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lll. Utasitasok, jogi iranymutatasok

A pénziigyminiszter 9/2010. (V. 19.) PM utasitasa az Ado- és Pénziigyi Ellendrzési Hivatal
Szervezeti és Milikodési Szabalyzatardl sz616 1/2007. PM utasitas modositasarol

Az Ado6- és Pénzligyi Ellen6rzési Hivatal Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatarol sz6l6 1/2007. PM utasitast (tovabbiakban: Utasitas)
az alabbiak szerint médositom:

1.8 Az Utasitas 2. § (1) bekezdése helyébe az alabbi rendelkezés 1ép:
(1) Az APEH a pénzligyminiszter iranyitasa alatt 416, 5nalléan m(ikodé és gazdalkodoé kozhatalmi kdltségvetési szerv.”

2.8 Az Utasitas 2. § (2) bekezdés c) pontja helyébe az aldbbi rendelkezés |ép:
,C) Addszama: 15303086-2-51
El6iranyzat felhasznalasi keretszamla: 10032000-01454048-00000000
Intézményi bankszamlat vezeti: Magyar Allamkincstar
Nyilvantartasi szama: 303082
Szakfeladatrend szerint besorolt alaptevékenységek:
841132 Addigazgatas;
841133 Ad6, illeték kiszabdsa, beszedése, addellenbrzés;
841136 Pénzligyi szolgdltatdsok, szerencsejatékok felligyelete, ellenérzése;
842160 Nemzetkodzi szervezetekben vald részvétel;
854212 Szakirdnyu tovabbképzés”

3.8 Az Utasitds 3. § (1) bekezdése helyébe az aldbbi rendelkezés lép:
4(1) Alapité okiratanak
a) kelte: 2009. december 31.
b) szama: 18563/9/2009.”

4.8 Az Utasitas 4. § (1) bekezdése hatalyat veszti.

5.8 Az Utasitas 4. § (2) bekezdése helyébe az alabbi rendelkezés 1ép:
+(2) Az igazgatdsagok az Utasitds 1/a-j. szamu mellékleteiben meghatdrozott szervezet és miikddési rend szerint
mukodnek, amely az igazgatdsag feladatait, a belsé szervezeti egységek kdzotti munkavégzés részletes szabdlyait,
valamint a székhelyen kivilli szervezeti egységek miikddési helyeit tartalmazza. Az igazgatésdgok szervezete az
1. szamu mellékletben meghatarozott szervezeti egységekbdl all.”

6.8 Az Utasitds 5. § (2) bekezdése hatalyat veszti.

7.8 Az Utasitas 5. § (5) bekezdése helyébe az alabbi rendelkezés 1ép:
.(5) Az igazgatésdgok az APEH jogi személyiségui szervezeti egységei. A jogi személyiségu szervezeti egységek a
tevékenységuk és gazdalkodasuk keretéil szolgald elkiilonitett részeliranyzatokkal rendelkeznek, amelyet az APEH
koltségvetése tartalmaz.”

8.8 Az Utasitas 5. § (6) bekezdése hatalyat veszti.
9.8 Az Utasitas 6. §-a helyébe az aldbbi rendelkezés 1ép:
6.8

(1) Az APEH feladatait a kovetkezé szervek utjan latja el:
a) KozpontiHivatal (székhelye: 1054 Budapest, Széchenyi u. 2.) az APEH kdzponti szerve, amelyet egyszemélyi felelés
vezet6éként az elnok vezet.
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10.§

12.8

13.8§

14. 8§

b) Jogiszemélyiségl szervezeti egységek:
ba) Szamitastechnikai és Adodelszamolasi Intézet (székhelye: 1023 Budapest, Lajos u. 17-21.) az APEH
tevékenységeinek informatikai hatterét biztosité kdzponti szerv, amely a 89. §-ban meghatérozott feladatokat
végzi.
bb) Oktatési Intézet (székhelye: 1043 Budapest, Temesvari u. 7-9.) az APEH kdzponti szerve, amely mikddteti az
APEH képzési rendszerét, ennek keretében biztositja az APEH koztisztvisel6inek a munkavégzéshez sziikséges
képzését, tovabbképzését, valamint ellatja a 88. §-ban meghatdrozott feladatokat.
bc) Kiemelt Adézok lgazgatdsaga (székhelye: 1077 Budapest, Dob u. 75-81.) a 8. § (16)-(17) bekezdése szerinti
feladatokat ellaté szerv.
bd) Terlleti szervek: a 8. §-ban részletezett, a jogszabaly altal hatdskorikbe utalt alaptevékenységek operativ
végrehajtasat ellatéd szervek.
1.aF6varos és Pest megye terliletén Budapest székhellyel az APEH K6zép-magyarorszagi Regiondlis Igazgatésaga
(székhelye: 1132 Budapest, Vaci ut 48/C-D)
2. Borsod-Abauj-Zemplén, Heves, Nograd megye teriiletén Miskolc székhellyel az APEH Eszak-magyarorszagi
Regiondlis Igazgatdsaga (székhelye: 3530 Miskolc, Kandia u. 12-14.)
3.Hajdu-Bihar, Jdsz-Nagykun-Szolnok, Szabolcs-Szatmar-Bereg megye teriiletén Nyiregyhdaza székhellyel az APEH
Eszak-alféldi Regionalis Igazgatosaga (székhelye: 4400 Nyiregyhéza, Szabadség tér 7-8.)
4. Bacs-Kiskun, Békés, Csongrad megye teriiletén Szeged székhellyel az APEH Dél-alfoldi Regionalis Igazgatdésaga
(székhelye: 6721 Szeged, Bocskai u. 14.)
5. Gyér-Moson-Sopron, Vas, Zala megye terliletén Gyér székhellyel az APEH Nyugat-dunantuli Regionalis
lgazgatdsaga (székhelye: 9022 Gydr, Liszt F. u. 13-15.)
6. Fejér, Komarom-Esztergom, Veszprém megye teriiletén Székesfehérvar székhellyel az APEH Kozép-dunantuli
Regionalis Igazgatdsaga (székhelye: 8002 Székesfehérvar, Matyas kiraly krt. 8.)
7. Baranya, Somogy, Tolna megye teriiletén Pécs székhellyel az APEH Dél-dunantuli Regionalis Igazgatésaga
(székhelye: 7621 Pécs, Rékoczi ut 52-56.)

(2) AZ APEH szerveinek székhelyeit a 3. szdmu melléklet tartalmazza.”

Az Utasitas 8. § (4) bekezdése helyébe az alabbi rendelkezés Iép:

.(4) Az APEH végzi a szerencsejaték-szervezéssel, valamint a jatékautomataval és ajandéksorsoldssal kapcsolatos
engedélyezési, nyilvéntartdsi, tovdbbd az engedélyben foglaltak és a szerencsejaték szervezésérdl szold torvény,
valamint a pénzmosas és a terrorizmus finanszirozésa megel6zésérél és megakadalyozasardl szolé torvény
rendelkezései betartasaval kapcsolatos ellenérzési, illetdleg a szerencsejatékokkal és jatékautomatdakkal 6sszefliggd
szabalysértési hatosagi feladatokat.”

Az Utasitas 8. § (16) és (17) bekezdése helyébe az alabbi rendelkezés 1ép:

,(16) A Kiemelt Adézok Igazgatdsaga latja el a jogszabaly alapjén a hataskorébe tartozé adézék addztatési feladatait,
lefolytatja az APEH elndke altal elrendelt kdzpontositott ellendrzéseket, tovabba eljar a csoportos addalanyisag
idészakdban a csoport adoélgyeiben, a csoportos adodalanyisdggal kapcsolatos eljarasban, valamint a
csoportazonositd szammal kapcsolatos eljarasokban.

(17) A Kiemelt Ad6zdk Igazgatdsdga az APEH elndkének utasitasara, honvédelmivagy nemzetbiztonsagi érdekek altal
indokolt esetben a hatdskorébe nem tartozd, a Magyar Honvédséggel, illetéleg a nemzetbiztonsagi szolgélatokkal
szerz6déses kapcsolatban allt vagy all6 ad6zonal is végezhet ellenérzést.”

Az Utasitds 8. § (20) bekezdése helyébe az aldbbi rendelkezés 1ép:
,(20) Az APEH ellétja a helyi ipar(izési addval kapcsolatos addhatdsagi feladatokat.”

Az Utasitas 10. §-a helyébe az aldbbi rendelkezés ép:
,Az elndk az APEH-rél sz6l6 Korm. rendeletben, valamint az APEH alapité okiratdban megéllapitott feladatkdrben
onalléan vezeti az APEH szervezetét.”

Az Utasitas 11. & (1) bekezdése helyébe az aldbbi rendelkezés 1ép:
A1) A koltségvetés pénzligy-politikai céljaival 6sszhangban gondoskodik az APEH f6 feladatainak kijellésérdl,
teljesitésérél.”
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15.§ Az Utasitas 11. § (17) bekezdése helyébe az aldbbi rendelkezés lép:
,(17) Elldtja a kilon jogszabdly szerint hataskorébe utalt (pl. az allami tulajdon védelmével, az allamtitok és szolgalati
titok védelemmel, a munkavédelemmel, a tlizvédelemmel, az iratkezeléssel, a humanpolitikai munkaval, polgari
védelemmel és gazdasdagmozgositassal kapcsolatos) feladatokat. Jévahagyja az igazgatdsagok mindsitett id6szakra,
illetve katasztrofahelyzet esetére vonatkozé eljarasi rendjét.”

16.§ Az Utasitas 11. §-a az alabbi (19) bekezdéssel egésziil ki:
,(19) Gyakorolja a tulajdonosi jogokat a Magyar Allam tulajdonaban Iévé Pillér Pénziigyi és Szamitastechnikai Kft.
(Pillér Kft.) tekintetében.”

17.8§ Az Utasitas 21. §-a helyébe az aldbbi rendelkezés |ép:
,21.8 A jogi személyiségl szervezeti egységeket az elndk altal kinevezett igazgaté vezeti, aki a jogi személyiségu
szervezeti egységet képviseli. A terlileti szervekhez és a Kiemelt Adézdék lgazgatdsdgdhoz telepitett hataskor
gyakorldja az igazgatd.”

18.§ Az Utasitas 33. §-a az alabbi (4) bekezdéssel egészul ki:
+(4) A belsé adatvédelmi felel6s tovabbi feladataira, a jogosultsagara és a felelésségére a 36-39. §-ban foglalt
rendelkezések az iranyaddk.”

19.8§ Az Utasitas 34. §-a helyébe az aldbbi rendelkezés lép:
,34.8 (1) A biztonsagi referens e feladatkérében a regionalis igazgatdsagoknal, a Kiemelt Ad6zok Igazgatdsaganal és a
Szamitastechnikai és Addelszdmolasi Intézetnél az igazgatd kozvetlen iranyitdsa alatt, a Kdzép-magyarorszagi
Regiondlis Igazgatésagon 6nall6 osztaly szerkezetben — a Biztonsagi Féosztaly kozvetlen szakmai irdnyitdsa mellett —
szervezi az APEH Biztonsagi Szabalyzatdban el6irtak megvaldsuldsat és ellenérzését az informacidbiztonsag és az
6rzésbiztonsdg teriiletén, valamint a vizsgélati munka segitésének soran.
(2) A biztonsagi referens tovabbi feladataira, a jogosultsagara és a felel6sségére a 36-39. §-ban foglalt rendelkezések
az iranyadok.”

20.§ Az Utasitas 34/A. § (2) bekezdése helyébe az alabbi rendelkezés 1ép:
»(2) Az informatikai biztonsagi felel6s személyesen felel az elektronikus kdzszolgéltatas biztonsagi kovetelményeknek
medgfeleld betartasaért és e feladatanak ellatasa kdrében nem utasithato.”

21.§ Az Utasitas 34/A. §-a az alabbi (3) bekezdéssel egészl ki:
»(3) Az informatikai biztonsagi felel6s tovabbi feladataira, a jogosultsagéra és a felel6sségére a 36-39. §-ban foglalt
rendelkezések az iranyaddk.”

22.§ Az Utasitas 35. §-a az aldbbi (4) bekezdéssel egészil ki:
,(4) A munkavédelmi és a tlizvédelmi referens tovabbi feladataira, a jogosultsagéra és a felelésségére a 36-39. §-ban
foglalt rendelkezések az iranyadok.”

23.§ Az Utasitas lll. fejezetének cime helyébe az alabbi cim Iép:
,FELUGYELET, A BELSO ELLENORZES RENDSZERE”

24. 8§ Az Utasitas 45. §-at megel6z6 alcim helyébe az aldbbi alcim Iép:
Az APEH vezetése”

25.§ Az Utasitas 45. § (1) bekezdése helyébe az alabbi rendelkezés Iép:
.(1) Az APEH szervezetének vezetése elvi és operativ vezetési eszkozokkel torténik.”

26.§ Az Utasitdas 45. § (2) bekezdése bevezetd rendelkezése helyébe az alabbi rendelkezés Iép:

.(2) Az elvi vezetés az APEH egésze (valamennyi szervezeti egysége és alkalmazottja) szamara hataroz meg
egységesen alkalmazandd, kdvetendd szabalyokat, dolgoz ki rendszereket, amelynek fébb eszkdzei:”
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27.§

28.§

29.§

30.§

31.§

32.§

33.§

34.§

Az Utasitas 45. § (3) bekezdése bevezetd rendelkezése helyébe az alabbi rendelkezés 1ép:

.(3) Az operativ vezetés az elvi vezetés altal meghatéarozott kereteken beliil fogalmaz meg a végrehajtashoz, a
gyakorlati megvalositashoz sziikséges tovabbi régié-specifikus eldirdsokat, megoldasokat a helyi sajatossagok és
bevalt gyakorlatok figyelembevételével, amelynek fébb eszkozei:”

Az Utasitas 46. § (1) és (2) bekezdése helyébe az aldbbi rendelkezés [ép:

,(1) Az elndk az elndkhelyettesek (egyiitt: az APEH felsé vezetése) kozremUikodésével vezeti a Kozponti Hivatalt és az
igazgatdsagokat.

(2) Az APEH felsé vezetése az elvi vezetés keretében kialakitja a jogszabalyokban az APEH szdmdra meghatarozott
feladatok kézponti, illetve igazgatésagi szintl végrehajtasat biztositd szervezeti kereteket, valamint meghatéarozza a
mUkodés fébb szabalyait és biztositja az ehhez sziikséges eréforrasokat.”

Az Utasitas 46. § (4)-(6) bekezdése helyébe az aldbbi rendelkezés lép:

,(4) A Kozponti Hivatal f6osztalydnak vezetdje a vezetését ellatd elnok, elndkhelyettes alairasaval, vagy tdjékoztatdsa
mellett, kizérélag a szakteriiletét érintéen - az igazgatdn keresztiil — rendelkezhet az igazgatdsdg azonos szakmai
feladatot ellato szervezeti egységei felé.

(5) Az igazgatok az illetékességi teriiletiikon teljes korlien vezetik az aldrendelt szervezeti egységeket.

(6) Az Oktatési Intézet igazgatdja az APEH Képzési Tervében meghatarozott APEH specifikus képzések szervezése és
lebonyolitasa tekintetében az APEH egészét érintéen elvi és operativ vezetésre jogosult.”

Az Utasitas 47. §-at megelézé alcim helyébe az aldbbi alcim Iép:
Az APEH vezetéséhez kapcsolodo felel6sség”

Az Utasitas 47. § (3) és (4) bekezdése helyébe az aldbbi rendelkezés [ép:

+(3) Aregiondlisigazgatdsag és a Kiemelt Ad6zdk Igazgatdsaga igazgatdja felelds azilletékességi tertiletén az elsé foku
allami adohatésag hataskorébe tartozo feladatok elldtasanak operativ vezetéséért, azok eredményes és torvényes
végrehajtasaért, a feladatellatast akadalyozé koriilmények feltarasaért és megsziintetéséért.

(4) Az Oktatasi Intézet és a Szamitastechnikai és Addelszamolasi Intézet igazgatdja felel6s az altaluk vezetett szervezet
feladatkorébe tartozo feladatok ellatasanak elvi és operativ vezetéséért, valamint eredményes végrehajtasaért.”

Az Utasitas 48. §-at megeléz alcim helyébe az aldbbi alcim [ép:
Az APEH vezetési rendje”

Az Utasitas 48. § (1) és (2) bekezdése helyébe az alabbi rendelkezés [ép:

+(1) Az APEH vezetési rendje az egész apparatus miikodésére és tevékenységére terjed ki. Magaba foglaljaa munkaterv
és az ellendrzési terv végrehajtasanak és a teljesités szinvonaldnak ellen6rzését, a jogszabalyok, kiadott normativ
utasitasok, rendelkezések, specidlis szabalyzatok (koltségvetés, humanpolitika stb.) végrehajtasanak illetve szakszert
alkalmazasanak ellendrzését, a hatdsagi ligyintézés irdnyitasat.

(2) Az elnok altalanos vezetést gyakorol az igazgatésagok felett. A Kozponti Hivatalra vonatkozé vezetési rend
megegyezik az 1. szamu mellékletben megjelend szervezeti felépitéssel.”

Az Utasitas 48. § (6) és (7) bekezdése helyébe az aldbbi rendelkezés [ép:

,(6) A Kiilénés Hataskéri Ugyek Féosztalya szakmai feliigyeletet gyakorol a Kiemelt Adézok Igazgatdsaga kiildnds
hataskori szakigazgatdjanak iranyitasa ald tartozé féosztalyok felett.

(7) A regiondlis igazgatdsagok és a Kiemelt Ad6zok Igazgatdsdga hatdsagi eljarasa tekintetében felettes szervként a
Hatdsagi Féosztaly, illetve a Kiilénds Hataskori Ugyek Féosztalya jar el. A Hatdsagi Féosztaly, a Kiilénds Hataskori
Ugyek Féosztalya, illetve a Feliilellenérzési Féosztaly hatdsagi tevékenysége tekintetében felettes szervként az elnék
jarel”
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35.§ Az Utasitas 50. §-a és az azt megel6z6 alcim helyébe az alabbi alcim és rendelkezés 1ép:
Az APEH gazdasagi tevékenységének folyamatba épitett el6zetes, utdlagos és vezetdi ellendrzési rendszere
50. § A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét, valamint az APEH gazdalkodasaért felel6s gazdasagi szervezet
ellenérzési nyomvonalat a 4. szamu melléklet szerinti, az APEH gazdasagi tevékenységének folyamatba épitett
el6zetes, utdlagos és vezetdi ellenérzési (FEUVE) rendszere tartalmazza.”
36.§ Az Utasitas IV. fejezetének cime helyébe az alabbi cim Iép:
VEZETESI JOGKOROK”
37.8§ Az Utasitas 51. § (6) bekezdése hatalyat veszti.
38.§ Az Utasitds az aldbbi 51/A. §-sal és az azt megel6zd alcimmel egészil ki:

Az APEH vezet6inek munkaltatoi jogai

51/A. § (1) Az eln6k munkaltatéi jogkore

a) Azelnokhelyettesek felett — a kinevezés és a felmentés kivételével — gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

b) Jogosult az elnokhelyettesek személyére javaslatot tenni a pénziigyminiszternek.

c) Aszervezet egészére vonatkozdan at nem ruhazhatg, illetve kizarélagos munkaltatéi jogkorébe tartozik:
ca) a képzettségi potlék szabalyozasa,
cb) szakmai cimek adomanyozasa,
cc) a szervezeti értékelési és 0sztonzési rendszer kialakitasa, eljarasi rendjének megallapitasa,
cd) a minésitési, egyéni teljesitményértékelési rendszer kialakitasa,
ce) az Osszeférhetetlenség szabalyozasa,
cf) a hivatalos kulfoldi kikildetés elrendelése, kilféldi tanulmanyut engedélyezése,
cg) a visszatéritendd, illetve vissza nem téritendd szocialis, joléti, kulturdlis, egészségligyi juttatasok feltételeinek,
mértékének megdllapitasa.

d) Munkaltatoi jogokat gyakorol az igazgatdsdgok igazgatoi és a Kozponti Hivatal szervezeti egységeinek vezetéi
felett a kdvetkez6 ligyekben:
da) kinevezés (kdzszolgdlati jogviszony létesitése),
db) felmentés (kozszolgalati jogviszony megsziintetése),
dc) vezetéi megbizas adasa és annak visszavonasa,

dd) fegyelmi és kartéritési eljaras elrendelése és lefolytatasa,

de) az elndkhelyettesek javaslatainak el6zetes kikérése utdn az illetmény, a jutalom, az anyagi és erkdlcsi
érdekeltség megallapitasa,

df) a vagyonnyilatkozattal kapcsolatosan az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi
CLII. térvényben szereplé kotelezettségek és jogosultsdgok gyakorlasa.

e) Mindsiti az igazgatdkat, a kdzvetlen felligyelete ald tartozd Kdzponti Hivatali féosztélyvezetbSket és a g) pont
szerinti alkalmazottakat.

f)  El6zetes egyetértése sziikséges a kozvetlen felligyelete ala nem tartozé kdzponti hivatali szervezeti egységek
féosztalyvezetdjének mindsitéséhez.

g) Munkaltatéi jogokat gyakorol a kdzvetlen irdnyitasa ala tartozo, szervezeti egységbe nem sorolt alkalmazottak
(elnoki tanacsado, elndki biztos, igyintézd, igykezeld) felett.

h) Ellatja a mindsitésekkel és teljesitményértékelésekkel 6sszefliggé feladatait.

i)  Kiadmdanyozza a Kézponti Hivatal alkalmazottja ellen blincselekmény elkdvetésének gyanuja esetén a bilintetd
feljelentés.

j)  Jogosult az elndkhelyettesek, a Kozponti Hivatal féosztalyainak vezet6i, a Kiemelt Adézék Igazgatdsaga, az
Oktatési Intézet, valamint a Szamitastechnikai és Addelszamoldsi Intézet igazgatdja részére a munkaltatodi jogokat
atruhazni.

k) A Kozponti Hivatalra, a Kiemelt Addzok Igazgatésagdra, az Oktatdsi Intézetre, valamint a Szdmitastechnikai
és Adoelszamolasi Intézetre vonatkozéan 4t nem ruhdzhaté munkaltatéi jogkdrébe tartozik a Ktv.-ben
meghatarozott mértéken beliil az alapilletmény megemelésére, illetve csdkkentésére vonatkozd dontés.
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m)

Kijeloli a fegyelmi jogkor gyakorléjat, amennyiben az igazgatdsag igazgatdja esetében olyan kizaré ok merdil fel,
mely nem teszi lehetévé a fegyelmi eljards éltala torténé meginditasat és/vagy lefolytatasat.

Dont - a féosztalyvezetdk javaslata alapjan — a felligyelete ala tartozoé kdzponti hivatali féosztalyok tekintetében a
féosztalyvezet6-helyettesek kinevezésérdl, felmentésérdl, illetményik, jutalmaik megallapitasarol.

(2) Az eIndkhelyettes munkaltatoi jogkore

a)

b)

d)

e)

Javaslattételi, kezdeményezési joga van az alapvetd munkadltatéi jogok tekintetében az elndk
kinevezési/felmentési jogkorébe tartozé vezetékkel (igazgatdkkal, kdzponti hivatali féosztalyvezetdkkel)
kapcsolatban.

Gyakorolja — az eInoki hataskorbe tartozé munkaltatéi jogok kivételével — a munkaltatodi jogokat a felligyelete ala
tartozd szervezeti egységek elsé szamu vezetdi felett, elnoki egyetértéssel mindsiti 6ket.

Az elnok altal atruhazott hataskorben dont — a féosztalyvezetdk javaslata alapjan a felligyelete ala tartozo
kdzponti hivatali féosztdlyok tekintetében a féosztilyvezetb-helyettesek kinevezésérdl, felmentésérdl,
illetményik, jutalmaik megallapitasarol.

Gyakorolja a munkaltatéi jogokatl a kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd, szervezeti egységbe nem sorolt
alkalmazottak (Uigyintézé, tigykezeld) felett.

Ellatja a mindsitésekkel és teljesitményértékelésekkel 6sszefliggé feladatait.

(3) AKiemelt Ad6zék Igazgatdsaga, az Oktatdsi Intézet és a Szamitastechnikai és Addelszamolasi Intézet igazgatdjanak
munkaltatéi jogkore

a)

b)

Az elnok altal atruhdzott jogkdrben, az (1) bekezdés c) és k) pontjdban foglalt korldtozéssal gyakorolja a
munkaltatéi jogokat az irdnyitasa ala tartozé alkalmazottak felett.

Kinevezi és felmenti — az elndk elézetes véleményének kikérésével — a Kiemelt Adézok Igazgatésaganak
igazgatdja a szakigazgatokat, az Oktatasi Intézet és a Szamitastechnikai és Addelszamolasi Intézet igazgatdja az
igazgatd-helyetteseket.

Elvégzi a mindsitést és teljesitményértékelést az irdnyitasa ald tartozé alkalmazottak tekintetében.

A Kiemelt Adozok Igazgatosdga és a Szémitastechnikai és Addelszamolési Intézet igazgatdja a Biztonsagi
Féosztaly vezetdjének egyetértésével nevezi ki/menti fel a biztonsagi referenst.

Kiadmdanyozza, az elndk egyideji tdjékoztatdsa mellett az igazgatosag alkalmazottja ellen bincselekmény
elkdvetésének gyanuja esetén tett biintet6 feljelentést.

(4) A regionalis igazgatdsag igazgatdjanak munkaltatoi jogkore

a)

b)
<)

d)
e)

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat — az (1) bekezdés c) pontjaban foglalt korldtozasokkal- az irdnyitasa ald tartozo
alkalmazottak felett.

Jogosult a munkaltatoi jogokat vezeté megbizasu kdztisztviselére atruhazni.

At nem ruhazhaté munkaltatéi jogkdrébe tartozik:

ca) az igazgatdsag koztisztvisel6i vonatkozasdban az alapilletmény — Ktv.-ben meghatarozott mértékben, és a
Ko6zponti Hivatal altal biztositott kereteken bellli - megemelése, csékkentése,

cb) az igazgatdsag vezetdinek kinevezése, megbizasa, vezetéi megbizasédnak visszavondsa, illetve — az elndk
el6ézetes véleményének kikérésével - a szakigazgatdk kinevezése és vezetéi megbizdsanak visszavonasa,

cc) az igazgatoésag koztisztvisel6inek és tigykezelSinek felmentése;

cd) a tanulmanyi szerz6dések kotése,

ce) a gépjarmUvezetdi podtlékra jogositd munkakdrok megdllapitdsa;

cf) fegyelmi jogkor gyakorlasa az igazgatdsag vezetdi felett az (1) bekezdés I) pontjaban foglalt korlatozassal,
cg) az igazgatdsdg alkalmazottja ellen blncselekmény elkdvetésének gyanuja esetén tett biintetd feljelentés
kiadmanyozasa, az endk egyideji tdjékoztatdsa mellett,

biztositott kereteken beldl.

Kinevezi és felmenti — a Biztonsagi Féosztaly vezetbjének egyetértésével — a biztonsagi referenst.

Ellatja a minGsitésekkel és a teljesitményértékeléssel 6sszefliggd feladatait.

(5) Aregiondlisigazgatdsdgon azigazgaté éltal &truhazott munkaltatédi jogkort gyakorlé vezeték munkaltatoi jogkorét

kilon igazgatoi utasitas szabalyozza.
(6) A Kozponti Hivatali féosztalyvezeté munkaltatoi jogkore

a)

Munkaltatéi jogokat gyakorol az eln6k altal atruhazott jogkorben az irdnyitasa ala tartozo szervezeti egység
alkalmazottai tekintetében az (1) bekezdés c), illetve a (2) bekezdés c) pontjaban foglalt korlatozassal.
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b) Munkaltatoi jogkorét kozvetlenil gyakorolja a kdvetkezék figyelembevételével:
ba) a kinevezés (kdzszolgalati jogviszony létesitése) és a felmentés (kdzszolgalati jogviszony megsziintetése),
mint munkaltatdi intézkedés vonatkozasaban el6zetes szakmai egyeztetést folytat a Humanpolitikai Féosztaly
vezetbjével,
bb) helyettese(i) kinevezésére, felmentésére, illetményének és jutalmanak megallapitasara vonatkozdan a
felugyeld elnokhelyettes, kozvetlen felligyelet esetén az elnok felé javaslattal élhet,
bc) helyettese(i) minésitésének tervezetét egyeztetnie kell a felligyeletet ellaté elndkhelyettessel, kozvetlen
felugyelet esetén az elndkkel.
c) Ellatja a minésitésekkel és teljesitményértékelésekkel 6sszefliggd feladatait.
(7) A Kozponti Hivatali féosztalyvezet6 fegyelmi jogkore
a) Fegyelmi jogkort gyakorol az elndk altal atruhdzott jogkdrben az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egység
alkalmazottai tekintetében.”
39.§ Az Utasitas 53. §-at megel6z6 alcim helyébe az aldbbi alcim Iép:
,DoOntési és kiadmanyozasi jog”
40.§ Az Utasitas 53. § (1) bekezdése helyébe az alabbi rendelkezés lép:
,(1) Azadott ligyben ddnteni jogosult dontését az el6készités ellenérzése utdn a kapottinformacidk alapjan, torvényes
jogkorében eljarva, a megallapitott hataridében hozza meg.”
41.8 Az Utasitas 53. § (5) bekezdése helyébe az aldbbi rendelkezés lép:
»(5) A kiadmanyozasi jog magaban foglalja:
a) akozbensé intézkedés megtételét,
b) azérdemidontést és
c) azlgyiratirattarba helyezésének jogat.”
42.8 Az Utasitas 54. 8 m) pontja helyébe az alabbi rendelkezés Iép:
[Az eIndk kiadmanyozza:]
,m) a valamennyi szervezeti egységre érvényes Ulgyviteli és szamviteli szabdlyzatokat, tovdbbd jévahagyja az
igazgatdsagok mindsitett idészakra, illetve katasztréfahelyzet esetére vonatkozé eljarasi rendjét;”
43.8§ Az Utasitas 57. § (1) bekezdése helyébe az aldbbi rendelkezés 1ép:
+(1) A Kdzponti Hivatalban az dllamtitok megismeréséhez az elndk, a szolgélati titok megismeréséhez az elndk, illetve
a kozvetlen irdnyitast ellaté elndkhelyettes gondoskodik a szilikséges betekintési engedélyek kiadmanyozasardl.
Az igazgatdsdgok vonatkozasaban a betekintés engedélyezése az igazgatd kiadmdnyozési jogkorébe tartozik.”
44.§ Az Utasitas 57. § (5) és (6) bekezdése helyébe az aldbbi rendelkezés Iép:
4(5) A Nemzetkozi Féosztaly vezetdje kiadmanyozza - az Eurdpai Kozdsség adoiigyi egylttmiikodési szabalyainak az
Art. V. fejezete szerinti alkalmazasa soran, valamint a kiilféldiek a Kiilénos Hataskori Ugyek Féosztélya és a Kiemelt
Adozdk lgazgatdsaga altal intézett magyarorszagi adoéiigyeivel Gsszefliggésben keletkez6 dokumentumok
kivételével — a nemzetkozi szervezetek, a kulfoldi adéhatosagok, illetéleg az egyéb kiilfoldi személyek és szervezetek
részére kiildott idegen nyelvi leveleket.
(6) A Kiilénés Hataskori Ugyek Féosztalyanak vezetéje kiadmanyozza a nemzetbiztonsagi szolgélatokrol szél6,
tobbszor moédositott 1995. évi CXXV. torvény 40. § (1) bekezdés, valamint az Art. 54. § (7) bekezdés c) pontja alapjan az
APEH-re harulé adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése soran, tovabba a bintetéeljarasban részt vevok, az
igazsdgszolgaltatast segiték Védelmi Programjaroél sz6l6, tobbszér médositott 2001. évi LXXXV. torvény végrehajtasa
soran keletkezé iratokat.”
45.§ Az Utasitas 70. § (2) és (3) bekezdése helyébe az aldbbi rendelkezés ép:

.(2) A bizottsdgokat a nagyobb jelentéségui szakmai problémak, illetve mas okbdl fontos kérdések feldolgozasara
célszer(i 1étrehozni. El6készitd, véleményezd, javaslattevd jogkorrel rendelkeznek. A javaslatokat a mikodéséért
felelGs szervezeti egység vezetdje terjeszti a dontésre jogosult elndk elé. A bizottsagnak legalabb harom tagbdl kell
alinia.
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46.§

47.8§

48.§

49.§

(3) Allandé jelleggel miikddé bizottsag az Orszagos Pénztargép és Taxaméter Technikai Bizottsag, a Kockazatkezels
Bizottsag, a Szakmai Modszertani Bizottsag, a Web Bizottsag, a Valtozaskezelési Tanacs, valamint a Szakmai tanacsadé
Bizottsag.”

Az Utasitas 70. § (7) bekezdése helyébe az alabbi rendelkezés lép:

.(7) A Web Bizottsdg felelés az APEH internetes honlap mukddtetésével kapcsolatos stratégiai dontések
meghozataldért, valamint az APEH internetes honlap tartalmi elvardsainak a meghatarozésaért. A Web Bizottsag
mukodési rendjét, az internetes megjelenitéssel kapcsolatos engedélyezési eljaras pontos részleteit kilon elndki
utasitas szabalyozza.”

Az Utasitas 70. §-a az alabbi (8/a) bekezdéssel egészil ki:

.(8/a) A Szakmai tandcsaddé Bizottsdg feladata az dllami adohatdésag szabdlyozott tevékenységét és
teljesitéképességének hatékonysagat befolydsold nehézségek és problémak feltérképezése, a megoldasi javaslatok
koriltekinté atgondolasa és a dontési alternativak kidolgozasa, az aktualis szakmai feladatok megyvitatasa, valamint
mukodési célja, hogy elésegitse és biztositsa a szakmai terliletek szertedgazé feladatainak 6sszehangolt, a
kormdnyzati és tarsadalmi elvarasokat is figyelembe vevé végrehajtasat. A Szakmai tanacsado Bizottsag mukodési
rendjét kiilon elndki utasitas szabalyozza.”

Az Utasitas 85. § (2) bekezdésében a Gazdasdgi szervezet szervezeti egységeit felsorolé rész helyébe az aldbbi
rendelkezés lép:
[(2) A Kbzponti Hivatal tagozddasa:]
,Gazdasdgi szervezet
Beruhazasi és Ellatési Féosztaly
Beruhazési Osztély
Kozponti Eszkozgazdalkodasi Osztaly
Ellatasi Osztaly
Gondnoksagi Osztaly
Kozbeszerzési Iroda
Pénzligyi és Bérgazdélkodési Féosztaly
Bérgazdalkodasi Osztaly
Koltségvetési és Szamviteli Osztaly
Pénziigyi Osztaly”

Az Utasitas 85. § (2) bekezdésében a Hatdsagi Féosztaly szervezeti egységeit felsorold rész helyébe az aldbbi
rendelkezés |ép:
[(2) A Kbdzponti Hivatal tagozédasa:]
,Hatésdgi Féosztaly
Hatdsagi Féosztaly Hivatali Osztaly |.
Hatdsagi Féosztaly Hivatali Osztaly II.
Hatdésagi Féosztaly Hivatali Osztaly Ill.
Hatdsagi Féosztély Hivatali Osztély IV.
Hatdsagi Féosztély Hivatali Osztaly V.
Hatdsagi Féosztaly Dél-alféldi Kihelyezett Hatésagi Osztaly
Hatdsagi Féosztaly Dél-dunantuli Kihelyezett Hatdsagi Osztaly
Hatésagi Féosztaly Eszak-magyarorszagi Kihelyezett Hatésagi Osztaly
Hatésagi Féosztaly Eszak-alféldi Kihelyezett Hatésagi Osztaly
Hatdsdgi Féosztaly K6zép-dunantuli Kihelyezett Hatésagi Osztaly
Hatdsagi Féosztély K6zép-magyarorszagi Kihelyezett Hatdsagi Osztély 1.
Hatdsagi Féosztaly Kozép-magyarorszagi Kihelyezett Hatosagi Osztaly Il.
Hatdsagi Féosztaly K6zép-magyarorszagi Kihelyezett Hatdsagi Osztély Il
Hatdsagi Féosztaly K6zép-magyarorszagi Kihelyezett Hatosagi Osztaly IV.
Hatdsagi Féosztaly Nyugat-dunantuli Kihelyezett Hatsagi Osztaly”
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50.§

51.§

52.§

53.§

54.§

55.§

Az Utasitas 85. § (2) bekezdésében a Kizardlagos llletékességi Ugyek FSosztalya szervezeti egységeit felsorold
szbvegrész helyébe az aldbbi rendelkezés lép:
[(2) A Kbzponti Hivatal tagozddasa:]
,Kilénds Hataskori Ugyek Féosztalya
Kiilonos Hataskori Ugyek Osztalya
Kiilféldi Adéalanyok Ugyeinek Intézését Felligyel® Osztaly”

Az Utasités 85. § (2) bekezdésében a Szerencsejaték Felligyeleti Féosztaly szervezeti egységeit felsorold szévegrész
helyébe az alabbi rendelkezés 1ép:
[(2) A Kbzponti Hivatal tagozédésa:]
,Szerencsejaték Felligyeleti Féosztaly
Jatékkaszinok, Sorsolasos Jatékok, Fogadasok Engedélyezési, Ellendrzési és Hatdsagi Osztalya
Pénznyeré Automatak és Jatéktermek Engedélyezési és Hatosagi Osztalya
Pénznyerd Automaték és Jatéktermek Ellenérzési és Szerencsejaték Ugyfélszolgalati Osztalya
Szerencsejaték Szakmai Elvi Osztély”

Az Utasitas 86. § (3) bekezdése helyébe az alabbi rendelkezés lép:
.(3) A regiondlis igazgatdsdg szervezeti felépitésének egységességét (a szervezeti egységek elnevezését, azok
feladatait, jogorvoslati forumrendszerhez igazodé strukturajat) elndki dontés biztositja.”

Az Utasitas 87. § (4) bekezdése helyébe az aldbbi rendelkezés lép:
.(4) Az igazgatdsag szervezete ellendrzési, adoligyi és végrehajtési, kdzpontositott ellendrzési, kiilonds hatdskori,
valamint m(ikodtetési szakteriletekre tagolddik, amelyek féosztalyokbol és osztalyokbdl épulnek fel.”

Az Utasitas 91. § (15) bekezdése helyébe az aldbbi rendelkezés lép:

,(15) Teljesiti ,az adéhatdsag éltal teljesitett adatszolgaltatasok egyes eljarasi kérdéseirdl, az APEH Kozponti Hivatala
altal teljesitett rendszeres adatszolgaltatasokrdl, valamint a koltségtérités ellenében kiadhaté adatok korérél sz6l6”
hatalyos APEH utasitas mellékletében a féosztaly hataskorébe utalt adatszolgaltatasokat.”

Az Utasitas 91/A.-91/C. §-ai helyébe az alabbi rendelkezés 1ép:

[Adatvagyon Stratégiai Féosztaly]

,91/A. § Feladatkor

a) Az APEH kezelésében 1évé adatokkal valé gazdalkodas stratégidjanak kialakitasa, és ezzel Gsszefliggben a
cselekvési program meghatdrozdasa, végrehajtasanak koordinalasa.

b) Az adatok, gyjtésére, feldolgozasara és szolgéltatasara olyan szabdlyrendszer és modszerek kidolgozasa,
amelyek egyidejlileg segitik az adatok megfelel6 mindségben vald elballitasat, gydjtését és szolgdltatasat, az
adatgazdai felel6sségek és jogok érvényesiilését, valamint az adatok hasznosulasat.

c¢) Az APEH rendszeres és eseti, kilsé és bels6 adatszolgaltatasi tevékenység egységességének stratégiai
koordinacidja.

d) Részvétel az adatvagyont érintd informatikai fejlesztések el6készitésében, a végrehajtas ellenérzésében.

e) Az adatrogzitési, feldolgozasi- és térolasi, nyilvantartas-kezelési, informacio-gyujtési és elemzési feladatok
egységes elvek szerinti megvaldsitasdnak felligyelete.

f) Az APEH adattarhaz mint informatikai rendszer gondozasa, szakmai felligyelete.

g) Folyamatos kapcsolattartas a kdzponti szervek, a Kiemelt Adézok lgazgatdsdga, illetdleg a terileti szervek
adattarhaz felhasznaldival, az adattarhdz mikodésével kapcsolatos észrevételek, javaslatok fogadasa, dontés
ezek felhasznaldsarol.

h) A Valtozéskezelési Tanacs iranyitasa.

Adatkezelést Koordindld Osztaly

91/B. § (1) Feladatkor

a) Az APEH kezelésében lév6 adatok felhasznalasdnak egységes elveken alapuld rendszerezése.

b) Az informatikai eszk6zokkel gy(ijtott, tarolt, illetve szolgéltatott, valamint az egyéb rendszerben kezelt adatok
hasznosuldsanak elésegitése.
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(2) El6készitd tevékenység és felel6sség

a) Felméri az APEH kezelésében 1évé adatok rendszerét, biztositja annak atlathatdsagat.

b) Gondoskodik a szlikséges informatikai fejlesztések megrendelésérdl, tesztelésérdl, és megfelelé hasznélatarol.

c) Olyan kategdridkat hatdroz meg, illetve vezet be, amelyek elésegitik az adatgazdalkodéssal kapcsolatos
prioritasok feldllitasat a rendelkezésre allé er6forrasok hatékonyabb, koncentraltabb felhasznélasa érdekében.

d) Meghatarozza az adathozzaférés és adatkérés, informatikai fejlesztések altaldnos szabalyait.

a) Kidolgozza az adatokkal val6é gazdélkodas alapelveit.

b) Altalanos érvénnyel szabalyozza az adatgazdalkodas megvalésitasat.

n

) Meghatérozza a stratégiai adatkoroket.

) Egységes elvek szerint szabalyozza az adatkompatibilitast, az adatkérési és hozzaférési jogokat.

) Kidolgozza az informatikai specifikdcidkat az adatgazdélkodasi témakdrben.
Kidolgozza azokat az Uj mddszereket, amelyek lehetévé teszik, hogy az adatgydjtésnél és szolgéltatasnal
a legfrissebb informaciok alljanak rendelkezésre.

g) Azinformdcié és a nyilvantartasok kezelésére szolgalé irdnyelvek kidolgozasa és megvaldsitasa.

o O

)

h) Koordinalja a belsé szervezeti informatikai fejlesztési igényeket.

(4) Végrehajtasi tevékenység és felel6sség

a) Fellgyeli a kiildnb6zé adatkezelési rendszerek hasznélatat, ennek érdekében irdnyitja az adattérhaz-fejlesztési
projekteket.

b) Biztositja az informatikai rendszerek kdzotti fogalmi megfeleléseket.

c) Fellgyeli az adatvagyon gazdalkodast biztosité informatikai rendszereket.

d) Biztositja az adatok rendelkezésre allasat a felhasznélas sziikségességét igazolok szamara.

e) Lehet6vé teszi, hogy a kiillonb6z6 szamitastechnikai alkalmazasok azonos adatokat hasznalhassanak fel.

f)  El6segiti az adatok megfelel6 mindségben torténd eldéllitdsat, gyljtését és szolgdltatasat, az adatgazdai

felel6sségek és jogok érvényesiilését, valamint az adatok hasznosulasat.

(5) Ellenérzési tevékenység és felelsség

a) Az APEH adatgazdalkodasi stratégiajaval kapcsolatos cselekvési program végrehajtasanak ellenérzése.

b) Az adattdrhdz mukodtetésével kapcsolatos problémak megoldaséra tett intézkedések megvaldsuldsanak
ellenérzése.

Adatszolgaltatast Koordinalé Osztaly

91/C. § (1) Feladatkor

a) Elldtja az APEH rendszeres és eseti adatszolgaltatasi tevékenység egységességének stratégiai koordinacidjat.

b) Ellatja az adatkezelés koordinacidjanak addszakmai, felhasznaldi tamogatasat.

(2) ElGkészitd tevékenység és felel6sség

a) A Tervezési és Elemzési Féosztalytol folyamatosan kapott tdjékoztatds alapjan elemzi a szervezetbe érkezé
valamennyi adatkérést.

b) Adodszakmai, felhasznaldi tdmogatast nyujt az adatkezelés koordinacidjanak el6készité tevékenységéhez.

a) Addszakmai, felhasznaléi tdmogatadst nyujt az adatkezelés koordinacidjanak  dontési és irdnyitasi
tevékenységéhez.

b) Stratégiailag felligyeli az adohatdsag altal teljesitett egyes adatszolgaltatasokat, biztositja a jogszabalyokban
eléirt adatszolgdltatasok teljeskorliségét és kizarélagossdgat. Jogsérté gyakorlat esetén intézkedik, illetve
intézkedést kezdeményez a jogsértés megsziintetése érdekében.

(4) Végrehajtasi tevékenység és felel6sség

a) Vizsgalja az APEH altal kilsé szervek, szervezetek, személyek részére egyedi adatszolgaltatdsi igényeket,
javaslatot tesz a feltart ellentmondasok megsziintetésére.

b) Adodszakmai, felhasznaldi tamogatast nyujt az adatkezelés koordinacidjanak végrehajtasi tevékenységéhez.

c) Sziikség esetén jogszabdly modositdsra tesz javaslatot és azt a féosztalyvezetd Utjan a kiadmanyozasra jogosult
elnok elé terjeszti.

(5) Ellenérzési tevékenység és felelsség

Ellenérzi az Adatvagyon Stratégidban, kapcsolédd szabdlyozédsokban, mddszertani elSirdsokban, ajanlasokban

megfogalmazottak végrehajtasat.”
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56.§ Az Utasitas 95. § (1) bekezdés b) pontja helyébe az alabbi rendelkezés 1ép:

[(1) Feladatkor]

,b) A pénzforgalommal, a koztartozassal, a folydszamla-konyveléssel, annak felépitésével, illetve egyes folyamataival,
a késedelmi potlékkal, a késedelmi kamattal, a rendezébizonylatokkal, az dtvezetéssel, a tappénz-hozzajéruldssal
kapcsolatos témakorok felligyelete.”

57.§ Az Utasitas 95. § (2) bekezdésének i) és j) pontja hatalyat veszti.
58.§ Az Utasitas 123. § a) pontja helyébe az alabbi rendelkezés lép:

[Feladatkor]

»a) Masodfoku hatdsagi jogkorben biralja el - a Kiemelt Ad6zok lgazgatdsaga kilonos hataskori szakigazgatojanak
iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek kivételével — az elséfoku addhatdsdgok ado- és illetékiligyben hozott
hatérozata, végzése ellen benyujtott fellebbezéseket, felligyeleti intézkedés irdnti kérelmeket, valamint elséfoku
jogkorben eljarva elbirdlja a végrehajtasi kifogasokat az APEH-rél sz6l6 Korm. rendelet 15. § (1) és (2) bekezdése
szerinti eljarasok kivételével.”

59.§ Az Utasitas 124. § (3) bekezdés b) pontja helyébe az alabbi rendelkezés |ép:

[(3) Dontési és iranyitdsi tevékenység és felel6sséq]

,b) Ertékhatéarra tekintet nélkil elbirdljdk - a kiildnos hataskéri szakigazgatd iranyitasa ald tartozé szervezeti
egységek dontéseinek kivételével — a Kiemelt Adézok Igazgatdsaga hatdrozata, végzése elleni fellebbezéseket,
feligyeleti intézkedés iranti kérelmeket, végrehajtasi kifogasokat.”

60.8§ Az Utasitas 124. § (3) bekezdése e) pontja helyébe az aldbbi rendelkezés 1ép:

[(3) Dontési és iranyitdsi tevékenység és feleldsséq]

»€) Elbirdljak — a kiilonds hatdskori szakigazgaté irdnyitdsa ala tartozo szervezeti egységek kérelmeinek kivételével -
aKiemelt Ad6zék Igazgatdsaga ellenérzési hataridé meghosszabbitasa iranti kérelmeit és dontenek az ellenérzési
hatarid6 tullépése miatti ad6zai kifogasok tigyében.”

61.§ Az Utasitas 125. § (1) bekezdése helyébe az aldbbi rendelkezés |ép:

[(1) Feladatkor]

+Mésodfokl hatosagi tevékenység a regiondlis igazgatdsagra vonatkozdan a kilon utasitdsban meghatérozott

értékhatarban és ligycsoportban, valamint a Hivatal peres képviselete.”

62.8§ Az Utasitas 125. § (2) bekezdése a) és b) pontja helyébe az alabbi rendelkezés |ép:

[(2) Dontési és iranyitasi tevékenység és felel6sség]

,a) Masodfoku hatésagi jogkorben eljérva elbiraljak az elsé foku adéhatéségok ellenérzési targyu, valamint fizetési
kénnyitési és illeték igyben hozott hatérozata, végzése ellen benyujtott fellebbezéseket, felligyeleti intézkedés
iranti kérelmeket, valamint elséfoku jogkdrben eljarva elbirdljdk a végrehajtasi kifogasokat a kilon elndki
utasitdsban meghatdarozott értékhatar alatti igyekben.

b) Ertékhatarra tekintet nélkiil elbiraljék a regionalis igazgatosagok adoiigyi szakteriilete ltal hozott, illetve az
a) pont ald nem tartozé hatdrozat, végzés elleni fellebbezéseket, felligyeleti intézkedés iranti kérelmeket,
végrehajtasi kifogasokat.”

63.§ Az Utasitas 125. § (2) bekezdése d) pontja helyébe az alabbi rendelkezés Iép:

,d) Elbirdljak a regiondlis igazgatdsdg ellenérzési hataridé meghosszabbitdsa iranti kérelmeit, és dontenek az
ellendrzési hataridé tullépése miatti addzéi kifogasok ligyében.”
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64.§

65.§

66.§

67.§

68.§

69.§

70.§

71.§

72.§

73.§

74.§

75.§

76.§

77.8

78.§

79.§

Az Utasitas 133. § (2) bekezdésének b) pontja helyébe az alabbi rendelkezés 1ép:

[(2) El6készit6 tevékenység és felel6sség]

.b) Kezdeményezi az APEH szervezetét, miikodését érinté valtozdsok esetén az APEH alapité okiratanak
pénziigyminiszteri médositasat és azt aldirdsra el6késziti.

Az Utasitas 133. § (2) bekezdésének c) pontja hatélyat veszti.

Az Utasitas135. §-at megel6z6 alcim helyébe az aldbbi alcim ép:
,Kiilénos Hataskori Ugyek Féosztalya”

Az Utasitas 135. § a) és b) pontja helyébe az aldbbi rendelkezés l1ép:

[Feladatkor]

,a) Szakmailag irdnyitja a kiilonds hatdskori teriilethez tartozé addalanyok, tovdbbd a nemzetkdzi szerzédések
alapjan Magyarorszagon tartézkodé kiilfoldi fegyveres erék addztatasi tevékenységét, valamint az APEH-rél sz6lo
Korm. rendelet 14. § (7) bekezdésében meghatarozott feladatok végrehajtasat.

b) Az atfogo térvényességi, adoduigyi, ellendrzési feladatok keretében - egylittmiikodve a szakmai féosztalyokkal —
részt vesz a kiilénos hataskori terilet ellenérzésében.”

Az Utasitas 135/A. §-at megeléz6 alcim helyébe az aldbbi alcim [ép:
,Kilénos Hataskori Ugyek Osztalya”

Az Utasitas 135/B. § (1) bekezdés b) pontja helyébe az aldbbi rendelkezés lép:

[(1) Feladatkor]

,b) Elldtja a Kdzponti Hivatal perképviseletét a kiilonds hataskori teriileten hozott masodfoku hatarozatok ellen
inditott kdzigazgatasi perekben.”

Az Utasitas 135/B. § (4) bekezdése helyébe az alabbi rendelkezés Iép:

[(4) Végrehajtasi tevékenység és felel6sség]

,Kapcsolatot tart a Pénziigyminisztérium, a Killigyminisztérium, a Honvédelmi Minisztérium, az lgazsaglgyi és

Rendészeti Minisztérium és az Egészségligyi Minisztérium illetékes féosztélyaival a szakirdnyl feladatok

végrehajtasaban.”

Az Utasitas 1. szamu mellékletének helyébe jelen utasitas 1. melléklete 1ép.

Az Utasitds a jelen utasitds 2. melléklete szerinti 1/a. melléklettel egészul ki.

Az Utasitas a jelen utasitas 3. melléklete szerinti 1/b. melléklettel egésziil ki.

Az Utasitas a jelen utasitas 4. melléklete szerinti 1/c. melléklettel egészil ki.

Az Utasitds a jelen utasitds 5. melléklete szerinti 1/d. melléklettel egészul ki.

Az Utasitas a jelen utasitas 6. melléklete szerinti 1/e. melléklettel egészil ki.

Az Utasitas a jelen utasitas 7. melléklete szerinti 1/f. melléklettel egészil ki.

Az Utasitds a jelen utasitds 8. melléklete szerinti 1/g. melléklettel egészul ki.

Az Utasitas a jelen utasitas 9. melléklete szerinti 1/h. melléklettel egészul ki.
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80.§ Az Utasitas a jelen utasitas 10. melléklete szerinti 1/i. melléklettel egészil ki.
81.§ Az Utasitas a jelen utasitas 11. melléklete szerinti 1/j. melléklettel egésziil ki.
82.§ Az Utasitds a jelen utasitds 12. melléklete szerinti 1/k. melléklettel egésziil ki.
83.§ Az Utasitas 4. szamu mellékletének cime helyébe az aldbbi cim Iép:

Az APEH gazdasdgi tevékenységének folyamatba épitett elézetes, utdlagos és vezetdi ellenérzési (FEUVE) rendszere”
84.8§ Az Utasitas 5. szamu melléklete helyébe jelen utasitds 13. melléklete lép.

85.8 Az Utasitds az aldirds napjan Iép hatélyba azzal, hogy rendelkezéseit 2010. januar 1-jétél kell alkalmazni.

Budapest, 2010. 4prilis 30.

Dr. Oszkd Péter s. k.,

pénziigyminiszter
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2. szdmu melléklet a 9/2010. (V. 19.) PM utasitdshoz

1/a. szamu melléklet az 1/2007. PM utasitdshoz

A K6zép-magyarorszagi Regiondlis Igazgatdsag szervezetérdl és mikodési rendjérol*

l. fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az igazgatdsdg jogdlldsa és alapadatai

Az igazgatdsag az APEH elséfoku terlleti szerve.

Az igazgatdsag az APEH jogi személyiségUi szervezeti egysége.

Az igazgatdsag alapadatai a kdvetkezdk:
a) Megnevezése:

Ado- és Pénzugyi Ellendrzési Hivatal Kozép-magyarorszégi Regiondlis Igazgatésaga

Megnevezésének hivatalos roviditése:

APEH Kozép-magyarorszagi Regiondlis Igazgatésaga
b) Székhelye:

1132 Budapest, Vaci Ut 48. c-d.

Postacime/ Postafidkcime:

1132 Budapest, Vaci Ut 48/C-D, 1397 Budapest, Pf. 535.
c) Kihelyezett szervezeti egységei postacime és postafidk cime:

1115 Budapest, Barték Béla ut 156.

1063 Budapest, Sziv u. 60.

1096 Budapest, Haller u. 3-5., 1476 Budapest, Pf. 93.

1106 Budapest, Fehér ut 10.; 31., 34. ép.

1131 Budapest, Madarasz Viktor u. 5/A

1138 Budapest, Madarasz Viktor u. 30-36., 1387 Budapest, Pf. 45.

1132 Budapest, Kresz Géza u. 13-15.

1132 Budapest, Visegradi utca 47.

1134 Budapest, Lehel ut 27-29.

1139 Budapest, Petnehdzy u. 6-8.

1139 Budapest, Teve u. 8-10.

1144 Budapest, Gvadanyi u. 69., 1438 Budapest, Pf.511.

1134 Budapest, Dézsa Gyorgy ut 128-130.

1148 Budapest, Fogarasi ut 3., 1592 Budapest, Pf. 505.
d) Ugyfélszolgalati Irodak postacime:

1096 Budapest, Vaskapu u. 33-35.

1132 Budapest, Kresz Géza u. 15.

1139 Budapest, Petnehdazy u. 6-8.

1144 Budapest, Gvadanyi u. 69.

1148 Budapest, Fogarasi ut 3.
e) Ugyfélszolgalati helyek postacime:

1024 Budapest, Margit krt. 43-45. 1V/6.

1033 Budapest, Kaszasdlo u. 2.

1041 Budapest, Deak Ferenc u. 28.

1051 Budapest, Hercegprimds ut 18. fszt.

A Kozép-magyarorszagi Regiondlis Igazgatdsag szervezeti dbraja megtekinthet6 az APEH honlapjan.
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3.8

4.8

1073 Budapest, Kertész u. 35.
1156 Budapest, Szaraznad u. 4-6.
1173 Budapest, Egészséghaz u. 3.
1181 Budapest, Ull6i Gt 453.

1221 Budapest, Kossuth Lajos u. 34.

2030 Erd, Budai u. 24.

2100 Godolls, Kossuth Lajos u. 74.
2300 Rackeve, Kossuth Lajos u. 96.
2370 Dabas, Szent Istvan u. 79.

2310 Szigetszentmiklds, Gyari ut 12.

2600 Vac, Dr. Csanyi L. krt. 52.
2760 Nagykata, Szabadsag tér 16.
2700 Cegléd, Dugonics u. 4.
Addszama: 15598574-1-51

ElSirdnyzat-felhasznaldsi keretszamla: 10032000-00289995-00000000
Kincstari kartyafedezeti szamla: 10032000-00289995-00060004
Intézményi bankszamlat vezeti: Magyar Allamkincstar

Nyilvantartdsi szama: 598570

Az igazgatdsdg gazddlkoddsa

Az igazgatdsag a tevékenysége és gazdalkoddsa keretéiil szolgdlo elkilonitett részeldirdnyzatokkal rendelkezik,

amelyet az APEH koltségvetése tartalmaz.

Az igazgatosag gazdalkodasara az allamhdztartasrol szold, tobbszor modositott 1992. évi XXXVII. toérvény
(a tovabbiakban: Aht.), tovabba a végrehajtasara kiadott az allamhaztartas mikédési rendjérdl szol6 tdbbszér

modositott 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet és az allamhdztartas szervezetei beszamoldsi és konyvvezetési
kotelezettségének sajatossagairdl szold, tObbszor moédositott 249/2000. (XIl. 24.) Korm. rendelet, valamint a
koltségvetési szervek jogallasarol és gazdalkodasardl sz6l6 tobbszér moédositott 2008. évi CV. tdrvény elbirdsai az
iranyadok.

Az igazgatdsdg szervezete

Az igazgatdsag az 1. szamu melléklet szerinti szervezeti egységekbdl éplil fel.

Az igazgatdsdg hatdskére és illetékessége

Az igazgatdsag hataskorébe tartozik:

a)
b)
)

o N

)
)

m

az Adé- és Pénzligyi Ellenérzési Hivatalrol sz616 tobbszor médositott 273/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben;
az ad6zés rendjérél sz616, tobbszér médositott 2003. évi XClI. térvényben (a tovébbiakban: Art.);

az altalanos forgalmi adérél sz616, tdbbszér médositott 2007. évi CXXVIL. térvényben (a tovabbiakban: Afa tv.);

a birésagi végrehajtasrol sz616 1994. évi LIII. térvényben (a tovabbiakban: Vht.);

a tarsadalombiztositas ellatasaira és a magannyugdijra jogosultakrol, valamint e szolgéltatasok fedezetérdl szolo,
t6bbszér médositott 1997. évi LXXX. térvényben (a tovabbiakban: Thj.) és a végrehajtasara kiadott, tobbszor

modositott 195/1997. (XI. 5.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban: Tbj. vhr.);
az egészségligyi hozzajaruldsrol szo6l6, tobbszor moédositott 1998. évi LXVI. tdrvényben, valamint

az illetékekrol szél6, tobbszor modositott 1990. évi XClIl. térvényben (a tovabbiakban: Itv.), az illetékekkel
kapcsolatos Ugyiratok kezelésérél, valamint az illetékek kiszabasarol, elszamolasardl és konyvelésérél szolo
modositott 40/2006. (XIl. 25.) PM rendeletben, valamint az eljarasi illetékek medfizetésének és a megdfizetés
ellendrzésének részletes szabalyairdl szolo, tobbszor médositott 44/2004. (XIl. 20.) PM rendeletben foglalt

feladatok ellatasa és mindaz, amit mas jogszabaly a hataskorébe utal.
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(2) Ellatja a Thj. el6irasa altal meghatérozott jarulékligyekben az igazgatasi szerv feladatait is.

(3) Azilletékességikorébe tartozd addzok tekintetében az igazgatdsag els6fokl addhatdsag, az addigazgatasi eljarasban
felettes szerve a Kozponti Hivatal, mely egyben a masodfoku jogkort is gyakorolja.

(4) Azigazgatdsag illetékessége a Févaros és Pest megye kdzigazgatasi terlletére terjed ki.

Az igazgatdsdg alaptevékenysége, feladatai

5.8 (1) Azigazgatdsdg azilletékességi terliletén elldtja:

a) részben vagy egészben a kdzponti koltségvetés, a Nyugdijbiztositasi Alap, az Egészségbiztositasi Alap vagy az
elktlonitett allami pénzalap javara teljesitendd kotelezé befizetést;

b) a kozponti koltségvetés és az elkllonitett dllami pénzalap terhére juttatott tdmogatas, adé-visszaigénylés vagy
ado-visszatérités (az a)-b) pontokban foglaltak a tovabbiakban egyutt: add) megallapitasat, beszedését,
nyilvantartasat, végrehajtdsat, visszatéritését, kiutaldsat és ellendrzését, feltéve, ha tdrvény vagy
kormanyrendelet eltéréen nem rendelkezik.

(2) Elladtja az illeték kiszabdsaval, megfizetésével, behajtasaval, az eljarasi illetékfizetés rendjének ellenérzésével
kapcsolatos eljarasok lefolytatasat.

(3) Elldtja az &llami garancia (kezesség) kiutaldsaval, visszakdvetelésével, a garancia bevaltdsdhoz kapcsol6do
ellenérzéssel 6sszefliggd, az allami adohatdsag hataskorébe utalt feladatokat.

(4) Elldtjia az adok moédjara behajtandd koztartozas végrehajtasadval, illetéleg az egyéb kotelezé befizetésekkel
kapcsolatos, az dllami adéhatdsag hataskorébe utalt feladatokat.

(5) Ellatja a magan-nyugdijpénztari tagdij bevallasaval, beszedésével, nyilvan-tartasaval, ellenérzésével, végrehajtasaval,
visszatéritésével, atutaldasaval, tovabba a magannyugdijpénztirak részére torténé adatatadassal kapcsolatos,
jogszabalyban az allami adéhatdsag szamara meghatarozott feladatokat.

(6) Elldtja a munkaltatok és kifizeték altal foglalkoztatott biztositottak adatainak nyilvantartasaval, tovabba az adatoknak
az egészségbiztositds biztositotti nyilvantartdsdval és a munkaligyi hatésagnak torténé atadasédval kapcsolatos,
jogszabalyban az dllami adéhatdsag szamara meghatarozott feladatokat.

(7) Ellatja a csédeljarasban, a felszamolasi eljarasban, a végelszdmolasban és a vagyonrendezési, adéssagrendezési
eljarasban a kozponti koltségvetést megilletd, a vdamhatdsag hataskorébe tartozo kovetelések tekintetében a hitelezéi
képviseletet, illetéleg az ingd-, ingatlan-végrehajtasi eljards soran a végrehajtas foganatositdjaként ellatandd
meghatarozott feladatokat.

(8) Ellatja az Aht. végrehajtasara kiadott jogszabalyokban a pénzellatassal kapcsolatban meghatarozott feladatokat.

(9) Ellatja az Aht. végrehajtasara kiadott jogszabalyokban meghatérozottak szerint a befolyt illetékbevételnek a kézponti
koltségvetést, illetéleg a févarosi, megyei, megyei jogu vdrosi Snkormanyzatokat megilleté hanyadanak
megallapitasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba jogszabdlyban meghatarozottak szerint elvégzi az illetékek zarasi
Osszesitését és ellatja az azzal kapcsolatos adatszolgaltatasi feladatokat.

(10) Osszegzi és feldolgozza az add- és pénzforgalmi adatokat, az ellenérzések megallapitasait, és ezekrél a Kézponti
Hivatalt tajékoztatja.

(11) Evente kételes a helyi, illetéleg helyi kisebbségi 6nkormanyzat kéltségvetését érinté, sziikséges és rendelkezésre allo
bevételi adatokrol az 5nkorményzat részére tajékoztatast adni.

(12) Feldolgozza az allamhaztartas mikodéséhez sziikséges és rendelkezésre 4ll6 adatokat és a Kdzponti Hivatal részére
tovabbitja.

(13) Téjékoztatja a hataskorébe tartozé addval kapcsolatos, a titoktartdsi kotelezettség ald es6é adatrél, tényrdl,
korGlményrél vagy iratrél az Art.-ban meghatérozott szerveket, ha az valamely ad6é vagy adohidny feltardsat,
behajthatésdganak megallapitasat lehetdvé teszi vagy valoszindsiti.

(14) Egyuttmikodik feladatainak elldtdsa soran az illetékességi teriiletén 1évé helyi, illetéleg helyi kisebbségi
onkormanyzatokkal.

(15) Megadja az adézdknak a torvények megtartdsahoz sziikséges tdjékoztatast, az adodzast vellik megismerteti.

(16) Megszervezi és lebonyolitja alkalmazottai részére a munkavégzésiikhoz sziikséges, helyi szervezési képzéseket.

(17) llletékességi korébe tartozé addézdkat érintéen elkdvetett blincselekménnyel okozott kdr megtéritése irdnt az allam
nevében polgdri jogi igényt terjeszt elé.

(18) Elldtja a helyi ipartizési adoval kapcsolatos adohatdsagi feladatokat.

6.8 Az alaptevékenység(ek) 2010. januar 1-t6l érvényes allamhéztartasi szakfeladatrendi besorolésa:

841133 AdY, illeték kiszabasa, beszedése, addellendrzés.
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7.8

8.8

9.§

10.§

7)

Allamhéztartasi szakagazati besorolas:
841112 Pénzlgyi, koltségvetési igazgatas

II. fejezet
AZ IGAZGATOSAG KOZTISZTVISELOI, UGYKEZELOI ES MUNKAVALLALOI
Az igazgatd

Az igazgatd az igazgatdsag egyszemélyi felels vezetdje.

Az igazgaté feladatai

Az igazgatd éltaldnos feladatait jelen utasitas 22. §-a tartalmazza.

Kozvetlenll vezeti és felligyeli a szakigazgatdk, az igazgatoi tandcsado, az igazgatdi biztos valamint az 1. szamu
melléklet szerint a kozvetlen vezetése ald tartozé szervezeti egységek munkajat.

Rendszeresen beszamoltatja az igazgatdsag szakigazgatdit, szakigazgaté-helyetteseit, a kdzvetlen vezetése ala
tartozo féosztalyok és 6nallé osztalyok vezetdit, évente beszamoltatasi tervet készit.

Ertékeli az igazgat6sag szervezeti egységeinek tevékenységét, a vezet6k munkajat, a felmeriilt problémak megoldasa
érdekében intézkedik, illetéleg intézkedést kezdeményez az arra jogosult szervnél.

Meghatarozza az igazgatésagon beliili kiadmanyozasi rendet, valamint az igazgatésdg vezetdinek helyettesitésére
vonatkozé rendet, amelynek szabdlyait kiilon igazgatoi utasitas tartalmazza.

A megallapitott igazgatdsagi létszamkerettel - a meghatarozott torvényi el6irdsok és humanpolitikai el6irasok, elvek
szabalyait betartva - gazdélkodik, szervezi a feladatellatds biztositdsahoz sziikséges emberi-eréforras kapacitas
rendelkezésre allasat.

Az igazgatd a 12. § (1) bekezdésére figyelemmel meghatarozza helyettesitésének rendjét.

Az igazgatd jogosultsdga

Az igazgatd éltalanos jogosultsagat jelen utasitds 23. §-a tartalmazza.

Feladatai elldtasa soran igazgatoi biztosokat és igazgatoi tandcsaddkat alkalmazhat.

Barmely szervezeti egység munkdjat érinté megbeszélésen részt vehet, a szervezeti egységek munkajaval
kapcsolatban véleményt nyilvanithat, tajékoztatast kérhet, illetéleg donthet a mikodést, a feladat végrehajtasat
érint6 kérdésekben, valamint jogosult az informéaciéatadas ellenbrzésére.

Jogosult a tomegtajékoztatas és a média kapcsolatok keretében az igazgatésdg mikodésével, dltalanos szakmai
munkdjaval kapcsolatos, illetéleg az igazgatésdg konkrét eljarasat érinté kérdésben informaciok kodzreadasara,
nyilatkozat adasara, vagy ezzel mas kdztisztvisel6t megbizni.

Az igazgatdsadg nevében egylittmikodési megallapodést kothet.

Az igazgatd felelGssége

Az igazgatd éltaldnos felel6sségét jelen utasitas 24. §-a tartalmazza.

Felel6s a vezetése ald tartozd szervezet torvényes mikodtetéséért, a feladatok eredményes végrehajtasaért, a
jogszabalyok, valamint az APEH utasitasok, irdnyelvek, tajékoztatok (a tovabbiakban: elndki intézkedések), az APEH
elndke, elndkhelyettesei, gazdasagi vezetbje és a Kozponti Hivatal szakmai felligyeleti féosztalyai altal kiadott
korlevelek (a tovabbiakban egyiitt: APEH korlevelek) betartasaért és betartatasaért.

Felel6s a munkakdorilményeket érinté jogszabalyokban eldirtak biztositasaért.

Felel8s az igazgatdsag rendelkezésére allé eréforrasok ésszerl miikodtetéséért, a kiilonboz6 szakmai és funkcionalis
folyamatok 6sszehangolt megvalositasaért.
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Az dltaldnos szakigazgaté
11.8 (1) Az éltaldnos szakigazgatd — az APEH elnoke elézetes véleményének kikérése mellett — az igazgato altal megbizott
felel6s vezetd.
(2) Jelen utasitdsban szakigazgatdn az altaldnos szakigazgatot is érteni kell.
Az dltaldnos szakigazgaté feladatai
12.§ (1) a) Amindenkorhatalyosvezetéihelyettesitések rendjérdl szl igazgatoi utasitasban foglaltak szerint helyettesiti az
igazgatot;
b) &sszehangolja, irdnyitja és felligyeli a kdzvetlen irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egységek tevékenységét.
(2) Azigazgato atruhazott hatdskorében
a) azigazgato eseti vagy egyes ligycsoportokra nézve adott meghatalmazasa szerint képviseli az igazgatésagot;
b) ellatja és 6sszehangolja mindazon feladatokat, amelyeket az igazgaté a feladatkorébe utal.
(3) Az altalanos szakigazgatd (2) bekezdés szerinti feladatainak ellatdsara a 16. § rendelkezései megfeleléen
alkalmazanddak.
Az dltaldnos szakigazgaté jogosultsdga
13.8 (1) Azdltaldnos szakigazgatd jogosultsagara az altalanos helyettesitési jog keretében a 9. § rendelkezései az irdnyaddak.
(2) Az igazgatdé felhatalmazasa alapjan barmely szervezeti egység munkajat érinté megbeszélésen részt vehet,
a szervezeti egységek munkajaval kapcsolatban véleményt nyilvanithat, tdjékoztatast kérhet.
(3) Afellgyelete ald tartozo szervezeti egységek iranyitasat érintd altaldnos jogosultsdgara a 17. § rendelkezései.
Az dltaldnos szakigazgato felel6ssége
14.8 (1) Az igazgaté helyettesitése sordn az igazgatdé at nem ruhdzhaté kiadmdnyozdsi jogkdrébe tartozéd feladatok
tekintetében koteles utdlagosan beszamolni. A beszamolasi kotelezettség formdjat az igazgatd hatarozza meg.
(2) Felelés azigazgaté altal feladatkorébe utalt feladatok eredményes végrehajtasaért.
(3) A felugyelete ald tartozd szervezeti egységek iranyitasat érinté altaldanos felel6sségére a 18. § rendelkezései
vonatkoznak.
A szakigazgaté
15.8 (1) Aszakigazgatd-az APEH elnoke el6zetes véleményének kikérése mellett — azigazgato altal megbizott felel6s vezeté.
(2) Az igazgato altal atruhazott jogkorében 6sszehangolja, iranyitja és ellendrzi a felligyelete ala tartozo szakterilet
tevékenységét.
A szakigazgaté feladatai
16.8 (1) Azigazgat6 dltal dtruhazott jogkorében képviseli az igazgatdsagot.

Koordindlja az iranyitdsa ala tartozd szakteriilet munkajat, gondoskodik a feladatok hataridében torténd a
jogszabalyoknak, elnoki intézkedéseknek, APEH korleveleknek, valamint az igazgatdi utasitdsoknak, az igazgatoi és
szakigazgatoi korleveleknek és az igazgaté rendelkezéseinek megfelelé végrehajtasardl, az abban foglaltak
betartasardl, illetéleg betartatasarol.

Folyamatosan ellenérzi az igazgatdsag feladat- és munkaterve alapjan meghatéarozott, az irdnyitasa ald tartozé
szakterilet altal végrehajtando feladatok teljesitését.
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17.§

(4)

(5)

(6)

7)

(1
(12)
(13)
(14)

(15)

(16)

(17)

(18)
(19)

Biztositja a kdzponti hivatali szint( dontések, rendelkezések, az éves feladattervben és a munkatervben, valamint a
szakmai irdnyelvekben foglaltak maradéktalan végrehajtasat.

Az igazgatoval egylittmiikodve szervezi, irdnyitja és felligyeli az 1. szamu melléklet szerinti, az irdnyitasa ala tartozé
szakterllet szakmai munkdjat. E feladatkorében eljarva intézkedik a szervezeti egységek altal jelzett problémak
megoldasarél, amennyiben a probléma mas szakterliletet, illetéleg igazgaté kdzvetlen irdnyitdsa ald tartozo szervezeti
egységet érint, azt haladéktalanul koteles tovabbitani — az igazgaté egyidejl tajékoztatasa mellett — az érintett
vezetdnek.

Ellatja az irdnyitasa ald tartozé szakteriilet vezetdit a feladataik elvégzéséhez sziikséges informaciokkal, adatokkal,
szakmai tajékoztatassal.

Rendszeresen tajékoztatja az iranyitasa ala tartozé szakterilet tevékenységének tapasztalatairdl, a munkafeladatai
végrehajtasarol az igazgatdt, a Kozponti Hivatalt, valamint az igazgatd dontéseirdl a felligyelete ala tartozd szervezeti
egységek vezetdéit.

Biztositja a kapcsolattartast a Kdzponti Hivatal felettes szakmai féosztélyaival és feladataitdl fliggéen mas kiilsé
szervekkel. Ez utébbirdl az igazgatot tdjékoztatni koteles.

Munkakorének ellatasa soran kapcsolatot tart az igazgatdsag szakigazgatoival és mas vezetdivel.

El6zetesen jovahagyja az iranyitdsa és felligyelete ald tartozd szakteriilet vezetdi értekezletekre keriild, vagy
felligyeleti szervhez kildend6 el6terjesztéseit.

Kozrem(ikddik az igazgatosagon bellili informéciddramlas és kommunikacids folyamatok zavartalan miikddtetésének
biztositasdban, kialakitja az irdnyitasa ald tartozé szakmai feladatokhoz kapcsolédo adatszolgaltatas rendszerét.
Munkaértekezleteket tart, beszamoltatja az irdnyitasa ald tartozé szakigazgatoé-helyetteseket, legaldbb évente értékeli
a végzett tevékenységet, a vezeték munkajat, ennek alapjan javaslatot tesz a sziikséges intézkedésekre.
Gondoskodik a hivatali fegyelem megtartasarol.

Figyelemmel kiséri az irdnyitasa ala tarozé belsé utanpotlas szakmai, vezetdi fejlodését.

A rendelkezésére bocsatott Iétszam-, illetmény-, bérfejlesztési, jutalmazasi és érdekeltségi kerettel kapcsolatban - a
teljesitményaranyos dijazas elvét, valamint az APEH centralizalt bérgazdalkodasi szabalyait betartva — gazdalkodik.
Figyelemmel kiséri az iranyitdsa ala tartozé szakterilet részére megallapitott |étszam, a résziikre megéllapitott
illetmény- (bér-), illetményfejlesztési (bérfejlesztési), jutalmazasi és érdekeltségi alapbdl biztositott 6sszegek
teljesitményaranyos felhasznaldsat.

Felugyeliaziranyitasa ala tartozo szakteriilet vezetSinek és a kdzvetlen irdnyitasa alatt all6 alkalmazottak helyettesitési
rendjét, melynek szabdlyait kiilon igazgatoi utasitas rogziti.

Ellatjia mindazon feladatokat, amelyeket az igazgaté a hataskorébe utal.

Tavolléte, illetleg akadalyoztatasa esetére a vezetdi helyettesitések rendjérél sz6lé mindenkor hatalyos igazgatoi
utasitasban foglaltak szerint kijel6li a helyettesitésre jogosult személyt.

A szakigazgatd jogosultsdga

Jogosult az irdnyitasa ala tartozé szakteriletet kozvetlendl érinté megbeszéléseken részt venni, tdjékoztatast kérni,
véleményt nyilvanitani, és javaslatot tenni. Ddnthet a miikddést, feladat-végrehajtast érint6é kérdésekben, valamint
jogosult az informacidatadas ellenérzésére.

Jogosult szakteriletét érintéen — a Jogi és Koordindciés Féosztély vezetbjének ellenjegyzését kdvetden — korlevél
kiadasara.

Jogosult feladatkdrében operativ intézkedéseket kiadni.

Jogosult feladatainak végrehajtasa soran — a kapott utasitas teljesitése mellett — eltéré allaspontjat irdsban rogziteni és
azt az igazgatd tudomasara hozni a koztisztvisel6k jogallasarol szolo, tobbszér modositott 1992. évi XXIII. térvény
(a tovabbiakban: Ktv.) 38. § (6) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen.

Jogosult értekezletek rendszeres megtartasara, tovabba a felsé vezetéi értekezleten elhangzottakrdl a tajékoztatas
tovabbadasara.

Jogosult az igazgaté éltal dtruhazott jogkdrében az irdnyitasa ald tartozoé szakteriiletet érintéen, a feladatkorébe
tartozo kérdésekben a képviselet gyakorlasara, a vitas kérdések feltarasara, rendezésére.

Jogosult a hardveres probléméak elhdritasahoz kdzvetlenil az igazgatdsagon miikédé — APEH Szamitastechnikai és
Addelszamolasi Intézet (a tovabbiakban: SZTADI) szervezetébe tartozoé — informatikai terilet segitségét kérni.
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18.§

19.§

20.§

(8)

M

(4)

(5)

Jogosult és koteles az igazgaté éltal — hatdrozott vagy hatdrozatlan idére —atruhazott jogkorben, az igazgaté éltal
meghatarozott terjedelemben az igazgatdsag altal hasznalt, az APEH kezelésében 1évé vagy bérelt ingatlanban a napi
munka zavartalansaganak biztositasdval kapcsolatos teenddk elldtdsara a munkafolyamatok &6sszehangoldsa
érdekében.

A szakigazgaté felel6ssége

Felel6s az iranyitdsa ald tartozé szakterillet feladatkorébe tartozé vagy esetenként oda rendelt feladatok
végrehajtasanak eredményességéért, az akadalyozo tényez6k elhdritdsaért, a sziikséges intézkedések megtételéért,
a jogszabdlyok, elnoki intézkedések, APEH korlevelek, valamint az igazgatoi utasitasok, az igazgatdi és szakigazgatoi
korlevelek betartdsdért és betartatasaért.

Felel6s az igazgaté éltal atruhazott jogkdrben a kiadmanyozasi jog gyakorldsaért, annak torvényességéért.

Felel8s az iranyitasa ald tartozo szakteriiletet érintd rendszeres — el6irasoknak megfelel6 — adatszolgaltatas hataridére
torténd teljesitésének biztositasaért, valamint az eseti jelleg(i adatszolgaltatasok elvégzéséért.

Felel8s az iranyitasa ala tartozé hatosagi jogkorrel rendelkezd féosztalyok elséfoku hatdrozatainak és végzéseinek
(a tovabbiakban egyiitt: hatdsagi dontések) torvényes meghozatalaért.

Felel6s az irdnyitasa ald tartozé szakteriileteknél az adatvédelem és adatbiztonsag szabalyainak érvényesulését
biztosité vezetéi intézkedések megvaldsuldsaért.

Felel6s a szakteriilete rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkozok, berendezések rendeltetésszer(, szakszeri
hasznalataért, a koltségtakarékos, ésszerli gazdalkodas betartasaért, betartatasaért.

Felelés a munka- és tlzvédelemre, a polgéri védelemre, az 8rzésbiztonsagra, a vagyonvédelemre, az adatvédelemre,
az allam- és szolgdlati titokra vonatkozé el6irdsok: jogszabalyok, elndki intézkedések, APEH korlevelek, igazgatdi
utasitdsok, igazgatoi és szakigazgatdi korlevelek betartdsaért, betartatdsaért.

Koteles gondoskodni arrél, hogy az igazgatd, a kdzvetlen irdnyitasa ala tartozo alkalmazottak, valamint az iranyitasa
ala tartozd szaktertlet kell6 idében tudomast szerezzenek arrél, hogy ki helyettesiti, tovabba az irdnyitasa ala tartozo
szervezeti egységek alkalmazottai kitél fogadhatnak el utasitast akkor, ha 6 maga a vezetéi funkcié gyakorlasaban
akadalyoztatva van.

A szakigazgato-helyettes

A szakigazgaté-helyettes — a gazdasagi szakigazgatd-helyettes kivételével — az érintett szakigazgato javaslatara az
igazgatd altal megbizott felelds vezetd.

A szakigazgato-helyettes feladatai

Szervezi, iranyitja és felligyeli az irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek munkajat.

Gondoskodik a feladatok hataridében torténd, a jogszabalyok, elndki intézkedések, APEH korlevelek, igazgatdi
utasitasok, igazgatoi és szakigazgatoéi korlevelek, valamint az igazgaté és az iranyitasat ellaté szakigazgaté (kivéve a
gazdasagi szakigazgato-helyettes) rendelkezéseinek megfelelé végrehajtasarol.

Jévdéhagyija az irdnyitasa ald tartozo szervezeti egységek munkatervét, valamint felligyeli az igazgatdsag feladat- és
munkaterve alapjan meghatdrozott, az irdnyitasa ald tartozé szervezeti egységek altal végrehajtandé feladatok
teljesitését.

Biztositja a kozponti hivatali szint(i dontések, rendelkezések, valamint a szakmaiirdnyelvekben foglaltak maradéktalan
végrehajtasat.

A felettes vezetbivel egylittm(kddve szervezi, irdnyitja és felligyeli az irdnyitasa ald tartozé szervezeti egységek
szakmai munkajat. E feladatkérében eljarva figyelemmel kiséri a féosztélyvezet6k altal 0sszegzett problémakat,
amelyek megoldasa érdekében intézkedik. Amennyiben a probléma mas szakterliletet, illetéleg az igazgaté kozvetlen
iranyitasa ala tarozo szervezeti egységet érint, azt haladéktalanul koteles tovabbitani — a szakigazgato, a gazdasagi
szakigazgato-helyettes esetében az igazgato egyidejl tajékoztatdsa mellett — az érintett vezetd részére.
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(6)

7)

©)

(10)

(1

(12)

(13)

(14)
(15)

(16)

(17)

(18)

(19)

Ellatja az iranyitdsa ald tartozo szervezeti egységek vezetéit a feladataik elvégzéséhez sziikséges informaciokkal,
adatokkal, szakmai tdjékoztatdssal.

Rendszeresen tajékoztatja az altala irdnyitott szervezeti egységek tevékenységének tapasztalatairdl, a munkafeladatai
végrehajtasardl a kozvetlen fellgyeletét ellatd szakigazgatdt (a gazdasagi szakigazgatd-helyettes az igazgatot),
a kozponti hivatali szintd, valamint az igazgatoi, szakigazgatéi dontésekrdl pedig az irdnyitasa ala tartozo féosztalyok
vezetdit.

Biztositja a kapcsolattartast az igazgatdsag mas szakterileteivel, illetéleg az igazgaté kozvetlen irdnyitasa ald tartozé
szervezeti egységeivel, a Kozponti Hivatal felettes szakmai féosztalyaival, és feladattél fliggéen mas kiilsé szervekkel.
Ez utébbirdl a szakigazgatot (a gazdasagi szakigazgatd-helyettes az igazgatoét) tajékoztatni koteles.

Munkakdrének ellatdsa sordn egytttmikodik az igazgatdésdg mas szakteriileteinek, illetéleg az igazgatd kdzvetlen
iranyitasa ald tartozé szervezeti egységeinek vezetGivel.

Biztositja az igazgatésagon belili informaciéaramlds és kommunikacids folyamatok zavartalan muikodtetését,
kialakitja az iranyitasa ald tartozé szakmai feladatokhoz kapcsolédé adatszolgaltatds rendszerét.
Munkaértekezleteket tart, beszamoltatja az iranyitdsa ala tartozé féosztalyvezetdket, legaldbb évente értékeli a
végzett tevékenységet, a vezeték munkajat, ennek alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket.

El6zetesen jovahagyja az irdnyitasa ald tartozd szervezeti egységek vezetéi értekezletekre keriil, vagy felligyeleti
szervhez killdendé elGterjesztéseit.

Figyelemmel kiséri az iranyitasa ald tartozé belsé utdnpotlas szakmai, vezetdi fejlédését.

Gondoskodik a hivatali fegyelem megtartasarol.

A rendelkezésére bocsatott [étszam-, illetmény- (bér-), illetményfejlesztési (bérfejlesztési), jutalmazasi és érdekeltségi
kerettel kapcsolatban - a teljesitményaranyos dijazés elvét, valamint az APEH centralizalt bérgazdalkodasi szabalyait
betartva — gazdélkodik.

Figyelemmel kiséri az irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egységek részére megallapitott 1étszam betdltottségének
alakuldsat, az illetmény- (bér-), illetményfejlesztési (bérfejlesztési), jutalmazasi és érdekeltségi keretek
teljesitményaranyos felhasznalasat.

Felugyeli az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek vezetinek és a kdzvetlen irdnyitasa ala tartozé alkalmazottak
helyettesitési rendjét.

Tavolléte, illetleg akadalyoztatasa esetére a vezetdi helyettesitések rendjérél sz6l6 mindenkor hatalyos igazgatoi
utasitasban foglaltak szerint kijel6li a helyettesitésére jogosult személyt.

Ellatjia mindazon feladatokat, amelyeket a felettes vezetdk a feladatkdrébe utalnak.

A szakigazgato-helyettes jogosultsdga

Jogosultazéltalairdnyitott szervezeti egységeket kdzvetlenil érinté megbeszéléseken részt venni, tajékoztatast kérni,
illetéleg véleményt nyilvanitani és javaslatot tenni az ltala iranyitott szervezeti egységek mikodését és feladatait
érintd kérdésekben.

Jogosult feladatkdrében operativ intézkedéseket kiadni.

Jogosult az irdnyitasa ala tartozé féosztalyok esetében értekezletek rendszeres megtartasara, tovabba a felsé vezetdi
értekezleten elhangzottakrdl a tdjékoztatas tovabbadasara.

Jogosult feladatainak végrehajtasa soran — a kapott utasitas teljesitése mellett — eltéré allaspontjat irdsban régziteni és
azt kozvetlen vezetéje tudomasara hozni, a Ktv. 38. § (6) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen.

Jogosult az igazgatd éltal atruhdzott jogkdrében az irdnyitasa ald tartozo szervezeti egységeket érinté kérdésekben a
képviselet ellatasara, a vitas kérdések feltarasara, rendezésére.

Jogosult a hardveres problémék elharitasahoz kbzvetlenil azigazgatéosagon miikodod — a SZTADI szervezetébe tartozd
- informatikai szaktertlet segitségét kérni.

Jogosult és koteles az igazgaté éltal — hatdrozott vagy hatarozatlan idére —atruhazott jogkdrben, az igazgaté éltal
meghatdrozott terjedelemben az igazgatdsag altal haszndlt, APEH kezelésében [évé vagy bérelt ingatlanban a napi
munka zavartalansaganak biztositdsdval kapcsolatos teenddk elldtdsdra a munkafolyamatok 6sszehangoldsa
érdekében.
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22.§

23.§

24.§

25.§

)

3)

A szakigazgato-helyettes felel6ssége

Felel8s az irdnyitasa ala tartozé szervezeti egységek feladatkorébe tartozé - vagy esetenként oda utalt — feladatok
végrehajtasaért, eredményességéért, az akadalyozo tényezdk elharitasdért, a sziikséges intézkedések megtételéért,
a vonatkozé jogszabalyok, elndki intézkedések, APEH korlevelek, igazgatoi utasitasok, igazgatdi és szakigazgatoi
korlevelek, valamint az igazgatd, az irdnyitdsat ellatd szakigazgatd (gazdasagi szakigazgatd-helyettes kivételével)
rendelkezéseinek a betartasaért, betartatasaért.

Felel6s aziranyitasa ala tartozo szervezeti egységeket érint6 rendszeres — az el6irdasoknak megfelel — adatszolgaltatas
hatariddre torténd teljesitésének biztositasaért, valamint az eseti jellegli adatszolgaltatasok elvégzéséért.

Felel8s az irdnyitasa ala tartozo a hatdsagi jogkorrel rendelkezé féosztalyok els6foku hatdsagi dontéseinek térvényes
meghozataldért.

Felel6s az igazgaté dltal atruhdzott jogkdrben a kiadmanyozasi jogdnak gyakorlaséért, és annak torvényességéért.
Felel6s az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységekben az adatvédelem és adatbiztonsdg szabdlyainak
érvényesulését biztosito vezetdi intézkedések megvaldsulasaért.

Felel8s az irdnyitasa ala tartozé szervezeti egységek rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkozok, berendezések
rendeltetésszer(, szakszer( hasznalatdért, a koltségtakarékos, ésszer(i gazdalkodds betartdsaért és betartatasaért.
Felelés a munka- és tlzvédelemre, a polgéri védelemre, az 8rzésbiztonsagra, a vagyonvédelemre, az adatvédelemre,
az allam- és szolgdlati titokra vonatkozé el6irasok: jogszabalyok, elnoki intézkedések, APEH korlevelek, igazgatdi
utasitdsok, igazgatoi és szakigazgatdi korlevelek betartdsaért, betartatdsaért.

Koteles gondoskodni arrél, hogy a szakigazgatd (a gazdasagi szakigazgaté-helyettes esetében az igazgato),
a kozvetlen irdnyitasa alatt allé alkalmazottak, valamint az irdnyitasa ala tartozoé szervezeti egységek kellé idében
tudomast szerezzenek arrél, hogy ki helyettesiti, tovabba az irdnyitasa ald tartozd szervezeti egység alkalmazottai kitdl
fogadhatnak el utasitast akkor, ha 6 maga a vezet6i funkcié gyakorlasaban akadélyozva van.

Az igazgatdi biztos

Az igazgato altal meghatérozott feladat ellatasara, a feladat elvégzéséhez szlikséges idétartamra megbizott vagy
kinevezett, dontési jogkdrrel rendelkezd koztisztviseld.

Az igazgatdi tandcsadd

Az igazgat6 altal meghatarozott témakorrel kapcsolatos feladatok elldtasara, hatérozatlan idétartamra megbizott
koztisztviseld. Az igazgatd dontése alapjan feladatait a témakor szerint illetékes szakigazgaté feliigyelete és irdnyitasa
alatt is ellathatja.

A féosztdlyvezet6

A féosztalyvezetd

a) amennyiben a felligyeletét szakigazgatd latja el, az érintett szakigazgatd-helyettes és szakigazgaté javaslatanak
figyelembevételével,

b) agazdasdgi szervezet vonatkozdsdban a gazdasagi szakigazgaté-helyettes javaslatanak figyelembevételével

az igazgato altal megbizott felelds vezeté.

A f6osztdlyvezet6 feladatai

Szervezi, irdnyitja és felligyeli az irdnyitasa ala tartozo féosztaly munkajat.

Gondoskodik a feladatok hataridében torténd, a jogszabalyoknak, elndki intézkedéseknek, APEH korleveleknek,
igazgatdi utasitasoknak, igazgatoi és szakigazgatoi korleveleknek, valamint az igazgato és a felligyeletét, iranyitasat
ellaté szakigazgato, szakigazgatd-helyettes rendelkezéseinek megfeleld végrehajtasarol.
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27.§

3)

(4)

(10)

Q)

(12)
(13)
(14)

(15)

(16)

(17)

(18)

M

Meghatarozza az iranyitdsa ald tartozé féosztaly munkatervét, ellendérzi a f6osztdly munkatervi és egyéb feladatainak
végrehajtasat.

Biztositja a kdzponti hivatali szintli dontések, rendelkezések, az éves feladattervben és a munkatervben, valamint
a szakmai irdnyelvekben foglaltak végrehajtasat.

A felettes vezetGivel egylittm(ikddve szervezi, irdnyitja és felligyeli az iranyitasa ald tartoz6 osztalyok munkajat.
E feladatkorében eljarva figyelemmel kiséri és 0sszegzi a szervezeti egységek altal jelzett problémakat, amelyek
megoldasa érdekében, az &ltaldnosithaté tapasztalatok alapjan intézkedik, illetéleg jelzéssel él a kozvetlen
felugyeletét ellatéd igazgato, altalanos szakigazgato, illetve szakigazgato-helyettes felé. Amennyiben az adott
probléma mas szakteriletet, illetleg az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa alad tartozd szervezeti egységet érint, azt
- afelettes vezet6 utjan - haladéktalanul koteles tovébbitani az érintett vezet6 felé.

Ellatja az iranyitasa ald tartozo szervezeti egységek vezetdit a feladataik elvégzéséhez sziikséges informaciokkal,
adatokkal, szakmai tdjékoztatdssal.

Az irdnyitasa ala tartozo féosztaly tevékenységének tapasztalatairdl, a munkafeladatai végrehajtasarél a kozvetlen
felettes vezet6t, a kdzponti hivatali szintU, valamint az igazgatoi, szakigazgatoi, szakigazgato-helyettesi dontésekrdl
pedig a felligyelete ala tartozé szervezeti egységek vezetdit rendszeresen tajékoztatja.

Biztositja a kapcsolattartast az igazgatdsag mas — a féosztaly tevékenységével 6sszefliggd feladatokat ellatd —
szervezeti egységeivel, a Kozponti Hivatal felettes szakmai terlleteivel, és feladattél fliggéen mas kiilsé szervekkel. Ez
utébbirdl az igazgatoét — a szolgélati Ut betartdsdval — tajékoztatni kdteles. Amennyiben indokolt — a felettes vezetd
utdlagos tajékoztatasaval — az igazgatot kdzvetlendil értesiti.

Munkakérének ellatasa soran egylittmikodik az igazgatdésdg mas szakterileteinek, illetéleg az igazgaté kdzvetlen
iranyitasa ald tartozo szervezeti egységeinek vezetGivel.

Biztositja az igazgatdsagon belili informdaciéaramlas és kommunikacios folyamatok zavartalan miikodtetését,
kialakitja az irdnyitasa ala tartozé szakmai feladatokhoz kapcsol6dd adatszolgaltatas rendszerét.
Munkaértekezleteket tart, rendszeresen beszdmoltatja az irdnyitasa ala tartozé osztalyvezetéket, legaldbb évente
értékeli a végzett tevékenységet, a vezet6k munkdjat, amennyiben sziikséges intézkedik, vagy intézkedést
kezdeményez.

Figyelemmel kiséri az irdnyitasa ala tartozé belsé utanpdtlas szakmai, vezetéi fejlédését.

Gondoskodik a hivatali fegyelem megtartasarol.

A rendelkezésére bocsatott |étszam-, illetmény (bér-), illetményfejlesztési (bérfejlesztési), jutalmazasi és érdekeltségi
kerettel kapcsolatban - a teljesitményaranyos dijazés elvét, valamint az APEH centralizalt bérgazdalkoddési szabalyait
betartva — gazdalkodik.

Figyelemmel kiséri az irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egységek részére megallapitott 1étszam betoltottségének
alakuldsat, az illetmény- (bér-), illetményfejlesztési (bérfejlesztési), jutalmazasi és érdekeltségi keretek
teljesitményaranyos felhasznaldsat.

Felugyeli az irdnyitasa ala tartozé szervezeti egységek vezetSinek és a kdzvetlen irdnyitasa ald tartozé személyek
helyettesitési rendjét.

Tavolléte illetéleg akadalyoztatdsa esetére a vezet6i helyettesitések rendjérél sz6l6 mindenkor hatalyos igazgatoi
utasitasban foglaltak szerint kijel6li a helyettesitésére jogosult személyt.

Elldtja mindazon feladatokat, amelyeket a felettes vezet6 a feladatkorébe utal.

A f6osztdlyvezet6 jogosultsdga

Jogosult azirdnyitdsa ala tartozo szervezeti egységeket kdzvetlenil érinté megbeszéléseken részt venni, tdjékoztatast
kérni, illetéleg véleményt nyilvanitani, és javaslatot tenni a szervezeti egysége miikodését és feladatait érinté
kérdésekben.

Jogosult feladatkorében operativ intézkedéseket kiadni.

Jogosult féosztalyi értekezletek rendszeres megtartdsara, az irdnyitasa ald tartozoé osztélyvezeték beszdmoltatdséra,
tovabba a fels6 vezetdi értekezleten elhangzottakrol a téjékoztatds tovabbadasara.

Jogosult feladatainak végrehajtasa soran — a kapott utasitas teljesitése mellett — eltéré allaspontjat irdsban rogziteni és
azt kdzvetlen vezetbje tudomasara hozni Ktv. 38. § (6) bekezdésében foglaltaknak megfelelSen.

Jogosult a feladatkorébe tartozo kérdésekben a képviselet ellatasara, a vitas kérdések feltarasara, rendezésére.
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28.§

29.§

(6)

7)

M

A hardveres problémdék elharitdsdhoz kozvetleniil az igazgatésdgon miikdodd — a SZTADI szervezetébe tartozd —
informatikai terilet segitségét kérheti.

Jogosult és koteles az igazgatd altal — hatérozott vagy hatarozatlan idére — atruhazott jogkorben, az igazgatd éltal
meghatarozott terjedelemben, az igazgatdsdg altal haszndlt, az APEH kezelésében lévé vagy béreltingatlanban a napi
munka zavartalansaganak biztositasaval kapcsolatos teenddk ellatdsara a munkafolyamatok Osszehangoldsa
érdekében.

A féosztdlyvezet6 felel6ssége

Felel6s azirdnyitasa ala tartozo szervezeti egységeket érintd, illetéleg azok feladatkorébe tartozé vagy esetenként oda
utalt feladatok végrehajtdsdnak eredményességéért, az akadalyozé tényezdk elharitdsdért, a sziikséges intézkedések
megtételéért, a vonatkozé jogszabdlyok, elndki intézkedések, APEH korlevelek, igazgatdi utasitasok, igazgatoi és
szakigazgatoi korlevelek, az igazgatoi, valamint a feligyeletét és irdnyitadsat ellatd szakigazgatoi és
szakigazgatd-helyettesi rendelkezések betartasaért, betartatasaért.

Felel6s a féosztalyt érintd rendszeres - eléirasoknak megfelelé — adatszolgaltatas hataridére torténd teljesitésének
biztositasdért, valamint az eseti jellegli adatszolgaltatasok elvégzéséért.

A hatdsdgi jogkorrel rendelkezé féosztdly vezetbje felelés a féosztdly elséfoku hatdsagi dontéseinek torvényes
meghozatalaért.

Felel6s az igazgaté altal atruhazott jogkdrben a kiadmanyozasi jogdnak gyakorlasaért, és annak torvényességéért.
Felel6s az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységekben az adatvédelem és adatbiztonsdg szabdlyainak
érvényestilését biztosito vezetdi intézkedések megvaldsulasaért.

Felel8s az irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egységek rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkdzok, berendezések
rendeltetésszer(, szakszer(i hasznélatdért, a koltségtakarékos, ésszerli gazdalkodas betartdsaért, betartatasaért.
Felels a tliz- és munkavédelemre, a polgari védelemre, az 8rzésbiztonsagra, a vagyonvédelemre, az adatvédelemre,
az allam- és szolgalati titokra vonatkozé el6irasok: a jogszabalyok, elnoki intézkedések, APEH korlevelek, igazgatdi
utasitasok, igazgatoi és szakigazgatdi korlevelek betartdsaért, betartatasaért.

Koteles gondoskodni arrél, hogy a kozvetlen irdnyitasa alatt all6 alkalmazottak és az irdnyitasa ald tartozé szervezeti
egységek kell§ idében tudomast szerezzenek arrdl, hogy ki helyettesiti és az irdnyitasa ald tartozé szervezeti egységek
alkalmazottai kitél fogadhatnak el utasitast akkor, ha 6 maga a vezet6i funkcié gyakorlasaban akadalyoztatva van.

A féosztdlyvezeté-helyettes

A féosztalyvezet6-helyettes

a) azérintett szakigazgatd-helyettes és a felligyeletét elldtd szakigazgatd javaslaténak figyelembevételével,

b) agazdasdgiszervezet vonatkozdsdban a gazdasagi szakigazgaté-helyettes javaslatanak figyelembevételével

az igazgato altal megbizott felelds vezeté.

Az igazgatoé kozvetlen iranyitasa alatt allo féosztalyok féosztalyvezetd-helyettese — a féosztalyvezetd javaslatanak
figyelembevételével - az igazgaté altal megbizott felelés vezetd.

A fbosztalyvezet6-helyettes a féosztalyvezetd altal meghatarozott korben kozvetlendl iranyitja a féosztaly
feladatkorébe tartozo tevékenységet. A féosztalyvezetd-helyettes tevékenységét a féosztalyvezetd irdnyitja.
Amennyiben a féosztalyvezet6é-helyettes a féosztaly szervezetén belll mikddoé osztaly vezetésére sz616 megbizassal
rendelkezik, ennek keretében kotelezéen elldtja a 33. §-ban meghatarozott feladatokat is, illetéleg e tekintetben
vezetéi jogosultsdgdra és felel6sségére a 34-35. §-ok rendelkezései is irdnyaddk. Amennyiben a
féosztalyvezets-helyettes a féosztaly szervezetén belll mikodé osztaly vezetésére szold megbizassal nem
rendelkezik (a tovabbiakban: fliggetlenitett féosztalyvezetd-helyettes), konkrét feladatait a féosztaly vezetbje a
munkakori leirasaban rogziti.

A féosztélyvezetS-helyettes a féosztalyvezetét tavollétében, akadélyoztatdsa esetén a fbosztalyvezetd altal
meghatarozott kdrben helyettesiti.

Afluggetlenitett féosztalyvezetd-helyettes a féosztalyvezetd altal meghatarozott feladatkdrben utasitasi joggal jar el.
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30.§

31.§

32.§

33.8§

(10)

Az 6ndllé osztdlyt irdnyitd f6osztdlyvezetd

Az 0nallé osztalyt iranyitd féosztalyvezetd az igazgatd altal megbizott felelés vezetd. Az 6nallé osztalyt irdnyitod
féosztalyvezetd feladatat, jogosultsagat és felelésségét érintéen a féosztalyvezetbre vonatkozd 26-28. §-ok szerinti
dltalanos el6irasok az irdnyaddk.

Az 6ndllé osztdlyt irdnyitd osztdlyvezetd

Az 6nadllé osztélyt irdnyitd osztalyvezeté az igazgatd altal megbizott felelés vezeté. Az 6nallé osztalyt iranyitod
osztalyvezetd feladatat, jogosultsagat és felel6sségét érintéen az osztalyvezet6ére vonatkozd 33-35. §-ok szerinti
altaldnos el6irasok az irdnyaddk.

Az osztdlyvezetd

Az osztélyvezetd

a) azérintett szakigazgatd-helyettes és a felligyeletét elldtd szakigazgatd javaslaténak figyelembevételével,

b) agazdasdgi szervezet vonatkozésdban a gazdasagi szakigazgaté-helyettes javaslatanak figyelembevételével

az igazgato altal megbizott felelds vezeté.

Az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd féosztilyok osztilyvezetSje a fdosztilyvezeté javaslatanak
figyelembevételével az igazgato altal megbizott felelds vezetd.

Az osztdlyvezeté feladatai

Szervezi, irdnyitja és felligyeli az irdnyitasa ald tartozé osztaly munkajat.

Gondoskodik a feladatok hataridében torténd, a jogszabalyok, elndki intézkedések és APEH korlevelek, igazgatdi
utasitasok, igazgatoi és szakigazgatoi korlevelek, azigazgato, valamint a felligyeletét és irdnyitasat ellatd szakigazgato,
szakigazgato-helyettes, féosztalyvezetd, féosztalyvezeté-helyettes rendelkezéseinek a végrehajtasarol.

Javaslatot tesz a féosztalyi munkaterv Osszeallitdsahoz, ellenérzi az osztalyt érinté munkatervi és egyéb feladatok
végrehajtasat.

Biztositja a kdzponti hivatali szintl dontések, rendelkezések, az éves feladattervben és a munkatervben, valamint
a szakmai irdnyelvekben foglalt el6irasok végrehajtasat.

Szervezi, irdnyitja és feluigyeli a felettes féosztalyvezetével/féosztalyvezetd-helyettessel egylittmiikddve az irdnyitasa
ala tartozé osztaly szakmai munkdjat. E feladatkorében eljérva figyelemmel kiséri és 6sszegzi az irdnyitasa ala tartozo
alkalmazottak altal jelzett problémdékat, amelyek megoldasa érdekében, az dltaldnosithatd tapasztalatok alapjan
intézkedik. Amennyiben az adott probléma mas szakteriiletet, illetéleg az igazgaté kozvetlen irdnyitasa ala tartozd
szervezeti egységet érint, arrél az érintett szakterilet, szervezeti egység megkeresése céljabol a felettes
féosztalyvezetdjét/féosztalyvezeté-helyettesét tajékoztatja.

Elldtja az irdnyitasa ala tartozé alkalmazottakat a feladataik elvégzéséhez sziikséges informaciokkal, adatokkal,
szakmai tajékoztatassal.

Rendszeresen tajékoztatja az irdnyitasa ald tartozd osztaly tevékenységének tapasztalatairél, a munkafeladatok
végrehajtasardl a felettes foosztalyvezetdt/féosztalyvezeté-helyettest, a kdzponti hivatali szintl, valamint az
igazgatdi, szakigazgatoi, szakigazgatd-helyettesi, féosztalyvezetdi/féosztalyvezeté-helyettesi dontésekrdl pedig az
iranyitasa ald tartozé alkalmazottakat.

A feladatkorének ellatasaval osszefliggéen a kiilsé szervekkel torténd kapcsolattartasrol koteles az igazgatot — a
szolgalati Ut betartasaval - tajékoztatni. Amennyiben az lgy jellege megkivénja és a szolgdlati Ut betartdsara nincs
mod - a felettes vezet6 utdlagos tajékoztatasaval — az igazgatdt kdzvetlendl értesiti.

Munkakorének ellatdsa sordn egyiittm(ikodik a tobbi azonos szakmai teriletet irdnyité osztalyvezetével és
feladatainak eredményes ellatasa érdekében az igazgatésag mas vezetdivel.

Rendszeres adatszolgaltatassal eléseqiti az igazgatdsagon belili informacids rendszer zavartalan miikodtetését.
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34.§

35.§

(12)
(13)
(14)
(15)

(16)

(6)

)

Munkaértekezleteket tart, rendszeresen beszamoltatja az iranyitasa ala tartozé alkalmazottakat, folyamatosan értékeli
a végzett tevékenységiiket, amennyiben sziikséges intézkedik, vagy intézkedést kezdeményez.

Megéllapitja az osztaly alkalmazottainak feladatait, gondoskodik aranyos foglalkoztatasukrol, feliilvizsgalja az altaluk
készitett tervezeteket.

El6seqiti az osztaly alkalmazottainak szakmai fejlédését.

Gondoskodik a hivatali fegyelem megtartasarol.

Tavolléte illetéleg akadalyoztatdsa esetére a vezet6i helyettesitések rendjérél sz6l6 mindenkor hatalyos igazgatoi
utasitasban foglaltak szerint kijel6li a helyettesitésére jogosult személyt.

Ellatjia mindazon feladatokat, amelyeket a féosztalyvezet6 a hataskorébe utal.

Az osztdlyvezetd jogosultsdga

Jogosult az irdnyitdsa ald tartozd osztdly feladatellatasdt kozvetlenll érinté megbeszéléseken részt venni,
tajékoztatast kérni, illetéleg véleményt nyilvanitani, és javaslatot tenni a szervezeti egysége miikodését és feladatait
érintd kérdésekben.

Jogosult feladatkorében operativ intézkedéseket kiadni.

Jogosult munkaértekezletek megtartasara, tovabba a felsé6bb vezetdi értekezleten elhangzottakrél a tajékoztatas
tovabbadasara, valamint beszamoltatni az osztaly alkalmazottait az elvégzett munkajukrol.

Jogosult feladatainak végrehajtasa soran — a kapott utasitas teljesitése mellett — eltéré allaspontjat irdsban rogziteni és
azt kdzvetlen vezetbje tudomasara hozni a Ktv. 38. § (6) bekezdésében foglaltaknak megfelel6en.

Jogosult a felettes vezeté altal atruhazott jogkorében az iranyitasi tertletét érintéen, a feladatkorébe tartozd
kérdésekben a képviselet gyakorlasara, a vitas kérdések feltarasara, rendezésére.

A hardveres problémak elharitdsahoz kozvetlenil az igazgatésagon mikodd — a SZTADI szervezetébe tartozéd -
informatikai terilet segitségét kérheti.

Az osztdlyvezeté feleléssége

Felel8s az iranyitasa ala tartozd osztdly munkdjaért, a munkavégzés megszervezéséért, tovabbd az ezt akadalyozé
tényezdk elharitdsdért, a sziikséges intézkedések megtételéért, a jogszabalyok, elndki intézkedések, APEH korlevelek,
valamint az igazgatdi utasitasok, igazgatoi és szakigazgatdi korlevelek, az igazgato, a felligyeletét és iranyitasat ellato
szakigazgatd, szakigazgato-helyettes, féosztalyvezetd, féosztalyvezeté-helyettes rendelkezéseinek betartasaért és
betartatasaért.

Felel6s a feladatok hataridében torténd végrehajtasaért.

Felel6s az irdnyitdsa ald tartozé osztalyt érintd rendszeres — el6irasoknak megfelel6 — adatszolgéltatas hataridére
torténd teljesitésének biztositasaért, valamint az eseti jelleg(i adatszolgaltatasok elvégzéséért.

Felel6s az igazgaté altal atruhazott jogkdrben a kiadmanyozasi jog gyakorldsaért, annak torvényességéért.

A hatosagi jogkorrel rendelkezé osztily vezetdje felelés az osztdly els6foki hatdsagi dontéseinek a torvényes
meghozatalaért.

Felel8s az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységben az adatvédelem és az adatbiztonsdg szabdlyainak érvényre
juttatasaért.

Felel6s az irdnyitdsa alad tartozd szervezeti egységek rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkozok, berendezések
rendeltetésszer(, szakszer(i hasznélataért, a koltségtakarékos, ésszer(i gazdalkodas betartasdért és betartatasaért.
Felel6s a munka- és tlizvédelemre, a polgari védelemre, az 6rzésbiztonsagra, a vagyonvédelemre, az adatvédelemre,
az allam- és szolgdlati titokra vonatkozé el6irdsok: jogszabalyok, elnoki intézkedések, APEH korlevelek, igazgatdi
utasitasok, igazgatoi és szakigazgatoi korlevelek betartdsaért, betartatasaért.

Koteles gondoskodni arrél, hogy a vezetése ald tartozé alkalmazottak kell6 idében tudomdst szerezzenek arrél, hogy ki
helyettesiti, és kitdl fogadhatnak el utasitast akkor, ha 6 maga a vezetéi funkcié gyakorlasdban akadalyoztatva van.
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36.§

37.§

38.§

39.§

40.§

3)

M

Biztonsdgi referensek

A feladatkoriikben a kdzvetlen vezetd irdnyitasa alatt — a Kdzponti Hivatal Biztonségi Féosztalydnak (a tovabbiakban:
Biztonsagi Féosztaly) kozvetlen szakmaiiranyitasaval — ellatjak a védelmirendszerek feliigyeletét, tovabba szervezik az
APEH mindenkor hatdlyos Biztonsagi Szabalyzataban el6irtak megvaldsulasat és ellen6rzését az informacidbiztonsag
és az 6rzésbiztonsdag teriiletén, valamint a vizsgalati munka segitése soran.

Amennyiben a Biztonsagi Féosztaly vezetbje — elndki elrendelésre — a biztonsdgi referensek felé specialis biztonségi,
szakmai feladat végrehajtasa érdekében kozvetlen megkereséssel él, akkor a biztonsagi referenseknek ebben az adott
ligyben az igazgato felé fennallo tajékoztatasi kotelezettsége sziinetel.

A biztonsagi referensek feladataira, jogosultsagara és felelésségére jelen utasitas 36-39. §-aiban foglalt rendelkezések
az iranyadok.

Informatikai referens

A Titkdrsagi Féosztaly szervezetén belil elldtja az APEH informatikai rendszereinek fejlesztésével, mikodésével
kapcsolatos igazgatdsagi koordinécids feladatokat.

Gondoskodik az igazgatésag alkalmazottainak az alkalmazasi rendszerek hasznalatdra vonatkozé képzésének,
oktatasanak belsé koordinaciojarol.

Kozrem(ikddik a mindenkor hatdlyos a szémitogépes felhasznaldi rendszerekhez kapcsolédd jogosultsagok
kezelésének rendjérél sz6l6 igazgatdi utasités kialakitdsdban, felllvizsgalataban.

Részt vesz az igazgatosdg informatikai adatvédelmi feladatainak ellatasaban.

Szakmai segitséget nyujt az informatikai programrendelések elkészitéséhez.

Feladata ellatdsa soran kapcsolatot tart az igazgatdsag vezetdivel és a kiemelt felhasznaldkkal, valamint a SZTADI
informatikai teriiletével.

Az informatikai referens tovabbi feladataira, jogosultsagara és felel6sségére jelen utasitds 36-39. §-aiban foglalt
rendelkezések az irdnyaddk.

Az ligyintézé

Az Ugyintézé feladatdt, jogosultsdgat és felel6sségét jelen utasitas 36-39. §-ai tartalmazzak.

Az ligykezel6 és a munkavdllald

Az ligykezeld, valamint a munkavéllal6 feladatat, jogosultsdgat és felelésségét jelen utasitas 40-44. §-ai tartalmazzék.

[ll. fejezet
FELUGYELET, A BELSO ELLENORZES RENDSZERE
Az igazgatdsdg vezetése

Az igazgatdsag szervezetének vezetése — az APEH elndke, eIndkhelyettesei (a tovabbiakban: APEH felsé vezetése) és a

Kozponti Hivatal féosztalyvezetéi altal kiadott irdnymutatasok, belsd intézkedések és rendelkezések alapjan — elvi és

operativ vezetési eszkdzokkel torténik.

Az elvi vezetés az igazgatdsdg valamennyi szervezeti egységére és alkalmazottjara vonatkozdan hatdroz meg

egységesen alkalmazandd, kdvetendd szabdlyokat, dolgoz ki rendszereket, amelyeknek fébb eszkozei:

a) azelérendd célokat és ezek teljesitésének elveit tartalmazé éves feladatterv kiadasa;

b) ajogszabdlyok egységes értelmezését és alkalmazasat célzé elndkiintézkedések alapjan —arendelkezések keretei
kozott, azok végrehajtdsa érdekében — igazgatdi utasitasok, igazgatdi és szakigazgatoi korlevelek kiadasa;
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41.8

42.8

3)

3)

(5)

8)

(10)

()

c) azalaptevékenységet és a m(ikddést segité feladatok egységes eljarasi rendjének, gyakorlatdnak a kialakitasa;
d) azigazgatosag értékelési rendszerének mikodtetése.

Az operativ vezetés az elvi vezetés altal meghatarozott kereteken bellil fogalmaz meg a végrehajtashoz, a gyakorlati
megvaldsitashoz sziikséges tovabbi specifikus eléirasokat, megoldasokat a sajatossagok és a bevalt gyakorlatok
figyelembevételével, amelyeknek fébb eszkozei:

a) azigazgat6ésag munkaterve, amely az igazgatdsag éves feladattervének féléves litemezését tartalmazza;

) azigazgatdsag ellenérzési terve;

) afeladatok végrehajtasa érdekében operativ utasitasok adasa és azok végrehajtasanak ellenérzése;

a technikai tipusu korlevelek;

o O 0 T

—_ =

a szakmai értekezletek;
a helyszini konzultacidk;
az igazgatdsag értékelési rendszere alapjan a szervezeti egységek rendszeres évkozi és éves értékelése.

e 2

Az igazgat6 a szakigazgatok (a tovabbiakban: igazgatdsag fels6 vezetése), valamint az igazgatoé kdzvetlen irdnyitdsa
ald tartozd gazdasagi szakigazgatd-helyettes, féosztalyok és 6néllé osztalyok vezetdinek kozrem(ikodésével vezeti és
felligyeli az igazgatosagot.

Azigazgaté azilletékességiteriiletén és a hataskore alapjan teljes korlien vezeti az aldrendelt szervezeti egységeket.
Az igazgatd az elvi vezetés keretében - a kdzponti irdnymutatdsoknak megfeleléen - szervezi és biztositja a
jogszabalyokban az APEH szdmdra meghatérozott feladatok igazgatdsagi szintl végrehajtasanak megvaldsulasat,
illet6leg biztositja az igazgatdsag szervezeti egységeinek 0sszehangolt miikodését, valamint a meghatéarozott fébb
mUkodési szabalyok érvényre juttatdsat és az ehhez sziikséges eréforrasokat.

A szakigazgatok és szakigazgato-helyettesek a szakteriiletikon a szakmai feladatok tekintetében operativan irdnyitjak
az aldrendelt szervezeti egységeket.

Az igazgatosag féosztalyvezetdi, a felligyeletliket elldtd igazgatd / szakigazgaté / szakigazgatoé-helyettes aldirdsaval
vagy tajékoztatasa mellett, kizdrélag az iranyitasuk ala tartozo teriiletet érintéen rendelkezhetnek:

a) azigazgatdsag azonos szakmai feladatot ellatd szervezeti egységei felé, vagy

b) atevékenységikorlikbe tartozé feladatok igazgatdsagi szintl végrehajtasa tekintetében.

Az igazgatdsdag szakterlletei, szervezeti egységei egymassal mellérendeltségi viszonyban dllnak, a 69. §
(2) bekezdésében foglalt kivételekkel.

Az egymassal mellérendelt viszonyban all6 szervezeti egységek a feladatok végrehajtdsa érdekében kotelesek
egymassal egylttmiikodni, egyet nem értés esetén a felligyeleti rendben felettiik all6 legkdzelebbi kozos felettes
vezetd (f6osztalyvezetd, szakigazgato-helyettes, szakigazgatd, illetve igazgato) dont.

Az igazgatosdg szervezeti egységei, valamint a Kozponti Hivatal szakmai f6osztalyainak kapcsolataban az
ala-folérendeltség elve érvényesiil, amelynek keretében az irdnyitas az igazgatdn keresztil torténik.

Az igazgatdsdg felsé vezetése a feladatok megoldaséra a szolgalati Gt betartasaval ad utasitast.

Az igazgatdsdgok kozotti koordindcié az igazgatdn keresztil torténik.

Az igazgatdsdg vezetéséhez kapcsolédo felel6sség

Az igazgato felel6s az igazgatdsag torvényes mikodéséért, illetékességi terliletén az elséfoku allami addhatosag
hataskorébe tartozé feladatok ellatdsdnak operativ vezetéséért, azok eredményes és torvényes végrehajtasaért, a
feladatellatast akadalyozo koriilmények feltarasaért és megsziintetéséért.

A szakigazgatok felelnek az irdnyitdsuk ald tartozd szakteriilet operativ irdnyitasaért, a szakteriileti feladatok
eredményes és torvényes végrehajtdsdért, a feladatellatast akadalyozé korilmények feltarasaért, valamint a
megsziintetéséért illetéleg a szlikséges intézkedések megtételéért vagy megtételének a kezdeményezéséért.

A szakigazgato-helyettesek felelések az iranyitasuk ald tartozd féosztalyok tevékenységének eredményes és
torvényes végrehajtasaért, a feladatellatast akadalyozo koriilmények feltdrasaért, valamint a megsziintetés érdekében
a sziikséges intézkedések megtételéért vagy megtételének a kezdeményezéséért.

A féosztalyvezetdk felel6sek az irdnyitasuk ald tartozd szervezeti egység tevékenységének eredményes és torvényes
végrehajtasdért, a feladatellatast akadalyozé korlilmények feltaraséért, valamint a megsziintetés érdekében a
szlikséges intézkedések megtételéért vagy megtételének kezdeményezéséért.
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44.§

45.8§

46.8
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Az osztalyvezetdk felel6sek a hataskoriikbe tartozé feladatok eredményes és hataridében torténé megoldaséért, a
feladatellatast akadalyozé korlilmények megsziintetéséért, illetéleg sziikség esetén a felettes vezetd felé torténd
jelzéséért.

Az igazgatdsdg feliigyeleti rendje

Az igazgatdsag felligyeleti rendje az igazgatdésdg mikodésére és tevékenységére terjed ki. Magaba foglalja a
munkatervek és ellenérzési tervek végrehajtasanak és a teljesités szinvonalanak ellenérzését; a jogszabalyok, a kiadott
normativ utasitasok, rendelkezések, specialis szabdlyzatok (koltségvetés, huméanpolitika, stb.) végrehajtasanak, illetve
szakszerU alkalmazasanak ellendrzését, a hatosagi ligyintézés felligyeletét.

Az igazgatd altaldnos felligyeletet gyakorol az igazgatésag szervezeti egységei felett, amely megegyezik az 1. szamu
melléklet szerinti szervezeti felépitéssel.

A vezetdi beszamoltatast — legalabb évenként, elére meghatarozott beszamolasi rend alapjan - azigazgaté rendeli el.
Teljes korl beszamolasi kotelezettsége van az igazgatésag valamennyi vezetéjének. Az igazgatd elrendelheti az
igazgatdsag egy adott szakteriletének/szervezeti egységének atfogd beszamoltatdsat, illetve rendkivili esetben az
igazgatdsag barmely alkalmazottjdnak beszamoltatasat is.

A Jogi és Koordinéciés Féosztaly atfogd torvényességi felligyeletet gyakorol az igazgatdsdg egészének hatdsagi és
jogi munkaja felett, a Bels6 Ellenérzési Onéllé Osztaly atfogodan ellatja a koltségvetési gazdalkodas felligyeletét és a
mUkodés szabdlyszer(iségének ellenérzését.

Az igazgatdsdg belsé ellenérzési rendszere

Az irdnyito, szervezd és felligyeleti munkat segiti és tdamogatja az igazgatésdagon mukodtetett belsé ellenbrzési
rendszer.

A belsé ellenérzés rendszerét a mindenkor hatalyos, az igazgatdsag Koltségvetési Belsé Ellenérzési Szabalyzatanak
kiaddasardl sz6l6 igazgatdi utasitas szabalyozza.

Az igazgatdsdg gazdasdgi tevékenységének folyamatba épitett elézetes, utélagos
és vezetdi ellenérzési rendszere

A szabalytalansdgok kezelésének igazgatdsagi eljardsrendjét, valamint az igazgatdsdg gazdasagi szervezetének
ellendrzési nyomvonalat a X. fejezet szerinti, az igazgatdsag gazdasagi tevékenységének folyamatba épitett el6zetes,
utdlagos és vezetdi ellendrzési (FEUVE) rendszere (a tovabbiakban: FEUVE Szabalyzat) tartalmazza.

IV. fejezet
IRANYITASI JOGKOROK
Munkdltatdi jogkér, kinevezési rend

Az igazgatoét hatarozott idétartamra az APEH elndke nevezi ki és menti fel. Az igazgaté felett a munkaltatéi jogokat az
APEH elndke gyakorolja.

A szakigazgatdkat az APEH elndke, a gazdasagi szakigazgaté-helyettest az APEH gazdasdgi vezetSje elézetes
véleményének a kikérése mellett az igazgatd hatarozatlan idére nevezi ki és menti fel. A szakigazgatok és a gazdaségi
szakigazgato-helyettes felett a munkaltatéi jogokat az igazgaté gyakorolja.

Az igazgatdsag alkalmazottaira a Ktv., illetéleg a Munka Torvénykonyvérél széld, tobbszor modositott 1992. évi
XXII. torvény (a tovabbiakban: Mt.) rendelkezései az iranyadoak.

Az igazgatdsag vezetSinek munkaltatdi jogait a mindenkor hatalyos, az APEH Kozszolgdlati Szabdlyzatarol szolo
APEH utasitas (a tovabbiakban: K6zszolgalati Szabélyzat) rendelkezésein alapul6 kiilon igazgatdi utasitas tartalmazza.
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(5) A munkaltatoi jogkor gyakorlasa tekintetében, valamennyi munkaltatéi jogkort gyakorld vezetd kotelezettségvallalasi
jogkorrel rendelkezik.

Képviseleti jogkor

47.8 (1) Tevékenységgel 6sszefliggd képviselet (altaldnos képviselet):

a) azigazgatot - az igazgatdsag tevékenységével dsszefiiggd ligyekben, az APEH elndke altal biztositott jog- és
hataskorben - altalanos egyszemélyi képviseleti jog illeti meg. Az igazgaté képviseleti jogat esetenként vagy az
Ugyek meghatarozott csoportjdra nézve atruhdzhatja a szakigazgatdora, a szakigazgato-helyettesre,
féosztalyvezetbre, a fosztalyvezets-helyettesre, illetéleg az osztdlyvezetére, meghatdrozva a képviselendd
allaspontot;

b) a szakigazgatd, a szakigazgatd-helyettes, a féosztélyvezetd, a féosztalyvezetd-helyettes, az osztalyvezetd
- a tevékenységi korébe tartozé feladatok végrehajtasa soran - eseti képviseletet gyakorolhat, azaz a kilsé
szervek azonos szint( vezetdivel kozvetlenil tarthatja a kapcsolatot felettese egyetértésével és tajékoztatasaval;

c) az igazgatdén kivil a vezetd besorolasu koztisztvisel6k (szakigazgatok, szakigazgatd-helyettesek,
féosztalyvezetdk, féosztalyvezet-helyettesek, osztalyvezetbk) képviseleti jogosultsaga a tevékenységi koriikbe
tartozé feladatokra korlatozdédik. Jogosultak azonban az iranyitdsuk ald tartozd szervezeti egységben
foglalkoztatott koztisztvisel6k barmelyikét felhatalmazni - a képviselendé szakmai élldspont meghatarozasa és
beszamolasi kotelezettség mellett —, hogy egyes meghatarozott esetekben és ligyekben a teriiletet képviseljék;

d) aképviseleti joggal - akar eseti, akar allandé jelleggel - felruhazott koztisztvisel6 a képviselet korében okozott
erkolcsi és anyagi karokért fegyelmi és anyagi felelésséggel tartozik. Fegyelmi vétséget kovet el és kartéritési
felelésséggel tartozik az a koztisztviseld, aki felhatalmazas nélkil, vagy a felhatalmazast meghalad6 korben
képviseli az igazgatésagot.

(2) Perképviselet

a) A hatosagi dllamigazgatasi Gigyben hozott hatarozat birésagi feliilvizsgalata irdnt inditott perekben képviselet
ellatasa tekintetében is a polgari perrendtartasrél szol9d, tobbszér modositott 1952. évi lll. térvény XX. fejezetében
szabdlyozottakat kell megfeleléen alkalmazni.

b) A polgéri jogviszonyokkal kapcsolatos egyéb polgéri perekben — ha jogszabaly masként nem rendelkezik - az
igazgato irasban, az egyes konkrét esetekben torténd eljarasra, vagy az tigyek meghatarozott csoportjéra nézve
szakirdnyu végezettséggel rendelkez6 koztisztviseldt, illetéleg Gigyintézdét is meghatalmazhat.

Déntési és aldirdsi (kiadmdnyozdsi) jog

48.8 (1) Adontésiés kiadmanyozasi jog fébb rendelkezéseit jelen utasitds 53. §-a tartalmazza.
(2) A dontési és kiadmanyozasi jog részletes szabalyait kiilon igazgatoi utasitas tartalmazza.
Az igazgatd dt nem ruhdzhaté kiadmdnyozdsi jogkdrébe tartozo ligyek
49.8 (1) Azigazgatd &t nem ruhdzhato kiadmdanyozasi jogkorébe tartoznak:

a)

a Koézponti Hivatalhoz, illetéleg a Kézponti Hivatal Utjdn orszagos féhatésaghoz, adllami szervhez intézett, az
igazgatdsag egészét érinté elSterjesztések, jelentések, javaslatok, feljegyzések, beszamolok, valaszlevelek,
valamint e szervezetek éltal hozott hatarozatok, intézkedések, allasfoglalasok, ajanlasok végrehajtasardl, illetéleg
az ajanlasok megvizsgalasarol sz616 jelentések, tdjékoztatok;

az orszaggyllési biztosok, képviseldk, illetéleg dnkormanyzati képvisel6k e minéségben tett megkereséseire
adando valaszok;

a jogszabdlyok végrehajtdsa soran felmertlt elvi jelentéségl problémak felvetése, jogszabdly modositdsara
iranyuld javaslatok el6terjesztése a Kozponti Hivatal részére;

az igazgatosag tevékenységérdl adatot, illetéleg miikodésérdl értékelést tartalmazo, elvi jelentéségil anyagok,
elSterjesztések, atiratok;
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51.§

52.§

M

3)

(4)

(5)

e) az igazgatosag koltségvetési, fejlesztési, fenntartasi keretére vonatkozé igénybejelentés, az engedélyezett
keretek, potkeretek felhasznalasara vonatkozo intézkedés;

f) az igazgatdsag éves tervszamaival kapcsolatban készitett elSterjesztések, a tervteljesités mérésérél készitett
évkozi és éves beszamoldk;

g) az igazgatdsdg tevékenységére, mikddésére vonatkozd utasitdsok (szabdlyzatok), korlevelek, munkaterv,
feladattervek, 6sszefoglalé anyagok;

h) azigazgatdsdg alkalmazottja ellen blncselekmény elkdvetésének gyanuja esetén tett blintetd feljelentések;

i)  at nem ruhdzhaté munkaltatoi jogkodrének gyakorlasaval kapcsolatban keletkezett iratok;

j)  a mindsitett adatok kezelésének rendjérél sz6lé mindenkor hatdlyos igazgatoi utasitds szerint az allamtitok és
szolgdlati titok megismeréséhez sziikséges betekintési engedélyek.

Az igazgaté kiadmdnyozza az igazgatdsdg addztatasi, ellendrzési, mikodtetési tevékenysége sordn azon iratokat,

amelyekre vonatkozdan a jogszabalyok, elndki intézkedések az adéhatdsdg vezetéjét jeldlik meg, vagy amelyek

alairasara az igazgatd nem hatalmaz fel mas koztisztvisel6t.

Utalvdnyozasi jogkor

Az utalvdnyozds és kotelezettségvéllalds szabdlyozdsa az igazgatésdg mindenkor hatdlyos Gazdalkodasi
Szabdlyzataban torténik.

Utalvanyozasi jogkorrel az igazgatésag mindenkor hatélyos Gazdalkodasi Szabalyzatdban el6irt médon, az abban
nevesitett vezeték rendelkeznek.

V. fejezet
AZ ERTEKEZLETEK

Az értekezletek a szervezeti munka hatékonysdganak novelése és informacidaramlas biztositdsa érdekében,
egymastol figgetlenll mikodtetett testiletek.

Az értekezletek részben a vezetbi dontést hivatottak elésegiteni, részben téjékoztatd és konzultativ szerepet toltenek
be az igazgatdsag vezetdi kozott.

Igazgatdi értekezlet

Az igazgato rendszeresen, legaldbb kétheti gyakorisdggal tilésezd, legfébb operativ tandcsadé és dontés-elékészitd
testllete, amelynek célja a szakmai feladatok elldtdsanak 6sszehangolasa, az informaciéaramlas és visszacsatolas
hatékonysaganak biztositasa, az igazgatdsag feladatellatdsanak, teljesitményeinek attekintése és értékelése.
Résztvevdiazigazgato, a szakigazgatok, azigazgatd kdzvetlen irdnyitasa ald tartozd gazdasdgi szakigazgato-helyettes,
féosztalyok és 6nallé osztalyok vezetdi, az igazgatdi tandcsadok és az igazgatd dontésétdl, valamint a napirendtdl
fuggden meghivott személyek.

A napirendjét és id6pontjat az igazgaté hagyja jévé — az igazgato, a szakigazgatdk, és az igazgato kdzvetlen irdnyitdsa
ala tartozo6 gazdasagi szakigazgatd-helyettes, féosztalyok és 6nall6 osztélyok vezetbinek javaslatai alapjan kialakitott —
féléves Uléstery, illetéleg az aktualitdsok szerint a Titkarsagi Féosztaly altal 6sszeallitott javaslat alapjan.

Az értekezlet 6sszehivasarol a Titkarsagi Féosztaly gondoskodik. A napirendek anyagait el6terjesztés elétt az érdekelt
féosztalyokkal az elSterjesztének egyeztetni kell. Az elSterjesztéseket az értekezlet résztvevdi részére az értekezlet
el6tt legaldbb harom munkanappal elébb el kell juttatni.

Az Ulésrél az emlékeztet6t 6t munkanapon beliil a Titkdrsdgi Féosztély vezetdje késziti el, amely tartalmazza az
értekezlet résztvevéinek nevét, az értekezlet napirendjét, a hozzaszoéldsok Iényegét, a vita 0sszefoglaléjat, az igazgatd
altal meghozott dontést, a felelést és a feladat végrehajtasanak hataridejét. Az emlékeztetét az igazgatd hagyja jova,
amelyet az értekezlet résztvevSinek meg kell kiildeni tajékoztatasul, illetéleg végrehajtasra. Az igazgatdi értekezleten
kiadott és az érintett szervezeti egység altal (részvétel hianyaban) nem ismert feladatokat a Titkarsagi Féosztaly
haladéktalanul jelezni kételes az adott szervezeti egység felé.
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(6) Az értekezlet igazgatdi dontéseit az emlékeztetd igazgatdi jévahagyasat kdvetéen haladéktalanul be kell jegyezni a
Dontések Tardba, amelyet a Titkdrsdgi Féosztaly vezet. Az igazgatoi értekezleten hozott igazgatéi dontések
végrehajtasat a Titkarsdgi FOosztdly koteles figyelemmel kisérni és arrdl az igazgatdi értekezlet résztvevdit
negyedévente téjékoztatni.

(7) Az Ulésrdl hangfelvétel készithetd.

(8) Az értekezlet emlékeztetdjének iktatasarol, megbrzésérdl (a tovabbiakban: az emlékeztetd nyilvdntartasba vételérol)
és az érintettek felé torténd megkiildésérdl a Titkarsagi Féosztaly gondoskodik.

Féosztdlyvezetdi értekezlet
53.§ (1) Célja a féosztalyvezetdk tajékoztatdsa az igazgatdi értekezlet munkdjardl, a Kézponti Hivatal vezetésének szakmai
alldspontjardl és dontéseirdl, valamint az aktudlis szakmai kérdések megbeszélése.

(2) Résztvevli az igazgatd, a szakigazgatdk, a szakigazgatd-helyettesek, az igazgatdsag fdosztdlyainak, onalld
osztalyainak vezetéje és az igazgatd altal meghivott mas személyek. Az értekezlet targydhoz igazodva az érintett
vezetdi kor szlikitve, a feladat targya szerint is 0sszehivhato.

(3) Az értekezlet napirendjét és idépontjat az igazgatd hagyja jovd, az értekezletet az igazgaté vagy az éltala esetileg
kijelolt személy vezeti.

(4) Az értekezlet 6sszehivasardl a Titkarsagi Féosztaly vezetdje, vagy az igazgatd altal erre kijelolt személy gondoskodik,
aki az értekezletrdl 6t munkanapon belll az emlékeztet6t elkésziti.

(5) Az emlékeztetd tartalmazza az értekezlet résztvevdinek nevét, az értekezlet napirend;jét, a hozzaszdlasok lényegét, a
vita Osszefoglaldjat, a meghozott dontést, a felelést és a feladat végrehajtasanak hataridejét. Az emlékeztet6t az
értekezlet levezetdje hagyja jova, amelyet az értekezlet résztvevdinek, illetéleg az érintetteknek meg kell kiildeni
tajékoztatasul, illetéleg végrehajtasra.

(6) Az emlékeztet nyilvantartasba vételérdl a Titkarsagi Féosztaly, az érintettek felé torténd haladéktalan tovabbitasardl
az emlékeztet6t készité személy gondoskodik.

Osszvezetdi értekezlet

54.8 (1) Célja az igazgatosag valamennyi vezetd beosztdsu alkalmazottjdnak a Kdzponti Hivatal vezetésének szakmai
alldspontjarél és dontéseirél torténé tdjékoztatdsa, valamint az informacié-tovabbitds és visszacsatolas
hatékonysaganak elésegitése.

(2) Résztvevdi az igazgatd, a szakigazgatdk, a szakigazgatd-helyettesek, az igazgatdi tandcsadd(k) és az igazgatdi
biztos(ok), a fdosztalyvezetok, a féosztilyvezeté-helyettesek, az osztdlyvezeték, valamint az igazgatdsag
Szakszervezeti Bizottsdgdnak képviseléje tovabba az igazgato altal meghivott mas személy(ek).

(3) Az értekezlet 6sszehivasarol az igazgatd dont, technikai lebonyolitasa a Titkdrsagi Féosztaly vezetéjének a feladata.

(4) Az értekezletrél az emlékeztetét 6t munkanapon beliil a Titkdrsagi Féosztély vezetéje késziti el az 52. § (5) bekezdése
szerinti tartalommal. Az emlékeztetét az igazgatd hagyja jova, amelyet az értekezlet résztvevéinek, illetéleg az
érintetteknek a Titkdrsagi Fosztaly vezetdje kild meg tdjékoztatasul, illetéleg végrehajtasra.

(5) Az emlékeztetd nyilvantartasba vételérdl a Titkarsagi Féosztdly gondoskodik.

(6) Kotelezé napirendek:

a) azévesfeladat- és ellendrzési terv, javaslat, munkaterv, vizsgélati Gtemterv 6sszedllitdsa, 6sszehangoldsa és ezek
teljesitése;

b) azév eleji felkészités;

c) azelbterjesztésekhez adandd informaciok, az éves beszamold, jelentés;
d) azatfogd felligyeleti ellenérzés soran tett megallapitasok realizélasa;
e) aKozponti Hivatal dltal esetenként el&irt egyéb téma;

f) azigazgatdsdg feladatellatdsanak értékelése.



HIVATALOS ERTESITO ¢ 2010.évi 36. szam 7375

55.§

56.§

57.§

3)

(4)

()

Vezetdi beszdmolé értekezlet

Az értekezlet - az igazgaté rendelkezése szerint — a szakigazgatdk, a szakigazgato-helyettesek, a féosztalyvezetdk,
0nallé osztalyt irdnyitd osztalyvezetd beszédmoltatasara szolgal az igazgatdsag éves beszamoltatasi terve alapjan.
Célja az igazgatdsag jelentés miikodési folyamatainak attekintése elére megadott szempontok szerint, az irdsos
el6terjesztés szébeli kiegészitésével, a teljesitmény kovetelmények kontrollja, a vezetdi gyakorlat fellilvizsgalata, ezek
értékelése.

Résztvevdi: az igazgatd, a szakigazgatok, a szakigazgatd-helyettesek, a beszamolasra kijeldlt szervezeti egység
vezetdje(i) és az emlékeztetd elkészitéséért felelds Titkarsagi Féosztaly vezetdje.

Az értekezletrdl az emlékeztetét 6t munkanapon beliil kell elkésziteni, amely tartalmazza az értekezlet résztvevdinek
nevét, az értekezlet napirendjét, a hozzaszolasok lényegét, a beszamold elfogadasardl szoldé dontést, jovébeni
elvardsokat, az értékelés rovid Osszegzését. Az emlékeztetét az igazgatd hagyja jovd, amelyet valamennyi
résztvevonek el kell juttatni.

Az emlékezteté nyilvantartasba vételérdl és az érintettek felé torténd haladéktalan tovéabbitdsarol a Titkarsagi
Féosztaly gondoskodik.

Szakigazgaté dltal 6sszehivott értekezlet

Az értekezlet a szakigazgato legfébb operativ tandcsado, javaslattevd és véleményegyeztetd testiilete.

Feladata a szakigazgato iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek feladatainak koordinaldsa, véleményezése, a
szakmai feladatok ellatdsa és a feladatmegoldast elémozditoé javaslatok megtargyaldsa, a munkatapasztalatok
rendszeres értékelése; az igazgatd dontéseinek el6készitése a szakigazgatod-helyettesek, féosztalyvezetdk,
osztalyvezetdk vagy kozvetlenil az alkalmazottak kozremUikodésével. Célja a szakterilet tdjékoztatdsa az igazgatdi
értekezlet munkajardl, a hivatalvezetés szakmai allaspontjardl és dontéseirél, valamint az informaciéaramlas és
visszacsatolas hatékonysaganak javitasa.

A szakigazgatd az értekezletet sziikség szerint, a szakigazgaté-helyettesek szaméra legaldbb havonta, a
féosztalyvezetdk részére legaldbb negyedévente, az osztalyvezeték szamara pedig legalabb félévente hivja 6ssze.
Résztvevli a szakigazgatd, a szakigazgatod-helyettesek, a szakterilet féosztalyvezetdi, és a szakigazgaté meghivasa
alapjan a napirendtdl fliggéen osztalyvezeték, alkalmazottak, illetéleg mas meghivott személyek.

Az értekezlet napirendjét és idépontjat a szakigazgatd hagyja jova a féosztélyvezetdk, osztalyvezetdk javaslatai
alapjan. Az értekezlet 6sszehivasarol a szakigazgato altal kijel6lt személy gondoskodik.

Az értekezletrél az emlékeztetét a szakigazgatd altal kijelolt személy késziti el, illetéleg veszi nyilvantartasba.
Az emlékeztetd tartalmazza az értekezlet résztvevdinek nevét, az értekezlet napirendjét, a hozzaszélasok lényegét,
a vita Osszefoglaldjat, a meghozott dontést, a feleldst és a feladat végrehajtasanak hataridejét. Az emlékeztetot a
szakigazgaté hagyja jova, amelyet az emlékeztetd készitéje megkiild az értekezlet résztvevdinek, valamint az
érintetteknek tajékoztatasul, illetéleg végrehajtasra.

Az emlékeztetd egy példanyat 6t munkanapon beliil tajékoztatasul meg kell kiildeni az igazgaténak.

Gazdasdgi szakigazgatd-helyettes dltal dsszehivott értekezlet

Az értekezlet a gazdasagi szakigazgatd-helyettes legfébb operativ tandcsado, javaslattevd és véleményegyeztetd
testllete.

Feladata az irdnyitasa ald tartozo szervezeti egységek feladatainak koordinaldsa, véleményezése, a szakmai feladatok
ellatasa és a feladatmegoldast elémozdité javaslatok megtargyalasa, a munkatapasztalatok rendszeres értékelése; az
igazgaté dontéseinek elbkészitése a fOosztalyvezetOk, osztalyvezetdk vagy kozvetlenil az alkalmazottak
kdzremikodésével. Célja a terlilet tdjékoztatdsa az igazgatdi értekezlet munkdjardl, a hivatalvezetés szakmai
alldspontjardl és dontéseirdl, valamint az informdacidaramlds és visszacsatolds hatékonysdganak javitasa.

Az értekezletet szlikség szerint a féosztalyvezetdk részére legalabb negyedévente, az osztalyvezeték szamara pedig
legaldbb félévente hivja &ssze.

Résztvevdi a gazdasagi szakigazgato-helyettes, a féosztalyvezet6k és a gazdasagi szakigazgatd-helyettes meghivasa
alapjan a napirendtdl fliggGen osztalyvezetdk, alkalmazottak, illetéleg mas meghivott személyek.
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(5) Az értekezlet napirendjét és id6pontjat a gazdasadgi szakigazgato-helyettes hagyja jova a fbéosztalyvezetdk,

osztalyvezetdk javaslataialapjan. Az értekezlet 6sszehivasardl a gazdasagi szakigazgato-helyettes ltal kijelolt személy
gondoskodik.

(6) Az értekezletrdl az emlékeztetdt a gazdasagi szakigazgatd-helyettes altal kijelolt személy késziti el, illetéleg veszi
nyilvantartasba. Az emlékezteté tartalmazza az értekezlet résztvevdinek nevét, az értekezlet napirendjét, a
hozzédszolasok lényegét, a vita Osszefoglaléjat, a meghozott dontést, a felelést és a feladat végrehajtdsdnak
hataridejét. Az emlékeztet6t a gazdasagi szakigazgatoé-helyettes hagyja jovd, amelyet az emlékeztetd készitéje
megkiild az értekezlet résztvevéinek, valamint az érintetteknek tajékoztatasul, illetéleg végrehajtasra.

(7) Az emlékezteté egy példanyat 6t munkanapon beliil tdjékoztatasul meg kell kiildeni az igazgatonak.

Féosztdlyi értekezlet
58.8 (1) Az értekezlet a fdosztdly hatékony miikddéséhez sziikséges dontések meghozataldban javaslattevd,
véleményegyeztetd, informacidatadd testiilet.

(2) Feladata az osztalyvezet6kon keresztiil vagy az alkalmazottak részére kdzvetleniil a szakmai informéciok tovabbadasa,
megvitatasa, beszamoltatas az aktualis feladatok teljesitésérdl, azok értékelése, valamint a kdzszolgalati jogviszonnyal
Osszefliggd altaldnos feladatok koordindldsa. Célja a szakteriilet tdjékoztatdsa az igazgatoi értekezlet munkajardl,
a Kézponti Hivatal vezetésének szakmai dlldspontjarél és dontéseirdl, valamint az informacidaramlds és visszacsatolas
hatékonysaganak javitasa.

(3) Afbosztalyvezetd az értekezletet sziikség szerint, de legaldbb havi rendszerességgel hivja 6ssze.

(4) Résztvevoli: a féosztalyvezetd, a féosztalyvezeté-helyettes, az osztalyvezetdk, és a féosztalyvezeté altal meghivott
személyek.

(5) Az értekezlet napirendjét és idépontjat a féosztalyvezetd hatdrozza meg és gondoskodik az értekezlet el6készitésérol
és megtartasarol.

(6) AzemlékeztetSt a féosztalyvezetd altal kijeldlt személy késziti el, és veszi nyilvantartasba. Az emlékeztetd tartalmazza:
az értekezlet résztvevdinek nevét, az értekezlet napirendjét, a hozzaszélasok lényegét, a vita Osszefoglaldjat, a
meghozott dontést, a feleldst, és a feladat végrehajtdsdnak hatéridejét. Az emlékeztet6t a féosztalyvezetd hagyja jova,
amelyet az emlékeztetd készit6je megkild az értekezlet résztvevdinek, valamint az érintett személyeknek
tajékoztatasul, illetéleg a végrehajtésra.

(7) Az emlékeztetd egy példanyat 6t munkanapon belil - tdjékoztatdsul — meg kell kildeni a féosztély kdzvetlen
iranyitasat ellaté vezetének (igazgato, gazdasagi szakigazgatd-helyettes), illetéleg a szakteriletek vonatkozasaban a
fellgyeletet ellatoé szakigazgaténak.

Ondllé osztdlyértekezlet/Osztdlyértekezlet

59.8 (1) Az értekezlet célja a szakmai informaciok tovédbbadasa kozvetlenil az alkalmazottak részére, azok megvitatasa,
beszamoltatdas az aktudlis feladatok teljesitésérdl, azok értékelése, valamint a kozszolgélati, illetéleg a
munkajogviszonnyal 06sszefliggé altalanos problémak megvitatdsa, az alkalmazottak szakmai ismereteinek
tovabbfejlesztése, kiilonos tekintettel a jogszabalyi valtozasok korére.

(2) Résztvevdi az 6nallé osztaly/osztaly alkalmazottai és az f6/osztalyvezetd altal meghivott személyek.

(3) Az értekezletet a(z) f6/0sztalyvezetd sziikség szerint hivja dssze.

(4) A napirendjét és idépontjat a(z) fé6/osztalyvezetd hatdrozza meg és gondoskodik az értekezlet el6készitésérdl és
megtartasarol.

Bizottsdgok
60.8 (1) A bizottsdg egy meghatarozott tevékenység végrehajtasara kialakitott allandd, vagy idélegesen (eseti jelleggel)

mUkodo testilet, melyet az igazgato, vagy szakigazgatd(k), vagy az igazgatd altal kijelolt féosztalyvezetd(k), illetSleg
kilon felhatalmazas alapjan a féosztalyvezetd(k) altal kijelolt osztalyvezeté(k) iranyit(anak).
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62.8

63.§

()

M

(5)

Bizottsagot a nagyobb jelentéségli szakmai problémak, illetéleg més okbdl fontos kérdések feldolgozéasara célszert

létrehozni. EI6készit6, véleményezd, javaslattevd jogkorrel rendelkezik. A javaslatokat a bizottsdg vezetdje terjeszti a

dontésre jogosult vezetd elé. A bizottsdgnak legaldbb harom tagbal kell allnia.

Allandé jelleggel miikédé bizottsag

a) a Kockazatkezelé Bizottsag, melynek szervezeti felépitését, illetéleg feladatait a X. fejezet szerinti FEUVE
Szabdlyzat tartalmazza;

b) a WEB Bizottsdg, melynek feladataira a vonatkozé, mindenkor hatdlyos APEH utasitds rendelkezései az
iranyaddak.

Munkacsoport

Egy konkrét feladat megvalésitaséra, ideiglenes jelleggel létrehozott munkaszervezet.
Tagjait az igazgatdsag egyes szervezeti egységeitél munkavégzésre az igazgato rendeli ki.

VI. fejezet
AZ IGAZGATOSAG MUKODESE
A munkavégzés elvei

A munkavégzés elveit jelen utasitas 73. §-anak el6irasai tartalmazzak.

Az irdnyitd tevékenység eszkézei és a korlevél

A Jogi és Koordinacids Féosztaly vezetdje felels azért, hogy az iranyitas eszkozei (az igazgatoi utasitasok, illetéleg az
igazgatdi utasitdsok mellékleteként kiadott szabdlyzatok, a korlevelek) 8sszhangban alljanak a jogszabalyok, a mar
kiadott és hatalyban l1évé elndki intézkedések, igazgatdi utasitdsok, illetéleg korlevelek rendelkezéseivel.

A szakterllet szerint illetékes féosztaly vezetéje felels azért, hogy a tervezett szabalyozas szlikséges és a vélasztott
megoldas alkalmas legyen a kit(izott cél elérésére, és feleljen meg a szakmai kdvetelményeknek, illetéleg a vonatkozd
jogszabalyi rendelkezéseknek. E feladatanak teljesitése korében egylttmikodik a Jogi és Koordinaciés Féosztaly
vezetdgjével.

Minden szervezeti egység vezetbje olyan operativ eszkdzoket (szakmai értekezlet, szakmai férumok, helyszini
tanacsadas, konzultacid) alkalmaz az 4ltala vezetett vagy felligyelt szervezeti egység irdnyitdsadban, amelyet az adott
helyzet vagy feladat megkivan.

A 40-43. §-okban foglalt irdnyitési és felligyeleti jogkor gyakorldsa sordn az igazgato és a szakteriletiiket illetéen
- jelen utasitas 74. § (4) bekezdése szerint — a szakigazgatok korlevelek kiadasara jogosultak az igazgatdsagot érinté
rendelkezésekkel, tajékoztatassal, figyelemfelhivassal, ligyviteli eljarasi Utmutatassal, munkalgyi rendelkezésekkel
kapcsolatban.

A korlevélben foglalt rendelkezés, tajékoztatas, figyelemfelhivas, Ugyviteli eljardsi utmutatds nem lehet ellentétes
a hatdlyos jogszabalyi rendelkezésekkel, az elnoki intézkedésekkel, igazgatéi utasitasokkal, valamint a korabban
- ugyanabban - a targyban kiadott mas érvényes korlevelekkel.

A korleveleket a korlevél targya szerint érintett szakmai féosztaly késziti el. A korlevélnek az igazgatdsag intranetes
honlapjan valé kdzzétételérdl, illetdleg nyilvantartasarol a Jogi és Koordinacids Féosztaly gondoskodik.

Az igazgatoi utasitasok kiaddsanak rendjét, valamint a korlevelek kiadasaval és nyilvéntartasaval kapcsolatos
szabalyokat kilon igazgatoi utasitdsok tartalmazzék.
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64.§

65.§

66.§

67.§

(8)

()

Az éves feladatterv és a munkatervek

A tervszeri munkdt az éves feladatterv és az annak végrehajtasat segitd, féléves idészakokra bontott munkaterv
biztositja.

Az éves feladatterv az APEH éves feladattervén alapul és az igazgatésagot érint6, stratégiailag jelentés feladatokat
tartalmazza.

A munkaterv a feladatokat idében Gtemezi és megjeldli a végrehajtasukért felelésoket.

A munkaterv tartalmazza:

a) aKozponti Hivatal munkatervébdl az igazgatdsagra harulé feladatokat;

(o))

) azigazgatdsdg felsd vezetése szamara a dontést el6készité hattéranyagok elkészitésének kotelezettségét;

) akiemelt és aktualis pénziigy-politikai feladatok végrehajtasabol eredd kotelezettségeket;

) a szakteriiletek, az igazgatd kozvetlen iranyitdsa ald tartozd szervezeti egységek tevékenységének kiemelt
feladatait;

e) a szakteruletek, az igazgaté kdzvetlen irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek féléves idészakra bontott

valamennyi szakmai és irdnyitasi feladatat.

o N

Az igazgatésdag munkatervének tervezetét a Titkdrsdgi FOosztaly dllitja 6ssze a Kozponti Hivatal altal megjeldlt
feladatok, valamint az egyes szervezeti egységek altal javasolt és az igazgato altal jovahagyott feladatok figyelembe
vételével. Az igazgatdsag féléves munkatervének kiaddséra az igazgato jogosult.

A munkatervben el6irt feladatok végrehajtasat a Titkdrsagi Féosztaly kiséri figyelemmel, és arrél a hataridé lejartakor
jelentést készit az igazgato részére.

Amennyiben a munkatervben megjeldlt feladat elvégzése akadalyba Utkozik és az el6irt hataridé megtartasa nem
lehetséges, az akadaly okardl a felel6sként megjelolt szervezeti egység vezetbje koteles a Titkarsagi Féosztalyt
a munkatervben kijelolt hataridé lejarta el6tt tajékoztatni.

Az igazgatésag jévahagyott munkaterve alapjan a féosztélyok (6néllé osztdlyok) elkészitik a sajat munkaterviiket,
amely tartalmazza a f6osztély (6nallé osztalyok) féléves id6szakra bontott valamennyi szakmai és irdnyitasi feladatat
a végrehajtasért felel6s személy megnevezésével.

A munkafeladatok elldtdsa

Az igazgatdsdg feladatkorébe tartozé munkafeladatokat az a szervezeti egység koteles elvégezni, amelynek a feladat
elldtasa, adatbazisanak kezelése az ligykdrébe tartozik.

Amennyiben a feladat megoldasaban tobb szervezeti egység érdekelt, meg kell jeldlni azt, hogy a feladat
elvégzéséért, vagy az adatbazis kezeléséért melyik érintett szervezeti egység felelés elsésorban. Ez esetben
gondoskodnia kell arrél, hogy a megoldasban a tobbi érdekelt szervezeti egység alldspontja 6sszehangoltan
érvényesuljon. Ehhez a kozrem(kodo szervezeti egységek részanyagokat, észrevételeket, javaslatokat kotelesek adni.
Véleményeltérés esetén a szervezeti egységeknek egymads kozott egyeztetnilik kell, eredménytelenség esetén
afelligyeleti rendben felettiik 4ll6 legkdzelebbi kdzos felettes (féosztalyvezetd, szakigazgato-helyettes, szakigazgato,
illetve igazgato) dont.

Bélyegzé haszndlat

Az igazgatdsagon rendszeresitett bélyegzdk igénylésérdl, kezelésérél, nyilvantartasarol kilon igazgatdi utasitas

rendelkezik.

Vagyonnyilatkozat

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségekrol sz616 2007. évi CLII torvény irdnyadd rendelkezései alapjan, az
igazgatdsagon a vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséggel betdltheté munkakordket a Xl. fejezet tartalmazza.
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68.§

69.§

70.§

()

()

(10)

VII. fejezet
AZ IGAZGATOSAG KAPCSOLATI RENDSZERE
Az egylittm(ikddés tartalmi elemei

A térshatdsagokkal valé egylittmUikodést — a jogszer(iség keretein beliil - a sokoldaltsag és a kdlcséndsség kell, hogy
jellemezze.

A t0bb féosztaly feladatat érinté kérdésekben kizardlag az igazgatdsagi szinten egyeztetett allaspontot lehet
képviselni a kiilsé szerv el6tt. Ez esetben a koordinélasért az igazgatd, tovabba a szakigazgatok éltal kijelolt féosztaly
vezetdje a felelGs.

Az igazgatdsdg szervezeti egységeinek kapcsolata

A Kbzponti Hivatal és az igazgatdsag kapcsolataban az ala- és folérendeltség elve érvényesiil.

Az igazgatdsdg szervezeti egységei egymassal mellérendelt viszonyban allnak, a Jogi és Koordinacids Féosztaly
térvényességi ellenérzési, a Belsd Ellenérzési Onallé Osztaly a gazdalkodas tdrvényessége és a miikodés
szabalyszerlsége feletti atfogo felligyeleti, a gazdasagi szervezet gazdélkoddi, kotelezettségvallaldsi, valamint a
Titkarsagi Féosztaly titkos ligyiratkezelés (a tovabbiakban: TUK) ellenérzési feladatainak kivételével. Az egymas mellé
rendelt (figgelmi kapcsolatba nem helyezett) f6osztalyok/6nall6 osztalyok feladataik végrehajtasa sordn egymadssal
szemben konzultativ, tanacskérési, tandcsadasi, javaslattételi joggal, illetéleg kotelezettséggel rendelkeznek.

Az egyuttm(ikddés elsésorban egyeztetd, 6sszehangolé tartalmu, célja a szemléleti és cselekvési egységre valo
torekvés.

Az egymassal mellérendelt viszonyban all6 szervezeti egységek a feladatok végrehajtasa érdekében kotelesek
egymassal egylttmikodni, egyet nem értés esetén a felligyeleti rendben felettiik all6 legkdzelebbi kozos felettes
(féosztalyvezetd, szakigazgatd-helyettes, szakigazgatd, illetve igazgatd) dont.

A kiilonboz6 féosztalyok osztdlyai egymassal kozvetlen munkakapcsolatban éllnak, az egymassal 6sszefliggd
feladatok megoldasa érdekében rendszeresen konzultalnak egymassal. A feladatok elvégzéséhez szlikséges dontések
meghozatalandl az igazgatésdg mindenkor hatélyos kiadmanyozas rendjérél sz6l6 igazgatoi utasitdsdban foglalt
rendelkezéseket kell alkalmazni.

Tobb féosztalyt érinté kérdésben a feladatok meghatarozasardl az igazgatd, illetéleg a kdzvetlen iranyitast ellaté
szakigazgatok/szakigazgato-helyettesek dontenek.

Az igazgatdsag féosztalyvezetdi, osztalyvezet6i a kiemelkedd jelentéségl tigyekrdl haladéktalanul tdjékoztatni
kotelesek az igazgatdt, illetdleg a kdzvetlen irdnyitast ellatd szakigazgatdt, szakigazgatd-helyettest.

A Kdzponti Hivatal szervezeti egységei és az igazgatdsdg kdzvetett kapcsolattartdsa az adat- és informacios rendszer
mUkodtetésén keresztil valosul meg.

Az igazgatd jogosult az informdcidszolgaltatds meghatdrozott rendje keretében az igazgatdsagi beszamolok,
értékelések Osszedllitdsahoz az igazgatdsagra vonatkozdan — a kozpontilag fejlesztett alkalmazasok adatbazisaban
megtaldlhaté - adato(ka)t kérni a SZTADI-tél a vonatkozd szabdlyzatban meghatarozottak szerint eljuttatott
megrendelésen keresztil.

Az igazgatosag féosztalyai a K6zponti Hivatal azonos szakmai féosztélyaival a kapcsolatot szébeli tdjékoztatas és
informalis munkamegbeszélés esetében kozvetleniil, egyéb esetekben pedig az igazgaton, illetéleg a szakigazgaton
keresztil tartjak fent.

Munkavdllaléi érdekképviselet

Az igazgatdsdg vezetése a hatdlyos jogszabdlyok, és az érdekképviseleti szervvel kotott egylttmikodési
megallapodas alapjan biztositja a munkavallaloi érdekképviseleti szervek miikodését.
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Az igazgatdsdg és a kiilsé szervek munkakapcsolatai
71.8 (1) A minisztériumokkal, mas orszagos hataskor( szervekkel az igazgatésag a Kézponti Hivatal utjan tart kapcsolatot.

(2) Az igazgatdsag rendszeres kapcsolatot tart a tarshatésagokkal, az onkorméanyzatokkal, a Vam- és Pénzligydrséggel,
arenddrséggel, a nemzeti nyomozé irodaval, az egészségbiztositasi pénztarakkal, a cégbirésaggal, a munkavédelmi és
munkatgyi feliigyel&ségekkel, a nyugdijbiztositdsi igazgatdsdgokkal, az adézdk érdekképviseleti szervezeteivel.

(3) Az (1) bekezdés figyelembevételével a kiils6 szervektdl véleményezésre, hozzaszolasra, javaslatkérésre megkuldott
tervezetek igazgatdsagon beliili koordinaldsa az igazgaté eseti kijelolése szerinti szervezeti egység feladata.

(4) A kulsé szervek részére torténd el6terjesztések, jelentések, tajékoztatok (a tovabbiakban: tervezetek) elkészitésének
rendje a kdvetkezé:

a) atervezeteketa munkatervben kijeldlt vagy a szakterilet szerint illetékes szervezeti egység koteles elkésziteni, és
a szlikséges igazgatosagi szintl egyeztetéseket lefolytatni;

b) az anyagi adéjogszabélyokhoz kapcsolédo tervezeteket a Tajékoztatasi Féosztély, az eljarasi jogszabélyokhoz,
a torvényességi kérdésekhez kapcsolodd, valamint a mas féosztaly kompetencidjaba nem tartozé tervezeteket a
Jogi és Koordinécids Féosztaly késziti el.

(5) Azigazgatdsag a hozza elbterjesztett ligyészi dvast, felszolalast illetve figyelmeztetést megvizsgalja, és amennyiben
azt alaposnak tartja intézkedést tesz a torvénysértés megsziintetésére, ellenkezd esetben az 6vast, felszdlalast,
figyelmeztetést felulvizsgalat végett a Kdzponti Hivatalhoz felterjeszti. Intézkedésérél mindkét esetben értesiti az
lgyészt.

Kapcsolattartds az adézékkal
72.§ Az ad6zdkkal valé kapcsolattartas elveit jelen utasitas 84. §-a tartalmazza.
VIII. fejezet
AZ IGAZGATOSAG SZERVEZETI FELEPITESE
73.8 (1) Azigazgatosag szervezeti felépitése jelen utasitdsban meghatdrozott strukturat koveti.

(2) Azigazgatdsag szervezeti felépitését és felligyeleti rendjét az 1. szamu melléklet tartalmazza.

Az egyes szakterliletek felépitése
74.8 (1) Azéltaldnos szakigazgatd vezeti és irdnyitja:

A) Ugyirat-kezelési szakigazgaté-helyettes
a) Irat-el6készit6é Féosztaly
- Irat-el6készit6é Osztaly 1.
- Irat-el6készitd Osztaly 2.
— Irat-el6készité Osztaly 3.
b) Iratirdnyité Féosztély
Iratiranyité Osztaly 1.
Iratirdnyit6 Osztély 2.

Iratiranyit6 Osztaly 3.

Iratirdnyit6 Osztaly 4.

¢) Kihelyezett Ugyirat-kezelési Féosztaly
Kihelyezett Ugyirat-kezelési Osztaly 1.
Kihelyezett Ugyirat-kezelési Osztaly 2.
Kihelyezett Ugyirat-kezelési Osztaly 3.

Kihelyezett Ugyirat-kezelési Osztaly 4.
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d) Irattari Féosztaly
— Irattari Osztaly 1.
— Irattari Osztaly 2.
— lIrattéri Osztdly 3.

75.8 (1) Azellenérzési szakteriletet az ellen6rzési szakigazgatdk — a szakigazgatd-helyettesek kozrem(ikddésével — vezetik és
iranyitjak:
I. Az ellenérzési szakterilet |.-et az ellenérzési szakigazgatd |. — a szakigazgatoé-helyettesek kdzremiikodésével — vezeti
és iranyitja:
A) Kiemelt Addalanyok és Tarsas Vallalkozasok Ellendrzési szakigazgato-helyettes
a) Kiemelt Adéalanyok és Specialis Ellenérzések Féosztalya

Kiemelt Addalanyok Ellenérzési Osztély 1.

Kiemelt Addalanyok Ellenérzési Osztély 2.

Kiemelt Addalanyok Ellenérzési Osztdly 3.

Kiemelt Addalanyok Ellenérzési Osztaly 4.

Kiemelt Addalanyok Ellendrzési Osztaly 5.
Transzferar Ellen&rzési Osztaly

Elektronikus Kereskedelem Ellen&rzési Osztaly
b) Tarsas Vallalkozasok Ellenérzési Féosztaly V.
Tarsas Vallalkozasok Ellenérzési Osztaly 17.
Térsas Vallalkozasok Ellendrzési Osztaly 18.

- Tarsas Vallalkozasok Ellendrzési Osztaly 19.
— Tarsas Vallalkozasok Ellenérzési Osztaly 20.
c) Tarsas Vallalkozasok Ellenérzési Féosztély VII.
— Tarsas Vallalkozasok Ellenérzési Osztaly 31.
Tarsas Vallalkozasok Ellenérzési Osztaly 32.
Tarsas Vallalkozasok Ellenérzési Osztaly 33.

Tarsas Vallalkozasok Ellendrzési Osztaly 34.
d) Tarsas Vallalkozasok Ellendérzési Féosztaly VIII.
Tarsas Vallalkozasok Ellenérzési Osztly 35.
Tarsas Vallalkozasok Ellenérzési Osztaly 36.
Tarsas Vallalkozasok Ellenérzési Osztaly 37.
Tarsas Vallalkozasok Ellenérzési Osztaly 38.

B) Maganszemélyek és Egyéni Véllalkozok Ellenérzési szakigazgatd-helyettes
a) Magénszemélyek és Egyéni Vallalkozdk Ellendrzési Féosztaly I.
- Maganszemélyek és Egyéni Véllalkozdk Ellenbrzési Osztély 1.
- Maganszemélyek és Egyéni Véllalkozdk Ellenbrzési Osztély 2.
- Maganszemélyek és Egyéni Véllalkozdk Ellenbrzési Osztély 3.
- Magénszemélyek és Egyéni Véllalkozdk Ellenérzési Osztély 5.
b) Maganszemélyek és Egyéni Vallalkozok Ellenbrzési Féosztaly II.
- Maganszemélyek és Egyéni Vallalkozdk Ellenbrzési Osztély 16.
- Maganszemélyek és Egyéni Vallalkozdk Ellen6rzési Osztély 17.
- Maganszemélyek és Egyéni Vallalkozdk Ellen6rzési Osztély 18.
- Maganszemélyek és Egyéni Vallalkozdk Ellenbrzési Osztély 20.
¢) Maganszemélyek és Egyéni Vallalkozdk Ellenérzési Féosztaly Il
- Maganszemélyek és Egyéni Vallalkozdk Ellenbrzési Osztély 11.
Magénszemélyek és Egyéni Vallalkozok Ellendrzési Osztaly 12.
Magénszemélyek és Egyéni Vallalkozok Ellendrzési Osztaly 13.
Magénszemélyek és Egyéni Vallalkozok Ellendrzési Osztaly 15.
d) Magéanszemélyek és Egyéni Vallalkozdk Ellenérzési Féosztaly V.
- Magénszemélyek és Egyéni Véllalkozdk Ellendrzési Osztély 21.

- Maganszemélyek és Egyéni Vallalkozdk Ellenbrzési Osztély 23.
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- Maganszemélyek és Egyéni Vallalkozdk Ellenbrzési Osztély 24.
- Maganszemélyek és Egyéni Vallalkozdk Ellen6rzési Osztély 25.

Magénszemélyek és Egyéni Vallalkozék Ellenérzési Féosztaly VI.
- Maganszemélyek és Egyéni Vallalkozdk Ellenbrzési Osztély 9.

- Maganszemélyek és Egyéni Vallalkozdk Ellenbrzési Osztély 26.
- Maganszemélyek és Egyéni Vallalkozdk Ellen6rzési Osztély 30.
- Maganszemélyek és Egyéni Vallalkozdk Ellenbrzési Osztély 31.

Tarsas Vallalkozasok Ellenérzési szakigazgatoé-helyettes
Térsas Vallalkozasok Ellen6rzési Féosztaly 1.

Tarsas Vallalkozasok Ellendrzési Osztaly 1.
Tarsas Vallalkozasok Ellenérzési Osztaly 2.
Tarsas Vallalkozésok Ellenérzési Osztaly 3.
Tarsas Vallalkozasok Ellenérzési Osztaly 4.
Tarsas Vallalkozasok Ellenérzési Féosztaly Il.
Tarsas Vallalkozasok Ellenérzési Osztaly 5.

Tarsas Vallalkozasok Ellendrzési Osztaly 6.
Tarsas Vallalkozasok Ellendrzési Osztly 7.
Tarsas Vallalkozésok Ellenérzési Osztaly 8.
Tarsas Vallalkozasok Ellenérzési Féosztaly llI.
Tarsas Vallalkozasok Ellenérzési Osztaly 9.
Térsas Vallalkozasok Ellendrzési Osztaly 10.

— Tarsas Vallalkozasok Ellendrzési Osztaly 11.
— Tarsas Vallalkozasok Ellen&rzési Osztaly 12.
Térsas Vallalkozésok Ellenérzési Féosztaly IV.

— Tarsas Vallalkozasok Ellenérzési Osztaly 13.
Tarsas Vallalkozasok Ellenérzési Osztaly 14.
Térsas Vallalkozasok Ellendrzési Osztaly 15.

Tarsas Vallalkozasok Ellenérzési Osztaly 16.
Tarsas Vallalkozésok Ellenérzési Féosztaly VI.

Tarsas Vallalkozasok Ellenérzési Osztaly 21.
Tarsas Vallalkozasok Ellenérzési Osztaly 22.
Tarsas Vallalkozasok Ellenérzési Osztaly 23.
Térsas Vallalkozasok Ellendrzési Osztaly 24.

Il. Az ellendrzési szakteriilet Il.-t az ellenérzési szakigazgatd Il. - a szakigazgatd-helyettesek kozremlkddésével - vezeti
és iranyitja:

A)
a)

Operativ és Jarulék Ellendrzési szakigazgatd-helyettes
Operativ Ellenérzési Féosztaly I.

- Operativ Ellendrzési Osztaly 1.
- Operativ Ellendrzési Osztaly 2.
- Operativ Ellendrzési Osztaly 3.
Operativ Ellenérzési Féosztaly Il.
— Operativ Ellendrzési Osztaly 4.
— Operativ Ellendrzési Osztaly 5.
- Operativ Ellendrzési Osztaly 6.
Operativ Ellendrzési Féosztaly lII.
- Operativ Ellen6rzési Osztaly 7.
- Operativ Ellendrzési Osztaly 9.
— Operativ Ellendérzési Osztaly 10.
Jarulék Ellenérzési Féosztaly I.

— Jarulék Ellendrzési Osztaly 1.

— Jarulék Ellenérzési Osztaly 2.

— Jarulék Ellen&rzési Osztaly 3.
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Jarulék Ellen&rzési Féosztaly Il.
— Jarulék Ellendrzési Osztaly 4.
— Jarulék Ellendrzési Osztaly 5.
— Jarulék Ellen&rzési Osztaly 6.
Jarulék Ellen&rzési Féosztaly Il
— Jarulék Ellendrzési Osztaly 7.
— Jarulék Ellendrzési Osztaly 8.

Jarulék Ellen6rzési Osztaly 9.

Jérulék Ellenérzési Osztély 10.
AFA Ellenérzési szakigazgat6-helyettes
AFA Ellen6rzési Féosztaly |.

- AFA Ellenérzési Osztaly 1.
AFA Ellenérzési Osztaly 2.
AFA Ellen6rzési Osztaly 3.
AFA Ellenérzési Osztaly 14.
AFA Ellenérzési Osztaly 16.
AFA Ellen6rzési Féosztaly I1.
- AFA Ellenérzési Osztaly 4.
AFA Ellen6rzési Osztaly 6.
AFA Ellen6rzési Osztaly 8.
AFA Ellen6rzési Osztaly 9.
- AFA Ellenérzési Osztély 15.
AFA Ellenérzési Féosztaly |l.
- AFA Ellenérzési Osztaly 7.
- AFA Ellenérzési Osztély 13.
- AFAEllenérzési Osztély 17.
- AFA Ellenérzési Osztaly 25.
- AFA Ellenérzési Osztaly 26.
AFA Ellenérzési Féosztaly IV.
- AFA Ellenérzési Osztély 18.
AFA Ellenérzési Osztaly 19.
AFA Ellenérzési Osztaly 20.
AFA Ellenérzési Osztaly 21.
AFA Ellenérzési Osztaly 22.

Ellendérzést Tamogatd és Killénleges Ugyek Ellendrzési szakigazgatéd-helyettes

Kockazatkezelési Féosztaly

- Kockazatkezelési Osztély 1.

- Kockazatkezelési Osztély 2.

- Kockazatkezelési Osztaly 3.

Kivélasztasi Féosztaly

- Kivalasztdsi Osztaly 1.

— Kivalasztdsi Osztaly 2.

- Kivalasztasi Osztaly 3.

Ellenérzést Tamogato és Ertékels Féosztaly

- Ellenérzést Tamogato és Ertékeld Osztaly 1.
- Ellenérzést Tamogato és Ertékel6 Osztaly 2.
- Ellenérzést Tamogato és Ertékel6 Osztaly 3.

Kulénleges Ugyek Ellenérzési Féosztaly I.

- Kilénleges Ugyek Ellen&rzési Osztaly 1.
- Kilénleges Ugyek Ellenérzési Osztaly 2.
- Kiilénleges Ugyek Ellenérzési Osztaly 3.
Kulénleges Ugyek Ellenérzési Féosztaly Il.
- Kilénleges Ugyek Ellenérzési Osztaly 4.
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- Kilénleges Ugyek Ellen&rzési Osztaly 5.
- Kilénleges Ugyek Ellenérzési Osztaly 6.
- Kiildnleges Ugyek Ellenérzési Osztaly 7.
Kaldnleges Ugyek Ellenérzési Féosztaly lll.
- Kilénleges Ugyek Ellenérzési Osztaly 8.
- Kilénleges Ugyek Ellenérzési Osztaly 9.
- Kulénleges Ugyek Ellenérzési Osztaly 10.
Kiilénleges Ugyek Ellenérzési Osztaly 11.

(2) Az adodugyi szakteriletet az addligyi szakigazgatd — a szakigazgatéd-helyettesek kozrem(ikddésével — vezeti és

iranyitja:

A)
a)

Foly6szémla-kezelési szakigazgato-helyettes
Foly6szémla-kezelési Féosztaly I.
Foly6szamla-kezelési Osztély 10.
Foly6szamla-kezelési Osztaly 11.
Folydszamla-kezelési Osztaly 14.

Foly6szamla-kezelési Osztaly 15.
Foly6szdmla-kezelési Osztély 24.
Foly6szdmla-kezelési Féosztaly Il.
— Folyészémla-kezelési Osztély 1.
- Folyészémla-kezelési Osztély 4.
- Folydszémla-kezelési Osztély 5.

- Folyészémla-kezelési Osztély 6.
- Folyészémla-kezelési Osztély 7.
- Folyészémla-kezelési Osztély 12.
- Folyészémla-kezelési Osztély 16.
- Folyészémla-kezelési Osztély 23.
Folydszamla-kezelési Féosztaly Ill.
- Folyészémla-kezelési Osztély 8.
- Foly6szémla-kezelési Osztély 13.
- Folyészémla-kezelési Osztély 17.
- Folyészémla-kezelési Osztély 18.
- Folyészémla-kezelési Osztély 19.
- Folydszémla-kezelési Osztaly 20.
- Folyészémla-kezelési Osztély 21.
- Folyészémla-kezelési Osztély 22.
Foly6szémla-kezelési Féosztaly IV.
Foly6szamla-kezelési Osztaly 2.
Folyészamla-kezelési Osztaly 3.
Folydszamla-kezelési Osztaly 9.

- Folyészémla-kezelési Osztély 25.
Bevallasi szakigazgatd-helyettes
Bevallasi Féosztaly I.

- Bevallasi Osztaly 1.

- Bevallasi Osztaly 3.

- Bevallasi Osztaly 4.

- Bevallasi Osztaly 8.

- Bevallasi Osztaly 9.

— Bevallasi Osztaly 10.

- Bevallasi Osztaly 12.
Bevallasi Féosztaly Il.

- Bevallasi Osztaly 2.

- Bevallasi Osztaly 5.

- Bevallasi Osztaly 6.
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E)

- Bevallasi Osztaly 7.
- Bevallasi Osztaly 11.

Ugyfélkapcsolati és Tajékoztatasi szakigazgaté-helyettes

Tajékoztatasi Fosztaly

- Ugyfél-tajékoztatasi Osztaly 1.
- Ugyfél-tajékoztatasi Osztaly 2.
- Ugyfél-tajékoztatasi Osztaly 3.
- Ugyfél-tajékoztatasi Osztaly 4.

Ugyfélkapcsolati Féosztaly I.
- Ugyfélkapcsolati Osztaly 1.
- Kirendeltségi Osztdly 1.
Ugyfélkapcsolati Féosztaly Il.
- Ugyfélkapcsolati Osztaly 3.
- Kirendeltségi Osztdly 2.
Ugyfélkapcsolati Féosztaly Il.
- Ugyfélkapcsolati Osztaly 5.
- Kirendeltségi Osztdly 3.
Ugyfélkapcsolati Féosztaly IV.
- Ugyfélkapcsolati Osztaly 7.
- Kirendeltségi Osztdly 4.

Addalany-nyilvantartasi szakigazgaté-helyettes
Addalany-nyilvantartasi Féosztaly I.

— Addalany-nyilvantartasi Osztély 2.
— Adodalany-nyilvantartasi Osztély 4.
— Adodalany-nyilvantartasi Osztély 5.
- Adodalany-nyilvantartasi Osztély 7.
Addalany-nyilvantartasi Féosztaly Il.
- Addalany-nyilvantartasi Osztély 3.
Addalany-nyilvantartasi Osztaly 8.
Addalany-nyilvantartasi Osztaly 10.
Addalany-nyilvantartasi Osztaly 14.
Addalany-nyilvantartasi Osztaly 15.
Adédalany-nyilvantartasi Osztaly 16.
Addalany-nyilvantartasi Féosztaly Ill.
— Adodalany-nyilvantartasi Osztély 9.
Addalany-nyilvantartasi Osztaly 13.
Addalany-nyilvantartasi Osztaly 17.
Addalany-nyilvantartasi Osztaly 18.
Adédalany-nyilvantartasi Osztaly 19.

Eljarasi szakigazgato-helyettes
Eljardsi Féosztaly I.
— Eljarési Osztély 1.
— Eljarési Osztély 2.
- Eljarési Osztély 3.
Eljarasi Osztély 8.

Eljarasi Osztaly 9.
Eljarasi Féosztaly Il.
— Eljarési Osztély 4.
Eljarasi Osztély 5.
Eljarasi Osztdly 6.
Eljarasi Osztaly 11.

Eljarasi Osztaly 12.
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c) Eljarasi és llleték Féosztaly I.
— Eljarasi Osztaly 17.
— Eljarasi Osztaly 18.
- Eljarési Osztaly 19.
- Eljarési Osztély 20.
— Eljarési Osztély 21.
— Eljarési Osztély 32.
d) Eljarasi és llleték Féosztaly II.
— Eljarasi Osztaly 22.

Eljarasi Osztaly 23.

Eljarasi Osztdly 24.

Eljarasi Osztdly 25.

Eljarasi Osztély 26.

e) Eljarasi és llleték Féosztaly Il
— Eljarési Osztaly 27.

Eljarasi Osztaly 28.
Eljarasi Osztdly 29.
Eljarasi Osztdly 30.
Eljarasi Osztdly 31.
(3) A végrehajtasi szakterlletet a végrehajtasi szakigazgaté - szakigazgatd-helyettesek kdzremiikodésével — vezeti és

iranyitja:
A) Hatralékkezelési és Végrehajtas El6készit6 szakigazgatd-helyettes
a) Hatralék-nyilvéntarté Féosztaly I.
— Hatralék-nyilvantarté Osztaly 1.
— Hatralék-nyilvantarté Osztaly 2.
- Hatralék-nyilvantarté Osztaly 3.
Hatralék-nyilvantarté Osztaly 4.

Hatralék-nyilvantartd Osztély 9.
b) Hatralék-nyilvantarté Féosztaly Il.

— Hatralék-nyilvantarté Osztaly 5.
Hatralék-nyilvantarté Osztaly 6.
Hatralék-nyilvantarté Osztaly 7.
Hatralék-nyilvantarté Osztaly 8.

Hatralék-nyilvantarté Osztaly 10.
Hatralék-nyilvéntarté Osztaly 11.
c) Végrehajtas El6készitd Féosztaly I.
- Végrehajtas El6készité Osztaly 1.
Végrehajtas El6készité Osztaly 2.
Végrehajtas El6készit6é Osztaly 3.

- Végrehajtas El6készité Osztaly 4.
— Végrehajtas El6készité Osztaly 10.
d) Végrehajtas El6készité Féosztaly Il.
- Végrehajtas El6készité Osztaly 5.
- Végrehajtas El6készité Osztaly 6.
Végrehajtas El6készit6é Osztaly 7.

Végrehajtas El6készité Osztaly 8.
Végrehajtas El6készité Osztaly 9.
B) Felszamolasi és Végelszdmolasi szakigazgatd-helyettes
a) Felszamolasi Hitelezéi Féosztaly
- Felszamolasi Hitelez6i Osztaly 1.
- Felszamolasi Hitelez6i Osztaly 2.

- Felszamolasi Hitelez6i Osztaly 3.
- Felszamolasi Hitelez6i Osztaly 4.
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b) Felszédmolasi Ellen6rzési Féosztaly

- Felszamolasi Ellen6rzési Osztaly 1.

- Felszadmolasi Ellenérzési Osztaly 2.

- Felszamolasi Ellen6rzési Osztély 3.

- Felszamolasi Ellen6rzési Osztaly 4.
c) Végelszamoldsi Féosztaly I.

- Végelszamolasi Osztély 1.

- Végelszamolasi Osztaly 2.

- Végelszamolasi Osztaly 3.

- Végelszamolasi Osztély 4.
d) Végelszamolasi Féosztaly Il.

- Végelszamolasi Osztély 5.

- Végelszamolasi Osztély 6.

- Végelszamolasi Osztély 7.

- Végelszamolasi Osztaly 8.
C) Fizetési Kedvezmények szakigazgaté-helyettes
a) Fizetési Kedvezmények Féosztaly I.
Fizetési Kedvezmények Osztaly 1.
Fizetési Kedvezmények Osztaly 2.
Fizetési Kedvezmények Osztdly 3.
Fizetési Kedvezmények Osztaly 15.

b) Fizetési Kedvezmények Féosztaly Il.
— Fizetési Kedvezmények Osztdly 5.
— Fizetési Kedvezmények Osztély 6.
— Fizetési Kedvezmények Osztaly 7.
- Fizetési Kedvezmények Osztély 13.

c) Fizetési Kedvezmények Féosztaly IIl.

Fizetési Kedvezmények Osztaly 9.
Fizetési Kedvezmények Osztaly 10.
Fizetési Kedvezmények Osztaly 11.
Fizetési Kedvezmények Osztaly 16.
Fizetési Kedvezmények Osztaly 17.
d) Fizetési Kedvezmények Féosztaly IV.

Fizetési Kedvezmények Osztaly 4.

Fizetési Kedvezmények Osztdly 8.

Fizetési Kedvezmények Osztaly 12.

Fizetési Kedvezmények Osztaly 14.

D) Hatralékkezelési és Végrehajtasi szakigazgato-helyettes
a) Hatralékkezelési Féosztaly I.

- Hatralékkezelési Osztaly 1.
— Hatralékkezelési Osztaly 2.
— Hatralékkezelési Osztaly 3.
- Hatralékkezelési Osztaly 4.
- Hatralékkezelési Osztaly 9.
b) Hatralékkezelési Féosztaly Il.

Hatralékkezelési Osztaly 5.
Hatralékkezelési Osztaly 6.
Hatralékkezelési Osztaly 7.
Hatralékkezelési Osztaly 8.
Hatralékkezelési Osztaly 10.
c) Végrehajtasi Féosztaly I.

- Végrehajtasi Osztély 1.
— Végrehajtési Osztély 2.
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76.§

— Végrehajtasi Osztély 3.
- Végrehajtasi Osztély 4.
Végrehajtasi Féosztaly Il.
- Végrehajtasi Osztaly 5.
- Végrehajtési Osztély 6.
— Végrehajtasi Osztély 7.
— Végrehajtasi Osztély 8.
- Végrehajtasi Osztély 9.

(4) Azigazgatd kozvetlenil iranyitja és feltgyeli:

a)

Gazdasdgi szakigazgatd-helyettes
aa) Pénzugyi és Szamviteli Féosztaly
- Pénzlgyi Osztély

- Szémviteli Osztaly

ab) Ellatasi és M(iszaki Féosztaly

- Ellatési Osztaly

- Mdszaki Osztaly

- Munka-, Tlz- és Polgéri védelmi Osztdly
Titkarsagi Féosztély

— Titkarsagi Osztély 1.

- Titkarsagi Osztaly 2.
Humdnpolitikai Féosztély

- Humanpolitikai Osztaly 1.

— Humanpolitikai Osztély 2.

— Humanpolitikai Osztély 3.

- Humanpolitikai Osztaly 4.

Jogi és Koordinacids Féosztaly

- Torvényességi Osztaly

- Koordinaciés, Biinteté és Peres Ugyek Osztélya
- Szervezetszabalyozasi Osztaly

— Kozérdeku Bejelentések Osztdlya
Belsé Ellenérzési Onallé Osztaly
Biztonsagi Onallo Osztaly

Tervezési és Elemzési Féosztaly

- Adéstatisztikai Osztaly

- Kontrolling Osztaly

IX. fejezet

AZ IGAZGATOSAG SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAI

Az igazgatdsdg szervezeti egységeinek dltaldnos feladatai

Teljesitik a szervezeti egységlket érint6, jogszabdlyban és kiilon elnoki utasitasban el6irt adatszolgaltatasokat,
statisztikai jelentéseket. Kiemelt figyelmet forditanak a tevékenységiik soran keletkezett adatok védelmére.
Nyilvantartjdk a tevékenységikkel kapcsolatos adatokat, tevékenységiikrdl sziikség szerint informdciét, adatot

szolgéltatnak az igazgatdsag szervezetén beldl.
Feladatkoriikben eljérva kapcsolatot tartanak a Kdzponti Hivatal érintett féosztalyaival.

Jogi iranymutatas, elvi allasfoglalas érdekében sziikség esetén megkeresik a Kézponti Hivatal Ugyfélkapcsolati és
Tajékoztatasi Fosztélyat, illetéleg a Jogi és Koordinacids Féosztalyt.
Koordindljék és véleményezik a K6zponti Hivatal altal megkiildott tervezeteket, munkaanyagokat.

Koordindljak és el6készitik a sajtd részére a hattéranyagokat.
Elkészitik a szervezeti egységiket érintd igazgatoi utasitdsok, szabdlyzatok és korlevelek tervezetét.
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77.§

78.§

79.§

(8)

C)

M

()

(4)

Egylttmkodnek a téarsféosztalyokkal, valamint az 06nallé osztilyokkal, amely magdba foglalja a szakmai
véleményezést, az egyeztetd megbeszélések, értekezletek sziikség szerinti dsszehivasat.
A szervezeti egységek tevékenységlik soran egyuttmukodnek a tarshatésagokkal.

Altaldnos szakigazgaté

Feladatkor
Irdnyitja, szervezi, 6sszehangolja és szakmai szempontbdl felligyeli az irdnyitasa ala tartozd szervezeti egységek
feladatellatasat.

Ugyirat-kezelési szakigazgaté-helyettes

Feladatkor

Irdnyitja, felligyeli és ellendrzi az igazgatosag iratkezelési tevékenységét.

Irdnyitja, koordinalja, és szakmai szempontbdl feliigyeli az irdnyitasa ala tartozé féosztalyok Ugyirat-nyilvantartasi,
iratirdnyitasi, iratkezelési és irattarozasi tevékenységét.

Gondoskodik a mindenkor hatalyos Iratkezelési Szabdlyzatrél sz6lé igazgatdi utasitds el6készitésérdl és
karbantartasarol.

Gondoskodik az igazgatésagi vonalkdd-felhasznalds ellendrzésérol.

Irat-el6készité F6osztdly

Feladatkor

a) elldtjaazigazgatodsag éltalanos, kozpontositott irat-elékészitése krében a postai kiilldemények kézbesitok, egyéb
kézbesitészolgalatok ttjan érkezett beadvanyok, valamint az igazgatdsag kdzponti telefax szamara érkezé iratok
atvételével kapcsolatos feladatokat;

b) biztositja a centralizalt iratirdnyitdshoz sziikséges vonalkddokat;

c) iranyitja és fellgyeli a féosztaly feladatainak ellatdsdhoz igénybevett, szerzédés alapjan foglalkoztatott, nem
igazgatdsagi dllomanyba tartozok munkajat.

El6készitd tevékenység és felel6sség

a) javaslatot tesz a szolgalati Ut betartasaval a SZTADI felé az tigyirat-kezelési és nyilvantartasi rendszerhez tartozo
szamitdgépes program fejlesztésére;

b) elldtia a szdmozott bizonylatok bontadsét, nyilvantartdsba vételre torténd elékészitését, a postabontiskor
tapasztalt rendkiviili események jegyz6konyvezését, feldolgozasra torténd tovabbitdsat.

Végrehajtasi tevékenység és felel6sség

a) elldtja a posta, a kézbesiték, az egyéb kézbesitészolgalatok utjan érkezett kiildemények atvételét, bontasat,
érkeztetését;

b) elldtja a posta a kézbesitdk, az egyéb kézbesitészolgalatok utjan érkezett kiildemények csoportositasat, illetleg
meghatarozott esetekben — pl.: sajat dolgozé elleni bejelentés esetén — iktatas nélkili tovabbitasat;

c) elldtja azigazgatdsag kozponti telefax szdmara érkezett iratok atvételét, érkeztetését;

d) koordindlja és irdnyitja az igazgatosagi belsé korposta forgalmat, féosztalyi szintig csoportositva tovabbitja
a kildeményeket;

e) gondoskodik a centralizalt irdnyitashoz sziikséges vonalkédok megrendelésérdl, nyilvantartasba vételérdl, az
igény szerinti kiadasarol, sziikség szerinti selejtezésérél, év végi elszamoltatdsarol.

Ellendrzési tevékenység és felel6sség

a) figyelemmel kiséri és ellenérzi az igazgatdsdg beérkezé postajanak bontasat, nyilvantartasba vételre torténd
el6készitését;

b) ellendérzi az igazgatdsagi vonalkdd felhaszndlassal kapcsolatban a centralizalt iratirdnyitashoz sziikséges
vonalkédok felhasznalasnak a teljes korliségét;
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80.§

81.§

()

c¢) gondoskodik az iratkezelést végzd, illetéleg azért felel6s személyek sziikség szerinti szakmai képzésérdl,
tovabbképzésérdl, igény esetén oktatasarol.

Iratirdnyité Féosztdly

Feladatkor

a) elldtja az igazgatdsdg éltalanos, kdzpontositott iratkezelése korében a postai kiildemények kézbesiték, egyéb
kézbesitészolgalatok tjan érkezett beadvanyok, valamint az igazgatdsag kdzponti telefax szamara érkezé iratok
tartalmuk szerinti szignalasat és nyilvantartasba vételét;

b) gondoskodik az (Ugyirat-kezelési és nyilvantartasi rendszerrel kapcsolatos felhasznaldi tapasztalatok
0sszegzésérdl, a szolgalati Ut betartasaval a SZTADI felé a sziikséges jelzések megtételérdl;

c) iranyitja és fellgyeli a féosztaly feladatainak ellatdsdhoz igénybevett, szerzédés alapjan foglalkoztatott, nem
igazgatdsagi dllomanyba tartozok munkajat.

El6készitd tevékenység és felel6sség

Javaslatot tesz a szolgdlati Ut betartasaval a SZTADI felé az (ligyirat-kezelési és nyilvantartasi rendszerhez tartozd

3)

(4)

3)

szamitdgépes program fejlesztésére.

Végrehajtasi tevékenység és felel6sség

a) szétvalogatja a posta, a kézbesiték, az egyéb kézbesitészolgalatok utjan, illetéleg az igazgatdsag kdzponti telefax
szamdra érkezett kiildeményeket tartalmuk, hivatkozasuk és egyéb iktatasi szempontok alapjan;

b) meghatarozza az iktatando Ugyiratok tgyfeleinek megyekddjat, az elézmények, illetéleg a mindenkor hatalyos
feladatmegosztasnak megfeleléen szervezeti egységekre szignélja azokat;

c) végziaziktatast igényld iratok szamitdgépes nyilvantartasba vételét;

d) aziratokat iktatasi koddal latja el tartalmuk fliggvényében: osztély-, tgyfél-, Ligy- és targykdd alkalmazasaval;

e) kozremikodik az osztalyos ligykezeld iratkezelési feladatainak szakmai iranyitasaban.

Ellendrzési tevékenység és felel6sség

a) figyelemmel kiséri és ellenérzi az igazgatdsag beérkezo ligyiratainak szamitogépes nyilvantartasba vételét;

b) gondoskodik az iratkezelést végzo, illetéleg az azért felelés személyek sziikség szerinti szakmai képzésérdl,
tovabbképzésérdl, igény esetén oktatasarol.

Kihelyezett Ugyirat-kezelési F6osztdly

Feladatkor

a) ellatja az Ugyfélszolgalati irodakban, valamint Ggyfélszolgélati helyeken az lgyfelek altal személyesen leadott
kérelmek, beadvanyok atvételével kapcsolatos feladatokat, valamint azok iktatasat és kézbesitését;

b) kdzremUikodik a szervezeti egységek kozotti iratforgalom lebonyolitasédban;

c) biztositja a szervezeti egységek részére sziikséges vonalkddokat, elldtja a vonalkéd nyilvéntartas felligyeletét;

d) iranyitja és felligyeli a f6osztaly feladatainak elldtdsahoz igénybe vett, szerzédés alapjan foglalkoztatott, nem
igazgatdsagi dllomanyba tartozék munkajat.

El6készitd tevékenység és feleldsség

a) javaslatot tesz a szolgalati Ut betartdséval a SZTADI felé az tigyirat-kezelési és nyilvantartasi rendszerhez tartozé
szamitdgépes program fejlesztésére;

b) kezeli a kimené postai kildeményeket, a visszaérkez6 tértivevényeket, az atmend belsé postaforgalmat,
a Kozponti Hivataltol érkezé és a bels6 korposta altal kézbesitett Gigyiratokat;

¢) elldtja az igazgatdsag valamennyi ligyfélszolgalati irodajan, valamint tigyfélszolgalati helyén atvett szamozott
bizonylatok nyilvantartasba vételére torténd el6készitését, feldolgozasra torténd tovabbitasat.

Végrehajtasi tevékenység és felelésség

a) fogadja a kdzponti iratiranyitéban és az egyes kihelyezett ligyirat-kezelési osztalyok &ltal iktatott iratokat, majd
kézbesiti azokat az érintett szervezeti egységekhez;

b) ellatja az Ggyfélszolgalati irodakban és az ligyfélszolgalati helyeken az ligyfelek altal személyesen benyujtott
beadvanyok, kérelmek atvételét, érkeztetését;

c) szétvalogatja az atvett kérelmeket, beadvanyokat tartalmuk, hivatkozasuk és egyéb iktatasi szempontok alapjan;
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82.§

)

n)

meghatarozza az iktatandd lgyiratok Uigyfeleinek megyekddjat, az el6zmények, illetéleg a mindenkor hatélyos
feladatmegosztasnak megfeleléen szervezeti egységre szignélja azokat;

végzi az iktatast igényl6 iratok szamitdgépes nyilvantartasba vételét;

az iratokat iktatasi koddal latja el tartalmuk fliggvényében: osztaly-, tigyfél-, Uigy-, targykdd alkalmazésaval;

a megyei (févarosi) birosdag mint cégbirdsag, a magannyugdijpénztarak, a tarsadalombiztositasi igazgatasi
szervek kézbesit6itdl atveszi a megkereséseket, érkezteti, kddolja és iktatja azokat, majd a belsé korposta utjan
tovabbitja az érintett féosztalyok részére tovabbi ligyintézés céljabol;

végzi a féosztalyok kdzotti altalanos kézbesitési tevékenységet, a belsé és kimend posta tovabbitasat;
kdzremikodik a féosztalyon beliili iratforgalom lebonyolitasaban (szallitas) abban az esetben, ha a féosztaly
szervezeti egysége(i) eltérd cimen talalhaté épliletekben kertiltek elhelyezésre;

atveszi, illetéleg begydijti az igazgatosag féosztalyaitol a kipostazando iratokat, elvégzi a kimend kildemények
postézasaval kapcsolatos egyéb feladatokat;

elkésziti a postai feladdkonyveket, részt vesz a postai szamlak ellenbérzéséhez és igazoldsahoz kapcsolédo
feladatok ellatasaban;

rogziti az Ugyirat-kezelési és nyilvantartasi rendszerben a visszaérkezé tértivevényeket és a kézbesithetetlen
kildeményeket, majd tovabbitja azokat a szervezeti egységekhez;

gondoskodik a szervezeti egységek részére sziikséges vonalkédok megrendelésérdl, nyilvantartasba vételérdl,
az azok igény szerinti kiadasardl, szlikség szerinti selejtezésérdl, év végi elszamoltatasarodl;

kdzremUkodik az osztalyos ligykezel6k iratkezelési feladatainak szakmai irdnyitasaban.

Ellendrzési tevékenység és felel6sség

a)
b)

4]

figyelemmel kiséri és ellendrzi a beérkezd, mar iktatott Gigyiratok nyilvantartasban szereplé adatait;

ellenérzi az igazgatosagi vonalkod felhasznalassal kapcsolatban a szervezeti egységek elszamolasanak teljes
korlségét;

gondoskodik az iratkezelést végzé, illetéleg az azért felel6s személyek sziikség szerinti szakmai képzésérdl,
tovabbképzésérdl, igény esetén oktatasarol.

Irattdri F6osztdly

Feladatkor

a) gondoskodik az irattarba beszéllitott tGigyiratok biztonsagos és szakszerU tarolasarol;

b) elldtja az Ugyiratok irattarbdl torténd kiadasat, tovabbitdsat, az irattarbdl kiadott szamozott bizonylatok
masolatanak hitelesitését;

c) végziaz ligyiratok selejtezését és levéltari atadasat;

d) kapcsolatot tart az Ugyirat-kezelési szakigazgatd-helyettes Utjan az Orszdgos Kdzponti Irattarral, Budapest
Févéros Levéltaraval, a Pest Megyei Levéltarral;

e) mukodteti és fellgyeli az igazgatdsagi irattarakat;

f) irdnyitja és felugyeli a féosztaly feladatainak ellatdsahoz igénybe vett, szerz6dés alapjan foglalkoztatott, nem

igazgatdsagi dllomanyba tartozék munkajat.

El6készitd tevékenység és felel6sség

a)

b)
<)

javaslatot tesz a szolgélati Ut betartasaval a SZTADI felé az irattdrozas hatékonysagahoz, a selejtezés
elésegitéséhez szlikséges informatikai fejlesztések, médositasok elvégzésére;

javaslatot tesz az igazgatdsdg irattari tevékenységéhez kapcsolodé targyi feltételek fejlesztésére;

gondoskodik az irattar tarolokapacitdsanak megfeleld kihasznalasarol.

Végrehajtasi tevékenység és felel6sség

a)

atveszi a szervezeti egységektdl az elintézett statuszu irattdrozando lgyiratokat a szamitastechnikai rendszerben
és fizikdlisan irattarba helyezi azokat;

intézkedik az irattdrozés kovetelményeinek nem megfelelé Ugyiratok lgyintézd szervezeti egységhez valo
visszaklldésérdl;

levalogatja az elhunyt maganszemélyek, jogutdd nélkil megsziint tarsasagok iratanyagait;

végzi a mindenkor hatdlyos iratkezelési szabalyzatban foglaltak szerint automatikusan, illetéleg az uj
illetékességgel rendelkezé APEH szerv irasbeli kérelmére az irattdrban 6rzétt iratanyagok attételét;

biztositja az irattarba helyezett iratok kikérése esetén az ligyiratok kiadasat;
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f)  el6késziti és végrehajtja a megdrzési id6 letelte utdn az igazgatdsdg iratanyagainak selejtezését, a maradandé
értéku iratok levéltarba adasat;

g) kezeli a mikrofilmen archivélt bizonylatok adathordozoit, elvégzi a visszanagyitassal, bevallas-kiadassal
kapcsolatos feladatokat.

(4) Ellendrzési tevékenység és felelGsség

a) ellenérzi az igazgatdsdg szervezeti egységeinél az Uigyiratok irattarba helyezésének az el6készitését;

b) figyelemmel kiséri az eredetben kiadott ligyiratok visszakiildésének hatéridejét;

c¢) gondoskodik az iratkezelést végzé, illetéleg az azért felelés személyek sziikség szerinti szakmai képzésérél,
tovabbképzésérdl, igény esetén oktatasarol.

Ellenérzési szakteriilet
Az ellenérzési szakterlilet f6osztdlyaira vonatkozd dltaldnos rendelkezések

83.§ Feladatkor

(1) Kdzremikodnek az éves ellenérzési terv dsszedllitdsdban.

(2) Lefolytatjdk az ellenérzési irdnyelvekben kdzpontilag elrendelt ellenérzéseket, ideértve a magan-nyugdijpénztéri
ellenérzéseket is.

(3) A megallapitasokat jegyz6ékonyvbe foglaljak, elséfoku hatdrozatokat hoznak.

(4) A megallapitasokra tett adézoéi észrevételek jogossagat elbiraljak, szliikség esetén kiegészité vizsgalatot folytatnak le.

(5) Az elséfoku hatarozatok ellen érkezett jogorvoslati kérelmeket fellilvizsgaljak, sajat hataskorben maddositjak,
visszavonjak, illetéleg — véleményes javaslattal — a masodfoku adodigazgatasi szervhez felterjesztik.

(6) Az elGterjesztett ligyészi 6vast megvizsgdljak, amennyiben azt alaposnak tartjdk a Jogi és Koordinaciés Féosztallyal
torténd egyeztetést kovetden intézkedést tesznek a torvénysértés megsziintetésére, ellenkezé esetben az évast
feltlvizsgélat végett a Jogi és Koordinacios FOosztaly utjan felterjesztik a Kdzponti Hivatalhoz. Intézkedésiikrdl
mindkét esetben értesitik az tigyészt.

(7) A felettes szerv dontése utdn a masodfoku hatarozatot megkildik az addalany részére, illetéleg a dontésének
megfeleléen eljarnak.

(8) Azaddzé ltal befizetendd nagy 6sszegli addhidny esetén pénzkovetelés biztositédsiintézkedésrél hatarozatot hoznak.

(9) Atadjak végrehajtasra a jogerds hatarozattal megallapitott adohianyt tartalmazo hatéarozatot.

(10) Felllvizsgaljak az onellendrzéseket.
(11) Aszamitogépes reviziot koveté rendszerek adatlapjait kiallitjak és az adatlap adatait az ,R” valamint ,R+" rendszerben
szamitogépen rogzitik.
(12) A fiktiv" addalanyok esetében kezdeményezik a cégjegyzékbdl vald torlést, illetéleg a vallalkozoi igazolvany
visszavondsat, az ad6szdm alkalmazasanak felfliggesztését.
(13) Informacio- és adatgydjtést végeznek, a vizsgalati tapasztalatokat 6sszegzik, a felettes szervezeti egységek részére
a jelzéseket megteszik. Az ellenérzések sordn tapasztaltak alapjan kapcsolédé vizsgalatokat kezdeményeznek.
(14) Adatokat szolgaltatnak a vezetdi informacids rendszerhez.
(15) Kozremukodnek a beadvanyok, kérelmek, allasfoglalasok szakmai véleményezésében.
(16) A jogszabdly altal meghatdrozott 6sszegli addhiany megallapitdsa esetén a jogerGs hatdrozatot felterjesztik
a Kozponti Hivatal Hat6sagi Féosztalya részére, az ad6zé adatainak nyilvanossagra hozatala céljabol.
(17) Elbiraljak, illetdleg felterjesztik az addzok ismételt ellenérzésre vonatkozd kérelmét.
(18) Vezetik, és figyelemmel kisérik a megkezdett ellenérzések hataridé nyilvantartasat, sziikség esetén hataridd
hosszabbitast kérnek a felettes szervt6l a hatalyos APEH utasitasban foglaltak szerint.
19) Kozrem(ikddnek az ellendrzések tapasztalatairdl késziilt beszamoldk, elemzések, példatarak dsszeallitasdban.
20) Azellendrzés sordn szerzett tapasztalatok és megkeresések alapjan egytttmdikddnek a tarshatésadgokkal.
1) Részt vesznek a nemzetkdzi kapcsolattartassal 6sszefliggé feladatok elldtasaban.
22) A nagy 6sszegu visszaigénylésekrél a szlirést kdvetéen azonnal tdjékoztatjak az ellendrzési szakigazgatd I.-1.-t.
23) Kivizsgéljdk az igazgatdsagra benyujtott kozérdek(i bejelentéseket, panaszokat (ide nem értve a szerencsejaték
feltgyeleti tevékenységhez kapcsolodd bejelentéseket, panaszokat) és a vizsgélat eredményérdl tajékoztatjak a Jogi
és Koordindacids Fosztalyt.
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84.§

85.8§

(24)

(25)

(26)

Blincselekmény elkdvetésének gyanuja esetén jegyzékonyvbe foglaljak a bilinteté feljelentés(ek) kezdeményezését,
elkészitik a feljelentés tervezetét.

Ellenérzik a bejelentésre, bevallasra, adatszolgaltatdsra, nyilvantartasra, bizonylat kidllitasra, megO6rzésre,
kdnyvvezetésre vonatkozo eléirdsok megtartasat.

A joger6sen megallapitott és az addzd altal befizetendé nagy 6sszegl addhiany esetén - az ad6zd anyagi
korllményeitdl fliggbéen — a kezességvallaldt, azaddtartozast atvéllalot azadd medfizetésére hatdrozatban kotelezik.

A biztositasi intézkedésre (pénzkovetelés biztositasara és meghatérozott dolog zarlatéra) vonatkozo6 végzést meghozzak és

(27)
(28)

(29)

(30)

€2}
(32)

(33)
34)

(35)

(36)

37)

foganatositjak a végrehajtok szakmai segitségének igénybevételével.

Megkeresik a feladatkoriikbe nem tartozé ligyekben az intézkedésre jogosult szervet.

A szakterilet hatarozatai/végzései ellen benyujtott fellebbezéseknél gondoskodnak az eljarasi illeték elbirasardl,
ellenérzik a rendes és rendkiviili jogorvoslati eljaras illetékének megfizetését és meg nem fizetés esetén annak
potlasara szélitjak fel az tgyfelet.

Elvégzik az elrendelt ellenérzések megbizodleveleinek killitaskori okkodolasat.

Ellatjak az adohatosagi ellendrzések Art.-ban foglalt hataridejének meghosszabbitasaval és nyilvantartasaval, illetéleg
annak figyelésével kapcsolatos feladatokat.

Vezetik a féosztalyok szamdra el6irt nyilvantartasokat.

A Kodzponti Hivatal, azigazgato, az ellenérzési szakigazgatd |.-1l., valamint a felligyeld szakigazgato-helyettes utasitasa
alapjan meghatérozott tigyekben elvégzik a kiilénb6z6 vizsgalatokat.

Koordindljak és teljesitik a jogszabalyokban és elndki intézkedésekben szabélyozott adatszolgaltatasokat.

A féosztdly - a feligyelé szakigazgato-helyettes egyetértésével — meghatdrozza a f6éosztaly altal végzendd
ellenérzések osztalyokra val6 lebontasat és ellenérzi azok végrehajtasat.

Az ellenérzési szakigazgato |.-Il. altal jovahagyott bevallas kivalasztasi feltételek és a bedllitott paraméterek szerinti
szlréssel levalogatott bevallasokbodl, a szamitdgépes és egyéb informaciok alapjan kivalasztjak az ellenérzésre javasolt
bevalldsokat, és a féosztalyvezetével egyeztetve elvégzik az ellenérzésre valo kijeldlést.

kiutalasa irant.

Elbirdljdk az onellendérzési potlék mérséklése iranti kérelmeket, mulasztasi birsagot allapitanak meg valdtlan
nyilatkozat esetén.

Ellenérzési Szakigazgatd |.

Feladatkor

Az éves ellenérzésiiranyelv alapulvételével, valamint a revizori kapacitds figyelembevételével, az el6irt feladatkorének
medgfeleléen meghatarozza az 1. szamu melléklet szerint irdnyitasa ald tartozo, egyes szakigazgato-helyettesei altal
iranyitott szervezeti egységek feladatait, kdzvetlendl irdnyitja az érintett szakigazgaté-helyettesek munkajat.

Az Art.-ban, az APEH szervezeti szint( teljesitményértékelési és 6sztonzési rendszerében, valamint az éves ellen6rzési
iranyelvben foglalt feladatok teljesitése érdekében - az igazgatéval valé egyeztetést kdvetéen és a mindenkori
revizori kapacitds fliggvényében - dont az 1. szamU melléklet szerint irdnyitdsa ald tartozd, egyes
szakigazgato-helyettesei altal kozvetlendl iranyitott szervezeti egységek kozotti feladat-atcsoportositasrol.

Kiemelt Addalanyok és Tdrsas Vdllalkozdsok Ellenérzési szakigazgatoé-helyettes

Feladatkor

Iranyitja, szervezi, dsszehangolja, és szakmai szempontbdl feliigyeli a kiemelt és az 1. MINKOD-U, jogi személyiségi és
jogi személyiséggel nem rendelkezé gazdélkodd szervezeteknél a bevalldsok utélagos vizsgalatara, az egyes
adokotelezettségek teljesitésére iranyuld, illetéleg az allami garancia bevaltasdhoz kapcsolédo ellenérzést, az
ellenérzéssel lezart idészakra vonatkozd ismételt ellendrzést, az &nkormanyzatok, a koltségvetési szervezetek
(intézményeik), a tarsadalmi szervezetek (kiiléndsen az egyeslletek, az egyhdzak és intézményeik), a kdzhasznu
tarsasagok, valamint az alapok ellenérzését, tovabba a transzferdr vizsgalatok tamogatasat, az elektronikus
kereskedelemhez kapcsolodo ellendrzéseket.
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Kiemelt Addalanyok és Specidlis Ellenérzések F6osztdlya
86.§ (1) Feladatkor
a) elvégzi a 85. §-ban foglalt addzdi kor tekintetében az adé- és célvizsgalatot;
b) elvégzi a legnagyobb adoételjesitménnyel (koltségvetési kapcsolatokkal) rendelkezé 3. 000 ad6z6 kozil az
igazgatosag illetékességi korébe tartozé addzok legalabb haromévente torténé kotelezd ellendrzését;
c) elvégzi a feladatkorébe tartozé addzédi korben az éves ellenérzési irdnyelvben meghatérozott &gazati
ellenérzéseket;
d) ellenérzési szakrevizori tdmogatdst biztosit a szakteriilet ellendrzési osztalyai részére a transzferdr megallapitasok
vonatkozasaban;
e) elvégziaszokasos piaci ar meghatarozasaval 0sszefliggd nyilvantartasi kotelezettség ellendrzését az igazgatosag
sajat kivalasztasa alapjan az igazgatdsag érintett ad6zéi kdrében;
f)  kezeli az AMADEUS adatbdzist, jelzés esetén informdciot biztosit az ellendrzési szakterlilet szervezeti egységei
részére;
g) lefolytatja az elektronikus kereskedelmi tevékenységet végzéknél, valamint a hozzdjuk kapcsolédé ad6zoknal az
operativ és utdlagos ellendrzéseket;
h) lefolytatja az elektronikus szamldzasra vonatkoz6 vizsgalatokat, kilonosen az elektronikus kereskeddk és
hozzéjuk kapcsolodd adézok korében;
i) 0Osszegzi az elektronikus kereskedelem ellenérzéséhez kapcsolédd jogszabalyi anomadlidkat, a feltért
hidnyossagokat, azok kezelésére javaslatokat dolgoz ki, illet6leg sziikség szerint intézkedéseket kezdeményez;
j)  kozremUkodik az elektronikus kereskedelmi tevékenységet végzdk ellenérzési moédszertananak kidolgozéasaban,
fejlesztésében;
k)  0OsszegyUjti az elektronikus kereskedelemhez kapcsolédd hazai és nemzetkodzi ellendrzési tapasztalatokat,
gondoskodik azok gyakorlati érvényesitésérdl;
) egyittm(kddik a Kozponti Hivatal Ellenérzési Féosztalydval az elektronikus kereskedelem ellenérzési
tapasztalatainak magyarorszagi elterjesztése érdekében.
(2) El6készitd tevékenység és felelésség
Adatokat gydjt a Kézponti Hivatal altal kiadott éves ellenérzési irdnyelvben meghatérozott szempontok, belsé
utasitasok szerint.
(3) Végrehajtési tevékenység és felelésség
a) adodalanyi korében ellenérzi az addkotelezettségek teljesitését, atfogd addnem- és célvizsgalatot végez;
b) feladatkérében vizsgélatokat folytat az allamigazgatasi, a tarsadalombiztositasi szervek, a tarsigazgatésagok
megkeresései alapjan.
Tdrsas Vdllalkozdsok Ellen6rzési F6osztdlyok
87.8 (1) Feladatkor
a) elvégzik a 85. §-ban foglalt addzéi kor tekintetében az adé- és célvizsgélatot;
b) elvégzik a feladatkoriikbe tartozé adozéi korben az éves ellendrzési iranyelvben meghatdrozott dgazati
ellenérzéseket;
c) elvégzik a 2. kategoriaju ad6zék legaldbb 3 évente torténé atfogo ellenbrzését;
d) elvégzik a 3. kategéridju addzok elézetes kockdzatelemzés alapjan torténd eléviilési idén belili ellenérzését;
e) elvégzik a Kockazatkezelési, a Kivalasztasi, valamint az Ellenérzést Tamogaté és Ertékeld Féosztalyok altal kijeldlt,
az ellenérzési szakigazgato . altal elrendelt vizsgalatokat.
(2) El6készitd tevékenység és felelésség

Adatokat gyUjtenek a Kdzponti Hivatal altal kiadott éves ellenérzési irdnyelvben meghatarozott szempontok, belsé

utasitasok szerint.

Végrehajtasi tevékenység és felel6sség

a) adoalanyikorikben ellenérzik az adokotelezettségek teljesitését, atfogé addnem-, és célvizsgalatokat végeznek;

b) feladatkoriikben vizsgélatokat folytatnak az dllamigazgatasi, a tarsadalombiztositasi szervek, a tarsigazgatosagok
megkeresései alapjan;
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88.§

89.§

3)

4]

lefolytatjak feladatkoriikben az egyszerUsitett véllalkozo6i adé hatdlya ald tartozé addalanyok és az egyszerdsitett
véllalkozéi adé hatalya aldl kikerult véllalkozasok ellen6rzését.

Magdnszemélyek és Egyéni Vdllalkozok Ellenérzési szakigazgato-helyettes

Feladatkor
Irdnyitja, szervezi, 0sszehangolja, és szakmai szempontbdl felliigyeli a maganszemélyeknél és az egyéni véllalkozéknal,

az egyéni cégeknél, az ellenérzésre kijelolt, elhunyt maganszemélyek vonatkozasaban az igazgatdsdg illetékességi

terliletén végzett ado- és célvizsgdlatokat.

Magdnszemélyek és Egyéni Vdllalkozok Ellen6rzési F6osztdlyok

Feladatkor

a)

b)

elvégzik az egyéni véllalkozék és magénszemélyek bevallasainak utélagos vizsgalatara, valamint az egyes
adokotelezettségek teljesitésére irdnyuld, az dllami garancia bevaltadsahoz kapcsol6do ellendrzéseket, tovabbé az
ellenérzéssel lezart id6szakra vonatkozé ismételt ellenérzéseket;

elvégzik a feladatkoriikbe tartozé adozdi korben az éves ellenérzési iranyelvben kozpontilag elrendelt
adoellendrzéseket.

El6készitd tevékenység és felel6sség

a)

b)

javaslatot tesznek a személyi jovedelemadd kiutalds el6tti ellendérzés kivalasztasi paramétereire, illetéleg azok

modositasara;

javaslatot tesznek a BEVREV allomanyba kerilt bevalldsok szlirésénél alkalmazandé kivélasztasi feltételek és

bedllitand6 paraméterek meghatarozasara, médositasara.

Végrehajtasi tevékenység és felel6sség

a)

lefolytatjak a feladatkoriikbe tartozé adézoi kor utdlagos addellendrzését, valamint az egyes addkotelezettségek
teljesitésére irdnyuld vizsgdalatokat;

becslési eljarast folytatnak le a vonatkozé rendelkezések szerint;

elvégzik a feladatkoriikbe tartozd egyéni véllalkozok és maganszemélyek dltal benyujtott személyi jovedelemado
bevalldsok, személyi jovedelemado dnellenérzések, személyi jovedelemadd bevallas-potld bevalldsanak kiutalds
eldtti vizsgalatat;

az egyéni vdllalkozdk, és a maganszemélyek vonatkozasaban ellenérzik a lakdscélu allami tdmogatdsok
igénylésével 0Osszefliggésben a szamldk valddisagat, valamint ezzel kapcsolatosan a tamogatasok
igénybevételének jogszerliségét a hitelintézet megkeresése alapjan;

feltlvizsgéljak a feladatkoriikben elvégzett addellendrzéssel lezart idészakra benyujtott dnellendrzéseket;
elvégzik a maganszemélyek addbevalldsa és a rendelkezésre 4ll6 kontroll adatok Gsszevetése alapjan az
egyszerUsitett ellenérzéseket;

az ellendrzések sordn az adokotelezettségek terén megallapitott hidnyossdgok észlelése esetén mulasztasi
birsdgot szabnak ki;

lefolytatjdk az egyszer(sitett vallalkozéi add hatalya ala tartozé addalanyi kor addvizsgélatait, valamint az
egyszerUsitett vallalkozéi ado hatalya aldl kikeriilt egyéni véllalkozok ellenérzését;

elvégzik a feladatkoriikbe tartozé elhunyt maganszemélyek ellenérzésével kapcsolatos feladatokat;

ellatjdk a feladatkoriikbe tartozd egyéni vallalkozok tekintetében a jarulék- és addellenérzéssel kapcsolatos
feladatokat;

ellenérzik a feladatkoriikbe tartozd adozdi kor vonatkozasdban az adatszolgéltatok kotelezettségeinek
teljesitését, hiba, hidnyossag esetén mulasztési birsagot szabnak ki;

ellenérzik a feladatkoriikbe tartozé adézoi kdr vonatkozasaban a kifizetdk, illetéleg az addkedvezményre jogositod
igazolast kidllito szervezetek kontroll adatszolgéltatasi kdtelezettségének teljesitését;

kijelolik és lefolytatjadk azon maganszemélyek ellenérzését, akiknek a bevallott jovedelme egymast kdvetd két
éves bevalldsi id6szak tekintetében sem éri el a mindenkori minimalbért.
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90.§

91.8

92.§

(4)

M

)

Dontési és irdnyitasi tevékenység és felel6sség

a) elvégzik a - feladatkoriikbe tartozé - koztartozassal rendelkezd és ellendrzésre kivalasztott addzok esetében a
kodztartozasra torténd visszatartast, valamint intézkednek az utalasrél;

b) hatérozattal megéllapitjdk a maganszemély és a feladatkoriikbe tartozoé kifizeték, illetéleg munkaltaté kozotti adod
megallapitassal, vagy adéeléleg levonésaval kapcsolatos vita esetén az adét, addelbleget.

Tdrsas Vdllalkozdsok Ellen6rzési szakigazgatd-helyettes

Feladatkor

Irdnyitja, szervezi, 6sszehangolja, és szakmai szempontbdl felligyeli az igazgatdsag illetékességi teriiletén a
1. MINKOD-U (kivéve a kiemelt kategdridba tartozd) jogi személyiségl és jogi személyiséggel nem rendelkezé
gazdalkodd szervezeteknél a bevallasok utélagos vizsgélatara, valamint az egyes addkotelezettségek teljesitésére
iranyulo, illetéleg az dllami garancia bevaltasahoz kapcsolédo ellenérzéseket, valamint az ellendrzésre lezart idészakra
vonatkozo ismételt ellendrzést, tovabba az illetékességi kdrébe tartozd dnkormanyzatok, koltségvetési szervezetek
(intézményeik), tarsadalmi szervezetek (kiilénosen egyesiletek, egyhdzak és intézményeik), kdzhasznu tarsasagok,
alapok, alapitvanyok, tdrsashazak, kdztestuletek, valamint az ligyvédi, jogtanacsosi, kdzjegyzdi, tovabba szabadalmi
tigyvivéi irodak, szabadalmi Ggyvivéi tarsasdgok ellenérzését.

Tdrsas Vdllalkozdsok Ellenérzési Féosztdlyok

Feladatkor

a) elvégzik a 90. §-ban foglalt adézéi kor tekintetében az adé- és célvizsgélatot;

b) elvégzik a feladatkériikbe tartozé adédzodi kdrben az éves ellendrzési irdnyelvben meghatarozott agazati
ellenérzéseket;

c) elvégzik a 2. kategdridju adézok legalabb 3 évente torténd atfogo ellenbrzését;

d) elvégzik a 3. kategoridju ad6zok elézetes kockdzatelemzés alapjan torténd eléviilési idon belili ellenbrzését;

e) elvégzik a Kockazatkezelési, a Kivalasztasi, valamint az Ellenérzést Tamogaté és Ertékel Féosztalyok altal kijeldlt,
az ellendrzési szakigazgaté I. altal elrendelt vizsgalatokat.

El6készitd tevékenység és felel6sség

Adatokat gyUjtenek a Kdzponti Hivatal altal kiadott éves ellenérzési irdnyelvben meghatarozott szempontok, belsé

utasitasok szerint.

Végrehajtasi tevékenység és felel6sség

a) adoalanyi korlkben ellendrzik az adokotelezettségek teljesitését, atfogd-, adonem-, és célvizsgalatot végeznek;

b) feladatkoriikben vizsgélatokat folytatnak az dllamigazgatasi, a tdrsadalombiztositési szervek, a tarsigazgatésagok
megkeresései alapjan;

c) lefolytatjak feladatkoriikben az egyszerUsitett véllalkozoi ado hatdlya ala tartozé addalanyok és az egyszerdUsitett
véllalkozdi ad6 hatalya aldl kikertilt vallalkozasok ellenérzését.

Ellenérzési Szakigazgatd Il.

Feladatkor

Az éves ellenérzésiiranyelv alapulvételével, valamint a revizori kapacitds figyelembevételével, az el6irt feladatkorének
megfeleléen meghatarozza az 1. szamu melléklet szerint irdnyitasa ald tartozo, egyes szakigazgatd-helyettesei altal
iranyitott szervezeti egységek feladatait, kozvetlenil irdnyitja az érintett szakigazgato-helyettesek munkajat.

Az Art.-ban, az APEH szervezeti szintl teljesitményértékelési és 6sztonzési rendszerében, valamint az éves ellen6rzési
iranyelvben foglalt feladatok teljesitése érdekében - az igazgatéval valé egyeztetést kdvetéen és a mindenkori
revizori kapacitds fluggvényében - dont az 1. szamuU melléklet szerint irdnyitdsa alda tartozd, egyes
szakigazgato-helyettesei altal kdzvetlendl iranyitott szervezeti egységek kozotti feladat-atcsoportositasrol.
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93.8§

Operativ és Jdrulék Ellenérzési szakigazgatd-helyettes

Feladatkor

Irdnyitja, szervezi, 0sszehangolja és szakmai szempontbdl felligyeli az addhatésagi jelenlétet biztositd és/vagy
utdlagos ellendrzéseket megalapozé egyes addkotelezettségek teljesitésére irdnyuld és az adatok gyujtését célzod
ellenérzéseket, tovabba a jarulékkotelezettségek teljesitésével és az ezzel 6sszefliggé személyi jovedelemado
ellenérzéseket, valamint a magan-nyugdijpénztéri tagdij ellendrzésével kapcsolatos feladatokat.

Operativ Ellen6rzési F6osztdlyok

Feladatkor
Végzik az adohatdsdgi jelenlétet biztositd és/vagy utdlagos ellenérzéseket megalapozé célvizsgalatokat.
El6készitd tevékenység és felel6sség

a)

4]

tovabbitjak a regisztracios kotelezettséget elmulaszté vallalkozasi tevékenységet folytatd ad6zo terhére eldirt
mulasztasi birsagrél rendelkezé hatdrozat jogerére emelkedését kovetéen az APEH utasitdsban meghatarozott
adatlapot a Kézponti Hivatal Ellenérzési Féosztalyanak az adatok nyilvdnossagra hozatala céljabdl;

elvégzik azon maganszemélyeknek a bevalldsdban kozolt adatok kiegészitésére torténd felhivasaval kapcsolatos
feladatokat, akiknek a bevallott jovedelme egymast kdvetd két éves bevallasi idészak tekintetében sem éri el a
mindenkori minimalbért;

javaslatot tesznek az utélagos ellenérzést végzé, a vizsgalatra javasolt addalany ellenérzésére feladatkore szerint
jogosult szakigazgaté-helyettes részére az adoellendérzés lefolytatasara.

Végrehajtasi tevékenység és feleldsség

a

(=)}

)
)
)
)
)

o O N

gondoskodnak az operativ elldtmany felhasznaldsarol és elszamoldsérol;

helyszini ellen6rzéseket folytatnak le a nyugta- és szamlaadasi kotelezettség teljesitésének vizsgalatéra;
esetenként elvégzik a leltar felvétellel, készlet ellenérzésekkel kapcsolatos feladatokat;

elvégzik a kozpontilag elrendelt ellenérzéseket;

segitik az egyes adatgydijtésre iranyuld ellendrzések soran az utélagos adé megallapitassal foglalkozo szervezeti
egységek munkajat;

adatgyUjtést végeznek a megkeresé altal megadott szempontok alapjan a vagyonosoddsi és egyéb vizsgalatok
el6készitéséhez;

ellenérzéseket folytatnak le a konyvvezetési és nyilvantartasi vezetési kotelezettség teljesitésére, a bizonylatok
kidllitasara, megorzésére; a bejelentések valodisagara a bejelentett adatok egyezdségére;

ellenérzést végeznek kdzterileteken és piacokon;

részt vesznek az orszagos és regionalis akcidkban, valamint helyi k6z0s akcidkat szerveznek mas hatésagok
ellenérzési apparatusaval, illetéleg a bliniild6zd szervekkel;

a jovedéki torvény hatalya ald tartozoé termékek vonatkozasaban helyszini jovedéki ellenérzéseket végeznek;
ellenérzik az arubeszerzés bizonylatolasat és a foglalkoztatottak el6irdsszerli bejelentését, és lefolytatjdk az
eljarastazigazolatlan eredet( aru és a be nem jelentett alkalmazott esetén. Kezdeményezik az igazolatlan eredet(i
aru és a be nem jelentett alkalmazott esetén a becslési eljarasokat az adodalany ellenérzésére feladatkore szerint
jogosult szakigazgaté-helyettesnél;

ellenérzik a pénztargépek, taxaméterek helyszini hasznélatat, a gépkdnyvek meglétét és az adatok valodisagat,
valamint a plomba sértetlenségét. Kiiratjdk az adémemoria (fekete doboz) adattartalmat, ellendrzik annak a
véllalkozas konyveiben elszamolt bevétellel valé egyez6ségét. Esetileg ellendrzik a pénztargépek és taxaméterek
lzembe helyezésére, illetéleg a hasznalatukban bekovetkezett valtozasokra vonatkozéan benyujtott és az
adougyi szaktertlet altal feldolgozott adatok helytallésagat;

eljdrnak az adougyi szakterilet jelzése alapjan a hidnyosan vagy hibdsan kitoltott PETA és SZIG adatlapok
adatkozlivel szemben;

laptoppal helyszini adatgyUjtést végezhetnek, és adategyeztetést folytathatnak;

vizsgélataik alapjan javaslatot tesznek az egyes adézok vizsgalati programban valé felvételére, az ellenérzéshez
sziikséges adatokat tartalmazé iratokat atadjak a megfelel$ szervezeti egységnek;

rendszeresen egyuttmikddnek a Vam- és Pénziigyérség Orszagos Parancsnoksagdval, az Orszagos
Munkavédelmi és Munkaligyi Féfelligyeléséggel, az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalattal, a
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95.§

Nemzeti Fogyasztovédelmi Hatésdggal, a Mezbégazdasdgi Szakigazgatdsi Hivatallal, a Pest Megyei
Rendér-fékapitanysaggal, a Budapesti Rendérkapitanysdggal, valamint egyéb orszagos hataskori szervekkel;
ellenérzik az adatszolgaltatokat a kotelezettségeik teljesitése tekintetében, hiba, hidanyossag esetén mulasztasi
birsdgot szabnak ki;

elvégzik az tjonnan jogeléd nélkdil alakult vallalkozésok kijeldlt alloményanak ellenbrzését.

Jdrulék Ellenérzési Féosztdlyok

Feladatkor

a)

végzik az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztar (a tovébbiakban: OEP) adatszolgdltatdsa alapjan a biztositési
jogviszonnyal nem rendelkezé és egészségligyi szolgdltatdsra egyéb jogcimen sem jogosult maganszemélyek
bejelentésére és jarulékfizetési kotelezettség teljesitésére vonatkozo ellenérzéseket;

végzik a be nem jelentett alkalmazottakkal, a minimum-jarulékalappal, a biztositottak bejelentésével 6sszefliggd,
a tarshatosagoktol érkezé megkeresésekkel kapcsolatos jarulékkotelezettségek teljesitésére iranyuld
ellendrzéseket;

végzik a feladatkorikbe tartozo, az éves ellendrzési iranyelvben meghatarozott jarulék ellenérzésekre vonatkozd
feladatokat;

végzik a magéan-nyugdijpénztari (papiralapti) megkeresések alapjan az addhatésdg hataskorébe tartozéd
magan-nyugdijpénztari tagdijak ellendérzését, illetéleg a kapcsolddd jarulékvizsgalatokat;

végzik az ellendrzési feladatokat a Thj. vhr. 20. § (5) bekezdés alapjan eredménytelen egyeztetést kbvetden;
végzik a mindenkor hatalyos a torvényességi felligyeleti eljaras alapjan végelszamolasi vagy felszamolasi eljaras
lefolytatasa nélkil megsziind adézdk adohatdsagi kezelésérdl szolé APEH utasitasban az ellendrzési szakterdlet
szamara eldirt ellendrzési feladatokat.

El6készitd tevékenység és felel6sség

a)

b)

fogadjak és litemezik az adoiigyi szakterilet dltal vizsgalatra atadott, egészségligyi szolgéltatasi jogosultsaggal
Osszefliggd bejelentési és jarulékfizetési kotelezettségek teljesitésére iranyuld ellenbrzési kérelmeket;

fogadjak az Operativ Ellenérzési Féosztalyoktdl a be nem jelentett alkalmazottakkal kapcsolatos vizsgalati
anyagokat, folyamatos Gtemezéssel ellenérzésre kijeldlik a foglalkoztatokat;

itemezik a Kockézatkezelési, Kivalasztasi, valamint Ellenérzést Tamogaté és Ertékeld Féosztalyok ltal kivalasztott
adozokra vonatkozéan a Thbj. 50. § (8) bekezdésében elbirt bejelentések valdsagtartalmanak vizsgalatara
vonatkozo ellenérzéseket;

itemezik a Kockézatkezelési, Kivalasztasi, valamint Ellenérzést Tamogaté és Ertékeld Féosztalyok ltal kivalasztott
adoézdkra vonatkozoéan az Art. 16. § (4) bekezdésében meghatarozott bejelentési kotelezettség teljesitésének
ellenérzésére irdnyuld vizsgélatokat;

fogadjak a térshatésédgoktdl (pl. OEP, ONYF, OMMF) érkezé megkereséseket, lUtemezik, kijelolik az azokkal
kapcsolatos vizsgélatokat;

fogadjak a magannyugdijpénztarak részérél érkezé megkereséseket, gondoskodnak azok jogszer(iségének
fellilvizsgélatardl, a jogszerd megkeresések tovabbitasardl az érintett szervezeti egységek részére. Elkészitik a
hidnyos, mas regionalis igazgatdsag illetékességébe tartozd vagy megsziint vallalkozéra irdnyulé megkeresés
esetén a sziikséges dokumentumokat. Utemezik az eléviilés figyelembevételével a vizsgalatokat;

elékészitik — a Tbj. vhr. 20. § (5) bekezdése alapjan - az eredménytelen egyeztetést kovetéen elvégzendd
vizsgélatokat;

kapcsolatot tartanak a Kozponti Hivatal Ellenérzési Fdosztdlydn miikédé magdan-nyugdijpénztari
munkacsoporttal, annak munkdajaban sziikség szerint részt vesznek, a magannyugdijpénztarak részére a
jogszabalyban meghatéarozott adatokat, informacidkat szolgaltatnak.

Végrehajtasi tevékenység és feleldsség

a)

b)

elvégzik az adéligyi szakterilet altal vizsgalatra dtadott, egészségligyi szolgdltatasi jogosultsdggal 6sszefliggd
bejelentési és jarulékfizetési kotelezettségek teljesitésére iranyuld ellenérzéseket, szikség esetén a
foglalkoztatdok kapcsolodo vizsgalatat;

megallapitjak az Operativ Ellenérzési Féosztalyok altal végzett ellenérzések alapjan a be nem jelentett
alkalmazott utan a jarulékfizetési kotelezettséget;
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96.§

97.§

3)

(4)

vizsgéljdk a minimum-jarulékalappal (minimalbér kétszerese) kapcsolatosan az Art. 31. § (2) bekezdésében
meghatarozott bejelentés valosagtartalmat, eltérés esetén megallapitjak a jarulékkotelezettségeket;

vizsgéljak a biztositottak bejelentésével (biztositas kezdete, sziinetelése, jogviszony megsz(inése) kapcsolatos az
Art. 16. § (4) bekezdésében meghatdrozott bejelentési kotelezettségek teljesitését;

elvégzik a Tarsadalombiztositasi Alapokat megilletd bevételek biztositasa érdekében a tarshatdsagoktol érkezé
megkeresésekkel kapcsolatos ellenérzéseket;

szervezik, és a hatdskoriikbe tartozd adozok esetében elvégzik a magannyugdijpénztarak altal 2006. december
31-ig tarté id6szakra vonatkozd, a kiilon jogszabdlyban meghatarozottaknak megfeleléen tovabbitott
megkeresések alapjan elvégzendd ellendrzéseket;

szervezik, és a hataskoriikbe tartozé adézodk esetében elvégzik a magannyugdijpénztarak altal a 2007. janudr 1-jét
kovetd idészakra vonatkozo, a kiilon jogszabélyban meghatarozottaknak megfeleléen tovabbitott megkeresések
alapjén elvégzendé ellendérzéseket;

alkalmazzak a magan-nyugdijpénztari ellenérzést elésegitd informatikai rendszert (MALP);

a Kozponti Hivatal Ellenérzési Féosztalyan miikodé magan-nyugdijpénztari munkacsoport részére kozvetlendl
jelzik a vizsgalatok soran tapasztalt problémakat, segitik az Uj moédszertani kiadvanyok tesztelését;

a jarulék ellen6rzéshez kapcsoldddan vizsgéljak az egészségiigyi hozzdjaruldssal (tételes, szazalékos mértéku)
0sszefliggé kotelezettségeket, szlikség esetén személyi jovedelemado ellendrzéseket végeznek;
tevékenységik soran egylittmiikodnek a tarsigazgatésagokkal.

AFA Ellenérzési szakigazgatdé-helyettes

Feladatkor

Irdnyitja, szervezi, 6sszehangolja, és szakmai szempontbdl felligyeli az addbevalldsokhoz kapcsolodd egyes
adokotelezettségek és a bevalldsok utdlagos vizsgalatara iranyul6 ellendrzéseket éltalanos forgalmi adénemben,
a koltségvetési tamogatasigénylések, és az altaldnos forgalmi add kiutalds el6tti ellenérzését, valamint az
ellenérzésekhez kapcsolédo egyes addkotelezettségek ellendrzését.

AFA Ellenérzési Féosztdly I-IV.

Feladatkor

a)

b)

elvégzik az 1. és 7. MINKOD-U adbalanyok altalanos forgalmi adé és kéltségvetési tdmogatas visszaigénylésének,
igénylésének (ideértve az oOnellendrzést is) kiutalds, illetéleg adofolydszamlara torténd éatvezetés elbtti
ellenérzését, az altalanos forgalmi adé addnemvizsgalatot és a fenti ellendrzésekhez kapcsoléddan vagy
egyébként szlikségessé valo egyes addkotelezettségek ellendrzését az szja kivételével;

elvégzik a - feladatkoriikbe tartozé — kdztartozassal rendelkezd és ellendrzésre kivalasztott adézdk esetében
a koztartozasra torténd visszatartast, valamint intézkednek az utalasrol.

El6készitd tevékenység és felel6sség

a)

b)

elvégzik a vizsgalathoz tartozé adminisztracios feladatokat (megbizdlevél, vizsgalati program kidllitas, iktatas,
R-lap rogzités, postazas stb.);

el6készitik a Kiilénleges Ugyek Ellenérzési Féosztalyai részére a specialis szakmai ismereteket igénylé, illetéleg
az Osszetettebb kiutalas el6tti és utdlagos ellendrzéseket, kiilonds tekintettel a lancvizsgélatokra.

Végrehajtasi tevékenység és felel6sség
Elvégzik a kivalasztott bevallasok feldolgozasat a levélogatasig. Sziikség szerint 66-os rendezébizonylatot allitanak ki.

Az ellenérzésre atadott bevalldsok listdjabdl a rendelkezésre 3ll6 adatok alapjan kivdlasztjdk a ténylegesen
leellendrizendd bevallasokat.
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98.§ Feladatkor
Irdnyitja, 6sszehangolja, és szakmai szempontbdl felligyeli az ellen6rzési szakterilet vizsgalati kivalasztasi munkajat,
kockazatelemzési, értékeld és elemz6 tevékenységét, valamint a kiilonleges ligyek ellendrzését.
Kockdzatkezelési Féosztdly

99.§8 (1) Feladatkor
a) a kivalasztast tdmogatoé rendszerek hasznalatdval — maganszemélyeket nem érintéen - utélagos kivélasztast,

()

9)
h)

kockézatelemzést végez az ellenérzési irdnyelv szerint;

mukodteti a Vam- és Pénzligyérség adatszolgéltatasan alapuld monitoring rendszert. Kapcsolatot tart a Vam- és
Pénzligy6rség illetékes szerveivel;

sziikség esetén gondoskodik a belsé (165, 166, R+) bizonylatok rogzitésérdl;

szakmailag felligyeli az adézdk egységes kategoria rendszerének (KAT) hasznélatat;

elldtja a féosztaly feladataihoz kapcsolddé informatikai rendszerek szakmai rendszerfelelési feladatait;

elldtja az adattarhazzal kapcsolatos koordinatori feladatokat, amelynek soran

fa) részt vesz Uj adatpiacok Iétrehozasaban, tesztelésében;

fb) a mar létezé adatpiacok esetében kezeli és Osszegydijti az adattarhdz helyi hasznélata soran jelentkezé
problémakat, javaslatot tesz azok megoldasara;

fc) 0sszegydijti az egyes szakteriletek altal jelzett fejlesztési javaslatokat;

fd) a javaslatok alapjan informatikai megrendel6t készit a Kozponti Hivatal szakmai féosztalya részére;

a kivalasztasi tényezék csoportositdsaval, 6sszevetésével kockazati matrixokat alakit ki;

elvégzi - az Ellenérzést Tamogato és Ertékels Féosztaly altal az EUROCANET rendszerbdl nyert adatok alapjan - az
ellendrzésre torténd kivalasztasokat.

El6készitd tevékenység és felel6sség

a)

b)

<)

az elemzések soran feltart kockazati terliletekhez tartozé addzdkra kockazatelemzést végez a kialakitott kockazati
matrixok segitségével;

javaslatot tesz mas forrdsokbdl — tarshatésdgoktdl és egyéb szervezetektdl — szarmazd adatok alkalmazési és
beépitési lehetéségeire;

javaslatot tesz az ellendrzési irdnyelv, a szakmai tapasztalatok és a megszerzett adatok, informaciok alapjan a
vizsgalandd addalanyi kérre.

Végrehajtasi tevékenység és felelésség

a)

gondoskodik a kdzérdeklnek mindsitett ad6zo6i beadvanyok ellenérzésre torténé el6készitésérdl (desk audit) és
tovabbitja azokat az ellenbrzés érintett szervezeti egységei részére;

végzi az Afa tv. 269. § (1) bekezdésében nevesitett nyilatkozatok kezelését;

elemzi az adattarhaz és mas kockazatkezelési és kivalasztasi rendszerek felhasznalasi lehetéségeit;

fogadja és feldolgozza a tarshatésagoktdl érkezd vizsgalatkéréseket, az elvégzett kockazatelemzés alapjan
tovabbitja azokat az ellendrzés érintett szervezeti egységei részére;

kezeli a kozponti fejlesztésli kockazatkezelési és kivalasztasi rendszerek helyi hasznélata soran jelentkezd
problémdékat, dsszegydjti a tovabbfejlesztési javaslatokat és kezdeményezi azok megvaldsitdsdt a szakmai
felugyeletet elldtoé Kdzponti Hivatal Ellen6rzési Féosztalyanal;

kdzremiikodik a kdzponti kockazatkezelési kovetelmények érvényesitése sordn

fa) a kozvetlen vizsgalandd ad6zoi kor kijelolésében;

fb) a potencialis ellendrzési kockazati érték meghatarozasaban;

fc) az egyes addzok kockazati osztalyba torténd besorolasaban.
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100.§

Kivdlasztdsi F6osztdly

(1) Feladatkor

a)

b)

mUkddteti a rendelkezésre all6 kockazatkezelési és kivalasztasi rendszereket a bevalldsok utélagos vizsgélatara és
a kiutalas el6tti ellenérzésre, ennek keretében javaslatot tesz a kivalasztasi paraméterek beallitdsara;
karbantartja a VAK rendszer utélagos addellenérzéseket tdmogatdé moduljdban az ad6zéi korok és ellenbrzési
osztalyok egymashoz rendelését;

gondoskodik az R+ rendszerben térténé rogzitések felllvizsgalatardl, a kotelezéen elldtandé feladatok
ellendrzésérdl;

részt vesz a kivalasztéo rendszerek fejlesztésében, programok tesztelésében és kapcsolatot tart a
tarsigazgatosagok és a Kozponti Hivatal Ellenérzési Féosztalydnak érintett szervezeti egységével;

elvégzi az ellendrzésre dtadott, de revizidval nem érintett visszaigénylések, koltségvetési tamogatds igénylések
haladéktalan elengedését a pénzforgalmi levalogatds felé. Ennek soran figyelembe veszi az APEH belsé
szabalyozasaiban rogzitett el6irdsokat, amelyek az ado- és kdztartozasok kiutalando, illetéleg adofolydszamlara
atvezetendd 6sszeg terhére vald visszatartasaval kapcsolatosak;

szlikség esetén gondoskodik a 66-0s rendezébizonylatok régzitésérdl;

a kivalasztast tamogatd rendszerek haszndlataval a kiutalds elétti ellenérzésére torténd kivalasztast, valamint
maganszemélyeket érintéen utdlagos kivalasztast végez az ellenérzési iranyelv szerint;

ellatja a féosztaly feladataihoz kapcsolddo informatikai rendszerek szakmai rendszerfelelsi feladatait;

az éltalanos forgalmi adénemben ellendrzés lefolytatasat kovetéen elvégzi az ellenérzés eredményének
megfelelé javitasokat a bevalldson, valamint elvégzi az ellendrzés éltal jogosnak itélt visszaigénylések
haladéktalan elengedését a pénzforgalmi levélogatas felé;

fogadja a tarsigazgatdsagoktdl érkezett megbizdlevél kéréseket, ellatia a megbizdlevél kidllitasaval,
visszaérkeztetésével, valamint a kapcsolédd vizsgdlat teljes korl kezelésével, lebonyolitasaval kapcsolatos
feladatokat. Az ellenérzés eredményeként tovabbi vizsgalatokra javaslatokat tesz;

értékeli és elvégzi a kockdazatkezelést a tarsigazgatosagi, illetve igazgatdésdgon beliili ellenérzési javaslatok
tekintetében;

elldtja a torvényességi felligyeleti eljaras alapjan végelszamolasi vagy felszdmolasi eljaras lefolytatasa nélkal
megsziind addézok addhatdsagi kezelésérdl szold, mindenkor hatdlyos kiilon utasitdsban meghatérozott
feladatait;

m) rendszer szinten kezeli a technikai megsz(int adézdkat.
El6készitd tevékenység és felel6sség

a)

9)

h)

mukodteti az Ujonnan alakult véllalkozadsok kivéalasztasi rendszerét, amelynek tamogatadsaval preventiv
vizsgalatra addzokat jeldl ki;

az elvégzett ellendrzések alapjan figyelemmel kiséri az Gjonnan alakult vallalkozasokat;

javaslatot tesz az ellendrzési irdnyelv, a szakmai tapasztalatok és a megszerzett adatok, informaciok alapjan a
vizsgalandé addalanyi korre;

javaslatokkal segiti a kiutalds el6tti ellenérzés figyelési paramétereinek folyamatos korszerUsitését;
meghatarozott feladatkdrében kivalasztast végez az ellendrzési szakterlilet részére az eléirt feladatok teljesitése
érdekében;

kivélasztasi listdkat készit az ellendrzési szakteriileten belll a szervezeti egységek vezetdi altal meghatérozott
paraméterek szerint;

figyelemmel kiséri a megbizélevél kidllitdsa nélkil zérult kivalasztasi folyamatokat és az ebbdl levont
kovetkeztetésekrdl rendszeresen téjékoztatja az ellendrzési szakigazgatd I.-1l.-t;

vizsgalatra kijeloli a jovedelem- (nyereség-) minimumot el nem érd, nyilatkozatot benyujté adézdkat.

Végrehajtasi tevékenység és felelésség

a)

b)

folyamatosan figyelemmel kiséri a rendszeresen kisésszegli AFA-t és tdmogatast visszaigényl6 ellenérzottségi
szintjét;

kezeli a kdzponti fejlesztésli kockazatkezelési és kivalasztasi rendszerek helyi haszndlata soran jelentkezé
problémadkat, dsszegydjti a tovabbfejlesztési javaslatokat és kezdeményezi azok megvaldsitdsat a szakmai
feligyeletet ellatoé Kézponti Hivatal Ellenérzési Féosztalyanal;

mukaddteti a kiilondsen kockazatos addzok regisztracids rendszerét, karbantartja az adatokat.
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101.§8 (1) Feladatkor
a) rendszeresen figyelemmel kiséri az ellenérzések &llasat, a tervcélok teljestlését, értékeli az igazgatdsagi

p)

szakteriletek, az egyes ellenérzési szervezeti egységek teljesitményét, valamint felméri az elGiranyzatok
teljesiilését az ellenbrzési szakterilet valamennyi mutatéja tekintetében;

részanyagot szolgaltat az igazgatdsagi jelentések, 6sszefoglaldk, elemzések készitéséhez;

iranyitja és 6sszefogja az ellenérzési tapasztalatok gyujtését. Az ellenérzési szakteriilet f6osztalyaitdl begyjtott
informdcidk alapjan biztositja a Kozponti Hivatal Ellendrzési Féosztélya felé torténd rendszeres és eseti jelentések,
beszamolok, szakmai anyag 0Osszedllitdsok, adatszolgaltatasok hataridében vald elkészitését, felel azok
szinvonalas 6sszedllitasaért;

elldtia az International Bureau of Fiscal Documentation (IBFD) rendszer mukodtetésével és
informacidszolgaltatdsaval kapcsolatos feladatokat;

az egyes addzdéi magatartasokra kdzgazdasagi és adozasi szempontu elemzéseket készit a kockazati teriiletek
feltarasa céljabol;

az ellenérzési szakterilet szervezeti egységeitdl, mas forrasbol szdrmazd informaciok alapjan feltérképezi a
gyanus ad6z6i magatartasokkal érintett ad6z6i kordket;

a Kézponti Hivatal Ellen6rzési Féosztalyatol kapott EUROCANET adatéllomanyt — mint kapcsolattarté — tovabbitja
a Kivalasztéasi Féosztaly részére;

kapcsolatot tart a Kdzponti Hivatal Ellenérzési Féosztalydnak keretein belil m(ikédé Kozponti Kapcsolattartd
Iroda és az igazgatosag ellendrzési, illetéleg végrehajtasi szakterileteinek féosztélyai kozott — a nemzetkozi
behajtasi jogsegéllyel kapcsolatos lgyek kivételével - a tagallami megkeresések teljesitése, tagéllamokba
iranyuld megkereséseinek tovabbitasa és az egylittm(ikodésbdl adddo feladatok 6sszehangoldsa érdekében;
koordinalja a nemzetkozi kozos vizsgalatokat;

az EU-VIES informaciok felhaszndlasaval rendszeresen figyelemmel kiséri az informacidk és a bevallasok adatai
kozotti eltéréseket és ezek alapjan kivalasztasokat végez. A levélogatott VIES eltérések alapjan inditott
ellendrzések soran feltart informacidkat elemzi és 6sszegzi;

véleményezi az ellendrzési szakteriiletet érintd igazgatdi utasitas-tervezeteket, valamint — a Kézponti Hivatal altal
torténd megkeresés esetén — az APEH utasitds-tervezeteket és egyéb szakmai anyagokat;

elektronikus uton (interneten elérheté nyilvdnos adatokbdl) adatgy(jtéseket végez revizié keretében a
maganszemélyekrol, vallalkozasokrol;

vizsgélja az elektronikus kereskedelem technoldgiai és pénziigyi folyamatait, WEB druhdzak muikodését, egyéb
elektronikus Uton zajlé gazdasagi folyamatokat;

vizsgalja az tUgyviteli rendszerek elektronikus adatkezelésének zartsagat, hitelességét, megfelel6ségét;

ellatja a féosztaly feladataihoz kapcsolddé informatikai rendszerek szakmai rendszerfelelési feladatait;
informatikai szakrevizori tdmogatést nyujt az ellenérzésekhez.

El6készitd tevékenység és felel6sség

a)

b)

javaslatot tesz az ellenérzési szakteriilet éves feladattervéhez és munkatervéhez, az APEH éves feladattervével és
az éves ellendrzési irdnyelvvel 6sszhangban;

javaslatot tesz az ellenérzési iranyelvben el6irt feladatok szinvonalas és eredményes elldtésa, valamint az APEH
szervezeti teljesitményértékelési és 6sztonzési rendszerében meghatdrozott eldirdnyzatok teljesitése érdekében
az ellendérzési és végrehajtasi szakterilet, valamint az ellendrzési szakterlilet egyes szervezeti egységei éltal
teljesitendé tervfeladatokra és el6iranyzatokra;

meghatarozott szempontok szerint 0sszehasonlito, értékels, elemz6 tablakat készit — a rendelkezésre allo
informatikai rendszerek segitségével — az ellenérzések tdmogatasahoz;

figyelemmel kiséri az igazgatdi utasitasokat, elnoki intézkedéseket, és sziikség esetén jelzéssel él az ellendrzési
szakigazgato |.-Il. felé;

adatot szolgaltat a jogszabdly altal meghatarozott 6sszegli adohiany megdllapitdsa esetén a Kézponti Hivatal
Hatosagi Féosztalydhoz, az adézdk adatainak nyilvdnossagra hozatala céljabol, az ellenérzési szakterileten beliil
koordinalja az adatszolgaltatast, valamint végzi az ezzel 6sszefliggé kapcsolattartdi feladatokat.

Végrehajtasi tevékenység és felel6sség

a)

lekérdezi a vezet6i elemzésekhez szilkséges statisztikakat. Iranyelvi feladatonként értékeld, elemzé tablakat
készit;
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102.§

103.§

M

3)

(M

()

3)

b) figyelemmel kiséri az elrendelt ellenérzések elvégzését, a hataridok betartsat és a feladatok végrehajtasat;
c) feldolgozza a nemzetkdzi kdzos ellendrzések tapasztalatait, ennek alapjan médszertani itmutatdkat készit;
d) nemzetkdzi megkeresések tekintetében kozrem(kodik a kodzponti kockdzatkezelési kovetelmények
érvényesitése soran
da) a kotelezéen vizsgalandd ad6zéi kor kijeldlésében;
db) a potencidlis ellendrzési kockazati érték meghatarozasaban,
dc) az egyes adézdk kockazati osztélyba torténd besorolasaban.

Kiilénleges Ugyek Ellenérzési Féosztdly |.

Feladatkor

a) elldtja azigazgatdsdg illetékességi korébe tartozé mindsitett adatokkal kapcsolatos ligyek intézését;

b) elldtja mindazon feladatokat, amelyeket az ellenérzési szakigazgato Il. és az ellenérzést tamogato és kiilonleges
ligyek ellenérzési szakigazgatd-helyettes a feladatkorébe utal.

El6készitd tevékenység és felel6sség

Feladatkérében adatgydjtést, adatellenérzést végez.

Végrehajtasi tevékenység és felel6sség

a) a mindsitett adatokkal kapcsolatos ligyeket kivizsgalja és irdsos javaslattal él az ellenérzést tdmogatd és
kilonleges Gigyek ellendrzési szakigazgatd-helyettes felé a tovabbi vizsgalatok lefolytatasa érdekében;

b) a mindsitett adatként érkezett ligyekben az adatkéré szervek megkeresésében kért kérben és tartalommal
elvégzi az adat kiadasaval kapcsolatos addhatésagi feladatokat;

c) elkésziti és igazgatdi kiadmanyozasra felterjeszti az adatkéro szervek részére a tajékoztatast;

d) feladatkoréhez kapcsolédodan elvégzi az adé-, és célvizsgalatokat;

e) azellenbrzések soran szerzett informaciok, adatok, tapasztalatok alapjan az ellenérzést tdmogato és kiilonleges
ligyek ellenérzési szakigazgatd-helyettes felé javaslatot tesz vizsgalatok elrendelésére.

Kiilénleges Ugyek Ellenérzési Féosztdly |I.

Feladatkor

a) célzott ellendrzést végez a koltségvetés érdekét kilondsen sérté addzoi magatartasok feltarasara, ideértve az
egyes gazdasagi agazatokban megjelend és tobb adézé bevonasaval megszervezett csalard tgyletek feltarasat;

b) lefolytatja a specialis szakmai ismereteket igényl6, egy gazdasagi érdekkorbe tartozé komplex ellenérzéseket,
egyuttmUikodik az igazgatdsdg mas szakterileteivel, illetéleg a tarshatdsdgokkal;

c) elvégzi az AFA Ellenérzési Féosztaly I-IV. altal dtadott, dsszetettebb kiutalas el6tti és utdlagos ellenérzéseket,
kilonos tekintettel a lancvizsgélatokra;

d) lefolytatja az Ellenérzést Tamogatd és Ertékelé Féosztaly, Kockazatkezelési Féosztaly és Kildnleges Ugyek
Ellendrzési Féosztaly 1. altal atadott nemzetkozi ligyletek ellendrzését (VIES, EUROCANET, 42-es eljaras);

e) utdlagos altalanos forgalmi ado ellenérzéseket folytat, ideértve az adéminimalizaldk vizsgalatat;

f) lefolytatja az igazgatosag mas szakterllete altal dtadott ellendrzéseket, tovabba a mas régiobdl az ellenérzési
szakteriletre érkez6 kapcsolodo vizsgélatokat;

g) elldtja mindazon feladatokat, amelyeket az ellendrzési szakigazgatd Il. és az ellenérzést tdmogato és kiilonleges
ligyek ellenérzési szakigazgatd-helyettes a feladatkorébe utal.

El6készitd tevékenység és felel6sség

Elvégzi a vizsgalathoz tartozé adminisztracids feladatokat (megbizdlevél, vizsgalati programkiallitas, iktatas, R-lap

rdgzités, postazas stb.).

Végrehajtasi tevékenység és felel6sség

Elvégzi a kivalasztott vizsgalatok vonatkozasaban az ado- és célvizsgalatokat.

A rendelkezésre all6 adatok és informaciok alapjan sajat kockazatelemzéssel kivalasztja azokat az addzdkat, amelyek

vonatkozasaban sziikséges a célzott ellenérzés lefolytatasa.
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Kiilénleges Ugyek Ellenérzési Féosztdly IIl.
104.§8 (1) Feladatkor
a) célzott ellendrzést végez a koltségvetés érdekét kilondsen sérté addzoi magatartasok feltarasara, ideértve az
egyes gazdasagi agazatokban megjelend és tobb addzd bevondsaval megszervezett csalard Ugyletek feltarasat;
b) lefolytatja a specidlis szakmai ismereteket igénylé, egy gazdasdgi érdekkorbe tartozé komplex ellenérzéseket,
egyuttmUkodik az igazgatdsdg mas szakterileteivel, illetéleg a tarshatdsdgokkal;
c) elvégzi az AFA Ellenérzési Féosztaly I-IV. altal dtadott, dsszetettebb kiutalas elétti és utdlagos ellenérzéseket,
kilonos tekintettel a lancvizsgalatokra;
d) lefolytatja az Ellenérzést Tamogatd és Ertékelé FSosztaly, Kockazatkezelési Féosztaly és Kildnleges Ugyek
Ellendrzési Féosztdly I. altal dtadott nemzetkdzi ligyletek ellendrzését (VIES, EUROCANET, 42-es eljards);
e) utdlagos éltaldnos forgalmi adé ellenérzéseket folytat, ideértve az addminimalizalék vizsgélatat;
f)  teljesitiaz Eurdpai K6zosség tagéllamaibdl érkezé az ltaldnos forgalmiadé vizsgalatara irdnyuld megkereséseket;
g) lefolytatja az igazgatésag mas szakterllete altal atadott ellen6rzéseket, tovabba a mas régiébdl az ellenbrzési
szakter(letre érkez6 kapcsolodé vizsgélatokat;
h) ellatja mindazon feladatokat, amelyeket az ellenérzési szakigazgatd Il. és az ellenérzést tdmogatd és kiilonleges
Ugyek ellendrzési szakigazgatd-helyettes a feladatkorébe utal.

(2) El6készitd tevékenység és felelésség
Elvégzi a vizsgélathoz tarozé adminisztracids feladatokat (megbizélevél, vizsgalati programkiallitas, iktatds, R-lap
rogzités, postazas stb.).

(3) Végrehajtasi tevékenység és felelsség
Elvégzi a kivélasztott vizsgalatok vonatkozasaban az ad6- és célvizsgalatokat.

(4) Dontési és iranyitasi tevékenység és felelGsség
A vizsgalat ald vont adézok vonatkozasdban kivalasztést végez a tarshatésagok egylttmikodésével lefolytatando
ellenérzésekhez.

Addligyi szakteriilet
Az adéligyi szakteriilet f6osztdlyaira vonatkozé dltaldnos rendelkezések
105.§ Feladatkor

(1) Feladatkoriikhoz tartozé tigyekben a szitkséges mértékben tisztazzak a tényallast.

(2) Szikség esetén kezdeményezik a torzsadatok fellilvizsgalatat, illetéleg az addszam felfliggesztését az
Addalany-nyilvantartasi Féosztély Il.-nél.

(3) Szukség esetén kezdeményezik a folydszamla felllvizsgalatat a Folydszdmla-kezelési Féosztalyoknal.

(4) Megteszik a szlikséges intézkedést az éltaluk kibocsatott végzés/hatérozat ellen eléterjesztett fellebbezés, illetéleg
egyéb illetékkoteles eljaras esetén le nem rétt eljarasi illetékek medfizettetése, visszatéritése érdekében.

(5) Elbiraljak a feladatkoriikbe tartozo tigyekben benyujtott igazolasi kérelmeket.

(6) Intézkednek az add visszatéritésérdl (17/H vagy generdlt pénzforgalmi bizonylatok segitségével) az altaluk
hatdrozattal megallapitott ado (visszatérités) esetében.

(7) Szukség esetén az illetékes jegyzénél igygondnok kirendelését kezdeményezik.

(8) Sajat hataskorben valé mddositds/visszavonas/kijavitas/kiegészités hidnyaban felterjesztik masodfokra az altaluk
kibocsatott végzéssel/hatdrozattal kapcsolatos jogorvoslati kérelmeket.

(9) Az elGterjesztett ligyészi 6vast megvizsgaljak, amennyiben azt alaposnak tartjdk a Jogi és Koordinaciés Féosztallyal
torténd egyeztetést kdvetden intézkedést tesznek a torvénysértés megsziintetésére, ellenkezé esetben az 6vast
fellilvizsgélat végett a Jogi és Koordinacids Féosztaly utjan felterjesztik a Kozponti Hivatalhoz. Intézkedésiikrél
mindkét esetben értesitik az ligyészt.

(10) A felettes szerv dontése utdn a masodfoku hatérozatot/végzést megkiildik az addalany részére, illetéleg a dontésnek
megfeleléen eljarnak.

(11) Blincselekmény elkdvetésének gyanuja esetén elkészitik a biintet6 feljelentés tervezetét.

(12) Kivizsgaljak az igazgatdsaghoz benyujtott, feladatkoriiket érint6 kdzérdekl bejelentéseket, panaszokat és a vizsgalat

eredményérdl tdjékoztatjak a Jogi és Koordinacios Féosztalyt.
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106. §

108.§

(13)
(14)

(15)

(16)

(17)

M

Véleményezik a Kbzponti Hivatal ltal megkildott, illetéleg az igazgatésagon beliili tervezeteket, munkaanyagokat.
Feladatkoriikben el6készitik, 6sszedllitjak, tovabbitjak és felligyelik az ,A” rendszeren kivil hozott, sajat teriletet
érintd hatarozatokrol és végzésekrdl szolo statisztikat.

Feladatkoriikben az ,ismeretlen” jelzéssel visszaérkezett postai kildemények esetében felkutatjdk az ado6zd
kézbesitési cimét.

Feladatkoriikben az ismeretlen sorsu postai kildemények esetében felderitik annak sorsat, és sziikség esetén
gondoskodnak ismételt kiklldésérdl.

kiutalasa irant.

Addligyi szakigazgatd

Feladatkor

Az irdnyitasa ala tartozd szakteriilet tekintetében az éves adoligyi iranyelvek figyelembevételével az el&irt
feladatkoroknek megfeleléen meghatarozza az egyes szakigazgato-helyettesek altal irdanyitott szervezeti egységek
feladatait, iranyitja a szakigazgatd-helyettesek munkajat.

Folyészdmla-kezelési szakigazgato-helyettes

Feladatkor

Irdnyitja, fellgyeli és ellendrzi az igazgatosag folydszamla-kezelési feladatait.

Az irdnyitdsa ald tartozé féosztilyok szintjén a terlletét érinté adatszolgaltatdsok teljesitését koordindlja és
gondoskodik a teljesités megvalosulasarol.

Folyészdmla-kezelési F6osztdly I.

Feladatkor

a) elldtja a 41-es, 43-as és a 33-as megyekédu maganszemélyek, egyéni véllalkozok folydszamla vezetésével, a
pénzforgalommal, éviltetéssel, késedelmi potlékokkal, tovdbbd a koztartozassal, a rendezébizonylatokkal,
a kiutalassal, atvezetéssel, késedelmi kamattal, illetéleg a tappénz hozzajarulassal kapcsolatos feladatokat;

b) elldtjia a 17-es nyomtatvanyok, belsé bizonylatok feldolgozasaval kapcsolatos feladatokat kivéve, amelyek
kizardlag, vagy részben illeték adébnemeket érintenek, ide nem értve a 221-es adénemet;

c) igazgatdsdgi szinten elldtja a maganszemélyekre és egyéni véllalkozékra vonatkozé jogositassal 6sszefliggd
feladatokat;

d) a végrehajtasi eljaras ald vont hatralék jogalapjat vitatdé adozdi észrevételek tekintetében folydszamla
egyeztetést, rendezést, éviiltetést nem végez, az addzo észrevételét jegyzékonyvben rogziti, amelyet tovabbit a
végrehajtasi szakterilet felé.

Dontési és iranyitasi tevékenység és felel6sség

a) elbirdlja a 17-es bizonylaton benyujtott kérelmeket, sziikség esetén sajat hatdskdrben modositja, visszavonja
végzését;

b) akdzponti kikiildés aldl letiltja a folyamatban 1évé rendezések miatt az érintett addzdk folydszamlajat;

¢) modositja a kdzponti késedelmi potlék 6sszegét és a modositasokrdl értesitéseket ad ki;

mas szakterllettdl érkezett megkeresésre fellilvizsgélja, rendezi a folydszamlat;

elvégzi a torvényi elGirds alapjan az adatvaltozasbol ered6 folydszamla korrekcidkat a Thj. 39. § (2) bekezdése

szerint egészségligyi szolgdltatasi jarulékot fizeték esetében, sziikség szerint hatdrozatot ad ki, mddositja,

visszavonja kordbbi hatdrozatait;

f) a 17-es bizonylatok esetében ismételten megerdsiti a pénzforgalmi rendszer altal visszaforditott kiutaldsi
tételeket;

g) elbirdlja a késedelmesen teljesitett adofizetési kotelezettség igazolasara és ezzel Osszefliggésben a késedelmi
potlék torlésére irdnyuld kérelmeket;
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h)
i)

elbiralja a koztartozasok visszatartdsahoz kapcsolddoé ellehetetleniilési kérelmeket;
igazgatdsagi szinten az e-banki, m-banki nyilvantartasban szereplé adézdk tekintetében elvégzi a
tarsadalombiztositasi ellatashoz sziikséges jogositasokat.

Végrehajtasi tevékenység és felel6sség

1.
2.

10.
11.

13.
14.

15.
16.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.

feladatkorében gondoskodik a folydszamlak gyors, pontos, naprakész vezetésérdl;

feladatkorében intézi a rendszer altal kdztartozasra automatikusan kivalasztott ligyeket, ide értve a kiilsé
szervekkel val6 egyeztetést, illetéleg a papiron érkezett megkeresések rendszerbe torténé rogzitését is. Végzést
hoz a kdztartozasra torténd visszatartasrol, sziikség esetén a végzést sajat hataskdrben modositja, visszavonja,
valamint intézkedik az utalasrél;

feladatkorében intézkedik a koztartozas visszatartasi jog gyakorlasa soran kiallitott 17/A és 17/H bizonylatok
feldolgozasa irant;

feladatkorében feldolgozza a 17-es bizonylatokat;

feladatkorében fogadja, feldolgozza a megyei egészségbiztositasi pénztdrak dltal kiadméanyozott
tappénz-hozzdjarulassal kapcsolatos hatdrozatokat;

feladatkorében ellendrzi, feldolgozza az addligyi, valamint az ellenérzési szaktertileten, illet6leg a felszamolasi,
végelszamolasi és fizetési kedvezmények teriileteken keletkezé 64-es belsé rendezdbizonylatokat; elvégzi a
végrehajtasi szakterilet altal kidllitott — kivéve a VH rendszert érinté — rendezé bizonylatok helyes kiéllitdsanak
ellendrzését és rogzitését;

feladatkorében figyelemmel kiséri az eléviilést, feladata az adoligyi szakterileten keletkezett igyek teljes koru
kezelése, feladasa, feldolgozasa;

feladatkorében kidllitja és feldolgozza a 17/H bizonylatokat;

feladatkorében elvégzi az addligyi munkafolyamatokhoz, eljarasokhoz (pl. jogositas, elhunytak add
megallapitdsa, 1 + 1 %, technikai megsziintek, addigazolds, eva hatélya ald torténé bejelentkezés, tarsasagi
adoelbleg feltoltési kotelezettség elmulasztasa miatti birsdgolds stb.) sziikséges folydszémla egyeztetéseket és
rendezéseket;

feladatkorében Ujrapostazza a kézbesitetlentil visszaérkezett folydszamla-kivonatokat;

feladatkorében tajékoztatja az Ugyfeleket a folydszamla-kivonatokkal kapcsolatos altaldnos kérdésekre
vonatkozodan, sziikség esetén elézetesen egyezteti telefonon a személyes ligyintézés idépontjat;

. feladatkorében intézi a folydszamla-kivonatokra tett észrevételekkel kapcsolatos ligyeket (ide értve a személyes

egyeztetést is). A végrehajtasi eljards ald vont hatralék jogalapjat vitatd adézéi észrevételeket tovdbbitja a
végrehajtasi szakterlilet felé folydszamla-egyeztetés, rendezés, éviiltetés végett;

feladatkorében ellenérzi, feldolgozza a 66-o0s belsé rendezébizonylatokat;

feladatkorében kidllitja és feldolgozza az addligyi szakteriileten keletkezett Ggyek kapcsan a ,D” pénzforgalmi
bizonylatokat. Feladatkorében kidllitja és kozponti feldolgozasra a SZTADI felé tovabbitja az ,A” bizonylatokat;
feladatkorében folyamatosan tisztdzza az azonosité-hibas folydszamlakat;

feladatkorében ellatja a kotelezettség-csokkentést tartalmazd onellenérzések miatti technikai folyészamla
rendezéssel kapcsolatos feladatokat, ide értve a kdzponti rendezés figyelemmel kisérését, felllvizsgalatat, és a
kézi bizonylatolast is, valamint mindkét kdrben a késedelmi potlék modositasardl hivatalbdl intézkedik;
feladatkorében kezeli a 60 napon tuli hatralékfigyelési rendszert, elvégzi a sziikséges rendezéseket, az addzot
soron kivil értesiti hatralékanak rendezése érdekében;

feladatkorében miikodteti a koltségvetési szervek monitoring rendszerét;

feladatkorében elldtja a végrehajtasi eljaras alatt nem allé technikai megsziint adézdkkal kapcsolatos konyvelési
feladatokat;

feladatkorében kozponti kigy(jtés alapjan feliilvizsgalja a ,tartozatlan” befizetéseket és kezdeményezi a
folydszamla rendezéseket;

tesztelia 17-es bizonylatok teljes feldolgozd és internetes rendszerét, valamint a kdztartozasra torténd kivalasztas
programjat a Kézponti Hivatal koordinaldsa mellett;

feladatkorében elvégzi az egyéni jéruléknyilvantartas adatai tekintetében az addzokkal torténé egyeztetéseket,
jogositasi és adatszolgaltatasi feladatokat;

elldtja a Thj. 39. § (2) bekezdése alapjan meghatarozott egészségligyi szolgaltatasi jarulék folyészamlan valo
el6irasat és errél hatarozatot hoz;

feladatkorében elldtja az 6nkéntes kolcsonds pénztari, illetéleg a nyugdij-el6takarékossagi nyilatkozatokban
meghatarozott 6sszegek atutalasaval kapcsolatos feladatokat;
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109. §

M

()

25.

26.

27.

ismételt folydszamla egyeztetés esetén, amennyiben az ad6z6 észrevételét a folydszamla egyenleg targydban az
egyeztetés sordn részben, vagy teljes egészében megalapozatlannak taldlja, az ligy 6sszes iratat szakvéleménnyel
egyUtt hatdrozathozatalra dtadja az Eljarasi Féosztaly I.-1l.-nek;

tarsadalombiztositasi folyositasokkal kapcsolatban teljes kor(i adatszolgéltatast végez a tarsadalombiztositasi
igazgatasi szervek megkeresésére, valamint ellatja az adatszolgaltatashoz kapcsolédo feladatokat;

elvégzi a hatralékkal rendelkez6 1+1%-os nyilatkozatot tevd addzok folydszémla feliilvizsgalatat.

Ellendrzési tevékenység és felel6sség
Feladatkérében ellendrzi az igazgatdsag ellendrzési és addligyi, valamint végrehajtasi szakteriiletén keletkezett
papiralapu ,A” és ,D” pénzforgalmi bizonylatokat, és tovabbitja a SZTADI felé.

Folyészdmla-kezelési F6osztdly Il.

Feladatkor

a)

<)

ellatja afelszamolas, végelszamolas alatt nem allé, illetleg a nem felszamolast, végelszamolast kovetéen jogutod
nélkil megszlint gazdalkodd és nonprofit szervezetek folydszamla egyeztetésével, a pénzforgalommal, az
éviltetéssel, illetéleg a késedelmi potlékokkal kapcsolatos feladatokat. Ellatja tovabba ezen gazdalkodoéi korre
vonatkozdan a koztartozassal, a rendezébizonylatokkal, a kiutaldssal és &tvezetéssel, a késedelmi kamattal
kapcsolatos feladatokat;

a végrehajtasi eljaras ala vont hatralék jogalapjat vitaté addzoi észrevételeket jegyz6kdnyvben rogziti, amelyet
tovabbit a végrehajtasi szakterilet felé folydszamla egyeztetés, rendezés, illetéleg éviltetés céljabdl;
valamennyi gazdalkodoé-, illetéleg nonprofit szervezet esetében ellatja a jogositassal, egyéb adatszolgaltatassal,
illet6leg a tappénz hozzajarulassal kapcsolatos feladatokat.

Dontési és irdnyitasi tevékenység és felel6sség

a)

elbiralja a 17-es bizonylaton benyujtott kérelmeket, sziikség esetén sajat hatdskdrben modositja, visszavonja
végzését;

a kozponti kikiildés aldl letiltja a folyamatban 1évé rendezések miatt az érintett - felszamolasi és végelszamoldasi
eljaras alatt nem all6 — addzdk folydszamlajat;

modositja a kdzponti késedelmi potlék 6sszegét és a mddositasokroél értesitéseket ad ki;

mas szakterilettdl érkezett megkeresésre fellilvizsgélja, rendezi a folydszamlat;

a 17-es bizonylatok esetében ismételten megerdsiti a pénzforgalmi rendszer altal visszaforditott kiutaldsi
tételeket;

elbiralja a késedelmesen teljesitett adofizetési kotelezettség igazolasara és ezzel 6sszefliggésben a késedelmi
potlék torlésére irdnyuld kérelmeket;

elbirdlja a kdztartozésok visszatartdsahoz kapcsolédé ellehetetlentiilési kérelmeket;

igazgatdsagi szinten az s-banki nyilvantartasban szereplé adézék tekintetében elvégzi a tdrsadalombiztositasi
elldtashoz sziikséges jogositasokat.

Végrehajtasi tevékenység és felel6sség

a)
b)

feladatkorében gondoskodik a folydszamlak gyors, pontos, naprakész vezetésérél;

feladatkorében intézi a rendszer altal koztartozasra automatikusan kivalasztott Ggyeket, ide értve a kilsé
szervekkel val6 egyeztetést, illetéleg a papiron érkezett megkeresések rendszerbe torténd rogzitését is. Végzést
hoz a kdztartozasra torténd visszatartasrol, sziikség esetén a végzést sajat hatdskdrben moédositja, visszavonja,
valamint intézkedik a utalasrdl;

feladatkorében intézkedik a kdztartozas visszatartasi jog gyakorlasa soran kiallitott 17/A és 17/H bizonylatok
feldolgozésa irant;

feladatkorében feldolgozza a 17-es bizonylatokat;

feladatkorében fogadja, feldolgozza a megyei egészségbiztositasi pénztirak 4ltal kiadmanyozott
tappénz-hozzdjaruldssal kapcsolatos hatdrozatokat;

feladatkorében ellendérzi, feldolgozza az adéligyi, valamint az ellenérzési szakterileten, illet6leg a felszamoldsi,
végelszamolasi és fizetési kedvezmények teriileteken keletkezd 64-es belsé rendezébizonylatokat; elvégzi a
végrehajtasi szakterilet éltal kidllitott — kivéve a VH rendszert érint6 - rendezd bizonylatok helyes kiéllitasanak
ellenérzését és rogzitését;
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g) feladatkorében figyelemmel kiséri az eléviilést, feladata az adéligyi szakterileten keletkezett Ggyek teljes kord
kezelése, feladasa, feldolgozasa;

h) feladatkorében kidllitja és feldolgozza a 17/H bizonylatokat;

i) feladatkorében elvégzi az addlgyi munkafolyamatokhoz, -eljarasokhoz (pl. jogositas, elhunytak add
megallapitdsa, 1+1%, technikai megszlintek, addigazolds, eva hatdlya ald t6rténé bejelentkezés, tarsasagi
adoeléleg feltoltési kotelezettség elmulasztasa miatti birsdgolds stb.) sziikséges folydszémla egyeztetéseket és
rendezéseket;

j)  feladatkorében Ujrapostazza a kézbesitetlenil visszaérkezett folydszamla-kivonatokat;

k) feladatkorében tdjékoztatja az Ugyfeleket a folydszamla-kivonatokkal kapcsolatos altaldnos kérdésekre
vonatkozodan, sziikség esetén elézetesen egyezteti telefonon a személyes ligyintézés idépontjat;

I) feladatkorében intézi a folydszamla-kivonatokra tett — kivéve a felszamolas vagy végelszamolas alatt allo
ado6zéktdl érkezett — észrevételekkel kapcsolatos tigyeket (ide értve a személyes egyeztetést is). A végrehajtasi
eljaras ald vont hatralék jogalapjat vitaté addzdi észrevételeket tovabbitja a végrehajtési szakterilet felé
folydszamla-egyeztetés, rendezés, éviiltetés végett;

m) feladatkorében ellendrzi, feldolgozza a 66-0s belsé rendezébizonylatokat;

n) feladatkorében kidllitja és feldolgozza az addligyi szakterileten keletkezett Gigyek kapcsan a ,D” pénzforgalmi
bizonylatokat. Feladatkorében kiallitja és kozponti feldolgozasra a SZTADI felé tovabbitja az ,A” bizonylatokat;

o) feladatkorében elldtja a kotelezettség-csokkentést tartalmazé onellenbrzések miatti technikai folyészamla
rendezéssel kapcsolatos feladatokat, ide értve a kdzponti rendezés figyelemmel kisérését, felllvizsgalatat, és
a kézi bizonylatolast is, valamint mindkét korben a késedelmi pdtlék modositasardl hivatalbol intézkedik;

p) feladatkorében kezeli a 60 napon tuli hatralékfigyelési rendszert, elvégzi a sziikséges rendezéseket, az ad6zot
soron kivil értesiti hatralékanak rendezése érdekében;

q) feladatkorében mikodteti a koltségvetési szervek monitoring rendszerét;

r) feladatkorében ellatja a végrehajtasi eljaras alatt nem all6 technikai megsziint adézoékkal kapcsolatos konyvelési
feladatokat;

s) feladatkorében kozponti kigydjtés alapjan felllvizsgalja a ,tartozatlan” befizetéseket és kezdeményezi a
folyészamla rendezéseket;

t) tesztelia 17-es bizonylatok teljes feldolgozo és internetes rendszerét, valamint a kdztartozasra torténé kivalasztas
programjat a Kézponti Hivatal koordinaldsa mellett;

u) feladatkorében elvégzi az egyéni jarulék-nyilvantartds adatai tekintetében az adézokkal torténd egyeztetéseket,
jogositasi és adatszolgaltatasi feladatokat;

v) ismételt folydszamla egyeztetés esetén, amennyiben az ad6z6 észrevételét a folydszamla egyenleg targydban az
egyeztetés soran részben, vagy teljes egészében megalapozatlannak talalja, az ligy 0sszes iratat szakvéleménnyel
egyltt hatdrozathozatalra dtadja az Eljarasi Féosztaly |.-Il.-nek;

w) Osszevezeti a kdzponti rendezésekkel nem érintett jogel6d-jogutdd folydszamlakat;

x) elvégzi a kaszindkra vonatkozd havi, tételes folydszdmla felllvizsgalatokat, végrehajtja a szikséges
intézkedéseket, irasban jelentést tesz a Kozponti Hivatalnak;

y) feladatkoérében a tdrsadalombiztositdsi folydsitdsokkal kapcsolatban teljes korl adatszolgaltatast végez a
tarsadalombiztositasi igazgatasi szervek megkeresésére, valamint ellatja az adatszolgéltatashoz kapcsolédd
feladatokat.

(4) Ellendrzési tevékenység és felelGsség

Feladatkérében ellendrzi az igazgatdsag ellendrzési és addligyi, valamint végrehajtasi szakteriletén keletkezett

papiralapu ,A” és ,D” pénzforgalmi bizonylatokat, és tovabbitja a SZTADI felé.

Folyészdmla-kezelési F6osztadly IlI.

110.8 (1) Feladatkor
a) azigazgatdsdgilletékességikorébe tartozd adozok, illetéleg ligyek esetében azilleték adédnemek (kivéve a 221-es

addénemet) tekintetében elldtja a kiutaldssal, atvezetéssel, folydszamla-rendezéssel, nyitdéegyenleg
megallapitassal és annak feliilvizsgalataval kapcsolatos feladatokat;
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()

b)

d)

a)

n)

elldtja a 42-es megyekddu maganszemélyek, egyéni vallalkozok folydszamla vezetésével, a pénzforgalommal,
éviltetéssel, késedelmi potlékokkal, tovabba a koztartozéssal, a rendezdbizonylatokkal, a kiutalassal,
atvezetéssel, késedelmi kamattal, illet6leg a tappénz hozzdjarulassal kapcsolatos feladatokat;

elldtjia tovabbd az igazgatdsdg illetékességi teriiletéhez tartozé egyéni viéllalkozék és maganszemélyek
tekintetében a kizarélag, vagy részben illeték adénemeket (kivéve a 221-es addnemet) érinté 17-es
nyomtatvanyok, belsé bizonylatok feldolgozasaval 6sszefligg6 feladatokat;

a végrehajtasi eljaras ala vont hatralék jogalapjat vitaté addzoi észrevételeket jegyz6kdnyvben rogziti, amelyet
tovabbit a végrehajtasi szakterilet felé folydszamla egyeztetés, rendezés, illetéleg éviltetés céljabol.
feladatkorében elbiralja a 17-es bizonylaton benyujtott kérelmeket - a végelszamolds és felszamolas alatt allé
adozdék altal benyujtott kérelmek kivételével - szlikség esetén sajat hataskorben médositja, visszavonja végzését;
feladatkorében a kozponti kikildés aldl letiltja a folyamatban 1év6 rendezések miatt az érintett (felszdmolasi és
végelszamolasi eljards alatt nem all6) adézok folydszamlajat;

feladatkdrében modositja a kdzponti késedelmi potlék 6sszegét és a modositasokrol értesitéseket ad ki;
feladatkodrében mas szakterilettél érkezett megkeresésre feliilvizsgélja, rendezi a folydszamlat;

feladatkorében elvégzi a torvényi el6irds alapjan az adatvaltozasbél ered6 folydszamla korrekciokat a Thj. 39. § (2)
bekezdése szerint egészségligyi szolgaltatasi jarulékot fizeték esetében, szlikség szerint hatdrozatot ad ki,
modositja, visszavonja korabbi hatarozatait;

feladatkorében a 17-es bizonylatok esetében ismételten megerdsiti a pénzforgalmi rendszer éltal visszaforditott
kiutalasi tételeket;

feladatkorében elbirélja a késedelmesen teljesitett adofizetési kotelezettség igazolasara és ezzel 6sszefliggésben
a késedelmi potlék torlésére iranyuld kérelmeket;

feladatkorében elbiralja a kdztartozasok visszatartasahoz kapcsolddo ellehetetlentilési kérelmeket;
jogszabalyban felsorolt esetekben elrendeli az illeték visszatéritését azon tigyekben, amelyek nem tartoznak az
Eljarasi és llleték Féosztalyok feladatkérébe (Magyar Allamkincstar, birdsag, egyéb eljarasjogi);

a megrongalodott, tévesen felragasztott, feleslegessé vilt illetékbélyegek értékének visszatéritésére vonatkozo
kérelmek esetén elvégzi az illetékekkel kapcsolatos tgyiratok kezelésérdl, valamint az illetékek kiszabasardl,
elszamoldasarol és konyvelésérdl szold mindenkor hatalyos PM rendeletben foglalt kételezettségeket, illetéleg
a visszatéritésrél, mas adénemre torténd atvezetésrdl hatédrozatot hoz;

figyelemmel kiséri a kiskort 6rokosok fizetési kdtelezettségének teljesitését és intézkedik az dllami kedvezmény
alkalmazésarol;

végzi a gépjarmil és a potkocsi szerzése utan befizetett illeték konyvelésével kapcsolatos potelGirasi- és
nyilvantartasi feladatokat, lelet alapjan valé vagyonszerzési illeték kiszabasa és el6irasa kivételével;

elvégzi a 2006. december 31-i egyenlegek fellilvizsgalatat, szilkség esetén azok rendezését, gondoskodik a 2007.
januar 1-jei (illeték) nyitéegyenlegek megképzésérdl;

frasbeli (postdn beérkezett) kérelem esetén igazolja a polgéri peres, valamint egyéb hatésagi eljarasok
meginditasahoz sziikséges eljarasi illeték folydszamléra torténé megfizetését.

Végrehajtasi tevékenység és felel6sség

1.
2.

feladatkorében gondoskodik a folydszamlak gyors, pontos, naprakész vezetésérél;

feladatkorében intézi a rendszer éltal koztartozasra automatikusan kivélasztott tUgyeket, ide értve a kilsé
szervekkel val6 egyeztetést, illetéleg a papiron érkezett megkeresések rendszerbe torténd rogzitését is. Végzést
hoz a koztartozasra torténd visszatartasrol, sziikség esetén a végzést sajat hatdskdrben moédositja, visszavonja,
valamint intézkedik az utaldsrol;

feladatkorében feldolgozza a kdztartozas visszatartasi jog gyakorlasa soran kiallitott 17/A és 17/H bizonylatokat;
feladatkorében feldolgozza a 17-es bizonylatokat;

feladatkorében fogadja, feldolgozza a megyei egészségbiztositasi pénztirak 4ltal kiadmanyozott
tappénz-hozzajarulassal kapcsolatos hatarozatokat;

feladatkorében ellendérzi, feldolgozza az adéligyi, valamint az ellenérzési szakterileten, illet6leg a felszamoldsi,
végelszamolasi és fizetési kedvezmények teriileteken keletkezd 64-es belsé rendezébizonylatokat. Elvégzi a
végrehajtasi szakterllet altal kidllitott — kivéve VH rendszert érinté — rendezé bizonylatok helyes kiéllitdsanak
ellenérzését és rogzitését;

feladatkorében figyelemmel kiséri az eléviilést, feladata az addligyi szakterileten keletkezett tGigyek teljes kori
kezelése, feladasa, feldolgozasa;
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10.
11.

13.
14.

15.
16.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32

33.
34.

feladatkorében kiallitja és feldolgozza a 17/H bizonylatokat;

feladatkorében elvégzi az addéligyi munkafolyamatokhoz, eljarasokhoz (pl. jogositas, elhunytak adé
megallapitasa, 1+1%, technikai megszlintek, addigazolds, eva hatdlya ala torténé bejelentkezés, tarsasagi
adoelbleg feltoltési kotelezettség elmulasztasa miatti birsagolas stb.) sziikséges folydszamla egyeztetéseket és
rendezéseket;

feladatkdrében Ujrapostazza a kézbesitetleniil visszaérkezett folydszamla-kivonatokat;

feladatkorében tdjékoztatja az Ugyfeleket a folydszamla-kivonatokkal kapcsolatos altaldnos kérdésekre
vonatkozoan, sziikség esetén elézetesen egyezteti telefonon a személyes ligyintézés idépontjat;
feladatkorében intézi a felszdmolds vagy végelszamolas alatt nem 4&ll6 adozoktdl érkezett
folydszamla-kivonatokra tett észrevételekkel kapcsolatos Ugyeket (ide értve a személyes egyeztetést is).
A végrehajtasi eljards ald vont hatralék jogalapjat vitatdé addzoi észrevételeket tovabbitja a végrehajtasi
szakterllet felé folydszamla-egyeztetés, rendezés, illetdleg éviiltetés céljabol;

feladatkorében ellenérzi, feldolgozza a 66-os belsé rendezdbizonylatokat;

feladatkorében kidllitja és feldolgozza az adoiigyi szakterileten keletkezett igyek kapcsan a ,D” pénzforgalmi
bizonylatokat. Feladatkorében kiallitja és kozponti feldolgozasra a SZTADI felé tovabbitja az ,A” bizonylatokat;
feladatkorében folyamatosan tisztdzza az azonosité-hibas folydszamlakat;

feladatkorében ellatja a kotelezettség-csokkentést tartalmazé Onellenérzések miatti technikai folydszamla
rendezéssel kapcsolatos feladatokat, ide értve a kdzponti rendezés figyelemmel kisérését, felllvizsgalatat, és a
kézi bizonylatolast is, valamint mindkét kdrben a késedelmi potlék modositaséardl hivatalbdl intézkedik;
feladatkorében kezeli a 60 napon tuli hatralékfigyelési rendszert, elvégzi a sziikséges rendezéseket, az addzot
soron kivil értesiti hatralékanak rendezése érdekében;

feladatkorében miikodteti a koltségvetési szervek monitoring rendszerét;

feladatkorében ellatja a nem végelszamolasi/felszamolasi eljarast kovetden technikai megsziint allomanyba
kerilt adézdkkal kapcsolatos kdnyvelési feladatokat;

feladatkorében kozponti kigyGjtés alapjan felllvizsgédlja a ,tartozatlan” befizetéseket és kezdeményezi a
folydszamla rendezéseket;

tesztelia 17-es bizonylatok teljes feldolgozd és internetes rendszerét, valamint a kdztartozasra torténé kivalasztas
programjat a Kézponti Hivatal koordinaldsa mellett;

feladatkorében elvégzi az egyéni jarulék-nyilvantartas adatai tekintetében az adézdkkal torténé egyeztetéseket,
jogositasi és adatszolgaltatasi feladatokat;

elldtja a Thj. 39. § (2) bekezdése alapjan meghatarozott egészségligyi szolgaltatési jarulék folyészamlan vald
eldirasat és errél hatarozatot hoz;

feladatkorében elldtja az onkéntes kolcsonds pénztari, illetéleg a nyugdij-el6takarékossagi nyilatkozatokban
meghatarozott 6sszegek atutalasaval kapcsolatos feladatokat;

ismételt folydszamla egyeztetés esetén, amennyiben az ad6z6 észrevételét a folydszamla egyenleg targyaban az
egyeztetés sordn részben, vagy teljes egészében megalapozatlannak taldlja, az ligy 6sszes iratat szakvéleménnyel
egyUtt hatdrozathozatalra dtadja az Eljarasi Féosztaly |.-1l.-nek;

feladatkorében elbiralja a kdztartozasok visszatartasahoz kapcsolddo ellehetetlentilési kérelmeket;
feladatkorében elvégzi a hatralékkal rendelkezé 1+1%-os nyilatkozatot tevé ad6zok folydszamla fellilvizsgélatat;
feladatkorében helyesbiti a téves kdnyveléseket;

szlikség esetén beszerzi az ad6z6 azonositd szamat, illetéleg kezdeményezi az Addalany-nyilvantartasi Féosztaly
I-nél az adbazonositd jel megképzését;

kidllitjia az illetékkotelezettségek folydszamlara torténd felvitelére szolgdld rendezé bizonylatokat, és
gondoskodik azok rogzitésérél a nyilvantartasi rendszerben;

a pénzben medfizetett illeték igazolasaval kapcsolatosan ellendrzi az atutalds megtorténtét, s intézkedik az
onként befizetett peres eljarasi illetékek folyészamlan torténd eléirasarol;

reklamacio, illet6leg tarsosztalyok megkeresései alapjan a megképzett illeték-nyitéegyenlegeket feliilvizsgalja és
szlikség szerint intézkedik a folydszamla rendezésérdl;

gondoskodik a hibadgra terelt nyitdegyenlegek kijavitasarol;

intézkedik az illetékbeszedési szamldkra egydsszegu befizetésként érkezett 6sszegeknek az adénemek kozotti
elosztashoz szlikséges feladasarol.
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111.§

(4) Ellendrzési tevékenység és felel6sség
Ellendrzi az igazgatdsag ellendrzési és adoligyi, valamint végrehajtasi szakteriletén keletkezett papiralapu ,A” és
,D" pénzforgalmi bizonylatokat, és tovdbbitja a SZTADI felé.

M

()

(4)

Folyészdmla-kezelési F6osztdly IV.

Feladatkor

a)

azigazgatdsdg illetékességi korébe tartozd addzok, illetéleg ligyek esetében azilleték adonemek (kivéve a 221-es
adonemet) tekintetében elldtia a kiutaldssal, &tvezetéssel, folydszamla-rendezéssel, nyitdegyenleg
megallapitassal és annak fellilvizsgalataval kapcsolatos feladatokat;

elldtja a 42-es megyekddu maganszemélyek, egyéni vallalkozok folydszamla vezetésével, a pénzforgalommal,
éviltetéssel, késedelmi potlékokkal, tovabba a koztartozéssal, a rendezdbizonylatokkal, a kiutalassal,
atvezetéssel, késedelmi kamattal, illetSleg a tadppénz hozzdjarulassal kapcsolatos feladatokat;

elldtja tovabba az igazgatdsag illetékességi teriiletéhez tartozd egyéni vallalkozok és maganszemélyek
tekintetében a kizarolag, vagy részben illeték adénemeket (kivéve a 221-es addnemet) érinté 17-es
nyomtatvanyok, belsé bizonylatok feldolgozasaval 6sszefligg6 feladatokat.

Dontési és irdnyitasi tevékenység és felel6sség

a)

feladatkorében elbirdlja a 17-es bizonylaton benyujtott kérelmeket - a végelszamolds és felszamolas alatt 4llé
adozék altal benyujtott kérelmek kivételével - szlikség esetén sajat hataskorben médositja, visszavonja végzését;
feladatkorében a kozponti kikiildés aldl letiltja a folyamatban 1évé rendezések miatt az érintett (felszamolasi és
végelszamolasi eljaras alatt nem 4ll6) adézdk folydszamlajat;

feladatkorében mas szakterilettdl érkezett megkeresésre feliilvizsgalja, rendezi a folyészamlat;

jogszabalyban felsorolt esetekben elrendeli az illeték visszatéritését azon ligyekben, amelyek nem tartoznak az
Eljarasi és llleték Féosztalyok feladatkérébe (Magyar Allamkincstar, birdsag, egyéb eljarasjogi);

a megrongalodott, tévesen felragasztott, feleslegessé vilt illetékbélyegek értékének visszatéritésére vonatkozo
kérelmek esetén elvégzi az illetékekkel kapcsolatos lgyiratok kezelésérdl, valamint az illetékek kiszabasardl,
elszamolasardl és konyvelésérdl sz6l6 mindenkor hatalyos PM rendeletben foglalt kotelezettségeket, illetéleg a
visszatéritésrél, mas adéonemre torténd tvezetésrdl hatarozatot hoz.

Végrehajtasi tevékenység és felel6sség

1.
2.

® N o v

feladatkdrében gondoskodik a folydszamlak gyors, pontos, naprakész vezetésérél;

feladatkorében intézi a rendszer altal kdztartozasra automatikusan kivalasztott ligyeket, ide értve a kilsé
szervekkel val6 egyeztetést, illetéleg a papiron érkezett megkeresések rendszerbe torténé rogzitését is. Végzést
hoz a koztartozésra torténd visszatartasrol, sziikség esetén a végzést sajat hataskdorben médositja, visszavonja,
valamint intézkedik az utalasrol;

feladatkorében feldolgozza a kdztartozas visszatartasi jog gyakorldsa sordn kidllitott 17/A és 17/H bizonylatokat;
feladatkorében intézi a felszdmolds vagy végelszamolas alatt nem 4&ll6 adozoktdl érkezett
folydszamla-kivonatokra tett észrevételekkel kapcsolatos ligyeket (ide értve a személyes egyeztetést is). A
végrehajtasi eljaras ala vont hatralék jogalapjat vitatd addzéi észrevételeket tovabbitja a végrehajtasi szakteriilet
felé folyoszamla-egyeztetés, rendezés, illetéleg éviltetés céljabol;

feladatkorében ellenérzi, feldolgozza a 66-os belsé rendezébizonylatokat;

feladatkdrében elvégzi a hatralékkal rendelkez6 1+1 %-os nyilatkozatot tevé adézdk folydszémla felllvizsgalatat;

feladatkorében helyesbiti a téves konyveléseket;

intézkedik az illetékbeszedési szamldkra egydsszegu befizetésként érkezett 6sszegeknek az adénemek kozotti
elosztashoz szlikséges feladasarol.

Ellendrzési tevékenység és felel6sség
Ellendrzi az igazgatdsag ellenbrzési és adoligyi, valamint végrehajtasi szakteriletén keletkezett papiralapu ,A” és
,D” pénzforgalmi bizonylatokat, és tovabbitja a SZTADI felé.
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Bevalldsi szakigazgatd-helyettes

Feladatkor

Irdnyitja, felligyeli és ellenérzi az igazgatosag bevalldssal kapcsolatos feladatait.

Az irdnyitasa ald tartozd féosztalyok szintjén a terliletét érinté adatszolgaltatasok teljesitését koordindlja és
gondoskodik a teljesités megvaldsulasarol.

Bevalldsi Féosztdly I-1I.

Feladatkor

a) a Bevalldsi Féosztaly |. feldolgozza a magénszemélyek, egyéni vallalkozék altal benyujtott bevalldsokat,
adatszolgaltatasokat;

b) a Bevallasi Féosztédly Il. feldolgozza a gazdélkodd, és nonprofit szervezetek éltal benyujtott bevalldsokat,
adatszolgaltatasokat.

El6készitd tevékenység és felel6sség

a) kezdeményezik a torzsadatok feliilvizsgalatat az Addalany-nyilvantartasi Féosztaly Il.-nél a kiértesité levelek
tobbszori sikertelen kézbesitése esetén;

b) kdzremUkodnek a torzstisztitdshoz sziikséges tevékenységekben;

c¢) kezdeményezik az Addalany-nyilvantartasi Féosztaly I-nél az addazonositd jel megképzését, ha addazonositd
jellel nem rendelkezé maganszemély nyujt be bevallast.

a) ismételten megerdsitik a pénzforgalmi rendszer altal visszaforditott kiutalasi tételeket;

b) aBevallasi Féosztély I. koordinalja a kiilsé rogziték munkajat;

c) Dbiztositjdk azigazgatdésdgon benyujtott, de mas igazgatdsdg illetékességi kdrébe tartozd bevalldsok haladéktalan
tovabbitasat az illetékességgel bird tarsigazgatosag felé.

Végrehajtasi tevékenység és felel6sség

a) ellatjdka bevalléitipuskod és dltalanos forgalmiadd jogcimkdd beallitasahoz sziikséges igazgatdsagi feladatokat.
Felllvizsgaljak a beallitott értékeket, sziikség esetén karbantarté bizonylatot allitanak ki és tovabbitanak az
Addalany-nyilvantartasi Féosztaly I-nek;

b) javitjdk a hibas bevalldsokat, a hibds adatszolgaltatdsokat az ligyfél bevonasaval, illetve hivatalbdl;

c) az adozé sziikség szerinti bevonasaval kijavitjdk a szdmszaki és nyilvantartasi hibdkat, ellatjdk a javitasi
tevékenységhez kapcsolodd kiértesitést;

d) fogadjdk, és teljes kortien feldolgozzak az elektronikus uton teljesitett bevallasokat. Feldolgozzéak a koltségvetési
tdmogatads bevalldsokat, igényl6lapokat, valamint az atvezetési és kiutaldsi kérelmeket (11-es, 110-es,
111-es nyomtatvanyok) és ellendrzik azok mellékleteit;

e) a Bevallasi Féosztély I. atveszi és feldolgozza a kontroll adatszolgaltatdsokat, ellendrzi az adatszolgdltatast
tartalmazé elektronikus adathordozé beolvashatésagat, virusellendrzést tart, fobb adatait Gsszeveti az
adatkisérdével, hiba esetén jegyzékonyvet vesz fel, és a hibalistat dtadja az adézdnak (ligyfélszolgalaton is);

f)  végzik a személyesen és postan keresztil benyujtott bevallasok atvételt kdvetd, valamint az elektronikus uton
tovabbitott bevallasok feldolgozésanak munkafolyamatait, pénzforgalmat is lebonyolitd bevallasnal kiutalas
elétti ellenérzésre vald kivalasztast megel6z6 fazisig. Sziikség esetén 66-os kdnyvelési bizonylatot éllitanak ki,
illetéleg dolgoznak fel;

g) a Bevallasi Féosztdly I. feldolgozza (barkédolds, nyilvantartds, rogzités, javitds) a személyi jovedelemado
1+1%-anak az adéz6 rendelkezése szerinti felhasznalasaval kapcsolatos nyilatkozatokat, boritékokat;

h) a Bevallasi FGosztaly Il. ellatja az altaldnos forgalmi add bevallasok és Gsszesité nyilatkozatok adatainak
Osszefuttatdsa soran az eltéréssel érintett adozokkal kapcsolatos igazgatdsagi feladatokat;

i) adatot szolgéltatnak a bevalldsok, adatszolgaltatdsok feldolgozottsagi szintjét jellemzé darabszamokrdl;

j)  elldtjdk és koordinaljak az elektronikus bevalldsokhoz, elektronikus adatszolgdltatdsokhoz kapcsolodod
feladatokat, igény szerint tdjékoztatast nyujtanak a hibas bevallasok javitdsahoz;

k) aBevallasiFéosztaly I. biztositja a PTG, a SZIG rendszerekkel, az elektronikus napldval ellatott pénztargépek archiv
CD és DVD adathordozoival 0sszefliggé adatszolgaltatasok rogzitési feladatainak teljesitését. Ennek keretében
fellilvizsgélja és adatrogzitésre el6késziti a pénztargépek, taxaméterek adatkozld lapjait, fellilvizsgalja a szigoru
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szamaddasu nyomtatvanyok adatkozl6 lapjait, és adatrogzitésre el6késziti, valamint szamitdgépen nyilvantartasba
veszi az eltlint, ellopott, elveszett, megsemmisiilt nyomtatvanyokat az erre vonatkozé bejelentéseket
feldolgozza. A magneses adathordozdkon teljesitett adatszolgéltatasok be nem olvashatésaga esetében kiilon
listat készit az Operativ Ellen6rzési Féosztalyok szamara;

megkeresik az ellen6rzést végzé féosztalyokat az ellendrzéssel lezart vagy folyamatban [évé ellendrzéssel érintett
bevallasok esetében, beszerzik az ellendrzésre vonatkozé adatokat, majd az érintett bevalldsok listajaval és
masolatdval egyutt tovabbitjak a hatdrozat meghozatala érdekében az Eljarasi Féosztaly I.-Il.-nek;

m) javitjdk és kezelik a SZTADI altal hibasként visszaforditott tételeket, szlikség esetén kiallitjdk és feldolgozzak

a 66-0s konyvelési bizonylatokat;

szlikség szerint kigydjtik a kiutalas elétti ellenérzésre, illetéleg a kdztartozas vizsgalatra kijeldlt bevalldsokat és
atadjak az ellenérzési szakterilletnek;

a Bevallsi Féosztaly |. feldolgozza az egyszerUsitett bevallas valasztasara irdnyuld adézoéi nyilatkozatokat;
tesztelik az igazgatosagi bevallasfeldolgozé programokat, valamint az internetes kitoltd, ellen6rzd, a bevalloi
tipuskdd és afa jogcimkod programokat, és ezek eredményeit tovabbitjdk a Kozponti Hivatal felé, tovabba
tesztelik a bevallasok konyvelését;

elldtjak a technikai megszlint adézdk bevallasaival kapcsolatos feladatokat;

felveszik a bevallasok onellenérzéssel nem helyesbithetd, tajékoztatd adatokra vonatkozo jegyzokonyveket,
megrendelik a bevallasi adatok javitasat;

a Bevalldsi Féosztaly |. elldtja az Onkéntes kolcsonds pénztari, illetéleg a nyugdij-el6takarékossagi
nyilatkozatokban meghatdrozott 6sszegek dtutaldsaval kapcsolatos feladatokat.

Ugyfélkapcsolati és tdjékoztatdsi szakigazgatd-helyettes

Feladatkor

Irdnyitja, felligyeli és ellendrzi az Gigyfélkapcsolati tevékenységet, valamint az tigyfelek tdjékoztatasat.

Az irdnyitasa ald tartozo féosztalyok szintjén a teriiletét érinté, el6irt adatszolgaltatasok teljesitését koordinalja és
gondoskodik a teljesités megvaldsulasarol.

Gondoskodik az adétigyi szakterllet feladataival 0sszefliggé belsé bizonylatok, nyomtatvanyok, csekkek, készpénz
atutaldsi megbizasok beszerzésérdl.

Jelzést ad a jogértelmezés és jogalkalmazas terén észlelt problémakrol a Kézponti Hivatal Ugyfélkapcsolati és
Tajékoztatasi Féosztélya részére.

Tdjékoztatdsi F6osztdly

Feladatkor

a) elldtja az tgyfelek telefonon torténd és irdsbeli (e-mail-en is) tajékoztatasat;

b) féosztélyi szinten koordindlja a tdjékoztatasi teriletet érintd, jogszabalyban és kiilon elndki utasitasban elbirt
adatszolgéltatasok teljesitését, és gondoskodik a teljesités megvaldsulasarol;

c) a jogértelmezés és jogalkalmazds terén észlelt problémdakat Osszegydjti és tdjékoztatja rdla a

szakigazgato-helyettest.

El6készitd tevékenység és felel6sség

Osszegyljti az addjogszabalyok alkalmazasa soran a gyakorlatban tapasztalt problémakat, és javaslatot tesz a
Kozponti Hivatal felé torténd jogszabaly-mddositas kezdeményezésére;

véleményezi az anyagi és eljarasi jogszabalyok tervezeteit;

elkésziti a kuilsé szervek részére az anyagi addjogszabdlyokhoz kapcsolédd elbterjesztések, jelentések,
tajékoztatok tervezeteit.

Végrehajtasi tevékenység és felel6sség

a)

b)

konkrét ligyben felvetédé kérdések megoldasara &llasfoglalast kér a Kézponti Hivatal Ugyfélkapcsolati és
Tajékoztatasi Féosztalyatol vagy a Jogi és Koordinacids Féosztalyatol;

telefonos tajékoztatast nyujt az anyagi és eljarasjogi szabalyok értelmezésével és alkalmazasaval 6sszefliggésben
az ad6zok részére;
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c) irasbeli (e-mail-ben is) tdjékoztatast nyujt az adozdk altal levélben és e-mail-ben feltett, az anyagi és eljarasjogi
szabalyok értelmezésével és alkalmazasaval kapcsolatos kérdésekben;
d) Adltaldnos tdjékoztatdst ad az APEH altal rendszeresitett nyomtatvanyok kitoltésérdl, illetéleg a benyujtasi
hatarid6ékrol;
e) tovabbitja a Kozponti Hivatal altal nyujtott irdsos allasfoglaldsokat és tajékoztatasokat az adozok részére;
f) felkészitd értekezleteket, el6adasokat tart az egységes jogértelmezés érdekében a szakterileti alkalmazottak,
igény szerint mas szervezeti egységek részére, kivéve az eljarasi és mds, nem anyagi jogi adéjogszabdélyokat;
g) Ugyféltajékoztatd el6adasokat szervez, részt vesz az addzdknak igazgatdsagi kozleményekkel valo
tajékoztatasaban;
h) irasbeli tajékoztatast ad az igazgatdésagon belll felmeriilt, addjogi jogszabalyok jogértelmezési kérdéseiben
érkezett megkeresésekre. A Ket. és Art. vonatkozdsdban egyeztet az igazgatésag Jogi és Koordinacios
Féosztalyaval.
Ugyfélkapcsolati Féosztdlyok
116.8 (1) Feladatkor

Ugyfélszolgalati tevékenység elldtasa, kivéve a tarsfosztalyok egyedi (igyeihez kapcsolodd személyes
tgyfélforgalmat.

Koordinaljak a kdzponti tigyfélszolgalati, valamint a kirendeltségi irodak tevékenységét.

Végrehajtasi tevékenység és felel6sség

a)
b)

t)

a bevallas adattartalmardl hitelesitett gépi kivonatot adnak ki;

atveszik az ad6zok altal személyesen benyujtott bevallasokat, kérelmeket, beadvanyokat, igénylélapokat (11-es,
110-es, 111-es bizonylatok);

kiadjak a megszemélyesitett készpénz dtutalasi megbizasokat;

illetékkoteles kérelemre a személyesen megjelend tigyfél/képvisel6 részére kiadjak a folydszamla rendezést nem
igényl6 folydszamla-kivonatokat;

kiadjak az ado-, jovedelem- és illetéségigazoldsokat, valamint egylttes addigazoldsokat;

kézremUkodnek az addztatdssal Osszefliggd tadjékoztatdsi tevékenységben. Szébeli tdjékoztatdst nyujtanak
az ligyfeleknek az anyagi és eljarasi szabalyok értelmezésével 6sszefliggésben. Altalanos tajékoztatast adnak
az APEH altal rendszeresitett nyomtatvanyok kitoltésérél, a benyujtasi hataridokrél;

a vamhatdésag megkeresésére adatot szolgaltatnak az altalanos forgalmi adé biztositasa aldli és adodbiztositék
nyujtasa aléli mentesség iranti kérelem elbiraldsahoz;

kifiggesztik és zaradékoljak az arverési hirdetményeket;

teljesitik a megbizhaté vémadoés mindsitéséhez kapcsolddo adatszolgaltatast;

gondoskodnak az adézék ingyenes nyomtatvanyokkal torténd ellatasarol;

az 1+1%-os feladatok keretében atveszik és nyilvantartjdk az adatlapokat és kiallitjdk az adodigazolast;

személyes lgyfélforgalomban atveszik, feldolgozzdk az addazonositd jellel, START kartydkkal kapcsolatos
adatlapokat;

kozponti  Ugyfélszolgdlatokon személyes tigyfélforgalomban &tveszik és feldolgozzak a bejelentd és
adatmodosité lapokat;

kdzponti lgyfélszolgalatokon igazolést allitanak ki addszamrol;

személyes ligyfélforgalomban kiadjék az adéazonosité jellel, START kartyakkal kapcsolatos igazolasokat;
kdzponti ligyfélszolgalatokon atveszik és feldolgozzak az egészségiigyi szolgaltatasra torténd bejelentd és
adatmodosité lapokat;

a Kozponti Hivatal részére adatot szolgéltatnak az import altalanos forgalmi adé ©naddzasi engedélyek
kiaddsdhoz sziikséges bevallasi és folydszamla adatokrol;

elldtjdk a személyesen benyujtott addigazolvany poétlasara iranyulé adatlaphoz mellékelt kdltségmentességi
kérelmekkel kapcsolatos adéhatésagi feladatokat;

az igazolast felhasznald szerv részére — egyedi megkeresés alapjan — megerdsitést adnak ki a kiadott igazolas
valédisag tartalmardl;

atveszik az illetékbélyeg értékének visszatéritésére vonatkozo kérelmeket;
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u) a személyesen megjelend ad6zé (képviseld) kérelmére igazoljdk a polgari peres, valamint egyéb hatdsagi
eljarasok meginditasahoz sziikséges eljarasi illeték folydszamléra torténé megfizetését;

v) kifliggesztik az ad6szam alkalmazasanak felfiiggesztésével és torlésével kapcsolatos hirdetményeket;

w) személyes Gigyfélforgalomban kiadjak a ,Fészekrakd” programhoz kapcsolodé igazolasokat.

Ugyfélkapcsolati helyek

Az lgyfélkapcsolati helyek az Ugyfélkapcsolati Féosztalyok részeként — jelen utasitas 86. § (5) bekezdésében
meghatarozottak szerint szervezheték.

Adéalany-nyilvdntartdsi szakigazgatd-helyettes

Feladatkor

Irdnyitja, felligyeli és ellendrzi az igazgatdsag adodalany-nyilvantartasi feladatainak az ellatasat.

Koordindlja a technikai megsziint adézokkal kapcsolatos feladatokat az igazgatdsagon.

Az irdnyitdsa ald tartozé féosztalyok szintjén koordindlja a teriletét érintd, eldirt adatszolgéltatasok teljesitését és
gondoskodik teljesités megvaldsulasardl.

Adéalany-nyilvdntartdsi FSosztdly I.

Feladatkor
a) nyilvantartja és kezeli az igazgatésdg illetékességéhez tartozd adodalanyok jogszabalyokban meghatérozott
adatait;

b) folyamatosan figyelemmel kiséri és értékeli a nyilvantartdsi rendszerek m(ikodését, adattartalmanak valtozasat,
szlikség esetén intézkedéseket tesz és kezdeményez.
El6készitd tevékenység és feleldsség

Kezdeményezi az Addalany-nyilvantartasi F&osztaly lll.-ndl mulasztdsi birsdg kiszabasat, az Addalany-nyilvantartasi

@3)

Féosztély Il.-nél az adatellenérzések lefolytatasat, illetéleg az Eljarasi Féosztaly I. és Il.-nél az elhunytak soron kiviili

adé-megallapitasat.

a) szukség esetén megtagadja az ad6szdm megallapitasat;

b) elldtja a csalddi gazdasdg nyilvantartasba vételével, illetéleg nyilvantartasba vételének elutasitasaval, valamint
a csaladi gazdasagok nyilvantartasbol valé torlésével kapcsolatos feladatokat.

Végrehajtasi tevékenység és felel6sség

a) s-bankos addzdkat érintéen jogel6d-jogutdd kapcsolat esetén a jogutddlast bejegyzi a nyilvantartasba;

b) kiadja az adészamokat és a k6zosségi adoszamokat (ligyfélszolgélaton is);

c) atveszi az adodalany-nyilvantarté bizonylatokat és az addigazolvannyal kapcsolatos igényl6élapokat
(Ggyfélszolgalaton is). Kiadja az ideiglenes addigazolvanyokat (ligyfélszolgalaton is);

d) elvégzi az addigazolvany-igénylés adatainak gépi feldolgozasat;

e) elvégzi a kifizeték igénylése alapjan, valamint a hivatalbdl térténé addazonositd jel képzésével kapcsolatos
feladatokat;

f) feldolgozza az adatbejelent6 és valtozas-bejelenté lapokat;

g) feldolgozza a biztositasi jogviszony bejelentésével kapcsolatos adatlapokat, illet6leg ellatja az ezzel kapcsolatos
adodhatdsagi feladatokat;

h) elldtia a Tbj. 39. § (2) bekezdésében meghatdrozott egészségiigyi szolgaltatasi jarulék jarulékfizetésre
kotelezettek be- és kijelentkezésével kapcsolatos addalany-nyilvantartasi feladatokat;

i)  naprakész allapotban tartja a torzsadatokat;

j)  kapcsolatot tart a kontroll informaciot nyujtoé szervekkel (K6zponti Statisztikai Hivatal, okmanyiroda, cégbirdsag,
Kozigazgatasi és Elektronikus Kdzszolgéltatasok Kézponti Hivatala, Magyar Allamkincstar, Féldmivelésiigyi és
Vidékfejlesztési Minisztérium, illetve Orszagos Egészségbiztositasi Pénztar);
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k) hidnypétlasra felszélitd leveleket, illetéleg az addzd nyilvéntartasba vételérdl szo16 értesitd leveleket készit;

I) rogziti a bevallasi teriilet altal kiallitott karbantarté bizonylat alapjan a bevalléi tipuskédokat, illetéleg altaldnos
forgalmi ad6 jogcimkddokat. K6zosségi addszam megallapitasa esetén az altalanos forgalmi adé jogcimkdd
megvaltoztatasardl kidllitja és feldolgozza a karbantarté bizonylatokat;

m) elvégzi az dtalanyado valasztasaval kapcsolatos feladatokat;

n) végzi a ,Fészekrakd program” alapjén a szdmlakibocsatok mikodé addalanyi statuszanak igazolasat, illetéleg
feldolgozza a szamlakibocsétok adatainak az interneten val6 kozzétételére vonatkozé nyilatkozatokat;

o) végzia START-, START Plusz-, START Extra kartyakkal kapcsolatos teljes kor( ligyintézést;

p) tdjékoztatja az addhatdsaghoz - ,az egyablakos rendszeren” keresztiil — bejelentkezett egyéni véllalkozokat a
megképzett kozosségi addszamukrol;

q) nyilvantartasba veszi a karbantarto nyilatkozat alapjan a felszamolasi eljaras kezdeményezésének, illetéleg
visszavonasanak tényét;

r) feladata az illetékesség megvaltozésdnak folyamatos figyelése és az addszamok atirdnyitasa;

s) javitja azokat a torzsnyilvantartast érint6 eltéréseket, amelyek a Didkhitel Kozpont Zrt.-nek térténé addhatdsagi
adatszolgaltatassal kapcsolatosak;

t) végzi az elektronikus addbevallds és adatszolgdltatds teljesitése érdekében benyujtott regisztraciok
nyilvantartasba vételét és karbantartasat;

u) elvégzi a foglalkoztatottakra vonatkozdé munkaltatoi bejelentésekkel és valtozas-bejelentésekkel kapcsolatos
feladatokat;

v) elbirdlja a feladatkorével 6sszefiiggésben benyujtott kdltségmentességi kérelmeket;

w) elvégzi az addzok levelezési cime bejelentésének feldolgozasaval kapcsolatos feladatokat;

x) elldtia a televizié-késziilék lzemben tartdsi dij fizetésére kotelezettek bejelentésével, illetéleg
valtozas-bejelentésével kapcsolatos feladatokat.

Adéalany-nyilvdntartdsi F6osztdly Il.

120.§ (1) Feladatkor

(4)

Adatellenérzéseket folytat az igazgatdsag illetékességéhez tartozo valamennyi adézé tigyében annak megallapitasa

végett, hogy az adézéknak a nyilvantartdsokban szereplé adatai a tényleges allapotnak megfelelnek-¢, illetéleg végzi
a bevallasokkal kapcsolatos szankcionalast.

El6készitd tevékenység és felel6sség

Kialakitja feladatkoréhez kapcsoléddan a szankciondlassal érintett addzoi koroket, illetéleg a cégbirdsagnal

kezdeményezi torvényességi eljarasok lefolytatasat.
Dontési és iranyitasi tevékenység és felel6sség

a)

b)

<)

elbirdlja a bevalldssal, adatszolgaltatassal kapcsolatos, illetéleg az egyéb, feladatkorébe tartozé ligyekben
benyujtott igazolasi kérelmeket;

mulasztasi birsagot kiszabd hatarozatokat bocsat ki a bevallas, adatszolgéltatas benyujtasat elmulasztok,
késedelmesen teljesitok és hibasan teljesitok részére, kivéve a felszamolasi, illetéleg a végelszamolasi eljaras alatt
allé bevallasi kotelezettségliket nem teljesité ad6zék szankciondlasat;

elbiralja az Art. 172. § (7) bekezdése altal szabalyozott birsdg-elengedési és mérséklési kérelmeket.

Végrehajtasi tevékenység és felel6sség

a)

S JN NN

elvégzi a bevallasra, adatszolgéltatasra kotelezett addézdk bevalldsaival, adatszolgaltatdsaival kapcsolatos
teljességvizsgalatot. Felszolitd leveleket bocsat ki a bevalldas benyujtasat, a kotelezettségik teljesitését
elmulasztok szamara. A teljességvizsgalat alapjan a bevalldsokat elmulaszto felszamolasi, illetleg végelszamolasi
eljaras alatt all6 addézdkra vonatkozé adatokat tovabbitja a végrehajtasi szakterilet felé a bevallas potlélagos
benyujtasara vald felhivas, illetéleg szankcionalas érdekében;

kozremUkodik a fantom cégek felkutatdséban;

ellatja az adészam alkalmazasénak felfliggesztésével kapcsolatos feladatokat;

elvégzi az ad6z6 - addszam felfliggesztést kdvetd — nyilvantartasbodl torténd torlésével kapcsolatos feladatokat;
kezdeményezi a térvényességi feliigyeleti eljarast, a vallalkozoi igazolvany visszavonasat;

elldtja az addligyi kapcsolattartoi feladatokat a torvényességi felligyeleti eljaras alapjan végelszamolas vagy
végelszamolasi eljaras lefolytatasa nélkil megsziind addzok tekintetében.
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121.8

(5)

M

Ellendrzési tevékenység és felel6sség
A helyszinen, illetéleg idézés alapjan adatellendrzéseket végez, a vizsgalatok eredményét a REV rendszerben
feldolgozza.

Adéalany-nyilvdntartdsi F6osztdly Ill.

Feladatkor

a) nyilvantartja és kezeliazigazgatdsdg illetékességéhez tartozd adodalanyok jogszabalyokban meghatérozott egyes
adatait és az dlland6 meghatalmazéasokat;

b) folyamatosan figyelemmel kiséri és értékeli a nyilvantartasi rendszerek m(ikodését, adattartalmanak valtozasat,
szlikség esetén intézkedéseket tesz és kezdeményez. Az adéhatésagi nyilvantartasban szerepld adatokrol adatot
szolgaltat, az iratokrdl hiteles masolatot ad ki.

El6készitd tevékenység és felel6sség

Kezdeményezi az Addalany-nyilvédntartas Féosztdly |.-nél a tdrzsadatok rendezését, az Addalany-nyilvantartési

Féosztaly Il.-nél az adatellendrzések lefolytatasat.

Dontési és iranyitasi tevékenység és felel6sség

a) adoalany-nyilvantartdssal 6sszefliggé mulasztasi birsdg hatdrozatokat ad ki, sajat hatdskorben mddositja,
visszavonja;

b) elbirdlja az Art. 172. § (7) bekezdése dltal szabalyozott birsag-elengedési és mérséklési kérelmeket;

c) elldtja az Art. 178. § 31. pontjaban meghatarozott, minésitett adzokkal kapcsolatos feladatokat.

Végrehajtasi tevékenység és felel6sség

a) igazgatdi dontés alapjan intézi az allandé meghatalmazasokkal kapcsolatos feladatokat;

b) bejelentési kotelezettséggel kapcsolatban felszdlité leveleket, illetéleg az ad6z6 nyilvantartdsba vételérdl sz6l6
értesitd leveleket készit;

c) elvégzi az egyszerGsitett vdéllalkozoi add hatdlya ald bejelentkezé ado6zdk nyilvantartasaval, illetéleg a
bejelentkezés elutasitasaval 0sszefliggé feladatokat;

d) folyamatosan feliilvizsgalja a technikai megszlint allomanyt, ennek keretében a véglegesen megsziintetheté
adoézdkkal kapcsolatban elvégzi a véglegesen megsziint statuszba helyezést. A szakterliletek jelzése alapjén
elvégzi a véglegesen megszlint statuszbol ismételten technikai megsziint statuszba helyezést;

e) elvégzi az addszam nyilvantartasbol torténé torlésével kapcsolatosan az Art. 24. §-anak (11) bekezdésében
meghatarozott értesitési feladatokat;

f) elldtja az 6nkormanyzatoktdl, TB szervektdl, cégbirdsagtdl, birdsagtdl, birésagi végrehajtoktol, mas kilsé
szervektol érkez6 megkeresésekkel kapcsolatos feladatokat, valamint azon megkereséseket, amelyet a Vam- és
Pénzligy6rség nem nyomozdhatdsdgként terjeszt eld;

g) elldtja a nyomozéhatdsagi megkeresések teljesitésével kapcsolatos feladatokat;

h) intézi az egyes ad6zoktdl érkezd, mas addézéra vonatkozo, adétitokkal kapcsolatos kérelmeket;

i) hiteles masolatot ad ki a bevallasokrdl és egyéb iratokrdl (hatarozat, bejelentélap, egyéb iratok stb.);

j)  kérelemre kiadja az Ugyfélkapcsolati F6osztalyok feladatkdrébe nem tartozé igazolasokat;

k) Oonkorményzati megkeresésre adatot szolgaltat a kért adészdmokrol, azonosité jelekrél és bankszamlaszamokrol,
illetéleg vdmhatésdgi megkeresésre az addazonosito jelekrél;

I) intézi az iratbetekintéssel kapcsolatos feladatokat;

m) irasbeli kérelemre kiadja az tigyfél folyészamla-kivonatat;

n) tdjékoztatja a jogel6d nélkil Ujonnan alakult tarsasdgokat az allami addhatésaghoz bejelentendd adatokra
vonatkozo kotelezettségeikrol.

Eljdrdsi szakigazgatd-helyettes

Feladatkor

Irdnyitja, felligyeli és ellendrzi az igazgatdsag eljarasi feladatainak az elltasat.

Irdnyitja, feligyeli és ellenérzi az 6roklési, az ajandékozasi, a visszterhes vagyonatruhazési és eljarasi illeték
kiszabasanak, ellenérzésének, a mulasztashoz kapcsolddo szankcionalasnak, a nyilvantartasok vezetésének feladatait.
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(4)
(5)
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3)

Irdnyitja és felligyeli a szemlealany ellenérzéseket.

Figyelemmel kiséri a masodfoku dontéseket.

Koordindlja a személyi jévedelemadd 1+1%-dnak az ad6zok rendelkezése szerinti felhasznalasaval kapcsolatos
igazgatdsagi feladatokat.

Koordindlja az elévilési idén belil felmertilé addhatdsagi add megallapitasaval (ADAM) kapcsolatos igazgatdsagi
feladatokat.

Eljdrdsi F6osztdly I-II.

AzEljarasiFéosztaly |.a41-es, 42-es, az Eljarasi Féosztély Il. a 13-as, 33-as és 43-as megyekddu addzok ligyeiben jar el.

Feladatkor

Ellatja az ado feltoltési kotelezettség teljesitésének vizsgélatat, az addeldleg mérséklésével, az eléviilési idén beliil

felmeriilé adohatésagi adé-megallapitassal, az elhunytak soron kiviili adé-megallapitasaval, a PHARE, a kiilfoldi

adomany, a nemzetkdzi tdmogatasok afajaval, az ingatlanértékesitésbdl szarmazd jovedelem lakascélu
felhasznalasaval, és egyéb lentebb meghatdrozott adézdi kérelmekkel, illetéleg ad6z6i mulasztasokkal kapcsolatos
feladatokat.

El6készitd tevékenység és felel6sség

Kezdeményezik az Addalany-nyilvantartédsi Féosztaly Il.-nél az adatellenérzések lefolytatasat, illetéleg az elhunytak

soron kivili adé-megallapitasa esetén szilikség szerint kezdeményezik ellendrzés lefolytatasat.

1. a személyi jovedelemadd 1+1%-anak az ad6zok rendelkezése szerinti felhasznalasaval kapcsolatosan rogzitik
a munkalapokat, lefolytatjdk a kedvezményezetti eljarasokat, kiadjak az elutasité hatarozatokat, inditjak a
kiutaldsokat, nemperes eljdrds esetében az adodhatésdag nevében nyilatkozatokat tesznek. Kiadjak
a maganszemély érdekkorébe tartozd okbdl érvénytelen a rendelkezd nyilatkozatok érvénytelenségét
megallapité dontéseket, valamint a kedvezményezett miatti érvénytelenség, illetéleg megsziint szervezetek
esetén torténd értesitd, helyesbito értesité levelet;

2. elbirdljadk azingatlanértékesitésbél szarmazd jovedelem lakascélu felhasznalasanak kedvezményével kapcsolatos
kérelmeket;

3. soron kivil megallapitjdk az elhunyt, illetéleg az orszag teriiletét a kiilfoldi letelepedés szandékaval elhagyni
kivdné ad6zék addjat;

4. elbirdljak az altaldnos forgalmi adé gyakoribb elszamoldsara és bevalldsara iranyulé kérelmeket, tovabba a
méltanyossagi altalanos forgalmi adé-visszatéritési kérelmeket. Elbiraljak a nemzetkozi egyezmény rendelkezése
alapjan jaro altalanos forgalmi adé-visszatéritési kérelmeket és a kiilfoldi adoményokkal kapcsolatos éltaldnos
forgalmi adé-visszatéritési kérelmeket;

5. hatdrozatot hoznak az addzéi hibabdl torténé téves befizetések miatti folydszdmla-rendezés sikertelensége
esetén;

6. az automatikus kamatszamitas hibaja vagy a kamatszamitas elmaradasa esetén, addzoi kérelemre egyedileg
megallapitjak a késedelmi kamatot;

7. hatédrozatot hoznak a Folydszamla-kezelési Féosztalyok altal végzett ismételt folydszamla egyeztetést kovetden a
vitatott folydszamla-egyenleg targyaban, amennyiben az addzd észrevételét az egyeztetés soran a
Foly6szémla-kezelési Féosztalyok részben, vagy teljes egészében megalapozatlannak taldljak;

8. vita esetén hatarozatot hoznak a késedelmi pétlékrol;

9. elbirdljdk az addeldleg - igy kilondsen a tarsasagi adoelbleg, a kiilonado-eléleg és az innovacios jarulékeldleg —
médositas (mérséklés) irdnti kérelmeket;

10. ellatjak az allami garancia bevaltasaval kapcsolatos feladatokat, medfizetésre kotelezik a hitelfelvevot;

11. a Foldmuvelésugyi és Vidékfejlesztési Minisztérium jelzése, hatdrozata alapjan a koltségvetési tamogatas
visszafizetésére koteleznek;

12. elbiraljdk a munkaltatd/kifizetd és a magdnszemély kozott az addelbleg levondsa targydban keletkezett jogvitat;

13. ellatjdk a személyi jovedelemadd megallapitasdhoz sziikséges igazolasok hidnya miatti, munkaltatd elleni
bejelentésekkel kapcsolatos feladatokat (a tényallas tisztazasa, sziikséges esetben a beadvany ellendrzési teriilet
felé torténd tovabbitasa stb.);

14. elutasitjdk az ellenérzéssel lezart, illetdleg érintett id6szakra vonatkozé bevalldsokat;
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3)

15. elbirdljak a koltségvetési tamogatas gyakoribb igénybevételére, egyszeri tdmogatasi eldlegre vonatkozo
kérelmet;

16. kiszabjak az addeldleg - igy kilondsen a tarsasagi adoelbleg, a kiilonado-eldleg és az innovacios jarulékeldleg —
megalapozatlan csékkentése miatti mulasztasi birsagot;

17. el8irjdk a munkaltaté dltal le nem vonhaté adétartozast a maganszemély vonatkozasaban;

18. engedélyezik az eltér6 mértékl addlevondst (munkaltatoi, kifizetéi személyi jovedelemadod), illetéleg
a szamitastechnikai program kidolgozéjénak kérelmére engedélyezik az eltérd levonasi modszer alkalmazasat;

19. mulasztési birsagot szabnak ki a levont adé be nem fizetése miatt;

20. elldtjdk az addéugyi szakteriletre érkezé koltségmentességi kérelmekkel kapcsolatos adéhatdsagi feladatokat,
kivéve az addigazolvany pétlasara iranyulé személyesen benyujtott adatlaphoz mellékelt kérelmeket;

21. elbirdljak a veszteségelhatarolas engedélyezésével kapcsolatos kérelmeket;

22. kotelezik az adozdkat a tévesen kiutalt 6sszegek visszafizetésére;

23. elldtjdk az eléviilési idén belul felmeriilé addhatésagi adé megéllapitdssal (ADAM) kapcsolatos hatéségi
feladatokat;

24. elbirdljak a levont forrasadé haszonhtizo folydszamlan torténd jovairasara iranyuld kérelmeket;

25. ellatjdk a 10%-os osztalékaddhoz kotédo részletfizetési kérelmekkel kapcsolatos feladatokat;

26. ellatjdk a pénztargép hasznalata aldli felmentési kérelmekkel kapcsolatos adohatosagi feladatokat;

27. lelet alapjan kiszabjak az allamigazgatasi és birésagi eljaras illetékét, illetéleg kibocsatjak a fizetési felhivast a
birosag értesitésének megfeleléen, és amennyiben sziikséges az igyben mulasztasi birsagot éllapitanak meg;

28. lelet alapjan kiszabjak a gépjarm( vagyonszerzési illetéket, illetéleg az Gigyben - amennyiben szlikséges —
mulasztasi birsagot allapitanak meg.

Végrehajtasi tevékenység és felelésség

a) azallamiaddhatdsag hatdskorébe nem tartozé kérelmek esetén meghatarozzak a hataskorrel rendelkez6 szervet
és gondoskodnak a beadvany tovébbitdsarol, valamint az érintett értesitésérdl;

b) aKdzponti Hivatal koordinalasaval részt vesznek a rendszerfejlesztést érintd tesztelési munkalatokban.

Eljdrdsi és llleték F6osztdly I.

Feladatkor

a) feladata a févérosi illetékességu (41-es, 42-es, 43-as megyekdd) ligyekben a forgalmi érték megéllapitdsa, az
illetékek ellendrzése, adatszolgaltatas teljesitése;

b) feladata a magdnszemélyek vagy egyéni vallalkozdk févarosi illetékességli (41-es, 42-es, 43-as megyekdd)
ligyeiben a visszterhes vagyonatruhazasi illeték kiszabasa és ellenbrzése.

El6készitd tevékenység és feleldsség

a) helyszini szemlét tart sziikség szerint az ingatlanok forgalmi értékének megallapitasa érdekében;

b) kiszamitja az ingyenes vagy visszterhes vagyonszerzési ligyekben az illetékalapot;

c) beszerziaz ad6z6 addazonositd szamat, szilkség esetén kezdeményezi az Addalany-nyilvantartasi Féosztaly I-nél
addazonosito jel megképzését.

a) megallapitja a forgalmi értéket;

b) kiszabja a vagyonszerzési illetéket, szlikség esetén megallapitja az illetékeléleget;

c) elvégzi azilletékkotelezettség ,A” rendszerben torténé elSirdsat;

d) megallapitja az illetékmentességet, illetékkedvezményt;

e) modositja az illetékfizetési kotelezettséget;

f) elrendeli az illeték torlését, visszatéritését azon feladatkorébe tartozé Ugyekben, amelyekben kordbban

illetékkiszabas tortént;

g) ellenérziafeltételhez kotott illetékmentesség, illetékkedvezmény esetében a feltételek teljesitését, az Itv. 23/A. §
(7) bekezdésében foglalt hataridé eredménytelen letelte esetén megdllapitja a megemelt illetéket;

h) megallapitja a vagyonszerzés késedelmes bejelentése esetén a mulasztasi birsagot;

i) kiadja a fizetési felhivést az illetékkilonbozetekrdl.
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(4) Végrehajtési tevékenység és feleldsség

a) vezetiaforgalmi érték megallapitdsahoz szlikséges 6sszehasonlité értékadatok nyilvantartasat;

b) nyilvantartasba veszi az ingatlan értékesitésébdl szarmazé jovedelem adodztatdsahoz sziikséges adatokat;

¢) feladatkorében eljarva adatot szolgaltat a tarsszervek, egyéb kozigazgatasi szervek, birdsagok tdjékoztatasahoz,
ideértve az igazsaguligyi szakérték részére szolgaltatott adatokat is;

d) nyilvantartja a kiszabott illetéket (szamitégépen rogziti az illetékkiszabast);

e) igazolast allit ki az ingatlan értékesitésbél szarmazé jovedelem bevalldsahoz;

f)  elkésziti a fizetési meghagyast;

g) a foldhivatali dontéseket atvezeti a nyilvantartasokon, a foldhivatal dontésének megfeleléen modositja az
illetékfizetési kotelezettségeket;

h) megadja konkrét illeték kiszabasi tigyben az ligyfél szamara a tajékoztatast;

i) elldtja a TakarNet, valamint GIR informacids rendszerhez fliz6d6 lekérdezési feladatokat, vezeti a jogosultsdg
kiaddsdaval és visszavonasaval kapcsolatos nyilvantartasokat.

(5) Ellendrzési tevékenység és felel6sség

a) ellenérzi az illetékekre vonatkozd jogszabalyokban megallapitott illetékkotelezettség teljesitését, valamint az
illetékbélyeggel vagy illeték-bevételi szamlara pénzzel fizetend6 dijak megdfizetését azokndl a személyeknél,
amelyekilleték vagy dijkoteles tigyekkel foglalkoznak, illetéleg ellendrzi az eljarasiilletékkotelezettség teljesitését
a birésdgoknal és az eljaré hatésagoknal;

b) ahelyszinen ellendrzi a feltételhez kotott illeték aloli mentesség feltételeinek megtartasat;

c) idészakosan ellendrzi az illetékkedvezményeket és mentességeket.

Eljdrdsi és Illeték Féosztdly Il.

125.8 (1) Feladatkor

a) feladata a Pest megyei illetékességU (13-as és 33-as megyekdd) ligyekben a forgalmi érték megallapitdsa, az
illetékek ellendrzése, adatszolgaltatas teljesitése;

b) feladata a Pest megyeiilletékességui (13-as és 33-as megyekdd) maganszemély vagy egyéni vallalkozo ligyeiben
a visszterhes vagyonatruhdzasi illeték kiszabasa és ellenérzése.

El6készitd tevékenység és felel6sség

a) helyszini szemlét tart szlikség szerint az ingatlanok forgalmi értékének megallapitasa érdekében;

b) kiszamitja az ingyenes vagy visszterhes vagyonszerzési ligyekben az illetékalapot;

c) beszerziaz ad6z6 adéazonositd szdmat, szlikség esetén kezdeményezi az Addalany-nyilvantartdsi Féosztély I-nél
az addazonosito jel megképzését.

Dontési és iranyitasi tevékenység és felel6sség

a) megallapitja a forgalmi értéket;

b) kiszabja a vagyonszerzési illetéket, szlikség esetén megallapitja az illetékeléleget;

c) elvégzi azilletékkotelezettség ,A” rendszerben torténé elSirasat;

d) megallapitja az illetékmentességet, illetékkedvezményt;

e) modositja az illetékfizetési kotelezettséget;

f) elrendeli az illeték torlését, visszatéritését azon feladatkorébe tartozd Ugyekben, amelyekben kordbban

illetékkiszabas tortént;

g) ellenérziafeltételhez kotott illetékmentesség, illetékkedvezmény esetében a feltételek teljesitését, az Itv. 23/A. §
(7) bekezdésében foglalt hataridé eredménytelen letelte esetén megdllapitja a megemelt illetéket;

h) megallapitja a vagyonszerzés késedelmes bejelentése esetén a mulasztasi birsagot;

i) kiadja a fizetési felhivést az illetékkilonbozetekrdl.

Végrehajtasi tevékenység és feleldsség

a) vezetiaforgalmi érték megallapitdsahoz szlikséges 6sszehasonlité értékadatok nyilvéntartasat;

b) nyilvantartasba veszi az ingatlan értékesitésébdl szarmazé jovedelem adodztatasdhoz sziikséges adatokat;

c) feladatkorében eljarva adatot szolgaltat a tarsszervek, egyéb kozigazgatasi szervek, birésdgok tdjékoztatasadhoz,
ideértve az igazsaguligyi szakért6k részére szolgaltatott adatokat is;

d) nyilvantartja a kiszabott illetéket (szamitdgépen rogziti az illetékkiszabast);

e) igazolast allit ki az ingatlan értékesitésbdl szarmazo jovedelem bevalldsahoz;
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126.§

M

f)  elkésziti a fizetési meghagyast;

g) a foldhivatali dontéseket atvezeti a nyilvantartasokon, a foldhivatal dontésének megfeleléen mddositja az
illetékfizetési kotelezettségeket;

h) konkrét illeték kiszabasi ligyben megadja az Gigyfél szamara a tajékoztatast;

i) ellatja a TakarNet, valamint GIR informacids rendszerhez fliz6d6 lekérdezési feladatokat, vezeti a jogosultsag
kiaddsdval és visszavonasaval kapcsolatos nyilvantartdsokat.

Ellendrzési tevékenység és felel6sség

a) ellenérzi az illetékekre vonatkozd jogszabalyokban megallapitott illetékkotelezettség teljesitését, valamint az
illetékbélyeggel vagy illeték-bevételi szamlara pénzzel fizetend6 dijak medfizetését azokndl a személyeknél,
amelyekilleték vagy dijkoteles tigyekkel foglalkoznak, illetéleg ellendrzi az eljarasiilletékkotelezettség teljesitését
a birésagoknal és az eljaré hatdésagoknal;

b) ahelyszinen ellendrzi a feltételhez kotott illeték aloli mentesség feltételeinek megtartasat;

c) idészakosan ellendrzi az illetékkedvezményeket és mentességeket.

Eljdrdsi és Illeték Féosztdly Ill.

Feladatkor

a) feladata a jogi személy, illetéleg jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet (s-bankos adézdk) esetében az
igazgatodsag illetékességi kdrébe tartozo ligyben a visszterhes vagyonatruhazasi illeték kiszabdasa és ellendrzése;

b) feladata azigazgatdsdg illetékességi korébe tartozéd valamennyi tigyben az 6roklési, az ajandékozasi és az eljarasi
illeték kiszabdsa és ellendrzése.

El6készitd tevékenység és feleldsség

a) kiszamitja az ingyenes vagy visszterhes vagyonszerzési ligyekben az illetékalapot;

b) beszerziaz addzé addazonositd szamat, sziikség esetén kezdeményezi az Addalany-nyilvéntartasi Féosztaly I-nél
az addazonositd jel megképzését.

b

a) megallapitja a forgalmi értéket;
) kiszabja a vagyonszerzési illetéket, sziikség esetén megallapitja az illetékelbleget;
)

n

elvégzi az illetékkotelezettség ,A” rendszerben torténé elSirdsat;

o

) megallapitja az illetékmentességet, illetékkedvezményt;
) modositja az illetékfizetési kotelezettséget;

)

f}

elrendeli az illeték torlését, visszatéritését azon feladatkorébe tartozé Ugyekben, amelyekben kordbban

illetékkiszabas tortént;

g) ellenérzi a feltételhez kotott illetékmentesség, illetékkedvezmény esetében a feltételek teljesitését, az Itv. 23/A. §
(7) bekezdésében foglalt hataridé eredménytelen letelte esetén megdllapitja a megemelt illetéket;

h) megallapitja a vagyonszerzés késedelmes bejelentése esetén a mulasztasi birsagot;

i) kiadja a fizetési felhivast az illetékkilonbozetekrdl.

Végrehajtasi tevékenység és felel6sség

a) nyilvantartasba veszi az ingatlan értékesitésébdl szarmazé jovedelem adodztatdsdhoz sziikséges adatokat;

b) feladatkorében eljarva adatot szolgaltat a tarsszervek, egyéb kozigazgatasi szervek, birésagok tajékoztatasahoz,
ideértve az igazsagligyi szakérték részére szolgdltatott adatokat is;

c) nyilvantartja a kiszabott illetéket (szamitdégépen rogziti az illetékkiszabast);

d) tovébbitja az illetéktartozas kilfoldon torténé érvényesitése érdekében a fizetési kotelezettséget megallapito
hatarozatokat;

e) igazolast allit ki az ingatlan értékesitésbdl szarmazo jovedelem bevalldsahoz;

f)  elkésziti a fizetési meghagyast;

g) atvezeti a foldhivatali dontéseket a nyilvédntartasokon, a foldhivatal dontésének megfeleléen mddositja az
illetékfizetési kotelezettségeket;

h) konkrét illeték kiszabasi igyben megadja az ligyfél szamdra a tajékoztatast.

Ellendrzési tevékenység és felel6sség

a) ellenérzi az illetékekre vonatkozé jogszabalyokban megdllapitott illetékkotelezettség teljesitését, valamint az

illetékbélyeggel vagy illeték-bevételi szamlara pénzzel fizetendé dijak megfizetését azoknal a személyeknél,
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amelyekilleték vagy dijkoteles tigyekkel foglalkoznak, illetéleg ellenérzi az eljarasiilletékkotelezettség teljesitését
a birésdgoknal és az eljaré hatésagoknal;
b) ahelyszinen ellendrzi a feltételhez kotott illeték aloli mentesség feltételeinek megtartasat;
c) id6szakosan ellenérzi az illetékkedvezményeket és mentességeket.
Végrehajtdsi szakteriilet
Végrehajtdsi szakigazgatd
127.8 Feladatkor
Irdnyitja, szervezi, 6sszehangolja és szakmai szempontbdl felligyeli az igazgatésdg végrehajtési szakteriiletének
feladatellatasat.
Hdtralékkezelési és végrehajtds el6készit6 szakigazgato-helyettes
128.§ Feladatkor

(1) Irdnyitja, szervezi, 6sszehangolja, és szakmai szempontbol felligyeli a hatralékkezelési és végrehajtasi feladatok
ellatasat.

(2) Fellgyeli a letéti nyilvantartas vezetését.

(3) Iranyitja, feligyeli és ellendrzi az illetékiigyi teriilet teljes integracidja soran atadasra keril6 illeték-végrehajtasi tigyek,
iratok atvételét, felulvizsgalatat, illetdleg ezen Ulgyek vonatkozadsdban a kapcsolattartast az 6nallo birdsagi
végrehajtokkal.

(4) Az el6terjesztett Ugyészi 6vast megvizsgdlja, amennyiben azt alaposnak tartja a Jogi és Koordinacios Féosztallyal
torténd egyeztetést kovetden intézkedést tesz a torvénysértés megsziintetésére, ellenkezd esetben az évast
feltlvizsgélat végett a Jogi és Koordinacios Féosztaly utjan felterjeszti a Kozponti Hivatalhoz. Intézkedésérdl mindkét
esetben értesiti az ligyészt.

Hdtralék-nyilvdntarté f6osztdlyok

129.8 (1) Feladatkor
Elvégzik a CAJF rendszerben nyilvantartott, valamint a beérkezé kiilsé megkeresésekkel kapcsolatos hatralékkezelési
és egyes végrehajtasi cselekményekkel 6sszefliggé feladatokat.

(2) El6készitd tevékenység és felelésség

a) rendszeresen levélogatjdk munka-, illetéleg ltemterv szerint — a helyi sajatossagokat is figyelembe véve —
a folyészamla konyvelések kovetésével a VHR-bOI a kezelni kivant hatralékos addézdkat, és meghatarozzak a
hatralékkezelés, valamint a végrehajtasi eljaras meginditasanak maédjat;

b) figyelemmel kisérik az addfizetési kotelezettség teljesitését, a lejart esedékességli ado, illetdleg illetéktartozas
esetén meghatdrozzak a hatralékkezelés modjat;

c) intézkednek a kdztartozasok letéti szamldra torténd elSirdsarol, kezelésérdl;

d) ahatralékdllomany rendezése érdekében fellilvizsgaljak a - kijelolt ad6zoi kdrben és meghatérozott szempontok
szerinti — hatralékos adézok folydszamlait, rendezik az eltéréseket, valamint feltarjdk a végrehajtasi eljaras
meginditasat akadalyozoé koriilményeket. Megallapitjak a végrehajtas ald vonhaté hatralékot és intézkednek a
végrehajtas kezdeményezésérol;

e) szlikség esetén javaslatot tesznek az addszam felfliggesztésére iranyuld eljards meginditasara;

f) tdjékoztatjdk az Addalany-nyilvéntartasi Féosztaly |.-et a torzsadatban tapasztalt esetleges eltérésekrdl;

g) javaslatot tesznek a tarsféosztalyoknak ellendérzés lefolytataséra;

h) felterjesztik a jogorvoslati kérelmeket a Kézponti Hivatal Hatosagi Féosztalydhoz;

blincselekmény elkdvetésének gyanuja esetén elkészitik a blintetd feljelentés tervezetet;

ellatjak az eljarasi illetékkel kapcsolatban a szervezeti egységre harulé feladatokat;
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130.§

M

k)

a hatdlyos APEH utasitds rendelkezéseinek megfeleléen elkészitik a jogszabalyban meghatarozott dsszegd,
tartésan hatralékos addzok listajat, és felterjesztik a Kozponti Hivatal Felszamolasi és Végrehajtasi Féosztalyara;
az irdnyado rendelkezések figyelembevételével elldtjak a vallalkozéi igazolvany visszavonasahoz kapcsolédd, a
szervezeti egységre harulo feladatokat.

Dontési és iranyitasi tevékenység és felel6sség

a)

b)

e)

fizetési felszolitdst bocsatanak ki, folyamatosan figyelemmel kisérik a felszélitasban foglaltak teljesitését, ennek
fliggvényében megteszik a megfeleld intézkedéseket;

azonnali beszedési megbizasokat bocsatanak ki, azokat bejegyzik a megfelelé szamitastechnikai rendszerekbe,
és figyelemmel kisérik teljesitésiiket, megallapitjdk a kamatot valds tartalmu végrehajthaté okirat hianyaban
benyujtott beszedési megbizds esetén. Vizsgaljdk a kdztartozds miatti visszatartds lehetdségét, intézkednek a
szamlardl tévesen leemelt &sszeg visszautaldsarol, amennyiben kdztartozas miatt visszatartas nem sziikséges;

a fizetési kedvezmények nem teljesitésének észlelése esetén, vagy megkeresés alapjan intézkednek a hatarozat
visszarendezése, és sziikség esetén a késedelmi potlék dtszamitdsa irdnt;

felosztjak a befolyt pénzt automatikusan és a tarsféosztalyok jelzése alapjan kézi rendelkezés ttjan. A felosztast
kovetéen intézkednek a felosztott pénz folydszamléra, illetéleg a kiilsé megkeresést kiildok (tarsszervek,
harmadik személy) részére torténd utaldsarol;

a munkaterv, illet6leg az tigyviteli rend alapjan elvégzik a vagyonfeltarast, valamint a rendelkezésre all6 adatok
alapjan foganatositjak a végrehajtasi cselekményeket.

Végrehajtasi tevékenység és felel6sség

a)
b)
4]

d)

elvégzik a folydszamla egyeztetéseket a kijel6lt kdrben az addzéval, vagy az adézd nélkiil;

eseti folydszamla egyeztetéseket végeznek;

eléviilés észlelése esetén vagy a végrehajtasi szakterllet jelzése alapjan elvégzik a végrehajtdssal érintett ad6zdk
Ugyeiben az elévilt tartozasok torlésével kapcsolatos feladatokat;

a VHR-ben nyilvéntartjdk a fizetési felszolitasokat, illetéleg felhivasokat, a végrehajtas ald vont tartozdsokat, az
eljaras sordn tett intézkedéseket (vagyonfeltaras, foganatositott cselekmények), a kiilsé megkeresésre végzett
végrehajtasokat és a pénzkovetelés biztositasokat, valamint elszamoljak a fentiekhez kapcsolodé befizetéseket;
fellilvizsgéljdk az elektronikus uton érkezé pénzintézeti értesitéseket (banknaplo), tisztdzzak a beazonosithatatlan
tételeket, egyeztetnek a Végrehajtas El6készitd Osztalyokkal, sziikség esetén a Magyar Allamkincstarral;
kiallitidk az E, illetéleg E/1 bizonylatokat; feldolgozzak az dltala, valamint a Végrehajtas EI6készité Féosztalyok altal
kidllitott 64-es, valamint E és E/1 bizonylatokat;

illetékességvaltas esetén elvégzik a letéti karton koltoztetését;

végrehajtjak a Kozponti Hivatal dltal elrendelt, orszdgosan egységes feladatokbol a teriiletiikre vonatkozé részt;
folyamatosan figyelemmel kisérik a hatralékok alakulasat, biztositjak a hatralékos adézdék rendszeres kimutatasat
a VHR-ben;

folyamatosan felulvizsgaljak az altaluk kezelt eljarasokat és a felulvizsgalat alapjan elvégzik a szlikséges rendezési
és egyéb feladatokat;

informacids adatszolgaltatast végeznek az érdekeltségi mutatdkhoz, valamint vezetéi igények szerint a letéti
szamla adatokrol, elemzik a hatralékallomany alakulasat;

gondoskodnak a végrehajtas felfliggesztésével érintett végrehajtas alatti tartozasok folydszamlan, valamint letéti
kartonon torténé konyvelésérdl;

értesitik a cégbirdsagot a tarsasagokkal szemben indult végrehajtds meginditasarol és megsziintetésérdl;
elkészitik a végrehajtasi eljaras alatt all6 addzok tekintetében az adoligyi szaktertlet dltal eredetben megkiildott,
a torlendé cég fellelhetd vagyonara vonatkozé cégbirdsagi megkeresésekre a valaszt, és azt kozvetlendl
megkildik a cégbirésagnak.

Végrehajtds-elékészité féosztdlyok

Feladatkor
Elvégzik a helyszini eljarast megel6z6 végrehajtasi cselekménnyel kapcsolatos feladatokat, és sziikség esetén

lefolytatjdk a helyszini eljarasokat.
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(2) El6készitd tevékenység és felelésség

a)

b)

az ado medfizetésére kotelezett és az adds vagyoni helyzetére vonatkozé adatok, informaciok beszerzése,
nyilvantartasa, kezelése, értékelése;

el6készitik a végrehajtasi cselekmények foganatositasat az adotartozasok, a kiilsé megkeresésekre, adok médjara
behajtandé kodztartozdsok, valamint az Eurépai K6zbsség tagallamai kozotti behajtasi jogsegélyen alapuld
tartozésok beszedése érdekében;

a jogszabdlyi feltételek fenndlldsa esetén, sziikség szerint javaslatot tesznek a felszdmolasi eljaras
kezdeményezésére, torvényességi felligyeleti eljaras lefolytatdsara, addszam alkalmazasanak felfiiggesztésére
irdnyulo eljarads meginditaséra;

elvégzik a folydszamla és a letéti szamla egyezéségének megteremtéséhez szilkséges féosztalyokra harulo
feladatokat, sziikség esetén megkeresik a Hatralék-nyilvantarté Féosztalyokat;

tajékoztatjdk az Addalany-nyilvantartasi Féosztély l.-et a tdrzsadatban tapasztalt esetleges eltérésekrdl;
javaslatot tesznek a tarsféosztalyoknak ellendrzés lefolytatasara;

fedezetelvonds gyanuja esetén birdsagi eljarast kezdeményeznek;

gondoskodnak - a teriileti illetékességi szabalyok figyelembevételével - a végrehajtasi igyek attételérdl, illetSleg
a tarsigazgatésdgok megkeresésérdl;

ellatjak — az iranyado rendelkezések figyelembevételével - a vallalkozéi igazolvany visszavonasahoz kapcsolddo,
szervezeti egységre harulé feladatokat;

felterjesztik a jogorvoslati kérelmeket a Kézponti Hivatal Hatosagi Féosztalydhoz;

blincselekmény elkdvetésének gyanuja esetén elkészitik a blintetd feljelentés tervezetet;

ellatjak az eljarasi illetékekkel kapcsolatos feladatokat.

Dontési és iranyitasi tevékenység és felel6sség

a)
b)
4]

f)

foganatositjak az addzdkkal szemben a végrehajtasi cselekményeket;

elbiraljak a végrehajtasi eljarast érinté kérelmeket;

a végrehajtassal kapcsolatban:

ca) a torvényi feltételek fenndllasa esetén hatarozattal kotelezik az adé megfizetésére kdteles személyeket;

cb) kotelezik a harmadik felet a levonni, illetéleg befizetni elmulasztott 6sszeg megfizetésére;

cc) fizetés elmaradas esetén kotelezik az arverési vevot, illetéleg a vételar befizetését elmulasztd palyazét a vételar
klonbozet megfizetésére;

cd) kotelezik az ad6zét, illetéleg az eljdrasban részt vevé egyéb érdekeltet, a leréni elmulasztott eljarasi illeték
megfizetésére;

ce) végzéssel kotelezik az addst, illetSleg a jogszabaly alapjan kéltségviselésre kotelezett felet a végrehajtas soran
felmerdlt koltségek medfizetésére;

a biztositasi intézkedést elrendelé végzés alapjan végrehajtasi cselekményeket foganatositanak, figyelemmel
kisérik a kielégitési végrehajtas hatalyanak bealltat;

nyilvantartasba veszik a behajthatatlannak mindsitett tartozésokat, illetve rendszeresen felllvizsgéljdk a
nyilvantartasban szerepl6 behajthatatlan tartozasok beszedhetéségét;

gondoskodnak a jogszabalyban foglaltaknak megfelel6en Gigygondnok kirendelésérdl.

Végrehajtasi tevékenység és felel6sség

a)

a végrehajtassal kapcsolatban ellatjak a jogi és hatosagi feladatokat, valamint a feladataihoz kapcsolédé peres
eljarasokban ellatjak a perbeli képviseletet;

a hatélyos Ugyviteli utasitadsban foglaltak szerint biztositjdk a végrehajtasi tigyek és végrehajtasi cselekmények
nyilvantartasat a VHR-ben;

eléviilés észlelése esetén megteszik a tartozas torléséhez szilkséges intézkedéseket;

eleget tesznek az Eurépai Kozosségek tagallamai kozotti behajtasi jogsegélybél eredd kotelezettségeiknek;
gondoskodnak a végrehajtas birdsagi, illetéleg adohatosagi felfliggesztésével érintett tartozasok folydszamlan
torténd kdnyveltetésérdl;

gondoskodnak az Art. szerinti megallapodas és a Vht. szerinti Uitkdzés esetén az 6nallé birésagi végrehajtdknak
torténd ligyatadasrol és a folyamatos kapcsolattartasrél, adatszolgaltatasrol;

figyelemmel kisérik a végrehajtas szlinetelésével érintett ligyeket;

értesitik a cégbirdsagot a tarsasagokkal szemben indult végrehajtds meginditasardl és megsziintetésérdl;

a kullsé megkereséket tajékoztatjdk a végrehajtasi cselekmények foganatositasarol, a végrehajtasi igyek allasarol;
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3)

j)  ellatjdk a TakarNet, valamint GIR informacids rendszerhez fiz6dé lekérdezési feladatokat, vezetik a jogosultsag
kiadasdaval és visszavonasaval kapcsolatos nyilvantartasokat;

k) a jelzdlogjogosult végrehajtasi eljarasba torténdé bekapcsolddasakor, valamint a mindenkor hatalyos birésagi
végrehajtdsrol szol6 torvényben szabdlyozott hataskori 6sszelitkdzés esetén kapcsolatot tartanak az illetékes
birésédggal, birésagi végrehajtéval;

I) gondoskodnak a végrehajtdk részére a szigord szamadasu nyugtatombok megrendelésérdl, kiadasardl, és a
bevont, betelt nyugtatombok visszavételérdl, 6rzésérdl, valamint a nyilvantartas vezetésérdl;

m) arverésen, elektronikus arverésen, arverésen kiviil, illet6leg palyazat utjan értékesitik a lefoglalt vagyontargyakat,
valamint foganatositjak az ezzel kapcsolatos helyszini cselekményeket;

o) elkészitik a végrehajtasi eljaras alatt all6 adézok tekintetében az addligyi szakteriilet dltal eredetben megkiildott,
a torlendé cég fellelhetd vagyondra vonatkozé cégbirdsagi megkeresésekre a valaszt, és kdzvetlenlil megkdildik a
cégbirésagnak.

Felszadmoldsi és végelszdmoldsi szakigazgatd-helyettes

Feladatkor

Irdnyitja, szervezi, 6sszehangolja, és szakmai szempontbdl felligyeli az igazgatdsdg illetékességi teriiletén végzett
cs6d-, felszamolasi és végelszamolasi, valamint adossagrendezési és vagyonrendezési eljarasokat.

Az elGterjesztett Gigyészi dvast megvizsgalja, amennyiben azt alaposnak tartja a Jogi és Koordinaciés Féosztéllyal
torténd egyeztetést kdvetden intézkedést tesz a tOrvénysértés megsziintetésére, ellenkezd esetben az o6vast
fellilvizsgalat végett a Jogi és Koordinacios Féosztaly utjan felterjeszti a Kézponti Hivatalhoz. Intézkedésérdl mindkét
esetben értesiti az ligyészt.

Felszdmoldsi Hitelez6i F6osztdly

Feladatkor

Ellatja az igazgatdsdg illetékességi terliletén a cséd-, felszdmolasi, valamint adéssagrendezési és vagyonrendezési

eljdrasokban a hitelez6i képviselettel kapcsolatos teenddket, valamint a Felszdmolasi Ellenérzési Féosztély

hataskorébe nem tartozd egyéb hatdsagi feladatokat, részt vesz a megalakitott hitelez6i valasztmanyban.

El6készitd tevékenység és felel6sség

a) figyelemmel kiséri a Cégkozlonyben a cséd-, felszamolasi, valamint addssagrendezési és vagyonrendezési
eljarasokkal kapcsolatos kozleményeket, a rdjuk vonatkozd hitelezéi igénybejelentések irdnt megteszi a
sziikséges intézkedést;

b) blncselekmény elkdvetésének gyanuja esetén el6késziti a biintetd feljelentés tervezetet;

c¢) adatokat szolgdltat a jogszabaly altal meghatdrozott Osszegli addtartozds esetén az addézd adatainak
nyilvanosségra hozatala céljabdl.

a) részt vesz az adoés gazdalkodo szervezet altal a fizetési moratérium megadasa céljabol 6sszehivott hitelezéi
targyaldson és dont a fizetési haladék megadasa, vagy elutasitasa feldl;

b) elemzi és értékeli az adds gazdalkodd szervezet fizetéképességének helyredllitdsara iranyuld programijat,
valamint egyezségi javaslatat, és dont a csédegyezséghez torténé hozzajarulds kérdésében;

c) részt vesz és képviseli az adohivatalt a csédegyezségi targyaldson, figyelemmel kiséri a csédegyezségi
megallapodasban foglaltak teljesitését, sziikség esetén mddositja a csédegyezségi megallapodasokat;

d) részt vesz a megalakitott hitelezdi valasztmanyban;

e) véleményezi és el6késziti a csédeljaras alatt allé ad6zok fizetési kdnnyitési, méltdnyossagi kérelmeit és tovabbi
ligyintézésre haladéktalanul dtadja a Fizetési Kedvezmények Féosztalyoknak;

f) felszdmolasi eljarast kezdeményez;

g) felszdmolasi inditvanynak a birdsagra érkezését kdvetéen az adds kezdeményezésére fizetési megallapodast
kothet;
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h) folydszamla egyeztetés alapjan megallapitja az adds tartozdsait, és az addéhatésdg nevében, a torvényes
hatéridében bejelenti a hitelezi igényt a felszamoldnak;

i) felszamolasi egyezség esetén dont az egyezségi javaslat elfogadasa feldl;

j)  modositja a kordbban bejelentett hitelezdi igényt a tevékenységet lezard addbevallds és az azt megel6z6 idészak
ellenérzése, az egyéb, késébb poétolt bevalldsok, esetleges dnrevizidk alapjan megallapitott addtartozasnak
megfeleléen;

k) megéllapitja a felszdmolas alatt keletkezett felszamolasi kdltségnek mindsiilé kdveteléseket és a felszamolot
teljesitésre szdlitja fel;

I) sziikség esetén kiklldés aldl letiltja a felszamolas alatt allé adézok folydszamlajat.

(4) Végrehajtasi tevékenység és felelsség

a) kidllitja a Hatralékkezelési, a Hatralék-nyilvantarto, a Végrehajtasi és a Végrehajtas El6készité Féosztalyok ltal a
felszamolasra el6készitett végrehajtasiiratok alapjan kezdeményezett felszamolasi eljarasokkal kapcsolatos belsé
bizonylatokat és tovabbitja az Addalany-nyilvantartasi Féosztaly I. felé;

b) kivizsgalja feladatkdrében a kozérdekl bejelentéseket, panaszokat;

c) atorvényes hataridében bejelenti a felszamolonak az adéhatdsag hitelezéi igényét;

d) figyelemmel kiséri az adds gazdalkodd szervezet tevékenységét lezaréd addbevalldsdnak és mas zard
dokumentumainak, valamint a felszamolas id6szakara vonatkozo bevallasainak benyujtasat, felszdlitja az addst a
bevalldsi kotelezettség teljesitésére, és azok elmulasztasat megfelel6en szankcionalja;

e) feladatkorében eljarva sziikség esetén ellendrzési javaslatot tesz a Felszamoldsi Ellen6rzési Féosztalynak;

f) nyilvantartast vezet a felszamolasokrdl és csédeljarasokrdl, és az eljarasokrél a kiadott iranymutatasok alapjan
havonta adatot szolgaltat;

g) ellatja a hitelez6i igények engedményezésével kapcsolatos feladatokat;

h) ellatja a hitelez6i igény kielégitéseként kapott vagyontargyak Magyar Nemzeti Vagyonkezel$ Zrt.-nek torténé
4tadasaval kapcsolatos feladatokat, vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvéntartasokat;

i)  kidllitja és ellenérzi a Felszamolasi Hitelez6i Féosztalyon keletkezett 64-es és 17/H bizonylatokat és feldolgozasra
tovabbitja a Folydszamla-kezelési Féosztaly Il.-re; kidllitja, ellenbrzi és rogziti a Felszamolasi Hitelez6i Féosztalyon
keletkezett 165-6s, 166-0s bizonylatokat;

j)  Ujrapostadzza a felszamolas alatt allé ad6zok visszaérkezett folydszamla-kivonatait;

k) ellatja az eljarasi illetékkel kapcsolatos feladatokat;

I) kezelia“fa” szamitastechnikai rendszert, elvégzi az adatfeltoltést és a rogzitést, valamint elkésziti a statisztikat;

m) gondoskodik a befejezett felszamolasi és csédeljarasokkal érintett addzok folydszamlajanak rendezésérdl;

n) afelszamolas alatt allé6 adézdék vonatkozasaban:

na) tajékoztatja az ligyfeleket a folydszamla-kivonatok altaldanos kérdéseire vonatkozoéan;

nb) intézkedik a folydszamla-kivonatokra tett észrevételek tigyében;

o) az elévilt tartozasok, tulfizetések tekintetében a folydszamla felilvizsgalatat kovetden intézkedik a szikséges
torlés/atvezetés irant;

p) atevékenységéhez kapcsolodo ligyekben ellatja a perképviseletet.

(5) Ellendrzési tevékenység és felel6sség

Figyelemmel kiséri a vagyonfelligyeld, a felszdmolo, a vagyonrendezé eljardsat, torvénysértés esetén jogorvoslattal él

a felszamold, a vagyonrendezd eljarasa ellen. Felulvizsgalja a felszamolasi kdzbensé és zarémérleget és megteszi a

sziikséges intézkedést.

Felszdmoldsi Ellenérzési Féosztdly

133.§8 (1) Feladatkor
Ellatja az igazgatdsag illetékesséqi terliletén a felszamolasi eljarasokhoz kapcsolddoé ellendrzési feladatokat.
(2) El6készitd tevékenység és felelésség

a) a FELSZAM rendszer adatai alapjan, valamint a Felszamolasi Hitelez6i Féosztaly jelzései, tovabba egyéb kiilsé
megkeresések figyelembevételével elrendeli a szlikséges ellenérzéseket;

b) blncselekmény elkdvetésének gyanuja esetén el6késziti a biintetd feljelentés tervezetet;

c) adatot szolgdltat a jogszabdly altal meghatarozott 6sszegli adéhiany megdllapitasa esetén a Kézponti Hivatal
Hatosagi Féosztélyanak, az adézé adatainak nyilvanossagra hozatala céljabdl;
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134.§

(4)

d) a végrehajtasi szakterileten belil koordindlja a c) pontban meghatarozott adatszolgéltatast, valamint végzi az
ezzel 6sszefliggd kapcsolattartéi feladatokat.

a) elvégzi a felszamolasi eljaras alatt all6 adézok adéd- és tdmogatas visszaigénylésének, illetéleg igénylésének
(beleértve az 6nellenbrzést is) ellenbrzését és megteszi a sziikséges intézkedést;

b) a beszdmitasi jog érvényesitése érdekében a jovahagyott add-visszaigénylésekrél tdjékoztatja a Felszamolasi
Hitelez6i Féosztalyt;

c) haszndlja és kezeli a feladatkorét érint6 bevalldsok tekintetében a kiutalas el6tti kivalasztasi rendszereket.

Végrehajtasi tevékenység és felel6sség

a) elvégziaz adds gazddlkodo szervezet tevékenységét lezaré addbevallas és az azt megel6z6 id&szak ellenbrzését,
az ellendrzés befejezésével egyidejlleg szikség esetén intézkedik a hitelezi igény modositasa irant a
Felszamolasi Hitelez6i Féosztaly felé;

b) elvégzi a felszdmolds alatti idészak ellendrzését, ennek keretében feliilvizsgalja a kdzbensé mérleget,
zarémérleget, ellenérzi a zar6 adodbevallast a Felszamolasi Hitelez6i Féosztaly altal megkiildott tevékenységzard
mérleg, kdzbensé mérleg és felszamolaszérd mérleg alapjan;

c) bevallasi kotelezettség elmulasztasa, késedelmes vagy hibas teljesitése esetén szankcional;

d) folydoszamla egyeztetést és addellendrzéseket végez, kezeli az ,R” és ,R+" rendszert, kiadja a megbizoleveleket,
rogziti a reviziés rendszerben torténd valtozasokat, elkésziti a statisztikat;

e) elldtja az ellenérzésekhez kapcsolédo hatédségi feladatokat;

f)  kidllitja és ellendrzi a felszamolasi ellenérzési teriilethez kapcsolédd 64-es, 66-os és 17/H bizonylatokat és
feldolgozasra tovabbitja a Folydszamla-kezelési Féosztaly Il.-re; tovabba kiallitja, ellendrzi és rogziti a felszamolasi
ellendrzési terlilethez kapcsolodo 165-6s, 166-0s bizonylatokat;

g) ellatja az eljarasi illetékkel kapcsolatos feladatokat;

h) kivizsgalja feladatkorében a kozérdek( bejelentéseket, panaszokat.

Ellendrzési tevékenység és felel6sség

Az ellendrzések soran figyelemmel kiséri a felszamold eljarasét, az adéhatdsag, mint hitelez6é érdekeinek sérelme

esetén jelzéssel él a Felszamolasi Hitelez&i Féosztaly felé jogorvoslat megtétele céljabol.

Végelszdmoldsi F6osztdly I.-11.

A Végelszamolasi Féosztaly I. a 41-es és 42-es, a Végelszamolasi Féosztaly Il. a 13-as és a 43-as megyekddu ad6zok

ligyeiben jar el.

Feladatkor

Ellatjak a végelszamolasi eljardsokhoz kapcsolddo hitelezéi, valamint elséfokd addhatoésagi feladatokat.

El6készitd tevékenység és felel6sség

a) figyelemmel kisérik a Cégkdzlonyben a végelszdmoldssal kapcsolatos kozleményeket, tdjékoztatjdk az
Addalany-nyilvantartasi Féosztaly l.-et, az egyszer(sitett végelszamolas megkezdésérél, amennyiben arrol
tudomast szereznek;

b) blncselekmény elkévetésének gyanuja esetén el6készitik a biintet6 feljelentés tervezetet;

c) adatot szolgaltatnak a jogszabaly altal meghatarozott 6sszegli addéhidny megallapitdsa esetén az addzd
adatainak nyilvanossagra hozatal céljabol.

Dontési és irdnyitasi tevékenység és felel6sség

a) megallapitjdk a végelszamolds ald kerilt addézd tartozasat és azt hitelez6i igényként a végelszamoldnak
bejelentik;

b) elvégzik a végelszamolasi eljards alatt all6 addzok adod- és tdmogatas visszaigénylésének, illetéleg igénylésének
(beleértve az 6nallo ellendrzést is) ellendrzését és megteszik a sziikséges intézkedést;

c) a végelszdmolasi eljdrassal megsziint (4-es mindésité kodu) addzdk esetében feliilvizsgalja a 17-es szamu
nyomtatvanyt és intézkedik a kért 6sszeg dtvezetésérdl és/vagy kiutalasarol, illetéleg a kérelemben foglaltak
elbiralasardl;

d) hasznaljak és kezelik a feladatkoriket érintd bevalldsok tekintetében a kiutalds el6tti kivélasztasi rendszereket;

e) jogszabalyifeltételek fennallasa esetén torvényességi feliigyeleti eljarast kezdeményeznek;
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f)  véleményezik és el6készitik a végelszamolas alatt all6 ad6zok fizetési kdnnyitési, méltanyossagi kérelmeit és
tovabbi Ugyintézésre haladéktalanul dtadjék a Fizetési Kedvezmények Féosztalyoknak.

Végrehajtasi tevékenység és felel6sség

a) elvégzik a végelszdmolas id6szakanak és az azt megeléz6 idészaknak az ellendrzését, sziikség esetén
kezdeményezik a végrehajtasi eljards meginditasat;

b) figyelemmel kisérik a végelszamolo tevékenységét;

c) figyelemmel kisérik a végelszamolds alatt 4ll6 addézd tevékenységét lezaréd addbevalldsdnak és mas zaro
dokumentumainak, valamint a végelszamolas idészakdra vonatkozé bevallasainak benyujtasat, felszolitjak az
adozét a bevallasi, bejelentési kotelezettség teljesitésére, és azok elmulasztasat megfeleléen szankcionaljak;

d) folydszamla egyeztetést és addellendrzéseket végez, kezeli az ,R” és ,R+" rendszert, kiadja a megbizéleveleket,
régziti a revizios rendszerben torténd valtozasokat, elkésziti a statisztikat;

e) ellatjdk az ellenérzésekhez kapcsolédé hatdsagi feladatokat;

f) nyilvantartdst vezetnek a végelszdmolasi eljarasokrol, a kiadott irdanymutatdsok alapjan havonta adatot
szolgaltatnak;

g) azelévllt tartozasok, tulfizetések észlelése esetén megteszik a torléshez szlikséges intézkedéseket;

h) ellatjak az eljarasi illetékkel kapcsolatos feladatokat;

i) gondoskodnak a befejezett végelszamolasi eljarasokkal érintett adozdk tulfizetéseinek rendezésérdl;

) kidllitjdk és ellenérzik a végelszamolasi terlileten keletkezett 64-es, 66-0s és 17/H bizonylatokat és feldolgozasra

tovabbitjdk a Folyészamla-kezelési Fosztély Il.-re; kidllitjak, ellenérzik és rogzitik a végelszamolasi teriilethez

kapcsolodd 165-6s, 166-0s bizonylatokat;

k) kivizsgdljak feladatkoriikben a kdzérdekl bejelentéseket, panaszokat;

[)  Ujrapostazzak a végelszamolas alatt 4ll16 ad6zok visszaérkezett folyészamla-kivonatait;

m) avégelszamolas alatt allé ad6zék vonatkozasaban:
ma) téjékoztatjak az lgyfeleket a folydszamla-kivonatok altaldnos kérdéseire vonatkozéan;
mb) intézkednek a folyészamla-kivonatokra tett észrevételek ligyében (ide értve a személyes egyeztetést is);

n) tevékenységlikhoz kapcsolodé tigyekben ellatjdk a perképviseletet.

Ellendrzési tevékenység és felel6sség

Figyelemmel kisérik a végelszdmold eljarasat, torvénysértés esetén jogorvoslattal élnek a végelszamolé eljarasa ellen.

Fizetési kedvezmények szakigazgatd-helyettes

Feladatkor

Irdnyitja, szervezi, 6sszehangolja és szakmai szempontbdl fellgyeli az igazgatosag adoé-, illetékmérséklési,
fizetéskonnyitési tevékenységének ellatasat.

Az el6terjesztett Gigyészi dvast megvizsgalja, amennyiben azt alaposnak tartja a Jogi és Koordindciés Féosztéllyal
torténd egyeztetést kovetden intézkedést tesz a tdrvénysértés megsziintetésére, ellenkezd esetben az évést
feltlvizsgélat végett a Jogi és Koordinacios Féosztaly utjan felterjeszti a Kozponti Hivatalhoz. Intézkedésérdl mindkét
esetben értesiti az igyészt.

Fizetési kedvezmények f6osztdlyok

Feladatkor

Ellatjak a fizetési kedvezményekkel kapcsolatos adohatosagi feladatokat.

El6készitd tevékenység és felel6sség

a) tajékoztatjdk a cséd-, illetéleg végelszamolasi eljaras alatt allé adozok fizetési konnyitési, méltanyossagi
kérelmeirdl a Felszamolasi és Végelszamolasi terilet illetékes féosztalyét, folyamatban [évé végrehajtas esetén a
Végrehajtasi és a Végrehajtas El6készité Féosztalyokat. Ezzel egyidejlileg megkérik a két teriilet rendelkezésére
all6 - a kérelem elbirdlasdhoz sziikséges — adatokat, informaciokat;

b) azeléviilt tartozasok és eléviilt tulfizetések észlelése esetén megteszi a torléshez sziikséges intézkedéseket;

¢) blincselekmény elkdvetésének gyanuja esetén elékésziti a bilinteté feljelentés-tervezetet.
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138.§

3)

(4)

(5)
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Dontési és irdnyitasi tevékenység és felel6sség

a) elbirdljdk az adé-, ésilletékmérséklési, valamint fizetési konnyités (részletfizetés, fizetési halasztas) engedélyezése
irdnti kérelmeket;

b) elvégzik az eljarési illetékkotelezettség ,A” rendszerben torténd elbirdsat;

c) fizetési konnyités engedélyezéséhez sziikség szerint intézkednek a tartozas fedezetéil szolgald biztositékrdl
(kezesség, bankgarancia, jelzalogszerzédés stb.);

d) feltételesen torolt tartozdsok esetén, a feltétel teljesitését kdvetden intézkednek a tartozasok torlésérdl;

e) javaslatot tehetnek a tarsféosztalyoknak ellenérzés lefolytatasara.

Végrehajtasi tevékenység és felel6sség

a) a fizetési kedvezményre iranyuld kérelmekkel 6sszefliggésben figyelemmel kisérik és alkalmazzdk az
Adosmindsitd Informacids Rendszer (AMIR) adatait;

b) biztositjdk a fizetési kdnnyitési és méltdnyossagi kérelmek nyilvantartasba vételét;

c) biztositjdk a jogerds hatérozatok konyvelését;

d) figyelik a felfliggeszté feltételek teljesitését; nem teljesiilés esetén, illetve egyéb, eljarasuk akadalyat képezd
esetekben, irdsban kérik a hatralékkezelési/nyilvantartdsi szakterllett6l a kedvezmények visszarendezését;

e) felterjesztik a jogorvoslati kérelmeket a Kozponti Hivatal Hatésagi Féosztalyahoz;

f) ellatjdk a masodfoku hatarozat kézbesitésével kapcsolatos feladatokat.

Ellendrzési tevékenység és felel6sség

A vezet6i informacids rendszerhez a tevékenységével kapcsolatos statisztikai adatokat, elemzéseket szolgaltat.

Hdtralékkezelési és végrehajtdsi szakigazgatd-helyettes

Feladatkor

Irdnyitja, szervezi, 0sszehangolja, és szakmai szempontbdl felligyeli a hatralékkezelési és a végrehajtasi feladatok
ellatasat.

Felugyeli a letéti nyilvantartast.

Irdnyitja, felligyeli és ellendrzi az illetékiigyi terlilet teljes integracioja soran dtadasra ker(l6 illeték végrehajtasi tigyek,
iratok atvételét, felulvizsgalatat, illetdleg ezen Ulgyek vonatkozadsdban a kapcsolattartast az 6nallo birdsagi
végrehajtokkal.

Az el6terjesztett Gigyészi dvast megvizsgalja, amennyiben azt alaposnak tartja a Jogi és Koordinaciés Féosztéllyal
torténd egyeztetést kovetden intézkedést tesz a tdrvénysértés megsziintetésére, ellenkezd esetben az évast
feltlvizsgélat végett a Jogi és Koordinacios Féosztaly utjan felterjeszti a Kozponti Hivatalhoz. Intézkedésérdl mindkét
esetben értesiti az ligyészt.

Hdtralékkezelési f6osztdlyok

Feladatkor

Elvégzik a CAJF rendszerben nyilvantartott, végrehajtassal nem érintett, valamint a beérkezé kiilsé6 megkeresésekkel,

addék modjara behajtandd koztartozésokkal kapcsolatos hatralékkezelési, és egyes végrehajtasi cselekményekkel

osszefliggd feladatokat.

El6készitd tevékenység és felel6sség

a) munka-, illetéleg Utemterv szerint — a helyi sajatossdgokat is figyelembe véve — a folydszamla konyvelések
kovetésével rendszeresen levalogatjak a VHR-b&l a kezelni kivant hatralékos ad6zdkat, és meghatarozzak a
hatralékkezelés, valamint a végrehajtési eljaras meginditdsanak maodjat;

b) figyelemmel kisérik a fizetési kotelezettségek teljesitését, a lejart esedékességui adod-, illetdleq illetéktartozas
esetén az Utemtervnek megfelel6en kezdeményezik a végrehajtasi eljards meginditasat;

c) figyelemmel kisérik a jogerés hatdrozatban el6irt adé-, illetéleg illetékfizetési kotelezettség teljesitését a mikodd
hatralékallomany szempontjabdl, és a munkatervtél, ltemtervtél eltéréen egyedi levélogatast kezdeményeznek,
és meghatarozzdk a hatralékkezelés modjat;

d) intézkednek a kdztartozasok letéti szamldra torténd elSirdsarol, kezelésérdl;
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3)

k)
1

feltlvizsgéljak a - kijelolt ad6zdi korben és meghatarozott szempontok szerinti — hatralékos ad6zok folydszamlait
a hatralékdllomény rendezése érdekében, feltarjdk a végrehajtasi eljards meginditasat akadalyozo
korilményeket;

a jogszabdlyi feltételek fenndllasa esetén szilkség szerint javaslatot tesznek a felszamolasi eljaras
kezdeményezésére, torvényességi felligyeleti eljaras lefolytatasara, addszam alkalmazasanak felfiiggesztésére
iranyulé eljards meginditasara;

javaslatot tehetnek a tarsféosztalyoknak ellenérzés lefolytataséra;

tajékoztatjdk az Addalany-nyilvantartasi Féosztaly |.-et a torzsadatban tapasztalt esetleges eltérésekrdl, éven tuli
tartozasrol;

az irdnyado rendelkezések figyelembevételével ellatjak a vallalkozéi igazolvany visszavonasahoz kapcsolddo,
a szervezeti egységre harulo feladatokat;

a mindenkor hatélyos APEH utasitas rendelkezéseinek megfeleléen elkészitik a jogszabalyban meghatérozott
Osszeg(, tartésan hatralékos adézok listdjat, és felterjesztik a Kozponti Hivatal Felszdmolasi és Végrehajtasi
Féosztélyara;

felterjesztik a jogorvoslati kérelmeket a Kozponti Hivatal Hatosagi Féosztalyahoz;

blincselekmény elkdvetésének gyanuja esetén elkészitik a blintetd feljelentés tervezetet;

m) ellatjak az eljarasi illetékkel kapcsolatban a szervezeti egységre harulo feladatokat.

Dontési és irdnyitasi tevékenység és felel6sség

a)

b)

fizetési felszolitast bocsatanak ki, folyamatosan figyelemmel kisérik a felszélitasban foglaltak teljesitését, ennek
fiiggvényében megteszik a megfelel intézkedéseket;

azonnali beszedési megbizasokat bocsatanak ki, azokat bejegyzik a megfelel6 szamitastechnikai rendszerekbe és
figyelemmel kisérik teljesitésiiket, megallapitjdk a kamatot valds tartalma végrehajthatd okirat hidanyaban
benyujtott beszedési megbizas esetén. Vizsgéljdk a kdztartozas miatti visszatartas lehetéségét, intézkednek a
szamlardl tévesen leemelt 6sszeg visszautaldsarol, amennyiben kdztartozas miatt visszatartas nem sziikséges;

a munkaterv, illetéleg az tGgyviteli rend alapjan elvégzik a vagyonfeltarast, valamint a rendelkezésre 4ll6 adatok
alapjan foganatositjdk a végrehajtasi cselekményeket, Ugymint inkasszé kiadasa, munkabér letiltasa,
gépjarmiifoglalds, ingatlan végrehajtasa;

vizsgaljak a fizetési kedvezmények teljesitését, a fizetési kedvezmények nem teljesitésének észlelése esetén, vagy
megkeresés alapjan intézkednek a hatarozat visszarendezése, és szlikség esetén a késedelmi potlék atszamitdsa
irant;

felosztjak a befolyt pénzt automatikusan és a tarsféosztaly(ok) jelzése alapjan kézi rendelkezés Utjan, a felosztast
kovetéen intézkednek a felosztott pénz folydszamléra, illetéleg a kiilsé megkeresést kiildok (tarsszervek,
harmadik személy) részére folydszamléra torténd utaldsérol.

Végrehajtasi tevékenység és felelésség

a)
b)
4]

elvégzik a folydszamla egyeztetéseket a kijelolt korben az addzdval vagy az addzé nélkil;

eseti folydszamla egyeztetéseket végeznek;

elévilés észlelése esetén, vagy a végrehajtasi szakteriilet féosztalyainak jelzése alapjan elvégzik a végrehajtassal
érintett ad6zok ligyeiben az eléviilt tartozasok torlésével kapcsolatos feladatokat;

kidllitjak az E, illetéleg E/1 bizonylatokat, és feldolgozzak az altaluk és a Végrehajtasi Féosztalyok altal kiallitott
64-es, valamint E, és E/1 bizonylatokat;

a VHR-ben nyilvantartjak a fizetési felszolitasokat, illetdleg felhivasokat, a végrehajtas ala vont tartozasokat, az
eljaras sordn tett intézkedéseket (vagyonfeltaras, foganatositott cselekmények), a kiilsé megkeresésre végzett
végrehajtasokat és a pénzkovetelés biztositasokat, valamint elszamoljak a fentiekhez kapcsolodé befizetéseket;
folyamatosan fellilvizsgaljak az altaluk kezelt eljarasokat, és a felulvizsgalat alapjan elvégzik a sziikséges rendezési
és egyéb feladatokat;

folyamatosan figyelemmel kisérik a hatralékok alakulasat, biztositjak a hatralékos adézdk rendszeres kimutatasat
a VHR-ben;

gondoskodnak a végrehajtas felfliggesztésével érintett végrehajtas alatti tartozasok folydszamldn, valamint letéti
kartonon torténé konyvelésérél;

informacids adatszolgaltatast végeznek az érdekeltségi mutatdkhoz, valamint vezetéi igények szerint a letéti
szamla adatokrol, elemzik a hatralékallomany alakulasat;

értesitik a cégbirésagot a tarsasagokkal szemben indult végrehajtds meginditasarol és megsziintetésérdl;
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(4)

k)

elkészitik a végrehajtasi eljaras alatt all6 addzok tekintetében az adoligyi szaktertlet dltal eredetben megkiildott,
a torlendo cég fellelhetd vagyondra vonatkozoé cégbirdsagi megkeresésekre a valaszt, és kozvetlenlil megkdildik a
cégbirésagnak.

Végrehajtdsi f6osztdlyok

Feladatkor
Lefolytatjdk az ado- és illetéktartozdsok, adok moédjara behajtandd koztartozasok, behajtasi jogsegélyek miatt

inditando végrehajtasi eljarasokat és ellatjak azokhoz kapcsolodoé feladatokat.
El6készitd tevékenység és feleldsség

a)

el6készitik a végrehajtasi cselekmények foganatositasat az add- és illetéktartozasok, a kiilsé megkeresésekre
behajtandé koztartozasok, valamint az Eurépai K6zosségek tagallamai kdzotti behajtasi jogsegélyen alapuld
tartozasok beszedése érdekében;

elvégzik a folydszamla és letéti szamla egyezéségének biztositdsdhoz kapcsolédéd rajuk haruld feladatokat,
szlikség esetén megkeresik a Hatralékkezelési Féosztalyokat;

a jogszabdlyi feltételek fenndlldsa esetén szikség szerint javaslatot tesznek a felszdmolasi eljaras
kezdeményezésére, tdrvényességi felligyeleti eljaras lefolytatdsara, addszam alkalmazasanak felfliggesztésére
iranyul6 eljards meginditasara;

tajékoztatjdk az Addalany-nyilvantartasi Féosztély l.-et a tdrzsadatban tapasztalt esetleges eltérésekrdl;
javaslatot tesznek a tarsféosztalyoknak ellendrzés lefolytatasara;

elldtjak - az iranyado rendelkezések figyelembevételével - a vallalkozéi igazolvany visszavonasahoz kapcsolddo,
a szervezeti egységre harulo feladatokat;

felterjesztik a jogorvoslati kérelmeket a Kdzponti Hivatal Hatosagi Féosztalydhoz;

blincselekmény elkdvetésének gyanuja esetén elkészitik a blintetd feljelentés tervezetet;

ellatjak az eljarasi illetékkel kapcsolatos feladatokat;

fedezet elvonas gyanuja esetén birdsagi eljarast kezdeményeznek;

gondoskodnak - a tertleti illetékességi szabalyok figyelembevételével —a végrehajtasi igyek attételérdl, illetéleg
a tarsigazgatdsagok megkeresésérdl.

Dontési és irdnyitasi tevékenység és felel6sség

a)
b)
<)

f)

foganatositjak az adozokkal szemben a végrehajtasi cselekményeket;

elbiraljak a végrehajtasi eljarast érinté kérelmeket;

a végrehajtassal kapcsolatban:

ca) a torvényi feltételek fennallasa esetén hatarozattal kotelezik az adoé megfizetésére koteles személyeket;

cb) kotelezik a harmadik felet a levonni, illetéleg befizetni elmulasztott 6sszeg megfizetésére;

cc) kotelezik a vételdr befizetését elmulaszté arverésivevét, illetéleg palyazét a vételdr-kilonbozet megfizetésére;
cd) hatdrozattal kotelezik az ad6zot, illetdleg az eljdrasban részt vevd egyéb érdekeltet a leréni elmulasztott
eljarasi illeték megfizetésére;

ce) végzéssel kotelezik az addst, illetéleg a jogszabaly alapjan kéltségviselésre kotelezett felet a végrehajtas soran
felmerdlt koltségek medfizetésére;

a biztositasi intézkedést elrendelé végzés alapjan végrehajtasi cselekményeket foganatositanak, figyelemmel
kisérik a kielégitési végrehajtas hatalyanak bealltat;

nyilvantartasba veszik a behajthatatlannak mindsitett tartozasokat, illetve rendszeresen felllvizsgéljdk a
nyilvantartasban szerepl6 behajthatatlan tartozasok beszedhetéségét;

gondoskodnak a jogszabalyban foglaltaknak megfeleléen tigygondnok kirendelésérdl.

Végrehajtasi tevékenység és felelésség

a)

a végrehajtassal kapcsolatban ellatjak a jogi és hatdsagi feladatokat, valamint a feladataihoz kapcsolédé peres
eljarasokban ellatjdk a perbeli képviseletet;

a hatélyos lgyviteli utasitasban foglaltak szerint biztositjadk a végrehajtasi tigyek és végrehajtasi cselekmények
nyilvantartasat a VHR-ben;

eléviilés észlelése esetén megteszik a tartozas torléséhez szilkséges intézkedéseket;

eleget tesznek az Eurépai Kozosségek tagallamai kozotti behajtasi jogsegélybdl eredd kotelezettségeiknek;
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e) gondoskodnak a végrehajtas birdségi, illetéleg addhatosagi felfliggesztésével érintett tartozasok folydszamlan
torténd kdnyveltetésérdl;

f) a jelzdlogjogosult végrehajtasi eljarasba torténé bekapcsolddasakor, valamint a mindenkor hatalyos birésagi
végrehajtasrol sz6l6 jogszabaly szerinti hataskori Gitkozés, illetéleg az Art. szerinti megallapodas alapjan atadott
Ugyek tekintetében kapcsolatot tartanak az illetékes birésaggal, birdsagi végrehajtéval, és elvégzik a sziikséges
feladatokat;

g) arverésen, elektronikus arverésen, drverésen kivil, illetéleg palydzat utjan értékesitik a lefoglalt vagyontargyakat,
valamint foganatositjak az ezzel kapcsolatos helyszini cselekményeket;

h) figyelemmel kisérik a végrehajtas szlinetelésével érintett ligyeket;

i) értesitik a cégbirésagot a tarsasagokkal szemben indult végrehajtds meginditasarol és megsziintetésérdl;

j)  akulsé megkereséket tajékoztatjak a végrehajtasi cselekmények foganatositasardl, a végrehajtasi igyek allasardl;

k) ellatjdk a TakarNet, valamint a GIR informacios rendszerhez f(iz6d6 lekérdezési feladatokat, vezetik a jogosultsag
kiadasdaval és visszavonasaval kapcsolatos nyilvantartasokat;

I) gondoskodnak a végrehajtok részére a szigori szdmaddasu nyugtatdmbok megrendelésérdl, kiadasarol és a
bevont, betelt nyugtatombok visszavételérdl, valamint a nyilvantartas vezetésérdl;

n) elkészitik a végrehajtasi eljaras alatt all6 ad6zék tekintetében az adoéligyi szakteriilet altal eredetben megkuildott,
a torlend6 cég fellelhetd vagyondra vonatkozé cégbirdsagi megkeresésekre a valaszt, és kdzvetlenlil megkdildik a
cégbirésagnak.

Az igazgatd kézvetleniil irdnyitja és feltigyeli
Gazdasdgi szakigazgatd-helyettes

Feladatkor

Koordindlja a tervezéssel, az el6iranyzat-felhasznaldssal, a gazdalkodasi teriilet feladatkorébe tartozd
eléiranyzat-modositassal, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel és a beszamoldsi kotelezettséggel, az
adatszolgaltatassal kapcsolatos 6sszefoglalo és a sajat szervezetére kiterjed6 feladatokat.

Szerz8déskotés tekintetében kotelezettségvillalasi jogkorrel rendelkezik az igazgatésag mindenkor hatdlyos
Gazdélkodasi Szabalyzatdban el6irtak betartasaval.

Nyilvantartja, kezeli az igazgatdsdg tevékenységével Osszefliggd szerzédéseket, kapcsolatot tart e szerzédések
vonatkozasaban a Jogi és Koordinacios Féosztallyal.

Biztositja az igazgatdsag targyi mikodési feltételeit. Iranyitja és ellendrzi az er6forrasok hatékony és racionalis
felhasznalasat.

Koordindlja az irdnyitdsa ald tartozé féosztalyok tevékenységeinek ellendérzésével kapcsolatos nyilvantartési,
tajékoztatasi feladatokat; jovahagyja az adatszolgéltatasokat.

Ellendrzi az irdnyitasa ald tartozé féosztalyok feladatkorébe tartozo idészakos beszamoldkat.

Pénziigyi és Szdmviteli F6osztdly

Feladatkor

Ellatia a tervezéssel, az el6iranyzat-felhaszndldssal, a gazdalkodasi terllet feladatkdrébe tartozd

elSirdnyzat-médositassal, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel és a beszdmoldsi kotelezettséggel, az

adatszolgaltatassal kapcsolatos 6sszefoglald és a sajat szervezetére kiterjedd feladatokat, valamint vezeti a szamviteli

rend szerint meghatarozott nyilvédntartasokat, eleget tesz a mérlegkészitési, beszdmolasi kotelezettségeknek.

El6készitd tevékenység és felel6sség

a) gondoskodik a rendelkezésre all6 javak feladatardnyos elosztdsardl, sziikség esetén a fedezet évkozi
atcsoportositasarol;

b) potelbiranyzat igénylésére kérelmet terjeszt elé a Kozponti Hivatal felé;

¢) meghatarozza a teljesitésigazolasok és szamlaellenérzések rendszerét, folyamatosan ellatja az ezekkel
kapcsolatos feladatokat;
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d) kidolgozza az igazgatdsag szamwviteli, illetve bizonylati rendjére, a bizonylatdramlas Utjara és nyilvantartas
rendjére vonatkozo szabalyokat;

e) elkésziti, és a jogszabdlyi valtozasoknak megfeleléen aktualizalja a szakmai munka végzésére vonatkozo
szabdlyzatok, igazgatoéi utasitasok tervezetét;

f)  el6késziti és figyelemmel kiséri a feladatkorébe tartozo szerz6déseket;

g) folyamatosan kapcsolatot tart az igazgatésag szakterileti, és az igazgatd kdzvetlen iranyitdsa ald tartozo
szervezeti egységek vezetébivel az el6irdnyzatok litemezett felhasznaldsa céljabol, tajékozodik az eljardsok aktudlis
és varhatd koltségeirdl;

h) ellatja a folyamatba épitett el6zetes, utdlagos és vezetéi ellendrzéssel kapcsolatos feladatokat (FEUVE).

a) iranyitja a jovahagyott koltségvetési elSiranyzat hatékony, raciondlis felhasznalasat, szabalyozza és segiti az
igazgatdsag szervezeti egységeinek gazdasagi munkajat;

b) jogszabdlyban eldirt tartalommal havonta gyorsjelentést, f6konyvi kivonatot, negyedévente mérlegjelentést és
szOveges beszamolot, félévente és évente igazgatdsagi koltségvetési beszamoldt készit.

Végrehajtasi tevékenység és felel6sség

a) Osszeallitja az igazgatdsag koltségvetési-, beruhazasi-, felljitasi tervét, negyedévente beszamol a jévahagyott
koltségvetés végrehajtdsarol, javaslatot tesz az igazgatdsag koltségvetési eldirdnyzatara;

b) azigazgatdsdg vagyoni és pénziigyi helyzetére haté eseményekrdl a kettés konyvvitel rendszerében médositott
teljesités szemléletl nyilvantartast vezet, melyben a valésdgnak megfeleléen, folyamatosan és attekinthet6en
vezeti az eszkdzokben és forrasokban bekovetkezett valtozasokat;

c) vezeti az igazgatosag kotelezettségvallalasainak nyilvantartasat;

d) elldtja az igazgatésag mindenkor hatalyos Gazdalkodasi Szabalyzatdban megfogalmazottak szerint a
kotelezettségvallalassal, ellenjegyzéssel, utalvanyozassal kapcsolatos feladatokat;

e) biztositja az igazgatésdg milkddésének anyagi feltételeit, a koltségvetési elSirdnyzatnak megfeleld
felhasznalasat;

f)  biztositja az alapfeladatok ellatadsahoz sziikséges pénzeszkdzok rendelkezésre éllasat, a pénziigyi folyamatok
hatéridoére torténd teljesitését, a bizonylati rend és okmanyfegyelem megtartasat;

g) vezeti a szamviteli rend és belsé szabdlyzat szerint meghatarozott nyilvantartasokat, adatot szolgaltat a
mérlegkészitéshez;

h) analitikus nyilvantartdst vezet a targyi eszk6zokrél, a kis értéki targyi eszkdzokrdl, valamint a készletekrél;

i) elvégzi az igazgatésdg muikodésével, tevékenységével sszefliggd onkoltségszamitasokat;

j)  kozremuUkodik a kdzbeszerzési eljarasok lefolytatdsdban az igazgatésdag mindenkor hatalyos Kézbeszerzési
Szabalyzata szerint;

k) kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstar illetékes teriileti szerveivel. Gondoskodik a Magyar Allamkincstar felé az
el6iranyzat-felhasznalasi szamla feletti rendelkezési jog bejelentésérdl, és annak helyes gyakorlasardl;

I) kapcsolatot tart Magyar Nemzeti Vagyonkezel6 Zrt. illetékes terlileti szerveivel, ellatja a vagyonnal kapcsolatos
tervezési és beszamolasi feladatokat, hataridére teljesiti az adatszolgaltatasokat;

m) a kdzponti beszerzés(i étkezési utalvanyok megrendeléséhez havonta létszam adatot szolgaltat, és gondoskodik
az étkezési utalvanyok kiosztasarol;

n) miukodteti a hazipénztérat;

o) kiadja és elszamolja az el6legeket, elldtményokat, biztositja a pénz- és értékkezelés rendjének betartasat;

p) elvégzi a mobil- és vezetékes telefonok hasznalatarél sz6l6 mindenkor hatalyos APEH utasitdsban foglalt
feladatokat;

q) elkésziti az igazgatdsag adobevallasait;

r) a vonatkozo belsé szabdalyozasok, utasitasok alapjan elvégzi az egyéb eszkdzok (pénzeszkdzok, kovetelések,
kotelezettségek) leltarozasat;

s) aleltarjegyz6kdnyvekben szerepl§ eltéréseket rogziti az analitikus nyilvédntartdsban, illetve a selejtezési eljarassal
0sszefliggd szamviteli feladatokat ellatja;

t) atovabbképzésekkel kapcsolatos pénziligyi elszdmoldsokat a Humanpolitikai Féosztéllyal k6zosen végzi.

Ellendrzési tevékenység és felel6sség

a) folyamatosan ellenérzi az el6irdnyzatok idéaranyos felhasznalasat, koordinalja a szakterlletek és az igazgato
kozvetlen irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egységek gazdalkoddasi tevékenységét;
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b) ellendrzi a kiadott pénzeszkdzok szabdlyszerl felhasznaldsat. Ellendrzi a pénzkezelés szabalyainak betartasat
(pénztar-rovancs);
c) elvégzi a feladatkorébe tartozo analitikus nyilvantartasok fékonyvvel vald rendszeres egyeztetését;
d) ellenérzi a Kozponti Hivatal altal elGirt, illetve az igazgatdsdg szamlarendjében foglaltak szerinti konyvelés
helyességét.
Elldtdsi és Mliszaki F6osztdly
142.8 (1) Feladatkor
a) folyamatosan biztositja az igazgatdsag targyi mikodési feltételeit a beszerzési, raktarozasi, valamint

e)

eszkdzgazdalkodasi feladatok végzésével;

elldtja az igazgatdsag épileteinek, berendezéseinek, eszkodzeinek, valamint a gépkocsiparknak a megfelelé
muszaki szinvonalon torténd tzemeltetését;

ellatja a parkolasi rend kialakitasaval, és annak felligyeletével kapcsolatos feladatokat;

el6késziti az APEH mindenkor hatdlyos Beruhazasi és Felujitasi Szabdlyzata szerinti értékhatér alatti beruhdzasi és
felujitasi feladatok lebonyolitasat, dontés utan végrehajtja azt;

ellatja az igazgatdsdgon a munka-, tliz- és polgari védelemmel kapcsolatos feladatokat.

El6készitd tevékenység és felel6sség

a)

b)

h)

a)
b)

elkésziti és figyelemmel kiséri a targyi, mikodési feltételek biztositdsaval valamint a karbantartasokkal
kapcsolatos szerzédéseket;

el6késziti a terllet mikodéséhez sziikséges kdzbeszerzési eljdrasokat az igazgatdsdg mindenkor hatdlyos
Kozbeszerzési Szabdlyzata szerint;

részt vesz az igazgatosagi koltségvetés tervezésében, a negyedéves beszédmold, valamint egyéb
adatszolgaltatasok elkészitésében;

a hatalyos szabalyozassal 6sszhangban részt vesz a beruhdzasok, feltjitasok lebonyolitadsaban;

elkésziti, és sziikség szerint aktualizalja az ellatasi és mdszaki tertilet miikodését szabalyozd igazgatoi utasitasokat;
Osszeallitja az igazgatdsag létesitményenkénti féléves munka-, tlizvédelmi és biztonsagi (bejarasi) tervét;
elvégzi, illetéleg fellilvizsgdlja a munkavédelmi kockdazatértékelést, Osszedllitia a megel6zési stratégia
munkabiztonsagi tartalmat;

munkajogi elbiralasra el6késziti a munkabaleseti kdrtéritési igényeket.

szakmailag irdnyitja az igazgatosag teriiletén a munkavédelmi, tlizvédelmi és polgari védelmi tevékenységet;
engedélyezi az igazgatdsag teriletén az eseti tlizveszélyes tevékenységet, a kilsé kivitelezd altal kiadott
tlizgyujtasi engedélyt felilvizsgalja, jovahagyja;

tiz esetén intézkedik a tlizeset kivizsgalasardl, a tiz keletkezési okdnak, koriilményeinek megallapitasardl;
elvégzi a munkabalesetek kivizsgaldsaval kapcsolatos feladatokat;

kivélasztja az egyéni véddeszkozt a munkavédelmi kockazatértékelés alapjan, és meghatarozza a juttatas belsé
rendjét;

sziikség esetén meghatdrozza a rendkivili koriilmények kozott torténé munkavégzés munkavédelmi feltételeit.

Végrehajtasi tevékenység és feleldsség

a)

rtaog

a o

biztositja a gépkocsik Gizemeltetését és irdnyitasat, vezeti a kapcsolddd nyilvantartédst. Folyamatosan rendezi a
kulcsos gépkocsik vezet6i engedélyeit, és nyilvantartasat naprakészen vezeti;

biztositja az éplletek tisztantartasat, allagmegobrzését;

biztositja a rendezvények dologi, miiszaki lebonyolitasi feltételeit;

a hatélyos szabdlyozas szerinti értékhatér alatt lebonyolitja a beruhazasokat, felujitasokat;

biztositja a szabalyszerU energiagazdalkodasi, kornyezetvédelmi feladatok ellatasat;

gondoskodik az igazgatdsdg vagyontérgyainak megfelel6 kezelésérdl, dllagmegovasardl és védelmérdl;
szervezi és mUkodteti az igazgatdsag telefonkdzpontjait, ellatja a telefonkdzpontosi teendéket;

megtartja a rendszeres és rendkiviili tizvédelmi és munkavédelmi, polgari védelmi oktatasokat;

figyelemmel kiséri a tlzoltd berendezések, felszerelések és eszkozok készenléti allapotédt, fenntartdsuk,
karbantartasuk és fellilvizsgalatuk rendszeres id6szaki ellen6rzését;
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143.§

M

()

n)

gondoskodik a jogszabélyokban és a vonatkozd APEH utasitasban meghatarozott munkavédelmi kdvetelmények
igazgatdsagon belili végrehajtasardl;

megkeresés alapjan elvégzi a veszélyes létesitmény, munkahely, munkaeszkdz, technoldgia tizembe helyezését
megel6z6 munkavédelmi szempontu vizsgélatot;

Osszedllitja az igazgatdsdg éves tlizvédelmi helyzetérél, valamint a munkavédelmi tevékenységérdl sz6lo
osszefoglald beszamolot;

végrehajtja és végrehajtatja a terlletileg illetékes polgéri védelmi iranyitasért felelés szervek altal a mindsitett
id6szakban és katasztréfahelyzetben meghatarozott polgari védelmi feladatokat;

Osszeallitja az igazgatdsag éves polgari védelmi tevékenységérol és a polgari védelmi eszkozok allapotarol szolo
beszamolot.

Ellenbrzési tevékenység és felelGsség

a)
)
)

2ozg

a vonatkoz6 belsé szabdlyozassal 6sszhangban irdnyitja, felligyeli és végzi a leltarozdsokat és a selejtezéseket;
Gizemelteti a revizori szalldsokat, valamint a bérlakdsokat;

ellatja a kiilsé6 vallalkozokkal végeztetett beruhazasi, felujitasi, karbantartasi munkalatok mdszaki ellenérzését;
ellendrzi az igazgatdsdg teriletén a tlzvédelmi szabdlyok és elSirdsok betartdsat. Hidnyossdgok esetén
intézkedik, illetéleg kezdeményezi azok megsziintetését és szlikség esetén a személyi felelésségre vonast;

részt vesz az igazgatdsag teriiletén a tlizvédelmi hatdsdg altal végzett ellendrzéseken;

ellenérzi az igazgatdsag terliletén a munkavédelmi szabélyok és el6irdsok betartdsat;

munkavédelmi és tlizvédelmi szemlét tart;

rendszeresen ellendrzi az igazgatdsag teriiletén a dohanyzasi rendre vonatkozd elbirasok betartasat. Vezetéi
felkérés alapjan alkoholszondas ellenérzést végez.

Titkdrsdgi Féosztdly

Feladatkor

a)

)

kezeliazigazgatdsdg és a killsé szervek kozotti egylittmiikodési megallapodasokat, valamint koordinalja, értékeli,
elemzi a kapcsolddo igazgatodsagi szint( feladatokat;

irasba foglalja az igazgatdsdgot személyesen/telefonon megkeresé Ugyfelek szobeli/telefonon torténd
kozérdekd bejelentéseit, panaszait;

ellatja az igazgatdsdg mindsitett iratkezelési tevékenységét;

bonyolitja az igazgatdsag sajtotevékenységét, vezeti a kapcsoléodd nyilvantartasokat, adatszolgaltatasokat,
valamint elkésziti a beszdmolodkat;

interneten megjeleniti a Web Bizottsag altal engedélyezett tdjékoztatdsi dokumentumokat;

elkésziti az igazgatdésdg munkatervét, rendezvénytervét, az igazgatoi, Osszvezetdi, vezetdi beszamold
értekezletek emlékeztet6it. Nyilvantartja az igazgatoi dontéseket és koveti megvaldsuldsukat. Nyilvantartja az
igazgatdi, féosztalyvezetdi, 6sszevezetdi értekezletek emlékeztetdit;

elldtja az igazgatd vezetd tevékenységéhez kapcsolédo vezetdi koordindcio titkarsagi feladatait, tervezi,
el6késziti és lebonyolitja az igazgatdi, vezetdi beszdmold és Osszvezetdi értekezletek munkdjat, dsszeallitja
napirendi pontjait;

koordindlja az igazgatdsag beszamoltatasahoz kapcsolodd, a Kozponti Hivatal féosztalyai altal elvégzendd
komplex ellenérzések lebonyolitdsdhoz sziikséges igazgatosagi szervezési feladatokat;

el6késziti, lebonyolitja az igazgatdsagi Ginnepségeket, kdzdsségi programokat, illetéleg mas — az igazgatdsag
egészét érint6 - rendezvényeket;

ellatja az igazgatdsagi tevékenységhez kapcsolodéd protokoll feladatokat.

El6készitd tevékenység és feleldsség

a)

b)

el6késziti, szervezi, és koordinadlja az igazgatoi, 0sszvezetdi, vezetbi beszamoldi értekezleteket, 6sszedllitja azok
napirendjét a munkaterv és az igazgaté dontése alapjan;

el6késziti és szervezi az igazgatdsdg sajtotajékoztatdit, az igazgato taldlkozoit a média fontosabb vezetéivel,
képviselGivel.

Végrehajtasi tevékenység és felel6sség

a)

elkésziti az igazgatdi, Osszvezetdi, az igazgatd altal elrendelt vezetdi beszdamold értekezletekrél szo6lo
emlékeztetdt;
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vezeti és kezeli az (1) bekezdés g) pontjaban szerepld értekezletek jovahagyott emlékeztetdin alapuld Dontések
Tarat, nyilvantartja az (1) bekezdés g) pontja szerinti értekezletek emlékeztetdit;

gondoskodik az igazgatoésag hivatali levelezéséhez, a hivatal kiilsé megjelentetéséhez sziikséges arculati elemek
aktualizalasérdl és formalizalasardl;

Osszeallitja az igazgatdsag féléves munkatervét;

Osszedllitja az igazgatd altal elrendelt vezet6i beszamolasi terveket, a beszamoltatas szempontrendszerét,
szervezi az igazgato altal elrendelt beszamoltatasokat;

felveszi a széban - személyes meghallgatas keretében vagy telefonon - tett kdzérdekl bejelentéseket és
panaszokat, az APEH alkalmazottak feddhetetlenségét érintd, a kozélet tisztasaganak megsértésére vonatkozo
bejelentéseket és azokat — targykoriktdl fliggéen — intézésre tovabbitja a Jogi és Koordinacids Fbosztalyra,
illetéleg a szerencsejaték felligyeleti tevékenységhez kapcsolodd bejelentéseket, panaszokat tovabbitja a
Kozponti Hivatal Szerencsejaték Felligyeleti Féosztalydra;

intézkedik a Pénziligyi és Szamviteli Féosztaly utjan a folyoiratok, kdzlonydk megrendelése irant, gondoskodik
azok szétosztasarol. A modszertani kiadvanyok irdnti igény alapjan elkésziti a megrendelést, gondoskodik
a kiadvanyok atvételérol és kiosztasarol;

elldtja a nemzetkozi kiutazasokkal kapcsolatos feladatokat;

szervezi és koordindlja az igazgatdsag sajtoinformacios tevékenységét. Kapcsolatot tart a sajté munkatarsaival,
szervezi informacios forrdsaikat, interjuikat az igazgatdsag felsé vezetGivel, szakigazgato-helyettesekkel, illetéleg
az altaluk kijelolt személyekkel;

elkésziti az igazgatésdag kommunikacios tervét, figyelemmel kiséri és kozrem(kodik az abban foglaltak
végrehajtasaban;

elvégzi a nyomtatott és elektronikus sajtoban megjelent publikaciok és misorok figyelését, azokrdl havi
rendszerességgel jelentést készit;

elldtja a PR-kiadvanyokkal kapcsolatos tevékenységeket (Addinfé, Bulletin el6készités, szerkesztés, valamint
a kapcsolédé feladatok);

figyelemmel kiséri és frissiti (naprakész dllapotba hozza) az igazgatésag érdekkorébe tartozo VIP-listat, és
kodzzéteszi a bels6é honlapon;

gondozza az igazgatdsdg intranetes és internetes honlapjat;

elldtja az igazgatdsag protokoll teenddit, kdzrem(ikddik az igazgatdsagi szintl rendezvények szervezésében,
lebonyolitdséban;

mUkodteti a szakkdnyvtarat;

elldtja az igazgatdésag alkalmazottainak jogosultsagkezelésével kapcsolatban — a szamitdgépes felhasznaloi
rendszerekhez kapcsolédé jogosultsagok kezelésének rendjérdl szol6 igazgatdi utasitasban foglaltak szerint — a
féosztalyt érint6 feladatokat;

elvégzi a maganszemélyek jovedelemadd bevalldsdnak kiegészitéseként benyujtott nyilatkozatok
megsemmisitésével kapcsolatos feladatokat;

elvégzi a bélyegzék — Pénziligyi és Szamviteli Féosztaly utjan tortén6 — megrendelésével kapcsolatos feladatokat,
gondoskodik azok szervezeti egységek részére torténd szétosztasarol, nyilvantartasarol. El6késziti a bélyegzéket
selejtezésre és megsemmisitésre. Bélyegzé eltlinése esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket.

nyilvantartja az igazgatdsag altal kotott egyuttmkddési megallapodasokat;

elldtja a mindsitett iratkezelési feladatokat;

kialakitja a helyi civil szervezetekkel valé kapcsolatok rendszerét.

Ellendrzési tevékenység és felel6sség

a)

b)

figyelemmel kiséri a munkatervben meghatérozott feladatok végrehajtasat és rendszeres tajékoztatast ad az
igazgatdi értekezlet részére azok teljesitésérdl a szakteriletek altal készitett jelentések alapjan;

a szakteriletektdl kért jelentések alapjan figyelemmel kiséri az igazgatoi értekezleteken hozott hataridds
dontések végrehajtasat, és arrél negyedévente téjékoztatdst készit az igazgatoi értekezlet részére;

felligyeli a minésitett iratkezelési feladatokat a kinevezett TUK tigyintézé bevonasaval. Ellenérzi a mindsitett
adathordozok kezelését, felhasznalasat és — a Biztonsagi Féosztéllyal egylittmiikodve — azok 6rzését;

ellenérzi a bélyegz6k hasznélatéra vonatkozé igazgatdi utasitas betartasat.
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144. §

Humdnpolitikai Féosztdly

(1) Feladatkor

3)

a)

b)

<)

d)

szervezi és koordinalja az emberi eréforrds menedzsmenttel kapcsolatos igazgatésagi feladatokat. Figyelemmel
kiséri és értékeli a munkaer6mozgas alakuldsat és kezdeményezi a sziikséges intézkedéseket;

iranyitja és koordindlja az igazgatésag humanpolitikai (Iétszam- és bérgazdélkodési, munkajogi) tevékenységét,
ellenérzi a végrehajtast, valamint vezeti és kezeli a kapcsolodd nyilvantartasokat és teljesiti az adatszolgaltatasi
kotelezettségeket;

koordinalja az igazgatdsag szocialis tigyeinek, valamint a képzési-, oktatasi tevékenység végrehajtasat, valamint
vezeti a kapcsolddé nyilvantartasokat és adatszolgaltatasokat;

aktualizalja az igazgatésag mindenkor hatalyos munkaltatoi jogkor gyakorlasérél sz6l6 igazgatdi utasitasat.

El6készitd tevékenység és felel6sség

a)
b)

el6késziti az igazgato személyligyi dontéseit, szakmailag segiti végrehajtasukat;

el6késziti a koztisztviselSk és tigykezel6k mindsitését, valamint az abban foglaltak alapjan megteszi a szilkséges
intézkedéseket;

el6késziti a Ktv. 100%-os bedllasi szinttél eltérd illetmények megdllapitasira vonatkozd munkaltatdi dontéseket;
tovabbitja a lakdsépitési-, vasarlasi-, tdmogatasi kérelmeket a Kézponti Hivatal Humanpolitikai Féosztalydhoz;
biztositja, hogy a munkakori leirdsok mindenki szamara rendelkezésre élljanak;

kezeli és mukodteti az igazgatdsadgi érdekeltségi rendszert, valamint el6késziti és koordindlja a vezetéi
feladatokat;

Osszeallitja az igazgatdsag képzési tervét, annak Gitemezését;

el6késziti és nyilvantartja a tanulmanyi szerz6déseket;

el6késziti a foglalkoztatas-egészségligyi tevékenység litemes végrehajtasat.

Dontési és irdnyitasi tevékenység és felel6sség

a)

b)

<)

biztositja az igazgatdsag feladatainak megvaldsitdsat szolgald, felkésziilt személyi dllomanyt a szikséges
|étszamban és idében;

irdnyitja és koordindlja az igazgatdsdgon a belsé képzés és oktatas terv szerinti megvaldsuldsat, biztositja az
érintettek részvételét;

ellatja az etikai eljarassal kapcsolatos feladatokat.

Végrehajtasi tevékenység és felel6sség

a)

b)

biztositja és koordindlja az Mt., a Ktv., tovdbba az azokhoz kapcsolodd egyéb jogszabalyok 6sszehangolt
végrehajtasat;

nyilvantartja az engedélyezett Iétszdmkeretet, elemzi annak felhasznaldsat, el6késziti és nyilvantartja a szervezeti
egységek kiadott létszamkereteinek mddositasara vonatkozé igazgatdi dontéseket;

gondoskodik a mindenkor hatdlyos, az APEH Kozszolgalati Szabalyzatdnak végrehajtasardl, a képesitési
kovetelményrendszer el6irdsainak betartdsarol;

kiirja a munkakorok betoltéséhez szlikséges palyazatokat, allashirdetéseket és szervezi elbiralasukat;

segiti a humanpolitikai dontések végrehajtdsat, a szakmai feladatellatds eredményessége érdekében
folyamatosan kapcsolatot tart és egylittmUikodik az igazgatdsag vezetdivel, alkalmazottaival;

szakmailag segiti az illetmény/bérpolitikai és az érdekeltségi dontések végrehajtasat;

gondoskodik az éllashely és illetményfedezet betartasarol, betartatasarol. Intézkedést tesz az alkalmazottaknak
jaré egyes jarandésagok szamfejtése érdekében a Magyar Allamkincstér irdnyaban;

koordinalja a humanpolitikai és az oktatasi tervek megvalésitasanak végrehajtasat;

ellatja a képviseletet a munkaiigyi perekben;

biztositja az egyéni teljesitménykdvetelmény- és értékelési rendszer (TERIT) szabdlyainak megvaldsulasat,
a rugalmas munkaidé-elszamolas (bevezetése esetén) elSirdsainak érvényesiilését;

felterjeszti a kiilon APEH utasitasban meghatérozott, fontos és bizalmas, valamint adathozzaférés szempontjabol
védett munkakorokbe torténd kinevezést, vezetéi megbizédst, athelyezést megel6zéen az érintett személy
biztonsagi célu ellenérzéséhez, valamint a pszichikai alkalmassagi vizsgéalathoz sziikséges iratokat a Biztonsagi
Féosztaly felé;

koordinalja az igazgatdsag alkalmazottait érinté fegyelmi és kartéritési eljarasokat, biztositja azok szabalyszer(i
lebonyolitasat;

m) kezdeményezi a kegyeleti eljdrdson beliil a sajat halottként torténé elismerési eljarast;
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n) elkésziti az igazgatdsdg vezetd-utanpotlasi tervének tervezetét, gondoskodik a folyamatos karbantartasarol,
és figyelemmel kiséri az egyénenkénti feladatkitlizések és értékelések megvalosulasat;

o) havonta 6sszegydjti a szervezeti egységek altal vezetett havi “Munkaid6-kimutatasokat” és azok alapbizonylatait.
Ellendrzi az atiranyitasi és helyettesitési dij kifizetésére vonatkozo szabalyok betartasat;

p) végrehajtia a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett koztisztvisel6k vagyonnyilatkozat-tételével, &rzésével
kapcsolatban a jogszabdly és egyéb rendelkezések altal meghatérozott feladatokat;

q) megallapitja az alkalmazottak éltal igénybe vehetd éves szabadsdg mértékét;

r) elldtjia a szolgdlati igazolvanyok, a belépteté mégneskdrtydk és az altaldanos megbizdlevelek kiadasaval,
visszavételével kapcsolatos feladatokat;

s)  Osszesiti és elemzi az igazgatdsag fegyelmi eljarasait;

t) szervezi, lebonyolitja és dokumentélja az igazgatdsdg belsé képzéseit, tanfolyamait, a nyelvi képzést,
a kozigazgatdsi alap- és szakvizsgdra, az Ugykezel6i alapvizsgara, valamint az iskolarendszer(, tovabba
iskolarendszeren kivili kiils6 képzésbe torténé beiskolazast;

u) figyelemmel kiséria kiils6 szervezés(i oktatasokkal és tanfolyamokkal - egylittmUikodés keretében — megvaldsuld
képzéseket;

v) koordindlja a fels6- és kozépfoku oktatdsi intézmények hallgatéi altal az igazgatdsagon folytatott szakmai
gyakorlatok, valamint a szakdolgozat készités szervezését és lebonyolitasat;

w) szervezi az igazgatdésdgon a kotelezéen el6irt munkakor alkalmassagi, valamint az egészséglgyi
sz(ir6vizsgalatokat, a foglalkozéds-egészségligyi dontések el6készitését, gondoskodik azok végrehajtasarodl.
Evente felméri az igényeket, kézrem(ikddik a gydgykezelésekre torténd beutalasokban;

x) elldtja a Szocidlis Bizottsdagban tevékenyked6 személyiigyi referensen keresztiil az igazgatdsag nyugdijasaival
kapcsolatos feladatokat;

y) tervezi, szervezi, szabdlyozza, a sziikséges mértékben operativan irdnyitjia a kulonb6zé szocidlis ellatasi,
tdmogatasi, elismerési tigyeket:

ya) a benyujtott lakdstdmogatas irdnti kérelmeket tovabbitja a Kézponti Hivatal Humanpolitikai Féosztalyara;

yb) szervezi az ldiltetéssel és a cserelidiltetéssel kapcsolatos igazgatosagi feladatokat (0sszegydijti az tGdulési
igényeket, kiosztja a beutaldkat);

yc) intéziakitlintetések, a pénziigyminisztériumi - ésaz APEH-on beliili elismerések adoményozésanak el6készitését,
kozremUkodik azok atadésaban;

z) elldtja a tdrgyévben torzsgérda tagsdgot, valamint 50. életévet eléré alkalmazottakkal, illetéleg a jubileumi
jutalomra jogosultakkal kapcsolatos feladatokat.

(5) Ellendrzési tevékenység és felel6sség

a) felligyeli az egyéni teljesitményértékelés és kovetelmény-, valamint a mindsitési eljarasok szabélyszerlségét;

b) koordindlja és ellendrzi a szabadsagolasi tervek elkészitését, annak aktualizalt vezetését. Ezzel 6sszhangban
fellilvizsgélja a munkaid6-elszamolas nyilvantartasok meglétét és tartalmat;

c) figyelemmel kiséri a munkaerémozgds mértékét, strukturajat, okait, kezdeményezi a sziikséges intézkedéseket;

d) kezeli és karbantartja a kozszolgalati alap-nyilvantartdsi rendszert, javitja hibait;

e) szakmaifelligyeletet gyakorol az egyéni teljesitményértékeléssel kapcsolatosan (TERIT);

f) felligyeli (bevezetés esetén) a rugalmas munkaid6 szabalyainak alkalmazasat, karbantartja annak rendszerét;

g) értékeli az APEH kozéptavu és éves oktatasi, képzési feladatterveinek kidolgozadsahoz az igazgatésag ez iranyu
tevékenységét, felligyeli az igazgatdsag 0sszehangolt képzési feladatellatasat.

Jogi és Koordindciés Féosztdly

145.8 (1) Feladatkor
a) ellatja az igazgatdsagi szintl jogi és kodifikacids tevékenységet az addhatdsagon belili egységes eljaras és

b)

jogalkalmazas biztositasa érdekében;

elésegiti az eljarasi torvények (Art., Ket.), valamint az alapfeladat ellatasdhoz kapcsolédé nem addjogi (egyéb
jogteruleteket érintd) jogszabdlyok érvényesuilését;

elldtja mas szakmai tertlet feladatkérébe nem tartozd, polgari jogviszonnyal 0sszefliggé perekkel kapcsolatos
iranyité és a perképviseleti tevékenységet, valamint irdnyitja, koordinalja a biintetéjogi tevékenységet;
el6késziti az Uigyészi felszdlalas és figyelmeztetés alapjan hozandd dontéseket (intézkedéseket);
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3)

ellatja az igazgatdsdg lgyviteli folyamatainak egységesitését;

elldtja a hatdsagi és jogi munka atfogd torvényességi felligyeletét, kezdeményezi a tdrvénysértések
megsziintetése érdekében a sziikséges intézkedés(ek) megtételét;

intézi az igazgatésaghoz benyujtott kozérdekl bejelentéseket, panaszokat (ide nem értve a szerencsejaték
felligyeleti tevékenységhez kapcsolodd bejelentéseket, panaszokat, illetéleg az APEH alkalmazottak
feddhetetlenségét érintd, a kozélet tisztasdgdnak megsértésére vonatkozo bejelentéseket);

koordinalja és kdzremUkodik az igazgatdi utasitdsok, igazgatodi és szakigazgatdi korlevelek elékészitésében,
kiadasaban, tovabba ezekrdl nyilvantartast vezet. Ennek keretében végzi a tervezetek egységes szempontu
felllvizsgélatat, véleményezését és a sziikséges szakterileti, féosztélyi egyeztetést, melynek soran felel azért,
hogy azintézkedések a jogszabalyokkal, a mar kiadott és hatalyos elndki intézkedésekkel, igazgatoi utasitasokkal,
illetéleg a korlevelek rendelkezéseivel 6sszhangban legyenek;

elldtja a blnugyi szakreferensi feladatokat, a biinteté feljelentések szakmai szinvonaldnak és
megalapozottsdgdnakigazgatdsagi szintl biztositasat, a szakteriletek szakmai tdmogatdasat. Segiti és koordindlja
a biintet6 tevékenységhez kapcsolodd polgari jogi igények bejelentésével kapcsolatos tevékenységet;

El6készitd tevékenység és felel6sség

a)
b)

el6késziti az igazgatdi hataskorbe tartozé egyéb hatdsagi intézkedéseket és dontéseket;

el6késziti és az igazgatd elé terjeszti a szakterliletek, illetéleg az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa ald tartozo
szervezeti egységek dltal eléterjesztett igazgatoi utasitasok, korlevelek tervezetét;

szlikség esetén az eljarasi torvények vonatkozasaban médositasi inditvany megtételét kezdeményezi a Kdzponti
Hivatalnal;

elkésziti az egyes szakterilletek igazgatdsagi gyakorlatat érinté megkeresés(ek) targydban - a szakmai
féosztalyokkal tortént egyeztetést kovetéen - az igazgatdsdg szakmai véleményét tartalmazoé igazgatoi
vélaszlevél tervezetét, sziikség esetén egyeztet a Kdzponti Hivatal Jogi és Koordinacids Féosztalyaval, illetéleg
intézkedést kezdeményez;

el6késziti igazgatdi kiadmanyozasra a blintetd feljelentéseket, panaszokat;

el6késziti az igazgatdsag ltal tett biintet6 feljelentés vonatkozasaban a jogszabalyi feltételek fennallasa esetén a
kilon polgari jogi igény érvényesitését a vonatkozd jogszabélyok és APEH utasitds alapjan, a kezdeményezé
szakterllettel egylttm(kodve;

el6késziti igazgatoi kiadmanyozésra az addézdk dltal az ligyintézék és a kiadmdanyozasi jogkorrel rendelkezd
vezetbkkel szemben benyujtott kizérasi inditvanyok tdrgyaban hozott dontéseket, tovdbbd az igazgatdsag
vezetdjével szemben elSterjesztett kizarasi inditvanyt — véleményes javaslatdval - dontéshozatal végett a
Kozponti Hivatal Jogi és Koordinaciés Féosztalya utjan felterjeszti az APEH elndkének;

Osszeallitja az orszagos torvényességi ellendrzési munkaterv figyelembevételével és az igazgato elé terjeszti az
igazgatdsag torvényességi ellendrzési tevékenység Utemezését tartalmazéd éves munkatervet, illetéleg
felterjeszti a Kozponti Hivatal Jogi és Koordinacids Féosztalydhoz jévahagyasra;

elkésziti a nem kdzponti kijel6lési torvényességi ellendrzésekhez a vizsgalati programot;

folyamatosan tajékozodik az eljarasi torvényekkel (Art., Ket.), valamint a szakteriiletek feladatkdrébe nem tartozo,
nem addjogi (egyéb jogteriileteket érintd) jogszabalyokkal kapcsolatos kérdésekben kialakitott egységes
szakmai véleményrél és a jogi koordinacié keretében az igazgatdsag szakterlileteit tajékoztatja.

Dontési és iranyitasi tevékenység és felel6sség

a)

frasos szakmai irdnymutatdst alakit ki az igazgatdsag szakteriileteinek, szervezeti egységeinek megkeresése
alapjan az eljarasi torvények (Art., Ket.), valamint az alapfeladat elldtdsahoz kapcsolédd nem addjogi (egyéb
jogteruleteket érinté) jogszabalyok értelmezése tekintetében a Kozponti Hivatal Jogi és Koordinacios
Féosztalyaval egylttmikodve, illetéleg sziikség szerint felveszi a kapcsolatot a tarshatésdgokkal, valamint
szakmai-gyakorlati egyeztetéseket végez a végleges allaspont kialakitasa érdekében;

szakmailag tdmogatja a Call Center eljarasi torvényekkel és mas, nem ado6torvényekkel kapcsolatos tajékoztato
tevékenységét a jogértelmezésben;

el6zetesen véleményezi az igazgatdsdg Uzemeltetéséhez, illetéleg gazdélkoddsdhoz kapcsolédoé polgéri jogi
targyu szerzédéseket;

az igazgatodsag szakterileteinek, szervezeti egységeinek megkeresése alapjan, figyelemmel az eljarasi torvények
(Art., Ket.), valamint az alapfeladat ellatdsdhoz kapcsolodd nem adojogi (egyéb jogteriileteket érintd)
jogszabdalyok értelmezése tekintetében kialakitott szakmai véleményre, gondoskodik az egységes
jogalkalmazésrol és ennek érdekében sziikség esetén intézkedéseket kezdeményez;
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(5)

f)

koordinalja a Kdzponti Hivatal féosztalyai altal elvégzendd komplex ellenérzések lebonyolitdsdhoz sziikséges
igazgatdsagi szervezémunkat;

elkésziti és az igazgatd elé terjeszti az eljarasi torvényekkel (Art., Ket.) kapcsolatos, valamint a mas szaktertilet
kompetencidjaba nem tartozé korlevél tervezetét.

Végrehajtasi tevékenység és feleldsség

a)

elldtja az igazgatosag polgari jogi jogviszonnyal kapcsolatos perképviseleti tevékenységét, amennyiben az nem
tartozik mas szakmai teriilet feladatkorébe (kdzigazgatési jogkdrben okozott kar iranti perek, személyiségi jogi
perek stb.). A perképviseleti tevékenységérdl folyamatos tajékoztatast ad a Kézponti Hivatal Jogi és Koordinacios
Féosztalya részére;

folyamatos tajékoztatast ad az igazgatdsdag altal tett blintetd feljelentések adatairdl, a feljelentések sorsardl a
Kozponti Hivatal Jogi és Koordinaciés FSosztalya részére, tovabba évente Osszegzi, elemzi és értékeli az
igazgatdsag éltal tett biintetd feljelentések tovabba az azok kapcsan bejelentett polgari jogi igény érvényesités
adatait, eredményét és tapasztalatait;

elézetesen megvizsgalja a nyomozé hatdsagtdl, tigyésztél, birdsagtdl érkezett — tajékoztatas adasara, adatatok
kozlésére, atadasara, az iratok rendelkezésre bocsatasara iranyulé - blinlgyi targyu megkereséseket; az
adatitokrdl vald tajékoztatast, az iratkiadast hivatalos formaban jévahagyja, illetéleg az adatkiadas feltételeinek
hidnydban a megkeresés teljesitését megtagadja. A megkeresésekrdl nyilvantartast vezet;

elldtja a blintetd feljelentések orszagos elektronikus nyilvéntartdsaval kapcsolatos igazgatésagi feladatokat;
lefolytatja a jévahagyott éves munkatervben meghatarozott, kozpontilag, illetve helyileg elrendelt torvényességi
vizsgélatokat. Jelentésben 0sszegzi azok tapasztalatait és a torvényesség érvényesiilése érdekében javaslatot tesz
a szlkséges intézkedés megtételére. A jelentést az elirt hatdridére megkildi a Kézponti Hivatal Jogi és
Koordinéciés Féosztélya részére;

kozremUkodik a Kozponti Hivatalnak az orszagos torvényességi vizsgalat tapasztalatait 6sszefoglald jelentésében
eldirt intézkedések végrehajtaséban;

elvégzi a soron kiviil elrendelt torvényességi vizsgalatokat, a kiértékeléssel kapcsolatos feladatokat;
meghatarozott id6kézonként — de legalabb évente — beszdmol az igazgatésag felsé vezetésének a torvényességi
ellendrzési tevékenységrol;

mindsiti, és nyilvantartasba veszi az igazgatdsaghoz benyujtott, feladatkorébe tartozé adozéi bejelentéseket
(kdzérdekd bejelentés, panasz). A kozérdek( bejelentések kivizsgaldsa érdekében intézkedést kezdeményez az
érintett szervezeti egységnél;

kivizsgélja az igazgatésaghoz az Orszaggyllési Biztosok Hivataldtdl érkezé megkereséseket és annak
eredményét, valaszadas céljabol megkiildi a Kézponti Hivatal Jogi és Koordinacids Fdosztalyara, tovabba
kivizsgalja a panaszokat és a vizsgalat eredményérdl a bejelentét tdjékoztatja;

tovabbitja az APEH alkalmazottak feddhetetlenségét érintd, a kozélet tisztasaganak megsértésére vonatkozd
bejelentéseket az APEH elndkéhez;

a kozérdekl bejelentések, panaszok intézése kapcsan szerzett informdcidkat &sszeveti, elemzi; errél éves
statisztikat és szoveges értékelést készit a Kozponti Hivatal részére;

az igazgat6 altal kiadott utasitasok és az igazgatoi, szakigazgatéi korlevelek nyilvantartasba vételi eljarasa soran
az intézkedéseket sorszammal latja el és gondoskodik kdzponti hivatali regisztralasukrél. Karbantartja az
igazgatoi utasitasok, az igazgatoi, szakigazgatoi korlevelek elektronikus adatbankjat, aktualizalja azok cimlistajat,
és azokat megjelenteti az igazgatdsdg intranetes honlapjan;

Ellendrzési tevékenység és felel6sség

a)

figyelemmel kiséri a jogerds birdsagi hatdrozatok alapjan a kozigazgatasi perekben a birdsagi gyakorlatot.
Az egyes birésagi hatarozatokbdl megallapithatd, ellentmondd joggyakorlat kikliszobolésére intézkedést
kezdeményez, egyeztet az érintett osztalyokkal;

figyelemmel kiséri a blintet6 feljelentések alakuldsat és eredményességét;

értékeli a feladatkorébe tartozd peres eljarasok kimenetelét;

utdellenbrzés keretében vizsgélja a torvényességi ellenbérzések alapjan készitett intézkedési tervek teljesitését,
illet6leg az intézkedések hatalyosulasat;

a hatdlyos rendelkezések 6sszhangjanak biztositdsa érdekében évenként feliilvizsgédlja a hatalyos igazgatoi
utasitdsokat, indokolt esetben kezdeményezi az utasitdas modositasat, illetéleg hatalyon kivil helyezését.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a kiadott korlevelek érvényességét, és ennek valtozasat az errdl vezetett
nyilvantartasban jeldli.
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146.§

147.8

M

()

M

Belsé Ellenérzési Ondllé Osztdly

Feladatkor

A belsé ellenérzés miikodését meghatarozo jogszabalyok alapjan az éves munkatervben meghatéarozott feladatok

igazgatosagi szintl el6készitése, végrehajtasa és elemzése.

El6készitd tevékenység és felel6sség

a) Osszedllitja a belsé ellendrzések lefolytataséra vonatkozé éves munkaterv tervezetét;

b) anem kdzponti kijel6lés(i vizsgalatokhoz elkésziti a vizsgalati programot.

Végrehajtasi tevékenység és felel6sség

a) elvégzia jovahagyott éves munkaterv alapjan elrendelt feladatokat, tovabba lefolytatja az igazgatésag — addkkal
és a koltségvetési tamogatasokkal 6sszefliggd — hatdsagi jogkorét nem érintd vizsgalatokat;

b) elkésziti az ellenérzés targyat, megallapitasait, kdvetkeztetéseit és javaslatait tartalmazoé ellendrzési jelentést,
vagy tobb kapcsolodd témaju ellendrzési jelentés alapjan dsszefoglalé ellenérzési jelentést allit Ossze;

¢) valamennyi munkatervben szerepld, soron kiviili és terven feliili vizsgalatrél készilt ellendrzési jelentés, valamint
a jelentésben tett megallapitasok és javaslatok alapjan készilt intézkedési terv masolati példanyat koteles
tajékoztato jelleggel a Kdzponti Hivatal Koltségvetési Belsd Ellendrzési Féosztalya részére papir alapon, és — Lotus
Notes levelezé rendszeren keresztil — elektronikus Uton (irasvédetten) is megkildeni;

d) véleményezi az ellenbrzott szervezeti egység vezetdje altal készitett intézkedési tervet és felterjeszti jovahagyas
céljabdl az igazgatd részére;

e) ellenérzia gazdalkodas hatékonysagat, vizsgalja és értékeli a belsé pénziligyi iranyitasi rendszerek miikddésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

f)  vizsgadlja a kozbeszerzési eljardsok szabalyainak betartdsat;

g) ellenérzi az igazgatdsag koltségvetését, a bevételi és kiadasi elGirdnyzatok tervezését, felhasznalasat;

h) ellendrzi a készlet- és eszkozgazdalkodast, a feleslegessé valt eszkdzok hasznositasat;

i) elvégzia pénziigyi-gazdasagi (koltségvetési) szamviteli vizsgalatokat;

j)  vizsgalja a létszammal- és a személyi juttatasokkal valé gazdalkodast;

k) vizsgéljaaberuhazasi, felujitasi munkalatok szabélyszerlségét, valamint a beruhazasi munkélatokhoz kapcsol6do
igazgatdi intézkedések megfelel6 végrehajtasat;

[) ajanlasokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezék pontos felmérése, a szabalytalansagok
megelézése, megsziintetése érdekében;

m) ellendrzi a szamviteli rend és bizonylati fegyelem jogszabalyoknak megfelel6en térténé kialakitasat, valamint
azok betartasat;

n) elvégzi az APEH elndke, illetéleg az igazgatd altal soron kivil elrendelt vizsgédlatok megszervezését, az
ellendrzések lefolytatasat, és a kiértékeléssel kapcsolatos feladatokat;

0) abelsé ellenbrzési tevékenységrél készitett beszamolo jelentéseket a megadott hatariddig — az igazgatd utjan —
megkildi a Kdzponti Hivatal Koltségvetési Belsd Ellendrzési Féosztélya részére;

p) azintézkedésitervben elirtak teljestilésérdl késziilt beszamoldt — azigazgatd Utjan — megkuldia K6zponti Hivatal
Koltségvetési Belsé Ellendrzési Féosztalya részére;

q) meghatarozott id6kdzonként — legaldabb évente - beszamol az igazgatosag felsé vezetésének a belsé ellenbrzési
tevékenységrol.

Ellenérzési tevékenység és felelGsség

Utoellendrzés keretében vizsgalja a belsé ellenérzések alapjan tett intézkedések végrehajtasat, eredményét.

Biztonsdgi Ondllé Osztdly

Feladatkor

a) aKodzpontiHivatal Biztonsagi Féosztalyanak kdzvetlen szakmai irdnyitasaval irdnyitja, tervezi, szervezi és felligyeli
- a mindenkor hatélyos, az APEH Biztonsdgi Szabalyzatanak figyelembevételével - az igazgatdsag informacio-,
adat- és 6rzésbiztonsagat az igazgatd kozvetlen iranyitasa alatt;

b) intézkedik azigazgatdsag biztonsagat veszélyeztetd esemény bekdvetkeztekor vagy annak elhéritasa érdekében
az élet-, adat- és vagyonbiztonsag helyredllitasaig;
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c) adatot szolgdltat — az igazgato Utjan — az igazgatdsag biztonsagi helyzetérdl, valamint teljesiti a Kdzponti Hivatal
Biztonsagi Féosztalydnak megkeresését.

(2) El6készitd tevékenység és felelésség

a) elkésziti és sziikség szerint aktualizalja az igazgatésag mindenkor hatalyos Orzésbiztonsagi Szabalyzatat;

b) a Ellatasi és Mlszaki Féosztaly altal &sszedllitott Kiliritési Tervet kiegésziti a biztonsadgvédelem teriletét érintd
feladatokkal;

c) elemezi az igazgat6sag objektumainak érzésvédelmi helyzetét, fenyegetettségét, amelynek alapjan javaslatot
tesz a szlikségesnek tartott valtoztatasokra a humanerés érzés, valamint a biztonsagtechnika tertletén.

(3) Dontési és iranyitasi tevékenység és felel6sség

a) meghatarozza - az igazgatdsag igényeinek figyelembevételével — a humanerds, valamint a biztonsagtechnikai
védelemmel kapcsolatos feladatokat. Javaslatot tesz a humanerés védelem objektumonkénti [étszamara;

b) a Biztonsagi Onallé6 Osztaly vezetbje javaslattételi és véleményezési jogkorrel rendelkezik az igazgat6sag
mUkodésével kapcsolatosan a szervezeti egységét érinté feladatkorokben, tovabba folyamatos kapcsolatot tart
az igazgatodval és az igazgatdsag vezetdivel.

(4) Végrehajtasi tevékenység és felelsség

a) kapcsolatot tart a szerz8désben vallalt kotelezettségek teljesitése érdekében a személyi- és vagyondri
szolgaltatast nyujto vallalkozasok terileti képviselSivel;

b) kdézremUiikodik az 6rzésbiztonsagi oktatési feladatok elldtdsdban a Humanpolitikai Féosztély felkérése alapjan;

¢) a Biztonsagi Onallé Osztaly alkalmazottai ellenérzés céljabdl az igazgatésag valamennyi objektumaba és
helyiségébe beléphetnek, a nem mindsitett nyilvantartasokba és iratokba betekinthetnek, azokkal kapcsolatosan
felvildgositast kérhetnek.

(5) Ellendrzési tevékenység és felel6sség

a) figyelemmel kiséri — adatvédelmi és adatbiztonsagi szempontbdl — a hagyoményos és elektronikus adat- és
informacidkezelési folyamatokat, hidnyossdagok esetén megteszi a szikséges intézkedéseket, illetéleg
kezdeményezi a hidnyossdgok megsziintetését, tovabba szlikség esetén a személyi felel6sségre vonast;

b) ellendrzi az igazgatdsag kezelésében 1évd, biztonsagi jellel elldtott iratok és okmanyok kezelésével és
megsemmisitésével kapcsolatos folyamatokat.

Tervezési és Elemzési F6osztdly

148.8 (1) Feladatkor

a) az APEH vezetdi informacios keretrendszer adott igazgatosagi szintjének mikodtetése. Rendszeres kontrolling
informacidk szolgaltatasa, hatékonysagi vizsgalatok végzése;

b) rendszeres értékelést készit a stratégia megvaldsitadsanak igazgatdsagi helyzetérdl, valamint javaslatokat tesz az
eltérések kezelésére vonatkozoan;

c) javaslatot tesz az igazgatdsdg ©naddzason kivili bevételi elSirdnyzataihoz, havonként elemzi a teljesiilés
alakulasat a pénzforgalmi és bevallasi adatok alapjan.

(2) El6készitd tevékenység és felelésség

a) évente értékeléseket készit az APEH szervezeti stratégidjanak igazgatdsagi szintl megvalésitasi helyzetérdl;

b) a stratégidnak megfeleld javaslatokat kezdeményez a szervezetnek és a tevékenységeknek az ligyfelek
elégedettsége, a belsé folyamatok hatékonysaga, valamint a szervezeti tanulds-fejlédés szempontjaibdl torténd
mérésére és értékelésére;

c) elemzéseket, tdjékoztatdkat készit a kiemelt adonemek feldolgozott és Hsszesitett bevallasaialapjan, amelyekben
elsésorban a gazdasagi folyamatokat és az dllamhaztartasi bevételi kapcsolatokat jellemzi.

(3) Dontési és iranyitasi tevékenység és felel6sség
MUkodteti az APEH vezetdi informacios keretrendszer adott igazgatdsagi szintjét.
(4) Végrehajtési tevékenység és feleldsség

a) kozremikodik az igazgatdsagi szintl teljesitményértékelési rend kidolgozésaban és miikodteti azt. A teljesitést —
beleértve az éves feladatterv és a munkatervek teljesitését is — negyedévente értékeli és errél informaciét
szolgaltat az igazgatd részére;

b) 0Osszedllitja az igazgatdsagi szintl Bulletint;
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(5)

c) rendszeres kontrolling informdciokat szolgéltat az igazgatésag tevékenységének az alapvetd pénzigyi
folyamatok, az tigyfelek elégedettsége, a bels6 folyamatok hatékonysaga, valamint a szervezeti tanulds—fejlédés
szempontjaibol torténé méréséhez;

d) koordinalja a szakteriileti feladatellatashoz szilkséges humaneréforras mérésével, tervezésével és elemzésével
kapcsolatos munkakat;

e) rendszeres prognozisokat készit a fébb addbevételek alakuldsardl, és elemzi az elSirdnyzatok teljestilését;

f) szamitdsokat végez a jogszabalyi véltozasok figyelembe vételével a varhaté valtozasok dinamikajara és Gtemére
vonatkozdan;

g) az igazgatdsagi tapasztalatok 6sszegyUljtésével részt vesz a bevételek alakulasanak értékelésében, a bevallasi
adatokbdl levonhaté kovetkeztetések elemzéseiben;

h) elemzési anyagokat allit 6ssze a régido gazdasagi folyamatairdl, tovabba a kiemelt adonemek alakulasat
befolyédsold tényezdkrdl;

i) szamitasokat végez az igazgatdsdg 6nadozéason kivili bevételi eléirdnyzataira;

j)  havontaaz 6nado6zési bevételekrdl el6rejelzést és teljesitésértékelést készit és kiild a Kézponti Hivatal Tervezési és
Elemzési Féosztélya részére;

k) elGsegiti az addrés csokkentésének gyakorlati bevezetését és részt vesz az alkalmazasanak folyamatos
korszeruUsitési tevékenységében.

Ellendrzési tevékenység és felel6sség

Folyamatosan figyelemmel kiséri az év végi bevételi érdekeltségi feltételek, valamint a szervezeti

teljesitményértékelési és 6sztonzési rendszerben meghatarozott feladatok teljesitését és tajékoztatja az igazgatdsag

szakmai terlleteit.

X. fejezet

AZ IGAZGATOSAG GAZDALKODASI TEVEKENYSEGENEK FOLYAMATBA EPITETT ELOZETES,
UTOLAGOS ES VEZETOI ELLENORZESEROL

A) FEJEZET

A folyamatba épitett el6zetes, utélagos és vezetdi ellenérzés meghatdrozdsa

. Afolyamatba épitett el6zetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés az igazgatdsag gazdasagi szervezete éltal folytatott elsé

szintl pénzlgyi iranyitasi és ellenbrzési rendszer. A Pénziigyminiszter altal kozzétett iranyelvek figyelembe vételével

torténd létrehozasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért az igazgatd a felelés. A szabdlyozasnak biztositania kell a

rendelkezésre all6 forrdsok szabdlyszer(, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznélasat.

A pénzugyi irdnyitasi és ellendrzési feladatok magukba foglaljék:

a) a pénzigyi dontések dokumentumainak elkészitését (koltségvetés tervezése, kotelezettségvallalasok,
szerz6dések, kifizetések, szabalytalanul kifizetett 6sszegek visszafizettetése),

b) azelbzetes és utdlagos pénziigyiellenbrzést (a pénziigyi dontések szabdlyszer( és szabdalyozottsagi szempontbdl
torténd jovahagyasa, ellenjegyzése),

c) agazdasagi események konyvelését (megfeleld kdnyvvezetés, beszdmolds).

2. Azel6bb felsorolt tevékenységek [a)-c)-ig] feladatkori elkilonitése a munkakdri leirdsok révén biztositottak.

. A pénziigyi, irdnyitasi és ellendérzési rendszernek biztositania kell, hogy

a) az igazgatosag valamennyi gazdalkodassal kapcsolatos tevékenysége és célja 6sszhangban legyen a
szabdlyszer(iség, a szabdlyozottsag és megbizhaté gazdalkodas elveivel;

b) az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra, visszaélésre, rendeltetésellenes
felhasznalasra;

c¢) a szamszakilag ellen6rzott, pontos és naprakész informécidk alljanak rendelkezésre az igazgatésag
gazdalkodasaval kapcsolatosan;

d) afolyamatba épitett el6zetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés érvényesiiljon;

e) a rendelkezésre all6 eszkozok és forrasok, a szabdlyszerliség, a szabalyozottsdg és megbizhatd gazdalkodas
elveivel 6sszhangban kertiljenek felhasznalasra.
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4. A gazdasdgi szervezet szervezeti, irdnyitési és ellendrzési rendjét segitik:

a) akilonbozo szintl vezetdi értekezletek (igazgatoi értekezlet, féosztalyvezeti értekezlet, 6sszvezetdi értekezlet,
vezetdi beszamold értekezlet, szakigazgaté-helyettes altal 6sszehivott értekezlet, féosztalyi értekezlet, 6nalld
osztalyértekezlet/ osztalyértekezlet), melyeken sor keril az el6z6 idészak elvégzett feladatainak attekintésére, a
mindenkori aktualis feladatok megbeszélésére, az esetleges hidnyossagok okainak feltarasara, a hidnyossagok
megszlintetésére.

b) afolyamatba épitett ellenérzések (kontrollok)

- kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, érvényesités,

- utalvanyozas, utalvanyozas ellenjegyzése,

- kontirozas, kdnyvelés,

- kotelezettségvallalds nyilvéntartdsa, ellenbrzése,

- pénztarellendrzés,

- el&iranyzatok egyeztetése (eredeti, médositott, MAK),

- adatszolgaltatds ellen6rzése (kulonbozé szintli beszamolok, tdjékoztatdk, kotelezéen elrendelt
adatszolgaltatasok, stb.).

c) vezetdiel6zetes és utdlagos ellenérzés (kontroll):

- beérkez6 pénzligyi és szamviteli alapbizonylatok, egyéb tgyiratok vezetdi szignaldsa (elézetes),
— kimend pénziigyi és szamviteli alapbizonylatok, egyéb tigyiratok kiadmanyozasa (utélagos).

A gazdélkodasi feladatok funkciok szerinti szétvalasztasat a gazdasagi szervezet Ugyrendje tartalmazza.

5. Az dllamhaztartas mikddési rendjérél sz6lé 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Amr.) meghatérozta

a FEUVE elemeit, melyek a kovetkezék:

- ellendérzési nyomvonal,

- kockazatkezelés,

- a szabdlytalansagokkal kapcsolatos eljarasrend kialakitasanak kotelezettsége.

B) FEJEZET
I. AZ ELLENORZESI NYOMVONAL

Az ellenbrzési nyomvonal jelentésége az igazgatésag mikodésében:

Az ellenérzési nyomvonal a gazdalkodasi folyamatokra vonatkozo egyes tevékenységeket, a tevékenységek jogi
alapjat, felel6seit, ellenérzését, nyomon kovetését, a kapcsolédé dokumentumokat dleli fel.

- Az igazgatosag mukodésének, egyes tevékenységének egymasra éplilé eljdrasrendjeit egységes folyamatként
mutatja be és tartalmazza az ellenérzési pontokat.

- Atlathatova valik a kdvetends eljaras, a dokumentum tipusok.

- Nyomon kovetheték a folyamatokban az ellendrzési (kontroll) pontok, amelyek elvégzése biztositja a
szabalyszer(séget, a gazdasdgossdgot és a hatékonysagot.

— A gazdasagi események, azok bizonylatai, a kdltségvetés tervezésétdl, a koltségvetés végrehajtasan keresztiil, a
kilonbozé szintl beszamoldk elkészitéséig, a teljes miikddési folyamatot nyomon koveti, és a kialakitott kontroll
pontokon a megfeleld ellen6rzést biztositja.

Az ellendrzési nyomvonal a felelésségi szintek vonatkozasaban:

- Az ellen6rzési nyomvonal egy olyan standardot jelent (eljaradsok egytittesét), amelyek alapjan meghatdrozhatok
valamennyi folyamatban a felel6sok, és az ellenérzési pontok.

— Az ellenérzési nyomvonal segitségével kdnnyen és gyorsan azonosithaté a hibds m(kddés, a hozza tartozé
felel6ssel egyditt.

- Ramutat arra, hogy a teljes folyamat (tervezés, végrehajtas, beszamolas) minésége, az egyes részfolyamatokért
felelés kozrem(ikddok tevékenységén is mulik.

Az ellenérzési nyomvonal a szerven beliili egylittm(ikodés terén:

- Az ellenérzési nyomvonal ramutat a kilonb6zd szervezeti egységek kapcsolatdra, amely biztositja a jobb
egyuttmUlkodést, a megfeleld koordinaciot.

- Az igazgatdsag ellen6rzési nyomvonala biztositia a kiilonb6z6 folyamatokban résztvevd tarsféosztalyok
feladatainak egyértelm(iségét, a kapcsolddoé ellendrzési pontok ismerete pedig biztositja a miikddtetés jobbitasat.
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Az ellendrzési nyomvonal a szerv miikodése terén:

- Az igazgatdsag ellenérzési nyomvonala mentén feltérképezhetd a szerv Osszes folyamataban rejlé mukodési
kockazat.

Az ellendrzési nyomvonal fogalma:

Az Amr. rendelkezése szerint az ellenérzési nyomvonal: A kéltségvetési szerv miikddési folyamatainak széveges vagy
tablazatba foglalt, vagy folyamatabrékkal szemléltetett leirasa”.

Az igazgatdsdg ellendrzési nyomvonala tablazatos formaban kerdl kialakitasra.

A tablarendszernek tartalmaznia kell az érintett szervezeti egységek felel6sségi és informaciés szintjeit, a
kapcsolddasokat, az irdnyitasi és ellendrzési folyamatot:

a) azigazgatosag valamennyi, a gazdalkodassal kapcsolatos tevékenységét, feladatat, a miikodési folyamatokat,

) hivatkozast az igazgatdsagot érinté belsé szabalyzatokra, valamint a specialis jogszabalyokra,

(o))

c) azelbkészitésben és a végrehajtasban résztveviket, azok felelésségét,

d) atevékenység kovetkeztében keletkezett dokumentum jellegét,

e) azadotttevékenység felelését, valamint a kbtelezettségvallaldt (amennyiben a folyamat esetében értelmezhetd),
f) atevékenység végrehajtasara megadott hataridét,

g) ellenérzést, valamint az érvényesitést végzdket,

h) utalvédnyozést, valamint az ellenjegyzést végzdket,

i) apénzigyiteljesités idejét,

j)  akonyvvezetésben valé megjelenitést, valamint az elszdmolasi feladatokban résztvevéket.
A fentiek esetében az adott folyamatra, tevékenységre vonatkozo rovatokat kell kitolteni.

Az ellendrzési nyomvonal elkészitése:

Az ellendrzési nyomvonal kialakitasa az igazgatdsag teljes tevékenységét feldleli, a lezajlé miikodési folyamatokkal, a
folyamatokat mikddteté folyamatgazdakkal (féosztalyokkal, osztélyokkal) egydtt, vagyis azon személyekkel, akik a
szerven belill elsédlegesen felel6sek az adott feladat végrehajtasaért.

A miikodési folyamatok a féfolyamatok mentén keriiltek csoportositasra, majd tovabbi részfeladatok bontasara,
melyek a kdvetkezdk:

A) | TERVEZES folyamata

aldbontva: 6 részfolyamatra 2.sz. fliggelék
B) VEGREHAJTAS
a) Személyi juttatas
1. Rendszeres személyi juttatas 3. sz. fliggelék
2. Jutalom

aldbontva: 3 jogcim szerint 4, sz. fliggelék
3. Jubileumi jutalom, torzsgérda jutalom

aldbontva: 2 jogcim szerint 5.sz. fliggelék
4. Koltségtéritések

aldbontva: 7 jogcim szerint 6. sz. fliggelék
5. Szocidlis juttatdsok 7. sz. fliggelék
6. Alloményba nem tartozok juttatasai 8. sz. fliggelék
b) Munkaadokat terhel6 jarulékok

aldbontva: 2 jogcim szerint 9.sz. fliggelék
) Dologi és egyéb folyé kiadasok
1. Szolgaltatasok

aldbontva: 6 jogcim szerint 10. sz. fuiggelék
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2. Készletbeszerzés

aldbontva: 7 jogcim szerint 11. sz. fliggelék
3. Sajtotevékenység

aldbontva: 6 jogcim szerint 12. sz. fliggelék
4, Reprezentacid

aldbontva: 6 jogcim szerint 13. sz. fliggelék
5. Munkavégzéshez, kikiildetéshez kapcsolddé koltségtérités

aldbontva: 1 jogcim szerint 14. sz. fliggelék
6. Vésarolt szolgaltatasok

aldbontva: 5 jogcim szerint 15. sz. fliggelék
7. Adok, dijak befiz.

aldbontva: 5 jogcim szerint 16. sz. fuggelék
8. Felszamolasi eljarashoz kapcsolddé dijak, kdzigazgatasi végrehajtashoz 17.sz.figgelék

kapcsolodé koltségek

alabontva: 2 jogcim szerint
9. Perkoltségek

aladbontva: 5 jogcim szerint 18. sz. fliggelék
10. |Egyéb

alabontva: 5 jogcim szerint 19. sz. figgelék
d) lgazgatdsagi hataskorbe utalt beruhdzas

alabontva: 7 jogcim szerint 20. sz. fuggelék
e) Igazgatdsagi hataskorbe utalt felujitas

aldbontva: 7 jogcim szerint 21. sz. figgelék
f) El6iranyzat moédositasok

aldbontva: 3 jogcim szerint 22.sz.fliiggelék
9) Kbzbeszerzés

alabontva: 9 jogcim szerint 23. sz. fuggelék
h) Egyéb sajatos részteriletek
1. GépjarmUvek lizemeltetése

aldbontva: 3 jogcim szerint 24. sz. fuggelék
C)  |INTEZMENYI BESZAMOLO

aldbontva: 27 jogcim szerint 25. sz. fuggelék
D) BEVETELEK

aldbontva: 4 jogcim szerint 26. sz. fuggelék
a) Egyéb sajatos részteriiletek

Szamlazas

aldbontva:

4 jogcim szerint

27.sz.fliggelék
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10.

11.

12.

13.

14.

II. A KOCKAZATKEZELES
A) Altaldnos rész

A kockézatkezelés szabalyozésanak célja:

. A szabdlyzatnak a kockézatkezelésre vonatkozé része az igazgatdsdg kockazatkezelési eljardsdnak meghatarozasara

szolgal (kockazat azonositasa, — mérése, és — kezelése).
A kockazatkezelés révén azigazgatdsag feltarja a kockdzatot, masrészt megelézia nem kivant esemény bekdvetkeztét.

A kockazat fogalma:

A kockdzat az igazgatésag gazddlkoddsa tekintetében mindazon elemek és események bekdvetkeztének a
valészintsége, amelyek hatrdnyosan érinthetik az igazgatésag muiikodését.

A kockazatok elsédleges okai — egyitt vagy kiilon-kilon - az aldbbiak lehetnek:

a) véletlenszerl események,

b) hidnyos ismeret vagy informacid,

c) azellendrzés hidnya és/vagy az ellenérzés gyengesége a szervben.

Eredendé kockazat, amely szabalytalansagok vagy a megvaldsitas soran fellépé hibak eléfordulasanak kockézata.

. Ellenérzési kockazat az eredenddé kockdzatokat meg nem elézé, illetve fel nem téré folyamatba be nem épitett

ellenérzési eljarasokbol fakado kockézat.

A kockazat kezeléje:

A gazdalkodas teriiletén a gazdasagi szakigazgato-helyettes, a féosztalyvezetdk és a féosztalyok alarendeltségében
muikodé osztalyok vezetdi felelések a kockazatkezelés végzéséért.

A kockdzatkezelés feladatat az éves koltségvetési tervezési, végrehajtasi és beszamolasi tevékenységekben kell
érvényesiteni.

A kockazatkezelés végzéséért felelés alkalmazottak a jogszabalyok és belsé utasitasok szerinti lehetéségek alapjan és
hataskorben hoznak dontést a kockdzatok megsziintetésének maédjardl.

A kockazatkezelési hatokor:

A gazdasdgi szakigazgatd-helyettesnek, és az aldrendeltségébe tartozd vezetdknek a feleléssége és kotelessége az
éves koltségvetési terv kialakitasa, végrehajtasa és folyamatba épitett ellendrzése, illetve a tevékenységrél valo
beszamolas sordn a kockazati tényezdk, elemek azonositdsa, a kockazatok bekovetkezésének valdszinlsitése, a
kockazati hatas mérése és semlegesitése.

A kockazatelemzés az igazgatosag gazdalkodasi teriiletét oleli fel.

A fbosztalyvezetSk felmérik, hogy mi jelenthet kockazatot az adott teriileten, milyen mérvi kockazattal lehet
szamolni, és a meghatdrozott kockazati nagysag alapjan milyen intézkedéseket kell tenni.

B) A végrehajtds szabdlyai

A kockazatkezelés lépései

A kockdzatkezelésért felelés vezetéknek tevékenységiik soran tdmaszkodniuk kell a belsé ellenérzés ajanlasaira,
javaslataira.

A kockazatkezelés dllando, ciklikus folyamat, amely az alabbi |épéseket tartalmazza:

a) akockazat azonositasa és az azonositasra alkalmas keretek meghatarozasa,

b) akockdzatok értékelése,

c) azelfogadhatd kockazati szint meghatarozasa (a szerv vagy a vezetés szamara),

a kockazatokhoz kapcsolédd lehetséges reakcidk azonositasa,

a kockazatokra adhaté valaszok megvaldsithatésdganak mérlegelése, meggy6z6dés a tervezett
vélaszintézkedések hatékonysagardl, gazdasdgossagarol,

f) avalaszintézkedés megtétele és a kialakitott keret rendszeres fellilvizsgélata.
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A kockazat azonositdsa és az azonositasra alkalmas keretek meghatarozésa

A kockdzat azonositds célja annak megallapitdsa, hogy melyek az igazgatésag gazdalkodasi célkitlizéseit
veszélyeztetd f6 kockéazatok.

A kockazatok azonositasat a gazdasdgi szakigazgatd-helyettes és a gazdasdgi szervezeti egység vezetdi végzik.
Gazdasdgi szakigazgato-helyettes és az alarendeltségébe tartozé vezeték évente kotelesek meghatarozni és
aktualizalni a szervezeti egységlik el6tt all6 rovid és kozéptavu prioritdsokat, célkitlizéseket és feladatokat. Ezeket a
célokat, célkitlizéseket az éves tervben kell régziteni.

Az éves munkaterv elkészitését atfogo kockazatfelméréssel kell 6sszekotni, a feladatokat egy idében kell végrehajtani.
A kockazatok beazonositasanak az igazgatdsagnal alkalmazott modszere a kockazatvizsgélat. A kockéazatvizsgalatok
folyamatgazdai a gazdasagi szervezethez tartozd vezetok.

A kockdzatvizsgadlat elvégzésére a gazdasagi szakigazgaté-helyettes munkacsoportot hoz |étre a gazdasagi szervezet
erre a feladatra kijelolt alkalmazottaibdl. A munkacsoport feladata, hogy felmérje a gazdalkodasi tevékenységben
részt vevd szervezeti egység tevékenységének viszonylatdt a f6 célkitlizésekkel és meghatarozza a kapcsol6dod
kockazatokat.

A munkacsoport alapveté mddszere az érintett teriiletek munkatdrsaival folytatott interju, amely alapjan kialakitjak a
kockdzati térképet.

A kockazatok beazonositasanak folyamatahoz a fé célkitlizéseket a gazdasagi szervezet részére az igazgatdsagra
vonatkozé jogszabalyok, a stratégiai célkitlizések, és az éves feladatterv figyelembevételével az igazgatd hatdrozza
meg. A kdnnyebb kezelhetéség érdekében a f6 célkitlizések szama legfeljebb tiz lehet.

Ez az egyszerUsités megkdnnyiti a célkitlizésekhez tartozé alapvetd kockazatok elemzését, azonositasat.

A kockazatfelmérés soran a kockazatok megallapitdsa és jelentéségiik szerinti sorba allitasa annak alapjan torténik,
hogy mekkora az egyes kockazatok bekdvetkezési valdszinlisége, és azok milyen hatassal lehetnek a szervre, ha
valéban felmertlnek.

A varhaté kockazatok teljes korének dsszegyijtését kdvetben az egyes kockdzatokat a gazdasagi szervezeti egységek
szerinti bontasban - a valészin(isége és a szervre gyakorolt hatdsa alapjan — térképen kell dbrazolni:

magas

Szervre gyakorolt hatés

alacsony

alacsony magas

bekodvetkezési valdszinliség

Az osztélyok éltal elkészitett dbrak dsszegezésével hatarozhaté meg a szerv kockazati térképe.

A kockézatok értékelése

A kockazati térkép jobb felsé negyedében azonositott kockdzatok a magas, a bal alsé negyed kockazatai az alacsony
szintlek. A bal fels6 és a jobb alsé negyed kockazatai kozepesnek mindsitheték.

A gazdasdgi szakigazgato-helyettes és az aldrendeltségébe tartozé vezetdk alkotjdk a Kockazatkezel6 Bizottsdgot.
A Kockazatkezel6 Bizottsag a szakigazgato-helyettes iranyitdsaval végzi a tevékenységét.

A Kockazatkezel6 Bizottsag feladata:

a) aszervet fenyeget6 legnagyobb kockazatok beazonositasa,

b) annak meghatdrozasa, hogyan reagéljon a kockazatokra a szerv,

c) akockazatok rendszeres Ujraértékelése.

A gazdasdagi szakigazgatd-helyettes jovahagyja a kiemelten nagy kockazatu tevékenységek besoroldsat, az igazgatd
intézkedhet a legmagasabb kockézatu teriilet/tevékenység ellen6rzésérdl, folyamatos jelentést, beszamolot kérhet,
helyszini vizsgalatot tarthat, vagy felkérheti a belsé ellenérzést vizsgalat elvégzésére.
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Az elfogadhat6 kockézati szint meghatarozésa

A feltart kockézattal kapcsolatos reakcidkat a Kockazatkezeld Bizottsag altal elviselhetének itélt kockdazati szint
meghatarozasaval egyitt kell eldénteni.

Az elviselhet6 kockazati szinteket lehet&ség szerint szamszerdsiteni kell.

Kockazati reakciok
A négy alapvet6 kockéazatkezelési stratégia az aldbbi lehet:
a) kockazat atadasa (biztositas révén),

(o)

) kockdzat elviselése (a valaszintézkedés aranytalanul nagy koltsége miatt)

n

) kockazat kezelése (célja a kockazatok elfogadhat6 szintre valo csokkentése),

o

) kockazatos tevékenység befejezése (az igazgatdsagnal kivételesen fordulhat eld).

A kockézatra adhat6 valaszok, a kockazat-nyilvantartas

Azigazgatosagon a gazdasagi szervezethez tartozo vezetdk altal szolgaltatott adatok alapjan a szakigazgato-helyettes
szamara kockdzat-nyilvantartast kell kialakitani.

A kockazat nyilvantartds tartalmazza minden kockazatra kiterjedéen:

a) annak fontossagat,

b) akockazatok kezelésére javasolt intézkedést,

) afelel6s alkalmazott nevét,

d) azt, hogy vannak-e olyan folyamatba épitett ellenérzések, eljarasok, amelyek biztositjak, hogy a szerv célkitlizései

8

teljesiljenek,
e) illetve, haafolyamatba épitett ellen6rzések, eljarasok nem elégségesek, mia teendé az adott konkrét teriileten.

A beépités és fellilvizsgélat

Az igazgatdsag hierarchikus rendszerének megfelel6en a munkaltatéi jogkort gyakorlé vezetéknek a kockazatokért
valo felel6sségeket is delegalniuk kell a megfeleld szintekre.

A kockazatkezelési tevékenységet a dontés el6készitésnél, a koltségvetési tervezés elsé szakaszaiban kell megkezdeni
az adott szervezeti egység vezetdjének.

A kockazati kdrnyezet allando valtozasat is figyelembe véve a koltségvetési év soran folyamatosan nyomon kell
kdvetni a folyamatokat, frissiteni a megallapitasokat, illetve ellenérizni a megtett intézkedések hatésait.

1. A SZABALYTALANSAGOKKAL KAPCSOLATOS ELJARASI REND KIALAKITASA

A) Ertelmezé rendelkezések

. Altalanos polgari jogi felel8sség: aki masnak jogellenesen kart okoz, kételes azt megtériteni. Mentesiil a felelsség aldl,

ha bizonyitja, hogy ugy jart el, ahogy az az adott helyzetben altaldban elvarhato.
Felréhatdsag: Felrohatd a magatartds akkor, ha az nem felel meg az adott helyzetben 4&ltaldban elvarhato
magatartasnak.

. Vétkesség: olyan jogellenes cselekményhez (tevékenység vagy mulasztés) kapcsolédo elkdvetdi tudatallapot, melyet

szandékosan vagy gondatlanul kovettek el. Szdndékosan koveti el a blncselekményt az, aki magatartasanak
kovetkezményeit kivénja, vagy abba belenyugszik. Gondatlanul koveti el a cselekményt az, aki elére latja
magatartasanak lehetséges kovetkezményeit, de konnyelmden bizik azok elmaradédsaban, ugyszintén az is, aki e
kdvetkezmények lehetéségét azért nem latja el6re, mert a téle elvarhato figyelmet vagy koriltekintést elmulasztja.
Kartéritési felel6sség: a koztisztviseld a kozszolgalati jogviszonyabdl, illetve a munkavéllalé a munkaviszonyabol ered6
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.

Fegyelmi vétséget kovet el a koztisztvisel6, ha kodzszolgdlati jogviszonyabdl, a munkavallalé pedig ha
munkaviszonyabol eredd kotelezettségét vétkesen megszegi.

Szabdlysértés: az a jogellenes, tevékenységben vagy mulasztasban megnyilvanulé cselekmény, melyet torvény,
kormdanyrendelet vagy 6nkormanyzati rendelet szabalysértésnek nyilvanit, s amelynek elkdvetéit a szabalysértésekrdl
sz616 tobbszor modositott 1999. évi LXIX. torvényben meghatdrozott joghatrany fenyeget. Szabalysértés nem
allapithaté meg, ha a cselekmény blincselekményt valésit meg.



7450

HIVATALOS ERTESITO ¢ 2010.évi 36. szam

10.

11.
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14.

. Szabdlysértésért valo felel6sség: szabdlysértés miatt az vonhato felel6sségre, akinek a cselekménye szandékos vagy

gondatlan, kivéve, ha a szabalysértést meghatarozé jogszabdly csak a szandékos elkdvetést biinteti.

. Blincselekmény: az a szandékosan vagy — ha a torvény a gondatlan elkdvetést is bilinteti — gondatlansagbdl elkdvetett

cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a Biintetd Torvénykonyvrdl sz616 tobbszor médositott 1978.
évi IV. torvény (a tovébbiakban: Btk.) blintetés kiszabasat rendeli. A blincselekmény b(intett vagy vétség.

. Blntett: az a szdndékosan elkovetett blincselekmény, amelyre a Btk. kétévi szabadsagvesztésnél sulyosabb blintetés

kiszabasat rendeli el. Minden mas blincselekmény vétség.

Szandékosan koveti el a blincselekményt, aki magatartasdnak kdvetkezményeit kivanja, vagy e kovetkezményekbe
belenyugszik.

Gondatlansagbodl koveti el a blincselekményt, aki elére ldtja magatartasdnak lehetséges kovetkezményeit, de
kdnnyelmuen bizik azok elmaradaséban; Ugyszintén az is, aki e kdvetkezmények lehetéségét azért nem latja elbre,
mert a téle elvérhato figyelmet vagy koriiltekintést elmulasztja.

a Btk. alkalmazésaban: Hivatalos személy:

) azorszaggyllési képviseld,

) a koztarsasagi elnok,

o

) aminiszterelnok,

o N

) aKormany tagja, az dllamtitkar, és a szakéllamtitkar
)

)

az alkotménybiro, a bird, az ligyész,

)

az orszaggyulési biztos
a helyi 6nkormanyzati testiletek tagja,
h) akozjegyzé és a kdzjegyzd helyettes,

Qe

az 6nallé birdsagi végrehajtd és az 6nallé birdsagi végrehajté-helyettes,

alkotmanybirésagnal, birésdgnal, igyészségnél, dllamigazgatasi szervnél, d5nkormanyzati igazgatasi szervnél, az

Allami Szamvev8széknél, a Kéztarsasag EIndkének Hivatalanal, az Orszaggy(lés Hivatalanal szolgalatot teljesitd

személy, akinek tevékenysége a szerv rendeltetésszer( miikodéséhez tartozik.

k) a partfogd felligyel6i szolgalatnal partfogd felligyel6i tevékenységet végzd, igazsagligyi alkalmazotti
jogviszonyban allo személy,

I)  jogszabaly alapjan kozhatalmi, dllamigazgatasi feladatokkal megbizott szervnél, testiiletnél az a személy, aki
kozhatalmi, dllamigazgatasi feladatot lat el.

a Btk. alkalmazaséban: Kér: blincselekménnyel a vagyonban okozott értékcsokkenés; vagyoni hatrany: a vagyonban

okozott kar és az elmaradt vagyoni el6ny.

a Btk. alkalmazésaban: az érték, a kar, a vagyoni hatrany, valamint az adébevétel, illetéleg vambevétel csokkenése:

) kisebb, ha huszezer forintot meghalad, de kétszazezer forintot nem halad meg,

QL

b) nagyobb, ha kétszazezer forintot meghalad, de kétmillié forintot nem halad meg,

c) jelentds, ha kétmillié forintot meghalad, de 6tvenmillié forintot nem halad meg,

d) kilondsen nagy, ha 6tvenmillié forintot meghalad, de 6tszazmillié forintot nem halad meg,
e) kilonosen jelentds, ha 6tszazmillio forintot meghalad.

B) Alapveté rendelkezések

. A szabdlytalansag valamely létez6 szabalytdl (térvény, rendelet, utasitds, szabalyzat stb.) valé eltérést jelent az

igazgatdsag gazdalkodasi tevékenysége vonatkozasaban.

A szabalytalansag fogalmaba a korrigélhaté mulasztasok vagy hidnyossagok, valamint a biinteté-, szabalysértési,

A szabdlytalansag alapesetei:

a) aszandékosan okozott szabdlytalansagok

b) anem szdndékosan (gondatlansagbdl) okozott szabélytalansagok

A szabdlytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:

a) hozzdjaruljanak a koltségvetési gazdalkodashoz kapcsolédd jogszabalyokban és belsé intézkedésekben
meghatarozott el6irasok megszegésének, a szabdlytalansag kialakuldsdanak megakadalyozdsahoz (megelézés);

b) keretet biztositsanak ahhoz, hogy az el6irasok megsértése esetén a megfelelé allapot helyreallitasra keriljon: a
hibak, hianyossagok korrigalasa, a felel6sség megallapitasailletve az intézkedések foganatositasa megtorténjen.
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5. Aszabdlytalansagok megel6zése:
a) Az igazgatosag gazdalkodasi tevékenységére vonatkozd szabdlyozottsdg biztositdsa, a szabalytalansagok
megakadalyozéasa az allamhaztartasrol sz6l6 tobbszor mddositott 1992. évi XXXVIII. térvény (a tovabbiakban:
Aht.) 121. §-4ban foglaltakra figyelemmel elsédlegesen az igazgaté felel6ssége, aki e feladatat az igazgatdsag
gazdasagi szervezetét irdnyitd gazdasdgi szakigazgaté-helyettes utjan latia el. A gazdasagi
szakigazgato-helyettes azigazgatésag miikddésével 0sszefliggd gazdasdgi és pénziigyi feladatokat jelen utasitas
szerint latja el. Feladatait az igazgatd kodzvetlen irdnyitasa és ellen6rzése mellett végzi.
b) A szabalytalansdgok megel6zésével kapcsolatosan a gazdasagi szakigazgato-helyettes feleléssége, hogy:
- az igazgatdsdg a koltségvetési gazdalkoddsra vonatkozé jogszabdlyoknak megfeleld szabalyzatok alapjén
mUkod;jon;
- aszabalyozottsagot, illetve a szabélyok betartasat folyamatosan figyelemmel kisérje;
- szabdlytalansag esetén hatékony intézkedés sziilessen, valamint a szabdlytalansag korrigélasra keriiljon annak
a mértéknek megfeleléen, amilyen mértéket képviselt.
6. Azigazgatosag szamara rendelkezésre all6 forrasok szabalyszer, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasanak biztositasa érdekében a gazdasagi szervezet feladatat a gazdasagi szervezet Ugyrendje szabalyozza.
7. A gazdasagi szervezet alkalmazottainak konkrét feladatét, jog-és hataskorét — az APEH belsd intézkedéseinek és az
igazgatdi utasitasok, belsé szabdlyzatok figyelembevételével - a munkakdri leirdsok tartalmazzak. A kdzszolgalati
jogviszonybodl szarmazoé kotelezettségeiket a koztisztvisel6k jogallasarol széld tébbszér médositott 1992. évi
XXIIl. torvény (a tovdbbiakban: Ktv.), illetve a munkaviszonybdl szarmazé kotelezettségeiket a Munka
Torvénykonyvérdl sz6l6 tobbszor médositott 1992. évi XXII. térvény (a tovabbiakban: Mt.) alapjan kell teljesitenilik.

C) A szabdlytalansdgok kezelésének eljdrdsi rendje

1. A féosztalyvezetdk és az osztalyvezetdk feladatkoriikben kezelik az igazgatdosag gazdalkodasi tevékenysége soran
eléfordulo szabalytalansagokat (szabalyok be nem tartasa, hianyossagok, mulasztasok).

2. Aszabdlytalansagok kezelése magéaban foglalja:
a) aszabalytalansag észlelését;

) szlikséges intézkedések, eljardsok meghatarozasat;

) azintézkedések, eljardsok nyomon kovetését;

) aszabalytalansdg/intézkedés nyilvantartasat.

A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett, el6zetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés rendszerében torténhet az

o 0o T

igazgatd, a gazdasagi szakigazgato-helyettes, féosztalyvezeték és osztalyvezeték illetve a gazdasdgi szervezet
alkalmazottai részérél, az igazgatésag Bels6é Ellendrzési Onallé Osztalya, Kdzponti Hivatal Kéltségvetési Belsé
Ellendrzési Féosztalya illetve kilsé ellendrzési szerv altal egyarant.

A gazdasdgi szervezet alkalmazottja észleli a szabélytalansagot:

- Amennyiben a szabdlytalansdgot a gazdasagi szervezet valamely alkalmazottja észleli, kdteles a kdzvetlen vezetdjét
értesiteni.

— Amennyiben a kdzvetlen vezeté az adott Uigyben érintett, az alkalmazottnak a vezeté felettesét, annak érintettsége
esetén az 6 felettesét kell értesitenie. (Irdsos értesitésre a 1. szamu fiiggelékben felsorolt jogszabalyok 4ltal
meghatérozott esetekben van sziikség.)

- Ha a fentiekben megfogalmazottaknak megfeleléen értesitett személy megalapozottnak taldlja a
szabalytalansagot, ugy errdl értesiti a gazdasagi szakigazgatd-helyettest.

- Agazdasdgi szakigazgaté-helyettes koteles gondoskodni a megfelelé intézkedések meghozatalardl, illetve indokolt
esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.

A gazdasagi szakigazgato-helyettes, a féosztalyvezetd, illetve az osztélyvezet6 észleli a szabalytalansagot:

A gazdasagi szakigazgatd-helyettesnek, valamint a féosztalyvezetdnek, illetve az osztalyvezetének észlelése alapjan a
feladat-, hataskor és felelésségi rendnek megfeleléen kell intézkedést hozni a szabalytalansag korrigalasara,
megsziintetésére.



7452

HIVATALOS ERTESITO ¢ 2010.évi 36. szam

Az igazgatésag Belsé Ellendrzési Onallé Osztalya, illetéleg a Kézponti Hivatal Koltségvetési Belsd Ellenérzési
Féosztalya észleli a szabalytalansagot:

Amennyiben a belsd ellenér ellenérzési tevékenysége soran szabalytalansagot tapasztal, a kdltségvetési szervek belsé
ellendrzésérdl szolo, tébbszér médositott 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ber.), valamint a
Koltségvetési Belsé Ellendrzési Szabdlyzat és Kézikonyv rendelkezéseinek megfeleléen jar el. A belsé ellenérzés
megallapitasai alapjan a gazdasagi szervezetnek intézkedési tervet kell kidolgoznia, illetve az intézkedési tervet végre
kell hajtania.

Kulsé ellenérzési szerv észleli a szabalytalansagot:

A kiils6 ellenérzési szerv (pl. az Allami Szamvevészék, az EU ellenérzést gyakorld szervei, stb.) szabalytalansagra
eljaras meginditdsara okot addé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyanuja esetén az ellenérzé szervezet
mUkodését szabalyozo jogszabaly alapjan jar el. A szabdlytalansagra vonatkozé megallapitasok alapjan a gazdasagi
szervezetnek intézkedési tervet kell kidolgoznia.

A szabalytalansag észlelését kovetd szlikséges intézkedések, eljarasok meginditasdért az érintett féosztalyvezetd
javaslatara, a gazdasagi szakigazgato-helyettes, — érintettsége esetén az igazgato - a felels.

Biintet6-, szabalysértési, fegyelmi, illetve kartéritési eljaras meginditasara okot ado cselekvés vagy mulasztas esetén
— az 1. szamu fuggelékben részletezett — az egyes eljarasokra irdnyadé jogszabdlyoknak az eljards meginditasara
vonatkozé rendelkezéseit kell megfeleléen alkalmazni.

A gazdasdgi szakigazgatd-helyettes, valamint a féosztalyvezetdk érintettsége esetén az igazgatd feladata a
szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras, intézkedés nyomon kdvetése soran:

- nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések illetve a meginditott eljardsok helyzetét;

- figyelemmel kiséri a vizsgélatok sordn tett javaslatok végrehajtasat;

- a feltart szabdlytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,szabdlytalansadg-lehetéségeket” beazonositja (hasonlo
kockazatok meghatarozasa);

- informaciot szolgaltat a belsé ellenérzés szamara, elésegitve annak folyamatban [évé ellendrzéseit, az ellenbrzési
kornyezetre és a vezetési folyamatokat érinté eseményekre valé nagyobb ralatast.

A szabalytalansdggal kapcsolatos eljéras, intézkedés nyilvantartdsa sordn — a gazdasagi szakigazgaté-helyettes,

valamint a féosztalyvezet6k érintettsége esetén — az igazgato:

a) gondoskodik a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett irdsos dokumentumok iktatasarol, valamint
nyilvantartasuk naprakész és pontos vezetésérél,

b) figyelembe veszi a palyazati Uton felhasznalasra kerlilé forrasok, koltségvetési eldirdnyzatok tekintetében a
Nemzeti Fejlesztési Terv operativ programjai, az EQUAL K&z6sségi Kezdeményezés program és a Kohézids Alap
projektek tdmogatasainak fogadasahoz kapcsol6dd pénziigyi lebonyolitasi, szamviteli és ellendrzési rendszerek
kialakitasarél szélé6 360/2004. (XIl. 26.) Korm. rendelet szabalytalansdgok kezelésérél szold VII. fejezetében
meghatarozottakat.

A szabdlytalansaggal kapcsolatos eljarasok, intézkedések nyilvantartasa tartalmazza:
— aszlkséges eljaras, intézkedés tipusat;
- az észlelé megnevezését;

- azérintett megnevezését;

- az észlelés id6pontjat;

- aszabdlytalansag idépontjat;

- aszabdlytalansag targyat;

- azeljards, intézkedés idépontjat;

- a megallapitasokat, javaslatokat;

- ajogkovetkezményeket;

- azintézkedési tervek végrehajtasat.
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1. szdmu fliggelék
A SZABALYZAT ALAPJAT KEPEZO JOGSZABALYOK

Ellenérzési nyomvonalra és kockdzatkezelésre vonatkozé jogszabdlyok

. A szamvitelrdl sz616 tobbszor médositott 2000. évi C. torvény (Szamv. tv.),

2. A személyi jovedelemadorol sz6l6 tobbszor modositott 1995. évi CXVII. torvény (Szja.),

U

13.
14.

Vo N R W=

© Y ™ N

a tarsadalombiztositas ellatasaira és a magannyugdijra jogosultakrol, valamint e szolgaltatasok fedezetérdl szolo
1997. évi LXXX. torvény (Tbj.),

Az altalanos forgalmi adérol sz616 2007. évi CXXVII. tdrvény (Afa tv.),

az allamhdztartds szervezetei beszdmoldsi és kdnyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szolé tobbszor
modositott 249/2000.(X11.24.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Abkr.),

az dllamhaztartasrol sz616, tébbszér médositott 1992. évi XXXVIII. térvény (Aht.),

az dllamhaztartas miikodési rendjérél sz616 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet (Amr.),

a Magyar Koztérsasag éves koltségvetési torvénye,

a kdzbeszerzésekrél sz6l6 tobbszdr moédositott 2003. évi CXXIX. térvény (Kbt.),

a kincstéri szamlavezetés és finanszirozas, a feladatfinanszirozési korbe tartozé elSiranyzatok felhasznéldsa, valamint
egyes dllamhaztartasi adatszolgaltatdsok rendjérdl sz616 46/2009. (XII. 30.) PM rendelet,

. akozpontositott illetmény-szamfejtésrél sz616, tobbszor modositott 172/2000. (X. 18.) Korm. rendelet,
12.

a kodzpontositott illetmény-szamfejtési feladatokrdl, valamint a bér- és munkaiigyi adatszolgaltatas rendjérdl szélo,
modositott 37/2001. (X. 25.) PM rendelet,

a koltségvetési szervek belsd ellendrzésérél sz616, tobbszér moédositott 193/2003. (X1.26.) Korm. rendelet (Ber.),

a Nemzeti Fejlesztési Terv operativ programjai, az EQUAL K6z6sségi Kezdeményezés program és a Kohézids Alap
projektek tdmogatéasainak fogadasahoz kapcsolédéd pénziigyi lebonyolitasi, szamviteli és ellendrzési rendszerek
kialakitasarél sz6l6 tobbszor modositott 360/2004 (XII. 26.) Korm. rendelet.

A szabalyzat figyelembe veszi tovabba:

. az APEH utasitdsokat és az Igazgatdsag belsé szabalyzatait,

a Pénziligyminisztérium Kézleményét a FEUVE-vel kapcsolatos médszertani utmutatokrol.

Szabdlytalansagok kezelésére vonatkozo jogszabalyok

a Blintet6 Torvénykonyvrél sz616, tébbszor moédositott 1978. évi IV. torvény (Btk.);

a buintetSeljarasrdl sz616 tobbszér médositott 1998. évi XIX. torvény (Be.);

a szabalysértésekrdl sz6l6 tébbszor moédositott 1999. évi LXIX. torvény (Szabs. tv.);

a Polgari Térvénykonyvrél sz616, tébbszor moédositott 1959. évi V. torvény (Ptk.);

a polgdri perrendtartasrol szolo, tébbszor modositott 1952. évi lll. térvény (Pp.);

a Munka Torvénykonyvérdl szélé, tobbszér médositott 1992. évi XXII. torvény (Mt.)

a koztisztvisel6k jogallasarol szolo, tobbszér médositott 1992. évi XXIII. torvény (Ktv.);

a koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl szol6 tobbszér modositott 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet (Ber.);

Az Adoé- és Pénziigyi Ellenérzési Hivatal Koltségvetési Belsé Ellendrzési Szabalyzatdnak kiadasarol sz616 mindenkor
hatalyos APEH utasités (a tovabbiakban: Koltségvetési Belsd Ellenérzési Szabélyzat), valamint az annak mellékleteként
kiadott Belsé Ellen&rzési Kézikonyv.

Az egyes eljardsok meginditasahoz kapcsolodé rendelkezések

. Blintet&eljaras

a) A Be. 6.8 (1) bekezdése értelmében a birésagnak, az tigyésznek és a nyomozé hatésagnak kotelessége, hogy
a torvényben megallapitott feltételek esetén a biintetéeljarast meginditsa, illetéleg az eljarast lefolytassa.

b) ABe.171.§ (2) bekezdésében elbirtak alapjan a hatésag tagja és a hivatalos személy, tovabba, ha kilén térvény
eldirja, a koztestllet koteles a hataskdrében tudomasra jutott blincselekményt — ha az elkdvetd ismert, annak
megjeldlésével - feljelenteni. A feljelentéshez csatolni kell a bizonyitasi eszkdzoket, ha ez nem lehetséges,
a meg6rzésiikrél kell gondoskodni.
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c) ABe.172.5(1) bekezdése szerint a feljelentést rendszerint az ligyésznél vagy a nyomozé hatésagnal kell irasban
vagy széban megtenni.

. Szabdlysértési eljaras

a) A Szabs. tv. 82. § (1) bekezdése értelmében a szabalysértési eljaras feljelentés, illetéleg a szabalysértési hatosag
részérdl eljaré személy észlelése vagy tudomasa alapjan indulhat meg.

b) A Szabs. tv. 82. § (2) bekezdése szerint a feljelentést — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — széban vagy
ifrdsban barmely személy vagy szerv megteheti.

. Kartéritési eljaras

a) A Pp. 349. § (1) bekezdése alapjan a munkaviszonybol, kézalkalmazotti jogviszonybdl, kozszolgdlati
jogviszonybdl, szolgdlati jogviszonybdl, szovetkezeti tag munkaviszony jellegl jogviszonyabdl és a bedolgozéi
jogviszonybdl (a tovabbiakban: munkaviszony) szdrmazé perekben (munkaligyi perek) a torvény I-XIV.
fejezeteinek rendelkezéseit a munkaviszonybdl és a munkaviszony jelleg(l jogviszonybél szarmazé perekrél sz616
XXIIl. fejezetben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

b) Az a) pontban foglaltak mellett a koztisztvisel6k kértéritési feleléssége vonatkozadsaban a Ktv. 57-58. §-ai,
a munkavallaldk kartéritési felelésségének megallapitasdra pedig az Mt. VIII. fejezetének rendelkezései is
iranyadok.

. Fegyelmi eljaras

A fegyelmi eljarés illetve felel6sség tekintetében a Ktv. 50-56. §-aiban foglaltaknak megfeleléen kell eljarni.

Ellenérzési nyomvonalndl alkalmazott réviditések

Szervezeti egység Roviditések
Gazdasagi szakigazgato-helyettes Gszh
Pénzligyi és Szamviteli Féosztaly PSZF
Ellatasi és MUszaki Féosztaly EMF
Humdnpolitikai Féosztély HPF

Jogi és Koordindcios Féosztaly JKF
Titkarsagi Féosztaly TITK
Végrehajtasi Féosztaly VH FO

Felszamolasi és Végelszamolasi szakigazgaté-helyettes
és az aldrendeltségébe tartozo szervezeti egységek FVszh
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XI. fejezet

Vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséggel bet6ltheté munkakdrék

Tevékenységi terlilet Besorolas Munkakor megnevezése

szakigazgato
vezetd

szakigazgato-helyettes

Hivatalvezetés / iranyitas igazgatoi tanacsado

jogdasz

szaktanacsado

féosztalyvezetd

11 Ugyfélkapcsolat és tajékoztatas vezetd féosztélyvezets-helyettes

osztalyvezetd

féosztalyvezetd
14

Addalany-nyilvantartés vezetd féosztalyvezet6-helyettes

osztalyvezetd

féosztalyvezetd

vezetd féosztélyvezets-helyettes

osztalyvezetd
15 Eljaras

eljarasi Ugyintézé

jogdasz

eljarasi igyintéz6

féosztalyvezetd

vezetd féosztélyvezets-helyettes

osztalyvezetd
16 Foly6szamla-kezelés

jogdsz

konyvelési tgyintéz6

konyvelési tigyintézd

féosztalyvezetd
17

Bevallas vezetd féosztélyvezets-helyettes

osztalyvezetd

féosztalyvezetd

vezetd féosztalyvezets-helyettes

osztalyvezetd

fizetési kedvezmények tigyintézé

jogasz
19 llleték .

végrehajtasi lgyintézd

kiszabasi ligyintézé

fizetési kedvezmények tigyintézé

végrehajtasi gyintézd

kiszabasi Ugyintézé
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Tevékenységi terlilet

Besorolas

Munkakor megnevezése

21

Ellen6rzés

vezetd

féosztalyvezetd

féosztélyvezets-helyettes

osztalyvezetd

adoellenér

jogdasz

jogi és igazgatasi Ugyintéz6

adodellenér

23

Operativ Ellen6rzés

vezetd

féosztalyvezetd

féosztélyvezets-helyettes

osztalyvezetd

adoellenér

jogdasz

jogi és igazgatasi Ugyintéz6

adodellendr

25

Kivalasztas és El6készités

vezetd

féosztalyvezetd

féosztalyvezet6-helyettes

osztalyvezetd

adodellendr

jogasz

adodellenér

27

Altalanos Forgalmi Ad6 Ellendrzés

vezetd

féosztalyvezetd

féosztalyvezet6-helyettes

osztalyvezetd

adodellendr

jogasz

jogi és igazgatasi Ugyintéz6

adodellenér

28

Magénszemélyek és Egyéni Vallalkozdk
Ellenérzés

vezetd

féosztalyvezetd

féosztalyvezet6-helyettes

osztalyvezetd

adodellendr

jogasz

jogi és igazgatasi Ugyintéz6

adoellenér
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Tevékenységi terlilet

Besorolas

Munkakor megnevezése

29

Tarsas Vallalkozasok Ellendérzés

vezetd

féosztalyvezetd

féosztélyvezets-helyettes

osztalyvezetd

adoellenér

jogdasz

jogi és igazgatasi Uigyintéz6

adodellenér

31

Felszamolas

vezetd

féosztalyvezetd

féosztélyvezets-helyettes

osztalyvezetd

adoellenér

fizetési kedvezmények tigyintézé

jogasz

jogi és igazgatasi Ugyintéz6

adodellendr

fizetési kedvezmények ligyintéz6

32

Végrehajtas

vezetd

féosztalyvezetd

féosztalyvezet6-helyettes

osztalyvezetd

arverési Ugyintézé

jogasz

végrehajto

arverési Ugyintéz6

végrehajto

33

Fizetési kedvezmények

vezetd

féosztalyvezetd

féosztélyvezets-helyettes

osztalyvezetd

fizetési kedvezmények ligyintéz6

jogdsz

jogi és igazgatasi Uigyintéz6

fizetési kedvezmények tigyintézé

34

Hatralékkezelés

vezetd

féosztalyvezetd

féosztélyvezets-helyettes

osztalyvezetd

adoellenér

végrehajto

adodellendr

végrehajto
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Tevékenységi terlilet

Besorolas

Munkakor megnevezése

41

Tervezés és elemzés

vezetd

féosztalyvezetd

féosztélyvezetS-helyettes

osztalyvezetd

42

Humanpolitika

vezetd

féosztalyvezetd

féosztalyvezets-helyettes

osztalyvezetd

43

Jog és Koordinécié

vezetd

féosztalyvezetd

féosztélyvezets-helyettes

osztalyvezetd

44

Titkarsag

vezetd

féosztalyvezetd

féosztalyvezets-helyettes

osztalyvezetd

47

Biztonsagi

vezetd

osztalyvezetd

49

Koltségvetési Belsd Ellendrzés

vezetd

féosztalyvezetd

74

lgazgatosagi Gazdalkodas

vezetd

féosztalyvezetd

féosztalyvezet6-helyettes

osztalyvezetd

beruhazasi tigyintézé

fékonyvi konyveld

beruhazasi tigyintézé

Munkakortél fliggetlenil vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az, aki kdzbeszerzési eljarasban javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult, feltéve, hogy egyéb tevékenysége kapcsan nem koteles vagyonnyilatkozatot

tenni.
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3. szdmu melléklet a 9/2010. (V. 19.) PM utasitdshoz
1/b. szdmu melléklet az 1/2007. PM utasitdshoz
Eszak-magyarorszagi Regionalis lgazgatdsag szervezetérdl és miikoédési rendjérdl*
I. Fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK
Az lgazgatdsdg jogdlldsa és alapadatai

1.8 (1) Azlgazgatdsag az APEH elséfoku teriileti szerve.
(2) Azlgazgatésag az APEH jogi személyiségli szervezeti egysége.
(3) Azlgazgatdsag alapadatai a kovetkezék:
a) Megnevezése: Ado- és Pénziigyi Ellen6rzési Hivatal
Eszak-magyarorszagi Regionalis lgazgatésaga
Megnevezésének hivatalos roviditése:
APEH Eszak-magyarorszagi Regionélis Igazgatésaga
b) Székhelye: 3530 Miskolc, Kandia utca 12-14.
Postacime: 3530 Miskolc, Kandia utca 12-14.
Postafiokcime: 3550 Miskolc, Pf. 286.
Kihelyezett szervezeti egységeinek postacime:
APEH Eszak-magyarorszagi Regionélis Ilgazgat6saga egri szervezeti egység
3300 Eger, Eszterhazy tér 3-4.
APEH Eszak-magyarorszagi Regionalis lgazgatésaga salgétarjani szervezeti egység
3100 Salgétarjan, Kassai sor 10.

Ugyfélkapcsolati helyeinek postacime:

2660 Balassagyarmat, Rakoczi u. 48.

3300 Eger, Eszterhazy tér 3-4.

3860 Encs, Petdfi ut 75.

3000 Hatvan, Grassalkovits u. 13.

3360 Heves, Erzsébet tér 2.

3200 Gydngyos, Bugat Pal tér 1.

3700 Kazincbarcika, Eszperanté u. 2.

3400 Mezdkovesd, Matyas kir. u. 114.

3525 Miskolc, Kazinczy u. 19.

3600 Ozd, Vasvar u. 56.

3060 Pasztd, Nagymez6 ut 2.

3100 Salgétarjan, Kassai sor 10.

3980 Satoraljatjhely, Kossuth tér 5.

3900 Szerencs, Kossuth tér 1.

3580 Tiszaujvaros, Tisza u. 2/a.

c¢) Addszadma: 15598598-1-51
ElSirdnyzat felhasznalasi keretszamla: 10027006-00289988-00000000
Intézményi bankszamlat vezeti: Magyar Allamkincstar
Az lgazgatdsdg nyilvéntartasi szama: 598592.

A Eszak-magyarorszagi Regionalis lgazgatdségszervezeti abraja megtekintheté az APEH honlapjan.



HIVATALOS ERTESITO ¢ 2010.évi 36. szam 7489

2.§

3.§

4.8

5.8

M

()

Az lgazgatdsdg gazddlkoddsa

Az lgazgatdsdg a tevékenysége és gazdalkodasa keretélil szolgald részelSiranyzatokkal rendelkezik, amelyet az APEH
koltségvetése tartalmaz.

Az lgazgatésdg gazdalkoddsara az allamhaztartasrél sz6ld, tobbszor modositott 1992. évi XXXVIII. térvény
(a tovébbiakban: Aht.), tovabba a végrehajtasara kiadott az allamhaztartds mikddési rendjérél szold, tdbbszér
médositott 217/1998. (XII. 30.) Korm. Rendelet, a kdltségvetési szervek jogallasarol és gazdalkodasardl szold 2008. évi
CV. térvény, valamint az allamhaztartas szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kdtelezettségének sajatossagairdl
520616, tobbszor modositott 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet eléirdsai az irdnyaddk.

Az lgazgatdsdg szervezete

Az lgazgatdsdg szervezete a régiokdzpont szervezeti egységeibdl és a kihelyezett szervezeti egységekbél épiil fel.

Az lgazgatdsdg hatdskore és illetékessége

Az lgazgatdsag hataskorébe tartozik

a) az Ado- és Pénziigyi Ellen6rzési Hivatalrol sz6l6, modositott 273/2006. (XIl. 23.) Korm. rendeletben,

b) azaddzas rendjérdl szolo, tobbszdr médositott 2003. évi XCII. torvényben (a tovabbiakban: Art.),

¢) atarsadalombiztositas ellatasaira és a magannyugdijra jogosultakrol, valamint e szolgaltatasok fedezetérdl szolo,
t6bbszor médositott 1997. évi LXXX. térvényben (a tovabbiakban: Thj.) és a végrehajtasara kiadott, tobbszor
modositott 195/1997. (XI. 5.) Korm. rendeletben,

d) azegészségligyi hozzajarulasrdl szolo, tébbszor modositott 1998. évi LXVI. torvényben, valamint

e) az illetékekrdl szo6l6, tobbszor médositott 1990. évi XClIl. tdrvényben, az illetékekkel kapcsolatos ligyiratok
kezelésérél, valamint az illetékek kiszabdasardl, elszamolasardl és konyvelésérdl szolo, mddositott 40/2006.
(XII. 25.) PM rendeletben, valamint az eljarasi illetékek megfizetésének és a medfizetés ellenbérzésének részletes
szabdlyairdl sz6l6, tdbbszér médositott 44/2004. (XII. 20.) PM rendeletben

foglalt feladatok elldtdsa és mindaz, amit mas jogszabdly a hataskorébe utal.

Ellatja a Thj. el6irasa dltal meghatarozott jarulékiigyekben az igazgatasi szerv feladatait is.

Az illetékességi korébe tartozd adozok tekintetében az Igazgatdsag elsé foku adohatdsag, az adodigazgatasi eljarasban

felettes szerve a K6zponti Hivatal, mely egyben a masodfoku jogkort is gyakorolja.

Az lgazgatdsdg illetékessége Borsod-Abauj-Zemplén megye, Heves megye és Nograd megye kdzigazgatasi teriiletére

terjed ki.

Az lgazgatdsdg alaptevékenysége, feladatai

Az Igazgatdsag

a) illetékességi teriletén ellatja az adoztatassal kapcsolatos feladatokat (addztatasnak mindsul az Art.-ban
meghatarozott, részben vagy egészben a kozponti kdltségvetés, a Nyugdijbiztositasi Alap, az Egészségbiztositasi
Alap vagy elkllonitett llami pénzalap javéra teljesitendé kotelez6 befizetés, tovabba a kdzponti koltségvetés és
elkulonitett allami pénzalap terhére juttatott tdmogatas, add-visszaigénylés vagy adé-visszatérités megallapitasa,
beszedése, nyilvantartasa, végrehajtasa, visszatéritése, kiutaldsa és ellenérzése),

b) ellatja az illeték kiszabasaval, megfizetésével, behajtasaval, az eljarasi illetékfizetés rendjének ellenérzésével
kapcsolatos eljarasok lefolytatasat,

c) elldtja az allami garancia (kezesség) kiutalasaval, visszakdvetelésével, a garancia bevaltdsdhoz kapcsol6do
ellenérzéssel kapcsolatos, az dllami adéhatdsag hataskorébe utalt feladatokat,

d) ellatja az adék médjara behajtandé kdztartozas végrehajtasaval kapcsolatos, illetve az egyéb kotelezd befizetésekkel
kapcsolatos, az allami adéhatésag hatadskorébe utalt feladatokat,
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e) ellatja a magannyugdij-pénztéri tagdij bevalldsaval, beszedésével, nyilvantartsaval, ellenérzésével, végrehajtasaval,
visszatéritésével, atutaldsaval, tovabba a magannyugdij-pénztarak részére torténd adatatadassal kapcsolatos,

jogszabalyban az dllami adéhatdsag feladataként meghatarozott feladatokat,

f) ellatja a munkaltatdk és kifizeték altal foglalkoztatott biztositottak adatainak nyilvantartasaval, tovabba az
adatoknak az egészségbiztositds biztositotti nyilvantartdsa és a munkatigyi hatésagnak torténd atadasaval
kapcsolatos, jogszabdlyban az dllami adéhatésag feladataként meghatérozott feladatokat,

g) elldtja a csédeljarasban, a felszamolasi eljdrasban, a végelszdmolédsban, a vagyonrendezési és adossagrendezési
eljarasban a kozponti koltségvetést megilleté kovetelések tekintetében a hitelez6i feladatokat, valamint a
vamhatdsag hataskorébe tartozéd kovetelések tekintetében a hitelezéi képviseletet, a végrehajtasi eljarasban
ellatja a végrehajtas foganatositojaként a torvény altal meghatarozott feladatokat,

h) ellatja az dllamhaztartasrél sz616 torvény végrehajtasara kiadott jogszabalyokban a pénzelldtassal kapcsolatban
szamdra meghatérozott feladatokat,

i) az édllamhaztartasrdl szol6 torvény végrehajtasara kiadott jogszabdlyokban meghatarozottak szerint elldtja a
befolyt illetékbevételnek a kdzponti koltségvetést, megyei, megyei jogu varosi dnkormanyzatokat megilleté
hanyadanak megallapitasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba jogszabdlyban meghatéarozottak szerint elvégzi
az illetékek zarasi Osszesitését, és ellatja az azzal kapcsolatos adatszolgaltatasi feladatokat,

j)  Osszegzi és feldolgozza az ado- és pénzforgalmi adatokat, az ellenérzések megallapitasait, és ezekrél a Kozponti
Hivatalt tajékoztatja,

k) évente koteles a helyi, illetve helyi kisebbségi nkormanyzat koltségvetését érintd, sziikséges és rendelkezésre
all6 bevételi adatokrol az d5nkormdnyzat részére tajékoztatast adni,

I) az adllamhaztartds miikodéséhez szlikséges és rendelkezésre all6 adatokat feldolgozza, és a Kézponti Hivatal
részére tovabbitja,

m) a hatédskorébe tartozé addval kapcsolatos, a titoktartasi kotelezettség ala esé adatrol, tényrdl, korilményrél vagy
iratr6l az Art.-ban meghatdrozott szerveket tajékoztatja, ha az valamely adé vagy adoéhidny feltérasat,
behajthatésdganak megallapitasat lehetdvé teszi vagy valoszinusiti,

n) feladatainak elldtdsa soran egylittmikodik az illetékességi terlletén 1évé helyi, illetve helyi kisebbségi
onkormanyzatokkal,

o) azaddzdknak a torvények megtartdsdhoz sziikséges tdjékoztatdst megadja, az addzast vele megismerteti,

p) dolgozéi részére a munkavégzésiikhoz sziikséges, helyi szervezés(i képzéseket megszervezi és lebonyolitja,

q) illetékességi korébe tartozé adozdkat érintéen elkdvetett blncselekménnyel okozott kar megtéritése irdnt az
allam nevében polgari jogi igényt terjeszt eld,

r) ellatja a helyi ipartzési adéval kapcsolatos adohatosagi feladatokat.

6.8 (1) Azlgazgatdsag alaptevékenységeinek 2010. janudr 1-jétél érvényes allamhaztartasi szakfeladatrendi besorolasa:

841133 Ad6, illeték kiszabdsa, beszedése, adbellenbrzés.

(2) Allamhéztartasi szakagazati besorolas:

841112 Pénzlgyi, koltségvetési igazgatas.

Il. Fejezet

AZ IGAZGATOSAG KOZTISZTVISELOI, UGYKEZELOI ES FIZIKAI ALKALMAZOTTAI

Az igazgatd

7.8 Az igazgaté az lgazgatdsag egyszemélyi felel6s vezetdje.
Az igazgatd feladatai
8.8 (1) Azigazgaté altalanos feladatait az Add- és Pénziigyi Ellen6rzési Hivatal Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatarol szolo,

tobbszor médositott 1/2007. PM utasitas (a tovabbiakban: APEH SZMSZ) 22. §-a tartalmazza.
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9.§

10.§

11.§

12.§

()

3)

(5)

(6)

()

Kozvetlenll vezeti és felligyeli a szakigazgatdk, valamint az 1. szamu melléklet szerint a kdzvetlen felligyelete ala
tartozo szervezeti egységek és személyek munkajat.

Rendszeresen beszamoltatja az Igazgatdsag szakigazgatoit, féosztalyvezetdit, évente beszamoltatasi tervet készit.
Ertékeli az Igazgatdsag szervezeti egységeinek tevékenységét, a vezet6k munkajat, a felmeriilt problémak
megoldasdra intézkedik, illetve intézkedést kezdeményez az arra jogosult szervnél.

Meghatarozza az Igazgatésagon beliili kiadmanyozasi rendet, valamint az Igazgatésdg vezetdinek helyettesitésére
vonatkozé rendet, amelynek szabdlyait kiilon igazgatoi utasitas tartalmazza.

A megallapitott igazgatdsagi Iétszamkerettel - a meghatarozott torvényi el6irasok és humanpolitikai el6irasok, elvek
szabalyait betartva — gazdalkodik, szervezi a feladatelldtas biztositdsdhoz szlikséges emberi eréforras kapacitas
rendelkezésre allasat.

Az igazgatd jogosultsdga

Az igazgatd éltalanos jogosultsagat jelen utasitds 23. §-a tartalmazza.

Feladatai elldtasa soran igazgatoi biztosokat és igazgatoi tandcsaddkat alkalmazhat.

Barmely szervezeti egység munkdjat érinté megbeszélésen részt vehet, a szervezeti egységek munkajaval
kapcsolatban véleményt nyilvanithat, tajékoztatast kérhet, illetve donthet a miikodést, a feladat végrehajtasat érint6é
kérdésekben, valamint jogosult az informéciéatadas ellenbrzésére.

Jogosult a tdmegtdjékoztatds és a média kapcsolatok keretében az lgazgatdsdg mikodésével, dltalanos szakmai
munkdjaval kapcsolatos, illetve az lgazgatésdg konkrét eljarasat érinté kérdésben informaciok kdzreadasara,
nyilatkozat adasara, vagy ezzel mas kdztisztvisel6t megbizni.

Az lgazgatdsadg nevében egylittmikodési megallapodast kothet.

Az igazgatd felelGssége

Az igazgatd éltaldnos felel6sségét jelen utasitas 24. §-a tartalmazza.

Felel6s az vezetése ala tartozd szervezet torvényes mikodtetéséért, a feladatok eredményes végrehajtasaért, a
jogszabalyok és belsé utasitasok betartasaért és betartatasaért.

Felel6s a munkakdorilményeket érint6 jogszabalyokban eldirtak biztositasaért.

Felel6s az Igazgatésag rendelkezésére alld eréforrasok ésszerl miikodtetéséért, a kiilonbdz6 szakmai és funkcionalis
folyamatok 6sszehangolt megvalésitasaért.

Tavolléte esetére kijeldli a helyettesitésére jogosult szakigazgatoét, egyidejlleg meghatarozva az dtruhdzott hataskor
gyakorlasanak esetleges korlatjait.

A szakigazgaté

Az igazgatd altal atruhazott jogkorében Gsszehangolja, irdnyitja és ellendrzi a felligyelete ala tartozd szervezeti
egységek tevékenységét.

A szakigazgatét tavolléte esetén az altala kijelolt féosztalyvezetd helyettesiti, akinek személyérdl az igazgatédt
el6zetesen tajékoztatni koteles.

A szakigazgaté feladatai

Az igazgatd altal atruhazott jogkorében képviseli az Igazgatdsagot.

Koordindlja az irdnyitdsa ald tartozé szakmai szervezeti egységek munkajat, gondoskodik a feladatok hataridében
torténd, a jogszabdlyoknak, elnoki utasitdsoknak, irdnyelveknek, tdjékoztatoknak (a tovdébbiakban: elndki
intézkedések) és az igazgatdi utasitasoknak megfelelé végrehajtasarél, az abban foglaltak betartasardl, illetve
betartatasarol.
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(3) Folyamatosan ellendrzi az lgazgatésag feladat- és munkaterve alapjan meghatarozott, az irdnyitdsa ald tartozd
szervezeti egységek éltal végrehajtandé feladatok teljesitését.

(4) Biztositja a kdzponti hivatali szint(i dontések, rendelkezések, az éves feladattervben és a munkatervben, valamint a
szakmai iranyelvekben foglaltak maradéktalan végrehajtasat.

(5) Azigazgatéval egyuttmikodve szakteriletét érintéen szervezi, irdnyitja és felligyeli az 1. szamu melléklet szerinti, az
iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek szakmai munkajat. E feladatkdrében eljarva intézkedik a szervezeti egységek
altal jelzett problémdak megoldésara, illetve amennyiben a probléma mds szakteriiletet érint, azt haladéktalanul
koteles tovabbitani — az igazgato egyidejli tajékoztatasa mellett — az illetékes szakteriilet vezetjének.

(6) Ellatja az irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek vezetdit a feladataik elvégzéséhez sziikséges informacidkkal,
adatokkal, szakmai tajékoztatdssal.

(7) Aziranyitasa ala tartozo szakterilet tevékenységének tapasztalatairdl, munkafeladatai végrehajtasarél az igazgatot, a
Kozponti Hivatalt, valamint az igazgaté dontéseirél pedig a felligyelete ald tartozé szervezeti egységek vezetéit
rendszeresen tajékoztatja.

(8) Biztositja a kapcsolattartast a Kozponti Hivatal felettes szakmai teriileteivel.

(9) Munkakorének ellatasa soran kapcsolatot tart a tars-szakigazgatéval és az lgazgatésag mas vezetéivel.

(10) Az iranyitasa és felligyelete ala tartozo szervezeti egységek vezetdi értekezletekre keriilé vagy felligyeleti szervhez
kildendd el6terjesztéseit elézetesen jévahagyja.

(11) Kozremukodik az lgazgatdsdgon beliili informaciéaramlds és kommunikdcioés folyamatok zavartalan mikodtetésének
biztositasdban, kialakitja az irdnyitasa ald tartozé szakmai feladatokhoz kapcsolédo adatszolgaltatas rendszerét.

(12) Munkaértekezleteket tart, beszdmoltatja az irdnyitasa ald tartozd féosztalyvezetdket, legalabb évente értékeli a
végzett tevékenységet, a vezeték munkajat, ennek alapjan javaslatot tesz a sziikséges intézkedésekre.

(13) Fellgyeli az irdnyitasa ald tartozé szakmai szervezeti egységek vezetSinek és a kdzvetlen irdnyitasa alatt lévé
személyek helyettesitési rendjét, amelynek szabalyait kiilon igazgatoi utasitas rogziti.

(14) Elldtja mindazon feladatokat, amelyeket az igazgaté a hataskorébe utal.
A szakigazgaté jogosultsdga

13.8 (1) Jogosult az irdnyitdsa ala tartozé szakterliletet kozvetlendl érinté megbeszéléseken részt venni, tdjékoztatast kérni,

véleményt nyilvénitani és javaslatot tenni. Donthet a miikodést, feladat-végrehajtast érinté kérdésekben, valamint
jogosult az informacidatadas ellendrzésére.

(2) Jogosult feladatkorében operativ intézkedéseket kiadni.

(3) Feladatainak végrehajtasa sordn - a kapott utasitds teljesitése mellett - eltéré allaspontjat irasban rogzitheti, és azt az
igazgaté tudomasdra hozhatja a koztisztvisel6k jogallasardl sz6l6, tobbszér moédositott 1992. évi XXIIl. térvény
(a tovabbiakban: Ktv.) 38. § (6) bekezdésében foglaltaknak megfelel6en.

(4) Jogosult értekezletek rendszeres megtartdséra, tovabba a felsébb vezetdi értekezleten elhangzottakrél a tdjékoztatds
tovabbadasara.

(5) Jogosult az igazgato altal atruhdzott jogkorében az irdnyitdsa ala tartozé szakteriletet érint6en, a feladatkorébe
tartozo kérdésekben a képviselet gyakorlasara, a vitas kérdések feltarasara, rendezésére.

(6) Jogosult a hardveres problémak elhdritdsdhoz kdzvetleniil az Igazgatésdgon mikodd — a Szamitastechnikai és
Addelszamolasi Intézet szervezetébe tartozo — informatikai szakterilet segitségét kérni.

(7) Jogosult és koteles az igazgatd altal — hatdrozott vagy hatarozatlan id6re — dtruhazott hataskorben, az igazgato altal
meghatarozott terjedelemben az Igazgatésag altal hasznalt, APEH kezelésében [évé vagy bérelt ingatlanban a napi
munka zavartalansaganak biztositdsdval kapcsolatos teenddk elldtdsdra a munkafolyamatok &6sszehangoldsa
érdekében.

A szakigazgatd feleléssége

14.8 (1) Felel6s az iranyitasa ald tartozod szervezeti egységek hataskorébe tartozé vagy esetenként oda rendelt feladatok
végrehajtasanak eredményességéért, az akadalyozé tényezék elhdritasaért, a sziikséges intézkedések megtételéért, a
jogszabalyok, elndki intézkedések és igazgatoi utasitdsok betartdsdért és betartatasaért.

(2) Felelés azigazgaté éltal hozza utalt kiadmanyozési jog gyakorlasaért, annak torvényességéért.
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15.§

16.§

17.§

18.§

3)

(4)

Felel6s az iranyitasa ald tartozo szakteriletet érinté rendszeres — el6irdsoknak megfelel6 — adatszolgaltatas hataridére
torténd teljesitésének biztositasaért, valamint az eseti jellegl adatszolgaltatdsok elvarhatdé mindségben toérténé
elvégzéséért.

Felel6s az iranyitasa ald tartozo, hatdsagi jogkorrel rendelkezd féosztalyok I. foku hatdrozatainak és végzéseinek
(a tovabbiakban egydtt: hatésagi dontések) torvényes meghozatalaért.

Felel6s az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységekben az adatvédelem és adatbiztonsdg szabdlyainak
érvényesiilését biztositd vezetbi intézkedések megvaldsulasaért.

Felelés a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkdzok, berendezések rendeltetésszerd, szakszerl hasznalatdért, a
koltségtakarékos, ésszerl gazdalkodas betartasaért.

Felelds a tliz- és munkavédelemre, a polgéri védelemre, az 8rzésbiztonsagra, a vagyonvédelemre, az adatvédelemre,
az allam- és szolgalati titokra vonatkozé elSirasok, valamint egyéb jogszabdlyok, elndki intézkedések, igazgatdi
utasitdsok betartasaért, betartatasaért.

Koteles gondoskodni arrél, hogy beosztottjai és az igazgatd, valamint az irdnyitasa ald tartozo szervezeti egységek
kell6 idében tudomdst szerezzenek arrdl, hogy ki helyettesiti, és az irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egységek
alkalmazottai kitél fogadhatnak el utasitast akkor, ha 6 maga a vezet6i funkcié gyakorlasaban akadalyoztatva van.

Az igazgatdi biztos

Az igazgat6 altal meghatérozott feladat elldtdsara, a feladat elvégzéséhez sziikséges id6étartamra megbizott vagy
kinevezett, dontési jogkorrel rendelkezd koztisztvisel. Az igazgatoi biztos feladatat kdzszolgalati jogviszonyban latja
el, felette a munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.

Az igazgatdi tandcsado

Az igazgat6 éltal meghatarozott témakorrel kapcsolatos feladatok ellataséra, hatarozatlan idétartamra megbizott
koztisztviselS. Az igazgatoi tanacsado feladatéat kozszolgalati jogviszonyban latja el, felette a munkaltatoi jogokat az
igazgaté gyakorolja. Az igazgat6 dontése alapjan feladatait a témakor szerint illetékes szakigazgato felligyelete és
iranyitasa alatt is ellathatja.

A foosztdlyvezetd

A féosztalyvezeté — amennyiben a fellgyeletét szakigazgato latja el, az érintett szakigazgaté javaslatat is figyelembe
véve - az igazgato éltal megbizott felelds vezeté.

A féosztdlyvezeté feladatai

Szervezi, irdnyitja és felligyeli az irdnyitasa ald tartozé féosztaly munkajat, biztositja, hogy a jogszabalyok, az APEH
elndkének, elndkhelyettesének, szakmai feligyeleti féosztdlydnak intézkedései, utasitdsai az igazgatd és a
szakigazgatok (a tovabbiakban: az Igazgatosag fels6 vezetése) rendelkezéseia féosztaly munkajaban érvényesiljenek.
Gondoskodik a feladatok hataridében torténé, a jogszabalyoknak, eIndki intézkedéseknek és igazgatdi utasitdsoknak
megfelel6 végrehajtasardl, az abban foglaltak betartasardl, illetve betartatasarol.

Meghatarozza az iranyitasa ald tartozoé féosztaly munkatervét, ellendrzi a féosztdly munkatervi és egyéb feladatainak
végrehajtasat.

Biztositja a kdzponti hivatali szinti dontések, rendelkezések, az éves feladattervben és a munkatervben, valamint a
szakmai iranyelvekben foglaltak végrehajtasat.

A felettes vezetdvel egyittmikodve szervezi, irdnyitja és felligyeli az iranyitasa ala tartozé osztalyok munkajat. E
feladatkorében eljarva figyelemmel kiséri és Osszegzi a szervezeti egységek altal jelzett problémakat, amelyek
megoldasara, az dltaldnosithaté tapasztalatok alapjan intézkedik. Amennyiben az adott probléma més szakterdiiletet
érint, azt — a felettes vezetd egyideju tdjékoztatdsa mellett — haladéktalanul koteles tovabbitani azilletékes szakterilet
felé.
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19.§

20.§

(6)

7)

(8)

M

()

3)

Ellatja az iranyitdsa ald tartozo szervezeti egységek vezetéit a feladataik elvégzéséhez sziikséges informaciokkal,
adatokkal, szakmai tdjékoztatdssal.

Az irdnyitasa ala tartozo féosztaly tevékenységének tapasztalatairdl, a munkafeladatai végrehajtasarél a kozvetlen
felettes vezet6t, a kdzponti hivatali szinti dontésekrél pedig a felligyelete ala tartozo szervezeti egységek vezetéit
rendszeresen tajékoztatja.

Biztositja a kapcsolattartast azlgazgatdsdg mas — a féosztaly tevékenységével sszefligd feladatokat elldtd — szervezeti
egységeivel, a Kézponti Hivatal felettes szakmai terileteivel és feladattdl fliggoen mas, kiilso szervezetekkel. Ez
utébbirdl az igazgatoét — a szolgélati Ut betartasaval — tdjékoztatni kdteles. Amennyiben indokolt, a felettes vezetd
utdlagos tajékoztatasaval az igazgatot kozvetlendil értesiti.

Munkakdrének ellatdsa soran szoros egylittm(ikodésben jar el az Igazgatésag mas szakteriileti vezetdivel.

Biztositja az lgazgatdsagon belili informdaciéaramlas és kommunikacios folyamatok zavartalan miikodtetését,
kialakitja az iranyitasa ald tartozé szakmai feladatokhoz kapcsolédé adatszolgaltatas rendszerét.
Munkaértekezleteket tart, beszdmoltatja az irdnyitdsa ala tartozé osztélyvezetdket, legalabb évente értékeli a végzett
tevékenységet, a vezeték munkajat, amennyiben sziikséges, intézkedik vagy intézkedést kezdeményez.

Feligyeli az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek vezetbinek és a kozvetlen irdnyitasa ald tartozé személyek
helyettesitési rendjét.

Tavolléte esetére — a helyettesitési rend szerint és a kozvetlen felettese egyidejl értesitése mellett — kijeldli a
helyettesitésére jogosult személyt.

Ellatjia mindazon feladatokat, amelyeket a felettes vezetd a hataskorébe utal.

A féosztdlyvezeté6 jogosultsdga

Jogosult azirdnyitdsa ala tartozo szervezeti egységeket kdzvetlenil érinté megbeszéléseken részt venni, tdjékoztatast
kérni, illetve véleményt nyilvanitani, s javaslatot adni a szervezeti egysége mikodését és feladatait érint6é
kérdésekben.

Jogosult feladatkdrében operativ intézkedéseket kiadni.

Jogosult féosztalyi értekezletek rendszeres megtartasara, az irdnyitasa ala tartozo osztalyvezeték beszamoltatasara,
tovabba a fels6bb vezetdi értekezleten elhangzottakrdl a tdjékoztatas tovabbadasara.

Feladatainak végrehajtasa sordn — a kapott utasitas teljesitése mellett — eltérd alldspontjat jogosult irdsban rogziteni,
és azt kozvetlen vezetdje tudomdsdra hozni a Ktv. 38. § (6) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen.

Jogosult a feladatkorébe tartozo kérdésekben a képviselet ellataséra, a vitas kérdések feltarasara, rendezésére.
Jogosult a hardveres problémak elharitdsdhoz kdzvetlenil az lgazgatdsagon m(ikéddé — a Szdmitastechnikai és
Addelszamolasi Intézet szervezetébe tartozo — informatikai szakterllet segitségét kérni.

Jogosult és koteles az igazgaté éltal — hatdrozott vagy hatarozatlan idére — dtruhazott hatdskorben, az igazgaté éltal
meghatarozott terjedelemben az Igazgatdsag altal hasznalt, APEH kezelésében [évé vagy bérelt ingatlanban a napi
munka zavartalansaganak biztositdsdval kapcsolatos teenddk elldtdsdra a munkafolyamatok 6sszehangoldsa
érdekében.

A féosztdlyvezetd felel6ssége

Felel8s az irdnyitdsa ald tartozd osztalyokat érintd, illetve a szervezeti egysége hataskorébe tartozé vagy esetenként
oda utalt feladatok végrehajtdsanak eredményességéért, az akaddlyozd tényezdk elhdritasaért, a szikséges
intézkedések megtételéért, a jogszabalyok, elnkiintézkedések és igazgatoi utasitasok betartasaért és betartatasaért.
Felel6s a féosztalyt érintd rendszeres - eléirasoknak megfelelé — adatszolgaltatas hataridére torténd teljesitésének
biztositasdért, valamint az eseti jellegl adatszolgaltatasok elvarhaté minéségben torténd elvégzéséért.

A hat6sagi jogkorrel rendelkezé féosztaly vezetbje felelés a féosztély I. foku hatésdgi dontéseinek torvényes
meghozatalaért.

Felel6s az igazgaté altal hozza utalt kiadmanyozasi jog gyakorlasaért, ennek torvényességéért.

Felel6s az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységekben az adatvédelem és adatbiztonsdg szabdlyainak
érvényesiilését biztosito vezetdi intézkedések megvaldsulasaért.
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21.§

22.§

23.§

(6)

7)

(8)

3)

7)

(8)

(10)

Felel6s a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkdzok, berendezések rendeltetésszerd, szakszer( hasznalataért, a
koltségtakarékos, ésszerl gazdalkodas betartasaért.

Felels a tliz- és munkavédelemre, a polgari védelemre, az 6rzésbiztonsagra, a vagyonvédelemre, az adatvédelemre,
az allam- és szolgalati titokra vonatkozé el6irdsok, valamint egyéb jogszabdlyok, elndki és igazgatdi intézkedések
betartasaért, betartatasaért.

Koteles gondoskodni arrél, hogy beosztottjai és az irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek kell6 idében tudomast
szerezzenek arrél, hogy ki helyettesiti, és az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek alkalmazottai kitél fogadhatnak
el utasitast akkor, ha 6 maga a vezetéi funkcié gyakorlasdban akadalyoztatva van.

A f6osztdlyvezets-helyettes

A féosztalyvezet6-helyettes — a féosztalyvezetd javaslatara — az igazgaté altal megbizott felelés vezetd.

A féosztalyvezet6-helyettes a féosztélyvezeto altal meghatarozott korben kozvetlendl iranyitja a féosztaly feladat- és
hataskorébe tartozo tevékenységet. Amennyiben a féosztalyvezeté-helyettes a féosztaly szervezetén belil miikodé
osztaly vezetésére sz616 megbizédssal rendelkezik, Ugy ennek keretében kotelezéen ellatja a 23. §-ban meghatdrozott
feladatokat is, tovabba e tekintetben vezetdijogosultsagara és felel6sségére a 24-25. §-ok rendelkezéseiis iranyadok.
A féosztalyvezet6-helyettes tevékenységét a féosztalyvezetd irdnyitja.

A féosztalyvezet6é-helyettes a féosztilyvezetSt tavollétében, a fbosztalyvezetd dltal meghatdrozott korben
helyettesiti.

Az osztdlyvezetd

Az osztélyvezet6 - a féosztalyvezet6 javaslatara — az igazgato altal megbizott felelds vezeté.

Az osztdlyvezet6 feladatai

Szervezi, irdnyitja és felligyeli az irdnyitasa alatt all6 osztadly munkajét, biztositja, hogy a jogszabalyok, az elndki
intézkedések, az APEH elndkhelyettesének, a Kdzponti Hivatal szakmai felligyeleti féosztédlydnak intézkedései,
utasitdsai, az lgazgatdsag felsébb vezetbinek rendelkezései az osztaly munkdjaban érvényesiljenek.

Gondoskodik a feladatok hatéridében torténd végrehajtasarol.

A féosztalyi munkaterv 6sszedllitasdhoz javaslatot tesz és ellenérzi az osztalyt érinté munkatervi és egyéb feladatok
végrehajtasat.

Biztositja a kdzponti hivatali szint( dontések, rendelkezések, az éves feladattervben és a munkatervben, valamint a
szakmai irdnyelvekben foglalt el6irasok végrehajtasat.

A felettes féosztalyvezetdvel egylittmiikodve szervezi, irdnyitja és felligyeli az iranyitasa ala tartozé osztaly szakmai
munkdjat. E feladatkorében eljarva figyelemmel kiséri és 6sszegzi az irdnyitasa ald tartozo6 alkalmazottak altal jelzett
problémdkat, amelyek megoldaséra, az altalanosithaté tapasztalatok alapjan intézkedik. Amennyiben az adott
probléma mas szakteriletet érint, arrdl az érintett szakterllet megkeresése céljabdl a felettes féosztalyvezetdjét
tajékoztatja.

Ellatjia az iranyitdsa ald tartozé alkalmazottakat a feladataik elvégzéséhez sziikséges informécidkkal, adatokkal,
szakmai tajékoztatassal.

Az iranyitdsa ala tartozd osztaly tevékenységének tapasztalatairol, a munkafeladatok végrehajtasarol a felettes
féosztalyvezetdt, a kozponti hivatali szinti dontésekrdl pedig a felligyelete ala tartozé alkalmazottakat rendszeresen
tajékoztatja.

A feladatkorének ellatasaval sszefliggbéen a kiilsé szervekkel torténd kapcsolattartésrol koteles az igazgatét — a
szolgalati Ut betartasaval — tajékoztatni. Amennyiben indokolt, a felettes vezet6 utdlagos tajékoztatasaval azigazgatét
kodzvetlenll értesiti.

Munkakorének elldtasa sordn szoros egylttmuikodésben jar el a tobbi azonos szakmai teriletet iranyitd
osztalyvezetdvel és feladatainak eredményes elldtasa érdekében az Ilgazgatésag mas vezetdivel.

Rendszeres adatszolgaltatassal eléseqiti az Igazgatdsagon belili informaciés rendszer zavartalan mikodtetését.
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(11) Munkaértekezleteket tart, rendszeresen beszamoltatja az irdnyitasa ald tartozé alkalmazottakat, folyamatosan értékeli
a végzett tevékenységiiket, amennyiben sziikséges, intézkedik vagy intézkedést kezdeményez.
(12) Megallapitja az osztaly alkalmazottainak feladatait, gondoskodik aranyos foglalkoztatasukrol, fellilvizsgalja az altaluk
készitett tervezeteket.
(13) ElSsegqiti az osztaly alkalmazottainak szakmai fejlédését.
(14) Tavolléte esetére — a helyettesitési rend szerint és a kdzvetlen felettese egyidejli értesitése mellett - kijeldli a
helyettesitésére jogosult személyt.
(15) Elldtja mindazon feladatokat, amelyeket a f6osztalyvezetd a hataskorébe utal.
Az osztdlyvezetd jogosultsdga
24.8 (1) Jogosult az osztdlydt, feladatellatdsat kozvetlendl érinté megbeszéléseken részt venni, tdjékoztatast kérni, illetve
véleményt nyilvanitani, s javaslatot adni a szervezeti egysége m{ikddését és feladatait érinté kérdésekben.

(2) Jogosult feladatkdrében operativ intézkedéseket kiadni.

(3) Jogosult munkaértekezletek megtartasara, tovabba a felsébb vezetéi értekezleten elhangzottakrol a tajékoztatas
tovébbadasara, valamint beszamoltatni az osztaly alkalmazottait az elvégzett munkajukrol.

(4) Feladatainak végrehajtésa soran — a kapott utasitas teljesitése mellett — eltérd allaspontjat jogosult irdsban rogziteni,
és azt kozvetlen vezetdje tudomdsdra hozni a Ktv. 38. § (6) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen.

(5) Jogosult a felettes vezet6 altal atruhazott jogkdrében az irdnyitasi teriiletét érintéen, a feladatkorébe tartozd
kérdésekben a képviselet gyakorlasara, a vitas kérdések feltarasara, rendezésére.

(6) Jogosult a hardveres problémak elhdritdésdhoz kdzvetleniil az Igazgatésdgon mikodd — a Szamitastechnikai és
Addelszamolasi Intézet szervezetébe tartozo — informatikai szakterllet segitségét kérni.

Az osztdlyvezetd felel6ssége
25.8 (1) Felel6s az irdnyitdsa ald tartozé osztaly munkajért, a munkavégzés megszervezéséért, tovabba az ezt akadalyozé
tényezdk elhdritdsaért, a jogszabdlyok, elndki intézkedések és igazgatdi utasitdsok betartasdért és betartatdsaért.

(2) Felel6s a feladatok hataridében torténé végrehajtasaért.

(3) Felelés az irdnyitasa ala tartozé osztalyt érinté rendszeres — el6irdsoknak megfelelé — adatszolgéltatas hataridére
torténd teljesitésének biztositasaért, valamint az eseti jellegl adatszolgaltatdsok elvarhaté mindségben torténd
elvégzéséért.

(4) Felel6s az igazgatd altal hozza utalt kiadmanyozasi jog gyakorlaséért, annak torvényességéért.

(5) Felelés az altala vezetett osztaly hatdsagi jogkorben kiadott I. foku hatdsagi dontéseinek torvényes meghozatalaért.

(6) Felelés az iranyitdsa alatt 1év6 szervezeti egységben az adatvédelem és adatbiztonsdg szabdlyainak érvényre
juttatasaért.

(7) Felel6s a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkdzok, berendezések rendeltetésszer(i, szakszerl hasznalatéért, a
koltségtakarékos, ésszerl gazdalkodas betartasaért.

(8) Felelés a tliz- és munkavédelemre, a polgari védelemre, az rzésbiztonsagra, a vagyonvédelemre, az adatvédelemre,
az allam- és szolgalati titokra vonatkozé elSirdsok, valamint egyéb jogszabdlyok, elndki intézkedések, igazgatdi
utasitdsok betartasdért, betartatasaért.

(9) Koteles gondoskodniarrél, hogy a vezetése ald tartozé alkalmazottak kell6 id6ben tudomast szerezzenek arrél, hogy ki
helyettesiti, és kit6l fogadhatnak el utasitast akkor, ha 6 maga a vezetéi funkcié gyakorlasaban akadalyoztatva van.
Biztonsdgi referens

26.§8 (1) Afeladatkdrében azigazgaté vezetése alatt —a Kdzponti Hivatal Biztonsagi Féosztélyanak (a tovabbiakban: Biztonsagi
Féosztaly) kozvetlen szakmai irdnymutatdsa mellett - szervezi az APEH Biztonsdgi Szabalyzatdban elGirtak
megvaldsuldsét és ellendrzését az informacidbiztonsag és az 6rzésbiztonsag teriletén, valamint a vizsgalati munka
segitésének soran.

(2) Elkésziti és karbantartja az lgazgat6sag Orzésbiztonsagi Szabalyzatat.
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27.§

28.§

29.§

A Biztonsagi Féosztidly megkeresésére — a szolgélati Ut betartasaval — adatot szolgadltat az Igazgatdsag biztonségi
helyzetérél, megoldandé problémairdl.

Ha a Biztonsagi Féosztaly vezet6je — elndki elrendelésre — a biztonsagi referens felé specidlis biztonsagi, szakmai
feladat végrehajtasa érdekében kdzvetlen megkereséssel él, akkor a biztonsagi referensnek ebben az adott tigyben az
igazgato felé fennall6 tdjékoztatasi kotelezettsége sziinetel.

Megszervezi, iranyitja és ellendrzi — a Biztonsagi Féosztaly Orzésvédelmi Osztalyanak szakmai iranyitasa alapjan - a
biztonsagi érséget az Igazgatosagon.

Ellatja az adatvédelmi megbizotti feladatokat.

A biztonsdgi referens tovabbi feladataira, a jogosultsagara és a felelésségére az APEH SZMSZ 36-39. §-aiban foglalt
rendelkezések az irdnyadok.

Informatikai referens

Az igazgatd vezetése és feligyelete alatt elldtja az APEH informatikai rendszereinek fejlesztésével, mukodésével
kapcsolatos igazgatdsagi koordinéacids feladatokat.

Gondoskodik az lgazgatésag alkalmazottainak addigazgatési alkalmazasi rendszerek hasznalatdra vonatkozo
képzésének, oktatasanak belso koordinacidjardl.

Kozremukddik az lgazgatésdg - feladatkorok szerinti — jogosultsdgkezelési szabdlyzatanak kialakitaséban,
feltlvizsgélataban.

Részt vesz az Igazgatésag informatikai adatvédelmi feladatainak elldtasaban.

Szakmai segitséget nyujt az informatikai programrendelések elkészitéséhez.

Feladatainak elldtdsa sordn kapcsolatot tart az lgazgatdsdg vezetSivel és a kiemelt felhasznaldkkal, valamint a
Szémitastechnikai és Addelszamolasi Intézet informatikai szakteriletével.

Az informatikai referens tovabbi feladataira, a jogosultsagéra és a felel§sségére az APEH SZMSZ 36-39. §-aiban foglalt
rendelkezések az irdnyaddk.

Az ligyintézé

Az Ugyintéz6 feladatdt, jogosultsdgat és felel6sségét jelen utasitas 36-39. §-ai tartalmazzak.

Az ligykezeld és a fizikai alkalmazott

Az Ugykezel6, valamint a fizikai alkalmazott feladatat, jogosultsagat és felelésségét jelen utasitds 40-44. §-ai
tartalmazzak.

I1l. Fejezet
FELUGYELET, A BELSO ELLENORZES RENDSZERE
Az lgazgatdsdg vezetése

Az lgazgatdsag szervezetének vezetése — az APEH elnoke, eIndkhelyettesei (a tovabbiakban: APEH felsd vezetése) és a

Kozponti Hivatal féosztalyvezetdi dltal kiadott irdnymutatasok, belsé intézkedések és rendelkezések alapjan — elvi és

operativ vezetési eszkdzokkel torténik.

Az elvi vezetés az Igazgatdsag egészére (valamennyi szervezeti egységére és alkalmazottjara) vonatkozdan hataroz

meg egységesen alkalmazando, kdvetendd szabdlyokat, dolgoz ki rendszereket, amelynek fébb eszkozei:

a) ajogszabdlyok egységes értelmezését és alkalmazdsat célzé elndkiintézkedések alapjan — a rendelkezések keretei
kozott, azok végrehajtdsa érdekében — igazgatdi utasitasok, igazgatdi és szakigazgatdi korlevelek kiadasa;

b) azalaptevékenységet és a mlikodést segitd feladatok egységes eljarasi rendjének, gyakorlatanak a kialakitasa;

c) azlgazgatosag értékelési rendszerének mikodtetése.
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(3) Az operativ vezetés az elvi vezetés altal meghatéarozott kereteken beliil fogalmaz meg a végrehajtashoz, a gyakorlati
megvaldsitashoz sziikséges tovabbi specifikus eléirdsokat, megoldasokat a sajatossdgok és a bevalt gyakorlatok
figyelembevételével, amelynek fébb eszkozei:
a) azlgazgatésag munkaterve, amely az lgazgatdsag éves feladattervének féléves litemezését tartalmazza;
b) azlgazgatésag ellendrzési terve;
c) afeladatok végrehajtasa érdekében operativ utasitas adasa és azok végrehajtasanak ellenérzése;
d) atechnikaitipusu korlevelek;
e) aszakmai értekezletek;
f)  ahelyszini konzultécié;
g) azlgazgatosag értékelési rendszere alapjan a szervezeti egységek rendszeres évkozi és éves értékelése.
31.8 (1) Azigazgato a szakigazgatdk kozremUikodésével vezeti és felligyeli az Igazgatosagot.

32.§

(5)

Az igazgatd az illetékességi terililetén és a hataskore alapjan teljes korlen vezeti az aldrendelt szervezeti egységeket.
Az igazgatd az elvi vezetés keretében - a kdzponti irdnymutatdsoknak megfeleléen - szervezi és biztositja a
jogszabalyokban az APEH szamara meghatérozott feladatok igazgatésagi szintli végrehajtasanak megvaldsulasat,
illetve biztositja az lgazgatdsag szervezeti egységeinek 6sszehangolt m(ikodését, valamint a meghatéarozott fébb
mUkodési szabalyok érvényre juttatdsat és az ehhez sziikséges eréforrasokat.

A szakigazgatok az illetékességi teriiletiikon és a hataskoriikbe utalt szakmai feladatok tekintetében operativan
iranyitjak az alarendelt szervezeti egységeket.

Az lgazgatosag féosztalyvezetdje a felligyeletét ellatd igazgato, szakigazgato aldirasaval vagy tajékoztatasa mellett,
kizarolag az irdnyitasa ala tartozé szakteriletet érintéen rendelkezhet:

a) algazgatdsag azonos szakmai feladatot ellatoé szervezeti egységei felé, vagy

b) aataskorébe tartozo feladatok igazgatdsagi szintli végrehajtasa tekintetében.

(6)

@)

Az lgazgatdsag szakterlletei egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak, a 61. § (2) bekezdésében foglalt
kivételekkel.

Az egymassal mellérendelt viszonyban all6 szervezeti egységek a feladatok végrehajtasa érdekében kotelesek
egymassal egylittmiikodni, egyet nem értés esetén a felligyeleti rendben felettiik all6 legkozelebbi kozos felettes
(féosztalyvezetd, szakigazgatd, illetve igazgato) dont.

Az lgazgatésdg szakteriiletei, valamint a Kozponti Hivatal adott szakmai féosztdlyainak kapcsolatdban az
ala-folérendeltség elve érvényesiil, amelynek keretében a vezetés az igazgaton keresztil torténik.

Az lgazgatdsag felsé vezetése a feladatok megoldasara a szolgdlati Ut betartasaval ad utasitast.

Az igazgatdsagok kozotti koordindcié az igazgatdn keresztil torténik.

Az lgazgatdsdg vezetéséhez kapcsolddo felelGsség

Az igazgatd felelés az Igazgatdsag torvényes miikodéséért, a jogszabalyok, elndki és igazgatdi intézkedések
betartasaért és betartatasaért, valamint illetékességi teriiletén az addztatds eredményességéért.

A szakigazgaté felel az irdnyitdsa ala tartozd szakteriilet operativ iranyitasaért, a szakteriileti feladatok eredményes
végrehajtasaért, a feladatellatast akadalyozé korilmények megsziintetéséért, illetve a sziikséges intézkedések
megtételéért vagy megtételének kezdeményezéséért.

A fOosztalyvezetSk felelések az iranyitasuk ald tartozo szakterileti tevékenység eredményes ellatasaért, a
feladatellatast akadalyozd korllmények feltdrasaért és megsziintetéséért, illetve a szikséges intézkedések
megtételéért vagy megtételének kezdeményezéséért.

A f6éosztélyvezeté-helyettesek és az osztalyvezetdk felelések a hataskorlikbe tartozd feladatok eredményes és
hataridében torténé megoldasaért, a feladatellatast akadalyozo korilmények megsziintetéséért, illetve sziikség
esetén a felettes vezetd felé torténd jelzéséért.
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33.8§

34.§

35.8§

36.§

Az Igazgatdsdg feliigyeleti rendje

Az lgazgatoésag felligyeleti rendje az lgazgatdsag miikodésére és tevékenységére terjed ki. Magaban foglalja a
munkatervek és ellendrzési tervek végrehajtasanak és a teljesités szinvonaldnak ellen6rzését; a jogszabalyok, a kiadott
normativ utasitasok, rendelkezések, specidlis szabalyzatok (kdltségvetés, huménpolitika, stb.) végrehajtasénak, illetve
szakszer( alkalmazésadnak ellendrzését, a hatdsagi ligyintézés felligyeletét.

Az igazgatd altaldnos felligyeletet gyakorol az Igazgatdsag szervezeti egységei felett, amely megegyezik az 1. szamu
mellékletben megjelend szervezeti felépitéssel.

A vezetGi beszamoltatast - legalabb évenként, elére meghatarozott beszamolasi rend alapjan - azigazgaté rendeli el.
Teljes korld beszamoldsi kotelezettsége van az Igazgatdsag valamennyi vezetdjének. Az igazgatéd elrendelheti az
lgazgatdsag egy adott szakteriiletének atfogd beszamoltatasat, illetve rendkivili esetben az Igazgatésag barmely
alkalmazottjanak beszdmoltatasat is.

A Jogi és Koordinéciés Féosztaly atfogd torvényességi felligyeletet gyakorol az Igazgatésag egészének hatdsagi és
jogi munkaja felett. A belsé ellendr dtfogdan ellatja a koltségvetési gazdalkodas felligyeletét.

Az Ilgazgatdsdg belsé ellenbérzési rendszere

Az irdnyito, szervezd és felligyeleti munkat segiti és tdamogatja az lgazgatésdgon mikodtetett belsé ellenbrzési
rendszer.
Abelsé ellenérzés rendszerét a koltségvetési belsd ellenérzési szabalyzatrol sz6l6 kiilon igazgatoi utasitas szabalyozza.

Az lgazgatdsdg gazdasdgi tevékenységének folyamatba épitett elézetes,
utdlagos és vezetdi ellenbrzési rendszere

A szabalytalansagok kezelésének igazgatosagi eljarasi rendjét, valamint az Igazgatésag gazdalkodasaért felelés
gazdasagi szervezeti egység ellenérzési nyomvonalat a X. fejezet szerinti, az Igazgatdsag gazdasagi tevékenységének
folyamatba épitett el6zetes, utdlagos és vezetdi ellendrzési (FEUVE) rendszere (a tovabbiakban: FEUVE Szabdélyzat)
tartalmazza.

IV. Fejezet
IRANYITASI JOGKOROK
Munkdltatdi jogkér, kinevezési rend

Az igazgatét hatarozott id6tartamra az elnk nevezi ki és menti fel. Az igazgatd felett a munkaltatoi jogokat az elnok
gyakorolja.

A szakigazgatokat az elnok elézetes véleményének kikérése mellett az igazgatd hatarozatlan idére nevezi ki és menti
fel. A szakigazgatok felett a munkaltatéi jogokat az igazgaté gyakorolja.

Az lgazgatdsdg alkalmazottaira a Ktv., illetve a Munka Torvénykonyvérél sz6l6, tobbszor modositott 1992. évi XXII.
torvény (a tovabbiakban: Munka Torvénykdnyve) rendelkezései az irdnyaddak.

Az lgazgatdsag vezetdinek munkaltatoi jogait az APEH Kozszolgalati Szabalyzatarol sz6l6, mindenkor hatalyos elndki
utasitas (tovabbiakban: Kdzszolgélati Szabalyzat) rendelkezésein alapuld, kiilon igazgatéi utasitds tartalmazza.
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Képviseleti jogkor

37.8 (1) Tevékenységgel 6sszefliggd képviselet (Altaldnos Képviselet)

a) Az igazgatét - az lgazgatdsdg tevékenységével Gsszefliggd lgyekben, az elndk altal biztositott jog- és
hatéskorben — altaldnos egyszemélyi képviseleti jog illeti meg. Az igazgatd képviseleti jogat esetenként vagy az
lgyek meghatdrozott csoportjdra nézve dtruhdzhatja a szakigazgatéra, a fbosztalyvezetére, a
féosztalyvezetd-helyettesre, illetve osztalyvezetére, meghatérozva a képviselendé allaspontot.

b) A szakigazgatd, a féosztalyvezetd, féosztalyvezet6-helyettes, osztilyvezeté — a tevékenységi korébe tartozd
feladatok végrehajtasa soran — eseti képviseletet gyakorolhat, azaz a kils6é szervek azonos szint(i vezetGivel
kozvetlenll tarthatja a kapcsolatot felettese egyetértésével és tajékoztatasaval.

c) Azigazgaton kiviil a vezetd besorolasu koztisztvisel Sk (szakigazgatok, féosztalyvezetdk, féosztalyvezets-helyettesek,
osztalyvezetdk) képviseleti jogosultsdga a szakteriletiikre korlatozédik. Jogosultak azonban az irdnyitasuk ala
tartoz6 szakteriileten foglalkoztatott koztisztvisel6k barmelyikét felhatalmazni - a képviselendd szakmai
alldspont meghatarozasa és beszamolasi kotelezettség mellett —, hogy egyes meghatarozott esetekben és
ligyekben a szakterlletet képviseljék.

d) A képviseleti joggal — akar eseti, akdr allandé jelleggel - felruhdzott koztisztviseld a képviselet korében okozott
erkolcsi és anyagi karokért fegyelmi és anyagi felelésséggel tartozik. Fegyelmi vétséget kovet el és kartéritési
felel6sséggel tartozik az a koztisztviseld, aki felhatalmazas nélkil, vagy a felhatalmazast meghaladé kérben
képviseli az Igazgatosagot.

(2) Perképviselet

a) A kozigazgatési hatdrozat birdsagi fellilvizsglata irdnt inditott perekben képviselet ellatasa tekintetében is a
polgéri perrendtartasrél sz6lo, tobbszor modositott 1952. évi lll. torvény XX. fejezetében szabélyozottakat kell
megfelel6en alkalmazni.

b) A polgéri jogviszonyokkal kapcsolatos egyéb polgari perekben, valamint a munkajogi perekben - ha jogszabaly
masként nem rendelkezik — az igazgatd irdsban, az egyes konkrét esetekben torténd eljarasra, vagy az ligyek
meghatarozott csoportjdra nézve kozszolgalati jogviszonyban allé szakiranyu végzettséggel rendelkezé -
jogszabalyban el6irt kotelezd jogi képviselet esetén jogi szakvizsgaval is rendelkezé — személyt, illetve Gigyintézét
is meghatalmazhat.

Déntési és aldirdsi (kiadmdnyozdsi) jog

38.8 (1) Adontésiés kiadmanyozasi jog fébb rendelkezéseit jelen utasitas 53. §-a tartalmazza.
(2) A dontési és kiadmdanyozasi jog részletes szabdlyait kiilon igazgatdi utasitds tartalmazza.
Az igazgatd dt nem ruhdzhaté kiadmdnyozdsi jogkérébe tartozé ligyek
39.8 (1) Azigazgaté at nem ruhazhato kiadmanyozasi jogkdrébe tartoznak:

a) a Kozponti Hivatalhoz, illetve a Kozponti Hivatal utjan orszagos féhatdsaghoz, allami szervhez intézett, az
lgazgatosag egészét érintd elbterjesztések, jelentések, javaslatok, feljegyzések, beszamolok, valaszlevelek,
valamint e szervezetek éltal hozott hatdrozatok, intézkedések, allasfoglaldsok, ajdnlasok végrehajtasardl, illetve az
ajanlasok megvizsgalasarol sz6l6 jelentések, tdjékoztatdk;

b) az orszaggydilési biztosok, képviseldk, illetve dnkormanyzati képviselék e mindségben tett megkereséseire
adandé valaszok;

¢) a jogszabalyok végrehajtasa soran felmeriilt elvi jelentéségli problémak felvetése, jogszabaly mddositasara
iranyuld javaslatok elSterjesztése a Kozponti Hivatal részére;

d) az lgazgatdsdg tevékenységérdl adatot, illetve miikodésérdl értékelést tartalmazé, elvi jelentéségl anyagok,
el6terjesztések, atiratok;

e) az lgazgatésag koltségvetési, fejlesztési, fenntartasi keretére vonatkozé igénybejelentés, az engedélyezett
keretek, potkeretek felhasznaldsara vonatkozo intézkedés;

f) az lgazgatdsag éves tervszamaival kapcsolatban készitett elSterjesztések, a tervteljesités mérésérél készitett
évkozi és éves beszamoldk;



HIVATALOS ERTESITO ¢ 2010.évi 36. szam 7501

41.8

42.8§
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(6)

g) az lgazgatdsdg tevékenységére, miikodésére vonatkozo utasitdsok (szabdlyzatok), munkatervek, 6sszefoglald
anyagok;

h) azlgazgatdsag alkalmazottja ellen blincselekmény elkdvetésének gyanuja esetén tett biintetd feljelentések;

i) &t nem ruhdzhaté munkaltatéi jogkdrének gyakorlasaval kapcsolatban keletkezett tgyiratok.

Az igazgat6é kiadméanyozza az lgazgatdésag adoztatdsi, ellendrzési tevékenysége sordn azon iratokat, amelyeket

jogszabaly az addhatdsag (hatdsadg) vezetojének kiadményozésaba utal — kivéve amennyiben kiadmdényozési jogat

igazgatdi utasitdsban mas vezetore atruhdzza —, vagy amelyek aldirdsdra az igazgaté belso szabalyzatban nem

hatalmaz fel mas koztisztviselot.

Utalvdnyozasi jogkor

Az utalvényozas és kotelezettségvallalas szabalyozésa az lgazgatsdg Gazdalkodasi Szabélyzataban torténik.
Utalvanyozasi jogkorrel az lgazgatésag Gazdélkodasi Szabdlyzataban eléirt médon, az abban nevesitett vezeték
rendelkeznek.

V. Fejezet
AZ ERTEKEZLETEK

Az értekezletek a szervezeti munka hatékonysaganak novelése és az informaciéaramlas biztositasa érdekében,
egymastol figgetlendl mikodtetett testiiletek.

Az értekezletek részben a vezetbi dontést hivatottak elésegiteni, részben téjékoztatd és konzultativ szerepet toltenek
be az lgazgatdsag vezetdi kozott.

Igazgatdi értekezlet

Az igazgatd rendszeresen, legaldbb kétheti gyakorissdggal tilésezd, legfébb operativ tandcsadd és dontés-el6készitd
testllete, amelynek célja a szakmai feladatok elldtdsanak 6sszehangolasa, az informaciéaramlas és visszacsatolas
hatékonysaganak biztositasa, az lgazgatdsag feladatellatdsanak, teljesitményeinek attekintése és értékelése.
Résztvevdi: az igazgato, a szakigazgatdk, az emlékeztetd elkészitéséért felelés Titkdrsdgi Féosztaly vezetdje és az
igazgatd dontésétdl, valamint a napirendtél fliggéen meghivott személyek.

A napirendjét és idépontjat az igazgatd hagyja jova — az igazgatd, a szakigazgatdk és a féosztalyvezetdk javaslatai
alapjan kialakitott — féléves Ulésterv, illetve az aktualitdsok szerint a Titkdrsédgi Féosztaly éltal 6sszeallitott javaslat
alapjan.

Az értekezlet 6sszehivasarol a Titkarsagi Féosztaly gondoskodik. A napirendek anyagait el6terjesztés elétt az érdekelt
féosztalyokkal az elSterjesztének egyeztetni kell. Az el6terjesztéseket az értekezlet résztvevdi részére az értekezlet
elétt — lehet&ség szerint — legaldbb 3 munkanappal elébb el kell juttatni.

Az Ulésr6l az emlékeztetét 6t munkanapon belil a Titkdrsdgi Féosztély vezetdje késziti el, amely tartalmazza az
értekezlet résztvevéinek nevét, az értekezlet napirendjét, a hozzaszoéldsok Iényegét, a vita 0sszefoglaléjat, az igazgatd
altal meghozott dontést, a felelést és a feladat végrehajtasanak hatéridejét. Az emlékeztetét az igazgatd hagyja jova,
amelyet az értekezlet résztvevlinek, az Igazgatésag valamennyi féosztalya vezetéjének meg kell kiildeni
tajékoztatasul, illetve végrehajtdsra. Az igazgatdi értekezleten kiadott és az érintett féosztaly altal (részvétel
hianyaban) nem ismert feladatokat a Titkarsagi Féosztaly haladéktalanul jelezni koteles az adott szervezeti egység
felé.

Az értekezlet igazgatdi dontéseit az emlékeztetd igazgatdi jovahagydsat kovetden haladéktalanul be kell jegyezni a
Dontések taraba, amelyet a Titkdrsdgi Féosztaly vezet. Az igazgatdi értekezleten hozott igazgatdi dontések
végrehajtasat a Titkarsagi Féosztaly koteles figyelemmel kisérni, és arrdl az igazgatoi értekezletet negyedévente
tajékoztatni.
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43.§

44.§

(7) Az lésrél hangfelvétel készitheté.
(8) Az értekezlet emlékeztetdjének iktatasarol, megorzésérdl (a tovabbiakban: az emlékeztetd nyilvantartasba vételérol)
és az érintettek felé tortén6 megkiildésérdl a Titkdrsagi Féosztaly gondoskodik.

Féosztdlyvezetdi értekezlet

(1) Célja a féosztalyvezet6k tdjékoztatdsa az igazgatoi értekezlet munkajardl, a Kézponti Hivatal vezetésének szakmai
allaspontjardl és dontéseirdl, valamint az aktualis szakmai kérdések megbeszélése.

(2) Résztvevoi: az igazgatd, a szakigazgatok, az lgazgatdsag féosztalyainak vezetdi és az igazgatd altal meghivott mas
személyek. Az értekezlet targydhoz igazodva az érintett vezetGi kor szlkitve, a feladat targya szerint is 6sszehivhato.

(3) Az értekezlet napirendjét és idépontjat az igazgatd hagyja jovd, az értekezletet az igazgaté vagy az éltala esetileg
kijelolt személy vezeti.

(4) Az értekezlet 6sszehivasardl a Titkarsagi Féosztaly vezetdje vagy az igazgato altal erre kijel6lt személy gondoskodik,
aki az értekezletrél 6t munkanapon beliil az emlékeztet6t elkésziti.

(5) Az emlékeztetd tartalmazza az értekezlet résztvevdinek nevét, az értekezlet napirendjét, a hozzaszélasok [ényegét, a
vita 0sszefoglaldjat, a meghozott dontést, a felelést és a feladat végrehajtasanak hataridejét. Az emlékeztetét az
értekezlet levezetdje hagyja jovda, amelyet az értekezlet résztvevdinek, illetve az érintetteknek meg kell kiildeni
tajékoztatasul, illetve végrehajtasra.

(6) Az emlékezteté nyilvantartasba vételérél és az érintettek felé torténé haladéktalan tovabbitasardl a Titkarsagi
Féosztaly gondoskodik.

Osszvezetdi értekezlet

(1) Célja az lgazgatésag valamennyi vezetd beosztdsi munkatdrsanak a Kozponti Hivatal vezetésének szakmai
allaspontjarol és dontéseirdl torténd tdjékoztatdsa, valamint az informacidtovabbitds és visszacsatolas hatékonysaganak
el6seqitése.

(2) Résztvevoli: az igazgatd, a szakigazgatok, az igazgatdi tanacsadd(k) és igazgatdi biztos(ok), a féosztalyvezetdk, a
féosztélyvezets-helyettesek, az osztalyvezetdk, valamint az Igazgatdsdg Szakszervezeti Bizottsdgdnak képviseldje és
az igazgatd altal meghivott mas személy.

(Hz értekezlet 6sszehivasardl az igazgatd dont, technikai lebonyolitdsa a Titkarsagi Féosztaly vezetdjének a feladata.

(4) Az értekezletrél az emlékeztet6t 6t munkanapon belil a Titkdrsagi Féosztaly vezetéjének kell elkésziteni, amely
tartalmazza az értekezlet résztvevdinek nevét, az értekezlet napirendjét, a hozzdszéldsok lényegét, a vita
osszefoglaléjat, a meghozott dontést, a felelést és a feladat végrehajtasanak hataridejét. Az emlékeztetdt az igazgato
hagyja jovd4, amelyet az értekezlet résztvevdinek, illetve az érintetteknek meg kell kiildeni tajékoztatasul, illetve
végrehajtasra.

(5) Az emlékezteté nyilvantartasba vételérél és az érintettek felé torténé haladéktalan tovabbitasardl a Titkarsagi
Féosztaly gondoskodik.

(6) Kotelezé napirendek:

a) azévesfeladat- és ellendrzési terv, javaslat, munkaterv, vizsgalati titemterv 6sszedllitdsa, 6sszehangolasa és ezek
teljesitése;

b) azév eleji felkészités;

c) azelbterjesztésekhez adandé informaciok, az éves beszamold, jelentés;
d) azatfogo felligyeleti ellenérzés soran tett megallapitasok realizalasa;
e) aKodzponti Hivatal altal esetenként eldirt egyéb téma;

f) azlgazgatdsag feladatellatasanak értékelése.
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47.8

3)

(4)

3)

Vezetdi beszdmolé értekezlet

Az értekezlet - az igazgatd rendelkezése szerint — a féosztalyvezeték beszamoltatasara szolgal az Ilgazgatdsag éves
beszamoltatasi terve alapjan.

Célja az lgazgatdsag jelentos mukodési folyamatainak attekintése elore megadott szempontok szerint, az irdsos
eloterjesztés szébeli kiegészitésével, a teljesitmény-kovetelmények kontrollja, a vezetdi gyakorlat felllvizsgalata, ezek
értékelése.

résztvevoi: az igazgatd, a szakigazgatok, a beszamolasra kijelolt szervezeti egység vezetoje és az emlékeztetd
elkészitéséért felel6s Titkarsagi Foosztaly vezetoje.

Az értekezletrdl az emlékeztetét 6t munkanapon beliil kell elkésziteni, amely tartalmazza az értekezlet résztvevdinek
nevét, az értekezlet napirendjét, a hozzaszolasok 1ényegét, a beszamolo elfogadasarol sz6l6 dontést, a jovobeni
elvardsokat és az értékelés rovid Osszegzését. Az emlékeztetét az igazgatd hagyja jovd, amelyet valamennyi
résztvevonek el kell juttatni.

Az emlékezteté nyilvantartasba vételérdl és az érintettek felé torténd haladéktalan tovéabbitdsarol a Titkarsagi
Féosztaly gondoskodik.

Osszmunkatdrsi értekezlet

Az 6sszmunkatarsi értekezletet, a teriileti, illetve szervezeti tagolds lehetésége alapjan — az lgazgatdsag alkalmazottait
érintéen — az igazgato hivja 0ssze a Titkarsagi Féosztaly utjan.

Az igazgatd dontése alapjan egyéb, az Igazgatdsagot érinto jelentos lgyben is 0sszehivhaté dsszmunkatarsi
értekezlet.

Rendszeressége: évente legaldbb egy alkalommal.

Szakigazgatd dltal 6sszehivott értekezlet

Az értekezlet a szakigazgato legfébb operativ tandcsadd, javaslattevd és véleményegyeztetd testilete.

Feladata a szakigazgato iranyitdsa ald tartozé szervezeti egységek feladatainak koordinaldsa, véleményezése, a
szakmai feladatok ellatdsa és a feladatmegoldast elomozdité javaslatok megtérgyaldsa, a munka-tapasztalatok
rendszeres értékelése; az igazgato dontéseinek elokészitése a féosztalyvezetékdn, osztalyvezetékon (a tovabbiakban,
e fejezet alkalmazasaban ideértve a féosztalyvezeté-helyettest is) keresztll vagy kozvetlenil a munkatarsak utjan.
Célja a szakterilet tdjékoztatdsa az igazgatdi értekezlet munkdjardl, a hivatalvezetés szakmai allaspontjarol és
dontéseirol, valamint az informacidaramlas és visszacsatolas hatékonysaganak javitasa.

A szakigazgatd dltal Osszehivott értekezletet a szakigazgatd, a féosztdlyvezetSk részére legaldbb havonkénti
gyakorissaggal, az osztélyvezetSk részére legaldbb negyedévente, a munkatarsak részére évente legalabb egy
alkalommal tartja.

résztvevoi: a szakigazgato, a szakterilet féosztalyvezetdi, a szakigazgatdé meghivasa alapjan a napirendtdl fliggéen
osztalyvezetdk, munkatarsak, illetve mas meghivott személyek.

Az értekezlet napirendjét és idopontjat a szakigazgatoé hagyja jova a féosztalyvezetdk, osztalyvezetdk javaslatai
alapjan. Az értekezlet 6sszehivasarél a szakigazgato altal kijeldlt személy gondoskodik.

Az értekezletrl az emlékeztetdt a szakigazgatd altal kijelolt személy késziti el, amely tartalmazza az értekezlet
résztveviinek nevét, az értekezlet napirendjét, a hozzaszolasok Iényegét, a vita 6sszefoglaléjat, a meghozott dontést,
afelel6st és a feladat végrehajtasanak hataridejét. Az emlékeztet6t a szakigazgatd hagyja jova, amelyet azemlékeztetd
készitoje az értekezlet résztvevdinek, illetve az érintetteknek tajékoztatasul, illetve végrehajtasra megkdld.

Az emlékezteté egy példanydt 6t munkanapon belil tajékoztatasul meg kell killdeni az igazgaténak, valamint
nyilvantartasba vétel céljabol a Titkarsadgi Foosztalynak.
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Féosztdlyi értekezlet

Az értekezlet a féosztaly hatékony miikodéséhez sziikséges dontések meghozataldban javaslattevd, véleményegyeztetd,
informdcié atado testllet.

Feladata az osztalyvezet6kon keresztil vagy a munkatarsak részére kozvetlendl a szakmai informaciok tovabbadasa,
megvitatdsa, beszamoltatds az aktudlis feladatok teljesitésérol, azok értékelése, valamint a kdzszolgélati jogviszonnyal
Osszefliggd altalanos feladatok koordinalasa. Célja a szakterllet tajékoztatdsa az igazgatoi értekezlet munkdjardl, a
Kozponti Hivatal vezetésének szakmai allaspontjardl és dontéseirol, valamint az informacidaramlas és visszacsatolas
hatékonysaganak javitasa.

A féosztalyvezet6 szlikség szerint, legalabb havonkénti rendszerességgel hivja 6ssze.

Résztvevoi: a féosztalyvezetd, az osztilyvezetk, a féosztalyvezeté meghivésa alapjan a napirendtol fliggoen
munkatarsak, illetve mas meghivott személyek.

Az értekezlet napirendjét és idopontjat a féosztalyvezetd hatdrozza meg, és gondoskodik az értekezlet elokészitésérol
és megtartasarol.

Az értekezletrdl az emlékeztet6t a féosztalyvezetd altal kijelolt személy késziti el. Az emlékeztet6 tartalmazza az
értekezlet résztvevlinek nevét, az értekezlet napirendjét, a hozzaszolasok lényegét, a vita Osszefoglaldjat, a
meghozott dontést, a feleldst és a feladat végrehajtasanak hataridejét. Az emlékeztet6t a féosztalyvezet6 hagyja jova,
amelyet az értekezlet résztvevdinek, illetve az érintetteknek meg kell kiildeni tajékoztatasul, illetve végrehajtasra.

Az emlékeztet6 egy példanyat 6t munkanapon beliil - nyilvantartésba vétel céljabol — meg kell kiildeni a Titkarsagi
Foosztalynak.

Osztdlyértekezlet

Az értekezlet célja a szakmai informacidk tovédbbaddsa kozvetlenlil a munkatarsak részére, azok megyvitatasa, a
beszamoltatas az aktudlis feladatok teljesitésérdl, azok értékelése, a kdzszolgalati, illetve a munkajogviszonnyal
Osszefliggd altalanos problémak megvitatasa, tovabba az alkalmazottak szakmai ismereteinek tovabbfejlesztése,
kilonosen a jogszabalyi eldirdsok, illetve véltozasok, valamint a hatékony, igazgatdsagi tapasztalatokat is 0sszegez6
munkamodszerek tekintetében.

Résztvevdi: az osztaly munkatdrsai és az osztalyvezetd altal meghivott més személyek.

Az értekezletet az osztalyvezetd sziikség szerint, de legaldbb havi rendszerességgel hivja 6ssze.

A napirendjét és idépontjat az osztalyvezeté hatdrozza meg, és gondoskodik az értekezlet el6készitésérdl és
megtartasarol.

Az értekezletrél az emlékeztetét az osztalyvezetd altal kijelolt személy késziti el. Az emlékeztetd tartalmazza az
értekezlet napirendjét, az eloaddk és felszélalok nevét, az eloadasok, hozzaszdlasok 1ényegét. Az emlékeztetSt az
osztalyvezetd hagyja jova, amelyet az értekezlet résztvevdinek elérhetové tesz.

Az emlékeztetd egy példanyat 8 munkanapon belil meg kell kiildeni a Titkdrsdgi Foosztélynak a nyilvantartasba vétel
céljabol.

Bizottsdgok

A bizottsdg egy meghatérozott tevékenység végrehajtasara kialakitott allando, vagy idélegesen (ad hoc jelleggel)
mukodo testilet, melyet az igazgatd, vagy a szakigazgaté(k), vagy az igazgato altal kijelolt féosztalyvezetd(k), illetve
kilon felhatalmazas alapjan a féosztalyvezetd(k) altal kijelolt osztalyvezeté(k) irdnyit(anak).

Bizottsagot a nagyobb jelentéségli szakmai problémak, illetve mas okbdl fontos kérdések feldolgozasara célszeru
|étrehozni. EI6készits, véleményezd, javaslattevd jogkorrel rendelkezik. A javaslatokat a bizottsag vezetdje terjeszti a
dontésre jogosult vezetd elé. A bizottsdgnak legaldbb harom tagbdl kell allnia.

Allandé jelleggel mukddo bizottsag a Kockazatkezelo Bizottsag, melynek szervezeti felépitését, illetve feladatait a
X. fejezet szerinti FEUVE Szabdlyzat tartalmazza.
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Munkacsoport

Egy konkrét feladat megvaldsitasara, ideiglenes jelleggel létrehozott munkaszervezet.
Tagjait az Ilgazgatdsdg egyes szervezeti egységeitol munkavégzésre az igazgaté rendeli ki.

VI. Fejezet
AZ IGAZGATOSAG MUKODESE
A munkavégzés elvej

A munkavégzés elveit jelen utasitas 73. §-dnak el6irasai tartalmazzak.

Az irdnyito tevékenység eszkbzei és a korlevél

A Jogi és Koordinacids Féosztaly vezetdje felel8s azért, hogy az irdnyitas eszkdzei (az igazgatoi utasitasok, illetéleg az
utasitdsok mellékleteként kiadott szabalyzatok, a korlevelek) 6sszhangban alljanak a jogszabdlyok, az elndki
intézkedések és a mar kiadott és hatalyban lévé igazgatdi utasitasok rendelkezéseivel. A szakterilet szerint illetékes
féosztaly vezetdje felelds azért, hogy a tervezett szabalyozas sziikséges és a valasztott megoldas alkalmas legyen a
kitiizott cél elérésére, és felelien meg a szakmai kovetelményeknek is. E feladatanak teljesitése korében
egyuttmUkodik a Jogi és Koordinaciés Féosztély vezetbjével.

Az igazgatdi utasitasok kiadasanak rendjét kiilon igazgatoi utasitds szabélyozza.

Minden szervezeti egység vezetbje olyan operativ eszkdzoket — szakmai értekezlet, helyszini tanacsadas, konzultacié -
alkalmaz az éltala vezetett, vagy felligyelt szervezet iranyitadsaban, amelyet az adott helyzet, vagy feladat megkivan.
Az irdnyitasi és felligyeleti jogkor gyakorlasa sordn az igazgatd, illetve a szakigazgatd a jelen utasitas 74. § (4)
bekezdése szerint korlevél kiaddsara jogosult az lgazgatdsdgot érinté rendelkezésekkel, tdjékoztatassal,
figyelemfelhivassal, Ggyviteli eljarasi utmutatassal, munkatigyi rendelkezésekkel kapcsolatban.

A korleveleket a korlevél targya szerint illetékes szakmai féosztaly késziti el. A korlevélnek az Igazgatdsag intranetes
honlapjan valé kozzétételérdl, illetve nyilvantartasarél a Jogi és Koordinacios Féosztaly gondoskodik. A korlevelek
kiadasaval és nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokat kiilon igazgatéi utasitds tartalmazza.

Az éves feladatterv és a munkatervek

A tervszerl munkdt az éves feladatterv és az annak végrehajtasat segitd, féléves idészakokra bontott munkaterv
biztositja.

Az éves feladatterv az APEH éves feladattervén alapul, és az Igazgatdsagot érintd, stratégiailag jelent6s feladatokat
tartalmazza.

A munkaterv a feladatokat idében tGtemezi, és megjeldli a végrehajtasukért felel6sdket. Tartalmazza:

a) aKozponti Hivatal munkatervébdl az Igazgatésagra harulé feladatokat;

b) azlgazgatésag felsé vezetése szamara a dontést el6készité hattéranyagok elkészitésének kotelezettségét;

c) aszakterileti tevékenység kiemelt feladatait;

d) akiemelt és aktualis pénziigy-politikai feladatok végrehajtasabdl eredd kotelezettségeket.

Az lgazgatésag munkatervének tervezetét a Titkarsagi Féosztdly dllitjia 0ssze a Kozponti Hivatal altal megjelolt
feladatok, valamint az egyes szervezeti egységek 4&ltal javasolt és az igazgaté dltal jovahagyott feladatok
figyelembevételével. Az Igazgatosag féléves munkatervének kiadasara az igazgatd jogosult.

A munkatervben el6irt feladatok végrehajtasat a Titkdrsagi Féosztaly figyelemmel kiséri, és arrél a hataridé lejartakor
jelentést készit az igazgato részére.
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(6) Haamunkatervben megjelolt feladat elvégzése akadalyba titkdzik, és az elirt hataridé megtartasa nem lehetséges, az
akadaly okérol a felelésként megjeldlt féosztaly vezetdje koteles a Titkdrsagi Féosztalyt a munkatervben kijelolt

hataridd lejarta el6tt tdjékoztatni.

(7) Az lgazgatosag jovahagyott munkaterve alapjan a féosztalyok elkészitik a sajat munkatervilket, amely tartalmazza a
szakterilet féléves idészakra bontott valamennyi szakmai és iranyitasi feladatat a végrehajtasért felel6s személy
megnevezésével.

A munkafeladatok elldtdsa
55.8 (1) Az lgazgatésag feladatkorébe tartozé munkafeladatokat az a szervezeti egység koteles elvégezni, amelynek
ligykorébe tartozik annak ellatasa, illetve a kapcsolédo adatbazis kezelése.

(2) Ha afeladat megoldasaban tobb szervezeti egység érdekelt, meg kell jel6Ini azt, hogy a feladat elvégzéséért, vagy az
adatbazis kezeléséért melyik érintett szervezeti egység felelds elsésorban. Ez esetben gondoskodnia kell arrél, hogy a
megoldasban a tobbi érdekelt szervezeti egység alldspontja 0sszehangoltan érvényesiiljon. Ehhez a kdzremkodd
szakterliletek részanyagokat, észrevételeket, javaslatokat kotelesek adni. Véleményeltérés esetén a szervezeti
egységeknek egymas kozott egyeztetnitk kell, eredménytelenség esetén a felligyeleti rendben felettiik allo
legkozelebbi kdzos felettes (féosztalyvezetd, szakigazgatd, illetve igazgatd) dont.

Bélyegz6haszndlat
56.§ Az lgazgatdésagon rendszeresitett bélyegzék igénylésérél, kezelésérél, nyilvéntartdsarol kilon igazgatdi utasitas
rendelkezik.
Vagyonnyilatkozat
57.§ Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél szolé 2007. évi CLIL. torvény 3. §-a és 5. §-a alapjan az
Igazgatésagon vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel betdltheté munkakoroket a XI. fejezet tartalmazza.
VIl. Fejezet
AZ IGAZGATOSAG KAPCSOLATI RENDSZERE
Az egylittmUiik6édés tartalmi elemei
58.§ (1) Atdrshatésagokkal vald egylittm(ikddést a sokoldalisag és a kdlcsondsség kell hogy jellemezze.

(2) A tobb féosztaly feladatat érinté kérdésekben kizarélag az igazgatdsagi szinten egyeztetett allaspontot lehet

képviselni a kils6 szerv elétt. Ez esetben a koordinalasért a Titkarsagi Féosztaly a felel&s.
Az lgazgatdsdg szervezeti egységeinek kapcsolata
59.8 (1) AKozpontiHivatal és az lgazgatdsag kapcsolataban az ald- és folérendeltség elve érvényesiil.

Az lgazgatdsdg szervezeti egységei egymassal mellérendelt viszonyban allnak, a Jogi és Koordinacios Féosztély
torvényességi ellendrzési, a belsé ellenérzés gazdalkodas torvényessége feletti atfogo felligyeleti és a Gazdasagi
Féosztaly gazdalkoddi - kotelezettségvallaldsi — feladatainak kivételével. Az egymés mellé rendelt (fliggelmi
kapcsolatba nem helyezett) féosztalyok, osztalyok feladataik végrehajtasa soran egymassal szemben konzultativ,
tandcskérési, tandcsadasi, javaslattételi joggal, illetve kotelezettséggel rendelkeznek.
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60.§

62.§

3)

(4)

(5)

©)

(10)

Az egyittm(ikddés elsésorban egyeztetd, 6sszehangold tartalmu, célja a szemléleti és cselekvési egységre valo
torekvés.

Az egymassal mellérendelt viszonyban allo szervezeti egységek a feladatok végrehajtasa érdekében kotelesek
egymassal egylittmUikodni, egyet nem értés esetén a felligyeleti rendben felettiik allé legkdzelebbi kozos felettes
(féosztalyvezetd, szakigazgatd, illetve igazgato) dont.

A kilonbozé féosztalyok osztdlyai egymassal kdzvetlen munkakapcsolatban vannak, az egymassal 6sszefliggd
feladatok megoldasa érdekében rendszeresen konzultdlnak egymdssal. A feladatok elvégzéséhez sziikséges dontések
meghozatalanal a dontési és kiadmanyozasi jogrol sz616 igazgatoi utasitasban foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni.
Tobb féosztalyt érinté kérdésben a feladatok meghatarozasardl az igazgatd, illetve a felligyeletet ellatd
szakigazgato(k) dont(enek).

Az lgazgatdsag féosztalyai a Kozponti Hivatal azonos szakterdlleti féosztalyaival a kapcsolatot szébeli tdjékoztatds és
informalis munkamegbeszélés esetében kdzvetleniil, egyéb esetekben pedig az igazgaton, illetéleg a szakigazgaton
keresztiil tartjdk fenn. Amennyiben a Koézponti Hivatal féosztélya kdzvetlenil az lgazgatésdg azonos szakterdileti
féosztalyat keresi meg irdsban, Ugy a féosztaly kozvetlenil is jogosult a tdjékoztatds megadasara, azigazgato, illetéleg
szakigazgatd egyidejl szobeli vagy irdsos tajékoztatasa mellett.

Az lgazgatdsag féosztalyvezetdi, osztalyvezet6i a kiemelkedd jelentségl tigyekrdl haladéktalanul tajékoztatni
kotelesek az igazgatdt, illetve a kozvetlen felligyeletet ellaté szakigazgatot.

A Kdzponti Hivatal szervezeti egységei és az Igazgatdsag kdzvetett kapcsolattartdsa az adat- és informacios rendszer
mUkodtetésén keresztil valosul meg.

Az igazgatd jogosult az informdcidszolgaltatds meghatarozott rendje keretében az igazgatdsagi beszamolok,
értékelések 6sszedllitdsahoz az lgazgatdsdgra vonatkozdan — a kézpontilag fejlesztett alkalmazasok adatbazisaban
megtalalhatdé - adato(ka)t kérni a Szamitastechnikai és Addelszamolasi Intézettdl, a vonatkozé szabalyozasban
meghatarozottak szerint eljuttatott megrendelésen keresztiil.

Munkavadllaléi érdekképviselet

Az lgazgatdsdg vezetése a hatalyos jogszabalyok és az érdekképviseleti szervvel kotott egylittmikodési megallapodés
alapjan biztositja a munkavallaléi érdekképviseleti szervek mikddését.

Az Ilgazgatdsdg és a kiilsé szervek munkakapcsolatai

A minisztériumokkal, mas orszadgos hataskord szervekkel az Ilgazgatdsag a Kozponti Hivatal Utjan tart kapcsolatot.
Az lgazgatdsag rendszeres kapcsolatot tart a tarshatésagokkal, az &nkormanyzatokkal, a Vam- és Pénzligy6rséggel, a
Rendérséggel, az egészségbiztositdsi pénztarakkal, a cégbirdésdgokkal, a munkabiztonsagi és munkaligyi
féfelligyel6ségekkel, a nyugdijbiztositasi igazgatdsagokkal, az adozdk érdekképviseleti szervezeteivel.

Az lgazgatésdg a hozza elSterjesztett Ugyészi 6vast, felszdlaldst, illetve figyelmeztetést megvizsgalja, annak
megalapozottsaga esetén intézkedést tesz a torvénysértés megsziintetésére, ellenkez6 esetben az dvast, felszdlalast,
illetve figyelmeztetést fellilvizsgalat végett felterjeszti a Kozponti Hivatalhoz. Intézkedésérdl mindkét esetben értesiti
az ligyészt.

Kapcsolattartds az adézékkal

Az ad6zdkkal valé kapcsolattartds elveit jelen utasitas 84. §-a tartalmazza.
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63.§

64.§

VIIl. Fejezet

AZ IGAZGATOSAG SZERVEZETI FELEPITESE ES ENGEDELYEZETT LETSZAMA

(1) Azlgazgatdsag szervezeti felépitése a jelen utasitdsban meghatarozott strukturat kdveti.
(2) Azlgazgatdsag szervezeti felépitését és engedélyezett 1étszamat az 1. szdmu melléklet tartalmazza.

Az egyes szakterdliletek felépitése

(1) Az ado- ésilletékiigyi szakterlletet az adé- és illetékiigyi szakigazgaté irdnyitja és feltgyeli:

a)

(2) Azellen6rzési szakteriletet az ellenérzési szakigazgaté irdnyitja és feltgyeli:

a)

Eljarasi és Adodalany-nyilvantartési Foosztaly
Addalany-nyilvantartdasi Osztaly 1.
Addalany-nyilvantartasi Osztaly 2.
Eljarasi Osztaly 1.

Eljardsi Osztély 2.
Foly6szémla-kezelési és Bevallasi Foosztély
Bevallasi Osztaly 1.

Bevallasi Osztaly 2.

Bevallasi Osztaly 3.

Bevalldsi Osztély 4.
Foly6szémla-kezelési Osztaly 1.
Foly6szémla-kezelési Osztaly 2.
Foly6szémla-kezelési Osztdly 3.
Foly6szamla-kezelési Osztdly 4.
llleték Féosztaly

Forgalmi Ertékmegallapité Osztaly 1.
Forgalmi Ertékmegallapité Osztaly 2.
Forgalmi Ertékmegallapit6 Osztaly 3.
llleték Kiszab6 Osztély 1.

llleték Kiszabo Osztély 2.

llleték Kiszabo Osztaly 3.

llleték Kiszabo Osztély 4.

llleték Kiszab6 Osztély 5.
Ugyfélkapcsolati és Tajékoztatasi Foosztaly
Tajékoztatasi Osztaly (Call Center)
Ugyfélkapcsolati Osztaly 1.
Ugyfélkapcsolati Osztaly 2.
Ugyfélkapcsolati Osztaly 3.
Ugyfélkapcsolati Osztaly 4.
Ugyfélkapcsolati Osztaly 5.
Ugyfélkapcsolati helyek

Altalanos Forgalmi Ad6 Ellenérzési Foosztaly
Altalanos Forgalmi Ad6 Ellenérzési Osztaly 1.
Altalanos Forgalmi Ad6 Ellenérzési Osztaly 2.
Altalanos Forgalmi Ad6 Ellen&rzési Osztaly 3.
Altalanos Forgalmi Ad6 Ellen&rzési Osztaly 4.
Kiemelt Addalanyok Ellenérzési Foosztalya
Kiemelt Addalanyok Ellendrzési Osztalya 1.
Kiemelt Addalanyok Ellenérzési Osztélya 2.
Kiemelt Addalanyok Ellenérzési Osztélya 3.
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(3) A végrehajtasi és felszamolasi szakteriletet a végrehajtasi és felszamolasi szakigazgaté irdnyitja és feltgyeli:

a)

Kockazatelemzési és Kivalasztasi Foosztaly
Kockazatelemzési és Kivalasztasi Osztaly 1.
Kockdzatelemzési és Kivalasztasi Osztaly 2.
Kockézatelemzési és Kivalasztasi Osztaly 3.
Kockazatelemzési és Kivalasztasi Osztély 4.
Magénszemélyek és Egyéni Vallalkozdk Ellenérzési Foosztalya

Magénszemélyek és Egyéni Vallalkozok Ellenérzési Osztélya 1.
Magénszemélyek és Egyéni Vallalkozék Ellenérzési Osztélya 2.
Maganszemélyek és Egyéni Vallalkozok Ellendrzési Osztalya 3.
Magénszemélyek és Egyéni Vallalkozék Ellenérzési Osztalya 4.
Magénszemélyek és Egyéni Vallalkozék Ellenérzési Osztélya 5.
Magénszemélyek és Egyéni Vallalkozék Ellenérzési Osztélya 6.

Operativ és Jarulék Ellendrzési Féosztély
Operativ Ellenérzési Osztaly 1.

Operativ Ellenérzési Osztaly 2.

Operativ Ellendrzési Osztaly 3.

Operativ és Jarulék Ellendérzési Osztaly 1.
Operativ és Jarulék Ellendrzési Osztaly 2.
Tarsas Vallalkozasok Ellen6rzési Foosztalya
Tarsas Vallalkozasok Ellenérzési Osztélya 1.
Térsas Vallalkozasok Ellendrzési Osztalya 2.
Tarsas Véllalkozasok Ellenérzési Osztélya 3.
Tarsas Vallalkozésok Ellenérzési Osztélya 4.
Térsas Vallalkozasok Ellenérzési Osztélya 5.
Tarsas Vallalkozasok Ellenérzési Osztélya 6.

Felszdmolasi és Fizetési Kedvezmények Foosztaly
Felszdmolasi és Végelszamolasi Osztaly 1.
Felszdmoldsi és Végelszamolasi Osztaly 2.
Felszdmolasi és Végelszamolasi Osztaly 3.
Fizetési Kedvezmények Osztélya 1.
Fizetési Kedvezmények Osztélya 2.
Fizetési Kedvezmények Osztélya 3.
Felszamolasi és Fizetési Kedvezmények Osztdly
Hatralékkezelési Foosztdly
Hatralékkezelési Osztaly 1.
Hatralékkezelési Osztaly 2.
Hatralékkezelési Osztaly 3.
Hatralékkezelési Osztaly 4.

Végrehajtasi Foosztaly

Végrehajtasi Osztaly 1.

Végrehajtasi Osztaly 2.

Végrehajtasi Osztaly 3.

Végrehajtasi Osztaly 4.

Végrehajtasi Osztaly 5.

Végrehajtasi Osztaly 6.

Végrehajtasi Osztaly 7.

(4) A mUkodtetési terliletet az igazgatd irdnyitja és feltgyeli:

a)

Gazdasagi Foosztaly

Ellatasi Osztaly

Pénzligyi Osztaly
Humanpolitikai Foosztaly

Jogi és Koordinacids Foosztaly
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65.§

66.§

67.8

(1

M

()

d) Tervezési és Elemzési Foosztaly
e) Titkdrsagi Foosztaly
Ugyiratkezelési Osztaly 1.
Ugyiratkezelési Osztaly 2.
Ugyiratkezelési Osztaly 3.

Belsé ellenérzés

Biztonsagi referens

a o

h) Informatikai referens

IX. Fejezet
AZ IGAZGATOSAG SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAI
Az lgazgatdsdg szervezeti egységeinek dltaldnos feladatai

Teljesiti a szakteriletét érintd, jogszabdlyban és kilon elnoki utasitasban eldirt adatszolgéltatasokat, statisztikai
jelentéseket. Kiemelt figyelmet fordit a tevékenysége sordn keletkezett adatok védelmére.

Nyilvantartja a tevékenységével kapcsolatos adatokat, tevékenységérdl szlikség szerint informaciot, adatot szolgéltat
az lgazgatdsag szervezetén beliil.

Feladatkorében eljarva kapcsolatot tart a Kézponti Hivatal érintett féosztalyaival.

Jogiirdnymutatas, elvi allasfoglalas érdekében sziikség esetén megkeresi a Kézponti Hivatal illetékes Ugyfélkapcsolati
és Tajékoztatasi Féosztalyat, illetve Jogi és Koordinacids Féosztalyat.

Koordindlja és véleményezi a Kdzponti Hivatal altal megkuildott tervezeteket, munkaanyagokat.

Koordindlja és el6késziti a sajtd részére a hattéranyagokat.

Elkésziti a szakterlletét érintd igazgatdi utasitasok, szabalyzatok és korlevelek tervezetét.

Egyuttmikodik a tars-féosztalyokkal, ami magaba foglalja a szakmai véleményezést, az egyezteté megbeszélések,
értekezletek sziikség szerinti 6sszehivasat.

A szakterileti tevékenysége sordn egylittmukodik a tarshatésagokkal.

Megvizsgélja az Igazgatésaghoz el6terjesztett Uigyészi dvast, annak megalapozottsaga esetén elékésziti a torvénysértés
megsziintetésére vonatkozé hatésagi dontést, ellenkezé esetben az évast felterjeszti a Kdzponti Hivatalhoz.
Intézkedésérél mindkét esetben értesiti az ligyészt.

Elvégzi a szervezeti egységnél keletkezett kimend és sajat iratok nyilvantartdsba vételét, valamint a szervezeti
egységen kiviilre tovabbitandd kiildemények esetében a tovabbitas helyének és mddjanak megfeleld el6készitést.

Adé- és illetékligyi szaktertilet
Eljdrdsi és Addalany-nyilvdntartdsi F6osztdly

Feladatkor
Irdnyitja, felligyeli és ellendrzi az Igazgatdésag adoligyi eljérasi feladatait, illetve addalany-nyilvantartasi feladatait.

Addalany-nyilvdntartdsi Osztdly 1-2.

Feladatkor

a) Nyilvantartja és kezeli az addalanyok jogszabalyokban meghatérozott adatait.

b) Folyamatosan figyelemmel kiséri és értékeli a nyilvantartasi rendszerek miikodését, adattartalmanak véltozasat,
szlikség esetén intézkedéseket tesz vagy kezdeményez.

El6készitd tevékenység és felel6sség

a) Atorvényifeltételek fennallasa esetén torvényességi felligyeleti eljaras lefolytatasara irdanyuld kérelmet terjeszt eld,
kezdeményezi a vallalkozéi igazolvany visszavonasat, valamint az ehhez kapcsolédé okmanyirodai nyilatkozattételi
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<)

felhivasoknak — a véllalkozdi igazolvany visszavondsat kezdeményezd szakteriilet bevondsaval — a megadott
hatéridén belil eleget tesz.

A torvényi feltételek fenndlldsa esetén az Eljarasi Osztilynal kezdeményezi az addzd addszédmanak
felfliggesztését, illetve torlését.

Az Eljarasi Osztalynal kezdeményezi a hatdrozatdval, végzésével szemben érkezett jogorvoslati kérelem
felterjesztését abban az esetben, ha a dontést sajat hataskdrben nem vonja vissza, illetve nem modositja.

Dontési és irdnyitasi tevékenység és felel6sség

a)

b)

Addalany-nyilvantartassal 6sszefliiggd mulasztasi birsdg hatarozatokat ad ki, sajat hataskorben modositja, illetve
visszavonja azokat.

Megtagadja az ad6szam megdllapitasat, tovabba torli az adészamot az addhatdsaghoz bejelentési, valtozasbejelentési
kotelezettségliket kdzvetlenlil teljesité addalanyok korében.

Ellatja a csalddi gazdasag nyilvantartasba vételével, illetve nyilvantartdsba vételének elutasitdsaval, valamint a
csaladi gazdasagok nyilvantartasbol valé torlésével kapcsolatos feladatokat.

Rendelkezik az addalany-nyilvéntartasi teriilet hataskorébe tartozo ligyekkel kapcsolatos illeték megfizettetésérdl,
azilleték visszatéritésérél.

Ellatja az Art. 178. § 31. pontjdban meghatdrozott, mindsitett adozokkal kapcsolatos feladatokat.

A megsziné cégek torolhetdsége érdekében — ide nem értve a felszamolasi eljaras Utjan térténé megsz(inést - az
informatikai rendszerbél folyamatosan eléallitjia a felllvizsgalattal érintett allomanyt, intézkedik az adoéugyi
szakterlleten bellil annak tovabbitaséra. A szervezeti egységek javaslatait figyelembe véve elvégzi azinformatikai
rendszerben a szlikséges bejegyzéseket.

Végrehajtasi tevékenység és felel6sség

a)
b)

Koordindlja a technikai megsziint adézokkal kapcsolatos feladatokat az Igazgatdsagon.

Jelzi a szakterlleteknek a sziikséges feladatok ellatasa céljabdl a jogel6d-jogutdd kapcsolatokat, a jogutddlast
bejegyzi a nyilvantartasba.

Kiadja az addszamokat és a kdzdsségi addszamokat (az tigyfélszolgalaton is).

Atveszi az adéalany-nyilvantartasi bizonylatokat és az addigazolvannyal kapcsolatos igénylélapokat (az
ligyfélszolgalaton is). Kiadja az ideiglenes addigazolvanyokat (az ligyfélszolgalaton is).

Elvégzi az adodigazolvany-igénylés adatainak gépi feldolgozasat.

Feldolgozza az adatbejelent és valtozasbejelentd lapokat.

Ellatja a Thj. 39. § (2) bekezdés alapjan egészséguigyi szolgaltatasi jarulékot fizeték bejelentkezésével kapcsolatos
feladatokat. Az egészségligyi szolgaltatasi jarulék fizetési kotelezettség targydban tett bejelentés alapjan
hatérozattal elGirja a jarulékfizetési kotelezettséget, tovabba — sziikség szerint hivatalbdl is — hatarozatot hoz a
fizetési kotelezettség torlésérdl.

Naprakész dllapotban tartja a tdrzsadatokat, karbantartja az Un. egyablakos rendszert.

Kapcsolatot tart a kontroll informaciot nyujtoé szervekkel (Kozponti Statisztikai Hivatal, okményiroda, cégbirésag,
Kozigazgatasi és Elektronikus Kézszolgaltatasok Kézponti Hivatala, Magyar Allamkincstar, Féldmuvelésiigyi és
Vidékfejlesztési Minisztérium, illetve Orszagos Egészségbiztositasi Pénztar).

Hidnypotlasra felszolito leveleket, illetve az ad6zo nyilvantartasba vételérél szo16 értesitd leveleket készit.
Elvégzi az egyszerUsitett vallalkozdi ado (a tovédbbiakban: eva) hatdlya ala bejelentkezé ad6zok nyilvantartasaval,
illetve a bejelentkezés elutasitasaval 0sszefliggé feladatokat.

Elvégzi az adézdk mindsitett addzdi adatbazisba torténd felvételével kapcsolatos nyilvantartasi és koordinacios
feladatokat, ellatja a bejelentkezés elutasitdsdval 6sszefliggé feladatokat.

Rogziti a bevallasi terulet altal kidllitott karbantarté bizonylat alapjan a bevalloi tipuskddokat, illetve az dltalanos
forgalmi adé (a tovabbiakban: 4fa) jogcimkddokat.

Székhelyvizsgélatok lefolytatasaval kozrem(kodik a tevékenységet ténylegesen nem folytatd cégek
felkutatasaban.

Elvégzi az dtalanyado valasztasaval kapcsolatos feladatokat.

Végzi a ,Fészekraké program” alapjan a szémlakibocsdtok mikodd addalanyi statuszanak igazoldsat (az
tgyfélszolgalaton is), illetéleg kozzéteszi az interneten a szamlakibocsatok adatait.

Végzi a START-kartydval kapcsolatos ligyintézést (az tigyfélszolgélaton is).

Feldolgozza a foglalkoztatottak bejelentésével kapcsolatos adatlapokat.

Ellatja a televizié-késziilék izemben tartasi dij fizetésére kotelezettek bejelentésével, illetve valtozas-bejelentésével
kapcsolatos feladatokat.
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t) Intézi az elektronikus ligyintézéshez rendszeresitett regisztracios Grlapon el6terjesztett meghatalmazéasokat.

u) A tisztdzatlan biztositasi jogviszonnyal rendelkezé maganszemélyek esetében tisztizza az egészséglgyi
szolgaltatasra vald jogosultsag koriilményeit, szlikség szerint hatdrozattal el6irja az egészségligyi szolgaltatasi
jarulékfizetési kotelezettséget.

v)  Kérelemre kiallitja a Tarsadalmi Megujulas Operativ Program el8iranyzatabdl nyujtott tdmogatasok felhasznalasaval
0sszefliggd igazolasokat.

w) Azadéalany-nyilvantartassal 6sszefliggé tigyekben telefonon ligyintézést végez és tajékoztatast ad az Ugyintézdi
Contact Center (a tovabbiakban: UCC) rendszeren keresztiil. Kiadja az UCC hasznalatahoz sziikséges regisztracios
szamokat az addalanyok részére.

x) Elvégzi a tarsas vallalkozasok (ideértve a nonprofit szervezeteket, koltségvetési szerveket), valamint az egyéni
véllalkozok (ideértve az ad6szamos magénszemélyeket) torzsadat-nyilvantartasi rendszerbe kozvetlendiil beépiilé
adatait tartalmazé bejelentési, valtozésbejelentési nyomtatvanyok irattari kezeléséhez, illetékességi attételéhez
kapcsolédo feladatokat.

(5) Ellendrzési tevékenység és felel6sség
A helyszinen, illetve beidézés alapjan adatellendrzéseket végez.
Eljdrdsi Osztdly 1-2.
68.8 (1) Feladatkor

)

Az adoéévi varhaté adot (tarsasagi add, eva, kilonadd) érinté feltoltési kotelezettség teljesitésének vizsgalata, az

addelbleg (tarsasagi add-, kiilonadd-elbleg), innovacios jarulékeldleg médositasaval, az dllandd meghatalmazasokkal,

az elhunytak soron kiviili adémegallapitasaval, a befektetési adéhitellel, a méltanyossagi, a kilfoldi adomany, a

nemzetkdzi tdmogatasok afdjaval, az ingatlanértékesitésbdl szarmazd jovedelem lakascélu felhasznélasaval, az

addszam felfliggesztésével, illetve torlésével, a kiilonbdz6 addzéi kérelmekkel, a szankcionalasi gyakorlattal, az ad6zéi
mulasztasokkal kapcsolatos feladatok ellatasa.

a) Koordinalja a személyi jovedelemadd (a tovabbiakban: szja) meghatarozott részének az adézdék rendelkezése
szerinti felhasznalasaval kapcsolatos igazgatdsagi feladatokat, rogziti az adatlapokat, munkalapokat, lefolytatja a
kedvezményezetti eljdrasokat, inditja a kiutalasokat, kiadja az elutasité hatdrozatokat.

b) Elbirdlja az ingatlanértékesitésbdl szarmazo jovedelem lakascélu felhasznélasaval kapcsolatos addvisszatéritési
kérelmeket.

c) Soron kiviil megdllapitja az elhunyt, illetve az orszag terlletét a kilfoldi letelepedés szandékaval elhagyni kivano
adozok addjat, vagy a belféldon lakdhellyel, szokdsos tartézkodasi hellyel, székhellyel, telephellyel nem
rendelkezd ad6zdék adojat, ha az ad6z6 az addév végét megel6zéen azzal a szandékkal hagyja el az orszag
terliletét, hogy az ad6év sordn addkoteles tevékenység vagy jovedelemszerzés céljabdl vissza nem tér.

d) Felllvizsgaljaaz addévivarhatd add - igy kiildonosen a tarsasagi add, az eva és a kiildnadd - feltdltési kdtelezettség
elmulasztasa miatt birsagolandé adézok allomanyat, kiszabja a birsagot.

e) Elbirdljaazafa gyakoritasi kérelmeket, tovabba a méltanyossagi éfa kérelmeket. Elbiralja a nemzetkdzi egyezmény
rendelkezése alapjan jaré éfa-visszatéritési kérelmeket és a kilféldi adomanyokkal kapcsolatos afa-visszatéritési
kérelmeket.

f)  Elbirdlja az adoéuigyi eljardshoz kapcsolodé igazolasi kérelmeket.

g) Mulasztasi birsdgot kiszab6 hatérozatot bocsat ki
ga) a bevallas, adatszolgéltatas benyujtasat elmulasztok, késedelmesen teljesiték és hibasan teljesiték részére;
gb) a levont adé be nem fizetése miatt;
gc) a tarsasagi adoelbleg, kiilonadé-elbleg és innovacids jarulékeléleg megalapozatlan csokkentése miatt;
gd) a tarsasagi addelbleg, kiilonado-eléleg és egyszerlsitett véllalkozéi addelbleg, valamint hitelintézeti
jaradékeldleg kiegészitési kotelezettség teljesitésének elmulasztdsa miatt

szlikség esetén sajat hataskorben visszavonja, médositja, illetve II. fokra felterjeszti a jogorvoslati kérelmet.

h) Vita esetén hatdrozatot hoz a késedelmi potlékrdl, szilkség esetén sajat hataskdrben moddositja azt, illetve
felterjeszti a jogorvoslati kérelmet.

i) Az automatikus kamatszamitas hibaja vagy a kamatszamitas elmaradasa esetén, adézoi kérelemre egyedileg
megallapitja a késedelmi kamatot, szlikség esetén mddositja azt, illetve Il. fokra felterjeszti a jogorvoslati kérelmet.
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69.§

70.§

—

Ellatja az allami garancia bevaltasaval kapcsolatos feladatokat, megfizetésre kotelezi a hitelfelvevot.

Elbirdlja az addeldleg - igy kiilondsen a tarsasagi addeldleg, a kiilonado-eléleg és az innovacios jarulék-eléleg -
médositas (mérséklés) irdnti kérelmeket.

A Foldmdvelésiigyi és Vidékfejlesztési Minisztérium jelzése, hatarozata alapjan a koltségvetési tdmogatas
visszafizetésére kotelez.

Intézkedik az adé visszatéritésérdl (pénzforgalmi bizonylatok segitségével) az eljardsi teriilet dltal hatdrozattal
megallapitott add esetében.

Fizetésre kotelezi a maganszemélyt a munkaltatd altal mar le nem vonhaté adétartozas vonatkozasaban.
Elutasitja az ellendrzéssel lezart id6szakra vonatkozé potlé bevallasokat.

Elbiralja a koltségvetési tamogatds gyakoribb igénybevételére, egyszeri tdmogatasi el6legre vonatkozé kérelmet.
Engedélyezi az eltéré mértékil addlevonast (munkaltatdi, kifizetbi szja, nemzetkozi egyezmény hatalya ala tartozd
osztalékado).

Elbirdlja a munkaltaté/kifizetd és maganszemély kozott az adé megallapitasa, illetve az addeldleg levondsa
targyaban keletkezett jogvitat.

Elbiralja a koztartozasok visszatartdsdhoz kapcsolddo ellehetetlentiilési és az Art. 168. § (6) bekezdés szerinti
kérelmeket.

Elbirdlja a veszteségelhatarolds engedélyezésével kapcsolatos kérelmeket.

Rendelkezik az eljarasi terulet hataskorébe tartozd Ugyekkel kapcsolatos eljarési illeték megdfizettetésérdl, az
eljarasi illeték visszatéritésérdl.

Elvégzi a befektetési addhitel eljarasi teriletet érint6 feladatait.

Elbirdlja a nyugtaadasi kotelezettség, illetve pénztargép hasznalata aldli felmentési kérelmeket.

Ellatja az addszam felfliggesztésével, illetve torlésével kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a diakhitellel kapcsolatos hatdsagi feladatokat.

Dont az elektronikus bevallas benyujtasa aléli felmentési kérelmekrdl, illetve a kotelezettség utdlagos teljesitése
alapjan benyuijtott kérelmekrél.

aa) A munkaltaté altal le nem vonhaté addtartozas el6irdsa a maganszemély vonatkozasaban.

bb) Elbirdlja a levont forrasad6 haszonhtzo folydszamlan torténd jévairasara iranyulod kérelmeket.

cc) Az Afa térvényben meghatarozott feltételek fennéllasa esetén az ad6zé bejelentését kdvetéen hatarozattal
veti ki az adot.

Végrehajtasi tevékenység és felel6sség

a)

b)

Il. fokra felterjeszti a — jogorvoslati kérelemmel érintett és sajat hatdskorben vissza nem vont, illetve nem
modositott — hatarozatot, illetve végzést.

Kifuiggeszti és zaradékolja az addszam felfliggesztésének, illetve torlésének elrendelésérdl rendelkezd
hatarozatokra vonatkozé hirdetményeket, az addszam felfliggesztéséhez kapcsoléddan torvényességi
felligyeleti eljarast kezdeményez.

Intézi az dllandé meghatalmazésokkal kapcsolatos feladatokat.

A Kdzponti Hivatal koordinaldsaval részt vesz a rendszerfejlesztést érinté tesztelési munkalatokban.

Folyészdmla-kezelési és Bevalldsi Foosztdly

Feladatkor
Irdnyitja, felligyeli és ellenérzi az Igazgatdsdg folydszamla-kezelési feladatait, illetve bevallassal és adatszolgaltatassal

kapcsolatos feladatait.

Bevalldsi Osztdly 1-4.

Feladatkor
Az egyes bevallasok (ideértve az egyszerUsitett bevalldst is), adatszolgaltatasok, tdmogatasigénylések, kiutalasok
javitasa, feldolgozésa, adatszolgaltatasi feladatok ellatasa.
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(2) El6készitd tevékenység és felelésség

3)

a)

b)

4]

d)

a)

b)

Kezdeményezi a torzsadatok feliilvizsgalatat az Adodalany-nyilvantartasi Osztalynal a kiértesitd levelek tobbszori
sikertelen kézbesitése esetén.

Kezdeményezi az Addalany-nyilvantartasi Osztalynal az adéazonosité jel megképzését, ha addazonosito jellel
nem rendelkezd magénszemély nyujt be bevallast.

El6késziti a bizonylatokat (bevalldsok, szja meghatarozott részérél rendelkez6 nyilatkozatok) az irattarba torténd
tovabbitds céljabol.

A torvényi feltételek fenndlldsa esetén az Eljarasi Osztilynal kezdeményezi az addzd addszédmanak
felfliggesztését, illetve torlését.

Ismételten megerdsiti a pénzforgalmi rendszer altal visszaforditott kiutalasi tételeket (kivéve: 17 bizonylat, illetve
a koztartozés felulvizsgalattal és ellendrzéssel érintett tételeket)

Koordindlja a kiilsé rogziték és postabontdk munkajat.

Végrehajtasi tevékenység és felel6sség

a)

Ellatja a bevalloi tipuskdd és afa jogcimkdd beallitasahoz szlikséges igazgatdsagi feladatokat. Kiilon utasitadsnak
medfeleléen felllvizsgalja a bedllitott értékeket, sziikség esetén karbantarté bizonylatot éllit ki és tovabbitja azt az
Addalany-nyilvantartasi Osztalynak.

Atveszi és javitja a bevallasokat, adatszolgaltatasokat (az tigyfélszolgalaton is).

Feldolgozza a koltségvetési tdmogatds bevalldsokat, illetve igénylélapokat. Fogadja és kezeli a tdmogatasi
igénylések jogossagat alatdmasztéd igazoldsokat, melyeket papir alapon és postai uton csatolnak az
elektronikusan bekiild6tt bevallasokhoz.

Atveszi a kontroll adatszolgaltatdsokat, ellenérzi az adatszolgéltatast tartalmazo elektronikus adathordozé
beolvashatésagat, fébb adatait Osszeveti az adatkisérével, hiba esetén jegyzékonyvet vesz fel (az
tigyfélszolgalaton is).

Végzi a személyesen és postan keresztiil benyujtott bevallasok atvételt kovetd, valamint az elektronikus uton
tovabbitott bevalldsok feldolgozasanak munkafolyamatait. Sziikség esetén 66-os kdnyvelési bizonylatot allit ki és
tovéabbit a Folydszamla-kezelési Osztély felé.

Elvégzi a bevallasra kdtelezett addzok bevallasaival kapcsolatos teljesség vizsgalatot. Felszolité levelet bocsat ki a
bevallds benyujtasat elmulasztok szdméra.

Atadja az Eljarasi Osztalynak az ellenérzéssel érintett id6szakra benyujtott p6tl, illetve 6nellenérzési bevallasok
listait.

Teszteli az igazgatosagi bevallas-feldolgozé programokat, valamint az internetes kit6ltd, ellenérzé programokat.
Az addalany-nyilvantartasi osztallyal egyiittm(ikddve teszteli a bevalléi tipuskdd és afa jogcimkdd programokat.
Mindezek eredményeit tovabbitja a Kozponti Hivatal felé.

Végzi a személyesen és postdn benyujtott, illetve elektronikusan beérkezett kontroll adatszolgaltatdsok
feldolgozasat.

A bevallas benyujtaséra kotelezett ad6zok kontroll bizonylataival kapcsolatos teljességvizsgalatot hajt végre. A
benyujtast elmulaszté addzok részére felszdlitd leveleket kild ki.

Feldolgozza (barkddolas, nyilvantartas, rogzités, javitas) az szja meghatarozott részének az adézé rendelkezése
szerinti felhasznalasaval kapcsolatos nyilatkozatokat, boritékokat.

Ellatja a technikai megsz(int ad6zdk bevallasaival kapcsolatos feladatokat.

Ellatja az 4fa bevallasok és 6sszesitd nyilatkozatok adatainak 6sszefuttatdsa sordn az eltéréssel érintett ad6zékkal
kapcsolatos igazgatésagi feladatokat.

Ellatja és koordinalja az elektronikus bevallasokhoz, elektronikus adatszolgaltatdsokhoz kapcsolédé feladatokat.
Felveszi a bevallasok Onellendrzéssel nem helyesbithetd, tajékoztatdé adataira vonatkozd jegyzékdnyveket,
megrendeli a bevalladsi adatok javitasat.

Atadja az Eljarasi Osztalynak azon maganszemélyek listajat, akiknek bevallasa, illetve adatszolgéltatasa a
maganszemély elhaldlozasa folytdn nem feldolgozhaté.

Tovabbitja a bevallas, adatszolgéltatas benyujtasat elmulasztd, valamint a hibas jarulék bevallast felszélitasra sem
javitd addzok listait a Kockazatelemzési és Kivalasztasi Fosztaly felé ellendrzésre kivélasztas céljabdl. A bevallas,
adatszolgaltatas benyujtasat elmulasztok, késedelmesen teljesiték és hibasan teljesitok listajat atadja az Eljarasi
Osztalynak mulasztasi birsag kiszabasa érdekében.
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71.8§

M

r) Elvégzi a magannyugdij-pénztari adatdtadassal, illetve a magannyugdij-pénztari megkeresésekkel 6sszefliggd
igazgatdsagi feladatokat.

s) Feldolgozza az un. gyanus allomannyal 6sszefiiggésben atadott bizonylatokat.

t)  Abevallassal 6sszefiiggé ligyekben telefonon ligyintézést végez és tajékoztatast ad az UCC rendszeren keresztill.

u) Elldtja a bevallasok és az azokhoz kapcsolédd nyilatkozatok irattdrazdsahoz és selejtezéséhez kapcsolodd
feladatokat.

Folyészdmla-kezelési Osztdly 1-4.

Feladatkor

A pénzforgalommal, a koztartozassal, a folydszamla kdnyveléssel, a késedelmi pétlékkal, a késedelmi kamattal, a

rendez6bizonylatokkal, az atvezetéssel, a kincstari adatszolgaltatassal, a tdppénz hozzdjaruldssal kapcsolatos

feladatok ellatasa.

El6készitd tevékenység és felel6sség

a) A torvényi feltételek fenndlldsa esetén az Eljarasi Osztadlynal kezdeményezi az addzd addszamanak
felfliggesztését, illetve torlését.

b) Az Eljarasi Osztdlyndl kezdeményezi a hatdrozataval, végzésével szemben érkezett jogorvoslati kérelem
felterjesztését abban az esetben, ha a dontést sajat hataskorben nem vonja vissza, illetve nem modositja.

c) Késedelmi pétlékkal kapcsolatos vita esetén a dontés meghozatala érdekében megkeresi az Eljarasi Osztalyt.

a) Elbirdlja a 17-es bizonylaton benyujtott kérelmeket, sziikség esetén sajat hataskdrben médositja dontését.

b) Akozpontikikildés aldl letiltja a folyamatban Iévé rendezések miatt az érintett (felszamolasi eljaras alatt nem alld)
ado6zék folydszamlajat.

c¢) Mdodositja a kozponti késedelmi pdtlék dsszegét, és a moddositasokrdl értesitéseket ad ki.

d) Rendelkezik a folydszamla-kezelési teriilet hataskorébe tartozd Uigyekkel kapcsolatos eljardsi illeték
medfizettetésérdl, az illeték visszatéritésérél.

e) Mas szakterilettdl érkezett megkeresésre felllvizsgalja, rendezi a folyészamlat.

f)  Elvégzi a torvényi el6iras alapjan az adatvaltozasbdl eredd folydszamla korrekciokat a Thj. 39. § (2) bekezdése
szerint egészségligyi szolgdltatasi jarulékot fizeték esetében, sziikség szerint hatdrozatot ad ki.

g) A 17-es bizonylatok és a koztartozds-kezeléssel érintett egyéb bizonylatok esetében ismételten megerésiti a
pénzforgalmi rendszer altal visszaforditott kiutaldsi tételeket.

h) Elvégzi a tarsadalombiztositasi ellatadshoz sziikséges jogositasokat.

Végrehajtasi tevékenység és felelésség

a) Osszevezeti a — kdzponti rendezésekkel nem érintett - jogel6d-jogutdd folydszamlakat az Addalany-nyilvantartasi
Osztélytdl kapott jelzés alapjan.

b) Gondoskodik a folydszamlak gyors, pontos, naprakész rendezésérél.

c) Intézi a koztartozas-kezelés soran a rendszer altal automatikusan kivalasztott ligyeket a Pénzforgalmi El6tét
Modulban is, ideértve a kiilsé szervekkel val6 egyeztetést. Végzést hoz a kdztartozasra torténd visszatartasrol,
sziikség esetén a végzést sajat hatadskorben modositja, illetve visszavonja.

d) Intézkedik a koztartozas visszatartasi jog gyakorlasa soran kidllitott 17/A és 17/H bizonylatok feldolgozésa irant.

e) Feldolgozza a 17-es bizonylatokat.

f) Fogadja, feldolgozza a megyei egészségbiztositasi pénztarak éltal kiadmanyozott tappénz-hozzajarulassal
kapcsolatos hatarozatokat.

g) Ellenérzi és feldolgozza a 64-es belsé rendezébizonylatokat.

h) Figyelemmel kisériaz eléviilést, feladata az addligyi szakteriileten keletkezett ligyek teljes kor( kezelése, feladasa,
feldolgozasa. Ellenérzi és feldolgozza a mas szakteriletektdl érkezo, illeték elévilésrél kiallitott 641
rendezébizonylatokat.

i)  Kidllitja és feldolgozza a 17/H bizonylatokat.

j)  Elvégzi az adoligyi munkafolyamatokhoz, eljarasokhoz (pl. jogositas, elhunytak adéjanak megallapitédsa, szja
meghatarozott részének felhasznalasarél rendelkezés, technikai megszlintek, adodigazolas, eva hatdlya ala
torténd bejelentkezés, tarsasagi adodelbleg és eva feltoltési kotelezettség elmulasztasa miatti birsagolas stb.)
sziikséges folydszamla egyeztetéseket és rendezéseket.
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k)  Ujrapostazza a kézbesitetlendil visszaérkezett folyészamla-kivonatokat.

I) Tajékoztatja az lgyfeleket a folydszamla-kivonatokkal kapcsolatos altaldnos kérdésekre vonatkozdan, sziikség
esetén elézetesen egyezteti telefonon a személyes tigyintézés idépontjat.

m) Intézia folydszamla-kivonatokra tett — nem felszamolés alatt 4ll6 ad6zoktol érkezett - észrevételekkel kapcsolatos
Ugyeket (az ligyfélszolgalaton is).

n) Foly6szdmla egyeztetést kdvetéen — addzoi kérelem alapjan — folydszamla-kivonatokat ad ki.

o) Ellenérzi, feldolgozza a 66-0s belsé rendezébizonylatokat.

p) Kiallitja és feldolgozza az adoiigyi szakteriileten keletkezett Uigyek kapcsan a ,D” pénzforgalmi bizonylatokat.
Kiallitia és kozponti feldolgozasra a Szémitastechnikai és Addelszamolasi Intézet felé tovabbitja az ,A”
bizonylatokat.

q) Folyamatosan tisztdzza az azonositd-hibas folydszamlakat.

r)  Elldtja a kotelezettség-csokkentést tartalmazéd onellenérzések miatti technikai folydszémla rendezéssel kapcsolatos
feladatokat, ideértve a kdzponti rendezés figyelemmel kisérését, fellilvizsgalatat és a kézi bizonylat-kiallitast is,
valamint mindkét esetben a késedelmi potlék mddositasardl hivatalbdl intézkedik.

s) Elvégzi a kaszindkra vonatkozé havi, tételes folydszamla feliilvizsgédlatokat, végrehajtja a sziikséges
intézkedéseket, irasban jelentést tesz a Kozponti Hivatalnak.

t) A kozponti kincstéri adatszolgéltatasra érkez6 ad6zdi észrevételek alapjan elvégzi a sziikséges egyeztetéseket.

u) MuUkodteti a koltségvetési szervek monitoring rendszerét.

v) Elldtja a nem végrehajtési eljaras alatt all6 technikai megszlint adézdékkal kapcsolatos folydszémla-kezelési
feladatokat.

w) Kozponti kigydjtés alapjan felllvizsgélja a ,tartozatlan” befizetéseket és kezdeményezi a folydszamla
rendezéseket.

X) Teszteli a 17-es bizonylatok teljes feldolgozd és internetes rendszerét, a bevallasok konyvelését, valamint a
koztartozasra torténd kivalasztas programjat a Kozponti Hivatal koordinaldsa mellett.

y) Elvégzi az egyéni jarulék-nyilvantartds adatai tekintetében az adézdkkal térténé egyeztetéseket, a jogositasi és
adatszolgaltatasi feladatokat.

z) Elldtja az onkéntes kolcsonds pénztari, illetve a nyugdij-el6takarékossagi nyilatkozatokban meghatarozott
Osszegek atutalasaval kapcsolatos feladatokat.
aa)Elvégzi a magannyugdij-pénztari kivonatokkal 0sszefiiggé egyeztetési feladatokat.
bb)A folyészamla-kezeléssel dsszefiiggé ligyekben telefonon iigyintézést végez és tajékoztatast ad az UCC
rendszeren keresztdil.

(5) Ellendrzési tevékenység és felel6sség

Ellendrzi az Igazgatdsag barmely teriiletén keletkezett papiralapu ,A” és D" pénzforgalmi bizonylatokat, és tovabbitja

a Szamitastechnikai és Addelszamolasi Intézet felé.

Illeték Foosztdly

72.§ Feladatkor

Irdnyitja, felligyeli és ellendrzi az egységes igazgatosagi illetékligyi szakterlletet. Iranyitja, felligyeli és ellendérzi az

Oroklési, az ajandékozasi, a visszterhes vagyondatruhdzasi és eljarasi illeték kiszabasanak, ellendérzésének, a

mulasztdshoz kapcsolédd szankciondlasnak, a nyilvantartdsok vezetésének feladatait. Végzi a szemlealany

ellenérzéseket. Tovabbitja az osztalyai altal elkészitett felterjesztéseket, figyelemmel kiséri a masodfoki dontéseket.

Forgalmi Ertékmegdllapité Osztdly 1-3.

73.8 (1) Feladatkor

A forgalmi érték megallapitasa, az illetékek ellenbrzése, adatszolgaltatds teljesitése, az illetékek nyilvantartasa.
El6készitd tevékenység és felel6sség

a) Helyszini szemlét tart sziikség szerint az ingatlanok forgalmi értékének megallapitasa érdekében.

b) Tisztazza a tényallast a forgalmi érték megallapitasahoz szlikséges mértékben.
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74. 8

(3) Dontési és irdnyitasi tevékenység és felel6sség

a) Megdllapitja a forgalmi értéket.

b) Megteszi a szilkséges intézkedést az illetékligyben el&terjesztett fellebbezés esetén le nem rétt eljarasi illetékek
medfizettetése érdekében.

(4) Végrehajtasi tevékenység és feleldsség

a) Vezeti a forgalmi érték megallapitdsahoz sziikséges 6sszehasonlité értékadatok nyilvéntartasat.

b) Nyilvantartja a kiszabott illetéket (szdmitdgépen rogziti az illetékkiszabast).

c) Nyilvantartasba veszi az ingatlan értékesitésébdl szarmazo jovedelem addztatasdhoz sziikséges adatokat.

d) Feladatkorében eljarva adatot szolgaltat a tarsszervek, egyéb kdzigazgatasi szervek, birésdgok tdjékoztatasahoz,
ideértve az igazsaguligyi szakérték részére szolgaltatott adatokat is.

e) Felterjeszti a forgalmi érték megallapitasaval kapcsolatos jogorvoslati kérelmeket.

f) Az ado- és illetékiigyi szakigazgatd altal meghatérozottak szerint kozremUkodik az llleték Kiszabé Osztaly
feladatellatasaban.

(5) Ellendrzési tevékenység és felel6sség
a) Ellendrzi az illetékkotelezettség teljesitését.
b) A helyszinen ellenérzi a feltételhez kotott illeték aldli mentesség feltételeinek megtartasat.
Illeték Kiszabd Osztdly 1-5.
(1) Feladatkor

Az 6roklési, az ajandékozasi, a visszterhes vagyonatruhazasi és az eljarasi illeték kiszabasa és ellenbrzése.
(2) ElSkészité tevékenység és feleldsség

a) Kiszamitja az ingyenes és visszterhes vagyonszerzési tigyekben az illetékalapot.

b) Tisztazza a tényallast valamennyi illetékkiszabasi tigyben.
(3) Dontési és iranyitasi tevékenység és felel6sség

a) Kiszabja a vagyonszerzési illetéket, sziikség esetén megallapitja az illetékelSleget.

b) Kiszabja az allamigazgatasi és birsagi eljaras illetékét lelet alapjan, illetve kibocsatja a fizetési felhivast a birdsag
értesitésének megfelelen.

c) Kiszabja a gépjarmd vagyonszerzési illetéket.

d) Megéllapitja az illetékmentességet, illeték kedvezményt.

e) Moddositja az illetékfizetési kotelezettséget.

f)  Elrendeli az illeték torlését, visszatéritését.

g) Megteszi a sziikséges intézkedéseket az illeték ligyben eléterjesztett fellebbezés esetén le nem roétt eljarasi
illetékek medfizettetése érdekében.

h) A vagyonszerzés késedelmes bejelentése esetén megéllapitja a mulasztasi birsdgot.

i) A megrongélodott, tévesen felragasztott, feleslegessé valt illetékbélyegek értékének visszatéritésére vonatkozd
kérelmek esetén elvégzi a 40/2006. (XIl. 25.) PM rendeletben foglalt kdtelezettségeket, illetve a visszatéritésrél,
mas adénemre torténd dtvezetésrdl hatarozatot hoz.

j)  Kiadja afizetési felhivast az illetékkilonbozetekrdl.

k) Kiszabja a 10 000 forintot meghaladé 6sszeg birdsagi, illetéleg dllamigazgatasi eljarasi illetéket, amennyiben az
illetékkoteles kérelmet el6terjeszté személy az illetéket készpénz-atutaldsi megbizés utjén, vagy az éallami
addhatdsag altal meghatarozott bankszamlaszamra torténd atutaldssal, vagy bankkartydval fizeti meg. llyen
esetben igazolja az illetékkoteles irat illetékkiszabdasra torténé bemutatasat.

(4) Végrehajtasi tevékenység és felelsség

b) Nyilvdntartasba veszi az ingatlan értékesitésébdl szarmazé jovedelem addztatasdhoz sziikséges adatokat.

n

a) Nyilvantartja a kiszabott illetéket (szamitdgépen rogziti az illetékkiszabast).
)

Elkésziti a fizetési meghagyast.

o

) Felterjeszti az osztély altal intézett valamennyi tigy kapcsan a jogorvoslati kérelmeket.
) Az ingatlanligyi hatdésagi dontéseket atvezeti a nyilvantartdsokon, az ingatlaniigyi hatésag doéntésének

o

medfeleléen mddositja az illetékfizetési kdtelezettségeket.
f) lgazolja a pénzben medfizetett illetéket.
g) Konkrét illeték kiszabasi igyben megadja az ligyfél szamara a tdjékoztatast.
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h) Az ad6- és illetékiigyi szakigazgaté altal meghatarozottak szerint kézremUkodik a Forgalmi Ertékmegallapitd
Osztély feladatellatasaban.

i)  Azugyfél kérelme vagy mas szervezeti egység megkeresése alapjan, illetve hivatalbél elvégzi a mar kiszabott, de a
folydszamlan még nem konyvelt tételek esetén szlikséges fellilvizsgalatokat, egyeztetéseket, kozrem(ikodik a
folydszamla-kivonatokra érkezé ad6zoi észrevételek megvalaszolasaban.

(5) Ellendrzési tevékenység és felel6sség

a) Ellendrzi az illetékkotelezettség teljesitését.

b) Azilletékkedvezményeket és mentességeket idészakosan ellenérzi.

Ugyfélkapcsolati és Tdjékoztatdsi Foosztdly

75.§ Feladatkor

a) Iranyitja, felugyeli és ellenérzi az tigyfélkapcsolati tevékenységet, valamint az ligyfelek tajékoztatasat.

b) Jelzést ad a jogértelmezés és jogalkalmazas terén észlelt problémakrél a Kézponti Hivatal Ugyfélkapcsolati és
Tajékoztatasi Féosztélya részére.

Tdjékoztatdsi Osztdly (Call Center)

76.8 (1) Feladatkor
Az ligyfelek irdsos és telefonos tajékoztatasa.
(2) ElSkészité tevékenység és feleldsség
a) Jelzést ad a jogértelmezés és jogalkalmazas terén észlelt problémakrol a féosztaly részére.
b) Véleményezi az anyagi és eljarasi jogszabalyok tervezeteit.
(3) Végrehajtasi tevékenység és felelsség

a) Telefonos tajékoztatast nyujt azanyagi és eljarasjogi szabalyok értelmezésével és alkalmazasaval 6sszefliggésben
az ado6zok részére.

b) Irasbeli tajékoztatast nydjt az adézok altal levélben és e-mail-ben feltett, az anyagi és eljarasjogi szabalyok
értelmezésével és alkalmazasaval kapcsolatos kérdésekben. Elldtja az irdsos tdjékoztatdssal kapcsolatos
tgyfélfogadast.

c) lIrasbeli téjékoztatast ad az lgazgatésagon beliil felmeriilt, anyagi adéjogszaballyal kapcsolatos kérdésekben. A
Ket. és Art. vonatkozasaban egyeztet az Igazgatdsag Jogi és Koordinacios Féosztalyaval.

d) Felkészité értekezletet, el6addsokat tart az egységes jogértelmezés érdekében az igazgatdsdgi munkatarsak
részére, kivéve az eljardsi és mds, nem anyagi adéjogszabalyokat.

e) Kozremukodik az adoztatdssal 0sszefliggd tajékoztatasi és koordindcids tevékenységben.

Ugyfélkapcsolati Osztdly 1-5.

77.8 (1) Feladatkor

Ellatja az Ggyfélszolgalati, adatszolgaltatési és személyes ligyfél-tajékoztatdsi feladatokat.
(2) El6készitd tevékenység és felelésség

d)

e)

A torvényi feltételek fenndlldsa esetén az Eljarasi Osztalynal kezdeményezi az addézd addszédmanak
felfliggesztését, illetve torlését.

Az Eljarasi Osztalynal kezdeményezi a hatdrozatdval, végzésével szemben érkezett jogorvoslati kérelem
felterjesztését abban az esetben, ha a dontést sajat hataskorben nem vonja vissza, illetve nem maodositja.

(3Dontési és iranyitasi tevékenység és felel6sség

a)
b)

4]

Koordindlja az tigyfélkapcsolati helyek tevékenységét.

Kiadja az ado-, jovedelem- és illetéségigazoldsokat, valamint egylttes adodigazolasokat, ezzel kapcsolatosan
szlikség szerint hatdsagi dontést hoz, sajat hataskorben maédositja, illetve visszavonja azt.

Az igazolast felhasznald szerv részére — egyedi megkeresés alapjan — megerdsitést ad ki a kiadott igazolas
valédisagtartalmarol.
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78.§

(4)

d)

e)

Az szja meghatdrozott részérél rendelkezé nyilatkozatok alapjan elkésziti a kedvezményezettek részére az
addigazolasokat.

Rendelkezik az Ugyfélszolgalati teriilet hataskorébe tartozé Ugyekkel kapcsolatos eljarasi illeték
medfizettetésérdl, az eljarasi illeték visszatéritésérél.

Végrehajtasi tevékenység és feleldsség

a)
b)

Szébeli tajékoztatast nyujt az adézdk részére anyagi jogi és eljardsi kérdésekben.

Ugyfélszolgélati tevékenységet lat el az Igazgatésagon, kivéve a mas szakosztalyok egyedi ligyeihez kapcsolédé
személyes tigyfélforgalmat.

Bevallasrdl hiteles masolatot ad ki.

Atveszi a kérelmeket, egyéb beadvanyokat.

Kiadja a készpénz atutaldsi megbizasokat.

Kiadja a foly6szdmla rendezést nem igényld folyészamla-kivonatokat.

Biztositja az adoligyi szakterilet feladataival 6sszefliggd belsé bizonylatokat, nyomtatvanyokat, csekkeket.
Kozrem(ikddik az addztatassal 6sszefliggo szobeli tdjékoztatasi tevékenységben.

Teljesiti a megbizhaté vamadds mindsitéséhez, valamint az 4fa biztositds aloli mentesitéshez kapcsol6dd
adatszolgaltatast.

Ellatja a kozosségi addszamok megerdsitésével kapcsolatos igazgatosagi feladatokat.

Kulsé szervek és személyek egyedi megkeresései alapjén elvégzi az adoétitokkal kapcsolatos adatszolgéltatasi
feladatokat (kivéve a jogositdsi tevékenységet).

A kijelolt gyfélkapcsolati helyeken kiadja az adészamokat és kdzdsségi addszamokat.

Atveszi az adéalany-nyilvantartasi bizonylatokat (bejelentd és véltozasbejelents lapok a munkaltaté vagy kifizetd
altal foglalkoztatott biztositottak adatairdl, bejelentés és adohatdsdgi regisztracidés adatlap az adougyek
elektronikus ligyintézéséhez, a képviseleti jogviszony megsz(inésének bejelentéséhez).

Atveszi az addigazolvannyal kapcsolatos igénylé lapokat, elvégezi az igénylélapok gépi feldolgozasat a kijeldlt
tgyfélkapcsolati helyeken.

A kijelolt gyfélkapcsolati helyeken feldolgozza az adatbejelentd és véltozasbejelentd lapokat.

Atveszi a Thj. 39. § (2) bekezdése alapjan egészségiigyi szolgaltatasi jarulékot fizeték bejelentkezésével és
véltozasbejelentésével kapcsolatos adatlapokat, és elvégezi az adatlapok gépi feldolgozasat a kijelolt
Ugyfélkapcsolati helyeken.

Elvégezi a ,Fészekrakd program” alapjan a szdmlakibocsatok mikodsé addalanyi statuszénak igazoldsat.

Atveszi a START-kartyaval kapcsolatos bizonylatokat, a hibatlan és a sziikséges igazolasokkal ellatott adatlapok
esetében elvégzi annak feldolgozasat a kijelolt tigyfélkapcsolati helyeken.

Atveszi a bevallasokat és javitja az SZJA bevallasokat.

Ellatja a folydszamla-kivonatokra tett észrevételekkel kapcsolatos ligyfélszolgalati feladatokat.

Kezeliaz ligyfélszolgalatokra telepitett POS terminalokat, segiti a bankkartyas fizetést az addfizetési kotelezettség
rendezése érdekében.

A kijelolt kozponti tigyfélszolgalatokon ellatja az tigyfélkapu-regisztraciéval kapcsolatos feladatokat.

Ugyfélkapcsolati helyek

Az ugyfélkapcsolati helyek az Ugyfélkapcsolati Osztalyok részeként - a jelen utasitds 86. § (5) bekezdésében
meghatdrozottak szerint — szervezhetdk.

Ellenérzési szaktertilet

Az ellenérzési foosztdlyokra vonatkozd dltaldnos rendelkezések

Feladatkor
KozremUkodik az éves ellendrzési terv 6sszeallitasaban.

Lefolytatja az ellenérzési irdnyelvekben kdzpontilag elrendelt ellenérzéseket, ideértve a magannyugdij-pénztari

ellenérzéseket is.
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(15)

(16)

(17)
(18)

(19)
(20)

(21)

(22)

(23)

(24)

(25)

€1))

Az ellendrzési szakigazgaté dltal jovahagyott bevallas kivalasztési feltételek és a beallitott paraméterek szerinti
szliréssel levalogatott bevallasokbdl, a szamitogépes és egyéb informaciok alapjan kivalasztja az ellenérzésre javasolt
bevalldsokat, és a féosztalyvezetével egyeztetve elvégzi az ellenérzésre valo kijelolést.

A Kbzponti Hivatal, az igazgatd, és az ellenbrzési szakigazgatd utasitdsa alapjan meghatdrozott tigyekben elvégzi a
kilonbozé vizsgélatokat.

A bejelentésre, bevallasra, adatszolgaltatasra, nyilvantartasra, bizonylat kidllitdsra, megd&rzésre, kdnyvvezetésre
vonatkozé el6irdsok megtartasanak ellenérzése.

Ellendrzi a kifizet6k, illetve az addkedvezményre jogositd igazolast kidllitd szervezetek kontroll adatszolgaltatasi
kotelezettségének teljesitését.

Felulvizsgalja az 6nellendrzéseket.

A nagy 0sszegu visszaigénylésekrél a szlrést kovetéen azonnal tdjékoztatja az ellendrzési szakigazgatét a
féosztélyvezetdn keresztl.

A megallapitasokat jegyz6kdnyvbe foglalja.

A megallapitasokra tett ad6zdi észrevételek jogossagat elbirdlja, szilkség esetén kiegészit6 vizsgalatot folytat le.

Els6 foku hatarozatokat hoz.

Fizetési kotelezettséget megdllapité hatdrozat esetén, amennyiben valdszinlsithetd, hogy a kdvetelés késébbi
kielégitése veszélyben van, végzéssel biztositasi intézkedést (pénzkovetelés biztositasat, illetve meghatédrozott dolog
zarlatat) rendel el.

Az els6 foku hatérozatok ellen érkezett jogorvoslati kérelmeket sajat hataskorben feliilvizsgdlja, illetve fellebbezés
esetén — véleményes javaslataval — a felettes szervhez felterjeszti.

Hatarozatai ellen benyujtott jogorvoslatok esetében gondoskodik az eljarasi illeték el6irasardl, ellenérzi a rendes és
rendkivili jogorvoslati eljaras illetékének megfizetését. Az esedékességig meg nem fizetett illeték és a mulasztasi
birsdg 6sszegét hatarozatban kozli az tigyféllel.

A felettes szerv dontése utdn a masodfoku hatarozatot megkiildi az Uigyfél részére, illetve a dontésnek megfelel6en
eljar.

Végrehajtas kezdeményezése érdekében megkiildi a Hatralékkezelési Osztaly részére a fizetési kotelezettséget
megallapité jogerés hatarozat (végzés) egy példanyat.

A szamitogépes revizidt kovetd rendszerek adatlapjait kiallitja, és azokat feldolgozasra tovabbitja.

Informacio- és adatgydjtést végez, a vizsgalati tapasztalatokat 6sszegzi, a felettes szervezeti egységek részére a
jelzéseket megteszi. Az ellenérzések sordn tapasztaltak alapjan kapcsolédé vizsgalatokat kezdeményez.
Blincselekmény elkovetésének gyanuja esetén kiilon jegyz6kdnyvet és feljelentés tervezetet készit.

Véleményes javaslataval felterjeszti a szakigazgatohoz, illetve a felettes szervhez az adézok ismételt ellenérzésre
vonatkozo kérelmét.

A torvényi feltételek fennadllasa esetén torvényességi felligyeleti eljarast, illetve ismeretlen székhelyli cég
megsziintetésére irdnyuld eljarast kezdeményez, értesiti a hataskorrel rendelkezd szervezeti egységet az addszam
felfliggesztését megalapozo tényallasrol.

Ellatja a feladatkorébe tartozo technikai megsziint adézok ellendrzési feladatait.

Az adémegallapitassal vagy az adéeldleg levonasaval kapcsolatos vita esetén a feladatkdrébe tartozé foglalkoztatok,
kifizet6k tekintetében elvégzi az ellenérzést.

Lefolytatja a magannyugdij-pénztarak - kiilon jogszabédlyban meghatarozott feltételeknek megfeleléen tovabbitott —
megkeresései alapjan elvégzendd ellendrzéseket.

Feladatkoérében kivizsgélja az Igazgatésdghoz benyujtott kozérdekd bejelentéseket (ide nem értve a szerencsejaték
felugyeleti tevékenységhez kapcsolddd bejelentéseket), és a vizsgalat eredményérdl tajékoztatja a Jogi és
Koordindcios Féosztalyt.

Kozrem(ikddik a beadvanyok, kérelmek, allasfoglalasok szakmai véleményezésében.

Koézrem(ikddik az ellendrzések tapasztalatairdl késziilt beszamolok, elemzések, példatarak dsszedllitdsaban.

Az ellendrzés sordn szerzett tapasztalatok és megkeresések alapjan egytttmikodik a tarshatésagokkal.

Részt vesz a nemzetkozi kapcsolattartassal 6sszefligg6 feladatok ellataséban.

A jogszabalyban meghatarozott 6sszegli adéhidny megdllapitdsa esetén az érintett addzok adatait, valamint a
foglalkoztatotti bejelentési kotelezettségeiket nem teljesité addézék adatait megkiildi az Igazgatdsag
Kockézatelemzési és Kivélasztasi Féosztalydnak.

Vezeti és figyelemmel kiséri a megkezdett ellendrzések hatarid6-nyilvantartasat, sziikség esetén a felettes szervtdl a
hataridd hosszabbitdsat kéri a belsé szabalyozas szerint.
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80.§

81.§

82.§

83.§

(4)

M

Altaldnos Forgalmi Adé Ellenérzési Foosztdly

Feladatkor

Az lgazgatdsdg illetékességi terlletén iranyitja, szervezi, 6sszehangolja és szakmai szempontbdl felligyeli az afa és
koltségvetési tamogatas bevallasok utdlagos vizsgélatara iranyuld, pénzosszeg kiutalasa el6tti ellenérzéseket, afa
adénem ellenérzéseket, add-visszaigényléseket — az szja adénem kivételével.

Altaldnos Forgalmi Adé Ellen8rzési Osztdly 1-4.

Feladatkor

Meghatarozdan az éfa és koltségvetési tdmogatds bevalldsok utélagos vizsgalatara irdnyuld, pénzdsszeg kiutaldsa

elétti ellendrzéseket, afa adonem vizsgélatot és a kiutaldshoz kapcsolédd egyes adokotelezettségek teljesitésére

irdnyul6 ellendrzést végez valamennyi addzénal.

El6készitd tevékenység és felel6sség

Javaslatot tesz az el6zetes ellendrzés kivalasztasi paramétereinek modositasara, valamint az ellendérzésre atadott

listdkbol kivalasztja az ellendrizni kivant addalanyokat.

Dontési és irdnyitasi tevékenység és felel6sség

a) Elvégzi a - feladatkorébe tartozd — koztartozassal bird ad6zék esetében a kdztartozasra torténd visszatartast,
valamint intézkedik az utalasrol.

b) Az ellen6rzésre dtadott bevallasok listajabol a rendelkezésre allé adatok alapjan kivalasztja a ténylegesen
leellendrizendd bevalldsokat.

Végrehajtasi tevékenység és felelésség

a) Teljesiti az Eurdépai Kozosségek tagdllamai illetékes hatdsdgainak éafa adonem vizsgélatdra iranyuld
megkereséseit.

b) Akiutalas teljesitése el6tt fellilvizsgdlja, ellendrzi az 4fa, valamint egyéb adé visszaigénylések, tamogatas kiutalasi
igények szabdlyossagat, megalapozottsagat.

c) Avisszatéritési igényt tartalmazo bevalldsokhoz kapcsolédo egyes addkotelezettségek ellendrzését elvégzi.

d) Sziikség esetén az ellenbrzésre kivalasztott bevallas utdlagos vizsgdlatéra irdnyuld és pénzdsszeg kiutalas elétti
adénem ellendrzését elvégzi.

e) Elvégziaz ellenérzés soran feltart szakmai informaciok, revizori javaslatok régzitésével 6sszefiigg6 feladatokat az
erre a célra kialakitott informatikai rendszerben.

Kiemelt Addalanyok Ellenérzési Foosztdlya

Feladatkor

Irdnyitja, szervezi, 6sszehangolja és szakmai szempontbdl feliigyeli a kiemelt és 1-3., valamint kiilon szabdlyozott
esetekben a 4. kategdridba tartozé addalanyoknal az Igazgatosag illetékességi terliletén végzett addellendrzéseket és
az egyes adokotelezettségek ellenérzését.

Kiemelt Addalanyok Ellenérzési Osztdlya 1-3.

Feladatkor

a) Addellenérzések és egyes adokotelezettségek ellenbrzésére irdnyuld vizsgdlatok végzése a kiemelt és 1-3.,
valamint kiilon szabalyozott esetekben a 4. kategdridba tartozé adodalanyoknal.

b) Elvégzi a kiemelt addalanyok kotelezd ellenérzését, a jogszabdlyban meghatérozott gyakorisaggal, valamint
végzi a nem kiemelt 1-3., valamint killén szabalyozott esetekben a 4. kategdridba tartozo tarsas vallalkozasok
ellendrzését.

c) Ellendrzést folytat le az ellenérzési szakigazgaté altal meghatarozott egyéb addalanyi korben.
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(2) El6készitd tevékenység és felelésség

Adatokat gyjt a Kézponti Hivatal altal kiadott éves ellenérzési irdnyelvekben meghatarozott szempontok, belsé

utasitasok szerint.

(3) Végrehajtasi tevékenység és felelsség

a) Afeladatkorébe utalt adoalanyokat érintéen ellendrzi az addalapot, atfogd-, illetve adonem vizsgélatot végez.

b) Elvégziaz ellen6rzés sordn feltart szakmai informécidk, revizori javaslatok rogzitésével 6sszefliggd feladatokat az
erre a célra kialakitott informatikai rendszerben.

Kockdzatelemzési és Kivdlasztdsi Foosztdly

84.§ Feladatkor

a) Iranyitja, szervezi, 6sszehangolja és szakmai szempontbdl felligyeli osztalyainak vizsgalati kivalasztasi munkajat.

b) Irdnyitja és 6sszefogja az ellendrzési tapasztalatok 0sszegyjtését, elemzések, jelentések készitését.

c) Segiti a kockazatkezelési tevékenység tovabbfejlesztését.

d) Kozrem(kddik a specialis tgyek vizsgdlatra torténd elékészitésében.

e) Masterlletiszervéltal azlgazgatdsdg illetékességiteriiletén végzendé vizsgdlathoza megbizélevelet kidllitja, és a
kirendeléssel kapcsolatos feladatokat ellatja.

f)  Kapcsolatot tart a Kdzponti Hivatal Ellen6rzési Féosztalyanak keretein belil miikodé Kézponti Kapcsolattartd
Iroda (tovabbiakban: KKI) és az Igazgatdsag ellenérzési és végrehajtasi osztalyai kdzott a tagallami megkeresések
teljesitése, a tagallamokba iranyuldé megkeresések tovabbitdsa és az egylttmiikodésbdl adédo feladatok
koordinalasa érdekében.

g) Részt vesz a Kdzponti Hivatal kockazatelemzési tevékenységének tovabbfejlesztésében.

h) Az ellenérzési szakteriilet részére elSirt feladatok teljesitésének kontroldldsa érdekében adat- és
informacidszolgaltatast végez.

i) Jelentéseket készit az ellen6rzési szakteriilet tevékenységérél.

j)  Szakmai szempontbdl szervezi és 6sszehangolja az Igazgatdsag illetékességi teriiletén a kiemelt addalanyokon
kivili korben végzett ellenérzéseket.

Kockdzatelemzési és Kivdlasztdsi Osztdly 1-4.

85.§ (1) Feladatkor

a) Mukodteti a rendelkezésre allé kockézatkezelési és kivalasztasi rendszereket a jovedelem-(nyereség-)minimum
szerinti ad6zashoz kapcsolédo, a bevalldsok utélagos vizsgdlatara irdnyulé és pénzdsszeg kiutalasa eldtti
ellenérzésére egyarant.

b) Azigazgatdsagijelentéseknek, 6sszefoglaloknak, elemzéseknek a Kockdzatelemzési és Kivalasztasi Féosztaly altal
torténd elkészitéséhez részanyagot szolgaltat.

c) Akivalasztasirendszerekben bevallas utélagos vizsgalatara kijelolt adézokat, valamint a tarsszervek megkeresései
alapjan vizsgalandé ad6zékat meghatarozott szakmai szempontok szerinti egyedi kockazatelemzéssel minositi.
Az ellendrzési kapacitds hatékonyabb kihasznaldsa érdekében jelzi a varhato, illetve a rendelkezésre 4ll6 adatok
alapjan kovetkeztetheto ellendrzési feltardsokat, ennek megfeleloen hatdrozza meg az érintett addalany
kockazati minositését.

d) A kockazatelemzések eredményeinek felhasznalasaval, a rendelkezésre all6 adatok, egyéb koriilmények tovabbi
tisztdzésdra az ad6zo6 bevonasaval, illetve helyszinen végzett ellenérzési cselekményeket folytat le.

(2) El6készitd tevékenység és felelésség

a)

b)

A megszerzett adatok, informacidk alapjan javaslatot tesz a vizsgalandé addalanyi korre, az elemzések soran
feltart kockdzati teriiletekhez tartozé adézok vonatkozasaban kockazatelemzést végez.

A rendelkezésre 4ll6 adatokat rendszerezetten tarolja, az ellenérzési szakteriilet feladatainak attekintésével
biztositja az egy addalanyt érint6, kiilonb6z6 szempontok szerinti kockazati tényezék megismerését, illetve
azokat beépiti az egyedi kockazatelemzés rendszerébe.

Javaslatokkal segiti az el6zetes ellendrzés figyelési paramétereinek folyamatos korszerUsitését.



HIVATALOS ERTESITO ¢ 2010.évi 36. szam 7523

86.§

87.§

d) A technikai megsziint véllalkozék allomanyabdl vizsgélatra javasol addzokat, a nem vizsgéltakat végleges
megsziintetésre tovabbitja.

e) A tapasztalatok 0Osszegy(jtésével, tendencidk jelzésével, elemzésével részt vesz a Kozponti Hivatal
kockazatelemzési tevékenységének el6készitésében és tovabbfejlesztésében.

f) Fogadja a kilsé szervektdl, személyektdl érkezé vizsgalati megkereséseket, jelzéseket valamint a
tarsféosztalyoktdl érkezé vizsgalati javaslatokat. Utemezi ezek vizsgalatat, valamint az adatok kiadasat.

g) El6késziti a bevallasok utélagos ellen6rzését a jovedelem-(nyereség)-minimum szerinti addzassal érintett
addalanyi kérben.

h) Fogadja a szervizek altal megkiildott, elektronikus napléval ellatott pénztargépek archiv adathordozéit, és ellatja
az ezzel kapcsolatos adéhatéséagi feladatokat.

i)  Figyelemmel kiséri a kivalasztas és a kockazatelemzés teriiletén hasznalt informatikai rendszerek, adatbazisok
mUkodését, kozremiikodik tovabbfejlesztésiikben, egylittmiikodik e rendszerek felligyeletét elldté informatikai
szakterllettel, valamint a szakmai irdnyitast végz6 szervezeti egységekkel.

Szakmailag felligyeli az addézdk egységes kategoria rendszerének (KAT) hasznalatat, valamint a

jovedelem-(nyereség-)minimum szerinti kivalaszto és feldolgozé rendszer m(ikodését és hasznalatat.

Végrehajtasi tevékenység és feleldsség

a) Gondoskodik a magadnnyugdij-pénztarak részér6l érkezd ellenérzés lefolytatdsdra irdnyuldé megkeresések
jogszertségének fellilvizsgélatarol, az ellenérzés nélkill nem rendezheté megkeresések tovabbitasarol az érintett
ellenérzési féosztaly részére. Ellatja a hidnyos megkeresés, mas régiods igazgatdsdgi illetékességu, vagy megsziint
véllalkozéra irdnyuld megkeresés esetén a megkereséssel kapcsolatos levelezést.

b) Kezeli a kdzponti fejlesztést kockazatkezelési rendszerek (KAT, KK, VAK, R+) helyi hasznélata soran jelentkezé
problémakat, 6sszegyljti a tovabbfejlesztési javaslatokat, és kezdeményezi azok megvaldsitasat — a szakmai
felugyeletet elldté — K6zponti Hivatal Ellenérzési Féosztalydnal.

c) Kiemelt figyelemmel kiséri az EU-VIES informacidk és a bevallasok adatai kozotti eltéréseket, elemzi az eltérések
okait az elvégzett ellenérzések alapjan. Osszegzi a feltart informaciokat.

d) Rendszerezi a tarsszervektdl érkezé elektronikus informdciokat, tovabbitja az ellenérzést végzé szervezeti
egységek felé.

e) Elldtja az ellendrzésre torténd kivalasztds és az ellendrzési tevékenység tdmogatdsa érdekében létrehozott,
kilondsen kockdzatos ado6zdék regisztracids rendszerének mikodtetésével, adatainak folyamatos
karbantartasaval kapcsolatos feladatokat.

f)  Végzi a megbizélevél kidllitasat, ellenérzések eredményeinek, illetve kapcsolddoé addigazgatasi eljaras adatainak
szamitogépes rendszerben torténd rogzitését.

g) A jogszabalyban meghatarozott adézok adatainak nyilvanossagra hozatala céljabol adatszolgaltatast készit a
Kozponti Hivatal Ellendérzési Fosztélya és Hatosagi Féosztalya részére.

h) Azellendrzésekkel 8sszefiiggé ligyekben telefonon tajékoztatast ad az UCC rendszeren keresztiil.

Magdnszemélyek és Egyéni Vdllalkozdk Ellenérzési Foosztdlya

Feladatkor
Irdnyitja, szervezi, 6sszehangolja és szakmai szempontbdl felligyeli a magdnszemélyeknél és az egyéni vallalkozéknal
az lgazgatdsag illetékességi teriiletén végzett addellendrzést, egyes adokotelezettségek ellendrzését.

Magdnszemélyek és Egyéni Vdllalkozok Ellen8rzési Osztdlya 1-6.

Feladatkor

Addellendrzés és egyes adokotelezettségek teljesitésére iranyuld ellendrzések végzése az egyéni vallalkozéknal, az
egyéni cégeknél és a maganszemélyek vonatkozasaban, valamint kapcsolédo jelleggel egyes adokotelezettségek
teljesitésére iranyulo ellenbrzések végzése valamennyi ad6z6 vonatkozéasaban.

El6készitd tevékenység és felel6sség

a) Javaslatot tesz az szja kiutalds el6tti ellendrzés kivélasztasi paramétereinek bedllitdsara és modositasara.
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b) Javaslatot tesz a BEVREV alloményba keriilt bevalldsok szlrésénél alkalmazandé kivéalasztasi feltételek és
bedllitand6 paraméterek meghatarozasara, médositasara.

(3) Dontési és iranyitasi tevékenység és felel6sség

Elvégzi a - feladatkorébe tartozo - koztartozéassal bird ad6zok esetében a kdztartozasra torténd visszatartast, valamint

intézkedik az utalasrol.

(4) Végrehajtési tevékenység és feleldsség

a) Elvégzi a feladatkdrébe utalt addalanyok adévizsgalatat, addalap-ellenérzését, adénem vizsgalatét, egyes
adokotelezettségek ellendrzését.

b) Elvégzi az egyéni vallalkozdk és maganszemélyek altal benyujtott szja bevallasok, szja 6nellenérzések utdlagos
vizsgdlatdra irdnyuld, pénzdsszeg kiutalasa eldtti ellenérzéseket.

c) Elvégzi a maganszemélyek adodbevalldsa és a rendelkezésre all6 kontrolladatok Osszevetése alapjan az
egyszerUsitett ellenérzéseket.

d) Az egyéni vallalkozdk, illetéleg maganszemélyek vonatkozasaban ellenérzi a lakascélu allami tdmogatasok
igénylésével 0Osszefliggésben a szamldk valdodisagat, valamint ezzel kapcsolatosan a tamogatdsok
igénybevételének jogszer(iségét - a hitelintézet megkeresése alapjan.

e) Lefolytatja az eva hatdlya ala tartozo, valamint az eva hatalya aldl kikeriilt egyéni véllalkozdk ellenérzését.

f)  Felllvizsgalja a feladatkorében elvégzett addellendrzéssel lezart idészakra benyujtott nellendrzéseket az egyéni
véllalkozok és a magénszemélyek kdrében.

g) Elldtja a feladatkorébe tartozé elhunyt ad6zok ellenérzési feladatait.

h) Elvégziaz ellendrzés soran feltart szakmai informacidk, revizori javaslatok rogzitésével 6sszefliggé feladatokat az
erre a célra kialakitott informatikai rendszerben.

Operativ és Jdrulék Ellen6rzési F6osztdly

88.8 (1) Feladatkor

Irdnyitja, szervezi, 6sszehangolja és szakmai szempontbdl felligyeli az addhatdsagi jelenlétet biztositd — egyes

addkotelezettségek teljesitésére irdnyuld és az adatok gydjtését célz6 - ellenérzéseket, tovabbd a

jarulékkotelezettségek teljesitésével Gsszefliggd ellendrzéseket.

Operativ Ellenérzési Osztdly 1-3.

89.§8 (1) Feladatkor
Elvégzi az adéhatdsdgi jelenlétet biztositd, illetve utélagos ellendrzéseket megalapozé adatgyujtéseket és az egyes
adokotelezettségek teljesitésére iranyuld ellenérzéseket.
(2) El6készitd tevékenység és felelésség

a) Felllvizsgalja és adatrogzitésre el6késziti a pénztargépek, taxaméterek adatkozl6 lapjait.

b) Felllvizsgalja a szigord szamadasu nyomtatvanyok adatkozl6 lapjait, és adatrogzitésre elékésziti, valamint a
szamitégépen nyilvantartdsba veszi az eltlint, ellopott, elveszett, megsemmisiilt nyomtatvanyokat, az erre
vonatkozé bejelentéseket feldolgozza (SZIG rendszer).

c) Elvégzi azon maganszemélyeknek a bevalldsban k6zolt adatok kiegészitésére torténd felhivasaval kapcsolatos
feladatokat, akiknek a bevallott jovedelme egymast kdvetd két éves bevallasi idészak tekintetében sem éri el a
mindenkori minimalbért.

d) Abejelentési kbtelezettségiiket elmulasztéd maganszemélyek és tarsas véllalkozasok rendelkezésre 4ll6 azonositd
adatait kozli az Igazgatésag Kockazatelemzési és Kivalasztasi Féosztalydval az adatok nyilvanossagra hozatala
céljabol.

(3) Végrehajtési tevékenység és feleldsség

a) Operativ ellatmanyokkal kapcsolatos tigyintézést végez.

b) Helyszini ellendrzéseket folytat le a nyugta- és szadmlaadasi kotelezettség teljesitésének vizsgélatara, a
pénztargépek helyszini hasznalatara.

c) Elvégzia leltér felvétellel, készlet ellenérzésekkel kapcsolatos feladatokat.

d) Preventiv ellenérzéseket végez.
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90.§

e) Ellendrzéseket folytat le a kdnyvvezetési kotelezettség teljesitésére, a bizonylatok kidllitaséra, meg6rzésére, a
bejelentések valédisdgdra, a bejelentett adatok egyezéségére, kiilonds tekintettel a kozterlletek, piacok
tekintetében.

f)  Elvégzi a kdzpontilag elrendelt ellendrzéseket.

g) Kozos akcidkat szervez, illetve kapcsolatot tart mas hatésdgok ellendrzési apparatusaval, illetve a binlld6zé
szervekkel.

h) Kozrem(ikodik az adodalap ellenérzésekben.

i)  Ajovedéki torvény hatalya ala tartozo termékek vonatkozasaban helyszini jovedéki ellenérzéseket végez.

j) Kezdeményezi az igazolatlan eredetli aru és a be nem jelentett alkalmazott esetén a becslési eljardsokat a
Kockézatelemzési és Kivalasztasi Féosztalyon keresztiil.

k) Ellendrzi a foglalkoztatottak elGirasszerl bejelentését.

I)  Helyszini ellendrzéseket folytat le a foglalkoztatdsi, illetve biztositasi jogviszonyok megallapitdsa érdekében.

m) Feladatkorében ellendrzi az adokotelezettségek teljesitését, adénemvizsgalatokat folytat le.

n) Lefolytatja az ellenérzést a foglalkoztatasi, illetve biztositasi jogviszony tisztazasa érdekében kuldétt megkeresés
alapjan.

o) Elvégzi a pénztargépek, taxaméterek eldirdsoknak valé megfelel6ségének, a helyszini haszndlatanak és a
véllalkozé nevére valo beélesitésének ellendrzésével kapcsolatos feladatokat. Kiiratja a pénztargépek,
taxaméterek adémemoria (fekete doboz) adattartalmét, ellenérzi annak a vallalkozas kényveiben elszdmolt
bevétellel valé egyez6ségét. Esetileg ellendrzi az addigazgatdsi azonositasra alkalmas nyugta adasat biztosito
pénztargépek és taxaméterek lzembe helyezésére, illetve a haszndlatukban bekdvetkezett valtozasokra
vonatkozoéan benyujtott és az adéligyi szakteriilet altal feldolgozott adatok helytalldsagat (PETA rendszer).

p) Azellenérzési megallapitasok realizaldasaként az Art. szerinti intézkedéseket alkalmazza.

q) Kozremukodik az tjonnan alakult vallalkozasok kotelezé ellenérzési feladatainal.

r) Adatgyljtésre és egyes adokotelezettségek teljesitésére irdnyuld ellendrzéseket folytat le az addjogi
szempontbol kockadzatos addzok korében.

s) Elvégzi az ellenérzés soran feltart szakmai informaciok, revizori javaslatok régzitésével 6sszefiigg6 feladatokat az
erre a célra kialakitott informatikai rendszerben.

Operativ és Jdrulék Ellen6rzési Osztdly 1-2.

Feladatkor

Elvégzi az addhatdsagi jelenlétet biztositd, illetve utdlagos ellendrzéseket megalapozoé adatgyujtéseket és az egyes

addkotelezettségek teljesitésére iranyuld ellenérzéseket. Egyes adokotelezettségek, valamint bevallds utélagos

vizsgalatdrairanyulo ellendrzéssel feltarja a foglalkoztatasi, illetve biztositasi jogviszonyok jogalanyait, fellilvizsgélja az
egyes jogviszonyokra tekintettel kifizetett jovedelmeket az azokat terhelé add- és jarulékkotelezettségek
megallapitasa érdekében.

El6készitd tevékenység és felel6sség

Adatokat gyUjt a Koézponti Hivatal altal kiadott éves ellendrzési iranyelvekben meghatédrozott szempontok, belsé

utasitasok szerint.

Végrehajtasi tevékenység és feleldsség

a) Az operativ ellendrzési osztdly javaslata, illetve a rendelkezésre all6 adatok alapjan bevalldsok utélagos
vizsgélatdra irdnyul6 ellenbrzéseket végez.

b) Adodellenérzés keretében feltdrja a foglalkoztatasi, illetve biztositasi jogviszonyok jogalanyait, valamint
fellilvizsgélja az egyes jogviszonyokra tekintettel kifizetett jovedelmeket az azokat terhelé add- és
jarulékkotelezettségek megallapitdsa érdekében.

c) Helyszini ellenérzéseket folytat le a foglalkoztatasi, illetve biztositasi jogviszonyok megallapitasa érdekében.

d) Adatgy(ijtésre és egyes adokotelezettségek teljesitésére irdnyuld ellendrzéseket végez. Igy kiildndsen
ellenérzéseket folytat le a konyvvezetési kotelezettség teljesitése, a bizonylatok kiallitdsa, megdrzése, a
bejelentések valddisdga, a bejelentett adatok egyezésége tekintetében.

e) Lefolytatja az ellendrzést a foglalkoztatasi, illetve biztositasi jogviszony tisztazasa érdekében kildott megkeresés
alapjan.
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91.§

92.§

93.§

()

A3)

f)  Pénztargépekkel kapcsolatos visszaélések esetén utdlagos vizsgalatot, valamint — team munka keretében —
szoftver-vizsgalatot végez.

g) Elvégzi az Gjonnan alakult adézdk utélagos ellendrzését.

h) Elvégziaz ellendrzés soran feltart szakmai informacidk, revizori javaslatok rogzitésével 6sszefliggé feladatokat az
erre a célra kialakitott informatikai rendszerben.

Tdrsas Vdllalkozdsok Ellen6rzési Foosztdlya

Feladatkor

Irdnyitja, szervezi, 6sszehangolja és szakmai szempontbol feliigyeli a 3-9. és 0. kategoridba tartozo, illetve a kategdria
nélkuli tarsas vallalkozasokndl és egyéb szervezeteknél az lgazgatdsdg illetékességi terlletén végzett
addvizsgalatokat és egyes addkotelezettségek teljesitésére iranyuld ellenérzéseket.

Tdrsas Vdllalkozdsok Ellenérzési Osztdlya 1-6.

Feladatkor

Elvégzi az addvizsgalatokat és egyes addkotelezettségek teljesitésére iranyuld ellendrzéseket, meghatdrozéan a 3-9.

és 0. kategdridba tartozo, illetve a kategdria nélkili tarsas vaéllalkozasokndl; tovabba kategdriatdl fliiggetlendl a

koltségvetési szerveknél, alapitvanyoknal, tarsadalmi szervezeteknél, tarsashazaknal, egyhazaknal, kdztestileteknél,

kdzhasznu tarsasagoknal, igyvédi és jogtandcsosi irodakndl. Mas addalanyokat csak az ellenérzési szakigazgatd

engedélye alapjan ellendrizhet.

El6készitd tevékenység és felel6sség

Adatokat gy(jt a Kézponti Hivatal altal kiadott éves ellendrzési irdnyelvekben meghatdrozott szempontok, belsé

utasitasok szerint.

Végrehajtasi tevékenység és felel6sség

a) A feladatkorébe utalt addalanyokat érintéen ellenérzi az addkotelezettségek teljesitését, atfogd- és adonem
vizsgalatot végez.

b) Lefolytatja az eva-alany és az eva aldl kikerult véllalkozasok ellen6rzését.

c) Elvégzi az szja meghatérozott részének kedvezményezett dltali felhasznéalasanak vizsgalatat.

d) Elvégziaz ellenérzés soran feltart szakmai informaciok, revizori javaslatok régzitésével 6sszefiigg6 feladatokat az
erre a célra kialakitott informatikai rendszerben.

Végrehajtdsi és felszdmoldsi szaktertilet

Felszdmoldsi és Fizetési Kedvezmény Foosztdly

Feladatkor

a) Szakmai szempontbdl felligyeli az Igazgatésdg illetékességi terliletén végzett cséd-, felszamolasi-,
végelszamolasi, valamint vagyonrendezési és addssagrendezési eljarasokat, tovabba irdnyitja, szervezi,
Osszehangolja a kapcsolodé addhatédségi feladatokat.

b) Irdnyitja, szervezi, 6sszehangolja és szakmai szempontbdl felligyeli az Igazgatdsag adora, illetékre, kdztartozasra
vonatkozd mérséklési, fizetéskonnyitési tevékenységének ellatasat.
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94.§

Felszdmoldsi és Végelszdmoldsi Osztdly 1-3.

(1) Feladatkor

A csédeljarasi, a felszamolasi, a végelszamolasi, az addssag- és vagyonrendezési eljardsokhoz kapcsolddo elséfoku
adodhatodsagi feladatok ellatasa.

El6készitd tevékenység és felel6sség

()

(4)

a)

b)

Figyelemmel kiséri a Cégkozlonyben a cséd-, felszamoldsi-, végelszdmolasi és vagyonrendezési, valamint az
addssagrendezési eljarasokkal kapcsolatos cégkdzleményeket.

Blincselekmény elkovetésének gyanuja esetén kiilon jegyzékdnyvet és feljelentés tervezetet készit.

A jogszabalyban meghatérozott 6sszegl adohidny megdllapitdsa esetén az érintett ad6zok listdjat megkiildi az
lgazgatosag Kockazatelemzési és Kivalasztasi Féosztalydnak az adatok nyilvdnossagra hozatala céljabdl.
Felterjeszti a jogorvoslati kérelmeket a Kdzponti Hivatal Hat6sagi Féosztalydhoz.

A torvényi feltételek fenndlldsa esetén értesiti a hatdskorrel rendelkezd szervezeti egységet az addszém
felfliggesztését megalapozo tényallasrol.

Eléviilés észlelése esetén megteszi a sziikséges intézkedést.

Részt vesz az adds gazdalkodo szervezet altal a fizetési moratérium megadasa céljabol 6sszehivott hitelez6i
targyaldson, és dont a fizetési haladék megadasa vagy elutasitasa feldl.

Elemzi és értékeli az adds gazdéalkodd szervezet fizet6képességének helyredllitdséra iranyuld programijat,
valamint egyezségi javaslatat, és a vonatkozd irdnyelvben meghatdrozott esetekben a Kdzponti Hivatal
Felszamolasi és Végrehajtasi Féosztalya véleményének kikérése mellett dont a csédegyezséghez torténd
hozzéjarulas kérdésében.

Részt vesz és képviseli az APEH-et a csédegyezségi targyaldson, figyelemmel kiséri a csédegyezségi
megallapodésban foglaltak teljesitését, sziikség esetén mddositja a csédegyezségi megallapodéasokat.
Felszamolasi egyezség esetén dont az egyezségi javaslat elfogadasa feldl.

Az ados gazdalkodok fizetésképtelensége esetén, a végrehajtasi szervezeti egységek javaslata alapjan
felszamolasi eljarast kezdeményez.

A jogszabalyi feltételek megléte esetén torvényességi felligyeleti eljrast vagy ismeretlen székhelyl cég
megsziintetésére irdnyuld eljarast kezdeményez.

Elvégzi az adds gazdélkodd szervezet tevékenységét lezard adodbevallads ellendrzését, és az ennek alapjan
megallapitott pétldlagos hitelezéi igényt a felszamoldnak bejelenti.

A torvényi feltételek fennalldsa esetén a felszamolasi eljarasban dont a kovetelésrél vald lemondasrol, errél kiilon
nyilvantartast vezet.

A felszamolds és végelszamolas alatt all6 ad6zok esetében elldtja az addfolydszamla rendezéssel és a késedelmi
potlék kozlésével és kezelésével kapcsolatos addhatosagi feladatokat a vonatkozé belsé szabalyozas alapjan.
Megéllapitia a végelszdmolds ald kerilt gazdalkodd szervezet tartozdsat, azt hitelezdi igényként a
végelszamolonak bejelenti.

Figyelemmel kiséri az adds gazdalkodo tevékenységét lezaré dokumentumainak benyujtasat, a mulasztast birsag
kiszabasaval szankcionalja.

A végelszamolas alatti ad6zok tartozasat figyelemmel kiséri, és intézkedik a végrehajtas utjan valé beszedésrél.
A felszamolas befejezése utan, illetve végelszamolas alatti adozok esetében lehetbség szerint feltarja a mogottes
felel6soket, kiadja a tartozas medfizetésére kotelezd hatdrozatokat, és intézkedik a végrehajtas utjan valé
beszedésrdl.

Végrehajtasi tevékenység és felel6sség

a)

Feladatkorében eljarva kivizsgalja a kozérdek(i bejelentéseket, és a vizsgalat eredményérdl tajékoztatja a Jogi és
Koordinacios Féosztalyt.

A torvényes hataridében bejelenti a felszamolonak az adohatoésag hitelezdi igényét.

Figyelemmel kiséri az addés gazdalkodd szervezet tevékenységét lezédrd addbevalldsdnak benyujtasat, annak
elmulasztasat megfeleléen szankciondlja.

Ellatja a hitelezéi képviselettel kapcsolatos teendéket, részt vesz a megalakitott hitelezi valasztmanyban.
Feliilvizsgélja a felszdmoldsi zarémérleget, ellendrzi a zard adodbevallast.

Ellatja a hitelez6i igények engedményezésével kapcsolatos feladatokat.
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g) Elldtja a hitelezdi igény kielégitéseként kapott vagyontdrgyak Magyar Nemzeti Vagyonkezeld Zrt.-nek torténd
dtadasaval kapcsolatos feladatokat, vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvantartasokat.
h) Elvégzi a végelszdmolas alatt allé6 addzé tevékenységét lezard, tovabba a végelszamolast zaré addbevallasok
ellendrzését.
i)  Afelszamolas és végelszamolas alatti adozoknal elvégzi az egyéb szlikséges ellendrzéseket.
j)  Kidllita a felszdmolasi szakterlleten keletkezett 17/H bizonylatokat, és feldolgozadsra tovéabbitja a
Foly6szémla-kezelési Osztélyra.
k) A felszamolas alatt all6 ad6zdk vonatkozasaban
- a visszaérkezett folyészamla-kivonatokat Ujra postazza,
- az Ugyfeleket tajékoztatja a folydszamla-kivonatok altalanos kérdéseirdl,
- kezeli a folyészamla-kivonatokra tett észrevételeket.
I)  Atevékenységéhez kapcsol6do ligyekben ellatja a perképviseletet.
(5) Ellendrzési tevékenység és felel6sség
Figyelemmel kiséri a felszamold, végelszamold, vagyonrendezé eljarasat, torvénysértés esetén jogorvoslattal él a
felszamolo, végelszamolo, vagyonrendezd eljarasa ellen. Fellilvizsgélja a felszamolasi kozbensé mérleget, és megteszi
a sziikséges intézkedést.
Fizetési Kedvezmények Osztdlya 1-3.
95.§ (1) Feladatkor
Ellatja a fizetési kedvezményekkel kapcsolatos adohatodsagi feladatokat.
(2) ElSkészité tevékenység és feleldsség
a) A folyamatban [évé végrehajtasi eljaras esetén tajékoztatja a Hatralékkezelési Féosztalyt, illetve a Végrehajtasi
Féosztalyt a kérelem beérkezésérdl, és egyben beszerzi és hasznositja a hatralékkezelési és végrehajtasi eljaras
soran rendelkezésre all6 adatokat, informaciokat, melyek a kérelem elbirdlasahoz sziikségesek.
b) A fizetési kedvezményre iranyuld kérelmekkel 6sszefiiggésben figyelemmel kiséri és tdmogatja az Adosmindsitd
Rendszer (AMIR) igazgatdsagi haszndlatat.
c) Eléviilés észlelése esetén megteszi a tartozas torléséhez szlikséges intézkedéseket.
d) Blncselekmény elkdvetésének gyanuja esetén el6késziti a biintet6 feljelentés tervezetét.
e) A torvényi feltételek fenndlldsa esetén értesiti a hataskorrel rendelkezd szervezeti egységet az addszam
felfliggesztését megalapozo tényallasrol.
(3) Dontési és iranyitasi tevékenység és felel6sség
a) Elbirdljaaz adé- ésilletékmérséklési, valamint a fizetési konnyités (részletfizetés, fizetési halasztas) engedélyezése
iranti kérelmeket.
b) Ellatja az eljarasi illetékkel kapcsolatos feladatokat.
c) Fizetési konnyités engedélyezéséhez sziikség szerint gondoskodik a tartozas fedezetéiil szolgéld biztositékrdl
(kezesség, bankgarancia, jelzalogszerzédés, stb.).
d) Javaslatot tesz a tars-féosztalyoknak ellenérzés lefolytatasara.
(4) Végrehajtasi tevékenység és felelésség
a) Biztositja a fizetési konnyitési és a méltanyossagi kérelmek nyilvantartasba vételét.
b) Biztositja a jogerds hatarozatok kdnyvelését és a kedvezmények teljesitését, nem teljesités esetén megteszi a
szlikséges intézkedést.
c) Felterjeszti a jogorvoslati kérelmeket a K6zponti Hivatal Hatéségi Féosztalyara.
d) Meghatalmazas alapjan ellatja a perképviseletet méltanyossagi tigyekben.
Felszdmoldsi és Fizetési Kedvezmények Osztdly
96.§ Az osztély feladatkorére, tevékenységére és felel6sségére vonatkozdan a 94-95. §-okban foglaltak megfeleléen

irdnyadok.
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97.§

98.§

M

3)

Hdtralékkezelési Foosztdly

Feladatkor

a) Iranyitja, szervezi, 6sszehangolja és szakmai szempontbol felligyeli az Igazgatdsag hatralékkezeléssel, valamint a
helyszini eljarast megel6z6 végrehajtasi cselekményekkel kapcsolatos feladatainak ellatasat.

b) Fellgyeli a letéti nyilvantartast.

Hdtralékkezelési Osztdly 1-4.

Feladatkor

Elvégzi a CAJF-on nyilvantartott, végrehajtdssal nem érintett, valamint a beérkezé kiilsé megkeresésekkel kapcsolatos

hétralékkezelési, tovabba a helyszini eljarast megel6zd végrehajtasi cselekményekkel kapcsolatos feladatokat.

El6készitd tevékenység és felel6sség

a) Munka-, illetve Gtemterv szerint a folydszamla konyvelések kdvetésével rendszeresen levalogatja a VHR
rendszerbdl a kezelni kivant hatralékos addzokat, és meghatérozza a hétralékkezelés, valamint a végrehajtasi
eljards meginditasdanak modjat.

b) Figyelemmelkiséria fizetési kotelezettségek teljesitését, lejart esedékességli add-, illetve illetéktartozés esetén az
Utemtervnek megfeleléen meginditja a végrehajtasi eljarast. Figyelemmel kiséri a joger6s hatdrozatban el&irt
ado-, illetve illetékfizetési kotelezettség teljesitését a mikodd hatralékéllomany szempontjabdl, a munkatervtél,
Utemtervtdl eltéréen egyedi levalogatast kezdeményez, és meghatarozza a hatralékkezelés madjat.

c) Intézkedik a koztartozdsok letéti szamlara torténd elSirasardl, kezelésérdl.

d) A hétralékdllomany rendezése érdekében a kijelolt adézdi kdrben és meghatdrozott szempontok szerinti
hatralékos adésok folydszamlait fellilvizsgalja, az eltéréseket rendezi, feltdrja az eljards meginditsat akadéalyozo
korilményeket.

e) A torvényi feltételek fenndlldsa esetén javaslatot tesz a felszamolasi eljards kezdeményezésére, torvényességi
felligyeleti eljaras lefolytatasara, ismeretlen székhelyl cég megsziintetése iranti eljaras, adészam felfliggesztésére
iranyul6 eljards meginditasara.

f) Tajékoztatja az Addalany-nyilvantartasi Osztalyt a tOrzsadatban tapasztalt esetleges eltérésekrdl, éven tuli
tartozasrol.

g) Javaslatot tesz a tars-féosztalyoknak ellenérzés lefolytatasara.

h) Elvégziaz Art.55.§ (5) bekezdése alapjan a 180 napon keresztiil folyamatosan addtartozassal rendelkezd, tartésan
hatralékos ad6zok addfolydszamlajanak fellilvizsgalatat, és a vonatkozoé belsé szabalyozas szerint tovabbitja az
adatokat a K6zponti Hivatal Felszamolasi és Végrehajtasi Féosztélyara azok nyilvanossagra hozatala érdekében.

i) Ellatjia a 20 millié forint feletti tarsadalombiztositasi jarulék hatralékkal rendelkezé adoézokkal kapcsolatos
negyedéves adatszolgaltatdsi tevékenységet a Kdzponti Hivatal Felszamolasi és Végrehajtasi Féosztélya felé.

j)  Felterjeszti a jogorvoslati kérelmeket a Kézponti Hivatal Hatésagi Féosztalyahoz.

k) Blincselekmény elkdvetésének gyanuja esetén elkésziti a blintetd feljelentés tervezetét.

I)  Ellatja az eljarasi illetékkel kapcsolatos feladatokat.

a) Fizetési felszolitast bocsat ki, folyamatosan figyelemmel kiséri a felszdlitdsban foglaltak teljesitését, ennek
fliggvényében megteszi a megfeleld intézkedéseket.

b) Elvégzi a vagyonfeltarast, s a rendelkezésre all6 adatok alapjan foganatositja a végrehajtasi cselekményeket, tigy
mint inkassz6 kiaddsa, munkabér letiltasa, kovetelésfoglalds, lizletrész foglaldsa, gépjarmdifoglalas, ingatlan
végrehajtasa.

c) Vizsgaljaazaddhatosag altal engedélyezett, valamint az Art. 133/A. §-a szerinti fizetési kedvezmények teljesitését,
a fizetési kedvezmények nem teljesitésének észlelése esetén, vagy megkeresés alapjan intézkedik a
visszarendezés és sziikség esetén a késedelmi potlék atszamitdsa irant.

d) Felosztja a befolyt pénzt automatikusan és a Végrehajtasi Féosztdly jelzése alapjan kézi rendelkezés utjan, a
felosztast kdvetben intézkedik a felosztott pénz folydszamlara torténd utaldsarol.

e) Elbirdlja a szervezeti egység altal folytatott végrehajtasi eljarasban eléterjesztett — a végrehajtast foganatosito
addhatdsag hataskorébe tartozé — kérelmeket.
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f)  Behajthatatlannak mindsiti és ekként tartja nyilvdn az ad6z6 adétartozasat, allami kezességvallalasbol eredd,
allammal szemben fenndllé tartozasat. A behajthatatlansag cimén nyilvantartott tartozast az eléviilési idén beldl
rendszeresen fellilvizsgalja és a szlikséges intézkedést megteszi.
(4) Végrehajtasi tevékenység és feleldsség

a) Elvégzi a folydszamla egyeztetéseket a kijeldlt korben az adozéval, vagy az ad6zo nélkal.

b) Esetifolydészamla egyeztetéseket végez.

c) Eléviilés észlelése esetén vagy jelzés alapjan elvégzi az eléviilt tartozasokkal kapcsolatos feladatokat.

d) Vezetia letéti nyilvantartast.

e) A VHR rendszerben nyilvantartja a fizetési felszélitdsokat, illetve felhivasokat, tovdbba a végrehajtas ald vont
tartozasokat, a kilsé megkeresésre végzett végrehajtdsokat és a pénzkovetelés biztositdsokat, valamint
elszamolja a fentiekhez kapcsolodd befizetéseket. A mindenkori hatélyos szabalyozésban foglaltaknak
megfeleléen végrehajtasi igyeket ad 4t az 6nall6 birdsdgi végrehajtdknak.

f)  Folyamatosan fellilvizsgélja az 4ltala kezelt eljarasokat, és a fellilvizsgélat alapjén elvégzi a sziikséges rendezési és
egyéb feladatokat.

g) Folyamatosan figyelemmel kiséri a hatralékok alakulasat, biztositja a hatralékos adézdk rendszeres kimutatasat a
VHR rendszerben.

h) Ellatja az Art. 150/A. §-aban foglalt, a tulfizetés végrehajtasi cselekményként torténé atvezetéséhez kapcsolédo
végrehajtasi és nyilvantartasi feladatokat.

i)  Gondoskodik a végrehajtas felfliggesztésével érintett tartozasok folydszamlan torténé felkonyvelésérol.

j) Az add6z6 behajthatatlannak mindsitett addtartozasa, allami kezességvallalasbél eredd, allammal szemben
fenndllé tartozasa esetén elldtja az ekként torténd nyilvantartasba vétellel kapcsolatos feladatokat. Az eléviilési
idén belll rendszeresen fellilvizsgalt és behajthaténak mindsitett tartozas esetén ellatja e megallapitas
nyilvantartasbeli atvezetésével kapcsolatos feladatokat.

Végrehajtdsi Foosztdly

929.§ Feladatkor

Irdnyitja, szervezi, 6sszehangolja és szakmai szempontbdl felligyeli az adé- és illeték tartozasok, illetve azadok maddjara

behajtando kdztartozasok beszedésének munkait az Igazgatdsag illetékességi teriletén.

Végrehajtdsi Osztdly 1-7.

100.§8 (1) Feladatkor

A Hatralékkezelési Féosztaly altal inditott eljardsokat tovabb folytatja, az adé- és illeték tartozasok, az adok modjara

behajtandé koztartozasok, behajtasi jogsegély miatt inditando végrehajtési eljarasokat lefolytatja és azok kapcsolodod
feladatait ellatja. Folyamatban 1évé végrehajtasi Uigyekben a sziikséges hatralékkezelési feladatokat ellatja.
El6készitd tevékenység és felel6sség

a)

b)

A helyszini végrehajtast el6késziti az addtartozasok, a kiilsé megkeresésekre behajtandé kdztartozasok, valamint
az Eurépai Kozdsségek tagdllamai kdzotti behajtasi jogsegélyen alapulé tartozasok beszedése érdekében.

A folyészamla és letéti szdmla egyezdségének megteremtéséhez kapcsolédo feladatokat elvégzi. A folydszamla
és aletéti szamla egyezéségének megteremtéséhez jelzéssel él a hatralékkezelési szakteriilet felé, illetve elvégzia
kapcsolédo feladatokat.

A torvényi feltételek fennalldsa esetén javaslatot tesz a felszamolasi eljarads kezdeményezésére, torvényességi
felligyeleti eljaras lefolytatdsara, ismeretlen székhelyli cég megsziintetése iranti eljards, addszam
felfliggesztésére irdnyuld eljaras meginditasara.

Tajékoztatja az Addalany-nyilvantartasi Osztalyt a torzsadatban tapasztalt esetleges eltérésekrdl.

Jelzéssel él az Addalany-nyilvantartasi Osztaly felé az egyéni vallalkozéi igazolvany visszavonaséara okot adé
korilmény fennalldsa esetén, tovdbbad a visszavonasokhoz kapcsoléddé okmanyirodai megkeresésekhez
kapcsoloddan soron kiviil tdjékoztatast ad az Adodalany-nyilvantartasi Osztaly részére, szlikség szerint a
végrehajtasi teriileten beliil végzett egyeztetést kdvetden.

Javaslatot tesz a tars-féosztalyoknak ellendrzés lefolytatasara.
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101.§

(4)

Felterjeszti a jogorvoslati kérelmeket a Kdzponti Hivatal Hatosagi Féosztalydhoz.

Blincselekmény elkovetésének gyanuja esetén elkésziti a biintet6 feljelentés tervezetet.

A megsz(iné cégek torolhetdsége érdekében - ide nem értve a felszamolasi eljaras utjan torténé megsziinést — a
cégbirdsag felé a vamhatdsagra is kiterjeden nyilatkozik arrdl, hogy a céggel kapcsolatban folytatott addhatosagi
eljdrasok jogerdsen lezarultak, illetve ellenérzést, végrehajtdst nem kivan kezdeményezni, tovabba végelszamolas esetén
arrélis, hogy a cégnek nincs ad6-, illetve védmtartozasa. E nyilatkozattétel érdekében elvégzi a sziikséges egyeztetéseket.

Dontési és irdnyitasi tevékenység és felel6sség

a)

b)

Elbirdlja a szervezeti egység éltal folytatott végrehajtasi eljarasban el6terjesztett — a végrehajtast foganatositd
adodhatdsag hataskorébe tartozo — kérelmeket.

A végrehajtassal kapcsolatban:

- a torvényi feltételek fenndllasa esetén hatarozattal kotelezi a tartozasért helytalini koteles személyeket,

— kotelezi a harmadik felet a levonni, illetve befizetni elmulasztott 6sszeg megfizetésére,

— kotelezi az drverési vevot a vételdr-kiilonbdzet megfizetésére,

- hatarozattal kotelezi az addzot, illetve az eljarasban részt vevd egyéb érdekeltet a leroni elmulasztott illeték
medfizetésére,

- a végrehajtas soran felmerilt koltségek medfizetésére végzéssel kotelezi az adost, illetve a jogszabaly alapjan
koltségviselésre kotelezett felet.

- mulasztasi birsdgot szab ki a végrehajtasi eljarast a megjelenési kotelezettség elmulasztasaval, az egylittmuikodési
kotelezettség megsértésével, vagy mas modon akadélyozé személlyel szemben.

A biztositasi intézkedést elrendel6 végzés alapjan végrehajtasi cselekményeket foganatosit, figyelemmel kiséri a
kielégitési végrehajtas bealltat.

Az addzdkkal szemben foganatositja a végrehajtasi cselekményeket.

Behajthatatlanna mindsiti a végrehajthatatlan tartozasokat, illetve rendszeresen fellilvizsgalja a behajthatatlanként
nyilvantartott adétartozas behajthatosagat.

Figyelemmel kiséri és elldtja a Hatralékkezelési Féosztaly feladataindl megfogalmazottakat, a letéti szdmlara
befolyt pénz felosztasdra, utaldsara vonatkozé feladatok kivételével.

Végrehajtasi tevékenység és felel6sség

a)

b)

A végrehajtassal kapcsolatban ellatja a jogi és hatdsagi feladatokat, valamint a feladataihoz kapcsolédo peres
eljarasokban ellatja a perképviseletet.

A hatalyos belsd szabalyozasban foglaltak szerint biztositja a végrehajtasi tigyek és végrehajtasi cselekmények
nyilvantartasat a VHR-ben.

Eléviilés észlelése esetén jelzéssel él a Hatralékkezelési FSosztaly felé a sziikséges intézkedések megtétele
céljabdl.

Eleget tesz az Eurdpai K6zosségek tagallamai kdzotti behajtasi jogsegélybdl eredd kotelezettségeinek.
Gondoskodik a birdsagi és azaddhatodsagi végrehajtas felfiggesztésével érintett tartozasok folydszamlan torténd
konyveltetésérdl.

Kapcsolatot tart az Art. szerinti megallapodds és a Vht. szerinti (itk6zés esetén az 6nallé birdsagi végrehajtokkal, és
ellatja a kapcsolodé feladatokat.

Mukddtetési terlilet

Gazdasdgi Foosztdly

Feladatkor

a)

Elldtja a tervezéssel, az el6iranyzat-felhaszndlassal, a hatdskorébe tartozd el6iranyzat-mddositéssal, a
készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel és a beszdmoldsi kotelezettséggel, tovdbbd az adatszolgéltatassal
kapcsolatos feladatokat.

Vezeti a szdmviteli rend szerint meghatdrozott nyilvantartdsokat, eleget tesz a mérlegkészitési, a beszamolasi
kotelezettségeknek.

Folyamatosan biztositja az Igazgatosag targyi mikodési feltételeit a beszerzési, valamint eszkozgazdalkodasi
feladatok végzésével.

A munkavédelmi Gigyintézé éltal ellatja a tlizvédelmi-, a munkavédelmi és a polgari védelmi feladatokat.
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102.§

103.§

M

)

M

(4)

Elldtdsi Osztdly

Feladatkor

a) Gondoskodik az Igazgatdsag lizemeltetésérdl, a targyi és mikodési feltételek biztositasardl, a vagyontargyak
megfelel6 kezelésérdl, dllagmegovasardl és védelmérdl.

b) Biztositja a szakmai feladatelldtdshoz sziikséges készleteket, vezeti az analitikus nyilvantartasokat és végzi a
kapcsolodd szamviteli feladatokat.

El6készitd tevékenység és felel6sség

a) A hatalyos szabalyozassal 6sszhangban részt vesz a beruhazasok, feltjitasok lebonyolitasaban.

b) El6késziti a mikodéssel kapcsolatos szerzédéseket.

c) Osszedllitia az Ulzemeltetési, mikddtetési, készletgazdalkodasi feladatokhoz sziikséges koltségvetési
eléirdnyzat-igényeket.

Végrehajtasi tevékenység és felel6sség

a) Kozremukodik a kdzbeszerzési eljarasok lefolytatdsaban a hatdlyos Kozbeszerzési Szabélyzat szerint.

b) Gondoskodik az Igazgatésag vagyontargyainak megfelel6 kezelésérdl, allagmegdvasarol és védelmérdl.
c) Végzia beszerzési, raktarozasi és ellatasi feladatokat.
d) Biztositja a gépkocsik lzemeltetését és irdnyitasat. Folyamatosan rendezi a kulcsos gépkocsik vezetdi

engedélyeit, és nyilvantartasat naprakészen vezeti.
e) Biztositja az épliletek tisztantartdsat, dllagmegbrzését.
f)  Uzemelteti az Igazgat6sag teriiletén 1évé revizori széllasokat.
g) Szervezi és mikodteti az Igazgatdsag telefonkdzpontjait, biztositja a telefonkdzpontosi teenddk ellatasat.
h) Koézrem(ikodik a szakmai és egyéb rendezvények gazdasagi lebonyolitdsaban.
i)  Nyilvantartja a bélyegzdket.
j)  Kapcsolatot tart a Magyar Nemzeti Vagyonkezeld Zrt. illetékes terileti szervével.
Ellendrzési tevékenység és felel6sség
a) Elvégzi az analitikus nyilvantartasok fékonyvvel vald rendszeres egyeztetését.
b) A vonatkozd belsé szabalyozassal 6sszhangban végzi a leltarozasokat és a selejtezéseket.

Pénziigyi Osztdly

Feladatkor

Az lgazgatdsag — mint 6nélléan miikddé koltségvetési szerv — gazdalkodasi tevékenységének tervezése, végrehajtasa.

Az lgazgatdsag pénziigyi-szamviteli feladatainak ellatasa.

El6készitd tevékenység és feleldsség

a) Adatot, informdciot szolgdltat az APEH koltségvetésének Osszeallitdsahoz. Sziikség szerint javaslatot tesz az
évkozi elSirdnyzatok dtcsoportositasahoz.

b) Osszeallitia a kdltségvetési tervet a kiadott normativak figyelembevételével, javaslatot tesz az Igazgatésag
koltségvetési elSiranyzatéra.

¢) Folyamatos kapcsolatot tart az lgazgatdsag szakterlleti vezetSivel az litemezett elSirdnyzat-felhasznalas céljabdl,
tajékozodik az aktualis és varhato eljarasi koltségekrol.

d) Potel6irdnyzat igénylésére kérelmet készit el6 a Kozponti Hivatal felé.

Dontési és irdnyitasi tevékenység és felel6sség

Havonta gyorsjelentést, fokdnyvi kivonatot, negyedévente mérlegjelentést és szoveges beszamolot, félévente és

évente szamszaki beszdmolot készit.

Végrehajtasi tevékenység és felel6sség

a) Biztositja az lgazgatdésdg miikodésének anyagi feltételeit, a koltségvetési elSiranyzatnak megfelel
felhasznalasat.

b) Biztositja az alapfeladat elldtadsahoz sziikséges pénzeszkdzok rendelkezésre allasat.

c¢) Negyedévente beszamol a jovahagyott koltségvetés végrehajtasarol.

d) Akozponti beszerzést étkezési utalvanyok megrendeléséhez havonta létszam adatot szolgaltat, és gondoskodik
az étkezési utalvanyok kiosztasarol.
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104.§

(5)

M

(4)

e)

f)

9)
h)

Vezeti a szdmviteli rend és belsé szabdlyzat szerint meghatérozott nyilvantartasokat, adatot szolgadltat a
mérlegkészitéshez.

Vezeti az lgazgatdsag kotelezettségvallalasainak nyilvantartasat.

Ellatja a hazipénztar miikddésével kapcsolatos feladatokat.

Kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstar illetékes teriileti szervével.

Ellendrzési tevékenység és felel6sség

Folyamatosan ellenérzi az elSirdnyzatok idéaranyos felhaszndlasét, koordinalja a szakteriletek gazdalkodasi
tevékenységét.

Elvégzi az analitikus nyilvantartasok fékonyvvel valé rendszeres egyeztetését.

Ellenérzi a pénzkezelés szabdlyainak betartasat (pénztar-rovancs).

Humdnpolitikai Foosztdly

Feladatkor

a)

b)

4]

Az emberi er6forrds menedzsmenttel kapcsolatos igazgatosagi feladatok szervezése, koordinaldsa. A
munkaerémozgas alakulasanak figyelemmel kisérése, értékelése és a szlikséges intézkedések kezdeményezése.
Az lgazgatésag humanpolitikai (Iétszam- és bérgazdalkodasi, munkajogi) tevékenységének irdnyitdsa,
koordinaldsa és a végrehajtas ellendrzése, a kapcsolodd nyilvantartasok vezetése és kezelése, az adatszolgaltatasi
kotelezettségek teljesitése.

Az lgazgatodsdg szocidlis Ugyeinek, valamint a képzési-, oktatdsi tevékenység végrehajtasanak koordinaldsa, a
kapcsol6dé nyilvantartasok és adatszolgdltatasok vezetése.

El6készitd tevékenység és feleldsség

a)
b)

a)

b)

4]

El6késziti az igazgatd személyligyi dontéseit, szakmailag segiti végrehajtasukat.

El6késziti a koztisztvisel6k és ligykezel6k mindsitését, valamint az abban foglaltak alapjan megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

A Ktv. 100%-o0s bedllasi szinttdl eltéré illetmények megallapitasara vonatkozé munkaltatoi dontés elékészitése.
A lakésépitési, vasarlasi, tdmogatasi kérelmek Kozponti Hivatal Humanpolitikai Féosztalyahoz tovabbitasa.

A munkakdri leirdsok rendelkezésre alldsanak biztositasa.

Az igazgatdsdgi érdekeltségi rendszer miikodtetése, kezelése, a vezetdi feladatok el6készitése és koordinalasa.
Osszedllitja az lgazgatosag képzési tervét, annak litemezését.

El6késziti és gondozza a tanulmanyi szerz6déseket.

El6késziti a foglalkoztatds-egészségligyi tevékenység Uitemes végrehajtasat.

Az lgazgatosag feladatainak megvalositasat szolgalo, felkésziilt személyi allomany biztositasa a sziikséges
|étszdmban és idében.

Irdnyitja és koordindlja az Igazgatdsagon a belsé képzés és oktatds terv szerinti megvaldsuldsat, biztositja az
érintettek részvételét.

Ellatja az etikai eljarassal kapcsolatos feladatokat.

Végrehajtasi tevékenység és felelésség

a)

b)

=)

)

Biztositja és koordinélja a Munka Torvénykdnyve, a Ktv., tovdbbd a kapcsoléddo egyéb jogszabalyok 6sszehangolt
végrehajtasat.

Nyilvantartja az engedélyezett [étszamkeretet, elemzi annak felhasznaldsat, el6késziti és nyilvantartja a szervezeti
egységek kiadott Iétszamkereteinek mddositasara vonatkozo igazgatdi dontéseket.

Gondoskodik a Kozszolgdlati Szabdlyzat végrehajtasarol, a képesitési kdvetelményrendszer elirdsainak
betartasarol.

Kiirja a munkakorok betdltéséhez sziikséges palydzatokat, allashirdetéseket és szervezi elbiraldsukat.

A humdnpolitikai dontések végrehajtdsat segiti, a szakmai feladatelldtds eredményessége érdekében
folyamatosan kapcsolatot tart és egytittmUikodik az Igazgatdsag vezetdivel, alkalmazottaival.

Szakmailag segiti az illetmény/bérpolitikai és az érdekeltségi dontések végrehajtasat.

Gondoskodik az allashely és illetményfedezet betartdsarodl, betartatdsarol. Az alkalmazottaknak jard egyes
jarandésagok szamfejtése érdekében intézkedést tesz a Magyar Allamkincstér iranyaban.

Koordindlja a huménpolitikai és az oktatdsi tervek megvaldsitdsanak végrehajtasat.
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(5)

2)

Biztositja az egyéni teljesitménykdvetelmény- és értékelési rendszer (TERIT) szabalyainak megvaldsuldsét, a
rugalmas munkaidé-elszdmolas elbirdsainak érvényesiilését.

Ellatja a munkaiigyi perképviseletet.

Felterjeszti a kiulon elndki utasitdsban meghatdrozott, fontos és bizalmas, valamint adathozzaférés
szempontjabol védett munkakorokbe torténd kinevezést, vezetéi megbizast, athelyezést megel6zéen az érintett
személy biztonsdgi célu ellenérzéséhez, valamint a pszichikai vizsgalathoz szlikséges iratokat a Biztonsagi
Féosztély felé.

Koordindlja az lgazgatdsdg alkalmazottait érinté fegyelmi és kartéritési eljarasokat, biztositja azok szabalyszer(
lebonyolitasat.

Kezdeményezi a kegyeleti eljardson beliil a sajat halottként torténd elismerési eljarast.

Elkésziti az lgazgatdsag vezets-utanpotlasi tervének tervezetét, gondoskodik a folyamatos karbantartasardl, és
figyelemmel kiséri az egyénenkénti feladatkit(izések és értékelések megvaldsulasat.

Havonta 0sszegyijti a szervezeti egységek altal vezetett havi munkaidé-kimutatdsok alapbizonylatait. Ellen6rzi az
atirdnyitasi és helyettesitési dij kifizetésére vonatkozé szabélyok betartasat.

Végrehajtja a vagyonnyilatkozat-tételre  kotelezett és az azt o©nként vallald koztisztvisel6k
vagyonnyilatkozat-tételével, annak O&rzésével kapcsolatban a jogszabdly és egyéb rendelkezések A&ltal
meghatarozott feladatokat.

Megéllapitja az alkalmazottak altal igénybe vehet6 éves szabadsag mértékét.

Ellatjia a szolgdlati igazolvanyok, a beléptetd mdagneskdrtydk és az &ltalanos megbizélevelek kiadasaval,
visszavételével kapcsolatos feladatokat.

Osszesiti és elemzi az lgazgat6sag fegyelmi eljarésait.

Szervezi, lebonyolitja és dokumentélja az Igazgatdsdg belsé képzéseit, tanfolyamait, a nyelvi képzést, a
kozigazgatdsi alap- és szakvizsgdra, az Ugykezel6i alapvizsgéra, valamint az iskolarendszerdl, tovabba
iskolarendszeren kivili kiils6 képzésbe torténé beiskolazast.

Figyelemmel kiséri a kiilsé szervezésti oktatdsokkal és tanfolyamokkal — egytittm(ikddés keretében — megvaldsuld
képzéseket.

Koordindlja a fels6- és kdzépfoku oktatdsi intézmények hallgatéi altal az lgazgatdsagon folytatott szakmai
gyakorlatok, valamint a szakdolgozat készités szervezését és lebonyolitdsat.

Szervezi az lgazgatésdgon a kotelezdéen elSirt munkakdr alkalmassagi, valamint az egészségligyi
sz(irévizsgalatokat, a foglalkozéds-egészségligyi dontések el6készitését, gondoskodik azok végrehajtasardl.
Evente felméri az igényeket, kézrem(ikddik a gydgykezelésekre tdrténd beutalasokban.

Ellatja az Igazgatdsag nyugdijasaival kapcsolatos feladatokat.

Tervezi, szervezi, szabdlyozza, a szilkséges mértékben operativan irdnyitja a kiilénb6z6 szocialis ellatasi,
tamogatasi, elismerési ligyeket:

- Kezeli a lakdsépitési, vasarlasi tdamogatasi Ugyeket, kivizsgalja a kérelmeket, s gondoskodik azok elbiralasardl.
— Szervezi az GdUltetést és a cserelidiiltetést.

- Intézi a kitlintetések, a pénziigyminisztériumi és az APEH-on bellli elismerések adomanyozasénak el6készitését,
kdzremiikodik azok atadasaban.

Ellatja a targyévben torzsgarda tagsagot, valamint 50. életévet eléré alkalmazottakkal, illetve a jubileumi
jutalomra jogosultakkal kapcsolatos feladatokat.

aa) Elvégzi a szervezeti egység feladatkorébe tartozd tgyek iratainak nyilvantartasba vételét és a kapcsolodd

iratkezelési cselekményeket, a szervezeti egységen kiviilre tovabbitandé kildemények esetében a tovabbitas
helyének és modjanak megfeleld el6készitést.

Ellendrzési tevékenység és felel6sség

a)
b)

Felligyeli az egyéni teljesitményértékelés és kovetelmény-, valamint a mindsitési eljarasok szabélyszerliségét.
Koordindlja és ellenérzi a szabadsagolasi tervek elkészitését, annak aktualizalt vezetését. Ezzel 6sszhangban
fellilvizsgélja a munkaid6-elszamolas nyilvantartasok meglétét és tartalmat.

Figyelemmel kiséri a munkaerémozgas mértékét, struktlrajat, okait, kezdeményezi a sziikséges intézkedéseket.
Kezeli és karbantartja a kdzszolgélati alap-nyilvantartasi rendszert, javitja hibait.

Szakmai felligyeletet gyakorol az egyéni teljesitményértékeléssel kapcsolatosan (TERIT).

Felligyeli a rugalmas munkaidd szabalyainak alkalmazésat, karbantartja annak rendszerét.

Az APEH kozéptavu és éves oktatasi, képzési feladatterveinek kidolgozasahoz értékeli az Ilgazgatdsag ez irdnyu
tevékenységét, felligyeli az Igazgatdsag 0sszehangolt képzési feladatellatasat.
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105.§

Jogi és Koordindciés Foosztdly

(1) Feladatkor

3)

a)

Az addhatdsagon beliili egységes eljaras és jogalkalmazas biztositasa érdekében az igazgatdsagi szintl jogi
koordinacios és kodifikacids tevékenység ellatasa, az eljarasi torvények (Art., Ket.), valamint az alapfeladat
elldtasdhoz kapcsolédo nem addjogi (egyéb jogteriileteket érinté) jogszabalyok érvényesiilésének elésegitése.
Més szakmai terilet feladatkdrébe nem tartozd, polgéri jogviszonnyal Osszefliggé perekkel kapcsolatos
perképviseleti tevékenység ellatasa, valamint a biintet6jogi tevékenység iranyitasa, koordinacidja.

Az lgazgatdsag lgyviteli folyamatainak egységesitése.

A hatosagi és jogi munka atfogd torvényességi felligyelete, a torvénysértések megsziintetése érdekében
szlikséges intézkedés(ek) kezdeményezése.

Az lgazgatésaghoz benyujtott kozérdekl bejelentések, panaszok intézése (a szerencsejaték felligyeleti
tevékenységhez kapcsolodd bejelentések, panaszok, illetve az APEH alkalmazottak feddhetetlenségét érint6, a
kozélet tisztasaganak megsértésére vonatkozo bejelentések kivételével).

El6készitd tevékenység és felel6sség

a)
b)
4]

a)

b)

El6késziti az igazgatdi hataskorbe tartozd egyéb hatdsagi intézkedést és dontést.

Szilikség esetén jogszabdly-mddositasi javaslat megtételét kezdeményezi a Kdzponti Hivatalnal.

Az egyes szakteriletek igazgatdsagi gyakorlatét érinté megkeresések targydban - a szakmai féosztalyokkal
tortént egyeztetést kovetéen — elkésziti az lgazgatdsdg szakmai véleményét tartalmazé igazgatoi vélaszlevél
tervezetét, sziikség esetén egyeztet a Kdzponti Hivatal Jogi és Koordindciés Féosztalyaval, illetve intézkedést
kezdeményez.

Igazgatoi aldirdsra el6késziti a buintetd feljelentéseket, panaszokat.

Az Igazgatdsag altal tett biinteté feljelentés vonatkozasaban a jogszabalyi feltételek fennallasa esetén a kiilon
polgarjogi igény érvényesitését el6késziti a vonatkozd jogszabalyok és APEH utasitds alapjan, a kezdeményezé
szakterilettel egytttmdkodve.

Kiadmdanyozasra el6késziti a szakteriiletek altal elGterjesztett igazgatdi utasitasok, korlevelek tervezetét. Ennek
keretében végzi a tervezetek egységes szempontu felllvizsgalatat, véleményezését és a sziikséges szakteriileti
egyeztetését, melynek soran felel azért, hogy az intézkedések a mar kiadott hatdlyos intézkedésekkel, illetve
jogszabalyi el6irdsokkal 6sszhangban legyenek.

Az orszagos torvényességi ellenbérzési munkaterv figyelembevételével 6sszedllitja és az igazgato elé terjeszti az
lgazgatosag torvényességi ellendrzési tevékenység litemezését tartalmazd éves munkatervet, illetve felterjesztia
Kozponti Hivatal Jogi és Koordinaciés Féosztalydhoz jévahagyasra.

Elkésziti a nem kdzponti kijel6lés( ellendrzésekhez a vizsgélati programot.

El6késziti az igazgato altal ,sajat dolgozé elleni bejelentés”-nek mindsitett beadvanyok felterjesztését.

El6késziti az illetékes addhatdsag kijelolésére iranyuld kérelmek Kozponti Hivatalhoz torténd felterjesztését.
Megkeresésre kozremUkodik a Kozponti Hivatalhoz érkezett panaszok, orszaggy(lési biztosi megkeresések
kivizsgélasaban, a feltart tényallasrél, az esetlegesen sziikségessé valt intézkedések megtételérdl téjékoztatja a
Kozponti Hivatal Jogi és Koordinaciés Féosztalyat.

Igazgatoi dontést elékészitd tevékenysége kdrében az érintett szakteriilet véleményének beszerzését kovetéen
megvizsgalja az lgazgatésaghoz elSterjesztett ligyészi felszolalast, figyelmeztetést, annak megalapozottsaga
esetén el6késziti a torvénysértés megsziintetésére vonatkozd intézkedést, illetve az érintett szakterilettd|
intézkedést kéré iratot, ellenkezd esetben felterjeszti a felszolalast, figyelmeztetést a Kézponti Hivatalhoz. Az
lgazgatosag altal tett intézkedésrdl mindkét esetben értesiti az ligyészt.

Elkésziti és az igazgatd elé terjeszti az eljarasi torvényekkel (Art., Ket.) kapcsolatos, valamint a mas szakterdilet
kompetencidjaba nem tartozé szakmai korlevél tervezetet.

Az lgazgatdsag szakterlleteinek megkeresése alapjan az eljarasi torvények (Art., Ket.), valamint az alapfeladat
elldtasdhoz kapcsolodd nem addjogi (egyéb jogteriileteket érintd) jogszabalyok értelmezése tekintetében irdsos
szakmai irdnymutatdst alakit ki a K6zponti Hivatal Jogi és Koordinacidés Féosztalydval egyiittm(ikddve, illetve
szlikség szerint a tarshatdsagokkal a kapcsolatot felveszi és a szakmai-gyakorlati egyeztetéseket lebonyolitja a
végleges allaspont kialakitdsa érdekében.

Szakmailag tdmogatja a Call Center eljarasi torvényekkel és mas, nem adétérvényekkel kapcsolatos tajékoztato
tevékenységét a jogértelmezésben.
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d)

El6zetesen véleményezi az Igazgatosag altal kotott szerzédéseket.

Az eljarasi torvényekkel (Art., Ket.), valamint a szakteriiletek feladatkérébe nem tartozo, nem adojogi (egyéb
jogterileteket érintd) jogszabalyokkal kapcsolatos kérdésekben kialakitott egységes szakmai véleményrél
folyamatosan tdjékozédik és jogi koordinacio keretében az Igazgatosag szakterileteit tajékoztatja.

Az lgazgatdsag szakterileteinek, szervezeti egységeinek megkeresése alapjan, figyelemmel az eljarasi torvények
(Art., Ket.), valamint az alapfeladat ellatdsdhoz kapcsolédd nem addjogi (egyéb jogteriileteket érintd)
jogszabalyok értelmezése tekintetében kialakitott szakmai véleményre, gondoskodik az egységes
jogalkalmazasrol és ennek érdekében sziikség esetén intézkedéseket kezdeményez.

Elldtja a blinugyi szakreferensi munkat, ennek keretén beliil a blintet feljelentések szakmai szinvonalanak és
megalapozottsdgdnakigazgatdsagi szintl biztositasat, a szakteriiletek szakmai tamogatasat. Segiti és koordinalja
a biintet6 tevékenységhez kapcsol6dd polgari jogi igények bejelentésével kapcsolatos tevékenységet.

Az lgazgatdsdg éltal tett blintetd feljelentések adatairdl, a feljelentések sorsarol folyamatos tajékoztatast ad a
Kozponti Hivatal Jogi és Koordinaciés FOosztalya részére, tovabba évente Osszegzi, elemzi és értékeli az
lgazgatosag altal tett biintet6 feljelentések, tovabba az azok kapcsan bejelentett polgari jogi igény érvényesités
adatait, eredményét és tapasztalatait.

Elldtja a bank- és értékpapir titokkal kapcsolatos, a vonatkozd elndki utasitds szerint az Igazgatdsag jogi és
koordinacios teriletére rétt feladatokat.

A Kdzponti Hivatal f6osztalyai altal elvégzend6 komplex ellenérzések lebonyolitdsdhoz sziikséges igazgatdsagi
szervez6munkat koordinalja.

4

Végrehajtasi tevékenység és felel6sség

Az igazgatosagon beliili egységes eljaras és jogalkalmazés biztositasa érdekében sziikség szerinti gyakorisaggal
jogi koordinacios értekezleteket tart, e feladatkérében egyiittmikddve az Ugyfélkapcsolati és Tajékoztatasi
Féosztéllyal.

Ellatjia az lgazgatosag polgdri jogi jogviszonnyal kapcsolatos perképviseleti tevékenységét (kozigazgatasi
jogkorben okozott kdr megtéritése irdnti perek, személyiségi jogi perek stb.). A perképviseleti tevékenysége
adatairdl folyamatos tajékoztatast ad a Kozponti Hivatal Jogi és Koordinacids Féosztalya részére, tovabba évente
0sszegzi, elemzi és értékeli az Igazgatdsagot érintd kartéritési, személyiségijogi stb. perek adatait, eredményét és
tapasztalatait.

Ellatjia a perképviseletet a més szakteriilet kompetencidjdba nem tartozé perekben. A feladatellatasba mas
szakterilet is bevonhato.

Nyilvantartast vezet az igazgato altal kiadott utasitasokrdl és korlevelekrdl. A nyilvantartasba vételi eljaras soran
az intézkedéseket sorszammal latja el, és gondoskodik az intézkedések kozponti hivatali regisztralasardl.
Karbantartja az igazgatdi utasitasok elektronikus adatbankjat, aktualizalja azok cimlistajat, és azokat megjelenteti
az lgazgatdsdg intranetes honlapjan.

Akilsé szervektdl, személyektél érkezé adétitok kiaddsa irdnti megkereséseket el6zetesen vizsgalja, véleményezi,
illetve az adétitokrdl valo tajékoztatast hivatalos feljegyzés formajaban jovahagyja, amennyiben a kiadhatésag
kérdése jogi megitélést kivan, és erre hivatkozassal mas szervezeti egység a féosztalyt megkeresi.

Az lgazgatdésaghoz érkezett megkeresésekre engedélyezi az ligyészi ellenjegyzést igénylé adatkiadasokat. A
megkeresésekrdl nyilvantartast vezet.

Ellatja a biintetd feljelentések orszagos elektronikus nyilvantartasaval kapcsolatos igazgatésagi feladatokat.
Lefolytatja a jovahagyott éves munkatervben meghatérozott, kdzpontilag, illetve helyileg elrendelt
torvényességi vizsgalatokat. Jelentésben Osszegzi azok tapasztalatait, és a torvényesség érvényesiilése
érdekében javaslatot tesz a sziikséges intézkedés megtételére. A jelentést az el6irt hataridére megkdldi a
Kozponti Hivatal Jogi és Koordinacios Féosztalya részére.

KozremUikoddik a Kozponti Hivatalnak az orszagos torvényességi vizsgalat tapasztalatait 6sszefoglald jelentésében
el6irt intézkedések végrehajtasaban.

Elvégzi a soron kivil elrendelt torvényességi vizsgalatokat, a kiértékeléssel kapcsolatos feladatokat.
Meghatarozott id6k6zonként — de legalabb évente - beszdmol az Igazgatésag felsé vezetésének a torvényességi
ellenérzési tevékenységrél.

Minésiti az Igazgatésaghoz benyujtott, feladatkorébe tartozd addzoédi bejelentéseket (kozérdekl bejelentés,
panasz), sziikség esetén intézkedést kezdeményez az érintett szakterlletnél. A kozérdekl bejelentések
kivizsgélasa érdekében intézkedést kezdeményez az illetékes szervezeti egységnél.
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106. §

(5) Ellendrzési tevékenység és felel6sség

M

()

(4)

a)

Figyelemmel kiséri a jogerés birdsagi hatarozatok alapjan a kozigazgatasi perekben a birdsagi gyakorlatot,
megbeszéli, elemzi az érintett szervezeti egységekkel. Az egyes birdsagi hatarozatokbdl megallapithato,
ellentmondé joggyakorlat kikiiszobdlésére intézkedést kezdeményez.

A hatélyos rendelkezések 6sszhangjanak biztositasa érdekében évenként felllvizsgalja a hatdlyos igazgatdi
utasitdsokat, indokolt esetben kezdeményezi az utasitds moddositasat, illetve hatdlyon kivil helyezését.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a kiadott korlevelek érvényességét, és ennek véltozasat az errdl vezetett
nyilvantartasban jeloli.

Figyelemmel kiséri a biintet6 feljelentések alakuldsat, Gitemességét és eredményességét.

Ertékeli a feladatkdrébe tartozé peres eljarasok kimenetelét.

Utdellenbrzés keretében vizsgdlja a torvényességi ellendrzések alapjan készitett intézkedési tervek teljesitését,
illetve az intézkedések hatalyosuldsat.

Tervezési és Elemzési Foosztdly

Feladatkor

a)

b)

<)

Az APEH vezetdi informaciods keretrendszer adott igazgatdsagi szintjének mikddtetése, rendszeres kontrolling
informacidk szolgaltatasa.

A stratégia megvaldsitdsanak igazgatdsagi helyzetérdl rendszeres értékelés, az eltérések kezeléséhez jelzések,
javaslatok készitése.

Javaslattétel az Igazgatdsdg 6naddzéason kivili bevételi eldirdnyzataihoz, a teljestlésrél havi prognozis készitése
és alakulasanak elemzése a pénzforgalmi és bevallasi adatok alapjan.

El6készitd tevékenység és felel6sség

a)
b)

<)

A stratégidnak megfelelé javaslatokat kezdeményez a szervezetnek és a tevékenységeknek az Ugyfelek
elégedettsége, a belsé folyamatok hatékonysaga, valamint a szervezeti tanulas-fejlédés szempontjaibdl torténd
mérésére és értékelésére.

Elemzéseket, tajékoztatokat készit a kiemelt adonemek feldolgozott és Osszesitett bevallasaialapjan, amelyekben
elsésorban a gazdasagi folyamatokat és az dllamhdztartasi bevételi kapcsolatokat jellemzi.

Dontési és irdnyitasi tevékenység és felel6sség

Mukodteti az APEH vezetdi informacios keretrendszer adott igazgatdsagi szintjét.

Végrehajtasi tevékenység és felel6sség

a)
b)

Osszedllitja az igazgatésagi szintd Bulletint.

Az igazgatdsagi szintl teljesitményértékelési rend kidolgozdsédban kdzremikodik és mlkodteti azt. A teljesitést —
beleértve az éves feladatterv és a munkatervek teljesitését is — negyedévente értékeli és errél informéciét
szolgaltat az igazgatd részére.

Havonta az 6nadozasi bevételekrél elérejelzést és teljesitésértékelést készit és kiild a Kozponti Hivatal Tervezési és
Elemzési Féosztélya részére.

Az adodrés csokkentésének gyakorlati bevezetését elGsegiti, és részt vesz alkalmazasanak folyamatos
korszeruUsitési tevékenységében.

Rendszeres kontrolling informacidkat szolgéltat az lgazgatésdg tevékenységének az alapvetd pénzigyi
folyamatok, az tigyfelek elégedettsége, a bels6 folyamatok hatékonysaga, valamint a szervezeti tanulds—fejlédés
szempontjaibol torténé méréséhez.

Koordindlja a szaktertleti feladatellatashoz sziikséges humaneréforras mérésével, tervezésével és elemzésével
kapcsolatos munkakat.

Rendszeres prognozisokat készit a fobb adobevételek alakulasarol, az elirdnyzatok teljestlésérdl.

Szamitdsokat végez a jogszabdlyi véltozasok figyelembevételével a varhato valtozasok dinamikdjara és Gtemére
vonatkozdan.

Az igazgatésagi tapasztalatok dsszegyujtésével részt vesz a bevételek alakuldsanak értékelésében, a bevallasi
adatokbdl levonhatd kdvetkeztetések elemzéseiben.

Elemzési anyagokat allit 0ssze a régié gazdasagi folyamatairdl, tovabba a kiemelt adonemek alakulasat
befolyasold tényezdkrdl. Szamitasokat végez az Ilgazgatosag onaddzason kivili bevételi eléiranyzataira.
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(5) Ellendrzési tevékenység és felel6sség
Folyamatosan figyelemmel kiséri az év végi bevételi érdekeltségi feltételek teljesitését, és tajékoztatja az Igazgatdsag
szakmai terlleteit.
Titkdrsdgi Foosztdly
107.8 (1) Feladatkor

3)

(4)

a) Azlgazgatdsdg és a kiilsé szervek kozotti egylttmiikodési megallapodasok kezelése, a kapcsolodé igazgatdsagi
szint( feladatok koordinalasa, értékelése, elemzése.

b) Azlgazgatdsag nyilt és mindsitett iratkezelési tevékenységének ellatasa.

c) Azlgazgatdsdg sajtétevékenységének bonyolitasa.

d) A Web Bizottsag éltal engedélyezett tdjékoztatasi dokumentumok internetes megjelentetése.

e) Azlgazgatésag munkatervének, rendezvénytervének elkészitése.

f)  Azigazgatésagi innepségek, kdzosségi programok, illetve més — az Ilgazgatdsag egészét érint6 — rendezvények

el6készitése, lebonyolitadsa.

g) Az igazgato iranyitd tevékenységéhez kapcsoldédd vezetdi koordinacio titkarsagi feladatainak ellatasa, az
igazgatoi értekezletek munkajanak tervezése, elékészitése, napirendi pontjainak dsszedllitdsa, az értekezletek
lebonyolitdsdnak megszervezése.

h) Azigazgatosagi tevékenységhez kapcsolodd protokoll feladatok ellatasa.

El6készitd tevékenység és felel6sség

a) El6késziti, szervezi, és koordindlja az igazgatdi értekezleteket, 0sszedllitja azok napirendjét a munkaterv és az
igazgato6 dontése alapjan.

b) El6késziti és szervezi az lgazgatdsdg sajtotajékoztatoit, az igazgatd talalkozédit a média fontosabb vezetdivel,
képviselGivel.

Irdnyitja és felligyeli az iratkezelés igazgatdsagi rendszerét.

Végrehajtasi tevékenység és felelésség

a) Azigazgatoi, az 6sszvezetdi, illetve a vezetbi beszdmolo értekezletekrdl emlékeztetédt készit.

b) Vezeti és kezeli az igazgatéi értekezletek jovahagyott emlékeztetdin alapuld Dontések Tarat.

c) Osszedllitja az lgazgatdsdg vezetdi beszamolasi tervét, beszamoltatasi szempontrendszerét, szervezi a
vezetGtestiilet dltal elrendelt igazgatdsagi beszamoltatasokat.

d) Gondoskodik az Igazgatésag hivatali levelezéséhez, a hivatal kiilsé megjelenéséhez sziikséges arculati elemek
aktualizalasardl és formalizalasardl.

e) Osszedllitja az lgazgatdsag féléves munkatervét.

f)  Amddszertani kiadvényok irdnti igény alapjan elkésziti a megrendelést, gondoskodik a kiadvanyok atvételérél és
kiosztasarol.

g) Nyilvantartja az Igazgatosag altal megkotott egyittmiikddési megallapodasokat.

h) Kialakitja a helyi civil szervezetekkel valé kapcsolatok rendszerét.

i) Ellatja az Igazgatésag protokoll teendéit, kozremiikddik az igazgatdsagi szintli rendezvények szervezésében,
lebonyolitdsédban.

j)  Elldtja a nemzetkozi kiutazdsokkal kapcsolatos feladatokat.

k) Ellatja a mindsitett iratkezelési feladatokat.

I)  Szervezi és koordindlja az Igazgatdsag sajtdinformacios tevékenységét, kapcsolatot tart a sajté munkatarsaival,
akiknek szervezi informacios forrasait, valamint interjuit az Igazgatdsag vezetdivel.

m) Elkésziti az lgazgatdésdg kommunikacios tervét, figyelemmel kiséri és kozremikodik az abban foglaltak
végrehajtasaban.

n) Elvégzi a nyomtatott és elektronikus sajtéban megjelent publikdcidk és musorok figyelését, azokrdl havi
rendszerességgel jelentést készit.

o) Elldtja a PR kiadvanyokkal kapcsolatos tevékenységeket (Addinfd, Bulletin — el6készités, szerkesztés, valamint a
kapcsolodé feladatok).

p) Figyelemmel kiséri és frissiti (naprakész dllapotba hozza) az Igazgatdsag érdekkorébe tartozo VIP listéat, és kdzzé
teszi a belsé honlapon.
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108.§

109.§

(5)

M

(4)

M

q)

Gondozza az lgazgatdsdg intranetes és internetes honlapjat.

Ellendrzési tevékenység és felel6sség

a)

b)

Figyelemmel kiséri a munkatervben meghatarozott feladatok végrehajtasat, és rendszeres tajékoztatast ad az
igazgatoi értekezlet részére azok teljesitésérdl, a szakteriletek éltal készitett jelentések alapjan.

A szakteriletektdl kért jelentések alapjan figyelemmel kiséri az igazgatdi értekezletek altal hozott hataridés
dontések végrehajtasat, és arrdl az igazgatdi értekezlet részére negyedévente tdjékoztatdst készit.

Feliigyeli szakteriiletén a mindsitett iratkezeléssel dsszefiiggé feladatainak végrehajtasat a kinevezett TUK
ligyintézé bevonasaval. Ellenérzi a mindsitett adathordozok kezelését, felhaszndlasat és — a Biztonsagi
Féosztallyal egylittmiikodve — azok 6rzését.

Ellenérzi az irattarold tevékenység szabdlyszerliségét és egységes gyakorlatat.

Ugyiratkezelési Osztdly 1-3.

Feladatkor

a)
b)

Az Igazgatdsag nyilt és mindsitett iratkezelési és kézbesitési tevékenységének elldtasa.
Az irattarba beszallitott iratok biztonsagos és szakszer( tarolasa, az iratok kiadasa, tovabbitasa, hiteles masolatok
készitése.

El6készitd tevékenység és felel6sség

a)
b)
<)

A beérkezett kiildemények tartalmuk alapjan torténd szignalasa.
Gondoskodik az irattar tarolo kapacitasainak megfelelé kihasznalasardl.
Koordindlja és lebonyolitja az iratmegsemmisitési eljarasokat.

Végrehajtasi tevékenység és feleldsség

a)

Ellatja az altaldnos iratkezelést érintd feladatokat (postai kildemények és egyéb kézbesiték Utjan érkezett,
valamint az tigyfelek altal személyesen — az ligyfélszolgalatokon vagy tigyfélkapcsolati helyeken - leadott levelek,
kildemények atvétele, egyeztetése, a belsé és a kimené posta tovabbitasa, postai feladokdnyv vezetése, a
szamlak ellendrzése).

Bontja a postai, az osztélyok kozotti, valamint az egyéb kézbesiték altal érkezett kiildeményeket.

Végzi a beérkezett, iktatast igényld iratok szamitdgépes nyilvantartasba vételét, az elézmények csatoldsat, az
iratok irattari jelének megallapitasat.

Az iratokat iktatdsi koddal latja el tartalmuk fliggvényében: osztaly-, ligyfél-, ligy- és targykod alkalmazasaval.
Megrendeli, nyilvantartasba veszi, igény szerint elosztja, illetve szlikség szerint selejtezi az Igazgatdésag vonalkod
allomanyat, megszervezi az év végi elszamolast (a sérga etikettes vonalkdd kivételével).

Atveszi a szervezeti egységektd| az elintézett és az erre kiadott eljarasi rend szerint irattarazasra el6készitett
iratokat, ellendrzi az el6készités iratkezelési szabalyzatnak vald megfeleléségét, majd ezen Ugyiratokat a
nyilvantartasban és fizikalisan is irattarba helyezi.

Biztositja az irattarba helyezett iratokba torténé betekintést, az iratok kiadasat.

Az éltalanos kézbesitési tevékenység ellatasa (postai ellatmany kezelése, a postai kiilldemények atvétele, a belsé
és a kimend posta tovabbitasa, a postai feladdkonyv vezetése).

A megdrzési hataridd letelte utan a selejtezés lebonyolitdsa, a maradandé értéki iratok levéltarba adasa.

Végzi az osztalyos ligykezel6k iratkezelési feladatainak szakmai irdnyitasat.

A folydiratok, kozlonydk szétosztasa, a modszertani és egyéb, nagy példanyszamban megjelend kiadvanyok
teritése.

Ellendrzési tevékenység és felel6sség

<)

Figyelemmel kiséri az eredetben kiadott iratok visszakildésének hataridejét.

Belsé ellenérzés

Feladatkor
A belsé ellenérzés miikodését meghatarozo jogszabalyok alapjan az éves munkatervben meghatéarozott feladatok
igazgatdsagi szint( el6készitése, végrehajtasa és elemzése.
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(2) El6készitd tevékenység és felelésség

(4)

a)
b)

Osszedllitja a belsé ellenérzések lefolytatasara vonatkozoé éves munkaterv tervezetét.
A nem kdzponti kijel6lésu vizsgalatokhoz elkésziti a vizsgélati programot.

Végrehajtasi tevékenység és felel6sség

a)

b)

A jovahagyott éves munkaterv alapjan elrendelt feladatok, az APEH adohatdséagi jogkorét — az add megallapitasat,
beszedését, nyilvantartasat, végrehajtasat, kiutaldsat és ellendrzését — nem érintd vizsgalatok lefolytatésa.

A gazdalkodasi rendet sértd, a személyi és anyagi felel6sség megallapitdsa alapjiul szolgalé mulasztasok,
szabalytalansdgok, kdrokozasok és egyéb jogsérté cselekmények gyanuja esetén ellendrzési jegyz6kdnyvet
készit.

Megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait ellendrzési jelentésben rogziti, tobb kapcsolédd témaju
ellenérzési jelentés alapjan 6sszefoglald jelentést készit.

A jegyzOkonyvet, jelentést az el6irt hataridére megkuldi a Kézponti Hivatal Koltségvetési Belsé Ellen&rzési
Féosztélya részére.

Ellendrzi a gazdéalkodas hatékonysagat, vizsgalja és értékeli a belsé pénziigyi irdnyitdsi rendszerek miikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét.

Vizsgdlja a kdzbeszerzési eljdrasok szabalyainak betartasat.

Ellenérzi az Igazgatdsag koltségvetését, a bevételi és kiadasi elGirdnyzatok tervezését, felhasznalasat.

Vizsgdlja az orszagosan kialakitott normativak megfelel6ségét, ellenérzi a készlet- és eszkdzgazdalkodast, a
feleslegessé valt eszk6zok hasznositasat.

Elvégzi a pénziigyi-gazdasagi (koltségvetési) szamviteli vizsgalatokat.

Vizsgélja a [étszam- és illetménygazdalkodast.

Vizsgalja a beruhazési, feldjitasi munkalatok szabdlyszerlségét, valamint a beruhdzasi munkalatokhoz
kapcsolodé igazgatdi intézkedések megfeleld végrehajtasat.

Ellendrzi a szamviteli rend és bizonylati fegyelem jogszabalyoknak megfelel6en térténé kialakitasét, valamint
azok betartasat.

Elvégzi az elnok, illetve az igazgatoé altal soron kivil elrendelt vizsgalatok megszervezését, az ellenbrzések
lefolytatasat, és a kiértékeléssel kapcsolatos feladatokat.

Meghatarozott idékozonként — de legalabb évente - beszamol az lgazgatdsag felsé vezetésének a belsé
ellenérzési tevékenységrél.

Az intézkedési tervben elbirtak teljestilésérdl készilt beszdmoldt — az igazgatd utjdn — megkildi a Kézponti
Hivatal Kéltségvetési Belsé Ellen6rzési Féosztalya részére.

A belsé ellenérzési tevékenységrdl készitett beszamolodt, illetve jelentést megkiildi a Kézponti Hivatal
Koltségvetési Belsd Ellendrzési Féosztalya részére.

Ellendrzési tevékenység és felelGsség
Utoellendrzés keretében vizsgalja a belsé ellenérzések alapjan tett intézkedések végrehajtasat, eredményét.

X. fejezet

AZ ADO- ES PENZUGYI ELLENORZESI HIVATAL ESZAK-MAGYARORSZAGI
REGIONALIS IGAZGATOSAGA GAZDASAGI TEVEKENYSEGENEK FOLYAMATBA EPITETT ELOZETES,
UTOLAGOS ES VEZETOI ELLENORZESI SZABALYZATA

A) fejezet

A folyamatba épitett el6zetes, utdlagos és vezetdi ellenérzés meghatdrozdsa

A folyamatba épitett elézetes, utdlagos és vezetéi ellenbrzés (tovabbiakban: FEUVE) az Adé- és Pénzligyi Ellen6rzési
Hivatal Eszak-magyarorszagi Regionalis Igazgat6sagan (a tovabbiakban: Igazgatésag) beliil a gazdalkodasért felelés
szervezeti egység altal folytatott elsé szintli pénzigyi irdnyitasi és ellen6rzési rendszer. Ennek létrehozasaért,

mukodtetéséért az igazgatd a felelés. A szabalyozasnak biztositania kell a rendelkezésre all6 forrasok szabalyszerd,

szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.
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(4)

A pénzugyi irdnyitasi és ellendrzési feladatok magukba foglaljék:

a) a pénzugyi dontések dokumentumainak el6készitését (koltségvetés tervezése, kotelezettségvallalasok,
szerz6dések, kifizetések, szabalytalanul kifizetett 6sszegek visszafizettetése),

b) azelbzetes és utdlagos pénziigyiellenbrzést (a pénzligyi dontések szabdlyszer( és szabalyozottsagi szempontbdl
torténd jovahagyasa, ellenjegyzése),

c) agazdasagi események konyvelését (megfeleld kdnyvvezetés, beszémolds).

Az el6bb felsorolt tevékenységek [a)-c)-ig] feladatkori elkllonitése a munkakari leirdsok révén biztositottak.

A pénzugyi, irdnyitasi és ellen6rzési rendszernek biztositania kell, hogy

a) az lgazgatosag valamennyi gazdalkodassal kapcsolatos tevékenysége és célja Gsszhangban legyen a
szabdlyszer(iség, a szabélyozottsag és megbizhaté gazdalkodas elveivel;

b) az eszkozokkel és forrasokban valé gazdalkodasban ne keriljon sor pazarlasra, visszaélésre, rendeltetésellenes
felhasznalasra;

c¢) a szamszakilag ellen6rzott, pontos és naprakész informdcidk alljanak rendelkezésre az Igazgatésag
gazdalkodasaval kapcsolatosan;

d) afolyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés érvényesiiljon;

e) a rendelkezésre all6 eszkozok és forrasok, a szabdlyszerliség, a szabalyozottsdg és megbizhatd gazdalkodas
elveivel 6sszhangban kertljenek felhasznalasra.

A gazdasdgi szervezet szervezeti, irdnyitasi és ellendrzési rendjét segitik

a) a kulénbozé szintl vezetdi és osztalyértekezletek, melyeken sor keril az el6z6 id6szak elvégzett feladatainak
attekintésére, a mindenkori aktudlis feladatok megbeszélésére, az esetleges hidnyossagok okainak feltarasara, a
hianyossagok megsziintetésére.

b) afolyamatba épitett ellenérzések (kontrollok)
— kotelezettségvallalds, ellenjegyzés,
- érvényesités,
— utalvdnyozas, utalvanyozas ellenjegyzése,
- kontirozas, konyvelés,
- kotelezettségvallalas nyilvantartasa, ellendrzése,
- pénztarellendrzés,
- adatszolgaltatds ellendrzése (kilonbozé szintli beszamoldk, tadjékoztatok, kotelezéen elrendelt
adatszolgdltatasok, stb.)

c) vezetdielbzetes és utdlagos ellenérzés (kontroll)
- a beérkezé pénzligyi és szamviteli alapbizonylatok, egyéb lgyiratok vezetdi szignalasa (el6zetes)
—a kimen pénziigyi és szamviteli alapbizonylatok, egyéb tigyiratok kiadméanyozasa (utélagos)

A gazdasagi feladatok funkciok szerinti szétvalasztasat a Gazdasagi szervezet Ugyrendje (a tovabbiakban: Ugyrend)

tartalmazza.

Az dllamhaztartas muiikddési rendjérél sz6l6, tdbbszdr médositott 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:

Amr.)) meghatarozta a FEUVE elemeit, melyek a kévetkezok:
- ellendérzési nyomvonal,
- kockézatkezelés,
- a szabdlytalansagokkal kapcsolatos eljarasrend kialakitasanak kotelezettsége.

B) fejezet

I. Ellenérzési nyomvonal

1. Az ellenérzési nyomvonal jelentésége az Igazgatésag mikodésében:

Az ellenérzési nyomvonal a gazdasagi folyamatokra vonatkozé egyes tevékenységeket, a tevékenységek jogi alapjat,
felelSseit, ellenérzését, nyomon kdvetését, a kapcsoldodd dokumentumokat oleli fel.

- Az Igazgatosag muikodésének, egyes tevékenységének egymasra éplld eljarasrendjeit egységes folyamatként

mutatja be és tartalmazza az ellen6rzési pontokat.
— Atlathatéva valik a kdvetends eljaras, a dokumentum tipusok.
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- Nyomon kovetheték a folyamatokban az ellendrzési (kontroll) pontok, amelyek elvégzése biztositja a
szabalyszer(iséget, a gazdasdgossadgot és a hatékonysagot.

- A gazdasagi események, azok bizonylatai, a koltségvetés tervezésétdl, a koltségvetés végrehajtasan keresztil, a
kilonbo6zé szintli beszamoldk elkészitéséig, a teljes miikddési folyamatot nyomon koveti, és a kialakitott kontroll
pontokon a megfeleld ellenérzést biztositja.

2. A felel6sségi szintek terén:

- Az ellenérzési nyomvonal egy olyan standardot jelent (eljarasok egyittesét), amelyek alapjan meghatdrozhatok
valamennyi folyamatban a felel6sok, és az ellenérzési pontok.

- Az ellenérzési nyomvonal segitségével kdnnyen és gyorsan azonosithato a hibas miikodés, a hozzatartozo felelSssel
egyutt.

- Rémutat arra, hogy a teljes folyamat (tervezés, végrehajtas, beszdmolds) minésége, az egyes résztevékenységért
felelés kozrem(ikddok tevékenységén is mulik.

3. A szervezeten beliili egylittmUikodés terén:

- Az ellendérzési nyomvonal ramutat a kiilonb6z6 szervezeti egységek kapcsolatdra, amely biztositja a jobb
egyUttmUkodést, a megfeleld koordinaciot.

- Az Igazgatdsag ellenérzési nyomvonala biztositja, hogy a kiilénb6z6 folyamatokban résztvevo szervezeti egységek
feladatai egyértelmuiek legyenek, a kapcsolddo ellendrzési pontok ismerete pedig biztositja a miikodtetés jobbitasat.

4. A szervezet miikodése terén:

Az lgazgatosag ellendrzési nyomvonala mentén feltérképezhetd a szervezet 6sszes folyamataban rejlé mikodési
kockazata.

5. Az ellen6rzési nyomvonal fogalma:

Az Amr. rendelkezése szerint az ellenérzési nyomvonal: ,A kéltségvetési szerv tervezési, pénziigyi lebonyolitési és
ellendrzési folyamatainak szoveges, vagy tablazatban foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa”.
Az lgazgatdsdg ellendrzési nyomvonala tdblazatos formaban kerdil kialakitasra.

6. Az ellenérzési nyomvonal elkészitése:

Az ellenérzési nyomvonal kialakitdsa az Igazgatdsag teljes gazdalkodasi tevékenységét feldleli, a muikodési
folyamatokkal, a folyamatokat mikodtet6 folyamatgazdakkal egyitt, vagyis azon személyekkel, akik a szervezeten
bellil elsédlegesen felelések az adott feladat végrehajtasaért.

A mukodési folyamatok a féfolyamatok mentén kerliltek csoportositasra, majd tovabbi részfeladatok bontasara,
melyek a kdvetkezok:

A. TERVEZES folyamata
aldbontva: 6 részfolyamatra
B. VEGREHAJTAS
a) Személyijuttatas
1. Rendszeres személyi juttatas 1 részfolyamatra
2. Jutalom
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5.
6.

aldbontva:

Jubileumi jutalom, térzsgarda jutalom
aldbontva:

Koltségtéritése

aldbontva:

Szocialis juttatdsok

Alloményba nem tartozok juttatasai

b) Dologiés egyéb folyé kiadasok

1.

Szolgdéltatasok
aldbontva:
Készletbeszerzés
aldbontva:
Reprezenticio
aldbontva:
Vasarolt szolgaltatasok
aldbontva:
Addk, dijak befiz.
aldbontva:
Perkoltség
aldbontva:
Egyebek
aldbontva:

c) Intézményi beruhazas, feltjitas

alabontva:

d) Kolcsonok

alabontva:

e) ElSiranyzat médositas

alabontva:

f)  Kozbeszerzés

alabontva:

g) Egyéb sajatos feladatok

aldbontva

C. INTEZMENYI BESZAMOLO

alabontva:

D. BEVETELEK

aldbontva:

3 részfolyamatra

2 részfolyamatra

7 részfolyamatra

1 részfolyamatra

1 részfolyamatra

5 részfolyamatra

6 részfolyamatra

4 részfolyamatra

5 részfolyamatra

3 részfolyamatra

1 részfolyamatra

5 részfolyamatra

7 részfolyamatra

1 részfolyamatra

2 részfolyamatra

12 részfolyamatra

3 részfolyamatra

21 részfolyamatra

3 részfolyamatra

7. Az ellen6rzési nyomvonal a jelen szabalyzat 2. sz. fliggelékében szerepel.

Il. Kockazatkezelés

A) Altaldnos rész

A szabdlyzat célja

(1) A szabdlyzat az Igazgat6sag kockazatkezelési eljarasanak meghatérozaséra szolgal (kockdzat azonositasa, mérése és

kezelése).

(2) A kockazatkezelés révén az lgazgatdsdg feltarja a kockazatot, masrészt megelézi annak bekovetkeztét.
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A3)

(6)

(10)

(1
(12)

(15)

(16)

A kockdzat fogalma

A kockézat az lgazgatdsdg gazdalkoddsa tekintetében mindazon elemek és események bekovetkeztének a
valészintsége, amelyek hatranyosan érinthetik a szervezet mikddését.

A kockdzatok elsédleges okai — egylitt vagy kiilon-kilon - az aldbbiak lehetnek:

(@) véletlenszer(i események,

(b) hidnyos ismeret vagy informacid,

(c) azellenérzés hidnya és/vagy az ellenérzés gyengesége a szervezetben.

Eredendé kockazat a szabalytalansagok vagy a megvalésitas soran fellépé hibak eléfordulasanak kockazata.
Ellendrzési kockazat az eredendd kockazatokat meg nem el6zé, illetve fel nem tard folyamatba be nem épitett
ellenérzési eljarasokbol fakado kockazat.

A kockdzat kezelGje

A gazdalkodas terliletén az igazgato és a Gazdasagi Fosztaly vezetéje felelds a kockazatkezelés végzéséért.

A kockazatkezelés feladatat az éves koltségvetési tervezési, végrehajtasi és beszamolasi tevékenységekben kell
érvényesiteni.

A kockazatkezelés végzéséért felelés alkalmazottak a jogszabalyok és belsé utasitasok szerinti lehet6ségek alapjan és
hataskorben hoznak dontést a kockdzatok megsziintetésének maodjardl.

A kockdzatkezelési hatokor

Az igazgaté valamint a Gazdasagi Féosztaly vezetdje felel6ssége és kotelessége az éves koltségvetési terv kialakitasa,
végrehajtasa és folyamatba épitett ellendrzése, illetve a tevékenységrél valé beszamoldas sordn a kockazati tényezdk,
elemek azonositasa, a kockazatok bekovetkezésének valészinUsitése, a kockazati hatds mérése és semlegesitése.

A kockazatelemzés az Igazgatosag gazdalkodasi tertiletét oleli fel.

A Gazdasagi Féosztaly vezetSje felméri, hogy mi jelenthet kockazatot az adott teriileten, mekkora kockazat
nagysagokkal lehet szamolni, és a meghatarozott kockazati nagysag alapjan milyen intézkedéseket kell tenni.

B. A végrehajtds szabdlyai
A kockdzatkezelés lépései

A kockdzatkezelésért felelés vezetdknek tevékenységiik soran tdmaszkodniuk kell a belsé ellenérzés ajanlasaira,

javaslataira.

A kockazatkezelés allando, ciklikus folyamat, amely az alabbi |épéseket tartalmazza:

(@) akockdazat azonositasa és az azonositasra alkalmas keretek meghatérozasa,

(b) akockdzatok értékelése,

(c) azelfogadhato kockézati szint meghatarozésa (szervezet vagy vezetés szdmara),

(d) akockdzatokhoz kapcsol6dé lehetséges reakcidk azonositésa,

(e) akockdzatokra adhato valaszok megvalésithatésaganak mérlegelése, meggy6z6dés a tervezett valaszintézkedések
hatékonysagardl, gazdasadgossagarol,

(f) avalaszintézkedés megtétele és a kialakitott keret rendszeres feliilvizsgalata.

A kockazat azonositdsa és az azonositasra alkalmas keretek meghatarozasa

A kockdzat azonositds célja annak megallapitdsa, hogy melyek az Igazgatésag gazdalkodasi célkitizéseit

veszélyeztetd f6 kockazatok.

Az igazgato, valamint a Gazdasagi Féosztaly vezetdje évente kotelesek meghatarozni és aktualizdlni a Gazdasagi

Féosztaly el6tt allé rovid és kozéptavu prioritasokat, célkitlizéseket és feladatokat. Ezeket a célokat, célkittizéseket az

éves tervben kell rogziteni, elkészitését atfogd kockazatfelméréssel kell 6sszekotni, a feladatokat egy idében kell

végrehajtani.
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A kockazatok beazonositdsanak Igazgatésagon alkalmazott modszere a kockdzatvizsgélat. A kockdzatvizsgélatok
folyamatgazddja a Gazdasagi Féosztaly vezetdje.

A kockazatvizsgalat elvégzésére a Gazdasagi FOosztaly vezetdje munkacsoportot hoz létre a szervezeti egység
tagjainak kijelolésével. A munkacsoport feladata, hogy felmérje a szervezeti egység tevékenységének viszonylatat a fé
célkitlizésekkel és meghatdrozza a kapcsolédd kockdzatokat. A munkacsoport alapvetd mddszere az érintett terliletek
munkatdrsaival folytatott interju, amely alapjan kialakitjak a kockazati térképet.

A kockazatok beazonositasdnak folyamatahoz a fé célkitlizéseket a gazdasagi szervezet részére az lgazgatdsagra
vonatkozé jogszabalyok, a stratégiai célkit(izések és az éves feladatterv figyelembe vételével az igazgatd hatdrozza
meg. A kdnnyebb kezelhet&ség érdekében a 6 célkitlizések szdma legfeljebb tiz lehet.

Ez az egyszerUsités megkonnyiti a célkitlizésekhez tartozé alapvetd kockazatok elemzését, azonositasat.

A kockazatfelmérés soran a kockazatok megallapitdsa és jelentéségtik szerinti sorba allitasa annak alapjan torténik,
hogy mekkora az egyes kockézatok bekdvetkezési valdszinlisége, és azok milyen hatdssal lehetnek a szervezetre, ha
valéban felmeriilnek.

Avérhato kockazatok teljes kdrének 6sszegylijtését kdvetden az egyes kockdzatokat — a valdszin(isége és a szervezetre
gyakorolt hatdsa alapjan - térképen kell dbrazolni:

magas

Szervre gyakorolt hatds

alacsony

alacsony magas

bekovetkezési valdszinliség

A kockdzatok értékelése

A kockdzati térkép jobb felsé negyedében azonositott kockdzatok a magas, a bal alsé negyed kockézatai az alacsony
szintlek. A bal fels6 és a jobb alsé negyed kockazatai kozepesnek mindsitheték.

A Kockazatkezel6 Bizottsag az igazgato irdnyitdsa alatt végzi a tevékenységét, allando tagja a Gazdasagi Féosztaly
vezetdje, eseti tagjai a Humanpolitikai Féosztaly vezetdje és a Titkarsagi Féosztély vezetdje, valamint a szakteriiletek
egy-egy képviseldje.

A Kockazatkezeld Bizottsag feladata:

(@) aszervezetet fenyegeté legnagyobb kockazatok beazonositasa,

(b) annak meghatarozasa, hogyan reagaljon a kockdzatokra a szervezet,

(c) akockazatok rendszeres Ujraértékelése.

A kiemelten nagy kockdzati tevékenységek esetében az igazgaté intézkedik a legmagasabb kockézatu
terlilet/tevékenység ellen6rzésérél, folyamatos jelentést, beszamolot kér, helyszini vizsgélatot tart, vagy felkéri a belsé
ellenérzést vizsgalat elvégzésére.

Az elfogadhaté kockdzati szint meghatdrozdsa
A Kockazatkezelo Bizottsdg meghatarozza a Kockazatkezelési Munkacsoport altal feltart kockazatokkal kapcsolatos

reakciokat és ezzel egyidejuleg az elviselhetonek itélt kockdzati szintet.
Az elviselhetd kockazati szinteket lehet&ség szerint szdmszerdsiteni kell.
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Kockdzati reakciok

A négy alapveto kockézatkezelési stratégia az alabbi lehet:

(@) kockazat dtadasa (biztositas révén),

(b) kockazat elviselése (valaszintézkedés aranytalanul nagy koltségei miatt),

(c) kockazat kezelése (célja a kockdzatok elfogadhaté szintre valé csokkentése),

(d) kockazatos tevékenység befejezése (az Igazgatosagon kivételesen fordulhat eld).

A kockdzatra adhaté vdlaszok, a kockdzat-nyilvdntartds

Az lgazgatésdgon a Gazdasagi Foosztaly vezetojénél kockazat-nyilvantartast kell kialakitani.

A kockazat nyilvantartés tartalmazza minden kockazatra kiterjedéen:

(@) annak fontossagat,

(b) akockazatok kezelésére javasolt intézkedést,

(c) afelelés munkatérs nevét,

(d) azt, hogy vannak-e olyan folyamatba épitett ellendrzések, eljarasok, amelyek biztositjak, hogy a szervezet
célkitlizései teljesiljenek,

(e) illetve, ha a folyamatba épitett ellendrzések, eljarasok nem elégségesek, mit tesz a szervezet az adott konkrét
terileten.

Beépités és feliilvizsgdlat

Az lgazgatdsag hierarchikus rendszerének megfeleloen a munkaltatoi jogkort gyakorlé vezetonek a kockazatokért
valo felel6sségeket is delegalniuk kell a megfelelo szintekre.

A kockazatkezelési tevékenységet a dontés el6készitésnél, a koltségvetési tervezés elsé szakaszaiban kell
megkezdenie az adott szervezeti egység vezetdjének.

A kockazati kdrnyezet allando valtozasat is figyelembe véve a koltségvetési év soran folyamatosan nyomon kell
kdvetni a folyamatokat, frissiteni a megallapitasokat, illetve ellenérizni a megtett intézkedések hatésait.

lll. A szabalytalansagokkal kapcsolatos eljarasi rend kialakitasa

Az Amr. alapjan az lgazgatésdg gazdasagi tevékenysége vonatkozisaban a szabélytalansigok kezelésének
eljarasrendjét — a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani Utmutaté figyelembevételével — az alabbiak szerint
hatdrozom meg:

A) Ertelmezé rendelkezések

altaldnos polgarijogifelel6sség: aki masnak jogellenesen kért okoz, koteles azt megtériteni. Mentesil a felelésség aldl,
ha bizonyitja, hogy ugy jart el, ahogy az az adott helyzetben altaldban elvarhato.

felréhatdsag: a konkrét helyzetben éltaldban elvéarhaté magatartds hianya.

vétkesség: a jogellenes magatartas tanusitojanak szubjektiv akaratat helyezi kézéppontba. Két fokozata van:
szandékossag és gondatlansag.

kartéritésifelel6sség: a koztisztvisel6 a kdzszolgdlati jogviszonyadbdl, illetve a munkavallalé a munkaviszonyabdl ered
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott kérért kartéritési felel6sséggel tartozik.

fegyelmi vétség: ha a koztisztvisel a kdzszolgalati jogviszonyabdl, illetve a munkavéllalé a munkaviszonyabdl ered6
kotelezettségét vétkesen megszegi.
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)

szabalysértés: az a jogellenes, tevékenységben vagy mulasztdsban megnyilvanulé cselekmény, melyet toérvény,
kormdanyrendelet vagy énkormanyzati rendelet szabalysértésnek nyilvanit, s amelynek elkdvet6it a Szabs. tv-ben
meghatarozott joghatrany fenyeget. Szabalysértés nem éllapithaté meg, ha a cselekmény biincselekményt valésit
meg.

szabdlysértésért vald felel6sség: szabalysértés miatt az vonhatd felel6sségre, akinek a cselekménye szandékos vagy
gondatlan, kivéve, ha a szabalysértést meghatarozd jogszabdly csak a szandékos elkdvetést blinteti.
blincselekmény: az a szdndékosan vagy — ha a térvény a gondatlan elkdvetést is blinteti — gondatlansdgbdl elkdvetett
cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a Btk. biintetés kiszabasat rendeli. A blincselekmény biintett
vagy vétség.

blintett: az a szandékosan elkdvetett blncselekmény, amelyre a Btk. két évi szabadsagvesztésnél sulyosabb biintetés
kiszabasat rendeli el. Minden mas bulincselekmény vétség.

szandékosan koveti el a blincselekményt, aki magatartasanak kdvetkezményeit kivanja, vagy e kdvetkezményekbe
belenyugszik.

gondatlansagbdl koveti el a blincselekményt, aki elére latja magatartasanak lehetséges kovetkezményeit, de
konnyelmuen bizik azok elmaradasaban; Ugyszintén az is, aki e kovetkezmények lehetéségét azért nem létja elére,
mert a téle elvarhato figyelmet vagy kordiiltekintést elmulasztja.

hivatalos személy:

a) azorszaggyulési képviseld,

b) akoztarsasagi elndk,

c) aminiszterelnok,

d) aKormany tagja, az allamtitkar és a szakallamtitkar,
e) azalkotmanybiro, a biro, az ligyész,

f) azorszaggydilési biztos,

g) ahelyi dnkormanyzati testiiletek tagja,

h) akodzjegyzd és a kdzjegyzd helyettes,

az 6nallé birésagi végrehajtd és az 6ndllé birdsagi végrehajtd-helyettes,

alkotmanybirdsagnal, birésagnal, igyészségnél, llamigazgatasi szervnél, nkormanyzati igazgatasi szervnél, az

Allami Szamvevészéknél, a Koztarsasag EIndkének Hivatalanal, az Orszaggy(ilés Hivatalanal szolgalatot teljesité

személy, akinek tevékenysége a szerv rendeltetésszerl mikodéséhez tartozik,

k) a partfogd felligyeldi szolgdlatnal partfogd felligyel6i tevékenységet végzd, igazsdgligyi alkalmazotti
jogviszonyban allo személy,

I) jogszabaly alapjan kézhatalmi, allamigazgatasi feladatokkal megbizott szervnél, testiiletnél az a személy, aki
kdzhatalmi, dllamigazgatasi feladatot lat el.

kar: a blincselekménnyel a vagyonban okozott értékcsdkkenés; vagyoni hatrany: a vagyonban okozott kar és az

elmaradt vagyoni elény.

a Btk. alkalmazéséban az érték, a kar, a vagyoni hatrany, valamint az adébevétel, illetéleg a vdmbevétel csokkenése:

a) kisebb, ha huszezer forintot meghalad, de kétszazezer forintot nem halad meg,

b) nagyobb, ha kétszazezer forintot meghalad, de kétmillié forintot nem halad meg,

c) jelentds, ha kétmillié forintot meghalad, de 6tvenmillié forintot nem halad meg,

d) kulondsen nagy, ha 6tvenmillié forintot meghalad, de 6tszazmillié forintot nem halad meg,

)
)

)

kilonosen jelentés, ha 6tszazmillio forintot meghalad.

B) Alapveté rendelkezések

A szabdlytalansag valamely létezd szabalytdl (tdrvény, rendelet, utasitds, szabdlyzat, stb.) vald eltérést jelent az
lgazgatésag gazdalkodasi tevékenysége vonatkozasaban.

A szabalytalansdg fogalmaba a korrigélhaté mulasztasok vagy hidnyossagok, valamint a biinteté-, szabalysértési,
A szabdlytalansag alapesetei:

a) aszandékosan okozott szabalytalansagok;

b) anem szandékosan (gondatlansagbdl) okozott szabélytalansagok.
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A szabdlytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:
a) hozzdjaruljanak a koltségvetési gazdalkodashoz kapcsolédd jogszabalyokban és belsé intézkedésekben
meghatarozott el6irasok megszegésének, a szabdlytalansag kialakuldsdanak megakadalyozdsahoz (megelézés);
b) keretet biztositsanak ahhoz, hogy az elirasok megsértése esetén a megfelelé allapot helyreallitasra kertljon: a
hibak, hianyossagok korrigalasa, a felel6sség megallapitasailletve az intézkedések foganatositasa megtorténjen.
A szabdlytalansagok megel6zése:
a) Az lgazgatosag gazdalkodasi tevékenységére vonatkozd szabdlyozottsdg biztositdsa, a szabalytalansdgok
megakadalyozésa az Aht. 121. §-aban foglaltak szerint elsédlegesen az igazgato a feleléssége.
b) A szabalytalansdgok megel6zésével kapcsolatosan az igazgato feleléssége, hogy:
- az lgazgatdsag a koltségvetési gazdalkodasra vonatkozd jogszabélyoknak megfelelé szabalyzatok alapjan
mukodjon;
— a szabdlyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan figyelemmel kisérje;
- szabalytalanség esetén hatékony intézkedés sziilessen, valamint a szabalytalansag korrigélasra keriiljon annak a
mértéknek megfeleléen, amilyen mértéket képviselt.
Az lgazgatdsagot, mint koltségvetési szervet érinté legaltaldnosabb jogszabalyokat - a teljesség igénye nélkil - az 1.
szamu fliggelék tartalmazza.
Az lgazgatdsag szamara rendelkezésre 4ll6 forrasok szabalyszerU, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasanak biztositasa érdekében az Igazgatdsag gazdasagi szervezetének feladatat az Ugyrend szabalyozza.
A gazdasagi szervezet munkavallaléinak konkrét feladatat, jog-és hataskdrét a munkakari leirdsok tartalmazzak, a
kodzszolgdlati jogviszonybdl szdrmazd kotelezettségeiket a Ktv. alapjan, illetve a munkaviszonybdl szarmazé
kotelezettségeiket a Munka Torvénykonyvének megfelel6en kell teljesitenitik.

C) A szabdlytalansdgok kezelésének eljdrdsi rendje

Az lgazgatosag gazdalkodasi tevékenysége soran el6fordulé szabadlytalansdgok (szabalyok be nem tartdsa,
hianyossagok, mulasztasok) kezelése az igazgato és a Gazdasagi Féosztaly vezetbjének feladata.

(2) Aszabalytalansagok kezelése magaban foglalja:

a) aszabalytalansag észlelését;

b) sziikséges intézkedések, eljardsok meghatarozasat;

c) azintézkedések, eljarasok nyomon koévetését;

a szabdlytalansag/intézkedés nyilvéntartasat;

A szabdlytalansagok észlelése a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés rendszerében
torténhet az igazgatd, a Gazdasagi Féosztaly vezetdje, illetve a Gazdasagi Féosztaly munkatarsai részérél, az
Igazgatoésag belsé ellendrei, a Kozponti Hivatal Koltségvetési Belsé Ellendrzési Féosztélya, illetve kiilsé ellendrzési
szerv altal egyarant.

- A Gazdasagi Féosztaly munkatérsa észleli a szabalytalansagot:

= Amennyiben a szabdlytalansagot a Gazdasagi Féosztaly valamely munkatérsa észleli, koteles a kdzvetlen
vezetdjét értesiteni.

= Amennyiben a kozvetlen vezetd az adott Uigyben érintett, a munkatarsnak a vezetd felettesét kell értesitenie.
(Irdsos értesitésre a 1. szamu fliggelékben felsorolt jogszabalyok altal meghatarozott esetekben van sziikség.)

= Ha a fentiekben megfogalmazottaknak megfeleléen értesitett személy megalapozottnak taldlja a
szabalytalansagot, ugy errél értesiti az igazgatot.

= Az igazgaté kotelessége gondoskodni a megfelelé intézkedések meghozatalardl, illetve indokolt esetben a
szlikséges eljarasok meginditasarol.

- Az igazgato, a Gazdasagi Féosztaly vezetdje észleli a szabalytalansagot:

= Az igazgatd, a Gazdasagi Féosztaly vezetbje észlelése alapjan a feladat-, hataskor és felel6sségi rendnek
megfeleléen kell intézkedést hozni a szabdlytalansag korrigaldsra, megszilintetésére.

- Az Igazgatdsag belsé ellendrei, illetve a Kézponti Hivatal Koltségvetési Bels6 Ellenbrzési Féosztalya észleli a
szabalytalansagot:

- Amennyiben a belsé ellenér ellenérzési tevékenysége soran szabalytalansagot tapasztal, a Ber., valamint a Belsé
Ellendrzési Szabalyzat és Kézikonyv rendelkezéseinek megfeleléen jar el. A belsé ellenérzés megallapitasai
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alapjan a Gazdasagi Féosztalynak intézkedési tervet kell kidolgoznia, illetve az intézkedési tervet végre kell
hajtania.

- Kulsé ellendrzési szerv észleli a szabalytalansagot:

= A kiils6 ellenérzési szerv (pl. az ASZ, az EU ellenérzést gyakorl6 szervei, stb.) szabalytalansagra vonatkozé
meginditdsara okot ad6 cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyanuja esetén az ellendrzé szervezet
mUkodését szabalyozd jogszabaly alapjan jar el. A szabdlytalansagra vonatkozé megallapitasok alapjan a
gazdalkodasi szervezetnek intézkedési tervet kell kidolgoznia.

A szabdlytalansag észlelését kovetd sziikséges intézkedések, eljarasok meginditasaért az igazgato felel6s.

- Blintet6-, szabalysértési, fegyelmi, illetve kartéritési eljaras meginditasara okot adoé cselekvés vagy mulasztas
esetén - az 1. szamu flggelékben részletezett — az egyes eljarasokra irdnyadd jogszabalyok az eljaras
meginditasara vonatkozo rendelkezéseit kell megfelel6en alkalmazni.

Az igazgatd feladata a szabalytalansdggal kapcsolatos eljaras, intézkedés nyomon kdvetése sordan:

- nyomon kdveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések illetve a meginditott eljarasok helyzetét;

- figyelemmel kiséri a vizsgalatok soran tett javaslatok végrehajtasat;

- afeltart szabélytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,szabalytalansag-lehetéségeket” beazonositja (hasonlé kockazatok
meghatarozasa);

A Gazdasagi Féosztaly vezet6jének feladata a szabalytalansdggal kapcsolatos eljards, intézkedés nyilvantartasa
sordn a szabdlytalansagokkal kapcsolatban keletkezett irdsos dokumentumok iktatasa, valamint a nyilvantartas
naprakész és pontos vezetése. A szabalytalansdggal kapcsolatos eljarasok, intézkedések nyilvantartasa
tartalmazza:

— a szlikséges eljaras, intézkedés tipusat;

- az észlel6 megnevezését;

- az érintett megnevezését;

- az észlelés id6pontjat;

- a szabdlytalansag idépontjat;

- a szabdlytalansag targyat;

- az eljards, intézkedés idépontjat;

- a megallapitdsokat, javaslatokat;

- a jogkovetkezményeket;

- az intézkedési tervek végrehajtasat.
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12)
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14)
15)
16)
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1. szdmu fliggelék
A Szabdlyzat alapjat képezé jogszabalyok
1. Ellenérzési nyomvonalra és kockdzatkezelésre vonatkozé jogszabdlyok

A szamvitelrél sz616, tobbszér mddositott 2000. évi C. térvény,

az dllamhaztartas szervezetei beszdmolasi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szold, tobbszor
modositott 249/2000. (XI1.24.) Korm. rendelet,

az dllamhaztartasrol sz616, tébbszér médositott 1992, évi XXXVII. térvény (tovabbiakban: Aht.),

az dllamhdztartds mlkodési rendjérdl szol6, tobbszér moédositott 292/2009. (XIl. 19.) Korm. rendelet,

a Magyar Koztarsasag éves koltségvetési torvénye,

a kozbeszerzésekrél sz616, tobbszor modositott 2003. évi CXXIX. torvény,

a kincstari szamlavezetés és finanszirozas, a feladatfinanszirozasi korbe tartozé elbiranyzatok felhasznalasa, valamint
egyes allamhdaztartdsi adatszolgaltatasok rendjérél sz6l6 46/2009. (XII. 30.) PM rendelet

a kozpontositott illetmény-szamfejtésrél szol6, tobbszor médositott 172/2000. (X.18.) Korm. rendelet,

a kozpontositott illetmény-szamfejtési feladatokrol, valamint a bér- és munkaligyi adatszolgaltatas rendjérdl sz6lé
modositott 37/2001. (X. 25.) PM rendelet,

a koltségvetési szervek belséd ellendrzésérdl szolo, tobbszér modositott 193/2003. (X1.26.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Ber.).

A szabdlyzat figyelembe veszi

—az APEH elndki utasitasait és belsd szabalyzatait,

- az lgazgatdsag igazgatoi utasitasait és belsé szabalyzatait

—a Pénziigyminisztérium Kézleményét a FEUVE-vel kapcsolatos moédszertani utmutatokrol.

2. Szabdlytalansdgok kezelésére vonatkozd jogszabdlyok

a Biuintetd Torvénykonyvrél sz616, tobbszér médositott 1978. évi IV. torvény (a tovabbiakban: Btk.);

a biintet6eljarasroél sz616, tobbszér mdédositott 1998. évi XIX. torvény (tovabbiakban: Be.);

a szabalysértésekrdl szo6l6, tobbszor modositott 1999. évi LXIX. térvény (tovabbiakban: Szabs. tv.);

a Polgari Térvénykonyvrél sz6l6, tébbszor modositott 1959. évi IV. torvény (tovabbiakban: Ptk.);

a polgari perrendtartasrol szo6lo, tébbszoér moédositott 1952. évi lll. térvény (tovabbiakban: Pp.);

aMunka Térvénykonyvérdl sz6ld, tobbszér moédositott 1992. évi XXII. torvény (tovabbiakban: Munka Térvénykdnyve);
a koztisztvisel6k jogallasardl szolo, tébbszor moédositott 1992. évi XXIII. torvény (tovabbiakban: Ktv.);

akoltségvetési szervek belsé ellendrzésérél sz6l6 tobbszor modositott 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ber.);
az Ado- és Pénziigyi Ellendrzési Hivatal Koltségvetési Belsé Ellendrzési Szabalyzatanak kiadasarol szolo, mindenkor
hatalyos APEH utasitas, valamint az annak mellékleteként kiadott Belsé Ellendrzési Kézikonyv.

3. Az egyes eljdrdsok meginditdsdhoz kapcsolédé rendelkezések

3.1. Blintet&eljaras

a) ABe.6.§ (1) bekezdése értelmében a birésagnak, az tigyésznek és a nyomozé hatésagnak kotelessége, hogy a
torvényben megallapitott feltételek esetén a biintetéeljarast meginditsa, illetdleg az eljarast folytassa.

b) A 171. § (2) bekezdésében elbirtak alapjan a hatdésdg tagja és a hivatalos személy koteles a hataskorében
tudomasra jutott blincselekményt — ha az elkdvet6 ismert, annak megjeldlésével - feljelenteni. A feljelentéshez
csatolni kell a bizonyitasi eszkdzoket, ha ez nem lehetséges, a meg6rzésiikrél kell gondoskodni.

)  A172.5(1) bekezdése szerint a feljelentést rendszerint az ligyésznél vagy a nyomozé hatdsagnal kell irdsban vagy
szbban megtenni.
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d)

A szabalytalansdgokkal kapcsolatos eljaras tekintetében elsédlegesen a kovetkezé blincselekményi tényallasok
figyelemmel kisérése sziikséges:

- Hivatali visszaélés (Btk. 225. §)

- Vesztegetés (Btk. 250. §-255/A. §)

- Vesztegetés feljelentésének elmulasztasa (Btk. 255/B. §)
— Befolyassal Gizérkedés (Btk. 256.8)

— Kozokirat-hamisitas (Btk. 274. §)

- Visszaélés okirattal (Btk. 277.8)

— Sikkasztas (Btk.317.8)

- Csalas (Btk.318.§)

- Hutlen kezelés (Btk. 319. §)

- Hanyag kezelés (Btk. 320. §)

3.2. Szabalysértési eljaras

a)

b)

A Szabs. tv. 82. § (1) bekezdése értelmében a szabalysértési eljaras feljelentés, illetéleg a szabdlysértési hatdsag
részérdl eljaré személy észlelése vagy tudomasa alapjan indulhat meg.

A Szabs. tv. 82. § (2) bekezdése szerint a feljelentést — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — széban vagy
ifrasban barmely személy vagy szerv megteheti.

3.3. Kartéritési eljaras

a)

A Pp. 349. § (1) bekezdése alapjan a munkaviszonybdl, kozalkalmazotti jogviszonybdl, kdzszolgalati
jogviszonybdl, szolgélati jogviszonybdl, szévetkezeti tag munkaviszony jellegli jogviszonydbdl és a bedolgozéi
jogviszonybdl (a tovabbiakban: munkaviszony) szarmazé perekben (munkaligyi perek) a torvény I-XIV.
fejezeteinek rendelkezéseit a munkaviszonybdl és a munkaviszony jellegl jogviszonybdl szarmazé perekrél sz616
XXIIl. fejezetben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

Az a) pontban foglaltak mellett a koztisztvisel6k kartéritési felel6ssége vonatkozasidban a Ktv. 57-58. §-ai, a
munkavallalok kartéritési felel6sségének megallapitdsara pedig a Munka Torvénykonyve VIII. fejezetének
rendelkezései is irdnyadok.

. Fegyelmi eljaras

A fegyelmi eljaras illetve felel6sség tekintetében a Ktv. 50-56. §-aiban foglaltaknak megfeleléen kell eljarni.

2.szdmd fliggelék

Ellenérzési nyomvonalndl alkalmazott roviditések

Szervezeti egység Rovidités
Gazdasagi Féosztaly GF
Pénziligyi Osztly PO
Ellatasi Osztaly EO

Jogi és Koordinacids Féosztaly JKF
Humanpolitikai Féosztaly HPF
Titkarsagi Féosztaly TITK

Kbzbeszerzési Iroda (Kdzponti Hivatal) kOzB
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Xl. fejezet

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel betdltheto munkakorok az Igazgatdésagon

Munkakér megnevezése Besoroldsa Vagyonnyilatkozat Tevékenységi terlilet megnevezése
szakigazgato vez. + Hivatalvezetés / iranyitas
féosztalyvezetd vez. + Valamennyi szakterdiilet
féosztalyvezetd-helyettes vez. + Valamennyi szakterdilet
osztalyvezetd vez. + Valamennyi szakteriilet
igazgatdi tanacsado l. + Hivatalvezetés / iranyitas
jogész I + Hivatalvezetés / iranyitas
szaktanacsadé . + Hivatalvezetés / iranyitas
eljarasi I + Eljaras
Ugyintézé
jogdsz Il + Eljaras
eljarasi I. + Eljaras
Ugyintézd
jogasz . + Foly6szamla-kezelés
konyvelési tigyintéz6 . + Foly6szamla-kezelés
konyvelési ligyintézé I. + Folyészémla-kezelés
fizetési kedvezmények ligyintéz6 l. + llleték
jogasz I + llleték
végrehajtasi Ugyintézd . + llleték
kiszabasi Ugyintézé . + llleték
fizetési kedvezmények tigyintéz6 I. + llleték
végrehajtasi Uigyintéz6 Il. + llleték
kiszabasi tgyintéz6 I. + llleték
adoellenér . + Ellen6rzés
jogész . + Ellendrzés
jogi és igazgatasi Ugyintézd I + Ellenérzés
adodellenér Il. + Ellen&rzés
addellenér . + Operativ Ellenérzés
ctlparjogész I. + Operativ Ellendrzés
jogi és igazgatasi Uigyintézé l. + Operativ Ellenérzés
addellenér Il. + Operativ Ellenérzés
addellenér I + Kockdzatkezelés és Kivalasztas
jogdasz I + Kockdzatkezelés és Kivalasztas
addellenér I. + Kockézatkezelés és Kivalasztas
adoellendr I + Altalanos Forgalmi

Ado Ellendrzés
jogasz l. + Altalanos Forgalmi
Ado Ellendrzés
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Munkakor megnevezése

Besorolasa

Vagyonnyilatkozat

Tevékenységi terlilet megnevezése

jogi és igazgatasi Uigyintézé I + Altalanos Forgalmi

Adé Ellendrzés
addellenér Il. + Altalanos Forgalmi

Adé Ellendrzés
addellenér l. + Magénszemélyek

és Egyéni Vallalkozok Ellenérzése
jogasz l. + Magénszemélyek

és Egyéni Villalkozok Ellendrzése
jogi és igazgatasi Ugyintézd . + Magénszemélyek

és Egyéni Villalkozok Ellenérzése
adéellenér I. + Magénszemélyek

és Egyéni Vallalkozok Ellenérzése
adéellenér l. + Tarsas Vallalkozasok Ellenérzése
jogész l. + Tarsas Vallalkozasok Ellenérzése
jogi és igazgatasi Ugyintézd . + Tarsas Vallalkozasok Ellen6rzése
adéellenér I. + Tarsas Vallalkozasok Ellenérzése
addellenér I + Felszdmolds és végelszamoldas
fizetési kedvezmények ligyintéz6 I. + Felszdmolds és végelszdmolas
jogasz l. + Felszamolas és végelszamolas
jogi és igazgatasi Ugyintézd I + Felszdmolas és végelszamolas
addellenér Il. + Felszamolas és végelszamolas
fizetési kedvezmények tigyintéz6 Il. + Felszamolds és végelszamolas
arverési . + Végrehajtads
tgyintézd
jogdsz . + Végrehajtas
végrehajto I. + Végrehajtas
arverési I. + Végrehajtas
Ugyintézd
végrehajto I. + Végrehajtas
fizetési kedvezmények ligyintéz6 I + Fizetési kedvezmények
jogész . + Fizetési kedvezmények
jogi és igazgatasi Ugyintézd I + Fizetési kedvezmények
fizetési kedvezmények ligyintéz6 I. + Fizetési kedvezmények
adoellenér I. + Hétralékkezelés
végrehajto l. + Hatralékkezelés
adéellenér I. + Hatralékkezelés
végrehajto Il. + Hatralékkezelés
beruhazasi Ggyintézé . + Gazdalkodas
fékonyvi konyveld . + Gazdalkodas
beruhazasi tigyintézé I. + Gazdalkodas




7572

HIVATALOS ERTESITO ¢ 2010.évi 36. szam

4. szamu melléklet a 9/2010. (V. 19.) PM utasitdshoz

1/c. szadmu melléklet az 1/2007. PM utasitdshoz

Az Eszak-alfoldi Regionalis Igazgatésag szervezetérdl és mikddési rendjérdl*

l. fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az lgazgatdsdg jogdlldsa és alapadatai

Az lgazgatdsag az APEH elséfoku terlleti szerve.
Az lgazgatdsadg az APEH jogi személyiségu szervezeti egysége.

Az lgazgatdsag alapadatai a kdvetkezdk:

a)

b)

Megnevezése: Ado- és Pénziigyi Ellendrzési Hivatal Eszak-alf6ldi Regionalis Igazgatésaga
Megnevezésének hivatalos réviditése: APEH Eszak-alféldi Regionalis Igazgatésaga

Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Szabadsag tér 7-8.
Postacime: 4400 Nyiregyhdza, Szabadsag tér 7-8.
Postafidkcime: 4401 Nyiregyhdza Pf.: 38.
Kihelyezett szervezeti egységeinek postacime:

APEH Eszak-alf6ldi Regionalis Igazgatésaga debreceni szervezeti egység

4029 Debrecen, Faraktar u. 29/C.

APEH Eszak-alféldi Regionalis Igazgatésaga szolnoki szervezeti egység

5000 Szolnok, Jozsef A. u. 22-24.

Kihelyezett szervezeti egységeinek postafiokcime:

4401 Debrecen Pf.: 83.

5001 Szolnok Pf.: 53.

Ugyintézési helyeinek cime:

4400 Nyiregyhaza, Egyhédz u. 13.
4400 Nyiregyhaza, Vorosmarty tér 7.
4400 Nyiregyhdaza, szabadsag tér 11.
4029 Debrecen, Faraktar u. 29/D
5000 Szolnok Kossuth L. u. 11.

5000 Szolnok Mikszath K. u. 5.

Ugyfélkapcsolati helyeinek cime:

4900 Fehérgyarmat, Kossuth tér 38.
4600 Kisvarda, Bocskai u. 34.

4700 Matészalka, Zoldfa u. 3/a.
4440 Tiszavasvari, Ady E. u. 8.

4100 Berettyoéujfalu, Jézsef A. u. 35.

4220 Hajdubdszérmény, Karap F. U. 5/a.

4060 Balmazujvaros, Kossuth tér 4-5.
4080 Hajdunanas, Koztarsasag tér 1.
4200 Hajduszoboszld, Kigy6 u. 2/a.
4254 Nyiradony, Arpad tér 8.

4150 Pispokladany, H8sok tere 1.
5100 Jaszberény, Déryné u. 1.

5300 Karcag, Kossuth tér 1.

A Eszak-alféldi Regionélis Igazgat6sag szervezeti dbraja megtekintheté az APEH honlapjén.
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3.§

4.§

)

5440 Kunszentmarton, Dedk u. 2.
5310 Kisujszallas, Szabadsag tér 1.
5400 Mez6tur, Kossuth tér 1.
5350 Tiszafiired, Orvényi u. 5.
5200 Torokszentmiklds, Kossuth L. u. 135.
4090 Polgar Szabadség tér 5.
4300 Nyirbator Bathory u. 5.
c) Adoszama: 15598639-1-51
ElSirdnyzat felhasznaldsi keretszamla: 10044001-00290005-00000000
Intézményi bankszamlat vezeti: Magyar Allamkincstar
Nyilvantartasi szama: 598635

Az lgazgatdsdg gazddlkoddsa

Az lgazgatdsag a tevékenysége és gazdalkoddsa keretéil szolgdld elkiilonitett részelSiranyzatokkal rendelkezik,
amelyet az APEH koltségvetése tartalmaz.

Az Igazgat6sag gazdalkodaséra az allamhaztartasrdl sz6l6, tébbszér modositott 1992, évi XXXVIIL. térvény (Aht.),
tovébba a végrehajtasara kiadott az dllamhaztartds mikodési rendjérdl sz616, tdbbszdr médositott 217/1998. (XII. 30.)
szervezetei beszamolasi és kdnyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szolo, tébbszor mddositott 249/2000.
(XII. 24.) Korm. rendelet el8irdsai az irdnyaddk.

Az lgazgatdsdg szervezete

Az lgazgatdsdg szervezete a régiokdzpont szervezeti egységeibdl és a kihelyezett szervezeti egységekbél épiil fel.

Az lgazgatdsdg hatdskére és illetékessége

Az lgazgatdsag hataskorébe tartozik

a) az Ado- és Pénziigyi Ellen6rzési Hivatalrol szolo, modositott 273/2006. (XIl. 23.) Korm. rendeletben,

b) azaddzas rendjérdl sz616, tdbbszor médositott 2003. évi XClI. térvényben (tovabbiakban: Art.),

c) atarsadalombiztositas ellatasaira és a magannyugdijra jogosultakrél, valamint e szolgéltatasok fedezetérdl sz616,
tobbszér médositott 1997. évi LXXX. térvényben (Tbj.) és a végrehajtdséra kiadott, tobbszér médositott 195/1997.
(XI.5.) Korm. rendeletben,

d) azegészségligyi hozzajarulasrél szolo, tébbszor modositott 1998. évi LXVI. torvényben, valamint

e) az illetékekrol szolo, tobbszdr mddositott 1990. évi XCIIl. térvényben, az illetékekkel kapcsolatos tigyiratok
kezelésérdl, az illetékek kiszabadsardl, elszamoldsardl és konyvelésérdl sz6l6, mddositott 40/2006. (XIl. 25.) PM
rendeletben, valamint az eljarasi illetékek medfizetésének és a megfizetés ellenérzésének részletes szabalyairdl
52616, tobbszor moédositott 44/2004. (XI. 20.) PM rendeletben,

foglalt feladatok elldtdsa és mindaz, amit mas jogszabdly a hataskorébe utal.

Ellatja a tarsadalombiztositas ellatasaira és a magannyugdijra jogosultakrdl, valamint e szolgaltatdsok fedezetérdl

52616, tobbszor médositott 1997. évi LXXX. torvény eléirdsa altal meghatarozott jarulékiigyekben az igazgatési szerv

feladatait is.

Az illetékességi korébe tartozd adozok tekintetében az Igazgatosag elsé foku adohatdsag, az addigazgatasi eljarasban

felettes szerve a K6zponti Hivatal, mely egyben a masodfoku jogkdrt is gyakorolja.

Az |lgazgatosdg illetékessége Hajdu-Bihar Megye, Jasz-Nagykun-Szolnok Megye és Szabolcs-Szatmar-Bereg Megye

kodzigazgatasi teriiletére terjed ki.
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5.§

Az Ilgazgatdsdg alaptevékenysége, feladatai

Az Igazgatdsag

a)

illetékességi teriiletén ellatja az addztatassal kapcsolatos feladatokat (addztatasnak mindsil az addzas rendjérél
sz6l6 térvényben meghatarozott, részben vagy egészben a kdzponti koltségvetés, a Nyugdijbiztositési Alap, az
Egészségbiztositasi Alap vagy elkulonitett allami pénzalap javéra teljesitendé kotelezé befizetés, tovabba a
kdzponti koltségvetés és elkilonitett dllami pénzalap terhére juttatott tdmogatas, adoé-visszaigénylés vagy
ado-visszatérités megallapitdsa, beszedése, nyilvantartasa, végrehajtasa, visszatéritése, kiutaldsa és ellenérzése,
feltéve ha torvény vagy kormanyrendelet eltéréen nem rendelkezik),

ellatja az illeték kiszabasaval, medfizetésével, behajtasaval, az eljarasi illetékfizetés rendjének ellenbrzésével
kapcsolatos eljarasok lefolytatasat,

elldtja az allami garancia (kezesség) kiutaldsaval, visszakovetelésével, a garancia bevaltasdhoz kapcsolédd
ellenérzéssel kapcsolatos, az dllami adéhatdsag hataskorébe utalt feladatokat,

elldtja az adék modjara behajtandd koztartozés végrehajtasdval kapcsolatos, illetve az egyéb kotelezd
befizetésekkel kapcsolatos, az dllami adohatosag hataskorébe utalt feladatokat,

elldtia a magannyugdij-pénztari tagdij bevalldsdval, beszedésével, nyilvantartaséval, ellen6érzésével,
végrehajtdséval, visszatéritésével, 3Jtutaldsdval, tovabba a magannyugdij-pénztirak részére torténd
adatatadassal kapcsolatos, jogszabalyban az dllami adéhatéség feladataként meghatérozott feladatokat,

elldtja a munkaltaték és kifizeték altal foglalkoztatott biztositottak adatainak nyilvantartasaval, tovabba az
adatoknak az egészségbiztositas biztositotti nyilvantartdsa és a munkatigyi hatdsagnak torténé atadasaval
kapcsolatos, jogszabélyban az allami adohatdség feladataként meghatarozott feladatokat,

elldtja a csédeljarasban, a felszamolasi eljdrasban, a végelszamolasban, a vagyonrendezési és addssagrendezési
eljarasban a kozponti koltségvetést megilleté kovetelések tekintetében a hitelez6i feladatokat, valamint a
vdmhatdsdg hataskorébe tartozd kovetelések tekintetében a hitelezéi képviseletet. A végrehajtési eljardsban
ellatja a végrehajtas foganatositojaként a tdrvény altal meghatarozott feladatokat.

Ellatja az allamhaztartasrél szl torvény végrehajtasara kiadott jogszabalyokban a pénzellatassal kapcsolatban
szamdra meghatdrozott feladatokat,

az allamhdaztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasara kiadott jogszabalyokban meghatarozottak szerint ellatja a
befolyt illetékbevételnek a kdzponti koltségvetést, a megyei, megyei jogu varosi nkormanyzatokat megilletd
hanyadanak megallapitasaval kapcsolatos feladatokat, tovdbba jogszabdlyban meghatérozottak szerint elvégzi
az illetékek zardsi Osszesitését és végzi az azzal kapcsolatos, a pénziigyminiszter részére teljesitendd
adatszolgaltatast,

0sszegzi és feldolgozza az add- és pénzforgalmi adatokat, az ellen6rzések megallapitasait, és ezekrél a Kozponti
Hivatalt tajékoztatja,

a helyi, illetve helyi kisebbségi 6nkorményzat koltségvetését érint6, sziilkséges és rendelkezésre allé bevételi
adatokrol az 6nkormdényzat részére tajékoztatast ad,

az allamhdéztartds miikddéséhez sziikséges és rendelkezésre all6 adatokat feldolgozza és a Kozponti Hivatal
részére tovabbitja,

a hataskorébe tartozo adoéval kapcsolatos, a titoktartasi kotelezettség ald esé adatrdl, tényrdél, kortilményrél vagy
iratrél az adézas rendjérél sz6l6 torvényben meghatdrozott szerveket tdjékoztatja, ha az valamely adé vagy
adohiany feltarasat, behajthatdsaganak megallapitasat lehet6vé teszi vagy valoszin(siti,

feladatainak elldtdsa sordn egyittm(kodik az illetékességi teriiletén 1évé helyi, illetve helyi kisebbségi
onkormanyzatokkal,

az adozoknak a torvények megtartasdhoz sziikséges tajékoztatast megadja, az addzast vele megismerteti.
dolgozéi részére a munkavégzésiikhoz sziikséges, helyi szervezési képzéseket megszervezi és lebonyolitja,

az allami adbhatésdg hataskorébe tartozd adédval, vagy koltségvetési tamogatdssal kapcsolatosan elkdvetett
blincselekménnyel okozott kdr megtéritése irdnt az allam nevében polgdri jogi igényt terjeszt eld,

ellatja a helyi ipar(izési addval kapcsolatos adéhatdségi feladatokat.

Az alaptevékenységek allamhaztartasi szakfeladatrendi besoroldsa: 2010. januar 1-jétél
841133 ady, illeték kiszabdsa, beszedése, addellendrzés

Allamhéztartasi szakagazati besoroléas
841112 Pénzlgyi, koltségvetési igazgatas
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7.8

8.§

9.8

10.§

(4)

II. fejezet
AZ IGAZGATOSAG KOZTISZTVISELOI, UGYKEZELOI ES FIZIKAI ALKALMAZOTTAI
Az igazgaté

Az igazgatd az lgazgatdsag egyszemélyi felelds vezetdje. Hatarozott idétartamra az elndk nevezi ki és menti fel. Az
igazgato felett az elndk gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

Az igazgatd feladatai

Az igazgatd éltalanos feladatait jelen utasitds 22. §-a tartalmazza.

Kozvetlenll vezeti és felligyeli a szakigazgatdk, valamint az 1. szamu melléklet szerint a kdzvetlen felligyelete ala
tartozo szervezeti egységek és személyek munkajat.

Rendszeresen beszamoltatja az Igazgatosag szakigazgatoit, féosztalyvezetdit, évente beszamoltatasi tervet készit.
Ertékeli az Igazgatdsag szervezeti egységeinek tevékenységét, a vezet6k munkajat, a felmeriilt problémak
megoldasara intézkedik, illetve intézkedést kezdeményez az arra jogosult szervnél.

Meghatarozza az Igazgatésagon beliili kiadmanyozasi rendet, valamint az lgazgatésdg vezetdinek helyettesitésére
vonatkozé rendet, amelynek szabalyait kiilon igazgatoi utasitas tartalmazza.

A megallapitott igazgatdsagi Iétszamkerettel - a meghatarozott térvényi el6irasok és humanpolitikai el6irasok, elvek
szabalyait betartva - gazdalkodik, szervezi a feladatelldtds biztositdsdhoz szlikséges emberi-eréforras kapacitas
rendelkezésre allasat.

Az igazgatd jogosultsdga

Az igazgatd altalanos jogosultsagat jelen utasitds 23. §-a tartalmazza.

Feladatai elldtasa soran igazgatoi biztosokat és igazgatoi tandcsadodkat alkalmazhat.

Barmely szervezeti egység munkdjat érinté megbeszélésen részt vehet, a szervezeti egységek munkajaval
kapcsolatban véleményt nyilvanithat, tajékoztatast kérhet, illetve donthet a miikodést, a feladat végrehajtasat érint6é
kérdésekben, valamint jogosult az informaciéatadas ellenbrzésére.

Jogosult a tomegtajékoztatas és a média kapcsolatok keretében az lgazgatdsdg miikodésével, dltalanos szakmai
munkdjaval kapcsolatos, illetve az lgazgatésdg konkrét eljarasat érinté kérdésben informaciok kozreadasara,
nyilatkozat adasdra vagy ezzel mas koztisztvisel6t megbizni.

Az lgazgatdsadg nevében egylittmiikodési megallapodést kothet.

Az igazgatd felel6ssége

Az igazgatd altalanos felel6sségét jelen utasitas 24. §-a tartalmazza.

Felel6s a vezetése ald tartozd szervezet torvényes muikodtetéséért, a feladatok eredményes végrehajtasaért, a
jogszabalyok és belsé utasitasok betartasaért és betartatasaért.

Felel6s a munkakorilményeket érinté jogszabalyokban eldirtak biztositasaért.

Felel8s az Igazgatdsag rendelkezésére allé eréforrasok ésszerl miikodtetéséért, a kiilonbdz6 szakmai és funkcionalis
folyamatok 6sszehangolt megvaldsitasaért.

Tavolléte esetére kijeldli a helyettesitésére jogosult szakigazgatot, egyidejlileg meghatarozva az dtruhazott hataskor
gyakorlas esetleges korlatjait.
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A szakigazgaté

11.§8 (1) Az igazgatd altal dtruhazott jogkorében 6sszehangolja, iranyitja és ellenérzi a felligyelete ald tartozé szervezeti
egységek tevékenységét.

(2) A szakigazgatdt tavolléte esetén az altala kijelolt féosztalyvezetd helyettesiti, amelyrél az igazgatét tajékoztatni
koteles.

A szakigazgaté feladatai
12.§8 (1) Azigazgat6 éltal dtruhazott jogkorében képviseli az Igazgatdsagot.

(2) Koordindlja az irdnyitasa ald tartozé szakmai szervezeti egységek munkajat, gondoskodik a feladatok hataridében
torténd, a jogszabalyoknak, elnoki utasitdsoknak, irdanyelveknek, tajékoztatoknak (tovabbiakban: eIndki intézkedések)
és az igazgatoi utasitdsoknak megfeleld végrehajtasarol, az abban foglaltak betartasarol, illetve betartatasarol.

(3) Folyamatosan ellendrzi az lgazgatdsag feladat- és munkaterve alapjan meghatarozott, az irdnyitasa ald tartozd
szervezeti egységek altal végrehajtandé feladatok teljesitését.

(4) Biztositja a kozponti hivatali szint(i dontések, rendelkezések, az éves feladattervben és a munkatervben, valamint a
szakmai irdnyelvekben foglaltak maradéktalan végrehajtasat.

(5) Azigazgatdval egylttmUikodve szakteriiletét érintéen szervezi, irdnyitja és feligyeli az 1. szdmu melléklet szerinti, az
iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek szakmai munkajat. E feladatkodrében eljarva intézkedik a szervezeti egységek
altal jelzett problémék megoldasara, illetve amennyiben a probléma mas szakteriletet érint azt haladéktalanul koteles
tovéabbitani - az igazgatoé egyidejli tajékoztatasa mellett - az illetékes szakteriilet vezet6jének.

(6) Elldtja az irdnyitasa ala tartozd szervezeti egységek vezetéit a feladataik elvégzéséhez sziikséges informaciokkal,
adatokkal, szakmai tjékoztatdssal.

(7) Aziranyitdsa ala tartozo szakterilet tevékenységének tapasztalatairdl, a munkafeladatai végrehajtasardl az igazgatot,
a Kozponti Hivatal, valamint az igazgaté dontéseirdl pedig a felligyelete ald tartozd szervezeti egységek vezetdit
rendszeresen tajékoztatja.

(8) Biztositja a kapcsolattartast a Kozponti Hivatal felettes szakmai terileteivel.

(9) Munkakorének ellatsa soran kapcsolatot tart a tars szakigazgatéval és az lgazgatdsdg mas vezetdivel.

(10) Az iranyitasa és felligyelete ald tartozé szervezeti egységek vezetdi értekezletekre keriild vagy felligyeleti szervhez
kildendd el6terjesztéseit elézetesen jovahagyja.

(11) Kozremikodik az lgazgatdsagon beliiliinformacidaramlas és kommunikdciés folyamatok zavartalan miikodtetésének
biztositasdban, kialakitja az iranyitasa ald tartozé szakmai feladatokhoz kapcsolédé adatszolgaltatas rendszerét.

(12) Munkaértekezleteket tart, beszamoltatja az iranyitdsa ala tartozo féosztalyvezetdket, legaldbb évente értékeli a
végzett tevékenységet, a vezeték munkdjat, ennek alapjan javaslatot tesz a sziikséges intézkedésekre.

(13) Felligyeli az irdnyitdsa ald tartozé szakmai szervezeti egységek vezetSinek és a kdzvetlen irdnyitasa alatt l1évd
személyek helyettesitési rendjét, amelynek szabalyait kiilon igazgatoi utasitds rogziti.

(14) Elldtja mindazon feladatokat, amelyeket az igazgato a hataskorébe utal.
A szakigazgatd jogosultsdga

13.8 (1) Jogosult az irdnyitdsa ald tartozo szaktertiletet kozvetlenil érinté megbeszéléseken részt venni, tdjékoztatast kérni,

véleményt nyilvanitani és javaslatot tenni. Donthet a miikddést, feladat-végrehajtast érinté kérdésekben, valamint
jogosult az informacié atadas ellenérzésére.

(2) Jogosult feladatkorében operativ intézkedéseket kiadni.

(3) Feladatainak végrehajtasa sordn - a kapott utasitas teljesitése mellett — eltéré alldspontjat irdsban rogzitheti és azt az
igazgaté tudomasdra hozhatja a koztisztvisel6k jogallasardl szolo, tobbszor médositott 1992. évi XXIII. torvény
(tovabbiakban: Ktv.) 38. § (6) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen.

(4) Jogosult értekezletek rendszeres megtartasara, tovabba a felsébb vezetdi értekezleten elhangzottakrol a tdjékoztatas
tovédbbadasara.

(5) Jogosult az igazgato altal atruhazott jogkorében az irdnyitasa ala tartozo szakteriletet érint6en, a feladatkorébe

tartozd kérdésekben a képviselet gyakorlasara, a vitas kérdések feltarasara, rendezésére.
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14.§

15.§

16.§

17.§

(6) Jogosult a hardveres problémdk elhdritdsahoz kdzvetlenil az Igazgatésdagon mikodé — a Szamitastechnikai és

7)

M

Addelszamolasi Intézet szervezetébe tartozoé — informatikai szakterilet segitségét kérni.

Jogosult és koteles az igazgat6 éltal — hatérozott vagy hatarozatlan idére - atruhazott hataskorben, az igazgaté éltal
meghatarozott terjedelemben az Igazgatdsdg altal hasznalt, APEH kezelésében 1évé vagy bérelt ingatlanban a napi
munka zavartalansaganak biztositasaval kapcsolatos teenddk ellatasara a munkafolyamatok Osszehangoldsa
érdekében.

A szakigazgaté felel6ssége

Felel6s az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek hataskorébe tartozéd vagy esetenként oda rendelt feladatok
végrehajtasanak eredményességéért, az akadalyozé tényezdk elharitdsaért, a sziikkséges intézkedések megtételéért, a
jogszabalyok, elndki intézkedések és igazgatdi utasitasok betartasaért és betartatasaért.

Felel6s az igazgaté altal hozza utalt kiadmanyozasi jog gyakorlasaért, annak torvényességéért.

Felel8s az irdnyitasa ala tartozd hatésagi jogkorrel rendelkezd féosztalyok 1. foku hatdrozatainak és végzéseinek
(tovabbiakban egyditt: hatdsagi dontések) torvényes meghozatalaért.

Felel6s az iranyitasa ala tartozo szakteriletet érint6 rendszeres — el6irasoknak megfeleld — adatszolgaéltatas hataridére
torténd teljesitésének biztositasaért, valamint az eseti jellegl adatszolgaltatdsok elvarhaté minéségben torténd
elvégzéséért.

Felel6s az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységekben az adatvédelem és adatbiztonsdg szabdlyainak
érvényesuilését biztositd vezetdi intézkedések megvaldsulasaért.

Felelés a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkdzok, berendezések rendeltetésszerd, szakszerl hasznalatdért, a
koltségtakarékos, ésszer(i gazdalkodds betartasaért.

Felels a tliz- és munkavédelemre, a polgari védelemre, az 8rzésbiztonsagra, a vagyonvédelemre, az adatvédelemre,
az allam- és szolgalati titokra vonatkozé elSirasok, valamint egyéb jogszabdlyok, elndki intézkedések, igazgatdi
utasitasok betartasaért, betartatasaért.

Koteles gondoskodni arrdl, hogy beosztottjai és az igazgatd, valamint az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek
kell6 idében tudomast szerezzenek arrél, hogy ki helyettesiti, és az irdnyitdsa ald tartoz6 szervezeti egységek
alkalmazottai kit6l fogadhatnak el utasitast akkor, ha 6 maga a vezetéi funkcié gyakorlasaban akadalyoztatva van.

Az igazgatdi biztos

Az igazgato altal meghatérozott feladat ellatasara, a feladat elvégzéséhez szlikséges idétartamra megbizott vagy
kinevezett, dontési jogkdrrel rendelkez6 koztisztviseld. Az igazgatdi biztos feladatat kdzszolgalati jogviszonyban latja
el, felette a munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.

Az igazgatdi tandcsadé

Az igazgato altal meghatarozott témakorrel kapcsolatos feladatok ellatasara, hatarozatlan idétartamra megbizott
koztisztviselS. Az igazgatoi tanacsado feladatédt kozszolgalati jogviszonyban létja el, felette a munkaltatéi jogokat az
igazgaté gyakorolja. Az igazgaté dontése alapjan feladatait a témakor szerint illetékes szakigazgato felligyelete és
iranyitasa alatt is ellathatja.

A féosztdlyvezetd

A féosztalyvezeté — amennyiben a felligyeletét szakigazgato latja el, az érintett szakigazgaté javaslatat is figyelembe
véve - az igazgaté éltal megbizott felelds vezeté.
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18.§

19.§

()

3)

(4)

)
(10)

(1

(12)

(13)

(14)

A f6osztdlyvezet6 feladatai

Szervezi, irdnyitja és felligyeli az iranyitasa ala tartozé féosztaly munkajat, biztositja, hogy a jogszabalyok, az APEH
elnokének, elnokhelyettesének, szakmai felligyeleti féosztdlyanak intézkedései, utasitdsai az igazgatdé és a
szakigazgatok (tovabbiakban: az Igazgatdsag felsé vezetése) rendelkezései a féosztaly munkajaban érvényesiljenek.
Gondoskodik a feladatok hataridében torténd, a jogszabélyoknak, eIndki intézkedéseknek és igazgatdi utasitdsoknak
megfelel6 végrehajtasardl, az abban foglaltak betartasardl, illetve betartatasarol.

Meghatarozza az iranyitasa ald tartozoé féosztaly munkatervét, ellendrzi a féosztdly munkatervi és egyéb feladatainak
végrehajtasat.

Biztositja a kdzponti hivatali szinti dontések, rendelkezések, az éves feladattervben és a munkatervben, valamint a
szakmai irdnyelvekben foglaltak végrehajtasat.

A felettes vezetével egylttmikodve szervezi, irdnyitja és felligyeli az irdnyitdsa ald tartozé osztalyok munkajat. E
feladatkorében eljarva figyelemmel kiséri és Osszegzi a szervezeti egységek altal jelzett problémdkat, amelyek
megoldasara, az dltalanosithaté tapasztalatok alapjan intézkedik. Amennyiben az adott probléma mas szakteriiletet
érint, azt — a felettes vezetd utjan — haladéktalanul kételes tovabbitani az illetékes szaktertlet felé.

Ellatja az iranyitasa ald tartozo szervezeti egységek vezetéit a feladataik elvégzéséhez sziikséges informaciokkal,
adatokkal, szakmai tajékoztatassal.

Az irdnyitasa ala tartozo féosztaly tevékenységének tapasztalatairdl, a munkafeladatai végrehajtasarél a kozvetlen
felettes vezet6t, a kdzponti hivatali szint( dontésekrél pedig a felligyelete ald tartozo szervezeti egységek vezetéit
rendszeresen tajékoztatja.

Biztositja a kapcsolattartast az lgazgatdésdg mas - a féosztaly tevékenységével Gsszefliggd feladatokat ellatd -
szervezeti egységeivel, a Kozponti Hivatal felettes szakmai terileteivel és feladattdl fliiggéen mads, kilsé
szervezetekkel. Ez utébbirél azigazgatdt — a szolgélati Ut betartdsaval - tdjékoztatni kdteles. Amennyiben indokolt - a
felettes vezetd utdlagos tdjékoztatdsaval — az igazgatot kozvetlendil értesiti.

Munkakorének ellatasa soran szoros egylttmUiikodésben jar el az Igazgatdsdg mas szakterileti vezetGivel.

Biztositja az Igazgatdosagon belili informacidaramlds és kommunikacids folyamatok zavartalan mikodtetését,
kialakitja az irdnyitasa ala tartozé szakmai feladatokhoz kapcsol6dé adatszolgéltatas rendszerét.
Munkaértekezleteket tart, beszdmoltatja az irdnyitdsa ala tartozo osztélyvezetSket, legalabb évente értékeli a végzett
tevékenységet, a vezeték munkajat, amennyiben sziikséges intézkedik, vagy intézkedést kezdeményez.

Felugyeli az irdnyitasa ald tartozé szervezeti egységek vezetbinek és a kdzvetlen irdnyitasa ald tartozé személyek
helyettesitési rendjét.

Tavolléte esetére — a helyettesitési rend szerint és a kozvetlen felettese egyideji értesitése mellett - kijeldli a
helyettesitésére jogosult személyt.

Elldtja mindazon feladatokat, amelyeket a felettes vezet6 a hataskorébe utal.

A f6osztdlyvezeté jogosultsdga

Jogosult az irdnyitasa ala tartozé szervezeti egységet kozvetlendl érinté megbeszéléseken részt venni, tdjékoztatast
kérni, illetve véleményt nyilvanitani, s javaslatot adni a szervezeti egysége mukodését és feladatait érintd
kérdésekben.

Jogosult feladatkorében operativ intézkedéseket kiadni.

Jogosult féosztalyi értekezletek rendszeres megtartdsara, az irdnyitasa ald tartozoé osztélyvezet6k beszémoltatdsara,
tovabba a fels6bb vezetéi értekezleten elhangzottakrol a téjékoztatas tovabbadasra.

Feladatainak végrehajtasa soran - a kapott utasitds teljesitése mellett - eltéré allaspontjat jogosult irasban rogziteni és
azt kozvetlen vezetbje tudomasara hozni a Ktv. 38. § (6) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen.

Jogosult a feladatkorébe tartozé kérdésekben a képviselet ellatasara, a vitas kérdések feltarasara, rendezésére.
Jogosult a hardveres problémdk elharitdsahoz kozvetlenil az Igazgatésagon muiikodé — a Szamitdstechnikai és
Addelszamolasi Intézet szervezetébe tartozo6 — informatikai szakterilet segitségét kérni.

Jogosult és koteles az igazgaté éltal — hatérozott vagy hatarozatlan idére - atruhazott hataskorben, az igazgaté éltal
meghatarozott terjedelemben az Igazgatésag altal hasznalt, APEH kezelésében [évé vagy bérelt ingatlanban a napi
munka zavartalansaganak biztositasdval kapcsolatos teenddk ellatasara a munkafolyamatok 6sszehangoldsa
érdekében.
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20.§

21.§

22.§

(8)

A f6osztdlyvezet6 felel6ssége

Felel8s az irdnyitdsa ald tartozd osztalyokat érintd, illetve a szervezeti egysége hataskorébe tartozé vagy esetenként
oda utalt feladatok végrehajtasanak eredményességéért, az akadalyozd tényezok elhdritasaért, a szikséges
intézkedések megtételéért, a jogszabalyok, elndkiintézkedések és igazgatoi utasitasok betartasaért és betartatasaért.
Felel6s az igazgaté éltal hozz4 utalt kiadmdanyozasi jog gyakorlasaért, ennek torvényességéért.

A hat6sagi jogkorrel rendelkezé féosztaly vezetbje felelés a féosztély I. foku hatdsdgi dontéseinek torvényes
meghozatalaért.

Felel8s a féosztalyt érinté rendszeres - el6irasoknak megfelelé — adatszolgaltatas hataridére torténd teljesitésének
biztositasaért, valamint az eseti jellegl adatszolgdltatasok elvarhaté minéségben torténd elvégzéséért.

Felel6s az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységekben az adatvédelem és adatbiztonsdg szabdlyainak
érvényesuilését biztosito vezetdi intézkedések megvaldsulasaért.

Felel6s a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkdzok, berendezések rendeltetésszerd, szakszer( hasznalataért, a
koltségtakarékos, ésszerl gazdalkodas betartasaért.

FelelSs a tliz- és munkavédelemre, a polgari védelemre, az 6rzésbiztonsagra, a vagyonvédelemre, az adatvédelemre,
az allam- és szolgdlati titokra vonatkozd el8irdsok, valamint egyéb jogszabdlyok, elndki intézkedések, igazgatdi
utasitdsok betartdsaért, betartatasaért.

Koteles gondoskodni arrél, hogy beosztottjai és az irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek kell6 idében tudomast
szerezzenek arrél, hogy ki helyettesiti, és az iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek alkalmazottai kitél fogadhatnak
el utasitast akkor, ha 6 maga a vezetéi funkcié gyakorlasaban akadalyoztatva van.

A f6osztdlyvezets-helyettes

A féosztalyvezet6-helyettes — a féosztalyvezetd javaslatara — az igazgato altal megbizott felelés vezetd.

A féosztalyvezet6-helyettes a féosztélyvezeto altal meghatarozott korben kozvetlendl iranyitja a féosztaly feladat- és
hataskorébe tartozé tevékenységet. Amennyiben a féosztalyvezet6-helyettes — a (3) bekezdésben meghatarozott
kivétellel — a féosztély szervezetén belil miikodo osztaly vezetésére sz6l6 megbizassal rendelkezik, ennek keretében
kotelezéen ellatja a 23. §-ban meghatéarozott feladatokat is, illetve e tekintetben vezet6i jogosultsagara és
felelésségére a 24.-25. §-ok rendelkezései is irdnyadok.

EInoki engedéllyel egy féosztalyvezets-helyettesi megbizas — a féosztalyvezetd dltalanos helyettesitésére — osztaly
vezetése nélkul is adhatd, ha a féosztdly belsé szervezeti tagozddasa ezt indokolttd teszi (fliggetlenitett
féosztalyvezets-helyettes).

Aféosztalyvezetd-helyettes tevékenységét a féosztalyvezetd iranyitja, konkrét feladatait a féosztalyvezeté munkakori
leirdsban koteles meghatarozni.

Afuggetlenitett féosztélyvezetd-helyettes a féosztalyvezetd altal meghatarozott feladatkdrben utasitasi joggal jar el.
A féosztalyvezet6é-helyettes a féosztilyvezetSt tavollétében, a fbosztalyvezetd dltal meghatdrozott korben
helyettesiti.

Az osztdlyvezetd

Az osztélyvezet6 - a féosztalyvezet6 javaslatara — az igazgato altal megbizott felelds vezeté.

Az osztdlyvezet6 feladatai

Szervezi, irdnyitja és felligyeli az irdnyitasa alatt all6 osztdly munkajét, biztositja, hogy a jogszabalyok, az elndki
intézkedések, az APEH elndkhelyettesének, a Kdzponti Hivatal szakmai felligyeleti féosztdlydnak intézkedései,
utasitdsai, az lgazgatdsag felsébb vezetSinek rendelkezései az osztaly munkdjaban érvényesiljenek.

Gondoskodik a feladatok hatéridében torténd végrehajtasarol.

A féosztalyi munkaterv 6sszedllitdsahoz javaslatot tesz és ellenérzi az osztalyt érinté munkatervi és egyéb feladatok
végrehajtasat.
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(4) Biztositja a kdzponti hivatali szint(i dontések, rendelkezések, az éves feladattervben és a munkatervben, valamint a
szakmai irdnyelvekben foglalt el6irasok végrehajtasat.

(5) A felettes féosztalyvezetével egylttmuiikodve szervezi, iranyitja és felligyeli az irdnyitdsa ala tartozo6 osztaly szakmai
munkajat. E feladatkorében eljarva figyelemmel kiséri és 6sszegzi az irdnyitasa ald tartozo alkalmazottak altal jelzett
problémaékat, amelyek megoldasara, az altaldnosithaté tapasztalatok alapjan intézkedik. Amennyiben az adott
probléma mas szakteriiletet érint, arrél az érintett szakterlilet megkeresése céljabdl a felettes féosztalyvezetsjét
tajékoztatja.

(6) Ellatja az iranyitasa ald tartozd alkalmazottakat a feladataik elvégzéséhez sziikséges informaciokkal, adatokkal,
szakmai tajékoztatassal.

(7) Az irdnyitasa ald tartozo osztaly tevékenységének tapasztalatairdl, a munkafeladatok végrehajtasardl a felettes
féosztalyvezetbt, a kdzponti hivatali szintl dontésekrél pedig a felligyelete ala tartozo alkalmazottakat rendszeresen
tajékoztatja.

(8) A feladatkorének ellatasaval 6sszefiiggben a kulsé szervekkel torténé kapcsolattartasrél koteles az igazgatot — a
szolgalati ut betartasaval - tajékoztatni. Amennyiben indokolt — a felettes vezeté utdlagos tdjékoztatdsaval — az
igazgatét kozvetlenll értesiti.

(9) Munkakorének elldtdsa sordn szoros egyuttmlkddésben jar el a tobbi azonos szakmai teriiletet irdnyitd
osztalyvezetdvel és feladatainak eredményes ellatasa érdekében az Ilgazgatosag mas vezetdivel.

(10) Rendszeres adatszolgaltatdssal el6segiti az lgazgatdsdgon bellili informacids rendszer zavartalan mikodtetését.

(11) Munkaértekezleteket tart, rendszeresen beszamoltatja az irdnyitasa ald tartozé alkalmazottakat, folyamatosan értékeli
a végzett tevékenységiiket, amennyiben sziikséges intézkedik, vagy intézkedést kezdeményez.

(12) Megallapitja az osztaly alkalmazottainak feladatait, gondoskodik aranyos foglalkoztatasukrol, feliilvizsgalja az altaluk
készitett tervezeteket.

(13) ElSseqiti az osztaly alkalmazottainak szakmai fejlédését.

(14) Tavolléte esetére — a helyettesitési rend szerint és a kdzvetlen felettese egyideji értesitése mellett - kijeldli a
helyettesitésére jogosult személyt.

(15) Elldtja mindazon feladatokat, amelyeket a féosztalyvezetd a hataskorébe utal.
Az osztdlyvezetd jogosultsdga

24.8 (1) Jogosult az osztdlydt, feladatellatdsét kozvetlendl érinté megbeszéléseken részt venni, tdjékoztatast kérni, illetve

véleményt nyilvanitani, s javaslatot adni a szervezeti egysége m{ikddését és feladatait érinté kérdésekben.

(2) Jogosult feladatkorében operativ intézkedéseket kiadni.

(3) Jogosult munkaértekezletek megtartasara, tovabba a felsébb vezetéi értekezleten elhangzottakrol a tajékoztatas
tovébbadasara, valamint beszamoltatni az osztaly alkalmazottait az elvégzett munkajukrol.

(4) Feladatainak végrehajtasa sordn - a kapott utasitas teljesitése mellett - eltéré allaspontjat jogosult irdsban régziteni és
azt kdzvetlen vezetbje tudomasara hozni a Ktv. 38. § (6) bekezdésében foglaltaknak megfelel6en.

(5) Jogosult a felettes vezet6 altal atruhazott jogkdrében az irdnyitasi teriiletét érintéen, a feladatkorébe tartozd
kérdésekben a képviselet gyakorlasara, a vitas kérdések feltarasara, rendezésére.

(6) Jogosult a hardveres problémak elhdritdésdhoz kdzvetlenil az lgazgatésdgon mikodd — a Szamitastechnikai és
Addelszamolasi Intézet szervezetébe tartozo — informatikai szakterilet segitségét kérni.

Az osztdlyvezetd felel6ssége
25.8 (1) Felel6s az irdnyitdsa ald tartozé osztaly munkajért, a munkavégzés megszervezéséért, tovabba az ezt akadalyozd
tényezdk elhdritdsaért, a jogszabdlyok, elndki intézkedések és igazgatdi utasitdsok betartasdért és betartatdsaért.

(2) Felel6s a feladatok hataridében torténé végrehajtasaért.

(3) Felelés azigazgaté éltal hozza utalt kiadméanyozési jog gyakorlasaért, annak torvényességéért.

(4) Felel6s az éltala vezetett osztaly hatdsagi jogkorben kiadott I. fokd hatdsagi dontéseinek térvényes meghozataldért.

(5) Felel6s az iranyitasa ala tartozo osztalyt érinté rendszeres — el6irasoknak megfelelé — adatszolgéltatas hataridére

torténd teljesitésének biztositasdért, valamint az eseti jellegli adatszolgéltatdsok elvarhaté minéségben torténd
elvégzéséért.
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26.§

27.§

28.§

(6)

7)

9)

Felel6s az irdnyitdsa alatt 1évé szervezeti egységben az adatvédelem és adatbiztonsdg szabalyainak érvényre
juttatasaért.

Felel6s a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkdzok, berendezések rendeltetésszerd, szakszer(i hasznalataért, a
koltségtakarékos, ésszerl gazdalkodas betartasaért.

Felelds a tliz- és munkavédelemre, a polgéri védelemre, az 6rzésbiztonsagra, a vagyonvédelemre, az adatvédelemre,
az allam- és szolgalati titokra vonatkozé elSirdsok, valamint egyéb jogszabdlyok, elndki intézkedések, igazgatdi
utasitdsok betartasaért, betartatasaért.

Koteles gondoskodni arrél, hogy a vezetése ald tartozé alkalmazottak kell idében tudomast szerezzenek arrél, hogy ki
helyettesiti, és kit6l fogadhatnak el utasitast akkor, ha 6 maga a vezetéi funkcié gyakorlasaban akadalyoztatva van.

Biztonsdgi referens

A feladatkorében az igazgatd vezetése alatt — a Kdzponti Hivatal Biztonsagi Féosztalyanak (tovabbiakban: Biztonsagi
Féosztaly) kozvetlen szakmai irdnymutatdsa mellett — szervezi az APEH Biztonsagi Szabdlyzatdban el6irtak
megvaldsuldsat és ellendrzését az informacidbiztonsag és az 6rzésbiztonsag teriletén, valamint a vizsgalati munka
segitésének soran.

Elkésziti és karbantartja az lgazgatésag Orzésbiztonsagi Szabalyzatat.

A Biztonsagi Féosztdly megkeresésére — a szolgdlati Ut betartasaval — adatot szolgaltat az Igazgatdsag biztonségi
helyzetérél, megoldandé problémairdl.

Ha a Biztonsagi Féosztaly vezetbje — elndki elrendelésre — a biztonsagi referens felé specialis biztonsagi, szakmai
feladat végrehajtasa érdekében kdzvetlen megkereséssel él, akkor a biztonsagi referensnek ebben az adott tigyben az
igazgato felé fennalld tajékoztatasi kotelezettsége sziinetel.

Megszervezi, iranyitja és ellenérzi — a Biztonsagi Féosztaly Orzésvédelmi Osztalyanak szakmai iranyitasa alapjan — a
biztonsagi érséget az Igazgatosagon.

Ellatja az adatvédelmi megbizotti feladatokat.

A biztonsagi referens tovabbi feladataira, a jogosultsagéra és a felel6sségére jelen utasitas 36.-39. §-aiban foglalt
rendelkezések az irdnyadok.

Informatikai referens

Az igazgatd vezetése és feligyelete alatt elldtja az APEH informatikai rendszereinek fejlesztésével, mikodésével
kapcsolatos igazgatdsagi koordinéacids feladatokat.

Gondoskodik az lgazgatésag alkalmazottainak addigazgatési alkalmazasi rendszerek hasznalatdra vonatkozo
képzésének, oktatasanak belsé koordinacidjardl.

Kozrem(ikddik az lgazgatésdg - feladatkorok szerinti — jogosultsdgkezelési szabdlyzatanak kialakitaséban,
feltlvizsgélataban.

Részt vesz az lgazgatosag informatikai adatvédelmi feladatainak ellatasaban.

Szakmai segitséget nyujt az informatikai programrendelések elkészitéséhez.

Feladatainak ellatasa soran kapcsolatot tart az lgazgatdsag vezetSivel és a kiemelt felhasznaldkkal, valamint a
Szdmitastechnikai és Adéelszamolasi Intézet informatikai szakterdiletével.

Az informatikai referens tovabbi feladataira, a jogosultségara és a felelésségére jelen utasitas 36.-39. §-aiban foglalt
rendelkezések az irdnyadok.

Az ligyintézé

Az Ugyintézé feladatdt, jogosultsdgat és felel6sségét jelen utasitas 36.-39. §-ai tartalmazzak.
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Az ligykezel6 és a fizikai alkalmazott

29.§ Az Ugykezel6, valamint a fizikai alkalmazott feladatdt, jogosultsagat és felelésségét jelen utasitas 40.-44. §-ai
tartalmazzak.
ll. fejezet
FELUGYELET, A BELSO ELLENORZES RENDSZERE
Az lgazgatdsdg vezetése

30.8 (1) Azlgazgatdsag szervezetének vezetése — az APEH elndke, elndkhelyettesei (tovdbbiakban: APEH felsé vezetése) és a
Kozponti Hivatal féosztalyvezetéi altal kiadott irdnymutatasok, belsé intézkedések és rendelkezések alapjan - elvi és
operativ vezetési eszkozokkel torténik.

(2) Az elvi vezetés az lgazgatdsdg valamennyi szervezeti egységére és alkalmazottjara vonatkozdéan hatdroz meg
egységesen alkalmazandd, kdvetendd szabalyokat, dolgoz ki rendszereket, amelynek fébb eszkozei:

a) ajogszabdlyok egységes értelmezését és alkalmazdsat célzé elndkiintézkedések alapjan — a rendelkezések keretei
kozott, azok végrehajtasa érdekében — igazgatdi utasitasok, igazgatdi és szakigazgatdi korlevelek kiadasa;

b) azalaptevékenységet és a mlikodést segit6 feladatok egységes eljarasi rendjének, gyakorlatanak a kialakitasa;

c) azlgazgatosag értékelési rendszerének mikodtetése.

(3) Az operativ vezetés az elvi vezetés altal meghatdrozott kereteken beliil fogalmaz meg a végrehajtashoz, a gyakorlati
megvaldsitashoz sziikséges tovabbi specifikus eléirasokat, megoldasokat a sajatossagok és a bevalt gyakorlatok
figyelembevételével, amelynek fé6bb eszkozei:

a) azlgazgatésag munkaterve, amely az lgazgatdsdg éves feladattervének féléves litemezését tartalmazza;

b) azlgazgatésag ellendrzési terve;

c¢) afeladatok végrehajtasa érdekében operativ utasitas adasa és azok végrehajtasanak ellenérzése;

d) atechnikai tipusu korlevelek;

e) aszakmai értekezletek;

f)  ahelyszini konzultécié;

g) azlgazgatdsag értékelési rendszere alapjén a szervezeti egységek rendszeres évkozi és éves értékelése.
31.8 (1) Azigazgat6 a szakigazgatok kozrem(ikodésével vezeti és felligyeli az Igazgatosagot.

©)
(10)

Az igazgatd az illetékességi terliletén és a hatdskore alapjan teljes kdrlien vezeti az aldrendelt szervezeti egységeket.
Az igazgato az elvi vezetés keretében — a kdzponti irdnymutatasoknak megfeleléen - szervezi és biztositja a
jogszabalyokban az APEH szdmdra meghatérozott feladatok igazgatdsagi szintl végrehajtasanak megvaldsuldsat,
illetve biztositja az lgazgatdsdg szervezeti egységeinek dsszehangolt miikodését, valamint a meghatarozott fébb
mUkodési szabalyok érvényre juttatdsat és az ehhez sziikséges eréforrasokat.

A szakigazgatok az illetékességi teriletiikon és a hatdskoriikbe utalt szakmai feladatok tekintetében operativan
iranyitjak az alarendelt szervezeti egységeket.

Az lgazgatosag féosztalyvezetdje a felligyeletét ellatd igazgato, szakigazgato aldirasaval vagy tajékoztatasa mellett,
kizarolag az irdnyitasa ala tartozé szakteriletét érintéen rendelkezhet:

a) azlgazgatdsag azonos szakmai feladatot ellatd szervezeti egységei felé, vagy

b) ahatdskorébe tartozo feladatok igazgatdsagi szintli végrehajtasa tekintetében.

Az lgazgatdsag szakterliletei egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak, a 61. § (2) bekezdésében foglalt
kivételekkel.

Az egymassal mellérendelt viszonyban allé szervezeti egységek a feladatok végrehajtasa érdekében kotelesek
egymassal egylttmuikodni, egyet nem értés esetén a felligyeleti rendben felettiik all6 legkdzelebbi k6zos felettes
(féosztalyvezetd, szakigazgatd, illetve igazgatd) dont.

Az lgazgatésdg szakteriiletei, valamint a Kozponti Hivatal adott szakmai féosztdlyainak kapcsolatdban az
ala-folérendeltség elve érvényesiil, amelynek keretében az irdnyitds az igazgatdn keresztil torténik.

Az lgazgatdsag felsé vezetése a feladatok megoldasara a szolgélati Ut betartasaval ad utasitast.

Az igazgatdsagok kozotti koordinacié az igazgaton keresztil torténik.
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32.§

33.§

34.§

35.§

3)

3)

(4)

Az lgazgatdsdg vezetéséhez kapcsolddd felelsség

Azigazgato felel6s azlgazgatdsag torvényes miikodéséért, a jogszabalyok, elnoki intézkedések és igazgatoi utasitasok
betartdsaért és betartatasaért, valamint illetékességi teriiletén az addztatds eredményességéért.

A szakigazgato felel az irdnyitasa ala tartozo szakteriilet operativ irdnyitasaért, a szakterlleti feladatok eredményes
végrehajtasdért, a feladatelldtast akadalyozd korilmények megsziintetéséért, illetve a sziikséges intézkedések
megtételéért vagy megtételének a kezdeményezéséért.

A féosztalyvezetSk felelések az irdnyitdsuk ald tartozd szakteriileti tevékenység eredményes ellatasdért, a
feladatellatast akadalyozé korllmények feltdrasaért és megsziintetéséért, illetve a sziikséges intézkedések
megtételéért vagy megtételének a kezdeményezéséért.

Az osztélyvezetbk felel6sek a hataskoriikbe tartozo feladatok eredményes és hataridében torténé megoldasaért, a
feladatellatast akadalyozé korilmények megsziintetéséért, illetve sziikség esetén a felettes vezet6 felé torténd
jelzéséért.

Az lgazgatdsdg felligyeleti rendje

Az lgazgatdsdg felligyeleti rendje az lgazgatésdg mikddésére és tevékenységére terjed ki. Magaba foglalja a
munkatervek és ellenérzési tervek végrehajtasanak és a teljesités szinvonalanak ellenérzését; a jogszabalyok, a kiadott
normativ utasitasok, rendelkezések, specidlis szabalyzatok (kdltségvetés, humanpolitika, stb.) végrehajtasanak, illetve
szakszer( alkalmazasénak ellenérzését, a hatdsagi ligyintézés felligyeletét.

Az igazgatd altalanos felligyeletet gyakorol az Igazgatdsag szervezeti egységei felett, amely megegyezik az 1. szamu
mellékletben megjelend szervezeti felépitéssel.

A vezet6i beszdmoltatést - legaldbb évenként, el6re meghatarozott beszamolasi rend alapjén - az igazgaté rendeli el.
Teljes korl beszamolasi kotelezettsége van az Igazgatésag valamennyi vezetéjének. Az igazgatd elrendelheti az
lgazgatosag egy adott szakteriletének atfogd beszamoltatasat, illetve rendkivili esetben az Igazgatdsag barmely
alkalmazottjanak beszémoltatésat is.

A Jogi és Koordinaciés Féosztaly atfogd torvényességi felligyeletet gyakorol az Igazgatdsag egészének hatdsagi és
jogi munkaja felett, a belsé ellendr atfogoan elldtja a koltségvetési gazdalkodas felligyeletét.

Az Ilgazgatdsdg belsé ellenérzési rendszere

Az iranyito, szervezd és felligyeleti munkat segiti és tamogatja az lgazgatdésagon mikodtetett belsé ellenbrzési
rendszer.
Abelsé ellenérzés rendszerét a koltségvetésibelsd ellenérzési szabalyzatrol sz616 kiildn igazgatoi utasitas szabalyozza.

Az lgazgatdsdg gazdasdgi tevékenységének folyamatba épitett el6zetes,
utdlagos és vezetdi ellendérzési rendszere

A szabdlytalansdgok kezelésének igazgatdsagi eljardsrendjét, valamint az lgazgatésdg gazdalkodasaért felelds
gazdasagi szervezeti egység ellenérzési nyomvonaldt a X. fejezet szerinti, az Igazgatdsag gazdasagi tevékenységének
folyamatba épitett elézetes, utdlagos és vezetdi ellendrzési (FEUVE) rendszere (tovabbiakban: FEUVE Szabdlyzat)
tartalmazza.
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IV. fejezet

IRANYITASI JOGKOROK

Munkdltatdi jogkdr, kinevezési rend

36.8 (1) Azigazgatot hatdrozott idétartamra az elndk nevezi ki és menti fel. Az igazgaté felett a munkaltatoi jogokat az elnok
gyakorolja.

(2) Aszakigazgatokat azelnok el6zetes véleményének a kikérése mellett azigazgatoé hatarozatlan id6re nevezi ki és menti
fel. A szakigazgatok felett a munkaltatéi jogokat az igazgaté gyakorolja.

(3) Az lgazgatésag alkalmazottaira a Ktv., illetve a Munka Torvénykdnyvérdl szolo, tobbszér médositott 1992. évi XXII.
torvény (tovabbiakban: Munka Térvénykdnyve) rendelkezései az irdnyaddak.

(4) Azlgazgatdsag vezetdinek munkaltatdi jogait az APEH Kdzszolgalati Szabalyzatérdl sz6l6, mindenkor hatélyos elndki
utasitds (tovabbiakban: Kozszolgalati Szabélyzat) rendelkezésein alapuld, kiilon igazgatoéi utasitas tartalmazza.
Képviseleti jogkor

37.§ (1) Tevékenységgel 8sszefiiggd képviselet (Altalanos Képviselet)

a) Az igazgatoét - az Igazgatdsag tevékenységével Osszefliggd ligyekben, az elndk altal biztositott jog- és
hataskorben - dltaldnos egyszemélyi képviseleti jog illeti meg. Az igazgatd képviseleti jogét esetenként vagy az
Ugyek meghatdrozott csoportjdra nézve atruhazhatja a szakigazgatéra, a féosztilyvezetére,
féosztalyvezet6-helyettesre, illetve osztalyvezetére meghatéarozva a képviselendd allaspontot.

b) A szakigazgatd, a féosztalyvezetd, f6osztélyvezetd-helyettes, osztélyvezet6 - a tevékenységi korébe tartozd
feladatok végrehajtasa sordn - eseti képviseletet gyakorolhat, azaz a kiilsé szervek azonos szint(i vezetGivel
kdzvetlenil tarthatja a kapcsolatot felettese egyetértésével és tajékoztatasaval.

¢) Az igazgatén kivil a vezet6 besorolasu  koztisztvisel6k  (szakigazgatdk, f&osztalyvezetdk,
féosztalyvezets-helyettesek, osztalyvezet6k) képviseleti jogosultsaga a szakteriletlikre korlatozodik. Jogosultak
azonban az iranyitasuk ald tartozé szakterlleten foglalkoztatott koztisztvisel6k barmelyikét felhatalmazni - a
képviselendé szakmai 3allaspont meghatarozdsa és beszdmoldsi kotelezettség mellett —, hogy egyes
meghatarozott esetekben és ligyekben a szakteriiletet képviseljék.

d) A képviseleti joggal - akdr eseti, akdr allandé jelleggel - felruhazott koztisztviseld a képviselet kérében okozott
erkolcsi és anyagi karokért fegyelmi és anyagi felel6sséggel tartozik. Fegyelmi vétséget kovet el és kartéritési
felelésséggel tartozik az a koztisztviseld, aki felhatalmazas nélkil, vagy a felhatalmazast meghalad6 korben
képviseli az Igazgatdsagot.

(2) Perképviselet
a) A hatdsagi dllamigazgatasi ligyben hozott hatarozat biréségi fellilvizsgalata irdnt inditott perekben a képviselet

elldtasa tekintetében is a polgari perrendtartasrél sz6l9, tobbszér médositott 1952. évi lll. tdrvény XX. fejezetében
szabélyozottakat kell megfeleléen alkalmazni.

b) A polgéri jogviszonyokkal kapcsolatos egyéb polgari perekben - ha jogszabaly masként nem rendelkezik - az
igazgato irdsban, az egyes konkrét esetekben torténd eljarasra, vagy az tigyek meghatarozott csoportjéra nézve
kozszolgdlati jogviszonyban &ll6 szakirdnyl végzettséggel rendelkezd személyt, illetve Ugyintézét is
meghatalmazhat.

Déntési és aldirdsi (kiadmdnyozdsi) jog

38.§ (1) Adontésiéskiadmdanyozésijog fébb rendelkezéseit jelen utasitas 53. §-a tartalmazza.

(2) A dontési és kiadmanyozasi jog részletes szabalyait kiilon igazgatoi utasitds tartalmazza.
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39.§

41.8§

42.8

M

(2)Az
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M

Az igazgatd dt nem ruhdzhaté kiadmdnyozdsi jogkérébe tartozé ligyek

Az igazgatd at nem ruhdzhato kiadmanyozasi jogkorébe tartoznak:

a) a Kozponti Hivatalhoz, illetve a Kozponti Hivatal utjan orszagos féhatdsaghoz, allami szervhez intézett, az
lgazgatosag egészét érintd elbterjesztések, jelentések, javaslatok, feljegyzések, beszamolok, valaszlevelek,
valamint e szervezetek éltal hozott hatdrozatok, intézkedések, allasfoglaldsok, ajdnlasok végrehajtasardl, illetve az
ajanlasok megvizsgalasarol sz6l6 jelentések, tdjékoztatdk;

b) az orszaggyulési biztosok, képviseldk, illetve dnkormanyzati képviselék e mindségben tett megkereséseire
adandé valaszok;

¢) a jogszabalyok végrehajtasa soran felmerdiilt elvi jelentéségli problémak felvetése, jogszabaly mddositasara
iranyulé javaslatok el6terjesztése a Kdzponti Hivatal részére;

d) az lgazgatdsdg tevékenységérdl adatot, illetve miikodésérdl értékelést tartalmazé, elvi jelentéségl anyagok,
el6terjesztések, atiratok;

e) az lgazgatosag koltségvetési, fejlesztési, fenntartasi keretére vonatkozé igénybejelentés, az engedélyezett
keretek, potkeretek felhasznaldsara vonatkozo intézkedés;

f) az lgazgatdsag éves tervszamaival kapcsolatban készitett elSterjesztések, a tervteljesités mérésérél készitett
évkozi és éves beszamoldk;

g) az lgazgatdsag tevékenységére, mikodésére vonatkozé utasitadsok (szabdlyzatok), munkaterv, 6sszefoglald
anyagok;

h) azlgazgatdsag alkalmazottja ellen blincselekmény elkdvetésének gyanuja esetén tett biintetd feljelentések;

i) at nem ruhazhaté munkaltatoi jogkorének gyakorlasaval kapcsolatban keletkezett tigyiratok.

igazgaté kiadmanyozza az lgazgatésag adodztatasi, ellendrzési tevékenysége soran azon iratokat, amelyekre

vonatkozdan a jogszabdlyok az adoéhatdsag vezetdjét jeldlik meg, vagy amelyek aldirdsara az igazgatdé belsé

szabalyzatban nem hatalmaz fel mas koztisztvisel6t.

Utalvdnyozdsi jogkér

Az utalvényozads és kotelezettségvallalas szabalyozésa az lgazgatésdg Gazdalkodasi Szabdlyzataban torténik.
Utalvdnyozasi jogkorrel az lgazgatésdg Gazdélkodasi Szabdlyzatdban eléirt médon, az abban nevesitett vezeték
rendelkeznek.

V. fejezet
AZ ERTEKEZLETEK

Az értekezletek a szervezeti munka hatékonysdgénak novelése és az informacié aramlas biztositdsa érdekében,
egymastol fliggetlenll mikddtetett testiiletek.

Az értekezletek részben a vezetdi dontést hivatottak elésegiteni, részben téjékoztatd és konzultativ szerepet toltenek
be az Igazgatdsag vezetbi kozott.

Igazgatdi értekezlet

Az igazgato rendszeresen, sziikség szerint, lehetdleg kétheti gyakorissaggal tilésezd, legfébb operativ tanacsado és
dontés-el6készito testllete, amelynek célja a szakmai feladatok ellatadsanak 6sszehangolasa, az informacidaramlas és
visszacsatolds hatékonysdgdnak biztositdsa, az lgazgatésdg feladatellatdsdnak, teljesitményeinek attekintése és
értékelése.

Résztvevdi: az igazgatd, a szakigazgatdk, az emlékeztetd elkészitéséért felelds Titkarsagi FOosztaly vezetbje és az
igazgatd dontésétdl, valamint a napirendtél fliggéen meghivott személyek.
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43.§
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A napirendjét és idépontjat az igazgaté hagyja jova - az igazgato, a szakigazgatok és a féosztalyvezetdk javaslatai
alapjan kialakitott - féléves Ulésterv, illetve az aktualitdsok szerint a Titkarsagi Féosztély altal 6sszeallitott javaslat
alapjan.

Az értekezlet 6sszehivasardl a Titkarsagi Féosztaly gondoskodik. A napirendek anyagait elSterjesztés el6tt az érdekelt
féosztalyokkal az elSterjesztonek egyeztetni kell. Az elGterjesztéseket az értekezlet résztvevéi részére az értekezlet
elé6tt legaldbb 3 munkanappal elébb el kell juttatni.

Az llésrél az emlékeztetSt 6t munkanapon beliil a Titkarsagi Féosztaly vezetdje késziti el, amely tartalmazza az értekezlet
résztvevlinek nevét, az értekezlet napirendjét, a hozzaszélasok lényegét, a vita Osszefoglaléjat, az igazgato éltal
meghozott dontést, a feleldst és a feladat végrehajtasanak hataridejét. Az emlékeztetét az igazgatd hagyja jova, amelyet
az értekezlet résztvevéinek, az Igazgatdsag valamennyi féosztalya vezetéjének meg kell kiildeni tajékoztatasul, illetve
végrehajtasra. Azigazgatoi értekezleten kiadott és az érintett féosztaly altal (részvétel hianyaban) nem ismert feladatokat
a Titkarsagi Féosztaly haladéktalanul jelezni koteles az adott szervezeti egység felé.

Az értekezlet igazgatoi dontéseit az emlékeztetd igazgatdi jovahagydsat kovetden haladéktalanul be kell jegyezni a
Dontések taraba, amelyet a Titkarsagi Féosztaly vezet. Az igazgatdi értekezleten hozott igazgatdi dontések
végrehajtasat a Titkarsagi Féosztaly koteles figyelemmel kisérni és arrél az igazgatoi értekezletet negyedévente
tajékoztatni.

Az Ulésrél hangfelvétel készithetd.

Az értekezlet emlékeztetbjének iktatdsarol, megdrzésérél (tovabbiakban: az emlékeztetd nyilvantartasba vételérdl) és
az érintettek felé torténé megkiildésérdl a Titkarsagi Féosztaly gondoskodik.

Féosztdlyvezetdi értekezlet

Célja a féosztalyvezetdk tajékoztatasa az igazgatdi értekezlet munkdjardl, a Kozponti Hivatal vezetésének szakmai
alldspontjardl és dontéseirdl, valamint az aktudlis szakmai kérdések megbeszélése.

Résztvevdi: az igazgato, a szakigazgatok, az Igazgatdsag féosztalyainak vezetdi és az igazgato altal meghivott mas
személyek. Az értekezlet targyahoz igazodva az érintett vezetdi kor sziikitve, a feladat targya szerint is 0sszehivhaté.
Az értekezlet napirendjét és idépontjat az igazgatd hagyja jov4, az értekezletet az igazgatd vezeti vagy az éltala
esetileg kijelolt személy.

Az értekezlet 6sszehivasarol a Titkdrsagi Féosztély vezetbje, vagy az igazgaté altal erre kijelolt személy gondoskodik,
aki az értekezletrdl 6t munkanapon belll az emlékeztet6t elkésziti.

Az emlékeztetd tartalmazza az értekezlet résztvevéinek nevét, az értekezlet napirendjét, a hozzaszélasok Iényegét, a
vita Osszefoglaléjat, a meghozott dontést, a felelést és a feladat végrehajtasanak hataridejét. Az emlékeztet6t az
értekezlet levezetéje hagyja jova, amelyet az értekezlet résztvevdinek, illetve az érintetteknek meg kell kildeni
tajékoztatasul, illetve végrehajtasra.

Az emlékezteté nyilvantartasba vételérdl és az érintettek felé torténd haladéktalan tovébbitdsarol a Titkarsagi
Féosztaly gondoskodik.

Osszvezetdi értekezlet

Célja az lgazgatésdg valamennyi vezeté beosztdsi munkatdrsdnak a Koézponti Hivatal vezetésének szakmai
alldspontjarél és dontéseirél torténé tdjékoztatdsa, valamint az informécié-tovabbitds és visszacsatolas
hatékonysaganak elésegitése.

Résztvevdi: az igazgato, a szakigazgatodk, az igazgatoi tandcsadd(k) és igazgatdi biztos(ok), a féosztalyvezetdk, a
féosztalyvezets-helyettesek, az osztalyvezetdk, valamint az Igazgatdsag Szakszervezeti Bizottsaga képviseldje és az
igazgato altal meghivott mas személy.

Az értekezlet 6sszehivasardl az igazgatd dont, technikai lebonyolitdsa a Titkdrsagi Féosztaly vezetdjének a feladata.
Az értekezletrdl az emlékeztetét 6t munkanapon belil a Titkdrsdgi Féosztaly vezetdjének kell elkésziteni, amely
tartalmazza az értekezlet résztvevdinek nevét, az értekezlet napirendjét, a hozzaszélasok lényegét, a vita
Osszefoglaléjat, a meghozott dontést, a felelést és a feladat végrehajtasanak hataridejét. Az emlékeztetdt az igazgato
hagyja jova, amelyet az értekezlet résztvevdinek, illetve az érintetteknek meg kell kiildeni tajékoztatasul, illetve
végrehajtasra.
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46.§

47.8
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Az emlékezteté nyilvantartasba vételérdl és az érintettek felé torténd haladéktalan tovébbitdsarol a Titkarsagi

Féosztaly gondoskodik.

Kotelez6 napirendek:

a) azévesfeladat- és ellendrzési terv, javaslat, munkaterv, vizsgalati titemterv 6sszedllitasa, 6sszehangolasa és ezek
teljesitése;

b) azév eleji felkészités;

c) azelbterjesztésekhez adandé informaciok, az éves beszamold, jelentés;
d) azatfogo felligyeleti ellenérzés sordn tett megallapitasok realizalasa;
e) aKozponti Hivatal dltal esetenként el6irt egyéb téma;

f) azlgazgatdsag feladatellatasanak munka-értékelése.

Vezetdi beszdmolo értekezlet

Az értekezlet - az igazgatd rendelkezése szerint — a féosztalyvezeték beszamoltatasara szolgal az Ilgazgatdsag éves
beszamoltatasi terve alapjan.

Célja az lgazgatdsag jelentés miikodési folyamatainak attekintése elére megadott szempontok szerint, az irdsos
el6terjesztés szébeli kiegészitésével, a teljesitmény kovetelmények kontrollja, a vezetdi gyakorlat fellilvizsgalata, ezek
értékelése.

Résztvevdi: az igazgato, a szakigazgatdk, a beszamolasra kijeldlt szervezeti egység vezetdje(i) és az emlékeztetd
elkészitéséért felelds Titkarsagi Féosztaly vezetdje.

Az értekezletrél az emlékeztetét 6t munkanapon beliil kell elkésziteni, amely tartalmazza az értekezlet résztvevdinek
nevét, az értekezlet napirendjét, a hozzaszolasok 1ényegét, a beszamolo elfogadasarol sz6l6 dontést, a jovébeni
elvardsokat és az értékelés rovid Osszegzését. Az emlékeztetét az igazgatd hagyja jovd, amelyet valamennyi
résztvevonek el kell juttatni.

Az emlékezteté nyilvantartasba vételérdl és az érintettek felé torténd haladéktalan tovabbitasarol a Titkarsagi
Féosztaly gondoskodik.

Osszmunkatdrsi értekezlet

Az 6sszmunkatarsi értekezletet, a terlileti, illetve szervezetitagolas lehetésége alapjan — az Igazgatdsag alkalmazottjait
érintéen — az igazgato hivja 0ssze a Titkarsagi Féosztaly utjan.

Az igazgatd dontése alapjan egyéb, az Igazgatdsagot érintd jelent6s lgyben is Osszehivhatd dsszmunkatarsi
értekezlet.

Rendszeressége évente legaldabb egy alkalommal.

Szakigazgatd dltal 6sszehivott értekezlet

Az értekezlet a szakigazgato legfébb operativ tandcsadd, javaslattevd és véleményegyeztetd testilete.
Célja:

—a szakigazgatd irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egységek feladatainak koordindlasa, véleményezése, a szakmai feladatok

elldtasa és a feladatmegoldast elémozditd javaslatok megtérgyalasa, a munka-tapasztalatok rendszeres értékelése; az
igazgatd dontéseinek el6készitése a flosztalyvezetékon, osztalyvezetékon vagy kozvetlenil a munkatarsakon
keresztuil;

- a szakterllet tajékoztatdsa az igazgatdi értekezlet munkdjarol, a hivatalvezetés szakmai allaspontjarél és dontéseirdl,

3)

(4)

valamint az informacié dramlds és visszacsatolds hatékonysaganak biztositasa.

A szakigazgat6 éltal 6sszehivott értekezletet a szakigazgatd a féosztélyvezetSk részére sziikség szerint, lehetéleg
kétheti gyakorissaggal, az osztalyvezetSk részére szlikség szerint, lehetéleg havonta, a munkatarsak részére legaldbb
félévente tartja.

Résztvevoi: a szakigazgatd, a szakterilet féosztalyvezetdi, a szakigazgatd meghivasa alapjan a napirendtdl fliggéen
osztalyvezetdk, munkatarsak, illetve mas meghivott személyek.
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Az értekezlet napirendjét és idépontjat a szakigazgatd hagyja jova a féosztélyvezetdk, osztalyvezetdk javaslatai
alapjan. Az értekezlet 6sszehivasardl a szakigazgato altal kijel6lt személy gondoskodik.

Az értekezletr6l az emlékeztetdt a szakigazgatd altal kijelolt személy késziti el, amely tartalmazza az értekezlet
résztvevoinek nevét, az értekezlet napirendjét, a hozzaszolasok Iényegét, a vita 6sszefoglaldjat, a meghozott dontést,
afelel6st és afeladat végrehajtasanak hataridejét. Az emlékeztet6t a szakigazgatod hagyja jova, amelyet az emlékeztetd
készit6je az értekezlet résztvevdinek, illetve az érintetteknek tdjékoztatdsul, illetve végrehajtasra megkiild.

Az emlékeztet6 egy példanydt 6t munkanapon belil tajékoztatdsul meg kell killdeni az igazgaténak, valamint
nyilvantartasba vétel céljabol a Titkarsagi Féosztalynak.

Féosztdlyi értekezlet

Az értekezlet a féosztaly hatékony miikddéséhez sziikséges dontések meghozataldban javaslattevd, véleményegyeztetd,

informacié atado testiilet.

Célja:

- az osztalyvezet6kon keresztll vagy a munkatarsak részére kozvetlenil a szakmai informacidk tovabbadasa,
megvitatasa, beszamoltatds az aktualis feladatok teljesitésérdl, azok értékelése, valamint a kozszolgalati
jogviszonnyal 6sszefliggd altaldnos feladatok koordindlasa,

—aszakterilet tdjékoztatdsa az igazgatoi értekezlet munkajarol, a Kdzponti Hivatal vezetésének szakmai allaspontjarol
és dontéseirdl, valamint az informacid dramlas és visszacsatolas hatékonysdganak biztositasa.

A féosztalyvezeté az értekezletet szlikség szerint, legalabb havi rendszerességgel hivja 6ssze.

Résztvevoi: a féosztalyvezetd, az osztilyvezetbk, a féosztilyvezeté meghivésa alapjan a napirendtél fliggéen

munkatarsak, illetve mas meghivott személyek.

Az értekezlet napirendjét és idépontjat a féosztalyvezetd hatdrozza meg és gondoskodik az értekezlet el6készitésérdl

és megtartasarol.

Az értekezletrél az emlékeztet6t a féosztalyvezetd altal kijelolt személy késziti el. Az emlékeztet6 tartalmazza az

értekezlet résztvevlinek nevét, az értekezlet napirendjét, a hozzaszoélasok lényegét, a vita Osszefoglaldjat, a

meghozott dontést, a felelést és a feladat végrehajtasanak hataridejét. Az emlékeztetdt a féosztalyvezets hagyja jova,

amelyet az értekezlet résztvevdinek, illetve az érintetteknek meg kell kiildeni tajékoztatasul, illetve végrehajtasra.

Az emlékeztetd egy példanyat 6t munkanapon belil - nyilvantartdsba vétel céljabdl - meg kell kiildeni a Titkarsagi

Féosztalynak.

Osztdlyértekezlet

Az értekezlet célja a szakmai informacidk tovabbaddasa kozvetlenll a munkatédrsak részére, azok megvitatasa,
beszamoltatds az aktudlis feladatok teljesitésérél, azok értékelése, valamint a kozszolgalati, illetve a
munkajogviszonnyal 06sszefliggé 4altalanos problémak megvitatdsa, az alkalmazottak szakmai ismereteinek
tovabbfejlesztése, kiilonos tekintettel a jogszabalyi valtozasok korére.

Résztvevdi: az osztaly munkatdrsai és az osztalyvezetd altal meghivott mas személyek.

Az értekezletet az osztdlyvezetd sziikség szerint hivja 0ssze.

A napirendjét és idépontjat az osztilyvezeté hatdrozza meg és gondoskodik az értekezlet elékészitésérdl és
megtartasarol.

Bizottsdgok

A bizottsdg egy meghatérozott tevékenység végrehajtasara kialakitott allando, vagy idélegesen (ad hoc jelleggel)
mUkodo testilet, melyet az igazgatd, vagy a szakigazgaté(k), vagy az igazgato altal kijelolt féosztalyvezetd(k), illetve
kilon felhatalmazas alapjan a féosztalyvezetd(k) altal kijeldlt osztalyvezeté(k) irdnyit(anak).

Bizottsdgot a nagyobb jelentéségli szakmai problémdk, illetve mas okbdl fontos kérdések feldolgozasara célszer(i
Iétrehozni. EI6készit6, véleményezd, javaslattevd jogkorrel rendelkezik. A javaslatokat a bizottsdg vezetdje terjeszti a
dontésre jogosult vezet6 elé. A bizottsdgnak legaldbb harom tagbdl kell dlinia.
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52.§

53.§

54.§

3)

Alland¢ jelleggel miikédé bizottsag a Kockazatkezel® Bizottsag, melynek szervezeti felépitését, illetve feladatait a X.
fejezet szerinti FEUVE Szabdlyzat tartalmazza.

Munkacsoport

Egy konkrét feladat megvalésitaséra, ideiglenes jelleggel létrehozott munkaszervezet.
Tagjait az lgazgatdsag egyes szervezeti egységeitél munkavégzésre az igazgato rendeli ki.

VI. fejezet
AZ IGAZGATOSAG MUKODESE
A munkavégzés elvei

A munkavégzés elveit jelen utasitas 73. §-anak el6irasai tartalmazzak.

Az irdnyitd tevékenység eszkézei és a korlevél

A Jogi és Koordinacids Féosztaly vezetdje felels azért, hogy az iranyitas eszkozei (az igazgatoi utasitasok, illetéleg az
utasitdsok mellékleteként kiadott szabalyzatok, a korlevelek) 6sszhangban &lljanak a jogszabalyok, az elndki
intézkedések és a mar kiadott és hatalyban lévé igazgatdi utasitdsok rendelkezéseivel. A szakterilet szerint illetékes
féosztaly vezetdje felelds azért, hogy a tervezett szabdlyozés sziikséges és a valasztott megoldas alkalmas legyen a
kitGzott cél elérésére, és felelien meg a szakmai kovetelményeknek is. E feladatanak teljesitése korében
egyuttmukodik a Jogi és Koordinaciés Féosztaly vezetbjével.

Az igazgatoi utasitdsok kiaddsanak rendjét kiilon igazgatdi utasitds szabalyozza.

Minden szervezeti egység vezetdje olyan operativ eszk6zoket - szakmai értekezlet, helyszini tanacsadas, konzultacié -
alkalmaz az éltala vezetett, vagy felligyelt szervezet iranyitdsaban, amelyet az adott helyzet, vagy feladat megkivan.
Az iranyitasi és felligyeleti jogkor gyakorlasa soran az igazgatd, illetve a szakigazgato jelen utasitas 74. § (4) bekezdése
szerint korlevél kiadasara jogosult az lgazgatdsagot érinté rendelkezésekkel, tajékoztatassal, figyelemfelhivassal,
tgyviteli eljarasi utmutatassal, munkaiigyi rendelkezésekkel kapcsolatban.

A korleveleket a korlevél targya szerint illetékes szakmai féosztaly késziti el. A korlevélnek az Igazgatdsag intranetes
honlapjéan vald kozzétételérdl, illetve nyilvantartasardl a Jogi és Koordinacios Féosztaly gondoskodik. A korlevelek
kiadasaval és nyilvédntartasaval kapcsolatos szabalyokat kiilon igazgatoéi utasitds tartalmazza.

Az éves feladatterv és a munkatervek

A tervszer( munkat az éves feladatterv és az annak végrehajtasat segit6, féléves idészakokra bontott munkaterv
biztositja.

Az éves feladatterv az APEH éves feladattervén alapul és az Igazgatésagot érintd, stratégiailag jelentés feladatokat
tartalmazza.

A munkaterv a feladatokat id6ben tGitemezi és megjeloli a végrehajtasukért felelésoket. Tartalmazza:

a) aKozponti Hivatal munkatervébdl az Igazgatdsagra harulé feladatokat;

b) azlgazgatdsag fels6 vezetése szamara a dontést el6készité hattéranyagok elkészitésének kotelezettségét;

c) aszakterileti tevékenység kiemelt feladatait;

d) akiemelt és aktudlis pénziigy-politikai feladatok végrehajtasabdl eredd kotelezettségeket.

Az lgazgatésag munkatervének tervezetét a Titkarsagi Féosztaly allitja 0ssze a Kozponti Hivatal altal megjelolt
feladatok, valamint az egyes szervezeti egységek altal javasolt és az igazgaté éltal jovahagyott feladatok figyelembe
vételével. Az Igazgatdsag féléves munkatervének kiadasara az igazgato jogosult.
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(5) A munkatervben eldirt feladatok végrehajtasat a Titkarsdgi Féosztaly figyelemmel kiséri, és arrél a hatarid6 lejartakor
jelentést készit az igazgato részére.

(6) Haamunkatervben megjeldlt feladat elvégzése akadalyba titkozik és az elSirt hataridé megtartdsa nem lehetséges, az
akadaly okardl a felelésként megjelolt féosztaly vezetdje koteles a Titkarsagi Féosztalyt a munkatervben kijelolt
hatéridé lejarta el6tt tdjékoztatni.

(7) Azlgazgatdsag jévahagyott munkaterve alapjén a féosztalyok elkészitik a sajat munkaterviiket, amely tartalmazza a
szakterllet féléves idészakra bontott valamennyi szakmai és irdnyitasi feladatat a végrehajtasért felelés személy
megnevezésével.

A munkafeladatok elldtdsa
55.8 (1) Azlgazgato6sag feladatkdrébe tartozd munkafeladatokat az a szervezeti egység koteles elvégezni, amelynek a feladat
elldtasa, adatbazisanak kezelése az tigykdrébe tartozik.

(2) Ha afeladat megoldasaban tobb szervezeti egység érdekelt, meg kell jel6Ini azt, hogy a feladat elvégzéséért, vagy az
adatbazis kezeléséért melyik érintett szervezeti egység felelds elsésorban. Ez esetben gondoskodnia kell arrél, hogy a
megoldasban a tébbi érdekelt szervezeti egység élldspontja 6sszehangoltan érvényesiiljon. Ehhez a kdzremiikodd
szakterliletek részanyagokat, észrevételeket, javaslatokat kotelesek adni. Véleményeltérés esetén a szervezeti
egységeknek egymas kozott egyeztetnitk kell, eredménytelenség esetén a felligyeleti rendben felettik allo
legkozelebbi kdzos felettes (féosztalyvezetd, szakigazgatd, illetve igazgatd) dont.

Bélyegzé haszndlat
56.§ Az lgazgatosagon rendszeresitett bélyegzdk igénylésérdl, kezelésérdl, nyilvantartasardl kilon igazgatdi utasitas
rendelkezik.
Vagyonnyilatkozat
57.§ Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél sz616 2007. évi CLII torvény 4.8 a) pontja alapjan az Ilgazgatésdgon
a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel betdltheté munkakoroket a XI. fejezet tartalmazza.
VII. fejezet
AZ IGAZGATOSAG KAPCSOLATI RENDSZERE
Az egylittmUiik6édés tartalmi elemei
58.8§ (1) Atdrshatosagokkal valé egylittm(ikodést a sokoldalusdg és a kdlcsondsség kell, hogy jellemezze.

(2) A tobb féosztaly feladatat érinté kérdésekben kizarélag az igazgatdsagi szinten egyeztetett allaspontot lehet

képviselni a kils6 szerv elétt. Ez esetben a koordinalasért a Titkarsagi Féosztaly a felel&s.
Az lgazgatdsdg szervezeti egységeinek kapcsolata
59.8 (1) AKozpontiHivatal és az lgazgatdsag kapcsolataban az ald- és folérendeltség elve érvényesiil.

Az lgazgatdsdg szervezeti egységei egymassal mellérendelt viszonyban allnak, a Jogi és Koordinacios Féosztély
torvényességi ellendrzési, a belsé ellenér a gazdalkodas torvényessége feletti atfogo feligyeleti, illetve a Gazdasagi
Féosztaly gazdéalkodoi - kotelezettségvallaldsi - feladatainak kivételével. Az egymds mellé rendelt (fliggelmi
kapcsolatba nem helyezett) féosztalyok, osztalyok feladataik végrehajtasa soran egymassal szemben konzultativ,
tandcskérési, tandcsadasi, javaslattételi joggal, illetve kotelezettséggel rendelkeznek.
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60.§

61.§

62.§

63.§

3)

(4)

(5)

(10)

)

Az egyittm(ikddés elsésorban egyeztetd, 6sszehangold tartalmu, célja a szemléleti és cselekvési egységre valo
torekvés.

Az egymassal mellérendelt viszonyban allo szervezeti egységek a feladatok végrehajtasa érdekében kotelesek
egymassal egylittmUikodni, egyet nem értés esetén a felligyeleti rendben felettiik allé legkdzelebbi kozos felettes
(féosztalyvezetd, szakigazgatd, illetve igazgato) dont.

A kilonbozé féosztalyok osztdlyai egymassal kdzvetlen munkakapcsolatban vannak, az egymassal 6sszefliggd
feladatok megoldasa érdekében rendszeresen konzultdlnak egymdssal. A feladatok elvégzéséhez sziikséges dontések
meghozatalanal a dontési és kiadmanyozasi jogrol sz616 igazgatoi utasitasban foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni.
Tobb féosztalyt érinté kérdésekben a feladatok meghatarozasarél az igazgato, illetve a felligyeletet ellatd
szakigazgato(k) dont(enek).

Az lgazgatdsag féosztalyai a Kozponti Hivatal azonos szakterdlleti féosztalyaival a kapcsolatot szébeli tdjékoztatds és
informalis munkamegbeszélés esetében kdzvetleniil, egyéb esetekben pedig az igazgaton, illetéleg a szakigazgaton
keresztil tartjak fenn.

Az lgazgatésag foosztalyvezetdi, osztalyvezet6i a kiemelkedd jelentéségl tgyekrdl haladéktalanul tdjékoztatni
kotelesek az igazgatdt, illetve a kdzvetlen felligyeletet ellatd szakigazgatot.

A Kodzponti Hivatal szervezeti egységei és az Ilgazgatdsag kozvetett kapcsolattartasa az adat- és informacios rendszer
mUkodtetésén keresztiil valdsul meg.

Az igazgatd jogosult az informdcidszolgaltatds meghatdrozott rendje keretében az igazgatdsadgi beszamolok,
értékelések 6sszedllitdsahoz az lgazgatdsdgra vonatkozéan — a kdzpontilag fejlesztett alkalmazasok adatbazisaban
megtaldlhaté - adato(ka)t kérni a Szamitdstechnikai és Addelszamoldsi Intézettdl, a vonatkozd szabalyzatban
meghatarozottak szerint eljuttatott megrendelésen keresztiil.

Munkavadllaléi érdekképviselet

Azlgazgatosag vezetése a hatalyos jogszabdlyok és az érdekképviseleti szervvel kotott egylttmiikodési megallapodas
alapjan biztositja a munkavallaléi érdekképviseleti szervek miikodését.

Az lgazgatdsdg és a klilsé szervek munkakapcsolatai

A minisztériumokkal, mas orszagos hataskor( szervekkel az Igazgatdsag a Kdzponti Hivatal Gtjan tart kapcsolatot.
Az lgazgatdsag rendszeres kapcsolatot tart a tarshatésagokkal, az dnkormanyzatokkal, a vdm- és pénziligy6rséggel, a

renddrséggel, az egészségbiztositasi pénztarakkal, a cégbirdsdggal, a munkabiztonsdgi és munkalgyi
féfellgyel6ségekkel, a nyugdijbiztositasi igazgatdsagokkal, az addzdk érdekképviseleti szervezeteivel.

(3) Azigazgatdsag a hozzd el6terjesztett Uigyészi Ovast, felszolalast, illetve figyelmeztetést megvizsgélja, s amennyiben azt

M
)

alaposnak tartja, intézkedést tesz a torvénysértés megsziintetésére, ellenkezé esetben az 6vast, felszolalast, illetve
figyelmeztetést fellilvizsgalat végett felterjeszti a Kozponti Hivatalhoz. Intézkedésérél értesiti az ligyészt
Kapcsolattartds az adézékkal

Az addzdkkal valé kapcsolattartds elveit jelen utasitas 84. §-a tartalmazza.

VIII. fejezet
AZ IGAZGATOSAG SZERVEZETI FELEPITESE

Az lgazgatdsdg szervezeti felépitése a jelen utasitdsban meghatarozott strukturat kdveti.
Az lgazgatdsag szervezeti felépitését és az engedélyezett [étszam adatokat az 1. szamu melléklet tartalmazza.
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64.§

Az egyes szakterliiletek felépitése

(1) Az ado- ésilletékiigyi szakterlletet az add- és illetékiigyi szakigazgatd irdnyitja és feltigyeli:

a)

(2) Azellen6rzési szakteriletet az ellenérzési szakigazgaté irdnyitja és feltigyeli:

a)

Eljarasi és Addalany-nyilvantartasi Féosztaly
Addalany-nyilvantartasi Osztaly 1.
Addalany-nyilvantartasi Osztaly 2.
Addalany-nyilvantartasi Osztaly 3.
Eljarasi Osztély 1.

Eljarasi Osztaly 2.

Eljarasi Osztély 3.
Foly6szémla-kezelési és Bevallasi Féosztaly
Bevallasi Osztaly 1.

Bevallasi Osztaly 2.

Bevallasi Osztaly 3.
Folyészamla-kezelési Osztaly 1.
Foly6szamla-kezelési Osztaly 2.
Foly6szémla-kezelési Osztdly 3.
llleték Féosztaly

Forgalmi Ertékmegallapit6 Osztaly 1.
Forgalmi Ertékmegallapit6 Osztaly 2.
Forgalmi Ertékmegallapit6 Osztaly 3.
llleték Kiszabo6 Osztély 1.

llleték Kiszab6 Osztély 2.

llleték Kiszab6 Osztély 3.

llleték Kiszabo Osztély 4.

llleték Kiszabo6 Osztély 5.

llleték Kiszabo Osztaly 6.
Ugyfélkapcsolati és Tajékoztatasi Féosztaly
Tajékoztatasi Osztaly (Call Center)
Ugyfélkapcsolati Osztaly 1.
Ugyfélkapcsolati Osztaly 2.
Ugyfélkapcsolati Osztaly 3.
Ugyfélkapcsolati Osztaly 4.
Ugyfélkapcsolati Osztaly 5.
Ugyfélkapcsolati helyek

Altalanos Forgalmi Ad6 Ellenérzési Féosztaly
Altalanos Forgalmi Ad6 Ellen&rzési Osztaly 1.
Altalanos Forgalmi Ad6 Ellendrzési Osztaly 2.
Altalanos Forgalmi Ad6 Ellenérzési Osztaly 3.
Altalanos Forgalmi Ad6 Ellenérzési Osztaly 4.
Altalanos Forgalmi Ad6 Ellen&rzési Osztaly 5.
Altalanos Forgalmi Ad6 Ellen&rzési Osztaly 6.
Kiemelt Addalanyok Ellenérzési Féosztalya
Kiemelt Addalanyok Ellendrzési Osztalya 1.
Kiemelt Addalanyok Ellenérzési Osztélya 2.
Kiemelt Addalanyok Ellenérzési Osztélya 3.
Kockazatelemzési és Kivalasztdsi Féosztaly
Kivalasztasi Osztaly

Kockazatelemzési Osztély 1.
Kockézatelemzési Osztaly 2.
Kockazatelemzési Osztély 3.
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(3) A végrehajtasi és felszamolasi szakteriiletet a végrehajtasi és felszamolasi szakigazgato irdnyitja és feltigyeli:
Felszdmol3asi és Fizetési Kedvezmények Féosztaly

d)

a)

A mikodtetési teriletet az igazgatd iranyitja és fellgyeli:

a)

Magénszemélyek és Egyéni Vallalkozdk Ellenérzési Féosztalya

Egyéni Vallalkozok Ellendrzési Osztalya 1.
Egyéni Vallalkozok Ellenérzési Osztélya 2.
Egyéni Vallalkozok Ellendrzési Osztalya 3.
Magénszemélyek Ellendrzési Osztalya 1.
Magénszemélyek Ellendrzési Osztalya 2.
Magénszemélyek Ellendrzési Osztalya 3.
Operativ Ellenérzési Féosztaly

Operativ Ellenérzési Osztaly 1.

Operativ Ellenérzési Osztély 2.

Operativ Ellenérzési Osztély 3.

Operativ Ellenérzési Osztély 4.

Operativ Ellenérzési Osztély 5.

Tarsas Vallalkozasok Ellenérzési Féosztalya

Térsas Vallalkozasok Ellendrzési Osztalya 1.
Tarsas Vallalkozasok Ellenérzési Osztélya 2.
Tarsas Vallalkozésok Ellenérzési Osztélya 3.
Térsas Vallalkozasok Ellenérzési Osztélya 4.
Tarsas Vallalkozasok Ellenérzési Osztélya 5.
Tarsas Vallalkozasok Ellenérzési Osztélya 6.
Térsas Vallalkozasok Ellendrzési Osztalya 7.
Tarsas Véllalkozasok Ellenérzési Osztélya 8.

Felszamolasi és Végelszamolasi Osztaly 1.
Felszamolasi és Végelszamolasi Osztaly 2.
Felszamolasi és Végelszamolasi Osztaly 3.
Felszdmolasi és Végelszamolasi Osztaly 4.
Felszdmoldsi és Végelszamolasi Osztaly 5.
Fizetési Kedvezmények Osztélya 1.
Fizetési Kedvezmények Osztélya 2.
Fizetési Kedvezmények Osztélya 3.
Hatralékkezelési Féosztaly
Hatralékkezelési Osztaly 1.
Hatralékkezelési Osztaly 2.
Hatralékkezelési Osztaly 3.
Hatralékkezelési Osztaly 4.
Hatralékkezelési Osztaly 5.
Hatralékkezelési Osztaly 6.

Végrehajtasi Féosztaly

Végrehajtasi Osztaly 1.

Végrehajtasi Osztaly 2.

Végrehajtasi Osztaly 3.

Végrehajtasi Osztaly 4.

Végrehajtasi Osztaly 5.

Végrehajtasi Osztaly 6.

Gazdasagi Féosztaly

Ellatasi Osztaly

Pénzligyi Osztély
Humdnpolitikai Féosztély

Jogi és Koordinacids Féosztaly
Tervezési és Elemzési Féosztaly
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65.§

66.§

67.§

M

e) Titkdrsagi Féosztaly
Ugyiratkezelési Osztaly 1.
Ugyiratkezelési Osztaly 2.
Ugyiratkezelési Osztaly 3.

f)  Belsé ellenérzés

g) Biztonsagi referens

h) Informatikai referens

IX. fejezet
AZ IGAZGATOSAG SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAI
Az Igazgatdsdg szervezeti egységeinek dltaldnos feladatai

Teljesiti a szakterliletét érintd, jogszabdlyban és kiilon elndki utasitdsban eldirt adatszolgaltatasokat, statisztikai
jelentéseket. Kiemelt figyelmet fordit a tevékenysége soran keletkezett adatok védelmére.

Nyilvantartja a tevékenységével kapcsolatos adatokat, tevékenységérdl szlikség szerint informaciot, adatot szolgéltat
az lgazgatdsag szervezetén beliil.

Feladatkoérében eljarva kapcsolatot tart a Kézponti Hivatal érintett féosztalyaival.

Jogiirdnymutatas, elvi allasfoglalas érdekében sziikség esetén megkeresi a Kézponti Hivatal illetékes Ugyfélkapcsolati
és Tajékoztatdsi Féosztalyat, illetve Jogi és Koordinécios Féosztalyat.

Koordindlja és véleményezi a Kdzponti Hivatal altal megkuildott tervezeteket, munkaanyagokat.

Koordindlja és el6késziti a sajtd részére a hattéranyagokat.

Elkésziti a szakterliletét érintd igazgatdi utasitasok, szabalyzatok és korlevelek tervezetét.

Egyuttm(ikodik a tars féosztalyokkal, amely magaba foglalja a szakmai véleményezést, az egyezteté megbeszélések,
értekezletek sziikség szerinti 0sszehivasat.

A szakterlleti tevékenysége soran egytttm(kodik a tarshatésagokkal.

Adé- és illetékligyi szaktertilet
Eljdrdsi és Addalany-nyilvdntartdsi F6osztdly

Feladatkor

a) Irdnyitja, felligyeli és ellendrzi az Igazgatésag adoligyi eljarasi feladatait, illetve addalany-nyilvantartasi feladatait.
b) Az el6terjesztett ligyészi 6vast megvizsgalja, amennyiben azt alaposnak tartja intézkedést tesz a torvénysértés
megsziintetésére, ellenkez6 esetben az 6vast feliilvizsgalat végett felterjeszti a Kozponti Hivatalhoz. Intézkedésérol
mindkét esetben értesiti az ligyészt.

Adéalany-nyilvdntartdsi Osztdly 1-3.

Feladatkor

a) Nyilvantartja és kezeli az addalanyok jogszabalyokban meghatarozott adatait.

b) Folyamatosan figyelemmel kiséri és értékeli a nyilvantartasi rendszerek miikodését, adattartalmanak valtozasat,
szlikség esetén intézkedéseket tesz vagy kezdeményez.

El6készitd tevékenység és felel6sség

a) Kezdeményezi a tevékenységet ténylegesen nem folytaté addalanyok megszilintetését, tovabbd vallalkozoi
igazolvanyok visszavonasat.

b) Blncselekmény elkdvetésének gyanuja esetén el6késziti a blintetd feljelentés tervezetet.

a) Addalany-nyilvantartassal 6sszefliggd mulasztasi birsag hatarozatokat ad ki.
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9)

Ellatja az addszdm megallapitds megtagaddsaval, torlésével, felfliggesztésével, felfliggesztés megsziintetésével
kapcsolatos hatosagi feladatokat.

Elldtja a csalddi gazdasag nyilvantartasba vételével, illetve nyilvantartdsba vételének elutasitasaval, valamint a
csaladi gazdasagok nyilvantartasbol valé torlésével kapcsolatos feladatokat.

Ellatja az Art. 178. § 31. pontjaban meghatérozott, mindsitett adozokkal kapcsolatos feladatokat.

Rendelkezik az adodalany-nyilvantartasi teriilet hatdskorébe tartozé Ugyekkel kapcsolatos eljarasi illeték
megfizettetésérdl, az illeték visszatéritésérol.

A feladatkorébe tartozé Uigyekben a sziikséges intézkedéseket megteszi, a hatdsagi dontéseket meghozza.

A feladatkorében eljarva hozott hatdsagi dontéseket sziikség esetén sajat hataskorben felllvizsgalja, azokat
modositja, illetve visszavonja.

Végrehajtasi tevékenység és feleldsség

a)
b)

Naprakész dllapotban tartja a torzsadatokat.

Kapcsolatot tart a kontroll informaciot nyujté szervekkel (okmanyiroda, cégbirdsag, Kézigazgatasi és Elektronikus
Kézszolgaltatasok Kdézponti Hivatala, Kbzponti Statisztikai Hivatal, Magyar Allamkincstér, Féldmvelésiigyi és
Vidékfejlesztési Minisztérium, illetve Orszagos Egészségbiztositasi Pénztar, Orszagos Munkaligyi és
Munkavédelmi Féfelligyel&ség), és egyéb szervezetekkel (pénzintézetek, kamarak).

Elldtja az egyes addligyek telefonon torténd Ugyintézését lehetévé tevd Ugyféltajékoztatd és Ugyintézd
rendszerrel kapcsolatos feladatokat.

Atveszi az adéalany-nyilvantartasi bizonylatokat és az addigazolvannyal kapcsolatos igénylélapokat
(tgyfélszolgalaton is). Kiadja az ideiglenes addigazolvanyokat (ligyfélszolgalaton is).

Elvégzi az adodigazolvany-igénylés adatainak gépi feldolgozésat.

Feldolgozza az adatbejelentd és valtozasbejelentd lapokat.

Kiadja az adoszamokat és a kdzosségi addszamokat (lgyfélszolgalaton is).

Végzi a kdzosségi addszamok megerdsitését.

Elvégzi az dtaldnyado valasztasaval kapcsolatos feladatokat.

Ellatja az egyszerUsitett vallalkozéi adé (tovabbiakban: eva) hatélya ala bejelentkez6é ad6zok nyilvéntartasaval,
illetve a bejelentkezés elutasitasaval 6sszefliggé feladatokat.

Ellatja a foglalkoztatottak bejelentésével kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a Thj. 39. § (2) bekezdés alapjan egészségligyi szolgaltatasi jarulékkal kapcsolatos feladatokat.

Végzi a START-kartyaval, START PLUSSZ, illetve a START EXTRA programmal kapcsolatos tigyintézést.

Végzi a ,Fészekrakd program” alapjan a szdmlakibocsaték mikodd addalanyi statuszdnak igazoldsat, illetéleg
kdzzéteszi az interneten a szdmlakibocsatok adatait.

Ellatja a televizio-késziilék izemben tartési dij fizetésére kotelezettek bejelentésével, illetve valtozas-bejelentésével
kapcsolatos feladatokat.

Ellatja az elektronikus adébevalldshoz és adatszolgaltatashoz kapcsolddé addhatdsdgi regisztracid, valamint az
altaldnos meghatalmazasok kezelésével 6sszefliggd feladatokat.

Hidanypotlasra felszolito leveleket, illetve az ad6z6 nyilvantartasba vételérél szol6 értesitd leveleket készit.
Berogziti a bevallasi és mas szaktertiletek éltal kidllitott karbantartd bizonylat alapjan a bevalléi tipuskédokat,
illetve az 4fa jogcimkddokat.

A kozponti rendezés(i folydszdmla Osszevetését megel6zéen a jogeléd-jogutdd kapcsolatok fennallasat
megvizsgalja.

Jelzi a szakterlleteknek a sziikséges feladatok ellatdsa céljabdl a jogel6d-jogutdd kapcsolatokat, a jogutddlést
bejegyzi a nyilvantartasba.

Kifiggeszti és zaradékolja az addszam felfliggesztésének, illetve torlésének elrendelésérél rendelkezd
hatérozatokra vonatkozo hirdetményeket.

Kozrem(ikodik a fantom cégek felkutatasaban.

Koordindlja a technikai megsztint adézokkal kapcsolatos feladatokat az Igazgatdsagon.

Ujrapostazza a kézbesitetleniil visszaérkezett folyészamla kivonatokat és az 1+1 % kedvezményezetti kiértesitd
leveleket.

A feladatkorében eljarva hozott hatdsagi dontéseket érintéen elbterjesztett jogorvoslati kérelmeket felterjeszti a
felettes szervhez.

Ellenérzési tevékenység és felelsség
A helyszinen, illetve beidézés alapjan adatellendrzéseket végez.
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68.§

()

Eljdrdsi Osztdly 1-3.

Feladatkor

Az addévi varhatd adot (tarsasagi add, eva, kilonadod) érinté feltdltési kotelezettsége teljesitésének vizsgélata, az

addelbleg (tarsasadgi ado-, kilonado-elbleg) innovacids jarulékeldleg modositasaval, az elhunytak soron kivdli

adémegallapitdsaval, a befektetési addhitellel, a PHARE, a méltanyossaqgi, a kilféldi adomany, a nemzetkozi
tdmogatasok &fdjaval, az ingatlanértékesitésbdl szarmazo jovedelem lakéscélu felhasznalasaval, a kiilonb6zé addzoi
kérelmekkel, a szankcionalasi gyakorlattal, az adézo6i mulasztasokkal kapcsolatos feladatok ellatasa.

El6készitd tevékenység és felel6sség

Blincselekmény elkovetésének gyanuja esetén el6késziti a blintetd feljelentés tervezetet.

Dontési és iranyitasi tevékenység és feleldsség

a) Elbirdlja

- az ingatlanértékesitésbél szarmazo jovedelem lakascélu felhaszndlaséval kapcsolatos addvisszatéritési kérelmeket,

- az &fa gyakoritasi kérelmeket, tovabba a méltanyossagi afa kérelmeket,

- a nemzetkodzi egyezmény rendelkezése alapjan jaré afa-visszatéritési kérelmeket és a kiilfoldi adomanyokkal

kapcsolatos afa-visszatéritési kérelmeket,

- a koltségvetési tamogatas gyakoribb igénybevételére, egyszeri tdmogatési ellegre vonatkozé kérelmeket,

— a veszteségelhatarolds engedélyezésével kapcsolatos kérelmeket,

— az adoeléleg - igy kiilondsen a tarsasagi addeldleg, a kiilonado-eléleg és az innovacids jarulék-eléleg — modositas

(mérséklés) iranti kérelmeket,

- az adougyi eljarashoz kapcsolddd igazolasi kérelmeket,

- a munkaltaté/kifizet6 és a maganszemély kozott az addeldleg levonasa targyaban keletkezett jogvitat,

- a koztartozasok visszatartasahoz kapcsolddé ellehetetlendilési és az Art. 168. § (6) bekezdés szerinti kérelmeket,

—a nyugtaadasi kotelezettség aldli felmentési kérelmeket,

- a levont forrdsadd haszonhuzé folydszamlan torténd jovairasara iranyuld kérelmeket.

b) Igazgatoi dontés alapjan a koztartozasok kezelése soran végzést hoz a visszatartasrdl, illetve hatdrozatot hoz a
kiutalds megtagadasarol.

¢) Soron kiviil megallapitja az elhunyt, illetve az orszag terlletét a kilfoldi letelepedés szandékaval elhagyni kivano
adozok addjat, vagy a belfoldon lakdhellyel, szokédsos tartézkodasi hellyel, székhellyel, telephellyel nem
rendelkezd ad6zdék adojat, ha az addz6 az addév végét megel6zéen azzal a szandékkal hagyja el az orszag
terliletét, hogy az ad6év soran addkoteles tevékenység vagy jovedelemszerzés céljabdl vissza nem tér.

d) Elvégzi a befektetési adohitel eljarasi terlletet érint6 feladatait.

e) Ellatja az dllami garancia bevaltasaval kapcsolatos feladatokat, megfizetésre kotelezi a hitelfelvevét.

f)  Engedélyeziaz eltéré mértékd addlevonast (munkaltatdi, kifizetbi szja, nemzetkozi egyezmény hatdlya ala tartozd
osztalékado).

g) A Foldmdvelésiigyi és Vidékfejlesztési Minisztérium jelzése, hatdrozata alapjan a koltségvetési tdmogatds
visszafizetésére kotelez.

h) Fizetésre kotelezi a maganszemélyt a munkaltaté altal mar le nem vonhaté adétartozas vonatkozasaban.

i)  Atévesen kiutalt 6sszegek visszafizetésére kotelezi az adozokat.

j)  Intézkedik az ado6 visszatéritésérdl (17/H vagy generalt pénzforgalmi bizonylatok segitségével) az eljarasi terilet
altal hatdrozattal megallapitott ado esetében.

k) Elutasitja az ellen6rzéssel lezart id6szakra vonatkozé pétlé bevalldsokat.

I)  Ellatja a pénztargép hasznalata aloli felmentési kérelmekkel kapcsolatos adéhatésdgi feladatokat.

m) Koordindlja a személyi jovedelemadd (tovdbbiakban: szja) 1+1 %-dnak az adézdk rendelkezése szerinti
felhaszndlasaval kapcsolatos igazgatdsagi feladatokat, rogziti az adatlapokat, munkalapokat, lefolytatja a
kedvezményezetti eljdrasokat, kiadja az elutasité hatarozatokat, inditja a kiutalasokat.

n) Vita esetén hatdrozatot hoz a késedelmi potlékrol.

o) Az automatikus kamatszamitds hibaja vagy a kamatszamitds elmaraddsa esetén, ad6zdi kérelemre egyedileg
megallapitja a késedelmi kamatot.

p) Mulasztasi birsagot kiszabd hatarozatokat bocsat ki

- a bevallasi és adatszolgaltatasi kotelezettséget elmulaszto, késedelmesen, illetve hibasan teljesité ad6zok részére,

- az ado6évi vérhatd ado - igy kilondsen a tarsasagi add, az eva és a kiilonado - feltoltési kotelezettség elmulasztasa

miatt, a birsdgolandd ad6zok allomanyanak feliilvizsgalatat kovetéen,
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69.§

70.§

(4)

- alevont add be nem fizetése miatt,

- az adoelbleg - igy kilondsen a tarsasdgi adoeldleg, a kildnado-elbleg és az innovacids jarulékelbleg —

megalapozatlan csokkentése miatt,

- a koztartozésra vonatkozé valdtlan tartalmu nyilatkozat esetén.

q) Ellatja a didkhitellel kapcsolatos hatésagi feladatokat.

r) Rendelkezik az eljarasi teriilet hataskorébe tartozé Ugyekkel kapcsolatos eljarési illeték megfizettetésérdl, az
illeték visszatéritésérdl.

s) Afeladatkorébe tartozé tigyekben a sziikséges intézkedéseket megteszi, a hatdsagi dontéseket meghozza.

t) A feladatkérében eljarva hozott hatdsdgi dontéseket sziikség esetén sajat hataskorben feliilvizsgélja, azokat
modositja, illetve visszavonja.

Végrehajtasi tevékenység és feleldsség

a) A hatosagi dontéseket érintéen elSterjesztett jogorvoslati kérelmeket felterjeszti a felettes szervhez.

b) A Kozponti Hivatal koordindlasaval részt vesz a rendszerfejlesztést érinté tesztelési munkalatokban.

c) Elvégziabevallasrakotelezett addzdk bevallasaival kapcsolatos teljesség vizsgalatot. Felszélitd leveleket bocsat ki
a bevallas benyujtasat elmulaszték szamara.

d) Bevallas benyujtasara kotelezett ad6zdk kontroll bizonylataival kapcsolatos teljességvizsgélatot hajt végre. A
benyujtast elmulaszté addzok részére felszolitd leveleket kild ki.

e) Feldolgozza (barkdédolds, nyilvantartds, rogzités, javitds) az szja 1+1 %-anak az ad6zé rendelkezése szerinti
felhasznalaséaval kapcsolatos nyilatkozatokat, boritékokat.

Folyészdmla-kezelési és Bevalldsi Féosztdly

Feladatkor

a) Iranyitja, felugyeli és ellendrzi az Igazgatdsag folydszamla-kezelési feladatait, illetve bevalldssal, egyszerUsitett
bevalldssal és adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatait.

b) Az elSterjesztett ligyészi 6vast megvizsgalja, amennyiben azt alaposnak tartja intézkedést tesz a torvénysértés
megsziintetésére, ellenkezé esetben az o6vést felulvizsgalat végett felterjeszti a Kozponti Hivatalhoz.
Intézkedésérdl mindkét esetben értesiti az ligyészt.

Bevalldsi Osztdly 1-3.

Feladatkor

Az egyes bevallasok, adatszolgaltatasok, a koltségvetési tdmogatas igénylések feldolgozasaval kapcsolatos feladatok

elldtasa és az adatszolgaltatési feladatok teljesitése.

El6készitd tevékenység és felel6sség

a) Kezdeményezi a torzsadatok feliilvizsgalatat és a sziikséges intézkedés megtételét az Adodalany-nyilvantartasi
Osztalynal a kiértesité levelek tobbszori sikertelen kézbesitése esetén.

b) Kezdeményezi az Addalany-nyilvantartasi Osztalyndl az addazonosité jel megképzését, ha addazonosité jellel
nem rendelkezd magénszemély nyujt be bevallast.

c) Blncselekmény elkdvetésének gyanuja esetén el6késziti a biintet6 feljelentés tervezetet.

Dontési és irdnyitasi tevékenység és felel6sség

a) Ismételten megerésiti a pénzforgalmirendszer altal visszaforditott kiutalasi tételeket (kivéve: 17. szamu bizonylat)

b) Koordindlja a kiilsé adatrogziték munkajat.

¢) Rendelkezik a bevallasi terllet hataskorbe tartozo tigyekkel kapcsolatos eljarasiilleték megfizettetésérdl, azilleték
visszatéritésérol.

Végrehajtasi tevékenység és felelésség

a) Végzi a személyesen és postan keresztlil benyujtott bevalldsok atvételt kdvetd, valamint az elektronikus Gton
tovabbitott bevallasok feldolgozdsanak munkafolyamatait, pénzforgalmat is lebonyolitéd bevallasnal kiutalas
el6tti ellendrzésre, illetve kdztartozas miatti kivalasztast megelézé fézisig; a kdztartozasra és ellendrzésre ki nem
vélasztott bevallasok tovabbi feldolgozasat a levalogatasig.
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b) Végzi a személyesen és postan keresztiil benyujtott koltségvetési tdmogatds bevallasok és igénylélapok (11-es,
111-es, 110-es nyomtatvany) atvételt kovetd, valamint az elektronikus Uton tovabbitott bevallasok
feldolgozadsdnak munkafolyamatait, a kiutalds el6tti ellenérzésre, illetve kdztartozas miatti kivalasztast megel6z6
fazisig; a kdztartozasra és ellendrzésre ki nem valasztott bevallasok tovabbi feldolgozasat a levélogatasig.

c) Atveszi a kontroll adatszolgéltatasokat, ellenérzi az adatszolgaltatast tartalmazé elektronikus adathordozd
beolvashatésigat, fébb adatait 6sszeveti az adatkisérével, hiba esetén jegyzékdnyvet vesz fel (ligyfélszolgélaton is).

d) Azatvételt kdvetben végzi a kontroll bizonylatok feldolgozésaval kapcsolatos feladatokat.

e) Javitja a bevalldsokat, adatszolgaltatasokat (ligyfélszolgalaton is).

f) Elldtja az egyes adolgyek telefonon torténé Ulgyintézését lehetévé tevd Ugyféltajékoztatd és ligyintézo
rendszerrel kapcsolatos feladatokat.

g) Ellatja és koordinalja az elektronikus bevallasokhoz, elektronikus adatszolgéltatasokhoz kapcsolodé feladatokat.

h) Ellatja az egyszer(sitett bevalldssal kapcsolatos feladatokat.

i) Ellatja a bevalloi tipuskod és afa jogcimkdd bedllitdsahoz sziikséges igazgatdsagi feladatokat. Felllvizsgalja a
bedllitott értékeket, sziikség esetén karbantartd bizonylatot allit ki és tovabbit az Addalany-nyilvantartasi
Osztalynak.

j)  Szikség esetén 66-os konyvelési bizonylatot allit ki, és tovabbit a Folydszamla-kezelési Osztaly felé.

k) Atadja az Eljarasi Osztalynak az ellenérzéssel érintett id6szakra benyujtott p6tlé bevallasok listait és masolatait.

I)  Ellatja az &fa bevallasok és 6sszesité nyilatkozatok adatainak 0sszefuttatdsa soran az eltéréssel érintett ad6zokkal
kapcsolatos igazgatdsagi feladatokat.

m) Ellatja a technikai megsz(int ad6zék bevallasaival kapcsolatos feladatokat.

n) Felveszi a bevallasok onellen6rzéssel nem helyesbithetd, tdjékoztatd adatokra vonatkozoé jegyzékdnyveket,
megrendeli a bevalldsi adatok javitasat.

o) Teszteli az igazgatosagi bevallasfeldolgozé programokat, valamint az internetes kitolté, ellenérzd, a bevalléi
tipuskdd és afa jogcimkod programokat, és ezek eredményeit tovébbitja a Kozponti Hivatal felé.

Folyészdmla-kezelési Osztdly 1-3.

71.8 (1) Feladatkor

()

A pénzforgalommal, a koztartozassal, a folydszamla kdnyveléssel, a késedelmi pétlékkal, a késedelmi kamattal, a

rendezébizonylatokkal, az atvezetéssel, a kincstari adatszolgaltatassal, a tdppénz hozzdjaruldssal kapcsolatos

feladatok ellatasa.

El6készitd tevékenység és felel6sség

Blincselekmény elkovetésének gyanuja esetén el6késziti a blintetd feljelentés tervezetet.
Dontési és iranyitasi tevékenység és felel6sség

a)
b)

Elbirdlja — indokolt esetben elutasitja — a 17-es bizonylaton benyujtott kérelmeket.

A 17-es bizonylatok esetében ismételten megerésiti a pénzforgalmi rendszer altal visszaforditott kiutaldsi
tételeket.

A koztartozasok kezelése soran végzést hoz a visszatartasrol, illetve hatdrozatot hoz a kiutalds megtagadasarol.
A kodzponti kikiildés aldl letiltja a folyamatban [év6 (felszamolasi eljaras alatt nem allé) rendezések miatt az érintett
adozok folydszamlajat.

Médositja a kozponti késedelmi pdtlék osszegét és a mddositasokrol értesitéseket, hatarozatokat ad ki.

Mas szakterulettdl érkezett megkeresésre fellilvizsgalja, rendezi a folydszamlat.

Elvégzi a torvényi el6irds alapjan az adatvaltozasbdl eredé folydszamla korrekciokat a Thj. 39. § (2) bekezdése
szerint egészségligyi szolgaltatasi jarulékot fizeték esetében, sziikség szerint hatdrozatot ad ki.

lgazgatoi dontés alapjan elvégzi a tarsadalombiztositasi ellatashoz sziikséges jogositasokat.

Rendelkezik a folydszamla-kezelési teriilet hataskorébe tartozé ligyekkel kapcsolatos eljarasi illeték megfizettetésérdl,
azilleték visszatéritésérdl.

A feladatkorébe tartozé Ugyekben a sziikséges intézkedéseket megteszi, a hatdsagi dontéseket meghozza.

A feladatkorében eljarva hozott hatésagi dontéseket sziikség esetén sajat hataskorben felllvizsgalja, azokat
médositja, illetve visszavonja.

Végrehajtasi tevékenység és felelésség

a)

Gondoskodik a folyoszamlak gyors, pontos, naprakész rendezésérél.
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Osszevezeti a kdzponti rendezésekkel nem érintett jogel6d-jogutéd folydszamlakat az adéalany-nyilvantartasi
teriilettdl kapott jelzés alapjan.

Elldtja a kotelezettség-csokkentést tartalmazé onellenérzések miatti technikai folydszamla rendezéssel
kapcsolatos feladatokat, ide értve a kozponti rendezés figyelemmel kisérését, fellilvizsgalatat, és a kézi
bizonylatolast is, valamint mindkét korben a késedelmi pétlék modositasardl hivatalbol intézkedik.
Folyamatosan tisztdzza az azonosité-hibas folyészamlakat.

Kozponti kigyUjtés alapjan fellilvizsgalja a ,tartozatlan” befizetéseket és kezdeményezi a folydszamla
rendezéseket.

Ellatja a nem végrehajtasi eljards alatt allo technikai megsziint ad6zoékkal kapcsolatos kdnyvelési feladatokat.
Figyelemmel kiséri a hatralékkezelésbe be nem vont tételek elévilését, feladata az ado- és illetékigyi
szakterileten keletkezett ligyek teljes kord kezelése, feladasa, feldolgozasa. Ellendrzi és feldolgozza az ellendrzési
és végrehajtasi szakterilettdl érkezé eléviilésrél kiallitott adatlapokat.

Elvégzi az addligyi munkafolyamatokhoz, eljardsokhoz (pl. jogositas, elhunytak adé megéllapitsa, 1+1%,
technikai megszlintek, addigazolas, eva hatdlya ala torténé bejelentkezés, tarsasdgi addeldleg feltoltési
kotelezettség elmulasztasa miatti birsagolds stb.) sziikséges folydszamla egyeztetéseket és rendezéseket.

Ellatjia az egyes addligyek telefonon torténd ligyintézését lehetévé tevé Ugyféltjékoztatd és Ugyintézé
rendszerrel kapcsolatos feladatokat.

Foly6szémla egyeztetést kdvetben, adézdi kérelemre folydszamla kivonatot ad ki.

Intézi a folydszamla kivonatokra tett — nem felszamolas alatt all6 ad6zoktol érkezett — észrevételekkel kapcsolatos
ligyeket (ide értve a személyes egyeztetést is), szlikség esetén a személyes Ugyintézés idépontjat elézetesen
telefonon egyezteti.

Elvégzi az egyéni jaruléknyilvantartas adatai tekintetében az adézdkkal torténd egyeztetéseket, jogositasi és
adatszolgaltatasi feladatokat.

Fogadja, feldolgozza a megyei egészségbiztositasi pénztarak altal kiadmanyozott tdppénz-hozzdjarulassal
kapcsolatos hatarozatokat.

Végzi a személyesen és postan keresztil benyujtott 17-es bizonylatok atvételt kdvetd, valamint az elektronikus
uton tovabbitott bevallasok feldolgozasanak munkafolyamatait, a kiutalas el6tti ellen6rzésre, illetve kdztartozas
miatti kivalasztast megelézé fazisig; a koztartozasra és ellendrzésre ki nem vélasztott bevallasok tovabbi
feldolgozasat a levélogatasig.

Intézi a rendszer &ltal kodztartozédsra automatikusan kivalasztott ligyeket, ide értve a kilsé szervekkel vald
egyeztetést is.

Intézkedik a kdztartozas visszatartasi jog gyakorlasa soran kiallitott 17/A és 17/H bizonylatok feldolgozasa irant.
Ellatjia az 6nkéntes kolcsonds pénztéri, illetve a nyugdij-elétakarékossagi nyilatkozatokban meghatarozott
Osszegek atutalasaval kapcsolatos feladatokat.

Kidllitja és feldolgozza az adé- és illetékuigyi szakteriilethez kapcsol6dd 17/H bizonylatokat, valamint ellenérzi és
feldolgozza az ellenérzési és végrehajtési szakteriilet altal kiallitott17/H bizonylatokat.

Ellendrzi és feldolgozza az adé- és illetékiigyi, valamint az ellenérzési és végrehajtasi szakterilet altal kiallitott
64-es és 66-0s belsé rendezébizonylatokat.

Kiallitja és feldolgozza az adoiigyi szakteriileten keletkezett tigyek kapcsan a ,D” pénzforgalmi bizonylatokat.
Kiallitia és kozponti feldolgozasra a Szamitastechnikai és Addelszamolasi Intézet felé tovabbitja az ,A”
bizonylatokat.

Elvégzi a kaszindkra vonatkozé havi, tételes folydszamla fellilvizsgélatokat, végrehajtja a sziikséges
intézkedéseket, irasban jelentést tesz a Kozponti Hivatalnak.

Igazgatoi dontés alapjan kezeli a 60 napon tuli hatralékfigyelési rendszert, elvégzi a sziikséges rendezéseket, az
adozot soron kivil értesiti hatralékanak rendezése érdekében.

lgazgatoi dontés alapjan mdkodteti a koltségvetési szervek monitoring rendszerét.

Igazgatoi dontés alapjan Ujrapostazza a kézbesitetlenil visszaérkezett folyészamla kivonatokat.

Teszteli a 17-es bizonylatok teljes feldolgozd és internetes rendszerét, a bevalldsok kdnyvelését, valamint a
koztartozasra torténd kivalasztas programjat a Kozponti Hivatal koordinaldsa mellett.

A feladatkorében eljarva hozott hatdsagi dontéseket érintéen el6terjesztett jogorvoslati kérelmeket a
felterjesztés érdekében atadja az Eljarasi Osztalynak.
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(5) Ellendrzési tevékenység és felel6sség
Ellendrzi az Igazgatdsag barmely teriiletén keletkezett papiralapu ,A” és D" pénzforgalmi bizonylatokat, és tovabbitja
a Szamitastechnikai és Addéelszamolasi Intézet felé.
Illeték F6osztdly
72. 8§ Feladatkor
a) Irdnyitja, feliigyeli és ellendrzi az egységes igazgatdsagi illetékiigyi szakteriletet. Irdnyitja, feligyeli és ellenérzi az
oroklési, az ajdndékozdsi, a visszterhes vagyonatruhdzasi és eljardsi illeték kiszabasanak, ellen6rzésének, a
mulasztashoz kapcsolodd szankciondlasnak, a nyilvantartasok vezetésének feladatait. Végzi a szemlealany
ellenérzéseket. Tovabbitja az osztalyai dltal elkészitett felterjesztéseket, figyelemmel kiséri a masodfoku dontéseket.
b) Az el6terjesztett ligyészi 6vast megvizsgalja, amennyiben azt alaposnak tartja intézkedést tesz a torvénysértés
megsziintetésére, ellenkez6 esetben az 6vast feliilvizsgalat végett felterjeszti a Kozponti Hivatalhoz. Intézkedésérol
mindkét esetben értesiti az ligyészt.
Forgalmi Ertékmegdllapité Osztdly 1-3.
73.8 (1) Feladatkor
A forgalmi érték megallapitasa, az illetékek ellenérzése, adatszolgaltatas teljesitése, az illetékek nyilvantartasa.
(2) El6készitd tevékenység és felelésség
a) Helyszini szemlét tart sziikség szerint az ingatlanok forgalmi értékének megallapitasa érdekében.
b) Tisztdzza a tényallast a forgalmi érték megallapitdsahoz sziikséges mértékben.
(3) Dontési és irdnyitasi tevékenység és felel6sség
a) Megdllapitja a forgalmi értéket.
b) Megteszi a szilkséges intézkedést az illetékligyben el&terjesztett fellebbezés esetén le nem rétt eljarasi illetékek
medfizettetése érdekében.
(4) Végrehajtasi tevékenység és felelésség
a) Vezeti a forgalmi érték megallapitdsahoz sziikséges 6sszehasonlité értékadatok nyilvéntartasat.
b) Nyilvantartasba veszi az ingatlan értékesitésébdl szarmazé jovedelem addztatasdhoz sziikséges adatokat.
c¢) Feladatkorében eljarva adatot szolgaltat a tarsszervek, egyéb kdzigazgatasi szervek, birésdgok tajékoztatasahoz,
ideértve az igazsaguligyi szakért6k részére szolgaltatott adatokat is.
d) Felterjeszti a forgalmi érték megallapitasaval kapcsolatos jogorvoslati kérelmeket.
(5) Ellendrzési tevékenység és felelsség
a) Ellenérzi az illetékkotelezettség teljesitését.
b) A helyszinen ellenérzi a feltételhez kotott illeték aldli mentesség feltételeinek megtartasat.
llleték Kiszabé Osztdly 1-6.
74.8 (1) Feladatkor
Az 6roklési, az ajandékozasi, a visszterhes vagyonatruhdzasi és az eljarasi illeték kiszabasa és ellenérzése.
(2) El6készitd tevékenység és felelésség
a) Kiszamitja az ingyenes és visszterhes vagyonszerzési tigyekben az illetékalapot.
b) Tisztazza a tényallast valamennyi illetékkiszabasi tigyben.
(3) Dontési és iranyitasi tevékenység és felelGsség

a) Kiszabja a vagyonszerzési illetéket, sziikség esetén megallapitja az illetékeldleget.

b) Kiszabja az dllamigazgatasi és bir6sagi eljaras illetékét lelet alapjan, illetve kibocsatja a fizetési felhivast a birdsag
értesitésének megfelelen.

c) Kiszabja a gépjarmu vagyonszerzési illetéket.

d) Medéllapitja az illetékmentességet, illeték kedvezményt.

e) Mdodositja az illetékfizetési kotelezettséget.
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75.§

(4)

3)

f)  Elrendeli azilleték torlését, visszatéritését.

g) Megteszi a sziikséges intézkedéseket az illeték Ugyben el6terjesztett fellebbezés esetén le nem roétt eljarasi
illetékek megfizettetése érdekében.

h) A vagyonszerzés késedelmes bejelentése esetén megdllapitja a mulasztési birsagot.

i) A megrongalodott, tévesen felragasztott, feleslegessé valt illetékbélyegek értékének visszatéritésére vonatkozd
kérelmek esetén elvégzi a 40/2006. (XIl. 25.) PM rendeletben foglalt kdtelezettségeket, illetve a visszatéritésrél,
mas adonemre torténd atvezetésrél hatdrozatot hoz.

j)  Kiadja a fizetési felhivast az illetékkilonbozetekrdl.

Végrehajtasi tevékenység és felel6sség

a) Nyilvantartja a kiszabott illetéket (szamitdgépen régziti az illetékkiszabast).

b) Nyilvdntartasba veszi az ingatlan értékesitésébdl szarmazé jovedelem addztatasdhoz sziikséges adatokat.

) Elkésziti a fizetési meghagyast.

Felterjeszti az osztaly altal intézett valamennyi ligy kapcsan a jogorvoslati kérelmeket, azok kivételével, amelyek

kizardlag a fogalmi értékre irdnyulnak.

[oTNg)

e) A foldhivatali dontéseket atvezeti a nyilvantartasokon, a féldhivatal déntésének megfeleléen moédositja az
illetékfizetési kotelezettségeket.

f) lgazolja a pénzben medfizetett illetéket.

g) Konkrétilleték kiszabasi igyben megadja az ligyfél szamara a téjékoztatast.

Ellendrzési tevékenység és felel6sség

a) Ellendrzi az illetékkotelezettség teljesitését.

b) Azilletékkedvezményeket és mentességeket idészakosan ellenérzi.

Ugyfélkapcsolati és Tdjékoztatdsi Féosztdly

Feladatkor

a) Irényitja, felligyeli és ellendrzi az igyfélkapcsolati tevékenységet, valamint az lgyfelek tajékoztatasat.

b) Jelzést ad a jogértelmezés és jogalkalmazas terén észlelt problémakrél a Kézponti Hivatal Ugyfélkapcsolati és
Tajékoztatasi Féosztélya részére.

c) Az elbterjesztett ligyészi 6vast megvizsgalja, amennyiben azt alaposnak tartja intézkedést tesz a torvénysértés
megsziintetésére, ellenkezé esetben az 6évast fellilvizsgédlat végett felterjeszti a Kozponti Hivatalhoz.
Intézkedésérél mindkét esetben értesiti az tigyészt.

Tdjékoztatdsi Osztdly (Call Center)

Feladatkor

Az ugyfelek irdsos és telefonos tjékoztatasa.

El6készitd tevékenység és felel6sség

a) Jelzést ad a jogértelmezés és jogalkalmazas terén észlelt problémakrol a féosztaly részére.

b) Véleményezi az anyagi és eljarasi jogszabalyok tervezeteit.

Végrehajtasi tevékenység és felelésség

a) Telefonos tajékoztatast nyujt azanyagiés eljdrasjogi szabalyok értelmezésével és alkalmazasaval 6sszefliggésben
az ado6zok részére.

b) irasbeli tajékoztatast nydjt az adézok altal levélben és e-mail-ben feltett, az anyagi és eljarasjogi szabalyok
értelmezésével és alkalmazasdval kapcsolatos kérdésekben. Elldtja az irdsos tdjékoztatassal kapcsolatos
lgyfélfogadast.

c) Irasbeli tajékoztatast ad az lgazgatdsagon beliil felmeriilt, addjogi jogszabalyok jogértelmezési kérdéseiben
érkezett megkeresésekre. A Ket. és Art. vonatkozasaban egyeztet az Igazgatdsag Jogi és Koordinacios Féosztalyaval.

d) Felkészité értekezletet, eléaddsokat tart az egységes jogértelmezés érdekében az igazgatdsdgi munkatérsak
részére, kivéve az eljarasi és mas, nem anyagi addjogszabalyokat.

e) KozremUkodik az adoztatassal 0sszefliggé tajékoztatasi és koordinacids tevékenységben.

f) Igazgatdi dontés alapjan ellatja a személyes tajékoztatast.



7602

HIVATALOS ERTESITO ¢ 2010.évi 36. szam

77.8§

78.§

79.§

Ugyfélkapcsolati Osztdly 1-5.

(1) Feladatkor

Ellatja az Ugyfélszolgalati, adatszolgaltatasi és személyes ligyfél-tajékoztatasi feladatokat.
(2) ElSkészitd tevékenység és feleldsség

Blincselekmény elkdvetésének gyanuja esetén el6késziti a blintetd feljelentés tervezetet.
(3) Dontési és irdnyitasi tevékenység és felel6sség

a)
b)

Koordindlja az tigyfélkapcsolati helyek tevékenységét.

Ellatjia az ado-, jovedelem- és illetéségigazolasok, valamint egylittes adodigazolasok kiadasaval kapcsolatos
feladatokat.

Ellatja az elektronikus fizetéssel kapcsolatos feladatokat.

Az igazoldst felhasznald szerv részére — egyedi megkeresés alapjan — megerdsitést ad ki a kiadott igazolas
valédiséag tartalmarol.

Az szja meghatarozott részérél rendelkezé nyilatkozatok alapjan elkésziti a kedvezményezettek részére az
addigazolasokat.

Rendelkezik az ligyfélszolgalati tertilet hataskorébe tartozé ligyekkel kapcsolatos eljarasi illeték megfizettetésérdl,
az illeték visszatéritésérol.

A feladatkorébe tartozé tigyekben a sziikséges intézkedéseket megteszi, a hatésagi dontéseket meghozza.

A feladatkorében eljarva meghozott hatosagi dontéseket sziikség esetén sajat hataskorben fellilvizsgalja, azokat
modositja, illetve visszavonja.

Végrehajtasi tevékenység és felel6sség

a)
b)

Személyes tajékoztatast nyujt az ad6zok részére anyagi jogi és eljarasi kérdésekben.

Ugyfélszolgélati tevékenységet lat el az Igazgatésagon, kivéve a mas szakosztalyok egyedi tigyeihez kapcsolédé
személyes ligyfélforgalmat.

Hiteles bevallas masolatot ad ki.

Atveszi a kérelmeket, egyéb beadvanyokat, bevallasokat.

Kiadja a készpénz 4tutaldsi megbizasokat.

Kiadja a folydszamla rendezést nem igényl6 folydszamla kivonatokat, és tdjékoztatja az Uigyfeleket a folydszamla
kivonatokkal kapcsolatos altalanos kérdésekre vonatkozdan.

Biztositja az ad6ztatdssal 0sszefliggd készpénz dtutaldsi megbizasokat, tajékoztato kiadvanyokat.
Kozrem(ikddik az addztatassal 6sszefliggd szobeli tdjékoztatési tevékenységben.

Kifliggeszti és zaradékolja az arverési hirdetményeket.

Teljesiti a megbizhaté védmadds mindsitéséhez és az é&fa biztositds aldli mentesitéshez kapcsolodd
adatszolgaltatast.

Igazgatoi dontés alapjan kdozrem(ikodik a bevallasok javitdsaban.

lgazgatoi dontés alapjan elvégzi a tarsadalombiztositési elldtashoz sziikséges jogositasokat.

Igazgatoi dontés alapjan kezeli a 60 napon tuli hatralékfigyelési rendszert, elvégzi a sziikséges rendezéseket, az
adodzét soron kivil értesiti hatralékdnak rendezése érdekében.

Igazgatoi dontés alapjan miikodteti a koltségvetési szervek monitoring rendszerét.

A feladatkorében eljarva hozott hatdsagi dontéseket érintéen elGterjesztett jogorvoslati kérelmeket a
felterjesztés érdekében atadja az Eljarasi Osztalynak.

Ugyfélkapcsolati helyek

Az ligyfélkapcsolati helyek az Ugyfélkapcsolati Osztalyok részeként — a jelen utasitas 86. § (5) bekezdésében a

meghatdrozottak szerint — szervezhetdk.

Az ugyfélkapcsolati helyek az Gigyfélszolgélati tevékenység keretében ellatjak

a)

a személyes téjékoztatast az addzdk részére az anyagi jogi és eljarasi kérdésekben, valamint kézremiikodnek az
adoztatassal Osszefliggé adotechnikai Ugyekben a szoébeli (személyes és telefonos) tdjékoztatasi
tevékenységben,
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80.§

(1
(12)

(13)
(14)

(15)

(16)
(17)

b) a bevalldsok, igényl6lapok, 17-es nyomtatvanyok, kérelmek, egyéb beadvényok atvételével kapcsolatos
feladatokat,

¢) azadodigazolvannyal kapcsolatosigénylélapok atvételét és feldolgozasat, valamint azideiglenes addigazolvanyok
kiadasat,

d) az adozok bejelentkezését és valtozas bejelentését érinté nyomtatvanyok atvételével és feldolgozésaval
kapcsolatos feladatokat, valamint ezzel 6sszefliggésben az adatok fellilvizsgalatat, az adészamok és a kbzosségi
addszamok kiadasat, azzal a megkotéssel, hogy az addszam kiadasanak megtagadasaval kapcsolatos feladatokat
az Adéalany-nyilvéntartasi Osztaly végzi,

e) adozdi kérelemre a folydszamla kivonatok kiadasaval és sziikség esetén a folydszamla egyeztetéssel kapcsolatos
feladatokat, ideértve a folydszamlaval 6sszefliggé altalanos tajékoztatast is,

f)  addzédi kérelemre a hiteles bevallas masolat kiadasaval kapcsolatos feladatokat,

g) az adoztatdssal 6sszefliggd készpénz dtutaldsi megbizdsok, tajékoztatd kiadvanyok, ingyenes nyomtatvanyok
kiadasaval kapcsolatos feladatokat,

h) igazgatdi dontés alapjan az ado- és jovedelemigazolas kiadasaval kapcsolatos feladatokat, azzal a megkotéssel, az
igazolasok kiaddsanak megtagadasaval kapcsolatos feladatokat az Ugyfélkapcsolati Osztaly végzi,

i) azlgyfélszolgdlati helyre kiadott bevallasok javitasaval kapcsolatos feladatokat,

j)  azeljarasiilleték megdfizettetésével kapcsolatos feladatokat,

k) afeladatok elldtasdval 6sszefliggésben keletkezett Gigyiratok igazgatdsagra torténd eljuttatasat.

Ellenérzési szakteriilet
Az ellenérzési féosztdlyokra vonatkozé dltaldnos rendelkezések

Feladatkor

Kozrem(ikddik az éves ellendrzési terv dsszeallitdsaban.

Lefolytatja az ellendrzési iranyelvekben kozpontilag elrendelt ellendrzéseket, ideértve a magannyugdij pénztari
ellendrzéseket is.

A megallapitasokat jegyz6konyvbe foglalja, elsé foku hatarozatokat hoz.

A megéllapitasokra tett ad6zdi észrevételek jogossagat elbirdlja, szikség esetén kiegészit6 vizsgalatot folytat le.

Az els6 foku hatérozatok ellen érkezett jogorvoslati kérelmeket sajat hataskorben fellilvizsgdlja, illetve fellebbezés
esetén — véleményes javaslataval — a masodfoku APEH szervhez felterjeszti.

Afelettes szerv dontése utan a masodfoku hatdrozatot megkiildi az addalany részére, illetve a déntésnek megfeleléen
eljar.

Az addz6 éltal befizetendé nagy 6sszegili adohiany esetén pénzkovetelés biztositasi intézkedésrdl hatarozatot hoz.
Atadja végrehajtasra a jogerds hatarozattal megallapitott adéhianyokat tartalmazé hatéarozatot.

Felulvizsgalja az 6nellendrzéseket.

A szamitdgépes revizidt kovetd rendszerek adatlapjait kidllitja és az adatlap adatait az ,R” valamint ,R+" rendszerben
szamitégépen rogziti.

Blincselekmény elkovetésének gyanuja esetén biintetd feljelentés(eke)t kezdeményez.

A fiktiv’ addalanyok esetében kezdeményezi a cégjegyzékbdl vald torlést, illetve a vallalkozdi igazolvany
visszavondsat, az ad6szdm felfliggesztését.

Informacié és adatgy(jtést végez, a vizsgalati tapasztalatokat 6sszegzi, a felettes szervezeti egységek részére a
jelzéseket megteszi. Az ellenérzések soran tapasztaltak alapjan kapcsolddoé vizsgalatokat kezdeményez.
Kozrem(ikddik a beadvanyok, kérelmek, allasfoglalasok szakmai véleményezésében.

A jogszabdly altal meghatérozott Osszegl adéhidny megallapitdsa esetén a jogerds hatdrozatot el6késziti
felterjesztésre - az ad6z6 adatainak nyilvanossagra hozatala céljabdl - az Igazgatdsag Jogi és Koordinacios Féosztélya
részére.

Elbirdlja, illetve felterjeszti az adézdk ismételt ellenbrzésre vonatkozé kérelmét.

Vezeti és figyelemmel kiséri a megkezdett ellenérzések hataridé nyilvantartasat, szikség esetén hatéarid6é
hosszabbitast kér a felettes szervtdl a hatalyos belsé utasitasban foglaltak szerint.
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81.§

82.8§

(23)

(24)

(25)
a) a

Kivizsgalja az Igazgatésaghoz benyujtott kozérdekl bejelentéseket, panaszokat (ide nem értve a szerencsejaték
felugyeleti tevékenységhez kapcsolddo bejelentéseket, panaszokat) és a vizsgalat eredményérél tdjékoztatja az
lgazgatdsag Jogi és Koordinacids Féosztalyat.

Koézrem(ikddik az ellendrzések tapasztalatairdl késziilt beszamolok, elemzések, példatarak dsszedllitdsaban.

Az ellendrzés sordn szerzett tapasztalatok és megkeresések alapjan egytttmikodik a tarshatésagokkal.

Részt vesz a nemzetkozi kapcsolattartassal 6sszefliggd feladatok ellatasaban.

Az ellenbrzési és végrehajtasi szakigazgato éltal jovahagyott bevallds kivélasztasi feltételek és a bedllitott paraméterek
szerinti szlréssel levalogatott bevallasokbdl, a szamitdgépes és egyéb informaciok alapjan kivalasztja az ellenbrzésre
javasolt bevallasokat, és a féosztalyvezetbvel egyeztetve elvégzi az ellenbrzésre vald kijelolést.

A nagy Osszegu visszaigénylésekrél a szlrést kovetéen azonnal tdjékoztatja az ellendrzési szakigazgatot a
féosztalyvezetdn keresztiil.

Ellendrzi a kifizet6k, illetve az adékedvezményre jogositd igazolast kidllitd szervezetek kontroll adatszolgaltatési
kotelezettségének teljesitését.

Az ad6zdi kor tekintetében elvégzi a kdvetkezd feladatokat:

bejelentésre, bevalldsra, adatszolgaltatasra, nyilvantartasra, bizonylat kidllitdsra, megérzésre, kdnyvvezetésre
vonatkozé el6irdsok megtartasanak ellendrzése,

b) ajoger6sen megallapitott és azaddzd ltal befizetendd nagy 6sszegli adohiany esetén —az addzé anyagi kérilményeitdl

fliggben — kezességvallald, addtartozast atvéllalé addé medfizetésére hatdrozatban valo kotelezés, illetve a biztositési
intézkedésre (pénzkovetelés biztositdsdra és meghatarozott dolog zérlatara) vonatkozé hatdrozat meghozatala és
foganatositasa a végrehajtok szakmai segitségének igénybevételével,

) azelrendelt ellenérzések megbizoéleveleinek kiallitaskori okkédolasa,

d)az adohatosagi ellenérzések Art-ban foglalt hataridejének meghosszabbitasaval és nyilvantartasaval, illetve annak

(26)

figyelésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

Hatarozatai ellen benyujtott fellebbezéseknél gondoskodik az eljarasi illeték el&irdsardl, ellendrzi a rendes és
rendkivili jogorvoslati eljards illetékének medfizetését és meg nem fizetés esetén annak potlasara szoélitja fel az
tgyfelet.

(27) Az el6terjesztett ligyészi 6vast megvizsgélja, amennyiben azt alaposnak tartja intézkedést tesz a torvénysértés

(28)

(29)

M

megsziintetésére, ellenkezé esetben az 6vast fellilvizsgalat végett felterjeszti a Kozponti Hivatalhoz. Intézkedésérdl
mindkét esetben értesiti az ligyészt.

Ellatjia az ellenbrzésre torténé kivalasztds és az ellendrzési tevékenység tdmogatdsa érdekében létrehozott a
kilonosen kockédzatos addzok regisztracios rendszerének mikodtetésével, adatainak folyamatos karbantartasaval
kapcsolatos feladatokat.

A Kozponti Hivatal, az igazgatd, és az ellendrzési szakigazgatd utasitasa alapjan meghatérozott tigyekben elvégzi a
kilonbozé vizsgélatokat.

Altaldnos Forgalmi Adé Ellenbrzési Féosztdly

Feladatkor

Az lgazgatdsag illetékességi terliletén iranyitja, szervezi, 6sszehangolja és szakmai szempontbdl felligyeli a kiutalas
elétti afa ellendrzéseket, afa adonem ellendrzéseket, add visszaigénylések, tamogatas igénylések kiutalas elétti
ellendrzését, a kiutalas el6tti ellendrzéseket megel6z6 egyes addkotelezettségek ellenérzését.

Altaldnos Forgalmi Adé Ellen8rzési Osztdly 1-6.

Feladatkor

Kiutalds el6tti addellenérzést, afa adonemvizsgélatot és a kiutaldshoz kapcsolédd egyes addkotelezettségek
ellenérzését végzi valamennyi adézonal.

El6készitd tevékenység és felel6sség

Javaslatot tesz az el6zetes ellenérzés kivalasztasi paramétereinek médositasara, valamint az ellenérzésre atadott
listdkbol kivalasztja az ellendrizni kivant adbalanyokat.
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83.§

84.§

85.§

3)

(4)

Dontési és irdnyitasi tevékenység és felel6sség

a) Elvégzi a - feladatkdrébe tartozd — koztartozassal bird adézék esetében a kdztartozasra torténd visszatartast,
valamint intézkedik az utalasrol.

b) Az ellen6rzésre dtadott bevallasok listajabol a rendelkezésre allé6 adatok alapjan kivalasztja a ténylegesen
leellendrizendd bevalldsokat.

Végrehajtasi tevékenység és felel6sség

a) Elvégzi a kivalasztott bevalldsok feldolgozasat a levélogatasig. Sziikség szerint 66-os rendezdbizonylatot allit ki.

b) Ellatja az afa vizsgalatra iranyuld EU-s megkeresések teljesitését.

c) Akiutalas teljesitése el6tt fellilvizsgalja, ellendrzi az afa, valamint egyéb ado6 visszaigénylések, tdmogatas kiutalasi
igények szabdlyossagat, megalapozottsagat.

d) A visszatéritési igényt tartalmazo bevalldsokhoz kapcsolédo egyes addkotelezettségek ellendrzését elvégzi.

e) Szikség esetén az ellendrzésre kivalasztott bevallas kiutalds el6tti adonem ellendrzését elvégzi.

Kiemelt Addalanyok Ellenérzési Féosztdlya

Feladatkor

Irdnyitja, szervezi, O0sszehangolja és szakmai szempontbdl felliigyeli a kiemelt és 1-2. kategdridba tartozé
addalanyokndl az lgazgatdsdg illetékességi terliletén végzett addellendrzéseket és az egyes adokotelezettségek
ellenérzését.

Kiemelt Addalanyok Ellenérzési Osztdlya 1-3.

Feladatkor

a) Adodellenérzések és egyes addkotelezettségek ellendrzésére iranyuld vizsgélatok végzése a kiemelt és 1.-2.
kategoéridba tartoz6 addalanyoknal.

b) Elvégzi a kiemelt addalanyok kotelezé ellendrzését, a jogszabdlyban meghatarozott gyakorisdggal, valamint
végzi a nem kiemelt 1.-2. kategdriaju tarsas véllalkozasok ellenbérzését. (Mas addalanyokat csak az ellendrzési és
végrehajtasi szakigazgaté engedélye alapjan ellendrizhet.)

El6készitd tevékenység és felel6sség

Adatokat gyUjt a Kézponti Hivatal altal kiadott éves ellenérzési irdnyelvekben meghatarozott szempontok, belsé

utasitasok szerint.

égrehajtasi tevékenység és felel6sség

Addalanyi korében ellendrzi az adodalapot, atfogo-, illetve adonem vizsgalatot végez.

Kockdzatelemzési és Kivdlasztdsi Féosztdly

Feladatkor

a) Irdnyitja, szervezi, 6sszehangolja és szakmai szempontbdl felligyeli osztalyainak vizsgalati kivalasztasi munkajat.

b) Irdnyitja és 6sszefogja az ellenérzési tapasztalatok 0sszegy(jtését, elemzések, jelentések készitését.

) Segiti a kockazatkezelési tevékenység tovabbfejlesztését.

d) Kapcsolatot tart a Kézponti Hivatal Ellenérzési Féosztalyanak keretein belll miikédé Kézponti Kapcsolattarto
Iroda (tovabbiakban: KKI) és az Igazgatdsag ellendrzési, illetve végrehajtési osztalyai kozott — az igazgatosagi KKI

8

kapcsolattartdon keresztlil - a tagallami megkeresések teljesitése, a tagallamokba irdnyulé megkeresések
tovéabbitasa és az egylittmiikodésbdl adodo feladatok koordinélasa érdekében.

e) Kozremukodik az afa vizsgélatra iranyuld EU-s megkeresések teljesitésével kapcsolatos feladatok elldtasaban.

f)  Részt vesz a Kbzponti Hivatal kockdzatelemzési tevékenységének tovébbfejlesztésében.
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86.8§

87.§

()

Kivdlasztdsi Osztdly

Feladatkor

Mdkdodteti a rendelkezésre 4ll6 kockazatkezelési és kivalasztasi rendszereket a bevalldsok utdlagos vizsgélatara és
a kiutalds elétti ellenbrzésre egyarant.

lgazgatosagi jelentések, 0sszefoglaldk, elemzések készitéséhez részanyagot szolgéltat.

Kozrem(ikddik a specidlis ligyek, tovdbba a magan-nyugdijpénztari megkeresések vizsgalatra torténd
el6készitésében.

I6készitd tevékenység és felel6sség

a)

b)

Végzi az elézetes és utdlagos ellendrzéshez sziikséges szliréseket, a megszerzett adatok, informacidk alapjan
javaslatot tesz a vizsgalandé addalanyi korre.

A jovedelem (nyereség) minimumot el nem éré ad6zok éltal beadott bevallast kiegészité nyomtatvany adatait
értékeli, és kockazatelemz6 program alapjan, szamitégépes uton egyes addkotelezettségek teljesitésének
ellendrzésére vélasztja ki azokat az addzdkat, amelyek esetében fenndll az adéeltitkolas kockédzata. Az ad6zokat
értesiti az ellen6rzésre torténd kijeldlésrol.

Javaslatokkal segiti az el6zetes ellenérzés figyelési paramétereinek folyamatos korszer(sitését.

A technikai megszlnt véllalkozék allomanyabdl vizsgalatra javasol addzokat, a nem vizsgéltakat végleges
megszlintetésre tovabbitja.

A tapasztalatok 0OsszegyUjtésével, tendencidk jelzésével, elemzésével részt vesz a Kozponti Hivatal
kockazatelemzési tevékenységének el6készitésében és tovabbfejlesztésében.

Szakmailag felligyeli az ad6zok egységes kategdria rendszerének (KAT) hasznalatat.
(4) Végrehajtési tevékenység és feleldsség

M

a)

b)

Kezeli a kdzponti fejlesztést kockazatkezelési rendszerek (KAT, KK, VAK, R+) helyi haszndlata sordn jelentkezd
problémakat, 0sszegydijti a tovabbfejlesztési javaslatokat és kezdeményezi azok megvaldsitasat - a szakmai
felligyeletet ellatd - Kozponti Hivatal Ellendrzési Féosztalyanal.

A kozponti kockazatkezelési kovetelmények érvényesitése céljdbol tamogatja az Igazgatdsag ellendrzés
kivélasztasi tevékenységét is ellatd szervezeti egységeit

— a kotelezbéen vizsgalandd addzoi kor kijeldlése soran,

- a potencidlis ellendérzési kockazati érték meghatérozasaval,

- az egyes ad6zdk kockdzati osztalyba torténd besorolasaval, és

- a Véletlenszerlségen Alapulé Kivalaszté (VAK) rendszer hasznélataval kapcsolatosan.

Elldtja az ellendrzésre torténd kivalasztas és ellenbrzési tevékenység tamogatdsa érdekében létrehozott,
kiilénosen kockazatos ad6zok regisztracids rendszerének mikodtetését.

Az osztélyok jelzései alapjan a vizsgalatra javasolt ad6zéknal nyilvéntartast vezet az okok megjel6lésével.
Gondoskodik a magannyugdij-pénztarak részérél érkezd ellendrzés lefolytatdsara iranyuldé megkeresések
jogszerlségének fellilvizsgalatardl, az ellenérzés nélkil nem rendezheté megkeresések tovabbitasardl az
ellenérzést végzd szervezeti egységek felé. Ellatja a hianyos megkeresés, illetve a mas regiondlis igazgatdsag
illetékességi korébe tartozo, vagy megszlint adézdkra iranyuld megkeresés esetén a megkereséssel kapcsolatos
levelezést.

Kockdzatelemzési Osztdly 1-3.

Feladatkor

a)

A kivalasztasi rendszerekben utdlagos vizsgdlatra kijelolt adézok, valamint a kiilsé megkeresések alapjan
vizsgdlandé ad6zék meghatarozott szakmai szempontok szerinti minésitése, a kockdzatelemzés eredményeként
az addzdék kozotti — a varhatd vizsgalati megallapitdsokat modellezé — értékrend kialakitdsa az ellen&rzési
kapacitds eredményes kihasznaldsa érdekében.

Az lgazgatosagot személyesen, illetve telefonon megkeresé Ugyfelek szébeli kdzérdekl bejelentéseinek,
panaszainak irdsba foglalésa.
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88.§

89.§

4]

d)

Az elemzések alatdmasztésa, a vizsgalatra okot add korlilmények tisztdzdsa érdekében helyszini ellenérzési
cselekmények lefolytatasa.

Mas regiondlis igazgatdsag altal az lgazgatdsdg illetékességi teriiletén torténd vizsgalathoz a megbizdlevelet
kidllitja és a kirendeléssel kapcsolatos feladatokat ellatja.

El6készitd tevékenység és feleldsség

a)
b)

Arendszerezett és elemzett adatok, informacidk alapjan minésiti a vizsgalatra elézetesen sz(irt ad6zéi allomanyt.
Figyelemmel kiséri a parhuzamosan folyé vizsgalati feladattipusokat, és az el6készités sordn az egy addalanyt
érint6 kulonboz6 vizsgélati feladatok figyelembe vételével az informacidt beépiti mindsitésébe.

Fogadja a kiils6 szervektdl (birésdgok, nyomozoéhatdsagok stb.) érkezé vizsgélati megkereséseket, valamint a
tarsféosztalyoktdl érkezé vizsgalati javaslatokat. Utemezi ezek vizsgalatat és sziikség esetén az adatok kiadésat.
Egyes vizsgadlat szervezési kornyezetben tovabbi adatok bekérése érdekében nyilatkozattételre — sz6ban vagy
frdsban — szélitja fel a szlrésbe kerillt addzoi kort (pl.: bevalldsban kozolt adatok kiegészitésére torténd
felhivasaval kapcsolatos feladatok), a beérkezett nyilatkozatokat értékeli, felhasznélja tevékenységében.
Felulvizsgélja és adatrogzitésre el6késziti a pénztargépek, taxaméterek adatkozl6 lapjait.

Felulvizsgélja a szigori szamadasu nyomtatvanyok adatkozlé lapjait és adatrogzitésre el6késziti, valamint a
szamitégépen nyilvantartdsba veszi az eltlint, ellopott, elveszett, megsemmisiilt nyomtatvanyokat, az erre
vonatkozo bejelentéseket feldolgozza (SZIG rendszer).

Elvégzi azon magénszemélyeknek a bevalldsban kdzolt adatok kiegészitésére torténd felhivasaval kapcsolatos
feladatokat, akiknek a bevallott jovedelme egymast kdvetd két éves bevallasi idészak tekintetében sem éri el a
mindenkori minimalbért.

Az elemzési tevékenység eredményeként konkrét javaslatot tesz az egyes ad6zdk ellendrzései tekintetében.
Végrehajtasi tevékenység és feleldsség

a)

Felveszi a széban - személyes meghallgatas keretében vagy telefonon - tett kozérdekl bejelentéseket és
panaszokat, és azokat — targykoriktél fliggbéen — intézésre tovébbitja a Jogi és Koordindcids Féosztalyra, illetve a
szerencsejaték felligyeleti tevékenységhez kapcsolédd bejelentéseket a Kdzponti Hivatal Szerencsejaték
Feligyeleti Féosztalyara.

Elldtja az egyes adoligyek telefonon torténd Ugyintézését lehetévé tevd Ugyféltdjékoztatd és Ugyintézd
rendszerrel kapcsolatos feladatokat.
Kiemelt figyelemmel kiséri az EU-VIES informdciok és a bevalldsok adatai kdzotti eltéréseket, elemzi az eltérések
okait az elvégzett ellenérzések alapjan. Osszegzi a feltart informaciokat.
Rendszerezi a tarsszervektdl érkezé elektronikus informacidkat, tovabbitja az ellenbrzést végzé szervezeti
egységek felé.
Ellatja a TAKARNET, BM GépjarmU-lekérdezésekkel kapcsolatos feladatokat.
Az e-kereskedelem ellenérzéséhez az internetrél adatokat gy(jt.
A jovedelem (nyereség) minimumot el nem éré ad6zok esetében egyes addkotelezettségek teljesitésére iranyuld
ellenérzés keretében vizsgélja a szabalyozés aldli mentesiilés jogszer(iségét.
Az el6készitési tevékenység végzéséhez indokolt ellendrzési cselekmények lefolytatasa.
Folyamatosan kdzremiikddik az elemzési, értékelési rendszerek tovébbfejlesztésében.

Magdnszemélyek és Egyéni Vdllalkozdk Ellen6rzési F6osztdlya

Feladatkor
Irdnyitja, szervezi, 6sszehangolja és szakmai szempontbdl feliigyeli a maganszemélyeknél és az egyéni vallalkozoknal

az lgazgatdsdg illetékességi teriiletén végzett addellendrzést, egyes adokotelezettségek ellenbrzését.

Egyéni Vdllalkozdk Ellen6rzési Osztdlya 1-3.

Feladatkor
Adodellendrzés és egyes addkotelezettségek ellenbrzése az egyéni vallalkozéknal, az egyéni cégeknél, valamint az

ellenérzésre kijelolt, elhunyt magadnszemélyek vonatkozaséban.
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(2) El6készitd tevékenység és felelésség

a) Javaslatot tesz az szja kiutalds el6tti ellendrzés kivalasztasi paramétereinek médositasara.

b) Javaslatot tesz a BEVREV alloméanyba kerilt bevallasok szlrésénél alkalmazandd kivalasztasi feltételek és
bedllitand6 paraméterek meghatérozasara, médositasara.

3)
Dontési és irdnyitasi tevékenység és felel6sség
Elvégzi a - feladatkorébe tartozé — koztartozassal biré addzok esetében a kdztartozdsra torténd visszatartdst, valamint
intézkedik az utalasrol.
4

Végrehajtasi tevékenység és felel6sség

a) Elvégzi a feladatkorébe tartozd egyéni vallalkozdk, valamint ellendrzésre kijelolt elhunyt maganszemélyek
dltaldnos addvizsgélatat, addalap-ellendrzését, adonem vizsgalatat, egyes addkotelezettségek ellenérzését.

b) Elvégzi az egyéni vallalkozdk altal benyujtott szja bevalldsok, szja bevallas-potlé bevallasok, szja dnellenérzések
kiutalas el6tti vizsgalatat.

c) Elvégzi a kdzpontilag elrendelt addellenérzéseket az egyéni vallalkozok tekintetében.

d) Az egyéni vallalkozd vonatkozasaban ellendrzi a lakascélu allami tamogatasok igénylésével Gsszefiiggésben a
szamldk valodisdgat, valamint ezzel kapcsolatosan a tdmogatdsok igénybevételének jogszerliségét - a
hitelintézet megkeresése alapjan.

e) Lefolytatja az eva hatalya ald tartozd egyéni vallalkozok adévizsgélatait, valamint az eva hatalya aldl kikerdilt
egyéni vallalkozok ellendrzését.

f)  Felllvizsgalja a feladatkdrében elvégzett addellenérzéssel lezart idészakra benyujtott 6nellendrzéseket az egyéni
vallalkozék korében.

g) Ellatja a feladatkorébe tartozo technikai megsziint és elhunyt adézdk ellendrzési feladatait.

Magdnszemélyek Ellen6rzési Osztdlya 1-3.

90.§8 (1) Feladatkor

(4)

Addellendrzés és egyes adokotelezettségek ellenérzése az egyéni véllalkozonak nem mindsiilé maganszemélyeknél.

El6készitd tevékenység és felel6sség

a) Javaslatot tesz az szja kiutalds el6tti ellen6rzés kivalasztasi paramétereinek médositasara.

b) Javaslatot tesz a BEVREV alloméanyba kerilt bevalldsok szlrésénél alkalmazandd kivalasztasi feltételek és
beallitandé paraméterek meghatarozasara, médositasara.

Dontési és iranyitasi tevékenység és felel6sség

Elvégzi a - feladatkorébe tartozé - kdztartozassal bird adézdk esetében a kdztartozasra torténd visszatartast, valamint

intézkedik az utalasrol.

Végrehajtasi tevékenység és felel6sség

a) Elvégzi az egyéni vallalkozonak nem minésiilé maganszemélyek altalanos addvizsgélatat, addalap-ellendrzését,
addnem vizsgélatat és célvizsgalatat.

b) Elvégzi az egyéni vallalkozénak nem mindsilé magdnszemélyek altal benyujtott szja bevalldsok, szja
bevallds-pétlé bevalldsok, szja dnellendrzések kiutalds elétti vizsgalatat.

c) Elvégzi a kdzpontilag elrendelt adéellenérzéseket a feladatkorébe tartozé egyéni véllalkozonak nem mindsilé
maganszemélyek tekintetében.

d) Azegyénivallalkozonak nem mindsiilé maganszemély vonatkozéséban ellendrzi a lakdscélu allami tdmogatasok
igénylésével 0Osszefliggésben a szamldk valddisagat, valamint ezzel kapcsolatosan a tamogatasok
igénybevételének jogszerliségét — a hitelintézet megkeresése alapjan.

e) Felllvizsgalja afeladatkdrében elvégzett addellendrzéssel lezért id6szakra benyujtott 6nellenérzéseket az egyéni
véllalkozénak nem mindsiilé maganszemélyek kérében.

f) Elvégzi a maganszemélyek adodbevalldsa és a rendelkezésre all6 kontroll adatok Osszevetése alapjan az
egyszerUsitett ellenérzéseket.
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91.§

92.§

Operativ Ellenbrzési F6osztdly

Feladatkor
Irdnyitja, szervezi, 6sszehangolja és szakmai szempontbdl felligyeli az Igazgatosag illetékességi teriiletén az operativ
szakterilet 4ltal végzett ellen6rzéseket.

Operativ Ellen6rzési Osztdly 1-5.

Feladatkor

Elvégzi az adbhatdsagi jelenlétet biztositd és/vagy utdlagos ellendrzéseket megalapozé egyes addkotelezettségek
ellenérzését. . Adodvizsgélatok és egyes adokotelezettségek ellendrzése sordn feltdrja a foglalkoztatdsi, illetve
biztositasi jogviszonyok jogalanyait, fellilvizsgélja az egyes jogviszonyokra tekintettel kifizetett jovedelmeket az
azokat terhel6 ado- és jarulékkotelezettségek megallapitasa érdekében.

El6készitd tevékenység és felel6sség

a)

b)

4]

A regisztracidban nem szerepld, gazdalkodasi tevékenységet folytatok terhére elGirt, jogerés hatarozatot
tovabbitja a Kdzponti Hivatal Ellenérzési Féosztélydhoz, az adatok nyilvanossagra hozatala céljabol.

Adatokat gy(jt a Kozponti Hivatal dltal kiadott éves ellenérzési irdnyelvekben meghatarozott szempontok, belsé
utasitasok szerint.

Javaslatot tesz az utdlagos ellendrzést végzé szervezeti egységek részére addellenérzés lefolytatasara a
Kockézatelemzési és Kivalasztasi Féosztalyon keresztiil.

Végrehajtasi tevékenység és feleldsség

a)
b)

Feladatkoérében kivizsgalja a kozérdekl bejelentéseket.

Operativ ellatmanyokkal kapcsolatos tigyintézést végez.

Helyszini ellenérzéseket folytat le a nyugta- és szdmlaadasi kotelezettség teljesitésének vizsgélatara, a
pénztargépek helyszini hasznalatara.

Elvégzi a leltar felvétellel, készlet ellenérzésekkel kapcsolatos feladatokat.

Preventiv ellendrzéseket végez.

Ellendrzéseket folytat le a kdnyvvezetési kotelezettség teljesitésére, a bizonylatok kiallitdsara, megdrzésére, a
bejelentések valédisdgdra, a bejelentett adatok egyezéségére, kiilonds tekintettel a kozterlletek, piacok
tekintetében.

Elvégzi a kdzpontilag elrendelt ellendrzéseket.

K6z0s akcidkat szervez, illetve kapcsolatot tart mas hatdsagok ellenérzési apparatusdval, illetve a binilld6zé
szervekkel.

KézremUkodik az addalap ellenérzésekben.

A jovedéki torvény hatélya ald tartozé termékek vonatkozasaban helyszini jovedéki ellenérzéseket végez.
Kezdeményezi az igazolatlan eredetli dru és a be nem jelentett alkalmazott esetén a becslési eljarasokat a

Kockazatelemzési és Kivalasztasi Féosztalyon keresztiil.

Ellenérzi a foglalkoztatottak el6irasszer( bejelentését.

Helyszini ellenérzéseket folytat le a foglalkozatasi, illetve biztositasi jogviszonyok megéllapitasa érdekében.
Feladatkoérében ellendrzi az addkotelezettségek teljesitését, addnemvizsgalatokat és egyes addkotelezettségek
vizsgélatat végzi.

A foglalkozatasi, illetve biztositasi jogviszonyok tisztazasa érdekében ellen6rzéseket folytat megkeresések
alapjan

Elvégzi a pénztargépek, taxaméterek eldirdsoknak valé medfelel6ségének, a helyszini haszndlatanak és a
véllalkozé nevére vald beélesitésének ellendrzésével kapcsolatos feladatokat. Kiiratja a pénztargépek,
taxaméterek adémemoria (fekete doboz) adattartalmét, ellenérzi annak a vallalkozas kdényveiben elszdmolt
bevétellel valé egyez6ségét. Esetileg ellendrzi az addigazgatasi azonositasra alkalmas nyugta adasat biztosito
pénztargépek és taxaméterek lzembe helyezésére, illetve a haszndlatukban bekdvetkezett valtozasokra
vonatkozoéan benyujtott és az adéligyi szakteriilet altal feldolgozott adatok helytalldsagat (PETA rendszer).

Elvégzi az elektronikus értékesitéssel, az elektronikus szamlazasi gyakorlat ellendrzésével kapcsolatos vizsgalati
feladatokat.
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93.8§

94.8

95.§

96. §

M

Tdrsas Vdllalkozdsok Ellen6rzési Féosztdlya

Feladatkor

Irdnyitja, szervezi, sszehangolja és szakmai szempontbdl felligyeli a 3.-9. és 0. kategdriaba tartozd, illetve a kategdria
nélkli tarsas véllalkozasokndl és egyéb szervezeteknél az Igazgatdsdg illetékesséqi teriiletén végzett addvizsgalatokat
és egyes addkotelezettségek ellendrzését.

Tdrsas Vdllalkozdsok Ellen6rzési Osztdlya 1-8.

Feladatkor

Addvizsgalatok és egyes adokotelezettség ellenbrzése a 3.-9. és 0. kategdridba tartozo, illetve a kategdria nélkdli tarsas

M

véllalkozasokndl, koltségvetési szerveknél, alapitvanyoknal, tadrsadalmi szervezeteknél, tarsashézaknal, egyhazaknal,
koztestiileteknél, kozhasznu tarsasagoknal, ligyvédi és jogtanacsosi irodaknal. (Mas addalanyokat csak az ellenérzési
és végrehajtasi szakigazgatd engedélye alapjan ellenérizhet.)

El6készitd tevékenység és felel6sség

Adatokat gydjt a Kézponti Hivatal dltal kiadott éves ellendrzési irdnyelvekben meghatdrozott szempontok, belsé
utasitasok szerint.

Végrehajtasi tevékenység és felel6sség

a) Addalanyi korében ellenérzi az addkotelezettségek teljesitését, atfogd-, adonemvizsgélatokat és egyes
adokotelezettségek vizsgélatat végzi.

b) Lefolytatja az eva addalanyok és az eva aldl kikerilt vallalkozasok ellen6rzését.

c) Vizsgdlja az addalanyi korébe tartozé technikai megsziint szervezeteket.

Végrehajtdsi és Felszdmoldsi szakteriilet
Felszdmoldsi és Fizetési Kedvezmények F8osztdly

Feladatkor

a) Irdnyitja, szervezi, 6sszehangolja és szakmai szempontbdl felligyeli az Igazgatdsag illetékességi teriiletén végzett
cs6d-, felszamolasi-, végelszamolasi, valamint vagyonrendezési és adéssagrendezési eljarasokat.

b) Iranyitja, szervezi, 6sszehangolja és szakmai szempontbdl felligyeli az Igazgatésag ado-, illeték és koztartozas
mérséklési, fizetéskonnyitési tevékenységének ellatasat.

c) Az elbterjesztett ligyészi 6vast megvizsgalja, amennyiben azt alaposnak tartja intézkedést tesz a torvénysértés
megsziintetésére, ellenkezd esetben az oévast fellilvizsgédlat végett felterjeszti a Kozponti Hivatalhoz.
Intézkedésérél mindkét esetben értesiti az tigyészt.

Felszamoldsi és Végelszdmoldsi Osztdly 1-5.

Feladatkor

A cs6d-, felszamolasi-, végelszamolasi-, vagyonrendezési és adossagrendezési eljardsokhoz kapcsolédéd elséfoku

(2

adodhatdsagi feladatok ellatasa.

)EIGkészit6 tevékenység és feleldsség

a) Figyelemmel kiséri a Cégkozlonyben a cséd-, felszamolasi-, végelszamolasi és vagyonrendezési, valamint az
addssagrendezési eljarasokkal kapcsolatos cégkdzleményeket.

b) Blncselekmény elkdvetésének gyanuja esetén el6késziti a blintetd feljelentés tervezetet.

c¢) A jogszabaly altal meghatarozott 6sszegl adohiany megdllapitdsa esetén a jogerds hatarozatot el6késziti
felterjesztésre — az ad6z6 adatainak nyilvanossagra hozatala céljabdl - az lgazgatdsag Jogi és Koordinacids
Féosztalya részére.

d) Eléviilés észlelése esetén megteszi a tartozas torléséhez szlikséges intézkedéseket.
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(3) Dontési és irdnyitasi tevékenység és felel6sség

a)

b)

Részt vesz az adds gazdalkodo szervezet altal a fizetési moratérium megadasa céljabol 6sszehivott hitelez6i
targyalason és dont a fizetési haladék megadasa, vagy elutasitasa fel6l.

Elemzi és értékeli az adds gazdalkodd szervezet fizet6képességének helyredllitdsara iranyuld programijat,
valamint egyezségi javaslatdt, és a vonatkozd irdnyelvben meghatdrozott esetekben a Kdzponti Hivatal
Felszadmoldsi és Végrehajtasi Féosztalya véleményének kikérése mellett dont a csédegyezséghez torténd
hozzéjarulas kérdésében.

Részt vesz és képviseli az APEH-et a csédegyezségi targyaldson, figyelemmel kiséri a csédegyezségi
megallapodasban foglaltak teljesitését, sziikség esetén mddositja a csédegyezségi megallapodasokat.
Felszamolasi egyezség esetén dont az egyezségi javaslat elfogadasa feldl.

A jogszabalyi feltételek megléte esetén a hivatalbdl torténd torlési, illetve torvényességi feliigyeleti eljarast
kezdeményez.

Az adds gazdalkodok fizetésképtelensége esetén felszamolasi eljarast kezdeményez.

A cégjegyzékbdl torolt cég fellelt vagyontargya esetén kezdeményezi a vagyonrendezési eljarast.

Elvégzi az adds gazdélkodd szervezet tevékenységét lezard addbevallas ellendrzését, és az ennek alapjan
megallapitott poétldlagos hitelezéi igényt a felszamoldnak bejelenti.

Megéllapitja a végelszamolas ald kerllt gazdalkodd tartozasat, azt hitelez6i igényként a végelszamoldénak
bejelenti.

Figyelemmel kiséri az adds gazdalkodo tevékenységét lezaré dokumentumainak benyujtasat, a mulasztast birsag
kiszabasaval szankcionalja.

Kezdeményezi a felszamolas alatt allé ad6zok folydszamlajanak kikildés aldli letiltasat.

A felszamolas alatt 4ll6 ad6zok vonatkozasaban

- modositja a kdzponti késedelmi potlék 6sszegét és a mddositasokrol értesitéseket ad ki,
- vita esetén hatdrozatot hoz a késedelmi potlékrol.
m) A végelszamolas alatti adézok tartozasat figyelemmel kiséri és intézkedik a végrehajtas utjan valo beszedésrél.

n)

0)

p)
)

Ellatja az eljarasi illetékkel kapcsolatos feladatokat, intézkedik a felszdmolas alatt all6 gazdalkodd szervezetek
feljegyzett eljarasi illetékeinek vonatkozasaban a fizetési értesitések felszamolod részére térténd kikildésérél, a
jogerds fizetési értesités folydszamlara torténd kdnyvelésérdl.

A felszamolas befejezése utan, illetve végelszamolas alatti ad6zok esetében lehetbség szerint feltarja a mogottes
felel6soket és kiadja a tartozas megfizetésére kotelezé hatdrozatokat és intézkedik a végrehajtas utjan valé
beszedésrdl.

A feladatkorébe tartozé Uigyekben a sziikséges intézkedéseket megteszi, a hatdsagi dontéseket meghozza.

A feladatkorében eljarva hozott hatdsagi dontéseket sziikség esetén sajat hataskorben felllvizsgalja, azokat
modositja, illetve visszavonja.

Végrehajtasi tevékenység és feleldsség

a)
b)

Feladatkoérében kivizsgalja a kozérdekl bejelentéseket.

A torvényes hataridében bejelenti a felszdmoldnak az adohatésag hitelezdi igényét.

Figyelemmel kiséri az addés gazdalkodd szervezet tevékenységét lezard addbevalldsanak benyujtasat, annak
elmulasztasat megfeleléen szankciondlja.

Ellatja a hitelez&i képviselettel kapcsolatos teenddket, részt vesz a megalakitott hitelezdi valasztmanyban.
Felulvizsgalja a felszamolasi zarébmérleget, ellenérzi a zaré adobevallast.

Ellatja a hitelezéi igények engedményezésével kapcsolatos feladatokat.

Ellatjia a hitelez6i igény kielégitéseként kapott vagyontdrgyak Kincstari Vagyoni lgazgatésagnak torténd
atadasaval kapcsolatos feladatokat, vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvantartasokat.

Elvégzi a végelszamolas alatt all6 addzd tevékenységét lezard, tovabba a végelszamolast zard addbevallasok
ellenérzését.

A felszamolas és végelszamolas alatti ad6zoknal elvégzi az egyéb sziikséges ellendrzéseket.

Kidllitia a felszamolasi szakteriileten keletkezett 17/H bizonylatokat és feldolgozasra tovabbitja a
Foly6szémla-kezelési Osztélyra.

A felszamolas alatt 4ll6 ad6zdk vonatkozasaban

- a visszaérkezett folydszamla kivonatokat Ujra postazza,

- az Ugyfeleket tdjékoztatja a folydszamla kivonatok éltaldnos kérdéseirdl,

— kezeli a folyészamla-kivonatokra tett észrevételeket.
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I)  Atevékenységéhez kapcsolddo ligyekben ellatja a perképviseletet.
m) lgazgatoi dontés alapjan kozremikodik a végrehajtassal kapcsolatos jogi és hatosagi feladatok ellatasédban.
n) Afeladatkorében eljarva hozott hatdsagi dontéseket érintéen elSterjesztett jogorvoslati kérelmeket felterjeszti a
felettes szervhez.
(5) Ellendrzési tevékenység és felelGsség
Figyelemmel kiséri a felszamold, végelszdmold, vagyonrendezé eljardsat, torvénysértés esetén jogorvoslattal él a
felszamolo, végelszamold, vagyonrendezé eljarasa ellen. Feliilvizsgélja a felszamolasi kozbensé mérleget és megteszi
a sziikséges intézkedést.
Fizetési Kedvezmények Osztdlya 1-3.
97.§8 (1) Feladatkor
Ellatja a fizetési kedvezményekkel kapcsolatos adohatdsagi feladatokat.
(2) El6készitd tevékenység és felelésség
a) A folyamatban Iévé végrehajtasi eljaras esetén tdjékoztatja a Hatralékkezelési Féosztalyt vagy a Végrehajtasi
Féosztalyt a kérelem beérkezésérdl és egyben beszerzi és hasznositja a hatralékkezelési és végrehajtasi eljards
sordn rendelkezésre all6 adatokat, informaciokat, melyek a kérelem elbirdlasdhoz sziikségesek.
b) A fizetési kedvezményre irdnyuld kérelmekkel 6sszefliggésben figyelemmel kiséri és tdmogatja az Adosmindsitd
Rendszer (AMIR) igazgatésagi hasznalatat.
c) Eléviilés észlelése esetén megteszi a tartozas torléséhez sziikséges intézkedéseket.
d) Blncselekmény elkévetésének gyanuja esetén el6késziti a biintet6 feljelentés tervezetet.
(3) Dontési és iranyitasi tevékenység és felelGsség
a) Elbirdlja az adé- és illetékmérséklés, valamint fizetési konnyités (részletfizetés, fizetési halasztas) engedélyezése
iranti kérelmeket.
b) Ellatja az eljarasi illetékkel kapcsolatos feladatokat.
c) Fizetési kdnnyités engedélyezéséhez sziikség szerint gondoskodik a tartozas fedezetéliil szolgalé biztositékrol
(kezesség, bankgarancia, stb.).
d) Javaslatot tesz a tars féosztalyoknak ellendrzés lefolytatasara.
e) Afeladatkorébe tartozé tigyekben a sziikséges intézkedéseket megteszi, a hatdsagi dontéseket meghozza.
f) A feladatkorében eljdrva hozott hatdsdgi dontéseket sziikség esetén sajat hataskorben fellilvizsgélja, azokat
modositja, illetve visszavonja.
(4) Végrehajtasi tevékenység és felelsség
a) Biztositja a fizetési konnyitési és a méltanyossagi kérelmek nyilvantartasba vételét.
b) Biztositja a jogerds hatarozatok kdnyvelését és a kedvezmények teljesitését, nem teljesités esetén megteszi a
szlikséges intézkedést.
c¢) Meghatalmazas alapjan ellatja a perképviseletet méltanyossagi ligyekben.
d) Afeladatkorében eljarva hozott hatosagi dontéseket érintéen elSterjesztett jogorvoslati kérelmeket felterjeszti a
felettes szervhez.
Hdtralékkezelési F6osztdly
98.§ Feladatkor

a) Iranyitja, szervezi, 6sszehangolja és szakmai szempontbdl felligyeli az Igazgatdsag hatralékkezeléssel, valamint a
helyszini eljarast megel6z6 végrehajtasi cselekményekkel kapcsolatos feladatainak ellatasat.

b) Fellgyeli a letéti nyilvéntartast.

c) Az elbterjesztett Uigyészi 6vast megvizsgalja, amennyiben azt alaposnak tartja intézkedést tesz a torvénysértés
megsziintetésére, ellenkezé esetben az 6évast fellilvizsgédlat végett felterjeszti a Kozponti Hivatalhoz.
Intézkedésérél mindkét esetben értesiti az tigyészt.
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Hdtralékkezelési Osztdly 1.-6.

99.§ (1) Feladatkor
Elvégzi a CAJF-on nyilvantartott, végrehajtdssal nem érintett, valamint a beérkezé kiilsé megkeresésekkel kapcsolatos

hatralékkezelési, valamint a helyszini eljarast megel6z6 végrehajtasi cselekményekkel kapcsolatos feladatokat.
(2) El6készitd tevékenység és felelésség

a)

Munka-, illetve ltemterv szerint a folydszamla konyvelések kovetésével rendszeresen levalogatja a VHR
rendszerbdl a kezelni kivant hatralékos adézdkat, és meghatarozza a hatralékkezelés, valamint a végrehajtasi
eljards meginditdsanak maodjat.

Figyelemmel kiséri a fizetési kotelezettségek teljesitését, a lejart esedékességli ado- és illetéktartozasokat és az
Utemtervnek megfeleléen meginditja a végrehajtasi eljarast. Figyelemmel kiséri a jogerds hatarozatban elé&irt
ado-, illetve illeték fizetési kotelezettség teljesitését a m(ikddsé hatralékdllomany szempontjabdl és a
munkatervtdl, Gtemtervtél eltéréen egyedi levalogatast kezdeményez és meghatdrozza a hatralékkezelés
modjat.

Intézkedik a kdztartozasok letéti szdmléra torténd elbirasardl, kezelésérdl.

A hatralékdlloméany rendezése érdekében a kijelolt adézoi kdrben és meghatérozott szempontok szerinti
hatralékos adosok folydszamlait felulvizsgalja, az eltéréseket rendezi, feltarja az eljaras meginditasat akadalyozo
korilményeket.

Szlikség esetén javaslatot tesz a felszamolasi eljards kezdeményezésére, torvényességi felligyeleti eljaras
lefolytatasara, fiktiv tarsasagok tekintetében hivatalbdli torlési eljards inditdsara, adoszam felfliggesztésére
irdnyulo eljards meginditaséra.

Tajékoztatja az Eljarasi és Adodalany-nyilvantartdsi Féosztalyt a torzsadatban tapasztalt esetleges eltérésekrdl,
éven tuli tartozasrol.

Javaslatot tesz a térs féosztalyoknak ellenérzés lefolytatdséra.

A hatélyos elndki utasitds rendelkezéseinek megfeleléen elkésziti a jogszabalyban meghatérozott 6sszegd,
tartosan hatralékos addzok listajat és felterjeszti a Kozponti Hivatal Felszamolasi és Végrehajtasi Féosztalyara.
Ellatja az eljarasi illetékkel kapcsolatos feladatokat.

Blincselekmény elkovetésének gyanuja esetén elkésziti a blinteto feljelentés tervezetet.

Dontési és iranyitasi tevékenység és feleldsség

a)

b)

4]

d)

Fizetési felszélitdst bocséat ki, folyamatosan figyelemmel kiséri a felszélitasban foglaltak teljesitését, ennek
fliggvényében megteszi a megfeleld intézkedéseket.

Elvégzi a vagyonfeltarast, s a rendelkezésre allé adatok alapjan foganatositja a végrehajtasi cselekményeket, igy mint
inkasszé kiadasa, munkabér letiltasa, kovetelésfoglalds, Uizletrész foglalasa, gépjarmfoglalds, ingatlan végrehajtasa.
Vizsgdlja a fizetési kedvezmények teljesitését, a fizetési kedvezmények nem teljesitésének észlelése esetén, vagy
megkeresés alapjan intézkedik a hatdrozat visszarendezése és sziikség esetén a késedelmi potlék dtszamitdsairant.
Felosztja a befolyt pénzt automatikusan és a Végrehajtasi Féosztaly jelzése alapjan kézi rendelkezés utjan, a
felosztast kdvetbéen intézkedik a felosztott pénz folydszamlara torténd utaldsarol.

Végrehajtasi tevékenység és felel6sség

a)
b)

Elvégzi a folydszamla egyeztetéseket a kijeldlt korben az adézéval, vagy az ad6zo6 nélkdl.

Eseti folydszamla egyeztetéseket végez.

Eléviilés észlelése esetén vagy jelzés alapjan elvégzi az eléviilt tartozasok torlésével kapcsolatos feladatokat, az
adatlapokat kiallitja és tovabbitja a Folydszamla-kezelési Osztélyok felé.

Vezeti a letéti nyilvantartast.

A VHR rendszerben nyilvéntartja a fizetési felszolitasokat, illetve felhivasokat, a végrehajtas ala vont tartozésokat,
akuls6 megkeresésre végzett végrehajtasokat és a pénzkovetelés biztositasokat, valamint elszamolja a fentiekhez
kapcsolodd befizetéseket.

Folyamatosan fellilvizsgalja az altala kezelt eljarasokat, és a feluilvizsgalat alapjan elvégzi a sziikséges rendezési és
egyéb feladatokat.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a hatralékok alakulasat, biztositja a hatralékos ad6zék rendszeres kimutatasat a
VHR rendszerben.

Gondoskodik a végrehajtas felfliggesztésével érintett tartozasok folydszamlan torténé felkonyvelésérél.
lgazgatoi dontés alapjan kozremuikodik a végrehajtassal kapcsolatos hatdsagi feladatok elldtasaban.

Az elGterjesztett jogorvoslati kérelmeket felterjeszti a felettes szervhez.
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Végrehajtdsi F6osztdly

100.§ Feladatkor
a) Irdnyitja, szervezi, 6sszehangolja és szakmai szempontbdl felligyeli az adé- és illeték tartozasok, illetve az addk
modjara behajtandé kdztartozdsok beszedésének munkait az Igazgatdsag illetékességi teriiletén.
b) Az el6terjesztett ligyészi 6vast megvizsgalja, amennyiben azt alaposnak tartja intézkedést tesz a torvénysértés
megsziintetésére, ellenkez6 esetben az 6vast fellilvizsgalat végett felterjeszti a Kozponti Hivatalhoz. Intézkedésérdl
mindkét esetben értesiti az ligyészt.
Végrehajtdsi Osztdly 1-6.

101.8 (1) Feladatkor

()

A Hatralékkezelési Féosztaly altal inditott eljarasokat tovabb folytatja, az adé- és illeték tartozasok, az adok modjara

behajtandé koztartozasok, behajtasi jogsegély miatt inditand6 végrehajtasi eljardsokat lefolytatja és annak

kapcsoloédd feladatait ellatja. Folyamatban lévé végrehajtasi ligyekben a sziikséges hatralékkezelési feladatokat

ellatja.

El6készitd tevékenység és felel6sség

a) Ahelyszini végrehajtast el6késziti, az addtartozasok, a kiilsé megkeresésekre behajtandé kdztartozasok, valamint
az Eurépai Kozodsségek tagdllamai kdzotti behajtasi jogsegélyen alapulé tartozasok beszedése érdekében.

b) Afolydszamla és letéti szamla egyezéségének megteremtéséhez kapcsolddo feladatokat elvégzi.

c¢) Szikség esetén javaslatot tesz a felszamolasi eljards kezdeményezésére, térvényességi felligyeleti eljaras
lefolytatasara, fiktiv tarsasagok tekintetében hivatalboli torlési eljards inditasara, adoszam felfiiggesztésére
iranyul6 eljards meginditasara.

d) Tajékoztatja az Eljarasi és Addalany-nyilvantartasi Féosztalyt a torzsadatban tapasztalt esetleges eltérésekrél,
éven tuli tartozasrol.

e) Javaslatot tesz a tars féosztalyoknak ellendrzés lefolytatasara.

f)  Ellatja az eljarasi illetékkel kapcsolatos feladatokat.

g) Blincselekmény elkovetésének gyanuja esetén elkésziti a biintetd feljelentés tervezetet.

Dontési és irdnyitasi tevékenység és felel6sség

a) Azadoézdkkal szemben foganatositja a végrehajtasi cselekményeket.

b) Elbirdlja a végrehajtasi eljarast érint6 kérelmeket.

c) Avégrehajtassal kapcsolatban kotelezi:

- a tartozasért helytallni koteles személyeket a torvényi feltételek fennallasa esetén,

- a harmadik felet a levonni, illetve befizetni elmulasztott 6sszeg megdfizetésére,

—az arverési vevot a vételdr kiilonbdzet medfizetésére,

—az addzot, illetve az eljarasban résztvevé egyéb érdekeltet a leroni elmulasztott illeték megfizetésére,

- a végrehajtas soran felmerilt koltségek medfizetésére az addst, illetve a jogszabaly alapjan koltségviselésre

kotelezett felet.

d) A biztositasi intézkedést elrendeld végzés alapjan végrehajtasi cselekményeket foganatosit, figyelemmel kiséri a
kielégitési végrehajtas bealltat.

e) Behajthatatlannak minésiti és ekként tarja nyilvdn a végrehajthatatlan tartozasokat, illetve rendszeresen
feltlvizsgélja annak behajthatosagat. Torli az eljarasa soran fellilvizsgalt, eléviilt tartozésokat

f)  Figyelemmel kiséri és ellatja a Hatralékkezelési Féosztaly feladataindl megfogalmazottakat, a letéti szamlara
befolyt pénz felosztasara, utaldsara vonatkozé feladatok kivételével.

g) Afeladatkorébe tartozo ligyekben a sziikséges intézkedést megteszi, a hatdsagi dontéseket meghozza.

h) A feladatkorében eljarva hozott hatdsagi dontéseket sziikség esetén sajat hataskorben fellilvizsgélja, azokat
modositja, illetve visszavonja.

Végrehajtasi tevékenység és felel6sség

a) A végrehajtassal kapcsolatban ellatja a jogi és hatdsagi feladatokat, valamint a feladataihoz kapcsolédo peres
eljarasokban ellatja a perképviseletet.

b) A hatalyos tigyviteli utasitasban foglaltak szerint biztositja a végrehajtasi ligyek és végrehajtasi cselekmények
nyilvantartasat a VHR-ben.
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102.§

103.§
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(4)

c) Eléviilés észlelése esetén megteszi a tartozas torléséhez sziikséges intézkedéseket.

d) Eleget tesz az Eurépai Kozdsségek tagallamai kdzotti behajtasi jogsegélybél eredé kotelezettségeinek.

e) Gondoskodika birdsagi és azaddhatdsagi végrehajtas felfliggesztésével érintett tartozasok folydszamlan torténd
konyveltetésérdl.

f)  Kapcsolatot tart az Art. szerinti megallapodas és a Vht. szerinti (itk6zés esetén az 6nall6 birdsagi végrehajtokkal és
ellatja a kapcsolatos feladatokat.

g) Azelbterjesztett jogorvoslati kérelmeket felterjeszti a felettes szervhez.

Miikodtetési teriilet
Gazdasdgi Féosztdly

Feladatkor

a) Elldtja a tervezéssel, az elGirdnyzat-felhaszndldssal, a hataskorébe tartozd elGiranyzat-mddositassal, a
készpénzkezeléssel, a kdnyvvezetéssel és a beszdmolasi kotelezettséggel, tovdbba az adatszolgaltatassal
kapcsolatos feladatokat.

b) Vezeti a szdmviteli rend szerint meghatarozott nyilvédntartdsokat, eleget tesz a mérlegkészitési, a beszamolasi
kotelezettségeknek.

c¢) Folyamatosan biztositja az lgazgatdsag targyi miikodési feltételeit a beszerzési, valamint eszkdzgazdalkodasi
feladatok végzésével.

Elldtdsi Osztdly

Feladatkor

Gondoskodik az lgazgatdsdg Uzemeltetésérdl, a targyi és mukodési feltételek biztositasarol, a vagyontargyak

megfelel6 kezelésérdl, dllagmegovasardl és védelmérdl.

El6készitd tevékenység és feleldsség

a) A hatalyos szabdlyozassal 6sszhangban részt vesz a beruhdzasok, feltjitdsok lebonyolitadsaban.

b) El6késziti a miikodéssel kapcsolatos szerzédéseket.

Végrehajtasi tevékenység és felel6sség

a) Kozremukodik a kbzbeszerzési eljarasok lefolytatasaban a hatdlyos Kézbeszerzési Szabalyzat szerint.

b) Gondoskodik az Igazgatésag vagyontargyainak megfeleld kezelésérdl, allagmegdvasarol és védelmérdl.

c) Biztositia a gépkocsik Uzemeltetését és irdnyitdsat, elvégzi a gépjarmlvek Uzemanyag-eléleg és
koltségelszamoldsét, vezeti a kapcsoldédd nyilvantartast. Folyamatosan rendezi a kulcsos gépkocsik vezetéi
engedélyeit és nyilvantartasat naprakészen vezeti.

d) Biztositja az épliletek tisztantartasat, dllagmego6rzését.

e) Szervezi és miikddteti az Igazgatdsag telefonkdzpontjait, ellatja a telefonkdzpontosi teendbket.

f)  Biztositja a rendezvények gazdasagi lebonyolitasi feltételeit.

g) Nyilvantartja a bélyegz6ket.

h) Ellatja a tlzvédelmi-, a munkavédelmi és a polgari védelmi feladatokat.

i)  Végzia beszerzési, raktarozasi, ellatasi és egyéb eszkozgazdalkodasi feladatokat.

j)  Biztositja az addztatassal 6sszefliggd belsé bizonylatokat, nyomtatvanyokat.

Ellendrzési tevékenység és felel6sség

a) Elvégzi az analitikus nyilvantartasok fékonyvvel vald rendszeres egyeztetését.

b) A vonatkozé belsé szabalyozassal 6sszhangban végzi a leltarozdsokat és a selejtezéseket.
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Pénziigyi Osztdly
104.§8 (1) Feladatkor
Az lgazgatdsag — mint Onalléan mikddé koltségvetési szerv — gazdalkodasi tevékenységének tervezése, végrehajtasa.
Az lgazgatdsag pénzligyi-szamviteli feladatainak ellatasa.
(2) El6készitd tevékenység és felelésség
a) Adatot, informdcioét szolgdltat az APEH koltségvetésének Osszeallitdsahoz. Sziikség szerint javaslatot tesz az
évkozi elSirdnyzatok dtcsoportositasahoz.
b) Osszedllitia a kdltségvetési tervet a kiadott normativak figyelembevételével, javaslatot tesz az Igazgat6sag
koltségvetési el6iranyzatara.
c) Folyamatos kapcsolatot tart az lgazgatosag szakterileti vezetdivel az litemezett el6iranyzat felhasznalas céljabol,
tajékozodik az aktudlis és varhato eljarasi koltségekrdl.
d) Potel6irdnyzat igénylésére kérelmet terjeszt el6 a Kozponti Hivatal felé.
(3) Dontési és iranyitasi tevékenység és felel6sség
Havonta gyorsjelentést, fokonyvi kivonatot, negyedévente mérlegjelentést és szoveges beszamolot, félévente és
évente szamszaki beszamolot készit.
(4) Végrehajtasi tevékenység és felelsség
a) Biztositja az lgazgatdésdg milkodésének anyagi feltételeit, a koltségvetési elSirdnyzatnak megfeleld
felhasznalasat.
b) Biztositja az alapfeladat ellatasahoz sziikséges pénzeszkdzok rendelkezésre allasat.
c¢) Negyedévente beszamol a jovahagyott koltségvetés végrehajtasarol.
d) Akozponti beszerzés(i étkezési utalvanyok megrendeléséhez, havonta létszam adatot szolgaltat és gondoskodik
az étkezési utalvanyok kiosztasarol.
e) Vezeti a szamviteli rend és belsé szabalyzat szerint meghatarozott nyilvédntartdsokat, adatot szolgaltat a
mérlegkészitéshez.
f)  Vezeti az lgazgatdsag kotelezettségvallalasainak nyilvantartasat.
g) Ellatja a hazipénztar mikodésével kapcsolatos feladatokat.
h) Kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstar és a Magyar Nemzeti Vagyonkezeld Zrt. illetékes teriileti szervével.
(5) Ellendrzési tevékenység és felelGsség
a) Folyamatosan ellenérzi az el6iranyzatok idéaranyos felhasznalasat, koordindlja a szakteriiletek gazdalkodasi
tevékenységét.
b) Elvégzi az analitikus nyilvantartasok fékonyvvel valé rendszeres egyeztetését.
c) Ellendrzi a pénzkezelés szabalyainak betartasat (pénztar-rovancs).
Humdnpolitikai Féosztdly
105.8 (1) Feladatkor
a) Az emberi er6forrds menedzsmenttel kapcsolatos igazgatosagi feladatok szervezése, koordinaldsa. A
munkaerémozgas alakulasanak figyelemmel kisérése, értékelése és a szlikséges intézkedések kezdeményezése.
b) Az lgazgatésdg humdanpolitikai (Iétszdm- és bérgazdalkodasi, munkajogi) tevékenységének irdnyitasa,
koordinaldsa és a végrehajtas ellendrzése, a kapcsol6dd nyilvantartasok vezetése és kezelése, az adatszolgaltatasi
kotelezettségek teljesitése.
c¢) Az lgazgatdsag szocidlis ligyeinek, valamint a képzési-, oktatasi tevékenység végrehajtasanak koordinélasa, a
kapcsolodd nyilvantartasok és adatszolgéltatdsok vezetése.
(2) El6készitd tevékenység és felelésség

a) El6késziti az igazgatd személyligyi dontéseit, szakmailag segiti végrehajtasukat.

b) El6késziti a kdztisztvisel6k és ligykezel6k mindsitését, valamint az abban foglaltak alapjan megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

c¢) AKtv. 100%-0s bedllasi szinttdl eltérd illetmények megallapitasara vonatkozé munkaltatoi dontés elékészitése.

d) A lakasépitési, vasarlasi, tdmogatasi kérelmek Kozponti Hivatal Humanpolitikai Féosztalyahoz tovabbitasa.

e) A munkakori leirasok rendelkezésre allasanak biztositasa.

f)  Azigazgatdsagi érdekeltségi rendszer miikodtetése, kezelése, a vezetdi feladatok el6készitése és koordinalasa.
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(4)

9)
h)
i)

a)

b)

4]

Osszedllitja az lgazgatosag képzési tervét, annak litemezését.

El6késziti és gondozza a tanulmanyi szerz6déseket.

El6késziti a foglalkoztatas-egészségligyi tevékenység litemes végrehajtasat.

Az lgazgatosag feladatainak megvalositasat szolgalo, felkészilt személyi allomany biztositasa a sziikséges
létszdmban és idében.

Irdnyitja és koordindlja az Igazgatdsagon a belsé képzés és oktatds terv szerinti megvaldsuldsat, biztositja az
érintettek részvételét.

Ellatja az etikai eljarassal kapcsolatos feladatokat.

Végrehajtasi tevékenység és felel6sség

a)

b)

Biztositja és koordindlja a Munka Torvénykonyve, a Ktv., tovabba az azokhoz kapcsolédé egyéb jogszabélyok
Osszehangolt végrehajtasat.

Nyilvantartja az engedélyezett [étszamkeretet, elemzi annak felhasznaldsat, el6késziti és nyilvantartja a szervezeti
egységek kiadott Iétszamkereteinek mddositasara vonatkozo igazgatdi dontéseket.

Gondoskodik a Kozszolgdlati Szabdlyzat végrehajtasarol, a képesitési kdvetelményrendszer elirdsainak
betartasarol.

Kiirja a munkakorok betdltéséhez sziikséges palydzatokat, allashirdetéseket és szervezi elbirdldsukat.

A humdnpolitikai dontések végrehajtdsat segiti, a szakmai feladatelldtds eredményessége érdekében
folyamatosan kapcsolatot tart és egylittmUikodik az Igazgatésag vezetdivel, alkalmazottaival.

Szakmailag segiti az illetmény/bérpolitikai és az érdekeltségi dontések végrehajtasat.

Gondoskodik az allashely és illetményfedezet betartasarol, betartatasardl. Intézkedik az alkalmazottaknak jaro
egyes jaranddésagok szamfejtése érdekében a Magyar Allamkincstér irdnyaban.

Koordindlja a huménpolitikai és az oktatdsi tervek megvaldsitdsanak végrehajtasat.

Biztositja az egyéni teljesitménykdvetelmény- és értékelési rendszer (TERIT) szabalyainak megvaldsuldsét, a
rugalmas munkaidé-elszdmolas (bevezetése esetén) el6irdsainak érvényesiilését.

Ellatja a munkaiigyi perképviseletet.

Felterjeszti a kiilon elndki utasitasban meghatdrozott, fontos és bizalmas, valamint adathozzéférés szempontjabdl
védett munkakorokbe torténd kinevezést, vezetdi megbizast, dthelyezést, az érintett személy biztonsagi célu
ellenbrzéséhez, és pszichikai alkalmassagi vizsgalatahoz sziikséges iratokat a Biztonsagi Féosztaly felé.

Koordindlja az lgazgatdsag alkalmazottait érintd fegyelmi és kartéritési eljdrasokat, biztositja azok szabalyszerd
lebonyolitasat.

Kezdeményezi a kegyeleti eljarason beliil a sajat halottként torténd elismerési eljarast.

Elkésziti az Igazgatdsag vezetb-utanpdtlasi tervének tervezetét, gondoskodik a folyamatos karbantartasardl és
figyelemmel kiséri az egyénenkénti feladatkitlizések és értékelések megvaldsulasat.

Havonta 6sszegy(iijti a szervezeti egységek altal vezetett havi ,Munkaid6-kimutatasokat” és azok alapbizonylatait.
Ellendrzi az atirdnyitasi és helyettesitési dij kifizetésére vonatkozé szabalyok betartasat.

Végrehajtja a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett és az azt onként vallalé koztisztvisel6k vagyonnyilatkozat-tételével,
annak 6rzésével kapcsolatban a jogszabaly és egyéb rendelkezések altal meghatarozott feladatokat.
Megallapitja az alkalmazottak altal igénybe vehet6 éves szabadsdg mértékét.

Ellatjia a szolgdlati igazolvanyok, a beléptetd mdgneskdrtydk és az dltalanos megbizélevelek kiadasaval,
visszavételével kapcsolatos feladatokat.

Osszesiti és elemzi az Igazgatdsag fegyelmi eljarésait.

Szervezi, lebonyolitja és dokumentélja az lgazgatésdg belsé képzéseit, tanfolyamait, a nyelvi képzést, a
kozigazgatasi alap- és szakvizsgara, az Ugykezel6i alapvizsgdra, valamint az iskolarendszerd, tovabba
iskolarendszeren kiviili kiils6 képzésbe torténd beiskolazast.

Figyelemmel kiséri a kiils6 szervezés(i oktatasokkal és tanfolyamokkal — egytittm(ikddés keretében — megvalosuld
képzéseket.

Koordindlja a fels6- és kdzépfoku oktatdsi intézmények hallgatéi dltal az lgazgatésdgon folytatott szakmai
gyakorlatok, valamint a szakdolgozat készités szervezését és lebonyolitasat.

Szervezi az lgazgatdésdgon a kotelezéen elSirt munkakor alkalmassagi, valamint az egészséglgyi
szlirGvizsgalatokat, a foglalkozas-egészségligyi dontések el6készitését, gondoskodik azok végrehajtasardl.
Evente felméri az igényeket, kézrem(ikodik a gydgykezelésekre térténd beutalasokban.



7618 HIVATALOS ERTESITO ¢ 2010. évi36.5zém

x) A Szocidlis Bizottsagban tevékenykedd személyligyi referensen keresztiil elldtja az lgazgatdsag nyugdijasaival
kapcsolatos feladatokat.

y) Tervezi, szervezi, szabdlyozza, a sziikséges mértékben operativan iranyitja a kilonb6zé szocidlis ellatasi,
tamogatasi, elismerési ligyeket:

- Kezeli a lakdsépitési, vasarlasi tdmogatasi lgyeket, kivizsgalja a kérelmeket, s gondoskodik azok elbiralasardl.

— Szervezi az GdUltetést és a cserelidiiltetést.

- Intézi a kitlintetések, a pénziigyminisztériumi — és az APEH-on beliili elismerések adomanyozasanak el6készitését,

kdzremUikodik azok dtadasaban.

z) Elldtja a targyévben torzsgarda tagsadgot, valamint 50. életévet eléré alkalmazottakkal, illetve a jubileumi
jutalomra jogosultakkal kapcsolatos feladatokat.

(5) Ellendrzési tevékenység és felelGsség

a) Fellgyeli az egyéni teljesitményértékelés és kovetelmény-, valamint a mindsitési eljdrasok szabdlyszerliségét.

b) Koordindlja és ellendrzi a szabadsagolasi tervek elkészitését, annak aktualizalt vezetését. Ezzel 6sszhangban
feltlvizsgélja a munkaidé-elszamolas nyilvantartasok meglétét és tartalmat.

c¢) Figyelemmel kiséri a munkaerémozgas mértékét, strukturajat, okait, kezdeményezi a sziikséges intézkedéseket.

d) Kezeli és karbantartja a kdzszolgalati alap-nyilvantartési rendszert, javitja hibait.

e) Szakmai feliigyeletet gyakorol az egyéni teljesitményértékeléssel kapcsolatosan (TERIT).

f)  Felligyeli (bevezetés esetén) a rugalmas munkaid6 szabalyainak alkalmazasat, karbantartja annak rendszerét.

g) Az APEH kozéptéavu és éves oktatasi, képzési feladatterveinek kidolgozasahoz értékeli az Igazgatdsag ez iranyu
tevékenységét, feliigyeli az Ilgazgatdsag 6sszehangolt képzési feladatellatasat.

Jogi és Koordindciés Féosztdly

106.8 (1) Feladatkor

a) Az adohatosagon belili egységes eljaras és jogalkalmazas biztositasa érdekében az igazgatdsagi szintl jogi
koordinacids és kodifikacids tevékenység ellatasa, az eljarasi torvények (Art., Ket.), valamint az alapfeladat
ellatdsahoz kapcsolédé nem addjogi (egyéb jogteriileteket érint6) jogszabalyok érvényesiilésének eldsegitése.

b) Mas szakmai teriilet feladatkdrébe nem tartozo, polgari jogviszonnyal Osszefliggé perekkel kapcsolatos
perképviseleti tevékenység ellatasa, valamint a biintet6jogi tevékenység iranyitasa, koordinacidja.

c¢) Azlgazgatdsdg ugyviteli folyamatainak egységesitése.

d) A hatésagi és jogi munka atfogd torvényességi felligyelete, a torvénysértések megsziintetése érdekében
sziikséges intézkedés(ek) kezdeményezése.

e) Az lgazgatésaghoz benyujtott kozérdekl bejelentések, panaszok intézése (a szerencsejaték feligyeleti
tevékenységhez kapcsolddo bejelentések, panaszok, illetve az APEH alkalmazottak feddhetetlenségét érinté, a
kozélet tisztasaganak megsértésére vonatkozo bejelentések kivételével).

f) Az Ugyészifelszolalassal, figyelmeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

(2) El6készitd tevékenység és felelésség

a) El6késziti az igazgatoi hataskorbe tartozé egyéb hatdsagi intézkedést és dontést.

b) Sziikség esetén jogszabaly-modositasi javaslat megtételét kezdeményezi a Kézponti Hivatalnal.

c) Az egyes szakteriiletek igazgatdsagi gyakorlatat érinté megkeresés(ek) targydban - a szakmai féosztalyokkal
tortént egyeztetést kovetéen — elkésziti az lgazgatdsdg szakmai véleményét tartalmazé igazgatdi vélaszlevél
tervezetét, sziikség esetén egyeztet a Kdzponti Hivatal Jogi és Koordindcios Féosztalyaval, illetve intézkedést
kezdeményez.

d) Igazgatoi aldirdsra el6késziti a biintetd feljelentéseket, panaszokat.

e) Az lgazgatdsag altal tett bilintetd feljelentés vonatkozasaban a jogszabalyi feltételek fennallasa esetén a kilon
polgarjogi igény érvényesitését el6késziti a vonatkozd jogszabalyok és APEH utasitds alapjan, a kezdeményezé
szakterllettel egytttmdkodve.

f)  Féosztalyvezetdi ellenjegyzésre el6késziti a szakterliletek altal eléterjesztett igazgatdi utasitasok, korlevelek
tervezetét. Ennek keretében végzi a tervezetek egységes szempontu felllvizsgalatat, véleményezését és a
szlikséges szakteriileti egyeztetését, melynek soran felel azért, hogy az intézkedések a mar kiadott hatdlyos
intézkedésekkel, illetve jogszabdlyi el6irasokkal 6sszhangban legyenek.
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3)

(4)

9)

h)
i)

Az orszagos torvényességi ellenbérzési munkaterv figyelembevételével 6sszedllitja és az igazgato elé terjeszti az
Igazgatosag torvényességi ellendrzési tevékenység litemezését tartalmazéd éves munkatervet, illetve felterjesztia
Kozponti Hivatal Jogi és Koordinaciés Féosztalydhoz jévahagyasra.

Elkésziti a nem kdzponti kijelolésu ellenérzésekhez a vizsgélati programot.

El6késziti az ligyészi felszolalas és figyelmeztetés alapjan hozando6 dontéseket (intézkedéseket)

Dontési és irdnyitasi tevékenység és felel6sség

a)

b)

Elkésziti és az igazgato elé terjeszti az eljarasi torvényekkel (Art., Ket.) kapcsolatos, valamint a mas szakterilet
kompetencidjaba nem tartozé szakmai korlevél tervezetet.

Az lgazgatdsdg szakteriileteinek megkeresése alapjan az eljarasi torvények (Art., Ket.), valamint az alapfeladat
ellatdsahoz kapcsolddo nem addjogi (egyéb jogteriileteket érintd) jogszabalyok értelmezése tekintetében irdsos
szakmai irdnymutatdst alakit ki a K6zponti Hivatal Jogi és Koordinaciés Féosztalyaval egyuttm(ikddve, illetve
szlikség szerint a térshatésagokkal a kapcsolatot felveszi és a szakmai-gyakorlati egyeztetéseket lebonyolitja a
végleges allaspont kialakitasa érdekében.

Szakmailag tdmogatja a Call Center eljarasi torvényekkel és mas, nem adétorvényekkel kapcsolatos tajékoztato
tevékenységét a jogértelmezésben.

El6zetesen véleményezi az Igazgatdsag altal kotott szerzédéseket.

Az eljarasi torvényekkel (Art., Ket.), valamint a szakteriletek feladatkdrébe nem tartozo, nem adoéjogi (egyéb
jogterileteket érintd) jogszabalyokkal kapcsolatos kérdésekben kialakitott egységes szakmai véleményrél
folyamatosan téjékozédik és jogi koordinacid keretében az Igazgatdsag szakterileteit tdjékoztatja.

Az lgazgatdsdg szakterlleteinek, szervezeti egységeinek megkeresése alapjan, figyelemmel az eljarasi torvények
(Art., Ket.), valamint az alapfeladat ellatasahoz kapcsolodd nem adéjogi (egyéb jogteriileteket érintd) jogszabalyok
értelmezése tekintetében kialakitott szakmai véleményre, gondoskodik az egységes jogalkalmazasrol és ennek
érdekében sziikség esetén intézkedéseket kezdeményez.

Ellatia a blnlgyi szakreferensi munkat. Elldtja a bintetd feljelentések szakmai szinvonaldnak és
megalapozottsdgdnakigazgatdsagi szintl biztositasat, a szakteriletek szakmai tdmogatdasat. Segiti és koordindlja
a biintet6 tevékenységhez kapcsolodd polgari jogi igények bejelentésével kapcsolatos tevékenységet.

Az Igazgatoésag altal tett blintetéfeljelentések adatairdl, a feljelentések sorsarél folyamatos tajékoztatast ad a
Kozponti Hivatal Jogi és Koordinaciés FSosztalya rész