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ll. rész HATAROZATOK

A Kormany hatarozatai

A Kormany
1095/2006. (IX. 30.) Korm.
hatarozata
az Allami Privatizacios és Vagyonkezel6 Zrt. vezérigazgatojanak

megbizasarol

A Kormany az Allami Privatizacios és Vagyonkezel Zrt. (APV Zrt.) Alapito Okiratanak 3.1. és 3.3, C) pontjaalapjan
— dr. Macher Akos megbizasanak lejartara tekintettel — 2006. szeptember 30-i hatallyal

dr. Dedk Péter Ferencet, az APV Zrt. vezérigazgato helyettesét bizza mega vezérigazgatéi feladatok ellatasaval a
Munka Torvénykonyve 83/A. §-a (3) bekezdésében meghatarozott idétartamra.

Gyurcsany Ferenc's. k.,

miniszterelnok

KOZLEMENYEK,

VI.rész L RDETMENYEK

A gazdasagi és kozlekedési miniszter
22/2006. (MK-120.) GKM
utasitasa

a Nemzeti Hirkozlési Hatosag
Szervezeti.és Miikodési Szabalyzatarol

1.§

A kozponti allamigazgatasi szervekrodl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogéllasarol szolé 2006. évi
LVILI. térvény 72. §-aban foglaltak alapjan — a miniszterelnok jovahagyésaval — jelen utasitas mellékleteként a Nemzeti
Hirkozlési Hatosag Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatat kiadom.

2.§

Ez az utasitas 2006. oktober 1-jén 1ép hatalyba.

Dr. Koka Janos s. k.,

gazdasagi és kozlekedési miniszter

Kizarolag a Magyar Kozliny nyomtatott valtozataban megjelent jogszabalyszivegek telanthatok hitelesnel!
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Melléklet a 22/2006. (MK 120.) GKM utasitashoz

A Nemzeti Hirkozlési Hatosag
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

I. fejezet
ALTALANOS RESZ

1. A Nemzeti Hirkozlési Hatosag jogallasa

A Nemzeti Hirkozlési Hatosag (a tovabbiakban: Hatésdg) a ‘Kormany iranyitasa, a
miniszterelnok altal kijelolt gazdasagi €s kozlekedési miniszter (a tovabbiakban: miniszter)
feliigyelete alatt miikodd, orszagos hataskorli kozponti allamigazgatasi szerv, amelynek
jogallasat az elektronikus hirkozlésrol szolo 2003. évi C. torvény (a tovabbiakban: Eht.)
hatdrozza meg. A Hatosagot az Orszaggyiilés hozta létre az Eht.-ben, a Hirkézlési Feliigyelet
jogutodjaként. A Hatosag jogkorét, alaptevékenységét,  feladat- és hataskorét az Eht.
szabalyozza. A kozponti allamigazgatdsi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az
allamtitkarok jogallasarol szoldo 2006. évi LVIL.- torvény (a tovabbiakban: Ksztv.) 1.§
(4) bekezdése alapjan a Hatdsdg kormanyhivatalnak mindsiil. A Hatosag jogi személyiséggel
rendelkezd, onalldan gazdalkodo, fejezeti jogositvanyokkal felhatalmazott koltségvetési szerv,
amelynek koltségvetése a feliigyeletét ellatdo miniszter altal vezetett minisztérium koltségvetési
fejezetén beliill 6nalldé cimet képez, a feladatai ellatasaval” osszefiiggd kiadasokat sajat
bevételébdl fedezi. A Hatéosdg Kormany altal meghatarozott  létszamkerete a 2131/2006.
(VIL 26.) Korm. hatarozat értelmében 421 f0.

A Hatésag a 2006. majus 10-én kelt, 2116/2/2006. szamon-nyilvantartott Alapité Okiratat a
fejezet feliigyeletét ellato, a jogeldd informatikai és hirkézlési miniszter adta ki. A Hatosag
szakagazati besorolasa: 75.11 Altaldnos kozigazgatas.

2. A Hatosag szervezete

A Hatosag szervezetét a Szervezeti-€s Miikodési Szabalyzata (a tovabbiakban: SzZMSz) hatarozza
meg, amelyet, a miniszterelnok jovahagyasat kdvetden a miniszter normativ utasitdsban ad ki.

A Hatésag a Nemzeti Hirkozlési Hatosag Tanacsanak (a tovabbiakban: Tanacs) testiileti vezetése
alatt 4116 kozponti kézigazgatasi szerv.

A "Hatosag onalld hatdskorrel és hatosagi jogkorrel rendelkezd orszagos illetékességli (nem
dekoncentralt) szervei a Tandcs €s a Nemzeti Hirkozlési Hatosag Hivatala (a tovabbiakban:
Hivatal).

A Hatosag feletti szervezeti iranyitast a Tandcs elndke (a tovabbiakban: elndk) latja el, aki a
kinevezés ¢és felmentés kivételével gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Hivatal vezetését ellato
foigazgato (a tovabbiakban: foigazgato) felett. A féigazgatd latja el a Hivatal bels6 vezetését.

A Hatdsdg szervezete az elndk irdnyitdsa alatt miikodd foosztalyokbdl és titkarsagokbol,
valamint a féigazgat6 iranyitasa alatt miikodo féosztalyokbol €s titkarsagbol all. A féosztalyok
az SzMSz-ben foglaltak szerint tagozddnak osztdlyokra. A fdosztalyok az SzMSz-ben
meghatarozott feladatkorrel €s a feladatok végzéséhez sziikséges hataskorrel rendelkeznek. A
féosztaly, mint szervezeti egység megnevezése igazgatosag.
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A Hivatal felett hierarchikus iranyitasi jogviszony keretében a szakmai iranyitési, felettes szervi
jogokat a Tandcs latja el, kivéve a Hivatal elséfoku hatdrozata ellen benyujtott fellebbezéssel, a
feliigyeleti eljarassal, illetve a Hivatalt érinté SzMSz-szel kapcsolatos feladatokat, amelyek az
elndk hataskorébe tartoznak.

3. A vezetOk altalanos jogai és kotelezettségei

A vezetdk teljeskoriien felelnek az irdnyitasuk ald tartozo teriilet (a tovabbiakban: szakteriilet)
tevékenységének eredményességéért, szabalyszertiségéért és szakszertiségéért. Jogosultak, illetve
kotelesek megtenni minden ennek érvényesitéséhez sziikséges intézkedést. Az eredményes
munkavégzés érdekében kotelesek €s jogosultak szervezetiik személyi allomanyat gy alakitani,
hogy abban az adott feladatok ellatasara leginkdbb alkalmas, megfeleld képzettségli szakemberek
keriiljenek kivalasztasra. A vezetdk feladata a munka-, tiiz-, egészség- €s informaciovédelemmel
kapcsolatos eldirdsok betartasa és betartatasa, a munkarend és munkafegyelem feltételeinek
biztositasa. Minden vezetd feleldsségi korébe tartozik a mindségiranyitasi rendszer miikddtetése
¢s folyamatos fejlesztése. A Hatosag szervezeti egységeinek vezetdi kotelesek az altaluk vezetett
szervezeti egység feladat- ¢s hataskorébe tartoz6 tigyekben mas szervezeti egységek
megkeresése esetén egylittmiikodni, valamint biztositani azt, hogy az irdnyitasuk ala tartozo
szervezeti egységek munkatarsai is eleget tegyenek egyiittmiikodési kotelezettségiiknek.

A vezetdk jogosultak a vezetdi beosztashoz tartozé cimek hasznalatéra, az adott vezet6i szinthez
tartozo illetményre, valamint a kiilon szabalyozott vezetdi juttatasokra.

Valamennyi vezetd kozszolgalati jogviszonya megsziintetésekor (megszlinésekor) a munkakdorét
az erre eloirt rendben koteles atadni, és a munkaltatoval elszamolni. A munkakor-atadas és az
elszamolas feltételeit a munkaltatoi jogkor gyakorloja koteles megfelelden biztositani.

3.1. elnok

A Tandcs vezetését elnokként ellatod tagot a miniszter javaslatara a miniszterelnok nevezi ki. Az
elnok Hatosag vezetése korében egyszemélyi felelds vezetd, aki — a Tanacs ligyrendjében,
valamint a jogszabalyokban meghatarozott- kivételekkel — elldtja a szervezet vezetésével
Osszefliggd valamennyi feladatot. A Hatosag képviseletét altalanos érvénnyel az elndk latja el,
aki a képviseleti. jogat atruhazhatja. Az elnokot a kiadmanyozasi jog — hataskorén beliil —
korlatlanul megilleti. A kiadmanyozéasi jog részletes szabalyait, a helyettesités rendjének
szabalyait a képviseleti—kiadmanyozasi, kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, €rvényesitési és
utalvanyozasi jog gyakorlasanak szabalyozasarol szolo elndki utasitas tartalmazza.

Az elndk kozszolgalati jogviszonydnak megsziintetésekor a munkakor atadéas-atvétel szabalyait a
miniszter hatdrozza meg. Az elnok Ksztv. 72. § (7) bekezdése alapjan allamtitkari illetményre €s
juttatasokra jogosult.

3.2. a Tanacs alelnoke

Az alelnokdt a Tanécs tagjai koziil az elndk nevezi ki és menti fel. Az elnokot helyettesiti a
Nemzeti Hirkozlési Hatosag Tanacsaval kapcsolatos feladatainak —ellatdsaban  torténd
akadalyoztatdsa esetén, tovabba ellatja az elndk tavolléte esetén a Hivatal els6foku hatarozata
ellen benyujtott fellebbezéssel, a feliigyeleti eljarassal, illetve a Hatésagot érinté SzMSz-szel
kapcsolatos feladatokat.

Az alelnok Ksztv. 72. § (7) bekezdése alapjan szakallamtitkari illetményre jogosult.
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3.3. a Tandcs tagjai

A Tanécs hét tagh testiilet, amelynek élén az elndk all. A Tandcs 6 tagjat a miniszter nevezi ki,
az altala felkért személyekbdl 4ll6 szakmai jelolo testiilet javaslata alapjan.

A Tanécsnak, mint testiileti szervnek a tagjai kozremitkddnek a Hatdsag vezetésével kapcsolatos,
a Tandcs tigyrendjében meghatarozott feladatokban. A Tanacs tagjai (a tovabbiakban:
tanacstagok) a Ksztv. 72. § (7) bekezdése alapjan szakallamtitkari illetményre jogosultak.

3.4. foigazgato

A Hivatal ¢élén a féigazgat6 all, akit a — Tandcs tagjaihoz hasonléan — a miniszter nevez ki.

A fOigazgatd a Hivatal operativ vezetdjeként ellatja a Hivatal feletti szervezeti és szakmai
irdnyitast, felel a Hivatal és a foigazgato jogszabalyokban meghatarozott feladat- és hataskorébe
utalt ligyek ellatasaért. A foigazgatd az elndk egyetértésével kinevezi és felmenti helyetteseit,
gyakorolja a munkaltatéi jogokat a helyettesei, valamint a Hivatal alkalmazottai tekintet¢ben. A
féigazgatd az elnok altalanos helyettese, de nem helyettesitheti az elndkot azokban az ligyekben,
amelyek tekintetében az elndk helyettesitési joga az alelnokot illeti meg. A foigazgatd, mint-az
elnok altalanos helyettese, tekintettel az Eht. 18. §-ara, a Ksztv. 72. § (6) bekezdése alapjan
szakallamtitkari illetményre jogosult.

3.5. foigazgato-helyettes

A szervezeti hierarchiaban a féigazgatd iranyitasa alatt allo, tobb foosztalyt magaban foglalo
szakteriilet vezetdje. Osszefogja és koordinalja a szakteriilet munkajat: Felelds a feladatkdrébe
utalt valamennyi tevékenységnek, a féosztalyok és az egyes osztalyok valamennyi feladatanak
ellatasaért. A fOigazgatd-helyettesek hataskorébe tartozd tigyekben a helyettesités rendjének
szabdlyait a képviseleti-kiadmanyozasi, kotelezettségvallalasi,. ellenjegyzési, érvényesitési és
utalvanyozasi jog gyakorlasanak szabalyozasarol szol6 elnoki utasitas tartalmazza.

A f6igazgatd-helyettes besorolasa a koztisztviseldk jogallasarol szolo 1992. évi XXIII. torvény
szerint (a tovabbiakban: Ktv.) f6osztalyvezeto.

3.6. foosztalyvezeto

A szervezeti -hierarchidban az elndk,” a fOigazgatd vagy a fOigazgato-helyettes kozvetlen
irdnyitasa alatt allo szervezeti egység vezetdje. A foosztalyvezetdt attdl fiiggden, hogy az elndk
vagy a foigazgatd kézvetlen irdnyitdsa alatt 4ll, az elnok vagy a féigazgatd bizza meg a vezetdi
feladatok ellatasaval.

A féosztalyvezetd a jogszabalyok, az SzMSz el6irdsai és a felettes vezetOk iranymutatdsai
figyelembevételével szervezi, iranyitja és ellendrzi a vezetése alatt all6 foosztaly munkajat,
illetve ellatja a személyes hataskorébe tartozo feladatokat.

Ennek alapjan a féosztalyvezetd feladata — kiilondsen —

a) intézkedés a féosztily részletes feladatainak és a személyekre lebontott munkakori
leirdsoknak az Osszeallitasardl, a feladatok végrehajtasanak folyamatos ellenérzésérodl, a
féosztalyon beliili dokumentacids rend megszervezésérdl,

b) a fOosztaly feladatkorébe tartozd esetekben javaslatok, eldterjesztések folyamatos
kidolgozédsa. Az elndki vagy fdigazgatdi intézkedést sziikségessé tevd ligyekben
elOterjesztés megtétele;

c) afbosztaly feladatkorébe tartozdan
— részvétel a feladatkorébe tartozo tligyek esetében az egyes nemzetkdzi szervezetek

munkdjaban, tovabba az ebbdl adodo hazai feladatok végrehajtasaban,
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— gondoskodas a Hatosag altal kiillonb6z6 hazai szervekkel, szervezetekkel megkotott
egylttmiikodési megallapodasokbol adodo feladatok végrehajtasarol,

—  meghatarozott dontéselokészitd feladatok ellatasa,

—  gazdalkodas a hatdskorébe utalt eldiranyzatokkal, koltségkerettel, valamint azokkal
kapcsolatosan a folyamatba épitett eldzetes €s utdlagos vezetdi ellendrzési feladatok
ellatasa.

A féosztalyvezeto felelds
a) a fbéosztaly munkdjanak irdnyitdsaért, biztositja, hogy a fOosztily tevékenysége
megfelelden illeszkedjék a Hatosag feladat- és hataskoréhez;
b) a flosztdly teriiletén a Hatésag mas flosztilyai kozotti egylittmiikddéshez
(koordinaciohoz) sziikséges feltételek megteremetésének kezdeményezéséért.
A fdosztalyvezetd hataskorébe tartozd tligyekben a helyettesités rendjének szabalyait a
képviseleti—-kiadmanyozasi, kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, érvényesitési és utalvanyozasi
jog gyakorlasanak szabalyozasardl szolo elndki utasitds tartalmazza. Ktv. szerinti besoroldsa
foosztalyvezetd. A foosztalyvezetd jogosult az igazgatoi cim hasznalatara.

3.7. foosztalyvezeto-helyettes

Féosztalyvezetd-helyettesi megbizast az elndk, a Hivatal tekintetében a fOigazgaté adhat. A
féosztalyvezetd-helyettes jogosult az igazgatohelyettesi cim hasznalatara, Ktv. szerinti
besorolasa féosztalyvezetd-helyettes.

3.7.1. daltalanos jogkorii foosztalyvezeto-helyettes

A Ksztv. 69. §-nak (4) bekezdése szerint olyan altalanos jogkorrel rendelkezd, osztalyt nem
vezetd foosztalyvezetd-helyettes, aki a féosztalyvezetd altalanos helyetteseként tevékenykedhet.
Foosztalyonként legfeljebb egy altalanos jogkorti helyettes miikédhet, akire egyebekben a
3.7. pontban irtak irdnyadok.

3.8. osztalyvezeto

Osztalyvezetdi megbizast az elndk, a Hivatal tekintetében a foigazgatd adhat. Az osztalyvezetdi
megbizassal rendelkez6 koztisztviseld a-vezetditdl kapott utasitdsok, a jogszabalyok és az
SzMSz-ben foglaltak figyelembevételével — onallo felelosséggel — irdnyitja és szervezi, illetve
ellendrzi a vezetése alatt allo osztaly tevékenységét.

Az osztalyvezetd felelds — kiilondsen —

a) vezetdl altal a hataskorébe utalt iligyekben az 4ltala hozott dontésekért €s azok
végrehajtasaért, érvényesitéséért, a hataskorébe tartozo tigyekben a hatdsagi képviselet
ellatasaért;

b) az iranyitasa alatt all6 szervezeti egység koztisztviseldinek munkakoreire vonatkozd
javaslat kidolgozasaért, jovahagyasra torténd eldterjesztéséért, a koztisztviselok munka-
janak rendszeres értékeléséért;

c¢) az osztaly ligykorét érintd, a Hatdésag mas szervezeti egységei ¢és mas szervek altal
készitett anyagok véleményezéséért, az osztily iigykorébe tartozd egyéb anyagok
kidolgozasaért.

Az osztalyvezetd Ktv. szerinti besoroldsa osztalyvezetd. Az osztalyvezetd hatdskorébe tartozo
igyekben a helyettesités rendjének szabalyait a képviseleti-kiadmanyozasi, kotelezett-
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ségvallalési, ellenjegyzési, érvényesitési és utalvanyozasi jog gyakorlasanak szabalyozéasarol
sz016 elndki utasitas tartalmazza.

4. A beosztott munkavallalo

Beosztott munkavallalé a nem vezet6i beosztasban foglalkoztatott koztisztviseld, ligykezeld és a
Munka Torvénykonyvérdl szoldo 1992. évi XXII. térvény (a tovabbiakban: Mt.) hatalya ala
tartozé munkavallalo.

4.1. koztisztviselo

A koztisztviseld — a Ktv., valamint a Kozszolgélati Szabalyzatban eldirtak szerint — a felette
kozvetlen szakmai irdnyitast gyakorld vezetéi megbizasu koztisztviseld altal feladatkorébe utalt
igye ellatdsaért onallo feleldsséget visel. A koztisztviseld az egyes iigyeket a személyére
megallapitott munkakori leirasban foglaltak alapjan intézi.
Feladata a Hatosag feladat- és hataskorébe tartozd iigyek érdemi dontésre valo elOkészitése.
Felelos a sajat tevékenységéért ¢s — munkateriiletén — a  Hatosag célkitiizéseinek
érvényesitéséért. A munkakori leirasban részére megallapitott, illetdleg a vezetdje altal kiadott
feladatokat a kapott utasitasok és hataridok figyelembevételével, a jogszabélyok és az tigyviteli
szabalyok ismeretében ¢és azok megtartasaval végzi.
A koztisztviseld az ligykorében eljarva felelds — kiillondsen —
a) az Ugyek — a Hatosag vezetoi altal meghatarozott, a gazdasagpolitikai- célkitiizésekkel
Osszhangban 4llo, szakmailag egységes elveken alapuld — folyamatos intézéséért;
b) az tigyek eldzményének, a tényleges helyzeteknek, és az adatoknak teljes kora
feltarasaért, ismertetéséért;
c) asziikséges belso €s kiilsd egyeztetés eredményes megvaldsitasaért;
d) az altala alkalmazott vagy javasolt szakmai megoldasok hatdlyos jogszabalyokkal valo
Osszhangjanak biztositasaért, a felettesei altal adott iranymutatasok gyakorlati érvényre

juttatasaért;
e) a Hatésag informatikai rendszerének, wvalamint a személyes haszndlatra atvett
informatikai eszkozoknek —  a vonatkozd belsé szabalyozoknak megfeleldé —

rendeltetésszert hasznalataért.

4.2. iigykezelo

Az iigykezeld az dllamigazgatasi szerv tevékenységéhez kapcsolodo tigyviteli feladatokat 1at el.
Az ligykezelére a koztisztviselore iranyadd rendelkezéseket kell alkalmazni a Ktv. VIII.
fejezetében foglalt eltérésekkel.

4.3. munkavallalo

A Hatésagnal koztisztviselonek, ligykezelonek nem mindsiild munkavallalé munkaviszonyara az
Mt. rendelkez€seit kell alkalmazni.

Valamennyi beosztott munkavallald jogosult a munkateljesitményérdl alkotott vezetdi vélemény
megismerésére, a munkakoréhez, illetve az életpalydjanak alakuldsdhoz kapcsolodo képzésekben
valo részvételre.

A szervezet miikodésének folyamatos javitdsa érdekében a munkavégzésiik soran feltart
szabalyozasi, miikodési, egylittmikodeési problémakrol tajékoztatot, az egyszerisitési,
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mindségjavitasi, hat¢konysagjavitasi, iigyfélelégedettség-javitasi lehetdségekrol javaslatot készit
a vezetje szdmara. Valamennyi beosztott munkavallald kozszolgalati jogviszonya
megsziintetésekor (megsziinésekor) a munkakorét az erre eldirt rendben koteles atadni, és a
munkaltatoval elszdmolni. A munkakor-atadés ¢és az elszamolas feltételeit a munkaltatdi jogkor
gyakorldja koteles megfeleléen biztositani.

5. A munkaltatoi jogok gyakorlasa és megosztasa

A Hatdésdg szervezetére vonatkozéan a munkaltatéi jogokat az elndk, illetdleg a Hivatal
alkalmazottai tekintetében a fOigazgaté az Eht. 16.§ b)—d), valamint a 18. § d) pontjainak
megfelelden gyakorolja.

Az iranyitasi, dontési és ellendrzési funkciok hatékonyabb végrehajtasa érdekében az egyes
munkaltatoi jogok gyakorlasa atruhazott jogkorben a kdvetkezo tablazat szerint térténik.

Munkaltatoéi jogkorok gyakorlasa

foigazgaté- | fdosztaly= | T00SZAY-
Munkaltatéi jogok megnevezése elnok | féigazgaté £azg 71 vezets- osztalyvezet6
helyettes vezeto helyettes

Kinevezés, kdzszolgalati
jogviszony és munkajogviszony D* D* J j ] ]
megsziinése, megsziintetése

Kozszolgalati jogviszonyba torténd

athelyezés, kozszolgalati D D ] i, ] ]
jogviszonybdl torténd athelyezés
Kirendelés, atiranyitas D D J ] ] ]
Munkakorbe nem tartozé feladatok

s . d D d d ] j
ellatasara megbizas
Helyettesités elrendelése és a
helyettesitési dij mértékének d D d d ] ]
megallapitdsa
Gyorsitott, lassitott eldmenetel D D ] ] ] ]
Alapilletmény + 30%, ill. ) ) ) )
—20&-1@11 eltgré megallapitdsa P D* J ] ] ]
Cimadomanyozas és visszavonas D* D* ] ] ] ]
Vezet61 megbizas kiadasa, D* D* i i i ]

visszavonasa **

Munkakdr meghatarozasa,
munkakori leiras elkészitése, d D d d ] d
modositasa, kiadasa

Munkavégzéssel jaro egyéb €s

tovabbi jogviszony engedélyezése D D J J - ]
er}OS}t?s, teljesitményértékelés d D d q ] .
elkészitése

A Hatosag jutalomkeretének D I ] ] ] ]

meghatarozasa
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f6icazeato- | foosztal féosztaly-
Munkaltatéi jogok megnevezése elnok | foigazgato | o oo -0 | 100SZIUY| - yoeté- | osztalyvezetd
helyettes vezeto
helyettes
Dontés a jutalomkeret szervezeti D D . . i i
egységekre torténd szétosztasarol ] ]
Munkaidd-beosztds megallapitdsa | D* - - - - -
Kiilfoldi kikiildetések elrendelése D D ] ] - ]
Belfoldi kikiildetések elrendelése d D d d - d
Korengedményes nyugdij . . .
- S D D J J - J
atvallalasanak engedélyezése
Osszeférhetetlenség megéllapitasa, . . .
. . D D ] ] - ]
illetve megsziintetése
Feg)./eln’n,es l’<arter1te51 e’l_] aras d D d d j i
meginditdsa és lefolytatasa
Fizetés nélkiili szabadsag . ; . !
engedélyezése D D ] ] ] ]
Az igényelt alap-, pot- és
tanulmanyi szabadsag d D d d - d
engedélyezése
Rende}lh munkavégzés d D i d 3 d
elrendelése
Pélyazatok kiirdsa munkakor : | .
oA A D D =

betdltésére ] ] ]
Fontos és bizalmas munkakorok i : : :

s D J ] ] - ]
meghatarozasa
Vagyonnyilatkozatra kotelezett D* I . ’ i .
munkakorok meghatarozasa ) . ]

Jelmagyarazat:

d = dont a kozvetlen irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek (koztisztviseldk)
tekintetében

D = dont a munkaltatoi jogkorébe tartozo szervek tekintetében

] = javaslatot tesz

* az elndk, a Hivatal tekintetében a foigazgatd at nem ruhazhat6 hataskdrében
gyakorolt jogositvanyok

kK —

visszavonasa az-elnok ellenjegyzésével torténik

e a féigazgatd munkaltatoi jogkorébe tartozd vezetdi megbizas kiadasa és

6. A szakmai tanacsaddi, illetve szakmai fétanacsaddi cimek aranya

A Ktv. 30/A. § (1) bekezdése, valamint az Eht. 19. § (1) bekezdésében foglalt rendelkezésekkel
Osszhangban az adomanyozhat6 szakmai tanacsadoi, illetve szakmai fétanacsaddi cimek ardnya
egyiittesen nem haladhatja meg a Hatdsagnal a felséfoku iskolai végzettségli koztisztviseloi
1étszamanak 35%-4t, oly modon, hogy az 6sszesen adoméanyozhatd cimbdl a szakmai tanacsadok
aranya maximum 70%, a szakmai f6tanacsadok aranya pedig maximum 30% lehet.
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7. Belso szabalyozasi rendszer

A Hatésag miikodésének részletszabalyait a hatdlyos jogszabalyok alapjan jelen SzMSz ¢és a
belsd szabalyozok (szabélyzatok, utasitdsok, rendelkezések valamint korlevelek) hatarozzak
meg.

A Hatosadg mitkddésével, tevékenységével kapcsolatos belsd szabalyozasi rendszer elemei az
alabbiak:

7.1. Szabdlyzat

A Hatésag egészére, illetdleg egyes specialis tevékenységekre vonatkozd atfogd, tartos
szabalyozas, amelynek elkészitését jogszabaly irja eld. A szabélyzatot az elndk elndki utasitassal
adja ki.

7.2. Utasitas

Az elndk altal elndki utasitds formajaban kiadott szabalyoz6, amely a Hatésag miikodésével, az
egyes tevékenységekkel kapcsolatos, atfogo, Iényeges ¢€s tartds elbirast tartalmaz. Az utasitas a
Hatosag valamennyi munkatarsara nézve kotelezo.

7.3. Rendelkezés

Az elnok altal elnoki rendelkezés formdjaban kiadott szabalyozo, amely a Hatésag egészével
kapcsolatos, rovidtavra sz6lo, illetve eseti jellegli eldirasokat tartalmaz: A rendelkezés a Hatdsag
valamennyi munkatarsara nézve kotelezo.

7.4. Foigazgatoi utasitas és rendelkezés

A fOigazgatd utasitast és rendelkezést a Hatdsag szervezetrendszerének hatékony miikodését
biztositd, gazdalkodasi ¢és  logisztikai tevékenységi korben adhat ki, az elndk eldzetes
egyetértésével. A foigazgatd jogosult a Hivatal hataskérébe utalt szakmai feladatok operativ
ellatasaval Osszefiiggd utasitasok €s rendelkezések, valamint a méréstechnologiai utasitasok
kiadasara.

7.5. Korlevel

Az elnok, fOigazgatd, foigazgato-helyettes, foosztalyvezetd altal kiadott, tobb szervezeti
egységet érintd, atfogo jellegl tajékoztatas.
A belsé szabalyozok kiadasanak részletes szabdlyait elndki utasitas tartalmazza.

8. A Hatésag dontéselokészité és konzultativ forumai

8.1. Tanacsiilés

A Tandcs a hatdskorébe tartozo feladatok ellatasa, valamint a Hat6sag miikodésével kapcsolatos
kérdések eldontése érdekében a Tandcs ligyrendjében meghatarozott rendelkezések szerint
ilésezik. Uléseit az elndk hivja 6ssze, az EIndki Kabinet késziti eld.
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8.2. Elnoki Munkaértekezlet

Feladata a résztvevok kolcsonds tdjékoztatasa a feleldsségi koriikbe utalt feladatok ellatasarol,
célja a folyamatos munkakapcsolat biztositasa.
Az Elndki Munkaértekezlet kéthetente egy alkalommal iilésezik. Uléseit az elndk hivja ssze, az
Elnoki Kabinet késziti eld.
Az Elnoki Munkaértekezlet résztvevoi:

— elnok;

— az elndk kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek vezetoi.

8.3. Elnoki Tdjékoztaté Ertekezlet

Feladata a Hatdsag szervei és szervezeti egységei altal ellatando hirkdzlés-politikai, hatdsagi,
szolgaltatoi, miszaki, informatikai, gazdasagi €s szabalyozas-elokészitési feladatok ellatasahoz
szlikséges informaciok biztositdsa, a szervezet egészét érintd kérdések megvitatasa. Munkajat az
aktualis feladatokhoz igazodva végzi.
Az Elnoki Tajékoztaté Ertekezlet negyedévente iilésezik. Uléseit az elnok hivja dssze, az Elnoki
Kabinet késziti el0.
Az Elnoki Tajékoztato Ertekezlet résztvevéi:

— elnok;

— tandacstagok;

— fbigazgato;

— fdéigazgato-helyettesek;
fosztalyvezetok.
Valamennyi, az elndk altal dsszehivott értekezletrdl szolo emlékeztetd elkészitéséért az Elndki
Kabinet a felelds. Az emlékeztetonek tartalmaznia kell az egyes, az értekezleten megfogalmazott
feladatok teljesitésére eldirt hataridoket, mely hataridok figyelemmel kis€rése az Elnoki Kabinet
feladata.

8.4. Féigazgatoi Ertekezlet

A Hivatal aktudlis feladatai megvitatasanak féruma, mely értekezlet egyben a résztvevd
szervezeti egységek tajékoztatasat szolgalja.
A Foigazgatoi Ertekezlet sziikség szerint, de legalabb kéthavonta egy alkalommal iilésezik.
Uléseit a f8igazgato hivja dssze, a Féigazgatoi Titkarsag késziti eld.
A Féigazgatéi Ertekezlet részvevois

— elnok;

— fdigazgato;

— akozigazgatasi€s felligyeleti foigazgato-helyettes;

— kozgazdasagi foigazgatd-helyettes;

— miiszaki foigazgato-helyettes;

— ' jogi féigazgat6-helyettes;

— a Hivatal féosztalyainak vezetoi.
A fOigazgatod altal Osszehivott értekezletrdl szold emlékeztetd elkészitéséért a Foigazgatoi
Titkarsag a " felelds. Az emlékeztetonek tartalmaznia kell az egyes, az értekezleten
megfogalmazott feladatok teljesitésére el6irt hatariddket, mely hataridok figyelemmel kisérése a
Foigazgatoi Titkarsag feladata.
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9. A Hatosag szervezeti egységeinek egyiittmiikodési rendszere

9.1. Altalénos egyiittmiikodés
9.1.1. egyiittmitkédés a szervezeti egységen beliil

A vezet6i megbizassal rendelkezd koztisztviselok és az altaluk iranyitott koztisztviselok kozotti
munkakapcsolat fenntartasanak alapvetd formaja az irasbeliség (feljegyzés) kivételes esetben a
szobeliség. Szobeliség esetében azonban a szdbeli kozlések 1ényegi tartalmat utdlag az utasitast
kapd személynek rogziteni kell. A koztisztviselok — a jogszabalyok altal kotelezéen eldirtakon
kiviil — az egyes ligyek intézésével kapcsolatos allaspontjukat az {ligyiraton, vagy mas méodon
irasban rogzitik.

A koztisztvisel6k a vezetdi megbizéassal rendelkezd koztisztviselokkel — a rendkiviili esetek
kivételével — a hivatali Gt betartasaval tartanak kapcsolatot.

A vezetéi megbizassal rendelkezd koztisztvisel6k — altalanos szabalyként — a személyre sz616
munkakori leirassal rendelkezd koztisztviseld allaspontjanak ¢€s javaslatainak ismeretében
hozzak meg dontéseiket. A vezetdi megbizassal rendelkezd koztisztviseldk intézkedéseikrdl az
illetékes koztisztviselot vagy felettesét — sziikség szerint — tajékoztatjak, amennyiben
javaslataiktol eltérden jarnak el.

9.1.2. egyiittmiikodés a szervezeti egységek kozott

A féosztalyok feladataikat — altalanos szabalyként — fofeleldsi rendszerben latjak el. Egy ligyben
az a foosztaly a fofelelds, amelynek hataskorét az SzZMSz megéllapitja; € szabalytdl rendkiviili
esetben az elnok eltérhet. A fofelelés — az ligyben feladatkore szerint érdekelt mas foosztalyok
allaspontjdnak ismeretében — Onalléan dont, és viseli dontése feleldsségét. A meghozott
dontésrol tajékoztatni kell mindazon foosztalyokat, amelyeknek a‘dontés ismerete feladatkoriik
ellatasdhoz sziikséges.

A dontés meghozataldban kozremiikodd foosztaly felelossége csak a sajat feladat- és
hataskorében meghozott részdontésre terjed ki. A f6felelos és az tligyben kozremiikdodod
foosztalyok kozotti véleményeltérés esetében az ligyet elo kell terjeszteni az érdekelt féosztalyok
felett kozvetlen feliigyeletet gyakorld vezetdi megbizéssal rendelkez6 koztisztviseld részére.

A Hatosag szervezeti egységei kolcsonos tédjékoztatasra kotelesek a feleldsségi koriikbe utalt
feladatok ellatasdhoz sziikséges mértekben. Ennek keretében az egyes szervezeti egységek mas
szervezeti egységek megkeresésére a sziikséges tajékoztatast ktelesek a lehetd legrovidebb idon
beliil megadni oly moddon, hogy a kapcsolodd iigyintézés, illetve munka folyamatat ne
akadalyozzak.

A tajékoztatast keérd  szervezeti .egység a tdjékoztatdsban foglaltak tekintetében koteles
visszajelzést adni a tajékoztatd szervezeti egység részére.

9.2. Nyilvantartasba valo betekintés

A Hatdsag altal vezetett hatdsagi nyilvantartdsok a Hatdsag koztisztviseldi szamara nyilvanosak,
a nyilvantartasokba betekinthetnek, ezekbdl és az egyéb nyilvantartasokbol adatszolgaltatast
kérhetnek.

Kizarolag kozérdekii adatokat tartalmazo nyilvantartasokat allando jelleggel, naprakészen és
folyamatosan fejlesztve a Hatésag valamennyi szerve, szervezeti egysége szamara
hozzaférhetové kell tenni a nyilvantartast vezetd szervezeti egység altal.
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A személyes adatot és az lizleti titkot tartalmazo nyilvantartasok tekintetében az adatszolgaltatas
egyedi jellegli. Az adatkezeld koteles az adat megismerésére vonatkozo kérelem érkezésekor
hatdlyos adatvédelmi jogszabalyok, tovabba a Hatosdg belsé adatvédelmi szabalyzata
rendelkezései szerint eljarni.

A személyes adattal ¢és az lzleti titokkal kapcsolatba hozhatdo adatokra vonatkozd
adatszolgaltatast irasban kell kérelmezni a nyilvantartdst vezetd szervezeti egységnél. A
kérelemben meg kell jelolni az adatszolgaltatds alapjaul szolgdldé indokot, az adat
felhaszndlasanak céljat és modjat. Az adatszolgaltatonak regisztralnia kell a kérelmet és az
adatszolgaltatas targyat.

Az adatszolgaltato az adatszolgaltatast csak akkor tagadhatja meg, ha a kérelem indoka, illetve a
felhasznalas mddja nem felel meg a jogszabalyoknak.

9.3. Egyiittmiikodés a Hatosagon kiviili szervekkel

A Hatosag altal a jogszabalyban nevesitett szervekkel kotott egyiittmiikodési  megéllapodas
alapjan, a megallapodasban megjeldlt szervek, illetve szervezeti egységek az ott rogzitett modon
¢és mértékben kotelesek részt venni az adott egyiittmiikodési teriileten végzett tevekenységben.
Az elndk, valamint a Hivatal feladat- és hataskdrébe utalt tigyek tekintetében —a Tanacs eldzetes
jovahagyasat kovetden — a féigazgatd altal meghatdrozott kdrben kdthetd mas, a jogszabalyban
nem nevesitett dllami, tudomanyos ¢és tarsadalmi szervekkel, intézményekkel is egyiittmitkodési
megallapodas.

A Hatosag altal megkotott egyiittmiikodési megallapodasokat —a megfeleld mitkodés, valamint a
megallapodasok altal érintett teriiletek vonatkozasaban az egységes hatdsagi allaspont kialakitasa
¢s képviselete érdekében — a Hatosag bels6 honlapjan is kozzé kell tenni.

A Hatésag feladatai ellatdsa soran kapcsolatot tart olyan allami szervekkel is, amelyekkel
egyittmikodési megallapodast nem kell, vagy nem kivan kotni.” Ezen. ‘szervekkel vald
kapcsolattartasért az elndk, illetve a foigazgatd felelds, amely vezeték e korben kiadméanyozasi
jogukat féosztalyvezetdi szintre atruhdzhatjak.

9.4. Nemzetkozi szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az Eurdpai Unio szerveivel és kiilonboz0 nemzetkdzi szervezetekkel vald kapcsolattartas, az e
szervezetekben vald tevékenység, a szervezetekben tortént eseményekrdl és a muikodésiikkel
Osszefliggd tényekrdl toérténd beszamolas, a hivatalos allasfoglalasok megtétele, a hatosagi
allaspont képviselete, valamint az el6bbi feladatok. ellatdsahoz kapcsolodo feleldsségi rendszer
tekintetében iranyado rendelkezéseket a Nemzetkozi Kapcsolatok Igazgatosag altal elokészitett,
¢s a minisztériummal, valamint az Eur6pai Unios ligyekért felel6s minisztériummal sziikséges
mértékben egyeztetett belsd szabalyozo rogziti. Az eldbbiekben megjelolt belsd szabalyozdban
foglaltak végrehajtasa a Nemzetkézi Kapcsolatok Igazgatdsag feleldsségi korébe tartozik.
Valamennyi nemzetkozi tevékenység esetében az elére meghatarozott mddon, illetve sziikség
szerint esetenként keriil rogzitésre az egylittmiikodés formaja €s szintjei a szakmai vezetést ellatod
minisztériummal, tovabbéd mas érintett allamigazgatasi szervekkel.

9.5. Projekt keretében torténd feladatellatas

A Hatésag feladat=" és hataskorébe tartozd vagy azt érintd egyes, meghatarozott feladatok
ellatasara a Hatdésagon beliill a mar fennalld hierarchikus szervezet mellett, attol elkiiloniilten
1étezd projektesoportok mitkddnek. A projekt olyan innovativ tartalommal rendelkezd feladat,
amelyhez meghatéarozott cél-, teljesitmény-, id6- €s koltségértékek rendelhetdek. Meghatarozott
kezdettel ¢és véggel rendelkezd terv (munkafolyamat), melyet egyszeriség, tartalmi
megismételhetetlenség, egyértelmli célmegadés, iddbeli, gazdasagi, személyzeti vagy egyéb
elhatarolasok jellemeznek.
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Amennyiben valamely feladat megoldéasat az elndk, a Tandacs, vagy — a foigazgato feladatkorébe
tartozo tigyekben — a fOigazgatd dontése alapjan projekt szervezeti forma keretében kell
megvaldsitani, az adott projekt miikddésébe bevont szervezeti egységek a projekt alapito
dokumentumban meghatarozottak szerint biztositjak a projekt céljanak megvalosuldsat. Az egyes
szervezeti egységek az adott projekthez kapcsolodo feladatokat ugy kotelesek ellatni, hogy
egyébként a feladatkoriikbe tartozo tigyek megfeleld ellatasa biztositott legyen.

A projektek pénziigyi kereteinek tervezése, pénziigyi kontrollja a gazdasagi fOosztalyvezetd
feleldsségi korébe tartozik. Az iizleti tervben nem szerepld, a foigazgatd feladatkorébe tartozo
ligyekben a projekt inditasahoz eldzetes elndki egyetértés sziikséges.

A projekt keretében torténd feladatellatas részletes szabalyairol belsd szabalyozo rendelkezik.

9.6. Jogszabaly-elokészités

A Hato6sag hataskorével Osszefliggd, az elektronikus hirkdzlésre, a postara, valamint az
informatikara vonatkozd jogszabalyok megalkotasanak, illetve modositasanak jogi, szakmai
elokészitésében a jogi foigazgatd-helyettes koordinalasa mellett valamennyi szervezeti egység
— a kapcsolodo belso szabalyozd rendelkezéseinek megfelelden — részt vesz a sajat szakterlilete
vonatkozaséaban, a sajat felelosségi korében.

A jogszabaly-elOkeszités keret€ben az adott jogszabalyokhoz, tervezetekhez kapcsolddo
egységes hatosagi allaspontot a jogi féigazgatd-helyettes képviseli, melyet az Allamigazgatasi
Kapcsolatok Igazgatosag kozvetit a jogalkoto felé.

9.7. A Tandcs hataskorébe utalt hatosagi iigyek elokészitése

A Tanacs hataskorébe tartozo hatosagi ligyek eldontése vonatkozasaban -a kozgazdasagi
foigazgato-helyettes altal vezetett szakteriilet — minden esetben a jogi foigazgato-helyettes altal
vezetett szakterlilet és sziikség esetén a Hivatal egyéb szervezeti-egységei, bevonasa mellett —
dolgozza ki az el6készitd iratot. A kézgazdasagi foigazgatd-helyettes altal vezetett szaktertiilet
— fOigazgato altal jovahagyott — javaslatira, az eljard tandcstag vagy a koordinator tanicstag
intézkedése alapjan a Hivatal koteles az adott tigyben eljarni.

Amennyiben az ligy eldontése tekintetében az eldkészitésbe bevont szervezeti egységek eltérd
megoldasi javaslatokat tartanak kovetendonek, Ugy a kozgazdasagi féigazgatd-helyettes altal
vezetett szakteriilet feleldssége valamennyi alternativa Tanécs elé torténd terjesztése.

Az elektronikus hirkozlésre vonatkozd jogszabaly megsértésének észlelése vagy ezzel
Osszefiiggd bejelentés esetén a Tandcs megkeresi a Hivatalt az adott eljaras lefolytatasara, majd
az ellendrzés eredmeénye alapjan déntést hoz.

9.8. A Tandes szakmai vezetési jogkore

A Hatdsag jogalkalmazasaval, szakmai feladatellatdsaval kapcsolatosan a Tandcs szakmai vezetési
feladatai ellatasa korében iranymutatast adhat a Tanécs tigyrendjében meghatarozottak szerint.
Amennyiben a Hivatal valamely szervezeti egysége valamely jogértelmezési, jogalkalmazasi kérdés
tekintetében a Tanécs szakmai vezetési korébe tartozo kérdés eldontését kezdeményezi, ugy az adott
kérdéssel kapesolatos.elokészitd anyagot a féigazgatd jovahagyasaval és a jogi foigazgatd-helyettes
altal vezetett szaktertilettel valo egyeztetést kdvetden az elndk elé terjeszti annak érdekében, hogy az
elndk az adott ligynek a Tandcs napirendjére tlizése vonatkozasaban dontést hozzon.

9.9. Mellékletek

1. szamu melléklet: Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel érintett munkakorok
2. szamu melléklet: A FEUVE szabalyzat
3. szamu melléklet: Szervezeti abra
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I1. fejezet
A TANACS

A Tanécs ellatja az Eht.-ben meghatarozott allami, ezen beliil hatdésagi és nem hatdsagi
feladatait, valamint az tigyrendjében meghatarozottak szerint a Hatosag vezetésével kapcsolatos
feladatait.

A Tanacs héttagu, vezetését a Tanacs elndke (a tovabbiakban: elndk) latja el.

A Tanacs feladat- és hataskorébe tartozd ligyek tekintetében a Tanacs elndkének altalanos
helyettese a Tanacs alelnoke.

1. Az elnok

Az elndkot a miniszter javaslatara a miniszterelnok nevezi ki és menti fel. Az elnok felett az
egy¢éb munkaltatoi jogokat a miniszter gyakorolja.

Az elndk vezeti a Tanacsot és egyben a Hatosag vezetdje.

A Hatosag vezetése korében egyszemélyi felelds vezetd, aki — a Tandcs ligyrendjében, valamint
az Eht.-ben meghatarozott kivételekkel — ellatja a szervezet vezetésével dsszefiiggd valamennyi
feladatot.

Feleldsségi korébe tartozik a Hatdsdg tevékenységének koordindldsa, a Hatdsdg feladat- és
hataskorébe tartozo feladatok tervszert, jogszerti és eredményes ellatasanak biztositasa.

2. Az alelnok

Az alelnok a Tandcs tagjaként a Tandcs munkdjaval kapcsolatos helyettesitési jogkorén tul:
— kiadmanyozza a feliigyeleti eljaras, valamint a Hivatal hatosagi és szakhatdsagi tigyei
tekintetében az elndk hataskorébe utalt felettes szervi dontéseket,
— felelds a Hirkozlési Allandd Vilasztottbirosdg megalapitasaért, figyelemmel kiséri annak
tevékenységét,
— feliigyel6 tanacstagként figyelemmel kiséri, ¢€s szakmailag tamogatja a Hatdsag
hataskorébe utalt ligyek tekintetében a kdzigazgatasi peres képviseleti gyakorlatot.
Az alelnok munkajat segiti

2.1. Alelnoki titkarsag
2.2. Masodfoku eljarasok osztaly

2.1. Alelnoki titkarsag

a) “Altalanos titkarsagi feladatokat lat el, ennek keretében szervezi az alelndk napi feladatait,
adminisztrativ tamogatast nyu;jt a feladatok ellatasahoz.

b). Kozgazdasagi €s jogi tamogatast nyujt az alelndk, mint tandcstag altal ellatandd, valamint
afeleldsségi korebe utalt egyéb feladatainak ellatasahoz.

2.2. Masodfokui eljarasok osztaly

a) Ellatja a Hivatal altal
— aszolgaltatasok bejelentésével,
— apolgari célu frekvenciagazdalkodéssal,
— az azonositdgazdalkodassal,
— anyilvantartasok vezetésével,
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b)
¢)

— a zavarelharitassal,

— apiacfeliigyelettel,

— az ingatlanhasznalattal,

— az elektronikus hirkdzlési épitmények engedélyezésével,

— az ¢épitésfeliigyelettel

kapcsolatos hatdsagi tligyekben hozott elséfoku hatirozatok tekintetében a masodfoku
hatosagi feladatokat, az ligyeket dontésre elokésziti.

Masodfoku elektronikus hirkozlési szakhatosagként jar el.

Az egységes elsOfoktl hatosagi ¢és szakhatosagi eljaras eldsegitése érdekében a
masodfoktl hatésagi és szakhatosagi ligyek tapasztalatairdl tajékoztatja az elséfokt
eljarast lefolytatdo Hivatalt.

3. A tanacstagok

a)

b)

A tandcstagokat a miniszter nevezi ki, tekintetiikben a munkaltatoi jogokat — a kinevezés

¢s felmentés kivételével — az elndk gyakorolja. A tanacstagok a Tanacs testliletének

tagjaként feleldsek a Tanacs hataskorébe tartozo hatdsagi dontések meghozatalaért. A

Tanacs dontésének megfeleléen, mint feliigyeld ‘tanacstagok a Hatosag egyes kiemelt

jelentdségli, nem hatosagi tigyei, projektjei timogatasa és feliigyelete korében:

— képviselik, érvényesitik és kozvetitik a Tandcs dontéseit az tigy/projekt munka-
folyamatéban,

— sziikség szerint egyeztetnek a végrehajtasban eljard szervezeti egységek, kozremiiko-
dok kozott.

A tanacstagok munkdjat az egyes tanacstagok altal feliigyelt titkarsagok segitik. A

tanacstagi titkarsag feladata a tandcstag munkdjanak ‘tamogatasa. Ennek keretében

altalanos titkarsagi feladatokat 1at el, szervezi a tanacstag napi feladatait, adminisztrativ

¢s szakmai tdmogatast nyujt a feladatok ellatasahoz:

I1I: fejezet

ELNOK KOZVETLEN IRANYITASA AEATT ALLO SZERVEZETI EGYSEGEK

Az elndk kozvetlen irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek:
Elnoki Kabinet

1.

2.
3.

9]

1.1. Koordinacios osztaly

Stratégiai Igazgatosag
Kommunikaciés Igazgatosag

3.1. Belsé kommunikécios osztaly

Biztonsagi [gazgatosag
Humanerdéforras Igazgatosag
Belsé ellenorzési osztaly
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1. EInoki Kabinet
A kabinetet a féosztalyvezetd vezeti, aki az igazgatdi cim hasznalatara jogosult.

a)
b)

c)
d)
e)
b

g

h)

i)

Ellatja a Tanacs adminisztrativ feladatait az tigyrendben foglaltak szerint.

Intézkedéseket kezdeményezhet (felelds kijelolés, feladatmeghatarozas) a kdzvetleniil az
elnokhoz érkezd beadvanyokkal kapcsolatban.

Megszervezi az Elnoki Munka és az Elnoki Tajékoztato Ertekezleteket, a meghozott
dontések teljesitését figyelemmel kiséri, a hataridés feladatok ellatasat ellendrzi.
Nyilvantartja a Hatosag altal megkotott egylittmiikodési megallapodéasokat.

Felelds az Orszaggytléssel vald kapcsolattartasért.

A kabinet vezetdje ellatja az elndk személyi titkari feladatait, dsszefogja és iranyitja a
kabinet tevékenységét.

A Kormany és az Orszaggyiilés illetékes bizottsaga részére az elektronikus hirkozlési
piaci verseny magyarorszagi alakuldsa tekintetében évente készitendd beszamolot
Osszeallitja.

Gondoskodik az elnokhoz érkezd iratok feldolgozéasardl, ~hataskor ¢€s tligykor
szempontjabdl az elnokhoz érkezd kiilsé és belsd iratokat, az elndki dontést igényld
iratokat eldzetesen véleményezi.

Segiti az elnok ERG/IRG-ben betdltott funkcidjaval kapesolatos tevékenységét.

1.1. Koordindcios osztaly

a)

b)

¢)

Koordinadlja az elndk hivatalos programjat, koézremuikodik - elokészitésiikben,
lebonyolitasukban, tovabba figyelemmel kiséri a megvalésitashoz sziikséges feltételek
biztositasat.

Tovébbitja, és szdmon tartja az elndk altal az osztalyon keresztiil véleményezésre,
elOterjesztésre vagy végrehajtasra kiadott feladatokat,” ellenérzi azok végrehajtasat, a
kijelolt felelosoktol tajékoztatast kér.

Ellatja az éltalanos titkarsagi feladatokat.

2. Stratégiai Igazgatosag

A flosztaly munkajat a foosztalyvezetd vezeti, akit az altalanos jogkorli fosztalyvezetd-
helyettes helyettesit.

a)

b)

A szabalyozdi, szakmapolitikai, piacélénkitési és palyaztatasi dontések megalapozéasa
érdekében felméri- és folyamatosan elemzi a hirkozlési és az ehhez kapcsolodod
informatikai és média piac miikodését.

A szabalyozoi és-hirkozlés-politikai dontések és elemzések moddszertani megalapozasa,
tovabba .a hirkozlési-agazat felhasznalobarat informécid szolgaltatdsanak biztositasa
érdekében folyamatosan értékeli a hirkozlési piac helyzetét, és errél Osszehasonlitd
elemzéseket készit.

Rendszeresen figyelemmel kiséri a hirkozlési piac miikddését a piaci elégtelenségek
feltarasara, tovabba a hirkozlési agazati jogszabalyok nem vart, szabalyozasi korrekciot
igényl6 mellékhatasainak felderitésére.

Szabalyozési stratégiat készit elsdsorban a hatosagi szintli szabalyozdi kornyezet
kialakitasahoz, és figyelemmel kiséri annak megvalosulasat. Biztositja a Hatosag egyes
részteriileteihez készitett részstratégidk ¢s koncepciok 6sszhangjat.

Az EU ¢és tagallamai, valamint a hirkozlés terén élenjar6 mas allamok hirkodzléssel
kapcsolatos jogszabdlyait, politikajat, stratégiai dontéseit, iranyelveit €s ajanlasait,
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D

g

h)

valamint az EU, az ITU, az OECD, IRG ¢s egyéb szervezetek hirkozléssel kapcsolatos
munkabizottsdgainak munkajat, hatdrozatait, ajanlasait és allasfoglaldsait figyelemmel
kiséri és elemzi.

Kialakitja a hirkozlési agazat teriileteire vonatkoz6 piaci modelleket, a hirkdzlési dgazat
teriileteire vonatkozdan iparagi elemzéseket dolgoz ki.

Nagyobb jelentdségii ligyekben (pl. piacazonositas) az elndk vagy valamely szervezeti
egység megkeresésére hatastanulméanyt készit az esetleges dontések piacra gyakorolt
hatasarol.

megvalosulasat, koordinalja a szervezeti egységek éves munkaterveinek Osszeallitasat,
elkésziti a Hatosag éves munkatervét €s gondoskodik kézzétételérdl, figyelemmel kiséri a
Hat6sdg Munkatervében meghatarozott kiemelt feladatok megvaldsuldsat, ¢és errdl
tajékoztatast nyljt az elndknek, a Tandcsnak ¢és a foéigazgatonak.

3. Kommunikacios Igazgatosag

A flosztdly munkajat a foosztalyvezetd vezeti, akit az altalanos jogkorli fOosztalyvezetd-
helyettes helyettesit.
A f6osztaly szervezetileg a Belsé kommunikdcios osztalyra tagezodik.

a)

b)
¢)

d)
e)

D

g

h)

J)
k)

)

crer

crevs

annak végrehajtasaért.

Felel a Hatosag kiilsé és bels6 kommunikacidjaért, a kommunikdcidos szempontok
érvényesitéséért, lehetdveé teszi a Hatdsag egységes kommunikacios megjelenését.

Felel a Hat6sag kommunikdcios folyamatainak hatékonysagaért, javaslatot tesz a
kommunikécios feladatokkal 6sszefiiggd belsd szabalyozasok kiadasara.

Felel a Hatosag korszerii és egységes vizualis megjelenéséert.

Megszervezi és lebonyolitjia a Hatésdg valamennyi kiils6 és belsé szakmai és
protokollaris rendezvényét, konferenciajat és kiallitasat.

Szerkeszti és folyamatosan gondozza a Hatésag kiilsd és belsé honlapjan a féosztaly
feleldsségi korébe tartozo oldalakat.

Felel a Hatésag média-kommunikaciojaért, szervezi és iranyitja a szervezetrdl szolo
sajtomegjelenéseket.

Sajtofigyelést végez, és médiaanalizist készit a Hatdsag sajtoszerepléseirdl.
Kiegyensulyozott kapcsolatot tart az 0jsagirokkal és a média mas képviseldivel, a
kormdnyzat €s a szolgaltatok kommunikacioval megbizott szervezeteivel és azok
vezetdivel.

Szerkeszti ¢és kiadja a Hatdsdg valamennyi (elektronikus és nyomdai kivitell) kiils6 és
bels6 kiadvéanyat.

Gondoskodik .a Hatosag arculatanak és a felhasznalds szempontjainak megfeleld
reklamajandéktargyak beszerzésérol.

Folyamatosan méri a Hatosag ismertségének ¢€s elismertségének alakulasat.

m) Javaslatot tesz a Hatosag kiils6 és belsé kommunikécids koltségkeretére.
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4. Biztonsagi Igazgatosag

a)

b)

d)

g

h)

J)

k)

)

Elkésziti és aktualizdlja a Hatdsag Titokvédelmi Szabalyzatat, és ellatja a Hatdsag
kdzponti titkos iigykezelési (TUK) mindsitett adatkezelési, iratkezelési tevékenységét,
gondoskodik a TUK miikodési feltételeinek biztositasarél, az Allami Futarszolgalat
igénybevételérol.

Az elnok altal atruhazott jogkorben ellatja a Hatosag Rejtjelfeliigyeldi feladatait, elkésziti
¢s aktualizalja a Hatosag Rejtjelszabalyzatat, feliigyeli a Hatdsag rejtjeltevékenységét.
Elkésziti a Védelmi célu Adatnyilvantartd ¢s Informatikai Rendszer (VAIR)
titokvédelmi, biztonsagi ¢€s iizemeltetés biztonsdgi szabalyzatait. Ellatja a VAIR
rendszergazdai feladatait. A VAIR adatbazisban nyilvantartja a zartcélii és nem zartcélu
hirk6zl6 héalézatok védelmi céli, valamint a hirkozlés veszélyeztetettségére vonatkozod
adatait (nukledris, foldrengés, arviz). Kapcsolatot tart a zartcélu hirkozlé halozatokkal
rendelkezd kormanyzati, rendvédelmi és védelmi szervekkel, valamint a kiemelt nem
zartcélu hirkozlési szolgaltatokkal, megkoti az adatszolgaltatasi megéllapodasokat.
Biztositja a VAIR-ban tarolt adatokhoz, a tervezd elemz6 rendszerhez térténd hozzaférést
az arra jogosult szervek, veszélyhelyzeti tervezok részére. Gondoskodik a VAIR kiils6é
kapcsolatainak (tavoli termindl telepitése esetén) rejtjelzéssel térténd biztositasarol.
Ellatja a misorszor6 halozatra telepitett légiriasztasi atkapesold  rendszertervezési,
fenntartasi, vagyonkezelési ¢és ellendrzési feladatait, a lakossagi riasztas ‘elokészitése
targyaban, kapcsolatot tart a Honvédelmi Minisztérium és az Igazsagiigyi és Rendészeti
Minisztérium Védelmi Irodaival és a Magyar Radi6 Elnoki Hivatalaval.

Tartalékos hadkotelesek rendkiviili allapotban torténd meghagyasahoz kapcsolodod
tevékenysége keretében elkésziti az erre vonatkozo belsé szabalyozast.

Ellatja a Hatosag COSMIC OFFICER-i feladatait, mikdodteti a Hatosag ,,COSMIC”
NATO-EU Nyilvantartd rendszerét, biztositja ~az. - iratforgalmat ¢és az iratok
betekinthetdségét.

A napi és a veszélyhelyzeti egyiittmiikodés érdekében folyamatosan kapcsolatot tart az
Onkorméanyzati és Teriiletfejlesztési Minisztérium Orszagos Katasztrofavédelmi
Foigazgatosag munkatarsaval, a kolcsonds elérhetoség és egyiittmiikodés érdekében
adatcserét biztosit az Onkorményzati és Teriiletfejlesztési Minisztérium OKF megyei
Igazgatdsagok ¢€s a Hatosag feliigyeleti féosztalyai kozott, kapcsolatot tart a Kormanyzati
Koordinaeids Bizottsag titkdrsagaval, biztositja az elndk vagy az altala helyettesitésre
kijelolt szemely felkészitéset a soron kévetkezd tilésekre.

Meghatarozza a stratégiailag fontos hirkozlési szolgaltatokat, javaslatot tesz a védelmi
veszélyhelyzeti felk€szitésben torténd kijelolésiikre.

Ellen6rzi a szolgaltatoknal® a hirkozlés biztonsadgat veszélyeztetd koriilményeket,
figyelemmel kiséri veszélyhelyzeti felkésziilési terveiket, és a hirkozlés biztonsagéaval
kapesolatos eldirasok betartasat.

Részt veszaz objektumok biztonsagi intézkedései kidolgozasdban és az iddszakos
ellendrzésekben:

Kapcsolatot tart a Nemzetbiztonsagi Szolgalatokkal a nemzetbiztonsagi szolgéalatokrol
sz616 1995. évi CXXV. torvény 28. § (2) bekezdésben foglaltak teljesitése érdekében.
Figyelemmel kiséri az informatikai biztonsag alakulasat és az adatvédelemmel
kapcsolatos feladatok ellatasat.

Mukodteti a CERT Hungary Kozponttal egylittmiikodve a Puskads Tivadar Alapitvany
bazisan az Orszagos Informatikai és Hirkozlési Fotligyeletet (OIHF).

Ellatja a Biztonsagi megbizott ¢és a titokvédelmi feliigyel6 munkdajaval kapcsolatos
feladatokat.
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S. Humanerdoforras Igazgatosag

A fOosztdly munkajat a foosztalyvezetd vezeti, akit az altalanos jogkorli fOosztalyvezetd-
helyettes helyettesit.

A fOosztaly stratégiai humanerdforrasi tevékenysége kozvetlenill az elndk, mig az operativ
tevékenysége kozvetleniil a féigazgatd irdnyitasa €s ellendrzése alatt all.

A stratégiai huménerdforrasi tevékenység keretében:

a) A Hatosag kiildetésével Osszhangban elkésziti a Hatosag rovid és hossza tava

b) Elékésziti a humanpolitikai tevékenységgel kapcsolatos koncepciot, a feladataira
vonatkoz6 belsé szabdlyzatokat, ¢és figyelemmel kiséri azok végrehajtasanak
tapasztalatait, javaslatot tesz miikddést javitd valtoztatasokra.

¢) Kialakitja a HR kontrolling rendszerét és elkésziti a feladataival kapcsolatos. belsé
tajékoztatokat.

Az operativ tevékenysége keretében:

a) Teljes korben ellatja a foglalkoztatasi jogviszonyok létesitésével, modositasaval és
megszinésével 6sszefliggésben felmeriilé valamennyi humanpolitikai feladatot.

b) Vezeti, kezeli és folyamatosan ellendrzi a személyiigyi nyilvantartast,valamennyi
személyi anyagot, dokumentaciot. Teljesiti a jogszabalyok szerinti adatszolgaltatasokat.

¢) Teljeskorlien ellatja a koztisztviselok vagyonnyilatkozataival, a‘ nemzetbiztonsagi
ellenérzésekkel és az Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos humanerdforras-gazdalkodasi
feladatokat.

d) Karbantartja a munkakori rendszert.

e) Ellatja a létszdmgazdalkodéassal kapcsolatos feladatokat, kozremilkodik az érintett
szervezeti egységek — feladatokhoz rendelt — l1étszamkereteinek meghatarozasaban.

/) Ellatja a toborzéssal, a palyazatok lebonyolitasaval kapcsolatos, valamint a kivalasztas
folyamata soran felmeriilé feladatokat, tovabba gondoskodik a palyazati adatbazis és az
Osztondijasok nyilvantartasanak folyamatos karbantartasarol.

g) Kidolgozza a Hatosag targyévi koltségvetése és a humanpolitikai koncepcio alapjan az
éves javadalmazasi koncepciot, ezen bellil az éves 0sztonzési keretlehetdségeket, és
dontésre eldkésziti azok felhasznalasanak alternativait, beleértve a jogszabalyok, belso
szabalyozok altal szabalyozott juttatdsok kiadhato kereteinek éves szintli meghatarozasat.

h) Elkésziti a Kozszolgalati szabalyzat aktudlis moddositdsait, valamint kezdeményezi a
humanpolitikai tevékenységgel 0sszefliggd egyéb belsd szabalyozok modositasat, a
mindenkori  torvényi~ valtozasokhoz igazodva, az érintett szervezeti egységekkel

egyeztetve.

i) - Gondoskodik .a  szocialis jellegli juttatasok elbiralasardl, szabalyozasanak karban-
tartasarol.

j) A HR koncepcié alapjan kidolgozza és kezeli a teljesitményértékelési és menedzselési
rendszert.

k) Kialakitja'a Hatosdg humaner6forras fejlesztési programjat, menedzseli a felsdoktatési
intézményekkel valé egylittmiikodéseket (képzés, utanpotlas).

/) Figyelemmel kiséri ¢és Dbetartatja a torvényi kotelezettségeket (kozigazgatasi
vizsgakotelezettségek, elkészitendd éves tervek). Tervezi €s gondozza koltség és tartalom
szempontjabol az iskolarendszerii, nem iskolarendszerti és nyelvi képzéseket.

m) Teljeskorlien kezeli a tanulmanyi szerzddéseket.
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6. Belso ellendrzési osztaly

A belsd ellendrzés tevékenységét az elndknek kozvetleniil aldrendelve végzi, jelentéseit
kozvetleniil az elndknek kiildi meg. A belsé ellendrzést végzd személy munkéjat a vonatkozo
jogszabalyok, a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani Gtmutatok és nemzetkozi belsd
ellenérzésre vonatkozd standardok szerint végzi. A jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak
valé megfelelést, valamint a gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva a
belsé ellendrzés megallapitasokat és ajanlasokat fogalmaz meg az elndk részére.

A belsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tandcsado tevékenység, amelynek
célja, hogy az ellenOrzott szervezet miikodését fejlessze, €s eredményességét novelje. A belsd
ellendrzés az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletli megkdzelitéssel
¢s modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet kockazatkezelési, ellendrzési €s
iranyitési eljarasainak hatékonysagat.

A Bels6 ellen6érzési osztaly vezetdje ellatja a hatalyos jogszabalyokban meghatarozott belsé
ellendrzési vezetdi, valamint az ISO 9001 szabvany szerinti mindségiigyi vezetoi feladatokat.

Feladatai:

a) Ellenérzé tevékenysége sordn az adott ellenOrzés lezarasakor Osszedllitja a
megallapitasait, kovetkeztetéseit ¢és indokolt .esetben a = sziikséges = intézkedések
megtételére iranyulo javaslatait tartalmazo ellendrzesi jelentést.

b) Nyomon koveti az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéscket.

c¢) Feladatainak ellatdsa keretében elemzéseket, ertékeléseket készit az elnok szamara a
Hat6sag miikddése gazdasagossaganak, eredményességének, hatékonysaganak novelése
¢s a folyamatba épitett, elézetes és utodlagos vezetdi cllendrzési rendszerek javitasa,
fejlesztése érdekében, tovabba ajanlésokat, javaslatokat fogalmaz meg a kockazati
tényezok, hianyossagok megsziintetése, kikiiszobolése érdekében.

d) Ellen6rz6 tevékenysége soran rendszeresen — intézkedésre alkalmas iddben és mddon —
nyqjt informaciot a gazdasagi feladatok végrehajtdsarol, a szervezeti egységek
milkodésének helyességérdl, a gazdasdgossdg, hatékonysdg ¢és a takarékossag
kovetelményeinek érvenyesitésérol, a munkafegyelmi kovetelmények megvalosuléasarol.

e) Gondoskodik az ellenérzések nyilvantartasarol, az ellendrzési dokumentumok
megorzésérdl,az adatok €s dokumentumok biztonsagos tarolasarol.

/) Elkésziti az éves ellendrzési tervet, €s tdjékoztatja az elnokot annak megvalosuldsardl.

g) Figyelemmel kiséri, elemzi ¢s értekeli a szervezet és a belsé folyamatok miikddését.

h) Karbantartja a Hatosag ISO 9001 szabvany szerinti mindségiranyitasi rendszerének

dokumentécidjat.

i). Miukédteti az ISO 9001 szerinti mindségiranyitdsi rendszert, kapcsolatot tart a
szakteriiletekkel.

j) Kialakitja “a folyamatgazda rendszert, szakmailag koordinalja a folyamatgazdak
tevékenységét.

k) “Elkésziti ‘a. minéségiranyitdsi rendszer éves belsé auditdldsi tervét, Osszedllitja az
auditorok “munkaprogramjat, szakmailag iranyitja és dokumentalja a bels6é auditalast,
koordinalja az egyedi feliilvizsgalati igények végrehajtasi feltételeit.

/) Koordinalja ¢és dokumentalja a helyesbitd tevékenységeket, utoellendrzéseket; a
feliilvizsgalati jelentések alapjan 6sszefoglalo értékeld jelentést készit.

m) Folyamatosan ellendrzi az auditdlt ISO 9001 Mindségiranyitasi Kézikonyvben és
Eljarasokban foglaltak betartasat, sziikség esetén javaslatot tesz a valtoztatasra.

n) Elkésziti a Vezetdségi Atvizsgalé Ertekezlet éves munkaprogramjat, ellatja annak titkari
feladatait.
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IV. fejezet
A HIVATAL

A Hivatal eljar a hataskorébe utalt hatosagi ligyekben, szakmai tamogatdst nyujt a Tanécs,
illetéleg a Tanacs tagjai részére, biztositja a Hatdsag szervezetrendszerének hatékony
miikddését. A Hivatal a hataskorébe tartozoé tigyek tekintetében onalldan jar el és nem utasithato.
A Hivatal ¢élén a féigazgat6 all. A féigazgatdé munkajat az altala felligyelt titkarsag segiti.

A Hivatal szervezeti egységei

1. Féigazgatdi titkarsag
2. Allamigazgatasi Kapcsolatok Igazgatosag

Kozigazgatasi és Feliigyeleti foigazgato-helyettes altal vezetett szervezeti egységek

3. Altalanos Feliigyeleti Igazgatosag

3.1. Szolgaltatasbejelentési és nyilvantartasi osztaly
Egyetemes Szolgaltatas Feliigyeleti [gazgatosag
Elofizetdi Szerzodések Feliigyeleti Igazgatosag
Hatosagi Informacioszolgaltatas Igazgatosag
Piacszabdalyozas Feliigyeleti [gazgatdsag

Hat6sagi Nyilvantartdsok Igazgatosag

Informatikai Szabalyozasi Igazgatosag

10 Kozponti piacfeliigyeleti osztaly

11. Postaszabalyozasi osztaly

00 N oL

Jogi foigazgato-helyettes altal vezetett szervezeti egységek

12. Hirkozlésjogi Igazgatosag

13. Altalanos Jogi Igazgatosag
13.1. Gazdasagi jogi osztaly
13.2. Igazgatasi osztaly

Kozgazdasagi foigazgato-helyettes dltal vezetett szervezeti egységek

14. Piacelemzési Igazgatosag
15. Modszertani és Kutatasi [gazgatosag
15.1. Piackutatasi és'piaci monitoring osztaly
16. Kozgazdasagi Szabalyozési [gazgatosag
16.1. Mobil kéltségelemzd osztaly
16.2. Vezetekes koltségelemzd osztaly
16.3. Kiskereskedelmi arak osztaly
17. Eljarasrendi osztaly

Miiszaki foigazgato-helyettes dltal vezetett szervezeti egységek

18. Miiszaki Szabalyozasi Igazgatosag
18.1. Azonosit6 szabalyozasi és gazdalkodasi osztaly
18.2. Miiszaki és technoldgiai elemzd osztaly

19. Frekvenciagazdalkodasi Igazgatosag
19.1. Spektrumgazdalkodasi osztaly
19.2. Frekvenciatervezési és -koordinacios osztaly
19.3. Frekvenciaengedélyezési osztaly
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20. Mérésiigyi Igazgatdsag

20.1. Radiomonitoring osztaly
20.2. Radioellenérzo és zavarvizsgald osztaly
20.3. Berendezésmérd osztaly (Mérd laboratdrium)

Foigazgato altal vezetett szervezeti egységek

21. Informécid- és Tuddsmenedzsment Igazgatosag
22. Gazdasagi [gazgatosag

22.1. Tervezés €s kontrolling osztaly

22.2. Beszerzési és vagyongazdalkodasi osztaly

22.3. Nemzeti Hirkozlési és Informatikai Tandcs Irodaja
Fokonyveld

22.4. Pénziigyi és szamviteli osztaly

22.5. Munkaiigyi osztaly

23. Informatikai Igazgatdsag

23.1. Informatikai fejlesztési osztaly
23.2. Informatikai lizemeltetési osztaly

24. Nemzetkozi Kapcsolatok Igazgatosag

1. Foigazgatoi titkarsag

a)

b)
¢)

Szervezi a fdigazgatd napi feladatait, adminisztrativ tamogatast nytljt” a feladatok
ellatasahoz.

Figyelemmel kiséri a foigazgato altal kiadand¢ utasitasok, rendelkezések végrehajtasat.
Megszervezi ¢s elokésziti a Foigazgatoi értekezleteket, felelés az ott meghozott
hatidrozatokban foglaltak teljesitésének figyelemmel Kkiséréséért, a hataridés feladatok
ellatasanak koordinalasaért, ellenérzéséért.

2. Allamigazgatasi Kapcsolatok Igazgatosag

a)
b)

g

Figyelemmel kiséri a kormany és a tarca jogalkotasi programjat, ennek megfeleléen
végzi a kovetkezod b) pontban meghatarozott feladatat.

A Hirkozlésjogi Igazgatosag éltal, szakmai egyeztetéssel elOkészitett jogszabaly-
tervezetek kodifikalt ‘szovegtervezetét elkésziti, ennek soran biztositja a szabalyozas
hatalyos jogrenddel vald- Gsszhangjat, elvégzi a szabalyozasi koncepciodhoz tartozo,
Hatosagra vonatkoz6 hatasvizsgalati tevékenységet.

A véglegesitett jogszabalytervezetet megkiildi a minisztériumnak, a jogszabaly
szovegtervezetek készitése soran egyiittmiikodik a minisztérium Jogi és Koordinacios
Foosztalyaval.

Jogszabaly-elOkészitd ¢és deregulacios tevékenységével kapcsolatban az érintett
allamigazgatasi szervekkel kapcsolatot tart, kozremiikodik a szakmapolitikai, illetve
kozigazgatési egyeztetésben.

Az elngk kormany-eldterjesztéssel kapcsolatos €szrevételezesi joga gyakorlasat el0késziti
a Hirkozlésjogi Igazgatdsaggal egyiittmitkodve.

Elkésziti az elndk hivatalos kiilfoldi targyalasairol, a Korméany képviseletében kiilfoldon
tortént eljarasarol és kiilfoldiekkel belf6ldon folytatott hivatalos targyalasairdl szolo, a
Kormanyhoz benytjtando jelentést.

Unidés jogi aktus jogkozelitésének sziikségessége esetén a jogi foigazgato-helyettes
iranymutatasa alapjan kialakitja a Hatosag allaspontjat.
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Kozigazgatasi és Feliigveleti foigazgato-helyettes altal vezetett szervezeti egységek

3.

00N oLk

Altalanos Feliigyeleti Igazgatosag

3.1. Szolgaltatasbejelentési és nyilvantartasi osztaly
Egyetemes Szolgaltatas Feliigyeleti Igazgatosag
Elofizetdi Szerzodések Feliigyeleti Igazgatosag
Hat6sagi Informacidszolgaltatas Igazgatdsag
Piacszabalyozas Felligyeleti Igazgatdsag

Hatdsagi Nyilvantartasok Igazgatosag

Informatikai Szabalyozasi Igazgatdsag

10 Kozponti piacfeliigyeleti osztaly
11. Postaszabalyozasi osztaly

A kozigazgatasi és feliigyeleti féigazgato-helyettes a foigazgatd altalanos helyettese. Felel az
altala vezetett szervezeti egységek tekintetében az egységes hatdsagi jogértelmezésért, biztositja
a hatdsagi dontések gyors, jogszabalyoknak megfelelé meghozatalat.

A kozigazgatasi és feliigyeleti foigazgato-helyettes részt vesz a Tandcs iilésein.

A kozigazgatasi ¢és felligyeleti féigazgato-helyettes altal vezetett szakteriilet a Hatdsag feladat- és
hataskorébe tartozo tligyekben szakértdi tdmogatast nyujt a szabalyozasi kornyezet értelmezé-
séhez, alkalmazasahoz.

A piacfeliigyeleti tevékenység korében:

a)

b)

¢)

d)

A Hivatal hataskorébe tartozo elektronikus hirkozlési és postai iigyekben hivatalbol,
kérelemre, illetve a Hirkozlési Fogyasztoéi Jogok Képviseldjének kezdeményezésére
hivatalbol hatosagi feliigyeleti ellendrzés keretében piacfeliigyeleti eljarast folytat le.
Ellatja a radid-berendezések és tavkozld végberendezések, valamint a nagyfrekvencias
jelet vagy mellékhatast kelt6 villamos berendezések forgalomba hozataldhoz és
forgalmazasahoz kapcsol6do berendezés-piacfeliigyeleti feladatokat.

A Hatésag nyilvantartdsi rendszerének milkddtetése érdekében gondoskodik a
nyilvantartasok vezetéséhez sziikséges, feladatkéréhez tartozo adatok kezelésérdl.

A Tandcs hataskorébe tartozo hatdsagi ligyekben a Tanics megkeresésére hatdsagi
ellendrzés keretében eljarasi cselekményeket végez.

Nyomvonalas tavkozlési épitmények engedélyezési tevékenysége korében:

a)

b)
<)

Elbirdlja, "a benyujtott - engedélykérelmeket, engedélyezi a hirkozlési épitmények
1étesitéset, - hasznalatbavételét,  fennmaradasat, atalakitasat, elldtja a szakhatdsagi,
valamint a szolgalmi jog alapitasaval kapcsolatos feladatokat.

A halézat egysége miatt sziikséges kotelezd muszaki és lizemeltetési feltételeket allapit meg.
Eljar — bevont allamigazgatasi szervként — a teriiletrendezési ¢és teriiletfejlesztési
kérdésekben.

Egyeb tevékenységi korben:

a)

b)
¢)

d)

Kezeli az elektronikus hirkozlési elofizetdi, valamint a postai szolgaltatds nyujtasaval
kapcsolatos fogyasztoi panaszokat.

Szabalysértési hatésagként jar el a Hatosag hataskorébe utalt tigyekben.

Megadja az OSAP-hoz sziikséges adatokat a Szolgaltatds bejelentési és nyilvantartasi
osztaly részére.

Elokésziti és megadja a sziikséges adatokat az SAP szamldzashoz, intézi a
kintlévéségekkel kapcsolatos feladatokat.

Eljar a miisorelosztd szolgéltatok haldzatdban tapasztalt kiilsd eredetli zavar elharitasa
érdekében.

Radiofrekvencias zavarelharitassal kapcsolatos hatdsagi feladatokat lat el.
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3. Altalanos Feliigyeleti Igazgatosag

a) Koordinalja a Hatosag tigyfélszolgalati tevékenységét.

b) Ugyfélszolgalati irodat miikddtet.

c¢) Részt vesz a kozigazgatdsi ¢és feliigyeleti fOigazgato-helyettes feladatainak
végrehajtasaban.

3.1. Szolgaltatasbejelentési és nyilvantartasi osztaly

a) Fogadja és nyilvantartasba veszi az interfész bejelentéseket, elokésziti a szolgaltatdsok
nyujtasahoz hasznalt eléfizetdi és haldzati interfészek jellemzdinek kozzétételét.

b) Ellatja a szolgaltatasok bejelentésével és nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

c¢) Vezeti az OSAP statisztikai rendszert, gylijti €s nyilvantartja a sziikséges adatokat.

d) Ellatja az elektronikus hirkozlési eldfizetdi szolgaltatdsokra yonatkozo  jogszabalyok
szerinti megfelel0ségi igazoldsokkal kapcsolatos hatosagi nyilvantartasi és kozzétételi
feladatokat.

4. Egyetemes Szolgaltatas Feliigyeleti Igazgatosag

a) Koordinalja a kozigazgatasi és felligyeleti foigazgato-helyettes altal vezetett szakteriilet
egyetemes elektronikus hirkozlési szolgaltatasokkal kapcsolatos.” piacfeliigyeleti
tevékenységét, valamint ellendrzi az egyetemes elektronikus hirkozlési szolgéltatasok
jogszabalyban és szerzodésben eldirt kovetelményeinek vald megfelelését.

b) Részt vesz a kozigazgatisi ¢és felligyeleti fdigazgatd-helyettes feladatainak
végrehajtasaban.

5. Eléfizetoi Szerzodések Feliigyeleti Igazgatosag

a) Koordinalja a kozigazgatasi és feliigyeleti féigazgato-helyettes altal vezetett szakteriilet
elektronikus hirkozlési szolgaltatok altalanos szerz6dési feltételeivel, valamint az
elektronikus hirkdzlési szolgaltatasra vonatkozo eldfizetéi szerzddésekkel kapcsolatos
piacfeliigyeleti tevékenysegét.

b) Részt vesz a kozigazgatasi és feliigyeleti foigazgato-helyettes feladatainak végrehajtasaban.

6. Hatosagi Informacioszolgaltatas Igazgatosag

a) Koordinalja a kozigazgatasi és felligyeleti foigazgatd-helyettes altal vezetett szakteriilet
tevékenységét az elektronikus hirk6zlési piac szerepldi szamara jogszabalyi kotelezettség
alapjan nyujtott informacidszolgaltatas tertiletén.

b) Részt vesz a kozigazgatasi ¢és feliigyeleti fOigazgato-helyettes feladatainak
veégrehajtasaban.

7. Piacszabalyozas Feliigyeleti Igazgatosag

a) Koordindlja a kozigazgatasi és feliigyeleti féigazgatd-helyettes altal vezetett szaktertilet
hatésagi ellendrzési tevékenységét a jelentds piaci erével rendelkezd szolgaltatokat a
Tanécs piacszabdlyozési hataskorében hozott dontései alapjan terheld kotelezettségek
teriiletén.
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b) A Tanacs hataskorébe tartozd hatdsagi iligyekben hatosagi ellendrzést végez, és az
ellendrzés eredménye alapjan kezdeményezi a Tandcs eljarasat.

c¢) Részt vesz a kozigazgatasi ¢és felligyeleti foigazgato-helyettes feladatainak végre-
hajtasaban.

8. Hatésagi Nyilvantartasok Igazgatosag

a) Koordinalja a kozigazgatasi és felligyeleti foigazgatd-helyettes altal vezetett szakteriilet
altal jogszabalyi eldirds alapjan, illetve a hatosagi tevékenység sikeressége érdekében
vezetett nyilvantartasokhoz kapcsolodo tevékenységet.

b) Részt vesz a kozigazgatasi és feliigyeleti féigazgato-helyettes feladatainak végrehaj-
tasaban.

9. Informatikai Szabalyozasi Igazgatosag

A szabalyozasi feladatok korében:

a) Kialakitja az informatikai piacon torténd szerepvallalassal kapcsolatos stratégiat.

b) Elemzi az informacios tarsadalommal Osszefliggd szolgaltatasok, igy kiilondsen az
elektronikus aldirdssal, elektronikus kereskedelemmel, " informatikai biztensaggal
kapcsolatos hazai és nemzetkozi szabdlyozast és az infokommunikaciés piac fejlodési
tendencidit, és javaslatot tesz a szabalyozas alapvetd iranyaira.

¢) Ellatja az elektronikus hirdetésekkel kapcsolatos szabalyozasi és-hatosagi feladatokat.

d) Részt vesz az elektronikus alairdssal, az elektronikus korményzattal és az informacios
tarsadalommal 0Osszefiiggd szolgaltatasokhoz hasznalt™ informatikai eszkozokre €s
rendszerekre vonatkozé nemzetkdzi €s hazai szabvanyositasi tevékenységben, illetve a
szabvanyok kidolgozasaban.

e) Miikodteti a magyar objektumazonosité (OID) névadd gyokér funkciot.

f) Részt vesz a magyar kozigazgatas Nyilvanos Kulesu Infrastruktira Feliigyelet (Policy
Authority) szabalyozasi tevékenységében (a kdzigazgatds szamara kotelezd szabalyzatok
kidolgozasa a jogszabalyokban megfogalmazott kovetelmények technologiai szempont
pontositasaval).

g) A szabélyozasi feladatokhoz kapesoldddan az elektronikus alairas, az informatikai
biztonsag ¢s mas szolgaltatasok piacanak rendszeres monitoringjat végzi.

A hatosagi feladatok korében:

a) Ellatja az elektronikus. alairassal kapcsolatos szolgaltatast nyujtd szolgéltatok piacra
Iépésével kapcsolatos hatdsagi feladatokat.

b) Elladtja az elektronikus aldirasi termékek megfeleléségének tanusitdsara kijelolt
szervezetekkel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

c¢) Vezetiaz elektronikus aldirds szolgaltatdsi szakértOkkel, illetve az elektronikus
alairdsokkal kapcsolatos nyilvantartasokat.

d) Ellatja .az elektronikus kereskedelemrdl, valamint az informdcios tarsadalommal
Osszefliggd szolgaltatasok egyes kérdéseirdl szolo 2001. évi CVIIL. térvényben
meghatdrozott elektronikus hirdetéssel kapcsolatos hatosagi feladatokat.

e) Ellatja a kozigazgatasi felhasznaldsra vonatkoz6 kovetelményeknek megfeleld hitelesitési
rendekkel, valamint az ezt alkalmazo hitelesitésszolgaltatokkal kapcsolatos hatdsagi
feladatokat.
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f) A feladatkorébe tartozé hatosagi iigyek tekintetében ellatja a piacfeliigyeleti tevékenység
koordinalasat.
g) Kialakitja és karbantartja az elektronikus aldirassal kapcsolatos hatdsagi adatbazist.

A Kozigazgatasi Gyokér Hitelesités-szolgaltatd miikodtetésével kapcsolatos feladatok kdrében:

A Kozigazgatasi Gyokér Hitelesités-szolgaltatd vezetdje, valamint a Kozigazgatasi Gyokér
Hitelesités-szolgaltatd iroda utjan gondoskodik a Kozigazgatasi Gyokér Hitelesités-
szolgaltatd miikddtetésével kapcsolatos azon feladatok ellatdsrol, melyet jogszabaly a
Hatosag feladataként hataroz meg.

10. Kozponti piacfeliigyeleti osztaly

A Kozponti piacfeliigyeleti osztaly a kozigazgatasi és felligyeleti féigazgatd-helyettes
tevékenységét segitdé szakmai dontésel6készitd, koordinacidés szerv. A kozigazgatasi ¢€s
feliigyeleti féigazgato-helyettes a Kozponti piacfeliigyeleti osztaly Utjan iranyitja a szakteriilet
piacfeliigyeleti tevékenységét.

a) Jovahagyasra elokésziti a piacfeliigyeleti tervet €s sziiks€ég esetén annak modositasat,
valamint elkésziti a piacfeliigyeleti beszamoldt és. eldkeésziti annak nyilvanossagra
hozatalat.

b) Feliigyeli és koordindlja a piacfeliigyeleti terv végrehajtasat.

c¢) Feligyeli és koordindlja a szakteriilet berendezés-piacfeliigyeleti tevékenyseégét.

d) Ellendrzi a kijeldlt elektronikus hirk6zlési vizsgalo, ellendizo, illetve tantisitd szervezeteket.

e) Ellatja az Egyetemes Elektronikus Hirkozlési Tamogatasi Kassza mukodtetésével
kapcsolatos, jogszabalyban meghatarozott hatosagi feladatokat.

f) Ellatja az egyes elektronikus hirkdzlési szolgaltatokat terheld feliigyeleti dijfizetéssel
Osszefiiggd feladatokat.

g) Eljar az épitésfeliigyelettel kapcsolatos hatdsagi-digyekben. Ennek keretében elkésziti az
éves épitésfeliigyeleti ellendrzési tervet és gondoskodik annak végrehajtasarol, valamint
vezeti a felelds muszaki vezetdi és az €pitési miiszaki ellendri névjegyzéket, dont a
névjegyzékbe vételi, illetéleg meghosszabbitasi igyekben.

11. Postaszabalyozasi osztaly

A Postaszabalyozasi osztdly a kozigazgatasi és feliigyeleti foigazgato-helyettes tevékenységét
segitd szakmai dontéselokészitd.szerv, mely a postai szektor szabalyozasaban 6nalldan is eljar. A
kozigazgatasi és feliigyeleti fO1gazgato-helyettes a Postaszabalyozasi osztaly kdzremiikodésével
iranyitja a feliigyeleti féosztalyok postai piacfeliigyeleti tevékenységét.

A szabdalyozasi feladatok korében:

a)- Elemzi a postai szektor helyzetét, fejlodési tendencidjat.

b) Javaslatot tesz a postaszabalyozéds altalanos struktirajara, a szabalyozéas alapvetd
rendszertechnikai dokumentumaira és azok tartalmara.

¢) Kezdeményezi a nemzetkdzi postai szabvanyok hazai bevezetését, és ennek érdekében
szaktertliletén figyelemmel kiséri a nemzetk6zi szabvanyositasi tevékenységet, részt vesz
a nemzetkozi postai szervezetek szabvanyositasi munkéjaban.

d) Felelos a postai szolgaltatasok koltségszamitdsaval, arszabalyozasaval és a postai
szolgaltatok szamviteli szétvalasztasdval kapcsolatos hatosagi feladatok ellatdsanak
szakmai megalapozasaért.

e) Szakmai, szakértdi hatteret biztosit posta specifikus kérdésekben.
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A hatosagi feladatok korében:

a) Ellatja a postai szolgaltatok piacra 1épésével kapcsolatban a hatdsagi engedélyezési és
bejelentés nyilvantartasi feladatokat, valamint a szolgéltatasok torlésével, szolgaltatok
megsziinésével kapcsolatos tevékenységet. Elvégzi az egyetemes postai szolgéltato
iizletszabalyzatanak jovahagyaséaval, modositasdval kapcsolatos hatdsagi tevékenységet,
ennek keretében ajanlasokat dolgoz ki a postai iizletszabalyzatokkal szemben tadmasztott
elvarasokrol.

b) Nyilvantartast vezet a postai szolgaltatokrol.

¢) Kidolgozza, ¢és folyamatosan feliilvizsgdlja a postai szolgéltataisok megfeleloség-
értekelési modszereit, kovetelményeit és dokumentumait. Az értékelések eredményeit az
illetékes nemzetkozi szervezetek felé tovabbitja.

d) A postai szolgaltatokkal egyezteti a valaszthatdé mindségbiztositasi/megfeleldség-
értékelési eljarasokat szolgaltatas/termék csoportonként, sziikség szerint modositja €s
tovabbfejleszti alkalmazasukat.

e) Kidolgozza és karbantartja a postai hatdésagi mindségfeliigyelet altal alkalmazando
egységes mérési modszereket. Osszedllitia az orszagos vizsgalatok  eredményének
értékelését és gondoskodik a megfeleld szervezetek tajékoztatdsarol. Meghatarozza az
egyetemes postai szolgaltatdsok mindségi szintjeit.

f) Kialakitja és karbantartja a postai hatosagi adatbazist. Kezeli a postai szolgaltatok
adatszolgaltatasaval kapcsolatos tevékenységeket. Feldolgozza ¢€s elemzi a beérkezd
adatokat.

g) Elkésziti az egyetemes postai szolgéltatds és a postapiaci verseny alakuldsarol készitett
hatosagi beszamolot.

Jogi foigazgato-helyettes altal vezetett szervezeti egységek

12. Hirkozlésjogi Igazgatosag

13. Altalanos Jogi Igazgatosag
13.1.Gazdasagi jogi osztaly
13.2. Igazgatasi osztaly

A jogi féigazgato-helyettes altal vezetett szakterilet a Tandcs és a Hivatal tevékenységéhez
kapcsolddo jogi szakértdi tamogatast nyujt:

A Tandcs, illetve valamely tagja felkéréscre — a féigazgatd egyetértésével — a Tanacs eljarasahoz,
illetve dontéseihez sziikséges jogi szakértdi tadmogatist nyljt minden olyan elektronikus
hirkozlési piacot és annak szerepldit érintd ligyben, amely a Tanacs feladat- és hataskorébe
tartozik, és amely tigyben a Tanacs érdemi dontést hoz.

A jogi féigazgato-helyettes részt vesz a Tanacs iilésein.

A jogi fOigazgato-helyettes. altal vezetett szakteriilet a Hatdsag feladat- és hataskorébe tartozo
ligyekben szakértoi tAmogatdst nyujt a szabalyozasi kornyezet értelmezéséhez, alkalmazasahoz.

12. Hirkozlésjogi Igazgatosag

A fbéosztadly munkajat a fOosztalyvezetd vezeti, akit az altalanos jogkori fOosztalyvezeto-
helyettes helyettesit.

a) Hatosagi ligyekben peres képviseletet l1at el, mely tevékenysége kiterjed az elsé- és
masodfokl iratok feldolgozédsara, a peres ligyekben vald nyilatkozattételre, az iratok
birosag részére torténd megkiildésére és a Hatdsag birosag elotti képviseletére, valamint a
jogorvoslati cselekmények érvényesitésére.
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b)

c)

d)

g

h)

J)
k)
)

A birdsag elotti peres ligyekben a birdsagi beadvanyokat, mint vezetd jogtanacsos a jogi
féigazgatod-helyettes jogosult aldirni, e jogkorét a perben eljard jogtanacsosra
atruhéazhatja.

Miikodési  teriiletén  jogszabaly-értelmezési, jogalkalmazéasi  kérdésekben jogi
megoldasokat, szakvéleményt dolgoz ki, belsé allasfoglalasokat készit az egységes
jogalkalmazas érdekében.

Hatésagi ligyekben, illetve a Tanacs/Hivatal dontéshozatala soran felmeriild problémas
kérdésekben megkeresésre jogi segitséget nyujt, jogi véleményt, javaslatot dolgoz ki.
Vezetéi dontés vagy valamely szakteriilet felkérése alapjan végzi a szakmai ligyek jogi
elokészitését.

Nagyobb jelentdségii ligyekben (pl. piacazonositas) az elndk vagy valamely szervezeti
egység megkeresésére kidolgozza a kovetendd eljarast, ha a jogszabaly nem ad kelld
iranymutatast vagy nagy szabadsagot biztosit a jogalkalmazonak.

A Tanécs altal hozott eljarasi hatarozatok (pl. birsadg) esetén az elndk jogorvoslati eljarasa
soran dontéseldkészitést végez.

Ellatja a hirkozlést érintd jogszabdlyok szakmai el6készitését, a jogszabaly-elOkészités
Hatésagon beliili koordinalasat, megkiildi a jogszabaly-tervezeteket €szrevételezes
céljabol az érintett szakteriiletek részére, javaslatot tesz a jogszabaly-tervezetek
szovegére; véleményezi a beérkezd jogszabaly-tervezeteket; elkésziti az egységes, az
¢érintett szakteriiletek észrevételeit is figyelembe vevo javaslatot.

Rendszeresen figyelemmel kiséri a hatalyos hirkézlési jogszabalyokat, illetve hirkozlési
agazatra vonatkozd kozOsségi jogszabalyokat, ezek modositasait, - valamint ezekrdl
valamennyi szervezeti egység részére tajékoztatast nyujt.

Ellatja a miikodés tamogatasaval osszefiiggd peres képviseletet.

Dontésre elokésziti a jogvitas ligyeket.

Biztositja a jogi szakértdi hatteret, illetve a dontések jogi megalapozasat a kozgazdasagi
foigazgato-helyettes altal vezetett szakteriiletnek a Tandcs hatdsagi feladataihoz
kapcsolodo eljarasaiban, igy kiillondsen a piacazonositashoz €s a jelentds piaci erejl
szolgaltatokra kirétt kotelezettségek teljesitéséhez kapcsolodo eljarasok tekintetében.

13. Altalanos Jogi Igazgatésag

A fOosztaly szervezeti egyscgei:

13.1. Gazdasagi jogi osztaly
13.2. Igazgatasi osztaly

13.1. Gazdasdgi jogi osztaly

a)
b)
¢)

d)

A Hatosag tevékenységének jogszerlisége érdekében jogi tdmogatast nyujt a foigazgatod
feladatainak ellatdsadhoz.

A kozbeszerzési folyamatok vonatkozasdban jogi timogatast nyujt, biztositja a részvételt
a Kozbeszerzési Bizottsdg munkajaban.

Ellatja-a polgari jogi szerzodések elokészitésével kapcsolatos feladatokat, tovabba jogi
szempontbol véleményezi a szervezeti egységek altal elokészitett szerzddéstervezeteket,
a szerz0dések modositasait, a vélemény azonban a gazdasagi-célszeriiségi megfontolasra
nem terjed ki, valamint ellenjegyzi a Hatosag 4ltal kotendd szerzddéseket.

Kozremukodik a szerzodésekbdl eredd igények érvényesitésében.
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e) Miikodési teriiletén  jogszabaly-értelmezési, jogalkalmazasi kérdésekben jogi
megoldasokat, szakvéleményt dolgoz ki, belsd allasfoglalasokat készit az egységes
jogalkalmazas érdekében.

f) A Hatosag miikodéséhez kapcsoldddan jogi tamogatast nyujt, kozremiikodik a miikodés
tamogatasaval Osszefliggd peres iigyek képviseletében.

g) Végzi az Eht.-ben rogzitett, az elndk hataskorébe tartozo, a Hatdsag tevékenységével
Osszefliggd egylittmiikodési megallapodasok jogi elokészitését.

13.2. Igazgatasi osztdly

a) Kidolgozza az iratkezelési feladatok ellatasaval kapcsolatos folyamatokat, és javaslatot
tesz ezen folyamatok tekintetében belsd szabalyozok kiadasara.

b) Ellatja a Hatdsadg budapesti telephelyein az iratkezelési feladatokat, valamint iranyitja,
feltigyeli és ellendrzi a Hatosag iratkezelési tevékenységét.

c¢) Elokésziti, koordindlja, kiadja a belsd szabalyozdkat a Hatosag miikddesével,
feladatellatasaval Osszefliggésben, ellatja a szabalyozok aktualizalasat, valamint a
nyilvantartas vezetésével kapcsolatos feladatokat.

d) Vezeti a Hatosag bélyegzd nyilvantartasat, koordinalja a megrendeleseket.

Kozgazdasagi foigazgato-helvettes altal vezetett szervezeti egységek

14. Piacelemzési Igazgatosag
15. Modszertani és Kutatasi [gazgatosag
15.1. Piackutatési és piaci monitoring osztaly
16. Kozgazdasagi Szabalyozasi Igazgatosag
16.1. Mobil koltségelemzd osztaly
16.2. Vezetékes koltségelemzd osztaly
16.3. Kiskereskedelmi arak osztaly
17. Eljarasrendi osztaly

A kozgazdasagi foigazgatd-helyettes altal vezetett szakterlilet ellatja a Tanacs és a Hivatal
hirkozlés-szabalyozasi kozgazdasagi szakmai szakértdi tamogatasat.

A Tandcs, illetve valamely tagja felkérésére —a fdigazgato egyetértésével — a Tandcs eljardsadhoz,
illetve dontéseihez sziikséges kozgazdasagi szakmai szakértdi tdmogatast nydjt minden olyan
elektronikus hirkozlési piacot €és annak szerepldit érintd ligyben, amely a Tanacs feladat- és
hataskorébe tartozik, és amely iigyben a Tanacs érdemi dontést hoz.

A kozgazdasagi féigazgato-helyettes részt vesz a Tandcs iilésein.

A kozgazdasagi féigazgato-helyettes altal vezetett szakteriilet a Hatosag feladat- és hataskorébe
tartozo iigyekben kozgazdasdgi szakértéi tdmogatdst nyljt a szabdlyozasi kornyezet
¢rtelmezéséhez, alkalmazasahoz.

14. Piacelemzési Igazgatosag

a) Felel azért, hogy a piacelemzési eljaras hatariddben megkezdésre ¢€s lefolytatasra
keriiljon, valamint azért, hogy a hatarozatok a megfeleld szakmai tartalommal a Tanécs
elé keriiljenek. Mindezek érdekében koordinalja a szakértok egyiittmiikodését.

b) A jelentds piaci erdvel rendelkezd szolgaltatok szdmara megallapitott egyes kotelezettségek
teljesitésével, illetve megszegésével Osszefliggésben eljarast kezdeményez, felel azért, hogy
ezen eljarasok hataridében keriiljenek lefolytatasra, ennek érdekében koordindlja a szakértok
egyiittmiikodését.
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¢)

d)
e)
b

g

h)

J)

Osszeallitia a Tanacs hataskorébe tartozd piacelemzési projekt tervét, egyezteti az
er6forrasok rendelkezésre allasat.

Ellatja a piacelemzési projekt projektmenedzsment feladatait.

Projektmonitoring tevékenységet lat el.

A piacelemzés soran egyiittmiikddik az eljarasban részt vevo szakértokkel és szervezeti
egységekkel, valamint koézremiikodik a workflow menedzsment és optimalizalés
biztositdsaban.

Kozremiikodik a piacelemzéshez sziikséges kérddivek feldolgozasaban. A piacelemzéshez
kapcsoloddan adatelemzést végez, kiilonds tekintettel az adatok elektronikus feldolgozasanak
ellendérzésére, valamint az (1 szempontok szerinti gytijtések kialakitasara.

Kozremiikodik hatarozattervezetek eldkészitésében, és a piacelemzéssel kapcsolatos
szolgaltatdi konzultaciok lebonyolitasaban.

Kozremiikodik a piacelemzési eljarassal kapcsolatos Eurdpai Bizottsag el6tti notifikacios
eljarasban.

A piacelemzési eljards soran az EU notifikacios eljarasban tandcsadoi tevékenységet
végez.

15. Modszertani és Kutatasi Igazgatosag

a)

b)

d)

g

Kozgazdasagi kérdésekben szakmailag tdmogatja a piacazonositas, piacelemzes, jelentos
piaci erdvel rendelkezd szolgaltatok azonositasa, kételezettségek kirovasa-eljarast. A
hatalyos jogszabalyok, az Europai Bizottsag altal kiadott allasfoglalasok és EU
joganyagok figyelembevételével folyamatosan frissiti a piacelemzés modszertanat,
valamint megoldasi javaslatokat készit a felmeriilé elvi kérdések tisztazasa érdekében
belsd és szolgaltatdi konzultaciok alapjan.
Végzi a piacszabalyozast elokészitd szakértdi tevékenység (pl. 1) jogszabalyok, rendeleti
valtozasok) mddszertani megalapozéasat, a modszertan fejlesztését.
Az arpréssel kapcsolatos ligyekben modszertani timogatast nyujt.
Végzi az egyes, Osszetettebb piacszabalyozasi, modszertani kérdések eldkészitését,
els6sorban modellkészitést, modszerek kialakitasat, kiilonosen

— a jelentds piaci erejli szolgéltatokra kirott kotelezettségekkel kapcsolatban

(pl- tékekoltség szamités és aktualizalas, arprés vizsgalati rendszer fejlesztése stb.),
—  korlatos ert6forrassal (pl. frekvencia) vald gazdalkodashoz kapcsolddo projektek-
ben,
— egy¢eb, a Tanacs és Hivatal altal igényelt szakmai kérdésekben.
Tamogatja a modszertani fejlesztések gyakorlati bevezetését és alkalmazasat, kiilondsen
a jelentOs piaci ereju szolgaltatokra kirétt uj tipusu kotelezettségek esetén.
Kozremiikodika Gazdasagi Versenyhivatallal k6zos elemzések, modszertani megkoze-
litések kidolgozasaban, részt vesz a tarshatosagi kozos tevékenységben.
Feladata ellatdsa érdekében folyamatosan figyelemmel kiséri és elemzi nemzetkozi
szabalyozas elméletét és gyakorlatat.

15.1. Piackutatasi és piaci monitoring osztaly

a)

Végzi a Hatésdg piackutatdsainak tervezését, menedzselését (szakcégekkel torténd
lebonyolitasat). Felel6s a Hatosag piackutatasainak megtervezéséért, szakmai tartalmaért,
a piackutatasok, keresleti, illetve kinélati oldali piaci felmérések koordinalasaért. Eves
kutatasi tervet készit.
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b) Végzi a kutatasok, felmérések eredményeként eldallt adatbazisok elemzését, javaslatot
tesz az elemzések moddszertani fejlesztésére, illetve fejleszti az adatbazisokban szerepld
informaciok szabalyozoi céli hasznositasat.

¢) Feldolgozza a piacfeliigyeleti tevékenység eredményeként megszerzett informaciokat,
szinten tartja, illetve fejleszti a Hat6sag piacismeretét.

d) Piaci monitoring tevékenységet végez, rendszeres jelleggel monitoring és kapcsolodo
elemzéseket készit, végzi a nemzetkdzi szervezetek altal igényelt piaci adatszolgéltatas
szakmai el6készitését.

e) Osszehangolja az OSAP adatgyiijtéssel kapcsolatos hatdsagi tevékenységeket.

16. Kozgazdasagi Szabalyozasi Igazgatosag

A féosztaly szervezeti egységei:
16.1. Mobil koltségelemzd osztaly
16.2. Vezetékes koltségelemz6 osztaly
16.3. Kiskereskedelmi arak osztaly

16.1. Mobil kéltségelemzo osztaly

a) A Tanacs hataskorébe tartozd, mobil radiotelefon szolgaltatokkal kapcsolatos iigyek

tekintetében elokésziti
— a koltségalapusagra, koltségkimutatasra, halozati szolgaltatasok dfjaira;
— aszamviteli szétvalasztasra, annak jovahagyasara

vonatkozo6 dontéseket.

b) Ellendrzi és feliilvizsgalja a mobil tavkozlési szolgaltatoktol beérkezett koltségmodel-
leket.

¢) Kialakitja a mobil szolgaltatok Osszekapcsolasi szerzddéseinek hatalyos jogszabalyok
szerinti kozgazdasagi feltételrendszerét.

d) Az Osszekapcsoldsi szolgaltatasok arazasdhoz kapcsolodd koltségszamitdsi szabalyok
fejlesztésére javaslatot tesz.

e) Ellatja a mobil 'hirkozlési szolgaltatok kéltségszamitasi kotelezettségeivel kapcsolatos
bottom-up LRIC koltségmodell kezelését.

f) Ellendérzi a mobilszolgaltatoi .€s a ~postai szolgaltatdsra vonatkoz6d szdmviteli
szétvalasztasi adatszolgaltatasokat. Biztositja a szamviteli elkiilonités konzisztenciajat a
jelentds piaci erd meghatarozasa soran.

g) . Fejleszti a szamviteli szétvalasztasi kimutatasok elemzési modszereit, javaslatot tesz az
elemzésekbdl levonhatd kovetkeztetések felhasznalasanak lehetdségeire.

h) Tamogatja a- mobil piacokon a piacelemzések elvégzését, a piacelemzési folyamat soran
javaslatot tesz-az adott piacon alkalmazhat6 kotelezettség kivalasztasara.

i) Peres €s jogvitas eljarasokban kozgazdasagi szakértdi timogatast nyujt a jogi foigazgato-
helyettes altal vezetett szervezeti egységek részére.

16.2. Vezetékes'koltségelemzo osztaly

a) A helyhezkotott hirkdzlési szolgaltatok Tandcs hataskorébe tartozd tligyeinek korében
eldkésziti
— a koltségalapusaggal, koltségkimutatassal, halozati szolgaltatasok dijaival
kapcsolatos dontéseket,
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b)

g

h)

J)

k)

— kidolgozza a helyhezkotott hirkozlési szolgaltatokat érinté dontéselokészitd doku-
mentumokat.

Ellendrzi ¢és feliilvizsgalja a helyhezkotott hirkozlési szolgéltatok Osszekapcsolasi €s
hurokatengedési referenciaajanlatai keretében beérkezett LRIC ¢és FDC alapt
koltségmodelleket.
Ellatja az 0Osszekapcsolasi és hozzaférési szolgaltatdsok 4arazasahoz kapcsolodo
koltségszamitasi modellek €s modszerek fejlesztését.
A helyhezkotott hirkozlési szolgaltatok vonatkozédsdban kozremiikodik a tavkozlési
szerinti kozgazdasagi feltételrendszerének kialakitasaban.
Ellatja a helyhezkotott hirkozlési szolgaltatok koltségszamitasi kotelezettségeivel
kapcsolatos bottom-up LRIC koltségmodell kezelését, illetve fejlesztését.
Ellenérzi ¢és feliilvizsgalja a helyhezkotott hirkozlési  szolgaltatok — szdmviteli
szétvalasztasi kimutatasait. Kidolgozza a szamviteli szétvalasztassal, illetve annak
jovahagyasaval kapcsolatos dontéselOkészitd dokumentumokat. Elemzi-a helyhezkotott
hirkozlési szolgaltatok jovahagyott szamviteli szétvalasztasi kimutatésait.
Ellatja a szamviteli szétvalasztasi kimutatasok elkészités¢hez kapcsolodé modszertan fejlesz-
tését. Fejleszti a szamviteli szétvalasztasi kimutatasok elemzési modszereit, javaslatot tesz az
elemzésekbdl levonhatd kovetkeztetések felhasznaldsanak lehetdségeire.
Ellendrzi ¢és feliilvizsgalja a helyhezkotott hirkdzlési szolgaltatok nettod -elkeriilhetd
koltségszamitasi beadvanyait.
Kozremiikodik a netto elkertilhetd koltségszamitds modszertananak fejlesztésében.
Tamogatja a helyhezkotott nagykereskedelmi piacokon a piacelemzések elvégzését, a
piacelemzési folyamat soran javaslatot tesz az adott piacon-alkalmazhato kotelezettség
kivélasztasara.
Peres és jogvitas eljarasokban kozgazdasagi szakértdi tdmogatdst nyujt a jogi féigazgato-
helyettes altal vezetett szervezeti egységek részére.

16.3. Kiskereskedelmi darak osztaly

a)
b)

¢)
d)

g

h)

A Tanacs hataskorébe tartozo, kiskereskedelmi arakkal kapcsolatos iigyek tekintetében
elokésziti a vonatkozd tanacsi dontéseket, kidolgozza a dontéseldkészité dokumentumokat.
Tamogatja a kiskereskedelmi piacokon a piacelemzések elvégzését, a piacelemzési
folyamat soran javaslatot tesz-az adott piacon alkalmazhatd arjellegli kotelezettség
meghatdrozasara, modositasara.

Kozremukodik a kiskereskedelmi piacokon alkalmazhato arjellegli kotelezettségek
modszereinek tovabbfejlesztésében.

Ellenorzi ¢s feliilvizsgalja a kiskereskedelmi piacokon kirdtt arjellegti kotelezettségek
teljesitését, vizsgaljaaz ennek keretében beérkezett szolgaltatoi beadvanyokat, javaslatot
tesz a hatosagi dontésre.

Végzi -a Hatosag hatdskorébe tartozo kiskereskedelmi ar, illetve arindex ellendrzési
feladatokat:

Kidolgozza, fejleszti az arindex ellenérzés modszertani elemeit, meghatarozza az
arellenodrzéshez sziikséges adatszolgaltatasi kotelezettségeket.

Az ar és arindex ellendrzésével Osszefiiggésben vizsgalja az Altalanos Szerzddési
Feltételekben foglalt tarifak €s tarifacsomagok képzését és alkalmazasat.

Peres ¢és jogvitas eljarasokban kozgazdasagi szakértdi tdmogatdst nyujt a jogi féigazgato-
helyettes altal vezetett szervezeti egységek részére.
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17. Eljarasrendi osztaly

a) Ellatja a Tanacshoz cimzett ligyek osztalyozasat, szignalasra torténd elokészitését.

b) Ellatja a jelentOs piaci erdvel rendelkezd szolgaltatok azonositdsahoz kapcsolodo eljaras
lebonyolitdsadban sziikséges adminisztrativ hattértdmogatast.

c¢) Ellatja a Tanacs tligyrendjében szerepld, az eljarasok meginditasaval kapcsolatos
dontéseldkészitési feladatokat.

d) Eljarésjogi szakértéi tamogatas keretében ellatja a Tandcs hataskorébe tartozo
valamennyi hatosagi iligy egységes kezelését, az ligyek elintézéséhez sziikséges
adminisztrativ, technikai timogatast nytjt.

e) Szervezi, lebonyolitja, koordinalja a Tanacs hatdsagi ligyeihez kapcsolodo targyaldsokat,
konzultacidkat, egyeztetési eljarasokat, nyilvanos meghallgatasokat.

f) Gondoskodik a lezarult iigyek dokumentumainak feldolgozéasarol, ~nyilvantartasok
vezetéseérdl, felelds a torvényben meghatarozott — az tigyekhez kapcsolodd — informaciok
kozzétételéért.

g) Figyelemmel kiséri a Tanacs dontéseinek hataridoben torténd érvényesiilését, ennek
érdekében nyilvantartja a Tandcs altal hozott hatdsadgi hatarozatokat. Sziikség esetén
javaslatot tesz a végrehajtasi eljaras meginditasara, elokésziti az azzal kapcsolatos-€ljarasi
cselekményeket, dontéseket.

h) Ha a Tanacs hataskorébe tartozo ligyben elektronikus hirkozlésre vonatkozo jogszabaly
megsértésérdl értesitést kap, vagy ezzel kapcsolatos bejelentés érkezik a Tanacshoz,
javaslatot tesz az eljaras hivatalbol torténd meginditasara.

Miiszaki foigazgato-helyettes altal vezetett szervezeti egységek

18. Miiszaki Szabalyozasi Igazgatosag
18.1. Azonosit6 szabalyozasi és gazdalkodasi osztaly
18.2. Miiszaki és technoldgiai elemzd osztaly

19. Frekvenciagazdalkodasi Igazgatosag
19.1. Spektrumgazdalkodasi osztaly
19.2. Frekvenciatervezési €s -koordinaeios osztaly
19.3. Frekvenciaengedélyezési osztaly

20. Mérésiigyi [gazgatdsag
20.1. Radiomonitoring osztaly
20.2. Radioellen6rz6 €s zavarvizsgalo osztaly
20.3. Berendezésmérd osztaly (Mérd laboratorium)

A miszaki féigazgato-helyettes altal vezetett szervezeti egységek ellatjak a Tanacs és a Hivatal
hirk6zlés-szabalyozasimiiszaki szakmai szakértdi timogatésat.

A Tandcs, illetve valamelytagja felkérésére — a féigazgato egyetértésével — a Tandcs eljardsédhoz,
illetve "dontéseihez . sziikséges miiszaki szakmai szakértdi tamogatdst nyujt minden olyan
elektronikus hirk6zlési piacot és annak szerepldit érintd ligyben, amely a Tanacs feladat- és
hataskorébe tartozik, és amely ligyben a Tanacs érdemi dontést hoz.

A miiszaki foigazgatd-helyettes részt vesz a Tandcs tilésein.

A miuszaki féigazgato-helyettes altal vezetett szakteriilet a Hatosag feladat- és hataskorébe
tartozo ligyekben miiszaki szabdlyozasi szakértdi tdmogatast nyudjt a szabdlyozasi kornyezet
értelmezéséhez, alkalmazasdhoz. A miszaki foigazgato-helyettes altal vezetett szakteriilet ellatja
a Hivatal hataskorébe rendelt frekvenciagazdalkodasi és azonosité gazdalkodéasi hatosagi
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feladatokat, valamint nemzetk6zi koordinadcios tevékenységet, illetve az ezekkel kapcsolatos
nyilvantartési tevékenységet.

18. Miiszaki Szabalyozasi Igazgatosag

A féosztaly szervezeti egységei:
18.1. Azonositd szabalyozasi és gazdalkodasi osztaly
18.2. Miiszaki és technoldgiai elemz0 osztaly

18.1. Azonosito szabalyozasi és gazdalkodasi osztaly

A szabalyozasi feladatok korében:

a)

b)

¢)
d)

Kozremiikodik a Kormany azonositd gazdalkodassal kapcsolatos szabalyozasi
politikajanak kialakitasaban és a miniszter megbizasa alapjan. képviseli iranyelveit a
nemzetkozi szervezetekben.

A szabalyozasi politika iranyelveinek betartasaval gazdalkodik az azonositokkal, mely
tevékenység magaba foglalja az azonositok lekotését, kijelolését, visszavonasat,” és
eljarast a hatosagi tigyekben.

Figyelemmel kiséri az 0j tavkozlési halozatokat és ‘szolgaltatasokat, és tapasztalatai
alapjan javaslatot tesz az azonositokkal kapcsolatos szabalyozasi politika modositasara.

A szolgaltato kérésére eljar a nemzetkdzi szervezeteknél (ITU-T) a hataskdriikbe tartozo
azonositok kijelolésének érdekében.

Vezeti a nemzetkozi ajanlasokban eldirt,  azonositd. gazdalkodassal kapcsolatos
nyilvantartasokat és bejelenti azokat az ITU-T-nek.

Felelds a kozponti referencia-adatbazis létrehozasaért és. -milkodtetéséért, a felmeriild
hibak behatarolasaért és elharitdsaért, valamint funkcionalis és mennyiségi igényeknek
megfeleld fejlesztéséért, és ennek érdekében figyelemmel kiséri az elektronikus
hirkozlési piac fejlodését.

A hatosagi feladatok korében:

a)
b)

¢)
d)

e)

Ellatja az azonositok lekotésével, kijeldlésével, valamint visszavondsaval kapcsolatos
feladatokat.

Az azonositok  lekotéséért, hasznalataért fizetendd dijak megallapitdsdhoz sziikséges
szamlazasi alapadatokat atadja a szamlazasért felelos Pénziigyi és szamviteli osztalynak.
Vezeti a jogszabalyban eldirt, azonosité gazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasokat.
Szakmai tamogatast nyujt. az azonositd gazdalkodassal kapcsolatos piacfeliigyeleti
tevékenységhez.

Ellatja a kozponti referencia-adatbazis ligyintézoi feladatait.

18.2: Miiszaki és technoldgiai elemzé osztaly

a)

Végzi .a Tanacs hataskorébe tartozd tligyek miiszaki szakértéi kidolgozéasat. Ennek
érdekében
— miuszaki szakértdi elemzéseket végez beadvanyok miiszaki, technologiai tartalmi
részei tekintetében;
— szakértéi tdmogatast nyajt a Tandcs szdmara a felmeriild miiszaki problémak,
illetve a miiszaki hatteret igényl6 feladatok megoldasaban.
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b)

c)
d)
e)
b

g

A Hatodsag feladat- és hataskorébe tartozdéan

— miszaki és szabdlyozasi szakértdi hatteret nyujt az Eht. és végrehajtasi rendeletei
altal meghatarozott szabalyozasi kornyezet értelmezéséhez, alkalmazasahoz, ¢s az
igényeknek megfeleld tovabbfejlesztés¢hez;

— miszaki és szabalyozasi szakértéi hatteret nyujt a halozatok forgalomirdnyitasi és
teljesitoképességi kovetelményeinek a meghatarozasahoz ¢és karbantartdsdhoz, a
tavkozld halézatok ¢és szolgaltataisok mindségi  kovetelményrendszerének
kialakitasahoz és folyamatos karbantartdsahoz, valamint a kozds létesitmény-
hasznalat soran felmeriilé miiszaki és szabalyozasi kérdésekben;

— szakértéi tdmogatast nyujt a tavkozld haldzatokkal és tavkozlési szolgaltatasokkal
kapcsolatos masodfoku hatosagi eljarasok muiszaki kérdéseiben.

Szervezetten késziil az 0j technologidk, halozati jovoképek, szolgaltatasok befogadasara
Figyelemmel kiséri a tavkozlési szolgaltatasok fejlodését, rendszerezését és ezek alapjan
kialakitja és harmonizalja a tavkozlési szolgaltatasok meghatdrozasait és besorolasat.
Technoldgiai elemzéseket végez az 11j technologidk bevezetése és a jové szempontjabol
kiemelkedd innovativ megoldasok feltérképezése targyaban.

Figyelemmel kiséri a hazai és nemzetkozi szabvényositas eredményeit, koordinalja- a
Hatosag szakértdinek szabvanyositassal kapcsolatos munkajat, mitiszaki szakeértoi
tdmogatast nyujt a szabvanyok értelmezésével kapcsolatban, az Nemzetkdzi Kapcsolatok
Igazgatdsaggal kozosen megszervezi a szabvanyiigyekkel  kapcsolatos hatosagi
vélemények kialakitasat és a Hatosag képviseletét.

Meghatarozza az egyetemes tavkozlési szolgaltatas miiszaki kovetelményeit.

19. A Frekvenciagazdalkodasi Igazgatésag

A f6osztaly szervezeti egységei:
19.1. Spektrumgazdalkodasi osztaly
19.2. Frekvenciatervezési €s -koordinacios osztaly
19.3. Frekvenciaengedélyezési osztaly

19.1. Spektrumgazdalkodasi osztaly

a)

b)

Felmér1 és értékeli a hazai frekvenciafelhasznalasi igényeket, a hazai és nemzetkozi
trendeket, kezdeményezi .a Frekvenciasavok Nemzeti Felosztasi Téablazata (FNFT)
iddszakos ¢és sziikség szerinti feliillvizsgalatat, terveket készit a polgari és nem polgari
savmegosztasokra, savhasznélatokra és savatrendezésekre.

Kidolgozza “a frekvenciafelhaszndlads alapelveit, javaslatot tesz a frekvenciasavok
felhasznaldsi .~ ¢és_ frekvenciakiosztdsi szabdlyaira, illetve miiszaki és eljarési
kovetelményeire.

Vezeti .az FNFT, a Radio Alkalmazasi Téblazat (RAT) és az Eurdpai Frekvencia
Informacids Rendszer (EFIS) kozponti adatbdzisat, gondoskodik azok folyamatos
karbantartasarol.

Elvégzi az 0j radidszolgélatok, illetve rendszerek bevezethetdségének és egymasra
hatasanak frekvenciagazdalkodasi vizsgalatat, javaslatot tesz megvalositasuk feltételeire
¢s frekvenciakiosztasi és felhasznalasi kovetelményeire.

A frekvenciaspektrum eurdpai harmonizaciojahoz vizsgalja és elemzi a savhasznalat
hazai 0sszefliggéseit €s az ilyen nemzetkozi felmérésekhez adatokat szolgaltat.
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Kidolgozza a nemzetkozi preferalt frekvenciakiosztasi terveket, és részt vesz azok
nemzetkozi elfogadtatasaban.

Vizsgalja a NATO igények magyarorszagi teljesithetdségét polgari szempontbol.
Kidolgozza a Hirkozlési Hatosag frekvenciagazdalkoddsra vonatkozo belsé miiszaki és
eljarasi szabalyait.

Kidolgozza a radios interfészek kovetelményeit, és azt bejelentésre eldkésziti az
EU Bizottsaganak.

Vizsgalja az EU tagorszagai altal, notifikacids célbol bejelentett miiszaki szabalyait, és
javaslatot tesz azok elfogadasara.

Részt vesz a frekvenciagazdalkodast érintd frekvenciafelhaszndlasi, szabvanyalkotési
munkéban.

Javaslatot tesz a frekvenciadijkoncepciojara, kidolgozza azok miiszaki elveit.

Vizsgalja az engedélyezett frekvencia felhasznilasokat az FNFT-nek ¢és a
savfelhasznalasi szabalyoknak valé megfeleldsége szempontjabol.

Részt vesz a frekvenciaarverés vagy -palyaztatas kidolgozasdban ¢s. elkésziti azok
miiszaki feltételeit.

19.2. Frekvenciatervezési és -koordinacios osztaly

a)
b)
¢)

d)

g

h
i)
J)
k)

)

Végzi a miitholdas, kdzép- és rovidhullamu rendszerek célteriilet besugarzasi vizsgalatat,
tervezését.

Kidolgozza a nemzeti ¢és regionalis miitholdas rendszerek miiszaki kdvetelményeit, részt
vesz azok hasznositasaval kapcsolatos munkakban.

A hazai frekvenciafelhasznalds érdekében frekvenciakoordinacios stratégiat dolgoz ki,
elékésziti az e célu két- és tobboldalti nemzetkozi szakértdi targyalasokat, gondoskodik a
jegyzokonyvekben megfogalmazott feladatok végrehajtasarol.

Ellatja a korszerli frekvenciagazdalkodast tdmogatd szamitégépes rendszerek
fejlesztésével, modszereinek kidolgozasaval kapcsolatos feladatokat.

Elvégzi a réadioszolgalatok, valamint a polgdri-nem polgari rendszerek kozotti
Osszeférhet6ségi vizsgalatokat, kovetelményrendszert allit Ossze, és részt vesz ezek
nemzetko6zi kidolgozasaban.

Részt vesz a nemzetkozi preferalt frekvenciakiosztasi tervek kidolgozasaban, és végzi
azok nemzetkozi elfogadtatasat.

Operativ nemzetkozi frekvenciakoordinaciot folytat a két- és tobboldalu megéllapodasok,
valamint a Nemzetkdzi Rédioszabalyzat (RR) értelmében. Gondoskodik a Magyar
Igazgatas altal hasznalt frekvenciak nemzetkozi stdtuszanak biztositasarol.

Ellatja a nem polgari céla frekvenciatartomany nemzetkozi koordinacigjat.

Naprakészen tartja‘a vonatkozo6 kiil- €s belfoldi koordinacids adatbazisokat.

Figyelemmel Kiséri .a radidszolgalatokkal kapcsolatos ITU-BR heti korleveleket,
vizsgdlja a~Magyar Igazgatast érintd bejelentéseket, sziikség szerint intézkedéseket
kezdeményez.

Meghatarozza a nemzetkozi frekvenciakoordinacidhoz —sziikséges tevékenység
nemzetk6zi szintli egységes szoftverigényét.

Elvégzi a frekvenciatervezéshez sziikséges 0Osszeférhetdségi (EMC) vizsgalatokat.
Gondoskodik a nemzetk6zi radidzavar-bejelentések kivizsgalasarol, megoldasarol.

Az analog és digitalis miisorszord szolgéalatok részére elvi frekvenciaterveket készit és
vezeti a hazai ¢és kiilfoldi miisoreloszto allomasok nyilvantartasat.

Ellatja az Orszagos Radio és Televizid Testiilet (ORTT) tevékenységével kapcsolatos, a
Hatosagra harul6 feladatokat, igy kiilondsen kidolgozza a miisorszolgaltatasi palyazatok
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elOkészitéséhez sziikséges miisorszolgaltatasi lehetdségek jegyzékét és az ehhez tartozod
frekvenciaterveket, illetve szakmai képviseletet biztosit az ORTT altal tartott nyilvanos
meghallgatason.

o) Kidolgozza a miisorszolgaltatds helyi, korzeti, regiondlis ¢és orszagos nemzeti
frekvenciatervet, biztositja azok nyilvanossagat.

p) Az ideiglenes miisorszords megvalositasahoz — a radidzasrol és televizidzasrol szolod
1996. ¢évi 1. torvény értelmében — kiadja a frekvenciatervben nem szerepld
misorszolgaltatasi lehetdségekre vonatkoz6 igazolasokat.

q) lgénylok altal készitend0 miisorszérasi frekvenciatervekhez adatszolgaltatast nyujt, az
elkészitett frekvenciaterveket elbiralja.

r) A misorszolgaltatasi szerzodéssel rendelkezOkkel egyeztetéseket végez a nemzeti
frekvenciatervek modositasara vonatkozodan.

s) Ellatja a miisorszoras engedélyezésével kapcsolatos feladatokat.

19.3. Frekvenciaengedélyezési osztaly

a) Lefolytatja a Hatdsag frekvenciakijelolési €s radidengedélyezési eljarasait a foldfelszini
misorszoras kivételével.

b) Ellatja a radioberendezésekkel, az elektronikus hirkozlé berendezésekkel, wvalamint
megfeleldségiik kolcsonds elismerésével kapcsolatban a jogszabalyban meghatarozott
hatosagi feladatokat.

c¢) Végzi az engedélyezési eljaras soran sziikséges belfoldi koordinaciét.

d) A radiohalozatok és allomésok tervezéséhez adatszolgaltatas nyujt.

e) Megallapitja a frekvenciadijak mértékét és fizetési gyakorisagat.

f) Elvégzi a frekvencia arverések elokészitését, bonyolitasat.

g) Felelés a radiokezeldi vizsgdk szervezéséért és lebonyolitasaért, gondoskodik a
vizsgabizottsag felkérésérol.

h) Gondoskodik a vizsgabizonyitvanyok kiadasarol.

i) Felelos a Hatosag szakhatosagi allasfoglalasanak kialakitasaért és megadasaért, valamint
ellatja a szolgalmi jog alapitdsaval kapcsolatos feladatokat az antennak és antenna tartok
kérdésében.

j) Végzi a feladatkorével 0sszefiiggd nyilvantartdsok naprakész vezetését.

k) Részt vesz a radiotavkozléssel kapcsolatos szamitégépes nyilvantartasi rendszer
fejlesztéseben, tesztelésében.

/) Ellatja a tevékenységével Osszefiiggd statisztikai adatszolgaltatast.

m) Piacfelligyeleti eljarast folytat” le az engedélyhez kotott frekvenciahasznalattal
kapcsolatos jogsértések esetén.

20. Mérésiigyi Igazgatosag

A mérésiigyi foosztalyvezetd altal iranyitott szervezeti egységek:
20.1. Radiémonitoring osztaly
20.2. Radioellendrzd és zavarvizsgalo osztaly
20.3. Berendezésmérd osztaly (Méro laboratorium)

20.1. Radiomonitoring osztaly

a) Mikodteti a mérdszolgalat fix allomasokbdl allé integralt spektrum monitoring
(rddiomegfigyelés), a kiegészitd6 miholdas monitoring és a 30 MHz alatti
frekvenciasdvok megfigyeld alrendszerét, valamint a monitoring kdzpontot.
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b)

c)

d)

i)
J)

k)

)
m)

n)

Ellenérzi a frekvenciasavok nemzeti felosztasdra vonatkozd jogszabalyban a polgari
felhasznalds szamara meghatarozott frekvencian vagy frekvenciasdvban mikodo
radidallomasok forgalmi, foglaltsagi jellemzdit, €s kisugarzott miiszaki paramétereit.
Fogadja ¢és kivizsgalja a kiilfoldi tarsigazgatasok, hatésagok radidzavar bejelentéseit,
sziikség esetén azt helyszini radioellendrzésre vagy felderitésre a Radidellendrzd és
zavarvizsgald osztalyra tovabbitja. Intézkedik a radidzavarok elharitdsa érdekében,
kozremukodik a nemzetkozi zavarelharitasban, kiilfoldi eredetli zavar esetén az illetékes
szervnél zavarbejelentést tesz.

Egyiittmikodik a nemzetkozi spektrum monitoring (radiomegfigyelés) programok
végrehajtasaban, vételmegfigyeléseket végez, rendszeres idokozokben elvégzi a
nemzetkdzi adatszolgaltatassal kapcsolatos méréseket.

Létrehozza és folyamatosan karbantartja a mérési adatbazist, és biztositja a hozzaférést a
jogosultak szamara.

Frekvenciamegfigyeléseket végez ¢s adatokat szolgaltat a piacfeliigyeleti eljarasok
szamara.

Elkésziti a Mérésiigyi Tervet.

Megszervezi €s koordinadlja mérdeszkoz és méréstechnoldgiai (mddszer) fejlesztéseket.
Elkésziti a mérésiigyi fejlesztési terveket.

Biztositja a hatosagi feladatok ellatasahoz sziikséges kiils6 mérési kapacitast.

az éves Kalibracios Tervet.

Ellatja a mérdmiiszerek feliigyeletét, gondoskodik az tlizemeltetési feltételekrdl, intézi a
karbantartasokat €s a javittatasokat.

Végzi az akkreditalt vizsgalo és kalibralo laboratoriumunk idészakos belsé auditalasat.
Tervezi €és koordinalja a mérdszolgalati oktatasokat és tovabbképzéseket. Elkésziti az
éves Oktatasi Tervet és gondoskodik annak végrehajtasarol.

Elkésziti a mérdszolgalat nemzetk6zi kapcsolatok tervét.

20.2. Radidellenorzo és zavarvizsgalo osztaly

a)
b)

Mikodteti a mérdszolgalat mobil mérérendszerekbdl allé radidellendrzé integralt
alrendszerét.

Sajat feladatkorében, valamint a” Frekvenciagazdalkodasi Igazgatosag felkérésére, a
radidengedélyben foglaltak betartasdnak megallapitasa végett ellenérzi az iizemben
tartott radioberendezéseket, radidallomasokat €s halozatokat. Méréseirdl jegyzokonyvet
készit, a méresi adatokat'a mérési adatbazisban rogziti. Nem megfelel0ség megallapitasa
esetén az engedélyest felszolitja az engedélyszerti allapot helyreallitasara. A felszolitas
eredménytelensége esetén szabalysértési vagy piacfeliigyeleti eljaras lefolytatasat
kezdeményezi.

Felderiti és behatarolja az engedély nélkiili radidadasokat. Méréseirdl jegyzOkonyvet
készit, .a mérési adatokat a mérési adatbazisban rdgziti. Az engedély nélkiili
radioberendezés iizemeltetdjét felszolitja az adas azonnali besziintetésére, ha felszolitdsa
nem jar sikerrel, hatosagi feliigyeleti eljarast kezdeményez.

A zavarelharitas érdekében lefolytatja a torvényben meghatarozott zavarvédelmi hatdsagi
eljarasokat. Sziikség esetén szabalysértési eljarast kezdeményez.

Felkérésre Osszehangolt méréseket végez a nemzetkozi radidellenérzé programok
végrehajtasaban.

Feladatainak ellatdsa soran végzi a jogsértd tevékenység folytatdsahoz hasznalt, illetve
jogosultsag nélkiil hasznalt eszk6zok, illetve berendezések lepecsételését.
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g) Hivatalbol, vagy az ORTT megkeresésére is hivatalbol ellenérzi a miisorszolgaltatasi
szerzOdésben, illetve a radidengedélyben foglalt miiszaki feltételek megvalosulasat, és az
ellendrzés eredményérol a Testliletet tdjékoztatja.

i) Kiadja az ORTT palyazatokhoz sziikséges ellatatlansagot igazold nyilatkozatokat.

j) A miszaki féigazgato-helyettes 4altal vezetett szakteriilet egységes nyilvantartasi
rendszeré¢hez atadja a feladatkorével 6sszefiiggd adatokat.

20.3. Berendezésméro osztaly (Méro laboratorium)

a) Mikodteti a mérdszolgalat akkreditalt vizsgald és kalibrald laboratoriumat.

b) Ellendrzi a mintavételezett és telephelyére szallitott radioberendezések, tavkozlési
végberendezések, valamint a nagyfrekvencias jelet vagy mellékhatast keltd
berendezéseket alapveté kovetelményeknek vald megfeleldségét, a frekvenciahasznalati,
az elektromagneses 0sszeférhetdségi (EMC) €s az dsszekapcesolasi jellemzék mérésével.

c¢) Meérésekkel ellendrzi a mérdszolgalat radidellendrzési tevékenysége korében részletesebb
vizsgélatra telephelyére szallitott, radidoberendezéseket, nagyfrekvencias villamos
berendezéseket, valamint a nagyfrekvencias jelet vagy mellekhatést kelté berendezéseket.

d) Piacfeliigyeleti tevékenység keretében ellenérzi. a ‘mintavételezett és telephelyére
szallitott radidberendezések tavkozlési végberendezések, valamint a nagyfrekvencias
jelet vagy mellékhatast keltdé berendezéseket alapvetd kovetelményeknek valod
megfeleloségét, a frekvenciahasznalati, az elektromagneses 0sszeferhetoségi (EMC) és az
Osszekapcsolasi jellemzok mérésével.

e) Elemz0 és szakértéi méréses vizsgalatokat folytat.

f) Kozremiikodik a kijelolt vizsgald szervezetek (laboratériumok) akkreditacionak, illetve
kijelolésnek vald folyamatos megfelelés ellendrzésében.

g) Tajékoztatja a Kozponti piacfeliigyeleti osztalyta“ kijelolt vizsgaldo szervezetek
ellendrzési eredményérdl, a kijeldlésiiknek, illetve akkreditaciojuknak valdé megfelelés
teljestilésérol.

h) A miszaki foigazgato-helyettes altal vezetett szakteriilet egységes nyilvantartasi
rendszeréhez atadja a feladatkorével 0sszefiiggd adatokat.

i) Orzi és kezeli a nagyfrekvencias etalont.

j) Ellatja a mérésiigyi szaktertiletre esO szabvanyositasi ligyek intézését.

Foigazgato altal vezetett szervezeti egységek

21. Informacio- és Tudasmenedzsment Igazgatosag

a) Elkésziti a Hatosag adat-, tevékenység- és kompetenciatérképét.

b) Gylijti, adatbazisban rendszerezi és hozzaférhetdvé teszi a Hatdsag szervezeti egységei
altal beszerzett” vagy eldallitott szakmai jellegi informéciokat/dokumentumokat,
koordinalja a'Hatdsag vezetdi informacids rendszerének fejlesztésével és mitkodtetésével
kapcsolatos feladatokat.

c¢) Felkutatja és beszerzi a Hat6sag kiadvanyaihoz és a szakmai munkavégzéshez sziikséges
hazai és nemzetkozi szakirodalmi jellegli adatokat, informacidkat, szakmai adatbazisokat,
¢s biztositja az ezekhez val6 hozzaférést.

d) Modszertani tamogatast ad és esetenként kozremiikddik a Hatosag azon programjaiban,
fejlesztéseiben, amelyek a folyamatok kialakitasat és optimalizaldsat, a csoportmunkat,
az adatok, dokumentumok gytijtését, strukturdlasat, tarolasat és megosztasat, integralt
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feltileteken valod gyors, pontos, kiilonb6zd szempontok szerinti visszanyerését célozzak,
javaslatot tesz ezekkel 6sszefliggd belsd szabalyozéasokra.

e) Ellatja a Hirkozlési Ertesitd kiadasaval osszefiiggo feladatokat. Gondozza és elektronikus
formaban kozreadja a Hatosag Hirkozlés-statisztikai adatbazisat.

/) Ellatja a Hatosag webes feliileteinek strukturalis, funkcionalis, ergondémiai kérdéseivel
Osszefiiggd fejlesztési és lizemeltetési feladatokat. Koordindlja a szakmai tartalmakat,
szervezi a kiils0 €s bels6 webes feliileteken biztositandd informaciokat, fejleszti és
milkddteti a Hatosag webes tuddsportaljat, méri a vonatkozo tartalmak felhasznaloi
elégedettségét. Végzi a honlapok tartalmi menedzselését ¢és publikalasat biztositd
rendszer miikodtetésével kapcsolatos rendszergazdai feladatokat, helpdesk jellegli
tamogatast nyujt a rendszer hasznaloinak, €s szerepet vallal a miiszaki szerkesztésben.

g) Miukodteti és fejleszti a Hatosdg szakkonyvtarat. Témafigyelést, irodalomkutatast végez,
karbantartja, frissiti a szakirodalmi jellegii tartalmakat. Gondoskodik a szakforditasokrol,
a belfoldi és kulfoldi lapszemle elkészitésérol, az elkésziilt anyagok konyvtari
adatbazisba val6 konvertalasarol.

h) Vezeti és karbantartja a hirkozlési dgazat honositott eurdpai, nemzetkézi és hazai
szabvanyaibol, és azok forditasaibol 1étrehozott szabvanytarat.

i) Nyomon koveti, elemzi az Eurdpai Unid és,. intézményei online feliileteinek az
informacios tarsadalom témakorébe tartozo tartalmait, gondoskodik a Hatosag tudastaran
keresztiili kereshetd, gyors elérhetdségérol.

22. Gazdasagi Igazgatosag

A féosztaly szervezeti egységei:

22.1. Tervezési és kontrolling osztaly

22.2. Beszerzési és vagyongazdalkodasi osztaly

22.3. Nemzeti Hirkozlési és Informatikai Tandcs Irodaja
Fokonyvelo:

22.4. Pénziigyi és szamviteli osztaly

22.5. Munkaiigyi osztaly

A gazdasagi foosztalyvezetd, mint a Hatosag gazdasagi vezetdje a szervezet milkodésével
Osszefliggd gazdasagi s pénziigyi feladatait az elnok iranyitasa és a foigazgato felligyelete alatt
latja el. Ennek megfelelden tevékenysége felett az elndk kozvetlen irdnyitasi és ellendrzési
joggal rendelkezik, a foigazgato feliigyelete mellett.

A gazdasagi flosztalyvezetd kozvetlenil irdnyitja a Tervezési és kontrolling osztalyt, a
Beszerzési és vagyongazdalkodasi osztalyt, a Nemzeti Hirkozlési és Informatikai Tanacs Irodajat
és a Fokonyvelot. A gazdasagi foosztalyvezetd altalanos helyettese a foosztalyvezetd-helyettes,
akia fékonyveldi cim-hasznélatara jogosult.

A gazdasagi fOosztalyvezetd a Hatdsag kozbeszerzési tevékenységének felelds vezetdje.

22.1. Tervezési-és kontrolling osztaly
a) Folyamatosan vizsgélja és elemzi a Hatosag finanszirozasi politikajat, és indokolt esetben
javaslatot tesz annak modositasara.
b) Kialakitja a Hatosag eljarasaival 0sszefiiggd dijmegallapitas kozgazdasdgi modszertanat,
kidolgozza a dijképzési szabalyzatot és megvalositja annak gyakorlati alkalmazasat.
¢) Kidolgozza a tervezés ¢és beszamolas folyamatait, és javaslatot tesz ezen folyamatok
vonatkozasaban bels6 szabalyozok kiadasara.
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d) Ellatja a Hatosag (ar)bevételeinek, kiadasainak és koltségeinek tervezésével 0sszefiiggd
gazdasagi feladatokat, el0késziti az intézményi koltségvetést és a 3 éves gordiildtervet.

e) Koordinalja a komplex iizleti terv végrehajtasat.

f) Az éves, negyedéves ¢és havi kontrolling beszdmolok keretében vizsgalatokat és
elemzéseket végez a Hatosdg gazdalkoddsanak hatékonyabba tétele, az eréforrasok
raciondlis felhaszndldsa érdekében és indokolt esetben javaslatokat tesz a sziikséges
intézkedésekre.

g) Nyilvantartja a bels6 gazdalkodasi kereteket, kezdeményezi sziikség szerinti
atcsoportositasukat, értékeli és ellendrzi teljesitésiiket.

h) Ellatja a szellemi tevékenységek gazdalkodasi koordinatori feladatait.

i) Ellendrzi a beszerzések — tipusuknak megfeleld — elokészitését.

j) Koordindlja a Hatosag kozbeszerzési tevékenységét, gondoskodik az eljardsok
lebonyolitasarol.

k) Felelos a Hatosag, mint koltségvetési szerv statisztikai adatgytijtéssel €s nyilvantartassal
kapcsolatos feladatainak ellatasaért. Gondoskodik az allamhaztartasrol sz6l6 1992. évi
XXXVIIL.  torvényben meghatarozott érték feletti szerz6dések mnyilvanossaganak
biztositasarol.

) Osszeallitja a Hatosag éves szoveges beszdmolojat.

m) Ellatja az SAP pénziigyi-gazdasagi informacios rendszer koltségvetés menedzsment- €s
koltségkontrolling feladatait, folyamatainak mitkodtetését.

22.2. Beszerzési és vagyongazdalkodasi osztaly

a) Feligyeli és ellendrzi az ingatlanallomany tizemeltetését, allagmegovasat, gondoskodik a
budapesti ingatlanok lizemeltetésérdl, allagmegovasarol, vezeti az ingatlan-nyilvantartast.
Gondoskodik az ingatlanberuhdzasok, -felujitdsok veégrehajtdsarol, az ingatlanok
megfeleld szintl technikai védelmérdl.

b) Gondoskodik a budapesti telephelyeken a napi lizemeltetési, gondnoki, portaszolgalati,
sokszorositasi, diszpécseri és szallitasi, belso futarszolgalati feladatok ellatasarol.

c¢) Feladata a munkavégzeéshez és az intézmény iizemeltetéséhez sziikséges eszkdzallomany,
irodaszer, irodafelszerelés beszerzése, “eszkbz nyilvantartdsa ¢és konyvelése (az
informatikai €s mérési céla eszkozok, illetve anyagok kivételével), valamint a
gépjarmiipark beszerzésének . elokészitése, beszerzése, lizemeltetése, kezelése, illetve
védelme.

d) Gondoskodik a kommunikécios célu vezetékes és mobil telefon ellatottsagrol, az ehhez
sziikséges beruhazasi, lizemeltetési és jogosultsag kiosztasi feladatok ellatasarol.

e) Gondoskodik a Hatosag teljes ingatlan-, gépjarmii- és vagyonbiztositasarol.

/) Felel6s a Hatésag munkabiztonsagi, vagyonvédelmi, munka- és tlizvédelmi feladatainak
ellatasaért €s e feladatokkal 0sszefliggd szabalyozas betartdsanak ellendrzéséért.

g) Kidolgozza a beszerzés folyamatait, ¢és javaslatot tesz ezen folyamatok vonatkozasaban
belsd szabélyozdk kiadéasara.

h) Ellatja az  SAP gazdasagi-pénziigyi informdcidos rendszer kozponti cikktorzs ¢€s
szolgaltatastorzs kezelési feladatait, logisztikai folyamatainak miikodtetését.

i) Gondoskodik a szervezeti egységek altal feltart, feleslegessé valo, illetve elhasznalodott
eszk6zok tovabbi hasznositasardl, selejtezésérol.

j) FelelOs a Hatosag leltarozasi feladatainak végrehajtasaért.
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22.3. A Nemzeti Hirkozlési és Informatikai Tandcs Iroddja (a tovabbiakban: NHIT Iroda)

Az NHIT Iroda részjogkort koltségvetési egység, a Gazdasagi Igazgatdosdgba tagozodo osztaly,
melynek vezetdje az osztalyvezetd, aki az irodavezetd cim hasznalatara jogosult.

Az NHIT Iroda koordindlja a Nemzeti Hirkozlési és Informatikai Tanics miikodésével
kapcsolatos feladatokat, végzi az ahhoz sziikséges adminisztrativ tevékenységet.

Az Iroda a frekvenciagazdalkodasrol szolo 1993. évi LXII. torvény S5/A. § (2)—(3) bekezdése
alapjan az NHIT 4altal a Kormanyhoz benytjtando javaslatokhoz, tovabba a Kormanynak, illetve
a Kormény tagjainak adand6 véleményhez a NHIT részére targyalasi, illetve dontéseldkészitd
anyagot készit.

A Nemzeti Hirkozlési és Informatikai Tanics elndke — ha a minisztertl ilyen kiilon
felhatalmazast kap — a kapott felhatalmazas id6tartama alatt kozvetleniil iranyitja ‘a Hatosag
Hivatala szervezeti egységének, az NHIT Irodanak a frekvenciagazdalkodasrol sz6lo 1993. évi
LXII. torvény 5/A. § (2)—(3) bekezdésében meghatarozott feladatokkal kapcsolatos targyalasi,
illetve dontés-elokészitd anyagok készitésére vonatkozo szakmai tevékenységet. Az NHIT
elndkének ez a hataskdre nem érinti az elndk jogallasat, valamint egyebekben az elndknek a
feladatkorét sem.

A Fokonyvelo

a) Iranyitja a Hatosag koltségvetési gazdalkodasat, folyamatos Osszhangot képezve a
szervezetre haruld kotelezettségek ¢és a hatékony mikédést megalapozd belsd
gazdalkodasi tervek megvaldsitasa kozott.

b) Iranyitja az intézményi koltségvetés elkészitésével, az eldiranyzat-felhasznalassal, az
eldiranyzat-moddositassal, konyvvezetéssel, beszdmoldsi kotelezettséggel, bér- ¢és
tarsadalombiztositasi ellatdsok szamfejtésével, = készpénzkezeléssel, szamlazassal,
adozéssal, valamint a vonatkoz6 adatszolgaltatdsokkal kapcsolatos feladatok jogsza-
balyoknak megfeleld ellatasat.

¢) Felelds a Hatosadg szamviteli politikajanak kialakitasaért,-az intézmény szamlatiikrének,
szamlarendjének, leltarozasi és selejtezési szabalyzatdnak, a gazdasagi iigyrendnek, a
szamlazasi és pénzkezelési szabalyzatnak az elkészitéséért.

d) Felelos az SAP informacios rendszer feladatkorébe tartozd6 moduljainak szakmai
mikodtetéséért, jogszabalyi megfelel0ségécrt, a kozpontositott illetmény szamfejtési
rendszer miikodtetescert.

e) Iranyitja és Osszefogja a Pénziigyi és.szamviteli osztaly, valamint a Munkaligyi osztaly
munkajat.

22.4. Pénziigyi és szamviteli‘osztaly

a) Felelos a koltségvetési tervnek megfeleld pénzgazdalkodasért.

b) Kezeli; illetve feliigyeli a Hatosag kozponti pénztarat és a Magyar Allamkincstarnal
vezetett 10032000-00287247-00000000 szamu eldiranyzat-felhasznalasi keret szamlajat,
valamint feligyeli a féosztalyok pénziigyi tevékenységét.

c¢) Vezeti a-Hatosdg szallitoi szamldinak, szerzddéseinek nyilvantartdsat, valamint a
konyvyviteli, szamviteli nyilvantartast.

d) Felelds a Hatosdg szallitdoi folydszamldjanak nyilvantartasaért, egyenleget kozol,
fokonyvi feladasokat készit.

e) Teljesiti a Hatdsag koltségvetési kiadésait, felelés a pénzkezelés szabalyszerii
lebonyolitasaért.
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Felelos a Hatosag vevOnyilvantartasaért, egyenleget kozol, fizetésre felszolit, fokonyvi
feladasokat készit.

Ellatja a Hatosag szamlazasi feladatait, kezeli a szdmlareklamacidkat.

Ervényesiti a Hatosag koveteléseit.

Kidolgozza a Hatosag szamviteli politikajat, elkésziti az intézmény szamlatiikrét,
szamlarendjét, leltarozasi és selejtezési szabalyzatat, gondoskodik ezek betartasarol.
Végzi a befektetett eszkozok, beruhdzasok, készletek, kis értékli targyi eszk6zok
mennyiségi ¢és értékbeni nyilvantartdsanak egyeztetését és ellendrzését, elszdmolja a
targyi eszk6zok értékcsokkenési leirasat.

Osszedllitja a feliigyeleti szerv részére benyujtasra keriild koltségvetést.

Elkésziti a koltségvetési szamszaki beszamolokat.

Teljesiti a kincstdr részérdl eldirt kotelezettségeket. Egyezteti ~a kincstari
adatszolgaltatasokat.

Osszefogja, ellendrzi és teljesiti a Hatosag teljes adozasat.

Ellatja a munkavallalok élet-, Onkéntes nyugdijkiegészitd biztositassal, tovabba a
magannyugdijpénztari tagsaggal kapcsolatos ligyintézést.

Felel0s a leltarkiértékelésért és a leltarak elkészitéséert.

Kidolgozza a pénziigyi és szamviteli folyamatokat, és javaslatot tesz ezen folyamatok
tekintetében belsé szabalyozok kiadasara.

Felelds az SAP pénziigyi-gazdasagi informacids rendszerben a fokonyvi kényvelés, vevo
analitikus nyilvantartas vezetése, szallitd analitikus nyilvantartas vezetése, pénztarkezelés
¢s étkezési utalvanyraktar kezelési folyamatok ellatasaért.

Ellatja — amennyiben a minisztérium megbizza a Hatésagot, — a koncesszi0s szerzddések
alapjan a kotelezettek altal fizetendd egyszeri és éves koncesszids dijak beszedéséhez
sziikséges szamlak kibocsatasaval €s kezelésével kapesolatos feladatokat.

22.5. Munkatigyi osztaly

a)
b)

c)

d)

g

h)

Elldtja a személyi juttatasok €s munkaadokat terhel0 jarulékok éves koltségvetés
tervezési és beszamoldsi, valamint az iizleti tervhez sziikséges belso tervezési feladatokat.
Keretgazdaként folyamatosan figyelemmel kiséri a személyi juttatdsok keretének
alakulasat, Osszedllitja a negyedéves és éves kontrolling beszamolokhoz sziikséges
adatokat és szoveges értékelést, sziikség szerint tajékoztatokat, riportokat készit.

Ellatja a kozpontositott illetmény-szdmfejtési feladatokrol, valamint a bér- és munkatigyi
adatszolgaltatas rendjérdl szolo jogszabalyokban meghatarozott koltségvetési szervekre
vonatkoz6 szakmai feladatokat.

Végzi a nyugdij-elokészitéssel, a dolgozdk onkéntes nyugdijkiegészitd és életbiztosi-
tasaval, valamint a magannyugdijpénztari tagsadggal 6sszefliggd feladatokat.

Vezeti a 1étszamnyilvantartasokat, valamennyi foglalkoztatasi jogviszonnyal kapcsolatos
adatrol tajékoztatast ad a bels6 szabalyozokban nevesitett szervezeti egységek részére.
Ellatja a személyi keret terhére megkotendd megbizasi szerzodések engedélyeztetésével,
megkotésével,” nyilvantartasaval kapcsolatos szakmai feladatokat, és ezekrdl a
Humanerdforras Igazgatdsagot tajékoztatja.

A teljesitménymenedzsment rendszerrel Osszefiiggésben ¢év végén megallapitja a
személyi juttatdisok még felhaszndlhatdo keretdsszegét. Nyilvantartja a jovahagyott
keretosszegek felhasznalasat, valamint gondoskodik azok bérszamfejtésérdl.

Teljesiti a jogszabalyok szerinti statisztikai €s egyéb adatszolgaltatasokat.
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23. Informatikai Igazgatosag

a) Kidolgozza és karbantartja a Hatdsadg Informatikai Stratégijat.

b) Részt vesz a szervezeti egységek feladatainak tervezése ¢s megvalositdsa sordn, azokkal
egylittmiikddve a Hatdsag céljaihoz legjobban illeszkedd informatikai megolddsok
kidolgozaséaban.

¢) Projektvezetési/koordindtori/tandcsaddi/mindségbiztositasi feladatokat 1at el az informati-
kai tartalmu projektben.

d) Iranyitja a Hatosag teljes informatikai rendszerének fejlesztésével és iizemeltetésével
kapcsolatos tervezési, beszerzési, beruhazasi, selejtezési feladatokat.

e) Nyomon koveti és kezeli az informatikai infrastruktara fejlesztésével, szolgaltatasaival és
iizemeltetésével kapcsolatos szerzédésallomanyt, a beszallitdéi és szolgaltatdi kapcesola-
tokat.

f) Képviseli a Hatosag érdekeit az igénybe vett korméanyzati informatikai szolgaltatasokat
nyujtéd szervezeteknél.

g) Elokésziti a Hatosag informatikai infrastruktiraval kapcsolatos terveit, jelentéseit,
beszamoldit a Hatdsag illetékes egységei, valamint a feliigyeleti €s ellendérzd szervek
szamara.

h) Kidolgozza, karbantartja és betartatja az informatikai infrastruktira  fejlesztésével,
iizemeltetésével, biztonsagaval kapcsolatos szabalyzatokat.

i) Fokozatosan fejleszti és kiterjeszti a Hatosdg mindségiranyitasi rendszerét az informati-
kai szolgaltatasok teriiletére.

j) Részt vesz a Hatosag kozbeszerzési feladatainak ellatasaban.

A f6osztaly szervezeti egységei:
23.1. Informatikai fejlesztési osztaly
23.2. Informatikai lizemeltetési osztaly

23.1. Informatikai fejlesztési-osztaly

a) Az egységes informatikai stratégian beliil kidolgozza az informatikai alkalmazasok

b) Biztositja-a szakmai teriiletek igényeinek 0Osszehangolasat az informatikai stratégiai
szempontokkal, részt vesz a kovetelményrendszer specifikalasaban, képviseli a szakmai
teriletek altal tamasztott kovetelmények érvényesiilését a fejlesztokkel valo
kapcsolattartas soran.

¢) A szakmai ¢és alkalmazasintegracios igényekkel dsszhangban, az életciklus modellnek
megfelelden . kialakitja, illetve tovabbfejleszti a Hatosag informatikai alkalmazas-
rendszereit, alkalmazasait és ezek tamogatd rendszereit. Felel6s a rendszerek beve-
zetésének elékészitéséért és az ahhoz kapcsolodo oktatasok lebonyolitasaért.

d) ‘Téamogatastnyujt a Hatosag alkalmazas rendszereinek miikodtetéséhez.

e) Tovabbfejleszti, feliigyeli a Hatosag informatikai biztonsagtechnikai rendszereit.

f) Folyamatesan figyelemmel kiséri, tanulmanyozza és teszteli az jonnan megjelend
biztonsdgtechnikai, informatikai szoftver ¢és hardver eszkdzoket, szabvanyokat,
eldirasokat és ajanlasokat, vizsgalja azoknak a Hatosagnal torténd bevezethetoségét.

g) Technikai tadmogatist biztosit az informatikai szabdlyozdsi feladatok miszaki
kérdéseiben.
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23.2. Informatikai iizemeltetési osztaly

a)

b)
¢)

d)

g

h)

J)
k)

)

Az egységes informatikai stratégidn beliil kidolgozza a Hatésdg informatikai
¢s hardver eszkozeinek lizemeltetésére és hasznalatara vonatkoz6 oktatasi, tovabbképzési
stratégiat.

Gondoskodik a szolgaltatasok mindségfeliigyeletérdl.

Részt vesz a Hatosag lizletmenet folytonossagi tervének és rendszerének kidolgozasaban
¢s miikodtetésében.

Biztositja a Hatdsag teljes informatikai rendszerének folyamatos rendelkezésre allasat,
biztonsagos tlizemeltetését, a Hatosdg felhasznaldinak hiba- és igénybejelentd
szolgaltatast (helpdesk) biztosit.

Felelés a Hatosag informatikai biztonsadgtechnikai eldirasainak betartasaért és
betartatasaért.

Részt vesz a Hatdsag teljes informatikai rendszerének fejlesztésével €s lizemeltetésével
kapcsolatos tervezési, beszerzési ¢és beruhdzéasi feladatainak ellatasaban, ellatja az
eszkozgazdalkodasi feladatokat.

Gondoskodik a hardver ¢és szoftver eszk6zok miiszaki/lizemeltetési =~ analitikus
nyilvantartasarol, a szoftverek jogtisztasagarol.

Tovabbfejleszti a Hatosag informatikai infrastruktardjat, biztositja az informatikai ¢€s
szamitastechnikai hardver és szoftver eszkozdk rendszeres megeldz6  karbantartasi
feladatait.

A Hatésdg kormanyzati informatikai szolgaltatdsainak folyamatos- mindségjavitasa
érdekében kapcsolatot tart a szolgéltatasokat igénybeveveo. intézményi felhasznalokkal.
Tovabbfejleszti a digitdlis terepmodellt, valamint a kapesolédd adatbazisok
naprakészségét ¢s karbantartd rendszerét, biztositja azok folyamatos rendelkezésre allasat
Kielégiti a Hatosadg altal szervezett bemutatdk, értekezletek, konferencidk kapcsan
felmeriild informatikai igényeket.

Részt vesz a szakmai teriiletek feladatainak ellatdsdhoz legjobban illeszkedd
kovetelményrendszer specifikalasdban, a megoldasok atvételében €és tdmogatasaban, az
¢letciklus modell kialakitasaban.

24. Nemzetkozi Kapesolatok Igazgatésag

Az elndk, a Tanacs, illetve a foigazgato altal meghatarozott prioritdsok mentén, 6sszhangban a

crer

minisztérium EU-s  €s szakmai *stratégidjaval, tovabba az EU-s {ligyekben kialakitott
allamigazgatasi szakmai stratégiaval:

a)

b)
¢)

Europai Unio szervezeteivel (kiillonosen EU Bizottsdg, Communications Committee
(COCOM), Radio Spectrum Policy Group (RSPG), Radio Spectrum Committee (RSC),
European Regulators Group (ERG) kapcsolatban felelds a Hatosag altal képviselt
hivatalos szakmai allaspont kialakitasaért, lebonyolitja az ehhez sziikséges egyeztetéseket
a szakmai vezetést ellatd minisztériummal, tovabba a mas EU-s iigyekben érintett
allamigazgatasi szervekkel, szilikség és lehetdség szerint gondoskodik a hivatalos
allaspent EU szervek felé torténd kozlésérdl.

Lebonyolitja az EU Bizottsdg felé torténd piacelemzéssel kapcsolatos notifikacios
eljarast.

Nemzetkozi szervezetekkel €és egyéb szakmai szervezetekkel kapcsolatban felelds a
Hatosag — stratégiai szintli — szakmai hivatalos allaspontjanak kialakitasaért, melynek
keretében:
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d)

g

h)

J)

— koordinalja a Hatdsag nemzetkozi szakmai tevékenységét, és a szakmai allaspont
kialakitasat 6sszhangban a bevezetésben irt meghatdroz6 stratégiai szempontokkal
és,

— szilikség szerint tajékoztatast ad a szakmai allaspontrdl, illetve lebonyolitja annak
egyeztetését a minisztériummal, tovabba mas érintett allamigazgatasi szervekkel.

A nemzetko6zi és az Eurdpai Unio szervezetei felé, a Hatosag kotelezd adatszolgaltatédsa kapcsan
felelos a beérkezd kérdések, adatszolgaltatdsok tekintetében a valaszadas megszervezéséért,
illetve igény szerint szakmai tamogatast nyQjt, a hivatalos allaspontrol sziikség szerint
tajékoztatast ad, illetdleg lebonyolitfa az ennek ¢érdekében sziikséges egyeztetéseket a
minisztériummal, tovabba a mas EU-s ligyekben érintett allamigazgatasi szervekkel.

Sziikség szerint tdjékoztatast ad a nemzetkdzi és szakmai szervezetekben, az Eurdpai
Unid szervezeteiben, valamint a kétoldalu kapcsolatokban végzett szakmai munkarol,
mas szervezeti egységek bevondsaval.

Részt vesz az Eurdpai Tércakozi Koordinacids Bizottsag szervezeteinek munkdjaban
(kiemelten a 17. Tavkozlési, Informacids Technologiak és Postal Szolgaltatasok szakértd
munkacsoportjaban), megszervezi az uniés dokumentumok véleményezését, és részt vesz
a magyar allaspont tervezetének kidolgozasaban.

Javaslatot tesz az elndk és foigazgatd részére az éves kilfoldi kiutazési tervre, a terv
teljesitésének aktudlis tényadatairdl rendszeresen tdjékoztatast ad, illetdleg felelds az
utazasok lebonyolitasaért, a relevans bels6 szabalyzok kidolgozasaért.

Figyelemmel kiséri a varhat6 kozosségi jogi valtozasokat, ezek figyelembevételével
elérejelzi a szakmai munkéban vérhato valtozasokat, sziikség szerint javaslatot tesz a
valtozas kezelésére.

Kidolgozott vonatkozo belsd szabalyozok szerint felelds a Hatdésag angol nyelvii kiilsd
honlapjéaval kapcsolatos egyes tartalmi és formai kovetelményekert.

Sziikségleteknek megfelelden ellatja a nemzetkdzi® kapcsolatok egyes szervezési
feladatait (hivatalos latogatdsok elOkészitése, hazai — sajat szervezésii — konferenciak
eléadodival kapcsolattartas).

V. fejezet
HIRKOZLESI FOGYASZTOI JOGOK KEPVISELOJE

A Hirkozlési Fogyasztéi Jogok Képviseldje (a tovabbiakban: képviseld) az elndk kdzvetlen
irdnyitasa alatt all.

A képviselot az elnok nevezi ki, és gyakorolja felette a munkaltatdéi jogokat. A képviseld
kilonleges jogallasanal fogva vezetdi megbizassal rendelkezd koztisztviselé a Ktv. szerint
foosztalyvezetdi besoroldsba tartozik.

A képviselot feladatainak ellatasdban a képviseldi hivatal segiti, amely adminisztrativ, jogi,
kozgazdasagitamogatést nyujt a képviselonek feladatai ellatasaban. A hivatalt a képviseld vezeti.

A képvisel0 ellatja a hataskorébe tartozo feladatokat:

a)

b)

Tajékoztatja a bejelent6t az elektronikus hirkozlésre vonatkozd szabélyban, illetve
el6fizetdi szerzodésben meghatarozott jogairdl és kotelezettségeirdl, valamint a szamara
nyitva all6 eljarasokrol és jogorvoslatokrol.

A Hatosag éves beszamolojanak részeként tevékenységérdl és annak eredményességérol
beszamolot készit a Kormanynak, illetve az Orszaggyiilés illetékes bizottsdganak, a
beszamolot kozzéteszik



MAGYAR KOZLONY 2006/120. szam

g

h)

Osszesiti és nyilvanossagra hozza a jogsértési tendenciakkal dsszefiiggd tapasztalatait.
Osszehasonlito elemzéseket készit és tesz kozzé a szolgaltatasok mindségérdl, ararol stb.
Kapcsolatot tart (operativ) a fogyasztévédelmi €s a versenyhatdsaggal, a fogyasztoi
érdekek képviseletét ellatd tarsadalmi szervezetekkel,

Javaslatot tesz a piacfeliigyeleti terv fogyasztovédelmi szemponti sulypontjainak
meghatarozasahoz.

Javaslatot tesz a Fogyasztovédelmi Fofeliigyeloséggel kotendd egytittmikodeési
megallapodas tartalmara

A fogyaszt6i jogok érvényesitése érdekében véleményezi a hirkozlést érintd jogszabalyok
tervezetét, javaslatot tesz a hirkozlést érintd jogszabalyok esetleges modositasara.
Indokolt esetben felszolithatja a szolgaltatot az elektronikus hirkozlésre vonatkozé
szabaly, illetve el6fizetdi szerzddés megsértésének megsziintetésére, illetve intézkedés
megtételére.

Indokolt esetben kezdeményezheti a Hatosag hivatalbol torténd eljarasat.

Indokolt esetben kezdeményezheti més hatosagnal megfeleld eljaras meginditasat.
Indokolt esetben nyilvanossagra hozhat minden olyan szolgéltatéi vagy. forgalmazéi
tevékenységet, intézkedést, vagy intézkedés elmulasztdsanak tényét, amely a fogyasztoi
jogok sérelmével jar/jarhat.

Indokolt esetben nyilvanossagra hozhatja felszolitasa figyelmen kiviil hagyasanak tényét.
Indokolt esetben felhivhatja fogyasztok figyelmét a hirkozlési szolgaltatdsok esetleges
veszélyeire.

Az SzMSz 1. szamu melléklete

A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakorok

A Ktv. 22/A.§ (8) bekezdése alapjan a vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettség a hirkozlési
hatosagnal az alabbi munkak6rokben foglalkoztatott koztisztviseldkre terjed ki:

a)
b)
)
d)
e
N,
g
h)
i)
J)
k)
)

m)

n)
0)

elnok;

alelnok;

tanacstag;

foigazgato;

Hirkozlési Fogyasztoi Jogok Képviseldje;

foigazgato-helyettes;

foosztalyvezeto;

foosztalyvezetd-helyettes;

osztalyvezeto;

TUK kezeld;

a kozbeszerzési eljarasban kozremiikodod koztisztviseld;

a koltsegvetési és egyéb pénzeszkozokkel, az allami vagyonnal valé gazdalkodas
tekintetében dontési jogosultsaggal rendelkezd, illetdleg a pénzeszk6zok felhasznalasara,
valamint a gazdalkodas ellendrzésére jogosult koztisztviselok;

akik NATO vagy EU mindsitett adatot kezelnek, megismernek, és szakértéi feladatot
latnak el (kiilonOosen: a biztonsagi fOosztalyvezetd és munkatarsai, kijelolt postai €s
tavkozlési szakértok);

a hatésagot a NATO bizottsagaiban képviseld személy;

a nemzetbiztonsagi ellendrzések lebonyolitasaval megbizott kdztisztviseld;
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p) az Altalanos Jogi Igazgatosag mindsitett szerzédésekkel és adatokkal foglalkozd
munkatarsai,

q) ahatosag biztonsagi kérdésekkel foglalkozdé munkatarsa;

r) a titokvédelmi kovetelményekre tekintettel az elndk altal egyedi jelleggel annak
mindsitett fontos €s bizalmi munkakort betoltd koztisztviseld.

Az SzMSz 2. szamu melléklete

A folyamatba épitett elozetes és utolagos vezetdi ellenérzés
(FEUVE) rendszer dokumentaciéjarol

Bevezetés

Az elmult évben az allamhaztartds belsdé pénziigyi ellendrzési remndszerének EU-konform
atalakitdsa megtortént, melynek hatdsdra 0j jogszabalyok sziilettek, meglévok moédosultak,
tovabba 1) standardok és ellendrzési modszertanok kertiltek kiadasra. Ennek kévetkeztében az
allamhaztartas miikodési rendjérdl szolo 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 145/A., 145/B. és
145/C. §-ai 01j elemeket vezetett be a folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetoi ellendrzés
(FEUVE) rendszerébe.

A modositott szabalyozasnak megfeleléen valamennyi koltségvetési szerv vezetdjének meg kell
szerveznie ¢s milkodtetnie kell a folyamatba épitett eldzetes, utélagos és vezetdi ellendrzést,
tovabba koteles a kockdzati tényezOk figyelembevételével kockdazatelemzést végezni, és
kockéazatkezelési rendszert miikddtetni. Mindez azt jelenti, hogy valamennyi koltsegvetes1
szervnek el kell készitenie a koltségvetési szerv ellendrzési nyomyvonalat, valamint fel kell mérni
és kezelni kell a koltségvetési szerv tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé kockazatokat.

A FEUVE rendszer fentiekben emlitett uj elemekkel valo kibdvitésének kotelezettségét a
Pénziigyminisztérium irdnymutatasai alapjan 2005. aprilis 30-ig kellett elvégezni.

A Nemzeti Hirkozlési Hatosag az ellendrzési nyomvonal Osszedllitdsara, valamint a kapcsolodo
kockézatkezelési rendszer kialakitasara vonatkozd kovetelményeknek a jogszabalyban rogzitett
hatariddre eleget tett. Jelen dokumentacio egységes szerkezetben tartalmazza a FEUVE rendszer elemeit.

A szabalyozas tartalma

Az NHH jelen dokumentumban szabalyozza az altala meghatarozott gazdalkodasi folyamatok
ellendrzési nyomvonalat.
A szabalyozas az alabbi gazdalkodasi folyamatokra terjed ki:
1. Koltségvetés tervezes
2. Jelentések és koltségvetési beszamolok dsszeallitasa
3. Maradvanyok megallapitasa
4. Szallité1 szamlak kezelése
5. Pénzforgalmi fékényvi konyvelés
6. ‘Adok kezelése
7. Pénztar kezelése
8. [Eszkozanalitika vezetése
9. Készletanalitika vezetése
10. Leltarozas
11. Selejtezés és hasznositas
12. Beszerzési eljarasok (Kbt. egyszert, értékhatarok ala eso része)
13. Beszerzési eljarasok (Kbt. egyszeri, értékhatar folé esd része, hirdetménnyel induld
kozbeszerzési eljarasok)
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14. Szerzodéskotés

15. Szamléazas és vevo konyvelése

16. Kintlévoségek kezelése

17. Bérelszamolas

18. Munkavallalokkal valo elszamolas

Az ellendrzési nyomvonal

Az ellendrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozd egyes tevékenységeket, a tevékenységek
jogi alapjat, kozremiikodoit, feleldsét, ellendrzését, nyomon kovetését €s a kapcsolddo
dokumentumokat dleli fel. A Pénziigyminisztérium Gtmutatoja alapjan az ellendrzési nyomvonal
Osszeallitasanak célja:

— bemutatni a koltségvetési szerv mitkddésének, egyes tevékenységeinek egymadsra épiild
eljarasrendjeinek egységes folyamatat;

— feltarni a szervezet folyamatba épitett ellendrzési rendszerének hianyossagait, konnyen ¢és
gyorsan beazonositva a hibas miikddést és a hozza tartozo felelésoket;

— lehetévé tenni a szervezet folyamataiban rejlé miikodési kockazatok azonositasat és
hatékony kezelését;

— meghatarozni az ellendrzési pontokat (tipusok);

— lehetévé tenni valamennyi résztvevl szadmara irott €s atlathaté formaban (kdvetendd
eljarasként) az eljarasok és modszerek megismerését, mikozben maguk-az eljarasok is
standardizaltakka valnak;

— aszervezeti egységek kozotti koordindcid és egyiittmiikddés javitasa.

A Pénziigyminisztérium utmutatéja megfogalmaz egy javasolt sablont s az ellendrzési
nyomvonal leképezésére, ami egy tabldzat, meghatirozott -oszlopokkal. Az NHH a
Pénziigyminisztérium iranymutatasai alapjan allitotta Ossze sajat. ellendrzési nyomvonal
tablazatat, amely tartalmaban megfelel az ajanlasoknak, de tobb is-anndl, ¢s megfelel az NHH
belsé elvarasainak is (lasd a tablazatot).

Folyamat neve

Felel6s / Ellen- Ellen- Ellen-
4 Tevékeny- Ve Jogsza- Doku- Hatar- | Kocka- R orzést orzés P
% égre- : gy Orzési = . | E¥ | U* [ P* | K*
ség 2 balyok mentum idé zat végre- gyakori-
hajté pont B .
hajto saga
1.
2.
3.
4.
a5
Magyarazat:
Folyamat neve: Az adott folyamat megnevezése, amelyet a tablazat szabalyoz (pl.
5. Pénzforgalmi fékonyvi konyvelés).
#: A folyamat tevékenységének sorszama.
Tevékenység: A folyamat egyik tevékenységének, 1épésének megnevezése.
Felelds / Végrehajto: Felelds: A tevékenység kimenetéért felelds személy munkakdrének

megnevezése. Felelosként jellemzden szervezeti egységek (szakterii-
letek) vezetdi keriiltek megjelolésre.

Végrehajto: A tevékenységet konkrétan kivitelez0 személy (munka-
korének) megnevezése. Végrehajtoként jellemzden szervezeti egysé-
gek (szakteriiletek) munkatarsai kertiltek megjelolésre.
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Jogszabalyok: A tevékenységet érint0 jogszabalyok felsorolasa hivatkozasi szammal
¢és névvel.
Dokumentum: A tevékenység kimenetét képezd legfontosabb dokumentumok

megnevezése. A dokumentumok lehetnek hagyomanyos, papir alaptiak
is, de lehetnek elektronikus formatumuak is (pl. adatbazis, floppy).

Hatarido: A tevékenység végrehajtdsanak hatarideje. Lehet konkrét datum vagy
masik tevékenységhez viszonyitott relativ hatarido is.

Kockézat: Az adott tevékenységhez kapcsolodd kockdzati tényezd megnevezése.
A kockézat részletesebb bemutatasara kiilon tablazatban kertil sor.

Ellendrzési pont: A tevékenységhez kapcsolddo, folyamatba épitett eldzetes, utdlagos,

vezetdi ellendrzés végrehajtasanak pontja.

Ellenérzést végrehajtdo: Az ellendrzést végrehajtasaért felelés személy (munkakorének)
megnevezese.

Ellenérzés gyakorisaga: Az ellendrzés végrehajtdsdnak gyakorisdga. Lehet folyamatos, ha
minden tevékenységnél végre kell hajtani, eseti, illetve rendszeres (pl.
havi, éves).

E: Ellendrzés / Ervényesités: Amennyiben a tevékenységhez ellendrzés / érvényesités kapcso-

l6dik, ezt az oszlopot X-szel kell jeldlni.

U: Utalvanyozas / Ellenjegyzés: Amennyiben a tevékenységhez utalvanyozas / ellenjegyzés

kapcsoladik, ezt az oszlopot X-szel kell jelolni.

P: Pénziigyi teljesités: ~ Amennyiben a tevékenységhez pénzigyl teljesités (ki-/befizetés)
kapcsoladik, ezt az oszlopot X-szel kell jeldlni.

K: Kdnyvvezetésben vald megjelenés: Amennyiben a tevékenység a konyvvezetésben rogzitésre

kertil, ezt az oszlopot X-szel kell jeldlni.

A folyamatokhoz kapcsol6do kockazatok

A szabalyozas tartalmaz egy olyan kockazatkezelési rendszert is, amely:

— tartalmazza az. NHH altal meghatarozott €s az ellen6rzési nyomvonalba bevont
folyamatok -~ esetében a tevékenyscgeket, illetve gazdalkodast befolyasolod
kockazatokat;

— tartalmazza a kockazatok értékelését;

— a kockazatértékelés eredmeényei alapjan lehetdséget ad intézkedések megfogalma-
zasara a kockazatok kikiiszobolése, mérséklése érdekében.

A kockazatokat az alabbi csoportokba lehet sorolni:

— pénziigyi (likviditasi) kockazatok;

~  human er6forrdssal kapcsolatos kockéazatok;

— eljarasokkal ‘kapesolatos kockazatok (hibas lebonyolitasi eljarasbol adodo
kockazat, helytelen ligyvitelbdl ad6do kockazat, munkakornyezeti kockazat);

— 'kiilsé -eseményekkel kapcsolatos kockazatok (vagyonelemeket érintd karese-
menyek, katasztrofak);

— rendszerekkel kapcsolatos kockazatok (rendszerek miikodésének hibajabol, kiesé-
sébdl eredd anyagi és nem anyagi természetli veszteségek);

— jogi kornyezet valtozasabol ad6do kockazatok;

— valamint vezetési és irdnyitasi kockdzatok (menedzsment kockazat).

Az ellenérzési nyomvonal tablazatok mellett a kockazatok bemutatdsat tartalmazoé tablazatok is e
szabalyozas részét képezik, de tll is mutatnak e szabalyozas keretein.
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A kockézatok dokumentacioja a kovetkezo logika szerint épiil fel:

A folyamat neve
Kockazati Kockazat Kockazat

Megnevezés Kockazat leirasa Kockazat hatasa ot s . —_
csoport valészinlisége jelentésége

Magyardzat:

Folyamat neve: Az adott folyamat megnevezése, amelyhez a kockazatok kapcsolddnak (pl.
5. Pénzforgalmi fékonyvi konyvelés).

#: A kockazat sorszama.

Megnevezés: A kockazat rovid elnevezése.

Kockéazat leirasa: A kockazat magyarazata.

Kockazati csoport: A kockéazat besoroldsa a kordbban bemutatott kategoridk valamelyikébe
(pl. pénziigyi kockézat).
Kockézat hatésa: A kockazat hatasanak értékelése 0—4-ig terjedd skalan.

Az azonositott kockazatokat értékelése a valdszinliség-hatds matrix elkészitésébol allt. Ezt a
késdbbiekben ki lehet majd egésziteni a kockazatok kezelhetdségének vizsgalataval is.
Valamennyi kockdzati tényezOre vonatkozoan elkészitettiik az un. valdszinlis€g-hatas matrixot,
amely egy eldzetesen definialt, diszkrét skala mentén csoportositja, illetve rangsorolja a feltart
kockazatokat. A matrix jelenti a kiindul6 alapot a kockazatok kezelhetdség vizsgalatahoz.

A valoszinliség-hatds matrixnak két dimenzidja van:

a kockazat valoszintisége;

a kockazat hatasa.

A kockazatokat bekovetkezésének valdszinlisége a nem valdosziniitél a rendkiviil valdszintiig
terjed, melynek pontozasa 0—4-ig terjed.

A kockazat bekdvetkezésének valdszinlisége alacsony vagy a

Nem valészinii kockazat megvaldsulasa ritka.

Az a kockazat, melynek bekdvetkezése esetén elhanyagolhatd

m pénzbeli raforditas,

m id6beli raforditas,

Alacsony = mikddésbeli fennakadas, munkavégzés mindségének romlasa,
® jogszabalyoknak valé nem megfelelés

jelentkezik.

Az a kockazat, melynek a bekovetkezése esetén jelentés

m pénzbeli raforditas, VAGY

» u id6beli raforditas, VAGY

Kozepes = miikédésbeli fennakadas, munkavégzés minéségének romlasa VAGY
m jogszabdlyoknak valé nem megfelelés

jelentkezik.

=ra

3 ynek a bekovetkezése esetén jelentds
m pénzbeli raforditas, ES
¢ = id6beli raforditas, ES
= miikddésbeli fennakadas, munkavégzés mindségének romlasa ES
® jogszabalyoknak valé nem megfelelés
legalabb két tényez6) jelentkezik.

A hatas skala azt mutatja meg, hogy ha egyszer a jelzett kockazat bekdvetkezett, annak mekkora
hatasa lesz az adott feladat szempontjabdl relevans tényezére (id6, kdltség, minéség). PI. A hianyos
adatok a kontrolling jelentésben torzitja a Hivatal pénziigyi helyzetét.

_;-w...m.....m;....a..:..:..,i. TSI O e K KO A AR A VATTSZ TS ETEOONY A TETZET

A kockazatokat hatasuk szerint az alacsonytol a magasig terjed, melynek pontozasa 0—4-ig
terjed.

Magvar Kozlony nyomtatott valtozataban megjelent jogszabalyszivegek telanthatok hitelesnelk!

Kizarolag a



2006/120. szam MAGYAR KOZLONY 8925

A kockazatok tételes valoszinliség-hatéas szerinti értékelési alapjan lehetett 6sszeéllitani az aldbbi
matrixot, amely egyben a kiinduldpontot is jelenti a késobbi kezelhetdség-vizsgalathoz, valamint
a kockazatkezelési intézkedések kidolgozasahoz.

o |Alacsony 0 0 0 0 0 0
‘w
31 1 4 3 2 1 0
=z
g Kdzepesen valoszini 6 4 2 0
:,:' . 3 6 3 0
>

Rendkivil valészini 4 0

2 1 0
Magas . Kozepes . Alacsony
HATAS

0- 2,99 = Kis kockazat |:> Tovabbi vizsgalatot nem igénylé kockazatok
3,0 - 6,99 = Kozepes kockazat I:> Tovabbi vizsgalat egyedi déntés alapjan
7,0 -16 = Jelentdés kockazat |:> Mindenféleképpen tovabbi vizsgalatot igénylé kockazatok

Az ellendérzési nyomvonal tablazatba csak azok a kockéazatok keriiltek be, amelyek-az el6zetes
szlrd alapjan legalabb kdzepesnek mindsiiltek.

A kockazatok kezelhetdségének vizsgalata a hatas-valoszinliség vizsgalat soran kdzepesnek vagy
jelentésnek mindsitett, €s igy az ellendrzési nyomvonal tablazatba bevont kockéazatok tovabbi
vizsgalatat jelentette abbdl a célbol, hogy azon kockazatokat ki-lehessen szlirni, amelyekre
intézkedési javaslat megfogalmazasa indokolt.
A kezelhetOség-vizsgalat sordn a kockazatokat a kvetkezd szempontok alapjan értékeltiik:
e Hatas kifejezhetdsége:
— Kifejezhetd
— Nem kifejezhetd
e Hatas mértekegysége:
— | Pénz
— Hataridg
—  Mindség
o Bekovetkezeés valosziniliségének befolyasolhatosaga:
— Befolyasolhato
— Részben befolyasolhato
— Nem befolyéasolhato
e Hatas befolyasolhatoséaga:
— Befolyasolhat6
— +Részben befolyasolhato
— Nem befolyasolhato
o Kockazat felmeriilésének helye:
— Belso
— Kiils6

- - -

Kizarolag a Magyar Kozliny nyomtatott valtozataban megjelent jogszabalyszivegek telanthatok hitelesnel!
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e Kockazati tényezo terjedelme:
— Egy tevékenységet érint
— Tobb tevékenységet érint
e Kockazati tényez0 fiiggetlensége:
— Fiiggetlen
— Nem fiiggetlen
e Kockazati tényezd gyakorisaga:
—  Ismétlédo
— Alkalmanként fellépd

A kockazatok kezelhetdsége a bekovetkezés valdszinliségének befolyasolhatdosdga, a hatés
befolyasolhatosaga és a felmertilés helye alapjan keriilt kiértékelésre.
A kockazatok fent felsorolt 3 szempont szerinti kvantitativ értékelése az alabbiak szerint tortént:

Bekovetkezés valoszinliségének
befolyasolhatésaga

befolyasolhato 1. pont
részben befolyasolhato 0,5 pont
nem befolyasolhato 0 pont
Hatas befolyasolhatéosaga

befolyasolhato 1 pont
részben befolyasolhato 0,5 pont
nem befolyasolhato 0 pont
Kockazat felmeriillésének helye

belsé kockazat 1 pont
klls6 kockazat 0 pont

Az egyes kockazatoknak a fenti 3 oszlop alapjan elért pontszamait 0sszeadtuk, és a kockazatok
kezelhetdségét mindsitettiik a kdvetkezOk szerint:

Kezelhet6ség mindsitése Pontszam

jol kezelhet6 2,5; 3 pont
kbézepesen kezelhetd 1,5; 2 pont
rosszul kezelhetd 0; 0,5; 1 pont

Ezutan a kezelhetdség-vizsgalat pontszamat Osszeszoroztuk a hatds-valdszinliség vizsgalat
pontszamaval, majd e szorzat alapjan a legaldbb 18 pontot kapott kockdzatokat jeloltiik ki
intézkedési javaslat megfogalmazasa céljabol.

Az intézkedésekre kijelolt” kockazatok kozott az egymassal szorosan Osszefliggdeket
azonositottuk, ezekre egyiittesen fogalmaztunk meg intézkedéseket.

A fenti.a koron - kiviil es6 kockézatokra is javasolt a késObbiekben intézkedéseket
megfogalmazni, az intézkedések egységes megfogalmazasanak timogatasara egy intézkedési lap
sablon definialtunk, amely 4.20.-as pontban talalhato.

A kezelhetdség-vizsgalat teljes dokumentacidja a FEUVE dokumenticio Excel formatumban
elkészitett mellékletében megtalalhato.
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Ellendrzési nyomvonal

Koltségvetés tervezés

Tevékenyseg Felels / Végrehaijto Jogszabalyok Dokumentum Hatarid6 Kockazat Ellenérzési pont ?l;:g;;c:; ‘ g‘i]‘;igf:;égsa * U* p* K*
3 éves gordiilo tervezés
1. Szakmai kon- Felelds: Szakte- Elkésziilt 3 éves | Targy harom Szakteriileti ve- | Szakteriileti ve- | Evente
cepciok Osszeal- | riiletek vezet6i szakmai kon- évet megel6z6 zetdk feliigyelik | zetd egyszer
litasa Végrehajto(k): cepciok, tervja- | junius a folyamatot
szakteriiletek vaslatok
munkatarsai
2. Premisszak (ter- | Felelds: Gazda- | (Tervezési kor- .| Meghatarozott . | Junius 30. Tervezési kor- | Gazdasagi Igaz- | Gazdasagi Igaz- | Evente
vezési keretfel- | sagi Igazgato irat) premisszak irat tartalmi gato ellendrzése | gatod egyszer
tételek) Végrehajto(k): megkdtései
meghatarozasa | Tervezési és Tervezési kor-
Kontrolling irat késik
Osztaly
munkatarsai
3. Kovetkez6 3 év | Felelds: Keret- | (Tervezési kor-.. | Kitoltott terve- | Folyamatosan a | Megalapozott- | Tervszamok Gazdasagi Igaz- | Evente
tervszamainak | gazda rendszer: | irat) z¢si adatlapok | Tervezési kor- | sag gazdasagi kont- | gato egyszer
megtervezése keretgazdak iratban megha- rollja
Keretfelel6si tarozott
rendszer: szak- véghataridot
mai keretfelelds figyelembe véve
szervezeti egy-
ségek vezetdi
Végrehajto(k):
szervezeti
egységek
munkatarsai
4. Bevételi finan- | Felelds: Gazda- | (Tervezési kor- | Megallapitott Folyamatosan a . | Piaci folyama- | Tervszamok Gazdasagi Igaz- | Evente
szirozasi terv ki- | sagi Igazgato irat) bevételi jog- Tervezési kor- | tok-hatasa kontrollja gatd egyszer
dolgozasa Végrehajto(k): cimek iratban megha- . | Jogszabalyval-
(a feliigyeleti dij | Tervezési és tarozott tozas hatasa
kivételével) Kontrolling véghataridot Fizetési
Osztaly figyelembe véve | hajlandoséag ala-
munkatarsai kulasa

Megalapozott-
sag

‘0C1/900C
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Ellendrzést

Ellendrzés

Tevékenység Felelds / Végrehajto Jogszabalyok Dokumentum Hatéaridé Kockazat Ellendrzési pont végrehajto ayakorisaga E* U* p* K*
Pénzeszkozatveé- | Felelds: Gazda- | (Tervezési kor- | Elkésziilt pénz- | Folyamatosan a | Megalapozott- | Tervszamok Fokonyveld Evente
telek (tdmogata- | sagi Igazgatd irat) eszkoz-atvételi | Tervezési kor- | sag kontrollja egyszer
sok) tervezése | Végrehajto(k): részterv iratban megha-

Pénziigyi és tarozott
Szamviteli Osz- véghataridot
taly munkatarsai figyelembe véve
Személyi jutta- [\Felelds: Fo- (Tervezési kor- | Megallapitott Folyamatosan a | Létszamintézke- | Tervszamok Munkaiigyi osz- | Evente
tasi és jarulék konyveld irat) személyi jutta- | Tervezési kor- | dések hatédsai kontrollja talyvezetd egyszer
terv kialakitasa | Végrehajto(k): tas ¢és jarulék iratban megha- | Megalapozott-
Munkatigyi eldiranyzat, en- | tdrozott sag
Osztaly munka- gedélyezett véghatarid6t
tarsai 1étszamterv figyelembe véve
Dologi terv ki- | Felelds: keret- | (Tervezési kor-- | Megéllapitott Folyamatosan a | Dologi kiaddsok | Tervszamok Keretgazdak, Evente
dolgozésa gazdak, keretfe- |'irat) dologi és egyéb | Tervezési kor- | esetében valds | ellendérzése keretfelel6sok | egyszer
lelésok foly6 kiadasok | iratban megha- | er6forrasigény
Végrehajto(k): résztery tarozott becslése, infla-
szervezeti egy- véghatarid6t cios kockazat,
ségek figyelembe véve | szellemi tevé-
munkatarsai kenység megha-
tarozasanak
kockézata
Megalapozottsa
g
Beruhazasi- Felel6s: Keret- | (Tervezési kor- | Megallapitott Folyamatosan a | Megalapozott- | Tervszamok el- | Keretgazdak Evente
felujitasi terv gazdak irat) beruhazési-fel- | Tervezési kor- | ség lendrzése egyszer
kidolgozasa Végrehajto(k): ujitasi részterv. | iratban megha-
Keretgazdak tarozott
szervezeteinek véghataridot
munkatarsai figyelembevéve
Pénzeszkoz at- | Felelés: Gazda- | (Tervezési kor- | Pénzeszkoz at- | Folyamatosan'a, | Megalapozott- | Tervszamok el- | Fékonyveld Evente
adas tervezése | sagi Igazgato, irat) adasi részterv Tervezési kor- “|.sag lenérzése egyszer

Végrehajto(k):
Elndki Kabinet

iratban megha-
tarozott
véghatarid6t
figyelembe véve

8768
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# Tevékenység Felelés / Végrehajto Jogszabalyok Dokumentum Hatarid6 Kockézat Ellenéizési pont ]il;eg'r‘:;;ez j‘;ﬁ:ﬁfjj{; E* | U* | P* | K*
10. | Bevételi és ki- | Felelés: Gazda- | (Tervezési kor- | Feliilvizsgalt ki- | Folyamatosan a | Piaci arbevétel | Tervszam kont- | Gazdasagi Igaz- | Evente
adasi eléirany- | sagi Igazgatd irat) adasi tételek, Tervezési kor- | alakuldsa rollja gatd egyszer
zat Végrehajto(k): feliigyeleti dij iratban megha- | Fizetési hajlan-
egyensulyanak | Tervezési és tervezett tarozott dosag alakulasa
megteremtése Kontrolling Osszege véghataridot Feliigyeleti dij
(feliigyeleti dij | Osztaly figyelembe véve | jovahagyasanak
tervezése) munkatérsai kockazata
(IHM, PM)
Megalapozott-
sag
11. | Gordilé terv el- | Felelos: Tanaes - | (Tervezési kor- | Elfogadott gor- | Tervezési id6- | A fenti tevé- Terv feliilvizs- | Féigazgato Evente
fogadasa, meg- | Végrehajto(k): |irat) diilé terv szakot megeld- | kenységeknél gélata Tanécs egyszer
kiildése a Gazdasagi Igaz- z6 augusztus 31. | felsorolt kocka-
fejezet részére | gatdsdg munka- zatok 0sszessé-
tarsai ge
Elézetes iizleti terv dsszeallitasa
1. | Elézetes bevéte- | Felelds: Gazda- Osszeallitott December 15. Megalapozott- | Keretterv feliil- | Gazdasagi Igaz- | Evente
li és kiadasi ke- | sagi Igazgato elozetes bevételi sag vizsgalata gatod egyszer
retterv Végrehajto(k): ¢s kiadasi rész-
Osszedllitasa Tervezési és terv
Kontrolling
Osztaly
munkatarsai
2. | Elézetes straté- | Felelos: Gazda- Stratégiai December 15. Megalapozott- | Stratégia oldali | Stratégiai Igaz- | Evente
gia akcioterv el- | sagi Igazgato, akciok részterve sag elokészités gatod egyszer
készitése Stratégiai Igaz-
gatd
Végrehajto(k):
érintett teriiletek
munkatarsai,
Tervezési és
Kontrolling
Osztaly
munkatarsai
3. | Elézetes Be- Felelds: Gazda- Osszeallitott December 15. Megalapozott- | Tervszamok el- | Gazdasagi Igaz- | Evente
szerzési terv sagi Igazgato elozetes Beszer- sag lenérzése gato egyszer

Osszeallitasa

Végrehajto(k):
Tervezési és
Kontrolling
Osztaly
munkatarsai

zési részterv
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Tevékenység Felelés / Végrehajto Jogszabalyok Dokumentum Hatarid6 Kockézat Ellenéizési pont ]il;eg'r‘:;;ez j‘;ﬁ:ﬁfjj{; E* | U* | P* | K*
4. Elézetes Likvi- | Felel6s: Gazda- Osszeallitott December 15. Megalapozott- | Tervszamok el- | Gazdasagi Igaz- | Evente
ditasi terv elké- | sagi Igazgatd elézetes likvidi- sag lenérzése gatd egyszer
szitése (havi Végrehajto(k): tasi részterv
bontas) Tervezési és
Kontrolling
Osztaly
munkatérsai
5. Elbzetes iizleti | Felelds: Gazda- Elfogadott el6- | December 15. Tervszamok el- | Féigazgato Evente
terv elfogadasa | sagi Igazgato, zetes lizleti terv lendrzése Tanécs egyszer
Tanécs
Végrehajto(k):
Gazdasagi [gaz-
gato, Tanacs
6. Javaslat a fel- Felel6s: Gazda- |[2003. ¢éviC. tor- | Jogszabalyra December 15. Megalapozott- | Alairas Féigazgato Evente
iigyeleti dij sagi Igazgato vény (Eht.) tett javaslat, in- sag egyszer
mértékére a Végrehajto(k): | 2003..évi CL. doklas
GKM felé Tervezési és torvény (Posta
Kontrolling torvény)
Osztaly
munkatérsai
Eldiranyzat felhasznalasi terv elkészitése
1. | Eléiranyzat fel- | Felelds: Gazda- | 217/1998. Jovahagyott Targyév februar | Megalapozott- | Jovahagyas Foigazgato, Evente
hasznalasi terv | sagi Igazgato (XII. 30.) Korm. | Elgiranyzat fel- | 15. sag Fékonyveld egyszer
elkészitése (havi | Végrehajto(k): | rendelet hasznalasi terv
¢és negyedéves) | Pénziigyi és Koltségvetési
Szamviteli Osz- | torvény
taly, Tervezési
¢és Kontrolling
Osztaly és a
Munkatigyi
Osztaly
munkatarsai
Elemi koltségvetés elkészitése
1. | Elézetes iizleti | Felelds: Gazda- | 217/1998. Februar 15. Megalapozott-. | Jovahagyas Gazdasagi Igaz- | Evente
terv feliilvizsga- | sagi Igazgatd (XII. 30.) Korm. sag gato egyszer
lata (foly6 évi Végrehajto(k): | rendelet
gazdalkodasbol | Pénziigyi és Koltségvetési
szarmazo valto- | Szamviteli Osz- | torvény

zasok
atvezetése)

taly és Tervezé-
si ¢s
Elorejelzési
Osztaly
munkatarsai
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Tevékenység Felelés / Végrehajto Jogszabalyok Dokumentum Hatarid6 Kockézat Ellenéizési pont ]ilieg'r‘:fl;ez fy‘;ﬁ:‘:::; E* | U* | P* | K*
2. Koltségvetési Felel6s: Gazda- | 217/1998. Elemi koltség- | Februar 15. Megalapozott- | Jovahagyas Fdkonyveld Evente
fészamok ala- sagi Igazgatd (XII. 30.) Korm. | vetés sag egyszer
bontasa (szemé- | Végrehajto(k): | rendelet
lyi juttatasok és | Pénziigyi és Koltségvetési
jéarulékok) Szamviteli Osz- | torvény
taly, Tervezési
¢s Kontrolling
Osztaly munka-
tarsai; Munka-
igyi Osztaly
munkatarsai
3. Meghatarozo uj | Felelds: Gazda- |217/1998. Modositott fel- | Februar 15. Alairas Gazdasagi Igaz- | Eseti
informécidk sagi Igazgato (XI1:30.) Korm: | tigyeleti dij ja- gatod
esetén javaslat | Végrehajto(k): Jirendelet vaslat
tétel a feliigye- | Tervezési és
leti dijrendelet | Kontrolling
modositott ki- Osztaly
addsara a GKM | munkatérsai
felé
4. Jovéhagyas, in- | Felel6s: F6- 217/1998. Jovahagyott Februar 28. Jovahagyas Fdigazgatd Evente X
ternetes kozzé- | konyveld (XII. 30.) Korm. |'Elemi kéltség- Tanacs egyszer
tétel roviditett Végrehajto(k): | rendelet vetés, kozzétett Gazdasagi Igaz-
forméaban Pénziigyi és szoveges gatod
Szamviteli Osz- indoklas
taly munkatdrsai
Uzleti terv dsszeallitasa
1. | Teljes részlete- | Felelds: Gazda- Kidolgozott Marcius 20. Megalapozott- | Tervszamok Gazdasagi Igaz- | Evente
zettségli tervek | sagi Igazgato, részletes tervek sag kontrollja gatod egyszer

kidolgozasa

Stratégiai Igaz-
gato (stratégiai
akciok eseté-
ben)
Végrehajto(k):
Tervezési és
Kontrolling
Osztaly
munkatarsai
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Tevékenység Felelds / Végrehajto Jogszabalyok Dokumentum Kockazat Ellendrzési pont ]iléegr;féz;sg gs:i:f;::g: K*
2. Koltségvetési Felel6s: Gazda- Megallapitott Megalapozott- | Tervszamok Gazdasagi Igaz- | Evente
tartalék terv sagi Igazgatd koltségvetési sag kontrollja gatd egyszer
megallapitasa Végrehajto(k): tartalek
Tervezési és
Kontrolling
Osztaly
munkatérsai
3. Likviditasi terv | Felelds: Gazda- Feliilvizsgalt Megalapozott- | Tervszamok Gazdasagi Igaz- | Evente
feliilvizsgalata | sagiIgazgatod Likviditasi terv sag kontrollja gatod egyszer
Végrehajto(k):
Tervezési'és
Kontrolling
Osztaly
munkatérsai
4. Jovahagyas Felel6s: Gazda- Jovahagyott Uz- Jovahagyas Féigazgato Evente
sagi Igazgato, leti tery Tanacs egyszer
Tanécs
Végrehajto(k):
Tervezési és
Kontrolling
Osztaly
munkatérsai
Beszerzési terv osszeallitasa
1. | Beszerzési terv | Felelds: Gazda- Elkészilt Be- Megalapozott- | Tervszamok Gazdasagi Igaz- | Evente
Osszeallitasa sagi Igazgato szerzési terv sag kontrollja gatod egyszer
(el6zetes be- Végrehajto(k): Kozzéteendd Keretfelel6sok
szerzési terv fe- | keretgazdak, ke- beszerzési Keretgazdak
lilvizsgalata), retfelel6sok Osszesitok Foigazgato
és a kotelez6
elemek
kozzététele
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Koltségvetési
eléiranyzat mo-
dositas

Felel6s: Gazda-
sagi Igazgatd
Végrehajto(k):
Pénziigyi és
Szémviteli Osz-
taly munkatarsai

217/1998.
(XII. 30.) Korm.
rendelet

Moédositasi ja-
vaslat

Maradvany-fel-
hasznalas iite-
mében, illetve
esetleges

Fejezeti hatas-
korti PM enge-
dély

Piaci
folyamatok ha-
tasa
Jogszabalyval-
tozas hatdsa
Fizetési
hajlandosag ala-
kulasa

Dologi kiadasok
esetében valos
eréforrasigény
becslése, infla-
cios kockazat,
szellemi tevé-
kenység
meghatarozasan
ak kockazata
Megalapozott-
sag

A modositasi ja-
vaslat ellendérzé-
se

Eseti

20T T

L}

pqezssol It

8|

- A
T=1h %

ERER

El6iranyzat fel-
hasznalasi terv
modositasa

Felel6s: Gazda-
sagi Igazgatd
Végrehajto(k):
Pénziigyi és
Szédmviteli Osz-
taly és Tervezé-
si és Kontrolling
Osztaly
munkatérsai

217/1998.
(XII. 30.) Korm.
rendelet

Modositasi ja-
vaslat

Negyedévet
megel6zo ho 20.

Piaci folyama-
tok hatasa
Jogszabalyval-
tozés hatasa
Fizetési
hajlandosag ala-
kulasa

Dologi kiadasok
esetében valos
er6forrasigény
beeslése, infla-
cios kockazat,
szellemi teve-
kenység
meghatarozasan
ak kockazata
Megalapozott-
sag

A tervszamok
alairasa

Eseti
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—
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Tevékenység Felelds / Végrehajto Jogszabalyok Dokumentum Hatéaridé Kockazat Ellendrzési pont végrehajto ayakorisaga E* U* p* K*
4. Havi, negyed- | Felel6s: Gazda- Moédositasi ja- | Eseti Megalapozott- | El6terjesztés Gazdasagi Igaz- | Eseti
éves kontrolling | sagi Igazgato, vaslat sag gatd
beszamolok Fdigazgato, Ta- Fdigazgato
alapjan tzleti nacs, Stratégiai Tanacs
terv modositasa | Igazgato (straté-
giai akciok ese-
tében)
Végrehajto(k):
Tervezési és
Kontrolling
Osztaly
munkatarsai
Jelentések és koltségvetési beszamolok osszeallitasa
Tevékenység Felelos / Végrehajto Jogszabalyok Dokumentum Hatérid Kockazat Ellenérzési pont Ellenérzést végrehajto ‘ Ellené.r‘zrés * u* p* K*
gyakorisaga
Kontrolling jelentési folyamat
1. Havi attekinté | Felelds: Gazda- Elkésziilt havi | Targyhé utani Adathitelességi | El6terjesztés Féigazgato Havonta
jelentés Osszedl- | sagi Igazgatod kontrolling je- | honap 20-a kockazat Téjékoztatas Tanécs
litasa, elfogada- | Végrehajto(k): lentés Beszamolokhoz | Foigazgatoi el-
sa Tervezési és sziikséges adat- | len6rzes
(bevételi-kiadasi | Kontrolling szolgaltatas ke-
eléiranyzatok Osztaly munka- siky nem teljes
alakulasarol) tarsai kort
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Tevékenység Felelds / Végrehajto Jogszabalyok Dokumentum Hatéaridé Kockazat Ellendrzési pont Ellendrzést végrehajto gs:i:f;::g: E* U* p* K*
2. | Negyedéves és | Felelds: Gazda- Elkészilt ne- Targyiddszakot | Adathitelességi | Eldterjesztés Fdigazgatd Negyed-
éves részletes sagi Igazgatd gyedéves (éves) | kovetd honap kockazat Tajékoztatas Tanacs éves
jelentés osszeal- | Végrehajto(k): kontrolling je- | 20-a Beszamolokhoz | Fdigazgatdi el-
litasa, elfogada- | Tervezési és lentés sziikséges adat- | lenérzés
sa Kontrolling szolgaltatas ké-
Osztaly munka- sik, nem teljes
tarsai kort
Koltségvetési beszamolasi folyamat
1. | Negyedévi mér- | Felel6s:'Gazda- | 217/1998. Elkésziilt ne- Aprilis, julius, | Beszamolokhoz | Szamszaki el- Foigazgato Negyed-
legjelentések sagi Igazgato (XII..30.) Korm. | gyedéves mér- | oktober 20. sziikséges adat- | lenérzés Fékonyveld éves
Osszeallitasa Végrehajto(k): - | rendelet legjelentések szolgaltatas ké- | Alairas
Pénziigyi és sik, nem teljes
Szamviteli Osz- kora
taly munkatarsai Beszamolokhoz
sziikséges kiils6
eldirasok ¢és el-
varasok késnek
2. | Negyedéves at- | Felelos: Gazda- Elkésziilt ne- Targynegyed- Beszamolokhoz | Alairas Foigazgato Negyed-
tekintd jelentés | sagi Igazgatd gyedéves atte- | évet kovetd 20. | sziikséges adat- éves
a fejezet részére | Végrehajto(k): kint6 jelentések szolgaltatas ké-
Tervezési és sik, nem teljes
Kontrolling kort
Osztaly munka- Beszamolokhoz
tarsai sziikséges kiils6
eldirasok és el-
varasok késnek
3. | L féléviintéz- | Felel6s: Gazda- | 249/2000. Elkésziilt I. fél- | Julius 31. Beszamolokhoz | Szamszaki el- Foigazgato Evente
ményi koltség- | sagi Igazgato; (XII. 24.) Korm. | évi intézményi sziikséges adat- | lenérzés Tanacs egyszer
vetési Végrehajto(k): | rendelet koltségvetési szolgaltatas ké- | Alairas Fékonyveld
beszamolo Pénziigyi és beszamolo sik, nem teljes
Osszeallitasa Szamviteli Osz- kora

taly munkatar-
sai; Munkatigyi
Osztaly munka-
tarsai

Beszamoldkhoz
szitkséges kiils6
eldirasok és el-
varasok késnek
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Tevékenység Felelds / Végrehajto Jogszabalyok Dokumentum Hatéaridé Kockazat Ellendrzési pont Ellendrzést végrehajto gs:i:f;::g: E* U* p* K*
Eves intézményi | Felelés: Gazda- |249/2000. Osszeallitott, el- | Targyévet kove- | Beszamolokhoz | Aldiras Fdigazgato Evente
koltségvetési sagi Igazgato; (XII. 24.) Korm. | lendrzdtt éves t6 év februar 28. | sziikséges adat- | Jovahagyas Tanacs egyszer
beszamolo Végrehajto(k): | rendelet koltségvetési szolgaltatas ké- Fokonyveld
Osszedllitasa Pénziigyi és beszamold sik, nem teljes

Szamviteli Osz- korl
taly munkatar- Beszamolokhoz
sai; Munkatigyi sziikséges kiilsd
Osztaly munka- eldirasok és el-
tarsai vérasok késnek
Eves koltségve- | FeleléstGazda-".| 249/2000. Eves koltségve- | PM zarszam- Beszamolokhoz | Alairas Fdigazgatd Evente
tési beszamold | sagi Igazgatod, (XII. 24.) Korm. | tési beszamolo | adasi dokumen- | sziikséges adat- egyszer
szoveges indok- | szakteriileti ve- | rendelet szoveges indok- | tacid alapjan szolgaltatas ké-
lasa, kozzététele | zetok 217/1998. lasa Kozzététel: sik, nem teljes
Végrehajto(k): |(XI1I:30.) Korm. majus 31. kora
Tervezési és rendelet Beszamolokhoz
Kontrolling sziikséges kiilsd
Osztaly munka- eldirasok és el-
tarsai, szakterii- varasok késnek
letek
munkatérsai
,,Uvegzseb” be- | Felelos: Terve- | 1992. évi Elkésztlt Kotelezettség- | Kozzétételhez Megjelentetésre | Tervezési és Havonta
szamolo Ossze- | zési és Kont- XXXVIIL tor- | ,,Uvegzseb” lis- | vallalishoz sza- | sziikséges adat- | torténd atadas Kontrolling
allitasa, rolling Osztaly | vény (Aht.) ta mitott szolgaltatas ké- | elott Osztaly vezetdje
kozzététele (ja- | vezetdje 60 napon beliil | sik, nem teljes
nudr 1-jétél Végrehajto(k): kort
targyho végéig | Tervezési és Beszamolokhoz
gongyolitett Kontrolling sziikséges kiilsé
mobdon) Osztaly, Infor- eloirasok ¢és el-
macio- és Tu- varasok késnek
dasmenedzs-
ment
Igazgatdsag
munkatérsai
Adobevallasok | Felelds: F6- Adozassal kap- | Adobevallasok | Egyes Bevallasokhoz | SZJA: 6sszedlli-;| Fékonyveld Havonta
Osszeallitasa konyveld csolatos jogsza- adonemtor- sziikséges adat- | tas, alairas
(Kapcsolodas az | Végrehajto(k): | balyok vények szerint | szolgaltataské- | Mas adonemek:
Adok kezelése Pénziigyi és sik, nem.teljes:. | 6sszeallitas, ala-
folyamathoz.) Szamviteli Osz- kort irasyellenérzés

taly munkatarsai
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Tevékenység Felelds / Végrehajto Jogszabalyok Dokumentum Hatéaridé Kockazat Ellendrzési pont Ellendrzést végrehajto gs:i:f;::g: E* U* p* K*
Kincstari és Felel6s: Fo- 217/1998. Kincstari adat- | Tartozasallo- Beszadmolokhoz | Eseti ellendrzés | Féigazgatod Eseti
egyéb allamhaz- | konyveld (XII. 30.) Korm. | szolgaltatdsok | many alakulasa- | sziikséges adat- Gazdasagi Igaz-
tartasi adatszol- | Végrehajto(k): | rendelet ol targyhot szolgaltatas ké- gatd
galtatasok Pénziigyi és kovetd ho 5-e, | sik, nem teljes
Osszeallitasa Szémviteli Osz- 25 M Ft feletti | kort

taly munkatarsai kotvall.-rol
5 napon beliil
KSH statiszti- Felelgs: Gazda- Adatszolgaltatd | KSH adatszol- | Statisztikdkhoz | Adatlapok Gazdasagi Igaz- | Havonta
kak Osszeallita- | sagi Igazgato, statisztikak galtatasi naptar | sziikséges adat- | Osszeallitasa gatd
sa Végrehajto(k): szerint szolgaltatas ké- Fokonyveld
Tervezési'és sik, nem teljes
Kontrolling kora
Osztaly, Mun-
kaiigyi Osztaly
munkatérsai
Maradvanyok megallapitasa

Tevékenység Felelos / Végrehajto Jogszabalyok Dokumentum Hatérido Kockazat Ellenérzési pont Ellenérzést végrehajto gi:i:?irszéégsa E* U* p* K*
Kotelezettség- | Felelds: Gazda- | 217/1998. Lezart kotele- Februar.28. Megrendelések | Aprilisig folya- | Tervezési és Evente
véllalasok sagi [gazgatd Korm. rendelet | zettségvallala- visszaigazolasa | matos feliilvizs- | Kontrolling egyszer
Osszesitése, le- | Végrehajto(k): | 249/2000. sok Kozbeszerzesi | galat Osztaly vezetdje
zarasa Tervezési és (XII. 24.) Korm. eljarasok elére-

Kontrolling rendelet haladottsaga

Osztaly munka- | 1992. évi Nem minden

tarsai XXXVIIL. tor- kotelezettség-

vény (Aht.) vallalaskeriil
Osszesitéste

Kotelezettség- | Felelés: Gazda- | 249/2000. Maradvanyok Februar 28. Nem kelléen Aprilisig folya- | Tervezési és Evente
vallalassal ter- | sagi Igazgatd (XII. 24.) Korm. | ellendrzott do- alapos ellendr- . | matos feliilvizs- | Kontrolling egyszer
helt Végrehajto(k): | rendelet kumentumai 7¢s galat Osztaly vezetdje
maradvanyok Tervezési és 1992. évi
dokumentaltsa- | Kontrolling XXXVIIL. tor-
ganak ellenérzé- | Osztaly munka- | vény (Aht.)

ANQTZOIM d4VADVIN wezs "0¢1/900¢
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Pénziigyi és
Szamviteli Osz-
taly munkatarsai

Tevékenység Felelds / Végrehajto Jogszabalyok Dokumentum Hatéaridé Kockazat Ellendrzési pont Ellendrzést végrehajto gs:i:f;::g: E* U* p* K*
Maradvany- Felel6s: Gazda- |249/2000. Megallapitott Februar 28. Aprilisig folya- | Fékényvel Evente X
Osszegek megal- | sagi Igazgatd (XII. 24.) Korm. | maradvéany- matos feliilvizs- egyszer
lapitasa Végrehajto(k): | rendelet Osszegek galat

Pénziigyi és 1992. évi

Szémviteli Osz- | XXX VHI. tor-

taly munkatar- | vény (Aht.)

sai; Munkatigyi

Osztaly munka-

tarsai
A kimutatott Felel6s: Gazda- | 217/1998. Nyomon kove- | Folyamatos A nyilvantartd- | Tervezési és Folyama-
maradvany ala- | sagi Igazgato; (XIL. 30.) Korm. | tett, elemzett sok szerinti nyi- | Kontrolling tos
kulasanak folya- | Végrehajto(k): | rendelet maradvanyok tott Osztaly vezetdje
matos vizsgélata | Pénziigyi és kotelezettség- Fokonyveld

Szamviteli Osz- véllalasok és a

taly munkatar- kapcsolodo do-

sai; Munkatigyi kumentumok at-

Osztaly munka- tekintése

tarsai
Adatszolgaltatas | Felelés: Gazda- | 217/1998. Elkészitett adat- | Eseti Adatszolgaltatas | Fékonyveld Eseti
készités a feje- | sagi Igazgatod (XII. 30.) Korm: | szolgaltatas jovahagyasa Fdigazgato
zet felé Végrehajto(k): | rendelet

Pénziigyi és

Szamviteli Osz-

taly és Tervezé-

si és Kontrolling

Osztaly munka-

tarsai

Szallitéi szamlak kezelése

Tevékenység Felelos / Végrehajto Jogszabalyok Dokumentum Hatérido Kockézat Ellenérzési pont Ellenérzést végrehajto g‘i]!i:?ir::; E* U* p* K*
Szamlakonyv Felel6s: Fo- 1992. évi Vezetett szam- | Folyamatos Adattartalom el-;| Pénziigyi és Havonta X
vezetése konyveld LXXIV. lakdnyv lenérzése Szamviteli Osz-

Végrehajto(k): | torvény (Afa) taly vezetdje

8¢68
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Tevékenység Felelds / Végrehajto Jogszabalyok Dokumentum Hatéaridé Kockazat Ellendrzési pont Ellendrzést végrehajto gs:i:f;::g: E* U* p* K*
Szamla és alap- | Felelds: Fo- 217/1998. Ellen6rzott Folyamatos Hibas ellenérzés | Utalvanyozas Belso szabalyo- | Folya- X | X
dokumentumai- | konyveld (XII. 30.) Korm. | alapdokumentu- Ellenjegyzés 74s szerinti utal- | matos
nak ellendrzése | Végrehajto(k): | rendelet mok vanyozok,

Pénziigyi és ellenjegyz6k
Szémviteli Osz-
taly munkatarsai
Szallitoi folyo- [Felelds: Fo- 249/2000. Szallitéi folyo- | Folyamatos Folyoszamla-ki- | Pénziigyi és Leg- X
szamla-kezelés | konyyeld (XII.24.) Korm. | szamla vonat ellenérzé- | Szdmviteli Osz- | késébb
Végrehajto(k): | rendelet se taly vezetGje negyed-
Pénziigyi és évente
Szamviteli Osz-
taly munkatarsai
Szallitoi szamla | Felelds: Fo- 249/2000. Szémla Folyamatos Az elérogzités | Pénziigyi és Folya- X
rogzitése konyveld (XII. 24.) Korm. | Utalvany- automatikus el- | Szamviteli Osz- | matos
Végrehajto(k): | rendelet rendelet fogadasaval taly vezetdje
Pénziigyi és rossz szamléara
Szamviteli Osz- utalds
taly munkatarsai
Szallitoi szam- | Felelds: Fo- Kiegyenlitett Folyamatos Késedelmes uta- | Utalvanyozas Belso szabalyo- | Folya- X [ X
lak pénziigyi at- | konyveld szallitéi szam- las Ellenjegyzés z4s szerinti utal- | matos
utalasa Végrehajto(k): lak vanyozok,
Pénziigyi és ellenjegyzdk
Szamviteli Osz-
taly munkatarsai
Szallitoi allo- Felel6s: Fo- 249/2000. Szallitoi allo- Targynegyed- Allomanyvalto- | Pénziigyi és Negyed- X
manyvaltozas konyveld (XII. 24.) Korm. | manyva- évet kovetd zas szamszaki Szamviteli Osz- | évente
Osszeallitasa Végrehajto(k): | rend. Itozas jelentés ho 15. ellendrzése taly vezetdje
Pénziigyi és
Szamviteli Osz-
taly munkatdrsai
Szallitoi part- Felel6s: Fo- Egyenlegkozlé | Folyamatos Pénziigyi és Eseti
nerkapcsolatok | kdnyveld levél Szamviteli Osz-
kezelése Végrehajto(k): Felszolitas taly vezetdje
Pénziigyi és
Szamviteli Osz-
taly munkatarsai
Pénziigyi tevé- | Felel6s: F6- 217/1998. Naprakész Folyamatos Dokumentumok | Szakteriileti ve- | Eseti
kenységekhez konyveld (XII. 30.) Korm. | pénziigyi jogo- ellendrzése zetok
kapcsolddo jogo- | Végrehajto(k): | rendelet sultsagi rend- Pénziigyi és
sultsagok admi- | Pénziigyi és szer Szamviteli Osz-
nisztraciojanak | Szamviteli Osz- taly vezetdje

kezelése, karban-
tartasa

taly munkatdrsai

Foéigazgatd
Elnok

ANQTZOIM d4VADVIN wezs "0¢1/900¢
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Ellendrzés

# Tevékenység Felelds / Végrehajto Jogszabalyok Dokumentum Hatéaridé Kockazat Ellendrzési pont Ellendrzést végrehajto ayakorisaga E* U* p* K*
9. Készpénz-he- Felel6s: Fo- 217/1998. Nyilvantartds a | Folyamatos Indokolatlan Szamlakivona- | Pénziigyi és Folyama- X [ X
lyettesitd kincs- | konyveld (XII. 30.) Korm. | készpénz-he- felhalmozas tok ellendrzése | Szamviteli Osz- | tos
tari Végrehajto(k): | rendelet lyettesitd kincs- Fedezet biztosi- taly vezetGje
folydszamlak Pénziigyi és tari tas felesleges el-
(intézményi, fe- | Szamviteli Osz- folydszamlakrol kiilonitéssel
dezet biztosita- | taly munkatarsai Nem idében
si, VIP szamlak) torténd feloldas
nyilvantartasa,
karbantartasa,
feltoltése
10. | Szerzédések Felel6s: F6- Szerzédés-nyil- | Folyamatos Aktualizaltsag | Szerzédés-nyil- | Szakteriileti ve- | Eseti
nyilvantartasa konyveld vantartas szintje nem vantartas teljes- | zetok vagy
Végrehajto(k): megfelel6 ségének rendsze-
Pénziigyi és ellendrzése res
Szamviteli Osz-
taly munkatdrsai
Pénzforgalmi fokonyvi konyvelés
# Tevékenység Felelos / Végrehajto Jogszabalyok Dokumentum Hatarido Kockazat Ellenérzési pont Ellenérzést végrehajto Ellené.rz’és E* U* p* K*
gyakorisaga
1. Kotelezettség- | Felelds: Fo- 217/1998. Ellendrzott, rég- | Folyamatos Téves rogzités | Adatlapok el- Pénziigyi és Folyama-
véllalas rogzité- | konyveld (XII. 30.) Korm. | zitett kotelezett- Nem kelléen lendrzése Szamviteli Osz- | tos
sének Végrehajto(k): | rendelet ségvallalas alapos ellenér- taly vezetdje
ellendrzése Pénziigyi és Zes
szamviteli, Szamviteli Osz-
konyvelési taly munkatarsai
szempontbol
2. Szallitoi szam- | Felelds: Fo- 249/2000. Utalvanyrende- | Folyamatos Pontatlansag Adatlapok el- Pénziigyi és Folyama- X
lak kiegyenlités | konyveld (XII. 24.) Korm. | let lendrzése Szamviteli Osz- | tos
elotti kontiroza- | Végrehajto(k): | rendelet taly vezetdje

sa, ellendrzése

Pénziigyi és
Szamviteli Osz-
taly munkatarsai

01768
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Pénziigyi és
Szamviteli Osz-
taly munkatarsai

2003. évi XCII.
torvény az ado-
zas rendjérol

ténd befizetések
kockazata

Tevékenység Felelds / Végrehajto Jogszabalyok Dokumentum Hatéaridé Kockazat Ellendrzési pont Ellendrzést végrehajto gs:i:f;::g: E* U* p* K*
Pénztari kifizeté- | Felel6s: Fo- 249/2000. Pénzforgalmi Folyamatos Pontatlansag Fokonyvi szam- | Pénziigyi és Folyama- X [ X
sek, banki terhe- | konyveld (X11. 24.) Korm. | f8kdnyvi szamla lék ellendrzése | Szamviteli Osz- | tos
lések, egyéb Végrehajto(k): | rendelet taly vezetdje
vegyes konyve- | penziigyi és 217/1998.
lesek atforgatisa | gzamviteli Osz-+| (XIL. 30:) Korm.

a penz forgalrml taly munkatarsai | rendelet
fokonyvi szam-
lakra, érték-
csokkenés kony-
velése
Konyvelést ko- | Felel6s:'F6- 249/2000. Egyeztetett Folyamatos Nem kelléen Pénziigyi és Folyama- X
vetd egyezteté- | konyveld (XII. 24.) Korm. | adattartalom alapos ellendr- Szamviteli Osz- | tos
sek, Végrehajto(k): | rendelet 7¢s taly vezetdje
ellenérzések Pénziigyi és
Szamviteli Osz-
taly és a szak-
mai teriiletek
munkatérsai
Analitikdk ké- | Felelds: Gazda- | 249/2000. Meérleg valosag- | Negyedévente | Pontatlansag Beszamolo ré- | Féigazgato Negyed- X
szitése sagi Igazgatd (XII. 24.) Korm. | tartalmat alata- | Félévente szeként ellendr- | Elndk (féléves, | évente,
Végrehajto(k): | rendelet maszto Evente z€s éves) félévente,
Pénziigyi és analitikus nyil- Fokonyveld évente
Szamviteli Osz- vantartasok
taly munkatdrsai
Adék kezelése

Tevékenység Felelos / Végrehajto Jogszabalyok Dokumentum Hatérido Kockazat Ellendrzési pont Ellen6rzést végrehajto gf/!:y?irsz:;a E* U* p* K*
Afabevallas el- | Felel6s: F6- 1992. évi Afabevallas Targyhot kovetd | Téves bevallds: | A bevallas ala- * | Pénziigyi és Havi X
készitése konyveld LXXIV. 20. ¢ésbefizetcs irasa, ellenérzé- | Szamviteli Osz-

Végrehajto(k): | torvény (Afa) Fejezet altal tor- | se taly vezetdje

ANQTZOIM d4VADVIN wezs "0¢1/900¢
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pénztaros
Végrehajto(k):
igénylo szerve-
zeti egység ve-
zetdi, pénztaros

2 munkanappal
Valuta:
készpénzfelvé-
telt megelézéen
5 munkanappal

Tevékenység Felelds / Végrehajto Jogszabalyok Dokumentum Hatéaridé Kockazat Ellendrzési pont Ellendrzést végrehajto gs:i:f;::g: E* U* p* K*
[lletmény kifi- | Felel6s: Fo- 1995. évi Illetmény kifi- | Befizetés: Téves bevallas, | A bevallasok el- | Munkatigyi Havi X [ X
zetéséhez kap- | konyveld CXVIL zetésekhez kap- | Targyhot kovetd | befizetés lendrzése Osztaly veze-
csolodo Végrehajto(k): torvény (SZJA) | csol6do ho 12. Bevallas nem tdje;
adobevallas és | Munkaiigyi 2003. évi XCII. | adobevallas Bevallés: késziil el idoben Pénziigyi és
befizetés ellen- | Osztaly munka- | torvényaz ado- Targyhot kdvetd Szamviteli Osz-

Orzése tarsai zas rendjérol ho 20. taly adotigyi f6-
(Kapcsolodas a munkatarsa
Bérelszamolas
folyamatahoz.)
Adohatosag al- | Felel6s: Fo- Adodhatosag al- | Legkésobb ne- | Adohatosag Folyo6szamla ki- | Pénziigyi és Legkeé- X [ X
tal vezetett ado- | kdnyveld tal vezetett el- | gyedévente pontatlansaga vonat ellenérzé- | Szamviteli Osz- | s6bb ne-
folydszamla Végrehajto(k): lendrzott, se taly adotigyi ve- | gyedéven
ellendrzése, ren- | Pénziigyi és rendezett adofo- zetdje te
dezése Szamviteli Osz- lyészamla
taly adotigyi f6-
munkatarsa
Egyéb, adohato- | Felelds: Gazda- | Adojogszaba- Ellendrzott, tel- | Eseti Téves bevallas, | A dokumentu- | Fékonyveld Eseti X [ X
sag felé teljesi- | sagi Igazgatd lyok Jjesitett kotele- befizetés mok alairdsa
tendo fizetési Végrehajto(k): zettségek Bevallas nem
kotelezettség el- | Pénziigyi és késziil el idoben
lendrzése, telje- | Szamviteli Osz-
sitése taly munkatdrsai
Pénztar kezelése

Tevékenység Felelos / Végrehajto Jogszabalyok Dokumentum Hatarido Kockazat Ellenérzési pont Ellen6rzést végrehajto g‘i]!i:(:ir::; E* U* p* K*
Készpénz- és Felel6s: igényld | 249/2000. Igényl6é nyom- | Ft: készpénzfel- Dokumentumok: | Pénziigyi és Folyama- X
valutakészlet szervezeti egy- | (XII. 24.) Korm. | tatvanyok vételt megeld- ellendrzése Szamviteli tos
biztositasa ség vezetdi, rendelet z6en Osztaly vezetdje

(443
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Ellendrzés

Tevékenység Felelds / Végrehajto Jogszabalyok Dokumentum Hatéaridé Kockazat Ellendrzési pont Ellendrzést végrehajto ayakorisaga E* U* p* K*
Készpénzes be- | Felel6s: pénzta- |249/2000. Pénztarkonyv Folyamatos Téves fizetések | Pénztari doku- | Pénztarellenér | Rendsze- | X | X [X |X
és kifizetések ros (XII. 24.) Korm. | Kiadasi és bevé- Hibas kifizetési | mentumok el- Utalvanyoz6 res
lebonyolitasa, Végrehajto(k): | rendelet teli pénztarbi- dokumentumok | lenérzése Ellenjegyz6
pénztari doku- | pénztaros zonylatok Hibas dokumen- | Utalvanyozas
mentumok ve- Eléleg-nyilvan- tumvezetés Ellenjegyzés
zetése tartdsok

Készpénzfel-
vételi
utalvanyok
Letétek kezelése | Felelos: Fo- Letétinyilvan- Letéti nyilvan- | Pénziigyi és Eseti X
konyveld tartas tartas attekinté- | Szamviteli Osz-
Végrehajto(k): se taly vezetGje
pénztaros
Etkezési utalva- | FelelSs: pénzta- Etkezési utalva- | Targyhot kovetd Pénziigyi és Eseti X |X
nyok nyilvantar- | ros nyok ho 5. Szamviteli Osz-
tasa, Orzése és | Végrehajto(k): taly vezetdje
kiosztasa pénztaros
Eszkozanalitika vezetése
Tevékenység Felelos / Végrehajto Jogszabalyok Dokumentum Hatarido Kockazat Ellendrzési pont Ellen6rzést végrehajto Ellen('i.rzrés E* U* p* K*
gyakorisaga
Uj eszkoz fizi- | FelelSs: Szakte- | 249/2000. Szallitolevél Folyamatos Uzembe helye- | Megrendelés Eszkozgazda Eseti
kai atvételéhez, | riileti vezetd (XII. 24.) Korm. z¢s bizonylato- | (cikkszam, ti-
iizembe helye- | Végrehajto(k): | rendelet lasanak pusszam,
zéséhez kapcso- | eszkozgazda, 217/1998. késedelmessége | mennyiség)
lodo felhasznalo (XII. 30.) Korm. Sok szervezeti | Szerzédés
bizonylatok to- rendelet egység kozott
vébbitasa a be- utazik az lizem-
szerzési be helyezési bi-
igyintézok felé zonylat és a
szamla

‘0C1/900C
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Tevékenység Felelds / Végrehajto Jogszabalyok Dokumentum Hatéaridé Kockazat Ellendrzési pont Ellendrzést végrehajto ayakorisaga E* U* p* K*
Eszkoz 1étreho- | Felel6s: Szakte- Szamla Folyamatos Kiilonbozé he- | Eszkozszdm Keretgazda Folyama- X X
zésa, szamla fel- | riileti vezetd Uzembehelye- lyekre érkezhet | Szamla tos
szerelése, Végrehajto(k): z¢si bizonylat az eszkozhoz Megrendelés
tovabbitasa a Beszerzési ligy- Eszkoz torzs- tartoz6 szamla | Eszk6zhoz kap-

Pénziigyi és intéz6k adat ¢s szallitolevél | csolodo kisérd
Szamviteli Osz- | Beszerzési és dokumentumok
talyra Vagyongazdal= teljeskortisége

kodasi Osztaly, és kitoltése

Informatikai

Uzemeltetési

Osztaly, Radio-

monitoring Osz-

taly munkatarsai
Eszkoz aktivala- | Felel6s: Terve- Aktivalteszko- | Negyedévente Archivalt Tervezési és Negyed- X
sa lizembe z¢ési és Kont- 70k allomanya | havi zarashoz bizonylatok Kontrolling évente
helyezési bi- rolling Osztaly kapcsoloddan Irattarozasi rend | Osztaly vezetdje
zonylat alapjan | vezetdje

Végrehajto(k):

Tervezési és

Kontrolling

Osztaly munka-

tarsa
Eszko6z torzs- Felel6s: Beszer- Modesitott Folyamatos Eszkézmozgds | Eszkoz valtoza- | Beszerzési és Eseti X
adat modositasa | zési és Vagyon- torzsadat atadés-atvételi | sat bizonyito bi- | Vagyongazdal-
(eszkdzmozgas, | gazdalkodasi bizonylaton zonylat kodasi osztaly-
eszkoz érteké- | Osztaly vezetdje nem kertil 16gzi- | Eszkoz torzs vezetd
nek valtozasa Végrehajto(k): tésre modositas lista-
stb.) Beszerzési és ja

Vagyongazdal-

kodasi Osztaly

analitikus mun-

katarsak

Y168
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Tevékenység Felelds / Végrehajto Jogszabalyok Dokumentum Hatéaridé Kockazat Ellendrzési pont Ellendrzést végrehajto ayakorisaga E* U* p* K*
Eszkoz kiveze- | Felelds: Beszer- A kivezetés do- | Eseti Kivezetett és se- | Eszkoz kiveze- | Beszerzési és Minden X
tése nyilvantar- | zési és Vagyon- kumentacioi lejtezett eszkdz | tést tartalmazd | Vagyongazdal- | esetben
tasbol gazdalkodasi a munkahelye- | irdsos dontés kodasi osztaly-

(selejtezés, Osztaly vezet6je ken marad Eszkozazonosi- | vezetd
megsemmisiilés, | Végrehajto(k): to
eladas, térités Beszerzési és
nélkdli atadas Vagyongazdal=
stb.) kodasi Osztaly
(Kapcsolodds a | analitikus mun-
Selejtezés, hasz- | katarsak
nositas folyama-
tahoz.)
Negyedéves Felel6s: Beszer- Negyedéves A negyedéves Eszkoztorzs Beszerzési és Negyed- X
ECS feladés a z¢ési és Vagyon- ECS elszamolés | zarashoz kap- Feladas ellen- Vagyongazdal- | évente
konyvelés sza- | gazdalkodasi csolodoan jegyzése a veze- | kodasi osztaly-
mara Osztaly vezetdje to altal vezetd
Végrehajto(k):
Beszerzési és
Vagyongazdal-
kodasi Osztaly
analitikus mun-
katarsak
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Tevékenység Felel6s / Végrehajtd Jogszabalyok Dokumentum Kockazat Ellenérzési pont Ellenérzést végrehajto ayakorisiga u* P* K*
Cikkek fizikai | Felel6s: Raktar- | 249/2000. Bevételezési bi- Mindségi, Mennyiségi Raktarkezelok | Folyama-
atvétele a szalli- | kezelok, Arudt- | (XII. 24.) Korm. | zonylat mennyiségi elté- | egyezés Aruatvevsk tos
tolevél alapjan | vevd rendelet rés Mindségi meg-

Végrehajto(k): | 217/1998. felelés
Raktarkezelok, | (XII. 30:) Korm. Szerzdés, meg-
Aruatvevo rendelet rendelés
2000. évi C. tor-
vény (Szamvite-
li torvény)
Arubeérkezés Felels: Beszer- Arubeérkezési Az arubeérkezé- | Alairt szallitole- | Keretgazda Id6sza- X
rogzitése z¢si ligyintézo, bizonylat sek kotegelve vél kos
raktarkezeld id@szakosan ke- | Készletmozgas
Végrehajto(k): rilnek felrogzi- | és -érték
Beszerzési tigy- tésre (nem valos
intéz0, raktarke- allapot az anali-
zeld tikaban)
Szamlak el6ze- | Felelds: Beszer- - Az arubeérkezé- | Csatolt doku- Keretgazda Id6sza- X X
tes rogzitése, z¢si ligyintézo sek kotegelve mentumok meg- kos
felszerelése és | Végrehajto(k): idGszakosan ke- | 1éte és
tovabbitasa Beszerzési tigy- riilnek felrogzi- | megfeleldsége:
intézd tésre Szamla kisérd
(késedelmes dokumentumok
rogzités) megléte:
— Aru bevétele-
z¢€si bizonylat
~ Szerzddéski-
sér6 lap
— Kaotelezettség
vallalasi lap
Szamla
Igények alapjan | Felel6s: Beszer- Bels6 igénylo- Készletértek Beszerzési tigy- | Eseti
a cikkek fizikai | zési igyintézo lap Igényl6 vizsga- | intéz0, raktarke-
kiadasa Végrehajto(k): lata zel6

Beszerzési tigy-
intéz4
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Ellendrzés

Tevékenység Felelds / Végrehajto Jogszabalyok Dokumentum Hatéaridé Kockazat Ellendrzési pont Ellendrzést végrehajto ayakorisaga E* U* p* K*
Arukiadas rog- | Felelés: Beszer- Anyag bizonylat Arukiadis nem | Anyag bizonylat | Beszerzési tigy- | Eseti X
zitése z¢si ligyintéz0, (elektronikus) kertil rogzitésre intézo, raktarke-

raktarkezeld zel6
Végrehajto(k):
Beszerzési tigy-
intéz6, raktarke-
zeld
JegyzOkonyvek | Felelds: Raktar- Selejtezést, Jegyz6konyvek | Raktarkezeld Eseti X
alapjan az kezeldk hianyt és tobb- alaki és tartalmi
egy¢b készlet- | Végrehajto(k): letet igazolo bi- elemei
mozgasok (se- | Raktarkezeldk zonylatok
lejt, hiany,
tobblet) folya-
matos és moz-
gasnemenkénti
bizonylatolasa
(Kapcsolodas a
Selejtezés, hasz-
nositas folyama-
tahoz.)
Adatszolgaltatas | Felelds: Beszer- Lista a raktaron Adatszolgaltatas | Beszerzési és Negyed-
a negyedéves z¢si és Vagyon- 1€v6 1y készle- atadasa Vagyongazdal- | évente
mérlegjelentés- | gazdalkodasi tekrol kodasi osztaly-
hez a készletek- | Osztaly vezetdje Feladas-a kész- vezetd
r6l a Pénziigyi | Végrehajto(k): letszamlakon
és Szamviteli Beszerzési és valo készletval-
Osztalynak Vagyongazdal- tozasok konyve-=
(Kapcsolodas a | kodasi Osztaly, 1éséhez
Beszamolas fo- | készlet kezelé-
lyamatahoz.) sével megbizott

személy
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Tevékenység Felel6s / Végrehajtd Jogszabalyok Dokumentum Hatarid6 Kockazat Ellenérzési pont Ellenérzést végrehajto ayakorisiga K*
Leltar elokészi- | Felel6s: Gazda- | 2000. évi C. tor- | Leltarozasi Targy év szep- | Ev végéna fel- | Indito értekezlet | Fékonyveld Evente
tése sagi Igazgatd (= | vény (Szamvite- | litemterv tember 30. adatok feltorlo- | jegyzokonyve

leltar fofelelés) | li torvény) Indito értekezlet dasa (elékésziiletek
Végrehajto(k): | 249/2000. jegyzokonyve lezarasa)
Beszerzési és (XII. 24:) Korm. | Megbizolevelek
Vagyongazdal- | rendelet
kodasi Osztaly
munkatarsa,
Pénziigyi és
Szamviteli Osz-
taly munkatarsa
Leltarozas Felel6s: Leltar- Leltarfelvételi Felvétel soran | Leltarfelvételi | Leltarozasi cso- | Evente
csoport vezetdje iv az eszkozok fel- | iv (eszkoztorzs) | port ellendre (bizonyos
Végrehajto(k): Leltargsszesito kutatdsa nem le- | Leltariddszak feladatok
Leltarcsoportok hetséges alatti eszkoz- esetében
tagjai Folyamatos mozgasok lista- kétéven-
beszerzés befo- | ja te)
lyasolja a leltart
Eszk6zmozgatas
az analitikdban
nem kertiil r6gzi-
tésre, az azono-
sitas nehezen
lehetséges
A munkatarsak
nem tamogatjak
aleltarozast
Leltar kiértéke- | Felel6s: Beszer- Leltarosszesitd Leltargsszesité | Beszerzési és Evente
Iése, leltarhia- | zési és Vagyon- Leltarkiértéke- Analitika Vagyongazdal-

nyok-tobbletek
megallapitasa,
érintett egysé-
gek értesitése

gazdalkodasi
Osztaly vezetdje
Végrehajto(k):
Beszerzési és
Vagyongazdal-
kodasi Osztaly
munkatarsa

1és dokumentu-
mai

Hianylista
Ertesités
hianyrol

kodasi osztaly-
vezetd
Fokonyveld
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Tevékenység Felelds / Végrehajto Jogszabalyok Dokumentum Hatéaridé Kockazat Ellendrzési pont Ellendrzést végrehajto gs:i:f;::g: E* U* p* K*
Igazol6 jelenté- | Felelds: Erintett Igazolo6 jelentés Igazol6 jelentés | Erintett szerve- | Evente
sek megkiildése | szervezeti egy- zeti egységek
Beszerzési és ségek vezet6i vezetoi
Vagyongazdal- | Végrehajto(k):
kodési Osztaly- | Erintett szerve-
ra zeti egységek

vezetoi
Osszefoglalé je- | Felelos: Beszer- Osszefoglalé je- Leltarosszesité | Beszerzési és Evente
lentés készitése | zésiés Vagyon- lentés Igazolo jelenté- | Vagyongazdal-
a leltarakrol, gazdalkodasi Igazol6 jelentés sek kodasi osztaly-
igazolo jelenté- | Osztaly vezetdje Analitika vezetd
sek csatolasaval, | Végrehajto(k):
az eltérések ren- | Beszerzési és
dezésének enge- | Vagyongazdal-
délyezéséhez kodasi Osztaly
munkatarsa
Osszefoglalo je- | Felelos: Gazda- Jovéahagyott Alairt 6sszefog- | Fékonyveld Evente
lentés jovaha- sagi Igazgato 6sszefoglalo je- lalo jelentés
gyasa Végrehajto(k): lentés
Gazdasagi Igaz-
gatd
Az analitikus Felel6s: Beszer- Elfogadott lel- | Beszerzési és Evente X
nyilvantartas z¢si és Vagyon- tarjelentés Vagyongazdal-
rendezése, hid- | gazdalkodasi Leltarfelvételi kodasi osztaly-
nyok, tobbletek | Osztaly vezetdje ivek vezetd
konyvviteli el- | Végrehajto(k): Igazolo jelenté-
szamolasa Beszerzési és sek
Vagyongazdal-
kodasi Osztaly
analitikus mun-
katarsa
December 31-1 | Felel6s: F6- Beszamolo Leltarosszesitd | Fokonyveld Evente X
fordulénapi lel- | konyveld;
tar kiértékelése | Végrehajto(k):

(Kapcsolodas
Beszamolasi fo-
lyamathoz.)

Pénziigyi és
Szamviteli Osz-
taly; Beszerzési
¢és Vagyongaz-
dalkodasi Osz-
taly
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Selejtezés és hasznositas

Ellenérzés

Tevékenység Felel6s / Végrehajtd Jogszabalyok Dokumentum Hatarid6 Kockazat Ellenérzési pont Ellenérzést végrehajto ayakorisiga E* u* P* K*

A feleslegessé | Felelds: Szak- | 2000. évi C. tor- | Jegyzék a selejt- | Folyamatos a Eszkozanalitika | FelelGs szerve- | Eseti
és selejtté valt | mai egységve- | vény (Szamvite- | té és felesleges- | III. negyedév Konszolidalt zeti egység ve-
eszkozok, kész- | zetdje li torvény) sé valt végéig eszkoz-, anyag-, | zetd
letek feltarasa, . | Végrehajto(k): | 249/2000. eszkozokrol alkatrészlista
mindsitése Felel6s szerve- | (XII. 24.) Korm.

zeti egység rendelet
Felesleges esz- | Felel6s:'Szak=, | 2000. évi C. tor- | Kezdeményezés | Targyhot koveté | Ertékesitésre Ajanlatkérd le- | Szakmai felelds | Eseti
kozok, készletek | mai egységek vény (Szamvite- | ligyirata honap végéig szant eszkoz ér- | vél (szakmai egysé-
hasznositasa vezet6i li.torvény) Ertékesitési tékesitése siker- | Ajanlatok gek vezetoi)
(elokészitett ja- | Végrehajto(k): | 249/2000: jegyzokonyv telen Eszkozlista Gazdasagi Igaz-
vaslat) Szakmai egysé-+ | (XII. 24.) Korm. gato

gek munkatarsai | rendelet
Felesleges esz- | Felel6s: Foigaz- | 2000.-évi Citor- | Jegyzokdnyv a | Nem értelmez- Ellenjegyzés Gazdasagi igaz- | Eseti X
kozok, készletek | gatod, Gazdasagi | vény (Szamyite- | hasznositasrol | hetd gatod
hasznositasanak | Igazgato ellen- | li torvény)
jovahagyasa, jegyzése 249/2000.
Gazdasagi Igaz- | Végrehajto(k): | (XII. 24.) Korm:
gaté ellenjegy- | Féigazgato, rendelet
zése Gazdasagi Igaz-

gatd
Selejtezési ja- Felel6s: Gazda- | 2000. évi C. tor- | Selejtezés jova-. | Nem értelmez- Selejtezési jegy- | Gazdasagi igaz- | Eseti
vaslat Osszealli- | sagi Igazgatod vény (Szamvite- | hagyo javaslat  |:hetd z¢k és indoklas | gatod
tasa, Végrehajto(k): | li torvény) Engedély a-se- frasos engedély
jovahagyasa Beszerzési és 249/2000. lejtezésre;

Vagyongazdal- | (XII. 24.) Korm. | selejtezési bi-

kodasi Osztaly | rendelet zottsag 1étreho-

z4sa

Selejtezés vég- | Felelds: Selejte- | 2000. évi C. tor- | Selejtezési jegy- | Nem értelmez- Selejtezési jegy- | Selejtezési Bi- | Eseti
rehajtasa z¢si Bizottsag vény (Szamvite- | z6kdnyv hetd z6konyv zottsag vezetdje

vezetdje li térvény) Javaslat a selej- Selejtezésijegy-

Végrehajto(k): | 249/2000. tezési zek

Selejtezési Bi- | (XII. 24.) Korm. | kimenetekr6l Engedély

zottsag rendelet
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Tevékenység Felelds / Végrehajto Jogszabalyok Dokumentum Hatéaridé Kockazat Ellendrzési pont Ellendrzést végrehajto glillal;:firsz:gsa E* K*
Selejtezési jegy- | Felelds: Féigaz- | 2000. évi C. tor- | Jovahagyott se- | Nem értelmez- | Kivezetett és se- | Selejtezési jegy- | Beszerzési és Eseti
zO0konyv jova- | gatd vény (Szamvite- | lejtezési jegyzo- | hetd lejtezett eszkdz | z6kdnyv Vagyongazdal-
hagyésa Végrehajto(k): | litdrvény) konyv a munkahelye- kodasi osztaly
(Lehetséges Féigazgato 249/2000. ken marad vezetdje
kimenetek: meg- (XII. 24:) Korm.
semmisités, ér- rendelet
tékesités)
Eszkozok kive- | Felelos: Beszer- |,2000. évi C. tor- | Készlet vissza- | Nem értelmez- Eszkozanalitika | Beszerzési és Eseti X
zetése, készlet- | z&si €s Vagyon- | vény (Szamvite- | vételezési bi- hetd Készletanalitika | Vagyongazdal-
ként vissza- gazdalkodasi li torvény) zonylat kodasi osztaly
vételezése Osztaly vezet6je. | 249/2000. vezetdje
Végrehajto(k): | (XIL. 24.). Korm.
Beszerzési és rendelet
Vagyongazdal-
kodasi Osztaly

analitikus mun-
katarsa
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Beszerzési eljarasok (Kbt. egyszerii, értékhatirok ala es része)

Ellenérzés

Tevékenység Felel6s / Végrehajtd Jogszabalyok Dokumentum Hatarid6 Kockazat Ellenérzési pont Ellenérzést végrehajto ayakorisiga E* u* P* K*
Beszerzési terv | Felel6s: Keret- | 2003. évi Feljegyzés Folyamatos A beszerz6 nem | Beszerzési terv | Keretgazda Eseti
alapjan a be- gazda CXXIX. tor- megfeleld elja- | Kbt. elirasai
szerzés targya- | Végrehajto(k): | vény (Kbt.) rasi forma mel-
nak, varhato Beszerzési 217/1998. lett dont
értékének és be- [iigyintézd (XII. 30:) Korm.
szerzési modja- rendelet
nak 168/2004.
meghatarozasa (V.25.) Korm.

rendelet
A beszerzés el6- | Felelds: Keret- {2003. évi Ajanlati felhivas | Folyamatos Koltségvetés Keretgazda Eseti
készitése: ajan- | gazda CXXIX. tor- Beérkezo ajan- elézetes ellendr-
latkérés Végrehajto(k): | wvény (Kbt.) latok zése
megfogalmaza- | Beszerzési 217/1998. Ajanlatok érteé-
sa, szallitok ligyintézo (XII30.) Korm. | kelése
megkeresése, rendelet Szerz6dés-
ajanlatok beké- 168/2004. tervezet
rése és értékelé- (V. 25.) Korm.
se, rendelet
szerzédésterve-
zet kidolgozasa
Szerz6dés, meg- | Felelos: Keret- | 2003. évi Megrendelés Folyamatos Kozbeszerzés Keretgazda Eseti X
rendelés eloké- | gazda CXXIX. tor- (SAP-BMR) eredménye (ha- | Jogi Igazgato
szitése, Végrehajto(k): | vény (Kbt.) Szerzbédésterve- tarozat)
rogzitése, ala- Beszerzési zet Els6 helyi enge-
irasa ligyintézo délyezés
(Kapcsolodas a
Szerzédéskotés
folyamatdhoz.)
Koltségvetési, | Felel6s: Gazda- | 2003. évi Szamvitelileg Folyamatos Kéotelezettség- - | Fékonyveld Eseti X
szamviteli, gaz- | sagi Igazgato CXXIX. tor- engedélyezett vallalasi adatlap
dasagi ellen- Végrehajto(k): | vény (Kbt.) megrendelés és konywvelést ira-
jegyzés Pénziigyi és 217/1998. kotelezettség- nyito adatai
(tartalma: kere- | Szamviteli osz- | (XII. 30.) Korm. | vallalasi adatlap
tek ellendrzése, | taly munkatar- | rendelet
likviditasi sai, Tervezési és | 168/2004.
helyzet Kontrolling (V. 25.) Korm.
vizsgalata) Osztaly rendelet

munkatarsai
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Tevékenység Felelds / Végrehajto Jogszabalyok Dokumentum Hatéaridé Kockazat Ellendrzési pont Ellendrzést végrehajto gs:i:f;::g: E* U* p* K*
Teljesités atvé- | Felelds: Keret- [ 2003. évi Szallitolevél Folyamatos Megrendelés Keretgazda Eseti
tele, teljesités- | gazda CXXIX. tor- Atadés-atvételi Szerz6dés
igazolas Végrehajto(k): | vény (Kbt.) bizonylat Atadas-atvételi
Beszerzési 217/1998. Teljesitésigazo- bizonylat
ligyintézd (XII. 30:) Korm. | las
rendelet
168/2004.
(V.25.) Korm.
rendelet
Szallitoi szamla | Felelos: Beszer-.| 217/1998. Szamla Folyamatos Szamla kisérd Keretgazda Eseti X
elérogzitése, z¢si osztalyves | (XII. 30.) Korm. | Megrendelés dokumentumok
pénziigyi felsze- | zetd rendelet Teljesitesigazo- megléte, tartal-
relése Végrehajto(k): . | 168/2004. las mi és alaki ki-
Beszerzési (V.25.)Korm:. dolgozottsaga
igyintéz6 rendelet
Beszerzési eljarasok (Kbt. egyszerii, értékhatar folé esé része, hirdetménnyel indul6 kézbeszerzési eljarasok)
Tevékenység Felelos / Végrehajto Jogszabalyok Dokumentum Hatarid6 Kockazat Ellendrzési pont Ellendrzést végrehajto gi:i:?irszéégsa E* U* P* K*
Beszerzési terv | Felelds: Keret- | 2003. évi Feljegyzés Folyamatos A beszerzé nem | Beszerzési terv | Keretgazda Eseti
alapjan a be- gazda CXXIX. tor- megfeleld elja- | Kbt. eléirasai
szerzés targya- | Végrehajto(k): | vény (Kbt.) rasi forma mel-
nak, varhato Beszerzési 217/1998. lett dont
értékének és be- | tigyintézo (XII. 30.) Korm.
szerzési modja- rendelet
nak 168/2004.
meghatdrozasa (V.25.) Korm.
rendelet
Feljegyzés koz- | Felelds: Keret- | 2003. évi Feljegyzés koz- | Folyamatos Kbt. eldirasai Keretgazda Eseti X
beszerzés elin- | gazda CXXIX. tor- beszerzés elin- Rendelkezésre
ditasarol, Végrehajto(k): | vény (Kbt.) ditasarol allo keret
eszkozfoglalas | Beszerzési 217/1998.
az informéciés | tigyintézo (XII. 30.) Korm.
rendszerben rendelet
168/2004.
(V. 25.) Korm.
rendelet
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Tevékenység Felelds / Végrehajto Jogszabalyok Dokumentum Hatéaridé Kockazat Ellendrzési pont Ellendrzést végrehajto gs:i:f;::g: E* U* p* K*
Kozbeszerzési | Felelés: Kozbe- |2003. évi Jovéahagyott Folyamatos A dokumentacio6 | Jovahagyott do- | Kozbeszerzési | Eseti
dokumentacio szerzési Bizott- | CXXIX. tor- kozbeszerzési nem tartalmaz | kumentacio, hir- | Bizottsag veze-
Osszeallitasa, jo- | sdg vezetdje vény (Kbt.) hirdetmény; do- kellden részletes | detmény tdje
vahagyasa Végrehajto(k): kumentaciod leirast a beszer- | Kbt. el6irdsai

Keretgazda; Be- z¢s targyarol,
szerzgsi ligyin- feltételeirdl
téz0, Kiilsé
bonyolito
Beérkez ajan- | Felel§s: Ertéke- | 2003. évi Bontési jegyz6- | Folyamatos Bontési jegyz6- | Ertékelési Bi- Eseti
latok (jelentke- |16 Bizottsag ve- | CXXIX. tor- konywv konyv zottsag vezetdje
zések) bontasa, | zetdje vény (Kbt.) Ertékelési jegy- Ajénlati felhivas
kiértékelése Végrehajto(k): z0kdnyv Ajénlatok
Ertékeld Bizotts Emlékeztetok
sag tagjai; kiilsd Hatarozat
bonyolitd
Az eljaras ered- | Felelds: Kozbe- | 2003:¢évi Eljaras eredmé- | Folyamatos Kbt. el6irasai Kozbeszerzési | Eseti
ményének jova- | szerzési Bizott- | CXXIX: tor= nye Kozbeszerzési | Bizottsag veze-
hagyésa sag vezetdje vény (Kbt:) Tajékoztato az Bizottsag jova- | téje
Végrehajto(k): eljaras eredmé- hagyasa, indok-
Kozbeszerzési ny¢érol las
Bizottsag
Szerz6dés, meg- | Felelds: Keret- | 2003. évi Megrendelés Kbt. el6irasaira | A kozbeszerzési | Kozbeszerzés Keretgazda Eseti X
rendelés eléké- | gazda CXXIX. tor- (SAP-BMR) tekintettel folya- | eljards megta- eredménye (ha- | Jogi Igazgato
szitése, Végrehajto(k): | vény (Kbt.) Szerzodés- matos madasa, a telje- | tarozat)
rogzitése, ala- Beszerzési tervezet sités Els6 helyi enge-
irasa igyintézo hataridejének délyezés
(Kapcsolodds a eltolodasa
Szerzodeéskaotés
folyamatahoz.)
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(XII. 30.) Korm.

rendelet

Belsd atfutasi
id6:hosszusaga

Tevékenység Felelds / Végrehajto Jogszabalyok Dokumentum Hatéaridé Kockazat Ellendrzési pont Ellendrzést végrehajto gs:i:f;::g: E* U* p* K*
Koltségvetési, Felel6s: Gazda- |2003. évi Pénziigyi kote- | Folyamatos A kozpontosi- | Kbt. eldirdsai Tervezési és Eseti X
szamviteli, gaz- | sagi Igazgatd CXXIX. tor- lezettségvallalés tott kdzbeszer- | Kozbeszerzés Kontrolling osz-
dasagi ellen- Végrehajto(k): | vény (Kbt.) (kotelezettség- z¢s kockazata eredménye talyvezetd
jegyzés Tervezési és 217/1998. vallalasi adat- (legyen nyertese | (végosszeg, fi- | Fokonyveld
(tartalma: kere- | Kontrolling osz- | (XII. 30:) Korm. | lap) amegrendelés | zetési litemezEs)
tek ellendrzése, | talyvezeto; rendelet Engedélyezett idépontjaban a | Masodik helyi
likviditési Pénziigyi és 168/2004. megrendelés termékkornek) | engedélyezés
helyzet Szamyiteli (V.25.) Korm. | Alairt szerz6dés
vizsgalata) Osztalyvezeté | rendelet
Teljesitésének | Felelds:Keret- . | 2003. évi Szallitélevél Folyamatos Megrendelés Keretgazda Eseti
atvétele, teljesi- | gazda CXXIX. tor- Atadas-atvételi Szerzddés
tésigazolas Végrehajto(k): | vény (Kbt.) bizonylat Atadas-atvételi

Beszerzési 217/1998. Teljesitésigazo- bizonylat
igyintézo (X1I-30:) Korm. | las
rendelet
168/2004.
(V. 25).Korm.
rendelet
Szallitoi szamla | Felel6s: Beszer- | 217/1998. Szamla Folyamatos Szamla kiséro Keretgazda Eseti X
elérogzitése, zési osztalyve- | (XIL. 30.) Korms | Megrendelés dokumentumok
pénziigyi felsze- | zetd rendelet Teljesitésigazo- megléte, tartal-
relése Végrehajto(k): | 168/2004. las mi és alaki ki-
Beszerzési (V.25.) Korm. dolgozottsaga
ligyintézo rendelet
Szerz6déskotés

Tevékenység Felelos / Végrehajto Jogszabalyok Dokumentum Hatarido Kockazat Ellendrzési pont Ellen6rzést végrehajto g‘i]!i:?ir::; E* U* p* K*
Szerzédés eld- | Felelds: Szak- 1992. évi Szakmailag ki- | Folyamatos Jogszabélyi Szerzodésterve-_ | Szakmai felelds | Eseti
készitése mai felelds XXXVIIL tor- | dolgozott szer- megfeleldség zet

Végrehajto(k): | vény (Aht.) zOdéstervezet biztositasa (for-
Szakmai teriilet | 217/1998. mai, tartalmi)
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Ellendrzés

Tevékenység Felelds / Végrehajto Jogszabalyok Dokumentum Hatéaridé Kockazat Ellendrzési pont Ellendrzést végrehajto ayakorisaga E* U* p* K*
Szerzédés ala- | Felelds: Szak- Szerz6dés A megadott ha- | Alairasok meg- | Szakmai felel6s | Eseti X
irasa, jogi ellen- | mai felel6s Szerzédéskisérd taridére a szer- | léte Jogi Igazgatd
jegyzése Végrehajto(k): lap z0dések aldirasa | Szerzdéskisérd
Szakmai felel6s Belso atfutasi lap kitoltése
1d6 hosszusaga | Jogi ellenjegy-
zés
Szerz6dés gaz- [Felelds:'Gazda- Gazdasagilag Eseti Belso atfutasi Alairt, gazdasa- | Gazdasagi Igaz- | Eseti X
dasagi ellendér- | sagi Igazgato ellenjegyzett id6 hosszusadga | gilag ellenjegy- | gatd
zése, gazdasagi | Végrehajto(k): szerzGdés zett szerz6dés
ellenjegyzése Tervezési és
Kontrolling
Osztaly vezeto-
je; Pénziigyi és
Szamviteli
Osztaly
Szamlazas és vevo konyvelése
Tevékenység Felelos / Végrehajto Jogszabalyok Dokumentum Hatarid6 Kockazat Ellendrzési pont Ellendrzést végrehajto Ellené.rz’és E* U* P* K*
gyakorisaga
Szamla-eléké- | FelelOs: szak- Elkésziilt szam- | Folyamatos Téves szam- Szamlazas meg- | Pénziigyi és Folyama-
szité bizonyla- | mai szervezeti la-el6készitd bi- la-el6készitd bi- | inditasa el6tti Szamviteli Osz- | tos
tok elkészitése | egységek veze- zonylatok zonylat, téves ellendrzés taly vezetdje
to1 alapadat
Végrehajto(k):
szakmai szerve-
zeti egységek
munkatérsai
Torzsadat kar- | Felel6s: Fo- Aktualizalt Folyamatos Folyamatos Pénziigyi és Folyama- X
bantartas konyveld torzsadatok torzsadat ellen- | Szamviteli Osz- | tos
Végrehajto(k): Orzés taly munkatarsai
Pénziigyi és
Szamviteli Osz-
taly munkatarsai
Szamla eléalli- | Felelds: Fo- 1992. évi Elkésziilt, kikiil- | Szerzédéstol Hibas adattarta- | Szamla ellendr- | Pénziigyi és Folyama- X
tasa (SAP szam- | kdnyveld LXXIV. dott szamla vagy jogsza- lomra¢piilo z¢se Szamviteli Osz- | tos
lazasi Végrehajto(k): | torvény (Afa) balytol fiiggden | szamla taly vezetdje
rendszerben), Pénziigyi és 24/1995. Hibas szamla-
kikiildése Szamviteli Osz- | (XI. 22.) PM adatok
taly munkatarsai | rendelet
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Tevékenység Felelds / Végrehajto Jogszabalyok Dokumentum Hatéaridé Kockazat Ellendrzési pont Ellendrzést végrehajto g]i/lal.li:firsz:gsa E* U* p* K*
Szamlareklama- | Felelds: Fo- Szémlareklama- | Folyamatos, Reklamacio jogi | Szakmai alap- Szakmai teriile- | Folyama-
cio kezelése, el- | konyveld, érin- cio elbiralasa- 15 napon beliil | Gtra terelédése | adatok kont- tek vezetdi tos
biralasa tett szakmai nak rollja
teriiletek vezetoi dokumentumai
Végrehajto(k):
Pénziigyi és
Szamviteli Osz=
taly és-szakmai
tertiletek
munkatérsai
Helyesbitd vagy | Felelds: F6- 1992. évi Elkésziilt he- Folyamatos Hibas adattarta- | Szamla ellendr- | Pénziigyi és Folyama- X
stornd szamla konyveld LXXIV. lyesbitd és stor- lomra éptilé zése Szamviteli Osz- | tos
kiallitasa Végrehajto(k): . | torvény (Afa), | no szamlak szamla taly vezetdje
Pénziigyi és 24/1995. Hibas szamla-
Szamviteli Osz- | (XI.22.) PM adatok
taly munkatarsai | rendelet
Vevé konyvelé- | Felelds: Fo- 249/2000. Folyoszamla Folyamatos Egyenlegkozlé | Pénziigyi és Legalabb X [ X
se (befolyt be- | konyveld (XII. 24.) Korm. | Kincstari bi- levél, felszolitas | Szamviteli Osz- | évente
vételek Végrehajto(k): | rendelet zonylat taly vezetdje
kezelése, folyo- | Pénziigyi és + a tablazathoz
szamlak Szamviteli Osz- | csatolt mellékle-
vezetése) taly munkatarsai | tek szerint
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Targyévet kdveté marcius 31., a tényleges

1.1.a.1 Koncesszios GSM 900 Koncessziés szerzédés alapjan Pannon GSM Rt., T-Mobile Rt. és befizetés aprilisra huzodik.
Vodafone Rt. . . e
1.1.a.2 Koncesszios DCS 1800 Targynegyedévet kévetd 45. nap.
1.1b MUsorszéras
1.1.c URH A frekvencialekotési és —hasznalati dijakrol sz6l6 tébbszér modositott Havonta, illetve 1000 Ft 6sszeg alatt
! 6/1997. (IV. 22.) KHVM rendelet. negyedévente.
1.1.d Mikro
1.1.e Egyéb
1.1 Frekvencia dijak
A kozcélu tavkozlési szolgaltatasokhoz sziikséges szam- és
o cimtartomanyok lek&tésének és hasznalatanak dijarol szél6 19/2001. Targynegyedévet kovetd 20-an.
1.2 Azonosito dijak (X. 31.) MeHVM rendelet.
A felugyeleti dij mértékérdl és a felugyeleti dijjal kapcsolatos Targynegyedév utolséd napja, illetve az utolsé
adatszolgaltatasrol és hatésagi feladatokrol sz6l6 15/2004. (IV. 24.) | negyedév esetében december 20-an. A 2005. évi
IHM rendelet. A 2005. dijat tartalmazé rendelet megjelenésének
Feliaveleti dii évi, az el6zd évivel megegyez6 szazalékos mértéket a 4/2005. (IV. | elhizédasa miatt az elsé és a masodik negyedév
1.3.a elugyeleti dij 4.) IHM rendeletmédositas szabalyozza. fizetési hatarideje is_junius 30-a
A postai és tavkozlési hatoséagi eljarasokkal kapcsolatos dijakrol szol6 Eseti hats tok fi .
1.4 Tavkozlési épitmények dijai 8/1991. (IIl. 14.) KHVM rendelet. sell hatarozatok ttiggvenye.
Az elektronikus alairassal 6sszefliggé mindsitéssel és nyilvantartassal
kapcsolatos-tevékenységéért fizetendd dijakrol szold 20/2001. (XI. Eseti kérelmek benyujtasanak fliggvénye.
1.5 Elektronikus alairas dijai 15.) MeHVM rendelet.
] o A Nemzeti Hirkozlési Hatésag egyes eljarasaiért fizetendd igazgatasi Eseti kérelmek benviitasanak figavénve
1.6 Tanacs eljarasi dijai szolgaltatasi dijakrol szolé 20/2003. (XI1. 27.) IHM rendelet. va) ggvenye.
A radiéamatér szolgalatrol szol6 8/2002. (XII. 25:) IHM rendelet; A
kozlekedeési, hirkdzlési és vizligyi szakerték miikodésének Eseti vizsaadiiak. illetve hatésadi ielleqi fizetési
engedélyezésérsl sz016:33/1999. " (X. 15:) KHVM rendelet gadija, Losagljelleg
kotelezettségek.
17 Egyéb alaptevékenységi bevételek
1. Alaptevékenységi bevételek
2. Intézményi sajatos bevételek
3. AFA bevételek Az AFA koételes frekvencia- és azonosité dijak 25 %-a.
4. Miikédési bevételek (1+2+3)
5. bevételek
6. Kolcson visszatérilés

Bevételek 6sszesen (4+5+6+7)
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Kintlévoségek kezelése

Ellenérzés

Tevékenység Felel6s / Végrehajtd Jogszabalyok Dokumentum Hatarid6 Kockazat Ellenérzési pont Ellenérzést végrehajto ayakorisiga E* u* P* K*
NHH kintlévé- | Felel6s: E6- Naprakész kint- | Folyamatos Nem kell6en Egyenlegkozlés | Pénziigyi és Folyama-
ség allomanya- | konyvelo lévéség-allo- alapos nyomon Szamviteli Osz- | tos
nak nyomon Veégrehajto(k): many listak kovetés taly vezetdje
kovetése Pénziigyi és

Szamviteli Osz-
taly munkatarsai
Fizetési felszoli- | Felelés: Fo- Fizetési felszoli- | Legkésobb Fizetési felszoli- | Pénziigyi és Folyama-
tas kikiildése, ha | konyveld tas negyedévente tasok tartalmi és | Szamviteli Osz- | tos
a fizetési kése- | Végrehajto(k): formai ellenér- | taly vezetdje
delem eléri a 30 | Pénziigyi és zése
napot Szamviteli Osz-
taly munkatarsai
Ha a felszolitas | Felel6s: Fo- 2003.-évi C.tor- | Tovabbitott do- | Fizetési felszoli- Dokumentacio | Pénziigyi és Folyama-
eredménytelen, | konyveld vény (Eht.) és kumentacio tasban megjelolt atadasa Szamviteli Osz- | tos
az anyag tovab- | Végrehajto(k): | mas rendeletek hatarid6 utan taly vezetGje
bitasa a frekven- | Pénziigyi s
cia engedélyek | Szamviteli Osz-
¢és azonositokért | taly munkatarsai
felelds szakmai
tertiletek részére
Indokolt esetben | Felel6s: végre- | 2003. évi C. tor- | Visszavonasi Allamigazgatasi | Végrehajtasi Visszavonasi Szaktertileti ve- | Eljaras-
intézkedés az hajté osztalyok | vény (Eht.) és hatarozatok. eljaras rendje korben jogi Gtra | hatarozat ellen- | zetdk hoz kot6-
érintett frekven- | vezet6i kapcsolodo jog- szerint terel6dés Orzése déen
ciakijelolés, az | Végrehajto(k): | szabalyai folyama-
azonosito kije- | Frekvencia En- tos
161¢s, illetve az | gedélyezési
engedély Osztaly és Azo-
visszavonasar6l | nositd Szaba-
lyozasi és
Gazdalkodasi
Osztaly
munkatarsai
Végrehajtasi el- | Felelds: F6- 2003. évi C. tor- | Végrehajtasi el- | A jogerds hata- | Behajthatatlan- | Veégrehajtasi ke- | Pénziigyi és Eseti
jaras kezdemé- | konyveld vény (Eht.) és | jarasi kérelem rozat alapjan sag (kovetelések | relmek ellendr- | Szamviteli Osz-
nyezése az Végrehajto(k): | kapcsolodo jog- eseti hataridék | nem kertilnek zese taly vezetdje
Eht.-ban és dij- | Pénziigyi és szabalyai kielégitesre)

rendeleteiben
meghatarozottak
szerint

Szamviteli Osz-
taly munkatarsai
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Tevékenység Felelds / Végrehajto Jogszabalyok Dokumentum Hatéaridé Kockazat Ellendrzési pont Ellendrzést végrehajto gs:i:f;::g: E* U* p* K*
Adok modjara | Felel6s: Jogi 1994. ¢évi LIII. | Jogi Igazgato- | Ptk. szabalyai Behajthatatlan- | Jogi folyamat- | Jogi Igazgato- | Eljarés-
be nem hajthaté | Igazgatd torvény (Birosa- | sagnak atadott | szerint sag (kovetelések | ban ellenérzés | sdg munkatarsai | hoz iga-
kovetelések ese- | Végrehajto(k): | givégrehajtasi | tigyiratok, fize- nem kertilnek zod6
tében birosagi Jogi Igazgat6- | térveény) tési meghagyas kielégitésre)
végrehajtas sze- | sdg munkatarsai iranti kérelem
rinti intézkedés
Behajthatatlan, [‘Felelds: Gazda= | Koltségvetesi Bizonylat a k6- | Negyedévente Kovetelés nyil- | Fékonyveld Negyed- X
kis 0sszegli ko- | sagi Igazgato, torveny vetelés kiveze- vantartas ellen- évente
vetelések kive- | Jogi lgazgato 249/2000. tésérol brzése
zetése a Végrehajtok): | (XIL 24.) Korm.
nyilvantartasbol | Pénziigyi'és rendelet ©

Szémviteli Ogz- |Z000- évi C, 1o
. ... vény(Szamyiteli
taly munkatarsai | .° 7,
torvény)
2003. évi XCIL.
torvény (Adozas
rendjérol sz6l6
torvény)
Csoédeljarasok- | Felel6s: Fo- 1991. évi XLIX. | Adott eljaras Jogszabalyi el6- | Behajthatatlan- Pénziigyi és Hatarido- X | X
ban, felszamolasi | konyveld torvény specialis doku- | irdsok szerint sag (kovetelések Szamviteli Osz- | hoz iga-
eljarasokban, Végrehajto(k): | (Csédtorvény) | mentumai nem kertilnek taly vezetdje zododan
végelszamola- | penziigyi és 1996. évi XXV. kielégitésre) folyama-
sokban, adossig- | gzamviteli Osz- | torvény (Ados- Rossz besorolé- tos
rep’derzzem taly munkatarsai | sagrendezési el- si osztalyba
eljarasokban az SR .
NHH kévetelé- J?ras'rol sz616 helyezés
seinek érvényesi- torvény)
tése, az NHH
hitelez6i érdekei-
nek képviselete
Tertileti [gazga- | Felel6s: Teriileti | 2003. évi C. tor- | Behajtas-indita- | Eljarashoz kap- | Behajthatatlan- Fékonyveld Folyama- X X
t0sag altal kisza- | Igazgatosag ve- | vény (Eht.) és si kérelem csolodéan fo- sag tos
bott zetdje kapcsolodo jog- lyamatos
szabélysértési ¢s | vegrehajto(k): | szabalyai
fg&:;;tyéesl_e&a SV:gg birsagot kiszabo
T 1 T . .
adok modjara Z)Z;l;etl lgazga-
torténd behajta- L
sanak kezdemé- munkatdrsai
nyezése a

teriiletileg illeté-
kes dnkormany-
zati adohatosag
felé
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Bérelszamolas
# Tevékenység Felel6s / Végrehajtd Jogszabalyok Dokumentum Hatarid6 Kockazat Ellenérzési pont Ellenérzést végrehajto glifgle(];firszéégsa E* u* P* K*

A kinevezése- | FelelOs: szerve- | Kapesolodo jog- | Létszamjelen- | Targyho 20. Létszamjelenté- | Bér- és TB iigy- | Havonta
ket, munkaszer- | zeti egységek szabalyok a tab- | tésbdl: ledolgo- sek meglétének | intézOk
z6déseket érinté | vezetdi lazat utdn zott munkaidd, ellenbrzése Fokonyvelo
targyhavi adat- .. | Végrehajto(k): | kerlilnek felso= fizetett — nem
valtozasok szervezeti egy- | rolasra fizetett tavollé-
(egyéni doku- ségek adatkoz- tek; egyéb do-
mentumok alap- | 1ésre kotelezett kumentumok-
jan) és egyéb munkatérsai bol: helyettesi-
kiegészitd tési dijak,
adatok jutalmak, jubile-
beérkezése umi jutalmak,

beteglapok, be-

tegszabadsagra,

tappénzre jogo-

sito orvosi iga-

zolasok,

segélyek, 0j csp.

igények,

magan-nyugdij-

pénztari szerz6-

dések, NN

biztositasi

Osszeg valtoza-

sok, j onkéntes

nyugdijbiztosi-

tasi szerz6dé-

sek, megbizasi

szerzédések tel-

jesités igazola-

sai, kinevezési

¢és jogviszony

megsziintetési

okmany
Adatvaltozasok | Felel6s: F6- Kapcsolodo jog- | Elektronikus Targyho 20-t61 | Hibas-adatrogzi- | Rogzitett adatok | Bér- és TB iigy- | Havonta
rogzitése a konyveld szabalyok a tab- | adatnyilvan- folyamatosan tés listazasa intéz6k
szamfejté rend- | Végrehajto(k): | lazat utan tartas Munkatigyi
szerben, nyil- Bér- és TB ligy- | keriilnek felso- Osztaly vezetdje
vantartasok intézok rolasra
aktualizalasa
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Ellendrzés

Tevékenység Felelds / Végrehajto Jogszabalyok Dokumentum Hatéaridé Kockazat Ellendrzési pont Ellendrzést végrehajto ayakorisaga E* U* p* K*
[lletmények és | Felelds: F6- Kapcsolodo jog- | Szamfejtett il- | Utalas el6tt 3 Szamfejtett ada- | Bér- és TB iigy- | Havonta X
egyéb jarando- | konyveld szabalyok a tab- | letményadatok | munkanappal tok listazasa intézok
sagok, tappén- | Végrehajto(k): | lazat utan Egyéni bérjegy- Targyho utols6 | Munkaiigyi
zek, Bér- és TB ligy- | keriilnek felso- | zékek napi lekotott bér | Osztaly vezetdje
terhes-gyas, intéz6k rolasra egyeztetése
GYED, GYES,
csaladi potlék
stb. megallapita-
sa és szamfejté-
se (hokozi
szamfejtés is)

Illetményhez Felel6s: Fo- Kapcsolodo jog- | Papiralapu do- | Targyhot kovetd | Téves szamlara | Papiralapu at- Bér- és TB iigy- | Havonta | X | X [X |X
kapcsolodo at- | konyveld szabalyok a tab--| kumentumok €s | ho 12., kivéve: | utalas utalasnal tartal- | intézOk
utalasok Ossze- | Végrehajto(k): |ildzatutan floppy lemez illetmény, ella- | Floppy lemez mi ellendrzés Pénziigyi és
allitasa, inditasa | Bér- és TB tigy- | keriilnek felso- | (kincstari uta- tasok, levona- sériilése, elvesz- | Szamszaki Szamviteli osz-
intézok rolasra las) az atutala- | sok, amelyek tése ellendrzés taly adotigyi f6-
sokhoz; floppy | esetében targy- Kozterhek, le- | tandcsado a
lemezen az uta- | ho utolsod vont egyéni ja- | kozterhek, le-
lasokhoz kap- munkanapja rulékok és SZJA | vont egyéni ja-
csolodo utalds inditdsa- | rulékok és SZJA
adatszolgaltatés kor utalas el6tti | utalas esetén
ellendrzés Munkatigyi
Osztaly vezetdje
Bérfeladas Felel6s: Fo- Kapcsolodo jog- | Elektronikus Targyhot kdvetd Nyomtatott lista | Bér-iigyintézé | Havonta X
Osszedllitasa és | konyveld szabalyok a tab- | formatumban ho 8. ellendrzése a le- | Munkaiigyi
elektronikus Végrehajto(k): | lazat utan levalogatott adott adatokkal | Osztaly vezetdje
atadasa Bér-igyintéz6 | keriilnek felso- | adatok
rolasra
Bevallasok el- | Felel6s: Fo- Kapcsolodo jog- | Kitoltott beval- | Targyhot kévetd Bevallasban Pénziigyi és Havonta X
készitése és to- | konyveld szabalyok a tab- | 1as nyomtatvany | ho 20 szerepld tételek | Szamviteli Osz-
vabbitdsa a Végrehajto(k): | lazat utan ellenérzése taly adotigyi £6-
Pénziigyi és Bér- és TB tigy- | keriilnek felso- tanacsado
Szamviteli Osz- | intézok rolasra Munkatigyi
taly részére Osztaly vezetdje
(Kapcsolodas az
Adok kezelése
folyamathoz.)
Adatszolgaltata- | Felelds: Fo- Kapcsolodo jog- | Elkésziilt adat- | A vonatkozd Adatszolgaltata- | Bér- és TB ligy- | Havonta
sok teljesitése konyveld szabalyok a tab- | szolgaltatdsok | eldirdsok szerint sok ellendrzése | intéz6k
(APEH, OEP, Végrehajto(k): | lazat utan Munkatigyi
NYB, MAK, Bér- és TB ligy- | keriilnek felso- Osztaly vezetdje
KSH) intézok rolasra
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# Tevékenység Felelds / Végrehajto Jogszabalyok Dokumentum Hatéaridé Kockazat Ellendrzési pont Ellendrzést végrehajto gs:i:f;::g: E* U* p* K*
Rendszeres ¢s Felel6s: Fo- Kapcsolodo jog- | Excel tabla Targyhot kdvetd Szamviteli ada- | Bér-ligyintéz6 | Havonta
munkavégzés- | kdnyveld szabalyok a tib- | Eves kéltségve- | ho 15. tokkal torténd Munkatigyi Az éves
hez kapcsolodd | Végrehajto(k): | lazat utan tési beszamolo egyeztetés Osztaly vezetdje | koltség-
juttatasok beso- | Bér-ligyintéz6k | kertilnek felso- vetési be-
rolasi kulcsszam rolasra szamolo
szerinti felhasz- Osszealli-
nalas nyilvan- tasakor
tartasanak
vezetése

A folyamat egészéhez (valamennyi tevékenységhez) az alabbi jogszabalyok rendelhetéek hozza:

1992. évi XXIII. torvény a koztisztviselok jogallasarol

1992. évi XXII. térvény (Munka Torvénykonyve)

1991. évi IV. torvény (Foglalkoztatasi torvény)

2003. évi XCII. torvény az addzas rendjérél

1995. évi CXVIL torvény a személyi jovedelemadoérol

1992. évi XXXVIII. térvény az allamhaztartasrol, és a végrehajtasara kiadott 217/1998. (XII. 30.) Korm. rend.
2000. évi C. torvény (Szamviteli torvény), és a végrehajtasara kiadott 249/2000. (XII. 24.) Korm. rend.

1997. évi LXXX. torvény (TBJ) és a 195/1997. (XI. 5.) Korm. rend.

1997. ¢évi LXXXII. torvény a magannyugdijrol

1998. évi LXVI. torvény az egészségiigyi hozzajarulasrol

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatasarol, és a 223/1998. (XIL.:30.) Korm. rend.

1993. évi XCVI. torvény az onkéntes kdlcsonos biztositopénztarakrol

1997. évi LXXXI. torvény a TB nyugellatasrol, és a 168/1997. (X. 6.) Korm. rend.

1997. évi LXXXIII. térvény a kdtelezd egészségbiztositas ellatasairol, és a 217/1997. (XII: 1.) Korm. rend.
37/2001. (X. 25.) PM rendelet a kdzpontositott illetményszamfejtésrol, €s a 2156/2002. (V. 15.) Korm. hatarozat
303/2004. (XI. 2.) Korm. rend. a 2005. évi OSAP-rél
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Tevékenység Felel6s / Végrehajtd Jogszabalyok Dokumentum Hatarid6 Kockazat Ellenérzési pont Ellenérzést végrehajto glifgle(];firszéégsa ‘
Gépjarmiihasznalattal kapcsolatos elszamolasok
Adatszolgaltatas | Felelos: Beszer- |160/1992. Adatok a gépko- | Folyamatos Menetlevelek Menetlevelek Beszerzési és Folyama-
a szamfejtéshez | zésiés Vagyon- | (IV..1.) Korm. | csi futasteljesit- késedelmes le- Vagyongazdal- | tos
¢és az adobeval-+ | gazdalkodasi rendelet ményérol adasa kodasi Osztaly
lashoz a gépjar- | Osztaly vezetéje | (APEH kozle- felhasznalon- vezetdje
mihasznalatrol: | Végrehajto(k): |'mény a negyed- | ként
— eseti Beszerzési és éves
maganhasznalat | Vagyongazdal- | lizemanyagar-
— tart6s haszna- | kodasi Osztaly | rol)
lat munkatarsai
(Kapcsolodas a
Bérelszamolas
és az Adok keze-
lése folyamatok-
hoz.)
Eseti magan- Felel6s: Fo- Szamla Adatszolgaltatas | Pénziigyi és Folyama-
hasznalat kolt- | konyveld Engedély Szamviteli Osz- | tos
ségének Végrehajto(k): Rogzitett szam- | taly vezetdje
szamlazasa Pénziigyi és la (kovetelés)
Szamviteli Osz-
taly munkatarsai
Tartos hasznalat | Felel6s: Beszer- Készpénz atuta- Adatszolgaltatas | Beszerzési és Havi
esetén limit fe- | zési és Vagyon- lasi megbizas Nyilatkozat a Vagyongazdal-
letti futastelje- | gazdalkodasi koltségek valla- | kodasi Osztaly
sitmény Osztaly vezetdje lasarol vezetdje
koltségeinek Végrehajto(k): Kibocsatott sor-
térittetése Pénziigyi és szamozott
Szamviteli befizetési bi-
Osztaly zonylat (kész-
munkatarsai pénz-atutalasi

ERER
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Tevékenység Felelds / Végrehajto Jogszabalyok Dokumentum Hatéaridé Kockazat Ellendrzési pont Ellendrzést végrehajto ayakorisaga E* U* p* K*
Adatszolgaltatas | Felelds: Beszer- |1995. évi Lista Téargyhonapot Kikiildetési ren- | Beszerzési és Havi X
a szamfejtéshez | zési és Vagyon- | CXVIL kovetd 20. nap- delvény Vagyongazdal-

a sajat gépkocsi | gazdalkodasi (SZJA) torvény tari nap APEH iizem- kodasi Osztaly
hasznalata utani | Osztaly vezet6je | 1995. évi anyagar vezetdje
koltségtéritésé- | Végrehajto(k): | CXVIL Utnyilvantartas
hez a Human- Beszerzési és (SZJA) torvény,
eréforras Vagyongazdal= | és az errél ren-
Gazdalkodasi kodasi Osztaly | delkez6
Igazgatosag ré- | munkatarsai 78/1993. sz.
szére Korm. rendelet
— munkaba ja-
ras
— hivatalos
hasznalat
(Kapcsolodas a
Bérelszamolas
folyamatahoz.)
Tajékoztatds a | Felelds: Beszer- Tajékoztatas Karfelvételi Beszerzési és Eseti
karesemények- | zési és Vagyon- kareseményrol, jegyzékonyv Vagyongazdal-
6l gazdalkodasi karértékrol Javitasi szamla | kodasi Osztaly
Osztaly vezetdje vezetdje
Végrehajto(k):
Beszerzési és
Vagyongazdal-
kodasi Osztaly
munkatérsai
Kareseményhez | Felel6s: Fo- Készpénz atuta- Adatszolgaltatas | Pénziigyi és Havi X [ X
kapcsolodo konyveld lasi megbizas Nyilatkozat a Szamviteli osz-
koltségek térit- | Végrehajto(k): koltségek valla- | talyvezetd
tetése Pénziigyi és lasar6l
Szamviteli Osz- Kibocsatott sor-
taly munkatérsai szamozott

befizetési bi-
zonylat (kész-
pénz atutalasi
bizonylat)
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Tevékenység Felelds / Végrehajto Jogszabalyok Dokumentum Hatéaridé Ellendrzési pont Ellendrzést végrehajto ‘ g]i/lal.li:firsz:gsa
Mobiltelefon hasznalattal kapcsolatos elszamolasok
1. | Adatszolgaltatas | Felelds: Beszer- Adatszolgaltatas | Szamla beérke- Szolgaltatoi Beszerzési és Havi
a Human-er6- z¢si és Vagyon- z¢sét6l 14 na- szamla Vagyongazdal-
forras Gazdal- | gazdalkodasi pon beliil Utasitas altal kodasi osztaly-
kodasi Osztaly vezetdje meghatarozott | vezetd
Igazgatosag ré- . | Végrehajto(k): értékhatarok
szére a mobil Beszerzési és
keret tallépésrdl | Vagyongazdal-
(Kapcsolodas a | kodasi Osztaly
Bérelszamolas | munkatéarsai
folyamatdhoz.)
2. | A munkavallalo | Felelds: Elndk, Tallepés enge- Tuallépés Foigazgato Eseti
altal kezdemé- | Féigazgato délyezve Kérelem Elndk
nyezett koltség- | Végrehajto(k):
térités aloli Elndk, Féigaz-
mentesités gatd
engedélyezése
3. | Adatszolgaltatas | Felelds: Beszer- | 60/1992. Adatok a keret- | Folyamatos Telefonszamla | Beszerzési és Havonta
a szamfejtéshez | zési és Vagyon- | (IV. 1.) Korm:, - | tallépésekrol Vagyongazdal-
a mobiltelefon | gazdalkodasi rendelet kodasi osztaly-
hasznalat k6lt- | Osztaly vezetéje vezetd
ségtéritésérol Végrehajto(k):
(Kapcsolodas a | Beszerzési és
Bérelszamolas | Vagyongazdal-
folyamatdahoz.) | kodasi Osztaly
munkatarsai
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Koltségvetés tervezés

Megnevezés

Tervezési korirat tartalmi
megkotései

A folyamatokhoz kapcsolédé kockazatok

Kockazat leirasa

Premisszak (tervezési keretfeltételek) meghatarozasanal a tervezési korirat
tartalmazhat olyan megkotéseket vagy iranymutatasokat, melyek teljesitése
problémaba ttkézhet.

Kockazati csoport

Pénzugyi (likviditasi)

Tervezési korirat késik

A tervezési koriratot aPM nem adja ki idében, igy a tervezési folyamatot
korirathoz illeszked6 eleminek kezelése problémaba Utkozik.

Pénzlgyi (Ikviditasi)

Piaci folyamatok hatasa a
bevételekre

A Bewételi finanszirozasi terv kidolgozéasa soran a piaci folyamatok
befolyasoljak a ténylegesen realizalhato bevételeket. Ezek a piaci folyamatok
nem lathatoak teljes bizonyossaggal elére.

Pénzigyi (Ikviditasi)

NOJENMIIATT AT

> n

Jogszabalyvaltozas hatasa a
bevételekre

A Beételi finanszirozéasi terv kidolgozasa soran a jogszabalyi kérmyezet
esetleges el6re nem lathaté megvaltozasa befolyasolhatja a realizalhato
bevételek nagysagat.

Jogszabalyi kérnyezet
valtozasa

Ol

—_
F o

Fizetési hajlandésag alakulasa

A Beételi finanszirozasi terv kidolgozasa soran figyelembe kell venni a vevék
fizetési hajlandésaganak kockazatat.

Pénzugyi (likviditasi)

EQEE

Fedezet megteremtése a
bérkifizetéshez

A Személyi juttatasi és jarulék terv kialakitasa soran lehetnek olyan human
terletet érintd jogszabalyi megkotések, amelyeknek kézvetlen bér- vagy
jarulékfizetési vonzata van, €s amelyhez a fedezetet mindenképpen meg kell
teremteni.

Human eréforrassal
kapcsolatos

Létszamintézkedések hatasai

A Személyi juttatasi és jarulék terv kialakitasa soran az esetleges létszamot
érint6 intézkedések hatésa.

Human eréforrassal
kapcsolatos

S]2lCoTE T

Bl

Dologi kiadasok és beruhazasok
esetében valos erdforrasigény
becslése

Dologi kiadasok és beruhazasok valés eréforrasigényének felmerése nehezen
becsilhetd pontosan.

Pénzugyi (likviditasi)

-
'

Inflaciés kockazat

A varhat6 inflacié becslésének kockazata.

Pénzlgyi (likviditasi)

Z50

[EQE

Szellemi tevékenység
meghatarozasanak kockazata

Egyértelm( jogszabalyi eldiras hianyaban atartalmat az egyes fejezetek
hatarozzak meg, az egyes fejezetek és a fejezeten belil a fogalom
tartalmanak eltér6 értelmezése.

Jogszabalyi kérnyezet
valtozasa

NV A
L)k

o

Fels6oktatasi intézményekkel és
civil szervezetekkel
egyuttmikddésekkel kapcsolatos
kockazat

A Péneszkdz atadasi terv kialakitasa soran mertl fel, ‘a kockézatot az egyes
szervezetek atadott pénzekért cserébe kapott a tényleges feladatteljesités
elmaradasa jelenti.

Pénzugyi (likviditasi)

ol

=

Fellgyeleti dij jovahagyasanak
kockéazata

Az IHM és a PM esetleg nem hagyja jova az NHH altal benyuijtott feliigyeleti
dij javaslatot.

Eljarasokkal
kapcsolatos

¥ =l

Koltségvetési torvény
elfogadasanak kockazata

Tartalmi el6iras és az id6beli csuszas hatasa.

Jogszabalyi kérnyezet
valtozasa

JET[IT

.\.
2

I

Fejezeti hataskorli és PM
engedély megadasanak kockazata

Koltségvetési eldiranyzat modositashoz fejezeti hataskor és/vagy PM
engedélyre van szikség, ennek jévahagyasa kockazatot jelent.

Jogszabalyi kornyezet
valtozasa

-

Megalapozottsagi kockazat

A tervek tartalmanak, szamainak megalapozottsaganak kockazata.

Pénzugyi (ikviditasi)

=i
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Megnevezés

Adathitelességi kockazat

Jelentések és koltségvetési beszamolék osszeallitasa

Kockazat leirasa

A teljes beszamolasi folyamat soran jelentkezd kockazat, a jelentések
alapjaul szolgalé adatok hitelessége hianyzik, vagy nem teljes kord.

Kockazati csoport

Eljarasokkal
kapcsolatos

valészinilisége jelentésége

Pontossag esetleges csdkkenése
a gyorsasag miatt

A kontrolling jelentések elkészitésekor kiemelt szempont az adatok gyors
eldéllitasa, az adatok pontossaga emiatt esetlegesen csékkenhet.

Eljarasokkal
kapcsolatos

Beszamolokhoz, jelentésekhez
szikséges adatszolgaltatas keésik,
nem teljes kord

A beszamolok elkészitéséehez tobb adatforrasbol érkeznek informaciok,
amelyek késése vagy hianyossaga késlelteti a beszamolé elkészitését, vagy
rontja annak adattartalmat, téves kdvetkeztetések levonasara ad alkalmat.

Eljarasokkal
kapcsolatos

Beszamolé tul részletes indoklasa

Az éves koltségvetési beszamold széveges indoklasa tul részletes,
tulsagosan hosszu lehet.

Eljarasokkal
kapcsolatos

A beszamolashoz szikséges
kils6 el6irasok és elvarasok
késnek

A fejezet és a PM a beszamolasi eléirasokat és elvarasokat nem teszi k6zzé
idében.

Kulsé eseményekkel
kapcsolatos

A beszamolok vagy jelentések
hataridére nem késztilnek el

8968
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Maradvanyok megallapitasa

Megnevezés

Megrendelések \Visszaigazolasa

Kockazat leirasa

A kotelezettségvallalasok Osszesitéséhez, lezarasahoz a megrendelések
teljes korének visszaigazolasa szikséges, ha ezek egy része nem torténik
meg, a kotelezettségvallalasok dsszesitése nem lesz teljes kord.

Kockazati csoport Kz:r;szaat
Eljarasokkal

kapcsolatos

Kockazat Kockazat
valésziniisége jelentésége

Koézbeszerzési eljarasok A kbzbeszerzési eljarasok esetében mérlegelés targyat jelenti az Eljarasokkal 3 3
elérehaladottsaga eldrehaladottsag foka, és ezaltal adott kbzbeszerzés kételezettségvallasnak |kapcsolatos
mindsitése is.
Nem minden kételezettségvallalas [Eléfordulhat, hogy valamilyen (akar technikai) okbdl nem minden Eljarasokkal 3 1
kerul 6sszesitésre kételezettségvallalas keriil 6sszesitésre, igy a kételezettségvallasok teljes kapcsolatos
0sszege nem lesz valos.
Nem kelléen alapos ellenérzés A kotelezettségvallalassal terhelt maradvanyok dokumentaltsaganak Eljarasokkal 3 2 6
ellenérzése soran eléfordulhat, hogy az ellenérzés nem lesz kelléen alapos. |kapcsolatos
A kotelezettségvallalassal terhelt  |A kotelezettségvallalassal terhelt maradvany nem realizalodik. Pénzugyi (likviditasi) 0 2 0
maradvany meghidusulasa
Adatszolgaltatas nem toérténik meg|A fejezet felé térténd. adatszolgaltatas soran eléfordulhat idébeli késedelem. Eljarasokkal 0 1 0
hataridére kapcsolatos
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Szallitoi szamlak kezelése

Kockazat Kockazat
hatasa valészinlisége jelentésége

Megnevezés Kockazat leirasa Kockazati csoport

Szamlanak szamlakényvbe idében A szamlakonyv vezetése soran kockazatot jelent, hogy egy szamla nem |Eljarasokkal

torténd bekerilése Kerlll idében rogzitésre a szamlakényvbe. kapcsolatos
2. Hibas ellenérzés A szamlakiallitas alapdokumentumainak ellenérzése soran eléfordulhat Eljarasokkal 2 2 4
hiba elkovetése. kapcsolatos
3. Val6s informacioktol val6 eltérés A szallitoi folyoszamla-kezelés vagy az allomanyvaltozas 6sszedllitasa Eljarasokkal 1 2 2
(pontatlansag, adatrogzitési hiba) soran el6fordulhat pontatlan adatrogzités, amely a valés informacioktél kapcsolatos
val6 eltérést eredményez.
4. Késedelmes utalas A szallitéi szamlak kiegyenlitése nem torténik meg idében. Eljarasokkal 2 3 6
kapcsolatos
5. Téves utalas A szallitéi szamlak kegyenlitése tévesen torténik, azaz téves Eljarasokkal 2 1 2
szamlaszamra térténik utalas, vagy téves dsszeg keril utalasra. kapcsolatos
6. Szervezet-atalakitas A pénziigyi tevekenységekhez kapcsolodo jogosultsagok Eljarasokkal 1 2 2
adminisztracidjanak kezelése, karbantartasa soran az esetleges kapcsolatos
szervezetatalakitasok tobbletfeladatot jelentenek.
7. Indokolatlan felhalmozas A készpénz-helyettesito kincstari folyoszamlak (intézményi, fedezet Eljarasokkal 3 1 )

biztositasi, VIP szamlak) nyilvantartasa, karbantartasa, feltéltése soran az|kapcsolatos
indokolatlan felhalmozast el kell kerdlni.

8. Fedezet biztositas felesleges A készpénz-helyettesitd kincstari folydszamlak (intézményi, fedezet Eljarasokkal 3 1 8
elkuldnitéssel biztositasi, VIP szamlak) nyilvantartasa, karbantartasa, feltoltése soran a [kapcsolatos
felesleges pénzelkulonitést lehetdleg el kel keruini.
9. Nem idében torténd feloldas A készpénz-helyettesit6 kincstari folydszamlak (intézményi; fedezet Eljarasokkal 3 1 B

biztositasi, VIP szamlak) nyilvantartasa, karbantartasa, feltéltése soran a_[kapcsolatos
pénzeszkdz nem idében torténd feloldasa karos.
10. Szerzédésnyilvantartas aktualizaltsag |Eléfordulhat, hogy egy szerz6dés csak késéssel kerll be a Eljarasokkal 2 4

szintje nem megfelel® szerz8désnyilvantartasba, igy az nem mutat teljes képet. kapcsolatos
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Pénzforgalmi fokonyvi konyvelés

Megnevezés

Téves rogzités

Kockazat leirasa

A kételezettségvallalas rogzitésének szamuviteli, kdnyvelési szempontbol
torténd ellendrzése soran fény derllhet téves rogzitésekre.

Kockazati csoport

Eljarasokkal
kapcsolatos

Kockazat
hatasa

Kockazat Kockazat
valésziniisége jelentésége

2. Nem kelléen alapos ellen6rzés A kotelezettségvallalas rogzitésének szamviteli, konyvelési szempontbdl |Eljarasokkal 3 1 &
torténd ellendrzés, illetve a konyvelést kovetd egyeztetések soran kapcsolatos
eléfordulhat, hogy az ellenérzés nem kelléen alapos.

3. Pontatlansag A.szamlak kontirozasa, a bevételek atforgatasa fékényvi szamlakra illetve |Eljarasokkal 2 2 4

az anyalitikak vezetése soran kockazatot jelent a pontatlansag.

kapcsolatos
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Adok kezelése

Megnevezés

Kockazat leirasa

Kockazati csoport

Kockazat Kockazat Kockazat
hatasa valoészinlisége jelentésége

1. Téves bevallas és befizetés NHH befizetései nem térténnek meg, nem idében térténnek meg, vagy Eljarasokkal 4 1 4
mas 0sszegben térténmik meg. kapcsolatos
2. Fejezet altal torténd befizetések Fejezeti befizetések nem térténnek meg, nem idében térténnek meg, vagy |Kiilsé 4 2
kockazata mas 0sszegben térténnek meg. eseményekkel
kapcsolatos
3. Bevallas nem készul eliid6ben Valamennyi adénem bevallasanak elkészitésekor kockazatot jelent az Eljarasokkal 4 0 0
idébeli csuszas. kapcsolatos
4. Afa Visszatéritése nem térténik'meg . [Kils6 kockazat, az Afa visszatéritése kozponti kéltségvetési okok vagy  |Kilsé 2 1 2
idében mas indokok miatt késést szenvedhet. eseményekkel
kapcsolatos
5. Pontatlan alapadatok, dokumentumok [Az adéhatosag altal vezetett adofolyd-szamla NHH oldali ellenérzése, Eljarasokkal 2 1 2
rendezése soran felmertld kockazat. kapcsolatos
6. Adbhatoség pontatlansaga Az adohatésag altal vezetett adofolyd-szamla ellenérzése, rendezése Kulsé 3 3
soran felmerllé kockazat, eléfordulhat, hogy az adoéhatésag nem pontos |eseményekkel
vagy nem valés adatokat kézol. kapcsolatos
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Pénztar kezelése

Megnevezés

Kockazat leirasa

Kockazat Kockazat Kockazat

Kockazati csoport . ,, . . oy
hatasa valdszinlisége jelentésége

Készpénzigény nem.megfelel A készpénz- és valutakészlet biztositasa soran eléfordulhat, hogy a Eljarasokkal
felmérése készpénzigény nem megfeleléen keril jelzésre, illetve felmérésre. kapcsolatos

2. Téves fizetések A készpénzes be-és kifizetések lebonyolitasa soran el6fordulhat téves Eljarasokkal 3 1 3
0sszeg be- vagy kifizetése. kapcsolatos

3. Hibas dokumentumvezetés El6fordulhat, hogy a pénztaros a pénztari dokumentumokat hibasan télti  |Eljarasokkal 3 1 &
ki, hibasan vezeti. kapcsolatos

4. A kifizetés dokumentumai hibasak A pénztaros a kifizetés dokumentumainak hibait nem fedezi fel. Eljarasokkal 2 2 4
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Eszkozanalitika vezetése

Megnevezés

Eszkdézmozgasrol nem készil

Kockazat leirasa

Eszkézmozgas csak akkor keril be az analitikdba, ha a mozgatok kitoltik

Kockazat Kockazat Kockazat

Kockazati csoport

hatasa valészinilisége jelentésége

Eljarasokkal

hataridére bizonylat az atadas-atvételi bizonylatot. Ez sokszor elmarad, ami az éwégi leltar kapcsolatos
soran az eszk0z azonositast nehézzé teszi.
Kivezetett és selejtezett eszkdz a Kivezetett és selejtezett eszkdzok fizikailag a Hivatalon belll maradnak. A|Eljarasokkal 3 1 3
munkahelyeken marad kdvetkez6 évi leltar alkalmaval ezek az eszkodzoket is fel kell venni. kapcsolatos
Kulénb6z6 helyekre érkezhet az Az eszkozok tzembehelyezésekor elvallhat egymastol a szamla és a Eljarasokkal 3 2 6

eszk6zhoz tartozd szamla és
széllitolevél

szallitolevél. A szamla érkezhet a pénziigyre, mig a szallitdlevél az
eszkdzgazdahoz vagy felhasznalohoz, aki atveszi az eszkoézt.

kapcsolatos

Sok szenezeti egység kozott utazik  |Az eszkdzhoz tartozoé bizonylatok 3 szenvezeti egységen is keresztil Eljarasokkal 4 3
az Uzembehelyezési bizonylat, illetve |aramlanak; mig feldolgozasra kerllnek. Ez magaban rejti a bizonylatok kapcsolatos

a szamla eltinését, hosszas utazasat.

Uzembehelyezések bizonylatolasanak|Az iizembe helyezés bizonylatai nem késziilnek el idében. Eljarasokkal 4 3

késedelmessége

kapcsolatos
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Készletanalitika vezetése

Megnevezés

Az arubeérkezések kotegelve
idészakosan kertiilnek felrégzitésre

Kockazat leirasa

rogzités miatt nem a valoésagot tikrozi.

Mivel a készletek bizonylatai nem naponta kerlilnek az SAP-ban
rogzitésre, a.bizonylatok fizikai tarolasa esetén felmeril az a kockazat,
hogy a bizonylatok elvesznek. A készletnyilvantartas az idészakos

Kockazat

Kockazati csoport
att P hatasa

Eljarasokkal
kapcsolatos

Kockazat Kockazat
valészinlisége jelentésége

Mindségi, mennyiségi eltérés A kiszallitott anyag, alkatrész esetében kiderul a fizikai atvételkor, hogy a |Kulsé 3 1 8
kiszallitas: mennyiségben és vagy minéségben eltér a megrendelt aruktél. [eseményekkel
kapcsolatos
Nem minden bizonylat utazik-a A szamla elkuldésekor a pénzlgy felé egyes bizonylatok elmaradnak, Eljarasokkal 2 1 2
szamlaval a pénzugy felé késnek:. kapcsolatos
Nem kertiil régzitésre az arukiadas A raktaros 'nem rogziti fel a kiadott cikket, a leltarozaskor jelenik meg a  |Eljarasokkal 4 2

hiany.

kapcsolatos
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Leltarozas
Megnevezés Kockazat leirasa Kockazati csoport Kock’azat Ifoc'k a"zaf . Kock"a z’a t
hatasa valészinlisége jelentésége

1. Felvételezésnél az eszkdzok Leltarozasnal a leltarban szerepld eszkdz nem talalhato a leltarozasi Eljarasokkal 3 1 &)
felkutatdsa nem lehetséges kérzeten beldl. kapcsolatos

2. A munkatarsak'nem megfeleléen A munkatarsak a leltarozas soran nem tamogatjak megfeleléen a folyamatot,|Eljarasokkal 2 3 6
tamogatjak a leltart példaul nem érnek ra a leltarozas idépontjaban. kapcsolatos

3. Folyamatos beszerzés befolyasolja a+ |Ev végén a leltarozassal parhuzamosan folyamatos a beszerzés. A beszerzé|Eljarasokkal 2 3 6
leltart és leltaroz6 személyében azonos, igy jelentds idét fordit mindkét kapcsolatos

tevékenységére. Az Ujonnan beszerzett eszk6zok azonositasa is lassitja a
leltarozas és kiértékelés folyamatat.

4. Eszkézmozgatas az analitikdban nem. "|Eszk&z6k mozgatasa esetén eléfordul, hogy az eszk6zékhdz kapcsolddd Eljarasokkal 2 3 6
kerll régzitésre, az azonositas nehezen|adatok megvaltozédsa nem keril régzitésre az analitikaban. Ez megneheziti |kapcsolatos
lehetséges az eszk6zOk azonositasat a leltarozas soran.
5. Téves hiany-tébblet megfeleltetés A leltarkiértékelésekor a hiany-tébblet megfeleltetés tévesen torténik. Eljarasokkal 1 1 1
kapcsolatos
6. Ev végén a feladatok feltorlodasa A leltar Gtemtervben a feadatok nagy része az utolsé negyedévre esik, ami  |Eljarasokkal 2 3 6
feladatok torlodasat idézheti el6 egyes szervezeti egységeknél. kapcsolatos
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Selejtezés és hasznositas

Megnevezés

Kockazat leirasa

Kockazat Kockazat Kockazat

Kockazati csoport

hatasa valészinlisége jelentésége

Ertékesitésre szantieszkdz Tul magasra értékelt eszkézok esetében az értékesités sikertelen, ami Pénzlgyi
értékesitése sikertelen azzal jar, hogy az eszkozt selejtezési eljarassal Ujra kell értékelni, ami (likviditasi)
tébblet munkat eredményez a szervezet részérél.

2. A feltart eszk6zok;: készletek A feltart eszk6z0k; készletek azonositasa, mindsitése és értékelése nem |Pénzugyi 2 1 2
megfelelé azonositasa, mindsitése megfelel6 az eljaras soran. (likviditasi)

3. Kivezetett és selejtezett eszkéz a Kivezetett és selejtezett eszkdzok fizikailag a Hivatalon belll maradnak. A|Jogi, szabalyozasi 3 1 &
munkahelyeken marad kovetkezd évi leltar-alkalmaval ezeket az eszkdzoket is fel kell venni.

4. A bérbeadas nem kapcsolodik a A felesleges ingatlanokkal kapcsolatos bérbeadas, ennek tgyintézése a |Eljarasokkal 0 1 0
szervezet béven értelmezett szernvezet tevekenységi korén kivill esé feladat. kapcsolatos
feladataihoz
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Beszerzési eljarasok (Kbt. egyszerii, értékhatarok ala eso része)

Megnevezés

1. |A beszerzé nem megfeleld
eljarasi forma mellett dont

Kockazat leirasa

Fenndll annak aveszélye, hogy a beszerzék esetlegesen nem kelléen alapos Kbt.
ismerete miatt torvényt sértd, vagy az NHH szamara nem a leghatékonyabb eljarasi
format valasztja. Az 6sszeszamitasi szabaly sérilhet.

Kockazati csoport

Jogi, szabalyozasi

valészinlisége jelentésége

2. |Koltségvetési ellendrzés el6tt
elindul a beszerzés, mikézben
lehet, hogy nincs ra forras

A Tervezési és Kontrolling Osztay akkor vizsgalja a kézbeszerzési eljarast
koltségvetési oldalrél, amikor az eredmény megsziiletett. igy fennall annak a
veszélye, hogy a beszerzés végrehajtasahoz nem allnak rendelkezésre a forrasok.

Pénzugyi (ikvditasi)

4. |A teljesités eltér a megrendelt
tartalomtol, az eltérés kezelése

A beszerzés eljarasban meghatarozott tartalomtol eltér a szallitod teljesitése. Az
eltérés kezelése az elszamolasokban, esetlegesen a tébbletteljesités elismerése a
szerzédés modositasaval.

Pénzugyi (likviditasi)

5. A szallitéi szamla tartalma eltér
a szerz6déstol

A szallité altal benyujtott szamla tartalmaban és 6sszegében eltér a szerzédésben
rogzitettol.

Pénzugyi (lkviditasi)
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Beszerzési eljarasok (Kbt. egyszerii, értékhatar folé esé része, hirdetménnyel indulé kézbeszerzési eljarasok)

Megnevezés

A beszerz6 nem megfeleld
eljarasi forma mellett dont

Kockazat leirasa

Fennall annak a veszélye, hogy a beszerzék esetlegesen nem kelléen alapos Kbt.
ismerete miatt torvényt sértd, vagy az NHH szaméra nem a leghatékonyabb eljarasi
format vélasztja. Az 6sszeszamitasi szabaly sérilhet.

Kockazati csoport

Jogi, szabalyozasi

valészinlisége jelentésége

Koltségvetési ellendrzés elott
elindul a beszerzés, mikézben
lehet, hogy nincs ra forras

A Tervezési és Kontrolling Osztay akkor vizsgalja a kbzbeszerzési eljarast
koltségvetési oldalrél, amikor az eredmény megsziletett. igy fennall annak a
veszélye, hogy a beszerzés végrehajtadsahoz nem alinak rendelkezésre a forrasok.

Pénzugyi (likviditasi)

A dokumentéacié nem tartalmaz
kelléen részletes leirast a
beszerzés targyardl, feltételeirdl

A kozbeszerzési dokumentacio nem tartalmaz kelléen részletes leirast a beszerzés
targyarol, hogy minél inkabb testreszabottabb, versenyképes megoldast kinaljanak
a szerezetirészere.

Eljarasokkal
kapcsolatos

Az értékelési szempontok
Utkoznek a Kbt. eldirasaival

A kozbeszerzési dokumentaciéban meghatarozott értékelési feltételek nem
Osszeegyeztetheték a Kbt, eléirasaival.

Eljarasokkal
kapcsolatos

Az értékelés soran az ajanlatok
tartalma nehezen 6sszewethetd,
eltérd felépités

A szallitok altal beadott ajanlatok egyértelmiien nem 6sszevetheték egymassal
tartalmukban vagy pénzigyi konstrukcioban.

Eljarasokkal
kapcsolatos

A kdzbeszerzés eredményének,
(alkalmassag, érvényesség is)
kelléen részletes és egyértelmi
indoklasa

A kbzbeszerzés eredményének megallapitasakor fennéll a kockazata annak, hogy
az indoklas elégtelensége miattiaz ajanlatadok nem fogadjak el az értékelést és
megtamadjak az eljarast.

Kilsé eseményekkel
kapcsolatos

A Végso6 szerzddés kialakitasa
és egyeztetése, nem sértve az
ajanlati tartalmat

A kozbeszerzési eljaras lezarasat kovetéen a szerzédés megkotése tovabbi
pontositast és egyeztetést igényel'a felek részérdl, ahol szoba kerlilnek az ajanlat
tartalmi elemei is.

Kulsé eseményekkel
kapcsolatos

A kdzbeszerzési eljaras
megtamadasa, a teljesités
hataridejének eltolodasa

A koézbeszerzési eljaras eredményét az ajanlatadék nem fogadjak el, megtamadjak
az eljarast, igy a teljesités késést szenved:

Kilsé eseményekkel
kapcsolatos

10.

A kdzpontositott kozbeszerzés
kockazata (legyen nyertese a
megrendelés idépontjaban a
termékkdrnek)

A koézpontositott kozbeszerzési eljaras esetében fennall annak a kockazata, hogy a
megrendelés kitlizétt idépontjara az eljaras elhizédasa miatt. nem lehet nyertest
hirdetni.

Eljarasokkal
kapcsolatos

11.

Szamuiteli eléirasok betartasa,
szamlakijeledlések helyessége

A kozbeszerzési eljaras soran eléfordulhat, hogy a szamviteli szabalyokat betartasa
sérll, nem teljes kord.

Eljarasokkal
kapcsolatos

13.

A kdzbeszerzési eljaras végére
jelentésen valtozik a
gazdalkodasi helyzet

A kdzbeszerzési eljaras végére a hatésag gazdalkodasi helyzete megvaltozik, de a
kézbeszerzést mindenképpen be kell fejezni és a teljesitést végre kell hajtani.

Pénzugyi (likviditasi)
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Szerzodéskotés

Megnevezés

Kockazat leirasa

Kockazati csoport

) At

A beszerzék nem rendelkeznek |A beszerzést végrehajté beszerzék nem rendelkeznek ahhoz megfelel6 jogi Eljarasokkal
megfelelé jogi tudassal a felkészultséggel, hogy az NHH szamara legelénydsebb szerzédéseket allitsak kapcsolatos
szerzédéstervezetek Ossze. Mintaszerzédések testreszabasa is igényel valamilyen foku jogi

kidolgozasahoz felkésziltseget.

A szerz6déses kotelezettségek |A szerzédésért felelés keretgazda nem ismeri olyan mélyen a beszerzd altal Ejarasokkal

korlatozott ismerete,
késobbbiekben vitas ligyek
kezelése

megfogalmazott szerzédéstervezetet, hogy a késdébbiekben felmerld vitas
helyzetekre fel tudjon készulni, meg tudja el6zni.

kapcsolatos

DYEJIIOATE AT

A megadott hataridére a
szerz6dések alairasa, ahhoz a
belsé hataridék betartasa

A kozbeszerzések soran sok intézmény a gyakorlatban nem tudja megkétni az
el6irt hataridéig a szerzédéseket.

Kils6 eseményekkel
kapcsolatos

il

> n

oI

Nem fogadja el a partner a

A szerz6déskotés végrehajtasakor a szallitd nem fogadja el a szerzédés 6sszes

Kils6 eseményekkel

—_
F o

EQEE

szerz6déskotés folyamataban  [megfogalmazott feltételét. kapcsolatos
kezdeményezett valtoztatasokat
Jogszabalyi megfelelésség A szerzbédés elékészitésekor a jogszabalyoknak vald formai és tartalmi Ejarasokkal

biztositasa (formai, tartalmi)

megfeleléség sérilhet.

kapcsolatos

Belsd atfutasi idé hosszusaga

A folyamat valamennyi tevékenységét érinti a belsé atfutasi idé hosszusaga, amely
késlelteti a szerz6déskotési folyamatot.

Ejarasokkal
kapcsolatos
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Szamlazas és vevo konyvelése

. . .. i Kockazat Kockazat Kockazat
Megnevezés Kockazat leirasa Kockazati csoport " . rom ok . y
hatasa valésziniisége jelentésége
Téves szamla-elékészitd  |A.szamlaelkészitd bizonylatok elkészitése soran eléfordulhat, hogy a szamla Eljarasokkal kapcsolatos
bizonylat, téves alapadat . |kiallitasat biztosité alapdatok tévesek, vagy a bizonylat tévesen kerl kiéllitasra.
2. Pontatlanséag téves A torzsadatok karbantartéasa és a vevéi konyvelés soran kockazatot jelent téves Eljarasokkal kapcsolatos 1 1 1
adatrogzitésbdl adatrogzités. -
3. Hibas adattartalomra épiilé [A szamla elkészitése soran eléfordulhat, hogy a szamla hibas alapadatok akapjan Eljarasokkal kapcsolatos 4 2
szamla kerdl-kiallitasra.
4. Hibas szamlaadatok A szamla elkészitése soran kockazatot jelent az, hogy a szamlara hibas adatok Eljarasokkal kapcsolatos 4 2
kertilnek.
5. Reklamacio hosszadalmas |A szédmlareklamaciok kezelése soran eléfordulhat, hogy a vevd vagy az NHH a Kuls6 eseményekkel 2 2
jogi uton torténd rendezése |reklaméciot jogi utra tereli. kapcsolatos
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Kintlévéségek kezelése

= f e Kockazat Kockazat Kockazat
Megnevezés Kockazati csoport ) A 5 .
hatasa valoszinlisége jelentésége
Nem kelléen alapos Az NHH Kintlévéség allomanyanak nyomon kovetése soran kockazatot jelent az Eljarasokkal kapcsolatos
nyomon kovetés allomany nem megfeleld figyelemmel kisérése.
2. Késedelmes felszolitas A 30 napos fizetési késedelem esetén a fizetési felszolitast késedelmes kikildésének |Eljarasokkal kapcsolatos 1 2 2
kockéazata.
3. Végrehajtasi kérben jogi A frekvenciakijeldlés, az azonosito kijeldlés, illetve az engedély Visszavonasa soran Kils6 eseményekkel 2 2 4
Utra terel6dés fennall.annak a kockazata, hogy a reklamal6 vevd a folyamatot jogi Utra tereli. kapcsolatos
4. Eljaras elhuzodasa Adék modjara behajtandd koztartozasok és birdsagi végrehajtas esetében a Kilsé eseményekkel 1 2 2
végrehajtasi eljaras elhuzodasatol lehet tartani. kapcsolatos
5. Behajthatatlansag Adok modjara behajtandéd koztartozasok és birosagi végrehajtas esetében a Pénzigyi (likviditasi) 1 3 3
végrehajtasi eljaras eredménytelen lehet.
6. Minésités kockazata A kowetelések behajthatatlanna mindsitése illetve a konyvekbdl valo kivezetésiik soran |Eljarasokkal kapcsolatos 2 1 2
merdl fel, tartalmilag annak a bizonytalansagat fejezi ki, hogy csak a ténylegesen
behajthatatlan koveteléseket minésitik-e behajthatatlannak.
7. A bejelentésrdl valo Csdédeljarasokban; felszamolasi eljarasokban, végelszamolasokban, adéssagrendezési |Eljarasokkal kapcsolatos 2 1 2
lemaradas eljarasokban kockazatot jelent, hogy az NHH a eljarasok meginditasarol és mas
bejelentésekrdl nem értesulidében.
9. Rossz besorolasi osztalyba|Csd&deljarasokban, felszamolasi eljarasokban, végelszamolasokban, adéssagrendezési |Kilsé eseményekkel 1 3 3
helyezés eljarasokban kockazatot jelent, hogy a hivatal kéveteléseit rossz osztalyba soroljak be, |kapcsolatos
és a kielégités esélye csokken,
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Bérelszamolas
Megnevezés Kockazat leirasa Kockazati csoport Kock’azat K’oc!(a”za’t . Kockfaz’at
hatasa valészinlisége jelentésége
Késedelmes vagy téves A szamfejtéshez szikséges targyhavi adatok nem érkeznek meg idében. Az Eljarasokkal kapcsolatos
adatszolgaltatas APEH, KSH stb. részére torténé adatszolgaltatas soran téves adatok
bekerulésének kockazata.
2. Hibas adatrégzités Adatrogzitesekor a szamfejtd rendszerben illetve a bérfelhasznalas- Eljarasokkal kapcsolatos 3 1 3

nyilvantartas aktualizalasa soran fellép az adatok hibas régzitésének kockazata.

3. Hibas szamitas, megallapitas [A szamfejtés soran el6fordulhat hibas szamitas és szamfejtés. Eljarasokkal kapcsolatos 2 1 2
4. Floppy lemez sérllése, A floppy lemezen torténd adatszolgaltatas kockazata, hogy a lemezen téarolt Eljarasokkal kapcsolatos 1 3 3
elvesztése (csak floppy adatok sérilhetnek, elveszhetnek. Az adatszolgaltatas csak floppy lemezen
lemezen toérténd torténik.
adatszolgaltatas)
5. Rendszerek kozotti Rendszeres. és munkavégzéshez kapcsol6do juttatasok besorolasi kulcsszam  |Eljarasokkal kapcsolatos 1 1 1
konzisztencia hianya szerinti felhasznalas nyilvantartasanak aktualizalasa soran a besorolasok nem
keriilnek at egyik.rendszerbdl a masikba.
6. Téves szamlaszamra utalas [Az egyes tételek atutalasanak inditasa a soran felmertilhet a téves Eljarasokkal kapcsolatos 3 1 5

szamlaszamra torténd utalas.
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Munkavallalékkal valo elszamolas

Megnevezés

Kockazat leirasa

Kockazati csoport

Kockazat
hatasa

Kockazat Kockazat
valésziniisége jelentésége

1. A menetlevelek nem valés A munkatarsak a menetlevelekben téves adatokat tiintetnek fel tébblet Kilsé eseményekkel 2 0 0
teljesitmény feltlintetése koltségterités elérése érdekében. kapcsolatos

2. Mobilszolgaltato téves A mobilszolgaltatdé szamlajan téves adatok szerepelnek, a személyekre Kilsé eseményekkel 2 0 0
szamlazasa lebontott szamla téves 6sszeget tartalmaz. kapcsolatos

3. Adatszolgaltatas nem teljes |A cégautéado és kéltségteéritések elszamolasahoz szikséges adatok Eljarasokkal kapcsolatos 2 1 2
koérd pontatlanok, nem teljes kériek.

4. Munkatars nem tesz eleget a |A ‘munkatars nem hajlando befizetesi kotelezettségének eleget tenni. (Nem Eljarasokkal kapcsolatos 1 0 0
fizetési kotelezettségének bérszamfejtett tételek.)

5. Menetlevelek késedelmes A menetlevelek a megallapitott hataridéig nem keriiinek leadasra. Eljarasokkal kapcsolatos 1 3 &
leadasa
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Kiemelt kockazatokhoz kapcsolddo intézkedési javaslatok

A hatas-valoszinlség vizsgalat ¢s a kezelhetOség-vizsgalat elvégzésével kiszirt kockazatok, és a hozzajuk
definialt intézkedési javaslatok:

Folyamat neve

Kockazat szama, megnevezése

Intézkedési javaslat

Felelés

8. |Eszkozanalitika vezetése U.zembehelrye’zesek’ .
bizonylatolasanak késedelmessége
. - . A folygn?all Ujraszabalyozasa, a meglévé szabalyozas Fehér Ferenc
Sok szervezeti egység kozott utazik |aktualizalasa.
8. |Eszkozanalitika vezetése az Uzembehelyezési bizonylat,
illetve a szamla
9. |Készletanalitika vezetése AZ arubeerkezesﬂek koteg?Ive' .
id6szakosan kerlilnek felrégzitésre
A kgtegglt feldolgozgst nlapll gyakorisaguva tétele. Ennek Pabor o
feltételeit meg kell vizsgalni.
9. |Készletanalitika vezetése Nem keriil régzitésre az arukiadas
Maradvanyok Ellenérzés (gazdasagi terllet a beszerzok iranyaba,
3. . y Megrendelések visszaigazolasa beszerztk a partnerek felé), 6szténzes. Az ellenérzés a Bakai Sandorné
megallapitasa o
zarlati itemtervben kap helyet:
3 Maradvanyok Kézbeszerzési eljarasok Kiils6 allasfoglalas hianyaban egységes bels6 minésitési.  |Zseli-Balazs
* |megallapitasa elérehaladottsaga maodszer kialakitasa. Tamas
. " . Eszkézmozgasrél nem készil A szabalyozott folyamat évkozi ellenérzésének kialakitasa, |Fehér Ferenc,
8. |Eszkozanalitika vezetése P P .
hataridére bizonylat Osztdnzés. Zsuffa Zoltan
15 Szamlazas és vevo Téves szamla-el6készitd bizonylat,
" |kényvelése téves alapadat
Szamlazas és vevd Folyamatos ellendrzés, 6sztonzés.Ujabb intézkedést nem
15. | ) Hibas adattartalomra épil6 szamla |igényel.
konyvelése
15, [Szamlazas és vevs Hibas szamlaadatok
konyvelése
DojgPPBB: ok 65 beruhazasoki | CTMZCS remglggeragekiigondolasa, ennek keretében .
ez . . PP megvalosithatosagi tanulmanyok rendszerének kialakitasa [Zseli Balazs
1. |Koltségvetés tervezés esetében valds erdforrasigény . A ) - .
A a bizonyos nagysagrendet meghaladé beruhazasok Tamas
becslése Y W
elékészitéséhez.
Maradvanyok el . Folyamatos ellendrzés, 6szténzés. Ujabb intézkedést nem
3. R o Nem kell6en alapos ellenérzés .
megallapitasa igényel.
4. |szallitei szamlak kezelése Szerzgdesn'yllvamalrtas ] A folyelm)a.t Ujraszabalyozasa, a meglévé szabalyozas Bakai Sandomé
aktualizaltsag szintie nem megfeleld|aktualizalasa.
L A munkatarsak nem'megfeleléen s . . . I .
10. |Leltarozas . i ¥ Motivacié megteremtése, intenzivebb kommunikacio. Fehér Ferenc
tamogatjak a leltart
Eszkézmozgatas az analitikaban
10. |Leltarozas nem kertl régzitésre, az azonositas |Analitika és eszkdznyilvantartas idék6zonkénti egyeztetése. |[Fehér Ferenc
nehezen lehetséges
A megadott hataridére a Folyamat Ujraszabalyozasa, az egyes tevékenységek
14. |Szerz6déskotés szerz6dések alairasa, ahhoz a . y. . ] “y . 9y yseg Fehér Ferenc
" . . atfutasi idejének csokkentése.
bels6 hataridék betartasa
- - Folyamatos beszerzés befolyasolja |A kockazat jelenleg munkaszervezési eljarassal kezelt,
10. |Leltarozas . . S . N L
a leltart Ujabb intézkedés definidlasa nem sziikséges.
10. |Leltarozas Ev végeén a feladatok feltorlodasa |+ OCkazal jelenleg munkaszervezési eljarassal kezelt,
Ujabb intézkedés definidlasa nem sziikséges.

Kizarolag a Magyar Koz

lony myomitatott

ltozataban megjelent jogszabalyszén

zek telanths
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Intézkedési lap minta

Akcié megnevezése

clae EE glhantando Akcio leirasa Felelés
kockazat
Kezdési hataridé Befejezési hataridé Raforditas Prioritas

Erintett szervezeti egység(ek)

= Kezdési Befejezési a . o oy a
Feladatok Felelés hataridé hataridé Résztvevék | Raforditas Eredmény

A meghiusulas kévetkezményei

9868
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Az intézkedési lap dimenziéi:

o Akcid (intézkedés) célja: alapvetden miért van sziikség az adott intézkedésre, milyen kockazati
tényez6t kivan kezelni?

o Akcid (intézkedés) rovid leirdsa: a kockdzatkezelési intézkedés rovid, szoveges bemutatasa, az
intézkedést kivaltd kockazat ismertetésével kiegészitve.

e Feladatok: azon feladatoknak a felsorolasa, melyek a kitiizott cél elérését szolgaljak.

o Felelds: az intézkedés egészéért, valamint az egyes részfeladatok megvaldsitasaért felelds személy
megnevezése.

e Hataridd: az intézkedés és az egyes részfeladatok végrehajtasanak kezdo és végso hatarideje,
melyért a felelosként megjelolt személyek felelnek.

e Prioritds: az intézkedés sziikségszertisége, mely egyben meghatdrozza az intézkedések
végrehajtasanak sorrendjét. 1 — magas prioritast, halaszthatatlan; 2 — fontos, de megvaldsitasanak
feltételei még nem teljesiiltek; 3 — alacsony prioritasu, elinditasahoz még tobb feltételnek
teljestilnie kell.

e FErintett szervezeti egység: az intézkedés végrehajtisaban részt vevo szervezeti egységek.

e Sziikséges raforditas: az intézkedés végrehajtasahoz sziikséges becsiilt raforditasok nagysaga
(emberévben és/vagy koltségben kifejezve).

e  Eredmény: az intézkedés eredményhatasdnak bemutatdsa; legtobb esetben egy esemény
megfogalmazasat jelenti.

o A meghiusulas kdvetkezményei: az intézkedés végre nem hajtasa esetén eldallo kovetkezmények.

Kizarolag a Magyar Kozlony nyomtatott valtozataban megjelent jogszabalyszévegek telanthatok hitelesnel!
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Az SzMSz 3. szamu melléklete

Tanacs

Elndk

NHH szervezeti abra

Piackutatas s piaci

Mobil ksltségelemz5
osztaly
monitoring osztaly

Vezetekes
Koltségelemzd osztaly

Kiskereskedelmi arak
osztély

osataly

| gazdalkodasi osztaly

Miszaki és technolégial
‘olomz osztaly

Frekvencia tervezesi és
koordincios osztaly

Radidelendrzo és
|zavarvizsgélo osztaly|

Frekvencia

engedéyezési osztaly

Berendezésmers
osztdly (Mérs
laboratérium)

Igazgatasi osztaly

Gazdaségi jogi
osztdly

6 nyilvantartasi osztaly

Egyetemes Szolgaltatas
Felugyeleti Igazgatosag

El6fizotti Szorzodések
Felagyelet Igazgatsség

Hatésgi
Informaciészolgaltatés
I

|— Piacszabalyozas Felugyeleti
Igazgatésag
Hatosagi Nyilvantartasok

Igazgatésag

Kozponti piacfelugyeleti
osztdly

Posta szabélyozési osztaly

Informatikai
feflesztési osztaly

Torvezes és kontroling
osztély

Informati

ikai
zemeltetési osztaly

Pénzgyi és szamviteli
osztély

Beszerzes és
vagyongazdalkodasi
osztaly

Munkatigyi osztaly

NHIT Iroda

Hirkozlési Fogyasztoi i i Elncki Kabinet Stratégiai Igazgatosag HuménerSforés Kommunikacios Biztonsagi Igazgatosag Belsd ellendrzési osztaly
Jogok Képuiseldie Alelndii tilkérsag Igazgatésag Igazgatéség y
et Kommunikacis
Wésodfos fprésck cssty
cscitly
Alamigazgatési
Foigazgatd hérsdg Féigazgats Kancaaaok
Ioaranoodd
Kézgazdasagi Maszaki foigazgats- Jogi roloigaagatisi és
f8igazgats-helyettes féigazgaté-helyettes gyhelymegs ©
formati Avatins Foligyolol po—
» Koagazdasicl I s Aasinos o Sualyozts pietivr ot szt ot gainis Nomzotea Kapesot | | 1 oS es
Piacelemzési ., . M lyozé rekvencia Gazdlkodasi irkozlésjogi i \gazgatésag azdasagi Igazgalosa Informetlkai Igazgatéség ne nt
Szabalyozas jarasrendi osztal e i Igazgatésag o
e s | S it Elpriron oszily prstariel e [T— \gionsy presrivy plried
SRS B
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A gazdasagi és kozlekedési miniszter
23/2006. (MK 120.) GKM

utasitasa

a Magyar Energia Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol

1.§

A kozponti allamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kor-
many tagjai €s az allamtitkarok jogallasarol szolo 2006.
évi LVII. torvény 72. §-aban foglaltak alapjan — a minisz-
terelnok jovahagyasaval — jelen utasitas mellékleteként a
Magyar Energia Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabaly-
zatat kiadom.

2.8
Ez az utasitas 2006. oktober 1-jén 1ép hatalyba.
Dr. Koka Janos s. k.,

gazdasagi és kozlekedési miniszter

Melléklet
a 23/2006. (MK 120.) GKM utasitashoz

A Magyar Energia Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

1. JOGALLAS, SZERVEZETI FELEPITES

I.1 A Magyar Energia Hivatal (a tovabbiakban: Hiva-
tal) ellatja a foldgaz- és villamosenergia-ellatassal; a fold-
gaz- és villamosenergia-ellatas biztonsagénak és a fold-
gaz- és villamosenergia-piac hatékony mukodésének fel-
iigyeletével, a foldgaz biztonsagi készletezeésevel; az
egyenld banasmod kovetelményének érvényesitésével és a
hatasos verseny elésegitésével kapcsolatos feladatait; to-
vabba a torvényben meghatarozott esetekben a tavhéter-
meld [étesitmény létesitésének s a tavho termelésének en-
gedélyezését, mindharom energiafajta‘esetében a minisz-
ter arhatosagi jogkorébe tartozo hatésagiarak, dijak, ar- és
dijalkalmazasi feltételek elokészitését, valamint a foldgaz-
¢és villamosenergia-cllatas teriiletén‘a fogyasztovédelmi
feladatokat.

1.2 A Hivatal térvény" altal létrehozott kormanyhivatal,
amelynek irdnyitasat a Kormany, feliigyeletét a gazdasagi és
kozlekedési miniszter'(a tovabbiakban: miniszter) latja el.

1.3 A Hivatal Alapit6 Okirata 1999. marcius 11-én kelt,
a Gazdasagi Minisztérium Jogi Féosztalya J-983/1999. sz.
levelével kiildte meg. Modositasa 2003. majus 13-4an kelt,
a Gazdasagi és Kozlekedési Minisztérium Jogi Féosztalya
I11-1/255/4/2003. sz. levelével kiildte meg. Ujabb médosi-
tasa 2005. januar 31-én kelt, I11-1/732/5/2005. szama.
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1.4 A Hivatal fejezeti jogositvanyokkal felhatalmazott
koltségvetési szerv, amelynek koltségvetése a feliigyeletét
ellatd miniszter altal vezetett minisztérium koltségvetési
fejezetén beliil 6nalld cimet képez.

A Hivatal mikddését sajat bevételeibdl — az engedélye-
sek altal fizetett feliigyeleti dijbol és igazgatasi szolgalta-
tasi dijbol — fedezi.

A Hivatal engedélyezett 1étszamkerete — a 2131/2006.
(VIL. 26.) Korm. hatarozat alapjan — 94 6.

A Hivatal jogallasat, feladatait és hataskorét a villamos
energiarol szold 2001. évi CX. torvény (a tovabbiakban:
VET), a tavhdszolgaltatasrol szold 2005. évi XVIII. tor-
vény (a tovabbiakban: Tszt), a foldgazellatasrol szolo
2003. évi XLII. torvény (a tovabbiakban: GET) rendelke-
zésel hatarozzak meg.

1.5 A Hivatal dltalanos adatai

a) A Hivatal neve: Magyar Energia Hivatal

b) a Hivatal megnevezésére hasznalt betlisz6: MEH
¢) a Hivatal idegen nyelvii megnevezése:

— angolul: Hungarian Energy Office

— németiil: Ungarisches Energicamt

franciaul: Office National de 1’Energie

— oroszul: Benrépckoé Ynpapienue 1o DuepreTuke
spanyolul: Oficina dé:Enetrgia Hungara

d) aHivatal székhelye: 1081 Budapest, Koztarsasag tér 7.
telephelye: 1081 Budapest, Koztarsasag tér 3.

e) a Hivatal azonosito szamjelei:
— aHivatal statisztikai szdmjele: 15329011 7513 31201

—~ a Hivatal koltségvetési elszamolasi szamlaszama:
10032000-01714373-00000000

—~ a Hivatal adoszama: 15329011-1-42

~ a Hivatal alaptevékenysége: 75.13 Uzleti élet szaba-
lyozésa

16 A Hivatal szervezete

A Hivatal szervezetét a Szervezeti és Milkodési Sza-
balyzata hatarozza meg, amelyet, a miniszterelnok jovaha-
gyasat kovetden, a miniszter normativ utasitasban ad ki.

1.7 A Hivatal eljarasa

A Hivatal eljarasaira a kdzigazgatasi hatosagi eljaras és
szolgaltatas altalanos szabalyairdl szolo 2004. évi CXL.
torvény rendelkezései az iranyadok azzal az eltéréssel,
hogy az ligyintézés hatarideje 90 nap, fogyasztoi panaszra
indult eljaras esetében 60 nap. Amennyiben a Hivatal a
VET 10. § ») pontjaban, illetdleg a GET 4. § ») pontjaban
meghatarozott hataskorében jar el az ligyintézés hatarideje
60 nap, hataron keresztiil torténd szallitas esetén 10 nap. A
Hivatal hatarozata ellen kizardlag bir6i Giton van jogorvos-
latnak helye.
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II. A HIVATAL SZERVEZETE 1.11 Gondoskodik a Hivatal bels6 mikodését, a szer-
vezeti egységek tevékenységét koordinalod szabalyzatok

1. Elnok kiadasarol.

1.1 Vezeti a Hivatalt.

1.2 Képviseli a Hivatalt belf61don és a nemzetkozi kap-
csolatokban.

1.3 Osszehangolja és rendszeresen értékeli:

— az elndkhelyettes,

— a Gazdasagi és Humanpolitikai Féosztaly vezet6jének,
— aJogi és Igazgatasi Foosztaly vezetdjének,

— az Elnoki Titkarsag vezet6jének munkajat, tovabba
— a Bels6 Ellen6r munkajat.

1.4 Evente beszamol az Orszaggytilésnek a Hivatal te-
vékenységérol, tovabba kozzéteszi a Hivatal éves tajékoz-
tatojat.

1.5 Gondoskodik a Hivatal jogszabalyokban meghaté-
rozott feladatainak ellatasarol.

1.6 Gondoskodik az energetikai piacnyitas Hivatalra
harul¢ feladatainak ellatasarol.

1.7 Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogsza-
baly vagy a Hivatal Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzata a
hataskorébe utal, illetve maga szamara fenntart.

1.8 Gondoskodik arroél, hogy az Orszaggyiilés, a Kor-
many, illetve a miniszter energiapolitikai dontéseit a Hiva-
tal munkajaban figyelembe vegye.

1.9 Munkaltatéi jogokat gyakorol a Hivatal koztisztvi-
seloi felett, kivéve az elndkhelyettest. A koztisztviselok
jogallasarol szolo 1992. évi XXIIL torvény (Ktv.)
30/A. §-a (1) bekezdése és a villamos energiarol szold
2001. évi CX. torvény 8. §=a (5) bekezdése értelmében
Osszesen huszonhat (26) szakmai tandesadoi, illetve szak-
mai fétanacsadoi cimet adomanyozhat a Ktv. 30/A. §-a
(2) bekezdésében foglalt feltételekkel rendelkezé koztiszt-
visel6inek.

1.10 Felel6s

— a Hivatal vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott va-
gyon rendeltetésszert igénybevételéért,

— az eléirt tevékenységek meghatarozott kovetelmé-
nyeknek megfeleld ellatasaért,

— a Hivatal gazdalkodésaban a szakmai hatékonysag és
a gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitéséért,

— atervezési, beszdmolasi, informacidszolgaltatasi ko-
telezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelessé-
géért,

— agazdalkodasi lehetdségek és a kdtelezettségek 6ssz-
hangjaért,

— aszamviteli rendért, a belso ellenorzés megszerveze-
séért és mukodéséért,

— a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetoi
ellendrzés 1étrehozasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért.

Kizarolag a Magyar Kozliny nyomtatott valtozataban megjelent jogszabalyszivegek telanthatok hitelesnel!

1.12 Kiemelkedd fontossdgt dontései meghozataldban
tdmaszkodik az EInoki Tanacsado Testiilet allasfoglalasai-
ra, ajanlasaira. A testiilet tagjai: az elnok, az elndkhelyet-
tes, az Energiaszolgaltatasi és Fogyasztovédelmi Féosz-
taly vezetdje, az Ar- és Gazdasagi Elemz3 Féosztaly veze-
tdje, a Gazdasagi ¢s Humanpolitikai Féosztaly vezetdje, a
Jogi ¢és Igazgatasi Foosztaly vezetdje, valamint tovabbi
négy —tudomanyos, szakmai és érdekképviseleti szerveze-
tek altal ajanlott — szaktekintély az energetika-, a kozgaz-
dasag-, a jog- és a vezetéstudomany teriiletérol. Az Elnoki
Tanacsado Testiiletet az elndk hivja dssze.

1.13 Az éves koltségvetési beszamolo keretében besza-
mol a hivatal folyamatba épitett, elzetes és utdlagos veze-
tdi ellenérzésnek és belsd ellendrzés mikodésérol.

1.14 Meghatarozza az altalanos szabalyok érvényesité-
se mellett a kiaddsok, bevételek kincstari bonyolitasahoz,
elozetes ellendrzéséhez kapesolodd munkarendet.

2. Elndkhelyettes

2.1 Helyettesiti az elnokot, azoknak az tigyeknek a ki-
vételével, amelyckben az intézkedés jogat az elnok a maga
részére kizarolagosan fenntartotta, illetve amelyekben jog-
szabaly tiltja a helyettesitést.'Az elndk és az elndkhelyettes
egyidejileg nem Iehet tavol.

2.2 Kozvetleniil.iranyitja, 0sszehangolja és rendszere-
sen értékeli

—az Energiaszolgaltatasi és Fogyasztovédelmi Féosz-
taly,

—az Ar- és Gazdasagi Elemz6 FSosztaly
vezetdjének munkajat.

2.3 Koteles biztositani, hogy az 4ltala vezetett szakmai
terliletek egymassal egylittmiikodve és egymast kdlcsono-
sen tdjékoztatva egységes allaspontot képviselve vegye-
nek részt az llamigazgatdsi munkaban.

2.4 Gondoskodik a Hivatal éves munkatervének elké-
szitésérol, végrehajtasarol és teljesitésének értékelésérdl.

2.5 Iranyitja a Hivatal orszaggytilési beszamoloinak,
éves tajékoztatdinak és kiadvanyainak készitését.

2.6 A Hivatal koztisztviseldire vonatkozoan javaslatot
tesz az elndknek a munkaltatdi jogok gyakorlasara.

2.7 Rendszeresen tajékoztatja az elnokot a Hivatal
munkatervének idéaranyos és rendkiviili feladatainak tel-
jesitésérol.

3. Foosztalyvezetd

3.1 Onallo feleldsséggel iranyitja a szakteriiletéhez tar-
tozd osztalyok vezetdinek munkajat.
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3.2 Szakteriiletén helyettesiti az elndkhelyettest annak
tartos akadalyoztatasa esetén, azoknak az tigyeknek a ki-
vételével, amelyeket az elndkhelyettes a maga részére
fenntartott.

3.3 Az elnoktdl és az elndkhelyettestdl kapott irdnyel-
vek, utasitdsok figyelembevételével szervezi, irdnyitja,
ellendrzi és rendszeresen értékeli a vezetése alatt 4116 szak-
tertilet munkajat.

3.4 A hataskorébe utalt tigyekben kapcsolatot tart kiilsd
szervezetekkel, felettesei kiilon felhatalmazasa alapjan
képviseli a Hivatalt.

3.5 Rendszeresen tajékoztatja az elndkot és az elndkhe-
lyettest az altala iranyitott foosztaly tevékenységérol.

3.6 Feletteseinek javaslatot tesz a munkaltatéi jogok
gyakorlasara az altala iranyitott teriilet koztisztviseldit il-
letéen.

3.7 Kotelessége

— a munkakdri leirdsaban rogzitett feladatok maradék-
talan, hatariddre torténd, szinvonalas teljesitése,

— avezetése alatt allo szakteriileten a Kormany gazda-
sagpolitikai célkitlizéseinek érvényesitése,

— az adott teriileten keletkezd, vagy feldolgozott infor-
macid biztositasa minden mas, az adott informaciora
igényt tartd szakteriilet szamara,

— a mas szervezetektdl véleményezésre érkezd anya-
gokra az egységes szakteriileti vélemény kialakitésa,

— a szakteriilet egységes koncepciondlis, elvi, illetve
operativ szakmai allasfoglalasanak kialakitasa,

— a szakteriilet szakmai szempontjainak képviselete a
Hivatalon beliil,

— a hataskorébe tartozo témakban szabalyozas kezde-
ményezése, a tervezet elkészitése, javaslattétel a szakterii-
letét érintd, de mas szakteriilet felel6sségebe tartozod sza=
balyozasra,

— a szabalyok betartasa érdekében a szakteriiletéhez
tartozd témakban rendszeres célellendrzes, célvizsgalat
kezdeményezése, lebonyolitdsa, vagy abban kézre-
miikodés,

— javaslattétel az oktatési, tovabbképzesi celkitiizésekre,

— a szakteriiletét érintd kérdésekben a Hivatal honlap-
jan a kozérdekl informaciok naprakészen tartasardl, a le-
het6 legszélesebb korti tajékoztatas nytjtasarol a PR fele-
16s bevonésaval gondoskodni,

— az uti beszamolokat tajékoztatasul elektronikus for-
maban megkiildeni az Elnoki Titkarsag vezetdjének.

4. Foosztalyvezet6-helyettes, osztdlyvezetd

4.1 Az elndktol, az elnokhelyettestol és a felettes fo-
osztalyvezetotdl kapott utasitdsok figyelembevételével
— Onall¢ feleldsséggel — szervezi, irdnyitja €s ellendrzi a
vezetése alatt all6 szakmai teriilet tevékenységét.

4.2 A Hivatal tevékenységének meghatarozott teriile-
tén felel a célkitlizések megvalositasaért és végrehajta-
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saért. Munkavégzését a hataskorébe tartozo kérdésekben
kezdeményezden oly mddon koteles megvalositani, hogy
onallo szakmai és vezetdi tevékenysége a napi feladatok
ellatasan tulmutatd, hosszabb tavi koncepcidt juttasson
érvényre. Iranyité munkaja soran koteles biztositani, hogy
az altala vezetett teriilet hatékonyan illeszkedjék a Hivatal
egészének tevékenységébe.

4.3 Gondoskodik:

— az 4altala vezetett egység feladatainak hatariddre tor-
ténd teljesitésérol,

— a felettesei altal hataskorébe utalt tigyekben, kiilon
felhatalmazas alapjan, a Hivatal képviseletének ellatasa-
rol,

— az osztaly dolgozoinak munka meghatarozasarol,
rendszeres értékelésérdl és a végrehajtas ellendrzésérdl,

— az osztaly feladatkorébe tartozd anyagok, eléterjesz-
tések elkészitésérdl, a mas osztalyok-altal készitett anya-
gok, el6terjesztések véleményezéserol,

— a feletteseinek az osztaly tevékenységét érinté rend-
szeres tajékoztatasarol,

— a munkakdri leirasaban rogzitett feladatok maradék-
talan, hataridore térténd teljesitésérol.

4.4 Javaslatot tesz feletteseinek az osztaly dolgozdival
kapcsolatos munkaltatéi jogok gyakorlasara.

4.5 A vezetése alatt allo teriileten koteles betartatni a
Hivatal szabélyzatait.

4.6 Kotelességi kore megegyezik a 3.7 pontban foglal-
takkal.

5.+Ugyintézé

5.1 Aziigyintéz0 a szakmai felettesei altal feladatkoré-
be utalt tigyek ellatasaért onallo felelésséggel tartozik.

5.2 Azigyintézovel azonos felel6sséget viselnek azok
a vezetdk, akik valamely iigyben ligyintéz6i feladatokat
latnak el.

5.3 Gondoskodik:

— az ugyek elézményének, a tényleges helyzetnek, az
adatoknak teljes kori feltarasarol, ismeretérél,

— a sziikséges belso és kiilsé egylittmikddés eredmé-
nyes megvalositasarol,

— az altala alkalmazott vagy javasolt szakmai megolda-
soknak a hatalyos jogszabalyokkal valé 6sszhangjardl,

— a munkakdri leirasaban rogzitett feladatok maradék-
talan, hatariddre torténd teljesitésérol.

5.4 Gondoskodik a felettesei altal adott utasitasok vég-
rehajtasarol. Ha az iigyintéz6 dontés-eldkészitd feladato-
kat lat el, a dontést — lehetdség szerint — a kdzvetlen vezetd
hozza meg. Ilyen esetekben a dontésrdl az ligyintézét meg-
felel6 modon tajékoztatni kell, és az iigy dsszefliggésének
figyelembevételével biztositani kell az ligy tovabbi intézé-
sében valo részvételét.
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5.5 Az lugyintéz6 felelds a dontés elokészitéséért, a
szakmai anyag ellendrzéséért, s a dontés utan a hataskoré-
be utalt feladatok végrehajtasaért.

5.6 Koteles betartani a Hivatal szabalyzatait.

6. Ugyviteli alkalmazott

6.1 Feladatat a munkakori leirdsdban foglaltak alapjan
végzi.
6.2 Koteles a szakmai felettese altal meghatarozott fel-

adatait minél ésszeriibben elvégezni és a hivatali tigyinté-
z¢s hatékonysagat eldsegiteni.

6.3 Azigyviteli allomanyu alkalmazott munkakdrét az
osztaly munkarendjében pontosan meg kell hatarozni, kii-
16n06s tekintettel az iratkezeléssel Osszefliggésben ellatan-
do feladatokra.

6.4 Koteles betartani a Hivatal szabalyzatait.

1II. A HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEINEK
FELADATKORE

1. Az Elnok kozvetlen irdnyitdasa ald tartozo szervezeti
egysegek

1.1 Elnéki Titkarsag

1.1.1 Az Elnoki Titkdrsag munkdjat a titkarsagvezetd
vezeti. A titkarsagvezetd gondoskodik a Titkarsag felada-
tainak hataridore torténd teljesitésérdl.

1.1.2 Ellatja a személyi titkari feladatokat. Figyelem-
mel kiséri és elokésziti az elndk személyes részvételét
igénylé eseményeket és egyezteti az elnoki programokat.

1.1.3 Szervezi az elndk nemzetkozi kapesolattartasi €s
képviseleti tevékenységét.

1.1.4 Koordinalja a Hivatal allaspontjat a nemzetkdzi
szervezetekben a fGosztalyokkal egytittmitkodve:

1.1.5 Nyilvantartja és a belsd informatikai halézaton
hozzaférhetové teszi az ti-beszamolokat.

1.1.6 Szervezi a Vezetéi és az Elndki Frtekezleteket.
Az értekezletek hataridds feladatair6l- hataridé-figyeld
rendszert mikdodtet.

1.1.7- Szervezi az ElndkiTanacsado Testiilet miikodé-
sét és ellatja a testiilet iiléseivel kapcsolatos adminisztrativ
feladatokat.

1.1.8 Ellatja a Hivatalkiils6 és bels6 PR tevékenységét.
Felelos a Hivatal egységes kiilso és bels6 arculatdval
Osszefiiggd feladatokert.

1.1.9 Kozremiikddik az éves kiadvanyterv 6sszeallita-
saban, a tervjavaslat jovahagyasahoz egyetértése sziiksé-
ges. Felel6s a kiadvanyok arculataért és felelds kiadoi fel-
igyeletért.
séért és elemzések készitéséért: a kommunikacid hatasa-
nak méréséért.
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1.1.11 Kapcsolatot tart a média képviseldivel, a GKM
és mas minisztériumok, a tarsintézmények és szolgaltatok
kommunikacioért felelds szerveivel.

1.2 Belso Ellenor

A Hivatal nem rendelkezik belsé ellenérzési egységgel,
ezért a belso ellendrzési tevékenységet szerzodéssel kiilsé
szakértd latja el.

A belsd ellenér tevékenységét a vonatkozo jogszaba-
lyok, a nemzetkdzi belsé ellendrzési standardok, a pénz-
igyminiszter altal kdzzétett modszertani itmutatok és ké-
zikényv minta alapjan, a koltségvetési szerv vezetdje altal
jovahagyott belsé ellendrzési kézikdonyv: és munkaterv
szerint végzi. A bels6 ellendr egyszemélyben ellatja a bel-
s0 ellendrzési vezetd feladatait is.

A belsd ellendr feladatai:

— elkésziteni az ellendrzési tervet és az ellendrzéssel
kapcsolatos bels6 szabalyzatokat;

— vizsgalni és értékelni a folyamatba épitett, elgzetes és
utdlagos vezetdi ellendrzési rendszerek kiépitésének, mii-
kodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valo.meg-
felelését;

— vizsgalni és értékelni a pénzligyiiranyitasi és ellendr-
z¢si rendszerek mikodésének gazdasagossagat, hatékony-
sagat és eredményesseégét;

— vizsgalni a rendelkezésére allo eréforrasokkal valo
gazdalkodast, a vagyon -megovasat ¢és gyarapitasat,
valamint az elszdmoldsok, beszamolok megbizhatosagat;

— a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapita-
sokat és ajanlasokat tenni, valamint elemzéseket, értékelé-
seket késziteni a koltségvetési szerv vezetdje szamara a
koltségvetési szerv mitkodése eredményességének novelé-
se, valamint a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos ve-
zeto1 ellendrzési, €s a belso ellendrzési rendszerek javita-
sa, tovabbfejlesztése érdekében;

— ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kocka-
zati tényezok, hidnyossagok megsziintetése, kikiiszobolé-
se érdekében;

— nyomon kdvetni az ellenérzési jelentések alapjan
megtett intézkedéseket;

— afeliigyeleti szerv és mas kiils6 szervek részére a bel-
sO ellendrzéssel kapcsolatos adatszolgaltatasokat, jelenté-
seket elkésziteni.

A belsd ellendrzési tevékenység soran pénziigyi, rend-
szer- €s teljesitmény-ellendrzéseket, illetve informatikai
rendszerellendrzéseket, valamint az éves elemi koltségve-
tési beszamolokra vonatkozdan megbizhatdsagi ellenérzé-
seket kell végezni.

Az ellen6rzésrdl ellenérzési jelentést készit, amelynek
tervezetét egyezteti az ellendrzott szervezeti egység veze-
tjével.

1.3 Gazdasagi és Humanpolitikai Féosztaly

1.3.1 A foosztalyt féosztalyvezetd vezeti. A mikddés-
sel Osszefliggd gazdasagi és pénziigyi feladatait a koltség-
vetési szerv vezetdjének kdzvetlen irdnyitasa és ellenérzé-
se mellett latja el; a gazdasagi €s pénziigyi feladatok tekin-
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tetében az elnok akadalyoztatasa esetén kiadmanyozasi jo-
got gyakorol. Az 0, vagy az altala irasban kijel6lt személy
ellenjegyzése nélkiil a Hivatalt terhelé gazdasagi kihatasa
kotelezettség nem vallalhatd, kdvetelés nem irhato el6 és
ilyen intézkedés nem tehetd.

1.3.2 A gazdasagi féosztalyvezetd az allamhaztartasi,
szamviteli, valamint az éves koltségvetésrél szold tor-
vényekben és az egyéb jogszabalyokban foglaltak alapjan
Osszefogja és iranyitja a Hivatal gazdalkodasat. Ennek ke-
retében:

— kozvetleniil iranyitja és ellendrzi a gazdasagi szerve-
zetet,

— a szakmai szervezeti egységek gazdasagi munkéja-
hoz iranymutatast ad, ellendrzi azt,

— gazdasagi intézkedéseket hoz.

Felelos a tervezéssel, az eldiranyzat-felhasznalassal, a
hataskorébe tartozo6 eldiranyzat-modositassal, az lizemel-
tetéssel, fenntartassal, mikodtetéssel, beruhazassal, a va-
gyon hasznalataval, hasznositasaval, a munkaer6-gazdal-
kodassal, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel és a be-
szamolasi, valamint a FEUVE-i kotelezettséggel, az adat-
szolgaltatassal kapcsolatos dsszefoglalod és a sajat szerve-
zetére kiterjedd feladatok jogszabalyoknak megfeleld ella-
tasaért. A gazdasagi fOosztily vezetdjének feleldssége
nem érinti a koltségvetési szerv vezetdjének és az egyes
tigyekért felelds dolgozok felelGsségét.

1.3.3 A gazdalkodassal 0sszefiiggd feladatokat, hatas-
¢és jogkoroket a gazdasagi szervezetre vonatkoz6 iigyrend
tartalmazza.

1.3.4 Gondoskodik a Hivatal kezelésében 1év6 ingatla-
nok (irodaépiilet) iizemeltetésérdl, karbantartasarol, mi-
kodési feltételeinek biztositasarol, védelmérol.

1.3.5 Koordindlja a Hivatal 0sszes beszerzését és gon-
doskodik a beruhdzasok megvalositasarol.

1.3.6 Gondoskodik a Hivatal éves koltségvetésének
tervezésérol, az eldirdnyzatok jogszabalynak megfeleld,
hataskoronkénti évkozi modositasarol.

1.3.7 Az eldiranyzat felhasznalas soran biztositja.a
gazdalkodasi lehetdségek ¢s kotelezettségek 6sszhangjat.

1.3.8 Gondoskodik a szabalyszert takarékos pénzgaz-
dalkodasrol.

1.3.9 Hatéridére biztositja a Hivatalt megilletd bevéte-
lek beszedésct, a kiadasok teljesitését.

1.3.10 Ellatja a kiilfoldi-kiktldetésekkel kapcsolatos
teendoket.

1.3.11 Biztositja a-hazipénztar miikddését.

1.3.12 Ellatja a munkaeré gazdalkodassal kapcsolatos
gazdasagi feladatokat, a bérszamfejtéssel, egyéb juttata-
sok és jarulékok szamfejtésével kapcsolatos teenddket,
gondoskodik a kiils6 adatszolgaltatasokrol.

1.3.13 Gondoskodik a Hivatal rendeltetésszertt miiko-
déséhez sziikséges — szabadkézi, kiemelt termékek — be-
szerzések, szolgaltatasok igénybevételének ligyintézésé-
rol, illetve nyilvantartasarol.

1.3.14 Ellatja a f6konyvi konyvelés és analitikus nyil-
vantartasok szabalyszer(i, folyamatos vezetését.

Kizarolag a Magyar Kozliny nyomtatott valtozataban megjelent jogszabalyszivegek telanthatok hitelesnel!

1.3.15 El6késziti az éves mérleget alatamaszto leltaro-
zast, gondoskodik szabalyszer(i lebonyolitasardl, a leltar
ellendérzésérol és kiértekelésérol.

1.3.16 A koltségvetési szervek beszamolasi és konyv-
vezetési kotelezettségérdl szo16 kormanyrendelet eldirasai
szerint évkozi és éves beszamolot készit.

1.3.17 Gondoskodik a gazdasagi teriiletet érint6 elnoki
utasitasok, jogszabalyoknak megfelel6 aktualizalasarol.

1.3.18 Ellatja a felesleges készletek, elhasznalddott
eszk6zok hasznositasaval, selejtezésével kapcsolatos fel-
adatokat.

1.3.19 Gondoskodik az allamhaztartassal &sszefiiggd
kozérdekt adatok kotelezo kozzétételérdl, valamint a tar-
tozasallomannyal kapcsolatos havonkénti adatszolgalta-
tasrol.

1.3.20 Elkésziti és végrehajtja a Hivatal humanpoliti-
kai stratégiajat.

1.3.21 Felel6s a Hivatal képzési rendszerének kialaki-
tasaért és miikodéséért.

1.3.22 Koordinalja a munkaerd toborzast€s kivalasz-
tast.

1.3.23 Elokésziti a kozszolgalati jogviszony letesitésé-
re, modositasara, megsziintetésére vonatkozo okiratokat
¢és gondoskodik a végrehajtasukhoz kapesolodo iigyek in-
tézésérdl. Egytittmiikodik a Jogi és Igazgatasi Féosztallyal
a munkajog teriiletét ¢rinté huménpolitikai kérdésekben.

1.3.24 Gondoskodik a‘humén- és szocialpolitikai fel-
adatok ellatasarol, az eldirtnyilvantartasok vezetésérol és
az adatszolgaltatasrol.

1.3.25 Szervezi és egyben lebonyolitja a vagyonnyilat-
kozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos feladatokat.

1.3.26 Ellatja a munkaltatoi lakasépitési kolesonnel
kapcsolatos teljes kori tigyintézést.

1.4/ Jogi és Igazgatdsi Féosztaly

1.4.1 A féosztalyt foosztalyvezetd vezeti. Miikddése
soran a fosztaly onalldan vagy a Hivatal mas szervezeti
egységeivel egylittmiikodve jar el.

1.4.2 Biztositja a Hivatal egységes jogértelmezését €s
jogalkalmazasi gyakorlatat. Jogi szakvéleményt alakit ki
kiils6 és belsd megkeresés esetén jogszabaly értelmezési
és jogalkalmazasi kérdésekben.

1.4.3 Biztositja a Hivatal hatosagok és birésagok eldtti
jogi képviseletét.

1.4.4 Gondoskodik a Hivatal altal kiadott engedélyek,
kozérdekii hatarozatok, valamint a Hivatal tevékenységé-
vel kapcsolatos beszamolok jogszerliségérol.

1.4.5 Felelds a Hivatal hatarozatainak, engedélyeinek,
ajanlati felhivasainak, kozbeszerzéseinek, tipus szerzédé-
seinek jogszertiségért és kiadasaért, valamint a Hivatal el-
jarasrendjének egységességéért.

1.4.6 Kozremiikodik az ellatasi €s iizletszabalyzatok
jovahagyasaban.

1.4.7 Részt vesz a Hivatal jogszabaly-elokészité mun-
kajaban, az el6terjesztések véleményezésében és a Hiva-
talhoz érkezd jogszabalytervezetek véleményezésében. A
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jogszabaly-elokészité munkat kodifikacios, jogtechnikai,
illetve jogharmonizacios szempontbol koordinalja.

1.4.8 Jogiszakvéleményt ad a f6ldgaz és villamos ener-
gia engedélyes vallalkozas 4talakulasat, szétvalasat, mas
vallalkozassal valo egyesiilését, jogutdd nélkiili megszii-
nését, a jegyzett toke értékének megvaltoztatasat, az enge-
délyesekben torténd befolyasszerzést, az engedélyes mii-
kodési engedélyében felsorolt engedélyhez kotott tevé-
kenységeinek mas személy altali végzését, valamint a mi-
kodési engedélyben meghatarozott alapvetd eszkozeinek,
és vagyoni értékii jogainak mas személy részére torténd at-
ruhazasat, atengedését, lizingbe adasat, illetve egyéb mo-
don tartos hasznalatba adasat, megterhelését vagy biztosi-
tékul lekotését tartalmazod jovahagyd hatarozat meghoza-
talahoz.

1.4.9 A Hivatal szakmai osztalyai megkeresésére a
tisztességtelen piaci magatartas vélelmezése esetén beje-
lentést tesz a Gazdasagi Versenyhivatalnal.

1.4.10 Részt vesz a Hivatal hataskorébe utalt, Europai
Uniodval kapcsolatos jogharmoniziciés munkdkban. Az
europai integraciobol adodod, az energetikai piacot érintd
feladatok ellatasa sordn gondoskodik a jogi szempontok
érvényesitésérodl, vizsgalja a hatalyos és a késziilé jogsza-
balyok rendelkezéseinek alkalmazhatosagat és javaslatot
dolgoz ki a sziikséges jogharmonizéciora a szakmai oszta-
lyokkal egyiittmiikddve.

1.4.11 Gondoskodik a Hivatal altal lefolytatott koz-
meghallgatashoz vagy nyilvanos egyeztetési eljarashoz a
sziikséges jogi vélemények, a tényallas és az esetismerte-
tés Osszeallitasarol.

1.4.12 A Hivatal miikddéséhez sziikséges belsd sza-
balyzatokat elkésziti, illetve a mas szervezeti egységek al-
tal készitett szabalyzatokat véleményezi. Elkésziti a Veze-
toi értekezletek emlékeztetdjét.

1.4.13 A Hivatal mtkddésével kapcsolatos szerzodé-
sek megkotésében részt vesz, biztositja a szerzodések jog-
szeriségét. Kozremikodik a szerzédeésekbol eredd . igé-
nyek érvényesitésében.

1.4.14 Ellatja a' Hivatal kozponti® iratkezelésével és
TUK iratkezelésével kapcsolatos feladatokat. Biztositja a
Hivatalba beérkez6, valamint kimend levelezések tovabbi-
tasat, kézbesitését.

1.4.15 Irényitja a tizvédelmi ¢s munkavédelmi felada-
tok cllatasat.

2. Az Elndkhelyettes iranyitasa ala tartozo szervezeti
egységek

2.1 Energiaszolgdltatasi és Fogyasztovédelmi Féosztaly

Az 1.4 pontban felsorolt torvényekben meghatarozott
engedélyezési feladatokat 1t el, valamint kidolgozza a fo-
gyasztovédelemre vonatkoz6 szabalyokat.

Ellendrzi az e torvényekben €s a hozza kapcsolddo jog-
szabalyokban, a kiadott engedélyekben foglaltak betarta-
sat, indokolt esetben gondoskodik a megfeleld intézkedé-
sek megtételérdl.

Kizarolag a Magyar Kozliny nyomtatott valtozataban megjelent jogszabalyszivegek telanthatok hitelesnel!

Ellatja a fogyasztoi igény kielégitésének és a szolgalta-
tas szinvonalanak ellendrzését. Kivizsgalja a fogyasztoi
panaszokat, egyiittmiikodik a fogyasztok érdekképviseleti
szervezeteivel.

Kozvetiti az engedélyesek felé az energiatakarékossag-
gal kapcsolatos kormanyzati kovetelményeket, ellendrzi
azok megvaldsitasat.

Energetikai szakkérdésekben — az Ar- és Gazdasagi
Elemz6 Fosztallyal egyiittmikodve — szakhatosagi fel-
adatokat 1at el a kornyezetvédelemrdl sz6l6 jogszabalyok
alapjan.

Gondoskodik:

— a villamos energia termelésére, atvitelére, elosztasa-
ra, rendszeriranyitasara, kereskedelmére, koziizemi nagy-
kereskedelmére, koziizemi szolgaltatasara, hataron ke-
resztiili szallitasara, kozvetlen vezeték 1étesitésére és meg-
sziintetésére, az er6dmi létesitésére, szervezett villamos
energia piac mitkddtetésére, a foldgaz szallitasara, tarola-
sara, elosztasara, rendszeriranyitasara,kereskedelmére;
koziizemi nagykereskedelmére, koziizemi szolgaltatasara,
szervezett piac' mikodtetésére, a propan-butan gazok és
elegyei vezetéken torténd closztasara, szolgaltatasara, te-
lephelyivezeték miikddtetésére, valamint a Hivatal hatés-
korébe tartozo tavhétermelo létesitmény létesitésére és
milkodésére vonatkozé engedélyek kiadasarol, illetve mo-
dositasarol,

— a fogyasztok korlatozasi sorrendjének és mértékének
megallapitasarol, azengedélyesek altal végrehajtott korla-
tozasok indokoltsaganak kivizsgalasarol,

— amiikddési engedély visszavondsa esetén a folyama-
tos ellatast biztosité intézkedések meghatarozasarol,

— alegkisebb koltség elvének érvényesitésérol,

— a foldgaz és villamos energia engedélyes vallalkozas
atalakulasat, szétvalasat, mas vallalkozassal valo egyesii-
1ését, jogutod nélkiili megsziinését, a jegyzett toke értéké-
nek megvaltoztatasat, az engedélyesekben torténd befo-
lyasszerzést, az engedélyes miikodési engedélyében felso-
rolt engedélyhez kotott tevékenységeinek mas személy al-
tali végzését, valamint a miikddési engedélyben meghata-
rozott alapvetd eszkdzeinek, és vagyoni értékili jogainak
mas személy részére torténd atruhazasat, atengedését, li-
zingbe adasat, illetve egyéb mddon tartds hasznalatba ada-
sat, megterhelését vagy biztositékul lekotését jovahagyd
hatarozat meghozatalarol,

— az engedélyezési hataskorébe tartozo tavhé engedé-
lyes atalakulasat, valamint az engedélyesekben torténd be-
folyasszerzés, illetdleg a jegyzett toke értékének valtoza-
sat jovahagyo hatarozat meghozatalarol,

— az engedélyesek altal kidolgozott ilizletszabalyzatok,
iizemi szabalyzatok, {izemi és kereskedelmi szabalyzatok,
villamos energia ellatasi szabalyzatok, a villamos energia
halézati engedélyesek belsd szabalyzatai, és mindezen
szabalyzatok médositasanak jovahagyasarol,

— a kiadott engedélyek, modositasok, allasfoglalasok,
hatarozatok és a tevékenységrol szolo tajékoztatok kdzze-
tételre alkalmas formaban torténd kidolgozasarol,
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— avillamos energia és a foldgaz hataron atnyulo keres-
kedelmének eldkészitésérol,

— a kiilfoldi szabalyozo hivatalok tapasztalatainak at-
vételérol,

— ahalozatfejlesztési hozzajarulas, csatlakozasi dij sza-
mitasi szabalyai betartdsanak ellenérzésérol,

— a fogyasztok érdekeit érintd kérdések figyelemmel
zasarol,

— afogyaszt6i panaszok kivizsgalasarol és a fogyasztoi
¢érdekvédelmi szervezetekkel valé egyiittmiikodésrol,

— vitds tigyekben a fogyasztd, az érdekképviseleti
szerv(ek) és az engedélyes kozotti egyezség l1étrehozasa-
rél, illetve — ennek hidnyaban — dontés meghozatalardl,

— atevékenységrol sz6l6 beszamolok dsszeallitdsarol.

Kozremiikodik:

— ahalozatfejlesztési hozzajarulas, csatlakozasi dij sza-
mitasi szabalyainak kialakitasaban,

— az engedélyesek altal nyilvanossagra hozando, gaz-
dalkodasukkal 6sszefiiggd adatok korére vonatkozo javas-
lat kidolgozasaban, a teriiletfejlesztési koncepciok és
programok, valamint a teriiletrendezési tervek egyezteté-
sében ¢és elfogadasaban.

2.1.1 Villamos Energia Engedélyezési és Feliigyeleti
Osztaly

2.1.1.1 Kiadésra és — a villamos energia térvényben
meghatarozott esetekben — mddositasra el6késziti a villa-
mos energia termelésére, atvitelére, elosztasara, rendszer-
iranyitasara, kereskedelmére, koziizemi nagykereskedel-
mére, kdzlizemi szolgaltatasara, hataron keresztiili szalli-
tasara, kozvetlen vezeték létesitésére és megsziintetésére,
szervezett villamosenergia-piac mikodtetésére, valamint
az erdm létesitésére €s lizembe helyezésére szolgalo en-
gedélyeket.

2.1.1.2 A villamos energia engedélyesek altal kidolgo-
zott lizletszabalyzatok, tizemi szabalyzatok, a villamos
energia ellatasi szabalyzatok, a villamos energia halézati
engedélyesek belsd szabalyzatai, és mindezen szabalyza-
tok modositasanak jovahagyasahoz sziikséges hatarozato-
kat el0késziti.

2.1.1.3 "Ellenérzi a villamos energia torvényben és a ki-
adott enged¢lyekben, hatarozatokban .foglalt eldirasok
megtartasat.

2.1.1.4 Kezdeményezi‘és kiaddsra elékésziti a Jogi és
Igazgatasi Féosztaly kijeldlt munkatarsanak bevonasaval
a villamos energia torvényben ¢és a miikddési engedélyben
foglaltak be nem tartasaért a birsagolo hatarozatot.

2.1.1.5 Kezdeményezi és el6késziti — tekintettel a fo-
lyamatos villamos energia ellatas biztositasara — a miiko-
dési engedély visszavonasat vagy modositasat és 11j aram-
szolgaltato kijelolését.

2.1.1.6 Kivizsgalja a halozati engedélyesek altal be-
nyujtott, a végrehajtott fogyasztoi korlatozasok indokolt-
sagara vonatkoz6 tajékoztatokat.

2.1.1.7 Ervényesiti a legkisebb koltség elvét.

Kizarolag a Magyar Kozliny nyomtatott valtozataban megjelent jogszabalyszivegek telanthatok hitelesnel!

2.1.1.8 El6késziti a villamos energia engedélyes vallal-
kozas atalakulasat, szétvalasat, mas vallalkozassal vald
egyeslilését, jogutod nélkiili megsziinését, a jegyzett toke
értékének megvaltoztatasat, az engedélyesekben torténd
befolyasszerzést, az engedélyes miikddési engedélyében
felsorolt engedélyhez kotott tevékenységeinek mas sze-
mély altali végzését, valamint a miikodési engedélyben
meghatarozott alapvetd eszkdzeinek és vagyoni értéki jo-
gainak mas személy részére torténd atruhazasat, atengedé-
sét, lizingbe adasat, illetve egyéb modon tartos hasznalat-
ba adasat, megterhelését vagy biztositékul lekotését jova-
hagyd hatarozatokat, a villamosenergia-piacon az engedé-
lyes vallalkozas szétvalasahoz, mas tarsasagi formaba tor-
ténd atalakulasahoz, mas gazdasagi tarsasaggal valo egye-
stiléséhez vagy alaptékéjének, illetve. torzstokéjének leg-
alabb egynegyed részével torténd leszallitasahoz, valamint
az engedélyes vallalkozasban torténd jelentds befolyés,
tobbségi vagy kdzvetlen részesedés szerzeshez és az ehhez
fiiz6d6 jogok gyakorlasahoz vald hozzéjarulas targyaban a
hatarozatot.

2.1.1.9 Elkésziti a villamos' energia feljogositott fo-
gyasztok kozeéli halézathoz vald hozzaférésének altala-
nos szabalyait.

2.1.1.10 "Elokésziti a Hivatal ddntését a'villamos veze-
tékek kozcéluva, ezen beliil atviteli; illetve elosztd veze-
tékkeé torténoé mindsitésérdl; atmindsitésérol.

2.1.1.11 Gondoskodik azerémi létesitésére, illetve ke-
resletoldali szabalyozasi intézkedésekre, valamint a VET
28. § (3) bekezdése szerint a haldzat fejlesztésére vonatko-
76 palyazat kiirasarol.

2.1.1.12"Megallapitja, igazolja, valamint ellenérzi a
termeld vagy kiserémi lizemeltetdje altal megjuld ener-
giaforrasbol vagy hulladékbol nyert energiaval eldallitott
villamos energia termeléséhez felhasznalt eréforrast,
valamint az azzal eldallitott villamos energia kotelezéen
atveendd mennyiségét.

2.1.1.13 Kivizsgalja az erémiivek teljesitményében,
illetve teljesit6képességében bealld jelentdsebb valtoza-
sok indokoltsagat.

2.1.1.14 Elokésziti a villamos energia rendszeriranyitd
altal készitett halozatfejlesztési tervet, a rendszeriranyito,
valamint a halozati engedélyesek altal benyujtott megfele-
1ési szabalyzatot, valamint éves megfelelési jelentést jova-
hagyo hatarozatot.

2.1.1.15 Elokésziti a Hivatal dontését a villamos ener-
gia rendszerhasznald altal a rendszeriranyito, illetdleg a
héalozati engedélyes VET III. fejezetében, valamint
101. §-aban meghatarozott kotelezettségeinek megsértésé-
vel kapcsolatban benyujtott kérelmérdl és rendszerdssze-
kotd vezeték tekintetében benyujtott mentesitési kérelem-
1ol.

2.1.1.16 Az osztaly tovabbi feladatai:

— jovahagyja a koziizemi nagykereskedd, az atviteli en-
gedélyes, a szervezett villamosenergia-piac, a villamos-
energia-kereskedék, a termeldk iizletszabalyzatait és
egylittmtikodik a Fogyasztdvédelmi Osztallyal a koziizemi
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szolgaltatok és az eclosztohalozati engedélyesek iizlet-
szabalyzatainak jovahagyasaban,

— részt vesz a Hivatal hatdskorébe utalt EU jogharmo-
nizacids és beszamolo készitési munkakban,

— jovahagyja az ellatasi szabalyzatokat ¢€s a villamos-
energia-rendszer kereskedelmi szabalyzatat,

— véleményezi és elokésziti a hataskorébe tartozo jog-
szabaly-tervezeteket és jogszabaly-modositasokat,

— tisztességtelen piaci magatartds vélelmezése esetén
kezdeményezi a Jogi és Igazgatasi Fdosztalynal, hogy a
Hivatal bejelentéssel éljen a Gazdasagi Versenyhivatalnal,

— hatérozatot készit el6 az engedélyes vagyonaval tor-
ténd rendelkezés targyaban, kiilonos tekintettel azokra az
iigyletekre, amelyek veszélyeztethetik a folyamatos és biz-
tonsagos ellatast,

— kivizsgalja és értékeli a villamosenergia-iparban (ter-
melés, szallitas, szolgaltatas) felmeriil6 iizemzavarokat,
120 kV vagy anndl magasabb fesziiltségszinten,

— kozremiikodik a Fogyasztovédelmi Osztaly szolgal-
tatasi szinvonal ismérveit meghatarozo és az engedélyesek
tevékenységének minimalis mindségi kovetelményeit eld-
ir6 egyedi hatarozatok elokészitésében,

— a fogyasztok biztonsagos ellatasa érdekében ellendr-
zi a szolgaltatas szinvonalat és a villamos energia mindsé-
gi jellemzdit, tovabba a fogyasztdi igény kielégitését,

— feldolgozza az engedélyesek éves beszamolojat és el-
végzi azok miszaki-gazdasagi értékelését,

— szervezi €s 0Osszehangolja a villamosenergia-ipari
engedélyesek energiatakarékossagi és teljesitménygazdal-
kodasi tevékenységét,

— kozremiikodik a halozatfejlesztési hozzajarulas, csat-
lakozasi dij szamitasi szabalyainak kialakitasaban és gon-
doskodik betartasuk ellenérzésérol,

— gondoskodik az osztaly altal eldkészitett és kiadott
engedélyek, modositasok, kozérdekt hatarozatok honla-
pon valo6 kdzzétételérol,

— jovahagyja a Krizistervet ¢s a Rotacios Kikapcsolasi
Rendet, tovabba jovahagyja a védett fogyasztok listajat,

— résztvesz a jogszabalyok altal a Hivatal hataskorébe
utalt kdrnyezetvédelmi feladatok kérnyezet-gazdasagtani
elemzésében, végrehajtasaban.

2.1.1:17. Az tveghazhatasu gazok kibocsatasara és ke-
reskedelmére vonatkozdjogszabédlyok alapjan a Hivatal
hataskorébe utalt iigyekben — az egyes kibocsatok tekinte-
tében — a tarsosztalyokkal egytittmiikddve részt vesz a ha-
tarozatok eldkészitésében.

2.1.1.18. Jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden részt
vesz a klimavédelemmel kapcsolatosan a Hivatalra harulo
elokészitd, elemzo, véleményezd feladat teljesitésében;
ennek soran elemzéseket, értékeléseket készit az energia-
szektor és kornyezetvédelem kapcsolatarol, véleményezi a
jogszabalytervezeteket, részt vesz a Nemzeti Kiosztasi
Terv elkészitésében, kozremikodik annak mikodteté-
sében.

Kizarolag a Magyar Kozliny nyomtatott valtozataban megjelent jogszabalyszivegek telanthatok hitelesnel!

2.1.2 Gazengedélyezési és Feliigyeleti Osztaly

2.1.2.1 Elbiralja, kiadasra és modositasra elokésziti —a
foldgazellatasrol szo6lo torvényben a Hivatal hataskorébe
utalt esetekben — a foldgaz szallitasara, tarolasara, eloszta-
sara, rendszeriranyitasara, kereskedelmére, koziizemi
nagykereskedelmére, kdziizemi szolgaltatasara, szervezett
piac miikodtetésére, a hatdron keresztiili foldgazszalli-
to-vezetékhez vald hozzaférésre, a propan-butidn gazok és
elegyei vezetéken torténd elosztasara, szolgaltatasara, te-
lephelyi vezeték miikddtetésére vonatkozo engedélyeket.

2.1.2.2 Ellenérzi a f6ldgazellatasrol szolo torvényben,
a végrehajtasara kiadott kiilon jogszabalyokban, a Hivatal
altal kiadott hatarozatokban, valamint az tizemi és keres-
kedelmi szabalyzatban meghatarozott kotelezettségeinek
betartasat.

2.1.2.3 Kezdeményezi ¢s kiadasra el6késziti a Jogi és
Igazgatasi Foosztaly kijelolt munkatarsanak bevonasaval
a gaztorvényben, a kormany- és miniszteri rendeletekben,
a szabalyzatokban és‘a miikodési engedélyben foglaltak be
nem tartasaért a birsagold hatarozatot, valamint a GET
13. §-aban meghatarozott egy¢éb intézkedéseket.

2.1.2.4 Az ¢érintett engedélyesek javaslatanak figye-
lembevételével megallapitja az egyes fogyasztok korlato-
zasi sorrendjét és meértekeét.

2.1.2.5 Kivizsgalja a rendszeriranyitoi engedélyes altal
benyujtott, a végrehajtott fogyasztoi korlatozasok indo-
koltsagara vonatkozo-tajékoztatokat.

2.1.2.6 Ervényesiti alegkisebb koltség elvét a foldgaz-
ellatasrol szolé torvényben hatalya ala tartozo hatosagi
aras, illetve'dijas termék és szolgaltatas, valamint a célve-
zeték-1étesités elbiralasa vonatkozasaban.

2:1.2.7 Elbiralja az engedélyesek altal kidolgozott és a
rendszeriranyitd altal benyujtott iizemi és kereskedelmi
szabalyzatot és elokésziti a jovahagyasahoz sziikséges ha-
tarozatot.

2.1.2.8 Elbiralja a foldgdz engedélyes vallalkozés at-
alakulasat, szétvalasat, mas vallalkozassal valo egyesiilé-
sét, jogutdd nélkiili megsziinését, a jegyzett toke értékének
megvaltoztatasat, az engedélyesekben torténd befolyas-
szerzést, az engedélyes miikodési engedélyében felsorolt
engedélyhez kotott tevékenységeinek mas személy altali
végzesét, valamint a mitkddési engedélyben meghataro-
zott alapveto eszkdzeinek és vagyoni értékil jogainak mas
személy részére torténd atruhazasat, atengedését, lizingbe
adasat, illetve egyéb modon tartdos hasznalatba adasat,
megterhelését vagy biztositékul lekotését jovahagyd ké-
relmeket, €s el6késziti az ehhez sziikséges hatarozatokat.

2.1.2.9 El6késziti a Hivatal kezdeményezését a foldgaz
biztonsagi készletezésrdl szol6 torvényben meghatarozott
foldgaz biztonsagi készlet felhasznalasara, és engedélyezi
a kereskedelmi foldgaztarolok szabad kapacitasanak fold-
gaz biztonsagi készletezésre torténd igénybevételére.

2.1.2.10 Jévahagyja a rendszeriranyité engedélyes ja-
vaslata alapjan az operativ jellegli adatok szolgaltatasara
kotelezett, a rendszer mitkodése szempontjabol meghata-
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rozo jelentdségli rendszerhasznalok jegyzékét és annak
modositasait.

2.1.2.11 Az osztaly tovabbi feladatai:

— végrehajtja az egylittmtikodo foldgazrendszer bizton-
sagos ¢€s hatékony mikddése érdekében a rendszerfel-
igyelettel 0sszefiiggd feladatait,

— kialakitja a szolgaltatasi szinvonal ismérveit és eld-
késziti az engedélyesek tevékenységének minimalis mind-
ségi kovetelményeit el6ird egyedi hatarozatokat, és ellen-
Orzi azok teljesitését,

— jovahagyja a foldgazszallitasi, tarolasi, kereskedel-
mi, koziizemi nagykereskedelmi, szervezett foldgazpiac
mikddtetdi engedélyesek iizletszabalyzatat, és egyiittmii-
kodik a Fogyasztovédelmi Osztallyal a koziizemi szolgal-
tatok €s az elosztdi engedélyesek ilizletszabalyzatainak jo-
vahagyasaban,

— nyilatkozatot készit a telepiilési dnkormanyzatok ré-
szére a teriileti kiegyenlitést szolgalo fejlesztési célu tamo-
gatasok palyazataihoz,

— véleményezi és el6késziti a hataskorébe tartozo jog-
szabaly-tervezeteket és jogszabaly-modositasokat,

— kialakitja a gédzelosztas miiszaki szinvonaldnak is-
mérveit és elokésziti az engedélyesek tevékenységének
minimalis mindségi kdvetelményeit eliré egyedi hataro-
zatokat, és ellendrzi azok teljesitését,

— kozremiikodik a Fogyasztovédelmi Osztaly szolgal-
tatasi szinvonal ismérveit meghatarozo ¢és az engedélyesek
tevékenységének minimalis minéségi kovetelményeit eld-
ir6 egyedi hatarozatok elokészitésében,

— részt vesz a Hivatal hataskorébe utalt EU jogharmo-
nizaciés munkakban,

— folyamatosan végzi az engedélyesek tevékenységei-
nek, beszamoldinak kiértékelését,

— kapcsolatot tart a telepiilési onkormanyzatokkal,

— tisztességtelen piaci magatartas vélelmezése esetén
kezdeményezi a Jogi és Igazgatasi Féosztalynal, hogy a
Hivatal bejelentéssel éljen a Gazdasagi Versenyhivatalnal,

— kozremiikodik a halozatfejlesztési hozzajarulas, csat-
lakozasi dij szamitasi szabalyainak kialakitdsaban, és gon-
doskodik betartasuk ellen6rzésérol,

— javaslatot tesz a foldgazrendszerhez valo hozzaférés
GET 33. §-a és 38. §-a szerinti megtiltasara,

— nyilvéntartast vezet a koziizemi szerzodést felmondo
feljogositott fogyasztokrol, és gondoskodik a nyilvantar-
tottak névsoranak honlapon val6 kozzétételérdl,

— ellatjaa GET.17. § (1)bek. szerinti rendszer-feliigye-
leti feladatokat,

— azengedélyesek kozti vitas kérdésekben allasfoglala-
saval segiti a dontés meghozatalat,

— kezdeményezi a foldgaz szervezett piacan a szerzo-
déskotések harom napra torténd felfiiggesztését, a
GET-ben meghatarozott esetekben,

— gondoskodik az osztaly altal eldkészitett és kiadott
engedélyek, modositasok, kozérdekii hatarozatok honla-
pon valo6 kdzzétételérol,

Kizarolag a Magyar Kozliny nyomtatott valtozataban megjelent jogszabalyszivegek telanthatok hitelesnel!

— ellendrzi a fogyaszto altal a szallitorendszerhez valo
csatlakozas érdekében befizetett csatlakozasi dij felhasz-
nalast,

— feliigyeli a szallito-, elosztorendszerekhez, valamint
a foldgaztarolokhoz — kiilon jogszabalyban eldirt — hozza-
férést, a rendszeriranyito tevékenységét,

— elbiralja a rendszerhasznaldk altal a rendszeriranyito,
illetdleg a szallitoi, elosztoi €s taroloi engedélyesek miiko-
désével kapcsolatban a GET IV. ¢s a VII. fejezetében meg-
hatarozott kotelezettségek teljesitésével kapcsolatban be-
nyujtott kérelmeit,

— el6késziti az operativ jellegli adatok szolgaltatasara
kotelezett rendszerhasznalok jegyzékének és annak modo-
sitasainak jovahagyasat,

— ellendrzi a f6ldgaz hataron keresztil térténd szallita-
sénak végrehajtasat,

— figyelemmel kiséri a f6ldgaz piaci verseny jellemzait.

2.1.3 Tavho Engedélyezési és Feliigyeleti Osztaly

2.1.3.1 Kiadasra és — az engedélyes kérésére~ modosi-
tasra elokésziti a tavhoszolgaltatasrol sz616.torvényben a
Hivatal hataskorébe utalt esetekben — a hdtermelésre vo-
natkozé miikodési, valamint a hétermelo 1étesitmények 1¢-
tesitésére szolgald engedélyeket.

2.1.3.2 A Hivatal hataskorébe utalt esetekben ellendrzi
a tavhdszolgaltatasrol szolo-torvényben eldirt rendelkezé-
sek és a kiadott engedélyekben foglalt eldirasok megtarta-
sat.

2.1.3.3 Kezdeményezi és elokésziti a tavhészolgalta-
tasrol szol6 torvényben-eldirt esetekben a mitkodési enge-
dély visszavonasat vagy mddositasat.

2.1.3.4 El6késziti az engedélyezési hataskorébe tartozo
tavho.engedélyes atalakuldsat, valamint az engedélyesek-
ben térténd befolyasszerzés, illetdleg a jegyzett toke érté-
kének valtozasat jovahagyd hatarozatot, és ennek soran ki-
kéri-a Gazdasagi Versenyhivatal véleményét.

2.1.3.5 Az osztaly tovabbi feladatai:

— véleményezi és elokésziti a hataskorébe tartozo jog-
szabaly-tervezeteket és jogszabaly-modositasokat,

— részt vesz a Hivatal hatdskorébe utalt EU jogharmo-
nizacios munkakban,

— feldolgozza az engedélyesek éves beszamolojat és el-
végzi azok miszaki-gazdasagi értékelését,

— kozremiikodik a Kormany energiatakarékossagi és
energiahatékonysag-novelési programjainak végrehajta-
saban,

— tisztességtelen piaci magatartds vélelmezése esetén
kezdeményezi a Jogi és Igazgatasi Féosztalynal, hogy a
Hivatal bejelentéssel éljen a Gazdasagi Versenyhivatalnal.

2.1.4 Fogyasztovédelmi Osztaly

2.1.4.1 Kivizsgalja a fogyasztdi panaszokat, jogos pa-
nasz esetén javaslatot tesz a sziikséges intézkedések meg-
tételére.

2.1.4.2 Szervezi és miikodteti a fogyasztok tarsadalmi
érdek-képviseleti szervezetei €s az engedélyesek, szolgal-
tatok kozotti érdekegyeztetést.
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2.1.4.3 Dont az érdekegyeztetés utan fennmaradt vitas
igyekben.

2.1.4.4 Dont a fogyasztoi panaszokkal kapcsolatos vi-
tas tigyekben a fogyasztovédelem teriiletén.

2.1.4.5 Jovéhagyja a villamos energia koziizemi szol-
galtatok és elosztd haldzati engedélyesek (a Villamos
Energia Engedélyezési és Feliigyeleti Osztaly bevonasa-
val), a foldgazelosztoi engedélyesek és a koziizemi gdz-
szolgaltatok iizletszabalyzatait.

2.1.4.6 Kozremiikodik az lizletszabalyzatok tartalmi
kovetelményeinek meghatarozasaban.

2.1.4.7 Ellenérzi a szolgaltatok iizletszabalyzatdban
foglaltak betartasat, kezdeményezi az iizletszabalyzatok
modositasat.

2.1.4.8 Kialakitja a szolgaltatasi szinvonal ismérveit és
elokésziti az engedélyesek tevékenységének minimalis
mindségi kdvetelményeit eldird egyedi hatarozatokat, és
ellendrzi azok teljesitését.

2.1.4.9 Kezdeményezi és kiadasra elokésziti a Jogi és
Igazgatasi Foosztaly kijelolt munkatarsanak bevonasaval
a jogszabalyokban és a szolgaltatoi, elosztoi iizletszabaly-
zatokban foglaltak be nem tartasaért a birsagold hataroza-
tokat.

2.1.4.10 Koordinalja az Energetikai Erdekképviseleti
Tanacs (EET) munkajat.

2.1.4.11 Az osztaly tovabbi feladatai:

— figyelemmel kiséri a fogyasztok érdekeit érintd kér-
déseket,

— egyittmikodik a fogyasztok érdek-képviseleti szer-
vezeteivel,

— gyljti és Osszegzi a fogyasztok véleményét a szolgal-
tatds minGségérol,

— részt vesz a jogszabaly-tervezetek kidolgozasaban,
érvényesitve a fogyasztoi érdekeket,

— kozremiikodik a foldgaz és villamos energia halozat-
fejlesztési hozzajarulas szabalyozasanak clékészitésében,

— ellendrzi a fogyasztd altal az elosztorendszerhez valo
csatlakozas érdekében befizetett csatlakozasi dij felhasz-
nalast,

— ellen6rzi ‘a halozatfejlesztési. hozzajarulasrol szolo
jogszabalyban foglaltak betartasat és kozremiikodik a sza-
mitasi szabalyok elokészitésében,

— kezdeményezi az energiafogyasztokat érintd jogsza-
balyok modositasat,

— eljar a jogszabalyok egységes értelmezése érdeké-
ben,

— tajékoztatast.ad a fogyasztoknak, illetve fogyasztoi
érdek-képviseleti szervezeteknek az ket érintd kérdé-
sekrol,

— szervezi és 0sszehangolja az energiaszolgaltato val-
lalatok fogyasztdi igényt befolyasold tevékenységét,

— tavho hatdsagi fogyasztovédelmi feladatai ellatasa
soran egyiittmiikodik a fogyasztévédelmi feliigyeloségek-
kel és a felhasznaloi érdekképviseletekkel a tdvhészolgal-
tatas orszagos, elvi jellegli kérdéseiben, és a fogyasztové-
delmi feligyeldségek és a felhasznaldi érdekképviseletek

Kizarolag a Magyar Kozliny nyomtatott valtozataban megjelent jogszabalyszivegek telanthatok hitelesnel!

kérelmére rendelkezésiikre bocsatja mindazokat az adato-
kat, informaciokat, amelyek az engedélyesnek a Hivatal
altal kiadott engedélyéhez kotott tevékenységével és a fel-
hasznalo6i érdekekkel egyarant kapcsolatosak, valamint a
fogyasztovédelmi feliigyel6ségek feladatanak ellatasahoz
sziikségesek.

2.2 Ar- és Gazdasagi Elemzé Féosztaly

A foldgazellatasrol, valamint a villamos energiardl, to-
vabba a tavhdszolgaltatasrol szolo torvények jogszabalyi
kotelezése alapjan nyilvantartja, feldolgozza, értékeli és
elemzi az energiaforgalmi és energiafelhasznalasi adato-
kat. Kidolgozza az arképzés és az aralkalmazas részletes
szabalyait. Figyelemmel kiséri, elemzi az altalanos gazda-
sagi folyamatok energiaszektorra gyakorolt hatasait, az
energiaszektor szerepét a,magyar gazdasagban, az ener-
giatermelés, -szallitas, -elosztas, -tarolas-és -felhasznalas
rendszerének kdzép- és hosszl tavi valtozasait, kdrnyeze-
ti hatasait. Kidolgozza a Hivatal kiilonb6z6 szabalyozasi
teriiletein folyd munka modszertani Osszehasonlitasara
vonatkoz¢ javaslatokat.

Gondoskodik:

— a jogszabalyok betartatasarol és-indokolt esetben a
megfeleld intézkedések megtételérol,

—a miniszter arhatdsagi jogkorébe tartozd hatdsagi
arak és dijak, valamint ar- és.dijalkalmazasi feltételek don-
tésre elokeészitésérél a foldgaz, a villamos energia,
valamint a tavho termelés’esetében,

— avillamosenergia- és f6ldgaz-halézatokhoz vald sza-
balyozott hozzaférés hatdsagi aranak és aralkalmazasi fel-
tételeinek elékészitésérol,

— az arszabalyozas rendszerének mitkodtetésérdl és to-
vabbfejlesztésérol,

— az arak feliilvizsgalatara benyujtott kérelmek meg-
alapozott elbiralasarol,

—. a halozatfejlesztési hozzajarulds szamitasi szabalyai-
nak elékészitésérdl és kozremiikddik betartasuk ellendrzé-
sében,

— a Hivatal mikodéséhez sziikséges adatok gytijtésé-
161, feldolgozasarol és megdrzésérol,

— az engedélyesek altal nyilvanossagra hozando, a gaz-
dalkodasukra vonatkozo6 adatok korének meghatarozaséarol,

— az Orszaggyllés részére készitendd, a Hivatal éves
tevékenységét tartalmazd beszamolo 6sszeallitasarol,

— az energetikai piacnyitassal kapcsolatos szabalyozasi
kérdések nyomon kovetésérdl, elemzésérol, feldolgozasa-
rol,

— a GET 25. §-a alapjan meghatarozandé csatlakozasi
dijak szamitasi szabalyainak elokészitésérol,

— a foldgazelladtasban alkalmazott hatosagi ar- és
dijeldirasok megtartdsdnak ellendrzésérdl a Gazengedé-
lyezési és felligyeleti osztaly ellendrzési feladatai kereté-
ben.

Véleményt ad a foldgaz és villamos energia engedélyes
vallalkozas atalakulasat, szétvalasat, mas vallalkozassal
vald egyesiilését, jogutod nélkiili megsziinését, a jegyzett
toke értékének megvaltoztatasat, az engedélyesekben tor-
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ténd befolyasszerzést, az engedélyes mitkodési engedélyé-
ben felsorolt engedélyhez kotott tevékenységeinek mas
személy altali végzését, valamint a mitkodési engedélyben
meghatarozott alapvetd eszkdzeinek és vagyoni értéki jo-
gainak mas személy részére torténd atruhazasat, atengedé-
sét, lizingbe adasat, illetve egyéb modon tartos hasznalat-
ba adasat, megterhelését vagy biztositékul lekotését jova-
hagyd hatarozatok meghozatalahoz.

Javaslatokat dolgoz ki a Hivatal kiilonb6z6 szabalyoza-
si tertiletein folyd munka moédszertani 6sszehangolasara.

2.2.1 Villamosenergia-ar Elokészitd Osztaly

2.2.1.1 Elékésziti a villamos energia rendszerhaszna-
lattal kapcsolatos hatosagi arakat és aralkalmazasi feltéte-
leket.

2.2.1.2 Elékésziti a miniszter arhatdsagi jogkorébe tar-
tozo6 egy¢b hatdsagi arakat, dijakat, valamint az ar- és dij-
alkalmazasi feltételeket a villamos energia vonatkozasa-
ban.

2.2.1.3 Gondoskodik a villamos energia ho arszabalyo-
z4si mechanizmusok miitkodtetésérol.

2.2.1.4 Figyelemmel kiséri a villamos energia arszaba-
lyozasabol adodo problémakat €s javaslatokat dolgoz ki
ezek kezelési modjaira.

2.2.1.5 El6késziti a villamos energia arszabalyozasi
rendszereinek korszertisitését.

2.2.1.6 Elékésziti a jogszabalyok alapjan sziikséges
eszkoz- és koltség-feliilvizsgalatot a villamos energia vo-
natkozaséaban.

2.2.1.7 Rendszeresen értékeli a villamos energia rend-
szeriranyitas koltségeit és bevételeit.

2.2.1.8 Azarelokészités keretében eldsegiti, hogy a vil-
lamosenergia-ipari engedélyesekkel; valamint a Hivatal
hataskdrébe tartozo tavhotermeldkkel kapesolatban a leg-
kisebb koltség elve érvényre jusson.

2.2.1.9 Folyamatosan karbantartja és korszertsiti a ha-
tosagi arak elokészitésével és az ezekre vonatkozo arfeliil-
vizsgalatokkal kapcsolatban kialakitott nyilvantartasi;
szamitasi és informacios rendszereket a villamos energia
vonatkozasaban.

2.2.1.10° Megyvizsgalja a villamos energia araival kap-
csolatban benyujtott felillvizsgalati kérelmeket és eléké-
sziti‘az eljarast lezarni hivatott hatarozatokat.

2.2.1.11 Egyezteti a villamos enetgia koziizemi szol-
galtatonak eloszto altal adott arengedmények koziizemi
fogyasztok részére vald tovabbadasanak modjat.

2.2.1.12 Elokésziti a kozcélu villamos haldzatra csatla-
kozas pénziigyi‘es miiszaki feltételeinek szabalyozasat és
kozremiikodik betartdsuk ellendrzésében.

2.2.1.13 Kozremikddik a villamos energia vonatkoza-
saban az engedélyesek altal nyilvanossagra hozando, gaz-
dalkodasukkal 6sszefliggd adatokra vonatkozo javaslatok
kidolgozasaban.

2.2.1.14 El0dsegiti a hatosagi ar- és dijeléirasok megtar-
tasanak ellendrzését a villamos energia és a tavho vonatko-
zasaban.

Kizarolag a Magyar Kozliny nyomtatott valtozataban megjelent jogszabalyszivegek telanthatok hitelesnel!

2.2.1.15 A villamos energia hatdsagi arainak vonatko-
zasaban kezdeményezi és kiadasra eldkésziti a Jogi és
Igazgatasi Foosztaly kijel6lt munkatarsanak bevonasaval
a jogszabalyokban foglaltak be nem tartasaért a birsagold
hatarozatokat.

2.2.1.16 Koordinalja a villamos energia vonatkozasa-
ban a Hivatalnak végzett arszakértdi munkakat, azok elfo-
gadasat, hasznositasat.

2.2.2 Gazar Elékészitoé Osztaly

2.2.2.1 Elékésziti a f6ldgaz rendszerhasznalattal kap-
csolatos hatosagi arakat és aralkalmazasi feltételeket.

2.2.2.2 El6ékésziti a miniszter arhatosagi jogkorébe tar-
tozd egyéb hatosagi arakat, dijakat, valamint az ar- és dij-
alkalmazasi feltételeket a foldgaz vonatkozasaban.

2.2.2.3 Gondoskodik a foldgaz arszabalyozasi mecha-
nizmusok mukddtetésérdl.

2.2.2.4 Figyelemmel kiséri a foldgaz arszabalyozasa-
bol ad6do problémakat €s javaslatokat dolgoz ki ezek ke-
zelési modjaira.

2.2.2.5 Eloékésziti a foldgaz arszabalyozasi rendszerek
korszerfisitését.

2.2.2.6 Elokésziti a jogszabalyok alapjan esedékes esz-
koz- éskoltség-feliilvizsgalatot a foldgaz vonatkozasaban.

2.2.2.7 Rendszeresen értékeli “a- foldgaz koziizemi
nagykereskedd felmertilt koltségeit és bevételeit.

2.2.2.8 Az arelokeészités keretében eldsegiti, hogy a
GET-ben meghatarozott engedélyesekkel kapcsolatban a
legkisebb koltség elve érvényre jusson.

2.2.2.9 Folyamatosan karbantartja és korszertisiti a ha-
tosagi arak elokészitésével €s az ezekre vonatkozo arfeliil-
vizsgalatokkal kapcsolatban kialakitott nyilvantartasi,
szamitasi.€s informacids rendszereket a foldgaz vonatko-
zasaban.

2.2.2.10 Megvizsgalja a foldgaz arakkal kapcsolatban
benytjtott feliilvizsgalati kérelmeket és elokésziti az elja-
rast lezarni hivatott hatarozatokat.

2.2.2.11 Figyelemmel kiséri a foldgaz artamogatési
(kompenzacids) rendszerének miikodését, és eldre jelzi a
jovobeli mitkodés korlatait.

2.2.2.12 Elokésziti a foldgaz halozatfejlesztési hozza-
jarulas és a GET 25. §-a alapjan meghatarozando csatlako-
zasi dijak szamitasanak szabalyait és kozremiikodik a be-
tartasuk ellenérzésében.

2.2.2.13 Kozremiikddik a GET-ben meghatarozott en-
gedélyesek altal nyilvanossagra hozando, gazdalkodéasuk-
kal 0sszefliggd adatokra vonatkoz6 javaslatok kidolgoza-
séban.

2.2.2.14 El0dsegiti a hatosagi ar- és dijeléirasok megtar-
tasanak ellendrzését a f6ldgaz vonatkozasaban.

2.2.2.15 A foldgézellatds teriiletén kezdeményezi és
kiadasra el6késziti a Jogi és Igazgatasi FOosztaly kijeldlt
munkatarsanak bevondsaval a jogszabalyokban foglaltak
be nem tartasaért a birsadgolo hatirozatokat.

2.2.2.16 Koordinalja a f6ldgaz vonatkozasaban a Hiva-
talnak végzett arszakértdi munkakat, azok elfogadasat,
hasznositasat.
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2.2.3 Koézgazdasagi és Kornyezetvédelmi Osztaly

2.2.3.1 Figyelemmel kiséri, elemzi az altalanos gazda-
sagi folyamatokat, az energiaszektor szerepét a magyar
gazdasagban, az energiatermelés, -szallitas, -elosztas, -fo-
gyasztas rendszerének hosszll és kozéptavl valtozasait,
kornyezeti hatasait. Nyomon koveti, elemzi, prognoszti-
zélja a kiilonbozd energiahordozok aranak, a miikodés
koltségeinek, egyéb fontos tényezdknek a nemzetkdzi és
hazai alakulasat.

2.2.3.2 Kidolgozza, karbantartja a villamosenergia- és
a gazipari tarsasagok eredményességi, jovedelmezdségi
monitoring rendszerét, ezek alapjan félévente-évente
Osszehasonlito elemzéseket készit a szektorrol.

2.2.3.3 Kidolgozza ¢és karbantartja a szektor szimula-
cios (elméleti) modelljét, a termeldk, szallitok, szolgalta-
tok, fogyasztok kapcsolatrendszere alapjan. Okonometriai
modszerekkel elemzi az dsszefiiggéseket, keresleti-kinala-
ti Osszefliggések szadmszerisitésével. Ennek érdekében
empirikus adatbazist épit ki és tart karban a termeldk, szal-
litok, szolgaltatd panel adatai, a fogyasztok fiiggetlen rész-
mintai alapjan.

2.2.3.4 Részt vesz a koltség-feliilvizsgalati modszertan
kialakitasaban. Ennek keretében mas osztalyokkal egyiitt-
mikddve meghatarozza a koltségfelosztas elveit, kozre-
mikddik a hatosagi arakban elismerhet6 és el nem ismer-
hetd koltségek eldkészitésében, javaslatot tesz a rendszer
mikdodtetésének informatikai, szabalyozasi hatterére.

2.2.3.5 Részt vesz az arszabalyozasi mechanizmusok
kidolgozasaban, az ezzel kapcsolatos kozgazdasagi-sta-
tisztikai elemz6 munka elvégzésében. Javaslatot dolgoz ki
az arszabalyozas folyamatos karbantartasara (feliilvizsga-
latok, indexalas).

2.2.3.6 Koordinalja az atallasi koltségekkel kapcsola-
tos kozgazdasagi munkat, felelGs az ezzel kapesolatos ren-
deletek elékészitésében, folyamatos karbantartasaban.

2.2.3.7 Egyiittmiikodik a Hivatal informacios rendsze-
rének kidolgozasaban, javaslatot tesz a rendszeresen gyij-
tendé adatok korére. Részt vesz a Hivatal kdzgazdasagi
elemz0, statisztikai jellegii kiadvanyainak-elkészitésében.

2.2.3.8 Koordinalja a Hivatalnak végzett kiils6 kozgaz-
dasagi elemzo, statisztikai jellegli munkakat, azok elfoga-
dasat, hasznositasat.

2.2.3.9 Javaslatot tesz a f6ldgaz és villamos energia en-
gedélyes vallalkozas atalakulasat; szétvalasat, mas vallal-
kozassal vald egyesiilését, jogutod nélkiili megsziinését, a
jegyzett toke értékenek megvaltoztatasat, az engedélye-
sekben torténd befolyadsszerzést, az engedélyes mitkodési
engedélyében felsorolt engedélyhez kotott tevékenységei-
nek mas személy altali végzését, valamint a mikodési en-
gedélyben meghatarozott alapvetd eszkozeinek és vagyoni
értékil jogainak mas személy részére torténd atruhazasat,
atengedését, lizingbe adasat, illetve egyéb modon tartds
hasznalatba adasat, megterhelését vagy biztositékul leko-
tését, valamint a tdvhé engedélyes atalakulasat, valamint
az engedélyesekben torténd befolyasszerzés, illetdleg a
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jegyzett toke értékének valtozasat jovahagyo hatarozatok
meghozatalahoz.

Javaslatot tesz a Hivatal egyes szabalyozasi feladataival
(ellendrzés, fuziok/szétvalasok kezelése) kapcsolatos egy-
séges modszertan alkalmazasara.

2.2.3.10 Kialakitja és érvényesiti a Hivatalnak az enge-
délyeseket érinté kornyezetvédelmi problémaikkal kap-

2.2.3.11 Kozremikddik a Hivatalt érinté nemzetkozi
szerzddésekbdl ered6 kornyezetvédelmi feladatok megol-
déaséaban.

2.2.3.12 Részt vesz az energetikai szektor kornyezeti
hatasainak elemzésében, javaslatokat dolgoz ki a kornye-
zeti statisztikai rendszer tovabbfejlesztésére.

2.2.3.13 Javaslatot tesz a megujuld energiaforrasokra
vonatkoz6 tamogatasi ¢s monitoring rendszer kidolgoza-
séban.

2.2.3.14 Felméri a Hivatalban a kozgazdasagi jellegli
tovabbképzések iranti igényeket és sziikségleteket, részt
vesz az oktatasok szervezésében, lebonyolitasaban.

2.2.3.15 Részt vesz a jogszabalyok altal'a Hivatal ha-
taskorébe utalt - kdrnyezetvédelmi feladatok  kornye-
zet-gazdasagtani elemzésében, végrehajtasaban.

2.2.3.16 'Az liveghazhatastu gazok kibocsatasara ¢és ke-
reskedelmére vonatkozo6 jogszabalyok alapjan a Hivatal
hataskorébe utalt ligyekben— az egyes kibocsatok tekinte-
tében — a tarsosztalyokkal egyiittmiikodve részt vesz a ha-
tarozatok elékészitésében.

2.2.3.17 Jogszabalyi elb6irasoknak megfelelden részt
vesz a klimavédelemmel kapcsolatosan a Hivatalra harulo
elokészitd, elemzo; véleményezd feladat teljesitésében;
ennek soran elemzéseket, értékeléseket készit az energia-
szektor.és kdrnyezetvédelem kapcsolatarol, véleményezi a
jogszabalytervezeteket, részt vesz a Nemzeti Kiosztasi
Terv. elkészitésében, kozremiikodik annak mukodtetésé-
ben.

2.2.4 Energiainformacios és Informatikai Osztaly

2.2.4.1 Feldolgozza és nyilvantartja a Hivatal feladatai
ellatasahoz sziikséges informacidkat tartalmazd, az enge-
délyesek altal megadott energiastatisztikai adatszolgalta-
tasokat.

2.2.4.2 Kezdeményerzi és kiadasra elékésziti a Jogi és
Igazgatasi Foosztaly kijeldlt munkatarsanak bevonasaval
a hatdrozatban eldirt, rendszeres adatszolgaltatasokkal
Osszefliggd eldirasok be nem tartasaért a birsagold hataro-
zatokat.

2.2.4.3 Osszegzi az engedélyesek gaz- és villamos
energia, valamint tdvho forgalmi adatait.

2.2.4.4 A Hivatal tevékenységével dsszefiiggd energia-
statisztikai adatszolgaltatast végez a kozigazgatasi igé-
nyek és a nemzetkozi kapcsolatokbol eredd kotelezettsé-
gek ellatasara.

2.2.4.5 Javaslatot dolgoz ki az engedélyesek ¢€s a rend-
szerhasznalok, valamint a fogyasztoi érdekek képviseletét
ellato tarsadalmi szervezetek, illetdleg mas szervezetek ré-
szére nyujtott adatszolgaltatas rendjére.
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2.2.4.6 Osszeillitia az Orszaggyiilés részére késziten-
do, a Hivatal éves tevékenységét tartalmazo beszamolot.

2.2.4.7 Koordinalja a Hivatal informacids rendszeré-
nek fejlesztésével kapesolatos tevékenységeket, a szakmai
osztalyok munkéjahoz sziikséges informaciok korének ki-
alakitasat, szervezi az adatgytijtéseket, kidolgozza az adat-
szolgaltatasok rendjét.

2.2.4.8 Szerkeszti a Hivatal szakmai kiadvanyait.

2.2.4.9 Javaslatot dolgoz ki az orszag nemzetkozi kote-
lezettségvallalasan alapul6 adatszolgaltatasok rendjére.

2.2.4.10 Biztositja a fogyasztok tarsadalmi érdek-kép-
viseleti szervezetei és a fogyasztovédelmi feliigyeldségek
részére azokat a nyilvanos adatokat és informaciokat, ame-
lyek az engedélyes engedélyhez kotott tevékenységével és
a fogyasztdi érdek érvényesitésével egyarant kapcsolato-
sak.

2.2.4.11 Ellatja a Hivatal informatikai rendszerének
fejlesztését és biztositja a folyamatos mitkodtetését.

2.2.4.12 Egyiittmikodik a Hivatal szervezeti egységei-
vel azok informatikai tevékenységének ellatasa soran a
szabvanyokban és ajanlasokban foglaltak szerint.

2.2.4.13 Részt vesz a Hivatal belsé és kiilsé kapcsola-
tait kiszolgdld informatikai igények meghatarozasaban,
kialakitasdban és miikodtetésében.

2.2.4.14 Ellatja a Hivatal informatikai biztonsagi fel-
adatait, igy kiilondsen zavarmentesen lizemelteti a szami-
togépes haldzatot, megakadalyozza a jogtalan adathozza-
férést, biztositja a rendszer virusmentességét, menti az
adatallomanyokat.

2.2.4.15 A szamitastechnikai eszk6z6k meghibasoda-
sakor szervezi és feliigyeli a javitas folyamatat.

2.2.4.16 Javaslatot tesz a Hivatal belsé utasitdsainak
informatikai szempontbol torténd modositasaira.

2.2.4.17 Kozremiikodik a szamitastechnikai eszkozok
beszerzésében.

2.2.4.18 Karbantartja és fejleszti.a Hivatal honlapjat,
tizemelteti az elektronikus levelezérendszert.

2.2.4.19 Informatikai iigyekben kapcsolatot tart a kiil-
sOs cégekkel és kormanyzati szervekkel.

2.2.4.20 Segitséget nyujt a Hivatal barmely szakmai
osztalyanak informatikai iigyekben.

2.2.4.21 Kozremiikodik ~a+ Hivatal 1 dolgozoi részére
szervezett szamitastechnikai tanfolyamok'megszervezésé-
ben, lebonyolitasaban, sziikség szerint részt vesz az okta-
tasban.

2.2.4.22 Koordinalja a Hivatal telekommunikacios
rendszerének lizemeltetésével és fejlesztésével kapcsola-
tos szakmai feladatokat.

IV. KIADMANYOZASI (ALAIRASI) JOG GYAKORLASA

1. Kimend iratok aldairasa

1.1 Az elndk mint a Hivatal egyszemélyi felelés veze-
téje onalldan jogosult aldirni minden olyan tigyben, ame-
lyet jogszabaly személyes hataskorébe utal, valamint ame-
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lyet bels6 szabalyzatban a maga szamara fenntart. Akada-
lyoztatasa vagy tavolléte esetén az elndkhelyettes ir ala he-
lyette.

1.2 A szakteriiletét érinté ligyekben az elndkhelyettes
és a foosztalyvezetd onalldan jogosult alairasra.

1.3 Az osztalyvezetd a féosztalyvezetd felhatalmazasa
alapjan meghatarozott korben jogosult helyette alairasra.

1.4 A Hivatal hatarozatat — az 1.5 pontban foglalt kivé-
tellel — az elndk irja ald, illetve tavollétében vagy akada-
lyoztatasa esetén az elndkhelyettes. Ha az a rendkiviili
helyzet all el6, hogy mindkét vezetd akadalyoztatva van az
alairasban, akkor a helyettesitésiikkel megbizott vezetd ir
ala.

1.5 A fogyasztovédelmi tigyben irt levelet és hataroza-
tot az Energiaszolgaltatasi és Fogyasztovédelmi Féosztaly
vezetdje, illetve tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a
Fogyasztévédelmi Osztaly vezetdje irja ala.

1.6 Ajogtandcsos a birdsagi beadvanyt jogosult 6n-
alloan aléirni.

2. Belso levelek alairasa

2.1 A Hivatal szervezeti‘egységei egymas kozott a
szakteriiletiiket érintd kérdesekben jogosultak levelezni,
melyet az egységvezetd, illetve tavolléte vagy akadalyoz-
tatasa esetén a helyettesitésével megbizott koztisztviseld ir
ala.

2.2 Aziigyintézék egymas kozott e-mailen az iigyinté-
z¢s, adatkérés, tdjékoztatas érdekében jogosultak levele-
zEsre.

V. KAPCSOLATTARTAS

1. Kapcsolattartas az érdekképviseleti szervezetekkel

1.1 A fogyasztéi érdekvédelem intézményes szerveze-
te az Energetikai Erdekképviseleti Tanacs (EET).

1.2 Az EET-ben a Hivatal vezet6i, valamint a fogyasz-
tok tarsadalmi érdekképviseleti szervezetei és az engedé-
lyesek érdekképviseleti szervezetei altal delegalt tagok
vesznek részt.

1.3 Az EET rendszeresen iilésezik, megtargyalja mind-
azokat a kérdéseket, amelyeket az elndok — barmelyik fél
kezdeményezésére — elGterjeszt.

1.4 Az EET miikodtetésérdl, iiléseinek dsszehivasarol
és lefolytatasarol a Hivatal gondoskodik.

1.5 Az EET allasfoglalasait a Hivatal elndke ajanlas-
ként koteles figyelembe venni.

1.6 Az EET mitkodésének részletes szabalyait az elndk
az érintettek bevonasaval dolgozza ki.
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2. Kapcsolattartas a médidval

crer

sa, a kommunikécios tevékenység koordinalasa a PR fele-
16s feladata. A PR felelés szervezetileg az Elnoki Titkar-
saghoz tartozik.

2.2 A PR felel6s latja el a Hivatal honlapjanak foszer-
kesztdi feladatait is. A szakmai tartalom biztositasaért és
annak naprakész adatokkal val6 frissitéséért a szakmai f6-
osztalyok feleldsek.

2.3 A média részére nyilatkozat adasara a Hivatal tevé-
kenységével kapcsolatban az elndk és elndkhelyettes, a
feladatkoriiket érintd kérdésekben — kiilon felhatalmazas
nélkill — a féosztalyvezetok jogosultak.

2.4 A nyilatkozat tartalmat lehetéség szerint az elnok-
kel, és a PR feleldssel elézetesen egyeztetni kell.
Amennyiben ez akadalyba litkdzik, a tett nyilatkozatrél az
elnokot utdlag tajékoztatni kell.

2.5 A nyilatkozattevd koteles helyreigazitast kezdemé-
nyezni, ha a sajtoban megjelent nyilatkozata valotlan tényt
tartalmaz.

3. Osztalyok kézétti kapesolatok

3.1 Az osztalyok o6nallo feladatkorrel és a feladatok
végzéséhez szlikséges 6nallo hataskorrel rendelkezd, egy-
mas mellé rendelt szervezeti egységek.

3.2 Az osztalyok a Hivatal hataskorébe tartozo felada-
tok megvalositasa soran kotelesek egymadssal egyiittmii-
kodni.

Ennek érdekében, az osztalyok kiilondsen:

— a hataskoriikbe tartozo kérdésekben megkeresésre
szakmai véleményt és informacidt adnak,

— az érdekeltek kezdeményezése nélkiil is — az intézke-
désrol felvett emlékeztetd vagy irat egyidejii megkiildésé-
vel — kdlcsonodsen tajékoztatjak egymast mindazokrol.az
intézkedésekrol, adatokrol, amelyek a tobbi‘osztalyra ha-
rul¢d feladatok ellatasahoz sziikségesek.

4. Vezetoi értekezlet

4.1 A vezetoi értekezlet operativ testiilet. Feladata az
informaciéaramlas biztositasa, a heti programok egyezte-
tése, feladatok kiosztasa.

4.2 Avezetdiértekezletet az elndk vezeti. A vezetdi ér-
tekezlet iiléseit altalaban hetente tartja. Részt vesznek rajta
az elndkhelyettes, afoosztalyvezetdk és a Jogi és [gazgata-
si Féosztaly vezetdje. Meghivottként részt vesz rajta az
Elnoki Titkarsag titkarsagvezetdje, a PR felelds, eseten-
ként a belsé ellendr és az, akinek a részvétele a targyalt ligy
szempontjabol indokolt és meghivjak.

4.3 A vezetdi értekezleten az akadalyoztatott vezet6t az
altala kijelolt személy helyettesitheti.

Kizarolag a Magyar Kozliny nyomtatott valtozataban megjelent jogszabalyszivegek telanthatok hitelesnel!

4.4 Az elndk havonta egy alkalommal kibdvitett veze-
toi értekezletet tart, melyen a vezetdk — osztalyvezetdkig
bezarolag — vesznek részt.

4.5 A vezetdi értekezletrdl a Jogi és Igazgatasi Féosz-
taly megbizott érdemi ligyintézdje emlékeztetét készit,
melyet a résztvevoknek és azoknak, akiknek az feladatot
allapit meg, megkiildi.

4.6 A vezetdi értekezlet dontéseinek végrehajtasat az
Elnoki Titkarsag vezetdje figyelemmel kiséri.

5. Elnoki Ertekezlet

5.1 Feladata a stratégiai dontések elékészitése, a kiilsd
szervek részére késziild eldterjesztések megvitatasa, a
Hivatal legfontosabb, fels6 szintii dontést igényld iigyei-
nek megtargyaldsa.

5.2 Az Elndki Ertekezletet az elndk vezeti, titkara az
Elnoki Titkarsag vezetéje. Tagjai az elnokhelyettes;” az
Energiaszolgaltatasi és Fogyasztovédelmi Foosztaly veze-
téje, az Ar- és Gazdasagi Elemz6é F3osztaly vezetje, a
Jogi és Igazgatasi Foosztaly vezetdje. Meghivottként részt
veszrajta az, akinek a részvetelea targyalt ligy szempont-
jabol indokolt €s meghivjak.

5.3 Az Elnéki Ertekezleten az akadalyoztatott vezetot
az altala kijelolt személy helyettesitheti.

5.4 A Hivatal vezetéi egyéb — a Hivatalon beliili és ki-
viili — hivatalos szakmai féorumokon kotelesek az Elndki
Ertekezleten hozott dontéseknek megfelelé szakmai allas-
pontot képviselni.

VI. VEGYES RENDELKEZESEK

1. A Hivatal szervezeti felépitését az SZMSz 1. sz. mel-
léklete tartalmazza.

2. A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjérol
$z010, valamint az ellendrzési folyamatokat tartalmazo el-
lendrzési nyomvonalat meghataroz6 elndki utasitds az
SzMSz 2. sz. mellékletét képezi.

3. A Hivatal koltségvetésének tervezésével és végre-
hajtasaval kapcsolatos kiilonleges eljarasok feltételeit el-
noki utasitds szabalyozza.

4. A Hivatal belsé mikodésének szabdlyait az elndki
utasitasok tartalmazzak.

5. A Hivatal koztisztviseldjének feladatait munkakdri
leiras hatarozza meg.
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2. sz. melléklet a Szervezeti és Miikédési Szabalyzathoz

7/2005. sz. Elnoki utasitas

a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjérol
és a kockazatkezelés szabalyozasarol

Az allamhaztartas mikddési rendjérdl szolé 217/1998. (XIl. 30.) Korm. rendelet
145/A. (5) bekezdésének megfeleléen a folyamatba épitett, elbzetes és
utélagos vezetsi ellenérzés (a tovabbiakban: FEUVE) soran feltart
szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét az alabbiak szerint allapitom
meg.

.
Jogszabalyi hattér

Iranyadod jogszabalyok és belst szabalyzatok

O az allamhaztartasrol szolé 1992, évi XXXVIII. térvény;,

0O az allamhaztartas mikddési rendjérdl szold 217/1998. (XIl. 30.) Korm.
rendelet;

Daz Allamhaziartds szervezeti beszamolasi és  kényvvezetési
kotelezettségének sajatossagairdl szolé 249/2000. (XIl. 24.) Korm.
rendelet;

Da koltségvetési szervek belsd ellendrzésérél szold 193/2003. (XI.26.)
Korm. rendelet;

O a Binteté Torvénykdnyvidl szold 1978. évi IV. térvény,

0 a bantet6eljarasrol sz6ld 1998. évi XIX. térvény;

0 a szabalysértésekrol szold 1999. évi LXIX. térvény;

0 a Polgari Torvénykdnyvrdl szolé 1959. évi IV. térvény;

0 a polgari perrendtartasrol sz616 1952. évi lll. térvény;

0 a Munka Torvénykdnyvérdl szold 1992. évi XXII. térvény;
0 a koztisztviseldk jogallasardl szolo 1992. évi XXIII. térvény;,

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Belso Ellenérzési Kézikdnyv

Koézszolgalati Szabalyzat

Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat

Iratkezelési Szabalyzat

Titokvédelmi Szabalyzat

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és érvényesitési szabalyzat
A kdztisztviseltk lakasépitésének munkaltatéi tamogatasarol
Odilési Szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Orzés-védelmi utasitas

Felesleges vagyontargyak feltarasanak, hasznositasanak, selejtezésének
rendje

Gazdalkodasi Ugyrend

Kizarolag a Magyar Kozlony nyomtatott valtozataban megy

elent jogszabalyszévegek telanthatok hitelesnel:!
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A koltségvetést érintd gazdalkodas rendje
Szamviteli politika és kapcsolddé szabalyzatok
Hazipénztari Szabalyzat
Leltarozasi és leltarkészitési szabaiyzat
Eszkdzdk és forrasok értékelési szabdlyzata
Bizonylati szabalyzat és bizonylati album
Szamlarend
A hivatali gépjarmdvek hivatalos célra térténé hasznalata
Az ideiglenes killfoldi kikUldetések szabalyozasa
A Hivatal Informatikai Biztonsagi Politikaja
Informatikai Biztonsagi Szabalyzat
Virusvedelmi Szabalyzat
Tiizvédelmi szabalyzat
A Hivatal beszerzési eljarasanak szabalyozasa.

A Bintetd Torvénykonyvrdl szolo 1878. évi IV, térvény 10. § (1) bekezdése
szerint blncselekmény az a szandékosan vagy - ha a térvény a gondatlan
elkdvetest is bunteti - gondatlansagbél elkdvetett cselekmény, amely veszélyes
a tarsadalomra, és amelyre a torvény bintetés kiszabasat rendeli. A
bintetdeljarasrdl szolo 1998. évi XIX. térvény (a tovabbiakban Be.) 6. § (1)
bekezdése kimondja, hogy a birdsagnak, az (gyésznek és a nyomozd
hatésagnak kotelessége a torvényben foglalt feltételek megléte esetén
biintetéeljarast meginditani. A Be. 171. § (2) bekezdése elSirja, hogy a
hivatalos személy koteles a hataskérében tudomasara jutott blincselekményt
felielenteni. A feljelentést rendszerint az lgyészségnél vagy a nyomozati
hatésagnal kell megtenni.

A szabalysértésekrdl szolé 1999. évi LXIX. torvény 1. § (1) szerint
szabalysértés az a jogellenes, tevékenységben vagy mulasztasban
megnyilvanulo  cselekmeny, melyet torvény, kormanyrendelet vagy
6nkormanyzati rendelet szabalysértésnek nyilvanit, s amelynek elkdvetsit az e
torvényben meghatarozott joghatrany fenyeget. A térvény masodik része
foglalkozik részletesen a szabdlysértési eljarassal, a 82. § (1) bekezdése
kimondja, hogy szabalysértési eljaras feljelentés, illetbleg a szabalysértési
hat6sag részeérdl eljaré személy észlelése vagy tudomasa alapjan indulhat meg.
A Polgari Torvénykonyvrél szold 1959. évi IV. torvény 3392. § (1) bekezdése
kimondja, hogy aki masnak jogellenesen kart okoz, kételes azt megtériteni.
Mentesll a felelésség alol, ha bizonyitja, hogy gy jart el, ahogy az adott
helyzetben altalaban elvarhat6. A kartéritési eljaras meginditasara a polgari
perrendtartasrdl szél6 1952. évi lli. torvény rendelkezései (elsésorban a XXIil.
Fejezet, a munkaviszonybél és a munkaviszony jellegii jogviszonybél szarmazé
perek) az iranyadok. Kartéritési feleldsség tekintetében iranyadok tovabba a
Munka Torvenykonyvérél szolé 1992. évi XXII. térvény (Mt.), a kdztisztviseldk
jogallasarol sz616 1992. évi XXIII. torvény (Ktv.), a kézalkalmazottak jogallasarol
szolo 1992, évi XXXIII. torvény (Kjt.), valamint a hivatalos allomanyGak
jogviszonyardl szdl6 1996. évi XLIIL. térvény megfeleld rendelkezései.
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Fegyelmi eljaras, illetve felelosség tekintetében az Mt., a Ktv. megfeleld
rendelkezései az iranyaddk.

Il
Szabalytalansag fogalma, és a szabalytalansagok kezelésének
célja

A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos
vezetdi ellendrzés rendszerében torténhet a munkavallald és munkaltaté
részérdl egyarant.

A szabalytalansag fogalma:

A biintets-, szabalysértési, fegyelmi, illetve kartéritési eljaras meginditaséra
okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag (6sszefoglald néven:
szabalytalansag).

A szabalytalansag valamely létezd szabalytdl (jogszabalyi rendelkezés, belsé
szabalyzati eldiras) valé eltérést jelent. A szabalytalansagok két csoportjat
kalénbdztethetjik meg:

- szandekosan okozott szabalytalansag (félrevezetés, csalas stb.),

- nem szandékosan okozott szabalytalansag (figyelmetlenség, hanyag
magatartas.

A szabalytalansagok kezelésének célja:

A Kkildnbdzé jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatéarozott eléirasok
sérilésének, megszegésének - megelézéséhez, megakadalyozasahoz
hozzajaruljon, illetve azok sérliiése, megsértése esetén a megfeleld allapot
helyreallitisa, hibak, hidnyossagok, tévedések korrigalasa, felelésség
megallapitasa, hathatés intézkedések foganatositasa.

A szabalytalansagok észlelése a FEUVE rendszerben

A szabalytalansagok észlelésének lehetséges esetei:

a) valamely dolgozé észleli a szabalytalansagot
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a.)

b.)

d)

b) valamely szervezeti egység vezetdje észleli a szabalytalansagot
¢) belsé ellendrzés altal észlelt szabélytalansag
d) kils6 ellenérzés altal észlelt szabalytalansag

A Hivatal valamely munkatarsa észlel szabalytalansagot:

Amennyiben a szabalytalansagot a szervezeti egység valamely
munkatarsa észleli, kdteles értesiteni a szervezeti egység vezetdjet.

Amennyiben valamely szervezeti egység vezetbje az adott igyben érintett,
a munkatarsnak a vezet6 felettesét, annak érintettsége estén a feligyeleti
szervet kell értesitenie.

Ha az értesitett személy megalapozottnak talalja a szabalytalansagot, gy
errél értesiti a Hivatal elndkét.

A Hivatal elntkének kotelessége gondoskodni a megfelelé intézkedések
meghozatalarél, illetve indokolt esetben a szikséges eljarasok
meginditasarol.

A Hivatal szervezeti egységvezetje észleli a szabalytalansagot:

A szervezeti egység vezetbjének észlelése alapjan a feladat, hataskér és
felelésségi rendnek megfelelden kell intézkedést hozni a szabalytalansag
korrigalasara, megszintetésére.

A Hivatal belsé ellendrzése észleli a szabalytalansagot:

Amennyiben a belsé ellenér ellenbrzési tevékenysége soran
szabalytalansagot tapasztal, a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet
rendelkezéseinek megfeleléen kell eljarnia. A Hivatal kilsé szakertd
bevonasaval latja el a belsd ellenbrzési feladatokat. A szakérté a belsd
ellenérzeésekrdl jelentést koteles késziteni a Belsd Ellenérzési Kézikdnyv
alapjan. A jelentéshen koteles a szabalytalansagokat rogziteni é€s azok
megszintetésére javaslatot kidolgozni. A belsé ellenédr jelentése kapcsan
a vizsgalat ald vont szervezeti egységnek intézkedési tervet kell
kidolgoznia hataridék megjelélésével és azokat végre kell hajtani.

Kiilsé ellendrzési szerv észleli a szabalytalansagot:

A kiilsé ellendrzési szerv szabalytalansagra vonatkozé megallapitasait az
ellenérzési jelentés tartalmazza. A buntetd-, szabalysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljaras meginditdsara okot ad6é cselekmény, mulasztas
vagy hianyossag gyanulja esetén az ellenérzd szervezet mikodéset
szabalyoz6 térvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, az EU ellendrzést
gyakorld szervei, stb.). A szabdlytalansagra vonatkozé megallapitasok
alapjan a Hivatalnak intézkedési tervet kell kidolgozni.
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2. A szabalytalansag észlelését kdvetd sziikséges intézkedések, eljarasok
meginditasa

a.) A Hivatal elnbke felelds a sziikséges intézkedések végrehajtasaért.

Bizonyos esetekben (pl. biinteté- vagy szabalysériési Ugyekben) a
sziikséges intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is
jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén az illetékes szerv a
megfelelé eljarasckat meginditsa. Mas esetekben (pl. fegyelmi iigyekben) az
elndk vizsgalatot rendelhet el a tényallas tisztazasara. A vizsgalatban valo
részvételre munkatarsakat, indokolt esetben kiilsé szakértét is felkérhet. A
vizsgalat eredménye lehet tovabbi vizsgalat elrendelése is. Erre tébbnyire
akkor kerll sor, ha a szabalytalansag megallapitasat kivetéen a felelésség
elddntesehez és/vagy a hasonld esetek megeldzése érdekében szikséges
intézkedések meghatarozasahoz nem elég a rendelkezésre all6 informacié.
A szabalyzat |. fejezete mutatia be az egyes eljarasokra iranyad6
jogszabalyokat.

A szabalytalansag lehet olyan sdlyos, amely kartéritési vagy fegyelmi eljaras
meginditasat indokolja. A fegyelmi jogkor gyakorldja a Hivatal elntke. Az
eljarast a koztisztviselbk jogallasardl szold 1992, évi XXIII. tv. alapjan kell
lefolytatni.

b.} A belsé ellendrzési vezetd feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos
eljaras (intézkedés) nyomon kévetése soran:

- nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott déntések,
illetve a meginditott eljarasok helyzetét;

- figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok soran készitett
javaslatok végrehaijtasat;

- a feltart szabélytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,szabalytalansag-
lehetéségeket” beazonositja, informaciét szolgaltat a belsd
ellenérzés szdmara, eldsegitve annak folyamatban lévé
ellendrzeseit, az ellendrzési kdrnyezetre és a vezetési folyamatokat
érintd eseményekre valé nagyobb ralatast.

c.} A belsd ellendrzési vezeté feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos
eljaras (intézkedés) nyilvantartisa soran;

- a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok
(jogszabaly szabalyozza) nyilvantartasanak naprakész és pontos
vezetéserdl gondoskodik;

- egy elkilonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantar-
tasban iktatja a kapcsolédo irdsos dokumentumokat;
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- nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolddé
hataridéket.

3. Jelentési kotelezettségek

A belsé ellendrzés altal végzett ellenérzések ellendrzési jelentései alapjan
az ellenérzottnek intézkedési tervet kell készitenie. 193/2003. (XI. 26))
Korm. rendelet 29. §)

A Hivatal elndkének az éves ellendrzési jelentésben kell szamot adnia a
bels6 ellendrzés altal tett megallapitasok és javaslatok hasznositasarél, az
intézkedési tervek megvalbsitasardl, az ellenérzési megallapitasok és
ajanlasok hasznosuldsanak tapasztalatairol, az ellenérzési tevékenység
fejlesztésére vonatkozd javaslatokrol. (Jogszabaly: a 193/2003. (XI. 26.)
Korm. rendelfet 31. § (3) b), ba), bb) pontok)

Iv.

ELLENORZESI NYOMVONAL

A hatékony FEUVE ellenérzési rendszer kiépitése érdekében a Hivatal
ellendrzési nyomvonalakat alakitott ki, melyek meghatarozzak a szilkséges
ellenbrzési pontokat, feladatokat és hataskéroket.

Az ellendrzési nyomvonal fogalma:

Az Amr. rendelkezései szerint az ellendrzési nyomvonal jelentése az alabbi:

2 koltségvetési szerv végrehajtasi, pénzigyi lebonyolitasi és ellendrzési
folyamatainak széveges, illetve tablazatba foglalt vagy folyamatabrakkal
szemléltetett leirasa”.

Az ellendrzési nyomvonal elkészitése:

A Hivatal az ellenérzési nyomvonalat ezekhez a mikédési folyamatokhoz
(gazdasagi eseményekhez) rendelte hozza.

Az ellendrzési nyomvonal feldleli a Hivatal tevékenységét jellemzdé dsszes
folyamatot. A megfeleld iranyitasi szinteken szabalyozott tevékenységek
reszletes informéaciékat nyljtanak az egyes, a Hivatal tevékenységére
vonatkozd gazdasagi eseményekrél, mlveletekrdl, a muveletekben
résztvevikrél, a feleléssegeikrdl, a pénzigyi tranzakciokrdl, a folyamatot kisérd
dokumentumokrol. Az ellenérzési nyomvonal kialakitasa a Hivatal teljes
tevekenységére vonatkozik, a Hivatal szervezetét, strukturajat jellemzd
mikd&deési folyamatokkal, illetve a folyamatokat miikédtetd folyamatgazdakkal
egyutt, vagyis azon szemelyekkel, akik a szervezeten belill elsédlegesen
felelések az adott folyamat végrehajtasaért.

A Hivatal miikodési folyamatait a féfolyamatok mentén csoportositottuk.
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Hivatali szinten:

Az Amr. 10. § (5) bekezdése alapjan:

Az szervezeti és miikddési szabalyzatban vagy annak mellékletében
szabdlyozni kell a feladatellatasnak a koltségvetési szerv kiadasait, bevételeit
befolyasold, a gazdalkodas eléiranyzatok keretei kdzétt tartasat biztosito:

a) feltétel &s kbvetelményrendszerét,

b) folyamatat, kapcsolatrendszerét, tovabba

c) a koételezettségvallalasok célszerliségét megalapozé eljarast es do-
kumentumai tartalmat.”

Az ellendrzési nyomvonal jelentésége a Hivatal mikodésében:

Az ellenérzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozd egyes tevékenységeket, a
tevékenységek jogi alapjat, feleltsét, ellendérzését, nyomon kévetéset, a
kapcsolédd dokumentumokat Sleli fel.

A Hivatal miikodésének, egyes tevékenységeinek egymasra épiild
eljarasrendjeit egységes folyamatként mutatja, teljes egészében tartaimazza az
ellendrzési pontok dsszességét.

Valamennyi koztisztviseldé szamdra irott és atlathaté formaban keészillt el és
kovetends eljarasként kotelezd a folyamatos munkavégzés soran.

A felelésségi szintek terén:

Az ellendrzési nyomvonal egy standardot jelent, eljarasok egyiittesét, amelyek
alapjan meghatarozhatdék valamennyi folyamatban a felelésdk, ellenérzési
pontok.

Az ellenérzési nyomvonal segitségével kénnyen és gyorsan azonosithatdé a
hibas miikddés, a hozza tartozd felelés személye és egyben megmutatja, hogy
a telies folyamat min6sége az egyes résztevékenységekért felelds
koézrem(ikdddkon is malik.

A Hivatalon beliili egyiittmikodés erdsitése terén célja, hogy:

« a kulénbdzé szervezeti egységek kapcsolatdban nagyobb
rugalmassag, jobb egyittmiikddés, koordinacié varhaté az ellenbrzési
nyomvonal kialakitasatol;

» az ellendrzési nyomvonal eljarasok, ellenérzések egyittesét jelenti,
ami a Hivatal telies miikodesét lefedi, teljes feladatellatasara kiterjed,
vagyis a mikdodtetés jobbitasanak fontos eszkbze.



2006/120. szdm MAGYAR KOZLONY 9011

A szervezeti miikddés terén:

A megbizhat6 ellenérzési nyomvonal kialakitasanak jelentésége abban all, hogy
segitségével feltérképezhetdé a Hivatal dsszes folyamataban rejlé mikodési
kockazat.

A Hivatal altal kidolgozott ellenérzési nyomvonalak a szabalyzat mellékletét
képezik.

V.

KOCKAZATOK KEZELESENEK SZABALYOZASA
KOCKAZATELEMZES

Jogszabalyi hatter:

Az gllamhaztartas mikoddeési rendjérél szolo 217/1998. (XIi. 30.) Korm. rendelet
2004. januar 1-t8l hatalyba lépett Gj 145/C. §-a alapjan a Hivatal vezetéje
koteles a kockazati tényezok figyelembevételével kockazatelemzést végezni, és
kockazatkezelési rendszert mikddtetni. A kockazatelemzés soran fel kell mérni
és meg kell allapitani a kdltségvetési szerv tevékenységében, gazdalkodasaban
rejléd kockazatokat. A kockazatkezelés rendjének kialakitdsa soran meg kell
hatarozni azon intézkedéseket és megtételik madjat, amelyek csdkkentik,
illetve megszintetik a kockazatokat.

A kockazat fogalma:

Az allamhaztartas mikddési rendjérél szold 217/1998. (XIl. 30.) Korm. rendelet
2. § 63. pontja meghatarozza a kockazat fogalmat:

w»kockazat: a koltségvetési szerv gazdalkodasa tekintetében mindazon elemek
és esemenyek bekdvetkeztének a valoszinlisége, amelyek hatranyosan
érinthetik a szerv mikédesét.”

Az hivatali kockazatok kezelésének folyamata:

A Hivatal a szervezeti cél érdekében végzett tevékenysége, mikddése soran
kilénféle kockazatokkal szembesil.

A Hivatal vezetésének feladata az, hogy a kockazatokra, amelyek lényegi
befolyassal lehetnek célkitlizéseire, tudjon vélaszolhi oly médon, hogy
lehetbség szerint elésegitse a Hivatal eredeti céljainak elérhet6ségének,
teljesitésének valoszinliségét, s ezzel egy idében minimalisra csdkkentse az
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ezt veszélyeztett tényezOk bekdvetkeztének esélyét, lehetséges hatasat. Ezt a
kockazatkezeléssel érheti el a Hivatal.

A kockazatok elsddleges okai — egyiitt vagy kiilon-kiilon — az alabbiak
lehetnek:

- véletlenszerl események;
- hianyos ismeret vagy informacié;
- ellendrzés hianya és/vagy az ellenérzések gyengesége.

A kockazatkezelés allando6, ciklikus folyamat, amely az alabbi lépéseket
tartalmazza:

- Akockazat azonositasa és az azonositasra alkalmas keretek
meghatarozasa.

- A Kockazatok ertékelése.

- Az elfogadhaté kockazati szint meghatarozasa (a Hivatal vagy a vezetés
szamara).

- A kockazatokhoz kapcsolodd lehetséges reakciok azonositasa.

- A kockazatokra adhatd valaszok megvalosithatosaganak mérlegelése,
meggyotzddés a tervezett valaszintézkedések hatekonysagardl,
gazdasagossagarol.

- Avalaszintézkedés ,beépitése” és a kialakitott keret rendszeres
felllvizsgalata.

A kockazatkezelés lépései részietesen:

Kockazatok azonositasa és az azonositasra alkalmas keretek meghatarozasa:
A kockazatkezelés stratégiai szemiéleti megkdézelitésének kulcsa a kockazatok
beazonositasa a Hivatal f6 ceélkitlizéseinek tikrében. A két leggyakrabban
alkalmazott megkdzelités a kockazatvizsgalat, illetve a kockazati 6nértékelés.
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Az alabbi tablazat bemutatja az altalunk felmért f6bb kockazatokat:

KUOLSO KOCKAZATOK

Infrastrukturalis Az infrastruktira elégtelensége vagy hibaja
megakadalyozhatja a normalis mikbdést.

- A jogszabalyi valtozds miatt esetlegesen

Gazdasdgi forrashiany léphet fel, mely akadalyozza a
miik&dést,

A jogszabalyok és egyéb  szabdlyok

Joai &s korlatozhatjak a kivant tevekenységek

gb Alvozasi teriedelmét. A szabélyozdsok nem megfeleld
sz y megkoétéseket tartaimazhatnak, vagy a szervezet
merete  miatt  jelentds  tdbbletkiadasokat

eredményezhetnek.

Politikai A kormanyvaltasok megvaltoztathatjak a kitlzott
celokat. Tabblet feladat keriilhet a Hivatalhoz,
mely |&tszamhianyt eredményezhet.

PENZUGYI KOCKAZATOK
- A kivant tevékenység ellatdsara nem elég a
Koltsegvetesi rendelkezésre allo forras.
Csalas vagy lopas Eszkdzvesztés.
TEVEKENYSEGI KOCKAZATOK
Mikodés- - . : .
stratégiai A stratégia elégtelen vagy pontatlan informaciéra épl.
Makodési Elerhetetlen/megoldhatatian célkitiizések. A célok csak részben
valésulnak meg.
Informécies A dontéshozatalhoz nem megfelelé informacié a szikségesnél
kevesebb ismeretre alapozott dontést eredményez.
Beruhazasi A beruhazasok, eszkozfejlesztések nem teljesiiinek hatariddre
mely tébbletkiadasokat eredményezhet.
EMBERI EROFORRAS KOCKAZATOK
A hatekony miikodést korlatozza, vagy teljesen ellehetetleniti a
Személyzeti szikséges szamu, megfelelé képesitésti személyi &llomany
hianya.
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VI.
A KOCKAZATKEZELES SZABALYOZASA

1. Altalanos rész:

A FEUVE a kockazat kezelés, a folyamatba épitett ellenérzés és az iranyitas
folyamatanak miikodtetésével biztositja:

- a kockazatok azonositasat, kezeléset,

- a vezetdi szintek interaktiv kapcsolédasait;

- a pénziigyi, vezet6i, szakmai informdciok pontos, megbizhato es
idében megfeleld rendelkezésre allasat;

- a kéztisztviseldk tevékenységének szabalyozottsagat,

- a forrasok védelmet;

- a program, terv, célkitiizés teljesitéset;

- a mindségfejlesztés folyamatokban valé allandd tukroztetéset;

- a megfeleld joganyag folyamatos atiltetését.

A szabalyzat célja:

A szabalyzat a Hivatal kockazatkezelési eljarasanak meghatarozasara szolgal
(kockazat azonositasa, -mérése, és -kezelése).

A kockazatkezelés révén a Hivatal feltarja a kockazatot, masrészt megel6zi
annak bekdvetkeztét.

A kockazat fogalma:

A kockazat lehet egy esemény vagy kévetkezmény, amely lényegi befolyassal
van egy szervezet célkit(izéseire.

A kockazat lehet véletienszer(i esemény, hianyos ismeret vagy informacio.
Eredendd kockazat, amely szabalytalansagok vagy a megvalositas soran
fellépé hibdk eléfordulasanak kockazata.

Ellentrzési kockazat: az ezen hibakat vagy szabalytalansagokat meg nem
elézé illetve fel nem tard folyamatba be nem épitett ellenérzési eljarasokbdl
fakadd kockazat.

A kockazat kezelje:

Az egyes tevékenységek/teriiletek szabalyzataiban eldirtuk, hogy ki a felelds, ki
végzi a kockazatkezelés feladatat, érvényesitve az éves koltségvetési
tervezési, végrehaijtasi és beszamolasi tevékenységekben.

Szabalyoztuk, hogy a feleldsoknek milyen dontéseket lehet és kell hozni a
kockazatok megszintetésének maodjarél.
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A kockazatkezelési hatékér:

A Hivatal szervezeti egységeinek vezetdinek feleléssége és kotelessege az
éves koltségvetési terv kialakitdsa, végrehajtasa és folyamatba épitett
ellendrzése, illetve a tevékenységrél valé beszamolas soran a kockazati
tényez6k, elemek azonositdsa, a kockdzatok bekOvetkezésének
valészin(sitése, a kockazati hatas mérése és semlegesitese.

A kockazatelemzés feloleli valamennyi kapcsolédé tevékenysegi terlletet.

A Hivatal minden szervezeti egységének vezetdje felméri, mi jelenthet
kockazatot az adott terilleten és mekkora kockazat nagysagokkal lehet
szamolni, és a meghatarozott kockazati nagysag alapjan milyen intézkedéseket
kell elvégezni.

2. A végrehajtas szabalyai

A kockazat azonositasa:

- A kockazat azonositas célja annak megallapitasa, hogy melyek a
szervezeti egység célkit(izéseit veszélyeztetd f& kockazatok.

- Az azonositas meghatarozo eleme a tevékenység jellege. A
kockéazatok azonositasat a szervezeti egység vezetdje végezi.

- A szervezeti egység vezetbje ebbol a célbdl munkaértekezleten
azonositja a kockazatokat.

A kockazatkezelés:

A Hivatal elnokének tevékenységében tdmaszkodnia kell a belsd
ellendrzés ajanlasaira, javaslataira.

- A kockazat azonositassal a felelésségek atcsoportosithatdk, igy a
kockazatok mérsékelheték.

- A Kkoltségvetési évre sz0ld munkaterv/célkitizések végrehajtasat
megakadalyozé tényezdk, kockazatok azonositasat kovetéen a
kockazatok kikiszdbolesére vonatkozo valasz/intézkedés
meghatarozasa szilkséges.

- A vialasztott intézkedés, kockazatkezelés hatasat is szilkséges
felmémi, a felmérés eredményét szilkséges Osszevetni az adott
mivelettel, tevékenységgel kapcsolatos eredetiieg tervezett
végeredménnyel.
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- A kiemelten nagy kockazatl tevékenységek esetében a belsé
ellendrzési vezetd javaslatot tesz a magasabb kockazatd
tertletftevékenység ellenérzésre. (preventiv ellenérzés), folyamatos
jelentést, beszamolét kér vagy helyszini vizsgalatot tart, vagy felkéri a
belsé ellendrzést vizsgalat elvégzésére.

- A hatékony folyamatba épitett ellenérzés a legjobb eszkdéz a
kockazatok kezelésére. A folyamatba épitett ellenérzés hatékonysagat
tamogatja az ellenérzési nyomvonal kialakitasa, mely jelen szabalyzat
részet képezi.

A kockazatkezelés idotartama:

A kockazatkezelés tevékenységét a dontés eldkészitésnél, a koltségvetési
tervezés elsd szakaszaiban kell megkezdeni a gazdasagi vezetonek.

A kdltségvetési év soran folyamatosan nyomon kell kdvetnie a folyamatokat,
frissitenie a megallapitasait, illetve ellenérizni a megtett intézkedések hatasait a
kockazatok folyamatos valtozasaval.

A kockazatok és intézkedések nyilvantartasa:

A feltart kockazatok, hibak nyilvantartasa a belsd ellendrzési vezeté feladata. A
nyilvantartasnak tartalmaznia kell: az egyes szervezeti egységek vezetdi altal
feltart kllsd és belsd kockazatokra vonatkozé feliegyzéseket a bekdvetkezés
valészinlségét, az esetleg felmerllé kar mértékét, a kockazat kezelésére
javasolt intézkedést, a felelés munkatars nevét.

A kockazatkezelési eseteket a szervezeti egység vezetdje elemzi és szilkség
esetén javaslatot tesz az egyes tevékenységek szabalyozasanak
korszerisitésére.
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Az alabbi tablazat bemutat néhany hatékonysag csdkkentd esetet:

A vezetdk nem
kévetik az
elfogadott
eljarasokat,
ellenérzéseket

Ez kilénésen akkor probléma, amikor a
kéztisztviselok megfélemlitve érzik magukat, vagy
nem érzik magukat képesnek arra, hogy
szembeszalljanak azokkal a vezetdkkel, akik nem
kovetik az altalanos ellenérzések rendjét.

Munkaerdhiany
és Uresedés

Nincs eléeg munkaerd az eljarasok végrehajtasahoz,
a felhatalmazasok belsé elkildnitése az ellendrzd
szereptbl sériilhet.

Alacsony s P " e
ellendrzési QJ vezetes és a kdztisztviseldk elkdtelezettségétdl
kultara 9g-

Az emlekezetre

g:ag“ (‘;"Zottsé - | A lefektetett eljarasok hignya odavezet, hogy

a valé y 9 bizonyos személyek nélkiilézhetetlenné valnak.
hagyatkozas

Az Ugyletek A tiizott szabalyozottsagot lehet okolni példaul a
utélagos szilkséges dokumentacio elkeszitésének

nyilvantartasba
vétele

késedelméért, vagy el nem készitéséért. (Az
egyidejliség nem biztositott.)

A feladatok
ellendrzés
nélkti
atruhazasa

Az atruhazassal vissza lehet élni, mértéke
kllénbdzé, nem allapithaté meg, hogy ki a felelés,
és milyen teriletért.

2005.

Jelen szabalyzat

augusztus 1-jén

lép hatalyba, egyidejlleg a

szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjérél szold 3/2005. sz. EInoki
utasitas hatalyat veszti.
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A Miniszterelnoki Hivatalt vezet6é miniszter
11/2006. (MK 120.) MeHVM
utasitasa
a Nemzeti Fejlesztési Ugynokség Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatanak kiadasarél

A kozponti allamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kor-
many tagjai és az allamtitkarok jogallasardl sz6lo 2006.
évi LVIL torvény 74. § (1) bekezdésében foglalt jogko-
romben a kovetkezd utasitast adom ki:

1. A Nemzeti Fejlesztési Ugynokség Szervezeti és Mii-
kodési Szabalyzatat jelen utasitas mellékleteként kiadom.

2. Ez az utasitas 2006. oktober 1-jén 1ép hatalyba.

Dr. Szilvasy Gyorgy s. k.,

a Miniszterelndki Hivatalt vezeté miniszter

Melléklet
a 11/2006. (MK 120.) MeHVM utasitashoz

A Nemzeti Fejlesztési Ugynokség
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

ELSO RESZ
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. § (1) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ)
hatélya a Nemzeti Fejlesztési Ugyndkségre (a tovabbiak-
ban: Ugyndkség) terjed ki.

(2) Az Ugynokség szervezeti rendjét, a belsd szervezeti
egységek megnevezését a jelen Szabélyzat1. szamu mel-
I1¢kleteként csatolt szervezeti abra tartalmazza.

2.8 Az Ugynokség iranyitasara, féliigyeletére vonatko-
76 szabélyokat, az Ugynokség feladatkdrét és az azok ella-
tasdhoz szikséges hataskoroket a Nemzeti Fejlesztési
Ugynokségrol sz616 130/2006.(VI. 15.) Korm. rendelet, a
fejlesztéspolitikaért felelés-kormanybiztos kinevezésérdl
és feladatairdl sz616 1062/2006. (VI. 15.) Korm. hatarozat,
a 3/2006. (VL. 22.) ME rendelet, valamint a Nemzeti Fej-
lesztési Ugynokség Alapitd Okirata (2. szamua melléklet)
tartalmazza.

3. § Az Ugyndkség — a létrehozasarédl szolo 2. §-ban
meghatarozott jogszabaly szerint — a Miniszterelnoki Hi-
vatalt vezetd miniszter (a tovabbiakban: miniszter) irdnyi-
tasa alatt miikodo kdzponti hivatal.

Kizarolag a Magyar Kozliny nyomtatott valtozataban megjelent jogszabalyszivegek telanthatok hitelesnel!

MASODIK RESZ
AZ UGYNOKSEG VEZETOI
AZ ELNOK

4. § A miniszterelnok rendelete értelmében az Ugynok-
ség elnokének tevékenységét a fejlesztéspolitikaért felelds
kormanybiztos irdnyitja. Ennek keretében a kormanybiz-
tos

a) az elndk szamara egyedi utasitast adhat egyedi fel-
adat elvégzésére vagy mulasztas potlasara;

b) az elndk tevékenységét ellendrizheti;

¢) az elnokot jelentéstételre, beszamolasra kotelezheti.

5.§ (1) Az Ugynokséget az elndk vezeti, irdnyitja annak
miikodését. Az Ugynokség dltalanos miikodéséhez kap-
csolodo feladatai ellatasaban az altalanos elndkhelyettes,
szakmai feladatai ellatasaban az elnokhelyettesek segitik.

(2) Az Ugynokség elnoke felelds az Ugynokség sza-
balyszerti miikddéséért, ennek keretében gondoskodik az
Ugynokség — jogszabalyban meghatarozott — feladatainak
szakszerii megvalsitasarol, tovabbaképviseli az Ugynok-
séget allamigazgatasi szervek, bir6sagok és mas hatosagok
eldtti eljarasban.

(3) Az elndk kapcsolatot tart'az Ugyndkség feliigyeletét
ellatoé miniszterrel, a fejlesztéspolitikaért felelds kormany-
biztossal, valamint-a kdzigazgatis mas résztvevoivel.

(4) Koordinédlja.a PHARE programmal, valamint az
Atmeneti Tdémogatasi Alappal kapcsolatos altaldnos kor-
manyzati feladatokat, valamint a hataskorébe utalt EU ta-
mogatasi programok végrehajtasat.

(5) Az elndk az Ugyndkség hataskdrébe tartozo felada-
tok megvaldsitasa érdekében utasitast vagy intézkedést
adhat ki.

6. § (1) Az elndk az elndkhelyettesek tekintetében gya-
korolja — a kormanybiztos egyetértésével — a munkaltatoi
jogokat.

(2) Az elnok — az elndkhelyettesek javaslata alap-
jan —kinevezi a f8osztalyvezetSket, munkaviszonyt létesit
¢s sziintet meg, gyakorolja a munkaltatdi jogokat az Ugy-
nokség valamennyi dolgozdja tekintetében.

(3) Az elndk jogosult féigazgatoi és igazgatdi cim ado-
manyozasara. A féigazgatoi és igazgatdi cim viseldje f6-
osztalyvezetdi besorolasu.

(4) Az Ugynokség Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat
az elnok allapitja meg, amelyet a miniszter hagy jova.

AZ ELNOKHELYETTESEK

7. § Az Ugyndkségben
a) altalanos elndkhelyettes,
b) fejlesztéspolitikaért felelds elndkhelyettes,
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c) kozosségi tamogatasok koordinalasaért felelés el-
nokhelyettes,

d) tarsadalmi kapcsolatokért és kommunikacioért fele-
16s elndkhelyettes
mikodik.

8. § Az elndkhelyettes altalanos feladatai kiilondsen a
kovetkezok:

a) szakteriiletén kozremiikddik az elndk feladatainak
ellatasaban, valamint a feliigyeletet ellatd korméanybiztos
feladatainak ellatasaban;

b) iranyitja és feliigyeli a kozvetlen alarendeltségébe
tartozo szervezeti egységek vezetdinek, illetve rajtuk ke-
resztiil akozvetlen alarendeltségében miik6do szervezeti
egységeknek a munkajat, elemzi a feladatkorébe tartozo
teriilet atfogo kérdéseit, és javaslatot tesz azok megolda-
sara;

c) afeladat- és hataskorébe tartozé tigyekben kapcsola-
tot tart a tarsszervek és az EU adott szintli vezetdivel,

d) eljar az elnok és a kormanybiztos altal a hatdskorébe
utalt ligyekben;

e) a feladat- és hataskorébe tartoz6 iigyekben ellatja
az elnok helyettesitését, illetéleg az Ugyndkség képvi-
seletét.

Az altalanos elnékhelyettes

9. § (1) Az Ugynokség igazgatasi feladatainak, a miiko-
déséhez kapcsolodo jogi, pénziigyi, személyligyi és miiko-
dési feladatoknak az ellatasaért az altalanos elnokhelyettes
felel0s.

(2) Feladata kiilondsen az elnok altalanos helyettesitése
az elndk altal meghatarozott helyettesitési szabalyok sze-
rint. Eseti jelleggel intézi azokat az iigyeket, amelyek ella-
tasaval az elnok, illetdleg az elnokon keresztila kormany-
biztos megbizza.

10. § (1) Feladatai tovabba:

a) iranyitja a kdzigazgatas altalanos mitkodésébol ado-
do, az Ugynékségre haruld feladatok ellatasat;

b) az elnok akadalyoztatasa esetén képviseli a fejlesz-
téspolitikaért felelés kormanybiztost'az allamtitkari érte-
kezleten;

¢) szervezi az allamtitkari értekezlettel kapcsolatos fel-
adatokat;

d) az Ugynokség — mint igazgatasi szervezet — miikdd-
tetése;

e) biztositja az Ugyndkség valamennyi szervezeti egy-
sége altal ellatott feladat igazgatasi, pénziigyi, informati-
kai, jogi és személyiigyi tamogatasat;

/) a Kormany részére készitendd eldterjesztések tarca-
kozi egyeztetésének lebonyolitasa;

g) az Ugyndkség altal kezdeményezett kdzbeszerzési
eljarasok szakszert lebonyolitasa;
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h) az Ugynokség polgari jogi kapcsolataibol adodo fel-
adatok ellatasa;

i) az Ugyndkség képviseletében felelds a szerzédések
elokészitéséért, gondoskodik azok nyilvantartasarol;

j) eldkésziti a feladatkdréhez tartozd szakmai javasla-
tokat, eldterjesztéseket, valamint a gazdalkodasi felada-
tokhoz kapcsolodo javaslatokat;

k) az eredményes munka érdekében tanulmanyoznia és
ismernie kell minden olyan jogszabalyt, kormanyhataro-
zatot, szakmai eldirast és egyéb, a feladat szempontjabol
lényeges hazai vagy EU-s rendelkezést, amely a szinvona-
las és gyors munkavégzéshez, a végrehajtas megszervezé-
s¢hez ¢s ellendrzéséhez sziikséges;

/) szakteriiletéhez tartozd tigyekben kotelezettséget
vallal az elnok altal meghatarozott 6sszeghatarig;

m) aszakteriiletén kotott szerzodések szakmai teljesité-
sét igazolja;

n) kiadmanyozza a hataskérébe tartozo iigyekkel kap-
csolatos iratokat.

(2) Elokésziti az Orszaggyiilés munkajaval kapesolatos
bizottsagi eloterjesztéseket; interpellacidkra és kérdésekre
vonatkozo valasztervezeteket.

(3) A miniszternél jogszabaly alkotasat kezdeményezi,
elokésziti aminiszteri rendelet tervezeteket és egyéb intéz-
kedéseket.

A fejlesztéspolitikaért felelos elndkhelyettes

11. § Feladatai kiilondsen a kovetkezok:

a) az érdekelt kormanyzati, regionalis és dnkormany-
zati, valamint szakmai szervekkel egylittmiikddve elkészi-
ti-a 1I. Nemzeti Fejlesztési Tervet (NSRK) (a tovabbiak-
ban: II. NFT) és a hozza kapcsolodo atfogo orszagos terve-
z¢si dokumentumokat, és dsszehangolja az ezt megalapo-
z6 fejlesztési politikdkat, tevékenységet;

b) a fejlesztéspolitika témakdorében az elndkon keresz-
till a kormanybiztostol érkezd szakmai feladatokat soron
kiviil teljesiti, illetdleg ennek érdekében szakértdi csopor-
tot miikodtet;

¢) ellatja a II. NFT (NSRK) elkészitésével kapcsolatos
hivatali feladatokat, valamint az Eurdpai Bizottsag illeté-
kes féigazgatosagaival valo tervezési kapcsolattartas fel-
adatait;

d) ellatja a Lisszaboni- és Goteborgi-stratégiak hazai
megvaldsitasaval dsszefliggd koordinacios feladatokat, és
részt vesz a kapcsolodd EU-s feladatok ellatasaban;

e) ellatja a Fejlesztéspolitikai Koordinacios Tarcakozi
Bizottsag Tervezési Operativ Bizottsaganak (a tovabbiak-
ban: TOB) vezetésével kapcsolatos operativ teendoket;

/) atarsadalmi kapcsolatokért felelds elnokhelyettessel
egylittmtikodve kdzremiikodik a feladatkdrével kapcsola-
tos kommunikacios és nemzetko6zi teenddk ellatasaban;
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A kézosségi tamogatasok koordinalasaért felelGs
elndkhelyettes

12. § Feladatai kiilondsen a kovetkezok:

a) ellatja a Kozosségi Tamogatasi Keret és a Kohézids
Alap, valamint a Regionalis Fejlesztés Operativ Program
(ROP), a Gazdasagi Versenyképesség Operativ Program
(GVOP), Humanerdforras Fejlesztési Operativ Program
(HEFOP), Kornyezetvédelmi és Infrastrukturalis Operativ
Program (KIOP) iranyit6 hatosagainak feladatait;

b) szervezi az Eurdpai Unid strukturalis és kohézids
politikajaval kapcsolatos hazai feladatokat;

¢) iranyitja a Palyazati Informacios Kozpontot;

d) iranyitja a Strukturalis Alapok Képz6 Kdzpontot.

A tarsadalmi kapcsolatokért és kommunikdcioért felelds
elnokhelyettes

13. § (1) Feladatai kiilondsen a kdvetkezok:

a) koordinalja az Ugynokség tevékenységével kapcso-
latos kommunikécids tevékenységet;

b) iranyitja a Nemzetkozi Osztaly tevékenységét;

¢) iranyitja az Eurdpai Integracios Iroda miikddését;

d) szervezi és koordinalja az Ugyndkség kozéleti kap-
csolatait, kapcsolatot tart — az Ugyndkség szakmai felada-
tainak ellatasa érdekében — az érdekelt hazai és kiilfoldi al-
lami, tarsadalmi, gazdasagi €s civil szervezetekkel, egyha-
zakkal, ellatja a partnerséggel kapcsolatos feladatokat.

(2) Szervezi és iranyitja a tervezés tarsadalmi, civil, gaz-
dasagi szervezetekkel, kdrnyezetvédelmi szervezetekkel,
esélyegyenldségért kiizdd szervezetekkel valo egyeztetést.
A javaslatokat dsszegytijti, értékeli (partnerség).

AZ UGYNOKSEGI SZERVEZETEK VEZETOI
A gazdasagi igazgato

14. § A gazdasagi igazgatd az Ugynokség gazdasagi
szervezeti egységénck (Koltségvetési és-Pénziigyi Féosz-
taly) irdnyitasaért felelos foosztélyvezetdi besorolasu ve-
zetbje. A gazdasagi igazgatd feladat- €s hataskore kiilono-
sen a kdvetkezo:

a) kozvetlentl iranyitja és ellendrzi a gazdasagi szerve-
zetet;

b) koordinalja az éves pénziigyi tervezést;

¢) iranymutatast.ad a szakmai szervezeti egységek gaz-
dasagi munkajahoz és ellendrzi azt;

d) az elndk egyetértésével gazdasagi intézkedéseket
hoz;

e) felelés a pénziigyi-gazdasagi feladatok jogszaba-
lyokban rogzitett ellatasaért;

/) kialakitja és mikddteti a Vezetdi Informacids Rend-
szert;
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2) kotelezettséget vallal az elndk altal meghatarozott
Osszeghatarig;
h) szakmai teljesitést igazol.

Operativ programok iranyito hatosagainak vezetdi

15. § (1) Az Ugynokség keretein beliil miikodé Iranyito
Hatosagok vezet6i igazgatdi cim hasznalatara jogosultak
(a tovabbiakban: IH igazgato).

(2) Az IH igazgat6 felelds a rabizott operativ program
végrehajtasaért, a kitlizott célok megvalositasaért, a prog-
ramok szabalyos miikodéséért, a forrasok felhasznalasaért,
az IH-k jogszabalyban meghatarozott feladatainak hatar-
id6ében torténd ellatasaért.

A fbosztalyvezetdk és helyetteseik
feladat- és hatdskore

16. § A flosztalyvezetd felelés a hataskorébe tartozo
feladatok szakszeri, eredményes ¢és hataridoben torténd
ellatasaért, a vezetése alatt allo szervezet mikodéséért.

17.§ (1) A féosztalyvezetd feladatai kiilondsen:

a) iranyitja-a foosztaly szakmai feladatainak ellatasat,
ennek keretében az ehhez sziiks€éges munka megszervezé-
sét, a dolgozok beszamoltatasat;

b) elkésziti a'f6osztaly munkatervét, gondoskodik ha-
taridére torténo végrehajtasarol;

¢) munkaértekezlet keretében rendszeresen tajékoztat-
ja a foosztaly munkatarsait;

d) kiadmanyoz a féosztaly feladat- és hataskorébe tar-
toz6 tigyekben;

e) kidolgozza az elbterjesztések, jogszabalyok, jelenté-
sek stb. tervezeteit;

f) szervezi és ellendrzi a foosztaly feladatait meghata-
roz6 normativ és egyedi rendelkezések végrehajtasat;

g) kapcsolatot tart az érintett minisztériumokkal, orsza-
gos hataskorii szervekkel, a nem kormanyzati szervekkel,
valamint az EU illetékes szerveivel;

h) képviseli az Ugynokséget és a felettes elndkhelyet-
test a fosztaly feladatkorébe tartozo tigyekben a foosz-
taly, tovabba — kiilon felhatalmazas alapjan —;

i) eljar az elnok, illetdleg az elndkhelyettes altal a ha-
taskorébe utalt tigyekben;

j) felel a munkakdri leirasok elkészitéséért, napraké-
szen tartasaért és a koztisztviseléi mindsitések, vala-
mint teljesitményértékelések hataridében torténd elké-
szitéséért;

k) az eredményes munka érdekében a féosztalyon gon-
doskodik minden olyan jogszabaly, kormanyhatarozat,
szakmai eldiras és egyéb, a feladat szempontjabol 1énye-
ges hazai vagy EU-s rendelkezés ismeretérél, amely a
szinvonalas és gyors {ligyintézéshez, a végrehajtds meg-
szervezéséhez és ellendrzéséhez sziikséges;
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l) kotelezettséget vallal az elndk altal meghatarozott
Osszeghatarig;
m) szakmai teljesitést igazol.

(2) A féosztalyvezetd-helyettes feladatai kiilondsen:

a) ellatja a hataskorébe tartozo feladatokat;

b) a foosztalyvezetd tavollétében, atruhazott hataskor-
ben gyakorolja annak jogkorét;

¢) iranyitja, illetdleg vezeti — az (1) bekezdésben fog-
laltaknak megfeleléen — a f6osztalyvezetd altal meghata-
rozott szervezeti egységet;

d) ellat minden olyan munkakorével 6sszefliggd tovab-
bi feladatot, amelyet az elnok, az elndkhelyettesek és a f6-
osztalyvezeto feladatkdrébe utal;

e) az eredményes munka érdekében tanulmanyoznia és
ismernie kell minden olyan jogszabalyt, kormanyhataro-
zatot, szakmai elGirast és egyéb, a feladat szempontjabol
Iényeges hazai vagy EU-s rendelkezést, amely a szinvona-
las és gyors ligyintézéshez, a végrehajtas megszervezésé-
hez és ellendrzéséhez sziikséges.

Az osztalyvezetok

18. § (1) Az osztalyvezetd felelds a hataskorébe tartozo
feladatok szakszerii, eredményes €és hataridében torténd
ellatasaért, a vezetése alatt allo szervezet mikodéséért.

(2) Amennyiben az osztaly féosztaly keretében miiko-
dik, az osztalyvezetd a fOosztalyvezetd utasitdsa szerint
iranyitja, ellendrzi az osztaly munkajat.

19. § Az osztalyvezetd feladata kiilonosen:

a) az ligyintézok feladatainak meghatarozasa;

b) az intézésre megkapott ligyek ligyintézdi hataskorbe
utalasa;

¢) az ligyintézOk altal készitett tervezetek tartalmi'és
formai szempontbdl torténd feliilvizsgalata, aldirasa;

d) a feladatok teljesitésének, a hataridék betartasdnak
ellendrzése;

e) ellat minden olyan munkakdrével 6sszefiiggd tovab-
bi feladatot, amelyet az elndk, az elndkhelyettesek és a f6-
osztalyvezetd feladatkérébe utal;

/) az eredményes munka érdekében tanulmanyoznia és
ismernie kell minden olyan-jogszabalyt, kormanyhataro-
zatot, szakmai eldirast és'egyéb,.a feladat szempontjabol
Iényeges hazai vagy EU-s rendelkezést, amely a szinvona-
las és gyors ligyintézéshez,a végrehajtas megszervezésé-
hez és ellendrzéschez sziikséges.

AZ UGYINTEZOK ES MUNKAVALLALOK
Az tigyintézok feladatellatasanak f6bb szabalyai

20. § (1) Az érdemi lgyintézd — besorolasatdl vagy
tisztségének konkrét megnevezésétdl fiiggetleniil — felelds
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minden olyan {ligy feleldsségteljes, szinvonalas és 6nallo
elvégzéséért, amelyet felettese a feladatkorébe utalt, illetd-
leg amelyre nézve kiadmanyozasi joggal rendelkezik.

(2) Az iigyintéz6 a feladatait — a felettese 4ltal adott
iranymutatasok, utasitdsok, valamint a tényallas és az ér-
dekeltek allaspontjanak tisztazasa alapjan — a jogszaba-
lyok, korméanyhatarozatok és iigyviteli szabalyok megtar-
tasaval koteles teljesiteni. Az eredményes munka érdeké-
ben tanulmanyoznia és ismernie kell minden olyan jogsza-
balyt, kormanyhatarozatot, szakmai el6irast és egyéb, a
feladat szempontjabol Iényeges hazai vagy EU-s rendelke-
z¢st, amely a szinvonalas és gyors ligyintézéshez, a végre-
hajtas megszervezéséhez és ellendrzéséhez sziikséges.

(3) Az iigyintéz0 a felettese altal meghatarozott tigyek-
ben 6nalldan intézkedhet, tarthat kapcsolatot, vagy képvi-
selheti az Ugyndkséget.

Az iigykezel6i munkakort ellato munkatarsak

21. § (1) Az iigykezel6 gondoskodik az adminisztracios
feladatok ellatasarol, kiilondsen a beérkezo ligyiratok at-
vételérol, nyilvantartasba vételérdl, a kiadmanyterveze-
teknek az ligyintéz6 Utmutatasa szerinti elokészitésérol és
tovabbitasarol.

(2) Az tigykezel6 feladatait.az iigyviteli szabalyok, az
iratkezelési szabalyok és-a mindsitett iratok kezelésére vo-
natkozo6 rendelkezések betartasaval latja el.

(3) A munkakori lefrasaban meghatarozott modon ellat-
ja mindazokat az lgyviteli feladatokat, amelyekkel az
adott szervezeti egység vezetdje vagy a kiadmanyozasi jog
jogosultja megbizza.

A fizikai munkakérben dolgozok

22. § (1) A fizikai munkakérben dolgozo az Ugynok-
séggel a Munka Torvénykonyve alapjdn munkaviszony-
ban all6 munkavallalo.

(2) A fizikai munkakorben dolgozo a munkakori leiras
és a kdzvetlen vezetd utasitasa szerint latja el a feladatat.

HARMADIK RESZ
AZ UGYNOKSEGI FORUMOK
ELNOKI ERTEKEZLET
23.§ (1) Az elnsk
a) az Ugynokség egészét érintd kérdések megvitata-
sara,

b) feladatkorébe tartozd, atfogd elvi allasfoglalast
igényld kérdések megtargyalasara, valamint
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¢) az aktualis feladatokrol torténd kolesonds tajékozta-
tas érdekében
az altala meghatarozott rendszerességgel elnoki értekezle-
tet (a tovabbiakban: Ertekezlet) tart.

Az Ertekezlet az elnok dontését elokészitd, azt megala-
pozo forum.

(2) Az Ertekezlet allando résztvevéi: az elndk, az elnok-
helyettesek, a gazdasagi igazgat6 és a titkar.

(3) Az Ertekezlet allandd meghivottja a kormanybiztos.

(4) Az elndk tovabbi munkatarsak (szakértok) meghiva-
sarol donthet.

A napirendre keriil§ elbterjesztés el6készitdje az Erte-
kezlet meghivottja.

(5) Az Ertekezletet az elndk hivja Gssze, a napirend
Osszeallitasat, a szervezési teenddket a titkar latja el. Az
Ertekezlet napirendjére foszabalyként irasos eléterjesztés
keriil. Kivételes esetben — a téma jellege, az id6 rovidsége
miatt — az Ertekezlet szobeli elSterjesztést is megtargyal.

(6) Napirendre javaslatot tehetnek az Ertekezlet 4llandod
résztvevdi és az allandé meghivott. Ha a napirendhez ira-
sos eldterjesztés kapcsolodik, akkor azt —a napirendnek az
érdekeltek részére torténd elkiildésével egyidejiileg — az
értekezlet eldtti munkanapon kell elkiildeni.

24. § Az Ertekezlet altal megvitatand6 témak kiilonosen
a kovetkezok:

a) a jelentds, stratégiai jellegli dontések, vagy jogsza-
baly elékészitése;

b) az Ugynokség munkatervére készitett javaslat;

¢) az Ugyndkség éves miikddésérol sz616 beszamolo;

d) elnokhelyettesek altal iranyitott szakteriiletet érintd
koncepcid, program;

e) a nemzetkdzi egyiittmitkodés korébe tartozo tervek
és elvek;

/) koltségvetési javaslat és beszamolo;

g) az elndk altal az értekezlet hataskorebe utalt kérdé-
sek.

25. § (1) Az Ertekezlet, illet6leg azt kovetBen vezetdi
testiiletek elé szant. eldterjesztések, valamint jelentések
egyeztetésére, a kormany-eldterjesztések, illetleg jelen-
tések egycztetésére megallapitott szabalyokat kell alkal-
mazni, amelyrél szabalyzat késziil.

(2) A késedelmesen vagy hianyosan leadott dokumentu-
moknak az Ertekezlet napirendjére tlizését az értekezlet
elokészitéséért felelos megtagadhatja.

26. § (1) Az Ertekezletet az elndk, illetéleg — akadalyoz-
tatasa esetén — az altalanos elndkhelyettes vezeti, dontéseit
az értekezlet vezetdje hozza meg.

(2) A titkar gondoskodik arrél, hogy az Ertekezletré] ha-
rom munkanapon beliil emlékeztetd késziiljon. Az emlé-
keztetd tartalmazza a meghozott hatarozatot, annak hatar-
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idejét és feleldsét. A dontéssel egyet nem értd kérheti al-
laspontjanak az emlékeztet6ben torténd rogzitését.

(3) Az emlékeztetdt a titkar az Ertekezlet tagjainak, a
meghivottnak és valamennyi foosztaly vezetdjének meg-
kiildi.

27.§ (1) A Jogi, Igazgatasi és Koordinacids Féosztaly
nyilvantartja az Ertekezlet elSterjesztéseit, a meghozott
dontéseket, és figyelemmel kiséri azok végrehajtasat. A
kijelolt felel6sok a hataridé lejartakor kotelesek az altala-
nos elndkhelyettesnek irdsban tajékoztatast adni a donté-
sek végrehajtasarol.

(2) Az Ertekezlet teljes irattari anyagat a Jogi, [gazgata-
si és Koordinacios Féosztaly kezeli:

(3) Az Ertekezleten hozott dontésrél kiilsé szerv részére
tajékoztatas csak az emlékeztetében rogzitett tartalommal
adhato.

MUNKAERTEKEZLET

28. §(1) Az elndk az Ugyndkségvalamennyi dolgozdja
részére évente legalabb egyszer munkaértekezletet tart,
ahol az el6z6 évi munkarol ésa kovetkezo évi tervekrol ad
tajékoztatast.

(2) Az adott szervezeti egység vezetdje a feliigyeleti te-
rlletét érintd kérdések megvitatasara, tajékoztatasi céllal,
vagy a vezetd.éltal meghatarozott mas okbol, munkaérte-
kezletet tarthat.

(3) Az elnokhelyettesek heti rendszerességgel kotelesek
munkaértekezletet tartani.

(4) Afoosztalyvezetok feladataik ellatasahoz sziikség
szerint tartanak munkaértekezletet.

(5) A munkaértekezlet megszervezése a vezetdi titkar-
sag vagy a vezet6 feladata. A munkaértekezleten részt ve-
vOk korét a vezetd hatdrozza meg. A munkaértekezleten
hozott vezet6i dontésrél az SZMSZ 26. § (2) bekezdésé-
nek megfelel6 emlékeztetdt kell késziteni.

A SZAKMAI ERTEKEZLETEK

29. § (1) Szakmai értekezletet — a hataskorébe tartozo
iigyekben — az érdekelt vezetd hivhat 6ssze. Az értekezlet-
re indokolt esetben meg lehet hivni az adott kérdésben
kompetenciaval, illet6leg érdekeltséggel bir6 tarcak, ille-
téleg szervezetek képviseloit is.

(2) A szakmai értekezlet elokészitéséért, illetdleg az
esetleges irasbeli anyagoknak a meghivottak részére id6-
ben torténd megkiildéséért az értekezlet 0sszehivasat kez-
deményez0d szakmai vezeto a felelds.

(3) A szakmai értekezletet az 6sszehivast kezdeménye-
76 vezeto vezeti. Az értekezlet dokumentalasara és a doku-
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mentum megkiildésére vonatkozd szabalyok megegyez-
nek az SZMSZ 26. § (2)—(3) bekezdésében foglalt szaba-
lyokkal.

NEGYEDIK RESZ
AZ UGYNOKSEG EGYSEGEINEK FELADATAI

AZ ELNOK KOZVETLEN ALARENDELTSEGEBEN
MUKODO SZERVEZET

30. § (1)Az elnok kozvetlen alarendeltségében miikddik:
a) a Kozponti Pénziigyi és Szerzodéskotd Egység,

b) a Bels6 Ellendrzési Osztaly,

¢) a PHARE Koordinacids Fosztaly.

(2) Az elnok munkajat titkarsag segiti.

Kozponti Pénziigyi és Szerzddéskoté Egység

31. § (1) Az Ugynokségben részben 6nalldan gazdalko-
do koltségvetési szerv a Kozponti Pénziigyi és Szerzodés-
kot Egység (a tovabbiakban: KPSZE), amely az eléirany-
zatai felett részjogkorrel rendelkezik, feladatait az alapito
okirata alapjan latja el.

(2) A KPSZE munkatarsai kozalkalmazottak, szakmai
feliigyeletiik ellatasat, illetve a munkaltatoi jogok gyakor-
lasat a KPSZE igazgatdja végzi. KPSZE szakmai tevé-
kenységét 6nalldan, az Ugyndkség szakmai feliigyeletétsl
fliggetleniil latja el.

(3) Az igazgatdé a KPSZE altal kezelt PHARE progra-
mok Programengedélyezd TisztviselGje, kinevezésérdl a
Nemzeti Segélykoordindtor javaslatira a Nemzeti Prog-
ramengedélyezd gondoskodik. Az igazgatdja tekintetében
a munkaltatoi jogokat az Ugynokség elndke gyakorolja.

32. § (1) A KPSZE szakmailag 6nallé szervezeti-egysé-
ge az Europai Kozbeszerzési Koordinacios és Szabalyos-
sagi Egység (a tovabbiakban: EKKE). Az’ EKKE szakmai
tevékenységének feliigyeletét'az eldcsatlakozasi forrasok
vonatkozasaban a Nemzeti Programengedélyezd, a csatla-
kozés uténi forrasok vonatkozasabanaz Ugyndkség elnd-
ke latja el.

(2) Az EKKE miikédését az Ugyndkség elndke altal el-
fogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatarozza
meg, amely az Ugynokség Szervezeti és Miikodési Sza-
balyzatanak mellékletét képezi.

Belsé Ellencrzési Osztaly
33.§ (1) A Belsd Ellendrzési Osztaly az Ugyndkség el-

noke kozvetlen feliigyelete ala rendelt, funkcionalisan
fliggetlen szervezeti egység.

Kizarolag a Magyar Kozliny nyomtatott valtozataban megjelent jogszabalyszivegek telanthatok hitelesnel!

(2) A Belso Ellen6rzési Osztaly vezetdje és munkatarsai
az ellendrzési tevékenységen kiviil mas tevékenység vég-
rehajtasaba nem vonhatok be.

(3) A Bels6 Ellendrzési Osztaly munkatarsai az ellendr-
z¢€s targyahoz kapcsolddd valamennyi dokumentumhoz
hozzaférhetnek, beléphetnek az Ugyndkség barmely hely-
ségébe, figyelemmel az ellendrzott szerv, szervezeti egy-
ség biztonsagi eldirdsaira és munkarendjére.

(4) A Belso Ellendrzési Osztaly a koltségvetési szervek
belso ellenérzésérdl szold 193/2003. (XI. 26.) Korm. ren-
delet 13. §-aban meghatarozott jogokat és kotelezettséget
gyakorolja.

(5) Az ellen6rzési munka megtervezéséhez a Belsd El-
lendrzési Osztaly vezetdje kockazatelemzes alapjan straté-
giai tervet, kozéptavu ellendrzési tervet és éves ellendrzési
tervet készit, amelyeket az Ugynokség elnéke hagy jova:

(6) Az ellendrzések lezardsakor —az Ugyndkség elnoke
részére — ellendrzési jelentés késziil, amelynek része az
elemzés, értékelés €s javaslat. Ennek alapjan az ellendrzott
folyamatban vagy tevékenységben Erintett'szervezeti egy-
ségek altal készitett intézkedési terveket nyomon koveti.
Az elvégzett ellenérzésekrol, azok zarasaval tett ajanla-
sok, intézkedések végrehajtasardl nyilvantartast vezet, a
vizsgalat soran kapott dokumentumokat megdrzi.

(7) A'Belsé Ellen6rzési Osztaly tevékenységét a vonat-
kozé jogszabalyok, a'nemzetkozi belsd ellenérzési stan-
dardok, a pénziigyminiszter altal kdzzétett modszertani Git-
mutatok és az NFU Belsé Ellendrzési Kézikonyv alapjan
az Ugynokség elndke altal jovahagyott belsé ellendrzési
terv szerint végzi.

34.§ (1) A Belso Ellendrzési Osztaly kiemelt feladatai:

L. A'193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelettel sszhangban
az NFU ellendrzési tevékenysége keretében:

a) vizsgalja és értékeli a folyamatba épitett eldzetes és
utolagos vezetdi ellendrzési rendszerek kiépitésének, mi-
kodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak vald meg-
felelését;

b) vizsgalja és értékeli a pénziigyi iranyitasi és ellendr-
z¢si rendszerek miikodésének gazdasagossagat, hatékony-
sagat és eredményességét;

c) figyelemmel kiséri az Ugynokség milkddésének a
hazai és unios jogi szabalyozassal, belsd szabalyzatokkal,
valamint mikddési kézikonyvekkel vald 6sszhangjat;

d) vizsgalja a rendelkezésre allo erdforrasokkal vald
gazdalkodast, a vagyon megovasat és gyarapitasat, vala-
mint az elszamolasok és beszamoldk megbizhatdsagat;

e) ellendrzi az EU pénziigyi tamogatasaival megvalo-
sulé programok, projektek tervezésében, koordinalasaban,
végrehajtasaban és monitoringjaban részt vevo szervezeti
egységeket;

/) az Ugynokség informatikai rendszerével, valamint az
altala mikddtetett informéacios rendszerekkel kapcsolatos
ellen6rzés;
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g) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapita-
sokat és ajanlasokat tesz, valamint értékeléseket, elemzé-
seket készit az Ugyndkség elndke részére a kockazati té-
nyezok, hianyossagok megsziintetése, kikiiszobolése ér-
dekében, valamint az Ugyndkség miikddése eredményes-
ségének novelése, tovabba a folyamatba épitett eldzetes és
utélagos vezetdi ellendrzési és belsd ellendrzési rendsze-
rek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

h) nyomon koveti az ellenérzési jelentések alapjan
megtett intézkedéseket.

II. A 360/2004. (XII. 26.) Korm. rendelet 54. § (1) be-
kezdése alapjan:

i) a strukturalis alapok és a Kohézids Alap vonatkoza-
sdban rendszerellenérzési feladatok ellatasa az eurdpai
unios forrdsok felhasznalasban érintett intézményeknél a
KTK Irdnyité Hatdsag, illetve a Kohézios Alap Iranyitd
Hatosag egyiittmiikddésével;

j) kozremiikodik a szabalytalansagok kivizsgalasaban.

(2) Egyiittmiikodik

a) a Kifizeté Hatosaggal és a Kormanyzati Ellenérzési
Hivatallal,

b) az illetékes EU-intézményekkel;

¢) a Pénziigyminisztérium Ellenérzési Rendszer Fej-
lesztési Fosztalyaval.

(3) Ellatja az OLAF irodaval torténo kapcsolattartasi
feladatokat.

PHARE Koordinacios Foosztaly

35. § (1) Koordinalja

a) a PHARE programmal, valamint az Atmeneti Tamo-
gatasi Alappal kapcsolatos éltalanos kormanyzati felada-
tokat, kiilonds tekintettel az intézményrendszer és az-elja-
rasrend fejlesztésére és a monitoring feladatara;

b) a csatlakozas utani idészakban a strukturélis. alapok
¢és Kohézids Alap tdmogatésain tul indul6 EU-tamogatasi
programokat, az azokra valo felkésziilést, ezen programok
elékészitését és nyomon kovetését;

¢): ahataskorébe utalt EU-tdmogatési programok prio-
ritdsainak és projektjeinek meghatarozasat és egyeztetését,
a projektjavaslatok hataridére torténo elkészitését;

d) a hataskorébe utalt EU-tamogatasi programok vég-
rehajtasanak lényeges elemeit érintd valtozasok lebonyoli-
tasat;

e) a hataskorébe utalt EU-tdmogatasi programok vég-
rehajtasaval, a kozbeszerzési folyamatok szabalyszerii
lebonyolitasaval kapcsolatos mindségbiztositasi felada-
tokat;

/) a hataskorébe utalt EU-tdmogatédsi programok nyo-
mon kovetése kapcsan a projektek végrehajtasat akadalyo-
z6 problémak felderitését és az azok elharitasaval kapcso-
latos korrekcids feladatokat.

Kizarolag a Magyar Kozliny nyomtatott valtozataban megjelent jogszabalyszivegek telanthatok hitelesnel!

(2) Elkésziti

a) a hataskorébe utalt EU-tdmogatasi programok
pénziigyi megallapodasaira vonatkozo hazai szovegja-
vaslatokat;

b) a hataskorébe utalt EU-tdmogatési programok és az
azokhoz kapcsolodo hazai tarsfinanszirozas koltségvetési
tervezésére, az ilyen eléiranyzatok felhasznalasara vonat-
kozo jogszabalyi €s intézményi javaslatokat;

¢) a hataskorébe utalt EU-tamogatasi programok kiter-
jesztett decentralizacidjahoz kapcsolodoan az Ugyndkség
miikddését szabalyozo eljarasrendeket.

(3) Ellatja

a) a Segélykoordinacids Intézdbizottsag titkarsagi fel-
adatait és iiléseinek megszervezésével kapesolatos felada-
tokat;

b) a PHARE Irdnyité Bizottsag magyarorszagi részvé-
teli kotelezettségét;

¢) aNemzeti Segélykoordinator feladatainak megvald-
sitasahoz kapcsolodo feladatokat;

d) azikerszakért6i program koordinatori feladatait, igy
kiilonosen a hazai ikerszakértéi projektekkel kapcsolatos
ugyvitellel, az ikerszakértdi projektek dsszehangolasaval,
valamint szabalyszerti végrehajtasaval kapcsolatos felada-
tokat.

(4) Egyiittmiikodik

a) az Eurépai Unib Bizottsaganak illetékes foigazgato-
sdgaival és az Europai Bizottsag Magyarorszagi Képvise-
letével,

b) a Pénziigyminisztériummal, kiilonds tekintettel az
allami-koltségvetésért felelds szervezeti egységekre és a
PHARE programok Nemzeti Programengedélyezdjének
Irodéjéra;

¢) a PHARE programban érintett tdrcakkal, allami- és
maganszervezetekkel, a Kdzponti Pénziigyi és Szerz6dés-
kotd Egységgel;

d) a Magyar Koztarsasdg Eurdpai Unidhoz akkreditalt
képviseletével, és az Ugynokség képviseletében ott dolgo-
z6 szakattaséval.

AZ ALTALANOS ELNOKHELYETTES )
KOZVETLEN ALARENDELTSEGEBEN MUKODO
SZERVEZETEK

36. § (1) Az altalanos elndkhelyettes kozvetlen alaren-
deltségében muikodik:

a) alogi, Igazgatasi és Koordinacios Féosztaly,

b) a Koltségvetési és Pénziigyi Fdosztaly,

¢) a Humanpolitikai Féosztaly.

(2) Az altalanos elndkhelyettes kozvetlen irdnyitasa
alatt, tevékenységének tamogatdsara, adminisztrativ,

igyviteli és szervezési feladatok ellatasara titkarsag
mukdodik.
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Jogi, Igazgatdasi és Koordindcios Féosztaly

37.§ (1) A Jogi, Igazgatasi és Koordinacios Foosztaly
keretében miikddik:

a) Jogi Osztaly, és

b) lgazgatasi és Koordinacios Osztaly.

(2) A Jogi Osztaly feladatai kiilondsen a kdvetkezok:

a) kozremukddik a szakteriiletek altal elokészitett jog-
szabalytervezetek, eldterjesztések elkészitésében &s tarca-
kozi egyeztetések megszervezésében;

b) az Ugynokség tevékenységi korében nalldan jogo-
sult jogalkotast kezdeményezni;

c) az Ugynokség hataskdrébe tartozo, megjelent jog-
szabalyokrdl az érintett foosztalyok tajékoztatasa;

d) kozbeszerzési eljaras elokészitése, megszervezése,
illet6leg lebonyolitasa;

e) szerz6déskotés elokészitése (megbizasi, vallalkoza-
si, munkaltatoi koleson stb.);

/) peres képviselet.

(3) Az Igazgatasi és Koordinacids Osztaly feladatai kii-
16ndsen a kovetkezok:

a) minisztériumoktdl, orszagos hataskorti szervektdl ér-
kezett jogszabalytervezetek, eldterjesztések véleményezése;

b) elodterjesztések tarcakozi egyeztetésének lebonyo-
litasa;

¢) koordindlja az allamtitkari értekezlet résztvevdjé-
nek az allamtitkdri értekezletre, valamint a Kormany-
iilésen, tovabba a kiillonbozo kabinetekben, kormanybi-
zottsagokban részt vevo kormanybiztos, elnok, elnok-
helyettes felkészitését;

d) feladatok végrehajtasanak figyelemmel kisérése, le-
jart hataridés feladatok szamonkérése;

e) az Ugynokség féléves munkaterveinek és éves be-
szamoloinak — a szervezeti egységek adatain alapulo — el-
készitése;

/) belso szabalyozasok elokészitese, aktualizalasa;

g) az Ugynokség altal megkotott szerzédések-nyilvan-
tartasa;

h) tgyvitelszervezeés;

i) kapcsolattartas a kozigazgatas mas szerveivel, intéz-
ményeivel.

(4) Az Igazgatasi és Koordinacios Osztalyon beliil Ugy-
viteli Iroda mukodik, feladatai kiilonésen a kovetkezok:

a) kozponti iratbontas;

b) kozponti iktatas;

¢) titkos tigykezelés;

d) irattarozas,

e) iratok selejtezése;

/) iratok levéltari elhelyezése.

Koltségvetesi és Pénziigyi Foosztaly

38. § (1) A Koltségvetési és Pénziigyi Foosztaly kereté-
ben mikddik:

Kizarolag a Magyar Kozliny nyomtatott valtozataban megjelent jogszabalyszivegek telanthatok hitelesnel!

a) az Intézményi Gazdalkodasi Osztaly,
b) a Fejezeti Elbiranyzatok Pénziigyi Osztaly.

(2) A féosztaly latja el az eldiranyzat-felhasznaléssal, a
hataskorébe tartozo eldiranyzat-modositassal, az lizemel-
tetéssel, fenntartassal, mikodtetéssel, beruhazassal, a va-
gyon hasznalataval, hasznositasaval, a készpénzkezelés-
sel, a konyvvezetéssel és a beszamolasi kotelezettséggel,
az adatszolgaltatassal kapcsolatos 6sszefoglald és a sajat
szervezetére kiterjedd feladatokat.

(3) Az Intézményi Gazdalkodasi Osztaly feladata az
Ugynokség miikodtetésével kapcsolatos gazdasagi, pénz-
tigyi, szamviteli feladatok ellatasa. igy kiilénosen:

a) tervezés;

b) fokonyvi konyvelés, mérlegjelentés és beszamolo-
készités;

¢) azelbiranyzatok és azok teljesitésének nyilvantartasa;

d) analitikus kdnyvelés;

e) kincstari kapcsolattartas, atutalasok;

f) pénztar mikodtetése (forint, valuta);

g) a Kozponti Statisztikai Hivatal, az Adé és Pénziigyi
Ellen6rzési Hivatal, a Magyar Allamkincstar, wvalamint
egyéb szervezetek részére teljesitendd kotelezo adatszol-
galtatasok ellatasa;

h) az illetményszamfejtéssel és a személyi jellegli ki-
adasokkal (koltségtéritések,szocialisjuttatasok) dsszefiig-
206 pénziigyi feladatok és adatszolgaltatasok teljesitése;

i) utaztatds pénzligyi szervezése;

j) készletbeszerzés, ellatas, logisztikai feladatok;

k) targyi eszkdzok beszerzése, cseréje;

) gondnoki feladatok;

m) kapcsolattartas a beszallitokkal, a Kézponti Szol-
galtatasi Féigazgatdsaggal;

n) leltarozas, selejtezés;

o).az Ugyndkség gazdasagi, pénziigyi, szamviteli sza-
balyzatainak elkészitése, aktualizalasa.

(4) A Fejezeti El6iranyzatok Pénziigyi Osztaly a fejezeti
kezelésti eldiranyzatokkal kapcsolatos pénziigyi, szdmvi-
teli feladatokat latja el, feladatai kiilondsen a kdvetkezok:

a) tervezeés;

b) f6konyvi konyvelés, mérlegjelentés és beszamolo-
készités;

¢) azelbiranyzatok és azok teljesitésének nyilvantartasa;

d) el6iranyzat-moddositasok €s atcsoportositasok enge-
délyeztetése és végrehajtasa;

e) analitikus konyvelés;

/) kincstari kapcsolattartas, atutalasok;

2) a Kozponti Statisztikai Hivatal, a Magyar Allam
Kincstar, valamint egyéb szervezetek részére teljesitendd
kotelez6 adatszolgaltatasok ellatasa;

h) a fejezeti kezelésu eldiranyzatokra vonatkozd sza-
balyzatok elkészitése és aktualizalasa;

i) az unids tamogatasokkal Osszefiiggd eldiranyzatok
kezelése, valamint az azok felhasznalasaban érintett hatd-
sagok, szervezetek részére egységes pénziigyi irianymuta-
tasok kialakitasa.
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Humdanpolitikai Féosztaly

39. § A Humanpolitikai Féosztaly feladatai kiilonosen:

a) ellatja az elnok, az elnokon keresztiil a kormanybiz-
tos €s az altalanos elndkhelyettes altal meghatarozott sze-
mélyiigyi feladatokat, érvényesiti az egységes humanpoli-
tikai elveket, kapcsolatot tart a Miniszterelnoki Hivatallal,
a minisztériumok és mas orszagos hataskorii allami szer-
vek személyligyi szervezeteivel,

b) egylittmikodik a MeH illetékes szervezeti egységei-
vel a kormanyzati fétisztviseldkkel, az allami vezetdi jut-
tatdsban részesiild személyekkel kapcsolatos ligyek inté-
zésében;

¢) gondoskodik az Ugyndkség munkaerd sziikségleté-
rol, kialakitja az 01j felvételekkel kapcsolatos iranyelveket,
és figyelemmel kiséri a kivalasztasi folyamatot;

d) végrehajtja az Ugynokség 1étszamgazdalkodasaval
¢és allomanytablajaval kapcsolatos feladatokat;

e) koztisztviseloi és a kdzalkalmazotti jogviszony léte-
sitésével kapcsolatos feladatok;

/) elkésziti a munkaviszony és munkavégzésre iranyuld
egyéb jogviszony létesitésével, modositasaval kapcsolatos
szerzodéseket, végzi a megkdtésiikhoz €s megsziinteté-
siikh6z kapcesolodo teenddket;

g) ellatja a kdzponti allomanyba helyezett koztisztvise-
16kkel és munkavallalokkal kapcsolatos munkaltatoi fel-
adatokat;

h) szervezi és eldkésziti a kozszolgalati jogviszonnyal,
valamint a koztisztvisel6i életpalyaprogrammal kapcsola-
tos oktatasi, képzési és tovabbképzési feladatokat, gondos-
kodik a tanulmanyi szerzédések megkotésérdl;

i) kidolgozza a humanpolitikai targyli belsé szabalyza-
tokat, iranyelveket;

j) kezeli a személyi anyagokat, eleget tesz a kozszolga-
lati jogviszonnyal kapcsolatos nyilvantartasi ¢s adatszol-
galtatési feladatoknak;

k) megszervezi és ellatja a vagyonnyilatkozatokkal ¢és a
nemzetbiztonsagi ellenérzésekkel kapesolatos‘teendoket;

1) elvégzi ateljesitményértékelések és amindsitések le-
bonyolitasanak feladatait;

m) ellatja az elismerési rendszerrel (kitlintetések, elis-
merések, jutalmak) kapcsolatos feladatokat;

n) végzi az illetményszamfejtéshez sziikséges adat-
szolgaltatasi teendoket;

o) gondoskodik a komplex szocialis-, joléti- és foglal-
kozas-egészségiigyi feladatok teljesitéséhez kapcsolodo
igyintézésrol,

p) kozremiikddika munkajogi kartéritéssel, megtéri-
téssel, illetve visszafizetéssel kapcsolatos ligyekben, sziik-
ség esetén részt vesz az Ugyndkség képviseletében a koz-
szolgalati jogviszonyt, illetve munkaviszonyt érintd
iigyekben;

g) gondoskodik az Ugynokség munkatarsainak hivatali
igazolvannyal, illetve belépési engedéllyel valo ellatasa-
rol, kezdeményezi és nyilvantartja az egyéb (MeH Iroda-
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haz, Orszaghaz, Orszaggyiilési Irodahaz) belépésre szol-
gald igazolvanyokat és engedélyeket;

r) kapcsolatot tart a munkavallalok érdek-képviseleti
szervezeteivel, valamint a szakmai érdek-képviseleti szer-
vezetekkel.

A FEJLESZTESPOLITIKAERT FELELOS
ELNOKHELYETTES KOZVETLEN
ALARENDELTSEGEBEN MUKODO
SZERVEZETEK

40. § (1) A fejlesztéspolitikaért felelds elndkhelyettes
kozvetlen alarendeltségében miikodik:

a) az Elemzé, Ertékel, Modellez8 F Gosztaly,

b) a Tervezési Féosztaly, valamint

¢) a Fejlesztéspolitikai Koordinacios Féosztaly.

(2) A fejlesztéspolitikaért felelds elnokhelyettes kozvet-
len iranyitasa alatt tevékenységének tamogatisara, admi-
nisztrativy ligyviteli és szervezési feladatok ellatasara tit-
karsag miikodik.

Elemzd, Ertékeld, Modellezb Foosztaly

41. § (1) A foosztaly a fejlesztéspolitika hossza tava
megalapozasahoz elkésziti azUj Magyarorszag Terv, illet-
ve a vonatkozd mindenkor hatdlyos EU-rendelet eld-
irdsainak megfeleld nemzeti fejlesztési tervvel (a tovab-
biakban: NFT) kapcsolatos

a) fejlesztési koncepciokat megalapozo hattérelemzé-
seket;

b) az értékelést megalapozé hattérszamitasokat;

¢) adatbazist, és biztositja annak karbantartasat;

vanos végso valtozatat.

(2) Elemzi

a) és figyelemmel kiséri a nemzetkdzi gazdasagi folya-
matok alakulasat;

b) a nemzetkozi fejlesztéspolitikai elméletek és gya-
korlat alakulasat;

¢) aszektordlis és alagazati koncepciok, stratégiak ala-
kulasat, véleményezi azok tervezeteit, ennek sordn vizs-
galja az dgazati stratégidk és az orszagos fejlesztéspolitikai
célok Osszhangjat, tovabbfejlesztésének sziikségességét,
iranyat, az értékelés kiilonboz6 fazisanak eredményeit, fi-
gyelemmel kiséri, elemzi és modellezi a magyar felzarko-
zasi folyamat alakulésat;

d) atagorszagok és az EU strukturalis és kohézios poli-
tikajanak valtozésait, azok okait, javaslatot tesz a magyar
fejlesztéspolitika sziikséges modositasara; és

e) figyelemmel kiséri a magyar gazdasag, a régiok és az
agazatok, valamint meghatarozo szerepldik f6bb folyama-
tainak alakuldsat.
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(3) Ellatja

a) atervek eldkészitéséhez megrendelt szakmai hattér-
anyagok mindségbiztositasat, értékelését;

b) a tervezésben kodzremiikddo szakmai szervezetek
felkészitését, az EU-tagallamok hasonl6 szervezeti egysé-
geivel torténd kapcsolattartast;

¢) aprogramok ¢€s projektek —ideértve a PHARE prog-
ramot is — értékelésének tervezését, a tendereljarasok eld-
készitését, a végrehajtas feliigyeletét, illetve a kapcsolodod
koordinacios és képviseleti feladatokat;

d) az onallo értékelések lebonyolitasat;

e) atarcak fejlesztési célkitlizéseinek és programjainak
véleményezését, allast foglal a jelentGsebb fejlesztési el-
képzelésekkel kapcsolatban;

/) az elndkhelyettesség nemzetkdzi kapcsolatainak me-
nedzselését;

g) az elndkhelyettesség fejlesztéspolitikai tudaskoz-
pontjanak létrehozasaval kapcsolatos feladatokat.

(4) Eldsegiti

a) a tervek értékeléséhez kapcsolodo hazai és EU-for-
rasbol finanszirozott projektek végrehajtasat;

b) az orszagos fejlesztéspolitika kialakitasat;

c) atervezéshez és értékeléshez sziikséges modszertani
utmutatok elkészitését;

d) a fejlesztéspolitikai tervezés soran készitett hat-
téranyagok, elemzések, adatbazisok nyilvanossagra ho-
zatalat.

(5) Tamogatja az Ugynokség szamara kutatdsokat vég-
70 intézmények, szakértok munkajat.

(6) Egyiittmiikodik

a) aprogramozassal kapcsolatos oktatasi, képzési €s
ikerszakértdi projektek elokészitésében és végrehajta-
saban;

b) az NFT el6készitésében érintett szakmai, tarsadalmi
szervezetekkel,

c) a fejlesztéspolitika tagallami. és nemzetkozi muihe-
lyeivel;

d) osszeallitja a'fejlesztéspolitika fogalomtarat,-illetve
szervezi a tervezési folyamat szakmai hattéranyagokkal
vald ellatasat.

A Tervezeési'Féosztaly

42. § A hesszu tavu fejlesztési tervek elkészitése érde-
kében a f6osztaly koordinalja az Uj Magyarorszag Terv
keretén belil:

(1) a II. Nemzeti Fejlesztés Terv keretén beliil

a) ahazai szakpolitikak koherens rendszerének kialaki-
tasat;

b) a fenntarthat6 fejlédés hazai stratégidjanak kialaki-
tasat;

¢) a,lisszaboni folyamat” hazai megvaldsulasat;

d) az Orszagos Fejlesztéspolitikai Koncepcid kiala-
kitasat;
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e) az uniés forrasok lehivasat megalapoz6 Nemzeti
Stratégiai Referenciakeret (NSRK) tervezését;

f) a kapcsolddd éagazati és regionalis programok (az
uniods fejlesztések esetében az operativ programok) kiala-
kitasat;

g) a tdmogataspolitika eszkdzrendszerének a fejlesz-
téspolitika stratégiai rendszerébe valo illesztését;

h) atervkészitéshez kapcsoldodo pénziigyi tervezési fel-
adatokat.

(2) Kidolgozza

a) az EU ¢és hazai forrasok a tervezéshez sziikséges
modszertani ttmutatokat;

b) az OFK-t és az NSRK-t, valamintaz operativ progra-
mok koherens rendszerét;

¢) afenntarthato fejlédés stratégiajat és a hazai megva-
l6sulast szolgaldé magyar akciotervet;

d) az OFK-val és az NSKR-rel kapcsolatos jelentéseket
a Kormany szdmara.

(3) Osszehangolja

a) a feladatkorébe tartozo kérdésekben.a kiilso szerzo-
déses szakérték munkajat;

b) azEurdpa Tervvel kapesolatoskormanyzati tervezoi
tevékenységet;

¢) a fenntarthato fejlédéssel és:a ,,lisszaboni folyamat-
tal” kapcsolatos kormanyzati tevékenységet; a ,,lisszaboni
folyamat” hazai megvalosulasat szolgaldo magyar akcio-
terv elkészitését.

(4) Kozremukodik az Europai Bizottsag illetékes fo-
igazgatosagaival valé kapcsolattartasban.

A Fejlesztéspolitikai Koordindcios Foosztaly

43.§ (1) Ellatja az Agazati Fejlesztéspolitikai Bizottsag
(a tovabbiakban: AFB) titkarsagi feladatait. Ennek soran:

a) koordinalja az AFB miikddéséhez és hatérozatainak
végrehajtasahoz sziikséges kiilsd és bels6 egyeztetéseket;

b) ellatja a bizottsag iiléseinek el6készitésével, a tech-
nikai feltételek biztositasdval kapcsolatos, tovabba az
AFB elnoke altal a hataskorébe utalt feladatokat;

c) elkésziti az AFB iiléseirél sz616 emlékeztetét, me-
lyet a bizottsag elndkének jovahagyasat kdvetden meg-
kiild a bizottsag tagjainak és egyéb érdekelteknek;

d) biztositia az AFB munkajara vonatkozo informa-
ciokhoz vald hozzaférést a szélesebb nyilvanossag szama-
ra (honlap);

e) koordinalja az FKTB mitkodésére vonatkozo id6sza-
kos munkaterv és beszamolo elkészitését;

/) nyilvantartja az albizottsagok tevékenységével kap-
csolatos informaciokat.

(2) Elokésziti a fejlesztéspolitika koordinalasahoz kap-
csolddo szakmai egyeztetéseket, ellatja a munka szervezé-
sével 6sszefliggd mddszertani és logisztikai jellegl felada-
tokat.
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Ellatja

a) a TOB titkarsagi feladatait;

b) folyamatos kapcsolatot tart az AFB és a TOB tagjait
delegald szervezetekkel;

¢) a tervezési folyamat soran elkésziilt anyagokat for-
mai szempontok szerint mindségbiztositja;

d) aFejlesztéspolitikaért Felelés Elnokhelyettesség f6-
osztalyaival egyiittmiikodve szervezi a tervezésben részt
vevOok munkajat.

(3) Ellatja az elemzést, értékelést, tervezést és progra-
mozast timogatd szervezési és koordinacios feladatokat,
igy kiiléndsen

a) a tarsadalmi kapcsolatokért felelds elndkhelyettes-
ség koordinacidja mellett részt vesz a partnerségi folyamat
szakmai feladatainak ellatasaban;

b) a tervezéshez kapcsolodo tajékoztatas és kiadva-
nyok készitésének koordinacigjat egylittmiikodve a tarsa-
dalmi kapcsolatokért felelés elndkhelyettességgel;

¢) szervezi a fejlesztéspolitikai dokumentumok terve-
z¢si rendszeren beliili egyeztetési folyamatat és a kapcso-
16d6 rendezvényeket;

d) kifejleszti és mukodteti a fejlesztéspolitikai terve-
zést tamogato informatikai hatteret.

(4) Ellatja az 1064/2006. (VI. 29.) Korm. hatarozat
5. pontjaban foglaltaknak megfelel6en a Nemzeti Fejlesz-
tési Tanacs titkarsagi feladatait.

(5) Ellatja az 1065/2006. (VI. 29.) Korm. hatarozat
11. pontjaban foglaltaknak megfelelden a Fejlesztéspoliti-
kai Iranyito Testiilet titkarsagi feladatait.

(6) Kidolgozza az EU ¢és hazai forrdsok programozas-
hoz sziikséges modszertani utmutatokat.

(7) Részt vesz az EU-alapokbol tamogathatd kiemelt
fejlesztések elokészitésében, a tervezési munka kontextu-
saba valo beillesztésében, és — szem elott tartva az alulrol
felfelé valo tervezés elveit — a projekt tervek szakmai érté-
kelésében.

(8) Az elnokhelyettesség titkarsagaval egyiittmikodve
tamogatja az elndkhelyettes munkajat a szervezetfejleszté-
si, belsd folyamat szabalyozasi és projekt menedzsment
feladatok ellatasa soran.

KOZOSSEGI TAMOGATASOK KOORDINALASAERT
FELEL os EL,NO':KHEL YETTES ggéz VETLEN
ALARENDELTSEGEBEN MUKODO SZERVEZETEK

44. § (1) A strukturalis alapok és Kohézids Alap miiko-
dését koordinalo elndkhelyettes kozvetlen alarendeltségé-
ben mikddik:

a) a Kozosségi Tamogatasi Keret Iranyitd Hatdsag;

b) a Kohézios Alap Iranyitdé Hatdsag;

¢) aGazdasagi Versenyképesség Operativ Program Ira-
nyité Hatosag;
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d) a Humaner6forras Fejlesztési Operativ Program Ira-
nyité Hatosag;

e) a Kornyezetvédelmi és Infrastrukturalis Operativ
Program Iranyito Hatosag;

/) a Regionalis Fejlesztés Operativ Program Iranyitd
Hatosag;

g) a Monitoring Modszertani Fosztaly;

h) Beruhazést El6készitd Igazgatosag;

i) a Palyazati Informacios Kozpont;

Jj) a Strukturélis Alapok Képzd Kozpont.

(2) Az (1) bekezdés i) és j) pontjaiban foglalt szerveze-
tek miikodésérdl kiilon elnoki utasitas rendelkezik.

Kozosségi Tamogatdsi Keret lranyito Hatosag

45. § (1) Koordinalja

a) az Ugyndkség keretei kdzott mitkodd — az AVOP ki-
vételével — operativ programok irdnyito hatdosdgainak te-
vékenységeét;

b) a strukturalis ‘alapok forrasainak” felhasznalasaval
kapcsolatos intézményfejlesztési feladatokat;

¢)- az operativ programok végrehajtasahoz kapcsolodo
program kiegészitd dokumentumok elkészitését, egyiitt-
mikodésben a fejlesztéspolitikaért-felelds elndkhelyettes-
sel.

(2) Elkésziti

a) a Kozosségi Tamogatasi Keret (KTK) végrehajtasa-
hoz szolgalé hazai intézményrendszer felépitésére, miiko-
désére vonatkozd részletes javaslatokat;

b)-a KTK intézmény rendszerével és annak miikodésé-
vel, valamint a KTK, illetve az operativ programok meg-
valésitisaval kapcsolatos, az Ugyndkség feladatkdrébe
tartozo jogszabaly-tervezeteket;

¢) az operativ programok végrehajtasahoz kapcsolodo
programozasi kiegészité dokumentumok kidolgozasahoz
sziikséges metodoldgiai Gtmutatdt;

d) a KTK Iranyit6 Hat6sag miikodési kézikonyvét;

e) a KTK megvalositasat elsegité szakmai iranyelve-
ket, modszertani Utmutatokat;

f) negyedévente a strukturalis alapok eldrehaladasarol,
a végrehajtast akadalyozo problémakrol, valamint a java-
solt intézkedésekrdl jelentést készit a Kormany szamara;

g) a Strukturalis Alapok forrasainak felhasznalasara
vonatkoz6 iranymutatast, kézikonyveket.

(3) Ellatja

a) a Kozosségi Tamogatasi Keret megvaldsitasanak
nyomon kovetését;

b) astrukturalis alapokban érdekelt intézmények felké-
szitése €s megerdsitése terén elvégzendd kormanyzati fel-
adatokat;

¢) a KTK Iranyit6 Hatosag miikodtetésébdl adodo fel-
adatokat, valamint a KTK Monitoring Bizottsag miikodte-
tésébol adodo feladatokat;
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d) a feladat- és hataskorébe tartozo konferenciak, kép-
zések, eldadasok szakmai elokészitését;

e) a Kozosségi Tamogatasi Keret szinvonalas és sza-
balyszerli megvalositasat eldsegitd tevékenységek végre-
hajtasat;

f) a KTK Technikai Segitségnyujtasi (KTK TA) intéz-
kedés lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat;

g) avonatkozo jogszabalyokban raharul6 feladatokat;

h) a4-es ,Regiondlis Politika, Kohézids Alap és Struk-
turalis Eszk6zok™ szakértdi munkacsoport vezetését és
miukodtetésébol adodo feladatokat;

i) a ,Strukturdlis Akciok Tanacsi Munkacsoport™ iilé-
sein vald részvétellel kapcsolatos teenddket, beleértve az
allaspontok kidolgozasat, egyeztetését és a magyar érde-
kek hatékony képviseletét a targyalasokon;

j) a kozosségi politikdk és horizontalis célok érvénye-
stilésének eldsegitését.

(4) Egyiittmiikodik

a) a hazankban dolgoz6 tagallami szakértékkel a fel-
adatkorét érintd ligyekben;

b) az operativ programok Iranyité Hatosagai, illetve a
Kozremikodo Szervezetek képvisel6ivel;

¢) a Kifizeté Hatosag és a Kormanyzati Ellenérzési
Hivatal képvisel6ivel;

d) az Eurdpai Bizottsag illeté¢kes foigazgatosagainak,
illetve az Eurdpai Bizottsdg Magyarorszagi Képviseleté-
nek képviseldivel;

e) a Magyar Koztarsasag Europai Unidhoz akkreditalt
képviseletével, és az Ugynokség képviseletében ott dolgo-
z06 szakattasékkal;

/) atarsadalmi kapcsolatok, kommunikaci6 €s tajékoz-
tatds feladatait koordinald elnokhelyettes hivatalaval a
kommunikaci6 és tajékoztatas, a monitoring és értékelés
tekintetében;

g) a Belso Ellendrzési Osztallyal a rendszerellendrzé-
sek tekintetében;

h) az érintett minisztériumokkal az egyes .operativ
programok célkitlizései eldiranyzatai feletti rendelkezes
tekintetében;

i) az Eurdpai Kozbeszerzési Koordinacids és Szaba-
lyossagi Egységgel a strukturalis alapokbol megvalositott
kozbeszerzések tekintetében.

(5) Ellatja tovabba a jogszabalyokban szamara megha-
tarozott feladatokat.

Koheézios Alap Iranyito Hatosag

46. § (1) Koordinalja

a) aKohézids Alap felhasznalasat megalapozo kornye-
zetvédelmi és kozlekedési keret stratégiak kidolgozasat;

b) az indikativ projektlista sszeallitasat;

¢) atamogatasi kérelmek kidolgozasat;

d) aKohézios Alap Keretstratégianak az NFT operativ
programjaival vald dsszhangjanak megteremtését;
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e) a Kohézids Alap havi elérehaladasat értékeld érte-
kezlet (IRM) tarcakozi egyeztetését;

/) a Kohézios Alap kozlekedési és kornyezetvédelmi
projektjei kozotti egyensuly megteremtését, a projektlista
Osszeallitasat;

g) a Kohézids Alap tekintetében az intézményrendszer
mikddését és fejlesztését;

h) aKohézios Alap projektek elokészitését és végrehaj-
tasat;

i) a Kohézios Alap tamogatassal megvalosuld projek-
tek figyelemmel kisérését.

(2) Elkésziti

a) a Kohézios Alap Keretstratégiat és annak évenkénti
feliilvizsgalatat;

b) aprojektek eldrehaladasardl szolo tajékoztato jelen-
téseket;

¢) aKohézios Alap Iranyito Hatosagra vonatkozoé elja-
rasrendeket és a kapcsolodd dokumentumokat;

d) a Kohézios Alap éltalanos eljarasi szabalyait;

e) a Kohézids Alap Iranyito Hatosag Mikodési kézi-
konyvét;

/) negyedévente a Kohézios Alap tamogatésaira vonat-
koz6 szabalytalansagi jelentéseket.

(3) Ellatja

a) a Nemzeti ISPA Koordinator feladat- és hataskoré-
nek ellatasahoz sziikséges teendék tervezd, dontés-eloke-
szitd, koordinalo, kapcsolattartd, valamint adminisztrativ
feladatait;

b) a Kohézi6s Alap Tranyité Hatésdg szamara jogsza-
balyokban meghatarozott feladatokat;

¢) aKohézids Alap végrehajtasaban érdekelt intézmé-
nyek felkészitése és megerdsitése terén elvégzendd kor-
manyzati feladatokat;

d). az FKTB ISPA és Kohézidos Alap Albizottsag elnoki
és-titkarsagi feladatait;

e) a Kohézios Alap Monitoring Bizottsagok elnoki és
titkarsagi feladatait;

f) a tamogatasi kérelmek ellendrzéséhez kapcsolodo
feladatokat;

g) a Kohézids Alapra vonatkozo képzések, eléadasok,
konferenciak és informacidszolgaltatasi tevékenységekkel
Osszefiiggd szakmai feladatokat;

h) az ISPA projektek pénziigyi megallapodésainak, il-
letve a kapcsolodo egyéb nemzetkdzi szerzodéseknek — az
altalanos elndkhelyettes koordinacidjaval torténd — kihir-
detésével kapcsolatos feladatokat.

(4) Egyiittmiikodik az ISPA program ¢és a Kohézios
Alap végrehajtasaban

a) az Eurdpai Unid Bizottsaganak illetékes Foigazgato-
sagaival, és az Eurdpai Bizottsag Magyarorszagi Képvise-
letével,

b) a Gazdasagi ¢s Kozlekedési Minisztériummal,

¢) a Koérnyezetvédelmi és Viziigyi Minisztériummal,

d) a Pénziigyminisztériummal, kiilonds tekintettel a
pénziigyi ellendrzésért felelds szervezeti egységekre, az
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ISPA programok Nemzeti Programengedélyezdéjének Iro-
dajara és a Kifizetd Hatosagra;

e) a Kohézios Alap végs6 kedvezményezetteivel;

f) a Magyar Koztarsasag Eurdpai Unidhoz akkreditalt
képviseletével és az Ugyndkség képviseletében ott dolgo-
z6 szakattasékkal;

g) a hazankban dolgoz6 tagallami szakértokkel a fel-
adatkorét érint6 tigyekben.

(5) Ellatja tovabba a jogszabalyokban meghatarozott
feladatokat.

Operativ Programok Iranyito Hatdésag (IH)

(Gazdasagi Versenyképesség Operativ Program Iranyito

Hatosag, Humanerdforras Fejlesztési Operativ Program

Iranyito Hatosag, Kornyezetvédelmi és Infrastrukturalis
Operativ Program Iranyito Hatosag, Regiondlis
Fejlesztés Operativ Program Irdanyito Hatosag)

47. § (1) Az iranyit6 hatdsag (a tovabbiakban: IH) gon-
doskodik az adott operativ program megvalositasardl és az
operativ programok jogszabalyoknak megfelel6 admi-
nisztrativ, pénziigyi és szakmai irdnyitasarol.

(2) IH-k mikddnek a GVOP, a HEFOP, a KIOP ¢s a
ROP megvalodsitasara, tovabba az EQUAL ¢és az
INTERREG tekintetében is.

48. § Az IH-k keretében osztalyok miikddhetnek, az
IH-k vezetdi igazgat6i cim hasznélatara jogosultak, f6osz-
talyvezetdi besorolassal.

49. § Az IH-k feladatai kiilondsen a kovetkezok:

a) a programkiegészitd dokumentum kidolgozasa, va-
lamint az operativ program €s programkiegészité doku-
mentum modositasa;

b) az Operativ Program Monitoring Bizottsag miikod-
tetése, ¢és titkarsagi feladatainak ellatasa;

c) részvétel.a Kozosségi Tamogatasi Keret Monitoring
Bizottsagban;

d) a program' clérehaladasanak meérésére szolgald
pénziigyi ¢s szakmai mutatok folyamatos nyomon kove-
tése;

e) az egységes monitoring informatikai rendszerben
naprakész, a pénziigyi-adminisztracidhoz, a monitoring és
értékelési tevékenysceghez sziikséges adatok folyamatos
rogzitése;

/) az operativ program eldrehaladdsara vonatkozé ada-
tok tovabbitasa az Eurdpai Bizottsag felg;

g) aprogram kozbenso értékelésének megszervezése;

h) a tamogatasbol finanszirozott tevékenységek szaba-
lyozottsaganak és szabalyszerliségének biztositasa;

i) jelentéstételi kotelezettségek teljesitése;

j) a strukturalis alapok felhasznaldsara vonatkozd pa-
lyazati kiirdsok elékészitése és mindség-ellendrzése fiig-
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getlen szakértd bevonasaval, valamint — a kiirasok meghir-
detésének évét megel6z6 év november 30-ig — a meghirde-
tések idépontjainak egyeztetése a Kozosségi Tamogatasi
Keret Iranyito Hatosaggal,

k) aKozosségi Tamogatasi Keret Iranyitdé Hatosag altal
meghatarozott kovetelmények szerint, a kozremiik6do
szervezetek hasonld céli munkaterveit figyelembe véve
éves munkaterv készitése az operativ program megvalosi-
tasara a targyév januar 31-ig, és annak jovahagyasra torté-
né megkiildése a Kozosségi Tamogatasi Keret Iranyito
Hatosag vezetdjének;

/) az éves munkaterv végrehajtasanak legalabb negyed-
évenkénti feliilvizsgalata, jelentés és intézkedési terv ké-
szitése a Kozosségi Tamogatasi Keret Iranyité Hatosag
szdmara, amennyiben az abban szereplo kotelezettségval-
lalasi, szerz6déskotési vagy kifizetési mutatoktol valo el-
maradas az adott évre jovahagyott koltségvetés alapjan
meghaladja a 10%-ot;

m) az egyes palyazatok tamogatasara az értékelés alap-
jan dontési javaslatot tevo birald bizottsagok felallitasa,il-
letve feloszlatasa.

Monitoring Modszertani Féosztaly

50.§ (1) Ellatja

a) az Egységes Monitoring Informaciés Rendszer
(atovabbiakban: EMIR) iizemeltetésével, tovabbfejleszté-
sével kapcsolatos‘feladatok teljes korét;

b) a Magyar - Egységes Monitoring Rendszer
(a tovabbiakban: MEMOR) rendszergazdai és adatgaz-
dai feladatait;

c) az Ugynokség vezetdi és kérésre az érintett intézmé-
nyek, valamint a kozvélemény rendszeres €s eseti tdjékoz-
tatdsat az EMIR és a MEMOR adatai alapjan;

d) ajogszabaly, valamint az allami irdnyitds egy¢b jogi
eszkoze altal hataskorébe utalt bizottsagok miikddésével,
mikodtetésével kapcsolatos feladatokat;

e) a monitoringgal kapcsolatos szakmai képzések szer-
vezését és végrehajtasat, azokon vald kozremikodést,
szakanyagok elkészitését és véleményezését;

f) a monitoringra vonatkozd szabalyozas-elokészitd
feladatokat.

(2) Kozremiikddik

a) a Monitoring Bizottsdgok munkajanak modszertani
tdmogatasaban;

b) atamogatasi alapok monitoring médszertananak ki-
dolgozasaban ¢s folyamatos fejlesztésével kapcsolatos fel-
adatok ellatasaban;

¢) az Allami Szamvevészék és a Kormanyzati Ellendr-
zési Hivatal altal az Ugynokség kozremiikodését igényld
ellendrzésekben;

d) aKormany és az Orszaggylés szamara beterjesztés-
re keriil, az egyes EU alapok és EU tamogatasi eszkzok
mikddésérdl, és ezek programjainak, projektjeinek végre-
hajtasarol sz6lo jelentések elkészitésében;
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e) a Kommunikacios Foosztaly igényei szerint a sajtd
szamara késziild tajékoztatd anyagok elkészitésében, illet-
ve a partner szintli kommunikacié timogatasaban.

(3) Egyiittmiikodik

a) a hazai és nemzetkdzi monitorig szervekkel és szer-
vezetekkel;

b) feladatkorébe tartozo ligyekben a tarcakkal és mas
szervekkel;

¢) az Eurdpai Unio Bizottsaganak illetékes Foigazgato-
sagaival és az Europai Bizottsag Magyarorszagi Képvise-
letével, az Ugynokség illetékes foosztalyaival.

Beruhazast El6készité Igazgatosag

51. § (1) Koordinalja a 2007. év utdni nagy projektek
elokészitését szolgald koltségvetési forrasok felhasznala-
saval kapcsolatos feladatokat.

(2) Vizsgalja a PPP finanszirozas alkalmazasanak lehe-
toségeit.

A TARSADALMI KAPCSOLATOKERT
ES KOMMUNIKACIOERT FELELOS
ELNOKHELYETTES KOZVETLEN
ALARENDELTSEGEBEN MUKODO
SZERVEZETEK

52. § A tarsadalmi kapcsolatokért felelds elndkhelyettes
kozvetlen alarendeltségében miikodik:

a) A Kommunikécios Féosztaly,

b) a Nemzetkozi Osztaly,

¢) az Eurodpai Integracios Iroda.

Kommunikdcios Foosztdly

53. § (1) Koordinalja

a) az Ugyndkség tevékenységével kapcsolatos kom-
munikacios és informacioés tevékenységet, kiilénos tekin-
tettel az Eurépa Tervre €s a nemzeti- fejlesztési tervekre
(a miniszter ¢s az Ugynokség statatuma-alapjan);

b) az Ugynokség tevékenységéhez kapcsolédd PR-
¢s marketingtevékenységet: kiadvanyok szerkesztését
¢és elkészitését, rendezvényeken valdé megjelenés szer-
vezését stb.;

c) az Osszes Sajtomegkeresést, az Ugyndkség nevében
torténd sajtonyilatkozatokat, a sajtdomegjelenéseket és mé-
diakapcsolatokat;

d) atervezésben kdzremiikodo szakmai szervezetek ta-
jékoztatasat és felkészitését, az EU elvarasainak kozvetité-
sét a tervezésben részt vevo szervezeteknek;

e) az Eurdpa Terv és a kapcsolodd dokumentumok el-
készitésére iranyuld tervezési folyamat nyilvanossaganak
a dokumentalasat;
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f) a partnerség elvének alkalmazasaval kapcsolatos
modszertani feladatokat — partnerségi stratégia, partnersé-
gi akciok, partnerségi beszamolok;

g) a tarsadalmi egyeztetés kapcsan, és az Ugynokség
mas feladataihoz kapcsoloddan a kiemelt partnerekkel tor-
ténd kapcsolattartast és a partnerek szakmai egylittmiko-
désekbe torténd bevonasaval kapcsolatos feladatokat;

h) az Ugynokség kiilfoldnek és az EU féigazgatdsagai-
nak sz616 altalanos tajékoztatd tevékenységét.

(2) Elkésziti

a) az Ugynokség PR- és kommunikacios stratégiajat és
éves kommunikdacios terveit, illetve az ezekre épiil6 akcio-
terveket, projektdokumentumokat;

b) az Ugynokség tevékenységéhez kapcsolodd PR- és
kommunikacids hattéranyagokat;

¢) a hatalyos EU szabalyozas alapjan a nyilvanossagi
kovetelmények betartasdhoz sziikséges itmutatokat;

d) a partnerség elvének alkalmazasaval kapcsolatos
stratégiat (koncepcidt) és beszamolokat.a magyar Kor-
many ¢és az EU Bizottsag részére;

e) az Ugyndkség tevékenységéhez kapcsolodd éves
médiaterveket és egytittmiikodési megallapodasokat;

/) amapi sajtofigyelést és rendszeres médiaclemzése-
ket;

g) aszakmai feladatok ellatasat tamogatd képzési kon-
cepciot, programot.

(3) Ellatja

a) az Ugynokség kommunikacios tevékenységével
kapcsolatos operativ feladatokat;

b) az Ugyndkség honlapjanak szerkesztésével kapcso-
latos feladatokat;

c) “az Ugynokség tevékenységéhez, valamint az Eurdpa
Terv ¢és a fejlesztési tervdokumentumok elkészités¢hez
kapesolodd szakmai konferenciak, rendezvények eldké-
szitését, szervezését, az azokon valo részvételt;

d) akiemelt partnerekkel val6 kapcsolattartast, kiilonos
tekintettel a szakmai egyiittmitkodésekbe torténd bevona-
sukra;

e) az Ugynokség és a sajtd kozotti folyamatos kapcso-
lattartas feladatait, sajtdanyagok eldkészitését, sajtotajé-
koztatok szervezését;

/) akozvélemény folyamatos tajékoztatasat az Eurdpa
Terv és a fejlesztési tervdokumentumok jelentdségérdl,
helyzetérdl;

g) a tamogatasi alapokhoz kapcsolodo altalanos tajé-
koztatast;

h) a segélyprogramokra vonatkoz6 kozérdekii adatok
nyilvanossa tételéhez és kozzétételéhez kapcsolodo fel-
adatokat.

(4) Ellatja a KTK kommunikacidjat, tobbek kdzott
koordinalja

a) az Operativ Program Iranyité Hatosagok, és Kozre-
miikddé Szervezetek kommunikacids tevékenységét;

b) aKTK feladataibol ad6do informéacios és nyilvanos-
sagi tevékenységet;
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¢) az EU tamogatasok felhasznalasahoz sziikséges kép-
z¢si koncepcio elkészitésével és a képzésekkel kapcsola-
tos feladatokat.

(5) Elkésziti a

a) KTK Iranyit6 Hatésagra vonatkozd nemzeti szintl
kommunikacios stratégiat, és dsszehangolja az OP Iranyi-
to Hatosagok és a Kohézids Alap Iranyité Hatdsag kom-
munikdcios stratégiajaval,

b) strukturalis alapokra vonatkoz6 kommunikécios ter-
veket;

¢) strukturalis alapok felhasznalasahoz kapcsoldodo ok-
tatasi koncepciot €s azt 9sszehangolja a Kohézids Alapra
vonatkozo6 képzési tervekkel, igényekkel;

d) strukturalis alapok egységes arculati elemeinek ki-
alakitasat.

(6) Ellatja a KA kommunikéciojat, tobbek kozott
koordinalja

a) a Kozremiikodé Szervezetek, Lebonyolitd Testiile-
tek, kedvezményezettek kommunikacids tevékenységét;

b) a Kohézids Alap feladataibol adodo tajékoztatassal
és nyilvanossag biztositasaval kapcsolatos tevékenységet;

¢) aKohézios Alap felhasznalasahoz sziikséges képzé-
sekkel kapcsolatos feladatokat;

elkésziti
b) a KA Arculati kézikonyvét, dsszhangban az Ugy-
nokség és a Strukturalis Alapok arculati elemeivel.

(7) Egytittmiikodik

a) az EU-tamogatasok felhasznalasaban részt vevd
tarsminisztériumokkal, intézményekkel;

b) a sajtd képviseldivel €s a tdrsminisztériumok kom-
munikaciods vezetdivel,

¢) az Eurdpai Bizottsag illetékes foigazgatdsagaival és
az Eurodpai Bizottsag Magyarorszagi Képviseletével;

d) a kommunikécios és képzési feladatok ellatasaval
érintett piaci szereplokkel.

Nemzetkozi Osztaly

54. § (1) A Nemzetkozi Osztaly. az Ugyndkség egészét
érint6 kérdésekben a nemzetkozi kapesolattartas szerve.

(2) F6 tevékenyscge:
elkészitése;

b) anemzetkdzi kapcsolattartasba bevont kiilfoldi part-
nerintézmények ¢s személyek adatbazisanak dsszeallitasa;

¢) az altalanos nemzetkdzi iigyekkel kapcsolatos infor-
macidk informatikai jellegli feldolgozasa és annak az int-
raneten torténd terjesztése;

d) anemzetkozi informacidcsere koordinalasa;

e) a segélyprogramokkal kapcsolatos szabalyozas val-
tozéasainak figyelemmel kisérése;

f) adiplomata- és szolgalati utlevelek kezelésével kap-
csolatos feladatok ellatasa;
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g) a kilfoldi szakmai gyakorlatok, tanulmanyutak és
képzések rendszeres 0sszehangolasa és nyilvantartasa;

h) a bilaterialis segélyprogramok ¢és az azok részét ké-
pez6 agazati vagy teriileti programok, projektek figyelem-
mel kisérése;

i) a Magyarorszagrol mas orszagokba kimend iker-
szakértdi programok szervezése. Az osztily vezeto-
je—mint nemzeti koordinator — kapcsolatot tart a tagorsza-
gok nemzeti 6sszekdtoivel;

j) részvétel konzorciumok kialakitdsaban az ikerszak-
értdi és kozosségi programok teriiletén;

k) kulfoldi szakmai kiildottségek fogadasa, magyaror-
szagi programjuk szervezése;

1) az Ugynokség képviselete a CARDS bizottsag iilé-
sein;

m) az éves utazasi terv 0sszeallitasa;

n) a kiilfoldi kikiildetésekkel kapcsolatos nemzetkozi
jellegii tevékenység ellatasa;

0) azutijelentések 6sszegytijtése és a beldlik adodo in-
formaciok kozreadasa.

Az Europai Integracids Iroda

55. § (1) Az Eurdpai Integracios Iroda foosztalyként
mikodik.

(2) Feladatai kiilondsen a kdvetkezok:

a) hatasvizsgalatok elvégzésével, a tarsadalmi és gaz-
dasagi folyamatok elemzésével hozzajarul az orszag euro-
pai unios politikajanak kidolgozasahoz és az alkalmazko-
dasi folyamat feltételrendszerének feltérképezéséhez,
amely munkéaban tamaszkodik a magyar tudomanyos kuta-
to.miihelyek altal elvégzett elemzésekre;

b). kozremikodik a magyar tudomanyos alkotémiihe-
lyek europai unios kutatasokkal foglalkozé munkéjanak
0sszehangolasaban;

¢) szervezi a kutatasokhoz kapcsolodo publikaciok ki-
adasat és kormanyzati, tarsadalmi szervezetek felé torténd
terjesztését.

OTODIK RESZ
AZ UGYNOKSEG MUKODESE
ALTALANOS SZABALYOK

56. § (1) Az Ugynokség szervezeti egységeinek folya-
matos milkodését a jogszabalyok, az allami irdnyités
egyéb jogi eszkozei, az ezekre épiilé Szervezeti és Miiko-
dési Szabalyzat és a felettes vezetd utasitasai hatirozzak
meg.

(2) A vezetd, az iigyintézo, az ligykezel6 és a fizikai dol-
goz6 feladatait — az (1) bekezdésben foglaltakon tul — a
munkakdri leirds szabalyozza.
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(3) A munkakéri leiras — a felelosség megallapitasara is
alkalmas modon — tobbek kozott tartalmazza: a munkakor-
ben ecllatando feladat jellegét, a tevékenységi kort, az
ala-folérendeltségi viszonyokat, valamint a helyettesités
rendjét, tovabba a kiadmanyozasi jogot. A munkakori le-
irasokat a rendszeresitett formanyomtatvany alapjan a
kozvetlen felettes vezetének kell elkészitenie.

57. § Az SZMSZ alkalmazasaban

a) iranyitdas: a jogszabalyokban és az SZMSZ-ben
meghatarozott moédon a munkaltatdi jogok gyakorlasa,
kozvetlen utasitasi jog, ellendrzés, kiadmanyozasi jog,
az alarendelt szervek milkddési rendjének, céljainak
meghatarozasa;

b) vezetés: a szervezeten belill az irdnyitas altal megha-
tarozott célok és feladatok végrehajtasanak érvényesitése,
az ehhez sziikséges eljaras meghatarozasa, a megvalositas
személyi, dologi, szervezeti feltételeinek biztositasa;

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

A tervezés dltalanos szabdlyai

58. § (1) Az elndk — a feladatok tervszerli végrehajtasa
érdekében — féléves munkatervet allapit meg. A munkater-
vet az Orszaggyiilés, a Kormany dontései, a fejlesztéspoli-
tikaért felelés kormanybiztos, az elndk és az elndkhelyet-
tesek javaslatai alapjan kell elkésziteni.

(2) A munkaterv tervezetét — figyelembe véve a kormany-
biztos esetleges iranymutatasait is — a vonatkozé idészak
elsé honapjanak 15. napjaig kell az Elnoki Ertekezlet elé ter-
jeszteni, amely azt megvitatja, és az'elnok fogadja el.

(3) A munkaterv tartalmazza az elvégzendd feladatot,
annak hataridejét és a végrehajtasért feleldsok korét. Tobb
megjelolt felelds esetén-az elsdhelyi felelds a féfelelds. Ha
a munkatervben meghatarozott feladat teljesitése az eldirt
hataridére nem lehetséges, err6l a fofelelds a feliigyeletet
ellato elndkhelyettest — a megjelolt hataridd lejarta elott, uj
hataridé-javaslattal — koteles tajékoztatni.

(4). A munkaterv végrehajtasat a Jogi, Igazgatasi és
Koordinaciés Foosztaly kiséri figyelemmel, és annak
teljesitésérol tajékoztatast készit az Elnoki Ertekezlet
szamara.

59. § A munkatervvel egy idoben évente Beszerzési
Terv késziil, amelyre vonatkozé részletes szabalyokat a
Kozbeszerzési Szabalyzat allapitja meg.

60. § (1) A munkatervben foglalt feladatokrdl, és az
adott szervezeti egység altal elvégzett évkozi feladatokrol
a munkaterv lejartat koveté 30 napon beliil a szervezeti
egységek beszamolot készitenek, amelyet a Jogi, [gazgata-
si és Koordinacios Fdosztaly foglal egységes szerkezetbe
és terjeszt az Elnoki Ertekezlet elé.
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(2) Az Ugynokség altaldnos tevékenységérdl éves be-
szamolo késziil, amelynek alapdokumentumait az elnok-
helyettesek minden év december masodik hetének utolso
munkanapjaig kotelesek az altalanos elndkhelyetteshez
terjeszteni.

61. § (1) Az Ugyndkség tevékenységének pénziigyi
megalapozasa érdekében a Tervezési Koriratban foglaltak
¢és a vonatkozd jogszabalyok figyelembevételével koltség-
vetési tervet kell késziteni.

(2) Az Orszaggytlés altal elfogadott éves vagy tobb
évet atfogd koltségvetési torvény alapjan éves gazda-
sagi-pénziigyi tervet kell késziteni.

(3) A targyévre vonatkozo zarszamadasi torvény meg-
alapozasahoz el kell késziteni a vonatkozo koltségvetési
beszamolot.

(4) A 61. § (1)—(2) bekezdésében foglalt dokumentu-
mok elfogaddsanak rendje — a hataridok sajatossagainak
figyelembevételével — megegyezik a munkaterv elfogada-
sanak rendjérdl irtakkal.

(5) A pénziigyi tervezésre és a kdltségvetési beszamolo-
ra vonatkoz6 részletes szabalyokat ‘a Gazdalkodasi Sza-
balyzat tartalmazza.

A munkavegzés altalanos szabadlyai,
magatartasi szabalyok

62. §.(1) Az Ugyndkség valamennyi belsé szervezeti
egysége és valamennyi munkatarsa a feladatok ellatasa so-
ran —az SZMSZ egyes paragrafusaiban kiemelt egytittmii-
kodési kotelezettségen tilmenden — egyiittmitkodésre ko-
telezett. Az egyes belsO szervek feladatkorébe tartozo, de
mas szervezeti egység feladatkorét is érintd ligyekben az
egyeztetésért az a szervezet felelds, amelynek a feladat el-
végzése a fo feladatkorébe tartozik.

(2) Ha jogszabaly vagy felettes szerv masként nem ren-
delkezik, a vezetok — f6osztalyvezetdig bezardlag —

a) feladat- és hataskoriikk gyakorlasat az alarendeltsé-
giikbe tartozo vezetdre atruhazhatjak;

b) az aldrendeltségiikbe tartozo szervektdl barmely
iigyet magukhoz vonhatnak;

c) az lgyek intézésére — a jogszabalyok keretei ko-
z0Ott — érdemi és eljarasi utasitast adhatnak.

(3) Az tigyek intézése soran az ala-folérendeltségi vi-
szonyok figyelembevételével a szolgalati ut pontos betar-
tasa és betartatasa mindenkire kotelezd.

(4) A felettes vezeto a szolgalati ut mell6zésével utasit-
hat barmely aldrendeltségébe tartozd beosztottat, aki az
utasitast koteles végrehajtani. Errdl azonban a beosztott a
lehetd legrovidebb idon beliil koteles jelentést tenni koz-
vetlen felettesének.
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63. § (1) Az ligyintéz6 vagy az gy intézésére kijelolt
felelds (a tovabbiakban: {igyintéz0) az eljarasa sordn — a
20. § (2) bekezdésben leirtakon tilmenden —

a) attanulmanyozza az ligyre vonatkozo iratokat és mas
az ligyre vonatkoz6 informacidkat tartalmazé anyagokat,
sziikség szerint intézkedik az tigyet érintd iratok potlola-
gos Osszegylijtésére €s atmeneti csatolasara, illetve a kii-
16nb6z6 ligyiratdarabok végleges szerelésére;

b) amennyiben az iigyben més hivatali egység vagy mi-
nisztériumi szerv allaspontjanak bekérése sziikséges, errdl
indokolt esetben felettesét kiilon tajékoztatja, az egyezte-
tést a beosztasa szerinti illetékessel szoban vagy sziikség
szerint irasban lefolytatja;

¢) az ligyben folytatott jelentdsebb targyalasrol, értekez-
letr6l, megbeszélésrdl, szobeli megallapodasrol, egyeztetés-
16l sziikség szerint jegyzOkonyvet, emlékeztetdt vagy fel-
jegyzést készit és azt az ligyiratban elhelyezi, fontosabb
tigyeknél a lényeges vezetdi utasitdsokat — indokolt eset-
ben — az ligyiratra vagy annak boritojara kiilon feljegyzi;

d) megallapitasait, javaslatait, egyet nem értését az
tigyiratban rovid feljegyzés formdjaban 6sszegzi, és elké-
sziti a kiadmany tervezetét;

e) azigyiratot kiadmanyozza, vagy tovabbitja azt a ki-
admanyozasra jogosulthoz;

f) aziratra feljegyzi a kezeldi és kiadoi utasitasokat.

(2) Az ligyintézd felelds az intézkedés eldkészitésére
vonatkozd szabalyok betartasaért, a sziikséges belso- és
kiils6 egyeztetések lefolytatasaért, a tervezetek szakmai
megalapozottsagaért, a vezetdi utasitasok és a kijelolt ha-
taridok betartasaért.

(3) Az lgyintézés hatarideje miniszteri ligyekben 3,
korméanyzati tigyekben 8, illetéleg 15 nap, az allamigazga-
tasi eljaras altalanos szabalyairdl szol6 torvény hatalya ala
tartozo tigyekben 30 nap. A vezetd a fentiekt6l eltérd iigy-
intézési hataridot allapithat meg. A hataridék nem vonat-
koznak a ,,siirgds” (,,S”) iratokra, amelyeket soron-kiviil,
de legkésébb 72 oran beliil el kell intézni. Ha a feladat tel-
jesitése az eldirt hataridore nem lehetséges, —¢ koriillmény
felismerésekor; vagy tudomasra jutasakor—az tigyintéz6
vagy az ligy intézésére kijelolt felelds koteles etényt hala-
déktalanul a kozvetlen vezeté tudomasara hozni.

(4) Ha kétséges, hogy valamely ligy elintézése mely
szervezet feladatkorébe tartozik, a kozvetlen felettes veze-
t6 dont a hataskori 0sszelitkozés kérdésében.

(5) Mas szerv hataskorébe tartozo ligyben érkezett irat
attételérdl — az érdekelt egyidejli értesitése mellett — hala-
déktalanul intézkednikell.

64. § (1) Az Ugynokség minden munkatarsa — koztiszt-
viseld, kozalkalmazott, munkaviszony alapjan foglalkoz-
tatott és szerzédéssel foglalkoztatott — koteles az Ugyndk-
ség irant lojalitast tantsitani.

(2) Az Ugyndkség munkatarsanak mind magéan, mind
hivatalos megnyilatkozasaiban kertilnie kell az olyan kije-
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lentéseket, amelyek az Ugynokség kedvezdtlen megitélé-
sét eredményezhetik.

(3) Az Ugynokség munkatarsaira vonatkozo egyéb sza-
balyokat az Etikai Kodex tartalmazza.

A kiadmanyozas rendje

65. § (1) Az iratok az arra jogosult alairasaval (kiadma-
nyozasaval) valnak hivatali intézkedésekké. A kiadma-
nyozas joga az ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatal-
mazast. A kiadméanyozasi jogot ugy kell meghatirozni,
hogy a jogszerliségi és szakszerliségi kovetelmények mel-
lett biztositsa a gyors ligyintézést.

(2) A kiadmanyozasra'jogosult felelés az intézkedés
szakmai tartalmaért, az iratkezelésre €s a hataridékre vo-
natkozé szabalyok betartatasaért. Az altalanos ‘elndkhe-
lyettes — az iigyintézés és az intézkedések egységesitése
érdekében — iratmintak alkalmazasat irhatja eld:

(3) Az elndkadja ki a személyes hataskorébe tartozo, to-
vabba mindazokat az iratokat, amelyeknek kiadmanyoza-
sat maganak tartotta fenn. Kiadményozza tovabba az
Orszaggytlés tisztségviseldi, a Kormany tagjai, az Alkot-
manybirésag elnoke, a Legfelsobb Birdsag elndke, a leg-
fobb tigyész, az Allami Szamvevszék elnoke, az Orszag-
gyllési Biztosok, a kiilképviseletek vezetdinek kdzvetlen
megkeresésére késziilt dokumentumokat.

(4) Az Ugynokség vezetd munkatarsai — sajat hatasko-
riikkben eljarva —kiadmanyozzak a mas tarcak egyéb allami
szervek, illetdleg az Eurdpai Unid vagy az Eurdpai Bizott-
sag Magyarorszagi Képviselete azonos, illetéleg hasonld
beosztasu, jogallast vagy besorolastu vezetdinek cimzett
ligyiratokat.

(5) Az ligyintézdket a féosztalyvezetd és sajat hataskor-
ben az osztalyvezeto a feladatkoriikbe utalt igyben érdemi
intézkedést tartalmazo irat kiadmanyozasara feljogosithat-
ja. Ennek tényét a munkakori leirasban rogziteni kell, és
e tényrdl értesiteni kell az altalanos elndkhelyettes titkar-
sagat.

(6) Ugyiratot irattarban csak az helyezhet, akinek az iigy
érdemére vonatkozé kiadmanyozasi joga van.

(7) Gazdalkodasi jellegii, vagy ilyen kihatasu tigyekben
a kiadmanyozasi, kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, el-
lenjegyzési, érvényesitd joggal — a megfeleld szabalyza-
tokban részletezett eljaras szerint —az elnok és az elndkhe-
lyettesek rendelkeznek.

A jogszabaly-elokészités rendje

66. § (1) A Korméany vagy az Ugyndkség munkatervé-
ben szerepld — a jogalkotasi tervvel elézetesen elfoga-
dott — jogszabalytervezetek elokészitéséhez a targy szerint
illetékes szakmai f6osztaly a Jogi, Igazgatasi és Koordina-
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ciés Foosztallyal egyetértésben szabalyozasi javaslatot
(koncepciot) készit, amely meghatarozza a szabalyozas
céljat, az érvényesiteni kivant elveket és a szabalyozas 1é-
nyeges tartalmat. Amennyiben szabalyozasi javaslat ké-
szitése nem kotelez0, a tervezet szakmai anyagat (problé-
ma-vazlat) ugyanilyen médon kell kialakitani.

(2) A szabalyozasi koncepcionak, illetdleg a szabalyozasi
javaslatnak az Elnoki Ertekezlet altal tortént elfogadasat
kovetden a kezdeményez6 azt egyezteti a leginkabb érdekelt
kozponti kozigazgatasi szervek illetékes szakmai szervezeti
egységeivel (el6zetes szakmai egyeztetés). A felmertilt ész-
revételek alapjan a szabalyozasi koncepciot sziikség szerint
at kell dolgozni, majd a koncepcidt a jogszabalytervezet sz6-
vegének megszerkesztése céljabol az altalanos elndkhelyet-
tes titkarsagnak meg kell kiildeni.

(3) A jogszabalyok tervezeteit szakmapolitikai egyezte-
tésre kell bocsatani, és csak ezt kdvetden, a munkacsoport
dontése alapjan lehet a kozigazgatasi egyeztetést megkez-
deni.

(4) A jogszabalytervezet kozigazgatasi egyezteté-
sét — az Elnoki Ertekezlet altal tortént megvitatasat, és az
elnok altal tortént elfogadasat kovetden — az altalanos el-
nokhelyettes szakmai feliigyelete mellett a Jogi, [gazgatasi
¢és Koordinacios Foosztaly végzi. Ennek soran a jogsza-
balytervezetet miniszteri szintli véleményezésre vagy ta;jé-
koztatasul megkiildi az érdekelt minisztériumoknak és or-
szagos hataskorii szerveknek, tovabba az érintett érdek-
képviseleti és tarsadalmi szervek kozponti szerveinek.

A miniszteri rendelet tervezete, illetdleg a Kormany ré-
szére készitendd elbterjesztés, jelentés tervezete a minisz-
ter eldzetes jovahagyédsa esetén bocsathatd tarcakozi
egyeztetésre.

(5) A véleményezoktol érkezo allasfoglalast tartalmazo
atiratokat a Jogi, Igazgatasi és Koordinacids Foosztaly a
szabalyozast kezdeményezd szervezeti egyscg vezetdjé-
nek atadja, hogy dontson-a szakmai észrevételek, javasla-
tok elfogadasanak kérdésében. Ha az észrevételeket, ja-
vaslatokat ez utébbi nem fogadja el, allaspontjat egyezteti
a véleményezo szervvel. Eredménytelen egyeztetés esetén
az elndkhelyettesnél, illetéleg az altalanos elnokhelyettes-
nél — tovabbi — a jogszabalyban elbirt <'egyeztetés lefoly-
tatasat az altalanos elnokhelyettes kezdeményezi.

(6) A Jogi, Igazgatasi és Koordinacidés Foosztaly az
egyeztetés eredményeként elvégzi — a szabalyozast kezde-
ményezovel egylittmiikodve — a sziikségessé valt szoveg-
modositasokat, elkésziti a jogszabalytervezetet és — a kor-
manybiztos utjan — gondoskodik annak szabalyszerii be-
nyujtasarol.

67. § (1) Mas minisztériumtol, orszagos hataskorii
szervtél érkezett tervezetek az Ugynokségen beliili véle-
ményezése elkiilonitett szamkeretben iktatva a Jogi, Igaz-
gatasi és Koordinacios Féosztaly feladata.
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(2) A tervezeteket minden érdekelt foosztaly részére meg
kell kiildeni. A tervezetre adand6 valasz dsszeallitasa — a f6-
osztalyi vélemények alapjan —a Jogi és Igazgatasi Fosztaly
feladata. A tarcaegyeztetésen a véleményt alaird vezetd, ille-
téleg az altala kijeldlt képviseli az Ugynokséget.

(3) Az altalanos elndkhelyettes titkarsaga figyelemmel
kiséri a hivatali vélemény kialakitasanak folyamatat, tigyel
a hataridok betartasara.

(4) Az Ugyndkség véleményének kialakitisanal figye-
lembe veszi a miniszter adott témdaban képviselt szakmai
allaspontjat, véleményeltérés esetén az Ugynokség elndke
egyeztetést kezdeményez a miniszternél.

A szerzédések megkotésére vonatkozo
alapveté szabdlyok

68. § (1) Minden, az Ugynékség nevében kotendd szer-
z0dést eldzetes jogi véleményezés céljabol meg kell kiil-
deni a Jogi, Igazgatasi és Koordinacios Foosztalynak, el6-
zetes pénziigyi kotelezettségvallalas érdekében aKoltség-
vetési és Pénziigyi Foosztalynak.

(2) Szerz8désnek az Ugynokség részérél torténd alaira-
sara csak akkor keriilhet sor, ha atervezet egy példanyan a
Jogi, Igazgatasi és Koordinacios Fdosztaly munkatarsa-
nak, illetéleg a Kéltségvetési és Pénziigyi Féosztaly mun-
katarsanak ‘az ellenjegyzése — a datum megjeldlésé-
vel — szerepel.

(3) A szerzodésekmegkdtésére vonatkozo részletes sza-
balyokat-a Gazdalkodasi Szabalyzat tartalmazza.

A kormanyiilések, az dallamtitkari értekezletek
elokeszitésének szabdlyai, a vezetdi felkészités rendje

69. § (1) Az allamtitkari értekezlet vagy més, az Ugy-
nokség részvételével miikodo testiileti tilések napirendjére
¢érkezd eldterjesztéseket a Jogi, [gazgatési és Koordinacios
Fdosztaly — ha van eldzmény, akkor azzal egyiitt — az el-
nokhelyettes egyidejli értesitése mellett az eldterjesztés
targya szerint illetékes féosztalyhoz juttatja el legalabb
egy munkanappal az 63. § (3) bekezdésében meghataro-
zott véleményezési hataridd lejarta eldtt.

(2) A szakfbosztaly dsszefoglalja az eldterjesztés 1énye-
gét, bemutatja az Ugyndkség altal tett fontosabb észrevé-
teleket és jelzi — megfeleld indokolassal —, hogy mely — az
el6terjeszto altal nem elfogadott — észrevételeket javasolja
fenntartani a testiileti iilésen. A f6osztaly az dsszeallitast a
testiileti tilését megel6z6 nap 15 oraig juttatja el a Jogi,
Igazgatasi és Koordinacios Foosztalynak a feliigyeletet
gyakorld elnokhelyettes jovahagyasaval.

(3) Azokra az el6terjesztésekre vonatkozdan, melyet
nem el6zott meg egyeztetés, a Jogi, [gazgatasi és Koordi-
néacios Foosztaly altal koordinalt munkamegosztasban az
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el6terjesztés targya szerint illetékes foosztaly készit ssze-
foglaldt, illetve javaslatot.

(4) Ha a kozigazgatasi allamtitkari értekezlet valamely
napirendi javaslat kormanyiilésig torténd atdolgozasat
rendeli el, errdl a jogi és igazgatasi foosztalyvezetd a fel-
adat elvégzése érdekében haladéktalanul értesiti az érde-
kelt féosztalyt.

70. § (1) A Kormany, a Kormany kabinetjei és egyéb
testiileteinek iilésére, a vezetd részvételével mukodo tarca-
kozi bizottsagok, az allamtitkari értekezlet tilései eldtt az
azon részt vevo vezetot fel kell késziteni. A felkészités tor-
ténhet az el6z6 pontban meghatarozott eljaras eredménye-
ként létrejott allaspont irasban torténd atadasaval,
vagy — tobb elbterjesztés egyidejii képviselete esetén — az
el6terjesztés targya szerint illetékes vezetd — vagy képvi-
seldje — részvételével tartott szobeli vezetdi felkésziton.

(2) A testiileti iilésen részt vett vezetd, a feladatellatas
szempontjabol Iényeges informaciokrol az érdekelteket az
ilést kdvetden haladéktalanul koteles tdjékoztatni.

A kiilsé szervekkel, sajtoval torténd kapcsolattartds
szabadlyai

71. § (1) Az Ugynokséget méas minisztériumokkal és
kiilsé szervezetekkel vald kapcsolattartds sordn a kor-
manybiztos, illetve az elndk képviseli. Az orszaggytilési
képviseldkkel, illetéleg parlamenti bizottsagokkal fenn-
tartand¢ egylittmiikodésben az elndk iranyitasa szerint kell
eljarni. Mas tarca allami vezetdivel, illetve mas szervezet
felsdvezetdivel vald kapcsolattartdsra-kizardlag a kor-
manybiztos rendelkezése szerint az elnok és az elndkhe-
lyettesek jogosultak az SZMSZ-ben meghatarozott fel-
adat- és hataskorben.

(2) A féosztalyok minden olyan tigyben, amelyben az
Ugynokség képviselete nines kizarolag egy foosztaly. ré-
szére fenntartva, barmely allami szervvel vagy tarsadalmi
szervezettel kdzvetleniil tarthatnak kapcsolatot.

(3) Kiilso szervekkel tervezett érdemi targyalas, ha az
mas féosztaly iigykorétis érinti, csak akkor kezdhetd meg,
ha az Ugynokségen beliil mindén részletre vonatkozdan
egyetértés alakult ki, vagy a'vezetd az esetleges vitat el-
dontotte. A targyalasrol emlékeztetot kell késziteni, és azt
meg kell kiildeni mindazoknak, akiknek tigykorét a tar-
gyalason elhangzottak érintik.

(4) Kodifikacios iigyekben a Miniszterelnoki Hivatal-
lal, valamint az Igazsagiigyi és Rendészeti Minisztérium-
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mal a Jogi, Igazgatasi és Koordinacios Féosztaly, végso
soron az altalanos elndkhelyettes tartja a kapcsolatot.

(5) Elhelyezési és ellatasi tigyekben, koltségvetéssel €s
pénziigyi kotelezettségvallalassal kapcsolatos kérdések-
ben, valamint humanpolitikai iigyekben az Ugynokség
szervei kizarolag az altalanos elndkhelyettesen keresztiil,
illetéleg rendelkezése szerint tarthatnak kapcsolatot.

72. § (1) Sajtoiigyekben a Miniszterelnoki Hivatallal és
a Magyar Tavirati Irodaval a Kommunikécios Féosztaly
tartja a kapcsolatot. A sajto részére adhato tajékoztatasra a
Kormany rendelkezéseit kell alkalmazni. A tajékoztatassal
kapcsolatos vitas kérdésekben az elndk dont.

(2) A sajtoval valo kapcsolattartast illetéen az elndk to-
vabbi szabalyokat allapithat meg.

Kommunikdcié és partnerség

73. §.(1) Az Ugynokség tevékenységének kommunika-
cidjat a Miniszterelnéki Hivatal kommunikéacidja tevé-
kenységével 6sszehangoltan végzi.

(2) Az Ugynokség fejlesztéspolitikdjaért felelds elnok-
helyettes, valamint a kbzosségi tdmogatasok koordinacio-
jéaért felelds elnokhelyettes iranyitédsa alatt 1évo szerveze-
tek egyiittmiikodnek apartnerség megvalositasaban.

Az Ugynokség nemzetkizi kapcsolattartasdanak rendje

74.§ (1) A feladatkoriilkh6z nem kapcsol6do nemzet-
kozi ligyekben a foosztalyok kiilsé szervekkel az elnok
elozetes egyetértésével, illetdleg tdjékoztatasaval jar-
hatnak el.

(2) A kiilon részletezett szabalyok szerint a kilfoldi
utakrol, illetve kiilfoldi érintettekkel folytatott targyalasrol
jelentést vagy emlékeztetdt kell késziteni, és azt az érde-
keltek korében kozzé kell tenni, illetdleg a nemzetkozi fel-
igyeleti terlileten elkiilonitett, attekinthetdé rendszerben
nyilvan kell tartani.

(3) Nemzetkozi megallapodasok megkotésére — a kiillon
jogszabalyban kapott korben és felhatalmazas alapjan — ki-
zarolag az elnok jogosult.

Vagi Marton s. k.,

elnok
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Az SZMSZ 1. szamu melléklete
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Az SZMSZ 2. szamu melléklete

A Nemzeti Fejlesztési Ugynokség
Alapit6 Okirata

A Magyar Koztarsasag Kormanya az allamhdztartasrol szolo 1992. évi XXXVIIL. térvény (a tovabbiakban: Aht.)
88. §-aban kapott felhatalmazas alapjan, az allamhaztartas mitkodési rendjérél sz616 217/1998. (XIL. 30.) Korm. rendelet
10. § (2) bekezdésére tekintettel megalapitja a Nemzeti Fejlesztési Ugynokséget.

1. Altalénos rendelkezések

A Nemzeti Fejlesztési Ugynokség (a tovabbiakban: Ugyndkség) teljes jogkorrel rendelkezé, 6nalléan gazdalkodd
kozponti allamigazgatasi szerv, kozponti hivatal.

A koltségvetési szerv hivatalos neve: Nemzeti Fejlesztési Ugynokség
Roviditett elnevezése: NFU

Hivatalos neve angol nyelven: National Development Agency

Hivatalos neve francia nyelven: Agence Nationale du Développement
Hivatalos neve német nyelven: National Entwicklungs Agentur
Székhelye: 1133 Budapest, Pozsonyi ut 56.

Alapito: a Magyar Koztarsasag Kormanya
Alapitas modja, kelte: 130/2006. (VI. 15.) Korm. rendelet, 2006. julius 1.
Irdnyitd szerv: Miniszterelnoki Hivatalt vezetd miniszter
Feliigyeleti szerv: Miniszterelnoki Hivatal

Jogeldd szervezet megnevezése: Nemzeti Fejlesztési Hivatal

Jogutodlas iddpontja: 2006. jalius 1.

Alaptevékenysége: 7511 Altaldnos kozigazgatis

II. Az Ugynokség tevékenységi kore
1. Alaptevékenység

Az Eur6pai Unid pénziigyi tamogatdsainak igénybevételéhez sziikséges hosszi és kdzéptavu fejlesztési tervek, opera-
tiv programok elkészitése, e tamogatasok felhasznaldsahoz sziikséges intézményrendszer kialakitasa és fejlesztési tevé-
kenység végzése.

Ennek érdekében az Ugynokség:

a) javaslatokat készit a Kormany fejlesztéspolitikai elveire és celjaira;

b) elkésziti az orszag atfogo, fejlesztési tervét, és a nemzeti fejlesztési terveket;

¢) segiti az orszagos szintil fejlesztéssel, fejlesztési tervezessel és programozassal kapcsolatos kormanyzati feladatok
Osszehangolasat;

d) szervezetén belill —az Agrar- és Vidékfejlesztési Operativ Program (a tovabbiakban: AVOP) kivételével — 1étre-
hozza és miikddteti az operativ programok iranyito hatésagat, szervezi az operativ programok végrehajtasat s azok mo-
nitoring rendszerét, koordindlja a feladathoz kapcsolodo unios és hazai koltségvetési forrasok felhasznalasat;

e) cllatja a Kozosségi Tamogatasi Keret, az EQUAL és az INTERREG kozosségi kezdeményezés programok és a
Kohézios Alap irdnyitd hatosagainak feladatait,.gondoskodik a monitoring bizottsagok miikddésérdl;

/) targyalasokat folytat az Europai Unio intézményeivel a fejlesztési stratégia és az annak megvalositasara szolgald
operativ programok egyeztetése érdekében;

g) szervezi az Eurdpai Unid strukturalis és kohézids politikajaval kapcsolatos hazai feladatokat;

h) aKormany altal meghatarozott kdrben ellatja az Europai Unid pénziigyi tamogatasainak felhasznalasahoz sziiksé-
ges feladatokat, és koordinalja a pénziigyi tdmogatasok felhasznaldsaval kapcsolatban kialakitott intézményrendszer
mikodését;

i) ellatja a PHARE ésa Schengen programokkal kapcsolatos szervezési és koordinacios feladatokat, ennek keretében
biztositja a Kdzponti Pénziigyi és Szerz6déskotd Egység mikodését, e tevékenységében a Segélykoordinacids Bizottsag
tamogatja;

Jj) ellatja az Atmeneti Tamogatasi Alappal, a Norvég Finanszirozasi Mechanizmussal, illetve az EGT Finanszirozési
Mechanizmussal kapcsolatos elokészitési, szervezési €s koordinacids feladatokat, illetve az ikerintézményi (twinning)
programmal kapcsolatos nemzeti koordinaciot.

Az Ugynokség tovabba feladat- és hataskdrében:

a) elkésziti az Orszaggytlés, a Kormany, illetve a kabinetek dontését igénylo eldterjesztéseket;

b) elékésziti az Orszaggytlés munkajaval kapcsolatos bizottsagi eldterjesztéseket, interpellaciokra és kérdésekre vo-
natkozd valasztervezeteket;
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¢) a miniszternél jogszabaly alkotasat kezdeményezheti, elokésziti a miniszteri rendelet és utasitas-tervezeteket és
egyéb intézkedéseket;

d) véleményezi a Kormany iigyrendje szerint a kormany-el6terjesztéseket és miniszteri rendeletek tervezetét;

e) kapcsolatot tart tudomanyos, kutato és képzést folytato intézetekkel, gondoskodik a tudomanyos munka és képzés
tamogatasarol és fejlesztésérol;

f) részt vesz nemzetkdzi szervezetek munkajaban, nemzetko6zi kapcsolatot tart fenn, és kdzos programokat szervez a
hasonl6 feladatkort ellato kiilfoldi kormanyzati szervekkel;

g) tajékoztatasi tevékenységet végez.

Az Ugyndkség mindezeken tilmenden kdzremiikddik a fejlesztéspolitikaval foglalkozé kormanyzati testiiletek mun-
kéajanak el6készitésében.

2. Az alaptevékenységen kiviili, a TEAOR szerinti tevékenységek:

22.13 Idészakos kiadvany kiadasa

22.15 Egy¢b kiadas

72.30 Adatfeldolgozas

72.60 Egyéb szamitastechnikai tevékenység

74.11 Jogi tevékenység

74.15 Vagyonkezelés

74.85 Titkari, forditéi tevékenység

74.86 Telefoninformacio

75.14 Kozigazgatast kiegészitd szolgaltatds

80.42 Mashova nem sorolt felnétt- €s egyéb oktatas

I11. Az Ugyndkség gazddlkoddsa

Az Ugynokség az EU Integracio koltségvetési fejezetében 6nallé cimen felvett, 6nalloan gazdalkodo, eldiranyzatai
felett teljes jogkdrrel rendelkezd kdzponti hivatal.
Az Ugynokség tevékenységét munkaterv alapjan éves koltségvetésbdl latja el.

1V. Az Ugynékség vallalkozasi tevékenysége
Az Ugynokség vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

V. Az Ugynokség mitkodése

Az Ugynokséget a Miniszterelndki Hivatalt vezetd miniszter'(a tovdbbiakban: miniszter) irdnyitja.

Az Ugynokséget elndk vezeti, akit munkajdban elnokhelyettesek segitenek. Az elnok tevékenységét a miniszterelndk
altal kinevezett fejlesztéspolitikaért felelds kormanybiztos iranyitja. Az Ugynokség elndkét hatdrozatlan idétartamra a
miniszterelnok nevezi ki és menti fel.

Az Ugynokség elndkhelyetteseit hatarozatlanidétartamra, a kormanybiztos egyetértésével az Ugyndkség elndke ne-
vezi ki és menti fel,

A munkaltatéi jogokat —a kinevezés ésfelmentés kivételével — az Ugyndkség elndke felett a miniszter, az elndkhe-
lyettesek felett pedig az Ugyndkség elndke gyakorolja.

Az Ugyndkség szervezetiés miitkédési szabalyzatat az elndk allapitja meg, amelyet a miniszter hagy jova.

Az Ugynokség dolgozéi— a Kézponti Pénziigyi és Szerzddéskotd Egység dolgozdinak kivételével — koztisztviseldk,
jogallasukra a koztisztviselokjogallasarol szold 1992. évi XXIII. tdrvény rendelkezései az iranyadok.

A Kozponti Pénziigyi és'Szerz6déskotd Egység dolgozoi kozalkalmazottak, jogallasukra a kdzalkalmazottak jogalla-
sarol szo16 1992. évi XXXIII. torvény rendelkezései iranyadok.

VI. Az Ugynékség mitkodésének idétartama

Az Ugynokség miikodésének idétartama hatarozatlan.

VII. Zaro rendelkezések

Az Ugynokség Alapito Okirata 2006. julius 1-jén 1ép hatalyba. A jelen Alapito Okirat hatdlybalépésével egyidejiileg a
Nemzeti Fejlesztési Hivatal Alapitd Okirata hatalyat veszti.

Dr. Szilvasy Gyédrgy s. k., Dr. Veres Janos s. k.,

a miniszterelnoki hivatalt vezeté miniszter pénziigyminiszter
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Szerkeszti-a Miniszterelnoki Hivatal, a Szerkesztébizottsag kozremiikodésével. A SzerkesztObizottsag elndke: Gilyan Gyorgy.
A szerkesztésért felelds: Kovacsné dr. Szilagyi-Farkas Zsuzsanna. Budapest V., Kossuth tér 1-3.

Kiadja a Magyar Hivatalos K6zlonykiado. Felelds kiado: dr. Kodela Laszl6 elnok-vezérigazgato.

Budapest VIII., Somogyi Béla u. 6. Telefon: 266-9290.

Eléfizetésben megrendelheté a Magyar Hivatalos K6zlonykiadonal

Budapest VIII., Somogyi Béla u. 6., 1394 Budapest 62. Pf. 357, vagy faxon 318-6668.

Eléfizetésben terjeszti a Magyar Hivatalos K6zl6nykiado a FAMA Rt. kézremiikodésével. Telefon/fax: 266-6567.

Informacio: tel.: 317-9999, 266-9290/245, 357 mellék.

Példanyonként megvasarolhaté a Budapest VIL., Rakoczi ut 30. (bejarat a Dohany u. és Nyar u. sarkan) szam alatti K6zI16ny
Centrumban (tel.: 321-5971, fax: 321-5275, e-mail: kozlonycentrum@mbhk.hu), illetve megrendelhetd a kiado tigyfélszolgalatan
(fax: 318-6668, 338-4746, e-mail: kozlonybolt@mhk.hu) vagy a www.mhk.hu/kozlonybolt internetcimen.

2006. évi éves elofizetési dij: 90 216 Ft. Egy példany ara: 189 Ft 16 oldal terjedelemig, utdna +8 oldalanként +168 Ft.

A kiado az el6fizetési dij évkozbeni emelésének jogat fenntartja.

7700761240143

|

Kizarolag a

HU ISSN 0076—2407

06.3089 — Nyomja a Magyar Hivatalos K6zlonykiado Lajosmizsei Nyomdaja. Felelds vezetd: Burjan Norbert vezérigazgato-helyettes.
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