tovabbi részletes tagolasat (osztaly, csoport) az Ugyrendekben kell
meghatarozni. Az Ellendrzési Foosztaly, a Humanpolitikai Foosztaly és a Foigazgatéi Titkarsag
a fdigazgatonak, a Jogi és Igazgatasi Foosztily, az Adatvédelmi és Belsé Kontroll Onalld
Osztaly, valamint a Foigazgato-helyettesi Titkdrsag a foigazgato-helyettesnek kozvetleniil
alarendelve végzi tevékenységét.

Az igazgatosag keretein beliil mikodo foosztalyok és 8nallo osztalyok egymas mellé rendelt
szervezeti egységek, tevékenységiiket egymassal szoros egyiittmiikddésben végzik.

Az egyes igazgatdsagok, foosztalyok, illetve 6nillo osztalyok a feladatkdriikbe tartozé, de mas
igazgatosag, fOosztly, illetve Onallé osztily feladatkorét is érinté tigyekben az érdekelt
igazgatosag, foosztaly, illetve 6nalld osztaly bevonasaval jarnak el. Az ennek soran felmeriilt
vitas kérdésekben a kdzds allaspontot egyeztetd targyalas atjan 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 féosztalyok és 6nallo osztilyok kotelesek figyelemmel kisémi a feladatkoriikre vonatkozo
jogszabalyok és az azzal kapcsolatos koriilmények véltozasat. Amennyiben ezek sziikségessé
teszik, kezdeményezik a szakteriiletitkre vonatkozd belsd szabalyzatok modositasat. Ennek
érdekében a modositas, vagy Uj szabdlyozas tartalmara vonatkozoan szdvegjavaslatot
terjesztenek el6 a Jogi és Igazgatasi Foosztalyra.

Kiadmanyozas

A kiadmanyozas olyan tevékenység, amely a mar feliilvizsgalt, vépleges kiadmany-tervezet
jovahagyasat, elkiildhetéségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérol.
Kiilsé szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak a jelen Szabalyzatban meghatarozottak
szerinti kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy aldirdsaval lehet tovabbitani, elkiildeni.

A foigazgato gyakorolja a kiadmanyozds jogat a Fdigazgatosag epészére vonatkozd ligyek
tekintetében, amelyekben a dontés és kiadmanyozis jogat a fbigazgato-helyettesre, az
igazgatokra, illetve a féosztalyvezetdkre/onallé osztilyok vezetdire nem ruhdzta at.

A foigazgato gyakorolja a kiadmanyozds jogdt minden olyan ligyirat tekintetében, amely
helyettes allamtitkdr, vagy annal magasabb szintii allami vezetd részére késziilt. A fSigazgato e
szabaly aldl mérlegelési jogkdrben felmentést adhat.

A foéigazgato tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén, illetve ha a féigazgatoi tisztség ideiglenesen
nincs betdltve, a kiadmdnyozas jogat a foigazgatd-helyettes gyakorolja. A foigazgato-helyettes
akaddlyoztatasa, tavolléte esetén, vagy ha a tisztség nincs betdltetve, a kiadmanyozas jogit a
gazdasagi igazgaté gyakorolja.

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

A kormanyzati ingatlaniizemeltetési és beruhazasi feladatok ellatasaért felelos igazgatd

18



89.

90.

91.

93.

94.

95.

96.

97.

98.

99.

gyakorolja a kiadmanyozas jogat a Kormanyzati Ingatlaniizemeltetési és Beruhazasi Igazgatosag
egészét érintd, valamint a hataskorebe utalt tigyekben.

Az egészségiigyi létesitményilizemeltetési feladatokért felelds igazgatd gyakorolja a
kiadmanyozas jogat az Egészségiigyi Létesitménylizemeltetési Igazgatosag egészét érintd,
valamint a hataskorébe utalt iigyekben.

A kormanyzati logisztikai feladatokért felelds igazgatd gyakorolja a kiadmanyozas jogat a
Kormanyzati Logisztikai Igazgatdsag egészét érintd, valamint a hataskorébe utalt Gigyekben.

A kormanyzati gépjarmiellatasi feladatokért felelés igazgatd gyakorolja a kiadmanyozas jogat
a Kormanyzati Gépjarmiiellatasi Igazgatosag egészét érintd, valamint a hataskorébe utalt
tigyekben.

A gazdasagi szervezet irdnyitasaért felelos igazgatd gyakorolja a kiadmanyozids jogat a
Gazdasagi Igazgatosag egészét érintd, valamint a hataskdrébe utalt igyekben.

A fOosztdlyvezetd, az 0Onallo osztaly vezetGje, illetve a titkarsagvezetd gyakorolja a
kiadmanyozas jogat az iranyitasa alatt levd foosztaly, 6néllo osztaly, titkarsag feladatkdrébe
tartozo iigyekben.

A foosztalyvezetd-helyettes gyakorolja a kiadmanyozas jogit a foosztily feladatkorébe tartozé
mindazon iigyekben, amelyekben a kiadmanyozas jogat a féosztalyvezetd nem tartotta meg.

Az osztdlyvezeté kiadmanyozasi joga kiterjed az osztdly feladatkdrébe tartozé mindazon
ligyekre, melyekben a kiadmanyozas jogdt az igazgato, illetve a fGosztalyvezetd nem tartotta
meg, és nem a foosztalyvezetd-helyettes a kiadmanyozo.

Az érdemi iigyintéz6 kiadmanyozdsi joga a feladatkorébe tartozd azon ligyekre terjed ki,
amelyekre a fdosztaly ligyrendje vagy a foosztalyvezeto felhatalmazast ad.

Fdéigazgatoi wtasitas

A foigazpatoi utasitas belsO normativ szabaly, mely a féigazgato kézvetlen dontését tartalmazza
valamely targykdrben. A hatadlya ald tartozok szamara az utasitasban foglaltak végrehajtasi
kotelezettséget jelentenek. A foigazgatoi utasitast a Féigazgatosag belsé szamitogépes haldzatan
(intranet) kell kézzétenni. Indokolt esetben —~ igy kiilénosen bizalmas informéciokat tartalmazo
utasitas esetén — a foigazgatdi utasitds kozzététel helyett az érintetteknek kozvetleniil is
eljuttathaté. A f6igazgatdi utasitdsok nyilvantartasarol a Foigazgato-helyettesi Titkarsag
gondoskodik.

Kaorlevél
A korlevél az érintettek szamara végrehajtisi kotelezettséggel jard informaciot, feladatot
tartalmazd dokumentum. Kiadasira a foigazgat6, a foigazgato-helyettes, a targykor szerint
hataskorrel rendelkezé igazgato, illetve a fOGigazgatd k&zvetlen iranyitdsa alatt mikodd
féosztalyvezetd jogosult.

Tdjékoztato

A tdjékoztato az érintettek szamara tajékoztaté jellegl informaciokat tartalmazé dokumentum.
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100.

101.

103.

104.

105.

106.

107.

108.

109.

Kiadasara a féigazgato, a foigazgato-helyettes, az igazgato, a foosztalyvezetd és az 6nallo osztaly
vezetdje jogosult.
Utmutaté
Az utmutatoban foglaltak a feladatok altalanos végrehajtisanak modjara, elveire adnak
iranymutatast.
Eloterjesctés
Az eldterjesztés a foigazgatonak szolo, valamely komplex, az egész szervezetet érintd dontés

elokészitését szolgalé dokumentum.

Feljegyzés

. A feljegyzés a szervezeti egységek vezetivel t6rténd kommunikacié hivatalos formaja.

Feljegyzés sziilethet érdemi iigyintézés eredményeként, illetve adminisztrativ dontést igényl6
kerdésekben.

Emlékezteto

Az emlékeztetd a szervezeti egységek heti értekezleteinek, vagy mas megbeszélésnek az
eredményeit rogziti. Tartalmi kovetelmény a fobb eredmények osszefoglalasa, valamint a
vezeldi utasitasok tételes dsszefoglalasa a kovetkezd idoszakra, felelds és hataridé megjeloléssel.
Az emlékezietében rogzitett feladatok végrehajtasi kotelezettséggel jarak.

Az érdekképviseleti szervekkel valo kapesolattartas rendje

A vezet6k a munkaviszonyra vonatkozo6 szabalyoknak és a belsé szabalyzatoknak megfeleléen
kételesek a dolgozok kozalkalmazotti jogviszonyat, munka- és életkGriilményeit érintd
kérdésekben és mindazokban az iigyekben, amelyek egyetértésiikkel biralhatok el, az
érdekképviseleti szervekkel egylittmitkdni, a dontéshez az egyetértést megszerezni.

A szakszervezetekkel valo kapcsolattartasi feladatokat a figazgatd vagy az altala megbizott
szemely latja el.

Sajto- és médiakapcsolatok rendje
Sajtotigyekben tajékoztatast, felvilagositast a foigazgatdé vagy a Foigazgatéi Titkarsag
kommunikacids és sajtdiigyekért felelds kazalkalmazottja adhat.

A tajékoztatasi tevékenység soran a mindsitett adatok védelmére vonatkozo szabalyokat be kell
tartani, a nyilatkozat nem jarhat masok személyhez fiz6do jogainak sérelmével.

Minden sajtotdjékoztatorél és nyilatkozatrél hangfelvételt kell késziteni az érdekeltek
egyetértésével.
A Féigazgatosag belsé kontrollrendszere

A koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérél szold 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 3. §-aban foglaltaknak megfeleléen a Fbigazgatdséag belsé kontrollrendszere
keretében a szervezet minden szintjén érvényesiilé megfelel



110.

111.

113,

114.

a) kontrollkornyezetet,

b) integralt kockazatkezelési rendszert,

¢) kontrolitevékenységeket,

d) informacids és kommunikacids rendszert,

e) monitoring rendszert kell — az allamhaztartasi belsé kontroll standardokra vonatkozé. az
dllamhdztartasért felelds miniszter altal k&zzétett iranyelvek figyelembevételével —
kialakitani és miikdtetni,

A belso kontrollrendszer kialakitasardl foigazgatoi utasitasban kell rendelkezni.

4. Fejezet

A Foigazgatosag szervezeti egységei és feladataik

Kozbeszerzési Igazgatosag

A Kozbeszerzési Igazgatosigot a kdzbeszerzési feladatokért felelds igazgatd irdnyitja, aki
feladatait a fdigazgatd kozvetlen vezetése és ellendrzése mellett végzi, a 10. pont k) alpontjaban
foglaltakkal §sszhangban.

. A Kozbeszerzési Igazgatosag felelds a Korm. rendelet 3. § (1) bekezdés g)-j) pontjaban

részletezett kozbeszerzési feladatok, valamint a Foigazgatdsdg tulajdonosi joggyakorldsa ala
tartozo gazdasagi tarsasagok altal lefolytatott, illetve elokészitett beszerzési és kozbeszerzési
eljarasok szakmai feliigyeletéért, tovabba a Foéigazgatosag miikodéséhez, feladatellatasahoz
szilkséges kdzbeszerzesi, illetve mas — jogszabdly altal szabalyozott — beszerzési eljarasok
lefolytatasaért.

A Kozbeszerzesi Igazgatdsaghoz tartozik a Kézpontositott Kozbeszerzési Foosztaly és az
Intézményi Kozbeszerzési Foosztaly.

A Kozpontositott Kdzbeszerzési Foosztaly:
a) gondoskodik a Fdigazgatdsdg kozpontositott kdzbeszerzési feladatainak szabalyszerii

végrehajtasardl;

b) intézkedik a kdzpontositott kozbeszerzési eljarasokhoz kapcsolddé megbizasi szerzodések
megkdtésérol;

¢) gondoskodik az eljarasokhoz k&todo iratanyag eljdrasonkénti dsszeallitasardl és irattarba
helyezésérol;

d) gondoskodik az eljarasokhoz sziikséges szakértok bevonasarol;

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

J) tajékoztatja a foigazgatdt és a kozbeszerzési feladatokért felelds igazgatot a feladatkdrébe
tartozé kdzbeszerzési eljarasokrol;

g) kodzremiikodik a kozpontositott kdzbeszerzési termékkordk kialakitisaban;

h) gondoskodik a kozpontositott koOzbeszerzési termékkérok dllami  normativainak
alkalmazasarol, karbantartasarol, modositasardl és a bdvitéssel kapcsolatos feladatokrol;

i) ellendrzi a kézpontositott kdzbeszerzési szerzodések teljesiilését;

J)  gondoskodik a rendszeres szallitdi jelentések kezelésérdl, illetve ellendrzésérdl;



115.

116.

k)
iy

m)
n
0)
p)

q)

figyelemmel kiséri a k6zpontositott kézbeszerzési dijfizetéseket, kezdeményezi a Gazdasagi
Igazgatosag felé a dijkOvetelések beszedéseét;

felelos a kozbeszerzes-fejlesztesi, adatkezelés-szervezesi feladatok ellatasaért;
gondoskodik a kdzpontositott kdzbeszerzési munkafolyamat automatizalasarol, adatbazisok
(szallitoi, termék- és szolgaltatdsi, valamint szerzodési) kialakitdsarol. fejlesztésérol,
nyilvantartasarol, a szabalyozasi és informatikai kiszolgalo kdrnyezet alakitasarol;

vegzi az elektronikusan tdmogatott kozpontositott kozbeszerzési szolgaltatas specifikalasat,
fejlesztését;

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

kozremiikGdik a szakteriiletet érintd jogszabdlyok, belsé szabalyzatok. foigazgatoi
utasitasok elokésziiésében;

kozremilkddik és tdmogatja a kormanyzat europai unios tagsaggal jaro, kézbeszerzéseket
érinto feladatait;

figyelemmel kiséri az eurdpai unios tagorszagok kozbeszerzési gyakorlatat és a kapcsolodo
fejlesztéseket;

elldtja a tiszta kdzuti jarmivek beszerzésének az alacsony kibocsatasi mobilitas tamogatasa
érdekében torténd elémozditasarol szo16 397/2022. (X. 20.) Korm. rendelet 4. § (1) bekezdés
a) pontja alapjdn a koordinalo szerv részére meghatarozott feladatokat.

Az Intézményi Kozbeszerzési Foosztaly:

a)

b)

h)

gondoskodik — az érintett szakterilletek (szervezeti egységek) bevonasaval — a
Foigazgatésag miikddéséhez, feladatellatasahoz kapcsolodd kozbeszerzési — vagy a
kozbeszerzési értékhatart elérd mas tipusi beszerzési ~ eljarasok lebonyolitdsardl, az
eljarasok elokészitésében kézbeszerzési szakértdi tamogatast nyujt;

gondoskodik — az érintett szakteriiletek (szervezeti egységek) kezdeményezése ¢&s
elokészitése alapjan —a Foigazgatdsag feladatellatasahoz kapcsolodo, netté egymillié forint
beszerzési érteket meghaladd beszerzesi eljarasok lefolytatasarol;

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

intézkedik az eljarasokhoz kapcsolodo megbizasi szerzodések megkdtésérol;

gondoskodik az eljarasokhoz k§tddo iratanyag eljarasonkénti dsszedllitasardl és irattarba
helyezésérél,

iranyitja a feladatkorébe tartozo kozbeszerzeési eljarasokkal kapcsolatos tajekoztatast,
adatszolgaltatast;

tajékoztatja a foigazgatot és a kézbeszerzési feladatokért felelos igazgatot a feladatkGrébe
tartozo kdzbeszerzési eljarasokrol;

kézrem(kodik a szakteriiletet érintd jogszabalyok, belsé szabalyzatok, foigazgatoi
utasitasok elokészitésében.

Kormany:zati Logisztikai Igazgatosag

A Kormanyzati Logisztikai [gazpgatosagot a kormanyzati logisztikai feladatokért felels igazgatd
iranyitja, aki feladatait a foigazgato kdzvetlen vezetése és ellenérzése mellett végzi, a 10. pont
k) alpontjaban foglaltakkal §sszhangban.
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117. A Kormanyzati Logisztikai Igazgatdsag:

118.

119.

a)

b)

d)

gondoskodik az ellatott intézmények miikédéséhez sziikséges munkakdomyezet
biztositasarol, ennek keretében az ellatottak munkavégzeéséhez sziikséges targyi eszkdzok
biztositasarol. az intézményi miikddéshez sziikséges kiszolgalo tevékenységek
megszervezésérdl, valamint az ezekhez kapcsolodd vagyongazdalkodasi feladatok
végrehajtasarol;

felel6s a hataskdrébe tartozo eréforrasok szabalyszerd, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasaért és mikodtetéséért;

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

felelds az ellatott intézményekkel vald kapcsolattartasért, a szakteriileti feladatok zavartalan
ellatasaért, az ellatott intézményekkel ko6tdtt szolgaltatasi megéllapodasokban foglaltak
maradéktalan betartdsdért, az engedélyezett igények kielégitéséért, a szolgaltatasok
megrendelésének és teljesitésének ellendrzéséért;

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

felelds az allami vezetdi igények, valamint az egyéb kiemelt ellatasi igények folyamatos
fogadasaért, koordinaciojaért, és e korben az azonnali intézkedésért és végrehajtasért;
felelos — az igazgatosag feladatkdrébe tartozo szolgaltatasokat illetben — az ellatott
intézményekkel kdtendo szolgaltatasi megallapodasok szakmai tartalmanak elékészitéséért;
felel6s a Korm. rendelet 3. § (1) bekezdés m) pontjaban megjeldlt belfdldi ujsag és folyoirat
szolgaltatas ellatasaért;

ellatja mindazokat az egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabidlyok, illetve a fdigazgato a
hataskdrébe utalnak.

A Kormanyzati Logisztikai lgazgatdsiaghoz tartozik az Eszkdz- és Készletgazdalkodasi
Féosztély, az Ellatasi Szolgaltatasok Foosztalya és az Ugyfélkapesolati Onalld Osztaly.

Az Eszkoz- és Készletgazdalkodasi Fooszialy:

a)

b)

c)

d)

B oo

h)

veégzi az ellatotti kortol érkezo igényekben, hiba- és panaszbejelentésekben foglaltak
feldolgozasaval, végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat;

felelds az ellatotti kor részére nyujtott ellatasi és szolgéltatasi megallapodasokban foglaltak
teljesitéséért;

gondoskodik a beérkezett igények alapjan a beszerzések és kidzbeszerzések elokészitésérsl,
valamint — a netté egymillié forint feletti beszerzési és kozbeszerzési eljarasok kivételével
— a szabalyszeru beszerzés lefolytatasarol;

miikddteti a készlet és eszkoz raktarakat, gondoskodik a gépek, felszerelések, anyagok
eszkdzok, butorok készletezésérol, raktarozasardl, illetve a feleslegessé vialt eszkozok,
készletek hasznositasarol, selejtezésérol,

felelds az anyag- és készletgazddlkodas ellenérzéséért;

kozremiikodik a leltarozasban;

felelés a foosztaly feladatkorébe tartozd szolgaltatasokkal Gsszefiiggd beszerzési és
kdzbeszerzési eljarasok elokészitéséért, a szilkséges adat/informidcid szolgaltatasaért, az
eljarasok lefolytatasaban valo részvételért;

gondoskodik a feladatkorébe tartozd beszerzések éves tervezésér6l, monitorozasarol,
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k)

D

m)

aj
b)

o

d)

g
h)

B
k)

/

p)

q)

elemzésérol:

felelos az ellato és szolgaltato szervezeti egységek, valamint a szolgéltatast igénybeveviokkel
kapcsolatos munkafolyamatok hatékony és eredményes szervezéseeért;

felelos az ellatasi szolgaltatasok teljesitett mennyiségének és mindségének folyamatos
felilvizsgalataert;

felelds a hataskorébe tartozo erdforrasok szabalyszerli, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasaért és miikodtetéséért:

felelos a szakteriileti feladatok zavartalan ellatasaért, az ellatott intézményekkel kotdtt
szolgaltatasi megallapodasokban foglaltak maradéktalan betartasaért, az engedélyezett
igeények kielégitéséért, a szolgaltatisok megrendelésének €s teljesitésének ellendrzéséént;
felelés a FoOigazgatosag vagyonkezelésében 1évé fax gépek karbantartasaért,
lizemeltetéséert.

. Az Ellatasi Szolgaltatasok Fbosztalya:

végzi az elldtotti kortdl érkezod igények és hibabejelentések feldolgozasat;

felel6s az ellatotti kor részére nyujtott ellatasi és szolgaltatasi megallapoddsokban foglaltak
teljesitéséért;

végzi a kormanyiilések, a kozigazgatdsi allamtitkari értekezletek, kormanyzati szintl
rendezvények zavartalan lebonyolitasahoz sziikséges technikai feltételek biztositasat;
elkésziti az elhelyezésekkel kapcsolatos terveket, végzi a koltGztetések tervezését és
végrehajtasat;

végzi a szallitassal kapcsolatos feladatokat;

gondoskodik az elhelyezési adatok karbantartdsar6él az ellatasi alapadattarban (SZEAT
rendszerben);

felelds az anyag- és készletgazdalkodas ellendrzéséért;

gondoskodik a sokszorositasi és nyomdai tevékenységek ellatasardl;

felelés a Fdigazgatosag vagyonkezelésében lévd fénymasolo gépek karbantartasaért,
tizemeltetéseéert;

miikddteti a protokollkonyhakat és a protokoll raktart;

végzi egyes elldtott intézményeknél a felmeriilo, épiileten beliili és épliletek kozétti
kézbesitésekkel és postazassal kapcsolatos feladatokat;

gondoskodik a postai szolgaitatdsokkal dsszefliggd ellatasi feladatok végrehajtasarol,
kezdeményezi a Magyar Postaval 1étesitendd szerzddést és annak modositasait, kapcsolatot
tart a Magyar Postaval, nyomon kéveti a szerz6dés teljesitését, felelos a szerz6désbodl eredo
feladatok teljesitéséért és igények érvényesitéséért;

kozremiikodik az eszkdzmozgasok bizonylatolasaban és a leltirozasban;

vépzi az ellatotti kor dolgozdinak be- és kilépésével kapcsolatos ellatasi feladatokat;
felelés a fOosztaly feladatkorébe tartozo szolgaltatasokkal Gsszefiiggd beszerzési és
kozbeszerzési eljarasok elokészitéséért, a sziikséges adat/informécio szolgaltatasaért, az
eljarasok lefolytatasaban valo részvételért;

gondoskodik a feladatkorébe tartozé beszerzések éves tervezésérdl, monitorozasardl,
elemzésérol;

felelds az ellaté és szolgaltatd szervezeti egységek, valamint a szolgéltatast igénybevevikkel
kapcsolatos munkafolyamatok hatékony és eredményes szervezéséért;
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r) felelos az ellatdsi szolgaltatasok teljesitett mennyiségének és mindségének folyamatos
feliilvizsgalataert;

s5) felelds a hataskdrébe tartozo eréforrasok szabalyszerii, gazdasagos. hatékony és eredményes
felhasznalasaért és mukodtetéséért:

1) felelés a szakieriileti feladatok zavartalan ellatasaért, az ellatott intézményekkel kotott
szolgaltatasi megallapodasokban foglaltak maradéktalan betartdsaért, az engedélyezett
igények kielégitéséért, a szolgaltatasok megrendelésének és teljesitésének ellenbrzéséért.

. Az Ugyfélkapcsolati Onallo Osztaly:

a) végzi az ellatotti kortol érkezd igények, hiba- és panaszbejelentések, egyéb megkeresések
fogadasat, koordindlja a panaszbejelentések megvalaszolasit;

b) a beérkezett igénycket regisztralja, biztositja az igények idOsor és prioritds szerinti
kdovetését;

¢} vizsgalja a szolgaltatas teljesitéséhez szilkséges kulcsadatok meglétét;

d) koordindlja az igények, a bejelentések sziikség szerinti tovabbitasat a feladatok ellatasat
végzl illetékes szervezet, szervezeti egység vagy munkatars felé;

e) ellatja a Foigazgatosag igénybejelentd feliilete, a Kézponti Ellatast Tamogaté Rendszer
(KELL) egyes moduljai €s a belfoldi nyomtatott tjsagok és folyoiratok ellitisa kapcsan a
Sajtotermek Ellatasi Portal (SELL) kezelésével, mikodtetésével, alkalmazastamogatasaval,
az ligyfélszolgalati adatbazisok kezelesével kapcsolatos feladatokat;

S végzi az igénykezeld rendszer kulcsfelhasznaloinak képzéseét;
g) adatot szolgaltat a FOigazgatosag szakteriiletei szamara a KELL rendszerbdl;

i} tamogatja és koordindlja az igénybejelentd feliiletek és a kiszolgdlo rendszerek
fejlesztésével kapcsolatos, a Féigazgatosag érintett igazgatosaganak feladatkdrébe tartozo
feladatokat.

Kormanyzati Ingatlaniizemeltetési és Beruhdzdsi Igazgatosdg

. A Kormanyzati Ingatlaniizemeltetési ¢s Beruhdzdsi Igazgatosagot a kormanyzati

ingatlaniizemeltetési és beruhazasi feladatokért felelés igazgatd iranyitja, aki feladatait a
féigazgatd kdzvetlen vezetése és ellendrzése mellett végzi, a 10. pont k) alpontjaban foglaltakkal
Osszhangban.

A Kormanyzati Ingatlaniizemeltetési és Beruhazasi Igazgatdsag:

a) gondoskodik az ellatott intézmények elhelyezéséiil szolgald ingatlanok {izemeltetésérol, az
ehhez kapcsolodo vagyongazdalkodasi feladatok végrehajtasaral,

b) iranyitja az ellatott intézményektol a szakterlilethez érkezé igények fogadasat, tovabbitasat,
a feladatok végrehajtasat, megszervezi az igények monitorozasat;

¢} felelos a kiemelt szolgaltatasi igények folyamatos fogadasaért, koordinaciojaért, és e kérben
az azonnali intézkedésért €s végrehajtasért;

d) felel6s az ellatott intézményekkel valo kapcesolattartasért, a szakteriileti feladatok zavartalan
ellatasaért, az ellitott intézményekkel kotott szolgaltatasi megdllapodasokban foglaltak
maradéktalan betartisdért, az engedélyezett igények kielégitéséért, a szolgaltatasok
megrendelésének és teljesitésének ellendrzéséért;

e) felelds az ellatd és szolgaltatd szervezeti egységek, valamint a szolgaltatast igénybevevikkel
kapcsolatos munkafolyamatok hatékony €s eredményes szervezéséért;
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) felelés a hataskorébe tartozo eréforrasok szabalyszeril. gazdasagos. hatékony €s eredményes
felhasznalasaért és mikddtetéséért:
g) felelés — az igazgatdsag feladatkdrébe tartozo szolgaltatasokat illetéen — az ellatott
intézményekkel kotendd szolgdltatasi megallapodasok szakmai tartalmanak el6készitéséért;
i)  ellatja mindazokat az egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabalyok, illetve a fGigazgato a
hataskorébe utalnak.

. A Kommanyzati Ingatlanlizemeltetési ¢€s Beruhazasi Igazgatosaghoz tartozik az

Ingatlanmiikodtetést Tamogaté Foosztdly, az Ingatlaniizemeltetési Foosztaly, az
Ingatlankezelési Fdosztaly, a Beruhazasi és Ingatlanfejlesztési Foosztély, a Szervezetbiztonsagi
Féosztaly, valamint a Kiemelt Uzemeltetési Onallé Osztaly.

. Az Ingatlanmtkodtetést Tamogatd Foosztaly:

a) nyomon kiveti a KELL ¢€s az SM rendszerbe érkezo bejelentéseket:

b} monitorozza a hibabejelentések gondnoksagi elharitasit, az egyéb modon beérkezett és a
szerzOdott partnertdl megrendelt munkak elvégzését;

¢} kapcsolatot tart az ellatottakkal;

d) atveszi és rendszerezi a projektek soran keletkezé miiszaki dokumentumokat;

e¢) a beérkezd adatok alap)an gondoskodik az épiiletekben tortént épitészeti, gépészeti
véltozasoknak a létesitmény-gazdalkodast tamogato informatikai rendszerben (CAFM)
torténd naprakész atvezetésérdl,

) a rendelkezésre 116 dokumentaciok alapjan adatot szolgaltat a Féigazgatosdg szervezeti
egységei részere;

g) biztositja a Kormanyzati Ingatlaniizemeltetési €s Beruhdzasi Igazgatosaghoz érkezo
szamlak naprakész feliigyeletét €s kezelesét;

h) folyamatosan kapcsolatot tart a Gazdasagi Igazgatéosaggal a pontosabb, gyorsabb
szamlakezelés érdekében;

i) nyomon kéveti a FoOosztalyt érinté kotelezettségvallalasokat €s azok teljesiilését,
keretfethasznaldsat;

j) nyilvantartia a CAFM — IMT Ugykezelési modulban az érintett iigyeket, dsszefogja a
nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat;

%) rendszerezi, folyamatosan nyomon koéveti, monitorozza, feliilvizsgdlja az igazgatosag
hataskorében felmeriild, kiadasi eliranyzatokat érintd, pénziigyi koételezettségvillalast
eredményez0 beszerzési igényeket;

[)  begyiijti az illetékességi korébe tartozd kézmi-mérdérak allasait €s monitorozza az
energiamegtakaritast;

m) rogziti és karbantartja a feladatkorébe tartozo adatokat a SZEAT rendszerben;

n) illetékessége esetén jegyzékonyvezi az iizemeltetésbe vett és iizemeltetésbdl kikeriild
épiiletek atadas-atvételét és az ezzel kapcsolatos feladatokban kézremikodik, valamint err6l
tajekoztatast ad az érintett szervezeti egységek részére.

Az Ingatlaniizemeltetési Foosztaly:

a) felel6s az ellatasi korébe tartozé ingatlanok, irodaépiiletek fenntartdsaval, karbantartasdval
kapcsolatos feladatok, valamint a vagyongazdalkodds kérébe tartozé egyes feladatok
ellatasaért;

b) felelés az ingatlanok tekintetében a vagyonkezeldi jog gyakorlasaval dsszefligeé feladatok
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teljesiteésecrt, az lizemeltetési kotelezettségek teljesitéséért, e targykorben a Magyar Nemzeti
Vagyonkezel6 Zrt.-vel valo egytittmiikdésért;

felelos a tervezhet6 ingatlan-iizemeltetési szolgéltatisok mennyiségének és mindségének
folyamatos feliilvizsgalataért;

gondoskodik a tervezhetd ingatlan-iizemeltetési szolgiltatdsok éves tervezésének
koordinaciojarol, amely magaba foglalja a koltségigények Osszegylijtését, a rendelkezésre
allo forrasokkal tbrténd Osszevetését, a koltségigények Osszesitését, monitorozasat,
elemzését;

felelés az ingatlaniizemeltetéssel Gsszefiiggd beszerzési és kozbeszerzési eljarasok (igy
kiilondsen tervszeri megel6zd karbantartds, hibajavitds, épiilet-karbantartas, atalakitas,
felujitas) elokészitéséért, az eljarasok inditasahoz sziikséges adat/informaécid
szolgaltatasaért, az eljarasok lefolytatasaban valo részvételért;

felelés az iizemeltetési feladatok (igy kiilonosen tervszerii megelézé karbantartas,
hibajavitas, épiilet-karbantartas, atalakitas, felujitds) mennyiségének és mindségének
folyamatos feliilvizsgalataért;

ellatja az épiiletgondnoki, épiilet-feliigyeleti feladatokat;

felelds a gondnoki tevékenységhez sziikséges anyag- és készletgazdéalkodasért;

miikddteti a gondnoksagokhoz kihelyezett miiszaki tarhelyeket, gondoskodik a kihelyezett
felszerelések, készletek és eszkozok kezelésérol, tarolasardl és a felhasznalashoz
kapcsolddéd adminisziraciorol, annak dokumentalasarol,

gondoskodik a beérkezé hibajavitasi, épiilet-karbantartdsi, atalakitasi, felujitasi igények
szakszerii, az eldirt szint szerinti teljesitésérol, a végrehajtds kapcsén jelentkez6 feladatok
elemzésérdl, megoldasardl;

felelGs a hataskorébe tartozd eréforrasok szabalyszerti, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasaért és miikGdtetéséért;

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

felelos a szakteriileti feladatok zavartalan ellatasaért, az ellitott intézményekkel kotott
szolgdltatdsi megallapodasokban foglaltak maradéktalan betartisaért, az engedélyezett
igények kielégitéséért, a szolgdltatasok megrendelésének és teljesitésének ellendrzéséért
ellatja a jogszabalyi kotelezettségbol adodd energetikai feladatokat, biztositja az ezeknek
valo megfelelést;

gondoskodik az iizemeltetésében 1évé ingatlanok energiafelhasznalasanak kontrollalasarol,
az energiadij szamlak szakmai ellendrzésérol;

kezeli az energiakoltségek elszamoldsat, és a jogszabalyi kotelezettségekbdl adddo
kimutatasokat, jelentéseket készit;

kezdemeényezi a kozmiiellatassal osszefliggd szolgaltatoi szerzodések megkétését, szilkkség
esetén kapcsolatot tart a kézmiiszolgaltatokkal.

Az Ingatlankezelési Féosztaly:

a

b)

felelos a helyi ingatlaniizemeltetési szolgaltatasi korbe tartozé takaritasi, kartevoirtasi,
kertészeti szolgaltatasok, hulladékszallitasi feladatok, valamint a vagyongazdalkodas
korébe tartozo egyes feladatok ellatisaért;

végzi a szolgdlati lakdsok kezelésébdl adodo nyilvantartasi és egyéb feladatokat, valamint
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kezeli a KEF vagyonkezelésében/iizemeltetésében lévo lakasingatlanok bérleti szerzddéseit:
kezdeményezi az ingatlanokhoz kapcsolodo biztositasok megkdtését;

elokésziti és kezeli a KEF lizemeltetésben lévg épiiletekben a vendéglato-ipari egységek
mtikodtetésére, valamint az étel és ital automatak izemeltetésére kotott szerzédéseket:
gondoskodik az ingatlanhasznositasi megallapodasok megkdtésérol és kezelésérol:
gondoskodik az ingatlanbérleti szerzodések elokészitésérdl, a sziikséges ajanlatok és
engedélyek beszerzésérol, koordinalja az ingatlanbérleti szerzddések megkétését,
modositasat;

veégzi a FOigazgatosag vagyonkezeléseében/lizemeltetésében lévo épiiletekben tervezett
filmforgatasi, illetve média tevékenységek feltételeinek (pénziigyi, miiszaki) egyeztetését, a
feltételeknek megfelelé hozzdjarulasok/megallapodasok elékészitését;

végzi a bérelt ingatlanok bérleti dij szdmldinak szakmai igazolasat;

felelds az a) pont szerinti szolgaltatasok (takaritas, kartevoirtas, kertészeti szolgaltatasok,
hulladékszallitas) mennyiségének és mindségének folyamatos feliilvizsgalataért:
gondoskodik az a) pont szerinti szolgaltatdsok éves tervezésének koordinaciojardl, amely
magdba foglalja a kéltségigények Osszegyijtését, a rendelkezésre allo forrasokkal torténd
Osszevetését, a kiltségigények Osszesitését, monitorozasat, elemzését;

felelds a létesitményekben a szolgiltatoi tevékenységgel @sszefliggd beszerzési és
kézbeszerzési eljarasok (pl.: takaritas, kartevdirtds, kertészeti szolgaltatasok,
hulladékszallitas) elokészitéséért, az eljarasok inditdsdhoz sziikséges adat/informacid
szolgaltatasaért, az eljarasok lefolytatasdban valod részvételért;

gondoskodik a beérkezdé igények szakszerii, az eldirt szint szerinti teljesitésérol, a
végrehajtas kapcsan jelentkezo feladatok elemzésérdl, megoldasarol;

felel6s a hataskérébe tartozo eroforrasok szabalyszeril, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasaért €s mukdodtetéséért;

felelos a szakteriileti feladatok zavartalan ellatdsaért, az ellatott intézményekkel kotott
szolgaltatasi megéllapodasokban foglaltak maradéktalan betartdsaért, az engedélyezett
igények kielégitéséért, a szolgaltatasok megrendelésének és teljesitésének ellendrzéséért;
felelos az ellatott intézményekkel megkotott vagy megkdotésre keriilé szolgaltatasi
megallapodasok szakteriileti miiszaki tartalmanak Gsszeallitasaért, feltilvizsgalataért és az
ellatott intézményekkel torténd egyeztetéséért, a koltségek meghatarozasaért;
kézremiik6dik az ingatlanok miiszaki adatainak valamint az ingatlanokban a KEF altal
nyujtott szolgaltatdsok adatainak rendszerszintli feldolgozasiban és az adatszolgiltatasok
teljesitésében.

A Beruhazasi és Ingatlanfejlesztési Foosztaly:

a)

b)

felelés a Foigazgatosag altal lebonyolitott épitési beruhazasok elokészitéséért, tervezéséért
és kivitelezéséért, a kivitelezések folyamatos miiszaki ellendrzéséért;

gondoskodik — az ingatlaniizemeltetési fGosztily el6zetes jelzése alapjan - a vagyonkezelt
ingatlanok épiiletszerkezeteinek és ilizemeltetési rendszereinek vizsgalatardl, felujitasi,
beruhazasi igényeinek meghatarozasarol, ennek alapjan révid-, kdzép- €s hosszi tavu
beruhdzasi és felujitasi koncepcio készitésérodl, javaslatot tesz a beruhazdsok prioritdsara;
elkésziti a beruhazasok koncepcioterveit, koltségbecslését,
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gondoskodik a tervezett beruhazasok, a kapcsol6do fedezetek és a beruhazasi iitemtervek
egyeztetésérol az épiileteket hasznalo minisztériumokkal;

sajat erbforrdssal vagy Kkiilsé szolgaltaté bevonasaval gondoskodik a beruhazasokhoz
szilkséges tervezési feladatok elvégzésér6l, kezdeményezi és nyilvantartja a tervezési
tevékenységre kotott szerzodéseket;

gondoskodik a beruhazashoz sziikséges engedélyek beszerzésérol. bejelentések
megtételérdl, és az egyéb adminisztrativ jellegii feladatok elvégzésérol;

ellatja a kivitelezéssel kapcsolatos iranyitasi. lebonyolitdsi, koordinicios és ellendrzési
feladatokat sajat er6forrassal és/vagy szerz6dott partnerek bevonaséval;

gondoskodik a miiszaki atadas-dtvételek, garancialis miiszaki bejarasok lebonyolitdsarol, a
garancialis és szavatossagi igények érvényesitésérol:

ellatja a feladatkérébe tartozo szerzddések. megrendelések teljesitésének ellendrzését, a
szamlak szakmai ellenorzését;

felelos az épitési beruhazasok tervezéséhez és kivitelezéséhez kapcsolodd beszerzési és
kozbeszerzési eljardsok kezdeményezéséért, elékészitéséért, az eljarasok inditasahoz
sziikséges adat/informacio szolgaltatasaért, az eljarasok lefolytatasiban valo részvételért;
gondoskodik az épiiletenergetikai palyazatokon toriénd részvétel elokészitésérdl, a palyazati
anyag Osszeallitdsarol, a palyazat megvaldsitasarol;

felelds a hatdskorébe tartozo erdforrasok szabalyszeri, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasaért és mikodtetéséért;

felelos az ingatlanok tekintetében a vagyonkezeldi jog gyakorlasaval 6sszefliggd feladatok
teljesitéséért, az lizemeltetési kotelezettségek teljesitéséért, e targykorben a Magyar Nemzeti
Vagyonkezeld Zrt.-vel valo egyiittmiikodésért.

. A Szervezetbiztonsagi Foosztaly:

felelés az élderds oOrzés-védelemmel €s vagyonvédelemmel kapcsolatos rendészeti,
biztonsagtechnikai feladatok ellatdsaért, ennek keretében gondoskodik a Fdigazgatosag
vagyonkezelésébe/iizemeltetésébe tartozd ingatlanok éloerds 6rzésvédelmérdl, a recepcios
feladatok ellatasardl, a belépd latogatok sziikség szerinti atvizsgaltatasarol,

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

egyiittmilkddik az illetékes hatdsdgokkal a kiemelt fontossagu létesitmények élerds Orzés-
védelmi feladatainak ellatasa tekintetében;

gondoskodik a Fdigazgatosagnal kezelt mindsitett adatok védelmével kapcsolatos feladatok
elvégzésérdl; ennek érdekében adatokat, informaciokat kér/gyijt be, azokat rendszerezi,
tarolja, kapcsolatot tart az illetékes hatosdggal, tdjékoztatja a foigazgatdt a szitkséges
intézkedések megtételérsl;

gondoskodik a belépdkartyak eléallitisanak és megszemélyesitésének megrendelésérol,
aktivalasarol, a kilépett dolgozok belépokartydinak és az elveszett belépdkartyak
bevonasdrol;

végzi a mozgasi és egyéb adatok szilkség szerinti lekérdezését, biincselekmény,
szabalysértés, karesemény esetén a biztonsagi kamerak felvételeinek kimentését,
adathordozdra rogzitését;
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természeti csapas, rendkiviili esemény bekdvetkezésekor haladéktalanul jelentést tesz az
igazgatonak és a foigazgatonak, koordindlja a kdrmegelézési feladatokat, részt vesz a
hatosagi vizsgalatok lefolytatasaban, gondoskodik a karesemények jegyzokdnyvezésérol,
gondoskodik az iizemeltetoi tlizvédelmi szabalyzat elkészitésérdl és rendszeres
feliilvizsgalatarol;

gondoskodik a tiizolto eszkdzok idoszakos karbantartasardl, ellenérzésérdl:

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

végzi a tizjelzd kozpontok napi kezelését és havi ellenorzesét, felel6s a tiizriadé gyakorlatok
megszervezeseert, lebonyolitasaert;

felelos a Foigazgatoag kézalkalmazottai tiiz- és munkavédelmi oktatdsanak szervezéséért,
vezeti a tlizvédelmi szakvizsgahoz kotott szakméaban dolgozéd koézalkalmazottak
nyilvantartasat, gondoskodik a beiskolazasuk megszervezésérdl;

végzi a tiiz- és munkavédelmi szemlék szervezését, dokumentalasat, kozremiikddik a
szakhatosdagok szemléin, javaslatot tesz a szemléken feltart hianyossdgok kijavitasahoz
szilkséges intézkedésekre;

gondoskodik a veszélyes munkaeszk6zok, gépek iizembe helyezést megel6zd
munkavédelmi szempontd vizsgalatardl és idészakos biztonsagi feliilvizsgalatarol:
gondoskodik a biztonsdgtechnikai és elektronikus tlizvédelmi berendezések miiszaki
allapotinak iddszakos ellenérzésérdl, javaslatot tesz a sziikséges beruhazasi, feldjitasi és
karbantartasi munkakra, éves karbantartasi iitemtervet készit;

végzi a feladatkorét érintd beszerzések (szerzodések, megrendelések) elSkészitését, a
szerz6d6tt partner teljesitésének ellenorzését, igazolasat, az atadas-atvételi eljarasok
lebonyolitasat, a beérkezo szamlak ellendrzését;

felel6s a feladatkorét érinté kdzbeszerzési eljarasok inditasahoz sziikséges adat/informacid
szolgéltatasaért, az eljarasok lefolytatasaban valo részvételért;

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

ellatja a Féigazgatosag védelmi igazgatdsi tervezési miiveleteit, miikddteti a Féigazgatosag
biztonsagi ligyeletét;

a Szervezetbiztonsagi Foosztaly vezetdje ellatja a mindsitett adat védelmérdl sz6lé 2009.
évi CLV. térvény alapjan kinevezett biztonsagi vezetdi feladatokat;

a Szervezetbiztonsagi Féosztaly vezetdje kapesolatot tart a rendvédelmi szervekkel.

A Kiemelt Uzemeltetési Onallo Osztaly:

a)

b)

d)

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

felelés az ingatlanok tekintetében a vagyonkezel6i jog gyakorlasaval dsszefiiggo feladatok
teljesitéséért, az iizemeltetési kitelezettségek teljesitéséért, e targykdrben a Magyar Nemzeti
Vagyonkezel6 Zrt.-vel valo egyiittmiik§désért;

felelés a tervezhet$ ingatlan-lizemeltetési szolgaltatdsok mennyiségének és mindségének
folyamatos feliilvizsgalataert;

gondoskodik a tervezhetd ingatlan-iizemeltetési szolgaltatisok éves tervezésének
koordinacigjarol, amely magaba foglalja a koltségigények &sszegylijtését, a rendelkezésre

30
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allo forrasokkal torténo Osszevetését, a koltségigények 6sszesitését, monitorozasat,
elemzését;

e¢) {felelés az ingatlaniizemeltetéssel $sszefiiggd beszerzési és kézbeszerzési eljarisok (igy
killondsen tervszerii megelozd karbantartas, hibajavitas, épiilet-karbantartas, atalakitas,
felgjitas) elékészitéséért, az eljarasok inditasdhoz szitkkséges adat/informécio
szolgaltatasaért, az eljarasok lefolytatasaban valo részvételért;

f) felelos az iizemeltetési feladatok (igy kiilondsen tervszerii megel6z6 karbantartas.
hibajavitds, épiilet-karbantartds, atalakitas, felujitds) mennyiségének és mindségének
folyamatos feliilvizsgalataért;

g) gondoskodik a beérkezd hibajavitasi, épiilet-karbantartasi, atalakitdsi, felujitasi igények
szakszeril, az eldirt szint szerinti teljesitésérol, a végrehajtas kapcsan jelentkezd feladatok
elemzésérdl, megoldasarol;

h) felelés a hatdskdrébe tartozo erdforrdsok szabalyszert, pazdasagos, hatékony és eredményes
felhaszndldsdért és miikodtetéséért;

i) felelds az ellato és szolgaltatd szervezeti egységek, valamint a szolgaltatast igénybevevékkel
kapcsolatos munkafolyamatok hatékony és eredményes szervezéséért;

Jj} felelés a szakteriileti feladatok zavartalan ellatasaért, az ellatott intézményekkel kot
szolgdltatasi megdllapodasokban foglaltak maradéktalan betartdsaért, az engedélyezett
igények kielégitéséért, a szolgaltatasok megrendelésének és teljesitésének ellendrzéséért.

Egészségiigyi Létesitményiizemeltetési Igazgatosag

Az Egészsegiigyi Létesitményiizemeltetési Igazgatosagot az egeészségligyi
létesitményiizemeltetési feladatokért felelds igazgatd iranyitja, aki feladatait a fBigazgato
kdzvetlen vezetése és ellendrzése mellett végzi, a 10. pont k) alpontjdban foglaltakkal
osszhangban,

Az Egeszseégiigyi Létesitményilizemeltetési Igazgatdosag:

a) ellatja az lizemeltetési kdrébe tartozoé egészségiigyi intézmények ingatlanjaihoz kapcsolodd
letesitményiizemeltetési feladatokat, melynek keretében felméri az érintett ingatlanok
miiszaki allapotat, lizemeltetési sziikségleteit, meghatirozza az iizemeltetési miikSdési
rendet és biztositja az iizemeltetési szolgaltatas ellatisat;

b} felelés az ellatott egészségligyi intézményekkel valé kapcsolattartdsért, a szakteriileti
tizemeltetdi feladatok zavartalan ellatasaért, az ellatott egészségiigyi intézményekkel kotott
szolgaltatasi megallapodasokban foglaltak maradéktalan betartasaért, az engedélyezett
feladatok ellatasaért, a szolgaltatasok megrendelésének és teljesitésének ellendrzéséért;

¢) felelds az ellatd és szolgaltatd szervezeti egységek, valamint a szolgaltatast igénybevevokkel
kapcsolatos munkafolyamatok hatékony és eredményes szervezéséert;

d) felelds a hataskorébe tartozo eréforrasok szabélyszeri, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasdért és mikodtetéséért;

e) felelés — az igazgatosag feladatkorébe tartozd szolgaltatasokat illetéen — az ellatott
egészségiigyi intézményekkel kdtendd szolgaltatasi megéllapodasok szakmai tartalmanak
elékészitéséeért;

S ellitja mindazokat az egy¢b feladatokat, amelyeket a jogszabalyok, illetve a foigazgatd a
hataskorébe utalnak.
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133, Az [Egészségiigyi Létesitménylizemeltetési Igazgatdsighoz tartozik az Egészseégigyi
Ingatlaniizemeltetési Foosztdly, az Egészségligyi Miiszaki Tdamogatasi Foosztaly. a
Hattértamogatasi Fosztaly, valamint az Egészségiigyi Ingatlanfejlesztési Foosztaly.

134.

Az Egeszsegligyi Ingatlaniizemeltetési Foosztaly:

a)

b)

8)
h)
b
k)
l)

n)

felelos az egészségiigyi intézmények KEF lizemeltetésében lévo ingatlanjaival kapcsolatos,
jogszabdlyban meghatirozott lzemeltetési feladatok ellatasaeért, kivéve a felujitasi,
beruhazasi feladatokat (a tovabbiakban: lizemeltetés vagy lizemeltetési szolgaltatasok);
kozremiikodik az lizemeltetési szolgaltatasok és karbantartasok éves tervezésében, felel az
ezekkel kapcsolatos adatszolgaltatasért;

felelés a mikddési- és {izemeltetési hatékonysagndvelési potencidlok és racionalizalasi
lehetdségek folyamatos monitorozasaért, akcidtervek kidolgozasaért;

felelés az egészségiigyi intézmények KEF izemeltetésében 1évd ingatlanjainak
lizemeltetésével Osszefliggd beszerzési és kozbeszerzési eljarasok elOkészitéséért, az
eljarasok inditasahoz sziikséges adat/informacid szolgaltatisaért, az eljardsok
lefolytatasaban vald részvételért;

gondoskodik az iizemeltetéshez kapcsolodé szerzodések eldkészitésérdl,

gondoskodik a hataskdrébe tartozd szerzddések karbantartasarol, a szerzédések
teljesiilésének figyelemmel kisérésérol:

felelos az igénybeveviokkel kapcesolatos munkafolyamatok hatékony és eredményes
szervezeseéeért,

kapcsolatot tart az ellatottakkal,

gondoskodik az épiiletiizemeltetési, épiilet-feliigyeleti feladatok ellatasarol,

gondoskodik a viz-, csatorna és foldgaz vezetékrendszerek, berendezések karbantartdsanak,
javitasanak és elbirt ellendrzéseinek elvégeztetésérdl, dokumentildsardl;

felelos az egészségiigyi intézmények gondnoki tevékenységéhez sziikséges anyag- €s
készletgazdalkodasért,

miikodteti az egészségiigyi intézményekben a gondnoksagokhoz kihelyezett miszaki
tarhelyeket, gondoskodik a kihelyezett felszerelések, készletek és eszk6zok kezelésérol,
tarolasarol ¢s a felhasznalashoz kapcsolodod adminisztraciorol, annak dokumentalasarol;
gondoskodik az ellatott egészségligyi intézményekben jelentkezd iizemelteti feladatok
regisztralasarol, az esetlegesen beérkezd hibabejelentések fogadasarol és feliilvizsgalatarol,
valamint a feladatok tovabbitasardl, a feladatok végrehajtasarol, megszervezi azok
monitorozasat;

felelés a kiemelt Gizemeltetési feladatok folyamatos fogaddsaért, koordinacidjaért, és e
kOrben az azonnali intézkedéseért €s végrehajtasért;

kezdeményezi az egészségligyi intézmények ingatianjainak lizemeltetéséhez kapcsolodo
szerzddések megkotését/modositasat, esetleges felmondasat;

felel a berendezés listdk és a dokumentum listak kozponti kezeléseéhez, naprakeszen
tartasahoz sziikséges adatszolgaltatasert;

kozremiikodik a rovid-, kozép- és hosszi tavu karbantartasi- és beruhazasi koncepcio
létrehozasaban, felel az ehhez sziikseéges adatszolgaltatasért;

ellendrzi a miiszaki szakagi teriiletek feladatainak elvégzését, gondoskodik az elvégzett
munkak teljesitésének igazolasarol;



135.

s)
Y

felel a kontrolling rendszerben t6rténd adatszolgaltatdsért;
felel a kozbeszerzési portal hasznalatdhoz sziikséges adatszolgaltatasért.

Az Egészségiigyl Miszaki Tamogatasi Foosztaly:

a)

b)
c)

d)

h)

¥

felelds az egészségiigyi intézmények KEF iizemeltetésében lévd ingatlanjainak
lizemeltetésével kapcsolatos miszaki-szakmai tdmogatasi és kézponti koordinicids
feladatok ellatasaért;

kozremiikodik a karbantartasi szolgaltatasok éves tervezésében, felel az azzal kapcsolatos
adatszolgaltatasért;

felelés az egyes szolgaltatasok monitoring rendszereinek kidolgozasaért, folyamatos
naprakészen tartasaert és betartatasaért;

felelds a berendezéslistak naprakészen tartdsaért, a dokumentumtar fenntartasaért;

felel a rovid-, kdzép- és hosszu tavi lizemeltetési (karbantartasi, rendészeti, szolgiltatasi
stb.} koncepcio 1étrehozasaért;

felelés a miszaki szemponti hatékonysagndvelési potencidlok és racionalizalasi
lehetdségek folyamatos monitorozésaért, akcidtervek kidolgozasaért;

felelés a miiszaki feladataival Gsszefiiggs (koz)beszerzési eljarasok elokészitéséért, az
eljarasok inditdsdhoz sziikséges adat/informacié szolgaltatdsaért, az eljarasok
lefolytatasaban vald részvételért;

kapcsolatot tart az ellatottakkal,

gondoskodik az Egészségligyi Ingatlaniizemeltetési FSosztalytdl beérkezd belsd igények
szakszert, az el6irt szint szerinti teljesitésérol, a végrehajtas kapcsén jelentkezd feladatok
elemzésérdl, megoldasardl;

gondoskodik az egészségiigyi intézmények KEF iizemeltetésében 1év3 ingatlanjai
épiiletszerkezeteinek és lizemeltetési rendszereinek vizsgalatarol, felujitasi, beruhdzasi
igényeinek meghatarozasarol, ennek alapjan rovid-, kézép- és hosszu tavi beruhazasi
koncepcié készitésérol, javaslatot tesz a beruhazasok prioritaséra;

felel6s a nagyobb javitdsi munkak szakszeri elokészitéséért, tervezéséért és Kivitelezéséért,
a javitas folyamatos miiszaki ellenGrzéséért;

begyiijti és rendszerezi a projektek sordn keletkezé miszaki dokumentumokat;
illetékességi teriiletén beliil gondoskodik a miszaki atadas-atvételek, garancialis miiszaki
bejarasok lebonyolitasarol, hibalistak dsszeallitasardl, a garancialis és szavatossagi igények
érvényesitésérol:

ellatja a feladatkorébe tartozo szerzodések, megrendelések teljesitésének ellendrzését;
ellatja a jogszabalyi kotelezettségbol adodo energetikai feladatokat, biztositja az ezeknek
vald megfelelést;

gondoskodik az egészségiigyi intézmények KEF iizemeltetésében 1évd ingatlanjai
energiafelhasznalasanak kontrolldlasarol, az energiadij szamlak szakmai ellendrzésérél;
kezeli az energia koltségek elszdmolasat, és a jogszabalyi kdotelezettségekbél adddo
kimutatasokat, jelentéseket készit;

gondoskodik az épiiletenergetikai palydzatokon tSrténd részvétel elokészitésérdl, a palyazati
anyag Osszeallitasarol, a palyazat megvaldsitasarol;

kezdemeényezi a kdzmi ellatassal Gsszefiiggd szolgaltatoi szerzodések megkotését;

felel a kontrolling rendszerben t6rténé adatszolgaltatasért;
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136.

137.

u)

felel a kozbeszerzési portal hasznalatdhoz sziikséges adatszolgaltataseért.

A Hattértamogatasi Foosztaly:

a)
b)

7
k)
)
n)

P
q)

felméréseket, elemzéseket, statisztikakat és nyilvantartasokat készit, a hatékonysag
érdekében a munkafolyamatokat optimalizélja;

vezeti a kapcsolodd nyilvantartasokat, Osszefogja ¢€s teljesiti az Igazgatosig
feladatellatasaval Gsszefiiggé adatszolgaltatasokat, sziikség szerint eseti adatszolgaltatast
készit eld;

gondoskodik az altalanos tajékoztatok, informdaciok kiadasarol,

végzi a beérkezd lizemeltetési feladatok és hibabejelentésekben foglaltak feldolgozasaval
kapcsolatos feladatokat;

gondoskodik az anyag- és készletfelhasznalas ellendrzésérdl;

felelos az igazgatdsag iigyvitelszervezéséért, az iligyviteli folyamatok ellenorzéséért.
felelos az tigyviteli folyamatok automatizalasara vonatkozé akciotervek kidolgozasaért;
adatot szolgaltat a kdzbeszerzési eljarasok elokészitéséhez;

felel az iizemeltetési szolgaltatasok és karbantartasok éves tervezéséért, a tervezes
koordinaciojaért;

gondoskodik az igazgatosdg feladatkorébe tartozé beszerzések éves tervezesérdl,
monitorozasarol, elemzésérol;

gondoskodik az igazgatdsag altal iranyitott feladatok koltségtervezeésének koordindcidjardl,
a koltségtervek monitorozasarol, elemzésérol;

kozremiikodik az ellatd és szolgaltatd szervezeti egységek, valamint a szolgéltatist
igénybevevdkkel kapcsolatos munkafolyamatok hatékony és eredményes szervezésében,;
felelés az ellatasi szolgaltatasok teljesitett mennyiségének €s mindségének folyamatos
monitorozasaért;

tamogatja a szakteriileti feladatok zavartalan ellatasat, az ellatott intézményekkel kotott
szolgaltatdsi megallapodasokban foglaltak maradektalan betartisit, a szolgaltatasok
megrendelésének és teljesitésének ellendrzését;

gondoskodik a kotelezettségvillalasok és azok teljesiilésének, keretfelhasznalisanak
nyomon kévetésérol;

meghatarozza az adminisztracios és a diszpécserszolgalati mikdédési rendet;

felel a kozbeszerzési portal kezeléséért, hasznalatanak folyamatos feliigyeleteert, az abbol
térténd adatszolgaltatasért.

Az Egészségiigyi Ingatlanfejlesztési Foosztaly:

a)
b)
c)
d)

e)

koordinal az egészségiigyi intézmények felujitasa soran a Foigazgatdsag, a kivitelezok, az
egészségiigyl intézmények és az egyéb érintettek kozott;

végzi a kivitelezési munkakhoz kapcsoloddé adminisztrativ ligyintézest;

vezeti a kapcsolodo nyilvantartasokat, eseti adatszolgaltatast készit el6;

ellatja az adott épitészeti kivitelezési tevékenység sordn felmeriilé mérndki szakmai
feladatokat;

felelos a Foigazgatosag altal az egészségiigyi intézmények ingatlanjaiban megvalésitasra
keriils felujitisok és épitési beruhdzasok tervezéséhez és kivitelezéséhez kapcsolddo
beszerzési és kozbeszerzési eljarasok kezdeményezéséért, clokészitéséért, az eljarasok
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138.

139.

g

h)

7

k)
)

inditasahoz szilkséges adat/informacid szolgaltatasaért, az eljarasok lefolytatasaban vald
részvételért;

felelos a Foigazgatosag éltal az egészségligyi intézmények ingatlanjaiban megvaldsitasra
keriil6 felujitasok. épitési beruhdzasok elokészitéséért, tervezéséért és kiviielezéséért, a
kivitelezés folyamatos miiszaki ellenérzéséért;

gondoskodik a beruhazasokhoz sziikséges tervezési feladatok elvégzésérol, kezdeményezi
€s nyilvantartja a tervezési tevékenységre kotott szerzodéseket sajat er6forrassal vagy kiilsd
szolgaltatd bevonasaval;

elkésziti a felujitasok, beruhdzasok koncepcidterveit, koltségbecslését;

gondoskodik a felujitasokhoz. beruhdzashoz szikséges engedélyek beszerzésérdl,
bejelentések megtételérol, €s az egyéb adminisztrativ jellegii feladatok elvégzésérdl:

ellatia a kivitelezéssel kapcsolatos helyszini és kozponti iranyitasi, lebonyolitési,
koordinaciés és ellenérzési feladatokat sajat er6forrassal és/vagy szerz6dott partnerek
bevonasaval;

begyiijti és rendszerezi a projektek soran keletkezd miiszaki dokumentumokat;
gondoskodik a miiszaki dtadas-atvételek, garancialis miszaki bejarasok lebonyolitasardl, a
hibalistikon szerepl6 hibak javitasdnak ellendrzésérol, a garancialis és szavatossagi igények
érvényesitesérol;

ellitja a feladatkorébe tartozo szerzodések, megrendelések teljesitésének ellenérzését;

felel a kontrolling rendszerben t6rténé adatszolgaltatasért;

felel a kozbeszerzési portal hasznélatahoz szilkséges adatszolgaltatasért;

gondoskodik a tervezett beruhazasok, a kapcsolodo fedezetek és a beruhdzasi iitemtervek
egyeztetésérol.

Kormanyzati Gépjdrmiielldatasi Igazgatosdg

A Kormanyzati Gépjarmiellatasi Igazgatosagot a kormanyzati gépjarmiellatasi feladatokért
felelds 1gazgatd iranyitja, aki feladatait a foigazgatd kozvetlen vezetése és ellenérzése mellett
veégzi, a 10. pont k) alpontjaban foglaltakkal 6sszhangban.

A Kormanyzati Gépjarmiiellatasi Igazgatosag:

a)

b)

végzi a Korm. rendeletben részletezett, az ellatott intézmények mikodéséhez sziikséges
gépjarmi-fenntartdsi, ilizemeltetési és ellatasi feladatokat, az ehhez kapcsolodd
gazdalkodasi, valamint a vagyongazdalkodas korébe tartozé feladatokat, felelés azok
szabalyszeri teljesitéséért;

felelds a hataskdrébe tartozo eréforrasok szabélyszerti, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasaért és mik&dtetéséért;

felel6s az ellato és szolgaltatd szervezeti egységek, valamint a szolgaltatast igénybevevdkkel
kapcsolatos munkafolyamatok hatékony és eredményes szervezéséért;

felelds az ellatott intézményekkel valo kapcsolattartasért, a szakteriileti feladatok zavartalan
ellatdsaért, az ellatott intézményekkel kotétt szolgdltatasi megallapodasokban foglaltak
maradektalan betartasaért, az engedélyezett igények kielégitéséért, a szolgaltatisok
megrendelésének és teljesitésének ellendrzéséért;

iranyitja az ellatott intézményektdl a szakteriilethez érkez6 igények fogadasat, tovabbitasat,
a feladatok végrehajtasat, megszervezi az igények monitorozasat;
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140,

141.

142

f
g

h)

yo¥ s om

fogadasaért, koordinacidjaért, és e korben az azonnali intézkedésért és végrehajtasert;
felelos — az igazgatosag feladatkdrébe tartozo szolgéltatasokat illetden — az ellatott
intézményekkel kitend6 szolgaltatasi megéllapodasok szakmai tartalmanak elokészitéseért:
ellatja mindazokat az egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabalyok, illetve a fGigazgato a
hataskorébe utalnak.

A Kormanyzati Gépjarmiellatasi 1gazgatosaghoz tartozik a Szolgaltataskoordinacios Foosztaly
és az Uzemeltetéstamogatasi Foosztaly.

A Szolgaltataskoordinacios Foosztaly:

a)
b)
o

d)

7
k)

0

gondoskodik a Foigazgatosag ellatasi korébe tartozo intézmények gépjarmuigényeinek
fogadasarol, rogzitésérdl és kezelésérol;

gondoskodik a Féigazgatdsag ellatasi korébe tartozd intézmények hasznalatiban levo
személy- €s tehergépkocsik lizemeltetésérdl;

gondoskodik a személy- és tehergépkocsik javitasarol, karbantartdsardl, muszaki és
komyezetvedelmi felilvizsgalatardl, tarolasarol (fedett, zart helyiségben), apolasarol;
gondoskodik a személy- és tehergépkocsik hasznalatahoz kapcsolodo szolgaltatasok (pl:
GPS tavfeliigyeleti eszkdz) biztositasarol,

biztositja a garazsok és a szerelémithely miikodésének rendjét;

ellatja az izemanyagkartyakkal kapcsolatos {igyintezest (igényles, csere, letiltas,
nyilvantartas);

biztositia a gépjarmiivek lizemképességét és lizembiztonsagat, valamint gazdasagos
izemeltetését;

gondoskodik az allami vezet6i juttatasokrdl szolé Korm. rendeletben meghatarozott, a
Foigazgatésag ellatasi korébe tartozéd igényjogosultak részére gépjarmiivezetd
biztositasardl, valamint a minisztériumi épiiletekbe kihelyezett gépjarmii ellatasi kézpontok
mitkdtetésérdl;

iranyitja mind az allami vezeték mellé beosztott, mind az egyéb feladatokat végzd
gépjarmiivezetdk tevékenységét;

gondoskodik a gépjarmiivezetdk szakmai tovabbképzésérol;

felelds a hataskdrébe tartozo erbforrasok szabalyszer(, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasaért és mikodtetéséért;

felelos az ellato és szolgaltatd szervezeti egységek, valamint a szolgaltatast igénybevevokkel
kapcsolatos munkafolyamatok hatékony és eredményes szervezéséert;

végzi a gépjarmiivezetdk kiilfoldi kikiildetésével kapcsolatos ligyintézést;

felelds a jarmiiokmanyok Grzéséért, cseréjéért és potlasaért;

felelos a Féigazgatosag vagyonkezelésében lévo gépjarmiivek értékesitésére iranyulo eljaras
elokészitéséért és lebonyolitasaért.

Az Uzemeltetéstamogatasi Fdosztaly:

a)

felelos a gépjarmiiizemeltetési szolgaltatasokat érintben az ellatott intézményekkel valod
kapcsolattartasért, a szakteriileti feladatok zavartalan ellatasaert, az ellatott intézményekkel
kotott  szolgaltatasi megallapodasokban foglaltak maradéktalan betartasaért, az
engedélyezett igények kielégitéséért, a szolgdltatasok megrendelésének és teljesitésének
ellen6rzéséért;
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144.

145.

b) kozremikodik a szolgaltatdsi megallapodasok elokészitésében, nyomon koveti azok
végrehajtasat;

c) ellatja a gépjarmii-lizemeltetéshez kapcsolodo szerzddések kezelését, a kiilso partnerekkel
valé kapcsolattartast, a beérkezé szamlak tigyintézését;

d) ellatja a gépjarmiivek biztositdsahoz és biztositasi eseményeihez kapcsolodo tigyintézést,
nyomon koveti a kartéritések megvalosulasat;

e) felelés a jarmiallomany és a jarmivek adatainak nyilvantartasaért, kezeléséért, a
gépjarmiivekkel kapcsolatos egyéb dokumentumok érzéséért:

f) felelés a gépjarmi-lizemeltetéssel Osszefiiggd beszerzési és kozbeszerzési eljardsok
kezdeményezéséért, elokészitéséért, az eljarasok inditasahoz sziikséges adat/informacio
szolgaltatasaért, az eljarasok lefolytatasaban valo részvételért;

g végzi az allami gépjarml vezetésére jogositdé engedélyek kiallitdsat, nyilvantartasat, a
gépjarmi  menetlevelek, lizemanyag-vasirlasi  bizonylatok  feldolgozdsit, a
futasteljesitmények értékelését;

h) végzi a Kkiilsé szolgaltatdé altal biztositott személy taxi szolgaltatdas igénybevételéhez
hasznalhato plasztikkartyak (érték) kezelését, nyilvantartasat, elszamolasat;

i) ellatja a mobiltelefonos parkolassal, biintetésekkel, szabalysértésekkel, potdijak kezelésével
kapcsolatos ligyintézést és adatszolgaltatast;

Jj)  végzia gépjarmiivezetok kiilféldi kikiildetésével kapcsolatos elszamolast;

k) gondoskodik a Foigazgatosag altal vagyonkezelt vagy iizemeltetett ingatlanokban 1évd,
szabad gépjarmii taroldhelyek bérbeadas utjan térténd hasznositasarol;

[) felelds a hataskorébe tartozé eréforrasok szabalyszert, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasaért és miikbdtetéséért;

m) felelés a GPS tavfeliigyeleti rendszerrel kapcesolatos biztonsagi kodok nyilvantartasaért:

1) gondoskodik a szemely- és tehergépkocsik hasznalatahoz kapcsolodé szolgaltatasok (pl:
behajtasi, varakozasi, uthasznalati engedélyek) biztositasarol;

o} gondoskodik a Kormanyzati Gépjarmiellatasi Igazgatdsag telephelyére torténd behajtasi
jogosultsagok kezelésérol.

Gazdasdagi Igazgatosag

A Gazdasagi Igazgatosigot a gazdasagi szervezet iranyitasaért felelos igazgaté irdnyitja, aki
feladatait a féigazgato kozvetlen vezetése és ellendrzése mellett végzi, a 10. pont k) alpontjaban
foglaltakkal 6sszhangban.

Amennyiben a gazdasagi igazgatdi pozicio megiresedése miatt a betéltésig tartd atmeneti
idotartamra a gazdasagi vezetdi feladatok elldtasara a Figazgatdsdg valamely kizalkalmazottja
az Avr. 11. § (8) bekezdése alapjan kijel6lésre keriil, a gazdasagi igazgatot jelen szabalyzat,
valamint a Féigazgatdsag bels6 szabélyzatai alapjan megilleté hatasksroket — beleértve a 45-46.
pontban meghatirozott munkaltatéi jogokat — a kijeldlt személy gyakorolja.

A Gazdasigi lgazgatosag a Fdigazgatosig gazdasagi szervezeteként felelés az Avr.-ben
részletezett feladatok ellatisaért.
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146. A Gazdasagi Igazgatosag:

a)

b)

d)

7
k)
)
m)

1,
q)

r)

)

Osszehangolja a Foigazgatosag szervezeti egységeinek gazdalkodasi tevékenységét,
elosegiti a Foigazgatosag mas szervezeteivel valo egyiittmikddését:

a Kormanyzati Ingatlaniizemeltetési és Beruhdzasi Igazgatosaggal, az Egészségiigyi
Létesitményiizemeltetési lgazgatosaggal, a Kormanyzati Logisztikai Igazgatosagpal, a
Kormanyzati Gépjarmiellatasi Igazgatosaggal, valamint a Kozbeszerzési Igazgatosaggal
egyiittmiikddésben gondoskodik a Foigazgatosag mikddtetésével, a Foigazgatdsag
beruhazasaival, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos gazdasagi
feladatok ellatasarol;

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

folyamatosan nyomon kéveti a Foigazgatosag gazdalkodasi miikodési folyamatait, ezzel
Osszefliggésben szervezetfejlesztésre vonatkozd javaslatokat készit, kezdeményezi és
elokésziti ezen intézkedések megtételét;

gondoskodik a Gazdasagi Igazgatosag és a Foigazgatosag egyéb szervezeti egységei kozotti
informacioaramlas szervezettségérdl;

felelds a gazdalkodast €rintd belsé szabalyzatok elokészitéséért;

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

ellitja a Foigazgatdsdg pénziigyi-szamviteli tigyviteli rendszerének mikddtetésével,
fejlesztésével kapcsolatos feladatokat;

gondoskodik az éves koltségvetési javaslat Osszeallitasarol, a Foigazgatosagon beliili
egyeztetésérol:

meghatarozza a koltségvetés felhaszndlasara vonatkozd iranyelveket, valamint a
gazddlkodas részletes rendjét;

kialakitja az elszamolasok pontossagdt eredményezd iigyviteli folyamatokat, feliigyeli az
tigyviteli rendszer miikodtetését;

a Fbigazgatdsag szervezeti egységei, a FOigazgatosag altal ellatott intézmények, valamint
az iranyito szerv részére sziikség szerint adatszolgaltatast készit;

ellaitja az eurépai uniés tamogatasok felhasznalasahoz kapcsolédd projektek gazdasagi
feladatait;

a személyi juttatds eldiranyzat keretein beliil felel a Foigazgatosag bérgazdalkodasaért,
ellatja a bérkeret rendelkezésre éllasaval Gsszefiiggd feladatokat, aktualizalt nyilvantartast
vezet;

a Humanpolitikai Foosztallyal egyiittmikodve figyelemmel kiséri a Foigazgatosag
létszamgazdalkodasat,

adatokat szolgaltat a kiilso és belso ellenérzeésekhez;

Osszeallitja a gazdasagi szakteriilet feladatkdrét érinto, kotelezoen kdzzéteendd adatokat és
gondoskodik azoknak a Fdigazgatosag honlapjara torténd feltsltésérol;

elvégzi a bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat;

gondoskodik a Foigazgatosag tulajdonosi joggyakorlisa ala tartozo gazdasagi tarsasagi
részesedések nyilvantartasarol, feliigyeletérdl, ellenbrzésérol;

ellenérzi a Foigazgatosag tulajdonosi joggyakorlasa ala tartozé gazdasagi tarsasagok



mérlegbeszamoloit. idészakos pénziigyi kontrolling jelentéseit.

147. A Gazdasagi lgazgatosidg vezetdje vagy az altala kijelolt személy ellenjegyzése nélkiil a
FOigazgatosagot terhelé gazdasagi kihatasi kotelezettség nem villalhaté, kdvetelés nem irhato
eld, és ilyen intézkedés nem teheto.

148.

149.

150.

A Gazdasagi Igazgatosaghoz tartozik a Kozgazdasagi Féosztaly, a Szamviteli Fbosztdly. a
Kéltségvetesi és Kontrolling Foosztaly és a Projektelszamolasi Iroda.

A Ko6zgazdasagi Foosztaly:

a)
b)

c)
d)

h)

5

k)
)

p)
q)
r)

végrehajtja a szerzodések. megrendelések kotelezettségvalialas nyilvantartasban torténd
rogzitéseét;

nyomon koveti a kotelezettségvallalasok alakulasat, szilkség szerint, de legalibb
negyedévente egyezteti azokat a szakteriiletekkel;

gondoskodik a kotelezettségvallalasok Magyar Allamkincstarhoz torténé bejelentésérsl;
elldtja a Féigazgatosag pénziigyi feladatait, gondoskodik a kifizetések eldirdsszer(i és idében
toérténd lebonyolitasarol,

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

elkésziti a Foigazgatosag bevételeit megalapozé miiveletekrdl szold szamlakat,
gondoskodik a Foigazgatosag jogos koveteléseinek jogszabalyban eldirt modon torténd
beszedésérdl;

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

ellatta a Foigazgatosag altalanos forgalmi addval kapcsolatos addzasi feladatait,
gondoskodik a gépjarmiiadd és a rehabilitacios hozzajarulas bevallasirdl és befizetésérdl;
gondoskodik a Foétgazgatosag készpénz- és bankszamlaforgalmaval kapcsolatos feladatok
ellatasarol, mikddteti a forintpénztart;

ellatja a kiilféldi kikiildetések pénziigyi feladatait, és ehhez kapcsoloddan valutapénztart
iizemeltet;

a zarasi litemtervben meghatdrozottak szerint kézremiikddik az év végi zaras folyamataban;
végzi a Foigazgatosag személyi juttatdsainak szamfejiését a kozpontositott illetmény-
szamfejtesi rendszerben meghatdrozottak szerint, végrehajtja a kapcsolodé adozasi, jarulék
levonasi és elszamolasi feladatokat;

végzi a pénzbeli ellatasokkal kapcsolatos feladatokat;

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

ellitja az operativ programokhoz kapcsolédo illetmény-szamfejtési, nyilvantartasi,
adatszolgaltatasi feladatokat illetve gondoskodik arrél, hogy a jarulékok a jogszabalyoknak
megfeleléen, az elszdmolni kivant bérrel aranyosan keriiljenek megallapitasra;

ellatja a kozpontositott illetmény-szamfejtési rendszer belsé iigyviteli feladatait;

elkésziti a feladatkdrébe tartozé rendszeres és eseti adatszolgaltatasokat;

felelSs a foosztaly feladatkorét érintd belsd szabalyzatok elkészitéséért.

A Szamviteli Féosztaly:

a)

gondoskodik a Foigazgatosdg gazdasigi eseményeinek szamviteli elszamolasardl és
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b)

g
h)

nyilvantartasarol, biztositja azoknak a Korm. rendelet 3. § (1) bekezdés a) pontjaban
meghatarozott koltségvetési szervek szerinti elkiil6niilt vezetését;

feliigyeli a gazdasdgi események nyilvantartasara szolgalé {gyviteli rendszer
milkodtetésével, €s az aktudlis jogszabdlyi elGirasoknak t5rténd megfeleltetésével
kapcsolatos feladatokat;

gondoskodik az analitikus és fokdnyvi nyilvantartasok. valamint a vagyonkataszteri adatok
vezetésérol:

biztositja a fokonyvi egyezdséget:

felelds a bizonylati fegyelem betartasaért:

gondoskodik a pénzforgalmat érintd konyvelés elvégzésérol. felelds a kincstari nyilvantartas
és a fokonyvi nyilvantartas egyezdségéért;

iranyitja és ellendrzi a szamviteli politika kialakitasat. és annak gyakorlati megvalositasat;
gondoskodik a vonatkozo jogszabdlyoknak, és eldirt hatariddknek megfelelden az éves
koltségvetési beszamold, a mérlegjelentés, az idokozi kodltségvetési jelentés, a szamviteli
vagyonnyilvantartassal &sszefiiggé statisztikai kimutatdsok, és egyéb adatszolgaltatasok
elkészitésérol:

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

felelds a hataskorébe utalt feladatok tekintetében a Féigazgatdsag vagyonnyilvantartasaért;
végzi az Osszes vagyonelemre kivetitve a leltdrozassal, leltaradat-karbantartassal
kapcsolatos feladatokat, leltarozasi iitemtervet készit;

leltart készit a mérleg aldtamasztasara;

kozremiikodik a hasznalatbol térténd kivonasi eljarasokban:

leltarozza a szakmai foosztalyok kezelése ala tartozo raktarakban és az ellatottak
hasznalataban lév6 vagyonelemeket;

felelés az eszkozok és készletek analitikus nyilvantartisanak vezetéséért, a vagyon
valtozasaval Osszefliggod szamviteli nyilvantartasi feladatok ellataséaért;

a szakmailag érintett igazgatdsdggal, valamint a Jogi és Igazgatasi Foosztallyal
egyiitmikddve koordindlja a vagyon valtozasaval Osszefiiggd vagyonataddsi és
vagyonatvételi folyamatokat, e targykorben egylttmiikédik a Magyar Nemzeti
Vagyonkezel6 Zrt.-vel;

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

részt vesz az elbirt elszamoldsok pontossidgat alatamaszté iigyviteli folyamatok
kialakitasaban;

felelds a foosztaly feladatkorét érintd belso szabalyzatok elGkészitéséért.

A Kaltseégvetési €s Kontrolling Foosztaly:

a)
b)
¢

d)

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

felel az elszamolasi egységek iigyviteli rendszerben torténd, valamint a Foigazgatdsag
szervezeti egységeivel egyiittmitkddve ezeknek a SZEAT rendszerben valo karbantartasaért;
kialakitja az elszdmolasok pontossigat eredményezé {igyviteli folyamatokat, tamogatja az
iigyviteli rendszer mikodtetésével, fejlesztésével kapcsolatos feladatokat;

a Foigazgatdsdg szervezeti egységeivel egyiittmiikddve a FOigazgatosag altal ellatott
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intézmeények részére elszamolasokat, kimutatasokat készit;

egyedi adatkéréseknek megfelelden elemzi a tevékenységek kiadasait, bevételeit;

adatot szolgaltat az egyedi és rendszeres adatkérések teljesitéséhez;

a Foigazgatosag szakteriiletei altal szolgdltatott. valamint az dgyviteli rendszer adatai
alapjan végzi az egyes tevékenységek 6nkodltseégének meghatarozasat;

gondoskodik a foosztaly szakmai tevékenységéhez kapcsolodo szabalyzatok elkészitésérdl,
rendszeres feliilvizsgélatarol és szitkség szerinti médositasarol;

ellatja a szolgaltatasi megallapodasokkal kapcsolatos véleményezési, egyeztetési
feladatokat;

elkésziti a szerzddésekhez kapcsolodo elszamolasokat;

végzi az egészségligyl intézmények {izemeltetési, beruhazasi, feljitisi feladataihoz
kapcsolodo elszamolasokat;

egeszségligyl intézményenként nyilvantartast vezet a forrasok és a kifizetések alakulasarol;
az irdnyit6 szerv utmutatdsa alapjan sszedllitja a FOigazgatosag koltségvetési javaslatat és
elkésziti az elemi koltségvetést;

javaslatot tesz és elkésziti az eldterjesztést az elGiranyzat-modositasokra;

elkésziti és az iranyitd szerv részére benyijtja az idéaranyostdl eltérd finanszirozast, az
el6irdnyzat-eldrehozast és az eléiranyzat-korrekciot;

folyamatosan figyelemmel kiséri a megallapitott kiltségvetési keret és a szakmai feladatok
ellatasanak 6sszhangjat, kezdeményezi a szilkséges beavatkozasokat;

elemzi az eves koltségvetés alakulasat, végrehajtasit, informaciot szolgdltat a
gazdalkodasrol;

a FoOigazgatosig érintett szakterilleteivel torénd egyeztetések alapjan elkésziti a
Foigazgatosag feladatellatasahoz sziikséges koltségvetési megallapodésokat;

végrehajtja a Foigazgatosagra ruhazott kezeld szervi feladatokat az érintett fejezeti kezelésti
eldiranyzatokhoz kapcsolodoan;

részt vesz a fejezeti kezelésii eldiranyzatokhoz kapcsolédo tdmogatdsi szerzodések,
tamogatoi okiratok elékészitésében;

Osszeallitja a koéltségvetési torvényhez kapcsolodo zarszamadasi javaslatot;

elkésziti a jogszabalyok altal elbirt és az eseti adatszolgaltatasokat.

A Projektelszamolasi Iroda:

a)
b)

felelés a tdmogatidsok felhasznaldsara irdnyulé projektek idétartamara a kéoliségvetés
Osszeallitasaért;

kapcsolatot tart a Foigazgatosag szervezeti egységeivel, az irdnyitdi jogkort gyakorld
minisztériummal, a Tdmogato Szervvel, az ellatott szervezetekkel, az irdnyitd, valamint az
igazold hatosaggal, koordindlja a tervezett tételek iitemes felhasznalasat;

ellen6rzi és megfelelteti a koltségek alatamasztottsagat, az eurOpai unids és nemzeti
jogszabalyoknak valo megfelelségét;

gondoskodik a projektben résztvevok személyi jellegii juttatisainak elszamolasardl;
koordinalja az elszamolasokhoz sziikséges bizonylati rend megvaldsulasat;

idoszakos kifizetési igényléseket, pénziigyi elszamolasokat nyuijt be az elnyert palyazati
forrasok lehivasara, megéllapodasok elszamolasihoz;

elorehaladasi jelentéseket és zard beszamolgkat készit a Tamogaté részére;
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154.

h)

¥

gondoskodik a tamogatasi szerzédésben, koltségvetési megallapodasban villalt
kotelezettségek. valamint indikatorok teljestilésérol;

koordindlja a palyazatokhoz, koltségvetési megéllapodashoz kapcsolddo helyszini
ellendrzéseket:

ellendrzi és koordinalja a lezart palyazatokhoz kapcsolodé fenntartdsi kotelezettségek
teljesiilését, valamint benyujtja a fenntartasi jelentest.

Humanpolitikai Féosztaly

A Humanpolitikai Foosztily felelés a Foigazgatosag humaneréforras-gazdalkodasaért és a
személyiigyi feladatok ellatdsaért. A Humanpolitikai Foosztaly tevékenységét a foigazgatd
kdzvetleniil irdnyitja, a 10. pont k) alpontjaban foglaltakkal dsszhangban.

A Humanpolitikai Foosztaly:

a)

b)

g

h)

i),
k)

biztositja a jogszabalyok. belsd eldirasok. valamint a fOigazgatdé altal meghatirozott
humadnpolitikai és munkaiigyi feladatok ellatasat, gondoskodik az egységes humanpolitikai
elvek érvényesiilésérol;

a megfeleld mennyiségi és 6sszetételli humaneréforras rendelkezésre allasa érdekében felel
a Foigazgatosag létszamgazdalkoddsaért, ellatja az ezzel kapcsolatosan felmeriild
feladatokat, aktualizdlt nyilvantartast vezet;

a Gazdasagi Igazgatosiggal egyiittmiikddve figyelemmel kiséri a bérkeret rendelkezésre
allasat;

adatokat szolgaltat a Gazdasagi Igazgatdsig részére a FoOigazgatosdg személyi jellegi
kiadasainak tervezéséhez;

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

feliigyeli a Foigazgatosagnak a dolgozok szocialis, joléti és egészségiigyi ellatasat szolgald
tevékenységét;

javaslatot tesz a munkaltato és a munkavallaloi érdekképviseletek kozotti egyiittmikddésre,
koordinalja a kollektiv szerzédés el6készitését;

javaslatot tesz a humanpolitikai szakteriiletet érint6 szabalyzatok elokészitésére, illetve azok
madositasara;

vezeti a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, gondoskodik a koézalkalmazottak személyi
anyaganak kezelésér6l, ellendérzi a munkakéri leirasok meglétét és a formai eldirasoknak
valé megfelelését;

gondoskodik a Féigazgatosag munkatarsainak oktatasaval és tovabbképzésével kapcsolatos
feladatok ellatasarol;

jogszabaly alapjan, illetve kiilsd szervek megkeresésére gondoskodik a sziikséges adatok
eléirasoknak megfelel6 szolgaltatasarol;

gondoskodik a Foigazgatdsdg munkatarsainak valaszthatdé béren kiviili juttatasaival
kapcsolatos feladatok ellatasarol;

végzi a nemzetbiztonsagi ellendrzéssel kapcsolatos feladatokat;

ellatja a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos ligyintézést;

felelos a humanpolitikdval Osszefiiggd beszerzési és koOzbeszerzési eljarasok
kezdeményezéséért, elokészitéséért, az eljarasok inditdsdhoz sziikséges adat/informacié
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156.

157.

szolgaltatasaért, az eljarasok koordindcidjaért;

p) ellatja a tulajdonosi joggyakorlashoz kapcsolodé humanpolitikai feladatokat;

g) a Foigazgatésdg tulajdonosi joggyakorldsa ald tartozd gazdasagi tarsasagok vezetd
tisztségviseldi és helyettesei, valamint feliigyel6 bizottsagi tagjai tekintetében gondoskodik
a nemzetbiztonsagi ellendrzéssel és a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos
feladatok ellatasarol.

A belsd ellendrzési vezetd és az Ellendrzési Féosztdly

Az Ellenérzési Foosztaly tevékenységét a fdigazgatd kizvetlen iranyitdsa ala tartozo szervezeti
egységként végzi. A Fdosztaly belso ellenérei munkajukat a bels6 ellen6rzési vezetd szakmai
iranyitasaval végzik.

A belso ellendrzési vezetd, mint a Foigazgatosag Ellendrzési FGosztalyanak vezetdje, felelos a
koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl és belso ellenérzésérdl sz416 Korm. rendeletben
részletezett feladatok ellatasaért. Megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve
osszeferhetetlenségi ok tudomasara jutasarol koteles haladéktalanul jelentést tenni a
féigazgatonak, amelynek elmulasztdsaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel
tartozik.

Az Ellenérzési Foosztaly
a) abelso ellenorzési tevékenység keretében:
aa) vizsgalja a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezését, felhasznalasit és
elszamolasat, valamint az eszkdzdkkel és forrasokkal valo gazdalkodast;
ab) elemzi, vizsgalja és értékeli a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valo megfelelését, valamint mikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;
ac) elemzi, vizsgilja a rendelkezésre allo erdforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megdvasanak és gyarapitasanak, valamint az elszamoldsok megfeleloségét, a
beszamolok valodisagit;
ad) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezdok, hianyossigok megsziintetése,
kikiiszobdlése vagy csokkentése, a kockazatok megeldzése, illetve feltdrasa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv miikddése eredményességének ndvelése és
a belsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;
ae) nyilvantartja és nyomon kdveti a belsé ellenérzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket,
b) atanacsadé tevékenység keretében:
ba) tamogatja a vezetSket az egyes megoldasi lehetéségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével;
bb) pénziigyi, targyi, informatikai és humanerdforras-kapacitasokkal val6é ésszeriibb és
hatekonyabb gazdalkodasra iranyulé tanacsadast végez;
bc) a kockazatkezelési rendszereck és a teljesitmény-menedzsment rendszer
kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében szakértéi tamogatast nyujt a
vezetdségnek;
bd) tanacsadast nyujt a szervezeti struktirdk racionalizalasa, a valtozas-menedzsment
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teriiletén;

be} konzultaciot ¢€s tanacsadast biztosit a vezetés részére a szervezeti stratégia
elkészitéseben;

bf) javaslatokat tesz a koltségvetési szerv miikGdese eredményességének novelése és a
belso kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv
bels0 szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetGen;

bg) részt vesz a Foigazgatosag tulajdonosi joggyakorlasa ald tartozo gazdasagi tarsasagok
ellendrzési rendszerének kialakitasaban, fejlesztésében.

158. A belsé ellenbrzési vezett:

159.

160.

a)
b)

g
h)

7

k)

i)
m)

elkésziti a belso ellendrzési kézikdnyvet;

Osszeadllitja a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési terveket,
nyomon koveti a foigazgatdo jovahagyasa utdn a tervek végrehajtasat, valamint azok
megvalositasat;

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

meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossdag gyanija meriil fel, a
koltségvetési szerv vezetdjének. illetve a koltségvezetési szerv vezetdjének érintettsége
esetén az iranyité szerv vezetdjét haladéktalan tijékoztatja és javaslatot tesz a megfeleld
eljarasok meginditasara;

a lezart ellendrzési jelentést, illetve kivonatat a fdigazgatd szamara megkdildi;

Gsszedllitja az éves ellenorzési jelentést, illetve az Gsszefoglalo éves ellendrzési jelentést:
koteles gondoskodni arrdl, hogy érvényesiiljenek az allamhaztartasért felelés miniszter altal
kdzzétett modszertani utmutatok;

gondoskodik a belsé ellendrzések nyilvantartasarol, a koltségvetési szerv vezetdyének
dontésétdl fiiggben a kiilsé ellendrzések nyilvantartasarol, valamint az ellendérzési
dokumentumok megdrzésérol, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasarodl;
gondoskodik a belsd ellenérok szakmai tovabbképzésének megszervezésérdl, ennek
érdekében — a koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott — éves képzési tervet készit és
gondoskodik annak megvalositasarol,

tajékoztatja a fOigazgatot az éves ellendrzési terv megvalésitasardl, és az attdl vald
eltérésekrdl;

koteles kialakitani és mikodtetni a jogszabalyban meghatarozott nyilvantartasokat;

a belsé ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetden koteles betartani az
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozo elbirasokat, valamint gondoskodni
arrdl, hogy a belsé ellendrzést végzok tevékenységiiket ezek figyelembevételével végezzék.

Jogi és Igazgatdsi Féosztaly

A Jogi és Igazgatasi Fosztaly felelos a Foigazgatosag torvényes milkddésének rendjéért. A Jogi
és Igazgatdsi Foosztaly élén foosztalyvezetd all, akinek tevékenységét a foigazgato-helyettes
irdnyitja.

A jogi és igazgatasi féosztalyvezetd szakmailag irdnyitja a fOosztaly jogtanicsosai és jogi
végzettségli kdzalkalmazottainak munkajat.
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161.

163.

A Jogi és Igazgatasi Foosztély:

a)
b)

c)

d)

g

h)

5
k)
D
m)
n)

gondoskodik a Fdigazgatdsig jogi képviseletérol peres és nem peres eljarasokban;

a FoOigazgatosag szakmai teriileteinek kezdeményezése alapjan gondoskodik a
Foigazgatosag tevékenységét érint6 polgari jogi, valamint egyéb szerzddések elkészitésérdl;
gondoskodik a Féigazgatdsag igyviteli rendjével, iigyiratkezelésével kapcsolatos belsd
szabalyzatok elokészitésérdl;

jogi tanacsadassal segiti az egyes szervezeti egységek szakmai munkajat;

gondoskodik a Fdigazgatdsag altal megkotdtt szerzddések nyilvantartasardl, azok egy
eredeti példanyanak orzésérol;

intézkedik a jogszabalyban, illetve belsé utasitasban eldirt szerzddéses adatok
kozzétételérol;

a Gazdasigi lgazgatosig kezdeményezése alapjan végzi a Fdigazgatosigot megilletd
kdvetelések behajtasat, ellatja az ehhez kapcsolodo végrehajtasi feladatokat;

felelos a kozbeszerzési eljarasok jogszeriiségéért, az eljards lebonyolitasaban és az azt
kovetd esetleges jogorvoslati eljarasban jogtanacsos vagy jogi végzettséggel rendelkezé
kozalkalmazott részvételének biztositasaért;

eseti jelleggel gondoskodik a més szervezet részére bonyolitott kézbeszerzési eljarasok jogi
és képviseleti feladatainak ellatasarol;

ellatja a Foigazgatosagon az tigyiratkezeléssel és iratforgalommal kapcsolatos feladatokat,
ideértve a mindsitett adatok kezelését is;

koordinalja a foigazgatoi utasitasok tervezetének elkészitését és Foigazgatosagon beliili
véleményezését, kozremiikddik az egyéb belsd eldirasok és a jogszabalyok tervezetének
elokészitésében,

gondoskodik a féigazgatdi utasitasok egységes szerkezetbe foglalasarél;

koordinalja a Magyar Nemzeti Vagyonkezel6 Zrt.-vel vald kapcsolattartast a Foigazgatosag
vagyonkezelésében, lizemeltetésében lévo ingatlanokkal kapesolatos kiemelt iigyekben;
gondoskodik a tulajdonosi joggyakorlashoz kapcsolddo jogi feladatok ellatasarol.

Adatvédelmi és BelsG Kontroll Ondllo Osztaly

. Az Adatvédelmi és Belsé Kontroll Onalls Osztaly felelds a belsd kontrollok mitkddtetésével

kapcsolatos koordinacios feladatok, a szervezeti integritassal kapcsolatos feladatok, valamint a
szemelyes adatok veédelmével kapcsolatos egyes feladatok elvégzéséért. Az Adatvédelmi és
Belsé Kontroll Ondllé Osztily élén osztalyvezetd all, akinek tevékenységét a fSigazgatod-
helyettes iranyitja.

Az Adatvédelmi és Bels6 Kontroll Onallé Osztaly:

a)

b)
c)

koordinalja a FOigazgatosdg integralt kockédzatkezelési rendszerének miikodtetését
(a szervezetet érintd kockdzatok beazonositasat, értékelését, az azokra adott vélaszlépéseket
és a kockazatokrol t6rténé beszamolast);

kockazati regiszterben vezeti a kockdzatok foigazgatosagi szintii naprakész nyilvantartasat;
gondoskodik az integralt kockazatkezelési tevékenység tartalmanak szervezeten beliili
megismertetésérol €s szakmai tdmogatast biztosit a kockazatkezelési lépések szakmailag
megfeleld végrehajtasahoz;
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d) koordindlja a Foigazgatosag miikddésével kapesolatos integritasi kockazatok felmérését,
tamogatja a Foigazgatosag vezetdit az integritasi kockazatok kezelésében;

e) ellatja az integritasi €s korrupciés kockazatokra vonatkozo bejelentések fogadasaval és
kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat;

S ellatja a szervezeti integritdssal kapcsolatos, a foigazgatd altal meghatdrozott tovabbi
feladatokat;

g) szakmai tamogatist nyujt a Fdigazgatosag szervezeti egységei részére a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasarél, valamint a 95/46/EK rendelet hatilyon kiviil helyezésérdl
(altalanos adatvédelmi rendelet) szolo, 2016. aprilis 27-i 2016/679 eurdpai parlamenti és
tanacsi rendelet szerinti adatvédelmi feladatok ellatasahoz;

i) véleményezi a Foigazgatosag adatkezelést érintd szerzodéseit a személyes adatok védelmére
figyelemmel;

i) kozremikddik az adatvédelmi tisztviselo feladatainak ellatasaban.

5. Fejezet

Zaro rendelkezések

164. Az igazgatosagok, a Foigazgatoi Titkarsag, a Humanpolitikai Foosztaly, a f8igazgato-helyettes
kozvetlen irdnyitdsa ala tartozo szervezeti egységek és az Ellen6rzési Foosztaly iigyrendjének
elkészitésérdl az adott szervezeti egység vezetdje koteles gondoskodni, és azt — a Jogi és
Igazgatasi Foosztallyal t6rtén6 véleményeztetést kovetden — a jelen szabdlyzat hatdlybalépését
kdvetd 60 napon beliil a féigazgatonak jovahagyasra elbterjeszti.

165. Jelen szabdlyzat hatalybalépésérdl, kozzétételérol a kiadasardl szolo foéigazgatdi utasitas
rendelkezik.

1. melleklet: A Kozbeszerzési €s Ellatasi Foigazgatosag szervezeti felépitése

Jovahagyasi zaradék
A Kbézbeszerzési és Ellatasi Foigazgatosg Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat az Aht. 9. § b)

pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan jovihagyom.

SN
Budapest, 2023. ,, V. . 7
—
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