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R Utasitasok

Az emberi er6forrasok minisztere 18/2020. (X. 21.) EMMI utasitasa
az Emberi Er6forrasok Minisztériuma Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol sz6l6
16/2018. (VII. 26.) EMMI utasitas modositasarol

A kormanyzati igazgatasrol szold 2018. évi CXXV. torvény 19. § (3) bekezdésében meghatarozott hataskéromben eljarva
- a jogalkotasrdl sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjara figyelemmel - a kdvetkezd utasitast adom ki:

1.8 Az Emberi Eréforrasok Minisztériuma Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél sz6l6 16/2018. (VII. 26.) EMMI utasités
1. melléklete (a tovdbbiakban: SzMSz) az 1. melléklet szerint médosul.

2.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Dr. Kdsler Mikl6s s. k.,

emberi eréforrasok minisztere

Jévdhagyom:

Orbdn Viktor s. k.,

miniszterelnok

1. melléklet a 18/2020. (X. 21.) EMMI utasitdshoz

1.8 Az SzMSz 5. §-a helyébe a kdvetkezd rendelkezés lép:
»5.8 A miniszter irdnyitja
a) a kozigazgatasi allamtitkar,
b) a parlamenti dllamtitkar,
c) az egészségugyért felelds allamtitkar,
d) az eurdpai unios fejlesztéspolitikaért felelds allamtitkar,
e) a kulturaért felelés allamtitkar,
f) a nemzetkozi és Karpat-medencei kapcsolatokért felelds allamtitkar,
g) akoznevelésért felelés allamtitkar,
) asportért felelés allamtitkar,
i) aszocialis Ugyekért felelés allamtitkar,
j) a Miniszteri Kabinet vezetdjének (a tovabbiakban: miniszter kabinetfénoke),
k) a Miniszteri Kapcsolatok Fosztélya vezet6jének (a tovédbbiakban: miniszter sajtéfénoke),
I) a Miniszteri Stratégiai F6osztaly vezetdjének,
m) a miniszteri biztosok,
n) az Oktatasi Jogok Biztosa Hivatalanak,
o) az Integrélt Jogvédelmi Szolgalat vezet6jének,
p) a Protokoll Féosztaly vezetdjének,
q) aSajto és Kommunikacids Féosztaly vezetdjének (a tovabbiakban: minisztériumi sajtéfénok),
r) az Egészséges Budapest Program Féosztalya vezetdjének
tevékenységét”
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2.§

3.8

4.8

5.§

6.8

7.8

8.8

9.8

10.§

Az SzMSz 25. § (1) bekezdés p) pontja helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

(Az egészségligyért felelds dllamtitkdr szakmai, politikai irdnyitdst gyakorol)

.p) — a csecsemégondozas dij (a tovabbiakban: CSED) és a gyermekgondozasi dij (a tovabbiakban: GYED)
kivételével — az egészségbiztositas pénzbeli ellatasaival,”

(kapcsolatos feladatok tekintetében.)

Az SzMSz 26. §-a helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:

+26. 8 Az egészségligyért felelds allamtitkar iranyitja

a) az egészséguigy szakmai irdnyitasaért felelds helyettes allamtitkar,

b) az egészségligyi finanszirozasi és rendszerfejlesztési helyettes allamtitkar,
c) az egészségligyi fejlesztésekért felelés helyettes allamtitkar,

d) az Egészségligyi Tudomdanyos Tandcs Titkarsaga vezetdjének,

e) az Egészségligyi Perek Osztélya vezet6jének

tevékenységét”

Az SzMSz 34. §-a helyébe a kévetkez6 rendelkezés Iép:

,34. 8 A nemzetkozi és Karpat-medencei kapcsolatokért felel6s allamtitkar iranyitja
a) a nemzetkozi kapcsolatokért felelds helyettes allamtitkar,

b) a Kilhoni Kdznevelési Programok Féosztalya vezetdjének

tevékenységét”

Az SzMSz 58. §-a helyébe a kdvetkez6 rendelkezés Iép:
,58. & A jogi Ugyekért felel6s helyettes allamtitkar iranyitja
a) a Kodifikacios Féosztély vezetbjének,

b) a Perképviseleti F6osztdly vezetdjének
tevékenységét”

Az SzMSz 60. §-a helyébe a kévetkezd rendelkezés Iép:

,60. & A jogi lUgyekért felel6s helyettes allamtitkart - ha nem a kozigazgatasi allamtitkart helyettesité jogkorében
jar el - akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén a kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd, szakterilet szerint illetékes
féosztalyvezetd helyettesiti”

Az SzMSz 73. §-a a kdvetkezd e) ponttal egészul ki:
(A stratégiai ligyekért felel6s helyettes dllamtitkdr)
,€) ellatja a minisztérium képviseletét az Orszagos Statisztikai Tanacsban.”

Az SzMSz 85. § 0) pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

(Az egészségligyi finanszirozdsi és rendszerfejlesztési helyettes dllamtitkdr)

,0) koordindlja a Kincstarnak — a CSED és a GYED kivételével — az egészségbiztositds pénzbeli ellatasaival
kapcsolatos tevékenységét és felligyeli a TAJ képzésével és nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.”

Az SzMSz 143. § (3) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés [ép:
.(3) A Titkdrsdgvezetd meghatdrozza a Titkdrsdg munkatervét, elkésziti az Ugyrendjét, szervezi és ellenérzi
a feladatok végrehajtasat.”

Az SzMSz 154. §-a helyébe a kovetkez6 rendelkezés Iép:
,154. 8 A szocidlis tigyekért felel6s allamtitkar a tobb helyettes allamtitkar vagy 6nalld szervezeti egység feladatkorét
érintd, eseti feladat elvégzésére munkacsoportot hozhat létre.”

Az SzMSz 161. § (2) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés lép:

#(2) A koltségvetési, gazddlkoddsi és személyligyi helyettes allamtitkdr az egészségiigyi finanszirozéasi és
rendszerfejlesztési helyettes allamtitkar egyetértésével gyakorolja a kiadmanyozasi jogot az E. Alap mUkodési
és ellatasi vagyona vonatkozdsdban a minisztert mint tulajdonosi joggyakorlét jogszabaly vagy szerz6dés alapjan
megilletd jogok és kotelezettségek tekintetében.”
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—_ o~~~ —~

w

9
= = = = O

Az SzMSz 178. §-a a kovetkezd (4) bekezdéssel egészil ki:
+(4) A minisztérium belsé szabalyzatait szlikség szerint, de legalabb évente fellil kell vizsgélni”

Az SzMSz 192. § (2) bekezdése helyébe a kdvetkezé rendelkezés ép:
.(2) Az Ugyrendet az 0nallé szervezeti egység vezetbje irja ala, és jovahagyasra a kozigazgatasi allamtitkar elé
terjeszti”

Az SzMSz 1. figgeléke helyébe az 1. fliggelék 1ép.

Az SzMSz 2. fiiggeléke a 2. fliggelék szerint mddosul.
Az SzMSz 3. fliggeléke helyébe a 3. fliggelék Iép.

Az SzMSz 4. fliggeléke a 4. fliggelék szerint modosul.
Az SzMSz 6. fliggeléke az 5. fliggelék szerint médosul.

Az SzMSz

a) 10. § (1) bekezdés m) pontjdban a ,meghatarozott feladatainak -" szdvegrész helyébe a ,meghatdrozott -
feladatainak” széveg,

b) 62. § f) pontjaban a,Miniszteri Biztosi Titkarsag” szovegrész helyébe a,Kézbeszerzési Féosztaly” széveg,

) 157. § (1) bekezdés f) pontjaban az ,ASZ és a KEHI" szovegrész helyébe az ,Allami Szamvevészék
(a tovabbiakban: ASZ) és a Kormanyzati Ellenérzési Hivatal (a tovabbiakban: KEHI)" széveg,

d) 182. § (2) bekezdésében a ,Jogi és Perképviseleti Féosztaly” szovegrész helyébe a ,Jogi Ugyekért Felelés
Helyettes Allamtitkari Titkarsag” széveg,

e) 184. § (4) bekezdésében a ,Jogi és Perképviseleti Féosztaly” szovegrész helyébe a ,Perképviseleti Féosztaly”
szoveg,

f) 184. § (3) bekezdésében a,Jogi és Perképviseleti Féosztaly” szovegrészek helyébe a ,Perképviseleti Féosztaly”
szOveg

1ép.

Hatalyat veszti az SzMSz

a) 4.8 m) pont mb) alpontja,
b) 7.8 (3) bekezdés b) pontja,
) 7.8 (5) bekezdése,

(o g)

) 14. § b) pontja,
) 5.3.alcime,
) 25. § (3) bekezdése,

i)

g) 55.8& h) és i) pontja,
h) 9.11. alcime,

i) 9.12. alcime,

j) 34. cime.



A minisztérium szervezeti felépitése

1. fliggelék a 18/2020. (X. 21.) EMMI utasitdshoz
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2. fiiggelék a 18/2020. (X. 21.) EMMI utasitdshoz

1. Az SzMSz 2. fliggelék,,Protokoll Féosztaly” alcime helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

»~Protokoll Féosztaly

A Protokoll Féosztaly funkciondlis feladatai kdrében

1. el6késziti és megszervezi a miniszter és a miniszteri kabinetfénok protokollaris programjait, rendezvényeit,

2. el6késziti, és az agazati allamtitkarok &ltal iranyitott szervezeti egységek bevondsaval szervezi a miniszter altal
adomanyozhatd elismerésekkel kapcsolatos rendezvényeket, linnepségeket,

3. intézi a Magyarorszagon megrendezésre kerlilé miniszteri szintl tébboldali tandcskozasok, konferencidk, illetve
a nemzetkozi szervezetek magyarorszagi tléseinek protokollaris teendéit,

4. elldtja a miniszter kiilfoldi ldtogatasainak, rendezvényeinek protokollaris teendéit,

5. elldtja a miniszter altal Magyarorszagra meghivott kulféldi személyek és diplomaciai kiildottségek, valamint
a miniszter &ltal egyéb okbdl magas szintlinek mindsitett kilfoldi delegaciok érkezésével és elutazasaval
kapcsolatos protokollaris feladatokat,

6. elldtja a miniszter napi munkdjahoz szlikséges és a miniszteri sajtéprogramokhoz kapcsolédd protokolléris
teenddket.”

. Az SzMSz 2. fiiggelék a ,Sajté és Kommunikacios Féosztaly” alcimet kdvetéen a kdvetkezé alcimmel egészil ki:

~Egészséges Budapest Program Féosztalya

a) Az Egészséges Budapest Program Féosztalya funkcionalis feladatai korében

1. koordinalja és felligyeli az Egészséges Budapest Program szakmai megvalositasat,

2. elkésziti az Egészséges Budapest Program kozbeszerzési tervét, valamint az abban foglalt kozbeszerzési és
beszerzési eljardsok muiszaki leirasat, kezdeményezi az eljarasok meginditasat,

3. irdnyitja az Egészséges Budapest Program jogszabalyi el6irasoknak és a tdmogatési szerzédéseknek megfeleld
lebonyolitasat, ennek érdekében koordindlja a szlikséges szerz6dések el6készitését, megkotését, valamint az egyes
teljesitések ellenbrzését, dtvételét,

4. gondoskodik a tamogatasi szerzédésben foglalt beszamoldk hataridében torténd, szerzédésszer(i és
jogszabalyszer( leaddsarol,

5. ellatja az Egészséges Budapest Program tervezési és koltségvetési feladatait,

6. gondoskodik az Egészséges Budapest Program pénziigyi elérehaladasaval kapcsolatos jelentések, beszamolok
hataridében torténd elkészitésérdl, valamint az Egészséges Budapest Programhoz sziikséges kontrolling feladatok
elvégzésérél és dokumentalasardl,

7. el6késziti az Egészséges Budapest Program lebonyolitdsdhoz sziikséges beszerzések és kdzbeszerzések pénziigyi
tervezését és ellenjegyzését, bejelenti az esetleges véltozasokat és szerz6désmodositdsokat, valamint intézkedik
a kifizetési igénylések beaddsa irant,

8. figyelemmel kiséri a beruhazasok mdszaki szabdlyoknak, jogszabalyoknak, munkavédelmi el6irasoknak valo
megfelelését,

9. kapcsolatot tart az orvosszakmai és civil szervezetekkel az igények pontos felmérése érdekében.

b) Az Egészséges Budapest Program FSosztalya korhaz-technoldgiai feladatai korében

1. koordinalja a beszerzett eszkdzok atadas-atvételét, kdrhdzi tzembe helyezését,

2. megvaldsitja a jarobeteg-szakellatas fejlesztésérél sz6l6 tovabbi Gitemek orvos-szakmai és miszaki el6készitését,
3. elkésziti az eszkozbeszerzésekhez és a berendezések beszerzéséhez sziikséges miszaki leirdsokat,

4. koordindlja az eszkdzbeszerzések kozbeszerzését, beszerzését, a beszerzett eszkozok tarolasat, szétosztasat,
megszervezi a beszerzett eszkdzok elhelyezésének biztositasat.

c) Az Egészséges Budapest Program Fosztélya szakagi miszaki feladatai korében

1.irdnyitja a mérnokok és tervtandcsaddk szakmai munkajat,

2. koordindlja és irdnyitja az épitészeti, gépészeti, villamossagi, egyéb mérndki tevékenységeket,

3. tervtanacsadd bevonasaval feligyeli és ellendrzi az épitészeti tervezéseket,

4. koordinalja az engedélyezési, tervezési, kiviteli tervezési folyamatokat,

5. koordinadlja és ellendrzi az épitési-kivitelezési tevékenységet.

d) Az Egészséges Budapest Program Féosztélya projektekkel kapcsolatos feladatai korében:

1. ellatja a kiemelt projektek menedzselését, ezen beliil

1.1. felméri a projektek megvalésitasahoz sziikséges infrastrukturalis, valamint felhasznal6i igényeket,
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1.2. részt vesz a projektek tervezésében, segit meghatérozni a kiemelt projektek mdszaki tartalmat,

1.3. koordindlja és ellenérzi a kiemelt projektek partnereinek, beszallitéinak munkajat, és rendszeres jelentéseket
készit a projektekkel kapcsolatban,

1.4. 6sszehangolja, koordinalja és felligyeli a projektek szakmai megvalésitasat,

1.5. részt vesz az egyes unids, hazai vagy mas nemzetkozi projektek kdzbeszerzési terveinek elkészitésében,

1.6. elkésziti a projektek pénziigyi el6rehaladdsaval kapcsolatos jelentéseket, beszdmoldkat, valamint elvégzi és
dokumentalja a projektekhez sziikséges kontrolling feladatokat,

1.7. pénzigyi és likviditds-menedzsment szempontbdl szakmai tdmogatast biztosit a projekttervezés és végrehajtas
folyamataban,

1.8. egyezteti és 6sszehangolja a KEHOP 5.2.2. fejlesztések keretében megvaldsulé energetikai beruhdzasokat és
az Egészséges Budapest Program beruhazasi, miszaki programjat a Beruhézasi Ugynokséggel, a Nemzeti Fejlesztési
és Stratégiai Intézet Nonprofit Kft.-vel és a KEHOP program irdnyité hatésagaival,

2. ellatja a jarobeteg-szakrendel6k felujitasi munkalataival jaré projekt tevékenységet, ennek keretében

2.1. felméri a projektek megvaldsitasdhoz sziikséges infrastrukturélis, valamint felhasznaléi igényeket,

2.2.részt vesz a projektek tervezésében, segit meghatdrozni a projektek mdszaki tartalmat,

2.3. meghatérozza a kiemelt projektekhez sziikséges eszkdzbeszerzések mértékét, mdlszaki tartalmat,

2.4. koordindlja és ellendrzi a kiemelt projektek partnereinek, beszallitdinak munkajat, és rendszeres jelentéseket
készit a projektekkel kapcsolatban,

2.5. 6sszehangolja, koordinalja és feliigyeli a projektek szakmai megvaldsitasat,

2.6. elvégzi az igényfelméréshez szlikséges dokumentaciot,

2.7. elkésziti a projektek pénziligyi el6érehaladdsaval kapcsolatos jelentéseket, beszamolokat és a projektek
lezarasdhoz, utdnkdvetéséhez sziikséges dokumentaciot.”

. Az SzMSz 2. fliggelék,Jogi Ugyekért Felelés Helyettes Allamtitkari Titkarsag” alcime helyébe a kévetkezé rendelkezés
1ép:

»Jogi Ugyekért Felels Helyettes Allamtitkari Titkarsag

a) A Jogi Ugyekért Felelés Helyettes Allamtitkari Titkarsag ellatja az 1. melléklet 143. §-aban meghatarozott
feladatokat.

b) A Jogi Ugyekért Felel6s Helyettes Allamtitkari Titkarsag egyéb feladatai kérében

1. a kilon szabalyzatokban foglaltak szerint allast foglal a kozérdek(i adatok megismerésére iranyuld kérelmek
teljesithetésége tekintetében, valamint el6késziti a kozérdekl adatigénylésekre megkiildendé valaszokat,
a nyilvdnossagra hozatal szempontjabdl ellenérzi a minisztérium honlapjan kotelezéen kdzzéteendd kozérdekd
adatkoroket,

2. el6késziti a kozérdekl adatok kozzétételi szabalyzatat, valamint a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdeku
adatok megismerésének rendjérél sz616 szabalyzatot, kezdeményezi és el6késziti azok modositasat.”

. Az SzMSz 2. fuggelék ,Jogi és Perképviseleti Féosztaly” alcime helyébe a kovetkezé alcim 1ép, és azt kovetden
a kovetkezé alcimmel egészil ki:

~Kodifikaciés Féosztaly

a) A Kodifikacios Féosztaly kodifikacios feladatai korében

1. részt vesz a minisztérium jogszabaly-el6készitési feladatkorébe tartozé jogszabdlyok tervezetének
el6készitésében az erre vonatkozé munkamegosztas szerint,

2. véleményt nyilvanit a szakmai szervezeti egységek altal elkészitett tervezetekrdl, eléterjesztésekrdl, jelentésekrdl,
3. kdzigazgatasi egyeztetésre elékésziti a jogszabdlytervezeteket, kormanyeldterjesztés-tervezeteket,

4. az érintett szakmailag felel6s szervezeti egységekkel egyitt értékeli a beérkezett véleményeket, Gigyintézéi,
osztalyvezetdi, illetve féosztalyvezetéi szinten egyeztet, illetve javaslatot tesz a felsévezetéi szintli egyeztetésre,

5. szilkség esetén megszervezi a jogszabdalytervezet, kormany-el6terjesztés szobeli egyeztetését,

6. az érintett szakmai szervezeti egységekkel egylitt részt vesz a jogszabalytervezetek egyeztetésén,

7. aldirdsra el6késziti a jogszabalytervezeteket, kormany-el&terjesztéseket,

8. kijelolés alapjan — az érintett szakmai szervezeti egység korménytisztvisel6je mellett — részt vesz az Orszaggy(ilés
elé benyujtott torvényjavaslatok bizottsagi vitdjdban, tovabba elldtja a torvényjavaslatokhoz benyujtasra kerild
modosito javaslatokkal kapcsolatos jogi feladatokat,

9. intézkedik az elfogadott miniszteri rendelet kihirdetése irant, ellenérzi a kihirdetett jogszabalyok helyességét,

10. el6késziti a minisztérium szervezeti és mkddési szabalyzatdt, kezdeményezi és el6késziti annak mddositasat,
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11. véleményezi a minisztérium egyéb belsé szabalyzatainak, illetve azok médositasdnak tervezetét,

12. véleményezi az Eurdpai Birésagnak a minisztériumhoz tartozé szakteriletekkel 6sszefliggd itéleteit, jogeseteit,
meghatarozza, illetve elldtja az ebbdl fakado jogalkotasi feladatokat.

b) A Kodifikacios Féosztaly egyedi kdzhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai korében

1. kotelezd jogi kontrollt gyakorol a szakteriiletet érinté miniszteri hatarozatok tervezetei esetén,

2. felkérésre véleményezi a szakmai szervezeti egységek feladatkorébe tartozd, jogi szakértelmet is igénylé,
az 1. pont ald nem tartoz6 dontések tervezetét,

3. a szakmai féosztalyok bevondséval elkésziti a valasztervezeteket az Alkotmdanybirésagtél és az ligyészségtol
érkezett megkeresésekre,

4. a szakmai f6osztalyok felkérésére jogi szempontbdl véleményezi az alapvetd jogok biztosanak irt
valasztervezeteket.

¢) AKodifikaciés Féosztaly funkcionalis feladatai krében

1. megkeresésre jogi véleményt ad a minisztérium iranyitasa, illetve feliigyelete ald tartozo koltségvetési szervek,
valamint gazdasagi tarsasagok, alapitvanyok és kozalapitvanyok szamara,

2. véleményezi a miniszter altal iranyitott, felligyelt intézmények alapitasaval, dtalakitdsdval, megsziintetésével
kapcsolatos okiratokat, tovdbbd — a kozépirdnyitd szerv kdzremuiikodésével iranyitott szervek kivételével - azok
szervezeti és m(ikddési szabalyzatanak tervezeteit.

d) A Kodifikaciés Féosztaly egyéb feladatai korében

1. ellatja a minisztériumi kozlonyok szerkesztési feladatait,

2. kulon szabalyzatban foglalt munkamegosztas szerint figyelemmel kiséri a minisztérium honlapjan és belsé
honlapjan kotelez6en megjelenitendé jogi jelleg( tartalmakat, és javaslatot tesz e tartalmak frissitésére,

3. el6késziti az unids jogszabdlyok tekintetében a jogharmonizaciés javaslatokat, azok elfogadasat kovetéen
folyamatosan nyomon kéveti az atlltetést igénylé eurdpai uniés jogszabdlyokkal kapcsolatos jogharmonizacios
kotelezettségek teljesitését, ideértve

3.1. a belsé szabélyozasi Iépések hataridében torténd teljesitésének folyamatos monitorozasat,

3.2. a jogharmonizéciés javaslatok sziikség szerinti felllvizsgalatat,

3.3. a kapcsolattartast az Igazsaglgyi Minisztérium és a Miniszterelnokség jogharmonizaciés monitoringot
megvalosito szervezeti egységeivel.

Perképviseleti Fosztaly

A Perképviseleti F6osztaly funkciondlis feladatai korében

1. megkeresésre jogi véleményt ad a minisztérium iranyitasa, illetve felligyelete ald tartozd koltségvetési szervek,
valamint gazdasagi tarsasagok, alapitvanyok és kozalapitvanyok szamara,

2. a szakmai szervezeti egységek megkeresésére véleményezi az altaluk el6készitett szerzédéseket, egyéb
megallapodésokat,

3. ellatja - az érintett szakmai szervezeti egységek bevondsaval — a minisztériumnak a polgari peres és birésagi
polgari nemperes, valamint a kdzigazgatdsi peres, nemperes és egyéb kozigazgatdsi birésagi, valamint egyéb
hat6sagi eljardsokban torténd jogi képviseletét az orvos vagy mas egészségligyi dolgozé éltal a rd vonatkozé
szakmai szabalyok megszegésébdl szarmazo jogvitakkal kapcsolatos tigyek kivételével,

4. elkésziti a minisztérium altal hasznalt szerz6désmintakat,

5. jogi szempontbal feliilvizsgalja és ellenjegyzi

5.1. a fejezeti koltségvetési keret terhére vagy javara kdtendd szerzédéstervezeteket, igy killondsen a tamogatasi
szerz6déseket, tamogatdi okiratokat, lebonyolitéi, kezel6i és az eldirdnyzatok atcsoportositaséra iranyuld
megallapodasokat,

5.2.az Emberi Eréforrasok Minisztériuma lgazgatasa terhére vagy javéra kotendo szerz6dések tervezeteit,

5.3. azon fejezetek kozotti megéllapoddsokat, amelyek nem fejezeti koltségvetési keret terhére vagy javara
torténnek”

. Az SzMSz 2. fliggelék ,Koordinacids Féosztaly” alcim 14. alpontja helyébe a kovetkezd rendelkezés Iép, és az alcim

a kovetkezé 15-16. alponttal egésziil ki:

(A Koordindcids Féosztdly koordindcids feladatkérében)

,14. elldtja a minisztérium Orszégos Statisztikai Adatfelvételi Program (a tovabbiakban: OSAP) adatgyujtéseinek és
adatatvételeinek koordinacids feladatait, egylttmUikodve a Stratégiai Féosztallyal,
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15. elvégzi a minisztérium OSAP adatgyUjtéseinek és adatatvételeinek éves fellilvizsgélata soran jelentkezd
koordinacios feladatokat, valamint kozrem(kodik a minisztérium kotelez6 OSAP adatszolgaltatasainak
teljesitésében, egytittmdlkodve a Stratégiai Féosztallyal,

16. gondoskodik a Kézponti Statisztikai Hivatal altal a kdzigazgatasi allamtitkari értekezleten dtadott 6sszefoglalod
megkuldésérdl a minisztérium vezetdi részére”

. Az SzMSz 2. fliggelék ,Vagyongazdalkodasi Féosztaly” alcim d) pont 1. alpontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
(A Vagyongazddlkoddsi Féosztdly a NEAK-kal Osszefliggésben elldtott vagyongazddlkoddsi koordindcids feladatai
kérében)

,1. elldtja az E. Alap m(kodési vagyonaval és ellatasi vagyonaval, illetve — a Nyugdijbiztositasi Alap tulajdonosi
joggyakorlasat ellaté szervvel egylttmiikodve — a Nyugdijbiztositasi Alappal kozés vagyonnal kapcsolatos
vagyongazdalkodasi és vagyonjogi feladatokat,”

. Az SzMSz 2. fliggelék ,Miniszteri Biztosi Titkarsag” alcime helyébe a kdvetkezé alcim 1ép:

~Kozbeszerzési Foosztaly

a) A Kozbeszerzési Féosztaly kodifikacids feladatai kdrében elékésziti a minisztérium Kozbeszerzési és Beszerzési
Szabalyzatat.

b) A Kozbeszerzési Féosztaly funkcionalis feladatai kbrében

1. felméri és Osszesiti az ©6nalld szervezeti egységek éves visszterhes beszerzési igényeit, és Osszedllitja
a minisztérium éves kdzbeszerzési tervét, valamint annak modositésat,

2. kozbeszerzési szempontbdl vizsgélja és véleményezi a részére megkiildott szerz6déseket és szabdlyzatokat,
a minisztérium szervezeti egységeinek megkeresése alapjan kdzbeszerzési jogi és szakmai allasfoglalasokat készit,

3. ellatja a kbzbeszerzési torvényben és végrehajtasi rendeleteiben meghatarozott ajanlatkérdi feladatokat,

4. nyilvantartja a minisztérium kdzbeszerzési eljarasait, valamint a kdzbeszerzési térvény végrehajtasi rendeletei altal
szabalyozott beszerzéseket,

5. kozbeszerzési szempontbdl vizsgédlja a minisztérium kozbeszerzési kotelezettséggel nem érintett visszterhes
beszerzéseit,

6. bonyolitja és koordindlja a minisztérium kozbeszerzési eljarasait,

7. a kozigazgatasi allamtitkar erre irdnyuld dontése esetén ellatja a minisztérium fellgyelete ald tartozd
koltségvetési szervek nagy értékl kozbeszerzési eljarasaival kapcsolatos elézetes vagy utélagos ellendrzési
feladatokat,

8. ellatja a kozpontositott kozbeszerzési rendszerrel kapcsolatos feladatokat,

9. a kiilén jogszabdlyban meghatarozott el6irasok szerint kezdeményezi a kdzbeszerzések elézetes engedélyezési és
ellenérzési eljarasat, valamint ennek keretében kapcsolatot tart a Miniszterelndkséggel vagy az ellenérzést végzé
mas szervezettel,

10. gondoskodik a Nemzeti Kommunikdcids Hivatalrdl és a kormanyzati kommunikacids beszerzések kdzpontositott
kozbeszerzési rendszerérdl szold 247/2014. (X. 1.) Korm. rendelet szerinti feladatok ellatasardl,

11. gondoskodik a blintetés-végrehajtasi szervezet részérél a kdzponti dllamigazgatdsi szervek és a rendvédelmi
szervek irdnydban fennadll6 ellatési kotelezettségekrdl szold kormanyrendelet dltal elSirt ajanlatkérési feladatok
év eleji, illetve év kdzbeni ellatdsarol, valamint az e kormanyrendelet végrehajtasdhoz kapcsoléddan kiadott
miniszteri rendeletben felsorolt termékek vonatkozasaban a beszerzési igények felmérésérél, az e rendeletek hatalya
ala tartozé beszerzések nyomon kovetésérdl, a biintetés-végrehajtas kdzponti ellatd szerve altal kijelolt gazdasagi
tarsasaggal torténd ellatasi szerz6dés megkotésérdl,

12. koordindlja és ellendrzi a minisztérium hattérintézményei részére torténd kiemelt jelentéségl kdzbeszerzéseket,
13. gondoskodik a kormdnyzat kdzbeszerzési politikdjanak a minisztérium kozbeszerzési teriiletére torténd
lebontasarol, ennek megfeleld egységes elvek érvényre juttatasardl a kozbeszerzésekben,

14. folytatja a kozbeszerzést végzok képzését, utmutatok készitését,

15. ellatja a Kbzbeszerzési Dontbbizottsdg eldtti eljardsban a minisztérium képviseletét.”

. Az SzMSz 2. fliggelék,Stratégiai Féosztaly” alcim a) pontja a kovetkezd 4. alponttal egészl ki:

(A Stratégiai Féosztdly koordindcids feladatai kérében)

4. az elemzé, értékeld, dontés-elékészitd tevékenységeket tdmogatd adat- és szolgaltatasigényekkel kapcsolatos
tgyekben kapcsolatot tart a Kézponti Statisztikai Hivatallal.”
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9.

10.

Az SzMSz 2. fliggelék,, Stratégiai Féosztaly” alcim b) pontja a kdvetkezd 11. alponttal egészil ki:

(A Stratégiai Féosztdly funkciondlis feladatai kérében)

,11. ellatja a tarca képviseletét a Nemzeti Statisztikai Koordindcids Testiiletben, az ott elhangzottakrdl tajékoztatja
a Koordinaciés Féosztalyt.

Az SzMSz 2. fiiggeléke az ,Egészségligyért Felel6s Allamtitkari Titkarsag” alcimet kévetéen a kévetkezé alcimmel
egészil ki:

~Egészségiigyi Tudomanyos Tanacs Titkarsaga

Az Egészségligyi Tudoményos Tanacs Titkarsdga funkciondlis feladatai kérében

1. elldtja az Egészségligyi Tudomanyos Tanacs (a tovabbiakban: ETT) szervei (elndkség, egészségugyi terlileten
mukodd igazsaglgyi szakért6i testlilet, tudomanyos és kutatdsetikai bizottsag, klinikai farmakoldgiai etikai
bizottsdg, human reprodukciés bizottsag, klinikai és kutatdsi, valamint kutatdsi és fejlesztési bizottsag)
dontés-el6készits, szervezd, koordinald és adminisztrativ feladatait,

2. biztositja az ETT szervei jogszabdlyban el6irt feladatai elldtasanak feltételeit, el6késziti, szervezi az allasfoglalasaik
és hatdrozataik végrehajtasat,

3. koordindlja az egészségligyi agazat kutatdsszervezé tevékenységét az ETT kutatdsi és fejlesztési bizottsdganak
javaslatai alapjan, ennek keretében

3.1. javaslatokat dolgoz ki a hazai egészséguigyi dgazati kutatdsokra, ezen beliil a prioritdsokra,

3.2. a miniszter, illetve az 4llamtitkar dontése és az ETT illetékes szerveinek véleménye alapjan elldtja a palyazatok
kiirdsaval kapcsolatos feladatokat,

3.3. gondoskodik a jévahagyott palyazatok tekintetében a tdmogatdasok teljesitésérdl,

3.4. ellenérzi a tdmogatasi 6sszegek felhasznalasat, és beszamoltatja a témavezetdket,

3.5. Osszedllitia és szerkeszti a minisztériumi kutatasokkal kapcsolatos kiadvanyokat, elemzi a kutatasok
eredményeit, értékels jelentést készit,

4. megbizas alapjan képviseli a minisztériumot az MTA Orvosi Tudomanyok Osztilydban, a Nemzeti Kutatasi,
Fejlesztési és Innovécids Hivatal illetékes szakmai bizottsdgaiban, az MTA akadémiai kutatasi palyazati tanacsaiban
és mas tudomanyiranyitasi szervezetekben, az egészségligyi agazati tudomanypolitikai és tudomanyszervezési
kérdések teriiletén elSterjesztéseket készit a minisztérium vezetése részére,

5. el6késziti, szervezi az egészségligyi agazati kutatdsokkal kapcsolatos nemzetkozi egylittmiikodést, elldtja
a kormanykozi tudomanyos és technologiai egylttmikodések tertiletén felmerilt szakmai feladatokat, az eurdpai
unioés tudomanyos kutatasi programok koordinélasat, és kapcsolatot tart az Eurépa Tanacs szakmai bizottsagaival,

6. koordindlja a bioetikai és az ehhez kapcsolédé jogi — kiilondsen a biotechnolégia, géntechnoldgia, az emberi
genetikai dllomanyra vonatkozé kutatdsok, vizsgélatok, beavatkozasok, szlirések, a személyek emberi jogainak és
méltésdganak a bioldgiai és az orvostudomany alkalmazasakor torténé védelme - teriiletekre vonatkozé szakmai
anyagok el6készitését, a bioetika és a tudomany fejlédését figyelemmel kisérve ezekre javaslatot tesz,

7. figyelemmel kiséri az Eurdpa Tanacsnak az ember emberi jogainak és méltésdganak védelmérdl, tekintettel
a biolégia és az orvostudomdny alkalmazéasara, az emberi jogokrdél és a biomedicinarél sz6lé, Ovieddban,
1997. 4prilis 4-én kelt Egyezményében foglaltak végrehajtasat, és annak kormanyzati szintl végrehajtasa médjara
javaslatot tesz,

8. szakmailag el6késziti a bioetikai targyd - kilondsen az Eurépa Tanacsnak az ember emberi jogainak és
méltésdganak védelmérdl, tekintettel a biolégia és az orvostudomdny alkalmazéséara, az emberi jogokrol és
a biomedicinarél szold, Ovieddban, 1997. aprilis 4-én kelt Egyezményéhez kapcsolodd, illetve azzal Gsszefliggd —
nemzetkdzi dokumentumok Magyarorszag altal tervezett jévahagyasat,

9. kozremUikodik a bioetika és a hozza kapcsolédo jogteriilet hazai kommunikacidjadban (ideértve tudomanyos és
ismeretterjeszté anyagok el6készitését, elkészitését is), megismertetésében, népszerlsitésében,

10. ellatja a kormanyzati koordinéciés feladatokat a Magyar Koztdrsasagnak az Eurépa Tandcsnak az ember emberi
jogainak és méltésaganak védelmérdl, tekintettel a bioldgia és az orvostudomany alkalmazasara, az emberi jogokrdl
és a biomedicinardl szold, Ovieddban, 1997. aprilis 4-én kelt Egyezménye végrehajtasaval kapcsolatos feladatairdl
52616 2022/2002. (Il. 1.) Korm. hatarozatban foglaltak alapjan,

11.irdnyitja az Egészségligyi Szakmai Kollégium munkajat.”
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

Az SzMSz 2. fiiggelék Az Egészségiigy Szakmai Iranyitasaért Felel6s Helyettes Allamtitkar Titkarsaga” alcime helyébe
a kovetkezé rendelkezés lép:

~Egészségiigy Szakmai Iranyitasaért Felelos Helyettes Allamtitkari Titkarsag

Az Egészségligy Szakmai Irdnyitasaért Felels Helyettes Allamtitkari Titkarsag

1. ellatja az 1. melléklet 143. §-dban meghatarozott feladatokat,

2. el6késziti, koordindlja, szlikség esetén megvaldsitja az egészségpolitikai szempontbdl stratégiailag fontos
programokat, illetve gondoskodik azok megvalésitasarol.”

Az SzMSz 2. fiiggelék,Egészségbiztositasi Féosztaly” alcim a) pont 4. alpontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés ép:
(Az Egészségbiztositdsi Féosztdly kodifikdcios feladatai kérében)
/4. javaslatot tesz — a CSED és a GYED kivételével — az egészségbiztositas pénzbeli ellatdsainak szabalyaira.”

Az SzMSz 2. fuggelék ,Egészségbiztositasi Féosztaly” alcim b) pont 9-14. alpontja helyébe a kovetkezé
rendelkezések |épnek:

(Az Egészségbiztositdsi F6osztdly funkciondlis feladatai kérében)

,9. fellilvizsgdlja a természetbeni és — a CSED és a GYED kivételével — a pénzbeli elldtasokra vonatkozé, NEAK altal
készitett koltségvetési elemzéseket, hatasvizsgalatokat,

10. feltigyeli az analitikus és koltségvetési szemléletli elemzéseket, hatdsvizsgalatokat a természetbeni és — a CSED
és a GYED kivételével — a pénzbeli elldtasokra vonatkozéan,

11. szakmai szempontbdl felligyeli a kormanyhivataloknak — a CSED és a GYED kivételével — az egészségbiztositas
pénzbeli elldtasaival kapcsolatos feladatait,

12. elldtia a NEAK, valamint a MAK feladat- és hataskdrébe tartozé egészségbiztositassal kapcsolatos
minisztériumhoz érkezé megkeresések, panaszos tigyek intézését,

13. kozrem(kodik a kormanyhivatalok szakmai munkdjanak el8segitése érdekében a tappénzzel, baleseti
tdppénzzel, utazéasi koltségtéritéssel kapcsolatos jogszabalyok szakmai szabalyainak egységes érvényesitésével
osszefliggésben kiadott korlevelek, tajékoztatok koordinacidjaban,

14. fellgyeli — a CSED és a GYED kivételével — az egészségbiztositas pénzbeli ellatasaival, izemi balesettel, baleseti
tdppénzzel, utazési koltségtéritéssel kapcsolatos, valamint az E. Alap koltségvetésében meghatarozott feladatokat,
ideértve a TAJ szam képzésével, nyilvantartasaval kapcsolatos tevékenységet.”

Az SzMSz 2. fiiggelék ,Nemzetkdzi Kapcsolatokért Felelés Helyettes Allamtitkari Titkarsag” alcim b) pont 4. alpontja
helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:

(A Nemzetkézi Kapcsolatokért Felels Helyettes Allamtitkdri Titkdrsdg koordindciés feladatai kirében)

4. koordindlja a nemzetkozi és Karpat-medencei kapcsolatokért felelés allamtitkdr, valamint a nemzetkozi
kapcsolatokért felelés helyettes allamtitkar altal meghatdrozott, tobb szervezeti egységet érinté feladatok
végrehajtasat,”

Az SzMSz 2. fuggelék ,Szocidlis és Gyermekjéléti Szolgdltatdsok Fbosztalya” alcim e) pontja a kovetkezd
15-17. alponttal egészul ki:

(A Szocidlis és Gyermekjoléti Szolgdltatdsok Féosztdlya egyéb feladatai kbrében)

,15. mUkodteti az Id6sellatas Orszagos Szakmai Kollégiumat,

16. mkodteti az Addiktoldgiai Orszagos Szakmai Kollégiumot,

17. mkodteti a Hajléktalantigyi és Lakhatdsi Orszagos Szakmai Kollégiumot.”

Az SzMSz 2. fuggelék

a) ,Sajté és Kommunikaciés Féosztaly” alcim a) pont 16. alpontjadban a,b) pontja altal el6irt” szovegrész helyébe
a,c) pontja altal eldirt” szoveg,
b) ,Kdzigazgatéasi Allamtitkari Titkdrsag” alcim c) pont 1. alpontjaban a ,Jogi és Perképviseleti Féosztéllyal”

szovegrész helyébe a ,Kodifikaciés Féosztallyal” szveg, a ,Jogi és Perképviseleti FGosztalyt” szovegrész
helyébe a,Kodifikacids Féosztalyt” szoveg,

<) ,Gazdélkodasi Féosztdly” alcim b) pont 2. alpontjdban, ,Mdédszertani és Szabdlyozési F&osztaly” alcim
28. pontjaban, ,Pénziigyi Féosztaly” alcim b) pont 20. alpontjdban a ,Jogi és Perképviseleti Féosztallyal”
szbvegrész helyébe a,Perképviseleti Féosztallyal” széveg,
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17.

d) Az Agazatfinanszirozasi, Teljesitményjavitasi és Elemzési Féosztaly” alcim b) pont 3. alpontjéban az ,évente
kiaddsra keriil6é Orszégos Statisztikai AdatgyUjté Programhoz” szovegrész helyébe az,OSAP-hoz"” széveg,
e) Az Agazatfinanszirozasi, Teljesitményjavitasi és Elemzési Féosztaly” alcim c) pont 3. alpontjaban az ,AEEK”

szdvegrész helyébe az,Allami Egészségligyi Ellaté Kézpont (a tovabbiakban: AEEK)” széveg
lép.

Hatalyat veszti a 2. figgelék
a) 4. A csalad- és ifjusagligyért felel6s allamtitkar altal irdnyitott szervezeti egységek” cime,

b) ,5.1. Az egészségligy szakmai irdnyitdsaért felel6s helyettes allamtitkar altal irdnyitott szervezeti egységek”
cim ,Egészségligyi Stratégiai és Szakmai Felligyeleti Féosztaly” alcime,

<) ,5.1. Az egészségiigy szakmai iranyitasaért felel6s helyettes allamtitkar altal irdnyitott szervezeti egységek”
cim ,Egészségiigyi Agazati Humaneréforrési és Apolasiigyi Féosztaly” alcime,

d) ,10.2. A szocidlis Ugyekért felelés helyettes allamtitkar altal iranyitott szervezeti egységek” cim

,Fogyatékossaguligyi Féosztaly” alcim b) pont 1. alpontja.



A minisztérium szervezeti egységei

3. fiiggelék a 18/2020. (X. 21.) EMMI utasitdshoz

»3. figgelék

Irdnyit6 vezetd

A, Irdnyitd vezetd - 2. szint Irdnyitd vezetd - 3. szint Féosztaly neve Osztaly neve Kod
Emberi 1.3.
eréforrasok
minisztere

Miniszteri Kabinet 1.3.0.0.1.
Miniszteri Titkarsag 1.3.0.0.1.1.
Miniszteri Kapcsolatok 1.3.0.0.2.
Féosztélya
Program-el6készité és 1.3.0.0.2.1.
Koordinacids Osztaly
Informacids és Kommunikaciés | 1.3.0.0.2.2.
Osztély
Miniszteri Stratégiai Féosztaly 1.3.0.0.3.
Elismerések El6készité Osztalya | 1.3.0.0.3.1.
Oktatasi Jogok Biztosanak 1.3.0.0.4.
Hivatala
Vizsgalati Osztaly 1.3.0.0.4.1.
Elemz6 Osztaly 1.3.0.04.2.
Integralt Jogvédelmi Szolgélat 1.3.0.0.5.
Jogvédelmi Médszertani Osztaly | 1.3.0.0.5.1.
Jogvédelmi Stratégiai Osztaly 1.3.0.0.5.2.
Jogvédelmi Vizsgalati Osztaly 1.3.0.0.5.3.
Protokoll Féosztaly 1.3.0.0.6.
Diploméciai Protokoll Osztaly 1.3.0.0.6.1.
Protokoll Osztaly 1.3.0.0.6.2.
Sajté és Kommunikacios 1.3.0.0.7.
Féosztaly
Sajtékapcsolatok Osztalya 1.3.0.0.7.1.
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Irdnyit6 vezetd

. Iranyitd vezetd - 2. szint Iranyitd vezetd - 3. szint Féosztaly neve Osztaly neve Kod
Belsé Kommunikacios és 1.3.0.0.7.2.
Szolgaltaté Osztély
Sajtépolitikai Osztaly 1.3.0.0.7.3.
Egészséges Budapest Program 1.3.0.0.8.
Féosztélya
Kozigazgatasi allamtitkar 1.3.1.
Kézigazgatasi Allamtitkari 1.3.1.0.1.
Titkdrsag
Titkarsagi, Ugyiratkezelési és 1.3.1.0.1.1.
Szervezési Osztaly
Szervezetellatasi Osztaly 1.3.1.0.1.2.
Ugyfélszolgalati és Ugyviteli 1.3.1.0.2.
Féosztaly
Ugyfélszolgalati Osztaly 1.3.1.0.2.1.
Ugyviteli Osztaly 1.3.1.0.2.2.
Szervezetbiztonsagi, 1.3.1.0.3.
Informatikai és
Dokumentécids Féosztaly
Szervezetbiztonsagi Osztaly 1.3.1.0.3.1.
Informatikai Osztaly 1.3.1.0.3.2.
Dokumentéciés Osztaly 1.3.1.0.3.3.
Belsé Ellenérzési Féosztaly 1.3.1.0.4.
Pénzligyi Szabalyszer(iségi 1.3.1.0.4.1.
Ellendérzési Osztaly
Rendszer- és 1.3.1.0.4.2.
Teljesitményellenérzési Osztaly
Jogi ligyekért felel6s helyettes 1.3.1.1.
allamtitkar
Jogi Ugyekért Felelés 1.3.1.1.1.
Helyettes Allamtitkari
Titkdrsag
Adatvédelmi Osztaly 1.3.1.1.1.1.

14%4
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Irdnyit6 vezetd

. Iranyitd vezetd - 2. szint Irdnyitd vezetd - 3. szint Féosztaly neve Osztaly neve Kod

Kodifikacids Féosztaly 1.3.1.1.2.
Egészségpolitikai Jogi Osztaly 1.3.1.1.2.1.
Kulturalis és Sportjogi Osztaly 1.3.1.1.2.2.
Oktatésjogi Osztély 1.3.1.1.2.3.
Szocidlis Jogi Osztaly 1.3.1.1.2.4.

Perképviseleti Féosztaly 1.3.1.1.3.
Perképviseleti Osztaly 1.3.1.1.3.1.
Magénjogi Osztaly 1.3.1.1.3.2.

Koltségvetési, gazdalkodasi és 1.3.1.2
személytgyi helyettes allamtitkar

Koltségvetési, Gazdalkodasi és 1.3.1.2.1.

Személyligyi Helyettes

Allamtitkari Titkarsag

Gazdélkodasi Féosztaly 1.3.1.2.2.
Pénziigyi és Szamviteli Osztaly 1.3.1.2.2.1.
llletménygazdalkodasi Osztaly 13.1.2.2.2.
Projekttamogaté és Elemzé 1.3.1.2.2.3.
Osztély
Nemzetkozi Utazésszervezési 1.3.1.2.2.4.
Osztély

Koltségvetési Féosztaly 1.3.1.2.3.
Fejezeti Gazdalkodasi Osztaly 1.3.1.2.3.1.
Fejezeti Kezelés( El6iranyzatok | 1.3.1.2.3.2.
Szamviteli Osztalya
Intézményi Koltségvetési 1.3.1.2.3.3.
Feligyeleti Osztaly
Fejezeti Kezelésu ElSiranyzatok 1.3.1.2.3.4.
Pénzligyi Osztélya

Személyligyi Féosztaly 1.3.1.2.4.
Munkaligyi Osztaly 1.3.1.2.4.1.
Munkaligyi és Adminisztracios 1.3.1.2.4.2.

Osztély
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Irdnyit6 vezetd

. Iranyitd vezetd - 2. szint Iranyitd vezetd - 3. szint Féosztaly neve Osztaly neve Kod

Munkaligyi Tamogato6 Osztély 1.3.1.2.4.3.
Személyuigyi Koordinécids 1.3.1.2.4.4.
Osztély
Humaneréforras-fejlesztési 1.3.1.2.4.5.
Osztély

Portfélidkezel$ Féosztaly 1.3.1.2.5.
Portfolidkezel6 Operativ Osztaly | 1.3.1.2.5.1.
Portfélidfinanszirozasi Osztaly 1.3.1.2.5.2.
Portfolidellenérzési Osztaly 1.3.1.2.5.3.
Intézményellendrzési Osztaly 1.3.1.2.5.4.

Vagyongazdalkodasi Féosztaly 1.3.1.2.6.
Vagyongazdalkodasi 1.3.1.2.6.1.
Koordindcios és Operativ Osztaly
Vagyongazdélkodasi Ellenérzési | 1.3.1.2.6.2.
Osztély

Kozbeszerzési Féosztaly 1.3.1.2.7.
Operativ Kdzbeszerzési Osztdly | 1.3.1.2.7.1.
Kozbeszerzési Kontrolling 1.3.1.2.7.2.
Osztaly

Koordinacios tigyekért felelés helyettes 1.3.1.3.
allamtitkar

Koordinaciés Ugyekért Felel6s 1.3.1.3.1.

Helyettes Allamtitkari

Titkdrsag

Koordindcioés Féosztaly 1.3.1.3.2.
Szervezeti Koordindcids Osztaly | 1.3.1.3.2.1.
Kormanyzati Koordinéciés 1.3.1.3.2.2.
Osztély
Agazatkézi Koordinaciés Osztaly | 1.3.1.3.2.3.

Parlamenti allamtitkér 1.3.2.
Parlamenti Allamtitkari 1.3.2.0.1.

Titkdrsag

91es
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Irdnyit6 vezetd

. Iranyitd vezetd - 2. szint Irdnyitd vezetd - 3. szint Féosztaly neve Osztaly neve Kod
Stratégiai Ugyekért felelés helyettes 1.3.2.1.
allamtitkar

Stratégiai Ugyekért Felelés 1.3.2.1.1.

Helyettes Allamtitkari

Titkdrsag

Stratégiai Féosztaly 1.3.2.1.2.
Elemzési Osztaly 1.3.2.1.2.1.
Adatmenedzsment Osztaly 1.3.2.1.2.2.

Parlamenti Féosztaly 1.3.2.1.3.
Parlamenti Kapcsolattartasi 1.3.2.1.3.1.
Osztély
Parlamenti Egylttmukodési 13.2.1.3.2.
Osztaly

Egészségligyért felel6s 1.3.3.
allamtitkar

Egészségligyért Felel6s 1.3.3.0.1.

Allamtitkari Titkarsag
Egészségligyi Perek Osztalya 1.3.3.0.1.1.

Egészségligyi Tudoményos 1.3.3.0.2.

Tanacs Titkarsdga

Egészségligy szakmai irdnyitasaért 1.3.3.1.
felel6s helyettes allamtitkar

Egészségligy Szakmai 1.3.3.1.1.

Irdnyitasaért Felelés Helyettes

Allamtitkari Titkarsag

Gyogyszerészeti és 1.3.3.1.2.

Orvostechnikai Féosztaly
Gyogyszeriigyi Osztaly 1.3.3.1.2.1.
Orvostechnikai Eszkdzok, 1.3.3.1.2.2.

Gyobgyaszati Segédeszkozok
és Gyogyaszati Ellatasok
Osztélya
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Irdnyit6 vezetd

I Iranyité vezetd - 2. szint Iranyité vezetd - 3. szint Féosztaly neve Osztaly neve Kod

Egészségpolitikai Féosztaly 1.3.3.1.4.
Min&ségligyi és Betegbiztonsagi | 1.3.3.1.4.1.
Osztély
Egészségligyi Elldtasszervezési 1.3.3.1.4.2.
Osztély
Kbzegészségligyi, 1.3.3.1.4.3.
Kérhazhigiénés és
Jarvanyfeliigyeleti Osztaly

Népegészségligyi Féosztaly 1.3.3.1.5.
Fokuszpontok Mlkodtetéséért 1.3.3.1.5.1.
Felel6s Osztaly
Egészségfejlesztési lrodak 1.3.3.1.5.2.
Koordindcidjaért Felelés Osztaly
Népegészségligyi Programok 1.3.3.1.5.3.
Megvalositasaért Felelds Osztaly

Egészségligyi finanszirozasi és 1.3.3.2.
rendszerfejlesztési helyettes allamtitkar

Egészséglgyi Finanszirozasi 1.3.3.2.1.

és Rendszerfejlesztési

Helyettes Allamtitkari

Titkdrsag

Egészségligyi Koltségvetési 1.3.3.2.2.

Féosztaly
Tervezési Osztaly 1.3.3.2.2.1.
Beszamolé-ellendrzési Osztaly 1.3.3.2.2.2.
Fejezeti Kezelésu Elirdnyzatok 1.3.3.2.2.3.
Osztalya

Egészségbiztositasi Féosztaly 1.3.3.2.3.
Egészségbiztositasi Koltségvetési | 1.3.3.2.3.1.
Osztély
Egészségbiztositasi Szabdlyozasi | 1.3.3.2.3.2.

Osztély
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Irdnyit6 vezetd

I Iranyité vezetd - 2. szint Iranyité vezetd - 3. szint Féosztaly neve Osztaly neve Kod
Egészségfinanszirozas-technikai | 1.3.3.2.3.3.
Osztély
Egészségbiztositasi Ellatasi, 1.3.3.2.4.
Igazgatési és Koordinacios
Féosztaly
Baleseti Megtéritési és 1.3.3.2.4.1.
Gyogyszertari El6vasarlasi Jog
Gyakorlasat Koordinalé Osztaly
Keres6képtelenséget Koordindld | 1.3.3.2.4.2.
Osztély
Agazatfinanszirozasi, 1.3.3.2.5.
Teljesitményjavitasi és
Elemzési Féosztaly
Gazdélkodasmonitoring Osztaly | 1.3.3.2.5.1.
Statisztikai és Adatelemzési 1.3.3.2.5.2.
Osztély
Egészségbiztositasi Alap 1.3.3.2.6.
Kontrolling Féosztdlya
Pénzligyi Ellen6rzési Osztaly 1.3.3.2.6.1.
Szakmai Ellendrzési Osztaly 1.3.3.2.6.2.
Nemzeti Egészségbiztositasi 1.3.3.2.7.
Alapkezelé MUkodtetéséért
Felel6s Féosztaly
Pénzligyi, Szamviteli, 1.3.3.2.7.1.
llletményszamfejtési és
Bérgazdalkodasi Osztaly
Koltségvetési Osztaly 13.3.2.7.2.
Egészségligyi fejlesztésekért felel6s 1.3.3.3.
helyettes allamtitkar
Egészségligyi Fejlesztésekért 1.3.3.3.1.

Felelés Helyettes Allamtitkari
Titkdrsag
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Iranyité vezeté

1 oint Irdnyito vezetd — 2. szint Iranyit6 vezetd - 3. szint Féosztaly neve Osztaly neve Kod
Egészségligyi 1.3.3.3.2.
Fejlesztéspolitikai Féosztaly

Fejlesztéspolitikai és 1.3.3.3.2.1.
-tervezési Osztaly
Programfelligyeleti, Monitoring | 1.3.3.3.2.2.
és Koordinéciés Osztaly
E-health Koordinacids Osztaly 1.3.3.3.2.3.
Egészséglgyi Infrastruktura- 1.3.3.3.3.
és Human Fejlesztések
Féosztalya
Apolasiigyi és Egészségligyi 1.3.3.3.3.1.
Szakképzési Osztaly
Agazati Huméneréforras- 1.3.3.3.3.2.
stratégiai és -fejlesztési Osztaly
Egészségligyi Felséfoku 1.3.3.3.3.3.
Szakképzési Koordinacios
Osztély
Egészségligyi Stratégiai és 1.3.3.34.
Szakmai Felligyeleti Féosztaly
Szakmai Stratégiai és 1.3.3.34.1.
Médszertani Osztaly
Ellatérendszer Szakmai 1.3.3.3.4.2.
Feligyeleti Osztélya
Hattérintézmény-kapcsolati 1.3.3.3.4.3.
Osztély
Kulturdért felelds allamtitkar 1.3.4.
Kultaréért Felel®s Allamtitkari 1.3.4.0.1.
Titkarsag
Kormanykézi Ugyek Osztélya 1.3.4.0.1.1.
Kulturdlis Kapacitasok Osztélya 1.3.4.0.1.2.

0zes
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Irdnyit6 vezetd

. Iranyitd vezetd - 2. szint Irdnyitd vezetd - 3. szint Féosztaly neve Osztaly neve Kod
Mdavészeti, kozmUvelddési és 1.3.4.1.
kozgyljteményi tigyekért felelés
helyettes allamtitkar

Mlivészeti, Kozmivel6dési és 1.3.4.1.1.
Kézgyjteményi Ugyekért
Felelés Helyettes Allamtitkari
Titkdrsag
El6add-miivészeti Féosztaly 1.3.4.1.2.
Zenei Osztély 1.3.4.1.2.1.
Szinhazi Osztaly 1.3.4.1.2.2.
Kézmuvel6dési és 1.3.4.1.3.
AlkotédmUvészeti Féosztaly
AlkotémUvészeti Osztaly 1.3.4.1.3.1.
Kézmuvel6dési Osztaly 1.3.4.1.3.2.
Muzeumi Féosztaly 1.3.4.1.4.
Muzeumi Osztély 1.3.4.1.4.1.
Magyarsagkutatasi Osztaly 1.3.4.1.4.2.
Konyvtari és Levéltari 1.3.4.1.5.
Féosztaly
Konyvtari Osztaly 1.3.4.1.5.1.
Levéltari Osztaly 1.3.4.1.5.2.
Kulturdlis fejlesztésekért és 1.3.4.2.
finanszirozasért felelés helyettes
allamtitkar
Kulturdlis Fejlesztésekért és 1.3.4.2.1.
Finanszirozésért Felel6s
Helyettes Allamtitkari
Titkdrsag
Kulturalis Fejlesztési és 1.3.4.2.2.
Monitoring Féosztaly
Kulturdlis Fejlesztési Osztaly 1.3.4.2.2.1.
Kulturélis Monitoring Osztély 1.3.4.2.2.2.
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Irdnyit6 vezetd

. Iranyitd vezetd - 2. szint Iranyitd vezetd - 3. szint Féosztaly neve Osztaly neve Kod
Kultdrafinanszirozasi és 1.3.4.2.3.
Szervezési Féosztaly
Kulturdlis Szervezési Osztaly 1.3.4.2.3.1.
Kulturafinanszirozasi Osztaly 1.3.4.2.3.2.
Nemzetkozi és 1.3.5.
Karpat-medencei
kapcsolatokért felelds
allamtitkar
Nemzetkozi és 1.3.5.0.1.
Karpat-medencei
Kapcsolatokért Felel6s
Allamtitkari Titkarsag
UNESCO Magyar Nemzeti 1.3.5.0.1.1.
Bizottsaganak Titkarsaga
Kilhoni Kéznevelési 1.3.5.0.2.
Programok Féosztalya
Kilhoni Tanuloi és Pedagégus 1.3.5.0.2.1.
Ugyek Osztalya
Kulhoni Kéznevelési 1.3.5.0.2.2.
Intézmények Osztalya
Nemzetkozi kapcsolatokért felelés 1.3.5.1.
helyettes allamtitkar
Nemzetkozi Kapcsolatokért 1.3.5.1.1.
Felel6s Helyettes Allamtitkari
Titkdrsag
Nemzetkdzi Koordinacids 1.3.5.1.1.1.
Osztély
Bilateralis Projektekért és 1.3.5.1.3.
Kapcsolatokért Felelds
Féosztaly
Projekt Osztaly 1.3.5.1.3.1.
Bilaterdlis Kapcsolatok Osztélya | 1.3.5.1.3.2.

s
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Irdnyit6 vezetd

. Iranyitd vezetd - 2. szint Irdnyitd vezetd - 3. szint Féosztaly neve Osztaly neve Kod
Multilaterdlis Kapcsolatokért 1.3.5.1.4.
Felel6s Féosztaly
Eurépai Unids és Multilateralis 1.3.5.1.4.1.
Szakpolitikai Feladatokat Ellato
Osztaly
Nemzetkdzi és Eurépai Unids 1.3.5.1.4.2.
Normavizsgélati Feladatokat
Ellaté Osztaly
Oktatasi Ugyek Eurépai Unios 1.3.5.1.4.3.
és Multilateralis Osztélya
Ifjusagi, Kulturalis és Sportligyek | 1.3.5.1.4.4.
Eurépai Unids és Multilateralis
Osztélya
Koznevelésért felel6s 1.3.6.
allamtitkdr
Koéznevelésért Felel&s 1.3.6.0.1.
Allamtitkari Titkarsag
Koznevelésért felelés helyettes 1.3.6.1.
allamtitkar
Koznevelésért Felel6s 1.3.6.1.1.
Helyettes Allamtitkari
Titkarsag
Kéznevelés-igazgatasi 1.3.6.1.2.
Féosztaly
Tanligyigazgatasi Osztaly 1.3.6.1.2.1.
Kiemelt Figyelmet Igényl6 1.3.6.1.2.2.
Gyermekek, Tanulék Ugyeinek
Osztélya
Nem Allami Kéznevelési 1.3.6.1.2.3.

Intézmények Osztélya
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Irdnyit6 vezetd

I Iranyité vezetd - 2. szint Iranyité vezetd - 3. szint Féosztaly neve Osztaly neve Kod
Kbznevelési Stratégiai 1.3.6.1.3.
Féosztaly
Kéznevelési és Szakképzési 1.3.6.1.3.1.
Programkoordinécids Osztaly
Palyazatok és Projektek Osztélya |1.3.6.1.3.2.
Koznevelési 1.3.6.1.4.
Tartalomfejlesztési Fosztaly
Tartalom-, Médszertan- és 1.3.6.1.4.1.
Programfejlesztési Osztaly
Digitélis Tartalomfejlesztési 1.3.6.1.4.2.
Osztaly
Koznevelési 1.3.6.1.5.
Intézményiranyitasi és
Finanszirozési Féosztaly
Koznevelési Intézményiranyitasi | 1.3.6.1.5.1.
Osztély
Kdznevelési Finanszirozési 1.3.6.1.5.2.
Osztély
Sportért felelés allamtitkar 1.3.7.
Sportért Felelés Allamtitkari 1.3.7.0.1.
Titkdrsag
Sportigazgatasért és sportagfejlesztésért 1.3.7.1.
felel6s helyettes allamtitkar
Sportigazgatasért és 1.3.7.1.1.
Sportagfejlesztésért Felels
Helyettes Allamtitkari
Titkarsag
Sportszakmai és Utanpétlas- 1.3.7.1.2.
nevelési Féosztaly
Sportszakmai és Utanpétlas- 1.3.7.1.2.1.
nevelési Osztaly
Sportligyi és Tervezési Osztaly 1.3.7.1.2.2.
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Irdnyit6 vezetd

1 ot Iranyit6 vezetd - 2. szint Iranyit6 vezetd - 3. szint Féosztaly neve Osztaly neve Kod
Sportirdnyitasi és 1.3.7.1.3.
Sportagfejlesztési Féosztaly
Sportiranyitasi Osztaly 1.3.7.1.3.1.
Sportagfejlesztési Osztaly 1.3.7.1.3.2.
Sporttdmogatasi és 1.3.7.1.4.
Ellendrzési Féosztaly
Latvanycsapatsport-tamogatasi | 1.3.7.1.4.1.
Osztély
Ellenérzési Osztaly 1.3.7.1.4.2.
Sportinnovacios és 1.3.7.1.5.
-stratégiai Féosztéaly
Sportinnovaciés Osztaly 1.3.7.1.5.1.
Nemzeti Sportinformacids és 1.3.7.1.5.2.
-stratégiai Osztaly
Sportlétesitményekért és 1.3.7.2.
sportkapcsolatokért felel6s helyettes
allamtitkar
Sportlétesitményekért és 1.3.7.2.1.
Sportkapcsolatokért Felelés
Helyettes Allamtitkari
Titkdrsag
Sportlétesitmény- 1.3.7.2.2.
gazdalkodasi és -feltigyeleti
Féosztaly
Sportlétesitmény-gazdalkodasi | 1.3.7.2.2.1.
Osztély
Intézményiranyitasi Osztaly 1.3.7.2.2.2.
Sportlétesitmény-fejlesztési 1.3.7.2.3.
Féosztaly
Sportlétesitmény-fejlesztési 1.3.7.2.3.1.

Osztély
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Irdnyit6 vezetd

. Iranyitd vezetd - 2. szint Iranyitd vezetd - 3. szint Féosztaly neve Osztaly neve Kod
Stratégiai Sportlétesitmények 1.3.7.2.3.2.
Osztélya
Sportkapcsolati Féosztaly 1.3.7.2.4.
Sportkapcsolatokért Felelés 1.3.7.2.4.1.
Osztély
Médszertani Osztaly 1.3.7.2.4.2.
Szocialis igyekért felel6s 1.3.8.
allamtitkar
Szocialis Ugyekért Felelés 1.3.8.0.1.
Allamtitkari Titkarsag
Szocidlis Koltségvetési és 1.3.8.0.2.
Intézményfelligyeleti
Féosztaly
Koltségvetési Koordinacios és 1.3.8.0.2.1.
Tervezési Osztaly
Intézményfelligyeleti Osztaly 1.3.8.0.2.2.
Szocialis Fejlesztéspolitikai 1.3.8.0.3.
Féosztaly
Monitoring és Végrehajtasi 1.3.8.0.3.1.
Osztaly
Tervezési Osztaly 1.3.8.0.3.2.
Szocialis igyekért felel6s helyettes 1.3.8.1.
allamtitkar
Szociélis Ugyekért Felelés 1.3.8.1.1.
Helyettes Allamtitkari
Titkdrsag
Tamogatasi és Foglalkozasi 1.3.8.1.2.
Rehabilitaciés Féosztaly
Segélyek és Tamogatdsok 1.3.8.1.2.1.
Osztélya
Foglalkozési Rehabilitacios 1.3.8.1.2.2.

Osztély
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Irdnyit6 vezetd

. Iranyitd vezetd - 2. szint Irdnyitd vezetd - 3. szint Féosztaly neve Osztaly neve Kod
Szocidlis és Gyermekjoléti 1.3.8.1.3.
Szolgaltatdsok Féosztalya
Szolgaltatasok Osztalya 1.3.8.1.3.1.
Szolgaltatéstervezési Osztaly 1.3.8.1.3.2.
Hatosagi Osztaly 1.3.8.1.3.3.
Gyermekvédelmi és Gyamugyi 1.3.8.1.4.
Féosztaly
Gyermekvédelmi Osztaly 1.3.8.1.4.1.
Gyamiigyi és Ordkbefogadasi 1.3.8.1.4.2.
Ugyek Osztalya
Fogyatékossagiigyi Féosztaly 1.3.8.1.5.
Szakmai Koordinacids Osztaly 1.3.8.1.5.1.
Fejlesztési Programok Osztalya 1.3.8.1.5.2.
Eurépai unioés 1.3.9.
fejlesztéspolitikaért felels
allamtitkar
Eurépai Unids 1.3.9.0.1.
Fejlesztéspolitikdért Felel6s
Allamtitkari Titkarsag
Projektfelligyeleti és Tervezési 1.3.9.0.2.
Féosztaly
Kiemelt Projektek Osztalya 1.3.9.0.2.1.
Projektfelligyeleti Osztaly 1.3.9.0.2.2.
Stratégiai Tervezési és Fejlesztési | 1.3.9.0.2.3.
Szinergiak Osztélya
Kommunikacids és 1.3.9.0.3.
Partnerségi Féosztaly
Eurépai Uniés Fejlesztések 1.3.9.0.3.1.
Kapcsolattartasi Osztalya
2020 Utani Szabalyozasért és 1.3.9.0.3.2.

Kodzvetlen Programokért Felel6s
Osztély
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Irdnyit6 vezetd

. Iranyitd vezetd - 2. szint Iranyitd vezetd - 3. szint Féosztaly neve Osztaly neve Kod
Kommunikacids és Testileti 1.3.9.0.3.3.
Osztély
Programelemzési és 1.3.9.0.4
Eredménykommunikacids
Féosztaly
Programelemzési Osztaly 1.3.9.04.1.
Eredménykommunikéciés 1.3.9.0.4.2.
Osztély
Eurépai unids fejlesztések 1.3.9.1.
végrehajtasaért felelds helyettes
allamtitkar
Eurdpai Unids Fejlesztések 1.3.9.1.1.
Végrehajtasaért Felelds
Helyettes Allamtitkari
Titkarsag
Szervezési és Koordinécids 1.3.9.1.1.1.
Osztaly
MUikodéstamogatasi Osztély 1.3.9.1.1.2.
Szabalytalansag- és 1.3.9.1.1.3.
Kifogaskezelési Osztaly
Médszertani és Szabalyozasi 1.3.9.1.2.
Féosztaly
Végrehajtas-tdmogatasi Osztdly | 1.3.9.1.2.1.
Ellenérzés-koordinacids és Jogi | 1.3.9.1.2.2.
Osztély
Programzarasi Koordinacios 1.3.9.1.2.3.
Osztély
Adatszolgaltatasi Osztaly 1.3.9.1.2.4.
Ugyfélszolgalati és Ellenérzési 1.3.9.1.3.
Féosztaly
Helyszini és Kozbeszerzés- 1.3.9.1.3.1.
ellenérzési Osztély
Ugyfélszolgalati és Arculati 1.3.9.1.3.2.

Osztaly
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Irdnyit6 vezetd

I Irényit6 vezetd — 2. szint Iranyité vezetd - 3. szint Féosztaly neve Osztaly neve Kod
Palyazati Infrastruktura és 1.3.9.1.3.3.
Iratkezelési Osztaly
Pénziigyi Féosztaly 1.3.9.1.4.
Koveteléskezelési Osztaly 1.3.9.1.4.1.
Pénzligyi Tervezési Osztaly 1.3.9.1.4.2.
Kifizetési Osztaly 1.3.9.1.4.3.
Koznevelési és Felsoktatasi 1.3.9.1.5.
Fejlesztések Féosztalya
Koznevelési Fejlesztések 1.3.9.1.5.1.
Osztélya
Felséoktatasi Fejlesztések 1.3.9.1.5.2.
Osztalya
Felséoktatasi Minéségfejlesztési | 1.3.9.1.5.3.
Osztély
Oktatasi Beruhazasok Osztalya 1.3.9.1.5.4.
Szakmai Tdmogato Osztély 1.3.9.1.5.5.
Kiemelt Fejlesztési Osztaly 1.3.9.1.5.6.
Csalad- és Ifjusagligyi 1.3.9.1.6.
Fejlesztések Féosztalya
Csaladdugyi Fejlesztések Osztélya | 1.3.9.1.6.1.
Ifjusagszakmai Fejlesztések 1.3.9.1.6.2.
Osztélya
Ifjusagligyi Kozosségfejlesztések | 1.3.9.1.6.3.
Osztélya
Szakmai Tamogato Osztély 1.3.9.1.6.4.
Kiemelt Fejlesztési Osztaly 1.3.9.1.6.5.
Egészségligyi és Sport 1.3.9.1.7.
Fejlesztések Féosztalya
Egészségligyi Fejlesztések 1.3.9.1.7.1.
Osztélya
Egészségligyi Beruhazésok 1.3.9.1.7.2.

Osztalya
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Iranyité vezeté

I Iranyité vezetd - 2. szint Iranyité vezetd - 3. szint Féosztaly neve Osztaly neve Kod
Népegészségligyi Fejlesztések 1.3.9.1.7.3.
Osztélya
Szakmai Tamogato Osztély 1.3.9.1.7.4.
Szocidlis és Tarsadalmi 1.3.9.1.8.
Felzérkozasi Fejlesztések
Féosztélya
Szocidlis Fejlesztések Osztélya 1.3.9.1.8.1.
Térsadalmi Befogadasi 1.3.9.1.8.2.
Fejlesztések Osztélya
Szocidlis Beruhdzasok Osztalya 1.3.9.1.8.3.
Tarsadalmi Felzarkézasi 1.3.9.1.8.4.
Fejlesztések Osztélya
Gyermekesély Fejlesztések 1.3.9.1.8.5.
Osztélya
Szakmai Tamogato Osztély 1.3.9.1.8.6.
Horizontalis és RSZTOP 1.3.9.1.9.
Fejlesztések Féosztalya
Terileti Fejlesztések Osztélya 1.3.9.1.9.1.
Tematikus Fejlesztések Osztélya | 1.3.9.1.9.2.
Szakmai Tamogato Osztély 1.3.9.1.9.3.
Kulturdlis, Egyhazi és 1.3.9.1.70.
Tarsadalmi Fejlesztések
Féosztalya
Kulturdlis Fejlesztések Osztalya 1.3.9.1.10.1.
Egyhazi Fejlesztések Osztélya 1.3.9.1.10.2.
Pénzligyi Eszkozok, Tarsadalmi 1.3.9.1.10.3.
Innovacios és Transznacionalis
Fejlesztések Osztélya
Kulturdlis, Egyhazi és Tarsadalmi | 1.3.9.1.10.4.
Fejlesztések Beruhazasi Osztalya
Szakmai Tdmogato Osztély 1.3.9.1.10.5.

(01349
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4. fiiggelék a 18/2020. (X. 21.) EMMI utasitdshoz

1. Az SzMSz 4. fuggelék . Koltségvetési szervek” cim ,6. Szocidlis teriilet” pontjaban foglalt tablazat 1. sora helyébe

a kovetkezé rendelkezés 1ép:

(Hdttérintézmény

Miniszter hatdskére

Miniszter dltal dtruhdzott
hatdskérben eljdré

felsévezeté

A miniszteri hatdskér gyakorldsdval
Osszefiiggésben kozremiik6dd

szervezeti egység/vezeto)

1. | Szociélis és
Gyermekvédelmi
Féigazgatdsag (SZGYF)
és az SZGYF mint
kozépiranyité szerv
kozrem(ikodésével
iranyitott, allami
fenntartasban 1évé
intézmények

irdnyitas

szocialis igyekért
felel6s helyettes
allamtitkar

feladatkorében:
Gyermekvédelmi és Gyamdugyi
Féosztaly,

Szociélis és Gyermekjoléti
Szolgéltatasok Fosztélya,
Tamogatasi és Foglalkozési
Rehabilitacios Féosztaly,
Fogyatékossaguigyi Féosztaly,
Szociélis Koltségvetési és
Intézményfelligyeleti Féosztaly

2. Az SzMSz 4. fiiggelék ,|. Kdltségvetési szervek” cim ,8. Agazatkézi teriilet” pontjaban foglalt téblazat 1. sora helyébe

a kovetkezé rendelkezés 1ép:

(Hdttérintézmény

Miniszter hatdskére

Miniszter dltal dtruhdzott
hatdskorben eljdré

felsévezetd

A miniszteri hatdskér gyakorldsdval
Osszefiiggésben kbzrem(ikédé

szervezeti egység/vezeto)

1. | Emberi Er6forras

Tamogataskezel 6 (EMET)

irdnyitas

kozigazgatasi
allamtitkar

a kulturdlis tgyekkel 6sszefliggd
feladatok tekintetében: kulturalis
fejlesztésekért és finanszirozasért
felelés helyettes allamtitkar

3. Az SzMSz 4. fuggelék ,Il. A minisztérium tulajdonosi joggyakorlasa alatt 4ll6, illetve a miniszter szakmai felligyeleti,
kdzrem(ikddéi jogositvanya hatélya ald tartozd gazdasagi tarsasagok, tovabba a minisztérium alapitoi joggyakorlasa
alatt 1évé alapitvanyok, kozalapitvanyok” cim ,1. A minisztérium tulajdonosi joggyakorlasa alatt allo, illetve
a miniszter szakmai felligyeleti, kozrem(ikoddi jogositvanya hatalya ald tartozé gazdasagi tarsasagok” pontjaban
foglalt tablazat 18. sora helyébe a kévetkezd rendelkezés Iép:

(Szervezet neve

A miniszter dltal dtruhdzott hatdskérben eljdrd, illetve
az dt nem ruhdzott hatdskorok tekintetében
a miniszter dontéseit el6készité felsévezetd

Miniszteri hatdskor gyakorldsdval
Osszefliggésben kbzrem(ik6do
vezet6)

18. | NEOEMKI Nemzeti
Orvostechnikai Eszkéz
Megfelel6ségértékeld
és Tanusito Kft.

koltségvetési, gazdalkodasi és
személyligyi helyettes allamtitkar

egészségugyért felelés
allamtitkar
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4, Az SzMSz 4. fuggelék

a)

b)

1ép.

. Koltségvetési szervek” cim ,1. Miniszter” pontjaban foglalt tdblazat 2. sordban a ,VERITAS Torténetkutatd
Intézet” sz6vegrész helyébe a ,VERITAS Torténetkutatd Intézet és Levéltar” széveg,

4. Koltségvetési szervek” cim ,7. Sport dgazat” pontjdban foglalt tdbldzat 1. sordban az ,egészségligyi
elldtérendszer miikodtetéséért felelés helyettes allamtitkar, Egészségligyi Koltségvetési Féosztaly”szovegrész
helyébe az ,egészségiigy szakmai iranyitasaért felel6s helyettes allamtitkar, egészségligyi finanszirozasi és
rendszerfejlesztési helyettes allamtitkar, egészségligyi fejlesztésekért felelds helyettes allamtitkar” szoveg

5. Hatdlyat veszti az SzMSz 4. fliggelék

a)
b)

1. Koltségvetési szervek” cim 2. Csalad- és ifjusagligyi teriilet” alcime,

LI A minisztérium tulajdonosi joggyakorlasa alatt allo, illetve a miniszter szakmai felligyeleti, kozremUikod6i
jogositvanya hatdlya ald tartozé gazdasdgi tdrsasdgok, tovabba a minisztérium alapitéi joggyakorlasa alatt
lévé alapitvéanyok, kozalapitvanyok” cim ,1. A minisztérium tulajdonosi joggyakorldsa alatt allo, illetve
a miniszter szakmai felliigyeleti, kdzrem(ikodéi jogositvanya hatélya ald tartozdé gazdasagi tarsasdgok”
pontjaban foglalt tablazat 19. és 20. sora,

LI A minisztérium tulajdonosi joggyakorlasa alatt allo, illetve a miniszter szakmai felligyeleti, kozrem(ikod6i
jogositvanya hatélya ald tartozd gazdasdgi tarsasdgok, tovabba a minisztérium alapitdi joggyakorlasa alatt
lévé alapitvanyok, kdzalapitvanyok” cim ,2. A minisztérium alapitéi joggyakorlasa alatt all6 alapitvanyok,
kozalapitvanyok” pontjaban foglalt tablazat 12. és 13. sora.
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5. fiiggelék a 18/2020. (X. 21.) EMMI utasitdshoz

1. Az SzMSz 6. fuggelék,|. Egészségiigyi dgazat” rész,A) A kiadmanyozasi jogkor atruhdzasa egyéb tigyekben” cimében
foglalt tdblazat 49. sora helyébe a kdvetkezd rendelkezés ép:

Atruhdzott jogkdrben eljdré személy

(Ugytipus megnevezése ) El6készitésért felel)
megnevezése
49. Az egészségligyi szolgdltatok egészségugyért felelés Egészségpolitikai
szakfellgyeletével kapcsolatos miniszteri allamtitkar Féosztaly

feladatok ellatasa [az egészségugyi
szolgaltatok szakfeliigyeletérdl szolo
16/2019. (VII. 30.) EMMI rendelet 5. &
(1) bekezdése, 8. § (2) bekezdése]

2. AzSzMSz 6. fiiggelék, . Egészségligyi agazat”rész,A) A kiadmanyozési jogkor atruhazasa egyéb ligyekben” cimében
foglalt tablazat 84. és 85. sora helyébe a kdvetkezé rendelkezések lépnek:

L i Atruhdzott jogkérben eljdré személy o
(Ugytipus megnevezése ) El6készitésért felel)
megnevezése

84. | A szakmai irdnyité minisztert megilleté egészségugyért felelés Egészségbiztositasi
hatéskorok — a CSED és a GYED allamtitkar Féosztaly
kivételével - az egészségbiztositas pénzbeli
ellatasaival kapcsolatos feladatkoriikben
eljaré kormanyhivatalok tekintetében

[az egészségbiztositasi szervekrél szl
386/2016. (XII. 2.) Korm. rendelet

6.5 (1) bekezdése, a Magyar Allamkincstarrdl
52616 310/2017. (X. 31.) Korm. rendelet

14. 8§ (1) bekezdés b) pontjal

85. | AKincstéar szakmai irdnyitasa keretében egészségugyért felelés Egészségbiztositasi
a minisztert megilleté hataskorok —a CSED | allamtitkar Féosztaly

és a GYED kivételével - az egészségbiztositas

pénzbeli elldtasai tekintetében
[a Magyar Allamkincstarrol sz616 310/2017.
(X.31.) Korm. rendelet 14. § (1) bekezdése]
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3. Az SzMSz 6. fliggelék V1. Szocidlis terilet” rész ,A) A kiadmanyozasi jogkor atruhazasa hatdsagi tigyekben” cimében
foglalt tdblazat 2. sora helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

(Ugytipus megnevezése

Atruhdzott jogk6rben eljdrd személy

megnevezése

El6készitésért felel)

A kormanyhivatal gyermekvédelmi és
gyamdigyi hatdsagi tigyeiben — a gyermekek
napkdzbeni ellatasa és a gyermekek
esélynovel6 szolgaltatasai kivételével -

a fellgyeleti szerv feladatainak ellatasa
[331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet

2. § (4) bekezdése]

szocialis igyekért felel6s
helyettes allamtitkar

Gyermekvédelmi és
Gyamugyi Féosztaly,
Szociélis és Gyermekjoléti
Szolgéltatasok Féosztélya,
Tamogatasi és Foglalkozasi
Rehabilitaciés Féosztaly

4. Az SzMSz 6. fliggelék V1. Szocialis terllet” rész,A) A kiadmanyozasi jogkor atruhazasa hatésagi tigyekben” cimében

foglalt tdblazat a kovetkez6 13. sorral egésziil ki:

(Ugytipus megnevezése

Atruhdzott jogkérben eljdré személy

megnevezése

El6készitésért felel)

13.

Szocidlis alapszolgaltatasok esetén

a befogadott ellatotti [étszam, fér6helyszam
vagy feladatmutato visszavonasa
[369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet 42/A. §-a]

szocialis igyekért felel6s
helyettes allamtitkar

Szocialis és Gyermekjoléti
Szolgaltatasok Féosztalya

5. Az SzMSz 6. fuggelék V1. Szocialis terllet” rész ,B) A kiadmanyozasi jogkor atruhdzasa egyéb lgyekben” cimében

foglalt tdblazat 17. és 18. sora helyébe a kdvetkezé rendelkezések |épnek:

(Ugytipus megnevezése

Atruhdzott jogk6rben eljdré személy

megnevezése

El6készitésért felel)

17.

A befogadasi eljarassal kapcsolatosan

- a gyermekek napkdzbeni elldtasa
kivételével — a miniszter kozleményben teszi
kozzé a naptari évre vonatkozo kapacitast
minden év janudr 15-éig, valamint sziikség
szerint a kapacitasokban év kdzben
bekdvetkez6 véltozast [369/2013. (X. 24.)
Korm. rendelet 19/A. § (1) bekezdése]

szocialis igyekért felels
allamtitkar

Szociélis és Gyermekjoléti
Szolgaltatdsok Féosztalya

18.

Adatlapok, formanyomtatvényok
rendszeresitése a szocialis, — a gyermekek
napkdzbeni ellatasa és a gyermekek
esélyndveld szolgaltatasai kivételével -

a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok engedélyezése és finanszirozasa
lgyében [369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet
15.8 (1) bekezdése, 489/2013. (XII. 18.)
Korm. rendelet 3. § (1) bekezdése]

szocidlis igyekért felel6s
helyettes allamtitkar

Szociélis és Gyermekjoléti
Szolgéltatasok Féosztélya,
Gyermekvédelmi és
Gydmugyi Féosztaly




HIVATALOS ERTESITO -

2020. évi 58. szam

5235

6. Az SzMSz 6. fuggelék V1. Szocialis terllet” rész ,B) A kiadmanyozasi jogkor atruhdzasa egyéb lgyekben” cimében
foglalt tdblazat 57. sora helyébe a kdvetkezé rendelkezés ép:

(Ugytipus megnevezése

Atruhdzott jogkérben eljdrd személy

megnevezése

El6készitésért felel)

57.

A gyermekek napkdzbeni elldtasa és

a gyermekek esélynovel6 szolgaltatdsai
kivételével a szakmai irdnyité minisztert
megilletd hataskorok a mikodést
engedélyezé szervként eljard
kormanyhivatalok tekintetében [a szocialis,
gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halézatok
hatdsagi nyilvantartasarol és ellenbrzésérdl
sz616 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet

5.8 (1)-(2) bekezdése]

szocialis igyekért felel6s
allamtitkar

Szociélis és Gyermekjoléti
Szolgéltatasok Féosztélya,
Gyermekvédelmi és
Gyamugyi Féosztaly

7. Az SzMSz 6. fliggelék ,VI. Szocidlis teriilet” rész ,B) A kiadmanyozasi jogkor atruhazasa egyéb lgyekben” cimében
foglalt tdblazat 59. sora helyébe a kévetkezd rendelkezés Iép:

(Ugytipus megnevezése

Atruhdzott jogkérben eljdrd személy
megnevezése

El6készitésért felel)

59.

Indokolt esetben a szolgaltatd, intézmény,
ellatotti Iétszam, féréhelyszam
befogadasanak sziikségességérél vald
dontés — a gyermekek napkdzbeni ellatdsa
kivételével — az llamhéaztartasért felels
miniszterrel egyetértésben [a szocidlis
igazgatasrdl és szocialis ellatasokrél sz6l6
1993. évi lll. torvény 58/A. § (2f) bekezdése,
a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi
igazgatasrél sz6l6 1997. évi XXXI. térvény
145. § (2f) bekezdése]

szocidlis igyekért felels
allamtitkdr

Szociélis és Gyermekjoléti
Szolgaltatasok Féosztalya

8. Az SzMSz 6. fliggelék ,VI. Szocidlis teriilet” rész ,B) A kiadmanyozasi jogkor atruhazasa egyéb ligyekben” cimében

foglalt tablazat 66. sora helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:

(Ugytipus megnevezése

Atruhdzott jogkdrben eljdré személy

megnevezése

El6készitésért felel)

66.

A Kincstar szocialis, — a gyermekek
napkdzbeni elldtasa és a gyermekek
esélynovel6 szolgaltatdsai kivételével -
gyermekjoléti, gyermekvédelmi és
rehabilitacids nyilvantartasokkal kapcsolatos
feladatainak szakmai iranyitasa [a Magyar
Allamkincstérrol szol6 310/2017. (X. 31.)
Korm. rendelet 14. § (1) bekezdése]

szocialis igyekért felelés
allamtitkar feladatkorében

Tamogatasi és Foglalkozési
Rehabilitaciés Féosztaly,
Szociélis és Gyermekjoléti
Szolgéltatasok Fosztélya,
Gyermekvédelmi és
Gyamlugyi Féosztaly
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9. Az SzMSz 6. fuggelék V1. Szocialis terllet” rész ,B) A kiadmanyozasi jogkor atruhdzasa egyéb lgyekben” cimében
foglalt tablazat a kovetkezd 82-84. sorral egészil ki:

(Ugytipus megnevezése

Atruhdzott jogk6rben eljdré személy

megnevezése

El6készitésért felel)

82.

A személyes gondoskoddst nyujtéd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairdl és miikodésuk feltételeirdl sz616
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet altal
rendszeresitett adatlapok,
formanyomtatvanyok jovahagyasa

[a személyes gondoskoddst nyujtéd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairdl és muikodésik feltételeirdl sz6l6
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet

82. § (4) bekezdése, 87. § (5) bekezdése,
101. § (2) bekezdése, 106. § (2) bekezdése,
113.§ (3) bekezdése, 120. § (2) bekezdése,
135/A. § (1) bekezdés i) pontja, 148/E. &

(1) bekezdése, 153. § (1) bekezdés b) pont
bb) alpontja]

szocialis igyekért felel6s
helyettes allamtitkar

Gyermekvédelmi és
Gyamugyi Féosztély
Szociélis és Gyermekjoléti
Szolgaltatasok Féosztalya

83.

A személyes gondoskoddst nyujté szocialis
intézmények szakmai feladatairol és
mUkodésuk feltételeirdl szol6 1/2000. (1. 7.)
SZCSM rendelet altal rendszeresitett
adatlapok, formanyomtatvényok
jovéhagyasa [a személyes gondoskodast
nyujté szocidlis intézmények szakmai
feladatairdl és mikodésik feltételeirdl sz616
1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet 39. §

(4) bekezdése, 51. § (1) bekezdése, 79. §

(1) és (2) bekezdése, 101/A. § (3) bekezdése,
105. § (3) bekezdése, 110/B. § (3) bekezdés
b) pontja, 110/C. § (3) bekezdés

a) és b) pontja, 110/I. § (3) bekezdése]

szocialis igyekért felel6s
helyettes allamtitkar

Szociélis és Gyermekjoléti
Szolgaltatasok Féosztalya

84.

Az emberkereskedelem feltételezett
aldozatava valt gyermekeket befogado
specialis gyermekotthonok kijel6lése

[a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi
igazgatasrél sz6l6 1997. évi XXXI. torvény
101. § (1) bekezdés ) pontjal

szocidlis ligyekért felels
helyettes allamtitkar

Gyermekvédelmi és
Gyamugyi Féosztaly

10. Hatalyat veszti az SzMSz 6. fliggelék

a)
b)

9. sora.

JV. Kulturdlis dgazat” rész ,B) A kiadmanyozési jogkor dtruhazésa egyéb ligyekben” cimében foglalt tablazat
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Az emberi eréforrasok minisztere 19/2020. (X. 21.) EMMI utasitasa
az Oktatasi Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol

A kormanyzati igazgatdsrol szo6l6 2018. évi CXXV. torvény 36. § (3) bekezdésében meghatarozott hataskéromben eljarva,
figyelemmel a jogalkotdsrol sz616 2010. évi CXXX. térvény 23. § (4) bekezdés c) pontjara a kovetkez6 utasitast adom ki:

1.8 Az Oktatdsi Hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatat az 1. mellékletben foglaltak szerint hatdrozom meg.
2.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.
3.8 Hatdlyat veszti az Oktatési Hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatarél sz616 60/2015. (XII. 29.) EMMI utasitas.

Dr. Kdsler Miklds s. k.,

emberi eréforradsok minisztere

1. melléklet a 19/2020. (X. 21.) EMMI utasitdshoz
Az Oktatasi Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

I. FEJEZET
A HIVATAL JOGALLASA, ALAPADATAI, KEPVISELETE

1. A Hivatal jogallasa

1.1. Az Oktatasi Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) a kdzponti dllamigazgatési szervekrél, valamint a Kormany tagjai és
az allamtitkarok jogallasardl sz616 2010. évi XLIII. térvény, a kormdanyzati igazgatasrol szol6 2018. évi CXXV. térvény
(a tovabbiakban: Kit), az Oktatasi Hivatalrdl szolé 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Korm. rendelet), valamint az dllamhaztartasrol szél6 térvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Avr.) szerinti kézponti hivatalként m(ikédé kézponti kdltségvetési szerv.

1.2. AHivatal az emberi eréforrasok miniszterének (a tovabbiakban: miniszter) iranyitasa ala tartozik.

1.3. A Hivatalnak a felséoktatassal, a kilfoldi oklevelek elismerésével (Magyar Ekvivalencia és Informaciés Kézpont),
valamint a nyelvvizsgdztatdssal és nyelvvizsga-akkreditacioval (Koznevelési Akkreditacios és Nyelvvizsgaztatasi
Akkreditaciés Osztaly) kapcsolatos feladatai tekintetében az aldbbi hataskoroket az innovacidért és technoldgidért
felelés miniszter latja el:

1.3.1. a Hivatal tevékenységének torvényességi, szakszerlségi ellenérzése,

1.3.2. a Hivatal dontésének megsemmisitése, szlikség szerint Uj eljaras lefolytatasara vald utasités,
1.3.3.jogszabalyban meghatdrozott esetekben a Hivatal dontéseinek el6zetes vagy utélagos jévahagyasa,

1.3.4. egyedi utasitds kiadasa feladat elvégzésére vagy mulasztds pétlasara, jelentéstételre vagy beszamoléra valo
kotelezés,

1.3.5. a Hivatalnak a nemzeti felséoktatasrdl sz616 2011. évi CCIV. torvény (a tovabbiakban: Nftv.) hatalya ala tartozé
- fellebbezéssel megtamadhaté - elsé fokon hozott dontéseivel szemben gyakorolja a fellebbezés elbiralasara
jogosult hatésdg részére meghatéarozott jogositvanyokat,

1.3.6. az Nftv. hatdlya ald tartozé kdzigazgatdsi hatésagi ligyek, valamint a kdzponti fels6oktatési felvételi eljaras
tekintetében a Hivatal felligyeleti szerve.

1.4. A Hivatal illetékessége — a Korm. rendelet 1/A. §-dban foglaltak figyelembevételével - Magyarorszdg egész
tertletére kiterjed.
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2.1.

2. A Hivatal alapadatai

Alapadatok

2.1.1. Hivatalos megnevezése: Oktatdsi Hivatal
2.1.2. Angol megnevezése: Educational Authority
2.1.3. Hivatalos roviditése: OH

2.1.4. Statutum rendelete: az Oktatasi Hivatalrél szold 121/2013. (V. 26.) Korm. rendelet
2.1.5. Alapitas id6pontja: 1999. szeptember 1.
2.1.6. Eredeti alapit6 okiratdnak szama, kelte: 17093-4/2006., 2006. december 28.
Hatalyos alapité okiratanak szdma, kelte: 11/2662-7/2020/PKF, 2020. majus 6.
2.1.7. Allamhaztartasi nyilvantartasi szama: 229726
2.1.8. Kincstari nyilvantartési szama: 329727
2.1.9. Székhelye: 1055 Budapest, Szalay utca 10-14.
Telephelyei:

1221 Budapest, Gyaér utca 15.

1122 Budapest, Maros utca 19-21.

1055 Budapest, Honvéd utca 20/A

1088 Budapest, Vas utca 8.

1117 Budapest, Erému utca 4.

1087 Budapest, Konyves Kalman korut 40.

1074 Budapest, Rékdczi ut 70-72.

9022 Gy6r, Liszt Ferenc utca 40.

9022 Gy6r, Tlrr Istvan utca 5.

8900 Zalaegerszeg, Kinizsi Pal utca 74.

8000 Székesfehérvar, Rakdczi ut 1.

7400 Kaposvar, Szanté utca 19.

7633 Pécs, Dohany utca 5.

3100 Salgétarjan, Ruhagyari ut 9.

3300 Eger, Szvorényi Jézsef utca 27.

5000 Szolnok, Maria ut 19.

6724 Szeged, Kossuth Lajos sugdrut 52.

5600 Békéscsaba, Kiss Erné utca 3.

4029 Debrecen, Monti ezredes utca 7.

4400 Nyiregyhdza, Egyhéz utca 13.

3527 Miskolc, Selyemrét utca 1.

9025 Gyér, Erkel Ferenc utca 8.

3325 Noszvaj, Dobé Istvan utca 10.

2.1.10. Iratai 6rzésének helyei:

1055 Budapest, Szalay utca 10-14.

1221 Budapest, Gyér utca 15.

1122 Budapest, Maros utca 19-21.

1055 Budapest, Honvéd utca 20/A

1088 Budapest, Vas utca 8.

1117 Budapest, Erému utca 4.

1087 Budapest, Kdnyves Kalman kdrat 40.

1074 Budapest, Rékdczi ut 70-72.

1088 Budapest, Baross utca 13.

9022 Gy6r, Tirr Istvan utca 5.

8900 Zalaegerszeg, Kinizsi Pal utca 74.

8000 Székesfehérvar, Rakdczi ut 1.

7400 Kaposvar, Szanté utca 19.

7633 Pécs, Dohany utca 5.

3100 Salgétarjan, Ruhagyari ut 9.

3300 Eger, Szvorényi Jézsef utca 27.
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3.1.
3.2

3.3.

5000 Szolnok, Maria ut 19.

6724 Szeged, Kossuth Lajos sugérut 52.

5600 Békéscsaba, Kiss Erné utca 3.

4029 Debrecen, Monti ezredes utca 7.

4400 Nyiregyhaza, Egyhaz utca 13.

3527 Miskolc, Selyemrét utca 1.

9022 Gyé6r, Liszt Ferenc utca 40.

9025 Gyér, Erkel Ferenc utca 8.

2.1.11. Postacime: 1363 Budapest, Pf. 19

2.1.12. Adészama: 15329729-2-41

2.1.13. Kincstari el6iranyzat-felhasznalasi keretszamla szdma:
10032000-00282637-00000000

2.1.14. Bankkartya-fedezeti szamla szama: 10032000-00282637-00060004
2.1.15. Lakéshitel-tdmogatési szamla szama: 11705008-20003940
2.1.16. Altalanos forgalmi adé alanyisdgénak ténye: altalanos forgalmi adé alanya
2.1.17. Tarsadalombiztositasi azonositéja: 1458710

2.1.18. Kdzponti telefonszdma: +36-1/374-2100

2.1.19. K6zponti faxszama: +36-1/374-2499

2.1.20. E-mail-cime: info@oh.gov.hu

2.1.21. Weboldalédnak cime: www.oktatas.hu

2.1.22. Kdzponti hivatali kapuja: OHKER, KRID azonositéja: 424305999

3. A Hivatal képviselete

A Hivatal jogi személy, 4ltalanos képviseletét az elnok ltja el.

Az elndk a képviseleti jogkor gyakorldsét a jelen Szervezeti és M(koddési Szabalyzat (a tovdbbiakban: Szabalyzat),
valamint az elndk altal kiadott egyéb belsé irdnyitasi eszkoz keretei kozott vagy egyedi felhatalmazas alapjan
atruhazhatja.

A Hivatalt Ggyfélként a birésagok és mas hatdsagok el6tti eljarasban — sziikség esetén az érdekelt szervezeti egység
bevondasaval - a Hivatal Jogi és lgazgatasi Féosztalyan foglalkoztatott kamarai jogtanacsosa, az elnok altal
meghatalmazott jogi végzettségli kormanytisztviseldje vagy az elndk altal meghatalmazott tigyvéd képviseli.

Il. FEJEZET
A HIVATAL TEVEKENYSEGE

. A Hivatal szakmai alaptevékenysége korében ellatandé feladatok kiilonosen

1.1. a kdznevelés agazati iranyitasaval 6sszefiiggé feladatok,

1.2. kdzhiteles nyilvéntartasi feladatok,

1.3. hatosagi feladatok (hatésagi dontéshozatal, hatésagi ellendrzés),

1.4. szakmai ellenérzési, mérési, értékelési feladatok,

1.5. szakképzéssel kapcsolatos feladatok,

1.6. a koznevelési jelentéssel kapcsolatos feladatok,

1.7. a felsGoktatasi felvételi eljarassal kapcsolatos feladatok,

1.8. @ magyar éllami 6sztdndij nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok,

1.9. fels6oktatasi szakmai testiiletek muikodése feltételeinek biztositasaval és a dudlis képzésekkel kapcsolatos
feladatok,

1.10. a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokkal kapcsolatos feladatok,

1.11. a pedagdgiai szakszolgélattal kapcsolatos feladatok,

1.12. a pedagdgus-tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok,

1.13. a nyelvvizsgaztatassal kapcsolatos feladatok,

1.14. a kulfsldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésével, valamint a hazai bizonyitvanyokrdl, oklevelekrdl és a hazai
szakmai gyakorlatrdl sz616 hatésagi bizonyitvanyok kidllitasdval kapcsolatos feladatok,

1.15. az oktatds valamennyi dgazatdhoz kapcsolodé informatikai, nyilvantartasi, adatszolgéltatasi feladatok,

1.16. a minésitett adatok kezelésével kapcsolatos feladatok,
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1.17. a jogi képviseleti tevékenységgel kapcsolatos feladatok,

1.18. az Orszadgos Pedagdgiai Konyvtar és Muzeum (a tovabbiakban: OPKM) fenntartaséval és muikodtetésével
kapcsolatos feladatok,

1.19. tananyagfejlesztési és tankonyvkiadasi feladatok,

1.20. szakmai vizsgaszervezési feladatok,

1.21. egyéni munkarend engedélyezésével kapcsolatos feladatok,

1.22. tankoteles 6 éves gyermek esetén felmentés engedélyezése a tankotelezettség teljesitése aldl tovabbi egy
nevelési évig, a tankotelezettség teljesitése megkezdésének engedélyezése a gyermek 6 éves kora el6tt,

1.23. az évodai nevelésben részvételre kotelezettek és a tankotelesek nyilvantartdsanak vezetésével kapcsolatos
feladatok.

. A Hivatal alaptevékenységként

2.1. a kulfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérdl szold 2001. évi C. torvény 4. § (1) bekezdése, tovabba
a kilfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérdl szold 2001. évi C. torvény hatalya ald tartozd tigyekben eljaréd
hatésagok kijelolésérdl, valamint a nyilatkozattételi kotelezettség ald es6é szolgaltatdsok felsoroldsarol szo6lé
33/2008. (Il. 21.) Korm. rendelet 1. § (1) bekezdése szerinti, a kulfdldi bizonyitvanyok és oklevelek elismeréséért
felelds hatésag,

2.2. a miniszter kdznevelési feladatkorébe tartozoé egyes feladatainak ellatasara kijelolt szery,

2.3. a tankertleti kdzpontok altal fenntartott intézmények vonatkozésédban hatéségi nyilvantartast vezetd szerv,

2.4. a kdznevelés informacids rendszerének adatkezel6i feladatait ellato szerv,

2.5. az Nftv. szerinti fels6oktatdsi informacids rendszer miikodtetéséért felelds szerv,

2.6. az Nftv. szerinti a felséoktatasi intézmények nyilvdntartasat vezetd szerv,

2.7.a magyar allami (rész)6sztondij feltételei teljesitésének nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat végz6 szery,
2.8. a kdzponti fels6oktatasi felvételi eljarast lebonyolité szerv,

2.9. a felséoktatasi formanyomtatvanyokat engedélyezé szerv,

2.10. a felsGoktatasi intézmények hatdsagi ellendrzését végzé szerv,

2.11. a nyelvvizsgéztatassal kapcsolatos allami feladatokat ellatoé szerv,

2.12. az Eurdpai Képesitési Keretrendszer Nemzeti Kapcsolattarté Pontja feladatait ellaté szerv,

2.13. a koznevelési, felsGoktatasi és szakképzési rendszer tartalmi és modszertani kutatdsi és fejlesztési feladatai
elldtdsdban kdzremikodé szerv,

2.14. a szomszédos allamokban él6 magyarokroél sz6l6 2001. évi LXII. toérvényben meghatdrozott diak-, pedagégus-
és oktatdi kedvezményekre vald jogosultsaggal 0sszefliggé adatok kozhiteles nyilvantartasat vezetd szerv,

2.15. az oktatasi nyilvantartas mkodtetéséért felelds szerv,

2.16. az allami tankonyvfejlesztésért és -kiadasért felelés szerv feladatait latja el.

. A Hivatal egyéb tevékenységét a Hivatalra, mint kozponti koltségvetési, illetve kdzigazgatasi szervre, valamint

a gazdalkodo szervekre vonatkozo jogszabalyok hatarozzdk meg.

. A Hivatal - alaptevékenységén fellil - kozremUkodik a hazai vagy az Eurdpai Unid altal tdmogatott projektek

megvalositasaban.

. A Hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besoroldsa:

5.1. 013340 Az 4llami vagyonnal val6 gazdélkodassal kapcsolatos feladatok

5.2. 013370 Informatikai fejlesztések, szolgaltatasok

5.3. 013390 Egyéb kiegészité szolgaltatasok

5.4. 015010 Altalanos kézszolgaltatasokkal kapcsolatos alkalmazott kutatas és fejlesztés
5.5. 041130 Szellemi tulajdon és innovacié igazgatasa

5.6. 048010 Gazdasdagi ligyekkel kapcsolatos alkalmazott kutatas és fejlesztés
5.7. 049010 Mashova nem sorolt gazdasagi ligyek

5.8. 049020 K+F tevékenységekhez kapcsolédo innovacio

5.9. 055010 Kérnyezetvédelemmel kapcsolatos alkalmazott kutatas és fejlesztés
5.10. 082041 Nemzeti kdnyvtari feladatok

5.11. 082042 Konyvtari allomény gyarapitédsa, nyilvantartasa

5.12. 082043 Konyvtari dllomény feltdrasa, meg6rzése, védelme

5.13. 082044 Konyvtari szolgéltatasok

5.14. 082061 Muzeumi gy(jteményi tevékenység

5.15. 082062 Muzeumi tudomanyos feldolgozo és publikacids tevékenység

5.16. 082063 Muzeumi kidllitasi tevékenység
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5.17. 082064 Muzeumi kozm(ivel6dési, kozonségkapcsolati tevékenység

5.18. 082091 Kézmlvel6dés-kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

5.19. 083010 MUsorszolgaltatasi és kiadoi igyek igazgatasa

5.20. 083020 Kényvkiadas

5.21. 083030 Egyéb kiadoi tevékenység

5.22. 084070 A fiatalok tarsadalmi integracidjat segit6 struktura, szakmai szolgaltatasok fejlesztése, miikodtetése

5.23. 085010 Szabadid&s tevékenységekkel, sporttal, kulturaval és valldssal kapcsolatos alkalmazott kutatas és

fejlesztés

5.24. 086030 Nemzetkozi kulturdlis egylittmUikodés

5.25. 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

5.26. 095040 Munkaerd-piaci feln6ttképzéshez kapcsoldédd szakmai szolgaltatasok

5.27. 097010 Oktatashoz kapcsolddé alkalmazott kutatas és fejlesztés

5.28. 098010 Oktatds igazgatasa

5.29. 098031 Pedagdgiai szakmai szolgaltatdsok szakmai feladatai

5.30. 098032 Pedagdgiai szakmai szolgaltatdsok miikddtetési feladatai

5.31. 098040 Nemzetkozi oktatasi egytttmUikodés

5.32. 105020 Foglalkoztatast el6segité képzések és egyéb tamogatasok

5.33. 107080 Esélyegyenl6ség eldsegitését célzé tevékenységek és programok.
6. A Hivatal dllamhaztartasi szakdgazati rend szerinti besoroldsa: 841211 Oktatds igazgatasa.
7. A Hivatal az alapité okirat 4.6. pontjdban foglaltak alapjan vallalkozési tevékenységet folytathat. A Hivatal altal

folytatott véllalkozasi tevékenység szakfeladatrendi besorolas szerinti megjel6lése:

7.1. 180000 Nyomdai és egyéb sokszorositasi tevékenység

7.2. 581100 Kényvkiadas

7.3. 581400 Folydirat, id6szaki kiadvany kiadasa

7.4. 581900 Egyéb kiadoi tevékenység

7.5. 722011 Gazdasagtudomanyi alapkutatds

7.6. 722012 Gazdasagtudomanyi alkalmazott kutatés

7.7. 722013 Gazdasagtudomanyi kisérleti fejlesztés

7.8. 722014 Jog- és dllamtudomanyi alapkutatas

7.9. 722015 Jog- és allamtudomanyi alkalmazott kutatés

7.10. 722016 Jog- és allamtudomanyi kisérleti fejlesztés

7.11. 722017 Szocioldgiai alapkutatas

7.12. 722018 Szocioldgiai alkalmazott kutatas

7.13. 722019 Szocioldgiai kisérleti fejlesztés

7.14. 730000 Reklam, piackutatas

7.15. 749032 Mindségbiztositési tevékenység

7.16. 749033 Rendszertanusitas

7.17. 749034 Akkreditacids tevékenység

7.18. 749040 K+F tevékenységekhez kapcsolédo innovacio

7.19. 749050 M.n.s. egyéb szakmai, tudomdanyos, m(iszaki tevékenység

7.20. 910210 Muzeumi allando kidllitasi tevékenység

7.21. 910220 Muzeumi id&szaki kiallitasi tevékenység.

Ill. FEJEZET
A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE ES SZEMELYI ALLOMANYA

1. Szervezeti felépités

1.1. A Hivatal az elndk kozvetlen irdnyitasa alatt, valamint az elndkhelyettesek irdnyitdsa vagy vezetése alatt allo
szervezeti egységekbdl, tovabba a féosztalyvezetbk irdnyitdsa vagy vezetése alatt all6 szervezeti egységekbdl all.
1.2. Az elnok kdzvetlen irdnyitasa alatt all6 szervezeti egységek
1.2.1. Bels6 Ellendrzési Féosztaly,
1.2.2. Magyar Ekvivalencia és Informéacids Kdzpont,
1.2.3. Informaciébiztonsagi Iroda,
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1.2.4. EInoki Kabinet,
1.2.5. Kommunikéciés és Nemzetkdzi Kapcsolatok Féosztély,
1.2.6. Oktatési Nyilvantartasi Kozpont.

. A gazdasagi, jogi és lizemeltetési elndkhelyettes iranyitasa alatt allé szervezeti egységek

1.3.1. Gazdaségi Féosztaly,

1.3.2. Jogi és lgazgatési Féosztaly,

1.3.3. Rendszeriizemeltetési és Dokumentécids Féosztaly,

1.3.4. Humanpolitikai F6osztaly,

1.3.5. Projektmenedzsment Féosztaly,

1.3.6. Uzemeltetési Féosztaly.

A kdznevelési elnokhelyettes iranyitasa alatt all6 szervezeti egységek
1.4.1. Kbznevelési Programok Féosztélya,

1.4.2. Tanligyigazgatasi és Koznevelési Hatésagi Féosztaly,

1.4.3. K6znevelési Nyilvantartési Féosztély,

1.4.4. Pedagodgiai-szakmai Szolgaltatasok Koordindciés Féosztalya,
1.4.5. Békéscsabai Pedagdgiai Oktatasi Kézpont,

1.4.6. Budapesti Pedagdgiai Oktatasi Kézpont,

1.4.7. Debreceni Pedagdgiai Oktatasi Kozpont,

1.4.8. Egri Pedagdgiai Oktatési Kdzpont,

1.4.9. Gydri Pedagdgiai Oktatasi Kdzpont,

1.4.10. Kaposvéri Pedagdgiai Oktatasi Kdzpont,

1.4.11. Miskolci Pedagdgiai Oktatési K6zpont,

1.4.12. Nemzetiségi Pedagdgiai Oktatasi Kézpont,

1.4.13. Nyiregyhazi Pedagdgiai Oktatési Kozpont,

1.4.14. Pécsi Pedagogiai Oktatasi Kozpont,

1.4.15. Salgétarjani Pedagdgiai Oktatasi Kozpont,

1.4.16. Szegedi Pedagdgiai Oktatési Kozpont,

1.4.17. Székesfehérvari Pedagdgiai Oktatasi Kozpont,

1.4.18. Szolnoki Pedagdgiai Oktatasi Kozpont,

1.4.19. Zalaegerszegi Pedagdgiai Oktatasi Kozpont (az 1.4.5-1.4.19. alpontban foglaltak a tovabbiakban egyittesen:
POK-ok),

1.4.20. Kdznevelési Elemzési Féosztaly,

1.4.21. Kbznevelési Fejlesztési Iroda.

. Afels6oktatasi elndkhelyettes irdnyitasa alatt all6 szervezeti egységek

1.5.1. Fels6oktatasi Felvételi Féosztaly,
1.5.2. Magyar Allami Oszténdij Féosztaly,
1.5.3. Fels6oktatési Nyilvantartasi Féosztaly,
1.5.4. Fels6oktatési Elemzési Féosztaly,
1.5.5. Fels6oktatasi Fejlesztési Iroda.

. Atartalomfejlesztési és tankonyvkiadasi elndkhelyettes irdnyitasa alatt all6 szervezeti egységek

1.6.1. Orszagos Pedagogiai Konyvtar és Muzeum,
1.6.2. Tananyagfejlesztési Féosztaly,
1.6.3. Tankonyvkiadasi Koordinacios Féosztély.

. A foosztaly jogallasu szervezeti egységek tovabbi belsé tagozodasat, valamint a Hivatal felépitésének szervezeti

abrajat az 1. fuggelék tartalmazza.

. A szervezeti egységek belsé miikodésérdl azok ligyrendje rendelkezik.
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2.1.

2. Személyi allomany, feladat- és hataskorok

Az elndk

2.1.1. A Hivatalt a Korm. rendelet 2. § (1) bekezdése alapjén az elndk vezeti.

2.1.2. Az elndk a Kit. szerinti kdzponti hivatal vezetdje, illetményére és egyéb juttatdsaira a Kit. 247. § (1) bekezdése
szerint jogosult.

2.1.3. Az elndk a jogszabalyokban megdllapitott feladat- és hataskorét kozvetlendil, illetve a Hivatal szervezete utjan
gyakorolja.

2.1.4. Az elnok

2.1.4.1. felelés az alapité okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben meghatéarozott
kovetelményeknek, illetve a miniszter, tovdbbé az innovécidért és technoldgiaért felelés miniszter altal kdzvetlenil
meghatarozott kovetelmények megfeleld teljesitéséért, a Hivatal szakszerd, jogszer(i és gazdasagos miikodtetéséért,
2.1.4.2. meghatdrozza az 6nall6 szervezeti egységek feladatait és miikodésiik fébb szabdlyait,

2.1.43. felelés a Hivatal belsé kontrollrendszeréért, a megfelelé integralt kockdazatkezelési rendszer,
kontrolltevékenységek, informaciés és kommunikaciés rendszer, a nyomon kovetési (monitoring) rendszer
kialakitasaért, mukodtetéséért és fejlesztéséért, felelés a kontrollkdrnyezet kialakitasaért, amelyben vildgos
a szervezeti struktura, egyértelmliek a felel6sségi, hatdskori viszonyok és feladatok, meghatarozottak az etikai
elvarasok a szervezet minden szintjén, és atlathatd a humaneréforras-kezelés,

2.1.4.4. j6vahagyja a Hivatal mikodési (szakmai és gazdalkodasi) féfolyamataihoz kapcsoléddan a Hivatal tovabbi
alfolyamatait, valamint azok folyamatleirasait és ellenérzési nyomvonalait,

2.1.4.5. felel6s a Hivatal m(ikodési (szakmai és gazdalkodasi) folyamatai leirdsdnak és ellen6rzési nyomvonaldnak
rendszeres aktualizalasaért,

2.1.4.6.felel6s a szabalytalansdgok kezelése eljarasrendjének kialakitdsaért,

2.1.4.7. irdnyitja és megszervezi a Hivatal gazdélkodasi rendjét, a belsé kontrollrendszer miikddtetését, fejlesztését,
az éves koltségvetési beszamold keretében beszédmol a belsé kontrollrendszer, valamint a belsé ellenérzés
muUkodtetésérél, éves bontdsban nyilvantartast vezet a kiils6 ellendrzési jelentésekben tett megallapitasok,
javaslatok végrehajtasarol és hasznosuldsardl,

2.1.4.8. gondoskodik az integritasi és korrupcids kockazatok hivatalon beliili felmérésérdl, éves korrupciomegel6zési
intézkedési terv készitésérdl, végrehajtisarol, az integritasjelentés elkészitésérdl, valamint a szervezet mikodésével
Osszefliggd visszaélésekre, szabdlytalansagokra és korrupcids kockdzatokra vonatkozé bejelentések fogadasardl
és kivizsgalasardl,

2.1.4.9.felel6s a Hivatal adatkezel6i tevékenységének jogszeru ellatasaért,

2.1.4.10. érvényesiti a szakmai feladatok elldtdsa sordn az eréforrasok szabdlyszer(, szabélyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasanak kovetelményeit; felelés a szakmai és pénziigyi folyamatos
nyomonkovetési (monitoring) rendszer mulkodtetéséért; a tervezési, a beszamolasi, valamint a kozérdekl és
kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgdltatdsdra vonatkozd kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és
hitelességéért,

2.1.4.11. felelés az allamhaztartasrél szolé 2011. évi CXCV. térvényben (a tovabbiakban: Aht), az Avr. és az
dllamhéaztartas szamvitelérél szél6 4/2013. (I. 11.) Korm. rendeletben (a tovébbiakban: Ahsz) meghatérozott
adatszolgdltatasok valédisdgdért, a szamviteli szabdlyok betartdsaért és a szamviteli nyilvéantartdsokkal valo
szamszaki és tartalmi egyezéségéért,

2.1.4.12. felel6s a feladatai ellatdsdhoz a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon
rendeltetésszerl igénybevételéért,

2.1.4.13. gondoskodik a Hivatal belsé ellenérzési tevékenységének megszervezésérél, mukodtetésérdl és
szabdlyozdsardl, az éves ellendrzési tervben meghatarozott ellenérzések elvégzésérél, valamint elrendeli a soron
kivili vizsgélatokat,

2.1.4.14. biztositja a belsé ellenérzés funkciondlis fliggetlenségét,

2.1.4.15. jévahagyja az éves ellen6rzési tervet,

2.1.4.16. felel6s az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért és a miniszter részére torténé megkildéséért,

2.1.4.17. hataskorének gyakorlasa soran az V. Fejezet 9. pontja szerinti belsé irdnyitasi eszkdzoket alkalmazza,
2.1.4.18. a VI. fejezet 1-7. alpontjdban foglaltak szerint gyakorolja a Hivatal foglalkoztatottjai tekintetében
a munkaltatdi jogokat, amelyek gyakorlasat — a VI. fejezet 6. alpontjaban meghatérozott kivételektél eltekintve —
irdsban a Hivatal més vezet6 kormanytisztviseldire, illetve munkavallaléira dtruhazhatja,
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2.2.

2.1.4.19. a Hivatal nevében kiadmanyozasi jogot gyakorol, a VI. fejezet 8-17. alpontjdban foglaltak szerint, amely
gyakorlasat — a VI. fejezet 14.5. alpontjdban meghatdrozott kivételektdl eltekintve — a Hivatal més vezetd
kormanytisztviselbire, illetve munkavallaldira atruhazhatja,

2.1.4.20. kiadja a bels6 szabalyzatokat,

2.1.4.21. jévahagyja a stratégiai terveket, az éves kikuldetési tervet,

2.1.4.22. felel6s a vagyonnyilatkozatok 6rzéséért,

2.1.4.23. irdnyitja az informatikai biztonsagi feladatok ellatasat,

2.1.4.24. irdnyitja a tlz- és munkavédelmi feladatok ellatasat,

2.1.4.25. felel6s a munkahelyi kockazatértékelés elvégzéséért és évenkénti fellilvizsgalataért,

2.1.4.26. felel6s az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzés kovetelményeinek megvaldsitasaért,
2.1.4.27. felel6s a koziratokrol, a kdzlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. torvény
(a tovébbiakban: Ltv.) 9. § (1) bekezdésében meghatarozott kdvetelmények teljesitéséért, valamint az iratok
szakszer( és biztonsdgos megdrzésére alkalmas irattar kialakitdsaért és mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositdsdért, valamint a megfelel6 tanusitvannyal
rendelkezé iratkezelési szoftver hasznalataért,

2.1.4.28. az informatikai biztonsagpolitika legfelsébb szint(i képvisel6je, katasztréfaesemény esetén elldtja
a legfelsébb szintl koordinécidt, és dont a katasztréfaesemény kihirdetésérdl,

2.1.4.29. m(kdodteti az integralt kockazatkezelési rendszert,

2.1.4.30. felel6s a védelmi referens éltal ellatott feladatokért,

2.1.4.31. dont a projektek stratégiai jelentéséglivé nyilvanitdsarol.

2.1.5. Az elndk irdnyitja

2.1.5.1. a Bels6 Ellenérzési Féosztalyt,

2.1.5.2. a Magyar Ekvivalencia és Informécids Kdzpontot,

2.1.5.3. az Informacidbiztonsagi Irodat,

2.1.5.4. az EIn6ki Kabinetet,

2.1.5.5.a Kommunikacios és Nemzetkdzi Kapcsolatok Féosztalyt,

2.1.5.6. az Oktatasi Nyilvantartési Kézpontot,

valamint koézvetlen munkavégzésre irdnyuld utasitdsokat ad a Hivatal integritds tandcsaddja, védelmi referense,
adatvédelmi tisztvisel6je (DPO), esélyegyenléségi feleldse és informacidbiztonsagi felelése szdmara ezen feladataik
vonatkozéasaban.

Az elndkhelyettes

2.2.1. A Hivatal elndkhelyetteseinek kinevezésérdl és felmentésérél a Korm. rendelet 2. § (2) bekezdése rendelkezik.
2.2.2. Az elndkhelyettes az elndk kozvetlen irdnyitasa alatt all, feladatkorének gyakorlasaért felelésséggel tartozik
az elndknek; feladatai gyakorlasa soran az elndkkel, valamint a tébbi elndkhelyettessel kdlcsondsen egyittmikodik.
2.2.3. Az elndkhelyettes a Kit. szerinti kdzponti hivatal vezet6jének helyettese, illetményére és egyéb juttatdsaira
a Kit. 247. § (2) bekezdése szerint jogosult.

2.2.4. Az elndkhelyettes atruhdzott munkaltatéi jogkort gyakorol az irdnyitdsa vagy vezetése alatt all6 dolgozok
vonatkozdasaban a Vl. fejezet 7.1. alpontja szerint.

2.2.5. Az elndkhelyettes atruhazott kiadmanyozasi jogkort gyakorol a feladatkorébe tartozo lgyekben a VI. fejezet
15. alpontja szerint.

2.2.6. Az elndkhelyettes ellatja az elnok helyettesitését a VI. fejezet 19. alpontja szerint.

2.2.7. Az elndkhelyettes felelés az iranyitasa ald tartozd szervezeti egységek felelésségi korébe tartozd
folyamatleirasok, illetve a belsé kontrollrendszer elemeinek kialakitasanak, mikodtetésének koordinacidjaért.

2.2.8. Kulon felhatalmazas vagy a Szabdlyzat alapjan az elndkhelyettes eljar a feladatkorébe tartozé kérdésekben
a Hivatal képviseletében, valamint e képviseleti jogét — az elndk el6zetes tajékoztatasa mellett — dtruhazhatja.

2.2.9. A gazdasagi, jogi és lizemeltetési elndkhelyettes

2.2.9.1. A gazdaségi, jogi és lizemeltetési elndkhelyettes (a tovabbiakban: gazdasagi elndkhelyettes) az Aht. és az
Avr. szerint a Hivatal gazdasagi vezet6jeként irdnyitja és ellenérzi a Hivatalt mint gazdasagi szervezetet, felelés
annak jogszeru és koltséghatékony gazdalkodasaért. Feladatait az elndk kdzvetlen vezetése és ellenbrzése mellett
latja el.

2.2.9.2. A gazdaséagi elndkhelyettes az Aht.-ban és végrehajtasi rendeleteiben meghatérozott feladatokat latja el
a jogszabalyokban, valamint a Hivatal gazdalkodasi targyu belsé irdnyitdsi eszkdzeiben meghatarozott rend szerint.
Felel6s a Hivatal mikodésével kapcsolatos pénziigyi, szamviteli, humanpolitikai, bér- és munkatigyi, informatikai,
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Uzemeltetési, kiildeménykezelési, jogi, igazgatdsi és beszerzési, vagyongazdalkodasi, valamint a Hivatal hazai és
eurdpai unids forrdsbol megvalosuld projektjeihez kapcsolddo feladatok ellatdsaért. Ennek keretében kiilondsen:
2.2.9.2.1. a Hivatal szervezeti egységeinek gazdalkodassal 0sszefliggé szakmai tevékenységéhez irdnymutatést ad,
ellenérzi azt, adatszolgaltatast kér, és adatokat szolgaltat;

2.2.9.2.2. gazdasdgi intézkedéseket hoz;

2.29.2.3. felelés a Hivatal pénziligyi-gazdasagi, ezen belll kiemelten a tervezési, végrehajtasi, beszamolasi,
konyvvezetési és meghatarozott ellendrzési feladok jogszabalyoknak megfelel6 ellatasaért;

2.2.9.2.4. felelés az Aht-ban, az Avr-ben és az Ahsz.-ben meghatarozott, szolgaltatott adatok valddisagéért,
a szamviteli nyilvantartasokkal valé szakmai és tartalmi egyez6ségéért;

2.2.9.255. felelés a tervezéssel, az el6iranyzat-felhasznaldssal, a hataskorébe tartozd elSirdnyzat-modositassal, az
Uzemeltetéssel, fenntartassal, mikodtetéssel, beruhazéssal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, a munkaerd-
gazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel és a beszamoldsi, valamint az adatszolgdltatassal
kapcsolatos, valamint az irdnyitasa ald tartozo szervezeti egységekre kiterjedd feladatok jogszabalyoknak megfeleld
elldtasaért;

2.2.9.2.6. ellenjegyzése vagy az elndk altal irasban kijelolt személy ellenjegyzése nélkiil a Hivatalt terhel6 gazdasagi
kihatasu kotelezettség nem vallalhaté, kdvetelés nem irhato eld, és ilyen intézkedés nem teheté.

2.2.9.3. A gazdasdgi elndkhelyettes koordindlja a Hivatal funkcionalis feladatainak jogszer( és szakszeru ellatasat, és
e vonatkozasban elldtja a Hivatal képviseletét. Ennek keretében irdnyitja

2.2.9.3.1. a Gazdasagi Fosztalyt,

2.2.9.3.2. a Jogi és Igazgatasi Fosztalyt,

2.2.9.3.3. a Rendszeriizemeltetési és Dokumentacids Féosztalyt,

2.2.9.3.4. a Humanpolitikai Féosztalyt,

2.2.9.3.5. a Projektmenedzsment Féosztalyt,

2.2.9.3.6. az Uzemeltetési Féosztalyt.

2.2.9.4. A gazdasagi elndkhelyettes

2.2.9.4.1. felel a vezetése alatt all6 szervezeti egységek tevékenységének koordindcidjaért, tovabba a feladatkorébe
tartozo feladatok teljesitésért és ellenérzéséért,

2.2.9.4.2. gondoskodik az irdnyitasa ald tartozo szervezeti egységek tigyrendjének 6sszehangoldsarol,

2.2.9.4.3. felel a felel6sségi korébe tartozd folyamatleirdsok, illetve a belsé kontrollrendszer elemeinek kialakitasért,
mukodtetéséért,

2.2.9.4.4. rendszeres jelleggel tajékoztatja az elnokot a feladatok elérehaladésarol.

2.2.10. A kdznevelési elndkhelyettes

2.2.10.1. koordindlja a korményhivatalok kdzrem(kodésével ellatott koznevelési feladatokat, és e vonatkozasokban
ellatja a Hivatal képviseletét,

2.2.10.2. felel8s a tankdnyvvé nyilvanitassal és tankonyvjegyzékkel 6sszefliggd feladatokért,

2.2.10.3. az elnok rendszeres tajékoztatasa mellett szakmai kapcsolatot tart az Emberi Er6forrasok Minisztériumanak
(@ tovabbiakban: EMMI) illetékes szervezeti egységeivel, valamint a feladatkoréhez kapcsolédd szakmai
szervezetekkel, hatésagokkal,

2.2.10.4. elldtja a Hivatal kdzneveléssel kapcsolatos feladatait és e vonatkozdsokban a Hivatal képviseletét. Ennek
keretében iranyitja

2.2.10.4.1. a Kdznevelési Programok Féosztalyat,

2.2.10.4.2. a Pedagodgiai-szakmai Szolgéltatasok Koordinaciés Féosztalyat,

2.2.10.4.3. a POK-okat,

2.2.10.4.4. aTanugyigazgatési és Kdznevelési Hatésdgi Féosztélyt,

2.2.10.4.5. a Kdznevelési Nyilvantartasi Féosztalyt,

2.2.10.4.6. a Kdznevelési Elemzési Féosztalyt.

2.2.10.5. A kdznevelési elndkhelyettes irdnyitja a Koznevelési Fejlesztési Irodat.

2.2.10.6. A kdznevelési elndkhelyettes

2.2.10.6.1. felel a vezetése alatt allé szervezeti egységek tevékenységének koordinacidjaért, tovabba a feladatkorébe
tartozoé feladatok teljesitésért és ellenérzéséért,

2.2.10.6.2. kozrem(ikddik a Hivatal kdznevelési informacids rendszerének (a tovébbiakban: KIR) tervezésében,
fejlesztésében,

2.2.10.6.3. gondoskodik az irdnyitasa ala tartozd szervezeti egységek tigyrendjének 6sszehangolasardl,
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2.2.10.6.4. felel a felel6sségi korébe tartozo folyamatleirasok, illetve a belsé kontrollrendszerelemeinek kialakitasért,
mukodtetéséért,

2.2.10.6.5. rendszeres jelleggel tajékoztatja az elnokot a funkcionalis és kdznevelési feladatok el6rehaladasardl,
2.2.10.6.6. a koznevelést érinté kiemelt fontossdgu vagy EU-s projektek esetében szakmai felel6st jelol ki,
a féosztalyok kozotti egyiittmikddést koordindlja, kdznevelési szakmai féorumokat szervez.

2.2.11. A felséoktatasi eInkhelyettes

2.2.11.1. A fels6oktatasi elnokhelyettes koordindlja a Hivatal felsGoktatassal kapcsolatos feladatellatasat, és
e vonatkozasban elldtja a Hivatal képviseletét.

2.2.11.2. A fels6oktatasi elnokhelyettes az elndk rendszeres tajékoztatdsa mellett szakmai kapcsolatot tart az
Innovaciés és Technoldgiai Minisztérium (a tovdbbiakban: ITM) illetékes szervezeti egységeivel, valamint
a feladatkoréhez kapcsolddd szakmai szervezetekkel, hatésagokkal.

2.2.11.3. A fels6oktatasi elndkhelyettes ellatja a Hivatal felsGoktatassal kapcsolatos feladatait és e vonatkozasokban
ellatja a Hivatal képviseletét. Ennek keretében irdnyitja

2.2.11.3.1. a Fels6oktatasi Felvételi F6osztalyt,

2.2.11.3.2. a Magyar Allami Oszténdij Féosztalyt,

2.2.11.3.3. a Fels6oktatasi Nyilvantartasi Féosztalyt,

2.2.11.3.4. a Fels6oktatasi Elemzési Féosztalyt.

2.2.11.4. A fels6oktatési elnokhelyettes irdnyitja a Felséoktatési Fejlesztési Irodat.

2.2.11.5. A felsGoktatasi elnokhelyettes

2.2.11.5.1. felel a vezetése alatt all6 szervezeti egységek tevékenységének koordindcidjaért, tovabba a feladatkorébe
tartozo feladatok teljesitésért és ellenérzéséért,

2.2.11.5.2. koordinalja a Hivatal felséoktatasi informaciés rendszereinek tervezését, fejlesztését,

2.2.11.5.3. gondoskodik az irdnyitasa ala tartozd szervezeti egységek tigyrendjének 6sszehangolasardl,

2.2.11.5.4. felel a felel6sségi korébe tartozd folyamatleirdsok, illetve a belsé kontrollrendszer elmeinek kialakitasaért,
mukodtetéséért,

2.2.11.5.5. rendszeres jelleggel tdjékoztatja az elnokot a funkciondlis és felséoktatasi feladatok elérehaladasardl,
2.2.11.5.6. a fels6oktatast érintd kiemelt fontossagu vagy EU-s projektek esetében szakmai feleldst jeldl ki,
a féosztalyok kozotti egylittm(ikodést koordindlja, felséoktatasi szakmai forumokat szervez.

2.2.12. A tartalomfejlesztési és tankdnyvkiadasi elndkhelyettes

2.2.12.1. A tartalomfejlesztési és tankonyvkiadasi elnokhelyettes felelés a tananyagfejlesztési, a tankonyv- és
folyoirat-kiadasi, valamint az OPKM feladatainak ellatasaért, és e vonatkozasban ellatja a Hivatal képviseletét. Ennek
keretében irdnyitja

2.2.12.1.1. az OPKM-et,

2.2.12.1.2. aTananyagfejlesztési Féosztalyt,

2.2.12.1.3. aTankonyvkiadasi Féosztalyt.

2.2.12.2. Az eIndk rendszeres tdjékoztatdsa mellett szakmai kapcsolatot tart az EMMI illetékes szervezeti egységeivel,
valamint a feladatkoréhez kapcsolodd szakmai szervezetekkel, hatésagokkal.

2.2.12.3. A tartalomfejlesztési és tankdnyvkiadasi elndkhelyettes

2.2.12.3.1. felel a vezetése alatt all6 szervezeti egységek tevékenységének koordindcidjaért, tovabba a feladatkorébe
tartozo feladatok teljesitésért és ellenérzéséért,

2.2.12.3.2. gondoskodik az irdnyitasa ala tartozd szervezeti egységek tigyrendjének 6sszehangolasardl,

2.2.12.3.3. felel a felel6sségi korébe tartozd folyamatleirdasok, illetve a belsé kontroll rendszer elemeinek
kialakitasaért, mikodtetéséért,

2.2.12.3.4. rendszeresen tdjékoztatja az elnokot a funkciondlis és szakmai feladatok elérehaladéasardl,

2.2.12.3.5. a tankdnyvfejlesztést, tankdnyv- és folydirat-kiadast, valamint a muzedlis és kdnyvtari feladatokat érinté
kiemelt fontossagu vagy EU-s projektek esetében szakmai felelést jeldl ki, a féosztalyok kozotti egyuttmiikddést
koordinalja, szakmai forumokat szervez.

A féosztalyvezetd

2.3.1. A féosztalyvezeto a jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelel6en kézvetlenil az elndk vagy az
elndkhelyettes irdnyitasa alapjan vezeti a féosztélyt, dont a féosztaly feladatkorébe, illetve dtruhdzott hataskorébe
utalt igyekben.

2.3.2. A féosztalyvezetd a Kit. szerinti f6osztalyvezetdi dlldshelyre kinevezett kormanytisztviseld.
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2.3.3. A féosztalyvezetd

2.3.3.1. felelés a vezetése vagy irdnyitdsa alatt all6 féosztaly mikddéséért, tovabbd a feladatkorébe utalt feladatok
teljesitéséért és ellenbrzéséért,

2.3.3.2. vezeti vagy irdnyitja és ellenérzi a féosztdly munkdjat, ennek keretében meghatarozza a féosztaly
munkatervét, és megallapitja a féosztaly idészaki feladatait, rendszeresen beszamoltatja a féosztaly munkatarsait,
ellendrzi az Gigyintézés szakszer(iségét és a hatarid6k betartasat,

2.3.3.3. a Szabdlyzattal 6sszhangban gondoskodik a féosztaly Ugyrendjének elkészitésérdl és folyamatos
aktualizalasarol,

2.3.3.4. atruhdzott munkaltatéi jogkort gyakorol az irdnyitdsa vagy vezetése alatt 4ll6 féosztdly dolgozoi
vonatkozéasaban, a VI. fejezet 7.2. alpontja szerint,

2.3.3.5. 4truhazott kiadmanyozasi jogkort gyakorol az irdnyitasa vagy vezetése alatt allo féosztdly feladatkorébe
tartozo Gigyekben, a VI. fejezet 16. alpontja szerint,

2.3.3.6. — a POK-ok féosztalyvezetdi kivételével — ellatja az elndkhelyettes helyettesitését a VI. fejezet 20. alpontja
szerint, a feladatkorét érinté kérdésekben képviseli a féosztalyt, kilon felhatalmazas alapjan eljar a Hivatal
képviseletében,

2.3.3.7. felel6s az altala irdnyitott szervezeti egység felel6sségi korébe tartozo folyamatleirdsok, illetve belsé
kontrollrendszer elemeinek elkészitéséért, elnok vagy elndkhelyettes elé terjesztéséért, valamint az elnok altal
jovahagyott folyamatleirasok, illetve a belsé kontrollrendszer elemeinek folyamatos karbantartasaért,

2.3.3.8. — a POK-ok féosztalyvezetéi kivételével — az elnok vagy a féosztalyvezetd irdnyitasat ellatd elndkhelyettes
folyamatos tdjékoztatdsa mellett szakmai kapcsolatot tart az EMMI és az ITM illetékes szervezeti egységeivel,
valamint a feladatkoéréhez kapcsolodéd szakmai szervezetekkel, hatésagokkal,

2.3.3.9. tevékenységérél rendszeresen beszamol az elndknek vagy az irdnyitdsat ellatd elnokhelyettesnek,
a POK-ok féosztalyvezetdi — a koznevelési elndkhelyettes egyidejli tajékoztatasa mellett - a Pedagdgiai-szakmai
Szolgaltatasok Koordinacids Féosztalya féosztalyvezetdjének,

2.3.3.10. kdzremiikodik az elnokhelyettes vagy az elnok feladatainak ellatasaban.

Az osztélyvezet6

2.4.1. Az osztalyvezetd a Kit. szerinti osztalyvezet6i allashelyre kinevezett kormanytisztviselé.

2.4.2. Az osztalyvezetd tevékenységét féosztalyvezetd irdnyitja.

2.4.3. Az osztalyvezetd kdzrem(ikddik az elndkhelyettes, a féosztalyvezetd feladatainak elldtasaban.

2.4.4. Az osztélyvezetd

2.4.4.1. a féosztalyvezetd iranyitasa mellett vezeti a féosztaly osztaly jogallasu szervezeti egységét, felelés annak
mukodéséért,

2.4.4.2. afeladatkorét érintd kérdésekben képviseli az osztalyt,

2.4.4.3. felel a felel6sségi korébe tartozd folyamatleirasok, illetve a belsé kontrollrendszer elemeinek elkészitéséért,
folyamatos karbantartasaért,

2.4.4.4. dtruhdzott munkaltatoi jogkort gyakorol a vezetése alatt allo szervezeti egység dolgozdi vonatkozasaban,
aVl. fejezet 7.3. alpontja szerint,

2.4.4.5. 4dtruhazott kiadmdnyozasi jogkort gyakorol a vezetése alatt all6 szervezeti egység feladatkorébe tartozd
Ugyekben, a VI. fejezet 17. alpontja szerint,

2.4.4.6. ellatja a féosztalyvezeté helyettesitését a VI. fejezet 21. alpontja szerint, a Szabalyzattal 6sszhangban
kozremikodik a féosztaly tigyrendjének elkészitésében,

24.4.7. az osztalyvezetSi feladatokon kivil végzi a féosztaly, illetve az osztdly feladatkorébe tartozé egyéb
feladatokat az tigyrendben foglaltak szerint, valamint a beosztasi okiratban megjelolt egyéb feladatait,

2.4.4.8. tevékenységérdl rendszeresen beszamol a féosztalyvezetdnek.

2.4.5. Az irodavezet6k az osztélyvezetOkre vonatkozd szabalyok szerint jarnak el azzal, hogy tevékenységiiket
az elndk, a terliletileg illetékes elndkhelyettes, vagy a féosztalyvezetd iranyitja.

Az lgyintézé

2.5.1. Az ligyintéz6 érdemi dontésre el6késziti a beosztasi okiratban, illetve munkakéri leirasban megjelolt feladatai
kozé utalt lUgyeket. Feladata ezen tul minden olyan Ugy felel6sségteljesen és onélldan torténd dontésre valo
el6készitése, amelyet hivatali felettese esetenként vagy idészakosan a feladatkdrébe utal.

2.5.2. Az ligyintézé

2.5.2.1. feladatait alapvetéen 6nélléan, kezdeményezden, a felettesétdl kapott Utmutatasok, tovabba a tényallas és
az érdekeltek allaspontjanak tisztazasa alapjan - a jogszabalyok, kézjogi szervezetszabalyozd eszkézok, a hivatal
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belsd irdnyitasi eszkdzei, az Ugyviteli szabalyok és kozvetlen vezetdje utasitdsanak megtartasdval — koteles
végrehajtani,

2.5.2.2. az eredményes munka érdekében tanulmdnyoz és ismer minden olyan jogszabdlyt, kozjogi
szervezetszabdlyozé eszkozt, belsd iranyitasi eszkozt, szakmai elSirast és egyéb rendelkezést, amely a szinvonalas
Ugyintézéshez, illetve a végrehajtas megszervezéséhez és ellenérzéséhez sziikséges,

2.5.2.3. Ugyintéz6i allashelyre besorolt kormanytisztvisel6 latja el a féosztalyvezetd, illetve az osztalyvezetd
helyettesitését a VI. fejezet 21-22. alpontja szerint.

A munkavallalé

2.6.1. A munkavallal6 feladatait a jogszabalyok, kozjogi szervezetszabdlyozé eszkdzok, belsé irdnyitasi eszkozok,
a munkakdri leirdsa és a kdzvetlen vezetd utasitasa szerint latja el.

IV. FEJEZET
A SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAI

1. Az elnok kozvetlen iranyitasa alatt allo szervezeti egységek

. Belsé Ellendrzési Fosztaly

1.1.1. A Bels6 Ellen6rzési Féosztaly (az 1.1. alpont alkalmazdsaban a tovabbiakban: Féosztaly) az elndk kdzvetlen
iranyitasa alatt allo, féosztaly jogallasu, onallo szervezeti egység, amely ellatja a Hivatal belsé ellenérzési feladatait.
1.1.2. A F&osztdly tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkozi belsé ellendrzési standardok,
az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kdzzétett modszertani Utmutatdk és kézikonyvminta alapjan, a Belsé
Ellendrzési Kézikdnyv szerint végzi. Az ellenérzési feladatok, tevékenység tekintetében a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérél szol6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az iranyadé.

1.1.3. A belsé ellen6rzés szabalyszerlségi, pénzlgyi, rendszer- és teljesitmény-ellenérzéseket, informatikai
ellendrzéseket, utdellendrzéseket, valamint tanacsadasi tevékenységet végez.

1.1.4. A belsé ellen6érzés bizonyossagot add és tandcsadd tevékenység, amely keretében a belsé ellenér
a jogszabalyoknak és a belsé szabalyzatoknak valé medfelelést, a tervezést, a gazdalkodast és a kozfeladatok
ellatasat vizsgalva megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg az elndk részére. A belsé ellenbrzés tevékenysége
kiterjed a Hivatal minden tevékenységére, kilondsen a koltségvetési bevételek és kiaddsok tervezésének,
felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az eszkdzokkel és a forrasokkal valé gazdalkodas vizsgélatara. A belsé
ellendr bizonyossagot adé ellenérzési és tanacsadasi tevékenységen kivil mas tevékenység végrehajtasaba nem
vonhato be.

1.1.5. A belsé ellendrzés bizonyossdgot add tevékenysége kdrében elldtandé feladatai

1.1.5.1. elemzi, vizsgalja és értékeli a bels6 kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének jogszabdlyoknak és
szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint miikodésének gazdasdgossagat, hatékonysagat és eredményességét,
1.1.5.2. elemzi és vizsgdlja a rendelkezésre all6 eréforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon megoévasat és
gyarapitasat, valamint az elszamoldsok megfelel6ségét, a beszamoldk valddisagat,

1.1.5.3. a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg
a kockazati tényezdk, hidnyossagok megsziintetése, kiklszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansdgok
megel6zése, illetve feltdrdsa érdekében, valamint a Hivatal mikodése eredményességének novelése és a belsé
kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

1.1.5.4. nyilvantartja és nyomon koveti az ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

1.1.6. A belsé ellendrzés tandcsadasi tevékenysége korében elldtja a Hivatalon bellil a nemzetkozi belsé ellenérzési
standardok és a Belsé Ellenérzési Kézikdnyvben régzitettek szerint a tandcsadasi tevékenységet.

1.1.7. A belsé ellendrzés feladatai tovabba

1.1.7.1. az éltala elvégzett ellen6érzésekrdl rendszerezett nyilvantartast vezet, eleget tesz az éves beszdmolasi
kotelezettségnek,

1.1.7.2. elvégzi a belsé ellendrzési tevékenység mindségértékelését,

1.1.7.3. kapcsolatot tart az EMMI Belsd Ellen6rzési Féosztalyaval és mas ellendrzési szervekkel, szlikség szerint ellatja
a Hivatal képviseletét a belsé ellenérzéssel kapcsolatos bizottsdgokban, tanacskozasokon,

1.1.7.4. figyelemmel kiséri a kilsé szervek Hivatalndl folytatott vizsgdlatait, a vizsgalatok 0sszefoglalé jelentéseinek
megéllapitdsaira és javaslataira tett intézkedéseket.
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1.2.

Magyar Ekvivalencia és Informaciés Kézpont

1.2.1. A Magyar Ekvivalencia és Informaciés Kdzpont (az 1.2. alpont alkalmazasdban a tovadbbiakban: Féosztaly) az
elndk kozvetlen irdnyitasa alatt all6, féosztaly jogallasu, 6ndlld szervezeti egység, amely ellatja a Hivatal kilfoldi
bizonyitvanyok és oklevelek elismerésével kapcsolatos feladatait.

1.2.2. AFSosztaly

1.2.2.1. elldtja az alap- és kozépfoku iskolai bizonyitvanyok, szakiskolai bizonyitvanyok, valamint a felséfoku
oklevelek és tudomanyos fokozatok &ltal tanusitott végzettségi szint, tovabba az alap-, kozép- és felséfoku
szakképesitések és a felséfoku végzettséghez kapcsolddé szakképzettségek elismerésével kapcsolatos feladatokat,
1.2.2.2. elldtja a kulfoldi bizonyitvanyok és oklevelek nyelvvizsga-egyenértékiiségével kapcsolatos feladatokat,
1.2.2.3. ellatja a bel- és kilfoldi szervek és személyek szamdra a kiilfoldi oktatdsi rendszerekrdl, a kulfoldi
felséoktatasi intézményekrodl, a felséfoku végzettséget tanusitd oklevelek megszerzésének feltételeirdl szold
tajékoztatassal kapcsolatos feladatokat,

1.2.2.4. elldtia a magyar oktatasi rendszerrél torténé hivatalos informacié szolgaltatasaval és a kulfoldi
hatésagoknak, szakmai szervezeteknek a magyar bizonyitvanyok és oklevelek megszerzésének feltételeirdl torténd
tdjékoztatdsaval kapcsolatos feladatokat,

1.2.2.5. elldtja a kulféldi hivatalos eljarasban valé felhasznalas céljabdl a hazai oktatési intézményekben folytatott
tanulmanyokrdl, illetve hazai végzettséget tanusitd bizonyitvanyokrdl, oklevelekrél és a hazai szakmai gyakorlatrdl
sz616 hatosagi bizonyitvany kiallitdsdval kapcsolatos feladatokat,

1.2.2.6. ellatja az ENIC és NARIC halézati tagsagbol adédo feladatokat,

1.2.2.7. elldtja a mas dllamok és nemzetkozi szervezetek ekvivalencia-tigyekkel foglalkozé kdzpontjaival valo
kapcsolattartassal és egylttmikdodéssel kapcsolatos feladatokat,

1.2.2.8. kozrem(kodik a kilfoldi felsGoktatdsi intézmények magyarorszagi mikodésének, képzésinditasanak,
valamint az Nftv. 77. § (4) bekezdése szerinti képzésinditas engedélyezési és nyilvantartasba vételi eljarasa soran,
1.2.2.9. a magyar fels6oktatas megismertetésével kapcsolatos tanfolyamokat és koordinacids értekezleteket szervez,
1.2.2.10. betolti az eurdpai unids jog alapjén a szakmai képesitések elismerése terén a segitségnyujté kdzpont
szerepét,

1.2.2.11. vezet6je elldtja a szakmai képesitések elismerésére vonatkozd eurdpai unids irdnyelvek nemzeti
koordinatori teendéit.

. Informacidbiztonsagi Iroda

1.3.1. m(ikodteti a Hivatal informacidbiztonsagi keretrendszerét,

1.3.2. rendszeres ellendrzéseket és teszteket végez az informacidbiztonsagi szabalyzatok betartasaval kapcsolatban,
1.3.3. az dllami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagardl szél6 2013. évi L. térvényben foglalt
eldirasok teljesitésével kapcsolatban

1.3.3.1. gondoskodik a szervezet elektronikus informacids rendszereinek biztonsagaval 6sszefliggd tevékenységek
jogszabalyokkal valé 6sszhangjanak megteremtésérdl és fenntartasarol,

1.3.3.2. elvégzi vagy irdnyitja ezen tevékenységek tervezését, szervezését, koordinaldsat és ellendrzését,

1.3.3.3. el6késziti a szervezet elektronikus informaciés rendszereire vonatkozd informatikai biztonsagi szabalyzatot,
1.3.3.4. el6késziti a szervezet elektronikus informacios rendszereinek biztonsagi osztélyba soroldsat és a szervezet
biztonsagi szintbe torténé besorolasat,

1.3.3.5. véleményezi az elektronikus informaciés rendszerek biztonsaga szempontjabdl a szervezet e targykort érinté
szabalyzatait és szerzédéseit,

1.3.3.6. kapcsolatot tart a hatdsaggal és a korményzati eseménykezel6 kdzponttal.

EInoki Kabinet

1.4.1. Az EInoki Kabinet (az 1.4. alpont alkalmazasaban a tovabbiakban: Féosztaly) az elnok kozvetlen irdnyitasa alatt
allé, féosztaly jogallasu, 6nallé szervezeti egység.

1.4.2. A FSosztély belsé tagozoédasat az 1. fliggelék tartalmazza.

1.4.3. A Féosztaly ellatja az oktatasiranyitashoz kapcsolddé stratégidk Hivatalt érinté feladatainak koordinalasat.
1.4.4. A F6osztaly

1.4.4.1. gondoskodik a beérkezé iratok feldolgozasardl, az elnok dontése esetén annak intézésérdl, tovabbitasardl,
a titkarsagi Ggyviteli munka megszervezésérél, az elndk hivatalos programjanak szervezésérél és nyilvantartasardl,
figyelemmel kiséri az elnok éltal kiadott feladatok hataridében torténd végrehajtasat,

1.4.4.2. az iratforgalom Hivatalon beliili iranyitasa utjan kdzremikodik az egyes szervezeti egységeknél zajlo szakmai
feladatellatas nyomon kovetésében,
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1.4.4.3. részt vesz az elnok 4&ltal kért szakmai anyagok el6készitésében, egyeztetésében, koordindlja azok
el6készitését,

1.4.44. szervezi, koordindlja az elndk altal tartott értekezleteket, és gondoskodik az értekezletek technikai
lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokrdl,

1.4.4.5. koordindlja a Hivatalon belil allandé vagy eseti jelleggel felmeriilé horizontalis feladatokat, kiilénos
tekintettel a koznevelési és felsGoktatasi szakterliletet egyarant érinté projektek szakmai koordinaldsa
vonatkozésaban,

1.4.4.6. elldtja mindazon tgyeket, amelyeket az elndk adllandé vagy eseti jelleggel a feladat- és hatdskorébe utal.
1.4.5. A F6osztély a projekt- és eljarasmonitoring feladatai keretében

1.4.5.1. rendszeresen monitoring ald vonja a Hivatal projektjeinek megvalésulasat, azok elérehaladasardl jelentést
készit,

1.4.5.2. innovativ javaslatokat fogalmaz meg a Hivatal kiilonféle eljarasai kapcsan, fejlesztéseket, valtoztatasokat
javasol.

. Kommunikacioés és Nemzetkdzi Kapcsolatok Féosztaly

1.5.1. A Kommunikacids és Nemzetkozi Kapcsolatok Féosztaly (az 1.5. alpont alkalmazdsaban a tovdbbiakban:
Féosztaly) az elndk kdzvetlen irdnyitasa alatt allo, féosztaly jogallasu, 6nallo szervezeti egység.

1.5.2. A FSosztaly belsé tagozodasat az 1. fliggelék tartalmazza.

1.5.3. A FGosztély az V. fejezet 12. pontja szerint koordinalja a Hivatal belsé és kiilsé kapcsolattartasaval 6sszefliggd
tevékenységeit.

1.5.4. A Féosztély nemzetkdzi feladatai

1.5.4.1. elldtja a hazai és nemzetkozi szakmai kapcsolatok fenntartdsdhoz, bévitéséhez, a hazai képviselet ellatdsahoz
kotédé nemzetkozi szakértdi egytittmiikodésekkel kapcsolatos feladatokat, kiilonds tekintettel az eurdpai unids
oktatasi egyuttmkodésre,

1.5.4.2. a Hivatal Nemzetkozi Kapcsolattartasi Szabalyzata alapjan ellatja a Hivatal kulfoldi kikiildetéseivel és kilfoldi
vendégfogadasaval kapcsolatos szakmai tamogaté és informacié-rendszerezé feladatokat,

1.5.4.3. biztositja és tdmogatja a Hivatal részér6l a magyar képviseletet a nemzetkodzi szervezetek, kiilondsen is
a Gazdasagi Egyuttm(ikodési és Fejlesztési Szervezet (Organisation for Economic Co-operation and Development,
a tovabbiakban: OECD), az Eurdpai Bizottsdg és az Eurdpa Tandcs oktatdsi vonatkozasu munkacsoportjaiban, ellatja
a munkacsoportokban valé tagsagbol adédo feladatokat,

1.5.4.3.1. részt vesz az OECD INES (Indicators of Education Systems) munkacsoportjanak munkéjaban,

1.5.4.3.2. részt vesz az OECD NESLI (Network for the Collection and Adjudication of System-Level Descriptive
Information on Educational Structures, Policies and Practices) munkacsoportjdnak munkdjaban,

1.5.4.3.3. részt vesz az OECD INES LSO (INES Network on Labour Market, Economic and Social Outcomes of Learning)
munkacsoportjanak munkajaban,

1.5.4.3.4. részt vesz az Eurdpai Bizottsag SGIB (Standing Group on Indicators and Benchmarks) munkacsoportjanak
és annak ad-hoc munkacsoportjainak munkajaban,

1.5.4.3.5. részt vesz az Eurdpa Tandcs EHEA (European Higher Education Area) munkacsoportjanak munkajaban,
1.5.4.4. biztositja a Hivatal részvételét az eurdpai oktatési integracios folyamatokat tdmogaté és az eurdpai oktatési
egyuttmUikodés keretében zajlo tevékenységekben és nemzetkozi projektekben,

1.5.4.4.1. elldtia az Eurdpai Képesitési Keretrendszer (a tovabbiakban: EKKR) Nemzeti Koordinaciés Pont
(a tovabbiakban: NKP) feladatait, valamint a magyar képviseletet az EKKR NKP Hal6zatban,

1.5.4.4.2. ellatja az Eurydice Program feladatait, valamint a magyar képviseletet az Eurydice Halozatban,

1.5.4.4.3. koordindlja a feladatkoréhez rendelt projektek végrehajtasdhoz szlkséges tevékenységeket, és ellatja
a projektek tdmogaté felé torténd képviseletét,

1.5.4.4.4. kdzrem(kodik a feladatkoréhez rendelt projektek szerzédésszer(i, szakmailag indokolt és megfelel
szinvonalu, tdmogatasi szerz6désben foglalt hataridében torténé megvalodsitasaban és lebonyolitasaban,

1.5.4.4.5. koordindlja és tdmogatja a feladatkdréhez rendelt projektek keretében megvalésuld tevékenységeket,
sziikség szerint kapcsolatot tart a Hivatal illetékes szervezeti egységeivel a projektek pénzligyi és beszerzési
vonatkozésaban,

1.5.4.4.6. kozrem(kodik az egyes projektek zérasaval, illetve a fenntartdsi kotelezettség idétartama alatt azok
fenntartasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban,

1.5.4.5. az EMMI koordinacidja mellett koézrem(ikddik az eurdpai unids oktatas és képzés stratégiai keret
végrehajtasat tdmogatd ,nyitott koordinacids eljaras” keretében mikédé munkacsoportok és képviselik
munkajanak segitésében, a hazai szakmai élldspont kidolgozasaban,
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1.5.4.6. kozrem(ikodik az eurdpai unids atlathatdsagi eszkozok fejlesztésében és azok hazai megvalositasaban,
1.5.4.6.1. elldtja az EKKR Tandcsadé Testlilet magyar képviseletébdl adodé feladatokat, valamint biztositja a magyar
képviseletet az EKKR Tanacsado Testiiletében,

1.5.4.6.2. el6késziti és szervezi a tarcakdzi Magyar Képesitési Keretrendszer (a tovabbiakban: MKKR) Szakmai
Munkacsoportjanak (a tovabbiakban: SZMCS) Uléseit, ellatja az MKKR SZMCS titkérsagi feladatait,

1.5.4.6.3. kozremUkodik az MKKR-rel kapcsolatos elSterjesztések és dontések szakmai el6készitésében,

1.5.4.6.4. elldtja az EKKR-hez illeszkedd és az MKKR-rél sz6lé koordinacids, adat- és informaciogyljtési, valamint
tajékoztatasi feladatokat,

1.5.4.7. kdozremUikodik az eurdpai és nemzetkdzi oktatdsi egytttmikodésbél fakadé monitoring, értékelési és
beszamolasi feladatok, valamint az eurdpai és nemzetkdzi adatszolgaltatdsi, statisztikai és indikator programok
megvaldsitasaban,

1.5.4.7.1. kdzremUkodik a nemzetkdzi rendszeres és eseti oktatdsi targyu statisztikai adatszolgéltatasok feladatainak
és az oktatasi targyu nemzetkozi kiadvanyok véleményezési feladatainak ellatdsaban a minisztériumok és a Kézponti
Statisztikai Hivatal (a tovabbiakban: KSH) szervezeti egységeivel egyiittm(ikddve,

1.5.4.7.2. kozrem(kodik az allami intézmények oktatasi-pénziigyi statisztikai adatainak feldolgozasaban,
elemzésében a minisztériumok és a KSH szervezeti egységeivel egyiittm(ikddve,

1.5.4.8. el6késziti és szervezi az Oktatasi Indikator Munkacsoport (a tovabbiakban: IMCS) Uléseit, ellatja az IMCS
titkarsagi feladatait,

1.5.4.9. tdmogatja a Hivatal nemzetkozi funkcidit és feladatellatasait, kiilonds tekintettel az idegen nyelvi
kompetenciat igényl6 megjelenésekre és kapcsolattartasra, ennek keretében

1.5.4.9.1. kézrem(kddik a Hivatal angol nyelvi honlapjainak tartalomfejlesztésében, valamint szakmailag feltugyeli
és tartalommal latja el a Hivatal MKKR aloldalat,

1.5.4.9.2. szakmai tamogatast nyujt forditasi és tolmacsolasi feladatok, idegen nyelvi lektoralds vonatkozasaban,
1.5.4.9.3. szakmai tamogatast nyujt a forditdi és tolmacsolasi beszerzések el6készitésében és lebonyolitasaban,
1.5.4.10. attekinti és modszertanilag tdmogatja a nemzetkozi vonatkozasu szakmai kérdéseket, azok kapcsan célzott
kutatdsokat végez.

1.5.5. A FSosztély média- és sajtdtevékenységgel sszefliggd feladatai

1.5.5.1. elldtia a média- és sajtéfeladatok szervezését és teljesitését, ennek keretében az elndk elézetes
engedélyezésével

1.5.5.1.1. a nyilatkozati rendnek megfeleléen sajtétajékoztatast, sajtdmegjelenést, PR-aktivitast és sajtdeseményt
szervez,

1.5.5.1.2. szakmai kapcsolatot tart az EMMI és az ITM illetékes szervezeti egységeivel, valamint a feladatkdrhoz
kapcsolodd szakmai szervezetekkel, dllamigazgatasi szervekkel,

1.5.5.1.3. kapcsolatot tart a sajtéval a kapcsolattartas rendje szerint,

1.5.5.1.4. felméri, szakmailag tdmogatja és Gtemezi a média- és sajtotevékenységet érinté igényeket, gondoskodik
azok ellatasardl,

1.5.5.1.5. 6sszedllitja a sajtéanyagokat, koordinalja és megvalaszolja a sajtdmegkereséseket,

1.5.5.1.6. tervezi, szakmailag tdmogatja és szervezi a Hivatal bels6 kommunikacids tevékenységeit,

1.5.5.2. gondoskodik a rendszeres sajtészemle 6sszedllitasarol,

1.5.5.3. szerkeszti a Hivatal belsé hirlevéltartalmait a belsé informatikai feltileten val6 kozzétételre,

1.5.5.4. biztositja és koordinalja a rendezvények kiilsé kommunikaciojat,

1.5.5.5. biztositja a rendezvények belsé kommunikacidjat a Hivatal belsé informatikai feltletén,

1.5.5.6. elkésziti a Hivatal éves kommunikaciés tervét, igény szerinti kommunikaciés Utemtervet,
vélsagkommunikacids tervet, valamint kommunikacids stratégiat allit Ossze, és kodzrem(kodik azok
megvaldsitasaban,

1.5.5.7. szakmai tamogatdast nyujt a média- és sajtotevékenységhez kapcsolédd beszerzések el6készitésében és
lebonyolitasaban, kiiléndsen a médiamegjelenés és tartalomszolgéltatas vonatkozasaban,

1.5.5.8. tervezi és koordindlja a média- és sajtétevékenységhez kapcsolddo szerzédések teljesitését, kapcsolatot tart
a szerz6déses partnerekkel, kidllitja a teljesitési dokumentaciot,

1.5.5.9. gondoskodik a szlikség szerinti foto- és mozgdképi médiaanyag elkészitésérél,

1.5.5.10. tervezi, szervezi és koordindlja a médiatartalmak el&allitdsdval, bemutatdséval és versenyeztetésével
kapcsolatos rendezvényeket,

1.5.5.11. ellatja az arculattervezéshez kapcsolddo feladatokat, és biztositja az arculati elemek felhasznalhatésagat,
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1.5.5.12. grafikai és komplex webtervezési feladatokat lat el,

1.5.5.13. biztositja a rendezvényeken valé megjelenést arculati elemekkel ellatott PR-anyagokkal.

1.5.6. A F6osztély honlap- és kiadvanyszerkesztési feladatai

1.5.6.1. A Hivatal Honlapkezelési szabdlyzata szerinti szerkeszt6ségi feladatai korében a Hivatal szervezeti
egységeivel egyittm(ikddésben ellatja a Hivatal kdzponti portaljanak, konferenciaregisztracios aloldalanak és belsé
informatikai feltletének szerkesztéségi feladatait, ennek keretében

1.5.6.1.1. szerkeszti, publikdlja és aktualizalja a szOveges, képi és egyéb letdlthetd tartalmakat,

1.5.6.1.2. ellatia a kozérdekl adatok kozzétételével kapcsolatos feladatokat az adatvédelmi tisztviseld
kozremikddésével,

1.5.6.1.3. szakmai tamogatdst nyujt a honlapszerkesztési kommunikaciés igények meghatarozasaban,
Utemezésében és teljesitésében,

1.5.6.1.4. kialakitja és lizemelteti a rendezvények és egyéb, jelentkeztetést igényl6 események regisztracios felileteit,
1.5.6.1.5. kozrem(kodik a publikdlt tartalmak archivaldsaban, az archivdlandd tartalmak rendszerezésében és
kezelésében,

1.5.6.1.6. szakmai javaslatokat fogalmaz meg a honlap szerkeszt6- és felhasznaldi feliiletének javitasarol és
fejlesztésérdl a honlapilizemeltetés és -fejlesztés optimalizaldsa érdekében.

1.5.6.2. A Féosztaly kiadvanyszerkesztési feladatai keretében

1.5.6.2.1. ellatja szbvegtartalmak széveggondozasi, nyelvi lektoralasi, valamint tordelési igényeit, ennek keretében
1.5.6.2.2. ellatja a Hivatal illetékes szervezeti egységeivel egylttmiikodésben a felelés szerkesztéségi feladatokat,
1.5.6.2.3. szakmai tdmogatést nyujt a kiadvany- és olvasdszerkesztési kommunikacids igények meghatérozasaban és
teljesitésében,

1.5.6.2.4. szakmai tdmogatdst nyujt a nyomdai tevékenységhez kapcsolodd beszerzések elkészitésében és
lebonyolitasaban,

1.5.6.2.5. tervezi és koordindlja a nyomdai tevékenységhez kapcsolédd szerzddések teljesitését, kapcsolatot tart
a szerz6déses partnerekkel, kidllitja a teljesitési dokumentaciot,

1.5.6.2.6. nyelvileg gondozza a Hivatal illetékes szervezeti egységeivel egylttmiikodésben a Hivatal kdzponti
portaljanak és belsé informatikai felliletének szévegtartalmait.

1.5.7. A FSosztély rendezvényszervezési feladatai

1.5.7.1. biztositja a rendezvények szakmai tdmogatdsat, a Hivatal illetékes szakterileteivel egylttmiikodésben
tervez, szervez és lebonyolit rendezvényeket, adott esetben kozremikodik rendezvények el6készitésében és
megvaldsitasaban, szakmai tamogatast nyujt rendezvényszervezési igények felmérésében, meghatarozasaban,
szakmai Gtemezésében,

1.5.7.2. a Hivatal illetékes szakteriletével egylttmiikodésben tervezi és szervezi a rendszeres és alkalmi orszagos
tdjékoztatd rendezvényeket,

1.5.7.3. a Hivatal illetékes szakteriiletével egylttmiikodésben tervezi és szervezi a rendszeres és alkalmi dijkioszto
eseményeket,

1.5.7.4. tervez és szervez hivatali koherencidt erdsitd eseményeket, kiulonds tekintettel a munkavallaloi
elégedettséget elésegit6é rendezvényekre,

1.5.7.5. szakmai tdmogatdst nyujt a Hivatal protokollaris belféldi vendégfogadasa, vendéglatasa szervezésében és
lebonyolitasaban,

1.5.7.6. szakmai tdmogatast nyujt a Hivatal Nemzetkozi Kapcsolattartasi Szabélyzata szerint megvaldsuld kilfoldi
vendégfogadds, vendéglatés szervezésében és lebonyolitdsdban,

1.5.7.7. szakmai tdmogatast nyujt cateringhez és a promoécidhoz kapcsolddd beszerzések el6készitésében és
lebonyolitasaban,

1.5.7.8. gondoskodik rendezvények helyszin, catering, promdcid, valamint rendezvénytechnikai eszkdzoket érinté
igényeirdl,

1.5.7.9. tervezi és koordindlja a feladatkoréhez rendelt rendezvények cateringhez és promdécidhoz kapcsolddo
szerz6déseinek teljesitését, kapcsolatot tart a szerz6déses partnerekkel, kidllitja a teljesitési dokumentaciot,

1.5.7.10. rendezvények vonatkozasaban kapcsolatot tart és szakmai egyeztetést folytat a Hivatal illetékes szervezeti
egységeivel, protokollaris és tovabbi partnereivel, dllamigazgatasi szervekkel,

1.5.7.11. ellenérzi és biztositja a feladatkdréhez rendelt rendezvényeken a megfelel6 protokoll érvényesiilését,
1.5.7.12. gondoskodik a feladatkéréhez rendelt rendezvények vendégeinek meghivasarol, eléadok és kiemelt
fontossagu személyek felkérésérdl, tajékoztatasardl, fogadasarol és részvételérdl,
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1.5.7.13. gondoskodik a Hivatal arculatdnak és az adott rendezvény profiljanak szakmailag megfelelé rendezvénytér
tervezésérol és kialakitasarol,

1.5.7.14. gondoskodik a rendezvények fotddokumentécidjanak elkészitésérodl és archivalasardl,

1.5.7.15. elkésziti, ellen6rzi és aktualizdlja a feladatkdréhez rendelt rendezvények megvaldsitasat biztositod
Utemtervet és dokumentdciét, egységesen tarolja a keletkezé rendezvényszervezési vonatkozasu iratokat és
Ugyiratokat.

. Oktatasi Nyilvantartasi Kdzpont

1.6.1. Az Oktatasi Nyilvéntartdsi Kozpont (az 1.6. alpont alkalmazdsdban a tovdbbiakban: Féosztdly) az elndk
kozvetlen iranyitdsa alatt allo, féosztaly jogallasu, 6nalld szervezeti egység, amely elldtja a Hivatal oktatési
nyilvantartassal kapcsolatos nyilvantartasi feladatait, tovabba az oktatasi igazolvanyokkal kapcsolatos hatdsagi
feladatait.

1.6.2. A Fosztaly oktatési nyilvantartassal kapcsolatos feladatai keretében

1.6.2.1. biztositja a kdznevelési intézmények, felsGoktatasi intézmények, nyelvvizsgakozpontok és egyéb szervek
jogszabalyok A&ltal el&irt adatbejelentési kotelezettségének teljesitését, szabdlyozza, min&ségbiztositasi elbirds
alapjan eljaras ala vonja és értékeli az intézményi adatkdzlés teljességét és pontossagat,

1.6.2.2. nyilvantartja és kezeli a vonatkozé jogszabalyok altal elirt adatkdroket,

1.6.2.3. az adatbejelentés tamogatasahoz ligyfélszolgalatot biztosit,

1.6.2.4. feligyeli és koordindlja a személyiadat- és lakcimnyilvantartast kezelé szervtél és az Gsszerendelési
nyilvantartason keresztiil torténd, a személyazonositd jel helyébe 1ép6 azonositasi médokrdl és az azonositd kédok
hasznélatardl sz6l6 1996. évi XX. térvény 10/C. § (2) bekezdése szerinti azonositdk képzésére jogosult adatkezelSktd|
torténd adatigénylést,

1.6.2.5. szakmailag felligyeli az oktatdsiazonosité-osztas folyamatat,

1.6.2.6. szakmai szempontbdl meghatarozza a személyi nyilvantartassal szemben tdmasztott kdvetelményeket.

1.6.3. A FSosztaly oktatasi igazolvanyokkal kapcsolatos feladatai keretében

1.6.3.1. ellatja az oktatasi igazolvanyok eléallitasaval kapcsolatos, a Hivatalt érint6 feladatokat,

1.6.3.2. egylttmukodik a Tajékoztatasi Osztallyal, a didkigazolvanyokkal Osszefliggé igazoldsok és érvényesitd
matricak kiaddsdval, valamint a tajékoztatassal kapcsolatos feladatainak elldtasaban,

1.6.3.3. egyuttmU(kodik az oktatasi igazolvanyok kibocsatasaban, valamint az oktatasi igazolvanyokhoz kothetd
kedvezmények szervezésében kdzrem(ikodé szervezetekkel, koordinalja azok feladatellatasat,

1.6.3.4. a European Youth Card Association nemzetkdzi szervezet tagjaként egytittmU(kddik az EYCA magyarorszagi
képviseletével.

2. A gazdasagi elnokhelyettes iranyitasa alatt allo szervezeti egységek

Gazdasagi Féosztaly

2.1.1. A Gazdasagi F6éosztaly (a 2.1. alpont alkalmazasdban a tovdbbiakban: Féosztaly) a gazdasagi elndkhelyettes
iranyitasa alatt allo, fosztaly jogallasu, 6nalld szervezeti egység, amely elldtja a Hivatal koltségvetésének
tervezésével, az elSirdnyzatok moddositasdnak, atcsoportositdsdnak, felhaszndlasénak (a tovébbiakban egydtt:
gazdalkoddas) végrehajtasaval, az adatszolgéltatassal, a beszdmoldssal, a vagyon hasznalataval és védelmével
0sszefliggé feladatokat a pénzligyi és szamviteli rend betartasa mellett.

2.1.2. A Féosztély bels6 tagozddasat az 1. fuggelék tartalmazza.

2.1.3. A Féosztély pénziigyi feladatai vonatkozasaban

2.1.3.1.felel6s a pénziigyi és szamviteli rend betartasaért,

2.1.3.2. gondoskodik a Hivatal gazdalkodassal kapcsolatos szabdlyzatainak elkészitésérdl, felelds a szabélyzatokban
megallapitott konyvvezetési, nyilvantartasi, pénzligyi-szdmviteli, adatszolgaltatasi feladatok elvégzéséért,

2.1.33. vezeti a beszdmold jelentések alapjaul szolgdld jogszabdlyokban elrendelt részletezettségu
nyilvantartasokat,

2.1.3.4. elkésziti a Hivatal addbevallésait,

2.1.3.5. m(ikodteti a hazipénztarat,

2.1.3.6. nyilvantartja, egyezteti a Hivatal pénzforgalmat,

2.1.3.7. elvégzi a belfoldi és kulfoldi kikiildetések pénziigyi elszdmolasat, ellendrzését,

2.1.3.8. elvégzi a beérkezé szamlak utalvanyozésat, az ligyviteli rendszerben torténd rogzitését, pénziigyi teljesitését,
2.1.3.9. ellatja az el6legek analitikus nyilvantartasat, pénziigyi teljesitését, elszamolasat,

2.1.3.10. folyamatos kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstérral.



5254

HIVATALOS ERTESITO - 2020.évi58. szam

2.1.4. A Féosztaly szamviteli feladatai vonatkozasaban

2.1.4.1. teljeskorien konyveli a Hivatal eszkdzeiben és forrasaiban év kdzben bekdvetkezett véltozasokat, gazdasagi
eseményeket a Szamviteli Politikdban és a Szamlarendben rogzitett szabalyok betartasaval, bizonylatok alapjan,
2.1.4.2. elvégzi a kifizetés és a konyvelés soran alkalmazott ERA kddok kincstari egyeztetését,

2.1.4.3. elvégzi a kincstari adatok alapjan elkészitett bérfeladasok konyvelését, egyeztetési feladatait,

2.1.4.4. elkésziti az iranyitd szerv részére a havi rendszeres és az eseti adatszolgaltatasokat,

2.1.4.5. gondoskodik a Hivatal OTP Bank Nyrt. Budapesti Régidjandl vezetett Lakdsépités és -vasarlds munkaltatoi
szamlajanak naprakész kdnyvelésérdl és az analitikus nyilvantartés elkészitésérdl,

2.1.4.6. elkésziti a havi konyvelési adatok alapjan a f6konyvi kivonatot és az egyeztetéseket,

2.1.4.7. elkésziti az id6kozi koltségvetési jelentést, az id6kozi mérlegjelentést,

2.1.4.8. elvégzi az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kiadott Utmutatd szerint a szamvitelrél szélé 2000. évi
C.térvényben és az Ahsz. ltal el8irt szabélyok betartasaval a zarasi és beszamolasi feladatokat.

2.1.4.9. Eves intézményi kdltségvetési beszamolot készit.

2.1.5. A Féosztaly kontrolling feladatai kdrében

2.1.5.1. elldtja a Hivatal kdltségvetésének tervezésével, végrehajtasaval és a beszamoldssal kapcsolatos feladatait,
2.1.5.2. folyamatosan figyelemmel kiséri a Hivatal likviditasat, alakuldsarol a vezetést tajékoztatja; likviditasi tervet
készit és tovabbit,

2.1.5.3. nyilvantartja az eredeti, illetve a médositott elSirdnyzatokat,

2.1.54. a sajat hataskorl el6irdnyzat-médositasokra javaslatot készit, jovdhagyasra elSterjeszti a gazdasagi
elndkhelyettes részére, jovahagyds utdn a moédositdsokat atvezeti az eléirdnyzat-nyilvdntartdson, a médositasokrdl
a fenntartot tajékoztatja az eldirt hataridében és médon,

2.1.5.5. adatszolgaltatast, segitséget nyujt a szervezeti egységeknek a tervjavaslatok osszeallitdsahoz,

2.1.5.6. a szervezeti egységek igényeit (feladatvaltozésok, létszamvaltozasok koltségkihatdsai, létszdm- és
bérigények, beszerzési igények, feldjitasi és karbantartasi feladatok) 6sszegydjti, elemzi,

2.1.5.7. kozremUkodik a Hivatal kozéptavu stratégiai terveinek 0sszedllitasaban,

2.1.5.8. miikodteti a vezetdi informacids rendszert,

2.1.5.9. nyilvantartast vezet a szervezeti egységenkénti, lgyletkédonkénti, forrasonkénti, kiadasi jogcimenkénti
keretekrél; végrehajtja a jévahagyott keretmddositasokat, keretatadasokat, kiadja, nyilvantartja, folyamatosan vezeti
a szervezeti egységkddokat; megnyitja az Ggyletkédokat, figyelemmel kiséri a megallapitott keretek felhasznalasat,
a kerettullépés megakaddlyozdsara intézkedési javaslatot tesz; tdjékoztatja a gazdasagi elnokhelyettest
a kotelezettségvallaldssal nem terhelt keretekrdl,

2.1.5.10. nyilvéntartja a bevételi és kiadasi kotelezettségvallaldsokat,

2.1.5.11. szerzédésnyilvantartast vezet a vevdi, szallitoi szerz6désekrdl, azokat ellenérzi, javaslatot tesz a szerzé6dés
modositasara,

2.1.5.12. el6rejelzi a vérhatd bevételeket és kiadasokat.

2.1.6. A Féosztély vagyonnyilvantartasi feladatai tekintetében

2.1.6.1. nyilvantartja az immateridlis javakat és a targyi eszk6zoket mennyiségben és értékben, jogcimenként
kimutatja az dllomanyvaltozadsokat, negyedévente elszdmolja az értékcsdkkenést,

2.1.6.2. biztositja a Hivatal immateridlis javainak és a targyi eszkdzeinek év kozbeni folyamatos leltdrozasat
mennyiségben és értékben,

2.1.6.3. ellatja az eszkozok leltdrozdsa és selejtezése soran a leltarozasi és leltarkészitési, illetve a selejtezési
szabalyzatokban meghatérozott feladatokat.

2.1.7. A Féosztaly tamogataskezelési feladatai korében

2.1.7.1. a szakmai szervezeti egységek kozremikodésével elldtja a Hivatal tdmogatdsai koltségvetésének
tervezésével, pénziigyi végrehajtasaval és a pénziigyi beszamolassal kapcsolatos feladatait,

2.1.7.2. a tdmogatasok szakmai megvalosulasat kovetéen elkésziti a tamogatasok felhasznélasardl szold részletes
(bizonylatokkal aldtdmasztott) pénzligyi beszamolot, melyet hataridére megkiild a tdmogato részére,

2.1.7.3. felelés a pénzigyi és szamviteli rend, valamint a tdmogatdsokra vonatkozd specidlis pénzigyi
elszdmolhatésagi szabalyok betartasaért,

2.1.7.4. a tdmogatdsok megvaldsuldsa sordn a szakmai szervezeti egységekkel folyamatosan egytttmdkodik
a szakmai megvaldsuldshoz kapcsolodé pénziigyi felhasznalds nyomon kdvetése érdekében,

2.1.7.5. gondoskodik a tdmogatdsok nyilvantartasdhoz sziikséges adatok bekérésérél, rendszerezésérdl, valamint
az elszamolasok benyujtasahoz sziikséges pénzligyi, gazdasagi nyilvantartasok vezetésérél,
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2.1.7.6. gondoskodik a tdmogatdsokhoz kapcsolédd konyvvizsgalatok, helyszini ellenérzések el6készitésérdl és
lebonyolitasardl.

Jogi és lgazgatasi Féosztaly

2.2.1. A Jogi és lgazgatasi Féosztaly (a 2.2. alpont alkalmazadsaban a tovabbiakban: Féosztdly) a gazdasagi
elndkhelyettes iranyitasa alatt allo, féosztaly jogallasu, onallé szervezeti egység, amely ellatja az elndk, illetve
az elndkhelyettes altal kozvetlendil delegalt hatdsagi jogi, (kbz)beszerzési és igazgatasi feladatait.

2.2.2. A Féosztély bels6 tagozddasat az 1. fuggelék tartalmazza.

2.2.3. A Féosztaly hatdsagi jogi és perképviseleti feladatai kdrében

2.2.3.1. jogtanacsosai kdzrem(ikddésével ellatja a Hivatal hatésagi ligyeivel, valamint a Hivatal pénzkdveteléseivel
kapcsolatos jogi képviseletét a birdsagok, illetve mas hatésagok elétt azzal, hogy a jogtanacsosok a birésagnak, mas
hatosagnak kiildendd beadvanyokat sajat neviikben irjak ald,

2.2.3.2. kozvetlenil a kiadmanyozas eldtt kdtelezd jogi szakmai kontrollt gyakorol a kiemelt jelentéségi tigyekben
szlletett beadvényok, igy kiilondsen az alapvetd jogok biztosatol, az Alkotmanybirdsagtol, birdsagtdl, igyészségtdl,
rend6rségtdl és a Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidszabadsdg Hatésagtdl érkezd megkeresésekre készitett
vélasztervezetek vonatkozésaban,

2.2.3.3. megkeresésre hatdsagi jogi tanacsadast nyujt a Hivatal szervezeti egységei szamara,

2.2.3.4. megkeresésre munkajogi kontrollt biztosit a humanpolitikai intézkedésekhez,

2.2.3.5. a Koznevelési Programok Féosztdlya szakmai segitségnyujtasaval el6késziti a kormanyhivatal altal
mUkodtetett vizsgabizottsag dontése ellen benyujtott fellebbezés alapjan a masodfoku dontést,

2.2.3.6. a Koznevelési Programok Féosztalya szakmai segitségnyujtasaval el6késziti a kormanyhivatalndl tortént
érettségi vizsgdra jelentkezésre vonatkozéan meghozott dontéssel szemben benyujtott fellebbezés alapjan
a masodfoku dontést,

2.2.3.7. a Koznevelési Programok Féosztdlya szakmai segitségnyujtasaval el6késziti a kozépfoku felvételi eljaras
kozponti irasbeli felvételi vizsgai soran az irasbeli vizsgakérdésekre adott megoldas értékelésével kapcsolatosan,
az iskolai elbiralas utan is fenntartott észrevételt tartalmazéd fellebbezés eredményeként hozandé masodfoku
dontéseket,

2.2.3.8. jogi tdmogatast nyujt a Tanlgyigazgatasi és Kdznevelési Hatosagi Fosztély és a POK-ok altal az egyéni
munkarend engedélyezése targyadban el6készitett dontésekhez,

2.2.3.9. jogi tdmogatast nyujt a Tanligyigazgatasi és Koznevelési Hatdsadgi Féosztaly és a POK-ok altal el6készitett
dontéstervezetekhez az alabbi targyban: tankoteles 6 éves gyermek esetén felmentés engedélyezése
a tankotelezettség teljesitése aldl tovabbi egy nevelési évig,

2.2.3.10. jogi tdmogatdst nyujt a Tanligyigazgatasi és Kéznevelési Hatosagi Féosztaly és a POK-ok &ltal el6készitett
dontéstervezetekhez az aldbbi targyban: tankotelezettség teljesitése megkezdésének engedélyezése a gyermek
6 éves kora elétt,

2.2.3.11. az érintett szervezeti egységek szakmai segitségnyujtasaval el6késziti a megtdmadott hatdsagi dontések
ellen benyujtott keresetekkel kapcsolatos védiratokat és egyéb birésagi beadvanyokat,

2.2.3.12. ellatja a Hivatal pénzkoveteléseinek behajtasaval kapcsolatos feladatokat.

2.2.4. A Féosztaly beszerzési feladatai korében

2.2.4.1. megkeresésre beszerzési jogi, kdzbeszerzési jogi, illetve szerzédésekkel kapcsolatos tandcsadast nyujt
a Hivatal szervezeti egységei szamara,

2.2.4.2. lebonyolitja a Hivatal beszerzési és kdzbeszerzési eljarasait,

2.2.4.3. elldtja a Hivatal beszerzéseivel és kozbeszerzéseivel kapcsolatban felmeriil6 koordinécids, jogi és kdzzétételi
feladatokat,

2.2.4.4. megkeresésre részt vesz a szerzédések el6készitésével kapcsolatos targyaldsokon, elkésziti a Hivatal altal
kotendd szerzédések tervezeteit,

2.24.5. jogi szempontbdl felllvizsgédlja és véleményezi, jogi ellenjegyzéssel latja el a Hivatal altal kétendd
szerz6déseket.

2.2.5. A Féosztaly igazgatasi feladatai korében

2.2.5.1. gondoskodik a Hivatalba érkezé jogszabalytervezetek véleményeztetésének koordinacidjarél, az illetékes
szakterlletek javaslatait tartalmazd javaslatok, észrevételek Osszeszerkesztésérél, az egységes Hivatali javaslat
kialakitasardl, valamint a szakmai terilettel egylttmikodve elSkésziti a Hivatalt érinté jogszabdly-modositési
kezdeményezéseket,
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2.3.

2.2.5.2. a belsé irdnyitasi eszk6zok kiadasanak, 6sszehangoldsédnak és karbantartasanak rendjérél sz6l6 szabalyzat
szerint elldtja a Hivatal belsé irdnyitasi eszkdzeinek elkészitésével, moédositasaval, hatdlyon kivil helyezésével
kapcsolatos jogi feladatokat,

2.2.5.3. véleményezi és jogi ellenjegyzéssel latja el a Hivatal szervezeti egységeinek tigyrendjét,

2.2.5.4. véleményezi az egyes szervezeti egységek altal el6készitett iratmintakat, eljarasrendeket,

2.2.5.5. a belsé irdnyitasi eszk6zok kiadasanak, 6sszehangolasdnak és karbantartasanak rendjérél sz6l6 szabalyzat
szerint elldtja a Hivatal belsé irdnyitdsi eszkozeinek megalkotdsaval, kozzétételével, karbantartdséval és
nyilvdntartasaval kapcsolatos igazgatdsi feladatok, valamint a rendszeres, tovdbbd az elndk altal egyedileg
meghatarozott, valamennyi szervezeti egységet érintd igazgatasi feladatot,

2.2.5.6. a szervezeti egységektdl beérkezd javaslatok alapjan 6sszeallitja a Hivatal éves munkatervét,

2.2.5.7. a szervezeti egységektél beérkezé részanyagok alapjan 6sszedllitja a Hivatal el6z6 éves tevékenységérdl
sz6l6 éves beszamoléjat,

2.2.5.8. el6késziti a lakascélu felhaszndlasra nyujtott kamatmentes munkaltatoi kolcsonnel kapcsolatos
dokumentumokat.

Rendszeriizemeltetési és Dokumentdcios Féosztaly

2.3.1. A Rendszeriizemeltetési és Dokumentacids Féosztaly (a 2.3. alpont alkalmazadsaban a tovabbiakban: Féosztaly)
a gazdasagi elnokhelyettes iranyitasa alatt allo, féosztaly jogallasu, 6nallé szervezeti egység, amely ellatja az elnok,
illetve az elndkhelyettes altal kdzvetlenil delegalt, tovabba a hivatali szervezet rendszerlizemeltetési, valamint
dokumentum- és kiildeménykezeléssel kapcsolatos feladatait.

2.3.2. A Féosztaly belsé tagozddasat az 1. fliggelék tartalmazza.

2.3.3. AF6osztaly

2.3.3.1. biztonsagi keretrendszert mukodtet, gondoskodik az IT biztonsagi szabdlyzatokban leirtak betartasarol,
ellenérzésérdl, gondoskodik a megkotott informatikai fejlesztési és lizemeltetési szerz6dések IT biztonsagi
felllvizsgélatarol, a szerz6désben leirtak ellen6rzésérdl,

2.3.3.2. kozrem(kodik az oktatasi agazathoz tartozd informatikai fejlesztések koncepcidjanak részletes
megtervezésének és kivitelezésének 0Osszehangoldsaban és koordindldsdban, beleértve a Hivatal szervezeti
egységeit is,

2.3.3.3. gondoskodik az oktatdsi dgazathoz tartoz6 informatikai fejlesztések és az atadas-atvételi folyamatok
koordinaldsardl, valamint a dokumentécids el6irasok teljestilésének ellen6rzésérdl,

2.3.3.4. kozremUkodik az EMMI, valamint az ITM és hattérintézményeik, tovabba az oktatasi intézmények, valamint
az egyéb kormanyszervek kozotti informatikai fejlesztési egytittm(ikodésben,

2.3.3.5. ellatja a Hivatal infokommunikaciés technolégidkhoz kotédé feladatait,

2.3.3.6. meghatdrozza a kozneveléshez, fels6oktatdshoz, horizontdlis és altaldnos mukodéshez, valamint az
adatszolgéltatashoz kot6dé informatikai rendszerekkel szemben tdmasztott informatikai Uzemeltetési
kovetelményeket, egylittm(ikddve a Kéznevelési Fejlesztési Iroda és a FelsGoktatési Fejlesztési Iroda munkatdrsaival,
2.3.3.7. egyuttmUkodik az adatvédelmi tisztviselével és az informaciobiztonsagi feleléssel.

2.3.4. A Féosztaly informatikai mindségbiztositasi feladatai korében

2.3.4.1. gondoskodik az oktatasi szakrendszerekhez k&t6d6 szolgdltataskatalogusok naprakészen tartdsardl és
a kataldgusban rogzitett izemeltetési paraméterekhez kot6dé feladatok betartasarol, koordinalasardl,

2.3.4.2. gondoskodik az oktatasi szakrendszerekhez kotéd6 alkalmazasleltar naprakészen tartdsarél és az
alkalmazasok biztonsagi osztalydhoz két6dé fejlesztési és lizemeltetési feladatok betartasardl, koordinalasarol,
2.3.4.3. gondoskodik a fejlesztetett informatikai rendszerek atadas-atvételi folyamatdnak koordindlasardl és
a mUkodtetett informatikai rendszerek életciklusanak kovetésérél.

2.3.5. A Féosztaly informatikai Uzemeltetési feladatai korében

2.3.5.1. m(kodteti, karbantartja és fejleszti a Hivatal telephelyeinek és POK-jainak infokommunikéciés eszkozeit és
a telephelyek kozotti szamitdgépes hdlozatot, tovabba ellatja a telephelyek és POK-ok helpdesk oldali kiszolgalasat,
2.3.5.2. koordindlja a munkavallalok és szerz6déses partnerek eszkdzellatasat, jogosultsagainak beallitasat, illetve az
eszkdzok visszaszolgaltatasat,

2.3.5.3. miikodteti, karbantartja és fejleszti az oktatasi szakrendszerek lzemeltetéséhez sziikséges telephelyek
infokommunikécids eszkozeit és a telephelyek kozotti szamitdgépes haldzatot, tovabba elldtja azok helpdesk oldali
kiszolgalasat,

2.3.5.4. gondoskodik az oktatasi szakrendszerek folyamatos muikodtetésérél, a hozzdjuk  kotéds,
szolgaltataskatalégusban rogzitett rendelkezésre allas biztositasardl,

2.3.5.5. helpdesk szolgaltatast biztosit a szakrendszerek miikodtetését végzd belsé ligyintézék szamara.
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24.

2.3.6. A Féosztaly dokumentumkezelési feladatai korében

2.3.6.1. mikodteti a kdzponti irattarat, valamint a telephelyi irattarakat,

2.3.6.2. Ugykezelés-feliigyeleti feladatai keretében elldtja a nyilt iratkezelés szakmai felligyeletét, tovabba
gondoskodik az iratkezelési tevékenységhez sziikséges eszkozok beszerzésérdl,

2.3.6.3. ellendrzi a nyilt iratok kezelését és irattarozasat,

2.3.6.4. az Ltv.-ben foglaltaknak megfelel6en végrehajtja a Hivatalban keletkezett maradandé értéku iratok levéltari
atadasat, illetve a sziikséges selejtezést,

2.3.6.5. ellatja a Hivatal hasznalataban 1évé elektronikus iratkezeld rendszer szakmai felligyeletét,

2.3.6.6. ellatja az elektronikus iratkezelés rendszerének mikddtetésével 6sszefliggd feladatokat,

2.3.6.7. oktatasokat szervez és tart az iratkezeléssel kapcsolatosan,

2.3.6.8. koordinalja a dokumentacié kezelésével kapcsolatos postai és egyéb szerz6désekkel 6sszefliggo feladatokat,
2.3.6.9. kapcsolatot tart a Magyar Posta Zrt.-vel és a Kormanyzati Erkeztet6 Rendszerrel,

2.3.6.10. elldtja a beérkezd dokumentumok kozponti érkeztetését és a papiralapu postazassal kapcsolatos
feladatokat.

Humanpolitikai Féosztaly

2.4.1. A Humanpolitikai Féosztdly (a 2.4. alpont alkalmazdsdban a tovabbiakban: Fbosztaly) a gazdasagi
elndkhelyettes iranyitasa alatt allo, féosztaly jogallasu, onallé szervezeti egység, amely ellatjia az elndk, illetve
az elndkhelyettes éltal kozvetleniil delegalt humanpolitikai feladatokat.

2.4.2. A Féosztély bels6 tagozddasat az 1. fuggelék tartalmazza.

2.4.3. A Féosztaly humanpolitikai koordinacids feladatai korében

2.4.3.1. koordindlja a Hivatal emberieréforras-gazdalkodasi és -fejlesztési tervei kidolgozasat, melynek soran
kdzremikodik a 1étszam- és bérgazdalkodasi elvek kialakitasaban,

2.4.3.2. nyilvantartja a Hivatal allashelyeit,

2.4.3.3. koordinalja a Hivatal képzési és tovabbképzési rendszerét,

2.4.3.4. koordindlja az elndk munkaltatéi jogkorébe tartozé humanpolitikai tUgyeket, szakmai tdmogatast nyujt
a munkaltatéi jogkorok gyakorldsédhoz,

2.4.3.5. szervezetfejlesztési kérdésekben szakmai tdmogatdst nyujt az elnok részére,

2.4.3.6. elvégzi a Szocialis Bizottsdg miikodésével kapcsolatos adminisztracios feladatokat,

2.4.3.7. képviseli a Hivatalt mint munkaltatot az érdekegyeztetések soran,

2.43.8. a szakmai teriletekkel egyeztetve koordinalja a koltségvetési forrasbdl megvalésitandd célfeladat-
megallapodasok elékészitését,

2.4.3.9. 6rzi a vagyonnyilatkozatokat és a fontos és bizalmas munkakorokkel kapcsolatos dokumentumokat,
valamint elvégzi az ezzel kapcsolatos feladatokat,

2.4.3.10. végzi a nemzetbiztonsagi ellenérzésekhez kapcsolodo feladatokat,

2.4.3.11. elldtja a Féosztaly iratkezelési tevékenységét, miikodteti a HR irattérat.

2.4.4. A Féosztaly kozszolgalati feladatai korében

2.4.4.1. kialakitja a feladatok ellatasara alkalmas személy kivalasztasi modszerei eljarasanak rendszerét és tdmogatast
nyujt a kivalasztasban,

2.4.4.2. elldtja a kormanytisztviselSket érintd képzési és tovabbképzési rendszerbdl adédo feladatokat,

2.4.4.3. gondoskodik a Hivatal személyi allomanya elismerési rendszerére vonatkozé tervek kialakitasarol,
a javaslatok 0sszegzésérdl és dontésre torténd el6készitésérol,

2444, kozrem(kodik a kozszolgalati jogviszonnyal Osszefliggé belsé szabalyzatok kidolgozasaban,
véleményezésében,

2.4.4.5. kiadmanyozéasra el6késziti a kormdnyzati szolgélati jogviszonyban foglalkoztatottak jogviszonyanak
létrehozasaval, modositasdval és megsziintetésével kapcsolatos okiratokat, és vezeti az ezzel kapcsolatos
nyilvéntartast,

2.4.4.6. 6rzi és kezeli a kormanyzati szolgélati jogviszony keretében foglalkoztatottak személyi anyagait,

2.4.4.7. m(kodteti a kormanytisztvisel6k teljesitményértékelési rendszerét,

2.4.4.8. adminisztrativ és modszertani tamogatast nyujt a vezetOk részére a teljesitményértékelési feladatok
elldtaséban,

2.4.4.9. kapcsolatot tart a Magyar Kormanytisztvisel6i Karral,

2.4.4.10. végzi a kozszolgalati nyilvantartdshoz tartozo statisztikai adatszolgéltatasokat.
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2.5.

2.4.5. A Féosztaly munkaugyi feladatai korében:

2.4.5.1. kiadmanyozasra el6késziti a munka torvénykdnyvérél szol6 2012. évi l. térvény (a tovabbiakban: Mt.) hatalya
ald tartozé foglalkoztatottak jogviszonydnak létrehozdséval, modositasdval és megsziintetésével kapcsolatos
okiratokat, és vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvantartast,

2.4.5.2. 6rzi és kezeli az Mt. hatdlya ala tartozd jogviszony keretében foglalkoztatottak személyi anyagait,

2.4.5.3. elldtja a projektek ellenérzéseihez kapcsolédé munkatigyi dokumentacié nyilvantartasat, és ellenbrzés
esetén azokat az ellendrok részére elékésziti,

2.4.5.4. kozremUkodik a projektek ellenérzése sordn a munkatigyi szakteriletet érint6 kérdésekben,

2.4.5.5. elkésziti a munkatigyi jelleg statisztikai adatszolgaltatast.

2.4.6. A Féosztaly bér- és illetményligyi feladatai kdrében

2.4.6.1. ellatja a Hivatal személyi dllomanya tekintetében a bérgazdalkodasi feladatokat,

2.4.6.2. ellatja a kiilsé személyekhez kapcsolédd bérszamfejtési feladatokat, valamint a nem rendszeres juttatasok
szamfejtését,

2.4.6.3. elvégzi a cafeteria juttatasok igénybevételéhez kapcsolddd nyilatkoztatdst, nyilvantartdst és a pénzigyi
szakterllet részére torténé adatszolgaltatast,

2.4.6.4. elldtja a Hivatal teljes személyi allomédnyara vonatkozéan a munkaidé-nyilvantartas adminisztracidjaval
kapcsolatos munkalgyi feladatokat,

2.4.6.5. elvégzi az illetményekhez és bérekhez kapcsolddo nyilvantartasi és adatszolgaltatasi feladatokat.

2.4.7. A Féosztaly projektekkel kapcsolatos és egyéb humanpolitikai feladatai keretében

2.4.7.1. egyuttmUkodik a Projektmenedzsment Féosztallyal a projektek HR-tervének elkészitésében,

2.4.7.2. kialakitja és nyilvantartja a projektek megvalésitdsahoz kapcsolddd munkakoroket és szerepkoroket,

2.4.7.3. kialakitja az Mt. hatdlya ala tartozé személyek toborzasi és kivélasztasi eljarasainak rendszerét, és szakmai
tdmogatast nyujt a kivalasztasban,

2.4.7.4. kozremUkodik a projektek megvaldsitdsahoz kapcsolédd eljdrasrendek, szabdlyzatok kidolgozésaban,
véleményezésében,

2.4.7.5. egyuttmlkodve a Projektmenedzsment F6osztallyal el6késziti a projektek megvaldsitasa céljabol
foglalkoztatottak alkalmazdsanak a munkaltatéi jogkodr gyakorléja éltali engedélyezéséhez sziikséges
dokumentumokat,

2.4.7.6. a munkaltatéi jogkor gyakorld altali engedélyezésre el6késziti a projektek megvalésitasahoz sziikséges
foglalkoztatottak jogviszonyéval kapcsolatos médositasokat,

2.4.7.7. a Projektmenedzsment FGosztallyal egyeztetve koordindlja a projekt forrasbdl megvaldsitandd célfeladat-
megallapodasok elékészitését,

2.4.7.8. szakmai tdmogatast nyujt a humanpolitikai targyu beszerzési eljardsokban,

2.4.7.9. koordindlja a kotelez6 foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatok lefolytatasat és nyilvantartasat,

2.4.7.10. részt vesz a Hivatal szervezetfejlesztési programjainak kidolgozésaban és megszervezésében.
Projektmenedzsment Féosztaly

2.5.1. A Projektmenedzsment Féosztdly (a 2.5. alpont vonatkozasdban a tovabbiakban: Féosztily) a gazdasagi
elndkhelyettes irdnyitdsa alatt all6, 6nall6 szervezeti egység, amely elldtja a gazdasdgi elndkhelyettes, illetve
a stratégiai jelent6ségl projektek esetében az elndk altal kdzvetlenil delegalt feladatokat, valamint a Hivatal hazai
(pl. fejezeti tdmogatasi szerzédésbél fakadd), valamint az eurdpai unids forrdsbol megvaldsulé projektjeihez
(@ 2.5. alpont alkalmazdsdban a tovabbiakban: projekt) kapcsoléd6 feladatait. Ennek soran folyamatosan
egyuttmdkddik a Hivatal szakmai szervezeti egységeivel.

2.5.2. A Féosztaly bels6 tagozddasat az 1. fuggelék tartalmazza.

2.5.3. A Féosztaly projekttervezési feladatai

2.5.3.1. elkésziti, és elnoki jovahagyasra felterjeszti a projektek tervezését, végrehajtasat és fenntartasat szabalyozd
maodszertani Utmutatot,

2.5.3.2. nyomon koveti a tamogatd rendszer és a projektek végrehajtdsara vonatkozé szabalyozasi kornyezet
valtozasait, és javaslatot tesz a projektek tervezésére, végrehajtdsara és fenntartasdra vonatkozé moédszertani
Utmutaté modositésara,

2.5.3.3. az elndkhelyettesek szakmai alldspontjédnak figyelembevételével kdzremUkddik az Uj projektek tervezésével,
valamint a meglévé projektek sziikség szerinti Ujratervezésével, benyujtasaval kapcsolatos feladatok elldtasaban,
2.5.3.4. hazai és nemzetkozi palydzati lehetéségeket tér fel a Hivatal szdmadra, javaslatot tesz egyes pélyazatok
benyujtasara,

2.5.3.5. ellatja a hazai és nemzetkozi fejlesztési tevékenységek tdmogatasaval kapcsolatos feladatokat.
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2.6.

2.5.4. A Féosztély projektmenedzsmenttel kapcsolatos feladatai

2.5.4.1. a Hivatal altal elnyert projektek tervezését, végrehajtasat és fenntartasat szabdlyozé moédszertani utmutatd
és a hatdlyos projektterv alapjan koordindlja a projektek végrehajtdsdhoz sziikséges tevékenységeket, és ellatja
a projekteknek a tamogaté felé torténd képviseletét,

2.5.4.2. kozremUkodik a Hivatal projektjeinek jogszer(i és szerzédésszer(i, szakmailag indokolt és megfeleld
szinvonall, a tamogatasi szerzédésben foglalt hataridében torténé megvaldsitasaban és lebonyolitasdban,
és az ennek érdekében sziikséges feladatok elvégzése soran kapcsolatot tart az elndkhelyettesek altal kijelolt
szakmai és pénziigyi vezetékkel,

2.5.4.3. legaldbb havi rendszerességgel tdjékoztatja az elndkhelyetteseket az altaluk iranyitott szakteriiletekhez
kotédé projektek elérehaladasarol.

2.5.5. A Féosztaly projektfenntartasi feladatai

2.5.5.1. kozrem(ikodik az egyes projektek zdraséval, illetve a fenntartasi kotelezettség id6tartama alatt annak
fenntartasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban.

2.5.6. A Féosztaly projekttdamogatasi pénzigyi feladatai

2.5.6.1. elldtja a Hivatal projektjeinek koltségvetés tervezésével, végrehajtdsaval és a pénziigyi vonatkozdasu
beszamolassal kapcsolatos feladatait,

2.5.6.2. elkésziti és karbantartja a projekt koltségvetését és HR-tervét,

2.5.6.3. felel6s a pénziigyi és szamviteli rend betartasaért a projektek vonatkozasaban,

2.5.6.4. felel6s a projektre vonatkozd pénziigyi elszamolhatdsagi szabélyok betartasaért,

2.5.6.5. Osszedllitia a kifizetési igényléseket, bekéri és rendszerezi a hozzajuk kapcsolédd adatokat, vezeti az
elszdmolasok benyujtdsdhoz sziikséges pénziigyi, gazdasagi nyilvantartasokat,

2.5.6.6. gondoskodik a projekthez kapcsolodd konyvvizsgalatok, helyszini ellenérzések és monitoringlatogatasok
el6készitésérdl, lebonyolitasardl.

Az Uzemeltetési Féosztaly (a 2.6. alpont alkalmazésaban a tovabbiakban: Féosztaly) a gazdasagi elndkhelyettes
iranyitasa alatt allo, féosztaly jogallasu, 6nalld szervezeti egység, amely ellatja az elndk, illetve az elndkhelyettes altal
kozvetlenil delegdlt, tovabba a hivatali szervezet izemeltetési feladatait.

2.6.1. A Féosztaly

2.6.1.1. gondoskodik a Hivatal telephelyeinek Gzemeltetésérdl, mikodtetésérdl, valamint infrastrukturajuk
rendeltetésszerl miikodését biztositd lizemeltetési és vagyonvédelmi feladatok ellatasardl,

2.6.1.2. végzi és szervezi a hivatali feladatok ellatasat szolgdld készletek, eszkdzok beszerzését, valamint
kozremiikodik a beruhazasok lebonyolitasaval és szolgaltatasok megrendelésével kapcsolatos operativ feladatok
elldtaséban,

2.6.1.3. elldtja a vagyonbiztositdssal, szolgéltatas felel6sségbiztositassal, kotelezé gépjarmi-felel6sségbiztositassal
és casco biztositassal kapcsolatos tigyeket, kapcsolatot tart a biztositasi alkusz céggel,

2.6.1.4. ellatja a Hivatal zavartalan mukodéséhez szilkséges fenntartasi, karbantartasi és feldjitdsi munkdak
megszervezését, koordinalasat,

2.6.1.5. elldtia a hivatali gépjarmUlvek Ulzemeltetésével, karbantartdsdval, muszaki vizsgaztatdsaval, illetve
szabdlyszer( haszndlatanak ellendérzésével kapcsolatos feladatokat,

2.6.1.6. kapcsolatot tart a telephelyek Gizemeltetéivel,

2.6.1.7. gondoskodik a Hivatal dolgozdinak hasznalatdban 1évé eszkdzok miikddése sordn tapasztalt
hibabejelentések fogadasardl, regisztralasardl, a hibak kivizsgalasardl, a sziikség szerinti intézkedések megtételérdl,
2.6.1.8. gondoskodik a Hivatal tliz- és munkavédelmi rendjének meghatdrozasarol és betartatasardl, a megkotott
Uzemeltetési szerzédések fellilvizsgalatarol, a szerzédésbe foglaltak ellenbrzésérdl,

2.6.1.9. figyelemmel kiséri, segiti az EMMI, az ITM és hattérintézményeik, illetve az oktatasi intézmények, valamint
az egyéb kormanyszervek kozotti izemeltetési egylttmiikodések megvaldsulasat,

2.6.1.10. gondoskodik a Hivatal mobiltelefon-flottajanak ellatottsagardl, kapcsolatot tart a szolgaltatdval,

2.6.1.11. gondoskodik a Hivatal kezelésében 1évé egyes telephelyeken felmerilé raktarozasi feladatainak
az ellatasaradl,

2.6.1.12. gondoskodik az tigyiratok és mas kiildemények kézbesitésérdl és egyéb szallitasi feladatok elvégzésérdl,
2.6.1.13. recepcios feladatokat lat el.
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3.1.

3. A kdznevelési elnokhelyettes iranyitasa alatt all6 szervezeti egységek

Kéznevelési Programok Féosztalya

3.1.1. A Kdznevelési Programok F6éosztalya (a 3.1. alpont alkalmazédséban a tovabbiakban: Féosztaly) a kdznevelési
elndkhelyettes irdnyitasa alatt allo, féosztaly jogallasy, 6néllé szervezeti egység, amely ellatja az elndkhelyettes,
illetve az elndk altal kdzvetlenil delegalt feladatokat, valamint a Hivatal érettségivel, kdzépfoku felvételi eljarassal,
Orszagos Kozépiskolai Tanulmanyi Versennyel (a tovabbiakban: OKTV), sajatos nevelési igényd (a tovabbiakban: SNI)
és mivészeti versenyszervezéssel, koznevelési mérés-értékelésekkel kapcsolatos, valamint logisztikai feladatait.
3.1.2. A Féosztaly bels6 tagozddasat az 1. fliggelék tartalmazza.

3.1.3. AF6osztaly

3.1.3.1. a helyi POK-ok kdzremukodésével elldtja a kozépfoku nevelési-oktatasi intézmények felvételi eljarasaval
kapcsolatos feladatokat, ennek keretében

3.1.3.1.1. megtervezi, folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenérzi a kozépfoku felvételi eljards folyamatait,
gondoskodik a kozépfoku felvételi eljarashoz kapcsolddd dokumentumok eléallitasardl, nyilvanossagra hozatalardl,
illetve csomagolasardl és eljuttatasarél az altaldnos iskolakhoz,

3.1.3.1.2. elkészitteti a kozponti irasbeli felvételi vizsgak vizsgaanyagait, egyéb szakmai anyagokat, m(kodteti
a feladatlap-készit6 bizottsdgokat, és gondoskodik az ezzel kapcsolatos logisztikai feladatok ellatasarol,

3.1.3.2. ellatja az érettségi vizsgakkal kapcsolatos feladatokat, ennek keretében kiilondsen:

3.1.3.2.1. megtervezi, folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenérzi az érettségi vizsgak lebonyolitadsanak folyamatait,
mukodteti a tételkészité bizottsagokat,

3.1.3.2.2. elkészitteti az érettségi vizsgaanyagokat, és a Biztonsagi Szabalyzatban meghatérozottak szerint kezeli
azokat, elkészitteti és kdzzéteszi az érettségi vizsgdkhoz kapcsolédéd egyéb szakmai anyagokat, és gondoskodik az
ezzel kapcsolatos logisztikai feladatok ellatésarol,

3.1.3.2.3. kidolgozza a vizsgakdzpontok tevékenységével és a vizsgdztatassal kapcsolatos szakmai standardokat és
kozrem(ikodik a pénziigyi standardok tervezésében egylttmikodve a Tanligyigazgatési és Koznevelési Hatosagi
Féosztallyal,

3.1.3.2.4. elldtja a kormanyhivatalok altal mdkodtetett érettségi vizsgabizottsdgokkal kapcsolatos elndkkijelolési
feladatokat,

3.1.3.2.5. szakmai  segitségnyujtéssal kozremUkodik a kormdnyhivatalok altal mdkodtetett érettségi
vizsgabizottsagok dontései ellen benyujtott torvényességi kérelmekrél hozandé masodfokd dontések
el6készitésében,

3.1.3.2.6. kezdeményezi az érettségi vizsga megszervezésével Osszefliggé miniszteri intézkedés megtételét, ha
annak elmaradasa miatt orszagos szinten veszélybe kertilhet az érettségi vizsga jogszabalyok szerinti lebonyolitasa,
3.1.3.2.7. kezdeményezi a vizsgaszabdlyzatban, illetve a tanév rendjében foglaltaktdl vald eltérést, ha arra az
érettségi vizsga megszervezése vagy a rendkiviili sziinet elrendelése miatt, a tanév megszervezése érdekében
sziikség van,

3.1.3.2.8. kezdeményezi az érettségi vizsga megszervezési jogdnak megvondsat, az érettségi bizonyitvany
érvénytelenné nyilvanitasat, a vizsgan elért eredmény megsemmisitését, ha bebizonyosodik, hogy az iskola
a vizsgat jogellenesen szervezte meg, illetve a bizonyitvanyt jogellenesen allitotta ki,

3.1.3.2.9. elldtja az emberi eréforrasok minisztere hataskorébe tartozd egyes szakképesitések komplex szakmai
vizsga szervezésére Kkijelolt intézményekrél szélé 5/2013. (. 18) EMMI rendeletben megjeldlt szakmai
vizsgaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, egyes szakképzési vizsgak el6készitése és szervezése korében fogadja
a jelentkezéseket a szakmai vizsgdra, el6késziti és lebonyolitja a vizsgat; kidllitja, kiadja az Europass bizonyitvany-
kiegészitoket; felkésziti a vizsgaszervezé képvisel6it és jegyzoit, biztositja a sziikséges kapacitast; biztositja az
Orszagos Képzési Jegyzékrol és az Orszagos Képzési Jegyzék modositasdnak eljarasrendjérdl sz6l6 150/2012. (VII. 6.)
Korm. rendeletben meghatarozott OKJ szakképesitések komplex vizsgdihoz a vizsgaszervezéi szoftvert,

3.1.3.3. a helyi POK-ok kdzrem(ikddésével ellatja az orszagos, térségi, megyei, févarosi szintl tanuldi teljesitmény
mérés-értékelési feladatokat, ennek keretében

3.1.3.3.1. megtervezi, folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenérzi az orszdgos mérések folyamatait, gondoskodik
a mérés lebonyolitasahoz sziikséges adatok begyjtésérél, szakmailag tervezi és felligyeli a mérési eljaras
informatikai rendszereit,

3.1.3.3.2. elkészitteti az orszagos mérések méréeszkozeit, valamint — a hattérkérdbivek tekintetében egyittmikddve
a Koznevelési Elemzési Fosztéllyal — a mérésekhez kapcsolédd szakmai anyagokat, és gondoskodik
a mérés-értékeléshez kapcsolodo logisztikai feladatok ellatasardl,
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3.2

3.1.3.3.3. gondoskodik a kédolds, az adatrogzités és az adatfeldolgozas folyamatairdl,

3.1.3.3.4. egyuttm(kodik a Koznevelési Elemzési FOosztallyal a mérésekkel kapcsolatos jelentések, elemzések
elkészitésében,

3.1.3.3.5. gondozza a mérések folyaman felhalmozddott adatvagyont egytttmUkodve a Kéznevelési Nyilvantartasi
Féosztéllyal és a Koznevelési Elemzési Féosztallyal,

3.1.3.4. a helyi POK-ok kdzremU(kodésével a nemzetkdzi tanuldi teljesitménymérési rendszerek szabalyai szerint
teljeskoriien ellatja a koznevelés nemzetkozi méréseivel kapcsolatos el6készité és szervezési feladatokat, valamint
egyuttmUlkodik a Koznevelési Elemzési Féosztallyal a mérésekkel kapcsolatos jelentések, elemzések, elkészitésében,
3.1.3.5. a helyi POK-ok kézrem(koddésével megszervezi az OKTV, valamint a miniszter dltal meghirdetett orszadgos
muvészeti és SNI tanulmanyi versenyeket, ennek keretében

3.1.3.5.1. megtervezi, mikddteti, folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenérzi az OKTV, valamint a m(ivészeti és
SNI versenyek folyamatait, m(ikddteti ezek versenybizottsagait,

3.1.3.5.2. az oktatasi és egyéb intézmények, valamint a korményhivatalok kdzrem(ikodésével megszervezi az OKTV,
valamint a mUvészeti és SNI versenyek forduloit,

3.1.3.5.3. elkészitteti a versenyek anyagait, elkésziti és nyilvdnossagra hozza a versenyekhez kapcsolédé egyéb
szakmai anyagokat, ellatja az OKTV-vel kapcsolatos logisztikai feladatokat;

3.1.3.6. a feladataihoz kozvetlenil kapcsolddd szoftverek tekintetében szakmai szempontbdl kdzremdkodik
a koznevelési informatikai rendszerekkel szemben tamasztott kdvetelmények meghatérozéséban, valamint azok
szakmailag megfelelé m(ikodésének figyelemmel kisérésében egylttmiikddve a Koznevelési Fejlesztési Irodaval,
3.1.3.7. kézrem(koddik a  Fbosztdly feladataihoz  kapcsolédd — jogszabalytervezetek — el6készitésében,
véleményezésében,

3.1.3.8. ellatja a Hivatal logisztikai, valamint mas teriiletein az esetlegesen sziikséges csomagolasi feladatokat,
3.1.3.9. elldtja a Hivatalhoz érkezé vagy helyben keletkezett mindsitett iratok nyilvantartasaval és kezelésével
kapcsolatos feladatokat,

3.1.3.10. ellatja a FOosztaly illetékességébe tartozo, a hazai vagy eurdpai unids forrasbdél megvaldsuld projektek
esetében a szakmai fejlesztések irdnyainak kidolgozasat és a szakmai tdmogatést.

Tanligyigazgatasi és Koznevelési Hatosagi Féosztaly

3.2.1. A Tanligyigazgatasi és Koznevelési Hatdsagi FOosztily (a 3.2. alpont alkalmazasdban a tovabbiakban:
Féosztaly) a kdznevelési endkhelyettes irdnyitasa alatt allo, féosztaly jogallasu, 6nalld szervezeti egység. A Féosztaly
elldtja az elndkhelyettes, illetve az elndk éltal kozvetlendl delegélt feladatokat, a tantigyigazgatasi, a kdznevelési
szakmai ellenérzési, koznevelés- és nyelvvizsgdztatasi akkreditaciés feladatokat, valamint a helyi POK-ok
kozrem(kodésével a Hivatalnak az orszagos mérések eredményeivel kapcsolatos, fenntarté altal a Hivatalnak
megkildott intézkedési terv jovahagyasaval és ellenbrzésével 6sszefliggd feladatait.

3.2.2. A Féosztaly bels6é tagozddasat az 1. fliggelék tartalmazza.

3.2.3. A Féosztély tanligyigazgatasi ellenérzési feladatai korében

3.2.3.1. a tankerileti kbzpont illetékességi terlilete szerinti bontasban, fenntarto tipusonként évente jelentést készit
a miniszter szamara a KIR-ben rendelkezésre all6 adatok felhasznélasaval a nevelési-oktatasi intézményi féréhelyek
és a nevelésben-oktatasban részt vevé gyermekek, tanulék Iétszamanak alakuldsarol,

3.2.3.2. megkeresésre tajékoztatast nyujt tanligyigazgatasi kérdésekben az ligyfelek szamara,

3.2.3.3. kdzrem(kodik a kilon jogszabalyokban meghatarozott hatéséagi ellenérzésekben,

3.2.3.4. ellatja a halmozottan hatranyos helyzetl gyermekek, tanuldk szakértéi és rehabilitacids bizottsagi vizsgalata
soran, a szakszolgalati-esélyegyenl6ségi szakértd kirendelésével kapcsolatos feladatokat,

3.2.3.5. kézrem(kodik a  Fbosztdly feladataihoz  kapcsolédd  jogszabalytervezetek — el6készitésében,
véleményezésében,

3.2.3.6. gondoskodik a bizonyitvanynyomtatvanyok és egyéb engedélykoteles, kdznevelést érinté nyomtatvanyok
engedélyezésének el6készitésérdl,

3.2.3.7. megszervezi a tanév rendje szerinti szakmai ellen6rzéseket,

3.2.3.8. kidolgozza az adott tanévi orszdgos szakmai ellendérzés szakmai kovetelményrendszerét,

3.2.3.9.feldolgozza és nyilvantartja az ellen6rzések, értékelések eredményeit,

3.2.3.10. a kulfoldi nevelési-oktatasi intézmény vonatkozasdban torvényességi ellenérzést végez, ennek keretében
ellenérzi, hogy a fenntartd a nevelési-oktatdsi intézményt az alapitd okiratban és a miikodési engedélyben
meghatarozottak szerint miikddteti-e,
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3.2.3.11. jévahagyja az orszagos mérések eredményeivel kapcsolatos, a fenntartd altal a Hivatalnak megkuldott
intézkedési tervet,

3.2.3.12. megszervezi az orszagos mérések eredményeivel kapcsolatos, a fenntarté altal a Hivatalnak megkildott
intézkedési tervben foglaltak végrehajtasanak szakmai ellenérzéseit,

3.2.3.13. kidolgozza az orszagos mérések eredményeivel kapcsolatos, a fenntartd altal a Hivatalnak megkildott
intézkedési tervben foglaltak végrehajtasanak szakmai ellenérzése szakmai kovetelményrendszerét.

3.2.4. A Féosztaly pedagogusmindsitéssel kapcsolatos feladatai korében

3.2.4.1. elldtja a POK-ok kdzrem(ikddésével a pedagégusmindsitésekkel kapcsolatos szervezési feladatokat,

3.24.2. segitséget nyujt a POK-ok kozremikodésével a pedagdgusmindsitésekkel kapcsolatos kérdések
megvdlaszolasaban,

3.2.4.3. szakmai anyagok, irdnymutatdsok készitésével folyamatosan tdamogatja a POK-ok pedagdégusmindsitéssel
kapcsolatos tevékenységét,

3.2.4.4. kezeli a pedagdgusmindsitések sordn benyujtott panaszokat,

3.2.4.5. folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusmindsitésekkel 6sszefliggé szakértdi tevékenységet,

3.2.4.6. tdmogatja a pedagdégusmindsitéssel kapcsolatos szakmai, tartalmi fejlesztéseket, és gondoskodik ezek
megvaldsuldsarol.

3.2.5. A Féosztaly pedagdgiai-szakmai ellenérzési (tanfelligyeleti) feladatai keretében

3.2.5.1. ellatja a POK-ok kézrem(ikbdésével a pedagogiai-szakmai ellenérzéssel kapcsolatos szervezési feladatokat,
3.2.5.2. segitséget nyujt a POK-ok kdzremikodésével a pedagdgiai-szakmai ellenérzéssel kapcsolatos kérdések
megvalaszoldsaban,

3.2.53. szakmai anyagok készitésével folyamatosan tdmogatja a POK-ok pedagdgiai-szakmai ellenérzéssel
kapcsolatos tevékenységét,

3.2.5.4. folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgiai-szakmai ellenérzéssel 6sszefliggd szakértdi tevékenységet,
3.2.5.5. tAmogatja a pedagdgiai-szakmai ellenérzéssel kapcsolatos szakmai, tartalmi fejlesztéseket, és gondoskodik
ezek megvalodsuldsarol.

3.2.6. A Féosztaly kdznevelési akkreditacios és nyelvvizsgaztatasi akkreditacios feladatai

3.2.6.1. a Féosztaly pedagdgus-tovabbképzéssel kapcsolatos feladatai keretében

3.2.6.1.1. elldtja a pedagdgus-tovabbképzések akkreditacidjaval kapcsolatos feladatokat,

3.26.1.2. ellatja a jovahagyott pedagdgus-tovabbképzési programokkal és az inditott tovabbképzésekkel
kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat,

3.2.6.1.3. ellatja a pedagdgus-tovabbképzések szervezdinek ellenbrzésével kapcsolatos feladatokat,

3.2.6.1.4. elldtja a Pedagogus-tovabbképzési Akkreditacids Testiilet mellett a titkarsagi teendbket.

3.2.6.2. A FSosztéaly tankdnyvvé nyilvanitassal, tankonyvjegyzékkel kapcsolatos feladatai keretében

3.2.6.2.1. elldtja a tankdnyvvé nyilvanitassal, a tankdnyvvé nyilvanitas megsziintetésével kapcsolatos feladatokat,
3.2.6.2.2. elldtjia a tankonyvjegyzékre torténd felvétellel és a tankonyvjegyzékrdl vald torléssel kapcsolatos
feladatokat,

3.2.6.2.3. ellatja a tankdnyvjegyzékkel kapcsolatos tovabbi feladatokat,

3.2.6.2.4. elldtja a Nemzeti Tankdnyvtanacs mellett a titkarsagi teenddket.

3.2.6.3. A FSosztély nyelvvizsga-akkreditaciéval kapcsolatos feladatai keretében

3.2.6.3.1. akkreditacios eljarasokat folytat le, és kiadja az elséfoku akkreditacios hatarozatokat,

3.2.6.3.2. akkreditaci6-meguijitasi eljarasokat folytat le, és kiadja az elséfoku hatarozatot,

3.2.6.3.3. mUkdodteti a Nyelvvizsgat Akkreditalé Testlletet (a tovédbbiakban: Testilet),

3.2.6.3.4. a Testlilet bevonasdval kidolgozza és kiadja az Akkreditacios Kézikdnyvet,

3.2.6.3.5. a nyelvvizsgakdzpontok rendelkezésére bocsatja és gondozza a nyelvvizsgdk elektronikus anyakonyvi
feltletét,

3.2.6.3.6. a Nemzetbiztonsdgi Szakszolgalattal egyetértésében kijeloli azt a nyomdat, amelyik a nyelvvizsga-
bizonyitvanyokat nyomtatja,

3.2.6.3.7. az elektronikus anyakonyvek alapjan az arra kijel6lt nyomdaval bizonyitvanyt nyomtattat,

3.2.6.3.8. intézi a kulfoldi nyelvvizsga-bizonyitvanyok honositasaval kapcsolatos ligyeket;

3.2.6.3.9. masodfoku hatdrozatot hoz a nyelvvizsgakdzpontok &ltal a nyelvvizsgdval kapcsolatban hozott elséfoku
hatarozataval szemben benyujtott fellebbezések alapjan,

3.2.6.3.10. hatdsagi bizonyitvanyt allit ki a részvizsga-bizonyitvanyok egyesithet&ségérdl,

3.2.6.3.11. hatdsagi igazolvanyt allit ki az elveszett bizonyitvanyokrol az elektronikus anyakdnyv alapjan,

3.2.6.3.12. elvégzi az elektronikus anyakonyv alapjan a nyelvvizsga-bizonyitvanyok hitelességi vizsgélatat,
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3.3.

3.2.6.3.13. konferencia szervezését kezdeményezi a nyelvoktatdsi szakma szamdra a nyelvvizsgaztatds és az
érintkez6 teriletek ujdonsagairdl,

3.2.6.3.14. kdzhiteles nyilvantartast vezet és adatot szolgaltat a nyelvvizsgakrol,

3.2.6.3.15. kozrem(kodik a nyelvvizsgaztatas rendjét szabdlyozo jogszabdlyi hattér munkalatokban,

3.2.6.3.16. képviseli a magyar nyelvvizsgak lgyét magyarorszagi és nemzetkozi pedagdgiai-szakmai ellendrzési
(tanfelligyeleti) feladatai keretében.

3.2.7. A Féosztaly kbznevelési engedélyezési feladatai korében

3.2.7.1. el6késziti és kiadmanyozza az egyéni munkarend engedélyezése tdrgydban a dontéseket, egytttmdlkodik
a POK-okkal, és folyamatos szakmai tdmogatdst nyujt részikre, irdnymutatdst ad az egyéni munkarendek
dontéseinek el6készitésében,

3.2.7.2. el6késziti a dontéstervezeteket az alabbi targyban: tankoteles 6 éves gyermek esetén felmentés
engedélyezése a tankotelezettség teljesitése aldl tovabbi egy nevelési évig,

3.2.7.3. el6késziti a dontéstervezeteket az aldbbi targyban: a tankotelezettség teljesitése megkezdésének
engedélyezése a gyermek 6 éves kora el6tt.

Koznevelési Nyilvantartasi Féosztaly

3.3.1. A Kdznevelési Nyilvantartasi Féosztaly (a 3.3. alpont alkalmazasaban a tovébbiakban: Féosztaly) a kdznevelési
elndkhelyettes iranyitasa alatt allo, féosztdly jogallast, ©nallé szervezeti egység. A Foosztaly elldtja az
elndkhelyettes, illetve az elndk altal kozvetlenll delegalt feladatokat, tovabbd a KIR mukodtetésével és
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatait.

3.3.2. AF6osztaly belsé tagozddasat az 1. fliggelék tartalmazza.

3.3.3. AF6osztaly

3.3.3.1. meghatérozza a kozneveléshez és adatszolgdltatashoz kotédd informatikai rendszerekkel szemben
tdmasztott szakmai kovetelményeket az érintett szakteriiletekkel és a Rendszerlizemeltetési és Dokumentacios
Féosztallyal kozosen,

3.3.3.2. a szakterUletekkel kozosen kialakitja a kozneveléshez és adatszolgaltatashoz kotédé informatikai rendszerek
fejlesztésének szakmai koncepciojat és részletes tartalmat.

3.3.4. A F6osztaly a KIR adatfeldolgozasi és tajékoztatasi feladatai korében

3.3.4.1. biztositja a jogszabdlyokban meghatdrozott adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitését a KIR adattartalma
alapjan,

33.4.1.1. a Nemzeti Egészségbiztositdsi Alapkezelének az egészségligyi szolgdltatdsra valé jogosultsag
érvényesitéséhez a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) hatdlya ala tartozo
kozépfoku oktatdsi intézmények tanuloirdl a tanuldi jogviszony meghatarozott adatai vonatkozésaban,

3.3.4.1.2. a Magyar Allamkincstar Nyugdijfolyésité Igazgatésagnak az arvaellatas folyositasahoz iskolai tanulményok
cimén,

3.3.4.1.3. a Magyar Allamkincstarnak az iskolaztatasi tdamogatas folyésitasahoz,

3.3.4.1.4. a kormanyhivatalok részére feladataik ellatdsahoz,

3.3.4.2. arendelkezésre all6 adatbazisok alapjan adatgyjtési, adatfeldolgozasi, illetve elemzési feladatokat lat el,
3.3.4.3. a KIR-be torténd adatgyujtés, adatbekérés tdmogatasahoz ligyfélszolgalatot, illetve képzési szolgéltatasokat
biztosit,

3.3.4.4. statisztikai célu adatszolgaltatast végez az dgazati informacids rendszerek nyilvantartasaihoz tartozéan és
mas szervek éltal elSirtak, valamint a Hivatal vezetSinek igényei alapjan,

3.3.4.5. ellatja a feladatkorébe tartozdan a kozérdekli adatok kezelésével, kozzétételével kapcsolatos feladatokat.
3.3.5. A F6osztaly a KIR vonatkozasaban

3.3.5.1. nyilvantartja a vonatkozé jogszabalyok éltal el6irt adatkoroket,

3.3.5.2. ellatja a koznevelési informatikai rendszerek miikddtetésével kapcsolatos feladatokat,

3.3.5.3. ellatja a KIR-rel kapcsolatos hatdsagi tigyintézési feladatokat,

3.3.5.4. koordinalja, illetve feliigyeli az agazati koznevelési adatbazis-rendszerek, azonositasi rendszerek, valamint
a kozneveléshez koté6d6 valamennyi informacios rendszer mikodtetését,

3.3.5.5. részt vesz az infokommunikacids rendszerek altal kezelt szakmai adatvagyon koherencidjanak
megteremtésében és megdrzésében,

3.3.5.6. elldtja az Orszagos szakértdi, az Orszagos vizsgaelndki és az Orszagos szakmai vizsgaelnoki, szaktandcsadoi
névjegyzékkel kapcsolatos feladatokat,

3.3.5.7. elldtja a miniszter hataskorébe tartozd szakképesitések tekintetében az Orszagos szakértdi, az Orszagos
vizsgaztatasi, az Orszdgos szakmai szakértdi és az Orszagos szakmai vizsgaelnoki névjegyzékrél, valamint a szakértoi
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3.4.

tevékenységrél szolé 31/2004. (XI. 13.) OM rendeletben el&irt birdlobizottsdag mikddtetésével kapcsolatos
feladatokat,

3.3.5.8. nyilvantartasba veszi az iskolai feladatot ellaté kdznevelési intézmény mellett miikddd intézményi tanacsot,
3.3.5.9. vezeti az 6vodai nevelésben részvételre kotelezettek és tankotelesek nyilvantartasat.

Pedagdgiai-szakmai Szolgéltatasok Koordinacios Féosztélya

3.4.1. A Pedagdgiai-szakmai Szolgdltatdsok Koordinacios Féosztélya (a 3.4. alpont alkalmazasdban a tovabbiakban:
Féosztaly) a kdznevelési elndkhelyettes iranyitasa alatt allé, féosztaly jogallasu, 6nallo szervezeti egység, amely
elldtja a POK-okkal kapcsolatos koordindacios, irdnyitdsi és stratégiai iranyitasi feladatokat, tovabba kozremdkodik az
Arany Janos programok szakmai tdmogatasaban.

3.4.2. A Féosztaly belsé tagozddasat az 1. fliggelék tartalmazza.

3.4.3. A Féosztaly

3.4.3.1. a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasok szakmai iranyitasa targyaban az allami kéznevelési kozfeladat ellatasa
keretében

3.4.3.1.1. kdzremUikodik az dgazati pedagdgiai-szakmai szolgaltatési stratégia kialakitdsaban,

3.4.3.1.2. kdzrem(ikodik a tudomanyos és szakmai eredmények disszeminacidjaval és hasznositdsuk tdmogatasaval
0sszefliggé feladatok ellatasaban,

3.4.3.1.3. elkésziti - a POK-ok bevonasaval — a Hivatal pedagdgiai-szakmai szolgaltatasi feladatainak ellatasahoz
kapcsol6dd éves munkatervét,

3.4.3.1.4. véleményezi az egyhazi fenntartasu és magan pedagdgiai intézetek éves munkatervét,

3.4.3.1.5. folyamatos koordinaciét végez a POK-ok éltal ellétott orszdgos feladatok vonatkozésaban,

3.4.3.1.6. m(kodteti a POK-ok altal ellatott tevékenységek mindségbiztositasat,

3.4.3.1.7. seqiti a kiemelt figyelmet igénylé gyermek, tanulo részére nyujtott nevelési és tanitdsi-tanuldsi folyamatot
segité egységes pedagdgiai-szakmai szolgaltatasi feladatok ellatasat,

3.4.3.1.8. megszervezi a hatranyos helyzetl gyermekek, tanuldk részére nyujtott nevelést, nevelést-oktatast segitd
pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat,

3.4.3.1.9. elldtja a koznevelési rendszerhez kapcsolédd pedagodgiai, nevelési-oktatdsi programok (tartalmi,
modszertani, tovabbképzési) tovabba a fenntarthatésdghoz, a tehetséggondozashoz és a tarsadalmi integraciéhoz
kapcsolodé programok fejlesztésével és szakmai irdnyitasaval kapcsolatos feladatokat (kiemelten: Okoiskola, Iskolai
Kozosségi Szolgalat), konfliktusmegel6zést tamogaté iskolai programok megszervezésének irdnyitasat,

3.4.3.2. a digitalis kompetencia fejlesztéséhez kapcsoldddan

3.43.2.1. elldtia a digitilis kompetenciafejlesztéshez kapcsolédd pedagogus-tovabbképzések fejlesztését,
a képzésekben kdzremkodok felkészitését, a tovabbképzések szervezésének koordinalasat,

3.4.3.2.2. elldtja az ehhez a kompetenciateriilethez kapcsolédd szaktandcsadoi tevékenységek koordinaldsanak
feladatait,

3.4.3.3. ellatja az eTwinning Magyarorszagi Szolgaltaté Pont koordinacios feladatait.

3.4.4. A Féosztaly feladatai a szakmai szolgaltatasokhoz kapcsoloddan

3.4.4.1. szaktandcsadas, tantargygondozas teriiletén,

3.4.4.1.1. orszagos szinten koordindlja a szaktandcsadoi képzések, tovabbképzések szervezését,

3.4.4.1.2. mUkodteti, koordindlja az orszdgos tantargygondozd és szaktanacsadoi, tovabba a vezet6-szaktandcsadoi
rendszert,

3.4.4.1.3. kozvetlen kommunikacids csatorndkat épit ki és mukodtet a tantargygondozdk és szaktanacsadok
szamara,

3.4.4.2. a pedagogiai tdjékoztatds terliletén gondoskodik a kdznevelési dgazati jogszabalyokban meghatérozott
feladatok ellataséval 6sszefligg6 tdjékoztatdk készitésérdl és megjelentetésérdl,

3.4.4.3. a tanulotdjékoztatd, tanacsadd szolgdltatdsok terliletén gondoskodik a kodznevelés rendszerét érintd
informacidknak az iskolai didkdnkormanyzatok szamara torténd kozvetitésében, igény esetén tdmogatja az iskolai
kozdsségi szolgalatokat mddszertani ajanlasok, tajékoztatdanyagok készitésével,

3.4.4.4. orszagos és megyei szinten koordindlja a tanulmanyi és tehetséggondozé versenyek szervezését, ezzel
kapcsolatosan informaciés rendszert mkaodtet,

3.4.4.5. mlkodteti a POK-ok munkatarsaibol allé szaktandcsadoi, versenyszervezési, tanligyigazgatési, tehetség,
pedagodgiai tajékoztatasi és a tanulotajékoztatasi munkacsoportokat,

3.4.4.6. orszagos szinten koordindlja a bazisintézményi rendszer m(ikodését,

3.4.4.7. ellatja az iskolai k6z0sségi szolgalat mdédszertani tdmogatasat.

3.4.5. A Féosztaly feladatai a mddszertani tamogatasokhoz kapcsoloddan
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3.5.

3.4.5.1. az iskolai lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldk tdmogatdsahoz kapcsoléddan korai jelzé- és pedagoégiai
tdmogatd rendszer miikddtetése teriiletén,

3.4.5.1.1. koordinalja az iskolai lemorzsoloddssal veszélyeztetett tanuldk tdmogatasahoz kapcsolédéan a Hivatal altal
az iskolai elektronikus adatszolgaltatds céljara mikodtetett rendszerben rendelkezésre allo intézményi és
tagintézményi adatok megyei szintl elemzését és a sziikséges pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsok meghatarozasat,
3.4.5.1.2. elkésziti az iskolai lemorzsolddéssal veszélyeztetett tanulok tdmogatdsdhoz kapcsoléddan a Hivatal altal az
iskolai elektronikus adatszolgaltatds céljdra mukodtetett rendszerben rendelkezésre all6 intézményi és
tagintézményi adatok orszédgos szintl elemzését,

3.4.5.1.3. nyomon kdveti az intézményi fejlesztési tervekben meghatérozott beavatkozéasok elérehaladasat,

3.4.5.1.4. koordinalja az iskolai lemorzsol6das megel6zése, megakaddlyozasa érdekében a szakmai tdmogatasban
kozrem(ikodé szakértbk, szaktandcsaddk és egyéb szakemberek egyiittm(ikddését,

3.4.5.2. koordinalja a nevelés-oktatasi intézményfejlesztést tamogatd szaktandcsadas megszervezését,

3.4.5.3. koordinalja a mérés-értékelési szaktanacsadds megszervezését,

3.4.5.4. a pedagodgiai értékelés terliletén a Koznevelési Programok Féosztalya szakmai irdnyitdséval szervezi az
orszagos pedagogiai targyu mérés-értékeléseket, koordinalja a mérés-értékeléseket lebonyolité POK-ok munkajat,
3.4.5.5. kidolgozza és elérhetévé teszi a Kdznevelési Programok Féosztidlya kozremikodésével az orszagos
pedagodgiai mérési-értékelés eredmények alapjan az intézményértékeléshez kapcsoldédo diagnosztikai és fejlesztési
eszkdzoket, és a pedagdgiai oktatdsi kozpontok bevondsdval elvégzi orszagos terjesztésiiket,

3.4.5.6. segiti a pedagdgusok képzésének, tovabbképzésének és dnképzésének megszervezését,

3.4.5.6.1. m(kodteti a Hivatal altal szervezett pedagdgus-tovabbképzések minéségbiztositasi rendszerét,

3.4.5.6.2. ellatja az egyes tevékenységteriiletekhez kapcsolddo tovabbképzések kifejlesztésével és a szaktanacsadasi
szolgdltatas ellatasanak tamogatasaval kapcsolatos feladatokat,

3.45.6.3. elldtja a Hivatal altal akkreditalt érettségi vizsgaelnoki tovabbképzések megtartasaval kapcsolatos
koordinacios feladatokat,

3.4.5.7. mUkodteti a POK-ok munkatérsaibdl allé6 pedagdgiai értékelési, az iskolai lemorzsolddassal veszélyeztetett
tanulok tdmogataséaval kapcsolatos és a pedagdgus-tovabbképzési munkacsoportokat.

3.4.6. A Féosztaly Sulinet programmal kapcsolatos feladatai keretében

3.4.6.1. ellatja a Sulinet program mikodtetésével, fenntartasaval kapcsolatos feladatokat,

3.46.2. a koznevelés teriiletén kozremikodik a Hivatal digitdlis kiadvanyokkal, tartalmak el6készitésével és
kozzétételével, tovédbba az ezen tevékenységekhez kapcsolddod projektek fenntartési kotelezettségével kapcsolatos
feladatainak végrehajtasaban.

3.4.6.3. A Fbosztaly European Schoolnet - Eurdpai Iskolahdlézat (a tovdbbiakban: EUN) tagsdggal kapcsolatos
feladatai keretében

3.4.6.3.1. biztositja a Hivatal részvételét az EUN tevékenységeiben és nemzetkozi projektekben,

3.4.6.3.2. elldtja a képviseletet az EUN Iranyito Testiiletében (Steering Committee).

3.4.7. A Féosztaly kbznevelési projektek szakmai koordinacidjaval kapcsolatos feladatai

3.4.7.1. koordindlja az egyes, koznevelést érinté és a Fosztaly szakmai koordinacids feladatkoréhez rendelt
projektek keretében megvaldsulé szakmai tevékenységek dsszehangolasat,

3.4.7.2. tdmogatja az egyes projektekben dolgozé szakmai vezeték és munkatarsak tevékenységét,

3.4.7.3. véleményezi az egyes projektekben elkésziilt szakmai dokumentumokat,

3.4.7.4. beszamoldkat, jelentéseket, Osszesitéseket készit az egyes projektek szakmai elérehaladésarol,

3.4.7.5. m(kodteti az egyes projektek szakmai vezetdibdl allé munkacsoportot,

3.4.7.6. 6sszehangolja, 6sszesiti és nyomon koveti a projektekben megvaldsuld képzések lebonyolitasat,

3.4.7.7. javaslatot fogalmazhat meg a projektekben vallalt szakmai feladatok el6készitése soran keletkezé szakmai-
mUszaki tartalmak tekintetében,

3.4.7.8. Osszesiti és nyomon koveti a projektekben véllalt szakmai indikatorok és szamszaki-muszaki kévetelmények
teljestilését.

A Pedagdgiai Oktatasi Kozpontok

3.5.1. A POK-ok a Hivatal féosztdly jogallasu szervezeti egységei, amelyek a Pedagdgiai-szakmai Szolgaltatasok
Koordindciés Féosztélyanak irdnyitdsa alatt, orszadgos lefedettséget biztositva latjdk el a Hivatal megyei és teriileti
feladatait a pedagdgiai-szakmai szolgéltatasok teriletén.

3.5.2. A POK-ok altalanos helyi koordinaciés feladatai

3.5.2.1. évente felmérik a nevelési-oktatasi intézmények pedagdgiai-szakmai szolgéltatasi igényeit,
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3.5.2.2. évente értékelik a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasi rendszer teriileti szintl kapacitdsait, eredményességét,
ehhez kapcsoléddan fejlesztési javaslatokat készitenek,

3.5.2.3. évente elkészitik az Nkt. 19. § (2) bekezdésében meghatarozott szakmai szolgaltatasi teriletekre kiterjedé
éves munkatervet, azt jévahagyasra tovabbitjak a Pedagdgiai-szakmai Szolgéltatasok Koordinacios Féosztélya felé,
3.5.2.4. szervezik és koordindljak az illetékességi teriiletiikdn a szaktanacsaddk munkajat,

3.5.2.5. folyamatosan egyittm(ikddnek a Pedagdgiai-szakmai Szolgaltatasok Koordinacios Féosztalyaval,

3.5.2.6. rendszeresen adatot szolgéltatnak a Pedagdgiai-szakmai Szolgéltatasok Koordinacids Féosztalyanak,

3.5.2.7. kozremilkodnek a Pedagdgiai-szakmai Szolgéltatdsok Koordinaciés Féosztdlya koordindlasdban az
illetékességi teruletiikon folyd hazai vagy eurdpai unids forrasbél megvaldsitott projekt megvalésitdsaban.

3.5.3. A pedagégiai-szakmai szolgaltatasok teriileti koordinacidja keretében

3.5.3.1. feladatok a szaktanacsadas, tantargygondozas teriletén

3.5.3.1.1. helyi szinten koordindljak a szaktandcsadoi képzések, tovabbképzések szervezését,

3.5.3.1.2. helyi szinten megszervezik, koordindljék a tematikus és a tantdrgygondozé szaktanacsadast,

3.5.3.1.3. kdzremikodnek a szaktandcsaddk szadmdra kialakitott kozvetlen kommunikaciés csatorndk
mukodtetésében,

3.5.3.1.4. létrehozzdk és mikodtetik a tematikus tantargyi, mdveltségterileti szaktandcsaddi munkakdzosségeket,
3.5.3.1.5. illetékességi teriiletiikon mikodtetik a vezetd-szaktanacsadoi rendszert,

3.5.3.1.6. illetékességi teruiletiikon mikodtetik a bazisintézményi rendszert,

3.5.3.2. feladatok a pedagdgiai értékelés teriiletén

3.5.3.2.1. elldtjdk az orszdgos pedagdgiai targyu mérés-értékelések helyi feladatait,

3.5.3.2.2. kdzremUikodnek a koznevelési targyd nemzetkozi mérések és vizsgalatok lebonyolitdsaban,

3.5.3.2.3. megszervezik a nevelési-oktatasi intézmények belsé pedagdgiai értékelési rendszerének kialakitasdhoz
sziikséges szakmai tandcsadast,

3.5.3.2.4. megszervezik a pedagogiai mérések eredményeinek feldolgozasat kovetd, az intézményfejlesztést
tdmogatd szakmai szolgaltatasokat,

3.5.3.2.5. megismertetik és terjesztik az intézményértékelési eszkdzoket és mdédszereket

3.5.3.3. feladatok a pedagdgiai tdjékoztatas teriiletén

3.5.3.3.1. szakmai forumokat, miihelyeket, konferencidkat szerveznek,

3.5.3.3.2. oktatastechnikai és -technoldgiai moédszertani tdmogatést nyujtanak,

3.5.3.3.3. folyamatosan frisstil6 tajékoztatast nyujtanak a honlapjukon keresztdil,

3.5.3.3.4. tdmogatjak a palyazati, kutatas-fejlesztési folyamatokat,

3.5.3.4. feladatok a pedagdgusok képzésének, tovabbképzésének és dnképzésének segitése, szervezése teriiletén
3.5.3.4.1. terlileti szinten felmérik a pedagogusok tovabbképzési igényeit,

3.5.3.4.2. részt vesznek a Hivatal altal szervezett tovabbképzések lebonyolitasédban,

3.5.3.5. feladatok a tanulmanyi és tehetséggondozé versenyek szervezése és 6sszehangolasa teriletén

3.5.3.5.1. teriileti, megyei szinten el6készitik és koordindljak a Koznevelési Programok Féosztdlya koordinacids
korébe tartozo, az EMMI altal kdzpontilag szervezett (OKTV, mUivészeti és SNI) versenyeket, nemzetiségi versenyeket,
valamint a Pedagdgiai-szakmai Szolgaltatdsok Koordindciés Féosztalya koordinacios korébe tartozo, egyéb orszagos
és terlileti tanulmanyi versenyeket,

3.5.3.5.2. kozremUikddnek a versenyek informacids rendszerének mikodtetésében,

3.5.3.5.3. nyilvantartast vezetnek az illetékességi teriiletiikon megszervezett megyei és jarasi szintl versenyekrdl,
3.5.3.6. feladatok a tanligyigazgatasi szolgalattal kapcsolatosan

3.5.3.6.1. felkérésre tandacsaikkal segiti a koznevelési intézmények szakmai és mikodési dokumentumainak
elkészitését,

3.5.3.6.2. felkérésre tandcsadast nyujtanak az intézményi pedagdgiai miikddésre vonatkozéan a nem éllami, nem
onkormanyzati fenntartéknak,

3.5.3.7. feladatok a tanul6tajékoztato, tandcsado szolgalat terlletén

3.5.3.7.1. megszervezik a didkjogi tanacsadast,

3.5.3.7.2. kozvetitik a koznevelés rendszerét érint6 informacidkat a tanuldk, iskolai diakénkormanyzatok és az 6ket
segité pedagogusok részére,

3.5.3.8. feladatok a nevelési oktatasi intézményt érintéen konfliktuskezelési gyakorlat elterjesztése teriiletén
3.5.3.8.1. kdzremUikddnek a konfliktuskezelési eszkdzok és modszerek kozvetitésében, terjesztésében,

3.5.3.8.2. a konfliktushelyzetekhez kapcsoléddan jogi és egyéb informacidkat bocsatanak rendelkezésre,
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3.5.3.9. feladatok a kiemelt figyelmet igénylé gyermek, tanuld részére nyujtott nevelési és tanitasi-tanuldsi folyamat
segitése terliletén

3.5.3.9.1. kdzremUikédnek a pedagdgiai és komplex intézményértékelési eszk6zok és mdédszerek megismertetésében
és terjesztésében,

3.5.3.9.2. megszervezik és koordinaljak a témahoz kapcsolddo szaktanacsadast,

3.5.3.10. feladatok a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldk tamogatasahoz kapcsolddoé korai jelzé- és pedagogiai
tamogatd rendszer miikodtetése teriiletén

3.5.3.10.1. elemzik és értékelik az erre létrehozasra keriilé informatikai rendszerben rendelkezésre all6 intézményi és
tagintézményi, tantargyi és tanuloi szint(i adatokat, ezek alapjan javaslatot tesznek a sziikséges pedagdgiai-szakmai
tdmogatdsra az adott intézmény adott tantargyi rendszerének fejlesztése targyaban,

3.5.3.10.2. megismertetik és terjesztik a célhoz megfelel6 pedagdgiai eszkozoket és modszereket, segitik
a pedagdgiai moédszerek kivalasztasat a nevelési-oktatasi intézményben;

3.5.3.10.3. nyomon kovetik a beavatkozasok elérehaladésat,

3.5.3.10.4. koordinaljdk a lemorzsol6das megel6zése, megakadalyozdsa érdekében torténé pedagdgiai tdmogatast
segité szakemberek egyittmUikddését,

3.5.3.11. az intézményfejlesztési szaktandcsadas szervezése terililetén szervezik és koordindljdk a helyzetelemzé és
szervezetfejleszté szaktanacsadast,

3.5.3.12. a halmozottan hatrdnyos helyzetli gyermekek, tanuldk nevelésének, oktatasanak megszervezése,
elldtasanak segitése teriletén egyuttmiikodnek a képzési, terileti felzarkozasi koordinacids feladatokat ellatd,
a tarsadalmi felzérkozas politika eszkozeit alkalmazéd, a kozfoglalkoztatassal Osszefliggd feladatait kiemelt
szempontként elldtd kdzponti koltségvetési szerv terileti szerveivel,

3.5.3.13. a Kdznevelési Programok Féosztalyaval egyuttmiikddve kdzremikddnek a kdzépfokd nevelési-oktatasi
intézmények felvételi eljarasaval kapcsolatos terileti feladatainak ellatasaban.

3.5.4. A POK-ok pedagogus-elémenetellel és pedagdgiai-szakmai ellenérzésekkel 6sszefliggo feladatai

3.5.4.1. a pedagdgusmindsités teriiletén a Tanligyigazgatdsi és Koznevelési Hatésagi Féosztallyal egytittmdikodve
el6készitik az elutasitott jelentkez6k szamara készitendé vélaszleveleket,

3.5.4.1.2. részt vesznek azoknak a latogatasoknak a megszervezésében, amelyek megszervezése az informatikai
tdmogatd rendszer segitségével nem lehetséges,

3.5.4.1.3. elbirdljak a pedagbégusmindsitési latogatdsok kijeldlt idépontjaval, helyszinével kapcsolatos kérelmeket,

kapcsolatos adminisztrativ feladatok, szakért6i kérelmek elbiralasa, médositasok elvégzése, szakértdi nyilatkozatok
tovabbitésa),

3.5.4.1.6. illetékességi teriiletiikon intézik a pedagdégusmindsitéssel kapcsolatos fenntartdi, intézményi, szakértdi,
pedagdgusi megkereséseket,

3.5.4.1.7. a Tanlgyigazgatdsi és Koznevelési Hatdsdgi FOosztallyal és a Koznevelés Fejlesztési Irodaval
az informatikai feltletek hasznalataval kapcsolatosan,

3.5.4.1.8. mindsitéssel kapcsolatos tovabbképzéseket, tajékoztatokat, forumokat szerveznek és tartanak.

3.5.4.2. A tanfelligyeleti ellenérzések teriiletén a Tanligyigazgatasi és Koznevelési Hatdsagi Fbosztallyal
egyuttmdlkodve

3.5.4.2.1. részt vesznek azoknak a ldtogatdsoknak a megszervezésében, amelyek megszervezése az informatikai
tdmogatd rendszer segitségével nem lehetséges,

3.5.4.2.2. elbirdljak a tanfelligyeleti latogatasok kijelolt idépontjaval, helyszinével kapcsolatos kérelmeket,

3.5.4.2.3. ellatjak a tanfeligyeleti eljarasok adminisztralasi és egyéb, szervezéssel 6sszefliggé feladatait,

3.5.4.24. intézik a tanfellgyeleti és Onértékelési eljarasokkal kapcsolatos fenntartdi, intézményi, szakértdi,
pedagdgusi megkereséseket az illetékességi tertletliikon,

3.5.4.2.5. 6nértékeléssel és tanfelligyelettel kapcsolatos tovabbképzéseket, tajékoztatdkat, féorumokat szerveznek és
tartanak,

3.54.26. a Tanlgyigazgatasi és Koznevelési Hatdsdgi FOosztallyal és a Koznevelés Fejlesztési Irodaval
egyuttmuikodve segitik a pedagdgusokat a tanfelligyeleti/onértékelési eljardsokhoz kapcsolddd informatikai
fellletek elérésében és az informatikai felliletek hasznalataval kapcsolatosan.
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3.6.

3.5.4.3. A hatosagi feladatok teriiletén a Tanligyigazgatasi és Koznevelési Hatdsagi Féosztallyal egyuttmikodve
3.5.4.3.1. kdzremU(kddnek az aldbbi dontéstervezetek elékészitésében: tankdteles 6 éves gyermek esetén felmentés
engedélyezése a tankotelezettség teljesitése aldl tovabbi egy nevelési évig,

3.5.4.3.2. kozremikodnek az alabbi dontéstervezetek el6készitésében: a tankotelezettség teljesitése
megkezdésének engedélyezése a gyermek 6 éves kora el6tt,

3.5.4.3.3. el6készitik és kiadmanyozzék az egyéni munkarend engedélyezése targydban a dontéseket.

3.5.5. A Nemzetiségi Pedagogiai Oktatasi Kézpont specialis feladatai

3.5.5.1. budapesti székhellyel a Nemzetiségi POK latja el orszagos szinten a nemzetiségi évodai nevelést, iskolai
nevelést-oktatast segitd, el6z6 pontban feltlintetett pedagdgiai szakmai szolgaltatasokat,

3.5.5.2. kozrem(kodik a nemzetiségi nevelés tartalmi fejlesztéseinek, tartalmi szabdlyozé dokumentumai
kidolgozasanak, modositasanak koordinécidjaban,

3.5.5.3. kdzremUkodik a nemzetiségi tantargyak tantargygondozasaban,

3.5.5.4. kbzremUikodik a nemzetiségi tankonyv-, taneszkoz-fejlesztési koncepcio elkészitésének tamogatasaban,
3.5.5.5. kdzrem(kodik a nemzetiségi nyelvi, irodalmi és népismereti feladatbank létrehozdséban, méréeszkdzok
fejlesztésében,

3.5.5.6. nemzetiségi nevelés hatékonysagat elésegité mddszertani itmutatdkat, segédleteket dolgoz ki,

3.5.5.7. kiildonb6z6 szakmai palyazatokat hirdet meg, koordindl és bonyolit le nemzetiségi pedagégusok, dvodak,
iskolak szamara,

3.5.5.8. szakmai napokat szervez a nemzetiségi pedagdgusképzéssel foglalkozd felsGoktatdsi intézmények
bevonésaval,

3.5.5.9. szervezi a nemzetiségi orszagos altalanos és kozépiskolai tanulményi versenyeket.

3.5.6. Az egyes POK-ok illetékességébe az alabbi megyék tartoznak

3.5.6.1.1. Békéscsabai Pedagogiai Oktatasi Kozpont: Békés megye,

3.5.6.1.2. Budapesti Pedagdgiai Oktatdsi Kdzpont: Budapest és Pest megye kdvetkezd 11 jarasa: Aszéd, Budakeszi,
Dunakeszi, Erd, G6ddl16, Pilisvérésvar, Rackeve, Szentendre, Szigetszentmiklés, Szob, VAc;

3.5.6.1.3. Debreceni Pedagégiai Oktatési Kozpont: Hajdu-Bihar megye,

3.5.6.1.4. Egri Pedagdgiai Oktatasi Kbzpont: Heves megye,

3.5.6.1.5. Gyéri Pedagogiai Oktatasi Kozpont: Gyér-Moson-Sopron megye és Komarom-Esztergom megye,

3.5.6.1.6. Kaposvari Pedagdgiai Oktatasi Kozpont: Somogy megye és Tolna megye,

3.5.6.1.7. Miskolci Pedagdgiai Oktatési Kozpont: Borsod-Abauj-Zemplén megye,

3.5.6.1.8. Nemzetiségi Pedagdgiai Oktatasi Kozpont: a nemzetiségi feladatok terén orszagos illetékességgel latja
feladatait; az egyéni munkarend és a Il. fejezet 1.22. pontja szerinti feladatok esetében a 3.5.6.1.2. pont szerinti
jarasok tertletén illetékes,

3.5.6.1.9. Nyiregyhdzi Pedagdgiai Oktatasi Kdzpont: Szabolcs-Szatmar-Bereg megye,

3.5.6.1.10. Pécsi Pedagdgiai Oktatdsi Kozpont: Baranya megye,

3.5.6.1.11. Salgétarjani Pedagdgiai Oktatasi Kozpont: Négrdd megye,

3.5.6.1.12. Székesfehérvari Pedagdgiai Oktatasi Kozpont: Fejér megye és Veszprém megye,

3.5.6.1.13. Szegedi Pedagdgiai Oktatasi Kézpont: Csongrad-Csandd megye és Bacs-Kiskun megye,

3.5.6.1.14. Szolnoki Pedagodgiai Oktatasi Kozpont: Jasz-Nagykun-Szolnok megye és Pest megye jarasai koziil Cegléd,
Dabas, Gyal, Monor, Nagykéros, Nagykata, Vecsés,

3.5.6.1.15. Zalaegerszegi Pedagogiai Oktatasi Kdzpont: Zala megye és Vas megye.

Kéznevelési Elemzési Féosztaly

3.6.1. A Koznevelés Elemzési Féosztaly (a 3.6. alpont alkalmazdsdban a tovabbiakban: Féosztdly) a kdznevelési
elndkhelyettes irdnyitdsa alatt all6, féosztdly jogalldst, ©ndllé szervezeti egység. A Foéosztaly elldtja az
elndkhelyettes, illetve az elndk altal kdzvetlenil delegalt feladatokat, tovdbbd szakmai elemzéseket, kutatdsokat
végez a kbznevelési dgazatiranyitas részére a Hivatal altal kezelt adatokra, informacidkra tdmaszkodva.

3.6.2. A Féosztaly ellatja

3.6.2.1. az adat- és tényalapu koznevelési tervezés elémozditasat,

3.6.2.2. a szakmapolitikai dontés-el6készités adatokkal torténé tamogatdasat,

3.6.2.3. a koznevelés kulcsszerepldi, elsésorban a dontéshozok, a dontés-eldkészitdk, az elemzdk, a kutatdk kdzotti
kommunikacio, szakmai parbeszéd erésitését,

3.6.2.4. er0siti a hazai és nemzetkozi szakmai tapasztalatcserét és kooperaciot,

3.6.2.5. javitja az adatgyUjtések és az adatokon alapulé szakpolitikai elemzések és hatasvizsgalatok minéségét,
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3.7.

4.1.

3.6.2.6. az orszagos és nemzetkodzi mérések hattérkérdbiveinek fejlesztését és gondozasat, valamint — a Koznevelési
Programok Féosztélyaval egyuttmUkddve - a jelentések, elemzések elkészitését,

3.6.2.7. a hazai és nemzetkozi koznevelési oktatskutatasi, elemzési, értékelési feladatokat.

3.6.3. A Féosztaly kozremUikodik

3.6.3.1. az oktatdsi adatbank (statisztikai és adminisztrativ céli adatbéazisok) gondozasaban, muikodtetésében és
fejlesztésében,

3.6.3.2. a hazai és nemzetkozi adatszolgéltatasokban, indikatorfejlesztésben (célok, jelenségek és folyamatok
nyomon kdvetése, monitoring),

3.6.3.3. a hazai és nemzetkozi adatok gyorselemzésének elkészitésében,

3.6.3.4. arovid és hosszabb tavu (szakpolitikai) elemzések elkészitésében.

Koznevelési Fejlesztési Iroda

3.7.1. A Koznevelés Fejlesztési Iroda (a 3.7. alpont alkalmazasdban a tovabbiakban: Iroda) a kdznevelési
elndkhelyettes iranyitdsa alatt allo, 6nallé szervezeti egység, amely elldtja a kiilon elndki utasitdsban ezen szervezeti
egységhez rendelt informatikai rendszerek mikodtetésével és fejlesztésével kapcsolatos feladatokat, valamint
az elndk, illetve az elndkhelyettes altal kozvetleniil delegalt feladatokat. Az Iroda kézremikodik a funkciondlis
szervezeti egységek altal hasznalt alkalmazasok fejlesztési feladataiban.

4. A fels6oktatasi elndkhelyettes irdnyitasa alatt all6 szervezeti egységek

Felséoktatasi Felvételi Féosztaly

4.1.1. A Felséoktatasi Felvételi Féosztaly (a 4.1. alpont alkalmazésdban a tovdbbiakban: Féosztaly) a felséoktatasi
elndkhelyettes iranyitasa alatt allo, féosztaly jogallasu, 6nallo szervezeti egység, amely ellatja a Hivatal felséoktatasi
felvételi eljarasokkal kapcsolatos feladatait, kozremUikodik a Féosztaly feladataihoz kapcsolédo jogszabalytervezetek
el6készitésében, véleményezésében, valamint ellatja a felséoktatasi felvételi eljarassal 0sszefliggé, jogszabalyokbdl
eredd, illetve egyedi adatigénylések formajaban érkez6 adatszolgaltatasi kotelezettségeket, tovabba egyéb
adatkezelési és adattisztitasi feladatokat.

4.1.2. A Féosztaly belsé tagozodasat az 1. fliggelék tartalmazza.

4.1.3. A Féosztaly

4.1.3.1. Ggyviteli szempontbdl gondoskodik a felsdoktatasi felvételi eljarasok soran benyujtott, tomeges és egyedi
dokumentumtipusok feldolgozasardl és a tomeges dokumentumok elbiralasarol,

4.1.3.2. gondoskodik arrdl, hogy a felséoktatasi felvételi eljarasok soran benyujtott tomeges dokumentumok képe,
adatai, valamint az elbirdladsanak eredménye bekeriiljon az erre a célra kialakitott adatbazisba,

4.1.3.3. elkésziti az adatfeldolgozashoz sziikséges un. rogzitési utmutatokat,

4.1.3.4. elkésziti a fels6oktatasi felvételi eljarasok lebonyolitasi Gitemtervét, és monitorozza annak megvalésitasat,
4.1.3.5. ligyviteli szempontbdl gondoskodik a felséoktatasi felvételi eljarasok soran benyujtott, egyedi vagy specidlis
elbiralast igénylé dokumentumok elbiralasardl,

4.1.3.6. gondoskodik arrdl, hogy a felséoktatasi felvételi eljarasok soran benyujtott egyedi vagy specidlis elbiralast
igénylé dokumentumok elbirdladsanak eredménye bekeriljon az erre a célra kialakitott adatbazisba,

4.1.3.7. kapcsolatot tart a fels6oktatdsi felvételi eljards vonatkozasaban a fels6oktatési intézményekkel és egyéb
szervezetekkel,

4.1.3.8. kdzremUkodik a felvételi eljardsok ponthatarainak megallapitasaban,

4.1.3.9. gondoskodik az Nftv.-ben meghatarozott hatdsagi feladatok ellatasarol,

4.1.3.10. ellatja a Hivatal altalanos ugyfélszolgalati és tajékoztatd tevékenységével kapcsolatos koordinéacids
feladatokat,

4.1.3.11. az oktatési igazolvanyok vonatkozdsaban az Oktatasi Nyilvantartdsi Kozponttal egylttm(kodve ellatja
a tajékoztatasi feladatokat, valamint a kilféldon tanulé, hallgaté magyar dllampolgarok didkigazolvany-igénylésével
kapcsolatos feladatokat, igazolasok kiadasat,

4.1.3.12. elldtja a belfoldon kiallitott oklevelek apostille tanusitvannyal torténé zaradékolasat megel6z6 kdzbenséd
feltlhitelesitésével kapcsolatos feladatokat,

4.1.3.13. tdmegesen vagy egyedileg tdjékoztatja a hallgatdkat, jelentkezdket a fels6oktatési felvételivel, a magyar
allami 6sztondijjal, az oktatdsi igazolvannyal kapcsolatos, valamint az tigyrendben meghatérozott ligyekben,
4.1.3.14. a postai Uton érkezé, telefonos, e-mailes megkereséseket megvélaszolja, illetve a megkereséseket
tovabbitja az illetékes szakmai terilet felé, valamint személyes ligyfélszolgélatot tart fenn,

4.1.3.15. szerkeszti a fels6oktatasi felvételi tdjékoztatd kiadvanyokat és kiegészitd kiadvanyokat,
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4.2.

4.3.

4.1.3.16. tdjékoztatja a felséoktatasi intézményeket a felvételivel kapcsolatos aktudlis feladatokrdl,

4.1.3.17. szakmailag felligyeli és tartalommal ldtja el a felvi.hu oldalt,

4.1.3.18. egylttmikodik a fels6oktatasi felvételi eljarassal kapcsolatos orszagos szakmai tajékoztatd rendezvények
szervezésében (pl. Educatio Kiallitas és Pont Ott Parti, roadshow-k).

Magyar Allami Oszténdij Féosztaly

4.2.1. A Magyar Allami Oszténdij Féosztaly (a 4.2. alpont alkalmazasaban a tovabbiakban: Féosztaly) a felsGoktatasi
elndkhelyettes iranyitasa alatt allo, féosztaly jogallasu, 6nalld szervezeti egység, amely ellatja a Hivatal magyar
allami Osztondijasokkal kapcsolatos nyilvantartasi elséfoku hatésagi feladatait, gondoskodik a magyar éllami
osztondijjal kapcsolatos informatikai fejlesztés és lizemeltetés szakmai irdnyitasarol, szakmailag feltigyeli és
tartalommal latja el a Hivatal honlapjanak magyar éllami 6sztondijjal kapcsolatos részeit, tovabba kdzrem(ikddik
a Féosztaly feladataihoz kapcsolédo jogszabalytervezetek el6készitésében, véleményezésében.

4.2.2. A Féosztaly belsé tagozodasat az 1. fliggelék tartalmazza.

4.2.3. A Féosztaly tanulmanyi hatdsagi feladatai keretében

4.2.3.1. nyilvantartja és kezeli a (volt) magyar allami (rész)dsztondijas képzésre beiratkozott vagy atsorolt hallgatok
tanulmanyi és személyes adatait, egyenlegére és kotelezettségeire vonatkozé adatokat,

4.2.3.2. elkiilonulten nyilvantartja a magyar allami (rész)0sztondijas hallgatokkal kapcsolatos hatdsagi és egyéb
tevékenység kapcsan keletkezett iratokat,

4.2.3.3. megallapitja és nyilvantartja a magyar allami (rész)észtondijas hallgaték tanulmanyiidé- és pénziigyi
egyenlegét, valamint végzettségi kdtelezettségeit,

4.2.3.4. nyomon koveti a végzettségi kotelezettségek teljesitését,

4.2.3.5. elldtja az 6sztdndijas hallgatok kérelmeinek kezelését.

4.2.4. A Féosztaly munkavallalasi hatosagi feladatai keretében

4.2.4.1. nyilvantartja és kezeli a volt magyar allami (rész)6sztondijasok munkavallaldsi és személyes adatait,
egyenlegére és kotelezettségeire vonatkozé adatokat,

4.2.4.2. elkllondlten nyilvantartja a volt magyar allami (rész)6sztondijas hallgatékkal kapcsolatos hatésagi és egyéb
tevékenység kapcsan keletkezett iratokat,

4.2.4.3. megallapitja és nyilvantartja a volt magyar allami (rész)osztondijas hallgatok munkavallaldsi és pénziigyi
egyenlegét, valamint munkavallalasi kdtelezettségeit,

4.2.4.4. nyomon koveti a munkavallalasi kotelezettségek teljesitését,

4.2.4.5. egylttmUkodik az adatszolgdltatasokat végzd hatdsdgokkal,

4.2.4.6. ellatja a volt 6sztdndijas hallgatok kérelmeinek kezelését.

4.2.5. A Féosztaly pénziigyi kdvetelési feladatai keretében

4.2.5.1. nyilvantartja és kezeli a volt magyar allami (rész)6sztondijasok pénzligyi és személyes adatait, egyenlegiikre
és kotelezettségeikre vonatkozé adatokat,

4.2.5.2. elktlondlten nyilvantartja a volt magyar allami (rész)6sztondijas hallgatokkal kapcsolatos hatésagi és egyéb
tevékenység kapcsan keletkezett iratokat,

4.2.5.3. megallapitja és nyilvantartja a volt magyar allami (rész)0sztondijas hallgatok pénziigyi egyenlegét, valamint
pénzigyi kotelezettségeit,

4.2.5.4. nyomon koveti a pénzligyi kotelezettségek teljesitését,

4.2.5.5. egyliittm(ikddik az adatszolgaltatasokat végzé hatdsdgokkal,

4.2.5.6. ellatja a volt 6sztondijas hallgatok kérelmeinek kezelését,

4.2.5.7. az 6sztondijasok pénziigyi kotelezettségei elmulasztasa esetén kezdeményezi a végrehajtast.

4.2.6. A Féosztaly mentesitési feladatai keretében

4.2.6.1. nyilvantartja és kezeli a volt magyar allami (rész)6sztondijasok mentesitéssel kapcsolatos és személyes
adatait,

4.2.6.2. elkllonilten nyilvantartja a volt magyar allami (rész)6sztondijas hallgatokkal kapcsolatos hatésagi és egyéb
tevékenység kapcsan keletkezett iratokat,

4.2.6.3. megdllapitja és nyilvantartja a volt magyar allami (rész)osztondijas hallgatok kotelezettségek aldli
mentesitését,

4.2.6.4. ellatja a volt 6sztdndijas hallgatok kérelmeinek kezelését.

Felséoktatasi Nyilvantartasi Féosztaly

43.1. A Fels6oktatasi Nyilvantartasi FOosztdly (a 4.3. alpont alkalmazdsdban a tovébbiakban: F&osztély)
a felséoktatasi elndkhelyettes irdnyitasa alatt all6, féosztaly jogallasu, 6nallé szervezeti egység, amely ellatja
a Hivatal agazati engedélyezési és kozhiteles nyilvantartasaival kapcsolatos, valamint ellenérzési és fellilvizsgalati
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feladatait, tovabba koézremikodik a Féosztdly feladataihoz kapcsolddd jogszabalytervezetek elékészitésében,
véleményezésében.

4.3.2. A Féosztaly belsé tagozodasat az 1. fliggelék tartalmazza.

4.3.3. A Féosztély

43.3.1. ellatia a felsGoktatasban haszndlt formanyomtatvanyokkal kapcsolatos feladatokat, valamint
a jogszabélyban meghatérozott okiratok kibocsatoi feladatait,

4.3.3.2. kapcsolatot tart a felsGoktatasi szakmai testulletekkel, valamint azokrdl a jogszabalyban eldirt nyilvantartast
vezet,

4.3.3.3. felséoktatasi szakmai rendezvényeket koordinal,

43.34. kdzrem(kodik a  Fbéosztdly feladataihoz  kapcsolédd — jogszabalytervezetek — elékészitésében,
véleményezésében.

4.3.4. A Féosztaly felséoktatasi engedélyezési és nyilvantartasi feladatai keretében

43.4.1. elldtja a fels6oktatasi intézmény, kozosségi felsGoktatasi képzési kdzpont létesitésével, atalakulasaval,
megszlinésével, mikodésének engedélyezésével, mikodési engedélyének moddositaséval, a felsGoktatdsi
didkotthon létesitésével kapcsolatos feladatokat, ennek keretében megallapitja és mddositja a maximalis hallgatéi
létszamot, féréhelyszamot,

4.3.4.2. vezeti a fels6oktatasi intézmények, kozosségi felsdoktatdsi képzési kbzpontok, felséoktatasi didkotthonok,
felsGoktatdsi szakmai testiiletek, szakkollégiumok és felsGoktatdsi képzések nyilvantartasat, illetve a jogszabalyban
eldirt tovabbi nyilvantartasokat,

4.3.4.3. engedélyezi a kulfoldi fels6oktatasi intézmény magyarorszagi miikodését, képzésinditasat, valamint az Nftv.
77.8 (4) bekezdése szerinti képzésinditst, nyilvantartasba veszi azok adatait,

4.3.4.4. szakmailag felligyeli és tartalommal latja el a Hivatal honlapjanak felséoktatasi engedélyezéssel és
nyilvantartassal kapcsolatos részeit,

4.3.4.5. erre iranyulo kérelem esetén a nyilvantartasban szerepld adatokrol igazolast ad ki.

4.3.5. A Féosztaly felséoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos feladatai keretében

4.3.5.1. biztositja az intézmények jogszabdlyok altal el6irt adatbejelentési kotelezettségének teljesitését, szabalyozza
és mindségbiztositja az intézményi adatkozlés teljességét és pontossagat,

4.3.5.2. kezeli és tovabbitja a vonatkozd jogszabalyok adltal meghatarozott személyes adatokat,

43.5.3. teljesiti a jogszabdlyokban el6irt, felséoktatasi informacids rendszerre vonatkozd adatszolgéltatasi
kotelezettségeket, elldtja az dgazati és eseti adatigények teljesitését,

4.3.5.4. elldtja a felsGoktatasi informacids rendszer miikodtetésével kapcsolatos szakmai feladatokat, egytittmikodik
az informatikai Uzemeltetést felligyelé hivatali szervezeti egységgel, valamint meghatéroz Uzemeltetéssel
kapcsolatos szakmai elvarasokat,

4.3.5.5. ellatja az allamilag finanszirozott félévek felhasznalasat kezel6 szolgéltatas szakmai tamogatasat,

4.3.5.6. szakmailag meghatarozza és iranyitja a felsGoktatasi informaciés rendszer intézménytorzsének fejlesztésével
kapcsolatos feladatokat,

4.3.5.7. szakmai szempontbdl meghatdrozza a felséoktatasi informacios rendszer személyi nyilvantartasaival
szemben tdmasztott kovetelményeket,

4.3.5.8. szakmailag iranyitja a felséoktatasi informacios rendszert érinté informatikai fejlesztéseket, egytttmikodik
az informatikai fejlesztéseket felligyelé és megvaldsité hivatali szervezeti egységgel,

4.3.5.9. ellatja a feladatkorébe tartozéan a kozérdekd és a kozérdekbdl nyilvanos adatok kezelésével, kozzétételével
kapcsolatos feladatokat,

4.3.5.10. szakmailag iranyitja és koordinalja a felsGoktatasi agazati statisztikak eléallitasat,

4.3.5.11. a nyilvantartasok alapjan biztositja az dgazati elemzéseket megalapozé adategyiittesek 6sszedllitasat,
4.3.5.12. iranyitja és szervezi a fels6oktatdsi informdciés rendszer adattartalmat és mukodését bemutatd
kommunikacidt, és ennek érdekében szakmai parbeszédet folytat az érintett kiils6 partnerekkel,

4.3.5.13. orszdgosan koordindlja a fels6oktatasi intézmények tanulmanyi adminisztracidjat, és meghatarozza
a tanulmanyi rendszerekkel szemben tdmasztott elvarasokat.

4.3.6. A Féosztaly ellendrzési, valamint felllvizsgalattal kapcsolatos feladatai keretében

4.3.6.1. szervezi, lebonyolitja, értékeli a felséoktatasi hatosagi ellenérzési feladatokat,

4.3.6.2. részt vesz az innovacidért és technoldgidért felelés miniszter altal kezdeményezett torvényességi ellenbrzési
eljarasokban az innovacidért és technologiaért felelés miniszter altal meghatarozott médon,

4.3.6.3. rendszeresen fellilvizsgalja a magyar fels6oktatdsi intézmények miikodési engedélyét,
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4.4,

4.5.

5.1.

4.3.6.4. rendszeresen feliilvizsgalja a Magyarorszagon mukodési engedéllyel rendelkezé kilfoldi felsGoktatasi
intézmények m(ikddési engedélyét,

4.3.6.5. rendszeresen fellilvizsgélja a k6z0sségi felséoktatasi képzési kozpontok miikddési engedélyét,

4.3.6.6. rendszeresen fellilvizsgélja a fels6oktatasi didkotthonok m(ikddési feltételeit,

4.3.6.7. rendszeresen vizsgalja a magan és az egyhdzi felséoktatasi intézmény, didkotthon alapité okirataban
foglaltak jogszerliségét,

4.3.6.8. szakmailag felligyeli és tartalommal latja el a Hivatal honlapjanak felséoktatasi hatdsagi ellenérzésre
vonatkozé, valamint fellilvizsgalattal kapcsolatos részét.

4.3.7. A Féosztaly a felséoktatasi szakmai testiiletek miikddése feltételeinek biztositasaval és dudlis képzésekkel
kapcsolatos feladatai keretében

4.3.7.1. ellatja a Dualis Képzési Tanacs miikodésének biztositasaval 6sszefliggé altalanos feladatokat,

4.3.7.2. szervezi a dudlis képzési gyakorlohelyek min&ség-ellenbrzését végzd latogatdbizottsagok munkajat,

4.3.7.3. részt vesz a dudlis képzési gyakorldhelyek minéség-ellendérzésében,

43.7.4. tdmogatja a Duadlis Képzési Tandcs dudlis képzési gyakorléhelyek minéség-ellendrzésével kapcsolatos
feladatait,

4.3.7.5. kezdeményezi a Dudlis Képzési Tanacs altal tamogatott dudlis képzések és a dudlis képzési gyakorldhelyek
nyilvantartasba vételét,

4.3.7.6. feladatellatasa soran kapcsolatot tart a Dualis Képzési Tanaccsal, az ITM-mel, a dudlis képzést szervezd
felsGoktatasi intézményekkel és a dudlis képzési gyakorldhelyekkel,

4.3.7.7. szakmailag felligyeli és tartalommal latja el a dudlis képzésekkel kapcsolatos tajékoztaté honlapot,

4.3.7.8. ellatja a Fels6oktatési Tervezési Testllet mikodésének biztositasaval 6sszefliggd feladatokat,

4.3.7.9. szakmailag fellgyeli és tartalommal latja el a Hivatal honlapjanak a dudlis képzéssel, valamint azon
felsGoktatdsi szakmai testiiletekkel kapcsolatos részeit, melyek mikddésének feltételeit kijeldlés alapjan biztositja.
Felséoktatasi Elemzési Féosztaly

4.4.1. A Fels6oktatasi Elemzési Féosztaly (a 4.4. alpont alkalmazasdban a tovabbiakban: Féosztaly) a felsGoktatasi
elndkhelyettes irdnyitdsa alatt all6, féosztaly jogallasy, 6nalld szervezeti egység, amely felséoktatasi elemzési
feladatokat 1at el, valamint kozrem(kodik a Féosztaly feladataihoz kapcsolédd jogszabalytervezetek
el6készitésében, véleményezésében.

4.4.2. A Féosztaly

4.4.2.1. ellatja a diplomas palyakdvetési rendszerrel (DPR) kapcsolatos szakmai, kutatasi és elemzési feladatokat,
tdmogatja az intézményi vizsgalatokat, 6sszegydjti az intézményi adatokat,

4.4.2.2. elldtja az dgazati adatelemzésekkel, szakmai tajékoztatdbanyagok készitésével kapcsolatos feladatokat,
4.4.23. elldtja a digitdlis tankonyvtar mkodtetésével, fenntartasaval, tovabbi felséoktatasi digitélis tartalmak
el6készitésével és kozzétételével kapcsolatos feladatokat.

Fels6oktatasi Fejlesztési Iroda

45.1. A FelsGoktatasi Fejlesztési Iroda (a 4.5. alpont alkalmazasaban a tovabbiakban: Iroda) a felséoktatasi
elndkhelyettes iranyitdsa alatt allo, 6nallé szervezeti egység, amely elldtja a kiilon elndki utasitdsban ezen szervezeti
egységhez rendelt informatikai rendszerek mikodtetésével és fejlesztésével kapcsolatos feladatokat, valamint
az elndk, illetve az elndkhelyettes altal kozvetleniil delegalt feladatokat. Az Iroda kézremikodik a funkciondlis
szervezeti egységek altal hasznalt alkalmazasok fejlesztési feladataiban.

5. A tartalomfejlesztési és tankonyvkiadasi elnokhelyettes iranyitasa alatt all6 szervezeti egységek

Orszagos Pedagogiai Konyvtér és Mizeum

5.1.1. Az OPKM a tartalomfejlesztési és tankdnyvkiadasi elndkhelyettes iranyitdsa alatt all6, féosztaly jogallasu,
onallé szervezeti egység. Orszagos feladatkor(, nyilvanos, tudoményos szakkdnyvtar a magyar neveléstudomanyi,
nevelés- és ifjusdgszocioldgiai dokumentumok teriiletén, valamint a magyar tankonyvek, az iskolai értesitok,
tovabbad a hazai gyermek- és ifjusdgi irodalom vonatkozasaban. Orszagos szakmuzeumként alapfeladata
a magyarorszagi kozoktatds torténetével kapcsolatos kulturdlis javak, muzedlis emlékek gydUjtése, 6rzése,
nyilvéntartasa, dllagmegovasa és -védelme; tudomanyos feldolgozésa és publikalasa, oktatasi és kozm(ivel6dési célu
hasznositasa. Elldtja a muzedlis értékl oktatastorténeti emlékekkel kapcsolatos, a muzeumi jogszabalyokban el&irt
szakmai feladatokat.

5.1.2. Az OPKM féosztalyvezetéje jogosult a ,féigazgatd” cim hasznélatéra.



HIVATALOS ERTESITO - 2020.évi58.szam 5273

5.2.

5.1.3. Az OPKM

5.1.3.1. kézponti pedagdgiai szakkdnyvtarként gydjti, megdrzi, védi, feldolgozza és rendelkezésre bocsatja a teljes
kord magyar nyelvl és a vélogatott idegen nyelvii pedagdgiai szakirodalmat, a kotelespéldanyként beérkezett
tankodnyveket és taneszkdzoket, amelyekbdl bemutatohelyet miikddtet,

5.1.3.2. részt vesz a nyilvanos konyvtari ellatas keretében miikodd orszagos dokumentumellatési rendszerben,
5.1.3.3. korszerU szakirodalmi szolgaltatasokat nyuijt,

5.1.3.4. eléallitja és kozreadja a kurrens és retrospektiv pedagdgiai nemzeti szakbibliografiat és mas szakirodalmi
adatbazisokat; hozzaférhet6vé teszi a legjelent&sebb kiilfoldi pedagdgiai és hatérteriileti adatbazisokat,

5.1.3.5. szakmai szolgdltatdsokat nyujt az iskolai és pedagdgiai szakkonyvtiraknak; a pedagdgiai-szakmai
szolgéltatasok keretében orszagosan koordinadlja a pedagégiai tajékoztatast,

5.1.3.6. elldtja az EMMI konyvtarfejlesztési stratégiajanak kialakitdsa és végrehajtdsa soran raharuld szakmai
feladatokat; tovabbképzéseket szervez,

5.1.3.7. orszdgos szakmuzeumként gydujti, meg6rzi, szakszerlen nyilvéntartja, allagat megdvja, tudomanyosan
feldolgozza, publikalja, tovabba kidllitdisokon és mas formaban bemutatja a hazai oktatds torténetével kapcsolatos
kulturdlis javakat, muzedlis emlékeket,

5.1.3.8. ellatja a gy(jtékorébe tartozd, magantulajdonban 1évé kulturdlis javak védetté nyilvanitasanak szakmai
el6készitéséhez, illetve véleményezéséhez tartozé feladatokat, kozremukodik a védett gy(ijtemények és mitargyak
helyszini ellenérzésében,

5.1.3.9. szakdgdban a mutargyak kilfoldre torténd kivitelénél a kulturdlis 6rokség megérzésének szempontjait
érvényesit6é szemlézési, véleményezési feladatokat I3t el,

5.1.3.10. a gydjtékorébe tartozoé kulturadlis javak esetében — a jogszabalyok, illetve a miniszter felkérése alapjan -
szakértdi tevékenységet, alaptémaiban és muzeoldgiai modszertandban kutatoi tevékenységet folytat.
Tananyadfejlesztési Féosztaly

5.2.1. A Tananyadfejlesztési Féosztaly (az 5.2. alpont alkalmazasaban a tovabbiakban: Féosztaly) a tartalomfejlesztési
és tankonyvkiadasi elndkhelyettes iranyitasa alatt alld, féosztaly jogallast, onallo szervezeti egység, amely
tdmogatja a tartalomfejlesztés terlletén a kdznevelési rendszer tartalmi modernizaciojat, ennek részeként tobbek
kozott a tankonyvekkel, digitlis taneszkdzokkel kapcsolatos fejlesztési tevékenységet folytat; részt vesz a miniszter
altal kezdeményezett tankonyvfejlesztési programokban, a tankényvkiadas feltételeinek megteremtése érdekében
el6késziti a Hivatal tankonyvfejlesztési tervét, valamint megvalésitia az EMMI altal adott évre jévahagyott
tankonyvfejlesztési tervet.

5.2.2. Tankonyvfejlesztési feladatai vonatkozasaban

5.2.2.1. ellatja az dllami tankonyv- és tananyagfejlesztéssel kapcsolatos papiralapu feladatokat,

5.2.2.2. a Tankdnyvkiadasi Koordinaciés Fbosztéllyal egylttmikodve tartalmilag létrehozza és fejleszti a Nemzeti
alaptantervre és a miniszter 4ltal kiadott kerettantervekre épiil6 tananyagok papiralapu valtozatait,

5.2.2.3. létrehozza a nevelési feladatok ellatasat, a tandran kivili nevelés-oktatas fejlesztést szolgdld tankonyvi
tartalmakat,

5.2.2.4. megtervezi a nyomtatott tananyagok tartalmi 0sszetevdit,

5.2.2.5. javaslataival tdmogatja a nyomtatott tankonyv- és tantervfejlesztéshez kapcsolédé pedagdgus-
tovabbképzések, a tantargygondozés és a szaktandcsadds szakmai el6készitését,

5.2.2.6. elldtja a papiralapu koznevelési tartalomfejlesztés keretében a Féosztaly illetékességi korébe tartozd
tankényvek, tananyagok, taneszkozok, kiegészité tartalmak fejlesztésével, kiprobélasaval és bevezetésiik
tdmogatasaval 6sszefliggé feladatokat, ideértve a nemzetiségi nevelésben-oktatasban részt vevé és a sajatos
nevelési igényU tanulok részére készil6, valamint az idegen nyelvi tankonyv- és tananyagfejlesztést,

5.2.2.7. javaslatot tesz a kdznevelési tankdnyvek korrekciéjara, a tudomanyos, szakmai, nyelvi kdvetelményeknek
valé megfelelésre,

5.2.2.8. elldtja az allami tankonyv- és tananyagellatdssal, a tankonyvek gondozasaval kapcsolatos szakmai
feladatokat.

5.2.3. Digitalis tananyagfejlesztési feladatai vonatkozasaban

5.2.3.1. ellatja az allami tankonyv- és tananyagfejlesztéssel kapcsolatos digitalis feladatokat,

5.2.3.2. |étrehozza és fejleszti a Nemzeti alaptantervre és a miniszter altal kiadott kerettantervekre épiilé tananyagok
digitélis valtozatait,

5.2.3.3. létrehozza a nevelési feladatok ellatdsat, a tandéran kivili nevelés-oktatds fejlesztést szolgald digitélis
tartalmakat,

5.2.3.4. megtervezi a digitalis tananyagok tartalmi 0sszetevdit,
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5.2.3.5. javaslataival tamogatja a digitélis alapon folyd tankonyv- és tantervfejlesztéshez kapcsolédd pedagogus-
tovdbbképzések, a tantargygondozés és a szaktandcsadds szakmai el6készitését,

5.2.3.6. elldtja a digitdlis kdznevelési tartalomfejlesztés keretében a Fdosztdly illetékességi korébe tartozd
tankdnyvek, tananyagok, taneszkdzok, kiegészité tartalmak fejlesztésével, kiprobélasaval és bevezetésiik
tdmogatdasaval 6sszefliggé feladatokat, ideértve a nemzetiségi nevelésben-oktatasban részt vevé és a sajatos
nevelési igényU tanulok részére késziil6, valamint az idegen nyelvi tankonyv- és tananyagfejlesztést,

5.2.3.7. javaslatot tesz a koznevelési digitdlis tankdnyvek korrekcidjara, a tudomdnyos, szakmai, nyelvi
kovetelményeknek valé megfelelésre,

5.2.3.8. elvégzi a digitdlis oktatési tartalmakkal, digitalis tananyagokkal, tankonyvekkel, digitalis taneszkdzokkel,
online tanulasi kornyezetekkel, online tanulastdmogaté rendszerekkel kapcsolatos fejlesztési tevékenységeket, és
részt vesz az ezekre a teriiletekre irdnyul6 kisérleti programokban,

5.2.3.9. ellatja a Nemzeti Kbznevelési Portal szakmai tartalmi fejlesztésével kapcsolatos feladatokat, elemzi és értékeli
a Portdl mikodését, tamogatja a Hivatalon belll a Portallal 0sszefliggé kommunikaciot; elvégzi a Portallal
kapcsolatos kisérleti, kutatas-fejlesztési feladatokat; fejleszti a tankonyvkatalogus.hu internetes felliletet,

5.2.3.10. kdzremikddik a Digitélis Oktatasi Stratégia és a Digitalis Gyermekvédelmi Stratégia megvaldsitasaban,
5.2.3.11. a Tankonyvfejlesztési Osztallyal egylittmiikodve gondoskodik az online tankdnyvkatalogus folyamatos
frissitésérdl.

5.2.4. Tantervfejlesztési feladatai vonatkozasaban

5.2.4.1. szakmai és moddszertani tdmogatdst nyujt a tartalmi szabalyozék és kdvetelmények iskolai szintu
bevezetéséhez és alkalmazdsahoz, részt vesz az alternativ kerettantervek engedélyezési eljardsaban,

5.2.4.2. elemzi és értékeli a hazai és a nemzetkozi trendeket a tananyag-, a tankdnyv- és a digitélis tartalomfejlesztés
tertletén,

5.2.4.3. aktualizalja a tartalmi szabdlyozas valtozasait kovets, intézményi implementaciot és adaptaciot segitd
keretrendszert,

5.2.4.4. szakmai tdmogatast nyujt a koznevelési rendszer tartalmi modernizaciojat szolgalo tartalomfejlesztéshez,
5.2.4.5. elvégzi a tartalmi szabalyozési folyamathoz kapcsolédé feladatokat.

Tankdnyvkiadasi Koordinéciés Féosztaly

5.3.1. A Tankoényvkiadasi Koordinadcids Féosztaly (az 5.3. alpont alkalmazdsdban a tovabbiakban: Féosztaly)
a tartalomfejlesztési és tankonyvkiadasi elndkhelyettes irdnyitasa alatt allo, féosztaly jogallasu, 6nallé szervezeti
egység, amely elvégzi a nemzeti kdznevelés tankdnyvkiadasi feltételeinek megteremtése érdekében a jogszabalyok
szerinti kiadasi, hatésdgi engedélyeztetésre torténd el6készitési, mlszaki és nyomdai el6készit6i tevékenységeket,
koordindlja és felligyeli a koznevelési tankonyvkiadassal kapcsolatos széles kor(i kiaddi tevékenységet, kialakitja és
kozzéteszi a szakmai arculati standardokat, valamint ellatja a muszaki-szerkeszt6i feladatokat; szerkeszti, miszakilag
el6késziti és koordindlja a Hivatal altal kiadott pedagdgiai szakmai folyoiratok kiadasat. A feladatteljesités érdekében
kozrem(ikodik a Hivatal feladattal érintett szervezeti egységével a nyomdai elékészitésben, megjelentetésben és
a kozzétételben.

5.3.2. Tankonyvkiadasi koordinacids feladatai vonatkozasaban

5.3.2.1. ellatja az allami tankonyvkiadéssal kapcsolatos feladatokat,

5.3.2.2. nyomon koveti a tankonyvellatassal 0sszefliggé jogszabdlyi valtozasokat, javaslatokkal tdmogatja az oktatasi
4gazat jogalkotdsi és szakmai-fejlesztési tevékenységét,

5.3.2.3. egyuttmUkaodik a tankonyvfejlesztési terv el6készitésében,

5.3.2.4. nyomon koveti a tankonyvfejlesztési palyazatokat, koordindlja azokra a Hivatal altal fejlesztett tankonyvek
benyujtasat, el6késziti a tankdnyvfejlesztésre iranyuld nyilvanos felhivasokhoz szlikséges dokumentaciot,

53.25. elldtja a jogszabalyokban el6irt, a Hivatal altal kifejlesztett tankonyvek esetében a hatdsagi
engedélyeztetésre el6készitéssel, tankonyvjegyzékre keriilés elinditdsaval, illetve a tankdnyvek nyomdai
megjelenésével és forgalmazasaval kapcsolatos eljarasokkal 6sszefliggé feladatokat,

5.3.2.6. elvégzi az allami tankonyvek szerzdi és felhasznaldi jogaival kapcsolatban felmeriilé feladatokat a Jogi és
Igazgatasi Féosztély bevonasaval,

5.3.2.7. adatokat tart nyilvdn és szolgaltat a Hivatalban végzett tankonyvfejlesztéssel, kiadassal és ellatassal
kapcsolatban,

5.3.2.8. felelés a Hivatalban fejlesztett tankonyvek gyartési feltételeinek elékészitéséért, biztositasaért; a muszaki
tervezési, el6készitési, nyomtatasi feladatok elldtasa érdekében a Féosztaly tankonyvfejlesztési terve alapjan kiadasi
tervet készit,
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1.6.
1.7.
1.8.

5.3.2.9. gondoskodik a tankonyvek arculati, valamint pedagdgiai, mddszertani és technoldgiai feltételeinek
megteremtésérdl,

5.3.2.10. elldtja a tankdnyvek |étrehozédsaval kapcsolatos tervezési, tordelési, mliszaki-szerkesztési feladatokat,
53.2.11. felelés a tankdnyvek gyartdsdhoz sziikséges allomanyok archivaldsdért, rendszerbe szervezéséért,
a biztonsagi masolatok létrehozasaért, az allomanyok védelméért, egytittmiikodve az informatikai tertilettel,
5.3.2.12. megszervezi a tankdnyvigény kapcsan felmeriil6 tajékoztatasi feladatok ellatasat, kozzéteszi a digitalis
tankonyvi tartalmakat a tankonyvkatalogus.hu internetes fellleten,

5.3.2.13.irdnyitja a Hivatal Kép-, Irodalmi-, Zenei- és Filmm{vészeti Jogositasi

Munkabizottsaganak feladatellatasat.

5.3.3. Pedagdgiai kiadvanyokkal kapcsolatos feladatai vonatkozasdban

5.3.3.1. szerkeszti és megjelenteti a Hivatal altal kiadott folyoiratokat,

5.3.3.2. miikodteti az egyes folydiratokhoz kapcsolddo szerkesztéségeket és szerkesztObizottsagokat,

5.3.3.3. gondoskodik valamennyi éltala szerkesztett lap online és nyomtatott megjelentetésérdl.

5.3.4. A Féosztaly a feladatai ellatdsa soran egylttmukodik

5.3.4.1. a miniszter és az innovacitért és technoldgidért felelés miniszter illetékességébe és irdnyitasi korébe tartozd
azon szervezeti egységekkel, amelyek a tankdnyvellatas teriiletéért felelsek,

5.3.4.2. a Hivatal altal kiadott kdznevelési tankonyvek sokszorositasi, készletraktarozasi és kereskedelmi feladatait
elldté Kényvtarellatd Nonprofit Kft.-vel,

5.3.4.3. a Hivatal azon szervezeti egységével, amelyekkel feladatellatasa soran kapcsolatba kertil,

5.3.4.4. azon piaci, dllami és tarsadalmi szereplékkel, amelyek a tankonyvellatas (gyartds, logisztika, kereskedelem,
marketing) érdekében fejtik ki tevékenységiiket.

V. FEJEZET
A HIVATAL MUKODESI RENDJE

1. A Hivatal mikodési alapjai

. A Hivatal folyamatos és jogszerld mukodését, a hataskorének gyakorlasat a hatdlyos jogszabalyok, kozjogi

szervezetszabdlyoz6 eszkézok, az alapitdé okirat, a Szabdlyzat, a belsé irdnyitasi eszkézok, valamint a Hivatal
munka- és ellendrzési tervei hatarozzdk meg, a Hivatalon bellli hatékony informdaciédramlds biztositasa,
az informacidatadas, a feladatmeghatéarozas és az ellendrzés, tovabba a beszamoltatas alkalmazasan keresztuil.

. A Hivatal dolgozéi a jogszabaly &ltal meghatarozott alaplétszam, illetve a kdzpontositott alldshelyallomény

részeként keriilnek foglalkoztatdsra. Az eurdpai uniés vagy elkilonitett projekt, illetve program keretében
meghatarozott feladatok elldtdsa a kozpontositott allashelydllomanybdl szarmazé élldshelyen, munkaviszony
keretében torténik.

. A jovahagyott stratégiai tervekben szereplé és a targyévi koltségvetés tervezése soran figyelembe vett

célkitlizéseket az elndk utasitdsban adja ki.

A jovéhagyott térgyévi kiemelt célkitlzések megvalositdsahoz sziikséges feladatok tervszer(i végrehajtdsa
érdekében - a feladatok végrehajtasért felelés szervezeti egységek vezetdinek javaslata alapjan — az elndk évenként
munkatervet éllapit meg. A munkaterv 0sszeallitasat, szerkesztését a Jogi és lgazgatasi Féosztaly végzi.

. A munkatervben felel6sként megjeldlt vezeték kotelesek figyelemmel kisérni az altaluk iranyitott, vezetett

szervezeti egységre harul6 teendéket és gondoskodni a végrehajtasra elirt hataridék betartasarol.

A Hivatal mikodése tekintetében az Mt. hatdlya ald tartozé vezetének mindsiilnek az irodavezetdk.

A vezetOk és az Uigyintéz6k feladatait a beosztasi okirat vagy a munkak®ari leiras tartalmazza.

A Hivatal valamennyi dolgozdja koteles a tudomasdra jutott hivatalos informaciét ahhoz az érintett szervezeti
egységhez eljuttatni, amely — szlikség esetén — az informacio alapjan hivatalbdl eljarni jogosult és koteles.

. Amennyiben egy ligytipus elintézése tobb szervezeti egység rendszeres egylttmiikodését igényli, a szervezeti

egységek — a feladat elldtdsa szempontjabdl - egymassal mellérendeltségi kapcsolatban allnak. EgylttmUikodésik
alapelve, hogy feladataik megoldasa soran az Ugykoreik érintkezési terlletein egymast tajékoztatva, segitve,
intézkedéseiket 6sszehangolva jarnak el. Az egyittmdkodés tartalmat, modjat, illetve a feladatok elhatdrolasat
az érintett szervezeti egységek vezet6i kdzosen allapitjdk meg. Az tigyrendekben, illetve a munkavallalék munkakori
leirdsaiban ki kell jeldlni azt a vezetét, illetve Ugyintézét, aki az egyuttm(ikodés keretében sziikségessé vald
egyeztetések felel6se.
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2.1.

2.2.

2.3.

3.1.

3.2

. Amennyiben a kormanytisztviseld, illetve munkavallalé feladatanak végrehajtasahoz vezetd dontése sziikséges, ugy

a szolgalati Ut betartdséval a dontéshozatalt a kdzvetlen felettesénél kezdeményezi.
2. Hivatali id6, munkarend és ligyfélfogadas

A Hivatal hivatali ideje

2.1.1. A Hivatalban a hivatali idé hétf6tél péntekig 8:00-tél 16:30-ig tart.

A munkarend

2.2.1. A Hivatal munkarendjét az elnok kiilon utasitadsban szabélyozza.

Az tigyfélfogadas rendje

2.3.1. A hivatali Ggyfélfogadas rendjét az elnok kiilon utasitadsban szabélyozza.

3. A Hivatal munkaformai, az értekezletek rendje

Az értekezletek soran meghatdrozott feladatok végrehajtasa az emlékeztetében felelésként megjeldlt dolgozd vagy
szervezeti egység feladata.

Ertekezletek

3.2.1. Vezet6i értekezlet

3.2.1.1. A vezet6i értekezlet a Hivatal operativ iranyitasat segitd, dontés-el6készité funkciot ellatod, a Hivatal
intézményi mikodését, illetve az egységes hivatali gyakorlat kialakitdsat érinté elvi jelentéségl kérdéseket,
a koltségvetési tervezéssel és annak végrehajtasaval kapcsolatos alapveté jelentéségli dokumentumokat
megtargyald, a Hivatal egészét atfogo stratégiai jellegli kérdéseket egyeztetd, illetve a gyorsabb informaciéaramlast
biztosité munkaforma.

3.2.1.2. A vezetdi értekezletet az elndk vagy az altala megbizott helyettese vezeti.

3.2.1.3. Vezetdi értekezlet tartdsara — az elnok eltérd rendelkezése hidnyaban — kétheti gyakorisdggal kerdil sor.
3.2.1.4. Az eIndk soron kiviili vezetdi értekezlet 6sszehivasat rendelheti el.

3.2.1.5. A vezet6i értekezlet résztvevéi: az elndk, az elndkhelyettesek, a fbosztdlyvezeték - a POK-ok
féosztalyvezetdinek kivételével.

3.2.1.6. Az elndk, illetve felhatalmazasa esetén az éltala megbizott — annak szlikségessége esetén - tovabbi
szervezeti egységek vezetdinek, illetve ligyintézéinek részvételét is elSirhatja a vezetdi értekezleten.

3.2.1.7. A vezetGi értekezlet ilései, el6terjesztései és emlékeztetdi nem nyilvanosak.

3.2.2. A POK f6osztalyvezetéi értekezlete

3.2.2.1. A POK féosztélyvezetdi értekezlet a Hivatal pedagdgiai-szakmai szolgéltatasi és ezzel 6sszefliggésben mas
kdznevelési célu feladatainak orszagosan egységes feladatelldtasat tamogatd, az ehhez kapcsolodé stratégiai és
operativ jellegli kérdéseket véleményezé, tovabba a POK-ok felé gyorsabb informacidaramlast biztosito
munkaforma.

3.2.2.2. A POK vezetdi értekezletet a Pedagogiai-szakmai Szolgaltatasok Koordinacios Féosztalya féosztalyvezetdje
vagy az altala megbizott helyettese vezeti.

3.2.2.3. APOK féosztélyvezetdi értekezlet tartdsara havonkénti gyakorisaggal kertl sor.

3.2.2.4. A POK f&osztalyvezetdi értekezlet allandd résztvevéi a kdznevelési elndkhelyettes, a POK féosztalyvezeték,
a Pedagdgiai-szakmai Szolgaltatasok Koordinacios Féosztalya féosztalyvezetdje és a Mddszertani Tamogatasok
Osztaly osztélyvezetdje.

3.2.3. A POK munkacsoport értekezlet

3.2.3.1. A POK munkacsoport értekezlet a pedagdgiai-szakmai szolgéltatasi teriiletek, tovabba a Hivatal mas
kdznevelési célu feladatainak orszagosan egységes feladatelldtasat tdmogatd, operativ jellegli kérdéseket
véleményezd, illetve a POK-ok felé gyorsabb informaciéaramlast biztosité munkaforma.

3.23.2. A POK munkacsoport értekezletet a Pedagdgiai-szakmai Szolgaltatasok Koordinacids Féosztalya
osztalyvezetdi, vagy az illetékes kdznevelési féosztaly (osztaly) vezetdje, vagy a Pedagogiai-szakmai Szolgéltatasok
Koordindciés Féosztalya munkacsoport vezetdje vezeti.

3.2.3.3. APOK munkacsoport értekezlet megtartasara legaldbb éves gyakorisaggal keril sor.

3.2.3.4. A POK munkacsoport értekezlet résztvevéi az adott szolgaltatési terlileten dolgozé POK és a Pedagdgiai-
szakmai Szolgaltatasok Koordinacids Féosztalyanak munkatarsai.

3.2.4. Szakmai tanacsado testilet

3.2.4.1. Az eIndk szakmai tanacsadé testuletet m(ikddtethet.
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4.1.

5.1.

6.1.

7.1.

7.2

7.3.
74.

8.1.

3.2.5. Apparatusi értekezlet

3.2.5.1. Apparatusi értekezlet megtartdsara az elnok dontése alapjan kerdil sor.

3.2.5.2. Az apparatusi értekezletet az elndk vagy az édltala megbizott helyettese vezeti.

3.2.5.3. Az apparatusi értekezleten a Hivatal valamennyi foglalkoztatottja részt vesz.

3.2.5.4. Az eln6k vagy az elnok felhatalmazasa esetén az édltala megbizott — annak sziikségessége esetén — tovabbi
személyek részvételére is lehet8séget biztosithat.

3.2.6. Munkabizottsdgok mikddése

3.2.6.1. Egyes feladatok elldtdsara, tevékenységek koordindlasara az elndk elndki utasitdssal munkabizottsdgot
hozhat létre.

3.2.6.2. A munkabizottsagok Ulései, el6terjesztései és emlékeztetéi nem nyilvanosak.

3.2.6.3. A munkabizottsagok lilésein az elndk részvételi lehetéségét biztositani kell.

4. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak, a kiadmanyozas és a helyettesités rendje

A munkdltatoi jogok gyakorldsédnak, a kiadmanyozds és a helyettesités rendjét a V. fejezet, illetve a szervezeti
egységek Gigyrendje tartalmazza.

5. A beosztasi okiratban és munkakori leirasban megjelolt feladatok atadas-atvételének rendje

A dolgozoék személyében bekdvetkezé valtozasok, illetve tartds (varhatéan 6 hdnapot meghalado) tavollét esetén az
altaluk elldtott, a beosztasi okiratban vagy munkakori leirdasban megjeldlt feladatok atadas-atvétele tekintetében
alkalmazandé szabdlyokat, valamint az atadas-atvételt dokumentdléd jegyzékdnyvmintat a Hivatal Koézszolgalati
Szabdlyzata tartalmazza.

6. Feladatellatasuk miatt vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek

A Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség terheli a 2. fliggelékben meghatarozott kormanytisztvisel6ket
és munkavallalokat a vonatkozd jogszabdlyban el6irt rendszerességgel.

7. A kotelezettségvallalas rendje

A Hivatal mint jogi személy és koltségvetési szerv nevében fizetési vagy mas teljesitési kdtelezettséget az elndk vagy
a kullon szabalyzat szerint megbizott személy vallalhat.

A kotelezettségvallalds a gazdasagi elndkhelyettes vagy az altala kijelolt személy ellenjegyzése utéan, irdsban
torténhet.

A bankszamla felett valé rendelkezéshez két képviseleti joggal rendelkezé személy alairasa sziikséges.

A kotelezettségvallalds, az ellenjegyzés, a teljesitésigazolas, érvényesités és az utalvdnyozas rendjét a Hivatal
gazdalkodasarol sz616, valamint szerz6déskotési szabalyzata tartalmazza.

8. Az iigyintézés szabalyai

Az ligyintézés fészabalyai

8.1.1. A Hivatalhoz érkezé, illetve a Hivatalban keletkezé - érdemi lgyintézést igényl6 - lgyiratokat a jellegliknek
és tartalmuknak megfelelé jogszabalyi rendelkezések szerint — esetenként kdzbensd intézkedés beiktatasaval
(pl. akadalykozlés) — az elndk, illetve az érintett szervezeti egység vezet6jének Utmutatdsai alapjan, az el6irt
hataridére kell elintézni, oly médon, hogy a szervezeti egységek altal — akdr jogszabdlyvaltozas folytan torténé
modositas miatt — alkalmazni kivant hatérozat -, valamint végzésmintékat, tovdbba az ezektdl eltérd, egyedi,
bonyolultabb megitélést tgyekben kiadmdanyozni kivant hatdrozatokat lattamozas céljabdl a Jogi és Igazgatasi
Féosztalyra kell megkildeni.

8.1.2. A Hivatalba véleményezésre vagy tajékoztatasul érkezé jogszabdlytervezeteket soron kivil tovabbitani kell
a Jogi és lgazgatasi Féosztaly részére, lehetéség szerint a javasolt irdsbeli észrevételekkel egytt.

8.1.3. Az lgyek intézése a vonatkozd jogszabalyok, a bels6é szabdlyzatok, a szervezeti egységek Ugyrendje és
a vezetOk altal adott instrukcidk és eldirt hataridé szerint torténik.
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8.2.

8.3.

8.4.

8.1.4. A szervezeti egységekben a munkat ugy kell megszervezni, hogy az ligyek hataridére torténd elintézéséért,
illetve annak elmulasztdsaért felelés személye megallapithato legyen.

8.1.5. Az iratok kezelésére vonatkozo részletes szabalyokat a Hivatal iratkezelési szabdlyzata tartalmazza.

Ugyintézési hataridék

8.2.1. A hatdrid6 betartdsdért annak a szervezeti egységnek a vezetdje felelés, amelynek a feladatkérébe az tigy
elintézése tartozik.

8.2.2. A hataridéket naptari napban (kivételesen 6raban, illetve munkanapban) kell meghatdrozni. A hataridé
szamitdsanak kezd6 napja a Hivatalban torténd érkeztetés, befejezé napja pedig a regisztralt expedialas napja.

8.2.3. Amennyiben jogszabdly, a megkeresé szerv vagy a vezeté a teljesités hataridejét attol eltéréen nem
szabdlyozza, az Ugyintézésre nyitva allo altaldnos hataridé 21 nap. A projektekkel kapcsolatos lgyekben az
Ugyintézési hataridé a projekttervben meghatarozott hataridék betartdsanak biztositadsa érdekében sziikséges
észszerU hataridé.

8.2.4. Az éltalanos kdzigazgatasi rendtartasrol sz616 2016. évi CL. térvény (a tovabbiakban: Akr.) hatélya ala tartozé
Ugyek esetében az ott meghatarozott hataridék az irdnyaddk.

8.2.5. Jogszabdlyban el6irt ligyintézési hataridé hidnydban az tgyek intézésére a vezetd altal a feladatok kiaddsa
soran megallapitott egyedi Gigyintézési hataridé az irdnyado.

8.2.6. Az orszaggylilési képvisel6k megkereséseit — amennyiben lehetséges — 5 napon belll meg kell valaszolni.
8.2.7. A ,Slirg6s” (S) jeloléssel ellatott irat soron kivili — a folyamatban 1évé ligyeket megelézé -, de legkésébb
3 munkanapon belili tigyintézést igényel, fiiggetlenil attdl, hogy siirgés minéségét a megkeresé szery, illetve
a Hivatalon belll arra feljogositott vezet6 allapitotta meg. ,Strgdés” megjeldlésrél az elndk, az elndkhelyettes,
a féosztalyvezetd donthet.

A hatdsagi tigyek intézése

8.3.1. A hatésagi ligyek intézésének altalanos szabdlyait az Akr. és végrehajtasi rendeletei, valamint az adott
Ugytipusra vonatkoz specialis eljarasi szabalyok tartalmazzak.

8.3.2. A hat6sagi Ugyek intézésérdl a Hivatal a jogszabalyban meghatérozott tartalommal elektronikus tajékoztato
szolgaltatast nyujt a honlapjan.

8.3.3. A Hivatal a feladat- és hatdskorébe tartozéd hatdsagi lgyekben az eljardsi cselekményeket az Ugyfelek
rendelkezésének megfeleléen elektronikus vagy nem elektronikus uton intézi, kivéve, ha kilén térvény vagy
kormanyrendelet eltéréen rendelkezik. Az elektronikus Ugyintézés részletes eljarasi szabalyait a hatalyos
jogszabalyok, az iratkezelési szabdlyzat, illetve ezek rendelkezéseire alapozott elndki utasitas hatarozza meg.

8.3.4. A hatdsdgi Ugyek intézése sordn meghozott valamennyi intézkedést (ideértve az érdemi dontésnek nem
mindsild eljdrasvezets végzéseket, értesitéseket) az lgyféllel rendelkezésének megfeleléen papiralapu vagy - ha
ezt a hatdlyos jogszabdlyok nem tiltjdk — elektronikus kiadmannyal kell kozélni. Az elektronikus iratrél készitett
hiteles papiralapu kiadmanyt, a papiralapu iratrél hiteles elektronikus kiadmanyt a kiilon elndki utasitdsban
megjeldlt vezetd, illetve Uigyintéz6 az ott meghatarozottak szerint jogosult hitelesiteni, azaz zaradékolni.

8.3.5. A hatosagi Uigyek intézése soran a kiadmanyozasi jogkorok gyakorlasa a VI. fejezet szerint torténik.

8.3.6. Hatdsdgi ligyeket lezdré dontés kiadméanyozdja az elndk, illetve dtruhadzott kiadmanyozési jogkdrben eljarva
elndkhelyettes, féosztalyvezets vagy osztalyvezetd lehet.

Véleménynyilvanitasra, adatszolgaltatdsra iranyulo kiils6 megkeresés esetén kdvetendd eljards

8.4.1. A megkeresés cimzettje, illetve az altala erre kijeldlt szervezeti egység vagy személy — az ligyintézésre
rendelkezésre allé hataridé alapjan - széban vagy - a megkeresés indokat, a kért informaciok pontos korét és
a vélaszadasra rendelkezésre 4ll6 hatdrid6t megjelold feljegyzés utjan - irdsban egyeztet a targy szerint
érintettekkel.

8.4.2. Amennyiben az egyeztetés széban torténik, az egyeztetés megtorténtét az ligyiraton megfeleléen rogziteni
kell.

8.4.3. A kiilsé megkeresésre adott vélaszrél az érintetteket - kiilondsen, ha az egyeztetésben részt vevék allaspontja
nem volt teljesen egyezé - tajékoztatni kell.

8.4.4. Jogszabalyok végrehajtasardl adott szakmai vélemény kiadasakor az Ugyfeleket tajékoztatni kell arrél, hogy
a Hivatal altal kiadott allasfoglalashoz, tajékoztatod levélhez joghatds nem flizédik, ezért az allasfoglalasban,
tdjékoztatasban foglaltak a birésadgot vagy mas hatésagot eljardsa soran nem kotik.
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8.5.

8.6.

9.1.

9.2.

9.3.

94.

9.5.

A palyéztatasi eljaras keretében torténd ligyintézés sajatos szabalyai

8.5.1. Az elndk hatdskorébe tartozé pénzigyi forrdsok pdélydzati formdban torténd eljuttatdsa
a kedvezményezettekhez az elndk altal utasitasban kijelolt szervezeti egység feladata az aldbbi kivételekkel:

8.5.1.1. a Hivatal 4ltal megvalésitand6 kozbeszerzésekre kiirt palyazatok,

8.5.1.2. azon palyazatok, amelyeket jogszabdly vagy egyéb kotelezd elbirds ettdl eltéréen szabélyoz.

8.5.2. A Hivatal palyaztatasi eljarasait az adott ligyre vonatkozd jogszabalyi el6irasokban foglaltak alapjan kell
lebonyolitani. A folyamatban részt vevd szervezeti egységek munkavégzésének megkonnyitése érdekében
a pélyazat kiiréja minden esetben koteles:

8.5.2.1. a palyazati kiiras szovegében elbirni, hogy a pélyazatot tartalmazé boritékon szerepeljen a palyazatot kiird
szervezeti egység, illetve az tigy iktatdszama, és ha van ilyen, a palydzat megnevezése,

8.5.2.2. a pélyazat kiirdsaval egy id6ben értesiteni a Dokumentumkezelési Osztdly vezet6jét megjeldlve a palydzati
hatéaridét, az illetékes szervezeti egységet, ligyintézét.

A kozérdekd kérelmekkel, panaszokkal és bejelentésekkel kapcsolatos eljaras

8.6.1. Kozérdekl kérelmet, panaszt, bejelentést (a tovdbbiakban: beadvdny) irdsban, személyesen a Hivatal
székhelyén vagy telefonon lehet el6terjeszteni. A széban el6terjesztett beadvanyt irdsba kell foglalni és
a személyesen megjelent el6terjeszt6 alairasaval ellatni.

8.6.2. Az irasba foglalt, illetve az irasban érkezett beadvanyokat a bejelentéssel érintett szervezeti egység
vezetdjének kell tovdbbitani. Amennyiben nem allapithaté meg egyértelmlen, hogy mely szervezeti egység
feladatkorébe tartozik a beadvanyban foglaltak kivizsgaldsa, vagy a beadvany tobb szervezeti egységet is érint,
a beadvanyt az elnokhoz kell tovabbitani.

9. Az iranyitas belso eszkozei

A Hivatal belsé iranyitdsdnak eszkozei a Hivatal egészét vagy meghatarozott szervezeti egységét érinté normativ
tartalmu, kotelezé rendelkezések, végrehajtasi szabalyok, illetve tdjékoztatasok. Ezek az aldbbiak:

9.1.1. Az elndki utasitds az elnok altal kiadott, altaldnos érvényl feladatokat és kotelezettségeket meghatdrozd
— a hivatal szervezetére vagy miikddésére vonatkozéd munkdltatoi, illetve a mikddés szempontjabdl egyéb
relevans — intézkedéseket tartalmaz.

9.1.2. A belsé szabalyzat a Hivatal belsé m(ikodési rendjét, az egyes szervezeti egységek és személyek feladatkorét
meghatdrozd - jogszabdlyok, kdzjogi szervezetszabalyozé eszkozok alapjan kotelezéen elkészitend6 -, a Hivatal
egészére vonatkozo irdnyitasi eszkdz. Szabélyzatot elndki utasitassal kell kiadni.

9.1.3. Az elndki korlevél az elnok éltal kiadott, az elndki utasitassal azonos targyi, illetve szervi hatalyd normativ
rendelkezés, amely csak a hatdlyos szabdlyzatokkal 6sszhangban 3all6 rendelkezéseket tartalmazhat, annak
kiegészitését, pontositasat, egységes értelmezését szolgalja, végrehajtasi iranymutatast ad.

9.1.4. A tajékoztatd az elnok altal kiadott, a Hivatal miikodését, tevékenységét érinté, informacié tartalmu kozlés.
9.1.5. A mddszertani Utmutatd a feladatok végrehajtasanak eljarasrendjét, a munkafolyamatok menetét rogzité
iranyitdsi eszkoz.

9.1.6. Az Ugyrend az 0ndllé szervezeti egységek belsé mikodésének részletes szabdlyait tartalmazza.
Az Ugyrendeket a Jogi és lgazgatasi Féosztaly — a Jogi és Igazgatasi Féosztaly tgyrendje esetében az elnok —
ellenjegyzését kdvetden az érintett szervezeti egység vezetbje adja ki.

A kiadott belsé irdnyitasi eszkdz nem lehet ellentétes hatalyos jogszaballyal és kozjogi szervezetszabdlyozo
eszkozzel.

A Szabalyzat médositdsait kovetéen valamennyi szervezeti egység vezetdje koteles haladéktalanul az tigyrendek és
a munkavéllalok esetében a munkakari leirdsok, korménytisztvisel6k esetén — amennyiben a médositas indokolja -
a beosztasi okirat aktualizalasat, sziikség szerinti modositasat elvégezni.

A belsd iranyitasi eszkozok kiadasanak, 6sszehangoldsanak és karbantartasanak részletes rendjét a Hivatalban kilon
szabalyzat hatarozza meg.

Az irdnyitas szempontjabdl relevans egyéb kapcsolatok

9.5.1. Az elnok felel6sségi korébe tartozd, az agazatban mikodo koztestiiletekkel, testiiletekkel, tovabba
a kilonbozé civil szervezetekkel valé kapcsolattartas rendjét a vonatkozé jogszabdlyok, a kapcsolattartok személyét
a Szabdlyzat vagy az elnok egyedi megbizasai hatdrozzak meg.

9.5.2. Agazati feladatai elldtasa érdekében a Hivatal részt vesz a kiilénbz6 4llandé és ad hoc, az EMMI, illetve az ITM,
valamint a tdrcakdzi és szakmai bizottsdgok munkajdban. Az dllandd bizottsagokrdl és az azok munkéjaban
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10.1.

10.2.

12.1.

12.2.

12.3.

a Hivatalt képvisel6 személyekrdl, valamint a szakmai egyeztetésben részt vevd szervezetekrdl az elnok titkarsaga
nyilvédntartast vagy jegyzéket vezet. A valtozasokrdl az érintettek kiilon felkérés nélkil kotelesek tajékoztatast adni.

10. Az ellendrzési jog gyakorlasa

Az ellendrzési jog gyakorlasa a Hivatal bels6 kontrollrendszerének megfeleléen, az aldbbi formaban torténik:

10.1.1. Vezetdi ellendrzés: a szervezeti egységek vezetdi ellenérzési jogukat — az altaldnos jelentési kotelezettség
szabdlyainak betartdsa mellett — kdzvetlenil és folyamatosan gyakoroljak.

10.1.2. Munkafolyamatokba épitett ellendérzés: a szakmai, gazdasagi, ligyviteli folyamatok megszervezése soran
a végrehajtd muveletek kozé, kotelezéen olyan ellenérzési miveleteket kell beiktatni, amelyek a folyamat
szabalyossaganak és célszerliségének megallapitasat szolgaljak, illetve lehet6vé teszik, valamint a keletkezé adatok
valédisagardl valé meggydzddést segitik eld.

10.1.3. Belsé ellenérzés: az elndk altal jovahagyott éves ellenbrzési terv alapjan torténik, valamint soron kivil az
elndk, illetve a belsd ellenbrzési vezet6 kezdeményezésére. A belsé ellenérzés részletes szabdlyait a Belsé Ellenbrzési
Kézikonyv tartalmazza.

10.1.4. Monitoring: folyamatba épitett valos idej(i ellen6rzés.

A belsé kontrollrendszer

10.2.1. A Hivatal belsé kontrollrendszere tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd szabdlyzatokat, amelyek
biztositjak, hogy

10.2.1.1. a Hivatal valamennyi tevékenysége és célja 0Osszhangban legyen a szabdlyszer(iséggel,
a szabdlyozottsdggal, valamint a megbizhaté gazdalkodds (gazdasdgosség, hatékonysdg és eredményesséqg)
kovetelményeivel,

10.2.1.2. az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarldsra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhasznélasra,

10.2.1.3. megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a Hivatal miikodésével kapcsolatban,
10.2.1.4. a belsé kontrollrendszer harmonizacidjéra és 0sszehangoldsara vonatkozé jogszabalyok végrehajtisra
kertljenek a médszertani itmutatok figyelembevételével.

11. Adatvédelem

. A hivatali szervezeti egységek személyesadat-kezelési, adatbiztonsagi és adatszolgdltatasi tevékenységét,

az adatvédelemmel kapcsolatos rendelkezéseket a személyes adatok védelmérdl szolé szabdlyzat(ok) és az
informatikai biztonsagrol sz6l6 szabalyzat tartalmazza.

. Az adatvédelmi tisztvisel$ ellatja a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé

védelmérél és az ilyen adatok szabad dramlasérél, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kivil helyezésérél szolo,
2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 eurdpai parlamenti és tanacsi rendelet 39. cikkében régzitett feladatokat.

. Az adatvédelmi tisztviselé mikodésének és feladatellatasanak rendjét kilon szabélyzat tartalmazza.

12. A kapcsolattartas rendje

A Hivatalban a kapcsolattartas rendje a gyakorolt hataskorokhoz, jogkérokhoz, az ellatott feladatokhoz, valamint
a kialakitott bels6 munkamegosztashoz igazodik.

A belsé kapcsolattartas rendje

12.2.1. A bels6 kapcsolattartas soran a Hivatal valamennyi dolgozéjanak fokozott figyelemmel kell lennie a szolgélati
Ut betartasara, tovabba a kilsé és belsé megkeresések dokumentaélasara.

12.2.2. A szervezeti egységek feladataik ellatdsa soran egylittmiikodésre kotelezettek, a feladatkoriikbe tartozo,
de mas szervezeti egységek feladatkorét is érinté ligyekben az érdekeltek egyeztetve kotelesek eljarni.

12.2.3. A szervezeti egység, illetve a Hivatal egészét érintd kérdésekben folytatott megbeszélésekrél,
konzultacidkrdl, egyeztetésekrdl az ligyintézésért felel6s személynek minden esetben haladéktalanul tajékoztatnia
kell kbzvetlen vezetdjét.

A kils6 kapcsolattartds rendje

12.3.1. A szervezeti egységek minden olyan tgyben, amelyben a Hivatal képviselete nincs kizarélag az elnok,
valamely szervezeti egység vagy annak vezetGje részére fenntartva, barmely allami vagy tarsadalmi szervvel
kozvetlenil tarthatjdk a kapcsolatot, melyrél a vezet6i értekezleteken tajékoztatast adnak.
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12.3.2. Kiils6 szervekkel tervezett érdemi targyalds — ha az mas szervezeti egység ligykorét is érinti — csak akkor
kezdheté meg, ha a hivatali szervezeten belll minden részletre vonatkozéan egyetértés alakult ki, vagy a kérdésben
dontésre jogosult vezetd az esetleges vitat eldontotte.

12.3.3. A térgyalasokrdl emlékeztet6t kell késziteni, és azt meg kell killdeni mindazoknak, akiknek tgykorét
a targyalason elhangzottak érintik.

12.3.4. A szakmai szakszervezetekkel és civil szervezetekkel (szovetségekkel) az érintett szervezeti egységek tartjak
a kapcsolatot az eIndk folyamatos tajékoztatasa mellett.

12.3.5. Az allami szamvevészéki, a kormanyzati és a fejezeti ellendérzési tigyekben az Allami Széamvevészékkel,
a Kormanyzati Ellenérzési Hivatallal és az EMMI, valamint az ITM ellenérzésre jogosult szervezeti egységével
a kapcsolattartast az elnok éltal az adott tigyre kijeldlt szervezeti egység vagy kormanytisztviselé koordinélja a Belsé
Ellendrzési Féosztaly folyamatos téjékoztatasa mellett.

12.3.6. A sajtoval vald kapcsolattartds rendje

12.3.6.1. Az irott (nyomtatott) sajté és az elektronikus sajté (a tovabbiakban egylttesen: sajtd) képviselSinek
mindennemu nyilatkozatot az elndk és a hatdskoriikbe tartozé ligyekben az elndkhelyettesek jogosultak tenni.
Akadalyoztatasuk esetén — elndki vagy elndkhelyettesi utasitas szerint — a Hivatal mas dolgozdja is nyilatkozatot
tehet.

12.3.6.2. Az eIndk és az elndkhelyettesek tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a VI. fejezet 19-20. alpontjaban
meghatdrozott helyettesitési sorrend irdnyadd. A sajténak tett nyilatkozatrél az elndkét minden esetben
haladéktalanul tajékoztatni kell.

12.3.6.3. A sajténak torténd nyilatkozattétel sordn a minésitett adat védelmére, a személyes adatok védelmére és
a kozérdek(i adatok nyilvdnossédgara vonatkozé szabalyokat meg kell tartani, a nyilatkozat nem jarhat masok
személyhez f(iz6d6 jogainak sérelmével.

12.3.6.4. A sajtoval valo kapcsolattartas koordindlasat a Média- és Sajtdosztaly latja el.

12.3.6.5. A sajtoval kapcsolatos belsd és kiilsé megkeresések tekintetében a sajto@oh.gov.hu tematikus e-mail-cim
haszndlata sziikséges.

12.3.7. A nemzetkozi kapcsolattartas rendje

12.3.7.1. Az oktatasi diplomaciat érinté nemzetkdzi Ggyekben — az EMMI valamint az ITM altal kezdeményezett
részvétel kivételével — a szervezeti egységek a kiilsé szervekkel az EMMI valamint az ITM nemzetkozi felligyeleti
tertletének elézetes egyetértésével, illetve tajékoztatasaval jarnak el.

12.3.7.2. A nemzetkozi kapcsolatokat érinté hazai és nemzetkozi férumokon, bizottsdgokban és értekezleteken
a Hivatal képviseletérél az elnok dont, mely dontésrél tajékoztatja a kilfoldi partnert.

12.3.7.3. A kiilfoldi kikiildetéseket az eIn6k engedélyezi. A kilféldi utazasokrol éves kikiildetési tervet kell késziteni,
melyet az elnok hagy jova.

12.3.7.4. A kulfoldi utazdsokrol utazasi jelentést kell késziteni.

12.3.7.5. A kulfoldi kiklldetések és a kiilfoldi vendégek fogadasa, vendéglatdsa rendjét a Hivatal nemzetkozi
kapcsolattartasi szabdlyzata tartalmazza.

VI. FEJEZET
A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK, A HATOSAGI UGYEKBEN TORTENO KIADMANYOZAS
ES A HELYETTESITES RENDJE

1. A munkaltatoéi jogok gyakorlasanak rendje

1. A Hivatal valamennyi foglalkoztatésra irdnyuld jogviszonyban allé dolgozdja felett az elndk — a Szabdlyzatban
meghatarozottak szerint — gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

2. A Hivatal elndkhelyetteseinek kinevezése, felmentése — az elndk javaslatdra — a miniszter hataskore, figyelemmel
a lll. fejezet 2. pont 2.2.1. alpontjara. Az egyéb munkaltatéi jogokat az elndkhelyettesek tekintetében az elnok
gyakorolja.

3. AHivatal belsé ellen6rzési vezetdjét a miniszter javaslatara az elnok nevezi ki, menti fel vagy helyezi at.

4. Az elndk - a jogszabalyok és a jelen fejezetben foglaltak figyelembevételével — a munkaltatédi jogok gyakorldséat
az elndkhelyettesekre, a féosztalyvezetdkre, az osztélyvezetdkre részben dtruhdzza.

5. Azelnok a 7. alpontban meghatérozott, atruhazott munkaltatdi jogot barmely esetben jogosult visszavonni.
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6. Azelnok &t nem ruhazhaté munkdltatéi jogkorei az aldbbiak:

6.1. kinevezés, vezetdi kinevezés, munkaszerz6dés megkotése,

6.2. athelyezés,

6.3.illetmény-, illetve bérmegallapitas,

6.4. munkavégzéssel jaré tovabbi jogviszony engedélyezése,

6.5. munkavégzés aldli mentesités engedélyezése,

6.6. kormanytisztvisel6i  jogviszony  megszinésének  megdllapitdsa, megsziintetése, munkaszerzdés
megszlintetése, felmondasa,

6.7. kormanytisztvisel&i jogviszony médositasa, munkaszerz6dés modositasa,

6.8. fizetési eldleg folydsitasanak engedélyezése,

6.9. kinevezéstdl eltéré foglalkoztatas (kirendelés, kikiildetés),

6.10. érdemelismerés, jutalmazas,

6.11. célfeladat és céljuttatds megallapitasa,

6.12. fegyelmi, kdrtéritési eljaras inditasa; a fegyelmi blintetés, a kartérités megdllapitésa,

6.13. nemzetbiztonsagi ellenérzés kezdeményezése,

6.14. egylttalkalmazasi tilalom, 6sszeférhetetlenség megallapitasa,

6.15. fizetés nélkili szabadsag engedélyezése,

6.16. tanulmanyi szerz6dés megkdtése, médositdsa, megsziintetése,

6.17. szakképzettség, végzettség megszerzésére vald kotelezés eldirasa,

6.18. egyéb szocidlis jellegli tdmogatasok, lakhatéasi jellegli tdmogatdsok, tanulményi jellegli tdmogatasok,
gyermeknevelési és csalddalapitasi jellegli tdamogatdsok engedélyezése,

6.19. az eIndkhelyettesek, tovabba az elndk kozvetlen irdnyitasa ald tartozo féosztalyvezeték, osztalyvezetdk, illetve
kormanytisztvisel6k évenként torténd értékelésének elvégzése, ennek keretében a kotelez6 elemek és — az értékelt
személy értékelési idészakban végzett feladatellatasara figyelemmel - legfeljebb két kivalosagi elem értékelése,
6.20. a mindsitéi jogkdr gyakorldsa az elndkhelyettesek, tovdbbd az elndk kdzvetlen irdnyitdsa ald tartozd
féosztalyvezetdk, osztalyvezetdk, illetve korménytisztvisel6k vonatkozéaséban,

6.21. a szabadsagok igénybevételének engedélyezése az elndkhelyettesek, tovabba az elndk kdzvetlen iranyitasa ala
tartozo féosztalyvezetdk, osztalyvezetdk, kormanytisztviseldk, illetve munkavallalok vonatkozasaban,

6.22. a rendkivili munkaid6 elrendelése az elndkhelyettesek, tovabba az elndk kozvetlen irdnyitasa ala tartozo
féosztalyvezetbk, osztalyvezetdk, kormanytisztviseldk, illetve munkavallalok vonatkozasaban,

6.23. a kormanyzati igazgatasi szerv alaplétszamaba tartozo allashelyen ellatandé feladat meghatarozasa,

6.24. a kormanyzati igazgatdsi szerv alaplétszdmaba tartozé Aallashely betoltése szakmai kovetelményeinek
meghatarozésa,

6.25. a Kit. 53. § (4) bekezdése alapjan betdlteni engedélyezett, kdzpontositott allashelydllomanyba tartozéd
allashelyen ellatandé feladat meghatérozésa,

6.26. a Kit. 53. § (4) bekezdése alapjan betdlteni engedélyezett, kdzpontositott allashelydllomanyba tartozo allas
bettltése szakmai feltételeinek meghatarozasa.

. A Hivatalban a vezet6k az aldbbi atruhdzott munkaltatdi jogokat gyakoroljék

7.1. Az elndkhelyettes a vezetése ald tartozd valamennyi dolgozé vonatkozasdban gyakorolja a 7.1.11. alpontban
foglalt munkaltatéi jogot; a kozvetlen vezetése ald tartozd féosztalyvezetd(k), illetve a kdzvetlen vezetése ald tartozéd
osztalyvezetd(k) és dolgozdk vonatkozasaban pedig az aldbbiakat:

7.1.1. elldtja a munkavégzés kozvetlen felligyeletét és iranyitasat, a kozvetlen, napi munkavégzésre vonatkozdan
utasitast ad, beszamoltat,

7.1.2. engedélyezi a szabadsagok igénybevételét,

7.1.3. véleményezi a fizetés nélkili szabadsag engedélyezésre vonatkozd kérelmeket,

7.1.4. engedélyezi a dolgozék munkaidében torténd eltdvozasat,

7.1.5. javaslatot tesz a személyzeti és munkajogi intézkedésekre, kitlintetésekre, jutalmazasra, fegyelmi felelésségre
vonasra,

7.1.6. évente elvégzi a kormanytisztvisel6k teljesitményértékelését, melynek keretében értékeli a kotelezé elemeket
és — az értékelt személy értékelési idészakban végzett feladatellatdsara figyelemmel — legfeljebb két kivalésagi
elemet,

7.1.7. véleményezi a kedvezmények, juttatasok igénybevétele targydban elSterjesztett kérelmeket,

7.1.8. véleményezi az elndk hataskorébe tartozé munkaltatdi intézkedéseket,

7.1.9. elrendeli a rendkivili munkaidét,
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10.

11.

12.

7.1.10. engedélyezi az orszagon bellli kiklldetéseket, és igazolja azok teljesitését,

7.1.11. dltaldnos utasitast ad.

7.2. A féosztélyvezetd a féosztaly valamennyi dolgozdja vonatkozédsdban gyakorolja a 7.2.8-7.2.10. alpontokban
foglalt munkaltatéi jogokat; az irdnyitdsa, vezetése ald tartozd osztalyvezetd(k) és a kozvetlen vezetése ald tartozd
dolgozdk vonatkozasaban pedig az aldbbiakat:

7.2.1. elldtja a munkavégzés kozvetlen felligyeletét és iranyitasat, a kozvetlen, napi munkavégzésre vonatkozdan
utasitast ad, beszamoltat,

7.2.2. engedélyezi a szabadsagok igénybevételét,

7.2.3. véleményezi a fizetés nélkili szabadsag engedélyezésre vonatkozd kérelmeket,

7.2.4. engedélyezi a dolgozék munkaidében torténd eltdvozasat,

7.2.5. javaslatot tesz a személyzeti és munkajogi intézkedésekre, kitlintetésekre, jutalmazasra, fegyelmi felelésségre
vonasra,

7.2.6. évente elvégzi a kormanytisztvisel6k teljesitményértékelését, melynek keretében értékeli a kdtelezé elemeket
és — az értékelt személy értékelési idészakban végzett feladatellatdsara figyelemmel — legfeljebb két kivalésagi
elemet,

7.2.7. véleményezi a kedvezmények, juttatasok igénybevétele targydban eléterjesztett dolgozoi kérelmeket;

7.2.8. véleményezi az elndk vagy az elndkhelyettes hataskdrébe tartozé munkaltatdi intézkedéseket;

7.2.9. elrendeli a rendkivili munkaidét;

7.2.10. engedélyezi az orszagon bellli kiklldetéseket, és igazolja azok teljesitését;

7.2.11. &ltaldnos utasitast ad.

7.3. Az osztélyvezet6 a vezetése ala tartozé dolgozok vonatkozasaban

7.3.1. elldtja a munkavégzés kozvetlen felligyeletét és iranyitasat, a kozvetlen, napi munkavégzésre vonatkozdan
utasitast ad, beszamoltat,

7.3.2. engedélyezi a szabadsagok igénybevételét - féosztaly keretében miikodo osztaly esetén a féosztalyvezetdvel
egyeztetve —,

7.3.3. véleményezi a fizetés nélkili szabadsag engedélyezésre vonatkozd kérelmeket,

7.3.4. engedélyezi a dolgozék munkaidében torténd eltdvozasat,

7.3.5. javaslatot tesz a személyzeti és munkajogi intézkedésekre, kitlintetésekre, jutalmazésra, fegyelmi felelésségre
vonasra,

7.3.6. évente elvégzi a kormanytisztvisel&k teljesitményértékelését, melynek keretében értékeli a kdtelezd elemeket
és — az értékelt személy értékelési idészakban végzett feladatelldtasara figyelemmel - legfeljebb két kivaldsagi
elemet,

7.3.7. véleményezi a kedvezmények, juttatdsok igénybevétele targydban eléterjesztett dolgozoi kérelmeket;

7.3.8. véleményezi az elndk vagy az elndkhelyettes hatdskorébe tartozd munkaltatéi intézkedéseket.

2. A kiadmanyozas rendje

A kiadmdényozasra el6készitett ligyiratokat a szolgélati Ut betartasaval kell a kiadmanyozasra jogosult elé terjeszteni.
A Hivatalba akar véleményezésre, akér tajékoztatasképpen érkezé jogszabdlytervezetek minden esetben soron kivil
tovabbitandok a Jogi és lgazgatdsi FOosztaly részére, lehetéség szerint az ezekkel kapcsolatban javasolt irasbeli
észrevételekkel egytt.

Gazdalkodasi jellegd, illetve gazdasagi kihatdsu Ugyekben a kiadmdanyozasi, illetve a kotelezettségvallalsi,
utalvanyozasi, ellenjegyzési, érvényesitd jog a Hivatal kiilon szabalyzataiban foglalt eléirasok szerint gyakorolhato.

A kiadmanyozasi jog atruhdzdsa nem mindsil hatdskor-atruhdzasnak. A hatésagi tigyekben kiadmanyozasra keriild
dontéseken fel kell tiintetni, hogy a kiadmanyozé az elndk nevében és megbizasabdl jar el, az iratokat pedig
az Iratkezelési Szabdlyzatban meghatarozottak szerint, a hivatali bélyegzék nyilvantartdsanak megfeleléen,
a kiadmanyozé szervezeti egység altal hasznalt bélyegzé lenyomataval kell ellatni.

A nem hatosagi lGgyekben kiadmanyozasra kerlé iratokon az adott szervezeti egység Ugyrendjében foglaltak
alapjan kiadmanyozasra jogosult a sajat nevét tiinteti fel, az elndk nevében és megbizasabdl torténé eljarasra vald
utalds nélkul.

A Hivatal hatdlyos szerzédéseiben foglalt rendelkezéseket is figyelembe véve, a szakmai teljesitésigazolasok
kiadmanyozasi joga fOszabdly szerint az érintett szervezeti egység vezetjét illeti meg. A szakmai
teljesitésigazolasok gyakorlasanak részletes rendjét a Hivatal gazdalkodasi targyu szabalyzatai tartalmazzak.
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13.

14.

15.

Amennyiben valamely iratot e-ligyintézés keretében sziikséges kiadmanyozni, a kiadmanyozasra csak olyan személy
jogosult, aki rendelkezik az elektronikus tigyintézési szolgaltatdsok nyujtaséra felhasznalhato elektronikus aldirdshoz
és bélyegz6hoz kapcsolodd kovetelményekrdl szold 137/2016. (VI. 13.) Korm. rendeletben az elektronikus
Ugyintézést biztositdé szerv nevében dokumentum hitelesitésére alkalmazhaté elektronikus aldirassal vagy
bélyegzével szemben meghatarozott kévetelményeknek megfelelé, mindsitett vagy mindsitett, a masolatkészité
nevére sz616 tanusitvanyon alapulé fokozott biztonsagu elektronikus aléirassal vagy bélyegzével.

Az elndk kiadményozasi joga

14.1. A Hivatal nevében a kiadményozasi jog az elndkot illeti meg.

14.2. Az eIn6k kiadmanyozza a Hivatal hataskorébe tartozé dontéseket, Ggyiratokat.

14.3. Az elndk - a jogszabalyok figyelembevételével - a kiadmanyozasi jog gyakorldsat az elndkhelyettesekre,
a f6éosztalyvezetdkre, az osztalyvezetSkre részben atruhdzza. A hatdsagi dontések kivételével az egyéb Ugyiratok
vonatkozasaban a kiadmanyozé a valamely szervben cimzett személlyel azonos szervezeti szinten all6 vezet6 lehet.
14.4. Az elnok a 15-17. alpontokban meghatdarozott, dtruhazott kiadményozasi jogot barmely esetben jogosult
visszavonni.

14.5. Az elndk at nem ruhdzhato kizérélagos kiadmanyozasi joga az aldbbi dokumentumok vonatkozasaban:

14.5.1. a Miniszterelndkség, a minisztériumok, a kdzponti hivatalok, az Allami Szamvevészék, az Alkotmanybirésag,
a Magyar Honvédség, a titkosszolgdlati eszkdzok alkalmazasara felruhdzott szervezetek, illetve egyéb kiemelt,
orszagos hataskorl szervek vezet8jéhez, valamint a kormany tagjaihoz, az allamtitkarokhoz, az orszaggydilési
képvisel6khoz cimzett iratok;

14.5.2. a munkaltatoi intézkedések koziil a 6. pontban foglaltak;

14.5.3. a Hivatal gazdalkodasi rendjérél sz6l6 szabalyzatban meghatarozott dsszeghatart meghaladé valamennyi
szerz8dések; ezen fellil az elndk a gazdalkodas rendjérdl sz6l6 szabalyzatban meghatarozott dsszeghatart el nem
éré értéku kotelezettségvallalast tartalmazo szerzédések tekintetében is magahoz vonhatja a kiadményozas jogat.
Az elndkhelyettes atruhazott kiadmdanyozasi jogot gyakorol az aldbbi dokumentumok vonatkozasadban:

15.1. Az irdnyitdsa, illetve vezetése ald tartozé dolgozdk és szervezeti egység(ek) vonatkozadsaban a sajat
feladatkdrében hozott érdemi intézkedések.

15.2. A munkaltatéi intézkedések koziil a 7.1. alpontban foglalt intézkedések.

15.3. Az elndk at nem ruhazhaté kiadmanyozasi jogkorét kivéve, az altala iranyitott, illetve vezetett szervezeti
egység(ek), illetve feladatkdre vonatkozasdban az EMMI, illetve az ITM adott szervezeti egysége vezet6jéhez,
a kormanyhivatal, a k6zponti hivatal érintett szakteriileteinek vezet6ihez cimzett iratok.

15.4. Az elndk at nem ruhdzhaté kiadmanyozési jogkorét kivéve, az altala iranyitott, illetve vezetett szervezeti
egység(ek) vonatkozadsaban a gazdalkodas rendjérdl szélé szabalyzatban meghatérozott &sszeghatérig terjedd
kotelezettségvallalasra vonatkozo szerzédések.

15.5. A kdznevelési eIndkhelyettes gyakorolja a kiadmanyozasi jogot az aldbbi dokumentumok vonatkozéasaban:
15.5.1. a koznevelési feladatkor tekintetében a jogorvoslati eljarasok koziil a dontés-feliilvizsgélati eljarasokkal
kapcsolatosan keletkezett iratok;

15.5.2. a nyelvvizsga ligyében a nyelvvizsgakdzpont elséfokd dontése ellen benyujtott fellebbezés alapjan hozott
masodfoku dontések;

15.5.3. az érettséqi vizsga vizsgaszabalyzatdban meghatérozott esetben a kormdnyhivatalok altal mikodtetett
érettségi vizsga vizsgabizottsaganak dontése ellen benyujtott fellebbezéssel kapcsolatos masodfoku dontés;

15.5.4. a kormanyhivatalnal érettségi vizsgara jelentkezd vizsgajelentkezésére vonatkozdéan hozott doéntéssel
szemben benyujtott fellebbezés elbirdlasa alapjan hozott dontések;

15.5.5. az érettségi vizsga megszervezésével Osszefliggé miniszteri intézkedést kezdeményez6 dokumentum,
ha annak elmaraddsa miatt orszagos szinten veszélybe keriilhet az érettségi vizsga jogszabalyok szerinti megtartésa;
15.5.6. ha bebizonyosodik, hogy az iskola a vizsgat jogellenesen szervezte meg, illetve a bizonyitvanyt jogellenesen
allitotta ki, az érettségi vizsga, illetve az érettségi bizonyitvany érvénytelenné nyilvanitasat, a vizsgan elért eredmény
megsemmisitését kezdeményezé dokumentum;

15.5.7. ha arra az érettségi vizsga megszervezése vagy rendkiviili szlinet elrendelése miatt, a tanév megszervezése
érdekében sziikség van, a vizsgaszabalyzatban, illetve a tanév rendjében foglaltaktdl torténd eltérést kezdeményezé
irat;

15.5.8. feladatkorében a kozépfoku felvételi eljaras kozponti irasbeli vizsgdival kapcsolatos, a dolgozatok javitdsahoz
kotédé, az iskolai elbirdlas utan fenntartott észrevételeket tartalmazé fellebbezés eredményeként hozott dontések;
15.5.9. az Orszagos szakért6i, az Orszagos vizsgaelnoki és az Orszagos szakmai vizsgaelnoki névjegyzékkel
kapcsolatos hatérozat vagy végzés;
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15.5.10. a tankdnyvvé nyilvanitassal és tankonyvjegyzékkel 6sszefliiggé dontések.

15.6. A fels6oktatasi elndkhelyettest illeti meg az aldbbi ligyekben készitett iratok vonatkozasédban a kiadmanyozési
jog:

15.6.1. a felsGoktatdsi feladatkor tekintetében a jogorvoslati eljardsok kozil az ujrafelvételi eljarassal és
a dontés-felulvizsgalati eljarasokkal kapcsolatosan keletkezett iratok;

15.6.2. a Fels6oktatasi Nyilvantartasi Féosztaly feladatkorébe tartozd tigyek koziil:

15.6.2.1. a magyar felséoktatasi intézmény, a kozosségi felséoktatasi képzési kdzpont, a felsdoktatasi didkotthon és
a fels6oktatdsi szakmai testiilet elsé alkalommal torténé nyilvantartasba vételével, valamint a nyilvantartasbdl valo
torlésével kapcsolatos elséfoku dontés;

15.6.2.2. a magyar felséoktatasi intézmény és a kozosségi felsoktatasi képzési kdzpont muiikddésének elsd
alkalommal térténé engedélyezésével, miikodési engedélyének visszavonasaval kapcsolatos elséfoku dontés;
15.6.2.3. a felsGoktatdsi intézmény kézhasznlsagi nyilvantartasba vételével és kozhasznisagi nyilvantartasbol valo
torlése;

15.6.2.4. a kiilfoldi fels6oktatdsi intézmény elsé alkalommal torténd nyilvdntartdsba vételével és magyarorszagi
mukodésének engedélyezésével, tovabba miikodési engedélyének visszavondsaval kapcsolatos dontések;

15.6.3. a fels6Goktatasi intézmények hatdsagi ellenérzésével kapcsolatos valamennyi dontés.

15.7. A tartalomfejlesztési és tankdnyvkiadasi elndkhelyettest illeti meg az aldbbi Ggyekben késziilt dokumentumok
vonatkozéasaban a kiadmdanyozasi jog:

15.7.1.1. a tananyadfejlesztési, a tankdnyv- és folyoirat-kiadasi feladataival kapcsolatos iratok;

15.7.1.2. az OPKM-mel kapcsolatos feladatai.

A féosztalyvezet6 dtruhazott kiadmanyozasi joga

16.1. Eltéré rendelkezés hianyadban a féosztalyvezeté kiadmanyozza a vezetése, irdnyitasa ald tartozé dolgozdk és
szervezeti egység(ek) vonatkozasaban a sajat feladatkdrében hozott érdemi és nem érdemi déntéseket, tigyiratokat.
16.2. A munkaltatéi intézkedések koziil a féosztalyvezetot illeti meg a 7.2. alpontban foglaltak kiadmanyozasi joga.
16.3. A fOosztalyvezet6t illeti meg - az elndk, illetve az elndkhelyettesek altal kiadmanyozandd intézkedéseket
kivéve — az dltala vezetett szervezeti egység(ek) vonatkozasaban a hatdsagi ligyeket lezéré hatarozat vagy végzés
kiadmanyozasi joga, valamint a hatdsagi nyilvantartasba valé bejegyzés jovahagyasanak joga.

16.4. A féosztalyvezetét illeti meg — az elndk altal kiadményozandé intézkedéseket kivéve - az dltala vezetett
szervezeti egység(ek) vonatkozasaban a hatdsagi ligyeket lezard elutasitd hatarozat vagy végzés kiadmanyozasi
joga.

16.5. A féosztalyvezet6t illeti meg - az elnok altal kiadméanyozandé intézkedéseket kivéve - az dltala vezetett
szervezeti egység(ek) vonatkozdsdban a Hivatal gazdélkoddsi rendjérél szolé szabalyzatban meghatérozott
Osszeghatarig terjedd kotelezettségvallaldssal egyutt jaré végzés kiadmanyozasi joga.

16.6. A féosztalyvezetét illeti meg — az elndk altal kiadméanyozandé intézkedéseket kivéve - az dltala vezetett
szervezeti egység(ek) vonatkozdsdban a Hivatal gazdélkodasi rendjérél szoéloé szabalyzatban meghatéarozott
Osszeghatdrig terjed6 kotelezettségvéllaldsra vonatkozé szerz6dések alairasdnak joga.

16.7. A Magyar Ekvivalencia és Informacids Kozpont vezetdjét illeti meg feladatkorében:

16.7.1. az altaldnos iskolai és kozépiskolai bizonyitvanyok, valamint a felséfoku oklevelek és tudomanyos fokozatok
altal tanusitott végzettségi szint elismerésével kapcsolatos hatésagi iratok;

16.7.2. az alap-, kozép- és fels6foku szakképesitések és a felséfoku végzettséghez kapcsolédd szakképzettségek
elismerésével kapcsolatos hatdsagi iratok;

16.7.3. a kulfoldi bizonyitvanyok és oklevelek nyelvvizsga-egyenértékliségével kapcsolatos tajékoztatasok;

16.7.4. a kilfoldi hivatalos eljarasban valo felhasznalas céljabdl a hazai oktatasi intézményekben folytatott
tanulmanyokrdl, illetve bizonyitvanyokrdl, oklevelekrél, valamint szakmai gyakorlatrél sz6l6 hatésagi bizonyitvanyok
kiadmanyozasi joga.

16.8. Az Oktatasi Nyilvantartasi Kozpont vezetéjét illeti meg feladatkdrében:

16.8.1. az oktatasi igazolvannyal kapcsolatos Gigyekben hozott dontések;

16.8.2. az oktatdsi igazolvannyal kapcsolatos tigyekben kikiildendé hidnypotlasok;

16.8.3. az egyes — az Oktatasi Nyilvantartasi Kozpont altal nyomtatott — oktatasi igazolvanyokkal kapcsolatos
igazolasok;

16.8.4. a rendbrségnek, birésdgnak, az lgyészségnek, valamint a Nemzeti Add- és Vamhivatalnak az oktatési
nyilvantartas adatkorében adandé valaszok kiadmanyozasi joga.

16.9. A Fels6oktatasi Felvételi Féosztaly vezetjét illeti meg feladatkorében:

16.9.1. a fels6oktatasi felvételi eljarasok soran meghozott dontések kiadmanyozasi joga.
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16.10. A Rendszerlizemeltetési és Dokumentacios FSosztaly vezetjét illeti meg feladatkdrében az informatikai
biztonsagi kérdésekkel kapcsolatos ligyekben a hatésagi megkeresésekkel kapcsolatos levelezés kiadmanyozési
joga.

16.11. A Humanpolitikai Féosztaly vezetdjét illeti meg feladatkdrében:

16.11.1. a Hivatal személyi allomanya tekintetében kiadandd jogviszonyt érinté adatra vonatkozé munkaltatoi
igazolasok;

16.11.2. a kormanyzati igazgatasi |étszdmgazdélkodasrol, valamint a kormanyzati igazgatési szerveket és azok
foglalkoztatottjait érinté egyes személyligyi kérdésekrdl sz6l6 88/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet 83/C. §-aban
meghatarozott utazasi kedvezmény igénybevételére feljogositd utazasi utalvanyok kiadményozasi joga.

16.12. A Tanligyigazgatasi és K6znevelési Hatosagi Féosztaly vezetéjét illeti meg feladatkorében:

16.12.1. a szakmai ellenérzéshez kapcsolddo kotelezettségvallaldsok;

16.12.2. a szakértGi és rehabilitacios bizottsdgokkal kapcsolatos tanligyigazgatasi dontések;

16.12.3. a pedagdgus-tovabbképzés alapitasi engedélyének kiadasa irdnt inditott eljards soran keletkezett iratok;
16.12.4. a pedagdgus-tovabbképzés pedagdgus-tovabbképzési jegyzékbe vételével kapcsolatos dontések;

16.12.5. a pedagdgus-tovabbképzések inditasi nyilvantartasba vételével kapcsolatos dontések;

16.12.6. a tankonyvvé nyilvanitassal, a tankonyvvé nyilvanitds megsziintetésével, a tankonyvjegyzékre torténd
felvétellel és torléssel kapcsolatban hozott hatdsagi dontések kiadmanyozasi joga

16.12.7. az egyéni munkarend engedélyezésével kapcsolatos dontések kiadmanyozésanak joga.

16.13. A Kdznevelési Nyilvantartasi Féosztaly vezetdjét illeti meg feladatkorében:

16.13.1. az adatszolgaltatasi igyekben hozott dontések;

16.13.2. a KIR-tUigyekben hozott hatésagi dontések;

16.13.3. a KIR-tgyekben kiklildendd hidnypotlasok;

16.13.4. a tankertleti kdzpontok intézményeinek nyilvantartasba vételi eljarasat lezaré érdemi déntések;

16.13.5. a szakértdi, vizsgaelnoki tevékenység, illetve a bejelentési kotelezettség teljesitésének ellendrzésével
kapcsolatos évenkénti felkészitésekrol kiadott igazolasok kiadmanyozasi joga.

16.14. A Magyar Allami Oszténdij Féosztaly vezetéjét illeti meg feladatkérében:

16.14.1. a hallgatéi nyilatkozatokban vallalt kotelezettség aloli mentesitésrél sz6l6 dontések;

16.14.2. a munkavallalasi kotelezettség megdllapitasaval kapcsolatos hivatalbdl induld eljardsokban hozott
dontések;

16.14.3. a magyar allami 6sztondijakhoz kapcsolddé visszatéritési kotelezettségekkel kapcsolatos dontések;

16.14.4. a jogorvoslati eljaras soran keletkez6é dontések és iratok;

16.14.5. féosztalyvezetdi szinten a Nemzeti Ad6- és Vamhivatalnak, a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezelének,
a Magyar Allamkincstarnak, az allami foglalkoztatasi szervnek a magyar &llami 6sztondij nyilvantartasban 1évé
kotelezettségek nyomon kdvetése céljabdl kiildott iratok kiadmanyozasi joga.

16.15. A Fels6oktatasi Nyilvantartasi FSosztdly vezetdjét illeti meg feladatkorében az eljarast lezaré dontések
kiadmanyozasi joga az aldbbi ligyekben:

16.15.1. alap- és mesterképzési szak, szakiranyu tovabbképzési szak, felsdoktatasi szakképzés létesitése;

16.15.2. doktori iskola létesitése, doktori képzés, alap- és mesterképzési szak, szakirdnyu tovébbképzési szak,
felséoktatasi szakképzés, kilfoldi fels6oktatasi intézmény képzése, valamint az Nftv. 77. § (4) bekezdése szerinti
képzés inditasanak engedélyezése és nyilvantartasba vétele;

16.15.3. a magyar felséoktatasi intézmény, a kilfoldi felsGoktatasi intézmény és a kdzosségi felsGoktatasi képzési
kdzpont mikodési engedélyének moddositasa, felllvizsgalata, valamint a felsGoktatdsi didkotthon mukodési
feltételeinek feliilvizsgalata, kivéve az elndk vagy a felséoktatasi elndkhelyettes kiadmanyozasi jogkorébe tartozd
Ugyeket;

16.15.4. fels6oktatasi regisztraciés adatok és adatvaltozdsok nyilvédntartasba vétele, kivéve az elndk vagy
a felséoktatasi elnokhelyettes kiadmanyozasi jogkdrébe tartozo ligyeket;

16.15.5. a dualis képzés minéség-ellendrzési latogatasai.

16.16. A POK-ok féosztalyvezetéit illeti meg feladatkoriikben az egyéni munkarend engedélyezésével kapcsolatos
dontések kiadmanyozasanak joga.

Az osztélyvezet6 dtruhazott kiadmdényozasi joga

17.1. Eltér6 rendelkezés hianydban az osztélyvezet6é kiadmanyozza a vezetése ala tartozé dolgozok és szervezeti
egység vonatkozasaban a sajat feladatkorében hozott érdemi és nem érdemi dontéseket, tigyiratokat.

17.2. A munkaltatéi intézkedések koziil az osztalyvezetét illeti meg a 7.3. alpontban foglaltak kiadmanyozasi joga.
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17.3. Fels6oktatasi Felvételi Féosztaly Tajékoztatdsi Osztdlyanak a vezetdjét illeti meg

17.3.1. az egyes — a Tajékoztatasi Osztalyon kinyomtatott — oktatdsi igazolvanyokkal kapcsolatos igazolasok;

17.3.2. a belféldon kiallitott oklevelek felllhitelesitésével kapcsolatos iratok kiadmanyozasi joga.

17.4. A Felséoktatasi Nyilvantartasi Féosztaly Fels6oktatdsi Informacids Rendszer Osztalydnak vezetdjét illeti meg
feladatkorében a felsGoktatasi informacios rendszer intézményi és személyi torzsébdl torténd adatszolgéltatasok,
megkeresések teljesitésének kiadmanyozasi joga, kivéve az elndk at nem ruhdzhatd kiadmdnyozasi jogkorébe
tartozo ligyeket.

17.5. A Fels6oktatdsi Nyilvantartasi Féosztaly Fels6oktatdsi Engedélyezési és Nyilvantartasi Osztélydnak vezetéjét
illeti meg feladatkorében az aldbbi egyéb dontések, iratok kiadmanyozasi joga:

17.5.1. eljarést felfliggesztd vagy sziinetelteté dontések, fliggd hatalyd dontések, értesitések;

17.5.2. felhivasok hianypétlasra, nyilatkozattételre;

17.5.3. fizetési felhivo végzések;

17.5.4. szakértdi kirendelések, helyszini szemle elrendelése;

17.5.5. igazolasok nyilvéntartasban, engedélyben szerepld adatrdl;

17.5.6. a felséoktatasi informdcidés rendszer intézményi torzsébdl torténd adatszolgdltatdsok, megkeresések
teljesitése, kivéve az elndk at nem ruhdzhatd kiadmanyozasi jogkorébe tartozéd Ulgyeket, (elézetes) szakhatdsagi
allasfoglalas adasa.

17.6. A Fels6oktatasi Nyilvantartdsi Féosztaly Felséoktatdsi Ellenbrzési és Felllvizsgélati Osztélydnak vezetéjét illeti
meg feladatkorében az alabbi dontések, iratok kiadmanyozasi joga:

17.6.1. hianypétlasok, felhivasok nyilatkozattételre;

17.6.2. szakértéi kirendelések, helyszini szemle elrendelése.

17.7. A Magyar Allami Oszténdij Féosztaly Tanulmanyi Hatésagi Osztély vezet6jét illeti meg feladatkérében az alabbi
dontések, iratok kiadmanyozasi joga:

17.7.1. a magyar allami 6sztondij feltételei teljesitésének nyilvantartasa soran az éves tanulmanyi egyenlegkozléssel
kapcsolatos iratok;

17.7.2. a magyar allami 6sztondij feltételei teljesitésének nyilvdntartdsa soran az oklevélszerzési hataridét
felfliggeszté dontések;

17.7.3. hidnypétlasra és nyilatkozattételre felszolitod végzések, fliggd hatalyu végzések;

17.7.4. nem megfeleld szakképzettség esetén az oklevélszerzés hataridejét kozl6 iratok.

17.8. A Magyar Allami Oszténdij Féosztaly Munkavallalasi Hatésagi Osztaly vezet6jét illeti meg feladatkdrében az
alabbi dontések, iratok kiadmanyozasi joga:

17.8.1. a magyar allami 06sztondij feltételei teljesitésének nyilvantartdsa sordn az éves munkavallaldsi
egyenlegkdzléssel kapcsolatos iratok;

17.8.2. a magyar allami 0sztondij feltételei teljesitésének nyilvantartdsa sordn a hazai munkaviszony-fenntartasi
kotelezettséget felfliggeszté dontések;

17.8.3. hianypdétlasra és nyilatkozattételre felszolito végzések, fliggd hatalyu végzések.

17.9. A Magyar Allami Oszténdij Féosztaly Pénziigyi Kévetelések Osztalya vezet6jét illeti meg feladatkérében az
alabbi dontések, iratok kiadmanyozasi joga:

17.9.1. a magyar allami 0sztondij feltételei teljesitésének nyilvantartdsa soran a pénzlgyi egyenlegkozléssel
kapcsolatos iratok;

17.9.2. a részletfizetéssel kapcsolatos dontések;

17.9.3. az utélagos munkabeszdmitdssal kapcsolatos dontések;

17.9.4. hianypotlasra és nyilatkozattételre felszolito végzések, fliggé hatalyu végzések.

17.10. A Tanligyigazgatési és Koznevelési Hatosagi Féosztaly Tanligyigazgatasi és Ellenérzési Osztélydnak vezetdjét
illeti meg a feladatkorében az alabbi dontések, iratok kiadmanyozasi joga:

17.10.1. a hidnypdtlast elrendelé végzések;

17.10.2. az attételrdl sz6l6 végzések;

17.10.3. a felfliggesztésrol sz616 végzések.

17.11. A Tanligyigazgatasi és Koznevelési Hatdsdgi Féosztaly Koznevelési Akkreditécidés és Nyelvvizsgaztatdsi
Akkreditaciés Osztalya vezetdjét illeti meg feladatkdrében az aldbbi dontések, iratok kiadményozasi joga:

17.11.1. a nyelvvizsga-akkreditacidval és akkreditacidmegujitdssal kapcsolatos feladatok tekintetében a hatésagi
dontések;

17.11.2. a kulféldi nyelvvizsga-bizonyitvanyok honositasaval kapcsolatos ligyekben hozott dontések;

17.11.3. a részvizsga-bizonyitvanyok egyesithetéségérdl kidllitott hatdsagi bizonyitvanyok;
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19.

17.11.4. az elektronikus anyakdnyv alapjan tajékoztatast ad ki nyelvvizsga-bizonyitvanyok hitelességérél;

17.11.5. a felvételi eljdrdsban a nyelvvizsgdkrdl kidllitott elektronikus anyakényvek alapjan  késziilt
adatszolgaltatasok;

17.11.6. a nyelvvizsga-akkreditaciéval kapcsolatos és a pedagogus-tovabbképzési eljarasokkal kapcsolatban
a feladatkorébe tartozo eljarasok soran

17.11.6.1. a hidnypotlast elrendeld végzések,

17.11.6.2. az attételrdl sz616 végzések,

17.11.6.3. a felfliggesztésrél sz616 végzések,

17.11.6.4. a szakértdi kirendelések, megbizélevelek, kdtelezettségvallalast tartalmazd egyéb végzések és iratok,
17.11.6.5. az ellenérzések ligyében indult eljaras soran hozott dontések, iratok.

a feladatkorében a panaszkezelés soran keletkezd iratok kiadmanyozasanak joga.

17.13. A Dokumentumkezelési Osztaly vezetéjét illeti meg feladatkorében a kildeménykezeléssel (papir- vagy
elektronikus alapu iratkezeléssel) kapcsolatos ligyekben a hatésagi megkeresésekkel kapcsolatos levelezés
kiadmanyozasi joga.

17.14. A Felséoktatasi Nyilvantartasi Féosztaly Fels6oktatdsi Dudlis Képzési Osztalydnak vezetéjét illeti meg
feladatkorében az aldbbi egyéb dontések, iratok kiadmanyozasi joga:

17.14.1. eljarést felfiiggeszt6 vagy szlineteltet6é dontések, fliggd hatalyd dontések, értesitések;

17.14.2. felhivasok hianypdtlasra, nyilatkozattételre;

17.14.3. fizetési felhivéd végzések;

17.14.4. szakért6i kirendelések, helyszini szemle elrendelése;

17.14.5. igazolasok nyilvantartasban szerepl adatrol;

17.14.6. a felséoktatasi informdcioés rendszer intézményi és személyi torzsébdl torténé adatszolgaltatasok,
megkeresések teljesitése, kivéve az elndk 4t nem ruhdzhaté kiadmanyozasi jogkdrébe tartozé tigyeket;

17.14.7. min6ség-ellendrzésekkel 6sszefliggésben keletkezett iratok, kivéve az elnok, a felsGoktatasi elnkhelyettes
és a Fels6oktatasi Nyilvantartasi Féosztaly vezetjének kiadméanyozasi jogkdrébe tartozé tigyeket;

17.14.8. a Dudlis Képzési Tandacs és a Felséoktatdsi Tervezési Testllet iléseinek szervezésével kapcsolatos iratok.
17.14.9. A jelen fejezetben fel nem tiintetett, az egyes szervezeti egységekre vonatkozé egyéb, kiadmanyozassal
kapcsolatos el6irasokat az adott szervezeti egység ligyrendje tartalmazza.

3. A helyettesités rendje

A Hivatal vezet8inek helyettesitése soran a helyettesitést elldtd vezetd vagy ligyintézé:

18.1. a helyettesitett vezetd altal irdnyitott vagy vezetett szervezeti egység éltal hasznalt levélpapiron vagy egyéb
iraton;

18.2. az érintett szervezeti egység altal hasznalt bélyegzé lenyomatdnak hasznalataval;

18.3. a helyettesitett vezet6 neve felett sajat aldirasaval és sajat olvashatd nevének feltiintetésével;

18.4. a helyettesitett vezetd neve utan pedig ,h” betl feltlintetésével jelzi, hogy az adott ligyben helyettesitéként
jartel.

Az elndk helyettesitése

19.1. Az elnokot akadalyoztatdsa esetén vagy tavollétében, valamint az elnok kérésére — a Szabdlyzat szerint
az elndkhoz rendelt feladatok vonatkozasaban - feladatkoriikben az elnokhelyettesek helyettesitik azzal, hogy
19.1.1. a 6. alpontban meghatérozott, at nem ruhazhaté munkaltatéi jogok gyakorldsa soran a gazdasagi
elndkhelyettes helyettesiti;

19.1.2. a Projektmenedzsment Féosztalyon keletkezd, elndki kiadmanyozasra tartozo iratokat az érintett szakmai
elndkhelyettes ellenjegyzését kovetéen a gazdasagi elndkhelyettes kiadmanyozza.

19.2. Az elnokot az elndk kozvetlen irdnyitasa alatt allo szervezeti egységekhez rendelt feladatok vonatkozasaban
a koznevelési elndkhelyettes, a kdznevelési elndkhelyettes akaddlyoztatdsa esetén az EInoki Kabinet vezetdje
helyettesiti.

19.3. A helyettesités soran lehetdség szerint az elndkkel elé6zetesen egyeztetni kell a kiadmanyozasra keriilé iratot,
ha erre az idé révidsége miatt nincs mod, akkor a kiklldéssel egyidejlleg meg kell kiildeni az elndk e-mail-cimére.
19.4. Az elndki statusz betdltetlensége esetén az elndki feladatokat a koznevelési elndkhelyettes latja el.
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20.

21.

22.

23.

24,

25.

Az elndkhelyettes helyettesitése

20.1. Az adott gy intézésére illetékes szakmai elndkhelyettest akadalyoztatdsa esetén vagy tavollétében az elndk
helyettesiti, vagy az elndk akadalyoztatasa esetén azon féosztaly vezetbje helyettesiti, amelynek — a IV. fejezetben
foglaltakra figyelemmel - a feladatkorébe tartozik az adott ligy elintézése.

20.2. Az elnokhelyettesi statusz betoltetlensége esetén az elndkhelyettes helyettesitését koznevelési feladatkor
tekintetében a Kéznevelési Programok Féosztalydnak vezetdje, felsGoktatasi feladatkor tekintetében a Felséoktatasi
Felvételi FGosztaly vezetdje, gazdasagi, jogi és lizemeltetési feladatkor esetében gazdasagi és lizemeltetési feladatok
tekintetében a Gazdasagi Féosztaly vezetbje, jogi feladatok tekintetében a Jogi és Igazgatasi Féosztaly vezetdje,
tartalomfejlesztési és tankonyvkiadasi elndkhelyettesi feladatkor esetében a Tankdnyvkiadasi Koordinacios
Féosztaly vezetdje latja el.

20.3. Az elndkhelyettest kotelezettségvallalasi jogkorében tavolléte, illetve akadalyoztatdsa esetén az elndk
helyettesiti.

A féosztalyvezetd helyettesitése

21.1. A fosztélyvezetSt akadalyoztatdsa esetén, illetve tavollétében a féosztaly ligyrendjében kijeldlt osztalyvezetd,
ennek hidnyaban a f6osztélyvezetd éltal irdsban kijeldlt kormanytisztviseld helyettesiti. A kijel6lt osztalyvezetd vagy
kormdnytisztvisel6 akadalyoztatasa esetén vagy tavollétében a féosztalyvezetét:

21.1.1. a f6osztalyvezetd irdnyitasat ellatd elnokhelyettes, vagy

21.1.2. a féosztélyvezetd dltal kiilon irdsban kijeldlt mas osztalyvezetd, vagy

21.1.3. a féosztalyvezeté altal irasban kijelolt mas kormanytisztviseld, vagy

21.1.4. az elndk helyettesiti.

21.2. A f6éosztalyvezetdi statusz betdltetlensége esetén a féosztdlyvezetd helyettesitését elldtd vezetét vagy
Ugyintézéi dllashelyre besorolt kormanytisztvisel6t az elnok jeldli ki frasban.

21.3. A féosztalyvezetot kotelezettségvallalasi jogkdrében tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén az elndkhelyettes
helyettesiti.

Az osztélyvezet6 helyettesitése

22.1. Az osztalyvezet6t akadalyoztatdsa esetén, illetve tavollétében:

22.1.1. az osztalyvezetd vezetését ellato f6osztélyvezetd, vagy

22.1.2. aféosztalyvezetd altal - lehetdség szerint az osztalyvezetd javaslatara - kijellt masik osztalyvezetd, vagy
22.1.3. a f6osztalyvezetd altal - lehetdség szerint az osztalyvezetd javaslatara - kijelolt kormanytisztviseld, vagy
22.1.4. az osztélyvezetd dltal kijeldlt kormanytisztviseld, vagy

22.1.5. az elndk helyettesiti.

22.2. Az osztalyvezet6i stdtusz betdltetlensége esetén az osztdlyvezetd helyettesitését elldtdé vezetét vagy
Ugyintézéi dllashelyre besorolt kormanytisztvisel6t az elnok jeldli ki frasban.

Az ligyintézé helyettesitése

23.1. Az ligyintéz6t akadalyoztatasa esetén, illetve tavollétében a rd irdnyado ligyrendben vagy a kdzvetlen vezetdje
altal irdsban kijelolt gyintézé helyettesiti.

23.2. Az érintett Uigyintéz4i statusz betoltetlensége esetén az adott feladatok elvégzésére az ligyintéz6t — lehetéség
szerint az érintett szervezeti egység vezetéjének javaslatara — az elnok jeldli ki irasban.

A munkavallalé helyettesitése

24.1. A munkavallalot akadalyoztatdsa esetén, illetve tavollétében a munkakori leirdsdban meghatarozott vagy
a kozvetlen vezetéje altal kijellt dolgozé helyettesiti.

24.2. Az érintett munkavallaléi statusz betoltetlensége esetén az adott munkakor elldtdsara a munkavallalot
- lehet8ség szerint az érintett szervezeti egység vezetdjének javaslatara — az elndk jeldli ki irasban.

Az egyes szervezeti egységekben a helyettesités rendjének tovabbi részletes szabalyait a szervezeti egységek
Ugyrendje tartalmazza.
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2. fiiggelék

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az a kormanytisztvisel6 vagy munkavallalo, aki javaslattételre, dontésre vagy
ellenérzésre jogosult az aldbbi tidblazatban foglalt feladatok ellatésa okan belépéskor, tovabba a tablazatban
meghatarozott idészakonként az esedékesség évében junius 30-ig.

1. Az a kormanytisztvisel vagy munkavallalé, aki (6nalléan

vagy testilet tagjaként) javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre Evente Kétévente Otévente
jogosult

1.1. kézigazgatasi hatdsagi vagy szabalysértési ligyben, X

1.2. kozbeszerzési eljaras soran, X

1.3. feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb X

pénzeszkdzok felett, tovabba az dllami vagyonnal valé
gazdélkodas, valamint elkilonitett allami pénzalapok,
fejezeti kezelés( el6iranyzatok tekintetében,

1.4. egyedi dllami tdmogatasrol valé dontésre irdnyuld eljaras X
lefolytatasa soran,

1.5. &llami tdmogatdasok felhasznaldsanak vizsgalata, X
vagy a felhasznélassal valé elszamoltatas soran.

2. Az a kormanytisztvisel6, aki

2.1. az dltala betoltott allashelyen vezetdi feladatokat lat el, X

2.2. az éltala betoltott allashelyen elldtando feladatai kozl X
barmelyik tekintetében is jogszabdly alapjan nemzetbiztonsagi
ellenérzés ald esé feladatot lat el.

A honvédelmi miniszter 60/2020. (X. 21.) HM utasitasa
a szolgalati radi6telefon-ellatas és hasznalat szabalyairol

A jogalkotasrdl sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan a kdvetkezé utasitast adom ki:
1. Altalanos rendelkezések

1.8 (1) Az utasitds hatdlya - a Katonai Nemzetbiztonsdgi Szolgalat kivételével — a honvédelemrél és a Magyar
Honvédségrél, valamint a kilonleges jogrendben bevezetheté intézkedésekrdl sz6l6 2011. évi CXIII. térvény 80. §
13. pontja szerinti honvédelmi szervezetre terjed ki.
(2) Az utasitast a honvédelemért felelés miniszter altal az allam nevében alapitott, honvédelmi szervezetnek nem
mindsild (tobbcélu) szakképzé intézményre is alkalmazni kell.

2.8 Az utasitas alkalmazasaban:
1. adatcsomag: egyhavi felhasznalasra vagy meghatarozott idészakra engedélyezett adatforgalom,
2 adatforgalom: adatok kiildése és fogadasa soran keletkezett adatmennyiség,
3. alapszolgdiltatds: a felhasznalé részére bedllitott dijcsomag,
4 dtcsoportositdsnak minéstil, ha:

a) a felhasznalénak megvaltozik a beosztdsa vagy munkakore - fliggetlenil a jogosultsdgi kategodria
véltozasatol —, beosztasi kategdridja — ebbdl addéddan jogosultsagi kategdridja —, beosztasdnak vagy
munkakorének megnevezése vagy allomanyilletékes honvédelmi szervezete,

b) megszind, felszdmold, atalakuldé honvédelmi szervezettél megmaradd vagy megalakuld
honvédelmi szervezethez torténik az &tmozgatas,

Q) megvdltozik a honvédelmi szervezet megnevezése, vagy

d) a felhaszndl6 személyében véltozas kdvetkezik be,
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21.

csoportos felhaszndlds: ugyanazon szolgalati radidtelefon tobb személy altali hasznalata,

csoportos felhaszndld: ugyanazon szolgalati radiételefon hasznélatéra egyiittesen jogosult személyek,
dijcsomag: a szolgaltatoval kotott szerz6dés alapjan meghatéarozott dijért, csomagaron biztositott dijmentes
és egyéb szolgaltatasok Osszessége, amelyekért kilon koltség — a dijcsomagban meghatarozott forgalmi
dijak kivételével - nem keril felszdmolasra,

dijkételes szolgdltatds: a dijcsomagban foglalt szolgéltatdsokon felili, kilon dij ellenében biztositott
szolgdltatas,

egyéni felhaszndld: a SIM-kartya haszndlatara kizérélagosan jogosult személy,

elldté szervezet: az ellatasi koriikbe tartozé szervezetekre kiterjedéen

a) a SIM-kartyakkal torténd ellatas vonatkozasaban a szamlafizet6 és a SIM-kértya kiadasaban érintett
honvédelmi szervezet,

b) a szolgalati radiotelefon-késziilékek és az egyéb tartozékok vonatkozasaban az azok bevételezését,
nyilvantartasat és kiutalasat a logisztikai utaltsagi rend szerint végz6 honvédelmi szervezet,

d) a felhaszndlé szempontjabdl az a honvédelmi szervezet, amelytdl a felhaszndlé a SIM-kértyét és

az eszkdzoket atvette,
el6fizetés: a szolgdltatoval kotott szolgdltatasi vagy eldfizetdi szerzédésben eléfizetéként nevesitett
honvédelmi szervezet vagy személy részére biztositott, szolgéltatasokhoz valé hozzaférési jogosultsag,
felhaszndlé: szolgélati radiotelefonnal és SIM-kartyaval elrendelés vagy engedély alapjan elldtott személy,
aki kizardlag a részére engedélyezett és a szamlafizetd altal aktivalt szolgaltatasok hasznélatara jogosult,
felhaszndld szervezet: azon honvédelmi szervezet, amely - feladatanak végrehajtdsa érdekében — engedélyt
ad, vagy engedélyeztetést kezdeményez a szolgalati radidtelefon felhasznalé részére torténd kiutalasra,
flottdn beliili: ha egy szolgaltatasi szerzédés hatalya ala tartozoé szolgélati hivészamok felhasznaléi egymast,
valamint mas meghatdrozott szervezet hasznalataban 1évé eldfizetések, illetve e szervezetek és a mobil
tavkozlési szolgaltatok kozott fennallé megaéllapodésok szerinti dolgozdi dijcsomagot hasznald személyek
eléfizetésében 1évd, azonos szolgaltatohoz tartozd SIM-kartydk felhasznaldi egymast, vagy a SIM-kartyajukkal
azonos szolgéltatéhoz tartozé hidak - az MH és a szolgéltatok tdvbeszél6 kdzpontjai kozotti kozvetlen
kapcsolatok - hivoszamait hivjdk. Az azonos flottdhoz tartozd szervezetek és el6fizetések konkrét
meghatarozasat a szamlafizeték a mobiltelefon-portéljukon teszik kdzzé, amelyet valtozas esetén
aktualizalnak,
hdlézatiizemelteté: a Magyar Honvédség Kormanyzati Célu Elkilonilt Hirkozlé Halézatanak békeidejl
lzemeltetési és felligyeleti rendjérdl, valamint a kdzpontilag biztositott szolgéltatasok igénybevételének
szabdlyairol sz616 55/2013. (IX. 13.) HM utasitasban meghatdarozott szervezet,
hazai el6fizetés: Magyarorszag terliletén halézati lefedettséggel rendelkezé és szolgdltatdsra jogosult
szolgaltato altal SIM-kértya aktivalasaval biztositott szolgaltataselérés,
helyi eléfizetés: kiilfoldi orszagban haldzati lefedettséggel rendelkezé és szolgaltatasra jogosult szolgaltatd
altal SIM-kértya aktivalasaval biztositott szolgaltataselérés,
jogcim nélkiili felhaszndlds: barmely koltséget generdld nem szolgélati célu felhasznalas és az egyedi
engedélyek dltal meghatdrozott jogosultsagtol eltéré — kilondsen a megsziintetd feltételek bekovetkezése
utdni — haszndlat, valamint ha a felhasznalé érvényes elrendelés vagy egyedi engedély hidnyaban forgalmi
dijat generdl honvédelmi szervezet szamlafizetésében 1évé SIM-kdrtydn vagy a felhasznalé a részére kiutalt
SIM-kartyan, illetve eszk6zon - az alkalmazott szoftverekre is kiterjedéen - engedély hianyaban olyan
atalakitast végez, amelynek helyreallitasa koltséggel jar,
jogosultsdgi kategdria: azonos szintl beosztasok vagy munkakdrok meghatarozott csoportositdsa, mely
csoportokhoz kototten keriilnek a keretdsszegek, a kiilonbozé szolgdltatdsok és az egyéb jogosultsdgok
engedélyezésre, alapcsoportokként az aldbbi jogosultsagi kategoridk kertilnek meghatarozasra:

a) LA” jogosultsdgi kategdria: a minisztériumi fels6vezet6i (szakmai vagy politikai) és a tabornoki vagy
azokkal azonos besorolasi kategoéridju személyek és szervezetszer( helyetteseik,

b) ,B” jogosultsdgi kategdria: az ezredesi vagy azzal azonos besoroldsi kategéridju személyek és
szervezetszer( helyetteseik,

c) ,C”jogosultsdgi kategdria: az,A" és a,B" jogosultsagi kategéridba nem tartozoék,

keretdsszeg: jogosultsagi kategoridnként, illetve egyedi feladatok vagy korilmények esetén kilon
meghatarozott, egyhavi felhasznaldsra engedélyezett brutté forgalmi dij, amely nem tartalmazza a havi
eléfizetési dijat és az egyedi engedélyhez kotott havidijas szolgaltatasok havidijat,

keretdsszeg-tullépés: a keretosszegen felill keletkezett forgalmi koltség,
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22.  kvéta: egyes felhasznald szervezetek dltal felhasznalhaté vagy egyéb feladatra felhasznalasi teriletre
kdzpontilag csoportositott SIM-kértydk darabszama,

23.  kvétagazda: a kvotéval rendelkezé honvédelmi szervezet parancsnoka, vezet6je vagy az dltala e feladat
végzésére felhatalmazott személy,

24.  kvétagazdai jogkérrel nem rendelkez6 honvédelmi szervezet: a kvotagazddk aldrendeltségébe vagy ellatasi
korébe tartozd, kvotagazdaként nem nevesitett honvédelmi szervezet, amelynek részkvoétdit a kvétagazda
hatdrozza meg,

25.  magdncélu felhaszndlds: a szolgélati feladatok végrehajtasaval 6ssze nem fliggé hasznélat, kilondsen
a mobilvasarlas, valamint az adomanyvonal és az emeltdijas hivoszamok irdnydba kezdeményezett forgalmi
tevékenység,

26.  rddidtelefon-elldtdsért felelés személy: az adott honvédelmi szervezet vezet6je éltal - lehetéség esetén
a szervezet hiradd- és informatikai allomanyabdl - kijelolt, a szolgalati radidtelefonnal torténé ellatasért
- igénylésért — és az intézkedésben meghatarozott nyilvantartasok vezetéséért felel6s személy,

27.  SIM-kdrtya: el6fizetéi azonositdé modul, amely a szolgaltaté halézatdhoz torténdé hozzaférést, illetve
az el6fizetett szolgaltatasok igénybevételének lehetéségét biztositja,

28.  szdmlafizetS: szolgéltatasi vagy el6fizetdi szerzédés alapjan a szolgdltaté Aaltal kidllitott szamlak
ellenértékének megtéritésére kotelezett szervezet, amely kizdrélagosan jogosult az éltala biztositott
SIM-kartyak, illetve dltala ellatott honvédelmi szervezetek irdnydba szolgaltatdsok aktivalaséra és
deaktivalasara, SIM-kartya cserék, potlasok végrehajtasdra, szolgéltatdsok megrendelésére, korldtozasara,
lemondasara, hivasrészletezé megrendelésére, a szolgaltatéval torténd kapcsolattartasra, a szolgéltato altal
rendelkezésre bocsatott részletes szdmlainformacios kimutatashoz, szdmla- és hivasrészletez6hoz torténd
hozzéférésre és birtoklasra, valamint annak feldolgozasara,

29.  szolgdlati célu felhaszndlds: a felhasznald éltal kezdeményezett azon telefonbeszélgetés és SMS-kiildés,
tovabba kilon engedély vagy hozzéjarulds birtokaban egyéb - kilondsen adatatviteli, MMS, info SMS és
info MMS - szolgaltatas igénybevétele, amely kizardlag a szolgélati feladatok végrehajtasa érdekében
torténik,

30. szolgdlati rddictelefon: mobil tavkozlési szolgaltatds szolgélati célu igénybevételét biztositd, SIM-kartyaval
lzemeld és azt magdban foglalo, a Logisztikai Utaltsagi Rend szerinti illetékes ellaté éltal személyi hasznaélatra
biztositott eszkdz, elsésorban a mobiltelefon, a tdblagép és az adatmodem, ide nem értve a SIM-kértya
fogadasara alkalmas egyéb berendezéseket, kiilonosen a méré-, az adatgyUjté- és a jarmikovetd
rendszerekbe a mobil tavkozlési szolgéltatasok elérése érdekében beépitett eszkdzoket,

31.  szolgdltaté: a honvédelmi szervezetek részére mobil tavkozlési szolgdltatdsokat, szolgaltatasi vagy eléfizetsi
szerz8dés alapjan nyujté szervezet,

32.  tdbbletszolgdltatds: az alapszolgaltatason felll biztositott dijkoteles szolgaltatas,

33.  tomeges SMS: kozpontilag, informatikai rendszeren keresztll, meghatarozott felhasznaldi kor részére
egyidejlileg kiildott, azonos tartalmu SMS.

2. A szolgalati radiételefon hasznalatanak altalanos szabalyai

Szolgalati radidtelefonon — a mindsitett informaciok tovabbitasara alkalmas radidtelefonok kivételével — csak nyilt
informdcié tovabbithatd.

Az utasitds hatédlya ald tartozé személyek a szolgdlati célu informdcidk tovébbitasara mindenekelStt a vezetékes
tavbeszélérendszert - asztali telefonokat —, azon beliil is a honvédségi vonalakat kotelesek hasznalni.

A szolgdlati radidtelefonok a szolgdlati feladatok végrehajtdsanak el6segitése érdekében szolgalati célu
kapcsolattartas céljabdl keriilnek biztositasra.

A szolgdlati rddiotelefonok hasznalatanak biztonsagi rendszabalyai kiilon utasitdsban kertilnek meghatarozasra.

Szolgalati radiotelefonrél a (2)-(4) bekezdésben foglaltak kivételével flottan bellili - a szolgaltatéval kotott
szolgaltatasi vagy el6fizetSi szerzédés alapjan belfoldon, valamint egyéb orszagokban, kiemelten az Eurdpai
Unidban ingyenes — és egyéb dijmentes hivdsok kezdeményezendok.

A szolgalati radidtelefonrol dijkoteles hivas — sajat és mas szolgdltatd irdnydba, tovdbba orszagon kiviilre, illetve
kalfoldrél — csak akkor kezdeményezhetd, ha az informacié idében torténé tovdbbitdsdra mas biztonsdgosabb,
illetve koltségtakarékosabb lehetéség nem &ll rendelkezésre.
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Magéancélu felhasznalasra csak akkor keriilhet sor, ha ezzel a szolgalati céli rendelkezésre allas nem kerdl
veszélyeztetésre, tovabbd abbol adéddan a szamlafizetének tobbletkdltsége nem keletkezik.

Az alapszolgéltatason kivili mas dijkoteles szolgéltatasok csak jogosultsdg birtokdban és — a vonatkozé egyedi
engedély kivételével - kizarolag szolgalati célbol hasznalhatok.

A szolgalati radidtelefon-felhasznaldk - kiilonésen az azonosithato flottan belili és a belfoldi hivoszamok
esetében - kotelesek hivéasaikat fogadni vagy esetleges akadélyoztatasukat kévetéen visszahivast kezdeményezni,
vagy akaddlyoztatasuk tényérél a hivét SMS-ben értesiteni.

A felhaszndlok munkaképtelenség — killondsen sulyos betegséghez kapcsolddd koérhazi kezelés és egészségligyi
szabadsag — esetén nem kotelezettek a hivasok fogaddasara vagy visszahivas kezdeményezésére.

Amennyiben a hivas vélelmezhetéen kockazatosnak tiiné vagy emeltdijas — elsédlegesen kiilfoldi — hivoszamrdl
érkezik, az nem fogadhato, illetve nem hivhaté vissza. A vélelmezhetéen kockdzatosnak tiné hivésokrol
a szamlafizet6t soron kiviil sziikséges tajékoztatni.

3. A szolgalati radiételefon hasznalatanak részletes szabalyai

A szolgalati radidtelefonok hasznalatdnak részletes szabdlyozasira az aldbbiak szerinti belsé rendelkezések

(a tovabbiakban: belsé rendelkezések) kiaddsa szlikséges:

a) a Honvédelmi Minisztérium (a tovabbiakban: HM) szervezetekre és a honvédelemért felelés miniszter altal
az allam nevében alapitott, honvédelmi szervezetnek nem mindésilé (tdbbcéld) szakképzd intézményre
vonatkozéan HM KAT intézkedés,

b) a honvédségi szervezetre, valamint MH rendelkezési alloméanyaban 1évé — ideértve a Nemzeti Kbzszolgalati
Egyetemre vezényelt — személyekre vonatkozéan MH parancsnoki intézkedés,

c) a szolgalati radidtelefon-ellatassal és hasznalattal 6sszefliggd valtozasok esetén - kiilondsen a szolgaltatasi
szerz6dések és a dijszabdsok véltozasabol, a kilonbozé alkalmazdsok bevezetésébdl és hasznalatdbdl,
a biztonsagi rendszabalyok médositasabol addédo, illetve a feltételek rendelkezésre allasa esetén az elldtotti
kor bovitésére és Utemezésére vonatkozd egységes elvek, irdnymutatdsok meghatdrozasa érdekében -
a Magyar Honvédség Parancsnoksdga (a tovabbiakban: MHP) Infokommunikacids és Informaciovédelmi
Csoportfénokség (a tovabbiakban: MHP IICSF) csoportfénoki szakutasitdsa vagy az érintett szabdlyozé
madositasa.

Az Eszak-atlanti Szerz6dés Szervezete Biztonsagi Beruhazasi Programja nemzeti feladatainak végrehajtasa

érdekében a radidtelefonok beszerzése és hasznalata az Eszak-atlanti Szerzé6dés Szervezete Biztonsagi Beruhazasi

Programja nemzeti feladatainak végrehajtasarol sz616 szabalyozé alapjan torténik.

A 6. § (1) bekezdés a) és b) pontja alapjan kiadasra ker(ilé belsé rendelkezések — a hatélyuk ala tartozé szervezetek

vonatkozasaban - jelen utasitasban meghatarozottakra figyelemmel az alabbiakra terjednek ki:

a) a keretosszegek és a kvétdk meghatarozésara, illetve az egyedi engedélyek kiadaséra jogosult személyek
(a tovdbbiakban: egyedi engedélyezésre jogosultak) kijeldlésére és sziikség szerinti kategorizalasara,

b) a kvotagazda szervezetek és a kvotagazddk meghatdrozésdra, beleértve a kozponti kvotdk feletti
kvotagazdék kijelolését,

<) a rendkivili, specidlis, kiemelt és kiilondsen fontos feladatkorok és e feladatot végzok ellatasi szabalyainak
meghatarozasara,

d) az ideiglenes ellatasra, tovabba kvétan és terven felili hasznélatra vonatkozd részletes szabalyok
meghatarozasra,

e) az ellatas rendjére és a tartalékképzésre vonatkozd részletes szabalyok meghatérozasara,

f) az alapcsoportokként meghatérozott jogosultsagi kategoéridk szlikség szerinti aldbontaséra,

g) az egyedi engedélyeztetési eljarasok rendjének részletes meghatarozasara,

h) egyedi engedélyek szlikség szerinti — kiilondsen a szolgéltatasok dijaval, a keretdsszegek és tullépések
mértékével, valamint az engedélyezé személyével 6sszhangban torténd — kategorizaldsara,

i) a SIM-kértya el6- és szamlafizetSi jogara kiterjed6é valtoztatasok és az éltaldnos esetektdl vald eltérések
szabalyozéséra.
j) az alap és tobbletszolgaltatasok érvényes szolgaltatasi szerz6désre figyelemmel torténé, koltséghatékony

meghatarozasara és sziikség szerinti fellilvizsgalatuk szabalyozasara,
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8.8

9.§

10.§

k) a dijkoteles szolgdltatdsok — kilondsen az adatroaming - igénybevételének és hasznalatdnak részletes
szabalyozésara,
)} a tdmeges SMS kildésére, haszndlatara vonatkozé szabalyok sziikség szerinti meghatarozasara,

m) a mobil tavkozlési eszkdzok és szolgaltatasok kilfoldon torténd beszerzésének, bevételezésének és
kiutaldsanak, valamint muikodtetésének és hasznalatanak szabalyaira, kiiléndsen a tartésan nem fegyveres
kalfoldi szolgalatot teljesitd és kilfoldi tanulmanyokat folytatd személyek, illetve szervezeteik ellatasara.

A 6. § (1) bekezdés b) pontja szerinti belsé rendelkezésben kell meghatarozni a kilénb6zé informacids, miiholdas

kovets, mérési és adatgyljté rendszerek Uzemeltetéséhez (a tovébbiakban: specidlis feladatok) szlikséges

radidtelefonok kiutaldsanak és hasznalatanak a rendjét, valamint az MH rendszereinek a szolgéltatd rendszeréhez
torténd kozvetlen csatlakoztathatésagara vonatkozo szabélyokat.

A 6. § (1) bekezdés a) és b) pontja szerinti szabdlyozas kialakitasanal kiemelt figyelmet kell forditani arra, hogy

a beszerzés, az Uzemeltetés és a hasznalat a szolgélati feladatok hatékony tdmogatasat biztositva, az érintett

orszagok sajatossagaira tekintettel koltséghatékonyan, az engedélyezett kvétakkal 6sszhangban valésuljon meg.

A 6. § (1) bekezdése szerinti belsé rendelkezések tervezetét az MHP IICSF-fel és az elldtadsban érintett szamlafizeté

szervezettel is egyeztetni szlikséges a szakterileti szempontok bedolgozéasa érdekében.

4, A szolgalati radiotelefont hasznal6k korének meghatarozasa

A kvotdk és a keretosszegek meghatarozasakor a szamlafizetd szervezetek szolgalati radidtelefon szolgaltatasokra
biztositott koltségkeretei és a rendelkezésre all6 szolgdlati mobileszk6zok darabszdmara és beszerzési lehetdéségeire
figyelemmel torekedni kell arra, hogy az allomény — minimalisan az ,A” és a ,B” jogosultsagi kategéridba tartozok,
valamint az egyedi engedélyezésre jogosultak altal kijeldlt, kiemelt és kiilondsen fontos feladatokat végrehajtdk —
részére a szolgdlati radiotelefon lehet&ség szerint minél szélesebb kdrben biztositva legyen.

A szamlafizeté szervezetek évi rendszerességgel marcius 31-ig tdjékoztatjdk az egyedi engedély kiadasara
jogosultakat, hogy az engedélyezési korlikbe tartozo felhasznald szervezetek forgalmi szokasai alapjan atlagosan
mekkora koltség keletkezik egy el6fizetésen, valamint, hogy az engedélyezési koriikbe tartozd felhasznald
szervezetek hasznalataban [év6 eléfizetések Osszesitett darabszama alapjén, ardnyositva a szamlafizetd szervezet
mobil tavkozlési szolgaltatdsokra biztositott eldirdnyzatdhoz, mekkora Osszeg felhasznélasa felett rendelkeznek
engedélyezési jogkorrel.

Az egyedi engedély kiadaséra jogosultak maximalisan annyi el6fizetés és olyan mértéki keretdsszeg hasznélatara
adhatnak engedélyt, hogy azok koltségei nem léphetik tul a résziikre a (2) bekezdés szerint meghatarozott
felhaszndlhaté 6sszeget. Ettdl eltérni kizardlag az ellatotti kor bovitésére vonatkozé rendelkezésekkel 6sszhangban
lehet.

A 6. § (1) bekezdés c) pontjanak hatélya ald nem tartozo, kulféldi feladat végrehajtasara kiktldott, dllomanytabla és
felszerelési jegyzék alapjan feldllitott honvédségi szervezet szolgdlati radiételefonnal és kereskedelmi miholdas
eszkozokkel torténd elldtdsa az MH parancsnoki intézkedésben kertil szabélyozasra.

Egyéni kiilfoldi beosztdsokban szolgdlatot teljesitd, — misszids feladat végrehajtasara kikiildott személyek szolgélati
radidtelefonnal torténd eseti ellatdsat a vezeté nemzet szabdlyozza. Ha a kikilldott személy nemzeti jelentéstételre
kotelezett - kiilondsen nemzeti rangidds —, a kikildést elrendelé honvédelmi szervezet parancsnoka vagy vezetéje
indokolt esetben az illetékes egyedi engedélyezésre jogosultnal kezdeményezheti a szolgalati radiotelefon-ellatast.
A kérelemben az adott térségben rendelkezésre all6 tavkozlési infrastruktura figyelembevételével kell a hazai
eléfizetésl vagy helyi el6fizetés(i SIM-kartya hasznélatanak engedélyezését kezdeményezni.

5. A kvétakra vonatkozé szabalyok

A kvétagazddk a belsé rendelkezések alapjan rendelkezésiikre bocsdtott kvotat tovabb  osztjak
az aldrendeltséglikbe, valamint az elldtasi korikbe tartozé honvédelmi szervezet részére. Szlikség esetén
- szervezeti és feladatrendszeri véltozasok fliggvényében - az elosztast sajat hataskorben modosithatjak.
A kvotagazddk a kvétak tovabb osztasardl, illetve a kvotdkat érinté modositasokrol az érintett, a szamlafizeté és
az elldtd szervezeteket egyarant tajékoztatjak.

A kvotagazdak a részilkre meghatdrozott kvotaval onalldan gazdalkodnak. A kvéotagazdak a résziikre meghatarozott
jogosultsagtol eltéré engedélyek kiadasara egyedi elbiralds alapjan kaphatnak felhatalmazast.
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12.8

13.§

14.8§

A szervezettSl tartés kilszolgalatra vezényelt felhaszndldk hasznalataban [évé szolgalati radiotelefonok
a kilszolgélat megkezdésének idépontjatdl mar nem az dllomanyilletékes szervezet kvotajat terhelik, hanem azok
kdzponti kvétabol keriilnek biztositasra, amennyiben a jogszer( kilfoldi hasznalat feltételei fennélinak.

Amennyiben mds szervezethez tartozé felhasznald részére keril szolgdlati radidtelefon igénylésre, az érintett
felhaszndlo részére kiutalt SIM-kdrtya azon honvédelmi szervezet kvétdjat terheli, amely szervezet az ellatast
kezdeményezte.

6. A keretosszegekre és a keretosszeg-tullépésre vonatkozoé szabalyok

A felhasznaldk a résziikre kiutalt szolgalati radidtelefonokat a belsé rendelkezések alapjan résziikre meghatarozott

keretdsszegek erejéig hasznalhatjak.

A keretosszeg meghatarozasakor, engedélyezésekor a szamlafizeték adatszolgaltatasai mellett a kovetkezdket kell

figyelembe venni:

a) a felhaszndlhaté keretdsszeg a szolgdlati feladatokhoz mérten a minimalisan sziikséges szinten — azonban
a keretdsszeg-tullépések indokolatlan el6fordulasat nem eredményezve - keriiljon bedllitasra,

b) korlatlan keretdsszeg csak a minisztériumi szakmai és politikai felsévezetéknél, a legaldbb altdbornagyi
illetménykategoriaju és azzal azonos vagy magasabb besoroldsu szolgélati személyeknél, illetve egyedileg
indokolt esetekben kerlilhet meghatarozasra,

<) egyedi keretdsszeg igénye esetén egyeztetni kell a szamlafizetvel, hogy a varhaté felhasznalas mekkora
keretdsszeget indokol.

A keretosszeg-tullépés haromhavi 6sszesitésben kerlil meghatarozasra. A ténylegesen keletkezett haromhavi brutto
forgalmi dijbdl kivonasra keriil a keretdsszeg haromszorosa, figyelembe véve a tajékoztatasi idészakban esetlegesen
bekovetkezett keretdsszeg-moddositast. Ha az igy meghatarozott érték negativ eldjell, akkor a keretdsszeg nem
kertilt tullépésre. Ha az eredmény pozitiv el6jell, akkor a keretdsszeg tullépésre keriilt, és a kapott eredmény
a keretdsszeg-tullépés bruttd értéke. Ha a felhasznalé hdrom hénapndl révidebb ideig volt jogosult a szolgaltatas
igénybevételére, a szamitdsban a tényleges hasznélati idé kerll figyelembevételre.

A tullépés ténylegesen megfizetend6 6sszegének meghatdrozasa érdekében a keretdsszeg-tullépés bruttéd értékhez
hozzd kell adni a jogcim nélkili felhasznalds és az adatcsomag-tullépés bruttd 6sszegét, valamint a 30. §
(7) bekezdése szerinti esetben a hivasrészletezé kiallitasanak bruttd dijat, azonban - ha a felhasznald a keretésszeg-
tullépést vagy annak mértékét vitatja — a kapott eredményt a szolgdlati céli forgalmazasbdl adodo, a 31. §
(1)-(3) bekezdése alapjan engedélyezett koltségekkel csokkenteni kell.

A jogcim nélkuli felhasznalasbdl eredd valamennyi koltség a felhasznalot terheli, tekintet nélkil a hivésok szolgalati
vagy maganjellegére. A jogcim nélkiili felhasznalasbél eredé koltségek megtéritése alol felmentés nem adhato.

7. Az ellatas rendje

A honvédelmi szervezet a részére meghatdrozott kvéta erejéig lathaté el szolgalati radidtelefonnal. A meghatérozott
kvota elérése esetén Uj felhaszndlo részére csak az érintett honvédelmi szervezeten beliili dtcsoportositassal vagy
egyedi engedély alapjan biztosithaté szolgalati radidtelefon.

A kvétagazdai jogkorrel nem rendelkezé honvédelmi szervezet a szolgélati radidtelefon-ellatasra vonatkozé igényeit
kvétagazdajanak kildi meg. A kvétagazda egyetértése esetén a hozza érkezett igényekre figyelemmel, azokat
Osszesitve kezdeményezi a kért eszk6zok kiutaldsat és a kért szolgéltatds igénybevételét, vagy hatdskor hidnyaban
egyedi engedélyeztetési eljarast kezdeményez.

A kvotagazda engedélyezési hataskorébe tartozo szolgélati radidtelefonok kiutaldsa és a szolgéltatasok aktivalasa,
valamint a kvotagazda hataskorébe tartozé engedélyek médositasa a kvotagazda igénybejelentése alapjan torténik.
Az igénylések megkiildésének és a szolgdltatasok biztositadsanak részletes eljarasi szabdlyai a 6. § (1) bekezdése
szerinti belsé rendelkezésekben keriilnek meghatérozésra.

A kvétagazda a hatdskorébe tartozd elldtasra vonatkozé igényeket kdzvetlenil az ellatésdért felelés szamlafizetd
szervezetnek kildi meg, amely szervezet biztositja a SIM-kartyakat, aktivalja az igényelt szolgdltatasokat, illetve
az ellatd szervezetnél kezdeményezi a szolgélati radiotelefonok kiutalasat.
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16.§

17.8§

18.§
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Az ideiglenes és eseti feladatok, igy kiilonosen a gyakorlatok, a rendezvények, a delegécids feladatok, a szallitasok
és a tartalékképzés soran felhaszndlasra tervezett eszkozok hasznélatdnak engedélyezésére vonatkozd szabalyokat
a 6.8 (1) bekezdése szerinti belsé rendelkezésekben kell meghatarozni.

Kulon koltségvetéssel rendelkezé feladatok - kiilondsen a varhatéan nagy forgalmi koltségeket generald
nemzetkdzi gyakorlatok, rendezvények - tervezésénél a forgalmi koltségek viseljeként a szamlafizet6t kell
megjeldini.

Katasztréfavédelmi és valsdgkezelési feladatok (a tovébbiakban egyitt: rendkivili feladatok) végrehajtasahoz
szilkséges szolgdlati radiotelefonok - igénybejelentést és egyeztetést kdvetéen - kozpontilag, az egyedi
engedélyezésre jogosult, vagy az illetékes szolgdlat aktivalasat kovetben, rendkivili feladatok elldtdsa esetén
az MHP Integrélt Mdveleti Kdzpont (a tovabbiakban: MHP IMK) vezetdjének engedélye vagy elrendelése alapjan
kertilnek kiutalasra.

Szolgalati radidtelefonok rendkivili feladatok, gyakorlatok és rendezvények kapcsan torténé magancélu
felhaszndlaséra az egyedi engedélyezésre jogosult, vagy az illetékes szolgalat aktivalasat kovetbéen, rendkiviili
feladatok ellatdsa esetén az MHP IMK vezetdjének engedélye vagy elrendelése alapjan — az engedélyben vagy
az elrendel6ben meghatarozottak szerint — kertilhet sor.

Raktéri készleteket ugy kell képezni, hogy a felhasznéldk ellatasa az ideiglenes igényekre, a rendkiviili és kiemelt
feladatokra is kiterjedéen, tovabba a meghibasodott, javitasba adott radidtelefonok, a sérilt és a szamlafizetsi
korbdl kikerult SIM-kartyak potlasa folyamatosan biztositott legyen.

A SIM-kartya el6é- és szamlafizet6i joganak &atadas-atvételére csak az el6- és szamlafizeté érintettsége és
szolgdltatéazonossag esetén, valamint tartozassal vagy hUségnyilatkozattal nem terhelt eléfizetések esetében
kertilhet sor.

A felhaszndlé - amennyiben legaldbb 3 hdnapja hasznéalja a hivoszamot - az allomanyilletékes parancsnoka,
vezetbje és a kvdtagazda egyideji tdjékoztatdsa mellett kozvetlenll a szamlafizeténél kezdeményezheti
a hasznalataban 1évé SIM-kértya el6- és szamlafizetdi jogdnak sajat részrél torténd dtadasat vagy sajat részre torténd
atvételét.

Az utasitas hatdlya ald tartozd el6- és szamlafizetdé szervezetek kozotti SIM-kartya-atcsoportositasra az indok
megjeldlésével, a fogadd el6- és szamlafizetd szervezet hozzajaruldsa esetén keriilhet sor.

Az utasitds hatdlya ald nem tartozd szervezet érintettsége esetén vagy vitas esetben az el6- és szamlafizet6i
véltozéasra az egyedi engedélyezésre jogosultak adhatnak engedélyt.

8. Az egyedi engedélyezésre vonatkozo szabalyok

Az 4ltaldnos szabdlyoktdl eltérd elldtasra és jogosultsdgok biztositaséra — kiiléndsen az aldbbiakra kiterjed6en és

felhatalmazasuk erejéig - az egyedi engedélyezésre jogosultak adhatnak engedélyt:

a) a kvotagazda szervezetek ideiglenes és allandé kvotdinak meghatarozasara és médositdsra,

b) a kozponti kvétak — kiilondsen a gyakorlatokra és a rendezvényekre, a rendkiviili és az ideiglenes feladatokra,
a kozponti és a specialis, a kiemelt és az egyéni misszids, illetve a kontingensek részére biztositando, valamint
az adatéatviteli célra hasznélhato és a tartalékok — és kvotagazddik meghatarozasara és modositasara,

c) SIM-kartya el6- és szamlafizeti joganak altaldnos esetektdl eltéré valtozasara,

d) szolgalati célu koltségtullépés megtéritése aléli felmentésre,

e) az alapszolgaltatdsok meghatdrozasara,

f) a tobbletszolgéltatasok, kilondsen a dijkoteles szolgdlati célu szolgdltatdsok és adatforgalmazasok

hasznalatara,
g) dijkoteles magancélu szolgaltatasok térités ellenében torténd hasznalatara,
h) egyedi keretdsszeg megallapitasara,

i) ideiglenes ellatasra,

j) az ellatoé és a felhaszndld szervezeteknél torténd tartalékképzésre,
k) kvotan és terven fellli ellatasra,

) kulfoldi hasznalatra,

m)  rendkivili, specidlis és kiemelt feladatok érdekében torténé ellatasra.
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19.§

20.§

22.§

Az ideiglenes ellatasra vonatkozd kérelmek esetében az ideiglenes ellatdas az adott feladat végrehajtasahoz
sziikséges id6tartamra terjedhet ki. Ha az adott feladat végrehajtdsdnak idésziikséglete egyértelmlien nem
behatérolhato, az ideiglenes elltas idétartama egyedi esetek kivételével nem haladhatja meg a 6 hénapot, amely
indokolt esetben egyedi engedélyezési eljaras keretében hosszabbithato.

A felhasznald szervezeteknél torténé tartalékképzést részletesen indokolni kell. Az engedély kiadasa csak akkor
tdmogathato, ha az eszkozok felhasznalo szervezetnél torténé tarolasa koltségmegtakaritast eredményez, vagy
noveli a reagalo képességet. A tartalék eszkozok felhasznalasardl a radiotelefonnal valo ellatasért felelés személynek
nyilvantartast kell vezetnie.

A kvétagazdai jogkorrel nem rendelkezd honvédelmi szervezet az egyedi elbirdlds alda esé igényeit
a kvotagazdajanak kildi meg a szolgélati Ut betartasaval.

A kvétagazda a hataskorét meghaladd egyedi elbirdlds ald esé igényeket az ellatdsdért felelés szamlafizetd
szervezetnek kiildi meg, aki azokat 6sszesitve, szakmai javaslattal kiegészitve — az infokommunikacids szaktertletért
felelds szakmai el6ljaré utjan - terjeszti fel az egyedi engedélyezésre jogosultnak.

Az egyes honvédelmi szervezetnél rendkiviili feladatok végrehajtasa céljabol radiotelefonok csak HM KAT vagy
MH parancsnoki intézkedésben felhatalmazott vezeté engedélyével tarolhatéak. Azok felhasznalasara
— aktivélasara - valsdgkezelés és katasztrofavédelmi feladatok elldtdsa esetén az MHP IMK vezet6jének irdsos
engedélye alapjan kerilhet sor, amelyet téjékoztatasul az infokommunikacios szakteriletért felelés szakmai el6ljaréd
és az ellatasért felel&s szamlafizetd részére is meg kell kiildeni.

9. A szolgalati radiotelefon hasznélatara vonatkozé szabalyok

A felhasznaldk részére Uj és hasznalt SIM-kartyak is kiutalhatok. A kiadott, tobb méretben kitorheté SIM-kartyat
a felhaszndlé a részére biztositott szolgdlati radiotelefon-késziiléknek megfelelé méretben hasznalhatja.
A SIM-kartya esetleges cseréjébdl adodo koltségek — amennyiben az nem SIM-kdrtya technikai meghibdsodasabdl
vagy a részére biztositott szolgalati mobileszk6zok kozotti méretvaltasbol képzédik — a felhasznalot terhelik.

A felhaszndlok részére az elldtd szervezetek nyilvantartdsaban lévé radidtelefon-készilékek és SIM-kartyak
adhatok ki.

A szolgdlati radidtelefon biztositdsa elismervény - atadas-atvételi jegyzékonyv — ellenében, visszaszolgéltatasi
kotelezettség terhe mellett torténik. Az atadas-atvételi jegyzékonyvek mintdjat az 1. melléklet tartalmazza,
amelynek elektronikus kdzzétételét az ellatasért felelés szamlafizet6 végzi el.

Ha az adott szolgélati radidtelefont tobb személy hasznalja — kiilonosen ligyeleti szolgalatok esetében —, az dtadas-
atvétel tényét valamennyi felhasznaléval dokumentélni kell. A dokumentalds részleteit a 6. § (1) bekezdése szerinti
belsé rendelkezésben kell rogziteni. Alapelvként csoportos felhaszndlds esetén is sziikséges figyelembe venni, hogy
a szolgalati radiotelefont egy f6 felelés az 1. melléklet szerinti jegyz6kényvon vegye ét. A szolgalati radidtelefon
tobbi felhasznald részére torténd atadasanak ez esetben is — akar szolgélat dtadas-atvételi jegyzékonyvben, akar
nyilvantarté flizetben vagy egyéb uUton torténik a szolgalati radidtelefon felhaszndldk kozétti mozgatasa —
visszakovetheté modon, a felhaszndldé 1. mellékletben meghatarozott szabalyok ismeretére vonatkozo
nyilatkozatara és az adatkezelési hozzéjaruldsara is kiterjedéen kell torténnie.

A felhasznalé szolgalati radidtelefon hasznalatara csak érvényes engedély, elrendeld birtokaban jogosult.

A felhasznaldk kotelesek a legkoltséghatékonyabb beallitasokat és szolgaltatasokat haszndlni, illetve a résziikre nem

engedélyezett dijkoteles alkalmazasokat még akkor is mellézni, ha az igénybevétel egyéb feltételei adottak.

Az alapszolgaltatasok hasznalatara minden felhasznald jogosult a részére engedélyezett keretdsszeg és adatcsomag

erejéig.

Nem alapszolgéltatasként biztositott, féként kilfoldon torténé  dijkoteles adatforgalmazésra, illetve

alapbeallitasként az MMS, info SMS és info MMS szolgaltatdsok igénybevételére csak az,A” jogosultsadgi kategéridba

tartozo, valamint az egyedi engedéllyel rendelkez6 személyek jogosultak.

A felhasznalé beosztdsabdl torténd vezénylése esetén a részére biztositott szolgalati radidtelefont:

a) a részére engedélyezett keretdsszeggel a szervezet kvotaja terhére haszndlhatja, ha a vezénylés 6 honapot
nem halad meg,

b) nullaforintos keretdsszeggel kdzponti kvdta terhére hasznalhatja, ha a vezénylés a 6 hénapot meghaladja,
valamint a vezénylés adatairél — oka, kezdete, vége, helyszine a célorszdg megjelolésével — a kvotagazda és
a szamlafizetd szervezet a vezénylés kezdetét megel6z6en dokumentalt médon tajékoztatasra kerdl.



HIVATALOS

ERTESITO .« 2020.évi58.szédm 5299

23.§

24.8§

25.8§
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Kilon engedély nélkil ugyanazon személy részére tobb radidtelefon vagy szolgaltatas igénybevételére alkalmas
eszkoz és a hozza tartozé SIM-kdrtya haszndlata csak indokolt esetben — az ,A” jogosultsagi kategdridba tartozok
kivételével kifejezetten adatmodemek hasznédlatdnak sziikségessége esetén vagy feladathoz kototten -
a honvédelmi szervezet kvotajanak terhére engedélyezheté.

Az,A"jogosultsdgi kategodridju személyek esetében a szdmlafizetd a szolgéltatonal letiltja a szolgdltatd rendelkezései
alapjan bedllitott — kiilondsen adott koltségszint vagy adatmennyiség eléréséhez kotott — korldtozdsokat, azonban
torekszik arra, hogy a szolgaltatd soron kiviili tdjékoztatast adjon a szamlafizeté altal megadott koltségszintek
elérésérél. A szamlafizeté az adatroamingkorlatot allandd jelleggel csak a minisztériumi szakmai és politikai
felsévezetbknél, a legaldbb altdbornagyi illetmény kategdriaju és azzal azonos vagy magasabb besorolasu szolgélati
személyeknél, illetve egyedi engedélyekhez kototten oldhatja fel.

A szolgalati radidtelefon hasznalata annak bevonasaig, atcsoportositasaig, a felhasznald beosztasa vagy munkakore
betoltéséig — az athelyezés kivételével -, felmentés vagy lemondas esetén legkésdbb a felmentési vagy a lemondasi
id6 tényleges munkavégzéssel vagy szolgélatteljesitéssel toltott részének utolsé munkanapjaig, illetve az abbdl vald
felfliggesztésig tart.

Ha a felhasznald jogosulatlanna valik a szolgaltatas igénybevételére, a késziilék és a SIM-kartya leaddsa, dtadasa
elétt legaldbb harminc nappal az allomanyilletékes parancsnok vagy vezeté értesiti a szamlafizeté szervezet
parancsnokat, aki a részidészak forgalmi koltségeirdl, az esetlegesen varhatd keretdsszeg-tullépésrdl, valamint
az esetleges tartozasrél haladéktalanul tajékoztatja az érintett honvédelmi szervezet parancsnokat vagy vezetdgjét.
Tullépés esetén a Pénziigyi rendelkezések fejezetben foglaltak szerint kell eljarni.

A szolgdlati radidtelefon-haszndlati jogosultsdgot megsziinteté vagy sziinetelteté feltétel esetén a felhasznalo
szolgalati radidtelefonjat — a SIM-kartyat is beleértve — az ellatd szervezet részére leadja. A felhasznalé személyesen
felel6s, hogy leadas el6tt a készilékrél, valamint a SIM- és memdriakartydkrél minden személyes, illetve személyhez
kothet6 adat — kimend és bejové SMS-ek, névjegyzék, hivasnaplod - és biztonsagi bedllitds — PIN1T és PIN2 kédok -,
hivasatirdnyitas és egyéb személyre szabott - kiilondsen a kdzosségi oldalak, a banki egyenlegértesitd, a smartbank
és a smartbroker — szolgéltatas torlésre, tovabba a készilék a gyari bedllitas szerinti alapallapotba visszaallitasra
kerdljon.

Az ideiglenesen vagy specialis feladatokra kiadott radidtelefonok - a feladat végrehajtdsat vagy megsz(inését
kovetden haladéktalanul — az ellatd szervezet részére kerlilnek visszaszolgaltatasra.

Eszkoz elvesztése vagy eltulajdonitasa esetén annak tényérdl a felhasznalonak haladéktalanul tajékoztatnia kell
a radiotelefon-ellatasért felelés személyt, valamint az elldtd szervezeteket, kiemelt figyelemmel a szdmlafizetére,
aki intézkedik a SIM-kartya felfliggesztésére vagy letiltdsara. Az okozott karért vald helytéllds mértékét a kartéritési
felelésséget szabalyozo rendelkezések alapjan kell megallapitani.

Athelyezés esetén — az érintett honvédelmi szervezet egyidej(i tajékoztatasaval — a fogadd honvédelmi szervezet
parancsnoka vagy vezetOje kezdeményezi az ellaté szervezetnél az eszk6zok dtcsoportositasat, illetve egyedi
engedély sziikségessége esetén a vonatkozd kérelem felterjesztését. Ha az eszkdzok atcsoportositasat a fogadd
honvédelmi szervezet nem kezdeményezi, a felhaszndld a szolgélati radidtelefont — beosztasa vagy munkakdre
betoltésének utolsé napjdig — az ellato szervezet részére adja le.

Atcsoportositas esetén a felhasznalé a szolgélati radiotelefon hasznalatara csak abban az esetben jogosult,
ha részére a megvaltozott feltételekre vonatkozé Uj engedély kiadasra keriilt.

Az atcsoportositott szolgalati radidtelefon pdtlasat az atadd szervezet vezetdje kozvetlenll kezdeményezheti
az elldto szervezetnél.

A honvédelmi szervezet vezet6jének egyideji tdjékoztatdsaval a szolgadlati radidtelefon kimend hivasai letilthatdak,
illetve annak eredménytelensége esetén a szolgaltatas kikapcsolhato, és a szolgalati radidtelefon bevonhaté azon
felhaszndlotdl, aki a hasznalati jogosultsdaganak megsziinése ellenére szolgélati radidtelefonjat az ellatd szervezet
részére nem adja le, valamint aki esetében a keretdsszeg-tullépés ellenértékének megtéritése nem jar eredménnyel.
A kimend hivasok korlatozasa, illetve annak eredménytelensége esetén a szolgéltatas kikapcsoldsa a szamlafizeté
szervezet intézkedése alapjan keril végrehajtasra. Sziikség esetén a szolgaltatdsok korladtozasat vagy kikapcsolasat
az ellatod szervezetek is a szamlafizetd szervezetnél kezdeményezhetik. A szamlafizetd szervezet a kimend hivasok
korlatozasardl és a szolgaltatas kikapcsolasarol tajékoztatast kild az illetékes kvétagazdanak, az érintett felhasznald
és ellato szervezeteknek, valamint a 6. § (1) bekezdése szerinti bels6 rendelkezésekben meghatarozott egyéb
szervezeteknek.
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10. A nyilvantartas szabalyai

A szolgalati radiotelefonok adatairdl — a SIM-kartydkra vonatkoz6 adatok kivételével - a logisztikai utaltsagi rend
szerinti ellatd szervezetek anyagi, a SIM-kértyakrol, illetve az azokon igénybe vett szolgaltatasokrol és koltségekrol
a szamlafizetd forgalmi nyilvantartast vezet. Az anyagi és a forgalmi nyilvantartasok aktualizalasa, karbantartdsa
a valtozasoknak megfeleléen torténik. A nyilvantartdsoknak alkalmasnak kell lennitik arra, hogy a beszerzéstél
kezd6ddéen a rendszerbdl valé kivonasig nyomon kdvessék a késziilékek és a SIM-kartyak felhasznalasat, tovabba
tartalmazzdk a készilékek tipusat, gyari szamat, a SIM-kartyak és a felhasznalok adatait, az engedélyezéssel és
az elrendeléssel kapcsolatos, valamint a koltségekre és a felhasznalhatd keretdsszegekre és adatcsomagokra
vonatkozé adatokat.

A szamlafizeté a radidtelefon-szolgaltatdsok Osszesitett forgalmi adatait a koltséghatékonyabb megoldasok
kidolgozasa érdekében rendszeresen elemzi, és az elemzések eredményére figyelemmel hatdskortdl fliggéen
intézkedik, vagy tesz javaslatot a koltséghatékonyabb megoldasok bevezetésére.

A szamlafizeté a szolgalati radiotelefonok felhasznalokhoz kotott hivoszamait megkildi a haldzatiizemeltetéd
részére, aki azokat az elektronikus tudakozdi telefonkdnyvben a belsé rendelkezésekben meghatarozott szabalyok
és korlatozasok figyelembevételével szerepelteti. A hdlozatlizemelteté egy szlkitett — név, rendfokozat, honvédelmi
szervezet, beosztds vagy munkakodr, mobilhivészam -, korlatozott hozzaférésli és terjesztés(i szolgalati
mobiltelefonszam-listat is Osszeallit, amelyet jelszavas védelemmel killd meg az ,A” jogosultsédgi kategdriakba
tartozé vezet6k és titkarsagaik részére, valamint az MH Kézponti Ugyelet és a tudakozdszolgalatok részére.

A felhaszndlok jelentds részét érintd, személyes adatokat nem tartalmazd tdjékoztatasok, illetve a szolgalati
radiételefon-ellatashoz kapcsolddo iratmintak kozzétételére a mobiltelefon-portélon, illetve kiemelt jelent6ség és
stirg8s esetekben e-mail vagy tomeges SMS kiildésével kerdl sor.

A tdjékoztatdsok kezelési utasitasokat, radidtelefonok biztonsagos hasznédlatdnak utmutatoit és szabalyait,
koltségtakarékos bel- és kulféldi haszndlattal kapcsolatos szabalyokat, szolgaltatd- és szolgéltatas-véltozassal
kapcsolatos informaciokat, valamint a szolgalati radiotelefon és a SIM-kartya elvesztése, eltulajdonitasa esetére
vonatkozéd - kilonoésen a szamlafizeté kijelolt Ugyintézdinek, szolgdlatanak elérhetéségére és az MH
levelezérendszeréhez csatlakozo felhasznaldk altal kovetendd tennivalokra is kiterjedd — eljarasrendet, a mobilhidak
hivoszdmait és mas, a szolgalati radidtelefon-ellatast és hasznalatot érint6é adatokat foglalnak magukban.

A portalon bekovetkezett valtozasokrol a felhaszndlok és a szolgélati radiotelefon-elldtasban érintett személyek
az MH levelez6rendszerén keritilnek értesitésre, akik az értesitést kovetéen és rendszeres idékozonként
tanulmanyozzék a mobiltelefon-portélon elérhet6 informaciokat. A meghatérozott adatok mobiltelefon-portalon
torténd kozzétételéért, az adatok tartalmaért és naprakészségéért a szamlafizetd felel6s.

A szamlafizet6 a felhasznélokat tajékoztatja

a) keretdsszegik felhasznélasardl, tullépés esetén hivésrészletezéjik tartalmarél negyedévente,

b) a keretdsszeg- és adatcsomag-tullépések elkertilésének fontossagardl és maodjarol,

<) a forgalmi adatok felhasznalok altali lekérdezésének lehetéségeirdl és médjairdl,

d) az eszkozok alapvetd bedllitasairdl, kilonos tekintettel a véletlenszertien kdltségeket generdld szolgaltatasok
elkeruilésének maédjarol,

e) az alaphelyzetben biztositott szolgéltatasoktdl eltérd, kedvezményes — kiemelten a nemzetkozi tdvbeszéls és
adatroaming — szolgaltatdsok igénybevételi lehetéségeirdl,

f) azon szolgalat megnevezésérdl és elérhetdségeirdl, amely részére az eszkdz vagy SIM-kartya elvesztését,

eltulajdonitasat be kell jelenteni,

g) az f) pont szerinti eseményekhez kapcsolodd feladatokrol és a SIM-kértya felfliggesztésének, letiltasanak
részleteirdl,

h) azon informaciokrol, amelyeket a szamlafizetd a szolgaltatétdl alanyi jogon megkap, valamint

i) haladéktalanul minden olyan valtozasrél — lehetdség szerint a véltozas hatélybalépését megelézden —, amely
a felhasznélhato keretdsszeg nagysdgdra vonatkozik, és
j) az érvényes dijcsomagokra és forgalmi dijakra vonatkozé adatokrdl, a szolgaltatasi szerzédés vonatkozo

el6irasaira figyelemmel.

A radidtelefon-ellatasért felelés személy nyilvantartja az adott honvédelmi szervezet hasznalatéban 1évé
radidtelefonokat érint6, 1. melléklet szerinti &tadas-atvételi jegyzokonyv kitdltéséhez sziikséges adatokat.
A felhasznal6 szervezetek vezetdi kijeldlik a feladat végrehajtasaért felel6s személyt, akinek nevét és elérhetdségét
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megadjdk az ellatdé szervezetek - kiemelt figyelemmel a szamlafizeté - részére. A felhasznald szervezetek
a radiotelefon-ellatasért felelés személyében bekdvetkezett véltozasrol szintén tdjékoztatdst adnak. A radiotelefon-
ellatasért felel6s személyekrdl a szamlafizetd nyilvantartast vezet.

A felhaszndlo szervezetek parancsnokai vagy vezetdi a radidtelefonokat érinté adatokban beallt valtozasokrdl,
eszkdzmozgasokrél 5 munkanapon belll tajékoztatjdk kvotagazddjukat, eldljaré parancsnoksagukat, az ellato
szervezeteket, tovdbbd gondoskodnak az eszkdzok azonosité adatait tartalmazé nyilvantartasok naprakész
vezetésérdl.

11. Pénziigyi rendelkezések

A szolgalati radidtelefonok lizemeltetési koltségeit — ideértve a szolgalati hivasokra esé forgalmi koltségeket —
a szamlafizeté fedezi. A szolgalati radiotelefonok esetleges magancélu és jogcim nélkili hasznélatabdl adédoan
a szamlafizetének tébbletkiadasa nem keletkezhet.

A szamlafizet6 a felhasznaldkat a kvotagazddk részére megkildott Ulgyiratban, szervezetenkénti bontasban,
haromhavonta tajékoztatja forgalmi koltségeikrdl. A tajékoztatas a marciusi, a juniusi, a szeptemberi és a decemberi
teljesitést kovetéen esedékes. A tajékoztatasban — amely a targyidészakra vonatkozd utolsé szamla beérkezését
kovetd 30 napon belil kerlil megkildésre — a tullépés 6sszegeként a felhasznald keretdsszegén fellili hasznalati és
a jogcim nélkali hasznalati, valamint az adatcsomag-tullépésbél adodd és a hivasrészletezé dijak afaval novelt
Osszegét kell feltiintetni.

A kvotagazdadk a szémlafizeté tdjékoztatdsanak kézhezvételét koveté 15 napon belil téjékoztatjdk kozvetlen
beosztottaikat, valamint az aldrendelt vagy az ellatasi koriikbe tartozé honvédelmi szervezet vezetdin keresztiil
az aldrendelt honvédelmi szervezetnél szolgélatot teljesitéket a forgalmi koltségeikrél.

A honvédelmi szervezet parancsnoka vagy vezet6je a felhasznalok nyilatkozatai, valamint a kvotagazdak és
az egyedi elbirdlasra jogosultak felmentési engedélyei alapjan — a szamlafizeté tajékoztatasanak kézhezvételétol
szamitott egy hénapon beliil - kezdeményezi a megtéritendé 6sszeg levondsat vagy befizettetését és sziikség
esetén a kovetelés jogi uton torténd érvényesitését, majd a végrehajtasrdl irdsban tdjékoztatja a szamlafizetdé
szervezet parancsnokat, vezetéjét.

A tullépések 0sszegének egyéni felhasznalok esedékes illetményébdl torténd levonasa a szolgalati Ut betartasaval,
a pénzlgyi és szamviteli utaltsagi rend figyelembevételével keriil végrehajtasra. A csoportos felhasznalok,
igy a készenléti és az Uigyeleti szolgalatok részére biztositott eszkdzoket felvaltva hasznaldk a tullépések Osszegét
a szamlafizet6 altal biztositott készpénz-atutaldsi megbizason torténd befizetéssel téritik meg.

A honvédelmi szervezet a tullépésbél adddo, egy dsszegben levonhaté koltségek mértékének meghatarozésakor
lehetdség szerint figyelembe veszik, hogy a levonandé 6sszeg a felhasznald havi nett6 illetményének 30%-at vagy
részletfizetés szlikségessége esetén a haromhavi idészakot ne haladja meg. Ha a levondas 6sszege a haromhavi
id6szakot két egymast koveté negyedévben meghaladja, a tartozas felhalmozddasanak elkertilése érdekében
a felhaszndld szolgélati radiotelefonjan a tartozas kiegyenlitéséig a dijkoteles kimend hivasok és
a tobbletszolgaltatdsok korldtozasara kerll sor. A korldtozas bevezetésének sziikségességét és idStartamdt
a honvédelmi szervezet pénziigyi szervezete irasban jelzi a szamlafizetének és egyidejlileg tdjékoztatja a felhasznalo
allomanyilletékes honvédelmi szervezetének parancsnokat vagy vezetéjét, illetve a kvétagazdat.

A levont 6sszegek kezelése az intézményi bevételekkel kapcsolatos feladatokrél sz616 kozjogi szervezetszabalyozo
eszkdzokben, belsé rendelkezésekben meghatarozottak szerint torténik.

Keretdsszeg tullépése esetén a szamlafizeté a részletes szamlat a tajékoztatasokkal egyidejileg zart boritékban,
,SK” felbontasra jelzéssel vagy elektronikus uton biztositja a felhasznélo részére. A részletes szamla kidllitasdnak dija
az indokolt szolgélati célu felhaszndlas esetén a szamlafizet6t, ellenkezd esetben a felhasznalot terheli.

12. A feliilvizsgalat, az ellenérzés és a javaslatok megtételének szabalyai

A kvétagazda a szamlafizeté tdjékoztatdsa alapjan, a felhasznald szervezetek utjan felszdlitia a tullépd
felhaszndlokat, hogy a felszélitds kézhezvételétdl szamitott 15 napon belll nyilatkozzanak arrél, hogy vitatjdk-e
a keretdsszeg-tullépés megallapitdsanak jogossagat. Ezen id6tartamon belil a tullépést vitatd felhaszndlod elvégzi
a szolgalati célu hivasainak (2) bekezdés szerinti kimutatasat is.

Az engedélyezett keretdsszeget tullépd felhasznadlé - amennyiben szolgalati célu felhasznalasbol adéddan vitatja
a keretosszegen feliili, megtéritendd Osszeg nagysagat — a részletes szamlan a magancélu és a jogcim nélkali
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felhasznalasok hivoszamait a személyiségi jogok védelme érdekében olvashatatlanna teszi, ezek Osszegét
— az Osszegzett koltség nagysagatol fliggetlendl, illetménybdl torténd levonds utjén, illetve csoportos felhasznalok,
igy készenléti és Ugyeleti szolgdlatok esetén, készpénz-atutaldsi megbizason torténd befizetéssel — megtériti.
Az dllomanyilletékes parancsnok vagy vezetd, illetve a HM szervezetek és az MHP esetében a kvotagazda
- allomanyilletékes parancsnok vagy vezet6 érintettsége esetén a kvétagazda, kvotagazda érintettsége esetén
az egyedi engedélyezésre jogosult - kizarélag a fennmaradé hivésok szolgalati jellegét vizsgélhatja.
Keretdsszeg-tullépésbdl adddd, a szolgdlati célu forgalmi koltségrész megtéritése aldli felmentést az egyedi
engedélyezésre jogosult engedélyezhet a 6. § (1) bekezdése szerinti belsé rendelkezésben meghatarozottak szerint.
A keretdsszeg-tullépéssel és a szolgalati célt forgalom ellenértéke megtéritésének elengedésével kapcsolatos
dokumentumokat harom évig kell megérizni.

A szamlafizet6k az ellatasi koriikbe tartozd honvédelmi szervezet mindegyikénél évente legaldbb egy alkalommal
ellendrzik a szolgdlati radiotelefon-ellatassal kapcsolatos szabdlyok betartdsat, a radidtelefon-ellatasért felel8s
személyek kijelolését, valamint a meghatérozott nyilvantartdsok meglétét és vezetését.

A kvétagazdak az aldrendelt és elldtott honvédelmi szervezet mindegyikénél évente legaldbb egy alkalommal
ellendriztetik az utasitasban foglaltak végrehajtasat, betartasat.

Az ellenérzések végrehajtasanak részletes szabdlyait, illetve tovabbi ellenérzések végrehajtasanak meghatarozasat,
valamint a radidtelefon-ellatas és hasznalat szabalyaival kapcsolatos észrevételek, javaslatok megtételének rendjét
- kllonos figyelemmel a forgalmi elemzésekre és a hatélyos szolgaltatasi szerz6désre — a 6. § (1) bekezdése szerinti
belsé rendelkezésekben kell meghatarozni, figyelemmel arra, hogy az utasitast érinté modosité javaslatokat évente
aprilis 30-ig meg kell kiildeni az MHP IICSF részére.

13. Zar6 rendelkezések

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd 60. napon |ép hatdlyba.

A szamlafizetd szervezetek a 8. § (2) bekezdésében meghatérozott adatokat az utasitas hatalybalépését kovetd
30. napig kuldik meg a bels6 rendelkezések kiadasara jogosultaknak.

A 6. § (1) bekezdés a) és b) pontja szerinti belsé rendelkezéseket az utasitas hatalybalépését koveté 60. napig kell
kiadni.

Hatalyat veszti a szolgalati radidtelefon-ellatas és hasznalat szabalyairdl sz616 23/2011. (lll. 2.) HM utasitas.

Dr. Benké Tibor s. k.,

honvédelmi miniszter
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1. melléklet a 60/2020. (X. 21.) HM utasitdshoz

ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV MINTA

HONVEDELMI SZERVEZET MEGNEVEZESE .szamu példany
Nyt. szam:

ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV
(Jogcim)'

1. Akiutalasra vonatkozé adatok:

Kiutaldsi igény nyilvéntartasi
szama:

A kiutalast elrendel6/engedélyezé
Ugyirat nyilvantartasi szama:

2. Akészilékre és a SIM-kartyara vonatkozé adatok:

Készletjegyzék

Készulék tipusa:

Készilék IMEl szama:

SIM-kértya hivészama:

SIM-kértya ICC szédma:

Pre-paid kartya dtadaskori

egyenlege:

Osszesen: tétel

' A zarodjelben a kiadds jogcimét — beosztds vagy munkakor alapjan vagy egyedi elbirdlds alapjan - az adott feladat vagy szolgélat pontos
megnevezésével és az egyedi vagy csoportos hasznalatra utalé megjegyzéssel egyiitt kell szerepeltetni, kiilondsen egyedi elbiralas alapjan, csoportos
hasznélatra, tigyeletes nyomozotiszti szolgélat részére.
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3. Afelhasznalé vagy atvevé személyére vonatkozo adatok:

Név, rendfokozat:

Allomanyilletékes honvédelmi szervezet:

Ellatast kezdeményez6 honvédelmi szervezet:

Szolgalati hely:

Beosztas vagy munkakor megnevezése és
beosztasi kategoria:

Jogosultsagi kategoria (felhasznalhatd
keretdsszeg, adatcsomag):

E-mail-cim:

Alkalmazotti azonosito:

Alulirott atvevé - felhaszndld - az ataddas-atvételi jegyzOkonyv aldirdsdval kotelezettséget véllalok a szolgalati
radidtelefon-ellatas és hasznalat szabalyairdl szo6lé 60/2020. (X. 21.) HM utasitas (a tovabbiakban: HM utasitas),
a mobil kommunikéciés eszkézok haszndlataval kapcsolatos rendszabalyok alapelveirdl sz616 121/2011. (XI. 10.)
HM utasitas és az okostelefon-hasznalat biztonsagi kdvetelményeinek meghatarozasaval kapcsolatos feladatokrdl
sz616 24/2014. (HK 9.) HVK HIICSF szakutasitds rendelkezéseinek megismerésére és betartdsdra. Az adatvédelmi
tdjékoztatd ismeretében hozzéjarulok, hogy az ellétd szervezetek, a szamlafizetd és a radidtelefon-ellatasért felelés
személy vagy keretdsszeg-tullépés esetén a HM utasitds 31. § (2) bekezdésében meghatarozott vezetd
e jegyzOkonyvben szereplé személyes adataimat és az dltalam haszndlt szolgalati radidtelefon-hivészam
hivasrészletez6jében szereplé adatokat a szolgélati célu forgalmi koltségrész mértékének ellenérzése érdekében
kezelje. Hozzajarulok tovabbd, hogy a hasznalatomban lévé szolgélati radidtelefonon — akar tomeges SMS
kildésével, akadr egyéb médon — megkeresést kapjak.

Egyéni felhasznald esetében:?
Hozzdjarulok, hogy az arra feljogositott honvédelmi szervezet a tullépés ellenértékét az illetményembdl
a HM utasitds alapjan levonja.

Csoportos felhasznald (Ugyeleti és készenléti szolgalatok) esetében:?
Vallalom, hogy a tullépés ellenértékét készpénz-atutaldsi megbizason torténé befizetéssel téritem meg.

Jelen jegyzékonyv alairdsdval a fentiek szerinti készllék és SIM-kartya hasznalatdra vonatkozd, korabban alairt
jegyz6konyv vagy szerz6dés hatalyat veszti.

2 A jegyzékonyvben a kivant széveget kell szerepeltetni.
3 A jegyz6konyvben a kivant szoveget kell szerepeltetni.
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Adatvédelmi tajékoztato

A szolgalati mobiltelefonok kiadasaval kapcsolatos személyes adatkezelést az ellatd szervezetek, a szamlafizeté
és a radiotelefon-ellatasért felel6s személy vagy keretosszeg-tullépés esetén a HM utasitds 31. § (2) bekezdésében
meghatarozott vezeté (a tovabbiakban egyutt: adatkezeld) végzi.

A szerzédésen szereplé személyes adatok kezelése az érintett dnkéntes hozzajarulasan alapul, amely hozzajarulast
az érintett az dtadas-atvételi jegyz6konyv alairdsaval ad meg.

Az érintett hozzajarulasa barmikor visszavonhaté.

A fenti személyes adatok kezelése az adatok felvételétdl, a hasznélatra dtadott eszk6zok leadéséig és azt kovetden
legfeljebb 3 évig tart.

Az adatkezel6 adattovabbitast harmadik fél részére nem végez.

Az adatkezelés id6tartama alatt a személyes adatokba betekintést csak az adatkezel6nél adatkezeléssel 6sszefliggd
feladatokat ellaté munkatars — a feladat ellatasahoz sziikséges ideig és mértékben — nyerhet.

Az érintettek az adatkezelés teljes id6tartama alatt élhetnek az informacios Onrendelkezési jogrol és
az informécidszabadsagrél szl6 2011. évi CXII. térvényben biztositott jogukkal - kilondsen a téjékoztatashoz,
a helyesbitéshez, a torléshez, a zaroldshoz és a tiltakozéshoz val6 joggal —, tovédbbd jogsérelem esetén az illetékes
birésdghoz, valamint panasszal a helyi adatvédelmi felel6sh6z vagy a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag
Hatésaghoz is fordulhatnak.

Hely6rség, datum (megegyezik az dtadas-atvétel idejével)

atadoé (név, rendfokozat, beosztas vagy munkakor) atvevo (név, rendfokozat)

Készilt: 4 példanyban
Egy példény: 3lap
Ugyintézd (tel.):
Kapjak: 1.sz pld.: Atvevé
2.sz.pld.: Atadé
3. sz. pld.: Szamlafizet6é
4, sz. pld.: Ellatast kezdeményezé honvédelmi szervezet
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A Gazdasagi Versenyhivatal elnokének 4/2020. (X. 21.) GVH utasitasa
a Gazdasagi Versenyhivatal kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, teljesitésigazolasi, érvényesitési
és utalvanyozasi rendjérol

A jogalkotasrdl szold 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjdban meghatarozott jogkdoromben eljarva,
az allamhaztartésrol sz6l6 torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés a) pontja alapjan,
a Gazdasdgi Versenyhivatal szervezeti és miikodési szabalyzatarél sz616 2/2020. (VII. 14.) GVH utasitds 84. § 16. pontjaban foglalt
targykorben a Gazdasagi Versenyhivatal kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, teljesitésigazoldsi, érvényesitési és utalvanyozasi
rendjét az alabbiak szerint allapitom meg:

1. Altalanos rendelkezések
1.8 (1) Ez az utasitds hatdrozza meg a Gazdasagi Versenyhivatal (a tovabbiakban: Hivatal) pénzgazdalkoddsénak korébe

tartozo tevékenységek végrehajtasanak altaldnos rendjét.
(2) Az utasitds hatdlya ald tartozé tevékenység soran biztositani kell, hogy a Hivatal

a) fizet6képessége fizetési kdtelezettségei esedékességének idépontjaban biztositott legyen,
b) ne lépje tul a rendelkezésre all6 pénzligyi kereteket,
) altal felhaszndlt elGirdnyzatok alakuldsa attekinthetd és ellendrizhetd legyen, elére jelezve egy esetleges

szlikséges beavatkozast.

(3) Az utasités hatdlya - az &llamhéztartasrol szolé 2011. évi CXCV. toérvény (a tovabbiakban: Aht) és
az allamhaztartasrél sz6l6 térvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr)
rendelkezéseinek keretei kdzott, kiilon normativ utasitas eltéré rendelkezése hidnyaban, valamint a (4) bekezdésben
meghatarozott eltéréssel - kiterjed a Hivatal koltségvetésének kiadasi eldirdnyzatait terhelé valamennyi fizetési
kotelezettség vallaldséara, valamint a bevételek beszedésének vagy elszamolasanak elrendelésére.

(4) Az Avr. 53. § (1) bekezdése szerint el6zetes irasbeli kdtelezettségvallalast nem igényld kifizetésekre az utasitasnak
csak a teljesités igazolasara, valamint az érvényesitésre, utalvanyozasra és nyilvantartasra vonatkozo6 rendelkezéseit
kell alkalmazni.

2. Ertelmez6 rendelkezések

2.8 Az utasitas alkalmazasaban
a) kotelezettségvdllalds: a Hivatal koltségvetésének kiadasi eldirdnyzatait terheld fizetési kdtelezettség vallaldsa
az Aht. 1. § 15. pontjaban, valamint az Avr. 45. §-aban foglaltak szerint,
b) fedezetigazolds: az Avr. 53/A. §-aban foglaltak figyelembevételével annak igazoléasa, hogy a tervezett kifizetési
idépontokban megfelelé mennyiségli pénzeszkoz (likvid fedezet) all rendelkezésére,
) jogi ellenjegyzés: annak igazoldsa, hogy a kotelezettségvallalasi dokumentum megfelel az alaki, tartalmi
jogszabalyi kvetelményeknek,

d) pénziigyi ellenjegyzés: az Aht. 37. § (1) bekezdésének méasodik mondataban meghatarozottak igazolasa,
e) teljesitésigazolds: az Avr. 57. § (1) bekezdésében meghatarozottak ellenérzése és igazolasa,

f) érvényesités: az Avr. 58.§ (1) bekezdésében meghatarozottak ellenérzése és igazolasa,

a) utalvdnyozds: kiadas teljesitésének, bevétel beszedésének vagy elszamolasanak irdsbeli elrendelése.

3. Kotelezettségvallalasi dokumentum

3.8 Kotelezettségvallalas torténhet
a) kozszolgdlati  jogviszony létesitésére irdnyuld kozszolgdlati munkaszerzédés, munkaszerzédés,
a foglalkoztatas lényeges feltételeit megallapité egyéb dokumentum,

b) megbizasi, vallalkozési, tdmogatdsi vagy egyéb magénjogi szerz6dés,

<) megrendelés,

d) belfoéldi vagy ideiglenes kulféldi kiklldetés elrendelése,

e) szerz6dés megkotésére, tamogatds nyujtasara vonatkozé jognyilatkozat,
f) az Avr. 45. § (1) bekezdésében meghatarozott dokumentumok,



HIVATALOS ERTESITO - 2020.évi58.szam 5307

4.8

5.§

6.8

a) palydzati kiirds, ha az nem kerlil visszavondsra, vagy

h) barmilyen egyéb elnevezési, tényleges vagy feltételhez kototten el6alld fizetési kotelezettséget jelentd
okirat, szerz6dés

utjan (a tovabbiakban egyiitt: kdtelezettségvallalasi dokumentum).

4, Kotelezettségvallalasra jogosultak

A Hivatal koltségvetése terhére kotelezettségvallalasra jogosult

a) az elnok értékhatar nélkil,
b) az elnok tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén
ba) az adltalanos elnokhelyettes és a fétitkar egyittesen, értékhatar nélkiil,
bb) a ba) alpontban kijelolt egyik személy egyidejl tévolléte vagy akadélyoztatdsa esetén

a ba) alpontban kijeldlt masik személy és a Versenytanacs elndke egylittesen, értékhatar nélkiil,

bc) az OECD-GVH Budapesti Versenyligyi Regionalis Oktatasi Koézpont feladatainak ellatdsdhoz
sziikséges kiaddsok tekintetében - gazdasagi eseményenként tizmillié forint értékhatérig -
a Nemzetkozi Iroda vezetbje és az altaldnos elndkhelyettes vagy — az altaldnos elndkhelyettes
egyideju tavolléte esetén — a fétitkar egyiittesen,

c) a Hivatal m(kodésével és mukodtetésével dsszefliggd kiaddsok tekintetében egymillio forint értékhatérig
az elnok egyidejl tajékoztatdsa mellett, valamint a Hivatal reprezentacios kiaddsairdl sz6l6 szabdlyzatban és
egyéb normativ utasitdsban illetve vezetdi intézkedésben meghatarozott kiadasok tekintetében
a Koltségvetési Iroda vezetdje.

A Hivatal pénzigyi fizet6képessége érdekében az elndk az (1) bekezdés b) pontjatdl eltéréen vezetdi intézkedésben

ideiglenesen, a korlatozds id6tartamat megjeldlve korladtozhatja a jelen utasitdsban megallapitott

kotelezettségvallalasi jogkoroket, illetve értékhatédrokat.

5. Kotelezettségvallalas kezdeményezése

A kotelezettségvallalast az a szervezeti egység kezdeményezi, amelynek feladata ellatdsdhoz arra sziikség van,
illetve amelynek az a feladatkorébe tartozik (a tovabbiakban: kotelezettségvéllalast kezdeményezd szervezeti
egység). A kezdeményezés a kotelezettségvallalasi dokumentum tervezetéhez az 1. melléklet szerinti
kotelezettségvallalasi elSlap (a tovabbiakban: eldlap) megfelelé részének kitoltésével torténik. Az elSlapot egy
példdnyban kell elkésziteni. Nem sziikséges el6lap a 3. § a) és d) pontjdban megjelolt kotelezettségvallaldsi
dokumentumok mellé.

A kotelezettségvallalasi dokumentum el6készitése a kotelezettségvallalast kezdeményezd szervezeti egység
feladata, amely felel6s annak szakmai tartalmaért.

A kotelezettségvallalast kezdeményezé szervezeti egység gondoskodik az Avr. 50. § (1a) bekezdése szerinti
nyilatkozatnak a kotelezettségvallalasi dokumentumba foglaldsardl, tovabba arrdl, hogy a kotelezettségvallalasi
dokumentum tartalmazza a szerz8d6 fél részérél az Avr. 50. § (1a) bekezdésében meghatarozott, a nyilatkozatban
foglaltak valtozésa esetén fenndlld tdjékoztatdsi kotelezettségnek, valamint a valdtlan tartalmud nyilatkozat
jogkovetkezményének tudomasul vételét rogzitd nyilatkozatot is.

A kotelezettségvallaldsi dokumentumot annyi példanyban kell el6késziteni, hogy a Hivatal részére
- a kotelezettségvallalas jellegétdl fliggben - legalabb egy eredeti példany rendelkezésre élljon.

6. A kotelezettségvallalasi dokumentum tervezetének el6zetes vizsgalata, fedezetigazolas

A kotelezettségvallalast kezdeményezd szervezeti egység a kotelezettségvallalasi dokumentum tervezetét — ahol
az sziikséges — az el6lappal egyiitt a kdtelezettségvallalds elzetes nyilvantartasba vétele, valamint a fedezetigazolas
céljabol megkdildi a Koltségvetési lrodénak.

A Koltségvetési Iroda a kotelezettségvallaldsi dokumentum tervezete alapjan az el6lapon rovatonkénti bontasban
igazolja a fedezet meglétét.

Ha valamely rovaton a sziikséges el6iranyzat nem 4&ll rendelkezésre, de mas rovatokrdl atcsoportositdsra van
lehetdség, a Koltségvetési Iroda vezetdje kezdeményezi az el6iranyzat-atcsoportositast.
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7.8

8.§

9.8

(4

Ha a fedezet a Hivatal koltségvetésében nem all rendelkezésre és el6iranyzat-atcsoportositassal sem biztosithato,

a Koltségvetési Iroda ezt az elblapon jelzi, és az elélapot, valamint kotelezettségvallaldsi dokumentum tervezetét

visszakuldi a kotelezettségvéllalast kezdeményezd szervezeti egységnek.

Ha a fedezet biztositott, a Koltségvetési Iroda az elSlapon rogziti a kotelezettségvallalds analitikus nyilvantartasi

szamat, majd

a) a 7. § (1) bekezdése szerinti esetben az el6lapot a kotelezettségvallaldsi dokumentum tervezetével
haladéktalanul tovabbitja a jogi ellenjegyzésre jogosultnak,

b) az a) pont ala nem tartozé esetben elvégzi a pénziigyi ellenjegyzést.

7. A kotelezettségvallalas ellenjegyzése

A kettészazezer forintot eléré vagy azt meghaladd érték(i kotelezettségvallalas esetén - a 3. § a), ¢) és d) pontja
szerinti kotelezettségvallalasi dokumentumok kivételével — a kotelezettségvallaldsi dokumentum jogi ellenjegyzése
sziikséges.

Jogi ellenjegyzésre az elndk altal kijeldlt vagy megbizott személy jogosult azzal, hogy ugyanazon gazdasagi
esemény tekintetében a jogi ellenjegyzé nem lehet azonos a kotelezettségvallalé és a pénziigyi ellenjegyzd
személlyel.

A jogi ellenjegyzés az ellenjegyzés tényének a kotelezettségvallalasi dokumentum Hivatalndl maradé példanyainak
utolsé oldaldn - szerz6dés esetén a kotelezettségviéllalo alairasa alatt — a ,Jogi ellenjegyzés:” szoveg rogzitésével,
az ellenjegyzésre jogosult keltezéssel ellatott alairasaval, tovabbad a kotelezettségvallaldsi dokumentum valamennyi
tovabbi oldaldnak szignalasaval torténik.

A pénzugyi ellenjegyzésre az (1) bekezdés szerinti esetben csak a jogi ellenjegyzést kdovetéen keriilhet sor. A jogi
ellenjegyzé e célbdl az elélapot a kotelezettségvallalasi dokumentum tervezetével egyiitt haladéktalanul tovabbitja
a Koltségvetési Irodanak.

A pénzlgyi ellenjegyzés az ellenjegyzés tényének a kotelezettségvallalasi dokumentum valamennyi példanyanak
utolsé oldaldn - szerzédés esetén a kotelezettségvallald aldirdsa alatt — a ,Pénziigyi ellenjegyzés:” szoveg
rogzitésével, az ellenjegyzésre jogosult keltezéssel ellatott alairdsaval torténik.

Az ellenjegyzés tényét, valamint a kotelezettségvallaldsi dokumentum megfeleléségével kapcsolatos esetleges
észrevételeket az el6lapon is rogziteni kell.

Ha az ellenjegyzésre jogosult a kotelezettségvallalasi dokumentum tervezetének megfeleléségével kapcsolatban
észrevétellel él, az elSlapot és a kotelezettségvallalasi dokumentum tervezetét javitdsra visszakdldi
a kotelezettségvallalast kezdeményezd szervezeti egységnek. A javitast kovetden az ellenjegyzési folyamatot — ahol
az sziikséges, a jogi ellenjegyzéssel — elolrdl kell kezdeni.

Az ellenjegyzés megtdrténte utdn a pénziigyi ellenjegyzé a kotelezettségvallaldsi dokumentum tervezetét - ahol
az sziikséges — az el6lappal egyditt haladéktalanul tovabbitja a kotelezettségvallalasra jogosultnak.

8. A kotelezettségvallalasi dokumentum alairasa

A kotelezettségvallalas tényét a kotelezettségvallalasi dokumentum valamennyi példanyénak kotelezettségvallalo

altali megfelel6 - hiteles kiadmanynak mindsilé - alairdsa, tovabba a 7. § (5) bekezdése szerinti pénziigyi

ellenjegyzése, és — ahol az sziikséges — a hidnytalanul kitoltott és alairt elélap igazolja.

A kotelezettségvallalo

a) a kotelezettségvallalast kdvetden a kotelezettségvallalasi dokumentumot és — ahol az szlikséges — az el6lapot
haladéktalanul megkiildi a kotelezettségvallalast kezdeményezé szervezeti egységnek, vagy

b) ha a kotelezettségviéllaldssal nem ért egyet, ezt a tényt — szikség szerint annak indokaival egyutt -
haladéktalanul kozli a kotelezettségvallaldst kezdeményezd szervezeti egységgel a kotelezettségvallalasi
dokumentum és — ahol az sziikséges - az el6lap egyidej visszakiildése mellett.

A kotelezettségvallaldst kezdeményezd szervezeti egység a kotelezettségvallaldst kovetéen

a) - ahol sziikséges — gondoskodik a kotelezettségvallaldsi dokumentum valamennyi példanyanak egyéb felek
altal torténd aldirasardl, illetve a megrendelés kikiildésérdl,

b) a kotelezettségvallalasi dokumentum valamennyi fél altali aldirasa, illetve a megrendelés visszaigazoldsa utan
haladéktalanul eljuttatja a Koltségvetési Iroddnak a kotelezettségvallaldsi dokumentum egy ellenjegyzett
eredeti példanyat, illetve a megrendelés visszaigazoldsat, valamint az el6lap valamennyi sziikséges alairassal
elldtott eredeti példanyat.
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10.§

12.§

13.§

14.8

15.8§

16.§

17.8§

18.§

9. Kotelezettségvallalas modositasa, meghiusulasa

A kotelezettségvallalds médositasanak eljarasi rendje megegyezik a kdtelezettségvallalas eljarasi rendjével.

A kotelezettségvdéllalds meghidsuldsa esetén a kotelezettségvallaldst kezdeményezd szervezeti egység
haladéktalanul irdsban értesiti a Koltségvetési Irodat. Az értesitésnek tartalmaznia kell a kotelezettségvallalas
nyilvantartasi szamat, 6sszegét, valamint a meghiusulas okénak révid ismertetését.

Az értesités alapjan a Koltségvetési Iroda torli a kotelezettségvallaldst a nyilvantartasbol.

10. Teljesitésigazolas

Az Aht. 36. § (2) bekezdése szerinti mas fizetési kotelezettségek teljesitéséhez nem sziikséges kiilén
teljesitésigazolas.

A teljesitésigazolasra az Avr. 57. § (4) bekezdése alapjan jogosult személyt - ha nem azonos
a kotelezettségvallaloval - a kotelezettségvallaldsi dokumentumban meg kell jelSini.

Ha a teljesitésigazoldsra jogosult személyében viéltozds kovetkezik be, a teljesitést igazoldé személyt
— a kotelezettségvallalast kezdeményezé szervezeti egység javaslatdra — a kotelezettségvallalé jeloli ki a javaslat
elSterjesztését kovetéen haladéktalanul.

Ha az Avr. 52. § (1) bekezdésére figyelemmel az elndk a kotelezettségvallals, a kotelezettségvallaldsok
meghatarozott korére nézve éltalanos jelleggel is kijelolheti a teljesitésigazolasra jogosult személyt.

A teljesitésigazolds — a (2) bekezdésben meghatérozott kivétellel — kiilén bizonylaton torténik.

Ha a fizetési kotelezettség teljesitése szdmla vagy egyéb szamviteli bizonylat (a tovadbbiakban egyitt: szamla)
alapjan torténik, a teljesitésigazolast a szamlan kell elvégezni az erre szolgdlo, a 2. mellékletben meghatarozott
feliratu bélyegzélenyomattal. A bélyegzélenyomatot a teljesitésigazolast végzé keltezéssel és az aldirasaval hitelesiti.

Ha a teljesitésigazolast végz6 a teljesitést nem vagy csak részben ismeri el, errél — indokai megjeldlésével - irdsban
értesiti a kotelezettségvdllalds jogosultjat, és — ha szémla kidllitaséra kertlt sor — egyduttal visszakildi részére
az eredeti szamlat. Az értesitésben hivatkozni kell a visszakuld6tt szamla szamara és 6sszegére.

Az (1) bekezdés szerinti értesités és a visszakildott szdmla méasolatat a teljesitésigazolast végzé téjékoztatasul
megkdldi a Koltségvetési Iroda és a kotelezettségvallalo részére is.

11. Ervényesités

Az érvényesités tényét az érvényesitd a teljesitésigazolast kovetben, a Hivatal altal alkalmazott integralt pénzigyi
és szamviteli nyilvantarté rendszerbdl nyert utalvanyon alairasaval igazolja.

12. Utalvanyozas
Az utalvényozas tényét az utalvanyozé az érvényesitést kovetéen a 15. § szerinti utalvdnyon aldirdsaval igazolja.

A bevételeket — a személyi kifizetésekkel kapcsolatos Kincstari elszamolasokbol adédé rendezé tételek kivételével —
egyedileg kell utalvanyozni.

13. A kotelezettségvallalasok nyilvantartasa

A kotelezettségvallalasnak az Avr. 56. §-a szerinti nyilvantartasba vételérdl a Kéltségvetési Iroda gondoskodik.

A kotelezettségvallaldsok nyilvantartdsa a Hivatal altal alkalmazott integralt pénziigyi és szamviteli nyilvantarto
rendszerben torténik.

A kotelezettségvallalds nyilvantartasba vétele az informatikai rendszer altal generdlt sorszammal torténik, melyet
az el6lapra és a kotelezettségvallalasi dokumentumra is fel kell vezetni.

A kotelezettségvdllaldasokhoz kapcsoléddan a Kdltségvetési Iroda olyan naprakész analitikus nyilvéntartast vezet,
amelybdl megallapithaté az évenkénti kotelezettségvallalds 6sszege.
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19.§

20.§

22.§

14. Felhalmozasi el6iranyzatok felhasznalasa

A felhalmozasi elSiranyzatok felhaszndlasa teljesitésaranyosan torténik. A Koltségvetési Iroda a nyilvantartasba vett
kotelezettségvallaldsok alapjén intézkedik a teljesitésardnyos tdmogatdsi keret megnyitasarol.

15. Alairasra jogosultak kijelolése, illetve megbizasa; a jogosultsagok nyilvantartasa

Az elndk vezetbi intézkedésben jeldli ki a kotelezettségvallaldsra, a jogi ellenjegyzésre, a teljesitésigazolasra,
és az utalvanyozésra jogosult személyeket, valamint a gazdasdgi vezetd javaslatara a pénziigyi ellenjegyzésre és
az érvényesitésre jogosult személyeket, ha a jogosultsdg nem jogszabalybdl kdvetkezik. A jogosultsdgokat kijel6ld
vezetdi intézkedésnek tartalmaznia kell

a) a kijelolt személy nevét és beosztasat,
b) a jogkodr megnevezését és terjedelmét, valamint
<) a kijelolés érvényességének idtartamat.

Ha a jogi ellenjegyzé e tevékenységét megbizas alapjan latja el, a megbizasi szerz6désre megfeleléen alkalmazni
kell az (1) bekezdésben foglaltakat.

Az (1) bekezdés szerinti vezet6i intézkedést, illetve a (2) bekezdés szerinti megbizasi szerz6dés egy eredeti
példanyat haladéktalanul meg kell kiildeni a Koltségvetési Irodanak.

A kijel6lés tekintetében az Avr. szerinti &sszeférhetetlenségi szabalyok betartasaért, illetve képesitési kdvetelmények
figyelembevételéért a kijel6l6 felel.

A kotelezettségvallaldsra, a pénziigyi ellenjegyzésre, a teljesitésigazolasra, az érvényesitésre, valamint
az utalvédnyozasra jogosult személyekrdl és aldirdsmintdjukrol a Koltségvetési Iroda a 3. melléklet szerinti
nyilvéntartast vezeti.

16. Zaro rendelkezések
Ez az utasitas 2020. november 1-jén |ép hatdlyba.

Hatalyat veszti a Gazdasdgi Versenyhivatal kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, érvényesitési és utalvanyozési
rendjérol sz616 17/2015. (VII. 27.) GVH [17/2015. (VII. 31.) GVH] utasitas.

Rigé Csaba Baldzs s. k.,

elnok
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1. melléklet a 4/2020. (X. 21.) GVH utasitdshoz

Kotelezettségvallalasi elélap

A kotelezettségvallalds analitikus nyilvantartasi szama*:
A kotelezettségvallalast kezdeményezé szervezeti egység:
A szervezeti egység vezetdje: Ugyintézé neve:

alairas alairas

A kotelezettségvallalasi dokumentum targya:

A kotelezettségvallaldsi dokumentum iktatészama:
A kotelezettségvdllalds 0sszege:

o e Eddigi felhasznalas L . ]
ElSiranyzat ElSiranyzat . . ) Felhasznalhaté Jelen kotelezettség-

, R (jelen kotelezettség- . .
rovatszama* érvényes Osszege o szabad elGiranyzat vallalas 6sszege
vallalas nélkil)

Osszesen:
* A tablazatot a Koltségvetési Iroda tolti kil
Jogosultsag Idépont Megfeleléség igazolasa Alairas
. ] Atvétel: Fedezet rendelkezésre all /
Fedezetigazolas p . .
Atadas: nem all rendelkezésre
Joai ellen ) Atvétel: Megfelel /
ogi ellenjegyzés
9 Je9Y Atadas: nem felel meg**/***
bengiiavi ellen ) Atvétel: Megfelel /
énzligyi ellenjegyzés
9y Jegy Atadas: nem felel meg**/***
. o Atvétel: Megfelel /
Kotelezettségvallald
nem felel meg**/***

** A megfelelé aldhizando.
*** Meg nem felelés esetén ennek indokolasat, az észrevételt ezen elélap hatoldaldra kell felvezetni, és a kételezettségvallalast kezdeményezd
szervezeti egységnek javitasra visszakildeni.
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2. melléklet a 4/2020. (X. 21.) GVH utasitdshoz

A szamlan, bizonylaton
beszerzését, hidnytalan atvételét / szolgaltatas
sziikségességét, kifogastalan elvégzését, valamint

A teljesitésigazolasra szolgal6 bélyegzo felirata

a kifizetendé 6sszeget igazolom:

Budapest,

szerepld

eszkozok

alairas

3. melléklet a 4/2020. (X. 21.) GVH utasitdshoz

Alairasra jogosultak nyilvantartasa

Kijelolés

iktatészama

Alairasra jogosult

Az alairasi jogkor

Az alairasi jogkor

gyakorlasanak idétartama

neve beosztasa

megnevezése

terjedelme

kezdete vége

Alairdsminta

Szigné
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A Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacios Hivatal eln6kének 12/2020. (X. 21.) NKFIH utasitasa
a gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendjérél

A jogalkotdsrol sz6l6 2010. évi CXXX. térvény 23. § (4) bekezdés c) pontja, a Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovaciés Hivatal
Szervezeti és M(kodési Szabalyzatardl sz6l6 42/2019. (XI. 25.) ITM utasitds 29. § (1) bekezdés b) pontja, az dllamhaztartasrol
sz616 torvény végrehajtasarol szo16 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés f) pontja alapjan a kovetkez6 utasitast

adom ki:

I. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az utasitas hatdlya, alkalmazasi kore

1.8 (1) Az utasitds hatdlya a Nemzeti Kutatdsi, Fejlesztési és Innovaciés Hivatalndl (a tovabbiakban: NKFI Hivatal)

a kormanyzati igazgatasrdl sz6l6 2018. évi CXXV. térvény alapjan kinevezett és a munka torvénykonyvérdl szolo

2012. évi |. térvény alapjan foglalkoztatott személyekre (a tovdbbiakban egyitt: munkatérsak) terjed ki.

(2) Az utasitas rendelkezéseit az NKFI Hivatal feladatelladtdsa soran felmertilé hivatali célti gépjarmihasznalatra kell
alkalmazni.

(3) Az NKFI Hivatal elndke és az elndkhelyettesei szaméra az allami vezetdi juttatdsokrél szolé 275/2015. (IX. 21.)
Korm. rendelet szerint biztosithaté személyes gépjarmdhaszndlat. Az NKFI Hivatal elndkét a jelen utasitas szerinti
teljes gépjarmiihasznalat a kdzponti allamigazgatdsi szervekrdl, valamint a Kormény tagjai és az allamtitkarok
jogallasarol szoélo 2010. évi XL, torvény, valamint az éllami vezetdi juttatdsokrdl szolé 275/2015. (IX. 21.)
Korm. rendelet felhatalmazasaban foglaltak alapjan illeti meg.

(4) Az NKFI Hivatal feladatainak ellatasa érdekében - lizemeltetési modjukat tekintve — a kovetkezé gépjarmuvek és
utazasi modok vehetdk igénybe:

a) a Kozbeszerzési és Ellatasi Féigazgatosag (a tovabbiakban: KEF) altal izemeltetett, az NKFI Hivatalhoz rendelt
gépkocsivezetbével hasznalhato gépjarmdvek,

b) a KEF &ltal izemeltetett olyan gépjarmuvek, amelyekkel a forgalmi engedélybe bejegyzett szamu személy
szallithato, és amelyekhez a KEF gépkocsivezet6t nem biztosit (a tovabbiakban: kulcsos gépjarm),

) sajat (vagy kozeli hozzatartozoi) tulajdonu gépjarmd,

d) a személyszallitds dijaként fizetendd készpénzt helyettesité eszkdz, szigord szamadasu, egyedileg
sorszamozott, a KEF Kormanyzati GépjarmUellatasi lgazgatdésdga (a tovabbiakban: KGI) altal beszerzett
plasztikkartyaval (a tovabbiakban: taxikartya) igénybe vett taxiszolgéltatas,

e) utoélagos elszamolds keretében torténd taxiszolgéltatas igénybevétele.

(5) Az NKFI Hivatalnal az arra jogosultak szdmara a gépjarmUveket a KEF a Kozbeszerzési és Ellatasi Féigazgatdsagrol
sz6l6 250/2014. (X. 2.) Korm. rendelet 3. § (4) bekezdése szerinti megallapodés alapjan biztositja, és végzi azok
Uzemeltetését.

(6) Az NKFI Hivatal elndke a hivatali utazés jelen utasitasban foglalt feltételeit6l kivételesen indokolt esetben eltérhet
akkor, ha azt jogszabaly vagy az NKFI Hivatal belsé szabalyozasa nem zarja ki.

2. A hivatali célu gépjarmiihasznalatra vonatkozé altalanos rendelkezések

2.8 (1) Hivatali céld hasznalatnak minésuil

a) hivatali iratok kézbesitése, ha az irat slirgéssége, bizalmas jellege, jogszabdly vagy belsé szabalyozés eldirdsa
vagy a hivatalos cimzett ezirdnyu rendelkezése a postai kézbesitéssel szemben azt indokolja,

b) pénzszallitas,

c) kulfoldi vendégek programjanak szervezésével dsszefliggd szallités,

d) Budapest kozigazgatdsi hatdrain belll — az NKFI Hivatal székhelyétdl eltéré helyen - elldtandé hivatali
feladatok, kiilsé munkavégzés (igy kildndsen az NKFI Hivatal szervezésében vagy részvételével megtartott
targyalas, konferencia),

e) munkatarsak belfoldi vagy ideiglenes kulfoldi kikildetése,

f) egyéb, a Nemzeti Kutatdsi, Fejlesztési és Innovacids Hivatal Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatérdl sz616
42/2019. (XI. 25.) ITM utasitasban meghatarozott feladatok ellatasa érdekében Magyarorszag hatarain beldl
szlikséges utazds, egyéb egyeztetés, Ugyintézés (igy kiilondsen helyszini ellendrzés), ide nem értve
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)

3)

a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrél sz616 kormanyrendeletben meghatarozott munkaba
jaras, valamint hazautazas céljabol igénybe vett utazast.

A hivatali célu gépjarmihasznélatot sziikség esetén az NKFI Hivatal a KEF allomanyéaban 4llé gépkocsivezetbvel

biztositja.

Az 1. § (4) bekezdés b) és c) pontja szerinti (kulcsos gépjarmd, sajat tulajdonu gépjarmi) gépjarmiihasznalatra

- a vonatkozé hivatali engedélyezési eljaras mellett — akkor van lehetéség, ha a gépjarmdvet igénybe vevd

munkatars rendelkezik valamennyi, az adott igénybevételi formahoz szlikséges érvényes engedéllyel.

Az 1. § (4) bekezdés d)-e) pontja szerinti taxiszolgaltatas igénybevételére kizdrdlag a vonatkozé engedélyekkel

rendelkezé szolgéltatondl van lehet6ség, az NKFI Hivatal nevére kiallitott szamlaval. Az NKFI Hivatal munkatarsai

altal taxikartyaval igénybe vehetd szolgdltatd nevérél és elérhetéségérdl a Koltségvetési Féosztdly lizemeltetési
feladatok ellatasaért felel8s szervezeti egysége a taxikartya atadasakor tajékoztatast ad.

A hivatali célu gépjarmiihasznalat soran sziikségszerten felmer(ilé parkolasi dijak elszamolasat — amennyiben

a gépjarmu hasznaldja a Nemzeti Mobilfizetési Zrt.-nél nincs regisztralva — az NKFI Hivatal Koltségvetési Féosztaly

gazdasagi feladatokért felelds szervezeti egysége végzi.

a) Azon parkolasi koltséget, amely ideiglenes kulféldi és belfoldi kikiildetések, valamint egyéb hivatalos
utazasok rendjérdl sz6lé NKFIH utasitas (a tovabbiakban: Kikilldetési utasitas) alapjan elrendelt ideiglenes
kalfoldi és belfoldi kikiildetés soran merdilt fel, a gazdasagi feladatok ellatdsaért felelés szervezeti egység
a parkoldszelvények leaddsat kovetéen utélagosan elszamolja.

b) Azon hivatali célu gépjarmUihasznalat soran felmerilt parkolasi koltség elszamolasara, amelynek elrendelése
nem a Kikildetési utasitds alapjan tortént, a parkoldszelvény(ek)nek az illetékes parkoldsi tarsasagtdl
a Koltségvetési Féosztaly altal bekért, az NKFI Hivatal részére kiallitott szdmlanak a gazdasdgi feladatok
elldtasaért felelés szervezeti egységre torténd leaddsat kovetéen utdlagos elszamolds keretében van
lehetdség.

Il. FEJEZET
RESZLETES RENDELKEZESEK

3. A KEF altal iizemeltetett, gépkocsivezetdvel igénybe veheto gépjarmii hasznalata

Gépkocsivezetével hasznalhaté gépjarmi igénylésére a 2. § (1) bekezdése szerinti hivatali cél fennallasa esetén,
esetileg és — a 2. § (1) bekezdés a)-b) pontja kivételével — abban az esetben van lehetéség, ha az igényl6 nem
rendelkezik gépjarmdvezetdi engedéllyel, vagy ha a gépjarmi vezetésében egyéb okbdl akaddlyozott.
Gépkocsivezetével igénybe vehetd gépjarmi irdnti igényt — az (1) bekezdésben foglaltak fenndlldsa esetén —
az alabbiak terjeszthetnek elé:

a) elndkhelyettes és féosztalyvezet6 sajat részre,

b) osztalyvezeté és beosztott munkatdrs sajat részre a féosztalyvezet6 jovahagyasaval.

A gépjarmdigénylést a (2) bekezdés szerinti személy — a (2) bekezdés b) pontja esetén az eldirt vezetdi
jovadhagyassal — az 1. melléklet szerint kitdltott nyomtatvényon, lehetdség szerint két munkanappal a tervezett
hasznalat el6tt koteles megkiildeni az Gizemeltetési feladatok elldtasaért felelés szervezeti egység munkatérsa
(a tovébbiakban: Uzemeltetési ligyintéz6) részére, aki gondoskodik az igényelt gépjarmd gépkocsivezetével vald
rendelkezésre bocsatdsarol. Amennyiben technikai vagy munkaszervezési okbdl a gépjarmivet ilyen modon
a jelzett idépontban nem lehet biztositani, az igényl6 azonnali értesitésével egyidejlleg az Uzemeltetési igyintézé
intézkedik az utazds mdas modon valé megszervezésérdl (igy kilondsen taxikdrtydt ad ki, vagy tajékoztatja
az érintettet a sajat gépjarmu hasznalatanak, illetve taxiszolgaltatds igénybevételének lehetéségérél és modjardl,
szlikség szerint megszervezi az utazast).

A gépjarmU rendelkezésre bocséatasara és haszndlatéra, a menetlevél-vezetési kotelezettségre vonatkozdan a KEF
eljarasrendje és el6irdsai szerint kell eljarni azzal, hogy részletesen dokumentalni kell, mely személy, milyen
idészakban, milyen uti célra vette igénybe a gépjarmlvet, tovabbd az igénybevétel oda-vissza tdvolsagon mérve
hany km hosszusagu volt, rogzitve az induldsi és visszaérkezési éradllast is.

Amennyiben a gépjarmu igénybevétele érdemben eltér az igénybejelentésben irtaktdl, az igénylé koteles
az eltérésre okot add korulményekrdl 5 munkanapon beliil a Koltségvetési Féosztaly vezetbjét (Koltségvetési
Féosztaly vezetbjének igénylése esetén az elndkot) feljegyzésben tajékoztatni. A gépjarmi tobblet-igénybevétele
- a (2) bekezdés b) pontja szerinti esetben a féosztalyvezetd véleményének kikérését kévetéen — a Koltségvetési
Féosztaly vezetdjének jévdhagydsa mellett igazolhatd, a Koltségvetési Féosztaly vezetdje esetén a gépjarmu
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tobblet-igénybevételét az NKFI Hivatal elndke hagyja jova. Jovahagyas hidnyaban az igénybevevé koteles a tobblet-
igénybevétel kdltségét megtériteni.

Az NKFI Hivatal hivatalos iratainak személyes kézbesitését a 2. § (1) bekezdés a) pontja szerinti kdrben
az Uzemeltetési feladatok elldtasaért felelés szervezeti egység végzi, ezen kézbesitési feladatokat a hivatali
gépjarmuiihasznalattdl elkilonitetten kezelve és nyilvantartva. Hivatalos irat gépjarmuvel torténé kézbesitését
- az irat kézbesitésre torténd irdsbeli dtadasaval — az NKFI Hivatal barmely munkatdrsa kérheti a 2. § (1) bekezdés
a) pontja szerinti hivatali cél fennéllasa esetén azzal, hogy az irat kézbesitését az lizemeltetési feladatok ellatasaért
felelds szervezeti egység legkésébb az iratnak a részére torténd atadasit koveté munkanapon teljesiti. Az iratnak
a Uzemeltetési feladatok ellatasaért felel6s szervezeti egység részére val6 dtadasanak napjan torténd vagy azonnali
kézbesitését az NKFI Hivatal féosztalyvezetbje, elndkhelyettese vagy elndke igényelheti az Uzemeltetési
tgyintézénél.

4. A KEF altal iizemeltetett kulcsos gépjarmi igénybevétele és hasznalata

Kulcsos gépjarmi igénybevételének feltétele a 2. § (1) bekezdése szerinti hivatali célon tul, hogy az azt kérelmezé
rendelkezzen a KEF d&ltal kidllitott, érvényes allami gépkocsivezetési engedéllyel, tovdbba hogy a hasznalatot
szamdra a jelen §-ban meghatarozott jogosult a jelen utasitasban foglaltak szerint engedélyezze.

A kulcsos gépjarm( hivatali hasznalatat a jelen bekezdés szerinti rendben kell engedélyeztetni.

a) Az NKFI Hivatal eInokhelyettesei részére, a 2. § (1) bekezdés c)-f) pontja szerinti célbol:
aa) igénylés maximalis idétartama: egy hét,
ab) elSterjesztéje: eindkhelyettes,
ac) jovahagyoja: Koltségvetési Féosztaly vezetdje,
ad) dokumentumai: a 2. melléklet és az érintett idészak gépjarmdigénylést megalapozé hivatali

eseményeinek 0sszefoglaldja.
b) Esetileg az NKFI Hivatal féosztalyvezetGje részére, a 2. § (1) bekezdés c)—f) pontja szerinti célbol:
ba) igénylés maximalis idétartama: egy naptari nap, hatérozott idétartam (az NKFI Hivatal elndke altal
elrendelt belfoldi vagy kilfoldi kikildetés esetén a kikildetés idétartama, az NKFI Hivatal altal
fogadott hivatalos delegacié fogadasdhoz kapcsolédd feladatok esetén a delegacio itt
tartézkodasanak id6tartama),

bb) el6terjesztéje: féosztalyvezetd,

bc) jovahagyoja: Koltségvetési Féosztaly vezetdje, a Kbltségvetési Féosztaly vezetdjének kérelme esetén
az elndk,

bd) dokumentumai: a 2. melléklet és az érintett nap gépjarmuigénylést megalapozé hivatali
eseményeinek 0sszefoglaldja.

<) Esetileg az NKFI Hivatal osztalyvezetdje, beosztott munkatarsa részére, a 2. § (1) bekezdés c)-f) pontja szerinti
célbol:
ca) igénylés maximalis idétartama: egy naptari nap, hatérozott idétartam (az NKFI Hivatal elndke altal

elrendelt belfoldi vagy kilfoldi kiklldetés esetén a kikildetés idétartama, az NKFI Hivatal altal
fogadott hivatalos delegdcié fogadasdhoz kapcsolodé feladatok esetén a delegécié
itt-tartézkodasanak idétartama),

cb) el6terjesztéje: féosztalyvezetd,
Q) jovahagyoja: Koltségvetési Féosztaly vezetdje,
cd) dokumentumai: a 2. melléklet és az érintett nap gépjarmuigénylést megalapozé hivatali

eseményeinek 0sszefoglaléja féosztalyvezetbi jovahagydssal.
d) Az NKFI Hivatal képviseletében rendszeres helyszini ellenérzést végzé munkatérs részére, a 2. § (1) bekezdés
f) pontja szerinti célbdl:

da) igénylés maximalis id6tartama: a megbizdlevél szerinti hatarozott id6tartam,

db) el6terjesztéje: féosztalyvezetd,

do) jovahagyoja: Koltségvetési Féosztdly vezetdje,

dd) dokumentumai: a 2. melléklet és az érintett id6szak gépjarmuUigénylést megalapozé hivatali

eseményeinek 0sszefoglaldja (helyszini ellen6rzéseket is tartalmazé ellenérzési terv).
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e) A Koltségvetési Féosztaly a gazdalkodasi, Uzemeltetési feladatok ellatasa érdekében a 2. § (1) bekezdés
a)-f) pontja szerinti célbdl 1 db, a KEF &ltal lGzemeltetett, az NKFI Hivatalndl rendelkezésre all6 kulcsos
gépjarm folyamatos igénybevételére és hasznalatara jogosult:

ea) eléterjesztéje: Koltségvetési Fosztaly vezetdje,
eb) jovahagyoja: elnok,
ec) dokumentumai: a 2. melléklet és a KEF altal rendszeresitett menetlevél.

A KEF tulajdonaban allé kulcsos gépjarmUvek hasznalata, valamint az esetleges felelésségi kor kérdésében
a KEF-nek az altala Gzemeltetett Ellatasi Portalon tajékoztatd formdjaban kozzétett eljarasrendjét és elbirasait kell
alkalmazni.

A kulcsos gépjarmu iranti igénylést a (2) bekezdés a)-d) pontja szerinti el6terjeszté személy a 2. melléklet szerint
kitoltstt nyomtatvanyon, legalabb két munkanappal a tervezett hasznélat el6tt kételes megkiildeni az Uzemeltetési
Ugyintézd részére, aki gondoskodik annak vezet6i jévdhagyatdsarél. Amennyiben technikai vagy munkaszervezési
okbdl a gépjarmuivet ilyen médon a jelzett idépontban nem lehet biztositani, a Kéltségvetési Féosztaly vezetdje
- az igényl6 azonnali értesitésével egyidejlleg — az Uzemeltetési igyintézé Gtjan intézkedik az utazas mas médon
valé megszervezésérdl (igy kilonosen taxikartyat ad ki, vagy tdjékoztatja az érintettet a sajat gépjarmi
hasznalatanak, illetve taxiszolgaltatds igénybevételének lehetéségérdl és maodjardl, sziikség szerint megszervezi
az utazast).

A (2) bekezdés e) pontja szerinti esetben a 2. melléklet ,A gépjarm( igénybevételi id6szakdnak kezdete és vége”

” "

pontjat targyévre vonatkozéan kell meghatarozni, és az ,Uti cél (cim)’ ,Indulds helye (pontos cim)’ ,Indulas
idépontja (év, hd, nap, 6ra, perc)’ ,Visszaérkezés varhatd idépontja (év, ho, nap, 6ra, perc)” pontokat nem kell
kitolteni.

A gépjarmU rendelkezésre bocséatasara és haszndlatdra, a menetlevél-vezetési kotelezettségre vonatkozéan a KEF
eljarasrendje és el6irdsai szerint kell eljarni azzal, hogy részletesen dokumentalni kell, mely személy, milyen
idészakban, milyen uti célra vette igénybe a gépjarmlvet, tovabbd az igénybevétel oda-vissza tdvolsagon mérve

hany km hosszusagu volt, rogzitve az induldsi és visszaérkezési éradllast is.
5. Sajat tulajdonu gépjarmii hivatali célra torténo igénybevétele

Ha az NKFI Hivatal feladatainak ellatésa a 2. § (1) bekezdése szerinti hivatali célbdl sajat gépjarmi hasznélatat teszi
szlikségessé, sajat vagy kozeli hozzdtartozd tulajdondban allé vagy altaluk zéart végu lizingbe vett gépjarmi
(a tovabbiakban egyittt: sajat tulajdonu gépjarmui) igénybevételének elszdmoldsa engedélyezheté a kulcsos
gépjarmre vonatkozd, 4. § (1)-(2) bekezdése szerinti okbol és eljarasrendben.

Sajat tulajdonu gépjarmd hivatali célu utazashoz torténd engedélyezése és elszdmoldsa a 4. melléklet szerinti
kérelem és az 5. melléklet szerinti nyilatkozat csatolasaval kérelmezheté.

A munkatars a sajat tulajdonu gépjarma hivatali célt hasznalata sordn a személyi jovedelemadérdl szolé 1995. évi
CXVII. torvény (a tovabbiakban: Szja. tv.) szerinti Utnyilvantartast koteles vezetni.

A sajat tulajdonu gépjarmU hivatali célu haszndlatdért a munkatdrsat koltségtérités illeti meg. Az utazéssal
kapcsolatosan felmeriild koltségek — kiilondsen autdpdlyadij, parkolasi dij — elszdmoldsa a 6. melléklet szerinti
elszamoldlap kitoltésével és a Koltségvetési Féosztaly gazdasagi feladatok ellatasdért felelds szervezeti egységéhez
valé benyujtasaval torténik.

Az (izemanyag-koltségtérités megallapitasanal az addhatésag altal kozzétett Uizemanyagarat, valamint
az lizemanyag-fogyasztasi normaként a kozuti gépjarmlvek, az egyes mezdgazdasagi, erdészeti és haldszati
er6gépek Gizemanyag- és ken6anyag-fogyasztasanak igazolas nélkil elszamolhatd mértékérdl szold 60/1992. (IV. 1.)
Korm. rendeletben meghatarozott alapnorma-atalanyt kell figyelembe venni. A fenntartasi koltségtéritést az Szja. tv.
3. szamu melléklet Il. pont 6. alpontja szerint kell megéllapitani.

A koltségtérités Osszegét a Koltségvetési Féosztaly illetmény-szamfejtési feladatok ellatasdért felelds szervezeti
egysége az elszamolast kdvetéen haladéktalanul atutalja a munkatars részére.

A (2)-(6) bekezdés rendelkezéseit kell alkalmazni az NKFI Hivatallal szerz6déses jogviszonyban (igy kiilondsen
megbizasi szerz6déses jogviszonyban) alloé természetes személynek a szerz&dés szerinti feladatai ellatasa céljabdl
szlikséges sajat gépjarmu hasznalata esetén azzal, hogy esetlikben a 4. melléklet nem alkalmazandé.
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6. Taxikartya

AZ NKFI Hivatal elndke, elndkhelyettesei, tovabba az NKFI Hivatal féosztalyvezetéi és munkatarsai jogosultak a 2. §
(1) bekezdése szerinti hivatali célra taxikartya haszndlatdra. A taxikartyak havi és éves keretdsszegét az NKFI Hivatal
elndke a gazdasagi vezet6 elSterjesztése alapjan kiilon rendelkezésben allapitja meg.

A taxikartyat az Uzemeltetési igyintézé az elndk, az elndkhelyettesek és a féosztalyvezetdk részére kinevezésiikkel
egy idében adja ki, amelyet az erre jogosult megdrzési és elszamolasi kotelezettséggel vesz at. A féosztalyra
beosztott munkatéarsak a féosztalyvezeté engedélyével jogosultak a féosztalyvezetd részére kiadott taxikartya
hasznalatara.

Amennyiben valamely féosztalyon egy idében tobb munkatars részére szlikséges taxikartya biztositasa az érintett
féosztaly vezetéjének elektronikus uton tett igénybejelentése alapjan, az Uzemeltetési ligyintéz6 - a vonatkozd
felel6sségi nyilatkozatnak az igénybevevd altali aldirasat kovetéen — gondoskodik a taxikértydk rendelkezésre
bocsatasardl. Az igénybevevd a taxikdrtydt megOrzési és elszamoldsi kotelezettséggel veszi at, és legkésébb
a hasznalat végét koveté munkanapon koteles leadni.

A 3. melléklet szerinti Felel6sségi Nyilatkozatban foglalt kotelezettségek az NKFI Hivatal elndkére a Felelsségi
Nyilatkozat aldirdsa vagy mas intézkedés nélkiil, jelen utasitas alapjan érvényesek.

A taxikartydk jogszerl igénybevételéért az elndkhelyettesek és a féosztalyvezeték — az altaluk engedélyezett
igénybevételekhez kapcsoloddan is - felel6sséggel tartoznak.

A taxikartya Budapest kozigazgatasi teriiletén - kivételes esetben, az elndk elézetes irdsbeli engedélyével azon
kival is -, a 2. § (1) bekezdése szerinti hivatali célra hasznalhatd. A Koltségvetési Féosztily vezetdjének
- a Koltségvetési Féosztaly vezetbje esetén az NKFI Hivatal eln6kének - jovahagyasaval kivételesen indokolt esetben
tavolabbi utazasra is igénybe vehet6, feltéve, hogy az utazas nem mindsil kikildetésnek, és az 1. § (4) bekezdése
szerinti mds utazasi lehetéség igénybevétele akadalyba ttkozik.

A taxikartya kizarolag személyszallitasra, a kartyan feltlintetett szolgaltaté gépjarmdparkjahoz tartozé gépjarmuvel
torténd utazashoz hasznélhato fel.

A taxikartydk beszerzésérol, kezelésérdl, a (2) bekezdés szerinti jogosultak részére torténd kiadasarol és
visszavételezésérdl az Uzemeltetési feladatok ellatasaért felelés szervezeti egység gondoskodik. Az NKFI Hivatal
taxikdrtya megrendelésére vonatkoz6 igénybejelentését a Koltségvetési FOosztdly vezetdje irja ald, és
az Uzemeltetési ligyintéz6 tovabbitja a KEF részére. A taxikartyakat az Uzemeltetési (igyintézé a 3. mellékletben
szerepld nyilatkozat kitoltésével és alairdsaval, megdrzési felel6sség mellett személyesen veszi at a KEF-t6l. A ki nem
adott taxikartyakat és azok nyilvantartasi lapjait, valamint a betelt és a jogosult altal aldirt nyilvantartdsi lapokat
az Uzemeltetési ligyintéz6 kezeli, masok ltal hozza nem férheté, zart helyen 6rzi.

A taxikartya — a KEF altal az 4tadas-atvételkor kozolt — PIN-kéddal mikédik, melyet az Uzemeltetési tigyintéz6
a taxikartya kiadasakor a hasznalatara feljogositott személlyel k6zol. A PIN-kédot a taxikartyan vagy mellette
feltlintetni tilos. Ha az igénybevevd a PIN-kdédot elfelejti, a viteldijat az utazés végén a 2. § (4) bekezdése szerinti
szolgdltatonak, a szolgaltatd éltal a KEF nevére és cimére kiallitott készpénzfizetési szamla ellenében sajat koltségére
kell kiegyenlitenie. A szamlat az igénybevevének az Uzemeltetési (igyintézének kell leadnia, amely azt
a Koltségvetési Féosztaly vezetdje altal jévahagyott irasos indokolds mellett nyujtja be a KEF részére. Amennyiben
a KEF az el6bbiek szerint benyujtott és indokolt szamlat befogadja, a Koltségvetési Féosztaly a taxiszolgaltatast
igénybe vevd munkatdrs részére az utazas szamla szerinti koltségét megtériti.

Az Uzemeltetési (igyintézé gondoskodik az (izemeltetési feladatok ellatasaért felelés szervezeti egység
osztélyvezetéje, valamint az Uzemeltetési (igyintézé nevének és alairdsmintajanak - valamint az ezek személyében
torténd valtozast is haladéktalanul — a KEF részére tortén6 megkulldésérdl.

Az igénybevevd a taxikdrtyat az utazas végén a gépjarmuivezetd részére 4tadja, aki a POS termindlon lehuzva beirja
a szlikséges adatokat. Az igénybevevé az adatok ellenérzését kdvetden a kartydhoz tartozd PIN-kédot bediti, igy
teljesiti a fizetési kotelezettséget. A gépjarmUvezetd éltal atadott, a POS termindl éltal kinyomtatott bizonylat
masodpéldanyat az igénybevevo elszamolasi kotelezettsége részeként megdrzi, majd az utazést kdvetd legfeljebb
3 munkanapon belll a taxikdrtydhoz tartozo, 7. melléklet szerinti nyilvantartasi lap egyideji kitoltésével
a nyilvantartasi laphoz tlzi. A 6. § (3) bekezdése szerint kiadott taxikartya esetén a nyilvantartasi lapot
az Uzemeltetési ligyintéz6 vezeti.

A taxikartyat az erre jogosult — a 6. § (2) bekezdése szerinti kivétellel - mas személyre nem ruhazhatja at, és kizérdlag
a jelen utasitasban foglalt és engedélyezett hivatali célra hasznélhatja fel.
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10.§

Amennyiben a taxikartya a felhasznalds soran elvész, a kartya potlasaért fizetendd, mindenkor esedékes - a KEF
az Ellatasi Portdlon kozzétett — potlasi dij megfizetése az igénybevevét terheli, aki azt koteles a KEF részére
8 munkanapon belill - a megkildott készpénzatutaldsi megbizds Utjan vagy személyesen a KEF pénztardban —
medfizetni.

A taxikartya elvesztése esetén az igénybevevé soron kiviil kételes munkaidében a KEF-et, munkaidén kivil a KGI
illetékes Gigyintézdjét telefonon értesiteni, aki haladéktalanul intézkedik a kértya letiltasardl.

Az igénybevevd koteles a taxikdrtya elvesztésérél a kovetkez6 munkanapon - beosztott munkatdrs esetén
a fBosztélyvezetbje alairasaval ellatott — feljegyzést késziteni, amelynek masolati példanyat az Uzemeltetési
Ugyintézé megkdildi az elndk, valamint a Koltségvetési Féosztaly vezetbje részére. A feljegyzés eredeti példanyat
a kartya nyilvantartdlapjahoz kell csatolni, és azt 3 munkanapon beliil le kell adni a KEF-nek. Ezt kdvetden
az Uzemeltetési ligyintéz6 az igényl6lap KEF részére torténé megkiildésével Uj taxikartyat igényel.

Amennyiben a taxikdrtya olyan mértékben megrongdlédik, hogy az a hasznalhatésdgot akadalyozza,
az igénybevevo koteles — beosztott munkatars esetén fosztalyvezetdje aldirasaval ellatott - feljegyzést késziteni,
amelynek masolati példanyat az Uzemeltetési (igyintézé megkiild az elnék, valamint a Kéltségvetési Féosztaly
vezetbje részére. A feljegyzés eredeti példanyat a kartya nyilvantartélapjahoz kell csatolni, és azt 3 munkanapon
belul le kell adni a KEF-nek a kértya atadas-atvételi jegyzékkel torténd visszavétele céljabol. Ezt kdvetben
az Uzemeltetési ligyintéz6 az igényl6lap KEF részére torténé megkiildésével Uj taxikartyat igényel.

A taxikdrtya jogosultja a targyhdt kovetd hénap 20. napjaig eljuttatja az altala vezetett nyilvantartélap alairt
masolatat, a nyilvantartélaphoz csatolt eredeti bizonylatokkal az Uzemeltetési ligyintézé részére.

A taxiszolgaltatotdl havonta kapott részletes szamladsszesit6 alapjan a KEF altal az NKFI Hivatal részére megkdiildott,
az adott egységnél a havonta tértént utazasok részletezését és 6sszkoltségét tartalmazoé kimutatast az Uzemeltetési
Ugyintézé soron kivil koteles Osszevetni az altala vezetett, valamint a taxikdrtya kezel6je altal atadott
nyilvantartassal. Az 8sszevetés eredményét — az elndk aldirdsaval ellatottan — a kimutatas kézhezvételétdl szamitott
3 munkanapon belll kell a KEF-nek megkiildeni. Amennyiben a nyilvantartds és a kimutatds kozott eltérés
mutatkozik, azt — sziikség esetén a taxiszolgéltaté bevonasa mellett — haladéktalanul tisztazni kell.

A (2) bekezdés szerinti visszaigazolds hidnydban vagy annak késedelmes teljesitése esetén - a késedelem
megsziintéig — a taxikartyat le kell adni az Uzemeltetési igyintézé részére.

Amennyiben az Uzemeltetési igyintézé a (2) bekezdés szerinti dsszevetés soran azt allapitja meg, hogy a jogosult
a havi keretet tullépi, errdl értesiti a jogosultat. A kdvetkez6 havi keret 6sszegét a tullépés mértékével csokkenteni
kell. A jogosult koteles a tovabbi hasznélatot Ugy szervezni, hogy az éves keretet ne Iépje tul.

A KEF elszamoldjénak felhivasara az NKFI Hivatalndl [évé, a taxikartydk nyilvantartélapjahoz t(izott igazolasok
alapjan a KEF felé térténd alkalomszer( elszamolas az Uzemeltetési ligyintézé feladata és feleléssége.

A betelt nyilvantartolapokat — azok alairasat kdvetéen - a jogosult koteles haladéktalanul leadni az Uzemeltetési
Ugyintézé részére, aki gondoskodik Uj nyilvantartdlap kiadasarol.

7. Utélagos elszamolas keretében torténo taxiszolgaltatas igénybevétele

Amennyiben az adott rendkivili kdrilmények kézott az 1. § (4) bekezdés a)-d) pontjdban meghatarozott utazasi
maodok koziil egyik sem alkalmazhato, utélagos elszdmolas keretében torténd taxiszolgaltatas vehetd igénybe.

Az igénybevevd az utazads végén a viteldijat a taxiszolgéltatd altal az NKFI Hivatal nevére és cimére kidllitott
készpénzfizetési szamla ellenében megfizeti. A szamla 6sszegét az illetményszamfejtési feladatok ellatasaért felel6s
szervezeti egysége a szamla leadasdval torténd elszamoldst kdvetéen haladéktalanul atutalja az igénybevevd
részére.

Il FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatélyba.
Hatdlyat veszti a gépjarmivek igénybevételének és hasznélatanak rendjérél szol6 1/2020. (I. 16.) NKFIH utasitas.

Dr. Birkner Zoltdn s. k.,
elnok



HIVATALOS ERTESITO - 2020.évi58.szam 5319

1. melléklet a 12/2020. (X. 21.) NKFIH utasitdshoz

GEPJARMU IGENYLOLAP GEPJARMU GEPKOCSIVEZETOVEL TORTENO IGENYBEVETELEHEZ

Igényl6 neve:

Szervezeti egysége (féosztély):

Telefonszama: mobil:
Szervezeti egység vezetbjének neve:

Uti cél (cim):

Hivatali utazas célja:

Indulds helye (pontos cim):

Indulds idépontja (év, hé, nap, éra, perc):

Visszaérkezés varhato idépontja (év, ho, nap, 6ra, perc):

Kérem, hogy hivatali utazdsomhoz a KEF Gizemeltetésében [év6 gépjarm hasznélatét biztositani sziveskedjék.
Kijelentem, hogy a gépjarmdvet kizérélag hivatali célu utazasra veszem igénybe.

Budapest, 20

igényl6

A fenti utazas a szervezeti egység szamara indokolt.

Budapest, 20

elSterjesztd szervezeti egység vezetdje
A fenti utazdshoz a(z) .....ccoeeeveeeeereceenees forgalmi rendszamu gépjarmd kerilt biztositasra.
Budapest, 20

igénylé Uzemeltetési Ugyintézd
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2. melléklet a 12/2020. (X. 21.) NKFIH utasitdshoz

GEPJARMU IGENYLOLAP ES ENGEDELY KULCSOS GEPJARMU HIVATALI CELU IGENYBEVETELEHEZ

Igényl6 neve:

Szervezeti egysége (féosztély):

Telefonszama vonalas: mobil:
Szervezeti egység vezetdjének neve:

Hivatali utazas(ok) célja:

A gépjarmd igénybevételi idészakanak kezdete és vége:

Uti cél (cim)':

Indulds helye (pontos cim)

Indulds idépontja (év, hé, nap, éra, perc)*:

Visszaérkezés varhato idépontja (év, ho, nap, 6ra, perc)*:

Kérem, hogy hivatali utazdsomhoz a KEF Gizemeltetésében [év6 gépjarm hasznélatét biztositani sziveskedjék.
Kijelentem, hogy a gépjarmdvet kizérélag hivatali célu utazasra veszem igénybe.

Budapest, 20

igényld

A fenti utazas a szervezeti egység szamara indokolt.

Budapest, 20

eléterjesztd szervezeti egység vezetbje

A fenti id6szakra a kérelmez6 részére kulcsos gépjarmu hivatali célt hasznalatat engedélyezem.

Budapest, 20

engedélyezé
Az igénylés alapjan a(z) .......coeeeermeceumreceune forgalmi rendszdmu gépjarmda kertlt biztositésra.
Budapest, 20

igénylé lzemeltetési Ugyintézd

! Eseti igénylésnél kitoltendd.
2 Eseti igénylésnél kitoltendd.
3 Eseti igénylésnél kitoltendd.
4 Eseti igénylésnél kitoltendé.
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3. melléklet a 12/2020. (X. 21.) NKFIH utasitdshoz
FELELOSSEGVALLALASI NYILATKOZAT
Alulirott (név) (szuletési hely, id6) a KEF altal a részemre, feladatom

elldtasdhoz kiadott taxikartyak kezelésébdl adddodan keletkezett fizetési kotelezettségekre vonatkozéan:
1. Hozzajarulok ahhoz, hogy a foglalkoztatom a KEF Kormanyzati Gépjarm(ellatasi lgazgatdsaga (a tovabbiakban:

KGI) értesitése alapjan, a taxikartyak felhaszndlasa, elszamoldsa soran jelentkezd, a kartyaknak nem a Nemzeti
Kutatasi, Fejlesztési és Innovacids Hivatal mindenkor érvényes vonatkozé szabalyzataban foglaltak szerint torténd
kezelése esetén, a nekem felrohatd okbodl keletkezett kéar értékét a mindenkori illetményembdl és egyéb
jarandosagaimbol, illetve megbizasi dijambol levonja.

2. Tudomasul veszem a KEF &ltal részemre atadott taxikartyak kezelésével kapcsolatos felel6sségemet kilonosen
annak tekintetében, hogy

2.1. a taxikartyakat a belsé szabalyzatokban foglaltaknak megfeleléen, rendeltetésszertien kezelem,

2.2. a fentiek elmulasztasabol eredé karokért a KEF értesitése alapjan helytallok.

3. Tudomasul veszem, hogy a taxikartyak hasznalataval 6sszefliggé barmely probléma, rendellenesség tekintetében
- a probléméak mihamarabbi megoldésa érdekében — a KGl felé jelentési és egylittmiikodési kdtelezettségem van.

4. Hozzajarulok ahhoz, hogy a foglalkoztatasi jogviszonyom megsziinése esetén az értesités alapjan még le nem
vont - esetleges - tartozdsom a jogszabaly alapjan kidllitandd igazolason feltlintetésre kerdiljon.

5. Tudomasul veszem, hogy a jogviszonyom megszlinésekor fennallo, levonassal meg nem tériilt tartozasom
az utolsé munkaban toltétt napon teljes 6sszegben a foglalkoztatd részére esedékessé valik, és ettdl kezdédden
a meg nem fizetett tartozas utan kamatfizetési kotelezettség is terhel.

6. Tudomasul veszem, hogy a taxikdrtydk kezelésével kapcsolatos teljes kor( elszdmoldst jogviszonyom
megszlinésekor a KGI nem feltétlendl tudja az illetményszamfejtés felé kozolni, mivel utdlag is felmerilhet vagy
megallapitasra kerllhet fizetési kotelezettségem.

7. Kijelentem, hogy amennyiben a jogviszonyom megszlinése utan fizetési kotelezettségem keriil megdllapitasra,
azt a KEF, illet6leg a foglalkoztato értesitése alapjan megfizetem.

Kijelentem, hogy az eseti személyszallitasi szolgéltatas igénybevételének feltételeit megismertem és betartom,
a rendelkezésemre bocsatott taxikartyat rendeltetésszerlen kezelem.

Budapest, 20

alairas

Eléttliink mint tanuk el6tt:

Név: Név:

Lakcim: Lakcim:

Személyi ig. szdma: Személyi ig. szdma:
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4. melléklet a 12/2020. (X. 21.) NKFIH utasitdshoz

KERELEM SAJAT/KOZELI HOZZATARTOZOI TULAJDONU GEPJARMU HIVATALI CELU HASZNALATANAK
ENGEDELYEZESEHEZ

Kérem, hogy a gépjarmivek igénybevételének és hasznalatdnak rendjérél szold 12/2020. (X. 21.) NKFIH utasitas
alapjan a sajat/kozeli hozzatartozdi tulajdoni gépjarm( hivatali céld hasznélatadt részemre engedélyezni
sziveskedjen, tekintettel arra, hogy hivatali feladat ellatasa miatt szlikséges utazas idépontjaban az NKFI Hivatal
Koltségvetési FOosztalydnak tdjékoztatdsa szerint hivatali gépjarmi nem all rendelkezésre, valamint arra, hogy
az elvégzend6 hivatali feladat hataridére torténé elldtasa mas modon nem biztosithato.

Kérelmez6 neve:
Szervezeti egysége (f6osztaly):

Telefonszam: vonalas: ; mobil:

Szervezeti egység vezetéjének neve:
Hivatali utazas(ok) célja:
A gépjarmU igénybevételi idészakanak kezdete és vége:
Uti cél (cim)™:
Indulds helye (pontos cim)
Indulds idépontja (év, ho, nap, o6ra, perc)®:

Visszaérkezés varhatd idépontja (év, ho, nap, 6ra)*:

Budapest, 20

kérelmezé

A fenti utazas a szervezeti egység szamara indokolt.

Budapest, 20

szervezeti egység vezetdje

A fenti idépontra a kérelmezd részére a sajat/kdzeli hozzatartozoi tulajdonu gépjarmd hivatali célt hasznalatat
engedélyezem.

Budapest, 20

engedélyezé

! Eseti igénylésnél toltendd ki.
2 Eseti igénylésnél toltendd ki.
3 Eseti igénylésnél toltendd ki.
4 Eseti igénylésnél toltendd ki.
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5. melléklet a 12/2020. (X. 21.) NKFIH utasitdshoz

NYILATKOZAT
Alulirott (lakcim: szem. ig. szam: ..... ) a vonatkozo jogszabalyok szerinti
felel6sségem tudataban kijelentem, hogy a hivatalos célra igénybe vett, aldbbiak szerinti gépjarm
tulajdonos:
rendszam:
gyartmany: tipus:

hengerdlrtartalom (cm?3):
Uzemanyag tipusa:
forgalmi engedély szdma:
forgalmi engedély érvényességi ideje:

a sajat tulajdonom/kézeli hozzatartozém tulajdona’.

Ezen nyilatkozat aladirasaval a vonatkozd jogszabalyok szerinti, igy kiilonosen blintetéjogi felelésségem tudatédban
nyilatkozom, hogy a gépjarmd megfelel a forgalomban tartési kdvetelményeknek, a nyilatkozat szerinti gépjarmu
vonatkozasdban rendelkezem érvényes jogositvannyal, tovdbbd a gépjarmi rendelkezik érvényes kotelezd
felelésségbiztositassal és casco biztositassal. Casco biztositas hianyaban elfogadom, hogy a hivatalos célra térténé
gépjarmiihasznalat soran a sajat tulajdonu vagy kozeli hozzatartozom tulajdonaban allé gépjarmiben
(a tovébbiakban egylittesen: sajat tulajdonu gépjarm() keletkezé barmely karért az NKFI Hivatalt semmilyen
felelésség vagy kotelezettség nem terheli.

Kijelentem tovabba, hogy a jelen nyilatkozat szerinti sajat tulajdonu gépjarmdvet

- érvényes forgalmi engedély és érvényes kotelezé gépjarmi-felelésségbiztositas nélkil (kiilfoldre utazas esetén
kulfoldre vonatkozoan is) NKFI Hivatali célra nem hasznalom;

- sajat felelésségemre és kockazatomra hasznalom a hivatalos célra torténé gépjarmdhasznalat soran is, és
az esetlegesen felmeriil6 barmely karért (ideértve a baleseti karokat is) felel6sséget vallalok;

— a hivatalos célra torténé gépjarmdhasznalat sordn valamennyi kockdzatot viselem, és az NKFI Hivatal felé
kartéritési igénnyel nem lépek fel.

Tudomasul veszem, hogy a gépjarmUvek igénybevételének és hasznalatanak rendjérél szolé 12/2020. (X. 21.)
NKFIH utasitds szerinti korben, jelen nyilatkozat alapjan hasznalt gépjarm(vel széllitott utasok biztonsagaért,
az utazas soran tortént kozlekedési eseményekért, esetleges balesetért, illetve az utazas sordn keletkezett kérokért
a vonatkozd jogszabdlyok szerinti felelésséggel tartozom.

Kelt (hely, id6):

gépjarmi vezetdje

' A megfeleld rész aldhuzandd, vagy a nem megfelel6 rész térlendo.
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6. melléklet a 12/2020. (X. 21.) NKFIH utasitdshoz

ELSZAMOLOLAP SAJAT/KOZELI HOZZATARTOZOI GEPJARMU HIVATALI CELU HASZNALATAHOZ

GépjarmU adatai:
Rendszém:

Gyartmany:
Tipus:
Tulajdonos:
Henger(rtartalom (cm3):
Uzemanyag tipusa:

A forgalmi engedély érvényessége:

gépjarmi vezetdje

Elszamolas:
Megtett km: ...

Gazdasagi és Uzemeltetési Osztaly tolti ki:

Norma: ....ccceveeeecennecs Uzemanyag ara: ...
Uzemanyag: liter Ft
Kilométerpénz: .......... F/KM cooeeeeevnecrennns Ft
Fizetendo: ......ooveeeeverecnens Ft

Budapest, 20.......ccouuererrnnne

pénzigyi tgyintézé Gazdasagi és Uzemeltetési Osztaly vezetéje
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7. melléklet a 12/2020. (X. 21.) NKFIH utasitdshoz

TAXIKARTYA FELHASZNALASANAK NYILVANTARTASA

Szervezeti egység megnevezése:

Szervezeti egység vezetdjének neve:

Taxikartya kiadasanak datuma:

Taxikartya sorszama:

lgénybevevé
neve

Engedélyezd aldirasa
(hanem
féosztalyvezetd
azigényld)’'

Utazas datuma

Utazas dija

Bizonylat szdma

Igénybevevé

aldirasa

A 6. § (3) bekezdése szerint kiadott taxikartya esetén a Gazdasagi és Uzemeltetési Osztaly vezetdjének aldirasa.




5326 HIVATALOS ERTESITO - 2020.évi58. szam

lll. Kozlemények

A Legfébb Ugyészség kozleménye
ligyészségi szolgalati igazolvany érvénytelenitésérol

Beldk Tiborné févarosi féligyészségi tisztvisel6 D 02543, Békefi Ferenc févérosi féligyészségi gépjarmuivezetd
E 00129 sorszamu (igyészségi szolgalati igazolvanyat a Legfébb Ugyészség Személyiigyi, Tovabbképzési és
Igazgatdsi Féosztalya érvénytelenitette.

A Nemzeti Ado6- és Vamhivatal k6zleménye
a 2020. november 1-je és november 30-a kozott alkalmazhaté iizemanyagarakrol

A személyi jovedelemadérdl szol6 — tébbszor médositott — 1995. évi CXVII. torvény 82. § (2) bekezdése arra kotelezi
a Nemzeti Ad6- és Vambhivatalt, hogy havonta tegye kozzé a tdrgyhdnapban a fogyasztdsi norma szerinti
Uzemanyagkoltség-elszamolassal kapcsolatosan alkalmazhato lizemanyagarat.

Olmozatlan motorbenzin:
ESZ 95 6Imozatlan motorbenzin 378 Ft/I

Gazolaj 369 Ft/l
Keverék 415 Ft/l
LPG autégaz 235 Ft/l

Ha a személyi jovedelemadd torvény hatélya ald tartozé maganszemély az Gzemanyagkoltséget a kdzleményben
szerepld arak szerint szamolja el, nem sziikséges az lizemanyagrél szamlat beszerezni.

Nemzeti Ado- és Vdamhivatal
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A Nemzeti Valasztasi Bizottsag kozleménye
orszagos népszavazasi kérdések hitelesitésének megtagadasarol

A Nemzeti Valasztasi Bizottsdg a népszavazas kezdeményezésérdl, az eurdpai polgdri kezdeményezésrél, valamint
a népszavazasi eljarasrol szolo 2013. évi CCXXXVIIL. torvény 13. § (2) bekezdése alapjan az aldbbi kdzleményt teszi
kozzé.

A Nemzeti Vélasztasi Bizottsag 2020. oktdber 15-én tartott lGlésén az 58/2020. és az 59/2020. szdmu hatdrozataival
orszagos népszavazasra feltenni kivant kérdések hitelesitését megtagadta.

A hatédrozatok megtekintheték a valasztasok hivatalos honlapjén, a www.valasztas.hu oldalon.

Budapest, 2020. oktéber 15.

Dr. Rddi Péter s. k.,
a Nemzeti Valasztési Bizottsag
elnoke
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A Hivatalos Ertesitét az Igazsagligyi Minisztérium szerkeszti.

A szerkesztésért felels: dr. Salgo LaszIé Péter.

A szerkesztéség cime: Budapest V., Kossuth tér 4.

A Hivatalos Ertesitd hiteles tartalma elektronikus dokumentumként a http://www.magyarkozlony.hu honlapon érheté el.
A Hivatalos Ertesité oldalhii masolatat papiron kiadja a Magyar Kézlény Lap- és Kényvkiadé Kft.

Felel6s kiado: Németh Balazs tigyvezet6.
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