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R Utasitasok

A kozigazgatasi és igazsagligyi miniszter 13/2011. (lll. 1.) KIM utasitasa
a Nemzeti Allamigazgatasi Kézpont Szervezeti és Miikédési Szabalyzatarol

A kodzponti dllamigazgatési szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasaroél sz616 2010. évi XLIII. térvény 73. §
(1) bekezdésében foglalt hataskoromben eljérva - figyelemmel a jogalkotasrél sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (2) bekezdésére —
a kovetkez6 normativ utasitdst adom ki:

1.8 A Nemzeti Allamigazgatasi Kézpont Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat) a mellékletben
foglaltak szerint hatdrozom meg.

2.8 A Szabalyzatot, valamint a Nemzeti Allamigazgatasi Kézpont belsé szabalyzatait sziikség szerint, de legaldbb évente
felll kell vizsgalni.

3.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon Iép hatalyba.

Dr. Navracsics Tibor s. k.,
kézigazgatési és igazsagiigyi miniszter
Melléklet a 13/2011. (lll. 1.) KIM utasitdshoz
A Nemzeti Allamigazgatési Kézpont Szervezeti és Mikodési Szabalyzata
I. Fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. Nemzeti Allamigazgatdsi K6zpont jogdlldsa és alapadatai

1.8 (1

—

A Nemzeti Allamigazgatasi Kézpont (a tovabbiakban: NAK) a kézponti allamigazgatasi szervekrél, valamint a Kormany
tagjai és az dllamtitkarok jogallasarol sz6l6 2010. évi XLIII. térvényben meghatérozott kézponti dllamigazgatasi szerv.
A NAK a févarosi és megyei kormanyhivatalok (tovabbiakban: kormanyhivatalok) korményrendeletben
meghatarozott funkcionalis és egyéb feladatainak ellatasara és kozponti irdnyitdsara, a Kormany éltal kijelolt kozponti
hivatal.
(2) A NAK alapadatai a kdvetkezok:
a) megnevezése: Nemzeti Allamigazgatasi Kézpont;
b) roviditése: NAK;
c¢) angol megnevezése: National State Administration Office;
d) német megnevezése: Das Nationale Staatsverwaltungszentrum;
e) francia megnevezése: Centre d’Administration d’Etat Nationale;
székhelye: 1055 Budapest, Kossuth tér 2-4.;
g) vezetéje: féigazgatd;
h) alapitdja: Magyar Koztarsasag Kormanya;
i) alapitas ddtuma: 2011. januar 1.;
j)  alapité okirat kelte és szama: 2010. december 30., XXII-3/KIM/591/1/2010.;
k) jogallasa: koltségvetési torvény altal meghatdrozott, a Kozigazgatdsi és Igazsagligyi Minisztérium
koltségvetésében szereplé koltségvetési szerv;
I) gazdalkodas megszervezésének médja: 6ndlléan mikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv;
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m) szémlavezetéje: Magyar Allamkincstar;
n) el6iranyzat-felhasznalasi keretszamla szdma: 10023002-00303114-00000000;
o) adodigazgatdsi azonositdé szama: 15790068-2-41;
p) statisztikai szamjele: 15790068-84-11-312-01;
q) PIR torzsszama: 790068;
r) allamhaztartasi szakdgazati besorolasa:
841129 Egyéb kormanyzati kiegészité szolgaltatas;
s) alaptevékenységének dllamhaztartasi szakfeladatrendi besorolasa:
841121 Altalanos kormanyzati koordinacié
841122 Kbzponti dltaldnos végrehajté igazgatdsi tevékenység;
A NAK allami alapfeladatként ellatott alaptevékenységeinek kérét alapité okirata, jogallasat, feladat- és hataskorét a
Nemzeti Allamigazgatési Kdzpontrol sz6l6 330/2010. (XII. 27.) Korm. rendelet (a tovébbiakban: R.) hatarozza meg.
A NAK kiegészité, kisegité vagy véllalkozasi tevékenységet végezhet.
Az alapfeladatok ellatasanak forrasa: a Magyar Koztérsasag koltségvetése X. fejezet.

2. A Nemzeti Allamigazgatdsi Kézpont szervezete és feladatai

A NAK 6nall6 szervezeti egységei: a féosztalyok, valamint az osztaly jogallasu Kabinet és a Titkarsagok, tovabba a Belsé
Ellendrzési Osztaly, illetve a Kommunikacids és Nemzetkdzi Osztaly. A féosztalyok osztalyokra tagozédhatnak.

A NAK szervezeti felépitését az 1. fiiggelék tartalmazza.

A szervezeti egységek feladatait a 2. fliggelék tartalmazza.

A NAK létszamkeretét — 6nalld szervezeti egységek [étszam szerinti bontasaban — a 3. fliggelék tartalmazza.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé 2007. évi CLII. torvényre (a tovabbiakban: Vnyt.)
figyelemmel a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré6 munkakoroket a 4. fliggelék tartalmazza.

A szabdlytalansagok kezelésének eljarasi rendjét az 5. fliggelék tartalmazza.

Il. Fejezet
A NEMZETI ALLAMIGAZGATASI KOZPONT VEZETESE

1. A NAK vezetéje

A f6igazgatd, mint a NAK vezetéje:

a) Elldtja a NAK vezetését, szakmai iranyitasat, elkésziti a munka- és ellenérzési tervét, gondoskodik az abban
foglaltak végrehajtasarol;

b) Elkésziti és a kozigazgatas-szervezésért felelés miniszter (tovabbiakban: miniszter) részére megkiildi a NAK
szervezeti és miikodési szabdlyzatéra vonatkozd javaslatat;

c) Rendszeresen tajékoztatja a minisztert az elvégzett feladatokrdél és mindazon folyamatos tevékenységekrol,
amelyekrél a jogszabdly(ok) tajékoztatasi kdtelezettséget ir(nak) eld;

d) Elldtja a koltségvetési szerv vezetdjének hatdskorébe utalt feladatokat, a jogszabalyi eléirdsoknak megfelel6en
gondoskodik az dllamhaztartas belsé pénziigyi ellenérzésének kialakitasarol és megfelel6 mikodtetésérdl;

e) Gyakorolja a NAK-hoz cimzett feladat- és hataskoroket;

f)  Hataskorében eljarva gyakorolja a kiadmanyozasi jogot;

g) Biztositja a NAK feladatellatasanak feltételeit, gondoskodik a minéségbiztositas feltételrendszerének fokozatos
kialakitasarol;

h) Gondoskodik a jogszabdlyban eléirt belsé szabalyzatok elkészitésérdl;

i) ANAK tevékenységérél évente beszamolot készit a miniszter szamara;

j)  Jévéhagyja a NAK &nall6 szervezeti egységeinek ligyrendjét;

k)  Munkaltat6i jogokat gyakorol a helyettesek — a kinevezés, a felmentés kivételével - és a NAK kormanytisztviselsi,
kormanyzati tigykezel6i valamint a munkavallaldi felett;

) A NAK altalanos helyettesének és gazdasagi vezetéjének kinevezésére és felmentésére javaslatot tesz a miniszternek.
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A féigazgaté a nevére, illetve a NAK nevére cimzett feladat- és hataskdroket e Szabélyzatban, a NAK kiadmanyozasi
szabdlyzataban, egyéb belsé szabalyzatban, vagy a munkakori leirdsban megjeldlt, kiadmanyozasi joggal felruhazott
vezetd munkakord kormanytisztviselé Utjan is gyakorolhatja, aki a dontés meghozatala soran a féigazgato
felhatalmazasaval vagy felhatalmazasaval és megbizasabal jar el.

A féigazgatd a kormanyhivatalok vonatkozéséban javaslatot tesz:

a) Akoltségvetési keretszamok kormdényhivatalonkénti elosztasara;

b) A kormanyhivatalok [étszdm-elSirdnyzatdnak jovahagyaséra;

c) Az irdnyitd szerv hatdskorébe utalt elSirdnyzat-maodositési, -dtcsoportositasi, -zaroldsi, -torlési és -felhasznalasi
jogkorok gyakorlasara.

A gazdasagi vezetd jelzése alapjan a kormanyhivatalok jévahagyott koltségvetési elirdnyzatainak, illetve az azokbdl

ellatando feladatok teljestilésének veszélyeztetése esetén a féigazgato jelzéssel él a miniszter felé.

A féigazgatd a kormanyhivatalok elhelyezésével 6sszefliggé javaslatokat tesz, és intézkedéseket kezdeményez.

A féigazgatd kozremikodik a kormdanyhivatalok kezelésében [évé kozérdekl és kdzérdekbdl nyilvanos adatok

kotelez6 kozzététele, illetve a kérelemre torténé szolgaltatsa végrehajtdsanak irdnyitaséban.

A féigazgatét tavolléte vagy akadélyoztatdsa esetén a féigazgato altaldnos helyettese, az ltalanos helyettes tavolléte
vagy akadalyoztatasa esetén a gazdasdgi vezet6 helyettesiti.

A féigazgatoé irdnyitdsa alatt 4ll6 szervezeti egységek:
a) Kabinet;

b) Belsd Ellendrzési Osztaly;

¢) Kommunikacios és Nemzetkozi Osztaly.

A f8igazgaté munkajanak és feladatainak elldtasa érdekében a NAK-on beliil Kabinet mikddik.

2. A féigazgato helyettesei

A féigazgato helyettesei:

a) RésztvesznekaNAK &ltaldnos iranyitasaban az e Szabalyzatban, illetve a féigazgaté 4ltal meghatarozottak szerint;

b) Felel6sek az tigykoriikbe tartozd szakmai és egyéb feladatok ellatasaért, kdzvetlenil feligyelik és ellendrzik az
iranyitasuk ald tartozo szervezeti egységek munkajat;

c) Koordindljak és iranyitjdk az irdnyitdsuk ald tartozé szervezeti egységek mukodési teriileteire vonatkozo
utasitastervezetek elkészitését, és ellendrzik a végrehajtasukat;

d) Akozvetlen felligyeletiik ala tartozé szervezeti egységeket szakmailag irdnyitjak és tevékenységlikh6z megadjak
a szuikséges szakmai irdnymutatast, tajékoztatast;

e) Joévahagyjék a felligyeletiik ala rendelt szervezeti egységekre lebontott munka- és ellendrzési terveket;

f)  Rendszeresen beszdmoltatjak az éltaluk felligyelt szervezeti egységek vezetdit a végzett munkarél, a munka- és
ellenérzési tervek végrehajtasarol, és folyamatos ellenérzést gyakorolnak felettiik.

3. Aféigazgaté dltaldnos helyettese

A féigazgato altalanos helyettese és a Jogi lgazgatdsag vezetdje a jogi igazgato.

A jogi igazgaté a NAK személyiigyi feladatkorében eljarva a kormanyhivatalok vonatkozasaban:

a) Kozremukodik a személyligyi politika kialakitdsdban, az ennek érvényesitését szolgaléd kormdanyzati dontések
el6készitésében;

b) Gondoskodik a személyligyi nyilvantartast ellaté rendszer miikodtetésérdl;

c¢) Afbigazgatd elé terjeszti a kormanyhivatalok allomanytablajara vonatkozé javaslatot;

d) Kozremukodik a személyligyi dontések el6készitésében.

A NAK szakmai feladat- és hataskérében eljarva:

a) Kozremukodik a kormdnyhivatalok feladatkorét, szervezetét és mukodését érinté jogszabalyok, utasitasok,
intézkedések el6készitésében, illetve véleményezésében;

b) Ellendrzi a kormanyhivatalok integralt tigyfélszolgalatdnak miikodését, szervezi azok fejlesztését;
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d)

Szervezi a kormanyhivatalok tevékenységérél, a kormdanyhivatalok koordinéciés jogkorébe tartozd terileti
allamigazgatasi szervek tevékenységrol szold beszamoltatast;
Szervezi az dllamigazgatasi feladat- és hataskorok feladatkataszterének elkészitését.

(4) ANAK belsé igazgatasi feladatkdrében eljarva:

a)
b)

Szervezi a kormdanyhivatalok belsé szabalyzatainak elkészitését és ellendrzi azok érvényesuilését;
Elémozditja az Ggyviteli rendszer fejlesztését, mikodését, gondoskodik azok ellenbrzésérdl.

A jogi igazgato6 irdnyitdsa alatt 4ll6 szervezeti egységek:

a)
b)
Q
d)

Titkarsag;

Koordindcios és Szervezési Féosztaly;
Fejlesztési Féosztaly;

Korményablak Féosztaly.

(1) Ajogiigazgaté munkajénak és feladatainak elldtasa érdekében a NAK-on belil titkarsag makédik.

(2) A jogi igazgatot tévolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén az dltal kijeldlt vezetd munkakord kormdnytisztviseld
helyettesiti.

4. Féigazgatd gazdasdgi helyettese

A féigazgaté gazdasagi helyettese és a Gazdasagi Igazgatdsag vezetdje a gazdasagi igazgatod. A gazdasagi igazgato:

a)
b)

<)
d)

Kozvetlendil iranyitja és ellenérzi a NAK gazdasagi szervezetét;

Szakmailag iranyitja a koltségvetési tervezést, a koltségvetési beszamold elkészitését és a jogszabalyban
foglaltakra figyelemmel a vagyongazdalkodasi feladatokat;

Felligyeli a NAK pénziigyi-gazdasagi (gazdalkodasi) és szamviteli tevékenységét;

Felel6s a koltségvetési tervezéssel, az eléirdnyzat-felhasznaldssal, a hataskorébe tartozé elSirdnyzat-modositéssal,
az lzemeltetéssel, fenntartdssal, mikodtetéssel, beruhazéssal, a vagyon hasznalataval és hasznositasaval, a
készpénzkezeléssel, a kodnyvvezetéssel, beszamolasi kotelezettséggel, az adatszolgaltatdssal kapcsolatos
feladatok jogszabélyoknak megfeleld elldtasaért;

Afellgyelete ala tartozo szervezeti egységek szakmai munkdjahoz irdnymutatast ad, gazdasagi intézkedéseket hoz;
Biztositja, illetve gondoskodik a kozbeszerzési feladatok és eljarasok szabalyszer( lebonyolitasarol;
Folyamatosan figyelemmel kiséri a koltségvetés végrehajtasdnak alakuldsat, és gondoskodik a koltségvetés
végrehajtasardl sz616 id6szakos tajékoztatd elkészitésérdl.

(1) A gazdasagiigazgatd a kormdanyhivatalok vonatkozasaban:

a)
b)

Szervezi a szakmai alapfeladatok végrehajtasahoz sziikséges pénziligyi, anyagi feltételek biztositasat;
Figyelemmel kiséri a koltségvetés végrehajtdsaban a kormanyhivatalok tevékenységét, a jovahagyott
koltségvetési eléiranyzatok, illetve az azokbdl ellatandé feladatok teljesiilésének veszélyeztetése esetén jelzést
tesz a féigazgato felé;

Kozrem(kddik az el6iranyzat-maradvanyok, pénzmaradvdnyok megallapitdsa tekintetében, ideértve a
kotelezettségvidllaldssal nem terhelt elSirdnyzat-maradvanyok felhasznalasi céljanak, rendeltetésének
feltlvizsgélatét is.

(2) Az intézményi miikodés biztositasat szolgald feladatkdrében szervezi a kormanyhivatalok feladatainak ellatasahoz
sziikséges, jelentésebb 6sszegli beszerzések kozpontositott rendszerben torténd beszerzését, a beszerzett eszkdzok

elosztasat.

(3) Vagyongazdalkodasi, létesitmény-tUzemeltetési feladatkorében kézremikodik a kormanyhivatalok altal hasznalt
ingatlanokkal kapcsolatos vagyongazddlkodasi feladatokban, az ingatlanok fejlesztésében, Uzemeltetésében.
A féigazgato részére kormanyhivatalok elhelyezésével 6sszefliggben javaslatokat és intézkedéseket dolgoz ki.

A gazdasdgi igazgato iranyitasa alatt all6 szervezeti egységek:

a)
b)
4]

Titkarsag;
Gazdélkodasi Féosztaly;
Rendszeriizemeltetési Féosztaly.
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A gazdasagi igazgaté munkajanak és feladatainak ellatasa érdekében a NAK-on beliil titkarsag mikadik.
A gazdasagi igazgatot tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az éltal kijeldlt vezeté munkakori kormanytisztviseld
helyettesiti.

I1l. Fejezet
A NEMZETI ALLAMIGAZGATASI KOZPONT SZERVEZETI EGYSEGEI ES SZEMELYI ALLOMANYA
1. Az 6ndlld szervezeti egység

Az 6ndllo szervezeti egység ellatja a 2. fliggelékben, valamint a szervezeti egység vezetdjének tevékenységét irdnyitod
vezetd altal meghatéarozott egyéb feladatokat.

Az 6nallé szervezeti egység létszamat — e Szabalyzatban meghatarozott létszamkereten belll — a szervezeti egység
vezetbjének tevékenységét irdnyitd vezetd hatdrozza meg.

2. A szervezeti egységek vezetGi

Az 06ndllo szervezeti egység vezetOje a jogszabdlyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen - a
féigazgatotdl, a jogi igazgatdtdl és a gazdasagi igazgatotdl kapott utasitas és iranymutatds alapjan — vezeti az 6nallo
szervezeti egység munkajat, és felelds az 6nalld szervezeti egység feladatainak ellatasaért.

Az 6ndllé szervezeti egység vezetbje — az (1) bekezdésben meghatarozottakkal 6sszefliggésben — elkésziti az 6nallo
szervezeti egység ligyrendjét és annak mellékleteként a munkakdri leirasokat, szervezi és ellen6rzi az 6nalld szervezeti
egységhez tartozo feladatok végrehajtasat.

Az 6nallo szervezeti egység vezetbje dont az 6nalld szervezeti egység feladat- és hataskorébe utalt Ggyekben,
amennyiben jogszabdly, e Szabdlyzat vagy a tevékenységét iranyit6 vezet6 eltéréen nem rendelkezik.

A féosztalyi jogallassal bird 6nallé szervezeti egység vezetdjének a helyettese:

a) Az 6nallo szervezeti egység Ugyrendjében meghatdrozottak, valamint a féosztalyvezeté utasitdsa szerint
helyettesiti a f6osztalyvezetot;

b) Az éltala vezetett osztaly tekintetében elldtja az osztalyvezetdi feladatokat.

Az osztalyvezetd az 6nallé szervezeti egység ligyrendje, valamint az 6néllé szervezeti egység vezetdjének utasitasa
szerint irdnyitja és ellendrzi a vezetése alatt allé osztdly munkdjat. Az osztalyvezetd felelés az osztdly feladatainak
teljesitéséért.

Az osztalyvezet6t akadalyoztatdsa esetén az 6nadlld szervezeti egység ligyrendjében meghatarozottak szerint az
onallé szervezeti egység masik osztdlyanak vezetdje vagy az osztdly munkatdrsai kozil az altala kijelolt
kormdnytisztviseld helyettesiti.

IV. Fejezet
A NEMZETI ALLAMIGAZGATASI KOZPONT TAJEKOZTATASI ES DONTES-ELOKESZITESI FORUMAI
1. F6igazgatdi értekezlet

A féigazgatoi értekezlet a féigazgatd vezetésével attekinti a NAK iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek feladat- és
hataskorébe tartozo feladatok elldtasat. Célja a kolcsonds tdjékoztatds az elézd értekezlet ota tortént jelentds
eseményekrol, a kdvetkezd idészakra vonatkozo feladatok egyeztetése, 0sszehangolasa, tajékoztatas a végrehajtott
feladatokrdl.

A vezet6i értekezleten a féigazgato, a jogi igazgatd, a gazdasagi igazgatd, a kabinetfénok, illetve a féigazgatd altal
meghivottak vesznek részt.
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23.§

24.§

25.§

3)

A kabinetféndk gondoskodik arrél, hogy a vezetéi értekezleten meghatarozott feladatokrol, iranymutatasokrol
emlékeztetd késziljon, amelyet a féigazgatd jovahagyadst kovetben az értekezlet résztvevéi és a feladatok
végrehajtasara kotelezett felel6sok rendelkezésére bocsat.

2. Jogiigazgatdi értekezlet

Az értekezleten a szakmai feladatellatds, jogalkalmazds 6sszehangolaséra, a soron kovetkezd feladatok
meghatarozasara keril sor. Célja a féigazgatdi értekezleteken elhangzott informaciok tovabbadasa, a kolcsénos
tdjékoztatds az el6z6 vezetdi értekezlet 6ta tortént jelentds eseményekrdl, az elvégzett feladatokrdl, a kdvetkezd
id6északra vonatkozé feladatok egyeztetése, 0sszehangoldsa.

Az értekezlet résztvevéia jogi igazgato iranyitasa alatt all6 féosztalyvezetdk, illetve a jogi igazgato altal meghivottak.
Az értekezlet Gsszehivasaért és el6készitéséért a jogi igazgatd titkarsaganak vezetbje a felelds, aki az értekezletrdl
emlékeztetdt készit, amit a jogi igazgatd hagy jova.

A jogi igazgat6 titkarsaganak vezetdje gondoskodik arrdl, hogy a vezetéi értekezleten meghatarozott feladatokrol,
iranymutatdsokrél emlékeztetd késziiljon, amelyet a jogi igazgatd jovahagyast kovetéen az értekezlet résztvevéi és a
feladatok végrehajtasara kotelezett felel6sok rendelkezésére bocsat.

3. Gazdasdgi igazgatdi értekezlet

Az értekezleten a szakmai feladatellatds, jogalkalmazds 6sszehangoldséra, a soron kovetkezd feladatok
meghatarozasara keril sor. Célja a féigazgatdi értekezleteken elhangzott informacidk tovabbadasa, a kdlcsénds
tdjékoztatas az el6z6 vezetdi értekezlet 6ta tortént jelentds eseményekrdl, az elvégzett feladatokrdl, a kdvetkezd
id6szakra vonatkozé feladatok egyeztetése, 0sszehangolasa.

Az értekezlet résztvevdi a gazdasagi igazgato irdnyitasa alatt allé féosztalyvezetdk, illetve a gazdasagi igazgato altal
meghivottak.

Az értekezlet 6sszehivasaért és el6készitéséért a gazdasdgi igazgatd titkarsdganak vezetbje a felelés, aki az
értekezletrél emlékeztet6t készit, amit a gazdasagi igazgatd hagy jova.

A gazdasagi igazgato titkarsdganak vezetéje gondoskodik arrdl, hogy a vezetdi értekezleten meghatérozott
feladatokrdl, iranymutatasokrol emlékezteté késziiljon, amelyet a gazdasdgi igazgatd jovahagyast kovetéen az
értekezlet résztvevéi és a feladatok végrehajtasara kotelezett felelésok rendelkezésére bocsat.

4. A munkacsoport

A féigazgatd és a jogi igazgato, illetve a gazdasagi igazgatd tobb szervezeti egység vagy 6nallo szervezeti egység
feladatkorét érintd, eseti feladat elvégzésére munkacsoportot hozhat [étre. A munkacsoport Iétrehozasarol sz6l6 belsé
utasitasban meg kell hatdrozni a munkacsoport feladatat, vezetdjét és tagjait.

A munkacsoport célja a meghatarozott feladat komplex megkozelitésu, a szakteriletek kiemelt egytttm(kodésén
alapuld hatékony megoldasa, illetve az ehhez sziikséges javaslatok felvazoldsa, kidolgozasa.

A munkacsoport tagjait a helyettesitésiikre egyébként jogosult személy helyettesitheti.

V. Fejezet

A KORMANYHIVATAL MUKODESEVEL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

1. A kiadmdnyozds rendje

A kiadményozési jog az adott lgyben torténé kdzbensd intézkedésre, dontésre valamint kiilsé szervnek, vagy
személynek irat kiadasdra ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog magaban foglalja az intézkedést, a kdzbensé

intézkedést, a dontést a dontés kialakitasanak, valamint az tigyirat irattarba helyezésének jogat. A kiadmanyozott irat
tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozé felel6s.
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26.§

27.8§

)

A NAK szervezeti egységeinél a kiadmanyozasi jogkdroket tgy kell meghatarozni, hogy a jogszeriiség és szakszeriiség

mellett biztositsa a gyors és folyamataban ellendérizhetd tigyintézést, feladatellatast. A kiadmanyozésra jogosultaknak

a dontést az el6készités ellendrzése utan, a kapott informacié alapjan jogkorében eljarva, a torvényesség, és a

szakszer(ség betartdsaval az el6irt hataridében kell meghoznia.

A kiadmanyozasi jog jogosultja:

a) A NAK vezetéje, mint a hataskorrel rendelkezé szerv vezetéje a hataskorébe tartozo, illetve azon ligyekben,
amelyek a feladat- és hataskorébe tartozd kérdéseket tartalmaznak, valamint mindazokban az lgyekben,
amelyekben a kiadmanyozasra jogosult személye nem allapithaté meg. A féigazgatd kiadmanyozza tovabba
mindazokat az iratokat, amelyeknek cimzettjei az orszaggydlési képviselék, a Kormany tagjai, az orszaggyulési
bizottsdgok, az orszaggyllési biztosok, a kozponti dllamigazgatdsi szervek vezetdi, a kormanyhivatalok
kormdanymegbizottai;

b) A NAK vezet6 helyettesei mindazon iratok tekintetében, amelyek feladat- és hataskérébe tartozé - az a) pont ala
nem tartozoé - kérdéseket tartalmaznak;

c) Az ondlld szervezeti egység vezetéje — a felette irdnyitési jogot gyakorlé vezetd vagy a kiadmanyozasi szabalyzat
eltéré rendelkezése hianyaban - kiadmanyoz minden, a NAK vezetéinek kiadmanyozasi jogkérébe nem tartozé
iratot.

A kiadmanyozasi jog jogosultja e jogkérét e Szabélyzatban, a NAK kiadmanyozasi szabalyzataban, illetve egyedi

irdsbeli intézkedéssel részben, vagy egészben atruhazhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az

atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem delegalhaté. Az atruhdzas nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és
felelésségét.

A NAK vezetéje a kiadmanyozas rendjét, annak részletes szabalyait a NAK kiadmanyozasi szabalyzataban hatarozza

meg.

2. A munkavégzés dltaldnos szabdlyai

A féigazgato kivételével vezeté az irdnyitasa ald nem tartozd szervezeti egység munkatdrsa részére utasitast nem
adhat.

Az (1) bekezdésben meghatarozott vezet6tdl kdzvetleniil kapott utasitas végrehajtasat a szolgalati Ut megtartasaval
kell teljesiteni. Halaszthatatlanul stirgds ligyekben az intézkedésben tavolléte miatt akadalyozott felettes vezet6
egyetértését telefonon vagy elektronikus uton kell beszerezni. Ennek megtorténtét, vagy amennyiben erre sincs
lehetéség, ezt a korlilményt az lgyiraton fel kell tlintetni, és az Ugyiratot haladéktalanul a kévetkez6 felettes
vezet6hoz kell eljuttatni.

A kozvetlenul kapott utasitdas végrehajtasat — ha az utasitast add kifejezetten ellentétesen nem rendelkezik —
a szolgalati Ut megtartasaval kell teljesiteni.

3. Ugyintézési hatdridé

Az ligyek intézése a vonatkozo jogszabalyok és a felettes vezet6 altal eldirt hataridében torténik.

Az Ugyintézési hataridé az adott ligyekre vonatkozé anyagi és eljarési szabalyokban meghatarozott hataridé.
Jogszabdlyban el6irt Ggyintézési hataridé hidnydban az tgyek intézésére a vezetd altal a feladatok kiaddsa sordn
megéllapitott egyedi ligyintézési hatarid6 az iranyadé.

A hatéaridéket - jogszabaly eltéré rendelkezésének hidnyaban - naptari napban kell meghatarozni. A hataridé
szamitdsanak kezdd napja a kérelemnek az eljarasra hataskorrel és illetékességgel rendelkez szervezeti egységhez
tortén6 megérkezését kovetd nap.

Az lgyintézé feladatainak ltemezése soran ugy jar el, hogy a vezetdi jovdhagyds a hataridé lejarta el6tt, ésszerd
idében beszerezhetd legyen.

Ha a beadvany az eldirt hataridé alatt érdemben nem intézhet6 el, akkor az tigyintézé a késedelem okarol és az
Ugyintézés varhato idépontjardl felettesét tajékoztatja. llyen esetben a vezetd a tovabbiakra nézve dontést hoz,
Utmutatast ad, amelyrél az Gigyben érintetteket (ligyfeleket) haladéktalanul tajékoztatni kell.
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28.§

29.§

30.§

31.§

32.§

4. EgylittmUikédési kételezettség, csoportos munkavégzés

A NAK valamennyi vezet&je és munkatarsa kdteles a NAK feladatainak végrehajtasaban egyiittmdkédni. Az énallé
szervezeti egységek kozotti egyuttmikddés kialakitdsaért az 6nallo szervezeti egységek vezetdi a felelsek. Az
egyeztetésért, illetve azért, hogy a feladat elldtasaban a tdbbi érintett szervezeti egység allaspontja 6sszehangoltan
érvényesiiljon, az az 6nallé szervezeti egység felelés, amelynek az tigy intézése a feladatkorébe tartozik vagy akit erre a
féigazgato kijelolt.

A féigazgato az Osszetett megkozelitést és tobb szakteriilet szoros egylittmUikodését igényl6 feladat elvégzése
érdekében a feladatkoriikben érintett vezetbk és targykor szerint illetékes ligyintézdk hatékony egylttmikodésével
megvalosuld csoportos munkavégzést rendelhet el.

A csoportos munkavégzés sordn a feladatkoriikben érintett vezetSket és targykor szerint illetékes tgyintézéket a
komplex feladat megfelelé hataridében torténd elvégzése érdekében kiemelt egylttmiikddési kotelezettség és
felel6sség terheli.

5. A NAK képviselete

A NAK-ot a féigazgaté képviseli, tavolléte, vagy akadalyoztatésa esetén a képviseletet a jogi igazgaté latja el.

A Kozigazgatasi és lgazsagligyi Minisztériummal, mas minisztériumokkal, a koézponti hivatalokkal, a
kormanyhivatalokkal és a tarsadalmi szervezetekkel valé kapcsolatokban a NAK-ot a féigazgaté, a jogi igazgato,
valamint a gazdasdgi igazgaté megbizdsa alapjan az erre felhatalmazott vezets, illetve kormanytisztviseld képviseli.
A NAK-nak a birésagok és a hatdsagok elétti jogi képviseletét a jogi képviseletért felelés szervezeti egység e feladattal
megbizott kormanytisztvisel6ilatjak el, illetve sziikség szerint kiilsé kapacitas igénybevételével szervezik, kivéve, ha az
gy sajatossagara tekintettel a féigazgato a képviselet elldtasara mas szervezeti egység ligyintézojét jeldli ki.

Az Eurdpai Unié &ltal térsfinanszirozott projektek el6készitése soran a NAK képviseletét a féigazgatd irasos
meghatalmazasa alapjan kijelolt vezeté latja el. E projektek megvaldsitasa soran a féigazgatd a projektalapito
dokumentumban is rendelkezik a képviseletrél.

Nemzetkézi programokon és a protokolleseményeken a NAK képviseletére az (1) bekezdésében meghatarozott
rendelkezések az iranyadék.

6. A sajté tdjékoztatdsdval kapcsolatos eljdrds

A sajto tajékoztatasat a K6zigazgatasi és Ilgazsagligyi Minisztérium Terlleti K6zigazgatasért és Valasztasokért Felel6s
Allamtitkarsagaval egyeztetve a Kommunikéciés és Nemzetkozi Osztaly végzi.
A sajté tdjékoztatdsdval kapcsolatos eljards részletes szabalyait kiilon szabalyzat hatdrozza meg.

VI. Fejezet

ZARO RENDELKEZESEK

A NAK vezetéje e Szabalyzat hatalybalépését kévetd 60 napon beliil kiadja:

a) ANAK hazirendjét;

b) A személyligyi szabdlyzatot;

c) Azirat- és adatkezelési szabalyzatot;

d) A gazdalkodasi keretszabalyzatot;

e) A dontésértékelési szabdlyzatot, valamint

f)  Azellen6rzési szabdlyzatot.

Az (1) bekezdésben szerepld szabdlyzatokon tul a féigazgaté tovabbi szabalyzatok kiadasardl is rendelkezhet.

Az 6ndllo szervezeti egységek vezetdi e Szabdlyzat végrehajtdsdra, igy kilondsen az egyes szervezeti egységek
feladatkorének és létszamanak meghatarozasara a Szabalyzat hatélybalépésétdl szamitott 30 napon beliil gyrendet
készitenek.

Az Ugyrendet az 6nall6 szervezeti egység vezetdje irja ald, és jovahagydsra megkiildi a féigazgatonak.
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1.1.

1.2

2. fliggelék
A Nemzeti Allamigazgatasi Kézpont szervezeti egységeinek feladatai
1. A féigazgatd irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek

Kabinet

1. A Kabinet a féigazgaté munkdjanak és feladatainak ellatasat segité 6nallé szervezeti egység. A Kabinet f6 feladata a

féigazgatd iranyitasi és vezetési feladatai végrehajtasanak segitése, adminisztrativ szervezése, 0sszehangolasa.

A Kabinet a féigazgaté munkajanak segitése érdekében:

a) Kezeliaf8igazgatohoz cimzett iratokat, végzi az iktatast és a dokumentumtovabbitast. Osszegydjti és feldolgozza
a féigazgatd munkajahoz sziikséges kiilsé és belsé informacidkat;

b) Gondoskodik a szervezeti és mukodési szabdlyzatnak miniszteri jévdhagyasra, valamint az éves munka- és
ellenérzési terv féigazgatdi jovahagyasra torténd eldkészitésérdl;

c) Koordinaljaa NAK éves és féléves munkajarol sz616 beszamolé elkészitését, jovahagyast kdvetéen gondoskodik a
Miniszterhez torténd felterjesztésérdl;

d) Figyelemmel kiséri a NAK munka- és ellenérzési tervében el6irt, a Miniszter altal a NAK iranyitasaval kapcsolatos
feladat- és hataskorében adott, tovabba a féigazgaté altal meghatdrozott feladatok hatéridében torténd
végrehajtasat;

e) Kozremukodik a féigazgatd dontései elbkészitésében, a dontéshez szikséges informacidk gyljtésében,
elemzésében, meghatdrozott szakmai feladatok elvégzésében;

f)  Gondoskodik a féigazgatd értekezlet szervezésérdl, a targyalas anyagainak el6készitésérdl, a technikai feltételek
biztositasérol. Elkésziti a féigazgatd vezetdi értekezletek emlékeztetSit. A kabinetféndk, illetve kijelolt
munkatarsai részt vesznek a NAK vezet6i értekezletein;

g) Kozvetlen kapcsolatot tart a Kozigazgatdsi és lIgazsagligyi Minisztériummal, az &ltalanos és a gazdasagi
helyettessel és titkarsagukkal, illetve a kormanyhivatalokkal;

h) Szervezi a féigazgato és a Kdzigazgatasi és Igazsagligyi Minisztérium kozotti folyamatos informacidaramlast és
kapcsolattartast;

i) Hattéranyagot készit a féigazgaté programjaihoz, amelyhez a NAK szervezeti egységeit6l kozvetlendil
informacidkat kérhet;

j)  Eljar a féigazgato altal meghatdarozott tigyekben.

Belsé Ellendrzési Osztély

1. A Belsé Ellenérzési Osztaly ellatja a NAK pénziigyi ellenérzését. A belsé ellenérék szervezeti és funkcionalis

fuggetlenségének biztositasaért a féigazgato felelés. A Belsé Ellenbrzési Osztaly vezetdje, illetve a belsé ellenérok az

ellenérzési tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtdsaba nem vonhatdk be. A Belsé Ellenérzési Osztély

ellenérzési feladatat a NAK vezetéje altal jovahagyott éves ellenérzési terv, illetve terven kiviili megbizas alapjan végzi.

2. A Belsé Ellenérzési Osztaly koordinacios feladatai tekintetében koordinalja a NAK-ot érinté, kiilsé szervek altal

végzett ellenérzésekkel kapcsolatos feladatokat, ennek keretében az Eurdpai Bizottsag, az Eurdpai Szamvevészék, az

igazolo szervek, valamint a nemzeti jogszabalyok altal meghatarozott ellenérzé szervek vizsgalatai vonatkozésdban

koordindacios tevékenységet végez.

3. A Bels6 Ellendrzési Osztaly funkciondlis feladatai tekintetében:

a) Biztositja a NAK fliggetlenitett belsé ellenérzését, a gazdalkodas pénziigyi, lebonyolitasi, beszamolasi, vezetsi és
folyamatba épitett ellenérzési folyamatainak vizsgélatat;

b) Felel a belsé ellenérzési politika kialakitasaért, a belsé ellenérzés mukodési kézikonyvének folyamatos
aktualizaldsaért;

c) Elkésziti a kockdzatelemzéssel megalapozott éves ellenérzési tervet, valamint a stratégiai ellenérzési tervet;

d) Osszedllitja az éves ellenérzési tervjavaslatot, elkésziti az egyes ellenérzések programjat;

e) Azelvégzett ellenbrzések eredményérél ellendrzési jelentést készit;

f) Az ellendrzés soran észlelt hidnyossagok kijavitasara javaslatot, ajanlast tesz az ellenérzott szervezeti egység
vezetdje felé;

g) Ellenérzi az ellenérzés megallapitasaira tett intézkedési terv megvalositasat;
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h) Sziikség esetén az ellendrzott szervezeti egységet, illetve vezetéjét kdzvetlenil felhivja az ellendrzés altal feltart
jogszabalysérté mukodés megsziintetésére, a jogszer( allapot helyreallitdsahoz sziikséges intézkedések
megtételére, tovabba a tobb szervezeti egységet érinté feladatok végrehajtisaban valo kézremiikodésre,
adatszolgdltatasi kotelezettség soron kivili teljesitésére;

i)  Kialakitja és m(kodteti az ellenérzések, tovabba az intézkedési tervek végrehajtdsdt nyomon kdvetdé monitoring-
és nyilvantartasi rendszert;

j)  Azellen6rzési tapasztalatok alapjan adatszolgaltatdsi tevékenységet végez.

4. A Belsé Ellenérzési Osztaly egyéb feladatai tekintetében:

a) Rendszeresen tdjékoztatast nyujt az ellenérzési tevékenységrél, az ellenbrzések és a kapcsolddé intézkedések
aktualis helyzetérdl, éves 6sszefoglalo ellenérzési jelentést, az ellenérzésekrol éves beszamolodt készit;

b) Biztositja az ellen6rzés végrehajtdsdnak elésegitéséhez sziikséges feltételeket (felkésziilést szolgalo egyeztetések
szervezése, emlékezteték készitése stb.).

Kommunikécids és Nemzetkozi Osztaly

1. A Kommunikaciés és Nemzetkozi Osztdly elldtja a sajtéval kapcsolatos, kiilon lGgyrendben meghatdrozott

feladatokat.

2. A Kommunikacios és Nemzetkozi Osztaly a kormanyhivatalok miikodésére vonatkozé nyilvdnos adatok kotelezd

kozzétételére vonatkozo feladatai tekintetében:

a) Nyilvantartja a kormanyhivatalok adat-kozzétételi kbtelezettségeit;

b) Ellendrzi az adat-kozzétételi kotelezettségek teljesitését, szlikség szerint egyeztetést, intézkedést kezdeményez;

c) Gondoskodik az egységes kozzétételi rendszer kialakitasarol, a kapcsolodd belsé szabdlyozdsok egységes
modszertan szerinti elkészitésérdl a Szabalyozasi Osztallyal egyuttmUikddve;

d) KozremUkodik a korményhivatalok kezelésében 1évé, a kozérdekl és kdzérdekbdl nyilvanos adatok kotelezd
kozzététele, illetve kérelemre torténd szolgaltatdsa végrehajtdsanak irdnyitdsaban;

e) Mdodszertani ajanlast ad a korményhivatalok belsé szabalyzatai megjelenitési médjainak kialakitasahoz;

f)  Gondoskodik a kiilénb&z6 jogszabalyokban meghatarozott kdzérdekd adatok kozzétételérsl a NAK honlapjéan.

3. A Kommunikacios és Nemzetkozi Osztaly a kormanyhivatalok nemzetkozi kapcsolattartasaval kapcsolatos feladatai

tekintetében:

a) Gondoskodik a korményhivatalok nemzetkozi kapcsolattartdsara vonatkozé szabalyozas elékészitésérdl;

b) Gondoskodik a kormanyhivatalok nemzetkdzi kapcsolattartasanak egységes rendszer szerinti tervezésérdl;

c¢) Mddszertani tamogatdst nyujt a kormanyhivatalok nemzetkozi kapcsolattartasanak szervezéséhez;

d) Nyilvantartast vezet a kormanyhivatalok nemzetkozi kapcsolatairdl, az e korben kotétt megallapodasokrol;

e) Nyilvantartast vezet a kormanyhivatalok személyi dllomanyanak a nemzetkozi szervezetek és az Eurépai Unid
egyes intézményeiben végzett szakértdi, képviselbi stb. tevékenységérél;

f) Elemzi és értékeli a korméanyhivatalok nemzetkozi kapcsolatainak gyakorlatat, sziikség esetén intézkedést
kezdeményez;

g) Egységes beszamolé rendszert készit és tart fenn a kormanyhivatalok nemzetkozi kapcsolattartasarol, valamint a
kormdnyhivatalok nemzetkozi szerzédéseibdl eredé - koltségvetési hatassal jaré - kotelezettségeinek
teljesitésérdl;

h) Segiti az unios és nemzetkozi feladatok ellatasahoz szlikséges személyi, képzési, szervezetfejlesztési igényekkel
kapcsolatos dontési folyamatokat.

4. A Kommunikaciés és Nemzetkozi Osztdly nemzetkdzi kiutazdsokkal, fogaddsokkal 6sszefliggd feladatai

tekintetében:

a) A kormanyhivatalok kiutazasi és kilféldi vendégek fogadaséra irdanyuld tevékenységére modszertani ajanlast
dolgoz ki;

b) Nemzetkodzi kapcsolatokat létesit és tart fenn a NAK feladatainak ellatasaval dsszefiiggésben;

c) Szervezia NAK munkatdrsainak kiilféldi utazésait.
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2.1.

2.2.

2. Ajogiigazgaté ald tartozo szervezeti egységek

Jogi lgazgatoésag Titkarsaga

1. A Titkarsag a jogi igazgaté munkajanak és feladatainak ellatasat segité 6nallé szervezeti egység. Fo feladata a jogi

igazgatd vezetdi feladatai végrehajtdsanak segitése, adminisztrativ szervezése, 6sszehangoldsa. A Titkdrsag a jogi

igazgaté munkdjanak segitése érdekében:

a) Elldtja az jogi igazgatd személyével kapcsolatos adminisztrativ teendbket, kezeli a jogi igazgatéhoz cimzett
iratokat, végzi az iktatast és a dokumentumtovébbitdst;

b) Ajogiigazgatd kdzvetlen feliigyelete ala tartozé szervezeti egységek tekintetében kdzremuikddik az éves munka-
és ellendrzési terv vezetdi jovahagyasra torténd elékészitésében;

c) Kozremukodik a jogi igazgatd dontéseinek el6készitésében, a dontéshez szlikséges informaciok gyujtésében,
elemzésében, meghatérozott szakmai feladatok elvégzésében;

d) A jogi igazgat6 kézvetlen felligyelete ala tartozoé szervezeti egységek tekintetében figyelemmel kiséri a NAK
munka- és ellendrzési tervében meghatarozott feladatok teljesitését, a munkatervi feladatok esetleges
elmaradasardl, illetve a hataridék médosulasarol tajékoztatja a jogi igazgatoét;

e) Ajogiigazgaté kozvetlen feliigyelete ala tartozé szervezeti egységek esetében koordinalja a NAK éves és féléves
munkajarél szélé beszémold elkészitését, gondoskodik az elkésziilt beszamolé Kabinet felé torténd
felterjesztésérél;

f) Gondoskodik a jogi igazgatoi értekezlet szervezésérdl, a targyalds anyagainak el6készitésérdl, a technikai
feltételek biztositasarol. Elkésziti a jogi igazgatoi értekezletek emlékeztetdit.;

g) Kozvetlen kapcsolatot tart a Kabinettel, és a feladatellatds soran érintett szervezeti egységekkel, valamint a
korményhivatalokkal;

h) Szervezi a jogi igazgatd és a kozvetlen feliigyelete ald tartozd szervezeti egységek kozotti folyamatos
informaciéaramlast és kapcsolattartast;

i) Eljar a jogi igazgaté &ltal meghatarozott ligyekben, amelyhez a NAK szervezeti egységeitél kozvetlendil
informdcidkat kérhet.

Koordindcios és Szervezési Féosztaly

1. A Koordindcios és Szervezési Féosztély a kormanyhivatalok mikodésének koordinalaséért, 6sszehangoldsaért, a

felligyeleti ellenérzések koordinalasaért, a feladatellatas hatékonysaganak biztositasaért felelés szervezeti egység.

2. A Koordinacids és Szervezési Féosztaly kodifikdcids feladatai tekintetében koézremiikodik a kormanyhivatalok

személyugyi politikdjanak érvényesitését szolgald kormanyzati dontések elékészitésében.

3. A Koordinacids és Szervezési Féosztaly koordinacids feladatai tekintetében:

a) Kozremukodik a korményhivatalok személytigyi dontéseinek el6készitésében;

b) KozremU(koddhet a kormanyhivatalok felett szakmai irdnyitast gyakorlé miniszterekkel (vezetdkkel) torténé
személylgyi intézkedések szakmai egyeztetésében.

4. A Koordinacids és Szervezési Féosztaly funkciondlis feladatai tekintetében:

a) Szervezi a kormanyhivatalok és a koordinaciés jogkorbe tartozd szervezetek beszamoltatasét, részt vesz a
beszdmolok dsszegzésében és értékelésében;

b) Elémozditja a kormanyhivatalok egységes tigyviteli rendszerének fejlesztését, miikodését;

c) Gondoskodik a kormdnyhivatalok személyi nyilvantartasat ellatdé rendszer mdkodésérdl, nyilvantartja és
jovahagyja a kormanyhivatalok dllomanytablajat.

5. A Koordinacids és Szervezési Féosztaly egyéb feladatai tekintetében:

a) Oktatasi, képzési szolgaltatasokat végez;

b) A NAKvonatkozasaban ellatja az iratkezelési feladatokat.

2.2.1. Koordinaciés és Ugyviteli Osztaly

1. A Koordinacios és Ugyviteli Osztaly kodifikacios feladatai tekintetében:

a) Gondoskodik a korményhivatali beszamolodk tartalmi értékelésérél és ennek kormdényzati, illetve gyakorlati
jogalkalmazasi szakmai hasznositasra torténd el6készitésérdl;

b) Elkésziti a NAK és a kormanyhivatalok szervezeti egységei iratkezelési szabdlyzatainak és irattari terveinek
mintdjat a Szabalyozési Osztéllyal egylttmikodve;

c) Kodzremukodik a kormdnyhivatali beszdmoldkkal kapcsolatos kormanyzati elSterjesztések el6készitésében.
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2. A Koordinaciés és Ugyviteli Osztaly koordinacios feladatai tekintetében:

a) Figyelemmel kiséri a kormanyhivataloknak a szakmai irdnyito szervekkel, valamint a koordindcios és ellenérzési
jogkorébe tartozo szervezetekkel fenntartott kapcsolattartasat, sziikség esetén értesiti a szakmailag illetékes
féosztalyt intézkedés megtétele érdekében;

b) Rendszeres kapcsolatot tart a korményhivatalok szakmai iranyitasat ellaté kozponti dllamigazgatasi szervekkel.

3. A Koordinaciés és Ugyviteli Osztaly funkcionlis feladatai tekintetében:

a) Szervezi a kormanyhivatalok és a koordinacids jogkorikbe tartozé szervezetek beszamoltatasat, részt vesz a
beszamolodk 6sszegzésében és értékelésében;

b) Gondoskodik a beszdmolé-rendszer egységes szabdlyozasardl és szakmai moédszertandnak kialakitasarol;

c) Gondoskodik a postai kiildemények (levelek, csomagok) atvételérél, beérkeztetésérdl és atadasarol, a NAK
szervezeti egységei altal leadott kiildemények postai, illetve személyes kézbesitésérél, tovébbitia a NAK
szervezeti egységei altal leadott kiildeményeket;

d) lIratkezelési feladatainak ellatasa soran kezeli és 6rzi a NAK irattaraban az atadott iratokat, gondoskodik az iratok
selejtezésérdl és levéltari atadasarodl, tovabba biztositja az irattari anyagokhoz torténd hozzaférést;

e) A nem selejtezhetd kéziratok fennmaradasa, a NAK iratainak védelme és a jogszabalynak megfeleld iratkezelési
rend biztositasa érdekében egylittmiikodik a Magyar Orszagos Levéltarral;

f)  Szlikség esetén a levéltari torvényben foglaltak alapjan javaslatot tesz az iratkezelési Szabalyzat, illetve az irattdri
terv modositasdra, ellendrzi az iratkezelési Szabalyzat eldirdsainak betartdsat, intézkedik a szabalytalansagok
megsziintetésérdl;

g) Vezeti a NAK bélyegzéinek kdzponti nyilvantartasat, kiadja, leltarozza, ellenérzi és selejtezi a bélyegzdket;

h) Részt vesz a NAK irat- és ligykezelési rendszereinek fejlesztésében.

4. A Koordinacios és Ugyviteli Osztaly egyéb feladatai tekintetében:

a) Figyelemmel kiséri a kormédnymegbizott véleményezési jogkdrének érvényesiilését, sziilkség esetén egyeztetést,
intézkedést kezdeményez;

b) Megtervezi és ellenérzi a NAK tlizvédelmi, munkavédelmi, rendészeti, katasztréfavédelmi tevékenységét, ezzel
Osszefliggésben felel a munka-, tlizvédelmi, rendészeti utasitasok elkészitéséért és karbantartasaért.

2.2.2. Felugyeleti Ellen&rzési Osztaly

1. A Fellgyeleti Ellen6rzési Osztaly koordinacios feladatai tekintetében egységes ellendrzési nyilvantartast vezet,

kialakitjia és muUkodteti az ellendrzések, tovabbd a javaslati tervek végrehajtasat nyomon kdveté monitoring- és

nyilvantartasi rendszert.

2. A Felugyeleti Ellendérzési Osztaly funkciondlis feladatai tekintetében:

a) Osszefogja és vezeti a kormanyhivataloknak a szakmai irdnyitast gyakorld szervek, az dgazati szakmai irdnyit6
minisztériumok és kdzponti hivatalok altali torvényességi, szakszerliségi és hatékonysdgi szempontok szerint
torténé felligyeleti ellendrzését. Ennek keretében:
aa) févarosi és megyei kormanyhivatalokrdl sz6l6 288/2010. (XI1.21.) Korm. rendelet 1. melléklete szerinti dtfogo,
téma-, cél- vagy utéellenérzést folytat;
ab) elvégzi a felugyeleti ellenérzési politika kialakitasat, felel a felligyeleti ellenérzés mdkodési tigyrendjének
folyamatos aktualizalasaért;
ac) 6sszeallitja az éves ellendrzési tervjavaslatot, elkésziti az egyes ellenérzések programjat;
ad) az elvégzett ellenérzések eredményérdl ellenbrzési jelentést készit;
ae) az ellen6rzés soran észlelt hidnyossagok kijavitasara javaslatot, ajanlast tesz az ellen6rzott szervezeti egység
vezetdje felé;
af) ellendrzi az ellenérzés megallapitasaira tett javaslatok megvalésitasat;
ag) szlikség esetén az ellendrzott szervezeti egységet, illetve vezetdjét kozvetlenil felhivja az ellenérzés altal
feltart jogszabalysérté mikodés megsziintetésére, a jogszer( allapot helyreallitdsahoz sziikséges intézkedések
megtételére, tovabba a tobb szervezeti egységet érinté feladatok végrehajtdsdban valé kdzremikodésre,
adatszolgaltatasi kotelezettség soron kiviili teljesitésére;

b) Biztositia a feltételeket az ellendrzés végrehajtasanak el6segitéséhez (felkésziilést szolgdld egyeztetések
szervezése, emlékeztetdk készitése stb.);

c) Részt vesz a minisztérium és a szakmai irdnyitast végz6 szervezetek felligyeleti ellenérzésen kiviili, egyéb
ellenérzési tevékenységében;

d) Azellenérzési tapasztalatok alapjan adatszolgéltatasi tevékenységet végez.
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2.2.3. Képzési Osztaly

1. A Képzési Osztaly koordinacios feladatai tekintetében:

a) Koordinalja és segiti a kormanyhivatalok egységes képzési rendszerének kialakitasat;

b) Oktatasi, képzési, human eréforrashoz kapcsoldédo szolgaltatasokat végez. Ennek keretében:
ba) gondoskodik a kormanyhivatalok oktatasi, képzési szabalyzataik és programjaik elkészitésérél, modszertani
ajanlasokkal eldémozditja az egységes szabdlyozast és tervezést;
bb) kézrem(ikodik a kormanyhivatalok és a kormanyzat képzési tevékenységében érintett szervezetei kozotti
egyUttmUkodés kialakitasaban és szervezésében;

bc) kézrem(ikodik a kormanyhivatalok személyi dllomanya oktatési, képzési feltételeinek megteremtésében, a

képzések lebonyolitasédban.

2. A Képzési Osztaly funkciondlis feladatai tekintetében:

a) Szervezi és nyilvantartja a kdzigazgatasi alapvizsgara, szakvizsgara torténd beiskoldzasokat;

b) Meghatérozza a képzés és tovabbképzés kormanyhivatali feladatait, éves valamint kozéptavu képzési terveket
készit, ellendrzi végrehajtasukat.

2.2.4. Személytigyi Osztaly

1. A Személyligyi Osztaly koordinacids feladatai tekintetében:

a) KozremUikodik a korményhivatalok személytigyi politikajanak kialakitdsdban, az ennek érvényesitését szolgalo
kormdnyzati dontések el6készitésében. Ennek keretében:
aa) folyamatosan elemzi és értékeli a korményhivatalok személyi dllomanyéval kapcsolatos foglalkoztatasi
adatokat;
ab) médszertant és egységes mintdkat dolgoz ki a személyligyi tevékenység kormanyhivatalokon belili
szabalyozéséra;

b) Gondoskodik a kormanyhivatalok személyligyi nyilvantartdsat ellaté rendszer mikodésérdl, nyilvantartja és
javaslatot tesz a kormanyhivatalok dllomanytabldjara. Ennek keretében:
ba) 6sszegytjti a kormanyhivatalok személyi dllomanyéra vonatkozo, jogszabalyok szerint nyilvantartando
adatokat, gondoskodik ezen adatok folyamatos aktualizalasarol;
bb) gondoskodik az adatok minisztériumi, illetve a kormdanyzati személylgyi nyilvantartds altali
felhasznédlhat6sagardl;
bc) rendszeresen tdjékoztatja a minisztériumot a kormanyhivatalok foglalkoztatasi helyzetérél, az Ures
allashelyekrél, a hidnyzé létszamokrol, sziikség esetén intézkedést kezdeményez;
bd) nyilvantartja és ellenérzi a kormanyhivatalok engedélyezett Iétszamat, indokolt modositds esetén az
engedélyezett [étszdmkeret modositasi javaslatat vezetdi jovahagyasra el6késziti;

c) Kozremukodik a kormdnyhivatalok személyligyi dontéseinek el6készitésében, ennek keretében:
ca) figyelemmel kiséri a korményhivatalok személyligyi dontéseit, elemzi és értékeli ennek tapasztalatait, errél
rendszeresen tdjékoztatja a minisztériumot;
cb) médszertani ajanlasokat készit a személytigyi dontések el6készitésével kapcsolatban;
cc) szervezi a személyligyi dontésekkel kapcsolatos szakmai egyeztetéseket;

d) Kozremukodik a szakmai irdnyitast gyakorlé miniszterekkel, kozponti hivatali vezetékkel t6rténé személyligyi
intézkedések szakmai egyeztetésében. Ennek keretében:
da) figyelemmel kiséri a szakmai irdnyitast végz6 szervezetek személyligyi hataskorének gyakorldsdhoz sziikséges
intézkedések megtételét, kozremiikodik azok el6készitésében;
db) szakmai segitséget nyujt a kormdnyhivataloknak az egyeztetések és dontések el6készitésében és
megszervezésében;
dc) szlikség esetén kezdeményezi a minisztérium kdzvetlen kézremiikodését az egyeztetésekben.

2. A Személytigyi Osztaly funkciondlis feladatai tekintetében:

a) Elldtia a NAK humanpolitikai és személyligyi feladatainak elékészitését, végrehajtasat. Felel a kdzszolgalati
Szabdlyzat és egyéb kapcsolodd szabalyzatok tervezetének elkészitéséért.;

b) A kormdnyhivatalok Iétszdm-el6iranyzatanak jovahagydsdra vonatkozd elGterjesztés elkészitésénél
egyuttmikodik a Koltségvetési Osztallyal;

) ANAK esetében személyiigyi miveleteket végez, amely soran:
ca) megéllapitja a munkavallalék — a Kozszolgalati Szabalyzat alapjan éket megilleté - jarandésagait, egyéb
juttatasait, és az ellatdsokra valé jogosultsagot;
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cb) a szakterlletek bevondasaval felilvizsgdlja a jogszabdlyokban meghatdrozott munkakori képesitési
kovetelményeket, figyelembe véve a meglévé személyi dllomany képesitési szintjét;

cc) részt vesz a fegyelmi, kartéritési eljarasok el6készitésében, javaslatot tesz a Vizsgalé Bizottsag, a Fegyelmi
Tanacs létrehozasara, és elvégzi az ezzel 6sszefliggd feladatokat;

cd) elvégzi a fontos és bizalmas munkakort betdlté munkatarsak nemzetbiztonsédgi ellenérzésével kapcsolatos
el6készit6 feladatokat;

ce) ellatja a kormanytisztvisel6k és azok hozzéatartozoéinak vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettségével kapcsolatos
feladatokat, nyilvantartast vezet a vagyonnyilatkozattal, valamint az ellenérzési eljarassal kapcsolatos
levelezésrol;

cf) intézkedik a szocialis, joléti juttatasok vonatkozasaban a kérelmek vezet6i dontésre torténd elkészitésérol.

2.2.5. Jogi Osztaly
1. A Jogi Osztaly koordinécids feladatai tekintetében koordindlja a kormanyhivatalok peres tigyeinek intézését, egyes
esetekben peres képviseleti tevékenységet végez. Ennek keretében:

a)
b)

<)

d)

Gondoskodik a kormdnyhivatalok egységes pernyilvantartdsanak elkészitésérdl és vezetésérdl;

Osszesitett nyilvantartast készit a kormanyhivatalok peres ligyeirél, amelyrél rendszeresen téjékoztatja a
minisztériumot;

Elemzi és értékeli a kormdanyhivatalok perképviseletével kapcsolatos tapasztalatokat, sziikség esetén
intézkedéseket kezdeményez;

A minisztérium dontése alapjan, az érintett kormanyhivatallal egyeztetve, egyedi esetekben gondoskodik a
perképviselet ellatasardl, segiti a kormanyhivatalok perképviseleti tevékenységének ellatasat;

A kormanyhivatalok megkeresése esetében véleményezi a kormanyhivatalok altal felterjesztett, munkajogi,
polgari jogi igyek jogi megalapozottsagat;

Gondoskodik a jelentds értékl perek megfeleld viteléhez kapcsolodd feltételek biztositasarol, ennek keretében
- az érintett kormanyhivatallal egyeztetve — megszervezi az egyes, jelentds értéki perek megfeleld perviteléhez
sziikséges feltételeket.

2. A Jogi Osztély funkcionalis feladatellatasa soran:

a)
b)
<)
d)

Ellatja a NAK jogi képviseletét a birdsagi, tovabba mas hatésagi eljarasokban;

Elvégzi a NAK 4ltal kétott szerz6dések jogi ellenjegyzését;

A NAK szakteriiletei részérél felmerdilt 4ltaldnos és peres ligyekben jogi allaspontot, véleményt alakit ki;
Kézrem(kodik a NAK szerzédéseinek el6készitésében, a szerzédésekbdl szarmazéd és egyéb igények
érvényesitésében, valamint a NAK jogaira és kételezettségeire kihaté egyéb megallapodasok elékészitésében,
illetéleg részt vesz a gazdasagi és egyéb dontések, intézkedések, hatdrozatok jogi szempontbdl torténd
el6készitésében és végrehajtasaban;

Ellatja a szerz6dések el6készitésének, megkotésének és nyilvantartasdnak rendjérdl szolo utasitas elkészitését és
karbantartasat;

Kozrem(ikoddik a kozbeszerzési eljarasokkal kapcsolatos jogi feladatok elvégzésében.

Fejlesztési Féosztaly

1. A Fejlesztési Féosztaly kozremikodik a kormanyablakok miikodésének fejlesztésében, a kormanyablakok
elhelyezésével kapcsolatos, illetve az intézményi integracids feladatok ellatdsdban.

2. A Fejlesztési Féosztaly koordindcids feladatai tekintetében:

a)

b)

4]

d)

Részt vesz — a Rendszerlizemeltetési Féosztéllyal egyiittm(ikédve — a kormanyhivatalok feladatellatasanak
informatikai tdamogatast biztosité tevékenységének koordinalasaban;

Részt vesz — a Rendszerlizemeltetési FOosztallyal egylittmiikodve - a hazai és nemzetkozi finanszirozasu
informatikai projektek tervezésének és végrehajtasanak koordinalasaban;

A Rendszerlizemeltetési Fosztéllyal egytittmUkddve koordinalja a kormanyhivatalok részérdl érkezé fejlesztési
igényeket;

Koordindlja az irdnyitasa ala tartozé osztalyok miikodését, ellenérzi a feladatok végrehajtasat;

Kapcsolatot tart a kormanyhivatalokkal, valamint a NAK t&bbi szervezeti egységével;

Javaslatot dolgoz ki a kormanyhivatalok és a NAK kozétti informaciéaramlast tamogaté rendszerek lehetséges
megoldasaira;
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3. A Fejlesztési Féosztaly funkciondlis feladatai tekintetében:

a)

b)
<)

d)

Koézremiikodik a NAK tevékenységét tdmogaté informatikai infrastrukturak, alkalmazoi rendszerek — ideértve az
intra- és internetes szolgaltatasokat is — fejlesztésében;

Ellatja a kormanyablakok orszagos szint( tovabbfejlesztésének feladatait;

Javaslatot tesz az egyes Ugyviteli, eljrasi folyamatok informatikai tdmogatasara, illetve a meglévé tdmogatas
megvaltoztatasara, a fejlesztések sordn feltart Ggyviteli problémak kezelésére a Kormdanyablak Féosztéllyal
egyuttmuikodve;

A jovahagyott fejlesztési feladatok végrehajtasanak veszélyeztetése esetén intézkedést kezdeményez a
féigazgatd felé;

4. A Fejlesztési FGosztaly egyéb feladatai tekintetében:

Kozrem(kodik a kormanyablakok tovabbfejlesztésével kapcsolatos el6készitd feladatok elldtasaban;

Részt vesz a kormanyablakok informatikai rendszereinek korszerUsitésében, alkalmazéi rendszereinek
fejlesztésében, az egységes informatikai szemlélet és gyakorlat kialakitasaban és érvényesitésében;
Egyuttmikodik a Rendszerlizemeltetési Féosztéllyal és a Kormanyablak Féosztéllyal a fejlesztések megvaldsitasa
érdekében;

Gondoskodik az elkésziilt rendszerek felhasznaléi dokumentacidinak elkészitésérdl, a felhasznaldk részére
torténd dtadasardl és a Képzési Osztéllyal egylttmikodve az oktatdsrol;

Részt vesz a kormdanyablakok ugyviteli és informatikai alkalmazéi rendszereinek kialakitasaban, illetve
korszer(sitésében, jogszabdlykdvetések, projektek kezdeményezésében és levezetésében az érintett
szakegységekkel egylttmukodve;

Kozrem(ikodik a kormanyhivatalok altal hasznalt ingatlanokkal kapcsolatos vagyongazdalkodasi feladatokban, az
ingatlanok fejlesztésében, lizemeltetésében a Rendszeriizemeltetési Féosztéllyal egylittm(ikodve;

A kormdnyhivatalok elhelyezésével/miikdodésével Osszefliggésben javaslatot tesz és intézkedéseket
kezdeményez;

Gondoskodik a kormanyablakok tgyviteli folyamataihoz kapcsolédé monitoring rendszer tovabbfejlesztésérdl
egyuttmikddve a Monitoring Osztallyal.

2.3.1. Intézmény Integraciés Osztaly
1. Az Intézmény Integracids Osztaly koordinécids feladatai tekintetében:

a)

b)

e)

tdjékoztatast ad a féigazgato és a minisztérium részére;

Koézrem(ikodik az integracio végrehajtasabol a NAK-ra, illetve a kormanyhivatalokra harulé feladatok ellatasaban,
koordinalaséban;

Részt vesz az integracids feladatok szervezésében, a tapasztalatok alapjan javaslatot tesz az integracio bovitésére,
fejlesztésére, modositasdra, Utemezésére;

A Koordinaciés és Ugyviteli Osztallyal egyiittm(kddve megszervezi az integraciéval 6sszefliggd igazgatasi
feladatokat, figyelemmel a szakigazgatasi szervek szakmai iranyité szerveivel kialakitott egytittmuikodésre;
Kapcsolatot tart az integracidban érintett minisztériumokkal és kdzponti hivatalokkal.

2.3.2. Korményablak Fejlesztési Osztaly
1. A Korményablak Fejlesztési Osztaly koordinacids feladatai tekintetében:

a)
b)

4]
d)

Részt vesz a kormanyhivatalok integralt tigyfélszolgalatainak fejlesztésében;

A kormanyablakok és a szakigazgatasi szervek lgyfélszolgdlati tevékenységének 6sszehangolasa érdekében
intézkedéseket kezdeményez;

Javaslatot tesz a kormanyablakok személyi dllomanyanak képzésére, tovabbképzésére;

Az elkésziilt elemzések alapjén javaslatot tesz a kormdnyablakok szdmanak bd&vitésére, a kormanyablakok
feladatellatdsdnak tovabbfejlesztésére;

A Tudasbazis Osztallyal egylttmUikddve részt vesz a kormanyablakok altal alkalmazott tGgyfél-tjékoztatok és
nyomtatvanyok fejlesztésében, a feladat- és hataskori kataszter 1étrehozasaban;

Koordindlja a kormanyhivatalok fel6l érkezé fejlesztési igényeket a Rendszerlizemeltetési F&osztallyal
egyuttmdakodve;

Az érintett szervezeti egységekkel egylttmUikodve részt vesz a feladatellatast tamogato informatikai fejlesztési
koncepciok, tervek kidolgozasaban;
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Részt vesz a kormanyablakok informatikai rendszereinek korszerUsitésében, alkalmazéi rendszereinek
fejlesztésében, az egységes informatikai szemlélet és gyakorlat kialakitasaban és érvényesitésében;
Rendszeresen kapcsolatot tart a Kormanyablak Osztallyal, egytittm(kodik az Gigyfélszolgalati projekt, illetve az
ligyfélszolgalati rendszer résztvevaéivel.

2. A Kormanyablak Fejlesztési Osztaly funkcionalis feladatai tekintetében:

a)
b)

Kezdeményezi a korméanyablakok eszkdzparkjanak fejlesztését;
Részt vesz a kormanyablakok Iétszdmara és 6sszetételére vonatkozd javaslatok kidolgozasaban.

3. A Kormanyablak Fejlesztési Osztaly egyéb feladatai tekintetében:

a)
b)

<)

A mindségbiztositas érdekében javaslatot tesz az ligyfél-elégedettség mérés mddszerére;

Részt vesz a kormanyablakok tigyviteli folyamataihoz kapcsolédé monitoring rendszer tovabbfejlesztésében a
Monitoring Osztallyal egytttmUkddve;

Kozrem(ikodik az tigyfélszolgalati projektekkel kapcsolatos el6készitd feladatokban.

2.3.3. Elhelyezési Osztaly
1. Az Elhelyezési Osztaly koordinacids feladatai tekintetében:

a)
b)
<)

d)

e)

Felméri a kormanyhivatalok integralt ligyfélszolgalatanak muikodési korilményeit;

Részt vesz a kormanyhivatalok integralt Gigyfélszolgdlatanak fejlesztésében;

Koordindlja a kormanyhivatalok kormanyablakai részére hasznalatra adott ingatlanoknak és elhelyezésének a
tovabbfejlesztését;

A kormanyablakok feladatellatdsdban részt vevé szakmai iranyité szervekkel a szlikséges egyeztetéseket
lefolytatja;

El6seqiti az integralt Ugyfélszolgalatok kdzotti koordinacié megvalodsulasat.

2. Az Elhelyezési Osztaly funkciondlis feladatai tekintetében részt vesz a kormanyablakok elhelyezésével kapcsolatos
vagyonkezelési dontésekhez szlikséges javaslatok kidolgozéasaban.
3. Az Elhelyezési Osztaly egyéb feladatai tekintetében:

a)
b)

]

d)

Begydijti, értékeli és elemzi a kormanyhivatalok integralt tigyfélszolgélatanak tapasztalatait;

Az adott megyékre vonatkozé mutatdk alapjan javaslatot tesz az integralt tGigyfélszolgalatok mukodtetésének
tovabbfejlesztésére;

Kozrem(kodik az integrdlt Ugyfélszolgalatokat érinté jogszabalyok, intézkedések el6készitésében,
véleményezésében;

Tervezi a kormanyablakok beruhazasait és feltjitasait az infrastruktura tekintetében;

Az integralt Ugyfélszolgalatok halozatdnak kiépitéséhez/bbvitéséhez javaslatot ad egyilttmikddve a
Rendszeriizemeltetési Osztallyal.

2.3.4. Projektmenedzsment Osztaly
1. A Projektmenedzsment Osztaly feladata a NAK ltal inditott és koordinalt projektek teljes életciklusanak szervezése,
a folyamatok tdmogatdsa, a projekt megtervezésétdl annak lezérasaig.

2. A Projektmenedzsment Osztély koordinacios feladatai tekintetében:

a)

b)

4]

Osszegzi a kormanyablakok (igyviteli és informatikai projektjeinek kialakitasat, korszer(isitését célzé
projektkezdeményezéseket, ennek érdekében a Kormdnyablak Féosztallyal egylttmikodve célszer(iségi
vizsgalatot folytat, illetve megvalésithatésagi tanulmanyt, projektjavaslatot készit. A projektjavaslatokat dontésre
el6késziti.;

Részt vesz — a Rendszerlizemeltetési FOosztallyal egylittmikodve - a hazai és nemzetkézi finanszirozasu
informatikai projektek tervezésének és végrehajtasanak koordinalasaban;

Kozrem(ikodik az Ggyfélszolgélati projektekkel kapcsolatos feladatok ellatasaban.

3. A Projektmenedzsment Osztély funkcionalis feladatai tekintetében:

a)

Ellatja a projektek el6készitésével, végrehajtaséval, menedzselésével és lezarasaval kapcsolatos feladatokat:
aa) a projektek terjedelmének, koltségeinek kontrollalasat;

ab) a projektek Gtemezésének menedzselését;

ac) a projektek humaneréforras biztositasanak és kommunikacidjanak menedzselését;

ad
ae

a projektek kockdzatkezelését és véltozaskezelését;
a projektek minéségbiztositasat;
af) a projektek adminisztraciés rendszerének miikodtetését;

)
)
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24.

b) A NAK projektjei tekintetében - egyiittmikodve a NAK érintett szervezeti egységeivel - a projektek
szilkségességét  érintéen célszerliségi vizsgalatot folytat, illetve megvaldsithatdésagi tanulmanyt,
projektjavaslatot készit, a projektjavaslatokat dontésre el6késziti.

4. A Projektmenedzsment Osztaly egyéb feladatai tekintetében folyamatosan kapcsolatot tart a projektben

kozremikodé szervezetekkel, személyekkel.

Korményablak Féosztaly

1. A Kormanyablak F@osztdly mddszertani uUtmutatdkkal, ajanlasokkal elésegiti a kormanyhivatalok és a

kormdanyablakok miikodését, kozremUkodik azok fejlesztésében. Gondoskodik az allamigazgatasi feladat- és

hataskorok feladatkataszterének létrehozasardl, valamint a kormanyablakok tgyviteli folyamataihoz kapcsolédo

monitoring rendszer kialakitasarol.

2. A Kormanyablak Féosztaly koordinéciés feladatai tekintetében:

a) Kozremukodik a kormanyhivatalok integrélt tgyfélszolgalatanak mikodtetésében, részt vesz a mukodésiik
ellenérzésében;

b) Gondoskodik az kormanyablakokkal kapcsolatos egységes korményhivatali szabalyozés el6készitésérdl;

c¢) Gondoskodik a feladat- és hataskori kataszter létrehozasardl és fenntartasardl, egylttmiikodve az tigyfélszolgalati
projekt, és az ligyfélszolgalati rendszer mas résztvevéivel;

d) Gondoskodik az Osszedllitott feladat- és hatdskori kataszter kormanyablakok szdmdra torténé teljes kord
kulondsen annak informatikai rendszeréért felelés szervezettel;

e) Javaslatot dolgoz ki - a Képzési Osztéllyal egyuttmikddve — a kormanyablakok személyi dlloméanyanak képzésére,
tovabbképzésére;

f) A gyakorlati tapasztalatok alapjan javaslatot dolgoz ki a kozérdeklédésre szamot tarté kérdések kdzponti és helyi
kommunikaciojara;

g) Elémozditja az egységes kdzponti tudasbazis kialakitasat;

h) Kozrem(kodik a kormanyhivatalok feladatkorét, szervezetét és miikodését érinté jogszabalyok, utasitasok,
intézkedések el6készitésében, illetve véleményezésében.

3. A Kormanyablak Féosztéaly egyéb feladatai tekintetében:

a) A Fellgyeleti Ellenérzési Osztéllyal egyuttm(ikddve rendszeres és eseti jelleggel ellenérzi a kormanyablakok
mUkodését, elemzi és értékeli a tapasztalatokat, ennek alapjan intézkedéseket kezdeményez;

b) Kozrem(kodik a kormanyablakok tovabbfejlesztésével kapcsolatos el6készit6 feladatok ellatasaban;

c) Gydijti és elemzi a kormanyablakok m(ikodésének statisztikai adatait;

d) Rendszeresen tijékoztatast ad a NAK vezetdje felé a korméanyablakok miikddésének tapasztalatairdl;

e) A NAK és a kormanyablakok vonatkozasaban kézrem(ikédik a funkcionalis és szakmai iranyitas 6sszhangjat
biztosito szervezeti és belsd szabalyozasi feltételek biztositadsaban, a belsé szabdlyzatainak el6készitésében;

f)  Elemzéseket készit az igyfélforgalmiadatok 6sszehasonlitdsaval és sziikség esetén intézkedéseket kezdeményez;

g) Gondoskodik a NAK és a kormanyablakok tigyviteli folyamataihoz kapcsol6dé monitoring rendszer kialakitasarol,
mukodtetésérdl.

2.4.1. Szabdlyozasi Osztaly

1. A Szabdlyozasi Osztaly kodifikacids feladatai tekintetében:

a) El6késziti, illetve javaslatot tesz a Szabalyzat médositasara;

b) Ellatja a NAK szabalyzatainak, vezetéi utasitasainak, korleveleinek kézzétételével és nyilvantartasaval kapcsolatos
feladatokat;

c) Szukség esetén kezdeményezi a vonatkozo belsé szabalyozds médositasat, illetve a minisztérium intézkedését;

d) Azegyeztetett szakmai tapasztalatok alapjan javaslatot készit a minisztérium részére a hat6sagi eljarasi szabalyok
egyszerUsitése érdekében;

e) A szervi és szakmai iranyitds vonatkozasaban elemzi, értékeli a kormanyhivatalok belsé szabdalyozésat, szlikség
esetén moédositast kezdeményez;

f) A kormanyhivataloktol érkezé egyedi szabalyozasi kérelmeket véleményezi, értékeli, majd tovabbitja a
minisztérium részére;

g) A Fejlesztési Féosztallyal egylttmikodve gondoskodik a kdzigazgatasi hatdsagi eljardsi szabalyok tapasztalatait
rendszeresen 0sszegyUjté tajékoztatd rendszer |étrehozésérol;
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h) Elkésziti a NAK és a kormanyhivatalok térzshivatalainak iratkezelési szabalyzatanak és az irattari tervének a
tervezetét a Koordinacios és Ugyviteli Osztallyal egyiittmUkodve.

2. A Szabalyozasi Osztéaly koordinacios feladatai tekintetében:

a) Kézremiikddik a kormanyhivatalok mikddésével 6sszefiiggd jogszabalyok el6készitésében, dsszehangolja a NAK
jogszabalytervezetek készitésével, véleményezésével kapcsolatos tevékenységét;

b) Osszegydjti a kormanyhivatalok feladatellatasat érinté jogi szabalyozassal kapcsolatban a kormanyhivatalok
szakmai véleményét, javaslatat, amelyeket feldolgozva tovabbit a minisztérium részére;

c) Azegységes joggyakorlat kialakitasa érdekében gondoskodik szakmai férumok miikodésérdl;

d) KozremUkddik a szervi és szakmai irdnyitasra vonatkozd szabdlyozéds dontés-elékészitésének egyeztetésében,
szervezésében;

e) Javaslatot dolgoz ki a NAK és a kormanyhivatalok kezelésében 1évé, kbzérdeki és kdozérdekbdl nyilvanos adatok
kotelez6 kozzétételének, illetve a kérelemre torténé adatszolgéltatas végrehajtasanak szabélyozasara.

3. A Szabalyozasi Osztaly egyéb feladatai tekintetében:

a) Akormanyhivatalok egységes bels6 szabalyozasa érdekében nyilvantartast vezet a kormanyhivatalok jogszabaly
altal kotelezéen megalkotandd, valamint egyéb belsé szabalyzatairdl;

b) Az egységes szabalyozas érdekében modszertani ajdnlasokkal és mintakkal segiti a szabalyzatok elkészitését;

c) Folyamatosan ellenérzi a kormdnyhivatalok belsé szabdlyzatainak meglétét, jogszerlségét és szakmai
megfelel6ségét.

2.4.2. Monitoring Osztély

1. A Monitoring Osztdly a kormanyhivatalok és az altaluk mukddtetett kormdnyablakok tekintetében

folyamatfejlesztési, monitoring és mindségbiztositasi tevékenységet végez.

2. A Monitoring Osztaly koordindcios feladatai tekintetében:

a) Koordinalja a NAK és a kormanyhivatalok tekintetében a folyamatfejlesztési, monitoring és minéségfejlesztési
tevékenységeket;

b) A kormanyhivatalokkal egytttmU(ikodve meghatdrozza az Ugyviteli folyamatok teljesitmény-mutatoit és ezen
mutatok képzéséhez gylijtend6é adatok/informacidk korét, valamint meghatdrozza a mutatdk folyamatos
nyomon kévetésének modjat és rendjét;

c) A korményhivatalok tekintetében koordindlja az egységes min&ségbiztositasi rendszer miikddtetését.

3. A Monitoring Osztaly funkcionalis feladatai tekintetében:

a) Ellatja a NAK min&ségbiztositasi tevékenységét;

b) Elvégzi a kormanyablakok tigyviteli folyamataihoz kapcsol6dé monitoring rendszer kialakitasat, mikddtetését és
tovabbfejlesztését;

c) Figyelemmel kiséri az tigyviteli folyamatokat;

d) Feladata elldtdsdhoz adatokat, informacidkat gy(jt, feldolgoz, elemez és sziikség esetén intézkedést
kezdeményez;

e) Kialakitja a monitoring rendszer mukodtetéséhez sziikséges informatikai hatteret az informatikai feladatok
ellatasaért felelés szervezeti egységekkel egyuttmiikodve;

f)  Akormanyablakok mikodési hatékonysaganak és rugalmassaganak névelése érdekében a statisztikai adatok és a
mikddést alatamaszté egyéb mutatdk alapjan javaslatokat fogalmaz meg a NAK vezetdi, illetve a
korményhivatalok részére.

2.4.3. Korményablak Osztaly

1. A Korményablak Osztdly ellatja a kormanyablakok miikédésével kapcsolatos feladatokat.

2. A Kormanyablak Osztaly koordinacids feladatai tekintetében:

a) Kozrem(ikodik a korményhivatalok integralt Ggyfélszolgédlatanak miikodtetésében;

b) Figyelemmel kiséri a kdzérdekl6désre szamot tartd kérdéseket, valamint a Kommunikéaciés és Nemzetkozi
Osztéllyal egytttmikodve javaslatot dolgoz ki azok kdzponti és helyi kommunikacidjéra;

c) Kozremuikodik a kormanyablakokkal kapcsolatos egységes kormdanyzati szabélyozas kialakitasaban;

d) Javaslatot dolgoz ki —a Képzési Osztallyal egytttmUikddve — a kormanyablakok személyi dlloméanyanak képzésére,
tovabbképzésére;

e) Elémozditja az egységes kdzponti adatbazis kialakitasat;
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f) Javaslatot dolgoz ki a kormanyablakok tgyfélfogadasi rendjének egységes meghatarozasara, a tapasztalatok
alapjan megfelel6 modositasara;

g) Nyilvantartast vezet a kormanyablakok éltal alkalmazott tigyfél-tajékoztatokrol és nyomtatvanyokrol.

3. A Kormanyablak Osztaly funkciondlis feladatai tekintetében:

a) A Fellgyeleti Ellenérzési Osztéllyal egylttm(kddve rendszeresen és eseti jelleggel vizsgélja a kormanyablakok
mUkodési feltételeit, intézkedéseket kezdeményez a miikodési feltételek javitdsa érdekében;

b) Javaslatot dolgoz ki a kormanyablakok létszamara és Gsszetételére, egylittmiikodve a Kormanyablak Fejlesztési
Osztéllyal;

c) Folyamatosan figyelemmel kiséri a NAK honlapjanak tartalmat, annak bévitésére, médositasara javaslatot
dolgoz ki.

4. A Kormanyablak Osztaly egyéb feladatai tekintetében elemzi a rendszeresen gy(jtott tigyfélforgalmi adatokat, és

szlikség esetén intézkedéseket javasol.

2.4.4. Tudasbazis Osztaly

1. A Tudasbazis Osztaly ellatja az allamigazgatasi feladat- és hataskorok feladatkataszterének létrehozasaval,

fenntartasaval kapcsolatos feladatokat.

2. A Tudésbdzis Osztaly koordindcios feladatai tekintetében:

a) Gondoskodik az dllamigazgatasi feladat- és hataskorok feladatkataszterének Iétrehozasardl és aktualizalasarol;

b) Folyamatosan figyelemmel koveti a jogi szabalyozas véltozasat, a feladat- és hatdskorok valtozéasa, béviilése
esetén gondoskodik azoknak a feladatkataszteren torténd atvezetésérdl.

3. A Tudasbazis Osztaly egyéb feladatai tekintetében:

a) Szakmai tdmogatast nyujt a kormanyhivatalok integralt Uigyfélszolgalatainak szakmai ismeretanyaganak
fejlesztéséhez;

b) Kozrem(kodik az Ugyfélszolgalatokkal kapcsolatos egységes kormdnyhivatali szabalyozas el6készitésében,
szakmai, modszertani segitséget nyujt ahhoz;

c¢) Kozremukodik az ligyfélszolgalati projektekkel kapcsolatos el6készit6 feladatokban;

d) Gondoskodik az 6sszedllitott feladat- és hataskorkataszter kormanyhivatalok szamara torténé hozzaférhetd
tételérdl és felhasznalhatdsagarol, egyittmikodve az ligyfélszolgalati rendszer mas szerepldivel, kiilondsen az
informatikai tdmogatas fejlesztéséért felels szervezettel;

e) Részt vesz a kormdnyablakok altal alkalmazott Ugyfél-tdjékoztaték és nyomtatvanyok fejlesztésében a
Korményablak Fejlesztési Osztéllyal egylittmiikodve.

3. A gazdasagi igazgatd irdnyitdsa ala tartozo szervezeti egységek

Gazdasdagi lgazgatdsag Titkarsaga

1. ATitkdrsag a gazdasagi igazgaté munkajanak és feladatainak ellatasat segit6 6nall6 szervezeti egység. F6 feladata a

gazdasagi igazgatd vezetdi feladatai végrehajtasanak segitése, adminisztrativ szervezése, 6sszehangolasa.

2. A Titkdrsdg a gazdasagi igazgaté munkajanak segitése érdekében:

a) Ellatja a gazdasagi igazgatd személyével kapcsolatos adminisztrativ teenddket, kezeli a gazdasagi igazgatdhoz
cimzett iratokat, végzi az iktatast és a dokumentumtovabbitast;

b) A gazdasagiigazgatd kozvetlen felugyelete ald tartozd szervezeti egységek tekintetében kdzremuikodik az éves
munka- és ellenérzési terv féigazgatdi jovahagyasra torténd el6készitésében;

c¢) Koordindlja a gazdasagi szervezetre vonatkozé ligyrend jévahagyasra torténé felterjesztését, gondoskodik az
Ugyrend kiadasarol;

d) KozremUkodik a gazdasagiigazgatoi dontések el6készitésében, a dontéshez sziikséges informaciok gyijtésében,
elemzésében, meghatarozott szakmai feladatok elvégzésében;

e) A gazdasdgi igazgatod kozvetlen felligyelete ald tartozd szervezeti egységek tekintetében figyelemmel kiséri a
NAK munka- és ellenérzési tervében meghatéarozott feladatok teljesitését, a munkatervi feladatok esetleges
elmaradasardl, illetve a hataridék médosuldsarol tajékoztatja a gazdasagi igazgatot;

f) A gazdasagiigazgaté kdzvetlen feliigyelete ala tartozé szervezeti egységek tekintetében koordinalja a NAK éves
és féléves munkajarél szolo beszamold elkészitését, gondoskodik az elkésziilt beszamold Kabinet felé térténd
felterjesztésérdl;
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Gondoskodik a gazdasagi igazgatoi értekezlet szervezésérdl, a targyalds anyagainak el6készitésérél, a technikai
feltételek biztositasardl. Elkésziti az igazgatdi értekezletek emlékeztetdit;

Kozvetlen kapcsolatot tart a Kabinettel, és a feladatelldtds soran érintett szervezeti egységekkel, a
korményhivatalok Pénziigyi Féosztélyaival;

Szervezi a gazdasdgi igazgatd és a kozvetlen felligyelet ald tartozé szervezeti egységek kozotti folyamatos
informaciéaramlast és kapcsolattartast;

Eljar a gazdasagi igazgaté altal meghatarozott tigyekben, amelyhez a NAK szervezeti egységeitdl kdzvetlendil
informdcidkat kérhet.

Gazdélkodasi Féosztaly
1. A Gazdalkodasi Féosztaly felel a NAK, valamint a kormanyhivatalok mikddésének koltségvetési és el&iranyzati

keretszdmainak meghatédrozasaért, a pénziigyi és szamviteli rendszabdlyok, valamint a beszdmoldk egységes

rendszerének 6sszegzéséért és dsszehangolasaért, a NAK pénziigyi és szamviteli feladatainak ellatasaért.
2. A Gazdalkodasi Féosztaly koordinacios feladatai tekintetében:

a)

b)

<)

Koordindlja a korményhivatalok koltségvetés-tervezési szakmai munkdjat, a kdltségvetés végrehajtasardl sz6l6
beszamolasi feladatokat;

Kapcsolatot tart a kormanyhivatalokkal a haszndlatukban [évé és altaluk Uzemeltetett ingatlanokkal
Osszefliggésben;

Osszefogja az év végi leltarozasi tevékenységet, biztositja a tényleges végrehajtas felligyeletét a hatalyos
jogszabalyok és a belsé szabalyzatok szerint;

3. A Gazdalkodasi Féosztaly funkcionalis feladatellatasa soran:

a)

Ellatja az allamhaztartdsi torvényben, a szamviteli torvényben és egyéb jogszabdlyokban eléirt, pénziigyi,
szamviteli feladatok szervezését, iranyitasat. Elvégzi a kapcsolodd informécids és beszamolasi tevékenységet, a
NAK féosztalyaival, és a Magyar Allamkincstarral egyiittmiikddve;

A NAK vonatkozasaban kdnyvelési feladatokat hajt végre, fékényvi és analitikus kdnyvelést végez;

A szamlak kezelése soran megvizsgalja a kotelezettségvallaldsban vallalt feltételek teljestlését. Ervényesiti a
szamlakat az utalvanyozas elétt;

Iranyitja és ellatja a NAK koltségvetési szakmai feladatait;

Elkésziti a NAK éves koltségvetési javaslatat;

Tajékoztatast ad a koltségvetési tervezés, az elSirdnyzat-gazdalkodas, a zarszamaddas készitésének rendjérél az
eléirdnyzat-gazdalkoddknak;

A zarszdmadasi javaslattervezet 0sszedllitdsdnak szakmai felelSse;

Képviseli a NAK-ot a kdltségvetését érinté jogszabaly-tervezetek el6készitésében, a szakmai egyeztetéseken;
Vezetdi dontésre el6késziti a NAK koltségvetésének idéaranyos teljesitésérdl sz6lé beszamolot;

Ellatjia a vagyonelemekkel kapcsolatos vagyonkezel6i feladatokat, az ezzel kapcsolatos dontést igényld
kérdéseket el6késziti;

Megtervezi a Féosztély feladatkorébe tartozo eldirdnyzatokat, nyilvantartja a jévahagyott elSirdnyzatokat, vezeti,
egyezteti a felhasznalasukat és atcsoportositasokat kezdeményez;

Ellatja a NAK beruhazasi és beszerzési tevékenységével kapcsolatos szakmai feladatokat, tervezi (iitemezi) a
beruhazasokat és feltjitasokat. Az ingatlanok, butorok, mobiltelefonok és gépkocsik tekintetében elSiranyzat
gazdalkodoi feladatokat lat el.;

A NAK &ltal hasznélt ingatlanokat (NAK irodahaza) lizemelteti;

Elkésziti, és folyamatosan aktualizélja a Fosztaly hataskorébe tartozé feladatok megalapozasat és ellatasat
szolgdlo szabdlyzatokat és ligyrendeket, 6sszedllitja a féosztaly éves munka- és ellendrzési tervét, és felelds a
jovahagyott szerz6désekben rogzitett kotelezettségek teljesitésének folyamatos ellenérzéséért és a teljesités
igazolasaért.

3.2.1. Pénzligyi és Szamviteli Osztaly

1. A Pénziigyi és Szamviteli Osztaly funkciondlis feladatai tekintetében:

a)

b)

Kezeli a kincstari szamlakat, bonyolitja a pénzforgalmi tevékenységet, a KTK kddokat egyezteti, rendezi, a
feladathoz kapcsolodé nyilvantartasokat vezeti;

Ellatja a kincstari szamlaknak és a fékonyvi konyvelés adatainak KTK-kod szintl ellendrzését, a rendezés
érdekében megteszi a sziikséges intézkedéseket;
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d)

Ellatjia a kincstari szamldk megnyitdsaval, modositasaval kapcsolatos feladatokat, a sziikséges szakmai
egyeztetéseket lefolytatja;

Elvégzi a NAK vevészamlainak el6allitasat, egyeztetését, a mérleghez sziikséges vevéallomany kimutatéasat. Vevé
analitika nyilvantartdst vezet, egyeztet a vevokkel, a negyedéves mérlegjelentéshez adatot szolgéltat és
intézkedik a vevéi kdvetelések behajtasardl;

Ellatja a NAK intézményi gazdalkodasaval dsszefiiggé hazipénztari feladatokat. Az elszamolasra kiadott elSlegek,
a kikulldetési rendelvény alapjan kifizetett el6legek, a személyi reprezentécids keret felhasznélasat, valamint az
egyéb jogcimeken kifizetett el6legeket nyilvantartja és elszamolja;

Lebonyolitja a bel- és kilfoldi kiklldetésekkel kapcsolatos pénziigyi feladatokat. Ellatja a kilfoldi kikiildetések
elszamolasat, a kapcsolddd nyilvantartas vezetését, a személyi jovedelemado fizetés elékészitését;

Elkésziti az dltaldnos forgalmi addbevalldst, az ado- és jarulék folydszamlakat nyilvéntartja, egyezteti;

A pénzligyi nyilvantartassal és az adézassal kapcsolatos kotelezettséget szabalyozza, meghatérozza az év végi
pénzugyi feladatokat. Kézremiikodik a kapcsolédo szabalyzatok, utasitasok el6készitésében;

A pénziigyi tevékenység folyamatait érintéen kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstarral (a tovabbiakban: MAK)
és az egyéb illetékes szervekkel, a szilkséges egyeztetéseket lefolytatja a NAK illetékes féosztalyaival.

2. A Pénzigyi és Szamviteli Osztaly szamviteli feladatai tekintetében:

a)

A szamviteli el6irasoknak megfeleléen ellenérzi a NAK mkddési tevékenységével kapcsolatos gazdasagi
eseményekkel 6sszefliggd pénzforgalmi és pénzforgalom nélkili bizonylatokat, elkésziti a fékonyvi feladdsokat
és a fékonyvi konyvelési rendszerben napi rendszerességgel rogziti a gazdasdgi eseményeket. A fékonyvi és
analitikus nyilvantartasok kdzotti egyeztetéseket a jogszabdlyok altal meghatarozott idépontokban végrehajtja;
Elvégzi a szamviteli torzs kialakitasat, aktualizalasat;

Az el6iranyzathoz kapcsolodo muikodési koltségvetést érinté szamviteli feladatokat végrehajtja, egyeztetéseket,
ellenérzéseket folytat;

Egyezteti a pénzforgalmi tételeket;

Koordindlja a fékonyvi kdonyvelést, az analitikus nyilvantartast biztosité rendszerek kézponti térzséllomanyait
karbantartja;

Ellatja a NAK kincstari el6iranyzat-felhasznalasi keretszamlajanak és a fékonyvi kdnyvelés adatainak ellenérzését
és egyeztetését, a KTK-kodok ellendrzését, a rendezés érdekében a szlikséges intézkedéseket megteszi;

Elkésziti az allamhaztartds muakodési rendjérél szold 292/2009. (XIl. 19.) Korm.rendeletben el8irt havi
pénzforgalmi jelentést;

Elvégzi a fokonyvi egyeztetések, havi- negyedéves-, éves zarasi munkalatait;

Elvégzi a NAK negyedéves id6kozi mérlegjelentésének, a féléves és éves koltségvetési beszamoldinak
Osszeallitasat, az év végi kincstari beszamold egyeztetését, a kilonféle beszamoldkat alatamaszto
dokumentumok biztositasat. Elkésziti az éves beszamold szoveges kiegészité mellékletét;

Elkésziti és évenként fellilvizsgalja a NAK szamvitelhez kapcsoldd6 szabalyzatait. Szamviteli mintaszabalyzatokat
készit a kormanyhivatalok részére;

A szamviteli tevékenység folyamatait érintéen kapcsolatot tart a MAK-kal és az egyéb illetékes szervekkel, a
sziikséges egyeztetéseket lefolytatja.

3.2.2. Koltségvetési Osztaly
1. A Koltségvetési Osztidly a kormdnyhivatalok tekintetében kozépirdnyitoi szerepet tolt be a koltségvetési és

eldirdnyzati keretszamok meghatdrozasa, a Iétszam-elbirdnyzatok és a pénziigyi, valamint a koltségvetési beszamolok

vonatkozasaban.

2. A Koltségvetési Osztaly a koltségvetés- és beszdmolo-készitési feladatai, valamint az elSirdnyzat-felhasznalas

tekintetében:

a)
b)
<)

d)

e)

Javaslatot tesz a kormanyhivatalok és a NAK m(ikodési és felhalmozasi kdltségvetési keretszamaira, valamint az
eléirdnyzataira;

Kialakitja a kormanyhivatalok és a NAK pénziigyi beszamoléinak egységes rendjét;

Kialakitja a beszamolok 6sszegzésének és értékelésének mddszertanat és lebonyolitasi rendjét;

Elvégzi az intézményi koltségvetési beszamoldk dsszegzését és értékelését, a minisztérium illetékes szervezeti
egységével egyuttmukodve;

A feligyeleti szerv altal jévahagyott kiemelt eléiranyzatok alapjan elkészitteti az alintézményi koltségvetéseket,
az ellen6rzést kdvetben jovdhagyasra felterjeszti;
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Osszegyljti a koltségvetési gazdalkodas kiemelt el6iranyzatainak felhasznaldsara vonatkozé adatokat a
kormdnyhivataloktdl;

Irdnyitja a koltségvetési eldiranyzatokkal kapcsolatos feladatokat, egylttmdkodik a kormanyhivatalokkal és az
el6iranyzat-gazdakkal az el6iranyzat-gazdalkodas feladatainak végrehajtasaban;

Osszehasonlito értékelést végez az 6sszegy(ijtétt adatokban;

Elemzi a kiemelt elSirdnyzatok hivatalonkénti felhasznaldsanak jellemzéit;

Egyezteti a felhasznélassal kapcsolatos sajatossagok okait a hivatalokkal;

Sziikség esetén eseti ellendrzést végez, illetve kezdeményez;

A kormdnyhivatalok gazdalkodadsdnak ellenérzésébdl adodd tapasztalatok, illetve a kormanyhivatalok
kezdeményezésének egyeztetése alapjan javaslatot dolgoz ki és az irdnyité szerv elé terjeszti az elSirdnyzat
modositasat, dtcsoportositasat, zaroldsat, torlését, felhasznalasat;

Kialakitja és lzemelteti a NAK és a kormanyhivatalok el8irdnyzat-maradvéanyanak, pénzmaradvanyanak
nyilvantartasahoz sziikséges rendszert a minisztérium illetékes szervezeti egységének kézremiikodésével;
Megvizsgélja és egyezteti az elSirdnyzat-maradvanyok - ideértve a kotelezettségvdllaldssal nem terhelt
eldirdnyzat-maradvanyokat is — céljait és rendeltetését, szlikség esetén kezdeményezi azok feliilvizsgalatat;
Gondoskodik a gazdalkodashoz kapcsol6dd maradvany-elszamolas 6sszegzésérdl;

A minisztérium altal jévahagyott kiemelt el8irdnyzatok alapjan elkésziti a NAK kincstari koltségvetését;

A NAK gazdélkodasanak ellen6rzésébél adédo tapasztalatok alapjan javaslatot dolgoz ki és az iranyité szerv elé
terjeszti az el6iranyzat médositasat, atcsoportositasat, zarolasat, torlését, felhasznaldsat;

ElSirdnyzat felhasznaldsi tervet készit;

Kapcsolatot tart a MAK-kal a kdltségvetési el8iranyzatok finanszirozasi tigyeinek, illetve a keretek megnyitasanak,
modositasanak lebonyolitdsdban;

Elkésziti az idészakonként sziikséges szbveges beszamolot;

Elldtia a NAK koltségvetési tervezésével, a koltségvetés végrehajtasaval, zarszamadasaval kapcsolatos
feladatokat, ennek keretében &sszeéllitia a NAK éves koltségvetési javaslaténak tervezetét, el6késziti a
zarszamadasi javaslatahoz a koltségvetés végrehajtasat tartalmazd részanyagot, elkésziti a koltségvetéssel
0sszefliggé informacios jelentéseket;

Elkésziti és aktualizalja a NAK gazdalkodasi (igyrendjét;

Kialakitja és fenntartja a NAK keretgazdalkodas rendszerét;

Elkésziti és szlikség szerint aktualizalja a Gazdélkodasi Szabalyzatot.

3. A Koltségvetési Osztaly a létszam-elSiranyzatok koltségvetést érint6 feladatai tekintetében:

a)
b)

d]

d)

e)

Javaslatot tesz a létszam és a kapcsolodoé el6iranyzat kormanyhivatalonkénti megallapitasara és jovahagyasara;
Rendszeres ellendrzéssel és egyedi intézkedésekkel 0sszegydjti a kormanyhivatalok |étszdmanak alakuldsaval és
az ehhez kapcsol6do eléiranyzatok felhasznalasaval kapcsolatos adatokat;

Hivatalonként és 6sszehasonlitva elemzi és értékeli a |étszamgazdalkodast és az azzal 6sszefliggd koltségvetési
gazdalkodast;

Egyezteti a kormanyhivatalokkal, valamint a minisztérium személytigyekért felelés helyettes dllamtitkarsagaval a
sziikséges személyi intézkedéseket;

Sziikség esetén kezdeményezi a Iétszamkeretek és a kapcsolodé elSirdnyzat évkozbeni médositasat.

3.2.3. Gazdalkodasi Osztaly
1. A Gazdalkodasi Osztaly koordindacios feladatai tekintetében:

a)

Biztositja a kormanyhivatalok &rzés-védelmi, biztositasi, mobiltelefonia, valamint gépjarmdiflotta rendszerének
egységes rendszerét. Ennek keretében:

aa) gondoskodik a sziikséges biztositési, 6rzés-védelmi, mobiltelefénia, valamint gépjarmuflotta-lizemeltetési
és/vagy -javitasi szerzédések, keret-megdllapodasok megkdtésének koordinélasardl;

ab) jelentést készit id6szakosan az O&rzés-védelmi, biztositdsi, valamint gépjarmdflotta rendszerek
lizemeltetésérdl a minisztérium felé;

ac) részt vesz a kdzponti beszerzési, beruhdzasi és felujitasi folyamatokkal kapcsolatos kozbeszerzési eljarasokban.

2. A Gazdalkodasi Osztaly funkcionalis feladatai tekintetében:

a)
b)

Elkésziti a NAK éves beruhazasi és felujitasi tervét;
Elékésziti, illetve lebonyolitja a NAK sziikségszer( beruhazasi, illetve felGjitasi munkalatait;
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]

d)

p)

r

Elvégzi a nagyérték targyi eszkdzok beszerzését, dllomanyba vételét, izembe helyezését. Tervezi, koordinalja és
bonyolitja a gépjarm( beruhdzasokat (ajanlat kérés, elbiralds, szerz6dés el6készités, széllitokkal kapcsolattartas);
Beszerzi a NAK m(ikddéséhez és lizemeltetéséhez szilkséges kis értékl eszkdzoket, készleteket és butorokat
(berendezési targyak, irodaszerek stb.) és gondoskodik a beszerzett eszk6zok elosztasardl, illetve készletezésérdl;
Ellatja, illetve intézi az épulet(ek), épitmény(ek), és berendezéseik izemben tartasat, dllagmegovasat, javitasat, ill.
karbantartasat;

Gondoskodik - az informatikai eszkdz, illetve -rendszer kivételével - az lizemeltetési szerz6dések szabalyszeri
megkotésérdl;

Kidolgozza a NAK-nal a gépjarmiipark kialakitasanak és hasznalatanak koncepcidjat (igényfelmérés, optimalis
megoldasi lehetéségek kidolgozdsa) és végrehajtia az ezzel kapcsolatos dontéseket. Javaslatot tesz a
gépjarmivek eladéasara, vételére, cseréjére. Uzemben tartja és szervizelteti a gépjarmlveket. A NAK
gépjarmUpark dllomanyat naprakészen nyilvantartja;

Vezeti a NAK eszkdzeinek analitikus nyilvantartasat, nyilvantartja a sajat- és idegen tulajdonu eszkdzoket, elvégzia
selejtezéseket, lebonyolitjia az intézményi leltdrozdsokat, gondoskodik a feleslegessé valt vagyontargyak
hasznositasardl és értékesitésérdl;

Ellatja a NAK irodahazahoz kapcsol6dé szerz8dések (kommundlis, karbantartasi) elékészitését, kezelését;
Gondoskodik a sziikséges biztositasi, rzés-védelmi és gépjarmd javitasi szerz6dések megkotésérdl;

Intézi a kdreseményekkel 6sszefliggésben keletkezett teenddket;

Megszervezi a helyiségek takaritdsat, a takaritasi szolgaltatast felligyeli, a teljesitést ellendrzi, nyilvantartja,
kapcsolatot tart a szerz6dott szolgaltatdval;

Biztositja a kommunadlis és veszélyes hulladék gyujtését és elszallitasat, fenntartja a szelektiv hulladékgydjtés
rendszerét;

Biztositja a folydiratok, napilapok, szakkonyvek, kdzlonydk megrendelését. Meghatdrozott szolgaltatdsokhoz és
rendezvényekhez igényelt vendéglatassal kapcsolatos beszerzéseket bonyolitja, valamint a sziikséges
készleteket, arukat, meghatarozott targyi eszkdzoket beszerzi;

Postai ligyeket, postaatvételt, sziikség szerinti kézbesitést végez. A NAK postai levélkiildeményekhez kapcsol6dd
postai szolgaltatdsi szerz6dést megkoti, modositasait el6késziti, jovdhagyasra elbterjeszti, elldtja a hatélyos
szerz6désben meghatarozott feladatait;

Felterjeszti kozbeszerzési eljards meginditasara a kozbeszerzési értékhatart elérd, vagy meghaladd beszerzéseket,
épitési beruhazasokat;

Felkérésre kozrem(ikodik a Gazdalkodasi Osztaly szakteriletét érinté kdzbeszerzési eljarasokban.

3.2.4. Intézményfelligyeleti Osztaly

1. Az Intézményfelligyeleti Osztaly feliigyeli a NAK, valamint a korményhivatalok altal hasznalt ingatlanok hasznalatat
és ligyel a gazdasagos lizemeltetésiik megvaldsitasara.

2. Az Intézményfelligyeleti Osztaly koordinéciés feladatai a kormanyhivatalok tekintetében:

a)

b)
<)

d)

Felligyeli a kormanyhivatalok kezelésében |évé ingatlanok hasznalatat, valamint a kézmlvek gazdasagos
felhasznalasat;

Kozrem(ikodik a kormanyhivatalok ingatlanai fejlesztési és Gizemeltetési kérdéseinek megoldasaban;
Nyilvantartast hoz létre és tart fenn a kormanyhivatalok altal hasznalt ingatlanokrdl, valamint az azokhoz
kapcsolédo jogviszonyokrdl;

Nyilvantartja az elhelyezési dllapotokat, igényeket és véltozasokat;

Javaslatokat dolgoz ki és kezdeményez az ingatlanhasznalat hatékonysdganak javitasa és a konkrét elhelyezési
Uigyek megoldasa tekintetében;

Koordinélja a kormanyhivatalok m{ikodési célt ingatlanaival kapcsolatos beszerzési, beruhdzasi és felujitasi
tevékenységet, a koltségvetés tervezés folyamatdban javaslatot tesz a korményhivatalok ingatlan beruhdzasaira,
felujitasokra;

Id6szakosan ellenérzi az ingatlanok allapotat és azok rendeltetésszerl hasznalatat;

Nyilvantartja az ingatlanhasznalattal kapcsolatos kdzm( és egyéb kiadasokat és rendszeresen elemzi, értékeli a
kapcsolédé adatokat - torekedve az energia- és a kdltségmegtakaritasra;

Elkésziti a kormanyhivatalok energiamérlegét;

Sziikség szerint részt vesz a kormanyhivatalok miszaki dtadas-atvételi és Uzembe helyezési eljrasain;
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3.3.

k) Félévente jelentést készit a minisztérium felé az ingatlanok allapotardl, a gazdasagos lizemelés feltételeirdl,
sziikség esetén intézkedést javasol.

3. Az Intézményfeliigyeleti Osztaly funkcionlis feladatai a NAK tekintetében:

a) Nyilvantartast hoz létre és tart fenn a NAK altal hasznalt ingatlanokrdl, valamint az azokhoz kapcsol6dd
jogviszonyokrol;

b) Nyilvéntartja az elhelyezési dllapotokat, igényeket és véltozasokat;

c) Javaslatokat dolgoz ki és kezdeményez az ingatlanhasznélat hatékonysaganak javitasa és a konkrét elhelyezési
ligyek megoldasa tekintetében;

d) Id6szakosan ellenérzi az ingatlanok allapotét és azok rendeltetésszerl hasznélatat;

e) Nyilvantartja az ingatlanhaszndlattal kapcsolatos kozmU és egyéb kiadasokat és rendszeresen elemzi, értékeli a
kapcsolddé adatokat — térekedve az energia- és a kdltségmegtakaritésra;

f)  Elkésziti a NAK energiamérlegét;

g) Tervezi, koordinélja, és mUszakilag bonyolitja a NAK ingatlan-beruhazasait, -feldjitasait (ajanlatkérés, elbiralas,
szerz6dés el6készités, szallitokkal kapcsolattartas), ellenérzi a kivitelezési folyamatot, meghatéarozott esetekben
muszaki ellenéri feladatokat is ellat;

h) Lefolytatja a NAK mUszaki dtadas-atvételi és izembe helyezési eljarasait;

i)  Felkérésre kozrem(ikddik az Intézményfelligyeleti Osztély szakteriiletét érintd kdzbeszerzési eljardsokban;

j)  Kdzremikddik a NAK tlzvédelmi és munkavédelmi feladatainak végrehajtasaban.

Rendszerlizemeltetési Féosztaly

1. A Rendszeriizemeltetési Féosztaly biztositja az ligyviteli rendszerek miikodtetését, ellatjaa NAK miikodését szolgald

informatikai feladatokat. Ellatia a NAK informatikai, irodatechnikai és kommunikaciés — hardver és szoftver —

infrastrukturajanak tervezésével, fejlesztésével, beszerzésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat. Gondoskodik a

NAK és a kormanyhivatalok kézpontositott beszerzéseivel kapcsolatos feladatok ellatasardl.

2. A Rendszeriizemeltetési Féosztaly koordinacios feladatai tekintetében:

a) A kormdnyhivatalok informatikai szakterileteinek kdzrem(ikddésével koordindlja az informatikai Gizemeltetéssel
kapcsolatos feladatok ellatasat;

b) Gyujti és 6sszegzi a kormanyhivatalok feldl érkez6 informatikai fejlesztési igényeket;

c) Koordindlja a hazai és nemzetkdzi finanszirozésu informatikai projektek tervezését és végrehajtasat;

) Kdézremikédik a NAK éves informatikai koltségvetési tervének elkészitésében, és végrehajtasanak ellenérzésében;
e) Felel6s az irdnyitasa ald tartozé szervezeti egységek feladatainak ellatasdért, a hataridék betartasaért, ennek
érdekében koordinalja az iranyitasa ala tartozé osztalyok miikodését, ellendrzi a feladatok végrehajtasat;

f)  Egyluttm(kodik a Képzési Osztéllyal az informatikai fejlesztésekhez kapcsolddd oktatasi-képzési feladatok
szervezésében és koordindlasaban.

3. A Rendszeriizemeltetési Féosztaly funkcionalis feladatai tekintetében:

a) Biztositja a NAK tevékenységét tdmogaté informatikai infrastruktirak, alkalmazoi rendszerek lizemeltetését,
ideértve az intra- és internetes szolgaltatasokat és a rendszerfelligyeletet is;

b) Ellatja az informacios stratégia elkészitésével és fejlesztésével kapcsolatos feladatokat;

c) A Monitoring Osztallyal egyiittm(kddve ellatja a NAK és a kormanyhivatalok informatikai infrastrukturai,
alkalmazéi rendszerei lizemeltetésének minéségbiztositasat;

d) Irdnyitja és feliigyeli a NAK tevékenységét tamogatd informatikai infrastrukturdk, alkalmazoi rendszerek
biztonsagos, szakszer( lizemeltetésével 6sszefliggé feladatokat.

4. A Rendszeriizemeltetési Féosztaly egyéb feladatai tekintetében:

a) Gondoskodik a szaktertiletet érintd szabalyzatokra vonatkozé javaslatok megtételérdl, kidolgozasardl és sziikség
szerinti aktualizalasardl;

b) Ellatja a szakmai ajanlatkérésekkel, a minéségellendrzési tevékenységgel kapcsolatos feladatokat;

c) Tervezi a kdzpontositott beszerzésekhez kapcsolédé feladatokat;

d) A féosztély keretébe tartozé adatvédelmi és informatikai biztonsagi felel6s utjdn gondoskodik a személyes
adatok védelmérdl és a kdzérdekd adatok nyilvanossagardl szold 1992. évi LXIII. térvényben (a tovabbiakban:
Avtv.) és egyéb jogszabdlyokban meghatarozott adatvédelmi és informatikai biztonsagi feladatok,
kotelezettségek elvégzésérol. Az adatvédelmi és informatikai biztonsagi felelés e feladatkorében:
da) kozremikodik, illetéleg segitséget nyujt az adatkezeléssel és az informatikai biztonsaggal 6sszefliggd
dontések meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban;
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db) ellendrzi az Avtv. és az adatkezelésre vonatkozd egyéb jogszabdlyok rendelkezéseinek és az adatbiztonsagi
kovetelményeknek a megtartasat;

dc) kivizsgalja a bejelentéseket és jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén annak megsziintetésére hivja fel az
adatkezel6t vagy az adatfeldolgozét;

dd) 6sszedllitja a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot és gondoskodik rendszeres aktualizélasukrol;
de) vezeti a belsé adatvédelmi nyilvantartast;

df) gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol.

3.3.1. Info-kommunikaciés Osztaly

1. Az Info-kommunikacids Osztaly koordinacids feladatai tekintetében:

a) Osszesiti és értékeli a kormanyhivatalok fel8l érkezé informatikai fejlesztési igényeket;

b) A Fejlesztési Féosztéllyal és a Kormdnyablak F&osztallyal egylttmikodve szervezi a kormdényhivatalok
informacids feladatainak végrehajtasat tamogaté kdzponti informacids fejlesztési feladatokat;

c) Koordinalja a NAK informatikai infrastrukturajanak fejlesztését;

d) Feladatai végrehajtasa érdekében kapcsolatot tart a NAK szervezeti egységeivel, a kormanyhivatalokkal, az egyéb
intézmények és kormanyzati szervek informatikus szakembereivel valamint kiils6 szakérté cégekkel.

2. Az Info-kommunikacids Osztaly funkciondlis feladatai tekintetében:

a) A Fejlesztési Féosztallyal és a Kormanyablak Féosztéllyal egyiittmiikddve részt vesz a NAK informatikai,
irodatechnikai és kommunikéciés hardver- és szoftver infrastrukturdjanak - az informatikai stratégiaval
Osszhangban torténé - tervezésében, fejlesztésében és a szlikséges szoftver-fejlesztések beszerzésének
elékészitésében;

b) Kozrem(kodik a szakteruletet érintd szabdlyzatokra vonatkozé javaslatok kidolgozasdban;

c) Részt vesz a NAK éves informatikai kdltségvetési tervének elkészitésében és végrehajtasanak ellenérzésében;

) Részt vesz a hazai és nemzetkozi finanszirozasu informatikai projektek végrehajtasaban;

e) Operativ feladatokat végez, amelynek keretében:

ea) segiti a felhasznaldkat, informatikai szaktudast igénylé — felhasznaloi ismereteket (ECDL) meghalad6 -

feladataik elldtasaban;

eb) a Kommunikaciés és Nemzetkozi Osztéllyal egylttmikodve felelds az tigyfelek és egyéb érdeklédék, valamint

a NAK és a kormanyhivatalok munkatarsainak tajékoztatasat szolgéltato kiilsé/belsé honlap karbantartasaért;

ec) kezeli a kdzponti rendszerek térzsadat-allomanyait;

f)  Ellatja a NAK bels6 info-kommunikaciés alkalmazasainak felligyeletét, és részt vesz az lizemeltetésben.

3. Az Info-kommunikacids Osztaly egyéb feladatai tekintetében:

a) Részt vesz a NAK informécids stratégiajanak elkészitésében;

b) Részt vesz szakmai ajanlatkérések kidolgozasaban, a szakterilet beszallitéi mindsitésében és a nagy 6sszeg,
stratégiai jelleg(i beszerzések esetén feldllitando értékeld bizottsdg munkajaban;

c) Mindségellendrzési tevékenysége keretében feladata az informatikai szabvanyok alkalmazasa, a kormdnyzati
eldirasok, ajanlasok adaptaldsa, azok érvényesiilésének ellendrzése;

d) EgylttmUkodés keretében részt vesz az intézménykozi projektek megvaldsitasaban.

3.3.2. Rendszerilizemeltetési Osztaly

1. A Rendszerilizemeltetési Osztély koordindacios feladatai tekintetében:

a) Véleményezi a kormanyhivatalok fejlesztési igényeit;

b) Kapcsolatot tart a kormanyhivatalokkal, valamint a NAK tébbi szervezeti egységével;

c¢) Gondoskodik a kormanyhivatalok kezelésében [évé, az infrastrukturat alkotd eszkdzokkel valé gazdalkodas
mdszaki feladatainak iranyitasarol;

d) Gondoskodik a kormanyhivatalok hardver- és szoftver, irodatechnikai és kommunikaciés infrastrukturaja
kezelésének és nyilvantartdsdnak szabalyozasarol;

e) Egyluttmikodik a Képzési Osztallyal az informatikai fejlesztésekhez kapcsolédd oktatasi, képzési feladatok
szervezésében és koordinalasaban;

2. A Rendszeriizemeltetési Osztaly funkciondlis feladatai tekintetében:

a) Részt vesz a NAK informatikai, irodatechnikai, kommunikaciés hardver és szoftver infrastruktdrajanak — a NAK
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9)
h)

elemek és az Uzemeltetésiikhoz sziikséges termékek és szolgaltatdsok beszerzésének tervezésében, muiszaki
el6készitésében;

Részt vesz a NAK informatikai szakmai irdnyitéasaban és a feladatellatas feliigyeletében, valamint az irodatechnikai
és kommunikacids infrastruktura biztonsagos, szakszerU (izemeltetésével kapcsolatos feladatok végrehajtasaban;
Elemzi és értékeli az irodatechnikai és kommunikacids infrastrukturak lizemeltet ésével kapcsolatos adatokat;
Gondoskodik a NAK-ban [évé informatikai, irodatechnikai és kommunikacios eszkézok hasznalatanak felhasznali
szint(, helyszini tdmogatasardl, valamint ellatja a NAK hardver- és szoftver infrastruktirajanak felligyeletét;
Elldtja a NAK kezelésében 1évé, az infrastruktarat alkoto eszkozokkel vald gazdalkodas miszaki feladatait és
gondoskodik az eszk6zok tartalékképzésérdl;

Elldtia a NAK hardver- és szoftver, irodatechnikai és kommunikaciés infrastruktirainak kezelését és
nyilvantartasat;

Részt vesz a NAK éves informatikai kéltségvetési tervének elkészitésében és végrehajtasanak ellenérzésében;
Részt vesz a hazai és nemzetkdzi finanszirozasu informatikai projektek végrehajtasaban.

3. A Rendszeriizemeltetési Osztaly egyéb feladatai tekintetében:

a)
b)

<)

Részt vesz a NAK informaciés stratégiajanak elkészitésében;

A Fejlesztési Foosztallyal egyuttmikodve szervezi a kormanyhivatalok feladatellatasat tdamogatd kodzponti
informacids fejlesztési feladatokat;

Ellatja a szakmai ajanlatkérésekkel, a minéségellendrzési tevékenységgel kapcsolatos feladatokat, valamint részt
vesz a beszerzésekhez kapcsolédéd munkaban.

3.3.3. Beszerzési Osztaly

1. A Beszerzési Osztaly az intézményi miikodés biztositasat szolgald feladatkorében eljarva a gazdasagi igazgatd
iranyitdsaval szervezi a kormdnyhivatalok feladatainak ellatdsdhoz szlikséges, jelentésebb 6sszegli beszerzések
kdzpontositott rendszerben torténé lebonyolitasat, a beszerzett eszkdzok elosztasat.

2. A Beszerzési Osztaly koordinacios feladatai tekintetében:

a)

b)
4]
d)

9)

Kialakitja és fenntartja a miikodéséhez szlikséges jelentésebb beszerzések egységes tervezési és megvaldsulasi
kontroll-rendszerét, melyhez elkésziti és karbantartja a beszerzési-, valamint a kdzbeszerzési szabdlyzatot,
valamint a kapcsolédd eljarasi utasitasokat;

Kialakitja és szervezi a beszerzett eszkdzok elosztasanak és logisztikdjanak rendszerét;

Osszesiti és egyezteti a NAK és a kormanyhivatalok éves beszerzési tervét;

Bonyolitja a NAK és a kormanyhivatalok dsszesitett beszerzései koziil a jelentds értéket meghaladé kézbeszerzési
eljarasokat, valamint a flottarendszerek mikddtetéséhez sziikséges kbzbeszerzési eljarasokat;

Gondoskodik a kdzbeszerzési eljarasok el8iras szerinti nyilvanossagra hozatalarél;

Id6szakonként ellenérzi és értékeli a beszerzések tapasztalatait, a beszerzési terv megvaldsulasat, és arrél
tdjékoztatja a minisztériumot, szlikség esetén kezdeményezi a szabdlyozdsok moddositasét, illetve egyedi
intézkedéseket;

Felkérésre megvizsgalja és véleményezi kormanyhivatalok adott kozbeszerzési eljarasanak szabalyszerliségét.

3. A Beszerzési Osztély funkcionalis feladatai tekintetében:

a)

A NAK illetékes szervezeti egységeivel illetve a kormanyhivatalok kdzremiikodésével jévahagyasra el6késziti a
kozbeszerzési eljarasok meginditdsat, szervezi a kdzbeszerzési eljardsok lebonyolitasat az eredményhirdetésig,
illetve a jogorvoslati eljaras végéig, valamint dokumentalja az eljarasat;

Elldtjia a kozbeszerzési eljardsokkal kapcsolatos szakmai feladatokat, tovabbd elkésziti és karbantartja a
kdzbeszerzési eljarasok lebonyolitdsanak rendjérdl szolo6 utasitast;

Felterjeszti kozbeszerzési eljards meginditasara a kozbeszerzési értékhatért eléré, vagy meghaladé beszerzéseket;
Javaslatot tesz a birdlébizottsag 0sszedllitasara;

Elkésziti a NAK éves beszerzési tervét, rendszeresen figyelemmel kiséri és ellenérzi a beszerzési terv
megvalosulasat;

Bonyolitja a NAK 6nallé kézbeszerzési eljarasait, ligyel az eljdrasok szabaly- és szakszer(iségére, biztositja a
verseny tisztasagat és azok ellendrizhetéségét;

Gondoskodik a kdzbeszerzési eljarasok eldiras szerinti nyilvdnossagra hozatalardl;

Koézbeszerzési szempontbol véleményezi a NAK altal kezdeményezett beszerzések, szolgéltatasok, valamint
épitési beruhazasok megrendeléseit, illetve szerz6dés-tervezeteit;

Ellatja a NAK szervezeti egységeinek miikddéséhez sziikséges anyagok, kisértéki targyi eszkdzok beszerzését.
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3. fliggelék

A Nemzeti Allamigazgatasi Kézpont szervezeti egységei, valamint |étszamkerete

Irényité vezet6 Szervezeti egység Létszam (f6)

1. Féigazgato 40

1.1 Kabinet

1.2 Belsé Ellen6rzési Osztaly

1.3 Kommunikaciés és Nemzetkozi Osztaly

2. Jogilgazgaté 170

2.1 Jogi lgazgatdsag Titkarsaga

2.2 Koordinacids és Szervezési Féosztaly

2.2.1 Koordinéciés és Ugyviteli Osztaly

2.2.2 Felugyeleti Ellen6rzési Osztaly

2.2.3 Képzési Osztaly

2.2.4 Személyligyi Osztaly

2.2.5 Jogi Osztély

2.3 Fejlesztési Féosztaly

2.3.1. Intézmény Integracios Osztaly

2.3.2 Kormanyablak Fejlesztési Osztaly

2.3.3. Elhelyezési Osztaly

2.3.4 Projektmenedzsment Osztaly

2.4. Kormanyablak Féosztaly

2.4.1. Szabdlyozasi Osztaly

2.4.2 Monitoring Osztély

2.4.3 Kormanyablak Osztaly

2.4.4 Tudasbazis Osztaly

3. Gazdasagi Igazgato 108

3.1 Gazdasdgi lgazgatdsag Titkdrsaga

3.2 Gazdélkodasi Féosztaly

3.2.1 Pénziigyi és Szamviteli Osztaly

3.2.2 Koltségvetési Osztaly

3.2.3 Gazdalkodasi Osztaly

3.2.4 Intézményfellgyeleti Osztaly

3.3 Rendszerlizemeltetési Féosztaly

3.3.1 Info-kommunikéaciés Osztaly

3.3.2 Rendszerlizemeltetési Osztaly

3.3.3 Beszerzési Osztaly

Osszesen 318
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A vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséggel jaré6 munkakorok jegyzéke

4. fliggelék

Szervezeti egység

Vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség jogcime

A Vnyt. kételezettséget
megallapité szakasza

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

gyakorisaga

NAK vezeté

minisztériumi
féosztalyvezetd

3.§(2) bekezdés d) pont

5

.§ (1) bekezdés cc) pont 5 év

Kabinet vezetdje

osztalyvezetd

3.§(2) bekezdés d) pont

.§ (1) bekezdés cc) pont 5 év

Belsé Ellen6rzési osztaly

osztalyvezetd belsé ellenér

3.§ (1) bekezdés c) pont

.§ (1) bekezdés cb) pont 2 év

belsé ellenér

3.§ (1) bekezdés c) pont

.§ (1) bekezdés cb) pont 2 év

Kommunikacios és
Nemzetkozi Osztaly

osztalyvezet6

3. §(2) bekezdés d) pont

. § (1) bekezdés cc) pont 5 év

Jogi lgazgato

minisztériumi
féosztalyvezetd-helyettes

3. 8§ (2) bekezdés d) pont

.§ (1) bekezdés cc) pont 5 év

Jogi lgazgatdsag Titkarsaga

osztalyvezetd

3.§(2) bekezdés d) pont

.§ (1) bekezdés cc) pont 5 év

Koordinacios és Szervezési
Féosztaly

féosztalyvezetd

3.§(2) bekezdés d) pont

w

.§ (1) bekezdés cc) pont 5 év

Koordinacids és Ugyviteli
Osztély

osztalyvezetd

3.§(2) bekezdés d) pont

.§ (1) bekezdés cc) pont 5 év

Fellgyeleti Ellen&rzési
Osztély

osztalyvezetd

3.§(2) bekezdés d) pont

.§ (1) bekezdés cc) pont 5 év

Képzési Osztaly

osztalyvezet6

3.§(2) bekezdés d) pont

.§ (1) bekezdés cc) pont 5 év

Személyligyi Osztaly

osztalyvezet6

3. §(2) bekezdés d) pont

. § (1) bekezdés cc) pont 5 év

Jogi Osztaly

osztalyvezetd

3.§(2) bekezdés d) pont

.§ (1) bekezdés cc) pont 5 év

Fejlesztési Féosztaly

féosztalyvezetd

3. 8§ (2) bekezdés d) pont

.§ (1) bekezdés cc) pont 5 év

Intézmény Integracios
Osztély

osztalyvezetd

3.§(2) bekezdés d) pont

(S, BN, BN, R O, I ) |

.§ (1) bekezdés cc) pont 5 év

Korményablak Fejlesztési
Osztaly

osztalyvezet6

3.§(2) bekezdés d) pont

.§ (1) bekezdés cc) pont 5 év

Elhelyezési Osztaly

osztalyvezetd

3.§(2) bekezdés d) pont

.§ (1) bekezdés cc) pont 5 év

Projektmenedzsment
Osztély

osztalyvezetd

3. 8§ (2) bekezdés d) pont

.§ (1) bekezdés cc) pont 5 év

Korményablak Féosztély

féosztalyvezetd

3.§(2) bekezdés d) pont

.§ (1) bekezdés cc) pont 5 év

Szabalyozési Osztaly

osztalyvezet6

3.§(2) bekezdés d) pont

.§ (1) bekezdés cc) pont 5 év

Monitoring Osztaly

osztalyvezet6

3. §(2) bekezdés d) pont

. § (1) bekezdés cc) pont 5 év

Kormanyablak Osztaly

osztalyvezetd

3.§(2) bekezdés d) pont

.§ (1) bekezdés cc) pont 5 év

Tuddsbazis Osztaly

osztalyvezetd

3. 8§ (2) bekezdés d) pont

.§ (1) bekezdés cc) pont 5 év

Gazdasdagi lgazgaté

koltségvetési/gazdalkodasi
vezetd

3.§(1) bekezdés c) pont

.§ (1) bekezdés cb) pont 2 év

Gazdasagi lgazgatosag
Titkarsaga

osztalyvezet6

3.§(2) bekezdés d) pont

.§ (1) bekezdés cc) pont 5 év

Gazdalkodasi Féosztaly

gazdalkodasi
féosztalyvezetd

3.§ (1) bekezdés c) pont

.§ (1) bekezdés cb) pont 2 év

gazdélkodasi Uigyintéz6

3.§ (1) bekezdés c) pont

.§ (1) bekezdés cb) pont 2 év
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1.1.

2.1.

Szervezeti egység

Vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség jogcime

A Vnyt. kotelezettséget
megallapitd szakasza

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
gyakorisaga

Pénziigyi és Szamviteli
Osztaly

pénzugyi/szamviteli
osztalyvezet6

3.§ (1) bekezdés c) pont

5.8 (1) bekezdés cb) pont 2 év

pénzigyi/szamviteli
lgyintézé

3.§ (1) bekezdés c) pont

5.8 (1) bekezdés cb) pont 2 év

Gazdalkoddsi Osztély

gazdalkodasi osztalyvezetd

3.§(1) bekezdés b) pont

.§ (1) bekezdés ca) pont 1 év

gazdélkodasi Uigyintéz6

3.§ (1) bekezdés c) pont

.§ (1) bekezdés cb) pont 2 év

kozbeszerzési ligyintéz6

3.§(1) bekezdés b) pont

.§ (1) bekezdés ca) pont 1 év

Intézményfelligyeleti
Osztély

osztalyvezet6

3.§ (1) bekezdés b) pont

kdzbeszerzési ligyintézé

3.§ (1) bekezdés b) pont

.§ (1) bekezdés ca) pont 1 év

Rendszerlizemeltetési
Féosztély

féosztalyvezetd

3.8 (1) bekezdés c) pont

5
5
5
5.8 (1) bekezdés ca) pont 1 év
5
5

.§ (1) bekezdés cc) pont 5 év

Info-kommunikacios
Osztély

osztalyvezetd

3.§(2) bekezdés d) pont

5.8 (1) bekezdés cc) pont 5 év

Rendszerlizemeltetési
Osztély

osztalyvezet6

3. §(2) bekezdés d) pont

5.8 (1) bekezdés cc) pont 5 év

Beszerzési Osztaly

osztalyvezetd

3.8 (1) bekezdés b) pont

5.8 (1) bekezdés ca) pont 1 év

kozbeszerzési ligyintézé

3.§(1) bekezdés b) pont

5.8 (1) bekezdés ca) pont 1 év

A szabdlytalansagok kezelésének eljarasi rendje

1. Az eljdrdsi rend célja

A szabdlytalansagokkal kapcsolatos intézkedések célja, hogy
a) hozzdjaruljon a jogszabdlyokban és szabdlyzatokban meghatarozott el6irdsok megszegésébdl adddo

5. fliggelék

szabdlytalansag kialakuldsanak megakadalyozasihoz, illetéleg a szabdlytalansagok ismételt eléfordulasanak
megel6zéséhez a NAK-ban;
b) keretet biztositson ahhoz, hogy az el6irdsok sériilése, megsértése esetén a megfelel éllapot helyredllitdsra

kertiljon; a hibdk, hidnyossagok, tévedések kijavitasa és korrigalasa, a felel6sség megallapitasa, az intézkedések
foganatositdsa megtorténjen;
c) a szabdlytalansaggal érintett terlleteken szerzett tapasztalatok beépitésre keriljenek a folyamatba épitett

el6zetes utdlagos és vezetdi ellendrzési rendszerébe. (a tovabbiakban: Belsé Kontroll Rendszer)

2. A szabdlytalansdgokkal kapcsolatos felel6sség

A koltségvetési szerv vezetdje felelds:

a) Afeladatai ellatadsahoz a NAK vagyonkezelésébe, hasznalatéba adott vagyon rendeltetésszer(i igénybevételéért;

b) Az alapité okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld

ellatasaért;

¢) ANAK gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kdvetelményeinek érvényesitéséért;
kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és

d) A tervezési,
hitelességéért;

beszamolasi,

informacidszolgaltatasi

e) A gazdélkodasi lehetéségek és a kotelezettségek dsszhangjiért;
f)  Azintézményi szamviteli rendért;
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2.2.

2.3.

24.

2.5.

3.1.

3.2

g) A folyamatba épitett, el6zetes utdlagos és vezetéi ellenérzés, valamint belsé ellenérzés megszervezéséért és
hatékony mukodtetéséért;
h) Intézményi szintl szabélytalansagi felelds kijeloléséért.

Az dllamhaztartasrol sz616 1992. évi XXXVIII. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 121. §-a értelmében a kdltségvetési szerv
vezetbje felelés a hivatali szervezeten beliil a gazdalkodasért felel6s szervezeti egység éltal folytatott elsé szintl
pénziigyi iranyitasi és ellendérzési rendszer, a Belsé Kontroll Rendszer l1étrehozasaért, miikddtetéséért és fejlesztéséért,
a nemzetgazdasagi miniszter altal kozzétett iranyelvek figyelembevételével.

A szabalytalansagok megel6zésével kapcsolatosan a koltségvetési szerv vezetdje felelssége, hogy:

a) ajogszabalyoknak megfelel6 szabalyzatok alapjan mikodjon a szervezet;

b) a szabadlyozottsdgot, illetve a szabalyok betartdsat folyamatosan kisérjék figyelemmel a szervezeti egységek
vezetoi;

c) szabdlytalansag esetén hatékony intézkedés sziilessék, a szabalytalansag maradéktalanul korrigalasra kerdljon.

Minden szervezeti egység vezetdje felelds a feladatkorébe tartozéd szakterlleten észlelt szakmai és gazdalkodasi
szabdlytalansagok feltarasaért, nyomon kovetéséért, dokumentélasaért, megelézéséért, a felel6sségre vonasért,
valamint a hidnyossagok megsziintetésével kapcsolatos intézkedések kezdeményezéséért és megvalositasuk
ellenérzéséért.

A NAK-ban dolgozé valamennyi kormanytisztvisel8, kormanyzati ligykezelé és munkavallal6 feladata és kételessége a
tapasztalt szabalytalansagok jelzése a szolgélati Ut betartasaval a vezetd felé, illetve a szabalytalansag megsziintetése
érdekében javaslatok megtétele, tovabba az elrendelt intézkedések megvalositasa. A kormanytisztviseld fegyelmi és
kartéritési felel6sséggel tartozik, ha a kdzszolgalati jogviszonybol eredd kotelezettségét vétkesen megszegi.

3. Aszabdlytalansdgok megelézése

A szabdlyozottsdg biztositdsa, a szabdlytalansdgok megakaddlyozasa elsédlegesen a féigazgatd felel6ssége.
A féigazgato az Aht.-ban meghatérozott feladatait a szervezeti egységek vezetdi (féosztalyvezeték, osztalyvezetdk)
e Szabalyzatban meghatarozott feladat-, hataskdrének és felel6sségének szabélyozottsagan keresztiil fejti ki. A NAK
kormanytisztviselinek (munkavallaldinak) feladatat, hataskorét, felel6sségét a munkakori leirasok tartalmazzak.

A féigazgatonak torekednie kell a szabélytalansagok megel6zésére. A szabalytalansagok megelézésének eszkozei:

a) A jogszabdlyok végrehajtaséval kapcsolatos utasitasok (szabdlyzatok) kiaddsa;

b) A hatélyos rendelkezések betartadsanak folyamatos figyelemmel kisérése;

c) Szabdlytalansag esetén gyors és hatékony intézkedés meghozatala, a szabalytalansdggal ardnyban allo
felel6sségrevonas;

d) Folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetéi ellendrzés;

e) Abelsé ellenérzés dltal tett megallapitasok és javaslatok.

4. A szabdlytalansdgok észlelése

a) A szabdlytalansag észlelése a Belsé Kontroll Rendszerében torténhet a munkatars és a vezetd részérdl egyarant,
ezen kivil szdrmazhat mind a belsé, mind a kiilsé ellendérzéstdl, valamint egyéb kiilsé személytdl is.

b) Aszabalytalansdg gyanujanak szervezeten beliili észlelése esetén a szabdlytalansdg gyanujat aldatdmaszté adatok,
bizonylatok, informacidk csatolasa a tajékoztatas kotelezd eleme.

c¢) Dokumentumokon alapulé ellenérzés altal feltart szabdlytalansdg esetén a hiba kijavitasara hianypétlasra
felszolito levél megkuldésével kell felhivni a folyamatért felelds szervezeti egységet. Amennyiben a hianypotlast
kovetben tovdabbra is sulyos szabalytalansag all fenn, helyszini ellenérzés elrendelését kell kezdeményezni.
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4.1.

4.2.

4.3.

A NAK valamely munkatarsa altal észlelt szabalytalansag

a) A szabalytalansagot észlel6 munkatars koteles értesiteni a szervezeti egység vezet6jét. Amennyiben a szervezeti
egység vezetdje az adott Uigyben érintett, a munkatarsnak a vezetd felettesét, annak érintettsége esetén a
koltségvetési szerv vezetdjét kell értesitenie (irdsos értesitést a kiillon szabalyzatokban lefektetett esetekben
szlikséges tenni);

b) Ha az a) pontban megfogalmazottaknak megfeleléen értesitett személy megalapozottnak taldlja a
szabdlytalansagot, ugy errdl értesiti a koltségvetési szerv vezetojét;

c) Valamennyi felettes és a kdltségvetési szerv vezetdje érintettsége esetén kdzvetleniil az irdnyitd szerv vezetbjét
kell értesiteni.

Id6szakonként a szervezeti egységek vezetdi kotelesek a kijelolt intézményi szabdlytalansagi felel6s részére
szabdlytalansagi jelentést tenni. Szervezeti egység vezetdjének kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések
meghozatalarol, illetve koteles az intézkedések megvaldsitasat figyelemmel kisérni a szabalytalansag
megsziintetéséig. Amennyiben a szabdlytalansag sajat hataskorben nem szlintethet6é meg, koteles értesiteni a felettes
vezet6t, aki a jogszabalyokban és e Szabdlyzatban foglaltaknak megfeleléen koteles gondoskodni a megfeleld
intézkedések meghozatalardl, illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditdsardl. A szabadlytalansadg
jelentésekor ki kell térni arra, hogy:

— mi a szabalytalansag pontos tartalma;

- milyen normatdl valé eltérésrdl van szo;

— elévdilési idén bellil észlelték-e a szabalytalansagot;

- aszabdlytalansag mely teriiletet érinti;

- van-e enyhitd korilmény (pl. a hatarid6 tullépését varatlan, elharithatatlan kilsé akadaly fellépése okozta, a hibas
elszdmolast informatikai hiba okozta stb.);

- a szabdlytalansag gyanuja dokumentumokon alapulé vagy helyszini ellenérzés kdvetkeztében merdilt fel;

- korrigélhatd-e a szabdlytalansag;

- pénzbeli juttatast érinté szabdlytalansag esetén fennall-e a jogszabalyi lehet&ség a visszakdvetelésre —amennyiben
igen, megtorténtek-e az ahhoz szlikséges intézkedések;

- amennyiben kartéritési igény meril fel, foganatositottak-e az ahhoz szlikséges intézkedéseket.

Amennyiben nem a folyamatba épitett ellen6rzés sordn észlelnek egy szabalytalansdgot, azt is meg kell vizsgalni, hogy
a folyamatba épitett ellenérzés miért nem térta fel a hidnyossagot (pl. a kontrolltevékenységek nem megfeleld
szervezése, végrehajtdsanak hianyossaga; emberi mulasztas; rendszerhiba; el6irdsok be nem tartasa stb.).

A koltségvetési szerv vezetdje éltal észlelt szabalytalansag

A koltségvetési szerv vezetbjének észlelése, illetve a szervezeti egységek vezetbinek értesitése alapjan a féigazgatonak
a feladat-, hataskor és felel6sségi rendnek megfeleléen kell intézkedést hoznia a szabalytalansidg korrigélasara,
megszlintetésére.

A NAK belsé ellenérzése altal észlelt szabalytalansag

Amennyiben a Belsé Ellendrzési Osztaly ellenbrzési tevékenysége soran szabalytalansagot tapasztal, a koltségvetési
szervek belsé ellen6rzésérdl szold 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfeleléen jar el. Az
ellenérzott szervezeti egység vezetbjének intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsé ellenérzés megallapitasai alapjan,
azintézkedésitervet végre kell hajtania. Az intézkedési terv végrehajtasat az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
vezetdje az dltala éves bontasban vezetett nyilvantartas segitségével nyomon koveti.

A szabalytalansag belsé ellendrzés éltal torténd feltarasakor kiilon kell vizsgélni az aldbbiakat:

— miért nem tarta fel a Belsé Kontroll Rendszer a szabalytalansagot és az azt lehetévé tevé tényezdket;

- amennyiben a Belsé Kontroll Rendszer feltarta a szabalytalansagot vagy az azt lehet6vé tevé tényezdket, az érintett
szervezeti egység vezet6je miért nem tette meg a megelézéshez, illetve a karos kdvetkezmények csokkentéséhez
szlikséges intézkedéseket;

- ha a szlikséges intézkedéseket megtette a vezetd, miért nem érte el a kivant hatast;

- volt-e kordbban olyan vizsgalat, amelynek fel kellett volna tarnia a szabalytalansagot.
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4.4,

4.5.

5.1.

5.2.

6.1.

7.1.

7.2.

7.3.

Kulsé ellendrzési szerv altal észlelt szabalytalansag
A kiils6é ellenérzési szerv szabdlytalansagra vonatkozé megallapitasait az ellenérzési jelentés tartalmazza. A
szabalytalansagra vonatkozé megéllapitasok alapjan a NAK-nak intézkedési tervet kell kidolgozni.

Egyéb kiils6 személy altal észlelt szabalytalansag

Amennyiben egyéb kiils6 személy (pl. szerzédéses lgyfél, tarsszervezet vagy Ugyfél) jelzi a szabalytalansigot, a
szervezeti egység vezetdjének a bejelentést érdemben kell megvizsgalnia. Ezekben az esetekben (a szabélytalansag
kivizsgalasanak eredményétdl fliiggéen) irdsban visszaigazolast kell tenni az észlel6 személy felé (amennyiben
személye ismert). Egyebekben az eljdrds megegyezik a koltségvetési szerv munkatarsa altal észlelt szabalytalansagi
eljarassal.

5. Aszabdlytalansdg észlelését kbvets sziikséges intézkedések, eljdrdsok meginditdsa

A szabélytalansagok észlelését kdvetéen a NAK vezetdi felel6sek — a jogszabalyokban, illetéleg az e Szabalyzatban
eléirt hataskori feladataiknak megfeleléen - a sziikséges intézkedések végrehajtasaért. A NAK vezetbje a
szabdlytalansag sulyatdl, jellegétdl fliggéen tdjékoztatja az iranyitdsat elldtdé minisztert. Az intézkedések
végrehajtasara hataridét kell szabni.

A szabalytalansagok kezelése a féigazgatd feladata, amelyet az e Szabalyzatban meghatarozott rend szerint a
szervezeti egység vezetdjére atruhazhat.

6. Az intézkedések, eljdrdsok figyelemmel kisérése

A féigazgato:

a) Figyelemmel kiséri az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontéseket, illetve a meginditott eljardsok allasat, a
vizsgdlatok soran készitett javaslatok végrehajtasat;

b) A feltart szabalytalansag tipusa alapjan informéciét szolgaltat a Belsé Ellenérzési Osztaly szamara, elésegitve
annak folyamatban lévé ellendrzéseit;

c) Figyelemmel kiséri a kockazatkezelési eljaras megvaldsulasat.

7. A szabdlytalansdgokkal kapcsolatos eljdrds (intézkedés) nyilvdntartdsa

A féigazgato a szabalytalansagokkal kapcsolatos eljaras (intézkedés) nyilvantartasa soran:

a) Intézkedik a szabalytalansédgokkal kapcsolatos irdsos dokumentumok elkiilonitett iktatasa irant;

b) Gondoskodik a szabalytalansagokkal kapcsolatos iratanyagok nyilvantartasanak naprakész és pontos vezetésérol;
c) Rendelkezik a megtett intézkedések, az azokhoz kapcsol6dé hataridék nyilvantartasarol.

A szabdlytalansdgokkal kapcsolatos iratanyagok iktatdsanak és nyilvantartasanak rendjét a folyamatba épitett,
el6zetes és utdlagos vezetdi ellenbrzésrél szol6 utasitds tartalmazza.

Az 6ndlld szervezeti egység vezetbje az altala lefolytatott fegyelmi és kartéritési eljards iratait nyilvantartas céljabol
megkiildi a Személyligyi Osztélynak.
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A kozigazgatasi és igazsagligyi miniszter 14/2011. (lll. 1.) KIM utasitasa
a Budapest Fovaros Kormanyhivatala Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél

A févarosi és megyei kormanyhivatalokrdl, valamint a févarosi és megyei kormanyhivatalok kialakitasaval és a terlleti integracioval
0sszefligg6 térvénymodositasokrél sz616 2010. évi CXXVI. torvény 4. § (2) bekezdésében meghatdrozott hatdskoromben eljérva,
figyelemmel a jogalkotdsrdl sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (2) bekezdésére — a Kormany altal rendeletben kijeldlt,
szakigazgatasi szerveket irdnyité miniszter véleményének kikérésével — a kdvetkezd utasitast adom ki:

1.8 A Budapest Févaros Kormdnyhivatala Szervezeti és M(kodési Szabalyzatat (a tovdbbiakban: Szabdlyzat) a
Mellékletben foglaltak szerint hatarozom meg.

2.§ A Szabdlyzatot, valamint a Budapest Févaros Kormanyhivatala belsé szabalyzatait sziikség szerint, de legaldbb évente
felll kell vizsgalni.

3.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon Iép hatalyba.

4.8 Hatdlyat veszti a Budapest Févaros Kozigazgatasi Hivatala Szervezeti és Mlikodési Szabdlyzatanak kiaddsardl sz6l6
24/2010. (X. 1.) KIM utasitas.

Dr. Navracsics Tibor s. k.,
kozigazgatasi és igazsaguigyi miniszter

Melléklet a 14/2011. (lll. 1.) KIM utasitdshoz
Budapest Févaros Kormanyhivatala Szervezeti és Mikodési Szabalyzata
I. Fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. Budapest Févdros Kormdnyhivatala jogdlldsa és alapadatai

1.8 (1) A Budapest Févéros Kormanyhivatala (a tovabbiakban: Kormanyhivatal) a févarosi és megyei kormanyhivatalokrdl,
valamint a févarosi és megyei kormanyhivatalok kialakitdsaval és a teriileti integraciéval 6sszefliggd
torvénymaodositasokrol sz6l6 2010. évi CXXVI. térvény (a tovébbiakban: Khtv.) 2. § (1) bekezdése alapjan a Kormany
altaldnos hatéskor( terdileti dllamigazgatasi szerve.

(2) A Kormanyhivatal alapadatai a kovetkezdk:

a) megnevezése: Budapest Févaros Kormanyhivatala;

b) roviditése: BFKH;

c¢) angol megnevezése: Government Office of the Capital City Budapest;

d) német megnevezése: Das Regierungsamt in der Hauptstadt Budapest;

e) francia megnevezése: Office de Gouvernement Capitale Budapest;
székhelye: 1056 Budapest, Vaci u. 62-64.;

g) postafiok cime: 1364 Budapest, Pf. 234.;

h) vezetdje: kormanymegbizott;

i) alapitdja: Magyar Koztarsasag Kormanya;

j)  alapitas datuma: 2011. januar 1,

k) alapit6 okirat kelte és szdma: 2010. december 23., XXII-3/KIM/541/1 (2010);

I) jogdlldsa: koltségvetési torvény altal meghatdrozott, a Kozigazgatdsi és Igazsagligyi Minisztérium
koltségvetésében szereplé koltségvetési szerv;
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m) gazdalkodasi jogkore: onalléan miikodé és gazdalkodo koltségvetési szerv;
n) szamlavezetéje: Magyar Allamkincstar;
o) elGirdnyzat-felhasznalasi keretszamla szama: 10023002-00299592-00000000;
p) addigazgatasi azonositd szdma: 15789233-2-41;
q) statisztikai szamjele: 15789233-8411-312-01;
r)  PIRtorzsszama: 789235;
s) allamhaztartasi szakdgazati besorolasa:
841104 Terlleti dltalanos igazgatasi szervek tevékenysége;
t) alaptevékenységének allamhdaztartasi szakfeladatrendi besorolasa:
639990 Mashova nem sorolhatd egyéb informacids szolgaltatas
682002 Nem lakdingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
691001 Jogi segitségnyujtas
712101 Mérbeszkozok hitelesitése
712109 Egyéb, hatdsagi eljaras érdekében végzett miszaki vizsgalat, elemzés
7420730 Foldmérés, térképészet
7420741 Térképészet
749050 M.n.s. egyéb szakmai, tudomanyos, miszaki tevékenység
841104 Terlleti dltaldnos igazgatasi szervek tevékenysége
841114 Orszaggydlési képviselévalasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek
841115 Onkormanyzati képviselévélasztasokhoz kapcsolodé tevékenységek
841116 Orszagos, teleplilési és teriileti kisebbségi dnkormanyzati vélasztadsokhoz kapcsolédo tevékenységek
841117 Eurodpai parlamenti képviselévélasztashoz kapcsolodé tevékenységek
841118 Orszagos és helyi népszavazdshoz kapcsolddé tevékenységek
841122 Kozponti dltaldnos végrehajté igazgatasi tevékenység
841124 Terlleti dltalanos végrehajté igazgatasi tevékenység
841163 Pdlyéazat- és tamogataskezelés, ellendrzés
841221 Egészségligy terlileti igazgatdsa és szabdlyozasa
841222 Oktatas terileti igazgatdsa és szabalyozésa
841223 Kultura terlleti igazgatdsa és szabalyozasa
841228 Szocidlis szolgaltatasok terlleti igazgatasa és szabalyozasa
841229 Tarsadalmi tevékenységekkel, esélyegyenldséggel, érdekképviselettel, kisebbségekkel, egyhazakkal
0Osszefligg6 feladatok teriileti igazgatdsa és szabalyozasa
841318 Gazdasagi, kereskedelmi, munkaligyi igazgatds
841325 Epitésiigy, teriiletpolitika teriileti igazgatasa és szabalyozasa
841332 Foglalkoztatds-, munkatigy terileti igazgatésa és szabalyozésa
841334 Munkavédelmi, munkatgyi ellendrzés teriileti igazgatasa és szabdlyozasa
841335 Foglalkoztatast elésegité tdmogatasok
841336 Megvaltozott munkaképességli személyek foglalkoztatasat elésegité tdmogatasok
841339 Munkanélkiili ellatasok finanszirozasa
842350 Partfogo feliigyel6i tevékenység
842370 Aldozatsegités és karenyhités
843012 Nyugdijbiztositési szolgaltatasok terileti igazgatasa
843032 Egészségbiztositasi szolgaltatasok teriileti igazgatasa
843041 Egészségbiztositasi pénzbeli betegségi ellatasok finanszirozasa
843042 Egészségbiztositasi pénzbeli anyasagi ellatasok finanszirozasa
843043 Egészségbiztositasi egyéb pénzbeli ellatasok finanszirozasa
843047 Egyéb természetbeni elldtdsok nyujtdsdnak finanszirozasa
843048 Egyéb egészségbiztositasi ellatashoz kapcsolodd kiadasok finanszirozésa
841904 Egészségbiztositasi alap bevételei (elszamolasai)
855935 Szakmai tovabbképzések
855936 Kotelezé felkészitd képzések
855937 M.n.s. egyéb felnéttoktatas
869031 Egészségligyilaboratériumi szolgéltatasok
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2.§

3.§

3)

869043 Fert6z6 megbetegedések megel6zése, jarvanylgyi ellatas

869044 Nem fert6z6 megbetegedések megel6zése

869051 Kornyezet-egészségligyi feladatok

869052 Telepiilés-egészségligyi feladatok

869053 Sugar-egészségiigyi feladatok

869060 Elelmezés- és taplalkozas-egészségiigyi felligyelet, ellenérzés, tanacsadas

889943 Munkaltatdk altal nyujtott lakastdmogatasok.
A Kormanyhivatal allami alapfeladatként ellatott alaptevékenységeinek korét alapitd okirata, jogallasat, feladat- és
hataskorét a Khtv., valamint a févarosi és megyei kormanyhivatalokrdl szolé 288/2010. (XIl. 21.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: R.) és egyéb jogszabalyok hatdrozzék meg. A Kormanyhivatal vallalkozési tevékenységet végezhet.
A funkcionalis alapfeladatok ellatdsdnak forrasa: a Magyar Kéztérsasag koltségvetése X. fejezet.

2. Budapest Févdros Kormdnyhivatala szervezete

A Kormanyhivatal a kormdnymegbizott altal kdzvetlenll vezetett szervezeti egységekbdl (a tovédbbiakban egyiitt:

torzshivatal), valamint dgazati szakigazgatasi szervekbdl all.

A torzshivatal szervezeti egységei: a féosztalyok, valamint az osztdly jogalldsu Kormanymegbizotti Kabinet és

Féigazgatoi Titkdrsag. A féosztélyok osztélyokra tagozddhatnak.

A Kormdnyhivatalban a kévetkezé szakigazgatasi szervek miikodnek

a) Szocidlis és Gyamhivatal;

b) Epitésiigyi Hivatal;

c) lgazsaglgyi Szolgalat;

) Foldhivatal;

e) Egészségbiztositasi Pénztari Szakigazgatasi Szerv;

f)  Nyugdijbiztositasi lgazgatosag;

g) Munkalgyi Kézpont;

h) Munkavédelmi és Munkatigyi Szakigazgatasi Szerv;

Fogyasztévédelmi Felligyel&ség;
Kulturalis Orékségvédelmi Iroda;

k) Népegészségligyi Szakigazgatasi Szerv;

I)  Mérésligyi és MUszaki Biztonsagi Hatésag;

m) Kozlekedési Felligyeldség.

A szakigazgatasi szervek szervezeti egységei az osztalyok. Szervezeti egységnek mindésiilnek tovabba

a) a Foldhivatal tekintetében a foldhivatali osztalyok, illetve az 6nall6 feladat- és hatdskorrel rendelkezé korzeti
foldhivatalok,

b) az Egészségbiztositasi Pénztari Szakigazgatdsi Szerv tekintetében a féosztdlyok, amelyek osztalyokra
tagozdédhatnak,

¢) aNyugdijbiztositasi Igazgatosag tekintetében a féosztalyok, amelyek osztalyokra tagozédhatnak,

d) aMunkatigyi Kdzpont tekintetében az osztalyok és a kirendeltségek,

e) a Népegészséguigyi Szakigazgatdsi Szerv tekintetében az osztdlyok, a Sugaregészségiigyi Decentrum, a
Kozegészségligyi Laboratériumi Decentrum és a kerlileti népegészségligyi intézetek,

f) a Kozlekedési Felligyel6ség tekintetében a Kozuti Jarm( FSosztaly, amely osztélyokra tagozddhat, valamint az
Utligyi Osztaly és a Jarm(vezetd Vizsgaztatasi és Utanképzési Osztaly.

A szakigazgatdsi szervek az e Szabdlyzatban meghatdrozottak mellett Ulgyrendben tovabbi osztélyokat

mukodtethetnek a szakmai irdnyité szerv vezet6jével torténd egyeztetést és a kormanymegbizott jovahagydsat

kovetden.

A szakigazgatasi szervek korzeti és helyi szint(i szervezeti egységeinek szervezeti strukturajat, a kiadmanyozas rendjét

és a helyettesités szabalyait a szakigazgatasi szervek tigyrendjei tartalmazzak.

A Kormanyhivatal szervezeti felépitését az 1. fliggelék tartalmazza.
A Kormanyhivatal szervezeti egységeinek feladatait — a torzshivatal féosztélyai és a szakigazgatasi szervek szervezeti
egységei szerinti bontasban - a 2. fliggelék tartalmazza.



1768 HIVATALOS ERTESITO © 2011.évi 14.5zam

(3) AKormanyhivatal Iétszamkeretét —a térzshivatali féosztalyok és a szakigazgatasi szervek 1étszam szerinti bontdsaban -
a 3. fuggelék tartalmazza.

(4) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLII. torvényre figyelemmel a vagyonnyilatkozat
tételi kotelezettséggel jaré munkakoroket a 4. figgelék tartalmazza.

(5) A Kormanyhivatal iratmintait az 5. fliggelék tartalmazza.

Il. Fejezet

A KORMANYHIVATAL VEZETESE

1. A kormdnymegbizott

4.8 (1) A kormanymegbizott a Kormanyhivatal vezetdjeként

a) Vezeti a Kormanyhivatalt, gyakorolja annak feladat- és hataskoreit;

b) Ellatja a koltségvetési szerv vezetbjének hataskorébe utalt feladatokat;

c) Hatéaskorében eljarva gyakorolja a kiadmanyozasi jogot;

d) Biztositja a szakigazgatasi szervek feladatelldtasanak feltételeit;

e) Elkésziti és a kozigazgatds-szervezésért felelés miniszter részére megkildi a Kormanyhivatal szervezeti és
mUkodési szabalyzatara vonatkozé javaslatat;

f)  Gondoskodik a jogszabalyban el6irt bels6 szabalyzatok elkészitésérél;

g) A Kormdnyhivatal tevékenységérdl évente, az R. 10. § (2) bekezdésében meghatérozott szervek bevonasaval
0sszegz6 beszamolot készit;

h) Akoltségvetésiszerv vezetbjeként gondoskodik az dllamhaztartas belsé pénziigyi ellenérzésének kialakitasarol és
megfelel6 mikodtetésérdl;

i)  Gondoskodik a févarosi dllamigazgatasi kollégium létrehozasarol, miikodésérdl, ligyrendjének elékészitésérdl,
a Kollégium elndkeként vezeti a Budapest Févéros Allamigazgatasi Kollégiumot;

j)  Munkaltatoi jogokat gyakorol a féigazgatd felett — a kinevezés, a felmentés, a fegyelmi eljaras meginditasa,
valamint a fegyelmi bilintetés kiszabasa kivételével;

k) Aféigazgatd javaslatdra kinevezi azigazgatot, aki esetében gyakorolja a felmentés, a fegyelmi eljards meginditasa
és a fegyelmi blintetés kiszabdsa munkaltatéi jogkoroket;

)  Munkéltatdi jogkort gyakorol a torzshivatal kormanytisztvisel6i, igykezel6i és munkavallaloi felett;

m) Munkaltatéi jogokat gyakorol a szakigazgatdsi szervek vezetGi felett, a szakigazgatasi szerv vezetdjének
kinevezéséhez és felmentéséhez azonban a szakmai iranyitd szerv vezet6jének az egyetértése szikséges.
A szakigazgatési szerv vezetdjének kinevezésére és felmentésére a szakmai irdnyité szerv vezetéjével elézetes
egyeztetést tart, az egyeztetést kdvetéen a Khtv. 14. § (1) bekezdése szerinti egyetértés érdekében javaslatot tesz
a szakmai irdnyito szerv vezetdéjének;

n) Kifogassal élhet a szakigazgatdsi szerv kormanytisztvisel6jének kinevezésével szemben;

o) Véleményezi a Khtv. 18. §-a alapjan - a rendvédelmi szervek, valamint a Nemzeti Ad6- és Vamhivatal
(a tovabbiakban: NAV) kivételével — a Kormanynak aldrendelt szervek teriileti szervei vezetdinek kinevezését,
felmentését, a szervek |étrehozéséra, dtszervezésére, valamint jogéllasuk és illetékességi tertiletiik moédositasara,
tovabbd a foglalkoztatottjaik Iétszamara és koltségvetésiik megallapitdsara vonatkozé javaslatokat;

p) Tagja a budapesti védelmi bizottsagnak.

(2) A kormanymegbizott a részére, illetve a Kormdnyhivatalnak cimzett feladat- és hatdskoroket e Szabalyzatban, a
Kormanyhivatal egyéb belsé szabalyzatdban, vagy a munkakori leirasban megjel6lt, kiadmanyozasi joggal felruhazott
vezetd, illetve kormanytisztvisel6 Utjan is gyakorolhatja, aki a dontés meghozatala sordn a kormanymegbizott
felhatalmazasaval vagy felhatalmazasaval és megbizasabdl jar el.

5.8 A kormanymegbizottat tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a féigazgatd helyettesiti.
6.8 A kormanymegbizott kozvetlendl vezeti és iranyitja:

a)
b)

a Kormanymegbizotti Kabinet,
a féigazgato,
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9.§

10.§

c) azigazgato,

d) atorzshivatal,

e) aBelsd Ellendrzési Féosztaly
tevékenységét.

A kormanymegbizott munkajanak és feladatai ellatasanak tdmogatdsa érdekében a Kormdanyhivatalon belil kabinet
mukodik.

A belsé kontrollrendszer részét képezé belsé ellenbrzés kialakitasardl a kormanymegbizott kételes gondoskodni.
A belsé ellenérok tevékenységiiket — e Szabalyzatban foglaltak szerint - kozvetlenil a kormanymegbizott
alarendeltségében, a Bels6 Ellenérzési Féosztaly keretében végzik, a belsé ellenérok és a Belsé Ellendrzési Féosztaly
tevékenységét belsé ellenbrzési vezetd vezeti.

2. A féigazgato

A Kormanyhivatal hivatali szervezetét féigazgatd vezeti.

A féigazgato, mint a Korményhivatal hivatali szervezetének vezetdje:

a) Vezeti a torzshivatal szakmai munkajat;

b) Részt vesz a Kormanyhivatal munkdjanak 6sszehangoldsadban, a Korményhivatal feladat- és hataskorében a
koncepciondlis elképzelések kialakitdsdban, ezek megvalositasat szolgald tevékenységek megalapozéaséban;

c) Koordindlja a beszamolok és jelentések elkészitését;

d) Koordindlja az adatvédelemmel, a kozérdekl adatok nyilvdnossdgdval kapcsolatos és az elektronikus
informacidszabadsagbdl eredd feladatokat, kezdeményezi a torzshivatal feladat- és hatdskorébe tartozé adat
mindsitését és a mindsités fellilvizsgalatat, kijeloli az adatvédelmi feleldst;

e) Gondoskodik a hivatali munkatervek, feladattervek, ellendrzési tervek, munkaprogramok el6készitésérél a
kodzpontilag kiadott tervek és programok kivételével;

f) Tagja a Budapest Févaros Allamigazgatasi Kollégiumnak;

g) Kozremukodik a tobb dgazatot érinté kormanyzati dontések végrehajtasanak terileti 6sszehangolasaban;

h) Munkdltatéi jogokat gyakorol azigazgaté felett (a kinevezés, a felmentés, a fegyelmi eljards meginditasa, valamint
a fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével);

i) A torzshivatal Pénziigyi, Koordinacios és Szervezési, Humanpolitikai, valamint Informatikai F&osztalya
féosztalyvezetdi Utjan ellatja a szakigazgatasi szerveknek a R. 32. § (4) bekezdésében meghatarozott funkcionalis
feladatai irdnyitasat;

j)  Elldtja az e Szabdlyzatban, a Kormanyhivatal mas belsé szabdlyzataban, a munkakori leirdsdban meghatarozott
feladatokat, és tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén teljes jogkdrrel helyettesiti a kormanymegbizottat, azzal,
hogy e minéségében megilleti a kiadmanyozasi jog gyakorlasa.

A féigazgato kodzvetleniil vezeti és iranyitja a Féigazgatoi Titkdrsag és a Jogi Perképviseleti Féosztaly tevékenységét.

A féigazgatd munkajat altalanos helyettesként igazgato segiti, tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a féigazgatot az
igazgato helyettesiti.

3. Az igazgaté

Az igazgatd

a) Segiti a féigazgaté munkajat;

b) Kozrem(kodik a Kormédnyhivatal munkajanak 6sszehangoldsaban;

¢) Tagja aBudapest Févaros Allamigazgatasi Kollégiumnak;

d) Elldtja az e Szabalyzatban, a Korményhivatal mas belsé szabdlyzataban, a munkakéri leirdsdban meghatéarozott
feladatokat, és tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesiti a féigazgatot;

e) Afbigazgatd tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén vezeti és iranyitja a Féigazgatdi Titkarsag tevékenységét.
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11.§

12.8

13.8§

14.§

15.8§

Az igazgatot akaddlyoztatdsa esetén a torzshivatalnak a féigazgatéd dltal kijelolt vezeté munkakord
kormanytisztviseléje helyettesiti.

4. A szakigazgatdsi szerv vezetéje

A szakigazgatasi szerv vezetdje:

a) A jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen vezeti és iranyitja a szakigazgatasi szervet;

b) Gyakorolja a szakigazgatdsi szervhez, illetve a szakigazgatasi szerv vezetdjéhez cimzett hataskoroket, a 23. §
(3) bekezdés c) pontja kivételével a szakigazgatasi szerv nevében a kiadmdanyozasi jogot, amelynek gyakorlasat
atruhazhatja;

c) Elkésziti a szakigazgatasi szerv igyrendjét és az annak mellékletét képezé munkakéri leirasokat;

d) Az ondllé feladat- és hataskorrel rendelkezd szervezeti egységek kivételével szervezi és ellendrzi a szakigazgatasi
szerv feladatainak végrehajtasat, biztositja az Ugyintézés szakszer(iségét, a szakmai kovetelmények
érvényesuilését;

e) Kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges intézkedések megtételét;

f) Tagja a Budapest Févaros Allamigazgatasi Kollégiumanak;

g) Hajogszabaly masként nem rendelkezik, gyakorolja a munkaltatdi, utasitasi és ellendérzési jogot a szakigazgatasi
szerv kormanytisztvisel6i, valamint munkavallaléi felett a Khtv. 15. § (2) bekezdésében foglaltak alkalmazasaval;

h) Evente, illetve a szakmai iranyité szerv éltal elrendelt esetekben beszamoldt, jelentéseket készit, adatokat kdzol;

i) A kormanymegbizott altal meghatdrozott rendben, de legaldbb évente tdjékoztatdst ad a kormanymegbizott
részére a szakigazgatasi szerv tevékenységérdl;

j)  Szakmai értekezleteket hiv 0ssze az iranyitdsa ala tartozd tevékenységi kdrben felmerilt fontosabb feladatok
megoldasdhoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, illetve a felligyelt szervezeti egységek
munkajanak irdnyitasa céljabol.

A szakigazgatasi szerv vezetdjét az dltala kijeldlt vezeté munkakdrt bet6lté kormanytisztviseld, vezetd munkakort
bet6lté kormanytisztviseld hidnyaban az éltala kijeldlt kormanytisztvisel6 helyettesiti.

Il. Fejezet
A KORMANYHIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEI ES SZEMELYI ALLOMANYA
1. A Kormdnyhivatal szervezeti egységei

A szervezeti egység ellatja a 2. fliggelékben, valamint a szervezeti egység vezet6jének tevékenységét iranyitd vezetd
altal meghatarozott egyéb feladatokat.

A torzshivatal féosztalyai osztalyainak létszamat — ha a féosztaly osztalyokra tagozddik — a kormanymegbizott, a
szakigazgatasi szerv szervezeti egységeinek |étszamat — az e Szabdlyzatban a szakigazgatasi szervre meghatarozott
létszdmkereten belll — a szakigazgatdsi szerv vezetdje ligyrendben hatarozza meg.

2. A szervezeti egységek vezetGi

Az 6nallo szervezeti egység vezetdje a jogszabalyoknak és a szakmai kdvetelményeknek megfelel6en — a torzshivatal
esetében a kormanymegbizottdl, a féigazgatédtdl, az igazgatdtdl, a szakigazgatdsi szerv esetében a szakigazgatasi
szerv vezet6jétél kapott utasitas és iranymutatds alapjan — vezeti a szervezeti egység munkajat, és felel6s az 6nalld
szervezeti egység feladatainak ellatasaért.

Ajogszabaly éltal az 6nallé szervezeti egység feladatkorébe utalt tigyekben az 6nallé szervezeti egység vezetdje dont,
illetve gyakorolja mindazon tigyekben a kiadmanyozasi jogot, amelyek tekintetében felhatalmazést kapott.
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16.8 (1) A torzshivatal féosztdlyi jogéllassal bird szervezeti egysége vezetbjének a helyettese a torzshivatal szervezeti
egységének ugyrendjében meghatérozottak, valamint a f&osztalyvezetd utasitasa szerint helyettesiti a
féosztalyvezetét.

(2) Atorzshivatal osztalyvezetdje a féosztaly igyrendje, valamint a féosztaly vezetdje utasitasa szerint vezeti és ellendrzia
vezetése alatt &ll6 osztaly munkajat. Az osztalyvezetd felel6s az osztaly feladatainak teljesitéséért.

(3) Atorzshivatal osztalyvezet6jét akadalyoztatasa esetén a féosztaly ligyrendjében meghatarozottak szerint a féosztaly
masik osztalyanak vezetdje vagy a féosztaly munkatarsai kozll a féosztalyvezeté altal kijeldlt kormanytisztviseld
helyettesiti.

17.8 (1) A szakigazgatasi szerv szervezeti egységének vezetdje a szakigazgatdsi szerv ligyrendje, valamint a szakigazgatasi
szerv vezetdjének utasitasa szerint vezeti és ellenérzi a vezetése alatt all6 osztaly munkajat.

(2) A szakigazgatasi szerv szervezeti egységének vezet6jét akadalyoztatdsa esetén a szakigazgatasi szerv ligyrendjében
meghatarozottak szerint a szakigazgatasi szerv masik osztalydnak vezet6je vagy az osztaly munkatarsai kozil a
szakigazgatdsi szerv szervezeti egységének vezetdje altal kijeldlt kormanytisztviseld, féosztélyi struktdraban mikodé
szakigazgatasi szerv esetében a féosztaly vezetdje altal kijelolt osztalyvezetd helyettesiti.

IV. Fejezet
A KORMANYHIVATAL TAJEKOZTATASI ES DONTESELOKESZITESI FORUMAI
1. A kormdnymegbizotti értekezlet

18.8 (1) Akormanymegbizotti értekezlet a kormanymegbizott vezetésével attekinti a kormdnymegbizott vezetése ald tartozé
szervezeti egységek feladat- és hataskorébe tartozé feladatok elldtasat. Célja a kolcsonds tdjékoztatds az elézd
értekezlet ota tortént jelentés eseményekrdl, a kovetkezd idészakra vonatkozé feladatok egyeztetése,
Osszehangolasa, tajékoztatas a végrehajtott feladatokrol.

(2) A kormanymegbizotti értekezleten a féigazgatd, az igazgatd, a szakigazgatasi szerv vezetéje, a Kormanymegbizotti
Kabinet vezetdje, illetve a kormanymegbizott dltal meghivottak vesznek részt.

(3) A Korméanymegbizotti Kabinet vezetdje gondoskodik arrél, hogy a vezet6i értekezleten meghatarozott feladatokrol,
iranymutatdsokrél emlékeztetd késziiljon, amelyet az értekezlet résztvevdi és a feladatok végrehajtasara kotelezett
felel6sok rendelkezésére bocsat.

2. Szakigazgatdsi szerv vezetdi értekezlet

19.8 (1) A vezetdi értekezlet a szakigazgatdsi szerv vezet6jének vezetésével attekinti a szakigazgatasi szerv, illetve a
szakigazgatasi szerv szervezeti egységeinek feladat- és hataskorébe tartozd feladatok ellatasat. Célja a
kormanymegbizotti és a szakmai iranyitd szerv vezet6je altal tartott értekezleteken elhangzott informaciok
tovdbbaddsa, a kolcsonds tajékoztatds az el6z6 vezetdi értekezlet 6ta tortént jelentds eseményekrdl, a kdvetkezd
id6északra vonatkozé feladatok egyeztetése, 6sszehangoldsa, tdjékoztatds a végrehajtott feladatokrol.

(2) Az értekezlet résztvevéi a szakigazgatasi szerv vezetdjének kdzvetlen vezetése alatt 4l16 szervezeti egységek vezetdi,
illetve a szakigazgatasi szerv vezetéje dltal meghivott személy.

(3) Az értekezlet 6sszehivasaért és el6készitéséért a szakigazgatasi szerv vezetbje altal megbizott kormanytisztviselé a
felel6s, aki az értekezletrdl emlékeztetSt készit, amit a szakigazgatasi szerv vezet6je hagy jova. Az emlékeztetd egy
példanyat meg kell kiildeni a kormanymegbizott részére.

3. Féigazgatéi értekezlet

20.§ (1

—

A féigazgatoi értekezleten a féigazgatd vezetésével a torzshivatalon belili szakmai és funkcionalis feladatellatas,
jogalkalmazéas 6sszehangolasara, a soron kovetkezé feladatok meghatarozasara kerll sor. Célja a kolcsonds
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21.§

22.§

23.§

—_ o~
w N
= —

tdjékoztatds az el6z6 értekezlet 6ta tortént jelentés eseményekrdl, a kovetkezé idészakra vonatkozd feladatok
egyeztetése, 0sszehangolasa, tdjékoztatds a végrehajtott feladatokrol.

Az értekezlet résztvevdi az igazgato, a torzshivatal féosztalyvezetdi, illetve a féigazgato altal meghivottak.

Az értekezlet Gsszehivasaért és elokészitéséért a féigazgatd altal megbizott kormanytisztviseld a felelds, aki az
értekezletrdl emlékeztetdt készit, amit a féigazgatd hagy jova.

4. A munkacsoport

A kormanymegbizott, a féigazgato és a szakigazgatasi szerv vezetdje tobb szervezeti egység feladatkorét érinté, eseti
feladat elvégzésére munkacsoportot hozhat létre. A munkacsoport létrehozasardl széld utasitdsban meg kell
hatadrozni a munkacsoport feladatat, vezetéjét, tagjait és miikodésének tartamat.

A munkacsoport célja a meghatarozott feladat komplex megkozelitésu, a szakteriletek kiemelt egytittm(kodésén
alapulo hatékony megoldasa, illetve az ehhez sziikséges javaslatok felvazoldsa, kidolgozasa.

A munkacsoport tagjait a helyettesitésiikre egyébként jogosult személy helyettesitheti.

A munkacsoport vezet6je a munkacsoport altal elvégzett feladat teljesitésérél a munkacsoport létrehozasardl donté
vezet6t koteles tajékoztatni.

5. Budapest Févdros Allamigazgatdsi Kollégium

A Budapest Févéros Allamigazgatasi Kollégium a kormanymegbizott véleményezd, 6sszehangolast elésegité
testllete. Mkodésének részletes szabdlyait a Kollégium ligyrendje tartalmazza.

A Kollégium elndke a kormanymegbizott, tagjai a féigazgatd, az igazgato, a Kormanyhivatal torzshivatalanak és
szakigazgatasi szerveinek vezet6i, a Kormanyhivatal koordindciés és ellenérzési jogkorébe tartozé terileti
allamigazgatasi szervek vezetdi, valamint a kormanymegbizott altal meghivottak.

A Kollégium az Gigyrendjében meghatdrozott médon tartja lléseit, valamint, ha a kormanymegbizott az tgyrendtdl
eltéréen Osszehivja.

A Kollégium ulésén tanacskozasi joggal részt vesz az dllamigazgatdsi feladatot elldté mas szervezet
kormanymegbizott altal meghivott vezetdje.

A kormadnymegbizott sziikség szerint, a kollégium tagjainak részvételével, a feladat- és hataskorrel rendelkezé
kdzponti dllamigazgatasi szervek vezetdinek egyideji tajékoztatasa mellett févarosi koordinacids értekezletet hivhat
Ossze tobb dgazatot érint6 feladat ellatasanak elé6mozditasara.

A Kormanyhivatal torzshivatala, valamint a szakigazgatasi szerv vezet6je az éallamigazgatasi feladatokat ellatd,
dllamigazgatasi  hatésagi  jogkorben eljar6 helyi 6nkormanyzati szervek vonatkozasdban jogosult
szakmai-koordinacios értekezletet dsszehivni.

V. Fejezet
A KORMANYHIVATAL MUKODESEVEL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK
1. A kiadmdnyozds rendje

A kiadmanyozasi jog az ligyben torténd kdzbensé intézkedésre, dontésre, valamint kiilsé szervnek, vagy személynek
cimzett irat kiadasara ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog magaban foglalja az intézkedést, a kdzbensé
intézkedést, a dontést, a dontés kialakitasdnak, valamint az irat irattarba helyezésének jogat. A kiadmanyozott irat
tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozé felel6s.

A Kormanyhivatal szervezeti egységeinél a kiadmanyozasi jogkoroket ugy kell meghatéarozni, hogy a jogszer(iség és a
szakszer(iség mellett biztositsa a gyors és folyamataban ellendrizhetd tigyintézést, feladatellatast. A kiadmanyozasra
jogosultaknak a dontést az el6készités ellendrzését kdvetden a tdrvényesség és a szakszerliség betartdsaval az elbirt
hataridében kell meghozniuk.
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24.§

25.§

3)

A Korményhivatalnal a kiadmanyozasi jog jogosultja

a) a Kormanyhivatal, illetve a kormanymegbizott hataskorébe tartozoé Gigyekben — mint a hataskorrel rendelkezd
szerv vezetdje — a kormanymegbizott,

b) a - ¢) pontban meghatdrozott kivétellel — szakigazgatdsi szerv, illetve a szakigazgatdsi szerv vezetdjének
hataskorébe tartozé lgyekben a szakigazgatdsi szerv vezetbje, a szakigazgatdsi szerv szervezeti egységének
onallo feladat- és hataskorébe tartozé tigyekben a szervezeti egység vezetdje,

c) az épitésfelligyeleti hatésagi feladatellatassal kapcsolatos kiadmanyozasi jogkérok tekintetében az Epitésiigyi
Hivatal épitésfelligyeleti feladatot ellatd szervezeti egységének vezetdje, az allami féépitészi feladatellatassal
kapcsolatos és az Epitésiigyi Hivatal egyéb feladataival 6sszefliggé kiadményozasi jogkérok tekintetében az
allami f6épitész,

d) jogszabalyban meghatdrozott hataskorében a Korményhivatal korménytisztvisel6je.

A kormanymegbizott tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetében azintézkedést igénylé ligyekben a Kormdanyhivatal

féigazgatdja, a kormanymegbizott és a féigazgatd egyideji akadalyoztatdsa esetén az igazgatd intézkedik és

kiadmanyoz. A szakigazgatasi szerv vezetdjének akadalyoztatdsa esetén a szakigazgatdsi szerv vezet6jének
helyettese, vagy a helyettesitésével megbizott személy gyakorolja a kiadmanyozas jogat.

A kiadmaényozési jog jogosultja e jogkorét — a Kormdanyhivatal torzshivatala esetében a kiadmanyozasi és helyettesitési

szabdlyzatban, szakigazgatdsi szerv esetében lgyrendben, tovabba egyedi irdsbeli intézkedéssel — részben vagy

egészben atruhdzhatja, az dtruhazott kiadmdanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhdzott kiadmanyozasi jog tovabb
nem delegélhatd. Az dtruhazas nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és felel6sségét.

A kormanymegbizott a kiadmdanyozds rendjét, annak részletes szabdlyait a Kormdnyhivatal toérzshivataldnak

kiadmanyozasi és helyettesitési szabdlyzatdban hatdrozza meg.

A szakigazgatasi szerv vezet6je ligyrendben szabalyozza a kiadméanyozés rendjét.

2. A munkavégzés dltaldnos szabdlyai

A Kormanymegbizott és a féigazgato kivételével vezetd beosztasu kormanytisztvisel$ az irdnyitasa ald nem tartozé
szervezeti egység munkatarsa részére utasitast nem adhat. Az igazgato a feladatkoérének ellatasaval kapcsolatban
adhat kozvetlenil utasitast a kdzvetlen irdnyitdsa ald nem tartozé szervezeti egység munkatérsanak. Errél az utasitast
végrehajté munkatarsnak — a feladat végrehajtdsanak egyidejl megkezdése mellett — a szervezeti egységet irdnyito
vezet6t haladéktalanul téjékoztatnia kell.

Az (1) bekezdésben meghatarozott vezet6tdl kdzvetleniil kapott utasitas végrehajtasat a szolgalati Ut megtartasaval
kell teljesiteni. Halaszthatatlanul stirgés ligyekben az intézkedésben tavolléte miatt akadalyozott felettes vezet6
egyetértését telefonon vagy elektronikus uton kell beszerezni. Ennek megtorténtét, vagy amennyiben erre sincs
lehetdség, ezt a korlilményt az Ugyiraton fel kell tiintetni, és az lgyiratot haladéktalanul a kovetkezé felettes
vezet6hoz kell eljuttatni.

A kozvetlenil kapott utasitds végrehajtasat — ha az utasitast add kifejezetten ellentétesen nem rendelkezik - a
szolgélati ut megtartasaval kell teljesiteni.

Az (1) bekezdésben meghatdrozott utasitas nem terjedhet ki az utasitdst add vezetd irdnyitdsa ald nem tartozé
szervezeti egység kormanytisztvisel6jének hatosagi feladatai ellatasara.

3. Ugyintézési hatdridé

Az Ugyek intézése a vonatkozo jogszabdlyok és a felettes vezet6 altal elSirt hataridében torténik.

Az Ugyintézési hataridd az adott ligyekre vonatkozé anyagi és eljardsi szabalyokban meghatarozott hataridé.
Jogszabdlyban eldirt Ggyintézési hatdridé hidnydban az tgyek intézésére a vezetd altal a feladatok kiaddsa sordn
megéllapitott egyedi ligyintézési hatarid6 az iranyadé.

A hatdridéket - jogszabaly eltéré rendelkezésének hidnyaban - naptdri napban kell meghatarozni. A hataridé
szamitasanak kezdd napja a kérelemnek az eljarasra hataskorrel és illetékességgel rendelkezé hatésaghoz torténé
megérkezését kovetd nap.

Az Ugyintézé feladatainak Utemezése soran Ugy jar el, hogy a vezetdi jovahagyas a hataridé lejarta elétt, ésszerd
idében beszerezhetd legyen.
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26.§

27.§

(6)

Ha az dgazatijogszabaly hatalya ald nem tartozé beadvany az el6irt hataridé alatt érdemben nem intézhet6 el, akkor az
Ugyintézo a késedelem okardl és az ligyintézés varhaté idépontjarol felettesét tdjékoztatja. llyen esetben a vezetd a
tovabbiakra nézve dontést hoz, Utmutatast ad, amelyrél az lgyben érintetteket (ligyfeleket) haladéktalanul
tajékoztatni kell.

4. EgylittmUikédési kételezettség, csoportos munkavégzés

A Kormdényhivatal valamennyi vezetéje és munkatarsa koteles a kormanyhivatali feladatok végrehajtasaban
egyuttmUikddni. Az 6nall6 szervezeti egységek kozotti egylittmikodés kialakitasaért az 6néllé szervezeti egységek
vezetdi a felelések. Az egyeztetésért, illetve azért, hogy a feladat elldtdsdban a tobbi érintett szervezeti egység
alldspontja 6sszehangoltan érvényesiiljon, az a szervezeti egység felel6s, amelynek az tigy intézése a feladatkorébe
tartozik vagy akit erre a kormédnymegbizott kijelolt.

A kormanymegbizott az Gsszetett megkozelitést és tobb szakteriilet szoros egyittmiikodését igénylé feladat
elvégzése érdekében a feladatkoriikben érintett vezeték és a targykor szerint illetékes ligyintézék hatékony
egyuttmUikddésével megvalosuld csoportos munkavégzést rendelhet el.

A csoportos munkavégzés soran a feladatkoriikben érintett vezetdket és a targykor szerint illetékes tGgyintézéket a
komplex feladat megfelelé hatdridében torténd elvégzése érdekében kiemelt egyuttmiikddési kotelezettség és
felel6sség terheli.

A Kormanyhivatal jogi képviseletének ellatasdért felelés szervezeti egység, illetve a jogi képviselet ellatasara
megbizott szervezeti egység kormdnytisztviselSivel, vagy kilsé jogi képviselével a Korméanyhivatal valamennyi
szervezeti egysége koteles egyuttmikodni.

A Kormanyhivatal torzshivatala és szakigazgatési szervei kotelesek egytittmiikodni a kbzigazgatas-szervezésért felel6s
miniszternek a korményhivatalok felett fenndllé funkcionalis iranyitasi, valamint egyes funkcionalis feladatait ellatd
Nemzeti Allamigazgatasi Kézponttal (a tovabbiakban: NAK).

A Kozigazgatasi és Elektronikus Kézszolgdltatasok Kozponti Hivatala (a tovabbiakban: KEKKH) szakmai irdnyitast
gyakorol a korményhivatalok torzshivatala és szakigazgatasi szerveinek informatikai tevékenysége felett, ennek
keretében gondoskodik az informatikai lGzemeltetés feltételeinek meghatdrozasatél, valamint egyetértési jogot
gyakorol az informatikai targyu szerzédések megkdtése soran.

A Kozigazgatasi és lgazsaguigyi Minisztérium Miniszteri Kabinetében miikddé Kormdanyzati Web- és Médiafejlesztési
Stratégiai Osztaly szakmai iranyitast gyakorol a kormanyhivatalok internetes kommunikaciot érinté fejlesztési
tevékenysége felett, 6sszefogja, koordindlja és megvaldsitja a kozponti kommunikacids feliletek Iétrehozaséat és
fejlesztését.

5. AKormdnyhivatal képviselete

A Kormanyhivatalt - az e §-ban foglalt kivételekkel — a kormanymegbizott képviseli. A kormanymegbizott
akaddlyoztatasa esetén a képviselet rendjére e Szabdlyzatnak a kormanymegbizott helyettesitésének rendjére
vonatkozé rendelkezései az iranyadok.

A Kozigazgatdsi és lIgazsagligyi Minisztériummal, mas minisztériumokkal, a kozponti hivatalokkal, az
onkormdnyzatokkal és a tarsadalmi szervezetekkel val6 kapcsolatokban a Kormanyhivatalt a kormanymegbizott, a
féigazgatd, az igazgatd, szakigazgatasi szerv vezetéje, valamint — a szakterlletliket érinté kérdésekben, illetve a
kormanymegbizott, a féigazgato, szakigazgatasi szerv vezet6je megbizésa alapjan - az erre felhatalmazott vezetd,
illetve korménytisztvisel6 képviseli.

A Kormanyhivatalnak a birésagok és a hatdsagok el6tti jogi képviseletét a jogi képviseletért felelds szervezeti egység e
feladattal megbizott kormanytisztvisel6i latjak el, kivéve, ha az ligy sajatossagara tekintettel a kormanymegbizott - a
szakigazgatasi szerv vezetdjének a javaslatdra — a jogi képviselet elldtasara mas szervezeti egység vagy a szakigazgatasi
szerv Ugyintézéjét jeloli ki, illet6leg egyedi vagy éltalanos megbizasi szerz6dés alapjan kiilsé jogi képvisel6t biz meg,
jogi képviseleti megbizast tart fenn. E rendelkezésen tulmenéen a Kormanyhivatal kormanytisztvisel6i a
Korményhivatal képviseletében a hatalyos anyagi és eljarasi jogszabalyok alapjan jogosultak eljarni a bir6sagok és mas
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29.§

30.§

31.§

hatosagok elétt. A képviseleti jogosultsagra vonatkozd részletes szabalyokat jelen Szabalyzat mellett a
Kormanyhivatal més belsé szabalyzatai, az igyrendek és a korménytisztvisel6k munkakori leirasai tartalmazzak.

Az Eurdpai Unié éltal térsfinanszirozott projektek el6készitése soran a Kormdnyhivatal képviseletét a
kormanymegbizott irdsos meghatalmazasa alapjén kijelolt kormanytisztvisel6 latja el. E projektek megvalésitdsa sordn
a korménymegbizott a projektalapité dokumentumban is rendelkezik a képviseletrol.

Nemzetkdzi programokon, protokolleseményeken, valamint a civil szervezetekkel és az érdekképviseleti szervekkel
valo kapcsolattartas tekintetében a Kormanyhivatal képviseletére az (1) bekezdésében meghatérozott rendelkezések
azirdnyadok.

6. A sajté tdjékoztatdsdval kapcsolatos eljdrds

A sajto tajékoztatasat a Kormanyhivatal a Kézigazgatasi és Igazsagligyi Minisztérium Terileti Kbzigazgatasért és
Vélasztasokért Felelés Allamtitkarsagéval egyeztetve végzi.
A sajté tdjékoztatdsdval kapcsolatos eljards részletes szabdlyait kiilon szabalyzat hatarozza meg.

VI. Fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

A kormanymegbizott e Szabalyzat hatalybalépését kdvetd 30 napon beliil kiadja a kdvetkezé szabalyzatokat:

a) aKormanyhivatal hazirendjét,

b) aszemélyligyi szabdlyzatot,

c) azirat- és adatkezelési szabdlyzatot,

d) agazdalkodasi keretszabalyzatot,

e) adontésértékelési szabalyzatot, valamint

f) azellendrzési szabalyzatot.

Az (1) bekezdésben szerepld szabalyzatokon tul a kormanymegbizott tovébbi szabalyzatok kiadasardl is rendelkezhet.

A torzshivatal szervezeti egységeinek vezet6i és a szakigazgatdsi szervek vezetdi e Szabalyzat végrehajtasara,
igy kilonosen az egyes szervezeti egységek feladatkorének és létszamanak meghatarozasara a Szabdlyzat
hatélybalépésétdl szamitott 30 napon belil gyrendet készitenek.

Az Ugyrendet a torzshivatal szervezeti egységének, illetve a szakigazgatasi szerv vezet6je — szakigazgatdsi szerv
esetében a szakmai irdnyitd szerv vezetdjével torténd egyeztetést kdvetden — irja ald, és jovahagydsra megkdildi a
kormanymegbizottnak.
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1.1.

1.2

1.3.

2. fliggelék

A Budapest Févaros Korméanyhivatala szervezeti egységeinek feladatai

1. A kormdnymegbizott dltal irdnyitott szervezeti egységek

Korméanymegbizotti Kabinet

a)
b)

El6segiti a kormdanymegbizotti kommunikécié napi miikodését;

Részt vesz a kormdnymegbizott személyét érintd sajtdbesemények megszervezésében, lebonyolitédsidban,
értékelésében;

Felel6s a kormédnymegbizott lakossagi kapcsolattartdsaért;

El6késziti a kormanymegbizott bel- és kilféldi programjait, és irdnyitja azok megszervezését;

Hattéranyagot készit a kormanymegbizott programjaihoz, amelyhez informaciokat kérhet a Korményhivatal
szervezeti egységeitdl;

Kapcsolatot tart a Kormdnyhivatal szervezeti egységeivel, tdjékozddik az ott folyd munkarol, adatokat,
hattéranyagokat kérhet télik;

Munkatérsai részt vesznek a Korményhivatal vezetdi értekezletein;

Eljar a kormanymegbizott altal meghatarozott ligyekben, részt vesz a kormanymegbizott dltal meghatarozott
projektek koordinélasaban;

A kormanymegbizott altal meghatarozott modon figyelemmel kiséri a Kormanyhivatal gazdalkodasat;

Segiti a civil szféra és a Kormanyhivatal kozotti kdlcsonos informacidatadast;

Koordindlja a kormanymegbizottnak cimzett lakossagi panaszok, kdzérdekl bejelentések, javaslatok és egyéb
kérelmek elintézését;

Ellatja a Kormanyhivatal szévivéi feladatait, e feladatkdrében a kormanymegbizott megbizasabdl nyilatkozatot ad
a sajténak;

Koordindlja a kormanymegbizott programjait, szilkség szerint részt vesz a Kormanyhivatal programjainak
lebonyolitasédban;

Megszervezi a kormédnymegbizotti értekezletet, amelyrél emlékeztetdt készit;

Véleményezi a kormdnymegbizott hataskorébe tartozé szerz6déseket, azok megkotése eldtt;

Koordindlja a Kormanyhivatal kilfoldi kapcsolatait, elldtja a Kormanyhivatal nemzetkozi kapcsolatainak
kialakitasaval, fejlesztésével kapcsolatos feladatokat.

Féigazgatoi Titkarsag

a)

b)

4]
d)

e)

Eljar a féigazgatd altal meghatarozott Ugyekben, részt vesz a féigazgatd altal meghatarozott projektek
koordindlaséban;

Hattéranyagot készit a féigazgaté programjaihoz, amelyhez informdciokat kérhet a Kormanyhivatal szervezeti
egységeitdl;

El6késziti a féigazgatd bel- és kiilfoldi programjait, és irdnyitja azok megszervezését;

Kapcsolatot tart a Kormdnyhivatal szervezeti egységeivel, tdjékozddik az ott folyd munkarol, adatokat,
hattéranyagokat kérhet tlik;

Megszervezi a f6igazgatdi értekezletet, amelyrdél emlékeztetét készit.

Torvényességi Ellenérzési és Felligyeleti Féosztaly

1. A Torvényességi Ellenérzési és Felligyeleti Féosztaly kodifikacios feladatai tekintetében véleményezi a feladat- és
hataskorébe tartozé ligyekben készitett jogszabdlytervezeteket.
2. ATorvényességi Ellendrzési és Felligyeleti Féosztaly koordinacios feladatai tekintetében:

a)

b)
4]

Az 6nhibajukon kivll hatranyos helyzetl 6nkormanyzatok szamara el6késziti a jogszabdlyok szerinti feltételek
aloli felmentést;

Szakmai segitséget nyujt a terliletrész ataddsa, atvétele, cseréje esetén a javaslat elkészitéséhez;

Lefolytatja a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairdl sz6lé 1993. évi LXXVII. térvény (a tovabbiakban: Nektv.)
30/B. § (4) bekezdésében foglalt egyeztetést.
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3. ATorvényességi Ellendrzési és Felligyeleti Féosztaly funkcionalis feladatai tekintetében:

a)

b)
<)

Gondoskodik az 6nkorményzati tOrzsadattar aktualizaldsardl, tovédbba az Informatikai FOosztallyal
egyittm(kdédésben a TORV, az NRT és TERKA rendszerek mikodtetésérél, karbantartasardl, valamint az
adatrogzitéssel és adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok ellatasarol;

A feladat- és hatdskorébe tartozé ligyben az nkormanyzatok kérésére szakmai segitséget nyujt;

Kozrem(koddik a kormanymegbizott altal meghatérozott Ulgyekben a Jogi Perképviseleti Féosztallyal
egyuttmUkodve a birésdgok és mas hatosagok el6tti eljarasokban.

4. ATorvényességiEllenérzési és Felligyeleti Féosztaly torvényességi ellendrzési és felligyeleti feladatai tekintetében:

a)

b)
<)
d)

Ellatja a helyi dnkormanyzatok és szerveik, a kisebbségi &nkormanyzatok és szervei, valamint az dnkormanyzati
tarsuldsok torvényességi ellendérzését;

El6késziti — jogszabdlysértés észlelése esetén — a jogszabalysértés megszilintetését célzd intézkedéseket;
Feldolgozza és elemzi az 6nkormdanyzatok torvényességi ellendérzésének tapasztalatait;

Gondoskodik a torvényességi ellenérzéssel, az dnkormanyzatok miikodésével kapcsolatos adatok gydjtésérél,
azok ellendrzésérél, feldolgozasarol;

Feldolgozza és elemzi a terliletfejlesztési intézmények torvényességi felligyeletének tapasztalatait;

Ellenérzi a terlletszervezési eljaras torvényességét, értékeli a kezdeményezés torvényi feltételeinek teljesitését,
el6késziti azoknak a helyi dnkorményzatok torvényességi ellenbrzéséért felelés miniszter részére torténd
felterjesztését;

Javaslatot tesz és dontésre el6késziti a Kormanynak az Alkotmany 19. § (3) bekezdés I) pontja szerinti javaslatait,
valamint részt vesz a helyi dnkormanyzatokrél szél6 1990. évi LXV. térvény (a tovébbiakban: Otv.) 95. §
e) pontjadban meghatarozott feladatai ellatasaban, a helyi 5nkormanyzatokért felelés miniszternek az Otv. 96. §
o)-d) pontjaban és 96/A. § a)-b) pontjaban, valamint a szakmai iranyité miniszternek az Otv. 97. §-4dban
meghatarozott feladatai ellatasdban. Ennek keretében

ga) a feladat- és hataskérrel rendelkezé mas allamigazgatasi szervekkel egyiittesen részt vesz az Otv. 98. §-dban
meghatarozott keretek kozott a szakmai iranyité miniszter ellenérzési feladatainak teljesitésében, értékeli és
elemzi az dgazati torvények, kormany- és miniszteri rendeletek hatalyosulasat;

gb) a helyi nkormanyzatoktdl — az Otv. 97. § e) pontjara figyelemmel - adatokat és informaciokat kér a szakmai
iranyitasért felel6s miniszter agazati feladatai ellatdsa érdekében, az informaciokat 6sszegzi és tovabbitja a
szakmai irdnyitasért felel6s miniszternek;

gc) a helyi dnkormanyzat felkérésére — a szakmai irdnyitasért felelés miniszterrel, valamint a feladat- és hataskorrel
rendelkezé, illetékes allamigazgatasi szervvel egyeztetve — az Otv. 97. § d) pontjaban foglaltakra figyelemmel
szakmai segitséget nyujt a helyi onkormanyzatok részére az 5nkormanyzat dgazati feladatainak ellatasahoz;
Intézi a feladatkorét érinté kozérdeki bejelentésekkel, kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos tigyeket;

El6késziti a képvisel6-testiilet — tOrvénysértés megsziintetése céljabol torténé - Osszehivasara, a
képvisel6-testilet tisztségviseldje felel6sségének megallapitdsara vonatkozé kezdeményezést;

Kezdeményezi vizsgélat lefolytatasat az Allami Szamvevészéknél, illetve a kdzbeszerzési ligyekben
feltlvizsgélatra jogosult szervnél, amennyiben a torvényességi ellenérzés soran ennek sziikségessége felmerdil;
Megalapozottsag esetén a polgarmester ellen fegyelmi eljaras kezdeményezését késziti el6;

Polgarmesteri tisztség megsz(inését kovetden ellendrzi a munkakori adtadas-atvételi eljards jogszerliségét, és
gondoskodik a munkakdr-atadasi jegyzékonyvek aldirdsarol;

Eljarast kezdeményez a Févarosi Birdsagnal az dnkormanyzati képviseld, a polgarmester dsszeférhetetlenségének
kimondéasa érdekében, ha a képvisel6-testiilet nem dont az 6sszeférhetetlenségrél vagy dontése jogszabalysértd;
Hulladékgazdalkodasi feladatait elmulaszté ©nkormanyzatndl kezdeményezi a koltségvetési tdmogatas
visszatartasat, illetve zarolasat;

A kozoktatasrol szold torvény alapjan az Onkormanyzati fenntartasu kozoktatdsi intézményfenntartoknal
torvényességi ellenérzést végez, illetve indokolt esetben eljarast kezdeményez az Allami Szamvevészéknél, az
Alkotmanybirésagnal, illetve a birésagnal;

Az éves koltségvetési torvényben meghatarozottak szerint igazolja az dnkormdnyzati tarsulasi megéllapodasok
jogszer(iségét;

A terileti monitoring rendszerrél sz616 kormanyrendelet alapjan elldtja a regiondlis teriileti monitoring bizottsag
torvényességi felligyeletét;
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El6késziti a képvisel6-testiilet Osszehivasat, ha a telepulési képvisel6k egynegyedének vagy a képvisel6-testilet
bizottsdganak az Ulés 6sszehivasara vonatkozo inditvanyanak a polgdrmester tizendt napon belll nem tesz
eleget;

Dontés-el6készitéként és javaslattevéként kozremiikddik a Kormanynak a Nektv. 60/M. § c)-e), 60/N. § a), valamint
60/0. § a) pontjdban meghatdrozott feladatai elldtasaban;

Kezdeményezi a Kdzbeszerzési Dontébizottsag eljarasat;

Kozrem(ikddik a helyi dnkormanyzatok altal vis maior eseményként bejelentett kdrok elézetes helyszini
vizsgalatdban.

Hatésagi Féosztaly
1. A Hatdsagi Féosztaly kodifikacids feladatai tekintetében:

a)

b)

A hatdésdgi tevékenység tapasztalatai alapjan jogszabdly-moédosité javaslatokat kezdeményez, melyrdl
tdjékoztatja az illetékes minisztert;
Véleményezi a feladat- és hataskorébe tartozé ligyekben készitett jogszabalytervezeteket.

2. A Hatdsagi Féosztaly koordinaciés feladatai tekintetében a jegyzék kérésére szakmai segitséget nyujt a
feladatkorébe tartozd kérdésekben.
3. A Hato6sagi Féosztaly egyedi kozhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai tekintetében:

a)

b)

d)

ElSkésziti

aa) a Kormanyhivatal és a kormanymegbizott hataskorébe utalt azon elsé- és masodfoku hatdsagi dontéseket és
felugyeletiintézkedéseket, amelyeket jogszabaly nem utal valamely dgazati szakigazgatasi szerv hataskorébe, igy
kilonosen a kisajatitasi, banyaszolgalmi jog alapitasi, az anyakonyvi, népesség-nyilvantartasi, kozlekedési
igazgatasi, egyéni vallalkozdi tevékenység, tovabba a kereskedelmi, ipari igazgatési, kulfoldiek
ingatlanszerzésének engedélyezési, birtokvédelmi, dllattartasi és allatvédelmi, addigazgatasi, kdrnyezetvédelmi,
természetvédelmi, levegétisztasagi, talajterhelési dijjal kapcsolatos birsag, hulladékgazdalkodassal kapcsolatos
birsag tgyekben, vizgazdéalkodasi Ggyekben, utlejegyzés, kartalanitas, hadigondozottak allami tdmogatasa,
lakdscélu allami tdmogatas, tankotelezettséggel kapcsolatos tigyekben, valamint fakivagasi és temetkezési
szolgdltatasokkal kapcsolatos ligyekben,

ab) a féosztaly feladatkorébe tartozé hatdsagi tigyekben az elfogultsag megallapitasara, illetve - elfogultsag,
valamint egyéb kizardsi ok és illetékességi 0sszelitkozés esetén — az eljard szerv vagy Ugyintézé kijelolésére
vonatkozé dontéseket, az elséfoku hatésag mulasztdsa miatt szilkséges intézkedéseket.

El6késziti az dnkorményzati hataskorbe tartozd szabalysértések vonatkozasdban a méltanyossagi kérelmek
targyaban hozandé dontéseket;

Ellatja a felligyelet gyakorlasabdl ered6 feladatokat

ca) az anyakonyvvezetSk tevékenysége felett,

cb) a polgédrok személyi adatainak és lakcimének helyi nyilvantartasi tevékenysége felett, ellenérzi a személyes
adatok védelmének érvényesilését, sziikség esetén helyredllitia a térvényes allapotot. Az Informatikai
Féosztéllyal egyuttmlkddve érvényesiti az 4gazati féhatdsdg szakmai irdnymutatdsait, ellendrzi ezek
végrehajtasat, tajékoztatast ad a felligyeleti és koordinacids tevékenységrél. Az Informatikai Féosztallyal
egyuttmukodve felligyeli és ellenérzi a személyi adat, lakcim-, valamint a cimnyilvantartasi adatok feldolgozasat,
és a nyilvantartasi rendszeren beliili tovabbitdsat, az okmanyirodak mikodését;

Vezeti a hat6sagi kozvetiték névjegyzékét;

A Kormanyhivatal - (igyészséggel egyeztetett — éves ellendrzési tervében foglaltak szerint ellenérzi az
dllamigazgatasi feladatokat ellatd, allamigazgatési hatdsagi jogkorben eljaré helyi énkormanyzati szervek
tevékenységében a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altaldanos szabalyairdl szolé 2004. évi CXL.
torvény (a tovabbiakban: Ket) végrehajtasit és a hatdsagi tevékenység jogszerliségét, valamint a kdzponti
allamigazgatasi szervek terlleti szervei tevékenységében a Ket. végrehajtasat;

Segiti a kozponti dllamigazgatasi szervek terlleti szervei ellen6rzési terveinek 6sszehangoldsét, egyeztetett
végrehajtasat, illetéleg az ellenérzési tapasztalatok kdzos elemzését, seqgiti a gazdasdgos, egymast kiegészitdé
ellenérzési modok kialakitasat, alkalmazasat,

Kozrem(kodik a helyi dnkormanyzatok &ltal vis maior eseményként bejelentett karok elézetes helyszini
vizsgalataban;

Gondoskodik a Kormanyhivatal hataskorébe tartozé magyar igazolvany igyintézési feladatok ellatasarol.
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1.5.

1.6.

4. A Hatosagi Féosztaly funkcionalis feladatai tekintetében:

a)
b)

Intézi a feladatkorét érinté kozérdeki bejelentésekkel, kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos tigyeket;

Az IMI-rendszerben - figyelemmel a Belsé Piaci Informaciés Rendszer hazai mikodésének és az abban valo
részvételnek a szabalyairdl szol6 342/2009. (XIl. 30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: BPIR rendelet)
rendelkezéseire —

ba) gondoskodik a megkeresések intézésérél,

bb) gondoskodik az IMI-ben a ra és a felhasznaldira vonatkozdan regisztralt adatok naprakészen tartasardl,
ellendrzi az IMI alkalmazasat a szervezetén bellil,

bc) egylttmuikodik a jogterileti IMI-koordinatorral és a delegalt IMI-koordinatoraval az IMI megfelel6 miikodése
érdekében, ennek keretében résziikre az IMI alkalmazésarol — az altaluk igényeltek szerint, a sziilkséges korben —
adatot szolgaltat, és jelez az IMI alkalmazasaval 6sszefliggésben felmerilt barmilyen problémat,

bd) gondoskodik a BPIR rendelet 17. § (1) bekezdésében és (3) bekezdés a) pontjaban felsorolt felhasznaloi
jogosultsagok Kormanyhivatalon belili kiosztasarol.

Osszedllitja, feldolgozza és elemzi az ligyiratforgalmi, a hatdsagi és a szabalysértési statisztikat, értékeli a hatségi
tevékenység tapasztalatait.

Ugyfélszolgalati Féosztaly
1. Az Ugyfélszolgalati Féosztaly funkcionalis feladatai tekintetében:

a)
b)

Mukodteti a kormanyablakot, mint integrélt tgyfélszolgélatot;

Kozrem(ikddik a Kormanyhivatalhoz érkezé kozérdek(i bejelentésekkel, kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos
Ugyek kivizsgaldsdban és megvélaszoldsaban, egylittmlkddve a Kormanyhivatal szervezeti egységeivel;
Biztositja a benyujtott kérelmeknek a Kormanyhivatal megfeleld szervezeti egységéhez, illetve a hataskorrel és
illetékességgel rendelkezé hatésdghoz vald eljuttatdsat;

Gondoskodik az tigyfélszolgalat miikodéséhez kapcsolddo statisztikak vezetésérdl;

Tajékoztatast nyujt az lgyfélnek az eljards menetérél, valamint az eljarassal kapcsolatos tgyféli jogokrél és
kotelezettségekrél az R.-ben meghatarozott Gigyek tekintetében;

A Ket. 169. § (1) bekezdés d) pontja szerint az lgyfelek azonositasat kovetéen egyedi Ugylk intézéséhez
internetes kapcsolati lehetéséget, szakmai és informatikai segitséget nyujt az R.-ben meghatéarozott tigyek
tekintetében;

Tajékoztatast nyujt az egyéni véllalkozast alapitani kivano természetes személyeknek és az egyéni vallalkozoknak
az R-ben meghatérozott adatokrdl és informacidkrol;

Osszedllitja, feldolgozza és elemzi az Ugyfélszolgalati statisztikat, értékeli az ligyfélszolgalati tevékenység
tapasztalatait;

Tajékoztatast ad a Kbzigazgatasi és lgazsagligyi Minisztérium részére a NAK-on keresztiil a feladatkérébe tartozé
tevékenység helyzetérdl;

Gondoskodik a korményablakok bévitésével kapcsolatos korményhivatali feladatok ellatédsarol, ennek keretében
az Uj ugykorok bevezetésével, valamint az Ugyfélszolgalati munkatarsak képzésével, tovabbképzésével
kapcsolatos feladatok el6készitésérdl és végrehajtasarol;

Ugyfél személyes megjelenése esetén ligyfélkaput létesit;

Az Ugyfélszolgalati halozat bovitése, Ujabb helyszinek megnyitasa esetén ellatja az Ugyfélszolgalatok fizikai
kialakitdsaval, egységes arculataval, illetve az EKOP palydzat dokumentacidjaval kapcsolatos feladatokat.

Epitésiigyi Féosztaly

1. Az Epitésiigyi Féosztaly kodifikacids feladatai tekintetében az épitésiigyi hat6sagi tevékenység tapasztalatai alapjan
jogszabaly-modositd javaslatokat kezdeményez, melyrdl tajékoztatja az épitéstigyért felelés minisztert.

2. Az Epitésiigyi Féosztaly egyedi kézhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai tekintetében:

a)

b)
4]

Ellatja a Kormanyhivatal feladat- és hataskorébe tartozé épitésiigyi hatdsagi feladatokat, dont a Korményhivatal
hataskorébe utalt épitésligyi hatésagi igyekben;

Ellendrzi az elséfoku épitésiigyi hatosagok tevékenységét, a jogszabdlyok el6irdsainak betartasat;

Felligyeleti jogkort gyakorol az elséfoku épitésiigyi hatdsdgok tevékenysége tekintetében, ellendrzi a
jogszabalyok el6irdsainak betartasat;



HIVATALOS ERTESITO * 2011.évi 14.5z4m 1781

1.7.

1.8.

d) El6késziti a féosztaly feladatkorébe tartozo épitésiigyi hatésagi ligyekben az elfogultsdg megallapitadsara, illetve
- elfogultsag, valamint egyéb kizarasi ok és illetékességi Osszelitkozés esetén - az eljard szerv vagy ligyintézé
kijelolésére vonatkozo dontéseket, az elséfoku hatdsag mulasztasa miatt szlikséges intézkedéseket.

3. Az Epitésiigyi Féosztaly egyéb feladatai tekintetében:

a) Osszedllitja, feldolgozza és elemzi az épitésiigyi hatdsagi statisztikat, értékeli a hatdsagi tevékenység
tapasztalatait;

b) Intézi a feladatkorét érinté kozérdekul bejelentésekkel, kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos tigyeket.

Jogi Perképviseleti Féosztaly

1. A Jogi Perképviseleti Féosztaly funkcionalis feladatai tekintetében:

a) El6készitia Korméanyhivatal torzshivatala és szakigazgatasi szervei feladat- és hataskorét érintd peres és nemperes
eljarasokkal 6sszefliggé beadvanyokat;

b) A Kormanyhivatal belsé szabdlyzataiban, tovdbba a kormanymegbizott altal meghatarozott tgyekben a
birésagok és mas hatdsdgok elétti peres és peren kiviili eljardsokban biztositja a kormanymegbizott és a
Korményhivatal képviseletét;

c) A Kormdnymegbizotti Kabinettel egylittmikodve véleményezi a Kormdényhivatal 4ltal megkdtendd
szerz6déseket;

d) Jogi szakmai segitséget nyujt a kormanymegbizott, a féigazgatd (az igazgatd) kiadmdanyozdasaval érintett
kormdnyhivatali utasitasok, szabalyzatok, szerz6dések, jogszabaly-mddositasi javaslatok el6készitéséhez.

Oktatési Féosztaly

1. Az Oktatasi Fosztaly egyedi kozhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai tekintetében:

a) Elldtja a kozoktatdsrol szold 1993. évi LXXIX. torvény (a tovabbiakban: Kt) 95/A. § (4) bekezdésében
meghatarozott hatosagi ellenérzési tevékenységet;

b) Gondoskodik a Kt. 95/A. § (5) bekezdésében meghatdrozott szabalysértési hatdsagi jogkdr gyakorlasardl;

c) Kozrem(ikodik az Oktatasi Hivatal altal szervezett szakmai ellenérzésekben, valamint részt vesz az Oktatasi Hivatal
altal végzett orszagos kozoktatasi mérések, versenyek, és a kozépfoku felvételi eljaras szervezésében;

d) Ellatja az Oktatdsi Hivatal altal megkuld6tt adatok, vonatkozé szakmai dokumentumok és eljarasrend alapjan az
orszagos mérés, értékelés eredménye szerint ismételten a jogszabdlyban meghatadrozott minimum szint alatt
teljesit6é iskoldk fenntartéinak intézkedési terv készitésére vald felhivasaval, az elkészitett intézkedési terv
jovahagyasaval, és az intézkedési tervben foglaltak végrehajtasdnak hatdsagi ellenérzésével kapcsolatos
feladatokat [Kt. 99. § (7) bekezdése];

e) Elséfoku hatdsagi dontést hoz
ea) az 6vodai felvétel, a tanuldi jogviszony, a kollégiumi tagsagi viszony létrejottének egyenlé banasmaéd
kovetelményeinek megsértése miatti, az Oktatasi Hivatalrol szél6 307/2006. (XIl. 23.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: OH rend.) 41/C. § (1) bekezdés a) pontja szerinti megallapitasarol;
eb) az OH rend. 41/C. § (1) bekezdés b) pontja szerint a kotelezé felvételt biztosité 6voda, illetve iskola
kijelolésérdl;
ec) az altalanos iskola székhelye szerinti tobbcélu kistérségi tarsulas és a févarosi onkormanyzat bevonasaval a
nyolc évfolyamnal kevesebb évfolyammal miikodé altalanos iskola tovabb mikodtetésének engedélyezésérdl;
ed) az OH rend. 41/C. § (1) bekezdés d) pontja szerinti, az osztalyinditasi tilalom aléli felmentésrdl;
ee) az egyhdzi szerv egyoldall nyilatkozattételéhez vald, a Kt. 118. § (9) bekezdése szerinti hozzéjarulds megadasa
targyaban.

f)  Ellatja
fa) a szomszédos allamokban él6 magyar diakok didkkedvezményekre vald jogosultsaganak megéllapitasaval,
annak visszavonasaval és nyilvantartasaval kapcsolatos teend6ket;
fb) a szomszédos adllamokban él6 magyar pedagdégusok és oktatok pedagdgus- és oktatodi kedvezményekre vald
jogosultsaganak megdllapitdsaval, annak visszavonasaval és nyilvantartasaval kapcsolatos teend6ket;
fc) a nyugdijas pedagégusok pedagdgus igazolvanyaval kapcsolatos jogszabalyban meghatarozott feladatokat

g) Masodfoku dontést hoz — a Kormanyhivatal altal mikodtetett érettségi vizsgabizottsag kivételével - az érettségi
vizsga vizsgabizottsdganak és a szakmai vizsga vizsgabizottsagdnak dontése, intézkedése vagy intézkedésének
elmulasztasa ellen benyujtott torvényességi kérelem targydban a Kt. 84. § (5) bekezdésében, a szakmai vizsga
esetén a szakképzésrdl szolo 1993. évi LXXVI. térvény 14. § (6) bekezdésében meghatarozott eljards keretében;
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1.9.

i)

Hatosagi ellenérzés keretében vizsgalja a fenntartondl és a kdzoktatasi intézményekben a nem allami, nem helyi
onkormanyzati intézményfenntarté éltal igényelt normativ hozzajarulds és tdmogatds igénylésének alapjaul
szolgdlé - a kozoktatasi intézményben vezetett — nyilvantartdsok meglétét, vezetését, a tanligy-igazgatasi
dokumentumokat és ennek alapjan az igénylés és az elszamolds megalapozottsagdt. A vizsgalat
eredményeképpen kezdeményezheti az Oktatasi Hivatalnal a normativ hozzajarulds és tdmogatas 0sszegének
feltlvizsgélatat;

Mésodfoku dontést hoz a sajatos nevelési igényl gyermekek, tanulok tankotelezettségére vonatkozéan.

2. Az Oktatasi Féosztaly egyéb feladatai tekintetében:

a)

b)
<)
d)
e)

f)

Az érettségi vizsgaszabalyzatban meghatarozottak szerint megbizza az érettségi vizsga vizsgabizottsdga elnokét,
és ellendrzi a vizsgabizottsag tevékenységét;

Az érettségi vizsgaszabalyzatban meghatarozottak szerint részt vesz az érettségi vizsgak szervezésében;

Az érettségi vizsgaszabalyzatban meghatérozottak szerint mlikodteti az érettségi vizsgabizottsagot;

Ertesiti az Oktatasi Hivatalt az érettségi vizsga tdrvényes megtartasat veszélyezteté eseményrél;

Mukodteti a tanulmanyok alatti vizsgaztatas céljabdl a fliggetlen vizsgabizottsagot;

Kozrem(ikodik az Orszagos Képzési Jegyzék alapjan az oktatdsért felel6s miniszter felelésségi korébe tartozd
szakképesitések esetén a szakmai vizsgak kdzponti irasbeli tételeinek, kozponti gyakorlati feladatainak, valamint
azok megoldasainak szétosztasaban;

Véleményezi a Kt-ben meghatdrozott dnkormanyzati intézkedési tervet, illetéleg a févérosi és a kerileti
onkormdnyzatok fejlesztési terveit a minisztérium szdmara;

Ellatja a kozoktatasért felelés miniszter képviseletét a regiondlis fejlesztési tanacs, valamint a févarosi kozoktatasi
kodzalapitvany munkdjaban;

Részt vesz a regionalis fejlesztési tanacs altal kiirt palyazatok elbiralasanak folyamataban;

Mukodteti a févarosi kdzoktatdsi egyeztet6 férumot;

Az OH rend. 41/D. § a) pontja szerint javaslatot tesz a fliggetlen kdzoktatasi szakérté személyére, ha a helyi
onkormdnyzat a kdzoktatasi intézményét, illetve egyes szolgaltatds elldtasat — részben vagy egészben - meg
kivanja szlintetni vagy &t kivanja szervezni;

Az OH rend. 41/D. § b) pontja szerint kijeloli a Kt. 131. § (5) bekezdés ) pontjaban meghatarozott félévi és év végi
osztalyozd vizsgdk vizsgabizottsdganak elnokét az Orszagos vizsgaelndki névjegyzékrol;

m) Ellatja a Kt., valamint a vonatkozé jogszabalyok éltal Korményhivatal hataskorébe utalt feladatokat.

Koordindcios és Szervezési Féosztaly
1. A Koordindcios és Szervezési Féosztaly koordinacios feladatai tekintetében:

a)

b)

Elldtja a Budapest Févéros Allamigazgatasi Kollégium miikédésével kapcsolatos koordinaciés és adminisztracios
feladatokat;

Gondoskodik

ba) az érintett szervezeti egységek bevonasaval a kdzponti ellenérzési és mintavételi tervek figyelembe vételével
a Kormanyhivatal szakigazgatasi szervei, illetve a kdzponti allamigazgatasi szervek terlleti szervei ellenérzési
terveinek 06sszehangolasardl, egyeztetett végrehajtasardl, illetéleg az ellenérzési tapasztalatok kozds
elemzésérdl, segiti a gazdasdgos, egymast kiegészit6 ellenérzési modok kialakitasat, alkalmazasat;

bb) a kormanymegbizott utasitdsa szerint Gsszehivott févarosi koordinacids értekezletek megszervezésérél,
valamint részt vesz a szakmai koordinécids értekezletek (jegyzdi, szakigazgatési szervek vezetéi), szakmai napok
napirendjének el6készitésében és megtartasiban;

bc) az Ugykezel6i, kbzigazgatdsi alapvizsgak, kozigazgatasi szakvizsgak, épitésiigyi vizsgdk, alkotmanyos
alapismeretek vizsgak, anyakonyvvezetdi szakvizsgak, tovabba kiilon jogszabaly altal meghatarozott egyéb
vizsgak el6készitésére szolgdld konzultaciok megszervezésérdl és a vizsgak lebonyolitasardl;

bd) a kormanytisztvisel6i és koztisztvisel6i vizsgarendszerben az informatikai kovetelmények érvényesitésérdl az
Informatikai Féosztallyal egylttmkodve;

be) a kormanytisztvisel6k és koztisztviselSk tervszerl tovabbképzésével kapcsolatos feladatok ellatasardl,
beleértve az éves és kdzéptavu tovabbképzési terv végrehajtasat is;

Kozrem(ikodik a kdzigazgatas korszerUsitésével, az elektronikus kozigazgatas kialakitasaval kapcsolatos feladatok
terlleti 6sszehangoldsaban, szervezésében;



HIVATALOS ERTESITO * 2011.évi 14.5z4m 1783

d)

Ellatja

da) a kozigazgatasi szervek, a Kormanyhivatal szakigazgatasi szervei, a helyi nkormanyzati szervek tekintetében
az Ugyiratkezelésrél, valamint az altaluk kezelt adatok nyilvantartasardl és védelmérdl, a kdzérdekl adatok
nyilvdnossdgardl sz6lé jogszabalyok végrehajtdsdnak ellenérzését az illetékes kozlevéltarral egyeztetett
ellenérzési terv és program szerint;

db) az adatvédelemmel kapcsolatos feladatokat, illetve az dllamhaztartasrél és az elektronikus
informacidszabadsagrol sz6l6 térvényben eléirt kdzzétételi kotelezettségeket;

dc) a Kormanyhivatal ligyirat-kezelési, min&sitett adatkezelési, irattarozasi, tigyviteli és leirdi feladatait;

dd) a helyi 6nkormanyzati éves tovabbképzési tervek elkészitésének és végrehajtasdnak ellenérzését;

de) az 6nkormanyzati hivatalok egyedi iratkezelési szabdlyzatainak elkészitéséhez kapcsolodd egyetértési jog
gyakorlasanak feladatait;

df) a Korményhivatal illetékességi teriiletén az adatgytijtéi tevékenységet, az ehhez kapcsol6dd koordindacios,
ellenérzési feladatokat;

dg) a féigazgatd és az igazgato titkarsagi, tgyirat-kezelési, mindsitett adatkezelési, irattarozasi, igyviteli és leiroi
feladatait;

Kezdeményezi az ligyviteli tevékenység 6sszehangolasat, elémozditja annak egységes program szerinti ellatasat,
és a e-kozigazgatdsért felelés miniszter irdnyitdsa mellett és az altala biztositott feltételeknek megfelel6en
biztositja az Uigyviteli és informatikai feladatok szolgéltatas alapu ellatdsanak kereteit;

Osszedllitja a kdzponti ellenérzési és mintavételi tervek figyelembe vételével a Kormanyhivatal munkatervét,
ellenérzési tervét, tovabba mindazokat az Osszefoglalé anyagokat, melyek tobb szervezeti egység
kdzremikodésével készilnek;

Koordindlja a kormanymegbizott dltal készitett éves beszamolé elkészitését;

Részt vesz

ha) a Kormanyhivatal koordindacios feladat- és hataskoréhez kapcsolddodan a tobb dgazatot érinté kormanyzati
dontések végrehajtasanak teriileti 6sszehangolasaban;

hb) a Korményhivatal tigyfélfogadasi, Ggyfélszolgdlati rendszereinek 6sszehangolasat célzé kezdeményezések
megvaldsitasaban, az ligyfélszolgélati tevékenysége bdvitése miikodési feltételeinek biztositasaban.
Kozrem(ikodik

ia) a kozigazgatédsi mindségpolitikdért és személyzetpolitikdért felel6s miniszternek a févarosban foglalkoztatott
kormdnytisztvisel6k és koztisztvisel6k képzésével, tovabbképzésével, valamint a szakember-utdnpétlas
megszervezésével kapcsolatos feladatainak elldtdsaban, elemzi a képzés, tovabbképzés szinvonalat és
eredményességét, kezdeményezi az érintett szerveknél a sziikséges intézkedéseket;

ib) az eurépai unids programok keretében végrehajtando képzések lebonyolitadsaban;

ic) a kdzponti szakmai tervek figyelembe vételével a Kormanyhivatal szakigazgatasi szerveinek terileti szervei
feladatkorébe tartozd, kormanytisztvisel6ket érinté képzési, tovabbképzési feladatok ellatdsdnak
0sszehangoldsaban;

id) a kozigazgatasi szervek altal az ligyfelek szamara nyujtott elektronikus ligyintézést tdmogatd képzések,
tovabbképzések 0Osszehangolasaban, biztositja azok megfelelé nyilvanossagat, terjeszti az Ugyintézés
elektronikus modszereit;

Koordindlja a Korményhivatalhoz érkezé kozérdekl bejelentésekkel, kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos
tgyeket, egyittmlkodve a Kormdnyhivatal mas érintett szervezeti egységeivel, biztositja a benyujtott
kérelmeknek a Kormanyhivatal megfelel6 szervezeti egységéhez valé eljuttatasat;

Kidolgozza és figyelemmel kiséri a kdzigazgatds korszerUsitésének teriileti koordinalasara vonatkozé javaslatokat;
Koordindlja a Korményhivatal minéségiranyitasi rendszerének kialakitdsdval és mukodtetésével kapcsolatos
feladatokat;

El6késziti véleményezésre a kormanymegbizott szdmdra — a rendvédelmi szervek és a NAV kivételével - a
Korménynak aldrendelt szervek teriileti szervei létrehozasara, atszervezésére, valamint jogallasuk és illetékességi
tertletiik modositadsara vonatkozé elSterjesztést;

A Pénziigyi Féosztaly segitségével el6késziti véleményezésre a kormanymegbizott szdmara — a rendvédelmi
szervek és a NAV kivételével — a Kormanynak alarendelt szervek tertleti szervei létszdmanak megallapitasara és
koltségvetése megallapitdsdra vonatkozé elSterjesztést, javaslatot;

Szervezi a Kormdanyhivatal szakmai rendezvényeit;
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p)

Ellatja a kozérdekl és a kozérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételével, az egyedi adatigénylések teljesitése
rendjének meghatarozasaval kapcsolatos feladatokat, biztositja az egységes Ugymenet és felelésségi rend
kialakitasat, valamint gondoskodik az informacié-aramlas naprakészségének biztositasarol, egyuttmiikodve az
Informatikai Féosztallyal;

2. A Koordinacids és Szervezési Féosztaly funkciondlis feladatai tekintetében:

a)

b)

d)

A Kormanyhivatal belsé szabdlyzataiban, tovabba a kormdnymegbizott altal meghatérozott tgyekben a
birésdgok és mas hatésagok elétti eljarasban biztositja a kormanymegbizott, a féigazgatd és a Kormanyhivatal
képviseletét;

A féigazgato iranyitasaval ellatja a szakigazgatési szerveknek a Koordinacids és Szervezési Féosztély feladat- és
hataskorébe tartozé funkciondlis feladatai irdnyitasat;

Ellatjia a Pénzlgyi Féosztdly kozrem(ikodésével a lakascéld munkdltatéi kolcsdon nyujtasaval kapcsolatos
feladatokat a Kormanyhivatal valamennyi dolgozéjara vonatkozoéan;

El6késziti valamennyi szervezeti egység és szakigazgatasi szerv kozremikodésével a Korményhivatal
szabalyzatait, gondoskodik azok nyilvantartasarol.

Humanpolitikai Féosztaly

1. A Humanpolitikai Féosztaly koordinacids feladatai tekintetében ellatja a kdzigazgatasi szervek vezetdi munkaltatoi
intézkedéseinek torvényességi ellendrzését.

2. A Humanpolitikai Féosztaly funkcionalis feladatai tekintetében:

a)

b)

Ellatja

aa) a Kormanyhivatallal kormanytisztvisel8i jogviszonyban és munkaviszonyban &ll6 kormanytisztvisel6k és
munkavallalok tekintetében a személyzeti, munkatgyi, fegyelmi, humanpolitikai, szocidlis és kegyeleti
dontésekkel, valamint a kitlintetési, elismerési javaslatok felterjesztésével 6sszefliggé feladatokat;

ab) a kormanytisztviselGi és a kdzszolgélati jogviszonyra vonatkozo jogszabélyok végrehajtasédnak ellenbrzését, a
kozszolgdlati nyilvantartas vezetésével és miikodtetésével kapcsolatos feladatokat;

ac) a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos munkaltatoi intézkedések szakmai el6készitését, az ezzel kapcsolatos
iratok és nyilvantartasok elkiilonitett kezelését;

ad) az integralt emberier6forrds-gazdalkodast tdmogatd informacios rendszer személyzeti munkat segité
programjanak mikodtetését;

ae) a cimzetes féjegyz6i cim véleményezésével és felterjesztésével kapcsolatos feladatokat;

af) a Kormanyhivatalndl foglalkoztatott kormanytisztvisel6k tartalékdllomanyba helyezésével kapcsolatos
feladatokat;

ag) az alkalmazasban allé kormanytisztvisel6kre és munkavallalékra vonatkozélag a munkavédelemmel és
tlzvédelemmel kapcsolatos kormdanyhivatali teendéket, a munkavédelmi és tlizvédelmi oktatds megszervezését,
a munkavédelmi és tlzvédelmi helyzet folyamatos figyelemmel kisérését, az eldirt jelentések, beszamolok,
statisztikdk készitésére vonatkozd feladatokat, valamint a munkavédelmi és tlizvédelmi szabdlyzatok
hatalyosuldsanak és naprakészségének vizsgalatat;

Gondoskodik

ba) az alkalmazasban all6 kormdnytisztvisel6k és munkavallalok el6zetes és idészakos munka-egészségiigyi
alkalmassagi vizsgélatardl;

bb) a jogszabdlyban meghatdrozott személyek vonatkozdsaban a nemzetbiztonsagi ellenérzéssel 6sszefliggd
feladatok elvégzésérdl;

bc) a kozigazgatdsi munka racionalizaldsa és teljesitményorientaltsaganak novelése érdekében az éves
teljesitménykdévetelmények kitlizésének szakmai el6készitésérdl, tovabba a kormdanyhivatali egységek altal
elkészitett egyéni teljesitményértékelési javaslatok felterjesztésérdl;

Figyelemmel kiséri az esélyegyenldségi terv megvaldsulasat, arrdl évente 6sszefoglalot készit;

A féigazgatd irdnyitasaval elldtja a szakigazgatasi szerveknek a Humanpolitikai Féosztaly feladat- és hataskorébe
tartozo funkcionalis feladatai iranyitasat;

A kozigazgatasi mindségpolitikdért és személyzetpolitikdért felelés miniszter dltal meghatdrozottak szerint
elémozditja a kdzponti kozszolgalati nyilvantartds hatékony miikodését és adattartalmanak a Kormanyhivatal
szakigazgatasi szervei feladataval 6sszefliggé hasznalatat, illetve ellenérzi a nyilvantartas adatainak védelmére
vonatkozé szabalyok érvényesiilését;
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f)  El6késziti véleményezésre a kormanymegbizott szdméra - a rendvédelmi szervek és a NAV kivételével - a
Kormanynak aldrendelt szervek terlileti szervei vezetSinek kinevezésére és felmentésére iranyuld javaslatokat;

Pénziigyi Féosztaly

1. A Pénziigyi Féosztaly a Korményhivatal gazdasagi szervezete.

2. A pénziigyi féosztalyvezeté a Korményhivatal gazdasagi vezetdje, aki kdzvetlendil vezeti a gazdasagi szervezetet, a

pénziigyi, gazdasagi feladatot ellatd szakmai szervezeti egységek munkajahoz iranymutatast ad, ellenérzi azt, és

ellenjegyzi a kormédnymegbizott gazdasagi intézkedéseit.

3. A gazdasagi szervezet feladat- és hataskorét, a gazdasagi vezetd, valamint a pénziigyi-gazdasagi feladatok

ellatasaért felels tovabbi személyek konkrét feladatait, a hataskor és a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasanak részletes

szabdlyait a gazdasagi szervezet ligyrendje tartalmazza.

4. A Pénziigyi Féosztaly funkciondlis feladatai tekintetében:

a) Elldtja a Kormdnyhivatal elSirdnyzatai tekintetében a gazdalkodéssal, konyvvezetéssel és adatszolgaltatassal,
valamint a Kormanyhivatal miikodtetésével, izemeltetésével, a vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatokat. A
mkodtetéssel, Uzemeltetéssel, beruhdzdssal, vagyonvédelemmel, vagyon haszndlatdval, hasznositasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa az iranyitd szerv altal engedélyezett médon, és a felelésség atruhazasa nélkiil
szolgaltatds megrendelésével is torténhet;

b) Gondoskodik a koltségvetés tervezésével és végrehajtdsdval, a konyvvezetéssel és egyéb pénziigyi
nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokrol;

c¢) Gondoskodik a Kormanyhivatalt illeté bevételek beszedésérdl, teljesiti a fizetési kotelezettségeket, figyelemmel
kiséri a kdltségvetési kiadasok és bevételek alakulasat;

d) A kormanymegbizott egyetértésével kezdeményezi a kdzigazgatas-szervezésért felelés miniszter dltal vezetett
minisztériumnal a sziikséges fejezeti hataskor( el6iranyzat-moédositasokat, a Magyar Allamkincstarnal pedig
atvezetteti az intézményi hataskorl eldirdnyzat-modositasokat;

e) El6késziti a kormanymegbizott hataskorébe tartozo eliranyzat-mddositasokat;

f) A vonatkozd jogszabélyok el6irasait figyelembe véve gondoskodik a Kormanyhivatal szamviteli politikdjanak
kialakitdsarol, el6késziti a Kormdanyhivatal pénzkezelési és egyéb gazddlkodassal, illetve vagyonkezeléssel
kapcsolatos szabalyzatait, valamint a kormdnymegbizott intézkedéseit;

g) Vezeti a Kormdnyhivatal el6irdnyzat-felhasznalasi keretszdmldit, a szakigazgatdsi szervek alszamlait, a
lakdstdmogatési szamlat, valamint az ezzel kapcsolatos nyilvantartasokat, gondoskodik a szamlédkon keresztil
teljesitend6 pénzforgalom szabalyszer( lebonyolitasaroél;

h) Kezelia Korményhivatal pénzkezel6 helyét, gondoskodik a készpénz kifizetések szabalyos és hataridében torténd
teljesitésérdl;

i)  Egyezteti a Magyar Allamkincstéar altal rendelkezésre bocsatott eliranyzat-felnasznalasi keret kiadasanak és
bevételének alakuldsardl sz6l6 tajékoztatd jelentést a Kormanyhivatal szamviteli nyilvdntartasaval, elvégzi a
szlikséges korrekciokat;

j)  Vezeti az illetmény-gazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasokat, tartja a kapcsolatot az illetményszamfejtést
végzé Magyar Allamkincstérral. Gondoskodik az intézményi kifizetések szamfejtésérél;

k) Biztositja az allami adéhatdsag utjan teljesitendd befizetési kotelezettségek bevallasat és befizetését;

I) Gondoskodik a belsé kontrollrendszer kialakitasarol, gondoskodik mindazon elvek, eljardsok és belsd
szabalyzatok kidolgozasardl, melyek alapjan a Kormdényhivatal érvényesitheti a feladatai elldtaséra szolgalé
eléirdnyzatokkal, létszammal és vagyonnal valé szabdlyszer(, gazdasdgos, hatékony és eredményes gazdalkodas
kovetelményeit;

m) Afbigazgatd iranyitasaval ellatja a szakigazgatasi szerveknek a Pénziigyi Féosztaly feladat- és hataskorébe tartozo
funkcionalis feladatai iranyitasat;

n) Kapcsolatot tart a feladat- és hataskorét érinté tigyekben feladat- és hataskorrel rendelkezé kdzponti és terdileti
dllamigazgatasi szervek gazdasagi szervezetének vezetdjével.

. Gazdasagi és Uzemeltetési Féosztaly

1. A Gazdasagi és Uzemeltetési Féosztaly funkcionalis feladatai tekintetében:

a) Elldtja a Kormdanyhivatal ingd- és ingatlanvagyondnak kezelését, az ingd- és ingatlanvagyon kezelésével,
hasznalataval, fenntartasaval és hasznositasaval Osszefliggé feladatokat, teljesiti az ezzel kapcsolatos
nyilvantartasi és adatszolgéltatasi kdtelezettségeket;
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1.13.

Uzemelteti a kormanyhivatali gépjarmiveket, biztositja a jarmivek és egyéb hivatali eszkdzok lizemeltetéséhez,
karbantartasahoz sziikséges feltételeket, feligyeli a sziikséges nyilvantartasok vezetését;

Gondoskodik a Kormanyhivatal kbzbeszerzési eljarasainak el6készitésérdl és lefolytatasarol;

Ellatjia a szakigazgatasi szervek miikodésével kapcsolatos Uzemeltetési feladatokat az informatikai és
kommunikacios lizemeltetési feladatok kivételével;

Ellatja a Kormanyhivatal mikodésével 6sszefliggé beszerzési, karbantartasi, felljitasi feladatokat, gondoskodik az
lizemeltetéshez szlikséges feltételek biztositasarol.

Informatikai Féosztély
1. Az Informatikai FGosztaly — a Melléklet 27. § (2) bekezdésében foglaltakra figyelemmel —funkcionalis feladatai
tekintetében:

a)

b)

r

Kézrem(kodik az dnkormanyzati rendeletek elektronikus kdzzétételében, a TORV, NRT és TERKA rendszerek
mukodtetésével, karbantartasaval, az adatrogzitéssel, valamint az adatszolgéltatassal kapcsolatos feladatok
elldtaséban;

Kialakitja és m(ikodteti a Kormanyhivatal és a szakigazgatasi szervek szamitdgépes informatikai rendszerét, végzi
annak folyamatos karbantartasat, szakmai segitséget nyujt a szamitogépes rendszerek hasznaldinak, terveket
dolgoz ki az informatikai hal6zat tovabbfejlesztésére;

Gondoskodik a Kormdényhivatal és a szakigazgatési szervek szamitdgépes fejlesztési és védelmi tervének
kidolgozasarol, és kdozremiikodik annak megvaldsitasaban. Véleményezi a szamitégépes informatikai rendszer
kialakitasat, szakmai javaslatot készit a szamitégépes rendszerek felhasznalasara;

Ellatja a kozponti kdzszolgalati nyilvantartas mikodtetésével kapcsolatos feladatokat;

Koézrem(ikddik a Kormanyhivatal illetékességi teriiletén az adatgy(ijtéi tevékenységben, az ehhez kapcsolodd
koordindcits, ellenérzési feladatokban;

Rendszergazdaként lizemelteti a polgarok személyi adatainak és lakcimének tertileti szamitogépes rendszerét,
elvégzi a teriileti nyilvantartas adatainak feldolgozasat;

Elldtja a helyi népesség-nyilvantartasi szdmitogépes rendszerek felligyeletét, biztositja a karbantarto
alloményokat;

Ellatia a Kormanyhivatal Interneten - adatszolgéltatoként és lizemeltetéként - torténd megjelenésével
kapcsolatos informatikai feladatokat;

A Hatosagi Féosztéllyal egyuttmlkddve segiti az allampolgérok személyi adatainak és lakcimének helyi
nyilvantartasaval és az adatvédelemmel kapcsolatos felligyeleti tevékenységet;

Uzemelteti az okmanyirodai szamitégépes halézat teriileti informatikai rendszerét;

Kézrem(kodik a Kormanyhivatal oktatdsi tevékenységének elldtasdban, végrehajtja az oktatdssal kapcsolatos
telepitési és lizemeltetési feladatokat;

Ellatja a Cim-, Kbrzet- és Szervnyilvantartasi rendszer folyamatos informatikai, alkalmazasi és igazgatasi Help Desk
feladatait. Elldtja a Kormanyhivatalhoz rendelt felhaszndloi jogosultsdggal és a szervnyilvantartassal kapcsolatos
feladatokat;

Felligyeli és karbantartja a Kormanyhivatal szdmitastechnikai eszkdzeit és a helyi halozatot.

Ellatja az Ugyiratkezel6 program informatikai felligyeletét, izemeltetését;

Ellatja a szamitogépes személyzeti nyilvantartas Gizemeltetéséhez kapcsolodé informatikai feladatokat;

Ellatja a Kormdanyhivatal honlapjanak mikodtetését, a sziikséges frissitések rendszeres dtvezetését, az adatkozISi
feladatokat;

Kozrem(kodik a kozérdekl adatok elektronikus kozzétételében, végzi az adatszolgdltatast az egységes
kozadatkeresd rendszer szaméra;

Ellatja az elektronikus korményzassal (Elektronikus Kormdanyzati Gerinchaldzat, Kormanyzati Portdl) kapcsolatos
hivatali feladatokat;

Ellatja az allamhdztartdsrol, valamint az elektronikus informacidszabadsagrél szol6 térvényben eldirt kozzétételi
kotelezettségek informatikai feladatait;

Uzemmenet-folytonossag biztositasa céljabol koézremiikodik a Kormanyhivatal szakigazgatasi szerveinél
lizemeltetett informatikai eszk6z6k miikod6képességének fenntartasdban;

Gondoskodik a hivatali kapuval kapcsolatos adminisztracids feladatok végrehajtasarol, elkésziti a sziikséges
elektronikus Grlapokat, valamint segitséget nyujt a hivatali kapu tgyintézéinek;
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v)

zs)

Uzembe helyezi a pénziigyi, gazdalkodasi rendszereket és feliigyeli mikédtetésiiket. Az (igyintézék részére
rendszeres informatikai tdmogatast biztosit a napi feladatok soran. Kézremukodik az adatszolgaltatasok
készitésében, tovabbitdsaban;

Segiti az Integralt Kormanyzati Ugyfélszolgalat (igyintézéit a szamitastechnikai rendszerek lizemeltetésében,
kdzremkodik a kapcsolodd adminisztracios feladatok végrehajtasaban, valamint a bizonylatok, dokumentumok,
nyilvantartasok biztonsagi masolatanak és archiv alloményanak elkészitésében,

A féigazgatd iranyitasaval ellatja a szakigazgatasi szerveknek az Informatikai Féosztaly feladat- és hataskorébe
tartozo funkcionalis feladatai iranyitasat,

Elldtja a Korményhivatal Gigyirat-kezel rendszerének mikodtetésével kapcsolatos rendszergazdai feladatokat;
A szakigazgatasi szervek informatikai rendszereinek mikodtetése érdekében egytittmuikodik a szakigazgatasi
szervek szakmai iranyitd szerveinek informatikai szervezeti egységeivel, és ellatja ezen egylittmUkodés keretében
a hozza delegalt informatikai rendszerek mikodtetésével jard feladatokat;

A Koordinacids és Szervezési Féosztallyal egylttmUikodve kdzrem(ikodik a kdzigazgatasi szervek ltal az tigyfelek
szamara nyujtott elektronikus Ugyintézést tamogatd képzések, tovabbképzések 6sszehangolasdban, az
Ugyintézés elektronikus moédszereinek terjesztésében.

2. Az Informatikai Fosztaly — a Melléklet 27. § (2) bekezdésében foglaltakra figyelemmel -szakmai informatikai
feladatainak ellatasa tekintetében:

a)

b)

d)

Kozrem(ikddik a Kormanyhivatal informatikai tevékenység Osszehangoldsa érdekében végzett feladatainak
ellatasaban, ennek érdekében

aa) kezdeményezi az Ugyviteli tevékenység dsszehangoldsat, elémozditja annak egységes program szerinti
ellatasat;

ab) informatikai szempontbdl ellenérzi a kdzponti kozszolgalati nyilvantartas adatainak védelmére vonatkozo
szabalyok érvényesiilését;

ac) a Budapest Févaros Allamigazgatasi Kollégiummal &sszehangoltan kdzrem(ikddik a Kormanyhivatal
szakigazgatasi szervei informatikai fejlesztésének 6sszehangolasaban;

ad) biztositja a Kormanyhivatal szdmitastechnikai eszkdzeinek jogtisztasagat.

Szervezi a Kormanyhivatal informatikai koordinacios feladatainak ellatasat, mdédszertani segitséget nyujt az
onkormanyzatoknak, informatikai tdmogatast biztosit a Kormanyhivatal szakigazgatasi szerveinek feladataik
informatikai feladatellatdsdhoz;

Ellatja a vélasztasokkal, a népszavazasokkal 6sszefliggé informatikai feladatokat, ennek keretében:

ca) Ellatja az Orszagos Valasztasi Iroda szakmaiirdnyitasa alapjan a Terdileti Valasztasi Iroda informatikai feladatait;

cb) Elkésziti a Helyi Valasztasi Iroda (a tovabbiakban: HVI) megbizésa alapjan a névjegyzéket, értesitoket, atadja a
vélasztéjoggal nem rendelkezé nagykoru polgédrok jegyzékét. Szervezi, oktatja a HVI-k szdmara a valasztassal
kapcsolatos rendszerek hasznalatat;

cc) Szervezi és irdnyitja az Orszagos Valasztasi Iroda altal kiadott forgatokdnyvben eldirtak alapjan a valasztési
informatikai probakat, a szavazast megel6z6 és a szavazas napi informatikai feladatokat.

Részt vesz az okmanyiroddk munkajanak ellenérzésében, kiemelt figyelmet forditva a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti adatbazisanak karbantartasara. Az ellenérzési tapasztalatok alapjan javaslatot tesz
szakmai felligyeleti intézkedésre, képzésre és egyéb segitségnyujtasra;

Ellatjia a Kormanyhivatal illetékességi teriiletén m(ikodé okmanyiroddk technikai és alkalmazasi Help Desk
felugyeletét a férumalkalmazés és az okmanyirodai levelezérendszer hasznalataval;

Médszertani segitséget nyujt az dnkormanyzatok feladatainak informatikai elldtasahoz;

A Hatdsagi Féosztéllyal egylttmiikodve végzi a helyi dnkorményzatok anyakdnyvi informatikai rendszereinek
(ASZA) felligyeleti tevékenységét,

Ellatja az anyakonyvi rendszerben (ASZA) az anyakdnyvvezeték felhasznaloi jogosultsag és autentikacios kartya
ellatasaval kapcsolatos feladatokat,

Részt vesz a Ket. dltal el6irt informatikai, technikai feltételek kialakitasdban az elektronikus tGigyintézési rendszer
bevezetése érdekében;

Biztositja az Ugyfélszolgdlatok informatikai folyamatainak a mudkodtetését az lgyfélszolgalatok informatikai
tdmogatdsaval;

Ellatja a szakigazgatasi szervek tekintetében az informatikai és kommunikaciés Gzemeltetési feladatokat, melynek
keretében gondoskodik a kozponti lizemeltetésl szakrendszerek esetében a helyi Uzemeltetési feladatok
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1.14. Belsé Ellendrzési Féosztaly

2.1.

1. A belsé ellenérok a belsé ellenérzési tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhatdk be.

2. A Belsé Ellendrzési Féosztaly ellendrzési feladatai tekintetében:

a)

b)

4]

d)

Osszedllitja - a kockazatelemzéssel aldtamasztott — stratégiai és éves ellendrzési terveket, és a kormanymegbizott
jovahagyasat kdvetben végrehajtja azokat, valamint nyomon koveti az intézkedési tervek megvaldsuldsét;

Az ellendrzési program teljesitését, a megallapitasokat, kdvetkeztetéseket és javaslatokat tartalmazé ellenérzési
jelentés elkészitését befolyastol mentesen végzi, melynek tartalmaért felelésséggel tartozik;

Tajékoztatja a kormdanymegbizottat az éves ellendrzési terv megvaldsuldséarél, az attol vald eltérésekrdl,
Osszedllitja az éves ellendrzési jelentést;

Evente értékeli a belsé ellendrzés targyi, személyi feltételeit, javaslatot tesz a kormanymegbizottnak a
feltételeknek az éves tervvel torténd 6sszehangolasara;

Vezeti az ellenérzések nyilvantartasat, gondoskodik az ellenérzési dokumentumok legaldbb tiz évig torténd
irattari megdrzésérdl, illetve a birtokdban Iévé dokumentumok, adatok biztonsagos tarolasardl;

Részt vesz a kormanymegbizott altal jovahagyott — éves képzési terv szerinti, illetve szakmai fejlddését biztositd
egyéb - képzéseken.

2. Szakigazgatdsi szervek

Szocialis és Gydmhivatal

2.1.1. Gyamugyi és Gyermekvédelmi Osztaly

1. A Gyamugyi és Gyermekvédelmi Osztaly koordinacids feladatai tekintetében:

a)
b)

4]
d)

Tajékoztatja a minisztert az ellenérzési tervrél, valamint az ellen6rzések és vizsgalatok tapasztalatairdl;

Szakmai koordindcios értekezletet hiv 6ssze, elsésorban a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskoroket
ellato hatdsagok, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgéltatok szamara;

Kozrem(ikodik az dgazati képzések, tovabbképzések szervezésében;

Véleményezi a helyi dnkormanyzatnak az dnkormanyzati ellatérendszer dtalakitasara vonatkozo javaslatait, és
szlikség esetén kezdeményezi a javaslatok megvéltoztatasat;

El6segiti és koordindlja a blinelkdvetés, illetve a blnismétlés megel6zését célz6 programok inditasat a
veszélyeztetett, tovabba a blincselekményt elkdvetett, de nem bilintethetd, valamint a blintetéeljaras ala vont
gyermekek szdmara,

Minden év junius 30. napjiig az eléz6 évre vonatkozodan jelentésben elemzi az illetékességi teriletén a
gyermekkord, illetve a fiatalkoru blinelkovetés helyzetét, és értékeli a blinmegelézési tevékenységet;

Egyeztetd értekezletet tart a jelentés ismertetése és a blnmegel6zés érdekében elvégzendd feladatok
megvitatdsa céljabol;

Szervezi a hivatdsos gondnoki feladatot ellatd személyek képzését, illetve évenkénti tovabbképzését;

Részt vesz az dgazati képzések lebonyolitdsaban, szakmai képzéseket, tovabbképzéseket szervez;

Kapcsolatot tart a feladat- és hataskorét érint6 tigyekben feladat- és hataskorrel rendelkezé kézponti és terdleti
allamigazgatasi szervekkel, valamint a Nemzeti Er6forras Minisztérium illetékes féosztalyaval.

2. A Gyamugyi és Gyermekvédelmi Osztaly egyedi kozhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai tekintetében:

a)

b)

Elsé fokon dont a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatd tevékenységet végzé szolgaltatok, intézmények,
héalozatok miikodési engedélyezésérdl és ellendrzésérél sz616 jogszabdly altal a hataskorébe utalt tigyekben;
Ellatja az illetékességi teriiletéhez tartozo telepiilési onkorményzat jegyzéjének és a varosi gyamhivatalnak a
szakmai iranyitasat, felligyeletét és ellendrzését;

A gyermekvédelmi jelzérendszer elégtelen mikodése esetén javaslatot tesz fegyelmi felel6sségre vonas
alkalmazésara, illetve bilintetéeljarast kezdeményez a gyermek sérelmére elkdvetett blincselekmény gyanuja
esetén;

Ellatja a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatd tevékenységet végzd szolgaltatok, intézmények, halozatok
mUkodési engedélyezésérél és ellenérzésérdl szold jogszabaly altal a hataskorébe utalt ellendrzési feladatokat;
Masodfoku hatdsagi jogkort gyakorol a teleplilési onkormanyzat jegyzéjének, a varosi gydmhivatalnak a
gyermekvédelmi és gyamligyi hatdsagi Gigyeiben, valamint az ligyészség és a birdsag kivételével a gyermekek
védelmérdl és a gyamugyiigazgatdsrol sz616 1997. évi XXXI. torvény 72. § (1) bekezdése szerinti beutal6 szerv éltal
elrendelt ideiglenes hatalyu elhelyezés tekintetében;
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2.2.

f)  Ellendrzési jogkdrében legaldbb négyévente ellenérzi
fa) a gyamhatosagok gyamiigyi és gyermekvédelmi hatosagi tevékenységének jogszerliségét,
fb) az egészségligyi szakfellgyelet kivételével a Nemzeti Csalad- és Szocidlpolitikai Intézet vagy a kijelolt
modszertani feladatokat ellato intézmény, illetve az Orszagos Gyermekvédelmi Szakért6i Névjegyzékbe felvett
szakértd szilikség szerinti bevonasaval — a killdn jogszabdlyban meghatdrozottak szerint — a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi szolgéltatok tevékenységét.

g) A gyermekek és az ifjusdg védelméért felel6s miniszter utasitdsa alapjan meghatarozott témakorben az
ellenérzési tervben meghatarozottakon tul vizsgalatot folytat le;

h) Nyilvéntartast vezet a jogszabdly éltal elrendelt adatokrdl;

i) Elkésziti a gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézményekkel, szolgdltatasokkal, illetve a gyamhatoésagi
tevékenységgel kapcsolatos éves statisztikai jelentést.

2.1.2. Szocidlis Hatosagi és Ellenérzési Osztaly

1. A Szocidlis Hatdsagi és Ellendrzési Osztaly koordinécids feladatai tekintetében:

a) Folyamatosan figyelemmel kiséri a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrél szol6 térvényben meghatarozott
onkormanyzati ellatasi kotelezettségek teljesitését. Amennyiben az dnkormdényzat ellatasi kotelezettségébdl
adédo feladatainak — kiilondsen fenntartdi, illetve a szolgéltatastervezési koncepcié elkészitésére vonatkozo
feladatdanak — nem tesz eleget, megfelelé hataridé kitlizésével felszélitja az onkormdnyzatot a feladat
teljesitésére;

b) Részt vesz az dgazati képzések lebonyolitdsaban, szakmai képzéseket, tovabbképzéseket szervez;

¢) Kapcsolatot tart a feladat- és hataskorét érint6 ligyekben feladat- és hataskorrel rendelkezé kozponti és teriileti
allamigazgatasi szervekkel és a Nemzeti Er6forras Minisztérium illetékes féosztalyaval.

2. A Szocialis Hatésédgi és Ellendrzési Osztély egyedi kozhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai tekintetében:

a) Elldtja a jegyzé szakmai iranyitasat, felligyeletét és ellen6rzését, masodfokon eljar a jegyzé hatdskorébe tartozo
szocidlis hatosagi tigyekben, figyelemmel a kiilon jogszabalyban meghatdrozott hataskoreire;

b) Doént a szocialis szolgaltatdk, intézmények miikddési engedélyezésérdl és ellenérzésérdl szo16 jogszabaly altal a
hataskorébe utalt Gigyekben, dont tovabba a tartds bentlakasos szociélis intézmény fenntartdja kérelmére a folyd

c) Elldtja a szocidlis szolgéltatok, intézmények miikddési engedélyezésérél és ellenérzésérdl sz6l6 jogszabdly altal a
hataskorébe utalt ellenérzési feladatokat;

d) Eljar elsé fokon, valamint - a jegyzd felligyeleti szerveként - mésodfokon a sulyos mozgaskorlatozottak
kozlekedési kedvezményeivel kapcsolatos tigyekben, illetve dont a szerzési és atalakitasi tdmogatési utalvanyok
kiadasardl;

e) Fellgyeletiszervkénteljaraz egyes lakadscélu kdlcsondkbol eredd adossagok rendezésével kapcsolatos ligyekben,
elbirdlja a jogorvoslati kérelmeket;

f)  Elsé fokon dont azintézményijogviszonyban all6 személyek intézményen bellili foglalkoztatasa esetén a szocidlis
foglalkoztatasi engedélyek kiadasarol. Ellenérzi az engedélyezett foglalkoztatast, valamint nyilvantartast vezet a
szocialis foglalkoztatasrol;

g) Nyilvantartast vezet a jogszabaly altal elrendelt adatokrol.

Epitésiigyi Hivatal

2.2.1. Allami Féépitész

1. Az Allami F6épitész kodifikaciés feladatai tekintetében:

a) Véleményezi a teriiletrendezési terveket és telepiilésrendezési eszkozoket, folyamatosan figyelemmel kiséri a
tertletrendezési tervekben foglaltaknak a telepiilésrendezési tervekben valé megvaldsulasat, tovabba allast
foglal a telepllésrendezési terveknek az orszagos és a févarosi tervekkel valé 6sszhangjardl;

b) Véleményezi az orszagos, valamint az illetékességi teriiletét érinté regiondlis fejlesztési programokat és azok
tertletrendezési tervekkel val6 6sszhangjat.

2. Az Allami Féépitész koordinaciés feladatai tekintetében:

a) Kozremukodik a térségi fejlesztési és rendezési tervekkel 6sszefliggd terileti feladatok ellatasaban, illetéleg az
ezzel kapcsolatos térségi koordinacidban;

b) Mdkodteti és vezeti a terlleti épitészeti-mUszaki, telepiilésrendezési és terliletrendezési tervtanacsokat;

c¢) Kapcsolatot tart az 4gazati szakmai kamardakkal, szervezetekkel;
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2.3.

d)

9)
h)

Felkérésre az 6nkormanyzatok és a tervez6k részére szakmai segitséget nyujt a terliletrendezési tervek és
telepilésrendezési eszk6zok elkészitéséhez;

Szakmai segitséget nyujt az onkormanyzati f6épitészi feladatok ellatasahoz;

Az egységes szakmai szempontok — kiilondsen az altaldnos érvényd teriilet- és teleplilésrendezési, illetve épitési
kovetelmények — érvényesitése érdekében eldsegiti és szlikség szerint koordinalja az 6nkorményzat teriilet- és
teleplilésrendezéssel, valamint az épitészeti értékvédelemmel kapcsolatos dontéseinek fé6épitészi el6készitését;
El6segiti a terileti telepliléspolitikai és épitészetpolitikai elvek és elvarasok koncepciondlis kialakitasat;
Nyilvantartast vezet az 6nkormanyzati f6épitészek e feladatkorével 6sszefliggd kdzérdekd nyilvanos adatairdl.

3. Az Allami F6épitész egyedi kdzhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai tekintetében:

a)
b)

d]
d)

Ellatja a térségi terilet-felhasznalasi engedélyezési eljarassal 6sszefliggd hatésagi feladatokat;

Hataskori érintettség esetén terliletrendezési szakhatésdgként kozrem(kddik a kornyezeti hatasvizsgalati
eljarasban;

Ellatja a kiilon jogszabalyokban a hataskorébe utalt hatosagi és szakhatdsagi feladatokat;

Elldtja az épitett kornyezet alakitdsardl és védelmérél szold 1997. évi LXXVIIIL. torvény 9. §-dban meghatarozott
szakmai ellenérzési feladatokat a telepulésrendezési eszkozok tekintetében.

4, Az Allami Féépitész egyéb feladatai tekintetében gondoskodik az 6nkormanyzati féépitészi vizsgak
lebonyolitasardl, az dnkormanyzati f6épitészek szakmai tovabbképzésérdl.

2.2.2. Epitésfeliigyeleti Osztaly

1. Az Epitésfeliigyeleti Osztaly kodifikaciés feladatai tekintetében az épitésfeliigyeleti hatdsagi tevékenység
tapasztalatai alapjan jogszabaly-moédositd javaslatokat kezdeményez, amelyrdl tdjékoztatja az illetékes minisztert.

2. Az Epitésfeliigyeleti Osztaly egyedi kézhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai tekintetében:

a)
b)

Vezeti az épitésfelligyeleti hatdsag hataskorébe utalt nyilvantartasokat;

Osszedllitia a munka- és ellenérzési tervet, teljesiti az épitésfeliigyeleti ellenérzési terv szerinti feladatait; az
ellenérzési feladatai teljesitésében egylttmikodik a jogszabdlyban meghatarozott szakmai szervezetekkel.
Koz0s ellendrzéseket tart tarshatdsagokkal, szakmai kamarakkal és mas épitésfelligyeletekkel;

Jogszabalyban meghatarozottak szerint épitésfelligyeleti ellendrzéseket végez, épitésfelligyeleti hatdsagi
intézkedéseket tesz; ennek keretében kapcsolatot tart a tarshatdésagokkal, a szakmai kamardakkal, sziikség esetén
szakértd, szakértdi intézmény kozremlkodésével;

Epitésfeliigyeleti hatésagi jogkérében - jogszabalyban meghatarozott szabalytalansag esetén - intézkedik a
szabdlytalan allapot megsziintetése irant, épitésfelligyeleti birsdgot szab ki;

A felettes hatdsaghoz torténd felterjesztésre elékésziti a fellebbezésekkel, felligyeleti intézkedésekkel
kapcsolatos iratokat;

Gondoskodik a feladatkorébe tartozd hatdsagi igyekben az illetékes miniszter szakmai iranyitasi feladatainak
végrehajtasarol;

Lefolytatja az épit&ipari kivitelezési tevékenység megkezdésére irdnyulé bejelentéssel kapcsolatos eljarasokat;
Ha jogszabaly masként nem rendelkezik, lefolytatja a sajatos épitményfajtakkal kapcsolatos épitésfelligyeleti
ellenérzéseket és hatdsagi eljarasokat.

Igazsagugyi Szolgélat
2.3.1. Felnétt Koru Blinelkdvet6k Partfogé Felligyel6i Osztalya
1. A Felnétt Koru Blnelkdveték Partfogd Felligyel6i Osztalya koordinacios feladatai tekintetében:

a)

b)

llletékességi teriiletén egytttmUkodik a birésdgokkal, az ligyészségekkel, a biintetés-végrehajtasi intézetekkel, a
rendérséggel, a gyamhatdsagokkal és mas hatdsagokkal, tovabba az 6nkormanyzatokkal, a gyermekjoléti és
csaladseqitd szolgélatokkal, az oktatdsi intézményekkel, a munkaltatokkal, a tarsadalmi és egyéb szervezetekkel
és az dllampolgarokkal;

Kulon forrds és kapacitds hidnydban a feladat-megvaldsitds érdekében egytttmdlkodik az allami és
onkormdnyzati szervekkel, a térsadalmi és egyéb szervezetekkel; egylttm(kodési megallapodast, ellatsi
szerz6dést kothet;

Részt vesz a szakteriiletet érinté feladatok megvalositasa érdekében a hazai palyazatok el6készitésében és
megvaldsitdsdban;
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d) Egyezteti a Kozigazgatasi és lgazsagligyi Minisztérium lgazsagligyi Szolgélataval (a tovabbiakban: KIMISZ) a
partfogd felligyel6k altal adhatoé segélyek keretdsszegének nagysagara vonatkozd igényét, a KIMISZ erre
vonatkozé —- kormanymegbizottnak eléterjesztend6 - javaslata tekintetében.

2. A Felnétt Koru Blnelkoveték Partfogo Felligyel6i Osztalya egyedi kdzhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai

tekintetében:

a) Azligyész, a birdsdg, illetve a blintetés-végrehajtasi bird elrendelésére partfogo feliigyeli véleményt, tovabbé a
birésag, illetve a bintetés-végrehajtasi intézet megkeresésére kornyezettanulmanyt készit a felnétt koru
elkovetdkrol;

b) Szerveziés ellen6rzi a kozérdekl munka biintetés végrehajtasat;

c) Végrehajtja az elkdvetdk partfogd felligyeletét: ellendrzi és segiti a jogszabalyokban meghatarozott, birdsagi
itéletben elrendelt, illetve az ligyészség altal el6irt magatartdsi szabalyok megtartdsat és a kotelezettségek
teljesitését;

d) Elvégzi az elkoveték utdbgondozasaval kapcsolatos feladatokat;

e) Az Ugyész kozvetitbi eljardsra utald hatérozata, illetve a birésdgnak a bintetdeljardst — a kozvetitéi eljaras
lefolytatasa érdekében hozott - felfliggeszté végzése alapjan kitlizi a kozvetitéi megbeszélés idépontjat és
lefolytatja a kdzvetitdi eljarast, okiratot allit ki a sértett és a terhelt kozotti megallapodasrdl; az ligyvéd kozvetitdk
medidcids eljardsdnak befejezésérdl teljesitésigazolast allit ki, amelyet a KIMISZ-nek tovabbit;

f)  Ellendrzi a kozvetitéi eljarasban létrejott megéllapodas teljesitését, az eljaras befejezését kovetéen a kodzvetitbi
eljarasrél jelentést készit, amelyet megkdld az ligyésznek, illetve a birésagnak;

g) A Kormanyhivatal erre alkalmas helyiségében biztositja a terheltek szamara a csoportos foglalkozason valo
részvétel lehetéségét, utbgondozas keretében (az intézetekkel egyiittmiikédve) csoportos foglalkozast szervez a
blintetés-végrehajtasi intézetekben;

h) A jogszabdlyokban meghatdrozott feladatok végrehajtdsa, a blintetépolitikai célkitlizések végrehajtasa
érdekében gondoskodik az irodai tipusu és a terlleti munkavégzés egyensulyardl, kuléndsen a
kornyezettanulmanyok és partfogoé feliigyel6i vélemények elkészitése, a helyszini ellenérzések lefolytatasa
tertiletén.

3. A Felnétt Kort Buinelkovetdk Partfogo Felligyel6i Osztalya eurdpai unids és nemzetkozi feladatai tekintetében:

a) Egyuttmikodik a KIMISZ-szel a partfogd felligyel6i tevékenység nemzetkozi szervezeteivel valé kapcsolat
fejlesztésében;

b) Kozrem(kodik a partfogo felligyeléi tevékenységet érintd eurdpai unios és egyéb palyazatok el6készitésében,
tdmogatja ezek szakmai megvalositasat.

4. A Felnétt Koru Blinelkdvet6k Partfogo FelligyelSi Osztalya egyéb feladatai tekintetében:

a) Indokolt esetben pénzigyi segélyt biztosithat a partfogolt, valamint — a tarsadalmi integracio el8segitése
érdekében - a blintetés-végrehajtasi intézetbdl szabaduld szdmara;

b) Kozosségi foglalkoztatokat, tovabba — a székhelyétdl eltérd kerliletekben - kihelyezett tigyfélszolgalati irodakat
mUkodtethet;

c) Kozremukodik a tarsadalmi blinmegel6zés nemzeti stratégiai céljaibol eredd feladatok ellatasaban;

d) Kozrem(ikodik a kabitoszer-probléma visszaszoritdsardl szo6l6 nemzeti stratégiai program céljainak
végrehajtasaval kapcsolatos kormanyzati feladatokrél sz6l6 1094/2007. (XI1. 5.) Korm. hatarozat végrehajtasaban;

e) Vezetia partfogo felligyel6i tevékenységhez kapcsoldédo nyilvantartasokat; a partfogé felligyel6i tevékenységre
vonatkozdan adatokat szolgéltat; szakmai anyagokat készit el6 a KIMISZ szervezeti egységei részére;

f)  Végrehajtja a KIMISZ egyedi utasitasait, kérésre jelentést, illetve beszamoldt készit a KIMISZ részére;

g) Részt vesz a KIMISZ altal szervezett képzéseken, tovabbképzéseken;

h) Részt vesz a KIMISZ altal kiilonb6zd (orszagos, regionalis és helyi) szinteken mukodtetett mediciés mentori
rendszerben;

i)  EgylttmUkodik a KIMISZ-szel a KIMISZ szakmai ellendrzéseinek lebonyolitasaban.

2.3.2. Fiatalkoru Blinelkoveték Partfogo Felligyel6i Osztélya

1. A Fiatalkoru Blinelkoveték Partfogd Feliigyel6i Osztélya koordinacios feladatai tekintetében:

a) llletékességi teriiletén egyuttmiikodik a birésagokkal, az tigyészségekkel, a blintetés-végrehajtasi intézetekkel, a
renddrséggel, a gydmhatdsidgokkal és mdas hatdsagokkal, tovdbba az dnkormanyzatokkal, a gyermekjoéléti
szolgdlatokkal, az oktatasi intézményekkel, a munkaltatokkal, a tarsadalmi és egyéb szervezetekkel, valamint az
allampolgarokkal;
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b) Kulon forrds és kapacitds hidnyaban a feladat-megvalositds érdekében egylttmikodik az allami és
onkormanyzati szervekkel, a tarsadalmi és egyéb szervezetekkel; egylttm(ikodési megallapodast, ellatasi
szerz8dést kothet;

c) Részt vesz a szakteriletet érinté feladatok megvaldsitasa érdekében hazai palyazatok el6készitésében és
megvaldsitasaban;

d) Egyezteti a KIMISZ-szel a partfogo felligyel6k altal adhatd segélyek keretdsszegének nagységéra vonatkozo
igényét, a KIMISZ erre vonatkozé - a kormanymegbizottnak el6terjesztend6 - javaslata tekintetében.

2. A Fiatalkoru Blnelkdveték Partfogd Feliigyel6i Osztalya egyedi kozhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai

tekintetében:

a) Azlgyész, a birdség, illetve a biintetés-végrehajtasi bird megkeresésére partfogo felligyelsi véleményt, tovabba
anyomozé hatdsdg, a birésag, illetve a biintetés-végrehajtési intézet megkeresésére kdrnyezettanulmanyt készit
a fiatalkoru elkdvetékrol;

b) Szervezi és ellendrzi a kbzérdekl munka biintetés végrehajtasat;

c) Végrehajtja az elkovetdk partfogo felligyeletét: ellendrzi és segiti a jogszabédlyokban meghatarozott, birésagi
itéletben elrendelt, illetve az Ugyészség altal el6irt magatartdsi szabdlyok megtartdsat és a kotelezettségek
teljesitését;

d) Elvégzi az elkdveték utbgondozasaval kapcsolatos feladatokat;

e) Az Ugyész kozvetitdi eljarasra utald hatarozata, illetve a birdésdgnak a bintetéeljarast — a kozvetit6i eljaras
lefolytatdsa érdekében hozott - felfliggeszté végzése alapjan kitlizi a kdzvetitéi megbeszélés idépontjat és
lefolytatja a kozvetitéi eljarast, okiratot allit ki a sértett és a terhelt kozotti megallapodasrol;

f)  Ellendrzi a kozvetitéi eljarasban létrejott megallapodas teljesitését, az eljaras befejezését kovetben a kozvetitbi
eljarasrdl jelentést készit, amelyet megkdild az ligyésznek, illetve a birésdgnak; az ligyvéd kozvetitk mediacios
eljarasdnak befejezésérdl teljesitésigazoldst allit ki, amelyet a KIMISZ-nek tovabbit;

g) A Kormanyhivatal erre alkalmas helyiségében biztositja a terheltek szamara a csoportos foglalkozdson valo
részvétel lehet6ségét, utdbgondozas keretében (az intézetekkel egyiittm(ikédve) csoportos foglalkozést szervez a
bilintetés-végrehajtasi, illetve a javitointézetben;

h) A jogszabalyokban meghatarozott feladatok végrehajtisa, a bulntetdpolitikai célkitlizések végrehajtasa
érdekében gondoskodik az irodai tipusu és a terlleti munkavégzés egyensulyardl, kiléndsen a
kornyezettanulmanyok és partfogé felligyel6i vélemények elkészitése, a helyszini ellenérzések lefolytatdsa
teruletén.

3. A Fiatalkoru Blinelkdvetdk Partfogo Felligyel6i Osztalya eurdpai unids és nemzetkozi feladatai tekintetében:

a) Egyuttmikodik a KIMISZ-szel a partfogd felligyel6i tevékenység nemzetkdzi szervezeteivel valé kapcsolat
fejlesztésében;

b) Kozremikodik a partfogo felligyeldi tevékenységet érinté eurdpai unids és egyéb pélyazatok el6készitésében,
tamogatja ezek szakmai megvalositasat.

4. A Fiatalkoru Blinelkdveték Partfogé Felligyel6i Osztélya egyéb feladatai tekintetében:

a) Indokolt esetben pénziigyi segélyt biztosithat a partfogolt, valamint — a tarsadalmi integracié el6segitése
érdekében - a blintetés-végrehajtasi intézetbdl szabadulo, illetve a javitdintézetbdl elbocsatott szamara;

b) Kozosségi foglalkoztatdkat, tovdbba — a székhelyétdl eltérd keriiletekben - kihelyezett tigyfélszolgalati irodakat
mUkddtethet;

c) Kdzremukodik a tarsadalmi blinmegel6zés nemzeti stratégiai céljaibol eredd feladatok elldtasaban;

d) Kozremikodik a kdbitdszer-probléma visszaszoritdsardl szolé nemzeti stratégiai program céljainak
végrehajtasaval kapcsolatos kormanyzati feladatokrél sz616 1094/2007. (XII. 5.) Korm. hatérozat végrehajtasaban;

e) Vezeti a partfogo felligyeldi tevékenységhez kapcsolddo nyilvantartasokat; a partfogé felligyeléi tevékenységre
vonatkozéan adatokat szolgdltat; szakmai anyagokat készit el a KIMISZ szervezeti egységei részére;

f)  Végrehajtja a KIMISZ egyedi utasitasait, kérésre jelentést, illetve beszamoldt készit a KIMISZ részére;

g) Részt vesz a KIMISZ dltal szervezett képzéseken, tovabbképzéseken;

h) Részt vesz a KIMISZ altal kiilonb6zd (orszagos, regionalis és helyi) szinteken mUkodtetett medidciés mentori
rendszerben;

i)  EgyUttmukodik a KIMISZ-szel a KIMISZ szakmai ellen6rzéseinek lebonyolitasaban.
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2.3.3. Jogi Segitségnyujto Osztély

1. A Jogi Segitségnyujtéd Osztaly koordinacids feladatai tekintetében:

a) llletékességi teriiletén egyiittm(ikddést alakit ki a jogi segitékkel, a Budapesti Ugyvédi Kamaraval, a terileti
kdzjegyzdi kamardval, az 6nkorményzatokkal, a tarsadalmi és egyéb szervezetekkel;

b) A visszatéritési kotelezettség elengedése, illetve mérséklése irdnt benyujtott méltdnyossidgi kérelmeket
felterjeszti a KIMISZ-hez;

c) Részt vesz a szakteriletet érinté feladatok megvaldsitasa érdekében a hazai palydzatok el6készitésében és
megvaldsitasaban.

2. A Jogi Segitségnyujté Osztaly egyedi kozhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai tekintetében:

a) Elvégzi a jogi segitségnyujtasrol sz6lé jogszabalyokban meghatérozott engedélyezd, nyilvédntartd és egyéb
hatosagi feladatokat;

b) A jogszabdlyi rendelkezéseknek megfeleléen biztositja a jogi segité és a partfogo lgyvéd igénybevételének
lehetdségét, hatarozattal dont a tdmogatas engedélyezésérél és annak mértékérdl, a kérelem elutasitasarol,
szilkség esetén a mar megallapitott tdmogatds modositasardl, fellilvizsgalatardl, visszavonasarol; a fizetési
feltételek modositasa irant benyujtott kérelmekrél;

¢) Megvizsgalja a jogi segitségnyujtas engedélyezése targyaban hozott dontés ellen benyujtott fellebbezést, ennek
alapjan a dontését visszavonja, médositja vagy a fellebbezést érdemi vizsgalat nélkil elutasitja, illetve a
fellebbezést az Uigy irataival egyltt felterjeszti a KIMISZ-hez;

d) Ellendrzi a jogi segiték, valamint mas Ggyvédek, Uigyvédi irodak altal kidllitott szamldkat Osszevetve azokat a
hatarozatokkal és a teljesitésigazolasokkal, illetve a partfogd ligyvédi dijat megallapité jogerés hatarozattal; a
kifogasolt szamlakat visszakildi a jogi segitéknek, igyvédeknek, tigyvédi iroddknak;

e) A jogi segiték, valamint mas tgyvédek, tgyvédi iroddk altal kidllitott szdmlakat, a tdmogatast engedélyezd
jogerds hatérozatot, tovabbd az allam altal elélegezett, visszatéritendé tdmogatds engedélyezése esetén a
fizetési kotelezettséget megallapité hatarozatot, illetve peres tdamogatds esetén a partfogd lgyvédi dijat
megallapitd jogerés hatdrozatot — a jogszabalyban meghatdrozott dsszesitével — tovabbitja a KIMISZ gazdasagi
szervezeti egységének;

f) A visszatéritési kotelezettség nem teljesitése esetén végrehajtasi eljarast kezdeményez a kovetelés behajtasa
irant.

3. A Jogi Segitségnyujté Osztaly eurdpai unios és nemzetkozi feladatai tekintetében:

a) Tovabbitja az Eurépai Unié masik tagallamaba irdnyulé jogi segitségnyuijtds irdnti kérelmeket és a jogszabalyban
foglalt esetekben végzi a tolmacsolassal, forditassal kapcsolatos feladatokat;

b) Kozrem(kodik a jogi segitségnyujtd tevékenységet érinté eurdpai unios és egyéb palyazatok el6készitésében,
tamogatja ezek szakmai megvaldsitasat.

4. A Jogi Segitségnyujté Osztaly egyéb feladatai tekintetében:

a) Az adatvédelmi el6irdsoknak megfeleléen megszervezett lgyfélszolgalati tevékenység keretében tdjékoztatast
ad az egyszerl megitélésti gyekben felmertlt jogi kérdésekben;

b) Tajékoztatd tevékenységet lat el a jogi segitségnyujtas igénybevételével kapcsolatosan;

c) Szamitdgépes nyilvantartast vezet a jogi segitségnyujtasi tdmogatas igénybevételérdl;

d) A jogi segitségnyujté tevékenységre vonatkozéan adatokat szolgdltat; szakmai anyagokat készit elé a KIMISZ
szervezeti egységei részére;

e) Végrehajtja a KIMISZ egyedi utasitasait, kérésre jelentést, illetve beszdmolét készit a KIMISZ-nek;

f)  Részt vesz a KIMISZ dltal szervezett képzéseken, tovabbképzéseken;

g) Egylttmikodik a KIMISZ-szel a KIMISZ szakmai ellenérzéseinek lebonyolitasaban.

2.3.4. Aldozatsegité Osztaly

1. Az Aldozatsegité Osztaly koordinaciés feladatai tekintetében:

a) EgylttmUkodik és kapcsolatot tart a rendérség aldozatvédelmi hdlézatédval, a nyomozdé hatédsaggal, az
ligyészséggel, a birésaggal, a Bevandorlasi és Allampolgarsagi Hivatallal, a konzuli szolgalattal, a helyi és
kisebbségi 6nkormanyzatokkal, az egészségligyi intézményekkel, az ifjisagvédelmi szervezetekkel, a személyes
gondoskodast nyujté gyermekjoléti és gyermekvédelmi intézményekkel, a csalddsegité szolgalatokkal, az alap-
és szakellatdst nyujto szocialis szolgaltatdkkal és intézményekkel, a kdzoktatasi intézményekkel, a polgarérséggel,
a civil szervezetekkel és az egyhazakkal;
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b) Gondoskodik arrél, hogy az aldozatokkal kapcsolatba keriilé szervek, intézmények, hatésagok az aldozatokat
megilletd jogokat megismerjék és érvényesitsék;

c) Felterjeszti a visszatéritési kotelezettség elengedése, illetve mérséklése irdnt benyujtott méltadnyossagi
kérelmeket a KIMISZ-hez;

d) Részt vesz a szakteriiletet érinté feladatok megvaldsitdsa érdekében hazai pélyazatok el6készitésében és
megvaldsitasaban.

2. Az Aldozatsegité Osztaly egyedi kézhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai tekintetében:

a) Erdemben elbirélja az azonnali pénziigyi segély iranti kérelmet;

b) A kérelem elbirdldsdhoz tisztdzza a tényallast, meghallgathatja az dldozatot vagy mas személyt, megkeresheti a
tdmogatas igénybevételének feltételeire vonatkozd adatokat nyilvantarté hatdsdgokat a kozolt adatok
valddisaganak ellen6rzése érdekében;

c) AKIMISZ dltal kezelt, a blincselekmények dldozatainak karenyhitésére és az azonnali pénziigyi segélyre szolgélo
célel6iranyzat terhére — a KIMISZ és a Kormdanyhivatal kozott létrejott megallapodésban rogzitettek szerint —
azonnali pénzigyi segéllyel tdmogatja az aldozat lakhatassal, ruhdzkodassal, élelmezéssel és utazdssal
kapcsolatos, valamint a gyogyaszati és kegyeleti jellegl rendkivili kiaddsait akkor, ha a blncselekmény
kovetkeztében az dldozat ezen kiadasok medfizetésére nem képes;

d) Torvényben meghatarozott esetekben kotelezi az dldozatot a pénzben nyujtott tdmogatds visszatéritésére;
indokolt kérelemre halasztast, illetve részletfizetést engedélyez; ellenérzi a visszatéritési kotelezettség
teljesitését, intézkedik a tartozas 6sszegének behajtasa érdekében a hataskorrel rendelkez6 szervnél;

e) Megvizsgélja az azonnali pénziigyi segély targydban hozott dontés ellen benyujtott birdsagi fellilvizsgalat iranti
kérelmet, és az ligy iratait — a keresetlevélben foglaltakra vonatkozo nyilatkozataval egyiitt - tovabbitja a févarosi
birésaghoz;

f)  Megvizsgélja a visszatéritésre kotelezd hatarozat, illetve a hatdsagi bizonyitvany kidllitdsa tadrgydban hozott
dontés, valamint az eljaras soran hozott, 6nélléan fellebbezhet6 végzés ellen benyujtott fellebbezést, ennek
alapjan dontését visszavonja, modositja vagy a fellebbezést érdemi vizsgédlat nélkil elutasitja, illetve a
fellebbezést az Uigy irataival egyltt elbirdlasra felterjeszti a KIMISZ-hez;

g) Erdemben elbirélja a karenyhités iranti kérelmet, az Eurépai Unié mas tagallamabol érkezett kérelem esetén a
karenyhitésrél hozott érdemi hatdrozatrdl a kérelmet tovébbité tagdllam tdmogaté hatdsagat is tajékoztatja, a
jogerds hatarozatot a kifizetés teljesitése végett megkdldi a KIMISZ-nek, a hatarozatrdl értesiti a kozremikodd
tdmogatd hatdsagot, a benyujtott fellebbezést megvizsgalja, ennek alapjéan dontését visszavonja, modositja vagy
afellebbezést érdemi vizsgalat nélkiil elutasitja, illetve a fellebbezést az ligy irataival egyiitt elbiralasra felterjeszti
a KIMISZ-hez;

h) Ellenérzi a Korményhivatal illetékességi teriletén lakhellyel rendelkezé jaradékra jogosult tekintetében a
jaradékra vald jogosultsagot, a torvényben meghatarozott megsziintetd ok fennallasa esetén intézkedik a jaradék
megsziintetése irant;

i) Elbirdlja a tdmogatoé hatdsagok jaradék megsziintetése iranti el6terjesztéseit.

3. Az Aldozatsegité Osztaly eurépai unids és nemzetkozi feladatai tekintetében:

a) Az Eurdpai Unié mas tagallamaba irdnyuld kérelem esetén az aldozat rendelkezésére bocsatja az adott tagallam
altal haszndlt nyomtatvanyt, valamint segitséget nyujt annak kitdltéséhez;

b) KozremUkodik az dldozatsegitd tevékenységet érintd eurdpai unids és egyéb pdlyazatok elékészitésében, illetve
tamogatja ezek szakmai megvaldsitasat.

4. Az Aldozatsegité Osztaly egyéb feladatai tekintetében:

a) Hozzasegiti az aldozatot alapvetd jogai érvényesitéséhez, az egészségiigyi, egészségbiztositasi ellatasok és a
szocidlis ellatdsok igénybevételéhez, ennek érdekében a terliletén miikodd egészségligyi szolgaltatdval
egyuttmuikodési megallapodast kothet;

b) Jogi tandcsot és segitséget ad a blincselekmény kovetkeztében jogaiban sérelmet szenvedett dldozatnak,
szlikség esetén tovabbitja a kérelmet a Jogi Segitségnyujté Osztalynak;

c) Téjékoztatja az Ugyfelet biintet6eljarasbeli jogairdl és kotelezettségirél, a szamara elérhetd tamogatdasok fajtéirdl,
az igénylés feltételeirdl, valamint az egyéb ellatasokrdl és jogérvényesitési lehetéségekrdl, tovabba tajékoztatd
anyagokat készit az dldozatok szédmara;

d) Szakmai anyagokat készit elé a KIMISZ aldozatsegit6 feladatokat ellatd szervezeti egységei részére;

e) Nyilvantartast vezet az Ugyfélek tajékoztatasardl, a beérkezett kérelmekrdl, a megitélt tdamogatasokrol; a
nyilvantartds adatairél megkeresésre informaciét nyujt a bilinteté- vagy polgari tgyben eljard birdség, a
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24.

blintetéugyben eljaré ligyész vagy nyomozé hatésag, valamint a jogi segitd, tovabba a gyermekjoléti szolgalat,
illetve a gydmhatdsag részére;

f)  Végrehajtja a KIMISZ egyedi utasitasait, kérésre jelentést, illetve beszamolot készit a KIMISZ részére;

g) Részt vesz a KIMISZ dltal szervezett szakmai képzéseken, értekezleteken;

h) Egyuttm(kddik a KIMISZ-szel a KIMISZ szakmai ellenérzéseinek lebonyolitdsaban.

Foldhivatal

2.4.1. Ingatlan-nyilvantartasi Osztaly

1. Az Ingatlan-nyilvantartasi Osztaly koordinacids feladatai tekintetében:

a) Irdnyitja és ellendrzi az ingatlan-nyilvantartds szakteriletét, biztositja az egységes jogalkalmazasi gyakorlatot;

b) Szervezi az ingatlanok adataiban, az ingatlanokhoz fliz6d6 jogokban és tényekben tortént valtozésok
ingatlan-nyilvantartasi érvényesitését;

c) Szervezi, ellenérzi és irdnyitja az ingatlan-nyilvantartas tartalma és a tényleges allapot 6sszhangja érdekében
elvégzendé feladatokat;

d) A biztonsagi papir, atpantold cimke és biztonsagi pecsétcimke kezelésére vonatkozé eléirdsoknak megfeleléen
ellatja a korzeti foldhivatalok iranyitasat a tulajdoni laprdl kiéllitott masolatok vonatkozasaban, valamint ellatja
azok ellen6rzését és muszaki tdmogatadsat a biztonsdgi elemek kezelésével és felhasznaldséval kapcsolatban.
Kiemelt felel6ssége van a biztonsagi elemek felhasznaldsét illetéen a korzeti foldhivatalok és a Foldmérési és
Tavérzékelési Intézet (a tovabbiakban: FOMI) informaciocseréjének, illetve a rendelések koordinélasaban,
valamint a megyei tartalékkészlet kezelésében és taroldsaban;

e) Fdvarosi szinten koordindlja az ingatlan-nyilvantartasi igazgatasi szolgéltatasi dijak beszedését.

f)  Figyelemmel kiséri az osztaly tevékenységéhez kapcsolddd jogszabdly-valtozasokat és kdzremikodik azok
egységes alkalmazasanak kialakitasaban;

g) Fovarosi szinten koordinalja, seqiti, felligyeli és ellendrzi a részarany foldkiadas soran keletkezett osztatlan kdzos
tulajdon megsziintetésével kapcsolatos ingatlan-nyilvantartasi feladatokat.

2. Az Ingatlan-nyilvantartési Osztaly egyedi k6zhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai tekintetében:

a) Elbirdlja az ingatlan-nyilvantartasi igyekben hozott elsé foku dontések ellen benyujtott fellebbezéseket;

b) Engedélyezi a rendezetlen tulajdoni allasu ingatlanokkal kapcsolatos eljaras lefolytatasat;

c) Elbirdlja a részarany kiadas soran keletkezett osztatlan k6z0s tulajdonu ingatlanok 6néllé ingatlanna alakitdsa
targyaban keletkezett masodfoku ingatlan-nyilvantartési igyeket;

d) Dont azingatlan-nyilvantartasi adatszolgaltatdssal kapcsolatos egyedi tigyekben benyujtott fellebbezésekben.

3. Az Ingatlan-nyilvantartasi Osztaly egyéb feladatai tekintetében:

a) Folyamatosan vezeti a hatdskorébe tartozé nyilvantartdsokat (teleplilések igazgatasi teriilete, 6sszteriiletek
nyilvantartasa, valtozdsok vezetése);

b) Részt vesz Uj felmérésben, térképfeldjitdsban, az ingatlan-nyilvédntartds atalakitdsaban, a foldrendezés
ingatlan-nyilvantartasi el6készitésében;

c) Javaslatot alakit ki a kulféldon kiallitott okiratok hitelesitésére, feltilhitelesitésére, intézkedik a hataskorbe tartozd
iratok kilfoldre torténé kézbesitése irant;

d) Ingatlan-nyilvantartasi statisztikai adatokat llit 0ssze és terjeszt fel a szakmai iranyito szerv részére;

e) A korzeti foldhivatalokkal egyitt ellenérzi a szamitdégépes ingatlan-nyilvantartasi rendszer szolgaltatasait
igénybe vevok adatlekérdezéseinek jogszerliségét és a biztonsdgi elirdsok betartasat;

f)  Szlikség esetén elrendeli a tulajdoni lapok pétlasat;

g) Abeadvanyokban eléadott ingatlanligyi hatdsagi panaszokat kivizsgalja, szlikség esetén jelentést tesz a szakmai
iranyité szerv részére;

h) Kozrem(kodik a telekalakitasi eljarasokkal kapcsolatos korzeti foldhivatali feladatok jogszer(i végrehajtasaban.

2.4.2. Foldmérési és Foldligyi Osztaly
1. A Foldmérési és Foldiigyi Osztaly koordinécids feladatai tekintetében:
a) Segiti, irdnyitja és ellen6rzi a korzeti foldhivatalok szakmai munkajat, egységes jogalkalmazoéi gyakorlatot alakit ki;
b) Segiti, felligyeli és ellendrzi
ba) a részarany foldkiadas soran keletkezett osztatlan k6zos tulajdon megsziintetésével, tovabba
bb) a telekalakitasi eljarasokkal
kapcsolatos korzeti hivatali feladatok jogszer( végrehajtasat.
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Segiti a parlagf( elleni kbzérdeki védekezéssel kapcsolatos korzeti hivatali feladatok végrehajtasat;

Szakmai irdnymutatasokkal segiti a torvény altal el6irt hasznositési, valamint ideiglenes- és mellékhasznositési
kotelezettség teljesitésének folyamatos ellendrzését, felel a hatarszemle ellendrzések megszervezésért,
végrehajtasanak irdnyitasaért;

Irdnyitja a foldrészletek Ujrahasznositasaval kapcsolatos hatdsagi eljarasok lefolytatdsat, az ujrahasznositasi terv
Ellendrzi a foldvédelmi statisztikai program folyamatos vezetését;

Kozrem(ikodik a birtok-0sszevonasi céli  onkéntes foldcsere megszervezésével kapcsolatos eljarasok
lebonyolitaséban;

Szakmailag irdnyitja és ellenérzi a kozhiteles foldhasznalati nyilvantartas vezetését és az adatok szolgaltatasat;
Kozrem(kodik a terméfold privatizécidval kapcsolatos jogszabalyok alapjan a foldhivatalra harulé feladatok
végrehajtasaban, mikodteti a foldkiadasok mielébbi lezarasa érdekében létrehozott koordindtor halézatot.

2. A Foldmérési és Foldlgyi Osztaly egyedi kdzhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai tekintetében:

a)
b)
Q
d)

Kezeli, térolja a topografiai térképeket, valamint az ezekkel kapcsolatos szolgaltatast nyujt;

Ellatja a sajatos célu foldmérési és térképészeti munkak bejelentésével kapcsolatos feladatok;

Gyakorolja a tulajdonosi jogosultsdgokat az alaphélézati pontok vonatkozaséban;

Gyakorolja a haszndlati jogot a foldmérési jelek altal elfoglalt teriletre;

Dont az esetleges kartalanitasrél a foldmérési jelekre vonatkozo hasznalati jog keletkezésekor;

Megérzésre dtadja az alaphalézati pontok jeleit;

Elvégzi a vizszintes és magassagi alapponthélézattal kapcsolatos helyszinelési, karbantartdsi és helyredllitasi
feladatokat, vezeti az alappontok nyilvantartdsaval kapcsolatos munkarészeket, a munkarészekbdl adatot
szolgéltat, elkésziti a FOMI szdméara a jogszabalyokban eléirt jelentéseket;

Elvégzi, elvégezteti az dllam alapfeladatai korébe tartozo foldmérési és térképészeti munkdkat;

Mésodfokon eljar a korzeti foldhivatal hataskorébe tartozoé foldmérési, térképészeti és telekalakitdsi gyekben,
ellatja a kdzigazgatasi hatarok kdzponti nyilvantartasaval kapcsolatos, ra harulé feladatokat;

Kozrem(ikodik a foldmérési munkarészek selejtezésében;

Szakmai szabdalyzatokban meghatarozott nyilvantartdsokat vezet;

Adat- és térképtdrat létesit, mikodtet az illetékességi teriiletére vonatkozoé allami alapadatok kezelésére és
taroldséra;

Osszedllitja az id6szaki helyszinelési itemtervet;

Technolégiai javaslatot ad bizonytalan pontossagu analdg térképeken végzett sajatos célu foldmérési
munkakhoz;

Ellendrzi a foldmérési és térképészeti tevékenységet;

Foldmérési és térképészeti szakfelligyeletet lat el, ezen feladatkorén beldl:

pa) ellenérzi a foldmérési és térképészeti tevékenység végzéséhez sziikséges jogosultsdgot;

pb) ellendrzi a foldmérési és térképészeti tevékenységrol szol6 torvényben foglalt bejelentési és nyilvantartasi
kotelezettség teljesitését;

pc) ellendrzi a jogszabalyok, szabvanyok, szakmai szabélyzatok betartasat;

pd) ellenérzi a mindségi kovetelmények biztositasat, illetve a munkdk minéségtanusitasat;

pe) ellenérzi a foldmérési adatok és az allami foldmérési ingatlan-nyilvantartasi térképek, valamint az
ingatlan-nyilvantartasi térképek, tovabba a foldhivatali adatbazisbdl szolgdltatott adatok jogszerd
felhasznélasara vonatkozé el6irdsok betartasat;

pf) szakmai véleményt ad az ingatlanrendezé foldméréi mindsitéssel kapcsolatos eljaras soran;

pg) indokolt esetben kezdeményezi az ingatlanrendezd foldméréi mindsités visszavondasat;

ph) megkiildi a szakfelligyeleti tevékenységrél készitett éves beszamolé jelentést a FOMI-nek.

Intézkedik a jogerdsen kiszabott, be nem fizetett foldvédelmi jarulék és birsag behajtasa irant;

Elbirdlja a foldvédelmi, foldhasznositasi, foldmindsitési targyu, valamint a foldhasznalati nyilvéntartassal
Osszefliggésben benyujtott fellebbezéseket, lefolytatja a felligyeleti eljarast, kivizsgalja a panaszokat, eljar
szakhatésagként;

Toébb korzeti foldhivatal illetékességi teriiletét érinté esetben elsé foku hatésagként eljar a terméfold mas célu
hasznositadsanak engedélyezése, a muvelés aldl kivett teriilet Ujrahasznositdséra készitett terv jovahagydsa, a
nemzetgazdasdgi szempontbdl kiemelt beruhazésokhoz kapcsolédd hatdségi és szakhatdsagi lgyekben,
valamint a termé&fold engedély nélkiili mds célu hasznositésa targyéban;
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t)

u)

Hatosagi jogkorében ellatja a jarasi foldmindsitési mintaterek kijeldlését, felllvizsgalatat és potlasat, a mintatér
jegyzékek vezetését és Grzését, valamint arrdl adatokat szolgaltat, ellendrzi a kerilet Uj felmérését kovetd
osztalyba sorozasi munkak végrehajtasat, és intézi a masodfokon hataskorébe utalt foldmindsitési tigyeket;

kérdésekben, ha a telepiilések kiilénb6z6 becsléjarasba tartoznak.

3. AFoldmérési és Foldlgyi Osztély egyéb feladatai tekintetében:

a)

b)

d]

d)

Az illetékességi teriiletén biztositja a geodéziai koordinacié érvényesiilését, valamint meghatarozza a
bejelentésre kotelezett foldmérési munkak szakmai kbvetelményeit;

Intézkedik az engedély nélkiil elmozditott, vagy elpusztult geodéziai alappontok esetében a kartéritési igény
érvényesitésérdl;

A terepi és térképi allapot 6sszhangjanak biztositasa érdekében feliigyeleti munkdja sordn helyszinelési munkat
végez, az észlelt eltérések rendezése céljabdl a korzeti foldhivatalnal eljarast kezdeményez;

Elvégzi a Nemzeti Kataszteri Program keretében végzett ujfelmérések (DAT) dllami atvételét, miikddési teriiletén
feltarja a térségben jelentkez6 ujfelmérésre vonatkozo igényeket;

Kiépiti és mikodteti a digitélis térképi adatok févarosi szintli szamitogépes elérhetéségének rendszerét;
El6seqiti a foldmérési miszaki fejlesztést, részt vesz Uj technoldgiak, és eljarasok atvételében, azok hatékony
alkalmazéasaban;

Amennyiben az a hatésagi feladatok ellatasat nem veszélyezteti, szabad kapacitdsa terhére, dijfizetés ellenében
kisegit6 vagy vallalkozasi tevékenységként mérnoki szolgaltatast és mUiszaki tanacsadast végez;

Segiti a telekalakitasi eljarasokkal kapcsolatos korzeti féldhivatali feladatok jogszer(i végrehajtasat;
Kozremlkodik a teleplilésrendezési tervek és a helyi épitési szabdlyzat véleményezési eljdrasdban a
termé&foldvédelem érvényesitése érdekében;

A kilonbozd becsl6jarasba tartozo telepiilések Gsszevondsa esetén a teleptilés foldmindsitési szempontbdl
torténé besorolasa céljabdl javaslatot készit a foldligyért felel6s miniszter részére;

Nyilvantartja, és folyamatosan figyelemmel kiséri a jogerds és végrehajthaté hatarozatokban kirétt foldvédelmi
jarulékok és birsagok, valamint a foldhaszndlati és eljarasi birsagok befizetését, tovabba az eredeti allapot
helyreallitasara vonatkozé kotelezettség teljesitését el6ird hatarozatokban foglaltak végrehajtasat;
Folyamatosan intézkedik a foldiigyért felelés miniszter dltal vezetett minisztérium szakféosztalyai felé a jogerds
és végrehajthatd hatarozatokban kirétt foldvédelmi jarulékok és birsdgok nyilvantartasbdl valé torlése, illetve
visszafizetése irant, ha a torlés, illetve a visszafizetés megalapozott;

Megszervezi és lebonyolitja a korzeti foldhivatal szakmai dtfogé- és célellendrzéseit;

Egyuttmikodik a tarshatésagokkal annak érdekében, hogy ne keriljon sor foldvédelmi engedély hianyaban
term6fold igénybevételével jard beruhazdsok mas hatdsdgok altali engedélyezésére, illetve a beruhazasok
megvalositasara.

2.4.3. Szervezési és lgazgatdsi Osztaly
1. A Szervezési és lgazgatasi Osztaly koordindacios feladatai tekintetében:

a)

b)
<)

d)

Szakteriletenként figyelemmel kiséri a foldhivatali tevékenységhez kapcsolédd jogszabaly-valtozasokat,
kozrem(ikodik azok egységes értelmezésének kialakitdsaban;

Szakmai atfogo- és célellenbrzéseket végez a jogtanacsos koordinalasaval;

Elkésziti a bels6 egységek lgyrendjét, a szabalyzatokat, az utasitdsokat, véleményezi a Kormdényhivatal
mUkodésével kapcsolatos jogszabélyokat, utasitasokat;

Beszamolodkat, jelentéseket és statisztikdkat készit;

Kozrem(kodik a szakigazgatdsi szerv vezetdi értekezleteinek lebonyolitdsdban (el6készités, Osszehivas,
emlékeztetd készitése;

Kozrem(ikodik az irott és elektronikus sajté tajékoztatasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban;

Tamogatja a hivatalvezeté munkdjat a kormanymegbizotti értekezletekre valé felkésziilés soran;

A biztonsagi papir, atpantold cimke és biztonsagi pecsétcimke kezelésére vonatkozé el6irdsoknak megfelel6en
biztositja a korzeti foldhivatal irdnyitasat, ellendrzését és miszaki tdmogatasat a biztonsagi elemek kezelésével és
felhasznélasaval kapcsolatban. Kiemelt feleléssége van a biztonsagi elemek felhasznalasat illetéen a korzeti
foldhivatal és a FOMI informacidcseréjének, illetve a rendelések koordinalasdban, valamint a févarosi
tartalékkészlet kezelésében és tarolaséban.
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2. A Szervezési és Igazgatasi Osztély egyéb feladatai tekintetében:

a)
b)

<)

d)

Elvégzi az iratkezelést és az Uigyviteli munkat, ellatja ezek szakmai feliigyeletét a korzeti foldhivatalnal;
Javaslatot alakit ki a kiilfoldon kiallitott okiratok hitelesitésére, feltlhitelesitésére, intézkedik a hataskorbe tartozéd
iratok kilfoldre torténé kézbesitése irant;

A korzeti foldhivatallal egyiitt ellendrzi a szamitdgépes ingatlan-nyilvéntartasi rendszer szolgaltatdsait igénybe
vevék adatlekérdezéseinek jogszerliségét és a biztonsagi el6irasok betartasat;

Kivizsgalja a beadvanyokban eléadott ingatlantigyi hatdsagi panaszokat, sziikség esetén jelentést tesz a szakmai
iranyitd szerv részére.

2.4.4. M(ikodést Tamogatd Osztaly
1. A MUkodést Tamogatd Osztaly szakmai feladatai tekintetében

a)

b)
<)

Ellatjia a févérosi pénztari feladatokat (szolgdltatdsi eljarasi dijak, tulajdoni lapok, térképmasolatok és
foldhasznalati lapok dijainak stb. bevételezése, szamlazas, napi zaras, bevételek dsszesitése, tovabbitasa);

Ellatja a szakmai bevételek nyilvantartasaval, azonositasaval, kapcsolatos feladatokat;

Szakmai informatikai feladatokat végez, ennek keretében

ca) Uzemelteti a korzeti foldhivatalban hasznalt (kilonésen BIIR, FONYIR, TOPOBASE) szamlazé, postazd
programokat. A szamitastechnikai eszkdzdk napi mikddése soran segitséget nyujt a hibdk elhdritasaban, az uj
verziok tesztelésében és bevezetésében;

cb) aktualizlja a korzeti és févarosi szamlazd programot, frissiti a kiegyenlitéseket;

cc) biztositja - naponta frissitve a virusadatbazist — a féldhivatali adatok virusvédelmét a rendszeresitett virusvédé
szoftverrendszer folyamatos Gizemeltetésével;

cd) segiti a TAKARNET haldzat Gizemeltetését;

ce) seqiti a parlagfu elleni védekezési program hatékony végrehajtasat;

cf) gondoskodik a févarosi szerverek mentéseinek végrehajtasrol, és a mentések szamitdgépes adathordozéra
torténé archivalasardl. Vizsgalja a korzeti foldhivatal — szabélyzatban elSirt - mentési gyakorlatat. Egy-egy mentés
visszatoltésével ellenérzi az elkésziilt mentések felhasznalhatdsagat;

cg) végrehajtja a hibabejelentések folyamatos dokumentalasat, az alkatrészek és szamitastechnikai eszk6zok
mozgdasanak dokumentaldsat;

ch) elldtja a szdmitastechnikai nyilvantartas naprakész vezetését, elkésziti a sziikséges jelentéseket;

ci) felkészll az elektronikus Ugyintézés fokozatos bevezetésével kapcsolatosan a foldhivatalokra haruld
informatikai feladatokra;

¢j) figyelemmel kiséri az informatikai rendszerekhez valé hozzaférést biztosité jogosultsagok (jelszavak)
naprakész kiosztdsat és nyilvantartasat;

ck) biztositja a foldhivatali portal elérését minden dolgozé részére, és aktualizalja azt;

cl) tulajdonosi adatokkal kiegészitett foldkonyveket készit, levélogatja a nagytdmegu adatokat.

Rendszeres és eseti jellegli jelentéseket és beszdmoldkat készit a szakmai fellgyeletet ellaté foldugyért felelés
miniszter altal vezetett minisztérium részére a befolyt bevételekrdl, illetve a folduigyért felel6s miniszter altal
vezetett minisztérium éltal atadott fejezeti kezelés(i elSirdnyzatok felhasznaldsarol.

2.4.5. Korzeti Foldhivatal
1. A Korzeti Foldhivatal az egyedi kdzhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai tekintetében:

a)

b)

Jogszabdlyban meghatarozott illetékességi terlileten — ha jogszabaly méasként nem rendelkezik — dontést hoz az
ingatlanligyi hatésagi tevékenység korébe tartozé elsé foku hatdsagi tigyekben;

Gyakorolja a terméfold idSleges és végleges mas célu hasznositdsdval, a muvelés aldl kivett teriletek
Ujrahasznositasaval, a terméfold engedély nélkili mas célt hasznositasaval kapcsolatos hatésagi (szakhatosagi)
hataskoroket, a févarosi illetékesség foldhivatal részére tovabbitja a jogerds engedélyezé hatarozatokat, eljar az
engedély nélkili mas céli hasznositas esetén, intézkedik a kirott foldvédelmi jarulékok és birsagok behajtasardl,
az elrendelt eredeti allapot helyreallitasi kdtelezettségének végrehajtasarol;

Lefolytatja a rendezetlen tulajdoni allasu ingatlanokkal kapcsolatos elsé foku eljarast;

Kezeli azingatlan-nyilvantartast, az adatokban, jogokban és tényekben bekovetkezett valtozasokat folyamatosan
érvényesiti, illetve dontést hoz azokrdl;

Els6 fokon eljar a foldmérési targyu beadvanyokkal kapcsolatban;

Gondoskodik az igazgatési szolgaltatési dijak beszedésérdl;
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Kérelemre kdzrem(ikddik a birtok-0sszevondsi célt 6nkéntes foldcsere megszervezésében;

Végrehajtja a parlagfu elleni kdzérdeki védekezéssel kapcsolatos korzeti hivatali feladatokat;

llletékességi teriletén folyamatosan - kiilondsen a hatarszemlék keretében - ellatja a term6foldek hasznositasi,
valamint ideiglenes- és mellékhasznositasi kotelezettségének ellendrzésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasat;

Vezeti a foldhasznalati nyilvantartast, abbdél meghatarozott kdrben és célra adatot szolgaltat;

Ellendrzi a féldhasznalati nyilvantartas vezetésének jogszerliségét, torvénysértés esetén a jogszabalyokban eléirt
intézkedést foganatosit;

2. A Korzeti Foldhivatal egyéb feladatai tekintetében:

a)

b)

Végrehajtja

aa) a részarany foldkiadas soran keletkezett osztatlan k6z0s tulajdon megsziintetésével kapcsolatos korzeti
foldhivatali feladatokat;

ab) a telekalakitasi eljarasokkal kapcsolatos korzeti féldhivatali feladatokat.

A hatdlyos jogszabdlyokban meghatérozott médon masolatokat ad ki az ingatlan-nyilvantartas részeirdl;

Elldtja az adatlekérdezéssel, adatszolgaltatdssal, az adatbdzishoz csatlakozéssal kapcsolatos korzeti hivatali
feladatokat. A Foldhivatallal egyuttm(kddve ellen6rzi a szamitdégépes ingatlan-nyilvantartdsi rendszer
szolgaltatdsait igénybe vevék adatlekérdezésének jogszerliségét és a biztonsagi elSirdsok betartasat;

Lefolytatja a tulajdoni lap potlasaval kapcsolatos eljarast;

A megszint telekkonyvi, foldnyilvantartdsi és ingatlan-nyilvantartasi munkarészeket, valamint foldértékelési
munkarészeket tarolja, azokrél masolatokat ad ki, kezeli az okirattérat;

Elldtja az ingatlan-nyilvéntartds atalakitdsaval, valamint Uj munkarészek kozszemlére tételével kapcsolatos
feladatokat;

Atvezeti a telepiilések kdzigazgatési, belteriileti hatardban bekdvetkezett véltozasokat és azokat jelenti a
Foldhivatal felé;

Ellatja az ujfelméréssel, térképfelyjitassal, foldrendezéssel kapcsolatos el6készitési, adatszolgéltatasi és
nyilvantartasi feladatokat, valamint ellatja a kerlletek igazgatasi hatarvaltozasaval 6sszefiiggé foldmérési
hatosagi feladatokat;

Ingatlan-nyilvantartasi statisztikai adatokat allit 0ssze;

A biztonsagi papir, atpantoloé cimke és biztonsagi pecsétcimke kezelésérre vonatkozé el6irdsoknak megfelel6en
felel6s a biztonsagi elemek szabdlyszer(, biztonsagos kezeléséért, felhasznalasdért, tarolasaért, valamint a
tulajdoni lap mésolat szolgaltatas biztositasaért;

Folyamatosan vezeti azingatlan-nyilvantartasi térképek allami alapadat tartalmdban bekdvetkezett valtozasokat,
a valtozasokhoz kapcsolodd sajatos célu foldmérési munkdkat mindsiti és zaradékolja, eredeti allapotukban
tarolja, kezeli, azokbdl a jogosultak részére adatot szolgaltat;

Az ingatlan-nyilvantartési térképrdél hiteles masolatot szolgaltat;

A numerikus ingatlan-nyilvantartasi térképek esetében ellatja az adat- és térképtari feladatokat;

llletékességi tertiletén kozremUikodik az Uj térképek készitésének hatdsagi feladataiban, részt vesz az el6készité és
végrehajtd munkadban, allast foglal a terepi és térképi eltérések ingatlan-nyilvantartasi abrazolasaval
kapcsolatosan, a févarosi illetékességU foldhivatal iranyitdsa mellett részt vesz az Uj térképek allami atvételi
eljarasanak folyamatéban;

Ellatjia az ujfelmérés, térképfelujitds, a Nemzeti Kataszteri Program keretében elkészitett Uj térképmuvek
kdzszemlére tételével kapcsolatos hatésagi feladatokat;

A terepi és térképi allapot 6sszhangjanak biztositasa érdekében idészakonként helyszinelést végez, az észlelt
eltérések rendezése céljabdl hatdsagi eljarast kezdeményez;

Amennyiben az a hatosagi feladatainak ellatasat nem veszélyezteti, szabad kapacitdsa terhére dijfizetés
ellenében kisegit6 vagy véllalkozasi tevékenységként mérnoki szolgéltatast és mliszaki tandcsadast végez;
Elvégzi a felmérési, térképezési és terliletszamitasi hibak kijavitasat;

Az illetékességi terlletére vonatkozo allami alapadatok kezelésére és taroldsara adat- és térképtarat mikodtet;
A term6fold engedély nélkiili mas célu hasznositasa targydban hozott jogerds és végrehajthaté dontéseiben
megallapitott kotelezettségek teljesitésének nyomon kovetése érdekében megteszi a sziikséges intézkedéseket;
llletékességi terliletén megteszi a foldhasznalati nyilvantartas feltoltottségének novelése, valamint a
foldhasznalati nyilvédntartdsba bejegyzett adatok aktualizélasa érdekében a sziikséges intézkedéseket;
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2.5.

2)

Ellatja a foldvédelmi jarulék és birsag befizetésével kapcsolatos feladatokat, valamint a foldvédelmi jarulékok és
birsagok torlésére, visszafizetésére irdnyuld beadvanyokkal kapcsolatos feladatokat;

Intézkedéseket tesz a ddntéseiben kiszabott, a Magyar Allamot megilletd, féldvédelmi jarulékok és birsagok
hatékony behajtasa érdekében;

A foldvédelmi engedélyezési eljdrds sordn megteszi a sziikséges intézkedéseket az atlagosnal jobb minéségi
term6foldek fokozott védelméért;

A term6fold engedély nélkili mas célt hasznositasa esetén gondoskodik a foldvédelmi szempontok fokozott
érvényre jutasarol;

Hatarszemle ellenérzéseket folytat, melyrél minden évben irdsban beszamolot készit, és azt felterjeszti a févarosi
illetékesség foldhivatalnak;

Intézkedik a telekalakitasi eljardsokkal kapcsolatos korzeti foldhivatali feladatok jogszert végrehajtasaban.

Egészségbiztositasi Pénztari Szakigazgatasi Szerv
2.5.1. Pénzbeli Ell4tasi Féosztaly

1. A Pénzbeli Ellatasi Féosztaly koordinacids feladata tekintetében 6sszehangolja a Kormanyhivatalhoz tartozo
egészségbiztositasi pénztari pénzbeli elldtasi egységek munkajat.
2. A Pénzbeli Ellatasi Féosztaly egyedi kozhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai tekintetében:

a)

b)
4]

d)

P)

A kotelezd egészségbiztositas pénzbeli ellatasai, a baleseti tdppénz és az utazasi koltségtérités iranti igények
elbiralasa, az ellatasok megallapitasa és utaldsra vald el6készitése;

A baleset, foglalkozasi megbetegedés lizemi balesetként torténd elbirdlasa;

A jogalap nélkil felvett pénzbeli ellatasok, baleseti tappénz és az utazasi koltségek megtéritésével kapcsolatos
fizetési meghagyas és visszafizetésre kotelezd hatarozat kiadasa;

A visszaérkezett pénzbeli ellatdsok, utazasi koltség kezelése, nyilvantartasa;

A pénzbeli elldtasok igénybevétele sordn hozott elsé foklu dontés ellen benyujtott fellebbezés alapjan az eljaras
lefolytatdsa, szlikség szerint a masodfoku eljaras lefolytatdsdhoz szakmai vélemény el6készitése;

A tarsadalombiztositasi kifizetéhelyek altal els6 fokon hozott déntések ellen benyujtott fellebbezések alapjan a
masodfoku eljaras lefolytatasa;

A tdppénz, terhességi-gyermekdagyi segély, gyermekgondozasi dij irdnti méltanyossagi kérelmek szakigazgatasi
szerv vezet6i dontésre vald el6készitése, a méltdnyossagi jogkorben engedélyezett pénzbeli elldtasok utaldsra
el6készitése;

Az atmenetileg harmadik allam teriiletén tartézkodd biztositottak &ltal igénybe vett és a jogszabalyban
meghatarozott egészségligyi szolgaltatasok koltségeinek utalasra el6készitése;

A kdzbsségi koordinécids rendeletek, nemzetkdzi egyezmények alapjan megallapithaté betegségi és anyasagi
elldtasok elbirdlasa;

Tartésan kiilfoldon foglalkoztatott személyek altal igénybe vett és a jogszabalyban meghatérozott egészségligyi
szolgaltatasok koltségeinek utalasra el6készitése;

A NAV altal biztositott nyomtatvéanyokon a pénzbeli ellatasokbdl levont, maganszemélyekhez kapcsolodd ado-,
jarulék- és tagdijbevallasok, valamint az 6nellenérzés elkészitése és elektronikus uton térténd tovabbitasa;

A foglalkoztatdt terhelé tappénz-hozzajérulds fizetési kotelezettség érvényesitéséhez a fizetésre kotelezd
hatdrozat kiaddsa, a jogerds hatarozatok terhelési, torlési jegyzékkel a NAV részére torténd atadasa;

Pénzbeli elldtdasokhoz kapcsolddd mulasztasi birsagrél hatdrozat kiadasa;

A szakterilet hataskorébe tartozd méltanyossagi, mérséklési, elengedési és fizetési konnyitéssel kapcsolatos
kérelmek dontésre torténd eldkészitése;

A Pénzbeli Ellatasi Fosztaly altal folyositott ellatdsok utani add- és jarulékbevallds elkészitése, teljesitésre
el6készitése, a kapcsolddd nyilvantartasok vezetése;

A szakteriilet hataskorébe tartozé méltanyossagi, mérséklési, elengedési és fizetési konnyitéssel kapcsolatos
kérelmek dontésre torténé elkészitése.

3. A Pénzbeli Ellatasi Féosztaly egyéb feladatai tekintetében:

a)

b)

Az egészségbiztositas pénzbeli elldtasaira vonatkozo kotelezé adatgydjtéssel kapcsolatos feladatok — ellenérzés,
adatrogzités, rogzit6 és feldolgozd programok esetenkénti tesztelése — ellatasa;

Az Orszdgos Egészségbiztositasi Pénztar (a tovabbiakban: OEP) és egyéb kilsé szervek adatigényeinek
teljesitéséhez adatfeldolgozas, adatszolgaltatas;
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c) Tajékoztatasi tevékenység keretében statisztikai tajékoztatok készitése, és kozremikddés a statisztikai évkonyv
elkészitésében.

2.5.2. Ellendrzési Féosztaly

1. Az Ellendrzési Féosztdly koordindcids feladata tekintetében &sszehangolja a Kormdnyhivatalhoz tartozo

egészségbiztositasi pénztari pénzbeli ellatasi és ellenérzési egységek munkajat.

2. Az Ellendrzési Féosztély egyedi kdzhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai tekintetében:

a) A tarsadalombiztositasi kifizet6helyek létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatok ellatasa, a
mUkodéshez sziikséges feltételek meglétének vizsgélata, a megallapodasok el6készitése;

b) A tarsadalombiztositasi kifizetéhelyek miikodéséhez sziikséges szakmai tdmogatds nyujtasa, a kifizetéhelyek
rendszeres szakmai tdjékoztatdsa;

c) A tarsadalombiztositési kifizet6helyek egészségbiztositasi pénzbeli és baleseti ellatdsok megallapitasaval,
folyositasaval és elszamolasaval, valamint a nyilvantartasi és adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésével
kapcsolatos tevékenységének ellenérzése;

d) Akifizet6hely, foglalkoztaté megsziinése esetén zaro ellendrzés tartasa;

e) Akifizet6helyet nem mukodteté foglalkoztatoknal a tarsadalombiztositasi feladatok ellatasanak ellenérzése;

f) A foglalkoztatokndl atfogo-, téma-, cél-, utd- és zard ellenbrzések végrehajtasa, az ellenérzések soran feltart
jogszabalysértés esetén a sziikséges intézkedés megtétele, végzések, hatdrozatok, fizetési meghagyasok
kibocsatasa;

g) KozremUkodés az egészségbiztositas pénzbeli ellatasaival, baleseti ellatasaival, a megtéritési Utgyekkel
kapcsolatos bizonyitasi eljaras lefolytatasaban, kivizsgalasaban, helyszini ellenérzések lefolytatasa, méltanyossagi
tigyekben kornyezettanulmény készitése;

h) Egyénivéllalkozok tizemi balesetének kivizsgalasa, dontésre el6készitése, lizemi baleseti jegyzékonyv elkészitése;

i) A biztositdsi jogviszony hatdrozattal torténd elismerése, torlése.

3. Az Ellendrzési Fosztély egyéb feladatai tekintetében:

a) A kifizetéhelyek altal benyujtott kifizet6helyi elszdmolasok adatainak szuréprébaszerli egyeztetése az
Egészségbiztositasi Statisztikai Jelentés adataival;

b) Az OEP és egyéb kiilsé szervek adatigényeinek teljesitéséhez adatfeldolgozas, adatszolgaltatas;

c) Téjékoztatasi tevékenység keretében statisztikai tajékoztatok készitése, és kozremlkddés a statisztikai évkonyv
elkészitésében.

2.5.3. Nyilvantartasi Féosztaly

1. A Nyilvantartasi Féosztaly koordinacios feladata tekintetében Osszehangolja a Kormanyhivatalhoz tartozo

egészségbiztositasi pénztéri nyilvantartasi egységek munkajat.

2. A Nyilvéntartési Féosztaly egyedi kozhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai tekintetében:

a) A Tarsadalombiztositasi Azonositd Jelre (a tovabbiakban: TAJ) valé jogosultsag elbiraldsa, a TAJ, valamint az
egészségugyi szolgaltatasra vald jogosultsagot igazolé okmanyok kiadasa, lejarat figyelése, bevonasa, a TAJ
érvénytelenitése;

b) TAJ kiadasa belfoldi jogallast személyek, az EGT-tagallam ingazo éllampolgara és a harmadik allam polgarai
részére a benyujtott igénybejelentések alapjan;

c) lgazgatési szolgaltatdsi dij megéllapitdsa, illetéleg kdltségmentesség engedélyezése a TAJ-t tartalmazéd okmany
masodlatanak kiallitadsaval 6sszefliggésben;

d) ATAJ-adatbazis folyamatos karbantartasa;

e) A bejelentett személyek jogviszony- és jogosultsagi adataira vonatkozd jelentések fogadasa, feldolgozasa,
adattisztitasi, adatszolgaltatasi feladatok ellatasa;

f)  Birsag kiszabasa a jogszabaly keretei kozott a nyilvantartasi szakteriilet hataskorébe tartozé mulasztasok esetén;

g) A foglalkoztatok és egyéb bejelentésre kotelezettek tdrzsadatainak nyilvantartdsa, valamint adattisztitasi
feladatok ellatasa.

3. A Nyilvéntartasi Féosztaly eurépai unids és nemzetkozi feladata tekintetében elldtja a nemzetkdzi egyezményekhez

kapcsolodo feladatokat, kiilondsen az ezt el6segité informatikai rendszer alkalmazasat. Feladata az uniés koordinacios

rendeletekhez, valamint az ezen rendeleteken alapulé alkalmazasi szabalyzatban foglalt feladatok ellatasa, kulfoldi
biztositéval (pénztarral) torténd kapcsolattartas az ezt segit6 informatikai rendszeren keresztdil.
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4. A Nyilvantartasi Osztaly egyéb feladatai tekintetében:

a)
b)
Q
d)

Kotelezéen el6irt adatszolgaltatasok teljesitése;

Kozrem(kodés a szakterlletet érinté panaszligyek és kdzérdekl bejelentések intézésében;

Megéllapodédsok megkotése az egészségligyi szolgéltatasok igénybevételére;

A hatdskorébe tartozé méltdnyossagi, mérséklési, elengedési és a fizetési kdnnyitéssel kapcsolatos kérelmek
dontésre torténd el6készitése;

Okirati bizonyitassal kapcsolatos feladatok ellatasa;

Kifizet6helyi elszamoléssal kapcsolatos feladatok ellatasa;

A megallapodas alapjan fizet6k jarulékbevételeinek fogadasa, a kapcsolodé tartozasallomany kezelése;

A jogalap nélkil felvett pénzbeli ellatasok, baleseti tappénz és az utazasi koltségek megtéritésével kapcsolatos
pénzforgalom figyelemmel kisérése, kovetelésallomany kezelése;

A leltdrozasi feladatok megszervezése, feliigyelete;

Valamennyi szakteriiletet és a kifizet6helyeket is érintd, hivatali szint(i adatszolgaltatds és statisztika 6sszedllitasa.

2.5.4. Szakellatasi F6osztaly

1.

A Szakellatasi Féosztaly koordinacids feladata tekintetében Osszehangolja a Kormanyhivatalhoz tartozé

egészségbiztositasi pénztari ellatasi gazdalkodasi egységek munkajat.
2. A Szakellatasi Féosztaly egyedi kdzhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai tekintetében:

a)

b)
Q
d)
e)

f)
9)

AKOZGYOGY 2005 program mikédtetése, az 5nkormanyzatok megkeresése alapjan szakhatésagi allasfoglalasok
készitése a rendszeres gydgyito ellatasok koltségeirdl;

Hatarozatok alapjan kozgyogyellatasi igazolvanyok készitése, a masodfoku eljaras el6készitése;

Az 6nkormanyzatokkal eseti, havi és éves egyeztet6 feladatok ellatasa a kozgydgyellatas terén;

A méltanyossagi kozgyogyellatasi igazolvanyok analitikus nyilvantartasa;

Az 6nkormdnyzatok altal hataridében meg nem fizetett téritések esetében intézkedések megtétele a hatdlyos
szabdlyozasok betartasaval;

Hatoésagi bizonyitvany kiadasa az egészségbiztositas felé fennallé tartozasrol;

Méltanyossagi egyszeri segély iranti kérelmek dontésre valo elékészitése.

3. A Szakellatasi F6osztaly Egészségbiztositasi Alappal kapcsolatos feladatai tekintetében:

a)

Az ugyviteli feladatok elldtdsa, a kdzponti lUgykezelési feladatok elldtdsa, a szakigazgatasi szerv tgykezelési
tevékenységének szakmai iranyitdsa, az irattarral, az iratanyag selejtezésével kapcsolatos teendék ellatasa, a
bélyegzok nyilvantartasa, rendeltetésszerl hasznalatanak ellenérzése;

Rendszeres adatszolgaltatas biztositasa az OEP és egyéb szervek részére;

A kiaddsok és bevételek érvényesitése, ellenjegyzésre, utalvdnyozasra vald el6készitése, a bevételek beszedése, a
kiaddasok teljesitése;

A méltadnyossdgbdl adhatd egyszeri segélyek, tovdbbd az egészségbiztositas pénzbeli ellatdsai, és a kilfoldi
surg6sségi gyogykezelések megtéritésének érvényesitése, utalvanyozasra el6készitése, pénziigyi teljesitése;

A méltanyossagi kozgyogyellatashoz kapcsolddoé pénzforgalom lebonyolitasa, a tartozasallomany kezelése;

A kifizet6helyi ellatasok elszamoldsanak kezelése, utalasra el6készitése, a kifizetéhelyi elszamoldsok pénziligyi
teljesitése és ellenjegyzése;

A Volan tarsasagok és a Magyar Allamvasutak Zrt. altal megelSlegezett utazasi koltségtéritési utalvanyok
pénzugyi ellendrzése, teljesitése;

A Pénzbeli Ellatasi Féosztély altal kifizetett elldtasok utani ado- és jarulékbevallas, valamint elrendelés alapjan az
ado- ésjarulékkotelezettségek teljesitése, a kapcsolddo nyilvantartasok vezetése, az adofolydszamla ellendrzése;
Ellatasi hazipénztar miikodtetése;

A visszaérkezett pénzbeli ellatdsok, baleseti tAppénz, utazési koltség kezelése, nyilvantartasa;

A fékonyvi szamlak vezetése és a szamlarendben meghatérozott analitikus nyilvantartasi rend biztositasa;

A gazdasagi mlveletek kontirozasa, fékdnyvi kdnyvelése és az ellatasi terlilethez kapcsolodd szamviteli analitikus
nyilvantartasi rend biztositdsa, folyamatos egyeztetése és az eltérések rendezése;

A szigoru szdmadasi kotelezettség ald tartozé nyomtatvanyok, bizonylatok nyilvantartasa;

Felel a beszamolasi, informacidszolgéltatasi kotelezettség teljesitésért, a mérleg alatdmasztasat szolgald - a
fékonyvi adatokkal egyeztetett — részletezé kimutatasokért, annak teljességéért és hitelességéért.
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2.6.

2.5.5. Ugyfélszolgalati Féosztaly

1. Az Ugyfélszolgélati Féosztaly koordinaciés feladata tekintetében 6sszehangolja a Kormanyhivatalhoz tartozoé

egészségbiztositasi pénztari Uigyfélszolgalati egységek munkajat.

2. Az Ugyfélszolgélati Féosztaly egyedi kézhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai tekintetében:

a) A TAJ-ttartalmazé okmanyok kidllitdsdval kapcsolatos feladatok ellatasa;

b) EU-kdrtya kidllitdsdval, E jelGi nyomtatvdnyok, valamint egyéb nemzetkdzi egyezménnyel &sszefliggd
nyomtatvanyok atvételével kapcsolatos feladatok ellatasa;

c) Pénzbeli ellatas iranti igények, illetve ehhez kapcsolodd hianypdtlasok, adatvaltozas bejelentésének atvétele;

d) Jogviszony-rendezéssel, egészségligyi szolgaltatasra jogosultak bejelentésével 6sszefliggé feladatok ellatasa;

e) Elektronikus Uton érkezett EU-kértya igények ligyintézése orszagos hataskorben;

f)  Kontakt center miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasa;

g) Keruleti tigyfélszolgalatok mikodtetése;

h) Rendszeres adatszolgaltatds biztositasa az OEP és egyéb szervek részére.

2.5.6. Szakigazgatasi Informatikai Féosztaly

1. A Szakigazgatasi Informatikai Féosztaly koordinacids feladata tekintetében 6sszehangolja a Kormanyhivatalhoz

tartozo6 egészségbiztositasi pénztari informatikai egységek munkajat.

2. A Szakigazgatasi Informatikai Féosztaly funkcionalis feladatai tekintetében:

a) A szamitastechnikai és telekommunikacios eszk6zok és programok utasitas szerinti telepitése és lizemeltetése,
észrevételek jelzése az OEP illetékes szakteriletének;

b) A felhaszndlok informatikai és telekommunikacidés eszkozei folyamatos mikodésének biztositasa, a
szakigazgatasi szerv hibabejelentéseinek fogadasa, feldolgozasa, a hibak - lehetdség szerint — helyben torténd
elharitasa, sziikség szerint az OEP illetékes szakteriiletének értesitése;

c) Szoftver jogtisztasag fenntartdsa, szoftver licenc kereteken beliili gazdalkodas;

d) A szakigazgatasi szerv szamitastechnikai és informatikai eszkozeinek tizemeltetése;

e) Tovabbi haszndlatra alkalmatlan szamitastechnikai eszk6zok és alkalmazasok selejtezésének elékészitése,
selejtezésben kézremUkddés;

f)  Adatmentés és archivalas (napi/heti/havi/évi) rendszeres elvégzése, megfeleld tarolasi eljarasi rend kialakitasa és
mUkodtetése;

g) Virusvédelmirendszerek Gizemeltetése;

h) Internet, intranet és az elektronikus levelezési rendszer miikodtetésével 6sszefliggé feladatok elvégzése;

i) A szamitdgépes rendszerek felhaszndléinak informatikai tdmogatdsa, szamitastechnikai tovabbképzésikben
torténd kozremukodés.

2.5.7. Terdlleti Irodak

A Terdlleti Irodék egyedi kdzhatalmai aktusokkal kapcsolatos feladata tekintetében az Egészségbiztositdsi Pénztari
Szakigazgatasi Szerv szervezeti egységeinek részeként ugyanazon feladatok latjak el, mint a févarosi szervek egyes
osztdlyai, igy pénzbeli ellatasi és ellendrzési, nyilvantartasi és gazdalkodasi szakfeladatokat; feladatellatasukat és
részletes feladataikat a szakigazgatasi szerv ligyrendje tartalmazza.

Nyugdijbiztositési Igazgatdsag

2.6.1. Nyugdijjogi Féosztaly

2.6.1.1. Nyugdijjogi és Perképviseleti Osztaly

1. A Nyugdijjogi és Perképviseleti Osztaly egyedi kdzhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai tekintetében:

a) A Nyugdijbiztositasi Igazgatésag (a tovabbiakban: Igazgatdsag) hatdskorébe utalt elldtdsok megallapitdsdval, a
jogalap nélkdili ellatasok visszafizettetésével és megtéritésével, tovabba az ellatdsok megtérittetésével, valamint a
mulasztasi birsag, az eljarasi birsag, illetve a késedelmi kamat megfizetésére kotelezésével 0sszefliggd hatdsagi
tigyekben hozott hatarozatokkal kapcsolatos peres ligyekben a perképviselet elldtadsaban val6 kdzrem(ikddés. Az
Orszagos Nyugdijbiztositasi Féigazgatosaggal (a tovabbiakban: ONYF) és a torzshivatal Jogi Perképviseleti
Féosztalyaval egyeztetve rendkiviili jogorvoslati eljarast kezdeményez;

b) Torvényességifelligyeleti eljarasok kezdeményezése;

c) Felszdmolési, végelszamolasi, csédeljarasi, végrehajtasi ligyek intézése;
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d) Azlgazgatésag hataskorébe tartozo tigyekkel kapcsolatos jogellenes cselekmények, mulasztasok véleményezése,
értékelése, blintetdeljarasi, szabalysértési feljelentés, fegyelmi és karfelel6sség szempontjabdl;
e) Torvényességifelligyeleti eljarasok kezdeményezése cégbirdsagnal.

2.6.1.2. Megtéritési Osztaly

A Megtéritési Osztaly egyedi kozhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai tekintetében:

a) A nyugelldtasi szakigazgatassal kapcsolatos megtéritési (kartéritési) Ugyek intézése, hatdrozatok, végzések
kibocsatasa;

b) A baleseti megtéritési feladatok elldtasa, a baleseti ellatasok megallapitasat kovetéen a megtéritési eljaras
lefolytatasa, hatarozatok, végzések kibocsatasa, méltanyossagi torlés, fizetési hataridé mddositasa, dontésre
el6készitése és a Nyugdijfolydsitd lgazgatdsdg (a tovabbiakban: NYUFIG) felé torténd tovabbitasa;

c) Ajogalap nélkil felvett elldtasok korében megtéritésre, visszafizetésre kotelezd hatarozatok kibocsatasa, tovabba
fellebbezések masodfoku dontésre torténd felterjesztése az ONYF-hez;

d) Az igazgatd hatdskorébe tartozd egyes méltanyossagi Gigyek dontésre torténé eldkészitése, és a dontésnek
medfelel6 hatarozathozatal.

2.6.2. Nyugdijbiztositési Alap Terlleti Elszamolasi Féosztalya

2.6.2.1. Ellatasok Elszamolasi Osztalya

1. Az Ellatasok Elszamolasi Osztalya funkcionalis feladatai tekintetében:

a) A Magyar Allamkincstarral kapcsolatos pénziigyi tevékenység keretében az Ellatasi Szamla kezelése;

b) A a tdrsadalombiztositasi nyugellatasrol sz6ld 1997. évi LXXXI. torvény (a tovabbiakban: Tny.) 87-88. §-an és a
kotelez6 egészségbiztositas ellatdsairdl szold 1997. évi LXXXIIL. térvény (a tovabbiakban: Ebtv.) 73. §-an alapuld
megtéritési igényekkel kapcsolatos analitikus nyilvantartas vezetése és az egyéb kapcsolddo feladatok ellatasa,
valamint adatszolgéltatasi kdtelezettség teljesitése az ONYF felé;

c) NYUFIG lista alapjan értesitések kiildése a megtéritendd 6sszeg valtozasardl;

d) ATny.84-85. § szerinti jogalap nélkil felvett elldtdsok megtéritésével kapcsolatos feladatok ellatéasa;

e) ATny.80.§ szerinti késedelmi kamatok érvényesitésével kapcsolatos feladatok ellatasa;

f)  ATny.91.§ szerinti mulasztasi birsag és a Ket. 61. § szerinti eljarasi birsag folyészamlajaval kapcsolatos feladatok
ellatasa, a kapcsolédo nyilvantartasok vezetése, fellilvizsgalata;

g) Egyenlegkozl6 levelek, igazolasok elkészitése, egyeztetések elvégzése az ligyfelekkel, adatszolgaltatds és
egyUttmikodés a Jogi és Igazgatasi Osztallyal;

h) Az ellatasi szektorhoz tartozo kdvetelésekkel kapcsolatos végrehajtasi eljaras kezdeményezése;

i) A perképviseleti feladatok ellatdsa soran felmerilé perkoltségek pénzigyi, szamviteli rendezése, az
igazgatdésagot megilletd perkoltségek nyilvantartasba vétele, az 6sszeg beszedésére a sziikséges intézkedés
megtétele;

j)  Egészségbiztositasi Alapot érinté bevételek beutaldsa havonta a Nyugdijbiztositasi Alap Lebonyolitasi
Szamlajara, és adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése az ONYF felé;

k) Postakoltségek kifizetése, nyilvantartasa, adatszolgaltatas elkészitése;

I)  ANYUFIG felé a kozponti koltségvetést érint6 jogalap nélkiili befizetések utalasa;

m) Az Egészségbiztositasi Alapot érintéen havonta adatszolgaltatas teljesitése;

n) A visszalépé magannyugdij-pénztari tagokrol nyilvantartas vezetése, az ezzel kapcsolatos pénzligyi teend6k
elldtasa, adatszolgéltatas az ONYF felé;

o) Afentiekben meghatérozott folyészamldk, nyilvantartasok feliilvizsgélata;

p) A kovetelések analitikus nyilvantartasa az ONYF éltal meghatérozottak alapjan;

q) A partfogoi dijrol kapott hatdrozat alapjan az 6sszeg utalasa a kedvezményezett részére;

r) A mérlegjelentés Osszeallitdsdhoz az analitikus nyilvantartasok alapjan a tabldzatok elkészitése az ONYF altal
kiadott formatumban, Nyugdijbiztositasi Alap, Egészségbiztositdsi Alap és kdzponti koltségvetés szerinti
megbontdasban, részletezve az el6z6 és targyévi kovetelés- és kotelezettségallomanyt;

s) Az ellatasi szektor analitikus és fékonyvi kdnyvelése dgazati kdnyvelési rendszerben, egyeztetések elvégzése,
kapcsolédd szamviteli feladatok végrehajtasa, adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése az ONYF részére az
allamhdaztartasi-, szdmviteli torvényben és mds jogszabalyban, tovdbba az Igazgatdsag és az ONYF kozotti
megallapodasban megfogalmazott eldiras alapjan;

sz) A kovetelések és kotelezettségek leltdrozésa negyedévenként, és az értékvesztés elszdmolasa;
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A Nyugdijbiztositasi Alapot érinté jogszabdlyban eléirt kdtelezettségvallaldsok ellenjegyzésének, a kifizetések
szakmai teljesitésének, érvényesitésének, utalvanyozasanak valamint annak ellenjegyzésével kapcsolatos
feladatok és jogkorok ellatasa, illetve feliigyelete;

A bevételek beszedése irdnti intézkedések megtétele, érvényesitése;

A Nyugdijbiztositési Alap ellatasi feladatdhoz kapcsoléddan elvégzendd leltarozési tevékenység megszervezése,
iranyitdsa, ellen6rzése;

Az lgazgatésagnal felmeriilé forditasi koltségek elszamolasahoz kapcsolddd alaponkénti nyilvantartasok
vezetése, és havonta adatszolgaltatas teljesitése az ONYF részére;

A feladatellatassal kapcsolatos informatikai és lgyvitel-fejlesztések kezdeményezése, részvétel azok szakmai
szempontok szerinti kidolgozasaban;

A feladatkorébe tartozé panaszbeadvanyok kivizsgalasédnak ellatasa;

Az osztaly feladatkorébe tartozd, elektronikus ligyintézéssel kapcsolatos feladatokat elvégzése;
Adatszolgaltatas készitése a kozérdek( bejelentésekrdl, javaslatokrol, panaszokrol.

2.6.2.2. Megéllapodasos Ugyek Osztélya
1. A Megallapodasos Ugyek Osztalya funkcionalis feladatai tekintetében:

a)
b)

A Magyar Allamkincstarral kapcsolatos pénziigyi tevékenység keretében az Ellatasi Szamla kezelése;

A tarsadalombiztositds ellatasaira és a magédnnyugdijra jogosultakrél, valamint e szolgaltatasok fedezetérél sz616
1997. évi LXXX. torvény (a tovdbbiakban: Tbj.) 34. §-anak (1), (4) és (5) bekezdései szerinti megallapodas
folydszamlainak kezelése és a kapcsolodd feladatok ellatasa, valamint adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése
az ONYF felé;

A Thbj. 34. §-dnak (1), (4) és (5) bekezdései szerinti megallapodéssal kapcsolatosan kiadott addigazolasok
modositdsa, az adatszolgéltatas helyesbitése és megkiildése a NAV felé;

A kovetelések analitikus nyilvantartdsa az ONYF éltal meghatérozottak alapjan;

A tdblazatok elkészitése a mérlegjelentés Osszeallitdsahoz az analitikus nyilvantartasok alapjan a ONYF éltal
kiadott formatumban, Nyugdijbiztositasi Alap, Egészségbiztositasi Alap és Kdzponti koltségvetés szerinti
megbontasban részletezve az el6z6 és targyévi kovetelés- és kdtelezettségallomanyt;

Az analitikus és fékonyvi konyvelés agazati konyvelési rendszerben, egyeztetések elvégzése, kapcsolédo
szamviteli feladatok végrehajtdsa, adatszolgaltatési kotelezettség teljesitése az ONYF részére az dllamhaztartasi-,
szamviteli torvényben és mas jogszabalyban tovdbba az Igazgatdsag és az ONYF kozotti megéllapodasban
megfogalmazott el6irds alapjan;

Fékonyvi és analitikus nyilvantartasok vezetése, egyeztetések elvégzése az ellatasi szektorban;

A feladatellatassal kapcsolatos informatikai és Ugyvitelfejlesztések kezdeményezése, részvétel azok szakmai
szempontok szerinti kidolgozasaban;

A feladatkorébe tartozé panaszbeadvanyok kivizsgalasédnak ellatasa;

Az osztaly feladatkorébe tartozd, elektronikus ligyintézéssel kapcsolatos feladatok elvégzése;

Adatszolgaltatas készitése a kozérdeki bejelentésekrdl, javaslatokrol, panaszokrol.

2.6.3. Szakigazgatasi Informatikai Féosztaly
2.6.3.1. Rendszeradminisztracids- és Felligyeleti Osztaly
1. A Rendszeradminisztracios- és Felligyeleti Osztély funkciondlis feladatai tekintetében:

a)

b)

Az lgazgatdsag szerverparkjanak lzemeltetése, a biztonsagi beallitdsok, a virusvédelmi rendszer folyamatos
figyelemmel kisérése, karbantartasa;

A felhasznaldk altal hasznalt informatikai és irodatechnikai berendezések lizemeltetése, diszpécser biztositasa a
gyors hibaelharitas érdekében;

Kozpontilag nem tdmogatott nyugdijsegédprogramok és az ligymenetet tdmogaté alkalmazéasok elkészitése az
Ugyvitelszervezési Osztaly altal megadott paraméterek alapjan;

Kellékanyag kezelése, a felhasznalds folyamatos figyelése a takarékossagi intézkedésekre figyelemmel;

A ceglédi és vaci mlkodési helyek teljes informatikai tdmogatasa;

Szervezett dokumentumtér biztositasa a szaktertiiletek igényének megfeleléen;

A mentés, archivalas szervezése, végrehajtdsa, a visszatolthetdség rendszeres ellenérzése;
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h) Az adatvédelmi és informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfelelé hazirendek elkészitése, folyamatos
karbantartasa kiilonos tekintettel a tiltasokra, korlatozésokra;
i) A helyi és kozponti rendszerek felhasznaldk jogosultsagainak kezelése.

2.6.3.2. Ugyvitelszervezési Osztaly

1. Az Ugyvitelszervezési Osztaly funkciondlis feladatai tekintetében:

a) Az ellenérzési és nyilvantartasi szakteriiletek &ltal modositasra eldirt foglalkoztatéi adatszolgéltatasok
helyreallitdsa a kozponti rendszerbél;

b) Kozponti rendszerekhez kapcsolddo ligyviteli, rendszergazdai feladatok ellatasa;

c) Kozponti rendszerek hasznalatdnak oktatasa;

d) Kozpontilag nem tdmogatott nyugdijsegédprogramok és az ligymenetet tdmogaté alkalmazasok tervezése a
szakterlletek igényeinek megfeleléen;

e) Kozponti fejlesztések tesztelése, fejlesztési javaslatok készitése a szakteriletek jelzéseinek megfelel6en;

f) Az adatvédelmi és informatikai szabalyzatban foglaltak betartasanak biztositasa a helyi és kdzponti rendszerek
vonatkozéasaban;

g) AzUgyfélkapun keresztiil térténé elektronikus igénybejelentéssel és adatszolgaltatassal kapcsolatos telefonos és
személyes ligyféltamogatas;

h) Akilonboz6 szakteruletek kdzotti informatikai koordinalds az tgyviteli utasitdsoknak megfeleléen.

2.6.4. lgazgatasi és Szervezési Féosztaly

Az lgazgatési és Szervezési Féosztély koordinacids feladatai tekintetében:

a) Azlgazgatésag munkaterveinek, beszamoldinak 0sszedllitasa, illetdleg elkészitése;

b) Az lgazgatésag feladatterveinek elékészitése, a hatarid6k és teljesitések figyelemmel kisérése, az el6készité
munkdk iranyitdsa, megbeszélések, értekezletek szervezése, a dontések nyilvantartasa, a végrehajtas
megszervezése, ellendrzése;

c¢) A megkuldétt jogszabaly-, utasitastervezetek stb. véleményezése, és a szakterileti vélemények 0sszefoglalasa;

d) Az ONYF-hez cimzett felterjesztések, jelentések 6sszefoglalasa, tajékoztatok dsszedllitasa;

e) Azadatvédelmi tevékenységgel kapcsolatos feladatok koordinélasa, ellenérzése.

2.6.4.1. |gazgatasi és Kézponti Ugykezelési Osztaly

1. Az Igazgatasi és Kozponti Ugykezelési Osztaly funkcionalis feladatai tekintetében:

a) A kormanymegbizotti, féigazgatdi és igazgatoi, szakigazgatasi szerv igazgatdi utasitasok, belsé szabalyzatok
figyelemmel kisérése, a kozponti ligykezelés elvégzése, a mindsitett adatok kezelése;

b) Részvétel az lgazgatdsdg szabalyzatainak, belsd utasitasainak kidolgozaséban;

c) Az lgazgatdsdg szakmai ellendrzési feladattervének el6készitése, a vizsgélat eredménye alapjan a feltart
hianyossdagok megoldasara, mindsitett vagy ismétlédé Iényeges hibdk esetén a felel6sségre vondsra javaslat
készitése;

d) A nyugdijigazgatasi statisztikai adatszolgaltatdssal és az Orszdgos Statisztikai Adatgy(jtési Program
Igazgatdsagot érinté jelentéseivel kapcsolatos feladatok ellatas;.

e) Azlgazgatdsag kdzponti bélyegzdi nyilvantartadsanak vezetése.

2.6.4.2. Méltanyossagi Ellatasok Osztélya

1. A Méltanyossagi Ellatdsok Osztalya egyedi kozhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladata tekintetében elldtja a
kivételes nyugellatas-emelés, -megallapitas és az egyszeri segélyekkel kapcsolatos igazgatdi méltanyossagi jogkor
gyakorlasaval 6sszefliggd lgyviteli és el6készité feladatokat az igazgatd altal meghatarozottak szerint.

2.6.5. Nyugellatasi |. Féosztély

2.6.5.1. 1. Nyugdijigényelbiralasi Osztaly

2.6.5.2. 1. Nyugdijigényelbiralasi Osztaly

2.6.5.3. lll. Nyugdijigényelbiralasi Osztaly

2.6.5.4. V. Nyugdijigényelbirdlasi Osztaly (Cegléd)

A I-IV. Nyugdijigényelbiralasi Osztaly azonos feladatokat lat el.
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1. A Nyugdijigényelbiralasi Osztaly egyedi kozhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai tekintetében:

a) A Tny.-ben meghatarozott nyugellatasok (6regségi, rokkantsagi, baleseti rokkantsagi, hozzatartozéi
nyugellatasok), a Tny. 22/A §-a szerinti nyugdijnovelés iranti igények elbiralasa, dontéshozatal;

b) A kilon jogszabalyokban meghatdrozott nyugelldtdsok (banyasznyugdij, egyes mivészeti tevékenységet
folytatok oOregségi nyugdija, orszaggy(lési képviselék Oregségi nyugdija, korengedményes nyugdij,
polgarmesterek kedvezményes oOregségi nyugdija és kozszolgalati jaradéka, rehabilitdciés jaradék), az
egészségkarosodott személyek szocidlis jaradékai (dtmeneti jaradék, rendszeres szocidlis jaradék, banyasz
dolgozdk egészségkarosodasi jaradéka), valamint a rokkantsagi jaradék iranti igények elbiralasa, dontéshozatal;

c) Az Ebtv. szerinti baleseti jdradék iranti igények elbiralasa, dontéshozatal;

d) Aszolgalatiid6 elismerési kérelmek elbiraldsa, dontéshozatal;

e) Azdgazati ligyviteli és iktatdsi rendszerben torténé iktatas és kezelés, a NYUGDMEG, KELEN, valamint az 4gazati
tgyviteli és iktatasi rendszerek kezelése, illetve a nyugdij-dgazati kozponti ligyviteli rendszerben torténd iktatas,
kezelés;

f) Tanumeghallgatasi eljaras, valamint a kereseti adatok, a szolgalati id6, a korkedvezményes szolgélati id6 és az
elldtdsra valé jogosultsdg stb. helyszini vizsgalatdnak kezdeményezése, a vizsgalat eredménye alapjan
dontéshozatal;

g) Korkedvezményes szolgélati id6 vonatkozédsdban az azonositasi eljaras lefolytatasa, dontés a beszamithat6sag
tekintetében, sziikség esetén az ONYF-t6l allasfoglalds kérésének kezdeményezése;

h) Az igények elbirdldsat kovetéen a jogszabalyi rendelkezéseknek megfeleléen (kiilonds tekintettel a Ket.
elGirasaira) sziikség esetén — hivatalbdl vagy kérelemre - a hatarozatok felllvizsgalata (médosités, visszavonas;

i) Nyugdijligyekben keletkezett birdi itéletek foganatositasahoz a dontések elkészitése;

j) A fellebbezés értékelése, teljesithetéségének vizsgalata, ennek alapjan a dontés mddositasa, visszavonasa, ha
pedig a fellebbezés sajat hataskorben nem teljesitheté — a szakmai élldspont kozlésével — a fellebbezések
tovabbitdsa, a masodfoku dontés kézbesitése;

k) Az egészségkarosodast érintd fellebbezésekkel kapcsolatban a Ket. 26. § (1) bekezdés b) pontjaban foglalt
szempontok alapjan indokolt Ggyviteli intézkedések megtétele az ONYF féigazgatdja normativ utasitasa szerint;

I) Rehabilitdciés jaradékban részesiil6k esetén a Munkaligyi Kozpontoktdl érkezett megkeresések
(allapotrosszabbodas, meghosszabbitas), illetve az tgyfél altal kezdeményezett allapotrosszabbodas esetén
feltlvizsgélati eljaras lefolytatasa, ennek eredményérdl torténd értesités.

2. Az Nyugdijigényelbiralasi Osztaly egyéb feladatai tekintetében:

a) Statisztikai adatszolgaltatas nyujtasa az osztaly feladatkorébe tartozo feladatok tekintetében;

b) Az egyes ellatdsok megallapitasaval, illetve tovabbfolyositasaval kapcsolatos - jogszabdlyban el&irt —
szakhatosdagi allasfoglalasok beszerzése;

c) Kozérdekl bejelentések kezelése, panaszok kivizsgalasa, mindsitése.

2.6.5.5. Nyugdij Idészakos Orvosi Fellilvizsgalatok Osztalya

1. A Nyugdij Idészakos Orvosi Feliilvizsgalatok Osztdlya egyedi kozhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai

tekintetében:

a) A szakhatosagi allasfoglalasok idészakos fellilvizsgalati eljarasanak lefolytatasa, a vizsgalat eredményétél fliggd
intézkedések megtétele, a NYUFIG és az igényl6 értesitése, illetve intézkedés a leszallitd, felemeld, megsziintetd
hatdrozatok meghozatalarol;

b) Egyes elldtasok tovabbfolyodsitasaval kapcsolatos jogszabalyban el6irt szakhatosagi dlldsfoglalasok beszerzése.

2.6.5.6. Nyugdij Ugyfélszolgélati és Ugykezelési Osztaly (Cegléd)

1. A Nyugdij Ugyfélszolgalati és Ugykezelési Osztaly funkcionalis feladatai tekintetében:

a) A megjelend tigyfelek fogadasa, résziikre altalanos és konkrét Ggyekben felvilagositas adasa, igénybejelentések
felvétele;

b) Nyugelldtasi Ugyekhez sziikséges nyilatkozatok, jegyzékonyvek felvétele, irdsba foglalasa;

c) Kapcsolattartds és egylttmiikodés az ONYF szervezeti egységeivel, a Nemzeti Rehabilitacios és Szocidlis
Hivatallal, a NAV-val;

d) Irasos és telefonos megkeresések esetén nyugdijszakmai tajékoztatas nyujtasa;

e) Azigényelbiradlas el6készitése (KELEN elektronikus dosszié nyitasa, fénymasolasi feladatok ellatasa);

f)  Alezart nyugdijugyekben érkezé beadvanyok megvalaszoldsa;
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g) Ugykezelésifeladatok ellatasa: a beérkezd igénybejelentések, megkeresések NYUGDMEG rendszerben iktatésa, a
nyugdijliigyekben érkezd levelek, adatkozlések kiosztasa, postazasi feladatok, a nyugdijlgyiratok irattdrazasa, a
visszaérkezd tértivevények kezelése és kiosztasa, a nyugdijirattar kezelése, a nyugdijiratok selejtezése;

h) Kiséréjegyzékek elkészitése, dontések tovabbitdsa a NYUFIG-hoz.

2.6.6. Nyugellatasi Il. Féosztaly

2.6.6.1. V. Nyugdijigényelbiralasi Osztaly

2.6.6.2. V1. Nyugdijigényelbiralasi Osztaly

Az V-VI. Nyugdijigényelbiralasi Osztaly azonos feladatokat lat el.

1. A Nyugdijigényelbiralasi Osztaly egyedi kbzhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai tekintetében:

a) A Tny-ben meghatdrozott nyugellatdsok (6regségi, rokkantségi, baleseti rokkantsagi, hozzatartozéi
nyugellatasok), a Tny. 22/A §-a szerinti nyugdijndvelés irdnti igények elbirdldsa, dontéshozatal;

b) A kilon jogszabalyokban meghatarozott nyugelldtdsok (banyasznyugdij, egyes mivészeti tevékenységet
folytatok Oregségi nyugdija, orszaggytlési képvisel6k Oregségi nyugdija, korengedményes nyugdij,
polgdrmesterek kedvezményes Oregségi nyugdija és kozszolgalati jaradéka, rehabilitacids jaradék), az
egészségkdarosodott személyek szocidlis jaradékai (atmeneti jaradék, rendszeres szocialis jaradék, banydsz
dolgozdk egészségkdrosodasi jaradéka), valamint a rokkantsdgi jaradék iranti igények elbiraldsa, dontéshozatal;

c) AzEbtv. szerinti baleseti jaradék iranti igények elbirdlasa, dontéshozatal;

d) Aszolgaélatiid6 elismerési kérelmek elbiraldsa, dontéshozatal;

e) Az dgazati ligyviteli és iktatasi rendszerben torténd iktatas és kezelés, a NYUGDMEG, KELEN, valamint az 4gazati
Ugyviteli és iktatasi rendszerek kezelése, illetve a nyugdij-dgazati kozponti Ggyviteli rendszerben torténd iktatds,
kezelés;

f) Tanumeghallgatasi eljras, valamint a kereseti adatok, a szolgalati id6, a korkedvezményes szolgélati id6 és az
elldtasra vald jogosultsdg stb. helyszini vizsgalatdnak kezdeményezése, a vizsgalat eredménye alapjan
dontéshozatal;

g) Korkedvezményes szolgélati id6 vonatkozdsdban az azonositasi eljaras lefolytatdsa, dontés a beszamithatosag
tekintetében, sziikség esetén az ONYF-t6l allasfoglalas kérésének kezdeményezése;

h) Az igények elbirdlasat kovetéen a jogszabalyi rendelkezéseknek megfeleléen (kilonos tekintettel a Ket.
eldirasaira) sziilkség esetén — hivatalbdl vagy kérelemre — a hatarozatok fellilvizsgalata (modositas, visszavonas);

i) Nyugdijigyekben keletkezett birdi itéletek foganatositasahoz a dontések elkészitése;

j) A fellebbezés értékelése, teljesithetéségének vizsgalata, ennek alapjan a dontés médositasa, visszavonasa, ha
pedig a fellebbezés sajat hataskorben nem teljesitheté — a szakmai allaspont kozlésével — a fellebbezések
tovabbitdsa, a masodfoku dontés kézbesitése;

k) Az egészségkarosodast érintd fellebbezésekkel kapcsolatban a Ket. 26. § (1) bekezdés b) pontjaban foglalt
szempontok alapjan indokolt tigyviteli intézkedések megtétele az ONYF féigazgatdja normativ utasitasa szerint;

I) Rehabilitaciés jaradékban részesiil6k esetén a Munkaligyi Kozpontoktdl érkezett megkeresések
(allapotrosszabbodas, meghosszabbitas), illetve az tgyfél altal kezdeményezett allapotrosszabbodas esetén
fellilvizsgaélati eljaras lefolytatasa, ennek eredményérél értesités.

2. Az Nyugdijigényelbiralasi Osztaly egyéb feladatai tekintetében:

a) Statisztikai adatszolgaltatas nyUjtasa az osztély feladatkorébe tartozo feladatok tekintetében;

b) Az egyes elldtdsok megdllapitaséval, illetve tovabbfolyositdsdval kapcsolatos - jogszabdlyban el&irt —
szakhatosagi allasfoglalasok beszerzése;

c) Kozérdeki bejelentések kezelése, panaszok kivizsgaldsa, minésitése.

2.6.6.3. VIl. Nyugdijigényelbiralasi Osztaly (Vac)

1. Az Nyugdijigényelbiralasi Osztaly egyedi kozhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai tekintetében:

a) A Tny-ben meghatdrozott nyugellatdsok (6regségi, rokkantségi, baleseti rokkantsagi, hozzatartozéi
nyugellatasok), a Tny. 22/A §-a szerinti nyugdijndvelés irdnti igények elbirdldsa, dontéshozatal;

b) A kilon jogszabalyokban meghatarozott nyugelldtdsok (banyasznyugdij, egyes mivészeti tevékenységet
folytatok oOregségi nyugdija, orszaggytilési képvisel6k Oregségi nyugdija, korengedményes nyugdij,
polgdrmesterek kedvezményes Oregségi nyugdija és kozszolgalati jaradéka, rehabilitaciés jaradék), az
egészségkarosodott személyek szocidlis jaradékai (atmeneti jaradék, rendszeres szocialis jaradék, banydsz
dolgozdk egészségkdrosodasi jaradéka), valamint a rokkantsdgi jaradék iranti igények elbiraldsa, dontéshozatal;
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]
d)
e)

A Ebtv. szerinti baleseti jaradék iranti igények elbiralasa, dontéshozatal;

A szolgalati id6 elismerési kérelmek elbiralasa, dontéshozatal;

Az dgazati ligyviteli és iktatasi rendszerben torténd iktatas és kezelés, a NYUGDMEG, KELEN és az dgazati ligyviteli
és iktatdsi rendszerek kezelése, illetve a nyugdij-dgazati kozponti ligyviteli rendszerben torténd iktatas, kezelés;

Tanumeghallgatdsi eljards, valamint a kereseti adatok, a szolgalati id6, a korkedvezményes szolgalati idé és az
elldtasra vald jogosultsdg stb. helyszini vizsgalatdnak kezdeményezése, a vizsgalat eredménye alapjan
dontéshozatal;

Korkedvezményes szolgalati id6 vonatkozasaban az azonositési eljaras lefolytatasa, dontés a beszamithatdsag
tekintetében, sziilkség esetén az ONYF-t6l allasfoglalas kérésének kezdeményezése;

Az igények elbirdlasat kovetéen a jogszabalyi rendelkezéseknek megfeleléen (kilonos tekintettel a Ket.
eldirasaira) sziilkség esetén — hivatalbdl vagy kérelemre — a hatarozatok felllvizsgalata (modositds, visszavonas);

Nyugdijligyekben keletkezett biréi itéletek foganatositdsahoz a dontések elkészitése;

A fellebbezés értékelése, teljesithetéségének vizsgélata, ennek alapjan a dontés modositdsa, visszavondsa, ha
pedig a fellebbezés sajat hataskorben nem teljesitheté — a szakmai allaspont kozlésével — a fellebbezések
tovabbitdsa, a masodfoku dontés kézbesitése;

Az egészségkarosodast érinté fellebbezésekkel kapcsolatban a Ket. 26. § (1) bekezdés b) pontjaban foglalt
szempontok alapjan indokolt tigyviteli intézkedések megtétele az ONYF féigazgatdja normativ utasitasa szerint;
Rehabilitdciés jaradékban részesiil6k esetén a Munkalgyi Kozpontoktdl érkezett megkeresések
(dllapotrosszabbodas, meghosszabbitas), illetve az tgyfél altal kezdeményezett allapotrosszabbodas esetén
fellilvizsgaélati eljaras lefolytatasa, ennek eredményérél értesités;

2. Az Nyugdijigényelbiralasi Osztaly funkcionalis feladatai tekintetében:

h)

A megjelend Ugyfelek fogadasa, résziikre altalanos és konkrét tigyekben felvildgositas addasa, igénybejelentések
felvétele;

Nyugellatasi Ugyekhez sziikséges nyilatkozatok, jegyzékonyvek felvétele, irdsba foglalasa;

Kapcsolattartas és egyittmiikodés az ONYF szervezeti egységeivel, a Nemzeti Rehabilitaciés és Szocidlis
Hivatallal, a NAV-val;

irasos és telefonos megkeresések esetén nyugdijszakmai tjékoztatas nyujtasa;

Az igényelbiralas el6készitése (KELEN elektronikus dosszié nyitasa, fénymasolasi feladatok ellatasa;

A lezart nyugdijligyekben érkezé beadvanyok megvalaszolasa;

Ugykezelési feladatok ellatasa: a beérkezé igénybejelentések, megkeresések NYUGDMEG rendszerben iktatésa, a
nyugdijigyekben érkezd levelek, adatkozlések kiosztasa, postazasi feladatok, a nyugdijugyiratok irattdrazasa, a
visszaérkezd tértivevények kezelése és kiosztasa, a nyugdijirattar kezelése, a nyugdijiratok selejtezése;
Kiséréjegyzékek elkészitése, dontések tovabbitasa a NYUFIG-hoz.

3. Az Nyugdijigényelbiralasi Osztaly egyéb feladatai tekintetében:

a)
b)

4]

Statisztikai adatszolgdltatds nyujtasa az osztaly feladatkorébe tartozo feladatok tekintetében;

Az egyes ellatdsok megallapitasaval, illetve tovabbfolydsitasdval kapcsolatos - jogszabdlyban el6irt —
szakhatosdagi allasfoglalasok beszerzése;

Kozérdekl bejelentések kezelése, panaszok kivizsgélasa, mindésitése.

2.6.6.4. Nyugdij Ugyfélszolgélati Osztaly
1. A Nyugdij Ugyfélszolgalati Osztaly funkcionalis feladatai tekintetében:

a)

b)
4]

d)

A megjelené tgyfelek fogadasa, résziikre altalanos és konkrét tigyekben felvildgositas addsa, igénybejelentések
felvétele;

Nyugellatasi igyekhez sziitkséges nyilatkozatok, jegyzékonyvek felvétele, irasba foglalasa;

Kapcsolattartds és egylittm(ikodés az ONYF szervezeti egységeivel, Nemzeti Rehabilitacids és Szocidlis Hivatallal,
a NAV-val;

irasos és telefonos megkeresések esetén nyugdijszakmai tajékoztatas nyujtasa;

Az igényelbiralas el6készitése (KELEN elektronikus dosszié nyitdsa, fénymasolasi feladatok ellatasa);

A lezart nyugdijiigyekben érkezé beadvanyok megvalaszolasa.
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2.6.6.5. Nyugdij Ugykezelési Osztaly

1. A Nyugdij Ugykezelési Osztaly funkcionalis feladatai tekintetében:

a) Ugykezelésifeladatok ellatasa: a beérkezd igénybejelentések, megkeresések NYUGDMEG rendszerben iktatésa, a
nyugdijugyekben érkezé levelek, adatkozlések kiosztasa, postazasi feladatok, a nyugdijlgyiratok irattarazasa, a
visszaérkezd tértivevények kezelése és kiosztdsa, a nyugdijirattar kezelése, a nyugdijiratok selejtezése.;

b) Kiséréjegyzékek elkészitése, dontések tovabbitasa a NYUFIG-hoz.

2.6.7. Nyilvantartasi Féosztaly

2.6.7.1. Nyilvéntartasi |. Osztaly

2.6.7.2. Nyilvantartasi Il. Osztaly

2.6.7.3. Nyilvéntartasi lll. Osztaly

2.6.7.4. Nyilvantartasi IV. Osztély (Cegléd)

A Nyilvantartasi I-1V. Osztaly azonos nyilvantartasi feladatokat lat el.

1. A Nyilvantartasi Osztalyok egyedi kdzhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladataik tekintetében:

a) A biztositasi id6 és a nyugellatas alapjaul szolgald keresetek kdzhiteles nyilvantartasanak kezelése, foglalkoztatdi
regisztracid, foglalkoztatéi adatbefogadas, adatfeldolgozas;

b) A mukodési teriilet foglalkoztatoi, vallalkozoi, 6stermel6i adatbazisdnak kezelése;

c) Az esedékes szolgdlati id6- és jovedelmi adatkozlések atvétele, fellilvizsgalata - az Ugyfélszolgalattal
egyuttmukodve —, a foglalkoztatdi adatszolgaltatasok teljesitésének nyomon kdvetése;

d) Az elmaradt foglalkoztatdi adatszolgaltatasok beszerzése, nyomon kdvetése, azok mulasztasi birsaggal torténd
kikényszeritése;

e) A hatésdgi (nyugdijbiztositdsi) nyilvédntartdsba vald bejegyzés (mddositas, javitds, torlés) targyaban vald
hatarozat szerinti intézkedés;

f)  Ellen6ri megkeresések inditasa (cél-, zaro- és utdellendrzési tigyekben) és a visszaérkezé adatok feldolgozasa;

g) Az ellendrzési szakterilettél érkezé jegyzékonyvekkel Osszefliggé hataridé figyelése, a teljesitett
adatszolgaltatasok helyességének vizsgalata, eltérés esetén a szlikséges intézkedések megtétele;

2. A Nyilvantartasi Osztalyok egyéb feladataik tekintetében:

) Adatszolgéltatas nyugdij és nyugdijszer( ellatasokhoz szolgalati id6 elismerési kérelmek elbirdlasdhoz;

<Y

b) Tajékoztatds, igazolas kiadasa a biztositasi jogviszonyrdél nem tarsadalombiztositasi célra;
) Adatbazis helyredllitasi kérelmekkel kapcsolatos feladatok;
d) A nyilvantartasi Ugyekben megjelené tgyfelek fogadasa, szakmai felvilagositas adasa;

8

e) Az ugyfélszolgédlaton a nyilvantartasi tgyekhez kapcsolédd nyilatkozatok, jegyzékdnyvek felvétele, irdsba
foglalasa;

f)  Nyilvantartassal kapcsolatos tigyekben kapcsolattartds és egylttm(ikodés a Kormanyhivatal tgyfélszolgalati
tevékenységet végzd egységeivel;

g) A nyilvéntartdsi adatokkal 6sszefligg6 statisztikai adatszolgaltatasok teljesitése.

2.6.7.5. Felszamolasi Eljarasok Osztélya

1. A Felszamolasi Eljarasok Osztalya egyedi kozhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai tekintetében:

a) A felszamolas és végelszamolas ala kerilt foglalkoztatok vonatkozasaban az elmaradt adatszolgéltatasok
beszerzése, nyomon kdvetése, a teljesités mulasztasi birsdggal torténé kikényszeritése;

b) A beérkezett adatok hatdsagi (nyugdijbiztositdsi) nyilvantartasba torténé bejegyzése;

c) Belfoldijogsegély keretében informacidadas kozigazgatasi és egyéb szervek részére;

d) Afelszamolasi és végelszamolasi eljaras soran igazolasok és hatdsagi bizonyitvanyok kiadasa;

e) A felszamolasi és végelszamolasi Ugyekkel kapcsolatban érdekl6dd Ugyfelek szamara az Ugyfélszolgalati
elérhetbség (személyes, e-mail, telefon) megszervezése és az ligyfélszolgalati tevékenység ellatasa;

f)  Afelszamolasi és végelszamolasi Uigyekkel 6sszefliggé adatbazis helyreallitdsaval kapcsolatos feladatok;

2. A Felszamolasi Eljarasok Osztalya egyéb feladatai tekintetében teljesiti a felszamolasi és végelszamolasi eljardsokkal

kapcsolatosan statisztikai adatszolgaltatast.



HIVATALOS ERTESITO * 2011.évi 14.5z4m 1811

2.7.

2.6.7.6. Nyilvantartasi Ugykezelési és Dokumentéciés Osztaly

1. A Nyilvantartasi Ugykezelési és Dokumentaciés Osztaly funkcionalis feladatai tekintetében:

a) Elldtja a nyilvantartasi szakterlletre érkezé adatszolgaltatasok, megkeresések iktatasat, irattdrazasat;

b) Adatot szolgaltat az allami addhatdsagtol atvett jarulék-folydszamla nyilvantartasbol;

c) Kezeli a nyilvantartasi dokumentumtarat;

2. A Nyilvantartasi Ugykezelési és Dokumentaciés Osztaly egyéb feladatai tekintetében felel6s az irattar rendjéért, a
NAV részére sziikséges adatok biztositasaért.

2.6.8. Nyugdijellen6rzési Féosztaly

2.6.8.1. Teriileti Nyugdijellen&rzési |. Osztaly

2.6.8.2. Terileti Nyugdijellenérzési II. Osztaly

A Terdileti Nyugdijellendrzési 1. és II. Osztaly azonos ellenérzési feladatokat It el, teriilet szerinti felosztasban. Ezen

tulmenden a Il. Osztaly Ugyiratkezelési egysége révén ellatja a Nyugdijellendérzési Féosztaly feladatelldtasa soran

érkezett, keletkezett iratok Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerinti kezelését.

1. A Tertleti Nyugdijellendrzési Osztalyok koordindcids feladataik tekintetében a foglalkoztatdk, a biztositottak és

egyéb Ugyfelek részére tajékoztatast és felvilagositast ad, az adatszolgaltatasra kotelezetteket instrualja.

2. A Tertleti Nyugdijellenérzési Osztalyok egyedi kdzhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai tekintetében:

a) Afoglalkoztatok, egyénivallalkozok, egyéni cégek, mezégazdasagi 6stermeldk, valamint a tarsas vallalkozasok (az
elétarsasagként torténd muikodés idétartamara is) tarsadalombiztositasi jogszabalyokban el6irt nyilvantartasi,
adatszolgaltatasi kotelezettsége teljesitésének ellenérzése;

b) A megsz(iné foglalkoztatdk zaré ellendrzése;

c) A nyugdijak, rehabilitacids jaradék és a nyugdijszeri elldtasok megallapitdsdhoz sziikséges tisztdzatlan szolgalati
id6, kereseti adatok helytallésdganak vizsgélata;

d) Szolgélati id6 utdlagos nyilvantartasba vételével, torlésével, béradatok utdlagos véltoztatdsaval kapcsolatos
ligyekben eljaras lefolytatasa és javaslattétel;

e) ANyilvantartasi Osztalyokra beérkezett nyilvantartasokban rogzitett, illetéleg a Tny. 96. § (9) bekezdése alapjan az
tgyfél kérelmére bér, kereseti, szolgalati idé és egyéb adatok utdlagos helyszini ellenérzése;

f)  Bizonyitasi eljaras, igy kiilonosen tanimeghallgatas, helyszini szemle lefolytatasa;

g) Kozérdeki bejelentések, panaszok helyszini kivizsgalasa;

h) Az ellenérzésekrdl, valamint a helyszini eljarasok eredményérél jegyzékonyvek felvétele, hivatalos feljegyzések
készitése, hatdrozatok és végzések hozatala, a foglalkoztaté mulasztasa, téves vagy hidnyos adatszolgéltatasa
esetén, illetve megjelenési kotelezettség felrohatd moédon torténé megszegése esetén mulasztasi, illetve eljarasi
birség kiszabasa;

i) A felszamolas alatt all6 vagy jogutdd nélkil megsziint foglalkoztatok esetében a nyilvantartasi dokumentacio
rendezéséhez sziikséges intézkedések megtétele;

j)  Méltanyossagi kérelmek el6készitése céljabol kornyezettanulmany készitése, elézetes véleményezése;

k) Helyszini vizsgélat a korkedvezményre jogosultsag kortiilményeinek tisztazasara;

I)  Megtéritési, baleseti tigyek helyszini vizsgalata;

m) Hozzatartozéi nyugelldtas esetén az egylittéléssel kapcsolatos tényallds tisztazasa, vizsgdlata, errdl jegyzékonyv,
hivatalos feljegyzés készitése;

n) Meghatérozott esetekben okmany érvénytelenités végrehajtasa;

0) ATny.22/A.§-aszerinti nyugdijndveléshez sziikséges kereseti és jovedelmi adatok és jogosultsagiidék vizsgalata;

p) ATny.83/B.§-aalapjan a nyugellatds szlineteltetésével 6sszefliggd kereseti korlat vizsgélata;

3. A Teriileti Nyugdijellenérzési Osztélyok egyéb feladataik tekintetében teljesitik az ellenérzési szakterilettel

kapcsolatos statisztikai adatszolgaltatast.

Munkalgyi K6zpont

2.7.1. Szervezési Osztély

1. A Szervezési Osztaly koordindacios feladatai tekintetében:

a) Véleményezi és jovahagyja a kiadvanyok megjelenését, tandcskozasok, konferenciak szakmai anyagait;
b) Szervezi a Munkaligyi Ko6zpont rendezvényeit;

c) Véleményezi a kirendeltségek éltal készitett tajékoztatd anyagokat, illetve adatszolgéltatasokat;

d) Irdnyitja és szervezi a kiilsé megkeresésekkel kapcsolatos adatszolgéltatasi feladatokat;
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A munkaltatok kérdéivvel torténé mintavételes megkérdezése nyoman - a kirendeltségek bevonasa mellett -
révid tdvd munkaeré-piaci prognézist készit;

Koordindlja a kirendeltségek negyedéves munkaeré-gazdalkodasi felmérését (NMF), elkésziti a févarosi és megyei
szintU értékelést;

Irdnyitja és szervezi a Megegyezéses Eredménycélokkal valé Vezetési (a tovabbiakban: MEV) rendszerrel
kapcsolatos tervezési és értékelési feladatokat;

Figyelemmel kiséri a kirendeltségi mindségfejleszté munkaszervezetek tevékenységét;

Koordindlja az elégedettségi felméréseket, elkésziti a minéségligyi munka értékelését;

Kozrem(kodik az illetékességi terliletéhez tartozé megyei kormanyhivatalok munkaligyi koézpontjai
kormanytisztviselSinek szakmai képzésében, tapasztalatainak atadasaval segiti a felkészllésiiket a feladatok
teljes koru ellatasa érdekében.

2. A Szervezési Osztaly funkciondlis feladatai tekintetében:

a)
b)

Iktatasi és irattarozasi feladatokat végez;
Ellatja szakmai munkat tamogato szoftverek miikddését biztositd informatikai feladatokat.

3. A Szervezési Osztaly egyéb feladatai tekintetében:

a)
b)
<)

Havi rendszerességgel tdjékoztatd anyagot készit az aktudlis munkaeré-piaci helyzetrdl a sajté részére;

El6adas anyagokat készit, részt vesz tajékoztatdk, kiadvanyok 6sszedllitasdban;

Elemzi a munkaer6-piaci folyamatokat kivaltd okokat, és azok kdvetkezményeit, azokrél szakmai és kdzérdeki
tajékoztatast nyujt;

Negyedévente helyzetjelentést készit a munkaeré-piaci folyamatokrdl, kiemelve a hatrdnyos helyzeti
célcsoportokat;

Elemzi az aktiv foglalkoztataspolitikai eszk6zokbdl kikeriiltek nyomon kovetéses (MONITORING) vizsgélataval
kapcsolatos anyagokat;

Elkésziti a MEV éves tervdokumentdciojat, valamint a teljesitményértékelésekhez kapcsolédé indikatorok és
eredménymutatok kiértékelését;

Ellatja a munkaligyi tandcs titkdrsagi feladatait;

Ellatja a munkatigyi kdzpont vezetdjének munkaltatoi jogkdr gyakorlasabol adédo, a vezetd dltal meghatarozott
feladatokat;

Kapcsolatot tart a Kormanymegbizotti Kabinettel, a Kabinet részére sajtéanyagot készit a szakmai osztalyok altal
készitett részanyagok alapjan;

Vizsgalja és elemzi a régidban az allaskeresdk térségenkeénti, iskolai végzettség szerinti és jellemz6 szakmankénti
strukturajat;

Adatokat szolgaltat az illetékességi teriiletéhez tartozé Kormanyhivatal munkatligyi kozpontja szdmara a févarosi
statisztikak, felmérések, prognozisok készitéséhez, értékeléséhez;

Mind&ségiranyitasi rendszert miikodtet és koordindlja az ezzel kapcsolatos feladatokat.

2.7.2. Hato6sagi Osztaly
1. A Hatdsagi Osztaly kodifikacios feladatai tekintetében:

a)

b)

El6késziti a Munkaligyi K6zpont kdzponti szervezeti egységének tigyrendjét, a mlkddéshez kapcsolédd belsd
szabdlyzatait, igazgatdi utasitasokat;

Kozrem(kddik a Munkaligyi Kozpont hataskorébe tartozd foglalkoztatdspolitikai eszkozok alkalmazasanak
elésegitését szolgald kozponti eljdrdsrendek jogi véleményezésében, sziikség esetén kezdeményezi azok
modositasat.

2. A Hatosagi Osztély koordinacids feladatai tekintetében:

a)

b)

d]

d)

El6segiti az egységes jogértelmezést, kozremiikodik a k6zosségi normak alkalmazasdban a Munkaligyi Kézpont
szervezeti egységeinél;

Allast foglal a tarsosztalyok, kirendeltségek részérél felmeriil jogalkalmazasi problémakban, sziikség szerint kéri
az illetékes szervek éllasfoglalasat;

Osszehangolja a Munkatigyi Kézpontban folyd jogi tevékenységet, a szervezetben dolgozé jogészok szakmai
munkajat;

Kezeli és nyilvantartja a Munkaligyi Koézpont szabdlyzatait, eljardsrendjeit, a vezetdi utasitdsokat, a
jogszabalyvaltozasok tukrében az illetékes szervet felhivja a szabalyzat karbantartasara;

Osszehangolja jogszabaly-tervezetekkel kapcsolatos véleményeket;
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9)

Osszehangolja, segiti a kirendeltségek feladatkérébe tartozé foglalkoztataspolitika passziv eszkdzeihez
kapcsolédo feladatok végrehajtasanak eljarasi gyakorlatat, igy az allaskeresék nyilvantartasba vételét és az
allaskeresési tdmogatasok megdllapitasat, megsziintetését, visszakdvetelését;

Feladatainak elldtdsa sordn egylttmikodik az illetékességi teriiletéhez tatozé Kormanyhivatal munkaligyi
kdzpontjaval;

3. A Hatosagi Osztély egyedi kdzhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai tekintetében:

a)

b)

El6késziti a kirendeltségek hatarozatai ellen benyujtott fellebbezések alapjan a masodfokd dontéseket. A
kozponti szervezeti egységek hatarozatai ellen elSterjesztett fellebbezéseket felterjeszti masodfoku eljarasra. A
fellebbezések alapjan vizsgalja az elsé foku eljaras jogszerliségét;

Elbirdlja a harmadik orszagbeli munkavallalok illetékességi terlletén torténé munkavallaldsanak
engedélyezésére iranyulo kérelmeket;

Ellatia a magén-munkakozvetiték és munkaeré kolcsonzék nyilvantartasba vételével és a nyilvantartas
vezetésével kapcsolatos feladatokat;

Ellatja a rendbirsaggal kapcsolatos feladatokat;

llletékességi terlletén elldtja a védintézkedés kezdeményezésének megalapozasahoz szikséges
informacidgyjtéssel és elemzéssel kapcsolatos feladatokat, a foglalkoztatok harmadik orszagbeli allampolgarok
engedélymentes foglalkoztatdsanak bejelentésével kapcsolatos igazolas kiadasara és nyilvéntartas vezetésére
vonatkozdé, valamint a szabad mozgas és tartézkodas jogaval rendelkezd személyek foglalkoztatasanak
bejelentésével kapcsolatos feladatokat.

4. A Hatosagi Osztaly egyéb feladatai tekintetében:

a)
b)

<)
d)

A munkatigyi kdzpont illetékességi teriiletén ellatja a munkaeré-piaci ellenérzéssel kapcsolatos feladatokat;
Igény esetén részt vesz az osztdlyok szerzé6déskotési tevékenységében, az aktiv eszkdzokkel kapcsolatos jogi,
eljarasi szabélyok kidolgozasaban;

Ellenjegyzi a szerzé6déseket, beadvanyokat;

Ellatia a megyei szervezet szervezeti egységeinek visszakdvetésrdl rendelkez6 elsé foku hatésdgi dontések
kozigazgatasi végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat a vonatkozd jogszabalyok és vezetdi utasitasban foglaltak
szerint, szilkség esetén gondoskodik Munkaiigyi Kézpont szakigazgatasi feladatihoz kapcsoléddan a fizetési
meghagyas elkészitésérdl, illetve végrehajtasi lap kibocsatasa iranti intézkedés megtételérdl;

Kozrem(ikddik a panaszok, kozérdeki bejelentések kivizsgaldsaban;

El6késziti a méltadnyossag gyakorlasaval 6sszefliggd dontéseket;

Kozrem(ikodik a hataskorébe tartozé tigyekben a Jogi Perképviseleti Féosztallyal egytittmUkodve a birdsdgok és
mas hatdsagok elétti eljarasokban;

Munkajogi tandcsadast lat el;

Kozrem(kodik a  foglalkoztatasi tamogatashoz  kapcsolédd  jelzalog-szerzédésekhez — kapcsolodd,
ingatlan-nyilvantartassal 6sszefliggé feladatok elldtasaban.

2.7.3. MPA Elszamolasi Osztaly
1. Az MPA Elszamolasi Osztaly kodifikacids feladatai tekintetében kidolgozza a Munkaerépiaci Alap (a tovabbiakban:

MPA) mikodtetésével kapcsolatos gazdalkoddsi szabdlyokat, szabalyzatokat, jogszabdlyi valtozds, tovabba igény
esetén gondoskodik moédositasukrol, azokat végrehaijtja, illetve betartatja.
2. Az MPA Elszdmolasi Osztaly koordinécids feladatai tekintetében:

a)

b)

<)

Koordindlja az alaprészek lekotottségének, valamint a kdtelezettségvallaldsoknak a kirendeltségi nyilvantartasat.
Meghatarozza az egyes tdamogatasi eszkdzokh6z kapcsolodé analitikus nyilvantartasok tartalmi és formai elemeit;
A munkaerdépiac sajatossagainak figyelembevétele érdekében egylittm(ikodik az illetékességi teriiletéhez tatozo
Kormanyhivatal munkatigyi k6zpontjaval;

Kozrem(ikddik az illetékességi teriiletéhez tartozé Korméanyhivatal munkaligyi kdzpontja kormanytisztvisel8inek
szakmai képzésében, tapasztalatainak ataddsaval segiti a felkésziilésiiket a feladatok teljes kord elldtasa
érdekében;

3. Az MPA Elszamolasi Osztaly funkciondlis feladatai tekintetében:

a)
b)

Nyilvantartja az MPA-bol nyujtott kdlcsénallomanyt;
Nyilvantartja a Bérgarancia Alaprészbdl nydjtott rovidlejaratu kolcson dllomanyat;
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Vezeti az MPA-bdl nyujtott tdmogatasokhoz kapcsolédd visszakovetelé hatarozatokrdl a nyilvéntartast. A
befizetéseket a nyilvantartasba felvezeti és havonta kimutatast kild a kirendeltségeknek, osztalyoknak, a
hatralékos tigyfelekrdl. A behajthatatlan koveteléseket kivezeti a fékonyvi konyvelésbdl;

Vezetia hosszulejaratu kdveteléssé mindsitett adosokrdl a nyilvantartast, a befizetéseket nyilvantartasba felvezeti
és havonta kimutatdst kiild a kirendeltségeknek, osztalyoknak, a hatralékos tigyfelekrol;

Nyilvantartja az MPA egyéb bevételeit. A befizetéseket a nyilvantartasba felvezeti és havonta kimutatast kild a
kirendeltségeknek, osztélyoknak, a hatralékos ligyfelekrél. A behajthatatlan koveteléseket kivezeti a f6konyvi
konyvelésbdl;

Hatariddre elkésziti az osztaly feladatkorébe tartozé pénzforgalmi és az elirt statisztikai jelentéseket;

Elkésziti az MPA negyedéves mérlegjelentéseit, féléves és éves beszamoldjat a szakmai iranyitd szerv altal
meghatarozott formaban és az éltala megadott hatéridére, biztositva azok tartalmi és szdmszaki helyességét,
egyez8ségét;

Az MPA valamennyi altala kezelt alaprészével kapcsolatosan végzendd leltarozasi tevékenységet megszervezi,
iranyitja, ellenérzi;

Ellatja, illetve feligyeli az MPA-t érint6 jogszabalyban el6irt kotelezettségvallalasokkal, kotelezettségvallalasok
ellenjegyzésével, a kifizetések szakmai teljesitésével, érvényesitésével, utalvanyozasaval valamint annak
ellenjegyzésével kapcsolatos feladatokat és jogkoroket;

Elkésziti a kirendeltségek altal az Integralt Rendszerben teljesités-igazolt, utalasra el6készitett aktiv eszkoz tételek
utalvanyrendeleteit, gondoskodik a pénzligyi teljesitésrél;

A kirendeltségek és a szakigazgatasi szerv osztalyainak feladdasai alapjan gondoskodik az Integralt Rendszerben és
a Foglalkoztatasi Pénziigyi Informacids Rendszerben kezelt tamogatasok, koltségelszamolasok
utalvanyrendeleteinek elkészitésérél, valamint a pénziigyi teljesitésrél a Magyar Allamkincstaron keresztdil;
Gondoskodik a kdzvetleniil az MPA Elszamolasi Osztalyra érkez6 szamlak pénziigyi rendezésérdl;

A kirendeltségek altal az Integralt Rendszerben teljesités-igazolt, utaldsra elékészitett allaskeresési tdmogatas,
keresetpotlo juttatas tételeket Osszesiti, gondoskodik azok postan keresztiil torténé kifizetésérél, atutaldsarol.
Intézi a szamfejtéssel kapcsolatos reklamaciokat, ujrautalasokkal kapcsolatos tigyeket, kezdeményezi a le nem
szamfejtett tételek hibdinak megsziintetését. Elkésziti a személyi jovedelemadd bevallasahoz sziikséges
igazolasokat;

Gondoskodik az dllammal szembeni kotelezettségek teljesitésérdl, kincstari utaldsrél, a magannyugdij-pénztari
tagdijak hataridében torténd atutalasarol;

Egyeztetést végez a magannyugdij-pénztarakkal az egyénektél levont (bevallott) és atutalt tagdijak
vonatkozasaban, tajékoztatast ad a kirendeltségekkel torténé egyeztetés alapjan a hibas adatszolgéltatasrdl, a
2010. november 1-jét megelézden keletkezett ligyek esetében;

Elkésziti az MPA-hoz kapcsol6dd pénziigyi dtutaldsi megbizésokat, gondoskodik az elldtdsok, tdmogatasok
pénzigyi rendezésérdl. A pénzigyi teljesitésekrél tdjékoztatja az érintett kirendeltségeket, osztalyokat;

Az MPA Alapkezel6je éltal kialakitott szdmlarend alapjan megszervezi, kontirozza és konyveli a gazdasagi
eseményeket a fékonyvi szamldkra, vezeti az el6irt analitikus nyilvantartasokat. Havonta egyezteti a fékonyvi
konyvelést az analitikus nyilvantartasokkal.

4. Az MPA Elszamolasi Osztaly egyéb feladatai tekintetében:

Elkésziti a tdrsadalombiztositasi- és addjogszabdlyokban meghatérozott jelentéseket, adatszolgéltatasokat,
bevalldsokat és tovébbitja azokat az tigyfélkapun keresztuil;

Kozbeszerzési palyazatokhoz hatésagi igazoldsokat ad ki a kérelmezé pélyazéknak;

ATAMOP 1.1.1,,1.1.2. és 1.1.3. programokkal kapcsolatos feladatokat lat el.

2.7.4. Munkaerépiaci Eszkdzok Osztaly
1. A Munkaerépiaci Eszkdzok Osztaly koordinacios feladatai:

a)

Médszertani  Utmutatdk készitésével Osszehangolja, segiti a kirendeltségek feladatkorébe tartozé
foglalkoztatéspolitika aktiv eszkdzeihez kapcsolddo aldbbi feladatok végrehajtasanak eljarasi gyakorlatat:

aa) foglalkoztatas bévitését szolgald bértdmogatas;

ab) koézfoglalkoztatashoz nyujthaté tdmogatasok;

ac) szakképzettséggel rendelkezé, palyakezdd allaskeres6k munkatapasztalat-szerzése tdmogatdsa,

ad) mobilitasi tdmogatdsok;
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b)

ae) allaskeres6k mikro-, kis- és kozépvallalkozédsoknal valamint civil szervezeteknél torténd foglalkoztatasanak
(jarulékkedvezmény) tdmogatasa;

af) munkakozvetitéssel, munkaltatoi kapcsolattartassal 6sszefliggé modszertani feladatok ellatasa;

ag) részmunkaidds foglalkoztatas tamogatasa;

ah) egyéb, a jogszabalyok altal meghatdrozott foglalkoztatdspolitikai eszk6zokhodz kapcsoldédd feladatok
végrehajtasa tekintetében.

Az orszagosan hirdetheté munkaeré-igényeket tovabbitja a kirendeltségek részére, informaciot nyujt a
foglalkoztatast elésegité tamogatasokrol, a régié munkaeré-piaci folyamatairdl;

Javaslatot tesz az MPA foglalkoztatasi alaprészének és a kdzfoglalkoztatasi tamogatasok elGirdnyzat decentralizalt
kerete eszk6zonkénti felhasznalasara, a felhasznalas iranyelveire és a modositasokra;

Ellatia az MPA pénzeszkdzeinek mikodtetésével kapcsolatos feladatokat, segiti a keret tervezését és a
felhaszndlas ellenérzését;

Feladata a megvaltozott munkaképességli munkavallalok foglakoztatasahoz nyujthaté koltségvetési
tdmogatasrol szoélé 177/2005. (IX. 2.) Korm. rendeletben, valamint a megvaltozott munkaképességli
munkavéllalékat foglalkoztatd munkaltatok akkreditacidjanak, tovédbba az akkreditdlt munkaltatok
ellenérzésének szabalyairdl sz6lé 176/2005. (IX. 2.) Korm. rendeletben és a kapcsolédéd jogszabélyokban a
Munkaligyi Kézpont hataskorébe utalt feladatok ellatdsdnak szakmai irdnyitdsa, koordindldsa, modszertani
feladatok ellatasa;

Ellatja az Orszagos Kozfoglalkoztatasi Programokkal kapcsolatosan a Munkaiigyi Kézpont hatéskorébe utalt
feladatokat (pélyazatok befogadasa, dontés elGkészitése, tdmogatds utalasanak eldkészitése, teljesités
figyelemmel kisérése);

A munkaerépiac sajatossagainak figyelembevétele érdekében egylittmikodik az illetékességi terliletéhez tatozo
Korményhivatal munkaiigyi kozpontjaval;

Kozrem(ikddik az illetékességi terliletéhez tartozé Kormdanyhivatal munkaligyi kozpontja korménytisztvisel6inek
szakmai képzésében, tapasztalatainak atadasaval segiti a felkészilésiket a feladatok teljes korl ellatasa
érdekében;

2. A Munkaer6piaci Eszkdzok Osztaly eurdpai unids és nemzetkozi feladatai tekintetében ellatja az MPA-bdl és az EU
Strukturdlis Alapjaibdl finanszirozott tdmogatasi tevékenységek maddszertani megalapozésat, a pénzligyi forrasok
felhaszndlasanak 6sszehangolasat, koordinalasat.

2.7.5. Befektetés Osztdnzési Osztaly
1. A Befektetés Oszténzési Osztaly koordinaciés feladatai tekintetében:

a)
b)

<)
d)

Koordindlja a munkahelymeg6rzé tdmogatasok nyujtasat, el6késziti a minisztériumi dontési javaslatokat;

Elldtja a feladatkorébe tartozé tamogatasokkal, munkaeré-piaci programokkal kapcsolatos munkafolyamat
szervezési, médszertani, keretgazdalkodasi feladatait;

Tervezi a munkaeré-piaci programokat, koordinalja megvalésulasukat;

Kozrem(ikddik a csoportos létszamleépitések hatranyos kdvetkezményeinek enyhitését szolgald kirendeltségi
tevékenységek koordindlasaban;

Osszegy(ijti és rendszerezi a régidban elérhetd palyazati lehetéségeket és azokrél informacidkat nyuijt;
Kapcsolatot tart a vallalkozasokkal és a magan munkakdzvetité tevékenységet elldté szervezetekkel;

Ellatia az MPA pénzeszkdzeinek mikodtetésével kapcsolatos feladatokat, segiti a keret tervezését és a
felhaszndlas ellenérzését;

A hatéskorébe tartozé ligyekben ellatja a pénzeszkozok visszakovetelésével kapcsolatos feladatokat;

A megyei munkaerdpiac sajatossagainak figyelembe vétele érdekében egyittmiikodik az illetékességi
tertiletéhez tatozé megyei kormanyhivatalok munkatigyi kdzpontjaival;

Kozrem(kodik az illetékességi teriiletéhez tartozdé megyei kormdényhivatalok munkatigyi kozpontjai
kormdnytisztvisel6inek szakmai képzésében, tapasztalatainak dtaddsaval segiti a felkésziilésiiket a feladatok
teljes kord ellatésa érdekében;

Koordindlja az Eurdpai Foglalkoztatasi Szolgédlat (EURES) tandcsadoi halézat mukodtetésével kapcsolatos
kirendeltségi feladatellatast.
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2. A Befektetés Osztonzési Osztaly egyedi kézhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai tekintetében:

a)

b)

<)

Ellatia a munkahelyteremté beruhazasok, megvaltozott munkaképességl személyek foglalkoztatasanak
tdmogatasai tertletén jelentkezé feladatokat (pdlyaztatds, dontés elékészitése, tamogatas utalasanak
el6készitése, teljesités figyelemmel kisérése);

Kozrem(kodik a vallalkozévd vélas tdmogatds-nyujtasdnak folyamatdban (palydzati felhivas el6készitése,
javaslatot tesz a tdmogatds nyujtasdhoz rendelkezésre all6 pénziigyi keret felosztasardl);

Feldolgozza a Bérgarancia Alaprészbdl igényelhet6 tdmogatas iranti kérelmeket, a dontést el6késziti, intézkedik a
kifizetés irant.

3. A Befektetés Osztdnzési Osztaly egyéb feladatai tekintetében:

a)

b)
4]
d)

Megteszi a szlikséges intézkedéseket a birdsagok, végelszamoldk altal megkulldott felszamolas, végelszamolas
meginditasarél sz6lé6 végzések, tdjékoztatdsok feldolgozasa érdekében, a beérkezett végzésekrdl szo6lo
kimutatdst tovabbitja a tarsosztalyok, kirendeltségek részére;

Részt vesz a paktumok mUikodtetésében, koordinalasaban;

Térségi és egyéb programokhoz kot6dé partnerségi szerz6désekbdl adodo feladatokat lat el;

Befektetdi portfolidkat készit, illetve kezel.

2.7.6. Képzési és Szolgéltatasi Osztaly
1. A Képzési és Szolgaltatasi Osztaly koordinacids feladatai tekintetében:

a)
b)

<)
d)

Segiti a kirendeltségeket az allaskeresék, a munkaviszonyban allék képzési programjainak megvaldsitasaban;
Figyelemmel kiséri a képzési tamogatasra és keresetpotld juttatasra rendelkezésre all6 pénzigyi keretek
felhasznalasat;

Szakmailag ellenérzi a képzési tamogatasokkal 6sszefliggé feladatokat;

Kapcsolatot tart azokkal a feln6ttképzést folytatd intézményekkel, amelyekben foly6é képzési programokon
résztvevok képzéséhez a kirendeltségek tdmogatdst nyujtanak;

Rendszeresen kapcsolatot tart a telepiilési onkormanyzatokkal;

Ellatia a képzést elbsegité tdmogatasokkal kapcsolatos ~munkafolyamat-szervezési, mddszertani,
keretgazddlkodasi feladatait, javaslatot tesz a decentralizdlt forrdsok eszkozonkénti felhaszndlasara, a
felhasznalas irdnyelveire és a mddositasokra. Szervezi az ajanlott és elfogadott képzési programok megvaldsitasat
és koordindlja a kirendeltségek ezirdnyu feladatdt, modszertanilag 6sszefogja azokat;

Osszegy(ijti, tanulmanyozza az egyes képzési programok szakminisztériumi rendeletben meghatérozott fébb
kdvetelményeit, ellenérzé munkaja soran vizsgalja azok megvalositasat;

Figyelemmel kiséri a képzési programokra jelentkezék szdmanak alakuldsat, annak fliggvényében a képzé
intézménnyel egyeztetve javaslatot tesz a szakmai alkalmasséagi vizsgalat helyszinére, id6pontjara. Figyelemmel
kiséri a képzési programok lebonyolitdsat, a képzésbdl kimaradt tdmogatottakra vonatkozéan kimaradasukat
kovetben, a képzés befejezését kovetéen pedig a képzésben résztvevék létszamdra vonatkozéan elszamol a
képz6 intézménnyel;

A képzési program inditasakor egyezteti és meghatdrozza a kirendeltségek altal képzési tdmogatasban
részesithet6k létszamkeretét, figyelembe véve az egyes kistérségek munkaeré-piaci helyzetét és az
elhelyezkedési esélyeket;

Ellatia a munkaeré-piaci szolgdltatdsok nyujtdsdnak koordindldséval, megvalésitdsanak ellenérzésével
kapcsolatos kovetkezé feladatokat: munkaeré-piaci szolgaltatasok vasdrlasaval, téritésmentes szolgaltatast
nyujté szervezetek tamogatdsaval kapcsolatos feladatok végrehajtasa, igényfelmérés, pélyazati eljaras
folyamatanak kidolgozasa, palyaztatds lebonyolitdsa, hatdsagi szerzdédések elbkészitése, szilkség esetén
visszakovetelés iranti, valamint végrehajtas irdnti intézkedések megtétele, dontést kdvetden a szolgéltatasok
bonyolitdsdnak kihelyezése a Kirendeltség és Szolgaltatdé Kozpontokba/Kirendeltségekbe, a szolgaltatasok
megvaldsulasanak figyelemmel kisérése;

A megyei munkaerépiac sajatossdgainak figyelembevétele érdekében egyiuttm(kddik az illetékességi
tertletéhez tatozé megyei kormanyhivatalok munkatgyi k6zpontjaival;

Kozrem(kodik az illetékességi teriiletéhez tartozdé megyei kormdnyhivatalok munkatigyi kozpontjai
kormanytisztviselSinek szakmai képzésében, tapasztalatainak atadasaval segiti a felkészllésiiket a feladatok
teljes kord elldtasa érdekében.
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2. A Képzési és Szolgaltatasi Osztaly egyéb feladatai tekintetében:

a)

b)

<)
d)

)

Dontésre elékésziti a munkaligyi kozpont éves képzési tervét, javaslatokat fogalmaz meg a kiemelten kezelendé
témakra;

Evente nyilvanossagra hozza azokat a képzési iranyokat, amelyekhez tartozé képzésben térténd részvételhez
mérlegelési jogkdrében tdmogatdst nyujthat a kirendeltség;

El6késziti az érintett intézményekkel kotendd megallapodast;

A megvaltozott munkaképességti allaskeresék foglalkozasi rehabilitaciojaval kapcsolatos feladatai tekintetében:
da) kozremikoédik a foglalkozasi rehabilitacidhoz szikséges, valamint a hétranyos helyzet( éllaskeresék
foglalkoztathatdsagat elésegité szolgaltatasok biztositasaban;

db) egylttmikodik a munkaképesség, illetve a munkaalkalmassag értékelésében részt vevd, illetve a
megvaltozott munkaképességl személyek foglalkoztatasa elésegitésében kozrem(ikddo szervekkel;

dc) elkésziti a foglalkozasi rehabilitaciét segitd szolgéltatasok, és a rehabilitaciés munkacsoportok foglalkozasi
rehabilitacids tevékenységét érinté beszamoldkat, jelentéseket, adatszolgéltatasokat;

dd) kapcsolatot tart a foglalkozasi rehabilitacidban érintett intézményekkel, szolgaltatdkkal, tarsosztalyokkal.
Tajékozddik — az érintett intézmények kotelez6 tajékoztatdsa alapjan — aziskolarendszeren kiviili szakképzésekrdl.
A kapott informaciokat a munkaeré-piaci képzés tamogatasi rendszerébe beépiti;

Lefolytatja a feln6ttképzést folytatd intézmények nyilvantartdsba vételére, nyilvantartds felfliggesztésére,
torlésére iranyulo eljarast, a nyilvantartasba vételrdl, a bejelentett véltozasokrol sziikség szerint tanusitvanyt,
értesitést vagy igazolast allit ki, valamint ellatja a feln6ttképzést folytatd intézmények ellenérzésével kapcsolatos
feladatokat;

A szakképzési hozzajarulast a sajat munkavallaléi részére szervezett képzéssel teljesité hozzajaruldsra kotelezett
koltségei elszamoladsaval kapcsolatos feladatkorében a benyujtott adatszolgaltatasrdl nyilvantartast vezet, az
adatszolgdltatasra kotelezetteket tdjékoztatja az eljardsi szabdlyokrdl, ellenérzi az adatszolgéltatas megfelel
teljesitését, valamint a benyujtott dokumentumokban szerepl6 adatok tartalmat és az ellen6rzés soran feltart
szabdlytalansagok esetén megteszi a szilkséges intézkedéseket;

Elldtja a Regiondlis Fejlesztési és Képzési Bizottsdg (a tovabbiakban: RFKB) titkarsagi feladatait a szakképzési
hozzajarulasrol és a képzés fejlesztésének tamogatasardl szolé 2003. évi LXXXVI. térvény értelmében (az RFKB
hataskorébe tartozé dontések, javaslatok allasfoglalasok el6készitésével és végrehajtasaval, valamint a
mukodtetési koltségek felhasznélasaval kapcsolatos feladatok);

Ellatia az MPA pénzeszkdzeinek muikodtetésével kapcsolatos feladatokat, segiti a keret tervezését és a
felhasznadlas ellenérzését;

A hataskorébe tartozoé tigyekben ellatja a pénzeszkozok visszakovetelésével kapcsolatos feladatokat.

2.7.7. EU Programok Osztaly
1. Az EU Programok Osztély koordinacids feladatai tekintetében:

a)
b)
Q
d)
e)

Koordindlja a kirendeltségek projektekkel kapcsolatos munkajat;

Biztositja a projektek szakmai eljarasi rend szerinti végrehajtasat;

Kapcsolatot tart a projektek megvalositasaban részt vevo szervezeti egységekkel, felettes szervekkel;
Folyamatosan nyomon koveti a projektek allasat;

A projektek megvalésitasa keretében engedélyezi a felhasznalhaté tamogatasi kereteket, a kirendeltségeken
keletkezett pénziigyi maradvanyokat folyamatos figyeli (a maradvényok felhaszndlaséra intézkedések
el6készitése, a kirendeltségek részére a sziikséges pénziligyi keretek engedélyezésnek el6készitése);

Az informaciokat folyamatosan értékeli, annak eredményérdl visszacsatolast ad a kirendeltségeknek;

A kirendeltségeken helyszini kontrollingot végez, mddszertani segitséget nyujt, az iratokat folyamatosan
egyezteti és vizsgalja a kiadott eljarasrendeknek valé megfeleléséget;

Koordindlja az esélyegyenléséggel (nék, romak, megvaltozott munkaképességliek stb.) kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a projektek keretében;

Elkésziti az 0sszegydjtott adatok, informacidk alapjan jelentések szakmai részét (pl. PEJ, havi szakmai jelentés,
vezet6k tajékoztatasa);

Sziikség szerint kidolgozza a projektterveket, illetve moédositasukat;

Tajékoztatokat, beszdmoldkat készit a projektek aktudlis allasardl, a kovetkezé lépésekrdl, koordindlja a
monitoring vizsgélatot;

Rendszeres és alkalomszer( adatszolgaltatasokat készit;
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m) Koordinalja a projektek PR tevékenységét, kapcsolatot tart a PR tanacsadoéval;
n) Egyezteta projektek megvalésitasa keretében a panaszkezelés soran a projektek résztvevéivel, a munkaltatokkal;
o) Koordindlja a projektek pénziigyi tevékenységét, ennek keretében:
oa) szlikség szerint kidolgozza a projekttervek pénziigyi részét, el6késziti a modositasat;
ob) koordinalja a pénzligyi eljérasi rend végrehajtasat;
oc) 6sszedllitja havonta a kifizetési kérelmeket;
od
oe
of) tajékoztatdt, beszamolot készit a projektek aktualis allasarol;
0g) elkésziti az 6sszegyjtott adatok, informaciok alapjan projekt elérehaladasi jelentés pénzligyi részét.
p) A munkaerdpiac sajatossagainak figyelembevétele érdekében egylittmiikodik az illetékességi teriiletéhez tatozé
Korményhivatal munkaiigyi kzpontjaval;
q) Kozremukodik az illetékességi teriiletéhez tartozé Kormanyhivatal munkatigyi kdzpontja kormanytisztviselinek
szakmai képzésében, tapasztalatainak atadasdval segiti a felkésziilésiiket a feladatok teljes korl ellatasa

) el6késziti a helyszini ellenérzéseket;
)

kapcsolatot tart a projektek megvalésitasdban részt vevé szervezeti egységekkel, felettes szervekkel;

érdekében;

2. Az EU Programok Osztaly eurdpai unios és nemzetkozi feladatai tekintetében elldtja a palydzathoz kapcsolodo,

Eurépai Unids forrasbol finanszirozott egytittmkddési vagy konzorciumi megdllapodasok megkotésével, tdmogatd

nyilatkozatok kiadasaval 6sszefliggé feladatokat, a sziikséges egyeztetéseket lebonyolitja, a dontéshozatalhoz

sziikséges dokumentumokat elkésziti.

3. Az EU Programok Osztaly funkcionalis feladatai tekintetében:

a) Résztvesz a projekt megvaldsitasa keretében lebonyolitandé kdzbeszerzések el6készitésében, lebonyolitadsaban
és lezarasaban;

b) Résztvesz a projekt megvaldsitdsa keretében a kdzpontositott kdzbeszerzésekben;

c) Vezeti a személyzeti nyilvantartdsokat a kifizetési kérelemhez sziikséges mértékben (bérek, jarulékok, személyi
jellegi kifizetések nyilvantartdsa, utalas el6készitése, egyeztetése);

d) Kezelia célelszamolasi szamlat, utalvanyoz, kontiroz, utaldsokat, konyvelést, nyilvantartasokat vezet.

4. AZ EU Programok Osztély egyéb feladatai tekintetében:

a) Folyamatosan és idészakosan adatot szolgdltat a projekt elirdnyzatairdl, teljesitéseirdl, célelszamolasi szamla
adatairdl;

b) Nyilvéntartja és kezeli a szerz6déseket, kdtelezettségvallaldsokat.

2.7.8. Kirendeltség

1. A Kirendeltség koordinacios feladatai tekintetében:

a) Elldtja a szocidlis biztonsagi rendszerek koordindlasarél és annak végrehajtdsardl széld unids rendeletek
végrehajtasaval 6sszefliggé feladatokat;

b) A munkalgyi kézpont feladatainak elldtdsa érdekében egylttmikodik az illetékességi teriilete szerinti
munkatigyi kdzponttal, ennek keretében adatszolgaltatési feladatokat teljesit a munkatigyi kbzpont felé;

2. A Kirendeltség a hatdlyos jogszabalyban meghatéarozott illetékességi teriiletén atnyulé feladatai tekintetében:

a) Munkakozvetitési feladatokat lat el illetékességi teriletén kiviilli munkahelyekre munkaltaté munkaeréigénye
alapjan, illetve ellatasra vald jogosultsag feltételeként is, tovabba orszagos kiterjesztési munkaerdigény estén
munkakozvetitési feladatokat |at el az egész orszdg teriiletére;

b) A TAMOP 1.1. programok tekintetében tdmogatést a nyUjt a programba vontakat foglalkoztaté - a kirendeltség
illetékességi teruletén kiviili székhellyel, telephellyel rendelkezé — munkaltatdk részére;

3. A Kirendeltség egyedi kozhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai tekintetében:

a) Ellatja az allaskeres6k nyilvantartasba vételével kapcsolatos feladatokat, valamint az allaskeresési jaradék,
allaskeresési segély megallapitasaval, megsziintetésével és visszakovetelésével kapcsolatos, tovabba azokkal a
foglalkoztatést elésegité tdmogatasokkal kapcsolatos feladatokat, amelyek ellatdsa nem tartozik a munkatgyi
kdzpont megyei szervezetének hataskorébe;

b) Ellatja a hataskorébe tartozé lgyekben a pénzeszkdzok visszakovetelésével, a kdvetelések végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat;

c) Nyilvantartja a csoportos létszamleépitésekre vonatkozo bejelentéseket;
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2.8.

d)

Munkaeré-piaci programokat kezdeményez, szervezi azok végrehajtasat, ellatja a kdzponti programokkal, a
palyazatok kezelésével, az azokkal kapcsolatos tajékoztatassal, véleményezéssel, dontés-el6készitéssel
kapcsolatos feladatokat.

4. A Kirendeltség eurdpai unids és nemzetkozi feladatai tekintetében:

a)
b)

Ellatja az Eurdpai Foglalkoztatasi Szolgélattal (EURES) kapcsolatos tajékoztatési feladatokat;

Ellatja EU-s és EGT-s tagallambdl érkezé a migrans munkavallalok allaskeresési ellatasdnak megallapitasaval,
folyositasaval, megszlintetésével és esetleges visszakovetelésével kapcsolatos feladatokat. Sziikség esetén
gondoskodik a migrdns munkavallalok allaskeresési ellatdsanak megallapitasahoz szilkséges a tagallamokban
egységes nyomtatvanyok beszerzésérdl;

Részt vesz a TAMOP 1.1. projektek szakmai megvaldsitasaban, ennek keretében gondoskodik az ligyfelek
programba vondsarol és programba tartdsardl, résziikre munkaerd-piaci szolgaltatds, képzés felajanlasardl,
tovabbda megfelel6 munkahely felajanlasardl, illetéleg a programba vontak foglalkoztatasat vallalé munkaltatok
részére tamogatds nyujtasarol;

5. A Kirendeltség szolgaltatasi feladatai tekintetében:

a)
b)
)

[oXNg)

)
)

o

fe)

Munkakozvetitést végez;

Munkaeré-piaci szolgaltatdsokat szervez és bonyolit;

Fogadja a munkaeré-igényekre vonatkozé bejelentéseket;

Informaciot nyujt, tanacsadast végez;

Az dltala ellatott feladatokkal kapcsolatos tigyfélszolgalati tevékenységet végez;

Kapcsolatot tart a févaros, a kistérség gazdasagi életében részt vevé munkaadokkal, a helyi 6nkormanyzatokkal, a
megyében, a kistérségben mikédé mas szervezetekkel, kdzremlkodik a gazdasagi szerkezet atalakitasat, a
foglalkoztatasi helyzet javitasat célzé programokban;

Kozrem(ikddik a csoportos létszamleépitések hatranyos kdvetkezményeinek enyhitésében;

Ellatja a komplex rehabilitaciéval 6sszefliggd, kiilon jogszabalyban meghatérozott feladatokat;

Kozrem(ikodik a megvaltozott munkaképességli személyek részére foglalkozasi rehabilitaciés szolgaltatasok
nyujtasaban;

Munkavédelmi és Munkalgyi Szakigazgatasi Szerv
1. Munkavédelmi és Munkaligyi Szakigazgatdsi Szerv vezetéje az igazgaté. A Munkavédelmi és Munkaligyi

Szakigazgatdsi Szerv vezetéje koordinacids feladatai tekintetében:

a)

b)

4]
d)

Egyuttmkodik a Kormdanyhivatal és szakigazgatasi szervei vezetGivel, valamint az Orszagos Munkavédelmi és
Munkatligyi Felligyel6ség (a tovébbiakban: OMMF) szakmai és funkciondlis szervezeti egységeivel a
jogszabalyokban meghatarozott feladataik hatékony megoldasa érdekében;

Egyuttmkodik a munkavédelem és munkaligy iranyitadsaban, hatosagi tevékenységében jogkorrel rendelkezd
mas allami szervekkel és felligyeletekkel feladataik elldtdsa sordn, valamint az allamigazgatési szervekkel, a
munkaltatok és munkavallalok érdekképviseleti szerveivel;

Egyuttmkodik a Kormanyhivatal funkcionalis feladatokat ellatéd szervezeti egységeivel;

Egyuttm(kodik a Kormanyablak munkavédelemmel és munkatiggyel valo tdjékoztatasi lehetéségeinek
szélesitésében.

2. A Munkavédelmi és Munkatigyi Szakigazgatasi Szerv vezetdje altalanos irdnyitasi feladatai tekintetében:

a)

Osszehangolja a Munkavédelmi és Munkaligyi Szakigazgatasi Szerv feliigyel6ségeinek munkajat az agazati
miniszter célkitlizéseinek, a Kormanyhivatal valamint az OMMF munkatervének, a tarsszervekkel egyeztetett
egyUttmUkodési célnak és egyéb szempontoknak a figyelembevételével;

Biztositja a Munkavédelmi, valamint a Munkatigyi Feligyeléségek gazdasagos miikodését;

Osszehangolja az OMMF szakmai irdnyitasa alapjan a munkavédelmi és munkatigyi hatésagok tevékenységét a
Munkavédelmi és Munkaligyi Szakigazgatasi Szerv ligyrendje szerint;

Egyuttmkodik az OMMF-fel a teriileti munkavédelmi tandcsaddk tevékenységével kapcsolatban;

Szakmai felligyeletet Iat el a Munkavédelmi, valamint a Munkaligyi Felligyel6ségek tevékenysége tekintetében;
Elvégzi a Munkavédelmi és Munkaligyi Szakigazgatasi Szerv felligyel6ségeinek tekintetében az adatszolgaltatasi
kotelezettségének teljesitését.
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3. A Munkavédelmi Fellgyel6séget és a Munkaligyi Fellgyeléséget igazgaté-helyettesek vezetik. Az
igazgatd-helyettes szakmai irdnyitési feladatai tekintetében:

a)

b)

<)

d)

Biztositja, hogy a Felligyel6ség m(ikodése megfeleljen a jogszabalyoknak, belsé utasitasoknak, a térvényes és az
egységes gyakorlat kialakitdsa érdekében az OMMF &ltal kiadott médszertani és tajékoztatd anyagoknak;
Javaslatot tesz a Munkavédelmi és Munkatigyi Szakigazgatési Szerv vezetGje részére az a szakigazgatasi szerv
ligyrendjére és egyéb elGirasra;

Szakmailag ellendrzi a felligyel6k feladatainak végrehajtasat, igy kiilondsen a torvényesség megtartasat, a
munkatervek teljesitését, a balesetvizsgalati tevékenységet, az el6irt nyilvantartasok vezetését, a panaszok
szakszer( kivizsgalasat, a fellebbezés alapjan els6 fokon megteendd intézkedéseket;

Megtervezi a feliigyel6ség munkajat az agazati miniszter célkitlizéseinek, a Kormanyhivatal valamint az OMMF
munkatervének, a tarsszervekkel egyeztetett egyuttm(kddési célnak és egyéb szempontoknak a
figyelembevételével;

Meghatarozza a felligyel6k kozotti munkamegosztas rendjét szakmai vagy teriileti elv alapjan, illetve e kett6é
egylttes alkalmazasaval, valamint az azonos tehereloszlas elvének figyelembevételével;

Kozrem(ikodik a felligyel6i vizsgara torténd felkészitésben, a felligyel6k szakmai ismereteinek gyarapitasaban;

A Felligyel6séget érinté Ugyészi torvényességi vizsgalat, illetve mas ellendrzésre jogosult hatdsag
megallapitasairdl az OMMF-et téjékoztatja;

A helyi sajatossagok figyelembevételével — a Kormanyhivatal és az OMMF vonatkoz6 el6irdsaival 6sszhangban -
gondoskodik a szabdlyszer( iratkezelésrél;

Az Orszéagos Munkavédelmi és Munkaligyi Féfelligyel6ségrél, valamint a munkavédelmi és munkatigyi hatésagok
kijelolésérél szol6 314/2010. (XII. 27.) Korm. rendelet 3. § (4) bekezdése alapjan munkavédelmi birsdgot szab ki.

2.8.1. Munkavédelmi Felligyel6ség
2.8.1.1. lgazgatasi és Behajtasi Osztaly
1. Az lgazgatasi és Behajtasi Osztaly egyedi kozhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai tekintetében:

a)
b)

Foganatositja a munkavédelmi hatdsagi eljaras soran hozott dontések végrehajtasat;
Ellenérzi az OMMF A&ltal vezetett hatdsagi nyilvantartdsba keriil6 munkavédelmi birsdgot megdllapitd
hatarozatok adatait;

2. Az Igazgatasi és Behajtdsi Osztély egyéb feladatai tekintetében:

a)

b)

9)

Teljesiti a Felligyel6ségek &ltal szakmailag el6készitett adatszolgaltatdsokat a Kormanyhivatal és az OMMF
illetékes szervezeti egységei részére (féléves, illetve éves gyakorisdggal, az orszagos vizsgalatokrdl, illetve az
OMMF jelentési, beszamolasi kotelezettségével kapcsolatban esetenként);

Az OMMF-fel kotott egylttmiikodési megéllapodasban foglaltak szerint nyilvantartja a munkavédelmi, a
munkaiigyi, a szabdlysértési és az eljarasi birsagokat, koltségtéritéseket és a felligyeldi intézkedéseket és a
hatésdgi munkara vonatkozé adatokat;

Az OMMF éltal mikodtetett FEIR rendszer szerint kezeli a felligyel6i intézkedéseket és a hatdsagi munkara
vonatkozé adatokat, illetve vezeti a jogszabalyok altal el6irt bejelentési kotelezettségekkel kapcsolatos
nyilvantartasokat;

Gondoskodik a munkabalesetekkel kapcsolatban a jogszabdlyok Aaltal eldirt bejelentések szabalyszerU
nyilvantartasardl és a haldlos munkabalesetek vizsgélati anyaganak az OMMF részére t6rténé megkildésérdl;
Iktatdsi, postazasi, irattarozasi és adatkezelési feladatokat lat el;

Az elrendelt akcio- és célvizsgalatok adatait feldolgozza, sz6veges és szdmszaki beszamolodkat készit;
Rendszeres és ad hoc jelleg( értékeléseket, statisztikdkat, jelentéseket készit, szakmai anyagokat véleményez.

2.8.1.2. Agazatfelligyeleti Osztaly

1. Az Agazatfelligyeleti Osztaly a kiemelt (veszélyes) 4gazatok felligyelete korében, egyedi kézhatalmi aktusokkal
kapcsolatos feladatai tekintetében:

a)

b)

Munkavédelmi birsdgot szab ki a munkavédelemrdl sz6lo 1993. évi XClII. torvény (a tovabbiakban: Mvt.) 82.
§-aban biztositott hataskorében;

Munkavédelmi hatdsagi ellendrzést végez a Ket., az Mvt. és a vonatkozé munkavédelmi targyu rendeletek
szabalyai szerint, kiilondsen

ba) a munkaltatok és munkavallalék egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzéssel kapcsolatos
feladatainak és kotelezettségeinek teljesitésére;
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bb) a munkahelyek létesitésére, a munkaeszkozok lizemeltetésére, az alkalmazott technolégidkra és anyagokra, a
munkavallalok egészségét veszélyezteté anyagokkal térténé munkavégzésre, illetve munkakdérilményekre,
valamint az egyéni védbeszkdzokre vonatkozé kdvetelmények érvényesitésére;

bc) a munkabalesetek, foglalkozasi megbetegedések és fokozott expozicios esetek kivizsgalasara, bejelentésére,
nyilvantartasara, valamint megel&zésére tett intézkedésekre

vonatkozé rendelkezések tekintetében.

c¢) A munkavédelmi felligyel6 utjan gyakorolja az Mvt. 84. §-dban meghatarozott hataskoéroket;

d) Kivizsgalja a felligyel6ségre érkezett vagy attett panaszokat és kozérdek( bejelentéseket;

e) Ellatja az egyéb jogszabélyban meghatérozott feladatait;

f) Elldtja a korkedvezmény-biztositasi jarulék medfizetése aldl torténé mentesités eljarasi szabalyairdl széld
342/2007. (XII. 19.) Korm. rendelet alapjan az egyes adotdrvények médositdsrél szold 2007. évi CXXVI. torvény
XXVII. fejezete szerinti elséfoku hatésdgi feladatokat, a Magyar Honvédség polgéri alkalmazottai kivételével.

2. Az Agazatfeliigyeleti Osztaly a kiemelt (veszélyes) 4gazatok felligyelet kérében, egyéb feladatai tekintetében részt

vesz az OMMF éves munkatervében meghirdetett cél-, és akcidvizsgalatok végrehajtasaban.

2.8.1.3. Terliletfelligyeleti Osztaly

1. A Teruletfelligyeleti Osztaly a kiemeltnek (veszélyesnek) nem mindésilé dgazatok felligyelete kdrében, egyedi

kézhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai tekintetében:

a) Munkavédelmi birsagot szab ki az Mvt. 82. §-aban biztositott hataskorében;

b) Munkavédelmi hatéségi ellendrzést végez a Ket., az Mvt. és a vonatkozé munkavédelmi targyu rendeletek
szabalyai szerint, kiilondsen
ba) a munkaltatok és munkavallalék egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzéssel kapcsolatos
feladatainak és kotelezettségeinek teljesitésére;
bb) a munkahelyek létesitésére, a munkaeszkdzok lizemeltetésére, az alkalmazott technolégidkra és anyagokra, a
munkavallalok egészségét veszélyezteté anyagokkal torténé munkavégzésre, illetve munkakdrilményekre,
valamint az egyéni véddéeszkdzokre vonatkozo kdvetelmények érvényesitésére;
bc) a munkabalesetek, foglalkozasi megbetegedések és fokozott expozicids esetek kivizsgalasara, bejelentésére,
nyilvantartasara, valamint megel&zésére tett intézkedésekre
vonatkozé rendelkezések tekintetében.

c¢) A munkavédelmi felligyel6 utjan gyakorolja az Mvt. 84. §-dban meghatarozott hataskoroket;

d) Kivizsgalja a felligyel&ségre érkezett vagy attett panaszokat és kdzérdeki bejelentéseket;

e) Ellatja az egyéb jogszabdlyban meghatérozott feladatait;

2. A Tertletfelligyeleti Osztaly a kiemeltnek (veszélyesnek) nem minésilé dgazatok felligyelete korében, egyéb
feladatai tekintetében részt vesz az OMMF éves munkatervében meghirdetett cél- és akciovizsgalatok
végrehajtasaban.

2.8.2. Munkalgyi Felligyel6ség

1. A Munkaligyi Felligyel6ség egyedi kozhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai tekintetében:

a) Elsé fokd hatosagi jogkorében ellatja a munkaligyi jogszabalyok, igy mindenekel6tt a Munka Torvénykonyvérdl
52016 1992. évi XXII. torvény (a tovabbiakban: Mt.) hatalyosulasanak ellenérzésével kapcsolatos feladatokat. Ezen
tulmenden ellatja kiildndsen a munkatigyi ellenérzésrél sz616 1996. évi LXXV. toérvényben (a tovabbiakban: Met.),
az egyszerUsitett foglalkoztatasrél sz6l6 2010. évi LXXV. térvényben és a harmadik orszagbeli dllampolgarok
magyarorszagi foglalkoztatasanak engedélyezésérdl sz616 16/2010. (V. 13.) SZMM rendeletben meghatéarozott
kotelezettségek betartasanak ellendérzésével kapcsolatos hatdsagi feladatokat;

b) Hatdsagi ellenbrzést végez elsésorban a kdvetkezd szabalyok érvényesiilésére vonatkozoéan:
ba) a foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitéséhez szlikséges jognyilatkozatok alakszer(iségére és kotelezd
tartalmi elemeinek meglétére, a munkavallaléi jogalanyisdggal kapcsolatos életkori feltételekre, tovébba a
foglalkoztaté irasbeli tajékoztatasi kotelezettségére vonatkozd rendelkezések;
bb) a munkaviszony létesitésével, megszlinésével, illetéleg megszlintetésével Osszefliggd bejelentési
kotelezettségek;
bc) a munkaltaté nyilvantartdsi kotelessége;
bd) az egyenl6 bdnasmod kdvetelménye;
be) a nék, a fiatalkordak és a megvaltozott munkaképességliek foglalkoztatdsaval kapcsolatos jogszabalyok;
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bf) a munkaidére, a pihenéidére, a rendkiviili munkavégzésre, valamint a szabadsagra vonatkozo, jogszabalyban
vagy kollektiv szerz6désben eldirt rendelkezések;

bg) a jogszabdlyban, kollektiv szerz6désben vagy a miniszter altal az dgazatra, aldgazatra kiterjesztett kollektiv
szerz6désben megallapitott munkabér mértékére, valamint a munkabér védelmére vonatkozé rendelkezések;
bh) a foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszony megszlinésével 6sszefliggé — a munkavallalét megilleté — igazolasok
kidllitdsara és kiaddsara, valamint a munkaviszony megsz(inéséhez, megsziintetéséhez kapcsolédo elszamolas
megtorténtére vonatkozd jogszabalyi rendelkezések;

bi) a kulfoldiek magyarorszagi foglalkoztatasanak engedélyezésérdl és foglalkoztatasardl sz616 jogszabalyok;

bj) a munkanélkdli ellatdsok melletti foglalkoztatas feltételeire vonatkozd jogszabélyok;

bk) a munkaer6-kdlcsdonzésre vonatkozd, valamint a munkaeré-kdlcsonzési tevékenység végzésére jogositd
jogszabalyok;

bl) a munkavallalok gazdasagi és térsadalmi érdekei védelme céljabdl szakszervezet szervezését biztosito
szabdlyokkal 6sszefliggé munkaltatoi kotelességek;

bm) a valasztott szakszervezeti tisztséget betolté munkavallalonak, az Gizemi és a kdzalkalmazotti tanacs tagjanak
és a munkavédelmi képviselének a munkajogi védelmére, valamint munkaidé-kedvezményére vonatkozé
szabdlyok;

bn) a szakszervezet 3dltal kifogdsolt intézkedésekkel Osszefliggé munkaltatéi kotelességek végrehajtasara
vonatkozé szabalyok;

bo) a teljesitménykdvetelmény megallapitasa tekintetében az elézetes foglalkoztatdi eljaras lefolytatasanak
tényére, valamint a teljesitménykovetelmény és a teljesitménybér-tényezék alkalmazasa el6tti kozlésére
vonatkozé szabalyok;

bp) az eurdpai lzemi tanacs létrehozasardl, illetve a munkavallaldk tajékoztatasat és a vellk vald konzultaciét
szolgald eljaras kialakitasarol sz616 2003. évi XXI. térvény 21. §-dban foglalt rendelkezések munkaltaté altali;

bq) a kozérdekl onkéntes tevékenységrdl szolé 2005. évi LXXXVIIL. torvény 5. § (3)-(6) bekezdésében foglalt
rendelkezések fogado szervezetek altali;

br) az Eurdpai Unidhoz a Magyar Koztarsasdggal azonos idépontban csatlakozo éallam allampolgara és
hozzatartozdja magyarorszagi foglalkoztatasara vonatkozo - kiilon jogszabalyban meghatérozott — bejelentési
kotelezettségre vonatkozé rendelkezések

megtartasara.

c) Dont a munkalgyi birsdg kiszabdasardl, illetve harmadik orszagbeli munkavéllalok engedély nélkiili
foglalkoztatdsa esetén befizetésre kotelezésrdl — a hataskori elhatarolas szerint — a Met. 6/A. §-3, illetve 7-7/A. §-a
szerinti hataskorében.

2. A Munkauigyi Feliigyel6ség egyéb feladatai tekintetében:

a) Teljesiti az adatszolgaltatdsokat a Kormanyhivatal és az OMMF illetékes szervezeti egységei részére;

b) Nyilvédntartja a munkaligyi birsdgokat, befizetésre kotelezéseket, a szabdlysértési és eljarasi birsdgokat, a
koltségtéritéseket és a feligyel6i intézkedéseket, az OMMF altal m(kddtetett FEIR rendszer szerint kezeli a
feligyel6i intézkedéseket és a hatdésdgi munkara vonatkozé adatokat, vezeti a jogszabalyokban el6irt egyéb
nyilvantartasokat;

c) Végrehajtja az OMMF éves munkatervében meghirdetett cél-, és akcidvizsgalatok ellendrzési feladatait;

d) Egylttmikodik a Kormanyhivatal més szakigazgatasi szerveinek vezetdivel, valamint az OMMF szakmai és
funkciondlis féosztalyaival. A munkaligyi hatésdgi tevékenységével Osszefliggésben egyittmuikodik mas
allamigazgatasi szervekkel, a munkaltatok és munkaltaték érdekképviseleti szerveivel.

2.8.2.1. gazgatasi, Jogi és Behajtasi Osztaly

1. Az lgazgatasi, Jogi és Behajtasi Osztaly egyedi kozhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai tekintetében

megallapitia az OMMF hatdsagi nyilvantartdsdba keriilé hatérozatok, illetve intézkedések joger&sségét és

végrehajthatdsagat, valamint elldtja a jogerdésitéshez kapcsolodo feladatokat.

2. Az Igazgatasi, Jogi és Behajtési Osztaly funkcionalis feladatai tekintetében:

a) A befizetett birsdgok, valamint a kulféldi dllampolgédrok engedély nélkili foglalkoztatasa miatti befizetésre
kotelezések és késedelmi potlékok felvezetése a birsagnyilvantartasba, a be nem fizetett birsagok és késedelmi
potlékok letiltasra, illetve - az dllami vagy Onkormanyzati adéhatdésdg megkeresése Utjan — behajtasra
elékészitése;
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b) Szabalysértési pénzbirsdag meg nem fizetése esetén a behajtas eredménytelenségét kovetden intézkedés a
kozérdekl munkara, illetve az elzarasra atvéltoztatasrol;

c¢) A felszamolas, illetve végelszamolas alatt allé birsagkotelezettekkel szemben hitelez6i igény bejelentése, a
felszamolo téves kielégitési rangsorba sorolasa esetén kifogas el6készitése;

d) A végrehajtési Uigyszakban benyujtott fizetési kedvezmények (részletfizetés, fizetési halasztas) elbirdlasa;

e) A végrehajtési kifogasok elbiralasa;

f) A behajthatatlan kdvetelések leirdsanak elSterjesztése;

g) A végrehajtassal kapcsolatos titkdrsagi és adminisztracios feladatok ellatasa;

h) A hatdsagi dtutaldsi megbizassal végrehajthaté ligyek el6készitése;

i)  Atulfizetés visszautalasaval kapcsolatos felterjesztés elékészitése;

j)  Aregisztracios dij, valamint az igazsédgszolgaltatasi dij dtutaldsa miatti kérelem felterjesztése;

k) A végrehajtas felfliggesztése és megsziintetése targyaban hozott dontések elbiraldsa;

I) A biztositdsi intézkedés visszavonasat elrendel$ végzés aldirasra torténd elkészitése;

m) Az 6nall6 birésagi végrehajtdknak atadott tigyekkel kapcsolatos tigyintézés.

3. Az Igazgatasi, Jogi és Behajtasi Osztaly egyéb feladatai tekintetében:

a) Hirdetmények kifliggesztése, figyelemmel kisérése;

b) lktatasi, irattarozési és adatkezelési feladatok ellatasa;

c) Ajogerésitett eljarasi birsagok atvezetése a gépi nyilvantartasba.

2.8.2.2. 1. Ellen6rzési Osztaly

Az |. Ellenérzési Osztaly egyedi kozhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai tekintetében:

a) AKet, a Met, illetve a szabalysértésekrél sz616 1999. évi LXIX. torvény szabalyai szerint kdzigazgatdsi hatésagi
eljrast, illetve szabdlysértési eljarast folytat le, e feladatdnak elldtdsa keretében helyszini munkalgyi
ellenérzéseket tart, a helyszini ellenérzésrél jegyzékonyvet készit, a munkaltatassal 6sszefliggésben munkailigyi
iratokat kér be, egyéb bizonyitasi eljarast folytat le (szembesités, targyalas, szemle stb.); megallapitja a tényallast
és a jogszabalyok alapjan dontést hoz;

b) Gyakoroljaa Met. 1. § (5) bekezdésében biztositott mindsitési hataskort és ellatja a Met. 3. §-aban foglalt hatosagi
ellendrzési feladatokat;

c) Eljar a kozérdekl kérelmekkel, panaszokkal és bejelentésekkel kapcsolatban, kivizsgalja azokat és tajékoztatast
nyujt;

d) Tarshatdsagi egytttm(kodési megallapodasokban foglaltaknak megfeleléen részt vesz a szervezett
akcidellendrzéseken, célellendrzéseken, azokrol az elirt rendben adatot szolgaltat;

e) Ellatja a jogszabaly altal hataskorébe utalt egyéb feladatokat, a panaszligyeleti feladatokat.

2.8.2.3.ll. Ellendrzési Osztaly

A ll. Ellenérzési Osztély egyedi kézhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai tekintetében:

a) AKet, a Met, illetve a szabalysértésekrél sz616 1999. évi LXIX. torvény szabalyai szerint kdzigazgatdsi hatésagi
eljarast, illetve szabalysértési eljarast folytat le, e feladatanak elldtasa keretében helyszini munkalgyi
ellenérzéseket tart, a helyszini ellenérzésrol jegyzékonyvet készit, a munkaltatassal 6sszefliggésben munkaligyi
iratokat kér be, egyéb bizonyitasi eljarast folytat le (szembesités, targyalds, szemle stb.); megallapitja a tényallast
és a jogszabalyok alapjan dontést hoz;

b) Ellatja a specidlis ismereteket igényl6, egyedi ligyek komplex vizsgalatat, igy szakszervezeti, kdzigazgatdsi,
vagyonvédelmi és biztonsagi, személyszallitasi és fuvarozasi, egészségligyi és oktatasi munkatgyi tigyekben;

c) Eljar a kozérdeki kérelmekkel, panaszokkal és bejelentésekkel kapcsolatban, kivizsgalja azokat és tajékoztatast
nyujt;

d) Tarshatosagi egylttm(ikodési megallapodasokban foglaltaknak megfeleléen részt vesz a szervezett
akcidellen6rzéseken, célellendrzéseken, azokrél az el6irt rendben adatot szolgaltat;

e) Elldtja a jogszabaly altal hataskorébe utalt egyéb feladatokat, a panaszligyeleti feladatokat.

2.8.2.4. Hat6ségi Osztély

A Hatdsagi Osztély egyedi kdzhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai tekintetében:
a) El6késziti a birsaghatarozatokat és megszerkeszti a javaslatokat;

b) Lefolytatja az utéellenérzéseket;
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29.

Beszerzi az EMMA és a cégadatokat;

El6késziti a belfoldi jogsegély megkereséseket;

Joger@siti a hatdsagi dontéseket;

Felterjeszti a masodfoku hatdsag részére a fellebbezéseket;

Ellatja a jogszabaly éltal hatdskorébe utalt egyéb feladatokat, a panasziigyeleti feladatokat.

Fogyasztévédelmi Felligyel6ség

2.9.1. Hatdsagi és Jogi Osztaly
1. A Hatdsagi és Jogi Osztaly kodifikacios feladatai tekintetében:

a)

b)

Részt vesz a fogyasztokat érinté jogszabalytervezetek véleményezésében, illetve sziikség szerint javaslatot tesz a
fogyasztdkat érintd jogszabdlyok alkotdséra, modositaséra;

A feladatainak elldtdsa sordn szerzett tapasztalatai alapjan kodzrem(kodik a fogyasztévédelmi politika
kidolgozasaban.

2. A Hatosagi és Jogi Osztaly koordinacios feladatai tekintetében:

a)

b)

Osszehangolja a teriileti &llamigazgatasi szervek és civil szervezetek fogyasztévédelemmel kapcsolatos
tevékenységét, kapcsolatot tart a Nemzeti Fogyasztovédelmi Hatdsdggal (a tovdbbiakban: NFH), a Magyar
Kereskedelmi Engedélyezési Hivatallal, a Gazdasagi Versenyhivatallal, a Magyar Energia Hivatallal, a Pénziigyi
Szervezetek Allami Felligyeletével, a kbzigazgatési hatarozat birosagi feliilvizsgalata soran keletkezé ligyekben az
illetékes birésagokkal, az tigyészségekkel, valamint a feladatkorébdl adoddan egyéb tarshatdsagokkal, ellenérzé
szervekkel és civil szervezetekkel;

Gondoskodik az NFH Ellendrzési és Vizsgdlati Programjdnak pontos és szakszer( lebonyolitasardl, kiilonos
tekintettel az egységes jogalkalmazésra és a jogkdvetkezmények alkalmazasi elveinek betartasara.

3. A Hatosagi és Jogi Osztaly egyedi kdzhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai tekintetében:

a)

Fogyasztévédelmi hatdsdgként a hataskorébe utalt lgyekben lefolytatja a kdzigazgatasi hatésagi eljarast,
valamint a szabalysértési hatdsag jogkorét gyakorolva a szabdlysértési eljarast

aa) az egyes tartos fogyasztasi cikkekre vonatkozo kotelezd jétallasrdl szold 151/2003. (IX. 22.) Korm. rendelet 3.
§-3ban, 5. § (2) és (3) bekezdésében, valamint 6. §-aban eldirt rendelkezések esetén, valamint a
fogyasztévédelemrol szold 1997. évi CLV. torvényben (a tovabbiakban: Fgytv.);

ab) a lakdsépitéssel kapcsolatos kotelezé jotallasrdl szolé 181/2003. (XI. 5.) Korm. rendelet 4. § (2)-(4)
bekezdésében és 5. §-dban elbirt rendelkezések esetén, valamint az Fgytv.-ben;

ac) az egyes javito — karbantarto szolgaltatasokra vonatkozé kotelezd jotallasrdl sz616 249/2004. (VIII. 27.) Korm.
rendelet 3. § (1)-(4) bekezdésében és 4-5. §-dban foglalt rendelkezések esetén, valamint az Fgytv.-ben;

ad) a villamos energiardl szolo 2007. évi LXXXVI. térvény (a tovabbiakban: Vet.) 57. §-aban foglalt rendelkezések
megsértése esetén és a Vet.-ben, illetve az Fgytv.-ben;

ae) a foldgazelldtasrél sz6lé 2008. évi XL. tdrvény (a tovdbbiakban: Get.) 64. § (1) bekezdésében foglalt
rendelkezések megsértése esetén a Get.-ben, illetve az Fgytv.-ben

meghatarozott szabalyok szerint eljar.

Figyelemmel kiséri a fogyasztokat érinté altaldnos szerzédési feltételeket, és jogsértés megallapitasa esetén
javaslatot tesz kozérdek( kereset inditasara az NFH részére;

Lefolytatja a gazdasagi reklamtevékenységre vonatkozé jogszabalyok megsértése miatti eljarasokat;

A fogyasztokkal szembeni tisztességtelen kereskedelmi gyakorlat tilalmardl sz6l6 2008. évi XLVII. toérvényben
foglaltak alapjan a hatdskorébe tartozé rendelkezések megsértése esetén kdzigazgatési eljarast folytat le;
Feladat- és hatdskorében eljarva ellenérzi az Fgytv. hatalyosuldsat, gyakorolja az Fgytv.-ben meghatarozott
hatosagi jogkorét;

A fogyasztoi beadvanyokkal, a kozérdeki kérelmekkel, panaszokkal, bejelentésekkel kapcsolatban lefolytatja az
eurdpai unios csatlakozassal 6sszefliggd egyes torvénymaddositasokrol, torvényi rendelkezések hatalyon kivdil
helyezésérdl, valamint egyes torvényi rendelkezések megdllapitdsarol sz6ld 2004. évi XXIX. torvény 141-143.
§-4ban meghatdrozott eljarast;

Az illetékes adohatdsagnal végrehajtasi eljarast kezdeményez;

Megteszi a sziikséges intézkedést a hatarozatok nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatban;

Feladatkérében ellatja a fogyasztévédelmi jogszabalyok alkalmazasaért felelés nemzeti hatdsagok kozotti
egylttmakoddésrdl sz6l6, 2004. oktdber 27-i 2006/2004/EK eurdpai parlamenti és tandcsi rendelet



HIVATALOS ERTESITO * 2011.évi 14.5z4m 1825

(a tovabbiakban: 2006/2004/EK rendelet) végrehajtasat az Fgytv. 43/A §-aban felsorolt irdnyelveket atiltetd
tagallami jogszabalyokba (itk6z6 eurdpai kdzosségen bellli jogsértések tekintetében.
4. A Hatosagi és Jogi Osztaly egyéb feladatai tekintetében feladatkérében szakmai segitséget nyujt a fogyasztai,
valamint a vallalkozdi érdekek képviseletét ellato tarsadalmi szervezetek tevékenységéhez, és a fogyasztoi ismeretek
bdvitéséhez, a fogyasztoi tudatossag erdsitéséhez.

2.9.2. Fogyaszté-kapcsolati Osztaly

1. A Fogyasztd-kapcsolati Osztaly koordinécids feladatai tekintetében:

a) Kapcsolatot tart a feladatkérébdl adéddan az NFH-val, a Magyar Kereskedelmi Engedélyezési Hivatallal, a
Gazdasagi Versenyhivatallal, a Magyar Energia Hivatallal, a Pénziigyi Szervezetek Allami Felligyeletével, a
kodzigazgatasi hatdrozat birésagi felulvizsgalata sordn keletkezd Uigyekben az illetékes birésdgokkal, az
ligyészségekkel, valamint egyéb tarshatdsdgokkal, ellenérzé szervekkel és civil szervezetekkel;

b) Tamogatja az 6nkormanyzati tanacsado iroddk miikodését,

c¢) Gondoskodik az NFH Ellenérzési és Vizsgalati Programjanak pontos és szakszer(i lebonyolitasardl, kiilonds
tekintettel az egységes jogalkalmazésra és a jogkdvetkezmények alkalmazasi elveinek betartasara.

2. A Fogyaszté-kapcsolati Osztély egyedi kbzhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai tekintetében:

a) Fogyasztévédelmi hatosagként, fogyasztdi kérelmek, feljelentések és egyéb beadvanyok alapjan ellenérzi
aa) az egyes tartds fogyasztasi cikkekre vonatkozé kotelezd jotéllasrdl sz616 151/2003. (IX. 22.) Korm. rendelet 3.
§-aban, 5. § (2) és (3) bekezdésében, valamint 6. §-aban;
ab) a lakasépitéssel kapcsolatos kotelezd jotallasrdl szoéld 181/2003. (XI. 5.) Korm. rendelet 4. § (2)-(4)
bekezdésében és 5. §-aban;
ac) az egyes javitd — karbantarté szolgaltatdsokra vonatkozé kotelezd jotallasrdl szold 249/2004. (VIII. 27.) Korm.
rendelet 3. § (1)-(4) bekezdésében és 4-5. §-aban;
ad) a Vet. 57. §-dban;
ae) a Get. 64. § (1) bekezdésében
foglalt rendelkezések betartasat.

b) Figyelemmel kiséri a fogyasztokat érintd altalanos szerz6dési feltételeket, és jogsértés megallapitasa esetén
javaslatot tesz kozérdek( kereset inditdsara a Hatosagi és Jogi Osztaly részére;

c) Elldtja a gazdasdgi rekldmtevékenységre vonatkozé rendelkezések betartdsanak ellenérzését, e rendelkezések
megsértése esetén eljdradsokat kezdeményez;

d) A fogyasztdkkal szembeni tisztességtelen kereskedelmi gyakorlat tilalmardl sz6l6 2008. évi XLVII. térvényben
foglaltak alapjan a hataskorébe tartozé rendelkezések megsértése esetén eljarast kezdeményez;

e) Fogyasztoikérelmek, feljelentések és egyéb beadvanyok alapjan ellenérzi a fogyasztok tajékoztatasara vonatkozo
jogszabalyi el6irdsok betartdsat, valamint a véllalkozasok jogszabdlyban meghatarozottak alapjan torténd
mindség kifogasok intézésének gyakorlatat;

f)  Feladat- és hataskorében eljarva ellendrzi az Fgytv. hatdlyosulasat;

g) Kivizsgdlja a fogyasztéi beadvanyokat, a kdzérdekl kérelmekkel, panaszokkal, bejelentésekkel kapcsolatban
kezdeményezi az eurdpai unids csatlakozassal 6sszefliggd egyes térvénymaodositasokrol, térvényi rendelkezések
hatélyon kivil helyezésérél, valamint egyes torvényi rendelkezések megallapitasarol szol6 2004. évi XXIX. torvény
141-143. §-aban meghatarozott eljarast;

h) Fogyasztéi kérelmek, feljelentések és egyéb beadvanyok alapjan, a fogyaszték vagyoni érdekének védelme
céljabol iranyitja, koordindlja és ellenérzi az aruk forgalmazasara és a szolgaltatdsok nyujtdsara vonatkozo
jogszabalyok és hatosagi el6irdsok megtartasat, vizsgalatot folytathat a fogyasztokat érinté tigyekben;

i) Feladatkorében elldtja a 2006/2004/EK rendelet végrehajtasat az Fgytv. 43/A §-dban felsorolt iranyelveket
atlltetd tagallami jogszabalyokba Uitk6z6 eurdpai kozosségen beliili jogsértések tekintetében.

3. A Fogyaszté-kapcsolati Osztaly funkcionalis feladatai tekintetében:

a) Elldtia a fogyaszték tdjékoztatdsdval kapcsolatos kommunikdcidés és szervezési feladatokat, valamint
Ugyfélszolgalati Irodat mikédtet;

b) Kozrem(kodik az allamiskolai és aziskolan kiviili fogyasztovédelmi oktatassal kapcsolatos feladatok ellataséaban.

4. A Fogyaszté-kapcsolati Osztaly egyéb feladatai tekintetében:

a) Szakmai segitséget nyujt a fogyasztoi, valamint a vallalkozoi érdekek képviseletét ellato tarsadalmi szervezetek
tevékenységéhez, és a fogyasztoi ismeretek bévitéséhez, a fogyasztoi tudatossag erdsitéséhez;

b) Fogyasztdi jogokat ismertet6 kiadvanyokat jelentet meg;
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Termék-6sszehasonlité vizsgalatokat végez, és kdzzé teszi azok eredményét;

Médszertani segédanyagokat készit a helyi 5nkormanyzatok fogyasztévédelmi tevékenységének elésegitése és
egységessége érdekében;

Eves és féléves dsszefoglalo jelentést készit a fogyasztoi bejelentések alakulasardl, a fogyasztéi érdeksérelmek
fébb terileteirdl;

Orszagos, terlileti, megyei és egyedi célvizsgalatokat végez.

2.9.3. Fogyasztévédelmi Osztaly
1. A Fogyasztovédelmi Osztaly koordinécids feladatai tekintetében:

a)

b)

4]

d)

Koordindlja és végrehajtja a termékek biztonsdgossaganak és megfeleléségének ellendrzésével 6sszefliggd
kiilon jogszabalyban meghatdrozott feladatokat;

Részt vesz a Kozponti Piacfelligyeleti Informacids Rendszer (a tovabbiakban: KPIR) mukodtetésében, a
tudomasukra jutott tények, vagy koriilmények alapjan a KPIR-en keresztiil haladéktalanul tajékoztatja az NFH-t
mindazon arukrél, amelyek nem felelnek meg a biztonsagossagi kovetelményeknek;

Koordindlja és folyamatosan figyelemmel kiséri a hataron &tnyuld kereskedelemmel 6sszefliggd
fogyasztovédelmi feladatokat;

Gondoskodik az NFH Ellendrzési és Vizsgalati Programjanak pontos és szakszer( lebonyolitdsarél, kiilonds
tekintettel az egységes jogalkalmazésra és a jogkdvetkezmények alkalmazasi elveinek betartasara.

2. A Fogyasztovédelmi Osztély egyedi kozhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai tekintetében:

a)

b)

Fogyasztévédelmi hatdsagként, hivatalbdl ellenérzi

aa) az egyes tartos fogyasztasi cikkekre vonatkozé kotelezd jotéllasrol szolo 151/2003. (IX. 22.) Korm. rendelet
3.§-4ban, 5. § (2) és (3) bekezdésében, valamint 6. §-dban;

ab) a lakdsépitéssel kapcsolatos kotelezd jotallasrél sz6lé 181/2003. (XI. 5.) Korm. rendelet 4. § (2)-(4)
bekezdésében és 5. §-aban;

ac) az egyes javito — karbantarto szolgaltatasokra vonatkozé kotelezd jotallasrdl sz616 249/2004. (VIII. 27.) Korm.
rendelet 3. § (1)-(4) bekezdésében és 4-5. §-dban

foglalt rendelkezések betartasat.

Piacfeligyeleti hatdsagként ellendrzi az aru biztonsdgossdgara vonatkozo, az aruk és szolgaltatasok
biztonsagossagarol és az ezzel kapcsolatos piacfelligyeleti eljarasrél sz6l16 79/1998. (IV. 29.) Korm. rendeletben
meghatarozott kdvetelmények betartasat, és jogsértés esetén a rendeletben és az Fgytv.-ben meghatérozott
eljarast kezdeményezi;

Hivatalbol ellenérzi a fogyasztok tajékoztatdsara vonatkozd jogszabdlyi elSirdsok betartasat, valamint a
véllalkozasok jogszabalyban meghatarozottak alapjan torténé minéségi kifogasok intézésének gyakorlatat;
Feladat- és hatdskorében eljarva ellendrzi az Fgytv. hatalyosulasat;

A fogyaszték vagyoni érdekének védelme céljabdl, hivatalbdl irdnyitja, koordindlja és ellendérzi az aruk
forgalmazéaséra és a szolgaltatdsok nyujtasara vonatkozé jogszabdlyok és hatdsagi el6irdsok megtartasat,
vizsgalatot folytathat a fogyasztdkat érinté tigyekben.

3. A Fogyasztovédelmi Osztély az eurdpai unids és nemzetkozi feladatai tekintetében:

a)

b)

4]

d)

Részt vesz a termékbiztonsaggal kapcsolatos tigyekben illetékes piacfeliigyeleti hatdsagok eurdpai haldzataban,
az Eurépai Termékbiztonsagi Haldzatban;

Az NFH-n keresztiil kapcsolddik a kozdsségi gyors tdjékoztatasi rendszerhez (RAPEX), melynek célja a tagéllamok
kozotti gyors informdcidcsere sulyos veszély esetén;

Amennyiben az aru forgalomba hozatalat korlatozé intézkedést hoz, vagy a gyartokkal és a forgalmazokkal olyan
intézkedésekben allapodik meg, amelyek egy arunak az értékesitését, vagy hasznalatat sulyos veszély miatt
megakadalyozzak, korlatozzak, vagy kilonleges feltételhez kotik, tdjékoztatja az NFH-t;

Feladatkorében elldtja a 2006/2004/EK rendelet végrehajtasat az Fgytv. 43/A §-aban felsorolt iranyelveket
atlltetd tagéllami jogszabdlyokba Utkdzé eurdpai kdzosségen bellili jogsértések tekintetében.

4. A Fogyasztévédelmi Osztaly egyéb feladatai tekintetében:

a)
b)

Ellatja a feladatkoreivel kapcsolatos kommunikacios és szervezési feladatokat;

Feladatkdrében szakmai segitséget nyujt a fogyasztdi, valamint a vallalkozéi érdekek képviseletét ellatod
tarsadalmi szervezetek tevékenységéhez, és a fogyasztoi ismeretek bovitéséhez, a fogyasztdi tudatossag
erdsitéséhez;
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2.10.

]

d)

Feladatkorében részt vesz a Fogyaszto-kapcsolati Osztély tajékoztatasi, oktatasi, ismeretterjesztési feladatainak
ellatasaban;
Orszagos, terlileti, megyei és egyedi célvizsgalatokat végez.

Kulturalis Orékségvédelmi Iroda
1. A Kulturélis Ordkségvédelmi Iroda egyedi kézhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai tekintetében:

a)

d)

A régészeti lel6helyet legfeljebb 90 napra ideiglenesen védetté nyilvanitja a régészeti lel6hely jelentds
karosodasanak veszélye esetében, vagy ha a régészeti lel6hely védetté nyilvanitasat kezdeményezték.
Hatarozataban korlatozhatja vagy felfliggesztheti, illetéleg megtilthatja a régészeti lel6helyet veszélyeztetd
tevékenység folytatasat [a kulturdlis 6rokség védelmérdl szol6 2001. évi LXIV. torvény (a tovabbiakban: Kotv.)
17.8];

Eljar a régészetifeltards engedélyezésére irdnyuld eljarasban, illetve a feltarasra vonatkozé szerzédés jovahagyasa
targyaban. A régészeti feltarasra vonatkozd engedélyt visszavonja, ha a jogszabdlyi és a feltarasi engedélyben
foglalt el6irasokat megszegik. Dént az attdl vald eltérésrél, hogy a megel6zé feltaras részeként a régészeti
lel6helyen probafeltarast kell végezni. Régészeti megdfigyelést ir el a régészeti érintettség mértékétdl fliggben,
ha a jogszabélyban meghatérozott feltételek fennalinak (Kotv. 20. §, 22. § és 23. §);

Régészeti emlék, illetdleg lelet valamilyen tevékenység sordn, régészeti feltaras esetén kivili el6kerulése esetén
azilletékes muzeum nyilatkozatanak megérkezését kovetéen meghozza a menté feltarassal kapcsolatos hatdséagi
dontéseket (Kotv. 24. §);

Jogszabdlyban meghatarozott esetekben — a feltards eredményének, a teriilet adottsagainak, illetéleg a tervezett
fejlesztés, beruhdzds muszaki tartalménak ismeretében - a Kotv. 27. § (1) és (2) bekezdésében foglaltaktol
eltéréen is rendelkezhet a régészeti emlékek megd6rzésérél [Kotv. 27. § (3) bekezdés];

Ideiglenes védelem ald helyezi a miemléki védelemre javasolt ingatlant (terliletet) a védetté nyilvénitas
el6készitésének meginditdsaval egyidejlleg, vagy ha a mlemléki értéket megsemmisiilés vagy értékeinek
eltlinése fenyegeti, tovdbba dont az ideiglenes védelem meghosszabbitdsardl, illetve megsziintetésérdl (Kotv.
31.8);

Hatdsagi jovahagyasrol dont mliemlék épllet tarsashdzza alakitdsa és mlemlék ingatlant terhelé hasznalati
(szolgalmi) jog alapitasa esetén (Kotv. 44. §);

Eljar a Kotv. 63. § (2) bekezdése szerinti aldbbi, egyébként épitési vagy mas hatdsagi engedélyhez nem kotott
tevékenységek engedélyezése ligyében:

ga) a védetté nyilvanitott régészeti lel6helyeken végzendd, 30 cm mélységet meghaladé féldmunkaval jaro,
illet6leg a terlilet jellegét veszélyeztetd, befolyasolo valtoztatas;

gb) régészeti leléhelyen 30 cm mélységet meghaladé tereprendezési munkak;

gc) a védetté nyilvanitott kulturdlis 6rokségi elem jellegét és megjelenését érinté munkak, tevékenységek;

gd) rekldmok mlemléken torténd elhelyezése;

ge) a miemlék falfeliileteinek vagy szerkezeteinek, tovédbba alkotdrészeinek és tartozékainak tudomanyos vagy
mdszaki célu kutatasara, feltarasara iranyuld munkak;

gf) a mlemlék funkciéjanak, hasznalati médjanak megvaltoztatasa;

gg) mlemlékhez tartozé ingatlanteriileten fa kivagasa, telepitése, tereprendezés;

gh) miemlék egyes részeinek, illetve szerkezeti elemeinek elmozditasa, illetéleg szabadtéri muzeum keretében
készll6 rekonstrukcidba torténd beépitése;

gi) a mlemlékekkel és a védetté nyilvanitott kulturdlis javakkal kapcsolatos megévasi (konzervalasi), restauralasi
vagy atalakitasi munkak;

gj) a miiemlék jellegét és megjelenését befolyasolo fényforras elhelyezése, illetve tizemeltetése.

A hataskorébe tartozé ligyben elézetes nyilatkozatot ad ki (Kotv. 65. §);

Az Orokségvédelem szabadlyainak megsértése esetén milemlékek, régészeti lel6helyek vonatkozasdban
elrendelheti a beavatkozast megel6z6 allapot helyredllitasat, a jovahagyott (engedélyezett) terveknek megfeleld
allapot kialakitasat; a jo karbantartésra, valamint a fenntarthat6 hasznalatra vonatkozo kotelezettség teljesitését,
illetve a méltatlan hasznalat megsziintetését. Mliemlékek, régészeti lel6helyek kérositasa, veszélyeztetése esetén
jogosult a tevékenységet leallitani, és az ilyen magatartas tanusitojat e tevékenység folytatasatdl eltiltani (Kotv.
67.8);

A kulturdlis javak esetét kivéve 6rokségvédelmi birsag kiszabdsardl intézkedik és a munkakat a kotelezett helyett
annak koltségére és felelésségére elvégeztetheti, vagy — ha kordbban eljart a vagyonkezelési vagy hasznalati
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jogra vonatkozo hatésagi jévahagyas ligyében — kezdeményezheti a vagyonkezel6i szerzédés fellilvizsgalatat,
illetve a hasznélati jog megsziintetését, amennyiben a kdtelezett a hatosagi kotelezésben foglaltaknak nem tesz
eleget és ezzel a védett kulturdlis orokség veszélybe keriil [K6tv. 67. § (3) bekezdés];

k)  Kulturdlis orokségvédelmi érdekbdl elrendelheti a védetté nyilvanitott kulturdlis 6rokséghez tartozé javak
feltlvizsgélatat, felujitasat, helyredllitdsat, tovabba olyan munkélatok elvégzését, amelyek a mlemlék vagy a
védetté nyilvanitott kulturdlis 6rokség torténeti allapotanak vagy kordbbi torténeti allapota meghatérozott
elemeinek feltarasdra, helyredllitdsara és bemutatdsara irdnyulnak (Kotv. 68. 8);

I)  Adott esetben kimondja, hogy a védett kulturdlis orokség tulajdonosa, vagyonkezeldje, hasznaldja tlrni koteles a
hatésdg altal elrendelt vagy engedélyezett munkalatokat (Kotv. 69. §);

m) A kulturdlis javak esetét kivéve orokségvédelmi birsaggal sujtja azt a természetes vagy jogi személyt és jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezetet, aki a Kotv.-ben engedélyhez kotott tevékenységet engedély nélkdl
vagy attol eltér6 médon végzi, illetve a védetté nyilvanitott, vagy a Kotv. erejénél fogva védelem alatt allo
kulturdlis 6rokségi elemeket jogellenesen megsemmisiti, vagy megrongalja, illetve a védett kulturalis 6rokségi
elemet kotelezettségének elmulasztasaval veszélyezteti (Kotv. 82. §);

n) Els6foku épitésiigyi hatdsagként ellatja — az épitésfelligyeleti hatosagi feladatok kivételével — az épitett kornyezet
alakitasarol és védelmérdl szolo 1997. évi LXXVIIL. torvényben meghatéarozott hatosagi feladatokat a miiemléken
végzett épitési tevékenység és az olyan ingatlanon végzett telekalakitds esetén, amelyre az
ingatlan-nyilvantartasban - jogi jellegként — miemlék vagy miemlék jellegii tény van feljegyezve;

o) Fogadja a régészeti feltaras esetén kivil elékerdilt régészeti leletre, illetve lel6helyre vonatkozé, a mizeum altal a
muzedlis intézményekrdl, a nyilvdnos konyvtéri ellatasrol és a kozmlvel6désrél sz6lé 1997. évi CXL. torvény 45.
§-a alapjan tett bejelentést;

p) Kormanyrendeletben meghatarozott esetekben a mas hatésdgok elétt indult,
pa) a régészeti lel6helyen vagy a régészeti védbéovezet terliletén megvaldsulé tevékenység, épitmény
engedélyezésére iranyul6 eljarasokban;
pb) a miemléki terlileten megvalésuld vagy jogszabalyban meghatarozott esetben miiemléket érintd
tevékenység, épitési tevékenység engedélyezésére iranyulo eljardsokban
elsé foku 6rokségvédelmi szakhatdsagként jar el;

q) Az ugyfélnek az eljaras meginditasa el6tt benyujtott kérelmére elézetes szakhatdsagi dllasfoglalast ad k;

r) Dontazattdlvald eltérésrél, hogy a megel6z6 feltaras részeként a régészetilelhelyen prébafeltarast kell végezni.
Régészeti megfigyelést ir elé a régészeti érintettség mértékétdl fiiggden, ha a jogszabdlyban meghatdrozott
feltételek fennallnak. [Kotv. 22. § (2) bekezdés];

s) Dont a megel6z6 feltarassal kapcsolatos vitas szakmai kérdésekrdl [Kotv. 23. § (2) bekezdés].

2. A Kulturalis Ordkségvédelmi Iroda egyéb feladatai tekintetében:

a) A Kulturalis Ordkségvédelmi Hivatal koordinacitja mellett drokségvédelmi feliigyeleti feladatokat lat el, ennek
keretében
aa) figyelemmel kiséri a kulturalis 6rokség elemei allapotat, valamint megfelel6 hasznélatat;
ab) fenntarthato, integrélt szemlélet(i védelmet el6segitd tevékenységet végez;
ac) el6segiti az 6rokségvédelem érdekeit érint6 szakmai és tarsadalmi egylttmiikodést [Kotv. 63. § (5) bekezdés].

b) Ellatja a telepulésrendezési feladatokkal kapcsolatos véleményezési feladatokat.

2.11. Népegészségligyi Szakigazgatasi szerv

1. A népegészségligyi szakigazgatasi szerv vezetéje a megyei tisztiféorvos, helyettesei a helyettes megyei
tisztifdorvosok. A megyei tisztiféorvos kdzvetlen felligyelete ald tartozik a Hivatalvezetési és Szervezési Osztély, az
Egészségligyi Elemzési és Statisztikai Osztaly és a kerileti/kistérségi népegészségligyi intézetek.

2. Az egyik helyettes megyei tisztiféorvos fellgyeli a Nemzetkdzi Repll6téri és Hajézési Kirendeltséget, a
Kozegészségligyi Osztély, a Jarvanyugyi Osztaly és a Sugéregészségligyi Decentrum tevékenységét.

3. A masik helyettes megyei tisztiféorvos felligyeli az Egészségfejlesztési Osztaly és a Kozegészségligyi Laboratdriumi
Decentrum tevékenységét.

2.11.1. Hivatalvezetési és Szervezési Osztaly
1. A Hivatalvezetési és Szervezési Osztaly kodifikdcios feladatai tekintetében az Orszagos Tisztiféorvosi Hivatal
felkérésére részt vesz a jogszabaly-tervezetek elézetes véleményezésében.
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2. A Hivatalvezetési és Szervezési Osztaly szakmai feladatai tekintetében:

a)

b)

<)
d)

)

Jogi szakvélemény adasaval kozrem(ikodik a hataskorébe tartozd elsé- és masodfoku kozigazgatasi dontések
meghozataldban, megkeresésre segitséget nyujt a hatarozatok elkészitésében;

Kozrem(ikodik a megyei tisztiféorvos felligyeleti jogkorébe tartozo hivatali Uigyek kivizsgaldsaban, a kifogasolt
kdzigazgatasi hatarozatok jogszerliségének ellenérzésében;

Kozrem(ikddik a panaszok és kdzérdekd bejelentések kivizsgalasaban;

Felkérésre véleményezi a mas szervezeti egységek feladatkorébe tartozd, vagy az dltala el6készitett szabalyzatok,
jogi szakértelmet is igényl6, nem hatésagi dontések tervezeteit;

Kézrem(kodik a szakigazgatdsi szerv belsé szabdlyzatainak elkészitésében;

Figyelemmel kiséri a Népegészségligyi Szakigazgatasi Szerv és a kerlleti/kistérségi népegészségligyi intézetek
feladat- és hataskorét tartalmazé jogszabalyok valtozésait és arrél rendszeresen tdjékoztatja a vezetéket;
El6segiti a Népegészségligyi Szakigazgatési Szerv miikddése sordn a tdrvényesség érvényesiilését;

Ellatjia Megyei Etikai Tanacs (MET) és a Févérosi Etikai Tanacs (FET) koordindciés, adminisztracios, titkarsagi
feladatait;

Ellatia az alapellatast végzé haziorvosok, hazi gyermekorvosok, fogorvosok mukodtetési joganak
megszerzésével, értékesitésével kapcsolatos hatosagi feladatokat;

Gondoskodik a Népegészségligyi Szakigazgatasi Szerv és a kerlleti/kistérségi népegészségligyi intézetek altal
hasznalt formanyomtatvanyok és hatdsagi ligyintézéshez haszndlt iratminték folyamatos aktualizalasarol.

3. A Hivatalvezetési és Szervezési Osztaly funkcionalis feladatai tekintetében:

Elldtja a megyei tisztiféorvoshoz és a megyei tisztiféorvos helyetteshez érkezé iratokkal kapcsolatos teljes kord
tgyviteli és titkarsagi feladatokat;

Fogadja a beérkezd szobeli megkereséseket, sziikség szerint a feladatkorébe tartozo tigyekben felvilagositast ad;
Ellatja a mindsitett iratokkal kapcsolatos hivatali teenddket;

Szervezi, koordindlja és nyilvantartja a megyei tisztif6orvos és helyettese hivatali programjait;

El6késziti a megyei tisztiféorvos és helyettese altal 6sszehivott kilonbozé értekezleteket, Osszedllitia az
értekezletek emlékeztetdjét, nyilvantartja az értekezleteken hozott dontéseket;

Kozvetlen kapcsolatot tart a szervezet valamennyi szervezeti egységeivel a feladatok megoldasa céljabol;
Iktatasi feladatkorében ellatja az iratkezelésre vonatkozo belsé szabélyozé dokumentum szerint a kiildemények
atvételével, felbontasaval, érkeztetésével, az iratok iktatdsaval, nyilvantartasaval, expedidlasaval kapcsolatban
meghatarozott feladatait;

Irattarazasi feladatkorében elldtja a vonatkozo kiilsé és belsé szabélyozas szerint az irattarazassal, selejtezéssel,
levéltarba adassal, iratmegsemmisitéssel kapcsolatban meghatéarozott feladatait;

Tervezi, szervezi és irdnyitja a keletkez6é veszélyes hulladékok szakszer( térolasat, elszallitasat, biztositja a
kapcsolédé nyilvantartdsok naprakész dllapotban tartdsat.

2.11.2. Egészséguigyi Elemzési és Statisztikai Osztaly
1. Az Egészségligyi Elemzési és Statisztikai Osztaly kodifikacids feladatai tekintetében felkérésre részt vesz a
szakteriletet érintd jogszabaly-tervezetek véleményezésében.

2. Az Egészségugyi Elemzési és Statisztikai Osztaly egyedi kdzhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai tekintetében:

a)
b)

4]

d)

Eljar az orvostudomanyi kutatasokkal kapcsolatos panasziigyekben;

Elbirdlja az orvostudomanyi kutatdsokkal kapcsolatos kérelmeket, nyilvantartdst vezet az engedélyezett
kutatdsokrdl és ellendrzi azok befejezését, sziikség esetén megvalosulasat;

Ellatia az egészségligyi alkalmassaggal kapcsolatos hatésagi feladatokat (végleges alkalmatlansag
megallapitasa);

Lefolytatja a kerileti/kistérségi népegészségligyi intézet altal els6 fokon elbiralt mikodési engedélyekkel
kapcsolatos masodfoku hatdsagi eljarasokat;

Részt vesz a hatdsdgi ellenbrzésekben, illetve biztositja a szakfelliigyeletet;

Kozrem(ikddik a beutalasi rend, illetve a stirgésségi beutalasi rend kialakitasdban;

Ellatja a katasztrofa-egészségligyi ellatassal 0sszefliggésben felmeriil6 hatésagi feladatokat;

A megyei népegészséguigyi szakigazgatdsi szerv keretében muikodd RET titkarsag utjan elldtja a Regionalis
Egészségligyi Tanacs (RET) titkdrsagi feladatait., a RET Titkarsag feladatéat képezi a RET munkajanak koordinacidja,
adminisztracids tevékenységének végzése;

Koordindlja a Pest megyei kérhazi utdkezeléi beutaldsokat.
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3. Az Egészségligyi Elemzési és Statisztikai Osztaly szakfelligyeleti feladatai tekintetében:

a)

b)

d)

e)

Elldtja a megyei szakfelligyel6kkel kapcsolatos feladatokat (megbizés, megbizas visszavondsa, szakmai irdnyitasi
feladatok ellatasa), az orvosszakmai szakfelliigyelet mikodtetése és a népegészségugyi szakigazgatasi szerv
tevékenységéhez kapcsoldédoan felmerdld ellenérzési feladatokban valo részvétel biztositasa;

Irdnyitja az dpolasi szakfelligyelettel kapcsolatos feladatokat, el6segiti és févarosi, megyei szinten szervezi az
apoldsszakmai kovetelmények érvényesitését, részt vesz a népegészségugyi szakigazgatasi szerv ellendrzési
feladataiban;

Irdnyitja a védoéndi szakfelligyelettel kapcsolatos feladatokat, eléseqiti és févarosi, megyei szinten szervezi a
szakmai kovetelmények érvényesitését, részt vesz a népegészségligyi szakigazgatasi szerv ellendrzési
feladataiban;

Irdnyitja a kérhdzhigiéné szakfelligyelettel kapcsolatos feladatokat, el6segiti és févarosi, Pest megyei szinten
szervezi a szakmai kdvetelmények érvényesitését, részt vesz a népegészségligyi szakigazgatasi szerv ellenérzési
feladataiban;

Részt vesz a panaszligyek kivizsgalasdban, biztositja a szakfeliigyel6ket a panasziigyek kivizsgalasahoz
kapcsoldéddan.

4. A Fovarosi és Pest Megyei védonéi szakfelligyel6i csoport feladatai tekintetében:

a)

b)

Kozrem(kodik a szolgélat né- anya- csecsem6- gyermek- ifjusag- és csaldadvédelmi feladatainak irdnyitdséban,
szervezésében, e szakterllet tekintetében megyei szakfeligyel6ként és a megyei tisztiféorvos
szaktanacsaddjaként jogosult és koteles eljarni;

Irdnyitja és koordinalja a kerileti/kistérségi vezet6é védondék szakfelligyeleti munkajat, esetenként részt vesz az
ellenérzésben;

Szakmaifelligyeletet gyakorol a kerdleti/kistérségi vezetd véddnok, a csalddvédelmi szolgalat véd6néi, valamint a
févérosi és megyei hataskorl szilészeti intézményben dolgozd védéndk tevékenysége felett;

A kistérségi védéndkkel kapcsolatos humanpolitikai kérdésekben véleményezési és javaslattételi joga van;

Eljar a jogszabdlyok, szakmai szabalyok, valamint a megyei tisztiféorvos éltal hataskorébe utalt tigyekben;
Tevékenységérél rendszeresen beszdmol a megyei tisztiféorvosnak;

Irdnyitja a védonoi szakfelligyelettel kapcsolatos feladatokat, eléseqiti és févarosi, megyei szinten szervezi a
szakmai kdvetelmények érvényesitését.

5. A Févarosi és Pest Megyei Apolasi Szakfelligyeleti Csoport feladatai tekintetében:

a)

A févarosi és megyei vezeté dpold(nd) kozremUkoddik a gydgyitd-megel6zé szolgalatok, bentlakdsos, apolast,
gondozast nyujtd szocidlis intézmények, valamint az dpolasi szakterlleten m(ikodé egészséglgyi vallalkozasok
apolasi tevékenységének ellendrzésében, intézkedések kezdeményezésében;

Iranyitja a keruleti/kistérségi vezet6 dpold(nd)k munkajat;

A keruleti/kistérségi apold(nd)kkel kapcsolatos humanpolitikai kérdésekben véleményezési és javaslattételi joga
van;

Egészségfejlesztési tevékenység keretében 0Osszehangolja, szervezi és segiti szakteriilete dolgozoéit a
gyogyité-megel6z6 munkafolyamatokban, a megel6zést szolgalé programok kidolgozasaban, lebonyolitasaban;
Részt vesz az apoldsi szakterliletet érinté jogszabalyok, szakmai szabdlyok, iranyelvek, fejlesztésére irdnyuld
javaslatok kidolgozasaban, véleményezésében;

Részt vesz szakmai tovabbképzések tervezésében, szervezésében, koordindldsdban, lebonyolitdsdban és
felugyeletében;

Kozrem(ikddik a panasziigyek kivizsgaldsadban, illetve szlikség esetén kezdeményezi a — szakterlletet érint6 -
feltart hidanyossagok kikliszobolését;

Kapcsolatot tart a tertletén m(ikodé gyogyitd-megelézé szolgalatok, szocidlis intézmények apolasszakmai
vezetdbivel, kamarai és szakmai szervezetekkel;

Eljar a jogszabalyok, valamint a megyei tisztifGorvos altal hataskorébe utalt tigyekben;

Tevékenységérdl rendszeresen beszdmol a megyei tisztiféorvosnak;

Irdnyitja az 4poldi szakfelligyelettel kapcsolatos feladatokat, elésegiti, és févarosi, megyei szinten szervezi a
szakmai kdvetelmények érvényesitését.
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6. Az Egészségligyi Elemzési és Statisztikai Osztaly alapellatasi szakfelligyeleti koordinacié tekintetében:

a)

<)
d)

A szakfelligyelet miikodtetésének célja a gyogyitd- megelézé elldtas hatékony, az orvostudomany mindenkori
szinvonala megfelelé miikodésének, az egészségligyi, 4gazati jogszabalyok érvényesiilésének elésegitése, a
szakmai iranyelvek és min6ségi kdvetelmények kozvetitése és mindezek egylittes megvalésulasanak nyomon
kovetése;

A megel6zés, a kérismézés, a gyodgyitds, az dpolds, a gondozas, a rehabilitacié és az orvosi szakvéleményezés
mindségének, tovabba a szakmai iranyelvek, mddszertani levelek, utmutatok érvényesiilésének, a feladat
elldtasdhoz szikséges személyi, targyi feltételeknek, a betegbeutalds, az ligyeleti, készenléti ellatds, a
halottkémlés, illetve a mlkodés szakszer(iségének a vizsgélata;

A felligyeleti munka és vizsgalatok eredményeinek értékelése és a szlikséges intézkedések megtétele;

A panaszigyek kivizsgdldsaban részvétel, a szakfelligyel6k biztositdsa a panasziigyek kivizsgaldsdhoz
kapcsoléddan.

7. Az Egészségligyi Elemzési és Statisztikai Osztaly statisztikai feladatai tekintetében:

a)

b)
<)

Koordindlja a statisztikai jelentési kotelezettségeket, a jelentéseket Osszegydjti, feldolgozza és tovéabbitja a
megyei tisztiféorvosnak;

Koordindlja és végzi az évkozi és az éves jelentési kotelezettségek teljesitését;

A szakmai osztélyok kdzrem(kodésével koordindlja a szakmai és egyéb tervezési, tényelszdmoldsi, elemzési
adatok és az informaciok vezeték részére torténd visszacsatoldsat.

8. Az Egészségligyi Elemzési és Statisztikai Osztaly kontrolleri feladatai tekintetében:

a)
b)

Részt vesz a kontrolling rendszer terileti kiépitésében és miikodtetésében;

Kialakitja a terileti kontrolling és a vezetdi informacios rendszer feltételrendszerének egységes mikodtetési
szabdlyozasat;

Mukodeteti a terlleti kontrollingot, a vezetdi igényeknek megfelel6 vezet6i informacios rendszert;

Elvégzi az egészségligyi adatokkal/informdcidkkal kapcsolatos adatgy(jtési, adatfeldolgozasi és prezentacios
feladatokat;

Javaslatokat fogalmaz meg a szakmai és az intézményi hatékonysag névelése érdekében;

Kozrem(ikodik a szakmai tevékenységek egységes, folyamat alapi mukodtetésének kialakitasat szolgald
protokollok elkészitésében.

2.11.3. Nemzetkozi Repil6téri és Hajozasi Kirendeltség
1. A Nemzetkozi Repuil6téri Kirendeltség feladatai tekintetében:

a)

b)
4]

llletékességi teriletén (Ferihegyi Nemzetkozi Repuil6tér és hozza tartozo létesitmények) elldtja a kilonbozd
jogszabalyok rendelkezései szerinti:

aa) kdzegészségligyi (kdrnyezet-egészséguigyi, élelmezés- és taplalkozas-egészségligyi, kémiai biztonsagi);

ab) jarvanylgyi;

ac) egészsédfejlesztési (egészségvédelem, egészségnevelés és egészségmegOrzés) feladatokat; tovabba

ad) feligyeletet gyakorol az egészséguigyi alapellatas felett.

llletékességi tertiletén szakhatdsagként jar el, valamint elséfoku hatdsagi jogkort gyakorol;

A Replil6téri Kirendeltség a folyamatos munkaidében, pihené-, és Ginnepnapokon is a kdzegészségligyi és
jarvanyugyi feltigyelet biztositva van.

2. A Nemzetkozi Hajédllomasi Kirendeltség feladatai tekintetében:

a)

b)

d)

A Kirendeltség illetékessége Budapest FOvaros teriiletén a kikotékben tartézkodd atmenetileg kikotott és
lehorgonyzott hajokra, a kikdtdkre és a hozzajuk tartozd létesitményekre terjed ki, nem vonatkozik azokra a
Dunara telepilt dllandéan miikodé létesitményekre, melyek vendégléként, szallodaként miikodnek.

A Kirendeltség a kiilonb6z8 jogszabalyok rendelkezései szerint:

ba) elldtja a kozegészségligyi (kdrnyezet-egészségiigyi, élelmezés- és tdplalkozds-egészséguigyi, kémiai
biztonsagi), a jarvanyugyi, az egészségfejlesztési (egészségvédelem, egészségnevelés és egészségmegdrzés)
feladatokat, tovabba

bb) felligyeletet gyakorol az egészségligyi alapellatas felett;

llletékességi teriiletén szakhatdsagként jar el, valamint elsé foku hatésagi jogkort gyakorol;

A hajéforgalmat vagy a hajozads mikodését befolydsold azonnali intézkedésrdl, valamint a rendkivilinek
bizonyuld eseményrdl tajékoztatja a hajozas izemeltetdjét, kdzvetlen felettesét, sziikség esetén a megyei, illetve
az orszagos tiszti féorvost.
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2.11.4. Kozegészségligyi Osztaly

1. A Kozegészségligyi Osztaly kodifikicids feladatai tekintetében felkérésre részt vesz a szakteriiletet érinté
jogszabaly-tervezetek véleményezésében, a kozegészségligyi kovetelmények érvényesiilését megalapozd
jogszabalyok modositédsara, illetve a hidnyzé normativak kidolgozasara javaslatot tesz.

2. A Kdzegészségugyi Osztaly egyedi kozhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai kapcsan:

a)
b)
Q
d)
e)

f)

Ellatja a hatdlyos jogszabalyokban meghatarozott hatésagi, szakhatésagi feladatokat;

Eljar a keruleti/kistérségi intézetek altal hozott elsé foku hatdrozatok méasodfoku elbiralasaban;
El6késziti az elsé foku hatarozatok fellilvizsgélata soran sziikségessé valo felligyeleti intézkedéseket;
Nyilvantartasokat vezet;

Ellen6rzéseket végez;

Eljar a kdzegészségliggyel kapcsolatos panaszok, kozérdek(l bejelentések tigyében.

3. A Kozegészségugyi Osztaly kozegészségligyi szakmai feladatai tekintetében:

a)

b)

A févaros terliletére kiterjed6en vizsgélja a makro- és mikrokdrnyezetbdl az emberek egészségét kozvetlendl
vagy kozvetetten befolydsolé bioldgiai, fizikai és kémiai tényez6k mindenkori allapotdt, és az abban
bekdvetkezett valtozdsokat (lakossdg egészségére karos hatdsok), a kornyezetben bekovetkezett valtozdsokat és
feltarja a lakossagot éré artalmak okait;

Kozrem(kodik a kedvezétlen kornyezeti véltozdsok és artalmak megelézésében, a meglévé drtalmak
csokkentésében és megsziintetésében, ennek érdekében:

ba) kezdeményezi az emberi szervezettel kdzvetlenll vagy kozvetetten érintkezésbe keriilé kdrnyezeti tényezék
vizsgélatat;

bb) kiilonés figyelmet fordit az egészségkarosodasok kialakulasanak megelézésére, valamint az egyének, a
kozosségek és utodnemzedékek zavartalan fejlédését biztositd kornyezeti feltételek megteremtésére;

bc) intézkedik, illetve intézkedést kezdeményez a kdzegészségligyi kdvetelmények érvényesitése, valamint a
kdzegészségligyi artalmak megel6zését szolgald felvildagositd tevékenység teriiletén;

bd) rendszeres kapcsolatot tart a feladatkéréhez kapcsolddo tevékenységet végzo szakszolgélatokkal, orszagos
szakmai intézetekkel, a népegészségiigyi szakigazgatasi szerv tarsosztalyaival;

be) elldtja a rendkivili eseményekkel és természeti csapdsokkal kapcsolatos, a kdzegészségligyi artalmak
elharitasahoz szlikséges feladatokat.

4. A Kozegészségligyi Osztaly teleptilés és kdrnyezet-egészségligyi feladatai tekintetében:

a)

b)

Vizsgdlja és feltigyeli:

aa) a teleplilések, épliletek, létesitmények, mitargyak tervezése, létesitése, hasznélata sordn a kdzegészségligyi
eldirasok teljesiilését;

ab) a laké- és tarsadalmi kornyezet életkorilményeket befolydsold kozegészségligyi kovetelményeinek
medfelel allapotban tartasat, ennek részeként az ivovizellatast, a csatornazast, a légszennyezettségi allapotot, a
zajvédelem teriiletén a belsé terekben érvényesiilé hatdrértékek kimunkalasat és ellendrzését, illetve a kdrnyezeti
immisszids zaj- és rezgés hatarértékek kimunkdlasat és ellen6rzésében vald kozrem(ikodést, tovabba a
koztisztasagot, a szennyvizkezelést és elhelyezést, a hulladékok kezelését és elhelyezését, a temetkezést, a
személyi higiénés egységeket és a kozlekedés krilményeit;

ac) a kornyezet egészségkarosito hatdsat, feltarja a megelézés lehetéségeit;

ad) a munkahelyek kbzegészségligyi feltételeit.

Feladatai minél hatékonyabb ellatédsa érdekében laboratériumi vizsgélatot kezdeményez a talaj, a felszini- és
felszin alatti vizek, az ivoviz, az dsvany- és gyogyvizek, a természetes és mesterséges furdék, a fert6tlenitésre
kotelezett szennyvizek, a kiltéri levegé bioldgiai szennyezettségének (névényi pollen és gombaspdra), illetve a
beltéri levegbszennyezettség vizsgélatara;

A laboratériumi eredményeket mindsiti, higiénés szakvéleménnyel ellatja;

A laboratériumi  eredményekre tdmaszkodva javaslatot készit a szennyezdéanyagok tdvoltartasdra,
artalmatlanitaséra, a kdrnyezeti drtalmak megel6zése, csokkentése, megsziintetése érdekében;

Az egészséges kornyezetet veszélyezteté tényezdkrdl, korllményekrdl tdjékoztatja a kerlleti/kistérségi
intézeteket, az 6nkormanyzatokat, az érintett mas hatésagokat;

Kozegészségligyi kovetelmények teljeslilése érdekében jogszabdlyokban rogzitett hataskorében intézkedik,
illetve intézkedést kezdeményez;

Az emberi egészséget és a kdrnyezetet veszélyeztet6 koriilményekrdl a tomegtijékoztatd eszk6zokon keresztl
tdjékoztatja a lakossagot;
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h)

Fogadja a szolgaltatok altal a vonatkozé jogszabdlyokban el6irtaknak megfeleléen rendelkezésre bocsatott
ivoviz-min6ségi onellenérzé vizsgalatok adatait, és ezeket, valamint a hatdsagi vizsgalatok adatait az eléirt
rendszerességgel tovabbitja az Orszagos Tisztiféorvosi Hivatal (a tovabbiakban: OTH) részére annak szakmai
irdnymutatdsa szerint megadott médon.

5. A Kozegészségugyi Osztaly gyermek- és ifjusag-egészségligyi feladatai tekintetében:

a)

b)

<)

Ellatja a nem Uzleti célu kozdsségi szabadidds szallashelyeken tizemel6 tdborokkal kapcsolatos jogszabdly altal
meghatarozott hatésagi feladatokat (bejelentések nyilvantartasba vétele, igazoldsok folyamatos kiadédsa a
taborszervezék részére);

Felugyeli, vizsgalja a gyermekek és ifjak elhelyezésére, gondozasara, nevelésére, oktatasara szolgald intézmények
kdzegészségligyi viszonyait;

A vizsgalati eredmények birtokaban elemzi a bdlcsédei, dvodai, iskolai negativ kdrnyezeti tényezék kdzvetlen
hatasat a gyermekek és ifjak egészségére, testi és szellemi fejlédésére.

6. A Kbzegészségiigyi Osztaly kémiai biztonsagi feladatai tekintetében:

a)

b)

m)

n)

Végzi a kémiai biztonsdg megvaldsitasat szolgald jogszabalyok betartasanak ellenérzését a kdzegészségligyi
megfeleléség tekintetében;

Vizsgalja és feltigyeli

ba) a mérgezések bejelentésével kapcsolatos el6irdsok érvényesiilését;

bb) a mérgezd anyagok, az egészségre artalmas, illetve veszélyes anyagok és keverékek gyartasat, cscomagolasat,
cimkézését, tarolasat, szallitasat, ezek forgalomba hozatalat, felhasznalasat, biztonsagi adatlapjait.

Szakmailag irdnyitja és koordindlja a kerileti/kistérségi intézetek kémiai biztonsdggal kapcsolatos feladatainak
végrehajtasat, a veszélyes anyagok/keverékek kezelésével 9sszefiiggé feladatok teljestilésének ellendérzését;
Adatgyjtési, nyilvantartasi és adatszolgaltatasi feladatkorében gondoskodik a févaros és Pest megye teriiletén a
veszélyes anyagokkal/keverékekkel tevékenységet végzok nyilvantartdsainak vezetésérdl, adattovabbitasarol a
felettes szerve felé;

A veszélyes anyagokkal kapcsolatos sulyos balesetek elleni védekezés szabalyainak meghatarozasa érdekében a
kiilsé védelmi tervrél, annak elkészitése soran véleményt nyilvanit;

Veszélyes anyagokkal és veszélyes keverékekkel 6sszefiiggd rendkiviili események kivizsgalasaban sziikség
szerint részt vesz;

Katasztréfavédelem terliletén a veszélyes anyagokkal és veszélyes keverékekkel kapcsolatos eseményeknél
szlikség szerint eljar;

A kémiai biztonsag szakteriiletének megfeleléen kozrem(ikodik az egészségfejlesztési programokban, illetve
ilyen programok, javaslatok kezdeményezésében, el6készitésében és kidolgozasaban;

Tovabbképzéseket szervez, és tovabbképzéseken részt vesz, folyamatosan biztositja szakmai ismereteinek
szinten tartasat és fejlesztését, szakmai napok keretében rendszeres tovabbképzéseket tart a kistérségi
népegészségligyi intézetek részére;

Figyelemmel kiséri a kémiai biztonsédggal kapcsolatos hazai és nemzetkozi kutatasok eredményeit;

Nyilvantartja és sziikség esetén tovabbitja a terlileten miikodé egészségiigyi kartevdirté engedélyeket;

A veszélyes anyagok és keverékek harmadik orszagba torténd kivitelének és onnan torténé behozataldnak
ellendrzése, valamint a végrehajtas belfoldi ellenérzésen, elvégzi a vegyi anyagok regisztralasardl, értékelésérdl,
engedélyezésérdl és korlatozasardl (REACH) sz6lé 1907/2006/EK eurdpai parlamenti és tandcsi rendeletben,
valamint az anyagok és keverékek osztalyozasarol, cimkézésérdl és csomagolasarol (CLP) sz6l6 1272/2008/EK
eurdpai parlamenti és tandcsi rendeletben foglalt eldirdsok ellendrzési folyamatanak szakmai koordinélasat;
Folyamatosan nyomon koveti a RAPEX riasztasi lancban megjelené - kémiai biztonsaggal kapcsolatos -
termékeket, és sziikség esetén részt vesz ezen termékek piacrol torténé kiszlirésében;

Rendkiviili esemény, veszélyhelyzet kivizsgalasaban kézrem(ikodik.

7. A Kbzegészségligyi Osztaly élelmezés- és taplalkozas-egészségugyi feladatai tekintetében:

a)

Az élelmezés- és taplalkozas-egészséguigy teriiletén vizsgdlja a lakosség tapldlkozasi helyzetét és élelmezés
higiénés korilményeit, az élelmiszerek fogyasztasaval 6sszefliggé mikrobioldgiai és kémiai drtalmak lekiizdése
modjait és lehetdségeit;
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b)

d)

Vizsgalja

ba) a lakossag élelmezésének és taplalkozasanak alakulasat;

bb) az élelmiszerek fogyasztasaval 6sszefliggd bioldgiai és kémiai artalmakat és elésegiti lekiizdésiiket.

Végzi és felligyeli

ca) a vendéglatéd egységekkel kapcsolatban a kozegészségligyi feltételek meglétének ellendrzését (ivoviz
mindségU, hideg-meleg folyéviz, szennyviz elhelyezés, megfelel6 fertétlenitési lehetéség biztositdsa, kémiai
biztonsaggal és a nemdohdnyzdék védelmérél sz616 torvénnyel kapcsolatos eléirdsok betartasa, rovar-ragcsalo
irtds rendszeres végzése);

cb) a kozmetikai készitmények elééllitasanak, feldolgozasanak, tarolasanak, forgalomba hozataldnak helyszini
ellenérzését, mintavételezését;

cc) étrend-kiegészitok, kiilonleges taplalkozasi célu élelmiszerek ellendrzését;

cd) az élelmiszerek fogyasztasaval 6sszefliggésben fellépd ételfertézések, ételmérgezések esetén a fertézési
forras, a terjedési ut felderitését.

Ellendérzések alapjan kezdeményezi, vagy hataskore esetén meghozza a sziikséges hatdsagi intézkedéseket;
Sziikség szerint elvégzi a laboratériumi vizsgalatokhoz sziikséges mintavételezést;

Tanulményozza és értékeli a lakossag taplalkozasi helyzetét, taplaltsagi allapotat, a taplalkozas és az egészségi
allapot kozotti 0sszefliggéseket.

2.11.5. Jarvanyugyi Osztaly

1.

A Jarvanylgyi Osztdly kodifikdcids feladatai tekintetében felkérésre részt vesz a szakterlletet érinté

jogszabaly-tervezetek véleményezésében.
2. A Jarvanyugyi Osztaly egyedi kozhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai kapcsan:

a)
b)
Q
d)
e)

f)

Ellatja a hatdlyos jogszabalyokban meghatarozott hatésagi, szakhatésagi feladatokat;

Eljar a kerleti/kistérségi intézet altal hozott elsé foku hatdrozatok méasodfoku elbiralasaban;

El6késziti az elsé foku hatarozatok fellilvizsgélata soran sziikségessé valo felligyeleti intézkedéseket;
Nyilvantartasokat vezet;

Ellen6rzéseket végez;

Eljar a nagy jarvanylgyi jelentéséggel bird, vagy tobb kerileti/kistérségi intézetet érinté panaszok, kdzérdeku
bejelentések ligyében.

3. A Jarvanyugyi Osztaly fert6z6 epidemioldgiai és védéoltasi feladatai tekintetében:

a)

b)

]

Irdnyitja és ellen6rzi a fert6zd betegekkel, a fertézésre gyanus személyekkel, a kdérokozd hordozdkkal kapcsolatos
tevékenységet;

Folyamatosan figyelemmel kiséri a jarvanyiigyi helyzetet, megallapitja a jarvanyveszély, vagy a jarvany
fennallasat, valamint a sziikséges intézkedéseket a févaros egész teriiletére, vagy egy részére;

Megbetegedési veszély elhdritdsa érdekében véddoltasokat rendel el, amennyiben a févaros, megye
lakossaganak egészét, vagy tobb telepiilés lakossagat érinti;

Helyszini jarvanyugyi vizsgalatokat végez;

Felugyeli a kertleti/kistérségi intézetek fert6zé betegekkel kapcsolatos tevékenységét;

Vezeti a jarvanyugyi tevékenységhez sziikséges jarvanyuigyi dokumentécidkat és nyilvantartasokat;

Szervezi és ellendrzi a terhesek HbsAg sz(irését és az ezzel kapcsolatos oltasokat;

Az Orszégos Epidemioldgiai K6zpont (OEK) szamara eldzetes, heti, havi és éves jelentést kiild a megye/févéros
tertletén el6fordulé jarvéanyokrol, fert6z6 betegségekrél;

Zardjelentést kild a jarvanyosan eléfordul6 fert6z6 betegségekrél a szolgalati Gt szerint;

llletékességi teriiletén szervezi az oltdbanyagok beszerzését, igénylését, szétosztasat, kiszallitasat a keriileti/kistérségi
intézetekbe, felligyeli a terileten az elirasszeri tarolast, nyilvantartast és felhasznalast, elszamolast;

Vizsgdlja, elemzi és értékeli az oltasi eredményeket, intézkedik az észlelt hidnyossagok megsziintetése irdnt;

A véddboltasok helyszinén rendszeresen ellenérzi azok végrehajtdsat, a kerileti/kistérségi intézetek
védéoltasokkal kapcsolatos tevékenységét;

Kivizsgalja a fokozott oltasi reakcioval, szovédménnyel jaro eseteket;

Folyamatos konzultacios lehetéséget biztosit a gydgyito ellatas részére a véddoltasokkal kapcsolatban;
Elrendeli a jarvanyugyi szlrévizsgalatokat, illetve a fertézés veszélyének elharitdsa céljabdl a lakossag
id6szakonkénti szlirévizsgalatat, engedélyezi a fertézé betegek kozforgalmu jarmdlvel térténé csoportos
szallitasat;
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p)

X)

Mukodteti a Nemzetkozi Oltdhelyet, eleget tesz a miikodtetésével kapcsolatos dokumentacios kételezettségnek,
végzi a kilféldi utazassal kapcsolatos tanacsadast és véddoltast;

Szlikség esetén segitséget nydjt barmely kerlleti/kistérségi intézet mukodési terlletén kialakult jarvany
lekiizdésére, koordindlja a tobb kerlleti/kistérségi intézet muikodési teriiletén kialakult jarvény (jarvanyok)
lektizdését;

Figyeld, illetve jelentdszolgédlatok miikddtetését rendeli el bizonyos betegségek esetén;

Ellatja a rendkiviili események, természeti csapdsok esetén a jarvanyveszély elhdritasa érdekében a sziikséges
feladatokat;

Szervezi, irdnyitja az epidemiolégiaval foglalkozé munkatéarsak rendszeres tovabbképzését;

A megyei tisztiféorvos felkérésére tajékoztatja a lakossagot az epidemiolégiai helyzetrdl;

Végzi az ANONIM HIV sz(ir6vizsgalatok counselling tevékenységet;

Felkésziti a févaros egészségligyi intézményeit a szezonalisan el6fordulé fertézé betegségekre (pl. virlis enterdlis
jarvanyok, influenza, influenzaszer(i megbetegedések), e feladatkdrében informdl, terveztet és tervez, jelent és
jelentet;

Végzi az élelmiszerek fogyasztasaval Gsszefliggésben fellépd ételfertézések, ételmérgezések kivizsgalasat, a
terjedési Ut felderitését.

4. A Jarvanylgyi Osztély koérhaz-higiénés feladatai tekintetében:

Folyamatosan figyelemmel kiséri a févaros koérhazi jarvanylgyi helyzetét (az egészségiigyi szolgaltatok
egészségugyi ellatassal 0sszefliggé fertézéseinek alakulasat);

Mkodteti a Nemzeti Nosocomidlis Surveillance Rendszert;

Ertékeli az NNSR kotelezé jelentéseinek (VAF, MRK) adatait, szilkség esetén beavatkozik;

Az OEK 4ltal kiadott utmutato szerint validalja az NNSR surveillance adatait;

Ertékeli az NNSR jarvanyjelentéseit, elkésziti a nosocomialis jarvany zardjelentését;

Hataskorében, illetékességi teriiletén kivizsgalja az egészségligyi szolgdltatondl halmozottan eléforduld
fert6zéseket vagy a kiilonds jelentéséggel bird sporadikus nosocomialis fertézés és nosocomialis fert6zést kdvetd
haldleseteket, a jarvanylgyi kivizsgalast az intézményi koérhazhigiénés, illetve infekcidkontroll szolgalataval
kozosen végzi, megteszi a szikséges jarvanylgyi intézkedéseket a jarvanyok megelézése/felszamolasa
érdekében, felligyeli az intézkedések végrehajtasat;

Jarvany vagy kulonos jelentéséggel bird sporadikus nosocomialis fert6zés eseteiben a jarvanyligyi vizsgalat
részeként szakmailag indokolt mértékben hatésagi laboratériumi vizsgélatokat kezdeményez, biztositja az ehhez
sziikséges eszkdzoket;

Végzi a mlvese dllomasok ellendérzését, illetve az ott dializaltak hepatitis B oltdanyaggal valo ellatasat;

Elldtja az egészségligyi szolgaltatok kérhdzhigiénés, infekcidkontroll szakmai felligyeletét a vonatkozd
jogszabalyban meghatdrozottak szerint;

Munkaterv szerint végzi az egészségligyi ellatds folyamatainak fertézések kialakuldsa szempontjabél torténd
elemzését, a kockazati tényez6k meghatarozasat, a kockdzatok minimalizaldséra irdnyuld févarosi/megyei, illetve
orszagos szabdlyozas kialakitasa, bevezetése érdekében;

Végzi a fekvObeteg- ellatd intézmények osztalyainak, illetve részlegeinek higiénés ellenérzését, az ott mikodd
sterilizdld berendezések mikrobiolégiai hatasfok vizsgalaténak eredményét, bevonva az intézmény
kérhazhigiénés szolgalatat;

Egylttmkodik a fekvébeteg elldté intézmények kdrhdzhigiénés, illetve infekcidkontroll szolgélataval;
Hataskorében, illetékességi terliletén véleményezi a Szolgdltatd infekcidkontroll tevékenységét szabalyozd
dokumentumokat, ellendrzi az abban foglaltak végrehajtdsat, szakmai javaslatot tesz, illetve intézkedik a
sziikséges modositasok megtételére;

Ellatja a Regiondlis Infekcidkontroll és Antibiotikum Bizottsag titkarsagi feladatait;

Korhazhigiénés orszagos adatgydjtési rendszerben elrendelt feladatokat végrehaijtja;

Végzi az egészségligyi intézmények manualis és intenziv betegellato tevékenysége kapcsan a létesitéssel, illetve
rekonstrukcioval kapcsolatos higiénés tervbirdlatot, és szakhatosagi véleményt ad, részt vesz az elsé fok altal
el6készitett esetekben szakmai konzultacidkon.



1836

HIVATALOS ERTESITO * 2011.8évi 14.5z4m

5. A Jarvanyiigyi Osztaly DDD szakterdileti feladatai tekintetében:

a) Iranyitja és ellendrzi a keruleti/kistérségi népegészségligyi intézetek fertétlenitéssel kapcsolatos tevékenységét;

b) Korhazban, rendelbintézetben folyd fertétlenité tevékenységgel kapcsolatban felmeriilt nehézségek vagy
kulonleges feladatok megoldasaban szakmai segitséget nyujt a kdrhazi (rendelSintézeti) higiénikusoknak;

c) Tanfolyamok szervezésével vagy mas alkalmas mdédon gondoskodik a fertétlenitést végzd dolgozok
tovabbképzésérél;

d) Nyilvantartja a fertétlenité szereket és eszkdzoket és ezekrdl — a beszamolé rendszerben foglalt el6irds szerint —
Osszesitd jelentést kild az OTH-nak;

e) Szigoritott zarofertétlenités indokoltsadga esetén gondoskodik annak haladéktalan végrehajtasardl;

f)  Figyelemmel kiséri az egészségligyi kartevok el6fordulasat, az abbol fakadd kozegészségligyi artalmat, illetve
jarvanyveszélyt, a védekezés helyzetét, intézkedéseket tesz azok megelézésére, elhdritdsara, 6sszehangolja,
irdnyitja és ellendrzi a kerdlileti/kistérségi intézetek ezirdnyu tevékenységét;

g) Nyilvantartast vezet a jarvanyugyi szempontbol kiilonds veszélyt jelentd személyekrdl, indokolt esetben, sajat
szervezésben tetvességi vizsgalatot végez a nyilvantartott kozésségekben;

h) Nyilvantartast vezet a ragcsalo és/vagy rovar-mentesitésre, majd fenntartasra keriilé6 és ellenérizend6
tertletekrdl, a felhasznalasra kerulé irtoszerekrél és a kijuttatasukra szolgald eszk6zokrél gondoskodik;

i) Végzi a maldridt terjesztd szdnyogok irtdsat malarids beteg kdérnyezetében;

j) A keruleti/kistérségi intézetek megkeresésére ellendrzi a kartevdirtdst végzé szakvdllalatokat, kisiparosokat,
illetve egészségligyi kartevdirtast végzé egyéb képesitett személyeket;

k) A gyarto, kiszerel§ és készletez6é vallalatok, illetve forgalomba hozé tzemeiben, raktdraiban levé rovar-
rdgcsaléirtd szerek, riasztd szerek készleteibdl mintat vehet;

I) Ellatja a kotelezéen elrendelt ragcséld és/vagy rovar-mentesitési akcio, majd az azt kovetdé fenntartdsi
tevékenység szakmai felligyeletét.

2.11.6. Sugdregészségligyi Decentrum

1. A Sugdregészségligyi Decentrum kodifikacios feladatai tekintetében felkérésre részt vesz a szakteriiletét érinté

jogszabaly-tervezetek elkészitésében, véleményezésében.

2. A Sugéregészségligyi Decentrum egyedi kozhatalmai aktusokkal kapcsolatos feladatai tekintetében:

a) Elldtja a hatalyos jogszabalyokban meghatérozott hatésagi, szakhatdsagi feladatokat;

b) Nyilvédntartasokat vezet;

c) Ellenérzéseket végez;

d) Eljar a sugaregészségiiggyel kapcsolatos panaszok, kbzérdeki bejelentések tigyében.

3. A Sugaregészséguligyi Decentrum munkahelyi sugaregészségligyi feladatai tekintetében:

a) Elbirdlja a sugarvédelmi terveket, kiadja a tevékenységi (tarolasi, felhasznalasi, Uzemeltetési, szdllitasi stb.)
engedélyeket;

b) Mdlszeres méréseket végez az atomtorvény hatdlya ald tartozé radioaktiv anyagokat, illetve ionizélé sugérzast
alkalmazé munkahelyeken, ellendrzi az engedélyekben eldirt feltételek betartdsét, vizsgalja a biztonsagos
munkavégzés feltételeit;

¢) Hiadnyossagok feltarasa esetén intézkedik azok megszlintetésérdl;

d) Gondoskodik a tevékenységi engedéllyel rendelkezé egységek adatainak a K6zponti Nyilvantartasba torténd
tovabbitésarol;

e) A nem-ionizélé sugarzasok terlletén a vezeték nélkili tavkozlési épitmények épitésével, hasznélatba vételével
kapcsolatos sugaregészségligyi szakhatdsagi feladatokat latja el, ellenérzi a 0 Hz-t61 300 GHz koz6tti elektromos,
maégneses és elektromagneses terektdl varhatd lakossagi expozicié mértékét, a vonatkoztatasi hatarértékek
betartasat, megkeresés esetén allasfoglalast ad ki a lézerek és az MR berendezések biztonsagos alkalmazasarol;

f)  Rendkivili esetekben helyszini kivizsgalast végez, intézkedik a jogszabalyban meghatarozott eljarasi rend szerint;

g) Részt vesz a megyei népegészségligyi szakigazgatasi szervben gyakorlati képzésiiket tolté hallgatok, orvosok,
mas szakemberek oktatasaban.

4. A Sugaregészségligyi Decentrum kdérnyezeti sugaregészséguigyi feladatai tekintetében:

a) Végziaz ERMAH programban el$irt mintak begyUjtését a Sugaregészségligyi Decentrumiilletékességi teriiletén, a
mintdkat feldolgozza, kiértékeli és a helyszini mérések eredményeivel egyiitt rogziti, az online OKSABEL
szamitogépes program alkalmazasaval az adatokat és az eredményeket tovabbitja az ERMAH Informacios
Kozpontba (OSSKI), egylittmUkodik a kdrnyezeti radioldgiai helyzet felmérésében;
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b)
d]

d)

Végzi a higiénés ellendrzések soran vett mintak feldolgozasat, kiértékelését;

Részt vesz az OSSKI, illetve mas tarshatdsag altal szervezett kormérések elvégzésében, azok kiértékelésében, a
szlikséges metodikai valtoztatdsok megbeszélésén;

Gyakorlatokat szervez a Sugdregészségligyi Decentrum munkahelyi sugaregészséguigyi tevékenységet végzd
munkatdrsai részére, a nuklearis veszélyhelyzetben végzendd folyamatos feladatellatas biztositasara;

Részt vesz az orszdgos, megyei vagy helyi szint Nuklearisbaleset-elharitasi gyakorlatokon;

Részt vesz az intézeti, megyei/régids BEIT, a riasztasi terv kidolgozasaban;

Rendkivili helyzetben a Sugaregészséguigyi Decentrum részt vesz a nuklearis veszélyhelyzet elharitasaban,
kovetkezményeinek felmérésében, csokkentésében, illetve megsziintetésében.

5. A Sugéregészségligyi Decentrum szakmai feladatai tekintetében végzi:

)
b)
)

Q

8

A mintavételezést, tartdsitast és mintaszallitast;

A mintavételezési Utemterv szerinti mintavételezés megszervezését;

Az ugyfelekkel torténd kapcsolattartast;

Az ERMAH programon kivili kdrnyezeti (levegd, viz, talaj, éleimiszer, dézisteljesitmény), ndvényi, llati, zartsag- és
dorzsminta-vizsgélatokat;

Az ionizal6 sugdrzast kibocsatd kilonbozé berendezések, munkahelyek és személyek sugdregészségligyi
vizsgdlatatainak és dozimetriai nyilvantartasainak ellendrzéseit;

A tevékenysége soran 6sszegylilt adatok feldolgozasat, elemzését, eredményeit és megfigyeléseit tovabbitja az
érintetteknek.

2.11.7. Egészségfejlesztési Osztaly
1. Az Egészségfejlesztési Osztaly kodifikacios feladatai tekintetében felkérésre részt vesz a szakteriiletet érintd

jogszabaly-tervezetek véleményezésében.

2. Az Egészségfejlesztési Osztaly koordindcids feladatai tekintetében:

a)

b)

4]

Irdnyitja, szervezi és 6sszehangolja a lakossag egészségének megtartasara és a betegségek megelézésére, korai
felismerésére iranyuld népegészségligyi munkdt, ennek érdekében egyilttm(ikodik a doéntéshozdkkal, a
gyogyité-megeldz6 hildzattal, a megyei vezetd védbéndvel és a megyei vezetd dpoldndvel;

Figyelemmel kiséri az egészségmegdrzést-, fejlesztést, valamint a betegségek megel6zését célzo, az intézet
ajanlaséaval készllt nyertes palydzatok sorsat és szakmai segitséget nyujt azok helyi megvalésitdsadhoz;

Irdnyitja az osztalyhoz tartozd csoportok népegészségiigyi tevékenységét.

3. Az Egészségfejlesztési Osztaly funkcionalis feladatai tekintetében:

a)

b)

<)

d)

Mukodteti a kialakitasra keriil6 nem fert6z6 betegségek, valamint a kornyezeti hatdsokkal 6sszefliggd
egészségkarosodasok bejelentési és nyilvantartdsi rendszerét;

Végzi a lakossag egészségi allapotanak és az egészséget befolydsold tényezéknek egybevetett elemzését a szerv
szakosztdlyaitol és egyéb szakszolgélatoktdl kapott adatok alapjan;

Az egészségmegdrzésssel, a szlirésekkel kapcsolatos stratégiak, cselekvési tervek elkészitéséhez nem fert6z6
epidemioldgiai szakmai hattér dokumentaciot készit a kdzponti és a terlileti halézat szakemberei részére;
Feligyeli a megye terlletén a Velesziletett Rendellenességek Orszagos Nyilvantartdsdba torténd
adatszolgdltatést, tajékoztatdst, mddszertani Utmutatast nyujt az adatszolgaltaté orvosoknak, dnkorményzati
tarsintézmények prevenciés szakembereinek;

Ellatja a halottvizsgalati bizonyitvanyok kitoltésével, minéségi javitasaval kapcsolatos feladatokat;

A févaros és Pest megye lakossaganak haldlozasi és megbetegedési mutatodinak elemzése alapjan a betegségek
megelézése és a sziiletéskor, illetve adott életkorban még varhaté élettartam névelése érdekében prevencios
célu egészségfejlesztési stratégiat készit;

F6 feladata a Népegészségligyi Program végrehajtasa soran a ,Haldlozast Dontéen Befolyasolé” (HDB)
betegségek és ezek kozos kockdzati tényezdinek csokkentését szolgald lakossdgi egészségkommunikacios
programok és médszerek kidolgozasa, szervezése és végrehajtasa;

Feladata tovabba az ezekhez a programokhoz sziikséges modszertani segédletek, informacidéhordozok
kidolgozasa, elkészittetése, ennek ellatasahoz:

ha) csatlakozik az orszagos szakmai intézetek altal meghirdetett egészségnevelési programokhoz és azokat
megyei szinten kezdeményezi, valamint szakmai munkdja sordn egylttm(kodik a Népegészségugyi
Szakigazgatasi Szerv tarsosztalyaival és csoportjaival;
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hb) az egészség- és oktatdstiggyel, valamint a human szolgélatokkal egytttm(kodve segiti a népegészségligyi
ismeretek terjesztését;

hc) a lakossag kilonbozd célcsoportjai részére egészségkommunikaciés mintaprogramokat szervez (évodas,
iskolas, feln6tt és idGs korosztdly) az élet azon szinterein, ahol leghatékonyabban elérheték (oktatasi
intézmények, munkahelyek, idéskoriak gondozési kdzpontjai, bevasarlokdzpontok);

hd) a lakossag tdjékoztatasara, testi- és lelki egészségnevelése érdekében felhaszndlja az egészségkommunikacio
aktudlis médszereit és lehetéségeit;

he) szakmailag tdmogatja a kerileti/kistérségi népegészségligyi intézetekben egészségnevelés teriletén
dolgozé munkatarsak egészségnevelési munkajat;

hf) a terlleti haldzat részére az egészségnevelési munkahoz sziikséges oktatasi segédleteket, mddszertani
leirdsokat, szakmai héttéranyagokat informécié hordozékat (kiadvany, kidllitds, display stb.) készittet és
kolcsénoz.

4. Az Egészségfejlesztési Osztaly szlirési feladatai tekintetében:

a)

d)

Az OTH altal elkészitett és jovahagyott, az onkoldgiai lakossagsz(irés szakmai és szervezési iranyelveit rogzité
sz(rési protokollokat a helyi szlikségletekhez, adottsdagokhoz és lehetéségekhez igazodé médon alkalmazza,
ellenérzi azok végrehajtasat, figyelemmel kiséri a szlrési tevékenység folyamatos és id6szakos
teljesitményértékelését;

A sz(rétevékenység elbirdsszerl és folyamatos miikodtetése érdekében munkakapcsolatot létesit és tart fenn a
szervezett sz(ir6vizsgalatokban az egészségligyi elldtérendszer kiilénbdzé szintjein részt vevé egészségigyi
intézményekkel és szakmai csoportokkal, beleértve a céllakossag motivaldsaban és a betegkovetésben szerepet
jatszd haziorvosi szolgélatot, a szliréegységek felelés szakmai vezetdit (meghivasi menetrend tervezése,
készitése, specidlis helyi/telepllési kezdeményezések tdmogatdsa stb.);

Az Orszdgos SzUrési Rendszer (OSZR, informatikai rendszer) segitségével folyamatosan biztositja a
meghivésokhoz sziikséges lakossaglistakat, informdciéval szolgadl az egyes telepiiléseken/keriiletekben
aktudlisan szlirenddk szamardl, fogadja, régziti, 6sszesiti, elemzi és tovabbitja a szliréhelyek altal szolgéltatott
adatokat;

Az optimalis lakossagi részvétel elémozditasa érdekében munkakapcsolatot épit ki a helyi kdozvélemény
formaldsara alkalmas médiaval, intézményekkel, tarsadalmi szervezetekkel, onkormanyzatokkal, valamint
lehetdségeket keres a lakossag kdzvetlen motivélasara;

Részt vesz a kozponti modellprogramok alakitdsaban, tdmogatdsdban, megvalositdsaban és értékelésében;
Ellatja a szliréseket tdmogatd feladatokat (postakoltség-elszdmolds, folyamatos telefonos Ugyfélszolgalat,
szlréallomasok informatikai segitése stb.).

5. Az Egészségfejlesztési Osztaly egészségkockazat monitorozasi feladatai tekintetében:

a)

b)

<)

d)

Az Egészség Evtizedének Nemzeti Népegészségiigyi Programjaban foglaltakkal 6sszhangban a gyermek és a
felnétt populdciot érinté, preventiv jellegl riziko-faktor szliréseket kezdeményez és végez, tevékenységét a
megyei népegészséguigyi szakigazgatdsi szerv tarsosztdlyaival, a kerileti/kistérségi népegészségligyi
szakigazgatasi szervekkel és egyéb szakmai szervezetekkel egytittmdkodve végzi;

Célzott szliréseket végez az dnkormanyzati, tarsadalmi és érdekképviseleti szervek, valamint civil szervezédések
altal kezdeményezett rendezvényeken, amelyek elsédlegesen azt a célt szolgaljak, hogy a lakossag ismerje meg
egészségi allapotanak valos adatait és annak befolyasolasi lehetdségeit;

Foglalkozés-egészségligyi (jogszabdlyokban meghatérozott munkakori, felvétel elétti, idészakos, soronkiviili)
alkalmassagi vizsgélatok végzése;

Kozrem(ikddik a munkahelyi veszélyforrasok feltarasaban, az elsésegélynyujtok szakmai felkészitésében.

2.11.8. Kb6zegészségligyi Laboratériumi Decentrum

1. AKozegészségligyi Laboratoriumi Decentrum a févarosi és a kerdileti intézetek hatosagi tevékenységét megalapozd

laboratériumi vizsgalatokat végez. Tevékenységét a tarsosztalyokkal, valamint a keriileti/kistérségi intézetekkel szoros

egyuttmUikodésben végzi. Vizsgalati programjat az emlitett egységekkel kozosen alakitja ki.
2. A Kdzegészségligyi Laboratdériumi Decentrum bioldgiai/mikrobioldgiai feladatai tekintetében:

a)
b)
<)

Mintavételezést, tartositast és mintaszallitast végez;
Végzi a mintavételezési Uitemterv szervezését;
Kapcsolatot tart az tigyfelekkel;
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d) Végzi a laboratériumi vizsgdlatokat (fizikai-kémiai, kémiai, bioldgiai, mikorbiolégiai, viz-toxikoldgiai,
Okotoxikologiai vizsgalatok) kornyezeti elemekbdl (vizek, talaj, levegd, hulladék), étrend-kiegészitékbdl,
kilonleges taplalkozasi célu élelmiszerekbdl, élelmiszerekbdl és kozmetikumokbdl;

e) Elvégzi az adatok feldolgozasat, elemzését, eredményeit és megfigyeléseit tovabbitja az érintetteknek.

3. A Kbzegészségligyi Laboratdériumi Decentrum kdzegészségligyi kémiai/toxikoldgiai feladatai tekintetében:

a) Mintavételezést, tartositast és mintaszallitast végez;

b) Végzi a mintavételezési litemterv szervezését;

c¢) Kapcsolatot tart az ligyfelekkel;

d) Végzi a laboratériumi vizsgalatokat (fizikai- kémiai, bioldgiai, mikrobioldgiai, viztoxikoldgiai, 6kotoxikoldgiai
vizsgalatok) kornyezeti elemekbdl (vizek, talaj, levegd, hulladék), étrend-kiegészitékbdl, kiilonleges taplalkozasi
célu élelmiszerekbdl, élelmiszerekbdl és kozmetikumokbdl, munkahelyi 1égtérbél és egyéb belsé Iégterekbdl,
foglalkozas- egészségligyi bioldgiai mintakbdl (bioldgiai expoziciés mutatdk meghatarozésa vérbdl, vizeletbdl);

e) Elvégzi az adatok feldolgozasat, elemzését, eredményeit és megfigyeléseit tovabbitja az érintetteknek.

2.11.9. Kerlileti/Kistérségi Népegészségligyi Intézetek

1. A keruleti/kistérségi népegészségligyi intézetek egyedi kdzhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai tekintetében

illetékességi teriletikon feliigyeletet és ellenérzést gyakorolnak a jogszabdlyokban meghatdrozott hatésagi

feladataik ellatasa soran.

2. A kertleti/kistérségi népegészségligyi intézetek egyéb feladatai:

a) A kerileti/kistérségi tisztiféorvos vezetésével és a megyei tisztiféorvos szakmai irdnyitasaval, felligyeletével a
kilonbo6z6 jogszabalyok felhatalmazasa alapjan, illetékességi teriiletén ellatja:
aa) a kozegészségugyi, a jarvanyligyi, az egészségfejlesztési, valamint az egészségligyi igazgatas és koordinacio
tertletén meghatarozott feladatokat;
ab) a Csalddvédelmi Szolgélat miikodtetését.

b) Fellgyeletet és ellendrzést gyakorol az egészségligyi alapellatas felett és a hataskorébe tartozé egészségligyi
szolgaltatok felett;

c) Akozegészségligyi-—jarvanyugyi munka soran az intézet szakhatdsagi ellenérzési, szakhatdsagi véleményezési és
egyéb eljarasi (engedélyezési, birsagolasi, tajékoztatd) tevékenységet folytat;

d) Szakteriiletenként TEAOR szerint nyilvantartja és ellenérzi az illetékességi teriiletén 1évé egységeket, sziikség
esetén intézkedik a hatalyos jogszabalyok alapjan a folyamatabrak szerint;

e) Tevékenysége sordn, szlikség esetén elrendel laboratériumi vizsgalatokat, a laboratériumi eredmény birtokaban,
ha indokolt intézkedik, eleget tesz adatszolgaltatasi és jelentési kotelezettségeinek, tervegyeztetéseket,
tervbiralatokat végez a jogszabdlyokban foglaltak szerint;

f)  Rendkivili események, illetve sulyos tomeges egészségkarosodas esetén a szlikséges intézkedéseket megteszi.

Mérésuigyi és M(szaki Biztonsagi Hatésag

2.12.1. MUszaki Biztonsagi Osztaly

1. A MUszaki Biztonsagi Osztaly egyedi kdzhatalmai aktusokkal kapcsolatos feladatai tekintetében:

a) Ellatja a vonatkozd jogszabdlyok szerinti muszaki biztonsagi, hatésdgi engedélyezési, hatdsagi ellendrzési
feladatokat az alabbi berendezések tekintetében, valamint az épitéshatdsagi feladatokat az alabbi berendezések
elhelyezését vagy védelmét kdzvetleniil szolgdlo sajatos épitményfajtak tekintetében:
aa) a tdvhoészolgaltatasrél sz616 torvény hatdlya ala tartozd berendezések;
ab) a nyomastartd berendezések, rendszerek, szallithaté nyomastarté berendezések, valamint azok toltésére
szolgal6 berendezések;
ac) az égheté folyadékok és olvadékok taroldtartalyai;
ad) a gazlizeml kozuti jarmlvek Uzemanyag-ellaté berendezései, és az egyedi sUritett foldgaztoltd
berendezések;
ae) a veszélyes aruk szallitdsara hasznalt nem nyomastarté tartalyok, tartanyok, csomagoléeszkzok;
af) a Vet. szerinti berendezések, valamint robbandsveszélyes kézegben miikodd villamos berendezések és
védelmi rendszerek;
ag) az ipari és mezbgazdasagi célu, foldgazfogyasztdé vagy propan-butan berendezések, foldgaz
csatlakozovezetékei, felhasznaloi berendezései;
ah) a villamosm kivételével a megujulé energiahordozét el8allitd vagy hasznosité energetikai berendezések;
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ai) a helyhez kotott motorbenzin-tarold tartalyok, a motorbenzint szallité tartalykocsik, valamint a pisztolygaz
gO6zvisszavezetd rendszerek.

b) Elldtja a vonatkozo jogszabalyokban megfogalmazott egyéb mdlszaki biztonsagi feladatkorrel kapcsolatos
hatdsagi, nyilvantartasi, kivizsgalasi, jelentési feladatokat.

2.12.2. Mechanikai Hitelesitések Osztalya

1. A Mechanikai Hitelesitések Osztalya egyedi kozhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai tekintetében:

a) Elvégzi a viteldijjelz6k, nem-automatikus mukodésli mérlegek, automatikus mérlegek, anyagi mértékek,
kiterjedést méré muszerek, kipufogdgdz-elemzék, sulyok, kozuti kerék- és tengelyterhelés-mérék és
gépjarmi-gumiabroncsnyomds mérdk elsd, idészakos vagy javitds utdni hatésagi hitelesitését;

b) Kozrem(kodik a kotelez6 hitelesitéslii méréeszkozok hatdsagi ellendrzésében;

c) KozremUikodik a szakterililetéhez tartozé hitelesitd laboratériumok éves ellenérzésében;

d) Elvégzia pénznyerd automatak, jatékautomatak, jackpot-rendszerek és az IEK kiolvasasarol készitett adathordozo
hatosagi hitelesitését;

e) lgény szerint végzi a nem kotelezd hitelesitésti méréeszkdzok vizsgalatat vagy kalibralasat.

2.12.3. Elektromos Hitelesitések Osztalya

1. Az Elektromos Hitelesitések Osztélya egyedi kdzhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai tekintetében:

a) Elvégzi a kdzlizemi fogyasztasmérok, dram- és fesziiltség mérévaltdk elsé, idészakos vagy javitds utani hatésagi
hitelesitését, valamint a kozlizemi fogyasztasmérék pontossagellenérzését;

b) Hitelesiti a vizmérd hitelesité berendezések terhelésszabalyozdit, etalontartdlyait;

c) Kozremikodik a kotelezd hitelesitéslii méréeszkozok hatdsagi ellendrzésében;

d) KozremUkodik a szakteriiletéhez tartozé hitelesité laboratériumok éves ellenérzésében;

e) lgény szerint végzi a nem kotelezd hitelesitésti méréeszkdzok vizsgélatat vagy kalibralasat;

f)  Birdsdg, nyomozohatésdg kirendelésére, tarshatdsag megkeresésre szakértdi vizsgalatot végez és mérésiigyi
kérdéskorben szakvéleményt ad.

2.12.4. Folyadékmechanikai Hitelesitések Osztalya

1. A Folyadékmechanikai Hitelesitések Osztadlya egyedi kdzhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai tekintetében:

a) Elvégzi a viztdl eltéré folyadékok mennyiségének mérésére szolgalé mérérendszerek, Uzemanyagmérok,
atfolyasmérék és korrektorok, gazméré szamitdegységek, tartalyok, tartalyszintmérdék, tartalyszintméré-szondak
és méréperemes foldgazmennyiség-méré rendszerek elsd, idészakos vagy javitas utani hatésagi hitelesitését;

b) Kozrem(kodik a kotelez6 hitelesitésli méréeszkdzok hatdsagi ellendrzésében;

c) Kozrem(ikodik a szakteriiletéhez tartozé hitelesitd laboratériumok éves ellenérzésében;

d) Igény szerint végzi a nem kotelezd hitelesitésti méréeszkdzok vizsgalatat vagy kalibralasat.

2.12.5. Villamosenergia-ipari Osztaly

1. A Villamosenergia-ipari Osztaly egyedi k6zhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai tekintetében:

a) Elldtja a vezetékjogi, villamosenergia-ipari épitésiigyi hatdsagi engedélyezési eljardsokkal kapcsolatos
feladatokat;

b) Kezelia vezetékjogi szakteriilet téjékoztatassal, panaszokkal kapcsolatos tevékenységeit.

Kozlekedési Felligyel6ség

2.13.1. Kdzuti Jarm( Féosztaly

1. A Kézuti Jarm( Féosztaly egyedi kozhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai tekintetében:

1.1. A K6zuti Jarm U Mdszaki Osztaly

a) Végzi-aNemzeti Kozlekedési Hatdsagrol sz616 263/2006. (XII. 20.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: NKHr.) szerinti
kilon megallapodas alapjan — a bejelentések nyilvantartasba vételét, kdzrem(kodik a szerz6déskodtésben
(kérelmet befogad, befizettet feltételeket vizsgdl), javaslatot tesz a szerz6dés megkotésére a gépjarmifenntartd
tevékenységet végzd szervezetekkel a hatosagi muiszaki vizsgalat végzésére és a kdrnyezetvédelmi feliilvizsgald
szervezetekkel a kornyezetvédelmi fellilvizsgalatok végzésére, a regisztralt autdbontokat és menetiré illesztéket
nyilvantartasba veszi és ellenérzi;
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b)

Feladata a gépjarmufenntartd tevékenységet végzé szervezetek dologi és személyi feltételeinek vizsgalata,
szabdlytalansag esetén szabalysértési eljaras, illetve a tevékenység felfliggesztésének vagy megtiltdsanak
kezdeményezése, valamint az atfogd, kozos ellendrzési akcidk szervezése;

Feladata a kozuti jarmU 6sszeépitésének és nem sorozatszer( atalakitdsanak engedélyezése;

Elvégzi a kdzuti jarmivek forgalomba helyezés elétti, és id6szakos mUiszaki vizsgalatat, egyes jarmdvek mindsitd
vizsgalatat, kiadja a ,Nemzetkozi Id6szakos Vizsgalati Bizonyitvanyt”, jovahagydasi igazolast, lefolytatja az egyedi
forgalomba helyezési, honositasi eljarast;

Kiadja az Gizemeltetési és karbantartasi napldkat;

Ellendrzi a gépjarmifenntartoi, kornyezetvédelmifellilvizsgaloi, alkatrész-forgalmazasi és gyartd tevékenységet;
Ellendrzi — az NKHTr. szerinti kiilon megallapodés alapjan — a vizsgaloé llomasok, és vizsgabiztosok tevékenységét;
Mubizonylattal igazolja a gépjarmiadoé-kedvezmény igénybevételéhez a gépjarmi mindsitését;

Kiadja az autobuszok emelt sebességgel torténd kozlekedésére feljogositd engedélyt, az érvényességét
meghosszabbitja;

Elvégzi a segédmotoros kerékparok forgalomba helyezés el6tti vizsgdlatat és azonositasi jellel torténd ellatasat;
Ellatja a jdrmUveket kozlekedési hatdsagi alvazszammal;

Muszaki szakért6i kozremUikodést végez a mozgéskorlatozott kozuti jarmivezeték egészségligyi alkalmassagat
elbirdloé bizottsagban;

Jogszabdlyban meghatérozott esetekben elvégzi a kdzlekedési balesettel érintett gépjarmvek feliilvizsgélatat,
mindsitését;

Kozrem(ikddik a mozgaskorlatozottak vezet6i alkalmassagat vizsgalé Orszagos Orvosszakért6i Bizottsag
munkajaban, elvégzi a sziikséges mUszaki és szimuldtoros vizsgdlatokat, meghatérozza a vezetéshez sziikséges
jarmu-atalakitasokat, illetve ellenérzi azok beszerelését, kidllitja a vezet6i engedély, illetve forgalmi engedély
mellékleteket.

Kozuati Jarmi Forgalmi Osztaly

a)

b)

d)

e)

Végzi a bejelentési kotelezettség ald esé kozuti kozlekedési szolgaltatasi tevékenység bejelentésének
nyilvéntartasba vételét, engedélyezi az engedélykoteles kdzuti kozlekedési szolgaltatasok végzését (engedélyt
ad ki, visszavon, korlatoz), sajat szamlas utasszallitdé igazolvany kiadasaval kapcsolatos feladatok ellatasat,
kozrem(kodik a digitélis tachograf kartydk kibocsatdsa tekintetében meghatdrozott feladatok ellatdsdban
(nyilvantart, visszavon, cserél, potol, lekérdez stb.);

Engedélyezés és kartya engedélyezés terén személyes ligyfélfogadas biztositasa, Ugyfélszolgdlati irodan
keresztil;

Ellen6érzi — az NKHr. szerinti kilon megéllapodas alapjan — a kozati jarmd allapotat, Uzemben tartdsdra
megallapitott feltételek megtartasat, a gépkocsivezetdk vezetési és pihendidejét kdzuton és telephelyen, a nehéz
tehergépkocsik korldtozasanak betartdsa, jogszabalysértés esetén hatdsdgi eljarast kezdeményez, birsdgot szab
ki, tevékenység végzését megtiltja, végrehajtasi cselekményeket kezdeményez;

Feladata — az NKHr. szerinti kiilon megallapodas alapjan - a kozuti tengelyterhelés-mérés, valamint a kozuti és
telephelyi ellendérzések [jarmdGaéllapot, pihendidd, gyartdk, szolgéltatok (szervizek), Uzemelteték stb.]
lebonyolitasa;

Az NKHr. szerinti kiilon megallapodas alapjan ellenérzi a dijfizetéssel érintett orszagos kdzutakon a dijfizetésre
kotelezett kdzuti jarmUvek uthasznalati dij megfizetését;

2. A Kozuti JarmU Féosztaly eurdpai unids és nemzetkozi feladatai

a)
b)

A kozosségi ellenérzé menetlevéltdombot a fuvarozé vallalkozasok részére torténd kiadasa;
Jogszabdlyban meghatarozott kozosségi és egyéb nemzetkdzi engedélyek, illetve igazolvanyok kiadasa.

3. A Kozuti JarmU Féosztaly egyéb feladatai tekintetében:

a)

b)

4]
d)

Kapcsolatot tart a feladat- és hataskorét érinté tigyekben feladat- és hataskorrel rendelkezé kdzponti és terdleti
allamigazgatasi szervekkel;

Kapcsolatot tart a Nemzeti Kozlekedési Hatdsdg (a tovabbiakban: NKH) elndkével, Kézpontjaval, valamint
hataskorrel rendelkez6 hivatalaival, azok féosztalyaival, osztélyaival;

Téjékoztatja az NKH-t az ellenérzési tervérdl, valamint az ellendrzések és vizsgélatok tapasztalatairol;
Nyilvantartast vezet a jogszabaly altal elrendelt, kezelt adatokrdl.



1842

HIVATALOS ERTESITO * 2011.8évi 14.5z4m

2.13.2. Utligyi Osztaly
1. Az Utligyi Osztaly egyedi kbzhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai:

a)

b)

Kozut, kozforgalom eldl el nem zart maganut létesitésének, korszer(sitésének, forgalomba helyezésének,
megsziintetésének, elbontdsanak engedélyezése, ennek keretében

aa) telepilést elkeriil6 utak, tovabba a legaldbb 500 m hosszban Uj nyomvonalon tervezett és kdrnyezeti
hatasvizsgalathoz kotott utak (az autopdlyakat, autdutakat, azok m(térgyait, a kozuti hataratkel6helyeket, a
kozforgalom elél elzart maganutakat és a févarosi kertileti Snkormanyzatok tulajdonaban 1évé kozutakat kivéve)
ab) ut és mdtérgyai létesitésének, korszerlsitésének (egyltt: épitésének) engedélyezése, vagy engedélyének
madositasa (az autdpalydkat, autoutakat, azok mitargyait, a kozuti hataratkel6helyeket, a kozforgalom eldl elzart
magdanutakat és a févérosi keruleti &nkormanyzatok tulajdondban 1évé kozutakat kivéve) és a kdzut épitésével,
korszer(sitésével 6sszefliggé jarda épitésének, korszerlsitésének engedélyezése;

ac) a felligyel6ségek hataskorébe esé mitargyak épitésének, korszerusitésének, forgalomba helyezésének és
fennmaraddasanak engedélyezése;

ad) ut és mitargyai végleges vagy ideiglenes forgalomba helyezésének engedélyezése (az autdpalydkat,
autoutakat, azok mutargyait, a kozuti hataratkel6helyeket, a kdzforgalom eldl elzart maganutakat és a févarosi
kerileti 5nkormanyzatok tulajdonédban lévé kézutakat kivéve;

ae) ut és mutargyai fennmaradasanak engedélyezése (az autopdlyakat, autéutakat, azok mutargyait, a kozuti
hataratkel6helyeket, a kozforgalom eldl elzart maganutakat és a févarosi keriileti 5nkorményzatok tulajdonaban
lévo kodzutakat kivéve;

af) ut és mdltargyai megsziintetésének, elbontdsanak engedélyezése (az autopalydkat, autoutakat, azok
mutéargyait, a kozuti hataratkelShelyeket, a kozforgalom eldl elzart maganutakat és a févarosi kerileti
onkormdnyzatok tulajdonaban 1évé kdzutakat kivéve;

ag) épitési engedély érvényességi idejének meghosszabbitasa, dtruhazésa;

ah) jogerés épitési engedélyben foglaltaktdl, valamint az épitési engedély mellékletét képezé engedélyezési
tervektdl valo eltérés engedélyezése;

Vasuti gyalogos-atkelShely létesitésének, athelyezésének, megsziintetésének, ideiglenes sziineteltetésének
engedélyezése, a vasuti atjard és a vasuti gyalogos-atkeléhely forgalmi rendjének és biztonsagi elGirasainak
meghatarozasa;

Ut és mtargyai engedély nélkiili, vagy az engedélyben foglaltaktdl eltéré létesitése, korszer(sitése, hasznalatba
vétele, megsziintetése, elbontasa esetén birsag fizetésére, valamint az eredeti allapot helyreallitasara, vagy a
fennmaradashoz sziikséges intézkedések megtételére vald kotelezés;

Elhelyezési tilalom ald esé jel, jelzés, rekldmtabla, rekldmhordozd, rekldmcélu berendezés vagy egyéb targy
eltdvolitasara kotelezés;

A kozforgalom eldl elzart maganut kdzforgalom szamara valé megnyitdsdnak, vagy a kozforgalom elél el nem zart
maganut kdzforgalom eldli elzardsanak engedélyezése;

Orszagos kozut helyi kozuttd vagy maganuttd, helyi kdzut orszagos kdzuttd vagy magénutta, maganut helyi
kozutta vagy orszagos kozuttd valod nyilvanitasa;

Kozut terlletének nem kozlekedési célu igénybevételének engedélyezése, illetéleg az igénybevétel feltételeinek
modositasa, a kdzutkezel6i hozzajarulds megtagadasa, illetve a kozutkezel6i hozzajarulasban foglalt feltételek
modositdséra vonatkozé igénybevevdi kérelem esetén;

A kozut kezel6i hozzajarulds nélkiili, vagy a hozzéjaruldsban el6irt feltételektél eltéré nem kozlekedési célu
igénybevétele, valamint a kozut mUtargyanak minésilé burkolt arokba, csatorndba vagy mas vizelvezetd
létesitménybe a kozut terliletén kivili tertiletekrdl szarmazé vizek bevezetése esetén az igénybevevé kotelezése
az eredeti allapot helyredllitasara, a hozzajarulasban eldirt feltételek betartasara, illetve a szlikséges intézkedések
megtételére, tovabba pétdij fizetésére;

Hatosagi eljarast folytat le, ha a kdzutkezel6 a kdzuti kdzlekedésrél sz616 1988. évil. tv 42/A. § (2) bekezdés szerinti
esetekben a hozzéjarulasat megtagadja, a hozzéjarulds iranti kérelem elSterjesztésétdl szamitott 30 napon beldl
nem nyilatkozik és a kérelmez6 a kozutkezel 6 dontését sérelmesnek tartja;

Kulterlleten a kozut tengelyétél szamitott 50 m-en, autdpalya, autout és féutvonal esetén 100 m-en beliil
épitmény elhelyezése, ké, kavics, agyag, homok és egyéb asvanyi nyersanyag kitermelése, tovabba a kozut
tertletének hataratdl szamitott 10 m tavolsagon beliil fa Ultetése vagy kivagasa esetén az eredeti allapot
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helyredllitasara, vagy a kozut allaganak és a forgalom biztonsdgénak védelme érdekében sziikséges munkdak
elvégzésére kotelezés;

Koézuthoz utcsatlakozas létesitésének engedélyezése a kozut kezelbje hozzdjaruldsdanak megtagaddsa esetén,
illetve a létesités feltételeinek modositasa a kérelmezé megkeresésére;

Utcsatlakozas Utkezel8i hozzajarulas nélkili, vagy nem a hozzajérulasban foglaltaknak megfeleld létesitése
esetén az elbontas, vagy az 4tépités elrendelése;

Az Ut teriletén, az alatt vagy felett elhelyezett épitmény, Utcsatlakozds felujitasara, korszerUsitésére,
megsziintetésére kotelezés a tulajdonos (kezeld) Utkezeldi felszolitdsanak eredménytelensége esetén;

A kozuti forgalom biztonsagat, zavartalansagat sérték vagy veszélyeztet6k kotelezése az eredeti allapot
helyredllitdsara, a veszély megsziintetésére és az azt el6idézd magatartastol vald tartézkodasra az utkezel6i
felszolitas eredménytelensége esetén;

A kozut nem kozlekedési célu, vagy rendkiviili igénybevétele miatti, a helyredllitas befejezésétél szamitott 3 éven
beldli stllyedés, vagy mas hiba kijavitdsanak elrendelése;

A kozlekedés biztonsagét vagy a kozut allagat veszélyeztetd, kozut melletti tevékenység megsziintetésére vagy a
kozlekedés biztonsaga, illetve a kozut allaganak védelme érdekében sziikséges intézkedés megtételére vald
kotelezés az UtkezelGi felszolitas eredménytelensége esetén;

A kozlekedés biztonsagat veszélyeztetd helyzet megsziintetése érdekében az Utkeresztez6dés beldthatdsagat
akadalyozo fa, illetve egyéb ndvényzet eltavolitdsdnak elrendelése;

A kozut mellett fekvé ingatlan tulajdonosanak kotelezése a kdzlekedés biztonsaga, illetéleg a kdzut adllaganak
védelme érdekében sziikséges intézkedések megtételére az Utkezelsi felszdlitds eredménytelensége esetén.

2. Az Utiigyi Osztaly forgalomszabalyozassal kapcsolatos feladatai:

a)
b)

h)

Vasuti gyalogos-atkel6hely létesitésének, dthelyezésének, megsziintetésének, ideiglenes sziineteltetésének a
vasuti atjaré és a vasuti gyalogos-atkelShely forgalmi rendjének és biztonsagi el6irdsai meghatarozasanak,
valamint kozuti gyalogos-atkel6hely kijelolésének és megsziintetésének engedélyezése;

Ideiglenes forgalomszabalyozasi terv jévahagyasa épitési engedélyhez kotott utépitési munka esetén;

Védett természeti terlileten lévé koziton - helyi kozuat kivételével — a természetvédelmi hatdsig
kezdeményezésére a kdzlekedés (tartdzkodds) korldtozasa vagy megtiltasa, ha az a védett természeti teriiletet
vagy értéket zavarja, veszélyezteti, karositja;

Forgalomszervezési, korlatozoé intézkedések elrendelése — a kdrnyezetvédelmi hatdsdg kezdeményezésére — a
levegéterhelés mérséklése érdekében;

Forgalomkorlatozas vagy mas intézkedés elrendelése — a kornyezetvédelmi hatdsag vagy az egészségigyi
allamigazgatasi szerv kezdeményezésére — azokon a teriileteken, ahol a mozg6 légszennyezé forrasok hasznalata
a légszennyezettségi hatarértékek rendszeres és tartds tullépését okozza;

|étesitésére vonatkozd adatokat;

Elektronikus formatumban adatot szolgéltat az NKH kdzponti nyilvantartasa szdmara a vasuti atjarok, vasuti
gyalogos atkel6helyek forgalmi rendjére és a kijelolt gyalogos atkel6helyek létesitésére vonatkozdan.

3. Az Utligyi Osztély egyéb feladatai:

a)

b)

d)

A kozutak és a kozforgalom elél el nem zart magéanutak kezeléi éltal kialakitott forgalmi rend figyelemmel
kisérése, a forgalom biztonsdga vagy zavartalansdga érdekében a forgalomszabalyozds modositdsdnak
kezdeményezése, a kdzut kezel6jének a kdzlekedés biztonsagat sért6 vagy veszélyeztet6 helyzet megsziintetése
érdekében a forgalmi rend felllvizsgalatara valé kotelezése;

A kozuti forgalomszabalyozas, a kozutak allapotanak, tisztasaganak, nem kozlekedési célu igénybevételének
ellenérzése;

Epités-feligyeleti ellenérzés, nyilvantartas vezetése;

Azokban a kozlekedési hatdsagi ligyekben, amelyekben elsé fokon a Févarosi Onkormanyzat féjegyzéje jar el, a
masodfoku hatdsag a teriiletileg illetékes szakigazgatasi szerv, elsé fokon eljaré kozlekedési hatdsag kijeldlése
jarda, gyalogut és azok mdtargyai épitése, korszerUsitése, fennmaradasa, megsziintetése és forgalomba
helyezése esetén, valamint ezek nem kozlekedési célt igénybevételével kapcsolatos eljarasokban;

Az orszagos és helyi kozuthaldzat tervezett fejlesztésének egyeztetése;

Kozrem(ikodés teriletfejlesztéssel, tertiletrendezéssel 0sszefliggé feladatok végrehajtasaban, térségi fejlesztés,
tervezés koordindldséban, véleményezés;
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i)
)

Kozrem(ikddés azon eljarasban, amelynek sordn a kozutkezeld az orszagos kozuthaldzatba tartozé féutak lakott
terlleten kivilli szakaszan, vagy annak egy részén a tehergépkocsik részére 7,5 t megengedett 6ssztomeget
meghalado behajtasi korlatozast kivan bevezetni;

Jogszabdlyban meghatarozott esetekben eljar elsé- és masodfoku szakhatésagként;

Rendszeres adatszolgaltatast végez az NKH szdmdra hatdsagi tevékenységérdl.

2.13.3. Jarm{ivezeté Vizsgaztatasi és Utdnképzési Osztaly
1. A Jarmlvezetd Vizsgaztatasi és Utanképzési Osztdly koordinacids feladatai tekintetében a hataskorébe és
illetékességébe tartozé egyedi ligyekben egyuttmUkddik az okmanyirodakkal, valamint a kozlekedési igazgatasi

hatésagokkal.
2. A Jarm(vezet6 Vizsgaztatdsi és Utdnképzési Osztaly egyedi kdzhatalmai aktusokkal kapcsolatos feladatai

tekintetében:

a)

b)

<)
d)

X)
y)

Ellatja a kozuti jarmUvezetdk vizsgaztatasaval és utanképzésével kapcsolatos elsé foku hatdsagi feladatokat, a
jarmUvezetd-képzéshez kapcsolddo ellendrzési és szakfelligyeleti tevékenységet;

Kezeli a képzéssel, vizsgaztatassal és utanképzéssel kapcsolatos egyes panaszligyeket, és kivizsgélja a kategoérids
képzéssel, vizsgaztatdssal és utanképzéssel kapcsolatos panasziigyeket;

Részt vesz a kozuti jarmUvezetd-képzés, vizsgaztatds és utanképzés tartalmi és modszertani fejlesztésében;
Részt vesz a kozuti jarmUvezetdi vizsgabiztosok, iskolavezetdk, utanképzési foglalkozasvezeték és szakoktatok
képzésének, tovabbképzésének és vizsgaztatasanak szakmai és modszertani javaslataival azok fejlesztésében;
Ellatja a feladatokhoz kapcsolddo nyilvantartasi, adatkezelési és adatszolgéltatasi teendéket, és az egyedi ligyek
elbiraldsat;

Kozrem(kodik, segitséget nyujt az adatkezeléssel 6sszefliggd dontések meghozataldban, valamint az érintettek
jogainak biztositasaban;

Beszedi a feladatkoréhez tartozo teriiletek utanképzési és vizsgadijait és kiszabja az ellendrzési birsagot;
Megszervezi, vezényli a kdzuti jarmlvezetdk kategorias elméleti vizsgait;

Megszervezi, vezényli a kozuti jarmdlvezeték kategorids gyakorlati vizsgait;

Dont a meghatérozott vizsgatargybdl valé vizsgakotelezettség aldli mentességrdl;

Lebonyolitja a kdzuti jarmUvezetSk kategodrids vizsgait;

Tovabbitja, illetve az Uigyfél kérésére kidllitja a vizsgaigazolast a jdrm{ivezetésre jogosité okmany kiadasahoz;
Ellatja a vizsgaztatasi feladatokhoz kapcsolédd nyilvantartasi, adatkezelési, okmanypétlasi adatszolgaltatasi
teendoket;

Ellenérzi a kiils6 vizsgahelyek megfelel6sségét a 24/2005. (IV. 21.) GKM rendelet szerint;

Beosztja utanképzési programra az ugyfeleket és a program végzésére jogosult képzdszervhez iranyitja ket,
szervezi az utdnképzést, kiadja a megbizasokat és ellenérzi a mikodést;

Megszervezi és végzi az adott programhoz tartozé vizsgékat;

Elkésziti és kiadja az utdnképzési kotelezettség teljesitését igazolé dokumentumokat;

Kérelemre - dijfizetési kotelezettség teljesitését kdvetben - teljesiti a kategdriads vizsga vagy az utanképzés
elvégzésérdl sz616 igazolds cseréjét, potlasat;

Feladatainak ellatasa érdekében feldolgozza és kezeli a hataskorébe tartozé hatdsagi tevékenység soran
keletkezett adatokat;

Sziikség esetén utanképzés teljesitésérél sz6lé igazolas kiaddsaval egyidejlileg tajékoztatja az Ugyfelet az
egészségugyi szolgalat értesitési kotelezettségérdl;

Ellatja a jarm(ivezetdi vizsga érvénytelenitésével, illetve felfliggesztésével 6sszefiiggd feladatokat;

Allast foglal a szakteriilettel kapcsolatos egyedi igyekben;

Annak sziikségessége esetén eltiltja a vizsgdzot, illetve a szakoktatét a vizsgén valé részvételtdl;

Végzi a vizsgaztatds munkaltatéi ellendrzését;

Ellendrzi és szakfelligyeli a jdrmUvezetd-képzési tevékenységet.

3. A Jarmuvezetd Vizsgaztatasi és Utdnképzési Osztaly funkcionalis feladatai tekintetében:

a)
b)

d]

Ellatja az Ugyfélfogadasi feladatokat;

Egyuttmikodik az informatikai szakterilettel a szamitégépes vizsgaprogram és egyéb program szakmailag
megfelel6 és biztonsagos lizemeltetésében;

Ellendrzi a vizsgaztatds személyi és targyi feltételeit;
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d) Ellendrzi az adott utdnképzési programhoz el6irt személyi és targyi feltételeket;

e) Tovabbitja az Otszor sikertelen vizsgazok rendkivili  palyaalkalmassadgi  vizsgalatahoz sziikséges
dokumentumokat és kezeli a hatdség altal megkiildott hatdrozatokat;
4. A JarmUvezet6 Vizsgaztatasi és Utanképzési Osztaly egyéb feladatai tekintetében:
a) Megszervezi és elvégzi a feltard foglalkozasokat;
b) Kijeldli a feltaré csoport (exploraciés team) tagjait;
c¢) Megszervezi a feltarast kovet6 team Ulést.
3. fiiggelék
A Budapest Févaros Kormanyhivatala szervezeti egységei, valamint létszdmkerete
Irdnyito vezets Szervezeti egység Létszam (f6)
1. Kormanymegbizott 1
1.1. Féigazgatd 1
1.2.lgazgato 1
1.3. Belsé Ellendrzési Fosztély 3
1.4. Korménymegbizotti kabinet 6
1.5. Féigazgatdi Titkarsag 6
1.6. Torvényességi Ellen6rzési és Feligyeleti Féosztaly 24
1.7. Hat6sagi Féosztaly 23
1.8. Ugyfélszolgélati Féosztaly 57
1.9. Epitésiigyi Féosztaly 17
1.10. Jogi Perképviseleti F6osztaly 20
1.11. Oktatasi Féosztaly 18
1.12. Koordindcios és Szervezési Féosztaly 30
1.13. Huménpolitikai Féosztaly 40
1.14. Pénziigyi Féosztaly 195
1.15. Informatikai Féosztaly 10
1.16. Gazdasagi és Uzemeltetési Féosztaly 36
2. Szocidlis és Gyambhivatal 26
3. Epitésiigyi Hivatal 17
4.1gazsagligyi Szolgalat 95
5. Foldhivatal 401
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Irdnyité vezet6 Szervezeti egység Létszam (f6)
6. Egészségbiztositasi Pénztari Szakigazgatasi 477
Szerv
7. Nyugdijbiztositési lgazgatdsag 570
8. Munkaligyi Kd6zpont 446
9. Munkavédelmi és Munkatgyi 101

Szakigazgatasi Szerv

10. Fogyasztévédelmi Felligyel6ség 46
11. Kulturélis Ordkségvédelmi Iroda 16
12. Népegészségligyi Szakigazgatdsi Szerv 637
13. Mérésligyi és Muszaki Biztonsagi Hat6sag 66
14. Kozlekedési Felligyel6ség 160
Osszesen 3546

4. fliggelék
Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok
I. Budapest Févdros Kormdnyhivatala térzshivatal

a) Kormanymegbizott
b) Kormanymegbizotti kabinet vezetdje

c) Fdigazgatd
d) lgazgatd
e) Belsé Ellenérzési Féosztaly: vezetdi és belsd ellendri munkakdrok

f)  Torvényességi Ellendrzési és Felligyeleti Féosztaly: vezetéi munkakdrok

g) Hatdsagi Féosztaly: vezetéi munkakorok és kozigazgatdsi hatdsdgi — igazgatasi (szabalysértési) tGgyintézéi
munkakorok

h) Ugyfélszolgalati Féosztaly: vezetsi munkakdrok

i) Epitésiigyi Féosztaly: vezet6i munkakdrok és épitéshatosagi ligyintézdi (referensi) munkakdrok

j)  Jogi Perképviseleti Féosztaly: vezet6i munkakorok

k) Oktatasi Féosztaly: vezet6i munkakorok

I)  Koordinacids és Szervezési Féosztaly: vezet6i munkakorok

m) Humanpolitikai Féosztaly: vezetéi munkakorok
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Pénziligyi Féosztaly: vezetéi munkakorok, kdzbeszerzési tigyintéz6i munkakorok, tovabba pénziigyi ligyintézoi
munkakorok, amelyekben javaslattételre, dontésre, vagy ellenérzésre jogosult

feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovabba az allami vagy onkormanyzati
vagyonnal valé gazdalkodds, valamint elkilonitett allami pénzalapok, fejezeti kezelésii el6iranyzatok,
onkormdnyzati pénziigyi tdmogatasi pénzkeretek tekintetében

egyedi dllami vagy 6nkormanyzati tdmogatdasrol valé dontésre iranyulo eljaras lefolytatasa soran, vagy

allami vagy 6nkorményzati tamogatdasok felhasznalasanak vizsgélata, vagy a felhasznalassal valé elszdmoltatas
soran

Gazdasagi és Uzemeltetési Féosztaly: vezetdi munkakorok

Informatikai Féosztaly: vezetéi munkakorok, rendszergazdai munkakorok

Il. Szakigazgatdsi szervek:

a)

b)

Szocidlis és Gydmhivatal: vezet6i munkakorok és kozigazgatasi hatdsagi Ugyintézdi munkakdrok
(gyermekvédelem, gydmiigy, szocidlis tigyintéz6i munkakordk

Epitéstigyi Hivatal: vezetéi munkakérok és kozigazgatéasi hatésagi Gigyintéz6i munkakérok (épitésfeliigyel6i
munkakorok)

Igazsagiigyi Szolgélat: vezetéi munkakorok és kozigazgatdsi hatdsagi Ugyintézéi munkakorok (partfogd,
aldozatsegit6 és jogi segitségnyujté munkakorok)

Foldhivatal: vezet6i munkakorok és kozigazgatasi hatdsdgi Ugyintézéi munkakordk (ingatlan-nyilvantartasi
ligyintézoi és foldmérési tigyintézéi munkakorok)

Egészségbiztositasi Pénztdri Szakigazgatasi Szerv: vezetéi munkakdrok és kozigazgatdsi hatdsagi ligyintézdi
munkakorok

Nyugdijbiztositasi Igazgatosag: vezetéi munkakdorok, revizori munkakordk, szakreferensi munkakorok, tovabba
kozigazgatasi hatosagi Uigyintézéi munkakorok, valamint rendszergazdai munkakoérok

Munkaiigyi kdzpont: vezetéi munkakordk és kozigazgatdsi hatdsagi lgyintézdi munkakorok (hatdsagi és
igazgatasi referensi munkakorok, munkaeré-piaci ellenéri munkakorok, kozvetitési referens munkakorok
Munkavédelmi és Munkaligyi szakigazgatasi szerv: vezetéi munkakorok, tovdbbd munkavédelmi felligyeldi és
munkatgyi felligyel6i munkakoérok

Fogyasztévédelmi Felligyel6ség: vezet6i munkakordk, fogyasztévédelmi felligyel6i munkakorok, tovabba jogi
ligyintéz6i munkakorok

Kulturalis Orokségvédelmi Iroda: vezet6i munkakdrok

Népegészségiigyi szakigazgatasi szerv: vezetéi munkakorok, kozegészségligyi felligyel6i munkakorok, orvosi és
védéndi munkakorok

Mérésuigyi és mUszaki biztonsagi hatdsag: vezetéi munkakorok, mdszaki feligyeléi és hitelesitéi munkakorok,
tovabbda mértékhitelesit6 és metrologus munkakdrok

Kozlekedési Felligyel6ség: vezet6i munkakorok és kdzigazgatasi hatdsagi tigyintézéi munkakorok (jarmdvezetdi
vizsgabiztos, mUszaki vizsgabiztos, ellendr, Utligyi referens, mUszaki ligyintézd)
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Iratmintak

I. Kimen6 levél

Budapest Févaros
Korményhivatala
<SZERVEZETI EGYSEG NEVE>

Ugyiratszam:
Ugyintézé:
Telefon:

<Cimzett neve> részére
<Cimzett beosztdsa>

<Cimzett cime (Helység)>
<Cimzett cime (Utca, hdzszam)>
<Cimzett cime (irdnyitészam)>

Targy: <Téma><ldépont><Kért intézkedés>

Tisztelt <Rang/beosztas/cim> !

<Tartalom jol strukturaltan, sorkizartan>

<Keltezés helye, ddtuma>

Targy:
Hiv. szam:
Melléklet:

<Alairé neve>

<Alairé beosztasa>

5. fiiggelék



HIVATALOS ERTESITO * 2011.évi 14.5z4m 1849

II. Kimend levél (elektronikus)

Budapest Févaros
Kormanyhivatala
<SZERVEZETI EGYSEG NEVE>
<Szervezeti egység>
<Szervezeti egység>

Ugyiratszam: Targy:
Ugyintézé: Hiv. szam:
Telefon: Melléklet:

<Cimzett neve>

<Cimzett beosztasa>

<Cimzett cime (Helység)>
<Cimzett cime (Utca, hdzszam)>

<Cimzett cime (iranyitészam)>

Tisztelt <Rang/beosztas/cim> !
<Tartalom jol strukturaltan, sorkizartan>

<Keltezés helye, datuma>

Tisztelettel:

<Alairé neve>

<Alairé beosztasa>

Ertesiil: <Ugyfél, egyéb érintett> !
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Il. Feljegyzés

=

I
Budapest Févaros
Korményhivatala

<SZERVEZETI EGYSEG NEVE>

FELJEGYZES

<Cimzett neve> kormdanymegbizott részére

Targy: <Feljegyzés targya> !

<Tartalom jol strukturéltan, sorkizartan>

Javaslat:

<Esetleges javaslat leirdsa>

<Keltezés helye, datuma>

<Alairé neve>

<Alair6é beosztasa>
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IV. Emlékeztetd

AT

i

e

(A
—
(I
—
| NI

Budapest Févaros
Kormanyhivatala
<SZERVEZETI EGYSEG NEVE>

EMLEKEZTETO
Helyszin: <Emlékeztet6 targyanak helyszine>
Id6pont: <Emlékezteté targyanak idépontja>
Jelen vannak: <Név, Cég/Szervezeti egység>, a tovabbiakban:< >

<Név, Cég/Szervezeti egység>, a tovabbiakban:< >

Targy:

<Téma>

El6zmények:

<El6zmények kifejtése>

Az egyeztetés soran kialakult lehetséges megoldas:

<Lehetséges megoldasok kifejtése>

Intézkedések:

1.feladat:  <1.feladat sz6vege>
Hataridé:  <1. feladat hatarideje>

Felelés: <1. feladatért felel6s személy>

2.feladat:  <2.feladat szévege>
Hatarid6: <2. feladat hatarideje>

Felelés: <2. feladatért felel6s személy>
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<Keltezés helye, ddtuma>

Készitette:

<Készité neve>

Budapest Févaros Kormanyhivatala

<Készit6 szervezeti egységének neve>

Kapjak: <Név, beosztés>

Jévahagyta:

<Név>

<beosztas>
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A kiiligyminiszter 3/2011. (lll. 1.) KiiM utasitasa
a sajtoval valo kapcsolattartasrél és a nyilatkozatok rendjérél, valamint a sajtofigyelésrol

A jogalkotdsrol sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (2) bekezdésében, a kdzponti dllamigazgatasi szervekrél, a Kormdny tagjai és az
allamtitkarok jogallasardl szél6 2010. évi XLIN. térvényben, valamint az egyes miniszterek, valamint a Miniszterelnokséget vezetd
allamtitkar feladat- és hatdskorérél sz6l6 212/2010. (VII. 1.) Korm. rendeletben foglaltakra figyelemmel a Kiilligyminisztériumban a
sajtoval vald kapcsolattartas és a nyilatkozatok rendjével kapcsolatban a kovetkezéket rendelem el:

1.8 Jelen utasitds hatélya kiterjed a kdzpontra és valamennyi kiilképviseletre. Jelen utasitds hatdlya nem terjed ki az
EU-elnokségi tigyekben a nyilatkozati rendre.

2.8 A sajtoval valé kapcsolattartas célja a gyors, objektiv tdjékoztatds és a Killigyminisztériumrdl kialakult pozitiv kép
erdsitése az egységes kormanyzati kommunikacié keretében.

3.8 A sajto részérdl érkezé megkereséseket a Sajtd Féosztdly tovabbitja az illetékes szervezeti egységnek. A valasz
elkészitéséért — sziikség esetén mas féosztalyokkal valo egyeztetéséért és jovahagyasaért — az elsé helyen megjeldlt
illetékes szervezeti egység vezetdje felel. A sajtd részérél érkezé megkeresésekre a sajtonyilvénos vélaszt a lehetd
legrovidebb idé alatt kell elkésziteni. A Sajtd Féosztaly az illetékes szervezeti egységek éltal készitett, jovahagyott
vélasztervezeteket kizarélag kommunikéciés szempontbdl jogosult ellendrizni. A valaszoknak a sajtéhoz torténd
eljuttatasardl a Sajto Féosztaly gondoskodik.

4.8 (1) Azilletékes szervezeti egység minden esetben kdteles a Sajté Féosztélyt tajékoztatni a miniszter, az llamtitkarok és a
helyettes allamtitkarok hivatalos programjairél. A tdjékoztatdsnak tartalmaznia kell a sajté tajékoztatasanak tervezett
madjat (sajtotdjékoztatd, kdzlemény stb.).

(2) A sajtd atjan nyilvanossagra hozott kozleményt — a program lezaruldsat kévetéen haladéktalanul - az illetékes
szervezeti egység késziti el és jovahagyasa érdekében intézkedik a felligyelé helyettes allamtitkarnal.

(3) A Sajté Fbosztaly a kdzleményeket kizérdlag kommunikéaciés szempontbdl jogosult ellenérizni. A kézlemények
kiadasardl a Sajté Féosztaly gondoskodik — az illetékes szervezeti egység javaslatara — a hirligyndkségeken keresztdil,
illetve a Kuligyminisztérium kulsé honlapjan.

5.8 (1) Az egyes szervezeti egységekre, vagy kilképviseletekre kozvetlenil beérkezd sajtémegkereséseket a Sajtd
Féosztalynak tovabbitani kell.
(2) A sajtd tdjékoztatdsdval kapcsolatos eljardsra a Killigyminisztérium Szervezeti és Mkodési Szabdlyzatardl szélo
14/2010. (X. 29.) KiM utasitasban foglaltakat kell alkalmazni azzal, hogy:
a) konzuli iigyekben a Konzuli Féosztély vezetdje, helyettese, illetve a Sajtéd Féosztély vezetdje is nyilatkozhat,
b) kulképviseleten a kiilképviselet mtikodésérdl, a fogadd orszagban tortént eseményekrdl, konzuli intézkedésekrol
a kilképviselet vezetdje, vagy az altala kijelolt személy nyilatkozhat. A nyilatkozatot minden esetben egyeztetni
kell a Sajté Féosztallyal.
(3) Az (1)-(2) bekezdésben foglaltaktdl eltérni csak a miniszter, vagy a parlamenti dllamtitkar utasitasara, a Kézigazgatasi
és lgazsagugyi Minisztérium kormanyzati kommunikaciéért felelés allamtitkara elézetes engedélyével, a Sajtd
Féosztély egyidejli tdjékoztatasaval lehet.

6.8 A Sajté Féosztaly a kiilképviseletek és sziikség esetén kilsé fél bevonasaval naponta sajtéfigyelé szolgélatot
mukaodtet. Ennek keretében elkésziti:
a) areggeli miniszteri tajékoztatot,
b) anemzetkdzi szemlét,
c) areggeli szemlét.

7.8 (1) Areggeli miniszteri tajékoztatd célja a Killigyminisztérium vezetdinek gyors tdjékoztatdsa a mérvadd nemzetkdzi irott
és elektronikus sajtdban megjelent magyar vonatkozasu hiradasokrél és kommentarokrol.
(2) Areggeli miniszteri tdjékoztatdt az erre kijelolt kiilképviseletek terjesztik fel minden munkanapon, magyar idé szerint
reggel 8.30 6rdig a Sajté Féosztalyra.
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8.§

9.8

10.§

11.8§

12.8

13.8

14.§

A nemzetkozi sajtészemle célja a Kulligyminisztérium vezetésének és munkatarsainak tdjékoztatdsa a mérvado
nemzetkdzi irott és elektronikus sajtéban megjelent magyar vonatkozasu hiradasokrél és kommentarokrol.

A nemzetkodzi sajtészemlét a Sajté FOosztdly a kulképviseletek sajtojelentései alapjan naponta allitjia Ossze.
A folyoiratcikkeket a megjelenésiik napjan kell felterjeszteni. A hétvégén megjelent irdsok 6sszefoglaldjat a kovetkezé
hétféi sajtojelentésben kell megkildeni. A hetilapok szemlézése a lapok megjelenésének napjan esedékes.

A szemlézett és felterjeszteni kivant sajtdanyagokrodl és 6sszefoglaldkrél naponta egy sajtojelentés készil. Csak
kiemelked6en fontos esemény esetében készithetd tovdbbi sajtdjelentés. A nemzetkozi sajtdészemléhez kiildott
anyagban csak a Sajté Féosztaly altal kért, vagy a kilképviselet altal kiilondsen fontosnak itélt esetben szerepelhet
televiziomusor-felvétel vagy egy adott cikk teljes szovege, illetve annak magyar forditasa. Ezeket minden esetben el
kell Iatni révid magyar nyelv(i 6sszefoglaloval.

A reggeli szemle célja a Kiligyminisztérium vezetéinek és munkatérsainak tdjékoztatdsa a mérvado hazai és
nemzetkdzi irott és elektronikus sajtéban, a Kiiliigyminisztérium mikodéséhez és a magyar kilpolitikdhoz kapcsolédd
hiradasokrél és kommentérokrol.

A reggeli szemlét a Sajtd Féosztély késziti el, szilkség esetén kiilsé fél bevonasaval.

A 8. §-ban foglaltak figyelembe vételével a kiilképviselet soron kiviil tajékoztatja a Sajté Féosztalyt, ha meghatdrozé
nemzetkdzi sajtéorgdnumban Magyarorszagot, a magyar kilpolitikidt kiemelten pozitiv vagy negativ hangnemben
feltiintet6 iras jelenik meg. A kilképviselet a jelentéshez csatolja a vonatkozé irds szovegét, és javaslatot tesz a
reagadlasra mind a Kdézpontban, mind a fogadd allamban. A Sajté Féosztidly a jelentést annak tartalmanak
megismerését kdvetéen kommunikacios javaslataival elldtva haladéktalanul tovabbitja a Kiilligyminisztérium illetékes
vezetdinek.

Az eurdpai unios elndkségi feladatokkal 6sszefliggésben a kiilképviseletek kiegészité sajtokommunikacios

feladatokat is ellatnak. A feladatok koordindlasaért az EU EIndkségi Kommunikdcioés Féosztaly a felel6s. Ennek

keretében az EU EIndkségi Kommunikacios Féosztaly

a) Osszedllitja a reggeli elndkségi sajtdészemlét,

b) haladéktalanul intézkedik, amennyiben az unids orszdgok sajtdjdban Magyarorszdg unids elndkségével
kapcsolatban megjelent irdsok ezt indokoljak.

A reggeli unids elndkségi sajtészemle célja a Kullgyminisztérium vezetSinek gyors tajékoztatdsa a mérvado
nemzetkozi irott és elektronikus sajtdban a magyar EU-elndkséggel kapcsolatban megjelent magyar vonatkozasu
hiradasokrél és kommentdarokrol.

A reggeli unids elnokségi sajtészemléhez sziikséges sajtojelentéseket a kiilképviselet elektronikus formatumban
terjeszti fel minden munkanapon, magyar idé szerint reggel 7.30 6rdig.

Felhatalmazast kap a kdzigazgatasi allamtitkar, hogy a reggeli miniszteri tajékoztato, a nemzetkozi szemle, a reggeli
szemle és a reggeli unids elndkségi sajtoszemle elkészitésének szempontjait a sajtofigyeléssel érintett szervezeti
egységek részére kozvetlenil eljuttatott médszertani Utmutatdban hatdrozza meg, amelyet az érintett szervezeti
egységek feladatuk ellatasa soran kotelesek figyelembe venni.

Ez az utasitas a kozzététele napjan Iép hatalyba. Az utasitas 11-12. §-a 2011. julius 15-én hatalyat veszti.

Martonyi Jdnos s. k.,
kuligyminiszter
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A nemzeti er6forras miniszter 6/2011. (lll. 1.) NEFMI utasitasa miniszteri biztos kinevezésérol

A koézponti dllamigazgatési szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasarol sz616 2010. évi XLIII. térvény 38. §

(1) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan az alabbi utasitast adom ki:

1.8

2.§

3.§

4.8

5.8

A kozponti adllamigazgatasi szervekrol, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkérok jogalldsarol szoloé 2010. évi
XLII. térvény 38. & (2) bekezdésének b) pontja alapjan az Uj Nemzedék Jévéjéért Program végrehajtasanak
elésegitésével kapcsolatos feladatok ellatdsara 2011. februdr 1. napjatdl 2011. julius 31. napjaig Mihalovics Péter
Arpadot miniszteri biztossa nevezem ki.

A miniszteri biztos feladata az Uj Nemzedék Jévéjéért Program 2012-2016 idSszakra sz6ld cselekvési tervét, a
cselekvési tervben foglaltak végrehajtasat tdmogaté dontés-el6készités koordinalasa.

A miniszteri biztos

a) kozremiikodik a feladataval 6sszefliggd jogszabalyok el6készitésében,

b) gondoskodik az Uj nemzedék életlehetéségeinek bdvitésére hivatott intézményrendszer kialakitasardl sz6lé
dontések elékészitésérdl.

A miniszteri biztos tevékenységét a nemzeti eréforras miniszter a kdzigazgatasi allamtitkar Gtjan irdnyitja.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon Iép hatalyba.

Dr. Réthelyi Mikl6s s. k.,

nemzeti eréforras miniszter

A nemzeti fejlesztési miniszter 13/2011. (lll. 1.) NFM utasitasa miniszteri biztos kinevezésérdl

A kodzponti dllamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasarol sz616 2010. évi XLIII. térvény 38. §

(1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az aldbbi utasitast adom ki.

1.8

2.§

3.8

A Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasardl sz616 2010. évi XLIII. térvény 38. § (2) bekezdés b) pontja alapjan
a Pesti Vigado feltjitasanak iranyitasi és koordinacios feladatainak ellatasara 2011. februar 25. napjatol 2011.
augusztus 25. napjaig Takacs Viktort miniszteri biztossa nevezem Kki.

A miniszteri biztos tevékenységét a nemzeti fejlesztési miniszter a kdzigazgatasi allamtitkdr utjan iranyitja.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon Iép hatalyba.

Dr. Fellegi Tamds s. k.,

nemzeti fejlesztési miniszter
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A tarca nélkiili miniszter 2/2011. (lll. 1.) TNM utasitasa
miniszteri biztos kinevezésérol

A kodzponti dllamigazgatési szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkérok jogallasarol sz616 2010. évi XLIII. térvény 38. §
(1) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan az alabbi utasitast adom ki:

1.8 A kozponti allamigazgatési szervekrél, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkdrok jogéllasardl széld 2010. évi
XLIII. térvény 38. § (2) bekezdés b) pontja alapjan 2011. marcius 1. napjatél 2011. prilis 30. napjaig terjedd id6tartamra
Ulicsék Szilardot miniszteri biztossa nevezem Kki.

2.8 A miniszteri biztos

a) aBethlen Gabor Alaprél sz616 2010. évi CLXXXII. térvény (a tovabbiakban: Bgatv.) vonatkozaséban:
aa) intézkedik a Bgatv.-ben megjeldlt Bethlen Gabor Alapkezel6 Nonprofit Zrt. (a tovabbiakban: Alapkezeld)
|étrehozasarol, szabalyszerd mikodésének megkezdésérdl,
ab) a Kozigazgatdsi és lgazsaglgyi Minisztérium (a tovdbbiakban: KIM) illetékes szervezeti egységeivel
egyuttmUlkodve intézkedik a Magyar Koztarsasag 2011. évi koltségvetési torvényében a hataron tuli magyarsag
szamdra a KIM fejezeteiben biztositott forrasoknak az Alapkezelé kezelésébe vonasarol,
ac) az Alapkezel6 Gigyvezetd és dontéshozo testiileteinek felallitasdig, illetve hivatalos bejegyzéséig gyakorolja az
Alapkezel6 Ggyvezetési és munkaltatoéi jogait,
ad) a Bgatv. vonatkozé felhatalmazasa alapjan segitséget nyujt a végrehajtasi kormanyrendelet megalkotasaban
és életbe Iéptetésében;

b) aSziléfold Alap Iroda vonatkozasaban
ba) gyakorolja a kdzponti allamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasardl
sz6l6 2010. évi XLII. térvény 2. § (1) bekezdésének c) pontja, valamint ezzel 6sszefliggésben g) és h) pontjai
szerinti hataskort,
bb) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Sziil6fold Alap Iroda dolgozoi tekintetében, illetve a Sziil6fold Alap Iroda
igazgatdjanak feladat- és hataskorét gyakorolja,
bc) el6késziti a Szuléféld Alap Iroda megsziintetésével kapcsolatos dontéseket, valamint ellenérzi azok

végrehajtasat.
3.8 A miniszteri biztos tevékenységét a tarca nélkiili miniszter iranyitja.
4.8 Ez az utasitds 2011. marcius 1-jén lép hatdlyba, ezzel egyidejlileg a miniszteri biztos kinevezésérél sz616 1/2011. (1. 11.)

TNM utasitas hatdlyat veszti.

Dr. Semjén Zsolt s. k.,
tarca nélkili miniszter
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V. Kozlemények

A Kozigazgatasi és Elektronikus K6zszolgaltatasok Kézponti Hivatalanak k6zleménye

A Kozigazgatési és Elektronikus Kozszolgaltatasok Kozponti Hivatala a kozuti kozlekedési igazgatasi feladatokrdl, a kozuti
kozlekedési okmanyok kiaddséarol és visszavonasardl széldé 35/2000. (XI. 30.) BM rendelet 73. § (1) bekezdése alapjan az alabbi
elveszett, megsemmisult gépjarm(itorzskonyvek sorszamat teszi kozzé:

178324H
417229G
422917B
564700l
609372)
658294C
736078C
763470D
764617H
8100928
852386I
866893F
941842D
969872F
9987048
0023871
008052H
010115F
021894F
022187D
027979E
0280311
028759D
030683)J
039756
040233G
046486D
046634F
052326H
054766C
058132F
062000G
074045H
080072E
080852D
086581C
089246l
093792G
095465)J
096068F
099102E
104420
105027H
106108A
108483G
110506D
112574A
127538
129352
130248E
140119H

141967C
1478471
150167D
151357F
159620H
167515A
168409C
169907B
172194H
173164)
173169B
1813031
183417E
186577D
189704J)
195925D
196535G
197459J)
198548G
198882H
201513F
208033D
213635F
224397C
226061H
226873A
229884G
231352E
233252H
236713)
238865G
243030D
247358G
247706H
2481828
266732H
268178l
268447)
272822)
2782421
282225F
286507E
286833H
2878378
289298)
291493D
291752)
291853)
294201)
302717)
302817)

303514J
313413)
316030D
322446)
322976
327039G
327651C
328196
329527B
3310168
332159A
345253)
348015H
357027H
362128)
362558C
364046)
368734F
369522|
370849)
375000
375175H
375521C
382304G
385367B
386453F
387066)
392614F
398897H
402771C
404446A
405441H
405918
406603H
409456J)
413782)
419061B
419742G
425061J
425547F
429297)
429298)
431768F
433349)
436105C
437614C
442190
448594C
452381G
457503)
457504)

457644)
457704)
458221G
460450D
462502D
466673D
475975H
483506
484803A
491011E
491115J)
491131H
491598D
492717)
495582F
508518A
513913H
524201H
532240
532412F
541724H
544271D
559459F
563461I
563765D
564554D
569942)
572653E
588642
588844G
590806E
593496H
601758D
601877)
603017F
612969D
624090H
631192A
633435)
641731)
646632G
660227E
662272D
668693
671557)
677565D
704916G
706236E
707925F
715718E
7165331

717866D
723744)
725474H
727405E
730468H
738604
744407D
748187C
755608
7570251
757638G
764448|
7674601
7718891
776728G
777911D
782168D
786526C
7891721
803934J
808454A
820446E
826295C
840481D
846503C
846658E
856264)
859246H
864572I
873321G
876342D
879740H
885836G
8953978
9093111
9142251
915172E
915561D
915900C
919232E
924938)
925992C
932747H
936672E
952095C
956434A
9820431
988321D
994241E
995004

Kézigazgatdsi és Elektronikus Kézszolgdltatdsok

Kézponti Hivatala
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VI. Hirdetmények

Hajézasi hirdetmény
Pintér Akos Istvan egyéni vallalkozé kézforgalmu hajézasi tevékenységérdl
Pintér Akos Istvan egyéni vallalkozoé (7400 Kaposvar, Nyar utca 101.) kézforgalmu hajozasi tevékenységet végez a

HE-10570-10 szdmu hajézasi engedélye alapjan.
Menetrendje, az igénybevétel feltételei a Balatoni Hajézasi Zrt. balatonboglari kikdtéjében megtekinthetd.

A Hivatalos Ertesit6t a Szerkesztébizottsag kdzrem(ikodésével a Kézigazgatasi és lgazsagiigyi Minisztérium szerkeszti.

A szerkesztésért felelGs: dr. Latkdczy Antal. A szerkesztéség cime: Budapest V., Kossuth tér 1-3.

A Hivatalos Ertesité hiteles tartalma elektronikus dokumentumként a http://kozlony.magyarorszag.hu honlapon érheté el.
Felelés kiadé: dr. Borékainé dr. Vajdovits Eva.

A Hivatalos Ertesité oldalh(i masolatét papiron kiadja a Magyar Kozlény Lap- és Kényvkiadé.

Felelés kiadd: Bartfai-Mager Andrea ligyvezetd igazgato.





