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I. Utasítások

A belügyminiszter 8/2012. (II. 24.) BM utasítása 
a Belügyminisztérium központi épülete irodáinak használatával kapcsolatos egyes
rendelkezésekrõl

A jogalkotásról szóló 2010. évi CXXX. törvény 23. § (4) bekezdés c) pontjában meghatározott hatáskörömben eljárva, a
Belügyminisztérium Szervezeti és Mûködési Szabályzatáról szóló 7/2010. (IX. 2.) BM utasítás 1. melléklete szerinti szabályzat 84. §
(2) bekezdésében foglaltak alapján a következõ utasítást adom ki:

1. Ezen utasítás rendelkezéseit kell alkalmazni a Belügyminisztérium (a továbbiakban: BM) 1051 Budapest, József Attila
utca 2–4. szám alatti központi épülete (a továbbiakban: Épület) irodáinak a Belügyminisztérium központi épületébe
történõ be- és kilépés, a benntartózkodás, a csomag- és áruszállítás, a küldemények átvételének és a gépjármûvek
parkolásának rendjérõl szóló 31/2011. (XII. 2.) BM utasítás 1. melléklete szerinti szabályzat 9. pont a) pontjában
meghatározott – állandó belépõvel kötelezõen ellátandó – állomány munkavégzése céljából történõ használata során, 
amennyiben az eljárás nem tartozik a Belügyminisztérium Egyedi Iratkezelési Szabályzatának kiadásáról szóló 1/2011.
(I. 20.) BM utasítás vagy a Belügyminisztérium Biztonsági Szabályzatának kiadásáról szóló 14/2010. (XI. 12.) BM utasítás
hatálya alá.

Az irodakulcsok használata

2. Az Épületben irodahasználati jogosultsággal rendelkezõ személyek közül az állandó belépõvel rendelkezõ személyek
számára biztosítható saját használatú irodakulcs. A saját használatú irodakulcsok igénylését a szervezeti egységek
vezetõi, a szervezeti egység vezetõje számára pedig közvetlen felettese engedélyezi. 

A páncél- és lemezszekrénykulcsok használata

3. A szervezeti egységeknél rendszeresített páncélszekrények, lemezszekrények, és az azokhoz való kulcs a szervezeti
egység vezetõje által felhatalmazott személy (a továbbiakban: kulcshasználó) számára biztosítható. 

4. A szervezeti egységek (Miniszteri Kabinet, államtitkár, helyettes államtitkár titkárságai, fõosztályok) által használt
irodák tartalékkulcsainak elhelyezésére szolgáló páncél- vagy lemezszekrény kulcsának, továbbá a szervezeti
egységnél használt más páncél- vagy lemezszekrény kulcsának munkaidõn kívüli idõben történõ õrzése az erre a célra
szervezeti egységenként rendszeresített közös kulcsdobozban, az Épület József Attila utca 2–4. szám alatti bejáratánál
szolgálatot teljesítõ Õrségnél rendszeresített tárolószekrényben történik. A szervezeti egység vezetõje elõírhatja
egyes kulcshasználók részére, hogy kulcsaikat külön kulcsdobozban, egyedileg tartsák és adják le, illetve vegyék fel az
Õrségtõl. 

5. A munkavégzés kezdetekor a szervezeti egység vezetõje vagy az általa kijelölt személyek közül az Épületbe elsõként
érkezõ a közös kulcsdobozt az Õrségtõl átveszi, és ennek tényét aláírásával igazolja az Õrség által a kulcsdobozokról
vezetett nyilvántartásban.

6. A kulcsdoboz(oka)t munkaidõben a szervezeti egység vezetõje által meghatározott helyen, a kijelölt személy
felügyelete alatt kell tartani. Az Épületet elhagyó, egyedi kulcsdoboz használatára nem kötelezett kulcshasználó a
páncélszekrény vagy lemezszekrény kulcsát a közös kulcsdobozba helyezi el.
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7. A napi munkavégzés befejeztével a szervezeti egység vezetõje által kijelölt és személyi (negatív) pecsétnyomóval
ellátott személyek közül az Épületet utolsóként elhagyó személy a páncél- és lemezszekrények kulcsainak a dobozban
történõ elhelyezése ellenõrzését követõen a közös kulcsdobozt lezárja, lepecsételi, majd távozáskor a kulcsdobozt a
4. pontban foglaltak szerint átadja az Õrségnek. A szervezeti egységen belül a kulcsok leadásának és felvételének
részletes szabályait a szervezeti egység vezetõje határozza meg alárendelt munkatársai tekintetében.

8. A lezárt és lepecsételt kulcsdobozt az Õrség tagja átveszi, és ennek tényét bejegyzi az Õrség által a kulcsdobozokról
vezetett nyilvántartásba.

9. A munkaszüneti napokon, pihenõnapokon vagy munkanapokon az engedélyhez kötött benntartózkodási
idõszakokban berendelt, kulcsdoboz felvételére vagy leadására nem jogosult kulcshasználó kulcshasználatáról a
berendelõ intézkedik.

Az irodák zárása a napi munkavégzés befejeztével

10. Távozás elõtt az ügyiratokat és más hivatalos iratokat el kell zárni, oly módon, hogy illetéktelen személy azokhoz,
illetve az azokban tárolt adatokhoz ne férhessen hozzá.

11. A napi munkavégzés befejeztével az irodát használó – több használó esetén az utolsóként távozó – az iroda ajtaját és
ablakait bezárja, a világítást, a légkondicionáló- vagy kiegészítõ fûtõberendezést kikapcsolja.

12. Az utasítás 7., 10. és 11. pontjában foglaltak betartását az Õrség ellenõrzi az Épület õrzésére vonatkozó szolgálati
utasításban foglaltak szerint, szükség szerinti gyakorisággal.

13. Ez az utasítás a közzétételét követõ 15. napon lép hatályba. A szervezeti egységek vezetõi a hatályba lépést követõ
8 napon belül meghatározzák a 7. pontban megjelölt eljárásrendet, kijelölik a kulcsdobozok leadására és felvételére
jogosult személyeket, és jelzik a kulcsdobozok, valamint a személyi pecsétnyomók kiadására vonatkozó igényt.

Dr. Pintér Sándor s. k.,
belügyminiszter
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A honvédelmi miniszter 12/2012. (II. 24.) HM utasítása 
a kormánytisztviselõk cafetéria-juttatásáról

A jogalkotásról szóló 2010. évi CXXX. törvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapján – a köztisztviselõk jogállásáról szóló 1992. évi
XXIII. törvény 49/F. §-a végrehajtása érdekében, figyelemmel a kormánytisztviselõk jogállásáról szóló 2010. évi LVIII. törvény 2. §
(1) és (6) bekezdésére, a személyi jövedelemadóról szóló 1995. évi CXVII. törvényre, valamint a köztisztviselõk cafetéria-juttatásának
részletes szabályairól szóló 305/2009. (XII. 23.) Korm. rendeletre, a kormánytisztviselõk cafetéria-juttatásáról a következõ
utasítást adom ki.

1. Általános rendelkezések

1. § (1) Az utasítás hatálya a Honvédelmi Minisztériumra, a HM Védelmi Hivatalra és a HM Hatósági Hivatalra, valamint az e
szervezeteknél foglalkoztatott kormánytisztviselõkre, kormányzati ügykezelõkre, valamint a prémiumévek
programról és a különleges foglalkoztatási állományról szóló 2004. évi CXXII. törvény hatálya alatt álló közszolgálati
jogviszonyban állókra (a továbbiakban együtt: kormánytisztviselõk) terjed ki.

(2) Az utasítás elõírásai a kormánytisztviselõk közeli hozzátartozói tekintetében csak a külön nevesített esetekben
alkalmazhatók.

2. § Az utasítás alkalmazásában
a) étkezési utalvány: a személyi jövedelemadóról szóló 1995. évi CXVII. törvényben (a továbbiakban: Szja. törvény)

meghatározott Erzsébet-utalvány,
b) SZÉP-támogatás: az Szja. törvény szabályainak megfelelõ, Széchenyi-pihenõkártyához (továbbiakban: Kártya)

kapcsolódó alszámlákra utalt támogatás,
c) iskolakezdési utalvány: kizárólag tankönyv, taneszköz vagy ruházat vásárlására jogosító utalvány formájában

biztosított iskolakezdési támogatás,
d) HM univerzális utalvány: a HM érdekkörébe tartozó vállalkozás által kibocsátott, az Szja. törvény 69. §

(3) bekezdésében meghatározottak szerinti termék- és szolgáltatáskör vásárlására jogosító elektronikus utalvány,
e) helyi bérlet: kizárólag helyi utazásra szolgáló bérlet formájában juttatott bevétel,
f) önkéntes nyugdíjpénztári hozzájárulás: az önkéntes kölcsönös nyugdíjpénztárba a magánszemély javára átutalt

munkáltatói hozzájárulás,
g) önkéntes egészségpénztári hozzájárulás: az önkéntes kölcsönös egészségpénztárba a magánszemély javára

átutalt munkáltatói hozzájárulás,
h) munkáltatói hozzájárulások: az f)–g) pontok szerinti hozzájárulás,
i) pénzügyi és számviteli szerv: a saját pénzügyi és számviteli elemmel nem rendelkezõ honvédelmi szervezet

esetében a pénzügyi és számviteli feladatok központosított végrehajtására kijelölt honvédelmi szervezet
állományából kikülönített szervezeti elem,

j) keretösszeg: a kormánytisztviselõt adott idõpontban ténylegesen megilletõ éves cafetéria-juttatás összege,
k) felhasználás: a kormánytisztviselõ részére adott idõpontig ténylegesen kifizetett, átutalt, átadott a)–h) pontokban 

szereplõ juttatások,
l) lekötött keret: a kormánytisztviselõ nyilatkozatában szereplõ azon juttatások összege, melyek még nem kerültek

felhasználásra,
m) szabad keret: a keretösszeg, valamint a felhasználás és a lekötött keret különbözete, ha az pozitív elõjelû,
n) kerettúllépés: a keretösszeg, valamint a felhasználás és a lekötött keret különbözete, ha az negatív elõjelû,
o) túlköltekezés: a keretösszeg, valamint a felhasználás különbözete, ha az negatív elõjelû.
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2. A cafetéria-juttatás összege és felhasználása

3. § (1) A kormánytisztviselõt megilletõ cafetéria-juttatás 2012. évre vonatkozó keretösszegét 200 000 forintban határozom
meg.

(2) Az év közben cafetéria-juttatásra jogosultságot szerzõ kormánytisztviselõ keretösszegét legkésõbb a jogosultság
keletkezésének napján, a kinevezéshez kapcsolódó, a köztisztviselõk jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvény
(a továbbiakban: Ktv.) 11. § (7) és (8) bekezdése szerinti tájékoztató okmányban kell megállapítani. A kormánytisztviselõt
megilletõ keretösszeg módosulását a módosulás napján egyéni személyügyi okmányban kell megállapítani.

4. § (1) A kormánytisztviselõ cafetéria-juttatásként a Ktv. 49/F. § (1) bekezdésében felsorolt juttatásokra az Szja. törvényben
szereplõ feltételekkel jogosult. Az egyes juttatások választható mértéke az Szja. törvényben meghatározott mértéket
meghaladhatja.

(2) A Ktv. 49/F. § (1) bekezdése alapján a cafetéria-juttatás keretében további választható juttatásnak a HM univerzális
utalvány minõsül.

5. § (1) Amennyiben a kormánytisztviselõ a Ktv. 49/F. § (5) és (6) bekezdésében nem szereplõ esetben a tárgyév december
31-én túlköltekezésben van, annak összegével a következõ évre szóló, a 3. § szerint megállapított keretösszegét
csökkenteni kell.

(2) Ha ezzel a módszerrel a túlköltekezés összege teljes mértékben nem rendezhetõ, a fennmaradó összeget a tárgyévet
követõ január 31-ig vissza kell követelni. A kormánytisztviselõ választhatja a visszafizetés helyett juttatás visszaadását
is, amennyiben azt az adott juttatás természete lehetõvé teszi és jelen utasítás nem zárja ki.

3. A nyilatkozat

6. § (1) A kormánytisztviselõnek a Ktv. 49/F. § (3) bekezdése szerinti nyilatkozatát módosítania kell a keretösszegének
jogszabály – különösen a Ktv. 49/F. (2) és (5)–(6) bekezdése – rendelkezésén alapuló csökkenése esetén. A nyilatkozat
módosítását
a) amennyiben a keretösszeg Ktv. 49/F. § (2) bekezdés miatti csökkenése

aa) elõre látható, legkésõbb az azt megelõzõ napon,
ab) elõre nem látható, a távollét vége utáni elsõ munkanapon,

b) legkésõbb a jogviszony megszûnésekor vagy áthelyezéskor
kell végrehajtani.

(2)  A nyilatkozatot a változás hatályba lépésének napját követõ 10 munkanapon belül kell módosítani, ha az eredeti
nyilatkozattétel idõpontjában ismert, tárgyévre vonatkozó
a) minimálbér,
b) az illetmény havi összege,
c) munkáltatói hozzájárulások összege, mértéke,
d) adó- és társadalombiztosítási jogszabályok cafetéria-juttatásra vonatkozó szabálya változik, és módosítás nélkül a

felhasználás és a lekötött keret együttesen meghaladja a keretösszeg 105%-át. Egyéb esetekben a (4) bekezdésben
foglaltak szerint kell eljárni.

(3) Ha a kormánytisztviselõ a nyilatkozat megtételét a tárgyév január 15-ig, illetve a köztisztviselõk cafetéria-juttatásának
részletes szabályairól szóló 305/2009. (XII. 23.) Korm. rendelet (a továbbiakban: R.) 4. § (4) bekezdése szerinti idõpontig, 
módosítását az (1) bekezdés szerinti idõpontig akadályoztatása miatt nem tudta megtenni, arra az akadályoztatás
okának megjelölésével az akadály megszûnésétõl számított 15 napon belül, de legkésõbb a tárgyév december 15-ig
van lehetõség.

(4) A nyilatkozat a tárgyév szeptember 1-je és 15-e között módosítható. A nyilatkozat a tárgyév november 1-je és
november 30-a között is módosítható – figyelemmel az R. 2. § (3) bekezdésében foglaltakra –, ha szabad keret áll
rendelkezésre. A módosítási határidõk jogvesztõk.

7. § (1) Az 1. melléklet szerinti nyilatkozatot a rendelkezésre bocsátott számítógépes programmal, kivételes esetben papír
alapon kell kitölteni. A nyilatkozatot három példányban kell elkészíteni és aláírva a pénzügyi és számviteli szerv részére
átadni.
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(2) A pénzügyi és számviteli szerv a vonatkozó szabályoknak megfelelõen kitöltött, számszakilag ellenõrzött nyilatkozat
egyik példányán igazolja az átvételt. A pénzügyi és számviteli szerv az ellenõrzött nyilatkozat egy példányát átadja a
személyügyi szerv részére.

8. § (1) Ha a kormánytisztviselõ a nyilatkozat határidõben történõ megtételét önhibájából elmulasztja, akkor a cafetéria-juttatás
havonta biztosítandó összegét úgy kell meghatározni, hogy a keretösszegbõl le kell vonni a (2) bekezdés szerinti
felhasználást, és az így kapott értéket kell osztani a tárgyévbõl még hátralévõ jogosultsági hónapok számával.

(2) A kormánytisztviselõ részére az (1) bekezdés szerinti esetben, a rendelkezésre álló összegig – az alábbi sorrendben – a
következõ juttatásokat kell biztosítani:
a) önkéntes nyugdíjpénztári hozzájárulás,
b) önkéntes egészségpénztári hozzájárulás,
c) étkezési utalvány.

(3) A munkáltatói hozzájárulások csak a 14. § (1) bekezdésében foglalt feltételek teljesülése esetén, a 14. § (2)–(4) bekezdésének
figyelembevételével biztosíthatóak.

4. A cafetéria-juttatás rendelkezésre bocsátása

9. § (1) Az étkezési utalvány nyilatkozatban választott éves értékének ötszáz forinttal oszthatónak kell lennie.
(2) Az étkezési utalvány havi értékét a nyilatkozattételkor úgy kell meghatározni, hogy a választott értéket a

cafetéria-juttatásra jogosultság tárgyévi hónapjainak számával kell osztani. A törthónapok egész hónapnak
számítanak.

(3) A nyilatkozat módosításakor az étkezési utalvány módosítást követõ hónaptól biztosítandó havi értékét úgy kell
meghatározni, hogy a választott értékbõl le kell vonni az e jogcímen történt felhasználást, és az így kapott értéket kell
osztani a módosítást követõ hónaptól számítva a tárgyévbõl még hátralévõ jogosultsági hónapok számával.

(4) A (2)–(3) bekezdés szerinti esetben, amennyiben a havi összeg ötszáz forinttal nem osztható, az ötszáz forinttal
oszthatóságot a kerekítés általános szabályai szerint kell biztosítani úgy, hogy a maradványérték a jogosultság utolsó
hónapjában kerüljön biztosításra.

(5) A nyilatkozat tárgyév december hónapban történõ módosítása esetén az étkezési utalvány választott értékébõl le kell
vonni az e jogcímen történt felhasználást, és az így kapott értéket kell biztosítani.

(6) A (2)–(4) bekezdés szerint meghatározott értékû étkezési utalványt – a (7) bekezdésben szereplõ esetet kivéve –
minden hónapban elõre, a hónap ötödik munkanapjáig kell átadni, kivéve, ha a nyilatkozattételre ezt követõen kerül
sor. Ekkor a nyilatkozat megtételének hónapjára járó étkezési utalványt a következõ hónap ötödik munkanapjáig kell a
kormánytisztviselõ részére átadni.

(7) A január hónapra járó étkezési utalványt legkésõbb február utolsó napjáig kell átadni. Az (5) bekezdés szerinti esetben
az étkezési utalványt a tárgyév december 23-ig kell a kormánytisztviselõ részére átadni.

10. § (1) SZÉP-támogatás választása esetén a nyilatkozatnak alszámlánként kell tartalmaznia a választott éves és havi értéket.
(2) A SZÉP-támogatás havi értékét a nyilatkozattételkor úgy kell meghatározni, hogy a választott értéket a

cafetéria-juttatásra jogosultság tárgyévi hónapjainak számával kell osztani. A törthónapok egész hónapnak
számítanak.

(3) A nyilatkozat módosításakor a SZÉP-támogatás módosítást követõ hónaptól biztosítandó havi értékét úgy kell
meghatározni, hogy a választott értékbõl le kell vonni az e jogcímen történt felhasználást, és az így kapott értéket kell
osztani a módosítást követõ hónaptól számítva a tárgyévbõl még hátralévõ jogosultsági hónapok számával.

(4) A nyilatkozat tárgyév december hónapban történõ módosítása esetén a SZÉP-támogatás választott értékébõl le kell
vonni az e jogcímen történt felhasználást és az így kapott értéket kell biztosítani.

(5) A (2)–(4) bekezdés szerint meghatározott értékû SZÉP-támogatást – a (6) bekezdésben szereplõ esetet kivéve –
minden hónapban elõre, a hónap tizedik munkanapjáig kell átutalni, kivéve, ha a nyilatkozattételre a hónap ötödikét
követõen kerül sor. Ekkor a nyilatkozat megtételének hónapjára járó SZÉP-támogatást a következõ hónap tizedik
munkanapjáig kell átutalni.

(6) A január hónapra járó SZÉP-támogatást legkésõbb február utolsó napjáig kell átutalni. A (4) bekezdés szerinti esetben
a SZÉP-támogatást a tárgyév december 23-ig kell átutalni.
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(7) SZÉP-támogatás választása esetén a kormánytisztviselõnek az Szja. törvény 71. § (1) bekezdés c) pontja és 71. §
(4) bekezdése alapján nyilatkoznia kell a más juttatótól kapott SZÉP-támogatás értékérõl.

(8) A Kártyára és a SZÉP-támogatásra alkalmazni kell a Széchenyi Pihenõ Kártya kibocsátásának és felhasználásának
szabályairól szóló 55/2011. (IV. 12.) Korm. rendeletben foglaltakat.

(9) A SZÉP-támogatás az (5)–(6) bekezdés szerinti idõpontban csak akkor utalható át, ha a Kártya adatai az adott
idõpontban rendelkezésre állnak. Amennyiben a Kártya adatai nem állnak rendelkezésre, az átutalást az adatok
rendelkezésre állásától számított tíz munkanapon belül kell teljesíteni.

11. § (1) Az iskolakezdési támogatás címén juttatott bevétel biztosítása iskolakezdési utalvány formájában történik.
Iskolakezdési utalvány választása esetén a nyilatkozatban fel kell tüntetni az arra jogosító gyermek, illetve gyermekek
nevét. Az iskolakezdési utalvány gyermekenként meghatározott értékének a minimálbér 30%-ának megfelelõ, vagy
ettõl eltérõ, ezer forinttal osztható értéknek kell lennie.

(2) Amennyiben a nyilatkozattétel a tárgyév szeptember 15-e után történik, iskolakezdési utalvány nem választható.
(3) Amennyiben a nyilatkozat módosítása a tárgyév szeptember 15-e után történik, az iskolakezdési utalvány értékét a

(4) bekezdés szerinti igénybejelentésben szereplõ összegnek megfelelõen kell módosítani.
(4) Az iskolakezdési utalványt a tárgyév június 1-jétõl szeptember 15-ig a 2. melléklet szerinti formanyomtatvány

alkalmazásával kell igényelni, a benyújtási határidõ jogvesztõ. Az igénybejelentésben szereplõ gyermekenkénti
összegek nem haladhatják meg a nyilatkozatban szereplõ összeget.

(5) Az igénybejelentéshez csatolni kell a jogosultsági feltételek megállapítására alkalmas bizonylatokat, az iskolalátogatási
igazolás – amennyiben az igénybejelentés idõpontjában még nem áll rendelkezésre – a tárgyév szeptember 30-ig
pótolható.

(6) Az iskolakezdési támogatásra vonatkozó igénybejelentést a benyújtástól számított harminc napon belül érdemben el
kell bírálni függetlenül az iskolalátogatási igazolás meglététõl. Amennyiben az iskolalátogatási igazolás a tárgyév
szeptember 30-ig nem kerül benyújtásra, vagy utólag a jogosultsági feltételek hiánya kerül megállapításra, a közterhek 
tekintetében az Szja. törvény rendelkezései szerint kell eljárni.

(7) A kormánytisztviselõ az igényelt iskolakezdési utalványt köteles átvenni, annak visszavételére lehetõség nincs.

12. § (1) A kormánytisztviselõt a nyilatkozattétel elõtt a pénzügyi és számviteli szerv tájékoztatja arról, hogy a HM univerzális
utalvány milyen termék- és szolgáltatáskör vásárlására használható fel.

(2) A HM univerzális utalvány havi értékét a nyilatkozattételkor úgy kell meghatározni, hogy a választott értéket a
cafetéria-juttatásra jogosultság tárgyévi hónapjainak számával kell osztani. A törthónapok egész hónapnak
számítanak.

(3) A nyilatkozat módosításakor a HM univerzális utalvány módosítást követõ hónaptól biztosítandó havi értékét úgy kell
meghatározni, hogy a választott értékbõl le kell vonni az e jogcímen történt felhasználást, és az így kapott értéket kell
osztani a módosítást követõ hónaptól számítva a tárgyévbõl még hátralévõ jogosultsági hónapok számával.

(4) A nyilatkozat tárgyév december hónapban történõ módosítása esetén a HM univerzális utalvány választott értékébõl
le kell vonni az e jogcímen történt felhasználást és az így kapott értéket kell biztosítani.

(5) A (2)–(3) bekezdés szerint meghatározott értékû HM univerzális utalványt – a (6) bekezdésben szereplõ esetet kivéve –
minden hónapban elõre, a hónap tizedik munkanapjáig kell átutalni, kivéve, ha a nyilatkozattételre a hónap ötödik
napját követõen kerül sor. Ekkor a nyilatkozat megtételének hónapjára járó HM univerzális utalványt a következõ
hónap tizedik munkanapjáig kell átutalni.

(6) A január hónapra járó HM univerzális utalványt legkésõbb február utolsó napjáig kell átutalni. A (4) bekezdés szerinti
esetben a HM univerzális utalványt a tárgyév december 23-ig kell átutalni.

(7) A HM univerzális utalvány az (5)–(6) bekezdés szerinti idõpontban csak akkor utalható át, ha a HM univerzális utalvány
felhasználását biztosító kártya adatai az adott idõpontban rendelkezésre állnak. Amennyiben a kártya adatai nem
állnak rendelkezésre, az átutalást az adatok rendelkezésre állásától számított tíz munkanapon belül kell teljesíteni.

13. § (1) A kormánytisztviselõ helyi utazására szolgáló bérlet a munkáltató nevére szóló számla alapján számolható el.
A lakóhely, illetve tartózkodási hely és a munkahely szerinti településen igénybe vett helyi bérlet is elszámolható.

(2) Kétheti vagy havi, illetve 30 napos bérlet elszámolásakor a számlához a bérletszelvényt is csatolni kell. Éves vagy
negyedéves bérlet elszámolásakor a számla leadásakor a kitöltött bérletszelvényt és a bérletigazolványt a pénzügyi és
számviteli szerv részére be kell mutatni.
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(3) A hivatásos, szerzõdéses és hadköteles katonák, valamint a honvédségi közalkalmazottak egyes költségtérítéseirõl
szóló 21/2002. (IV. 10.) HM rendelet helyi szolgálati utazásokra vonatkozó 45. §-ában meghatározott bérlet, illetve
bérlet-hozzájárulás nem juttatható a kormánytisztviselõ részére, a helyi szolgálati utazásokhoz elõreváltott
menetjegyet, gyûjtõjegyet, vagy napijegyet kell biztosítani.

14. § (1) A munkáltatói hozzájárulások csak akkor választhatóak, ha a kormánytisztviselõ
a) az adott típusú pénztár tagja és az errõl szóló dokumentumot a munkáltatónak átadta, vagy nyilatkozatával

egyidejûleg átadja, és
b) az Szja. törvény 71. § (3) bekezdése szerinti nyilatkozatot megteszi.

(2) A munkáltatói hozzájárulások törvényben meghatározott módon, a munkáltató által megállapított, minden
munkavállaló részére azonos összegben vagy mértékben kerülnek biztosításra, melynél a kormánytisztviselõ által
választott munkáltatói hozzájárulás, illetve hozzájárulások összege vagy mértéke nem lehet magasabb.

(3) A nyilatkozattételkor a munkáltatói hozzájárulások (2) bekezdés szerinti havi mértékének az alábbi mértéket, illetve
összeget kell tekinteni:
a) önkéntes nyugdíjpénztári hozzájárulás az illetmény 2%-a,
b) önkéntes egészségpénztári hozzájárulás havi 3000 forint.

(4) A kormánytisztviselõ – törvényben meghatározott módon – írásban kérheti a munkáltatói hozzájárulás, illetve
hozzájárulások teljes összege, vagy egy része teljesítésének szüneteltetését. Amennyiben a nyilatkozatban a választott 
munkáltatói hozzájárulások összege alacsonyabb a (3) bekezdés szerinti várható éves összegeknél, vagy a
kormánytisztviselõ az adott típusú pénztár tagja, de a nyilatkozatban munkáltatói hozzájárulást nem kér, azt
szüneteltetési kérelemnek kell tekinteni.

(5) Amennyiben a nyilatkozattétel a tárgyév december 5-e után történik, munkáltatói hozzájárulás nem választható.
(6) Amennyiben a nyilatkozat módosítása a tárgyév december 5-e után történik, a munkáltatói hozzájárulások összegét a

felhasználás és a korábbi nyilatkozat alapján várható december havi munkáltatói hozzájárulás együttes összegében
kell figyelembe venni.

(7) A tárgyhó 15-ig – december hónapban 5-ig – tett, módosított nyilatkozat esetén a munkáltatói hozzájárulás
választását, módosítását a tárgyhónapra is figyelembe kell venni.

5. Eljárási szabályok

15. § (1) A pénzbeni juttatások folyósításának szabályairól szóló 39/2008. (HK 9.) HM utasításban foglaltakat a cafetéria-juttatás
kifizetése során is alkalmazni kell.

(2) A kormánytisztviselõ részére a felhasznált cafetéria-juttatás összegérõl havonta juttatásonként összesített elszámolást 
kell adni.

(3) Az iskolakezdési utalvány biztosítására és a kapcsolódó feladatokra a hivatásos és szerzõdéses katonák, a honvédségi
közalkalmazottak egyes pénzbeli szociális juttatásairól szóló 11/2009. (VII. 10.) HM rendelet 15. § (1)–(3) bekezdésében
foglalt szabályokat kell alkalmazni.

(4) Az étkezési utalványt a honvédelmi szervezet személyügyi szerve által készített jegyzék alapján kell átadni. A jegyzék
tartalmazza a kormánytisztviselõ nevét, az utalvány fajtáját, címletenkénti darabszámát, sorszámát, összértékét, az
átvevõ aláírását, valamint a jegyzéket készítõ nevét és a jogosultságot igazoló munkáltatói jogkört gyakorló vezetõ
jóváhagyását.

(5) Az étkezési utalvány szigorú számadású nyomtatvány. A jogosultak által aláírt jegyzéket a szigorú számadású
nyomtatványok nyilvántartásához kell csatolni és azzal együtt megõrizni.

(6) Az étkezési utalvány beszerzéséhez szükséges elõirányzat tervezése, az utalványok megrendelése, tárolása,
nyilvántartása a pénzügyi és számviteli szerv feladata.
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6. Záró rendelkezések

16. § (1) Ez az utasítás a közzétételét követõ napon lép hatályba, rendelkezéseit azonban 2012. január 1-jétõl kell alkalmazni.
(2) Az utasítás hatályba lépésével egyidejûleg a kormánytisztviselõk cafetéria-juttatásáról szóló 17/2011. (II. 18.)

HM utasítás a hatályát veszti.

Dr. Hende Csaba s. k.,
honvédelmi miniszter

1. melléklet a 12/2012. (II. 24.) HM utasításhoz

NYILATKOZAT
A VÁLASZTHATÓ BÉREN KÍVÜLI JUTTATÁSOK FELHASZNÁLÁSÁRÓL

Alulírott,   …………………………………………………
Adóazonosító jel: ………………………………… Születési dátum: ………………… KGIR azonosító: ………………
Szervezet: …………………………………………………
kormánytisztviselõje kijelentem, hogy a felsorolt választható elemek közül ………. évre az alábbiakat kívánom
igénybe venni:
Éves keretösszeg: …………… Ft

Juttatás elemei Szorzó Személyenkénti
összeg Név Felhasználás (Ft)

Iskolakezdési utalvány 1,3094 …………… ……………………… ……………

…………… ……………………… ……………

…………… ……………………… ……………

…………… ……………………… ……………

…………… ……………………… ……………

…………… ……………………… ……………

Helyi bérlet 1,3094 ……………

SZÉP szálláshely alszámla 1,3094 ……………

SZÉP vendéglátás alszámla 1,3094 ……………

SZÉP szabadidõ alszámla 1,3094 ……………

Étkezési utalvány 1,3094 ……………

HM univerzális utalvány 1,5117 ……………

Önkéntes egészségpénztári
hozzájárulás

1,3094 ……………

Önkéntes nyugdíjpénztári
hozzájárulás

1,3094 ……………

Összesen: ……………
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Önkéntes nyugdíjpénztári, önkéntes egészségpénztári tagság esetén:
(ha az adott típusú pénztár tagja, az egyes bekezdésekben feltüntetett két választási lehetõség közül a nyilatkozatban
szereplõ összegnek megfelelõen az egyiket kell bejelölni, különben a munkáltatói hozzájárulás szüneteltetésre kerül)

Az önkéntes nyugdíjpénztári munkáltatói hozzájárulást
c az Önkéntes Kölcsönös Biztosító Pénztárakról szóló 1993. évi XCVI. törvény (a továbbiakban: Öpt.) 12. §

(3) bekezdése szerinti mértékben kívánom igénybe venni,
c az Öpt. 12. § (8) bekezdése alapján, a nyilatkozatban megjelölt mértékben kívánom igénybe venni.

Az önkéntes egészségpénztári munkáltatói hozzájárulást
c az Öpt. 12. § (3) bekezdése szerinti mértékben kívánom igénybe venni,
c az Öpt. 12. § (8) bekezdése alapján, a nyilatkozatban megjelölt mértékben kívánom igénybe venni.

Az önkéntes nyugdíjpénztár által meghatározott egységes tagdíj mértékéig a tagdíj fennmaradó részének
illetményembõl történõ levonásához: c hozzájárulok

c nem járulok hozzá

Az önkéntes egészségpénztár által meghatározott egységes tagdíj mértékéig a tagdíj fennmaradó részének
illetményembõl történõ levonásához: c hozzájárulok

c nem járulok hozzá

Amennyiben önkéntes nyugdíjpénztár vagy önkéntes egészségpénztár tagja vagyok és a nyilatkozatban munkáltatói
hozzájárulást nem kértem, azt a munkáltatói hozzájárulás szüneteltetésére vonatkozó kérelmemnek kell tekinteni.

…………………………………., 201…………………………

………………………………………
nyilatkozó aláírása

Ellenjegyezte: …………………………………
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2. melléklet a 12/2012. (II. 24.) HM utasításhoz

……………………………………………
a honvédelmi szervezet megnevezése

……………………………………………

Tárgy: Igénybejelentés

Alulírott ………………………… (név) kormánytisztviselõ kérem közigazgatási államtitkár/fõigazgató urat, hogy a
kormánytisztviselõk cafetéria-juttatásáról szóló 12/2012. (II. 24.) HM utasítás szerinti cafetéria-juttatásra vonatkozó
nyilatkozatom alapján az alább felsorolt, velem közös háztartásban élõ gyermekemre (gyermekeimre) tekintettel
iskolakezdési támogatást folyósítani szíveskedjen.

A gyermek  

 neve:

 anyja neve:  

 szül. helye, ideje:  

 lakcíme:  

 adóazonosító jele:  

tb. azonosító jele:  

Oktatási intézmény neve:

Az iskolakezdési támogatás
összege (a cafetéria-juttatásra
vonatkozó nyilatkozat szerint):

 

Megjegyzések:  

A fenti adatok a valóságnak megfelelnek.

……………………………, 201… ………………… hó …… nap

………………………………………
szülõ aláírása
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A honvédelmi miniszter 13/2012. (II. 24.) HM utasítása 
a honvédelmi tárca 2012. évi tevékenysége fõ irányainak és fõ feladatainak meghatározásáról

A honvédelemrõl és a Magyar Honvédségrõl, valamint a különleges jogrendben bevezethetõ intézkedésekrõl szóló 2011. évi
CXIII. törvény 22. § (2) bekezdésében kapott felhatalmazás alapján a honvédelmi tárca 2012. évi fõ feladatainak és tevékenysége fõ
irányainak meghatározására a következõ utasítást adom ki: 

1. § Az utasítás hatálya kiterjed a Honvédelmi Minisztériumra (a továbbiakban: HM), a honvédelmi miniszter közvetlen
alárendeltségébe, közvetlen irányítása alá tartozó szervezetekre, továbbá a Magyar Honvédség (a továbbiakban: MH)
katonai szervezeteire.

2. § A jelen utasításban kijelölt fõ irányok, feladatok, valamint ezeknek a honvédelmi tárca 2012. évre vonatkozó rövid távú
tervében rögzített – költségvetési fedezettel támogatott – részletes feladatok képezik az utasítás hatálya alá tartozó
szervezetek 2012. évi tevékenységének alapját. 

3. § (1) A 2012. évi tevékenység fõ irányait a nemzeti haderõ kiépítésébõl, Magyarország és az Észak-atlanti Szerzõdés
Szervezete (a továbbiakban: NATO) fegyveres védelmébõl, az Európai Unió (a továbbiakban: EU) biztonsági
rendszerébõl, a nemzetközi válságkezelésben való részvételbõl, a nemzetközi béke és biztonság fenntartásához
történõ hozzájárulásból, valamint a békeidõben végzett honvédelmi tevékenységbõl eredõ feladatok végrehajtása
képezik. 

(2) A HM 2012. évi fõ feladatai a rendelkezésre álló erõforrások optimális felhasználásával az MH megújulására,
mûködõképességének, harcértékének javítására, a hiányzó, de szükséges katonai képességek visszanyerésére, a
meglévõk további fejlesztésére, az MH eszközeinek, a katonák egyéni felszerelésének modernizálására, a minõségi
fejlesztésre összpontosulnak.

(3) A 2012. évi tevékenység fõbb célkitûzései:
a) az Alaptörvényben és a honvédelemrõl és a Magyar Honvédségrõl, valamint a különleges jogrendben

bevezethetõ intézkedésekrõl szóló 2011. évi CXIII. törvényben (a továbbiakban: Hvt.) meghatározott feladatok
végrehajtása, a nemzetközi válságkezeléshez, a nemzetközi béke és biztonság fenntartásához, a terrorizmus és az
új típusú fenyegetések elleni tevékenység katonai feladataihoz, valamint a katasztrófaelhárításhoz való
hozzájárulás, az elért szint fenntartása;

b) a nemzeti és szövetségi követelményeknek egyaránt megfelelõ, képesség- és hálózatalapú hadviseléshez
igazodó haderõ kialakításának folytatása, a HM Tábori Rabbinátus tevékenységét támogató szervezeti háttér
kibõvítése, a kialakított haderõstruktúra és irányítási-vezetési rendszer stabilizálása, szükség szerinti
továbbfejlesztése;

c) az MH tartalékképessége kialakításának, feltöltésének folytatása, az önkéntes tartalékos szolgálathoz kötõdõ
munkáltatói ösztönzõ, valamint kompenzációs rendszer kiépítése;

d) a védelmi igazgatás rendszerében folytatott honvédelmi felkészítés ágazati követelményeinek érvényesítése;
e) a mûködõképesség fenntartása, a rendelkezésre álló erõforrások megalapozott tervezése, takarékos, hatékony

felhasználása, az ellenõrzési rendszer további erõsítése, fejlesztése;
f) a Nemzeti Közszolgálati Egyetem Hadtudományi és Honvédtisztképzõ Karon a korszerû, ugyanakkor nemzeti

hagyományainkat tükrözõ tisztképzés folytatása, fejlesztése;
g) az MH társadalmi támogatottságának további növelése, a célkitûzések hatékony kommunikációja;
h) a magyar hadiipar újjáélesztése, ennek keretében a hadiipari fejlesztések (Hadfelszerelési Iparkorszerûsítési Terv

„HADIK terv”) megvalósítása;
i) technikai modernizáció, ezzel együtt a felhalmozódott, rendszerben nem tartható anyagok és technikai eszközök

felszámolásának folytatása;
j) a szolgálati törvény (Hjt.) újraalkotása, a humánstratégia megvalósításának alapjául szolgáló jogszabályi

környezet kialakítása, az új elõmeneteli és teljesítményértékelési rendszer kidolgozása, az állomány megtartása,
az állomány szociális, élet- és munkakörülményei színvonalának lehetõség szerinti javítása.

4. § Honvédelmi irányítás, vezetés fõ feladatai:
a) Az MH folyamatos irányításának, vezetésének, szervezeti és mûködési rendjének biztosítása, az új törvényi

szabályozásnak megfelelõ irányítási, vezetési rend és rendszer kialakítása. 
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b) A szervezetelemzések folytatása, átfogó munkakörelemzés – és -értékelés végrehajtása a kijelölt szervezetek
vonatkozásában (összhangban a közszolgálati életpályák összehangolásának keretében végzett
munkakörelemzéssel).

c) A Honvédelmi Tanács és a Kormány speciális mûködési feltételeinek biztosításával kapcsolatos ágazati feladatok
végrehajtása.

d) A NATO válságreagálási rendszerével összhangban álló nemzeti intézkedési rendszerhez és az alkalmazáshoz
kapcsolódó feladatok folytatása.

e) Az MH tartalékos rendszerének fejlesztése, a feltöltés folytatása, a kapcsolódó ágazati feladatok végrehajtása.
f) A tárcaszintû létszámgazdálkodás keretében a feltöltöttség és az állományarányok alakulásának elemzése, a

létszámgazdálkodásra vonatkozó szabályozók aktualizálása, pontosítása.
g) A nemzetközi szerzõdésekbõl fakadó, valamint a hazai válságkezelési gyakorlatok végrehajtása. 
h) A Honvédelmi Katasztrófavédelmi Rendszer (HKR) riasztási és mûködési feltételeinek folyamatos biztosítása

mellett a HKR megfeleltetése az új jogszabályi környezetnek, a kapcsolódó ágazati feladatok végrehajtása.
i) A HM felelõsségi körébe tartozó légiforgalom-szervezési, biztonsági, biztosítási feladatok hazai és nemzetközi

vonatkozású feladatainak végrehajtása.
j) A polgári veszélyhelyzeti tervezési, kritikus infrastruktúra védelmi, terrorizmus elleni, valamint a Befogadó

Nemzeti Támogatáshoz kapcsolódó ágazati feladatok végrehajtása, a RENEGADE tárcaszintû feladatainak
koordinálása.

5. § A humánpolitika fõ feladatai:
a) A humánstratégia végrehajtásához kapcsolódó programok, tervek kidolgozása, a megvalósítás összehangolása.
b) Az alap-, közép- és felsõfokú oktatási intézményekben az állampolgári, honvédelmi ismeretek terjesztését célzó

„KatonaSuli” program további mûködtetése és fejlesztése, ennek keretében a debreceni Gábor Dénes
Elektronikai, Mûszaki Szakközépiskola és Kollégium honvéd középiskolává történõ átalakítása a 2012/2013-as
tanévtõl kezdõdõen. A honvédelmi nevelés programjának kidolgozása és bevezetése. A romák társadalmi
integrációját segítõ programok megvalósítása.

c) A Nemzeti Közszolgálati Egyetem Hadtudományi és Honvédtisztképzõ Kar tisztképzésének nemzeti
hagyományokat tükrözõ alapokra helyezésével, az oktatás, a felsõfokú szakképzés, az alapképzés, a mesterképzés, 
a doktori képzés, valamint az ezekhez illeszkedõ át- és továbbképzési rendszer korszerûsítésével kapcsolatos
feladatok végrehajtása. 

6. § A jogi és igazgatási terület fõ feladatai:
a) A honvédelmi jogi szabályozó rendszer aktualizálása az Alaptörvényre, az új Hvt.-re és egyéb, az ágazat

tevékenységét meghatározó új jogszabályokra figyelemmel, kiemelten az új szolgálati törvény megalkotása.
b) A jogi képviselet, az ügyfélszolgálati tevékenység, a törvényességi felügyelet, a nemzetközi jogi, katonai fegyelmi

feladatok eredményes megvalósítása; az ágazatot érintõ szabályozás monitoringja.

7. § A védelempolitikai terület fõ feladatai:
a) Az új stratégiai célok, az MH jogszabályok által elvárt képességeinek megfogalmazása, a Nemzeti Katonai

Stratégia kidolgozása; a nemzetközi válságkezelés védelempolitikai feladataiban való eredményes részvétel;
a HM hatékony képviselete a nemzetközi szervezetekben. 

b) A hazánk által ratifikált szerzõdésekben, dokumentumokban és megállapodásokban foglalt kötelezettségek
teljesítése. 

8. § A nemzetközi együttmûködés fõ feladatai:
a) A nemzetközi kapcsolatok elveinek alakítása. A kétoldalú megállapodások alapján a HM képviseletébõl, illetve az

együttmûködési tevékenység végrehajtásából adódó feladatok végzése. A magyar–amerikai együttmûködés
keretében a Koalíciós Támogatási Alap felhasználás, közremûködés a nemzetközi programok végrehajtásában, az
UH-1 helikopterekkel kapcsolatos feladatokban, valamint a brit–francia helikopterkezdeményezésben való
magyar részvétel amerikai támogatásának elérése.

b) Az Ohio Nemzeti Gárdával közösen vállalt afganisztáni Nemzetközi Biztonsági Közremûködõ Erõk Mûveleti
Tanácsadó és Összekötõ Csoport (ISAF OMLT) mûködtetése, a Nemzeti Partnerségi Program keretében biztosított 
felzárkóztató programok közös szervezése és végrehajtása. 
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c) Az MH Tartományi Újjáépítési Csoport (a továbbiakban: MH PRT) és más mûveletek fenntartásával, a szállítások
szervezésével összefüggõ együttmûködés megvalósítása.

d) A Franciaországgal folytatott stratégiai együttmûködés során az afrikai mûveleti tapasztalataik tanulmányozása,
a szimulációs rendszerek beszerzésével kapcsolatos álláspontok tisztázása. 

e) A Németországgal folytatott kétoldalú együttmûködés keretében a Bundeswehrbõl kivonásra kerülõ haditechnika
figyelemmel kísérése, igény esetén egyeztetés a német féllel. Továbbá a ROLE-2 katona-egészségügyi projekt
kidolgozása, beindítása.

f) A V-4 országokkal történõ együttmûködésbõl, valamint a közös EU-harccsoportra történõ felkészülésbõl eredõ
kétoldalú programok elõkészítése, koordinálása és végrehajtása. 

g) A magyar–román közös békefenntartó zászlóaljjal kapcsolatban az alegység konkrét alkalmazása lehetõségeinek
felmérése és meghatározása különbözõ mûveletekben. 

h) A nyugat-balkáni országokkal folytatandó együttmûködés erõsítése. Horvátország, Albánia, Bosznia-Hercegovina 
és Macedónia esetében a magyar integrációs tapasztalatok átadása. 

i) A szomszédos országok tekintetében a légtérrendészeti és légierõ-együttmûködési feladatokhoz kapcsolódó
Együttmûködési Megállapodások (MOU – Memorandum of Understanding) elkészítésének feladatai. 

j) A magyar–svéd együttmûködés keretében a Gripen-repülõgépek folyamatos mûveleti alkalmazásához
szükséges feltételek biztosítása, a bérleti szerzõdés módosításával kapcsolatos feladatok végzése. 

k) A magyar–izraeli kétoldalú katonai kapcsolatok szinten tartása, nemzeti érdekeinknek megfelelõ esetleges
bõvítése, a stratégiai párbeszéd rendszerének kialakítása.

l) A Magyar–Indiai Katonai Vegyes Bizottság által meghatározott feladatok végrehajtása és a magyar–algériai,
illetve a magyar–egyiptomi katonai együttmûködés fejlesztése.

m) Az olasz–magyar nemzeti fegyverzeti igazgatói „Jegyzõkönyvben” rögzített potenciális együttmûködési
területek fejlesztése.

n) Kínai relációban a kétoldalú tárcaközi megállapodásra alapozva a felsõszintû kapcsolatok fenntartása mellett az
együttmûködés kiszélesítése.

o) Grúzia, Kazahsztán, Kirgizisztán, Tádzsikisztán, Üzbegisztán, India, Pakisztán, Algéria és Kína vonatkozásában
katonai együttmûködési megállapodások kidolgozása, aláírásra történõ elõkészítése, az aláírt megállapodások
jogi aktusainak koordinálása, valamint a megállapodáson alapuló kétoldalú katonai együttmûködés nemzeti
érdekeinket szolgáló fejlesztésének megkezdése. 

p) Térképészeti és katonaföldrajzi együttmûködés kidolgozása Litvániával, Lettországgal és Spanyolországgal,
valamint az érvényben lévõ megállapodás megújítása az Egyesült Államokkal.

q) A katonadiplomáciai képviseleti rendszer átalakítása. A véderõattasé rendszer hatékonyságának növelése az
információs csatornák és a jelentési rendszer „bürokratikus” elemeinek egyszerûsítésével, szélesebb körû
elemzéssel és egy nemzetközi információs adatbázis kialakításával, valamint a mûködési költségek csökkentési
lehetõségeinek kidolgozásával. Magyarország szövetségesi feladatkörébõl, az EU-ban és más nemzetközi
szervezetben betöltött tagságából és regionális együttmûködésébõl adódó külföldi szerepvállalásai, a különleges 
képességei, valamint a haderõ-korszerûsítés eredményeinek képviselete.

r) A Budapesten akkreditált katonai attasék 2012. évi programjainak szervezése, 2013. évi programtervezetének
kidolgozása. Az új attasék mûködési engedélye beszerzésének biztosítása, az attasék akkreditálása, a
katonadiplomáciai programok tervezése, szervezése és végrehajtása. Az attasék erõteljesebb bevonása a nemzeti
érdekeinket és a HM elõtt álló feladatok végrehajtásának elõsegítését támogató nemzetközi kétoldalú katonai és
védelmi ipari együttmûködési kapcsolataink fejlesztésébe a meglévõ együttmûködés hatékonyabb
mûködtetése, illetve új együttmûködési területek feltárása által.

9. § A védelmi és gazdasági tervezés fõ feladatai:
a) A Honvédelmi Tárca Védelmi Tervezõ Rendszer (HTVTR) mûködési hatékonyságának növelése, az alrendszerek

tevékenységének, a tervezési és ellenõrzési folyamatoknak az összehangolása.
b) A tárca 2013–2022. évekre vonatkozó hosszú távú, stratégiai és a 2013–2016. évekre vonatkozó rövid távú terve

kidolgozásával kapcsolatos feladatok végrehajtása.

10. § A gazdálkodás és vagyonfelügyelet fõ feladatai:
a) A HM–MH ingatlangazdálkodás hatékony és gazdaságos, a honvédelmi szervek valós elhelyezési igényeit

biztosító mûködtetése. A honvédelmi célra feleslegesnek minõsülõ ingatlanokat a HM gazdálkodási-gazdaságossági,
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illetve a közfeladatok biztonságos ellátásának érdekeire figyelemmel kell hasznosítani. Kiemelten kell kezelni a
honvédelmi célra feleslegessé nyilvánított ingatlanok értékesítését, elõ kell készíteni azon kormányzati
döntéseket, amelyek az elidegenítési bevételek HM általi felhasználását biztosítják.

b) A lakhatástámogatási rendszer fenntartása, mûködtetése, a költségvetési források támogatási igényekhez
igazodó tervezése, a humánstratégiában foglalt elveket érvényesítõ támogatási koncepció és szabályozás
kidolgozása.

c) A HM ingatlangazdálkodása során biztosítani kell a HM és az MH katonai szervezetei megfelelõ elhelyezését.
A honvédelmi feladatok ellátásához igazodó ingatlanállomány mûködtetése során kiemelt feladatként kell
kezelni a fenntartási, üzemeltetési, õrzés-védelmi költségek racionalizálását, csökkentését. Folyamatosan
figyelemmel kell kísérni és ki kell használni azokat a program- és pályázati lehetõségeket, amelyek központi
forrásokat nyújtanak a költségvetési szervek részére energetikai és környezetvédelmi fejlesztések
finanszírozására. A katonai környezetvédelem területén kiemelt feladatként kell kezelni a természetvédelmi
oltalom alatt álló területek ökológiai állapotának megõrzését. 

d) Az inkurrens ingóvagyon gyors és gazdaságos hasznosítása, valamint a költségvetési törvény keretei között az
értékesítési bevételek HM általi felhasználásának biztosítása. Kiemelt feladatként kell kezelni a MIG-ek
értékesítését.

e) A HM által megfogalmazott igények maradéktalan érvényre juttatásával folyamatosan el kell látni a HM által
alapított gazdasági társaságok jog- és szakszerû mûködésével kapcsolatos felügyeleti feladatokat.

11. § A katonai személyzeti fõ feladatok:
a) A személyügyi eljárási rend egyszerûsítése, a szakigazgatási ügyintézési folyamat idõtartamának csökkentése, a

központi személyügyi szakigazgatás normatív szabályainak kidolgozása, a civil munkaerõpiacra történõ
visszaillesztés rendszerének hatékony mûködtetése, az életminõséget javító programok végrehajtása, a szociális
ellátó rendszer elemeinek korszerûsítése, a hivatásos és a szerzõdéses állomány utánpótlása, képzése,
továbbképzése, magasabb beosztásba történõ kiválasztási rendszerének fejlesztése. 

b) A humánszolgálati intézményrendszer mûködésének megerõsítése, az Integrált Ügyfélszolgálati Irodák
kiépítésének folytatása, az emberközpontú ügyintézés megvalósítása, továbbá aktív szolgálatból kiválni
kényszerülõk munkaerõpiacra történõ visszailleszkedésének támogatása.

c) A rugalmas, mobilitást biztosító, fenntartható integrált katonai felkészítési, oktatási-képzési rendszer
kialakításának folytatása, az át- és továbbképzési rendszer korszerûsítése. Az elõmeneteli rendnek és a szakmai
struktúrának megfelelõ beosztások betöltéséhez szükséges végzettség és szakképzettség megszerzésének
biztosítása, a hazai, a NATO/EU és más nemzetközi mûveletekben lehetséges beosztásokra történõ sajátos
követelmények szerinti felkészítés. 

d) Az önkéntes tartalékos rendszerrel kapcsolatos feladatok végrehajtása, a hadkötelezettség bevezetéséhez
szükséges képesség fenntartása. Az önkéntes tartalékos, valamint szerzõdéses állomány toborzása, a szükséges
beiskolázási létszámok biztosítása.

e) A katonai kulturális tevékenység és a rekreációs feladatok biztosítását végzõ szervezetek átalakítása, valamint
ezen feladatok végrehajtása új rendszerének kialakítása.

12. § A hadmûvelet, fegyvernemi szakterület fõ feladatai:
a) Az ország fegyveres védelmi terve és a kapcsolódó okmányok pontosítása az új jogszabályi környezet

figyelembevételével az MH Mûveleti Vezetési Rendszerének kialakítása.
b) Az önkéntes védelmi tartalékos rendszer mûködtetésével a kijelölt katonai infrastruktúra õrzés-védelmének

biztosítása, erõsítése. 

13. § A haderõ-tervezés fõ feladatai:
a) A „Javaslat az MH képességeinek fejlesztésére” címû okmány véglegesítése, a 10 éves stratégiai tervhez

kapcsolódó képességfejlesztési programelgondolások és program-végrehajtási tervek összeállítása; „Az MH
állománytábláiban alkalmazandó hadfelszerelések lajstromá”-nak módosítása.

b) A NATO védelmi tervezési és áttekintési eljárás folyamatában a Képességfelmérés (Capability Survey – CS)
fejezeteire, kérdéseire adandó válaszok kidolgozásával, az EU Képességfejlesztési Mechanizmusból adódó, az
Európai Védelmi Ügynökség munkájában való részvétellel, a NATO/EU koncepcionális és stratégiai jellegû
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dokumentumaiban foglaltak hazai haderõ-átalakítási folyamatba történõ beépítésével kapcsolatos feladatok
végrehajtása.

Haderõ-szervezési tevékenység:
c) A béke, valamint a békétõl eltérõ (háborús) idõszak hadrendjének – az elrendelt szervezési feladatokkal

összhangban – szükség szerinti pontosítása, aktualizálása, az MH szervei szervezeti korszerûsítésébõl adódó
haderõ-szervezési feladatok, illetve 2012. évi szervezési idõszak(ok) feladatainak végrehajtása.

d) Az MH rendszeresített és feltölthetõ létszámának naprakészen tartása; ez irányú – havi rendszerességgel történõ – 
adatszolgáltatás a HM Tervezési és Koordinációs Fõosztály részére.

e) Az MH Önkéntes Tartalékos Rendszerének további fejlesztésével kapcsolatos szakfeladatok végzése.

14. § A híradó, informatikai, információvédelmi tevékenység fõ feladatai:
a) Az MH Informatikai Stratégiájának (MH IS) felülvizsgálatával kapcsolatos feladatok végzése. 
b) Az MH Vezetési Információs Rendszer (MH VIR) középtávú fejlesztési koncepció kidolgozása.
c) A jóváhagyott MH Kibervédelmi Koncepció alapján a megvalósításhoz szükséges feladatok kidolgozása, a

feltételek megteremtésének elõkészítése. 
d) A tárgyidõszak híradó, informatikai biztosítási feladataihoz szükséges közbeszerzési eljárások megkezdése.
e) A missziók, felajánlott alegységek részére biztosított polgári mûholdas távközlési szolgáltatás egységesítése,

korszerûsítése, az MH Mûholdas Szolgáltatási Rendszere fejlesztése program hadmûveleti követelményeinek
kidolgozása.

f) Egységes állandó híradó- és informatikai rendszer fejlesztése.
g) Tábori területi hírrendszerelemek kialakítása, követelmények megfogalmazása.
h) A NATO Biztonsági Beruházási Programjához kapcsolódó, a légi vezetési és irányítási, valamint híradó- és

informatikai rendszerek fejlesztésére irányuló képességcsomagokban foglalt programok megvalósításával
kapcsolatos tárgyidõszaki feladatok végrehajtása.

15. § A katonai egészségügy fõ feladatai:
Az MH Honvédkórház létrehozásához kapcsolódóan az egészségügyi ellátás feltételeinek, az igényjogosult és területi
ellátási kötelezett állomány alap,- járó- és fekvõbeteg-ellátásának folyamatos és magas színvonalú biztosítása.
A missziók egészségügyi felkészítése és megelõzõ egészségügyi ellátása, a NATO-kötelezettségek, a minõsített
idõszaki igénytervezési feladatainak terv szerinti végrehajtása. Folyamatosan és zavarmentesen biztosítani az összes
katona-egészségügyi képességet, a prevenciótól a definitív, a sürgõsségitõl a krónikus betegellátásig és egyéb
speciális feladatok ellátását. 

16. § A társadalmi kapcsolatok, kommunikáció, hadisírgondozás, kultúra fõ feladatai:
a) Az MH társadalmi elismertségének és a lakossági bizalom erõsítése; a toborzás és megtartás támogatása, a

védelmi feladatok sikeres végrehajtásához kedvezõ társadalmi környezet biztosítása.
b) Az MH-hoz kötõdõ társadalmi, ernyõ- és érdek-képviseleti szervezetekkel való kapcsolattartás, azok támogatása.
c) A meghatározott közérdekû adatok nyilvánosságának, a jogszabályban meghatározott adatok közzétételének és

az adatigénylések teljesítésének biztosítása.
d) A hadisírgondozó kormánymegállapodások elõkészítése.
e) Az MH-n belüli hagyományápolás további erõsítése. 

17. § Az államháztartási belsõ ellenõrzés fõ feladatai:
a) A fejezet- és az intézményi szintû államháztartási belsõ ellenõrzések szervezése, végzése, az azokkal kapcsolatos

koordinációs és harmonizációs feladatok végrehajtása.
b) Hozzájárulás a mûködés gazdaságosságának, hatékonyságának, eredményességének növeléséhez, a közpénzek

és az állami vagyon felhasználásának átláthatóságához, elszámoltathatóságához, a korrupció megelõzéséhez,
illetve feltárásához. 

18. § A logisztikai támogatás fõ feladatai:
a) A mûveleti területen lévõ és felajánlott erõk támogatásának végzése. Az afganisztáni mûveletekben részt vevõ

erõk kivonásával kapcsolatos erõ-eszköz visszacsoportosítási feladatok tervezése, elõkészítése, a katonai
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szervezetek mûködési feltételeinek biztosítása, az önkéntes tartalékos rendszer feltöltésébõl adódó logisztikai
feladatok végrehajtása.

b) Az MH logisztikai fejlesztési koncepciójának kialakítása. A készenlétfenntartás és -fokozás, valamint a
katasztrófavédelem logisztikai támogatási feladatai végrehajtása. A Központi Hadmûveleti Készlet megalakítása.

c) A NATO képességfejlesztési programok magyarországi projektjeinek folytatása, kiemelt tekintettel a medinai
radarhelyszín beruházásra, valamint a veszprémi ARS-rendszer telepítésével összefüggõ feladatainak
végrehajtására. A Link 16 harcászati adatkapcsolati lefedettséget biztosító állomások (Bánkút, Tubes) telepítési
feladatainak, illetve a rendszer-integrációjuk végrehajtása.

d) A NATO LOGREP lépcsõzetes bevezetésével kapcsolatos feladatok tervezése, a SAC C-17 program befogadó
nemzeti támogatás feladatainak végzése, valamint együttmûködés a cseh többnemzeti logisztikai
együttmûködési központtal.

e) Az MH egészségügyi rendszere fejlesztési célkitûzéseinek meghatározása, az egészségügyi szolgálat szervezeti
átalakítása, korszerûsítése. Az új hadrendi elemként megalakított MH Honvédkórház mûködtetése.

19. § Az elhelyezés, infrastruktúra, környezetvédelem fõ feladatai:
a) A HM és az MH katonai szervezetei elhelyezését, mûködését biztosító, feladatainak ellátáshoz szükséges

ingatlanok biztosítása, a szolgálati feltételek, a szerzõdéses állomány élet- és munkakörülményeinek javítása. 
b) A katonai létesítmények folyamatos energia- és közmûellátásának, a csapatok kiképzéséhez, mûködéséhez

szükséges alapellátások biztosítása. 
c) Az ingatlanok használata, a katonai tevékenységek tervezése és végrehajtása során a NATO és az EU környezet-

és természetvédelmi követelményrendszerének, a nemzeti környezetpolitikában megfogalmazott elveknek az
érvényre juttatása, feladatok végrehajtása, az elérhetõ uniós források megpályázása.

20. § A pénzügy és számvitel fõ feladatai:
a) A HM kiadásaival összhangban az MH sajátosságaiból eredõ költségvetési gazdálkodás szabályozásának, a kincstári

finanszírozás költségvetési és gazdálkodási követelményei érvényesítésének biztosítása, a gazdasági-pénzügyi
felügyeleti ellenõrzés szigorítása mellett.

b) A meglévõ anyagi és pénzügyi feltételek által biztosított lehetõségek keretén belül az MH mûködõképességének
fejlesztése keretében meghatározott célkitûzések végrehajtásának biztosítása.

c) A fejezet költségvetési gazdálkodásának megszervezése, a gazdálkodás helyzetérõl naprakész információk
biztosítása, valamint az év során felmerülõ terven felüli feladatok költségvetési fedezetbiztosítása, a honvédelmi
szervezetek pénzügyi és számviteli ellátásának folyamatos biztosítása.

d) A HM fejezet egységes számviteli politika és a mellékletét képezõ szabályzatok, valamint a HM számlarend
aktualizálása a jogszabályi változások figyelembevételével.

e) A közbeszerzések, a közbeszerzési értékhatárt el nem érõ értékû beszerzések, a tárca Éves Beszerzési Tervének
(ÉBT) pénzügyi ellenjegyzése, a kötelezettségvállalások Magyar Államkincstár részére történõ bejelentése.

f) A NATO és az EU közös finanszírozású pénzügyi alapokhoz történõ hozzájárulások tervezése, átutalása. A külföldi
szolgálatot ellátó személyi állomány pénzügyi biztosítása.

21. § A geoinformációs támogatás fõ feladatai:
a) Az új földmérési és térképészeti tevékenységrõl szóló törvénnyel, illetve a törvény végrehajtási rendeleteivel

kapcsolatos szakfeladatok végrehajtása.
b) A Többnemzeti Térinformatika Együttmûködési Program (MGCP) folytatása.
c) A tárcaközi szakmai együttmûködési megállapodás megújítása az Országos Meteorológiai Szolgálattal. 
d) Ortofotó településtérképek készítése Afganisztán Baghlan tartományának területére.

22. § A katonai biztonság, információszerzés, feldolgozás és értékelés fõ feladatai:
a) A katonai nemzetbiztonsági szervezetek teljes körû összevonásának befejezése a Katonai Nemzetbiztonsági

Szolgálatba úgy, hogy a feladatok hatékony és maradéktalan végrehajtása folyamatosan biztosított legyen.
b) Az ország biztonsági helyzetének folyamatos értékelése, a potenciális fenyegetések és kockázatok idõbeni

felfedése, az ország ellen irányuló, biztonságát közvetlenül fenyegetõ folyamatok és törekvések felderítése.
A szövetségi (NATO, EU) és a kétoldalú nemzetközi együttmûködés keretében folytatandó információcsere
növelése, a rádióelektronikai felderítõ rendszer korszerûsítésének folytatása.
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c) A válságkörzetekben települt magyar kontingensek felderítõ információkkal történõ ellátása, a kihelyezett
felderítõ erõk tevékenységének szakmai irányítása. A kontingensek rádióelektronikai felderítõ biztosítása.

23. § A fejlesztési programokkal kapcsolatos fõ feladatok:
a) A hadipari fejlesztések (Hadfelszerelési Iparkorszerûsítési Terv „HADIK terv”) megvalósítása.
b) A Gripen-program folytatása a bérleti megállapodás módosítása mellett. 
c) A GBP keretében beszerzett gépjármûvek beszerzésével és rendszerbeállításával kapcsolatos tevékenység

végzése.
d) A modernizált gépkarabély, a 12,7 mm M2HB géppuska, 40x53 mm-es gránátvetõ, 60 mm-es aknavetõ

rendszerbeállításával kapcsolatos tevékenység végzése.
e) Az MH hálózatbiztonság megerõsítését célzó kezdeti képesség kialakítása (Cyber Defence – Kibernetikai

védelem). 
f) A tábori területi híradó és informatikai rendszer és vezetési pont híradó és informatikai központ elemek

beszerzésével kapcsolatos feladatok végrehajtása úgy, hogy a kialakítandó elemek képezzenek alapot nagy
kapacitású egységes, hang- és adatszolgáltatások konvergenciáját biztosító, szolgáltatásorientált IP alapú
rendszer kialakításhoz. A zászlóalj, század és szakasz szintû rádiós vezetési komplexumok sorozatgyártása.

g) A telepíthetõ tábori híradó-informatikai rendszer program feladatainak végrehajtása olyan módon, hogy a
szükséges eszközök elsõdlegesen a felajánlott erõk részére kerüljenek biztosításra.

h) A híradó és informatikai képesség fejlesztéséhez kapcsolódóan a HM-I új híradó, informatikai központ
kialakításának befejezése. 

i) A NATO-vállalásokkal összefüggõ fejlesztési feladatok idõarányos végrehajtása. A nemzeti Telepíthetõ Híradó és
Informatikai Alegység felállításához szükséges híradó informatikai feladatok végrehajtása.

j) Az MH katonai repülõterein üzemelõ navigációs, leszállító és légiforgalom-irányító rendszerek felújítása és
modernizálása.

k) Az MH repülõterein üzemelõ leszállítólokátor-berendezések, valamint a P-37 típusú felderítõ radarok
élettartamának meghosszabbítását és az elõírt szintû hadrafoghatóság biztosítását szolgáló ipari javítás, felújítás
végrehajtása.

l) A háromdimenziós radarral kapcsolatos feladatok folytatása. A NATINADS Föld-Levegõ-Föld híradórendszer
telepítésének folytatása (rendszeresítés). Az integrált légvédelmi rendszer fejlesztéséhez kapcsolódó híradó
informatikai átalakítás, kapacitásbõvítés tervezése.

24. § A haderõ felkészítésének, kiképzésének fõ feladatai:
a) A kiképzés hatékonyságát, eredményességét növelõ feladatok végzése, különös tekintettel a külföldi

alkalmazásra felajánlott alegységek, készenléti alegységek felkészítésére, a tapasztalatok feldolgozására, az
önkéntes tartalékosok differenciált kiképzési rendszerének kidolgozására, a megalapozott tiszti, altiszti képzési
követelményekre. 

b) Az önkéntes tartalékosok felkészítése részletes feladatainak, kiképzési programjának kidolgozása. A szabályzó és
doktrínafejlesztõ tevékenység folytatása. 

c) A Nemzeti Közszolgálati Egyetem keretében a Hadtudományi és Honvédtisztképzõ Karon folyó tisztképzés
nemzeti hagyományainkat tükrözõ alapokra helyezésével, az oktatás, a felsõfokú szakképzés, az alapképzési
szakképzés, a mesterképzés, a doktori képzés, valamint az ezekhez illeszkedõ át- és továbbképzési rendszer
korszerûsítésével kapcsolatos feladatok végrehajtása.

d) A parancsnokságok és törzsek képességeinek további erõsítése az MH alaptörvényi kötelezettségeibõl adódó
feladatok végrehajtásában, a harctevékenységek megtervezésében és megszervezésében. 

e) A kötelékek kiképzése terén a katonai szervezetekre háruló országvédelmi feladatok, a békemûveletek katonai
feladatai, valamint a terrorizmus elleni védelem és a katasztrófavédelmi feladatokra történõ kiképzés, a nemzeti
és nemzetközi gyakorlatok során az ezekre történõ felkészítés, az együttmûködési feladatok gyakorlásának,
valamint az NRF váltásokba kijelölt erõk felkészítésének és az önkéntes tartalékosok kiképzésére való felkészülés
kiemelt kezelése.

f) A hatályos kiképzési dokumentumok felülvizsgálata, értékelése, korszerûsítése és digitalizálása. A digitalizált
dokumentumok, a kiképzést segítõ egyéb anyagok és információk feltöltése az MH Központi Doktrinális
Adatbázisba. 
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g) A különbözõ NATO és nemzeti felkészültséget, készenlétet minõsítõ ellenõrzésekre való felkészülés, azok
eredményes végrehajtása.

25. § A védelemigazgatás, védelmi felkészítés fõ feladatai:
a) Az Alaptörvényben szabályozott rendkívüli jogrend idõszakaira, továbbá más jogszabályokban meghatározott

válsághelyzetekre vonatkozó, a Kormány és a honvédelmi miniszter hatáskörébe tartozó, központi és területi
szintû védelmi igazgatási döntések elõkészítése és végrehajtásának koordinálására, a védelmi bizottságok
mûködése feletti honvédelemmel kapcsolatos szakmai irányítási feladatok végzése.

b) A honvédelmi felkészítés, gazdaságmozgósítás és a válságkezelés feladatainak végzése, a kormányzati döntések
elõkészítése, a minisztériumok és kormányhivatalok, valamint a honvédelemben közremûködõ más szervek
védelmi igazgatási feladatot ellátó egységeivel való együttmûködés.

c) A gazdaság védelmi célú felkészítésével, a polgári veszélyhelyzeti tervezéssel, a katasztrófavédelemmel, valamint
a honvédelem szempontjából fontos kritikus infrastruktúra védelmével, a NATO Válságreagálási Rendszerével
összhangban álló Nemzeti Intézkedési Rendszer kidolgozásával összefüggõ, továbbá a szövetséges fegyveres
erõkkel történõ kollektív védelmi tervezéssel és a haderõfejlesztéssel kapcsolatos polgári (rendvédelmi és
honvédelmi felkészülés egyes feladatainak ellátásában részt vevõ) szervek tevékenységének összehangolása.

26. § A mûveleti szerepvállalás fõ feladatai:
a) A NATO- és EU-mûveletek tekintetében az Erõgenerálási Konferenciákra történõ felkészülés feladatainak végzése. 

Az afganisztáni szerepvállalás, ezen belül az MH PRT struktúrájának és feladatrendszerének átalakítása; a
béketámogató és válságreagáló mûveletekre vonatkozó kormányhatározat-módosítások, nemzeti fenntartások
és át-alá rendelések elkészítése; a Mi-17 Air Mentor Team felkészítésének folytatása és kiküldése; a Mi-24/35 Air
Mentor Team szolgálatának folytatása; a Különleges Mûveleti Csoport folyamatos tevékenysége; a mûveletekben
részt vevõ erõk logisztikai támogatása, a „béke” szabályozók felülvizsgálata.

b) A válságkezelési és béketámogató mûveletekben beosztásba kerülõ állomány felkészítése, kiképzése, a váltások
végrehajtása, valamint a mûveletek monitoring jelleggel történõ elemzése, értékelése, a tapasztalatok
feldolgozása, azok kiképzésbe történõ beépítése, felhasználása. 

27. § Egyéb feladatok:
a) A Katonai Nemzetbiztonsági Szolgálattal való új elveken alapuló együttmûködés kialakítása.
b) A tárca Kommunikációs Stratégiájának véglegesítése.

28. § A jelen utasítással meghatározott fõ feladatok végrehajtásának részfeladatait és azok ütemezését „a honvédelmi tárca
2012. évre vonatkozó rövid távú terve”* tartalmazza. 

29. § Az utasítás hatálya alá tartozó szervezetek vezetõi az utasításban meghatározott célkitûzések elérése, fõ feladatok
végrehajtása érdekében, a honvédelmi tárca 2012. évre vonatkozó rövid távú tervében foglalt feladatok
figyelembevételével határozzák meg szervezetük, alárendeltjeik 2012. évi részletes feladatait, készítik el saját
terveiket.

30. § Ez az utasítás a közzétételét követõ harmadik napon lép hatályba, és 2013. március 31-én hatályát veszti. 

Dr. Hende Csaba s. k.,
honvédelmi miniszter

* Az érintettek külön kapják meg.
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A honvédelmi miniszter 14/2012. (II. 24.) HM utasítása 
a honvédelmi szervezetek jogi képviseletének egyes szabályairól

A honvédelemrõl és a Magyar Honvédségrõl, valamint a különleges jogrendben bevezethetõ intézkedésekrõl szóló 2011. évi
CXIII. törvény egyes rendelkezéseinek végrehajtásáról szóló 290/2011. (XII. 22.) Korm. rendelet 2. § (2) bekezdés g) pontja alapján
– figyelemmel a honvédelmi szervezetek jogi képviseletérõl szóló 18/2011. (XII. 29.) HM rendeletre – a következõ utasítást adom ki:

1. § (1) Az utasítás hatálya a Honvédelmi Minisztériumra (a továbbiakban: HM), a honvédelemért felelõs miniszter
(a továbbiakban: miniszter) közvetlen alárendeltségébe és közvetlen irányítása alá tartozó, valamint a Magyar
Honvédség (a továbbiakban: MH) hadrendje szerinti szervezetekre (a továbbiakban együtt: honvédelmi szervezetek),
és az azok jogi képviseletét – a honvédelmi szervezetek jogi képviseletérõl szóló 18/2011. (XII. 29.) HM rendelet
(a továbbiakban: R.) hatálya alá tartozó eljárásokban (a továbbiakban: ügyekben) – ellátó, jogi végzettséggel
rendelkezõ kormánytisztviselõkre, közalkalmazottakra és katonákra (a továbbiakban együtt: jogi munkatárs) terjed ki.

(2) A HM jogi képviselet ellátásáért felelõs szerve a HM Igazgatási és Jogi Képviseleti Fõosztály (a továbbiakban: HM IJKF).

2. § (1) Az R. hatálya alá tartozó meghatalmazás tartalmazhatja azoknak a jogi munkatársaknak a megjelölését is, akik a
meghatalmazott jogi munkatárs helyettesítésére jogosultak.

(2) A HM IJKF az R. 3. § (2) bekezdése alapján akkor hatalmazza meg a – lehetõség szerint jogi szakvizsgával rendelkezõ –
jogi munkatársat, ha azt az ügy tárgya, illetve az eljáró bíróság vagy más hatóság székhelye indokolja.

3. § (1) A jogi munkatárs az ügy bármely szakaszában kezdeményezheti a jogi képviselet HM IJKF általi átvételét, illetve a jogi
képviselet körében szakmai tanácsot kérhet. A HM IJKF a jogi képviselet átvételérõl hozott döntését a megkeresés
kézhezvételétõl számított 8 napon belül írásban közli.

(2) A HM IJKF az ügyben félként szereplõ honvédelmi szervezet állományába tartozó jogi munkatárs által képviselt ügyrõl
soron kívül tájékoztatást kérhet, és írásban a jogi képviseleti tevékenységre vonatkozó szakmai utasítást adhat.

4. § (1) A honvédelmi szervezet a jogi képviseletet igénylõ ügy keletkezésekor haladéktalanul értesíti a HM IJKF-et, és az ügy
– R. 2. §-a vagy 3. § (1) bekezdése szerinti – tárgya alapján a HM IJKF-nek, illetve az MH Honvédkórháznak megküldi
a) a fizetési meghagyás kibocsátása iránti kérelmet,
b) az idézõ végzést,
c) a keresetlevelet és annak mellékleteit,
d) a keresettel támadott munkáltatói intézkedést tartalmazó okmányokat,
továbbá megteszi a jogi képviselet ellátásával kapcsolatban szükséges egyéb intézkedéseket.

(2) A HM IJKF – az R. 3. § (1) bekezdésében és 6. §-ában felsorolt ügyek kivételével – az értesítés kézhezvételét követõ
8 napon belül, az R. 5. §-ának elõírásait is figyelembe véve dönt az R. 3. § (2) bekezdése és 4. §-a alapján az eljárásban
félként szereplõ honvédelmi szervezetben szolgálatot teljesítõ jogi munkatárs meghatalmazásáról vagy ügyvéd
meghatalmazásának a miniszternél történõ kezdeményezésérõl. A HM IJKF a döntésérõl az értesítést küldõ
honvédelmi szervezetet haladéktalanul tájékoztatja.

(3) A (2) bekezdés szerinti döntés hiányában a jogi képviseletet a HM IJKF látja el. 

5. § (1) A honvédelmi szervezet végrehajtható követelésének önkéntes teljesítése hiányában a jogi munkatárs a
végrehajtható okirat kiállítására irányuló kérelmet (a továbbiakban: kérelem) terjeszt elõ, és azt a végrehajtható
okirattal együtt az R. 6. § b) pontjában meghatározott jogi képviselet további ellátása érdekében a HM Fegyverzeti és
Hadbiztosi Hivatalnak (a továbbiakban: HM FHH) haladéktalanul megküldi,
a) amennyiben a követelés jogosultja a HM FHH,
b) a területfelhasználási és telekalakítási engedélyezési, a kisajátítási, az elhelyezési, az infrastrukturális, továbbá a

lakhatási támogatással és az ingatlannal kapcsolatos egyéb ügyekben.
(2) A kérelmet és a végrehajtható okiratot – az R. 3. § (1) bekezdés és 6. § a) pont, valamint az (1) bekezdés hatálya alá

tartozó ügyek kivételével – az R. 6. § c) pontjában meghatározott jogi képviselet további ellátása érdekében a HM
Közgazdasági és Pénzügyi Hivatalnak (a továbbiakban: HM KPH) kell haladéktalanul megküldeni.

6. § (1) A honvédelmi szervezetre pénzügyi kötelezést tartalmazó jogerõs bírósági határozat egy példányát a teljesítés
érdekében a jogi munkatárs a kézhezvételtõl számított nyolc munkanapon belül a HM KPH-nak megküldi. A határozat
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jogerejét – amennyiben arról maga nem rendelkezik – a jogi munkatárs a bíróság által kiadott határozattal vagy
záradékkal igazolja.

(2) A kifizetés teljesítéséhez szükséges adatokat a jogi munkatárs az (1) bekezdés szerinti határozattal együtt küldi meg a
HM KPH-nak.

(3) Amennyiben a határozat a honvédelmi szervezetre nem pénzügyi kötelezést tartalmaz, azt az (1) bekezdésben
foglaltak szerint a HM IJKF-nek is meg kell küldeni.

7. § (1) Ha a perbeli vagy a peren kívüli egyezség a honvédelmi szervezet pénzügyi kötelezettségére is kiterjed, az egyezség
tervezetét – a HM KPH jogi munkatársa által képviselt ügyek kivételével – a pénzügyi fedezet véleményezése céljából a
HM KPH-nak meg kell küldeni.

(2) Az R. 3. § (2) bekezdése alapján eljáró jogi munkatárs a perbeli és a peren kívüli egyezség megkötése elõtt – a 8. §
kivételével – az egyezség tervezetét az ügyhöz kapcsolódó összes egyéb irattal véleményezésre megküldi a HM
IJKF-nek.

(3) A HM KPH, illetve a HM IJKF az egyezség tervezetét a kézhezvételétõl számított 15 napon belül – amennyiben az eljáró
bíróság vagy más hatóság az egyezségre vonatkozó nyilatkozattételre ennél rövidebb határidõt állapít meg, úgy e
határidõre figyelemmel – véleményezik, és errõl a jogi munkatársat az iratok visszaküldésével egyidejûleg soron kívül
tájékoztatják.

(4) Vélemény kérésének hiányában vagy a véleményben foglaltak ellenében egyezség nem köthetõ. A határidõn belül
visszaküldött véleményben foglalt feltételek az egyezség megkötésére irányadóak.

8. § Ha a honvédelmi szervezet követelés jogosultja, és a kötelezett a követelést jogcímében, összegszerûségében és
esedékességében is elismeri, a jogi munkatárs jogosult perben és peren kívül a részletfizetésrõl történõ megállapodás
megkötésére azzal, hogy
a) a havi részlet mértéke 10 ezer Ft/hó összegnél alacsonyabb, a futamidõ pedig 60 hónapnál hosszabb nem lehet,

továbbá
b) a részletfizetés teljes futamidejére a törvényes késedelmi kamatot kell számítani, és
c) ki kell kötni, hogy bármely részlet megfizetésének elmulasztása esetén a teljes hátralék egy összegben válik

esedékessé.

9. § (1) A honvédelmi szervezet az R. hatálya alá tartozó, folyamatban lévõ ügyeirõl és az eljárás állásáról negyedévente,
a naptári negyedévet követõ hónap 5. napjáig írásban tájékoztatást ad a HM IJKF-nek, a HM IJKF által meghatározott
tartalommal és formában.

(2) Az ügydöntõ, valamint az annak jogerõre emelkedését megállapító határozat egy másolati példányát soron kívül, de
legfeljebb a kézhezvételétõl számított 8 napon belül a HM IJKF-nek meg kell küldeni.

10. § (1) Jelen utasítás honvédelmi szervezeteknél történõ végrehajtását a HM IJKF folyamatosan ellenõrzi. Az ellenõrzési
tevékenység iratbekérést, helyszíni iratellenõrzést és egyes eljárási cselekményeknél való jelenlétet is magában
foglalhat.

(2) Ha a HM IJKF az ellenõrzés során szabálytalanságot tapasztal, arról a honvédelmi szervezet vezetõjét tájékoztatja, és
felhívja a szabálytalanság megszüntetésére, szükség esetén felelõsségre vonást kezdeményez.

(3) A HM IJKF idõszakonként a honvédelmi szervezetek vezetõivel elõzetesen egyeztetett idõpontban a honvédelmi
szervezetek jogi munkatársai részére szóbeli tájékoztatót tart. Szakmai értekezlet vagy egyeztetés tartását, a felmerült
kérdések megjelölésével a honvédelmi szervezet vezetõje is kezdeményezheti.

11. § (1) Ez az utasítás a közzétételét követõ napon lép hatályba.
(2) A Honvédelmi Minisztérium, valamint az irányítása alá tartozó egyes szervezetek szervezeti és létszám-racionalizálásának

feladatairól szóló 103/2011. (IX. 23.) HM utasítás alapján meghatározott szervezési idõszak alatt a jelen utasítás
hatálybalépésekor a nála már folyamatban lévõ ügyekben a jogi képviseleti feladatokat – az ügy HM IJKF-nek történõ
átadásáig – a HM FHH látja el.

(3) Hatályát veszti a honvédelmi szervezetek jogi képviseletének rendjérõl szóló 16/2009. (III. 13.) HM utasítás.

Dr. Hende Csaba s. k.,
honvédelmi miniszter
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A honvédelmi miniszter 15/2012. (II. 24.) HM utasítása 
a belsõ szabályozási tevékenységrõl 

A honvédelemrõl és a Magyar Honvédségrõl, valamint a különleges jogrendben bevezethetõ intézkedésekrõl szóló 2011. évi
CXIII. törvény egyes rendelkezéseinek végrehajtásáról szóló 290/2011. (XII. 22.) Korm. rendelet 2. § (2) bekezdése g) pontja alapján a
következõ utasítást adom ki:

1. Az utasítás hatálya

1. § (1) Az utasítás hatálya a Honvédelmi Minisztériumra (a továbbiakban: HM), a honvédelmi miniszter közvetlen
alárendeltségébe, valamint közvetlen irányítása alá tartozó szervezetekre, továbbá a Magyar Honvédség
(a továbbiakban: MH) katonai szervezeteire (a továbbiakban: honvédelmi szervezetek) terjed ki.

(2) Az utasítás alkalmazásában belsõ rendelkezés a szakutasítás és az intézkedés.

2. A belsõ rendelkezésekre vonatkozó alapvetõ szabályok

2. § (1) A szakutasítás a szakirányítási feladatok szabályozási eszköze. 
(2) A szakutasítás hatálya az abban szabályozott tevékenységet végzõkre – a függelmi viszonyokra tekintet nélkül –

kiterjed.

3. § (1) Az intézkedés a vezetési feladatok szabályozási eszköze. 
(2) Az intézkedés hatálya csak az azt kiadó szolgálati elöljáró és hivatali felettes alárendeltségébe tartozókra terjed ki.
(3) Az intézkedés nem lehet ellentétes szakutasítással, továbbá a magasabb szintû szolgálati elöljáró és hivatali felettes

intézkedésével.

4. § Belsõ rendelkezés csak szakutasítás vagy intézkedés elnevezéssel adható ki.

5. § Belsõ rendelkezést az arra jogosultak együttesen is kiadhatnak.

3. A belsõ rendelkezések szövegezésének alapvetõ szabályai

6. § (1) A belsõ rendelkezéseket a magyar nyelv szabályainak megfelelõen, világosan, közérthetõen és ellentmondásmentesen
kell megfogalmazni. A belsõ rendelkezés legyen szakszerû, nem tartalmazhat szükségtelen általánosságokat és a
tárgykörtõl eltérõ rendelkezéseket.

(2) A belsõ rendelkezéseket lehetõség szerint kijelentõ módban, egyes szám harmadik személyben kell megfogalmazni.
(3) A belsõ rendelkezésekben az ismétlõdõen elõforduló kifejezés, szókapcsolat vagy szövegrész esetén, az ismétlõdõ

elem helyett rövid megjelölést lehet alkalmazni. A rövid megjelölést a rövidíteni kívánt elem elsõ elõfordulásakor kell
meghatározni, és „a továbbiakban:” kifejezéssel együtt zárójelben kell feltüntetni. A rövid elnevezés bevezetése
esetén a késõbbi elõforduláskor az ismétlõdõ elem helyett a bevezetett rövid elnevezést kell használni. Más esetekben
szövegrészek, felsorolások zárójelben történõ megjelenítésére nem kerülhet sor. 

(4) Ha a belsõ rendelkezésben jogszabályra, közjogi szervezetszabályozó eszközre vagy más belsõ rendelkezésre történõ
hivatkozás szükséges, a hivatkozás alapján a hivatkozott jogszabálynak, közjogi szervezetszabályozó eszköznek vagy
más belsõ rendelkezésnek egyértelmûen azonosíthatónak kell lennie. A hivatkozás a belsõ rendelkezés szövegébe
beépítve történhet
a) ezek címének, szabályozási tárgykörének megjelölésével, vagy
b) ezek tételes megjelölésével cím, szám, a kibocsátás évének száma és a kibocsátásra jogosult elnevezésének

rövidítésével.

7. § (1) A belsõ rendelkezést – terjedelmétõl, jellegétõl és tartalmától függõen – fejezetekre, alcímekre, pontokra és alpontokra
kell tagolni.
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(2) A belsõ rendelkezés fejezeteit római számokkal folyamatosan és a fejezet címével kell jelölni.
(3) A belsõ rendelkezések alcímeit arab számokkal folyamatosan és az alcím címével kell jelölni.
(4) A pontokat arab számokkal kell jelölni.
(5) Az alpontokat a latin ábécé kisbetûivel és „)” jellel kell jelölni. 

4. A belsõ rendelkezések felépítése

8. § A belsõ rendelkezésnek a következõket kell tartalmaznia:
a) a belsõ rendelkezés megjelölése és címe,
b) bevezetõ rész,
c) általános rendelkezések,
d) részletes rendelkezések,
e) záró rendelkezések.

5. A belsõ rendelkezések megjelölése és címe

9. § (1) A belsõ rendelkezéseket évente – a belsõ rendelkezés kiadójaként külön-külön – újrakezdõdõ arab sorszámmal, attól
tört vonallal elválasztva a kibocsátás évének számával, a belsõ rendelkezés kiadására jogosult beosztása
megnevezésének rövidítésével és a belsõ rendelkezés típusának megnevezésével kell jelölni. A Honvédelmi
Közlönyben közzétett belsõ rendelkezés megjelölésének a kibocsátás évének számát követõen tartalmaznia kell a
zárójelben a Honvédelmi Közlöny HK rövidítését és annak a lapszámnak a számát, amelyben a belsõ rendelkezést
közzéteszik.

(2) Az együttesen kiadott belsõ rendelkezés megjelölésének valamennyi, a belsõ rendelkezés kiadására jogosult
beosztása rövidítését tartalmaznia kell.

10. § A belsõ rendelkezés címe röviden jelölje meg a belsõ rendelkezés tartalmát.

6. A belsõ rendelkezés bevezetõ része

11. § (1) A belsõ rendelkezés bevezetõ részében meg kell jelölni azt a jogszabályt, amely belsõ rendelkezés megalkotására
jogosítja annak kiadóját.

(2) A jogszabály megjelölésének tartalmaznia kell annak teljes címét és megjelölését, továbbá azt a rendelkezését
– szakaszszám, esetleg bekezdés, pont megjelölésével –, amelynek alapján a belsõ rendelkezés kiadható.

(3) A belsõ rendelkezés bevezetõ részében nem kell megismételni annak címét.

7. A belsõ rendelkezés általános és részletes rendelkezései

12. § (1) A belsõ rendelkezések általános rendelkezései között szabályozhatók 
a) a belsõ rendelkezés személyi és tárgyi hatálya,
b) a belsõ rendelkezés alapelvei,
c) az értelmezõ rendelkezések.

(2) A belsõ rendelkezésben minden esetben meg kell határozni annak személyi és tárgyi hatályát. Ha a belsõ rendelkezés
szabályozási céljának megvalósításához a hatálya alá nem vonható szervezet együttmûködése is szükséges, akkor az a
belsõ rendelkezés szövegében a szervezet vezetõje felé megfogalmazott felkérés alapján biztosítható.

(3) A belsõ rendelkezés értelmezõ rendelkezéseket akkor tartalmazhat,
a) ha az alkalmazásához egyes fogalmak kifejtése szükséges,
b) ha a fogalom jelentése eltér köznapi jelentésétõl, vagy
c) ha a fogalom jelentése nem egyértelmû.

(4) Az értelmezõ rendelkezésekben az egyes fogalmakat ábécé sorrendben kell szerepeltetni.
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13. § (1) A belsõ rendelkezések részletes rendelkezései tartalmazzák azokat a normatív szabályokat, amelyeket nem az
általános rendelkezések vagy a záró rendelkezések között kell szerepeltetni.

(2) Ha a belsõ rendelkezéseket fejezetekre, illetve alcímekre tagolják, azok címének ki kell fejeznie az abban szereplõ
rendelkezések tartalmát.

8. A belsõ rendelkezések záró rendelkezései

14. § A belsõ rendelkezés záró rendelkezései a következõ felsorolásnak megfelelõ sorrendben tartalmazhatják
a) a hatályba léptetõ rendelkezést,
b) az átmeneti rendelkezéseket,
c) a módosító rendelkezéseket,
d) a hatályon kívül helyezõ rendelkezéseket.

15. § (1) A belsõ rendelkezésben meg kell határozni a hatálybalépés idõpontját.
(2) A hatálybalépés idõpontját úgy kell meghatározni, hogy elegendõ idõ álljon rendelkezésre az alkalmazásra történõ

felkészülésre.
(3) A belsõ rendelkezés a közzététele napján vagy azt követõ valamely napon léphet hatályba. Kivételesen indokolt,

sürgõs esetben a hatálybalépés napja az aláírás napjaként is meghatározható azzal, hogy ebben az esetben a
kidolgozó honvédelmi szervezet vállalja, hogy a hatálybalépés napján a belsõ rendelkezés az érintett honvédelmi
szervezetek részére megküldésre kerül.

(4) A hatálybalépés idõpontját a záró rendelkezések között minden más rendelkezést megelõzõen külön pontban kell
szerepeltetni.

16. § (1) A belsõ rendelkezésben átmeneti szabályokat akkor kell alkotni, ha a belsõ rendelkezés szükségessé teszi a
folyamatban lévõ ügyekben a belsõ rendelkezés szabályaitól eltérõ szabályok alkalmazását, vagy a belsõ rendelkezésben
foglaltak bevezetéséhez szükséges teendõkrõl kell rendelkezni.

(2) Az átmeneti szabályokat a hatálybalépést követõen külön pontban kell szerepeltetni.

17. § A belsõ rendelkezésben más belsõ rendelkezést megváltoztatni csak a záró rendelkezések között szereplõ módosító
rendelkezéssel lehet.

18. § Belsõ rendelkezésben csak belsõ rendelkezés, vagy annak valamely rendelkezése helyezhetõ hatályon kívül. 

9. A belsõ rendelkezések módosítása

19. § (1) Belsõ rendelkezést az arra hatáskörrel rendelkezõ személy belsõ rendelkezés kiadásával vagy a honvédelmi miniszter
utasítással módosíthat.

(2) Belsõ rendelkezés nem módosíthat jogszabályt és közjogi szervezetszabályozó eszközt.
(3) Intézkedésben szakutasítás nem módosítható. Intézkedésben más intézkedés csak akkor módosítható, ha annak

kiadására is ugyanaz a személy jogosult.
(4) Szakutasításban csak olyan szakutasítás vagy intézkedés módosítható, amelynek kiadására is ugyanaz a személy

jogosult. 
(5) Nem módosítható a belsõ rendelkezés címe és megjelölése, bevezetõ része, továbbá – ha a belsõ rendelkezés már

hatályba lépett – a hatálybalépést megállapító rendelkezés.
(6) A módosító honvédelmi miniszteri utasítás vagy belsõ rendelkezés módosító rendelkezésének hatályon kívül

helyezése nem érinti a módosított rendelkezés hatályát.

20. § (1) A kizárólag módosításokat tartalmazó belsõ rendelkezés csak a következõket tartalmazhatja:
a) bevezetõ rész,
b) módosító rendelkezések,
c) hatályon kívül helyezõ rendelkezések,

1354 H I V A T A L O S   É R T E S Í T Õ • 2012. évi 10. szám



d) záró rendelkezések, ezen belül a következõ sorrendben
da) hatályba léptetõ rendelkezések,
db) átmeneti rendelkezések.

(2) A módosító belsõ rendelkezésben rendelkezni kell arról, hogy a módosító belsõ rendelkezés a hatálybalépését követõ
napon hatályát veszti.

10. A belsõ rendelkezések hatályon kívül helyezése

21. § (1) Belsõ rendelkezést hatályon kívül helyezni
a) honvédelmi miniszteri utasítással és belsõ rendelkezéssel,
b) a módosítandó belsõ rendelkezésben foglalt rendelkezést megjelölõ, annak helyébe lépését kimondó honvédelmi

miniszteri utasításba és belsõ rendelkezésbe foglalt rendelkezéssel 
lehet.

(2) A belsõ rendelkezést hatályon kívül helyezõ honvédelmi miniszteri utasítás vagy belsõ rendelkezés hatályon kívül
helyezõ rendelkezésének hatályon kívül helyezése nem eredményezi a korábban hatályon kívül helyezett belsõ
rendelkezés vagy az abban foglalt rendelkezés újbóli hatályba lépését.

(3) A csak hatályon kívül helyezést tartalmazó belsõ rendelkezésben kizárólag a következõk szerepelhetnek:
a) bevezetõ rész,
b) hatályon kívül helyezõ rendelkezések,
c) záró rendelkezések, ezen belül a következõ sorrendben

ca) hatályba léptetõ rendelkezések,
cb) átmeneti rendelkezések.

(4) A hatályon kívül helyezést tartalmazó belsõ rendelkezésben rendelkezni kell arról, hogy a hatályon kívül helyezést
tartalmazó belsõ rendelkezés a hatályba lépését követõ napon hatályát veszti.

(5) A hatályon kívül helyezés esetén is alkalmazni kell a 19. § (3) és (4) bekezdésében meghatározottakat.

11. A belsõ rendelkezések elõkészítése

22. § Belsõ rendelkezés elõkészítésére jogszabályban meghatározott esetekben, jogszabályi rendelkezések végrehajtása
érdekében, valamint a belsõ rendelkezés kiadására jogosult elöljáró, vezetõ írásbeli vagy szóbeli feladatszabása esetén 
kerülhet sor.

23. § (1) A belsõ rendelkezés tervezetét – a (2) bekezdésben megfogalmazott kivétellel – az annak elõkészítéséért felelõs
véleményezésre megküldi a HM Jogi Fõosztályának (a továbbiakban: HM JF) és a HM Tervezési és Koordinációs
Fõosztályának (a továbbiakban: HM TKF), továbbá minden olyan honvédelmi szervezetnek, amelynek feladatkörét a
belsõ rendelkezés érinti. A véleményeztetés a HM JF-fel és a HM TKF-fel akkor sem mellõzhetõ, ha a belsõ rendelkezés
sürgõs kiadása szükséges.

(2) A honvédelmi szervezetek mûködési rendjének és a személyi állomány mindennapi tevékenységének általános
rendezést igénylõ kérdéseit szabályozó belsõ rendelkezések tervezeteit kiadásuk elõtt a honvédelmi szervezet jogi és
igazgatási szolgálatának, valamint a feladatkörükben érintett honvédelmi szervezeteknek kell véleményezésre
megküldeni.

(3) A honvédelmi szervezet feladatait, szervezeti felépítését, belsõ mûködési rendjét és módját meghatározó Szervezeti
és Mûködési Szabályzat elõkészítésére a honvédelmi szervezetek alapításáról, tevékenységérõl és szabályzatairól
szóló HM utasítás rendelkezéseit kell alkalmazni.

(4) A belsõ rendelkezés egyeztetése során felmerült véleménykülönbségeket egyeztetéssel kell megkísérelni tisztázni. Ha
az egyeztetés nem vezetett eredményre, az aláírásra történõ felterjesztésben jelezni kell a fennmaradt
véleménykülönbséget és az észrevétel el nem fogadásának indokait.

(5) A belsõ rendelkezést az annak elõkészítéséért felelõs szerv vezetõje terjeszti fel aláírásra az annak kiadására hatáskörrel 
rendelkezõhöz. A HM közigazgatási államtitkára által kiadható belsõ rendelkezéseket a HM jogi és igazgatási ügyekért
felelõs helyettes államtitkárán keresztül kell felterjeszteni.

(6) A felterjesztésnek tartalmaznia kell
a) a belsõ rendelkezés céljáról, szakmai és jogi alapjáról, szükségességérõl,
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b) a belsõ rendelkezés költségkihatásáról,
c) a megvalósítás feltételeirõl, azok rendelkezésre állásáról,
d) a belsõ rendelkezésben foglaltak végrehajtásának esetleges akadályairól
szóló tájékoztatást.

24. § Az aláírást követõen a belsõ rendelkezés 1 eredeti példányát elektronikusan meg kell küldeni
a) az MH Összhaderõnemi Parancsnokság és az alárendelt katonai szervezetek esetében az MH Összhaderõnemi

Parancsnokság,
b) az a) pontba nem tartozó honvédelmi szervezetek esetében a HM JF
mint nyilvántartó szervezet részére.

12. A belsõ rendelkezések tartalmi felülvizsgálata

25. § (1) A belsõ rendelkezés kiadására hatáskörrel rendelkezõ az annak elõkészítéséért felelõs útján folyamatosan vizsgálja az
általa kiadott belsõ rendelkezések hatályosulását, a belsõ rendelkezésben szabályozott tárgykört érintõ jogszabályok,
közjogi szervezetszabályozó eszközök változását.

(2) Az (1) bekezdés szerinti vizsgálat eredményeként
a) az elavult, szükségtelen, kiüresedett, alkalmazhatatlan belsõ rendelkezéseket hatályon kívül kell helyezni,
b) a jogszabállyal vagy közjogi szervezetszabályozó eszközzel ellentétes belsõ rendelkezéseket módosítani kell vagy

hatályon kívül kell helyezni.

13. A belsõ rendelkezések értelmezése

26. § (1) Belsõ rendelkezés állásfoglalásban történõ értelmezésére a kiadására hatáskörrel rendelkezõ jogosult. Az
állásfoglalásnak tájékoztatásul – az Alkotmánybíróság 60/1992. (XI. 17. ) AB határozatra történõ hivatkozással –
tartalmaznia kell, hogy központi államigazgatási szerv jogi iránymutatást, állásfoglalást hivatalosan nem jogosult
kiadni, ennek megfelelõen a témában kifejtett álláspont szakmai véleménynek tekintendõ.

(2) Az állásfoglalás tervezetét a HM JF és az érintett szervezetek véleményezik.
(3) Az állásfoglalás tervezetével kapcsolatos véleménykülönbségeket egyeztetni kell. Az ezt követõen fennmaradt

véleménykülönbségekrõl a közigazgatási államtitkár dönt. Ha a véleménykülönbség katonai szakkérdésben maradt
fenn, be kell szerezni a Honvéd Vezérkar fõnöke álláspontját. A közigazgatási államtitkár és a Honvéd Vezérkar fõnöke
közötti véleménykülönbségrõl a honvédelmi miniszter dönt.

14. A belsõ rendelkezések közzététele

27. § (1) Ha a belsõ rendelkezés közzététele a honvédelemrõl és a Magyar Honvédségrõl, valamint a különleges jogrendben
bevezethetõ intézkedésekrõl szóló 2011. évi CXIII. törvény 52. § (4) bekezdése alapján nem kötelezõ, akkor a kiadására
jogosult szakmai mérlegelés alapján dönthet, hogy a belsõ rendelkezés, vagy csak annak címe kerüljön a Honvédelmi
Közlönyben közzétételre. 

(2) A Honvédelmi Közlönyben nem, vagy nem teljes terjedelemben közzétett belsõ rendelkezés esetében a kiadásra
jogosult gondoskodik arról, hogy az érintettek annak tartalmát a rájuk vonatkozó mértékben ismerjék meg. 

15. A miniszteri utasítás elõkészítésére vonatkozó eltérõ rendelkezések

28. § (1) A miniszteri utasítást (a továbbiakban: utasítás) – terjedelmétõl, jellegétõl és tartalmától függõen – fejezetekre,
alcímekre, szakaszokra, bekezdésekre, valamint szükség esetén pontokra és alpontokra lehet tagolni. A szakaszokat
arab számokkal és a § jellel, a bekezdést zárójelbe tett arab számokkal, a pontokat és az alpontokat az ábécé kisbetûivel
és az ezt követõen közvetlenül tett zárójellel kell jelölni.
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(2) Az utasítás megjelölésének a kibocsátás évének számát követõen a Hivatalos Értesítõben történõ közzététel
idõpontját kell tartalmaznia hónap, nap megjelöléssel.

(3) Az utasítás elõkészítése során a tervezet véleményeztetését a HM JF folytatja le. Ettõl eltérni csak kivételesen indokolt
esetekben lehet, azonban az utasítás aláírásra történõ felterjesztése ilyen esetekben is a HM JF-en keresztül történik.
Ha a felterjesztés során nyilvánvalóvá válik, hogy a szakmai elõkészítõ által lefolytatott elõzetes egyeztetés nem került
megfelelõen lefolytatásra, a HM JF az egyeztetés ismételt lefolytatására vagy kiegészítésére intézkedhet.

(4) A HM TKF a (3) bekezdéstõl eltérõen a feladatkörébe tartozó utasítások elõkészítését saját hatáskörben lefolytathatja
és az utasítást aláírásra felterjesztheti. Ezekben az esetekben a felterjesztés során a HM jogi fõosztályvezetõ az utasítást
záradékkal látja el, amely szakterületét érintõen kifejezi az utasítás aláírásával kapcsolatos álláspontját.

(5) Az utasítások értelmezését a HM Szervezeti és Mûködési Szabályzatára figyelemmel megkeresés alapján a HM JF is
végezheti, állásfoglalásának kialakításához jogosult a HM Igazgatási és Jogi Képviseleti Fõosztály, valamint az érintett
szervezetek véleményét bekérni.

16. Záró rendelkezések

29. § (1) Ez az utasítás a közzétételét követõ 8. napon lép hatályba.
(2) Hatályát veszti

a) a Magyar Honvédség belsõ rendelkezései kiadásának és a szakirányítás rendjérõl szóló 119/2007. (HK 20.)
HM utasítás,

b) a Magyar Honvédség belsõ rendelkezései kiadásának és a szakirányítás rendjérõl szóló 119/2007. (HK 20.)
HM utasítás módosításáról szóló 96/2010. (XI. 16.) HM utasítás.

Dr. Hende Csaba s. k.,
honvédelmi miniszter

A külügyminiszter 3/2012. (II. 24.) KüM utasítása 
a bélyegzõk és pecsétnyomók megrendelésérõl, nyilvántartásáról, használatáról és selejtezésérõl

A Külügyminisztériumban a bélyegzõk és pecsétnyomók megrendelésének, használatának, nyilvántartásának és selejtezésének
rendjét az alábbiak szerint szabályozom:

I. Az utasítás hatálya

1. Az utasítás hatálya kiterjed mindazokra, akiket a Külügyminisztérium Szervezeti és Mûködési Szabályzata felhatalmaz
a minisztérium képviseletére, feladatkörük alapján kiadmányozásra jogosultak, valamint mindazokra, akik
munkakörükbõl adódóan a bélyegzõkkel kapcsolatos feladatokat látnak el.

II. A Külügyminisztériumban használt bélyegzõk típusai

1. A Külügyminisztérium (a továbbiakban: minisztérium) hivatalos bélyegzõje Magyarország címerével ellátott
körbélyegzõ.
A minisztérium állami vezetõi a tisztségüket, illetve beosztásukat megjelölõ, Magyarország címerével ellátott
körbélyegzõt használnak. 
A szervezeti egységek magyar nyelvû körbélyegzõjén felül a „Magyarország Külügyminisztériuma”, középen a címer,
alul a szervezeti egység lenyomatban is megjelenõ nyilvántartási száma szerepel. A nyilvántartási számokat a
Dokumentációs Fõosztály adja és tartja nyilván. 

2. A körbélyegzõ az állami vezetõnek, illetve a szervezeti egységnek az ügykörébe tartozó kiadmányán, a kiadmányozási
rend szerinti hitelesítéshez használható.
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3. A minisztériumban – a körbélyegzõn kívül – az alábbi típusú bélyegzõket használják:
a) fejbélyegzõ;
b) futárzáráshoz használt rézbélyegzõ;
c) vízumkérelem befogadhatóságát igazoló bélyegzõ;
d) vízumkiadáshoz használt vízumbélyegzõ;
e) konzuli tevékenység során használt egyéb bélyegzõk (pl. aláírás-, fordítás-, másolat-hitelesítõ bélyegzõk);
f) okirat-kiállításkor használt szárazbélyegzõ;
g) személyi pecsétnyomók.

III. Bélyegzõ normatívák

1. A központban minden szervezeti egység egy magyar nyelvû és egy angol nyelvû körbélyegzõbõl álló alapkészletet
kap.

2. A szervezeti egységek indokolt esetben további bélyegzõket, illetve más idegen nyelvû körbélyegzõt igényelhetnek a
Dokumentációs Fõosztálytól.

3. A külképviseletek titkárságai egy magyar- és egy kétnyelvû körbélyegzõt kapnak a Külügyminisztérium
költségvetésének terhére. A kétnyelvû bélyegzõ egyik nyelve a magyar, a másik a külképviselet által javasolt – latin
betûs – világnyelv (angol, francia, német, spanyol).

4. A külképviseletek indokolt esetben – a saját költségvetésük terhére – más idegen nyelvû körbélyegzõt készíttethetnek
a Dokumentációs Fõosztály engedélyével.

5. A Konzuli Fõosztály javaslatára a külképviseleteken dolgozó konzul(ok) a konzuli ügyvitelhez szükséges nyelven és
indokolt mennyiségben kapnak körbélyegzõt.

6. A fejbélyegzõk normatívája megegyezik a körbélyegzõ normatívájával.

IV. A bélyegzõ megrendelése és beszerzése, illetve használata

1. A kör- és fejbélyegzõk igény szerinti megrendelésérõl, kiadásáról és selejtezésérõl a Dokumentációs Fõosztály – a
Létesítménygazdálkodási Fõosztály bevonásával – gondoskodik.

2. A szervezeti egységek a Dokumentációs Fõosztálytól igényelhetnek más idegen nyelvû körbélyegzõt. A Dokumentációs
Fõosztály vezetõjének beleegyezése esetén a fõosztály a kérelmet továbbítja a Létesítménygazdálkodási Fõosztálynak,
és egyúttal megadja a beszerzendõ bélyegzõ feliratának szövegét és a bélyegzõ sorszámát. A Létesítménygazdálkodási
Fõosztály az elkészült bélyegzõt a Dokumentációs Fõosztálynak küldi meg. A Dokumentációs Fõosztály a bélyegzõ
adatait felveszi az általa vezetett központi bélyegzõ-nyilvántartóba, és ezután aláírás ellenében adja ki az igénylõ
szervezeti egység képviselõjének.

3. Indokolt esetben a külképviseletek is igényelhetnek más idegen nyelvû körbélyegzõt a Dokumentációs Fõosztálytól.
A fõosztály vezetõjének pozitív döntése esetén a fõosztály megküldi a pecsét sorszámát és az elektronikus címert.
A külképviseletek az elkészült bélyegzõ adatait bevezetik az általuk vezetett nyilvántartásba, illetve errõl
jegyzõkönyvben értesítik a Dokumentációs Fõosztályt. A jegyzõkönyv tartalmazza a bélyegzõ lenyomatát, az átvevõ
személyét és az átvétel dátumát.

4. A Konzuli Fõosztály koordinálása és javaslata alapján a tiszteletbeli konzulok által használt kétnyelvû körpecsétek
külügyminisztériumi költségvetés terhére történõ beszerzésérõl a Dokumentációs Fõosztály gondoskodik.

5. A központban és a külképviseleteken használatban lévõ vízum, valamint vízumkérelem befogadhatóságát igazoló
bélyegzõk külügyminisztériumi költségvetés terhére történõ beszerzésérõl a Konzuli Fõosztály gondoskodik; és ennek 
módjáról utasításban rendelkezik.

6. A külképviseleteken a konzuli tevékenység során használt egyéb bélyegzõk (pl. aláírás-, fordítás-, másolathitelesítõ
bélyegzõk) tartalmi elemeit a Konzuli Fõosztály határozza meg, és ennek alapján a külképviseletek maguk
gondoskodnak azok beszerzésérõl.

7. A szervezeti egységek vagy a külképviseletek által használt bélyegzõket a hivatali idõ után, illetve a hivatali helyiségbõl 
való távozáskor el kell zárni. A bélyegzõt szükség esetén, épületen kívüli munkavégzés érdekében a hivatali
helyiségbõl ki lehet vinni. A bélyegzõ használója felelõs annak rendeltetésszerû használatáért és biztonságos
õrzéséért.
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V. A bélyegzõ nyilvántartása

1. A körbélyegzõket – beleértve az állami vezetõk által használtakat is – a lenyomatukban is megjelenõ sorszámmal is el
kell látni, és ennek megfelelõen nyilvántartani.

2. A körbélyegzõkön alul elsõ helyen a szervezeti egységek nyilvántartási száma, ezt követõen pedig a bélyegzõ
sorszáma szerepel.

3. A Dokumentációs Fõosztály által vezetett központi nyilvántartás tartalmazza a bélyegzõt felvevõ és érte felelõs
személy és szervezeti egység megnevezését, a bélyegzõ lenyomatát, a személyi változások során egyértelmûen
azonosítható módon az átadó és az átvevõ személy nevét, aláírását, valamint a visszavétel, megsemmisítés, továbbá
körbélyegzõ esetleges elvesztésének vagy eltulajdonításának idõpontját.

4. A szervezeti egységek nevében bekövetkezett változás esetében a névváltoztatást a Dokumentációs Fõosztály
bevezeti a központi nyilvántartásba, és a szervezeti egység a korábban rendelkezésére bocsátott körbélyegzõt
használja tovább.

5. Szervezeti egységek szétválása esetén a jogutód szervezeti egységek közül az egyik szervezeti egység jogosult
használni a jogelõd szervezeti egység körbélyegzõit, a többi jogutód újat köteles igényelni. A Dokumentációs
Fõosztály ezeket a változásokat is bevezeti a központi nyilvántartásba.

6. A tiszteletbeli konzulok által használt kétnyelvû körpecsétek központi nyilvántartásáról a Dokumentációs Fõosztály
gondoskodik.

7. A központban és a külképviseleteken használatban lévõ vízum, valamint vízumkérelem befogadhatóságát igazoló
bélyegzõk nyilvántartásáról a Konzuli Fõosztály gondoskodik.

8. A futárzáráshoz használt rézbélyegzõk rendeltetésszerû használatáért, nyilvántartásáért, tárolásáért a
külképviseleteken a titkos ügykezelõ, a titkos ügykezelõ helyettese, vagy a képviseletvezetõ által írásban kijelölt
személy a felelõs. A központban a Biztonsági, Informatikai és Távközlési Fõosztály futárindító részlegének munkatársai, 
valamint a pecsétõr a felelõsek. A rézbélyegzõ szigorú elszámolású eszköz, kezelését, tárolását ennek megfelelõen kell
a külképviseleteken biztosítani.

9. A szervezeti egységek, illetve a külképviseletek vezetõi gondoskodnak:
a) a bélyegzõ használójának személyében bekövetkezõ változás nyilvántartásba történõ átvezettetésérõl;
b) szervezeti átalakulás esetén, továbbá ha a bélyegzõ elhasználódott vagy megrongálódott, annak igénylésérõl,

leadásáról, cseréjérõl.
10. A hitelesítésre nem használható bélyegzõket (pl. fejbélyegzõ) csak a szervezeti egységek és külképviseletek szintjén

kell nyilvántartani.

VI. A bélyegzõ elvesztése

1. Amennyiben a használó észleli, hogy körbélyegzõje vagy a II. 3. b)–g) pontokban meghatározott bélyegzõje elveszett
vagy eltulajdonították, haladéktalanul intézkednie kell arról, hogy a bélyegzõvel való visszaélés megakadályozható
legyen. Ennek érdekében:
a) írásban értesíti a nyilvántartásért felelõs szervezeti egység vezetõjét;
b) a nyilvántartásért felelõs szervezeti egység vezetõje gondoskodik a bélyegzõ letiltásáról szóló közleménynek a

megjelentetésérõl a Hivatalos Értesítõben;
c) a bélyegzõ elvesztését vagy eltulajdonítását a nyilvántartásban fel kell tüntetni;
d) amennyiben elveszett vagy eltulajdonított bélyegzõ új sorszámú bélyegzõvel pótolható, a letiltást követõen

elõkerült bélyegzõt selejtezni kell.

VII. A bélyegzõ leadása, cseréje és selejtezése

1. Szervezeti egységek összevonása esetén az új szervezeti egység központi titkársága az összevont szervezetei
egységek bélyegzõi közül a III. 3. pontban megfogalmazott normatívának megfelelõ mennyiséget tart meg, a többit
selejtezésre átadja a Dokumentációs Fõosztálynak. Amennyiben az új fõosztály altitkárságokat is mûködtet, akkor a
Dokumentációs Fõosztály vezetõjének döntése alapján a bélyegzõk ezek számára is megtarthatóak.
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2. A központban és a külképviseleteken használatban lévõ vízum, valamint vízumkérelem befogadhatóságát igazoló
bélyegzõk selejtezésérõl a Konzuli Fõosztály gondoskodik.

3. A megrongálódott rézbélyegzõket a külképviseletek Minõsített I. futárpostában a Biztonsági, Informatikai és
Távközlési Fõosztálynak terjesszék fel, és a fõosztály gondoskodik ezen rézbélyegzõk selejtezésérõl, megsemmisítésérõl,
illetve cseréjérõl.
a) az új rézbélyegzõk Minõsített I. futárpostával kerülnek kiküldésre;
b) a külképviseletekre történõ kiérkezésükig az addig használt marad érvényben;
c) az új rézbélyegzõt kiérkezése után azonnal nyilvántartásba, illetve használatba kell venni a régi típusú egyidejû

hazaküldése mellett.

VIII. A pecsétnyomók megrendelése, beszerzése, nyilvántartása és használata

1. A védendõ adatot tartalmazó adathordozók tárolására szolgáló páncél-, illetve lemezszekrényekhez, kulcsos
dobozokhoz használatos személyi (negatív, réz) pecsétnyomóra (a továbbiakban: pecsétnyomó) vonatkozó igényt a
Biztonsági, Informatikai és Távközlési Fõosztálynál írásban kell bejelenteni, amely a Létesítménygazdálkodási
Fõosztály bevonásával gondoskodik annak beszerzésérõl, nyilvántartásba vételérõl és – aláírás ellenében – a
jogosultnak történõ kiadásáról.

2. A pecsétnyomót használó kormánytisztviselõ jogviszonyának, munkaviszonyának, illetve munkavégzésre irányuló
egyéb jogviszonyának megszüntetése esetén a pecsétnyomó nyilvántartója az elszámoló lapon aláírásával igazolja a
pecsétnyomó leadását. 
A minisztériumon belüli áthelyezés, feladatkör megváltozása esetén is vissza kell adni a pecsétnyomót a nyilvántartónak.
Pecsétnyomó másik munkatársnak csak a Biztonsági, Informatikai és Távközlési Fõosztálynál történõ elõzetes átírás
után adható ki.

3. A munkavégzésre irányuló jogviszony megszüntetése esetén a pecsétnyomó nyilvántartója a leszerelõ lapon
aláírásával igazolja a pecsétnyomó leadását. A pecsétnyomó elvesztésérõl a biztonsági vezetõt és a Biztonsági,
Informatikai és Távközlési Fõosztály vezetõjét haladéktalanul értesíteni kell.

IX. Záró rendelkezések

1. Jelen utasítás a közzétételt követõ napon lép hatályba azzal, hogy rendelkezéseit 2012. január 1-jétõl kell alkalmazni.

Martonyi János s. k.,
külügyminiszter
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A külügyminiszter 4/2012. (II. 24.) KüM utasítása 
a Külügyminisztérium választható béren kívüli juttatási rendszerérõl szóló 
1/2010. (I. 15.) KüM utasítás módosításáról

A Külügyminisztérium választható béren kívüli juttatási rendszerérõl szóló 1/2010. (I. 15.) KüM utasítást (a továbbiakban: utasítás) az 
alábbiak szerint módosítom:

1. Az utasítás 2.3. pontja helyébe a következõ rendelkezés lép:
„2.3. A kormánytisztviselõ a cafetéria rendszer keretében választása szerint az alábbi juttatásokra jogosult: 
a) önkéntes kölcsönös nyugdíjpénztári munkáltatói hozzájárulás,
b) önkéntes kölcsönös egészségpénztári munkáltatói hozzájárulás,
c) helyi közlekedés biztosítása,
d) iskolakezdési támogatás utalvány formájában, 
e) Erzsébet-utalvány,
f) munkahelyi meleg étkeztetés,
g) Széchenyi Pihenõ Kártya:

ga) szálláshely alszámla,
gb) vendéglátás alszámla,
gc) szabadidõ alszámla.”

2. Az utasítás 3.2. pontja helyébe a következõ rendelkezés lép:
„3.2. A keretösszeg a 2012. évben 
a) az állami vezetõk, kormánytisztviselõk, kormányzati ügykezelõk, valamint a munkavállalók esetében bruttó

200 000 Ft, azaz bruttó kettõszázezer forint, 
b) a prémium évek programban részt vevõk esetében bruttó 60 000 Ft, azaz hatvanezer forint.”

3. Az utasítás 3.8.2. pontja helyébe a következõ rendelkezés lép:
„3.8.2. Amennyiben a jogosult egészségpénztárral vagy önkéntes nyugdíjpénztárral nem rendelkezik, a keretösszeg
Erzsébet-utalvány formájában kerül kifizetésre. A BGO az Erzsébet-utalvány átvételére elektronikus úton vagy levélben 
hívja fel a jogosultat.”

4. Az utasítás melléklete helyébe jelen utasítás melléklete lép. 
5. Az utasítás 3.4. és 3.5. pontjában a „Gazdálkodási Fõosztály” szövegrész helyébe a „Gazdálkodási és Pénzügyi

Fõosztály” szöveg lép.
6. Ez az utasítás a közzétételét követõ napon lép hatályba, és a hatálybalépését követõ napon hatályát veszti.
7. Jelen utasítás rendelkezéseit 2012. január 1-jétõl kell alkalmazni.

Martonyi János s. k.,
külügyminiszter
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Melléklet a 4/2012. (II. 24.) KüM utasításhoz

„Melléklet az 1/2010. (I. 15.) KüM utasításhoz

A cafeteria rendszer keretében választható juttatások köre

Az alábbiakban összefoglalásra kerül, hogy mely juttatási elemek választhatóak 2012-ben és mely juttatásokat milyen
mértékû adóteher terheli 2012. január 1-jétõl

Ssz. Juttatás megnevezése Adó és járulék
mértéke összesen Igényelhetõ maximális összeg Gyakoriság

1.
Önkéntes kölcsönös
nyugdíjpénztári munkáltatói
hozzájárulás

30,94% Minimálbér 50%-a havonta

2.
Önkéntes kölcsönös
egészségpénztári munkáltatói
hozzájárulás

30,94% Minimálbér 30%-a havonta

3. Helyi közlekedés biztosítása 30,94%
Közlekedési társaság

tarifája szerint
havonta, évente

4.
Iskolakezdési támogatás utalvány
formájában

30,94% Minimálbér 30%-a évente/gyermekenként

5. Erzsébet-utalvány 30,94% 5 000 Ft havonta

6. Munkahelyi meleg étkezés 30,94% 12 500 Ft havonta

7.

Széchenyi Pihenõ Kártya: 
– szálláshely alszámla, 
– vendéglátás alszámla, 
– szabadidõ alszámla.

30,94%
225 000 Ft
150 000 Ft
 75 000 Ft

évente

1. Önkéntes kölcsönös nyugdíjpénztári munkáltatói hozzájárulás

A juttatás rövid ismertetése
Az önkéntes kölcsönös nyugdíjpénztár lehetõséget ad a nyugdíj elõtakarékosság megvalósításához. Az önkéntes
nyugdíjpénztár természetes személyek által létrehozott, a társadalombiztosítási ellátásokat kiegészítõ, illetve ezeket
helyettesítõ szolgáltatásokat nyújtó nonprofit szervezet, melynek mûködését az Önkéntes Kölcsönös Biztosító
Pénztárakról szóló 1993. évi XCVI. törvény, illetve a rendeleti elõírások mellett a közgyûlés által elfogadott alapszabály
határozza meg.
A nyugdíjpénztár a tag egyéni számláján összegyûjtött összeget (annak hozammal növelt értékét) a pénztártag
nyugállományba vonulásakor, vagy az alapszabályában meghatározott futamidõ leteltét követõen részére egy
összegben kifizeti, vagy járadékként havonta folyósítja.
A munkáltató számára a törvény ennél a juttatásnál lehetõséget biztosít arra, hogy a munkáltató munkáltatói
hozzájárulás jogcímen kötelezettséget vállaljon. 

A juttatás mértéke
A választható maximális juttatás a személyei jövedelemadóról szóló 1995. évi CXVII. törvény (a továbbiakban: Szja tv.)
értelmében a mindenkori minimálbér 50%-a havonta.
E juttatás választásakor a havi munkáltatói hozzájárulás mértékét mind a 12 hónapra azonos összegben kell
meghatározni 100 Ft-ra kerekítve és el kell érnie a pénztár által meghatározott minimum befizetési összeget.

A juttatás igénybevételének módja
Amennyiben a jogosult még nem tagja önkéntes nyugdíjpénztárnak, de tagsági jogviszonyt kíván létesíteni, ezt
megteheti a pénztári szabályzatba foglalt jogosultsági és korlátozó feltételek betartásának figyelembevételével.

1362 H I V A T A L O S   É R T E S Í T Õ • 2012. évi 10. szám



A pénztárba történõ belépés elõtt 
– szükséges tájékozódni az önkéntes nyugdíjpénztárak szolgáltatásairól, szervezetérõl, mûködési elveirõl az

interneten keresztül (www.pszaf.hu),
– kiválasztani a legmegfelelõbb önkéntes nyugdíjpénztárt és tagsági jogviszonyt létesíteni. 
A belépést követõen, illetve már meglévõ tagsági viszony esetén a záradékolt önkéntes nyugdíjpénztári belépési
nyilatkozat másolatát a választott juttatásokról szóló nyilatkozat mellékleteként kell leadni. Amennyiben a tárgyévet
megelõzõ évben az adott pénztári számlára történt átutalás, úgy a tagsági okirat ismételt leadása nem szükséges.
A jogosultság keletkezését követõen, a munkáltatói hozzájárulás havonta, utólag kerül átutalásra a jogosult egyéni
számlájára.
Abban az esetben, ha a jogosult a rendelkezésre álló maximális havi keretösszegnél kevesebbet kíván igénybe venni e
juttatás esetében, úgy lemondó nyilatkozat kitöltése szükséges.
E juttatás igénybevétele esetén a jogosult nyilatkozatot tesz arra vonatkozólag, hogy e jogcímen bevétele az adott
hónapra más juttatótól nincs. 

A juttatás igénybevételének feltételei
A jogosult önkéntes nyugdíjpénztári tagságának igazolása, a pénztár által záradékolt belépési nyilatkozat másolatával. 
Amennyiben a tárgyévet megelõzõ évben az adott pénztári számlára történt átutalás, úgy a tagsági okirat ismételt
leadása nem szükséges.

2. Önkéntes kölcsönös egészségpénztári munkáltatói hozzájárulás

A juttatás rövid ismertetése
Az önkéntes kölcsönös egészségpénztár a társadalombiztosítási ellátásokat kiegészítõ, az egészség védelmét
elõsegítõ juttatásokat szervezõ és finanszírozó intézmény, mely a magánszemély tag részére, tagdíjbefizetés
ellenében az egészségügyi juttatások kedvezményes igénybevételét teszi lehetõvé, továbbá egészségügyi célú
önsegélyezõ juttatásokat is nyújthat. A mûködõ, nyílt önkéntes egészségpénztárakról a választást megelõzõen a
jogosultak az internetrõl (www.pszaf.hu) szerezhetnek információt.
Az egészségpénztárak által nyújtott szolgáltatásokat az Önkéntes Kölcsönös Biztosító Pénztárakról szóló 1993. évi
XCVI. törvény 51–51/E. §-a, illetve a pénztárak alapszabályai tartalmazzák, melyek az elszámolhatóságukat tekintve
lehetnek:
a) kiegészítõ egészségbiztosítási szolgáltatások, melyek az igénybevevõ pénztártagnál adómentesek:

– gyógyszer és gyógyászati segédeszköz ártámogatása,
– keresõképtelenség esetén kiesett jövedelem pótlása, táppénz kiegészítése,
– fogászati gyógyító-megelõzõ kezelések,
– egyéb társadalombiztosítás által nem vagy részben finanszírozott egészségügyi szolgáltatások,
– gyógytorna, gyógymasszázs, és fizioterápiás kezelés igénybevételének támogatása,
– pénztártag halála esetén hátramaradottak támogatása;

b) életmódjavító egészségpénztári szolgáltatások, melyek az igénybevevõ pénztártagnál adókötelesek:
– természetgyógyászati szolgáltatások,
– sporteszköz vásárlásának támogatása,
– gyógyteák, fog- és szájápolók.

A juttatás mértéke
A választható maximális juttatás az Szja tv. értelmében a mindenkori minimálbér 30%-a havonta.
E juttatás választásakor a havi munkáltatói hozzájárulás mértékét mind a 12 hónapra azonos összegben kell
meghatározni 100 Ft-ra kerekítve, és el kell érnie a pénztár által meghatározott minimum befizetési összeget.

A juttatás igénybevételének módja
Amennyiben a jogosult még nem tagja önkéntes egészségpénztárnak, de tagsági jogviszonyt kíván létesíteni, ezt
megteheti a pénztári szabályzatba foglalt jogosultsági és korlátozó feltételek betartásának figyelembevételével.

A pénztárba történõ belépés elõtt 
– szükséges tájékozódni az önkéntes egészségpénztárak szolgáltatásairól, szervezetérõl, mûködési elveirõl az

interneten keresztül (www.pszaf.hu),
– kiválasztani a legmegfelelõbb önkéntes egészségpénztárt és tagsági jogviszonyt létesíteni. 
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A belépést követõen, illetve már meglévõ tagsági viszony esetén a záradékolt önkéntes egészségpénztári belépési
nyilatkozat másolatát a választott juttatásokról szóló nyilatkozat mellékleteként kell leadni. Amennyiben a tárgyévet
megelõzõ évben az adott pénztári számlára történt átutalás, úgy a tagsági okirat ismételt leadása nem szükséges.
A jogosultság keletkezését követõen, a munkáltatói hozzájárulás havonta, utólag kerül átutalásra a jogosult egyéni
számlájára.
Abban az esetben, ha a jogosult a rendelkezésre álló maximális havi keretösszegnél kevesebbet kíván igénybe venni e
juttatás esetében, úgy lemondó nyilatkozat kitöltése szükséges.
E juttatás igénybevétele esetén a jogosult nyilatkozatot tesz arra vonatkozólag, hogy e jogcímen bevétele az adott
hónapra más juttatótól nincs. 

A juttatás igénybevételének feltétele
A jogosult egészségpénztári tagságának igazolása, a pénztár által záradékolt belépési nyilatkozat másolatával.
Amennyiben a tárgyévet megelõzõ évben az adott pénztári számlára történt átutalás, úgy a tagsági okirat ismételt
leadása nem szükséges.

3. Helyi közlekedés biztosítása

A jogosult választhat az éves BKV bérlet, a teljes árú 30 napos, és kétheti bérlet között.

A juttatás rövid ismertetése
A munkáltató, a jogosult béren kívüli juttatási keretének terhére történõ választása esetén, a tárgyévre érvényes BKV
bérletet bocsát rendelkezésére a munkába járáshoz. 
Amennyiben a jogosult év közben szerez jogosultságot a cafeteria rendszer igénybevételére, úgy az alábbi két
lehetõség áll fenn:
– Ha a nyilatkozattétel idõpontjában a BGO rendelkezik felhasználható éves bérlettel, és a jogosult igényt tart a helyi

utazási költségeinek megtérítésére, úgy a jogosult az éves bérletet köteles igénybe venni. Ebben az esetben az éves
bérlet értéke az adott hónaptól idõarányosan kerül beszámításra az egyéni keretösszegbe.

– Amennyiben a BGO a nyilatkozattétel idõpontjában nem rendelkezik felhasználható éves bérlettel, úgy a jogosult
2 heti, illetve 30 napos bérlet költségeinek megtérítésére – a bérletszelvény és a Külügyminisztérium
(a továbbiakban: KüM) nevére és címére kiállított áfás számla együttes leadásával – jogosult. A keret maximális
kihasználása érdekében a bérletek érvényessége 2 heti bérlet esetében 15-e és 30-a, 30 napos bérlet esetében
néhány napos eltéréssel 1-je és 30-a között javasolt.

A juttatás mértéke
A tárgyév január 1-jén érvényes éves, illetve a kétheti, és a 30 napos bérletszelvény ára. Amennyiben a bérletszelvény
ára év közben emelkedik, úgy a juttatás maximális mértéke továbbra is a január 1-jén megállapított árlista alapján
számítódik.
Bõvebb információ a www.bkv.hu oldalon található.

A juttatás igénybevételének módja
Az éves bérletszelvények beszerzését egységesen a KüM végzi. Az éves bérletszelvények az illetékes szervezeti
egységek titkárságán keresztül kerülnek kiosztásra az elõzõ bérletszelvény lejárta elõtt minimum 1 nappal.
Jogviszony, illetve a jogosultság megszûnésekor a jogosult a megszûnés dátumát követõ hónapokra vonatkozó fel
nem használt havi bontású bérletszelvényeket az utolsó munkában töltött héten leadhatja, így a bérletszelvény ára
idõarányosan kerül beszámításra a cafeteria keretbe.
A tárgyévben jogviszonyt létesítõ új belépõ, valamint jogosultságot szerzõ munkavállaló esetén a helyi utazás
megtérítése idõarányosan jár. Az éves bérletek esetében a szelvény értékének idõarányos része kerül beszámításra az
egyéni keretbe.
A kétheti, illetve 30 napos bérlet költségének megtérítése a bérletszelvény és a számla alapján utólag történik.
A tárgyhónap 5-e után leadott számla és bérletszelvény a tárgyhót követõ hónapban kerül átutalásra. 
A bérletszelvényt, a számlát és az erre rendszeresített (intraneten megtalálható) nyomtatványt a BGO kijelölt
munkatársának kell leadni. 
A saját gépjármû használat után költségtérítésben részesülõ munkatársak nem jogosultak BKV bérlet igénybevételére.
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4. Iskolakezdési támogatás utalvány formájában

A juttatás rövid ismertetése
A munkáltató iskolakezdési támogatást adhat a közoktatásról szóló törvényben meghatározott gyermek, tanuló
számára a – rá tekintettel a családok támogatásáról szóló törvény szerint családi pótlékra jogosult – szülõ vagy a vele
közös háztartásban élõ házastárs útján. A támogatás célja a munkáltató hozzájárulása az oktatásban részt vevõ
gyermeket nevelõ jogosultak tanévkezdési költségeihez. 

A juttatás mértéke
Az iskolakezdési támogatás mértéke tanévenként és gyermekenként a tárgyév január 1-jén érvényes minimálbér
30%-áig terjedhet. 
A cafeteria rendszer keretében e juttatási formából lehetõség van 100 Ft-ra kerekítve, a maximált összegnél
kevesebbet is igénybe venni. 

A juttatás igénybevételének módja
Az iskolakezdési támogatás utalvány formájában kerül kiosztásra július 1. és 15. között. Pótigénylés esetén a csekkek
szeptember 1. és szeptember 15. között vehetõk át. Az utalvány kizárólag a tanév elsõ napját megelõzõ és azt követõ
60 napon belül vehetõ igénybe taneszköz, iskolatáska, ruházat vásárlására. Utólagos elszámolás nem szükséges.
E juttatási formában a jogosult akkor részesülhet, ha nyilatkozik az Szja tv.-ben meghatározott, ide vonatkozó
adatokról.
A cafeteria rendszer juttatásaira év közben jogosultságot szerzõ e juttatási formát a fenti feltételekkel június 15-ig
igényelheti. Amennyiben június 16. és augusztus 15. között nyilatkozik iskolakezdési támogatás igényérõl, úgy
tudomásul veszi, hogy igénye szeptember elsõ felében kerül teljesítésre. Augusztus 15. után az iskolakezdési
támogatás nem választható juttatási elemként.

5. Erzsébet-utalvány

A juttatás rövid ismertetése 
A Magyar Nemzeti Üdülési Alapítvány által kiadott, fogyasztásra kész étel, illetve melegkonyhás vendéglátóhelyeken,
munkahelyeken étkezési szolgáltatásra igényelhetõ étkezési utalvány.

A juttatás mértéke
Az Szja tv. szerinti kedvezményes adózással adható maximális mértéke 2012. január 1-jén 5000 Ft/hó.
Amennyiben a jogosult a maximum értéktõl kevesebbet kíván igénybe venni, a Cafeteria Palettéria Programban
megjelölt címletezéssel kell megállapítani az összeget.

A juttatás igénybevételének módja
A cafeteria rendszer juttatásaira év közben jogosultságot szerzõ e juttatási formát az adott hónapra 15-éig igényelheti.
Ezt követõen a juttatási formára csak a következõ hónaptól jogosult.
Az étkezési utalványt a kormánytisztviselõ az illetménykifizetés esedékessége napján veheti át a szervezeti egység
titkárságán.

6. Munkahelyi – üzemi – étkeztetés

A juttatás rövid ismertetése
A munkáltató által kizárólag saját munkavállalói számára, telephelyén mûködõ étkezõhelyen biztosított étkeztetés.
A szolgáltatás igényelhetõ a munkáltató vagy az étkezõhelyet üzemeltetõ személy által kibocsátott utalvány vagy
elektronikus adathordózó formájában.

A juttatás mértéke
Az Szja tv. szerinti kedvezményes adózással adható maximális értéke 2012. január 1-jén 12 500 Ft/hó.
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A juttatás igénybevételének módja
A cafeteria rendszer juttatásaira év közben jogosultságot szerzõ e juttatási formát az adott hónapra 20-áig igényelheti.
Ezt követõen a juttatási formára csak a következõ hónaptól jogosult.
A munkáltató vagy az étkezõhelyet üzemeltetõ személy által kiadott utalványt, illetve elektronikus adathordózót a
kormánytisztviselõ az illetménykifizetés esedékessége napján veheti át a szervezeti egység titkárságán.

7. Széchenyi Pihenõ Kártya

A juttatás rövid ismertetése
A munkáltató 2012. évtõl kezdõdõen Széchenyi Pihenõ Kártya kártyán, annak három alszámláján munkavállalói
számára biztosíthat szálláshelyhez, vendéglátáshoz és a szabadidõ eltöltéséhez kapcsolódó juttatást, elektronikus
utalványok formájában.
Az igénybevételnek és a juttatásnak módja – a kibocsátásra jogosult pénzintézetek meghatározása – a mindenkori
hatályos jogszabályoknak megfelelõen történik. 
Tárgyévben a jogszabályok által meghatározott három alszámla:
Szálláshely alszámla: belföldi szálláshely-szolgáltatás, belföldi utazásszervezés (belföldi elõre összeállított utazási
csomagok értékesítése).
Vendéglátás alszámla: éttermi és mozgó vendéglátás.
Szabadidõ alszámla:
– humán-egészségügyi ellátásra,
– elõadó-mûvészetre,
– múzeumi tevékenységre,
– növény-, állatkert és természetvédelmi terület látogatására,
– vidámparki, szórakoztatóparki tevékenység igénybevételére,
– máshová nem sorolt egyéb szórakoztatás, szabadidõs tevékenység,
– testedzési szolgáltatás.

A juttatás mértéke
Az Szja tv. szerinti kedvezményes adózással – több juttatótól származóan együttvéve – az egyes alszámlák
tekintetében adható maximális értékek 2012. évben:
– szálláshely alszámla 225 000 Ft,
– vendéglátás alszámla 150 000 Ft,
– szabadidõ alszámla 75 000 Ft.
Az alszámlák közötti átcsoportosítás nem lehetséges.

A juttatás igénybevételének módja
A Széchenyi Pihenõ Kártya jogcímen igényelt összeg évente két alkalommal – a jogszabályi elõírásoknak megfelelõ
alszámlákra –, június és október hónapban kerülnek utalásra.
Az év május 15-ig rögzített igénylés esetén június hónapban, az év szeptember 15-ig rögzített igénylés esetén október
hónapban vehetõ át a Széchenyi Pihenõ Kártya.
Szeptember 15-e után a Széchenyi Pihenõ Kártya nem választható juttatásként.
A cafeteria keret terhére igényelt, a munkáltató által utalt összeg felhasználására a befizetést követõ év végéig van
lehetõség.
A munkavállaló közeli hozzátartozója* részére kártyát igényelhet – saját költségére – a kártyát kibocsátó pénzintézet
ügyfélszolgálatán.
A szabályzatban megnevezett határidõktõl a KüM hivatalból eltérhet, amennyiben az a KüM és a jogosult érdekeit is
szolgálja.”

* A Polgári Törvénykönyvrõl szóló 1959. évi IV. törvény 685. § b) pontja alapján közeli hozzátartozók: a házastárs, a bejegyzett élettárs, az egyeneságbeli
rokon, az örökbefogadott, a mostoha- és neveltgyermek, az örökbefogadó-, a mostoha- és a nevelõszülõ, valamint a testvér; hozzátartozó továbbá: az
élettárs, az egyeneságbeli rokon házastársa, bejegyzett élettársa, a jegyes, a házastárs, a bejegyzett élettárs egyeneságbeli rokona és testvére, valamint
a testvér házastársa, bejegyzett élettársa.
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A nemzetgazdasági miniszter 3/2012. (II. 24.) NGM utasítása 
a Nemzeti Munkaügyi Hivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzatáról

A központi államigazgatási szervekrõl, valamint a Kormány tagjai és az államtitkárok jogállásáról szóló 2010. évi XLIII. törvény 73. §
(1) bekezdésében meghatározott hatáskörömben eljárva, a jogalkotásról szóló 2010. évi CXXX. törvény 23. § (4) bekezdés
b) pontjára, valamint a Nemzeti Munkaügyi Hivatalról szóló 323/2011. (XII. 28.) Korm. rendelet 1. § (2) bekezdése alapján a
következõ utasítást adom ki:

1. § A Nemzeti Munkaügyi Hivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzatát a mellékletben foglaltak szerint határozom meg.

2. § (1) Ez az utasítás a közzétételét követõ napon lép hatályba.
(2) Hatályát veszti

a) a Távmunka Tanács létrehozásáról szóló 11/2004. (MüK. 8.) FMM utasítás,
b) a Távmunka Tanács létrehozásáról szóló 11/2004. (MüK. 8.) FMM utasítás módosításáról szóló 7/2007. (MüK. 2.)

SZMM utasítás,
c) a Foglalkoztatási Hivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzatáról szóló 12/2011. (IV. 15.) NGM utasítás,
d) az Országos Munkavédelmi és Munkaügyi Fõfelügyelõség Szervezeti és Mûködési Szabályzatáról szóló 31/2011.

(IX. 23.) NGM utasítás,
e) a Nemzeti Szakképzési és Felnõttképzési Intézet Szervezeti és Mûködési Szabályzatáról szóló 39/2011. (XII. 2.)

NGM utasítás.
(3) A Szervezeti és Mûködési Szabályzatot közzé kell tenni a Nemzeti Munkaügyi Hivatal honlapján.

Dr. Matolcsy György s. k.,
nemzetgazdasági miniszter

Melléklet a 3/2012. (II. 24.) NGM utasításhoz

A NEMZETI MUNKAÜGYI HIVATAL SZERVEZETI ÉS MÛKÖDÉSI SZABÁLYZATA

I. fejezet: Általános rendelkezések

A Hivatal jogállása, hatásköre

1. § (1) A Nemzeti Munkaügyi Hivatal (a továbbiakban: Hivatal) a foglalkoztatáspolitikáért felelõs miniszter által vezetett
minisztérium irányítása alatt álló központi hivatal, jogi személy, önállóan mûködõ és gazdálkodó központi
költségvetési szerv, Magyarország területére kiterjedõ illetékességgel.

(2) A Hivatal hatáskörét és feladatait jogszabályok, különösen a foglalkoztatás elõsegítésérõl és a munkanélküliek
ellátásáról szóló 1991. évi IV. törvény, a munkavédelemrõl szóló 1993. évi XCIII. törvény (a továbbiakban: Mvt.),
a munkaügyi ellenõrzésrõl szóló 1996. évi LXXV. törvény (a továbbiakban: Met.), a szakképzésrõl szóló 2011. évi
CLXXXVII. törvény, a felnõttképzésrõl szóló 2001. évi CI. törvény (a továbbiakban: Fktv.), valamint a szakképzési
hozzájárulásról és a képzés fejlesztésének támogatásáról szóló 2011. évi CLV. törvény, az államháztartásról szóló
2011. évi CXCV. törvény (a továbbiakban: Áht.), a központi államigazgatási szervekrõl, valamint a Kormány tagjai és az
államtitkárok jogállásáról szóló 2010. évi XLIII. törvény, a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános
szabályairól szóló 2004. évi CXL. törvény, a Munka Törvénykönyvérõl szóló 1992. évi XXII. törvény (a továbbiakban:
Mt.), az ágazati párbeszéd bizottságokról és a középszintû szociális párbeszéd egyes kérdéseirõl szóló 2009. évi
LXXIV. törvény, a jogalkotásról szóló 2010. évi CXXX. törvény, a kormánytisztviselõk jogállásáról szóló 2010. évi
LVIII. törvény (a továbbiakban: Ktjv.), a Nemzeti Munkaügyi Hivatalról és a szakmai irányítása alá tartozó szakigazgatási
szervek feladat- és hatáskörérõl szóló 323/2011. (XII. 28.) Korm. rendelet szabályozzák.
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A Hivatal alapadatai

2. § (1) A Hivatal megnevezése: Nemzeti Munkaügyi Hivatal, megnevezésének hivatalos rövidítése: NMH. 
(2) A Hivatal 

a) angol nyelvû megnevezése: National Labour Office,
b) német nyelvû megnevezése: Nationales Arbeitsamt,
c) francia nyelvû megnevezése: Office National du Travail,

(3) A Hivatal székhelye: 1089 Budapest VIII., Kálvária tér 7.
(4) A Hivatal besorolási, technikai azonosító adatai:

a) Áht. azonosító: 051 860, 
b) törzsszám: 312770-0-00,
c) alaptevékenységének szakágazati száma és megnevezése:

841318 Gazdasági, kereskedelmi, munkaügyi igazgatás
d) az alaptevékenységek államháztartási szakfeladatrendi besorolása: 

479901 Tankönyvforgalmazás költségvetési szervnél
581400 Folyóirat, idõszaki kiadvány kiadása
722013 Gazdaságtudományi kísérleti fejlesztés
749034 Akkreditációs tevékenység
712109 Egyéb hatósági eljárás érdekében végzett mûszaki vizsgálat, elemzés
712201 Összetétel-, tisztaságvizsgálat, elemzés
721922 Orvostudományi alkalmazott kutatás
749031 Módszertani szakirányítás
749050 M.n.s. egyéb szakmai, tudományos, mûszaki tevékenység
841133 Adó, illeték kiszabása, beszedése, adóellenõrzés
841331 Foglalkoztatás-, munkaügy központ igazgatása és szabályozása
841333 Munkavédelmi, munkaügyi ellenõrzés központi igazgatása és szabályozása
841337 Munkavédelmi célú támogatások és közcélú információs rendszer mûködtetése
842160 Nemzetközi szervezetekben való részvétel
855933 Foglalkoztatást elõsegítõ képzések
855935 Szakmai továbbképzések
855937 M.n.s. egyéb felnõttoktatás
856091 Szakképzési és felnõttképzési támogatások
856092 Munkaerõ-piaci felnõttképzéshez kapcsolódó szakmai szolgáltatások
856099 Egyéb oktatást kiegészítõ tevékenység
861001 Fekvõ beteg aktív ellátás
862200 Szakorvosi járóbeteg-ellátás
862211 Járóbeteg gyógyító szakellátása
862231 Foglalkozás-egészségügyi alapellátás
862200 Szakorvosi járóbeteg-ellátás
862232 Foglalkozás-egészségügyi szakellátás
910123 Könyvtári szolgáltatások

e) szektorszám: 1051,
f) számlaszám: 10032000-01732630-00000000,
g) adószám: 15312778-2-42,
h) az alapfeladatok ellátásának forrása: Magyarország költségvetésének Nemzetgazdasági Minisztérium fejezetében

jóváhagyott költségvetés, 
i) a Hivatal alapfeladatát meghatározó jogszabály: a Nemzeti Munkaügyi Hivatalról és a szakmai irányítása alá

tartozó szakigazgatási szervek feladat- és hatáskörérõl szóló 323/2011. (XII. 28.) Korm. rendelet,
j) a Hivatal az általános forgalmi adó alanya, kisegítõ, kiegészítõ és vállalkozási tevékenységet folytat. 

(5) A Hivatal 
a) alapító szerve: Magyarország Kormánya,
b) Alapító Okirat száma: 13873-12/2006,
c) Alapító Okirat kelte: Budapest, 2006. december,
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d) módosított Alapító Okirat száma: NGM/26616/6 (2011),
e) Alapító Okirat módosításának kelte: 2011. december 29.,
f) módosított Alapító Okirat 2012. január 1-jétõl hatályos.

(6) A Hivatal felügyeleti szerve: a Nemzetgazdasági Minisztérium. 
(7) A Hivatal vezetése: a Hivatal élén a fõigazgató áll.
(8) A Hivatal jogelõdje: Országos Munkavédelmi és Munkaügyi Fõfelügyelõség, Nemzeti Szakképzési és Felnõttképzési

Intézet. 

II. fejezet: A Hivatal tevékenysége, jogköre

A Hivatal alaptevékenysége

3. § (1) A Hivatal foglalkoztatáspolitikai feladatkörében:
a) megállapítja a munkaügyi központok kötelezõ belsõ szakmai szabályzatainak elveit és fõbb tartalmi

követelményeit;
b) meghatározza a munkaügyi központok szolgáltató tevékenységére vonatkozó szakmai követelményeket,

valamint koordinálja a munkaügyi központok munkaerõ-piaci szolgáltatásvásárlással, illetõleg a munkaerõ-piaci
szolgáltatást nyújtók részére adható támogatással kapcsolatos feladatait, továbbá ellátja az álláskeresõk
ellátásával, valamint a foglalkoztatást elõsegítõ támogatások mûködtetésével és fejlesztésével kapcsolatos
szakmai feladatokat;

c) meghatározza és kidolgozza a hatósági és szolgáltató tevékenység ellátásához szükséges informatikai és
számítógépes rendszereket, valamint mûködteti a Hivatal kezelésében lévõ informatikai és számítógépes
rendszereket, továbbá ennek körében fejleszti, teszteli, telepíti, módosítja a programrendszereket, és kiadja a
programkezeléssel kapcsolatos felhasználói segédanyagokat;

d) eljárási rendek, módszertani útmutatók, szakmai ajánlások készítésével segíti a hatósági és szolgáltató
tevékenységet;

e) fejleszti a munkaerõ-piaci szolgáltatásokat;
f) meghatározza a munkaügyi központok hatósági és szolgáltató tevékenységére vonatkozó adatgyûjtési

rendszert, továbbá hatékonysági vizsgálatokat végez, melyekhez kapcsolódóan prognózisokat, elemzéseket,
statisztikai összesítéseket, nyilvántartásokat készít;

g) javaslatot tesz a Hivatal és a munkaügyi központok informatikai rendszerének és ingatlanállományának
fejlesztésére;

h) ellátja a Nemzeti Foglalkoztatási Szolgálat (a továbbiakban: NFSZ) munkatársainak humánerõforrás-fejlesztéséhez
és belsõ szakmai képzéséhez kapcsolódó feladatokat;

i) ellátja a munkaügyi központok hatósági ellenõrzési feladatainak szakmai felügyeletét;
j) hatósági jogkört gyakorol, amelynek keretében ellátja a munkavállalók kölcsönös foglalkoztatásának cseréjérõl

szóló nemzetközi szerzõdések végrehajtásával kapcsolatos feladatokat; elbírálja a munkaügyi központok megyei
(fõvárosi) szervezete által hozott határozatok ellen benyújtott fellebbezéseket;

k) adatokat gyûjt és elemez a munkabérek és keresetek alakulására vonatkozóan, a magánközvetítõk és – kölcsönzõk
éves tevékenységérõl, a külföldiek – engedély-, illetve bejelentésköteles – magyarországi foglalkoztatásáról;

l) nemzetközi feladatokat lát el, amelynek keretében koordinálja a munkaügyi központok nemzetközi
tevékenységét, elõsegíti az ILO-, WAPES- és EU-tagságból adódó feladatok végrehajtását, koordinálja a Nemzeti
Foglalkoztatási Szolgálat – a személyek szabad áramlásához kapcsolódó – feladatainak végrehajtását, és az
adatok összegyûjtését a tagállami elszámolásokhoz, valamint közremûködik a tagállamok közötti munkanélküli
ellátások megtérítésével kapcsolatos feladatokban;

m) ellátja az Európai Foglalkoztatási Szolgálat (a továbbiakban: EURES) magyarországi rendszere mûködtetésének és
fejlesztésének feladatait, az adatbázis figyelemmel kísérését, kapcsolatot tart az EURES szerveivel;

n) az ügyfélszolgálat keretében tájékoztatást nyújt és tanácsadást végez a külföldi munkavállalás, az EURES-rendszer,
illetõleg a külföldön igényelhetõ és a külföldiek által a Magyarország területén igénybe vehetõ álláskeresési
támogatások egyes kérdéseirõl;
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o) együttmûködik az Európai Gazdasági Térségrõl szóló Megállapodásban részes tagállamok (a továbbiakban: EGT
államok) foglalkoztatási szolgálataival – különös tekintettel a szociális biztonsági rendszerek koordinálásáról és
annak végrehajtásáról szóló uniós rendeletek végrehajtásával összefüggõ feladatok tekintetében;

p) ellát egyes munkaerõ-piaci programokkal kapcsolatos feladatokat, amelyek keretében központi munkaerõ-piaci
programot dolgoz ki, javaslatot tesz munkaerõ-piaci programok indítására, a miniszter által megadott
szempontok alapján irányítja, koordinálja a központi munkaerõ-piaci programok végrehajtását, továbbá
lebonyolítja a jóváhagyott munkaerõ-piaci programokat, véleményezi a munkaügyi központ által indítandó
programok tervezetét;

q) szervezi, bonyolítja, illetõleg koordinálja az Európai Unió pénzügyi alapjaiból, illetõleg más külföldi alapokból
támogatott egyes foglalkoztatási, képzési és informatikai programok megvalósítását;

r) munkaügyi kutatásokat kezdeményez és végez;
s) koordinálja a munkaügyi központok EU-támogatással megvalósuló tevékenységeit, valamint
t) koordinálja a munkaügyi központok foglalkoztatási rehabilitációval, továbbá a megváltozott munkaképességû

személyek foglalkoztatásával kapcsolatos tevékenységét.
(2) A Hivatal a munkaügyi kapcsolatok feladatainak keretében: 

a) ellátja a kollektív szerzõdések nyilvántartásával kapcsolatos teendõket;
b) elõkészíti a kollektív szerzõdés hatályának az ágazatra történõ kiterjesztésével kapcsolatos miniszteri döntést,

amelynek keretében közremûködik a kiterjesztést kérõ szervezet, szervezetek reprezentativitásának megállapításában;
c) közremûködik az ágazati párbeszéd bizottságok mûködésében, amelynek keretében ellátja a részvétel és az

ágazati reprezentativitás megállapítása érdekében az Ágazati Részvételt Megállapító Bizottság döntéseihez
szükséges adatkezelési, döntés-elõkészítési feladatokat, valamint az ágazati párbeszéd bizottságok
intézményrendszere mûködésének támogatását;

d) nyilvántartja az üzemi tanács (európai üzemi tanács) választási eredményeket;
e) elvégzi a közalkalmazotti területeken mûködõ szakszervezetek taglétszámon alapuló reprezentativitásának

megállapításával kapcsolatos adminisztratív feladatokat; 
f) mûködteti a Munkaügyi Kapcsolatok Információs Rendszerét (MKIR). 

(3) A Hivatal a (2) bekezdés c) pontja tekintetében:
a) megerõsíti a szakszervezetek és a munkáltatói érdekképviseletek egymással folytatott párbeszédét (szakértõi,

információs háttér, szolgáltatás, képzés, konferencia, ülésezés, adatbázis), a szociális partnerek adminisztratív
kapacitását (szakértõi bázis); 

b) fejleszti a munkaügyi kapcsolatok, a szociális párbeszéd kultúráját és a módszertani munkát;
c) végrehajtja az ágazati párbeszéd rendszerének mûködtetésével és fejlesztésével kapcsolatos feladatokat;
d) fejleszti a szociális partnerek nemzetközi kapcsolatait, a tapasztalatok cseréjét, valamint az egyéb érdekegyeztetõ

testületek munkáját (tolmácsolás, fordítás, szervezés);
e) ellátja a társadalmi párbeszéddel kapcsolatos egyéb feladatokat.

(4) A Hivatal az Mt. negyedik része alapján biztosítja a Munkaügyi Közvetítõi és Döntõbírói Szolgálat (a továbbiakban:
MKDSZ) révén a munkaügyi kapcsolatok kultúrájának fejlesztését, a preventív mediáció eszköztárának alkalmazásával
elõmozdítja a szociális partnerek együttmûködését, valamint békéltetéssel, közvetítéssel, döntõbíráskodással
közremûködik a munkaügyi konfliktusok megoldásában.

4. § A Hivatal a szak- és felnõttképzéssel összefüggõ feladatai keretében:
1. ellátja a szak- és felnõttképzési tevékenység szakmai és módszertani fejlesztését, valamint elemzési és értékelési

feladatokat lát el;
2. gondoskodik a hátrányos és fogyatékkal élõk képzésének tanügyi és képzési dokumentumairól;
3. végzi a szakmastruktúra folyamatos fejlesztését, kidolgozza az Országos Képzési Jegyzék tervezetét és

harmonizálja az ISCED, a FEOR, illetve az európai uniós irányelvekkel, javaslatot tesz módosítására, illetve
korszerûsítésére;

4. kidolgozza az európai követelményekhez illeszkedõ szakképesítések egyenértékûségének feltételrendszerét, a
hazai és nemzetközi képesítések összehangolását, valamint az Európai Képesítési Keretrendszer magyar
adaptációját;

5. fejleszti az Európai Unió tagországainak szakképzési és felnõttképzési intézményeivel történõ együttmûködést;
6. gyûjti és elemzi a külön jogszabályban meghatározott felnõttképzési statisztikai adatokat;
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7. mûködteti a tájékoztatási szolgálatot, valamint on-line módon a Magyar Nemzeti Observatory irodát, és a
Nemzeti Referencia és Koordinációs Pontot, melynek keretében közzéteszi a minõségügyi keretrendszert;

8. szervezi a szakmai tankönyvek kidolgozását, valamint mûködteti a kiadásukat, illetve forgalmazásukat,
9. szervezi a pedagógusok, andragógusok és az oktatási intézményvezetõk továbbképzését, valamint a speciális

szakiskola szakmai tanulmányi versenyeit;
10. ellátja a Szakképzési Tankönyv és Taneszköz Tanács, a Nemzeti Képesítési Bizottság, a Felnõttképzési Akkreditáló

Testület és a Nemzeti Szakképzési és Felnõttképzési Tanács titkársági feladatait;
11. egységes alapelvek szerint fejleszti az országos modultérképet, ellátja a nyilvánosságra hozatallal kapcsolatos

feladatokat;
12. koordinálja a szakközépiskolai szakmai érettségi tantárgyak követelményének és a szakmai érettségi tételeknek

az egységes elvek szerinti kidolgozását;
13. kidolgozza az iskolai rendszerû szakképzésben, a szakképzési kerettanterv teljesülésének egységes

szakmai-pedagógiai ellenõrzési módszertanát és felkészít a használatára;
14. összeállítja az országos szakképzési (szakmai vizsgaelnöki, szakmai vizsgabizottsági tagi, szakképzési szakértõi)

névjegyzéket, valamint elkészítésének és kiadásának szabályait;
15. kialakítja és gondozza az országos szakképzési névjegyzék – vizsgaelnöki, a vizsgabizottsági és a szakértõi –

adatbázisát, és gondoskodik a névjegyzék nyilvánosságra hozataláról;
16. a gazdasági kamarával együttmûködve kialakítja és mûködteti a pályaorientációs rendszert;
17. kidolgozza és mûködteti az életpálya-tanácsadási szolgáltatást, valamint továbbfejleszti és mûködteti a

pályakövetési rendszert;
18. ellátja a térségi integrált szakképzõ központok nyilvántartásával kapcsolatos feladatokat; 
19. egységes rendszerben összeállítja a megyei fejlesztési és képzési bizottságok szakképesítésekkel kapcsolatos

beiskolázásra vonatkozó javaslatait, és elõkészíti a döntés meghozatalára, illetve a jogszabályi megjelentetésre;
20. a Nemzeti Foglalkoztatási Alap (a továbbiakban: NFA) képzési alaprészébõl finanszírozott támogatásokkal

kapcsolatos feladatokat lát el;
21. kidolgozza és gondozza a szakmai és vizsgáztatási követelmények elkészítésének egységes alapelveit, elvégzi a

jogalkotáshoz szükséges elõkészítõ feladatokat a gazdasági kamara által kidolgoztatott szakképesítések szakmai
és vizsgakövetelményeinek vonatkozásában;

22. koordinálja és ellátja – a gazdasági kamara hatáskörébe tartozó szakképesítések kivételével – a szakmai és
vizsgakövetelmények, valamint a szakképesítések kerettantervek, a szakmai tantárgyak tankönyvek, tartalomelemek
és tanulmányi segédletek kidolgozásával kapcsolatos feladatokat;

23. kialakítja és gondozza Budapest Fõváros Kormányhivatala és a megyei kormányhivatalok által megküldött
vizsgaszervezési engedélyek összesített országos jegyzékének adatbázisát;

24. kidolgozza és gondozza a szakmai vizsgaszervezési engedély megszerzéséhez szükséges alapelveket és a
szakképesítésenként a speciális szakmai, tárgyi és személyi feltételeket;

25. valamennyi szakképesítés tekintetében – egyeztetett eljárásrend szerint – megbízza a szakmai vizsga elnökeit, a
gazdasági kamara hatáskörébe tartozó szakképesítések esetében a megbízás a gazdasági kamara javaslata
alapján történik;

26. egységes elvek alapján koordinálja a komplex szakmai vizsga vizsgafeladatainak teljesítésére alkalmas (írásbeli,
szóbeli, gyakorlati, interaktív) vizsgatevékenységek vizsgatételeinek, értékelési útmutatóinak és egyéb
dokumentumainak kidolgozását;

27. szervezi valamennyi vizsgaidõszakra a szakmai vizsgatételek – Budapest Fõváros Kormányhivatala és a megyei
kormányhivatalok útján – vizsgaközpontokhoz való eljuttatását;

28. egységes eljárásrend szerint szervezi az iskolarendszeren kívüli szakképzést követõ komplex szakmai vizsgát
valamennyi szakképesítés megszerzésére irányuló szakképzés tekintetében;

29. vizsgaközpontot mûködtet;
30. végzi a törzslapnyilvántartással kapcsolatos feladatokat.

5. § (1) A Hivatal a munkavédelem és a munkaügyi hatósági tevékenységgel összefüggõ feladatkörében:
a) elõsegíti a Kormány és a nemzetgazdasági miniszter munkavédelemmel és munkaügyi ellenõrzéssel kapcsolatos

feladatainak ellátását;
b) részt vesz a munkavédelmi és a munkaügyi elõírások végrehajtásának elõsegítését szolgáló tájékoztató,

felvilágosító tevékenységében;
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c) közremûködik a nemzeti munkavédelmi politika kialakításában és végrehajtásának irányításában;
d) elõkészíti a nemzetgazdaság munkavédelmi helyzetének évenkénti áttekintését, a nemzetgazdaság

munkavédelmi helyzetérõl szóló éves beszámoló jelentést;
e) kezdeményezi és elõsegíti a nevelés és az oktatás területén a biztonságos életvitelre, a szakmai oktatás területén

az egészséget nem veszélyeztetõ és biztonságos munkavégzés szabályaira vonatkozó ismeretanyag
meghatározását;

f) saját jogkörében kezdeményezi, elõkészíti és elõsegíti az Mvt. 14. §-ában meghatározott állami irányítási
feladatok végrehajtását;

g) részt vesz a munkavédelemben érintett nemzetközi szervezetek munkájában, együttmûködik más államok
szerveivel a munkavédelmi feladatok összehangolása végett, figyelemmel kíséri a munkavédelmi nemzetközi
kutatási eredményeket, azok hazai hasznosításának elõsegítése érdekében;

h) mint kijelölt nemzeti hatóság, feladat- és hatáskörében ellátja az Európai Munkahelyi Biztonsági és
Egészségvédelmi Ügynökség Nemzeti Fókuszpontja feladatait;

i) együttmûködik az Európai Unió tagállamainak munkaügyi feladatokat ellátó hatóságaival, nemzeti
együttmûködés keretében megkeresésre a hatáskörébe tartozó feladatokat érintõen tájékoztatást nyújt az
elvégzett munkaügyi ellenõrzések megállapításairól, valamint a munkaügyi jogszabályok tartalmáról;

j) a munkaügyi célvizsgálatok tapasztalatairól beszámolót készít a Nemzetgazdasági Minisztérium részére;
k) a munkavédelmi érdekegyeztetés keretében részt vesz a Munkavédelmi Bizottsága munkájában, illetve ellátja

annak titkársági, adminisztratív teendõit;
l) elsõfokú munkavédelmi hatósági jogkörében ellátja a munkabiztonsági szakértõi engedélyezési feladatokat,

illetõleg az igazságügyi szakértõi szakhatósági feladatokat;
m) másodfokú hatósági jogkört gyakorol a munkavédelmi felügyelõ és a munkaügyi felügyelõ, valamint Budapest

Fõváros Kormányhivatala és a megyei kormányhivatalok munkavédelmi és munkaügyi szakigazgatási szerve
eljárása vonatkozásában;

n) a külön jogszabályban meghatározottak szerint közremûködik az Mvt. 84. § (2) bekezdésében meghatározott
foglalkozási megbetegedésekkel kapcsolatos feladatok ellátásában;

o) külön jogszabály alapján ellátja az egyéni védõeszközök megfelelõségét tanúsító, ellenõrzõ szervezetek
kijelölésével és bejelentésével kapcsolatban hatáskörébe utalt feladatokat és mûködteti a Kijelölést Elõkészítõ
Bizottságot;

p) ellátja a munkavédelmi felügyelõségek és a munkaügyi felügyelõségek külön jogszabályok szerinti szakmai
irányítását, ennek körében a munkavédelmi felügyelõségek és a munkaügyi felügyelõségek munkáját
módszertani és tájékoztató anyagok kiadásával, konzultációk tartásával továbbá azok szakmai munkájának
értékelésével támogatja;

q) szervezi a munkavédelmi és a munkaügyi felügyelõk képzését, továbbképzését, továbbá az újonnan belépõ
felügyelõk vizsgáztatását;

r) mûködteti a munkavédelmi és a munkaügyi információs rendszereket;
s) ellátja a munkavédelmi és munkaügyi felügyelõségek korrupcióellenes stratégiájának kidolgozásával kapcsolatos 

feladatokat, valamint elemzi és értékeli az munkavédelmi és munkaügyi igazgatósághoz, a munkavédelmi és
munkaügyi felügyelõségekhez érkezõ panaszokat;

t) a munkavédelmi és munkaügyi felügyelõségek bevonásával – mûködteti a munkavédelmi és munkaügyi
feladatai ellátásához, az általa kezelt adatok nyilvántartásához szükséges egységes informatikai rendszert. 

(2) A Hivatal munkahigiénés és foglalkozás-egészségügyi szervként ellátott feladatai körében:
a) részt vesz a munkahigiénés, a foglalkozás-egészségügyi tevékenységgel összefüggõ kormányzati döntések,

stratégiák megalapozásában, az ezzel kapcsolatos felmérésekben, a környezeti (munkakörnyezeti) és biológiai
monitorozás módszertanának kialakításában és fejlesztésében, valamint az európai uniós tagállami mûködéssel
kapcsolatos, közösségi jogharmonizációs feladatok ellátásában;

b) közremûködik az Európai Unió döntéshozatali folyamataiban a munkahigiéne, valamint a foglalkozás-egészségügy
területén, a munka-egészségügyi vonatkozású hazai és európai uniós programok végrehajtásával kapcsolatos
feladatok megoldásában, továbbá a munkaegészségüggyel foglalkozó hazai és nemzetközi szervezetek
tevékenységében;

c) ellátja a túlnyomásos munkahelyen foglalkoztatottak orvosi alkalmassági vizsgálatával, a kézilõfegyverek,
lõszerek, gáz- és riasztófegyverek megszerzésének és tartásának orvosi/egészségi alkalmasságának vizsgálatával
kapcsolatban külön jogszabály által hatáskörébe utalt feladatokat;
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d) külön jogszabály alapján véleményt ad az egyes rendvédelmi szervek hivatásos állományú tagjainak foglalkozási
betegsége, fokozott expozíciós esete szolgálattal összefüggõ jellegének megállapításához, minõsítéséhez;

e) külön jogszabály alapján mûködteti a hajózási egészségi alkalmasság másodfokú vizsgálatát végzõ bizottságot;
f) polgári repülõ-, hajózó-, és tengerész-egészségügyi vizsgálatokat végez;
g) a tanulók számára szakmai alkalmassági vizsgálatot végez;
h) foglalkozási betegek szakvizsgálatát, felülvizsgálatát és gyógykezelését látja el;
i) járóbeteg-szakrendeléseket mûködtet;
j) ellátja a munkaköri, szakmai és személyi higiénés alkalmasság orvosi vizsgálatával és véleményezésével

kapcsolatban külön jogszabály alapján hatáskörébe tartozó feladatokat;
k) ellátja a külön jogszabályok által elõírt hatósági és egyéb (engedélyezési, értékelési, regisztrációs, nyilvántartási)

feladatokat;
l) az egyes meghatározott tevékenységekre akkreditált laboratóriumokat mûködtet és tart fenn;
m) ellátja a külön jogszabályban meghatározott munkahigiénés és foglalkozás-egészségügyi kutatással összefüggõ

feladatokat, e körben kutatási, fejlesztési feladatokban mûködik közre, illetõleg ilyen jellegû kutatásokat önállóan
is végez;

n) a munkavállalók egészségének javításával, betegségek megelõzésével összefüggõ tudományos kutató, elemzõ,
oktató, képzõ, továbbképzõ tevékenységet végez, ezzel összefüggésben tájékoztató anyagokat (jegyzetek,
módszertani útmutatók, szakmai folyóiratok) ad ki, egyéb szervezõ feladatokat lát el;

o) feladatkörét érintõen adatgyûjtési, adattárolási, adatfeldolgozási és elemzési tevékenységeket végez;
p) alaptevékenységéhez kapcsolódó feladatok végrehajtása során segítséget nyújt Budapest Fõváros

Kormányhivatala és a megyei kormányhivatalok munkavédelmi és munkaügyi szakigazgatási szerveinek
munkaegészségügyi szakmai tevékenységük végzéséhez;

q) munkahigiénés vizsgálatokat végez (munkakörnyezeti mûszeres és biológiai expozíciós mutató vizsgálatok),
munkalélektani, ergometriai, ergonómiai vizsgálatokat, különbözõ mintában ismeretlen anyagok azonosításával
és mennyiségi meghatározásával, egyéb higiénés mûszeres vizsgálatokat végez természetes és épített
környezetben;

r) munka-egészségügyi kérdésekben szakértõi, szakvéleményezõi tevékenység ellátása.

6. § A Hivatal jelen Szervezeti és Mûködési Szabályzat 3–5. §-ában meghatározott feladatain túl:
a) vizsgálja a feladatkörével kapcsolatos és az azzal összefüggõ jogi szabályozás gyakorlati tapasztalatait, javaslatot

tesz a jogszabályok módosítására, közremûködik a jogi szabályozás elõkészítésében; 
b) feladatainak ellátása érdekében együttmûködik a hatósági és szolgáltató tevékenységében érintett

társhatóságokkal, a munkaadók és munkavállalók érdekképviseleti szerveivel, más államok hasonló feladatot
ellátó szerveivel és a feladatkörét érintõ nemzetközi szervezetekkel, valamint egyéb szervezetekkel;

c) ellátja a miniszter által meghatározott ügyfélszolgálati feladatokat; valamint
d) ellátja a jogszabályok által meghatározott nyilvántartások vezetésével kapcsolatos adatkezelési feladatokat;
e) ellátja a jogszabályok által hatáskörébe utalt egyéb feladatokat; továbbá
f) ellátja a nemzetgazdasági miniszter által meghatározott egyéb feladatokat.

7. § (1) A Hivatal jogszabályban meghatározott alaptevékenységeihez kapcsolódóan:
a) a szabad kapacitása kihasználását célzó, nem haszonszerzés céljából végzett tevékenységet önköltségtérítés

mellett; illetve
b) vállalkozási tevékenységet
végezhet.

(2) A Hivatal vállalkozási tevékenységét folytathat szabad kapacitásainak hasznosítása érdekében, költségvetése
tervezett összkiadásához viszonyítottan, legfeljebb az Áht.-ban meghatározott számítási mód szerinti 30%-os
mértékig, amely nem veszélyeztetheti az alaptevékenységbõl fakadó kötelezettségei teljesítését.

(3) A Hivatal vállalkozási tevékenységét az alábbi szakfeladatok keretében végezheti:
a) 581900 Egyéb kiadói tevékenység,
b) 551000 Szállodai szolgáltatás,
c) 856099 1 Egyéb oktatást kiegészítõ tevékenység,
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d) 581100 Könyvkiadás,
e) 582900 Egyéb szoftverkiadás,
f) 855937 M.n.s. egyéb felnõttoktatás,
g) 910123 Könyvtári szolgáltatás.

III. fejezet: A Hivatal szervezete

A Hivatal szervezeti tagozódásának általános szabályai

8. § (1) A Hivatal egyszemélyi felelõs vezetõje a fõigazgató. A munkáltatói jogokat a fõigazgató tekintetében a
foglalkoztatáspolitikáért felelõs miniszter gyakorolja.

(2) A fõigazgatót feladatainak ellátása során:
a) a foglalkoztatási fõigazgató-helyettes;
b) a munkaügyi és munkavédelmi fõigazgató-helyettes;
c) a szak- és felnõttképzési fõigazgató-helyettes;
d) a koordinációs fõigazgató-helyettes; valamint
e) a gazdasági fõigazgató-helyettes
segítik. 

(3) A fõigazgató-helyetteseket irányítási jogkörében a foglalkoztatáspolitikáért felelõs miniszter nevezi ki és menti fel.
A további munkáltatói jogokat a fõigazgató-helyettesek tekintetében a Hivatal fõigazgatója gyakorolja.

(4) A Hivatal gazdasági vezetõje a gazdasági fõigazgató-helyettes, feladatait a költségvetési szerv vezetõjének közvetlen
vezetése és ellenõrzése mellett látja el. A gazdasági fõigazgató-helyettes a gazdálkodási feladatok tekintetében a
fõigazgató helyettese. 

(5) A Hivatal gazdasági szervezetét a gazdasági fõigazgató-helyettes irányítása alatt mûködõ Pénzügyi és Számviteli
Fõosztály és Gazdálkodási Fõosztály alkotják. A gazdasági vezetõ közvetlenül vezeti és ellenõrzi a gazdasági
szervezetet alkotó szervezeti egységeket, felelõs azon feladatok megfelelõ ellátásáért, melyeket a vonatkozó
jogszabályok az önállóan gazdálkodó költségvetési szerv gazdasági szervezete részére elõírnak, beleértve az NFA
kezelésével kapcsolatos pénzügyi és számviteli feladatokat.

(6) A Hivatal belsõ ellenõrzési egység vezetõjét a fõigazgató javaslatára, határozatlan idõre, a foglalkoztatáspolitikáért
felelõs miniszter által átruházott jogkörben a Nemzetgazdasági Minisztérium foglalkoztatáspolitikáért felelõs
államtitkára bízza meg, illetve vonja vissza megbízását, a további munkáltatói jogokat felette a fõigazgató gyakorolja.

(7) A Hivatal mûködése tekintetében vezetõnek minõsülnek: a fõigazgató és helyettesei, a fõosztályvezetõk, a
fõosztályvezetõ-helyettesek és az osztályvezetõk.

(8) A Hivatal kormánytisztviselõi és munkavállalói felett a munkáltatói jogkört a fõigazgató gyakorolja, jelen Szervezeti és
Mûködési Szabályzat 2. függeléke, valamint a Hivatal Közszolgálati Szabályzatában foglaltak figyelembevételével.

9. § (1) A Hivatal önálló szervezeti egységei a feladatkör jellegéhez igazodó elnevezésû igazgatóságok és fõosztályok. 
(2) A fõigazgató utasításban a Hivatal nem önálló szervezeti egységeként 

a) nem a Hivatal intézményi mûködési elõirányzataiból finanszírozott projekt költségvetése terhére (ide nem értve a
kötelezõ önrészt), jelen Szervezeti és Mûködési Szabályzatban meghatározottakon túl, a projekt lebonyolítása
érdekében, a projekt szakmai és pénzügyi lezárásáig osztály , illetve

b) fõigazgatói titkárság 
létrehozását rendelheti el.

(3) Az igazgatóságot fõigazgató-helyettes, a fõosztályt a fõigazgató vagy fõigazgató-helyettes irányítása alapján
fõosztályvezetõ, az osztályt a fõosztályvezetõ irányítása alapján fõosztályvezetõ-helyettes vagy osztályvezetõ vezeti.

(4) A Hivatal fõigazgatója több fõigazgató-helyettes vagy fõosztály feladatkörét érintõ, eseti feladat elvégzésére
munkacsoportot hozhat létre. A munkacsoport vezetõje döntést igénylõ feladatok tekintetében tanácsadó és
döntés-elõkészítõ szerepet is ellát.
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A fõigazgató

10. § (1) A fõigazgató:
a) kialakítja a Hivatal szervezeti felépítését és mûködésének rendjét, javaslatot tesz a foglalkoztatáspolitikáért felelõs 

miniszter számára a Hivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzatának jóváhagyására, valamint éves költségvetési
tervére, valamint munkatervére;

b) képviseli a Hivatalt, a képviseleti jogkört az ügyek meghatározott csoportjára nézve az arra képesítéssel
rendelkezõ kormánytisztviselõkre átruházhatja;

c) a vonatkozó jogszabályokkal összhangban utasításként kiadja különösen a gazdálkodás, a munkavégzés, az
ügykezelés, a kiadmányozás, a belsõ ellenõrzés szabályait;

d) kiadmányozza, illetve kiadja a Hivatal hatósági dokumentumait, továbbá a Hivatal belsõ szabályozó
dokumentumait, valamint a normatív utasítást; kiadmányozási jogát fõigazgatói utasítással átruházhatja;

e) irányítja a jelen Szervezeti és Mûködési Szabályzatban meghatározott szervezeti egységeket, megállapítja a
vezetése alá tartozó hivatali szervezeti egységek által elvégzendõ feladatokkal kapcsolatos belsõ
munkamegosztást;

f) létrehozza a Hivatal mûködését elõsegítõ tanácsadó és döntés-elõkészítõ testületeket;
g) összehívja és vezeti a Hivatal vezetõi értekezletét, melynek ülésén számon kéri és koordinálja az igazgatóságok és

fõosztályok feladatait;
h) összehívja és vezeti Budapest Fõváros Kormányhivatala és a megyei kormányhivatalok munkaügyi szakigazgatási

szerveinek szakmai értekezletét;
i) kialakítja, mûködteti és fejleszti az Áht., valamint az államháztartás mûködési rendjérõl szóló kormányrendelet

szerinti belsõ kontrollrendszert, ezen belül a folyamatba épített elõzetes, utólagos és vezetõi ellenõrzés (FEUVE)
rendszerét, értékeli a belsõ kontrollrendszer minõségét, az intézkedési tervek teljesülésérõl szóló éves jelentést
terjeszt elõ a Nemzetgazdasági Minisztérium részére;

j) irányítja a belsõ ellenõrzés tevékenységét; a költségvetési ellenõrzés szabályainak figyelembevételével – külön
szabályzatban meghatározottak szerint – gondoskodik a belsõ ellenõrzés feltételeirõl;

k) meghatározza a munkáltatói jogkörébe tartozó vezetõk hatáskörét, a 8. § (3) és (6) bekezdésében foglalt kivétellel
közvetlenül gyakorolja felettük a munkáltatói jogokat, javaslatot tesz a Nemzetgazdasági Minisztérium számára a
fõigazgató-helyettesek, valamint a belsõ ellenõrzés vezetõjének kinevezésére, illetve felmentésére;

l) gyakorolja a köztisztviselõk jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvényben (a továbbiakban: Ktv.), illetve a Ktjv. a
hivatali szervezet vezetõje számára meghatározott hatásköröket; 

m) gyakorolja a Hivatalnál munkaviszonyban álló alkalmazottak felett az alapvetõ munkáltatói jogkört; 
n) megköti a kollektív szerzõdést a szakszervezet munkahelyi képviseletével;
o) javaslatot tesz állami, kormány- vagy miniszteri kitüntetés, illetve elismerés adományozására; címzetes

vezetõ-tanácsosi, címzetes fõtanácsosi, címzetes vezetõ-fõtanácsosi, címzetes fõmunkatársi címet adományoz; a
Hivatal felsõfokú iskolai végzettségû kormány-tisztviselõi létszámának összesen 20%-áig közigazgatási tanácsadói
és közigazgatási fõtanácsadói címet, illetve a Hivatal felsõfokú iskolai végzettségû kormány-tisztviselõi
létszámának összesen 20 %-áig szakmai tanácsadói és szakmai fõtanácsadói címet adományoz;

p) gondoskodik a Hivatal feladat- és hatáskörét érintõ jogszabályok, kormányzati intézkedések végrehajtásáról;
q) kezdeményezi a Hivatal feladatainak ellátásához szükséges jogszabályok kiadását;
r) irányítja és fejleszti a Hivatal nemzetközi kapcsolatait;
s) irányítja az európai uniós és a hazai forrásokból megvalósítandó programok végrehajtásához kapcsolódó,

a Hivatalra háruló feladatokat;
t) dönt a jogszabály által meghatározott, illetve a Nemzetgazdasági Minisztérium által átadott, a hatáskörébe utalt,

illetve saját hatáskörben fenntartott ügyekben;
u) ellátja továbbá mindazon feladatokat, melyeket a Hivatal mûködésével összhangban jogszabály vagy

kormányzati intézkedés a hatáskörébe utal.
(2) A fõigazgató Budapest Fõváros Kormányhivatala és a megyei kormányhivatalok munkaügyi központjai tekintetében,

mint a szakmai irányító szerv vezetõje:
a) gyakorolja az államigazgatási szerv döntésének megsemmisítésére, szükség szerint új eljárás lefolytatására való

utasítás jogát;
b) gyakorolja jogszabályban meghatározott esetekben az államigazgatási szerv döntéseinek elõzetes vagy utólagos

jóváhagyásának jogát;
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c) egyedi utasítást adhat ki feladat elvégzésére vagy mulasztás pótlására;
d) jelentéstételre vagy beszámolóra kötelezhet;
e) kezelheti az államigazgatási szerv adatait;
f) gyakorolja a törvényességi és a szakszerûségi ellenõrzési hatásköröket, ennek keretében közremûködik a

közigazgatás-szervezésért felelõs miniszter által elrendelt, a munkaügyi központok bármely tevékenységének
tekintetében lefolytatott törvényességi és szakszerûségi ellenõrzésekben; illetve 

g) a fõigazgató a munkaügyi központ tevékenysége tekintetében a foglalkoztatáspolitikáért felelõs miniszter és a
közigazgatás-szervezésért felelõs miniszter iránymutatása alapján hatékonysági ellenõrzést folytathat le.

(3) A fõigazgató jogszabályban meghatározott irányítási jogkörében Budapest Fõváros Kormányhivatala és a megyei
kormányhivatalok munkaügyi központjai, illetve – a munkavédelmi és munkaügyi fõigazgató-helyettes
kezdeményezésére – munkavédelmi és munkaügyi szakigazgatási szerveinek tevékenységét szabályozó normatív
utasítást adhat ki.

A fõigazgató-helyettes

11. § A fõigazgató-helyettes:
a) a jogszabályok, jelen Szervezeti és Mûködési Szabályzat, valamint a fõigazgató utasításainak figyelembevételével

szervezi, irányítja és ellenõrzi a vezetése alatt álló igazgatóság fõosztályainak munkáját, valamint a többi
fõigazgató-helyettessel és szervezeti egységgel együttmûködve koordinálja a Hivatal szakmai feladatainak
eredményes végrehajtását;

b) önálló feladat- és hatáskörrel rendelkezõ igazgatóságot vezetõ fõigazgató-helyettes ellátja a jogszabály vagy
kormányzati intézkedés alapján a hatáskörébe utalt feladatokat;

c) dönt a fõigazgató által hatáskörébe utalt ügyekben;
d) kiadmányozási, kötelezettségvállalási, teljesítésigazolási és munkáltatói jogot gyakorol a belsõ szabályzatokban

meghatározott keretek között; 
e) meghatározza az irányítása alá tartozó szervezeti egységek jelen Szervezeti és Mûködési Szabályzatban

meghatározott feladataival kapcsolatos belsõ munkamegosztását, gondoskodik a fõosztályok – szükség szerinti –
részletes, szervezeti egységekre és személyekre lebontott ügyrendjének és munkaköri leírásainak összeállításáról, 
a feladatok végrehajtásának folyamatos ellenõrzésérõl, a dokumentációs rend kialakításáról;

f) a hatáskörébe tartozó feladatokkal kapcsolatban javaslatokat, elõterjesztéseket dolgoz ki, részt vesz – az
ügykörébe tartozó témakörökben – a Hivatal belsõ szabályzatainak elkészítésében, a külsõ és belsõ ellenõrzések
megállapításai alapján intézkedési tervet készít, és beszámol annak végrehajtásáról;

g) részt vesz a Hivatal feladat- és hatáskörével összefüggésben a Kormány, vagy más szerv által létrehozott szakmai
bizottságok és más testületek munkájában;

h) a fõigazgató jóváhagyásával képviseli a Hivatal álláspontját más szervekkel való kapcsolat során; fõigazgatói
intézkedést igénylõ ügyekben javaslatot tesz az intézkedésre;

i) gondoskodik a költségvetési évre szóló célkitûzések, valamint a munkaterv végrehajtását megakadályozó
tényezõk, kockázatok azonosítását követõen a kockázatok kiküszöbölésére vonatkozó intézkedések végrehajtásáról;

j) ellátja mindazokat a feladatokat, amelyekre a fõigazgató utasítja, illetve amelyet belsõ szabályozó dokumentum
a feladatkörébe sorol. 

A fõosztályvezetõ

12. § A fõosztályvezetõ:
a) a jogszabályok, jelen Szervezeti és Mûködési Szabályzat, valamint a fõigazgatótól, illetve a tevékenységét irányító

fõigazgató-helyettestõl kapott utasítások figyelembevételével szervezi és irányítja, illetve ellenõrzi a vezetése
alatt álló szervezeti egység tevékenységét, felelõs annak szakmai tevékenységéért;

b) dönt a fõigazgató vagy az illetékes fõigazgató-helyettes által hatáskörébe utalt ügyekben;
c) kiadmányozási, kötelezettségvállalási, teljesítésigazolási és munkáltatói jogot gyakorol a belsõ szabályzatokban

meghatározott keretek között;
d) megbízás esetén helyettesíti a fõigazgató-helyettest;

1376 H I V A T A L O S   É R T E S Í T Õ • 2012. évi 10. szám



e) képviseli a Hivatal álláspontját a feladatkörébe tartozó, illetve a fõigazgató vagy a fõigazgató-helyettes
jóváhagyásával a Hivatalt érintõ ügyekben más szervekkel való kapcsolat útján; fõigazgatói, fõigazgató-helyettesi
intézkedést érintõ ügyekben javaslatot tesz az intézkedésre;

f) véleményezi az irányítása alatt álló szervezeti egység ügykörét érintõ, más szervek által készített
elõterjesztéseket, jelentéseket, jogszabály-, miniszteri és fõigazgatói utasítás tervezeteket;

g) kidolgozza a szervezeti egység ügykörébe tartozó elõterjesztések, jelentések, jogi iránymutatások, szabályozó
dokumentumok tervezeteit és gyakorlati tapasztalata alapján javaslatot tesz jogszabály-módosításra, miniszteri
utasítás kibocsátására vagy módosítására, illetve fõigazgatói, valamint normatív utasítás kibocsátására vagy
módosítására, szükség esetén egyedi fõigazgatói utasítás kibocsátását kezdeményezi; 

h) a külsõ és belsõ ellenõrzések megállapításai alapján intézkedési tervet készít, és beszámol annak végrehajtásáról;
i) elõkészíti az irányítása alatt álló szervezeti egység kormány-tisztviselõi, kormányzati ügykezelõi és munkavállalói

munkaköri leírását;
j) közremûködik az általa vezetett szervezeti egység feladatkörét érintõ szakmai terület fejlesztésére vonatkozó,

hazai, EU-s, vagy nemzetközi forrásból megvalósuló programok a Hivatalt érintõ feladatai megvalósításában;
k) ellátja mindazokat a feladatokat, amelyekre a fõigazgató, a tevékenységét irányító fõigazgató-helyettes utasítja,

illetve amelyet belsõ szabályozó dokumentum a feladatkörébe sorol. 

A fõosztályvezetõ-helyettes

13. § A fõosztályvezetõ-helyettes:
a) a fõosztályvezetõt távolléte vagy akadályoztatása esetén teljes jogkörrel, vagy a fõosztályvezetõ által

meghatározott körben helyettesíti;
b) amennyiben fõosztályvezetõ-helyettesként osztályt is vezet, a jogszabályok, jelen Szervezeti és Mûködési

Szabályzat, valamint a fõigazgatótól, illetve a tevékenységét irányító fõigazgató-helyettestõl és fõosztályvezetõtõl
kapott utasítások figyelembevételével, illetve munkaköri leírásának megfelelõen irányítja az általa vezetett
osztályt, meghatározza az ügyintézõk és ügykezelõk részletes feladatait;

c) a fõosztályvezetõ által meghatározott munkamegosztás szerint részt vesz a feladatok elvégzésének
irányításában, ellenõrzésében;

d) ellátja mindazokat a feladatokat, amelyekre a fõigazgató, a tevékenységét irányító fõigazgató-helyettes vagy
fõosztályvezetõ utasítja, illetve amelyet belsõ szabályozó dokumentum a feladatkörébe sorol. 

Az osztályvezetõ

14. § Az osztályvezetõ:
a) a jogszabályok, jelen Szervezeti és Mûködési Szabályzat, valamint a fõigazgatótól, illetve a tevékenységét irányító

fõigazgató-helyettestõl és fõosztályvezetõtõl kapott utasítások figyelembevételével, illetve munkaköri leírásának
megfelelõen irányítja az általa vezetett osztályt;

b) meghatározza a munkatársak részletes feladatait, közvetlenül irányítja és ellenõrzi a feladatok végrehajtását;
c) a fõosztályvezetõ által meghatározott munkamegosztás szerint részt vesz a feladatok elvégzésének irányításában,

ellenõrzésében;
d) ellátja mindazokat a feladatokat, amelyekre a fõigazgató, a tevékenységét irányító fõigazgató-helyettes vagy

fõosztályvezetõ utasítja, illetve amelyet belsõ szabályozó dokumentum a feladatkörébe sorol. 

A kormánytisztviselõ (érdemi ügyintézõ)

15. § Az érdemi ügyintézõ:
a) ellátja a Ktjv., valamint a Hivatal feladat- és hatáskörével kapcsolatos jogszabályok, jelen Szervezeti és Mûködési

Szabályzat, a munkaköri leírása szerinti, illetve a szakmai irányítást ellátó vezetõ által hatáskörébe utalt feladatokat;
b) a feladatok ellátása során a szakmai irányítást ellátó vezetõ utasítása alapján lefolytatja a szükséges

egyeztetéseket a Hivatal más szervezeti egységeivel és külsõ szervekkel;
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c) véleményezi a hatáskörébe tartozó ügyekben készült elõterjesztéseket, javaslatokat, jogszabálytervezeteket;
d) javaslatokat tesz a hatáskörébe utalt ügyekben a döntésre, illetve kezdeményezi mindazon vezetõi

intézkedéseket, amelyek a feladat ellátásához szükségesek.

A kormányzati ügykezelõ

16. § Az ügykezelõ a felettes vezetõtõl kapott utasítás és iránymutatás alapján ellátja a munkaköri leírásában
meghatározott, illetve a tevékenységét irányító vezetõ által a feladatkörébe utalt ügyviteli, adminisztrációs
feladatokat. 

A munkavállaló

17. § (1) A munkavállaló munkaviszonyára az Mt. rendelkezései az irányadóak azzal, hogy a Hivatal Közszolgálati Szabályzata
egyes rendelkezései a kormánytisztviselõk mellett a munkavállalókra is érvényesek. 

(2) A munkavállaló az Mt., a munkaszerzõdésében foglaltak, valamint jelen Szervezeti és Mûködési Szabályzat elõírásai
szerint, a tevékenységét irányító vezetõ által meghatározott rendben vesz részt az adott szervezeti egység és a Hivatal
munkájában.

IV. fejezet: A Hivatal mûködése

A Hivatal mûködésének általános szabályai

18. § (1) A Hivatal szervezeti egységeinek folyamatos mûködését a jogszabályok, a közjogi szervezetszabályozó eszközök, a
Nemzetgazdasági Minisztérium szakmai irányítása, a belsõ szabályozó dokumentumok és a felettes vezetõk utasításai
határozzák meg.

(2) A Hivatal feladat- és hatáskörébe tartozó egyes ügyekben az az igazgatóság/fõosztály rendelkezik eljárási
jogosultsággal és kötelezettséggel, amelynek hatáskörét a jelen Szervezeti és Mûködési Szabályzat V. fejezete az adott
ügycsoportra megállapítja.

(3) A fõigazgató a Hivatal hatáskörébe tartozó bármely ügyben jogosult a feladat ellátását magához vonni, vagy a feladat
végrehajtására az egyébként hatáskörrel rendelkezõ fõosztály helyett más személyt vagy szervezeti egységet kijelölni.

A Hivatal képviselete

19. § (1) A Hivatalt harmadik személyekkel szemben és más hatóságok elõtt a fõigazgató képviseli. Képviseleti jogkörét jelen
Szervezeti és Mûködési Szabályzat keretei között átruházhatja. 

(2) Külön meghatalmazás nélkül képviselhetik a Hivatalt:
a) bírósági eljárás során a Hivatal alkalmazásában álló, erre kijelölt munkatársai, illetve meghatalmazott jogi

képviselõi, 
b) más hatóságok elõtt a Hivatal belsõ szabályozó dokumentumai szerint illetékes megbízottjai. 

A fõosztályok közötti kapcsolattartás rendje

20. § (1) A fõosztályok önálló hatáskörrel rendelkezõ, egymás mellé rendelt szervezeti egységek, amelyek feladataikat a
fõigazgató, illetve az erre hatáskörrel rendelkezõ fõigazgató-helyettes irányítása szerint, fõfelelõsi rendszerben
látják el.

(2) Az adott ügyben az a fõosztály a fõfelelõs, amelynek hatáskörét jelen Szervezeti és Mûködési Szabályzat, a fõigazgató,
illetve a fõosztály tevékenységét irányító fõigazgató-helyettes megállapítja.
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(3) A fõfelelõs fõosztály az ügyben feladatköre szerint érdekelt más szervezeti egység álláspontjának ismeretében
önállóan dönt és viseli döntése felelõsségét. A döntésrõl tájékoztatni kell mindazokat, akiknek feladataik ellátásához a
döntés ismerete szükséges, illetve akiknek álláspontját megkérte.

(4) A fõosztályok és osztályok a Hivatal feladatainak ellátásában kötelesek együttmûködni a Hivatal valamennyi
igazgatósága tekintetében.

(5) A Hivatal vezetõ megbízású kormánytisztviselõje, valamint az érdemi ügyintézõ köteles a tudomására jutott hivatalos
információt ahhoz az illetékes szervezeti egységhez eljuttatni, amelynek arra feladata elvégzéséhez szüksége van,
illetve amely – szükség esetén – információ alapján hivatalból köteles eljárást kezdeményezni.

(6) A Hivatal minden kormánytisztviselõje és munkavállalója szabálytalanság észlelése, megállapítása esetén köteles a
külön fõigazgató utasításként kiadott szabálytalansági eljárásrend rendelkezéseinek megfelelõen eljárni. 

A kiadmányozás rendje

21. § (1) A kiadmányozás az arra feljogosított kormánytisztviselõnek az ügy érdemi elintézésére vonatkozó döntése, valamint a
kiadmányozási szabályzat hatálya alá tartozó irat aláírása. 

(2) A kiadmányozási jog jogosultja a döntés meghozatala során a fõigazgató, illetve az önálló feladat- és hatáskörrel
rendelkezõ fõigazgató-helyettes jogszabályban meghatározott ügyei esetén az önálló feladat- és hatáskörrel
rendelkezõ fõigazgató-helyettes nevében jár el.

(3) A kiadmányozási jog a fõigazgatót, a fõigazgató-helyettest, a fõosztályvezetõt, a fõosztályvezetõ-helyettest és az
osztályvezetõt illeti meg, illetve fõigazgatói utasításban meghatározott esetekben a minõségügyi vezetõt, az IT
minõségbiztosítási vezetõt, a fõigazgatói tanácsadót, a jogtanácsost és a kijelölt ügyintézõt illetheti meg. 

(4) A kiadmányozásra elõkészített iratokat a szolgálati út betartásával kell a kiadmányozásra jogosult elé terjeszteni.
A szolgálati út az irányítási-vezetési jog gyakorlásával egyezik meg. Különösen indokolt esetben a döntés elõkészítõje
közvetlenül is fordulhat a kiadmányozóhoz a közvetlen felettes egyidejû – ennek lehetetlensége esetén utólagos –
tájékoztatása mellett. 

(5) Az iratot úgy kell a kiadmányozásra jogosultnak elõterjeszteni, hogy az a döntéshez szükséges minden tényt, adatot,
körülményt, döntési lehetõséget tartalmazzon, valamint – az ügyintézési határidõre figyelemmel – kellõ idõ álljon
rendelkezésére a megalapozott döntéshozatalhoz. 

(6) A kiadmányozásra jogosult a döntést vagy intézkedést az elõkészítés ellenõrzése után hatáskörében eljárva, a
megszabott határidõn belül hozza meg. 

(7) A fõigazgató a Hivatal hatáskörébe tartozó valamennyi ügyben – az önálló feladat- és hatáskörrel rendelkezõ
fõigazgató-helyettes jogszabályban meghatározott ügyei kivételével – általános kiadmányozási joggal rendelkezik.
Távolléte vagy akadályoztatása esetén kiadmányozási jogát a koordinációs fõigazgató-helyettes gyakorolja külön
fõigazgatói utasítás keretei között.

(8) A fõigazgató kiadmányozza azokat az ügyiratokat, amelyek címzettje:
a) az Országgyûlés elnöke,
b) Magyarország elnöke,
c) az Alkotmánybíróság elnöke,
d) a Kúria elnöke,
e) a legfõbb ügyész,
f) az Állami Számvevõszék elnöke,
g) országgyûlési biztos,
h) országgyûlési képviselõ,
i) a Kormányzati Ellenõrzési Hivatal elnöke,
j) a Kormány tagja, államtitkár, központi államigazgatási szerv vezetõje, Budapest Fõváros Kormányhivatala és a

megyei kormányhivatalok vezetõje,
k) párt vagy társadalmi szervezet vezetõ tisztségviselõje.

(9) A fõigazgató kiadmányozza a normatív utasítást, Budapest Fõváros Kormányhivatala és a megyei kormányhivatalok
szakigazgatási szerveinek szóló szakmai iránymutatást, illetve a Hivatal belsõ szabályozó dokumentumát, fõigazgatói
utasításban meghatározott összeget meghaladó kötelezettségvállalásról szóló iratot, a jogszabály által a fõigazgató
hatáskörébe utalt, át nem ruházható vagy át nem ruházott döntést és intézkedést, valamint a munkáltatói és egyéb
jogkörökben magának fenntartott döntést és intézkedést.
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(10) A fõigazgató-helyettes kiadmányozza a jogszabály által az önálló feladat- és hatáskörrel rendelkezõ fõigazgató-helyettes
hatáskörébe utalt, át nem ruházható vagy át nem ruházott döntést és intézkedést, a saját feladat- és hatáskörébe
tartozó ügyeket, a fõigazgató által átruházott hatáskörbe tartozó ügyeket, valamint azon ügyeket, amelyek ellátásával
a fõigazgató megbízta.

(11) A fõosztályvezetõ kiadmányozza mindazokat a fõosztály feladat- és hatáskörébe tartozó ügyeket, amelyek
kiadmányozása nem a fõigazgató, vagy fõigazgató-helyettes kiadmányozási jogkörébe tartozik, valamint a fõigazgató
vagy fõigazgató-helyettes által átruházott hatáskörbe tartozó ügyeket.

(12) Az osztályvezetõ kiadmányozza a feladat- és hatáskörébe tartozó ügyeket, valamint a fõigazgató, fõigazgató-helyettes 
vagy fõosztályvezetõ által átruházott hatáskörbe tartozó ügyeket.

(13) A minõségügyi vezetõ, az IT minõségbiztosítási vezetõ, a fõigazgatói tanácsadó, a jogtanácsos, ügyintézõ külön
fõigazgatói utasításban meghatározott ügyek körében kiadmányozási joggal rendelkezhet. Amennyiben fõigazgatói
utasítás másként nem rendelkezik, a minõségügyi vezetõ, az IT minõségbiztosítási vezetõ, a fõigazgatói tanácsadó,
a jogtanácsos, ügyintézõ önállóan kiadmányozásra nem jogosult.

(14) A vezetõ távollétében a helyettesítésére jogosult vezetõ, illetve ügyintézõ kiadmányozza a vezetõ kiadmányozási
jogkörébe tartozó ügyeket, valamint a vezetõ által ráruházott ügyeket. 

(15) A Hivatal kiadmányozással kapcsolatos részletes szabályairól, valamint a kiadmányozással összefüggõ helyettesítés
szabályairól fõigazgatói utasítás rendelkezik. 

A helyettesítés rendje

22. § (1) A fõigazgatót akadályoztatása esetén – a 8. § (4) bekezdésében és a 24. § (3) bekezdésében foglaltak kivételével –
a koordinációs fõigazgató-helyettes helyettesíti. 

(2) Szabadság vagy betegség miatti, illetve egyéb okból bekövetkezõ távolléte esetére minden vezetõ állású
kormánytisztviselõ köteles helyettesítésérõl gondoskodni. A vezetõ kormánytisztviselõ távollétében a kijelölt személy
a távollévõ jogkörében jár el. 

(3) Az egyes szervezeti egységeken belül a helyettesítésrõl a munkaköri leírásban foglaltak az irányadók, vagy arról
esetenként a Közszolgálati Szabályzatban meghatározott vezetõi jogkör gyakorlója dönt. 

A Hivatal szabályozó dokumentumai

23. § (1) A Hivatal szabályozó dokumentumai: 
a) a fõigazgatói utasítás; 
b) a Hivatal fõigazgatójának vagy az illetékes fõigazgató-helyettesnek a szakigazgatási szervek megyei értekezletén,

illetve a vezetõi értekezleten hozott döntését tartalmazó emlékeztetõ. 
(2) A fõigazgatói utasítás a jogszabályok és jelen Szervezeti és Mûködési Szabályzat által meghatározott jogkörben,

a Hivatal irányításával, mûködési rendjével kapcsolatos szabályozó dokumentum. A fõigazgatói utasítás a Hivatal
összes dolgozójára, illetve meghatározott szervezeti egységekre, vagy a dolgozók meghatározott szakmai körére
kötelezõ rendelkezéseket tartalmaz.

(3) A fõigazgató utasításként adja ki különösen: 
a) a Hivatal mûködési és gazdálkodási szabályzatait; 
b) a Közszolgálati szabályzatot; 
c) a Hivatal kiadmányozási rendjét; 
d) a Hivatal ügyintézésre és az iratkezelésre vonatkozó szabályzatait;
e) a Hivatal számviteli politikájának részletes szabályait; 
f) a közbeszerzések és a beszerzések lebonyolításával kapcsolatos eljárásrendet;
g) a belsõ kontrollrendszer mûködtetésével kapcsolatos szabályokat és eljárásrendeket;
h) minden egyéb olyan szabályzatot, melyet jogszabály elõír;
i) a hivatali munkarendre vonatkozó döntést;
j) a szabálytalanságok kezelésének rendjét;
k) munkacsoport létrehozását elhatározó döntést; illetve
l) minden olyan döntést, melynek tárgya és tartalma fõigazgatói utasítás közzétételét indokolja. 
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(4) A fõigazgató vagy az illetékes fõigazgató-helyettes a megyei igazgatói értekezlet, illetve a vezetõi értekezlet ülésén 
a) az értekezlet elé terjesztett indítványok alapján, annak tárgyában, illetve 
b) hatáskörében eljárva 
döntéseket hoz. 

(5) Budapest Fõváros Kormányhivatala és a megyei kormányhivatalok szakigazgatási szervei jogalkalmazói
tevékenységének elõsegítése érdekében – szükség szerint – módszertani útmutató, eljárásrend alkalmazását a
fõigazgató normatív utasítással rendeli el.

Megyei igazgatói értekezlet

24. § (1) A megyei igazgatói értekezlet célja Budapest Fõváros Kormányhivatala és a megyei kormányhivatalok szakigazgatási
szerveiben folyó szakmai munka összehangolása, az operatív feladatok megbeszélése. Megyei igazgató értekezlet
összehívható
a) Budapest Fõváros Kormányhivatala és a megyei kormányhivatalok munkaügyi központja igazgatóinak részére,

illetve
b) Budapest Fõváros Kormányhivatala és a megyei kormányhivatalok munkaügyi és munkavédelmi felügyelõsége

igazgatóinak részére.
(2) A megyei igazgatói értekezlet tárgyalhatja különösen: 

a) Budapest Fõváros Kormányhivatala és a megyei kormányhivatalok szakigazgatási szervei számára kötelezõ
normatív utasítások, belsõ szakmai szabályzatai elveinek és ezek fõbb tartalmi, valamint a munkaügyi központok
szolgáltató tevékenységére vonatkozó szakmai követelményeinek tervezetét; 

b) a hatósági és szolgáltató tevékenységet segítõ eljárásrendek, módszertani útmutatók, szakmai ajánlások
tervezetét;

c) a munkaerõ-piaci szolgáltatások fejlesztésével kapcsolatos célokat;
d) Budapest Fõváros Kormányhivatala és a megyei kormányhivatalok szakigazgatási szervei hatósági és szolgáltató

tevékenységére vonatkozó adatgyûjtési rendszerrel kapcsolatos indítványokat; 
e) a hatékonysági vizsgálatokkal kapcsolódóan készített prognózisokat, elemzéseket, statisztikai összesítéseket,

illetve a nyilvántartásokat;
f) a Hivatal Budapest Fõváros Kormányhivatala és a megyei kormányhivatalok szakigazgatási szervei informatikai

rendszerének és ingatlanállományának fejlesztésére irányuló javaslatait; 
g) a Hivatal Budapest Fõváros Kormányhivatala és a megyei kormányhivatalok szakigazgatási szervei hatósági

ellenõrzési feladatainak szakmai koordinálása során megfogalmazott javaslatait;
h) a foglalkoztatáspolitikával, munkaüggyel és munkavédelemmel kapcsolatos és az azzal összefüggõ jogi

szabályozás gyakorlati tapasztalatait, a jogszabályok elõkészítésére és módosítására tett javaslatokat; 
i) a munkaügyi kutatásokra vonatkozó javaslatokat.

(3) A megyei igazgatói értekezletet a fõigazgató hívja össze és vezeti. A fõigazgató távolléte, illetve akadályoztatása
esetén az értekezletet az illetékes fõigazgató-helyettes hívja össze és vezeti. 

(4) Az értekezlet résztvevõi:
a) az állandó tagok: a fõigazgató, a fõigazgató-helyettesek, Budapest Fõváros Kormányhivatala és a megyei

kormányhivatalok szakigazgatási szerveinek igazgatói;
b) az eseti meghívottak: a szakminisztérium, a Hivatal, illetve Budapest Fõváros Kormányhivatala és a megyei

kormányhivatalok szakigazgatási szervei napirendi pontokkal érintett vezetõi, munkatársai; illetve 
c) az emlékeztetõ vezetésére kijelölt személy. 

(5) A megyei igazgatói értekezlet résztvevõje a munkatársak és az emlékeztetõ vezetésére kijelölt személy kivételével:
a) javaslatot tehet az ülés napirendjére, a meghívott(ak) személyére; 
b) az ülésre indítványt nyújthat be, döntési javaslatot tehet; 
c) állást foglalhat az ülés, illetve az emlékeztetõ vezetésével kapcsolatos kérdésekben, véleményét az emlékeztetõben

az elhangzottak szerint rögzíttetheti;
d) a meghozott döntések végrehajtásával kapcsolatban kérdést tehet fel, észrevételt tehet.

(6) Akadályoztatása esetén a megyei igazgatói értekezlet valamennyi résztvevõje köteles helyettesítésérõl gondoskodni. 
(7) A megyei igazgatói értekezletrõl emlékeztetõ készül, mely tartalmazza a fõigazgató 23. § (4) bekezdése szerinti

döntéseit, valamint az állandó tag kérésére az általa megfogalmazott véleményt is. 
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A Hivatal vezetõi értekezlete

25. § (1) A Hivatal döntés-elõkészítõ, koordináló testülete a vezetõi értekezlet, melynek ülésén a fõigazgató az értekezlet
tagjainak állásfoglalása figyelembevételével hoz döntést. A vezetõi értekezlet célja a Hivatal vezetésének és szakmai
munkájának összehangolása, a döntések elõkészítése, az igazgatóságok közötti információáramlás biztosítása,
valamint a kiosztott feladatok nyomon követése és számonkérése.

(2) A vezetõi értekezlet tárgyalja különösen: 
a) a Hivatal belsõ szabályozó dokumentumainak tervezetét; 
b) a külsõ ellenõrzõ szervek, illetve a belsõ ellenõrzés által lefolytatott ellenõrzésekrõl készült ellenõrzési jelentéseket; 
c) a Hivatal éves beszámolójának tervezetét; 
d) a Hivatal munkatervének tervezetét, a munkaterv módosítási javaslatait, valamint a munkaterv végrehajtását;
e) a Hivatal éves költségvetésének tervezetét;
f) a munkacsoportok létrehozását javasoló indítványokat. 

(3) A vezetõi értekezlet résztvevõi: 
a) az állandó tagok: a fõigazgató, a fõigazgató-helyettesek, a minõségügyi vezetõ, a fõigazgató által megjelölt

tanácsadók, valamint a szóvivõ; 
b) az eseti meghívottak: a napirendi pontok tárgyában érintett vezetõk, munkatársak; illetve 
c) az emlékeztetõ vezetésére kijelölt személy. 

(4) A vezetõi értekezletet a fõigazgató hívja össze és vezeti. A fõigazgató távolléte, illetve akadályoztatása esetén az
értekezletet a koordinációs fõigazgató-helyettes hívja össze és vezeti. 

(5) A vezetõi értekezlet résztvevõje a munkatársak és az emlékeztetõ vezetésére kijelölt személy kivételével:
a) javaslatot tehet az ülés napirendjére, a meghívott(ak) személyére; 
b) az ülésre indítványt nyújthat be, döntési javaslatot tehet; 
c) állást foglalhat az ülés, illetve az emlékeztetõ vezetésével kapcsolatos kérdésekben, véleményét az emlékeztetõben

az elhangzottak szerint rögzíttetheti;
d) a meghozott döntések végrehajtásával kapcsolatban kérdést tehet fel, észrevételt tehet.

(6)  Akadályoztatása esetén a vezetõi értekezlet valamennyi résztvevõje köteles helyettesítésérõl gondoskodni. 
(7) A vezetõi értekezlet legalább kéthetente ülést tart. 
(8) A vezetõi értekezlet ülésérõl emlékeztetõ készül, mely tartalmazza a fõigazgató 23. § (4) bekezdése szerinti döntéseit,

valamint az állandó tag kérésére az általa megfogalmazott véleményt is. 

A Fõigazgató-helyettesi értekezlet

26. § (1) Az igazgatóságok döntés-elõkészítõ, koordináló testülete a fõigazgató-helyettesi értekezlet. A fõigazgató-helyettesi
értekezlet célja a Hivatal és az igazgatóság szakmai munkájának összehangolása, a döntések elõkészítése, az
igazgatóságon belüli információáramlás biztosítása, valamint a kiosztott feladatok nyomon követése és
számonkérése.

(2) A fõigazgató-helyettesi értekezlet résztvevõi: 
a) az állandó tagok: a fõigazgató-helyettes, az igazgatóság fõosztályvezetõi, a fõigazgató-helyettes által megjelölt

tanácsadók; 
b) az eseti meghívottak: a napirendi pontok tárgyában érintett vezetõk, munkatársak; illetve 
c) az emlékeztetõ vezetésére kijelölt személy. 

(3) A fõigazgató-helyettesi értekezletet a fõigazgató-helyettes hívja össze és vezeti. A fõigazgató-helyettes távolléte,
illetve akadályoztatása esetén az értekezletet az általa kijelölt fõosztályvezetõ hívja össze és vezeti. 

(4) Akadályoztatása esetén a fõigazgató-helyettesi értekezlet valamennyi résztvevõje köteles helyettesítésérõl
gondoskodni. 

(5) A fõigazgató-helyettesi értekezlet legalább kéthetente ülést tart. 
(6) Az ülésérõl emlékeztetõ készül. 
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A Hivatal munkaterve

27. § (1)  A Hivatal tevékenységét éves, félévente felülvizsgált munkaterv alapján végzi. Indokolt esetben a munkaterv
módosítását a felülvizsgálati idõszakon kívül is lehet kezdeményezni. A munkatervet és annak módosítását a vezetõi
értekezleten a fõigazgató hagyja jóvá. 

(2) A munkaterv legalább az alábbi adatokat tartalmazza: 
a) azon elvégzendõ feladatok megnevezését, melyek esetében a fõigazgató vagy fõigazgató-helyettes döntése,

illetve tájékoztatása szükséges; 
b) a feladat elvégzéséért, illetve a döntés elõkészítéséért felelõs szervezeti egység, munkacsoport megnevezését;

illetve 
c) a feladat végrehajtásának határidejét. 

A belsõ kontrollrendszer

28. § (1) A belsõ kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljárásokat és belsõ szabályzatokat, melyek alapján a
fõigazgató érvényesíti a feladatai ellátására szolgáló elõirányzatokkal, létszámmal és a vagyonnal való szabályszerû,
gazdaságos, hatékony és eredményes gazdálkodás követelményeit.

(2) A fõigazgató felelõs a szervezet minden szintjén érvényesülõ megfelelõ kontrollkörnyezet, a kontrolltevékenységek,
a kockázatkezelési, valamint az információs, kommunikációs és monitoringrendszer kialakításáért és mûködtetéséért.

(3) A Hivatal belsõ ellenõrzését az Ellenõrzési Fõosztály munkaterv alapján látja el, az Ellenõrzési Kézikönyvben foglalt
eljárásokat és standardokat betartva.

(4) A Hivatal fõigazgatója a kontrolltevékenység részeként, a gazdálkodási folyamatokra (tervezés, végrehajtás,
beszámolás) és annak sajátosságaira tekintettel alakítja ki, mûködteti és fejleszti a folyamatba épített elõzetes,
utólagos és vezetõi ellenõrzés (FEUVE) rendszerét.

V. fejezet: A Hivatal egyes szervezeti egységei

I. cím: A fõigazgató közvetlen irányítása alatt mûködõ szervezeti egységek és tanácsadók

Ellenõrzési Fõosztály

29. § (1) Az Ellenõrzési Fõosztály általános feladatkörében, tevékenységének végzése során önállóan jár el, a költségvetési
szervek belsõ ellenõrzésére vonatkozó jogszabályok, a nemzetközi belsõ ellenõrzési standardok, a magyarországi
államháztartási standardok, valamint az államháztartásért felelõs miniszter által közzétett módszertani útmutatók és
kézikönyvminta, továbbá fõigazgatói utasításként kiadott Belsõ Ellenõrzési Kézikönyvben, illetve az Éves Ellenõrzési
Tervben meghatározottak alapján:
a) felméri a tevékenységi körébe tartozó területeken, témákban, szervezeti egységeknél jelentkezõ kockázatokat, és

ennek alapján stratégiai, középtávú és éves ellenõrzési tervet készít; 
b) az ellenõrzések végrehajtásához – szükség szerint – adatszolgáltatást kezdeményez;
c) ellenõrzési jelentést készít, az ellenõrzések megállapításairól és a megoldásra irányuló javaslatokról tájékoztatja a

Hivatal fõigazgatóját; 
d) tanácsadást végez, illetve kivizsgálja a szakmai tevékenységre vonatkozó panaszbejelentéseket;
e) az ellenõrzések tapasztalatairól éves beszámolót készít, melyben összefoglalja az ellenõrzési tervek

megvalósításának tapasztalatait is;
f) eleget tesz a hazai és az uniós jogszabályokban elõírt jelentéstételi kötelezettségeinek; 
g) figyelemmel kíséri a Hivatal szervezeti egységei folyamatba épített elõzetes és utólagos vezetõi ellenõrzési

rendszerének kidolgozását;
h) kapcsolatot tart fenn az Nemzetgazdasági Minisztérium illetékes fõosztályaival, az Állami Számvevõszék, a

Kormányzati Ellenõrzési Hivatal, illetve uniós támogatások esetében a Kifizetõ Hatóság és az Európai Támogatásokat 
Auditáló Fõigazgatóság ellenõrzési szervezeteivel;
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i) képviseli a Hivatalt meghatározott ügyekben megbízás alapján, közremûködik az ellenõrzések információs
megalapozottsága érdekében az információs rendszer fejlesztésében, részt vesz az ellenõrzési tárgyú
rendezvényeken, konferenciákon.

(2) Az Ellenõrzési Fõosztály vezetõje felel: 
a) fõigazgatói utasításként kiadott belsõ ellenõrzési kézikönyv, illetve az etikai kódex valamint az Ellenõrzési

Fõosztály ügyrendjének folyamatos aktualizálásáért;
b) a rendelkezésére bocsátott erõforrások hatékony felhasználásáért;
c) az Ellenõrzési Fõosztály tárgyi, személyi feltételeinek évenként történõ felülvizsgálatáért.

(3) Az Ellenõrzési Fõosztály belsõ ellenõrzési feladatkörében ellátja a Hivatal belsõ ellenõrzési feladatait a mûködéssel, a
gazdálkodással, az ügyvitellel, a dokumentációs renddel összefüggõ feladatok jogszabályszerû végrehajtásának
vizsgálatával a belsõ ellenõrzésrõl szóló jogszabályoknak megfelelõen.

Minõségügyi vezetõ

30. § A minõségügyi vezetõ a fõigazgató közvetlen irányítása alapján:
a) kialakítja, illetve mûködteti a Hivatal minõségirányítási rendszerét;
b) fejleszti a Hivatalban alkalmazható minõségirányítási modelleket;
c) megszervezi, irányítja és felügyeli Hivatal és annak szakmai irányítása alatt álló megyei szakigazgatási szervei

minõségirányítási rendszerét;
d) minõségirányítási tevékenységének keretén belül irányítja, illetve felügyeli a szervezeti egységekben

alkalmazásra kerülõ minõségirányítási modellkísérleteket, és az alkalmazásra kerülõ modellek bevezetési
folyamatait; 

e) irányítja a minõségirányítási tevékenység monitoring és értékelõ, hitelesítõ rendszerét;
f) kialakítja a minõségügyi képzések rendszerét;
g) iránymutatókat, módszertani segédleteket készít, és szükség szerint kezdeményezi a minõségirányítási

dokumentumok, fõigazgatói utasítások kibocsátását;
h) mûködteti a Minõség Díj Bizottságot;
i) rendszeres kapcsolatot tart a közszolgálat minõségirányításáért kormányzati felelõsséget viselõ hivatallal, és az

EU ebben illetékes megbízottaival;
j) képviseli a Hivatal álláspontját a Hivatalra és annak szakmai irányítása alatt álló megyei szakigazgatási szervekre

vonatkozó minõségirányítási kérdésekben.

IT Minõségbiztosítási Vezetõ

31. § Az IT minõségbiztosítási vezetõ a fõigazgató közvetlen irányítása alapján:
a) ellátja az informatikabiztonsági felelõsi, valamint az információbiztonsági irányítási rendszer mûködtetésével

kapcsolatos feladatokat;
b) iránymutatásokat, módszertani segédleteket készít, és szükség szerint kezdeményezi az IT minõségirányítási

dokumentumok, fõigazgatói utasítások és normatív utasítások kibocsátását.

Fõigazgatói tanácsadók

32. § A fõigazgatói tanácsadó a fõigazgató közvetlen irányítása alapján a fõigazgató által kijelölt szakmai feladatokat látja el. 
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Szóvivõ

33. § A szóvivõ a fõigazgató közvetlen irányítása alapján mûködõ fõigazgatói tanácsadóként:
a) ellátja a Hivatal szóvivõi feladatait; 
b) a Nemzetgazdasági Minisztérium illetékes fõosztályának szakmai közremûködésével, a Jogi és Kommunikációs

Fõosztály támogatásával koordinálja a Hivatal külsõ kommunikációs tevékenységét, felelõs a sajtóközlemények
készítéséért és kiadásáért, koordinálja a sajtótájékoztatókat, kapcsolatot tart az elektronikus és az írott sajtó
képviselõivel. 

II. cím: A foglalkoztatási fõigazgató-helyettes közvetlen irányítása alatt mûködõ
szervezeti egységek

Befektetés Ösztönzési Fõosztály

34. § (1) A Befektetés Ösztönzési Fõosztály szakmai irányítási feladatai ellátása terén: 
a) közremûködik a foglalkoztatáspolitikával kapcsolatos és azzal összefüggõ jogi szabályozás elõkészítésében,

tervezetek véleményezésében; 
b) kidolgozza a szervezeti egység ügykörébe tartozó elõterjesztéseket, jelentéseket, iránymutatásokat és

értékeléseket; 
c) részt vesz az NFSZ feladat- és hatáskörébe tartozó ügyekkel kapcsolatos szakmai jellegû állásfoglalások

kialakításában;
d) figyelemmel kíséri és segíti Budapest Fõváros Kormányhivatala és a megyei kormányhivatalok munkaügyi

központjai, a kirendeltségek szakmai tevékenységét a foglalkoztatáspolitikai célkitûzések megvalósítása
érdekében; ennek keretében szakmai értekezleteket, fórumokat szervez, és kezdeményezi adott feladatok
eredményes megoldása és a legjobb felkészültségû szakemberek aktivizálása céljából ideiglenes
munkacsoportok létrehozását, majd irányítja az ideiglenes munkacsoportok szakmai munkáját;

e) feldolgozza a munkaügyi központok részérõl megfogalmazott fejlesztési, korszerûsítési igényeket, az azokhoz
kapcsolódó informatikai fejlesztésekhez szakmai támogatást nyújt, a megvalósított fejlesztéseket folyamatosan
figyelemmel kíséri és segíti azok eredményes gyakorlati megvalósítását,

f) folyamatosan figyelemmel kíséri az egyes munkaügyi központoknál, munkaügyi kirendeltségeknél alkalmazott új 
típusú, innovatív, korszerû módszereket, továbbá intézkedéseket dolgoz ki és kezdeményez új korszerû eszközök
bevezetésére, és a legjobb gyakorlat elterjesztésére;

g) feldolgozza a munkaügyi központok részérõl a szakterületét érintõ feladatrendszer, a szakmai eljárási rendek,
módszertani útmutatók és a szervezeti struktúra korszerûsítésére és hatékonyabbá tételére irányuló
kezdeményezéseket, valamint javaslatokat;

h) figyelemmel kíséri a foglalkoztatáspolitikáért felelõs miniszter ügykörét érintõ egyéb, jogszabályokban
megfogalmazott, a munkaügyi központok által megvalósított feladatok végrehajtását, a jogszabály alapján, vagy
a minisztérium kérésének megfelelõen idõközi vagy éves adatgyûjtést, értékelést végez.

(2) A mikro-, kis- és középvállalkozások tanácsadó szolgálatának mûködtetése körében szervezi és koordinálja a
munkaügyi központok illetékességi területén mûködtetett, külsõ szervezetektõl vásárolt tanácsadási szolgáltatásokat, 
amelyek biztosítják, illetve elõsegítik: 
a) a munkaügyi szervezet által mûködtetett aktív foglalkoztatáspolitikai eszközök igénybevételének feltételeirõl, a

foglalkoztatás elõsegítésérõl, a foglalkoztatott létszám növelésérõl és a munkaerõ megtartásáról szóló
információnyújtást;

b) az induló vállalkozásoknak a vállalkozásalapítást elõsegítõ, a már mûködõ vállalkozásoknak üzletviteli,
vállalkozásmûködtetési, munkajogi, cégjogi, adójogi, társadalombiztosítási információnyújtást és tanácsadást;

c) az aktuális támogatási lehetõségekrõl, pályázatokról szóló információnyújtást;
d) a munkaügyi központok foglalkoztatási partnerség területén végzett tevékenységének a támogatását;
e) a mikro-, kis- és középvállalkozásoknál új munkahelyek létrehozása érdekében végzett személyre szabott

tanácsadás igénybevételét;
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f) az üres álláshelyek munkaügyi központokon keresztül történõ betöltésének elõsegítését;
g) az on-line, rendszeresen frissülõ pályázati, szakképzési, foglalkoztatási információkat biztosító weblap mûködéséhez

szükséges információkat.
(3) A nagyvállalati kapcsolatok fejlesztése körében:

a) az illetékes szervezeti egység együttmûködésével folyamatos kapcsolatot tart a munkáltatókkal, ágazati szintû
kerekasztal-megbeszélésekkel, munkáltatói klubok, fórumok szervezésével, munkaerõ-piaci információ nyújtásával;

b) szükség szerint országos toborzások, képzések szervezése a munkaadók elõre látható – akár speciális –
munkaerõigényének kielégítése érdekében; 

c) kapcsolatot tart a Nemzeti Külgazdasági Hivatallal, elõsegíti a jelentõsebb létszámot foglalkoztatni kívánó
potenciális hazai és külföldi befektetõk tájékozódását, biztosítja számukra az aktuális munkaerõ-piaci
információkat, segíti a befektetésekkel kapcsolatos döntési folyamatokat.

(4) Az állásfeltárás fejlesztésével kapcsolatos feladatok ellátása körében:
a) szervezi és koordinálja az állásügynökök tevékenységét, munkájukhoz folyamatos szakmai-módszertani

támogatást nyújt; 
b) figyelemmel kíséri és támogatja az üres álláshelyek feltárásának folyamatát; 
c) koordinálja és szervezi a munkáltatók személyre szabott szolgáltatási igényeinek megismerését, a foglalkoztatók

számára biztosítja az aktuális munkaerõ-piaci információk megismerését; 
d) feldolgozza, rendszerezi és közzéteszi az állásfeltárással kapcsolatos jó gyakorlatokat, a hatékonyság növelésére

irányuló kezdeményezéseket, valamint javaslatokat.
(5) A Nemzeti Virtuális Munkaerõpiac kialakításához, továbbá mûködtetéséhez szakmai-módszertani támogatást nyújt.

A rendszer mûködtetése során benyújtott munkaerõ-igényekbõl, a csatlakozó magán munkaközvetítõk állásajánlatiból,
valamint az álláskeresõk önéletrajzaiból felépített információs rendszer mûködését szakmailag felügyeli. 

(6) A munkaerõ-piaci támogatásokkal kapcsolatos feladatok ellátása körében: 
a) véleményezi a munkaügyi központok által készített munkaerõ-piaci programterveket, szükség szerint értékelést,

elemzést készít azok végrehajtásának eredményeirõl és tapasztalatairól;
b) szakmailag elõkészíti a foglalkoztatást elõsegítõ támogatásokra, az atipikus foglalkoztatási formákra,

munkaerõ-piaci programokra, valamint azok nyújtásának támogatására vonatkozó szabályok egységes
alkalmazásának elõsegítésérõl szóló eljárásrendeket, szakmai iránymutatásokat, tájékoztatókat, módszertani
útmutatókat, s ezek kötelezõ alkalmazására – szükség szerint – kezdeményezi fõigazgatói vagy normatív utasítás
kiadását;

c) központi munkaerõ-piaci programot dolgoz ki, javaslatot tesz munkaerõ-piaci programok indítására, a miniszter
által megadott szempontok alapján irányítja, koordinálja a központi munkaerõ-piaci programok végrehajtását,
továbbá lebonyolítja a nemzetgazdasági miniszter által jóváhagyott munkaerõ-piaci programokat;

d) a közfoglalkoztatási programok lebonyolításához, a belügyminiszter szakmai irányítása mellett módszertani
útmutatást ad a munkaügyi központok részére, továbbá részt vesz a közfoglalkoztatási programok informatikai
támogatásának kidolgozásában és fejlesztésében. 

e) a Projekt-végrehajtási Fõosztállyal együttmûködve közremûködik az európai uniós támogatási, illetve központi
programok megvalósításában.

(7) A foglalkozási rehabilitációval kapcsolatos, az NFSZ hatáskörébe tartozó feladatok tekintetében: 
a) a megváltozott munkaképességûek foglalkoztatásának elõsegítésével kapcsolatos rehabilitációs feladatok

eredményes megvalósítása érdekében együttmûködik a munkaügyi központokkal, kapcsolatot tart a feladat
végrehajtásáért felelõs közigazgatási szervvel, igény szerint szakmai-módszertani támogatást nyújt;

b) koordinálja a foglalkozási rehabilitáció szakmai megvalósulását módszertani útmutatók, eljárásrendek
elõkészítésével, valamint speciális technikák bevezetésének elõsegítésével;

c) részt vesz a foglalkozási rehabilitációs rendszer strukturális átalakításában, végrehajtásának elõkészítésében,
mûködésének felügyeletében és értékelésében.

(8) Szolgáltatásokkal kapcsolatos feladatkörében:
a) közremûködik a személyes és on-line állásközvetítés front-line támogatásával és fejlesztésével kapcsolatos

feladatok végrehajtásában; 
b) módszertani támogatást nyújt a munkaközvetítés magas szintû megvalósítása érdekében;
c) szolgáltatásfejlesztést és szakmaitámogatás-nyújtást végez a belsõ és kiszerzõdött humán szolgáltatásokat

nyújtó szervezeti egységek, illetve szakemberek felé az álláskeresõ klubok, munkavállalási tanácsadók,
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foglalkozási információs tanácsadók (FIT), Rehabilitáció Információs Centrum (RIC), pszichológiai szakszolgálatok
vonatkozásában; 

d) figyelemmel kíséri és értékeli az NFSZ keretében mûködtetett, valamint a külsõ szervezetektõl igénybevett
munkaerõ-piaci szolgáltatásokat, 

e) irányítja az NFSZ szolgáltatásvásárlással kapcsolatos feladatait, ellenõrzi a szolgáltatást megvalósítók szakmai,
módszertani felkészültségét, a használt módszerek szakmaiságát, valamint a megvalósított szolgáltatások
eredményességét, hatékonyságát;

f) részt vesz a szolgáltatást megvalósító munkatársak kompetenciáinak meghatározásában, valamint a
munkatársak felkészítését segítõ képzések kidolgozásában és megvalósításában;

g) részt vesz az ügyfélcsoportok kialakításában, karbantartásában, az egyes célcsoportok részére nyújtandó, vagy az
élethelyzethez kapcsolódó szolgáltatáscsomagok összeállításában, figyelemmel kíséri ezek mûködésének
hatékonyságát;

h) figyelemmel kíséri, értékeli és a lehetõségekre tekintettel az NFSZ szakmai kereteibe, tevékenységébe illeszti az
alternatív munkaerõ-piaci szolgáltatásokat;

i) szakmai mûhelymunkával irányítja a munkaerõ-piaci szolgáltatások fejlesztését;
j) szakmailag elõkészíti a munkaerõ-piaci szolgáltatásokra vonatkozó szabályok egységes alkalmazásának

elõsegítésérõl szóló szakmai iránymutatásokat, tájékoztatókat, módszertani útmutatókat, eljárásrendeket, ezek
kötelezõ alkalmazására – szükség szerint – kezdeményezi fõigazgatói vagy normatív utasítás kiadását;

k) folyamatosan figyelemmel kíséri a munkaügyi központok és kirendeltségeik szakmai tevékenységét;
l) elkészíti az ügyfél-kategorizáláshoz kapcsolódó szakmai sztenderdeket, módszertani ajánlásokat;
m) az ügyfél-kategorizálás és a szolgáltatási – támogatási rendszer összefüggéseihez szakmai sztenderdeket dolgoz

ki és mûködtet, valamint felügyeli azok megvalósulását.
(9) A Hivatal EURES feladatainak körében: 

a) az Informatikai Fõosztállyal együttmûködve ellátja az EURES magyarországi rendszere mûködtetésének
feladatait, figyelemmel kíséri az EURES adatbázist, kapcsolatot tart az EURES szerveivel, felelõs a web-services és a
kapcsolódó kódrendszerek harmonizálásáért;

b) felelõs az EURES-rendszer szolgáltatásainak az alaptevékenységi szintû fejlesztéséért, illetve a szolgáltatások
integrációjáért az NFSZ stratégiájába és a kirendeltségi munkába;

c) a Központi EURES Ügyfélszolgálat keretében tájékoztatást nyújt és tanácsot ad a külföldi és magyarországi
munkavállalással kapcsolatos kérdésekrõl, az EURES-rendszer, illetõleg a külföldön igényelhetõ és a külföldiek
által a Magyarország területén igénybe vehetõ munkanélküli ellátások egyes kérdéseirõl;

d) ellátja a 492/2011/ EU Rendelet és az EURES alapokmány (2010/C 311/05) alapján az állásajánlatok és pályázatok
aktív cseréjére vonatkozó feladatokat, egységes nemzetközi közvetítõi rendszert mûködtet;

e) felelõs a tanácsadói hálózatokkal történõ együttmûködés szakmai fejlesztéséért, koordinációjáért;
f) ellátja az IMI (Internet Market Information System) rendszer szakmai koordinációját;
g) kezdeményezi, és ellátja a nemzetközi toborzásokkal, állásbörzékkel kapcsolatos feladatokat;
h) mûködteti az EURES határ menti partnerségeket (EURES-T Danubius, Pannonia), illetve új partnerségeket készít

elõ, valamint a csatlakozás elõtt álló országokkal igény szerint twinning programokat dolgoz ki, ellátja az egyéb
határ menti partnerségek központi menedzselését (különösen az ETE és az EGTC tekintetében).

(10) A fõosztály keretein belül látja el feladatát a Szolgáltatási és Támogatási Osztály, illetve az EURES Osztály. 

Felügyeleti, Ellátási és Társadalmi Párbeszéd Fõosztály

35. § (1) A Felügyeleti, Ellátási és Társadalmi Párbeszéd Fõosztály felügyeleti feladatai ellátása terén: 
a) irányítja a munkaügyi központok jogalkalmazó tevékenységét; 
b) szakmailag elõkészíti – a Jogi és Kommunikációs Fõosztály közremûködésével – a harmadik országbeli, külföldi

munkavállalók magyarországi munkavállalásának engedélyezésérõl, a magán-munkaközvetítõk és a munkaerõ-
kölcsönzõk nyilvántartásba vételérõl, és a bérgarancia-támogatásra vonatkozó szabályok egységes alkalmazásának
elõsegítésérõl szóló eljárásrendeket, szakmai iránymutatásokat, tájékoztatókat, módszertani útmutatókat, ezek
kötelezõ alkalmazására – szükség szerint – kezdeményezi normatív utasítás kibocsátását; 
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c) közremûködik az álláskeresési támogatásokra, a munkaerõ-piaci szolgáltatásokra, valamint a foglalkoztatást
elõsegítõ támogatásokra (uniós programokra is) vonatkozó eljárásrendek, módszertani útmutatók készítésében,
ezekhez határozatmintákat készít elõ;

d) vizsgálja a foglalkoztatáspolitikával kapcsolatos és az azzal összefüggõ jogi szabályozás gyakorlati tapasztalatait,
javaslatot tesz a jogszabályok módosítására;

e) folyamatosan figyelemmel kíséri a munkaügyi központok és kirendeltségek szakmai tevékenységét, hatósági
eljárásait, elemzi és vizsgálja a tevékenység jogszerûségét, bejelentésre és hivatalból (minisztériumi utasításra,
ügyészi felszólalásra) – szükség esetén – felügyeleti eljárást indít, felügyeleti jogkörben – a Jogi és Kommunikációs 
Fõosztállyal együttmûködve – közigazgatási határozatokat hoz (hatósági jogkör), valamint elbírálja a munkaügyi
központok megyei (fõvárosi) szervezete által hozott határozatok ellen benyújtott fellebbezéseket; 

f) közremûködik a foglalkoztatáspolitikával kapcsolatos közösségi normák NFSZ-ben történõ megismertetésében
és helyes alkalmazásában; 

g) véleményezi a központi és a munkaügyi központok által indítandó munkaerõ-piaci programok tervezetét; 
h) közremûködik az NFSZ feladat- és hatáskörébe tartozó foglalkoztatáspolitikai ügyekkel kapcsolatos jogi jellegû

állásfoglalások kialakításában; 
i) ellátja a munkavállalók foglakoztatásának kölcsönös cseréjére, valamint a szociális biztonságra vonatkozó

nemzetközi szerzõdések végrehajtása során a Hivatal hatáskörébe utalt szakmai és hatósági feladatokat; 
j) ellátja a minisztérium által meghatározott ügyfélszolgálati feladatokat, mûködteti a Hivatal Munkaügyi

Tanácsadó Szolgálatát, ennek keretében ügyfélszolgálatot mûködtet, válaszleveleket készít.
(2) Az álláskeresõk nyilvántartásba vételének tekintetében szakmailag elõkészíti az álláskeresõk nyilvántartásba vételérõl

szóló eljárásrendeket, szakmai iránymutatásokat, tájékoztatókat, módszertani útmutatókat, ezek kötelezõ
alkalmazására szükség szerint kezdeményezi normatív utasítás kiadását.

(3) Ellátásokkal összefüggõ feladatai körében szakmailag elõkészíti az álláskeresõk nyilvántartásba vételérõl, az
álláskeresési ellátásokról szóló eljárásrendeket, szakmai iránymutatásokat, tájékoztatókat, módszertani útmutatókat,
ezek kötelezõ alkalmazására szükség szerint kezdeményezi normatív utasítás kiadását.

(4) A Hivatal migrációs feladatainak körében: 
a) ellátja az NFSZ személyek szabad áramlásához kapcsolódó feladatait;
b) koordinálja az NFSZ migráns országos tanácsadó hálózatának tevékenységét;
c) az Európai Gazdasági Térségrõl szóló Megállapodásban részes tagállamok foglalkoztatási szolgálataival

együttmûködik a munkanélküli ellátásokkal kapcsolatos ügyek intézésében;
d) részt vesz a szociális biztonsági rendszerek európai koordinációjára vonatkozó rendeletekkel kapcsolatos

EU Bizottsági üléseken, együttmûködik a rendeletek végrehajtása során az érintett hazai társszervekkel;
e) a Nemzetgazdasági Minisztérium illetékes fõosztályával együttmûködve ellátja a tagállamok közötti

munkanélküli ellátások megtérítésével kapcsolatos feladatokat.
(5) A társadalmi kapcsolatok szervezésével kapcsolatos feladatai körében: 

a) közremûködik a foglalkoztatáspolitikával, valamint szociális párbeszéddel kapcsolatos és azzal összefüggõ jogi
szabályozás elõkészítésében, tervezetek véleményezésében;

b) ellátja a szakmai szervezettekkel, szociális partnerekkel, kamarákkal, civil szervezetettekkel való kapcsolattartást;
c) közremûködik az együttmûködési megállapodások, ajánlások és állásfoglalások tervezeteinek, valamint az egyéb

szakmai dokumentumok tartalmi elõkészítésében, szakmailag koordinálja ezek elkészítését;
d) együttmûködést alakít ki, koordinál a kiemelt munkáltatókkal, multinacionális vállalatok hazai központjaival,

figyelemmel kíséri a megállapodások teljesülését;
e) kapcsolatot tart fenn – a fõigazgató egyidejû tájékoztatása mellett – a társadalmi párbeszéddel összefüggõ

kérdésekben a Nemzeti Erõforrás Minisztérium és a Nemzetgazdasági Minisztérium illetékes vezetésével, segíti a
szakmai közremûködést a társhatóságokkal;

f) együttmûködik, és szakmai konzultációt szervez a Jogpont hálózattal, a Nép ügyvédje szolgálattal, jogsegély-
szolgálatokkal;

g) szervezi a munka világával kapcsolatos szakmai konferenciákat;
h) a Projekt-végrehajtási Fõosztállyal együttmûködve ellátja a társadalmi párbeszéddel kapcsolatos európai uniós

források kezelésével kapcsolatos feladatokat;
i) ellátja a társadalmi párbeszéddel kapcsolatos egyéb feladatokat.

1388 H I V A T A L O S   É R T E S Í T Õ • 2012. évi 10. szám



(6) Az Ágazati Párbeszéd Bizottságokkal kapcsolatos feladatai körében:
a) fejleszti a munkaügyi kapcsolatok, a szociális párbeszéd kultúráját és a módszertani munkát;
b) végrehajtja az ágazati párbeszéd rendszerének mûködtetésével és fejlesztésével kapcsolatos feladatokat;
c) megerõsíti a szakszervezetek és a munkáltatói érdekképviseletek egymással folytatott párbeszédét

(szakértõi-információs háttér, szolgáltatás, képzés, konferencia, ülésezés, adatbázis, kiadvány, PR), a szociális
partnerek adminisztratív kapacitását (szakértõi bázis);

d) fejleszti a szociális partnerek nemzetközi kapcsolatait, a tapasztalatok cseréjét, valamint az egyéb érdekegyeztetõ
testületek munkáját (nemzetközi kapcsolattartás, tolmácsolás, fordítás, szervezés);

e) az Ágazati Párbeszéd Bizottságok (a továbbiakban: ÁPB-k) programmegvalósítási feladatai során, az Ágazati
Párbeszéd Bizottságok Tanácsának (a továbbiakban: ÁPBT) alapszabálya, az ÁPBT által hozott határozatok,
az ÁPBT alkotó oldalak által kötött megállapodások, az ÁPBT által elfogadott felhasználási alapelvek
figyelembevételével jár el;

f) részt vesz az ágazati szociális párbeszéd támogatásának felhasználási alapelveit, valamint az ÁPB-k
rendelkezésére bocsátott támogatás felosztásának módszereit meghatározó szabályozás kidolgozásában; 

g) gondoskodik az ÁPB-k költségterveinek elkészítésérõl, javaslatot tesz az ÁPB-k éves költségvetésére, elõterjesztést
készít a támogatás felhasználásának ütemezésére;

h) negyedévente, illetve szükség szerint az ÁPBT Ügyvivõi Testülete részére beszámolót készít az ÁPB-k
gazdálkodásról;

i) az ÁPBT részére évente szakmai és pénzügyi tájékoztatót készít;
j) elkészíti az elõterjesztést a tartalékalap és a központi keret felhasználásáról, valamint az alapelvekkel összhangban 

a támogatási keretösszeg felosztásáról;
k) felülvizsgálja az ÁPB-k terveinek pénzügyi nyilvántartását, az alapelveknek való megfelelést, szükséges szerint

beszerzi az ÁPB-k terveihez a szakmai kérdésekben döntésre jogosult testület véleményét;
l) az Informatikai Fõosztállyal együttmûködve mûködteti az ÁPB-projekt kontrolling rendszert, véleményezi és

kezdeményezi a kontrollingrendszer fejlesztését;
m) összeállítja a teljesített programok dokumentációját, gondoskodik a dokumentáció teljességérõl;
n) gondoskodik a programmal kapcsolatos közzétételi teendõkrõl.

(7) Mûködteti az MKDSZ-t, melynek keretében 
a) biztosítja az MKDSZ mûködtetése révén a munkaügyi kapcsolatok kultúrájának fejlesztését, a preventív mediáció

eszköztárának alkalmazásával elõmozdítja a szociális partnerek együttmûködését, valamint békéltetéssel,
közvetítéssel, döntõbíráskodással közremûködik a munkaügyi konfliktusok megoldásában;

b) összehangolja, vezeti az MKDSZ munkáját, gondoskodik az MKDSZ munkájának megismertetésérõl, a nyilvánosság
rendszeres tájékoztatásáról;

c) figyelemmel kíséri a munkaügyi kapcsolatok alakulását, s felajánlja az MKDSZ segítségét a vita rendezésére;
d) kapcsolatot tart a listára került közvetítõkkel, döntõbírókkal, a hazai és külföldi hasonló intézményekkel,

személyekkel;
e) megszervezi a közvetítõk és döntõbírók eseti és rendszeres képzését;
f) megtervezi és végrehajtja az MKDSZ éves költségvetését.
g) gondoskodik a gazdálkodási, adminisztrációs és dokumentációs kötelezettségek betartásáról.

(8) Ellátja a MKIR rendszer mûködtetésével kapcsolatos feladatokat. 
(9) A Felügyeleti, Ellátási és Társadalmi Párbeszéd Fõosztály keretein belül látja el feladatát a Felügyeleti és Ellátási Osztály, 

illetve a Társadalmi Párbeszéd Osztály. 

Kutatási és Elemzési Fõosztály

36. § (1) Statisztikai és elemzési feladatainak körében: 
a) ellátja az NFSZ nyilvántartásain alapuló statisztikai feldolgozási, elemzési és tájékoztatási feladatokat,

gondoskodik a statisztikai rendszer fejlesztésérõl, karbantartásáról, illetve a jogszabályváltozásoknak megfelelõ
módosításáról, szakmai szempontból megfelelõen elõkészíti az informatikai programok fejlesztési igényeit,
valamint közremûködik az új munkaerõ-piaci programok statisztikai területet érintõ feladatok végrehajtásában,
különös tekintettel az adattárházas fejlesztésekre;
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b) együttmûködik más szervezeti egységekkel a megújuló statisztikai kódrendszerek (különösen FEOR, TEÁOR
keretében) informatikai rendszerben történõ megújításában;

c) folyamatosan végzi a Nemzetgazdasági Minisztérium és a Hivatal által igényelt kötelezõ és önkéntes statisztikai
adatgyûjtésekkel kapcsolatos feladatokat az adatszolgáltatások módszertani elõkészítésétõl az összegyûjtött
adatok feldolgozásáig és értékeléséig;

d) koordinálja a rövid távú munkaerõ-piaci prognózis adatfelvételeket, biztosítja az adatok (kirendeltségi, megyés,
régiós, országos szintû) feldolgozását, elemzését, elõkészíti az országos összefoglalóhoz szükséges anyagokat;

e) elvégzi a munkaerõ-piaci elõrejelzések és statisztikák elemzésével kapcsolatos feladatokat, valamint az ezeken
alapuló közhasznú tájékoztatás nyújtásával kapcsolatos elõkészítõ feladatokat;

f) elkészíti a negyedévenkénti munkaerõ-gazdálkodási felmérés kérdõíveinek évenkénti aktualizálását, valamint
országos összefoglaló értékelést készít;

g) gondoskodik a nyilvántartásra épülõ adatok részletes idõsorainak rendszeres szezonális kiigazításáról, az ILO
fogalomrendszerének megfelelõ kisterületi adatokat elõállító rendszer mûködtetésérõl és fejlesztésérõl;

h) a külföldiek magyarországi munkavállalásának engedélyezésére és a foglalkoztatás bejelentésére vonatkozó
statisztikákat, elemzéseket készít;

i) a magán-munkaközvetítõk és a munkaerõ-kölcsönzõk mûködésére vonatkozó statisztikai adatszolgáltatások
egységes mûködésének elõsegítése érdekében szakmai iránymutatásokat, tájékoztatókat, módszertani
útmutatókat készít;

j) rendszeres és esetenkénti publikációkat készít (különösen havi tájékoztatók, negyedévenkénti, félévenkénti és
évenkénti statisztikai összeállítások, adattárak formájában);

k) a munkaerõ-piaci statisztikák, prognózisok és elemzések egységes, magas színvonalon történõ biztosítása
érdekében szakmai iránymutatásokat, tájékoztatókat, módszertani útmutatókat készít (szükség szerint
fõigazgatói utasítás kiadását kezdeményezi), gondoskodik a munkaügyi központok statisztikusainak és
elemzõinek szükség szerinti továbbképzésérõl, a képzések tartalmi elõkészítésérõl;

l) a szervezet célkitûzéseinek és a nemzetközi elvárásoknak megfelelõ indikátorok kidolgozásával, mérésének
megoldásával, nyomon követésével és elemzésével hozzájárul az NFSZ különbözõ szervezetei és a Hivatal
teljesítményének értékeléséhez;

m) koordinálja és fejleszti az aktív eszközök monitoringrendszerének mûködését, és rendszeresen értékeli az ennek
keretében beérkezõ adatokat, továbbá – esetenként, szükség szerint – részt vesz különbözõ programértékelési,
hatásvizsgálati és nyomon követési projektekben;

n) részt vesz a MEV rendszerének fejlesztésében és mûködtetésében, a munkaügyi központokkal kötendõ
megállapodások elkészítésében, az elért eredmények évközi és év végi értékelésében;

o) együttmûködik az NFSZ szolgáltatatásainak, és az alkalmazott eszközök eredményességének fejlesztését
megalapozó kutatások megvalósításában;

p) segíti a munkatudományok kutatását és oktatását a munkaügyi statisztika, elemzés, elõrejelzés és tájékoztatás
területén, valamint az NFSZ adatbázisaival és az országos szervezet munkatársai ez irányú tevékenységének
koordinálásával segíti a kutatók munkáját;

q) a fõigazgató, illetve a fõhatóság megbízásából részt vesz különbözõ két- és többoldalú együttmûködésekben,
nemzetközi szervezetek munkájában, teljesíti nemzetközi kötelezettségeit (különösen az ILO, az OECD, az EU és a
WAPES részére);

r) együttmûködik a Központi Statisztikai Hivatal illetékes részlegeivel a munkaügyi statisztika területén;
s) szaktanácsadást biztosít a Hivatalon kívüli hazai és nemzetközi uniós finanszírozású projektek megvalósításához; 
t) elemzéseket készít a felnõttképzés területét jellemzõ folyamatokról, melyek alapján javaslatokat fogalmaz meg

szükséges változtatásokra;  
u) részt vesz a felnõttképzésekre vonatkozó statisztikai megfigyelések, illetve információszolgáltatás kialakításában.

(2) A bér- és keresetek vizsgálatával kapcsolatos feladatainak körében
a) folyamatosan gondozza az Országos Statisztikai Adatgyûjtési Program (a továbbiakban: OSAP) Nemzetgazdasági

Minisztérium fejezetében szereplõ munkaügyi tárgyú kötelezõ statisztikai adatszolgáltatásokat, és ellátja az
évenkénti OSAP elõkészítésének ezekkel összefüggõ feladatait;

b) évente reprezentatív adatgyûjtést és adatelemzést végez a munkabérek és keresetek alakulására vonatkozóan;
c) a Nemzetgazdasági Minisztérium és a szociális partnerek igényei alapján rendszeres és eseti feldolgozásokat

készít az egyénenkénti keresetfelvételekbõl, valamint modellszámításokat végez a bérpolitikai, bér- és
érdekegyeztetési döntések megalapozásához;
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d) végzi a bérfolyamatok és a foglalkoztatás alakulásának évközi megfigyelését, negyedévenként lebonyolítja az
ennek megfelelõ tárgyú adatfelvételt;

e) részt vesz a nemzetközi munkaügyi statisztikai adatszolgáltatási kötelezettségek teljesítésében. A nyilvántartási
adatokról havonta, a keresetszerkezet-felvétel adatairól évente adatszolgáltatást végez nemzetközi szervezetek
számára (ILO, OECD), illetve négyévenként továbbítja az adatokat az Eurostat felé.

(3) Kutatási feladatainak körében: 
a) vizsgálja a képzés és a foglalkoztatás támogatására, valamint a humán szolgáltatásokra fordított kiadások

hasznosulását, figyelembe véve az állam, a munkaadók és a munkavállalók szerepvállalását;
b) rendszeres, átfogó, országos értékeléseket végez az EU által támogatott és hazai forrásból finanszírozott

munkaerõ-piaci, szakképzési, felnõttképzési programokról, feldolgozza azok tapasztalatait, terjeszti a követésre
méltó példákat, gondoskodik a „tudásanyag” mentésérõl;

c) elméleti és empirikus kutatásokat bonyolít le a rugalmas biztonság (flexicurity) hazai megvalósulásáról;
d) közremûködik a munkahelyi és családi kötelezettségek hazai feltételrendszerének kidolgozásában és

tapasztalatainak feldolgozásában;
e) szakmailag megalapozza az EU-intézkedéseket, nyomon követi a mûködésüket és értékeli munkaerõ-piaci

eredményeiket;
f) empirikus kutatásokat végez a vállalati bér- és foglalkoztatási viszonyok, valamint a munkaügyi kapcsolatok

területén;
g) nyomon követi, elemzi és értékeli a munkavállalói részvétel hazai terjedését a vállalatoknál;
h) vizsgálatokat bonyolít le a munkaügyi szervezet mûködési folyamatainak, problémáinak feltárására, különös

tekintettel a kirendeltségekre;
i) együttmûködik az NFSZ szolgáltatatásainak, és az alkalmazott módszerek eredményességének fejlesztését

megalapozó kutatások megvalósításában;
j) oktatást, tananyagfejlesztést végez, tudományos publikációkat jelentet meg, terjeszti a tudományos

eredményeket;
k) részt vesz a kutatói utánpótlás nevelésében;
l) kapcsolatot tart a munkaügyi és foglalkoztatáspolitikai szolgáltatások, intézményrendszer és programok

területén dolgozó nemzetközi és külföldi szervezetekkel és EU intézményekkel, vizsgálja a külföldi gyakorlat hazai
alkalmazásának lehetõségeit;

m) információkat gyûjt a hozzáférhetõ kutatási eredményekrõl, ezek felhasználásáról, melynek alapján munkaügyi
kutatási információs adatbázist épít és üzemeltet;

n) együttmûködik a rokon területeken mûködõ akadémiai és ágazati kutatóintézetekkel, valamint a felsõoktatási
intézményekkel.

(4) Könyvtárfenntartási feladatainak körében ellátja a Hivatal tulajdonában levõ könyvek, kiadványok, publikus kutatási
és elemzési dokumentumai kezelésével kapcsolatos feladatokat: 
a) gondoskodik a szakképzéshez és felnõttképzéshez tartozó hazai és nemzetközi szakirodalom állományának

folyamatos fejlesztésérõl;
b) biztosítja a könyvtári állomány nyilvántartását, megõrzését és védelmét;
c) gondoskodik az olvasók és érdeklõdõk tájékoztatásáról.

(5) A Kutatási és Elemzési Fõosztály keretein belül látja el feladatát az Elemzési Osztály és Központi Könyvtár. 

III. cím: A koordinációs fõigazgató-helyettes közvetlen irányítása alatt mûködõ
szervezeti egységek

Jogi és Kommunikációs Fõosztály

37. § (1) A Jogi és Kommunikációs Fõosztály jogi feladatainak körében:
a) ellátja a Hivatal általános jogi képviseletét, a jogtanácsosi tevékenységet, a fõigazgató által meghatározott

esetekben ellátja a Hivatal jogi képviseletét, koordinálja a peres ügyeket, és kapcsolatot tart a Hivatal peres
ügyeiben eljáró jogi képviselõivel, vezeti a Hivatal peres ügyeinek nyilvántartását, gondoskodik arról, hogy a
peres ügyek tapasztalatai a hivatali munkában megjelenjenek;
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b) ellenjegyzi a szakmai területek által elõkészített állásfoglalásokat, gondoskodik azok egységes formában való
elõkészítésérõl, továbbá nyilvántartást vezet a Hivatal által kiadott állásfoglalásokról;

c) jogi véleményt ad más szervezeti egység ügykörét érintõ, más szervek által készített elõterjesztésekhez,
jelentésekhez, jogszabálytervezetekhez, hivatali belsõ szabályzatokhoz, részt vesz a Hivatal belsõ szabályzatainak
elkészítésében, a jogszerûség biztosítása érdekében, illetve elkészíti az egyik szakmai szervezet egység felelõsségi 
körébe sem tartozó belsõ szabályzatokat; 

d) folyamatosan nyomon követi a jogszabályi és jogalkalmazói környezet változását, az NFSZ és a Hivatal
tevékenységét érintõ közösségi, országgyûlési, kormány-, és felsõbb szintû döntéseket, ezekrõl rendszeres
tájékoztatást ad az NFSZ és a Hivatal munkatársainak, szükség szerint javaslatot tesz a szakmai rendelkezések
módosítására;

e) a Felügyeleti, Ellátási és Társadalmi Párbeszéd Fõosztály, illetve a Munkavédelmi és Munkaügyi Igazgatóság
hatáskörébe nem tartozó közigazgatási határozatokat és végzéseket hoz (hatósági jogkör);

f) ellátja a hazai finanszírozású közbeszerzési eljárások során a közbeszerzési titkári feladatokat, melynek során
elkészíti a közbeszerzési eljárások során feladandó hirdetményeket, és intézkedik megjelentetésükrõl, jogi
szempontból elõkészíti, véleményezi a Hivatal szerzõdéseit, végzi a közbeszerzési eljárás dokumentumainak jogi
minõségbiztosítását, közremûködik a közbeszerzési eljárások szabályosságának biztosításában, figyelemmel
kíséri a közbeszerzésekrõl szóló törvény szerinti egybeszámítási kötelezettség teljesítését, részt versz az uniós
társfinanszírozásban megvalósuló közbeszerzések bírálati szakaszában;

g) elvégzi a kötelezettségvállalások (szerzõdések) jogi ellenjegyzését, vezeti a szerzõdések nyilvántartását, kidolgozza
a kötelezõen alkalmazandó szerzõdésmintákat, szignálja az egyéb megállapodásokat és szerzõdéseket, elvégzi a
fõigazgató döntése szerinti iratok kötelezõ szignálását;

h) elõzetesen véleményezi a megállapodásokat, pályázati eljárások anyagait;
i) megfogalmazza jogi szakvéleményét más szervezeti egységek megkeresésére, illetve fõigazgatói döntés alapján,

jogi szakértelmet igénylõ egyedi ügyekben segítséget nyújt a fõigazgató, a fõigazgató-helyettesek, a szervezeti
egységek részére, valamint részt vesz minden olyan megbeszélésen, ahol jogászi szakértelem szükséges;

j) biztosítja a jogi kontrollt a hivatali kiadványok és a honlap tartalma tekintetében;
k) elkészíti a Hivatal által alkalmazott közszolgálati és munkajogi okiratmintákat, szerzõdésmintákat, kötelezõen

véleményezi a jogviszonyt megszüntetõ okiratokat;
l) támogatja a belsõ adatvédelmi felelõst jogszabály által elõírt feladatainak ellátásában, közremûködik az

adatvédelemmel kapcsolatos jogi feladatok ellátásában, illetve a közérdekû adatkérések teljesítésében;
m) panaszkezelési feladatkörében:

ma) kivizsgálja a Munkavédelmi és Munkaügyi Igazgatóság hatáskörébe nem tartozó, a Hivatal, a szakigazgatási
szervek tevékenységét és a Hivatal kormánytisztviselõit érintõ panaszokat és közérdekû bejelentéseket;
mb)  egységes nyilvántartást vezet a panaszokról és közérdekû bejelentésekrõl;
mc) elemzi és értékeli a panaszokban és közérdekû bejelentésekben foglaltakat, a Szabályozási és Nyilvántartási
Fõosztály által készített részanyagok alapján összefoglaló elemzést készít, valamint javaslatot tesz a szükséges
intézkedésre;

n) ellátja a közjogi szervezetszabályozó eszközök Magyar Közlönyben történõ megjelentetésével és nyilvántartásával
összefüggõ feladatokat; 

o) gondoskodik a fontosabb, a Hivatal egészét érintõ új törvények megismertetésérõl (különösen a Munka
Törvénykönyvérõl szóló 2012. évi I. törvény, a közszolgálati tisztviselõkrõl szóló 2011. évi CXCIX. törvény, a
közbeszerzésekrõl szóló 2011. évi CVIII. törvény), a munkatársak képzésérõl.  

(2) Koordinációs feladatainak körében:
a) együttmûködik a Hivatal fõigazgató-helyetteseivel és fõosztályaival a Hivatal feladatainak megvalósításában;

a Hivatalt, annak szakmai irányítása alatt álló megyei szakigazgatási szerveket, valamint a társintézményeket
érintõ ügyekben koordináló szerepet tölt be;

b) szervezi és irányítja a postaforgalmat, kapcsolatot tart a Magyar Posta Zrt.-vel, ellátja az érkeztetési feladatokat,
szignálja a beérkezõ ügyiratokat, meghatározza az ügyintézés határidejét és nyomon követi azt, felügyeli a Hivatal 
iratkezelését, valamint ellátja a titkos ügyiratkezeléssel kapcsolatos feladatokat;

c) gondoskodik a fõigazgató részére a különbözõ feladataihoz szükséges tájékoztató anyagok összegyûjtésérõl,
rendszerezésérõl, és amennyiben szükséges, azok alapján segédanyagok készítésérõl;
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d) koordinálja a Nemzetgazdasági Minisztérium és más intézmények által a fõigazgatónak véleményezés céljából
küldött szakmai anyagokat, koordinálja a Nemzetgazdasági Minisztérium számára teljesítendõ adatszolgáltatások
teljesítéséhez szükséges hivatali feladatokat, ezek alapján teljesíti az adatszolgáltatásokat; 

e) szervezi a Hivatal vezetõi értekezleteit, valamint Budapest Fõváros Kormányhivatala és a megyei kormányhivatalok
munkaügyi központjai igazgatóinak a Hivatal fõigazgatójával közös értekezleteit, elkészíti azok jegyzõkönyveit,
intézkedik a döntés szerinti nyilvánosságra hozatalról, nyomon követi az értekezletek döntéseit, valamint a
feladatok végrehajtását;

f) felelõs a Hivatal fõosztályai által szakmailag elõkészített, illetve saját feladatkörében készített eljárásrendek,
szabályzatok, szakmai iránymutatások, tájékoztatók, módszertani útmutatók formai megfeleltetéséért,
nyilvántartásáért, kiadásáért, nyilvánossá tételéért;

g) összeállítja a Hivatal éves munkatervét és éves beszámolóját, nyomon követi az éves munkaterv teljesítését;
h) nyilvántartja a hivatali bélyegzõket, illetve a Hivatal – társszerveivel, partnerintézményeivel kötött – együttmûködési

megállapodásait;
i) támogatja a Közszolgálati Szabályzatban meghatározott testületek, valamint a döntés-elõkészítõ testületek

munkáját.
(3) A Hivatal belsõ kommunikációs feladatainak körében:

a) mûködteti a hivatal belsõ kommunikációs csatornáit és tájékoztató felületeit, folyamatosan felügyeli és frissíti az
Intranet és az Új Munkapiac Online tartalmát, kezeli ezek adminisztrációs felületét;

b) koordinálja a hazai forrásból finanszírozott belsõ szervezésû rendezvények megrendeléseit, bonyolítja a belsõ,
közösségi rendezvényeket;

c) együttmûködik a fõosztályokon kijelölt nyilatkozattételre feljogosított kollégával az adott szervezeti egységet
érintõ belsõ információk közzétételével kapcsolatban, valamint a hivatalhoz érkezõ sajtómegkeresések
megválaszolása érdekében;

d) összegyûjti és koordinálja a hivatal hírlap-elõfizetési igényét.
(4) A Hivatal külsõ kommunikációs feladatainak körében:

a) ellenõrzi a Hivatal közvélemény elõtti egységes megjelenését; ellenõrzi az arculati kézikönyvben leírtak
betartását, javaslatot tesz az arculati elemek módosítására, cseréjére, felügyeli a Hivatal és annak szakmai
irányítása alatt álló megyei szakigazgatási szervei, valamint az uniós programok kötelezõ arculati elemeinek
használatát; 

b) a fõigazgató által meghatározottak szerint szervezi és koordinálja a Hivatal kommunikációs tevékenységét,
tervezi, szervezi a Hivatal sajtószerepléseit, vezeti a sajtónyilvántartást, háttéranyagokat, napi sajtószemlét készít;

c) közremûködik az európai uniós támogatási programok kommunikációs terveinek elkészítésében, végrehajtásának
koordinálásában;

d) közremûködik a Hivatal és annak szakmai irányítása alatt álló megyei szakigazgatási szervek portáljainak
üzemeltetésében az Informatikai Fõosztállyal, felügyeli és folyamatosan frissíti a portálok tartalmát, a portálokon
található címlistákat és elérhetõségi adatokat, bonyolítja a Hivatal központi elektronikus levelezését;

e) kiadványokat készített a Hivatal munkájához kapcsolódóan, részt vesz azok összeállításában, nyomdai
elõkészítésében;

f) rendszeres kapcsolatot tart a Nemzetgazdasági Minisztérium, illetve a munkaügyi központok sajtó ügyekért
felelõs szervezeti egységeivel;

g) közremûködik és tartalmilag felügyeli a Szak- és Felnõttképzés, a Szakképzési Szemle és a Magyar Szakképzés
címû folyóiratok megjelentetését;

h) a szak- és felnõttképzési szakterülettel együttmûködve tudományos, szakmai, oktatáspolitikai, nemzetközi
információk közreadásával gondoskodik a szakmai közvélemény tájékoztatásáról; 

i) felügyeli a Hivatal multimédiás laboratóriumának mûködését.
(5) A Hivatal nemzetközi kapcsolataival összefüggõ feladatainak körében:

a) ápolja és koordinálja a Hivatal nemzetközi kapcsolatait, koordinálja a külföldrõl érkezõ, külföldre irányuló
megkereséseket;

b) a nemzetközi ügyeket érintõ információkról folyamatosan tájékoztatja a Hivatal vezetõit, valamint az NFSZ belsõ
kommunikációs csatornáin keresztül a Hivatal munkatársait (külföldi értekezletek anyagainak, és az úti
beszámolók gondozása, intraneten történõ nyilvánossá tétele);

c) szervezi a külföldi intézmények képviselõinek látogatását, valamint a Hivatal munkatársainak külföldi szakmai
útjait, elkészíti a Hivatal utazási tervét, szervezi az egyes kiutazások engedélyezési folyamatát;
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d) koordinálja a Hivatal tolmácsolási, fordítási feladatait;
e) közremûködik a nemzetközi vonatkozású ügyek esetén a közvélemény tájékoztatásában, illetve a sajtómegkeresések

megválaszolásában;
f) közremûködik nemzetközi vonatkozású együttmûködési megállapodások kidolgozásában (különösen közvetítõ

és kölcsönzõ cégekkel, kamarákkal, külföldi partnerekkel kötendõ megállapodások esetén);
g) koordinálja az NFSZ tevékenységeit nemzetközi szinten bemutató anyagok, kiadványok kidolgozását,
h) részt vesz a nemzetközi vonatkozású állásbörzéken, nagy látogatottságú rendezvényeken való részvétel

koordinációjában.
(6) A Jogi és Kommunikációs Fõosztály keretein belül látja el feladatát a Jogi Osztály, a Koordinációs Osztály, illetve a

Kommunikációs Osztály. 

Humánpolitikai Fõosztály

38. § (1) A Humánpolitikai Fõosztály az NFSZ mûködéséhez kapcsolódó humánpolitikai feladatainak körében:
a) a Projekt-végrehajtási Fõosztállyal együttmûködve részt vesz a nemzetközi pályázati kiírásoknak megfelelõ

humánerõforrás felkutatásában;
b) részt vesz az NFSZ éves kiemelt célrendszerének meghatározásában.

(2) A Hivatal mûködéséhez kapcsolódó humánpolitikai feladatainak körében:
a) ellátja a Hivatal humánerõforrás-gazdálkodással kapcsolatos feladatait;
b) végzi a kormánytisztviselõkkel és a munkavállalókkal kapcsolatos személyügyi feladatokat, különös tekintettel a

Ktv., a Ktjv. és az Mt. elõírásaira; 
c) elõkészíti a kormánytisztviselõk és munkavállalók munkaköri leírását;
d) elõkészíti az emberi erõforrással kapcsolatos vezetõi döntéseket, szervezi azok végrehajtását;
e) kezeli és nyilvántartja a munkatársak személyi iratait (személyzeti anyagokat); 
f) összeállítja a munkatársak éves szabadságolási ütemtervét;
g) végzi a vagyonnyilatkozat-tételhez kapcsolódó feladatokat;
h) közremûködik a Hivatal Közszolgálati Szabályzata szerint adható személyi juttatások jogcímeinek tervezésében

és a juttatások odaítélésében;
i) részt vesz a cafeteria rendszer kidolgozásában;
j) javaslatot készít a munkatársak elismerésére, kitüntetésére a foglalkoztatáspolitikáért felelõs miniszter rendelete

és a Hivatal Közszolgálati Szabályzata szerint; 
k) ellátja a tehetséggondozással, szociálpolitikai tevékenységgel kapcsolatos feladatokat, mûködteti a Szociális

Bizottságot; 
l) jogszabály alapján közremûködik az egyéni teljesítményértékelési rendszerrel és a minõsítéssel kapcsolatos

– a Ktv.-ben meghatározottak szerinti – feladatok ellátásában;
m) ellátja a kötelezõ (alap- és szakvizsga szervezésével) és a nem kötelezõ képzési és fejlesztési programokkal

kapcsolatos tevékenységeket;
n) az új belépõ kollégáknak tûz- és munkavédelmi oktatást szervez, errõl nyilvántartást vezet,
o) statisztikát készít, adatszolgáltatásokat végez;
p) szervezi a foglalkozás-egészségügyi vizsgálatokat;
q) részt vesz az IT alkalmazások esetében a hozzáférésekhez kapcsolódó jogosultságok meghatározásában.

Projekt-végrehajtási Fõosztály

39. § (1) A Projekt-végrehajtási Fõosztály vezetõje fõigazgatói és fõigazgató-helyettesi utasítások alapján, a jogszabályok,
a Támogatási Szerzõdés, útmutatók és a jelen Szervezeti és Mûködési Szabályzatban foglaltak figyelembevételével
végzi tevékenységét.

(2) A Projekt-végrehajtási Fõosztály az európai uniós és hazai forrásokból megvalósítandó programok keretében ellátja a
központi programozási, tervezési koordinációs feladatokat, melynek során:
a) elvégzi és koordinálja a programok elõkészítési, tervezési és operatív irányítási feladatait, a Hivatal kijelölt

szervezeti egységeivel együttmûködésben elõkészíti az ehhez szükséges anyagokat, háttértanulmányokat, részt
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vesz az adott tervezési idõszakra vonatkozó fejlesztési programok kidolgozásában és a fejlesztési területek
kialakításában;

b) a Hivatal kijelölt szervezeti egységeivel együttmûködésben koordinálja és felügyeli a Támogatási Szerzõdésekben
foglalt átfogó és konkrét célok megvalósulását;

c) a teljes programot érintõ eljárásokat, szabályozásokat dolgoz ki.
(3) A Projekt-végrehajtási Fõosztály biztosítja az egyes programok közötti operatív koordinációt, valamint az egyes

programokon belül az alábbi feladatokat látja el:
a) adatokat szolgáltat a fõigazgató, a fõigazgató-helyettesek, az Irányító Hatóság (továbbiakban: IH), valamint a

Közremûködõ Szervezetek (a továbbiakban: KSZ-ek) felé (szakmai, pénzügyi jelentések);
b) kifejleszti és mûködteti a projekt kontrollingrendszerét;
c) részt vesz a programok számszerûsíthetõ céljainak felügyeletében, az eljárásrendben szabályozott módon

program elõrehaladási jelentéseket készít;
d) a Támogatási Szerzõdések és a Projektszabályzatokban meghatározott dokumentumok csatolásával – melyeket a

Hivatal megfelelõ szervezeteivel együttmûködésében készít el – igényli a kifizetéseket a Támogatótól;
e) a szakmai szempontok figyelembevételével tervezi, nyomon követi és felügyeli a program költségvetésének

teljesülését, az erõforrások rendelkezésre állását, ellenjegyzi a teljesítésigazolásokat;
f) koordinálja, felügyeli és nyomon követi a programok, projektek, megvalósulását, a megvalósulást érintõ

egyeztetéseket, kötelezettségvállalásokat, felelõsségmegosztást és tájékoztatást nyújt a fõigazgató, a fõigazgató- 
helyettesek és az IH részére;

g) a programterv megvalósulását ellenõrizheti, az ellenõrzés eredményeként megteszi a szükséges intézkedésekre
vonatkozó javaslatot;

h) kritikus események esetén feljegyzéseket, és kiértékeléseket készít, intézkedéseket végez, annak érdekében, hogy 
a programok megvalósítása zökkenõmentes legyen;

i) mûködteti a programok Tanácsadó testületeit, ellátja a titkársági feladatokat;
j) kapcsolatot tart a Hivatal és annak szakmai irányítása alatt álló megyei szakigazgatási szerveinek rendszerével a

programokkal összefüggõ területeken;
k) a program megvalósításához igénybevett támogatás rendeltetésszerû felhasználását bizonyító dokumentumokat

a Támogatási Szerzõdésekben meghatározott idõpontig, megfelelõen tárolja;
l) közremûködik a programokhoz kapcsolódó kommunikációs feladatok ellátásában, gondoskodik a publicitási

teendõkrõl, beleértve a program megvalósításában érintettek tájékoztatását is;
m) ellátja továbbá mindazon feladatokat, amelyeket a Támogatási Szerzõdések tartalmaznak.

(4) A Projekt-végrehajtási Fõosztály – a Jogi és Kommunikációs Fõosztállyal együttmûködve – az európai uniós forrásból
finanszírozott projektek esetében lebonyolítja a közbeszerzési eljárásokat, illetve a közbeszerzési értékhatár alatti
beszerzési eljárásokat, elõkészíti az eljárások alapján kötendõ szerzõdések tervezetét, illetve elõkészíti a támogatási
szerzõdések és módosításaik tervezetét.

(5) A Projekt-végrehajtási Fõosztály a feladatok ellátása során folyamatos kapcsolatot tart a programban érintett
szervezetekkel:
a) az IH-val, a kijelölt KSZ-ekkel, a fõigazgató jóváhagyásával az Egységes Monitoring Információs Rendszer (EMIR)

felé adatokat szolgáltat;
b) a fõigazgató utasításai alapján a Nemzetgazdasági Minisztériummal. 

(6) Egyéb, a programok ellenõrzésére jogosult szervek rendelkezésére áll, igény szerint adatokat szolgáltat, illetve
együttmûködik velük.

Informatikai Fõosztály

40. § (1) Az Informatikai Fõosztály rendszerfejlesztési feladatainak körében:
a) részt vesz a szakigazgatási szervek informatikai stratégiájának kialakításában és végrehajtásában, kidolgozza a

megvalósításra vonatkozó részletes fejlesztési koncepciót, folyamatosan figyelemmel kíséri végrehajtását;
b) kidolgozza a tervezési technológiát, és irányítja, illetve ellenõrzi a fejlesztési folyamatot, ellátja a fejlesztésekre

létrehozott projektek belsõ koordinációját;
c) gondoskodik a követelménykezelési, fejlesztési és tesztelési módszertan kialakításáról, bevezetésérõl,

karbantartásáról, gondoskodik a módszertant támogató eszközök kiválasztásáról, beszerzésérõl;
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d) fejleszti, karbantartja és – a felelõs szervezeti egységek által szakmai szempontból megfelelõen elõkészített
dokumentumok alapján – a jogszabályi változásoknak megfelelõen módosítja a szervezet munkáját támogató
informatikai alkalmazásokat, központi adatbázisokat, adattárakat, biztosítva azok kapcsolatát a területi
alap-rendszerekkel;

e) kidolgozza, fejleszti és bevezeti a Statisztika Rendszer, valamint a Monitoring és Ellenõrzõ rendszerek informatikai
támogatását;

f) kialakítja, bevezeti és továbbfejleszti az Intranet (belsõ) és Internet (külsõ) tájékoztatási rendszereket, beleértve a
WEB alapú háttéralkalmazásokat is;

g) együttmûködik a különbözõ külsõ szervezetekkel (különösen KSH, NAV, OEP) az adatcsere és közös szolgáltatások 
kialakítása terén;

h) megszervezi a felhasználók számára fejlesztett programok alkalmazásához szükséges felkészítést, betanítást,
abban közremûködik;

i) javaslatot tesz a szervezet informatikai szakembereinek képzésére, ezen szakemberek képzését koordinálja;
j) az informatikai rendszerek fejlesztésére vonatkozó szabályok egységes alkalmazásának elõsegítése érdekében

szakmai iránymutatásokat, tájékoztatókat, módszertani útmutatókat készít, ezek kötelezõ alkalmazására – szükség
szerint – kezdeményezi fõigazgatói utasítás, illetve normatív utasítás elrendelését.

(2) Az Informatikai Fõosztály rendszerintegrációs feladatainak körében: 
a) a szakmai koordináció keretében felügyeli a szakigazgatási informatikai rendszerek kialakítását és üzemeltetését;

ezen belül különösen:
aa) részt vesz az informatikai stratégia kialakításában, folyamatosan felügyeli az abban megfogalmazott célok
teljesülését, a kitûzött feladatok végrehajtását, szükség esetén korrekciós javaslatot tesz;
ab) felügyeli az informatikai alkalmazások fejlesztésének, megvalósításának, bevezetésének és üzemeltetésének
folyamatát, a technológiai és módszertani elõírások teljesülését; 
ac) ellátja a fejlesztésekre indított projektek szakmai felügyeletét, a projektvezetõk beszámolói alapján koordinálja
azok mûködését;
ad) koordinálja és felügyeli az Intranet és Internet alapú tájékoztatási rendszerek kialakítását és mûködtetését,
beleértve a WEB alapú háttéralkalmazásokat is;
ae) biztosítja a központi nyilvántartások, valamint az országos törzsek és kódok kialakítását és használatát;
af) felügyeli az egységes foglalkoztatási nyilvántartás informatikai rendszerének kialakítását és bevezetését;
ag) összehangolja a fejlesztésben részt vevõ belsõ, valamint a megyei, illetve az igénybe vett külsõ erõforrásokat;

b) összeállítja az informatikai fejlesztési tervet szöveges és számszaki formában, továbbá szöveges beszámolót
készít a Hivatal fejlesztési program informatikai kerete terhére megvalósult fejlesztésekrõl, az elõirányzat
felhasználásról;

c) a Jogi és Kommunikációs Fõosztállyal együttmûködve felelõs az informatikai területen indított beszerzési
eljárások lebonyolításáért, központi nyilvántartást alakít ki az informatikai szerzõdések teljesülésének naprakész
követésére, valamint a vásárolt és fejlesztett szoftverek használati jogának, verziójának követésére;

d) együttmûködik az informatikai rendszerek üzleti folyamatait meghatározó jogi és módszertani szervezeti
egységekkel;

e) elvégzi az Adattárház tartalomszolgáltatással kapcsolatos feladatokat, ezen belül az Adattárház-üzemeltetési
feladatokon túlmenõen a feladatspecifikációkat, adatszolgáltatási ellenõrzéseket, jóváhagyásokat.

(3) Az Informatikai Fõosztály infrastruktúra üzemeltetési feladatainak körében:
a) ellátja Budapest Fõváros Kormányhivatala és a megyei kormányhivatalok szakigazgatási szerveinek központi

informatikai infrastruktúrájának folyamatos mûködéséhez szükséges feladatokat, valamint kialakítja és
mûködteti a szolgáltatások biztosításával kapcsolatos felhasználói támogatás rendjét (Help Desk);

b) ellátja a központi infrastruktúrával kapcsolatos tervezési, fejlesztési és tanácsadási tevékenységeket; megtervezi a
követelményeket leginkább kiszolgáló infrastruktúra eszközöket, közremûködik a Hivatal hatáskörébe tartozó
informatikai eszközök beszerzési eljárásai során;

c) a beszerzett eszközöket rendszerbe illeszti, valamint megkezdi azok üzemeltetését; értékeli a beszerzett eszközt,
valamint a szállítót; közremûködik a hardver architektúra tervezésében;

d) a rendszerek bevezetésével kapcsolatban biztosítja a tesztelési, oktatási környezet platform elemeit;
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e) közremûködik az informatikai eszközleltár felvételében, az elavult, használaton kívüli eszközökrõl selejtezési
javaslatot készít;

f) ellátja a beszerzett hardver, alapszoftverek és hálózati elemek üzemeltetését, telepítését, elvégzi az eszközök
üzemben tartását, javítását, felügyeletét, és monitorozza azok teljesítményét,

g) üzemelteti és karbantartja a felhasználói-jogosultsági rendszereket;
h) meghatározza és felügyeli az adatvédelmi és adatbiztonsági tevékenységet;
i) mûködteti a központi elektronikus levelezõrendszert;
j) végrehajtja a központi rendszerek állományainak mentését, valamint archiválását.

(4) Az Informatikai Fõosztály alkalmazásüzemeltetési feladatainak körében:
a) ellátja a Hivatal feladatkörébe tartozó alkalmazások üzemeltetésére vonatkozó tevékenységeket, biztosítja a

folyamatos mûködéshez szükséges feltételeket, valamint kialakítja és mûködteti az alkalmazások és szolgáltatások
biztosításával kapcsolatos felhasználói támogatást;

b) közremûködik az infrastruktúrával kapcsolatos tervezési, fejlesztési és tanácsadási tevékenységekben; valamint
a Hivatal hatáskörébe tartozó informatikai eszközök beszerzési eljárásai során;

c) a rendszerek bevezetésével kapcsolatban közremûködik a tesztelési, oktatási környezet kialakításában;
d) a területi rendszerben mûködõ, központi kiadású felhasználói programok kibocsátását lebonyolítja és a verzió

követés érdekében nyilvántartásba veszi;
e) átveszi az alkalmazások üzemeltetési dokumentációit, valamint gondoskodik az alapszoftver és infrastruktúra

dokumentációk meglétérõl és szakmai átvételérõl; az átvett dokumentumokat átteszi az általa üzemeltetett
dokumentációtárba; gondozza és karbantartja az informatikai rendszerek dokumentációját;

f) közremûködik az informatikai eszközleltár felvételében, az elavult, használaton kívüli eszközökrõl selejtezési
javaslatot készít;

g) üzemelteti a központi informatikai rendszereket (adatbázisokat, alkalmazásszervereket, WEB-es alkalmazásokat),
gondoskodik azok elõírásszerû mûködésérõl, mentésérõl, az adatbiztonsági követelmények betartásáról és
betartatásáról,

h) ellátja a Hivatal portálrendszerének kialakításával, továbbfejlesztésével és frissítésével kapcsolatos feladatokat.
(5) Az Informatikai Fõosztály keretein belül látja el feladatát a Rendszerfejlesztési és Adattárház Osztály, az Alkalmazás

Üzemeltetési Osztály, az Infrastruktúra Üzemeltetési Osztály, illetve a Felhasználó Támogatási Osztály.

IV. cím: A gazdasági fõigazgató-helyettes közvetlen irányítása alatt mûködõ
szervezeti egységek

Pénzügyi és Számviteli Fõosztály

41. § (1) A Pénzügyi és Számviteli Fõosztály költségvetési és számviteli feladatainak körében:
a) az intézményi gazdálkodás körében – a Nemzetgazdasági Minisztérium által megadott költségvetési irányelvek

alapján – elkészíti a Hivatal költségvetési javaslatát, az éves költségvetést, a kincstári, az elemi költségvetést, illetve 
összeállítja az idõközi mérlegjelentést, a féléves és az éves költségvetési beszámolót, illetve a zárszámadással
kapcsolatos ügyrend szerinti feladatokat;

b) felelõs a mindenkor érvényben lévõ, gazdálkodási, pénzügyi, számviteli jogszabályok szerinti belsõ szabályozó
dokumentumok elkészítéséért, karbantartásáért és betartásáért, így különösen a gazdasági ügyrendre, a Hivatal
számviteli politikájára és számlarendjére vonatkozó fõigazgatói utasításokért;

c) felel a saját hatáskörû, valamint a vonatkozó jogszabályok alapján felügyeleti szervi hatásköri engedélyhez kötött
elõirányzat-módosítások döntés-elõkészítéséért és azok szabályszerû végrehajtásáért;

d) vezeti a pénzügyi és számviteli nyilvántartásokat, valamint a pénz- és elõirányzat-maradványokat egyezteti;
e) gondoskodik a Hivatal pénzügyi kötelezettségeinek és követeléseinek nyilvántartásáról;
f) gondoskodik a feladatkörébe tartozó jogszabályok által meghatározott kincstári, államháztartási és eseti

adatszolgáltatások elkészítésérõl, közremûködik a felügyeleti szerv által meghatározott jelentések elkészítésében,
felel a Magyar Államkincstár által megküldött jelentések, valamint a Hivatal nyilvántartásainak egyeztetéséért;

g) a területek vezetõi között koordinálja a Hivatal gazdasági kontrollrendszerét, ennek keretében kialakítja és
mûködteti a folyamatba épített, elõzetes és utólagos vezetõi ellenõrzési rendszerét (FEUVE);
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h) gazdálkodási és számviteli szempontból véleményezi a szakmai fõosztályok által elkészített, valamint a külsõ
szervtõl egyeztetésre beküldött elõterjesztéseket, jogszabályi tervezeteket;

i) ellátja az uniós programok és támogatási szerzõdések végrehajtásával kapcsolatos pénzügyi és gazdasági
feladatokat.

(2) A Pénzügyi és Számviteli Fõosztály pénzügyi és bérszámfejtési feladatainak körében:
a) szervezi és ellenõrzi a gazdasági és pénzügyi tervezést, és az ezek alapjául szolgáló bizonylati rendszert, valamint

az ezzel kapcsolatos ügyvitelt; 
b) felelõs a mindenkor hatályban lévõ gazdálkodási, pénzügyi jogszabályok szerinti belsõ szabályozó

dokumentumok elkészítéséért, karbantartásáért és betartásáért, így különösen a kötelezettségvállalásra,
pénzkezelésre, bizonylati ügyrendre vonatkozó fõigazgatói utasításokért;

c) vezeti a kötelezettségvállalással járó, valamint a mûködési és felhalmozási bevételekkel kapcsolatos szerzõdések
és megrendelések nyilvántartását;

d) végzi a Hivatal hatáskörébe tartozóan elvégzett szolgáltatásoknál a számlázással, a munkaerõ-gazdálkodással, és
a nyilvántartással kapcsolatos feladatokat;

e) gondoskodik a Hivatal pénzügyi kötelezettségeinek teljesítésérõl és követeléseinek érvényesítésérõl;
f) gondoskodik a feladatkörébe tartozó jogszabályok által meghatározott kincstári, államháztartási és eseti

adatszolgáltatások elkészítésérõl, valamint a Hivatal nyilvántartásainak egyeztetéséért;
g) folyamatos költségfigyelést végez, biztosítja a költséghatékony gazdálkodást;
h) intézi a külföldi kiküldetések valutaelszámolásait, illetve mûködteti a házipénztárt;
i) a Humánpolitikai Fõosztállyal együttmûködve, fõigazgatói utasításban részletezett módon ellátja a létszám- és

bérgazdálkodással kapcsolatos költségvetési feladatokat, részt vesz a cafetéria-rendszer mûködtetésében;
j) végzi a Hivatal dolgozóinak és a megbízási jogviszonnyal foglalkoztatottak illetményének és egyéb járandóságainak

számfejtését, utalását; vezeti a személyi jövedelemadó-köteles kifizetésekrõl szóló nyilvántartást, az adó-, az
egészségbiztosítási és a nyugdíjpénztári elszámolások, bevallások, jelentések elkészítését;

k) ellátja a munkáltatói lakáskölcsönökkel kapcsolatos gazdasági, pénzügyi és nyilvántartási feladatokat.
(3) A Pénzügyi és Számviteli Fõosztály az NFA kezelésével kapcsolatos pénzügyi és számviteli feladatainak körében:

a) elvégzi a képzési alaprésszel összefüggésben keletkezõ utalványok és belsõ bizonylatok adatainak fõkönyvi
könyvelését, elkészíti a havi beszámolókat és a negyedéves és éves mérlegbeszámolókat;

b) az NFA kezeléséért felelõs szervezettel kötött együttmûködési megállapodás alapján elvégzi az alaprész
forrásainak felhasználásához szükséges idõszakonkénti pénzeszköz-igénylési feladatokat;

c) vezeti a képzési alaprész pénzügyi bonyolításával összefüggõ analitikus nyilvántartásokat;
d) elkészíti az alaprészt érintõ utalásokat és intézkedik azok teljesítésére vonatkozóan; 
e) vezeti a függõ tételek nyilvántartását és folyamatosan elvégzi azok rendezését;
f) nyilvántartja és rendezi a követelésállományt az NFA elszámoltatási és ellenõrzési megállapításainak

figyelembevételével;
g) kialakítja a gazdálkodás belsõ rendjét, az NFA felhasználását irányító fõosztály szakmai elvárásainak figyelembevételével;
h) ellátja az alaprészbõl nyújtott támogatásokkal és visszaigénylésekkel kapcsolatos ellenjegyzési, érvényesítési, és

utalványozási feladatokat;
i) beszámolókat készít, és adatszolgáltatásokat végez a Nemzetgazdasági Minisztérium, valamint külön

jogszabályban meghatározott központi közigazgatási szervek részére.
(4) A Pénzügyi és Számviteli Fõosztály bírságbehajtással kapcsolatos feladatai körében:

a) országosan koordinálja a bírságbehajtással kapcsolatos operatív jogi, pénzügyi, szervezési és adminisztrációs
tevékenységet;

b) ellátja a pénzintézetekkel kapcsolatos bírságbehajtási feladatokat (hatósági átutalási megbízások ügyintézése,
bírósági regisztrációs díjak átutalása, valamint biztosítási intézkedések foganatosítása stb.);

c) rögzíti az analitikus bírságnyilvántartó rendszer banki moduljában a bírságokra befolyt jóváírásokat, a
szakigazgatási szervek kezdeményezése alapján visszautalja a megállapított túlfizetéseket;

d) negyedévente összesítõ feladást készít a bírságkövetelések állományváltozásáról Budapest Fõváros Kormányhivatala
és a megyei kormányhivatalok munkavédelmi és munkaügyi szakigazgatási szerveinek adatszolgáltatása alapján,
év végén koordinálja a bírságkövetelésekkel kapcsolatos leltározási tevékenységet, majd összesíti a szakigazgatási
szervek által elkészített bírságleltárakat.

(5) A Pénzügyi és Számviteli Fõosztály keretein belül látja el feladatát a Számviteli Osztály, illetve a Költségvetési és
Pénzügyi Osztály. 
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Gazdálkodási Fõosztály

42. § (1) A Gazdálkodási Fõosztály vagyongazdálkodási feladatainak körében:
a) a Hivatal ingatlanállományára vonatkozó használati jogosultság bármely jogcímen történõ megszerzésének

(pl. bérleti, használati, haszonélvezeti, haszonbérleti, haszonkölcsön, vagyonkezelõi jog stb.) engedélyeztetése a
hatályos jogszabályoknak megfelelõen, adatszolgáltatások teljesítése az MNV Zrt. részére (vagyonkataszteri
jelentés, ingatlan-adatbázis kezelése);

b) elvégzi a tárgyi eszközök, készletek, anyag, irodaszer és egyéb eszközök, kellékek (pl. higiéniai eszközök,
karbantartási kellékek, nyomtatványok) beszerzését, kivéve az informatikai tárgyú beszerzéseket;

c) a beszerzésekre irányuló kötelezettségvállalásról és annak megvalósulásáról nyilvántartást vezet és adatot
szolgáltat a Hivatal közbeszerzési tervéhez és a közbeszerzési beszámolóhoz;

d) nyilvántartást vezet a hivatali mobiltelefon- és mobilinternet-használatról;
e) biztosítja a Hivatal ingatlanainak üzemeltetését, bonyolítja, irányítja és ellenõrzi az ingatlanok felújítási és

beruházási munkálatait, ellátja az ingatlanok mûszaki felügyeletét, helyiséggazdálkodását;
f) elkészíti a Hivatal éves beruházási, felújítási és készletgazdálkodási tervét és annak ütemezését;
g) nyilvántartást vezet a mûködtetési és szolgáltatási szerzõdésekrõl, költségekrõl;
h) gondoskodik a Hivatal szervezeti egységeinek elhelyezésérõl, az épületen belüli eszközmozgások, költözködések

lebonyolításáról;
i) a folyamatos eszközmozgással összefüggõen bizonylatokat készít, biztosítja a tárgyi eszközök bevételezését,

tárolását, névre- és szobára szóló nyilvántartását, analitikus könyvelését, negyedévente statisztikai jelentést készít 
és elõzetes egyeztetést követõen gépi feladást küld a negyedéves értékcsökkenésrõl a Pénzügyi és Számviteli
Fõosztály részére;

j) lebonyolítja a tárgyévi leltározást, valamint a selejtezési eljárást, elvégzi a használatból kivont selejtezett eszközök 
értékesítését, a Hivatal felesleges anyagainak megsemmisítését, a hulladékégetõbe történõ elszállítását;

k) a Hivatal gépjármûparkjának idõszakos mûszaki felülvizsgálatával biztosítja az üzemképes állapotot,
közremûködik a személy- és eszközszállítás koordinálásában, végrehajtásában, dokumentálásában és adatot
szolgáltat a Pénzügyi és Számviteli Fõosztály felé a negyedéves cégautóadó-bevalláshoz;

l) elvégzi a vagyonbiztosítási, valamint a hivatali gépjármûpark casco és kötelezõ felelõsségbiztosítási ügyek
intézését, nyilvántartást vezet azok értékérõl;

m) ellátja a Hivatal mûködését segítõ iratmásolási, sokszorosító tevékenységet, végzi a nyomdai munkák az elkészült
termékek csomagolását, a bértarifa-feldolgozás nyomdai elõkészítésének munkáit, valamint biztosítja a nyomda
mûködtetését;

n) ellátja a Hivatal vagyon-, munka- és tûzvédelmi feladatait, biztosítja a munkavédelmi kockázatelemzés
aktualizálását;

o) irányítja és felügyeli a takarítási, illetve a portaszolgálatot. 
(2) A Gazdálkodási Fõosztály a Képzési és Pihenõ Központ üzemeltetésével kapcsolatos feladatainak körében:

a) biztosítja a Hivatal Képzõ és Pihenõ Központjának szakszerû mûködtetését, a Központ vagyoni védelmét; 
b) éves munkaterv alapján – a Humánpolitikai Fõosztállyal együttmûködésben – biztosítja az NGM és NFSZ

munkatársak és kereskedelmi vendégek számára képzések, továbbképzések, szakmai fórumok és egyéb
programok eredményes megrendezését, továbbá lehetõséget biztosít a szabadidõ kulturált eltöltéséhez a
szervezett üdültetés és önálló kezdeményezés keretei között egyaránt; 

c) vezeti a Központ képzési, oktatási, üdülési célú szolgáltatásait igénybe vevõk nyilvántartását, ideértve az
idegenforgalmi adóbevalláshoz szükséges nyilvántartást, koordinálja a felmerülõ igényeket, biztosítja a
képzéseken részt vevõk szálláshelyét, étkezését, a képzések helyiség- és technikai igényét;

d) elkülönített nyilvántartást vezet:
da) a Központ kötelezettségvállalásairól és azok megvalósulásáról; 
db) a büfébevétel elszámolásához (készletfelhasználás bemutatása);
dc) az áru és készlet felhasználásáról, valamint selejtezési jegyzõkönyvet készít a lejárt, eltört, elszakadt,
megsemmisült, használhatatlan áru és készlet vonatkozásában, illetve a konyhai hulladékokról, maradékokról;

e) a Központ munkatársai vonatkozásában ellátja a munkarenddel, munkaidõ-beosztással, munkafelügyelettel
kapcsolatos feladatokat. A munkaidõ-beosztást munkajogi szempontból havonta egyezteti és ellenjegyezteti.

(3) A Gazdálkodási Fõosztály keretein belül látja el feladatát a Vagyongazdálkodási Osztály, illetve a Képzõ- és
Pihenõközpont Üzemeltetési Osztály. 
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V. cím: A munkavédelmi és munkaügyi fõigazgató-helyettes közvetlen irányítása alatt mûködõ
szervezeti egységek

43. § (1) A munkavédelmi és munkaügyi fõigazgató-helyettes a jogszabályok, jelen Szervezeti és Mûködési Szabályzat,
valamint a fõigazgató – jogszabályban meghatározott körben adott – utasításainak figyelembevételével szervezi,
irányítja és ellenõrzi a vezetése alatt álló, a szakmai feladatellátás tekintetében önálló feladat- és hatáskörrel
rendelkezõ munkavédelmi és munkaügyi igazgatóság munkáját, valamint a többi fõigazgató-helyettessel és
szervezeti egységgel együttmûködik a Hivatal szakmai feladatainak eredményes végrehajtása érdekében.

(2) A fõigazgató-helyettes részére a jelen Szervezeti és Mûködési Szabályzat 9. §-ában meghatározott általános
feladatokon túl:
a) elbírálja a fõvárosi és megyei munkavédelmi és munkaügyi szakigazgatási szervek által hozott elsõfokú döntések

elleni jogorvoslati kérelmeket;
b) ellátja a munkavédelmi és munkaügyi igazgatóság hatáskörébe tartozó esetekben a munkabiztonsági szakértõi

engedélyezést, valamint az igazságügyi munkabiztonsági szakértõi tevékenység folytatásához szükséges
szakhatósági feladatokat;

c) egyetértési jogot gyakorol, ha a földmûvelésügyért felelõs miniszter az erdészeti tevékenységgel kapcsolatban
egyes védõruhák alkalmazásának felfüggesztését rendeli el;

d) ellátja a rendkívüli állapot idején szükséges munkaerõ meghagyásával kapcsolatosan külön jogszabály által
hatáskörébe utalt feladatokat;

e) ellátja az egyes közúti közlekedési szabályokra vonatkozó rendelkezések megsértésével kapcsolatosan külön
jogszabály által hatáskörébe utalt feladatokat;

f) ellátja az egyéni védõeszközök megfelelõségét tanúsító, ellenõrzõ szervezetek kijelölésével és bejelentésével
kapcsolatosan hatáskörébe utalt feladatokat és mûködteti a Kijelölést Elõkészítõ Bizottságot;

g) ellátja továbbá mindazon feladatokat, amelyeket a munkavédelmi és munkaügyi igazgatóság mûködésével
összhangban jogszabály vagy kormányzati intézkedés a hatáskörébe utal;

h) gondoskodik a munkavédelmi és munkaügyi igazgatóság fõ feladatainak kijelölésérõl, teljesítésérõl;
i) évente megállapítja a munkavédelmi és a munkaügyi hatóság ellenõrzési tevékenységét meghatározó – a

foglalkoztatáspolitikáért felelõs miniszter által vezetett minisztérium hivatalos lapjában közzéteendõ – ellenõrzési
irányelveket;

j) kiadja a munkavédelmi és munkaügyi igazgatóság munka- és ellenõrzési tervét;
k) meghatározza a szakterületét érintõ teljesítménykövetelmények alapját képezõ kiemelt célokra;
l) közvetlenül irányítja és felügyeli a Munkavédelmi Bizottság ügyrendje szerinti titkársági feladatok ellátását, ezen

belül a Munkavédelmi Bizottság kormányzati oldalát érintõ szervezési, egyeztetési és ügyintézõi feladatait; 
m) külön jogszabályban meghatározottak szerint, a munkavédelemmel és a munkaügyi ellenõrzéssel összefüggésben

– különösen a szabványosítás, az akkreditálás, a nukleáris baleset-elhárítás, a kémiai biztonság területén részt
vesz – egyéb bizottságok és testületek mûködésében;

n) a szakterületét érintõ fõigazgatói utasítás kiadását kezdeményezi a fõigazgatónál.
(3) Budapest Fõváros Kormányhivatala és a megyei kormányhivatalok munkavédelmi és munkaügyi szakigazgatási

szervei tekintetében, mint a szakmai irányító szerv vezetõje:
a) a munkavédelmi és munkaügyi igazgatóság szervezeti egységein keresztül ellátja a munkavédelmi és munkaügyi

szakigazgatási szervek szakmai irányítását;
b) gyakorolja az államigazgatási szerv döntésének megsemmisítésére, szükség szerint új eljárás lefolytatására való

utasítás jogát;
c) egyedi utasítást adhat ki feladat elvégzésére vagy mulasztás pótlására;
d) jelentéstételre vagy beszámolóra kötelezhet;
e) kezelheti az államigazgatási szerv adatait,
f) gyakorolja a törvényességi és a szakszerûségi ellenõrzési hatásköröket, ennek keretében közremûködik a

közigazgatás-szervezésért felelõs miniszter által elrendelt, a munkavédelmi és munkaügyi szakigazgatási szervek
bármely tevékenységének tekintetében lefolytatott törvényességi és szakszerûségi ellenõrzésekben; illetve 

g) a munkavédelmi és munkaügyi szakigazgatási szervek tevékenysége tekintetében a foglalkoztatáspolitikáért
felelõs miniszter és a közigazgatás-szervezésért felelõs miniszter iránymutatása alapján hatékonysági ellenõrzést
folytathat le;

h) a munkavédelmi és a munkaügyi felügyelõségek munkáját módszertani és tájékoztató anyagok kiadásával segíti;
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i) ellátja a munkavédelmi és munkaügyi szakigazgatási szervek korrupcióellenes stratégiájának kidolgozásával
kapcsolatos feladatokat;

j) Budapest Fõváros Kormányhivatala és a megyei kormányhivatalok munkaügyi központjai tevékenységét
szabályozó normatív utasítás kiadását javasolja a fõigazgatónak.

(4) A munka-egészségügyi feladatok irányítása tekintetében
a) a munkaegészségügy (foglalkozás-orvostan és munkahigiéné) területén biztosítja a Munkahigiénés és

Foglalkozás-egészségügyi Fõosztály akkreditált képzõhelyként való mûködését;
b) kiadja a „Foglalkozás-egészségügy”, a „Munkavédelem és Biztonságtechnika”, illetve a „Central European Journal

of Occupational and Environmental Medicine” címû tudományos folyóiratokat a Jogi és Kommunikációs
Fõosztály közremûködésével.

(5) Képviseleti jogkörét, kiadmányozási hatáskörét az általa kezdeményezett, a fõigazgató által kiadott külön fõigazgatói
utasítás keretei között, az ügyek meghatározott csoportjára nézve, külön meghatalmazás alapján az irányítása alatt
álló szervezeti egység vezetõi feladatokkal megbízott kormánytisztviselõjére átruházhatja.

Szabályozási és Nyilvántartási Fõosztály

44. § (1) A Szabályozási és Nyilvántartási Fõosztály a Hivatal munkavédelmi és munkaügyi igazgatóság fõigazgató-helyettesének
közvetlen irányítása és felügyelete mellett mûködõ szervezeti egység.

(2) A Szabályozási és Nyilvántartási Fõosztály ellátja a munkavédelmi és munkaügyi igazgatóság tevékenységéhez
kapcsolódó igazgatási, szabályozási, koordinációs feladatokat, a munkavédelmi és munkaügyi igazgatóság
tevékenységével és a kormány-tisztviselõit érintõ panaszok kivizsgálásával, a munkavédelmi és munkaügyi
szakigazgatási szervek korrupcióellenes stratégiájának kidolgozásával kapcsolatos feladatokat és a Munkavédelmi
Bizottság ügyrendje szerinti titkársági feladatokat. Ellátja továbbá a rendezett munkaügyi kapcsolatok
megállapításának alapjául szolgáló, valamint a be nem jelentett munkavállalókról szóló nyilvántartással kapcsolatos
hatósági nyilvántartási feladatokat.

(3) A Szabályozási és Nyilvántartási Fõosztály vezetõje az általános feladatkörét nem érintve közvetlenül irányítja és
felügyeli a Munkavédelmi Bizottság ügyrendje szerinti titkársági feladatok ellátását, ezen belül a Munkavédelmi
Bizottság kormányzati oldalát érintõ szervezési, egyeztetési és ügyintézõi feladatait. A feladatok állásáról
folyamatosan tájékoztatja az munkavédelmi és munkaügyi fõigazgató-helyettest. Gondoskodik a vitás esetekben
felmerülõ problémák megoldásával, napirendi kérdésekkel, ügyrenddel kapcsolatos javaslatok elõkészítésérõl és a
munkavédelmi és munkaügyi fõigazgató-helyettesnek történõ beterjesztésükrõl.

(4) A Szabályozási és Nyilvántartási Fõosztály általános feladatai között:
a) az érintett szervezeti egységekkel együttmûködve – a munkavédelmi és munkaügyi fõigazgató-helyettes

kijelölése alapján – ellátja – a Szabályozási és Nyilvántartási Fõosztály feladat- és hatáskörébe tartozó ügyekben –
a Hivatal jogi képviseletét a közigazgatási és munkaügyi bíróságok illetékességébe tartozó munkavédelmi és
munkaügyi közigazgatási perekben és nemperes eljárásokban, valamint az illetékes bíróság elõtt;

b) munkavédelemmel és munkaüggyel összefüggõ jogi szakértelmet igénylõ egyedi ügyekben segítséget nyújt a
munkavédelmi és munkaügyi fõigazgató-helyettesnek és a munkavédelmi és munkaügyi igazgatóság szervezeti
egységeinek;

c) folyamatosan követi a jogszabályi környezet változását és a munkavédelmi és munkaügyi igazgatóság
tevékenységét érintõ kormány- és felsõbb szintû döntéseket, ezekrõl rendszeres tájékoztatást ad, javaslatot tesz a
szakmai rendelkezések módosítására;

d) ellátja a munkavédelmi jellegû bírságok felhasználása körében 2012. január 1-jét megelõzõen kiírt pályázatokkal
kapcsolatosan a munkavédelmi és munkaügyi igazgatóság hatáskörébe utalt jogi feladatokat.

(5) Panaszkezelési feladatkörében:
a) kivizsgálja külön munkavédelmi és munkaügyi fõigazgató-helyettesi utasítás szerint a munkavédelmi és

munkaügyi igazgatóság és a munkavédelmi és munkaügyi szakigazgatási szervek tevékenységét és a
kormánytisztviselõit érintõ panaszokat és közérdekû bejelentéseket;

b) egységes nyilvántartást vezet a panaszokról és közérdekû bejelentésekrõl;
c) elkészíti a panasz válaszlevelének tervezetét, hatásköre esetén kiadmányozza a levelet;
d) elemzi és értékeli a panaszokban foglaltakat, részanyagot készít a Jogi és Kommunikációs Fõosztály által készített

összefoglaló elemzéshez, valamint javaslatot tesz a szükséges intézkedésre.
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(6) A korrupcióellenes stratégiája kidolgozása keretében:
a) meghatározza a korrupciós cselekményekre jellemzõ, a rendszerbõl kimutatható kockázati tényezõket; 
b) elemzi a definiált kockázati tényezõk elõfordulását;
c) értékeli az eredményt és javaslatot készít a szükséges intézkedések megtételére.

(7) Hatósági feladatkörében:
a) ellátja a munkabiztonsági szakértõk engedélyének – munkavédelmi és munkaügyi fõigazgató-helyettesi

hatáskörbe tartozó – kiadásával, visszavonásával kapcsolatos teendõket, vezeti a szakértõk nyilvántartását és
gondoskodik hivatalos lapban való közzétételérõl;

b) együttmûködik a Munkavédelmi Fõosztállyal, az illetékes igazságügyi és mérnöki kamarai szervekkel a szakértõi
tevékenységgel kapcsolatos kérdésekben;

c) munkavédelmi és munkaügyi fõigazgató-helyettesi döntésre (kiadmányozásra) elõkészíti a munkabiztonsági
szakértõi engedélyezési, valamint az igazságügyi munkabiztonsági szakértõi tevékenység folytatásához
szükséges szakhatósági feladatokkal kapcsolatos ügyeket.

(8) Igazgatási feladatkörében:
a) közremûködik – a feladatkörét illetõen – a hivatalos kiadmányok elõkészítésében, a hivatalos lap részére – a Jogi

és Kommunikációs Fõosztály útján – átadja a munkavédelmi és munkaügyi igazgatóság híreit, közleményeit;
b) közremûködik a havonta megjelenõ hírlevél összeállításában.

(9) Jogalkotási feladatai körében:
a) ellátja a munkavédelemmel és a munkaügyi ellenõrzéssel összefüggõ, a munkavédelmi és munkaügyi

igazgatóság jogszabály-elõkészítési felelõsségébe tartozó jogszabályok (a továbbiakban: munkavédelmi és
munkaügyi jogszabályok) tervezeteivel kapcsolatos jogi kodifikációs tevékenységet;

b) nyomon követi a jogalkotással kapcsolatos változásokat, illetve kezdeményezheti az fõigazgató-helyettesnél
– szükséges esetben a szakmai fõosztályokkal történt elõzetes egyeztetést követõen – a munkavédelmi és
munkaügyi jogszabályok módosítását, illetve új jogszabály megalkotását;

c) részt vesz és együttmûködik a szakmai fõosztályokkal a munkavédelmi és munkaügyi jogszabályok tervezeteinek
szakmai elõkészítésében és szakmai egyeztetésében és összehangolja a munkavédelmi és munkaügyi
jogszabályok elõkészítésével kapcsolatos feladatokat;

d) a munkavédelmi és munkaügyi jogszabályok tervezeteinek szakmai egyeztetését követõen ellátja a
jogszabályszerkesztéssel és az elõterjesztés elkészítésével járó feladatokat és ezzel összefüggésben ellátja a
munkavédelmi és munkaügyi igazgatóság képviseletét;

e) közremûködik a munkavédelmi és munkaügyi jogszabályok tervezeteinek a magyar és az európai uniós
jogrenddel való összhangjának megteremtésével kapcsolatos feladatok ellátásában;

f) részt vesz a szakmai tartalmánál fogva hatáskörébe tartozó, elvi, tartalmi, szervezési kérdésekre is kiterjedõ
komplex, átfogó jellegû szakmai koncepciótervezet elõkészítésében;

g) elkészíti a koncepció határidõs ütemtervjavaslatát (koncepció véglegesítése, vezetõi döntés a kodifikációra,
szakmai és közigazgatási egyeztetés, államtitkári értekezlet, Kormányhoz, Országgyûléshez benyújtás idõpontja),
és javaslatot tesz a végrehajtáshoz szükséges forrásokra, a felelõsökre;

h) részt vesz a Munkavédelmi Bizottság munkájában;
i) közremûködik a munkavédelmi és munkaügyi jogszabályok jogharmonizációjával kapcsolatban felmerülõ

kodifikációs feladatok ellátásában;
j) véleményezi a minisztériumok és központi közigazgatási szervek elõkészítése alá tartozó jogszabálytervezeteket

jogtechnikai szempontból, és érvényesíti a munkavédelmi és munkaügyi igazgatóság stratégiai érdekeit a
véleményeztetés során;

k) közremûködik a jogszabályokkal kapcsolatos állásfoglalások kialakításában;
l) elõkészíti – a szakmai fõosztályok és a társhatóságok által készített részanyagok alapján – a felügyeletet ellátó

miniszter és az fõigazgató-helyettes felelõsségébe tartozó, a munkavédelem nemzetgazdasági helyzetérõl szóló
jelentés szövegtervezetét, gondoskodik a kormány-elõterjesztés elkészítésérõl és annak jóváhagyásra történõ
felterjesztésérõl;

m) végzi a Nemzeti Munkavédelmi Politika éves ütemtervének elõkészítésével és egyeztetésével kapcsolatos
feladatokat, elõkészíti – a Munkavédelmi Fõosztállyal együttmûködve – a Nemzeti Munkavédelmi Politika
részanyagait;
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n) aktuális információkkal és szakanyagokkal rendszeresen támogatja a munkavédelmi és munkaügyi igazgatóság
szervezeti egységeit, továbbá – a Jogi és Kommunikációs Fõosztály útján – a Hivatal által gondozott portálok
színvonalas mûködését;

o) nyilvántartja a jogalkotással kapcsolatos határidõket, figyelemmel kíséri a feladatok végrehajtását, ezekrõl a
fõigazgató-helyettest egyidejûleg rendszeresen tájékoztatja.

(10) A belsõ és szakmai irányítással összefüggõ szabályozási feladatai körében:
a) a munkavédelmi és munkaügyi fõigazgató-helyettes számára a munkavédelmi és munkaügyi szakigazgatási

szervek irányításával összefüggésben elõkészíti, jogi szempontból véleményezi a jogalkotásról szóló törvény
szerinti közjogi szervezetszabályozó eszközöket, illetve azokat – közzétételükhöz és nyilvántartásukhoz
szükséges intézkedések céljából – a Jogi és Kommunikációs Fõosztály részére megküldi;

b) a fõigazgató-helyettes által meghatározott esetekben jogi tájékoztatással, javaslattal segítséget nyújt Budapest
Fõváros Kormányhivatala és a megyei kormányhivatalok munkavédelmi és munkaügyi szakigazgatási szerveinek
szakmai irányításához.

(11) Nyilvántartási feladatkörében jogszabályi elõírás alapján:
a) ellátja az egyes munkaügyi, illetve munkavédelmi jogsértések hatósági nyilvántartásának vezetését;
b) ellátja a be nem jelentett munkavállalókról szóló nyilvántartás vezetését;
c) ellátja az Egységes Magyar Munkaügyi Nyilvántartással kapcsolatos adatkezelõi feladatokat, megkeresésre

adatokat szolgáltat, társhatóságokkal kapcsolatot tart;
d) koordinálja a Központi Szabálysértési Nyilvántartással kapcsolatos feladatokat;
e) véleményezi a „Partnerség a foglalkoztatás biztonságáért” programhoz való csatlakozás feltételeinek

megfelelõségét, elõkészíti a csatlakozást.
(12) Az egyes munkaügyi és munkavédelmi jogsértések, valamint a be nem jelentett munkavállalók hatósági

nyilvántartásával kapcsolatos feladatai tekintetében:
a) ellátja az egyes munkaügyi és munkavédelmi jogsértések megállapításának alapjául szolgáló hatósági

nyilvántartásával kapcsolatos feladatokat (kontrolleri feladat);
b) gondoskodik a hatósági nyilvántartás adattartalmának karbantartásáról, frissítésérõl;
c) kezeli a hatósági nyilvántartással kapcsolatos írásbeli panaszokat, észrevételeket;
d) külön jogszabály alapján hatósági bizonyítványt állít ki.

(13) A Szabályozási és Nyilvántartási Fõosztály keretein belül látja el feladatát a Szabályozási és Irányítási Osztály, illetve a
Nyilvántartási Osztály. 

Munkavédelmi Fõosztály

45. § (1) A Munkavédelmi Fõosztály a munkavédelmi és munkaügyi fõigazgató-helyettes irányítása és felügyelete alá tartozó
önálló szervezeti egység, melynek feladata a munkavédelmi és munkaügyi igazgatóság hatáskörébe utalt
munkavédelmi – ezen belül a munkabiztonsági és munka-egészségügyi – hatósági, szakmai irányítási feladatok, illetve 
a munkavédelem állami irányítási és felügyeleti feladatainak az ellátása, továbbá a munkabaleseti nyilvántartási
rendszer vezetése.

(2) A Munkavédelmi Fõosztály közremûködik Budapest Fõváros Kormányhivatala és a megyei kormányhivatalok
munkavédelmi és munkaügyi szakigazgatási szervei tevékenységének szakmai irányításában, törvényességi,
szakszerûségi és hatékonysági ellenõrzésében, módszertani és tájékoztató anyagok kidolgozásával segíti azok
munkáját.

(3) A munkavédelmi hatósági és orvosszakmai hatósági feladatkörében:
a) elõkészíti és a hatásköri elhatárolás szerint kiadmányozásra elõterjeszti a Budapest Fõváros Kormányhivatala és a

megyei kormányhivatalok munkavédelmi és munkaügyi szakigazgatási szerveinek igazgatója, valamint a
munkavédelmi felügyelõ által hozott elsõfokú közigazgatási döntések ellen benyújtott fellebbezések elbírálása
során hozott másodfokú döntéseket;

b) felügyeleti eljárás keretében hivatalból megvizsgálja az ügyben eljáró elsõfokú hatóság eljárását, illetve döntését,
ennek alapján megteszi a szükséges intézkedést a jogsértõ mulasztás felszámolására, illetve gyakorolja a
felügyeleti jogkört;

c) ügyészi intézkedés esetén az ügyészségérõl szóló törvényben meghatározottak szerint jár el;
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d) közvetlenül vagy megbízás útján ellátja – a fõosztály feladat- és hatáskörébe tartozó ügyekben – a Hivatal jogi
képviseletét a közigazgatási és munkaügyi bíróságok illetékességébe tartozó munkavédelmi közigazgatási
perekben és nemperes eljárásokban az illetékes bíróság elõtt;

e) együttmûködik a munkavédelmi közigazgatási döntések elleni perekben a Hivatalt megbízási szerzõdés alapján
képviselõ ügyvédekkel, ügyvédi irodákkal. Az együttmûködés keretében:
ea) gondoskodik a peres ügyek iratainak átadásáról,
eb) ügyvédi kérésre szakmai segítséget nyújt,
ec) biztosítja a konzultációs lehetõséget,
ed) továbbítja a Hivatal címére érkezett beadványokat, bírósági iratokat,
ee) figyelemmel kíséri az ügyek állását;

f) nyilvántartja a beérkezõ, központi intézésû hatósági eljárást igénylõ panaszokat és bejelentéseket és koordinálja
azok kivizsgálását;

g) javaslatot tesz Budapest Fõváros Kormányhivatala és a megyei kormányhivatalok munkavédelmi és munkaügyi
szakigazgatási szervei munkavédelmi felügyelõségei törvényességi, szakszerûségi és hatékonysági
ellenõrzésének elõzetes tartalmára, részt vesz az ellenõrzésekben;

h) részanyagot készít Budapest Fõváros Kormányhivatala és a megyei kormányhivatalok munkavédelmi és
munkaügyi szakigazgatási szervei munkavédelmi felügyelõségei szakmai munkájának értékeléséhez;

i) tájékoztatást ad a hatósági munka során nyert tapasztalatokról;
j) véleményével, valamint a hatósági munkából nyert információ szolgáltatásával segíti a Szabályozási és

Nyilvántartási Fõosztály jogszabályalkotással, véleményezéssel kapcsolatos tevékenységét, figyelemmel kíséri a
jogszabály-módosítások hatását, a szakmai tapasztalatokat, a javaslatokat összegzi;

k) elbírálásra javaslattal beterjeszti a korkedvezmény-biztosítási járulék megfizetése alóli mentesítési eljárás során
hozott elsõ fokú döntések ellen benyújtott fellebbezéseket, kiadmányozásra elõkészíti a másodfokú döntéseket;

l) évente tájékoztatót készít a Munkavédelmi Fõosztály által elõkészített és elbírált másodfokú döntésekrõl;
m) feldolgozza a tanulságos jogeseteket, bírói ítéleteket, a Kúria határozatairól nyilvántartást vezet, azokat

feldolgozza;
n) szakmai szempontok alapján a Szabályozási és Nyilvántartási Fõosztály részére véleményezi a munkabiztonsági

szakértõi engedély kérelmeket.
(4) A Munkavédelmi Fõosztály közremûködik:

a) külsõ megkeresések esetén a foglalkozási betegségek, fokozott expozíciós esetek megelõzésére szolgáló
egészségvédelmi (munka-egészségügyi) intézkedésekkel kapcsolatos szakértõi vélemények, határozatok
elõkészítésében;

b) országos célvizsgálatok ellenõrzési módszertani elõkészítésében, különös tekintettel a munkahigiénés,
foglalkozás-egészségügyi ellátási kérdésekre;

c) Budapest Fõváros Kormányhivatala és a megyei kormányhivatalok munkavédelmi és munkaügyi szakigazgatási
szerveinek munka-egészségügyi kérdéseket érintõ szakmai munkáját segítõ módszertani és tájékoztató anyagok
elkészítésében;

d) a Szabályozási és Nyilvántartási Fõosztállyal a foglalkozás-egészségügyi szolgáltatást érintõ jogszabályok,
jogszabályfejezetek, illetve munka-egészségügyi jogszabályok egészségvédelmi fejezeteinek véleményezésében,
módosításában, valamint jogharmonizációs feladatok ellátásában.

(5) A Munkavédelmi Fõosztály munkatársai Budapest Fõváros Kormányhivatala és a megyei kormányhivatalok
szakigazgatási szervének kezdeményezése vagy megbízás alapján személyesen vesznek részt speciális vagy kiemelt
jelentõségû, a tömeges, halálos vagy egészségügyi megítélhetõség szempontjából bonyolult vagy súlyos
munkavédelmi hatósági ellenõrzéseken, fokozott expozíciós esetek kivizsgálásában, részt vesznek továbbá a foglalkozási 
megbetegedések kivizsgálásában, a munkavédelmi felügyelõk szakmai továbbképzésében, a munka-egészségügyi
feladatok szakmai irányításában. 

(6) A Munkavédelmi Fõosztály munkatársai részt vesznek a foglalkozás-egészségügyi szolgáltatók munkavédelmi
feladatainak szakmai felügyeletével kapcsolatos feladatok koordinálásában, a szolgáltatók ez irányú tevékenységét
érintõ anyagok, célvizsgálatok, beszámolók értékelésében, munkájukat javító intézkedések meghatározásában. 

(7) A Munkavédelmi Fõosztály munkatársai konzulensként – eseti megkeresések szerinti kérdésekben – segíti a
Munkavédelmi Fõosztály másodfokú feladatainak ellátását a korkedvezményes járulékfizetési kötelezettség alóli
mentesítési eljárásban.
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(8) A Munkavédelmi Fõosztály munkatársai jogszabályban meghatározottak szerint közremûködnek az Mvt. 84. §
(2) bekezdésében meghatározott foglalkozási megbetegedésekkel kapcsolatos feladatok ellátásában.

(9) A Munkavédelmi Fõosztály munkatársai egyedi ügyekben a munkavédelmi és munkaügyi fõigazgató-helyettes által
kiállított megbízólevél birtokában szakterületüket érintõen ellenõrzést végeznek.

(10) Munkavédelmi felügyeleti feladatainak körében:
a) ellátja Budapest Fõváros Kormányhivatala és a megyei kormányhivatalok munkavédelmi és munkaügyi

szakigazgatási szervei munkavédelmi felügyelõségeinek törvényességi, szakszerûségi és hatékonysági
ellenõrzésével kapcsolatos szakmai feladatokat;

b) a jogalkalmazási tevékenység egységességének elõsegítése érdekében koordinációs tevékenységet lát el
Budapest Fõváros Kormányhivatala és a megyei kormányhivatalok munkavédelmi és munkaügyi szakigazgatási
szervei munkavédelmi felügyelõségeinek irányában;

c) javaslatot tesz a munkavédelmi ellenõrzést érintõen a szakmai módszertani és tájékoztató anyagokra, az
ellenõrzések célirányosabbá tételére és a munkavédelmi felügyelõk ismereteinek elmélyítésére, az eljárások
szakmai megalapozásához iránymutatásokat, tájékoztatókat készít elõ;

d) részt vesz a munkavédelmi felügyelõk szakmai továbbképzése tematikájának kidolgozásában, valamint az új
felügyelõk vizsgáztatásában;

e) javaslatot tesz az országos munkavédelmi célvizsgálati programokra és akciókra, elkészíti az országos
munkavédelmi célvizsgálatok és akció-ellenõrzések vizsgálati szempontjait, segédleteit; értékeli és elemzi a
Budapest Fõváros Kormányhivatala és a megyei kormányhivatalok munkavédelmi és munkaügyi szakigazgatási
szervei által küldött jelentéseket, melyeket szakmailag áttekint és összefoglaló jelentést készít;

f) elemzi és értékeli a Budapest Fõváros Kormányhivatala és a megyei kormányhivatalok munkavédelmi és
munkaügyi szakigazgatási szerveinek munkavédelmi felügyelõi által készített halálos munkabalesetek
összefoglaló jelentéseit;

g) vizsgálja Budapest Fõváros Kormányhivatala és a megyei kormányhivatalok munkavédelmi és munkaügyi
szakigazgatási szerv munkavédelmi felügyelõség vezetõinek szakmai irányító tevékenységét.

(11) Budapest Fõváros Kormányhivatala és a megyei kormányhivatalok munkavédelmi és munkaügyi szakigazgatási
szerve munkavédelmi felügyelõségei törvényességi, szakszerûségi és hatékonysági ellenõrzése keretében vizsgálja
különösen:
a) a Budapest Fõváros Kormányhivatala és a megyei kormányhivatalok munkavédelmi és munkaügyi szakigazgatási

szervei munkájának szakmai irányítását;
b) a közigazgatási döntések, szabálysértési határozatok, helyszíni bírságok szakmai és törvényességi megfelelõségét;
c) Budapest Fõváros Kormányhivatala és a megyei kormányhivatalok munkavédelmi és munkaügyi szakigazgatási

szerveinek balesetvizsgálati, foglalkozási megbetegedéssel és fokozott expozíciós esetek vizsgálatával
kapcsolatos munkáját;

d) a pénzbírság nyilvántartására és behajtására vonatkozó elõírások végrehajtását;
e) a munkavédelmi felügyelõk helyszíni ellenõrzési módszereit;
f) a munkavédelmi tartalmú bejelentések és nyilvántartások vezetését;
g) a jogerõsítésre és nyilvánosságra hozatali szabályok betartását.

(12) A célvizsgálat keretében meghatározott szakmai szempont szerint országos ellenõrzést végez. Az ellenõrzés célja
felmérni, hogy a felügyelõk területi munkájában hogyan érvényesül az adott szakmai szempont.

(13) Utóellenõrzés keretében vizsgálja Budapest Fõváros Kormányhivatala és a megyei kormányhivatalok munkavédelmi
és munkaügyi szakigazgatási szervei munkavédelmi felügyelõségeinél korábban megtartott ellenõrzések
megállapításainak felszámolására tett intézkedések hatékonyságát.

(14) Az ellenõrzéseket követõen javaslatokat tesz a felügyelõi munka javítására, összehangolja és segíti Budapest Fõváros
Kormányhivatala és a megyei kormányhivatalok munkavédelmi és munkaügyi szakigazgatási szervei munkavédelmi
felügyelõségeinek szakmai munkáját, jelentést állít össze az munkavédelmi és munkaügyi fõigazgató-helyettesnek a
jogalkalmazói tevékenység javítására, egységességének elõsegítésére.

(15) A felügyelõk szakmai munkájának javítása érdekében, a jó gyakorlat elsajátítására:
a) felmérést és elemzést készít a szakmai konzultációkhoz;
b) szervezi és tartja a konzultációt;
c) helyszíni bemutató ellenõrzéseket végez.

(16) A szakterület jellemzõ hiányosságait, baleseteit folyamatosan figyelemmel kíséri, az ezekkel összefüggõ
tapasztalatokat a munkavédelmi felügyelõkkel ismerteti. Jogszabályi keretek között helyszíni ellenõrzéseket végez
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kiemelt ügyekben, különösen a halálos munkabalesetek, foglalkozási megbetegedések és fokozott expozíciós esetek
tekintetében.

(17) Szervezi az új belépõ munkavédelmi felügyelõk szakmai felkészítését, az elõírt idõpontokban konzultációt és
tesztvizsgát szervez. Évente két alkalommal lebonyolítja a záróvizsgát. Az új belépõ munkavédelmi felügyelõk
vizsgájához, valamint a záróvizsgához összeállítja a kérdéseket. 

(18) A munkavédelmi felügyelõk évenkénti továbbképzésének tematikáját összeállítja, a képzésen oktatóként részt vesz.
A képzést követõen a vizsgakérdéseket elkészíti, a vizsgát lebonyolítja.

(19) A hatáskörébe tartozó szakmai feladatok tekintetében részt vesz a Felügyelõk Ellenõrzési Információs Rendszere (FEIR) 
fejlesztésében. Meghatározza a jogszabályváltozásokkal összefüggõ, valamint a szakmai követelményekbõl fakadó
módosítási igényeket.

(20) További feladatkörében:
a) kijelölés alapján munkavédelmi szakértõi véleményt ad;
b) szakmai konzultációt folytat Budapest Fõváros Kormányhivatala és a megyei kormányhivatalok munkavédelmi és

munkaügyi szakigazgatási szerveivel az általuk a közbeszerzési eljárásokhoz kapcsolódó, a munkavállalók
védelmére és a munkafeltételekre vonatkozó tájékoztatási kötelezettség eljárási szabályairól és díjazásáról szóló
1/2004. (I. 9.) FMM rendelet szerint adott tájékoztatásról, továbbá azokról nyilvántartást vezet;

c) részt vesz – a Budapest Fõváros Kormányhivatala és a megyei kormányhivatalok munkavédelmi és munkaügyi
szakigazgatási szervei, a Hivatal szervezeti egységei és a társhatóságok által készített részanyagok alapján – a
munkavédelem nemzetgazdasági helyzetérõl szóló jelentés szövegtervezetének elkészítésében, és a Nemzeti
Munkavédelmi Politika kialakításával és végrehajtásával összefüggõ feladatok ellátásában.

(21) A munkavédelmi módszertani, információs és nemzetközi szakmai feladatkörében az ellenõrzések szakszerûbbé,
célirányosabbá tétele és a felügyelõk ismereteinek elmélyítése érdekében, az eljárások szakmai megalapozásához
elõkészíti a módszertani és tájékoztató anyagokat, közremûködik a munkavédelmi és munkaügyi igazgatóság
szakterületét érintõ normatív utasítások tervezeteinek elõkészítésében.

(22) Részt vesz:
a) a Nemzeti Munkavédelmi Politika és a munkavédelemre vonatkozó fejlesztési koncepcióknak a kidolgozásában;
b) a munkavédelmi és munkaügyi igazgatóság munkavédelmi közép- és rövid távú stratégiai terveinek

elõkészítésében és folyamatos aktualizálásában.
(23) Elkészíti Budapest Fõváros Kormányhivatala és a megyei kormányhivatalok munkavédelmi és munkaügyi

szakigazgatási szerveinek éves beszámolói alapján a nemzetgazdaság munkavédelmi helyzetének alakulásáról szóló
jelentéshez:
a) a nemzetgazdasági ágazatok helyzetére vonatkozó megállapításokat;
b) tájékoztatót a munkabalesetek, foglalkozási megbetegedések és fokozott expozíciós esetek éves alakulásáról;
c) a munkavédelmi felügyeleti tevékenységrõl szóló összeállítást.

(24) A sajtószóvivõvel és a Jogi és Kommunikációs Fõosztállyal együttmûködve elkészíti a Budapest Fõváros
Kormányhivatala és a megyei kormányhivatalok munkavédelmi és munkaügyi szakigazgatási szerveitõl beérkezõ
adatok alapján az idõközi munkavédelmi tájékoztatókat, a sajtóválaszokhoz szükséges háttéranyagokat, illetve az
eseti sajtómegkeresésekhez elõkészíti a nyilatkozatok tartalmát, közremûködik a havonta megjelenõ hírlevél
összeállításában.

(25) A munkavédelmi és munkaügyi igazgatóság hatáskörébe tartozó munkavédelmi jogszabályok elõkészítésében
szorosan együttmûködik a Szabályozási és Nyilvántartási Fõosztállyal, amelynek keretében:
a) a munkavédelmi és munkaügyi fõigazgató-helyettes jóváhagyásával meghatározza a jogszabály elkészítésének

szükségességét, elvégzi a helyzetelemzéseket, elõkészíti – a Szabályozási és Nyilvántartási Fõosztály
közremûködésével – az elõzetes jogalkotási munkatervjavaslatot munkavédelmi és munkaügyi fõigazgató-helyettesi
jóváhagyásra;

b) elkészíti a szakmai koncepció szövegét, együttmûködik – a Szabályozási és Nyilvántartási Fõosztály
közremûködésével – a normaszöveg kidolgozásában, elvégzi a tervezet szakmai egyeztetését, a Munkavédelmi
Bizottság egyetértése esetén munkavédelmi és munkaügyi fõigazgató-helyettesi jóváhagyást követõen elvégzi,
vagy kezdeményezi a szükséges hatásvizsgálatot, közremûködik a közigazgatási egyeztetés céljából történõ
elõterjesztés véglegesítésében, az indokolás elkészítésében;

c) részt vesz a szakmai szempontok érvényesítése érdekében a közigazgatási egyeztetési folyamatban;
d) európai uniós irányelv jogharmonizációja során a Szabályozási és Nyilvántartási Fõosztállyal közösen elkészíti a

konkordancia táblázatot, segítséget nyújt a végleges normaszöveg kialakításához.
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(26) Statisztikai elemzõ feladatként:
a) ellátja az informatikai rendszerekben gyûjtött és tárolt munkavédelmi jellegû adatok statisztikai feldolgozásával

járó feladatokat,
b) ellátja a kormányzati vagy nemzetközi szervek részére készítendõ jelentésekkel és beszámolókkal kapcsolatos

statisztikai feladatokat,
c) feldolgozza a munkabaleseti nyilvántartási rendszer adatait,
d) elõállítja Budapest Fõváros Kormányhivatala és a megyei kormányhivatalok munkavédelmi és munkaügyi

szakigazgatási szervei munkavédelmi felügyelõségeinek értékeléséhez szükséges statisztikai adatokat,
e) segíti a munkavédelmi és munkaügyi fõigazgató-helyettes munkáját adatgyûjtéssel, elemzéssel, feldolgozásokkal,
f) a munkabaleseti nyilvántartási rendszer adatait feldolgozza,
g) elkészíti az Európai Unió Bizottsága, az ILO és egyéb nemzetközi szervezetek számára az értékelõ adatszolgáltató

jelentéseket.
(27) Kezeli a Hivatal munkavédelmi szabványtárát, biztosítja a szabványellátást. Elkészíti, frissíti a szabványcímlistát.
(28) Szakmai választ ad a Hivatal honlapjára érkezõ munkavédelmi tartalmú megkeresésekre.
(29) A hatáskörébe tartozó szakmai feladatok tekintetében részt vesz a Felügyelõk Ellenõrzési Információs Rendszere (FEIR) 

fejlesztésében. Meghatározza a jogszabályváltozásokkal összefüggõ, valamint a szakmai követelményekbõl fakadó
módosítási igényeket.

(30) Általános feladatkörében biztosítja a Munkavédelmi Tanácsadó Szolgálatot (e §-ban a továbbiakban: Szolgálat), azaz
a munkavédelmi információs szolgálatot.

(31) Munkavédelmi információs feladatkörében:
a) a munkabiztonságot és munkaegészségügyet érintõ kérdésekben telefonon és írásos formában információt

nyújt;
b) a Hivatal honlapjára érkezõ szakmai kérdésekre válaszol, a Jogi és Kommunikációs Fõosztály útján aktuális

információkat és szakanyagokat közöl a Hivatal honlapján;
c) segíti a „Partnerség a Foglalkoztatás Biztonságáért” dokumentum ismertségének kiszélesítését;
d) végzi a tanácsadói tevékenységek elemzését, a tapasztalatokat folyamatosan összegzi, az észlelt problémákat, a

mûködést akadályozó tényezõket megoldási javaslattal együtt megküldi a munkavédelmi fõosztályvezetõ
egyetértésével a munkavédelmi és munkaügyi fõigazgató-helyettesnek;

e) gondoskodik az munkavédelmi fõosztályvezetõ által meghatározott fõ célkitûzések megvalósításáról;
f) rendszeresen szervezi a tanácsadók tevékenységével kapcsolatos, a munkavédelmi és munkaügyi

fõigazgató-helyettes által megtartásra kerülõ szakmai egyeztetéseket, konzultációkat, megszervezi a
munkavédelmi és munkaügyi igazgatóságon belüli szakmai egyeztetéseket a munkavédelmi fõosztályvezetõ
egyetértésével;

g) a tanácsadáshoz, tájékoztatáshoz, az ismeretterjesztéshez nyomtatott és egyéb tájékoztató anyagokat készít
szükség szerint a Jogi és Kommunikációs Fõosztály közremûködésével, jóváhagyást követõen nyomon követi
ezek elkészítését, gondoskodik megismertetésükrõl;

h) elvégzi a tanácsadással kapcsolatos munkák hatékonyságát elõsegítõ felméréseket, adatgyûjtéseket; az elemzést, 
értékelést követõen a szükséges javaslatokat megteszi;

i) szükség szerint a Jogi és Kommunikációs Fõosztály közremûködésével figyelemmel kíséri, gyûjti, értékeli a
tanácsadással kapcsolatos hazai, nemzetközi információkat, publikációkat;

j) együttmûködik a területi szakmai és érdek-képviseleti, valamint civil szervezetekkel, oktatási intézményekkel,
figyelemmel kíséri és gondozza az együttmûködési megállapodásokat;

k) a munkavédelmi fórumokon közremûködik a megelõzési szempontú, naprakész munkavédelmi ismeretek
átadásában, szakmai összeállítások elkészítésével és kiadásával segíti a munkavédelmi feladatok gyakorlati
megvalósítását;

l) a joganyagok felülvizsgálati folyamatában segíti a munkáltatói tapasztalatok, észrevételek felmérésével a
munkavédelmi és munkaügyi igazgatóság jogalkotási tevékenységét a Szabályozási és Nyilvántartási Osztállyal
együttmûködve, koordináció keretében ellátja a feladatkörét érintõ, a minisztériumok és központi közigazgatási
szervek elõkészítése alá tartozó jogszabálytervezetek szakmai véleményezését;

m) a Szolgálat igénybevételérõl nyilvántartást vezet, az adatokat adatbázisban rögzíti, tevékenységérõl éves, féléves
beszámolókat készít;

n) szakmai területét érintõen együttmûködik a Jogi és Kommunikációs Fõosztállyal és sajtószóvivõvel.
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(32) Ellátja az Európai Munkavédelmi Ügynökség Nemzeti Fókuszpontjának mûködtetésével kapcsolatos feladatokat, így
különösen:
a) begyûjti az EU-OSHA által kért információkat Magyarországon belül és továbbítja az EU-OSHA részére;
b) terjeszti az EU-OSHA-tól érkezõ nyomtatott információs anyagokat országon belül az érintett szervezetek és

intézmények részére;
c) végrehajtja az EU-OSHA által megadott egyéb feladatokat (részvétel munkacsoportokban, szakértõ kijelölése,

szakmai anyagok véleményezése stb.);
d) a Jogi és Kommunikációs Fõosztály közremûködésével mûködteti, fejleszti, karbantartja a Nemzeti Fókuszpont

honlapját;
e) szervezi vagy közremûködik az Európai Munkavédelmi Hét, az ahhoz kapcsolódó tevékenységek megszervezésében;
f) mûködteti a „Helyes gyakorlat” pályázati rendszert.

(33) A munkavédelemmel összefüggõ nemzetközi feladatok ellátása során:
a) részt vesz a SLIC-hez kötõdõ feladatok ellátásában (elõkészítés, végrehajtás), elõkészíti a szükséges tájékoztatásokat,

utasításokat, programokat;
b) munkavédelmi és munkaügyi fõigazgató-helyettesi döntés alapján képviseli a multi- és a bilaterális tárgyalások

során a munkavédelemmel kapcsolatos Hivatal álláspontot;
c) egyedi esetekben, kijelölés, illetve felkérés alapján közremûködik, végzi a jogharmonizációval kapcsolatos egyes

feladatokat, a tárcaközi, a más tárcáknál, illetve a foglalkoztatáspolitikáért felelõs miniszter által vezetett
minisztériumban mûködõ jogharmonizációs bizottságokban és munkacsoportokban ellátja a munkavédelmet
érintõ feladatokat, elkészíti, jóváhagyásra elõterjeszti a munkacsoport részére készült munkaanyagokat;

d) figyelemmel kíséri az Európai Unió munkavédelmet érintõ elõírásainak változását, szakmai aktualitásokat,
kiadványokat, tagállamoknak szóló közleményeket, tájékoztatásokat, akciókat, kampányokat, felhívásokat és
errõl rendszeresen, írásban tájékoztatja a munkavédelmi és munkaügyi fõigazgató-helyettest és a szakmai
fõosztály vezetõjét;

e) kapcsolatot tart az ILO-CIS Nemzetközi Munkavédelmi Információs Központtal;
f) közremûködik a Szolgálat tevékenységét támogató ajánlások, ismeretterjesztõ anyagok elkészítésében szükség

szerint a Jogi és Kommunikációs Fõosztály támogatásával, különös tekintettel az EU-OSHA kapcsolattartásból
származó információkra;

g) közremûködik a munkavédelmet érintõ aktuális információk, nemzetközi tapasztalatok szakirodalmi áttekintését
nyújtó összeállítások elkészítésében, illetve elkészítésük koordinálásában;

h) közremûködik a munkavédelem helyzetét, aktuális problémáit, a fejlesztés lehetséges irányait érintõ döntések
megalapozásához szükséges trendek, tagállami gyakorlat megismerésében, adat- és információgyûjtésében.

(34) A Munkavédelmi Fõosztály keretein belül látja el feladatát a Munkavédelmi Felügyeleti Osztály, a Munkavédelmi
Módszertani, Információs és Nemzetközi Osztály, illetve a Munkavédelmi Hatósági és Orvosszakmai Osztály. 

Munkahigiénés és Foglalkozás-egészségügyi Fõosztály

46. § (1) A Munkahigiénés és Foglalkozás-egészségügyi Fõosztály a munkavédelmi és munkaügyi fõigazgató-helyettes
közvetlen irányítása és felügyelete mellett mûködõ szervezeti egység.

(2) A Munkahigiénés és Foglalkozás-egészségügyi Fõosztály a munkahigiéne és a foglalkozás-egészségügy területének
szakmai munkáját országos hatáskörrel szakmailag irányítja, amely magában foglalja a szakterület gyakorlati munkáját 
érintõ módszertani útmutatók, standardok, protokollok kidolgozását, a munkahigiénés feladatokat ellátók munkája
mûködési mutatóinak elemzését, értékelését, meghatározza a szakterületek fejlõdési irányát.

(3) Szakmai-módszertani irányítási feladatkörében:
a) elkészíti a munkahigiénés ellenõrzések egységes módszertani protokolljának a munkavédelmi és munkaügyi

igazgatóság munka-egészségügyi feladatot ellátó felügyelõi és a foglalkozás-egészségügyi szolgálatok részére;
b) a Munkavédelmi Fõosztály, továbbá Budapest Fõváros Kormányhivatala és a megyei kormányhivatalok

munkavédelmi és munkaügyi szakigazgatási szerveinek munka-egészségügyi és kémiai biztonsági szakmai
tevékenységének végzéséhez szakmai, módszertani segítséget nyújt;

c) szakmai tanácsadást végez és információt szolgáltat a foglalkozás-egészségügyi szolgálatok, munkáltatók,
munkavállalók, valamint az érdekképviseletüket ellátó szervek eseti megkeresései alapján az egészséget nem
veszélyeztetõ munkavégzés körülményeivel kapcsolatban;
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d) módszertani leveleket, ajánlásokat készít a munkahigiéne, a munkalélektan és a munkaélettan-ergonómia
területén;

e) végzi a foglalkozás-egészségügyi hálózat mûködésének egységes, központi koordinálását.
(4) Szakértõi tevékenységével kapcsolatos feladatkörében:

a) szakértõi véleményeket készít a bíróságok és egyéb hatóságok megkeresései alapján a foglalkozási és
foglalkozással összefüggõ megbetegedések, a munkavégzéssel összefüggõ megterhelések, ergonómiai és
pszichoszociális kóroki tényezõk témakörében;

b) részt vesz a bejelentett foglalkozási betegségeket véleményezõ bizottságok munkájában;
c) elemzi, értékeli a munka-egészségügyi munka hatékonyságát és hatásosságát, minõségi indikátorokat és

indikátor-paramétereket dolgoz ki, megítéli és értékeli a szakmai irányelvek és protokollok alkalmazhatóságát,
d) elemzi a foglalkozás-egészségügyi adatok népegészségügyi jelentõségét. 

(5) Speciális gyakorlati tevékenységével kapcsolatos feladatkörében vizsgálatokat végez a társfõosztályok, külsõ szervek
megkeresései alapján.

(6) Véleményével, valamint a tevékenységébõl nyert információ szolgáltatásával segíti a Szabályozási és Nyilvántartási
Fõosztály és a Munkavédelmi Fõosztály jogszabályalkotással, véleményezéssel kapcsolatos tevékenységét.

(7) Munkahigiénés, epidemiológiai, alkalmazott munkaélettani-ergonómiai, munkapszichológiai kutatásokat végez.
(8) Képzési, továbbképzési, oktatási, tájékoztatási tevékenysége körében:

a) szakmai továbbképzéseket szervez a munkaegészségügy területén dolgozó szakemberek: foglalkozás-
egészségügyi és mukahigiénés szakorvosok, munkavédelmi hatósági tevékenységet ellátó felügyelõk,
foglalkozás-egészségügyi szakápolók részére; korszerû oktatási módszereket dolgoz ki, oktatási feladatokat
szervez és bonyolít le;

b) foglalkozás-orvostani, megelõzõ orvostani, munkahigiénés rezidensek és szakorvosjelöltek, valamint szakápoló
jelöltek oktatását végzi.

(9) Adatgyûjtési és elemzési tevékenysége körében:
a) mûködteti a rákkeltõ anyagokkal, készítményekkel tevékenységet végzõ munkáltatók és munkavállalók, illetve a

foglalkozási megbetegedések és fokozott expozíciós esetek nyilvántartó programjait; 
b) éves összefoglaló jelentést és szakmai értékelést készít a rákkeltõ anyagokkal foglalkozó munkáltatókról és

munkavállalókról;
c) folyamatosan feldolgozza, nyilvántartásba veszi a tárgyévben bejelentett foglalkozási betegségeket és fokozott

expozíciós eseteket, végzi a foglalkozási megbetegedések és fokozott expozíciós esetek éves szakmai értékelését
az OSAP részeként;

d) Budapest Fõváros Kormányhivatala és a megyei kormányhivatalok munkavédelmi és munkaügyi szakigazgatási
szervei által szolgáltatott adatok alapján éves összefoglaló jelentést és szakmai értékelést készít a rákkeltõ
anyagokkal foglalkozó munkáltatókról és munkavállalókról a foglalkozási eredetû rákkeltõ anyagok elleni
védekezésrõl, és az általuk okozott egészségkárosodások megelõzésérõl szóló 26/2000. (IX. 30.) EüM rendelet
alapján;

e) létrehozza a foglalkozás-egészségügyi alapszolgálatok és szakellátó helyek adatbázisát elektronikus formában
feldolgozza az éves jelentéseket.

(10) Nemzetközi szakmai feladatai körében:
a) közremûködik az európai uniós tagállami mûködéssel kapcsolatos, közösségi jogharmonizációs feladatokban,

továbbá az Európai Unió döntéshozatali folyamataiban a munkahigiéne, valamint a foglalkozás-egészségügy
területén;

b) rendszeres kapcsolatot tart az EUROSTAT luxemburgi központjával és más, szakterületén érintett nemzetközi
szervezetekkel;

c) részt vesz a munka-egészségügyi vonatkozású hazai és európai uniós programok végrehajtásával kapcsolatos
feladatok megoldásában, nemzetközi projektekben;

d) nemzetközi pályázatokban vállalt feladatokat lát el, pályázati munkákat készít.
(11) A munkalélektannal kapcsolatos feladatkörében:

a) II. fokú és soron kívüli munkapszichológiai alkalmassági vizsgálatokat végez és véleményezi azokat;
b) ellátja a kézi lõfegyverek, lõszerek, gáz- és riasztófegyverek megszerzésének és tartásának egészségi alkalmassági

elbírálásával kapcsolatos feladatokat;
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c) koordinálja a lõfegyverek megszerzését és tartását igénylõ ún. I. csoportú személyek pszichológiai alkalmasságának
vizsgálatát végzõ 38 vizsgálóhely tevékenységét, konzultációkat tart a vizsgálóhelyek vezetõivel;

d) koordinálja a közterület-felügyelõk munkaköri alkalmassági vizsgálatát végzõ 31 vizsgálóhely tevékenységét,
konzultációkat tart a vizsgálóhelyek vezetõivel.

(12) A korkedvezmény-biztosítási járulék megfizetése alól történõ mentesítés eljárási keretében külön jogszabályban
meghatározott szakértõi feladatokat lát el. 

(13) Szakértõi állásfoglalást nyújt korkedvezményes nyugdíj ügyekben a Nyugdíjbiztosítási Igazgatóság részére,
(14) Zaj-, Rezgés- és Világítástechnikai Laboratóriumot mûködtet, amelynek részletes feladatkörét a jelen Szervezeti és

Mûködési Szabályzat alapján elkészített fõigazgatói utasítás állapítja meg. 
(15) Kémiai Laboratóriumot mûködtet, amelynek részletes feladatkörét a jelen Szervezeti és Mûködési Szabályzat alapján

elkészített fõigazgatói utasítás állapítja meg.
(16) Alaptevékenységéhez kapcsolódóan egyes meghatározott tevékenységekre akkreditált laboratóriumokat mûködtet

és tart fenn.
(17) Ellátja a munkahigiéne és foglalkozás-egészségügy területén a munkahelyi expozíciós vizsgálatokhoz tartozó a

referencialaboratóriumi funkciókat (kémiai vizsgálatok, mérések végzése, véleményezése, minõségbiztosítása).
(18) A foglalkozás-egészségügyi, repülõ-egészségügyi, hajóorvosi, ifjúsági pálya- és szakmai alkalmasságot vizsgáló

orvosok, ápolók tevékenységét – országos hatáskörrel – szakmailag irányítja, amely magában foglalja a szakterület
gyakorlati munkáját érintõ módszertani útmutatók, standardok, protokollok kidolgozását, a foglalkozás-egészségügyi 
hálózat (alapszolgálat és szakellátó hely) munkája mûködési mutatóinak elemzését, értékelését; meghatározza a
szakterületek fejlõdési irányát.

(19) Foglalkozás-egészségügyi feladatai körében:
a) végzi a külön jogszabályban meghatározott munkaköri alkalmassági vizsgálatokat, és kezdeményezi az ehhez

szükséges szakorvosi vizsgálatokat;
b) elbírálja a megváltozott munkaképességû munkanélküliek foglalkoztathatóságát, illetve az ehhez kapcsolódó

szakértõi protokollokat továbbfejleszti;
c) elbírálja az egészségügyi dolgozók egészségi alkalmasságát I. és II. fokon;
d) polgári repülõ- és hajózási egészségügyi alkalmassági vizsgálatokat végez;
e) külön jogszabályban meghatározottak szerint bejelenti, kivizsgálja a foglalkozási megbetegedéseket, fokozott

expozíciós eseteket;
f) végzi az álláskeresõk beiskolázás, kiközvetítés elõtti alkalmassági vizsgálatát;
g) foglalkozás-egészségügyi alap- és szakellátóhelyet mûködtet és ellátja feladatait;
h) külön jogszabályban elõírtak szerint ellátja a munkahelyek kémiai biztonságát érintõ feladatokat;
i) külön jogszabályban elõírtak szerint ellátja a munkakörhöz kötött védõoltásokkal kapcsolatos feladatokat;
j) végzi a krónikus megbetegedésben szenvedõ munkavállalók megelõzõ gondozását;
k)  végzi a külön jogszabályban meghatározottak szerint a 2. alkalmassági csoportba tartozó közúti jármûvezetõk

egészségi alkalmassági vizsgálatát;
l) közremûködik a munkahelyi elsõsegélynyújtás tárgyi, személyi és szervezési feltételeinek biztosításában, a sürgõs 

orvosi ellátás megszervezésében, az elsõsegélynyújtók szakmai felkészítésében;
m) elkészíti a foglalkozás-egészségügyi szolgálatról szóló 89/1995. (VII. 25.) Korm. rendelet által elõírt jelentéseket;
n) adatokat szolgáltat az OSAP 1485. éves jelentésének elkészítéséhez.

(20) Foglalkozási rehabilitációs feladatai körében a következõ feladatokat látja el:
a) közremûködés a foglalkozás-egészségügyi rehabilitációt érintõ jogszabályok kidolgozásában;
b) a gyakorlati foglalkozás-egészségügyi rehabilitációt érintõ feladatok ellátásához módszertani útmutatók,

protokollok kidolgozása;
c) foglalkozás-egészségügyi rehabilitációval kapcsolatos felvilágosító, tanácsadó tevékenység ellátása a foglalkozás-

egészségügyi alapszolgálatok, munkáltatók, munkavállalók számára;
d) az országban mûködõ foglalkozás-egészségügyi alapszolgálatok által végzett rehabilitációs tevékenység

elemzése, értékelése az éves OSAP-jelentés alapján;
e) foglalkozás-egészségügyi rehabilitáció oktatása foglalkozás-egészségügyi orvosok és ápolók számára.

(21) Az ifjúsági szakmai alkalmasságot vizsgálatával kapcsolatban a következõ feladatokat látja el:
a) az ifjúsági pálya és szakmai alkalmasságot vizsgáló szakorvosok, védõnõk tevékenységét segíti a szakterület

gyakorlati munkáját érintõ módszertani útmutatók, protokollok, szakmai irányelvek kidolgozásában való
részvétellel;
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b) az ifjúsági pálya és szakmai alkalmasság elbírálásához szükséges foglalkozási rehabilitáció fejlesztése, a
szakterület fejlõdését szolgáló továbbképzés, tájékoztatás végzése;

c) iskola-egészségügyi alapszolgáltatást ellátó szakorvosok és védõnõk posztgraduális továbbképzésében való
részvétel;

d) foglalkozás-egészségügyi tevékenység;
e) szakmai alkalmasság II. fokú elbírálása országos hatáskörrel iskolarendszerû szakképzésben tanulók részére;
f) elõzetes pályaválasztási tanácsadás középiskola megkezdése elõtt;
g) halmozottan hátrányos helyzetû tanulók számára szakmai alkalmasság vizsgálata.

(22) A repülési, hajózási és tengerészeti egészségügyi feladatai körében a polgári hivatásos pilóták, tengerészek és hajósok
munkaköri alkalmasságát vizsgáló, repülõorvosi kutatásokat végzõ, továbbképzõ és oktató, szakmai-módszertani
útmutató, irányító orvos szakértõi bázist mûködtet, amely végzi 
a) a pilóta, tengerész és hajós személyzetek betegségeket megelõzõ ellátását;
b) a hivatásos, kereskedelmi és privát repülõ szakszemélyzeteknek a kiképzéshez szükséges elõzetes és a

szakszolgálati engedély meghosszabbításához szükséges idõszakos alkalmassági vizsgálatát és az alkalmasság
repülõorvosi véleményezését;

c) a légiforgalmi irányítók, légiutas-kísérõk és ejtõernyõsök elõzetes és idõszakos vizsgálatát és az alkalmasság
repülõorvosi véleményezését;

d) 4000 m-nél magasabbra felszálló sportrepülõk és ejtõernyõsök barokamrai vizsgálatát és alkalmasság
repülõorvosi véleményezését;

e) tengerészek elõzetes és idõszakos alkalmassági vizsgálatát és véleményezését fedélzeti, gépész, segédszolgálat
munkakörben;

f) belvízi kedvtelési és hivatásos hajósok, valamint tengeri kedvtelési célú hajóvezetõk elõzetes és idõszakos
alkalmassági vizsgálata és véleményezése;

g) a repülõorvosi képzést és továbbképzést;
h) a betegség diagnosztizálása esetén további vizsgálatokat;
i) a repülõorvosi kutatásokat;
j) az orvosszakértõi munka (fellebbezések és másodfokú eljárások).

(23) Klinikai járóbeteg-szakvizsgálati tevékenysége keretében a foglalkozási betegségek területének szakmai munkáját
országos hatáskörrel szakmailag irányítja, amely magában foglalja a szakterület gyakorlati munkáját érintõ
módszertani útmutatók, standardok, protokollok kidolgozását, meghatározza a szakterületek fejlõdési irányát.
E körben országos hatáskörrel szakmai irányítást gyakorol a foglalkozási betegségek megítélése és értékelése
tekintetében. A fõosztály keretében mûködõ bizottságok meghatározzák az egyes betegségek súlyossági fokát, mely
alapját képezi a további kártalanítási folyamatnak.

(24) Klinikai feladatai körében:
a) a behívott, illetve beutalt foglalkozási betegek szakvizsgálata, felülvizsgálata, szükség esetén ellátása az ország

egész területérõl;
b) intézeten kívüli megkeresés esetén vagy egészségügyi intézmények kérése alapján térítés vagy OEP-finanszírozás 

ellenében vizsgálatok végzése,
c) szakvéleményt ad az egyes megbetegedések foglalkozási eredetét, illetve súlyossági fokát illetõen felkérésre

bíróságoknak, illetve más véleménykérésre jogosult intézményeknek;
d) a foglalkozási megbetegedések diagnosztikájának tökéletesítése, a foglalkozás kapcsán jelentkezõ új

megbetegedések kutatása, valamint a foglalkozási betegségek epidemiológiájának és prevenciójának vizsgálata
a fõosztály klinikai jellegû kutatásainak fõ iránya;

e) ellátja a külön jogszabályok által elõírt foglalkozási megbetegedésekkel kapcsolatos engedélyezési, értékelési,
regisztrációs, nyilvántartási feladatokat;

f) feladatkörét érintõen adatgyûjtési, adattárolási, adatfeldolgozási és elemzési tevékenységet végez.
(25) Külön fõigazgatói utasításban meghatározott járóbeteg-szakrendeléseket mûködtet.
(26) A foglalkozási fekvõbeteg-ellátás keretében a heveny és idült foglalkozási betegségekben szenvedõk klinikai

ellátásának és gondozásának szakmai munkáját országos hatáskörrel szakmailag irányítja és végzi, amely magában
foglalja a szakterület gyakorlati munkáját érintõ módszertani útmutatók, standardok, protokollok kidolgozását,
meghatározza a szakterületek fejlõdési irányát.
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(27) A Munkahigiénés és Foglalkozás-egészségügyi Fõosztály országos hatáskörrel szakmai irányítást gyakorol a
foglalkozási betegségek megítélése és értékelése tekintetében. Ennek során részt vesz a fekvõbetegek kivizsgálásában 
és folyamatos ellenõrzésében. 

(28) A foglalkozási betegek ellátása, vizsgálata, illetve az ezekkel kapcsolatos laboratóriumi feladatok körében ellátja a
külön fõigazgatói utasításban meghatározott feladatokat. 

(29) A Munkahigiénés és Foglalkozás-egészségügyi Fõosztály keretein belül látja el feladatát a Munkahigiénés Osztály, a
Foglalkozás-egészségügyi Osztály, a Klinikai Osztály, illetve a Kémiai, Zaj-, Rezgés- és Világítástechnikai Laboratóriumi
Osztály. 

Munkaügyi Fõosztály

47. § (1) A Munkaügyi Fõosztály a munkaügyi munkavédelmi és munkaügyi fõigazgató-helyettes irányítása és felügyelete alá
tartozó önálló szervezeti egység, melynek feladata a Met.-ben, illetve egyéb jogszabályokban a munkavédelmi és
munkaügyi igazgatóság hatáskörébe utalt munkaügyi hatósági feladatok ellátása.

(2) A Munkaügyi Fõosztály közremûködik Budapest Fõváros Kormányhivatala és a megyei kormányhivatalok
munkavédelmi és munkaügyi szakigazgatási szervei tevékenységének szakmai irányításában, törvényességi,
szakszerûségi és hatékonysági ellenõrzésében, módszertani és tájékoztató anyagok kidolgozásával segíti azok
munkáját.

(3) A munkaügyi hatósági feladatai körében:
a) elõkészíti és a hatásköri elhatárolás szerint kiadmányozásra elõterjeszti Budapest Fõváros Kormányhivatala és a

megyei kormányhivatalok munkavédelmi és munkaügyi szakigazgatási szerveinek munkaügyi felügyelõségei
által hozott elsõfokú közigazgatási hatósági döntések ellen benyújtott fellebbezések elbírálása során hozott
másodfokú döntéseket;

b) felügyeleti eljárás keretében hivatalból megvizsgálja az ügyben eljáró elsõfokú hatóság eljárását, illetve döntését,
ennek alapján megteszi a szükséges intézkedést a jogsértõ mulasztás felszámolására, illetve gyakorolja a
felügyeleti jogkört;

c) ügyészi intézkedés esetén az ügyészségérõl szóló törvényben meghatározottak szerint jár el;
d) közvetlenül vagy megbízás útján ellátja – a Munkaügyi Fõosztály feladat- és hatáskörébe tartozó ügyekben –

a Hivatal jogi képviseletét a közigazgatási és munkaügyi bíróságok illetékességébe tartozó munkaügyi
közigazgatási perekben és nemperes eljárásokban az illetékes bíróság elõtt;

e) együttmûködik a munkaügyi közigazgatási döntések elleni perekben a Hivatalt megbízási szerzõdés alapján
képviselõ ügyvédekkel, ügyvédi irodákkal; az együttmûködés keretében:
ea) gondoskodik a peres ügyek iratainak átadásáról,
eb) ügyvédi kérésre szakmai segítséget nyújt,
ec) biztosítja a konzultációs lehetõséget,
ed) továbbítja a Hivatal címére érkezett beadványokat, bírósági iratokat,
ee) figyelemmel kíséri az ügyek állását;

f) javaslatot tesz Budapest Fõváros Kormányhivatala és a megyei kormányhivatalok munkavédelmi és munkaügyi
szakigazgatási szervei munkaügyi felügyelõségeinek törvényességi, szakszerûségi és hatékonysági
ellenõrzésének elõzetes tartalmára, részt vesz az ellenõrzésekben;

g) részanyagot készít Budapest Fõváros Kormányhivatala és a megyei kormányhivatalok munkavédelmi és
munkaügyi szakigazgatási szervei munkaügyi felügyelõségeinek szakmai munkájának értékeléséhez;

h) tájékoztatást ad a hatósági munka során nyert tapasztalatokról;
i) véleményével, valamint a hatósági munkából nyert információ szolgáltatásával segíti a jogszabályalkotással,

véleményezéssel kapcsolatos tevékenységet, figyelemmel kíséri a jogszabálymódosítások hatását, összegzi a
szakmai tapasztalatokat, javaslatokat;

j) évente tájékoztatót készít a Munkaügyi Fõosztály által elõkészített és elbírált másodfokú döntésekrõl.
(4) Közremûködik a munkaügyi ellenõrzési tevékenységgel összefüggõ közjogi szervezetszabályozó eszközök, egyedi

munkavédelmi és munkaügyi fõigazgató-helyettesi utasítások, valamint módszertani és tájékoztató anyagok
elkészítésében, feladatkörének ellátása során figyelemmel kíséri azok hatályosulását.
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(5) A munkaügyi felügyeleti és módszertani feladatkörében:
a) ellátja Budapest Fõváros Kormányhivatala és a megyei kormányhivatalok munkavédelmi és munkaügyi

szakigazgatási szervei munkaügyi felügyelõségeinek törvényességi, szakszerûségi és hatékonysági ellenõrzésével
kapcsolatos szakmai feladatokat;

b) a jogalkalmazási tevékenység egységességének elõsegítése érdekében koordinációs tevékenységet lát el
Budapest Fõváros Kormányhivatala és a megyei kormányhivatalok munkavédelmi és munkaügyi szakigazgatási
szervei munkaügyi felügyelõségeinek irányában;

c) megszervezi és koordinálja Budapest Fõváros Kormányhivatala és a megyei kormányhivatalok munkavédelmi és
munkaügyi szakigazgatási szervei munkaügyi felügyelõségei mûködésének ellenõrzésével kapcsolatos
vizsgálatokat;

d) javaslatot tesz a munkaügyi ellenõrzést érintõen a szakmai irányelvekre;
e) nyilvántartja a beérkezõ, központi intézésû hatósági eljárást igénylõ panaszokat és bejelentéseket és koordinálja

azok kivizsgálását;
f) részt vesz a munkaügyi felügyelõk szakmai továbbképzése tematikájának kidolgozásában, valamint az új

felügyelõk vizsgáztatásában;
g) ellátja a képzések, továbbképzések szakmai feladatait;
h) ellátja az illegális migráció felszámolásával kapcsolatos hatósági együttmûködés operatív feladatait és a

társhatósági együttmûködésbõl adódó fõosztályi feladatokat;
i) részt vesz Budapest Fõváros Kormányhivatala és a megyei kormányhivatalok munkavédelmi és munkaügyi

szakigazgatási szervei munkaügyi felügyelõségei jogalkalmazói tevékenységének éves értékelésében.
(6) Budapest Fõváros Kormányhivatala és a megyei kormányhivatalok munkavédelmi és munkaügyi szakigazgatási

szervei munkaügyi felügyelõségeinek törvényességi, szakszerûségi és hatékonysági ellenõrzése keretében vizsgálja
különösen:
a) Budapest Fõváros Kormányhivatala és a megyei kormányhivatalok munkavédelmi és munkaügyi szakigazgatási

szervei munkaügyi felügyelõségei munkájának szakmai irányítását;
b) a közigazgatási döntések, szabálysértési határozatok, helyszíni bírságok szakmai és törvényességi megfelelõségét;
c) a pénzbírság nyilvántartására és behajtására vonatkozó elõírások végrehajtását;
d) a munkaügyi felügyelõk helyszíni ellenõrzési módszereit;
e) a munkaügyi tartalmú bejelentések és nyilvántartások vezetését;
f) a jogerõsítésre és nyilvánosságra hozatalra vonatkozó szabályok betartását.

(7) A célvizsgálat keretében meghatározott szakmai szempont szerint országos ellenõrzést végez. Az ellenõrzés célja
felmérni, hogy Budapest Fõváros Kormányhivatala és a megyei kormányhivatalok munkavédelmi és munkaügyi
szakigazgatási szervei munkaügyi felügyelõségeinek munkájában hogyan érvényesül az adott szakmai szempont.

(8) Az utóellenõrzés keretében vizsgálja Budapest Fõváros Kormányhivatala és a megyei kormányhivatalok
munkavédelmi és munkaügyi szakigazgatási szervei munkaügyi felügyelõségeinél korábban megtartott ellenõrzések
megállapításainak felszámolására tett intézkedések hatékonyságát.

(9) Az ellenõrzéseket követõen javaslatokat tesz a felügyelõi munka javítására, összehangolja és segíti Budapest Fõváros
Kormányhivatala és a megyei kormányhivatalok munkavédelmi és munkaügyi szakigazgatási szervei munkaügyi
felügyelõségeinek szakmai munkáját, jelentést állít össze az munkavédelmi és munkaügyi fõigazgató-helyettesnek a
jogalkalmazói tevékenység javítására, egységességének elõsegítésére.

(10) Közremûködik – a fõosztály feladat- és hatáskörébe tartozó ügyekben – a közigazgatási és munkaügyi bíróságok
illetékességébe tartozó munkaügyi és közigazgatási peres és nemperes eljárásokban, valamint az illetékes bíróság
elõtt folyó eljárásokban, szükség szerint e körben ellátja a Hivatal jogi képviseletét.

(11) Általános feladatkörében az ellenõrzések szakszerûbbé, célirányosabbá tétele és a munkaügyi felügyelõk
ismereteinek elmélyítése érdekében, az eljárások szakmai megalapozásához elõkészíti az munkavédelmi és
munkaügyi fõigazgató-helyettesi normatív utasítástervezeteket, módszertani és tájékoztató anyagokat, körleveleket.

(12) Feladatainak ellátása során:
a) közremûködik a munkaügyi ellenõrzéssel, a munkaüggyel és a közigazgatási eljárással kapcsolatos jogszabályok

kidolgozásában és véleményével segíti a szabályozást;
b) részt vesz a munkavédelmi és munkaügyi igazgatóság munkaügyi ellenõrzést érintõ stratégiai terveinek és

feladatainak kidolgozásában és folyamatos aktualizálásában;
c) évente egyszer beszámolót készít elõ a munkaügyi ellenõrzési tevékenységrõl;
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d) elõkészíti az országos célvizsgálatok és akcióellenõrzések iránymutatásait, összeállítja a vizsgálati szempontokat,
és összegzi Budapest Fõváros Kormányhivatala és a megyei kormányhivatalok munkavédelmi és munkaügyi
szakigazgatási szervei munkaügyi felügyelõségeinek vizsgálati jelentéseit;

e) elõkészíti az egységes eljárás és jogszabály-értelmezés érdekében az irányelveket, valamint az egységes eljárási
rend érdekében az iratmintákat;

f) a hatáskörébe tartozó szakmai feladatok tekintetében részt vesz a Felügyelõk Ellenõrzési Információs Rendszere
(FEIR) fejlesztésében;

g) meghatározza a jogszabályváltozásokkal összefüggõ, valamint a szakmai követelményekbõl fakadó módosítási
igényeket;

h) sajtószóvivõvel és a Jogi és Kommunikációs Fõosztállyal együttmûködve elkészíti a Budapest Fõváros
Kormányhivatala és a megyei kormányhivatalok munkavédelmi és munkaügyi szakigazgatási szervei munkaügyi
felügyelõségeitõl beérkezõ adatokból összeállított idõközi tájékoztató- és sajtóanyagokat, illetve az eseti
sajtómegkeresések esetén elõkészíti a nyilatkozatok tartalmát;

i) közremûködik a havonta megjelenõ hírlevél összeállításában;
j) feldolgozza a tanulságos jogeseteket, bírói ítéleteket, a Kúria határozatairól nyilvántartást vezet, azokat

feldolgozza és a Jogi és Kommunikációs Fõosztály közremûködésével közzéteszi.
(13) A munkavédelmi és munkaügyi igazgatóság hatáskörébe tartozó munkaügyi ellenõrzéssel kapcsolatos jogszabályok

elõkészítésében szorosan együttmûködik a Szabályozási és Nyilvántartási Fõosztállyal, amelynek keretében:
a) a munkavédelmi és munkaügyi fõigazgató-helyettes jóváhagyásával meghatározza a jogszabály elkészítésének

szükségességét, elvégzi a helyzetelemzéseket, elõkészíti – a Szabályozási és Nyilvántartási Fõosztály
közremûködésével – az elõzetes jogalkotási munkatervjavaslatot munkavédelmi és munkaügyi fõigazgató-
helyettesi jóváhagyásra;

b) elkészíti a szakmai koncepció szövegét, együttmûködik – a Szabályozási és Nyilvántartási Fõosztály
közremûködésével – a normaszöveg kidolgozásában, elvégzi a tervezet szakmai egyeztetését, a munkavédelmi és 
munkaügyi fõigazgató-helyettesi jóváhagyást követõen elvégzi, vagy kezdeményezi a szükséges hatásvizsgálatot,
közremûködik a közigazgatási egyeztetés céljából történõ elõterjesztés véglegesítésében, az indokolás
elkészítésében;

c) részt vesz a szakmai szempontok érvényesítése érdekében a közigazgatási egyeztetési folyamatban;
d) európai uniós irányelv jogharmonizációja során a Szabályozási és Nyilvántartási Fõosztállyal közösen elkészíti a

konkordancia táblázatot, segítséget nyújt a végleges normaszöveg kialakításához.
(14) A munkaügyi információs és nemzetközi általános feladatkörében ellátja a Munkaügyi Információs Szolgálatot

(e §-ban a továbbiakban: Szolgálat).
(15) Vezetõje:

a) megállapítja és jóváhagyásra beterjeszti a munkaügyi fõigazgató-helyettesnek a Szolgálat mûködési rendjét és
ügyrendjét,

b) összehangolja a munkaügyi információs szolgálat és a munkavédelmi és munkaügyi szakigazgatási szerv
munkaügyi felügyelõsége tájékoztatási feladatait,

c) a Szolgálat szakmai feladatainak végrehajtásához szükség szerint útmutatásokat ad,
d) ellátja a Hivatal munkaügyi ellenõrzéssel összefüggõ nemzetközi tevékenységével kapcsolatban hatáskörébe

utalt feladatokat.
(16) A Szolgálat mûködésének részletes szabályait a munkaügyi fõigazgató-helyettes által jóváhagyott ügyrend

szabályozza.
(17) A munkaügyi információs feladatkörében:

a) a munkaügyi elõírások végrehajtásának elõsegítését szolgáló kérdésekben írásos formában információt nyújt;
b) a Hivatal honlapjára érkezõ szakmai kérdésekre válaszol, munkavédelmi a Jogi és Kommunikációs Fõosztály útján

aktuális információkat és szakanyagokat közöl a Hivatal honlapján;
c) végzi az információs tevékenység elemzését, a tapasztalatokat folyamatosan összegzi, az észlelt problémákat,

a mûködést akadályozó tényezõket megoldási javaslattal együtt megküldi a munkaügyi fõigazgató-helyettesnek;
d) gondoskodik a munkaügyi fõigazgató-helyettes által meghatározott fõ célkitûzések megvalósításáról;
e) rendszeresen szervezi a munkavédelmi és munkaügyi szakigazgatási szerv munkaügyi felügyelõsége tájékoztató

tevékenységével kapcsolatos, a munkavédelmi és munkaügyi fõigazgató-helyettes által megtartásra kerülõ
szakmai egyeztetéseket, konzultációkat, megszervezi a Hivatalon belüli szakmai egyeztetéseket;
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f) a tájékoztatáshoz, az ismeretterjesztéshez nyomtatott és egyéb tájékoztató anyagokat készít szükség szerint a
Jogi és Kommunikációs Fõosztály közremûködésével, jóváhagyást követõen nyomon követi ezek elkészítését,
gondoskodik megismertetésükrõl;

g) elvégzi a tájékoztatással kapcsolatos munkák hatékonyságát elõsegítõ felméréseket, adatgyûjtéseket; az
elemzést, értékelést követõen a szükséges javaslatokat megteszi;

h) szükség szerint a Jogi és Kommunikációs Fõosztály közremûködésével figyelemmel kíséri, gyûjti, értékeli a
tájékoztatással kapcsolatos hazai, nemzetközi információkat, publikációkat;

i) együttmûködik a területi szakmai és érdek-képviseleti, valamint civil szervezetekkel, oktatási intézményekkel,
figyelemmel kíséri és gondozza az együttmûködési megállapodásokat;

j) a joganyagok felülvizsgálati folyamatában segíti a munkáltatói tapasztalatok, észrevételek felmérésével a
munkavédelmi és munkaügyi igazgatóság jogalkotással kapcsolatos tevékenységét, koordináció keretében
ellátja a feladatkörét érintõ, a minisztériumok és központi közigazgatási szervek elõkészítése alá tartozó
jogszabálytervezetek szakmai véleményezését;

k) a Szolgálat igénybevételérõl nyilvántartást vezet, az adatokat adatbázisban rögzíti, tevékenységérõl éves, féléves
beszámolókat készít;

l) szakmai területét érintõen együttmûködik a Jogi és Kommunikációs Fõosztállyal és a sajtószóvivõvel.
(18) Nemzetközi feladatainak ellátása során:

a) a munkavédelmi és munkaügyi igazgatóság munkaügyi ellenõrzéssel kapcsolatos feladatainak ellátásával
összefüggésben együttmûködik az Európai Unió tagállamainak munkaügyi feladatokat ellátó hatóságaival; 

b) a nemzetközi együttmûködés keretében megkeresésre a hatáskörébe tartozó feladatköröket érintõen
tájékoztatást nyújt az elvégzett munkaügyi ellenõrzések megállapításairól, valamint a munkaügyi jogszabályok
tartalmáról;

c) elkészíti az ILO és egyéb nemzetközi szervezetek felé történõ értékelõ és adatszolgáltató jelentéseket;
d) munkaügyi fõigazgató-helyettesi döntés alapján képviseli a multi- és a bilaterális tárgyalások során a

munkaüggyel kapcsolatos Hivatal álláspontját;
e) egyedi esetekben, kijelölés, illetve felkérés alapján közremûködik, végzi a jogharmonizációval kapcsolatos egyes

feladatokat, a tárcaközi, a más tárcáknál, illetve a foglalkoztatáspolitikáért felelõs miniszter által vezetett
minisztériumban mûködõ jogharmonizációs bizottságokban és munkacsoportokban ellátja a munkavédelmet
érintõ feladatokat, elkészíti, jóváhagyásra elõterjeszti a munkacsoport részére készült munkaanyagokat;

f) figyelemmel kíséri az Európai Unió munkaügyet érintõ elõírásainak változását, szakmai aktualitásokat,
kiadványokat, tagállamoknak szóló közleményeket, tájékoztatásokat, akciókat, kampányokat, felhívásokat és
errõl rendszeresen, írásban tájékoztatja a munkaügyi fõigazgató-helyettest;

g) közremûködik a munkaügyi fõigazgató-helyettesi kezdeményezésre a munkaügyet érintõ aktuális információk,
nemzetközi tapasztalatok szakirodalmi áttekintését nyújtó összeállítások elkészítésében, illetve elkészítésük
koordinálásában;

h) közremûködik a munkaügy helyzetét, aktuális problémáit, a fejlesztés lehetséges irányait érintõ döntések
megalapozásához szükséges trendek, tagállami gyakorlat megismerésében, adat- és információgyûjtésében;

i) gondoskodik a munkaügyi fõigazgató-helyettes által megjelölt anyagok, a munkaügyi elõírások végrehajtásának
elõsegítését szolgáló gyakorlatot segítõ nemzetközi információk esetében felmerülõ szükséges fordításokról;

j) kijelölt kapcsolattartó hatóságként ellátja a Belsõ Piaci Információs Rendszer (IMI) munkavállalók kiküldetésével
kapcsolatos moduljának felhasználói feladatait (96/71/EK irányelv);

k) kijelölés alapján részt vesz és szakmai tapasztalataival közremûködik az Európai Unió és más nemzetközi szervek,
szervezetek munkaügyi ellenõrzéssel kapcsolatos munkacsoportjaiban, egyéb szakmai rendezvényein. 

(19) A Munkaügyi Fõosztály keretein belül látja el feladatát a Munkaügyi Hatósági Osztály, illetve a Munkaügyi Felügyeleti
és Módszertani Osztály. 
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VI. cím: A szak- és felnõttképzési fõigazgató-helyettes közvetlen irányítása alatt mûködõ
szervezeti egységek

48. § (1)  A szak- és felnõttképzési fõigazgató-helyettes 
a) a Hivatal stratégiájának részeként kidolgozza a Kormány által elfogadott stratégiával összhangban a szakképzési

és felnõttképzési stratégiát;
b) érvényesíti a Hivatal szakmai céljaival összhangban a szak- és felnõttképzés célrendszerét;
c) elkészíti, jóváhagyatja, megvalósíttatja a Hivatali munkaterv részét képezõ szak- és felnõttképzési munkatervet és

a hozzá kapcsolódó költségvetést, valamint összeállíttatja a beszámolót;
d) külön fõigazgatói utasítás alapján hatáskörébe tartozik a munkatervhez kapcsolódó részletes költségterv alapján

a megbízási és vállalkozási szerzõdések elõkészítése, valamint megvalósíttatása; 
e) javaslatot tesz az együttmûködési megállapodások megkötésére a fõigazgató részére; 
f) a Hivatal által a szak- és felnõttképzés tárgykörében kötött támogatási szerzõdésekben foglalt feltételek

teljesülésének felügyelete;
g) együttmûködik a szakmai feladatokban érintett partnerekkel;
h) koordinációt folytat az egységes szakképzési és felnõttképzési rendszerek, szabványok kialakításának érdekében;
i) felügyeli, ellenõrzi és értékeli az irányítása alá tartozó részlegek tevékenységét;
j) kiadmányozza a szakképzésre és a felnõttképzésre vonatkozó munkaterv végrehajtásához szükséges

dokumentumokat.
(2) A Szak- és Felnõttképzési Igazgatóság fõosztály-vezetõinek feladatait a Kormány által meghatározott szakképzési és

felnõttképzési stratégia mentén kialakított szak- és felnõttképzési munkaterv határozzák meg.

Fejlesztési Fõosztály

49. § (1) A Fejlesztési Fõosztály irányítja a Szak- és Felnõttképzési Igazgatóság folyamatos tartalmi fejlesztési feladatait. Ennek
keretében:
a) fejlesztési feladatain keresztül koordinálja a szak- és felnõttképzési rendszer egységes elvek szerinti fejlesztését;
b) a fejlesztésekkel összefüggésben szükség esetén javaslatot készít a – jogszabályi változásokhoz;
c) a fõigazgató felhatalmazása alapján megvalósítja a hatáskörébe tartozó támogatási szerzõdéseket.

(2) Az Európai Unió tagországainak szakképzési és felnõttképzési intézményeivel és szervezeteivel történõ
együttmûködést fejleszt és együttmûködik a Nemzetgazdasági Minisztérium nemzetközi stratégiai célkitûzéseivel
összhangban a külföldi intézetekkel, szervezetekkel és testületekkel, az Európai Unión kívüli országokkal a szakképzés
és felnõttképzés tekintetében; intézeti képviseletet biztosít a hazai és a nemzetközi rendezvényeken, valamint a
kiállításokon.

(3) A szakképzés területén együttmûködik a határon túli magyarok szervezeteivel;
(4) Mûködési jogkörében:

a) a CEDEFOP elvárásainak megfelelõen mûködteti a Nemzeti Referencia és Koordinálópontot és az Europass
bizonyítvány-kiegészítõ kitöltõ, kidolgozó és fordító rendszerét;

b) az Europass bizonyítvány-kiegészítõk rendszerének tekintetében együttmûködik a Nemzeti Europass Központtal
és részt vesz az európai szintû munkacsoport munkájában;

c) gyûjti a nemzetközi szakmai képzési módszereket és átadja azokat az érintett szervezeti egységeknek a hatékony
eljárások, módszerek adaptálásának, továbbfejlesztésének és elterjesztésének céljából;

d) elõsegíti a szakképzéssel kapcsolatos nemzetközi tapasztalatok, eljárásmódok hazai adaptálását és az európai
uniós programok hazai szakképzésbe történõ integrálását,

e) koordinálja a hazai szakképzés bilaterális kapcsolatait;
f) hazai intézményekkel együttmûködve bekapcsolódik az Európai Oktatás-fejlesztési Központ (CEDEFOP)

munkájába és hálózatába;
g) lefordítja és lefordíttatja a szak- és felnõttképzéssel kapcsolatos programok megfelelõ megvalósításához

szükséges dokumentumokat;
h) a szak- és felnõttképzés területén, a fõigazgató felhatalmazása alapján nemzetközi projektekben együttmûködik,

koordinál és megvalósítja azt, továbbá nemzetközi tanácskozásokon, konferenciákon részt vesz, illetve szervezi
azokat és megvalósítja a nemzetközi programokat;
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i) a szak- és felnõttképzés területén gondoskodik a Hivatal nemzetközi kapcsolatainak kialakításáról és gondozza a
szakterület külföldi kapcsolatait;

j) az Igazgatóság alatt mûködõ Magyar Observatory alatt többek között ellátja a nemzeti és nemzetközi
adatszolgáltatási feladatokat;

k) ellátja a REFERNET hazai adatbázis-hálózattal kapcsolatos dokumentációs, terjesztõ, gyûjtõ, kutató, valamint az
ezekkel összefüggõ egyéb tevékenységeket;

l) részt vesz a CEDEFOP TT-NET hálózatának munkájában, közremûködik a CEDEFOP keretében megvalósuló
szakképzési tanulmányutak hazai szervezésében.

(5) A szakmastruktúra fejlesztési feladatainak ellátása során a Gazdasági Kamarával kialakított egységes módszertan
szerint ellátja a szakképzési és felnõttképzési tevékenység szakmai és módszertani fejlesztését.

(6) Végzi a szakmastruktúra folyamatos fejlesztését, melynek keretében a szakképesítésért felelõs miniszterek javaslatai
alapján kidolgozza az Országos Képzési Jegyzék tervezetét: 
a) harmonizálja a nemzetközi szintezési rendszerrel és a foglalkozások egységes rendszerével, valamint az európai

uniós irányelvekkel;
b) elõkészíti jóváhagyásra, majd kiadásra;
c) figyelemmel kíséri megvalósítását, és javaslatot tesz módosítására, illetve korszerûsítésére;
d) fejleszti az egységes alapelvek szerint az országos modultérképet, és ellátja a nyilvánosságra hozatallal

kapcsolatos feladatokat. 
(7) Egységes elvek alapján ellátja a szakképzés és felnõttképzés tartalmának folyamatos fejlesztését. Ennek keretében:

a) a szakképesítések tekintetében kidolgozza, kiadásra elõkészíti és gondozza a szakmai és vizsgáztatási
követelményeket; 

b) kidolgoztatja, kiadásra elõkészíti és gondozza a szakképesítések és a szakmai tantárgyak központi programjait
(tanterveit); 

c) a felnõttképzésre vonatkozó szakmai dokumentációkat dolgoz ki és gondoskodik azok folyamatos fejlesztésérõl;
d) kidolgoztatja a hátrányos és fogyatékkal élõk képzésének tanügyi és képzési dokumentumait; 
e) kezdeményezi a központi fejlesztéseket;
f) mûködteti a fejlesztést támogató belsõ rendszert;

(8) Összehasonlítja a hazai és nemzetközi követelményeket:
a) kidolgozza az európai követelményekhez illeszkedõ szakképesítések egyenértékûségének feltételrendszerét; 
b) elvégzi a hazai és nemzetközi képesítések összehangolását;
c) valamint az Európai Képesítési Keretrendszer magyar adaptációját.

(9) Közremûködik a felnõttképzéssel kapcsolatos fejlesztési feladatok megvalósításában, különös tekintettel a formális, a
non-formális és az informális tanulás módszereire és eszközeire:
a) gondoskodik a hátrányos helyzetû fiatalok és felnõttek – köztük fogyatékossággal élõ személyek – szakképzõ

programjaihoz kapcsolódó speciális taneszközök és módszerek kifejlesztésérõl; 
b) közremûködik a szakiskola és szakközépiskola szakképesítés megszerzését elõkészítõ szakasz kerettanterveinek

elkészítésében;
c) közremûködik a nemzetiségi nyelven folyó szakképzés oktatási dokumentumainak gondozásában; 
d) ellátja a szakképzéssel és felnõttképzéssel kapcsolatos elemzési és értékelési feladatokat; 
e) közremûködik a hátrányos helyzet leküzdését segítõ, továbbá a rehabilitációs képzési programok kidolgozásában.

(10) A szakképzésért és felnõttképzésért felelõs miniszter hatáskörébe tartozó szakképesítésekkel összefüggõ feladatai
keretében:
a) kidolgozza és gondozza a szakmai és vizsgáztatási követelmények elkészítésének egységes alapelveit, elvégzi a

jogalkotáshoz szükséges elõkészítõ feladatokat a gazdasági kamara által kidolgoztatott szakképesítések szakmai
és vizsgakövetelményeinek vonatkozásában;

b) koordinálja és ellátja – a gazdasági kamara hatáskörébe tartozó szakképesítések kivételével – a szakmai és
vizsgakövetelmények, valamint a szakképesítések kerettantervek, a szakmai tantárgyak tankönyvek, tartalomelemek
és tanulmányi segédletek kidolgozásával kapcsolatos feladatokat;

c) koordinálja az szakközép-iskolai szakmai érettségi tantárgyak követelményének és a szakmai érettségi tételeknek
az egységes elvek szerinti kidolgozását;

d) ellátja a Nemzeti Képesítési Bizottság titkársági feladatait.
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(11) Tankönyvfejlesztéssel összefüggõ feladatai körében ellátja a Szakképzési Tankönyv és Taneszköz Tanács titkársági
feladatait;
a) a szakképzés és felnõttképzés tartalmának folyamatos fejlesztésének keretében kidolgoztatja, kiadásra elõkészíti

és gondozza a szakképesítések és a szakmai tantárgyak tankönyveit és tanulmányi segédleteit;
b) irányítja a Tankönyvraktár tevékenységét;
c) kiadja és forgalmazza a szakmai tankönyveket és az egyéb szakképzési dokumentumokat, kiadványokat;
d) elkészíti az aktuális tanév tankönyvjegyzékét;
e) közremûködik az árkorlát meghatározásában;
f) mûködteti és fejleszti a Szakmai Tankönyvi Tartalomszolgáltató Rendszert (SzTTR);
g) ellátja a tankönyvek szakmai minõsítésével kapcsolatos feladatokat;
h) a tankönyvminõsítés hatósági feladatait elõkészíti a minisztérium számára;
i) ellátja a szakképzéssel és felnõttképzéssel kapcsolatos fejlesztési, elemzési és értékelési feladatokat. 

(12) Továbbképzéssel összefüggõ feladatai körében szervezi a pedagógusok, andragógusok és oktatási intézményvezetõk
és fenntartók szakmai továbbképzését.

(13) Gondoskodik a hátrányos helyzetû fiatalok és felnõttek – köztük fogyatékossággal élõ személyek – szakképzõ
programjaihoz kapcsolódó szaktanárok módszertani továbbképzésérõl.

(14) Közremûködik a hátrányos helyzet leküzdését segítõ, további rehabilitációs képzési programok kidolgozásában.
(15) Gondoskodik az uniós projekt fejlesztési eredményeinek akkreditációjáról.
(16) Cégszolgálati központot mûködtet.
(17) A gazdasági kamarával együttmûködve szervezi a szakképzés vizsgaelnökeinek és szakértõinek felkészítését.
(18) Szakképzési és felnõttképzési konferenciákat szervez.
(19) A Szak- és Felnõttképzési Igazgatóság vállalkozási tevékenysége körében lebonyolítja a nem pedagógus-továbbképzési

céllal szervezett tanfolyamokat.
(20) Kidolgozza és fejleszti az általa folytatott képzések minõségirányítási rendszerét.
(21) Ellátja a Hivatal akkreditált felnõttképzési intézményi mûködésébõl származó feladatokat.
(22) A Fejlesztési Fõosztály keretein belül látja el feladatát a Szakmastruktúra Fejlesztõ és Nemzeti Referencia Központ,

illetve a Tankönyv-fejlesztési és Továbbképzési Osztály. 

Vizsgaügyviteli Fõosztály

50. § (1) A Vizsgaügyviteli Fõosztály irányítja a Szak- és Felnõttképzési Igazgatóság vizsgákkal kapcsolatos feladatait. Ennek
keretében:
a) szakmai feladatain keresztül koordinálja a szak- és felnõttképzési vizsgarendszer egységes elvek szerinti

feladatellátását;
b) ellátja a szakmai érettségi vizsgák lebonyolításával kapcsolatos feladatokat;
c) országos vizsgaközpontot mûködtet;
d) feladataival összefüggésben szükség esetén javaslatot készít a jogszabályi változásokhoz;
e) a fõigazgató felhatalmazása alapján megvalósítja a hatáskörébe tartozó támogatási szerzõdéseket.

(2) Vizsgaszervezési feladatainak körében, a nemzetgazdasági miniszter hatáskörébe tartozó szakképesítések
vonatkozásában vizsgaközpontot mûködtet. 

(3) Vállalkozási tevékenység keretében a más miniszter hatáskörébe tartozó szakképesítések vonatkozásában is szakmai
vizsgát szervezhet.

(4) Egységes eljárásrend szerint szervezi az iskolarendszeren kívüli szakképzést követõ komplex szakmai vizsgát
valamennyi szakképesítés megszerzésére irányuló szakképzés tekintetében, vizsgaközpontot mûködtet.

(5) Mûködteti valamennyi országos vizsgaközpont számára a szakmai vizsga ügyviteli szoftverét.
(6) Módszertani segítséget nyújt más vizsgaközpontok számára.
(7) Vizsgafelügyeleti feladatainak körében, a szakképzésért és felnõttképzésért felelõs miniszter hatáskörébe tartozó

szakképesítésekkel összefüggõ feladatai keretében, ellátja a Szakképzési törvény által a Hivatal hatáskörébe utalt
vizsgafelügyeleti tevékenységet, kidolgozza és gondozza a szakmai vizsgaszervezési engedély megszerzéséhez
szükséges alapelveket és szakképesítésenként a speciális szakmai, tárgyi és személyi feltételeket.

(8) Biztosítja a vizsgaelnöki pályázatok kezelését.
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(9) Megbízza egyeztetett eljárásrend szerint valamennyi szakképesítés tekintetében a szakmai vizsga elnökeit, a
gazdasági kamara hatáskörébe tartozó szakképesítések esetében a gazdasági kamara javaslata alapján.

(10) Ellátja a vizsgaelnöki jelentések kezelését és feldolgozását.
(11) A szakmai vizsgák országos adatait tartalmazó, jogszabályban meghatározott központi nyilvántartást vezet és ezen

adatbázis alapján az egyes szaktárcák felé adatszolgáltatási tevékenységet végez.
(12) A szakképzésért és felnõttképzésért felelõs miniszter hatáskörébe tartozó szakképesítésekkel összefüggõ feladatai

keretében:
a) kialakítja és gondozza a Budapest Fõváros Kormányhivatala és a megyei kormányhivatalok által megküldött

vizsgaszervezési engedélyek összesített országos jegyzékének adatbázisát;
b) összeállítja az országos szakképzési (szakmai vizsgaelnöki, szakmai vizsgabizottsági tagi, szakképzési szakértõi)

névjegyzéket. 
(13) Kialakítja és gondozza az országos szakképzési névjegyék adatbázisát, és gondoskodik a névjegyzék nyilvánosságra

hozataláról
(14) Összekapcsolja a vizsgaelnöki kijelölést a törzslapnyilvántartással a folyamatos ellenõrzés céljából.
(15) Tételkészítéssel összefüggõ feladatainak körében gondoskodik az OKJ szakképesítések kifutó központi írásbeli

vizsgatételek, vizsgatevékenységek vizsgadokumentumainak jogszabályok szerinti kidolgozásáról és jóváhagyatásáról.
(16) A szakképzésért és felnõttképzésért felelõs miniszter hatáskörébe tartozó szakképesítésekkel összefüggõ feladatai

keretében:
a) koordinálja az szakközép-iskolai szakmai érettségi tantárgyak követelményének és a szakmai érettségi tételeknek

az egységes elvek szerinti kidolgozását;
b) egységes elvek alapján koordinálja a komplex szakmai vizsga vizsgafeladatainak teljesítésére alkalmas

(írásbeli, szóbeli, gyakorlati, interaktív) vizsgatevékenységek vizsgatételeinek, értékelési útmutatóinak és egyéb
dokumentumainak kidolgozását.

(17) Gondoskodik a Nemzetgazdasági Minisztérium nem iskolai rendszerû szakképesítések vizsgadokumentumainak
jogszabályok szerinti kidolgozásáról és jóváhagyatásáról.

(18) Vállalkozói tevékenysége keretében gondoskodik az iskolarendszeren kívüli szakképzést lezáró szakmai vizsgatételek
kidolgozásáról és jóváhagyatásáról, megbízás esetén a nem nemzetgazdasági miniszter hatáskörébe tartozó
szakképesítések vonatkozásában is.

(19) Mûködteti a méréshez és értékeléshez készült elemi feladatokból álló országos feladatbankot.
(20) Ellátja a tételkészítéssel kapcsolatos fejlesztési, elemzési és értékelési feladatokat.
(21) Kidolgozza a tételexpediálásra vonatkozó eljárásrendet:

a) gondoskodik a Nemzetgazdasági Minisztérium szakképesítései vonatkozásában az iskolai rendszerû képzések
vizsgadokumentumainak a minõsített adatoknak megfelelõ szabályok betartása melletti sokszorosításáról; 

b) szervezi valamennyi vizsgaidõszakra a szakmai vizsgatételek – Budapest Fõváros Kormányhivatala és a megyei
kormányhivatal útján – vizsgaközpontokhoz való eljuttatását;

c) támogatási szerzõdés keretében gondoskodik a más szaktárcákhoz tartozó iskolai rendszerû képzések
vizsgadokumentumainak a minõsített adatoknak megfelelõ szabályok betartása melletti sokszorosításáról;

d) vállalkozói tevékenysége keretében gondoskodik az iskolarendszeren kívüli szakképzést lezáró szakmai
vizsgatételek expediálásáról, a vizsgaszervezõknek való átadásáról.

(22) A kamara által gondozott szakképesítések kivételével ellátja az országos szakmai tanulmányi versenyek minõsített
tételeinek expediálását. 

(23) A törzslapnyilvántartással összefüggõ feladatai körében gondoskodik az iskolarendszeren kívüli, valamint az iskolai
rendszerû képzés szakmai vizsgáiról beküldött törzslapok ellenõrzésérõl és szükség szerinti javíttatásáról.

(24) Háromhavonta tájékoztatást küld az érintett szakképesítésért felelõs miniszternek a beérkezett törzslapokkal
összefüggõ szakmai vizsgák jogszabály által elõírt adatairól. 

(25) Gondoskodik a törzslapok 50 évre szóló biztonságos tárolásáról.
(26) Egyedi kérésre bizonyítványmásodlatot állít ki.
(27) A Vizsgaügyviteli Fõosztály keretein belül látja el feladatát a Vizsgaszervezési és Törzslap-nyilvántartási Osztály, illetve

a Vizsgafelügyeleti, Tételkészítési és Expediálási Osztály. 
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Támogatási Fõosztály

51. § (1) Az Igazgatási és Támogatási Fõosztály irányítja a Szak- és Felnõttképzési Igazgatóság képzési alaprésszel és egyéb
támogatásokkal kapcsolatos feladatait. Ennek keretében: 
a) szakmai feladatain keresztül koordinálja a támogatási rendszer egységes elvek szerinti mûködtetését és

fejlesztését;
b) a feladataival összefüggésben szükség esetén javaslatot készít a jogszabályi változásokhoz;
c) a fõigazgató felhatalmazása alapján megvalósítja a hatáskörébe tartozó támogatási szerzõdéseket.

(2) A képzési támogatásokkal összefüggõ feladatai körében ellátja az NFA képzési alaprészébõl, valamint a szakképzéssel
és felnõttképzéssel kapcsolatos fejezeti kezelésû elõirányzatokból finanszírozott pályázatok elõkészítésével,
lebonyolításával és elszámoltatásával kapcsolatos feladatokat a vonatkozó jogszabályok alapján.

(3) Kidolgozza az alaprészbõl nyújtott támogatások szerzõdésben megjelenõ részletes feltételeit és miniszteri döntés
alapján végzi a szerzõdéskötéseket.

(4) Ellátja továbbá az ezzel kapcsolatos szervezési és adminisztratív feladatokat, folyamatosan ellenõrzi a szerzõdésben
foglalt feladatok megvalósítását. 

(5) Javaslatot tesz a központi vagy a decentralizált keret terhére kiírandó pályázatok tartalmi és formai feltételeire,
prioritási célok és alapelvek figyelembevételével, valamint az alaprész felhasználására vonatkozó döntések
nyilvánosságra hozatalának módjára.

(6) Ellátja a szakiskolai tanulmányi ösztöndíj folyósításával kapcsolatos feladatokat.
(7) Vezeti az elektronikus nyilvántartásokat a támogatások felhasználásáról és végzi az adatszolgáltatást.
(8) Az NFA elszámoltatással és ellenõrzéssel összefüggõ feladatai körében: 

a) a vonatkozó jogszabályok alapján a hozzájárulásra kötelezettek által térségi integrált szakképzõ központoknak
(a továbbiakban: TISZK), speciális szakiskoláknak, készségfejlesztõ speciális szakiskoláknak, felsõoktatási
intézményeknek, közvetlenül átadott fejlesztési támogatásokat fogadja, felhasználásukat ellenõrzi;

b) a szakképzési hozzájárulási kötelezettséget gyakorlati képzés szervezésével teljesítõk bevallásának és a
fõtevékenységként gyakorlati képzést végzõknek nyújtott támogatásokat ellenõrzi; 

c) az alaprész Nemzeti Erõforrás Minisztérium és Nemzetgazdasági Minisztérium kerete terhére pályázati úton és
egyedi elõterjesztés alapján nyújtott támogatások ellenõrzése, a szakiskolai tanulmányi ösztöndíj ellenõrzése,
valamint külön jogszabály alapján egyes felnõttképzési célú támogatások ellenõrzése, illetve az alaprész
jogelõdei által nyújtott támogatások felhasználásának ellenõrzésére;

d) munkája során kapcsolatot tart és együttmûködik az adóhatósággal;
e) egységes elvek alapján szakmai ellenõrzés keretében ellenõrzi az alaprész felhasználásának jogszerûségének és

rendeltetésszerû felhasználásának, az alaprész felügyeletéért felelõs miniszterek által jóváhagyott éves ellenõrzési
terv alapján.

(9) A szakképzési hozzájárulással kapcsolatos feladatai körében 
a) ellátja a gazdálkodószervezetek szakképzési hozzájárulási kötelezettség elszámoltatására történõ bejelentkezéseivel

kapcsolatos feladatokat;
b) ellenõrzi a hozzájárulásra kötelezettek szakképzési hozzájárulási kötelezettségére vonatkozó éves és negyedéves, 

valamint havi bevallásait;
c) teljesíti a jogszabályban meghatározott, NAV felé teljesítendõ negyedévenkénti, illetõleg megkeresésre történõ

adatszolgáltatást;
d) elvégzi a munkaügyi központok adatszolgáltatási kötelezettsége alapján az elszámolt saját munkavállaló képzési

költségeinek ellenõrzését.
(10) A Támogatási Fõosztály keretein belül látja el feladatát a Képzési Támogatási Osztály, az Elszámoltatási, Ellenõrzési és

Szakképzési Hozzájárulási Osztály.

Képzési Fõosztály

52. § (1) A munkaerõ-piaci képzések módszertanával összefüggõ feladatai körében gondoskodik a felnõttképzõ intézmények
nyilvántartási rendszerének továbbfejlesztésérõl és mûködésének felügyeletérõl.

(2) Gyûjti és elemzi a külön jogszabályban meghatározott felnõttképzési statisztikai adatokat (OSAP).
(3) Biztosítja a munkaerõ-piaci képzések egységes pályáztatási rendszerének kialakítását és felügyeletét.
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(4) Kialakítja és folyamatosan karbantartja a felnõttképzési szakértõi hálózat adatbázisát.
(5) Nyilvántartja a felnõttképzést folytató intézményeket és képzési programjaikat.
(6) Mûködteti a Felnõttképzési Információs Rendszert (FIR). 
(7) Nyilvántartja a munkaügyi központok által folytatott, támogatott képzéseket.
(8) Irányítja a munkaügyi központok felnõttképzõ intézményeket ellenõrzõ tevékenységét.
(9) Koordinálja, ellenõrzi, értékeli a munkaügyi központok felnõttek képzésével összefüggõ tevékenységét.

(10) Ellátja a képzési feladatokkal kapcsolatos fejlesztési, elemzési és értékelési feladatokat.
(11) A szakképzésért és felnõttképzésért felelõs miniszter hatáskörébe tartozó szakképesítésekkel összefüggõ feladatai

keretében
a) összesíti egységes rendszerben a megyei fejlesztési és képzési bizottságok szakképesítésekkel kapcsolatos

beiskolázásra vonatkozó javaslatait, és elõkészíti a döntés meghozatalára, illetve a jogszabályi megjelentetésre;
b) végzi a megyei fejlesztési és képzési bizottság döntéseinek elemzését;
c) kialakítja a nem állami fenntartású szakképzõ iskolák köznevelési szerzõdésben meghatározott idõtartamra

vonatkozó szakképzési megállapodásaihoz az egyetértési jog kialakításának alapelveit.
(12) A szakképzési felügyeleti feladatainak körében a szakképzésért és felnõttképzésért felelõs miniszter hatáskörébe

tartozó szakképesítésekkel összefüggõ feladatai keretében 
a) ellátja a szakképzéssel kapcsolatos elemzési és értékelési feladatokat;
b) javaslatot tesz a szakképzési stratégia szükség szerinti módosítására;
c) az elemzések alapján javaslatot tesz a szükséges jogszabály-változtatásokra;
d) hatásvizsgálatokat és elemzéseket végez.

(13) A felnõttképzési felügyeleti feladatainak körében a szakképzésért és felnõttképzésért felelõs miniszter hatáskörébe
tartozó szakképesítésekkel összefüggõ feladatai keretében
a) ellátja a felnõttképzéssel kapcsolatos elemzési és értékelési feladatokat;
b) javaslatot tesz a felnõttképzési stratégia szükség szerinti módosítására;
c) az elemzések alapján javaslatot tesz a szükséges jogszabály-változtatásokra;
d) hatásvizsgálatokat és elemzéseket végez.

(14) Közremûködõ hatóságként látja el a Felnõttképzési Akkreditáló Testület (a továbbiakban: FAT) hatáskörébe tartozó
akkreditációs ügyek elbírálásának elõkészítését, titkársági feladatait; nyilvántartást vezet az akkreditált
intézményekrõl és programokról, tanúsítványt ad ki, ellenõrzést végez az Fktv. 13. §-a alapján. 
Ennek keretében:
a) támogatja a FAT testületi munkájával kapcsolatos ügyintézési, elõkészítési és szervezési feladatok végrehajtását;
b) bonyolítja az akkreditációs rendszer kiépítésével, mûködtetésével és továbbfejlesztésével kapcsolatos szakértõi

pályázatokat;
c) segíti a felnõttképzési intézmények intézmény-, és programakkreditációjával kapcsolatos testületi feladatok

végrehajtását;
d) kapcsolatot tart a FAT elnökével, tagjaival és szakértõivel;
e) az akkreditációs rendszer kiépülését követõen segíti a mûködési tapasztalatok szervezett gyûjtését és értékelését.

(15) Ellátja az akkreditációs tevékenységgel kapcsolatos fejlesztési, elemzési és értékelési feladatokat.
(16) Szakképzési igazgatási feladatainak körében biztosítja a térségi integrált szakképzõ központok regisztrációjával és

nyilvántartásával kapcsolatos feladatokat.
(17) Mûködteti és továbbfejleszti a pályakövetési rendszert.
(18) Mûködteti az oktatási intézmények számára az EU elveivel összehangolt minõségbiztosítási keretrendszert.
(19) Elvégzi a pedagógiai-szakmai méréseket, az átvilágításokat, értékeléseket és elemzéseket.
(20) Gondoskodik a vizsga-ellenõrzési módszertan kidolgozásáról és folyamatos fejlesztésérõl.
(21) Gyûjti és elemzi a külön jogszabályban meghatározott felnõttképzési statisztikai adatokat.
(22) A szakképzésért és felnõttképzésért felelõs miniszter hatáskörébe tartozó szakképesítésekkel összefüggõ feladatai

keretében kidolgozza az iskolai rendszerû szakképzésben, a szakképzési kerettanterv teljesülésének egységes
szakmai-pedagógiai ellenõrzési módszertanát és felkészít a használatára. 

(23) Ellátja a Nemzeti Pályaorientációs Tanács (NPT) titkársági feladatait:
a) koordinálja az egységes nemzeti pályaorientációs, illetve életpálya-tanácsadási szolgáltató rendszer kialakítását; 
b) elvégzi a Nemzeti Pályaorientációs Portál (NPP) tartalomszolgáltatással, tartalmi mûködtetéssel kapcsolatos

feladatait; 
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c) végzi az életpálya-tanácsadáshoz (Lifelong Guidance) kapcsolódó szakmai hálózatokban való nemzeti részvétellel
kapcsolatos szakmai tevékenységeket (Európai Pályaorientációs Szakpolitikai Hálózat, Karrier Tanácsadás és
Szakpolitika Fejlesztéséért Felelõs Nemzetközi Központ, International Competencies for Educational and
Vocational Guidance); 

d) ellátja az Életpálya-tanácsadás címû szaklap szerkesztõi feladatait, a fejlesztésekhez kötõdõen mûködteti és
fejleszti a társintézményekkel létrehozott együttmûködéseket;

e) végzi az E-pálya mûködtetésével kapcsolatos feladatokat. Kialakítja a pályainformációs honlap (www.epalya.hu)
és a felnõttképzési adatbázis összehangolását, együttmûködik az új pályaorientációs rendszer teljes körû
megvalósításában; 

f) a Projekt-végrehajtási Fõosztállyal együttmûködve szakmai vezetést biztosít a Hazai pályaorientációs
rendszermegújítást célzó uniós program megvalósításában;

g) ellátja a Pályaválasztási Kiállítások (PVK), karrierbörzék rendezésével kapcsolatos országos koordinációs és
fejlesztési feladatokat;

h) végzi a Nemzeti Pályainformációs Központ (NPK) mûködtetésével kapcsolatos feladatokat, ellátja a Nemzeti
Pályainformációs Központ mûködésének felügyeletét, tájékoztatást nyújt az oktatási, képzési lehetõségekrõl,
kapcsolattartást és a tanácsadást segítõ kommunikációs rendszereket és módszereket dolgoz ki és mûködtet.
Elõsegíti a tanácsadók hazai és nemzetközi szintû képzését. Fejleszti a nemzeti központokkal történõ
együttmûködést.

(24) A Képzési Fõosztály keretein belül látja el feladatát a Felügyeleti Osztály, valamint az Igazgatási és Koordinációs
Osztály, illetve a Munkaerõ-piaci Képzések Módszertani Osztály. 
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1. függelék

A Nemzeti Munkaügyi Hivatal szervezeti ábrája
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2. függelék

A munkáltatói jogok gyakorlásának rendje

(1) A fõigazgató:
a) gyakorolja a munkáltatói jogokat a fõigazgató-helyettesek felett, a fõigazgató-helyettesek kinevezésének és

felmentésének kivételével;
b) gyakorolja a jogszabály és a Kormány által hatáskörébe utalt munkáltatói jogokat;
c) javaslatot tesz a fõigazgató-helyettesek kinevezésére és felmentésére a foglalkoztatáspolitikáért felelõs miniszter

részére;
d) javaslatot tesz az Ellenõrzési Fõosztály vezetõjének kinevezésére és felmentésére a Nemzetgazdasági

Minisztérium foglalkoztatáspolitikáért felelõs államtitkára részére;
e) gyakorolja a vezetõi munkakörre történõ kinevezés és annak visszavonása jogkörét a munkáltatói jogkört

gyakorló fõigazgató-helyettes, illetve fõosztályvezetõ javaslatára, az Ellenõrzési Fõosztály vezetõjének kinevezésének
és felmentésének kivételével;

f) dönt a kormánytisztviselõk alapilletményének a vonatkozó jogszabály szerinti mértékben történõ emelésérõl,
illetve csökkentésérõl, a munkáltatói jogkört gyakorló fõigazgató-helyettes, illetve fõosztályvezetõ javaslatára a
Ktv. 43. § (4) bekezdése alapján;

g) dönt a fõosztályvezetõk alapilletményének a vonatkozó jogszabály szerinti mértékben történõ emelésérõl, illetve
csökkentésérõl, a munkáltatói jogkört gyakorló fõigazgató-helyettes javaslatára a Ktv. 43. § (5) bekezdése alapján;

h) dönt a közigazgatási tanácsadó/fõtanácsadó cím, valamint a „címzetes” címek adományozásáról és
visszavonásáról, a munkáltatói jogkört gyakorló fõigazgató-helyettes, illetve fõosztályvezetõ javaslatára a Ktv.
30. és 30/A. §-a alapján;

i) javaslatot tesz állami/miniszteri elismerésre a foglalkoztatáspolitikáért felelõs miniszter részére;
j) célfeladatot és céljuttatást állapít meg a Ktv. 78. § (1) bekezdése alapján. 

(2) A fõigazgató akadályoztatása esetén az (1) bekezdésben foglalt jogokat – ide nem értve a jogszabály alapján át nem
ruházható munkáltatói jogok gyakorlását – a koordinációs fõigazgató-helyettes gyakorolja.

(3) A fõigazgató-helyettes – az (1) bekezdésben foglaltak kivételével –:
a) gyakorolja a munkáltatói jogokat az irányítása alá tartozó szervezeti egységek fõosztály-vezetõi felett;
b) javaslatot tesz a fõigazgató részére a kinevezési, felmentési és illetménymegállapítási jogkör gyakorlására az

irányítása alá tartozó szervezeti egységek kormány-tisztviselõi és az a) pontba nem tartozó vezetõi felett;
c) javaslatot tesz a fõigazgatónak az irányítása alá tartozó szervezeti egységek kormány-tisztviselõi tekintetében

vezetõi kinevezés adására és visszavonására, alapilletmény eltérítésére és címadományozásra, továbbá
állami/miniszteri elismerésre.

(4)  A fõosztályvezetõ gyakorolja a munkáltatói jogokat az (1)–(3) bekezdésben fel nem sorolt esetekben.
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3. függelék

A vagyonnyilatkozat tételére kötelezettek köre

A köztisztviselõk jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvényben foglaltak figyelembevételével a Nemzeti Munkaügyi
Hivatal kormány-tisztviselõi közül az alábbi munkaköröket betöltõk kötelesek vagyonnyilatkozatot tenni:

I. Évente:

1. Fõigazgató
2. A közbeszerzési eljárásban közremûködõ kormánytisztviselõk
3. Gazdasági vezetõ, fõigazgató-helyettes
4. Gazdasági vezetõ helyettese

II. Kétévente:

1. Fõigazgató-helyettes
2. Belsõ ellenõr
3. Felügyeleti és belsõ ellenõrök
4. Költségvetési és egyéb pénzeszközök tekintetében döntési jogosultsággal rendelkezõ ügyintézõ, és ellenõrzést

végzõ

III. Ötévente (ide nem értve a II/4-es pont eseteit):

1. Fõosztályvezetõ
2. Fõosztályvezetõ-helyettes
3. Osztályvezetõk
4. Hatósági ügyintézõ jogász
5. „C” típusú nemzetbiztonsági ellenõrzésre kötelezett munkatársak
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4. függelék

A Nemzeti Munkaügyi Hivatal létszámkerete szervezeti egységenként

Szervezeti egység neve Engedélyezett létszám

Fõigazgató 1

Fõigazgató közvetlen 8

Ellenõrzési Fõosztály 3

Koordinációs fõigazgató-helyettes 1

Koordinációs fõigazgató-helyettes közvetlen 2

Jogi és Kommunikációs Fõosztály 25

Humánpolitikai Fõosztály 10

Informatikai Fõosztály 43

Projekt-végrehajtási Fõosztály 5

Gazdasági fõigazgató-helyettes 1

Gazdasági fõigazgató-helyettes közvetlen 1

Pénzügyi és Számviteli Fõosztály 27,5

Gazdálkodási Fõosztály 21,5

Foglalkoztatási fõigazgató-helyettes 1

Foglalkoztatási fõigazgató-helyettes közvetlen 2

Befektetés Ösztönzési Fõosztály 21

Felügyeleti, Ellátási és Társadalmi Párbeszéd Fõosztály 17

Kutatási és Elemzési Fõosztály 15

Munkavédelmi és munkaügyi fõigazgató-helyettes 1

Munkavédelmi és munkaügyi fõigazgató-helyettes közvetlen 2

Szabályozási és Nyilvántartási Fõosztály 19

Munkavédelmi Fõosztály 38

Munkahigiénés és Foglalkozás-egészségügyi Fõosztály 76

Munkaügyi Fõosztály 30

Szak- és felnõttképzési fõigazgató-helyettes 1

Szak- és felnõttképzési fõigazgató-helyettes közvetlen 3

Fejlesztési Fõosztály 18

Vizsgaügyviteli Fõosztály 18

Támogatási Fõosztály 13

Képzési Fõosztály 21

Összesen: 445
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A nemzeti fejlesztési miniszter 7/2012. (II. 24.) NFM utasítása 
a hivatali mobiltelefonok használatáról

Az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés g) pontja alapján
– figyelemmel a jogalkotásról szóló 2010. évi CXXX. törvény 23. § (4) bekezdés c) pontjára – a következõ utasítást adom ki:

1. § Az utasítás hatálya a Nemzeti Fejlesztési Minisztérium (a továbbiakban: NFM) kormánytisztviselõire (a továbbiakban:
felhasználó) terjed ki.

2. § Hivatali mobiltelefon használatra az 1. melléklet kitöltésével azon 2. mellékletben felsorolt felhasználók jogosultak,
akiknek erre, a szervezeti egységüket közvetlenül irányító állami vezetõ javaslata alapján a gazdasági ügyekért felelõs
helyettes államtitkár engedélyt ad. 

3. § Indokolt szakmai tevékenység esetén – a tevékenység idejére – ideiglenes mobiltelefon használat engedélyezhetõ
a 2. §-ban meghatározottak szerint.

4. § A hivatali használatú mobiltelefonokon folytatott hivatali célú beszélgetések havi térítésmentes keretét a 2. melléklet
tartalmazza. A 2. mellékletben meghatározott keretektõl való eltérést a szervezeti egységet közvetlenül irányító állami
vezetõ indokolt javaslata alapján a gazdasági ügyekért felelõs helyettes államtitkár engedélyezhet a felhasználó
számára.

5. § A 2. mellékletben meghatározott keretek túllépésének költségét a felhasználó – a 6. §-ban foglalt kivétellel – köteles
megtéríteni az NFM-nek, ellenkezõ esetben – a 3. melléklet szerinti nyilatkozata alapján – az az illetményébõl levonásra 
kerül. Nyilatkozat hiányában a hivatali mobiltelefon használata nem biztosítható.

6. § A szervezeti egységet közvetlenül irányító állami vezetõ a felhasználó munkakörével összefüggésben keletkezett
többlethasználatot indokolással együtt igazolhatja, javaslatára a közigazgatási államtitkár – a gazdasági ügyekért
felelõs helyettes államtitkár véleményének kikérését követõen – a felhasználó kerettúllépésének megtérítését
elengedheti. 

7. § A felhasználó beosztásának, munkakörének változása esetén a telefonhasználatra vonatkozó jogosultság módosítása
az 1. melléklet kitöltésével igényelhetõ a 2. §-ban rögzítettek alkalmazásával.

8. § (1) Ez az utasítás a közzétételét követõ napon hatályba.
(2) A 2. mellékletben meghatározott havi térítésmentes kereteket elsõ alkalommal jelen utasítás hatálybalépésének

hónapjában kell alkalmazni.

Németh Lászlóné s. k.,
nemzeti fejlesztési miniszter
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1. melléklet a 7/2012. (II. 24.) NFM utasításhoz

Mobiltelefon és az ahhoz kapcsolódó szolgáltatások igénylése

Kérjük az igénylõlapot elektronikusan kitölteni, aláírással papíralapon elküldeni!
Egy igénylõlapon csak egy készülék igényelhetõ.

Szolgáltatást kezdeményezõ adatai

Neve:

Szervezeti egysége:

Szerepköre:

Jelenlegi elérhetõség (telefonos):

Jogviszonya (alkalmazott/szerzõdéses):

Jogviszony vége:

Munkavégzés helye (épület, emelet, ajtó):

Igénylõ adatai (ha eltér a szolgáltatást kezdeményezõtõl)

Neve:

Szervezeti egysége:

Intézmény neve:

Szerepköre:

Jelenlegi elérhetõség (telefonos):

Jogviszonya (alkalmazott/szerzõdéses):

Jogviszony vége:

Munkavégzés helye (épület, emelet, ajtó):

Indokolás

Igénybevétel ideje

c határozatlan
c határozott
   az igénybevétel utolsó napja 

Igényelt térítésmentes költségkeret: nettó   Ft/hó

Jogosult térítésmentes költségkeret: nettó   Ft/hó
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Szolgáltatások

c Alapszolgáltatás (belföldi, külföldi hívások, SMS, MMS küldése)
c Új szám igénylése
c Meglévõ szám megtartása
c Készüléket igényel
c Adat-elõfizetés (levelezés, internet, szinkronizáció)
c Adat-elõfizetés (2 kártya esetén) 

Megjegyzés

Dátum: 

………………………………………
Igénylõ

Támogatom:

………………………………………
Szervezeti egységet irányító állami

vezetõ

Támogatom:

………………………………………
Minisztériumi kapcsolattartó*

Kérjük, hogy az igénylést kitöltés után az alábbi szervezeti egységhez juttassák el:
Ügyfélszolgálat

Tel.: +36(1)795-5066, Fax: +36(1)795-0430
E-mail: ugyfelszolgalat@ugyfelszolgalat.gov.hu

* Minisztériumi kapcsolattartó: NFM gazdasági ügyekért felelõs helyettes államtitkár
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2. melléklet a 7/2012. (II. 24.) NFM utasításhoz

A) Hang-elõfizetés keretei

1. Miniszter: korlátlan keret
2. Államtitkár, kabinetfõnök: nettó 20 000 forint
3. Helyettes államtitkár: nettó 15 000 forint
4. Miniszteri biztos, politikai tanácsadó, politikai 

fõtanácsadó, fõosztályvezetõ, fõosztályvezetõ-helyettes: nettó 5000 forint
5. Osztályvezetõ: nettó 3000 forint
6. Egyéb munkakörben: elõfizetés nettó 1500 forint
Indokolt esetben a közvetlen állami vezetõ javaslata és a gazdasági ügyekért felelõs helyettes államtitkár jóváhagyása
esetén egyéb munkakörben foglalkoztatottak számára is biztosítható elõfizetés.

A térítésmentes keretek minden esetben tartalmazzák:
a) az 1000 forint összegû lebeszélhetõ elõfizetési díjat,
b) az Üzleti Hívócsoport Szolgáltatás (egymás közötti díjmentes beszélgetés) havidíját,
c) a szöveges üzenetek díját (50 db sms ingyenes).

B) Adat-elõfizetés keretei

1. Miniszter, államtitkár, helyettes államtitkár, kabinetfõnök: 1 db kártya: 2 500 forint
2 db kártya: 4 000 forint

2. Miniszteri biztos, politikai tanácsadó, politikai fõtanácsadó,
fõosztályvezetõ, fõosztályvezetõ-helyettes, osztályvezetõ: 1 db kártya: 1 000 forint

2 db kártya: 2 500 forint
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3. melléklet a 7/2012. (II. 24.) NFM utasításhoz

NYILATKOZAT

Alulírott ……………………………………………………… (anyja neve: ………………………………………………
született: ………………………………………………) a Munka Törvénykönyvérõl szóló 1992. évi XXII. törvény 161. §
(1) bekezdése alapján, a hivatali mobiltelefonok használatáról szóló NFM utasítás 5. §-ában rögzítettekre figyelemmel
vállalom, hogy a részemre engedélyezett havi kereten felüli hivatali mobiltelefon használat költségét megtérítem,
ennek elmulasztása esetén hozzájárulok ahhoz, hogy a fenti összeg illetményembõl levonásra kerüljön.

Egyidejûleg tudomásul veszem, hogy a Nemzeti Fejlesztési Minisztériumnál (a továbbiakban: NFM) fennálló
kormány-tisztviselõi jogviszonyom megszûnése esetén, a hivatali mobiltelefon használat idõtartama alatt keletkezett,
de a jogviszony megszûnésével összefüggõ elszámolás idején még nem ismert havi kerettúllépésem költségét az NFM 
részemre utólagosan kiszámlázza.

Jelen nyilatkozatom kizárólag arra az idõszakra vonatkozik, amelyben a hivatali mobiltelefon a használatomban volt.

Budapest, ……………………………

………………………………………
aláírás

Tanúk:

1. …………………………………………………
név

…………………………………………………
lakcím

…………………………………………………
aláírás

2. …………………………………………………
név

…………………………………………………
lakcím

…………………………………………………
aláírás
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A vidékfejlesztési miniszter 4/2012. (II. 24.) VM utasítása 
a megkülönböztetett védelmet igénylõ barlangok körének megállapításáról

A barlangok nyilvántartásának, a barlangok látogatásának és kutatásának egyes feltételeirõl, valamint a barlangok kiépítésérõl
szóló 13/1998. (V. 6.) KTM rendelet végrehajtása érdekében az alábbi utasítást adom ki:

1. § Az utasítás hatálya a Vidékfejlesztési Minisztériumra, valamint a vidékfejlesztési miniszter irányítása alatt álló nemzeti
park igazgatóságokra (a továbbiakban: igazgatóságok) terjed ki. 

2. § A barlangok nyilvántartásának, a barlangok látogatásának és kutatásának egyes feltételeirõl, valamint a barlangok
kiépítésérõl szóló 13/1998. (V. 6.) KTM rendelet 4. § (2) bekezdésének b) pontja alapján a megkülönböztetett védelmet
igénylõ barlangok körét az utasítás Melléklete állapítja meg.

3. § Jelen utasítás a közzétételét követõ napon lép hatályba, ezzel egyidejûleg a megkülönböztetett védelmet igénylõ
barlangok körének megállapításáról szóló 8/2006. (K.V. Ért. 3.) KvVM utasítás hatályát veszti.

Dr. Fazekas Sándor s. k.,
vidékfejlesztési miniszter

Melléklet a 4/2012. (II. 24.) VM utasításhoz

Megkülönböztetett védelmet igénylõ barlangok

Az Aggteleki Nemzeti Park Igazgatóság mûködési területén:

Név Kataszteri szám

Bába-völgyi 3. sz. víznyelõbarlang 5451-23

Babot-kúti-forrásbarlang 5440-14

Banán-zsomboly 5452-44

Baradla Hosszú-Alsó-barlang 5430-7

Baradla Rövid-Alsó-barlang 5430-2

Betlehem-zsomboly 5452-54

Csapás-tetõi-barlang 5440-35

Csempész-barlang 5451-15

Csengõ-zsomboly 5422-9

Csörgõ-forrásbarlang 5451-30

Eötvös Loránd-cseppkõbarlang 5440-31

Imolai-ördöglyuk 5430-13

Iskola-zsomboly 5452-34

Iván-barlang 5500-21

Kopolya-forrásbarlang 5440-36

Kopolya-zsomboly 5440-39

Lepke-barlang 5500-58

Moszkitós-zsomboly 5452-46

Musztáng-barlang 5440-4

Nagy-barlang 5500-1
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Név Kataszteri szám

Nagy-oldali-zsomboly 5440-26

Ördög-gát-lyuk 5422-8

Pérecs-nyelõ 5451-9

Pócsakõi-víznyelõ 5452-14

Por-lyuk 5440-18

Rákóczi-táró 7. sz. ürege 5412-14

Rózsa Sándor-barlang 5500-87

Szár-hegyi-zsomboly 5412-27

Szarvasól-barlang 5440-7

Szendrõi 1. sz. barlang 5411-1

Tektonik-zsomboly 5452-45

Teresztenyei-forrásbarlang 5430-30

Vecsem-forrásbarlang 5452-69

A Balaton-felvidéki Nemzeti Park Igazgatóság mûködési területén:

Név Kataszteri szám

Baglyas 1. sz. víznyelõbarlang 4430-10

Balatonedericsi Nagy-nyelõ barlangja 4440-78

Benárd-barlang 4430-14

Bújó-lik 4430-12

Csatár-hegyi-barlang 4430-3

Csipkés-zsomboly 4422-64

Csúcs-hegyi-forrásbarlang 4463-3

Fortuna-barlang 4430-6

Futómacskás-víznyelõbarlang 4413-27

Gombás-barlang 4411-5

Halász Árpád-barlang 4430-8

Horda-barlang 4440-62

Kapolcsi Pokol-lik 4430-13

Károlyházi-nyelõ barlangja 4423-19

Kis-Pénzlik 4413-54

Kõris-hegyi-ördöglik 4413-36

Kréta-barlang 4422-33

Macska-lik 4430-7

Nagy-Pénzlik 4413-55

November 7. barlang 4440-77

Ördögárok 28a. sz. barlang 4423-49

Öreg-köves-víznyelõbarlang 4430-9
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Név Kataszteri szám

Öreg-szarvadárki-barlang 4413-23

Õskarszt-akna 4422-36

Pipa-zsomboly 4413-62

Pulai-bazaltbarlang 4430-11

Sinka-lika 4440-20

Sûrû-hegyi Ördög-lik 4423-74

Száraz-Gerencei-barlang 4413-48

Szelelõ-lyuk 4422-66

Szél-lik 4440-83

Tábla-völgyi-barlang 4422-65

Takó-barlang 4411-28

Tapolcafõi-forrásbarlang 4412-6

Tekeres-völgyi-kõfülke 4430-4

Tekeres-völgyi-rókalyuk 4430-5

Tönkölös-hegyi-barlang 4413-26

Törkü-lik 4411-10

Vaddisznós-barlang 4440-74

A Bükki Nemzeti Park Igazgatóság mûködési területén:

Név Kataszteri szám

Alabástrom-barlang 5372-21

Balla-völgyi-sziklaüreg 5381-36

Balla-völgyi-víznyelõ 5381-29

Berva-barlang 5342-1

Betyár-barlang 5223-04

Bodzás-oldali 2. sz. zsomboly 5391-46

Borókás-tebri 1. sz. víznyelõbarlang 5372-55

Borókás-tebri 3. sz. víznyelõbarlang 5372-56

Bükkös-víznyelõbarlang 5372-50

Cubákos-víznyelõbarlang 5372-37

Csemetekerti-víznyelõbarlang 5391-49

Csillagköd-barlang 5222-5

Csókási Sajt-barlang 5362-57

Csókási-barlang 5363-8

Csókás-réti-víznyelõbarlang 5362-56

Csúnya-völgyi Baka-barlang 5381-115

Damasa-barlang 5320-37

Dédesvári-barlang 5331-1
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Név Kataszteri szám

Esztáz-kõi-barlang 5343-44

Farkas-kõi-sziklaüreg 5394-22

Felsõ-barlang 5392-28

Felsõpetényi Nagy-kaverna 5222-3

Fenyves-réti 1. sz. víznyelõbarlang 5372-34

Fenyves-réti 3. sz. víznyelõbarlang 5372-32

Füzér-kõi-átjáró 5382-25

Galuzsnya-oldali-zsomboly 5393-10

Görömbölytapolcai-kõfülke 5392-32

Gulicska-oldali-zsomboly 5391-75

Hármaskúti-víznyelõbarlang 5332-15

Hársas-barlang 5394-16

Honvéd-barlang 5362-54

Ikertebri-víznyelõbarlang 5372-46

Ilona-kúti-víznyelõbarlang 5394-17

Imó-kõi-forrásbarlang 5343-38

Kajla-zsomboly 5381-102

Kalapács-kõi-barlang 5363-13

Kálmán-lápafõi-barlang 5341-80

Kálmán-réti-zsomboly 5341-16

Kecskés-galyai-barlang 5394-21

Király Lajos-zsomboly 5372-79

Kis-kõi-barlang 5240-18

Kis-mogyorós-víznyelõbarlang 5372-45

Koporsós-víznyelõbarlang 5394-14

Kõháti-barlang 5343-25

Kõ-közi-zsomboly 5343-54

Kõ-lyuk 3. 5363-24

Kõlyuk-galyai-barlang 5393-18

Kristály 3. sz. barlang 5362-40

Kristály-barlang 5362-38

Lambrecht Kálmán-barlang 5363-18

László bányamester barlangja 5341-19

Lillafüredi 1. sz. mésztufaüreg 5391-7

Lillafüredi-sziklaüreg 5372-87

Lök-völgyi-barlang 5343-63

Lusta-völgyi-barlang 5372-72

Lyukas-gerinci-zsomboly 5331-13

Macskás-barlang 5222-4
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Név Kataszteri szám

Medvetükrös-barlang 5343-113

Mély-sári-barlang 5332-19

Nádasbérci Agyagpala-zsomboly 5382-3

Nagymedve-barlang 5391-72

Nagymezei-hasadékbarlang 5372-10

Nagy-Tölgyesoromi-víznyelõbarlang 5343-26

Nyárjú-hegyi-barlang 5331-7

Odorvári-barlang 5382-4

Ölyves-kõi-rókalyuk 5332-5

Ördög-kút 5363-14

Õz-tebri-barlang 5363-26

Palota 2. sz. barlang 5381-6

Peskõ-katlani-víznyelõbarlang 5343-7

Petényi-barlang 5343-8

Petõfi 2. sz. barlang 5363-30

Puskaporosi-kõfülke 5391-35

Puskaporosi-sziklaüreg 5391-36

Rejteki 1. sz. kõfülke 5381-107

Sebes-oldali-barlang 5372-28

Sebes-vizi K-i forrásbarlang 5372-26

Sebes-vizi Ny-i forrásbarlang 5372-25

Sima-kõi-átjáró 5343-19

Soltész-kerti-mésztufabarlang 5391-57

Sólyom-kúti-sziklaüreg 5362-46

Soros-tebri-barlang 5363-16

Szalajka-forrásbarlang 5341-4

Szarvasetetõi-víznyelõbarlang 5381-106

Sziklafal-alatti-barlang 5372-61

Szikla-forrási Felsõ-barlang 5341-18

Sziklás-tebri-barlang 5372-54

Szilvási-sziklaüreg 5341-3

Szinva-forrási-barlang 5372-96

Szinva-szorosi-barlang 5363-58

Szirén 2. sz. barlang 5372-17

Útmenti-víznyelõbarlang 5372-35

Útmenti-zsomboly 5391-48

Vadalmás-kúti-zsomboly 5391-43

Vesszõs-alji-zsomboly 5372-77

Vesszõs-gerinci-barlang 5372-94
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Név Kataszteri szám

Vidróczki-barlang 5230-10

Vörös-kõi-forrásbarlang 5343-29

Vöröskõ-völgyfõi-barlang 5343-139

Zászlós-barlang 5332-20

Zsendice-barlang 5394-24

A Duna–Dráva Nemzeti Park Igazgatóság mûködési területén:

Név Kataszteri szám

Achilles-víznyelõbarlang 4120-90

Büdöskúti-zsomboly 4120-133

Fejbeverõs-zsomboly 4120-84

Füstös-lik 4120-6

Gubacsos-víznyelõbarlang 4120-47

Jószerencsét-aknabarlang 4120-97

Melegmányi-forrásbarlang 4120-161

Mélyvölgyi-kõfülke 4120-159

Mélyvölgyi-kõfülke-vizesbarlangja 4120-160

Pietró-barlang 4120-38

Remény-zsomboly 4120-118

Szuadó-völgyi-víznyelõbarlang 4120-69

Tettyei-mésztufabarlang 4120-170

Törökpince-víznyelõbarlang 4120-13

Trió-barlang 4120-71

Váraljai-barlang 4150-18

Vásáros-úti-zsomboly 4120-62

A Duna–Ipoly Nemzeti Park Igazgatóság mûködési területén:

Név Kataszteri szám

Amazonok-barlangja 4820-74

Arany-lyuk 4820-8

Átjáró-barlang 5221-5

Babál-barlang 4663-3

Bajnai Öreg-lyuk 4663-1

Bajóti Büdös-lyuk 4661-16

Barit-barlang 4763-22

Bartha-kútbarlang 4630-82

Bekey-barlang 4762-55

Bivak-barlang 4840-91
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Név Kataszteri szám

Bronz-barlang 4750-7

Buda-barlang 4762-21

Bükkös-árki-barlang 4421-4

Csévi-barlang 4840-188

Csókavári-barlang 4810-7

Csókavári-barlang 4810-7

Csõvári 1. sz. barlang 5222-2

Döbbenet-barlang 4630-56

Erdõhát úti-barlang 4763-10

Ferenc 5-6. sz. barlang 4762-60

Feszti-barlang 4630-88

Gaja-szurdok sziklaürege 4421-41

Gánti-barlang 4521-16

Gellért-hegyi-aragonitbarlang 4732-22

Gorba-tetõi-barlang 4640-24

Hamvas-barlang 4521-20

Háromlyuk-barlang 5221-6

Háromlyukú-zsomboly 4830-4

Hét-lyuk 4772-16

Jura-zsomboly 4621-42

Keselõ-hegyi 11. sz. barlang 4610-10

Keselõ-hegyi 2. sz. barlang 4610-2

Keselõ-hegyi 21. sz. barlang 4610-62

Keselõ-hegyi 4. sz. barlang 4610-3

Kesztölci-barlang 4852-20

Kevély-nyergi-rókalyuk 4820-13

Kevély-nyergi-zsomboly 4820-12

Királylaki-barlang 4763-39

Klotild-barlang 4830-1

Kõ-hegyi-hasadékbarlang 4661-17

Kristály-barlang 4820-34

Kullancsos-barlang 4630-53

Macska-barlang 4830-9

Nagy-Somlyóhegyi-barlang 4840-205

Nagy-somlyói-barlang 4640-6

Násznép-barlang 5221-3

Öreg-szirti-barlang 4852-10

Õsi-barlang 4840-78

Paksi mogyoró-barlang 4630-83
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Név Kataszteri szám

Pilisszántói 2. sz. kõfülke 4840-181

Pisznicei Határ-barlang 4650-21

Pisznicei-zsomboly 4650-3

Pomázi Kétlyukú-barlang 4820-76

Pomázi kõfejtõ Felsõ-barlangja 4820-71

Remete-hegyi-kõfülke 4772-3

Sárkánylyuk-barlang 5221-4

Sasfészek-barlang 4521-22

Szabó József-barlang 4820-6

Széchy Dénes-barlang 4900-1

Szõlõsi Arany-lyuk 4630-28

Szurdok-völgyi 2. sz. víznyelõ 4830-15

Tábor-hegyi-barlang 4763-4

Tatai porhanyóbánya ürege 4630-92

Tûzköves-barlang 4621-41

Vaskapu-zsomboly 5221-7

Veres-hegyi-barlang 4630-32

Vértes László-barlang 4630-27

Zelezna Baba-barlang 4720-8

Zöld-barlang 4820-11

Zöldmáli-barlang 4762-63

A Fertõ–Hanság Nemzeti Park Igazgatóság mûködési területén:

Név Kataszteri szám

Soproni Zsivány-barlang 2892-1
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II. Személyügyi hírek

A Vidékfejlesztési Minisztérium személyügyi hírei 2012. január hónapra

Kormánytisztviselõi jogviszony létesítése
2012. január 1.–2012. január 31.

 1. Selymes Erik
 2. Tunyogi Dóra
 3. Jeneiné Nagy Mária
 4. Reményi György
 5. Grosz Eszter
 6. Székely Miklós
 7. Tasnády Szabolcs
 8. dr. Szabó Jenõ
 9. dr. Barna Sarolta
10. Honti Attila
11. dr. Bethlen-Kiss Eszter

Kormánytisztviselõi jogviszony megszûnése/megszüntetése
2012. január 1.–2012. január 31.

 1. Bárányné Erdei Rita
 2. Halász Beatrix
 3. Vahalcsik Attila
 4. Dimond József
 5. dr. Kis Norbert
 6. Forró Pál
 7. dr. Tamási Róbert
 8. Kolozsiné dr. Ringelhann Ágnes
 9. dr. Gellér Zita Márta
10. Láng István Ágoston
11. Kasza Zoltán
12. Verebélyi Klára
13. Csorba Gábor

Címadományozás

Közigazgatási (fõ)tanácsadói címadományozásra 2012. január 1.–2012. január 31. között nem került sor, cím
visszavonása nem történt.

Vezetõi kinevezésre, kinevezésmódosításra vonatkozó adatok

1. dr. Barna Sarolta titkárságvezetõ kinevezése
2. Kiss András titkárságvezetõ politikai tanácsadói munkakörbe helyezése
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V. Közlemények

A külügyminiszter 5/2012. (II. 24.) KüM közleménye 
a Magyar Köztársaság Kormánya és a Horvát Köztársaság Kormánya között az energiaellátás
biztonságának növelése érdekében történõ együttmûködésrõl szóló Megállapodás kihirdetésérõl
szóló 2011. évi CXXXVII. törvény 2. és 3. §-ainak hatálybalépésérõl

A 2011. évi CXXXVII. törvénnyel a Magyar Közlöny 2011. október 25-i, 126. számában kihirdetett, a Magyar Köztársaság
Kormánya és a Horvát Köztársaság Kormánya között az energiaellátás biztonságának növelése érdekében történõ
együttmûködésrõl szóló Megállapodás 7. cikk (1) bekezdése az alábbiak szerint rendelkezik a hatálybalépésrõl:
„Ez a Megállapodás azon késõbbi diplomáciai jegyzék kézhezvételétõl számított 30. (harmincadik) napon lép hatályba, 
amelyben a Szerzõdõ Felek értesítették egymást arról, hogy a Megállapodás hatálybalépéséhez szükséges belsõ jogi
elõírásaiknak eleget tettek.”

A késõbbi jegyzék kézhezvételének dátuma: 2012. január 31.
A Megállapodás hatálybalépésének idõpontja: 2012. március 1.

A fentiekre tekintettel, összhangban a 2011. évi CXXXVII. 6. § (4) bekezdésével, megállapítom, hogy a Magyar
Köztársaság Kormánya és a Horvát Köztársaság Kormánya között az energiaellátás biztonságának növelése érdekében
történõ együttmûködésrõl szóló Megállapodás kihirdetésérõl szóló 2011. évi CXXXVII. törvény 2. és 3. §-ai 2012.
március 1-jén, azaz kettõezer-tizenkettõ, március elsején hatályba lépnek, s ezzel egyidejûleg, összhangban a törvény
6. § (2) bekezdésével, a törvény 4. §-a, valamint a 6. § (3) bekezdése hatályát veszti.

Martonyi János s. k.,
külügyminiszter

A külügyminiszter 6/2012. (II. 24.) KüM közleménye 
a nemesfémtárgyak ellenõrzésérõl és jelölésérõl szóló, Bécsben, 1972. november 15. napján aláírt
Egyezmény 2001. október 4. napján elfogadott PMC/W 7/99 számú módosítása kötelezõ hatályának
elismerésérõl és kihirdetésérõl szóló 135/2008. (V. 16.) Korm. rendelet 2. és 3. §-ainak 
hatálybalépésérõl

A 135/2008. (V. 16.) Korm. rendelettel a Magyar Közlöny 2008. május 16-i, 75. számában kihirdetett, a
nemesfémtárgyak ellenõrzésérõl és jelölésérõl szóló, Bécsben, 1972. november 15. napján aláírt Egyezmény 2001.
október 4. napján elfogadott PMC/W 7/99 számú módosításának hatálybalépésérõl az Egyezmény 11. cikk
(5) bekezdése az alábbiak szerint rendelkezik:
„Ha ezt valamennyi szerzõdõ állam elfogadja, az egyezmény vagy a mellékletek 3. bekezdésben javasolt módosítása az 
elfogadásról szóló utolsó okmány letétbe helyezésétõl számított egy hónapon belül hatályba lép, kivéve, ha a
módosítás másik idõpontot ír elõ.”  

A módosítás elfogadásáról szóló utolsó okmány letétbe helyezésének napja: 2010. január 27.
A módosítás hatálybalépésének napja: 2010. február 27.

A fentiekre tekintettel, összhangban a 135/2008. (V. 16.) Korm. rendelet 4. § (3) bekezdésével, megállapítom, hogy a
nemesfémtárgyak ellenõrzésérõl és jelölésérõl szóló, Bécsben, 1972. november 15. napján aláírt Egyezmény 2001.
október 4. napján elfogadott PMC/W 7/99 számú módosítása kötelezõ hatályának elismerésérõl és kihirdetésérõl szóló 
135/2008. (V. 16.) Korm. rendelet 2. és 3. §-ai 2010. február 27-én, azaz kettõezer-tíz, február huszonhetedikén hatályba
léptek.

Martonyi János s. k.,
külügyminiszter
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A külügyminiszter 7/2012. (II. 24.) KüM közleménye 
a Bolgár Köztársaságnak és Romániának az Európai Gazdasági Térségben való részvételérõl szóló
Megállapodás kihirdetésérõl szóló 2007. évi CXVIII. törvény 2. és 3. §-ainak hatálybalépésérõl

A 2007. évi CXVIII. törvénnyel a Magyar Közlöny 2007. október 31-i, 147. számában kihirdetett, a Bolgár Köztársaságnak
és Romániának az Európai Gazdasági Térségben való részvételérõl szóló Megállapodás 6. Cikk (2) bekezdése az
alábbiak szerint rendelkezik a hatálybalépésrõl:
„E megállapodás a jelenlegi és az új szerzõdõ felek utolsó megerõsítõ vagy jóváhagyó okirata letétbe helyezését
követõ napon lép hatályba, amennyiben az alábbi kapcsolódó megállapodások és jegyzõkönyvek ugyanazon a napon
szintén hatályba lépnek:
a) Megállapodás levélváltás formájában az Európai Közösség és a Norvég Királyság között a Bulgária gazdasági

növekedése és fenntartható fejlõdése érdekében elfogadott együttmûködési programról;
b) Megállapodás levélváltás formájában az Európai Közösség és a Norvég Királyság között a Románia gazdasági

növekedése és fenntartható fejlõdése érdekében elfogadott együttmûködési programról;
c) Kiegészítõ jegyzõkönyv az Európai Gazdasági Közösség és Izland közötti megállapodáshoz a Bolgár

Köztársaságnak és Romániának az Európai Unióhoz történõ csatlakozásához kapcsolódóan; valamint
d) Kiegészítõ jegyzõkönyv az Európai Gazdasági Közösség és a Norvég Királyság közötti megállapodáshoz a Bolgár

Köztársaságnak és Romániának az Európai Unióhoz történõ csatlakozásához kapcsolódóan.”

Az utolsó okirat letétbe helyezésének napja: 2011. november 8.
A Megállapodás hatálybalépésének napja: 2011. november 9.

A fentiekre tekintettel, összhangban a 2007. évi CXVIII. törvény 4. § (3) bekezdésével megállapítom, hogy a Bolgár
Köztársaságnak és Romániának az Európai Gazdasági Térségben való részvételérõl szóló Megállapodás kihirdetésérõl
szóló 2007. évi CXVIII. törvény 2. és 3. §-ai 2011. november 9-én, azaz kettõezer-tizenegy november kilencedikén
hatályba léptek.

Martonyi János s. k.,
külügyminiszter

A külügyminiszter 8/2012. (II. 24.) KüM közleménye 
az Európai Unió, az Európai Közösség, a Svájci Államszövetség és a Liechtensteini Hercegség között
az Európai Közösség és a Svájci Államszövetség közötti, a Svájci Államszövetségnek 
a schengeni vívmányok végrehajtására, alkalmazására és fejlesztésére irányuló társulásról szóló
megállapodáshoz való csatlakozásról szóló Jegyzõkönyv kihirdetésérõl szóló 
2008. évi LXXVII. törvény 2. és 3. §-ainak hatálybalépésérõl

A 2008. évi LXXVII. törvénnyel a Magyar Közlöny 2008. december 3-i, 170. számában kihirdetett, az Európai Unió, az
Európai Közösség, a Svájci Államszövetség és a Liechtensteini Hercegség között az Európai Közösség és a Svájci
Államszövetség közötti, a Svájci Államszövetségnek a schengeni vívmányok végrehajtására, alkalmazására és
fejlesztésére irányuló társulásról szóló megállapodáshoz való csatlakozásról szóló Jegyzõkönyv 9. Cikk (1) bekezdése
az alábbiak szerint rendelkezik a hatálybalépésrõl:
„E jegyzõkönyv egy hónappal az után lép hatályba, hogy a Tanács fõtitkára letéteményesi minõségben megállapította, 
hogy a jegyzõkönyv kötelezõ jellegére vonatkozóan a felek által vagy nevében adott beleegyezés kifejezését érintõ
minden formális követelmény teljesült.”

A jegyzõkönyv hatálybalépésének napja: 2011. április 7.

1442 H I V A T A L O S   É R T E S Í T Õ • 2012. évi 10. szám



A fentiekre tekintettel, összhangban a 2008. évi LXXVII. törvény 5. § (3) bekezdésével megállapítom, hogy az Európai
Unió, az Európai Közösség, a Svájci Államszövetség és a Liechtensteini Hercegség között az Európai Közösség és a
Svájci Államszövetség közötti, a Svájci Államszövetségnek a schengeni vívmányok végrehajtására, alkalmazására és
fejlesztésére irányuló társulásról szóló megállapodáshoz való csatlakozásról szóló Jegyzõkönyv kihirdetésérõl szóló
2008. évi LXXVII. törvény 2. és 3. §-ai 2011. április 7-én, azaz kettõezer-tizenegy április hetedikén hatályba léptek.

Martonyi János s. k.,
külügyminiszter

A külügyminiszter 9/2012. (II. 24.) KüM közleménye 
a kínzás és más kegyetlen, embertelen vagy megalázó bánásmód vagy büntetés elleni egyezmény
fakultatív jegyzõkönyvének kihirdetésérõl szóló 2011. évi CXLIII. törvény 2. és 3. §-ainak
hatálybalépésérõl

A 2011. évi CXLIII. törvénnyel a Magyar Közlöny 2011. november 3-i, 128. számában kihirdetett, a kínzás és más
kegyetlen, embertelen vagy megalázó bánásmód vagy büntetés elleni egyezmény fakultatív jegyzõkönyvének
28. Cikk (2) bekezdése az alábbiak szerint rendelkezik a hatálybalépésrõl:
„A jelen jegyzõkönyv a saját ratifikációs vagy csatlakozási okmányának letétbe helyezését követõ harmincadik napon
lép hatályba minden olyan állam esetében, amely azt követõen ratifikálja a jelen jegyzõkönyvet, vagy azt követõen
csatlakozik ahhoz, hogy az Egyesült Nemzetek Szervezetének fõtitkáránál letétbe helyezték a huszadik ratifikációs
vagy csatlakozási okmányt.”

A csatlakozási okirat letétbe helyezésének napja: 2012. január 12.
A jegyzõkönyv hatálybalépésének napja: 2012. február 11.

A fentiekre tekintettel, összhangban a 2011. évi CXLIII. törvény 5. § (5) bekezdésével, megállapítom, hogy a kínzás és
más kegyetlen, embertelen vagy megalázó bánásmód vagy büntetés elleni egyezmény fakultatív jegyzõkönyvének
kihirdetésérõl szóló 2011. évi CXLIII. törvény 2. és 3. §-ai 2012. február 11-én, azaz kettõezer-tizenkettõ február
tizenegyedikén hatályba léptek.

Martonyi János s. k.,
külügyminiszter
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A Nemzeti Adó- és Vámhivatal közleménye 
a 2012. március 1-je és március 31-e között alkalmazható üzemanyagárakról

A személyi jövedelemadóról szóló – többször módosított – 1995. évi CXVII. törvény 82. § (2) bekezdése arra kötelezi
a Nemzeti Adó- és Vámhivatalt, hogy havonta tegye közzé a tárgyhónapban a fogyasztási norma szerinti
üzemanyagköltség-elszámolással kapcsolatosan alkalmazható üzemanyagárat. 

Ólmozatlan motorbenzin:
ESZ 95 ólmozatlan motorbenzin 425 Ft/l

Gázolaj 444 Ft/l

Keverék 455 Ft/l

LPG-autógáz 242 Ft/l

Ha a személyi jövedelemadó törvény hatálya alá tartozó magánszemély az üzemanyagköltséget a közleményben
szereplõ árak szerint számolja el, nem szükséges az üzemanyagról számlát beszerezni.

Nemzeti Adó- és Vámhivatal
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Az Országos Egészségbiztosítási Pénztár közleménye 
az Országos Egészségbiztosítási Pénztár fõigazgatójának felhívása a társadalombiztosítási
támogatással igénybe vehetõ gyógyászati ellátások közfinanszírozás alapját képezõ árának
2012. évi ártárgyalására

A gyógyászati ellátások ártárgyalása az Országos Egészségbiztosítási Pénztár (a továbbiakban: OEP) fõigazgatója
felhívása alapján 2012. április 4-én indul az alábbi ütemezés szerint:

2012. április 4. 
10 órától a következõ, fürdõgyógyászati ellátások:

gyógyvizes gyógymedence (ideértve a hévízi tófürdõt is),
gyógyvizes kádfürdõ,
iszappakolás,
súlyfürdõ,
szénsavas fürdõ,
orvosi gyógymasszázs,
víz alatti vízsugármasszázs,
víz alatti csoportos gyógytorna,
komplex fürdõgyógyászati ellátás.

2012. április 5. 
10 órától a 18 éves kor alatti csoportos gyógyúszás, mint egyéb rehabilitációs célú gyógyászati ellátás,
14 órától a szén-dioxid gyógygázfürdõ, mint egyéb természetes gyógytényezõn alapuló gyógyászati ellátás 
árának megtárgyalására kerül sor.
Az ártárgyalás alapelvei az alábbiak.
1. Az ártárgyalásra csak befogadott [az orvosi rehabilitáció céljából társadalombiztosítási támogatással igénybe

vehetõ gyógyászati ellátásokról szóló 5/2004. (XI. 19.) EüM rendeletben szereplõ] gyógyászati ellátásokra irányuló
árajánlatok nyújthatók be.

2. Az árak kialakítása a 2010. évben elszámolt kezelésszámok alapján történik azzal, hogy a 2012. évre
meghatározott költségvetési keret nem kerülhet túllépésre.

3. A természetes szén-dioxid gyógygázfürdõ ellátás támogatására a 2012. évben 40 millió Ft kerülhet
támogatásvolumen-szerzõdés keretében felhasználásra.

Kérem, hogy árajánlataikat – a fentiek figyelembevételével – a közleményhez csatolt melléklet szerint szíveskedjenek
benyújtani. 

Az árajánlatok benyújtási határideje: 2012. március 23.
Az árajánlatokat az OEP Ártámogatási Fõosztályára kell postai úton (1139 Budapest, Váci út 73/A.) megküldeni, vagy az
OEP Központi Ügykezelésén lehet személyesen benyújtani. Az árajánlatokat postai úton benyújtó Szolgáltatók
figyelmét külön felhívom, hogy az itt megjelölt határidõre az árajánlatnak az OEP-hez meg kell érkeznie.
A dokumentumok benyújtására meghatározott határidõ jogvesztõ, tehát amennyiben valamely, benyújtásra elõírt
dokumentum a megadott határidõig nem kerül az OEP-hez benyújtásra, illetve a tárgyaláson való bemutatásra elõírt
dokumentum nem kerül bemutatásra, a hiánypótlásra a továbbiakban már nincs lehetõség.

Budapest, 2012. február 1.

Dr. Sélleiné Márki Mária s. k.,
fõigazgató
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Melléklet

Árajánlat a társadalombiztosítási támogatással igénybe vehetõ gyógyászati ellátások
közfinanszírozás alapját képezõ árának 2012. évi ártárgyalására

A szolgáltató kódja (ha van szerzõdése)
A szolgáltató: – neve

– címe
– irányítószám
– város
– utca/tér … stb.
– házszám
– telefonszáma

A gyógyfürdõ jelenlegi besorolása (helyi, körzeti, országos)
A szolgáltató vezetõjének neve
A szolgáltató bankszámlaszáma
A szolgáltató adószáma
A szolgáltató e-mail címe

A gyógyászati ellátások árajánlata:

Kategória 
Helyi/ 

Körzeti/ 
Országos

Megnevezés

A szolgáltatás
közfinanszírozás
alapjául javasolt

nettó fogyasztói ára

Gyógyvizes gyógymedence, hévízi tófürdõ

Gyógyvizes kádfürdõ

Iszappakolás, iszapfürdõ

Súlyfürdõ

Szénsavas fürdõ

Orvosi gyógymasszázs

Víz alatti vízsugármasszázs

Víz alatti csoportos gyógytorna

Komplex fürdõgyógyászati ellátás

18 éves kor alatti csoportos gyógyúszás

Szén-dioxid gyógygázfürdõ, mint egyéb természetes gyógytényezõn
alapuló gyógyászati ellátás
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A Közigazgatási és Elektronikus Közszolgáltatások Központi Hivatalának közleménye

A Közigazgatási és Elektronikus Közszolgáltatások Központi Hivatala a közúti közlekedési igazgatási feladatokról, a közúti
közlekedési okmányok kiadásáról és visszavonásáról szóló 326/2011. (XII. 28.) Korm. rendelet 83. § (1) bekezdése alapján az alábbi
elveszett, megsemmisült gépjármûtörzskönyvek sorszámát teszi közzé:

772031F
515976F
764334D
764356D
584846G
041741F
921884H
699554G
637667B
143141G
444233G
051647A
097437G
099676C
130899J
174537G
331051H
458301A
542380A
579648H
585935J
710469H
739509E
749273H
798727E
822100E
876479H
888576G
891202E
895403G
912379C
923482G
163013I
002911J
041388K
042627E
048716B
060518J
067514I
083054K
083292J
099439I
132200F
137206K
144007J
171784F
184899I
196672J
206417E
211654J

216862K
218319J
221316E
224943I
249241I
321629C
356819B
358530E
359438G
369942F
384037G
416733H
427734J
448902H
460925I
462216D
472422J
481823J
551766G
559780J
575138B
597771D
600199I
625220J
628344A
648012J
659819I
679762J
735269G
746979J
756565H
766684I
770859E
781483F
822924I
832334J
840766I
849700J
859869I
864918F
881881I
911617H
950278D
003777A
026517K
033979J
042364K
051526I
060924K
129946F

154766K
192051H
206443H
265564I
298471G
323964K
332169J
342134K
364949C
424810H
431577G
448133H
473283J
484890I
563970E
573306I
625146D
648370C
665228D
705444D
715076J
750278F
927193B
956564J
984462I
987137A
989374E
016176I
062837D
078910G
081918E
095376C
099443F
104551H
122181A
127810D
131216C
173045F
205336K
226290F
231875K
242478F
255616E
283395G
290109C
306437G
355236I
388504K
389327D
399639I

411470I
420479G
423010J
438669J
451456H
468676J
496090J
512084F
590477J
604022E
653894H
657797D
661843F
679198E
773836C
781231H
782442I
826699C
832674J
873318H
884997A
886037I
924099D
960390D
981940I
997324J
997339F
002342G
002851J
027633J
052395E
055830I
083988G
091731D
103014D
159867D
160905J
185555H
214026D
230674G
241882H
247796E
268484I
322590D
331347H
346464D
354283I
399781K
399981K
401955F

419607J
464155E
491591F
511163J
526658B
546802D
551196B
556956B
609571J
613772I
627612H
656865D
697609C
705607G
737339F
775174I
790901G
828668J
832270F
879169H
884068J
912529E
968898I
971835A
987208H
143675G
161813K
240644G
243721E
312471K
316696B
321067E
380490E
459061I
502725H
635840J
674079F
680447H
740706B
755192C
761911I
817283J
826227J
922530D
968916J
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VI. Hirdetmények

Dr. Mihalik Péter ügyvéd hirdetménye bélyegzõje érvénytelenítésérõl

Dr. Mihalik Péter ügyvéd alábbi feliratú bélyegzõje elveszett, használata 2012. február 10-tõl érvénytelen:

dr. Mihalik Péter
ügyvéd

1027. Budapest II.,
Jurányi u. 10. II. em. 5.

Tel.: 201-43-48,
212-18-14
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A Hi va ta los Ér te sí tõt a Szer kesz tõ bi zott ság köz re mû kö dé sé vel a Köz igaz ga tá si és Igaz ság ügyi Mi nisz té rium szer kesz ti.
A szer kesz té sért fe le lõs: dr. Lat kó czy An tal. A szer kesz tõ ség cí me: Bu da pest V., Kos suth tér 1–3.
A Hi va ta los Ér te sí tõ hi te les tar tal ma elekt ro ni kus do ku men tum ként a http://koz lony.ma gya ror szag.hu hon la pon ér hetõ el.
Fe le lõs ki adó: dr. Bo ró ka i né dr. Vaj do vits Éva.
A Hi va ta los Ér te sí tõ ol dal hû má so la tát pa pí ron ki ad ja a Ma gyar Köz löny Lap- és Könyv ki adó.
Fe le lõs ki adó: Maj láth Zsolt László ügy ve ze tõ igaz ga tó.




