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Utasitasok

A kiilgazdasagi és kiilligyminiszter 3/2019. (lll. 11.) KKM utasitasa
a Nemzeti Befektetési Ugynokség Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol

A kormanyzati igazgatasrol szold 2018. évi CXXV. torvény 36. § (3) bekezdésében meghatarozott hataskéromben eljarva
- a jogalkotasrol sz6lé 2010. évi CXXX. térvény 23. § (4) bekezdés c) pontjara, a Nemzeti Befektetési Ugynokségrél sz616 183/2014.

(VI1.25.) Korm. rendelet 1. §-dra, tovabba az dllamhdztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet
13. §-ra figyelemmel - a kdvetkez6 utasitast adom ki:

2.§

3.8

A Nemzeti Befektetési Ugyndkség Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat az 1. mellékletben foglaltak szerint hatarozom
meg.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Hatalyat veszti a Nemzeti Befektetési Ugynokség Szervezeti és Mikodési Szabalyzatardl szolé 25/2016. (IX. 20.)
KKM utasitas.

Szijjarto Péter s. k.,
kulgazdasagi és kiltigyminiszter

1. melléklet a 3/2019. (lll. 11.) KKM utasitdshoz

A Nemzeti Befektetési Ugyndkség Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

|. Fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Nemzeti Befektetési Ugynékség jogdlldsa és alapadatai

. A Nemzeti Befektetési Ugyndkség (a tovabbiakban: Ugyndkség vagy kdzponti hivatal) 6nallé jogi személyiséggel

rendelkezé, a kormdanyzati igazgatasrol szol6 2018. évi CXXV. torvény 36. § (1) bekezdése szerinti, kormanyrendelet
altal létrehozott, kozponti hivatalként miikodd kilonds hataskorli kozponti kormanyzati igazgatdsi szerv.
Az Ugynokség irdnyitasat a kiilgazdasagi tigyekért felel6s miniszter (a tovabbiakban: miniszter) latja el.

. Az Ugynékség alapadatai a kdvetkezék:

a) megnevezése: Nemzeti Befektetési Ugynokség,

b) roviditése: HIPA,

c) angol megnevezése: Hungarian Investment Promotion Agency,

d német megnevezése: Ungarische Agentur furr Investitionsférderung,

D

)
) francia megnevezése: Agence Hongroise pour I'Investissement,
) székhelyének cime: 1055 Budapest, Honvéd utca 20.,

-+

a) torzskonyvi azonositd szdma: 789192.,
h) torzskdnyvi bejegyzés ddtuma: 2010. december 30.,
KSH statisztikai szamjele: 15789192-8411-312-01,

=
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3.1.

3.2

3.3.

4.1.

4.2.

vezetdje: elndk,

alapitéja: a Kormany (1055 Budapest, Kossuth Lajos tér 1-3.),

alapitéi jog gyakorldja: kiilgazdasagi és kiiligyminiszter,

alapitds datuma: 2011. januar 1.,

alapité okirat kelte, szdma: 2010. december 14., NGM/10050/2/2010.; a médositasokkal egységes szerkezetbe
foglalt alapitd okirat kelte, szdma: 2015. julius 14., KKM/10710/2015/Adm.,

létrehozasardl rendelkezd jogszabdly: a Nemzeti Kiilgazdasagi Hivatalrél szélé 265/2010. (XI. 19.)
Korm. rendelet,

mikddésérsl rendelkezé jogszabaly: a Nemzeti Befektetési Ugynokségrél szolé 183/2014. (VI 25.)
Korm. rendelet,

jogallasa: kozponti hivatalként miikodé kiilonds hataskord kdzponti kormanyzati igazgatasi szerv,
gazdalkodds megszervezésének modja: Onalldéan gazdalkodo koltségvetési szerv,

szamlavezet6je: Magyar Allamkincstar,

alaptevékenységi szakdgazata: 841113 atfogd gazdasagi, tarsadalmi tervezés, statisztikai szolgéltatas,
alaptevékenysége kormanyzati funkcio szerinti besorolasa: 041110 Altalanos gazdasagi és kereskedelmi tigyek
igazgatasa,

nincs olyan gazdalkodé szervezet, amely tekintetében az Ugynékség alapitdi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi)
jogokat gyakorol.

. Az &llami kozfeladatként ellatott alaptevékenységek korét a Nemzeti Befektetési Ugyndkségrél szolé 183/2014.

(VII. 25.) Korm. rendelet, az Ugyndkség alapité okirata, valamint a beruhazas 6sztdnzési céleliranyzat felhasznalasarél

sz6l6 210/2014. (VIII. 27.) Korm. rendelet hatdrozza meg. Az Ugynékség vaéllalkozasi tevékenységet folytathat,
vallalkozasi tevékenysége a szerv moédositott kiadasi eléirdnyzatdnak 20%-a.

Az alapfeladatok ellatasanak forrasa: a Magyarorszag kézponti koltségvetése XVIII. Fejezet.

Az Ugynékség szervezete

Az Ugynékség 6nall6 szervezeti egységei: a féosztalyok, az EIndki Kabinet, a belsé ellenérzés.

Az Ugynokség szervezeti felépitését az 1. fliggelék tartalmazza.

Az Ugynékség szervezeti egységeinek felsorolasat a 2. fliggelék tartalmazza.

Az Ugyndkség szervezeti egységeinek feladatait a 3. fliggelék tartalmazza.

IIl. Fejezet
AZ UGYNOKSEG VEZETESE

Azelnok

Az Ugyndkséget a jogszabalyokban meghatarozott feladat- és hataskérében eljarva a kdzponti hivatal vezetéjeként

elndk vezeti. Az elndk e tevékenységének elldtasaért a miniszternek felelésséggel tartozik. Az elndk feladat- és
hataskorében eljarva utasitasokat ad ki, illetve egyéb intézkedést ir eld.

Az elndk altalanos irdnyitasi és képviseleti jogkorei:

a)

gondoskodik az Ugynékség feladat- és hataskdrébe tartozé kozfeladatok végrehajtasardl, a szervezeti miikddés
targyi, személyi és pénzligyi feltételeinek biztositasarol;

iranyitja és felligyeli az Ugynokség tevékenységét;

kozvetlenll irdnyitja az irdnyitdsa ala tartozé szervezeti egységek vezetSinek tevékenységét, ellenérzi
az irdnyitasa ala kozvetve vagy kozvetlenll tartozé szervezeti egységek feladatainak végrehajtasat,
beszdmoltatja ezek vezetbit, és meghatarozza tevékenységuk iranyat;
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4.3.

szervezi és iranyitja az Ugynokség nemzetkozi kapcesolatait;

képviseli az Ugynokséget birésagok, hatésagok és barmely mas harmadik személy elétt;

az atruhazott munkaltatoi jogkorok kivételével gyakorolja a munkaltatoi jogokat az Ugyndkség alkalmazottai
felett;

dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt és sajat hataskorében fenntartott tigyekben.

Az elnék mint az Ugynékség vezetdje kiiléndsen:

a)

javaslatot tesz, és a miniszter részére jovahagyasra el6terjeszti az Ugyndkség éves munkatervét, valamint
az éves beszamolodt;

ellenérzi a jogszabdlyokban, a kdzjogi szervezetszabalyozd eszkozokben, a munkatervben és a miniszteri
dontésekben meghatarozott feladatok végrehajtasat;

ellendrzi a normativ déntésekben és az Ugynskség munkatervében elirt hataridds feladatok végrehajtasat;
biztositja az Ugyndkség Szervezeti és M(kddési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabélyzat), valamint
a hatdlyos jogszabalyok &ltal eldirt, illetve a megfeleléen szabdlyozott muikodéshez sziikséges tovdbbi
szabalyzatok elkészitését;

koordinalja az Ugyn&kségen beliili csoportos munkavégzést;

biztositja a hivatali munkarend, ligyintézés és iratkezelés, valamint a gazdalkodas szabalyainak megtartasat;
elkésziti az Ugynokség szamviteli jogszabalyok szerinti éves beszamoldjat és koltségvetésére, illetve
zarszdmadasara vonatkozo javaslatat;

felelds a koltségvetési jogszabélyokban el6irt beszamolasi, tdjékoztatasi, ellenbrzési és egyéb kotelezettségek
teljesitéséért;

biztositja a koltségvetési gazdalkodasi, pénzligyi, elemzési, tervezési, vagyongazdalkodasi dokumentacids
tevékenységek ellatasat;

koordinalja és felligyeli a koltségvetési tdmogatasok és a sajat bevételek felhasznalasanak folyamatat,
szabalyszer( felhasznalasat;

felel6s az Ugyndkség huménersforras-gazdalkodasaért és tarsadalmi kapcsolatainak dpolasaért;

dént az Ugyndkség szakmai munkajat megalapozé tudomanyos kutatémunka, képzés és tovabbképzés
feltételeirdl;

az éllamigazgatasi koltségvetési iranyelvek és a jogszabalyi rendelkezések keretei kdzétt meghatdrozza
az Ugynokség személyi juttatésait, létszam-, bér- és jutalmazasi kereteit;

figyelemmel kiséri az Ugyndkség informatikai, nyilvantarté és szolgaltaté rendszereinek hiteles, megbizhaté és
biztonsdgos lizemeltetését;

irdnyitja a mindsitett adatok védelmével kapcsolatos feladatok ellatasat;

gondoskodik az adatvédelmi jogszabalyokban foglalt el6irdsok érvényesitésérél, igy a kdzérdekl adatok
nyilvdnossaganak biztositasarol, illetve a személyes adatok védelmérol;

ellatja a kozérdekl bejelentésekkel kapcsolatos feladatokat;

meghatarozza az Ugynokség szervezeti felépitését és mikddésének fébb szabalyait, valamint kiadja
az Ugyndkség mikodéséhez sziikséges utasitasokat;

meghatarozza, létrehozza és miikédteti az Ugynokség belsé kontrollrendszerét;

kialakitja, mikoédteti és irdnyitja a belsé ellenérzést, jovahagyja az Ugynokség belsd ellenérzési kézikbnyvét,
stratégiai és éves ellendrzési tervét, valamint éves ellendrzési jelentését;

haladéktalanul intézkedik barmely feltart jogsérté allapot megsziintetésérél, amennyiben észleli, hogy
az Ugyndkség jogszaballyal vagy egyéb normativ szabéllyal ellentétes tevékenységet folytat;

az Ugynokség szakmai tevékenységét érint6é stratégiai vagy kiemelt jelent6ségi, tovabba a miniszteri
felligyeleti kérbe tartozé vagy az Ugynokség és a Kiilgazdasagi és Killigyminisztérium (a tovabbiakban:
Minisztérium) kozotti egylittmiikodési korbe tartozd lgyekben egyeztet a miniszterrel, és kezdeményezi
a dontési javaslat vagy a képviselendd szakmai allaspont tekintetében a Minisztérium jévahagyasat;

teljesiti a Minisztérium - az Ugyndkség és a Minisztérium egyiittmiikodésébsl fakadd feladatok
dsszehangolasaval, tovabba az Ugynokség befektetés-6sztonzési tevékenységének szakmai felligyeletével
kapcsolatos — megkereséseit;

koordindlja a miniszter altal meghatéarozott egyéb feladatokat.
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7.1.

7.2

8.1.

8.2.

8.3.

9.1.

9.2.

. Az elndk kozvetlendl irdnyitja

a) az EInoki Kabinet vezetdjének tevékenységét;

b) a Gazdasagi Féosztaly vezet&jének tevékenységét;

<) a Kommunikacids és Protokoll Féosztaly vezetéjének tevékenységét;
d) a belsé ellenérzési vezeté tevékenységét;

e) a Beszallitoi Féosztaly vezetbjének tevékenységét;

f) az operativ elndkhelyettes tevékenységét;

9) a befektetési elndkhelyettes tevékenységét.
Az elnok és az elndkhelyettesek munkéjanak és feladatainak ellatasa érdekében Elndki Kabinet mikodik.

Az elndkot akaddlyoztatdsa vagy tdvolléte esetén - jogszabaly, kormanyhatdrozat vagy e Szabdlyzat eltérd
rendelkezése hidnydban — az elndk utasitdsai szerint teljes elndki jogkdorben eljarva az operativ elndkhelyettes
helyettesiti. Az eIn6kot az operativ elndkhelyettes akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén a befektetési elndkhelyettes
helyettesiti.

Az elndk a helyettesitésére — jogszabaly, kormanyhatarozat vagy e Szabdlyzat eltéré rendelkezése hidnydban —
hataskorei gyakorlasa tekintetében, a 7.1. ponttdl eltéréen, egyedileg az Ugyndkség mas vezetsjét is kijeldlheti
irasbeli meghatalmazéssal.

Az elnGkhelyettesek

Az elndkhelyettesek a kozponti hivatal vezet6jének helyettesei, akik a jogszabalyoknak és a szakmai
kovetelményeknek megfeleléen kozvetlenil irdnyitjak az e Szabalyzat szerint iranyitasuk ald tartozo szervezeti
egységek szakmai munkajét, valamint déntenek a hataskoriikbe utalt ligyekben. Az elndk sziikség esetén barmely,
e Szabdlyzat alapjan az elndkhelyettesek altal irdnyitott szervezeti egység kdzvetlen irdnyitdsat magahoz vonhatja
elndki utasitassal.

Az elnokhelyettesek felelések a feladatkoriikbe utalt feladatok ellatasaért. Az elndkhelyettesek tevékenységét
az elnok iranyitja, tevékenységik ellatasaért az elnoknek felelésséggel tartoznak.

Az elndkhelyettesek mint az Ugyndkség vezetéjének helyettesei kiilondsen

a) kozremUikodnek és seqitik az elnokot az e Szabalyzat szerinti feladatainak elldtasaban,

b) gondoskodnak az irdnyitasuk ald tartozo szervezeti egységek munkdjanak megszervezésérél, ennek keretében
irdnyitjak és ellenérzik a jogszabalyokban és az elndki utasitdsokban, dontésekben meghatarozott feladatok
végrehajtasat, ennek érdekében intézkedéseket kezdeményeznek,

c) kozvetlendl irdnyitjdk az irdnyitdsuk alatt mikodé szervezeti egység vezetdinek tevékenységét, ellenérzik
az irdnyitasuk ald tartozd szervezeti egység feladatainak végrehajtdsat, rendszeresen beszdmoltatjak ezek
vezetdbit, és meghatarozzék tevékenységiik iranyat,

d) gyakoroljak az elnék altal atruhazott munkaltatéi jogokat az Ugyndkség alkalmazottai felett,

e) ellatjak és végrehajtjak az elnok altal meghatarozott egyéb feladatokat.

Az operativ elndkhelyettest tdvolléte vagy akadalyoztatdsa esetén — jogszabdly, korményhatdrozat, e Szabalyzat,
azelndk vagy az operativ elndkhelyettes eltérd rendelkezése hidnydban - az operativ elndkhelyettes utasitdsai szerint
a Jogi Féosztaly vezetdje helyettesiti az operativ elndkhelyettes feladatai korében.

A befektetési elnokhelyettest tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén - jogszabaly, kormanyhatarozat, e Szabalyzat,
az elnok vagy a befektetési elnokhelyettes eltéré rendelkezése hidnyaban - a befektetési elndkhelyettes utasitasai
szerint az |. Befektetés-0sztonzési Féosztdly vezetdje, annak tdvolléte vagy akadalyoztatdsa esetén pedig
a ll. Befektetés-6sztdonzési Féosztaly vezetdje helyettesiti a befektetési elndkhelyettes feladatai kdrében.
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10.1. Az operativ elndkhelyettes kdzvetlenil irdnyitja

a) a Humaneréforrds Gazdalkodasi Féosztély vezetbjének a tevékenységét,
b) a Jogi Féosztaly vezetéjének a tevékenységét,
<) az Uzemeltetési és Informatikai Féosztaly vezetéjének a tevékenységét.

10.2. A befektetési elnokhelyettes kozvetlenil iranyitja
a) az |. Befektetés-0sztonzési Féosztaly vezetbjének a tevékenységét,
b) a ll. Befektetés-6sztonzési Féosztaly vezetbjének a tevékenységét,

<) a Telephely- és Nyilvantartas-tdmogatdsi Osztaly vezetéjének a tevékenységét,
d) a Tamogatasi Féosztaly vezet6jének a tevékenységét,

e) a Kormanyzati Kapcsolatok Féosztaly vezetéjének a tevékenységét.

Az EInéki Kabinet

11.1. Az elndk hatdskorébe tartozd feladatok adminisztrativ és koordindcids el6készitésérél, a feladatok folyamatos
ellatasardl — ha e Szabdlyzat igy rendelkezik — az EInoki Kabinet gondoskodik.

11.2. Az EInoki Kabinetet szakmai vezet6i (féosztalyvezet6i) allashelyet betolté kabinetfénok iranyitja. A kabinetfénok
az elndk munkajat segiti, és elldtja mindazon lgyeket, amelyeket az elndk allandé vagy eseti jelleggel a feladat- és
hataskorébe utal. A kabinetfénokot a feladat- és hataskorébe utalt ligyekben — akadélyoztatdsa esetén — az Elnoki
Kabinet altala kijel6lt kormanytisztvisel6je helyettesiti.

11.3. A kabinetfénok elkésziti az EInoki Kabinet Gigyrendjét, melyet az elndk hagy jova, szervezi és ellenérzi az elnok
hataskorébe tartozé feladatok végrehajtasat.

A gazdasdgi vezetd

12.1. Az Ugynékség gazdasagi vezet6je a Gazdasagi Fosztaly vezetdje.

12.2. A gazdasagi vezeté kozvetlenil vezeti és ellenérzi a gazdasdgi szervezetet, felel6s azon feladatok megfelel
ellatasaért, amelyeket a vonatkozé jogszabdlyok a kdltségvetési szerv gazdasdgi szervezete részére eldirnak.

12.3. A gazdasagi vezetd a gazdéalkodasi feladatok elldtasa tekintetében az elndk helyettese.

12.4. Agazdasagivezet6t tavolléte vagy akaddlyoztatasa esetén — jogszabaly, kormanyhatdrozat, e Szabalyzat vagy az elnok
eltéré rendelkezése hidnydban — a Gazdasagi Féosztaly gazdasagi vezetd altal irdsban kijel6lt kormanytisztvisel6je
helyettesiti.

A belsé ellenbrzési vezetd

13.1. A belsé ellendrzési vezet6 az elnok kdzvetlen irdnyitdsa alatt, funkciondlisan elkilonitve latja el tevékenységét.

13.2. A belsé ellendrzési vezett az iranyitd szerv vezetjének egyetértésével az elndk nevezi ki, menti fel, helyezi at.
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14.1.

14.2.

14.3.

15.1.

15.2.

15.3.

15.4.

15.5.

15.6.

15.7.

16.1.

Ill. Fejezet
AZ UGYNOKSEG SZERVEZETI EGYSEGEI

Az 6ndllé szervezeti egység

Az 6nallo szervezeti egység elldtja a 3. fliggelékben, valamint a szervezeti egység vezetdjének tevékenységét irdnyitd
vezet6 dltal meghatéarozott feladatokat.

Az 6nall6 szervezeti egyséqg létszamat a szervezeti egység vezetdjének tevékenységét irdnyitd vezet6 hatdrozza meg
arendelkezésére all6 létszamkeret figyelembevételével.

Az 6nallo szervezeti egységen belll miikodo osztalyok létszamat és feladatkorét az 6nalld szervezeti egység vezetdje
a tevékenységét iranyitd vezetd altal jovahagyott ligyrendben hatérozza meg.

A szervezeti egységek vezetGi

Az 6nallo szervezeti egység vezetdje a jogszabalyoknak és a szakmai kdvetelményeknek megfeleléen - az elnoktdl,
illetéleg az elndkhelyettesektdl kapott utasitds és iranymutatds alapjan — vezeti az 6nadllé szervezeti egységet,
és felel6s az 6nallo szervezeti egység feladatainak elldtasaért.

A f6osztaly mint 6nallé szervezeti egység vezetbje — a 15.1. pontban meghatérozottakkal 6sszefliggésben - elkésziti
az 6nallé szervezeti egységhez tartozoé allashelyeken ellatando feladatokat tartalmazo tigyrendet, szervezi és ellenérzi
az 6nallé szervezeti egységhez tartozoé feladatok végrehajtasat.

Az 6nadll6 szervezeti egység vezetbje dont az 6nallo szervezeti egység feladat- és hataskorébe utalt lgyekben,
amennyiben jogszabaly, e Szabalyzat vagy az iranyitast gyakorlé kdzvetlen vezeté eltéréen nem rendelkezik.

A féosztalyvezet6t a féosztaly ligyrendjében kijelolt osztalyvezet6 helyettesiti.

Ha a féosztaly mint 6nallé szervezeti egység nem tagozddik osztalyokra vagy a féosztaly kizarélag a féosztalyvezetd
altal kozvetlenil vezetett osztalyokra tagozddik, a féosztalyvezetdt az altala irasban kijeldlt kormanytisztviseld
helyettesiti.

Az osztalyvezetd az 6nall6 szervezeti egység ligyrendje, valamint az 6ndllé szervezeti egység vezetdjének utasitasa
szerint irdnyitja és ellendrzi a vezetése alatt allé osztaly munkajat. Az osztalyvezetd felelés az osztaly feladatainak
teljesitéséért.

Aféosztalyvezetd dontése alapjan az osztalyvezet6t akadalyoztatdsa esetén a féosztalyvezetd, vagy a féosztalyvezetd
vagy az osztalyvezetd éltal irdsban kijeldlt kormanytisztviseld helyettesiti.

A szervezeti egységek munkatdrsai

Az ligyintézd

a) a felettes vezet6tél kapott utasitas és irdnymutatds alapjan, a szolgalati Ut betartasaval ellatja az dltala betoltott
allashelyre elGirt, illetve felettesei altal esetenként vagy idészakosan a feladatkorébe utalt feladatokat,

b) a feladatokat a jogszabalyok és Uigyviteli szabalyok ismeretében hataridére elvégzi,

c) szakértelemmel foglalkozik valamennyi rébizott kérdéssel, felel6s a feladatkorébe tartozé ligyek dontésre
torténd el6készitéséért.
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16.2.

17.1.

17.2.

17.3.

17.4.

17.5.

17.6.

17.7.

17.8.

18.1.

18.2.

18.3.

18.4.

A munkatarsak jogviszonydra a kormanyzati igazgatdsrol sz6lé6 2018. évi CXXV. tdrvényben, illetve a munka
torvénykonyvérdl szolé 2012. évi |. térvényben, valamint azok végrehajtasi rendeleteiben foglaltak az irdnyaddak
azzal, hogy az Ugynoékségnél foglalkoztatott munkavallalok munkaviszonydra a munka térvénykényvérdl szolé
2012. évi |. torvény rendelkezéseit a kormanyzati igazgatasrol szolé 2018. évi CXXV. térvényben meghatérozott
eltérésekkel kell alkalmazni.

IV. Fejezet

AZ UGYNOKSEGEN BELULI TAJEKOZTATAS ES DONTES-ELOKESZITES FORUMAI
Az elnéki értekezlet

Az elndki értekezlet az Ugynokség legfébb ddntés-elékészits szerve.

Az elndki értekezlet az elndk vezetésével attekinti az Ugynokség feladatainak ellatasat. Az elnoki értekezlet
megtartasara sziikség szerinti gyakorisaggal kerdil sor.

Az elndki értekezlet javaslatot tesz

a) intézkedés megtételére,
b) intézkedés elfogadasara,
c) egyeztetés meginditdsara,

d) szlikség esetén a képviselendd szakmai allaspontra.

Az elnoki értekezlet vizsgalja az elrendelt intézkedések megvalosulasat.

Az elndki értekezlet el6készitése és a napirendjének Osszedllitdsa az EInoki Kabinet feladata.

Az elndki értekezlet dllandé résztvevéi az elndk, az EInoki Kabinet vezetdje, az eIndkhelyettesek, a Gazdasagi Féosztaly
vezetbje, a Kommunikaciés és Protokoll Féosztaly vezetdje, a Tamogatasi Féosztaly vezetdje, valamint a Beszallitoi

Féosztaly vezetbje. Az elnoki értekezletre mas személyeket az elnok meghivhat.

Az elndki értekezlet résztvevéinek tdjékoztatdsa, javaslata alapjan az elnok dontéseket hoz, és meghatarozza a feladat-
végrehajtds iranyait.

Az elnoki értekezlet résztvevdi hataskorikben eljarva kotelesek gondoskodni arrdl, hogy az elndki értekezleten
meghatarozott feladatokrdl, dontésekrdl a feladatok végrehajtasara kotelezett felel6sok tajékoztatast kapjanak.
Az elnGkhelyettesi értekezlet

Az elnokhelyettesi értekezlet az elndkhelyettes vezetésével attekinti a kdzvetlen irdnyitdsa ala tartozd szervezeti
egységek vezetdinek feladat- és hataskorébe tartozé feladatok ellatasat.

Az elndkhelyettesi értekezletet az elndkhelyettes vagy az elndkhelyettes altal kijelolt szervezeti egység vezetdje
késziti eld.

Az elndkhelyettesi értekezlet résztvevéi az elndkhelyettes kdzvetlen irdnyitasa ala tartozé 6nalld szervezeti egységek
vezetdi. Az elndkhelyettesi értekezletre mas személyeket az elndkhelyettes meghivhat.

Az elndkhelyettesi értekezlet résztvevdinek tdjékoztatasa, javaslata alapjdn az elndkhelyettes dontéseket hoz,
és meghatarozza a feladat-végrehajtas irdnyait.
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18.5.

19.1.

19.2.

19.3.

19.4.

19.5.

20.1.

20.2.

21.1.

21.2.

21.3.

21.4.

Az elnOkhelyettesi értekezlet résztvevdi hataskoriikben eljarva kotelesek gondoskodni arrél, hogy az elndkhelyettesi
értekezleten meghatérozott feladatokrol, dontésekrdl a feladatok végrehajtasara kotelezett felel6sok tajékoztatast
kapjanak.

A szakmai vezetdi értekezlet

A szakmai vezetdi értekezlet az 6nallod szervezeti egység vezetbjének vezetésével attekinti a szervezeti egység
feladatkorébe tartozo feladatok ellatasat.

A szakmai vezetdi értekezletet az 6nallé szervezeti egység vezetbje vagy a kdzvetlen iranyitasa ala tartozo, altala
kijelolt személy késziti eld.

A szakmai vezetGi értekezlet résztvevdi az osztalyvezetdk, a napirendi pont szerinti feladatok végrehajtdsdban részt
vevé Ugyintézok, valamint az 6nallo szervezeti egység vezetdje altal meghivott személyek.

A szakmai vezet6i értekezlet résztvevéinek tajékoztatasa, javaslata alapjan az 6nallo szervezeti egység vezetdje
dontéseket hoz, és meghatarozza a feladat-végrehajtas iranyait.

Az 6ndllé szervezeti egység vezetbje gondoskodik arrdl, hogy a vezetdi értekezleten meghatérozott feladatokrdl,
dontésekrol a feladatok végrehajtasara kotelezett felel6sok tajékoztatast kapjanak.

A munkacsoport

Az elndk vagy az elndkhelyettesek a tobb 6nalloé szervezeti egység feladatkorét érinté, eseti feladat elvégzésére
munkacsoportot hozhatnak létre. A munkacsoport létrehozadsarél szoélod utasitdsban meg kell hatdrozni
a munkacsoport feladatat, vezet6jét és tagjait, azok helyettesitésének rendjét, tovabba miikodésének idejét.

A munkacsoport célja a meghatérozott feladat komplex megkézelitési, a szakteriletek kiemelt egyittmUikédésén
alapulé hatékony megoldasa, illetve az ehhez sziikséges javaslatok felvazolasa, kidolgozasa.

V. Fejezet
AZ UGYNOKSEG MUKODESEVEL KAPCSOLATOS EGYES RENDELKEZESEK

Kiadmdnyozds
A dontés egyben kiadmanyozasi jog is.

A kiadmanyozasi jog

a) az elnok hataskorében vagy feladatkorében hozott érdemi dontés aldirasara,

b) ha e Szabdlyzat igy rendelkezik, az elnok hataskorébe vagy feladatkdrébe tartozo dontés elékészitésére és
az elndk nevében torténd aldirdsara vagy

<) a feladatkor ellatdsara jogosult és koteles személy e kdrben torténd déntésének meghozatalara

ad felhatalmazast.

Az elndk - az elndkhelyettesek, illetve az 0nalléd szervezeti egységek vezetdinek kiadmanyozési jogkdrében
kiadményozott iratok kivételével - kiadmanyozza az Ugyndkség nevében hozott sszes dontést.

Az elnok kizardlagos, at nem ruhazhatd hatdskérében kiadmdanyozza a jogszabdly altal kizarélagosan az elnok
hataskorébe utalt és at nem ruhazhaté tigyekben hozott dontést.
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21.5.

22.

23.1.

23.2.

23.3.

23.4.

23.5.

24.1.

24.2.

25.1.

25.2.

25.3.

25.4.

25.5.

Az 6nallo szervezeti egység vezetbje — a felette irdnyitasi jogot gyakorlo kozvetlen vezetd vagy e Szabdlyzat eltéré
rendelkezése hidnydban - kiadmanyoz minden sajat hatdskorébe vagy feladatkorébe tartozé iratot. Kiadmanyozési
joggal rendelkezik tovabba mindazon lGgyekben, amelyekben az elndktdl vagy az illetékes elndkhelyettestdl erre
felhatalmazést kap. Az 6nalld szervezeti egységnek nem mindsiil6 osztaly vezetdje kizardlag azelndk, azelndkhelyettes
vagy a féosztalyvezetd altal irdsban atruhazott hataskérben gyakorolja a kiadményozas jogat.

A kiadmanyozasra jogosult, valamint a feladatkor ellatasara jogosult és koteles személy a dontését az el6készités
ellenérzése utan, a kapott informacidk alapjan, feladat- és hataskorében eljarva, hataridében hozza meg. Kivételesen
slirgls esetben az irat cimzettjéhez a kiadmanyozast megel6zéen el lehet juttatni az iratot oly médon, hogy annak
munkapéldany jellege az iratbol kitlinjon. Errél az tigyintézé a kiadmanyozasra jogosultat tajékoztatja.

A kiadmanyozésra el6készitett ligyiratokat a szolgdlati Ut betartasaval kell a kiadméanyozdasra jogosult elé terjeszteni.

Kivételesen slirgés esetben kdzvetlendl is lehet fordulni a kiadmanyozasra jogosulthoz a kdzvetlen felettes vezet6
egyidejl, ha ez nem lehetséges, utdlagos tajékoztatdsa mellett. Ennek megtorténtét, vagy amennyiben erre sincs
lehetdség, ezt a korlilményt az tigyiraton fel kell tiintetni.

Az iratot oly médon kell a kiadmanyozasra jogosultnak el6terjeszteni, hogy annak - az ligyintézési hataridére
figyelemmel - kell id6 élljon rendelkezésére a megalapozott dontéshozatalhoz.

Kizérolag tdjékoztatasi célt szolgadlé dokumentumok (jelentések, beszamolok stb.) egyidejlleg kildendék meg
valamennyi érintett vezetének azzal, hogy a dokumentumon fel kell tiintetni mindazok nevét, akiknek azt megkdildték.

A 23.1-23.4. pontokban nem emlitett egyéb iratok (kisérélevél, meghivé stb.) kdzvetlentl a kiadmanyozésra jogosult
elé terjesztheték.

Az irat-nyilvantartasi és titkosligy-kezelési egységek az erre vonatkozd belsé szabalyzat figyelembevételével csak
olyan Ugyiratot vehetnek &t tovabbitas céljabdl, illetéleg helyezhetnek el az irattarban, amelyeket a kiadméanyozasra
jogosultak jegyzékébe felvett személy adott ki.

A kiadmanyozasi jegyzék vezetését az arra kijelolt Ugyvitelért felelds szervezeti egység végzi.

Az Ugynékségen beliili egyeztetés rendje
A dontés-elékészités soran az Ugyndkség egységes éllaspontot alakit ki.

Az elbterjesztés, illetve mas felsévezetsi dontést igénylé dokumentum véleményezése sordn az egységes allaspont
érvényesiilése érdekében a beérkezd tervezeteket az EInoki Kabinet elektronikusan megkildi a feladatkorében
érintett (f6felelés) szervezeti egység (a tovabbiakban: féfelelés 6nallé szervezeti egység) vezetbjének, és javaslatot
tesz véleményezésbe bevonni kivant 6néll6 szervezeti egységekre.

A beérkezé tervezeteket az EInoki Kabinet tdjékoztatdsul koteles elektronikusan megkildeni valamennyi 6nallo
szervezeti egység vezetdjének azzal, hogy a tervezetre a féfelel6s 6nalld szervezeti egység részére a megadott
észrevételezési hataridd betartdsaval észrevételeket tehetnek.

A féfelel6s 6ndlld szervezeti egység a szdamara megadott hatdridén beliil gondoskodik az érintett 6nallé szervezeti
egységek véleményének a beszerzésérdl, a vélemények Osszesitésérdl, az esetlegesen felmertlt vitas kérdések
szakértdi egyeztetésérol.

A féfelelés 6nall6 szervezeti egység a 25.4. pontban foglaltak szerint elkésziti az Ugynékség egységes véleményét
osszefoglald vélemény tervezetét, amelyet sziikség esetén észrevételezés céljabdl koteles megkiildeni a jogi ligyekért
felel6s 6nallo szervezeti egység vezetbje részére. A jogi Ugyekért felel6s 6nallé szervezeti egység vezetbjének
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25.6.

25.7.

26.1.

26.2.

26.3.

26.4.

26.5.

26.6.

26.7.

27.1.

27.2.

27.3.

egyetértése esetén a vélemény tervezetét a fofelelés 6ndllo szervezeti egység vezetdje terjeszti el6 az elnokhoz
az operativ elndkhelyettesen keresztil.

Ha az egyes szervezeti egységek észrevételei kdzott tobbszori egyeztetés soran sem feloldhaté véleménykiilonbség
maradt fenn, ezt az elnok részére a felterjesztés soran kiilon is jelezni kell.

Amennyiben a Minisztérium vagy mas szervezet az észrevételezésre vagy véleményezésre megkildott eléterjesztés,
illetve mas fels6vezetSi dontést igénylé dokumentumra tett észrevételek targydban szébeli egyeztetést tart,
az Ugynokséget a féfelels 6nallé szervezeti egység vezetéje, illetve sziikség szerint az elndk vagy az elndkhelyettesek
képviselik.

Az utasitas és a jelentés tervezetét (a tovabbiakban egyitt: tervezet) a munkatervben a feladat elvégzéséért elsé
helyen felelésként megjelolt vagy egyébként felel6s szervezeti egység (a tovabbiakban: el6készitésért felelds
szervezeti egység) koteles — a feladatkorrel rendelkezé 6nallé szervezeti egységek bevondsdval — el6késziteni.
Az el6készitésbe bevont szervezeti egység feladatkorének megfelelé részanyagok kidolgozéasaval és részmunkak
elvégzésével koteles részt venni a tervezet el6készitésében.

A jelent6sebb intézkedést célzé elbterjesztések és koncepcionalis valtozdsokat eredményezd mas dokumentumok
el6készitéséhez el6szor koncepcid és Utemterv készil, amelyeket az el6készitésért felelés szervezeti egység
— a feladatkorrel rendelkezé 6nallé szervezeti egységek bevonasaval - 4llit 6ssze, majd a jévahagyott koncepcid és
Utemterv alapjan késziti el6 — a 26.1. pontban foglaltaknak megfeleléen - a tervezetet.

A tervezet szakmai és tartalmi megalapozottsdgdért az el6készitésért felels szervezeti egység vezetdje a felelbs.

A tervezet belsé egyeztetését az el6készitésért felelés 6nalld szervezeti egység végzi. A tervezetet tajékoztatasul
elektronikus uton meg kell kiildeni valamennyi érintett f6osztélyvezetd, valamint az elnéki tandcsaddk részére azzal,
hogy a tervezetre az el6készitésért felelés 6nallé szervezeti egység felé a megadott véleményezési hataridé
betartasaval észrevételeket tehetnek.

A beérkezett véleményeket az el6készitésért felel6s szervezeti egység érvényesiti, véleményeltérés esetén a vitas
kérdéseket az 6nallé szervezeti egységek vezetdi vagy megbizottjaik személyes targyalds, munkaértekezlet, ennek
sikertelensége esetén az elndkhelyettesek vagy az elndk utjan rendezik.

Az Ugynékségen késziilé elbterjesztések vagy mas anyagok belsé egyeztetésére legaldbb 6t munkanapos hataridét
kell biztositani, ettdl eltérni csak kivételes esetben, kiilon indokolas mellett lehet.

Az utasitas tervezetének el6készitésébe a jogi Uigyekért felelds 6nallé szervezeti egységet minden esetben be kell
vonni.

A minisztériumi dontés-el6készités keretében a kiilonbdzé férumokra, értekezletekre a szakteriiletek anyagokat,
el6terjesztéseket csak az elnok utjan kiildhetnek.

A miniszter tajékoztatasat szolgalg, dllasfoglalasat vagy jovahagyasat kéré feljegyzéseket és mas iratokat az elnok utjan
kell felterjeszteni.

Az elndk Utjan jévahagyasra felterjesztett iratokat ellatja kézjegyével az el6készit6 ligyintézé és az elékészitdé onalld
szervezeti egység vezetdje.
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28.1.

28.2.

28.3.

28.4.

28.5.

28.6.

29.1.

29.2.

29.3.

30.1.

30.2.

Ugyintézési hatdridé
Az ligyek intézése a vonatkozd jogszabalyok, a miniszter és a felettes vezetd altal el6irt hataridében torténik.

Az ligyintézési hatarid6 a kozigazgatdsi hatdsagi eljards és szolgdltatds altalanos szabalyairdl sz616 torvény hatalya ald
tartozo tigyekre vonatkozéan azirdnyadd anyagi és eljarasi szabalyokban meghatarozott hataridé, mig egyéb tigyekre
vonatkozdan az egyéb jogszabalyokban meghatérozott hataridé.

Jogszabalyban el6irt ligyintézési hataridé hianydban az ligyek intézésére a vezetd altal a feladatok kiadasa soran
megallapitott egyedi ligyintézési hatarid6 az irdanyado.

A hataridéket naptari napban vagy munkanapban (kivételesen éraban) kell meghatérozni. A hatdrid6 szamitasanak
kezd6 napja az Ugyndkségen torténd érkeztetés (azzal, hogy a napokban vagy munkanapokban megallapitott
hataridébe a kezdé napot nem kell beleszamitani), ennek hidnydban az elsé iktatas napja, befejezé napja pedig
a regisztralt tovabbitas napja.

Az Ugyintézé feladatainak Gtemezése soran Ugy jar el, hogy a vezetéi jovahagyas a hataridé lejarta el6tt, észszerd
idében beszerezhetd legyen.

Ha az irat az elGirt hatarid6 alatt érdemben nem intézhet6 el, akkor az ligyintézd a késedelem okardl és az ligyintézés
véarhato idépontjardl felettesét tajékoztatja. llyen esetben azilletékes 6nallé szervezeti egység vezetbje vagy az elndk,
illetve az elndkhelyettesek a tovabbiakra nézve déntést hoznak, itmutatast adnak, amelyrdl az Gigyben érintetteket
(igyfeleket) haladéktalanul tajékoztatni kell.

EgytittmUikddési kotelezettség, csoportos munkavégzés

Az Ugynékség valamennyi vezet6je és munkatérsa koteles az ligyndkségi feladatok végrehajtasaban egyiittmdkddni.
Az 6nallo szervezeti egységek kozotti egylittmikodés kialakitasdért az 6nalld szervezeti egységek vezetéi a felel6sek.
Az egyeztetésért, illetve azért, hogy a feladat ellatasaban a tobbi érintett szervezeti egység allaspontja 6sszehangoltan
érvényesiiljon, az a szervezeti egység felelés, amelynek az ligy intézése a feladatkorébe tartozik, vagy akit erre az elnok
kijelolt.

Az elndk az Osszetett megkdzelitést és tobb szakteriilet szoros egylittm(ikodését igényl6 feladat elvégzése érdekében
afeladatkorikben érintett vezetdk és targykor szerintilletékes tigyintézék hatékony egytittm(ikodésével megvaldsuld
csoportos munkavégzést rendelhet el.

A csoportos munkavégzés soran a feladatkoriikben érintett vezetéket és targykor szerint illetékes tgyintézéket
a komplex feladat megfelel6é hataridében torténd elvégzése érdekében kiemelt egylttmUiikodési kotelezettség és
felelésség terheli.

Az Ugynékség képviselete

Az Ugynokséget az elndk képviseli. Az elnék akadalyoztatasa esetén a képviselet rendjére — eltérd rendelkezés
hidnyaban - e Szabdlyzatnak az elndk helyettesitésének rendjére vonatkozé rendelkezései az irdnyadok.

A minisztériumi és tarcakozi férumokon, a hatésdgokkal, az nkormanyzatokkal és a tarsadalmi szervezetekkel valé
kapcsolatokban az Ugyndkséget az elndk és az elndkhelyettesek, sziikség szerint az elnoki tanacsadok, valamint
— a szakteriletlket érinté kérdésekben, illetve az elndk és az elndkhelyettesek megbizasa alapjan - az erre
felhatalmazott vezeté képviseli.
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30.3.

30.4.

30.5.

31.1.

31.2

32.1.

32.2.

32.3.

324.

325.

33.1.

33.2.

Az Ugyndkségnek a birdsagok és a hatésagok elétti jogi képviseletét a jogi tigyekért felel8s 6nalld szervezeti egység
e feladattal megbizott ligyintézdi 1atjdk el. Az elndk az ligy sajatossagdra tekintettel a képviselet ellatdsdra mas
szervezeti egységet is kijelolhet, vagy a képviselet elldtasara tigyvéd vagy tigyvédi iroda szamara megbizést adhat.

Az Eurépai Unié altal tarsfinanszirozott projektek elékészitése soran az Ugyndkség képviseletét az elndk irasos
meghatalmazdsa alapjan kijelolt vezetd latja el. E projektek megvaldsitdsa sordn az elndk a projektalapitd
dokumentumban is rendelkezik a képviseletrdl.

Az Orszaggy(ilés bizottsaga elétt az Ugynokséget az elndk képviseli.

Nemzetkdzi programokon és a protokolleseményeken az Ugyndkség képviseletére a 30.1. pontban meghatérozott
rendelkezések az irdnyadok.

Ha a nemzetkdzi programokon és a protokolleseményeken valé részvételre az Ugyndkség tébb vezetdje jogosult,
akkor az elndk hatarozza meg az Ugynokség képviseletének rendjét ezeken az eseményeken, és jeldli ki a részt vevé
személy(eke)t.

A sajté tdjékoztatdsdval kapcsolatos eljdrds

A sajté tdjékoztatdsat az érdekelt szervezeti egységek bevondsaval a sajtd- és kommunikacios tgyekért felelds
szervezeti egység végzi. A sajtd részére tajékoztatast — az elndk eltéré dontése hidnydban - csak az elndk,
az elndkhelyettesek, valamint a sajtd- és kommunikacios ligyekért felelds szervezeti egység kijeldlt képviseldje adhat.

Az elndk vagy az elndkhelyettesek indokolt esetben, eseti jelleggel a 32.1. pontban foglaltaktdl eltéré mas vezetét is
kijelolhetnek a sajto tajékoztatdsa céljabol.

Az Ugynodkség feladat- és hataskdrébe tartozé ligyekben interjit — az elndk eltéré déntése hidnyaban - csak a sajté-
és kommunikaciés ligyekért felelés szervezeti egység szervezésében lehet adni. Az Ugynékség nevében az elndk és
az elndkhelyettesek egyidejli akadalyoztatasa esetén a feladatkorrel rendelkez6 6nallé szervezeti egység vezetdje
nyilatkozik.

A 32.1. pontban foglaltakat nem kell alkalmazni a szakmai folydiratok szdmara készitett szakmai, jellemzdéen a hatélyos
eldirdsokat ismertetd vagy egyébként ismeretterjesztési, tudomanyos célbdl késziilt anyagok tekintetében.

A sajté Gtjan nyilvanossagra hozott kdzlemény vagy az Ugyndkségre vonatkozé javaslatokra és biralatokra adandé
sajtonyilvanos vaélasz kiadasarol a sajtd- és kommunikacios tgyekért felel6s szervezeti egység gondoskodik
a feladatkor szerint illetékes 6nalld szervezeti egység vezetdjének elbterjesztését és a miniszter, illetve az elnok altal
kijelolt illetékes szervezeti egység vezetbjének tdjékoztatasat kovetben.

VI. Fejezet
VEGYES RENDELKEZESEK

Az 6nalld szervezeti egységek vezetdi e Szabadlyzat végrehajtasara, igy kilondsen az 6nallod szervezeti egységhez
tartozo allashelyeken elldtandé egyes feladatok meghatarozésara e Szabélyzat hatalybalépésétdl szamitott 30 naptari
napon belill Ggyrendet készitenek, illetve Gigyrendjiiket e Szabalyzatban foglaltak szerint fellilvizsgaljak, és sziikség
esetén modositjak.

Az Ugyrendet az 6nadllé szervezeti egység vezetdje irja ald, és jovahagyasra a tevékenységét irdnyitd vezetd elé
terjeszti.
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2. fliggelék

Az Ugynokség szervezeti egységeinek felsorolasa

Szervezeti egység Iranyité vezetd
1. EIndk
1.1. EInoki Kabinet elnok
1.2 Gazdasagi Féosztaly elnok
1.3. Kommunikacios és Protokoll Féosztaly elndk
1.3.1. Kommunikacios Osztaly
14. Belsé ellenérzési vezetd elndk
1.5. Beszallitoi Fosztaly elnok
2. Operativ elndkhelyettes elnok
2.1. Humaneré&forras Gazdéalkodasi Féosztaly operativ elndkhelyettes
2.2. Jogi Féosztaly operativ elndkhelyettes
2.3. Uzemeltetési és Informatikai Féosztaly operativ elndkhelyettes
2.3.1. | Informatikai Osztaly
3. Befektetési elnkhelyettes elnok
3.1. . Befektetés-6sztonzési Féosztaly befektetési elndkhelyettes
3.2 Il. Befektetés-Osztonzési Féosztaly befektetési elndkhelyettes
3.3. Telephely- és Nyilvéntartas-tdmogatdsi Osztaly befektetési elndkhelyettes
34. Tamogatasi Féosztaly befektetési elndkhelyettes
3.4.1. |. TAmogatasi Osztaly
34.2. Il. Témogatasi Osztaly
3.43. Pénziigyi Elszamolasi Osztaly
3.5. Kormanyzati Kapcsolatok Féosztaly befektetési elndkhelyettes
3.5.1. | Elemzési Osztdly
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3. fliggelék

Az Ugynokség szervezeti egységeinek feladatai

1. Az eIndk kozvetlen irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek

1.1. EIn6ki Kabinet

Az EInoki Kabinet feladatkorében

a)
b)
)

(o g)

)
)

i)

)

Qe

elldtja a szervezési és ugyviteli feladatokat,

egyezteti, el6késziti, koordindlja az eln0kot érinté programokat,

vezeti, folyamatosan frissiti az elnk programnaptarjat,

szervezi az elndk programjait,

Osszeadllitja, rendszerezi és archivélja a Kabinetben késziil6é anyagokat,

atnézi, sokszorositja és tovabbitja az elndki kiadmanytervezeteket,

vezeti és frissiti az Ugyndkség VIP-listajat,

felligyeli az elndkot, az elndkhelyetteseket és a Kabinetet érinté hataridok megtartéasat,

elldtja az elndki értekezlettel, illetve az elndkot érinté értekezletekkel, az elndk &ltal kezdeményezett
munkamegbeszélésekkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat,

kapcsolatot tart a Kiilgazdaségi és Kiligyminisztérium (a tovdbbiakban: Minisztérium) apparatusaval,
kapcsolatot tart a befektetés-6sztonzési szakteriilet kormanyzati és kormanyzaton kivili képviselSivel
az Ugynokség stratégiai céljainak megvalésitasa érdekében,

Osszefogja és ellendrzi a munkatervben, az elnoki dontésekben meghatérozott feladatok végrehajtasat,
kiadja és nyilvantartja az elndki utasitasokat,

ellatja a koordindcios szervezeti feladatokat,

elldtja az elndk, az elnok éltal kozvetlenil irdnyitott teriletek, valamint az elnokhelyettesek kozott sziikséges
koordinaciés feladatokat,

gondoskodik a Minisztériumnak készitett felkészité anyagokkal kapcsolatos feladatok kiszignalasardl, nyomon
koveti azokat, és jovahagyds utan megkdldi a Minisztérium részére.

1.2. Gazdasdgi Féosztdly

A Gazdaséagi Féosztély feladatkdrében

a)
b)

meghatarozza a m(ikbdés pénziigyi feltételeit, biztositja a koltségvetési gazdalkodas szabalyainak megtartasat,
elldtja a koltségvetési gazddalkodasi, pénziigyi, elemzési, tervezési, vagyongazdélkodasi dokumentécios
tevékenységeket, vezeti a szamviteli jogszabdlyokban, illetve belsé szabalyzatokban el&irt analitikdkat, és
gondoskodik a rendszeres egyeztetésekrdl, illetve a pénziigyi, szamviteli bizonylatok el6irt id6ig torténd
rendszerezett, biztonsdgos meg6rzésérd|,

koordindlja a kiilsé forrasok megszerzésével kapcsolatos feladatokat és a koltségvetési tdmogatdsok
felhasznalasanak folyamatat,

meghatarozza a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és kifizetési folyamatba épitend6 ellendrzések korét, és
ellenérzi azok megtartdsat, ellen6rzi a kotelezettségvéllaldsok és szerzédéskotések koltségvetési
szabalyszerliségét, nyilvantartja és nyomon koveti a kotelezettségvallalasokat,

jovahagyasra el6késziti az intézményi hataskori eldirdnyzat-maodositasokat,

gondoskodik az Ugynokség pénziigyi kotelezettségeinek teljesitésérdl, kezeli a beérkez6 szamlakat, ellenérzés
és igazoltatds utdn gondoskodik azok kiegyenlitésérdl, intézkedik a bevételek elbirdsa és behajtasa irant, vezeti
az ezekkel kapcsolatos analitikus nyilvantartdsokat,

biztositja az Ugyndkség likviditasat, hazipénztarat mikédtet, gondoskodik a teljes kérd banki tigyintézésrél,
vezeti a jogszabdlyok és a szamviteli politika szerinti eszkdznyilvantartdst, szervezi a mennyiségi (fizikai
szambavétellel lebonyolitott) leltarfelvételt, ellatja az eszk6zgazdalkodashoz kapcsolddo tovabbi feladatokat,
elldtja a nemzetkozi utazésszervezéssel kapcsolatos teenddket, elszdmolja a belfoldi kikildetéseket, elszamolja
és nyilvantartja a kilfoldi kikiildetéseket,
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)

az intézményi gazdalkodas korében elkésziti az Ugynokség éves koltségvetését, az elemi koltségvetést,
a szamviteli jogszabdlyok szerint az id6kozi koltségvetési jelentéseket, negyedéves mérlegjelentéseket és
az éves beszamolét, valamint a zarszamadast,

gondoskodik a feladatkdrébe tartozd jogszabdlyok altal meghatdrozott kincstari, allamhaztartasi
adatszolgaltatasok elkészitésérdl, teljesiti a Magyar Nemzeti Vagyonkezel6 Zrt., a Kdzponti Statisztikai Hivatal
(KSH) és egyéb szervezetek felé a tevékenységéhez kapcsolodd rendszeres és eseti adatszolgaltatasokat,
kialakitja az Ugyndkség bizonylati rendjét, és gondoskodik a bizonylati fegyelem betartatésarél, tovabba
az Ugyndkség pénziigyi folyamatait érint6 belsd kontrollok mikddtetésérdl,

elkésziti és karbantartja a gazdalkodasra, pénzligyi és szamviteli feladatok elldtdsara vonatkozd belséd
szabdlyzatokat,

felel6s - a foglalkoztatottak addzasahoz kotheté adodkon kivil - az addkapcsolatok viteléért, az addk
szabalyszer( elszamolaséért, bevalldsaért és befizetéséért,

véleményezi az Ugyndkség valamennyi kéltségvetési kihatassal jaré dontését,

elldtja a beruhdzas-0sztonzési céleliranyzattal (a tovébbiakban: BC) kapcsolatban felmeriild pénzigyi
ellenjegyz6i, utalvanyozdi, érvényesitdi és szamviteli feladatokat,

a BC-hez kapcsolddoan elkiildnitett analitikus nyilvantartasokat vezet,

részt vesz a BC-hez kapcsolddé koltségvetési beszamold 6sszedllitasaban,

elldtja a nyilvantartasai alapjan a BC-hez kapcsol6dé adatszolgaltatasi teenddket,

végzi a BC-hez kapcsolddé fékonyvi konyvelési feladatokat,

elldtja a kontrolling tevékenységet, melynek koérében

ua) a célszer( és hatékony gazdalkodas érdekében meghatarozza és kialakitja az Ugynokség feliigyeld
szervei és vezetdi szamara késziilé kontrolling jelentések Osszedllitdsahoz sziikséges monitoring
rendszert,

ub) biztositja az éves tervezés monitoring hatterét, illetve az ehhez szlikséges bazisadatokat, tovabba

a kontrolling teriiletet érint6 kérdésekben egyedi tdmogatdst nyujt a vezetéség altal adott
iranymutatasok alapjan a tervezésben részt vevéknek,

uc) a tervezéskor Osszefogja, egységes szerkezetbe foglalja, és a vezetéség dltal meghatdrozott
keretdsszegek alapjan ellendrzi az Ugynokség éves tervét, a szakmai tevékenység- és programterveket,

ud) ellenérzi és igazolja az el6terjesztéseket a vezetbi jovahagyasokat megel6zéen,

ue) ellendrzi és nyomon koveti a szakmai terv megvalodsitdsa sordn a szakmai tevékenységekre
jovahagyott koltségkeretek felhasznalasat,

uf) dsszedllitja a kontrolling jelentéseket, nyomon kdveti az Ugyndkség koltségvetési elSirdnyzatainak

felhasznalasat, folyamatos koltségfigyelést végez, tdmogatja a koltséghatékony gazdalkodast,
ug) a szakmai beszamoldk elkészitéséhez adatot szolgaltat, valamint egyeztetéseket végez a szakmai
osztalyokkal.

1.3. Kommunikdcids és Protokoll Féosztdly

A Kommunikacios és Protokoll Féosztaly feladatkdrében a Kommunikacids Osztaly utjan ellatott, 1.3.1. pontban

részletezett kommunikacios tevékenységen tul

a)

az érintett szervezeti egységekkel egyiittmikddve gondoskodik az Ugynékség szakmai programjainak
technikai szervezésérdl és lebonyolitdsardl, illetve igény szerint elldtja a beutazé delegacidk programjaihoz
kapcsolodo szervezési és protokoll feladatokat,

gondoskodik az Ugynoékség kézponti rendezvényeinek szervezéséré| és lebonyolitasardl,

az Ugynokség altal szervezend6 programok terve alapjan elkésziti és aktualizalja a rendezvénynaptart, illetve
kdzremUkodik a partnerlista aktualizalasaban,

kdzremiikddik az Ugynokség reprezentacios szabalyainak felllitasaban, valamint beszerzi, tarolja, nyilvantartja
és elosztja a reprezentécids és szér6 ajandéktargyakat,

szlikség esetén gondoskodik a rendezvényeken részt vevd tgyfelek, illetve partnerek szamara protokoll kiséret
biztositasardl,

az Ugynokség kiéllitasokon torténd részvétele esetén gondoskodik az Ugynékség igényes megjelenésérél és
arculati elemeinek alkalmazasarol, adott esetben a vdllalkozésok, illetve partnerszervezetek kollektiv
részvételének szervezésérél, valamint kézrem(ikddik az Ugynokség kiallitasainak adminisztraciéjaban.
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1.3.1. A Kommunikacios Osztaly feladatkorében

a)

b)

kidolgozza és megvalésitja az Ugyndkség kommunikaciés koncepcidjat a kommunikacids irdnyelvek és
az érintett szakmai féosztélyokkal torténd egyeztetés alapjan,

kidolgozza az Ugyndkség arculati koncepciojat, elkésziti és folyamatosan karbantartja az Ugynékség arculati
kézikonyvét,

figyelemmel kiséri az Ugynokséggel kapcsolatos sajtohireket, tovabba elvégzi a Minisztérium sajto- és
kommunikacios szervezeti egységeitél érkezd, kommunikacioval, tdjékoztatassal kapcsolatos feladatokat,
szervezi az Ugyndkség sajtonyilvanos rendezvényeit, illetve sziikség szerint utankdveti azokat,

az érintett szervezeti egységekkel egyuttmlkodve elldtja a bejelentésekkel, illetve a kozérdeki
adatigénylésekkel kapcsolatos kommunikacios feladatokat,

ellatja az Ugyndkség kiadvanyaival kapcsolatos tervezési, szervezési és kiadoi feladatokat,

gondoskodik az egyéb kommunikacios eszkdzok (pl. molind, roll-up, sajtéfal, altalanos széréanyagok)
rendelkezésre dllasarol,

folyamatosan frissiti, illetve aktualizalja az Ugyndkség weboldalat, gondoskodik annak mkddtetésérdl,
tovabbd részt vesz a tartalmi fejlesztésében és gondoskodik az adatvédelmi jogszabalyokban foglalt elirdsok
érvényesitésérdl, a kdzérdekl adatok nyilvanossaganak biztositasardl,

gyUijti, rendszerezi és folyamatosan aktualizalja a médialistakat, kommunikéciés adatbazisokat,

felelés az Ugynodkség hirlevelének 6sszedllitasaért, annak kozzétételéért és tovabbitasaért az Ugynodkség
partnerlistdja szerinti partnerek részére.

1.4. Belsé ellenérzési vezeté

A belsé ellendrzési vezet6 feladatkorében

a)

o -
s=szaezegoo

szlikség szerint koordinaljaa Kormanyzati Ellenérzési Hivatal és akiils6 ellenbrzési szervek altal az Ugyndkségnél
folytatott ellenérzéseket, ezen vizsgélatokrél készitett jelentések egyeztetését,

figyelemmel kiséri a kilsé ellenérzé szervek altal tett javaslatok hasznositasat, amelyrél évente beszamol
az ellendrzé szervek felé,

elkésziti az Ugynokség kockazatelemzésen alapuld stratégiai és éves ellendrzési tervét,

elkésziti az Ugyndkség éves ellendrzési beszamoldjat,

nyomon kdveti az ellenérzési jelentések alapjan készitett intézkedési terveket,

indokolt esetben kezdeményezi az éves ellenbrzési terv médositasat,

nyilvantartast vezet az ellen6rzésekrdl a jogszabdlyban meghatarozott tartalommal,

fejleszti és mikddteti az ellendrzések minéségbiztositasi rendszerét,

a jogszabélyoknak megfelelen vizsgélja és értékeli az Ugyndkség belsd kontrollrendszerét,

ellenérzi az Ugynodkség koltségvetésébdl adott juttatdsokat és tdmogatasokat a kedvezményezetteknél és
a lebonyolité szervezeteknél,

okot ad6 cselekmény, mulasztds vagy hidanyossdg gyanuja meril fel, az intézmény vezet6jének, illetve
az intézmény vezetdjének érintettsége esetén haladéktalanul tajékoztatja a felligyeleti szerv vezet6jét, és
javaslatot tesz a megfeleld eljardsok meginditasara,

ellenérzi az Ugyndkség szakmai felel6sségi kdrébe tartozé esetleges EU-tamogatésok felhasznalasat,

er8siti az Ugyndkség atlathaté miikodés iranti elkbtelezettségét, kozremUikodik az ehhez kapcsol6dé feladatok
elldtasaban,

az elndk megbizasa alapjan soron kiviili ellenérzéseket hajt végre,

kidolgozza az Ugyndkség belsé ellendrzési kézikbnyvét,

fliggetlen és objektiv javaslatokat tesz az Ugyndkség vezetése szamara az Ugynodkség tevékenysége
hatékonysaganak novelése és miikddésének javitasa érdekében,

rendszerszemléletli megkoézelitéssel és modszeresen értékeli az Ugyndkség kockazatkezelési, valamint
szlikség szerint kivizsgalja a kozérdek( bejelentéseket és panaszokat,

kapcsolatot tart az irdnyito szerv belsé ellenérzési vezetéjével,

egylttmdkodik az dllamhdaztartasi belsé kontrollrendszer fejlesztéséért felelés szervezeti egységgel.
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1.5. Beszdllitoi F6osztdly

A Beszallitéi Féosztaly feladatkérében

a)

a Kormany stratégiai megallapodasi szerz6dései keretében kezeli azokat a beszallité-fejlesztési feladatokat,
melyekben a szerzédés az Ugyndkség kompetencisjat jelsli meg,

dsszehangolja és mikodteti az Ugynokség és a nagyvallalatok kézott kotétt egyiittmikédési megallapodasok
beszallité-fejlesztési feladatait,

befektetési ajanlat részeként beszallitoi felmérést készit a befektet6 szektoraban, a befektetsi igények alapjan
feltérképezi, szUri és listdzza a magyar beszallitokat,

Osszekapcsolja a nagyvallalati szerepléket és a magyar beszallitokat beszallitéi napokon, B2B rendezvényeken,
célzott céglatogatdsokon, auditalasokon,

egyluttmikodik a nagyvallalatokkal az integrator beszallitdi lanc tagjai képzésében a nagyvallalat igénye és
kovetelményrendszere alapjan,

beszallitéi képzési programokat szervez annak érdekében, hogy a hazai kkv-k megtartsdk és megerdsitsék
pozicidjukat a beszallitdi [ancban, néveljék versenyképességiiket,

a Kommunikéciés és Protokoll Féosztallyal egylittmikddve beszallitdéi rendezvényeket szervez annak
érdekében, hogy a beszallitast mint Uzleti lehetéséget nem ismer6 véllalkozasok megismerhessék azt,

a kkv-k kapacitasfejlesztése érdekében kapcsolatot tart, programot dolgoz ki az ipari és egyetemi intézmények
K+F tevékenységének 6sszehangoldsara,

kapcsolatot tart a hazai dgazati és vegyes kamarakkal, szakmai szervezetekkel a kkv-k beszallitasi kapacitadsanak
fejlesztése, bdvitése és piacra jutdsa érdekében,

mukodeteti, kezeli a mindsitett beszallitéi adatbazist.

2. Az operativ elndkhelyettes kdzvetlen irdnyitdsa ala tartozo szervezeti egységek

2.1. Humdneréforrds Gazddlkoddsi Féosztdly

A Humanerdéforras Gazdalkodasi Féosztaly feladatkorében

a)
b)

végrehajtja az Ugyndkség huméneréforras-gazdalkodéasaval kapcsolatos feladatokat,

elldtja a hatdskorébe tartozd személyligyi, munkaligyi, szervezési dontések el6készitését és végrehajtasat,
gondoskodik a személyi anyagok kezelésérél, az dlldshely alapu [étszdmgazdalkodasi rendszer kialakitasarol,
folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy az Ugynokség személyzeti ligyeinek kezelése &sszhangban van-e
a jogszabalyokkal és szabalyzatokkal, a munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendjével,

kdzremiikddik az Ugyndkség létszamgazdalkodassal 6sszefliggé feladatainak elékészitésében,

javaslatot tesz az Ugyndkség képzési rendszerére, a kormanytisztviselék tovabbképzésére, gondoskodik
a képzés és tovabbképzés feltételeirdl,

elvégzi a személyi juttatds elSirdnyzatdnak tervezését, kozrem(ikddik a végrehajtasdban, valamint az e korbe
tartozoé beszamolo6 elkészitésében,

kialakitja az Ugynokség kontrolling rendszerébe illeszkedé HR kontrolling rendszert,

elndki dontéseknek megfelel6en kialakitja és miikodteti az Ugynokség javadalmazasi és juttatasi rendszerét,
mukodteti az illetményszamfejté helyet, a kozpontositott illetményszamfejtés keretében a mindenkor hatalyos
jogszabélyokban foglaltak szerint a Magyar Allamkincstar &ltal biztositott, fejlesztett és mikddtetett
szamitdgépes programon keresztiil ellatja az Ugynokség részére térténé bérszamfejtést,

teljesiti a foglalkoztatét terhelé munkalgyi statisztikai és mas adatszolgadltatdsi kotelezettségeket
az illetményszamfejté programon keresztiil,

elvégzi a jogszabalyoknak, szabalyzatoknak megfeleléen az Ugyndkség alkalmazaséban allok bér-, egészség-
és nyugdijbiztositasi, valamint adéelszamolasaval és adobevalldsaval kapcsolatos feladatokat,

elvégzi a hatdlyos jogszabalyokban biztositott cafetéria-juttatdssal kapcsolatos munkdltatoi feladatokat,

részt vesz az Ugynokség és a fels6oktatasi intézmények kozotti egyiittmikddések, szakmai gyakorlatokkal
0sszefliggé megallapodasok elékészitésében, a gyakornoki rendszer kialakitasaban,

azelndk nevében és megbizésabol elkésziti és kiadmanyozza a személyligyi és munkaligyi targyu igazolasokat.



1252

HIVATALOS ERTESITO - 2019.évi15.5zam

2.2. Jogi Féosztdly

A Jogi Féosztély feladatkorében

a)

az elndki és elndkhelyettesi dontések fiiggvényében kézrem(ikodik az Ugyndkség dontés-elékészitésében,
ennek sordn gondoskodik a jogszabalyokban és a vezetdi dontésekben meghatdrozott jogi kovetelmények
érvényesitésérol,

gondoskodik az Ugynékség altal képviselt jogi allaspont kialakitasarol,

elldtja a birésdgok és mas hatdsagok elétt a jogi képviseleti feladatokat,

kézremiikddik az Ugynokség szerzédéseinek elékészitésében, gondoskodik a szerzédéstervezetek, illetve
egyéb dokumentumok jogi véleményezésérdl,

gondoskodik az Ugyndkség szabalyzatainak jogi véleményezésérél,

dsszefogja és figyelemmel kiséri az Ugynokségre vonatkozé jogszabalyoknak, kézjogi szervezetszabélyozo
eszkdzoknek a valtozasat, és az Ugyndkség szempontjabdl jelentés jogszabalyvaltozasokrol folyamatosan
tajékoztatja az elnokot, az elndkhelyetteseket és az érintett vezetbket,

az illetékes szakmai teriiletek altal inditott beszerzési eljarasokban szervezi és koordinélja az Ugynokség
beszerzési és kbzbeszerzési folyamatait, illetve a vonatkozo szabélyzatokban meghatéarozott médon témogatja
a beszerzési eljarasokat,

azirdnyado szabalyzatok szerint részt vesz a kdveteléskezelési eljarasokban.

2.3. Uzemeltetési és Informatikai Féosztdly

Az Uzemeltetési és Informatikai Féosztaly feladatkérében

a)

iranyitja, szervezi és felligyeli az Ugynoékség ligyirat-kezelési rendjét, vezetéje utjan feliigyeli az Ugyndkség
iratkezelési tevékenységét, atveszi, érkezteti és iktatja a beérkezd kiildeményeket, gondoskodik azoknak
az érdekeltekhez torténé eljuttatasardl, elldtia a kimené kildemények cimzettekhez tovébbitdsaval
kapcsolatos feladatokat,

kialakitja a szervezeti szint(i iratkezelés és irattarazas rendszerét, ellatja az Ugynodkség irattarazasi és kézbesitési
feladatait,

ellatja az Ugynokség helyiségei, valamint az Ugynékség munkatérsai elleni fenyegetettség, veszélyeztetettség,
szlikséghelyzet (katasztréfahelyzet) elhdritadsa érdekében sziikséges feladatokat a riasztasi terv alapjan,

az Ugynokség lizemeltetését timogaté feladatok ellatésa keretében elékésziti a sziikséges szabélyzatokat, és
Uzemelteti a szlkséges rendszereket, gondoskodik a tlz- és rendvédelmi el6irdsok feltételeinek
megteremtésérdl,

kezeli a szervezeti vezet6k és munkatarsak elhelyezési kérdéseit,

gondoskodik az Ugynékség infrastrukturalis hatterének fenntartasardl és a folyamatos miikddés feltételeinek
biztositasardl,

elldtja és feligyeli az irodaépllet Gizemeltetésével és a biztonsagtechnikai feladatokkal megbizott tarsasdgon
keresztiil az Ugynokség fizikai biztonsagaval 6sszefliggé feladatokat,

elldtja a hivatali gépkocsikkal, illetéleg a gépkocsik hasznélataval kapcsolatos feladatokat,

az Ugynokség eszkdzei tekintetében kdzrem(ikddik a tervezéssel, engedélyezés bonyolitasaval kapcsolatos
feladatokban, ellatja a hasznélatra atadassal és leltarba vétellel kapcsolatos feladatokat a 2.3.1. pont
m) alpontjdban foglaltak figyelembevételével.

2.3.1. Az Informatikai Osztély feladatkorében

elldtja a koltségvetési gazdalkodds IT-rendszer szakmai lzemeltetési és rendszergazdai feladatait,

fellgyeli a teljes informatikai rendszer aktiv és passziv elemei szakmai kdvetelményeknek és a hatélyos
jogszabalyoknak megfelelé mikodését,

elldtja a teljes informatikai rendszer aktiv és passziv elemei felhasznaldinak szakmai tdmogatdasat, irdsos
segédanyagokat készit a felhasznaldk szamdra,

részt vesz az egyéb szamitdstechnikai rendszerekhez torténé kapcsolddas kialakitdsaban, a mikodés
korszerUsitésére irdnyulé feladatokban,

informatikailag tdmogatja az Ugynokség adatgazdalkodasat,

karbantartja a torzsadat- és jogosultsagi rendszert a teljes informatikai rendszerben,
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9)

elldtja a felhasznalok oktatasat, Uj felhasznaldk felkészitését a teljes informatikai rendszer aktiv és passziv
elemeinek hasznalatara,

szakmailag tdmogatja az informatikai beszerzési és fejlesztési projektek irdnyitasat, biztositja azok Gizembe
helyezését és karbantartasat,

biztositja a szakmai rendezvények informatikai feltételeit,

javaslatot tesz az informatikai stratégiai és éves tervre, a beruhdazasi, karbantartasi és selejtezési tervre, az éves
informatikai képzési tervre, azonositja az lizemeltetett rendszerekkel kapcsolatos kockazatokat,

kialakitja, ellatja, karbantartja, illetve ellenérzi az Ugyndkség IT-biztonsaggal kapcsolatos feladatait,

ellatja az Ugynokség telefonszolgaltatasaval kapcsolatos feladatokat,

az Ugynokség informatikai és telekommunikaciés eszkdzei tekintetében kézremikodik a tervezéssel,
engedélyezés bonyolitasaval kapcsolatos feladatokban, elldtja a hasznalatra atadassal és leltarba vétellel
kapcsolatos feladatokat.

3. A befektetési elndkhelyettes kdzvetlen irdnyitasa ala tartozé szervezeti egységek

3.1.|. Befektetés-Osztonzési Féosztdly

Az

Befektetés-Osztonzési FOosztaly a jarmG- és szolgdltatdipar tekintetében az &gazati sajatossagok

figyelembevételével, illetve Ugyfélkapcsolati rendszer alapjan a feladatkorében

a)

beazonositja a befektetdi célcsoportokat, és megszervezi az adott dgazat szempontjabdl relevans, a magyar
befektetési kdrnyezet ismertetését biztosité hazai vagy nemzetkozi tizleti eseményeken, kiallitasokon vald
részvételt,

a befektetdk részére tajékoztatast nyujt a magyarorszagi befektetési kornyezetrdl, illetve a befektetdi igények
alapjan - az Elemzési Osztallyal egylttmUikodve — agazati, illetve régiod specifikus informaciét nyujt,
gondoskodik zold- és barnamezds ipari telephelyek, illetve egyéb, a lehetséges befektetés szempontjabol
relevans ingatlanok kiajanlasarél az Ugynékség altal kezelt adatbazis alapjan,

a befekteték igényei alapjan telephely-latogatast, targyalast, referencialdtogatast szervez,

a Tamogatasi Féosztallyal egylttmiikodve - a befektetdi igények figyelembevételével - tijékoztatast nyujt
a Magyarorszédgon elérhet6 tamogatasi lehet&ségekrdl,

a befekteték igénye alapjan, a sziikséges kormanyzati dontés érdekében — a Kormanyzati Kapcsolatok
Féosztéllyal egylttmikodve - ellatja a kiemelt beruhdzassa nyilvanitassal kapcsolatos el6készité feladatokat,
a Beszallitoi Féosztallyal egytttmikodve kiajanlja a lehetséges beszallitdkat,

a befektetdi érdekek, illetve a befektetdk jelzései alapjan — a szabalyozasi kornyezet figyelembevételével -
javaslatot tesz a befektetési kornyezetet befolyasold szabalyozasi feltételrendszer mdédositasara,

szlikség szerint kapcsolatot |étesit és tart fenn a befektetéssel érintett érdekképviseletek, szabalyozé szervek,
hatésagok, 6nkorményzatok, kiilgazdasagi attasé halozat képviselSivel,

becsatorndzza a Kormdanyzati Kapcsolatok Féosztalyhoz a befektetd stratégiai partnerség irdnti igényét annak
értékelése és a szilikséges el6készités céljabol,

folyamatos kapcsolatot tart fenn a Kormdny stratégiai partnereivel a jovébeni befektetések elnyerése
érdekében, az esetleges munkacsoporti Gilés igényt tovabbitja a Kormanyzati Kapcsolatok Féosztaly részére,
kormanyzati kommunikacid, illetve targyalds esetén egyeztet a befektetd illetékes képviselSivel, és annak
eredményét tovébbitja a Kormanyzati Kapcsolatok Féosztaly, illetve a Kommunikacios Osztély részére,

a Magyarorszagon mar megtelepedett befekteték, illetve tarsasdgok Ujra-befektetésre valé Osztonzése
érdekében személyes kapcsolatot tart fenn a helyi képvisel6kkel, 5nkormanyzati szervekkel, cégvezetékkel,
kapcsolatot tart az érintett dgazat szakmai szervezeteivel, szerepléivel,

javaslatot tesz a magyar befektetési kdrnyezetroél sz616 altalanos promdcids anyagok tartalmara vonatkozoan,
és felel az agazati kiadvanyok szakmai tartalmaért,

feltérképezi és mindsiti mindazon Uzleti alapon nyugvd beruhdzéasi oOtleteket, terveket, amelyek
megvaldsuldsdhoz kiilsé finanszirozasi forras sziikséges, és a projektek kiajanldsdhoz szakmai anyagokat készit.



1254

HIVATALOS ERTESITO - 2019.évi15.5zam

3.2. Il Befektetés-Gszténzési FGosztdly

A . Befektetés-0sztonzési Féosztaly a technoldgia és élettudomanyok, valamint az ipari termékek és élelmiszeripar

tekintetében az dgazati sajatossagok figyelembevételével, illetve Ggyfélkapcsolati rendszer alapjan a feladatkdrében

a) beazonositja a befektetdi célcsoportokat, és megszervezi az adott dgazat szempontjabdl relevans, a magyar
befektetési kornyezet ismertetését biztosité hazai vagy nemzetkozi lzleti eseményeken, kiallitdssokon valo
részvételt,

b) a befektetdk részére tajékoztatast nyujt a magyarorszagi befektetési kornyezetrdl, illetve a befektetdi igények
alapjan - az Elemzési Osztallyal egyuttmUkodve - agazati, illetve régioé specifikus informaciét nyujt,

c) gondoskodik zdld- és barnamez0s ipari telephelyek, illetve egyéb, a lehetséges befektetés szempontjabdl
relevans ingatlanok kiajanlasarél az Ugynokség altal kezelt adatbazis alapjan,

d) a befekteték igényei alapjan telephely-latogatast, targyalast, referencialdtogatast szervez,

e) a Tdmogatasi Féosztallyal egylttmikodve - a befektetdi igények figyelembevételével - tijékoztatdst nyujt
a Magyarorszagon elérheté tamogatdsi lehetéségekrél,
f) a befekteték igénye alapjan, a szlikséges kormanyzati dontés érdekében - a Kormdnyzati Kapcsolatok

Féosztéllyal egytittmikddve - elldtja a kiemelt beruhdzassé nyilvanitassal kapcsolatos elékészit6 feladatokat,

a) a Beszallitoi Féosztallyal egylittmkodve kiajanlja a lehetséges beszallitokat,

h) a befektetdi érdekek, illetve a befektetdk jelzései alapjan — a szabalyozasi kornyezet figyelembevételével —
javaslatot tesz a befektetési kornyezetet befolydsold szabalyozasi feltételrendszer médositasara,

i) szlikség szerint kapcsolatot |étesit és tart fenn a befektetéssel érintett érdekképviseletek, szabalyozé szervek,
hatésagok, 6nkormanyzatok, kiilgazdasagi attasé halozat képviselGivel,

j) becsatorndzza a Kormanyzati Kapcsolatok Féosztalyhoz a befektetd stratégiai partnerség iranti igényét annak
értékelése és a szlikséges el6készités céljabol,

k) folyamatos kapcsolatot tart fenn a Kormaény stratégiai partnereivel a jovébeni befektetések elnyerése
érdekében, az esetleges munkacsoporti Uilés igényt tovabbitja a Kormanyzati Kapcsolatok Féosztaly részére,

)} kormdanyzati kommunikacid, illetve targyalds esetén egyeztet a befektetd illetékes képvisel6ivel, és annak
eredményét tovabbitja a Kormanyzati Kapcsolatok Féosztaly, illetve a Kommunikacios Osztély részére,

m) a Magyarorszdgon mar megtelepedett befektetdk, illetve tarsasagok ujra-befektetésre valé 6sztonzése
érdekében személyes kapcsolatot tart fenn a helyi képviselékkel, onkormanyzati szervekkel, cégvezetékkel,

n) kapcsolatot tart az érintett dgazat szakmai szervezeteivel, szereplGivel,

o) javaslatot tesz a magyar befektetési kdrnyezetrél sz616 altaldnos promdcids anyagok tartalmara vonatkozéan,
és felel az dgazati kiadvanyok szakmai tartalmaért,

p) feltérképezi és mindsiti mindazon Uzleti alapon nyugvé beruhdzasi oOtleteket, terveket, amelyek
megvaldsuldsdhoz kiilsé finanszirozasi forras szlikséges, és a projektek kiajdnladsahoz szakmai anyagokat készit.

3.3. Telephely- és Nyilvdntartds-tdmogatdsi Osztdly

A Telephely- és Nyilvantartas-tdmogatési Osztaly feladatkorében

a) mikddteti, teljeskdrien kezeli és folyamatosan fejleszti az Ugynékség szakmai munkajat tdmogato telephely
adatbazist,

b) rendszeres kapcsolatot tart, és taldlkozokat szervez a helyi Snkormdnyzatokkal, ipari parkok képvisel8ivel,

<) a telephely adatbazis segitségével szakmai javaslatokat allit ssze, beszamolodkat, elemzéseket, kimutatdsokat
készit,

d) az Ugyfélkapcsolati adatbézis (CRM) kezelésében, aktualizdlasdban kiemelt felhasznaldi jogosultsag szerinti
feladatokat lat el.

3.4. Tdmogatdsi F6osztdly

A Tamogatasi Féosztaly feladatkorében (a 3.4.1-3.4.3. pontokban foglaltakat is figyelembe véve)

a) kapcsolatot tart a kiilonb6z6 tdmogatdsokat nyujté kormanyzati szervezetekkel és dnkormanyzatokkal,

b) tajékoztatast nyujt és tandcsokat ad a kormanyzati szervek és a tdmogatasi konstrukcidkrél dontésre jogosult
szervezetek részére a tdmogatasok hatékonysaganak névelése érdekében,
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<) a BGC-b8l nydjtott tamogatasok esetében elkésziti a vonatkozé tdmogatdsi szerz6dések és
szerz86désmoddositasok tervezeteit az ligyfelek bevonasdval, valamint gondoskodik azok szakmai és jogi
ellenjegyzésérdl,

d) elldtja a BC-bél nyujtott tdmogatdsok esetében a tamogatasi szerzédések biztositékaival kapcsolatos
feladatokat,

e) részt vesz a BC-bdl nyujtott tamogatdsok esetében a tdmogatdshoz kapcsolddd helyszini ellenérzéseken.

3.4.1. 1. Tdmogatasi Osztaly

3.4.2.1l. Tamogatasi Osztaly

Az |. Tamogatasi Osztaly a jarmU- és szolgaltatoéipar, mig a Il. Tamogatasi Osztaly a technoldgia és élettudomanyok,

valamint az ipari termékek és élelmiszeripar tekintetében a feladatkérében

a) tdmogatasi csomagokat készit az ligyfélkapcsolati tevékenységek tdmogatasaként a beruhazok részére, illetve
a lehetséges tdamogatasi formak és konstrukcidk tekintetében kodzvetlenil egytittmikodik az I-Il. Befektetés-
Osztonzési FOosztéllyal tovabba igény szerint segitséget nyujt az Ugyfelek részére a bejelentd adatlap
kitoltésében,

b) a BC-bdl nyujtott tdmogatasok esetében ellatja a befektetdi dontések tdmogatasaval kapcsolatos feladatokat,

) a BC-bdl nyujtott tdmogatasok esetében elkésziti a kormdanyzati tdamogatdsi dontésekre vonatkozé
elSterjesztések tervezeteit,

d) a BC-bdl nyujtott tdmogatdsok esetében elldtja a tdmogatasokkal kapcsolatos monitoring feladatokat
a beruhdzas megvalositasi szakaszaban, el6késziti az esetleges modositdsokra vonatkozé javaslatokat, elkésziti
a beruhdzassal kapcsolatos elszamolasokat, kimutatasokat a dontéshozék szamara,

e) elvégzi a BC-bdl nyujtott tdmogatasok esetében a benyujtott dokumentumok ellenérzését,

f) a BC-bdl nyujtott tamogatasok esetében elemzé és 6sszefoglald anyagokat készit a kezelt beruhazasokrdl és
szakmai kapcsolatokrol,

9) részt vesz a BC-bdl nyujtott tdamogatasok esetében a tdmogatashoz kapcsolddé helyszini ellenérzéseken,

h) elldtja a BC-bdl nyujtott tamogatasok esetében a folyamatlezarasi tevékenységet.

3.4.3. A Pénzugyi Elszamolasi Osztaly feladatkérében

a) ellatja a BC-bdl nyujtott tamogatasbol megvaldsuld beruhdzasok kapcsan felmeriilé pénziigyi ellendrzési és
elszamolasi feladatokat a vonatkozé eliranyzat felhasznalasi szabalyok szerint,

b) a BC-bdl nyujtott tdamogatadsok esetében ellatja a tdmogatasok pénziigyi lezdrasaval 6sszefliggésben felmeriild
feladatokat,

<) részt vesz a BC-bél nyujtott tdmogatasok esetében az elézetes helyszini vizsgélatokon, az utévizsgalatokon,
tovabba sziikség szerint a tdmogatashoz kapcsolédod egyéb helyszini ellenérzéseken,

d) végzi a BC-hez kapcsolodé kovetelésallomany nyilvantartasaval 6sszefligg6 és a koveteléskezelési feladatokat,

e) szakmai segitséget nyujt az tgyfelek részére a BC-bél nyujtott tdmogatasbdl megvaldsuld beruhazasokhoz
kapcsolodo elszamoldsok dsszeallitasahoz,
f) Osszeadllitja a BC statusz kimutatast,

g) kezeli a BC-bdl nyujtott tdamogatasbol megvaldsuld beruhdzdsokhoz kapcsolddo létesitmény- és gépjegyzéket,
valamint tamogatasiitemezés-mddositasokat.

3.5. Kormdnyzati Kapcsolatok Féosztdly

A Kormdnyzati Kapcsolatok Féosztély feladatkérében
a) hattéranyagokat készit a Minisztérium allami vezetéi (miniszter, allamtitkarok, helyettes allamtitkarok) részére
kizarélag az Ugyndkség hataskorébe tartozd szakmai tigyek (beruhazasok, cégek) vonatkozasaban, ennek
megfeleléen
aa) nyilvéntartja a Minisztériumtol és esetenként mdas kormanyzati szervtél érkezd feladatokat,
ab) nyomon koveti a hataridéket, azok betartasat,
ac) elldtja a Minisztériumtol (esetenként mas kormanyzati szervtél) érkezett feladatok vonatkozésaban
a szlikséges koordinacidt, a kért szakmai anyagok, informaciok, hattéranyagok elkészitése érdekében
az Ugynokség kiildnbdzé szervezeti egységei kozotti koordinaciot,
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b) az allami vezet6k részére készitendé hattéranyagok teljeskoriségének érdekében felveszi a kapcsolatot
kormanyzati szervezeti egységekkel, minisztériumokkal,

<) javaslatot tesz a Minisztérium felé a Kormény nevében aldirand¢ stratégiai egytittmUkodési megallapodasokra
vonatkozéan, az érintett tarsasaggal egyeztetve el6késziti a megallapodasokat, tovabbé informaciét nyujt
a Minisztérium szamara az érintett tarsasagokrdl a kormany-eléterjesztések elkészitéséhez,

d) az I-ll. Befektetés-0sztonzési Féosztalytol kapott informaciok alapjan el6késziti a stratégiai partnerekkel
tartand6 munkacsoportiiléseket, az tléseket kdvetéen nyomon koveti a feladatok végrehajtasat.

3.5.1. Az Elemzési Osztély feladatkdrében

a) befektetés-6sztonzési hattéranyagokat és elemzéseket készit,

b) régids versenyképességi elemzéseket készit, tovabba feldolgozza a relevans makrogazdasagi statisztikai
adatokat, és azokbol elemzéseket allit eld,

c) kozremiikodik a magyar befektetési kornyezetrél sz6l6 promocids anyagok és kiadvanyok elkészitésében.

A biintetés-végrehajtas orszagos parancsnokanak 2/2019. (lll. 11.) BVOP utasitasa
a Blintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga Kozszolgalati Szabalyzatarodl sz616
1/2018. (l. 25.) BVOP utasitas hatalyon kiviil helyezésérél

A jogalkotasrdl sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan kiadom a kdvetkezd utasitast:

1. Hatélyét veszti a Blintetés-végrehajtas Orszdgos Parancsnoksaga Kozszolgélati Szabalyzatarol szold 1/2018. (1. 25.)
BVOP utasitas.

2. Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon Iép hatdlyba.

Dr. Toth Tamds bv. vezérérnagy s. k.,
orszagos parancsnok
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A Nemzeti Valasztasi Iroda eln6kének 2/2019. (lll. 11.) NVI utasitasa
a szavazasi levélcsomag személyes atvételére rendelkezésre all6 id6szak megallapitasarol

A vélasztési eljarasrol sz616 2013. évi XXXVI. torvény 277. § (2) és (3) bekezdése alapjan - figyelemmel a jogalkotasrol sz616 2010. évi
CXXX. térvény 23. § (4) bekezdés c) pontjara, valamint a vélasztasi eljarasrdl sz616 2013. évi XXXVI. térvény 71. § (1) bekezdésére -
a kovetkezé utasitast adom ki:

1.8 Az Eurdpai Parlament tagjainak 2019. majus 26. napjara kitlizott valasztdsan a szavazasi levélcsomag személyes
atvételére - a szavazas napjat megel6z6en — rendelkezésre 4ll6 id6szak 2019. majus 13. és majus 24. kdzott
a) munkanapokon 9 6rétél 16 6raig,

b) a Beregszaszi, a Szabadkai és az Ungvari Kilképviseleti Vélasztasi Iroddban munkanapokon, valamint
majus 18-an és majus 25-én szombaton 6 6ratol 22 6éraig
tart.

2.§ Ez az utasitas a kdzzétételét kdvetd napon 1ép hatdlyba, és 2019. majus 26-an hatdlyat veszti.

Dr. Pdlffy llona s. k.,

elnok

Az orszagos rendorfokapitany 15/2019. (lll. 11.) ORFK utasitasa
a rendvédelmi igazgatasi szolgalati jogviszonyban foglalkoztatottak altal betoltheté munkakorokrol
és az azok bet6ltéséhez sziikséges képesitési kovetelményekrol

A jogalkotésrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjaban, a Renddrségrol sz6l6 1994. évi XXXIV. torvény 6. §
(1) bekezdés b) pontjaban, valamint a rendvédelmi feladatokat ellatd szervek hivatasos alloméanyanak szolgalati jogviszonyarol
sz6l6 2015. évi XLII. torvény 288/S. § (3) bekezdésében foglaltak alapjan az dltaldnos rendérségi feladatok elldtasara létrehozott
szerv dlloméanyaban rendvédelmi igazgatdsi szolgdlati jogviszonyban foglalkoztatottak altal betdltheté munkakordk és az azok
betoltéséhez sziikséges képesitési kovetelmények meghatarozaséra kiadom az aldbbi utasitast:

1. Altaldnos rendelkezések

1. Az utasitds hatalya az dltaldnos renddrségi feladatok ellatdsara létrehozott szervre (a tovébbiakban: Rendérség)
terjed ki.

2. Részletes rendelkezések

2. A Rendérség dllomanyédban rendvédelmi igazgatasi szolgélati jogviszonyban betolthet6

a) kozépfoki munkakdri osztalyba tartozé munkakoroket és azok besorolasat, valamint a betoltésiikhoz
sziikséges képesitési kovetelményeket az 1. melléklet;

b) fels6fokd munkakori osztélyba tartozé munkakordket és azok besorolasat, valamint a betdltésiikhoz szlikséges
képesitési kovetelményeket a 2. melléklet;

<) vezetdi munkakdri osztalyba tartozé munkakorok besoroldsat és a betoltésiikhoz sziikséges képesitési
kovetelményeket a 3. melléklet

tartalmazza.
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3. A munkakorok betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség, szakképesités, szakképzettség (a tovabbiakban egyutt:
képesités) szakirdnyu képesitést jelent.

4. A munkakdr megnevezésének a rendvédelmi igazgatdsi szolgalati jogviszony bevezetése miatti véltozdsa nem érinti
a munkakdr tartalmat.

5. Az 1-3. mellékletben meghatarozott munkakdrbe torténd besoroldsra a szervezeti egységnél az allomanytdblazat
alapjan rendszeresitett munkakoroknek megfelel6en van lehetéség.

3. Zdré rendelkezések
6. Ezaz utasitds a kozzétételét kovetd napon Iép hatélyba.

7. Az utasitas hatalybalépésekor a munkakore betoltéséhez sziikséges, az 1-3. mellékletben meghatarozott képesitéssel
nem rendelkezé rendvédelmi igazgatasi alkalmazottat a munkaltatéi jogkdr gyakorloja a képesités megszerzése alol
mentesitheti, ha az érintett rendvédelmi igazgatasi alkalmazott
a) a képesités megszerzése érdekében mar oktatdsban vesz részt, az oktatds eredményes befejezéséig;

b) a munkakoréhez tartozo feladatokat - foglalkoztatasi jogviszonytdl fliggetlenil - legaldbb 5 éve latja el
a Renddrségnél, az adott munkakor betoltéséig;
<) hatdrozott idére kerilt kinevezésre, a hatdrozott id6 lejartaig.

Dr. Balogh Jdnos r. vezérérnagy s. k.,
orszagos rendérfékapitany
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1. melléklet a 15/2019. (lll. 11.) ORFK utasitdshoz

A rendvédelmi igazgatasi szolgalati jogviszonyban bettltheté kozépfoki munkakori osztalyba tartozo
munkakorok és munkakori kategoridba soroldsuk,
valamint a betoltésiikhoz sziikséges képesitési kovetelmények

I. Helyi szervnél betolthet6 munkakérék és munkakori kategdridba soroldsuk

1. A B

2. Munkakori kategoria Munkakor

3. A tgykezel6

4. Ugykezeld (mindsitett adatkezeld)

5. lizemeltetési segédel6adé (eszkdzgazdalkodasi)

6. Ugyviteli segédeléadé (HR*, pénziigyi, mliszaki-gazdalkodasi, hivatali,

rendészeti, blinligyi, ellenérzési, munkavédelmi)

7 B lzemeltetési el6add (IT*)
Ugyviteli el6adé (HR*, pénzligyi, m(iszaki-gazdalkodasi, hivatali,
rendészeti, blinligyi, ellendrzési, munkavédelmi)
9. részlegvezetd (irdnyitasi)

II. Tertileti szervnél betdltheté munkakdrdk és munkakdri kategdridba soroldsuk
1. A B
2. Munkakori kategoria Munkakor
3. A Ugykezeld
4. Ugykezeld (mindsitett adatkezeld)
5. lizemeltetési segédel6add (eszkdzgazdalkodasi)
6. Ugyviteli segédel6adé (HR*, pénziigyi, mUiszaki-gazdalkodasi, hivatali,

rendészeti, blnigyi, ellenérzési, munkavédelmi)

7. Ugyviteli segédel6add (kommunikacios)

egészségugyi asszisztens (pszicholdgiai)
B kiemelt Ggykezeld

10. Uzemeltetési el6ado (IT*)

11. lizemeltetési el6ado (eszkozgazdalkodasi)

12. lizemeltetési el6adé (specidlis eszkdz szereld)

13. Ugyviteli el6éadé (HR*, pénziligyi, m(iszaki-gazdalkodasi, hivatali,

rendészeti, blinlgyi, ellendrzési, munkavédelmi)
14. egészségugyi asszisztens
15. apolé

16. részlegvezet6 (irdnyitasi)
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Ill. Kbzponti szervnél betéltheté munkakorék és munkakéri kategéridba soroldsuk

1. A B

2. Munkakéri kategdria Munkakor

3. A Ugykezeld

4, Ugyviteli segédeléadé (HR*, pénziligyi, miszaki-gazdalkodasi, hivatali,
rendészeti, blinligyi, ellendrzési, munkavédelmi)

5. B kiemelt Ggykezel6

6. kiemelt tigykezel6 (mindsitett adatkezeld)

7. Uzemeltetési el6ado (IT*)

8. lizemeltetési el6adé (eszkdzgazdalkodasi)

9. Ugyviteli el6éadé (HR*, pénzligyi, m(iszaki-gazdalkodasi, hivatali,
rendészeti, blinlgyi, ellenérzési, munkavédelmi)

10. tgyviteli el6add (kommunikaciés)

11. lgyviteli el6éad6 (nemzetkozi)

12. egészséguigyi asszisztens

13. apolo

14. részlegvezetd (irdnyitasi)

V. A kbzépfoki munkakéri osztdlyba tartozé munkakdrdk képesitési kbvetelményei

1. A kozépfoki munkakéri osztdlyba tartozé munkakordk képesitési kovetelményei:

a)
b)

érettségi végzettség és

amennyiben a munkakor betoltéséhez sziikséges, szakiranyl szakmai végzettség vagy szakiranyd,

a szakképzésrdl szolo 2011. évi CLXXXVII. torvény elbirasainak megfeleld, az Orszagos Képzési Jegyzékrdl és

az Orszagos Képzési Jegyzék mddositasanak eljarasrendjérél szol6 150/2012. (VII. 6.) Korm. rendeletben

(a tovabbiakban: OKJ) szereplé vagy az ott megjeldlt szakképesitésekkel egyenértékii — ha jogszabaly masként

nem rendelkezik —, a szakképesités megszerzésének idépontjaban allamilag elismert szakképesités és

egyéb, az adott munkakdr betdltéséhez sziikséges belsé szakmai vizsga (pl. Ugykezel6k, mindsitett adat

kezel6k részére elbirt vizsga).

2. A kozépfokd munkakori osztalyba tartozd ,A” vagy ,B” munkakori kategéridba sorolt munkakdréknél az OKJ-ben

szerepld szakképesitések mellett az aldbbi kdzépfokinak minésiilé szakvizsgak fogadhatok el:

a)

alapfoku statisztikai;

alapfoku tervgazdasagi és beruhazasi;

elektronikai mUiszerész;
informatikus;

képesitett kdnyvels;
kozépfoku iparjogvédelmi;
kozépfokd munkatigyi;
kozépfokd munkavédelmi;
kozépfoka muszaki ellendri;
kozépfoku személyzeti;
szabvanyszerkesztdi;
kozépfoku szocidlpolitikai;
logisztikai Gigyintézéi;
tarsadalombiztositasi tigyintézoi;
lgyvitelszervezdi.

* Roviditések:
HR: humanigazgatasi
IT: informatikai



HIVATALOS ERTESITO -

2019. évi 15. szam

1261

2. melléklet a 15/2019. (lll. 11.) ORFK utasitdshoz

A rendvédelmi igazgatasi szolgalati jogviszonyban betdlthetd felséfoki munkakori osztélyba tartozéd

munkakorok munkakaori kategoériaba sorolasa,
valamint a betoltésiikhoz sziikséges képesitési kovetelmények

I. Helyi szervnél betolthet6 munkakérék és munkakori kategdridba soroldsuk

1. A B

2. Munkakéri kategéria Munkakor

3. C ligyintéz6 (HR*, pénziigyi, mUszaki-gazdalkodasi, hivatali, rendészeti,
blnugyi, ellenbrzési)

4, D szaklgyintézd (HR*, pénziigyi, mUszaki-gazdalkodasi, hivatali, rendészeti,
blnugyi, ellen6rzési)

5. szaklgyintézé (jogi)

6. szakligyintézé (jogtanacsos)

7. szakiligyintézé (adatvédelmi, munkavédelmi, férevizor)

8. szaklgyintézé (komplex nyomozati tevékenységet ellato)

9. E féligyintézd (IT*)

10. csoportvezetd (irdnyitasi)

Il. Teriileti szervnél betdltheté munkak6rok és munkakdri kategdridba soroldsuk
1. A B
2. Munkakéri kategéria Munkakor
3. D szaklgyintézé (HR*, pénziigyi, mUszaki-gazdalkodasi, hivatali, rendészeti,
blinugyi, ellen6rzési)
4. szaklgyintézé (jogi)
szaklgyintézé (kommunikacios)
6. E féligyintéz6 (HR* humanigazgatasi, pénzligyi, mUszaki-gazdalkodasi,
hivatali, rendészeti, blnlgyi, ellendrzési)
féligyintézd (jogtanacsos)
féligyintézoé (jogi)
0. féugyintézd (IT*)
10. félgyintéz6 (adatvédelmi, munkavédelmi, férevizor)
11. féligyintézé
(koltségvetési belsé ellendr)
12. féligyintéz6 (kdzbeszerzési)
13. féligyintézé (komplex nyomozati tevékenységet ellato)
14. félgyintézo (kozegészségugyi)
15. pszicholégus
16. diplomds apold
17. ment6tiszt
18. csoportvezetd
19. osztalyvezeté-helyettes
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1. A B
2. Munkakéri kategéria Munkakor
20. F kiemelt Ggyintézé (HR*, pénziigyi, mUszaki-gazdalkodasi, hivatali,
rendészeti, blinligyi, ellendrzési)
21. kiemelt Ggyintézé (jogtanacsos)
22. kiemelt Ggyintézé (IT*)
23. kiemelt Ggyintézé (koltségvetési belsé ellendr)
24. kiemelt Ggyintézé (kbzbeszerzési)
(Készenléti Renddrség, Budapesti Rendér-fékapitanysag)

25. orvos

26. orvos (iranyitasi)

27. fogorvos

Ill. Kbzponti szervnél betdltheté munkakorok és munkakori kategdridaba soroldsuk

1. A B
2. Munkakéri kategéria Munkakor
D szaklgyintézé (komplex nyomozati tevékenységet ellato)
4. E féligyintéz6é (HR*, pénziigyi, mlszaki-gazdalkodasi, hivatali, rendészeti,
blintgyi, ellen6rzési)

5. féligyintézd (jogi)

6. féligyintézd (IT*)

7. féligyintéz6 (adatvédelmi, munkavédelmi, férevizor)

8. féligyintézd (koltségvetési belsé ellendr)

9. féligyintézo (kdzbeszerzési)

10. féligyintéz6 (komplex nyomozati tevékenységet ellatd)

11. féligyintézé (kommunikacios)

12. félgyintézd (szerkesztd)

13. féligyintézd (nemzetkozi)

14. pszicholégus

15. diplomas apold

16. csoportvezetd

17. F kiemelt Ggyintézé (HR*, pénzligyi, mliszaki-gazdalkodasi, hivatali,
rendészeti, blinligyi, ellenérzési)

18. kiemelt Ggyintézé (jogi)

19. kiemelt Ggyintézé (jogtandcsos)

20. kiemelt Ggyintézé (IT*)

21. kiemelt Gigyintéz6 (adatvédelmi, munkavédelmi, férevizor)

22. kiemelt tigyintéz6 (koltségvetési belsé ellendr)

23. kiemelt Ggyintézé (kdzbeszerzési)

24. kiemelt Ggyintézé (fészerkesztd)

25. kiemelt Ggyintézd (nemzetkdzi)

26. kiemelt Ggyintézd (specialis)

27. kiemelt Ggyintézé (kdzegészségligyi)

28. orvos

29. orvos (iranyitasi)

30. fogorvos

31. kiemelt pszicholégus

32. osztadlyvezetd-helyettes
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IV. A felséfokt munkakéri osztdlyba tartozé munkakérék képesitési kovetelményei

1. A ,C" és ,D" munkakori kategdria esetében a fels6foki munkakori osztdlyba tartozé munkakordk képesitési

kovetelményei:

a)

a munkakornek megfelel6 szakiranyu felséfoku (féiskolai vagy egyetemi alapképzésben, alapképzésben és
mesterképzésben vagy a doktori képzésben szerzett) végzettség vagy a munkakornek megfelel6 szakiranyu
fels6oktatasban alapképzési szakon szerzett végzettség vagy

fels6foku végzettség vagy fels6oktatasban alapképzési szakon szerzett végzettség, és amennyiben a munkakor
betoltéséhez sziikséges, a munkakdrnek megfelel6 szakiranyu, az OKJ-ban szerepl, legalabb felsé kozépfoku
részszakképesités vagy az ott megjelolt szakképesitésekkel egyenértékli — ha jogszabaly mésként nem
rendelkezik -, a szakképesités megszerzésének idépontjaban allamilag elismert szakképesités.

2. Az,E"munkakori kategodria esetében a felséfokd munkakori osztalyba tartozé munkakorok képesitési kdvetelményei:

a)

a munkakdrnek megfeleld szakirdnyu felséfoku (féiskolai vagy egyetemi alapképzésben, a tobbciklusu képzési
rendszerben pedig az alapképzésben és mesterképzésben vagy a doktori képzésben szerzett) végzettség
vagy

fels6foku végzettség, és amennyiben a munkakor betoltéséhez szilkséges, a munkakornek megfelelé
szakiranyd, az OKJ-ban szerepld, legalabb felsé kozépfoku részszakképesités vagy az ott megjeldlt
szakképesitésekkel egyenértéki — ha jogszabdly masként nem rendelkezik —, a szakképesités megszerzésének
idépontjaban allamilag elismert szakképesités.

3. Az, F"munkakori kategoria esetében a felséfokd munkakori osztdlyba tartozd munkakorok képesitési kovetelménye

a munkakornek megfeleld szakiranyu felséfoku végzettség.

4. A felsé6foki munkakori osztalyba tartozé ,C" ,D” vagy ,E” munkakéri kategéridba sorolt munkakdréknél az OKJ-ben
szerepld szakképesitések mellett az aldbbi felséfoku vagy emelt szintl szakvizsgék is elfogadhatok:

a)
b)
)
)

>0 a0

adolgyi szakvizsga;
biztonsagtechnikai mérnok;
fels6foku allamhaztartasi;
fels6foku energetikus;
felsé6foku iparjogvédelmi;
fels6fokd munkatgyi;

fels6fokd munkavédelmi;
fels6foku raktarozasi szaktanfolyam;
fels6foku személyzeti;
fels6foku tarsadalombiztositasi;
folyamatszervezdi;
haditechnikai menedzser;
hiradastechnikai mérnok;
informatikus kozgazdasz;
képesitett févallalkozoi;

kozép- és fels6foku tervgazdasagi és beruhazasi;
kozgazdasz;

mérlegképes konyveléi;
mérnok-informatikus;

okleveles arszakértéi;

okleveles ligyvitelszervezd;
programtervezéi;
rendszerszervezdi;
szabvanykiadvany-szerkesztdi;
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y) szabvanyositasi vezetdi;

z) szamitogép-mdszaki;

aa)  szamitdgép-programozo;
bb)  tavkozlési mérnok;

cc)  lgyvitelgépesités-szervezd.

V. A fels6foku munkakéri osztdlyba tartozé munkakdrékbe vald kinevezéshez sziikséges gyakorlatra
vonatkozo és egyes specidlis képesitési kbvetelmények

. Helyi szervnél ,D” munkakori kategoéridba, HR*, pénziigyi, mUszaki-gazdéalkodasi, hivatali, rendészeti, blnugyi,

ellenérzési tevékenységi korben szakligyintézé munkakorbe torténd kinevezés feltétele 2 év rendvédelmi szervnél
megszerzett gyakorlat, valamint jogi tevékenységi korben szakiigyintézé (jogtandcsos) munkakérbe torténd
kinevezés esetén jogi szakvizsga.

. Terlleti szervnél,,E” munkakori kategdriaba

a) HR*, pénzlgyi, muszaki-gazdalkodasi, hivatali, rendészeti, binlgyi, ellenérzési tevékenységi korben
féligyintéz6 munkakorbe 2 év adott szakterileten szerzett gyakorlati idé;

b) jogi tevékenységi korben féugyintézé (jogi) munkakdrbe szakjogasz képzettség vagy jogi szakvizsga vagy 3 év
gyakorlati id6;

<) jogi tevékenységi korben f6ligyintézé (jogtanacsos) munkakorbe jogi szakvizsga,

d) komplex nyomozati tevékenységet ellatéd tevékenységi kdrben féligyintézé munkakorbe 2 év gyakorlati idé;

e) kozbeszerzési tevékenységi korben f6ligyintéz6 (kbzbeszerzési) munkakdrbe kdzbeszerzési referens szakmai
képzettség

megléte esetén nevezhet6 ki a rendvédelmi igazgatasi alkalmazott.

. Terlleti szervnél,,F” munkakdri kategéridba

a) HR*, pénziigyi, mlszaki-gazdélkodds, hivatali, rendészeti, blintgyi, ellenérzési tevékenységi korben kiemelt
Ggyintézé munkakorbe adott szakterileten eltoltott 3 év gyakorlati id6;

b) jogi tevékenységi korben kiemelt Gigyintézé (jogtandcsos) munkakorbe jogi szakvizsga;

<) koltségvetési belsé ellendr tevékenységi kdrben kiemelt tigyintézé (koltségvetési belsé ellendr) munkakorbe
a koltségvetési szervnél belsé ellendrzési tevékenységet végzdk nyilvantartdsardl és kotelezé szakmai
tovabbképzésérdl, valamint a koltségvetési szervek vezetdinek és gazdasagi vezetSinek belsé kontrollrendszer
témaju tovabbképzésérdl szold 28/2011. (VIII. 3.) NGM rendeletben [a tovabbiakban: 28/2011. (VIII. 3.)
NGM rendelet] meghatarozott gyakorlati id6;

d) kozbeszerzési tevékenységi korben kiemelt ligyintézd (kdzbeszerzési) - kizardlag a Készenléti Renddrség és
a Budapesti Rendér-fékapitanysag dllomanyaban rendszeresitett — munkakorbe 3 év kdzbeszerzési teriileten
szerzett szakmai gyakorlat és kozbeszerzési szakjogdsz vagy kdzbeszerzési referens szakmai képzettség vagy
Felel6s Akkreditalt Kozbeszerzési Tandcsado végzettség

megléte esetén nevezhetd ki a rendvédelmi igazgatasi alkalmazott.

. Kézponti szervnél ,F” munkakori kategéridba

a) HR*, pénzligyi, mlszaki-gazdélkodds, hivatali, rendészeti, blinigyi, ellenérzési tevékenységi korben kiemelt
Ugyintézé munkakorbe adott szakteriileten eltoltott 3 év gyakorlati idé;

b) jogi tevékenységi korben kiemelt ligyintézd (jogi) munkakdrbe szakjogdsz képzettség vagy jogi szakvizsga
vagy 3 év gyakorlati idé;

<) jogi tevékenységi korben kiemelt tigyintéz6 (jogtanacsos) munkakorbe jogi szakvizsga;

d) adatvédelmi, munkavédelmi, férevizor tevékenységi korben kiemelt Gigyintézé munkakdrbe 3 év gyakorlati
id6;

e) koltségvetési belsé ellendr tevékenységi kdrben kiemelt Ggyintézé (koltségvetési belsé ellendr) munkakorbe
a28/2011. (VIII. 3.) NGM rendeletben meghatérozott gyakorlati idé;
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f) kozbeszerzési tevékenységi korben kiemelt Ugyintézé (kdzbeszerzési) munkakorbe 3 év kodzbeszerzési
terlleten szerzett szakmai gyakorlat és kozbeszerzési szakjogadsz vagy kozbeszerzési referens szakmai
képzettség vagy Felel6s Akkreditalt Kozbeszerzési Tandcsado végzettség;

g) kommunikacids tevékenységi kdrben kiemelt ligyintézd (fészerkeszté) munkakorbe 3 év gyakorlati id6;

h) nemzetkozi tevékenységi korben kiemelt ligyintézé (nemzetkdzi) munkakorbe 3 év gyakorlati id6;

i) pszicholégus tevékenységi kdrben kiemelt pszicholégus munkakdrbe 3 év gyakorlati id6é

megléte esetén nevezhet6 ki a rendvédelmi igazgatasi alkalmazott.

* Roviditések:
HR: humanigazgatasi
IT: informatikai

3. melléklet a 15/2019. (Ill. 11.) ORFK utasitdshoz

A rendvédelmi igazgatasi szolgalati jogviszonyban betdlthet6 vezetdi munkakori osztalyba tartozd
munkakorok besoroldsa és a betdltéslikhoz sziikséges képesitési kovetelmények

1. A B
Munkakéri kategéria Munkakor
kiemelt vezetd féigazgato
kozépvezetd igazgato

féosztalyvezetd

Sk W

beosztott vezetd osztalyvezetd

A vezet6i munkakori osztalyba tartozo kiemelt vezeté munkakorok képesitési kdvetelményei:
a) a munkakdrnek megfelel6 szakirdnyu egyetemi végzettség vagy a munkakornek megfelelé szakirdnyu,
fels6oktatdsban mesterképzési szakon szerzett végzettség.

A vezetSi munkakori osztalyba tartozé beosztott vezetd és kdzépvezetd munkakorok képesitési kdvetelményei:
a) a munkakornek megfelelé szakiranyu felséfoku végzettség.
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A Hivatalos Ertesit6t az Igazsagligyi Minisztérium szerkeszti.

A szerkesztésért felels: dr. Salgo Laszlé Péter. A szerkeszt6ség cime: Budapest V., Kossuth tér 4.

A Hivatalos Ertesitd hiteles tartalma elektronikus dokumentumként a http://www.magyarkozlony.hu honlapon érheté el.
Felel&s kiadd: dr. Salgé LaszI6 Péter.

A Hivatalos Ertesité oldalh masolatat papiron kiadja a Magyar Kézl6ény Lap- és Kdnyvkiado.

Felel6s kiado: Koves Béla Uigyvezeté.
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