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lll. Utasitasok, jogi iranymutatasok

A nemzetgazdasagi miniszter 6/2010. (X. 25.) NGM utasitasa az Ado- és Pénziigyi Ellendrzési Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardél

A kozponti dllamigazgatdsi szervekrdl, valamint a Kormény tagjai és az allamtitkarok jogalldsérol sz6l6 2010. évi XLIII. tdrvény
felhatalmazasa alapjan az Ado- és Pénzligyi Ellenérzési Hivatal (tovabbiakban: APEH) Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatérol az
alabbiak szerint rendelkezem:

1.8 Az utasitas hatalya az APEH Kozponti Hivataldra (tovabbiakban: Kozponti Hivatal), az Informatikai Intézetre, az Oktatasi
Intézetre, az APEH regionélis féigazgatdsagaira, megyei (févarosi) igazgatésagaira, a Kiemelt Ugyek és Adézok
Féigazgat6sagara, a Kiemelt Ugyek Igazgatdsagara és a Kiemelt Ad6zok Igazgatésagara [a regionalis féigazgatésagok
és a Kiemelt Ugyek és Ad6zék Féigazgatdsaga a tovabbiakban egyiitt: féigazgatdsagok; a megyei (févarosi)
igazgatésagok, a Kiemelt Ugyek Igazgatésdga és a Kiemelt Adézok lgazgatésaga a tovabbiakban egyiitt:
igazgatdsagok] és az azok alloméanyaba tartozé kormanytisztviselékre, kormanyzati tigykezelSkre, munkavallaldkra
(tovabbiakban egyiitt: alkalmazottak) terjed ki.

I. fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az APEH jogdlldsa és alapadatai

2.§ (1) Az APEH az adopolitikdért felel6s miniszter irdnyitdsa alatt all6, 6nélléan m(ikodd és gazdalkodo koltségvetési szerv.
(2) Az APEH alapadatai a kovetkezdk:

a) Megnevezése: Add- és Pénziigyi Ellendrzési Hivatal
Megnevezésének hivatalos roviditése: APEH
Angol megnevezése: Tax and Financial Control Administration
Francia megnevezése: Administration de Controle des Impéts et des Finances
Német megnevezése: Amt flir Steuer- und Finanzkontrolle

b) Székhelye: 1054 Budapest V., Széchenyi u. 2.
Postacime: 1054 Budapest, Széchenyi u. 2.
Postafiokcime: 1373 Budapest, Pf. 561

c¢) Addszama: 15303086-2-51
El6iranyzat-felhasznaldsi keretszamla: 10032000-01454048-00000000
Intézményi bankszamlat vezeti: Magyar Allamkincstar
Nyilvantartasi szama: 303082
Szakfeladatrend szerint besorolt alaptevékenységek:
841132-1 Addigazgatas;
841133-1 AdY, illeték kiszabasa, beszedése, addellenbrzés;
841136-1 Pénzugyi szolgdltatasok, szerencsejatékok felligyelete, ellenérzése;
842160-1 Nemzetkozi szervezetekben vald részvétel;
854212-1 Szakiranyu tovabbképzés

d) Az APEH az altalanos forgalmi adé alanya, pénziigyi igazgatasi tevékenysége adomentes.
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Alapitds, jogel6d

Alapito okiratdnak

a) kelte: 2010. szeptember 30.

b) szadma: NGM/5254/6 (2010)

Alapité szerve: Minisztertanacs, létrehozasardl sz616 jogszabaly: az Ado- és Pénzugyi Ellenérzési Hivatalrol szolo
14/1987. (V. 13.) MT rendelet.

Alapitas idépontja: 1987. julius 1. (az Oktatasi Intézet: 1999. december 30., a regionalis igazgatdsagok, illetve a Kiemelt
Adézok Igazgatdsaga vonatkozasdban: 2007. janudr 1.)

Jogeléd: a Pénzligyminisztérium Ellendrzési Féigazgatosaga, a jarulékokkal kapcsolatos addhatdsagi feladat ellatasa
tekintetében az Orszdgos Egészségbiztositasi Pénztar és a Megyei Egészségbiztositdsi Pénztarak, a szerencsejaték
szervezéssel kapcsolatos engedélyezési, nyilvantartasi és ellendrzési feladatok tekintetében a Szerencsejaték
Felugyelet, az illetékekkel kapcsolatos addhatdsagi feladatellatas tekintetében a Févarosi llletékhivatal és a megyei
illetékhivatalok.

A vagyoni jogok, kotelezettségek tekintetében a regionalis féigazgatdsagok jogelédei a regiondlis igazgatdsagok, a
Kiemelt Ugyek és Ad6zdk Féigazgatdsaga jogelSdje a Kiemelt Ad6zok Igazgatdsaga.

A munkdltatoéi jogok gyakorldsa tekintetében a regionalis féigazgatdsdgok és megyei (févérosi) igazgatdsagaik
jogelédei a regionalis igazgatdsagok, a Kiemelt Ugyek és Adozok Féigazgatdsaga és az iranyitasa ala tartozod
igazgatdsagok jogelédje a Kiemelt Ad6zdk lgazgatdsaga.

Az APEH gazddlkoddsa

Az APEH a Nemzetgazdasdgi Minisztérium koltségvetési fejezetén beliil 6nallé cimként szerepel.

Az APEH gazdalkodasi jogkdre alapjan 6nalldéan miikodé és gazdalkodd kdzponti koltségvetési szerv.

Az APEH elsédleges kincstari tigyfél.

Az Informatikai Intézet, az Oktatasi Intézet és a féigazgatdsagok vezetdjét is a kotelezettséget vallald szerv vezetbjének
kell tekinteni a szamukra biztositott el8irdnyzatok terhére vallalhaté kotelezettségek tekintetében.

Az APEH kezelésében és a magyar allam tulajdonaban |évé vagyon vagyonkezel6je az APEH, melynek képviseletében
a Kozponti Hivatal jar el.

Az APEH szervei

Az APEH feladatait kdzponti szervei, teriileti szervei, a Kiemelt Ugyek és Ad6zék Féigazgatdsaga, a Kiemelt Ugyek

Igazgatosaga és a Kiemelt Adézok Igazgatosaga utjan latja el.

Az APEH kozponti szervei:

a) aKozponti Hivatal (székhelye: Budapest),

b) azlInformatikai Intézet (székhelye: Budapest),

c) azOktatasi Intézet (székhelye: Budapest).

Az APEH terleti szervei a regionalis féigazgatdsdgok és a regiondlis féigazgatésdagok megyei (févarosi) igazgatosagai.

Az APEH regionalis féigazgatésagai

a) a févaros és Pest megye terlletén Budapest székhellyel az APEH Kozép-magyarorszagi Regiondlis
Féigazgatdsaga,

b) Borsod-Abauj-Zemplén, Heves és N6grad megye teriiletén Miskolc székhellyel az APEH Eszak-magyarorszagi
Regionalis Féigazgatdsaga,

c) Hajdu-Bihar, Jasz-Nagykun-Szolnok és Szabolcs-Szatmar-Bereg megye teriiletén Debrecen székhellyel az APEH
Eszak-alféldi Regionalis Féigazgatésaga,

d) Bacs-Kiskun, Békés és Csongrdd megye teriiletén Szeged székhellyel az APEH Dél-alfoldi Regiondlis
Féigazgatdsaga,

e) Gydr-Moson-Sopron, Vas és Zala megye teriiletén Gyor székhellyel az APEH Nyugat-dunantuli Regiondlis
Féigazgatdsaga,
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f)  Fejér, Komarom-Esztergom és Veszprém megye teriiletén Székesfehérvar székhellyel az APEH K6zép-dunantuli
Regionalis Féigazgatdsaga,
g) Baranya, Somogy és Tolna megye teriiletén Pécs székhellyel az APEH Dél-dunéntuli Regiondlis Féigazgatdsaga.
Az APEH regiondlis féigazgatdsagainak megyei (févarosi) igazgatdsagai:
a) afévarosban
aa) az APEH K6zép-magyarorszagi Regionélis F8igazgatdsag Eszak-budapesti Igazgatésaga Budapest 1., I1., 1l., IV.,
V. és XIIl. kerUletei,
ab) az APEH K6zép-magyarorszagi Regionalis Féigazgatosag Kelet-budapesti lgazgatdésaga Budapest VL., VL, VIII.,
X, XIV., XV., XVI. és XVII. keruletei,
ac) az APEH Kozép-magyarorszagi Regiondlis Féigazgatésag Dél-budapesti lgazgatésdga Budapest IX., XI., XII.,
XV, XIX., XX., XXI., XXII. és XXIII. keriiletei
tertletén, Budapest székhellyel,
b) a megyékben a regionalis féigazgatdsagok megyei igazgatésagai a megyeszékhellyel azonos székhellyel, Pest
megyében Budapest székhellyel,
Az APEH Kiemelt Ugyek és Adézok Féigazgatésaga (székhelye: Budapest)
Az APEH Kiemelt Ugyek és Adézok Féigazgatosag Kiemelt Ugyek Igazgatdsaga (székhelye: Budapest)
Az APEH Kiemelt Ugyek és Adézok Féigazgat6sag Kiemelt Adozok Igazgatdsaga (székhelye: Budapest)
A Kiemelt Ugyek és Adézok Féigazgatdsaga és az iranyitasa ala tartozé igazgatésagok az APEH kiilénés hataskorrel
rendelkezé szervei, amelyek a hatdskoriikbe utalt tigyekben orszagos illetékességgel jarnak el, székhelyiik Budapest.
Az APEH szerveinek székhelyeit a 10. szdamu melléklet tartalmazza.

Az APEH hatdskore

Az APEH hataskorébe tartozik az Adé- és Pénziigyi Ellenérzési Hivatalrdl szolo, tobbszor moédositott 273/2006. (XI1. 23.)
Korm. rendeletben (tovabbiakban: APEH-rél sz6l6 Korm. rendelet), az adézas rendjérdl szolo, tébbszér modositott
2003. évi XClI. térvényben (tovabbiakban: Art.), a tarsadalombiztositds ellatasaira és a magannyugdijra jogosultakrol,
valamint e szolgaltatasok fedezetérél sz616, tobbszor médositott 1997. évi LXXX. torvényben (Tbj.) és a végrehajtasara
kiadott, tobbszdr mddositott 195/1997. (XI. 5.) Korm. rendeletben, az egészségligyi hozzajarulasrél sz6l6, tobbszor
modositott 1998. évi LXVI. torvényben, a szerencsejaték szervezésérdl szolo, tobbszor mdédositott 1991. évi XXXIV.
toérvényben (Szjtv.), az egyes szerencsejatékok engedélyezésével, lebonyolitdsaval és ellendrzésével kapcsolatos
feladatok végrehajtasarol szolo, tobbszér mdédositott 32/2005. (X. 21.) PM rendeletben, az illetékekrol sz6l9, tébbszor
madositott 1990. évi XClIl. térvényben, az illetékekkel kapcsolatos tgyiratok kezelésérél, valamint az illetékek
kiszabasarol, elszamolasarol és kdnyvelésérdl sz6l6 40/2006. (XII. 25.) PM rendeletben, valamint az eljarasi illetékek
medfizetésének és a medfizetés ellenérzésének részletes szabalyairdl sz6l6, tobbszér moédositott 44/2004. (XII. 20.)
PM rendeletben foglalt feladatok elldtasa és mindaz, amit mas jogszabaly a hatdskorébe utal.

A Thj. el6irasai altal meghatarozott jarulékligyekben az igazgatasi szerv feladatait az APEH szervei (kivéve Oktatasi
Intézet) latjak el.

Az APEH szervezeti felépitésére, feladataira az APEH-rél sz6lé Korm. rendelet szabalyai, gazdalkodasara az
allamhéaztartasrol sz616, tébbszér moédositott 1992. évi XXXVIIL. térvény (Aht.), tovabba a végrehajtasara kiadott, az
allamhaztartds mdkodési rendjérdl szolo, tobbszér mddositott 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet, valamint az
dllamhaztartds szervezetei beszamoldsi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl széld, tobbszor
maédositott 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet el6irdsai az irdnyadok.

Az APEH feladatai

Az APEH feladata:

a) arészben vagy egészben a kdzponti koltségvetés, a Nyugdijbiztositasi Alap, az Egészségbiztositasi Alap vagy az
elkllonitett allami pénzalap javara teljesitendé kotelezd befizetés,

b) a kozponti koltségvetés, az elkiilonitett dllami pénzalap terhére juttatott tdmogatds, add-visszaigénylés vagy
ado-visszatérités [az a)-b) pontokban foglaltak a tovabbiakban egydtt: add]
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megdllapitasa, beszedése, nyilvantartasa, végrehajtdsa, visszatéritése, kiutaldsa és ellenbrzése, feltéve, ha térvény
vagy kormanyrendelet eltér6en nem rendelkezik.

Ellatjia az allami garancia (kezesség) kiutaldsaval, visszakOvetelésével, a garancia bevéltdsahoz kapcsolédd

ellenérzéssel kapcsolatos, az allami adohatosag hataskorébe utalt feladatokat.

Ellatja az adok médjara behajtando kdztartozas végrehajtasaval kapcsolatos, illetve az egyéb kotelezé befizetésekkel

kapcsolatos, az allami adéhatdsag hataskorébe utalt feladatokat.

Végzi a szerencsejaték-szervezéssel, valamint a jatékautomataval és ajandéksorsoldssal kapcsolatos engedélyezési,

nyilvantartasi, tovabba az engedélyben foglaltak és az Szjtv., valamint a pénzmosas és a terrorizmus finanszirozasa

megel6zésérdl és megakadalyozasardl sz6l6 térvény rendelkezései betartasaval kapcsolatos ellenérzési, illetbleg a

szerencsejatékokkal és jatékautomatakkal 6sszefligg6 szabalysértési hatdsagi feladatokat.

Ellatja a magan-nyugdijpénztéri tagdij bevallasaval, beszedésével, nyilvantartasaval, ellenbrzésével, végrehajtasaval,

visszatéritésével, dtutaldsdval, tovdbbad a magdan-nyugdijpénztarak részére torténd adatatadassal kapcsolatos,

jogszabalyban az allami adohatdsag feladataként meghatarozott feladatokat.

Ellatja a munkaltatok és kifizetdk ltal foglalkoztatott biztositottak adatainak nyilvantartasaval, tovabba az adatoknak

az egészségbiztositas biztositotti nyilvantartasa és a munkaligyi hatésagnak torténd dtadasaval kapcsolatos,

jogszabalyban az dllami adéhato6sag feladataként meghatérozott feladatokat.

Ellatja a csédeljarasban, a felszdmolasi eljardsban, a végelszdmoldsban, a vagyonrendezési és addssdgrendezési

eljarasban a kozponti koltségvetést megilletd kovetelések tekintetében a hitelezéi feladatokat, valamint a

vamhatdsag hatdskorébe tartozo kdvetelések tekintetében a hitelezdi képviseletet. A végrehajtési eljarasban ellatja a

végrehajtas foganatositdjaként a torvény altal meghatérozott feladatokat.

Elldtja az Aht. végrehajtasara kiadott jogszabélyokban a pénzellatassal kapcsolatban szaméra meghatérozott

feladatokat.

Az Aht. végrehajtasara kiadott jogszabalyokban meghatérozottak szerint ellatja a befolyt illetékbevételnek a kézponti

koltségvetést, illetve a févdrosi, megyei, megyei jogu varosi Onkormdnyzatokat megilleté hanyadénak

megdllapitasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba jogszabalyban meghatarozottak szerint elvégzi az illetékek zarasi

Osszesitését és végzi az azzal kapcsolatos, az adodpolitikaért felelés miniszter részére teljesitend6 adatszolgaltatast.

Lefolytatja a szokasos piaci ar megallapitasa iranti eljarast, vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvantartast, végzi az eljaras

dijdnak beszedését és visszatéritését. A szokdsos piaci ar megdllapitasa irdnti eljdrdsok eredményeképpen

kiadmanyozott jogerés hatarozatok mésolatdt megkildi az adopolitikéért felel6s miniszternek, illetve a szokasos piaci

ar megallapitdsa iranti eljardsért beszedett dijakrél és az eljaras sordn szerzett tapasztalatokrél évente beszamolét

készit az addpolitikaért felel6s miniszternek.

Feladata az ad6- és pénzforgalmi adatoknak, az ellenérzések megallapitasainak 6sszegezése, feldolgozasa és ezekrol a

kormanyzati gazdasagpolitika kialakitadsaban részt vevé dllami szervek részére informaciok szolgéltatésa.

Szervei évente kotelesek a helyi, illetve helyi kisebbségi dnkormanyzat koltségvetését érintd, sziikséges és

rendelkezésre 3ll6 bevételi adatokrél az d5nkormanyzat részére tajékoztatast adni. Az adatszolgaltatds tartalmat a helyi

onkormdnyzatokért felelés miniszter bevondasaval az adépolitikaért felel6s miniszter hatarozza meg.

Az allamhaztartdas mikodéséhez sziikséges és rendelkezésre allé adatokat feldolgozza és az addpolitikdért felelés

miniszternek dtadja, tovdbba az addpolitikaért felelés miniszter altal meghatarozott korben a koltségvetési szervek

részére szamitastechnikai szolgaltatdst nyujt.

A féigazgatdsagok és az igazgatdsagok feladataik ellatasa soran egyittmikodnek az illetékességi terlletiikon 1évé

helyi, illetve helyi kisebbségi 6nkorményzatokkal.

Az dllami addhatésdg hataskorébe tartozd addval, vagy koltségvetési tdmogatdssal kapcsolatban elkdvetett

blncselekménnyel okozott kar megtéritése irant az allam nevében a polgari jogi igény el6terjesztésére a

féigazgatdsag jogosult. A féigazgatdsag teszi meg az altala és az iranyitasa ala tartozé igazgatésagok altal észlelt

blincselekmény miatt a biintet6feljelentést.

A Kiemelt Ugyek Igazgat6saga, illetve a Kiemelt Ad6zok Igazgatdsaga latja el a jogszabaly alapjan hataskdrébe tartozd

ad6z6k addztatasi feladatait. A Kiemelt Ugyek Igazgatésaga lefolytatja az APEH elndke &ltal elrendelt kdzpontositott

ellenérzéseket.

A Kozponti Hivatal, illetéleg az Informatikai Intézet 6sszegy(ijti és tarolja az addztatassal 0sszefliggé adatokat, azokrdl

a gazdasagi célu elemzésekhez - az e feladatokat ellatd allami szervek részére — adatfeldolgozasokat végez és

adatszolgaéltatasokat teljesit.



12756

HIVATALOS ERTESITO * 2010.évi92.5zam

8.§

9.§

10.§

11.§

(18) A féigazgatosagok folytatjak le az APEH elndke altal elrendelt fellilellendrzéseket.

—

A Kbzponti Hivatal folytatja le

a)
b)

<)

az adépolitikaért felel6s miniszter és az Allami Szamvevészék elndke altal elrendelt feliilellenérzéseket,

az APEH elnoke altal elrendelt azon felllellenérzéseket, amelyeknél a felllellenérzéssel érintett eljaras
masodfokon jogerére emelkedett hatdrozattal zarult,

azokat afellilellenérzéseket, amelyeknél a feliilellen&rzés lefolytataséra az APEH elndke a K6zponti Hivatalt jeldlte
ki.

Kormany-tisztvisel&i részére a munkavégzésiikhoz sziikséges képzés, tovabbképzés megszervezése és lebonyolitasa
az Oktatasi Intézet feladata.

Az APEH az informatikai rendszerek és az elektronikus Ugyintézés fejlesztése érdekében gazdasagi tarsasagot
mukodtet, amelynél a tulajdonosi jogokat az APEH elndke gyakorolja.

Az APEH szervei vallalkozési tevékenységet nem folytatnak.

A féigazgatosdgok és az igazgatdsdgok illetékessége

Az APEH f6igazgatdsagai és igazgatdsagai illetékességét az APEH-rol sz6l6 Korm. rendelet 13-14. §-a, azilletékligyek
vonatkozasdban a 17-20. §-a hatarozza meg.

A Kézponti Hivatal feladat- és hatdskore

A Kdzponti Hivatal

a)

b)

<)

d)

elbirdlja a féigazgatdsagok elséfoku hatarozatai és végzései ellen benyujtott jogorvoslati kérelmeket, illetve — mint
felettes szerv — gyakorolja a jogszabalyban biztositott felligyeleti jogkorét,

biztositja és koordindlja a féigazgatdsagok, valamint a féigazgatésagokon keresztlil az igazgatdsagok
mukodését, tovabba végzi e szervek tevékenységének iranyitasat, felligyeletét és ellen6rzését,

kdzrem(kodik az APEH feladatdt és hatéskorét, tovdbbd a mukodését meghatdrozé jogszabdlyok
el6készitésében,

elldtja a perképviseletet az APEH ellen, illetve az APEH 4&ltal inditott — a féigazgatdsagok feladatkdrébe nem
tartozo — perekben,

elldtja az APEH-szint( tervezési és elemzési feladatokat,

ellatja a Kozponti Hivatalt, valamint az APEH egészét érinté gazdalkodasi és humanpolitikai tevékenységet,

A f6igazgatdsdg feladat- és hatdskdre

A féigazgatdsag

a)

b)
4]

d)

elbirdlja az irdnyitasa ala tartozo igazgatosagok elséfoku hatarozatai és végzései ellen benyujtott jogorvoslati
kérelmeket, illetve — mint felettes szerv — gyakorolja a jogszabalyban biztositott felligyeleti jogkdrét,
koordindlja, irdnyitja, szakmailag feltigyeli és ellenérzi az irdnyitasa ala tartozé igazgatdsdgok tevékenységét,
elvégzi az ellendrzésre vald célzott kivalasztasi, illetve kockazatelemzési feladatokat, és ennek alapjan az
irdnyitasa ald tartozo igazgatdsagok ellendrzési szakteriiletének az elézetes ellenérzés kivalasztasi paraméterek
alapjan ellen6rzésre kivalasztott lehetséges addalanylistat ad at, amelybdl azigazgatdsag ellendrzési szaktertilete
kivalasztja az ellenérizni kivant adéalanyokat,

elldtja az egész régidt érintéen az irdsbeli tajékoztatasi tevékenységet és az ligyfélazonositast nem igénylé
tdjékoztatasi tevékenységet (TCC),

elbiralja az irdnyitdsa ala tartozo igazgatdsagok elleni kizérasi inditvanyokat,

meghatalmazassal ellatja a sajat és az irdnyitasa ala tartozo6 igazgatésagok tevékenységét érintd perképviseleti
tevékenységet, illetve a polgari jogi igénnyel kapcsolatos tevékenységet,

elldtja a regionalis féigazgatdsagot és az irdnyitasa ala tartozd igazgatdsagokat érintéen a tervezési és elemzési
feladatokat,
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12.8

13.8

14. §

S
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h) teljesiti a jogszabdlyban el6irt azon adatszolgéltatasokat, valamint megkeresésen alapuld, egyedi azonositasra
nem alkalmas adatkiadasokat, tovabba a térvényi felhatalmazason alapulo, adétitoknak mindsiilé adatok iranti
megkereséseket, amelyek a féigazgatdsag egészét vagy egynél tobb igazgatdsagot érintenek,

i) elldtjia a sajat szervezetét és az irdnyitdsa ald tartozd igazgatdsdgok szervezetét érinté gazdalkodasi
tevékenységet,

j)  elldtja a sajat szervezetét és — a fegyelmi ligyek és az iranyitdsa ald tartozé igazgatésdgon helyben intézend6
tigyek kivételével — az iranyitasa ala tartozé megyei (févarosi) igazgatdsagok szervezetét érinté humanpolitikai
tevékenységet,

k) intézi a mas jogszabalyok altal feladatkorébe utalt, illetve a mas jogszabalyok eldirasai alapjan ra haruld egyéb
feladatokat,

I)  koordindlja a Kdzponti Hivatal f6osztdlyai dltal meghatarozott feladatok megyei (févarosi) igazgatésdgokon valé
végrehajtasat.

A Kiemelt Ugyek és Ad6zok Féigazgatésaga a Kiemelt Ugyek Igazgatésagat és a Kiemelt Adézok lgazgatdsagat

érint6en teljesiti az (1) bekezdésben foglaltakat.

Az igazgatdsdg feladat- és hatdskdre

A megyei igazgatdsag

a) elldtja az addztatassal (adougyi, ellendrzési, végrehajtasi és felszamoldsi) 6sszefiiggé valamennyi operativ
feladatot,

b) aKiemelt Ugyek Igazgatésaga az APEH elndkének utasitasara, honvédelmi vagy nemzetbiztonsagi érdekek altal
indokolt esetben a hatdskdrébe nem tartozd, a Magyar Honvédséggel, illetéleg a nemzetbiztonsagi
szolgalatokkal szerzédéses kapcsolatban allt vagy all6 ad6zénal is végezhet ellenérzést. Ebben az esetben az
ellenérzés eredménye alapjan megindithaté hatésagi eljarast is a Kiemelt Ugyek Igazgatésaga folytatja le,

c) feladatkorében eljarva kapcsolatot tart a Regiondlis Fdigazgatosag érintett fdosztdlyaival, valamint a
féigazgatdsagon keresztiil a Kozponti Hivatal szakmai féosztalyaival,

d) ellatja az Ugyfélszolgélati, ezen bellil a személyes ligyfél-tajékoztatasi feladatokat,

e) ellatja a telefonos ligyféltajékoztatd és ligyintézé rendszer (UCC) mikodtetését,

f)  kapcsolatot tart az illetékességi teriiletén m(ikddé tarsszervekkel.

II. fejezet
AZ APEH SZERVEZETI FELEPITESE

Az APEH addigazgatasi szervezete haromfoku. Az APEH elsé fokon eljard szerve a megyei (févarosi) igazgatésdg, a
Kiemelt Ugyek Igazgatésaga és a Kiemelt Ad6zdk Igazgatdsaga; masodfokon eljaré szerve a regiondlis féigazgatosag
és a Kiemelt Ugyek és Ad6zok Féigazgatdsaga; harmadfoku szerve a Kdzponti Hivatal.

Az APEH szervei a belsé munkamegosztas alapjan a szakmai és a funkcionalis feladatoknak megfelel6 szervezeti
egységekre tagozddnak. Jelen utasitas alkalmazéasa sordn szervezeti egységek alatt féosztalyokat, 6ndllé osztalyokat
és osztalyokat kell érteni.

Az APEH szervek szervezeti felépitésének egységességét (a szervezeti egységek elnevezését, azok feladatait,
jogorvoslati forumrendszerhez igazodé strukturajat) APEH elndki dontés biztositja.

A Kézponti Hivatal

A Kdzponti Hivatal az APEH kdzponti szerve, melyet az APEH elndke kdzvetlenil vezet.

Az elndk elndkhelyettesek kdzremiikddésével vezeti az APEH-et és a Kozponti Hivatal szervezetét.

A gazdasagi vezet6 az APEH egészének gazdalkodasat kozvetlen APEH elndki irdnyitas alatt szervezi és felligyeli,
valamint iranyitja és felligyeli a Pénzligyi és Bérgazdalkodasi, valamint a Beruhdzasi és Ellatasi Féosztalyt.
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(4) Az elnok kozvetlendl iranyitja és fellgyeli a Biztonsagi, a Nemzetkozi, a Felllellendrzési, a Humanpolitikai, a
Koltségvetési Belsé Ellenérzési, a Kozbeszerzési, a Sajto- és a Titkarsagi Féosztalyt.

(5) Az adodellendrzési elndkhelyettes irdnyitja és felligyeli az Ellendrzési, a Jogi és Koordinacids, a Torvényességi és
Feliigyeleti, az Ugyfélkapcsolati és Tajékoztatasi Féosztalyt, valamint a Kiilénés Hataskéri Ugyek FSosztalyat.

(6) Az adolgyi elndkhelyettes irdnyitja és felligyeli az Adolgyi, a Bevallasi, a Felszdmolasi és Végrehajtasi és a
Szerencsejaték Felligyeleti Féosztalyt.

(7) Azinformatikai elnokhelyettes irdnyitja és feliigyeli az Informatikai Stratégiai, Informaciévédelmi Folyamatszabalyozasi
és Adatvagyon-gazdélkodasi, az Informatikai Targyu Beszerzések, a Kiemelt Informatikai Fejlesztések és a Tervezési és
Elemzési Féosztalyt.

(8) A Kozponti Hivatal szervezeti felépitését és a szervezeti egységek feladatait az 1. szamu melléklet tartalmazza.

A regiondlis féigazgatésdg és a Kiemelt Ugyek és Adézok Féigazgatésdga

15.§ (1) A regionélis féigazgatdsag az APEH teriileti, a Kiemelt Ugyek és Ad6zok Féigazgatésaga az APEH sajatos hatésagi
jogkorrel rendelkezé és orszagos illetékességl szerve, melyet egyszemélyi felel6s vezetéként a féigazgatd vezet.

(2) Aféigazgaté a féigazgatd-helyettes kdzremikodésével vezeti és irdnyitja a féigazgatdsagot.

(3) A regiondlis féigazgatdsag szervezete szakmai koordindciés, hatésagi, valamint mukodtetési szakteriletekre
tagolddik, amelyek féosztalyokbdl/6nallé osztalyokbol és osztalyokbdl épiilnek fel.

(4) A Kiemelt Ugyek és Adézok Féigazgatdsaganak szervezete szakmai koordinaciés és kockazatelemzési, hatdsagi,
valamint mkodtetési szakteriletekre tagolddik, amelyek féosztalyokbdl/onallé osztalyokbol és osztalyokbdl épiilnek
fel.

(5) Aféigazgatdsdg szervezeti felépitését és a szervezeti egységek feladatait a 2. szamu melléklet tartalmazza.

A megyei (févdrosi) igazgatdsdg

16. & (1) A megyei (févarosi) igazgatdsag az APEH terileti szerve, melyet egyszemélyi felel6s vezetéként az igazgato vezet.

(2) Azigazgatd az igazgatohelyettesek kozremUikodésével vezeti és iranyitja az igazgatdsagot.

(3) A megyei (févarosi) igazgatdésdg szervezete adoligyi, ellendrzési, felszdmoldsi és végrehajtasi szakteriletekre
tagolddik, amelyek f6/0sztélyokbol éplilnek fel.

(4) Az adodlgyi szakteriileten miikodd lgyfélszolgalatok — elézetes elndki jovahagyassal — a munka Gsszetétele és
mennyisége szerint szervezhetdk.

(5) Az ellen6rzési osztalyok az egyes addzdi korok adofizetési gyakorlata vagy szakmai 6sszetétele szerint kiilondinek el
ugy, hogy a teljes ellenérzési sziikségletet fedezzék.

(6) A megyeiigazgatdsdg szervezeti felépitését és a szervezeti egységek feladatait a 3. szdmu melléklet tartalmazza.

A Kiemelt Ugyek Igazgatésdga
17.8 (1) AKormany altal kdzpontositott ellen6rzésre kijeldlt, orszagos illetékességli APEH-szerv.
(2) AKiemelt Ugyek Igazgatésaga kézpontositott ellenbrzési és kiildnds hataskori szakteriiletre tagolddik.

A Kiemelt Addzdk Igazgatdsdga

18.8 (1) AKiemelt Ad6z6k Igazgatdsaga az APEH orszagos illetékességgel eljaré szerve a hatdskorébe utalt tigyekben.
(2) A Kiemelt Ad6zék Igazgatdsaga ellenérzési, valamint adéiigyi szakteriletre tagolédik.

—
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19.§

20.§

21.§

22.§

Az Oktatdsi Intézet

Az Oktatasi Intézet az APEH kdzponti szerve.

Az Oktatasi Intézet feladata az APEH egész szervezete hatékony mikodése szempontjabdl meghatérozd — az APEH
kormdny-tisztviselSi részére a munkavégzésiikhoz sziikséges — ugynevezett APEH specifikus képzési programok
tervezése, fejlesztése és lebonyolitdsa.

Az Oktatasi Intézet ellatja és koordinalja a felséoktatdsi intézményekkel kotott egylittmiikodési megallapodasokbdl
ered6 képzési feladatokat.

Feladatait az APEH alaptevékenysége szerinti szakmai egységekkel és humdénpolitikai szervezetével szoros
egyuttmikddésben latja el.

Az intézet a feladatkorébe tartozé oktatassal kapcsolatos tevékenység felett szakmai felligyeletet gyakorol.

Az intézet szervezete osztalyokbdl épul fel.

Az intézet feladatainak mindségbiztositott ellatasat az Oktatasi Szakértéi Munkabizottsagok és a belsé oktatok
munkajat tamogatd és érdekképviseletiiket ellatd Oktatdi Munkakozdsségek segitik.

Az Informatikai Intézet

Az Informatikai Intézet az APEH kdzponti szerve.

Az Intézet ellatja az APEH szakmai tevékenységét tamogatd informatikai rendszerek fejlesztését, izemeltetését, és

biztositja ezek mlkodtetési feltételeit. Ennek keretében:

a) aszakmai és felhasznaloi igények alapjan tervezi, fejleszti, karbantartja az APEH informatikai rendszereit és vezeti
a kapcsolédo informatikai célu hardver és szoftvernyilvantartasokat;

b) elldtja az APEH informatikai rendszereinek m(ikodéséhez sziikséges szerverek, adatbdzis-kezel6 rendszerek,
alkalmazasok felligyeletét és lizemeltetését;

c) elladtja a munkaallomasok felligyeletét és lizemeltetését;

d) mukodteti az APEH informatikai halozatat és vezeti a kapcsolddo nyilvantartasat;

e) kezeli az dllamhaztartasi szamlakat és konyveli azok forgalmat;

f) elldtja az Intézet informatikaszolgdltatasi folyamataihoz kapcsolédé fejlesztési, fellilvizsgalati, hatékonysagelemzési,
mindségelemzési feladatokat;

g) az informatikai tevékenység elldtdsdhoz sziikséges infrastruktira biztositdsa soran elldtja az Intézet
vonatkozasdban a létesitményfenntartdsi feladatokat, biztositja a szamitogéptermek erésaramu ellatasat,
mukodteti a szamitdgéptermi klimarendszereket, felligyeli a tliz-, vagyonvédelmi és biztonsagi rendszereket;

h) kezdeményezi szakmai és felhasznaldi igények alapjan informatikai targyd beszerzések és szolgaltatasi
szerz6dések megkotését;

i) figyelemmel kiséri és koordindlja az informatikai targyu eszkozok Gizembe helyezésével, hasznalatba vételével
kapcsolatos feladatokat, dokumentalja azokat;

j)  Osszegyujti és tarolja az addztatassal Osszefliggé adatokat, azokrél a gazdasagi célu elemzésekhez - az e
feladatokat ellaté allami szervek részére — adatfeldolgozasokat végez és adatszolgaltatasokat teljesit.

A fé/igazgatésdgok, az Oktatdsi Intézet és az Informatikai Intézet ligyrendje

A fé/igazgatdsag, az Oktatasi Intézet, valamint az Informatikai Intézet a f6/igazgatd éltal, jelen utasitas 2. és 3. szamu
mellékletében meghatarozott minta szerint elkészitett és az elndk altal kiadmanyozott tigyrend szerint miikodik,
amely a f6/igazgatdsag feladatait, a belsd szervezeti egységek kozotti munkavégzés részletes szabalyait, valamint a
székhelyen kivili szervezeti egységek muiikodési helyeit tartalmazza.

Pillér Pénziigyi és Szdmitdstechnikai Kft.

Az informatikai rendszer és az elektronikus Gigyintézés fejlesztésére létrehozott gazdasagi tarsasag, amelyet az APEH
mukodtet. A Pillér Kft.-nél a tulajdonosi jogokat az elndk gyakorolja.
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23.§

24.§

25.§
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ll. fejezet
AZ APEH KORMANY-TISZTVISELOI, KORMANYZATI UGYKEZELOI ES MUNKAVALLALOI
Az eln6k

Az elnok az APEH-rél sz6lé Korm. rendeletben, valamint az APEH Alapité Okiratdban megallapitott feladatkdrben
onalléan vezeti az APEH szervezetét, iranyitja tevékenységét és kozvetlenill vezeti a Kézponti Hivatalt.

Az elndk feladatai

Gondoskodik a koltségvetés pénziigy-politikai céljaival Osszhangban az APEH f6 feladatainak kijelolésérdl,
teljesitésérdl, iranyitja az APEH mUikddését.

Biztositja az adohatosagi feladatok végrehajtasahoz sziikséges feltételrendszert, meghatarozza a képviselet rendjét.
Meghatarozza az APEH szerveinek szervezeti felépitését, iranyitasi rendjét, tevékenységik iranyat.

Kozvetlendl irdnyitja az elndkhelyettesek, az elndki tandcsadok, az elndki biztosok, a belsé adatvédelmi felel6s, az
informatikai biztonsagi felelés, valamint az 1. szamu melléklet szerint a kdzvetlen iranyitasa ala tartozé kdzponti
hivatali f6osztalyok munkajat, tovabba felligyeli a 9. szamu melléklet szerinti féigazgatdsdgokat, valamint az Oktatasi
Intézetet.

Képviseli az APEH-et az orszagos hataskord szervek és szervezetek elétt, tovabba a hazai és a nemzetkdzi szakmai
szervezetekben.

Rendszeresen beszamoltatja a féigazgatésagok vezetdit.

Irdnyitdsi jogkorében gondoskodik az APEH térvényes mikoddésérdl, a jogszabalyok, az llami iranyitas egyéb jogi
eszkozei és az addpolitikdért felel6s miniszter altal meghatérozott feladatok végrehajtasarol.

Véleményezi az APEH tevékenységét érinté — a Nemzetgazdasagi Minisztérium altal, vagy mas tarcaval egyittesen
készitett — elGterjesztéseket, jogszabalyok tervezetét.

Javaslatot tesz az addpolitikdért felelés miniszternek az adopolitika gyakorlati megvaldsitasa soran sziikségessé valt
intézkedésekre, kezdeményezi az ad6-, jarulék-, illetve illetékbeszedési és -ellendrzési rendszer miikodését, valamint
javaslatot tesz a szerencsejaték felligyeleti rendszer miikddését seqité és fejlesztd [épésekre.

Ellatja az adodpolitikaért felelés miniszter altal hozza utalt feladatokat.

Gondoskodik arrél, hogy az adéztatds soran szerzett informdcidk — az elirdsok szerinti rendben — haladéktalanul
feldolgozasra keriiljenek, s az elemzéseket, tajékoztatokat eljuttatja a felsébb allami vezetéshez.

Megallapitja a (4) bekezdés szerint a kdzvetleniil irdnyitasa ala tartozo személyek és szervezeti egységek feladatait és
jogkorét.

Dont az APEH Gazdalkodasi Szabélyzataban meghatarozott kotelezettségvallalasrél és utalvanyozasrol.

Tavolléte esetére kijeloli a helyettesitésére jogosult elnokhelyettest.

Meghatarozza azon hataskoroket, amelyeket tartds tavollétében még a helyettesitésével megbizott elndkhelyettes
sem lathat el.

Ellatja a kilon jogszabaly szerint feladatkorébe utalt (pl. az allami tulajdon védelmével, a mindsitett adatvédelemmel,
a munkavédelemmel, a tlizvédelemmel, az iratkezeléssel, a humdanpolitikai munkaval, a polgari védelemmel és a
gazdasagmozgositassal kapcsolatos) feladatokat. Jovahagyja a f6/igazgatdsdgok, az Informatikai Intézet, valamint az
Oktatési Intézet mindsitett id6szakra, illetve katasztréfahelyzet esetére vonatkozé eljarasi rendjét.

A szervezet egészére vonatkozéan meghatarozza az illetményfejlesztés (bérfejlesztés) mértékét és elveit.

Gyakorolja a tulajdonosi jogokat a magyar allam tulajdonaban 1évé Pillér Pénzligyi és Szamitastechnikai Kft. (Pillér Kft.)
tekintetében.

Az elnék jogosultsdga
Jogosult az APEH tevékenységének szabalyozdsdra utasitast, iranyelvet, tajékoztatét (tovdbbiakban: elndki

intézkedés) kibocsatani, illetve korlevelet kiadni. Az elndk az altala kibocsatott utasitds hatdlyat nem terjesztheti ki
azon személyekre, akik szerzédéses jogviszony (megbizasi, vagy vallalkozasi szerz6dés) alapjan az APEH altal
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26.§

27.§

28.§
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mukodtetett épuletekben, illetve az APEH részére végeznek munkat. llyen esetekben is biztositani kell azonban, hogy
a tevékenységlikhoz kapcsolodd APEH-utasitasokat az érintett személyek a szilkséges mértékben megismerjék és
betartsak, tovabba gondoskodni kell arrél, hogy az erre vonatkozd kotelezettségeket a jogviszonyt létrehozé
szerz8dés tartalmazza.

A kordbban lefolytatott ellenérzések szakszerlségét, torvényességét a helyszinen is ellendriztetheti, a Kozponti
Hivatal és a féigazgatésagok dontései vonatkozasaban — a torvény altal meghatarozott esetekben — hatésagi
jogkorében felettes szervként jar el. Utasitast adhat feliilellenérzés lefolytatdsara olyan Uj tény, adat, bizonyiték
tudomasara jutdsa esetén, amely a kordbbi ellenérzéskor nem volt ismert. A torvény altal meghatarozott esetekben
kozpontositott ellenérzés lefolytatasat rendelheti el.

Az APEH-et érinté - az adopolitikaért felelés miniszter és a kiilsé szervek altal szervezett — megbeszéléseken,
tandcskozasokon részt vehet, tdjékoztatast kérhet, illetve véleményt nyilvanithat, s javaslatot tehet a szervezet
feladatait és miikodését érinté kérdésekben.

Az APEH nevében egylittmikodési megallapoddasokat kdthet, kdtelezettségeket vallalhat.

Jogosult a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalasra a mindenkor hatélyos APEH Gazdalkodasi
Szabdlyzataban foglaltak szerint.

A tdmegkommunikacids szervek részére tajékoztatast adhat.

Feladatai ellatdsa soran elnoki biztosokat és elnoki tanacsaddkat alkalmazhat.

Az elnék felelGssége

Felel8s az irdnyitdsa alatt all6 szervezet torvényes mikodtetéséért, a jogszabalyok és az allami irdnyitas egyéb jogi
eszkozei betartdsaért, betartatasaért, az adoztatas eredményéért.

Felel6s a munkakdorilményeket érinté torvények, rendeletek, eldirdsok végrehajtasaért.

Felel6s a Nemzetgazdasagi Minisztérium altal jovahagyott koltségvetési keret betartdsdért, az APEH ésszerl és
takarékos koltséggazdalkodasaért.

Felel6s az APEH egészét érintd véltozasok kezdeményezéséért, megtervezéséért, és a valtozdsok végrehajtdsanak
koordinalasaért, az er6forrasok megfeleld felhasznalasaval.

Felel6s az dllamhdéztartési belsé kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért.

Felel6s a szakmai és pénziigyi monitoringrendszer folyamatos mikodtetéséért, a tervezési, beszamolasi, valamint a
kozérdekl és kozérdekbdl nyilvdnos adatok szolgdltatdsdra vonatkozd kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéért, tovabba a szamviteli rendért.

Az elndkhelyettes

Jelen utasitasban elndkhelyettesen a gazdasagi vezet6t is érteni kell.
Az elndkhelyettest tavolléte esetén az elndk vagy az elndk altal kijeldlt elndkhelyettes helyettesiti.

Az elndkhelyettes dltaldnos feladatai

Az elndk altal raruhazott jogkorében képviseli az APEH-et és iranyitja a feladatok végrehajtasat.

Koordindlja szakteriiletén mindazon tigyeket, amelyek iranyitasat az eln6k nem tartotta fenn maganak.
Gondoskodik a mindenkori adopolitikai kovetelmények érvényesitésérdl, tovabba a jogszabalyokban, az allami
iranyitas egyéb jogi eszkozeiben, a felsdbb szervek hatarozataiban, elndki intézkedésekben, korlevelekben és
iranymutatdsokban foglaltak betartdsarol és betartatasardl, valamint az irdnyitasa ala tartozé szervezeti egységek
vezetbinek tdjékoztatasarol.

Az irdnyitdsa ald tartozd terlileten gondoskodik a szakmai irdnyelvek kiadasanak el6készitésérél, a feladatok
kijelolésérél, szamontartasardl, szamonkérésérél, programok, koncepcidk kidolgozasardl, megvaldsitasardl,
meghatarozza az ehhez sziikséges feltételeket.
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29.§

Figyelemmel kiséri a tevékenységi korét érinté kozgazdasagi folyamatokat, a munkatarsak bevondasaval elemzi azokat,
és Osszeveti az aktudlis szervezeti és adopolitikai célokkal. Indokolt esetben - ezek alapjan - koncepciét dolgoz ki,
illetve javaslatot tesz torvényalkotas, illetve jogszabdly-mddositds kezdeményezésére.

Ertékeli a kdzvetlen iranyitasa ala tartozé kdzponti hivatali szervezeti egységek (1. szamu melléklet) tevékenységét, a
vezet6k munkajat, illetve ennek alapjan kezdeményezi a sziikséges intézkedéseket.

Munkakdorének elldtasa sordn szoros kapcsolatot tart fent a tobbi elndkhelyettessel és a féigazgatdsdgok vezetdbivel.
A kozvetlen iranyitdsa ald tartozd szervezeti egységek vezetéi értekezletekre keriilé6 vagy feligyeleti szervhez
kildendd elSterjesztéseit el6zetesen engedélyezi.

Feladatkdrében operativ intézkedéseket ad ki.

Figyelemmel kiséri az irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egységek részére megallapitott létszam, illetmény (bér),
illetményfejlesztési (bérfejlesztési), jutalmazasi és érdekeltségi alapbdl biztositott dsszegek teljesitményaranyos
felhasznélasat.

Szakteriilete tevékenységének tapasztalatairdl az elndkot, a kdzponti hivatali szintl dontésekrdl pedig a kdzvetlen
iranyitasa ald tartozo szervezeti egységek vezetdit rendszeresen tajékoztatja.

Kiilénleges (specidlis) elnékhelyettesi feladatok

Informatikai eln6khelyettes:

a) Iranyitasi és felUgyeleti jogkort gyakorol az Informatikai Stratégiai Féosztdly, az Informaciévédelmi,
Folyamatszabdlyozési és Adatvagyon-gazdalkodasi Féosztély, az Informatikai Targyu Beszerzések Féosztalya, a
Kiemelt Informatikai Fejlesztések FGosztalya, illetve a Tervezési és Elemzési FGosztaly felett, valamint felligyeli az
Informatikai Intézet, illetve a Pillér Kft. munkajat.

b) Részt vesz a kormdanyzati informatikai stratégia kialakitasaban.

c) Biztositja a kormanyzati informatikai stratégia APEH-re vonatkozé feladatainak végrehajtasat.

d) Felelés az APEH atfogd informatikai stratégidjanak kialakitasaért, a hosszi és kozéptavu fejlesztés
Osszehangolasaért. Kozremikodik az APEH koltségvetésének (informatikai szempontu) kialakitasaban,
gondoskodik a rendelkezésre allé beruhazasi, izemeltetési eréforrasok optimalis felhasznalasarol.

e) Felelés az APEH szémitastechnikai, telekommunikéciés és irodatechnikai (a tovdbbiakban egydtt: informatikai)
rendszereinek és eszkdzeinek mulkodéséért, az adatvédelem és adatbiztonsdg megvaldsuldsdért, az
adatszolgaltatasi tevékenység egységességéért és a szamitdégépes adatfeldolgozasért.

f)  MUkodteti az adat hozzaférési jogosultsagok rendszerét.

g) Felel az APEH informatikai (hardver és szoftver) rendszereinek egységességéért, mennyiségi nyilvantartasaért,
fejlesztéséért, modositasaért.

h) Elldtja az informatikai targyu beszerzésekkel kapcsolatos feladatokat a kozbeszerzési eljaras lefolytatdsa
kivételével.

i)  Szakmailag ellenjegyzi az informatikai targyu beszerzéseket és szolgaltatasi szerzédéseket.

j) Az elnok altal atruhazott jogkorben gyakorolja a tulajdonosi jogokat a Pillér Pénziigyi és Szamitastechnikai Kft.
(Pillér Kft.) tekintetében.

k) Tavollétében az Informatikai Intézet féigazgatdja helyettesiti.

I)  Akiemelt informatikai fejlesztések ligyében elvi, stratégiai dontéseket hoz.

Adé-ellendrzési elndkhelyettes:

a) Folyamatosan kdzremikodik az adétdrvények modositasdval kapcsolatos jogalkotéi munka el6készitésében.
A jogalkotést el6készit6 szervezetekkel kapcsolatot tart.

b) Iranyitasi és felligyeleti jogkort gyakorol az Ellendrzési Féosztaly, a Jogi és Koordinacids Féosztély, a Kilonos
Hataskori Ugyek Féosztalya, a Torvényességi és Felligyeleti Féosztaly, valamint az Ugyfélkapcsolati és
Tajékoztatasi Féosztaly felett.

Adougyi elndkhelyettes:

Irdnyitési és felligyeleti jogkort gyakorol az Adoéugyi Féosztaly, a Bevallasi Féosztély, a Felszamolasi és Végrehajtasi

Féosztaly, valamint a Szerencsejaték Felligyeleti Féosztaly felett.
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30.§

31.§

32.§

33.§

Az elnékhelyettes jogosultsdga

Jogosult vezetdi értekezlet szervezésére, megtartasara, illetve korlevél kiadasara, kivéve - a korlevelek kiadasanak és
nyilvantartasanak szabdlyairél sz616 hatalyos elndki utasitas alapjan — a jogalkalmazéas egységes értelmezését segitd
vagy dtmeneti idére vonatkozé intézkedést tartalmazé korleveleket, amelyek kiaddsara kizarélag az elndk jogosult.
Barmely szervezeti egység munkdjat érinté megbeszélésen részt vehet, a szervezeti egységek munkajaval
kapcsolatban véleményt nyilvanithat, tdjékoztatast kérhet, illetve az irdnyitdsa ald tartozé 1. szamu melléklet szerinti
kodzponti hivatali szervezeti egységek, illetve a 9. szamu melléklet szerinti féigazgatdsag(ok) tekintetében donthet a
mukodést, a feladat-végrehajtast érinté kérdésekben, valamint jogosult az informacidéatadas ellendrzésére. Az
informatikai elnckhelyettes az Informatikai Intézet tekintetében donthet a miikddést, a feladat-végrehajtast érintd
kérdésekben, valamint jogosult az informaciéatadas ellenérzésére.

A feladat végrehajtdsa soran — a kapott utasitasok teljesitése mellett — eltérd alldspontjat rogzitheti és azt az elndk
tudomasara hozhatja a kodztisztvisel6k jogallasarol szold 1992. évi XXIII. torvény 38. § (6) bekezdésében foglaltaknak
megfelelSen.

A tomegkommunikacios szervek részére — az elndkkel egyetértésben - tdjékoztatdst adhat a vonatkozé belsd
szabdlyok szerint.

Az elnékhelyettes felel6ssége

Felelds az irdnyitasa ala tartozé szakteriilet tevékenységének eredményes koordinalasaért.

Felel6s az iranyitdsa ald tartozd szervezeti egységek feladatkdrébe rendelt feladatok végrehajtasanak
eredményességéért, az akadélyozo tényezdk elhdritdsaért, a sziikséges intézkedések megtételéért, a jogszabalyok, az
allami irdnyitas egyéb jogi eszkdzei és elndki intézkedések, korlevelek betartdsaért, betartatasdért.

Felel6s a Kozponti Hivatal feladatait érinté véltozdsok el6készitéséért, végrehajtasaért, az eréforrasok ésszeri
mukodtetéséért az irdnyitasa ala tartozo szakterilet tevékenysége vonatkozasaban.

Felelés az elndk altal &truhdzott kiadmanyozasi jog gyakorlasaért, ennek torvényességéért.

A gazdasdgi vezet6

A gazdasagi vezeté az APEH mikodésével 6sszefliiggd gazdasagi és pénzlgyi feladatok tekintetében az elnok
helyettese, feladatait az eInok kdzvetlen iranyitasa és ellenérzése mellett latja el.

A gazdasagi vezet6, vagy a Pénzigyi és Bérgazdalkodasi Foosztaly fdosztalyvezetdjének, vagy
féosztélyvezetd-helyettesének ellenjegyzése nélkil az APEH-et terhelé gazdasdgi kihatasu kotelezettség nem
véllalhato, kovetelés nem irhato el és ilyen intézkedés nem tehet6.

Irdnyitja a Beruhazasi és Ellatasi Féosztaly, valamint a Pénziigyi és Bérgazdalkodasi Féosztaly munkajat.

Kozvetlendl iranyitja és ellendrzi a gazdasagi szervezetet, valamint a szakmai szervezeti egységek gazdasagi munkajat
ellenérzi, illetve ahhoz iranymutatést ad, gazdasdgi intézkedéseket hoz.

Felel6s a gazdasagi szervezet feladatai jogszabalyoknak, valamint az allami iranyitas egyéb jogi eszkozeinek megfeleld
elldtasdért. A gazdasdgi vezetd felel6ssége nem érinti az elndk és az egyes tigyekért felelés alkalmazottak felel§sségét.

Az elndk és a gazdasagi vezet6 egylittesen felelés — a szamviteli szabalyokkal és a statisztikai rendszerrel valé tartalmi
egyez@ség tekintetében - a gazdalkodassal kapcsolatosan szolgaltatott adatok valédisagaért.

Tavollétében feladatait az elnodk latja el.

Az elnoki biztos
Az elnok altal meghatarozott feladat ellatdsara, a feladat elvégzéséhez sziikséges idétartamra megbizott vagy

kinevezett, dontési jogkdrrel rendelkezd személy. Az elndki biztos feladatdt az elnok altal kotétt megbizési szerz6dés
alapjan vagy kormany-tisztvisel6i jogviszonyban latja el. Ez utdbbi esetben a munkaltatéi jogokat az elndk gyakorolja.
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34.§

35.§

36.§

37.§

Az elnéki tandcsado

Az elnok altal meghatarozott témakorrel kapcsolatos feladatok ellatasara, hatarozatlan idétartamra megbizott vagy
kinevezett személy. Az elnoki tanacsadd feladatdt az elnok altal kotott megbizasi szerz6dés alapjan vagy
kormdny-tisztvisel6i jogviszonyban latja el. Ez utébbi esetben felette a munkaltatéi jogokat az elndk gyakorolja.
Az elndk dontése alapjan azonban feladatait a témakor szerint illetékes elndkhelyettes iranyitasa alatt is ellathatja.

A sajtészovivé

(1) Hatérozatlan id6tartamra az elndk bizza meg, szévivéi tevékenységét az elndk kdzvetlen irdnyitdsa és felligyelete

)

mellett latja el. Felette a munkaltatéi jogokat az elndk gyakorolja.

Feladatkérében eljarva az APEH elndkének elézetes tdjékoztatasaval és az érdekelt szervezeti egységek bevondasaval
tervezi, szervezi és bonyolitja a Kézponti Hivatal sajtonyilvanossagi tevékenységét és iranyitja a Sajté Féosztaly
munkajat.

A f6igazgaté

Az Informatikai Intézetet és a féigazgatdsdgokat az elndk altal kinevezett féigazgatd vezeti, aki az altala vezetett
szervet képviseli. A féigazgatosagokhoz telepitett hataskor gyakorldja a féigazgato.

Az Oktatdsi Intézetet az elndk altal kinevezett igazgatd vezeti, aki az dltala vezetett szervet képviseli. Az Oktatdsi Intézet
igazgatodjanak feladatai, jogosultséga, felel6ssége tekintetében — azok értelemszer( alkalmazasaval — a 37-39. §-ban,
valamint a 46. § (2) bekezdés masodik mondataban foglaltak az irdnyaddk.

A féigazgaté dltaldnos feladatai

Az APEH-r6l sz6l6 Korm. rendelet, valamint az elndk altal biztositott jog- és hataskorrel, a kotelezettségek és el6irasok
betartatasaval irdnyitja az altala vezetett szerv munkajat.

Irdnyitja és felligyeli az iranyitasa ald tartozé igazgatdsagok tevékenységét.

Sziikség szerint kezdeményezi a féigazgatdsag és az iranyitasa ala tartozo6 igazgatdsagok szervezetének fejlesztését,
gondoskodik arrél, hogy a jogszabalyok, az allami irdnyitds egyéb jogi eszkozei, az APEH felsébb vezetinek
rendelkezései az 4ltala vezetett szerv munkdjaban érvényesiiljenek.

Szervezi, irdnyitja és felligyeli a féigazgatosag szervezeti egységeinek szakmai tevékenységét, tajékoztatja 6ket a
kdzponti hivatali szintl dontésekrél, a vezetdi munkéhoz sziikséges informaciokrol.

Figyelemmel kiséri és Osszegzi a féigazgatdésdgon és az irdnyitdsa ald tartozd igazgatésagokon tapasztalt
folyamatokat, a tapasztalatok alapjan a felmeriilt problémak megoldasara intézkedik, illetve tovabbitja azokat az
intézkedésre jogosult szervhez.

Beszémoltatja az irdnyitdsa ald tartozd igazgatésagok igazgatdit, értékeli tevékenységiliket. Beszadmoltatja
munkatérsait, szervezeti egységenként értékeli a végzett tevékenységet, gondoskodik a hivatali fegyelem
megtartasarol.

A féigazgatosagra, illetve az irdnyitasa ald tartozé igazgatdsagokra vonatkozé vezetd utdnpotlasi tervet készit, azt
folyamatosan aktualizdlja, egyezteti a Kozponti Hivatal Humanpolitikai Féosztélyaval, valamint figyelemmel kiséri a
belsé utanpotlas szakmai, vezetdi fejlédését.

A rendelkezésére bocsatott illetmény (bér), illetményfejlesztési (bérfejlesztési) és jutalmazasi kerettel - a
teljesitményaranyos dijazas elvét, valamint az APEH centralizalt bérgazdalkodasi szabdlyait betartva — gazdalkodik.
Ellatja mindazon feladatokat, amelyeket az elndk a feladatkorébe utal.

Gondoskodik az elnoki intézkedésekben, a korlevelekben, tovabba az irdnymutatdsokban, valamint az altala kiadott
utasitdsokban, korlevelekben foglalt eléirdsok maradéktalan végrehajtasarol.

Biztositja a kapcsolattartast a Kozponti Hivatal f6osztalyaival, és - feladattdl fliggéen — mas kiilsé szervezetekkel.
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38.§

39.§

(12)

Rendszeres adatszolgdltatast szervez az irdnyitdsa ald tartozd szerveket érintéen, valamint biztositja a
féigazgatdsagon beliili és a tarsszervekkel torténé informacidaramlasi és kommunikdciés folyamatok zavartalan
mukodtetését.

Tavolléte esetén koteles az elndkot tajékoztatni arrdl, hogy ki helyettesiti.

4) lIrdnyitja és fellgyeli a féigazgatdsag részére jovahagyott éves koltségvetés felhasznélasat, ellendrzi a gazdasdgi

feladatok megvalodsuladsat. Felelés azért, hogy a gazdasagi feladatok elldtdsa a jogszabalyoknak, az allami irdnyitas
egyéb jogi eszkdzeinek, bels6 szabalyzatoknak megfeleléen torténjen.

Koordindlja a K6zponti Hivatal f6osztalyai altal meghatérozott feladatoknak az irdnyitasa ald tartozoé igazgatdésagok
altali végrehajtasat.

Az adatvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa, mindsitett iratok kiadmanyozasa.

A f6igazgaté jogosultsdga

A féigazgatosagot, illetve az irdnyitasa ala tartozé igazgatésdgokat kdzvetlenil érinté megbeszéléseken részt vehet,
tdjékoztatast kérhet, valamint véleményt nyilvanithat, és javaslatot tehet a féigazgatdsagot, illetve az iranyitasa ala
tartozé igazgatdsagokat érinté kérdésekben.

Feladatainak végrehajtasa sordn — a kapott utasitasok teljesitése mellett — eltéré allaspontjat rogzitheti, és azt felettese
tudomasara hozhatja a koztisztvisel6k jogallasarol szold 1992. évi XXIII. torvény 38. § (6) bekezdésében foglaltaknak
megfelelSen.

Jogosult a feladatkorébe tartozd kérdésekben a képviselet gyakorlasara, a vitas kérdések feltarasara, rendezésére.

A feladatkorébe tartozé kérdésekben — a vonatkozd belsé szabalyok szerint — a tomegkommunikacids szervek részére
tdjékoztatast adhat, ezzel mas kormanytisztvisel6t megbizhat.

Jogosult a féigazgatésag, valamint az irdnyitdsa ald tartozé igazgatdsdgok vezetdi részére értekezletek rendszeres
megtartasara.

Jogosult a féigazgatdsdg és az iranyitdsa ald tartozé igazgatésagok tevékenységének szabalyozasara utasitast
kibocsatani [kivéve a megyei (févarosi) igazgatdsagok hataskorébe tartozo hatosagi ligyek kiadmanyozasanak, illetve
a munkaltatéi jogok atruhdzasdnak szabalyait], korlevelet kiadni, illetve az altala kibocséatott utasitds hatdlyat
kiterjeszteni — a szakmai tevékenység irdnyitdsat kivéve — a munkaltatéi jogkort gyakorlé vezetével tortént elézetes
egyeztetés és irdsbeli egyetértés esetén azon személyekre (alkalmazottakra), akik az APEH mas szerveivel (a Kozponti
Hivatallal, az Informatikai Intézettel, Oktatasi Intézettel) allnak kormany-tisztvisel6i vagy munkajogviszonyban, de
ténylegesen és tartésan a féigazgatdsag, illetve azirdnyitasa ala tartozo igazgatdsagok dltal miikodtetett épuletekben,
valamint a féigazgatdsag, illetve az irdnyitasa ald tartozé igazgatosagok részére végeznek munkat. Ha a kiterjesztett
hatalyu utasitasban foglaltak miatt a féigazgato és a munkaltatéi jogkor gyakorldja kozott véleményeltérés all fenn,
egyeztetniik kell, az egyeztetés sikertelensége esetén az elnck dont. A féigazgaté az éltala kibocsétott féigazgatdi
utasitas hatdlyat nem terjesztheti ki azon személyekre, akik szerz6déses jogviszony (megbizasi, vagy vallalkozasi
szerz6dés) alapjan a féigazgatdsdg, illetve az iranyitdsa ald tartozé igazgatésagok altal mikodtetett épiiletekben
végeznek munkét. llyen esetekben is biztositani kell azonban, hogy a tevékenységiikh6z kapcsoldédo féigazgatdi
utasitdsokat az érintett személyek a sziikséges mértékben megismerjék és betartsak, tovabba gondoskodni kell arrdl,
hogy az erre vonatkozé kotelezettségeket a jogviszonyt létrehoz6 szerz8dés tartalmazza.

Jogosult a hardveres problémak elhdritdsdhoz kozvetlenil a féigazgatésagon m(ikdodd - az Informatikai Intézet
szervezetéhez tartozé - informatikai szakterilet segitségét kérni.

A féigazgato felel6ssége

Felel6s a féigazgatdsdg hataskorébe tartozd, vagy esetenként oda utalt feladatok végrehajtasdért, a kiilonb6zé
szakmai és funkcionalis folyamatok 6sszehangolt megvalositasaért, az akadalyozo tényezdk elharitasdért, a sziikséges
intézkedések megtételéért.

Felel6s a f6igazgatdsag hatdsagi jogkorrel rendelkezé fé/osztélyai hatdrozatainak és végzéseinek tdrvényes
meghozataldért.

Felel6s a féigazgatosagon folytatott tevékenységekkel kapcsolatos adatkezelésért (a személyes adatok védelmérél és
a kozérdekd adatok nyilvdnossagérol sz616, tobbszér médositott 1992. évi LXIII. térvény 2. §-anak értelmezése szerint),
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40.§

41.8

42.8

az adatvagyon, az éplletek és az abban talalhaté javak biztonsagéért, a személyes adatok védelméért, valamint az
elégséges biztonsagvédelmi szint fenntartasaért.

Felel6s a féigazgatdsdg részére jovahagyott éves koltségvetés felhaszndlasaért és a rendelkezésére bocsatott
ingatlanok, anyagok, eszk6zok, berendezések meg6rzéséért, rendeltetésszer(i és szakszerl hasznalatdért.
A rendelkezésére bocsatott ingatlanok teljes kor( biztonsaga érdekében egylittmiikodik a Biztonsagi Féosztallyal.
Koteles gondoskodni arrél, hogy beosztottjai kell§ idében tudomast szerezzenek arrél, hogy ki helyettesiti, és a
féigazgatdsadg alkalmazottai kitél fogadhatnak el utasitast akkor, ha 6 maga a vezetdi funkcié gyakorlasaban
akadalyoztatva van.

Felelds az irdnyitdsa ala tartozé igazgatdsadgok eredményes miikodéséért.

Felel6s a rendszeres, eléirdsoknak megfeleld illetékességi terliletét érinté adatszolgaltatds zavartalansaganak,
hatariddre torténd teljesitésének biztositdsdért, valamint az ad hoc adatszolgaltatasok elvarhaté minéségben torténé
elvégzéséért.

Az Informatikai Intézet féigazgatoja felelés az APEH informatikai miikodéséért, az adatbiztonsdg megvalosulasaért és
a szamitégépes adatfeldolgozédsért (a személyes adatok védelmérél és a kdzérdekl adatok nyilvanossagarol szolo,
tobbszor médositott 1992. évi LXIII. térvény 2. §-dnak értelmezése szerint).

Felel6s a Kozponti Hivatal féosztélyai dltal kiadott feladatok és szakmai Utmutatasok, illetve az eljarasi rendek egységes
végrehajtasaért.

A féigazgatod-helyettes

A féigazgatosagok szakmai tevékenységének és az Informatikai Intézet tevékenységének irdnyitasaban a féigazgatd
javaslatara az elnok éltal kinevezett féigazgatd-helyettesek vesznek részt.

A féigazgatoé-helyettes feladatai

Szervezi, irdnyitja és ellendrzi az irdnyitasa alatt allé féosztalyok munkajat, gondoskodik arrdl, hogy a jogszabalyok, az
allami irdnyitds egyéb jogi eszkdzei, az APEH fels6bb vezetSinek rendelkezései, az id6szerli adopolitikai
kovetelmények, a féigazgatdi utasitasok, korlevelek a szakteriiletet érinté munkaban érvényesiiljenek.

A féigazgato éltal dtruhazott jogkdrben képviseli a féigazgatosagot, az Informatikai Intézetet és irdnyitja a feladatok
végrehajtasat.

Folyamatosan felligyeli a Kozponti Hivatal altal kiadott éves feladattervben, valamint a féigazgatdsag és az
Informatikai Intézet munkatervében meghatarozott, a felligyelete ald tartozé szervezeti egységek éltal végrehajtando
feladatok teljesitését.

Kapcsolatot tart a szakteriilet tevékenységi koréhez kapcsolodd szakmai feladatokat ellato, illetve felettes hatosagi
jogkort gyakorlé Kézponti Hivatali szervezeti egységek vezetdivel.

Ertékeli a felligyelete ala tartozé féosztalyok tevékenységét, a vezet6k munkajat, melynek alapjan javaslatot tesz a
szlikséges intézkedésekre.

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

Azirdnyitdsa ald tartozo szakterilet tevékenységének tapasztalatairdl, a munkafeladatai végrehajtésarol a féigazgatot,
a kdzponti hivatal, valamint a féigazgaté dontéseirél pedig a felligyelete alad tartozé szervezeti egységek vezetdit
rendszeresen tajékoztatja.

Ellatja mindazon feladatokat, amelyeket a féigazgaté a feladatkorébe utal.

A f6igazgaté-helyettes jogosultsdga

Jogosult feladatkdrében operativ intézkedéseket kiadni.

Feladatainak végrehajtasa soran — a kapott utasitds teljesitése mellett — eltéré alldspontjat irdsban régzitheti és azt a
féigazgatd tudomasara hozhatja a koztisztvisel6k jogallasardl szolo, tobbszor mddositott 1992. évi XXIII. torvény
38. §-a (6) bekezdésében foglaltaknak megfelel6en.
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(3) Jogosult értekezletek rendszeres megtartasara, tovabba a felsébb vezetdi értekezleten elhangzottakroél a tjékoztatas
tovabbadasara.

(4) Jogosult a féigazgato altal atruhazott jogkorében az irdnyitasa ald tartozd szaktertiletet érintéen, a feladatkorébe
tartozo kérdésekben a képviselet gyakorlasara, a vitas kérdések feltarasara, rendezésére.

(5) Jogosult a hardveres problémék elharitdsdhoz kdzvetlenil a féigazgatdésdgon mikdds — az Informatikai Intézet
szervezetébe tartozo — informatikai szakteriilet segitségét kérni.

A féigazgatod-helyettes felel6ssége

43.8 (1) Felelés az irdnyitasa ald tartozé szervezeti egységek feladatkdrébe tartozé vagy esetenként oda rendelt feladatok
végrehajtasanak eredményességéért, az akadalyozé tényezok elharitdsdért, a sziikséges intézkedések megtételéért,
a jogszabdlyok, az allami irdnyitas egyéb jogi eszkdzei, az elnoki intézkedések, korlevelek és a féigazgatoi utasitasok,
korlevelek betartdsaért és betartatasaért.

(2) Felel6s a féigazgatd éltal hozza utalt kiadmanyozasi jog gyakorlasaért, annak térvényességéért.

(3) Felelés aziranyitasa ala tartozd szakterlletet érintd rendszeres — el6irasoknak megfelel — adatszolgaltatas hataridére
torténd teljesitésének biztositdsdért, valamint az eseti jellegli adatszolgéltatasok elvarhaté min&ségben torténd
elvégzéséért.

(4) Felel6s az irdnyitasa ald tartozo hatdsagi jogkorrel rendelkezé féosztalyok hatdrozatainak és végzéseinek térvényes
meghozataldért.

(5) Felelés az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységekben az adatvédelem és adatbiztonsdg szabdlyainak
érvényesiilését biztosito vezeti intézkedések megvaldsuldsaért.

(6) Felelés a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkdzok, berendezések rendeltetésszerd, szakszerl hasznalatdért,
a koltségtakarékos, ésszer(i gazdéalkodds betartasaért.

(7) Felelés a tliz- és munkavédelemre, a polgari védelemre, az 6rzésbiztonsagra, a vagyonvédelemre, az adatvédelemre,
a mindsitett adatra vonatkozo el6irdsok betartasaért, betartatsaért.

(8) Koteles gondoskodni arrél, hogy a beosztottjai és a féigazgatd, valamint az iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek
kell6 idében tudomast szerezzenek arrél, hogy ki helyettesiti, és az irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egységek
alkalmazottai kitél fogadhatnak el utasitast akkor, ha 6 maga a vezetdi funkcié gyakorlasdban akadalyoztatva van.

Az igazgatd

44.8 (1) Az igazgatésdgokat az elndk altal kinevezett igazgaté vezeti, aki az 3dltala vezetett szervet képviseli.
Az igazgatdsdgokhoz telepitett hataskor gyakorléja az igazgaté.
(2) Azigazgatd azelndk éltal biztositott jog- és hatdskorrel, a kotelezettségek betartasaval irdnyitja az altala vezetett szerv
munkajat.

Az igazgatd feladatai

45.8 (1) Megszerveziaziranyitdsa ala tartozé szervezeti egységek munkajét, rendszeresen ellenérzi a feladatok hataridében, az
APEH részére meghatarozott céloknak és a feladatok ellatasanak megfelelé végrehajtasat.

(2) Meghatdarozza az altala vezetett szerv éves munkatervét, gondoskodik a végrehajtasarol.

(3) Irdnyitja az altala vezetett szerv mlkddését, ennek érdekében korlevelet adhat ki.
Képviseli az dltala vezetett szervet a megyei allami szervek el6tt, tovabbd a szakmai szervezetekben, szem el6tt tartva
az APEH érdekeit.
Irdnyitja az elnok és a féigazgato utasitasainak végrehajtdsat az altala vezetett szerv szervezeti egységeinél.
Javaslatot tesz a féigazgatonak az addpolitika gyakorlati megvaldsitdsa sordn sziikségessé valt intézkedésekre,
kezdeményezi az add- és ellenbrzési rendszer miikodését segito és fejleszté 1épéseket.
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Rendszeresen beszamoltatja az igazgatdhelyetteseket és meghatarozza tevékenységiik irdnyat.
Ertékeli az igazgatdhelyettesek tevékenységét, melynek alapjan javaslatot tesz a sziikséges intézkedésekre.
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(9) Gondoskodik arrél, hogy az addztatas sordn szerzett informécidk — az el6irdsok szerinti rendben - haladéktalanul
feldolgozasra kertiiljenek és az elemzéseket, tajékoztatdokat eljuttatja a féigazgatohoz.
(10) A mindsitett iratok kiadmanyozasa.

—
—_
—_

) Koteles gondoskodni arrdl, hogy a féigazgato, tovabba a beosztottjai kellé id6ben tudomast szerezzenek arrdl, hogy ki
helyettesiti és a beosztottjai kitél fogadhatnak el utasitast akkor, ha 6 maga a vezetdi funkcié gyakorldsdban
akadalyoztatva van.

(12) Intézkedik — a féigazgatdsagon keresztiil tovabbitott — a Kézponti Hivatal féosztalyai altal meghatérozott feladatok

végrehajtasa irdnt.

Az igazgatd jogosultsdga

46.8 (1) Jogosult a megyei (févarosi) igazgatdsagon a hatdsagi tigyek kiadmanyozési rendjére, valamint a munkaltatéi jogkor
atruhazésara vonatkozéan igazgatdi utasitast kiadni.

(2) Jogosult az igazgatésagon korlevelet kiadni. Az Oktatdsi Intézet igazgatdja — az Intézet tevékenységének
szabalyozasan tulmenden - jogosult az APEH Képzési Tervében meghatarozott APEH-specifikus képzések szervezése
és lebonyolitasa érdekében az APEH egészére vonatkozdan korlevelet kiadni.

(3) Jogosult az dltala vezetett szervet kdzvetlenil érinté — a Kézponti Hivatal vezetdi, a féigazgatdsag vezetdi és kiilsé
szervek altal szervezett - megbeszéléseken, tandcskozasokon részt venni, tajékoztatast kérni, véleményt nyilvanitani
és javaslatot adni az altala vezetett szerv feladatait és miikodését érinté kérdésekben.

(4) Afeladatainak végrehajtasa soran —a kapott utasitasok teljesitése mellett — jogosult eltéré allaspontjat rogziteni és azt
felettesének — a féigazgatonak — a tudomasara hozni a koztisztvisel 6k jogallasarél szold, tébbszér modositott 1992. évi
XXIII. térvény 38. § (6) bekezdésében foglaltaknak megfelel6en.

(5) Jogosult hatéséagi ligyekben — az illetékességi tertiletén — a dontési jogkor sajat hataskorben torténd gyakorlasara.

(6) Jogosult a hataskorébe tartozd kérdésekben — a vonatkozo belsé szabalyok szerint — a tomegkommunikacios szervek
részére tajékoztatast adni, illetve ezzel mas kormanytisztvisel6t is megbizhat.

(7) Jogosult a hataskorében felmerilt kérdésekkel a fdigazgatésagon keresztiil a Kozponti Hivatal féosztalyait
megkeresni.

Az igazgatd felelssége

47.8 (1) Felelds azirdnyitasa alatt all6 szervezet hatékony, térvényes mlkddtetéséért, a jogszabalyok, az allami irdnyitas egyéb
jogi eszkozei, az elnoki intézkedések, korlevelek, a féigazgatdi utasitasok, korlevelek, valamint az éltala kiadott
korlevelek betartasaért, az igazgatdsag alkalmazottainak foglalkoztatdsaért, az addztatas eredményességéért.

(2) Felelés a Kozponti Hivatal altal kiadott éves feladattervben az igazgatésagra vonatkozéan meghatarozottak
végrehajtasaért.

(3) Felelés a munkakorilményeket érint6 jogszabalyok betartasaért, végrehajtasaért.

(4) Felelés a hatésagi jogkorrel rendelkezd szervezeti egységek hatdrozatainak, végzéseinek és egyéb eljarasi
cselekményeinek torvényességéért.

(5) Felelésaz altala vezetett szerv altal kezelt adatvagyon, illetve az dltala vezetett szerv altal hasznalt épliletek és azabban
taldlhato javak biztonsagdaért, az adatvédelemért.

(6) Felel6s a rendelkezésére bocsatott ingatlanok, anyagok, eszkdzok, berendezések megérzéséért, rendeltetésszerd és
szakszer( hasznalataért.

Az igazgatdhelyettes

48.8 (1) Az Oktatési Intézet tevékenységének irdnyitdsdban az Oktatdsi Intézet igazgatdjanak javaslatdra az elndk altal
kinevezett, az igazgatdsagok szakmai tevékenységének iranyitdsaban az igazgatd javaslatara a féigazgatd altal
kinevezett igazgatéhelyettesek vesznek részt.

(2) Az igazgatd tavollétében helyettesitési joggal az igazgatd altal megbizott igazgatéhelyettes jar el, aki mindazon
Ugyekben jogosult eljarni, amelyek kizérélagos intézését az igazgatd nem tartotta fenn magénak.
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49.§

50.§

51.8§

52.§

Az igazgatdhelyettes feladatai

Szervezi, irdnyitja és ellendrzi a vezetése alatt allé f6/osztalyok munkdjat, gondoskodnak arrdl, hogy a jogszabalyok, az
allami irdnyitas egyéb jogi eszkdzei, az APEH vezetSinek rendelkezései, az id6szer(i adépolitikai kovetelmények, a
féigazgatdi utasitasok, korlevelek, valamint azigazgatoi korlevelek a szakteriiletet érinté munkdban érvényesiljenek.
Az igazgatd altal dtruhazott jogkorben képviseli az igazgatdsagot, illetve az Oktatési Intézetet és iranyitja a feladatok
végrehajtasat.

A tevékenysége soran javaslatot tesz az addligyek intézését és az ellendrzést szabélyozd torvény, illetve jogszabaly
modositasanak kezdeményezésére az igazgatd felé.

Folyamatosan felligyeli a Kozponti Hivatal altal kiadott éves feladattervben, az Oktatasi Intézet vonatkozasaban az
APEH mindenkor hatdlyos képzési tervében, valamint az igazgatdésdg és az Oktatasi Intézet munkatervében
meghatarozott, a felligyeletiik ala tartozé szervezeti egységek altal végrehajtandoé feladatok teljesitését.

Kapcsolatot tart a szakteriilet tevékenységi kdréhez kapcsolodd szakmai feladatokat ellato, illetve felettes hatosagi
jogkort gyakorlé féigazgatdsagi szervezeti egységek vezetdivel.

Ertékeli a felligyelete ala tartozé fé/osztalyok tevékenységét, a vezeték munkajat, melynek alapjan javaslatot tesz a
szlikséges intézkedésekre.

Munkafeladataik végrehajtasarol rendszeresen tajékoztatja az igazgatoét.

Gondoskodik a feladatok ellatdsdhoz sziikséges informaciok ataddasarol.

Gondoskodik az irdnyitasuk ala tartozd szervezeti egységek részére megallapitott [étszam, tovabba a bér,
bérfejlesztési, jutalmazasi és érdekeltségi alapon biztositott 6sszegek teljesitményaranyos felhasznalasarol.

Az igazgatdhelyettes jogosultsdga

Jogosult az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek részére operativ utasitdst adni, felettes vezet6je utjan
féigazgatdi utasitas kiadasat kezdeményezni.

A f6osztdlyvezeté

A féosztélyvezet6 a jelen utasitds altal biztositott jog- és feladatkorben, a kotelezettségek betartasaval iranyitja az
altala vezetett szervezeti egység munkajat.

A f6osztdlyvezet6 dltaldnos feladatai

Szervezi, iranyitja és ellendrzi a vezetése alatt all6 szervezeti egység munkajat, gondoskodik arrél, hogy a jogszabalyok,
az allami iranyitas egyéb jogi eszkdzei, az APEH fels6bb vezetbinek rendelkezései az altala vezetett szervezeti egység,
illetve a szakteriilet munkdjaban érvényesiljenek.

Meghatarozza az altala vezetett féosztaly munkatervét, alkalmazottainak munkakérét (munkakori leirasat), ellenérzi a
féosztaly munkatervi és egyéb feladatainak végrehajtasat.

Beszémoltatja a féosztély alkalmazottait, legaldbb évente osztdlyonként értékeli a végzett tevékenységet, mindsiti a
kozvetlen vezetése ald tartozd kormanytisztvisel6ket, értékeli az elébbi kdrbe tartozd kormanyzati ligykezelSket,
gondoskodik a hivatali fegyelem megtartasarol.

VezetS-utanpdtlasi tervet készit, azt folyamatosan aktualizalja, egyezteti a Humanpolitikai FSosztallyal/Onallé
Osztallyal, valamint figyelemmel kiséri a belsé utanpdtlas szakmai, vezetdi fejlédését.

A rendelkezésére bocsatott illetmény- (bér-), illetményfejlesztési (bérfejlesztési) és jutalmazasi kerettel kapcsolatban
- a teljesitményaranyos dijazés elvét betartva — javaslatot tesz az egyes alkalmazottak bérezésére és jutalmazésara.
Gondoskodik az éves feladattervben és a munkatervekben, valamint a szakmai irdnyelvekben foglaltak
- szakteriletére vonatkozo el6irdsainak — maradéktalan végrehajtasarol.

A féigazgatosagokon biztositja a kapcsolattartast a féigazgatosag f6/6nallo osztalyaival, az igazgatésagok azonos
tevékenységet ellatd fé/osztalyaival, az Oktatasi Intézettel, az Informatikai Intézettel és — feladattol fliggéen — mas
kiilsé szervezetekkel. A kiilsé szervezetekkel torténé kapcsolattartasrél koteles a féigazgatét tdjékoztatni.
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53.§

54.§

55.§

Az igazgatosagokon biztositja a kapcsolattartast az igazgatosag f6/osztélyaival és - feladattdl fliggéen — mas kiilsé
szervezetekkel. A kiilsé szervezetekkel torténé kapcsolattartasrél koteles az igazgatot tajékoztatni.

A vezetése ald tartozd teriiletet érintéen rendszeres adatszolgdltatdst szervez, valamint el&segiti az
informaciéaramlasi és kommunikacios folyamatok zavartalan m(ikodtetését.

A Kézponti Hivatal féosztdlyvezetdjének kiilonleges feladatai

A féigazgatosagok féigazgatdin keresztiil szakmailag iranyitja és felligyeli az azonos tevékenységu szervezeti
egységek szakmai munkajat. E feladatkorében eljarva figyelemmel kiséri és 0sszegzi a szervezeti egységek altal jelzett
problémakat.

Biztositja a kapcsolattartast a Kdzponti Hivatal més féosztalyaival, a szolgdlati Ut betartdsdval a féigazgatdsagok,
igazgatosagok azonos tevékenységet ellatd féosztalyaval, az Oktatdsi Intézettel, az Informatikai Intézettel, és
- feladattdl fliggéen — mas kiilsé szervezetekkel. A kiils6 szervezetekkel torténd kapcsolattartasrél koteles az elndkot
tajékoztatni.

Az altalanosithatod tapasztalatok alapjan a féigazgatésagokon keresztll a megyei (févarosi) igazgatosagok felé a
szakmailag egységes eljérasi rend végrehajtasa érdekében intézkedik.

Amennyiben a felmeriilt targykdr mas szakteriletet is érint, azt haladéktalanul kdteles tovabbitani a Kozponti Hivatal
illetékes szakmai féosztalya felé.

A féosztdlyvezeté jogosultsdga

A szakteriletét, illetve szervezeti egységét kozvetlenll érinté megbeszéléseken részt vehet, tajékoztatast kérhet,
illetve véleményt nyilvanithat, s javaslatot tehet a m(ikddését és feladatait érinté kérdésekben.

Feladatainak végrehajtasa soran - a kapott utasitasok teljesitése mellett — eltéré allaspontjat rogzitheti, és azt
kozvetlen vezet6jének tudomdsdra hozhatja a koztisztvisel6k jogallasardl széld 1992. évi XXIII. térvény 38. §
(6) bekezdésében foglaltaknak megfelel6en.

Jogosult a feladatkorébe tartozé kérdésekben a képviselet gyakorldsdra, a vitas kérdések feltérasara, rendezésére.

A szakteruletét érinté kérdésekben a tdmegkommunikécids szervek részére nyilatkozatot, tdjékoztatast kizardlag a
Kozponti Hivatalnal az APEH elndkének - az elnok tavollétében az elndk altal kijelolt elndkhelyettesnek -, a
féigazgatdsagoknal a féigazgatdnak, az igazgatdsagokndl az igazgatonak a jévahagyasaval adhat.

Jogosult a féosztalyi értekezletek rendszeres megtartasara, tovabba a fels6bb vezet6i értekezleten tortént
tajékoztatds tovabbadasara.

Jogosult a hardveres problémak elharitdsdhoz kdzvetleniil az Informatikai Intézet szervezetéhez tartozé informatikai
szakterilet segitségét kérni.

A féosztdlyvezeté felelGssége

(1) Felel6s a szakterliletét érintd, illetve a szervezeti egysége feladatkdrébe tartozd vagy esetenként odautalt feladatok

végrehajtasaért, az akadalyozo tényezék elhdritdsaért, a sziikséges intézkedések megtételéért, a jogszabalyok, az
allami irdnyitds egyéb jogi eszkozei, az elndki intézkedések, korlevelek, illetve a féigazgatdsagokon a féigazgatdi
utasitasok, korlevelek, az igazgatésagokon az igazgatoi korlevelek betartasaért, betartatasaért.

A hatdsagijogkorrel rendelkezd féosztalyok vezetdi felel6sek a hatdsagi dontések meghozatalanak térvényességéért.
Felel6s az adatvédelem és adatbiztonsag féosztalyi szint(i megvaldsulasaért.

Felel6s a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkdzok, berendezések rendeltetésszerd, szakszer(i hasznalataért,
a koltségtakarékos, ésszer(i gazdéalkodds betartasaért.

Koteles gondoskodni arrdl, hogy a féosztaly alkalmazottai és a vezetése alatt allé szervezeti egységekkel szakmai
kapcsolatban 4ll6 egyéb szervek kell§ id6ben tudomdst szerezzenek arrdl, hogy ki helyettesiti, és kitél fogadhatnak el
utasitast akkor, ha 6 maga a vezetd6i funkcié gyakorlasaban akadalyoztatva van.
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Felel6s a rendszeres, el6irasoknak megfeleld, szakteriiletét érinté adatszolgaltatds zavartalansagénak, hataridére
torténé teljesitésének biztositasaért, valamint az ad hoc adatszolgéltatasok elvarhaté mindségben torténd
elvégzéséért.

A f6osztdlyvezetS-helyettes

A féosztalyvezetS-helyettes a féosztilyvezeté altal meghatérozott korben kozvetlendl irdnyitjia a féosztaly
feladatkorébe tartozd tevékenységet. A féosztalyvezetd-helyettes — a (2) bekezdésben foglalt kivétellel — osztaly
vezetésére sz6l6 kinevezéssel rendelkezik, amelynek keretében kdotelezéen elldtja a 58. §-ban meghatérozott
feladatokat is. A féosztélyvezetd-helyettes tevékenységét a féosztalyvezetd irdnyitja.

EInoki engedéllyel egy féosztalyvezetb-helyettesi kinevezés — a féosztalyvezetd dltalanos helyettesitésére — osztaly
vezetése nélkil is adhatd, ha a féosztalyvezetét a féosztaly vezetésén tulmenden egyéb rendszeres feladat ellatasaval
is megbiztak, vagy a féosztdly létszama, illetve belsé szervezeti tagozddasa ezt indokoltta teszi. (Fliggetlenitett
féosztalyvezets-helyettes.)

A féosztalyvezet6-helyettes konkrét feladatait az illetékes féosztaly vezetdje altal készitett munkakori leirdsban kell
rogziteni.

A féosztalyvezetb-helyettes a féosztilyvezetSt tavollétében, a fbosztalyvezetd dltal meghatarozott korben
helyettesiti. A fliggetlenitett — osztalyt nem vezet6 - féosztalyvezeté-helyettes a féosztalyvezet6 altal meghatarozott
feladatkorben utasitési joggal jar el.

Az osztdlyvezetd

Az osztalyvezeté a jelen utasitas altal biztositott jog- és feladatkdrben, a kotelezettségek betartasaval iranyitja az dltala
vezetett szervezeti egység munkajat.

Az osztdlyvezetd feladatai

Megéllapitja az osztaly alkalmazottainak feladatait, gondoskodik aranyos foglalkoztatasukrol, fellilvizsgalja az dltaluk
készitett tervezeteket.

El6seqiti az osztaly alkalmazottainak szakmai fejlédését.

Gondoskodik az alkalmazottak sziikség szerinti helyettesitésérol.

Féosztély-vezetéi megbizds alapjan részt vesz a munkaltatoi jogok gyakorldsaban.

Ellatjia mindazokat a feladatokat, amelyeket felettes vezet6i feladatkdrébe utaltak.

Az osztdlyvezet6 jogosultsdga

Az osztély munkajat kozvetlendl érinté megbeszéléseken részt vehet, tajékoztatast kérhet, véleményt nyilvanithat és
javaslatot tehet a feladatkorébe utalt kérdésekben.

Jogosult beszdmoltatni az osztély alkalmazottait végzett munkajukrol.

Feladatainak végrehajtasa soran - a kapott utasitasok teljesitése mellett — eltéré allaspontjat rogzitheti, és azt
kozvetlen vezet6jének tudomdsdra hozhatja a koztisztvisel6k jogallasarol széld 1992. évi XXIII. térvény 38. §
(6) bekezdésében foglaltaknak megfelel6en.

Az osztély alkalmazottainak anyagi elismerésére és erkolcsi elismerésiikre javaslatot tehet, szakmai tevékenységiiket
értékelheti.



12772

HIVATALOS ERTESITO * 2010.évi92.5zam

60.§

61.§

62.§

63.§

Az osztdlyvezeté felel6ssége

Felel8s az osztaly munkdjaért, a munkavégzés megszervezéséért, tovabba az ezt akaddlyozé tényezdk elharitasaért, a
jogszabalyok, az allami iranyitas egyéb jogi eszkdzei, elnoki intézkedések, korlevelek, illetve a f6/igazgatdsagokon a
féigazgatdi utasitdsok, korlevelek, az igazgatésdgokon az igazgatdi korlevelek betartdsaért és betartatasaért, a
feladatok hataridében torténd végrehajtasaért.

Felel6s a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkdzok, berendezések rendeltetésszerd, szakszer(i hasznalataért, a
koltségtakarékos, ésszer(i gazdéalkodas betartasaért.

Ellatja a mind&sitésekkel és teljesitményértékelésekkel 6sszefiiggésben a mas utasitasokban szabélyozott feladatait.

A belsé adatvédelmi felelGs

A belsé adatvédelmi felel6st hatarozatlan id6tartamra az elnk bizza meg. Feladatait az elndk kdzvetlen irdnyitasa és
felligyelete mellett latja el. Ellendérzi az adatvédelemre és az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyok, az
APEH-intézkedések rendelkezéseinek és az adatbiztonsagi kovetelményeknek a megtartdsat.

Kozrem(kodik, illetéleg segitséget nyujt az adatkezeléssel 6sszefliggd dontések meghozataldban, az érintettek
jogainak biztositasaban. Kivizsgélja a hozza érkezett bejelentéseket és jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén,
annak megsziintetésére hivja fel az adatkezel6t vagy adatfeldolgozot.

El6késziti elndki jovahagyasra az APEH Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabdlyzatat, vezeti a belsé adatvédelmi
nyilvantartast, gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol.

A belsé adatvédelmi felel6s tovabbi feladataira, jogosultsigdra és felelésségére az 67-69. §-aiban foglalt
rendelkezések az iranyaddk.

A biztonsdgi referens

A biztonsagi referens a regionalis féigazgatésagoknal, a Kiemelt Ugyek és Ad6zok Féigazgatdsaganal, valamint az
Informatikai Intézetnél a féigazgatd kdzvetlen irdnyitdsa alatt — a Biztonsagi Féosztély kdzvetlen szakmai irdnyitasa
mellett muUkodik. Tevékenységével elésegiti a biztonsdgra vonatkozé jogszabdlyokban, valamint az
APEH-utasitasokban el6irt kotelezettségek megvaldsulasat, ellendrzi a kdtelezettségek teljesitését az 6rzésbiztonsag,
a biztonsagtechnika, valamint a vizsgalati munka teriletén.

A Biztonsagi Féosztaly szakmai feligyelete mellett a biztonsagot érinté szakmai kérdésekben javaslatot tesz az
APEH-szervek, szervezeti egységek vezet8inek, valamint elkésziti és karbantartja a helyi biztonsagi szabalyzatokat.
Megszervezi, irdnyitja és ellenérzi a féigazgatdsagok és az Informatikai Intézet biztonsagi 6rzését.

A feltért hibak és hianyossagok javitasa és kikliszobolése érdekében intézkedik, illetve javaslatot tesz a Biztonsagi
Féosztaly vezetbjének tovabbi intézkedés megtételére.

Rendszeresen részt vesz utdellenérzésekben annak megallapitdsa érdekében, hogy a Biztonsagi Féosztaly altal
végzett ellendrzés soran feltart hibak és hianyossagok megsziintetése érdekében az ellendrzott szervezeti egységnél a
szlikséges intézkedéseket az el8irt hataridén beliil megtették-e.

Amennyiben a Biztonsagi Féosztaly vezetbje — elndki elrendelésre — a biztonsagi referens felé specidlis biztonségi,
szakmai feladat végrehajtasa érdekében kdzvetlen megkereséssel él, a biztonsagi referensnek ebben az adott tigyben
a féigazgatd felé fenndllé tajékoztatasi kotelezettsége sziinetel.

Az informatikai biztonsdgi felel6s

Az informatikai biztonsagi felel6st hatdrozatlan id6tartamra az elndk bizza meg. Feladatait az elndk kozvetlen
iranyitasa mellett latja el.

Az informatikai biztonsagi felel6s személyesen felel az elektronikus kozszolgaltatas biztonsagi kovetelményeknek
medfeleld betartasaért és e feladatanak ellatasa korében nem utasithato.

Az informatikai biztonsagi felelés tovabbi feladataira, jogosultsagara és felelésségére a 67-69. §-aiban foglalt
rendelkezések az iranyadék.
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Az informatikai referens

A regiondlis f8igazgatdsagon, valamint a Kiemelt Ugyek és Ad6zok Féigazgatdsagan a féigazgatd iranyitasa és
felligyelete alatt ellatja az APEH informatikai rendszereinek fejlesztésével, miikodésével kapcsolatos igazgatdsagi
koordindcios feladatokat.

Gondoskodik a féigazgatdsag és az irdnyitasa ala tartozé igazgatdésagok alkalmazottainak addigazgatasi alkalmazasi
rendszerek hasznalatara vonatkozé képzésének, oktatasanak belsé koordinaciéjarol.

Kozrem(ikodik a féigazgatdsag és az irdnyitasa ala tartozd igazgatdsagok — feladatkorok szerinti — jogosultsagkezelési
szabalyzatanak kialakitasaban, felllvizsgalataban.

Részt vesz a fdigazgatosag és az iranyitdsa ala tartozd igazgatésdgok informatikai adatvédelmi feladatainak
elldtasaban.

Szakmai segitséget nyujt az informatikai programrendelések elkészitéséhez.

Feladatainak ellatasa sordn kapcsolatot tart a féigazgatosag és az iranyitasa ald tartozoé igazgatdsagok vezetéivel és a
kiemelt felhasznélokkal, valamint az Informatikai Intézet informatikai szakteriletével.

Az informatikai referens tovabbi feladataira, a jogosultsagara és a felelésségére a 67-69. §-aiban foglalt rendelkezések
az iranyadok.

A biztonsdgi vezets

A biztonsagi vezetdt hatarozatlan idétartamra az elnék bizza meg.

A biztonsagi vezet6 az elndk mindsitett adat védelmére vonatkozd jogositvanyait atruhdzott hatdskorben eljarva,
utasitasi joggal gyakorolja. Ennek keretében elldtja a személyi, fizikai és adminisztrativ biztonsagra vonatkozé
szabdlyok alkalmazasanak feltigyeletét.

Irdnyitja a Titkdrsagi Féosztaly munkajat.

Az ligyintézé

Az Ugyintézé az APEH feladat- és hataskorében eljaré tigydontd, illetve érdemi feladatot elldté kormanytisztviselé.
Felséfoku végzettség ligyintéz6: gyakornok, fogalmazo, tandcsos, vezetd-tandcsos, fétanacsos, vezetd-fétanacsos.
Kozépfoku végzettségu tigyintézé: gyakornok, eléadd, féel6ado, féGmunkatars.

Az Ugyintézét tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a kozvetlen felettese altal esetenként kijelolt Gigyintézd
helyettesiti.

Az ligyintézé feladata

Felel6sséggel és onalldéan latja el a munkakori leirdsban meghatérozott, illetve felettesei altal esetenként vagy
id6szakosan a feladatkorébe utalt feladatokat.

Egyuttmkodik a munkatarsakkal, részt vesz a szakmai tovabbképzéseken.

Az Ugyek intézéséhez szlikséges rendelkezéseket (jogszabalyok és egyéb rendelkezések), valamint a gyakorlati
ismereteket elsajatitja.

Az Ugyintéz6 a feladatok megoldasara koteles javaslatot tenni a kérdés alapos, tébbiranyu vizsgélata alapjan, a
torvényes rendelkezések figyelembevételével, megfelel6 idében, kezdeményezéen.

Az ligyeket koteles az el6irt hataridében és elvart minéségben elintézni, valamint folyamatosan figyelemmel kisérni.

Az ligyintézé jogosultsdga

Véleményt nyilvanithat az APEH és sajat tevékenységével kapcsolatban.
Munkavégzéshez sziikséges targyi és technikai eszkdzoket igényelhet.
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Feladatainak végrehajtasa soran - a kapott utasitasok teljesitése mellett — eltéré alldspontjat rogzitheti, és azt
kozvetlen vezetdjének tudomasara hozhatja a koztisztvisel6k jogallasardl szold 1992. évi XXIIl. torvény 38. §-a
(6) bekezdésében foglaltaknak megfelel6en.

Az ligyintézé felel6ssége

Felel6s a munkateriletéhez tartozé nyilvantartasok pontos és naprakész vezetéséért.

Felelés a legjobb tudésa szerint és a feladatkore éltal adott keretek kdzott a legnagyobb 6nallésdggal végezni
feladatat.

Felel6s az ligy elintézéséért a kiadmdnyozoéval egyiitt.

Felel6s a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkdzok, berendezések rendeltetésszerd, szakszer(i hasznalataért, a
koltségtakarékos, ésszerli gazdalkodas betartasaért.

Felel6s a munkajogi, a tliz- és munkavédelmi, a polgari védelmi, az adatvédelmi, valamint a mind&sitett informacidk
védelmére vonatkozo el8irdsok betartasaért.

Felel6s a vezet6 figyelmének felhivasaért, ha dllaspontja szerint valamely utasitas, hatarozat jogszabalysérto.

Felel6s a fentiekben fel nem sorolt, munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan elvégzéséért.

A kormdnyzati ligykezel6 és a munkavdllalé

A kormanyzati lUgykezel6 az a kormany-tisztviselSi jogviszonyban 4llé alkalmazott, aki az adéhivatalban Ugyviteli,
adminisztracids feladatot lat el.
A kormanyzati Uigykezel6 és a munkavallalé irdnyitasa kozvetlenil az adott szervezeti egység vezetdjéhez tartozik.

A kormdnyzati ligykezel6, munkavdllalé feladata

Ellatja az adott szervezeti egységre vonatkozé adminisztracids és egyéb feladatokat.

A kormdnyzati ligykezel6 és a munkavdllald jogosultsdga

Véleményt nyilvanithat az APEH és sajat tevékenységével kapcsolatban.

Munkavégzéséhez sziikséges targyi és technikai eszkdzdket igényelhet.

A korményzati Uigykezel6 feladatainak végrehajtasa sordn — a kapott utasitasok teljesitése mellett — eltéré alldspontjat
rogzitheti, és azt kozvetlen vezetéjének tudomasdra hozhatja a koztisztvisel6k jogallasardl széldé 1992. évi
XXII. térvény 38. §-a (6) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen.

A kormdnyzati ligykezel6 felel6ssége

Felel6ssége, hogy aziratkezelési, irattarozasi szabalyzatban elSirtak szerint a fé/osztalyra érkezd iratok, egyéb anyagok
a vezet6hoz, ligyintéz6hoz hidnytalanul és a lehet6 legrovidebb idén beliil megérkezzenek.

Felelés a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkdzok, berendezések rendeltetésszerd, szakszer( hasznalatdért,
a koltségtakarékos, ésszer(i gazdalkodds betartasaért.

Felel6ssége biztositani az aldirt iratok hidnytalan postazasat, irattarozasat.

Felel6s a fentiekben fel nem sorolt, munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan elvégzéséért.
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A munkavdllald felelGssége

Felelés a ra bizott gépek, eszkdzok, vagyontdrgyak szakszerl, optimdlis (izemeltetéséért, rendeltetésszer(i
hasznalataért.
Felel8s a ra bizott vagyontargyak lizemeltetésére, hasznalatara vonatkozé szabdlyzatok, utasitasok betartasaért.

IV. fejezet
IRANYITAS ES FELUGYELET, A BELSO ELLENORZES RENDSZERE
Az APEH irdnyitdsa

Az APEH szervezetének irdnyitdsa elvi és operativ iranyitasi eszkozokkel torténik.

Az elvi irdnyitds az APEH egésze (valamennyi szervezeti egysége és alkalmazottja) szdmdra hatdroz meg egységesen

alkalmazandé, kdvetendd szabalyokat, dolgoz ki rendszereket, amelynek fébb eszkozei:

a) az APEH elétt 416 feladatok szervezeti stratégiajanak kidolgozasa, a tartalmi kévetelmények meghatarozasa,

b) astratégianak megfelel6en az elérendd célokat és ezek teljesitésének elveit tartalmazé éves feladatterv kiadasa,

c) ajogszabalyok egységes alkalmazésat célzo elnoki intézkedések és kozlemények kiadasa,

d) a jogszabalyok és az elnoki intézkedések egységes értelmezését és végrehajtasat segité szakmai korlevelek
kiadasa,

e) szabdlyzatok, mdédszertani segédletek és Utmutatok dsszedllitdsa az egységes eljérasi rend biztositasa céljabdl,

f) azalaptevékenységi és miikodést segitd feladatok egységes eljarasi rendjének, gyakorlatdnak a kialakitédsa,

g) aféigazgatdsagok értékelési rendszerének kialakitasa.

Az operativ irdnyitas az elvi iranyitas altal meghatarozott kereteken beliil fogalmaz meg a végrehajtashoz, a gyakorlati

megvalositashoz sziikséges tovabbi régidspecifikus eldirdsokat, megoldasokat a helyi sajatossagok és bevalt

gyakorlatok figyelembevételével, amelynek fébb eszkozei:

a) amunkaterv, amely az éves feladatterv féléves Uitemezését tartalmazza,

b) azellenérzésiterv,

c) afeladatok végrehajtasat segitd féigazgatoi utasitas kiadasa és azok végrehajtasanak ellenérzése,

d) atechnikai tipusu korlevelek,

e) af6igazgatdsagi szintli szakmai értekezletek megtartasa és dontések meghozasa,

f)  ahelyszini konzultacid, az egyes szervezeti egységek feladatainak 6sszehangolasa,

g) aregionalis tertiletfelel&si és témafelelési rendszer mikodtetése,

h) afdigazgatdsdgok értékelési rendszere alapjan azok rendszeres év kozi és éves értékelése.

Az elndk az elIndkhelyettesek (egytitt: az APEH fels6 vezetése) kozremUikodésével vezeti a Kozponti Hivatalt és felligyeli
az Oktatasi Intézetet, a f6igazgatdsagokat és a féigazgatdsagon keresztiil az igazgatésagokat.

Az APEH felsé vezetése az elvi irdnyitas keretében kialakitja a jogszabdlyokban, valamint az allami iranyitas egyéb jogi
eszkozeiben az APEH szamara meghatarozott feladatok kdzponti, illetve f6/igazgatdsagi szintl végrehajtasat biztositd
szervezeti kereteket, valamint meghatdrozza a mikodés fébb szabalyait és biztositja az ehhez sziikséges
eréforrasokat.

A Kozponti Hivatal féosztalydnak vezet6je az irdnyitasat ellatd elndk, elndkhelyettes aldirdsaval, vagy tajékoztatdsa
mellett, kizarélag a szakterlletét érintéen — a féigazgatdn keresztill - rendelkezhet a féigazgatdsdg azonos szakmai
feladatot ellato szervezeti egységei felé, illetve a féigazgatdsagokon keresztiil az igazgatdsagok felé.

A fé/igazgatok az illetékességi teriiletikon teljeskorien vezetik és operativan iranyitjdk az aldrendelt szervezeti
egységeket.

Az Oktatasi Intézet igazgatdja az APEH Képzési Tervében meghatarozott APEH-specifikus képzések szervezése és
lebonyolitasa tekintetében az APEH egészét érintéen elvi és operativ irdnyitasra jogosult.

Az Oktatési Intézet, az Informatikai Intézet és a féigazgatésadgok a Kozponti Hivatal, mint felettes szerv, mig az
igazgatdsagok a féigazgatdsag, mint felettes szerv irdnyitasa és feliigyelete alatt dllnak.
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77.§

78.§

Az APEH hataskorébe tartozé hatdsagi eljarasban

a) amegyei (févarosi) igazgatosagok felettes szervei a regionalis féigazgatosagok,

b) a Kiemelt Ugyek Igazgatéséga és a Kiemelt Adézok Igazgatdsaga felettes szerve a Kiemelt Ugyek és Adézok
Féigazgatdsaga,

c) aféigazgatdsagok felettes szerve az APEH elndke.

A vezetés a feladatok megoldaséra a szolgalati Ut betartdsaval ad utasitast.

Az APEH irdnyitdsdhoz kapcsolddo felelGsség

Az APEH felsé vezetése felel az APEH torvényes miikodéséért, a jogszabalyok, az allami irdnyitas egyéb jogi eszkozei
betartdsaért és betartatdsaért, az adoztatas eredményességéért.

A Kozponti Hivatal féosztdlyainak vezetdi az iranyitéd tevékenységiik gyakorldsa sordn orszagosan felelések a
szakterileti tevékenység eredményes megoldasaért.

A féigazgato felel a teljes féigazgatdsag — beleértve az iranyitdsa ald tartozd igazgatdsagokat is — eredményes
mukodéséért.

Aféigazgatd és a féigazgato-helyettes felel6s a Kozponti Hivatal féosztdlyai dltal kiadott szakmai Gtmutatdsok, eljarasi
rendek féigazgatdsagon beliili egységes végrehajtasaért.

Az igazgatosagok igazgatdja felelés az illetékességi teriiletén az elséfoku allami adéhatésdg hataskorébe tartozd
feladatok ellatasanak operativ iranyitasaért, azok eredményes és torvényes végrehajtasaért, a feladatellatast
akadalyozé koriilmények feltarasdért és megsziintetéséért.

Az Oktatasi Intézet igazgatoja és az Informatikai Intézet féigazgatdja felel6s az éltaluk vezetett szerv feladatkorébe
tartozo feladatok ellatdsanak eredményes végrehajtasaért.

A féigazgatod-helyettes és az igazgatohelyettes felel az irdnyitdsa ala tartozd szakterlilet operativ irdnyitasaért, a
feladatok eredményes végrehajtasaért, a feladatellatdst akadalyozd korilmények megsziintetéséért, illetve a
sziikséges intézkedések megtételéért.

A féosztalyvezetd felel az iranyitasa ald tartozd szakteriilet operativ irdnyitasdért, a feladatok eredményes
végrehajtasaért, a feladatellatast akadalyozé korilmények megsziintetéséért, illetve a szlkséges intézkedések
megtételéért.

Az osztélyvezet6k felel6sek a feladatkoriikbe tartozo feladatok eredményes és hatéridében torténé megoldasaért, a
feladatellatast akadalyozé korilmények megsziintetéséért, illetve sziikség esetén a felettes vezetd felé torténd
jelzéséért.

Az APEH irdnyitdsi rendje

Az APEH irdnyitasi rendje az egész apparatus miikodésére és tevékenységére terjed ki. Magaban foglalja a munkaterv
és az ellenérzési terv végrehajtdsdnak és a teljesités szinvonaldnak ellenérzését, a jogszabélyok, kiadott normativ
utasitasok, rendelkezések, specidlis szabalyzatok (kdltségvetés, humdanpolitika stb.) végrehajtasanak, illetve szakszer(
alkalmazéasanak ellenérzését, a hatdsagi ligyintézés iranyitasat.

Az elnok altaldnos felligyeletet gyakorol a f6/igazgatdsagok felett. A Kdzponti Hivatalra vonatkozé irdnyitési rend
megegyezik az 1. szamu mellékletben meghatdrozott szervezeti felépitéssel.

A vezetdi beszamoltatast — legaldbb 3 évenként — az elndk rendeli el. Teljes korl beszdmolasi kételezettsége van a
Kozponti Hivatal féosztalyvezet6jének, tovabba a féigazgatosagok vezetdinek. Az elndk elrendelheti az igazgatosag,
illetve a f&/igazgatésagok egy-egy szakterliletét érinté beszamoltatasat is (részleges beszamoltatas).
Afbigazgatosagok atfogo, illetve részleges beszamoltatasahoz — elndki dontés alapjan — a Kézponti Hivatal féosztalyai
altal lefolytatott helyszini ellen6rzés is kapcsolddhat (dtfogd beszdmoltatds esetén un. komplex ellenérzés). Rendkivdili
esetben az eln6k més vezet6 beszamoltatasat is elrendelheti.

A féigazgato altaldnos irdnyitast gyakorol a — 2. szdmu mellékletben meghatarozott szervezeti felépitést kdveté —
féigazgatdsag szervezeti egységei felett.

Az igazgatd altalanos irdnyitast gyakorol a — 3. szdmu mellékletben meghatarozott szervezeti felépitést kdvetd —
igazgatdsag szervezeti egységei felett.
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79.§

80.§

81.§

(10)

Az igazgatok beszamoltatasat - legalabb évenként, elére meghatarozott beszamoldsi rend alapjan - a féigazgato
rendeli el.

A féigazgato elrendelheti az igazgatdsag egy adott szakterliletének beszamoltatasat, illetve rendkivili esetben az
igazgatdsag barmely alkalmazottja beszamoltatdsat.

Az igazgatd elrendelheti a féigazgatdsdg és az irdnyitdsa ald tartoz6 igazgatdsag egy adott szakteriletének
beszamoltatasat, illetve rendkivili esetben a fé/igazgatésag barmely alkalmazottja beszdmoltatdsat.

A Kozponti Hivatal Torvényességi és Felligyeleti Fosztalya atfogod torvényességi felligyeletet gyakorol a szervezet
egészének hatosagi és jogi munkaja felett, a Koltségvetési Belsé Ellenérzési Féosztaly atfogdan elldtja a koltségvetési
gazdalkodas, valamint m(ikodés és a féigazgatdsagok belsé ellendrzésének felligyeletét.

A f6igazgatdsag Jogi, Tajékoztatasi és Torvényességi Féosztalya (K6zép-magyarorszagi Regiondlis Féigazgatdsag
esetében a Torvényességi és Fellilellendrzési Féosztaly) atfogo torvényességifelligyeletet gyakorol a féigazgatosag és
az iranyitdsa ald tartozo igazgatdésagok hatdsagi és jogi munkaja felett.

A Kozponti Hivatal féosztalyai a szakteriletiiket érinté kérdésekben kdzvetleniil gyakorolnak szakmai feligyeletet a
féigazgatdsdgok azonos szaktertleti feladatot ellaté féosztalyai felett. A Kozponti Hivatal féosztalyai szakmailag az
igazgatdsagokat kozvetve, a féigazgatdsagokon keresztil felligyelik. Szakmai felligyeletet az igazgatdsagok
vonatkozasaban kozvetlenil kizardlag a féigazgatosagok gyakorolhatnak.

AKiilénds Hataskori Ugyek Féosztalya szakmai felligyeletet gyakorol a Kiemelt Ugyek Igazgatésaga kiilénés hataskori
szakterilete felett.

Az APEH belsé ellenérzési rendszere

A belsé ellendrzés rendszerét a Koltségvetési Belsd Ellenérzési Szabalyzatrél sz616 kilon elndki utasitas tartalmazza.

Az APEH gazdasdgi tevékenységének folyamatba épitett elézetes, utélagos
és vezetdi ellendérzési rendszere

A szabdlytalansdgok kezelésének eljarasrendjét, valamint az APEH gazdalkodasdért felelés gazdasagi szervezet
ellenérzési nyomvonaldt a 11. szamu melléklet szerinti, az APEH gazdasdgi tevékenységének folyamatba épitett
eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzési (FEUVE) rendszere tartalmazza.

V. fejezet
VEZETESI JOGKOROK
Munkdltatéi jogkor, kinevezési rend

Az elnokot hatdrozatlan id6tartamra az addpolitikaért felelés miniszter nevezi ki és menti fel. Az eInok kinevezését az
adopolitikéért felelés miniszter kezdeményezésére az Allami Szamvevészék elndke elézetesen véleményezheti,
a jeloltet az Orszaggytilés Koltségvetési, Pénzligyi és Szamvevészéki Bizottsdga meghallgathatja. Az elnok felett
a munkaltatdi jogokat az addpolitikaért felelés miniszter gyakorolja.

Az APEH elnokhelyetteseit hatarozatlan id6tartamra az elndk nevezi ki és menti fel. A gazdasagi vezet6t hatarozatlan
id6tartamra az addpolitikaért felelés miniszter nevezi ki és menti fel.

Az Informatikai Intézet és a féigazgatdsdgok fbigazgatdjat, valamint az Oktatdsi Intézet és az igazgatdsagok
igazgatojat hatdrozatlan idétartamra az elndk nevezi ki és menti fel.

A féigazgatdsagok szakmai tevékenységének, valamint az Informatikai Intézet tevékenységének irdnyitdsdban részt
vevd fbigazgatd-helyetteseket, valamint az Oktatdsi Intézet tevékenységének iranyitdsaban részt vevd
igazgatdhelyetteseket - a szerv vezetdjének javaslatara — az elndk nevezi ki és menti fel. Az igazgatdsagok szakmai
tevékenységének irdnyitasaban részt vevé igazgatdhelyetteseket - az igazgatd javaslatara — a féigazgatd nevezi ki és
menti fel.
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82.§

83.§

(5) Az APEH alkalmazottaira a kormanytisztvisel6k jogallasardl sz616 2010. évi LVIIL. tdrvény, a koztisztviselk jogallasarol

526106, tobbszor médositott 1992. évi XXIII. térvény, valamint a Munka Térvénykonyvérdl szold, tébbszér mddositott

1992. évi XXII. térvény rendelkezései az irdnyadoak.

Az APEH vezetSinek munkdltatdi jogai

Az eln6k munkaltatéi jogkore

a)

b)

d)

Az elnokhelyettesek, az Oktatasi Intézet igazgatdja, a féigazgatok, illetve — a kinevezés és felmentés kivételével - a
gazdasagi vezetd felett gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

A szervezet egészére vonatkozoéan at nem ruhdzhatd, illetve kizarélagos munkaltatoi jogkdrébe tartozik:

ba) a képzettségi potlék szabdlyozasa,

bb) szakmai cimek adomanyozasa,

bc) a szervezeti értékelési és 0sztonzési rendszer kialakitasa, eljarasi rendjének megallapitasa,

be) az 6sszeférhetetlenség szabalyozasa,

bf) a hivatalos kiilfoldi kikiildetés elrendelése, kiilfoldi tanulmanyut engedélyezése,

bg) a visszatéritendd, illetve vissza nem téritend 6 szocidlis, joléti, kulturalis, egészségligyi juttatasok feltételeinek,
mértékének megallapitasa,

bh) a cafeteriajuttatas szabdlyainak megallapitasa.

Munkaltatdi jogokat gyakorol a f6/igazgatdk és a Kézponti Hivatal féosztalyainak vezet6i felett a kdvetkezd
tigyekben:

ca) kinevezés (kormdny-tisztvisel8i jogviszony létesitése),

cb) felmentés (kormény-tisztviseli jogviszony megsziintetése),

cc) vezet6i munkakorbe torténd kinevezés és felmentés,

cd) fegyelmi és kartéritési eljaras elrendelése és lefolytatasa (az igazgatdk kivételével),

ce) az elnokhelyettesek (féigazgatodk) javaslatainak el6zetes kikérése utan az illetmény, a jutalom, az anyagi és
erkolcsi érdekeltség megallapitasa,

cf) a vagyonnyilatkozattal kapcsolatosan az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségekrdl sz6l6 2007. évi
CLII. torvényben szerepl6 kotelezettségek és jogosultsdgok gyakorlasa az igazgatok kivételével.

Minésiti az elnokhelyetteseket, a féigazgatdkat, az Oktatési Intézet igazgatojat, a kozvetlen irdnyitdsa ala tartozo
Kozponti Hivatali féosztalyvezetdket és az f) pont szerinti alkalmazottakat, elkésziti ezen személyek
vonatkozasaban a munkakori leirdsokat, teljesitménykovetelményeket és teljesitményértékeléseket.

El6zetes egyetértése szlikséges a kozvetlen feliigyelete ald nem tartozd kozponti hivatali szervezeti egységek
féosztalyvezetdjének mindsitéséhez.

Munkaltatéi jogokat gyakorol a kdzvetlen irdnyitdsa ala tartozo, szervezeti egységbe nem sorolt alkalmazottak
(elndki tanacsado, elndki biztos, Uigyintézd, kormanyzati tigykezeld) felett.

Kiadmanyozza a K6zponti Hivatal alkalmazottja, illetve a f6/igazgaté ellen blincselekmény elkdvetésének gyanuja
esetén a blntetéfeljelentést.

Jogosult az elndkhelyettesek, a Kozponti Hivatal féosztalyainak vezetdi részére a munkaltatoi jogokat atruhazni.
A Kozponti Hivatalra vonatkozdan at nem ruhazhaté munkaltatoi jogkorébe tartozik a kdztisztvisel6k jogallasardl
sz6l6, tobbszér mddositott 1992. évi XXIIl. térvényben meghatarozott mértéken belll az alapilletmény
megemelésére, illetve csokkentésére vonatkoz6 dontés.

Kijeloli a fegyelmi jogkor gyakorléjat, amennyiben féigazgatd esetében olyan kizaré ok merdil fel, mely nem teszi
lehet6vé a fegyelmi eljaras altala torténé meginditasat és/vagy lefolytatasat.

Dont - a féosztalyvezetdk javaslata alapjan — az irdnyitasa ala tartozé kdzponti hivatali féosztalyok tekintetében a
féosztalyvezetd-helyettesek kinevezésérdl, felmentésérdl, illetményiik, jutalmaik megallapitésarol.

Az elndkhelyettes munkaltatdi jogkore

a)

Javaslattételi, kezdeményezési joga van az alapvetd munkdltatéi jogok tekintetében az elndk
kinevezési/felmentési jogkorébe tartozé vezetdkkel (fé/igazgatokkal, kdzponti hivatali féosztalyvezetdkkel)
kapcsolatban.
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84.§

85.§

86.§

b) Gyakorolja - az elndki hatdskorbe tartozé munkaltatoi jogok kivételével — a munkaltatdi jogokat az irdnyitasa ala
tartozo szervezeti egységek féosztaly-vezetéi felett, elndki egyetértéssel mindsiti ket.

c¢) Azelnokaltal &truhazott hataskorben dont - a féosztalyvezetdk javaslata alapjan aziranyitasa ala tartozo kozponti
hivatali féosztalyok tekintetében a fOosztalyvezetd-helyettesek kinevezésérdl, felmentésérdl, illetményik,
jutalmaik megéllapitdsarol.

d) Gyakoroljaa munkaltatéijogokat a kdzvetlen irdnyitdsa ald tartozo, szervezeti egységbe nem sorolt alkalmazottak
(ligyintézo, kormanyzati Uigykezeld) felett.

e) Ellatja a minésitésekkel és teljesitményértékelésekkel 6sszefliggé feladatait.

Afbigazgatdsagok, az Informatikai Intézet féigazgatdjanak és az Oktatasi Intézet igazgatdjanak munkaltatoi jogkore:
a) A 82. § b) és j) pontjdban foglalt korldtozassal gyakorolja a munkaltatéi jogokat az irdnyitdsa ald tartozd
alkalmazottak felett.
b) Kinevezi és felmenti - az igazgatd el6zetes véleményének kikérésével — az igazgatdhelyetteseket.
c) Elkésziti a féigazgatd-helyettesek, igazgatok, a féosztilyvezeték és a kozvetlen irdnyitdsa ald tartozéd
alkalmazottak munkakori leirdsat, elvégzi mindsitésiiket és teljesitményértékelésiiket.
d) Kiadmanyozza -azelntk egyidej(i tdjékoztatasa mellett — a féigazgatdsag alkalmazottja, valamint azirdnyitasa ala
tartozo igazgat6sag alkalmazottja ellen blincselekmény elkdvetésének gyanuja esetén tett bilintetd feljelentést.
e) Jogosult a munkaltatdi jogokat vezeté munkakdrbe kinevezett korménytisztviselére atruhazni.
f) At nem ruhdzhat6 munkaltatéi jogkdrébe tartozik:
fa) a féigazgatdsdg és az irdnyitasa ald tartozd igazgatdésdgok kormany-tisztvisel6i vonatkozasdban az
alapilletmény - a koztisztvisel6k jogdllasardl szélo, tobbszoér modositott 1992, évi XXIll. torvényben
meghatarozott mértékben, és a Kdzponti Hivatal altal biztositott kereteken beliili - megemelése, csékkentése,
fb) a féigazgatdsag f6/osztélyvezetbinek kinevezése, vezetdi munkakorbdl torténd felmentése,
fc) a féigazgatdsdg kormany-tisztviselSinek és kormdanyzati lgykezelSinek kinevezése, felmentése,
fd) a tanulmanyi szerzédések kotése,
fe) a gépjarmii-vezetéi potliékra jogositdé munkakorok megallapitasa,
ff) fegyelmi jogkor gyakorlasa a féigazgatdsag szervezeti egységeinek vezetdi, illetve az irdnyitasa ald tartozé
igazgatdsagok igazgatdi felett a 82. § j) pontjaban foglalt korlatozassal,
fg) egyes elismerések (cimzetes cimek, féigazgatoi dicséretek) odaitélésérél donteni, a Kdzponti Hivatal altal
biztositott kereteken beliil.

)
)

A féigazgatosagon a féigazgatd altal atruhdzott munkaltatéi jogkort gyakorld vezeték munkaltatdi jogkorét kilon
féigazgatdi utasitas szabalyozza.

Az igazgaté munkaltatoi jogkore

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat az irdnyitdsa ald tartozd kormanytisztvisel6k, tovabbd kormanyzati ligykezeldk,

munkavallalék felett:

a) kinevezés (kormany-tisztvisel&i jogviszony létesitése),

b) felmentés (kormany-tisztviselSi jogviszony megsziintetése),

c) vezetéi munkakorbe torténd kinevezés és felmentés,

d) fegyelmi és kartéritési eljaras elrendelése,

e) illetmény, munkabér, jutalom és a hatdskorébe utalt egyéb anyagi és erkolcsi elismerések megallapitasa,

f)  vagyonnyilatkozattal kapcsolatos rendelkezések érvényre juttatdsa.

Meghatarozza az igazgatohelyettesek teljesitménykdvetelményeit és értékeli azok teljesitését, elkésziti a munkakori

leirdsukat és a mindsitésiiket.

Meghatarozza a kozvetlen irdnyitasa alatt all6 szervezeti egységek vezet8inek teljesitménykdvetelményeit és értékeli

azok teljesitését, elkésziti munkakori leirdsaikat és mindsitéseiket.

Az igazgatd at nem ruhdzhaté munkaltatéi jogkorébe tartozik:

a) (1) bekezdés a)-e) pontjaiban foglaltak,

b) (1) bekezdés f) pontja a vezetSk és kozvetlen irdnyitasa ala tartozoé szervezeti egységbe nem sorolt alkalmazottak
tekintetében,

) (2) és (3) bekezdésben foglaltak.
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87.8

88.§

89.§

90. §

Az igazgatdésagon az igazgato altal atruhdzott munkaltatdi jogkort gyakorld vezeték munkaltatoi jogkorét kilon
igazgatdi utasitds szabélyozza.

A Kozponti Hivatali féosztalyvezeté munkaltatdi jogkore

a)

b)

4]

Munkaltatéi jogokat gyakorol az elndk altal atruhazott jogkdrben az irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egység
alkalmazottai tekintetében a 82. § b) és i) pontjdban foglalt korlatozassal.

Munkaltatéi jogkorét kdzvetleniil gyakorolja a kdvetkezék figyelembevételével:

ba) a kinevezés (kormany-tisztviselSi jogviszony létesitése) és a felmentés (kormany-tisztviselSi jogviszony
megsziintetése), mint munkaltatéi intézkedés vonatkozasaban el6zetes egyeztetést folytat a Humanpolitikai
Féosztly vezetbjével,

bb) helyettese(i) kinevezésére, felmentésére, illetményének és jutalmdnak megallapitdsara vonatkozdan a
felugyel6 elndkhelyettes, kdzvetlen felligyelet esetén az elndk felé javaslattal élhet,

bc) helyettese(i) minésitésének tervezetét egyeztetnie kell a felligyeletet ellaté elndkhelyettessel, kozvetlen
felligyelet esetén az elndkkel.

Ellatja a mindsitésekkel és teljesitményértékelésekkel 6sszefliggd feladatait.

A Kdzponti Hivatali féosztalyvezetd fegyelmi jogkore

Fegyelmijogkort gyakorol az elndk altal dtruhdzott jogkdrben az irdnyitasa ala tartozé szervezeti egység alkalmazottai
tekintetében.

Képviseleti jogkor

(1) Tevékenységgel 6sszefliggd képviselet (Altaldnos Képviselet)

a)

b)

d)

Az APEH egyszemélyi felel6s vezetdje az elndk, akit az orszagos szervezet tevékenységével 6sszefliggd tigyekben
altalanos egyszemélyi képviseleti jog illet meg, a szervezet nevében jognyilatkozatot tehet. Képviseleti jogat az
elnok esetenként, vagy az ligyek meghatarozott csoportjdra nézve atruhazhatja elndkhelyettesre, a Kézponti
Hivatal féosztalyvezet6jére, meghatarozva a képviselendé allaspontot.

A fé/igazgatokat — az dltaluk vezetett szerv tevékenységével 6sszefliggé ligyekben, az elndk altal biztositott jog-
és hatdskorben - &ltaldanos egyszemélyi képviseleti jog illeti meg, az altaluk vezetett szerv nevében
jognyilatkozatot tehetnek. A fé/igazgatd képviseleti jogat esetenként vagy az ligyek meghatarozott csoportjara
nézve atruhazhatja fé/igazgatdhelyettesre, f6/osztalyvezetére, meghatarozva a képviselendd allaspontot.

Az APEH f&igazgatd-helyettesei, igazgatohelyettesei, fbéosztaly-vezetdi, fdosztalyvezetb-helyettesei és
osztalyvezet6i - a tevékenységi koriikbe tartozd feladatok végrehajtasa soran - eseti képviseletet
gyakorolhatnak, azaz a kiilsé szervekkel a besoroldsuk szintjének megfelel6en kozvetlenil tarthatjdk a
kapcsolatot feletteslik egyetértésével és téjékoztatasaval.

A képviseleti joggal felruhdzott kormanytisztviselé — akar eseti, akar allandé jelleggel — a képviselet kérében
okozott erkolcsi és anyagi karokért fegyelmi és anyagi felelésséggel tartozik. Fegyelmi vétséget kovet el és
kartéritési felel6sséggel tartozik az a kormanytisztviseld, aki felhatalmazas nélkil, vagy a felhatalmazast
meghaladé koérben képviseli az APEH-et.

Perképviselet

a)

b)

A hatosagi dllamigazgatasi gyben hozott hatérozat birdségi fellilvizsgalata irdnt inditott perekben képviselet
elldtasa tekintetében is a polgari perrendtartasrél sz6l6, tobbszor médositott 1952. évi lll. torvény XX. fejezetében
szabalyozottakat kell megfelel6en alkalmazni.

A polgari jogviszonyokkal kapcsolatos egyéb polgari perekben - ha jogszabdly masként nem rendelkezik - az
elndk irdsban, az egyes konkrét esetekben torténé eljarasra, vagy az ligyek meghatarozott csoportjara nézve
kormdny-tisztvisel6i jogviszonyban 4llé szakirdnyu végzettséggel rendelkezé személyt, illetve Ugyintézét is
meghatalmazhat.
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Déntési és kiadmdnyozdsi jog

Az adott Gigyben donteni jogosult dontését az elGkészités ellenérzése utan a kapott informacidk alapjan, torvényes
jogkorében eljarva, a megallapitott hataridében hozza meg.

A kiadmanyozasra el6készitett ligyiratokat szolgalati Uton kell a kiadmanyozasra jogosult elé terjeszteni.

Az iratot oly modon kell a kiadmanyozasra jogosultnak el6terjeszteni, hogy annak - az Ugyintézési hataridére
figyelemmel - kell6 id6 alljon rendelkezésére a megalapozott dontéshozatalhoz.

A vezet6k felel6sek dontéseikért, az ligyintézok felel6sek az tigyek dontésre el6készitéséért, javaslatukért.

A kiadmanyozasi jog magaban foglalja:

a) akozbensd intézkedés megtételét,

b) azérdemidontést,

c) azlgyirat irattarba helyezésének jogat.

A vezet6 a helyettesités tartalmi kdrének megfeleléen hatdrozza meg a helyettesek aldirasi jogkorét és sorrendjét.
A helyettes a vezet6 feltlintetett neve alatti ,h” jelzés alkalmazasaval gyakorolhatja a kiadmanyozast, kivéve a hatésagi
Ugyekben, amelyek tekintetében a kdzigazgatasi hatdsagi eljards és szolgdltatas dltalanos szabdlyairdl sz616 2004. évi
CXL. torvény (Ket.) vonatkozé rendelkezései szerint kell eljarni.

Az Ugyirat irattdrba helyezését a vezetd mdsra atruhdzhatja, illetve beosztottja aldirasi jogkorébdl azt kiemelve
— ellendrzés céljabol - magdhoz vonhatja.

A féigazgatdsagokon és az Informatikai Intézetnél a kiadmanyozas rendjét a féigazgaté féigazgatoi utasitasban, az
Oktatasi Intézetnél az igazgato igazgatdi utasitasban szabélyozza.

A megyei (févérosi) igazgatdsagon a hatdsagi tigyek kiadmanyozasanak rendjét és erre vonatkozdan a helyettesités
szabdlyait az igazgato igazgatdi utasitasban szabalyozza.

Az elnék kiadmdnyozdsi jogkdrébe tartozo ligyek

Az elndk kiadményozza:

a) a miniszterekhez, a minisztériumok allamtitkdrahoz, kdzigazgatasi dllamtitkdrahoz, a kdzponti dllamigazgatasi
szervek vezet6jéhez, valamint a f6hatdsagok, egyéb allami szervek és intézmények vezetéjéhez, valamint a
Nemzetgazdasagi Minisztérium helyettes allamtitkardhoz, féosztélyvezet6jéhez cimzett iratokat;

b) az APEH mikodésérél értékelést tartalmazoé anyagot;

c) azadodpolitika megvaldsitasaval kapcsolatos atfogd elemzést, tajékoztatot;

d) az APEH tevékenységét, irdnyitasat szabdlyozé intézkedést, utasitas mellékleteként kiadott szabalyzatot és — a
korlevelek kiaddsédnak és nyilvantartdsanak szabdlyairdl sz6lé6 mindenkor hatdlyos elndki utasitas alapjan a
jogalkalmazéds egységes értelmezését segitdé vagy atmeneti idére vonatkozé intézkedést tartalmazd —
korleveleket;

e) a jogszabaly altal hataskorébe utalt és at nem ruhdzott dontéseket (pl. létszam- és bérkérdések, a kizaras
jogintézményébdl fakadd feladat, elséfoku adodhatdsagok kozotti illetékességi vitakban valé dontés);

f)  jogszabaly-mddositas kezdeményezését;

g) az APEH koltségvetési keretének jovahagyasat, modositasat, az engedélyezett potkeretek felosztasat, valamint a
reprezentdcids kiaddsok engedélyezését és a Gazdélkoddsi Szabalyzatban meghatdrozott volumend
kotelezettségek vallaldsat;

h) munkaltatéi jogkorébe tartozd alkalmazottak elleni panasz és kdzérdeki bejelentés kivizsgaldsa tigyében hozott
intézkedést;

i) a Kozponti Hivatal alkalmazottja, illetve a féigazgatdk, igazgatok ellen blincselekmény elkovetésének gyanuja
esetén tett blintet6feljelentést;

j)  a hataskorébe tartozé felligyeleti intézkedés iranti kérelmek lgyében, valamint az egyéb hatdsagi jogkdrébe
tartozo Ugyekben hozott dontést;

k) akozpontositott ellenérzés és fellilellenérzés elrendelését;

I) ajogszabalyok végrehajtasara vonatkozé intézkedéseket;

m) a valamennyi szervezeti egységre érvényes ugyviteli és szamviteli szabdlyzatokat, tovdbba jévédhagyja a
fé/igazgatosagok, az Informatikai Intézet, valamint az Oktatasi Intézet mindsitett idGszakra, illetve
katasztréfahelyzet esetére vonatkozé eljarasi rendjét;
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n) azéves feladattervet és a féléves munkaterveket, normativ utasitasokat;

0) az APEH szerveinek szervezetével 6sszefliggd intézkedések kiadasat, a bekdvetkezett valtozasok atvezetésének
elrendelését;

p) afdigazgatok beszamolasat, felligyeleti, cél- és témavizsgalatokat elrendeld intézkedéseket;

q) aféigazgatdsagok, igazgatésagok, az Informatikai Intézet és az Oktatasi Intézet Uigyrendjét;

r)  munkaltatéi joganak gyakorlasaval kapcsolatban keletkezett tigyiratokat;

s) mindazon lGigyeket, amelyekben az elnék a kiadmanyozast esetenként magahoz vonja.

Az elndkhelyettes(ek) kiadmdnyozdsi jogkérébe tartozd ligyek

Az elndkhelyettes kiadmanyozza:

a) azelnoktavolléte esetén, az elndk nevében a 92. § a) pontja szerinti iratokat;

b) a féhatésagok, mas allami szervek és intézmények helyettes vezetdihez cimzett iratokat, az elnék egyideji
tajékoztatasaval;

c) a fellgyeleti terlletet érint6 és szakiranyitasi korébe tartozd elvi Osszefoglalokat, elemzé anyagokat,
értékeléseket, korleveleket, kivéve a korlevelek kiaddsanak és nyilvantartasanak szabalyairél szél6 mindenkor
hatalyos elndki utasitas alapjan a jogalkalmazas egységes értelmezését segité vagy atmeneti idére vonatkozd
intézkedést tartalmazoé korleveleket, amelyek kiadaséra kizarélag az elndk jogosult;

d) akozvetlen iranyitasa ald tartozo szervezeti egységek munkakapcsolatdnak rendjét meghatarozo intézkedéseket
és utasitasokat;

e) feladatok koordinalasara tett intézkedéseket;

f)  jogszabalytervezetre, illetve a jogszabalyok végrehajtasa sordn felmeriilt elvi jelentéségi problémak felvetésére
iranyulo javaslatokat;

g) aziranyitasa ald tartozd szervezeti egységeket érint6 utasitasok, intézkedések és az ezek altal készitett — vezetdi
értekezletekre vagy felligyeleti szervhez keriil6 — anyagok véleményezését az elndk szamara;

h) munkaltatoi joganak gyakorldsaval kapcsolatban keletkezett tigyiratokat.

Az elndk tavolléte esetén az elndk altal megbizott elndkhelyettes kiadmdanyozza - a munkaltatéi jogkorbe tartozé

intézkedések kivételével — mindazon lgyeket, amelyek az elndk hatdskorébe tartoznak. A kivételként emlitett

Ugyekben a kiadmanyozasi jogkdr csak kiilon felhatalmazas alapjan gyakorolhaté.

A gazdasagi vezetd kiadmanyozza az elnok tartos tavollétében (5 napon tuli) — az elndk kizarélagos jogkdrébe tartozo

- a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalast. llyen kotelezettségvallalas esetén utélagos

beszamolasi kotelezettség terheli a gazdasagi vezetét az elnok felé.

A gazdasagi vezetd tavolléte esetére kiadmanyozasi jogdt a Pénziigyi és Bérgazddlkoddsi Féosztaly vezetbjére

atruhdzhatja. A gazdasdgi vezetd tartds (5 napon tuli) tdvollétében &truhazés hidnydban is a Pénziigyi és

Bérgazdalkodasi Féosztaly vezetdje gyakorolja a gazdasagi vezetd kiadmanyozasi jogat.

A Kézponti Hivatal féosztdlyvezetdjének kiadmdnyozdsi jogkdrébe tartozo ligyek

A kialakitott munkamegosztés, hatdskor és feladatkor szerint a Kozponti Hivatal féosztalyvezetéje kiadmanyozza:

a) aminisztériumok (a Nemzetgazdasagi Minisztérium kivételével), a f6hatdsdgok, valamint az egyéb éllami szervek
féosztalyi szintli vezetSinek cimzett leveleket, az irdnyitasi jogkorrel rendelkezé elndkhelyettes vagy elnok
egyidejl tajékoztatasaval;

b) ahatdsdgi, illetve a képviseleti igyekben teend6 szignalizéciot;

c) afbosztaly feladatkorébe tartozé tigyekben hozott hatésagi dontéseket;

d) aféosztaly feladatkdrébe tartozé hatdsagi eljardsok tigyintézési hataridejének meghosszabbitasat;

e) afeladatkorébe tartozo feladatok végrehajtasarol készitett elSterjesztéseket, jelentéseket;

f) atdmegkommunikacids szervek (sajtd, radid, tv) cimére irt sajtéanyagokat, leveleket, a hatalyos elndki utasitas
keretei kozott;

g) a féigazgatosagok, a féigazgatosagokon keresztill az igazgatosagok, az Oktatasi Intézet, Informatikai Intézet
szdmara egyedi konkrét Gigyekben tett intézkedéseket, illetve az emlitettekhez intézett ilyen megkereséseket, ha
azok - tartalmuknal fogva — nem tartoznak az elnék vagy az elndkhelyettes(ek) kiadmanyozasi jogkorébe;
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h) aszakmai értekezlet tartasanak elrendelését;

i) akézjegylkkel latjak el az eIndk és elndkhelyettes alairasi jogkdrébe tartozod kiadmanyok tervezetét.

A Kozponti Hivatal féosztilyvezetbje a féigazgatdsagok és a féigazgatdésdgon keresztll a megyei (févarosi)

igazgatdsagok szakmai tevékenységének iranyitasi korében kiadmanyozza:

a) afé/igazgatésagok szakmai teriilete tevékenységének irdnyitasaval és felligyeletével kapcsolatos iratokat;

b) azéltalanosjelleg(, az egységes jogalkalmazas biztositasa soran tett intézkedéseket, segédanyagokat, példatarat,
statisztikai 6sszefoglaldkat, valamint az alkalmazdi rendszerekkel kapcsolatos intézkedéseket;

c) a minisztériumok vagy az elndk &ltal kiadott normativ utasitdsok féosztalyszint(i végrehajtasara vonatkozé
intézkedéseket;

d) agazdalkodasi tgyekkel kapcsolatos rendelkezéseket.

A Kdzponti Hivatal féosztalyvezet6je munkahelyi vezetéként kiadmanyozza:

a) a féosztaly alkalmazottainak illetményét (az alapilletmény — mindenkor hatdlyos a koztisztvisel6k jogallasardl
57616, tobbszdr modositott 1992. évi XXIII. torvényben meghatarozott mértéken belili - megemelésére, vagy
csokkentésére vonatkozd elnoki dontés alapjan), jutalmazasat és az elndki hataskérbe nem tartozé mas
munkaltatoi intézkedések megtételét;

b) azalkalmazottak munkakori leirdsat, mindsitését és teljesitményértékelését;

c) az alkalmazottak erkdlcsi elismerésére tett javaslatot, a kormdnytisztvisel6k teljesitménykovetelményének
megallapitdsat, teljesitményértékelését.

A féosztalyvezeték kiadmanyozasi jogkoriiket a fdosztalyvezeté-helyettes(ek)re vagy osztélyvezetSkre sajat

hataskorben, ideiglenesen és/vagy részlegesen atruhazhatjak. A kiadmanyozasi jogkor teljes és tartés atruhdzasahoz

azelnok el6zetes egyetértése sziikséges. A fé/igazgatosagoknal a kiadmanyozasi jogkor teljes és tartos atruhazasahoz

a f6é/igazgatd - irdsba foglalt - el6zetes egyetértése sziikséges.

Specidlis kiadmdnyozdsi jog

A Kozponti Hivatalban a ,Szigoruan titkos” adat felhaszndldsdhoz az elnok, a ,Titkos”, ,Bizalmas” és ,Korldtozott

terjesztésli” adat felhasznaldsdhoz az elnok, illetve a kozvetlen iranyitast ellatd elndkhelyettes gondoskodik a

sziikséges felhasznaléi engedélyek kiadmanyozasardl. A f6/igazgatdsagok és az Informatikai Intézet vonatkozasaban

a felhaszndlas engedélyezése a fé/igazgatéd kiadményozasi jogkdrébe tartozik.

A Humanpolitikai Féosztaly vezetdje kiadmdanyozza a munkaltatoi lakastdmogatasi kolcsonszerzédéseket, valamint a

Kozponti Hivatal alkalmazottainak tanulmanyi szerz6déseit.

Az Informaciévédelmi, Folyamatszabalyozasi és Adatvagyon-gazdalkodasi Féosztdly vezetdje kiadmanyozza a

titokvédelmi ellenérzések megbizélevelét.

A Titkarsdgi Féosztaly vezetdje — mint az APEH biztonsagi vezetdje — kiadmdnyozza a szerven belilll a nemzeti

mindsitett adatot felhasznaldk, valamint a szervvel kdzrem(ikodék személyi biztonsdgi tanusitvanyat.

A Sajto Féosztaly vezetdje az elndk elézetes jévahagyasaval kiadmanyozza az APEH médiakapcsolataival 6sszefliggd

kozleményeket.

A Nemzetkozi Féosztaly vezetbje kiadmdanyozza — az Eurdpai K6zdsség adoiigyi egyluttmikddési szabalyainak az Art.

V. fejezete szerinti alkalmazasa soran, valamint a kiilféldiek a Kiilénés Hataskori Ugyek Féosztalya és a Kiemelt Ugyek

lgazgatoésaga éltal intézett magyarorszagi adéligyeivel 6sszefliggésben keletkezé dokumentumok kivételével — a

nemzetkdzi szervezetek, a kiilfoldi adohatdsagok, illetéleg az egyéb kiilfoldi személyek és szervezetek részére kiildott

idegen nyelvt leveleket.

AKiilénés Hataskori Ugyek Féosztalyanak vezetsje kiadméanyozza a nemzetbiztonsagi szolgalatokrél sz616, tdbbszér

maédositott 1995. évi CXXV. térvény 40. § (1) bekezdés, valamint az Art. 54. § (7) bekezdés c) pontja alapjan az APEH-re

harul6 adatszolgdltatasi kotelezettség teljesitése soran, tovdbbad a bintetéeljardsban részt vevék, az

igazsagszolgaltatast segiték Védelmi Programjardl sz6l9, tobbszdr moédositott 2001. évi LXXXV. torvény végrehajtasa

soran keletkez6 iratokat.

Az Ellenérzési Féosztaly vezetbje kiadmanyozza:

a) az APEH elndke altal rd atruhazott kiadmanyozasi joga alapjan a kettés adoztatds elkeriilésérdl kotott
egyezmények alapjan folyo tajékoztatascserével kapcsolatos dokumentumokat, amelyeket az elnok nevében
kiadmanyoz, valamint
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b) az elndk kizdrélagos kiadmanyozasi jogkdrébe nem tartozé valamennyi pénztargéppel és taxaméterrel
kapcsolatos iratot.

A Szerencsejaték Felligyeleti Féosztaly vezet6je - tavollétében a féosztaly féosztalyvezeté-helyettese, egyittes

akaddlyoztatasuk esetén pedig az osztalyvezetd — kiadmdanyozza a szakteriletét érinté hatésagi dontéseket. Az elndk

jovahagyasaval a féosztalyvezetd ezen kiadmanyozasi jogkorét irdsban, az érintett Ggytipusok, illetve 6sszeghatérok

pontos meghatarozasaval a féosztaly féosztalyvezetb-helyettesére, illetve osztalyvezetbjére tartdsan dtruhazhatja.

A Kozponti Hivatal osztdlyvezetéjének kiadmdnyozdsi jogkérébe tartozé ligyek

Az osztalyvezetd kiadmdanyozasi joga kiterjed azokra az ligyekre, amelyek a féosztalyvezeté dontése alapjan, illetve a
94. § (4) bekezdése szerint kiadmanyozasi jogkdrébe tartoznak.

Az ligyintézbk aldirdsi jogkdrébe tartozd ligyek

Az Ugyintéz6é kiadmdnyozza a vezet6k aldirdsi jogkorébe tartozé ligyekben mindazon kdzbensd intézkedéseket,
amelyeket a vezeté nem tart fenn maganak, illetve kiildn utasitas a feladatkorébe utal.

Utalvdnyozasi jogkor

Az utalvényozas és kotelezettségvallalds szabdlyozasa az APEH Gazdéalkodasi Szabalyzatdban torténik.
Az utalvédnyozési jogkorrel az APEH Gazdalkoddsi Szabalyzatdban eldirt médon, az abban nevesitett vezetdk
rendelkeznek.

VI. fejezet
AZ ERTEKEZLETEK

Az értekezletek a szervezeti munka hatékonysagdnak novelése érdekében, egymastol fliggetlentl miikddtetett
testuletek.

Az értekezletek részben a vezetbi dontést hivatottak elésegiteni, részben téjékoztatd és konzultativ szerepet toltenek
be az APEH vezetése és a fé/igazgatésagok, valamint az Informatikai Intézet, Oktatasi Intézet vezetdi kozott.
Aféigazgatdsagok, igazgatosagok, az Informatikai Intézet és az Oktatasi Intézet értekezleteinek rendjét az tigyrendjiik
tartalmazza.

Elnoki értekezlet

Az elndk rendszeresen, heti gyakorissaggal tlésezé, legfébb operativ tandcsadd és dontés-elékészitd testiilete.
Résztvevdi: az elndk, az elndkhelyettesek, az emlékeztetd elkészitéséért felelds Titkarsagi Féosztaly vezetdje, és az
elndk dontésétdl, valamint a napirendtél fliggéen meghivott személyek.

A napirendjét és idépontjat az elnck hagyja jova — az elndk, az elnokhelyettesek, a féosztalyvezetdk javaslatai alapjan
kialakitott — féléves Uilésterv, illetve az aktualitasok szerint Titkdrsagi Fosztaly altal 0sszeallitott javaslat alapjan.

Az értekezlet 6sszehivdsérol a Titkdrsagi Féosztaly gondoskodik. A napirendek anyagait eléterjesztés el6tt az érdekelt
féosztalyokkal, illetve sziikség szerint a fé/igazgatdsdgokkal, Oktatdsi Intézettel, Informatikai Intézettel az
eléterjesztének egyeztetni kell.

Az Ulésrél emlékeztetot kell késziteni, amely tartalmazza az értekezlet résztvevéinek nevét, az értekezlet napirendjét, a
hozzaszolasok lényegét, a vita 6sszefoglalodjat, az eInok dltal meghozott dontést, a feleldst és a feladat végrehajtasanak
hataridejét. Az emlékeztetdt az eindk hagyja jova, amelyet az értekezlet résztvevdinek, a Kézponti Hivatal valamennyi
szervezeti egysége vezetdjének és a fé/igazgatdknak meg kell kiildeni téjékoztatasul, illetve végrehajtésra. Az elnoki
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értekezleten kiadott és az érintett f6osztaly altal (részvétel hidnydban) nem ismert feladatokat a Titkdrsagi Féosztaly
haladéktalanul jelezni koteles az adott f6osztaly felé.

Az értekezlet elndki dontéseit az emlékeztetd elndki jovahagydsat kovetéen haladéktalanul be kell jegyezni a
Dontések tardba, amelyet a Titkarsdgi Féosztaly vezet. Az eIndki értekezleten hozott elndki dontések végrehajtasét a
Titkdrsagi Féosztély koteles figyelemmel kisérni és arrél az elndki értekezletet negyedévente tdjékoztatni.

Az Ulésrél hangfelvétel készithetd.

Féosztdlyvezetdi értekezlet

Célja a Kdzponti Hivatal féosztalyvezetSinek tjékoztatdsa az elndki értekezlet munkdjardl, a hivatalvezetés szakmai
alldspontjardl és dontéseirdl, valamint az informacidaramlds és visszacsatolds hatékonysaganak javitasa.

Résztvevdi: az elnok, az elndkhelyettesek, a Kozponti Hivatal f6osztalyvezetdi és az Informatikai Intézet féigazgatdja,
valamint az Oktatasi Intézet igazgatdja.

Az értekezletet az elndk vezeti, vagy az altala esetileg kijelolt személy.

Az értekezletet a Titkarsdgi Féosztaly vezetdje hivja dssze kétheti gyakorisdggal, az elndki értekezletek masnapjéra.

Féigazgatdi értekezlet

Feladata a féigazgatosdgok és az Informatikai Intézet gyakorlati munkatapasztalatainak rendszeres értékelése,
valamint az aktudlis szakmai kérdések megbeszélése.

Résztvevdi: az elndk, az elndkhelyettesek, a féigazgatdk, az Oktatasi Intézet igazgatdja, valamint az elndk altal
meghivott személy(ek).

Az értekezlet résztvevdi havonta, elndki dontés alapjan személyesen vagy videokonferencia keretében tiléseznek.
Az értekezlet 6sszehivasardl a Titkarsagi Féosztaly gondoskodik.

Orszdgos vezetdi értekezlet

Feladata az APEH munkajanak negyedévenkénti értékelése, illetve dontéstél fliggben az egyes szakteriiletek
tevékenységének atfogd bemutatasa.

Résztvevoi: az elnok, az eInokhelyettesek, a Kozponti Hivatal féosztalyainak vezetdi, a féigazgatok és az igazgatdk, az
ADOSZT képvisel&je, az elndki tandcsadok, valamint az elndk altal meghivott személy(ek).

Az értekezlet napirendjét az eIndk hatdrozza meg.

Az értekezlet résztvevdi negyedévente elndki dontés alapjan személyesen vagy videokonferencia keretében
Uléseznek.

Az értekezlet 6sszehivasardl a Titkarsagi Féosztaly gondoskodik.

Kézponti Hivatal 6sszvezetdi értekezlete

Célja a Kozponti Hivatal valamennyi vezetd beosztadsi munkatdrsanak a hivatalvezetés szakmai allaspontjarol és
dontéseirdl torténd tdjékoztatdsa, valamint az informacidtovabbitas és visszacsatolas hatékonysaganak elésegitése.
Résztvevoi: az elndk, az elndkhelyettesek, az elnoki tandcsadok, a féosztalyvezetbk, a féosztalyvezetd-helyettesek és az
osztalyvezetdk, valamint a Kdzponti Hivatal Szakszervezeti Bizottsdga képviseldje.

Az értekezlet 6sszehivasarodl az elndk dont, technikai lebonyolitdsa a Titkarsdgi Féosztaly vezetbjének feladata.
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Az elnék, illetve az elnékhelyettes dltal ésszehivott vezetdi értekezlet

Célja az elnok, illetve az elnokhelyettes iranyitasa alatt allé szervezeti egységek feladatainak attekintése, szakmai
feladatok ellatasanak 6sszehangolasa és a javaslatok megvitatasa.

Az értekezleten a targyalt téma jellegétdl fliggéen a meghivott f6osztalyvezetdk vesznek részt. (A résztvevdk korét az
elndk, illetve az elndkhelyettes bévitheti.)

Az értekezlet napirendjét és lefolytatdsanak rendjét az elndk, illetve az eIndkhelyettes hatarozza meg.

Féosztdlyi értekezlet

Rendszeres megtartdsa és napirendjének meghatarozasa a féosztaly vezetdjének a feladata.

Feladata az osztalyvezet6kon keresztiil, vagy a munkatérsak részére kozvetlendl a szakmai informacidk tovabbadasa,
megvitatasa, beszamoltatas az aktualis feladatok teljesitésérdl, azok értékelése, valamint a kormanytisztvisel6i, illetve
a munkajogviszonnyal 0Osszefiiggé altaldnos problémak megvitatdsa, az alkalmazottak szakmai ismereteinek
tovabbfejlesztése, kiilonos tekintettel a jogszabalyi valtozasok korére.

Bizottsdgok

A bizottsagok egy meghatdrozott tevékenység végrehajtasara kialakitott allandé vagy id6legesen (ad hoc jelleggel)
mukodd testlletek, melyek a vezetés kiilonb6zd szintjein az elndk, az elndkhelyettes(ek), vagy a szaktertiletek vezetdi
altal iranyitottak.

A bizottsdgokat a nagyobb jelent&ségui szakmai problémak; illetve mas okbdl fontos kérdések feldolgozasara célszerd
létrehozni. El6készitd, véleményezd, javaslattevd jogkorrel rendelkeznek. A javaslatokat a mikodéséért felel6s
szervezeti egység vezetdje terjeszti a dontésre jogosult elndk elé. A bizottsdgnak legaldbb harom tagbdl kell llnia.
Allando jelleggel m(ikédé bizottsag az Orszagos Pénztargép és Taxaméter Technikai Bizottsag és a Kockazatkezelé
Bizottsag.

Az Orszagos Pénztérgép és Taxaméter Technikai Bizottsdg az Ellenérzési Féosztaly irdnyitasa alatt all, vezetdjét az
elndk hatarozatlan idére bizza meg. A bizottsdg jogszabdlyban meghatdrozott hatdsagi feladatot ellato,
dontés-el6készitd és javaslattevd szerv, amely kialakitja és kdzzéteszi sajat belsé miikodési rendjét.

A Kockazatkezel6 Bizottsag szervezeti felépitését, illetve feladatait a 11. szdmu melléklet szerinti FEUVE Szabalyzat
tartalmazza.

A koltségvetési belso ellendrzési tevékenységet ellatd belsé ellenérok felligyeleti ellenérzését az elnok utasitasara a
kijelolt eIndkhelyettes éltal vezetett ad hoc bizottsag végzi.

Szakmai forumok

Biztositani kell orszagos és/vagy regionalis értekezletek keretében szakmai forumok rendezését konkrét feladatok,
problémdk megvitatdséra, az Ujszer( és bevalt médszerek ismertetésére, kiilonos tekintettel a jogszabalyvaltozasokra
és az ezekbél adodé feladatokra.

Orszagos szakmai férumok 6sszehivasat kezdeményezheti: az elndk, az elndkhelyettesek, tovabba a Kézponti Hivatal
adott témdban illetékes szakmai féosztalyanak vezetdje a feliigyeletet ellatéd elndk, elndkhelyettes jovahagyasaval.
Az elndk nevében Osszehivott orszagos szakmai férumok szervezését és lebonyolitasat a Titkarsagi Féosztaly, az
elnckhelyettesek, illetve a szakmai féosztalyok altal kezdeményezett férumok szervezését az illetékes szakmai
féosztaly(ok) végzi(k).
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VII. fejezet
AZ APEH MUKODESE
A munkavégzés elvei

Az APEH-et az elndk vezeti. Az APEH feladatait a Kézponti Hivatal szervezeti egységei, a féigazgatdésagok, az
Informatikai Intézet, az Oktatasi Intézet és az igazgatdsagok latjak el.

Az APEH m(kddésében a torvényességet a vonatkozé jogszabdlyokban, az dllami irdnyitas egyéb jogi eszkdzeiben,
jelen utasitasban, valamint az tigyrendekben el6irtak maradéktalan betartasaval kell biztositani. A torvényességért és
a szabdlyszerli mlkodésért a hatdskorébe tartozé feladatok eredményes megoldaséért az APEH fels6é vezetése a
felel6s.

Az APEH szervezeti egységeinek vezet6i ondlldan, teljes felelésséggel vezetik az egységek szakmai munkajat.
Munkajogilag felel6sek a jogszabalyokban, az dllami iranyitas egyéb jogi eszkozeiben, kdzponti intézkedésekben, az
APEH belsé terveiben, elGirasaiban meghatéarozott feladatok és az elnoktdl, elndkhelyettestdl kapott utasitasok
torvényes és szinvonalas végrehajtasaért.

A fé/igazgatok felelések a hatds- és illetékességi koriikbe tartozd feladatok ellatdséért, melyrél az elndkot
folyamatosan téjékoztatni kotelesek.

Az APEH valamennyi alkalmazottjat a kormanytisztvisel6i, valamint munkajogi jogviszonyabdl eredd kotelezettségei
vétkes megszegése esetén — a vonatkozd jogszabalyok szerint - kartéritési, illetve a kormanytisztvisel6t a
kormanytisztvisel6i jogviszonyabdl eredd kotelezettsége vétkes megszegése esetén fegyelmi felel6sség terheli.

Nem kell betartani a szolgalati utat javaslatok esetén, tovédbba akkor, ha az APEH-et, vagy annak alkalmazottjat érint6
kozérdekl bejelentést, panaszt az alkalmazott az elndknek jelenti be.

Az alkalmazott koteles felettese utasitdsat a koztisztvisel6k jogallasardl szolo, tdbbszor moédositott 1992. évi
XXIII. térvény 38. §-aban foglaltak figyelembevételével végrehajtani.

Az alkalmazott illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tajékoztatast olyan tényekrol, adatokrol, amelyek
tevékenysége sordn jutottak tudomasdra és kiszolgéltatasuk az dllam, a kdzigazgatdsi szerv, annak munkatdrsa vagy
barmely dllampolgér szdmara hatranyos, vagy jogellenesen elényds kdvetkezményekkel jarna.

Az alkalmazott koteles megtartani a mindsitett adatot, valamint az adoétitkot.

A kormanytisztviseld feladatait a kdz érdekében, a jogszabdlyoknak és a vezet6i testlilet dontésének megfeleléen,
szakszer(Gen, partatlanul és igazsdgosan, a kulturdlt Ggyintézés szabalyai szerint koteles ellatni.

Az irdnyitd tevékenység eszkozei és a korlevél

A Kozponti Hivatalban a Jogi és Koordindcids Féosztély vezetbje felel6s azért, hogy az elnoki intézkedések
o0sszhangban dlljanak a mar kiadott és hatalyban lévé elndki intézkedésekkel, valamint a tars féosztalyok
kompetenciajaba nem tartozé jogteriiletek jogszabalyainak rendelkezéseivel. A szakteriilet szerint illetékes féosztaly
vezetbje pedig felelés azért, hogy a tervezett szabalyozas sziikséges, tovabba a valasztott megoldas alkalmas legyen a
kitlizott cél elérésére és feleljen meg a szakmai kovetelményeknek, illetve a vonatkozd jogszabalyi rendelkezéseknek.
A f6igazgatésagokon a Jogi, Téjékoztatdsi és Torvényességi Féosztaly (Kbzép-magyarorszagi Regiondlis
Féigazgatdsag esetében a Jogi és Koordinacids Féosztaly) vezetdje felel6s azért, hogy a féigazgatdi intézkedések,
utasitasok dsszhangban élljanak a mar kiadott és hatalyban Iévé elndki, illetve féigazgatéi intézkedésekkel, valamint
a tars féosztalyok kompetencidjaba nem tartozé jogteriiletek jogszabdlyainak rendelkezéseivel. E feladatanak
teljesitése korében egylttmUkodik a Kozponti Hivatal Jogi és Koordinaciés Féosztalydnak vezetdjével. A szakterilet
szerint illetékes féosztaly vezetbje pedig felel6s azért, hogy a tervezett szabélyozas szlikséges, tovabba a vélasztott
megoldas alkalmas legyen a kit(izott cél elérésére, és feleljen meg a szakmai kdvetelményeknek, illetve a vonatkozé
jogszabalyi rendelkezéseknek.

Az igazgatdsagon az igazgato felels azért, hogy a hatésagi tigyek kiadmanyozasénak, illetve a munkaltatoi jogok
atruhazasanak targyaban kiadott igazgatdéi utasitasok 6sszhangban alljanak a mar kiadott és hatalyban lévé elndki,
illetve féigazgatoi intézkedésekkel.

Az iranyité tevékenység eszkdzeit az iranyitd tevékenység eszkdzeirdl és az ,Ad6 és Ellenérzési Ertesitd”-rél sz6lo
mindenkor hatélyos APEH utasitds tartalmazza.
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A féigazgatoi utasitasok kiadasanak rendjét kiilon féigazgatoi utasitds tartalmazza.

Minden szervezeti egység vezet6je olyan operativ eszkdzoket — szakmai értekezletek, szakmai férumok, helyszini
tanacsadas, konzultacié stb. — alkalmaz az altala vezetett, vagy irdnyitott szervezet irdnyitasdban, amelyet az adott
helyzet, vagy feladat megkivan.

A 75-78. §-okban foglalt irdnyitasi jogkdr gyakorlasa sordn az elndk, az elndkhelyettes, a fé/igazgato, a
féigazgatd-helyettes valamint a szaktertletét érinté kérdésekben a Kdzponti Hivatal féosztélyvezetdje, illetve az APEH
Képzési Tervében meghatarozott APEH specifikus képzések szervezése és lebonyolitasa érdekében az APEH egészére
vonatkozdan az Oktatdsi Intézet igazgatdja — a korlevelek kiadasanak és nyilvantartasanak szabdlyairdl szolo
mindenkor hatélyos elnoki utasitasban foglaltaknak megfeleléen - kérlevelet adhat ki.

A korlevélben foglalt rendelkezés, tajékoztatas, figyelemfelhivas, Ugyviteli eljarasi Utmutatas nem lehet ellentétes
tartalmu a jogszabalyi rendelkezésekkel, az allami iranyitas egyéb jogi eszkdzeivel, valamint a felsébb szinten kiadott
utasitassal, korlevéllel.

A korleveleket a korlevél targya szerint illetékes szakmai fé/osztaly/6nallé osztaly késziti el, tartja nyilvan és teszi
afbosztaly, illetdleg a fé/igazgatdsag, az Informatikai Intézet, valamint az Oktatasi Intézet intranetes honlapjan kozzé.
A korlevelek kiadasaval kapcsolatos szabdlyokat a korlevelek kiaddsanak és nyilvantartdsanak szabalyairdl szélo
mindenkor hatélyos APEH-utasitds tartalmazza.

Az éves feladatterv és a munkatervek

A tervszer munkat az éves feladatterv és az annak végrehajtasat segitd, féléves idészakokra bontott munkaterv

biztositja.

Az APEH éves feladatterve a targyévre vonatkozéan megvalodsitandé stratégiailag jelentds feladatokat tartalmazza,

teljesitésének atfogd helyzetértékelésérdl a Kozponti Hivatal Tervezési és Elemzési Féosztalya (a kdézponti hivatali

féosztalyok és a féigazgatdsagok bevondsaval) negyedévente beszamoldt készit.

A munkaterv a feladatokat idében titemezi, és megjeldli a végrehajtasukért felel6soket, tartalmazza

a) a Kozponti Hivatal vonatkozasdban a Kormdany és bizottsdgai, valamint a Nemzetgazdasagi Minisztérium
munkatervébdl az APEH-ra harulé feladatokat,

b) afdigazgatdsdg vonatkozasaban a Kézponti Hivatal munkatervébdl a féigazgatdsagra harulé feladatokat,

c) afels6 vezetés szamdra a dontést el6készité hattéranyagok készitésének kotelezettségét,

d) aszakterileti tevékenység kiemelt feladatait,

e) akiemelt és aktualis ado- és pénziigy-politikai feladatok végrehajtasabol ered6 kotelezettségeket.

A munkatervben el6irt feladatok végrehajtasat a Titkarsagi Féosztalyok/Onallé Osztalyok kisérik figyelemmel, és errél

jelentést készitenek a Kozponti Hivatalban az eInoknek, a féigazgatdsagi munkatervek esetében a féigazgatonak.

Ha a munkatervben megjelolt feladat elvégzése akadalyba titkozik és az elirt hataridé megtartdsa nem lehetséges, az

akadaly okarol az érintett féosztély koteles a Titkdrsagi Féosztalyt még a munkatervben kijeldlt hataridé lejarta el6tt

tajékoztatni.

A jovahagyott munkaterv alapjan a Koézponti Hivatal féosztalyai, illetve a féigazgatdsagok elkészitik a sajat

munkaterviiket, amely tartalmazza a szakterdilet, illetve a féigazgatdsag féléves idészakra bontott valamennyi szakmai

és iranyitasi feladatat, az elérend6 eredmény és a végrehajtasért felelés személy megnevezésével.

A munkafeladatok elldtdsa

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

Ha a feladat megoldéasaban, illetve az adatbazis kezelésében tdbb szervezeti egység érintett, meg kell jelIni azt, hogy
a feladat elvégzéséért vagy az adatbazis kezeléséért melyik érintett szervezeti egység felelds elsésorban, ez esetben
gondoskodnia kell arrél, hogy a megoldasban a tobbi érdekelt szervezeti egység allaspontja 6sszehangoltan
érvényesiljon. Ehhez a kdzrem(ikodé szakteriiletek részanyagokat, észrevételeket, javaslatokat kotelesek adni.
Véleményeltérés esetén a szervezeti egységeknek egymds kozott egyeztetnilk kell, eredménytelenség esetén a
felligyeleti rendben felettik all6 legkdzelebbi kozos felettes dont.
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Bélyegzéhaszndlat

Az APEH-nél rendszeresitett bélyegzok igénylésérdl, kezelésérdl, nyilvantartasardl kilon utasitas (elnoki, féigazgatdi)
rendelkezik.

Vagyonnyilatkozat

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szoélé 2007. évi CLI. torvény 3. és 5. §-ai alapjan a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel betdlthetd munkakoroket a 12. szamu melléklet tartalmazza.

Kézigazgatdsi cimek adomdnyozdsa

A kormanytisztvisel6k jogallasardl sz616 2010. évi LVIII. torvény 14. §-dnak (1) bekezdése alapjan az elndk — az APEH
Kozszolgélati Szabalyzataban foglalt rendelkezések figyelembevételével - kozigazgatasi tanacsaddi, illetve
kodzigazgatasi fétanacsadoi cimeket adoméanyozhat.

A két adoményozhaté cim egyittesen nem haladhatja meg az APEH fels6foku iskolai végzettség(i kormanytisztvisel6i
létszamanak 20 szazalékat.

VIII. fejezet
AZ APEH KAPCSOLATI RENDSZERE
Az egylittmUik6dés tartalmi elemei

A kormanyzati szervekkel val6 kapcsolattartasban elsédleges feladat az APEH feladatkorébe tartozo, az dllam ado- és
pénziigy-politikai céljainak végrehajtasaban valé kozrem(ikddés eredményeirdl torténd gyors és pontos informalas.
A Nemzetgazdasagi Minisztérium helyettes dllamtitkdraval val6 kapcsolattartasban

a) elézetesen, kdlcsondsen egyeztetik a jogszabalyok alkalmazasaval, értelmezésével kapcsolatos elvi dllaspontokat,

b) az APEH figyelembe veszi az addellenérzések szervezésénél a Nemzetgazdasdgi Minisztérium éltal koordinalt
nemzetgazdasagi minisztériumi féosztalyi igényeket, s a vizsgalatok eredményét Osszesitve rendelkezésre
bocsatja,

c) kikéri a Nemzetgazdasdgi Minisztérium alldspontjat a szerencsejaték szervezésével és felligyeletével 6sszefliggd
szakmai kérdésekben,

d) kikéri a Nemzetgazdasagi Minisztérium allaspontjat az illetékkel kapcsolatos hatésagi jogkor gyakorlasaval
Osszefliggben,

e) az APEH folyamatosan informdciot biztosit a nemzetgazdasag — kiemelten az ad6 és pénziigyi eszkozok —
funkcionalasardl, a gazdalkoddk szamvitelével kapcsolatban az addellenérzések soran szerzett tapasztalatokrol,
illetve az addalanyok teljes korét érintéen az dllami addztatas mikodésérol.

A térshatdsagokkal valé egytittmUkodést — a jogszerlség keretein beliil - a sokoldaltsag és a kdlcsondsség kell, hogy

jellemezze.

Atobb féosztaly feladatat érinté kérdésekben kizarélag a Kozponti Hivatal, illetve a féigazgatdsag szintjén egyeztetett

alldspontot lehet képviselni a kiilsé szerv elétt. Ez esetben a koordindlasért a Kézponti Hivatalban az elndk vagy az

elnokhelyettes altal kijelolt féosztaly vezetdje, a féigazgatdosagokon a féigazgatd altal kijelolt f6/6nallé osztaly
vezetdje a felel6s.

Az APEH szerveinek és szervezeti egységeinek kapcsolata

A Kozponti Hivatal és a f6/igazgatdsagok, az Oktatasi Intézet, valamint az Informatikai Intézet kapcsolatdban az ala- és
folérendeltség elve érvényesiil.
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A féigazgatosagok és az igazgatdsagok kapcsolatdban az ala-folérendeltség elve érvényesil azzal, hogy a
féigazgatdsag konkrét dontés meghozataldra az igazgatdsagot nem utasithatja és a hataskérét nem vonhatja el.

A Kdézponti Hivatal féosztalyai mellérendelt viszonyban élinak, a Torvényességi és Feliigyeleti Féosztaly torvényességi
ellenérzési, a Koltségvetési Belsd Ellendrzési Féosztaly a belsé ellenbrzési tevékenység ellatdsa sordn a gazdélkoddas és
mukodés torvényessége, valamint a belsé ellenbrzés feletti atfogd fellgyeleti, a Biztonsdgi Féosztaly
biztonsagi-védelmi  és  biztonsdgi  ellenérzési, az  Informacidovédelmi  Folyamatszabdlyozasi  és
Adatvagyon-gazdalkodasi Féosztaly mindsitett adatvédelmi ellenérzési (TUK) és a Pénziigyi és Bérgazdalkodasi
Féosztaly gazdalkoddi - kotelezettségvallalasi — feladatainak kivételével. Az egymdas mellé rendelt (fliggelmi
kapcsolatba nem helyezett) féosztalyok feladataik végrehajtasa soran egymassal szemben konzultativ, tanacskérési,
tanacsadasi, javaslattételi joggal, illetve kotelezettséggel rendelkeznek.

A féigazgatdsdg szervezeti egységei egymassal mellérendelt viszonyban allnak, a Jogi, Tdjékoztatdsi és Torvényességi
Féosztaly (Kozép-magyarorszagi Regionalis Féigazgatdsag esetében a Torvényességi és Felllellenbrzési Féosztély)
torvényességi ellendrzési, a belsé ellendr a belsé ellendrzési tevékenység ellatasa sordn a gazdalkodas és mikdodés
torvényessége, valamint a belsé ellenérzés feletti atfogo, illetve a Gazdasagi Fdéosztaly gazdalkoddi
- kotelezettségvallalasi - feladatainak kivételével. Az egymas mellé rendelt (fliggelmi kapcsolatba nem helyezett)
féosztalyok, osztalyok feladataik végrehajtasa sordn egymassal szemben konzultativ, tanacskérési, tanacsadasi,
javaslattételi joggal, illetve kotelezettséggel rendelkeznek.

Az egylttmUikodés elsésorban egyeztetd, 6sszehangolé tartalmd, valamint célja a szemléleti és cselekvési egységre
valo torekvés.

Az egymassal mellérendelt viszonyban allo szervezeti egységek a feladatok végrehajtasa érdekében kotelesek
egymassal egylittmdikodni, egyet nem értés esetén a felligyeleti rendben felettiik allo legkozelebbi kozos felettes
dont.

A kilénbozé féosztalyok osztilyai egymassal kdzvetlen munkakapcsolatban vannak, az egymassal 6sszefliggd
feladatok megoldasa érdekében rendszeresen konzultalnak egymassal. A feladatok elvégzéséhez sziikséges dontések
meghozataldnal a dontési és kiadmanyozasi jogrol sz6l6 rendelkezéseket kell alkalmazni.

Tobb féosztalyt érintd kérdésekben a feladatok meghatarozasarél a Kozponti Hivatalban az elndk, illetve a kbzvetlen
iranyitast ellato elnokhelyettes(ek), a féigazgatdsagon a féigazgato és a féigazgatd-helyettes, az igazgatdsagon az
igazgato6 dont(enek).

A Kdzponti Hivatal féosztélyai a féigazgatdsdgok azonos szakterileti féosztalyaival a kapcsolatot szobeli tajékoztatds
és informdlis munkamegbeszélés esetében kozvetleniil, egyéb esetekben pedig a féigazgatdkon keresztil tartjak
fenn. A kapcsolattartas egységes és hatékony eszkdze a témafelelsi rendszer.

A témafelelésok szakértéi feladatot latnak el, biztositjdk az egységes és szakszer(i értelmezést, valaszadast.
A témafelelds koteles olyan informacidbazist kialakitani, amely segiti a vezetést, a jogszabélyok értelmezésének, az
eljarasi szabalyok betartasanak egységességét, a féigazgatdsagok mindsitését, a kozgazdasagi hatasok megismerését,
a jogalkotok és pénziigyi vezetés szamara torténd gyors visszacsatoldst.

A Kozponti Hivatal f6osztalyvezetdje kiemelkedd jelent6ségl Gigyrdl haladéktalanul tajékoztatni koteles az elndkot,
illetve a féosztaly kozvetlen irdnyitasat ellatd elndkhelyettest.

A fé/igazgatdsdg f6/osztalyvezetbi a kiemelkedd jelentéségl tgyekrdl haladéktalanul kotelesek tdjékoztatni
a fé/igazgatot, illetve a kozvetlen felligyeletet ellatd f6/igazgatohelyettest.

A Kozponti Hivatal szervezeti egységei és a féigazgatdsagok kozvetett kapcsolattartasa az adat- és informacids
rendszer mikodtetésén keresztiil valdsul meg.

Az informdcidszolgaltatds meghatdrozott rendje keretében a féigazgatésagoktdl a Kdzponti Hivatal barmelyik
szervezeti egysége — az iranyitasi részben szabalyozottak szerint — beszdmoldkat, értékeléseket kérhet fellilvizsgalat,
elemzés és Osszesités céljabdl azokban az esetekben, amikor kdzponti nyilvantartds vagy adatbdazis nem All
rendelkezésre. A kozpontilag fejlesztett alkalmazasok adatbazisaban megtaldlhatéd adato(ka)t az Informatikai
Intézettdl — a vonatkozd szabdlyzatban meghatdrozottak szerint eljuttatott megrendelésen keresztiil - lehet kérni.

A manudlis adatgyUjtés elrendelését megel6z6en tajékozodni kell az informatikai tdmogatds megvaldsithatdsdgardl, a
gépi feldolgozasokbdl nyerheté hasonlé tartalmu informacidszolgdltatasrol. Amennyiben az adatkérés
teljesithet6ségére az informatikai szakteriilet nemleges valaszt ad, arrél - a szervezeti egységek felé iranyuld
adatszolgaltatast igénylé korlevél kiildésével egyidejlileg - tajékoztatni kell az Informatikai Intézet féigazgatdjat.

A Kozponti Hivatal altal meghatéarozott adatszolgaltatas-kérést a féigazgatdsadgokon keresztiil kapjak meg és teljesitik
az igazgatésagok.

A féigazgatosagok, az Informatikai Intézet és az Oktatasi Intézet egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak.



HIVATALOS ERTESITO * 2010.évi92.szam 12791

118.§

119.§

120.§

(18)

(19)

—_
NN
- O
—_ =

~
n

M

—
w
=

M

A féigazgatosagok, az Informatikai Intézet és az Oktatasi Intézet szakteriletei, valamint a Kézponti Hivatal azonos
szakterileti féosztalyainak kapcsolataban az ala-folérendeltség elve érvényesiil.

Azigazgatosagok szakterdiletei és a féigazgatdsag azonos terlileten miikodé szervezeti egységeinek kapcsolataban az
ala-folérendeltség elve érvényesiil.

A régio terililetén a megyei (févarosi) igazgatésagok egymassal mellérendeltségi viszonyban élinak.

A Kiemelt Ugyek Igazgatésaga és a Kiemelt Ad6zok Igazgatdsdga egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak.

Az egymassal mellérendelt viszonyban all6 kdzponti hivatali féosztalyok, illetve a féigazgatésagok, az Informatikai
Intézet és az Oktatasi Intézet a feladatok végrehajtasa érdekében kotelesek egymadssal egytittm(ikddni, egyet nem
értés esetén az iranyitasi rendben felettiik allo legkozelebbi kbzos felettes (eIndkhelyettes, illetve elndk) dont.

Munkavadllaléi érdekképviselet

Az APEH vezetése a hatalyos jogszabalyok és az érdekképviseleti szervvel kotott egyuttmiikddési megallapodas
alapjan biztositja a munkavallaléi érdekképviseleti szervek mikodését.

A Kézponti Hivatal és a kiilsé szervek munkakapcsolatai

A kiilsé szervektél véleményezésre, hozzaszodlasra, javaslatkérésre megkilldott tervezetek Kozponti Hivatalon beliili

koordinalasa az elnok rendelkezése szerinti féosztaly feladata.

A Kozponti Hivatal rendszeres kapcsolatot tart a tarshatdsagokkal (Orszagos Rendér-fékapitanysag, Vam- és

Pénzligy6rség Orszagos Parancsnoksdga, dnkormanyzatok stb.).

A minisztériumokkal, mas orszagos hataskori szervekkel a féigazgatosag a Kozponti Hivatal utjan tart kapcsolatot.

A kiils6 szervek részére torténé elSterjesztések, jelentések, tajékoztatok (tovabbiakban: tervezetek) elkészitésének

rendje a kovetkezé:

a) atervezeteketa munkatervben kijelolt vagy a szaktertlet szerint illetékes szervezeti egység koteles elkésziteni, és
azt egyeztetni mas szakterilet vezetdjével,

b) azel6készitésbe —tématdl fliggden —a Nemzetgazdasagi Minisztérium féosztalyait, az egyes féigazgatésagokat is
be lehet vonni,

¢) az anyagi addjogszabalyokhoz kapcsol6dé tervezeteket a Koézponti Hivatal Ugyfélkapcsolati és Tajékoztatasi
Féosztélya, a torvényességi kérdésekhez és az addigazgatasi eljarashoz kapcsolddo, valamint a mas féosztaly
kompetencidjdba nem tartozo tervezeteket a Kézponti Hivatal Jogi és Koordindcios Féosztalya késziti el.

Kapcsolattartds az adézékkal

Altalanos kovetelmény az adézokkal valé korrekt kapcsolat kialakitdsa, a jogok és kotelezettségek kélcsdnds
tiszteletben tartasa.

A kapcsolattartds alapelve a térvényesség, valamint a hibdk megel6zését és kijavitasat célzé segitségnyujtas. Ezt
elsésorban tajékoztatdssal, a tdjékoztatds hatékony Uj formdinak bevezetésével, figyelemfelhivdssal kell
megvalositani.

Az adodzokkal valoé kapcsolattartasban gondot kell forditani a magas szakmai szinvonald, gyors, korultekintd
Ugyintézésre, a vitas kérdések jogszerl rendezésére.

Az 6naddzas lebonyolitasanak rugalmas, az 6nadézast segité mddja kiilonosen fontos hatdsagi kotelesség, amelyet az
Ugyfélszolgalati rendszer kovetkezetes fejlesztésével kell elésegiteni.

Az addzok addztatdsa és ellendrzése sordn valamennyi kormanytisztvisel6 a feddhetetlen kormdanytisztviseli
magatartas erkdlcsi normainak betartasaval koteles eljarni.
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IX. fejezet
HATALYBALEPTETO ES VEGYES RENDELKEZESEK
121.8 (1) Jelen utasitds az aldiras napjan lép hatalyba azzal, hogy rendelkezéseit 2010. oktéber 1-jével kell alkalmazni.

(2) Jelen utasitas hatdlybalépésével egyidejlileg a nemzetgazdasagi miniszter altal 2010. augusztus 23-an kiadmanyozott,
az Ado6- és Pénzligyi Ellenérzési Hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatarol sz6l6 NGM utasitas hatélyat veszti.

Budapest, 2010. oktéber 22.

Dr. Matolcsy Gyorgy s. k.,

nemzetgazdasagi miniszter
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1. szdmu melléklet a 6/2010. (X. 25.) NGM utasitdshoz

A KOZPONTI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE ES SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAI

A KOZPONTI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

A Kozponti Hivatal szervezeti felépitését a jelen melléklet fiiggeléke tartalmazza.

A KOZPONTI HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAI

A Kézponti Hivatal szervezeti egységeinek dltaldnos feladatai

1. a)

r

Véleményezi az anyagi és az eljardsi jogszabdlyok moédositdsanak tervezeteit, egyéb jogszabalytervezeteket,
figyelemmel kiséri a szakteriletét érinté jogszabalyi valtozasokat, sziikség szerint jogszabaly-moédositési
javaslatot kezdeményez.

Javaslatot tesz a tevékenységére vonatkozo lehetséges fejlesztési irdnyvonalakra.

Allasfoglalast, jogértelmezést kezdeményez, szakmai irdnymutatast kér a felligyeleti szervtél.

Beszamoldt, jelentést, statisztikat készit az APEH vezetése részére.

Elkésziti a szakterlletét érint6 szabalyozasokat, allasfoglaldsokat, tdjékoztaté anyagokat, iratmintdkat,
formanyomtatvanyokat, kitoltési itmutatdkat.

Egyuttm(kodik a tars féosztalyokkal, mely magdba foglalja a szakmai véleményezést, az egyeztetd
megbeszélések, értekezletek sziikség szerinti 6sszehivasat.

Szakmai értekezleteken, eléadasokon, tovabbképzéseken vesz részt, tovabba szakmai értekezletet, el6adast,
tovabbképzést tart.

Kezeli és karbantartja sajat intranetes honlapjat, gondoskodik az altala kozzétett adatok és informaciok
naprakészségérél.

Megkeresés esetén a szakteruletét érintd tudnivalok megismertetése és népszerdsitése érdekében kozremdikodik
az elektronikus és irott sajt6 tajékoztatasaban. Részt vesz az APEH Vilaga Evkényv és a Bulletin tartalméanak
kialakitasdban, valamint a tajékoztatdsi és kommunikacios tevékenységben.

Szakmai kapcsolatot tart a szakteriletét tekintve illetékes kiilsé szervekkel, szervezetekkel, ellatja a vellk kotott
egylttmUikodési megallapodasbdl fakado — szakterlletét érint6 — feladatokat.

Nyilvdntartja a tevékenységével kapcsolatos adatokat, tevékenységérél sziikség szerint informdciét, adatot
szolgaltat az APEH szervezetén beliil.

Intézkedik a féosztaly hataskorébe tartozé szakmai anyagok internetes megjelentetése irant.

Témafelel6si rendszert mikodtet.

Teljesiti a jogszabaly éltal eldirt adatszolgaltatasokat, egyéb statisztikai jelentéseket.

Teljesiti ,az adéhatoésag éltal teljesitett adatszolgéltatasok egyes eljarasi kérdéseirél, az APEH Kdzponti Hivatala
altal teljesitett rendszeres adatszolgaltatasokrdl, valamint a koltségtérités ellenében kiadhaté adatok korérdl
sz6l6” mindenkor hatalyos APEH-utasitas mellékletében a féosztaly hataskorébe utalt adatszolgaltatasokat.
Teljesiti a Sajté Féosztaly felé a jogszabalybdl fakadé nyilvdnossagra hozatali kotelezettségét a vonatkozé elndki
utasitasban foglaltak szerint.

Szakteriilete vonatkozasaban részt vesz a fdigazgatésdgok beszamoltatasahoz kapcsolédd komplex
ellenérzésben.

A kilsé szervek ltal folytatott vizsgalatokkal kapcsolatosan elkésziti az igényelt anyagokat, tdblazatokat és azt a
vizsgalatot koordindlo féosztalynak atadja.

Szakteriilete vonatkozaséban elkésziti az APEH szervezeti teljesitményértékelési és 6sztonzési rendszerérdl sz6lo
mindenkor hatélyos elnoki utasitasban foglalt szempontok alapjan a féigazgatdésdgok tevékenységének
értékelését.

Kiemelt figyelmet fordit a tevékenysége soran keletkezett adatok védelmére.
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Az elnék kézvetlen irdnyitdsa ald tartozé Kézponti Hivatali féosztdlyok

Biztonsdgi Féosztdly

a)

b)

d)

. Feladatkor

Védi az APEH éltal kezelt, az ad6zdk, az APEH és az dllam szempontjabdl kiemelt fontossdgu adatvagyont, az azt
kezel6 alkalmazottakat, kiilsés kdzrem(ikodéket, az ligyfeleket, tovabba az éplileteket és az abban taldlhatd
javakat.

Az APEH Gsszes szerve és szervezeti egysége irdnydban az alkalmazottak, illetve a mas szerz8déses jogviszonyban
4ll6 dolgozok vonatkozasaban orszégos hatdskorrel tervezi, szervezi, szakmailag irdnyitja, koordindlja és ellenérzi
a biztonsagi-védelmi tevékenységet.

Kivizsgalja az APEH-alkalmazottak feddhetetlenségét érintd, a kdzélet tisztasdganak megsértésére vonatkozd
kozérdekl bejelentéseket, panaszokat, illetve a hivatalbél tudomdsara jutott ilyen Ugyeket, tovabba a
vagyonvédelmi biztonsagot érinté tgyeket.

Biztonsagi atfogd és célellendrzéseket végez az elndk éltal jovahagyott ellendrzési terv alapjan, vératlan
ellendrzéseket elrendelé kilon utasitasra, valamint biztonsagi problémadk észlelésekor a féosztalyvezetd
kezdeményezésére.

A kozélet tisztasdgdnak biztositdsa, a feketegazdasdg és a szervezett b(indzés visszaszoritdsa érdekében
egyuttmUkodik a rendvédelmi szervekkel és polgari nemzetbiztonségi szolgélatokkal.

Az addhivatal biztonsagat veszélyeztetd rendkiviili esemény bekovetkeztekor, annak elhéritasa érdekében, az
élet-, adat- és vagyonbiztonsag helyredllitasaig intézkedési jogkore van.

A Féosztaly alloményaba tartozé kijelolt (arra jogositd szolgalati igazolvannyal rendelkezd) kormanytisztvisel6k
ellenérzés céljabol az APEH szervei valamennyi objektumdba és helyiségébe beléphetnek, a nem mindsitett
nyilvantartasokba és iratokba betekinthetnek, azokkal kapcsolatos felvildgositast kérhetnek.

Biztonsdgtechnikai Osztdly

a)

b)

. Feladatkor

Tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi az APEH biztonsagtechnikai védelmével kapcsolatos valamennyi
tevékenységet. Folyamatosan elemzi és nyilvantartja az APEH objektumainak biztonsagtechnikai helyzetét.
Tervezi - a Beruhdzési és Ellatdsi Féosztdly bevondsdval - az APEH kozponti koltségvetésében a
biztonsagtechnikai 6rzésvédelmi feladatok ellatasara elkulonitett éves pénziigyi keretet, 6nalléan dont annak
felhaszndlasardl. Az APEH ingatlangazdalkodasahoz kapcsolddva meghatdrozza az objektumok
biztonsagtechnikai védelmére vonatkozé kdvetelményeket.

A biztonsagtechnikai rendszerek kiépitése sordn szakmai irdnyitasi és felligyeleti tevékenységet végez.

Szakmai szempontbdl felligyeli és ellendrzi a f6/igazgatdésdgok, az Informatikai Intézet és az Oktatasi Intézet
biztonsagtechnikai lizemeltetési tevékenységét. Intézkedéseket tesz az ellendrzések sordn feltart hidnyossagok,
hibék feltarasara.

Ellatja az APEH Tavfelligyeleti Biztonsagi Kozpontjanak (TBK) technikai izemeltetési feladatait. Szakmai iranyitast
gyakorol az APEH Osszes szervéhez és szervezeti egységéhez tartozd objektumok biztonsdgtechnikai
lizemeltetése felett, valamint felligyeli az egyes objektumok teriiletén a feladatok végrehajtasat.

Uzemelteti a Féosztaly informatikai rendszereit.

A kilonosen fontos objektumok operativ biztonsagtechnikai védelme érdekében egylttmiikodik a polgari
nemzetbiztonsagi szolgdlatok illetékes szervezeti egységeivel.

Feladatkdrében - a biztonsdgtechnikai rendszerek haszndlata és (izemeltetése terliletén - tervszer(
ellenérzéseket végez az APEH Osszes szervénél és szervezeti egységénél.



HIVATALOS ERTESITO * 2010.évi92.szam 12795

Megel6zési Osztdly

4. Feladatkor

a)

b)

Meghatarozza azon munkakdroket, amelyekbe torténd kinevezést, athelyezést, elsé vezetdi kinevezést
megelézéen biztonsdgi célu ellendrzést, kinevezést megel6zéen pszichikai alkalmassagi vizsgalatot kell
lefolytatni.

Végzi a kormanytisztvisel6i jogviszony létesitése elétti (felvételt megel6zd) és alatti, valamint az elsé vezetdi
munkakorbe torténd kinevezés el6tti biztonsagi célu ellenérzéseket.

Pszicholégiai mentalhigiénés szolgaltatast nyujt az APEH valamennyi alkalmazottja szdmara, valamint rendszeres
segitséget nyujt a munkaltatoijogkor-gyakorld kérésére a vezetékivalasztashoz.

A 29/2008. (XI. 7.) PM rendeletben foglalt, valamint az a) pontban meghatarozott munkakorok esetében kotelezd
megelézd pszichikai vizsgélatok elvégzése érdekében mukddteti a preventiv pszichikai alkalmassag vizsgalo
laboratériumot.

A biztonsagi célu ellenérzés keretében elvégzi a mindenkor hatdlyos Megel6zési Szabalyzatban rogzitett
ellenérzéseket, valamint ellendrzi az 6sszeférhetetlenségi szabalyok betartasat.

Megel6ézési céli adatvédelmi ellendrzés végzése, szlikség esetén ezzel 6sszefliggden vizsgalat lefolytatasa.
Folyamatosan elemzi és értékeli a korabbi idészakokban feltart, visszaélésekhez, fegyelemsértésekhez vezetd
biztonsagi kockazatokat, és ezek, valamint a jogszabdlyi véltozdsok alapjén javaslatot tesz a biztonsagi célu
ellenérzés, tovabba a pszichikai alkalmassagi vizsgélat tartalmanak, modszerének, és/vagy a vizsgalatba vont
személyek korének a modositasara, kezdeményezi a megel6zési tevékenység rendjének modositasat.
Gondoskodik a pszichikai alkalmassagi vizsgalatokkal 6sszefliggésben keletkezett adatok és iratok vonatkozo
adatvédelmi szabalyoknak medgfeleld, elkulondlt kezelésérdl, tarolasardl és megsemmisitésérdl.

Feladatkoérében tervszer( és vératlan ellendrzéseket végez az APEH Osszes szervénél és szervezeti egységénél.

Orzésvédelmi Osztdly

5. Feladatkor

a)

b)

d]

d)

Tervezi, szervezi és ellenérzi az APEH szerveinek egységes elveken alapulé humdénerds érzésének védelmét,
intézkedik az ellendrzések sordn észlelt hibdk és hidnyossagok megsziintetésérdl.

Eves gyakorisdggal elemzi az APEH-objektumok 6rzésvédelmi helyzetét, fenyegetettségét, javaslatot tesz a
sziikségesnek tartott valtoztatasokra a humanerds 6rzés teriletén.

Meghatarozza a humanerds védelemmel kapcsolatos feladatokat, a humanerds védelem objektumonkénti
|étszamat.

Az APEH 6sszes szerve részére elkésziti a humanerés 6rzés kovetelményrendszere szabalyait, a helyi sajatossagok
figyelembe vételével. Intézkedik az ellenérzések sordn észlelt hibdk és hidnyossagok megsziintetésérdl.
Feluigyeli az APEH Tavfelligyeleti Biztonsagi Kézpontjat.

Kozvetlendl irdnyitja a Kdzponti Hivatalhoz és az Oktatasi Intézethez tartozd objektumok humanerds 6rzési
védelmét.

Kozvetlen kapcsolatot tart a szerz6désben véllalt kdtelezettségek teljesitése érdekében a személy- és vagyondri
szolgaltatdst nyujté vallalkozdsokkal, tovabbitja feléjiik az elfogadott f6/igazgatdsagi igényeket.
Feladatkdrében tervszer( és vératlan ellendrzéseket végez az APEH Osszes szervénél és szervezeti egységénél.

Tertileti és Koordindcids Osztdly

6. Feladatkor

a)

b)

Koordindlja az altaldnos, tobb biztonsagi szakteriletet érinté feladatok végrehajtasat az APEH Osszes szerve,
szervezeti egysége és a féosztaly kozott.

Jogi egyeztetd tevékenységet végez a féosztaly feladat- és hataskorébe tartozo ligyekben, sziikség esetén
intézkedést tesz vagy kezdeményez.

Gondoskodik a biztonsagi referensek szakmai iranyitasardl, oktatasarol és tovabbképzésérdl.
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d)

Kozrem(ikodik a féosztaly éltal a fé/igazgatdsdgokon, az Oktatési Intézetnél, valamint az Informatikai Intézetnél
folytatott vizsgalatokban és ellenérzésekben.

A biztonsagot érinté szakmai kérdésekben - a biztonsagi referensek kézrem(ikodésével — javaslatot tesz az
fé/igazgatoknak, valamint szakmai tdmogatast nyujt a helyi biztonsagi szabalyzatok kidolgozasaban.

Ertékeli az APEH szerveinél felmeriilt biztonsagi problémakat, a féosztaly éltal végzett biztonsagi ellenérzések
megallapitdsait, a biztonsagi referensek rendszeres, valamint a rendkivili eseményekrdl beérkezd jelentéseit.
Megszervezi és a biztonsagi referensek részvételével végrehajtia a rendszeres utdellendrzéseket annak
megallapitaséra, hogy a féosztaly altal végzett ellendrzés soran feltart hibdk és hidnyossagok megsziintetésére az
ellenérzott szervezeti egységnél a sziikséges intézkedéseket, az eldirt hataridén belll megtették-e.

Vizsgdlati Osztdly

a)

b)

d)

. Feladatkor

A mindenkor hatélyos Vizsgalati Szabélyzatnak megfeleléen lefolytatja a sajat dolgozdt érintd bejelentések és
panaszok kivizsgalasat. Hivatalbol intézkedik a kbzélet tisztasdganak fenntartasa érdekében, valamint kivizsgalja
és intézi az APEH valamennyi szerve és szervezeti egysége kormdnytisztviseléjének feddhetetlenségét érint6, a
kozélet tisztasdganak megsértésére vonatkozo bejelentéseket és panaszokat.

A vizsgalatok befejezését kovetden jelentést készit; szlikség esetén fegyelmi vizsgalatot vagy bilintetéeljarast
kezdeményez.

Folyamatosan figyelemmel kiséri, elemzi és értékeli a biztonsédgot érinté kockazati tényezdket, a lekérdezések
célhozkotottségét, a biztonsdgi kérdések alakuldsat és a Humanpolitikai Féosztaly adatszolgaltatasa alapjan az
APEH-en beliili fegyelmi helyzetet. Intézkedik az APEH Osszes szervénél és szervezeti egységénél feltart kockazati
tényezék megsziintetése érdekében.

A Kdzponti Hivatal féosztalyvezetdi és a fé/igazgatok megkeresése alapjan szakmai tdmogatdst nyujt a fegyelmi
tigyek kivizsgalasaban.

Egyuttmikodik a kozélet tisztasaganak biztositasa érdekében a feketegazdasag és a korrupcio visszaszoritasaban
az érdekelt kbzigazgatasi és rendvédelmi szervekkel.

Ellendrzi a kormanytisztviselket is érintd bejelentések kezelésére vonatkozé szabalyok betartdsat.

Feliilellenérzési F6osztdly

a)

b)

. Feladatkor

Lefolytatja az adopolitikaért felelés miniszter és az Allami Szamvevészék elndke, valalmint az APEH elndke altal
elrendelt azon felilellenérzéseket, amelyeknél a fellilellendrzéssel érintett eljards masodfokon jogerére
emelkedett hatarozattal zarult, valamint azokat a fellilellen6rzéseket, amelyeknél a felllellenérzés lefolytatasara
az APEH elndke a Kézponti Hivatalt jelolte ki.

Irdnyitja — tervezi, szervezi és Osszehangolja —, valamint szakmai szempontbdl felligyeli a féigazgatésagok
feltlellendrzési munkajat.

Informaciét szolgaltat az elvégzett ellendrzéseirdl és javaslatot tesz a sziikségesnek itélt tovabbi vizsgalatok
lefolytatasara az illetékes féigazgatosagnak.

Az dltala lefolytatott fellilellenérzések alapjan értékeli az alapellen6rzésben résztvevok tevékenységét, javaslatot
tesz mindazokra az intézkedésekre, amelyeket az észlelt korllmények szakszerlségi és torvényességi
szempontbdl indokolnak.

A feliilellendrzések altal feltart bliincselekmények elkdvetésének alapos gyanuja esetén biintet6 feljelentést tesz
és nyomon koveti a feljelentés sorsat.

Ellatjia a felulellendrzési hatarozatok birdsagi fellilvizsgalataval kapcsolatos perképviseletet, illetve dont a
féigazgatdsagok altal lefolytatott fellilellenérzések tekintetében a perképviseleti tevékenység féigazgatdsag
altali - meghatalmazassal torténé - ellatasarol.
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Feliilellenérzési Osztdly

9. Feladatkor
A Feliilellendrzési Féosztaly feladatkorébe tartozo fellilellendrzések lefolytatasa.

10.

11.

12.

Kockdzatkezelési, Koordindcids és Felliilellenérzési Osztdly

Feladatkor

a)

b)

d)

A féigazgatdsagok feliilellendrzés elrendelésére tett javaslatat — az elrendelés torvényes feltételeinek fennallasa
esetén — elnoki dontésre felterjeszti. A felterjesztésben inditvadnyozhatja a feliilellenérzésnek a Felilellen&rzési
Féosztaly altal torténd lefolytatasat.

Felulellendérzési tervet készit, melyben meghatdrozza a targyévben a féigazgatdsagok altal lefolytatandd
feltlellendérzések ardnyszamait, a kivalasztas szempontrendszerének sarokpontjait.

A feliilellendrzések allasanak, a felllellenérzési terv teljestilésének rendszeres figyelemmel kisérése érdekében
orszagos feliilellendrzési kontrollingrendszert miikodtet, mely alapjan értékeli a féigazgatosagok feliilellendrzési
tevékenységét.

A Fellilellendrzési Féosztély feladatkdrébe tartozé feliilellenérzések lefolytatdsa.

Humdnpolitikai Féosztdly

Feladatkor

a) Szervezi és koordinalja az emberi er6forras menedzsmenttel kapcsolatos feladatokat.

b) Biztositja az APEH céljainak megvaldsitasat szolgald, felkésziilt személyi alloményt a sziikséges létszamban és
idében.

c¢) Gondoskodik a kormanytisztvisel6k jogallasarol szold 2010. évi LVIII. torvény, a koztisztvisel6k jogallasarol szolo,
tobbszor moédositott 1992. évi XXIII. torvény, a Munka Torvénykdnyvérdl sz6l6, tobbszor mddositott 1992. évi
XXII. térvény, tovabbda az azokhoz kapcsolédd egyéb jogszabalyok, az allami iranyitds egyéb jogi eszkozei
végrehajtasardl és 6sszehangoldsarol.

d) Aktualizdlja az APEH Kozszolgélati Szabalyzatat.

e) Osszedllitja a szervezet egészét érinté human stratégiai, valamint azok megvaldsitaséat szolgalé humanpolitikai
tervjavaslatokat.

f) Elemzi a létszamosszetételt szervezeti, szakterileti, allomanycsoportonkénti vonatkozasban és errdl
adatszolgaltatast nyujt.

g) Szakmailag segiti a humanpolitikai, oktatési, személyzetfejlesztési tervek megvaldsitasat, végrehajtasat.

h) Kozszolgalati alapnyilvantartast vezet és ebbdl adatszolgéltatast teljesit a teljes személyi dllomanyra
vonatkozdan.

i)  Gondozza az egyéni teljesitménykdvetelmény- és értékelési (TERIT), valamint a rugalmas munkaidé-elszémolasi
(RUG) rendszert.

j)  Tadmogatja a vezeték humanpolitikai munkajat.

k) Figyelemmel kiséri és felligyeli a munkaligyi pereket, tovabba perképviseletet It el.

I) Adatokat, informdcidkat szolgdltat az illetmény, valamint személyi alapbér szdmfejtéshez, egyéb juttatdsok
kifizetéséhez a Magyar Allamkincstar részére.

m) Ellatja és irdnyitja a nemzetbiztonsagi ellendrzéssel kapcsolatos feladatokat.

n) Munkajogi szempontbdl véleményezi, valamint nyilvantartja a megbizasi szerzédéseket.

Hivatali Osztdly

Feladatkor

a)

b)

Intézi a Kdzponti Hivatalban dolgozé korménytisztvisel6k, kormanyzati ligykezel6k és munkavallalok operativ
humdnpolitikai (munka-) és szocialis Ggyeit, valamint nyugdij-el6készitését.
Intézi a féigazgatdok operativ humanpolitikai tgyeit.
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13.

Felterjeszti a kinevezést, athelyezést megelézden az érintett személy biztonsagi célu ellendrzéséhez, illetve
pszichikai alkalmassagi vizsgélatahoz szlikséges iratokat a Kézponti Hivatal Biztonsagi Féosztélya felé. Elldtja a
biztonsagi célu ellenbrzésre, tovabba a pszichikai alkalmassagi vizsgélatra vonatkozé adatszolgaltatast.

Szervezi a Kozponti Hivatalban a kotelezéen el6irt munkakor alkalmassagi, valamint az egészségiigyi
sz(irévizsgalatokat, a foglalkozas-egészséguigyi dontések el6készitését, gondoskodik azok végrehajtasérol.
Ellatja a szolgalati igazolvanyok és ellenbrzésre jogosité megbizédlevelek és a beléptetd kartya kiadasaval és
modositasaval, valamint visszavondsaval kapcsolatos feladatokat. Megsemmisiti a bevont szolgalati
igazolvanyokat.

Részt vesz a palyazati felhivasok el6készitésében, gondoskodik a belsé honlapon, valamint az APEH internetes
honlapjan és a KSZK honlapjan torténd palyazati kiirasok megjelentetésérdl, feldolgozasardl és nyilvantartasarol.
Ellatja az alkalmazottak illetmény, tdppénz stb. kifizetésével kapcsolatosan felmeriilé kérdések megvélaszolasat,
a Magyar Allamkincstar 4ltal Gizemeltetett Kézpontositott llletményszamfejtési Rendszeren (KIR) keresztiil.
Elvégzi a vagyonnyilatkozat-tétellel és a vagyonnyilatkozatok kezelésével kapcsolatos ligyintézést a Kdzponti
Hivatalon belil.

Szervezi és iranyitja a dolgozok cafeteriajuttatasanak adminisztrativ tgyeit (kilépék elszamoltatasa, éves
nyilatkozatok 6sszegy(jtése, taroldsa).

Regiondlis Osztdly

Feladatkor

a)

b)

A teljes szervezetre vonatkozdan irdnyitja, koordindlja, ellenérzi a huménpolitikai (Iétszdm- és bérgazdalkodasi,
munkajogi, szocidlis, Gdultetési, lakdstamogatasi, elismerési, beiskoldzasi, nyilvantartdsi- és adatszolgaltatasi)
tevékenységet.

El6zetesen megtervezi az APEH-szervek dallomanycsoportonkénti engedélyezett létszamdosszetételét és
illetménykeretét.

A Tervezési és Elemzési Fosztéllyal egyutt kidolgozza és mlkodteti a szervezet eredménydsztonzési, jutalmazasi
rendszerét, sziikség esetén kezdeményezi annak korszerdsitését.

Megszervezi a vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos feladatokat a f6/igazgatésagok, az Informatikai Intézet és az
Oktatési Intézet alkalmazottai vonatkozaséban.

Irdnyitja és koordindlja a féigazgatdsagok, az Oktatési Intézet, valamint az Informatikai Intézet munkaligyi
perképviseleti tevékenységét.

Szakmai felligyeletet gyakorol az egyéni teljesitményértékeléssel kapcsolatosan (TERIT).

Ellatja a targyévben torzsgarda tagsagot, valamint 50. életévet eléré alkalmazottakkal kapcsolatos feladatokat,
gondoskodik az emléklapok elkészittetésérdl és az érintett szervezetekhez torténd eljuttatasardl.

Ellatja az igazolvanyok és megbizdlevelek elédllitdsdval kapcsolatos szabdlyozasi, szervezési, orszagos szintl
kellékbiztositasi feladatokat, tovabba gondoskodik az okmanykészitéshez és azok nyilvantartasahoz sziikséges
informatikai programok megrendelésérél.

Tervezi, szervezi, szabdlyozza, a sziikséges mértékben operativan irdnyitjia a kiilénb6zd szocidlis ellatasi,
tdmogatasi, elismerési Uigyeket.

Kialakitja és mikodteti a belsé humanpolitikai statisztikai rendszert.

Szervezi és dokumentdlja a Kozponti Hivatal belsé képzéseire, tanfolyamaira, a nyelvi képzéseire, a kdzigazgatasi
alap- és szakvizsgara, az ligykezeléi alapvizsgara, valamint az iskolarendszer(, tovabba iskolarendszeren kiviili
kiilsé képzésbe torténd beiskolazast. Figyelemmel kiséri a kiils6 szervezési oktatasokkal, tanfolyamokkal és a
nemzetkozi egylttmikodések keretében megvaldsuld képzésekkel kapcsolatos feladatokat, részt vesz
palyazatok kidolgozésédban. Koordindlja a fels6- és kdzépfoku oktatasi intézmények hallgatoi altal a hivatalban
folytatott szakmai gyakorlatok, valamint a szakdolgozat-készités szervezését és lebonyolitdsat.

Elkésziti és gondozza a Kozponti Hivatal tanulmdnyi szerzédéseit, tovdbbd orszagos szinten eljar a
tanulmanyokkal kapcsolatos méltanyossagi tigyekben.

Gondozza a humanpolitikai-informatikai feladatok ellatdsahoz kapcsolédé humanpolitikai kodrendszert.
Szervezi, kezeli és ellendrzi a kdzszolgalati alap-nyilvéntartasi rendszert, javitja hibait.

Felligyeli a rugalmas munkaidé-elszamolast, karbantartja annak informatikai rendszerét.
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14.

15.

p)

)

A Biztonsdgi Féosztaly részére elemzés és értékelés céljabol évente statisztikai adatot szolgaltat az APEH
alkalmazottak altal elkovetett fegyelemsértésekrol.
Ellatja az esélyegyenlbséget sért6 ligyek kivizsgalasat, erre kijelolt referens altal.

Kéltségvetési Belsé Ellenérzési Féosztdly

Feladatkor

a)

b)

A belsé ellendrzés mikodését meghatdrozéd jogszabalyokbdl eredd, kockdzat elemzéssel elkészitett éves
munkatervben meghatarozott feladatok el6készitése, elrendelése, 6sszehangolasa, végrehajtasa, és elemzése a
Kozponti Hivatal, a féigazgatésagok, az Oktatési Intézet és az Informatikai Intézet vonatkozésaban.

Az adohivatal hosszu tavu tervével 6sszhangban all6, kockazatelemzéssel aldtdmasztott stratégiai terv elkészitése
és folyamatos karbantartasa.

A f6igazgatdsagok és az Informatikai Intézet vonatkozasaban a féigazgatoi belsé ellendrzési munkatervek
tekintetében egyetértési jog gyakorldsa.

A féigazgatdsagok és az Informatikai Intézet vonatkozasaban a fé/igazgatdsagi belsd ellenérzési munkatervben
foglaltak végrehajtdsanak és a felterjesztett belsé ellenéri jelentések szakmai szinvonaldnak értékelése, az elndk
részére 6sszefoglald jelentés készitése.

A kodzbeszerzési eljarasok szabalyai betartasanak vizsgalata.

A Kdzponti Hivatal, a féigazgatdsagok, az Oktatési Intézet, valamint az Informatikai Intézet koltségvetésének, a
bevételi és kiadasi elGirdnyzatok tervezésének, felhasznalasanak ellenérzése. Létszam- és illetménygazdalkodas
vizsgdlata.

A beruhazasok, felujitadsok szabdlyszerliségének ellenérzése.

A szémviteli rend és bizonylati fegyelem jogszabdlyoknak megfeleléen torténé kialakitdsanak, valamint
betartasanak ellenérzése.

Nyomon koveti az ellendrzési jelentés alapjan el6irt intézkedések végrehajtasat, és az intézkedési tervekben
foglaltak végrehajtasarol nyilvantartast vezet.

Az elnok altal soron kiviil elrendelt vizsgalatok megszervezése, az ellendrzések lefolytatasa, a kiértékeléssel
kapcsolatos feladatok ellatasa.

Ellatja a Kozponti Hivatal és az Oktatasi Intézet belsé ellenérzési feladatait.

A féigazgatdsagok, valamint az Informatikai Intézet meghatarozott idékozonkénti beszamoltatdsa a belsé
ellenérzési tevékenységikrol.

K6zbeszerzési Féosztdly

Feladatkor

a)

b)

Irdnyitja az APEH kozbeszerzési, kdzpontositott kdzbeszerzési eljarasait, illetve kdzremdkodik azok
lebonyolitasaban.

Felméri a Kézponti Hivatal, a féigazgatdésagok és az Informatikai Intézet adott koltségvetési évre tervezett a
kdzdsségi és a nemzeti, valamint az egyszer( kdzbeszerzési eljaras értékhatarait varhatdan eléré vagy meghaladd
értékl beszerzési igényeit és ez alapjan elkésziti az APEH egészére vonatkozo éves dsszesitett kozbeszerzési
tervet. Gondoskodik a kdzbeszerzési terv nyilvanossaganak biztositasarol, sziikség esetén modositasardl.

A Kdzponti Hivatal szakmai f6osztlyai, a féigazgatosdgok, az Oktatasi Intézet, valamint az Informatikai Intézet
igénye alapjan kdzbeszerzési eljarast indit.

Figyelemmel kiséri a kdzpontositott kozbeszerzés hatélya ald tartozé beszerzési lehetéségeket, arrol tajékoztatja
a Kozponti Hivatal szakmai féosztalyait, valamint a féigazgatdésagokat, az Oktatasi Intézetet és az Informatikai
Intézetet.

Gondoskodik az éves Osszesitett kozbeszerzési tervben szerepld beszerzésekre vonatkozé kdzbeszerzési eljarasok
lefolytatasardl, a szerz6dések megkotésérdl. Figyelemmel kiséri a szerz6dések teljestilését.

Adatszolgaltatast teljesit a kdzpontositott kozbeszerzés hatdlya ala tartozé beszerzésekrdl a kdzponti beszerzé
szervezet — Kozponti Szolgaltatasi Féigazgatdsag - felé.
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17.

18.

9)

A kodzbeszerzésekkel kapcsolatos jogorvoslati eljarasokban az APEH képviseletét elldtja a beszerzéssel érintett
féosztaly, illetve a féigazgatdsagok, az Oktatasi Intézet, valamint az Informatikai Intézet személyes
kdzremkodésével.

A Kozponti Hivatal, a féigazgatdsagok, az Oktatasi Intézet, valamint az Informatikai Intézet éves kozbeszerzéseirdl
Eves 6sszesitett tajékoztatot készit, melyet megkiild a Kdzbeszerzések Tanacsénak.

Figyelemmel kiséri a Kozponti Hivatal féosztélyai, a féigazgatdsdgok, az Oktatasi Intézet, valamint az Informatikai
Intézet - a kdzpontositott kozbeszerzés hatélya ala tartozo — kiemelt termékekre és szolgaltatasokra vonatkozd
beszerzéseit.

Nemzetkdzi F6osztdly

Feladatkor

a)

b)

Az APEH két- és tobboldali addszakmai kapcsolatainak épitése és fenntartdsa a kilfoldi adohatésagokkal,
valamint a nemzetkdzi adészakmai szervezetekkel.

Informaciogyujtés, informacidelemzés, valamint adatbazis-szervezés a kiilfoldi addigazgatasok szervezeti és jogi
hétterére vonatkozdan a felsévezet6i dontéshozatal tdmogatdsa céljabol.

Eurdpai Uniés Kapcsolatok Osztdlya

Feladatkor

a)

b)

d)

Az APEH és az Eurdpai Uni6 tagallamainak adéhatésagai kozotti kapcsolatok — az Eurépai Kozdsség adoligyi
egyUttmUkodési szabadlyainak alkalmazdsat ide nem értve - épitése és fenntartdsa. Egytttmikodési
megallapodésok el6készitése, modositasa, nyilvantartasa, valamint megvalésuldsuk értékelése.

Az Eurodpai Unid Fiscalis programjanak nemzeti koordindcidja, ideértve az egylittes és egyidejl ellenbérzésekhez
kapcsolddo szervezési feladatokat is, amelyek soran szorosan egylttmuikodik az Ellenérzési Féosztaly Tobboldalu
Ellendrzés Koordinatoraval.

Szamon tartja az adohivatal szempontjdbdl fontos eurdpai unids, illetve egyéb palydzati kiirdsokat,
lehetdségeket, tovabba a palyazati hatdridéket. Gondoskodik a palyazatok elkészitésérdl és hatéridére torténd
benyujtasarol.

Gondoskodik az idegen vagy magyar nyelvl anyagok leforditasardl, illetéleg lefordittatasardl, ide nem értve az
Eurépai Kozosség adoligyi egyuttmikodési szabalyainak alkalmazaséval, illetve a kettés addztatas elkeriilésérdl
kotott egyezmények vonatkozd tajékoztatascsere cikkelyeivel 6sszefligg6 forditasi tevékenységet.

Nemzetkdzi Kapcsolatok Osztdlya

Feladatkor

a)

b)

Evente orszagosan tervezi és megszervezi a kiilféldi szakmai kikiildetéseket és a kilféldi delegaciok belféldi
szakmai programjait.

El6késziti az APEH és az Eurdpai Unié tagallamain kivili orszagok adéhatdsaga kozott 1étrejové egyiittmikodési
megallapodésokat, illetve - sziikség esetén - javaslatot tesz modositasukra. Nyilvantartja és értékeli a
megallapodasokat.

Nemzetkozi szakmai forumok, valamint felsévezetéi két- és tobboldall targyalasok el6készitése, szervezése,
bonyolitasa.

Szamon tartja és 0sszegydjti a kilfoldi kikiildetésekrd| készitett Uti jelentéseket, beszamolodkat, valamint a belfoldi
targyaldsjelentéseket. Gondoskodik e dokumentumoknak az érdekeltekkel torténé megismertetésérdl, illetve
azok egyéb modon vald hasznositasarol, hasznosithatosagarol.

Kapcsolatot tart a nemzetkdzi addszakmai szervezetekkel, koordindlja az dltaluk szervezett addszakmai
programokon val6 részvételt.
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20.

f)

Figyelemmel kiséri a magyar addigazgatas szempontjabol relevans kiilféldi addigazgatasok szervezeti és jogi
hétterét, az igy nyert informaciokat elemzi és rendszerezi, valamint gondoskodik az anyag érdekeltekkel torténd
megismertetésérdl.

Sajté Féosztdly

Feladatkor

a)

b)

]

d)

A Kozponti Hivatal médidval valé kiilsé kommunikacidjanak szervezése, kiilsé és belsé PR-janak el6készitése és
végrehajtasa.

A fé/igazgatdsagok sajtdmunkajanak és kommunikécids tevékenységének tamogatasa, irdnyitdsa, értékelése,
ellenérzése és elemzése.

Az APEH internetes honlapjaval kapcsolatos tartalomszolgadltatasi feladatok elldtéisa a vonatkozd
APEH-utasitasban foglaltak alapjan.

A sajtészévivoi feladatok ellatasa.

Elkésziti a Kozponti Hivatal kommunikacios tervét, figyelemmel kiséri és kozrem(ikddik az abban foglaltak
végrehajtasaban.

Ellatja a PR-kiadvanyokkal kapcsolatos tevékenységeket (APEH Vilaga Evkényv, Bulletin).

Kapcsolatot tart a civil és az érdekvédelmi szervezetekkel az adéjogszabalyokkal 6sszefliggé kommunikacios
feladatok ellatasa tekintetében.

Korlatozottan nyilvanos szakkdnyvtar mikodtetésével segiti a Hivatal szakmai munkajat.

Elvégzi, illetve elvégezteti a nyomtatott és elektronikus sajtéban megjelent publikacidk és musorok figyelését,
azokrol napi szemlét készit, elvégzi ezek tematikus archivéalasat.

El6késziti és szervezi az APEH sajtotajékoztatoit, az eIndk sajtoszerepléseit, taldlkozoéit a legfontosabb médiumok
vezetéivel, képviselbivel.

Gondoskodik az APEH sajtokdzleményeinek kiadasarol.

Felel6s az APEH internetes honlapjanak mukddtetésével kapcsolatos stratégiai dontések meghozataldért, a
honlap tartalmi elvardsainak a meghatarozésaért, valamint az APEH honlapjan a jogszabdlyok alapjén kotelezéen
kdzzéteend6 adatok megjelenitéséért, azok naprakészségéért.

Titkdrsdgi Féosztdly

Feladatkor

a) Az APEH elndkének irdnyité tevékenységéhez kapcsolddo vezetdi koordindcio titkarsagi feladatainak ellatasa.

b) A Kodzponti Hivatal felsé vezetése szamdra a protokollal kapcsolatos tevékenység ellatasa.

c) A Kozponti Hivatal munkatervének, rendezvénytervének, az elnoki értekezletek tléstervének elkészitése.

d) Az orszagos felkészit6 értekezletek, a féigazgatdi értekezletek, a kozponti linnepségek, illetve mas — az APEH
egészét érintd - rendezvények elékészitése, lebonyolitdsa.

e) Ellatja a videokonferencidk el6készitésével és lebonyolitasaval kapcsolatos tevékenységet.

f) Az APEH és a kils6 szervek kozotti egylttmiikodési megéllapodasokkal kapcsolatos technikai feladatok ellatasa.

g) Gydjti, rendszerezi, archivdlja az adodzastorténeti dokumentumokat, mdtérgyakat és muzedlis eredeti
fényképeket, ezeket kdzérdekl muzedlis gyljteményként kezeli, és nyilvanossa teszi.

h) Kezeli az APEH Kodzponti Hivatal vezetSinek beosztdsdhoz kot6dé e-mail cimére érkezé Uzenetek kdzponti
fogaddsara kialakitott Uzeneteloszté Fidkot.

i) Fogadja a Kozponti Hivatalndl kozérdek(i bejelentést vagy panaszt tenni kivano Ugyfeleket, illetve
telefonhivésaikat, a szébeli illetve telefonos bejelentéseiket irasba foglalja és ezeket a K6zérdek( Bejelentések
Osztélyara tovabbitja.

j) A Kdzponti Hivatal nyilt, valamint a K6zponti Hivatal és az Oktatasi Intézet mindsitett iratkezelési és kézbesitési
tevékenységének ellatasa.

k) Vezeti a személyi biztonsagi tanusitvanyok nyilvantartasat.

El6késziti, szervezi, és koordinalja az elndki értekezletek lebonyolitdsat.
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22.

m) Vezeti az EInoki Dontéstarat és biztositja, hogy valamennyi elnoki értekezleti napirend elSterjesztésének teljes

r

szbvege, az emlékeztetbk, és az EInoki Dontéstar elérhet6 legyen az APEH felsé vezetése, a fé/igazgatdk és a
Kozponti Hivatal féosztalyvezetdi szdmara az APEH Belsé Portaljan a Fels6vezetdi Informéciodk rovatban.

Az elndki értekezleten, illetve az orszagos vezetdi értekezleten kiadott és az érintett szervezeti egység éltal
(részvétel hidnyaban) nem ismert feladatokat haladéktalanul jelzi a szervezeti egység felé.

Figyelemmel kiséri az elnoki értekezletek &ltal hozott hataridés dontések végrehajtasat és arrél az elnoki
értekezlet részére negyedévente tajékoztatast ad.

Figyelemmel kiséri a munkatervben meghatarozott feladatok végrehajtasat és félévente tdjékoztatast ad az
elnoki értekezlet részére azok teljesitésérol.

Figyelemmel kiséri és folyamatosan frissiti a Kozponti Hivatallal kapcsolatban allo kilsé szervek és személyek
VIP-listajat.

Folyamatos kapcsolatot tart az Orszaggyd(lés Hivatalaval, figyelemmel kiséri az egyes parlamenti bizottsdgokban
folyd munka APEH-et érinté napirendjeit, meghivo és vezet6i dontés szerint részt vesz ezek tlésén.

Kialakitja a civil szervezetekkel val6 kapcsolatok rendszerét.

A kéltségvetési szervek belsé ellendrzésérdl sz6l6 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet 29/A. § (3)-(4) bekezdése
szerinti éves beszamolo elkészitése és annak jovahagyasat kdvetden a felligyeletet ellatd szervezet vezetdje
részére torténé megkuldése.

Elkésziti, folyamatosan korszer(siti a fdigazgatésdgok beszamoltatdsi szempontrendszerét, szervezi a
vezetbtestilet dltal elrendelt féigazgatdsagi beszamoltatasokat.

Ugykezelési Osztdly (és TUK Iroddja)

Feladatkor

a)

b)

<)

d)

A Kdzponti Hivatal nyilt, valamint a Kozponti Hivatal és az Oktatasi Intézet mindsitett iratkezelési és kézbesitési
tevékenységének ellatasa a vonatkozo szabalyzatok alapjan.

Elldtja a Kozponti Hivatal és az Oktatdsi Intézet mindsitett adat- és ligykezelési feladatait, kozrem(ikodik a
mindsitett adat- és ligykezelést érintd ellenbrzésekben.

A folyodiratok, kozlonydk szétosztdsa, a modszertani és egyéb nagy példdnyszdmban megjelené kiadvanyok
orszagos teritése.

Az iratok nyilvantartasba vételének alapjat képezé vonalkédok megrendelése, nyilvantartasba vétele, azok igény
szerinti elosztasa és szlikség szerinti selejtezése.

Az addellendrzési elnbkhelyettes kdzvetlen irdnyitdsa ald tartozd kézponti hivatali f6osztdlyok

Ellenérzési Féosztdly

Feladatkor

a)

b)

Irdnyitja — tervezi, szervezi és Osszehangolja —, valamint szakmai szempontbdl feligyeli a féigazgatdsagok
ellenérzési munkdjat.

Irdnyelveket dolgoz ki, tovdbbd a koézponti elrendelésl ellendrzési feladatok végrehajtasét segité eljarasi
Uutmutatast ad az alkalmazandoé ellenérzési formakra és — kiilondsen az eltitkolt addalapok feltarasat segité —
modszerekre.

Koordindlja a kiilsé szervek altal kezdeményezett, vagy egylittm(ikodési megallapodéason alapuld, adéhatdsagi
jelenlétet igényld ellendrzések el6készitését és végrehajtasat.

A rendelkezésre 4ll6 eszkozokkel figyelemmel kiséri a kiilféldi adérendszerekbdl adaptalhatd tapasztalatokat,
gondoskodik azok szakmai értékelésérdl, kozreadasardl, az ellenérzési munkdban szerzett ismeretek
hasznositasarol.

Irdnyitja az addellendrzés korszer(sitését célzd fejlesztéseket, mikodteti az ellenérzést tdmogatd szakmai
informatikai és kdzponti kivalasztasi rendszert, és gondoskodik az ehhez sziikséges kockazatkezelési modellek
bévitésérdl és folyamatos karbantartasarol.
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24,

Koordindlja az ellenérzési modszerek megujitasat, a korszerl informaciétechnoldgiai megoldasokon alapuld
Ellatja az addigazgatdsi azonositasra alkalmas nyugta addsat biztosité pénztargépek, taxaméterek engedélyezési
eljdrasaval kapcsolatos tevékenységet, és a pénztargép-, taxaméter-szervizek nyilvantartdsaval kapcsolatos elsé
foku hatéségi feladatokat, valamint a szigori szdmaddasu bizonylatok nyilvéntartasi rendszerébe keriil6
nyomtatvanyforgalmazék adatszolgéltatasaval 6sszefliggé teenddket.

A szakteriilet vonatkozasaban elvégzi a telefonos ligyféltajékoztatd és ligyintézérendszerben (UCC) folyo
ligyintézési tevékenység szakmai-elvi, ligyviteli irdnyitasat.

Ellenérzési Koordindciés Osztdly

Feladatkor

a)

b)

<)

d)

Irdnyitja az addhatdsagi jelenlétet igénylé és/vagy az utdlagos addellendrzéseket megalapozé vizsgalatokkal
kapcsolatos tevékenységek elvégzését.

El6késziti az illetékességi terileten kivil végzendd kapcsolédd vizsgdlattal, illetéleg adatgydUjtésre irdnyuld
helyszini ellendérzéssel kapcsolatos elndki dontéseket.

Az ellen6rzést végz6 igazgatdsag érdekében eljarva kozremdlkodik a vizsgdlat sordn sziikségessé valt egyes
céginformaciok kiilfoldrél vald beszerzésében.

Koordindlja a blintild6z6, valamint az allamigazgatasi szervek megkereséseire inditott vizsgalatokat; a térvényi
feltételek megléte esetén el6késziti a megkeresé hatdsdg addzassal Gsszefliggd informaciokrol torténd
tajékoztatasat.

Egyes kiemelt témdkban szervezi az egyes adokotelezettségek teljesitésére irdnyuld ellenérzéseket,
adatgyUjtéseket, koordinalja a kdzponti (orszagos) operativ ellendrzési akciokat.

Koordindlja az ellenérzési médszerek megujitasat, a korszerl informaciétechnoldgiai megoldasokon alapuld
tényfeltarasi és bizonyitasi eszk6zok adaptacidjat, orszagos elterjesztését, béviti az ellenérzéseket megalapozo
adatszerzési lehet&ségeket.

Kozrem(kddik a jogszabalyban meghatdrozott adézoi adatok kdzzétételében.

Intézkedik a kozérdekl és az annak nem mindsiilé bejelentésekkel, illetve az addhatdsdgi ellendrzésekkel
kapcsolatban felmeriilé adézoi észrevételekkel, panaszokkal kapcsolatos feladatok elldtasa érdekében, ellenérzi
és értékeli azok végrehajtasat.

Részt vesz az Orszagos Pénztargép és Taxaméter Technikai Bizottsag munkajaban, ellatja az elsé foku hatosagi
feladatokat a pénztargép- és taxaméter-szervizek nyilvantartasahoz kapcsoléddan.

Szakmai feligyeletet gyakorol a szigoru szamadasu bizonylatok (SZIG), valamint a pénztargépek és taxaméterek
(PETA) szamitdgépes nyilvantartasi rendszere felett. Megéllapitja a szdmla-, nyugtanyomtatvanyok gyartasahoz
szlikséges sorszamtartomanyokat.

Részt vesz az elndk, az adoépolitikaért felelés miniszter és az Allami Szamvevészék elndke altal elrendelt
ellenérzések és a soron kiviili témavizsgalatok el6készitésében, ellenérzi azok végrehajtasat.

Ellenérzés Monitoring Osztdly

Feladatkor

a)

b)

<)

d)

Elldtja az ellendrzési irdnyelvek készitésével, a vizsgalati feladatok tervezésével kapcsolatos szakmai feladatokat;
elemzéseket, 6sszefoglaldkat készit az ellendrzés kiilonboz6 témakdreiben.

Az ellenérzések allasanak, a tervcélok teljestilésének rendszeres figyelemmel kisérése érdekében orszagos
ellenérzési kontrollingrendszert miikoddtet, mely alapjan értékeli a féigazgatdsdgok teljesitményét.

Részt vesz az addellendrzés korszerUsitését célzé fejlesztésekben és az ellenérzést tdamogatd szakmai informatikai
rendszer mlkodtetésében. Kialakitja az egylttmiikodés rendjét az érintett szakmai, informatikai és terileti
szervezeti egységekkel, a tarsosztalyokkal és az igazgatosagok ellendrzési szakteriletével.

Meghatdrozza az ellenérzést tamogatdé informatikai rendszerek mukodtetésével, tovabbfejlesztésével
kapcsolatos ellen6rzés szakmai feladatait és annak szervezési rendjét.
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26.

Szakmailag felligyeli az ellenérzést tdmogatd szakmai informatikai rendszer (ELLVITA); a revizori munkaidd
nyilvantarté rendszer (RMI), valamint az ellenérzések adatainak feldolgozasara szolgalé REV és REV+ rendszerek
alkalmazasat, fejlesztését.

Biztositia a vezetSi elemzésekhez szikséges statisztikai kimutatdsokat, kontrollingadatokat, irdnyelvi
feladatonként értékeld, elemzd tabldkat készit.

Felulvizsgélja, véleményezi az ellendrzés teljes folyamaténak (ellen6rzés tervezése, kivalasztas, feltards, realizalas,
visszacsatolas) szervezése targyaban sziletett javaslatokat, igényeket.

Részt vesz a jogszabalyi véltozésok addfizetésre gyakorolt hatdsanak az ellen6rzés szemszdgébdl torténd
mérésére és értékelésére iranyuld koordinacids feladatok elvégzésében.

Ellenérzést Tdmogaté Osztdly

Feladatkor

a)

b)

<)
d)

Elldtja az ellendrzések szakmai irdnyitdsat, eljarasi Utmutatdk kiadasdval biztositja az egységes elvek szerinti
feladatellatast.

Meghatarozza a jogszabalyvaltozdsok kovetkeztében aktudlissd valo ellendrzési feladatokat, kialakitjia az
egységes eljarasi rendet és felligyeli annak miikodését.

Gondoskodik az ellenérzések soran feltart dltaldnosithatd adézéi magatartasok, folyamatok hasznositasarol.

A kapcsolt véllalkozasok nyereségkiigazitasaval kapcsolatos kettés addztatas megsziintetésérol szol6 egyezmény
(Valasztottbirésagi Egyezmény) alkalmazésdnak elvi értelmezésével, illetve a tandcsadd bizottsdg eljrasaval
Osszefligg6 koltség viselésével és megtéritésével 6sszefliggé feladatok kivételével ellatja az Egyezmény alapjan
lefolytatandé vélasztottbirdsagi eljarassal kapcsolatos feladatokat.

Az egyezmények alkalmazasanak elvi értelmezése kivételével elldtja a transzferdrak kiigazitaséval kapcsolatos, a
kettés adoztatas elkeriilésérdl sz6ld6 egyezményeken alapuld kolcsonds egyeztetési eljarasokkal 6sszefliggd
feladatokat.

Ajanlasok és allasfoglalasok kiadasaval szakmai segitséget nyujt az ellenérzési munka megalapozasahoz, az
ellendrzés eredményeinek realizalasahoz, az elsé foku hatdsagi tevékenység egységének biztositasahoz.
Szakmailag felligyeli az ellenérzést tamogat6 egyes szamitogépes rendszerek (ESKORT, SESAM, ELLTAR, KEK)
alkalmazésat, fejlesztését.

Ellen6rzési Kockdzatkezelési Osztdly

Feladatkor

a)

b)

d)

Ellatja a kockdzatelemzési és kockazatkezelési rendszerek fejlesztésével, mikodtetésével, az ellendrzésre torténd
kivalasztasi folyamat tdmogatasaval kapcsolatos szakteriileti feladatokat, mikodteti a kozponti kivalasztasi
rendszert, gondoskodik az ehhez szlkséges kockazatkezelési modellek bdvitésérél és folyamatos
karbantartdsarol.

Altalanos és témaspecifikus elemzéseket készit a kiilonbdz6 kockazati teriiletekrdl, ad6zoi korokrél az ellendrzési
szempontu kockazatok feltarasa, értékelése érdekében.

Meghatdrozza az adételjesitményhez kapcsoléddan évente kiadott NGM-rendelet értékhatérait, valamint ezzel
kapcsolatban azadézdk nagysagrendjét jellemzé egységes mérészam (adoteljesitmény) tartalmat, megrendeli és
teszteli az addteljesitményhez kapcsolddo mutatdészamrendszer (ellenérzottséget méré mutatodk, kategdriakod)
elkészitését.

Gydjti és elemzi a féigazgatosagoktol beérkezd kivalasztasi szempont javaslatokat, Uj kockazati mutatokat,
kivalasztasi sablongyUjteményt hoz létre.

Szakmailag felligyeli a Kilondsen Kockdzatos Adézék (KKR) rendszer; a Kockdzatkezelés Adoézoécentrikus
Tamogatasét biztositd (KAT) rendszer; az Uj Vallalkozasok Kockazatkezelését tdmogaté (UVK) rendszer; az
Adattarhaz (ATAR) ellenérzést és kivalasztast tamogatd adatpiacainak; a Rugalmas Adodellenérzési
Dontéstdmogatd és Adatbanyaszati Rendszer (RADAR); A Kockazatos Kapcsolatok Informacios allomanya
(KoKaln), a Kockézatos EU-s Kapcsolatok dllomanya (KoKaln_EU) valamint az Adattarhaz ELLATAR Mutatotar és
Adatpiac épitd Keretrendszer miikodését.
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27.

Karbantartdé megrendeléseket készit a kdzponti kockazatelemzést és kockdzatkezelést tdmogatd rendszerek,
adatpiacok adatainak, kockazati mutatoinak és lekérdezé funkcidinak aktualizalasara, teszteli az adatok
helyességét.

Javaslatot tesz az ellen&rzésre torténd kivalasztds mddszereire.

Elvégzi a feltart addelkeriilési vagy szervezett csaldsi esetben résztvevd addzok éltalanosithatd jellemzéinek
meghatdrozasat (modellezés). Matematikai-statisztikai alapu kockazati modelleket dolgoz ki a kiilonb6z6
kockazati terliletekre, ad6zoi korokre.

Kidolgozza az ad6zok szegmentacidés modszerét, rendszeresen elvégzi az addzoi koér kockazat és nagysag szerinti
kategoriakba sorolasat az ellendrzési kapacitasok felhasznalasanak tervezéséhez (OECD Kockazati Matrix). Az
Ado6z6i Dosszié folyamatos karbantartdsaval és tovabbfejlesztésével tamogatja az adoézok egyedi
kockazatelemzését.

Karbantartja és futtatia a RADAR-rendszerben azokat az Utemezett adatfeldolgozdsokat, amelyek a
kockazatelemzési munkahoz hasznosithaté informaciokat allitanak elé.

Meghatarozza az ellendrzés-kivalasztasi  tevékenységgel kapcsolatos  kozponti  kockazatkezelési
kovetelményeket, igy kilondsen a legnagyobb adoételjesitményd, rendszeres jelleggel vizsgalandé adézok
kivalasztasat, a Kiemelt Ad6zok Ilgazgatdsdga addzoi korét, a soron kiviili adatszolgaéltatésra keriil6 10 ezres ad6z6i
kort, valamint az egyes ad6zék kockézati osztalyokba torténd besorolasat.

Monitorozza a kdzponti listdkhoz és modellekhez kapcsolédo ellendrzések alakuldsét, és orszagos szinten értékeli
a kockazatelemzési és ellendrzési tevékenység hatékonysagat.

Kézponti Kapcsolattarté Iroda

Feladatkor

a)

b)

d)

Kizérélagos hataskorrel kapcsolatot tart az Eurépai Unid orszagaiban miikodé CLO (Kézponti Kapcsolattartd)
irodakkal és az Eurdpai Bizottsag Adozasi és Vamunios Féigazgatosagaval. A KKI-rendszer miikodését szakmai
szempontbdl felligyeli és koordindlja, valamint meghatarozza annak fejlesztési iranyait.

El6késziti az Eurépai Unid az Eurépai Kbzosség addligyi egyuttmikodési szabdlyaira vonatkozé jogi aktusainak,
illetve azok mddositasi tervezetének véleményezését.

Ellenjegyzi az elsé szintl informdciok elsé lehet6ség szerinti bontdsban torténé lekéréséhez sziikséges
jogosultsagokat.

Intézi az Eurdpai Unid tagallamaibdl érkezd, illetve azokba irdnyuld tdjékoztatdscserére vonatkozd
megkereséseket, Onkéntes és automatikus tdjékoztatdsokat, a behajtdsi jogsegély Ugyeket, valamint az
adokotelezettség helyes megallapitdsa érdekében eljér a kézbesitési jogsegély ligyekben, illetve a tébboldalu
ellenérzések bonyolitdsdban.

Ellatja az Eurépai Tandcs megtakaritdsokbdl szarmazé kamatjovedelem adéztatasaroél sz616 2003/48/EK irdnyelve
kapcsan felmeriilé jogszabaly-értelmezési és gyakorlati kérdések tisztazasaval kapcsolatos koordinaciés
feladatokat.

A nem unids (Un. harmadik) orszdgokbdl a kettés addztatas elkeriilésérdl kotott egyezmények vonatkozéd
tdjékoztatdscsere cikkelyei alapjan érkezé megkereséseket tovabbitja az ligyben hataskorrel rendelkezé
regiondlis féigazgatdsagok és a Kiemelt Ugyek és Adézok Féigazgatdsaga felé, illetve a kiilfoldi illetékes
hatésagok felé, vezeti az ligyekkel kapcsolatos nyilvantartasokat, stirgeti intézésiket.

Orszagosan elvégzi a kdzosségi addszamok érvényességének, valamint az azokhoz tartozé név- és cimadatok
pontossaganak megerdsitésével kapcsolatos feladatokat.

Elvégzi a gyanus kulfoldi adézok kigy(jtését, nyilvantartasat, majd az adatok tovabbitasat a Kiemelt Adézok
Igazgatdsaganak.

Nyilvdntartdsba veszi a magyar illetéségl adoézéktdl kilfoldon, egyezmény ellenesen beszedett adodk
visszaigénylésével 6sszefliggd, az elsé foku addhatdsagtol érkezett igazolt kérelmeket, és tovabbitja azon kiilfoldi
adodhatdsagoknak, amelyek ezt kérték.

Kozrem(ikddik a Valasztottbirdsagi Egyezmény alapjan kezdeményezett kolcsonds egyeztetési eljaras
lefolytatasaban, kiilonos tekintettel a masik tagallambeli illetékes hatdsag értesitésére és az eljaras soran érkezd
dokumentumok forditasara.
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28.

29.

30.

Kozrem(ikodik a kettés addztatas elkeriilésérdl sz6lé egyezmények kolcsonds egyeztetési eljarast szabalyozd
rendelkezései alapjan a szokasos piaci ar megallapitasa érdekében kezdeményezett eljaras lefolytatasaban,
beleértve a szokasos piaci ar megallapitasa iranti kérelem elbiralasahoz sziikséges adatok kiilfoldi allam illetékes
hatésdgatol torténd beszerzését is.

Figyelemmel kiséri, hogy az Eurépai K6z0sség teriletén belll torténd kdzdsségi termékértékesitésekrdl, illetve az
Eurdpai Kozosség terliletérdl torténd termékbeszerzésekrél készitett, az addzok altal benyujtott 6sszesitd
nyilatkozatok feldolgozasa eredményeként rendelkezésre 4ll6 adatok a KKI rendszerbe bekeriltek-e, feltérja az
adateltérések okait, a hibak megsziintetése érdekében intézkedik.

Jogi és Koordindcidés Féosztdly

Feladatkor

a) Azadodhatdsagon beliili egységes eljaras és jogalkalmazas biztositasa érdekében a jogi koordinacios tevékenység
ellatasa.

b) Egyes kivételekkel a Kozponti Hivatalhoz benyujtott kdzérdeki bejelentések intézése.

c) Az Alapité Okirat, valamint az APEH SZMSZ médositasanak el6készitése.

d) Afbigazgatdi utasitasok utdlagos fellilvizsgalata.

e) Azelndki intézkedések, a féigazgatdi utasitasok és a korlevelek adatbankjanak APEH-on beliili mikodtetése.

f) Az APEH és a kiilsé szervek kozotti egyittm(ikodési megéllapodasok megkotésének szakmai koordinalasa.
Az egyuttm(ikddési megallapodasok értékelése, elemzése.

Jogi Osztdly

Feladatkor

a) Kodifikacids tevékenység ellatasa az Art., Ket. (eljarasi jogszabalyok), valamint a cégnyilvanossagrol, a birdsagi
cégeljarasrol és a végelszamolasrdl sz616 2006. évi V. torvény (Ctv.), a gazdasagi tarsasdgokrol sz6l6 2006. évi
IV. torvény (Gt.), a Polgéri Torvénykonyvrél széld 1959. évi IV. térvény (Ptk.), a polgdri perrendtartdsrol sz61é
1952. évi lll. torvény (Pp.), illetve az anyagi addjogszabdlyokon kivili tovabbi vonatkozé jogszabalyok
tekintetében.

b) Az APEH-rdl sz6l16 Korm. rendelet gondozasa, jogszabaly-maodositasi javaslatok kidolgozasa, a minisztériumoktol
és mas hatdsdgoktol érkezd tervezetek véleményezése.

c¢) Azegységes adohatosagi eljaras biztositasa allasfoglalasok kiadasaval a szervezet egésze felé.

d) Elvijellegli megkeresések intézése.

e) Azadézok jogkdvetd magatartdsanak elésegitése (APEH honlapon, AEE-ben, informaciés fiizetek kiadasa, egyedi

adozéi kérdések megvalaszolasa).

Koordindcids Osztdly

Feladatkor

a) A jogikoordindcié keretében az egységes addhatdsagi eljaras biztositasa.

b) A Kozponti Hivatal éltal kiadott valamennyi intézkedés (utasitasok, iranyelvek, tdjékoztatok) véleményezése és
elnoki aldirds el6tti szignalasa.

c) Nyilvantartas vezetése kilsé és belsé utasitasokrdl, iranyelvekrdl, tajékoztatokrol.

d) Korlevelek kiadasa.

e) Bintet6 feljelentésekkel, a biintet6 nyilvantartas vezetésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

f) Bevalldsi nyomtatvanyok, hatdrozatmintdk, egyuttm(ikodési megallapodasok, moddszertani Utmutatdk

véleményezése.
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31.

32.

33.

34,

9)

A szakmai szervezeti egységek bevondasaval elkésziti az APEH egészét érintd, altaldnos miikddéshez kapcsolddo,
belféldi szervezetekkel megkotendé egyittmiikddési megallapodasokat, gondoskodik azok aktualizalasardl,
hatalyon kivil helyezésérél.

Koordindlja a tobb szakteriiletet érinté egylttmikodési megéllapodasok el6készitését, mddositasat, hatélyon
kivil helyezését.

Ké6zérdekdl Bejelentések Osztdlya

Feladatkor

a)

b)
4]
d)

Intézi a Kozponti Hivatalhoz benyujtott kdzérdekl bejelentéseket, ide nem értve az addhivatal sajat dolgozéi
elleni, valamint a szerencsejaték felligyeleti tevékenységhez kapcsolédo bejelentéseket.

Intézi az Un. egyéb, az adohatosag feladatkdrét nem érinté bejelentéseket.

A kozérdekd bejelentések kivizsgalasa érdekében intézkedést kezdeményez az illetékes szervezeti egységnél.
Ellenérzi a féigazgatdsagokon a kozérdekl bejelentések nyilvantartasat, mindsitését és a feladat ellatasat
szabalyoz6 mindenkor hatalyos elnoki utasitasban foglaltak maradéktalan betartasat.

Szervezetszabdlyozdsi és Ugyvitelszervezési Osztdly

Feladatkor

a)

b)

A szervezetszabalyozasi tevékenységhez kapcsolddo feladatok ellatasa, ennek keretében az APEH SZMSZ, Alapito
Okirat gondozésa.

Az APEH Ugyviteli folyamatainak egységesitése, f6éigazgatdi utasitdsok utodlagos feliilvizsgdlata, APEH
Szabdlyzatok véleményezése.

A féosztalyi honlap gondozésa, elndki intézkedések és féigazgatdi utasitdsok nyilvantartasi rendszerének
mikodtetése, a korlevelek nyilvantartasi rendszerének mikodtetése.

Kiilénés Hatdskori Ugyek Féosztdlya

Feladatkor

a)

Szakmailag irdnyitja a kiilonos hatdskori teriilethez tartozé addalanyok, tovabba a nemzetkdzi szerz6dések
alapjan Magyarorszagon tartézkodé kiilfoldi fegyveres er6k adéztatasaval kapcsolatos tevékenységet, valamint
az APEH-rdl sz616 Korm. rendelet 12/A. §-dban meghatarozott feladatok végrehajtasat.

Végzi az addhivatalt érint6, a nemzetbiztonsagi szolgalatok felé torténd adatszolgaltatasi tevékenységet.
Szakmailag irdnyitja az APEH polgari védelmi és katasztrofavédelmi tevékenységét, ellatja a biintet6eljarasban
részt vevok, az igazsagszolgaltatast segiték Védelmi Programjabdl adédo, az APEH-et érint6 feladatokat.
Szakmailag feltigyeli a Kiemelt Ugyek Igazgatésaga kiilonds hataskori szakteriiletének ad6ztatasi tevékenységét.
Kapcsolatot tart a Nemzetgazdasagi Minisztérium, a Kiliigyminisztérium, a Honvédelmi Minisztérium és a
Belligyminisztérium illetékes féosztalyaival a szakirdnyu feladatok végrehajtasdban, tovdbba a nemzetbiztonsagi
szolgalatokkal, illetve az elektronikus afa-visszatéritési rendszer miikddtetésével kapcsolatban kapcsolatot tart az
Eurépai Unié illetékes szakmai munkacsoportjaival.

Gazdasdgvédelmi Osztdly

Feladatkor

a)

b)

Adatot szolgdltat a katonai és polgari nemzetbiztonsagi szolgélatok illetékes vezet6i altal engedélyezett
megkeresés alapjan adétitoknak mindsiilé adatrél, egyben gondoskodik a minésitett adat védelmérdl szélo
torvény alapjan mindsitett adatnak mindsiilé adat kezelésérdl, nyilvantartasarol.

Ellatjia a nemzetbiztonsagi szolgalatok részére torténé adatszolgaltatas ellatasahoz sziikséges informatikai
alkalmazés rendszer-feliigyeleti tevékenységét.
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35.

36.

37.

Irdnyitja és 0Osszefogja az APEH-et érinté polgari védelemmel, katasztréfavédelemmel, nukleéris
baleset-elhéritassal, influenza-pandémiara val6 felkésziiléssel, valamint a kritikus infrastruktura tervezésével
kapcsolatos feladatokat.

Elkésziti az APEH éves beszamoldjanak tervezetét a Nemzetgazdasagi Minisztérium részére a honvédelmi és
polgari védelmi feladatok teljesitésérdl.

Irdnyitja és végzi a blintetéeljdrasban részt vevok, az igazsdgszolgaltatast segiték Védelmi Programjabdl az
APEH-et érint6 feladatokat.

El6késziti és karbantartja a rendvédelmi szervekkel, a nemzetbiztonsdgi szolgalatokkal, illetve egyéb szervekkel
kotendd egylttmikodési megéllapodasokat, végzi a megallapodasokbdl adédo feladatokat.

Kapcsolatot tart a nemzetbiztonsagi szolgalatokkal, a Belligyminisztérium illetékes fGosztalyaival, illetve a
védelmi igazgatasi szervekkel a szakiranyu feladatok végrehajtasaban.

Kiilénés Hatdskori Ugyek Osztdlya

Feladatkor

a)

b)

d)

Kialakitja, valamint szakmailag irdnyitja és felligyeli a diplomaciai és konzuli képviseletek, és azok tagjai, tovabba
az ezekkel egy tekintet ald esé nemzetkodzi szervezetek és azok tisztvisel6i afa- és jovedékiadod-visszaigénylési,
kdzhasznu tevékenységet folytatd személy, szervezet altaldnos forgalmiado-visszatérittetési informatikai
rendszerét.

Kozrem(ikodik a klonos hataskorbe tartozd adodalanyok, kiilonos tekintettel a kiilfoldi addalanyok, diplomaciai és
konzuli képviseletek és azok tagjai, valamint az ezekkel egy tekintet ald tartozé nemzetkodzi szervezetek, az
Eszak-atlanti Szerz6dés tagéllamanak fegyveres ereje, az Egyesiilt Kiralysag fegyveres ereje addztatasat érint6
jogszabaly-alkotasi el6készité munkakban.

Szakmailag felligyeli a nemzetkozi szerz6dések alapjan Magyarorszagon tartézkodd kilfoldi fegyveres erék
(NATO, Békepartnerség stb.) addztatasa tekintetében végzett tevékenységet.

Irdnyitja és felligyeli a belfoldon letelepedett és a belfoldon nem letelepedett addalanyok elektronikus altaldnos
forgalmi adé visszatéritési rendszerének szakmai miikodtetésébdl adddo feladatokat, elkésziti és karbantartja az
ehhez kapcsolédd eljardsi rendeket, kialakitja és karbantartja az elektronikus afa-visszatéritéshez sziikséges
nyomtatvanyokat, elkésziti a kialakitott informatikai rendszer miikodése sordn sziikséges megrendeléseket
(szlikség esetén a megfelelé szakmai féosztalyokkal egyeztetve).

Karbantartja a Kiemelt Ugyek Igazgatésdga Altalanos Féosztalydnak specialis bevallasi/adatszolgaltatasi
tevékenysége ellatasahoz sziikséges rendszert.

Torvényességi és Felligyeleti Féosztdly

Feladatkor

a)

b)
d]

d)

A hatosagi és jogi munka atfogd torvényességi felligyelete, a torvénysértések megsziintetése érdekében
szlikséges intézkedés(ek) kezdeményezése.

Az elndki jogkorbe tartozoé hatdsagi dontések el6készitése.

Maés féosztaly feladatkorébe nem tartozo, polgéri jogviszonnyal Osszefliggd és kozigazgatasi perekkel
kapcsolatos iranyito, illetve perképviseleti tevékenység ellatasa.

Az Orszaggy(ilési Biztosok Hivatalatol érkez6 megkeresések, illetve — egyes kivételekkel — a Kdzponti Hivatalhoz
benyujtott panaszok intézése.

Feliigyeleti Osztdly I-11.

Feladatkor

a)

A regionilis féigazgatosagok hatdsagi féosztalyai, valamint a Kiemelt Ugyek és Adézok Féigazgatdsaga Hatdségi
Féosztalya masodfoku hatdrozataival, valamint a feliigyeleti intézkedés iranti kérelmeket elbirdlé dontéseivel
szemben el6terjesztett felligyeleti intézkedés iranti kérelmek elbirdldsdnak el6készitése.
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38.

39.

40.

b)

A Kozponti Hivatal Feliilellenérzési Féosztélya, illetve a regiondlis féigazgatésdgok Torvényességi és
Feliilellenérzési Osztélya, valamint a Kiemelt Ugyek és Adézok Féigazgatdsaga Hatdsagi Onallé Osztalya elsé foku
dontéseivel szemben benyujtott fellebbezések elbirdlasanak elékészitése.

Torvénysértés észlelése esetén felligyeleti intézkedések hivatalbol vald kezdeményezése.

Az elnoki dontések elleni felligyeleti intézkedés irdnti kérelmek (vagy fellebbezések) adépolitikdért felelés
miniszterhez torténd felterjesztésének el6készitése.

Az Ugyészi felszolalas és figyelmeztetés alapjan hozandd dontések (intézkedések) elékészitése.

Az elnoki hataskorbe tartozé kizarasi inditvanyok és az ellenérzés lefolytatasara mas igazgatdsag kijelolésére
iranyul6 ad6zoi kérelmek elndki dontésre torténd el6készitése.

Hatésdgi Munkdt Koordindlé és Feliigyel6 Osztdly

Feladatkor

a)

b)

d)

Az egységes hatdsdgi gyakorlat és jogalkalmazas biztositadsa érdekében koordindlja és szakmai szempontbdl
feliigyeli a regionalis f6igazgatésagok, valamint a Kiemelt Ugyek és Ad6zok Féigazgatdsaga hatésagi és ezzel
0sszefliggd perképviseleti munkajat.

Osszefogja a hatdsagi szakteriilet statisztikai tevékenységével dsszefiiggé koordinaciés, valamint értékelési
feladatokat. Ertékeli és kdzzéteszi a kdzigazgatasi perek tapasztalatait. Véleményezi a hatsagi szakteriilet altal a
Legfelsébb Birésaghoz benyujtandé fellilvizsgalati kérelmeket, és egyedi ligyekben - vezet6i dontés alapjan -
ellatja az addhatdsag Legfelsdbb Birdsag elotti képviseletét.

Nyilvdnosségra hozatal céljdbdl Osszegydijti és kozzétételre elbkésziti az Art. 55. § (3) bekezdésében
meghatarozott feltételeknek megfelels, adéhatdsagi hatarozattal megallapitott 10, illetve 100 milli6 Ft feletti
adoéhidnnyal érintett ad6zdk adatait.

A Kozponti Hivatal ellen bejelentett kbzigazgatasi jogkorben okozott kdr megtéritése iranti perekben és az egyéb
polgari perekben (pl: személyiségi jogi per, adatvédelmi per stb.) a perképviselet ellatasa, a féigazgatdsagokilyen
jellegl tevékenységének szakmai irdnyitasa.

Ellatjia az addhatdéségi ellenbrzések hatdridejének meghosszabbitdsdval és nyilvantartdsdnak egységes
vezetésével kapcsolatos szakmai felligyeleti és koordinacios feladatokat. EI6késziti az ellenérzési hataridé elnoki
hataskorbe tartozé ismételt meghosszabbitasaval, valamint a felllellendérzési hataridé meghosszabbitasaval
kapcsolatos elnoki dontéseket, tovabba az addpolitikdért felelés miniszter hataskorébe tartozd, ellendrzési
hatarid6 ismételt meghosszabbitasa irdnti kérelmek felterjesztését.

Ombudsmani és Panasz Ugyek Osztdlya

Feladatkor

a) Intézi az ombudsmani megkereséseket.

b) Intézi a Kbzponti Hivatalhoz benyujtott panaszokat, ide nem értve a szerencsejaték felligyeleti tevékenységhez
kapcsolédé panaszokat.

c) Ellenérzi a féigazgatdsagokon a panaszok nyilvantartdsdt, mindsitését és a feladat ellatasat szabdlyozo

mindenkor hatélyos elnoki utasitasban foglaltak maradéktalan betartasat.

Térvényességi Osztdly

Feladatkor

a)

b)

Torvényességivizsgélati jogkdrében ellenérzi a vonatkozé jogszabélyok, APEH utasitasok, irdnyelvek betartasat, a
munkafolyamatok szabalyozottsagat, rendszerszer(i miikddését.

Koordinalja a regionalis féigazgatésagok Jogi, Tajékoztatasi és Torvényességi Féosztalyanak és a Kiemelt Ugyek
és Adozok Féigazgatdsaga Jogi és Térvényességi Onallé Osztalyanak térvényességi ellendrzési tevékenységét.
A féigazgatosagok beszamoltatasahoz kapcsolddo komplex ellenérzéseket végez.
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41.

d)

Elkésziti, folyamatosan korszer(siti a féigazgatésdgok beszamoltatasi szempontrendszerét, szervezi a
vezetbtestiilet altal elrendelt féigazgatosagi beszamoltatasokat.

Elkésziti a féigazgatdsag beszamoltatasahoz kapcsolddd komplex ellendrzés — szakmai értékelést tartalmazé -
osszefoglaldjat a vezeto testlilet részére.

Ugyfélkapcsolati és Tdjékoztatdsi Féosztdly

Feladatkor

a)

b)

Szakteruletét érintéen irdnyitja az anyagi jogi (add, jarulék, illeték) jogszabalyok, valamint az ezen szabdlyozdshoz
kapcsolédo egyéb jogszabalyoknak az adéztatédsban torténd egységes alkalmazasat. Elvi dlldspontot alakit ki és
koordindl a kulénb6z6 adédnemekkel, jarulékokkal, illetékkel kapcsolatban az egységes hivatali joggyakorlat
biztositasa érdekében.

Tajékoztatast nyujt az uUgyfeleknek az anyagi jogi (ado, jarulék, illeték) jogszabalyok értelmezésével
Osszefliggésben. Biztositja az aktualis, illetve gyakran ismétlédé kérdésekre adandd valaszok széles kori
megismerését — tobbek kdzott — a hivatal honlapjan.

Szakmailag felligyeli, iranyitja és ellendrzi a f6/igazgatésagok a féosztaly feladatkdrébe tartozé anyagi jogi (ado,
jarulék, illeték) jogszabalyok terén az egységes jogalkalmazast segité tdjékoztatdsi és koordinacios
tevékenységét, valamint az igazgatdsagok ligyfélszolgalati tevékenységét.

Irdnyitja és feligyeli az dltaldnos tjékoztatd Contact Center (TCC) mlikddését, javaslatot tesz annak fejlesztésére.
Mikédteti és koordinalja a telefonos ligyféltajékoztaté és ligyintézé Contact Centert (UCC) és fejlesztéseit.
Kozrem(kddik az anyagi jogi (ado, jarulék, illeték) szabdlyok kidolgozdsidban, és kozvetiti a jogszabaly
elékészitének a gyakorlatban tapasztalt problémdkat. Szlikség esetén:

ea) soron kivil jelzést ad a jogalkalmazds terén észlelt — halaszthatatlan jogszabaly-mdédositast igénylé —
problémakrol,

eb) évente egyszer — az adohivatali apparatustol érkezd véleményeket is figyelembe véve - Gsszedllitja az
adopolitikaért felel6s minisztérium felé tovabbitandé jogszabaly-mddositasi javaslatokat,

ec) a hivatali féosztalyok, és a féigazgatosagok javaslatait is figyelembe véve véleményezi az anyagi jogi (ado,
jarulék, illeték) jogszabalyok tervezeteit, és az észrevételeket hivatali szinten 6sszefoglalja.

Kozrem(ikddik az addztatdsi munkdaval 6sszefliggd szervezett tdjékoztatdsi és kommunikacios tevékenységben,
az elektronikus és irott sajté uUtjdn az add-, jarulék, illetve illeték térvényekkel kapcsolatos tudnivalok
megismertetése és népszerdsitése érdekében.

A tarsféosztalyok feladatellatasa soran felmeriilé — anyagi jogi jogszabalyt érinté - kérdések megoldasidban az
egységes szakmai allaspont kialakitdsdban részt vesz, egyeztetést kezdeményez.

Orszagos és helyi felkészité értekezleteket, el6adasokat, konzultdcidkat tart az egységes jogértelmezés
érdekében az adohatésagi munkatarsak részére. Részt vesz az Oktatdsi Intézet &ltal szervezett oktatasok
keretében az adohatdsagi munkatarsak felkészité képzésében.

Az adodzassal kapcsolatos tudnivalokrdl tajékoztatd flizeteket készit, melyek internetes megjelentetésérdl,
nyomda ala rendezésérél gondoskodik, felméri az ezzel kapcsolatos féigazgatdsagi igényeket.

Allasfoglalast és jogértelmezést kezdeményez az adopolitikaért felel6s minisztériumban, illetve mas
féhatdsdgoknal a szervezeten beliil meg nem vélaszolhat6 vitas, egyeztetést igénylé kérdések tisztazasara, az
egyes ado-, jaruléknemek és az illetékszabalyok jogalkalmazasa terén.

A jogalkalmazast elésegit6é tijékoztatd anyagokat készit, melyeket az Ad6- és Ellendrzési Ertesitében, az
interneten és a belsé honlapon is megjelentet.

Figyelemmel kiséri a féosztdly feladatkorébe tartozé unids iranyelveket, szabalyozasokat és sziikség esetén
intézkedést kezdeményez azok magyar joganyagba torténé atlltetése érdekében.

Az addugyi és bevallasi szakterilettel egylittmUkodve részt vesz a bejelentkezésre rendszeresitett adatlapok,
addbevalldsok, adatszolgaltatasok kialakitdsaban, véleményezésében.

irasbeli téjékoztatast ad a szervezeten beliil felmeriilt vitas jogszabaly-értelmezési kérdésekben érkezett irasbeli
megkeresésekre.
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Altaldnos Forgalmi Adé Osztdly

42. Feladatkor

43.

44,

45.

a)

b)

d)

Az altalanos forgalmi ado és a fogyasztoi arkiegészités (tovabbiakban: altalanos forgalmi add) vonatkozasaban
elldtja a jogszabdaly-értelmezési és azzal kapcsolatos tajékoztatési feladatokat.

A feladatkorébe tartozé altaldnos forgalmi adonemben jogszabaly-értelmezést igénylé kérdésekben szakmai
el6készité anyagot készit az adépolitikdért felelés minisztérium szakféosztdlya szamara, és lefolytatja az
egyeztetést, ennek eredményérdl az érintetteket tajékoztatja.

Figyelemmel kiséri a hozzdadottérték-adoval kapcsolatos unids irdnyelveket, szabdlyozdsokat, intézkedést
kezdeményez azok magyar joganyagba torténd atiiltetése, harmonizalt végrehajtasa érdekében.

Az adépolitikaért felelés minisztériumon keresztiil rendszeresen részt vesz az Eurdpai Unié Afa Bizottsadganak
munkajdhoz sziikséges szakmai el6készité anyagok készitésében, azok véleményezésében.

Személyi Jovedelemadd és Jdrulékok Osztdly

Feladatkor

a)

b)

A személyi jovedelemado, a magdnszemélyek kiildnaddja, az egyszerUsitett kozteherviselési hozzajarulds, az
egyszerUsitett vallalkozdi add, a cégautdadd, a jarulékok, az egészségligyi hozzdjarulds, a szakképzési és
rehabilitacids hozzajarulds, valamint a specidlis foglalkoztatasi formdakkal (START-program, egyszerUsitett
foglalkoztatas) kapcsolatos jogszabalyok vonatkozasaban ellatja a jogértelmezési és tajékoztatasi feladatokat.
Ellatjia a kettds adoztatas elkeriilésérdl sz6lé6 nemzetkdzi egyezmények elvi értelmezésével kapcsolatos
feladatokat.

Figyelemmel kiséri a jarulékokkal és a jovedelemaddztatdssal kapcsolatos Unids irdnyelveket, szabélyozasokat,
intézkedést kezdeményez azok magyar joganyagba torténd atiiltetése, harmonizalt végrehajtasa érdekében.

Tdrsasdgi Ad6, llleték és Egyéb Adok Osztdly

Feladatkor

a)

Ellatja az illetékek, a tarsasagi add, a hitelintézeti jaradék, a pénziigyi szervezetek kiilonaddja, az egyszerUsitett
véllalkozoéi adé, valamint a kérnyezetterhelési dij, a jatékadd, az innovacids jarulék, a gydgyszerforgalmazast
terhel6 addkotelezettség vonatkozasdban felmerilé jogértelmezési és az azzal kapcsolatos tajékoztatasi
feladatokat.

Ellatja a feladatkorébe tartozé addkhoz - kilondsen a tarsasdgi addhoz — kapcsolédo kdzdsségi rendeletek
alkalmazésat segit6 jogértelmezési és tdjékoztatasi feladatokat.

Szakmailag felligyeli, iranyitja, szervezi és ellendrzi az igazgatosagok ligyfélszolgalati tevékenységét.

Kialakitja a telefonos lgyintézéshez kapcsolodo eljardsi rendet, miikodteti az ehhez sziikséges informatikai
hatteret.

Koordindlja az ad6-, a jovedelem- és az illetéségigazolasok kiadasaval kapcsolatos feladatokat.

Szabdlyozza a kdztartozdsmentes ad6zoi adatbazissal, a bankkartyas fizetéssel kapcsolatos eljarasi rendet.

Az addligyi elnbkhelyettes irdnyitdsa ald tartozé kézponti hivatali féosztdlyok

Adéligyi F6osztdly

Feladatkor

a)

b)

Az addalanyok, tovdbba az addalanyok addztatdsdval kapcsolatos tevékenység nyilvantartdsa, a
folydszamlarendszer kialakitasa, tesztelése, gyakorlati miikédtetése az informatikai szakteriilet bevonasaval,
az eljarasi és az illetékekkel kapcsolatos feladatok koordindlasa, informacidk gydjtése, a kiilsé szervek egyedi
megkereséseinek teljesitése.

A fé/igazgatésagok szakmai munkajanak folyamatos nyomon kdvetése, ellendérzése, értékelése.
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46.

47.

<)
d)

Az adéligyi feladatok ellatasahoz sziikséges APEH irdnyelv 6sszedllitasa, illetve teljesitésének értékelése.
A szakteriilet vonatkozasaban elvégzi az igyféltajékoztato és ligyintézé rendszerben (UCC) folyé ligyintézési és
tajékoztatasi tevékenység szakmai-elvi, tigyviteli iranyitasat.

Adéalany-nyilvdntartdsi Osztdly

Feladatkor

a)

b)

Az ad6zdk adoszammal, addazonosito jellel, afa csoport azonositdval, technikai adészammal, illetve k6zosségi
addészdmmal torténd ellatdsdnak irdnyitdsa, illetve a technikai megszlint addézékkal kapcsolatos eljaras
koordinalasa.

Addalany-nyilvéntartast érintd adat- és valtozasbejelenté lapok kialakitdsa, a jogszabdlyi valtozasok
kodvetkeztében megvalosuldo médositasok atvezetése, az adatlapok igazgatédsagi feldolgozoé, valamint internetes
kitolté programjainak megrendelése.

Az addalanyok térzsnyilvantartdsi rendszereinek szakmai irdnyitasa.

A magéanszemély addalanyok addkartyaval, kérelemre START-kartyakkal tortén elldtasanak irdnyitasa.

Az addszamok felfliggesztésével, torlésével kapcsolatos eljarasi rend és torzsnyilvantartasi rendszer kialakitdsa, az
,A" rendszeres modul definidlasa.

Biztositotti jogviszony adatainak, az egészségligyi szolgaltatasi jarulékfizetési kotelezettség, az egyszerUsitett
foglalkoztatassal létesitett munkaviszony, valamint az addrendszeren kiviili keresettel jaré foglalkoztatasra
vonatkozé adatok bejelentése, nyilvantartasa és tovabbitasa a tarsszervek felé.

Az adoligyek elektronikus intézésére vonatkozo képviseleti jogosultsag bejelentésére, valamint a regisztracios
kotelezettség teljesitésének bejelentésére szolgalé 'T180 szamu adbdhatdsagi regisztracids adatlap kialakitdsa, a
nyilvantartasba vétel koordinalasa, a jogosultsagok eBEV- és az UCC-rendszerek felé térténd tovabbitasanak
szabalyozasa.

Afabevall6i jogcimkéd, az afabevallas gyakorisdganak jogszabalyok alapjan térténé meghatérozasa, az ezzel
kapcsolatos informatikai megrendel6k elkészitése. Bevalldi tipuskdd, az egyéb addnemek tekintetében a
bevalldsok, valamint az &sszesité nyilatkozat beaddsdnak gyakorisdgédnak jogszabdlyok alapjan torténd
meghatdrozasa, ezzel kapcsolatos informatikai megrendeldk elkészitése, utasitds kiaddsa a féigazgatésagok
részére, a program mikddésének felligyelete.

Import &fa 6naddzasi engedélyek kiadadsdhoz adatszolgaltatas a Vam- és Pénziigydrség felé, az engedélyek dllami
addhatdsagi torzsnyilvantartasban torténd rogzitésének koordinalasa.

Az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztar (OEP) nyilvantartasa szerint egészségligyi szolgaltatdsra nem jogosult
un. piros ldmpdas maganszemély biztositasi jogviszonyanak, illetve egészségligyi szolgéltatasra jogosultsaganak
allami adohatoésagi tisztdzédsdval kapcsolatos eljards kialakitdsa, valamint az OEP felé torténd elszdmolds
koordinalasa.

Az an. TEAOR'08, illetve Szakmakdd'08 tevékenységi besorolasra vonatkozé bejelentési kdtelezettségiiket nem
teljesité ad6zdkkal kapcsolatos eljaras kialakitasa.

Az egészségligyi szolgdltatasra jogositd kotelezettségek kozponti hatdrozattal torténé elbirdsaval,
,A" rendszerben vald egyedi torlésével kapcsolatos feladatok felligyelete.

Eljdrdsi Osztdly

Feladatkor

a)

b)

Az ,A” rendszer mikodésének szakmai irdnyitasa, mlkddtetése, Uj modulok beépitése, a beépitett modulok
szlikség szerinti modositasa.

A személyi jovedelemadd 1+1%-os rendelkezd nyilatkozatok feldolgozasanak koordinélasa, a feldolgozashoz
szlikséges adatlap és munkalap megtervezése, nyilatkozatok igazgatésagi feldolgozd, internetes
nyomtatvany-kitolté programjainak megrendelése, internetes megjelentetése, az egyhazak technikai szammal
torténd ellatasa.

Az dllami garancia bevaéltasokkal kapcsolatos feladatok végrehajtasat segité iranyelvek, szakmai iranymutatasok
elkészitése.
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48.

d)

Az Onkéntes kolcsonds biztositd pénztari nyilatkozatban meghatarozott Osszegek pénztaraknak torténd
atutaldsa, valamint a nyugdij el6takarékossagi pénzszamlara torténd utalds ellatasa.

A koltségvetési tamogatast igényl6k kozponti adatszolgaltatasaval 0sszefliggé feladatok koordinalasa.

A didkhitellel kapcsolatos tevékenység koordindlasa.

A készpénz-atutaldsi megbizdsok megszemélyesitésére szolgdld igazgatdsagi rendszereknek, az igazgatdsdgok
negyedéves csekkrendeléseinek koordinaldsa és felligyelete.

Az egyszer(sitett kdzteherviselési hozzdjarulds és az egyszerUsitett foglalkoztatashoz kapcsolédo befizetések
magannyugdijpénztarak kozotti felosztasanak koordinalasa.

A térsasdgi add és az egyszerUsitett véllalkozdi add feltoltési kotelezettsége teljesitésének vizsgalata és
szankcionaldsa.

Az dllandé meghatalmazédsokkal kapcsolatos T0VAMO nyomtatvany internetes nyomtatvanykitolt6-ellenérzé
programjanak felligyelete.

Az adétitkot képezé megkeresésekre torténd valaszadas, a TADLEK-rendszer irdnyitasa.

Belfoldon nem letelepedett addalany altalanos forgalmiadé-visszatérittetési joga gyakorlasaval kapcsolatos
adougyi feladatok ellatasa.

Folyészdmla-kezelési Osztdly

Feladatkor

a)

b)

d)

Valamennyi bevallas, tamogatasigénylés konyvelési definicidinak elkészitése, megrendelése az Informatikai
Intézettdl, az elkészitett program tesztelése, orszagos teritésének engedélyezése.

A’17-es szamu ,atvezetési és kiutalasi kérelem a folydszamlan mutatkozo tulfizetéshez” elnevezésii nyomtatvany
kialakitdsa, internetes és az igazgatdsagi feldolgozé programjanak megrendelése, internetre torténd
kihelyezésének engedélyezése, az igazgatdsagi program tesztelése, orszagos teritésének engedélyezése.

A pénzforgalmat lebonyolitd bevalldsok pénzforgalmi elveinek meghatarozasa, a feldolgozé rendszerben
alkalmazott pénzforgalmi és kilféldi utaldshoz kapcsolddd hibakédok megrendelése, az Informatikai Intézetben
mukod6é Pénzforgalmi rendszer (FOK2P) muikodési elveinek meghatarozasa, pénzforgalmi nyugtidk és
nyugtakezelések megrendelése.

Az dllamhdztartasi szamlakat érinté intézkedések (nyitds, zards, névmddositas) megtétele, a szamlakhoz
kapcsolédo adonemkddok képzése, tulajdonsagainak megrendelése.

A koztartozasra visszatartas eljarasi rendjének meghatarozasa, az ezzel 6sszefliggé informatikai rendszerek
fellgyelete.

A folyoszamlak vezetésével kapcsolatos feladatok definidlasa. A lezart évre megallapitandd késedelmi pétlék
kiszdmitdsdnak definidlasa, az Art. 43. § (8) bekezdésében elSirt — évenként egyszer kikildend6é -
folydszamla-kivonatok el6allitasanak, kikiildésének titemezése.

A 10KTH nyomtatvany (az alkalmi munkavallal6i konyv megsz(inése miatt fel nem hasznalt kdzteherjegyek
forgalombdl torténd kivonasa, értékének megtéritése, valamint a kozteherjegyek selejtezése) kialakitasa,
interneten torténé megjelentetése, a nyomtatvany feldolgozasa soran alkalmazandd eljaras meghatarozasa.
Moratériumos folydszamlakra teljesitett befizetések kozponti felosztd programjanak megrendelése és
felugyelete.

Eléviléssel kapcsolatos feladatok elldtdsa, informatikai programok megrendelése, tesztelése, orszagos
teritésének engedélyezése.

A 64-es és 66-0s bels6é rendezébizonylat, illetve az ,A” és ,D” pénzforgalmi rendezébizonylatok kialakitasa, a
programok mdkodésének megrendelése.

A megtakaritasokbol szarmazé kamatjovedelembdl kilféldon levont forrasadd haszonhlzé folydszamlajan
torténd jovairasaval kapcsolatos adéhatdsagi feladatok meghatarozasa.

A Szerencsejaték Zrt. altal az 6t6s lottd jatékadd miatt havonta bevallott, és befizetett 6sszeg 90%-anak
atutalasardl intézkedés a Nemzeti Kulturalis Alap részére.

Az ORTT-MSZA részére havonta adatszolgéltatas a TV Gizemben tartasi dijakkal kapcsolatos adatokrol.

A regisztracids dij befizetésével, elszamoldséaval kapcsolatos szabalyozas.
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49.

50.

Illeték Osztdly

Feladatkor

a) Azilletékkel kapcsolatos adatlapok és bejelentdlapok elkészitése és karbantartdsa.

b) A vagyonszerzésiilleték kiszabdsat szolgalé program definidldsa, mikodtetése.

c) Az ,A"-rendszer illetéktorlés/visszatérités modul mikodésének definidlasa, amelynek segitségével elbirdlja az
allami adéhatdsdg a fizetési meghagyas kiadasat kdvetéen benyujtott, jogerét nem érinté kérelmeket.

d) Az ,A"-rendszer vagyonszerzési illeték kiszabasat szolgald program keretén beltil miikddd Ingatlan Bank (I-Bank)
felépitésének meghatarozasa, amely az adohivatalhoz beérkezé okiratokban, hatésagi hatarozatokban, biroi
itéletekben szerepld, a vagyonszerzés targyat képezé ingatlanokat tartalmazza.

e) A kozigazgatdsi hatdsdgoktdl, birosagoktdl érkezé lelet alapjan a fizetési meghagyas, tovabba birdsagi értesités
alapjan fizetési felhivas készitésére alkalmas lelethez kapcsolodé illeték el6irds modul miikddésének iranyitasa.

f)  Azeljarasi illeték fizetési kotelezettség teljesitésének ellatasat biztositd ,A"-rendszeres modul definidlasa.

g) A lakohaz épitésére alkalmas telek megszerzésével kapcsolatos feltételes mentességét, illetve az
ingatlanforgalmazok feltételes kedvezményét - a gazdasadgi valsdgra tekintettel elfogadott jogszabalyi
rendelkezés alapjan - 2 évvel torténé meghosszabbitasat lehetévé tevd kiilon programrész mikodtetése.

h) A VISKO-alkalmazas karbantartasa.

i)  Atargyhaviilletékbevételek felosztasa az illetékekkel kapcsolatos tigyiratok kezelésérdl, az illetékek kiszabdasarol,
elszamoldasarol és konyvelésérdl szold 40/2006. (XII. 25.) PM rendelet 6. §-dban foglaltaknak megfeleléen.

j)  Azilletékekkel kapcsolatos tgyiratok kezelésérdl, az illetékek kiszabdsardl, elszamolasardl és kdnyvelésérdl sz616
40/2006. (XII. 25.) PM rendelet 8. §-dban meghatdrozottak szerint az illetékzérasi 6sszesité tablak elkészitése,
ataddsa a Nemzetgazdasagi Minisztérium részére.

k) A Kodzponti Statisztikai Hivatalnak a forgalmazott ingatlanokra vonatkozé adatokkal kapcsolatos adatszolgéltatas
negyedévente.

I) A 64l. szdmu folyészamla belsé feladasi bizonylat karbantartasa, az ezzel 0sszefliggé tételtipusok kezelése,
megrendelése, valamint az alkalmazasardl sz6l6 utasitds naprakészen tartésa.

m) Az Art. 3. szamu melléklet G/4. pontja alapjan a gépjarmU-vagyonszerzési illeték ellenérzésére a JAROK-rendszer

mukodtetése.

Bevalldsi F6osztdly

Feladatkor

a)

b)

A bevalldsok, kontrolladat-szolgdltatasok, bejelentélapok, &sszesité nyilatkozatok adattartalmanak,
nyomtatvanyképének megtervezése, a kitolté-ellenérzd, belsé feldolgozd programok definidlasa, tesztelése,
a kitoltési utmutatok, illetéleg a kapcsolodéd tdjékoztatdk elkészitése, az igazgatdsdgi feldolgozé programok
mUkodéséhez sziikséges szempontrendszer tartalmi és logikai 06sszefliggéseinek meghatdrozasa, a
nyomtatvanyok nyomdai eléallitdsdnak érdekében intézkedés megtétele.

A tamogatasigénylésekkel Osszefliggd, az egyszerUsitett személyi jovedelemadd bevallashoz kapcsolddo
feladatok szervezése, teljes korl koordinalasa.

A féosztalyok altal megrendelt nyomtatvanyok képének, kitdlté-ellenérzé programjanak elkészitése, fejlesztése,
tesztelése, internetes megjelenitéshez sziikséges programozdsa, karbantartdsa a megrendeld féosztély
kérésének megfeleléen.

A féigazgatdsagokon keresztiil az igazgatosagok bevallasi szakteriilete munkajanak stratégiai iranyitasa.

Az elektronikus (Grlapkitélté program nyomtatvanyainak tervezésével és internetes megjelentetésével
kapcsolatos feladatok koordinalasa és végrehajtasa.

Internetes adatbazisok kialakitasaval, karbantartasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasa.

Elkésziti a bizonylatok internetes kitolté-ellenérzé programjat, illetéleg a bevallasok, kontrolladat-szolgaltatasok,
nyilatkozatok feldolgozé programjait teszteli.

Ellendrzi a bevallasok internetes programjait, a belsé feldolgozé program megrendelések és ezekkel 6sszefliggd
feltétel rendszer paramétereinek rendelkezésre allasat, a logikai Osszefliggések tesztelésének feltételeit az
elézetes specifikacidban meghatarozottak alapjan az informatikai programok atvételekor.



HIVATALOS ERTESITO * 2010.évi92.szam 12815

51.

52.

53.

i)  Szukség szerint elkésziti és folyamatosan aktualizélja a f6osztaly feladatkdrébe tartozo alkalmazasok felhasznaloi
és Uizemeltetéi dokumentacioit.

j)  Kivizsgalja a Nemzetgazdasdgi Minisztériumbdl, a fbigazgatdsagoktdl vagy mds szakteriletrél érkezé,
bevallasokkal, nyilatkozatokkal, kontrolladatok feldolgozasaval 0sszefiiggé problémakat.

k) A szakteriilet vonatkozasaban elvégzi az ligyféltajékoztatd és ligyintézé rendszerben (UCC) foly6 ligyintézési és
tdjékoztatdsi tevékenység szakmai-elvi, iigyviteli irdnyitasat.

I)  Mukodteti és szakmailag koordinalja, kezeli a bels6 halézatban elérhetd ,Bevallasi Férum”-ot.

Bevalldsi Osztdly I.

Feladatkor

a) Aszemélyi jovedelemadodval, a jarulékkal, a kontrolladat-szolgdltatasokkal, az egyszer(sitett kozteherviselési- és
egészségugyi hozzdjarulassal, a maganszemélyek egyes jovedelmeit terhel6é kilénaddval, az egyszerUsitett
véllalkozoi addval, a kornyezetterhelési dijjal, a pénznyeré- és jatékautomatdk jatékaddjaval, az ingatlannal
rendelkezé tarsasag kiilfoldi tagjanak a részesedés elidegenitésekor keletkezé addkotelezettség, valamint az
adoézéi nyilatkozattételi kotelezettség, illetéleg az egyszerUsitett adodbevallds teljesitéséhez sziikséges
bizonylatok adattartalmanak kialakitdsa, a bevalldsokhoz, bizonylatokhoz tartozé kitdltési Utmutatok,
tdjékoztatdk készitése, a programmiikddések definialdsa, internetes kitdltdprogramok elkészitése.

b) Személyes Addnaptar miikddtetése, folyamatos fejlesztése és aktualizdlasa az APEH internetes honlapjan.

c) Koordindlja az elektronikus és papiralapt ad6zéi kiértesit6 levélmintak elkészitését, rendszerbe épitését.

d) Meghatarozza a bevallasi szakterllet feladatkorét érinté, ,A”-rendszeres felszélitélevelekkel, hatdrozatokkal
0sszefliggé feladatokat, intézkedik annak rendszerbe épitésérdl, esetleges mddositasardl.

e) Meghatadrozza a személyi jovedelemadd bevallds kiklildéséhez kapcsoldddan az érintett addzoi kordket, az
egységcsomagok dsszetételét, a kikiildés elveit és Gitemtervét, elkésziti az ad6z6i tajékoztato levélmintakat.

Bevalldsi Osztdly Il.

Feladatkor

a) Valamennyi tarsasdgi adéval, altaldnos forgalmi adéval, innovacios jarulékkal 6sszefliggd bevalldsokhoz,
afadsszesitd nyilatkozathoz, az dnkormaényzati adéhatésagok és a MAK altal térténd koztartozassal érintett
addzékra vonatkozé OKO-adatlejelentéshez, elektronikus beszamoldhoz (EB), pénziligyi szervezetek
kulonaddjadhoz sziikséges nyomtatvany adattartalmanak kialakitdsa, valamint a tdrs féosztalyok
megrendeléseinek megfelel6 nyomtatvanyok tervezése, programmuikdédések definialdsa, internetes kitoltd
programok elkészitése.

b) A mindenkor hatdlyos jogszabdlyok alapjdn meghatdrozza az &fadsszesité nyilatkozatok és az azokhoz
kapcsoldédd é4fabevalldasok megfelelé sorainak Osszefuttatdsdhoz sziikséges definicidkat, paramétereket, az
Osszefuttatasok iddintervallumat.

c¢) Megrendeli az dfabevalldsok és az EU-s 6sszesité nyilatkozatok adatainak elsé koros és ellenérzé dsszefuttatasat,
elkésziti az eltéréssel érintett addzdk kiértesitésére szolgald levélmintdkat, a féigazgatdsagokon keresztil
felligyeli az 6sszefuttatassal 6sszefliggd igazgatdsagi feladatokat.

d) Ertékeli az afabevallasokkal, 6sszesité nyilatkozatokkal &sszefiiggé, a fBosztély feladatkdrét érinté EU-s
kapcsolatokat.

e) Elkésziti az Adatfeldolgozasi Naptart.

f) Az elektronikus mérlegbeszamolok teljességvizsgalati szempontjainak kialakitasa, eljarasi rend kidolgozasa,
a feladat végrehajtasanak szakmai koordinalasa.

Bevalldsi Osztdly Ill.

Feladatkor

a) Nyugdijjogosultsdaghoz, -megallapitdshoz sziikséges adatok meghatarozdsa, megrendelése, szakmai
koordindlasa, havi, illetéleg éves (konszolidalt) adatok, soron kiviili megkeresésekre vonatkozo tajékoztatasok
atadasa az Orszagos Nyugdijbiztositdsi Féigazgatdsag részére.
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54,

55.

b)

Valamennyi jarulékkal, egyszerUsitett kozteherviselési és egészségiigyi hozzajarulassal, tdmogatasigényléssel,
fogyasztdi arkiegészitéssel, kulturalis jarulékkal, gyogyszer és gydgyszertari finanszirozassal, szakképzési és
rehabilitacids hozzajarulassal, a ,nulla” értékadatu bevallas kivaltasara szolgald nyilatkozattal, az egyszerUsitett
foglalkoztatassal, egyes az 51. pont a) bekezdésében fel nem sorolt jatékaddval 0sszefliggd bevallasok, illetéleg a
bevalldsokhoz kapcsolédd dtvezetési kérelmekkel 6sszefliggd bizonylatok adattartalmanak kialakitdsa,
programmUkddések definidldsa, internetes kitoltéprogramok elkészitése.

A féosztalyt érint6 kiils6 adatkapcsolatok kezelése, biztositdsa, koordinalasa.

Magannyugdij-pénztéri lekérdez6 rendszer szakmai feligyelete, koordinalasa.

Magénnyugdij-pénztari megkeresé rendszer szakmai felligyelete, koordinadlasa, magannyugdij-pénztarakkal
kapcsolattartas biztositasa.

Az Art.-ban meghatérozott, egyéni ado6- és jarulékbevalldsok tételes adatait tartalmazé kimutatast feltlvizsgélja,
illetéleg ellendrzi a kigyUjtés adattartalmat, intézkedik azok tovabbitasardl.

Ellatja a tdmogatasi jogcimek karbantartasaval kapcsolatos adéhatéségi feladatokat.

Felszdmoldsi és Végrehajtdsi F6osztdly

Feladatkor

a)

b)

A végrehajtasi bevételek biztositasa, a bevételi eldirdnyzat id6szaki, féigazgatdsdgok szerinti teljesitésének
figyelemmel kisérése, elemzése.

A cs6deljarasi, felszamolasi, végelszamolasi, adossagrendezési és vagyonrendezési eljarasok elvi iranyitasa és
felligyelete.

A végrehajtasi eljarasok elvi irdnyitasa és felligyelete.

A hatralékkezelés és letéti szamlakezelés elvi iranyitasa és felligyelete.

A fizetési konnyitési és mérséklési eljarasok elvi, szakmai irdnyitasa és felligyelete.

Munkatervben meghatarozott rend szerint az igazgatésagok szakmai tevékenységének helyszini ellenérzése a
féigazgatdsagok bevonasaval.

Az elektronikus arverési feliilet miikodtetésének elvi, szakmai iranyitasa és felligyelete.

A feladatkorbe tartozé informatikai rendszerek kezelése, a jogosultsdgok szabdlyozdsa, a fejlesztési igények
szakmai szempontok szerinti meghatdrozasa.

Felszamoldsi Osztdly

Feladatkor

a)

A féigazgatdsdgokon keresztil feliigyeli az igazgatésdgok cséd-, felszamoldsi, végelszamoldsi, adossagrendezési
és vagyonrendezési eljarasokhoz kapcsolédé szakmai tevékenységét, a birdi gyakorlatot folyamatosan
figyelemmel kiséri, ennek alapjan altaldnos irdanymutatas kiadasat kezdeményezi az egységes joggyakorlat
fenntartasa érdekében.

Kozvetlen felligyeletet gyakorol a hitelezéi minéségben inditott perek tekintetében, szilkség esetén elldtja a
perképviseletet.

Vezetdi dontés alapjan egyes Uigyeket magahoz vonhat, illetve kotelez6 egyeztetést irhat el6.

Kidolgozza a kovetelések engedményezésének rendjét, a hitelezéi kielégitésként kapott vagyontargyak
atadasanak, nyilvantartasanak szabdlyait, felligyeli és koordinalja a feladatok végrehajtasat.

Kidolgozza a felszamolasi eljards kezdeményezésének, a cséd-, a felszamolasi, a végelszamolasi, valamint az
adossagrendezési és a felszamolast és végelszamolast kdvetd vagyonrendezési eljarasban a hitelezdi, illetve
adbhatdsagi képviselet szabdlyait, elldtasi rendjét, hataskori megosztasat.

Ellatjia a szakterilet eljardsait tdmogatd rendszerek szakmai felligyeletét, a rendszerek mukodtetésével
kapcsolatos szakmai operativ feladatokat.
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Hdtralékkezelési Osztdly

56. Feladatkor

57.

58.

a)

b)
d]

d)

A féigazgatdsagokon keresztiil irdnyitja, szervezi és felligyeli az igazgatdsagok hatralékkezelési, letéti
szamlakezelési tevékenységét, amelynek keretében szakmai irdnymutatast ad.

Meghatarozza a hatralékkezelés elvi szempontjait, a tartozassal rendelkez6 ad6zdk kezelésének alapvet6 rendjét.

Meghatarozza a letéti szamlakezelé rendszer tartalmi kdvetelményeit, a kapcsolodéd tgyviteli feladatokat és
folyamatokat, a letéti rendszert érinté bizonylatok konyvelésének rendjét.

Ellatja az elektronikus arverés vételdra kozponti végrehajtoi letéti szamla kezeléséhez kapcsolddo feladatokat,
gyakorolja a szamla feletti rendelkezési jogokat.

Elldtia a szakteriilet eljarasait tdmogatd rendszerek - VHR, MEK, EAF -, valamint a TAKARNET és a
gépjarmU-nyilvantartasi rendszer hasznéalatanak szakmai felligyeletét, a rendszerek miikodtetésével kapcsolatos
szakmai operativ feladatokat.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a hatralékok, a végrehajtasi bevételi tervszamok, valamint az értékelési
rendszerben el&irt mutatok alakulasat.

Kozrem(ikddik az arverési hirdetményeknek a Magyar Birésagi Végrehajtéi Kamara lapjaban, illetve az interneten
torténé kozzétételében.

Végrehajtdsi Osztdly

Feladatkor

a)

b)

4]

d)

Az adétartozasok, az adék modjéra behajtandd kdztartozdsok beszedésének egységes szervezeti és eljardsi
rendjének kialakitasa.

A hatdlyos jogszabdlyok alapjan a mérséklési és a fizetési konnyitési kérelmek egységes elbiralasi rendjének
biztositésa.

A féigazgatdsagokon keresztil irdnyitja, szervezi és felligyeli az igazgatosagok végrehajtasi, mérséklési, valamint
a fizetési konnyitési tevékenységét, amelynek keretében szakmai iranymutatast ad.

Ellatja a szakteriilet eljarasait tdamogatd rendszerek — ,A”-rendszer fizetési kedvezményi modulja, ELJAR-FKM,
AMIR - szakmai felligyeletét.

A birésagi végrehajtok altal a Kézponti Hivatalba megkildott hivatalos iratokat (becsértékkozlések, arverési
hirdetmények, jegyzékonyvek) feliilvizsgélja és tovabbitja a féigazgatdsagokon keresztiil az igazgatésagokhoz,
szlikség esetén észrevételezi.

A foldhivatalok &ltal megkuldott, az ingatlan-nyilvantartasba bejegyz6, illetve torl6 hatarozatokat a
féigazgatdsdgon keresztiil tovabbitja az igazgatésagok részére.

Gondoskodik a perképviselet ellatasarol azokban - a Torvényességi és Felligyeleti FOosztaly, illetleg a
féigazgatdsagok hatdsdgi féosztalyai hataskdrébe nem tartozd — peres eljarasokban, amelyekben az APEH
perben adlldsa az adohatdsag végrehajtasi tevékenységével van Osszefliggésben, és figyelemmel kiséri a
végrehajtasi igényperek alakulasat.

Figyelemmel kiséri a birésagi végrehajtdknak atadott ligyekben az eljdrasok jogszerliségét, sziikség esetén
konzultaciét kezdeményez a Magyar Birésagi Végrehajtoi Kamaraval.

Szerencsejdték Felligyeleti Féosztdly

Feladatkor

a)

b)

Ellatja a szerencsejaték-szervezés hatdsagi felligyeletét, ennek érdekében elésegiti a szerencsejaték-szervezék

joggyakorlasat és folyamatosan felligyeli és ellenérzi a szerencsejaték-piacot.

Ellatjia a szerencsejaték felligyeleti tevékenységgel kapcsolatos hatésagi tevékenységet, tovabbda az ahhoz
kapcsolddo perképviseleti tevékenységet.

Ellenérzi a pénzmosas megel6zésérél és megakadalyozasarol szol6 torvény rendelkezéseinek betartasat. Alairasra
az elndk elé terjeszti a pénzmosas elleni mintaszabalyzatot.
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59.

d)

Figyelemmel kiséri az Szjtv. hatdlya ald tartozé tevékenységgel 6sszefiiggd befizetési kotelezettségeket és
befizetéseket, nem fizetés esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Ellatja a szerencsejatékkal Osszefliggd koncesszios palyazatokkal, szerzédésekkel kapcsolatban a Kozponti
Hivatalra harulé feladatokat.

Az adohatésagon beliil gondozza az Szjtv.-t és a kapcsolddod jogszabdlyokat, e kdrben jogalkotési javaslatokat
készit eld, illetve véleményez, tovabba a vonatkozé jogszabalyok adéhatésagon beliili értelmezését végzi.
Mukodteti a szerencsejaték-felligyeleti tevékenységgel kapcsolatos Szerencsejaték Felligyeleti Kozponti
Ugyfélszolgalati Irodat és a kihelyezett ligyfélszolgélatokat.

Kezeli a jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen a szerencsejaték engedélyezésével, lebonyolitasaval kapcsolatosan
befolyt bevételeket.

Ellatja a szerencsejaték-felligyeleti tevékenységgel 0sszefliggé informatikai feladatokat.

Nyilvantartja és intézi a szerencsejaték-fellgyeleti tevékenységhez kapcsolédd panaszokat és kdzérdeki
bejelentéseket.

Elkésziti az Gigyfelek szerencsejaték-feliigyeleti kérdésekkel kapcsolatos, feladatkorébe tartozd, véleményt kéré
beadvanyaira a kiadandé szakmai allasfoglalasokat és tajékoztatasokat, valamint altalanos tajékoztatdkat.
Elkésziti a féosztaly tevékenységét érinté belsé szabélyozasokat.

Jdtékkaszindk, Sorsoldsos Jdtékok, Fogaddsok Engedélyezési, Ellenérzési és Hatdsdgi Osztdly

Feladatkor

a)

m)

A jatékkaszinokat és a kartyatermeket illetéen feladatkorében eljar kiilonosen a jatékkaszindk és kartyatermek
mUkodésének engedélyezési ligyében, a jatékkaszinokkal és kartyatermekkel kapcsolatos egyéb (borravald,
szlinetelés, stb.) engedélyezési ligyekben, a jatékkaszindk és kartyatermek jatéktervének (illetve médositasanak),
a jatéktervtdl vald ideiglenes eltérésnek, az ajandék- vagy belépbzsetonok kibocsatasanak jovahagyasaval
kapcsolatos tigyekben.

Ellatja a jatékkaszinobdl torténd kitiltassal kapcsolatos feladatokat.

A sorsolasos jatékokat, fogadasokat érintéen feladatkorében eljar kiilondsen a sorsolasos jatékok és a fogadasok
engedélyezési (meghosszabbitasi stb.) tigyeiben, elbirélja a jatékterv-mddositassal kapcsolatos kérelmeket.
Gondoskodik a kiadott (médositott, visszavont, érvénytelen, érvénytelenitett, stb.) engedélyek nyilvantartasardl,
és a visszavont, érvénytelen, érvénytelenitett engedélyek megfelelé idében torténd selejtezésérél.

Elldtja a koncesszids palydzatok és szerz6dések elékészitésével, megkotésével, moédositdsdval kapcsolatban a
Kozponti Hivatalra haruld feladatokkal kapcsolatos teenddket, tovabbd a koncesszids szerzédésben, illetve az
adopolitikaért felel6s miniszteri hozzajaruld nyilatkozatban a K6zponti Hivatal feladataul meghatarozottakat.
Feladatkorét érintéen éves szerencsejaték-felligyeleti ellenérzési tervet, valamint ellendrzési modszertani
utmutatot, illetve az ellendrzéshez, a hatdsagi tevékenységhez iratmintakat készit.

Végzi a jatékkaszinok és a kartyatermek terv szerinti és soron kivilli szerencsejaték-felligyeleti ellenérzését.
Utoellendrzéseket végez a kordbbi ellendrzések altal feltart hidnyossagok megsziintetése és az elrendelt
cselekmények végrehajtasanak ellenérzése érdekében.

Végzi a sorsolasos jatékok, fogadasok és az ajandéksorsolasok terv szerinti és soron kivili szerencsejaték
felugyeleti ellen6rzését. Az ellenérzéshez igénybe veheti a kihelyezett ligyfélszolgalatok kdzremiikodését a
Pénznyeré Automatadk és Jatéktermek Ellenérzési és Szerencsejaték Ugyfélszolgalati Osztalyaval torténd
egyeztetés alapjan.

Nyilvantartja és ellendrzi a bejelentési kotelezettségek teljesitését.

Nyilvantartja és ellendrzi a sorsoldsos jatékokkal, fogadasokkal kapcsolatos id6kozi elszamolasi kotelezettségek,
illetve a sorsolasos jaték, fogadds megszlinéséhez, az ajandéksorsolas lebonyolitasahoz kapcsoldédo
végelszamolasi kotelezettség teljesitését.

Dont kilonosen a fellgyeleti birsag kiszabaséarol, a kiadott engedélyek mddositasardl, felfliggesztésérdl,
visszavonasardl, a szerencsejaték szervezési tevékenység gyakorlasatol torténé eltiltasrél. Dont a sorsoldsi
események felfliggesztése, tovabba a sorsoldsos jaték, fogadds megsziinéséhez, az ajandéksorsolas
lebonyolitdsdhoz kapcsolddd végelszamolds jévahagyasa, vagy annak megtagadasa targyaban.

Hatdrozatai és végzései vonatkozasaban a felligyeleti eljaras (Ket. 115. §), gyészi 6vas (Ket. 120. §) stb. kapcsan az
ligy felterjesztését el6késziti az addpolitikdért felel6s miniszter altal torténé elbiralds érdekében.
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60.

n)

r

A jatékadd, valamint a személyi jovedelemadd fizetési kotelezettség teljesitésére vonatkozo, a szervez6 éltal
rendelkezésre bocsatott okiratok feliilvizsgalata kapcsan, hianyossag észlelése esetén megteszi a szilkséges
intézkedéseket, az Ellendrzési Fosztalyon keresztiil adéellenérzést kezdeményez.

Figyelemmel kiséri, illetve ellenérzi a feladatkorét érintd (igazgatasi-szolgaltatasi, felligyeleti ellendrzési) dijak,
birsagok teljesitését, nem fizetés esetén a sziikséges intézkedést megteszi.

A jatékkaszindkkal, a kartyatermekkel, a sorsolasos jatékokkal és fogaddsokkal kapcsolatos tigyekben véleményes
javaslataval kezdeményezi a Szerencsejaték Szakmai Elvi Osztalynal a blinteté feljelentés megtételét.

Kivizsgalja a jatékkaszindkkal, a kartyatermekkel sorsolasos jatékokkal és fogadasokkal kapcsolatos jatékosi
panaszokat, tovabba a feladatkorét érinté kbzérdeki bejelentéseket, kezdeményezi, illetve megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

Ajatékkaszinokat, a kartyatermeket, sorsolasos jatékokat és fogadasokat illetéen eljar a nyereményigazoldsok zart
szamitastechnikai rendszeren keresztil torténd kidllitdsanak jévahagyasaval kapcsolatos tigyekben.

Ellatjia a pénznyer6 automatdk hulladékkezeléséhez kapcsoléddan az Szjtv. és az egyes szerencsejatékok
engedélyezésével, lebonyolitasaval és ellenérzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasarol szo16 32/2005. (X. 21.)
PM rendelet alapjan a féosztalyra harulé hatdsagi feladatokat.

A 63. pont k) bekezdésében foglaltak kivételével teljesitia nyomozdhatdésagoktol, tarshatdsagoktdl, kozigazgatasi
és mas szervektdl érkezé, az osztaly feladatkorét érinté megkereséseket.

A szabalysértésekrol sz6ld 1999. LXIX. torvény dltal a hataskorébe utalt lgyekben szabdlysértési hatdsagként
szabalysértési eljarast folytat le.

Pénznyerd Automatdk és Jdtéktermek Engedélyezési és Hatésdgi Osztdly

Feladatkor

a)

b)

Hataskorében eljar kiilondsen a pénznyerd automatdkra, valamint a jatéktermekre vonatkozé engedélyezési
tigyekben, a személyi megfeleléség vizsgalatat kovetéen a szerencsejaték-szervezdk részére kidllitja a
bizonyitvédnyokat, eljar a szerencsejaték-tevékenység megszlinésével kapcsolatos tigyekben.

Részt vesz a pénznyerd és jatékautomatak hitelesitési engedélyének kiaddséval kapcsolatos eljarasban.
Nyilvantartja a kiadott engedélyeket és azzal kapcsolatos tajékoztatdsi feladat teljesitése érdekében intézkedik.
Nyilvdntartja az érvényét veszitett (visszavont, érvénytelenitett) engedélyeket gondoskodik azok
rendszerezésérdl, és selejtezésérol.

Elkésziti a hatdsagi tevékenységhez kapcsolodé iratmintakat.

Javaslatot tesz a sziikséges szankcidk alkalmazasara, illetve az egyéb realizacios intézkedésekre.

Meghozza a pénznyerd automatak és jatéktermek engedélyezési stb. ligyeiben hozandé hatésagi dontéseket,
illetve a pénznyeré automatak és jatéktermek ellendrzése alapjan hozandd hatésdgi dontéseket. Idetartozik
kilonosen a felligyeleti birsag kiszabdsa, a kiadott engedélyek mdédositasa, felfliggesztése, visszavondsa, a
szerencsejaték-szervezési tevékenység gyakorlasatol torténd eltiltas, a pénznyeré automata Ujrahitelesitésének
elrendelése.

Hatarozatai és végzései vonatkozasaban a felligyeleti eljaras (Ket. 115. §), ligyészi 6vas (Ket. 120. §) stb. kapcsan az
gy felterjesztését el6késziti az adodpolitikaért felelés miniszter dltal torténd elbiralas érdekében.

Figyelemmel kiséri, illetve ellenérzi a pénznyeré automatakat és jatéktermeket érinté (igazgatasi-szolgaltatasi)
dijak, birsagok (szabalysértési birsdgok) teljesitését, nem fizetés esetén a szlikséges intézkedést megteszi.
A birsagvégrehajtas kezdeményezése érdekében az ligyet atteszi a Szerencsejaték Szakmai Elvi Osztalyra.

A pénznyerd automatakkal, jatéktermekkel, jatékautomatakkal kapcsolatos tigyekben véleményes javaslataval
kezdeményezi a Szerencsejaték Szakmai Elvi Osztalynal a blintetd feljelentés megtételét.

A pénznyerd automatdkat illetéen eljdr a nyereményigazolasok zdrt szamitastechnikai rendszeren keresztdil
torténd kidllitdsanak jovahagyasaval kapcsolatos ligyekben.

A 63. pont k) bekezdésében foglaltak kivételével teljesitia nyomozéhatdsagoktdl, tarshatdsagoktol, kozigazgatasi
és mas szervektdl érkezé, az osztdly feladatkorét érinté szabdlyszer(i, a jogszabdlyok alapjan teljesithetd
megkereséseket.
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61.

62.

Pénznyeré Automatdk és Jdtéktermek Ellenbrzési és Szerencsejdték Ugyfélszolgdlati Osztdlya

Feladatkor

a) Kezeli a jatékautomata nyilvéntartasba vételi igazolasokat.

b) Biztositja a jatéktermek terv szerinti és soron kivili szerencsejaték-felligyeleti ellenérzését.

c) Utdellenbrzéseket végeztet a kihelyezett tigyfélszolgalatokkal a kordbbi ellendérzések altal feltart hidnyossagok
megsziintetése és az elrendelt cselekmények végrehajtasanak ellenérzése érdekében.

d) Kozos ellenérzéseket szervez az ellendrzési joggal rendelkezd tarsszervekkel.

e) Ellen6rzési mdédszertani Utmutatot, illetve az ellenérzéshez iratmintakat készit.

f) A Jatékkaszindk, Sorsolasos Jatékok, Fogadasok Engedélyezési, Ellenérzési és Hatdsagi Osztalyaval egyeztetve
elkésziti a kihelyezett ligyfélszolgalatok éltal elvégzendd szerencsejaték-felligyeleti ellenérzések éves ellenérzési
tervét, illetve napi munkatervét.

g) Akihelyezett tigyfélszolgélatok éltal elvégzend6 soron kiviili szerencsejaték-felligyeleti ellenérzést rendel el.

h) Irdnyitia a kihelyezett Ugyfélszolgdlatok 4&ltal elvégzend6é szerencsejiték-felligyeleti ellendrzéseket
(utdellendrzéseket), figyelemmel kiséri azok eredményét.

i) A kihelyezett ligyfélszolgalatok altal lefolytatott ellendrzések alapjan szankcié alkalmazasat kezdeményezi a
Pénznyer6é Automatdk és Jatéktermek Engedélyezési és Hatdsdgi Osztalyanal.

j) A szerencsejaték-szervezdk id&szaki elszamoltatasat végzi, ennek keretében az allammal szembeni
kotelezettségek teljesitésének ellenbrzése érdekében intézkedik. Ellendrzi a fellugyeleti ellenérzési dij
megfizetésének a teljesitését, szilkség esetén intézkedést kezdeményez.

k) Irdnyitja a kihelyezett Ggyfélszolgdlatok helyszini eljarasa soran alkalmazott — az lizemeltetésre vonatkozo
szabdalyok megszegésével lizemeltetett jatékautomatdkat, az engedély nélkili pénznyerd automatékat érinté —
lefoglalasi tevékenységet, illetve az egyéb helyszini szabdlysértési tevékenységet.

I) Kivizsgdlja a pénznyeré automatdkkal, jatéktermekkel, jatékautomatdkkal kapcsolatos jatékosi panaszokat,
tovabbd a feladatkorét érinté kozérdekl bejelentéseket, kezdeményezi, illetve megteszi a szikséges
intézkedéseket.

m) A szerencsejaték-felligyeleti ellenérzéseken kivil, a kihelyezett ligyfélszolgalatok feladatkorébe utalt egyéb
szerencsejaték-felligyelettel kapcsolatos feladatok vonatkozasaban iranyitja a kihelyezett tgyfélszolgélatok
tevékenységét.

n) Irdnyitja a szerencsejaték-feliigyeleti Kozponti Ugyfélszolgélati Iroda tevékenységét.

0) Aszerencsejaték-feliigyeleti Kozponti Ugyfélszolgalati lroda Gtjan a p)-w) pontokban meghatarozott feladatokat
latja el.

p) A személyesen benyujtott szerencsejaték-felligyeleti tevékenységet érinté kérelmeket, bejelentéseket,
beadvéanyokat — ide nem értve azokat, melyek a kihelyezett tigyfélszolgalatok feladatkorébe utalt, kizardlag ott
intézhetd Gigyeket érintik — érkezteti, intézi, illetve tovabbitja a féosztalyhoz.

q) Kiadja a féosztaly éltal hozott engedélyezé hatarozatokat.

r)  Biztositja a szerencsejaték-felligyeleti tevékenységhez kapcsoldodd nyomtatvanyokat és nyilvantartja azokat.

s) Figyelemmel kiséri és karbantartja a féosztaly feladatkéréhez kapcsolodd tajékoztatd flizetek tartalmi
informacidit, intézi, illetve kezdeményezi a szlikséges modositasokat.

t) Intézi a postai Uton érkezett, a szerencsejaték-feliigyeleti Kézponti Ugyfélszolgalati Irodaban érkeztetett,
valamint a kihelyezett ligyfélszolgalatokon érkeztetett, de hibds vagy hidnyos, nem elintézhetd, a jatéktermek
nyitva tartasaval, és a teremfelligyel6k valtozésaval kapcsolatos tigyeket.

u) Elvégzi a nyereményigazolasok ellendrzésével, nyilvantartasaval 0sszefligg6 feladatokat.

v) A féigazgatdsagokon keresztll értékeli és nyilvantartja az igazgatdsagok és a Vam-és Pénziigydrség altal
lefolytatott, szerencsejatékkal Gsszefliggd ellendrzések soran késziilt jegyzékonyveket, szilkséges esetben
tovabbi intézkedések megtételét kezdeményezi.

w) A63.pontk) bekezdésében foglaltak kivételével teljesitia nyomozoéhatésagoktdl, tarshatésagoktol, kdzigazgatasi

és mas szervektdl érkezé, az osztaly feladatkorét érinté megkereséseket.

A kihelyezett Ggyfélszolgalatok feladatkore

a)

b)

Kozrem(ikodik a sorsolasos jatékok, a fogadasok és az ajandéksorsolasok terv szerinti és soron kiviili
szerencsejaték-feliigyeleti ellenbrzésében és utdellendrzésében.

Kozrem(kodik a jatéktermekben, vendéglaté-ipari helyiségekben a pénznyeré automatdk és jatékautomatdk
szabalyszer( Uzemeltetésének, mikodésének terv szerinti és soron kiviili ellenérzésében és utdellenérzésében.



HIVATALOS ERTESITO * 2010.évi92.szam 12821

63.

<)

Sziikség szerint kezdeményezi a Pénznyer$ Automatdk és Jatéktermek Engedélyezési és Hatdsagi Osztalyanal a
fellgyeleti birsag kiszabasat, illetéleg a szabalysértési eljaras lefolytatasat vagy egyéb realizacids intézkedés
megtételét.

Felfliggeszti a helyszinen a pénznyeré automatakkal folytatott jatékot.

Lefoglalhatja az engedély, illetve bejelentés nélkil izemeld pénznyerd és jatékautomatékat.

Kozrem(ikddik a szerencsejatékkal kapcsolatos tigyfélkapcsolati és tajékoztatasi tevékenységben.

Fogadja, kezeli a féosztaly feladatkorébe tartozé beadvanyokat, kérelmeket, bejelentéseket és intézi a jatékterem
szlineteltetésével, szezonalis zarva tartasaval, a tevékenység sziineteltetésével kapcsolatos ligyeket, a pénznyerd
automata tartds lzemképtelenségének megdllapitasaval, a jatékautomata nyilvantartasba vételi igazoldsok
kiadasaval, a jatékterem-engedélyek, a pénznyerd automata engedélyek végleges leaddséval, a szervezd kérelme
alapjén a tevékenység megsz(inésének megallapitasaval, a jatéktermek nyitva tartdsaval és a teremfelligyel6k
személye valtozasidnak bejelentésével kapcsolatos ligyeket.

Fogadja a szervezdk idészaki elszamolasat, illetve elsédleges ellenbrzést végez az elszamolasokkal kapcsolatban.
Kérelemre az adott cimre vonatkozéan kdzérdek( adatot szolgaltat a jatékterem létérdl, illetve allapotarol
(szlinetel, Uzemeld).

Szerencsejdték Szakmai Elvi Osztdly

Feladatkor

a) Szukség esetén kozremikodik a koncesszids pdlydzatok kiirdsanak el6készitésében.

b) Végzi a szerencsejaték-feliigyeleti tevékenységre vonatkozo jogszabélyok adohatésagon belili értelmezését,
ennek keretében részt vesz a féosztaly tarsosztdlyain felmerilé jogi problémak megolddsdban, tovabba
jogértelmezési segitséget nyujt a Kozponti Hivatal mas féosztalyai, illetve a kihelyezett Gigyfélszolgalatok részére.

c) Véleményezi a féosztaly tarsosztalyai altal elkészitett iratmintdkat.

d) A Jatékkaszindk, Sorsoldsos Jatékok, Fogadasok Engedélyezési, Ellenérzési és Hatdsagi Osztalya, a Pénznyerd
Automatak és Jatéktermek Engedélyezési és Hatdsagi Osztalya bilintetd feljelentés megtételére vonatkozo
kezdeményezését megvizsgdlja, a kezdeményezés indokoltsagaval valé egyetértése esetén elkésziti a blintetd
feljelentést és a féosztalyvezetd elé terjeszti, illetve ha feljelentés megtételével nem ért egyet, dontést kér a
féosztalyvezet6tdl a feljelentés megtétele targydban. A megtett biinteté feljelentések sorsat nyomon koveti, a
feljelentés targyaban, illetve a nyomozas sordn a nyomozo6 hatésag éaltal tett intézkedésekkel, meghozott
hatarozatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket megteszi.

e) Amegtett buntetd feljelentésekrdl, illetve a blintetbeljaras sordn hozott az adohatdsag rendelkezésére dll6 6sszes
érdemi hatérozatrol, az azokkal kapcsolatban az adéhatdsag részérdl esetlegesen tett intézkedésekrdl — egy
példany megkiildésével — folyamatosan tajékoztatja a Jogi és Koordindciés Féosztalyt.

f)  Szerencsejaték-mindsitési igyekben hatdrozatot hoz és elldtja az azzal kapcsolatos perképviseleti tevékenységet.

g) Hatérozataiés végzései vonatkozasaban afelligyeleti eljaras (Ket. 115. 8), ligyészi 6vas (Ket. 120.8), stb. kapcsan az
ligy felterjesztését el6késziti az addpolitikdért felel6s miniszter altal torténé elbiralds érdekében.

h) Ellatja a féosztaly dontéseivel, tovabba a lefolytatott szabalysértési eljarasokkal kapcsolatos perképviseleti
tevékenységet.

i) Lefolytatja a meghatdrozott cselekmény végrehajtdsdra vonatkozé kozigazgatasi eljardsi és a szabalysértési
birsdgokkal 6sszefliggd végrehajtasi eljarasokat. Az adék mddjira behajtanddé mas birsagokbdl eredd
koveteléseket behajtas végett tovabbitja az illetékes szervhez, szervezeti egységhez.

j) A Kozponti Hivatal Felszamolasi és Végrehajtasi Féosztalyat megkeresi a hitelezi igények érvényesitése,
kilonosen a felszamolasi eljardsok kezdeményezése érdekében.

k) Teljesiti a féosztaly altal tett feljelentésekkel 6sszefliggé megkereséseket.

I)  Mindsiti, elbirdlja a szerencsejaték-felligyeleti tevékenységet érintd egyéb adatkiadasra, adatszolgaltatdsra
iranyulo kérelmeket, kiszolgaltatja a kozérdeklinek mindsiilé adatokat.

m) A szerencsejaték-felligyeleti tevékenységet érinté kdzérdeki adatok kiadasat nyilvantartja.

n) Koordinalja a féosztaly belsé tigynyilvantartasat, ligyirat kezelését.

0) Végziaszerencsejaték-felligyeleti tevékenységgel 6sszefliggésben keletkezett, illetve beérkezé iratok szignalasat

és szamitégépes nyilvantartdsba torténd iktatasat, vezeti a postakonyvet, elldtja az ezen iratokkal kapcsolatos
irattari tevékenységet.
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64.

65.

Az informatikai elndkhelyettes kézvetlen irdnyitdsa ald tartozé kdzponti hivatali f6osztdlyok

Informatikai Stratégiai Féosztdly

Feladatkor

a)

A szervezeti stratégidval 6sszhangban az informatikai stratégia kidolgozésa, elGterjesztése, karbantartésa, és
megvaldsitasanak felligyelete. A stratégiabdl levezethetd informatikai fejlesztési tervek és programok kialakitasa,
az Uj technoldgidk, alkalmazasi teriiletek azonositasa és azok honositasa.

Az informatikai fejlesztés és menedzsment, az lizemeltetés, valamint a szolgaltatas teriiletén alkalmazando
szabvanyok, eljarasi rendek kidolgozasi és karbantartasi folyamatanak iranyitasa.

Az APEH informatikai rendszerének mint integralt egésznek a tervezése.

Figyelemmel kiséri az Eurépai Kbzdsség és a hazai kormanyzati szervek e-kdzigazgatassal, interoperabilitassal
kapcsolatos szabvanyositasi, szabalyozasi tevékenységét.

A rendelkezésre all6 eszkozokkel figyelemmel kiséri a kiilfoldi tarshatdsagok informatikai rendszereibdl
adaptélhaté tapasztalatokat. Gondoskodik annak szakmai értékelésérdl, kozreaddasarol.

A térsosztalyokkal egytittmikddve muszaki szakértdi, adatmindségi, adatelérés-biztonsagi vizsgéalatok végzése.
Az alkalmazéasok hatékonysdgi vizsgalatain tul alkalmazés-hozzaférés biztonsagi elemzések végzése, ajanlasok
megfogalmazasa, biztonsagi és lizemeltetési kockdzatok feltarasa a szabvanyok kialakitasaért, alkalmazasaért és
hasznalatuk ellendrzéséért felelds szervezeti egységek szamara.

Informatikai lgazgatdsszervezési Osztdly

Feladatkor

a)

b)

d]

d)

Az Informatikai Intézettel egylttmikodve az alkalmazasfejlesztési lizemeltetési, szolgaltatasi eljarasok,
modszertanok és szabvanyok kidolgozasa, folyamatos fejlesztése, karbantartasa és alkalmazasuk felligyelete.
Azinformatikai menedzsment témakorben a hatékonysag és az eredményesség érdekében az ijdonsagok, illetve
a kozigazgatas informatikai terliletén ajanlott, valamint bevezetett modszertanok tanulményozasa, adaptalasa.
A belsé és kiilsé szolgéltatoi szervezetekkel szemben a szakmai és pénziigyi kontrollfolyamatok kidolgozasa,
mUkodtetése.

Az elérhetd adatok és elemzések alapjan az informatikai szaktertletre vonatkozé kontrollinginformaciés rendszer
tervezése, kialakitasa, tovabbfejlesztése a helyi igények és a nemzetkozi szabvényok, ajanlasok figyelembe
vételével, dontés-el6készité anyagok kidolgozasa a felligyel6 elndkhelyettes, illetve a Hivatal vezetése szamara.
Dontés-elkészité anyagok kidolgozasa a stratégiai, fejlesztési, szolgaltatasi, lGzemeltetési, beruhazasi és
mindségiranyitési szakteriletek racionalizalasi, tovdbbfejlesztési irdnyainak kijeldléséhez.

Az informatikai menedzsment mddszertanok médositasi, karbantartési folyamatanak koordinélasa.

A vezetés altal meghatdrozott minéségpolitika és mindségcélok alapjan a teljes informatikara kiterjedd
minéségiranyitasi keretrendszer kialakitasa és karbantartasa.

A felligyeld elndkhelyettes altal meghatarozott szempontok és a jévahagyott munkaterv alapjan az informatikai
tertlet kijelolt folyamatainak, szervezeti strukturajanak atvilagitasa, modellezése és teljességvizsgalata. Eszkoz-,
eréforrds-, és koltséggazdalkodasi mérészamok kialakitdsa, majd a megfelelé adatok begyujtését kdvetden
mUszaki és gazdasdgossagi mutatdk elemzése, értékelése.

Az atvilagitasok soran a vizsgalt folyamathoz kapcsolddd teriileti szabvanyok és szabalyozasok, szakterileti
féigazgatdi utasitasok, szabdlyzatok meglétének, teljességének, aktualitdsanak és betartdsanak vizsgalata,
javaslat készitése a szabalyozottsag tovabbfejlesztésére.

Az atvilagitasi jelentések, a teljességvizsgdlati, gazdasagossidgi elemzések megdllapitdsai alapjan kiadott
felsévezetdi és szakterileti intézkedési tervek teljestlésének ellenérzése és az eredmények visszacsatoldsa a
vezetés szamara.

A modellezett folyamatok, a teljességvizsgalatok, a kontrollinginforméciés rendszerben téarolt informaciok
id6szakos aktualitas-ellendrzése, a szakteriileti karbantartasok keretében nem jelzett valtozasok feltarasa és
atvezetése a vonatkozo konfiguraciokezelési szabalyok szerint.
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Informatikai Stratégiai Osztdly

66. Feladatkor

67.

68.

a)

b)

d]

d)

Az APEH szervezeti stratégia célkitlizéseinek megfeleléen az informatikai stratégia kialakitasa, koordinalasa és
karbantartasa.

Elenjaré technikai és technoldgiai Gjdonsagok bevezethetéségének vizsgélata. A tars szakmai intézményekben
mar bevalt technoldgiak figyelemmel kisérése, Gj hardver- és szoftvereszkdzok gyakorlati vizsgalata.

Evente javaslatokat tesz az APEH informatikai stratégiajanak aktualis céljaira vonatkozélag és azok megvaldsitasi
helyzetérdl rendszeres értékeléseket készit. Sziikség szerint kezdeményezi a célok médositasat.

A technoldgiat érint6 informatikai fejlesztési és egyéb valtoztatasi igények megvaldsitasi modjara és prioritasara
vonatkozé javaslatok el6terjesztése, véleményezése.

Részt vesz az éves informatikai beruhazasi terv el6készitésében, illetve a stratégia érvényesitése érdekében
szlikség szerint javaslatot tesz annak médositasara.

A szakmai és informatikai tertletrél érkezé jelentds fejlesztési igények értékelése, elemzése. A végrehajtas soran a
stratégia érvényesitése.

Az informatikai feladatok ellatdsahoz sziikséges éves APEH-iranyelv Osszedllitasa, illetve a terv teljesitésének
értékelése.

Informdcidrendszer és Technoldgia Tervezési Osztdly

Feladatkor

a) Az APEH informatikai rendszerének mint integrélt egésznek a tervezése.

b) Az APEH adatvagyondanak informatikai szintl kezelése.

c) A fejlesztési és egyéb valtoztatasi igények informatikai megvalositdsi médjara és prioritdsara vonatkozoéan
javaslatok el6terjesztése és véleményezése.

d) Meghatérozza a m(ikodé alkalmazasok, adatbazisok, és ezek kiilsé-belsé kapcsolatait tartalmazé nyilvantartasok
korét és felligyeli a nyilvantartasok vezetését.

e) Figyelemmel kiséri az egyes szakféosztélyoktol érkezé igényspecifikdcidkat. Meghatarozza a fejlesztési feladattal
érintett (al)rendszerek kialakitasdnak alapelveit, és a kivitelezés soran alkalmazandé technolégidkat.

f) Folyamatosan biztositja az APEH informatikai rendszerének integraltsagat, felugyeli a rendszerek kozotti
kapcsolatok kialakitasat, miikodését.

g) Résztveszazinformatikai rendszerek alapjait képezé — a szakféosztalyok altal elkészitett — Gigyviteli szabalyozasok
kialakitdsaban.

h) A stratégia alapjan javaslatot tesz az informatikai képzések 6 irdnyaira.

Informatikai Tdrgyu Beszerzések F6osztdlya

Feladatkor

a)

b)

Feladata az APEH informatikai rendszereinek mukodtetéséhez szlikséges gépek, berendezések, felszerelések
kdzpontositott beszerzéseire vonatkozd szerz6dések megkotésének elSkészitése, a kotelezettségvallalds
dokumentumainak elkészitése.

Feladata az APEH informatikai rendszereinek miikddését érint6 szolgaltatdsi, rendszertdmogatasi szerzédéseinek
el6készitése, kotelezettségvallalas dokumentumainak elkészitése.

Feladata az informatikai targyu eszkozok beszerzésének bonyolitdsa, a beszerzésekkel 0Osszefiiggésben
gondoskodik a szlkséges Uzemeltetési, valamint karbantartdsi szerzOdések megkotésérdl. Elkésziti a
kotelezettségvallalds dokumentumait.

Gondoskodik az informatikai céli beruhazasi és mikodtetési eréforrasok optimalis felhasznalasardl, tervezésérdl,
vezeti a kapcsolddo nyilvantartasokat.

Vezeti az informatikai beszerzésekhez kapcsolodé nyilvantartasokat, melyekbél adatszolgaltatasokat végez.
Gondoskodik az informatikai targyu beszerzésekhez kapcsolddd szamlak informatikai szakmai szempontu
igazolasardl a Gazdélkodasi Szabalyzatnak megfelel6en.
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69.

70.

71.

9)
h)

Informatikai targyu beszerzések soran elldtandé féigazgatdsagi feladatok szakmai felligyelete.
Végzi a Kozponti Hivatal informatikai targyu beszerzéseit.

Beszerzési Osztdly

Feladatkor

a)

b)

Szakmai igények alapjan a Koézponti Hivatal és az APEH kozpontositott informatikai targyu beszerzéseinek
bonyolitasa, kdtelezettségvallalds dokumentumainak elkészitése.

A beszerzések bonyolitdsa sordn egyuttm(kddés az érintett szakteriletekkel, valamint a Kozbeszerzési
Féosztéllyal.

Részvétel a beszerzésekkel kapcsolatos dontés-elékészitésben.

A hatdlyos szolgaltatasi, rendszertdmogatasi, izemeltetési szerzédések felligyelete, lejaratanak figyelése.
Kapcsolddo nyilvantartasok, kimutatasok vezetése, aktualizalasa.

Kapcsolattartds a szallitokkal.

Beszerzés Igazgatdsi Osztdly

Feladatkor

a)

b)

<)
d)

Kézpontositott beszerzéshez kapcsolédd orszégos szintl igények gydjtése, rendszerezése, tovabbitdsa a
szakterllet felé.

Informatikai céld beruhazési és mikodési eréforrasok optimdlis tervezése informatikai szakterileti igények
alapjan.

Beszerzések id6beli tervezése.

Szerz6déskotést kovetd ligyintézés — érintettek kiértesitése, utdlagosan kiallitandé dokumentumok bekérése,
nyilvantartasba vétel, adatszolgaltatas.

A hatalyos szolgaltatasi, rendszertamogatasi, izemeltetési szerz6dések lejaratanak figyelése és errdl az érintett
szakterdilet tajékoztatasa.

Informatikai targyd szerz6désekhez kapcsolodd szamldk szakmai teljesités igazoldsdnak el6készitése,
koordindlasa a Gazdalkodasi Szabélyzatnak megfelelen.

Beszerzésekhez kapcsolddo nyilvantartasok vezetése, kimutatasok készitése, adatszolgaltatas.

Eves informatikai beruhézasi és miikddési kdltségvetési terv el6készitése az érintett szakteriiletek bevonasaval.

Informatikai-szakmai kapcsolattartds a szakterllettel, tarsosztalyokkal, beszallitokkal.

Informdciévédelmi, Folyamatszabdlyozdsi és Adatvagyon-gazddlkoddsi F6osztdly

Feladatkor

a)

b)

Az APEH adatvagyon-gazdalkodasdnak elémozditdsa és tamogatdsa a stratégia kidolgozasaval és
érvényesitésével; az adatkezelési, adatfeldolgozasi, adatszolgaltatdsi rendszerek és eljarasok mikodtetésével és
fejlesztésével kapcsolatos elemzések, értékelések, javaslatok készitésével; egységesitést biztositd, hatékonysagot
ndvel6 adatvagyon-gazdalkodasi részfeladatok végrehajtasaval.

Az APEH adatkezelési, adatfeldolgozasi, adatszolgaltatasi, tovabba ugyviteli és informatikai tdmogatd
folyamatainak elemzése, értékelése; folyamatszabalyozasra vonatkozo javaslatok megfogalmazasa.

Az APEH munkafolyamatainak megfelel6 informaciévédelmi elvek, célok, folyamatok, eljarasok, mddszerek
meghatarozasa, mikddtetése, felligyelete, ellendérzése és korrekcidja.

Az Ugyintézés és az Ugyvitel automatizaldsa, a munkafolyamatok elektronizaldsa (papirmentes miikodés
kialakitasa) lehetdségeinek feltarasa, kezdeményezése, koordinacidja.

A nyilt és mindsitett iratkezelési tevékenység orszagos irdnyitasa, felligyelete és ellenérzése.
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Folyamatszabdlyozdsi és Adatvagyon-gazddlkoddsi Osztdly

72. Feladatkor

73.

74.

a)

b)

Az adatvagyon-gazdalkodasra vonatkozd stratégia és cselekvési program kidolgozdsa, karbantartdsa,
érvényesitése és érvényestiilésének felligyelete.

Az integralt adatkezelé rendszer (adattdrhaz) elvi strukturdjanak kidolgozdasa, folyamatos korszerlsitése és
szakmai felligyelete, kdzremUikodés a rendszer mikodtetésével kapcsolatos informatikai, szakmai és tgyviteli
szabalyozas elkészitésében.

Az adatkezelési, adatfeldolgozasi, adatszolgaltatasi, tovabba az igyviteli és az informatikai tdamogato folyamatok
elemzése, értékelése; folyamatszabalyozasra vonatkozo javaslatok megfogalmazdsa az egységesités, a
hatékonysag novelése és a korszer(sités érdekében.

Kozrem(ikddés és koordinacid a felhasznaldi fejlesztési igények alapjan inditandé informatikai fejlesztések
specifikdcidinak kidolgozasaban.

Kozrem(ikddés az osztély tevékenységéhez kapcsolddd oktatasi anyagok kidolgozasaban.

Informdciévédelmi Osztdly

Feladatkor

a)

b)

Az adatkezelési, adatfeldolgozasi, adatszolgaltatasi, tovabba az tigyviteli és az informatikai tdmogato folyamatok
soran alkalmazandé informaciévédelmi eljardsok, moédszerek, technoldgidk, a miikddo és a tervezett informatikai
rendszerek, eszk6zok és alkalmazasok értékelése, alkalmazasuk felligyelete és ellendrzése, az informatikai
fejlesztési tervek informaciovédelmi elemeinek véleményezése.

A szigoru szdmaddsu bizonylatok, biztonsagi okmanyok eléallitdsaval, kezelésével, megsemmisitésével
kapcsolatos nyomdai és technoldgiai folyamatok felligyelete és ellenérzése.

Az Informatikai Biztonsagi Szabdalyzat kidolgozasa, korszerUsitése, érvényesiilésének felligyelete és ellenbrzése;
kozremUkodés az adatkezelési, adatfeldolgozasi, adatszolgaltatasi és Ugyviteli folyamatokra vonatkozd
szabalyozas informaciévédelmi elemeinek kidolgozasaban és korszerUsitésében.

A biztonsagi referensek tevékenységének irdnyitasa, felligyelete, ellenérzése az informatikai biztonsag
vonatkozéasaban.

Az informatikai rendszereket érintd biztonsagi események kivizsgalasa, javaslatok megfogalmazasa intézkedések
megtételére, a megtett intézkedések eredményességének ellendrzése.

Az informatikai elnokhelyettes altal jdvahagyott éves ellenérzési terv alapjan, tovabba - az elndk, az informatikai
elnokhelyettes dontése alapjan vagy sajat hataskorben - soron kivili informéciovédelmi ellenérzések
végrehajtasa.

Kozrem(ikddés az oktatdsi anyagok informaciovédelmet érinté fejezeteinek kidolgozasaban.

Dokumentumkezelési Osztdly

Feladatkor

a) A nyilt és mindsitett iratkezelés orszagos szint( iranyitasa és feligyelete.

b) Az Iratkezelési Szabalyzat kidolgozasa és korszer(sitése.

c¢) Az Orszagos Kozponti Irattar miikodtetése, az iratselejtezési és -megsemmisitési eljarasok koordinalasa.

d) Azinformatikai elnokhelyettes altal jovahagyott éves ellenérzési terv alapjan, tovabba az elndk, az informatikai
elndkhelyettes dontése alapjan vagy sajat hatdskorben soron kiviili iratkezelési ellenérzések végrehajtasa a nyilt
és a mindsitett iratok vonatkozasaban.

e) A DOKU-rendszer szakmai felligyelete.

f) Az elektronikus dokumentumkezelési koncepcié kidolgozdsa, ennek alapjan az elektronikus
dokumentumkezelési rendszer kialakitasa, szabélyozasa és feliigyelete.

g) Kapcsolattartds a Magyar Posta Zrt.-vel az APEH kiildeményei kézbesitésének biztositasa érdekében.

h) Az APEH iratai egységes arculat szerinti megjelenésének biztositasa.

Kozrem(ikddés az iratkezelési oktatasi anyagok elkészitésében és az iratkezelési ismeretek oktatasaban.



12826

HIVATALOS ERTESITO * 2010.évi92.5zam

75.

76.

77.

78.

79.

Kiemelt Informatikai Fejlesztések F6osztdlya

Feladatkor

a) Nyilvantartja a tervezett és a folyamatban lévé kiemelt informatikai fejlesztéseket.

b) Osszehangolja a kapcsolédé dokumentacios, informacidszolgaltatasi és beszamolasi tevékenységet.

c) Osszegy(ijti a fejlesztésekre vonatkozo javaslatokat és el6terjesztést készit a feliigyelé elndkhelyettes részére.

d) Kozremuikodik a kiemelt informatikai fejlesztések el6készitésében, alapitasaban.

e) Kialakitja az APEH-specifikus projektmenedzsment-eljarasokat.

f)  Irdnyitja a kiemelt fejlesztéseket.

g) Folyamatosan ellenérzi a mérfoldkovek elérésénél a — Projektmenedzsment Szabalyzatban megallapitott —
feltételek betartdsat, a sziikséges termékek és dokumentumok meglétét, illetve igazolja a szerz8dés szerinti
fizetési mérfoldkéhoz kapcsolddo teljesitést.

Adminisztrdciés Osztdly

Feladatkor

a) Vezeti az alkalmazott projektvezetési szabvanynak, a szerz6désnek és a projektalapité okiratnak megfelelé
dokumentaciot.

b) A kapott anyagokat formailag feltilvizsgélja.

c) Ellenérzi, illetve bedllitja az elektronikus projektvezetési eszk6zok adattartalmat, konfiguraciojat.

d) Fellgyeli a pdélyazati dokumentacio, a kotelezettségvallalds, a projektdokumentécié, &atadas-atvételi
dokumentumok és a pénziigyi teljesités 6sszhangjat.

Fejlesztés Koordindcids Osztdly

Feladatkor

a) Elvégzi a projektek informatikai és kozigazgatési szakmai vezetését.
b) Feladatkorén beliil szakmai kontrollt gyakorol.

c) Fellgyeli az er6forrasok hatékony és célszer( felhasznalasat.

Tervezési és Elemzési F6osztdly

Feladatkor

a) Az addhivatal szervezeti stratégidjat érinté valtoztatdsok kezelése, a stratégidban szerepld célkit(izések
megvaldsitasat méré vezetdi informacids keretrendszer mikddtetése.

b) A szervezet kezelésében lévé fébb allamhaztartasi bevételek elérejelzése és alakuldsuk elemzése a pénzforgalmi
és bevallasi adatok alapjan, valamint a kiilsé adatszolgéltatasok teljesitése.

c) Tobb szakteriiletet érintéen belsé koordinacios feladat ellatasa a szervezet kiils6 kapcsolataiban.

d) Az érintett szakteriiletekkel egyuttesen koordindlja a f6éigazgatdsagok altal kezelt kockazatértékelési és
kockazatkezelési keretrendszer miikddtetését.

e) Meghatarozza a leltartablak, illetve a mérleg- és az értékvesztésadatok tartalmi elveit, megrendeli a tablak
elkészitéséhez sziikséges programot, elvégzi tesztelést, fellilvizsgélja a kimutatasok adattartalmat, valamint
teljesiti a havonkénti (leltdr) és a mérleg-, értékvesztésadatok negyedévenkénti adatszolgaltatasat.

Adatszolgdltatdsi Osztdly
Feladatkor

a) Elldtja az APEH rendszeres és eseti adatszolgaltatési tevékenységének kdzponti koordinacidjat, gondoskodva az
adat- és informacidszolgéltatas egységességérdl.
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b)
<)

d)

Bels6 koordinaciot lat el az adatszolgéltatast igénylék és teljesiték kozott.

Koordindlja az APEH és a Kozponti Statisztikai Hivatal kozotti egytttmUikddési megallapodas keretében az EU
INTRASTAT-rendszerével kapcsolatos adohivatali tevékenységet.

Adatokat szolgdltat kiilsé szervek, szervezetek, személyek részére egyedi azonositasra alkalmatlan — jogszabalyi
felhatalmazaés alapjan egyedi azonositésra alkalmas — egyedi, valamint &sszesitett adatokrdl.

Kozvetlen adatszolgéltatast teljesit a kozponti dllamigazgatasi szervek és a média részére olyan esetekben, amikor
az informacidigény az APEH irott, vagy elektronikus kiadvéanyaiban nem elérheté.

Ellatja a Nemzetgazdasagi Minisztérium részére torténd rendszeres adatszolgaltatasok és jelentések kddszéamos
jegyzékében foglaltakat, nyilvantartast vezet az adatatadasok teljesitésérdl.

Addstatisztikai Osztdly

80. Feladatkor

a)

b)
<)

d)

Pénzforgalomhoz kapcsolédd progndzisok készitése, kilonféle elemzések készitése a bevallasokbol
rendelkezésre 4ll6 adatokbol.

Elemzéseket, tajékoztatdkat készit a kiemelt adonemek feldolgozott és Osszesitett bevalldsai alapjan.

A ,Tajékoztatd egyes jovedelemtulajdonosok bizonyos koltségvetési kotelezettségeinek és juttatdsainak
pénzforgalmardl” cim( agazati jellegli kimutatds adattartalmat egyezteti a tdarsszervekkel, elkészitését
megrendeli és eljuttatja a felhasznaldk részére.

Rendszeres prognoézisokat készit a Nemzetgazdasagi Minisztérium és a Magyar Allamkincstar részére a f6bb
adodbevételek alakuldsarol, az elSirdnyzatok teljestilésérdl.

Szamitdsokat végez a jogszabdlyi valtozasok és a makromutatok figyelembevételével a vérhaté véltozdsok
dinamikajara és Gitemére vonatkozoan.

Elldtja az EU &fa alapu sajat forrasok modszertandra a 7/2004. (PK. 9.) PM utasitas éltal meghatarozésra kerdilt
adohivatali feladatokat.

Osszedllitja a tarsasagi adébevallasok feldolgozott adataibdl késziilé ,Gyorsjelentés’-t.

Osszedllitja az szja-bevallasok és munkaltatoi adatszolgaltatasok adataibdl késziild statisztikai ko zlési feldolgozasi
tablakat.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az év végi bevételi érdekeltségi feltételek teljesitését.

Kontrolling Osztdly

81. Feladatkor

a)
b)
Q
d)
e)

Ertékeld, elemzd anyagokat készit a szervezetben folyo tevékenységekrél és azok eredményeirél.

Evente javaslatokat tesz az APEH szervezeti stratégiajanak aktualis céljaira vonatkozoélag.

A stratégianak megfeleld javaslatokat készit a szervezeti tevékenységek mérésére és értékelésére.

Szervezi és iranyitja az APEH vezet&i informacios keretrendszerének kialakitasat, miikodtetését.

Koordindlja a szakterdileti feladatellatashoz sziikséges human eréforras mérésével, tervezésével és elemzésével
kapcsolatos munkat.

Koordinalja az Allami Szamvevészék, a Korményzati Ellenérzési Hivatal és a Nemzetgazdasagi Minisztérium altal
lefolytatott — tobb szakterlletre kiterjedd — vizsgalatokat.

Az adopolitikaért felel6s miniszter és a sajtd részére rendszeresen tdjékoztatdst készit a szervezet
tevékenységeinek atfogd eredményalakulasarol.

Az APEH gazdasdgi szervezete

82. Az APEH gazdasdgi szervezetének szervezeti egységeit és azok feladatait a 83-92. pontok tartalmazzak.
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83.

84.

85.

86.

Beruhdzdsi és Elldtdsi Féosztdly

Feladatkor

a)

b)
d]

d)

Elldtja a vagyongazdalkodassal, eszkozellatassal 6sszefliggd feladatokat, kapcsolatot tart a Magyar Nemzeti
Vagyonkezel6 Zrt.-vel.

Gondoskodik az APEH informatikai rendszereinek miikodését érint6 szolgaltatési szerz6dések megkotésérol.
Gondoskodik a Kdzponti Hivatal Gizemeltetésérdl, a targyi és mikddési feltételek biztositasarol, a vagyontargyak
megfelel6 kezelésérdl, dllagmegdvasarol és védelmérdl.

Gondoskodik az adonyomtatvanyok legyartatasarol és a felhasznalokhoz valé eljuttatasarol.

Beruhdzdsi Osztdly

Feladatkor

a)

b)

Az ingatlanokkal kapcsolatos beruhazasi és felljitasi feladatok iranyitasa, lebonyolitdsa. Az APEH
ingatlanallomanyaval kapcsolatos vagyonkezel6i feladatok ellatasa.

A felhalmozasi kiaddsok figyelemmel kisérése, az azzal kapcsolatos nyilvantartdsok vezetése, elszamolas az
eléirdnyzattal.

Elkésziti a beruhazasi és felujitasi tervet.

Osszedllitja az APEH-szint( vagyongazdalkodasi tervet és vagyongazdalkodasi beszamolot.

Bérlemények igénybevétele esetén orszagos hataskorrel gondoskodik a sziikséges engedélyek beszerzésérol.
Nyilvantartja az APEH felhalmozasi elirdnyzataval kapcsolatos adatokat.

Ellendrzi azoknak a feladatoknak a végrehajtasat, melyek a beruhazasi és feltjitdsi munkak megvaldsitasa sorédn a
féigazgatdsagra harulnak.

Ellatdsi Osztdly

Feladatkor

a)

Biztositja a Kbzponti Hivatal miikddéséhez sziikséges gépeket, berendezéseket, felszereléseket, jarmliveket, és
készleteket, a jarmUvek kivételével elldtja az izemeltetéssel kapcsolatos feladatokat.

b) Vezeti az analitikus nyilvantartasokat, és végzi a kapcsolddo szamviteli feladatokat.

¢) Gondoskodik a szakmai feladatellatashoz sziikséges szolgaltatdsok megrendelésérdl, adott esetben orszagos
szinten is.

d) Szakmaiirdnymutatast ad a féigazgatésdgok vagyonvédelmi tevékenységének elldtdsahoz.

e) Lebonyolitja a kdzpontositott beszerzésekbél adodéd eszkoz dtadasokat.

f)  Végzi a Kdzponti Hivatal miikodésével kapcsolatos beszerzési, raktarozasi feladatokat.

g) A hatdlyos jogszabdlyi és helyi utasitdsok alapjan végzi a leltdrozési, eszkdzhasznositasi, és selejtezési
tevékenységet.

h) Uzemelteti a hazinyomdat.

i) Kozrem(kddik a szakmai és egyéb rendezvények elékészitésében, lebonyolitdsdban, kiilsé ellatds esetén annak
megrendelésében.

j)  Ellatja a Kozponti Hivatalt érint6 polgari védelemmel, és katasztréfavédelemmel kapcsolatos feladatokat.

k) Tevékenységi korében ellatja a vagyonvédelmi feladatokat.

Gondnoksdgi Osztdly

Feladatkor

a) Uzemelteti a K6zponti Hivatal kezelésében lévé ingatlanokat és jarm(veket.

b) Elldtja a Kozponti Hivatal helyiséggazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat. A helyiséggazdalkodassal

Osszefliiggésben szlikség szerint kezdeményezi bérelt ingatlan igénybevételét, vagy bérleti szerz6dés
felmondasat.
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87.

88.

89.

<)
d)
e)

Gondoskodik az épuletek akadalymentesitésérdl, a balesetveszély elharitasarol.

Gondoskodik a kiilsé munkavallalék jogszabaly és belsé utasitas szerinti munkavégzésérdl.

Uzemelteti a szakmai feladatellatast szolgald ingatlanokat, a revizori szallasokat, valamint az (dil6ket.
Az (izemeltetés keretében gondoskodik a szlikséges karbantartasi, hibaelharitasi munkak elvégzésérdl, jelzi a
felujitasi, beruhazési igényeket.

Kapcsolatot tart az érintett szolgaltatdkkal, kivitelezést végz6 vallalkozasokkal.

El6késziti a sziikséges szerzédéseket, szerzé6désmaodositasokat, szerz6désfelmondast.

Mukodteti a telefonkdzpontot.

Kézponti Eszkbézgazddlkoddsi Osztdly

Feladatkor

a)

b)

<)

Az APEH mUkodéséhez szikséges gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek kdzpontositott beszerzése,
valamint a szlikséges szolgéltatési szerz6dések megkotése.

A beszerzésekkel 6sszefliggésben gondoskodik a szlikséges lizemeltetési, valamint karbantartasi szerzédések
megkotésérol.

Gondoskodik az APEH informatikai rendszereinek mukodését érinté szolgdltatdsi, rendszertdmogatasi
szerz6dések megkotésérdl.

Figyelemmel kiséri és koordindlja az lizembe helyezéssel kapcsolatos feladatokat.

A sziikséges esetekben gondoskodik az eszk6zokhoz kapcsolodd beruhazasi és felujitasi feladatok elvégzésérdl.
Felméri aféigazgatdsagoknal hasznalatban Iévé belsé nyomtatvany igényeket és gondoskodik legyartatasukrol.
Ellatjia az ad6zdék 4&ltal haszndlt ingyenes és kereskedelmi forgalomban megvéasarolhatd (téritéskoteles)
nyomtatvanyok gyartatasaval kapcsolatos feladatokat.

Az eszkdzok beszerzése soran elldtandé féigazgatdsagi feladatok felligyelete.

A megkotott szolgaltatasi, rendszertamogatasi szerzé6dések feliigyelete.

Pénzligyi és Bérgazddlkoddsi Féosztdly

Feladatkor

a)

b)

Ellatia a tervezéssel, az elGirdnyzat-felhaszndlassal, a hataskorébe tartozd el6irdnyzat-modositassal,
a bérgazddlkodassal, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel és a beszamoldsi kotelezettséggel, az
adatszolgaltatassal kapcsolatos 0sszefoglald és a sajat szervezetére kiterjedd feladatokat.

Vezeti a szamviteli rend szerint meghatérozott nyilvantartasokat, eleget tesz a mérlegkészitési, beszdmolasi
kotelezettségeknek.

Bérgazddlkoddsi Osztdly

Feladatkor

a) Ellatja a bérgazdalkodassal kapcsolatos ellendrzési, elemzési feladatokat.

b) Adatot szolgaltat az elemi kéltségvetés, a beszamoldk elkészitéséhez, az ellenbrzésekhez és a KOTEG-rendszerhez.
c) Kapcsolatot tart a MAK kijeldlt szamfejtéhelyével.

d) Elemz6 anyagokat készit a bérfelhasznélasrol.

e) Szervenként nyilvantartast vezet a szocidlis keretrdl, ellenérzi a szocialis keret felhasznalasat.

f)  Ellenérzi és egyezteti a bérfeladasokat.

g) AMAK adatszolgaltatasa alapjan ellenérzi az APEH xx08-as bevallasat.

h) Elkésziti az alkalmazottak altal igényelt munkaltatoi igazolasokat.

Elvégzi a cafeteriarendszerrel kapcsolatos szdmla-ellendrzési feladatokat a Kdzponti Hivatal vonatkozasaban,
illetve az adatgyujtési, egyeztetési feladatokat az APEH egészére vonatkozdan. A cafeteriaadatokat havonta
megkiildi a MAK illetményszamfejtése szamara.
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90.

91.

92.

Kéltségvetési és Szamviteli Osztdly

Feladatkor

a)

Irdnyitja a féigazgatdsagok gazdalkodasat, ezen belll gazdalkodasi feladataik tervezését, végrehajtasat és
beszamoltatasat. Ellatja az APEH szamviteli feladatait.

b) Gondoskodik az APEH regionélis féigazgatésagai, az Informatikai Intézet, az Oktatasi Intézet, a Kiemelt Ugyek és
Addzok Fbigazgatdsaga és az APEH-UdI6k mUikodési feltételeinek biztositasarol, valamint az ahhoz sziikséges
koltségvetési eldiranyzati kerettel valé rendelkezésrol.

c) Ellatja a konyvvezetéssel és a beszamolasi kotelezettséggel kapcsolatos feladatokat. Eleget tesz a mérlegkészitési
és -beszamolasi kotelezettségnek.

d) Osszedllitia a koltségvetési terveket, javaslatot tesz az APEH kéltségvetési elSiranyzatara, feliilvizsgalja a
fé/igazgatosagok tervjavaslatait. Normativakat ad ki a koltségvetési tervek megalapozott 6sszedllitasahoz, ezeket
a normativakat folyamatosan karbantartja.

e) Feladatkorében vezeti a szamviteli rend és belsé szabalyzat szerint meghatarozott nyilvantartasokat.

f)  Elkésziti az APEH addbevallasait.

g) Nyilvantartja az APEH peres eljarasaihoz kapcsolddo pénziigyi folyamatokat, vezeti a végrehajtasi és felszamolas
alatti tgyek gazdalkodasi szamldhoz kapcsolédé analitikéjat.

h) Gondoskodik a peres, illetéleg végrehajtasi tigyek pénziigyi rendezésérdl.

i)  Elvégzi a feladatkdrébe tartozé analitikus nyilvantartasok fokdnyvvel vald rendszeres egyeztetését, ellenbrzését.

j)  Elvégzi a szamlarend szerinti egyeztetéseket.

Pénziigyi Osztdly

Feladatkor

a) Ellatja az APEH Kézponti Hivatalanak pénziigyi feladatait.

b) Pénzellatasi tervet készit és biztositja a megfeleld Gtem(i pénzellatast.

c) Ellatja afizetési kotelezettségek célszerliségi vizsgalathoz kapcsolddo kotelezettségvallalasok — kivéve a személyi
juttatdsok terhére torténé kotelezettségvallaldsokat — kezelését, nyilvantartasat, engedélyeztetését, majd
visszakuldését az igénybejelentének. A nyilvantartds adataibdl elemzd, értékeld anyagokat készit.

d) Gondoskodik a Magyar Allamkincstar felé az elSirdnyzat-felhasznalasi szamlak feletti rendelkezési jog
bejelentésérdl és annak helyes gyakorlatarol.

e) Vezeti a Kdzponti Hivatal kotelezettségvallalds- és szamlanyilvantartasat.

f)  Gondoskodik a Kozponti Hivatal nevére beérkezé szamlaknak a mindenkor hatalyos APEH Gazdalkodasi
Szabdlyzataban foglaltak szerinti igazoltatdsardl, érvényesitésérdl, utalvanyozasardl, ellenjegyzésérél és
utaldsarol.

g) Negyedéves gyakorisaggal a Koltségvetési és Szamviteli Osztaly szamara feladast készit a szallitdk, vevék, addsok
allomanyvaltozasardl.

h) Kiallitja a bevételi szamlakat.

i) MUkodteti és ellendrzi a Kozponti Hivatal hazipénztarat.

j)  Ellendrzi a pénzkezelés szabdlyainak betartasat.

k) Elvégzia szamlarend szerinti egyeztetéseket.

A munkavédelmi és a tlizvédelmi referens

a)

b)
4]
d)

Ellatja a tliz-, illetve a baleset- és munkavédelemmel kapcsolatos feladatokat a K6zponti Hivatal és az Oktatasi
Intézet vonatkozésaban.

Elkésziti és aktualizalja a tliz-, illetve a munkavédelmi szabdlyzatot.

Irdnyitja és felligyeli a féigazgatdsagok és az Informatikai Intézet tliz-, illetve munkavédelmi tevékenységét.

A munkavédelmi és a tlizvédelmi referens tovabbi feladataira, jogosultsdgéara és felelésségére az Utasitas
67-69. §-ban foglalt rendelkezések az irdnyadok.
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2. szdmu melléklet a 6/2010. (X. 25.) NGM utasitdshoz

A REGIONALIS FOIGAZGATOSAGOK SZERVEZETI FELEPITESE
ES SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAI

A regiondlis f6igazgatdsdgok
szervezeti felépitése (minta)

A REGIONALIS FOIGAZGATOSAG SZERVEZETI FELEPITESE

A Regiondlis Féigazgatosag szervezeti felépitése a jelen melléklet fliggelékében meghatarozott strukturat koveti.

A REGIONALIS FOIGAZGATOSAG SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAI
A Regiondlis Féigazgatdsdg szervezeti egységeinek dltaldnos feladatai

Feladatkor

Szak- és illetékességi terililetén folyamatosan nyomon koveti, ellenérzi, koordindlja, felligyeli, értékeli a Regiondlis
Féigazgatodsag irdnyitdsa ala tartozo igazgatésagok szakmai munkajat.

Egyuttmikodik a Regionalis Féigazgatdsag tars féosztdlyaival, valamint a Regionalis Féigazgatdsag iranyitasa ala
tartozd igazgatosagok szervezeti egységeivel, amely magaban foglalja a szakmai véleményezést, az egyeztetd
megbeszélések, értekezletek sziikség szerinti 6sszehivasat.

Feladatkdrében eljarva kapcsolatot tart a Kézponti Hivatal érintett féosztdlyaival. Koordindlja és véleményezi a
Kozponti Hivatal altal megkiildott tervezeteket, munkaanyagokat.

A Kdzponti Hivatal felé javaslatot tesz az éltala végzett, illetve felligyelt feladatellatasra, valamint az azt tdamogato
informatikai rendszerre vonatkozé lehetséges fejlesztési iranyvonalakra.

Elkésziti a szakteriletét érintd féigazgatdi utasitasok és korlevelek tervezetét.

Nyilvantartja a tevékenységével kapcsolatos adatokat, tevékenységérdl szlikség szerint informaciot, adatot szolgéltat
a Regionadlis Féigazgatdsag szervezetén beliil, tovabba az irdnyitdsa ala tartozo igazgatésagok részére.

Beszamoldt, jelentést, statisztikat készit a Kozponti Hivatal részére.

Teljesiti a szakteriiletét érinté, jogszabdlyban és kiilon elndki utasitdsban eldirt adatszolgaltatasokat, statisztikai
jelentéseket. Kiemelt figyelmet fordit a tevékenysége soran keletkezett adatok védelmére.

Szakmai kapcsolatot tart a szakteriiletét tekintve az illetékes kiilsé szervekkel, szervezetekkel, ellatja a vellk kotott
egyuttmUkddési megallapodasbdl fakado — szakteriiletét érinté — feladatokat.

Koordindlja és el6késziti a sajtd részére a hattéranyagokat, részt vesz a regionalis féigazgatdsagi bulletin tartalmanak
kialakitasaban.

Szakmai értekezletet, eléadast, tovabbképzést tart.

A f6igazgaté kdzvetlen irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek
Belsé ellenérzés

Feladatkor

Ellendrzi — a Regiondlis Féigazgatdsagra és az irdnyitasa ala tartozé igazgatdsagokra is kiterjedéen — a Regionalis
Féigazgatdsag koltségvetését, a bevételi és kiadasi elSirdnyzatok tervezését és felhasznalasat, vizsgalja a [étszam- és
illetménygazdalkodast.

Vizsgdlja a beruhdzasi, feldjitdsi munkdalatok tervezésének, végrehajtasanak, pénziigyi elszamoldsdnak
szabdlyszerliségét, valamint a beruhazasi munkalatokhoz kapcsolédd féigazgatoi intézkedések megfeleld
végrehajtasat.

Ellenérzi a szamviteli rend és bizonylati fegyelem jogszabéalyoknak megfeleléen torténd kialakitasat, valamint a
szabdlyok betartasat.
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Vizsgalja a kdzbeszerzési eljardsok szabalyainak betartdsat.

Osszedllitja a belsé ellendrzések lefolytatasara vonatkozo éves munkaterv tervezetét. El6késziti, végrehajtja és elemzia
jovahagyott, kockazatelemzéssel alatamasztott, éves belsé ellenérzési munkatervben meghatarozott feladatokat.

A vizsgalatok megallapitasairdl jegyzékonyvet, jelentést és intézkedési tervet készit, azokat az el8irt hatarid6re
megkuldi a Kézponti Hivatal Belsé Ellendrzési Fosztilya részére. Indokolt esetben javaslatot tesz a szlikséges
intézkedések megtételére.

A nem kozponti kijeldlést vizsgalatokhoz vizsgalati programot készit. A vizsgalatok megallapitasairdl jelentést készit,
indokolt esetben javaslatot tesz a kockazati tényezék, hidnyossagok megsziintetése, kikiisz6bolése, vagy csdkkentése
érdekében a sziikséges intézkedések megtételére, és azt megkildi a féigazgatd részére. Az ellendrzott szerv altal
elkészitett intézkedési tervet véleményezi és felterjeszti a féigazgato részére.

Kozrem(ikddik a Kdzponti Hivatal belsd ellenérzési dsszefoglald jelentésében eldirt intézkedések végrehajtasaban.
Nyomon koveti az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedések végrehajtasat és eredményét.

A belsé ellendrzési tevékenységrol készitett beszamold jelentéseket megkiildi a K6zponti Hivatal Kéltségvetési Belsé
Ellendrzési Féosztalya részére.

Gazdasdgi Féosztadly

Feladatkor

Ellatja a Regionalis Féigazgatdsag és az iranyitasa ala tartozd igazgatoésagok korében a gazdasagi tevékenységgel
Osszefliggésben a tervezéssel, az elbiranyzat-felhasznalassal, a feladatkorébe tartozé el6iranyzat-modositassal, a
készpénzkezeléssel, a kdonyvvezetéssel és a beszamolasi kotelezettséggel, tovabba a vonatkozé adatszolgaltatassal
kapcsolatos feladatokat.

Vezeti a szamviteli rend szerint meghatdrozott nyilvantartdsokat, eleget tesz a mérlegkészitési, -beszamolasi
kotelezettségeknek.

Folyamatosan biztositja a Regionalis Féigazgatdsag és az irdnyitasa ald tartozé igazgatésdgok targyi miikodési
feltételeit a beszerzési, valamint eszkdzgazdalkodasi feladatok végzésével.

Elldtdsi Osztdly

Feladatkor

Gondoskodik a Regionalis Féigazgatdésagon és az iranyitasa ala tartozo igazgatdsagokon az lizemeltetési feladatok
ellatasarol.

Részt vesz a beruhdazasok, felujitasok lebonyolitasaban.

El6késziti a mikodéssel kapcsolatos szerzédéseket.

Kozrem(ikddik a kozbeszerzési eljarasok lefolytatdsdban.

Gondoskodik a vagyontargyak megfelel6 kezelésérél, allagmegdvésarol és védelmérdl.

Biztositja a gépkocsik megfelelé mUiszaki dllapotat, izemeltetését és iranyitasat, elvégzi a gépjarmivek lizemanyag- és
koltségelszamolasat, vezeti a kapcsolodd nyilvantartast.

Biztositja az éplletek tisztantartasat, dllagmegdbrzését.

Szervezi és mlikodteti a Regiondlis Féigazgatosag és az irdnyitasa ala tartozd igazgatdsagok telefonkdzpontjait, ellatja
a telefonkdzpontosi teendéket.

Biztositja a rendezvények gazdasagi lebonyolitasi feltételeit.

Nyilvantartja a bélyegzdket.

Ellatja a tlizvédelmi, a munkavédelmi és a polgari védelmi feladatokat.

Elvégzi az analitikus nyilvantartasok fékonyvvel vald rendszeres egyeztetését.

Végzi a leltdrozasokat és a selejtezéseket.

Biztositja a Regiondlis Féigazgatdsag és az irdnyitdsa ald tartozé igazgatdsdgok mikodéséhez sziikséges gépeket,
berendezéseket, felszereléseket, jarmuveket, készleteket és irodaszereket.

Mukodteti a Regiondlis Féigazgatdsdg és az irdnyitasa ald tartozé igazgatésagok kdzpontjdban az eszkodz- és
készletraktarakat.

Kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstar és a Magyar Nemzeti Vagyonkezel Zrt. teriileti szerveivel a szervezeti
egységet érinté feladatok tekintetében.
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Pénziigyi Osztdly

Feladatkor

Biztositja a Regionalis Figazgatosag és az iranyitasa ald tartozo igazgatdsag mikodésének anyagi feltételeit, a
koltségvetési eléiranyzatnak megfelelé felhasznaldsat. Biztositja az alapfeladat elldtdsahoz sziikséges pénzeszkozok
rendelkezésre allasat.

Tervezi és végrehajtja a Regionalis Féigazgatdsdg gazdalkodasi tevékenységét, ellatja pénziigyi-szamviteli feladatait.
A Kozponti Hivatal felé adatot, informacidt szolgaltat az APEH koltségvetésének Osszeallitdsahoz. Sziikség szerint
javaslatot tesz az évkodzi elSirdnyzatok dtcsoportositasahoz.

Osszedllitja a koltségvetési tervet a kiadott normativak figyelembevételével, javaslatot tesz a Regionalis F8igazgatdsag
koltségvetési elSiranyzatéra.

PételSiranyzat igénylésére kérelmet terjeszt elé a Kdozponti Hivatal felé.

Havonta gyorsjelentést, f6kdnyvi kivonatot, negyedévente mérlegjelentést és szoveges beszamolot, félévente és
évente szamszaki beszdmolot készit.

Ellatja a cafeteriarendszer mikodésével kapcsolatos feladatokat.

Vezeti a szamviteli rend és belsé szabdlyzat szerint meghatdrozott nyilvantartdsokat, adatot szolgdltat a
mérlegkészitéshez.

Vezeti a Regiondlis Féigazgatdsdg kotelezettségvallaldsainak nyilvantartdsat. Ellatjia a hatdsagi eljarasok sordn
felmerdlt eljarasi és egyéb koltségekhez kapcsolddd szamldzasi, nyilvantartasi feladatokat, teljesiti a fizetési
kotelezettségeket (pl. foldhivatali eljarasi dij).

Ellatja a hazipénztar miikodésével kapcsolatos feladatokat, ellendrzi a pénzkezelés szabalyainak betartasat.
Kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstar és a Magyar Nemzeti Vagyonkezel6 Zrt. teriileti szerveivel a szervezeti
egységet érintd feladatok tekintetében.

Folyamatosan ellenérzi az el6irdnyzatok idéardnyos felhasznélasat, koordindlja a szakteriiletek gazdalkodasi
tevékenységét.

Elvégzi az analitikus nyilvantartasok fékényvvel valé rendszeres egyeztetését.

Humdnpolitikai Féosztdly/Ondllé Osztdly

Feladatkor

Szervezi, koordindlja az emberi er6forrds menedzsmenttel kapcsolatos regiondlis féigazgatdsagi feladatokat.
A munkaerémozgas alakulasat figyelemmel kiséri, értékeli és kezdeményezi a szilkséges intézkedéseket.

Irdnyitja a Regionalis Féigazgatdsdg humanpolitikai tevékenységét, koordinalja, szakmailag felligyeli a Regionalis
Féigazgatdsag irdnyitdsa ald tartozé igazgatdsdgok humanpolitikai tevékenységét, a megyei igazgatésagokra is
kiterjed6en vezeti a kapcsolodd nyilvantartasokat és teljesiti az adatszolgaltatasi kotelezettségeket.

Nyilvantartja az engedélyezett létszamkeretet, ellendrzi és elemzi annak felhasznalasat, el6késziti és nyilvantartja a
szervezeti egységek kiadott létszdmkereteinek mddositasara vonatkozé dontéseket.

Ellatja a Regiondlis Figazgatdsdgon dolgozé kormanytisztvisel6k, kormanyzati igykezel6k és munkavaéllalék operativ
humanpolitikai (munka-) és szocidlis tigyeit, valamint a nyugdij-el6készitéssel kapcsolatos feladatokat.

Kiirja a munkakorok betoltéséhez sziikséges pélydzatokat, dlldshirdetéseket és szervezi elbirdldsukat.

El6késziti a féigazgatd személyligyi dontéseit, szakmailag segiti végrehajtasukat.

Felugyeli és szakmailag tdmogatja az egyéni teljesitménykovetelmények meghatarozasat, a teljesitményértékelések,
valamint a mindsitések elkészitését, koordinalja a kapcsolddo vezetdi feladatok ellatasat.

El6késziti a Regionalis Féigazgatdsag vezetd-utanpotlasi tervét, gondoskodik a folyamatos karbantartasardl és
figyelemmel kiséri az egyénenkénti feladatkitlizések és értékelések megvalodsulasat.

Végrehajtja a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett kormdnytisztvisel6k vagyonnyilatkozat-tételével, annak
tovabbitdsaval, 6rzésével kapcsolatban a jogszabaly és egyéb rendelkezések altal meghatarozott feladatokat.
Koordindlja és el6késziti a regiondlis féigazgatdsagi érdekeltségi rendszer miikddtetését, kezelését, a vezetdi
feladatokat. A regiondlis igazgatosag jutalomkeretét a féigazgatdi dontés alapjan felosztja a féigazgatosag, valamint
az iranyitdsa ald tartozé igazgatdsdgok kozott. Gondoskodik a jutalomkeret hataridében torténd felosztasarol és
felosztast tartalmazo listak felterjesztésérol.
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Regiondlis szinten elkésziti a szolgdlati igazolvanyokat és vezeti a sziikséges nyilvantartast. Ellatja a beléptetd
magneskartyak és az altaldnos megbizélevelek kiaddsaval, visszavételével kapcsolatos feladatokat.

El6késziti a foglalkoztatas-egészségiigyi tevékenység litemes végrehajtasat. Szervezi a Regionalis Féigazgatdsagon a
kotelezéen elSirt munkakor-alkalmassagi, valamint az egészségligyi szlirGvizsgalatokat, a foglalkozas-egészségligyi
dontések el6készitését, gondoskodik azok végrehajtasarél. Evente felméri az igényeket, kozremikodik a
gyogykezelésekre torténé beutaldsokban.

Tervezi, szervezi, szabdalyozza, a sziikséges mértékben operativan iranyitja a szocidlis ellatasi, tdamogatasi, elismerési
tgyeket.

) Ellatja az etikai eljarassal kapcsolatos feladatokat.

Osszedllitja a Regionalis Féigazgatdsag és az irdnyitasa ala tartozd igazgatdsagok képzési tervét, annak litemezését.
Koordindlja a humanpolitikai és az oktatdsi tervek megvalositasat. EI6késziti és gondozza a tanulményi szerz6déseket.
Koordindlja a Regiondlis Féigazgatdsag és az iranyitdsa ald tartozd igazgatdsag alkalmazottait érinté fegyelmi és
kartéritési eljarasokat, biztositja azok szabalyszer( lebonyolitasat, azokrdl 6sszesitést és elemzést készit.

) Ellatja a munkaigyi perképviseletet.

Regionadlis szinten biztositja a rugalmas munkaidd elszamolds el8irdsainak érvényesilését. Havonta 0sszegydjti a
regiondlis féigazgatdsagi szervezeti egységek altal vezetett havi munkaidé-kimutatasokat és azok alapbizonylatait.
Ellendrzi az atirdnyitasi és helyettesitési dij kifizetésére vonatkozd szabalyok betartasat. Gondoskodik a munkébdl valé
tdvolmaradasi kimutatas, valamint a Regionalis Féigazgat6sag alkalmazottainak illetményszamfejtéséhez sziikséges
alapbizonylatok Magyar Allamkincstar felé térténé tovabbitasarol.

Megallapitja az alkalmazottak altal igénybe vehetd éves szabadsag mértékét.

Felterjeszti a kiillon elnoki utasitasban meghatarozott, fontos és bizalmas, valamint adathozzaférés szempontjabol
védett munkakorokbe torténé kinevezést, athelyezést, jogviszony-modositdst megel6zéen az érintett személy
biztonsagi célu ellendrzéséhez sziikséges iratokat a Kézponti Hivatal Humanpolitikai Féosztalya felé.

Segiti a humanpolitikai dontések végrehajtasat, a szakmai feladatellatas eredményessége érdekében folyamatosan
kapcsolatot tart és egyuttmUkodik a Regiondlis Féigazgatdsdg iranyitdsa ala tartozé igazgatdsag vezetdivel,
alkalmazottaival.

Szakmailag segiti az illetmény/bérpolitikai és az érdekeltségi dontések végrehajtasat.

A f6igazgatd dontése alapjan ellatja a kitiintetések, elismerések adoméanyozasanak el6készitését, a kitlintetési keretet
felosztja a féigazgatdsdg, valamint az irdnyitdsa ald tartozé igazgatésdgok kozott, regiondlis szinten Osszesiti a
javaslatokat, gondoskodik azok felterjesztésérél a Kozponti Hivatal felé.

Jogi, Tdjékoztatdsi és Torvényességi F6osztdly

Feladatkor

Az adohatdsagon bellili egységes eljaras és jogalkalmazas biztositasa érdekében ellatja a Regiondlis Féigazgatdsagon
és a Regionalis Féigazgatdsag iranyitasa ald tartozé igazgatdsagoknal a jogi koordinacids tevékenységet, elésegiti az
addjog anyagi és eljarasi szabalyainak, valamint az alapfeladat elldtdsahoz kapcsolddd nem addjogi jogszabalyok és az
allami irdnyitas egyéb jogi eszkdzei érvényestiilését.

Téajékoztatast nyujt az adozok altal levélben, e-mailben és telefonon feltett, az addjog anyagi és eljarasi szabalyainak
értelmezésével és alkalmazéasaval kapcsolatos kérdésekben.

Koordindlja a Regiondlis Féigazgatdsag belsé szabalyozasi tevékenységét, ezzel Osszefliggésben el6késziti a
Regiondlis Féigazgatdsag és az iranyitdsa ald tartozé igazgatdsagok ligyrendjének médositasat.

Koordindlja a Regiondlis FOigazgatosag és az irdnyitasa ala tartozd igazgatdésagok binligyi tevékenységét és
perképviseletét.

A Regionadlis Féigazgatdsagon és az irdnyitasa ala tartozé igazgatdsagoknal a hatdsagi és jogi munka folott atfogd
torvényességi felligyeletet gyakorol. Torvényességi felligyeleti tevékenységéhez kapcsoléddan fellil-ellenérzési
tevékenységet lat el.

A Regiondlis Féigazgatosaghoz, valamint az irdnyitdsa ald tartozo igazgatésagokhoz benyujtott panaszok intézése.
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Jogi és Koordindcids Osztdly

Feladatkor

Az adodeljarasjog teriiletén szakmailag tdmogatja a Regionalis Figazgatdsag és az irdnyitasa ala tartozé igazgatdsagok
jogalkalmazési tevékenységét. Az egységes eljaras érdekében figyelemmel kiséri az addigazgatdsra és az addeljarasra
vonatkozé jogszabalyok érvényesiilését.

Sziikség esetén jogszabaly-modositési javaslat megtételét kezdeményezi a Kézponti Hivatalnal.

Sziikség szerint karbantartja és korszer(siti a Regiondlis Féigazgatdsag tigyrendjét.

El6késziti a szakteriletek altal elGterjesztett féigazgatdi utasitasok, korlevelek tervezetét. Ennek keretében végzi a
tervezetek egységes szempontu fellilvizsgalatat, véleményezését és a sziikséges szakterlleti egyeztetést, melynek
soran felel azért, hogy az intézkedések a mar kiadott hatdlyos intézkedésekkel, illetve jogszabdlyi el6irdsokkal
osszhangban legyenek.

Nyilvantartast vezet a féigazgato altal kiadott utasitasokrol és korlevelekrdl. Gondoskodik az intézkedések kozponti
hivatali regisztraldsarol. Karbantartja a féigazgatdi utasitasok elektronikus adatbankjat, aktualizalja azok cimlistajat és
azokat megjelenteti a Regionalis Figazgatdsag intranetes honlapjan.

Elkésziti és a féigazgato elé terjeszti az eljarasi torvényekkel (Art., Ket.) kapcsolatos, valamint a mas szakterilet
kompetencidjdba nem tartozé szakmai korlevél tervezetet.

A Regionalis Féigazgatdsag és aziranyitasa ala tartozé igazgatosagok szakteriileteinek megkeresése alapjan az eljarasi
torvények (Art., Ket), valamint az alapfeladat ellatdsdhoz kapcsolédé nem adodjogi jogszabdlyok értelmezése
tekintetében szakmai irdnymutatast ad - sziikség esetén a Kdzponti Hivatal Jogi és Koordinacios Féosztalyaval
egylttmuikoédve - , illetve szlikség szerint a tarshatdsagokkal a kapcsolatot felveszi és a szakmai-gyakorlati
egyeztetéseket lebonyolitja a végleges dlldspont kialakitasa érdekében.

Felkészit6 értekezletet tart az addjoggal kapcsolatos eljardsi, valamint az alapfeladat elldtasdhoz kapcsolédé nem
addjogi jogszabdlyvéaltozadsok megismertetése, illetve az egységes jogértelmezés érdekében a Regiondlis
Féigazgatdsag és az iranyitdsa ald tartozd igazgatdsagok munkatarsai részére.

Ellatjia a Regionalis Féigazgatdsdg polgari jogviszonnyal kapcsolatos perképviseletét a kozigazgatasi jogkorben
okozott kdr megtéritése iranti perekben, valamint személyiségi jogi perekben. Koordinalja, sziikség szerint elldtja a
Regionadlis Féigazgatdsag perképviseletét a végrehajtasi perekben, koordinalja a birdsag elétti eljarast a peren kiviili
Ugyekben. A perképviseleti tevékenység adatairdl folyamatos téjékoztatdst ad a Kozponti Hivatal részére, tovabba
évente 6sszegzi, elemzi és értékeli a perek adatait, eredményét és tapasztalatait.

Koordindlja a Regionalis Féigazgatdsag és az irdnyitasa ald tartozé igazgatdsagok biintetéligyekkel kapcsolatos
tevékenységét. Kiadmanyozasra el6késziti a biintet6feljelentéseket, figyelemmel kiséri azok alakuldsat, Gitemességét
és eredményességét.

El6zetesen véleményezi a Regionalis Féigazgatdsag altal ktendd szerzédéseket.

A kulsé szervektdl, személyektdl érkezé adatkéréseket az erre vonatkozd eseti megkeresés alapjan elézetesen
vizsgdlja, véleményezi, az adotitokrdl valé tdjékoztatdst jovahagyja. Teljesiti a blintetéligyekben érkezett
megkereséseket.

Kezeli a Regiondlis Figazgatosag és a kiilsé szervek kozotti egylttmiikodési megallapodasokat, ellatja, illetve
koordinalja a kapcsol6dé feladatokat.

Tdjékoztatdsi Osztdly

Feladatkor

Koordindlja az adohatosagi igazolasokkal kapcsolatos mindazon feladatokat, amelyek nem tartoznak mas szervezeti
egység feladatkorébe, kiilondsen az add-, jovedelem- és illetéségigazolasok, valamint az egylittes addigazolasok
kiadasaval kapcsolatos eljarasokat.

irasbeli tajékoztatast nyujt az adozok altal levélben feltett, az addjog anyagi és eljarasi szabalyainak értelmezésével és
alkalmazasaval kapcsolatos kérdésekben.

A Regionalis Féigazgatdésdgon miikodteti az altaldanos telefonos tdjékoztatd rendszert (TCC), amelyen keresztl
tdjékoztatast ad az adozok ltal telefonon és e-mailben feltett altalanos jogalkalmazési kérdésekre.

A Regiondlis Féigazgatosag és az irdnyitdsa ala tartozo6 igazgatdsdgok szakterileteinek megkeresése alapjan az anyagi
adojogszabdlyok értelmezése tekintetében szakmai iranymutatast ad, erre iranyulé igény esetén a tars fé/osztalyokkal
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a kapcsolatot felveszi és lebonyolitja a szakmai-gyakorlati egyeztetéseket. Szakmai irdnymutatasait szlikség szerint
egyezteti a Kézponti Hivatal Ugyfélkapcsolati és Tajékoztatasi Féosztalyaval. Jogértelmezést igénylé kérdésekben az
egységes jogalkalmazas kialakitdsa érdekében megkeresi a Koézponti Hivatal Ugyfélkapcsolati és Téjékoztatasi
Féosztélyat.

Szakmailag tdmogatja az ligyfélszolgalatok altaldnos tajékoztatési tevékenységét.

Felkészit6 értekezletet, el6adast tart az addjoggal kapcsolatos anyagi jogszabalyvaltozésok megismertetése, illetve az
egységes jogértelmezés érdekében a Regionalis Féigazgatdsag és az iranyitasa ala tartoz6 igazgatdsdgok munkatarsai
részére.

El6adast tart kiilsé szervezetek, személyek részére a jogszabalyvaltozasok targykorében, valamint egyéb témaban az
addzoi jogalkalmazas elésegitése érdekében.

Az addztatdsi tevékenységgel 0sszefliggésben sziikség szerint irasbeli tajékoztatd anyagokat készit.

Torvényességi és Feliilellenérzési Osztdly

Feladatkor

Ellatja a Regiondlis Féigazgatdsdgon és az irdnyitasa ald tartozé igazgatésagoknadl a hatdsagi és jogi munka atfogd
torvényességi felligyeletét, a torvénysértések megsziintetése érdekében intézkedést kezdeményez.

Torvényességi vizsgalati jogkdrében a Regionalis Féigazgatdsag iranyitasa ala tartozé igazgatdsagokon ellendrzi a
vonatkozé jogszabalyok, elndki utasitasok és irdnyelvek, féigazgatdi utasitasok, valamint a korlevelek betartasat, a
munkafolyamatok szabalyozottsagat, rendszerszer(i miikodését. Meghatarozott id6kézonként - de legaladbb évente —
beszamol a Regionalis Féigazgatdsag felsé vezetésének a torvényességi ellenérzési tevékenységrdl.

Az orszédgos torvényességi ellenbérzési munkaterv figyelembevételével 6sszedllitja és a féigazgatd elé terjeszti a
Regiondlis Féigazgatdsag torvényességi ellendrzési tevékenysége lUtemezését tartalmazéd éves munkatervet, illetve
jovahagyasra felterjeszti a Kdzponti Hivatal Torvényességi és Felligyeleti Féosztalyahoz.

Lefolytatja a jovahagyott éves munkatervben meghatarozott, kdzpontilag, illetve helyileg elrendelt térvényességi
vizsgdlatokat, ehhez kapcsoléddan elkésziti a nem kdzponti kijelolés ellenérzésekhez a vizsgalati programot.
Jelentésben 6sszegzi a vizsgalatok tapasztalatait és a torvényesség érvényesiilése érdekében javaslatot tesz a
szlikséges intézkedés megtételére. A jelentést az el6irt hatdridére megkuildi a Kézponti Hivatal Torvényességi
Felugyeleti Féosztalya részére.

Elvégzi a soron kivil elrendelt torvényességi vizsgalatokat, a kiértékeléssel kapcsolatos feladatokat.

Ellatjia a regiondlis féigazgatdsagi hataskorbe tartozo feliil-ellenérzési tevékenységet, igy az APEH elndkének
utasitasara ellendrzi az elséfoku addhatdsag altal korabban lefolytatott vizsgélat szakszer(iségét és torvényességét,
valamintismételt ellenérzést folytat le abban az esetben, ha azaddhatdsag olyan, az add megallapitasat befolyasolé j
tényrél, adatrdl, bizonyitékrol szerez tudomast, amely a kordbbi ellenérzéskor nem volt ismert.

A Kdzponti Hivatal Feliilellen6rzési Féosztalyan keresztiil javaslatot tesz szakszerliségi és torvényességi fellilellenérzések
elrendelésére, ehhez kivalasztasi szempontrendszert miikddtet, és vizsgalati szempontokat dolgoz ki.

Ertékeli az alapellen&rzésben részt vevék tevékenységét, javaslatokat tesz mindazokra az intézkedésekre, amelyeket
az észlelt koriilmények szakszer(iségi és torvényességi szempontokbdl indokolnak.

Informaciot szolgaltat az elvégzett ellenérzéseirdl és javaslatot tesz a sziikségesnek itélt tovabbi vizsgalatok
lefolytatasara az illetékes megyei igazgatoésagnak.

Megvizsgélja a jogerds és végrehajthaté rendelkezései ellen benyujtott Gigyészi dvast. Egyet nem értése esetén az
Ugyet felterjeszti a felettes szervhez.

A Kozponti Hivatal Feliilellendérzési Féosztalyanak dontése alapjan meghatalmazassal elldtja a feliil-ellenérzési
hatarozatok birésagi fellilvizsgalataval kapcsolatos perképviseletet.

Az altala lefolytatott feliilellendrzések altal feltart blincselekmények alapos gyanuja esetén biintetéfeljelentést tesz és
nyomon kdveti a feljelentés sorsat.

El6késziti az igyészi felszélalds és figyelmeztetés alapjan hozandé dontéseket (intézkedéseket).

4) Intézi az egyedi ligyben tett ombudsmani megkereséseket, tovabba a Regionalis Féigazgatosagot, illetve azirdnyitasa

ala tartozé igazgatdsagot érinté panaszokat.
A jogerds birdsagi hatarozatok alapjan figyelemmel kiséri a kdzigazgatasi perekben a birdsagi gyakorlatot. Az egyes
birésdgi hatarozatokbdl megéllapithatd, ellentmondd joggyakorlat kikiiszébolésére — a Hatdsagi Féosztallyal
egyuttmUkodve — intézkedést kezdeményez.
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Koordindlja a Kézponti Hivatal éltal elvégzendé komplex ellenérzések lebonyolitdsahoz sziikséges féigazgatosagi
szervezOmunkat.

Titkdrsdgi Féosztdly/Ondllé Osztdly

Feladatkor

Elldtja a féigazgatd irdnyitd tevékenységéhez kapcsolddo vezetdi koordindcid titkarsagi feladatait. Vezeti és kezeli a
féigazgatdi értekezletek jovahagyott emlékeztetdin alapuld Dontések Tarat.

Osszedllitja a Regionalis Féigazgatdsag vezetdire vonatkozd beszamolasi tervet, beszamoltatasi szempontrendszerét,
szervezi a vezet6testilet 4ltal elrendelt f6igazgatdsagi beszdmoltatasokat.

Elkésziti a Regionalis Féigazgatdsag munkatervét, rendezvénytervét, el6késziti és lebonyolitja a rendezvényeket,
emlékeztet6t készit a féigazgatdi, az 6sszvezetdi, a vezetdi beszamolo értekezletekrél.

Figyelemmel kiséri a munkatervben meghatérozott feladatok, valamint az igazgatoi értekezleteken hozott hataridés
dontések végrehajtasat, és a szakterliletek altal készitett jelentések alapjan el6késziti a féigazgatoi értekezleten
torténd beszamoltatast.

irasba foglalja a Regionalis Féigazgatdsagot személyesen vagy telefonon megkeresd (igyfelek panaszait és tovabbitja
azokat a Jogi, Tajékoztatdsi és Torvényességi Féosztélyra.

irasba foglalja a Regiondlis Féigazgatésdgot személyesen vagy telefonon megkeresé ugyfelek kdzérdekd
bejelentéseit és tovabbitja azokat a Kockazatelemzési Osztalyra.

Tervezi, szervezi és lebonyolitja a Regionalis Féigazgatdsag sajtotevékenységét, el6késziti és megszervezi a Regionalis
Féigazgatdsag sajtotdjékoztatoit. Figyelemmel kiséri a nyomtatott és elektronikus sajtéban megjelent publikaciokat
és mUsorokat, azokrél havi rendszerességgel jelentést készit.

Megjelenteti az interneten a webbizottsag altal engedélyezett dokumentumokat, gondozza a Regiondlis
Féigazgatdsdg intranetes és internetes honlapjat.

Gondoskodik a Regiondlis Féigazgatdsag hivatali levelezéséhez, kiilsé megjelenéséhez sziikséges arculati elemek
aktualizalasérdl és formalizalasarol.

A mddszertani kiadvanyok, szakmai lapok, egyéb folyoiratok, napilapok irdnti igény alapjan elkésziti a megrendelést,
gondoskodik a kiadvanyok atvételérdl és kiosztasarol.

Ellatia a Regiondlis Féigazgatésag protokollteendéit, kdzremiikodik a féigazgatdsdgi szintl rendezvények
szervezésében, lebonyolitdsaban.

A nemzetkozi kiutazasok vonatkozasaban ellatja a Kozponti Hivatal Nemzetkozi Féosztalyaval torténd kapcsolattartas
feladatait.

Ellatja a PR-kiadvanyokkal kapcsolatos el6készitési, szerkesztési tevékenységeket (Adoinfo, Bulletin).

A Regiondlis Féigazgatdsdg irdnyitasa ald tartozé igazgatdsidgok Ugyirat-kezelési szervezeti egységei, valamint a
Regiondlis Féigazgatdsag osztalyos Ugyiratkezeli korében szakmailag koordinalja és felligyeli az Ggyiratkezeléssel
kapcsolatos feladatok ellatasat.

Az Ugyiratkezeléssel kapcsolatosan a Regiondlis Féigazgatdsagon és az irdnyitasa ald tartozé igazgatésagokon
felmerdlt problémakat, fejlesztési igényeket 6sszegydijti és tovabbitja a Kozponti Hivatal felé.

Ellatja a Regionalis Féigazgatdsag nyilt, valamint a Regiondlis Féigazgatdsag és az irdnyitdsa ala tartozo6 igazgatdsagok
mindsitett iratkezelési és kézbesitési tevékenységét, ezen belill az dltaldnos iratkezelést érint6 feladatokat (postai és
egyéb kézbesiték utjan érkezett kiildemények atvétele, bontasa, nyilvantartasba vétele, a belsé és a kimend posta
tovabbitdsa, postai feladdkonyv vezetése, a szamlak ellendrzése).

A beérkezett kiildeményeket azok tartalma alapjan a feladatkor szerint illetékes szervezeti egységre szignalja.
Irattarozés céljabdl atveszi a lezart ligyiratokat, az iratkezelési rendszerben bejegyzi az irattarozés tényét, az
Ugyiratokat fizikai tarhelyhez rendeli.

Tarolja az irattarba beszallitott iratokat, azokat kiadja, tovabbitja, illetve hiteles masolatot készit azokrél. Figyelemmel
kiséri az eredetiben kiadott iratok visszakildésének hataridejét. Gondoskodik az irattdr tarold kapacitdsanak megfelel6
kihasznalasarol.

Koordindlja és lebonyolitja a selejtezési, iratmegsemmisitési eljarasokat, levéltarba adja a maradando értékiiiratokat.
Megrendeli, nyilvantartdsba veszi és kiadja a Regiondlis Féigazgatdsag és az irdnyitasa ald tartozé igazgatdsagok
vonalkédallomanyat, ellenérzi azok felhasznalasat.
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Tervezési és Elemzési F6osztdly/Ondllé Osztdly

Feladatkor

Javaslatot tesz a Regiondlis Féigazgatdsag 6naddzason kivili bevételi el6irdnyzataira, és elemzi a bevételek alakuldsat
a pénzforgalmi és bevallasi adatok alapjan megyei és régids szinten.

Rendszeres progndzisokat készit az addbevételek alakuldsardl, az eléiranyzatok teljesiilésérél. Szamitasokat végez a
jogszabalyi véltozasok figyelembevételével a varhato véltozasok dinamikajara és Gitemére vonatkozéan. Szamitasokat
végez a Regionalis Féigazgatdsag 6nadodzason kivili bevételi el6iranyzataira.

Havonta el8rejelzést és teljesitésértékelést készit és kild az Onaddzasi bevételekrdl a Kozponti Hivatal részére.
Elemzéseket, tajékoztatokat készit a kiemelt adonemek feldolgozott és Gsszesitett bevalldsai alapjan, amelyekben
elsésorban a gazdasagi folyamatokat és az allamhaztartasi bevételi kapcsolatokat jellemzi.

MUkodteti az APEH vezet6i informacios keretrendszer féigazgatdsagi szintjét.

Kozrem(ikddik a regionalis féigazgatdsagi szintl teljesitményértékelési rend kidolgozasdban és mikodteti azt.
A teljesitést negyedévente értékeli és arrdl informaciot szolgaltat a féigazgatd részére.

Rendszeres kontrollinginformacidkat szolgaltat a Regionalis Féigazgatdsag és az irdnyitasa ala tartozé igazgatdsagok
tevékenységének méréséhez.

Osszedllitja a féigazgatésag adodigazgatasi tevékenységét dsszegzd beszamoldt, kiemelve és értékelve az adott
id6észak hangsulyos feladatait.

Koordindlja a szakteriileti feladatellatdshoz sziikséges humdaneréforras mérésével, tervezésével és elemzésével
kapcsolatos munkdkat megyei és régiods szinten.

Mukodteti a kockazatértékelés és kockdzatkezelés keretét a régié addalanyaira.

Adatbanyaszati médszerekkel adatallomanyokat allit el6 a szakterlletek részére.

Osszedllitja a regionalis féigazgatdsagi szintd Bulletint.

Teljesiti a féigazgatdsag és az iranyitdsa ald tartozé igazgatdsagok tevékenységére, tovabba az illetékessége ala
tartozé adézokra vonatkozo statisztikai, illetve a kozérdekd adatok kiaddsara vonatkozoé adatszolgaltatasokat.

A f6igazgato-helyettes kézvetlen irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egységek
Szakmai Koordindcids és Kockdzatelemzési F6osztdly

Feladatkor

Koordinélja és 6sszehangolja, valamint szakmai szempontbdl felligyeli a Regiondlis Féigazgatdsag iranyitasa ala
tartozo igazgatdsdgok adoé- és illetékugyi, ellenérzési, valamint felszamolasi és végrehajtasi tevékenységet végzd
szervezeti egységeinek feladatellatasat. Szakmai koordinacids tevékenységével eldsegiti, hogy az igazgatosagi
szervezeti egységek a jogszabalyok altal meghatarozott kereteken beliil hatékonyan lassak el feladataikat.
Koordinacids tevékenységével eldsegiti a Regionalis Féigazgatdsag irdnyitdsa ald tartozd igazgatdésagok kozotti
optimalis egyuttmUkodés kereteinek kialakitasat.

A jogszabalyok éltal meghatarozott kereteken beliil, a vonatkozé kdzponti szabdlyozas, illetve a Kézponti Hivatal
szakmai felligyeletet gyakorlé féosztalydnak elvi irdnymutatdsa alapjén kialakitja az adéhatésagi feladatellatas helyi,
regionalis szintl szabalyozésat, ligyviteli rendjét, médszertandt, irdnymutatast ad a gyakorlati feladatellatast érint6é
kérdésekben. Ennek korében elékésziti az ado-, illetékiigyi, ellenbrzési, illetve felszamolasi, végrehajtasi tertiletekre
vonatkozé féigazgatdi utasitasokat, korleveleket.

Az eltéré megyei (févarosi) sajatossagokra is figyelemmel, a koordinacié keretein belll gondoskodik az egységes
eljarasirend kialakitasarol, azindokolatlan jogalkalmazasi kiilonb6z6ségek megsziintetésérél. Kulonosen figyelemmel
kiséri és biztositja, hogy a keretszabalyokat, illetve a mérlegelési jogkort engedé normativ rendelkezéseket az
igazgatdsagi szervezeti egységek egységes szempontrendszer alapjan alkalmazzék.

Koordindlja a jogszabalyvaltozasok, illetve kozponti elrendelés miatt aktudlissa valé szakmai feladatok ellatasat,
gondoskodik a jogszabalyvaltozason, illetve kozponti elrendelésen alapuld Uj feladatok egységes és hatékony
végrehajtasarol.
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A Kozponti Hivatal szakmai fellgyeletet gyakorld féosztalydval egyiittm(ikddve részt vesz az addhatdsagi
feladatellatds mddszereinek megujitasat és egységesitését célzé szakmai anyagok kidolgozéasaban, ennek soran
figyelembe veszi a Regiondlis Féigazgatdsdg irdnyitasa ala tartozo igazgatosagok jelzéseit, kezdeményezéseit.
Figyelemmel kiséri a szakmai feladatellatast tamogato informatikai rendszerek miikodését, 6sszegydjti a Regionalis
Féigazgatdsag iranyitdsa alad tartozé igazgatdsidgok jelzéseit, javaslatait és fejlesztési igényeit, azokat tovabbitja a
Kozponti Hivatalba és koordinalja a helyi tesztelést.

A Regiondlis Féigazgatdsag iranyitasa ald tartozé igazgatdsagok szakteriileti tevékenységet végzd szervezeti
egységeinek bevondsaval szakmai elemzéseket, értékeléseket, dontést el6készitd jelentéseket, vezetdi tajékoztatd
anyagokat készit. Gondoskodik a szakmai feladatellatas tapasztalatairdl késziilé beszamolok, jelentések, elemzések,
egyéb anyagok hataridében torténd elkészitésérdl, szervezi az ezekhez sziikséges informacidk sszegyujtését.

A tevékenysége soran észlelt orszagos jelentéségli problémara felhivja a Kdzponti Hivatal szakmai felligyeletet
gyakorld féosztalyanak figyelmét. A felligyelt igazgatdsagi szervezeti egységek altal jelzett problémafelvetéseket,
amennyiben azok helyi szinten nem oldhaték meg, tovabbitja a Kézponti Hivatal felé.

Kozrem(ikoddik a jogszabdlyban meghatdrozott ad6z6i adatok kodzzétételre vald elSkészitésében, az elséfoku
adodhatdsagi eljarast lefolytatd szervezeti egységekkel egylittmiikodve gondoskodik a megalapozott el6terjesztésrél.
Egyedi tigyekben is figyelemmel kiséri és szlikség szerint a helyszinen ellendrzi, hogy a szervezeti egység jogszabalyok,
valamint a vonatkozé belsé szabalyozasok, kdzponti irdnymutatdsok alapjan jar-e el. A szlikséges esetekben
intézkedést kezdeményez.

A kontrollingrendszer segitségével, valamint szakmai felligyeleti tevékenysége soran figyelemmel kiséri az ellen6rzési
terv teljestilését, a szakmai feladatok ellatasat, mely alapjan elemzi a Regionalis Féigazgatdsag iranyitasa ala tartozo
igazgatosagok tevékenységét, teljesitményét. Szilkség esetén jelzést, javaslatot tesz a feladatok ellatasaval, a célok
elérése érdekében tett intézkedésekkel, a szakmai tevékenység Utemezésével kapcsolatosan, szakmai tdamogatast ad
az ezzel kapcsolatos vezetdi dontésekhez, intézkedésekhez. Rendszeres id6kdzonként értékeli az igazgatdsagok
szakmai feladatellatasat.

Koordinacids tevékenységét a Regionalis Féigazgatosag irdnyitdsa ala tartozd igazgatdsagok érintett szakteriiletének
bevonasaval latja el. Amennyiben koordinacids tevékenysége sordn elvi jogalkalmazasi kérdést észlel, annak
megvalaszoldsdhoz kikéri a Jogi, Tajékoztatasi és Torvényességi Féosztaly véleményét.

Koordinacids és szakmai felligyeleti tevékenysége soran folyamatosan figyelemmel kiséri a Hatdsagi Féosztaly
masodfoky, illetve felettes addhatdsagi jogkdrben hozott hatésagi dontéseit, illetve a birdi gyakorlatot, amennyiben a
koordinacios tevékenysége sordn kialakitott joggyakorlathoz képest eltéré jogértelmezést tiikr6z6 gyakorlatot észlel,
egyeztetést kezdeményez és szlikség szerint intézkedést tesz.

A Regiondlis Féigazgatdsag illetékességi teriiletén miikddd addalanyok vonatkozasaban elldtja a kockazatelemzési
feladatokat, valamint a kockazatelemzési és kivalasztasi rendszerek miikodtetését.

Addligyi Koordindcids Osztdly

Feladatkor

Koordindlja és 6sszehangolja, valamint szakmai szempontbdl felligyeli — a Kézponti Hivatal Adéuigyi Féosztalyanak,
Bevallasi F6osztalyanak, valamint az Ugyfélkapcsolati és Tajékoztatasi Féosztalydnak irdnyitdsa és egyetértése
alapjan - a Regiondlis Féigazgatdsdg iranyitdsa ald tartozd igazgatdsdgok eljardsi, addalany-nyilvantartasi,
folydszamla-kezelési, bevalldsi, illetéktigyi feladatait, valamint Gigyfélkapcsolati tevékenységét, tovabbd a bevalldsok,
adatszolgaltatasok kitolté-ellendrzé és belsé feldolgozd programok hibatlan mikodéséhez sziikséges tesztelési
feladatat és felligyeli azok végrehajtasat.

A kozponti elvarasoknak megfeleléen kialakitja az Ugyfélszolgalatok egységes arculatat, meghatarozza az
Ugyfélszolgalatok nyitva tartasat. Koordinalja a kozponti és kirendeltségi tigyfélszolgalatok miikddését.

Feliigyeli és koordinélja az egyedi ligyekre vonatkozé telefonos ligyféltajékoztatd és ligyintézé rendszer (UCC)
mukodését.

Feladatelldtdsa soran kapcsolatot tart a Kézponti Hivatal Adélgyi, Bevallasi, valamint az Ugyfélkapcsolati és
Téjékoztatdsi Féosztalyaval.

Elvégzi a tdrsadalombiztositasi ellatashoz sziikséges jogositasokat.

Elemzi a torvényességi és fellil-ellenbrzési vizsgalatok ellendrzési szakterlletet érinté eredményét, azok ismeretének
tlkrében kezdeményezi az ellenérzési munka felllvizsgalatat, médositasat.
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A Regiondlis Féigazgatdsdg irdnyitdsa ald tartozd igazgatosagok ellendrzési szakteriilete részére szakmai
konzultacidkat tart.
Koordindlja a magédnnyugdijpénztarakkal kapcsolatos éves adategyeztetést.

Ellenérzési Koordindciés Osztdly

Feladatkor

Koordindlja és 0sszehangolja, valamint szakmai szempontbdl felligyeli a Regiondlis Féigazgatdsag iranyitasa ala
tartozé igazgatésagok ellendrzési tevékenységet végzd szervezeti egységeinek munkdjat, biztositja az egységes
szakmai alapelveken nyugvo elséfoku hatdsagi tevékenységet.

Kapcsolatot tart a Kdzponti Hivatal Ellenérzési Féosztalyaval, 6sszegy(jti és jelzi az ellenérzési tevékenység sordn
tapasztalt adodelkeriilési technikakat, azok kikliszobolésére, illetve a szabalyozasi hidnyossagok vagy ellentmondasok
megsziintetésére jogszabaly-mddositasi javaslatokat ad.

A Regionalis Féigazgatdsag iranyitasa ald tartozd igazgatdsagok kozremiikodésével Osszedllitja a féigazgatdsag
- igazgatosagokra bontott — éves ellenérzési tervét.

Figyelemmel kiséri az ellenérzési terv teljesiilését, a szakmai feladatok elldtasat, mely alapjan elemzi a Regionalis
Féigazgatdsag irdnyitasa ald tartozé igazgatdsagok ellendrzési tevékenységét, teljesitményét. Sziikség esetén jelzést,
javaslatot tesz.

Egyes kiemelt témakban szervezi és koordinalja a Regiondlis Féigazgatdsag illetékességi terliletét érintéen az
addhatodsagi jelenlétet biztositd, illetve az utdlagos addellendrzéseket megalapozé vizsgalatok elvégzését, az operativ
ellenérzési akcidkat. Koézrem(ikodik a tarshatdsdgokkal valé kapcsolattartasban, a kdzds ellendrzési tevékenységek
szervezésében.

Nyilvdnossagra hozatal céljabol 6sszegydijti, és kozzétételre elékésziti az addhatdsdgi hatdrozattal megdllapitott
10, illetve 100 milli6 Ft feletti addhidnnyal érintett ad6zok, valamint a bejelentési kotelezettséget elmulasztdk adatait.

Felszamoldsi és Végrehajtdsi Koordindciés Osztdly

Feladatkor

Koordindlja és Osszehangolja, valamint szakmai szempontbdl felligyeli a Regiondlis Féigazgatdsdg iranyitasa ala
tartozé igazgatdésagok hatralékkezeléssel, az adétartozasok, illetve az adék modjara behajtandé koztartozasok
beszedésével, a fizetési kedvezményekkel kapcsolatos, valamint a csédeljarasi, a felszamolasi, a végelszamolasi, az
adossagrendezési és a vagyonrendezési feladatainak ellatasat, biztositja az egységes alapelveken nyugvo elsé foku
szakmai tevékenységet.

A Regiondlis Féigazgatosag végrehajtasi bevételi tervének meghatarozasdhoz, megyei (févéarosi) megbontasahoz
javaslatot készit.

Figyelemmel kiséri a hatralékallomany alakulasat, a végrehajtasi cselekményeket, a fizetési kedvezményi kérelmekre
hozott dontéseket, a felszamolas és végelszamolasi tevékenység soran a hitelezéi és az ellendrzési hataridék
teljesitését, a szakmai feladatok ellatasat. Sziikség esetén jelzést és javaslatot tesz.

Nyilvdnossédgra hozatal céljdbdél a megyei (févarosi) igazgatdsdgok kozremikodésével Osszesiti és kdzzétételre
el6késziti a legaldbb 180 napig fennallo, 10, illetve 100 millié Ft feletti addtartozassal rendelkezé adézdk adatait.
Koordindciés tevékenységével eléseqiti a végrehajtasi bevételek biztositasat, ezzel dsszefliggésben figyelemmel
kiséri, elemzi a bevételi el6iranyzat teljesitését. Sziikség esetén jelzést, javaslatot tesz.

A Regiondlis Féigazgatdsag irdnyitdsa ald tartozo6 igazgatdsagok kdzrem(ikodésével dsszedllitja az igazgatdsagokra
vonatkozé hétralékkezelési és végrehajtasi itemtervet. Figyelemmel kiséri annak teljesiilését, sziikség esetén
intézkedést kezdeményez.

Feladatelldtasa soran kapcsolatot tart a Kozponti Hivatal Felszamolasi és Végrehajtasi Féosztalyaval.
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Kockdzatelemzési Osztdly

Feladatkor

A Regiondlis Féigazgatdsdg illetékességi teriiletén miikodd addalanyok vonatkozasaban elldtja a mindenkor hatélyos
ellenérzési iranyelv alapjan a kockazatelemzési feladatokat, valamint a kockazatelemzési és kivalasztasi rendszerek
mukodtetését. A kiilonbdzd kockazati terliletekre vonatkozdan szliréseket, levélogatasokat, konkrét feladatokhoz
kapcsoléddan kivélasztast tdamogato listakat készit, biztositja a kockdzatok megyei (févarosi) megoszlastél fliggetlen,
azonos szintl lefedését a régidban.

Figyelemmel kiséri a Regiondlis Figazgatdsag iranyitdsa ald tartozé igazgatdsagokra atadott, illetve a kivalasztasi
listdkon szereplé addzok ellenbrzéseinek megkezdését, nyomon koveti az ellenbrzések alakuldsat és értékeli a
kockazatelemzési tevékenység hatékonysagat.

Részt vesz a Kozponti Hivatal kockdzatelemzési tevékenységének tovabbfejlesztésében. Figyelemmel kiséri a
kockazatelemzés és vizsgalatszervezés teriiletén haszndlt informatikai rendszerek, adatbazisok mikodését,
egyuttmUkodik e rendszerek szakmai irdnyitasat végzé szervezeti egységekkel, valamint a feligyeletet ellato
informatikai szakterllettel. Kezeli a kozponti fejlesztésli kockazatkezelési rendszerek helyi és megyei (févarosi)
igazgatdsagi hasznalata sordn jelentkezd problémdékat, 0sszegydjti és kezdeményezi azok megoldasat jellegétdl
fliggben az informatikai szaktertiletnél vagy a szakmai felligyeletet ellatd szervezetnél.

A Regiondlis Féigazgatésdg irdnyitdsa ald tartozd igazgatésagok szakmai alaptevékenységének, feladatainak
végrehajtasa, illetve a teljesités kontrollaldsa érdekében adat- és informéciészolgaltatast végez.

Rendszerezi a tarsszervektdl postai és elektronikus uton érkezé informacidkat, kockadzatelemzés alapjan javaslatot tesz
a tovabbi intézkedésre. A Regionalis Figazgatdsaghoz tarshatdsagoktdl, kiilsé szervektdl és tarsigazgatdsagoktol
érkezd vizsgalati javaslatokat értékeli, szikséges esetben intézkedik a megyei (févarosi) igazgatdsag részére torténd
atadasrol.

A kozérdekl bejelentésekkel kapcsolatos feladatok feliigyelete érdekében nyilvantartasi rendszert hoz létre, melyben
a megyei (févarosi) kivalasztasi terlilet a beérkezé beadvanyokat és a megtett intézkedéseket rogziti.

Kapcsolatot tart a Kozponti Hivatal Ellenérzési Féosztalyanak keretein beliil m(ik6dé Kézponti Kapcsolattartd Irodaval,
valamint a Regiondlis Féigazgatdsdg irdnyitasa ald tartoz6 igazgatdsdgok ellenbrzési, végrehajtasi osztalyaival a
tagallami megkeresések teljesitése, a tagdllamokba irdnyuld megkeresések tovébbitdsa és az egyuttmikddésbdl
adddo feladatok koordinaldsa érdekében.

Ellatjia a tarsrégids kirendelés alapjan inditandd ellenérzésekhez kapcsolddd koordinaciés és adminisztrativ
feladatokat.

Elvégzi a Regiondlis Féigazgatdsag iranyitasa ala tartozé igazgatdsdgok addalanyaira vonatkozo kockazati teriletek,
tendenciak elemzését, a Kozponti Hivatal Ellen6rzési Kockazatkezelési Osztélya éltal készitett modellek tesztelését, Uj
modellek készitésére vonatkozdan javaslatot tesz.

Hatdésdgi Féosztdly

Feladatkor

A Regiondlis Féigazgatdsag irdnyitdsa ald tartozdé igazgatdsdgok adoigazgatasi Ugyeiben elldtja a jogorvoslati
kérelmekhez, ismételt ellendrzés irdnti kérelmekhez kapcsolédé masodfoku addhatdsdgi, illetve felettes addhatdsagi
feladatokat. Felligyeleti jogkdrben a hivatalbol észlelt jogszabalysértés esetén felligyeleti intézkedést tesz, tovabba
intézkedik a féosztaly altal hozott elsé foku hatarozatok elleni fellebbezéseknek, valamint a masodfoku hatarozatok
ellenifeligyeleti intézkedés iranti kérelmeknek a Kézponti Hivatal Torvényességi és Felligyeleti Féosztalyahoz torténd
felterjesztésérdl.

Ellatja a Regionalis Féigazgatdsag perképviseletét a féosztaly dltal hozott masodfoku hatarozatok fellilvizsgélata irant
inditott kdzigazgatasi perekben. Ertékeli és kdzzéteszi a kdzigazgatasi perek tapasztalatait.

Adatot szolgaltat a Kdzponti Hivatal Hatésagi Munkat Koordindlo és Felligyel6 Osztalya részére a hataskorébe tartozo
hatodsagi és peres tigyekrél.

A Regionalis Féigazgatosag iranyitasa ald tartozo igazgatdsagok eltéré joggyakorlatanak észlelése esetén jelzéssel él a
féigazgatdsdg Szakmai Koordinacios és Kockazatelemzési FGosztalya és a Jogi, Tajékoztatdsi és Torvényességi
Féosztaly (a Kozép-magyarorszagi Regionalis Féigazgatdsagon a szakmai és a jogi féigazgato-helyettes felé).
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Hatdésdgi Osztdly 1-2.

Feladatkor

Masodfoku hatosagi jogkorben elbirélja a Regionalis Féigazgatdsdg iranyitasa ala tartozo igazgatdsagok altal hozott
hatdrozat, végzés ellen benyujtott fellebbezéseket, felligyeleti intézkedés iranti kérelmeket, valamint felettes
addhatdsagi jogkorben eljarva elbirdlja a megyei (févarosi) igazgatosag végzése, intézkedése, illetve intézkedésének
elmulasztasa miatt benyujtott végrehajtasi kifogasokat. Felligyeleti jogkdrben a hivatalbél észlelt jogszabalysértés
esetén felligyeleti intézkedést tesz, valamint az altala kiadott masodfoku hatérozatok elleni felligyeleti intézkedés
iranti kérelmeket a felettes szervhez felterjeszti.

Elldtja a Regiondlis Féigazgatdsag perképviseletét az altala kiadott hatarozatok elleni kozigazgatasi perekben.
Elbirdlja az dltala fellilvizsgalt hatdrozattal zarult Ugyeket érinté ismételt ellenérzés iranti kérelmeket.

Elbirdlja a Regiondlis Féigazgatdsdg iranyitasa ala tartozé igazgatdsagok ellenérzési hataridé meghosszabbitdsa iranti
kérelmeit, és dont az ellendrzési hataridé tullépése miatti adézoi kifogasok ligyében.

Hatarozatot hoz a hozza felterjesztett ligyészi dvassal kapcsolatos tigyekben.

Megvizsgélja a jogerds és végrehajthato, birdsag éltal fellil nem vizsgalt rendelkezései ellen benyujtott ligyészi 6vast.
Egyet nem értése esetén az ligyet felterjeszti a felettes szervhez, ellenkezd esetben az évasnak megfelelé hatosagi
dontést hoz.
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3. szdmu melléklet a 6/2010. (X. 25.) NGM utasitdshoz

(12)

A MEGYEI (FOVAROSI) IGAZGATOSAGOK SZERVEZETI FELEPITESE
ES SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAI

A megyei (f6vdrosi) igazgatésdgok
szervezeti felépitése (minta)

A MEGYEI IGAZGATOSAG SZERVEZETI FELEPITESE

A megyei igazgatdsag szervezeti felépitése a jelen melléklet fliggelékében meghatdrozott strukturat koveti.

AZ IGAZGATOSAG SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAI
Az lgazgatdsdg szervezeti egységeinek dltaldnos feladatai

Feladatkor

Feladatkdrében eljarva kapcsolatot tart a Regiondlis Féigazgatosag érintett féosztalyaival.

Jogi irdnymutatds, elvi &llasfoglalds érdekében sziikség esetén megkeresi a Regiondlis Féigazgatdsag Jogi,
Tajékoztatasi és Torvényességi Fbosztilydt (a Kozép-magyarorszagi Regiondlis Fdigazgatésagon a Jogi és
Koordinéciés Féosztalyt), szakmai irdnymutatds érdekében a Szakmai Koordindcids és Kockazatelemzési Féosztalyt.
Véleményezi a Regiondlis Féigazgatdésag altal megkuildott tervezeteket, munkaanyagokat, valamint jelzéseket,
javaslatokat terjeszt eld.

Részt vesz a szakterliletét érint6 féigazgatoi utasitasok, szabdlyzatok és korlevelek el6készitésében.

A Regionalis Féigazgatosag felé javaslatot tesz az altala végzett feladatellatasra, valamint az azt tamogaté informatikai
rendszerre vonatkozd lehetséges fejlesztési irdnyvonalakra. Amennyiben informatikai fejlesztésre vonatkozé konkrét
igénye mertil fel, azt jelzi a Regionalis Féigazgatosag felé. Erre vonatkozd felkérés alapjan a feladatellatast tamogatd
informatikai rendszer tesztelésében vesz részt.

Nyilvantartja a tevékenységével kapcsolatos adatokat, tevékenységérdl sziikség szerint informaciot, adatot szolgéltat
az igazgatdsag szervezetén belll, valamint a Regiondlis Féigazgatosag felé.

Beszamoldt, jelentést, statisztikat készit a Regionalis Féigazgatdsag részére.

Teljesiti a szakterliletét érintd, jogszabdlyban és kilon elnoki utasitasban eldirt adatszolgaltatdsokat, statisztikai
jelentéseket. Kiemelt figyelmet fordit a tevékenysége soran keletkezett adatok védelmére.

El6késziti a sajtd részére a hattéranyagokat, és atadja a Regionélis Féigazgatdsag Titkarsagi F6/Onall6 Osztalyanak.
EgylttmUkodik a tars szervezeti egységekkel, amely magdba foglalja a szakmai véleményezést, az egyeztetd
megbeszélések, értekezletek szlikség szerinti 6sszehivasat.

Szakmai kapcsolatot tart a szakteriletét tekintve illetékes kiilsé szervekkel, szervezetekkel, ellétja a velik kotott
egyUttmUkodési megallapodasboél fakado — szakterliletét érinté - feladatokat.

A feladatkorébe tartozd adodigazgatasi lgyben — eltéré rendelkezés hianydban - tevékenysége kiterjed mindazon
eljarasi cselekményekre, amelyek az elséfoku adéhatdsag hataskorébe tartoznak - igy illetékkoteles eljards esetén az
eljarasi illetékkel kapcsolatos intézkedésekre is —, valamint a kapcsolédé nyilvantartds-vezetési, adminisztracios
feladatokra.

Amennyiben blincselekmény gyanujat észleli, elkésziti a biinteté feljelentés tervezetét és szakmai véleményezésre,
valamint féigazgatdi alairasra megkuldi a Regionalis Féigazgatdsag Jogi, Tajékoztatasi és Torvényességi Féosztalyara
(a K6zép-magyarorszagi Regiondlis Figazgatdsagon a Térvényességi és Feliilellendrzési Féosztalyra).

Amennyiben eljardsa soran olyan koriilményt észlel, mely az igazgatésag masik szervezeti egységének feladatkorébe
tartozo eljaras lefolytatdsat, eljarasi cselekmény elvégzését indokolja, megkeresi a feladatkor szerint illetékes tars
szervezeti egységet.
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Az lgazgatd kézvetlen irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egység
Igazgatdsi F6/Osztdly

Feladatkor

Ellatja az igazgato iranyitd tevékenységéhez kapcsolédo vezetdi koordindcio titkdrsagi feladatait. Vezeti és kezeli az
igazgatdi értekezletek jovahagyott emlékeztet6in alapulé Dontések Tarat.

Osszedllitja az igazgatosag vezetdire vonatkozé beszamolasi tervet, beszamoltatasi szempontrendszerét, szervezi a
vezet6testilet dltal elrendelt igazgatdsagi beszamoltatasokat.

Elkésziti az igazgatésdg munkatervét, rendezvénytervét, el6késziti és lebonyolitja a rendezvényeket, emlékeztetdt
készit az igazgatdi, az 0sszvezetdi, a vezetSi beszamold értekezletekrdl.

Figyelemmel kiséri a munkatervben meghatdrozott feladatok, valamint az igazgatoi értekezleteken hozott hataridés
dontések végrehajtasat, és a szakterliletek altal készitett jelentések alapjan rendszeres tajékoztatast ad az igazgatdi
értekezlet részére azok teljesitésérdl.

El6késziti az igazgatd hatdskorébe tartozd, masik szervezeti egységhez nem kapcsolhaté dontést, egyéb iratot.
irasba foglalja az igazgatésagot személyesen, vagy telefonon megkeresé személyek panaszait és tovabbitja azokat a
Regiondlis Féigazgatdsdg Jogi, Tajékoztatdsi és Torvényességi Féosztalydra (a Kbzép-magyarorszagi Regionalis
Féigazgatdsagon a Torvényességi és Felllellendrzési Féosztalyra).

Tervezi, szervezi és lebonyolitja az igazgatdsag sajtdtevékenységét, el6késziti és megszervezi az igazgatdsag
sajtotdjékoztatait.

A modszertani kiadvanyok, szakmai lapok, egyéb folyoiratok, napilapok irdnti igény alapjan elkésziti a megrendelést,
gondoskodik a kiadvanyok atvételérdl és kiosztasarol.

Elldtjia az igazgatosag protokoll teenddit, kdzremikodik az igazgatdsagi szintl rendezvények szervezésében,
lebonyolitasaban.

Az igazgatdsdg osztalyos ligyiratkezelSi korében szakmailag koordinalja és felligyeli az Gigyiratkezeléssel kapcsolatos
feladatok ellatasat. Az lgyiratkezeléssel kapcsolatosan felmeriilt problémakat, fejlesztési igényeket 0sszegydijti és
tovabbitjia a Regiondlis Féigazgatésag Titkarsagi F6/Onéllé Osztédlya (a Kozép-magyarorszagi Regionalis
Féigazgatdsagon a Dokumentumkezelési Féosztaly) felé.

Ellatjia az igazgatdsdg nyilt iratkezelési és kézbesitési tevékenységét, ezen beliil az éltalanos iratkezelést érint6é
feladatokat (postai és egyéb kézbesiték utjan érkezett kiildemények &atvétele, valamint azok és az tgyfelek altal
személyesen atadott iratok atvétele, felbontasa, a belsd és a kimené posta tovabbitasa, postai feladékdnyv vezetése, a
szamlak ellendrzése).

Tarolja az irattarba beszaéllitott iratokat, azokat kiadja, tovabbitja, illetve hiteles masolatot készit azokrél. Figyelemmel
kiséri az eredetiben kiadott iratok visszakildésének hataridejét. Gondoskodik az irattar tarold kapacitasanak megfelelé
kihaszndlasarol.

Koordindlja és lebonyolitja az iratmegsemmisitési eljarasokat, levéltarba adja a maradand¢ érték( iratokat.
Megrendeli, nyilvantartasba veszi és kiadja az igazgat6sdg vonalkddallomanyat, megszervezi az év végi elszamolast.
A Regionadlis Féigazgatdsag Humaénpolitikai Féosztalyanak koordinaldsaval, azigazgatd irdnyitasaval szervezi és ellatja
az igazgatosag humanpolitikai tevékenységét, vezeti a kapcsolddd nyilvantartdsokat és a Regiondlis Féigazgatdsag
felé teljesiti az adatszolgaltatasi kotelezettségeket.

Ellatia az igazgatésdgon dolgozé kormdnytisztvisel6k, kormdnyzati lgykezel6k és munkavallalék operativ
humanpolitikai (munka-) és szocidlis Uigyeit, valamint a nyugdij-el6készitéssel kapcsolatos feladatokat.

Kiirja a munkakorok betoltéséhez sziikséges palyazatokat, allashirdetéseket és szervezi elbiralasukat.

El6késziti és a Kozponti Hivatal Biztonsagi Féosztalyara felterjeszti a kiilon elndki utasitasban meghatarozott, fontos és
bizalmas, valamint adathozzaférés szempontjabol védett, illetve vezet6i munkakorokbe torténd kinevezést,
athelyezést megel6z6en az érintett személy biztonsdgi célu ellenbérzéséhez, valamint pszichikai alkalmasséagi
vizsgdlatahoz sziikséges iratokat.

El6késziti az igazgatd személyligyi dontéseit, szakmailag segiti végrehajtasukat.

Biztositja az igazgatésdgon a munkakori leirdsok elkészitéséhez sziikséges informdcidkat, gondoskodik azok
elkészittetésérol.

Felligyeli és szakmailag tdmogatja az egyéni teljesitménykdvetelmények meghatdrozésat, a teljesitményértékelések,
valamint a mindsitések elkészitését, koordinalja a kapcsolddo vezetéi feladatok ellatasat.
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El6késziti az igazgatdsag vezeté-utanpdtlasi tervét, gondoskodik a folyamatos karbantartasarol és figyelemmel kiséri
az egyénenkénti feladatkitlizések és értékelések megvaldsulasat.

Végrehajtja a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett kormanytisztvisel6k vagyonnyilatkozat-tételével, annak
tovabbitasaval, 6rzésével kapcsolatban a jogszabaly és egyéb rendelkezések altal meghatarozott feladatokat.
Kozrem(koddik az igazgatésdgi érdekeltségi rendszer mikodtetésében, az illetménygazdalkodasi feladatok
elldtasaban.

Ellatja a szolgalati igazolvanyok, a belépteté magneskartyak és az altaldanos megbizélevelek kiadasaval, visszavételével
kapcsolatos feladatokat.

Szervezi azigazgatdsdgon a kotelezden elbirt munkakdor-alkalmasségi, valamint az egészségligyi szlirdvizsgalatokat, a
foglalkozas-egészségligyi dontések elékészitését, gondoskodik azok végrehajtasardl. Evente felméri az igényeket,
kdzremkodik a gydgykezelésekre torténé beutaldsokban.

Kozrem(ikddik a szocidlis ellatdsi, tdamogatasi, elismerési tigyek intézésében.

Havonta OsszegyUjti az igazgatdsagi szervezeti egységek altal vezetett havi munkaidé-kimutatasokat és azok
alapbizonylatait. Gondoskodik a ,Munkabdl val6 tadvolmaradds” kimutatés, valamint az igazgatdsag alkalmazottainak
illetményszamfejtéséhez sziikséges alapbizonylatok Magyar Allamkincstér felé t6rténé tovabbitasardl. Ellenérzi az
atiranyitasi és helyettesitési dij kifizetésére vonatkozd szabalyok betartasat.

Medgéllapitja és kozli az igazgatdsag alkalmazottai altal igénybe vehet6 éves szabadsag mértékét. Koordinalja és
ellenérzi a szabadsagolasi tervek elkészitését, annak aktualizalt vezetését. Ezzel 6sszhangban feliilvizsgalja a
munkaidé elszdmolas nyilvantartdsok meglétét és tartalmat.

Kapcsolatot tart az igazgatdsag nyugdijasaival.

Az adéligyi igazgatdhelyettes irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egységek
Adéalany-nyilvdntartdsi F6/Osztdly

Feladatkor

Nyilvantartja és kezeli az addalanyok jogszabdlyokban meghatarozott adatait, naprakész éllapotban tartja a
torzsadatokat.

Az addalany-nyilvantartdssal 6sszefliggésben elkdvetett jogsértés esetén mulasztasi birsdgot szab ki.

Kiadja az adészamokat és a kozosségi addszamokat, az egyhazakat technikai szammal latja el. A jogszabalyi feltétel
fenndllasa esetén megtagadja az addszam megallapitasat.

Ellatja a csalddi gazdasag nyilvantartasba vételével, illetve nyilvantartasba vételének elutasitasaval, valamint a csaladi
gazdasagok nyilvantartasbol valo torlésével kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a mindsitett adézdkkal kapcsolatos feladatokat.

Elvégzi az addigazolvany-igénylés adatainak gépi feldolgozasat, az igazolasok kiadasat.

Feldolgozza az adatbejelenté és valtozasbejelentd lapokat, végzi a kapcsolddo feladatokat.

Ellatja a Thj. 39. § (2) bekezdés alapjan egészségligyi szolgaltatasi jarulékot fizeték bejelentkezésével, valamint az
egészségligyi szolgaltatasi jarulék hatarozattal torténé elirasaval és torlésével kapcsolatos feladatokat. Fellilvizsgalja
az OEP-t6l érkezd adatallomanyokat, ellatja a kapcsolddo hatdségi és téjékoztatasi feladatokat.

Elvégzi az dtaldnyado valasztasaval kapcsolatos feladatokat.

Végzi a START-kartyaval kapcsolatos ligyintézést.

Ellatja az allandé meghatalmazasok, megbizasok bejelentésével, valtozasbejelentésével kapcsolatos feladatokat.
Elvégzi az elektronikus és telefonos Ugyintézéshez sziikséges regisztracids adatlapok feldolgozasat, értesiti az
adozokat a regisztracié elfogadasarol.

Fogadja és feldolgozza a foglalkoztatok biztositottakra, illetve biztositasi jogviszonyt nem eredményezd
magéanszemélyekre vonatkozé bejelentéseit.

Kozrem(ikddik a valotlan székhelycimre bejelentett cégek felkutatasaban. Jogsérté miikddés esetén — az ltala észlelt,
illetve a tars szervezeti egység altal jelzett tényallas alapjan — torvényességi felligyeleti eljarast, illetve ismeretlen
székhelyli cég megsziintetésére irdnyuld eljarast kezdeményez a cégbirdsagnal.

Ellatia a technikai megszint ad6zok adodkotelezettségeinek rendezésével kapcsolatos koordindciés és
torzsadat-nyilvantartasi feladatokat.
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(15) A telefonos ugyféltajékoztatéd és (igyintézd rendszeren (UCC) keresztiil az adéalany-nyilvantartassal 6sszefliggd
tgyekben telefonon ligyintézést végez és tajékoztatast ad az adozok részére.

(16) A helyszinen, illetve beidézés alapjan adatellendrzést végez.

(17) Ell4ja a f6/osztély tevékenységével 6sszefliggé ligyfélszolgalati feladatokat.

Bevalldsi F6/Osztdly

..§ Feladatkor

(1) Elldtia a bevalldsok, adatszolgéltatasok, tamogatasigénylések, kiutalasi kérelmek feldolgozasaval, javitasaval
kapcsolatos feladatokat.

(2) Teljességvizsgalatot végez a bevallasi, adatszolgaltatasi kotelezettséget elmulasztd, illetve késedelmesen, hibdsan
teljesitok tekintetében, felszolité leveleket bocsat ki és mulasztasi birsdgot ré ki a bevallast be nem nyujté ad6zok
részére.

(3) Koordinalja a kiilsé rogzit6k munkajat.

(4) Ellatja a bevalldi tipuskdd és afa jogcimkdd bedllitasahoz szlikséges feladatokat. Fellilvizsgalja a beallitott értékeket,
szlikség esetén karbantartd bizonylatot allit ki és tovabbit az addalany-nyilvantartési szervezeti egységnek.

(5) Feldolgozza a személyi jovedelemadd meghatédrozott részének addzd rendelkezése szerinti felhasznalasaval
kapcsolatos nyilatkozatokat.

(6) Ellatja a technikai megszlint ad6zdk bevallasaival kapcsolatos feladatokat.

(7) Elldtja az afabevallasok és Osszesitdé nyilatkozatok adatainak Gsszefuttatdsa soran az eltéréssel érintett addzdkkal

kapcsolatos feladatokat.
) Ellatja és koordindlja az elektronikus bevalldsokhoz, elektronikus adatszolgaltatdsokhoz kapcsolédo feladatokat.
) Végzi a maganszemélyek egyszeruUsitett bevalldsaval kapcsolatos feladatokat.
0) Elldtja az eva hatalya alad bejelentkez6 ad6zok arbevételének feliilvizsgalatat.
1) A bevallassal 6sszefliggé Gigyekben telefonon tigyintézést végez és tajékoztatast ad a telefonos Gigyféltajékoztatd és

®

igyintézé rendszeren (UCC) keresztiil.

(12) Kilénés figyelmet fordit a Magyar Allamkincstar ltal — a K6zpontositott llletményszamfejtési Rendszer keretében —
készitett bevallasokkal kapcsolatos folyamatos ellenérzésre, visszajelzést ad a MAK teriileti szervei részére a bevallasi
kotelezettségekkel kapcsolatban.

(13) A magénnyugdijpénztarak altal visszajelzett hibak javitasa érdekében egyeztetést folytat az adézéval.

(14) Elldtja a f6/osztaly tevékenységével 6sszefliggd tgyfélszolgalati feladatokat.

Eljdrdsi F6/Osztadly

..§ Feladatkor
(1) Elbirdlja az adokotelezettségek teljesitésével kapcsolatos, mds szervezeti egység feladatkdrébe nem tartozd
engedélyezési kérelmeket.
(2) Elbirdlja az addkotelezettségek teljesitése targydban elSterjesztett, mas szervezeti egység el6tt folyamatban 1évé
addigazgatasi igyhoz nem kapcsolddé igazolasi kérelmeket.
) A kulon ellenérzési eljaras nélkil megallapithatd addkotelezettség-sértések esetén mulasztasi birsdgot szab ki.
) A jogszabalyi feltétel fennallasa esetén felfliggeszti, illetve torli az adészamot.
) Megvélaszolja az adétitoknak mindsiilé adatok kiadasa irdnti kiilsé megkereséseket.
) Elldtja a személyi jovedelemadd meghatarozott részének ad6zo6 rendelkezése szerinti felhasznalasaval kapcsolatos
hatosagi feladatokat.
(7) Elldtjia a soron kivuli adomedgéllapitéssal kapcsolatos feladatokat, amennyiben az addémegéllapitas ellendérzési
tevékenységet nem igényel.
Ellatja az allami garancia bevaltasaval kapcsolatos feladatokat, fizetésre kotelezi a hitelfelvevét.
Fizetésre kotelezi a magdnszemélyt a munkaltaté dltal mar le nem vonhaté adoétartozas vonatkozasaban.

A tévesen kiutalt 0sszegek visszafizetésére kotelezi az addzdkat.

)
)
) Elutasitja az ellenérzéssel lezart id6szakra vonatkozo bevallasokat.
)
) Ellatja a didkhitellel kapcsolatos adbhatésagi feladatokat.
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Vita esetén hatarozatot hoz a késedelmi potlékrol.

Késedelmesen teljesitett kiutalds esetén, amennyiben az nem ellenérzési lggyel all 6sszefliggésben, az ad6z6
kérelmére indult eljarasban megallapitja a késedelmi kamatot.

Megallapitja a sorozatjellegli ingatlanértékesitéshez kapcsolddo afakotelezettséget.

) Lefolytatja mindazon hatdsagi eljardst, mely ellenérzéshez nem kapcsolédik, és mas szervezeti egység feladatkorébe

sem tartozik.
Belfoldon letelepedett addalany altalanos forgalmiadé-visszatérittetési joga gyakorldsaval kapcsolatos adéligyi
feladatok ellatasa.

Folyészdmla-kezelési F6/Osztdly

Feladatkor

Ellatja a pénzforgalommal, a kiutaldsokhoz kapcsolddé kdztartozas-kezeléssel, a folydszamla-konyveléssel, a technikai
folydszamla-rendezéssel, a késedelmi potlékkal, a késedelmi kamattal, a rendezébizonylatokkal, az atvezetéssel, a
kincstari adatszolgaltatassal, a tappénz-hozzajarulassal kapcsolatos feladatokat.

Feldolgozza, illetve elbirdlja a kiilon adatlapon elSterjesztett dtvezetési és kiutalasi kérelmeket.

Médositja a kdzponti késedelmi potlék dsszegét és a modositasokrél értesitéseket ad ki.

Osszevezeti a kozponti rendezésekkel nem érintett jogel6d-jogutdd folydszamlakat az adéalany-nyilvantartasi
tertlettdl kapott jelzés alapjan.

Intézi a koztartozds-kezelés soran kivélasztott Ugyeket, ideértve a kilsé szervekkel valé egyeztetést. Dont a
koztartozasra torténé visszatartas kérdésében.

Feldolgozza a szervezeti egységektdl érkezd, hivatalbdli atvezetésre, kiutaldsra vonatkozé bizonylatokat. Az adatok
rogzitése el6tt tartalmi és formai szempontbol ellenérzi a kidllitott bizonylatokat, sziikség esetén
koztartozas-feluilvizsgalatot végez.

Fogadja, feldolgozza az egészségbiztositasi pénztarak altal kiadmdanyozott tappénz-hozzajarulassal kapcsolatos
hatdrozatokat.

Ellenérzi és feldolgozza az adoiigyi, az ellendrzési, valamint a felszamolasi és végrehajtasi szaktertlet altal kiallitott
belsé rendezébizonylatokat.

Figyelemmel kiséri az adotartozés végrehajtasahoz vald jog elévilését, feladata az addligyi szakteriileten észlelt
éviilések teljes korti kezelése. Ellenérzi és feldolgozza a mas szakteriiletektdl érkezd, eléviilésrél kidllitott adatlapokat.
Elvégzi az addligyi munkafolyamatokhoz, eljarasokhoz sziikséges folydszamla-egyeztetéseket és -rendezéseket.
Folyamatosan tisztdzza az azonositéhibas folydszamlakat.

Ellatja a végrehajtasi eljaras alatt nem all6 technikai megszlint addzdkkal kapcsolatos konyvelési feladatokat.

Elvégzi az egyéni jarulék-nyilvéntartas adatai tekintetében az adézdkkal torténd egyeztetéseket.

Elvégzi a kaszindkra vonatkozo havi, tételes folydszamla-feluilvizsgélatokat, végrehajtja a sziikséges intézkedéseket,
irdsban jelentést tesz a Kézponti Hivatalnak.

Az addzoi folydszamlaval Osszefliggdé tgyekben telefonon Ugyintézést végez és tajékoztatast ad a telefonos
gyféltajékoztato és ligyintézd rendszeren (UCC) keresztiil.

Elvégzi az egészséguigyi szolgaltatasi jarulékot fizetok esetében sziikséges folydszamla-korrekcidkat.

Ellatja a f6/osztély tevékenységével 6sszefliggd tigyfélszolgélati feladatokat.

Illeték F6/Osztdly

Feladatkor

Kiszabja és ellen6rzi az 6roklési, az ajandékozaési, a visszterhes vagyonétruhazési és — amennyiben az nem az allami
addhatdsag masik szervezeti egységének eljardsdhoz kapcsolédik — az eljarasi illetéket.

Megéllapitja az ingatlanok forgalmi értékét, ennek kérében helyszini szemlét tart.

Kiszamitja az ingyenes és visszterhes vagyonszerzési ligyekben az illetékalapot, kiszabja a vagyonszerzési illetéket,
szlikség esetén megallapitja az illetékelSleget.

Vezeti a forgalmi érték megallapitdsahoz sziikséges 6sszehasonlito értékadatok nyilvantartasat (VISKO adatbazis).
Nyilvantartasba veszi az ingatlan értékesitésébdl szarmazé jovedelem adéztatdsahoz sziikséges adatokat.
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A helyszinen ellendrzi az eljarasi illeték megfizetésével kapcsolatos teljesitéseket.

Ellendrzi a feltételhez kotott illeték aldli mentesség feltételeinek megtartasat.

Lelet alapjan kiszabja az dllamigazgatasi és birésagi eljaras illetékét, ideértve az elektronikus Uton meg nem fizetett
eljarasiilletéket is, illetve kibocsatja a fizetési felhivast a birdsag értesitésének megfeleléen.

Kiszabja a gépjarm vagyon szerzési illetéket.

A torvényi feltétel fennallasakor elrendeli az illeték torlését, visszatéritését.

A vagyonszerzés bejelentésének elmulasztasa, illetve késedelmes bejelentése esetén mulasztasi birsagot szab ki.

A megrongalodott, tévesen felragasztott, feleslegessé valt illetékbélyegek értékének visszatéritésére vonatkozéd
kérelmek esetén elvégzi a jogszabalyban meghatarozott feladatokat, illetve a visszatéritésrél, mas adonemre torténd
atvezetésrél hatarozatot hoz.

Kiadja a fizetési felhivast az illetékkiilonbozetekrél.

Az ingatlaniligyi hatésédg éltal hozott dontéseket atvezeti a nyilvantartasokban, sziilkség esetén ennek megfeleléen
modositja az illetékfizetési kotelezettséget.

) Nyilvantartja a kiszabott illetéket.

Igazolja a pénzben megfizetett birdségi eljarasi illetéket.
Elvégzi az eljarasi illetékekkel kapcsolatos ellenérzési, illetve szakértéi adatszolgaltatdsi tevékenységet.

Ugyfélkapcsolati F6/Osztdly

Feladatkor

Ellatja az Ugyfélszolgalati, ezen bellil a személyes lgyfél-tajékoztatasi feladatokat.

Elvégzi az ad6hatésagi igazoldsokkal kapcsolatos mindazon feladatot, mely nem tartozik mds szervezeti egység
feladatkorébe, ennek korében kilondsen kiadja az adé-, jovedelem- és illetéségigazoldsokat, valamint az egydittes
addigazolasokat. Az igazolast felhasznald szerv részére — egyedi megkeresés alapjan — megerdsitést ad ki a kiadott
igazolds valddisagtartalmardl.

Személyes folydszamla-egyeztetést végez. Kiadja a folyészamla-rendezést nem igénylé folyészamla-kivonatokat.
Atveszi a személyesen el6terjesztett adatlapokat, kérelmeket, beadvanyokat, jegyzékdnyvet vesz fel a személyesen
eléadott kérelmekrél.

A kijelolt ugyfélkapcsolati helyeken kiadja az adészamokat és kozdsségi addszamokat, elvégzi az addkértya és START
kartya kiadasaval kapcsolatos feladatokat.

Hiteles bevalldsmasolatot ad ki.

Kiadja a készpénz-atutalasi megbizasokat.

KézremUkodik a bevallasok, adatszolgéltatasok javitadsaban.

Ellatja a bankkartyas fizetéssel kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a koztartozasmentes adatbézissal kapcsolatos egyeztetési feladatokat.

Ellatja a telefonos ligyféltajékoztatod és ligyintézé rendszer (UCC) lgyviteli rendjérél sz616 — mindenkor hatalyos -
APEH-utasitasban meghatarozott kiilon feladatokat.

Végzi a ,Fészekraké program” alapjan a szamlakibocsatok mukodd adodalanyi statuszanak igazoldsat, illetéleg
kozzéteszi az interneten a szamlakibocsatok adatait.

Kifliggeszti és zdradékolja az arverési hirdetményeket.

Ugyfélszolgdlatok

Az ligyfélszolgalatok az Ugyfélkapcsolati F6/Osztaly részeként — az utasitas 16. § (4) bekezdésében meghatarozottak
szerint — szervezhetok.



12852

HIVATALOS ERTESITO * 2010.évi92.5zam

Az ellenérzési igazgatohelyettes irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek
Az ellenérzéseket végzé6 szervezeti egységek dltaldnos feladatai

Feladatkor

A Regiondlis Féigazgatosag Kockazatelemzési Osztélya, valamint az igazgatosag Kockazatelemzési és Kivélasztasi
F6/Osztélya éltal biztositott el6készités és vizsgalati javaslat, illetve egyéb informacié alapjan kivéalasztja az ellendrizni
kivant adézokat. Véletlenszertiségen alapuld ellenérzésre torténé kivalasztast végez. Kidllitja a megbizolevelet.
Lefolytatja az ellenérzési eljarast, megallapitasait ellendrzési jegyzékonyvbe foglalja. A sziikséges esetekben
kapcsolddo vizsgalatot kezdeményez. Elbirdlja a megallapitasokra tett ad6zoi észrevételt, sziikség esetén folytatja az
ellenérzést.

Lefolytatja az ellendrzést kdvetd hatdsagi eljarast, adokilonbozetet dllapit meg, jogkdvetkezményt alkalmaz.

Kozos akcidkat szervez, kapcsolatot tart a tarshatdsagok ellenérzési apparatusaval, illetve a blintild6z6 szervekkel.
Elbirdlja, illetve felterjeszti az ad6zok ismételt ellenérzésre vonatkozo kérelmét.

Soron kivili adémegallapitast végez, amennyiben az adé megallapitasdhoz ellendrzési tevékenység sziikséges.
Kiallitja és rogziti a szamitdgépes reviziot kovetd informatikai rendszerek adatlapjait.

A jogszabadly altal meghatarozott 6sszegli adéhidny megallapitdsa esetén a jogerds hatdrozatot felterjeszti — azad6z6
adatainak nyilvanossagra hozatala céljabdl — a Regionalis Féigazgatdsag Ellenérzési Koordindcios Osztalya részére.
Vezeti és figyelemmel kiséri a megkezdett ellen6rzések hatdridé-nyilvantartasat, sziikség esetén
hatarid6-hosszabbitast kér a felettes szervtdl.

A technikai megszlint vallalkozék allomanyabdl vizsgdlatra javasol addézdkat, a nem vizsgaltakat végleges
megszlintetésre tovabbitja.

Feladatkorében eljarva kivizsgélja a kozérdekd bejelentéseket.

Az egyes szakterliletek és szervezeti egységei kozti egylttm(kodés keretében a végrehajtasi szakteriilet részére
tdjékoztatast nydjt a nagy 0Osszegl ellendérzési megallapitdsokrédl, az adoétartozasok behajtdsat befolydsolo,
rendelkezésére allo informaciokrol. Sziikség esetén pénzkdvetelés biztositasat rendeli el.

Az els6 foku hatarozatok ellen érkezett jogorvoslati kérelmeket sajat hataskorben feliilvizsgalja és a jogszabalyban
eléirtaknak megfelel6en a szlikséges intézkedéseket megteszi.

A felettes APEH-szerv dontése utdn a masodfokl hatdrozatot megkuldi az addalany részére, illetve a dontésnek
medgfelelSen eljar.

Az ellendrzéseket az addalanyok, illetve a vizsgélattipusok szerint nevesitett f6 feladatkorok szerint, tovabba a
Kockdzatelemzési és Kivalasztasi F6/Osztély altal megjelolt kdrben végzi.

Koézrem(ikddik az éves ellendrzési terv 6sszedllitasaban.

Altaldnos Forgalmi Adé Ellenérzési F6/Osztdly

Feladatkor

A bevallasok utélagos vizsgélatara iranyuld ellendrzések korében kiutalds elétti ellendrzést, 4faadonem-vizsgélatot,
valamint a visszaigénylési, visszatéritési kérelmekhez kapcsoléddan egyes adokotelezettségek teljesitésének
vizsgalatara irdnyuld ellendrzést végez valamennyi ad6zénal.

Az ellendrzésre atadott bevallasok listdjabol a rendelkezésre all6 adatok alapjan kivalasztja az ellenérizendd
bevallasokat.

Elvégzi a kivalasztott bevallasok feldolgozasat a levélogatasig.

A kiutalds teljesitése elott fellilvizsgalja, ellenérzi az afa-, valamint egyéb add-visszaigénylések, koltségvetési
tdmogatasi igények megalapozottsigat.

Elvégzi a — feladatkorébe tartozoé - kdztartozassal bird adozdék esetében a kdztartozasra torténd visszatartast, illetve
intézkedik az utalasrol.
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Kiemelt Addalanyok Ellenérzési F6/Osztdly

Feladatkor

Bevallasok utdlagos vizsgélatira irdnyuld ellendérzéseket, valamint egyes addkotelezettségek teljesitésének
vizsgdlatdra iranyuld ellendrzéseket végez elsésorban a kiemelt (1-2. kategdridba tartozé) addalanyoknal.

A jogszabdlyban meghatarozott gyakorisaggal elvégzi a kiemelt addalanyok kotelezé ellenérzését.

Ellendrzést folytat le az ellendrzési igazgatdhelyettes altal meghatarozott egyéb addalanyi kdrben.

Kockdzatelemzési és Kivdlasztdsi F6/Osztdly

Feladatkor

A kivalasztasi rendszerek segitségével levalogatott addzokat, valamint a tarsszervek, tarsigazgatdsdgok megkeresései

alapjan vizsgalandé addézdkat meghatarozott szakmai szempontok szerinti egyedi kockazatelemzéssel mindsiti és

kijeloli az ellen6rzésre javasolt addzdkat. Az ellendrzési kapacitds hatékonyabb kihasznaldsa érdekében jelzi a

rendelkezésre allé adatok alapjan kovetkeztethetd ellenérzési feltarasokat, ennek megfeleléen hatarozza meg, illetve

pontositja az addalany kockédzati mindsitését, vizsgalati javaslatot ad a vizsgalat moédjéra, terjedelmére és tartalmara.

MUkodteti a rendelkezésre allo kockdzatkezelési és vizsgalatszervezési rendszereket. A Regionalis Féigazgatdsag felé

jelzi az azok hasznalata soran jelentkezé problémakat, illetve fejlesztési javaslatait.

Az éves ellenérzési terv végrehajtasa, valamint az ellendrzési szakterlilet részére elGirt feladatok ellatasa érdekében:

a) adat- és informacioszolgaltatast végez; 6sszegyljti és értékeli a megyei (févarosi) ellenérzési tapasztalatokat,

b) a jelentésekhez, 6sszefoglaldkhoz, elemzésekhez a megyére (févarosra) vonatkozé részanyagot szolgaltat;
kdzrem(kodik a vezetdi tdjékoztatd anyagok elkészitésében.

Preventiv jelleggel, valamint a kivalasztési tevékenység megalapozasa — a rendelkezésre all6 adatok, koriilmények

tisztazasa — érdekében egyes addkotelezettségek teljesitésére irdnyuld ellendrzést végez.

Segiti a kockazatelemzési tevékenység tovabbfejlesztését, ennek érdekében jelzi az egyedi kockazatelemzés és az

elvégzett ellen6rzések hasznosithaté tapasztalatait.

frasba foglalja az igazgatésagot személyesen vagy telefonon megkeresé személyek kozérdekii és egyéb, ad6zoi

jogsértésre utald bejelentéseit.

Az igazgatdsaghoz el6terjesztett kozérdekl bejelentéseket nyilvantartasba veszi, kockazatelemzési modszerekkel

meghatarozza a kivizsgalds modjat, a sziikséges esetekben intézkedik az ellenérzést lefolytatd szervezeti egység

részére torténd atadasrol. A beadvany fogadasdhoz kapcsolédodan tajékoztatja a bejelentét.

Ellatja a telefonos ligyféltajékoztatd és ligyintézé rendszer (UCC) ligyviteli rendjérél sz616 — mindenkor hatalyos -

APEH-utasitasban meghatarozott kiilon feladatokat.

Magdnszemélyek és Egyéni Vdllalkozok Ellen6rzési F6/Osztdly

Feladatkor

Bevallasok utdlagos vizsgélatira irdnyuld ellendérzéseket, valamint egyes addkotelezettségek teljesitésének
vizsgélatéra irdnyuld ellenérzéseket végez az egyéni véllalkozok, egyéb maganszemélyek, valamint — amennyiben az
adé megallapitadsahoz ellenérzési modszerek sziikségesek — az elhunyt maganszemélyek kérében.

Az egyéni vdllalkozok, egyéb magénszemélyek vonatkozadsaban a hitelintézet megkeresése alapjan ellenérzi a
lakdscélu allami tamogatasok igénylésével 6sszefliggésben a szamlak valédisagat, valamint ezzel kapcsolatosan a
tamogatdsok igénybevételének jogszerliségét.

Elvégzi a - feladatkorébe tartozd — koztartozassal bird adozok esetében a kdztartozasra torténd visszatartast, illetve
intézkedik az utalasrol.

Elvégzi a maganszemélyek addbevallasa és a rendelkezésre allé kontrolladatok 6sszevetése alapjan az egyszer(sitett
ellenérzéseket.
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Operativ Ellen6rzési F6/Osztdly

Feladatkor

Elvégzi az adodhatésdgi jelenlétet biztositd, valamint a bevalldsok utdlagos vizsgdlatara irdnyuld ellendrzést
megalapozd, egyes adokotelezettségek teljesitésének vizsgdlatdra, valamint adatok gy(jtésére irdnyuld
ellenérzéseket.

Helyszini ellendrzéseket folytat le a nyugta- és szamlaadasi kotelezettség teljesitésének, a pénztargépek helyszini
hasznalatanak, valamint a jogel&d nélkil alakult gazdasagi tarsasagok vizsgalatara. Interneten torténd prébavasarlast
ésinformacidgylijtést végez, részt vesz azinterneten kereskedd ad6zok utcai értékesitési haldzatanak felderitésében.
Részt vesz a vizsgalt addzok elektronikusan téarolt adatainak informacidtechnoldgiai eszkozokkel torténd
lementésében és a bevalldsokkal torténd dsszevetését célzé elemzések el6készitésében.

Ellendrzi a foglalkoztatottak el6irdsszerl bejelentését.

Elvégzi a leltarfelvétellel, készlet-ellendrzésekkel kapcsolatos feladatokat.

Ellendrzéseket folytat le a konyvvezetési kotelezettség teljesitésére, a bizonylatok kidllitasara, megdrzésére, a
bejelentések valddisdgdra, a bejelentett adatok egyezdségére.

Felllvizsgalja és adatrogzitésre el6késziti a pénztargépek, taxaméterek adatkdzIé lapjait.

Felulvizsgdlja a szigord szamaddsi nyomtatvanyok adatkozlé lapjait és adatrogzitésre elSkésziti, valamint a
szamitégépen nyilvantartasba veszi az eltlint, ellopott, elveszett, megsemmisilt nyomtatvanyokat, az erre vonatkozé
bejelentéseket feldolgozza.

Elvégzi azon magénszemélyeknek a bevalldsban kozolt adatok kiegészitésére torténd felhivasaval kapcsolatos
feladatokat, akiknek a bevallott jovedelme egymast kovetd két éves bevallasi idészak tekintetében sem éri el a
mindenkori minimalbért.

A jovedéki torvény hatélya ald tartozé termékek vonatkozdsaban helyszini jovedéki ellenbérzéseket végez.

) Elvégzi a pénztargépek, taxaméterek eléirdsoknak valé megfeleléségének, a helyszini hasznélatanak és a vallalkozé

nevére valo beélesitésének ellenérzésével kapcsolatos feladatokat. Kiiratja a pénztargépek, taxaméterek adomemoria
(fekete doboz) adattartalmat, ellendrzi annak a véllalkozés kdnyveiben elszamolt bevétellel vald egyezdségét. Esetileg
ellenérzi az addigazgatasi azonositasra alkalmas nyugta adaséat biztosité pénztiargépek és taxaméterek lzembe
helyezésére, illetve a hasznalatukban bekdvetkezett valtozasokra vonatkozdan benyujtott és az adoéligyi szakteriilet
altal feldolgozott adatok helytallésagat.

A sziikséges esetekben javaslatot tesz bevalldsok utélagos vizsgalatara irdnyuld ellendrzés lefolytatdsara. Az
igazolatlan eredet(i aru forgalmazasa és be nem jelentett alkalmazott foglalkoztatdsa esetén a becslési eljaras
lefolytatasat kezdeményezi.

Tdrsas Vdllalkozdsok Ellenérzési F6/Osztdly

Feladatkor

Bevallasok utdlagos vizsgélatara irdnyuld ellenérzéseket, valamint egyes adodkotelezettségek teljesitésének
vizsgalatdra irdnyul6 ellendrzéseket végez a 3-9. és 0. kategdridba tartozd, illetve kategdria nélkili tarsas
véllalkozasokndl, kdltségvetési szerveknél, alapitvanyokndl, tadrsadalmi szervezeteknél, tarsashézaknal, egyhazaknal,
koztestlileteknél, kdzhasznu tarsasdgoknal, igyvédi és jogtandcsosi irodaknal.

Vizsgdlja az addalanyi kérébe tartozo technikai megsziint szervezeteket.

A felszdmoldsi és végrehajtdsi igazgatdhelyettes irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egységek
Felszdmoldsi és Végelszamoldsi F6/Osztdly

Feladatkor

Ellatja a cséd-, a felszamolasi és a végelszamolasi, valamint az addssagrendezési és vagyonrendezési eljardsokban az
els6 foku addhatdsagi, valamint a hitelezéi képviselettel kapcsolatos feladatokat.

A feladatkorébe tartozd adoalanyi korben lefolytatja a torvényben eldirt, illetve sziikségessé valt ellendrzéseket,
figyelemmel kiséri az addkotelezettségek teljesitését, jogsértés esetén mulasztési birsagot szab ki.
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A jogszabalyi feltételek fenndllta esetén torvényességi felligyeleti eljarast, vagy ismeretlen székhelyl cég
megsziintetésére iranyuld eljarast kezdeményez.

A gazdalkodo szervezet fizetésképtelensége esetén felszamolasi eljaras lefolytatasara iranyulod kérelmet terjeszt elé a
birésagon.

Dont az egyezségi javaslat elfogadésa feldl.

Figyelemmel kiséri a felszamolo, végelszamolo, vagyonrendezé eljarasat, torvénysértés esetén jogorvoslattal él.

A cégjegyzékbdl torolt cég fellelt vagyontargya esetén vagyonrendezési eljarast kezdeményez.

Felulvizsgélja a felszdmolasi kozbensé, illetve zaré mérleget, és megteszi a sziikséges intézkedéseket.
Afeladatkorébe tartozé addalanyi kdrben lefolytatja a torvényben eldirt, illetve szlikségessé valt egyéb ellendrzéseket.
Figyelemmel kiséri az adokotelezettségek teljesitését, jogsértés esetén mulasztési birsagot szabhat ki.

A torvényi feltételek fennallasa esetén a felszamolasi eljardsban dont a hitelezdi igények bejelentésének mell6zésérdl,
illetve a bejelentett hitelez6i igényekrél torténd lemondasrdl, és errél kiilon nyilvantartast vezet.

A felszamolds és végelszamolas alatt allé6 adézok esetében intézkedik a Folydszamla-kezelési F6/Osztély felé az
adofolydszamla rendezése irant, ellatja az egyedi késedelmi potlék kozlésével és kezelésével kapcsolatos addhatdsagi
feladatokat.

Intézkedik a felszamolas alatt all6 gazdalkodd szervezetek feljegyzett eljarasi illetékeinek vonatkozasaban a fizetési
értesitések felszamold részére torténd kikildésérdl, a fizetési értesités folydszamlara torténé felkonyveltetésérdl.
Ellatja a hitelez6i képviselettel kapcsolatos teendéket. Képviseli az adéhatdsagot a csédeljaras, a felszamolasi, a
végelszdmolasi, valamint az addssdg- és vagyonrendezési eljardsok soran.

) A végelszamolas alatti ad6zdk tartozasat figyelemmel kiséri, és intézkedik a végrehajtas utjan vald beszedésrol.

Ellatjia a hitelez6i igény kielégitéseként kapott vagyontdrgyak MNV Zrt-nek torténd ataddsaval kapcsolatos
feladatokat, vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvantartasokat.

A felszdmolds befejezése utdn, illetve végelszdmolds alatti ad6zdék esetében lehet6ség szerint feltdrja az
addtartozasért mogottes felelésség alapjan helytalini koteles személyeket, gazdasdgi térsasagokat és egyéb
szervezeteket, akiket annak medfizetésére kotelez, és intézkedik a végrehajtas utjan vald beszedésrél.

A tevékenységéhez kapcsolodé tigyekben ellatja a perképviseletet.

Eléviilés észlelése esetén megteszi a tartozds torléséhez sziikséges intézkedéseket.

Fizetési Kedvezmények F6/Osztdly

Feladatkor

Elbirdlja az adomérséklési, valamint a fizetési konnyités engedélyezése iranti kérelmeket.

A folyamatban lévé végrehajtasi eljaras esetén tajékoztatja a hatralékkezelési, illetve végrehajtasi szervezeti egységet
a kérelem beérkezésérdl, egyben beszerzi a végrehajtas soran rendelkezésre 3ll6, a kérelem elbirdldsdhoz sziikséges
adatokat, informéacidkat.

A fizetési kedvezményre irdnyuld kérelmekkel 6sszefliggésben elvégzi a mindsitést az Adédsmindsité Rendszerben,
tdmogatja annak igazgatdsagi hasznalatat.

Eléviilés észlelése esetén megteszi a tartozas torléséhez sziikséges intézkedéseket.

Fizetési konnyités engedélyezéséhez sziikség szerint gondoskodik a tartozas fedezetéil szolgald biztositékrdl
(kezesség, bankgarancia, stb.).

Az engedélyezett fizetési kdnnyités nem teljesitése esetén megteszi a szilkséges intézkedést.

Hdtralékkezelési F6/Osztdly

Feladatkor

Folyamatosan figyelemmel kiséri a hatralékok alakuldsat, biztositja a hatralékos ad6zdk rendszeres kimutatasat.
Figyelemmel kiséri a fizetési kotelezettségek teljesitését, lejart esedékességli adotartozas esetén az lUtemtervnek
megfeleléen meginditja a végrehajtasi eljarast.

Biztositja a végrehajtasi ligyek és végrehajtasi cselekmények nyilvantartasat a VHR-ben.

A hatralékallomany rendezése érdekében a kijeldlt adézéi kdrben és meghatarozott szempontok szerinti hatralékos
addsok folydszamlait fellilvizsgdlja, az eltéréseket rendezi, feltarja az eljards meginditasat akadalyozé koriilményeket.
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Elvégzi a folydszamlan nyilvantartott, végrehajtassal nem érintett, valamint a beérkezé kilsé6 megkeresésekkel
kapcsolatos hatralékkezelési, tovabba a helyszini eljarast megel6z6 végrehajtasi cselekményekkel, a végrehajtas
koltségével kapcsolatos feladatokat.

Fizetési felhivast bocsat ki, figyelemmel kiséri annak teljesitését, ennek fliggvényében megteszi a megfeleld
intézkedéseket. Végzi a hivatalbdl torténd atvezetéseket a VHR-rendszeren keresztiil.

Elvégzi a vagyonfeltarast, és a rendelkezésre all6 adatok alapjan hatésagi atutaldsi megbizast ad ki, valamint a
jovedelem letiltasara iranyuld végrehajtasi cselekményeket foganatosit.

Elbiralja a végrehajtasi eljarast érint6 kérelmeket.

A végrehajtasbol befolyt 6sszeget automatikusan, illetve a végrehajtasi szervezeti egység jelzése alapjan kézi
rendelkezés Utjan felosztja, a felosztast kovetden intézkedik a felosztott pénz folyészamlara torténd utalasarol.
Elvégzi a végrehajtast megel6zd, illetve a végrehajtési eljaras soran sziikségessé valé folydszamla-egyeztetéseket.

) Eléviilés észlelése esetén megteszi a tartozas torléséhez szilkséges intézkedéseket.

Gondoskodik a birdsagi és azaddhatdsagi végrehajtas felfliggesztésével érintett tartozasok folydszamlan, illetve letéti
szamlan torténd konyveltetésérol.

Vezeti a letéti nyilvantartast, intézkedik a kdztartozdsok, behajtasi jogsegély keretében végrehajtandé tartozasok
letéti szamlan t6rténd elSirdsarol, kezelésérdl.

Végrehajtdsi F6/Osztdly

Feladatkor

A hétralékkezelési szervezeti egység altal inditott végrehajtasi eljarasokat tovabb folytatja, az addtartozasok, az addk
moédjara behajtandé koztartozédsok beszedésére irdnyuld, illetve a behajtdsi jogsegélyen alapulé végrehajtési
eljarasokat lefolytatja és elvégzi a kapcsolodd feladatokat. Folyamatban 1évé végrehajtasi ligyekben elldtja a
sziikséges hatralékkezelési és a végrehajtas koltségével kapcsolatos feladatokat.

Teljes korben végrehajtasi cselekményeket foganatosit az addtartozasok, a kiilsé megkeresésekre behajtandd
koztartozasok, valamint az Eurdpai K6z6sség tagdllamai kozotti behajtdsi jogsegélyen alapulé tartozdsok beszedése
érdekében.

Elbirdlja a végrehajtési eljarast érintd kérelmeket.

A biztositasi intézkedést elrendelé végzés alapjan végrehajtési cselekményeket foganatosit, figyelemmel kiséri a
kielégitési végrehajtas bealltat.

Elvégzi a folydszamla és a letéti szamla egyez6ségének megteremtéséhez kapcsolddé feladatokat.

Gondoskodik a birdsagi és azaddhatdsagi végrehajtas felfliggesztésével érintett tartozasok folydszamlan, illetve letéti
szamlan torténd konyveltetésérol.

Végrehajthaté vagyon hidnydban a tartozast behajthatatlannak mindsiti, illetve a végrehajtdshoz val6 jog eléviiléséig
ezen a jogcimen tartja nyilvan; rendszeresen fellilvizsgalja az ilyen cimen nyilvantartott tartozéas behajthatésagat.
Feltdrja az adotartozasért mogottes felelésség alapjan helytélini koteles személyeket, gazdasagi tarsasdgokat és
egyéb szervezeteket, akiket annak medfizetésére kotelez, és intézkedik a végrehajtas utjan vald beszedésrél.

A tevékenységéhez kapcsolddoé Gigyekben elldtja a perképviseletet.

Kapcsolatot tart az Art. szerinti megallapodds és a biréségi végrehajtasrol sz616 1994. évi LIIl. tdrvény szerinti tGtkdzés
esetén az 6nallod birdsagi végrehajtdkkal, és ellatja a kapcsolodd feladatokat.

Eléviilés észlelése esetén megteszi a tartozas torléséhez szilkséges intézkedéseket.

Biztositja a végrehajtasi ligyek és végrehajtasi cselekmények nyilvantartasat a VHR-ben.
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9. szdmu melléklet a 6/2010. (X. 25.) NGM utasitdshoz

Az APEH szerveinek felligyeleti rendje
(a Kozponti Hivatal kivételével)

APEH Ko6z¢p-
magyarorszagi
Regionalis
Féigazgatosaga

Adoéellendrzési Adougyi Informatikai
Elnokhelyettes Elnokhelyettes Elnokhelyettes APEH Eszak-
magyarorszagi
Regionalis
Féigazgatosaga

Informatikai Intézet

APEH Eszak-alfoldi
Regionalis
Féigazgatosaga

Pillér Szamitastechnikai
¢s Pénzigyi Kft.

APEH Dél-alfoldi
Regionalis
Féigazgatosaga

APEH Nyugat-
dunantali Regiondlis
Féigazgatésaga

APEH Ko6z¢ép-
dunantali Regiondlis
Féigazgatosaga

APEH D¢l-dunantuli
Regionalis
Féigazgatosaga

Kiemelt Ugyek és
Adézok
Féigazgatésaga

Oktatasi Intézet
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10. szamu melléklet a 6/2010. (X. 25.) NGM utasitdshoz

Az APEH szerveinek székhelyei

Név Ir. szam Varos Utca

1. |Kdzponti Hivatal 1054  |Budapest Széchenyi u. 2.

2. |Informatikai Intézet 1023  |Budapest Lajosu. 17-21.

3. |Oktatasi Intézet 1043 Budapest Temesvari u. 7-9.

4. |Kiemelt Ugyek és Ad6zok Féigazgatdsaga 1077  |Budapest Dob u. 75-81.

5. |Kiemelt Ugyek Igazgatésaga 1077  |Budapest Dob u. 75-81.

6. |Kiemelt Adézdk Igazgatdsdga 1077  |Budapest Dob u. 75-81.

7. |Terileti szervek

a) |APEH Kdzép-magyarorszagi Regiondlis Féigazgatdsaga | 1132 Budapest Véci ut 48/C-D
Pest Megyei Igazgatdsag 1134 |Budapest Dozsa Gy. ut 128-130.
Eszak-budapesti Igazgatosag 1134 |Budapest Lehel u. 27-29.
Kelet- budapesti lgazgatdsag 1144  |Budapest Gvadanyi u. 69.
Dél- budapesti Igazgatdésag 1096 |Budapest Haller u. 3-5.

b) |APEH Eszak-magyarorszagi Regionalis F8igazgatésaga |3530  |Miskolc Kandia u. 12-14.
Borsod-Abauj-Zemplén Megyei lgazgatdsig 3530 |Miskolc Kandia u. 12-14.
Heves Megyei Igazgatésag 3300 |Eger Eszterhazy tér 3-4.
Nograd Megyei lgazgatdsag 3100 |Salgoétarjan Kassai sor 10.

©) |APEH Eszak-alf6ldi Regionlis Féigazgatdsaga 4029 | Debrecen Faraktar u. 29/C
Hajdu-Bihar Megyei Igazgatdsag 4029 |Debrecen Faraktar u. 29/C
Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei lgazgatésag 5000 |Szolnok Jozsef Attila u. 22-24.
Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei lgazgatdsig 4400 |Nyiregyhdza Szabadsag tér 7-8.

d) |APEH Dél-alfoldi Regiondlis Féigazgatdsaga 6721 Szeged Bocskai u. 14.
Csongrad Megyei lgazgatésag 6721 Szeged Bocskai u. 14.
Bacs-Kiskun Megyei Igazgatésag 6000 |Kecskemét Kurucz krt. 16.
Békés Megyei Ilgazgatosag 5600 |Békéscsaba Kinizsi u. 1.

e) |APEH Nyugat-dunantuli Regiondlis Féigazgatésaga 9022 | Gyo6r Liszt F. u. 13-15.
Gy6r-Moson-Sopron Megyei lgazgatdsag 9022 Gy6r Liszt F.u. 13-15.
Vas Megyei Igazgatdsag 9700 |Szombathely Pet6fi S. u. 22.

Zala Megyei lgazgatésag 8900 |Zalaegerszeg Balatoni u. 2.

f) |APEH K6zép-dunantuli Regionalis Féigazgatosaga 8002  |Székesfehérvar |Matyas kiraly krt. 8.
Fejér Megyei lgazgatdsag 8002  |Székesfehérvar |Matyas kiraly krt. 8.
Komarom-Esztergom Megyei Igazgatosag 2800 |Tatabanya Komaromi u. 42.
Veszprém Megyei lgazgatosag 8200 |Veszprém Brusznyai A. u. 22-24.

g) |APEH Dél-dunantuli Regionalis Féigazgatdsdga 7627  |Pécs Rakoczi ut 52-56.
Baranya Megyei lgazgatésig 7627  |Pécs Rakéczi it 52-56.
Somogy Megyei lgazgatdsag 7400 |Kaposvar Béke u. 28.

Tolna Megyei Ilgazgatésag 7100  |Szekszard Bezerédj u. 33.
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11. szadmu melléklet a 6/2010. (X. 25.) NGM utasitdshoz

Az APEH gazdasagi tevékenységének folyamatba épitett el6zetes, utdlagos
és vezetdi ellendrzési (FEUVE) rendszere

A) fejezet

A folyamatba épitett, el6zetes, utdlagos és vezetéi ellendrzés meghatéarozasa

1. A folyamatba épitett, el6zetes, utdlagos és vezetSi ellenérzés (tovabbiakban: FEUVE) az APEH-en belll a
gazdalkodasért felelés szervezeti egység altal folytatott elsé szintli pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési rendszer. Ennek
létrehozasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért a gazdasagi vezetd felelds, az dllamhaztartasért felelés miniszter altal
kozzétett modszertani Utmutatok figyelembevételével.

A szabalyozéasnak biztositania kell a rendelkezésre all6 forrasok szabdlyszerU, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és
eredményes felhasznalasat.

A pénzugyi irdnyitasi és ellendrzési feladatok magukban foglaljak:

a) a pénzugyi dontések dokumentumainak el6készitését (koltségvetés tervezése, kotelezettségvallalasok,
szerzddések, kifizetések, szabalytalanul kifizetett 6sszegek visszafizettetése),

b) azelbzetes és utdlagos pénziigyi ellendrzést (a pénziigyi dontések szabdlyszer( és szabélyozottsagi szempontbdl
torténé jovahagyasa, ellenjegyzése),

c) agazdasagi események konyvelését (megfelelé konyvvezetés, beszamolas).

2. Azel6bb felsorolt tevékenységek [a)-c)-ig] feladatkori elkiilonitése a munkakori leirdsok révén biztositottak.

3. A pénzugyi, irdnyitési és ellendrzési rendszernek biztositania kell, hogy

a) az APEH valamennyi gazdélkoddssal kapcsolatos tevékenysége és célja 6sszhangban legyen a szabalyszerliség, a
szabalyozottsdg és megbizhat6 gazdalkodas elveivel;

b) az eszkdzokkel és forrasokban valé gazdalkodasban ne kertiljon sor pazarlasra, visszaélésre, rendeltetésellenes
felhasznalasra;

c) a szamszakilag ellendrzott, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre az APEH gazdalkodasaval
kapcsolatosan;

d) afolyamatba épitett el6zetes, utélagos és vezetdi ellendrzés érvényesiiljon;

e) a rendelkezésre all6 eszkozok és forrasok, a szabdlyszer(iség, a szabalyozottsdg és megbizhaté gazdalkodas
elveivel 6sszhangban keriiljenek felhasznalasra.

4. A gazdasagi szervezet szervezeti, irdnyitasi és ellendrzési rendjét segitik

a) akllonbozd szintl vezetdi értekezletek (gazdasagi vezetdi értekezlet, féosztaly-vezetdi értekezlet, osztalyvezetdi
értekezlet), melyeken sor keril az el6z6 id6szak elvégzett feladatainak attekintésére, a mindenkori aktualis
feladatok megbeszélésére, az esetleges hidnyossdgok okainak feltarasara, a hidnyossagok megsziintetésére.

b) afolyamatba épitett ellenérzések (kontrollok)
- kotelezettségvallalds, ellenjegyzés,
- érvényesités,
— utalvdnyozas, utalvanyozas ellenjegyzése,
— kontirozas, konyvelés,
— kotelezettségvallalas nyilvantartasa, ellendrzése,
- pénztarellenbrzés,
- eléirdnyzatok egyeztetése, (eredeti, médositott, MAK)
- adatszolgdéltatas ellendrzése (kiilonb6zd szintl beszamolok, tajékoztatdk, kotelezéen elrendelt adatszolgaltatdsok
stb.)
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c) el6zetes, utdlagos és vezetdi ellenérzés (kontroll)
- a beérkezé pénzlgyi és szamviteli alapbizonylatok, egyéb tigyiratok vezetdi szignaldsa (el6zetes)
- a kimend pénzligyi és szamviteli alapbizonylatok, egyéb ligyiratok kiadmdanyozésa (utélagos)

A gazdasagi feladatok funkcidk szerinti szétvalasztasat a gazdasagi szervezet Ugyrendje tartalmazza.

. Az dllamhaztartas mikodési rendjérdl sz616, modositott 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet (Amr.) meghatérozta a

FEUVE elemeit, melyek a kovetkezok:

- ellendérzési nyomvonal,

- kockazatkezelés,

- a szabdlytalansagokkal kapcsolatos eljarasrend kialakitdsdnak kotelezettsége.

B) fejezet

I. Ellenérzési nyomvonal

. Az ellendérzési nyomvonal jelentésége az APEH mU(kddésében

Az ellenérzési nyomvonal a gazdasagi folyamatokra vonatkozé egyes tevékenységeket, a tevékenységek jogi alapjat,
felelSseit, ellenérzését, nyomon kovetését, a kapcsolédé dokumentumokat odleli fel.

— Az APEH m(ikodésének, egyes tevékenységének egymasra épll6 eljarasrendjeit egységes folyamatként mutatja be
és tartalmazza az ellenérzési pontokat.

- Atlathatéva valik a kdvetendd eljaras, a dokumentumtipusok.

— Nyomon kovetheték a folyamatokban az ellendrzési (kontroll) pontok, amelyek elvégzése biztositjia a
szabdlyszer(iséget, a gazdasagossagot és a hatékonysagot.

— A gazdasagi események, azok bizonylatai, a koltségvetés tervezésétdl, a koltségvetés végrehajtasan keresztil, a
kilonb6zé szintl beszamoldk elkészitéséig, a teljes mikodési folyamatot nyomon koveti, és a kialakitott
kontrollpontokon a megfelelé ellenérzést biztositja.

. Afelelésségi szintek terén:

— Az ellenérzési nyomvonal egy olyan standardot jelent (eljardsok egyiittesét), amelyek alapjan meghatarozhatok
valamennyi folyamatban a felel6sok, és az ellenérzési pontok.

- Az ellen6rzési nyomvonal segitségével kdnnyen és gyorsan azonosithaté a hibas miikodés, a hozza tartozo feleldssel
egyutt.

- Ramutat arra, hogy a teljes folyamat (tervezés, végrehajtas, beszamolas) minésége, az egyes résztevékenységért
felels kozremUikoddk tevékenységén is mulik.

. A szerven belilli egytittm(ikddés terén:

- Az ellendérzési nyomvonal ramutat a kilonb6zé szervezeti egységek kapcsolatdra, amely biztositja a jobb
egylttmUkodést, a megfeleld koordinaciot.

— Az APEH ellenérzési nyomvonala biztositja, hogy a kiilonb6zé folyamatokban részt vevo tarsféosztalyok feladatai
egyértelmdek, a kapcsol6doé ellendrzési pontok ismerete pedig biztositja a mikddtetés jobbitasat.

. A szerv m(ikodése terén:

Az APEH ellenérzési nyomvonala mentén feltérképezhetd a szerv 6sszes folyamataban rejlé mikodési kockazata.

. Az ellendrzési nyomvonal fogalma:

Az Amr. rendelkezése szerint az ellenérzési nyomvonal: A kéltségvetési szerv miikédési folyamatainak széveges, vagy
tablazatban foglalt, vagy folyamatdbrakkal szemléltetett leirasa”.
Az APEH ellendrzési nyomvonala tablazatos formaban kertl kialakitasra.
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6. Azellenérzési nyomvonal elkészitése:
Az ellendrzési nyomvonal kialakitdsa az APEH teljes tevékenységét feldleli, a lezajlé miikddési folyamatokkal, a

folyamatokat muikddtetd folyamatgazdakkal (féosztalyokkal, osztalyokkal) egyiitt, vagyis azon személyekkel, akik a
szerven belil elsédlegesen felelsek az adott feladat végrehajtasaért.
A mukodési folyamatok a féfolyamatok mentén keriiltek csoportositasra, majd tovébbi részfeladatok bontdasara,
melyek a kdvetkezék:

A) TERVEZES folyamata

aldbontva:

B) VEGREHAJTAS
a) Személyi juttatas

1.
2.

5.
6.
7.

Rendszeres személyi juttatds
Jutalom

aldbontva:

Jubileumi jutalom

aldbontva:

Koltségtéritések

aldbontva:

Cafeteriajuttatasok

Szocidlis juttatasok

Alloméanyba nem tartozok juttatasai

b) Munkaaddkat terhelé jarulékok

alabontva:

c) Dologiés egyéb folyo kiadasok

1.

Szolgéltatasok
alabontva:
Készletbeszerzés
aldbontva:
Sajtotevékenység
alabontva:
Nemzetkdzi kiklldetés
aldbontva:
Reprezentécid
aldbontva:

Vasarolt szolgéltatasok
alabontva:

Adok, dijak befiz.
aldbontva:

Perkoltség

aldbontva:

Egyebek

alabontva:

d) Intézményi beruhazas

alabontva:

e) Felujitas

aldbontva:

f)  Munkaltatéi lakasépitési kdlcson

aldbontva:

7 részfolyamatra

3 jogcim szerint

2 jogcim szerint

5 jogcim szerint

2 jogcim szerint

6 jogcim szerint

7 jogcim szerint

6 jogcim szerint

5 jogcim szerint

7 jogcim szerint

5 jogcim szerint

5 jogcim szerint

5 jogcim szerint

5 jogcim szerint

8 jogcim szerint

8 jogcim szerint

10 jogcim szerint

2. sz. fuggelék

3.sz. fliggelék
4. sz. fuggelék
5. sz. fliggelék
. sz. fliggelék

.sz. fuggelék
.sz. fliggelék

O 00 N O

. sz. fliggelék

10. sz. fliggelék

11. sz. fliggelék

12. sz. fuggelék

13. sz. fliggelék

14. sz. fliggelék

15. sz. fuggelék

16. sz. flggelék

17. sz.fliggelék

18. sz. figgelék

19. sz. fliggelék

20. sz. figgelék

21. sz. figgelék

22. sz.figgelék
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g) Pénzeszkdzatadds

aldbontva: 2 jogcim szerint 23. sz. fliggelék
h) ElSiranyzat-mddositas

aldbontva: 3 jogcim szerint 24. sz. figgelék
i) Kozbeszerzés

aldbontva: 13 jogcim szerint 25. sz. fuggelék
j)  Fejezeti kezelés( el6iranyzat

aldbontva 8 jogcim szerint 26. sz. fuggelék
k) Egyéb sajatos feladatok

1. Gépjarmivek

lizemeltetése aldbontva: 3 jogcim szerint 27. sz. fuggelék
C) INTEZMENYIBESZAMOLO

aldbontva: 30 jogcim szerint 28. sz. figgelék
D) BEVETELEK

aldbontva: 5 jogcim szerint 29. sz. fuggelék

Il. Kockdzatkezelés
A) Altaldnos rész
A szabdlyzat célja

A szabdlyzat az APEH kockazatkezelési eljarasanak meghatdrozasara szolgal (kockazat azonositdsa, — mérése, és —
kezelése).
A kockézatkezelés révén az APEH feltarja a kockazatot, masrészt megelézi annak bekovetkeztét.

A kockdzat fogalma

A kockazat az APEH gazdalkodasa tekintetében mindazon elemek és események bekdvetkeztének a valészintisége,
amelyek hatrdnyosan érinthetik a szerv miikodését.

A kockazatok elsédleges okai — egyutt vagy kiilén-kiilon — az aldbbiak lehetnek:

a) véletlenszerl események,

b) hianyos ismeret vagy informacio,

c) azellen6rzés hidnya és/vagy az ellenérzés gyengesége a szervben.

Eredendé kockazat, amely szabalytalansagok vagy a megvalésitas soran fellépd hibak el6forduldsanak kockazata.
Ellendrzési kockazat az eredendd kockazatokat meg nem el6zé, illetve fel nem taré folyamatba be nem épitett
ellenérzési eljarasokbdl fakadod kockazat.

A kockdzat kezeldje

A gazdalkodas teruletén az APEH gazdasdgi vezetdje (tovabbiakban: Gazdasdgi vezetd) és az APEH gazdasdgi
szervezete szervezeti egységeinek vezetdi felel6sek a kockazatkezelés végzéséért.

A kockdzatkezelés feladatat az éves koltségvetési, tervezési, végrehajtasi és beszamoldsi tevékenységekben kell
érvényesiteni.

A kockézatkezelés végzéséért felel0s alkalmazottak a jogszabalyok és belsé utasitasok szerinti lehetéségek alapjan és
hataskorben hoznak dontést a kockdzatok megsziintetésének modjarol.
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A kockdzatkezelési hatokor

A Gazdasagi vezetd, valamint az APEH gazdasdagi szervezete szervezeti egységeinek vezetdi felel6ssége és kotelessége
az éves koltségvetési terv kialakitasa, végrehajtasa és folyamatba épitett ellenérzése, illetve a tevékenységrol vald
beszdmolds sordn a kockdazati tényezdék, elemek azonositasa, a kockdzatok bekdvetkezésének valdszin(sitése, a
kockazati hatas mérése és semlegesitése.

A kockazatelemzés az APEH gazdalkodasi terlletét oleli fel.

A gazdasdgi szervezet szervezeti egységének vezet6i felmérik, hogy mi jelenthet kockazatot az adott terileten,
mekkora kockézatnagysagokkal lehet szamolni, és a meghatarozott kockazati nagysag alapjan milyen intézkedéseket
kell tenni.

B) A végrehajtds szabdlyai
A kockdzatkezelés lépései

A kockdzatkezelésért felelés vezetéknek tevékenységiik sordn tdmaszkodniuk kell a belsé ellenérzés ajanlsaira,

javaslataira.

A kockazatkezelés allandd, ciklikus folyamat, amely az aldbbi lépéseket tartalmazza:

a) akockazat azonositdsa és az azonositasra alkalmas keretek meghatarozasa,

b) akockazatok értékelése,

c) azelfogadhatd kockazati szint meghatarozasa (szerv vagy vezetés szamara),

d) akockazatokhoz kapcsolédd lehetséges reakcidk azonositasa,

e) a kockdzatokra adhaté valaszok megvalésithatédsaganak mérlegelése, meggy6z6dés a tervezett
vélaszintézkedések hatékonysagarol, gazdasagossagarol,

f)  avalaszintézkedés megtétele és a kialakitott keret rendszeres fellilvizsgélata.

A kockdzat azonositdsa és az azonositdsra alkalmas keretek meghatdrozdsa

A kockazatazonositas célja annak megallapitdsa, hogy melyek az APEH gazdalkodasi célkitlizéseit veszélyeztetd f6
kockézatok.

A kockazatok azonositasat a Gazdasagi vezetd, valamint a gazdasagi szervezethez tartozé szervezeti egységek vezetdi
végzik.

A Gazdasagi vezetd, valamint a gazdasagi szervezet szervezeti egységének vezetdi évente kdtelesek meghatérozni és
aktualizalni az egység elétt allo rovid és kozéptavu prioritdsokat, célkitlizéseket és feladatokat. Ezeket a célokat,
célkitlizéseket az éves tervben kell régziteni.

Az éves munkaterv elkészitését atfogd kockazatfelméréssel kell 6sszekotni, a feladatokat egy idében kell végrehajtani.

A kockdzatok beazonositdsdnak APEH-ndl alkalmazott mddszere a kockdzatvizsgalat. A kockazatvizsgdlatok
folyamatgazdai a gazdasagi szervezet egyes szervezeti egységének vezetdi.

A kockazatvizsgalat elvégzésére a szervezeti egység vezetje munkacsoportot hoz létre a szervezeti egység tagjainak
kijelolésével. A munkacsoport feladata, hogy felmérje a szervezeti egység tevékenységének viszonylatédt a f6
célkitlizésekkel és meghatarozza a kapcsol6do kockazatokat.

A munkacsoport alapveté mddszere az érintett teriiletek munkatdrsaival folytatott interju, amely alapjan kialakitjak a
kockdzati térképet.

A kockazatok beazonositasanak folyamatahoz a f6 célkit(izéseket a gazdasagi szervezet részére az APEH-ra vonatkozo
jogszabalyok, a stratégiai célkitlizések és az éves feladatterv figyelembevételével a Gazdasagi vezetd hatdrozza meg.
A kénnyebb kezelhet6ség érdekében a f6 célkitizések szdma legfeljebb tiz lehet.

Ez az egyszerUsités megkdnnyiti a célkitlizésekhez tartozo alapvetd kockdzatok elemzését, azonositasat.

A kockazatfelmérés soran a kockazatok megallapitdsa és jelentéségiik szerinti sorba allitasa annak alapjan torténik,
hogy mekkora az egyes kockazatok bekdvetkezési valdszinlisége, és azok milyen hatassal lehetnek a szervre, ha
valéban felmeriilnek.



12870

HIVATALOS ERTESITO * 2010.évi92.5zam

(22)

(24)

(25)

(27)

A varhato kockézatok teljes kdrének 6sszegyljtését kovetéen az egyes kockazatokat szervezeti egységenként — a
valdszinlsége és a szervre gyakorolt hatasa alapjan — térképen kell dbrazolni.
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bekovetkezés valdszinlisége

A gazdasagi szervezet szervezeti egységei éltal elkészitett dbrdk 0sszegezésével hatarozhaté meg a szerv kockdzati
térképe.

A kockdzatok értékelése

A kockazati térkép jobb fels6 negyedében azonositott kockdzatok a magas, a bal alsé negyed kockézatai az alacsony
szintliek. A bal felsé és a jobb alsé negyed kockazatai kdzepesnek mindsitheték.

A gazdasdgi szervezet egyes szervezeti egységeinek vezetdi alkotjdk a Kockazatkezel6 Bizottsdgot. A Kockazatkezeld
Bizottsag a Gazdasagi vezetd irdnyitdsa alatt végzi a tevékenységét.

A Kockazatkezel6 Bizottsag feladata:

a) aszervet fenyeget6 legnagyobb kockazatok beazonositasa,

b) annak meghatérozasa, hogyan reagdljon a kockdzatokra a szerv,

c) akockazatok rendszeres Ujraértékelése.

A kiemelten nagy kockazatu tevékenységek esetében a Gazdasagi vezetd javaslatdra az APEH elndke intézkedik a
legmagasabb kockézatu terilet/tevékenység ellen6rzésérdl, folyamatos jelentést, beszamoldt kér, helyszini
vizsgdlatot tart, vagy felkéri a bels6 ellenérzést vizsgalat elvégzésére.

Az elfogadhaté kockdzati szint meghatdrozdsa

A feltart kockézattal kapcsolatos reakcidkat a Kockdazatkezelé Bizottsag altal elviselhetének itélt kockdzati szint
meghatarozasaval egyiitt kell eldonteni.
Az elviselhet6 kockazati szinteket lehet&ség szerint szamszerdsiteni kell.

Kockdzati reakciok

A négy alapveté kockdzatkezelési stratégia az aldbbi lehet:

a) kockézat dtadasa (biztositas révén),

b) kockazat elviselése (valaszintézkedés ardnytalanul nagy koltségei miatt,

c) kockdzat kezelése (célja a kockazatok elfogadhato szintre valé csokkentése),
d) kockézatos tevékenység befejezése (az APEH-nal kivételesen fordulhat eld).
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A kockdzatra adhaté vdlaszok, a kockdzat-nyilvdntartds

A Kdzponti Hivatalban a Gazdasagi vezeténél a gazdasagi szervezet szervezeti egységeinek vezetdi altal szolgaltatott

adatok alapjan kockazat-nyilvantartdst kell kialakitani.

A kockdzat nyilvantartds tartalmazza minden kockazatra kiterjedéen:

a) annak fontossagat,

b) akockdzatok kezelésére javasolt intézkedést,

c) afelel6és munkatdrs nevét,

d) azt, hogy vannak-e olyan folyamatba épitett ellenérzések, eljarasok, amelyek biztositjak, hogy a szerv célkitlizései
teljesiiljenek,

e) illetve, ha a folyamatba épitett ellenérzések, eljardsok nem elégségesek, mit tesz a szerv az adott konkrét
teruleten.

Beépités és feliilvizsgdlat

Az APEH hierarchikus rendszerének megfeleléen a munkaltatéi jogkort gyakorlé vezetéknek a kockézatokért valod
felel6sségeket is delegdlniuk kell a megfelel szintekre.

A kockdzatkezelési tevékenységet a dontés-el6készitésnél, a koltségvetési tervezés elsé szakaszaiban kell
megkezdenie az adott szervezeti egység vezetdjének.

A kockazati kornyezet allandé valtozasat is figyelembe véve a koltségvetési év soran folyamatosan nyomon kell
kovetni a folyamatokat, frissiteni a megallapitasokat, illetve ellenérizni a megtett intézkedések hatasait.

A Kockazatkezelési Szabdlyzatban el&irtakat elsé alkalommal a 2006-0s koltségvetési év tervezési, valamint a 2005-6s
koltségvetési év végrehajtési és beszamoldsi szakaszéban kell alkalmazni.

lll. Szabdlytalansdgok kezelése

A szabdlytalansagokkal kapcsolatos eljarasrend kialakitasa

Az allamhaztartds mikodési rendjérdl szolo, tobbszor modositott 292/2009. (XIl. 19.) Korm. rendelet 161. §-aban
el6irtak alapjén az Ad6- és Pénzligyi Ellenérzési Hivatal gazdasdgi tevékenysége vonatkozdsaban a szabélytalansagok
kezelésének eljarasrendjét — az dllamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani Utmutaté figyelembe
vételével — az aldbbiak szerint hatdrozom meg:

A) Ertelmezé rendelkezések

altalanos polgari jogi felelésség: aki masnak jogellenesen kart okoz, kiteles azt megtériteni. Mentes(l a felel6sség aldl,
ha bizonyitja, hogy ugy jart el, ahogy az az adott helyzetben altaldban elvarhaté.

felrohatdsag: a konkrét helyzetben éltalaban elvarhaté magatartés hianya.

vétkesség: a jogellenes magatartas tanusitojanak szubjektiv akaratdt helyezi kdzéppontba. Két fokozata van:
szandékossag és gondatlansag.

kartéritési felel6sség: a kormanytisztvisel6 a kormany-tisztvisel6i jogviszonyabdl, illetve a munkavallalé a
munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik.
fegyelmi vétség: ha a kormanytisztvisel6 a kormadny-tisztviselSi jogviszonydbdl, a munkavallalé pedig a
munkaviszonyabdl eredd kotelezettségét vétkesen megszegi.

szabdlysértés: az a jogellenes, tevékenységben vagy mulasztasban megnyilvanulé cselekmény, melyet torvény,
kormanyrendelet vagy énkorményzati rendelet szabalysértésnek nyilvanit, s amelynek elkdvetdit a Szabs. tv.-ben
meghatarozott joghatrany fenyeget. Szabalysértés nem allapithatd meg, ha a cselekmény blincselekményt valdsit
meg.
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szabalysértésért valo felel6sség: szabdlysértés miatt az vonhaté felelésségre, akinek a cselekménye szandékos vagy

gondatlan, kivéve, ha a szabalysértést meghatarozé jogszabaly csak a szandékos elkdvetést biinteti.

blincselekmény: az a szandékosan vagy — ha a torvény a gondatlan elkdvetést is blinteti — gondatlansagbdl elkdvetett

cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a Btk. biintetés kiszabasat rendeli. A blincselekmény buintett

vagy vétség.

blntett: az a szandékosan elkovetett blincselekmény, amelyre a Btk. kétévi szabadsdgvesztésnél sulyosabb biintetés

kiszabasat rendeli el. Minden mas blincselekmény vétség.

szandékosan koveti el a blincselekményt, aki magatartasanak kovetkezményeit kivanja, vagy e kdvetkezményekbe

belenyugszik.

gondatlansagbdl koveti el a blincselekményt, aki elére latja magatartasdnak lehetséges kovetkezményeit, de

kdnnyelmuen bizik azok elmaradaséban; Ugyszintén az is, aki e kdvetkezmények lehetéségét azért nem latja elére,

mert a téle elvarhato figyelmet vagy koriltekintést elmulasztja.

hivatalos személy:

a) azorszaggyulési képviseld,

b) akodztarsasagi elndk,

c) aminiszterelnok,

d) aKormany tagja, az dllamtitkar, a kdzigazgatasi allamtitkar és a helyettes allamtitkar,

e) azalkotmanybird, a bird, az ligyész,

f) azorszaggydilési biztos,

g) a helyi 6nkormanyzati testiletek tagja,

h) akodzjegyz6 és a kdzjegyzdhelyettes,

i) az 6nallo birésagi végrehajtd és az 6néllé birdsagi végrehajto-helyettes,

) alkotmanybirésdgnal, birésdgnal, tigyészségnél, dllamigazgatasi szervnél, 5nkorményzati igazgatasi szervnél, az

Allami Szamvevszéknél, a Kéztarsasag EIndkének Hivatalanal, az Orszaggy(ilés Hivatalanal szolgalatot teljesitd

személy, akinek tevékenysége a szerv rendeltetésszerli miikodéséhez tartozik,

k) a partfogd felligyel6i szolgalatnal partfogd felligyel6i tevékenységet végzd, igazsagligyi alkalmazotti
jogviszonyban 4llé személy,

I) jogszabaly alapjan kozhatalmi, allamigazgatasi feladatokkal megbizott szervnél, testiiletnél az a személy, aki
kdzhatalmi, dllamigazgatasi feladatot lat el.

kar: a blincselekménnyel a vagyonban okozott értékcsdkkenés; vagyoni hatrany: a vagyonban okozott kar és az

elmaradt vagyoni elény.

a Btk. alkalmazéaséban az érték, a kar, a vagyoni hatrany, valamint az adébevétel, illetéleg a vambevétel csékkenése:

a) kisebb, ha huszezer forintot meghalad, de kétszazezer forintot nem haladja meg,

b) nagyobb, ha kétszazezer forintot meghalad, de kétmillié forintot nem haladja meg,

c) jelentds, ha kétmillié forintot meghalad, de 6tvenmillié forintot nem haladja meg,

d) kilondsen nagy, ha 6tvenmillié forintot meghalad, de 6tszazmillié forintot nem haladja meg,

e) kilonosen jelentés, ha az 6tszazmillié forintot meghaladja.

B) Alapveté rendelkezések

A szabdlytalansag valamely létezé szabalytdl (torvény, rendelet, utasitds, szabalyzat stb.) vald eltérést jelent az APEH

gazdasagi tevékenysége vonatkozasaban.

A szabalytalansag fogalmaba a korrigélhaté mulasztasok vagy hianyossagok, valamint a biinteté-, szabalysértési,

A szabdlytalansag alapesetei:

a) aszandékosan okozott szabalytalansagok;

b) anem szdndékosan (gondatlansagbol) okozott szabalytalansagok.

A szabdlytalansagokkal kapcsolatos intézkedések éltalanos célja, hogy:

a) hozzdjéruljanak a koltségvetési gazdélkodashoz kapcsolddd jogszabdlyokban és belsé intézkedésekben
meghatarozott el6irasok megszegésének, a szabalytalansag kialakuldsdanak megakaddlyozasahoz (megelézés);



HIVATALOS ERTESITO * 2010.évi92.szam 12873

5)

b) keretet biztositsanak ahhoz, hogy az el6irasok megsértése esetén a megfeleld dllapot helyredllitasra kerlljon: a
hibak, hianyossagok korrigalasa, a felel6sség megallapitasa, illetve az intézkedések foganatositasa megtorténjen.

A szabdlytalansdgok megel6zése:

a) Az APEH gazdasdgi tevékenységére vonatkozé szabdlyozottsdg biztositdsa, a szabalytalansdgok
megakadalyozésa az Aht. 121. §-d4ban foglaltak szerint elsédlegesen az APEH elndkének a felel8ssége, aki e
feladatat az APEH gazdasagi szervezetét irdnyité Gazdasagi vezeté Utjan latja el. A Gazdasagi vezetd az APEH
mUkodésével 6sszefliggd gazdasagi és pénziigyi feladatok tekintetében az elndk helyettese, feladatait az elndk
kozvetlen iranyitasa és ellen6rzése mellett végzi.

b) A szabalytalansagok megel6zésével kapcsolatosan a Gazdasagi vezeté feleldssége, hogy:

—az APEH a koltségvetési gazdalkodasra vonatkozd jogszabalyoknak megfelelé szabalyzatok alapjan miikddjon;
- a szabdlyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan figyelemmel kisérje;

- szabalytalansag esetén hatékony intézkedés sziilessen, valamint a szabalytalansag korrigélasra keriljon annak a
mértéknek megfelel6en, amilyen mértéket képviselt.

Az APEH-et mint koltségvetési szervet érinté legaltaldnosabb jogszabalyokat - a teljesség igénye nélkil — az 1. szamu

flggelék tartalmazza.

Az APEH szamdra rendelkezésre all6 forrdsok szabalyszerU, szabdlyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhaszndlasénak biztositasa érdekében az APEH gazdasagi szervezetének feladatat az Ado- és Pénziigyi Ellenérzési
Hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatarol sz616, mindenkor hatalyos NGM utasitas valamint a Gazdasagi Szervezet
Ugyrendje szabélyozza.

A Gazdasagi szervezet munkavallaldinak konkrét feladatat, jog- és hataskorét — az APEH belsé intézkedéseinek
figyelembevételével - a munkakori leirasok tartalmazzak, a kormany-tisztvisel6i jogviszonybdl szarmazd
kotelezettségeiket a Kormanytisztvisel6k jogallasardl széld 2010. évi LVIIL. torvény (a tovabbiakban: Ktjv.) és a Ktv.
alapjén, illetve a munkaviszonybdl szarmazé kotelezettségeiket a Munka tv.-nek megfeleléen kell teljesitenitik.

C) A szabdlytalansdgok kezelésének eljdrdsi rendje

Az APEH gazdasdgi tevékenysége sordn el6forduld szabdlytalansagok (szabdlyok be nem tartdsa, hidnyossagok,
mulasztasok) kezelése a Gazdasagi vezeté feladata.

A szabdlytalansagok kezelése magaban foglalja:

a) aszabalytalansag észlelését;

b) szlkséges intézkedések, eljarasok meghatérozasat;

c) azintézkedések, eljdrasok nyomon kovetését;

d) aszabalytalansag/intézkedés nyilvantartasat;

a) A szabalytalansdgok észlelése a folyamatba épitett, el6zetes, utdlagos és vezetdi ellenbrzés rendszerében
torténhet a Gazdasagi vezetd, a gazdasagi szervezethez tartozo féosztélyvezetdk, féosztalyvezets-helyettesek és
osztalyvezetdk, illetve a gazdasdgi szervezet munkatdrsai részér6l, a Kdzponti Hivatal Koltségvetési Belsd
Ellen6rzési Féosztalya, illetve kiilsé ellendrzési szerv dltal egyarant.

- A gazdasagi szervezet munkatarsa észleli a szabdlytalansagot:
= Amennyiben a szabdlytalansdgot a gazdasdgi szervezet valamely munkatarsa észleli, kdteles a kdzvetlen
vezetGjét értesiteni.
= Amennyiben a kozvetlen vezeté az adott ligyben érintett, a munkatarsnak a vezetd felettesét, annak
érintettsége esetén az 6 felettesét kell értesitenie. (Irasos értesitésre a 1. szamu fliggelékben felsorolt
jogszabalyok altal meghatdrozott esetekben van sziikség.)
= Ha a fentiekben megfogalmazottaknak megfeleléen értesitett személy megalapozottnak taldlja a
szabalytalansagot, ugy errél értesiti a Gazdasagi vezetét.
= A Gazdasdgi vezeté kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések meghozatalérdl, illetve indokolt
esetben a sziikséges eljardsok meginditasarol.
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- A Gazdasagi vezetd, a gazdasdgi szervezethez tartozd féosztalyvezetd, féosztilyvezetS-helyettes, illetve

osztalyvezetd észleli a szabalytalansagot:

= A Gazdasagi vezetd, a gazdasagi szervezethez tartozd féosztalyvezetd, féosztalyvezetS-helyettes, illetve
osztalyvezetd észlelése alapjan a feladat-, hataskor és felel6sségi rendnek megfelel6en kell intézkedést hozni a
szabalytalansag korrigaldsara, megsziintetésére.

- A Kozponti Hivatal Koltségvetési Belsd Ellendrzési Féosztélya észleli a szabélytalansagot:

= Amennyiben a belsé ellendr ellenérzési tevékenysége soran szabalytalansagot tapasztal, a Ber., valamint a
Koltségvetési Belsé Ellendrzési Szabélyzat és Belsd Ellendrzési Kézikonyv rendelkezéseinek megfelelen jér el.
A belsé ellenérzés megallapitdsai alapjan a gazdasdgi szervezetnek intézkedési tervet kell kidolgoznia, illetve az
intézkedési tervet végre kell hajtania.

- Kulsé ellendrzési szerv észleli a szabélytalansagot:

b)

d)

= A kiils6 ellenérzési szerv (pl. az ASZ, az EU ellenérzést gyakorlé szervei stb.) szabalytalansagra vonatkozé
meginditdsara okot ad6 cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyanuja esetén az ellendrzé szervezet
mUkodését szabalyozé jogszabaly alapjan jar el. A szabdlytalansadgra vonatkozé megallapitasok alapjan a
gazdasagi szervezetnek intézkedési tervet kell kidolgoznia.

A szabalytalansag észlelését kovetd szilkséges intézkedések, eljarasok meginditasaért a Gazdasagi vezeté felelbs.
- Blintet6-, szabalysértési, fegyelmi, illetve kartéritési eljaras meginditasara okot adoé cselekvés vagy mulasztas
esetén - az 1. szamu flggelékben részletezett — az egyes eljarasokra irdnyadd jogszabalyok az eljaras
meginditasara vonatkozé rendelkezéseit kell megfelel6en alkalmazni.

A Gazdasagi vezet6 feladata a szabdlytalansaggal kapcsolatos eljaras, intézkedés nyomon kdvetése soran:

- nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések, illetve a meginditott eljarasok helyzetét;

- figyelemmel kiséri a vizsgélatok soran tett javaslatok végrehajtasat;

- a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,szabalytalansag-lehetéségeket” beazonositja (hasonld
kockazatok meghatarozasa);

- informaciét szolgéltat a bels6é ellenérzés szamdra, el6ésegitve annak folyamatban [évé ellenérzéseit, az
ellenérzési kornyezetre és a vezetési folyamatokat érinté eseményekre valé nagyobb rélatast.

A Gazdasagi vezet6 feladata a szabélytalansaggal kapcsolatos eljaras, intézkedés nyilvantartasa soran:

- a szabdlytalansagokkal kapcsolatban keletkezett irdsos dokumentumok iktatasardl, valamint nyilvantartasuk
naprakész és pontos vezetésérél gondoskodik;

— a palyazati uton felhasznaldsra kerild forrasok, koltségvetési eléiranyzatok tekintetében figyelembe veszi a
Nemzeti Fejlesztési Terv operativ programjai, az EQUAL K6z6sségi Kezdeményezés program és a Kohézids Alap
projektek tdmogatasainak fogadasahoz kapcsolodd pénziigyi lebonyolitasi, szamviteli és ellendrzési rendszerek
kialakitasarol szélé 360/2004. (XII. 26.) Korm. rendelet szabalytalansagok kezelésérdl szold VII. fejezetében
meghatarozottakat.

A szabdlytalansaggal kapcsolatos eljarasok, intézkedések nyilvantartasa tartalmazza:
- a sziikséges eljaras, intézkedés tipusat;
- az észlelé megnevezését;

- az érintett megnevezését;

- az észlelés idépontjat;

- a szabdlytalansag id6pontjat;

- a szabdlytalansag targyat;

— az eljaras, intézkedés idépontjat;

- a megallapitasokat, javaslatokat;

- a jogkovetkezményeket;

- az intézkedési tervek végrehajtasat.
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1. szdmu fliggelék a 6/2010. (X. 25.) NGM utasitds 11. szdmu mellékletéhez

A Szabdlyzat alapjat képezé jogszabalyok
1. Ellenérzési nyomvonalra és kockdzatkezelésre vonatkozo jogszabdlyok

A szamvitelrdl sz616 tobbszor moédositott 2000. évi C. torvény,

az dllamhdztartds szervezetei beszdmoldsi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossdgairdl szold tobbszor
maodositott 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet,

az dllamhaztartasrol sz6l6, tébbszér modositott 1992. évi XXXVIII. térvény (Aht.),

az 4llamhaztartas mikodési rendjérdl sz616, tébbszér modositott 292/2009. (XI1. 19.) Korm. rendelet (Amr.),

a Magyar Koztarsasag éves koltségvetési torvénye,

a kozbeszerzésekrél sz6l6 tobbszor mdédositott 2003. évi CXXIX. torvény,

a kincstéri szamlavezetés és finanszirozas, a feladatfinanszirozasi korbe tartozé eldirdnyzatok felhasznalasa, valamint
egyes adllamhdéztartési adatszolgaltatasok rendjérdl sz616 46/2009. (XII. 30.) PM rendelet,

a koézpontositott illetményszamfejtésrél sz616, tobbszér modositott 172/2000. (X. 18.) Korm. rendelet,

a kozpontositott illetmény-szamfejtési feladatokrdl, valamint a bér- és munkatigyi adatszolgéltatas rendjérdl szolo,
maodositott 37/2001. (X. 25.) PM rendelet,

a koltségvetési szervek belsé ellendrzésérdl sz616, tébbszor modositott 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet (Ber.).

A szabalyzat figyelembe veszi
—az APEH elndki utasitasait és belsé szabalyzatait,
- a Nemzetgazdasagi Minisztérium Kdzleményét a FEUVE-vel kapcsolatos modszertani utmutatdkrol.

2. Szabdlytalansdgok kezelésére vonatkozd jogszabdlyok, valamint elnéki utasitdsok

a Biintetd Torvénykonyvrél sz6l6, tobbszor médositott 1978. évi IV. térvény (Btk.);
a biintet6eljérasrodl sz616 tdbbszor médositott 1998. évi XIX. torvény (Be.);

a szabalysértésekrdl sz6l6 tobbszér médositott 1999. évi LXIX. torvény (Szabs. tv.);
a Polgari Térvénykonyvrél sz616, tobbszor médositott 1959. évi IV. térvény (Ptk.);
a polgari perrendtartasrél sz616, tobbszér médositott 1952. évi lll. torvény

a Munka Torvénykonyvérdl sz6ld, tobbszor médositott 1992. évi XXII. térvény (Munka tv.);

a kormanytisztvisel6k jogallasardl szol6 2010. évi LVIII. torvény (Ktjv.)

a koztisztvisel6k jogallasardl sz616, tdbbszor médositott 1992. évi XXIII. térvény (Ktv.);

a koltségvetési szervek belsé ellenérzésérdl szold, tobbszor médositott 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet (Ber.),

Az Ad6- és Pénzligyi Ellenérzési Hivatal Koltségvetési Bels6 Ellendrzési Szabalyzatdnak kiadasarol szélé 1116/B/2007.
APEH utasitas (Koltségvetési Belsd Ellendrzési Szabalyzat), valamint az annak mellékleteként kiadott Bels6 Ellendrzési
Kézikonyv.

3. Az egyes eljdrdsok meginditdsdhoz kapcsolédé rendelkezések

3.1. Blintet&eljaras

a) ABe.6.§ (1) bekezdése értelmében a birésagnak, az ligyésznek és a nyomozé hatdsdgnak kotelessége, hogy a
torvényben megallapitott feltételek esetén a biintetéeljarast meginditsa, illetdleg az eljarast lefolytassa.

b) ABe.171. 8§ (2) bekezdésében elbirtak alapjan a hatdsag tagja és a hivatalos személy, tovabba ha kiilén térvény
eldirja, a koztestllet koteles a hatdskdrében tudomdsra jutott blincselekményt — ha az elkdvetd ismert, annak
megjeldlésével - feljelenteni. A feljelentéshez csatolni kell a bizonyitasi eszkdzdket, ha ez nem lehetséges, a
meg6rzésiikrél kell gondoskodni.

c¢) ABe.172.8(1) bekezdése szerint a feljelentést rendszerint az (igyésznél vagy a nyomozé hatdsagnal kell irasban
vagy széban megtenni.
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3.2. Szabalysértési eljaras

a)

b)

A Szabs. tv. 82. §-a (1) bekezdése értelmében a szabalysértési eljaras feljelentés, illetéleg a szabalysértési hatdsag
részérdl eljaré személy észlelése vagy tudomasa alapjan indulhat meg.

A Szabs. tv. 82. §-a (2) bekezdése szerint a feljelentést — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — széban vagy
irdsban barmely személy vagy szerv megteheti.

3.3. Kartéritési eljaras

a)

b)

A Pp. 349. §-a (1) bekezdése alapjan a munkaviszonybdl, kdzalkalmazotti jogviszonybdl, kormany-tisztvisel6i
jogviszonybdl, szolgdlati jogviszonybdl, szovetkezeti tag munkaviszony jellegli jogviszonyabdl és a bedolgozoi
jogviszonybdl (a tovdbbiakban: munkaviszony) szarmazé perekben (munkalgyi perek) a torvény
[-XIV. fejezeteinek rendelkezéseit a munkaviszonybdl és a munkaviszony jellegl jogviszonybdl szarmazé perekrél
sz6l6 XXIII. fejezetben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

Az a) pontban foglaltak mellett a kormanytisztvisel6k kartéritési feleléssége vonatkozéasaba a Ktv. 57-58. §-ai,
a munkavallalok kartéritési felel6sségének megallapitasara pedig a Munka tv. VIII. fejezetének rendelkezései is
iranyadok.

3.4. Fegyelmi eljaras

a)

A fegyelmi eljards, illetve felel6sség tekintetében a Ktv. 50-56. §-aiban, valamint a Ktjv. 24. §-a (2) bekezdésében
foglaltaknak megfeleléen kell eljarni.

Ellenérzési nyomvonalndl alkalmazott réviditések

Szervezeti egység Roviditések
Pénzligyi és Bérgazdalkodasi Féosztaly PBF
Bérgazdalkodasi Osztaly BO
Koltségvetési és Szamviteli Osztaly KSzO
Pénziligyi Osztély PO
Beruhdazasi és Ellatasi Féosztaly BEF
Beruhdzasi Osztaly BEO
Kozponti Eszkdzgazdalkodasi Osztaly KEO
Ellatasi Osztaly EO
Gondnoksagi Osztaly GO
Humanpolitikai Féosztaly HPF
Kézbeszerzési Fosztaly KOzB
Nemzetkozi Fosztaly NFO
Sajté Féosztaly SF
Titkarsagi Féosztaly TIF
Informatikai Intézet INFI

Oktatasi Intézet OKTI
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12. szadmu melléklet a 6/2010. (X. 25.) NGM utasitdshoz

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel betdlthetd munkakodrok

Munkakor megnevezése ‘ Besorolasa ‘ Szerv tipusa Tevékenységi teriilet megnevezése
Kézponti Hivatal
elndk vez. |Kdzponti Hivatal Hivatalvezetés/iranyitas
elndkhelyettes vez. |Kdzponti Hivatal Hivatalvezetés/iranyitas
gazdasagi vezetd vez. |Kdzponti Hivatal Hivatalvezetés/irdnyitas
féigazgatd vez. |Kdzponti Hivatal Hivatalvezetés/iranyitas
igazgato vez. |Kdzponti Hivatal Hivatalvezetés/iranyitas
elndki tanacsadd vez. |Kdzponti Hivatal Hivatalvezetés/iranyitas
féosztalyvezetd vez. |Kdzponti Hivatal Valamennyi szaktertlet
féosztalyvezetb-helyettes vez. |Kdzponti Hivatal Valamennyi szaktertilet
osztalyvezetd vez. |Kdzponti Hivatal Valamennyi szakterdilet
hatésagi tigyintézé l. Kozponti Hivatal Kiilénds Hataskori Ugyek
jogasz l. Kozponti Hivatal Kiilénds Hataskori Ugyek
jogasz l. Kdzponti Hivatal Kozbeszerzés
kdzbeszerzési ligyintézd l. Kdzponti Hivatal Kbzbeszerzés
beruhazasi tigyintézé II. Kdzponti Hivatal Kézbeszerzés
hatdsagi tigyintézé I Kdzponti Hivatal Szerencsejaték Felligyelet
jogasz l. Kozponti Hivatal Szerencsejaték Felligyelet
informatikus l. Kozponti Hivatal Szerencsejaték Felugyelet
ellen6r l. Kdzponti Hivatal Szerencsejaték Felligyelet
kirendeltségvezet6 I K&zponti Hivatal Szerencsejaték Felligyelet
eszkdzgazdalkodasi ligyintézd I Kdzponti Hivatal Informatikai Beszerzés
eszkdzgazdalkodasi ligyintézd Il. Kdzponti Hivatal Informatikai Beszerzés
pénziigyi és szamviteli gyintézé l. Kozponti Hivatal Informatikai Beszerzés
pénzigyi és szamviteli lgyintézd Il. Kozponti Hivatal Informatikai Beszerzés
jogasz l. Kozponti Hivatal Informatikai Beszerzés
adoészakmai menedzser l. Kdzponti Hivatal Kiemelt Informatikai Fejlesztés
informatikai menedzser I Kdzponti Hivatal Kiemelt Informatikai Fejlesztés
projektmenedzser I Kdzponti Hivatal Kiemelt Informatikai Fejlesztés
koédreferens l. Kozponti Hivatal Kiemelt Informatikai Fejlesztés
projektiranyitd l. Kozponti Hivatal Kiemelt Informatikai Fejlesztés
jogasz l. Kdzponti Hivatal Kiemelt Informatikai Fejlesztés
Oktatasi Intézet
igazgatohelyettes vez. |Oktatasi Intézet Hivatalvezetés/iranyitas
osztalyvezetd vez. |OktatasiIntézet Valamennyi szaktertilet

Informatikai Intézet

féigazgatd-helyettes

‘ vez. ‘Informatikai Intézet

Hivatalvezetés/iranyitas
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Munkakor megnevezése Besorolasa Szerv tipusa Tevékenységi teriilet megnevezése
féosztalyvezetd vez. |Informatikai Intézet Valamennyi szakterdlet
féosztalyvezets-helyettes vez. |Informatikai Intézet Valamennyi szakterdilet
osztalyvezetd vez. |Informatikai Intézet Valamennyi szakterdilet

szoftverfejlesztd (KAIG)

Informatikai Intézet

Informatikai Fejlesztés

informatikai mérnok (KAIG)

Informatikai Intézet

Informatikai Uzemeltetés

szamitastechnikai programozé (KAIG)

Informatikai Intézet

Informatikai Uzemeltetés

Kiemelt Ugyek és Ad6zdk Féigazgatdsaga (KUAF)

féigazgatd-helyettes vez. |KUAF Hivatalvezetés/iranyitas
igazgato vez. |KUAF Hivatalvezetés/iranyitas
igazgatohelyettes vez. | Kiemelt Ugyek Igazgatésaga Hivatalvezetés/irdnyitas
(KUIG), Kiemelt Ad6zok
lgazgatosaga (KAIG)
féosztalyvezets vez. |KUAF, KUIG, KAIG Valamennyi szakteriilet
féosztalyvezets-helyettes vez. |KUAF, KUIG, KAIG Valamennyi szakteriilet
osztalyvezetd vez. |KUAF, KUIG, KAIG Valamennyi szakteriilet

kilfoldi afatigyintézé

KUAF, KUIG, KAIG

Kilfoldi Ado-visszatérités

kulfoldi afatigyintézé

KUAF, KUIG, KAIG

Kilfoldi Ado-visszatérités

adoellendr l. KUAF, KUIG, KAIG Ellenérzés
adoellenér I KUAF, KUIG, KAIG Ellen6rzés
adéellenér l. KUAF, KUIG, KAIG Kiilénds Hataskori Ugyek

bevallasi Gigyintézé

KUAF, KUIG, KAIG

Kilénos Hataskori Ugyek

eljarasi Ugyintézé

KUAF, KUIG, KAIG

Kilénos Hataskori Ugyek

fizetési kedvezmények ligyintézé

KUAF, KUIG, KAIG

Kiilénds Hataskori Ugyek

hatralékkezelési ligyintéz6

KUAF, KUIG, KAIG

Kiilonds Hataskori Ugyek

jogdsz

KUAF, KUIG, KAIG

Kiilénds Hataskori Ugyek

jogi és igazgatasi Uigyintézd

KUAF, KUIG, KAIG

Kiilénds Hataskori Ugyek

konyvelési tigyintézé

KUAF, KUIG, KAIG

Kilénds Hataskori Ugyek

letéti szamla tgyintézé

KUAF, KUIG, KAIG

Kiilénos Hataskori Ugyek

végrehaijtasi Uigyintézé

KUAF, KUIG, KAIG

Kiilénds Hataskori Ugyek

vizsgélat el6készit6-szervezé

KUAF, KUIG, KAIG

Kiilonds Hataskori Ugyek

adoalany-nyilvantartasi igyintézé

KUAF, KUIG, KAIG

Kiilénds Hataskori Ugyek

adodellendr

KUAF, KUIG, KAIG

Kiilénds Hataskori Ugyek

bevallasi Gigyintézé

KUAF, KUIG, KAIG

Kilénds Hataskori Ugyek

eljarasi Ugyintézé

KUAF, KUIG, KAIG

Kiilénds Hataskori Ugyek

fizetési kedvezmények ligyintézé

KUAF, KUIG, KAIG

Kiilénos Hataskori Ugyek

hatralékkezelési ligyintézé

KUAF, KUIG, KAIG

Kiilonds Hataskori Ugyek

konyvelési Ggyintézd

KUAF, KUIG, KAIG

Kiilénds Hataskori Ugyek

végrehajto

KUAF, KUIG, KAIG

Hatralék Kezelés

végrehajto

KUAF, KUIG, KAIG

Hatralék Kezelés
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Munkakor megnevezése ‘ Besorolasa ‘ Szerv tipusa Tevékenységi teriilet megnevezése
Terlleti szervek
féigazgatd-helyettes vez. |Regionalis Féigazgatosag Hivatalvezetés/iranyitas

igazgato vez. |Regiondlis Féigazgatdsag Hivatalvezetés/iranyitas
igazgatohelyettes vez. |Megyei (févérosi) lgazgatdésdg |Hivatalvezetés/irdnyitds
féosztalyvezetd vez. |Terlleti szervek Valamennyi szakterdilet
féosztalyvezetb-helyettes vez. |Terlleti szervek Valamennyi szaktertilet
osztélyvezet6 vez. |Terlleti szervek Valamennyi szakterdlet

igazgatoi tandcsadd

Teruleti szervek

Hivatalvezetés/iranyitas

jogasz l. Terlleti szervek Hivatalvezetés/iranyitas
szaktanacsadé l. Terlleti szervek Hivatalvezetés/iranyitas
eljarasi Ugyintéz6 I Terlleti szervek Eljaras
jogdsz I Terlleti szervek Eljaras
eljarasi tgyintézé Il. Terileti szervek Eljaras

jogdasz

Teruleti szervek

Foly6szamla-kezelés

konyvelési tigyintézd

Teruleti szervek

Foly6szémla-kezelés

konyvelési tigyintézé

Teruleti szervek

Foly6szémla-kezelés

fizetési kedvezmények ligyintézé I Terlleti szervek llleték

jogdsz I Terlleti szervek llleték

végrehajtasi gyintézé l. Terileti szervek llleték

kiszabasi tigyintézé l. Terileti szervek llleték

fizetési kedvezmények ligyintézd Il. Terileti szervek llleték

végrehajtasi Ugyintézé II. Terlleti szervek llleték

kiszabasi tigyintézé 1. Teruleti szervek llleték

adéellendr I Terlleti szervek Ellen&rzés

jogasz l. Terlleti szervek Ellenérzés

jogi és igazgatasi Ugyintézé l. Terileti szervek Ellendrzés
adoellendr Il. Terileti szervek Ellendrzés
adéellendr l. Terlleti szervek Operativ Ellendérzés
jogdsz I Terlleti szervek Operativ Ellenérzés

jogi és igazgatasi Uigyintézd

Terlleti szervek

Operativ Ellenérzés

adoéellendr IIl.  |Terlleti szervek Operativ Ellendrzés

adoellendr l. Terileti szervek Kivalasztas és El6készités

jogasz l. Terileti szervek Kivalasztas és El6készités

adoellendr Il. Terileti szervek Kivalasztds és El6készités

adoellendr I Terlleti szervek Altalanos Forgalmi Adé
Ellen&rzés

jogdsz Terileti szervek Altalanos Forgalmi Adé

Ellendrzés

jogi és igazgatasi Uigyintézd

Teruleti szervek

Altalanos Forgalmi Adé
Ellenérzés
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Munkakor megnevezése

Besorolasa

Szerv tipusa

Tevékenységi teriilet megnevezése

adoellendr Il. Terileti szervek Altalanos Forgalmi Adé
Ellendrzés

adoellendr Terileti szervek Magénszemélyek és Egyéni
Vallalkozok Ellenérzés

jogdsz Terlleti szervek Magénszemélyek és Egyéni

Vallalkozok Ellenérzés

jogi és igazgatasi igyintézd

Teruleti szervek

Maganszemélyek és Egyéni
Villalkozok Ellenérzés

adoellendr Il. Terileti szervek Magénszemélyek és Egyéni
Vallalkozék Ellenérzés

adodellendr I TerUleti szervek Tarsas Vallalkozasok Ellenérzés

jogdsz I Terlleti szervek Tarsas Vallalkozasok Ellendérzés

jogi és igazgatasi igyintézd

Teruleti szervek

Tarsas Vallalkozasok Ellenérzés

adodellendr II. Teruleti szervek Tarsas Vallalkozasok Ellenérzés
adodellendr I Teruleti szervek Felszamolas
fizetési kedvezmények ligyintézé l. Terileti szervek Felszamolas

jogdsz

Terulleti szervek

Felszamolas

jogi és igazgatasi Uigyintézd

Terlleti szervek

Felszamolas

adodellendr II. Terlleti szervek Felszdmolas
fizetési kedvezmények ligyintézd Il. Terileti szervek Felszamolas
arverési Uigyintézé l. Terileti szervek Végrehajtas
jogasz l. Teruleti szervek Végrehajtas
végrehajto I Terlleti szervek Végrehajtas
arverési igyintézd II. Terlleti szervek Végrehajtas
végrehajto IIl.  |Terlleti szervek Végrehajtas

fizetési kedvezmények ligyintézd

Teruleti szervek

Fizetési kedvezmények

jogasz

Teruleti szervek

Fizetési kedvezmények

jogi és igazgatasi Uigyintézd

Teruleti szervek

Fizetési kedvezmények

fizetési kedvezmények ligyintézé

TerUleti szervek

Fizetési kedvezmények

adoellendr I Teruleti szervek Hatralékkezelés
végrehajto l. Terlleti szervek Hatralékkezelés
adoellendr Il. Terileti szervek Hatralékkezelés
végrehajto Il. Terileti szervek Hatralékkezelés

beruhazasi tigyintézé

Teruleti szervek

lgazgatosagi Gazdalkodas

fékonyvi konyveld

TerUleti szervek

lgazgatoésagi Gazdalkodas

beruhazasi tgyintézé

Terlleti szervek

lgazgatosagi Gazdalkodas
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13. szadmu melléklet a 6/2010. (X. 25.) NGM utasitdshoz

Az APEH szerveinek engedélyezett Iétszamai

Szerv megnevezése Létszam
Kézponti Hivatal 935
Informatikai Intézet 823
Oktatdsi Intézet 54
Kiemelt Ugyek és Ad6zék Féigazgatdsaga 102
Kiemelt Ugyek Igazgatésaga 241
Kiemelt Adézok Igazgatdsdga 259
Koézép-magyarorszagi Regionalis Féigazgatdsag 886
Pest Megyei Igazgatdsag 1289
Eszak-budapesti Igazgatosag 961
Kelet-budapesti Igazgatdsag 951
Dél-budapesti Igazgatésag 925
K6zép-magyarorszagi Régid 6sszesen: 5012
Eszak-magyarorszagi Regionalis Féigazgatdsag 165
Borsod-Abauj-Zemplén Megyei lgazgatdsag 600
Heves Megyei lgazgatésag 316
Nograd Megyei lgazgatdsag 185
Eszak-magyarorszagi Régié dsszesen: 1266
Eszak-alféldi Regionalis Féigazgatdsag 191
Hajdu-Bihar Megyei lgazgatdsag 537
Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei lgazgatésag 362
Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei lgazgatdsig 515
Eszak-alfoldi Régié dsszesen: 1605
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Szerv megnevezése Létszam
Dél-alfoldi Regionalis Féigazgatosag 232
Csongrad Megyei lgazgatésag 445
Bacs-Kiskun Megyei Igazgatosag 523
Békés Megyei Igazgatosag 335
Dél-alfoldi Régi6 sszesen: 1535
Nyugat-dunantuli Regiondlis Féigazgatdsag 189
Gy6r-Moson-Sopron Megyei lgazgatdsag 462
Vas Megyei lgazgatésag 266
Zala Megyei lgazgatésag 300
Nyugat-dunantuli Régio dsszesen: 1217
K6zép-dunantuli Regionalis Féigazgatdsaga 195
Fejér Megyei lgazgatésag 480
Komarom-Esztergom Megyei Igazgatdsag 340
Veszprém Megyei lgazgatosag 367
Ko6zép-dunantuli Régié 6sszesen: 1382
Dél-dunantuli Regionalis Féigazgatdsag 178
Baranya Megyei lgazgat6sag 408
Somogy Megyei lgazgatdsag 336
Tolna Megyei Ilgazgatésag 236
Dél-dunantuli Régioé dsszesen: 1158
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A nemzetgazdasagi miniszter 7/2010. (X. 25.) NGM utasitasa a valaszthato,
béren kiviili juttatasokrol

A kormanytisztvisel6k jogallasardl sz6l6 2010. évi LVIII. térvényben (a tovabbiakban Kjtv.), valamint a koztisztvisel6k jogallasardl
sz6l6 1992, évi XXIIl. torvény (a tovabbiakban Ktv.) 49/F. §-aban foglaltak alapjan - figyelemmel a koztisztvisel6k
cafeteriajuttatasanak részletes szabalyairdl sz616 305/2009. (XII. 23.) Korm. rendelet (tovédbbiakban: R.), a prémiumévek programrol
és a kiilonleges foglalkoztatasi allomanyrdl sz6l6 2004. évi CXXII. térvény, a kdzponti allamigazgatasi szervekrdl, valamit a Kormany
tagjai és az allamtitkarok jogallasarol szélé 2010. évi XL térvény (a tovabbiakban: Ksztv.) rendelkezéseire, valamint a
Nemzetgazdasagi Minisztérium Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatardl sz616 4/2010. (X. 5.) NGM utasitas 100. §-a (1) bekezdésének
h) pontjéra — a Nemzetgazdasagi Minisztérium (a tovabbiakban: minisztérium) a valaszthaté, béren kivili juttatdsait a kdvetkezék
szerint szabalyozom:

I. Fejezet
BEVEZETO RENDELKEZESEK
Avdlaszthatd, béren kiviili juttatdsi rendszer célja, alapelvei

1.8 (1) A valaszthato, béren kivili juttatasi rendszer (a tovabbiakban: cafeteriarendszer) célja a minisztériumban dolgozé
munkatérsak részére egységes elvek alapjan szabdlyozott, de az egyéni igényekhez igazoddé szocialis és joléti
juttatasok biztositasa.

(2) A cafeteriarendszer a minisztérium éltal elére meghatarozott keretdsszegen és juttatasi formékon belil egyénre
szabott véalasztasra ad lehet6séget.

Az utasitds hatdlya

2.§ (1) Az utasitas személyi hatdlya — a 2. § (2) bekezdésében és 2. § (3) bekezdésében foglalt kivételekkel - kiterjed a
minisztériummal

a) kormany-tisztviselSi jogviszonyban allé kormanytisztvisel6kre és kdzszolgalati jogviszonyban all6 tigykezelSkre,

b) munkaviszonyban allé munkavallaldkra,

c) aminisztérium dllomanyaba tartozé allami vezetdkre

(a tovébbiakban egyitt: munkatars).

(2) Nem jogosult a cafeteriarendszerbe tartozé juttatasok igénybevételére a munkatars:

a) tartds kiilszolgdlat idétartamara [a koztisztviselSk tartds kiilszolgalatarol sz616 104/2003. (VII. 18.) Korm. rendelet
hatalya ala tartozé, a Magyar Koztérsasag diplomaciai és konzuli képviseleteire, a nemzetkdzi szervezetek mellett
mukodé dllandé képviseleteire, valamint mas allami képviseleteire kihelyezett koztisztviselkre és ligykezelSkre];

b) nemzeti szakértdi jogviszony idétartamara;

c) azon id&tartamra, amely tavollét soran illetményben vagy atlagkeresetben nem részesiil, feltéve, hogy a tavollét
id6étartama meghaladja a harminc napot. llyen tavollétnek mindsil kiiléndsen:

ca) a 30 napot meghalado, barmilyen jogcimen igénybe vett fizetés nélkili szabadsagon Iévékre, a tavollét elsé
napjatol a fizetés nélkiili szabadsag id6tartama alatt;

cb) a terhességi gyermekagyi segélyben, a gyermekgondozasi dijban, valamint a gyermekgondozasi segélyben
részestilékre, az ilyen jogcimen vald tavollét elsé napjatdl a tavollét idbtartama alatt;

cc) a 30 napon tuli kereséképtelenség (tartds betegallomany) idétartamara;

cd) ha a munkatdrs a munkavégzési kotelezettség aldl jogszabaly, vagy a munkaltaté intézkedése alapjan 30 napot
meghaladé idétartamban mentesiil, ide nem értve a jogviszony megsziintetése esetén a felmentési (felmondasi)
id6 munkavégzési kotelezettséggel nem érintett idétartamat.

(3) A cafeteriarendszer - az utasitdsban meghatarozott feltételekkel az R. 6. § (1) bekezdése szerinti juttatasként — a
kovetkezd szocidlis és joléti juttatasokat tartalmazza:

a) Onkéntes kdlcsonds nyugdijpénztari tdmogatas,

b) 0Onkéntes kdlcsonds egészségpénztari tdmogatas,
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c) helyi utazasra szolgalo bérlet,

d) dulési hozzajarulas,

e) otthoniinternethasznalat tdmogatasa,

f) iskolakezdési tamogatas,

g) melegétkezési utalvany

h) foglalkoztatéi nyugdijszolgéltaté intézménybe 4tutalt tamogatas,
i)  magannyugdij-pénztari tagdij-kiegészités,

j)  lakdscélu munkaltatoi tdmogatas,

k) kockazati életbiztositas dijanak megtéritése,

)  muvelédési intézményi szolgaltatas.

Az utasitds hatdlya nem terjed ki a munkatérsaknak jogszabaly, illetve a minisztérium egyéb utasitdsai szerint
kotelez6en jaro és adhato egyéb juttatasokra.

Ertelmezd rendelkezések

Az utasitas alkalmazésaban

a) kormany-tisztviselGi jogviszony: a Kjtv., Ktv. szerinti jogviszony;

b) allami vezetGi szolgalati jogviszony: Ksztv. szerinti jogviszonyok (miniszter, allamtitkar, kdzigazgatasi allamtitkar,
helyettes allamtitkar);

c) prémiumévek programban részt vevé munkatars: a prémiumévek programrol és a kiilénleges foglalkoztatasi
allomanyrdl szold 2004. évi CXXII. torvény (a tovabbiakban: PEPtv.) 3. §-a (1) bekezdésében eldirt feltételeknek
megfeleld, hatérozott idejd kinevezéssel rendelkezé kormdnytisztviseld, tgykezeld, illetve hatérozott idejd
munkaszerzédéssel rendelkezé munkavallalé.

Il. Fejezet
A CAFETERIARENDSZERRE VONATKOZO KOZOS SZABALYOK

A juttatdsokra felhaszndlhatd éves keretésszeg megdllapitdsa

A juttatdsokra igénybe vehetd éves keretdsszeget a minisztériumi koltségvetési lehet6ségek, a személyi

jovedelemadordl szolé 1995. évi CXVIL. térvény (a tovabbiakban: Szja tv.) és egyéb irdnyadd jogszabdlyok

figyelembevételével évente - a Személyligyi Féosztaly és a Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztaly kozos

elSterjesztése alapjan, az érdek-képviseleti szervekkel tortént egyeztetést kdvetéen — a miniszter hagyja jéva.

A cafeteriajuttatas éves keretdsszege brutté 875 000 Ft/f6. A keretdsszeg nyujt fedezetet a cafeteriajuttatasokra,

valamint a valasztott juttatasok esetleges adé-, és jarulékterheire. A kdzterhek megfizetésérél a Koltségvetési és

Gazdélkodasi Féosztaly — azok esedékességekor — gondoskodik.

Az éves keretdsszeg egy naptdri évben az utasitdsban meghatdrozott juttatasi formak igénybevételére hasznalhato

fel. A targyévben igénybe nem vett keret nem viheté at a kdvetkezd évre. A targyévben fel nem hasznalt 6sszeg

pénzben nem vélthaté meg.

Az éves keretdsszeg a minisztériumnal jogviszonyban toltott idével ardnyosan keriil megallapitasra.

a) a hatdrozott ideju kinevezéssel rendelkezd, illetve

b) azon munkatarsak esetében, akiknek a minisztériumnal fennallé jogviszonya év kozben keletkezik vagy sztinik
meg.

Az (1)-(4) bekezdés szerint meghatdrozott keretdsszeg 30%-a illeti meg a Péptv. hatdlya ala tartozé munkatarsakat

munkavégzési kotelezettségre tekintet nélkiil.

Ha a munkatarsat a targyév kozben athelyezik, cafeteriajuttatasra az egyes munkaltatéknal idéaranyosan jogosult. Ha

a munkatars a korabbi munkaltaténal az idéaranyos részt meghaladd értékil cafeteriajuttatast vett igénybe,

visszafizetési kotelezettség nem terheli, azonban az id6aranyos részt meghaladé mértékkel az Uj munkaltaténal

igénybe vehetd cafeteriajuttatds értékét — legfeljebb az Uj munkdltaténal igénybe vehetd juttatds mértékéig —
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6.§ (1)

csokkenteni kell. A juttatds idéaranyos elszamoldsakor figyelembe kell venni a munkatérs nevére sz6l6, a minisztérium
altal mar megrendelt utalvanyok 6sszegét, valamint a rendszeresen havonta folyésitandd juttatasok esetén a
targyhavi munkaltatéi hozzajarulast.

A juttatdsi elemek kivdlasztdsa

A juttatasok éves keretdsszegén beliil valaszthatd elemek maximalis 6sszegét és a juttatasok igénybevételének
részletes szabalyait jelen utasitas tartalmazza. A munkatars éves keretdsszegét minden egyes vélasztott elem és az
ahhoz kapcsolédo jarulékok csokkentik. A munkatars az egyes juttatdsokbdl kizarélag az utasitdasban meghatérozott
mértékig valaszthat a cafeteriarendszerbél. Onkéntes kolcsénds nyugdijpénztar, ©nkéntes kolcsdnds
egészségpénztéri hozzajarulds, vagy foglalkoztatéi nyugdijszolgaltatd intézménybe torténd hozzajarulas valasztasa
esetén a munkatars koteles igénybe venni a keretdsszegbdl legaldbb akkora 6sszeget, amekkora 0sszegti az adott
pénztar altal el6irt minimum tagdij 0sszege.

A munkatars az éves felhasznadlhaté egyéni keretdsszeget és a valaszthatd elemeket tartalmazoé nyilatkozatot
legkésébb targyév november 30. napjaig megkapja elektronikus rendszeren keresztiil. A munkatérs koteles
nyilatkozni a targyévre vonatkozoéan a részére megallapitott keretdsszeg felhasznaldséarol, az altala vélasztott juttatdsi
elemekrél és mértékérdl. A vélasztast kdvetéen a kitdltott nyilatkozatot targyév december 15. napjdig harom
kinyomtatott, a munkatars altal alairt papiralapu példanyban a Személyligyi Féosztalyra meg kell kiildeni a valasztott
juttatasi formakhoz tartozé dokumentacioval egytttesen. A cafeteriajuttatasi nyilatkozat év kdzbeni médositasara - a
(3) bekezdésben foglalt kivétellel - nincs lehetdség.

Amennyiben a munkatérs altal a cafeteriajuttatasi nyilatkozatban meghatarozott valamely juttatas Osszege a
munkatéarson kivil allé6 okbdl csokken (pl. internet-eléfizetési dij év kdzbeni csdkkenése, dnkéntes kolcsdnos
nyugdijbiztositds lejarta), a munkatérs jogosult a kulonbozeti 6sszegrél targyév november 30-ig ismételten
nyilatkozni. A nyilatkozat moédositésara kizéroélag csak a dijcs6kkenéssel érintett elem vonatkozasaban van lehetéség.
Az év kdzben a minisztériumndl jogviszonyt létesité, valamint az a munkatérs, akinek a jogosultsdga - a 2. §
(2) bekezdésben foglaltak figyelembevételével - év kdzben keletkezik, az els6 munkéban toltott napjat kovetd
10 munkanapon beliil koteles nyilatkozni a Személyligyi Féosztaly altal a részére megallapitott keretdsszeg
felhaszndlasardl, az altala vélasztott juttatasok formajardl és mértékérol.

Amennyiben a munkatars a (2)-(4) bekezdés szerinti nyilatkozatot 6nhibajabdl — ide nem értve a rendes szabadsag,
betegéllomany, illetve egyéb rajta kivil allé ok miatt — elmulasztja, vagy a fentiekben megjel6lt hataridére nem
csatolja be az egyes juttatasi formakhoz sziikséges nyilatkozatokat, tagsagi okiratokat, és egyéb dokumentumokat,
Ugy a cafeteriarendszerbe tartozo juttatasok kozil a cafeteriajuttatasi keret teljes 6sszege erejéig kizardlag meleg
étkezési utalvanyra jogosult.

A munkatérs a cafeteriajuttatdsi nyilatkozat kitoltésével egyidejlileg nyilatkozik arrél, hogy lemond azokrél a pénztari
befizetésekrél (6nkéntes kolcsonds nyugdijpénztar, onkéntes kolcsonds egészségpénztar, foglalkoztatoi
nyugdijszolgdltatd intézménybe &tutalt tamogatds, magannyugdij-pénztari tagdij-kiegészités), amelyet
nyilatkozatban nem vélasztott.

Az udulési csekk igénybevételéhez sziikséges nyilatkozatot az 1. a) melléklet tartalmazza.

Az tidulési csekk igénybevételéhez és szamfejtéséhez szlikséges nyilatkozatot az 1. b) melléklet tartalmazza.

Az iskolakezdési tdamogatashoz szlikséges nyilatkozatot a 2. melléklet tartalmazza.

A melegétkezési utalvany igénybevételéhez sziikséges nyilatkozatot a 3. melléklet tartalmazza.

A lakdscélu munkaltatéi timogatas igénybevételéhez sziikséges nyilatkozatot a 4. melléklet tartalmazza.

Eljdrds a jogviszony megszlinése esetén

Ha a munkatars jogviszonya — barmilyen jogcimen - év kdzben megszlnik, koteles a részére nyujtott cafeteriajuttatasi
Osszeggel az utolsé munkaban toltétt napon elszamolni a Személyligyi Féosztalyon erre a célra rendszeresitett
formanyomtatvanyon.

Amennyiben a munkatérs a targyévben a juttatdsi keret — jogviszonya idétartamaval idéardnyosan megallapitott —
felhasznalhatd mértékénél tobbet vett igénybe, Ugy a kilonbozet utolsé illetményébdl levonasra keril. A helyi
utazasra szolgald bérlet — a munkatars valasztdsa szerint — természetben is visszaadhaté. Amennyiben a munkatars a
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juttatasi keret felhasznalhaté mértékénél kevesebbet vett igénybe, Ugy részére a kiilonbdzet Ujabb nyilatkozat
kitoltése esetén kiadasra keril. A munkatars kérésére az elszamoldas soran a névre sz6l6 utalvanyok abban az esetben
valthatdk vissza, ha a munkatars véllalja az utalvany cseréjével jard kezelési koltség illetményébdl torténd levondsat.
A munkatars a cafeteriajuttatasi nyilatkozat kitoltésével egyidejlleg nyilatkozik arrdl, hogy a minisztériumnal fennallé
jogviszonya megszlinése esetén az idéardnyos keret tullépése miatti, jogalap nélkil felvett juttatasok Osszegét,
valamint ezek ad6- és jarulékvonzatainak illetményébdél (munkabérébdl) torténé levondsahoz hozzéjarul.

Nem kell visszafizetni a cafeteriajuttatasok mértékét, ha a munkatars jogviszonya haldlozas miatt sz(inik meg.

Il. Fejezet
A CAFETERIARENDSZERBE TARTOZO JUTTATASOKRA VONATKOZO KULONOS SZABALYOK
Onkéntes kélcsénés nyugdijpénztdri tdmogatds

Az 6nkéntes kolcsonds nyugdijpénztari tdmogatas keretében a minisztérium munkaltatoi tagdij-hozzajarulast fizet
annak a munkatarsnak, aki

a) Onkéntes kdlcsonds nyugdijpénztar tagja,

b) ezt ajuttatasi format vélasztja, valamint

c) leadja a Személyligyi Féosztalyon a zaradékolt onkéntes kdlcsénds nyugdijpénztéri belépési nyilatkozatat.

Az 6nkéntes kdlcsonds nyugdijpénztari munkaltatéi hozzajarulds havonta azonos 6sszegben maximum a mindenkori
minimalbér (2010. évben 73 500 Ft/hd) 50%-3ig, vagyis nettd 36 750 Ft Osszegig terjedhet. A juttatds valasztott
0sszegének meghatarozdsanal azonban figyelemmel kell lenni az éves keretdsszegre. A juttatast 25%-os mértéki ado
terheli.

A munkaltatéi tagdij-hozzajérulds onkéntes kolcsonds nyugdijpénztirba torténd atutaldsérdl havonta - a
Személyligyi Féosztaly adatszolgéltatasa szerint szamfejtett — a kdzpontositott illetményszamfejté hely rendelkezése
alapjan a Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztaly intézkedik, amelyrél a Személyligyi Féosztalyt értesiti.

Abban az esetben, ha a munkatérs olyan 6nkéntes kdlcsonds nyugdijpénztérnak a tagja, amellyel a minisztérium még
nem kotott egylttmikodési szerz6dést, a Személyligyi Féosztaly intézkedik a szerz6dés megkotésérdl.

A pénztari munkaltatoi hozzajarulas kapcsan a cafeteriajuttatasi nyilatkozat kitdltése 6nmagéban nem keletkeztet
pénztéri tagsagi jogviszonyt.

Az o6nkéntes kolcsonds nyugdijpénztarban az egységes havi tagdij befizetése minden tag szamdéra kotelezd.
A pénztartag jogait és kotelezettségeit, a pénztar altal nyujtott juttatasok korét, fajtait részletesen az adott pénztar
alapszabdlya hatérozza meg.

Onkéntes kélcsénés egészségpénztdri tdmogatds

Az 6nkéntes kolcsonos egészségpénztari tdmogatas keretében a minisztérium munkaltatdi tagdij-hozzajarulast fizet
annak a munkatarsnak, aki

a) Onkéntes kdlcsonos egészségpénztar tagja,

b) ezt ajuttatasi format vélasztja, valamint

c) leadja a Személyligyi Féosztalyon a zaradékolt dnkéntes kdlcsonds egészségpénztari belépési nyilatkozatat.

Az Onkéntes kolcsonds egészségpénztari munkaltatoéi hozzajarulds havonta azonos Osszegben maximum a
mindenkori minimalbér (2010. évben 73 500 Ft/ho) 30%-dig, vagyis nettd 22 050 Ft 6sszegig terjedhet. A juttatds
valasztott 6sszegének meghatarozasanal azonban figyelemmel kell lenni az éves keretdsszegre. A juttatast 25%-os
mértékd adé terheli.

A munkaltatoi tagdij-hozzéjarulds onkéntes kolcsonds egészségpénztarba torténd atutaldsardl havonta - a
Személyligyi Féosztaly adatszolgéltatasa szerint szamfejtett — a kdzpontositott illetményszamfejté hely rendelkezése
alapjan a Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztaly intézkedik, amelyrél a Személyligyi Féosztalyt értesiti.

Abban az esetben, ha a munkatars olyan 6nkéntes kdlcsonds egészségpénztarnak a tagja, amellyel a minisztérium
még nem kotott egylttmikodési szerzédést, a Személyligyi Féosztaly intézkedik a szerz6dés megkotésérdl.



12924

HIVATALOS ERTESITO * 2010.évi92.5zam

9.§

10.§

11.8§

A pénztari munkaltatoi hozzajarulas kapcsan a cafeteriajuttatasi nyilatkozat kitdltése 6nmagdéban nem keletkeztet
pénztéri tagsagi jogviszonyt.

Az adott egészségpénztar altal nyujtott szolgaltatasokrol részletes informacidk az egészségpénztaraknal szerezhetok
be. Az egyes pénztérak a szdmlara utalt 6sszegbdl eltérd %-os mértékui jutalékot levonhatnak.

Helyi utazdsra szolgdlé bérlet

A minisztérium a cafeteriajuttatasi rendszeren beliil a munkatarsnak - valasztasa esetén — a targyévre érvényes havi,
valamint 2011. évre érvényes bérletet bocsat rendelkezésre.

Az év kdzben jogviszonyt |étesitd, illetve felmentési idejét tolté munkatérs kizarélag havi bérletet igényelhet.

A targyévre érvényes havi bérletet, valamint a 2011. évre érvényes bérletet 25%-os mértékli add terheli.
A kedvezményes éves Budapest bérlet dra — a 2010. évben érvényes drakkal szamolva — 2011-ben 107 800 Ft.
A havibérlet ara 2010-ben 9800 Ft.

A targyévre érvényes havi bérlet valasztasa esetén a munkatars a bérletet maga veszi meg. A bérlet koltségeit a
Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztély — a minisztérium nevére és cimére kidllitott szamla ellenében — utélag tériti
meg. A koltségtérités érdekében a bérletszelvényt annak lejarta utén, valamint a szdmlat a munkatars megkildi a
Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztalynak.

A 2011. évre érvényes bérlet vélasztasa esetén a munkatars a bérletet maga veszi meg. A bérlet koltségeit a
Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztaly — a minisztérium nevére és cimére kidllitott szamla ellenében — utdlag tériti
meg a (3) bekezdésben megjelolt értékig. A koltségtérités érdekében a szamlat a munkatérs megkuildi a Kéltségvetési
és Gazdalkodasi Féosztalynak.

A jogviszony megszlinésekor a munkatérs — valasztasa szerint — visszaadhatja a bérletet, vagy az utols6 munkaban
toltott napon a bérlet drdnak idéaranyos fel nem hasznalt 6sszege az utolsé illetményébdl levonasra keril.

Udiilési hozzdjdrulds

A minisztérium a munkatarsanak és kdzeli hozzatartozojanak az (idiilési hozzajarulast a Magyar Nemzeti Udiilési

Alapitvany altal kibocsétott, névre sz616 tidulési csekk formdjaban biztositja.

E juttatasi formaban a munkatars és kdzeli hozzatartozéja akkor részesiilhet, ha

a) eztajuttatasi format valasztja, valamint

b) arendelkezésére bocsatott nyomtatvanyon a munkatdrs és/vagy kozeli hozzatartozoja nyilatkozik az Szja-tv.-ben
meghatarozott adatokrdl.

Az Udulési hozzajarulas igénybe veheté maximalis mértéke — a mas kifizet6tél kapott Gidiilési hozzajérulassal egyiitt —

évente személyenként a mindenkori minimalbérnek megfelel6 6sszeg, 2010. évben nettd 73 500 Ft/fé/év. A juttatast

25%-0s mértékd ado terheli. Udiilési csekk igényelhetd a jogosult munkatars és a kdzeli hozzatartozéja részére.

Az Gdilési csekkek beszerzését és atadasat — a Személyligyi Féosztaly adatszolgaltatasa alapjan — a Koltségvetési és

Gazdélkodasi Féosztaly végzi.

Otthoni internet haszndlat tdmogatdsa

A minisztérium - e juttatasi forma vélasztasa esetén — tdmogatja a munkatarsak otthoni internet hasznalatanak
koltségeit (a munkatars altal megkotott egyedi szolgaltatasi szerzédés koltségeinek finanszirozasat).

A munkatars altal igényelt juttatas véalaszthatd havi 6sszegének felsé hatara nem lehet tobb a névre sz616 szolgaltatoi
szerz8désben foglalt havi dijndl, valamint a munkatérs &ltal igényelt juttatdsnak minden hdénapban azonos
osszeglinek kell lennie.

A juttatds a munkatars valasztasa szerint

a) utalvany, vagy

b) a havidijhoz valé pénzbeli hozzajarulds

formajaban nyujthato.
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12.§

13.8§

(4

A juttatds folydsitasanak feltétele

a) mindkét forma valasztasa esetén a minisztériumi munkatars nevére sz6lo, egyedi szolgéltatasi szerzédés
masolatanak benyujtésa,

b) a(3) bekezdés b) pontjaban meghatarozott forma valasztasa esetén utdlagos tételes elszamolas.

A (3) bekezdés b) pontja szerinti elszamolast a munkatérs a targyév december 20. napjaig, illetve — amennyiben

jogviszonya év kdzben szlinik meg - az utolsé munkdaban toltétt napig kell megtenni. Az elszdmolés keretében a

munkatérs az éves juttatas felhaszndlasardl havi kimutatést készit, illetve koteles benyujtani a pénzbeli hozzajarulas

felhaszndlasat igazold, a munkatars nevére kidllitott eredeti szdmldkat és a befizetést igazol6 bizonylatok (csekk

feladévevények, atutalasi megbizasok, banki értesit6k) masolatat.

Amennyiben a munkatars a (4) bekezdés szerinti elszamolast elmulasztja, a folyositott hozzajarulast koteles

visszafizetni, illetve az - el6zetes irdsbeli nyilatkozata alapjan - illetményébdl (munkabérébdl) levondasra kerdil.

A juttatds ado- és jarulékmentes, havi mértékét — az éves keretdsszegen belll - a munkatdrs maga hatdrozza meg

azzal, hogy minden hénapban azonos 0sszeg juttatds nyujthatd, maximalisan a havi eléfizetési dij 6sszegéig.

Iskolakezdési tdmogatds

A minisztérium - e juttatdsi forma valasztdsa esetén — utalvany formdjaban iskolakezdési tdmogatdst nyujt a
kodzoktatdsrol szol6 1993. évi LXXIX. térvényben, vagy barmely EGT-allamban ennek megfelelé oktatasban részt vevé
gyermek, tanuldé szamadra a - rd tekintettel a csalddok tamogatasardl sz616 1998. évi LXXXIV. térvény, vagy barmely
EGT-allam hasonlé jogszabalya alapjan csaladi potlékra, vagy hasonlé ellatasra jogosult — sziild vagy a vele kdzos
haztartasban él6 hazastars utjan.

Az iskolakezdési tdmogatds mértéke tanévenként és — az (1) bekezdésben foglalt feltételeknek megfelelé -
gyermekenként a mindenkori minimalbér (2010. évben 73 500 Ft/hd) 30%-aig, vagyis netté 22 050 Ft Osszegig
terjedhet. A juttatast 25%-os mértékd ado terheli.

Az iskolakezdési tdmogatas utalvany kizardlag a tanév elsé napjat megel$z6 és azt kdvetd hatvan napon beliil vehetd
igénybe.

Az iskolakezdési tdmogatas utalvany kizardlag tankdnyv, taneszkdz, ruhdzat vasarlasara jogosit.

A Személyligyi Féosztaly és a Koltségvetési és Gazdélkoddsi Féosztaly az iskolakezdési tdamogatasok dsszegérdl, az
Szja-tv. szerinti analitikus nyilvéntartast vezet.

Az (5) bekezdés szerinti nyilvantartas vezetése érdekében a munkatars koteles nyilatkozni az iskolakezdési
tdmogatasban részesitett gyermek (tanuld) addazonositd jelérdl, ennek hianyaban személyes adatairol.

Az utalvanyok beszerzését és atadasat — a Személyligyi Féosztaly adatszolgdltatdsa alapjan — a Koltségvetési és
Gazdélkodasi Féosztaly biztositja.

Melegétkezési utalvdny

A munkatars kizarélag a cafeteriarendszer keretében jogosult melegétkezési utalvanyra, amennyiben ezt az elemet
vélasztja.

Az étkezési hozzdjarulds havi 6sszegét a munkatars hatdrozza meg, minden hénapra egyenlé 6sszegben maximum
nettd 18 000 Ft/hé mértékben. A juttatast 25% ado terheli.

A melegétkezési utalvanyt a minisztérium munkatdrsai az aldbbi 6sszegben igényelhetik: 1000 Ft/hd; 2000 Ft/ho;
3000 Ft/ho; 4000 Ft/hé; 5000 Ft/hd; 6000 Ft/ho; 7000 Ft/ho; 8000 Ft/hd; 9000 Ft/hd; 10 000 Ft/hé; 11 000 Ft/hé;
12 000 Ft/hd; 13 000 Ft/hd; 14 000 Ft/hd; 15 000 Ft/hd; 16 000 Ft/hd; 17 000 Ft/ho; 18 000 Ft/ho.

Az étkezési utalvanyokat havonta utdlag, a bérkifizetési jegyzék kiaddsaval egyidejlileg a Koltségvetési és
Gazdélkodési Féosztaly biztositja a munkatérs altal leadott nyilatkozat alapjan.



12926

HIVATALOS ERTESITO * 2010.évi92.5zam

14.§

15.§

16.§

Foglalkoztatdi nyugdijszolgdltaté intézménybe dtutalt tdmogatds

Foglalkoztatéi nyugdijszolgaltatd intézménybe a minisztérium munkaltatéitagdij-hozzajarulast fizet annak a

munkatérsnak, aki

a) foglalkoztatoi nyugdijszolgaltaté tagja,

b) ezt ajuttatasi format vélasztja,

¢) amunkatérs vallalja, valamint a hivatali szervezet vezetdje engedélyezi a jogviszonyanak e tekintetben torténd
modositasat hatarozott — targyévre vonatkozo - id6tartamra,

d) leadja a Személyligyi Féosztalyon a zaradékolt foglalkoztatéi nyugdijpénztéri belépési nyilatkozatat.

A foglalkoztatoi nyugdijszolgaltatd intézménybe torténé munkaltatéi hozzajarulds havonta azonos 6sszegben a

mindenkori minimalbér (2010. évben 73 500 Ft/hd) 50%-anak megfeleld6 mértékig terjedhet. A juttatas valasztott

0sszegének meghatarozasanal azonban figyelemmel kell lenni az éves keretdsszegre. A juttatast 25%-os mértékl ado

terheli.

A munkaltatéitagdij-hozzéjarulas foglalkoztatéi nyugdijszolgaltatd intézménybe torténé atutaldsarél havonta - a

Személyligyi Féosztaly adatszolgéltatasa szerint szamfejtett — a kdzpontositott illetményszamfejté hely rendelkezése

alapjan a Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztaly intézkedik, amelyrél a Személytigyi Féosztalyt értesiti.

Abban az esetben, ha a munkatars olyan foglalkoztatéi nyugdijszolgdltaté intézménynek a tagja, amellyel a

minisztérium még nem kotott egylttm(ikddési szerz6dést, a Személyligyi Fbosztaly intézkedik a szerzédés

megkotésérdl.

Magdnnyugdij-pénztdri tagdij-kiegészités

Magénnyugdij-pénztari munkaltatéi tagdij-kiegészitést fizet a minisztérium annak a munkatdarsnak, aki

a) magannyugdijpénztar tagja,

b) ezt ajuttatasi format vélasztja,

¢) leadja a Személyligyi Féosztalyon a zaradékolt foglalkoztatéi nyugdijpénztéri belépési nyilatkozatat.

A magéannyugdijpénztarba torténé munkaltatoi tagdij-kiegészités havonta legfeljebb 1500 Ft Osszegig terjedhet.
A juttatds valasztott 6sszegének meghatdrozésanal azonban figyelemmel kell lenni az éves keretdsszegre. A juttatast
25%-0s mértéku adé terheli.

A munkaltatoi tagdij-hozzéjarulas foglalkoztatéi nyugdijszolgéltatd intézménybe torténd atutaldsarol havonta — a
Személyuigyi Féosztaly adatszolgéltatasa szerint szamfejtett — a kdzpontositott illetményszamfejté hely rendelkezése
alapjan a Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztaly intézkedik, amelyrél a Személyligyi Féosztalyt értesiti.

Lakdscéld munkdltatdi tdmogatds

A munkatars részére vissza nem téritend6 lakdscélU munkaltatdi tdmogatds — a lakascélu szamla vezetésével

megbizott hitelintézet utjan - nyujthato a cafeteriajuttatasi keretdsszeg figyelembe vételével a vételar vagy a teljes

épitési koltség 30 szazalékaig, de tobb munkaltatd esetén is a folydsitas évét megel6zé négy évben ilyen jogcimen

folyositott 6sszegekkel egylitt legfeljebb 5 millié forintig terjedé 6sszegben, feltéve, hogy a lakds nem haladja meg a

lakdscélu allami tdmogatédsokrdél sz616 korméanyrendeletben meghatérozott méltanyolhato lakdsigényt.

Lakascéli munkaltatoi tdamogatds az aldbbi célokra nyujthaté:

a) a belféldon fekvé lakas tulajdonjoganak és a lakdshoz kapcsolddo foldhasznélati jognak adasvétel vagy mas
visszterhes szerz6dés keretében torténd megszerzésére (ideértve a lakas zartvégl lizingbe vételét is),

b) abelféldon fekvé lakas épitésére, épittetésére,

c) abelfoldon fekvé lakas alapteriiletének legalabb egy lakdszobéval torténé bévitést eredményezd ndvelésére,

d) alakdscélu dllami tamogatasokrol sz6l6 kormanyrendelet szerint meghatarozott korszerUsitésére.

A lakdscélu munkaltatéi tdmogatast az a munkatdrs igényelheti, aki:

a) alakdscélu tamogatas felhasznaldsaval a sajat lakashelyzetét rendezi (a vasarolni, épiteni, béviteni, korszerUsiteni
kivant lakas legaldbb 50%-o0s ardnyban a tulajdondban all, illetve kerul);
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b) a lakdscélu munkaltatéi tdmogatdst targyév december 15. napjaig a (2) bekezdésben meghatérozott célra
hasznalja fel,

c) nyilatkozik arrél, hogy ilyen jogcimen a kordbbiakban mds munkaltatétél kapott-e ilyen jelleg(i tdmogatast.

A munkaltato altal nyujtott lakdscéli tamogatas felhasznalasat targyév december 15. napjaig az ingatlan tulajdoni

lapjaval, valamint aldbbi okiratokkal, bizonylatokkal kell igazolni:

a) lakds tulajdonjogdnak, és a lakdshoz kapcsolédd foldhaszndlati jognak a megszerzése esetén az érvényes
szerz6dés és az ingatlanligyi hatésaghoz benyujtott bejegyzési kérelem, valamint az 6sszeg felhasznalasat
igazolo okirat;

b) lakas épitése, épittetése és lakas alapteriiletének ndvelése esetén a jogerds hasznélatbavételi engedély, valamint
az Osszeg felhasznaldsat igazold, a hasznalatbavételi engedély kelte napjaig, illetve a hasznalatbavételi
engedélyben megjelolt feltételek teljesitése hatdridejéig kibocsatott, az épitési engedély jogosultja nevére
kiallitott szamla;

c) lakds korszer(sitése esetén a tdmogatas folydsitasat megelézéen hat hdnapon belil és azt kdvetéen 12 hdnapon
beldl kidllitott, az épitési termékek miszaki kovetelményeinek, megfelel6ségigazolasanak, valamint forgalomba
hozatalanak és felhasznédlasanak részletes szabalyairdl szélé rendelet szerinti megfeleléségi igazolassal
rendelkezd — beépitett — termékekroél sz616 szamla, valamint a méas személy éltal elvégzett munka ellenértékérdl
kidllitott bizonylat.

A lakdscélu tdamogatast vissza kell vonni, ha annak felhasznaldsat a (4) bekezdésben megallapitott hataridéig nem

igazolta, valamint ha azt nem a (2) bekezdésben meghatdrozott célra haszndlta fel. llyen esetben a munkatarsnak

Ujabb cafeterianyilatkozat letételére nincs lehetésége, annak 0sszege elveszik.

Amennyiben a munkatars jogviszonya év kdzben megsziinik, a tdmogatds idéardnyos részét vissza kell vonni. Ebben

az esetben a munkatarsnak a jogviszony megszlinésének napjaig igazolnia kell a tdmogatas lakascélu felhasznalasat.

A felhasznalds igazoldsanak elmulasztasa esetén a tdamogatdsi 6sszeget teljes egészében vissza kell vonni.

A tdmogatds adoterhet nem visel jarandésag, igy nem adokoteles, azonban az éves személyi jovedelemadé alapba

beszamit, amely sordn egyes munkatarsaknal tobblet-adoéfizetést keletkeztethet.

A tdmogatas folyositasara az aldbbi dokumentacié becsatolasat kovetd 30 napon bell kerdilt sor:

a) a(2) bekezdés a) pontjdban meghatdrozott esetben eredeti adasvételi szerz6dés;

b) a(2) bekezdés b) pontjdban meghatdrozott esetben jogerds épitési engedély masolata;

c) a(2) bekezdés c)-d) pontjdban meghatarozott esetben a feltjitadsra vonatkozé elézetes koltségvetési kalkulacio.

Kockdzati (haldl esetére sz616) életbiztositds, balesetbiztositds,
teljes és végleges munkaképtelenségre sz6l6 betegbiztositds dijdnak megtéritése

A minisztérium — e juttatdsi forma vélasztdsa esetén — pénzbeli hozzajarulds formdjdban megtériti a munkatérsak
kockazati életbiztositasanak dijat a rendelkezésre &ll6 keretdsszeg erejéig, amennyiben a munkatars a nevére sz616
biztositast a minisztérium nevére és cimére ruhdzza at.

A juttatas folyositasanak feltétele:

a) aminisztérium nevére sz6l6 biztositasi kotvény masolatanak benyujtasa;

b) utdlagos tételes elszamolas.

Az elszamoldst a munkatars a targyév december 20. napjaig, illetve —amennyiben jogviszonya év kdzben szlinik meg -
az utols6 munkdban toltott napig kell megtenni. Az elszdmolds keretében a munkatérs az éves juttatds
felhaszndlasardl havi kimutatast készit, illetve koteles benyujtani a pénzbeli hozzajarulas felhasznalasat igazold, a
munkatars nevére kidllitott befizetést igazolé bizonylatok (csekk-feladévevények, atutaldsi megbizésok, banki
értesit6k) masolatat.

Amennyiben a munkatars a (3) bekezdés szerinti elszdmolast elmulasztja, a folyositott hozzajarulast koteles
visszafizetni, illetve az - el6zetes irdsbeli nyilatkozata alapjan - illetményébdl (munkabérébdl) levondasra kerdil.

A juttatds ado- és jarulékmentes, havi mértékét — az éves keretdsszegen belll - a munkatdrs maga hatdrozza meg
azzal, hogy minden hénapban azonos 0sszeg juttatds nyujthatd, maximalisan az éves biztositasi dij 0sszegéig.
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Miivel6dési intézményi szolgdltatds

18.8 (1) A minisztérium - e juttatasi forma vélasztasa esetén — tamogatja a munkatars kulturdlis rendezvényeken vald
részvételének koltségeit, utalvany formajaban.

(2) Ejuttatasi formaban a munkatdrs akkor részesiilhet, ha ezt a juttatasi format vélasztja.

(3) A mivelddési intézményi szolgaltatds 73 500 Ft nettdé mértékig vélaszthaté — a mas kifizet6tél kapott muvelddési
intézményi szolgaltatassal egyltt —, a juttatast 54%-os mértékl add és az addval ndvelt sszeg utdn 27% tb-jarulék
terheli.

(4) Az utalvanyok beszerzését és atadasat — a Személyligyi Féosztaly adatszolgdltatasa alapjan — a Koltségvetési és
Gazdélkodasi Féosztaly biztositja.

IV. Fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

19.8 (1) Ezazutasitds a kozzétételét kdvetd napon lép hatélyba.

(2) A cafeteriarendszerre vonatkozé részletszabalyokat - igy kiilondsen a juttatasokra igénybe vehetd éves keretdsszeget,
az egyes juttatdsok mértékét, az igénybevétel feltételeit — a minisztérium koltségvetési lehetéségeinek, az Szja-tv. és
egyéb irdnyadd jogszabalyok figyelembevételével évente felll kell vizsgalni.

Az utasitas rendelkezéseit a hatalybalépésének napjan felmentési idejliket to1té munkatarsakra is alkalmazni kell.
Hatélyat veszti a cafeteriajuttatésrdl sz6lé 1/2010. (I. 6.) NFGM utasitds, valamint a Pénziigyminisztérium és a
pénzigyminiszter irdnyitdsa ala tartozé szervek koztisztviseldit és ligykezelsit 2010. évben megilletd cafeteriajuttatas
egyes szabdlyairdl sz6l6 1/2010. (I. 8.) PM utasités.

,-\A
W)
= 2z

Dr. Matolcsy Gyédrgy s. k.,

nemzetgazdasagi miniszter
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1.a) melléklet

NYILATKOZAT

udulési csekk igénybevételéhez
20..... évre

Kitoltendé minden kedvezményezett részérél

Nyilatkozé neve:
Addazonosito jele:
Szervezeti egység (Féosztaly/Osztély):
Kijelentem, hogy més kifizet6td| tidulési csekkben részesiiltem:
igen nem
(Megfelel6 valasz aldhtizand6)
Mas kifizet6tdl az addévben a nyilatkozatot megel6zéen ellenérték nélkil atvett, illetve engedménnyel vasarolt
adulési csekk értéke:

Medfizetett ellenérték:

Jelen nyilatkozatot biintet6jogi felel6sségem tudataban teszem.

Budapest, 20.

Munkatars alairdsa

El6ttlink mint tanuk eldtt:

Név: Név:
Lakcim: Lakcim:
Szem.ig./uUtlevélszam: Szem.ig./utlevélszam:

Alairas: Alairas:
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1.b) melléklet

NYILATKOZAT

Gdulési csekk igénybevételéhez és szamfejtéséhez
20..... évre

Kitoltend6 minden hozzéatartozo részérdl

Minisztériumi munkatars neve:
Szervezeti egység (Féosztaly/Osztaly):

Hozzatartozo neve:

Igényelt 6sszeg:

Hozzétartozo sziiletési neve:

Hozzétartozo statusz megnevezése (hazastars, szil6, gyermek...):
Hozzatartoz6 addazonosito jele:
Hozzétartoz6 szil. helye, ideje (év, ho, nap):
Hozzatartozé anyja neve:

Hozzatartoz6 TAJ-széma:

Hozzétartozé allandé lakcime:
Hozzatartozé foglalkoztatasanak jellege:

- teljes munkaidében foglalkoztatott

- nem foglalkoztatott

- nyugdijas

(A megfelel6t kérjiik alahuzni)

Kijelentem, hogy més kifizet6td| tidulési csekkben részesiiltem:
igen nem
(Megfeleld valasz alahtizandé)

Mas kifizet6tdl az addévben a nyilatkozatot megel6zéen ellenérték nélkil atvett, illetve engedménnyel vasérolt
Gdulési csekk értéke:
Medfizetett ellenérték:

NYUGDIJAS NYILATKOZAT

Nyugdijas vagyok:

- igen és nyugdij mellett nem allok munkaviszonyban

- igen és nyugdij mellett munkaviszonyban éllok

- igen és nyugdij folydsitasat sziineteltetve, munkaviszonyban allok
-nem

(A megfelel6t kérjiik alahuzni)

Jelen nyilatkozatot biintet6jogi felel6sségem tudataban teszem.

Budapest, 20

Hozzatartozé alairasa
Eléttiink mint tanuk el6tt:

Név: Név:
Lakcim: Lakcim:
Szem.ig./Utlevélszam: Szem.ig./utlevélszam:

Alairas: Alairas:
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2. melléklet

ADATLAP
ISKOLAKEZDESI TAMOGATASHOZ

20...... EVRE

munkatars adatai:

Neve:

Szervezeti egység:

Addbazonosito jele:

sajat haztartdsban eltartott gyermek adatai:

neve:

sziiletési helye, ideje:

anyja neve:

lakéhelye:

adodazonosité jele:
(havan)

oktatasi intézménye: 1. alapfoku nevelési-oktatasi intézmény

2. kozépfoku nevelési-oktatdsi intézmény

3. OKJ szerinti szakképzést folytatd intézmény
(nappali tagozat)

Jelen nyilatkozatot biintet6jogi felel6sségem tudataban teszem.

Budapest, 20...........

Munkatars aldirasa
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3. melléklet

NYILATKOZAT
melegétkezési utalvany igénybevételéhez
20..... évre

Nyilatkozé neve:
Adoazonosité jele:
Szervezeti egység (Féosztaly/Osztaly):

Ezuton nyilatkozom, hogy a melegétkezési utalvanybdl az aldbbi 6sszeget kivanom igénybe venni havonta:

Munkatars alairasa

Eléttiink mint tanuk el6tt:

Név: Név:
Lakcim: Lakcim:
Szem.ig./Utlevélszam: Szem.ig./utlevélszam:

Alairas: Alairas:
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4. melléklet

NYILATKOZAT

lakdscélu munkaltatoi tAmogatds igénybevételéhez
20 ........ évre

Kitoltendé minden kedvezményezett részérél

Nyilatkozé neve:
Addazonosito jele:
Szervezeti egység (Féosztaly/Osztély):

Kijelentem, hogy vissza nem téritend6 lakascéli munkdltatéi tdmogatasban a kordbbiakban mas munkaltatétdl
részesultem:

igen nem
(Megfeleld valasz alahtizandé)
Mas munkaltatotdl jelen nyilatkozatot megel6z6 négy évben kapott vissza nem téritend6 tamogatds mértéke:
Jelen nyilatkozatot biintet6jogi felel6sségem tudataban teszem.

Budapest, 20.......cccceenvnnnnnn.

Munkatars aléirasa

ElSttiink mint tanuk el6tt:

Név: Név:
Lakcim: Lakcim:
Szem.ig./Utlevélszam: Szem.ig./utlevélszam:

Alairas: Alairas:
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VIil. Kozlemények

A Nemzeti Er6forras Minisztérium kézleménye
a metabolikus szindroma gyogyszerészi gondozas szakmai protokolljanak kiadasarol

Készitette: Gydgyszerelldtdsi Gydgyszerészeti Szakmai Kollégium
I. Alapveté megfontoldsok

1.1. A metabolikus szindréma népegészségligyi jelentésége

Az Egészségiigyi Vilagszervezetnek a vilag egészségérdl késziilt 2005-6s jelentése felhivja a figyelmet arra, hogy viszonylag
kisszamu, megelézheté kockazati tényezd (magas vérnyomas, dohanyzas, alkoholfogyasztas, magas koleszterinszint, tulsuly,
egészségtelen étkezési szokdsok, fizikai aktvitas hidnya) aranytalanul nagymértékben (60%-ban) teheté felelssé a
betegségterhek ndvekedéséért és a korai haldlozadsok magas szdmaért.

A 2008-as Népegészségligyi jelentés adatai szerint a lakossag 29,4%-a dohdnyzik a teljes populaciora vetitve. A szivrohamot atélt
vagy egyéb szivbetegségben szenveddk kozll a rendszeresen dohanyzék ardnya 15,7%, mig a magas vérnyomdsban
szenveddknél 15,5%. A felmérés adatai szerint a 35-64 év kozotti férfiak 41,3%-a tulsulyos, 30,4%-a elhizott, 65 év felettiek
esetében ez az arany 39,2% és 24,9%. A 35-64 év kozotti ndk 33,8%-a tulsulyos, 29,7%-a elhizott, a 65 év felettiek esetében
aranyuk 43,6%, illetve 28,6%. A férfiak fele, a nok kozel 40%-a nem fogyaszt naponta zoldséget, gyimolcsot.
A cukorbetegségben a férfiak 7,7%-a, a nék 8,3%-a érintett. A férfiak 9,6%-a, a nék 11,3%-a tud arrdl, hogy emelkedett a
koleszterinszintje (populécids atlag 10,5%). A magas koleszterin szinttel rendelkezék 36%-anak tobb mint féléve nem mérték
meg a koleszterinszintjét. A férfiak 25,2%-a, a nék 34,4%-a hiperténias (populacios atlag: 30,1%), és 24%-uknak mérték
3 hénapnal régebben a vérnyomasat.

Az Egészségligyi Vilagszervezet 2009-es jelentése szerint az eurdpai haladlozasi okok 48%-ban a keringési rendszer betegségeire
vezethet6ek vissza. Hazdnkban a 2008-as Népegészségligyi jelentés adatai szerint a keringési rendszer betegségei okozta
halalozas 100 ezer f6re vetitve 428,6 haldleset.

1.2. Gyégyszerészi gondozds nemzetkdzi és hazai szakmai hattere

A gyogyszerészi gondozasi gyakorlat szdmos nyugati orszagban a mindennapos tevékenység része, amely nemzeti és
nemzetkdzi protokollok utmutatdsaval zajlik. Ezek kozil kiemelendé a WHO eurdpai régidjahoz kapcsolédd nemzetkozi
gyogyszerész szervezet, az EuroPharm Forum, mely a kardiovaszkuldris betegségek teriiletén 2 protokollt is kidolgozott: a
cukorbetegség gyodgyszerészi gondozasi irdnyelveit és a hiperténia gydgyszerészi gondozasi protokollt. Az elsé program a St.
Vincent deklaraciéval, mig a hiperténia gondozasi program a WHO CINDI programjaval valé egyiittmikddésen alapul.

A gydgyszerészi gondozds eredményességét, hatékonysagat szamos esetben vizsgdltak, melynek soran bizonyossagot nyert e
tevékenység létjogosultsdga. Mindezek mellett orszagos programok felmérései is jelzik az ez irdnyu gydgyszerészi tevékenység
fontossagat (pl.: portugal példa, SCRIP vizsgalat, svajci, németorszagi metabolikus szindréma program).

1.3. A protokoll alkalmazasi / érvényességi tertilete

A protokoll a nemzetkdzi és hazai szakmai irdnyelvek alapjan késziilt, és a metabolikus szindrémaban szenvedd, vagy arra gyanus

betegek gydgyszerészi gondozasi elldtasanak javasolt teendéit irja le, ugymint:

- az egészséges életmdd promocidja a metabolikus szindroma betegség megelézése érdekében (primer prevencié - elsé
gondozasi szint),

- a metabolikus szindréma korai diagnézisa érdekében valé egyilittmiikodés (szekunder prevencié — mésodik gondozési
szint),

- diagnosztizalt betegek gydgyszerterdpids menedzsmentje (tercier prevencié — harmadik gondozasi szint).

A protokoll a betegségspecifikus gydgyszerészi gondozasi protokollok kézé sorolandé, és csak a meghatarozott személyi és
targyi feltételeket teljesité gydgyszertarakban végezhet6 az abban foglaltak szerinti tevékenység.
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A jelen szakmai protokoll alapjan a gydgyszerész szakmai szervezetek képvisel6i altal életre hivott Gyogyszerészi Gondozas
Szakmai Bizottsdg (a tovabbiakban: Bizottsdg) altal készitett Metabolikus Szindréma Gydgyszerészi Gondozasi Program
mindenkor érvényes véltozata a Bizottsag honlapjan elérhetd.

2. A protokoll bevezetésének alapfeltétele

A kozforgalmu, fiok- és kézigydgyszertarak, tovabba intézeti gydgyszertarak mikodési, szolgalati és nyilvantartasi rendjérdl sz616
41/2007. (IX. 19.) EGM rendeletben (a tovabbiakban: Rendelet) foglalt el6irdsoknak valé megfelelés.

2.1. A protokoll személyi feltételei

Metabolikus szindréma gyogyszerészi gondozasi tevékenységet az a gyogyszerészi diplomaval rendelkez8, a gydgyszerészek
mukodési nyilvéntartdsdban szerepld, az adott gydgyszertarral munkavégzésre irdnyulé jogviszonyban &ll6 gydgyszerész
végezhet, aki a Bizottsdg képzési programjaval tartalmilag megegyezd és éltala jévahagyott, gydgyszerészképzésre szakosodott
egyetem altal akkreditalt metabolikus szindréma gyégyszerészi gondozas elméleti és gyakorlati tovabbképzést elvégezte.

A személyi jogos gydgyszerész vagy az intézetvezetd fégyogyszerész a protokoll szerinti tevékenység inditasa el6tt a korzetben
praktizal6 haziorvos(oka)t tajékoztatja.

2.2. A program targyi feltételei
A Rendeletben foglaltakon tuli targyi feltételek gondozasi szintek szerint:
—  Elsé szint:
o  strukturalt kérdéiv, formanyomtatvanyok,
o atémaban irott, szakmailag elfogadott minéségli betegtajékoztatd anyagok (pl. a Bizottsag betegtajékoztatd
kiadvanyai).
—  Masodik szint:
o azelsé szintnél megkdveteltek, tovabba
o  akésbbbiekben rogzitett szakmai szempontoknak megfelelé
= vércukor-, koleszterin- és trigliceridszint méré késziilék,
= vérnyomasméro késziilék,
o testsulykontrolldlasra kdzvetlenil alkalmas eszkoz.
— Harmadik szint
o az el6z6 szinteken megkoveteltek, tovdbbd a gyodgyszerterapids problémak kiértékeléséhez hasznilt
dokumentaciés anyagok,
o  atevékenység végzését elésegitd szamitdégépes program.
A programban hasznédlhatd késziilékekkel szemben tdmasztott kdvetelmények betegbiztonsédgi okokbdl magasabb szintlek,
mint a beteg altal otthon, dnellenérzésre hasznalhaté késziilékekkel szemben tdmasztott elvarasok. A beteg kérése esetén a
kilonbségekroél a gydgyszerész tajékoztatast ad.

2.3. Adatvédelmi és etikai normak

A gyodgyszerészi gondozési tevékenységben részt vevd gyodgyszerész az egészségligyi és a hozzajuk kapcsolédd személyes
adatok kezelésérdl és védelmérdl sz6l6 1997. évi XLVII. tdrvény, az egészségiigyrél szolé 1997. évi CLIV. torvény és az emberi
alkalmazésra keriil6 gyogyszerekrél és egyéb, a gydgyszerpiacot szabdlyozd torvények modositasérdl szélé 2005. évi
XCV. torvény betegjogi, etikai szabdlyait, tovabbd az egészségligyi dolgozék rendtartasardl szolé 30/2007. (VI. 22.) EGM
rendeletben foglaltakat kételes betartani. A Magyar Gyogyszerészi Kamara etikai kddexében foglaltak betartasa ajanlott.

A gondozas megkezdését megel6z6en dokumentalt mddon szlikséges felhivni a beteg figyelmét arra, hogy a gyogyszertar az
adatait kezeli.

2.4. Bejelentési kotelezettségek, ellenérzés

Gyobgyszerészi gondozasi tevékenység a Rendelet 36/A. § (4) bekezdése alapjan el6zetes bejelentés alapjan folytathato
(1. melléklet). A bejelentéshez csatolni sziikséges az akkreditdlt tovabbképzés sikeres elvégzését igazolé dokumentumot.
A tevékenység végzéséhez szlikséges feltételekben bekovetkezett valtozasokat ugyancsak be kell jelenteni a Rendelet alapjan.
A formanyomtatvanyok a Bizottsag honlapjardl www.gyogygond.hu letolthetéek.

A gondozasi tevékenység soran keletkezett aggregalt adatokat a Bizottsag felé a program értékelése érdekében tovabbitani kell.
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3. Definiciok

Beteg

A protokollban az egészségligyrél sz6l6 1997. évi CLIV. torvény értelemében az egészségligyi szolgdltatast igénybe vevd vagy
abban részesllé személyt — fiiggetleniil annak egészségi dllapotatol — a megnevezés szerint betegnek tekintjiik. Beteg az elsé
szint (primer prevencid) esetén a gyogyszertarat felkeresé személy, a masodik szint (szekunder prevencid) esetén a
gyogyszertarat felkeresd, anyagcsere paramétereinek ellenérzését kérd, és/vagy meghatérozott kockazati faktorokkal rendelkezé
személy, a harmadik szint (tercier prevencid) esetén a gydgyszertdrat felkeresé, mar diagnosztizalt, magas vérnyomads
betegségben szenvedd, cukorbeteg, diszlipidémias (hypercholesterinaemia, hypertrigliceridaemia) és/vagy tulsulyos, illetve
elhizott személy.

Adherencia (terdpiahliséqg)
A beteg egészségligyi szakemberek altal eldirt, a kivant terapids cél eléréséhez sziikséges ajanlasoknak megfelels viselkedése a
gyogyszerszedés, diéta és mas terdpidk, valamint az életmdd valtoztatas terliletén.

Expedidlas
Az az egészségligyi szolgdltatds, amely magaban foglalja a gydgyszertarban forgalmazhato, valamint kotelezéen készletben
tartandé termékekrél sz6lé6 2/2008. (I. 8.) EUM rendeletben meghatdrozott termékek kiszolgédlasat, gydgyszerész-szakmai
ellen6rzését, a gydgyszerbiztonsdg, koltség-hatékonysdg, és a beteg megfelelé egyéni igényeihez igazodd téjékoztatas
biztositasat.

4. Metabolikus szindréma gydgyszerészi gondozas protokoll szakmai hattere

A metabolikus szindréma gyégyszerészi gondozas protokoll alapjaul szolgalnak az Europharm Forum hazai koriilményekhez
adaptélt protokolljai (Ask about your Medicine, Hipertonia, Pharmadiaf3), tovabba a Pharmaceutical Care Research Group,
University of Granada altal kidolgozott Gydégyszerterdpids probléma klasszifikacié és un. Dader metddus, a vonatkozé nemzeti
eréforrds minisztériumi (egészségiigyi minisztériumi) szakmai irdnyelvek és protokollok, a IV. Magyar Kardiovaszkularis
Konszenzus Konferencia Ajanlasa, valamint a mar lezajlott magyarorszagi gyogyszerészi gondozasi vizsgalatok (Gydgyszerészi
Diabetes Prevenciés Program, PIPHACH study) eredményei.

5. A metabolikus szindréma gydgyszerészi gondozasi program célja

—  tdjékoztatds nyujtasa az egészséges életmddrél, a metabolikus szindréma betegség megel6zésének lehet&ségeirdl,

— avérnyomas, koleszterin-, triglicerid- és vércukorszint dnellendrzés széles korl elérhetéségének biztositasa,

— akorai diagndzis szlikségességének tudatositasa,

—  a gyogyszertarat felkeresé betegek metabolikus szindréma rizikdinak meghatarozasa, fokozott kockazati személyek
felismerése, orvoshoz iranyitasa,

— abetegek oktatdsa, hogy képesek legyenek jobban egyditt élni betegségiikkel,

— abetegek adherenciajanak javitasa,

—  aterdpids eredmények monitorozasa,

— agydgyszerek alkalmazasaval kapcsolatos problémak megel6zése, azonositasa és megoldasa,

— agydgyszerészi tevékenység, valamint a beteg allapotdnak dokumentalasa és értékelése,

— agydgyszerész-orvos-beteg egyiittm(ikodés elésegitése.
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Il. Metabolikus szindroma gydgyszerészi gondozdsi protokoll folyamatleirdsa

2.1. Protokoll algoritmusa

Metabolikus szindréma gyogyszerészi gondozasi protokoll folyamatéabra

: ) A beteg keéri,
Kardiovaszkularis koo B atés. Mainos gygyszerész javasolja ™ nem _ CEIEgiEED
kitett beteg a zertrban ) az agesp terek o5
eg a gybgys Kitoltése. ellendrzését MSZ beteglap kiadasa.
Betegoktats igen
Egészségpromécio
MSZ beteglap kiadasa.

igen
nem
nem
igen

nem

nem
igen
Hasznalt réviditések:

MSZGYP adatlap: i indro 0 észi ios adatlap; agc: & e MSZ beteglap: i indroma beteglap; GYP: gy6 ési probléma;
MSZGYTB adatlap: ikus szi i GYPGYI lap: + probléma gy i o

1. dbra Metabolikus szindréma gydgyszerészi gondozési protokoll folyamata

2.2. Az egészséges életmdd promocidja a metabolikus szindroma betegség megel6zése érdekében (primer prevencid)
2.2.1. A célpopuldcio kivalasztasa

A gyogyszerész céliranyos kérdéseivel kardiovaszkuldris kockazatnak kitett, az aldbbiakban felsorolt kritériumok kozil legalabb
haromnak megfelelé betegeknél - ha a beteg azt igényli, vagy felajanlas esetén hozzajarul - kezdi meg a prevencios folyamatot:
- 45 év feletti férfi, 55 év feletti ng,
- tulsuly, elhizas (BMI> 25 kg/m?),
- fizikai inaktivitds (hetente kevesebb mint 5 alkalommal végzett legalabb 30 perc id6tartamu kdzepes
intenzitdsu, vagy 3 alkalommal legalabb 20 percig végzett nagy intenzitdsi mozgas),



12938 HIVATALOS ERTESITO - 2010. évi 92. szam

- csaladi kardiovaszkularis riziké (elséfoku hozzatartozék kozott 2-es tipusd cukorbetegség, stroke,
szivinfarktus, angina férfiak esetében 55 éves, nék esetében 65 éves kor el6tt),
- dohanyzas.
A gybgyszerész a beteg hozzajéruldsa esetén a metabolikus szindréma gydgyszerészi prevencios adatlapon (a tovabbiakban:
prevencids adatlap) (2. melléklet) rogziti a beteg és haziorvosanak éltaldnos adatait, dltalanos kockazati tényezgit.
Ha a beteg valamilyen, a metabolikus szindréma, vagy a szindrémahoz tartozé alapbetegség kezelésére hasznélatos gydgyszert
szed/valt ki, a tovabbi |épéseket a 2.4. pont szerint kell elvégezni.

2.2.2. Betegoktatas, egészség promdcid
A gybgyszerész azon betegeket, akinek legaldbb egy éltaldnos kockdazati tényezéje van, tajékoztatja:
— afennallé kockazati tényezokrol,
— ametabolikus szindrémardél és annak szovédményeirdl,
— azegészséges életmaod elényeirdl,
—  atestsulycsokkentd lehetéségekrdl, a fizikai aktivitds novelésének elényeirdl, a lehetséges diétarol,
— azanyagcsere-betegség progresszidjat fokozé tényezékrél (dohdnyzas, tulzott alkoholfogyasztas).
Az életmdd-valtoztatasra vonatkozo tajékoztatas fébb szakmai elemeit a IV. Kardiovaszkularis Konszenzus Konferencia ajanlasa
tartalmazza.
A gydgyszerész a beteget ellatja a Bizottsag és mas szervezetek altal készitett betegtadjékoztatd kiadvanyokkal (a tovdbbiakban:
betegtajékoztaté nyomtatvany).
A gyogyszerész a betegnek minden esetben koteles felajanlani a tovabbi téjékoztatas lehetdségét.

2.3. A metabolikus szindréma korai diagndzisa érdekében valé egytttmiikodés (prevencié masodik szintje)

2.3.1. A célpopuldcio kivalasztasa

Megegyezik a 2.2.1. pontban leirtakkal, kiegészitve azon betegekkel, akik sajat kezdeményezésiikre kérik valamely anyagcsere
paraméteriik ellenbrzését a gydgyszertarban. Kiemelt kérdésként kell kezelni, hogy a betegnek utoljara mikor mérték meg a
vérnyomasat vagy anyagcsere-paramétereit. Ha ez tobb mint negyedéve tortént, vagy a beteg éltal felidézett érték a normalis
értéket meghaladta, a 2.3.2. pontban jelzett mérések elvégzését fel kell ajanlani.

2.3.2. Gydgyszertari mérések, ellenérzések
A gyogyszertari mérések onellendrzés formajaban torténnek. A gydgyszerész sziikség esetén segitséget nyujt a betegnek a
mérés szakszer( kivitelezésében, illetve a protokollban elsajatitott ismereteket adja tovabb, és szlikség esetén felhivja a beteg
figyelmét az orvos felkeresésének sziikségességére. A pontos mérés kivitelezésének tamogatdsakor az onellenérzésre és
eszkozre vonatkozé mindségbiztositasi szabalyokat be kell tartani.
A mérbeszkdzoket és anyagokat tisztan kell tartani, illetve fokozott elhasznédlédas esetén cserélni kell. A testfelllettel érintkezé
anyagokat potenciélisan veszélyesnek kell tekinteni.
Az Gizemzavar, baleset esetén sziikséges intézkedésekrdl a szakszemélyzetet oktatni kell, illetve a mentés, mentesités feltételeit a
vonatkozé el6irdsoknak megfeleléen biztositani kell.
A mérési hellyel szemben tdmasztott kdvetelmények:

- elkildnitett,

- zajmentes,

- kozvetlen kornyezetében (1 méteren belll) nem lehet er6s magneses tér, radidfrekvencias, elektromagneses és

mikrohulldmu sugarforras (pl. mobiltelefon, szdmitédgép, mikrohulldmu siité stb.),

- kozvetlen napfénynek vagy UV-sugarzasnak nem lehet kitéve (az esetleges fotometriai mérést befolyasolhatja),

- ahdémérséklet a mérés végzésekor 10 °C és 30 °C kozotti,

- amérbeszkoz alkalmazasi helyéll szolgald fellilet konnyen tisztithatd, a mérési hely padldja felmoshatd,

- abeteg szamara dezinficialo torlékendé, hab vagy folyadék biztositott,

- amérbeszkdz haldzati adapteréhez biztonsdgos elektromos 220V halézati csatlakozas rendelkezésre all.
A mérések menetének és technikai feltételeinek részletes ismertetése a protokollt kiegészité Metabolikus Szindréma
Gyogyszerészi Gondozasi Program leirdsaban szerepel.
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2.3.3. A gybgyszertarban mért értékek eredményének kozlése, értékelése, orvoshoz irdnyitas

A gydgyszerész az 6nellenérzés eredményét a betegtajékoztatdé nyomtatvanyon (3. melléklet) régziti, melyre feljegyzi a beteg, a
gyogyszertar és sajat nevét, megjeldli az utolsé étkezés éta eltelt id6t, valamint ajanlasat. Amennyiben az irdnyitasi kategoria
szerint lehetséges, a betegnek egy kovetkezd gydgyszertéri vizitet javasol, amikor értékelhetik az életmod véltoztatas addig elért
eredményeit, vagy annak hatdstalansidga esetén a beteget orvoshoz iranyitja. Ez az alkalom egyszer ismételheté.

A gydgyszerész a prevencids adatlapon rogziti a beteg és haziorvosa altaldnos adatait, valamint az &ltaldnos kockdzati
tényezbéket és a mért eredményeket. Ezt kdvetben az irdnyitasi kategodridknak megfeleléen jér el. Ha a beteg diagnosztizalt
hiperténias, vagy cukorbeteg, vagy diszlipidémias, és emellett tulsilyos vagy elhizott, a 2.4. pont szerint kell eljarni, de a
diagnozis tényét a prevencids adatlapon a metabolikus szindréma egyiittes felmérése miatt régziteni kell.

Irdnyitasi kategoridk
A gydgyszerész a mért, illetve szamitott értékeket az aldbbiak szerint értékeli, és irdnyitja hdziorvosdhoz a beteget.

Vérnyomas
Kezdeti vérnyomasérték
(Hgmm)* Ellendrzés, betegiranyitas, nyomonkovetés**
szisztolés diasztolés
Normélis vérnyomas <130 <85 Legalabb kétévente
Emelkedett-normdlis vérnyomas 130-139 85-89 Minden évben***
Koros vérnyomas

. fokozat (enyhe hiperténia) 140-159 90-99 2 hénapon beliil ellenérzés***
II. fokozat (kdzépsulyos hipertdnia) 160-179 100-109 Azonnali haziorvoshoz iranyitas***
Ill. fokozat (sulyos hipertdnia) >180 >110 Azonnali haziorvoshoz iranyitas***

1. tdblazat: Mért vérnyomasértékeknek megfeleld iranyitési protokoll
(A hypertonia betegség felnéttkori és gyermekkori kezelésének szakmai és szervezeti irdnyelvei.
Magyar Hypertonia Téarsasag ajanlasa)

* Amennyiben a szisztolés vagy diasztolés érték eltér, az ellendrzés révidebb idén belll javasolt.
** Az anamnézisbdl ismert vérnyomasérték, egyéb kardiovaszkularis rizikdtényezo és célszervi kdrosodas esetén az ellenérzés gyakorisdga médosulhat.
*** Eletmo6d-véltoztatas javaslata mellett.

Normalis (kivanatos, optimalis) vérnyomas esetén a gyogyszerész tijékoztatja a beteget

- azegészséges életmdd jelentéségérdl,

- adohanyzas mellézésének fontossagarol,

- ametabolikus szindromarél és annak szovédményeirdl,

- amagas vérnyomas betegségrél, annak szévédményeird|, tlineteirdl, valamint

- azévenkénti vérnyomaskontroll sziikségességérol.
Emelkedett-normalis vérnyomas esetén a normal vérnyomas értékhez tartozé tajékoztatason tul a gydgyszerész felhivja a beteg
figyelmét, hogy vérnyomasértéke meghaladja a normal értéket.
Enyhe hiperténia esetén a normal vérnyomas értékhez tartozé tajékoztatason tul a gydgyszerész felhivja a beteg figyelmét, hogy
vérnyomdsértéke meghaladja a normdlis értéket, enyhe hiperténidja van, tovédbbd tdjékoztatja arrél, hogy melyek azok a
modosithaté kockazati tényezék, melyekkel a magasvérnyomdsos allapot elérehaladésa késleltetheté.
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A gybgyszerész tijékoztatja a beteget az életmdd-valtoztatds sziikségességérdl és annak lehetéségeirdl, majd megéllapodnak a
vérnyomas csokkentését célzd teendbkben, idépontot egyeztetnek a kdvetkezd vérnyomads-kontrollra. A gydgyszerész ezt a
prevencids adatlapon és a betegtédjékoztaté nyomtatvanyon is feltlinteti.

Kozépsulyos vagy sulyos hiperténia esetén a normal vérnyomas értékhez tartozo tajékoztatason tul a gyogyszerész felhivja a
beteg figyelmét, hogy a mért vérnyomas érték meghaladja a normalis értéket, és ezért azonnali orvosi kivizsgalds sziikséges,
tovabb4 téjékoztatja arrél, hogy melyek azok a médosithatd kockazati tényezék, melyekkel a betegség progresszidja lassithatd.

A gydgyszerész tdjékoztatja a beteget, hogy az orvosi vizsgalat a magas vérnyomas betegség korai felderitése miatt sziikséges,
mely mérsékli a szovédmények kockazatat.

A gyogyszerész referald levelet (4. melléklet) ir a haziorvosnak. Ezt a megfelelé diszkréciot biztositva a beteg utjan vagy faxon
eljuttatja a haziorvoshoz. A referalé levél mellé csatolja a prevenciés adatlap egy példanyat. Sziikség esetén telefonon felhivja a
haziorvost és egyeztet a betegrdl.

Vércukorszint

id()Mpéc;iStja Mért érték kapillaris vérbol Kategoria Ellenérzés, betegiranyitds, nyomonkovetés
Ehomi <5,6 mmol/I normalis Evenkénti vércukorkontroll,
(legaldbb egészségpromdciod
8 draja 5,6-6,1 mmol/I| emelkedett éhomi vércukorszint lehet6sége, | Egészségpromdcio, orvoshoz
nem evett) emelkedett vércukorszint iranyitas
>6,1 mmol/I cukorbetegség lehetdsége, valdszinlileg koéros | Egészségpromécid, orvoshoz
vércukorszint irdnyitds
Etkezés <7,8 mmol/l normalis Evenkénti vércukorkontroll,
utan egészségpromocio
7,8-11,0 mmol/I csokkent gliikdztolerancia lehetdésége, emelkedett | Egészségpromocid, orvoshoz
vércukorszint iranyitas
>11,1 mmol/I cukorbetegség lehetdsége, valdszinlileg kéros | Egészségpromdcid, orvoshoz
vércukorszint irdnyitds

2. tablazat: Mért vércukorértékeknek megfelelé iranyitasi protokoll

A normal vércukorszint(i beteget a gydgyszerész tajékoztatja
- azegészséges életmdd fontossagardl,
- ametabolikus szindromaroél és annak szovédményeirdl,
- adohanyzas mellézésének fontossagarol,
- acukorbetegségrél, annak tiineteirdl és szévédményeirdl, valamint
- azévenkénti vércukorkontroll sziikségességérdl.

Emelkedett vagy kéros vércukorszint esetében a fentieken tul a gyogyszerész tdjékoztatja a beteget, hogy vércukorértéke
meghaladja a normdlis értéket, és ezért azonnali orvosi kivizsgalas szlikséges, hogy melyek azok a mddosithaté kockazati
tényezék, melyek befolyasoldsaval a betegség progresszidjat késleltetheti, és az orvosi vizsgalat a cukorbetegség korai
felderitése miatt sziikséges, mely a szévodmények kockazatat mérsékli.

A gyogyszerész referald levelet ir a haziorvosnak. Ezt a megfelelé diszkréciét biztositva a beteg Utjan vagy faxon eljuttatja a
haziorvoshoz. A referdlé levél mellé csatolja a prevenciés adatlap egy példanyat. Sziikség esetén telefonon felhivja a haziorvost
és egyeztet a betegrél.

Vérlipidszint

A gydgyszerész lehetéség szerint a mért dsszkoleszterin (Ossz-C) és triglicerid (TG) értékek ismeretében a Friedewald-egyenlet
segitségével kiszamitja az LDL-koleszterin (LDL-C) értéket. Az 6sszefliggést csak akkor lehet alkalmazni, ha a triglicerid-szint nem
haladja meg a 4,5 mmol/| értéket.

LDL-C = (Ossz-C) - (HDL-C + TG/2,2)
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Mért/szamitott érték Kategéria Ellenérzés, betegiranyitas, nyomonkdvetés
Osszkoleszterin-szint
<5,2 mmol/I Kivanatos Ellenérzés 1 év mulva
5,2-6,2 mmol/I Hatdrérték emelkedett Ellen6rzés 1 hénap mulva
> 6,2 mmol/I| Emelkedett Orvoshoz iranyitas
LDL-C*
<2,6 mmol/I Optimalis Ellenérzés 1 év mulva
2,6-3,3 mmol/I Optimalis felett Ellenérzés 1 hénap mulva
3,4-4,1 mmol/I Hatarérték emelkedett Orvoshoz iranyitas
4,2-4,9 mmol/I Emelkedett Orvoshoz iranyitas
> 4,9 mmol/I| Jelent6sen emelkedett Orvoshoz irdnyitas
HDL-C
<1,0 mmol/I| Alacsony Orvoshoz irdnyitas
> 1,6 mmol/I Emelkedett Ellen6érzés 1 év mulva
Triglicerid
<1,7 mmol/I Kivénatos Ellenérzés 1 év mulva
1,7-2,3 mmol/I Hatdrérték emelkedett Ellen6rzés 1 honap mulva
> 2,3 mmol/I Emelkedett Orvoshoz iranyitas

3. tdblazat: A mért és szamitott vérzsir értékeknek megfeleld irdnyitasi protokoll

* Gyogyszertarban jelen gyakorlat szerint nem keriil meghatarozasra, a beteg egyéb leleteibdl tdjékoztatasra szolgélhat.

A normdlis lipidszint( beteget a gyodgyszerész tdjékoztatja
- azegészséges életmadd fontossagardl,
- adohanyzas mellézésének fontossagardl,
- ametabolikus szindrémardl és annak szovédményeirdl,
- adiszlipidémia betegségrdl, annak sz6védményeirdl, tiineteirél, valamint
- azévenkénti mérés sziikségességérol.

Az emelkedett-normalis kategdria esetén a normal lipidszinthez tartozo6 tajékoztatason tul a gydgyszerész a beteg figyelmét
felhivja, hogy vérlipidszintje meghaladja a normalis értéket, tovabba, hogy melyek azok a kockazati tényezdk, melyek
befolydsolasaval vérlipidszintjét csokkentheti.

A gydgyszerész a beteggel egyezteti, hogy melyek azok az életmddbeli valtozésok, melyekkel a vérlipidszint csokkentést az
elkdvetkezé hdnapban megkisérlik elérni, és idépontot egyeztetnek a kdvetkezé vérlipidszint kontrollra. A gyégyszerész mindezt
a prevencios adatlapon és a betegtajékoztaté nyomtatvanyon is feltiinteti.

Az emelkedett-jelentésen emelkedett vérzsir-szint kategdria esetén a normal lipidszinthez tartozé tdjékoztatason tul a
gyogyszerész a beteg figyelmét felhivja, hogy vérlipidszint értéke olyan mértékben haladja meg a normalis értéket, hogy
azonnali orvosi kivizsgalas szlikséges, tovdbba tdjékoztatja a beteget, hogy melyek azok a kockazati tényezék, melyek
befolydsolasaval a betegség tovabbi romlasat késleltetheti.

A gyodgyszerész tajékoztatja a beteget, hogy az orvosi vizsgalat diszlipidémia korai felderitése miatt szilkséges, mely a
szovédmények kockdzatanak mérséklését eredményezi. Referalo levelet ir a haziorvosnak. Ezt a megfelel6 diszkréciot biztositva a
beteg Utjan vagy faxon eljuttatja a haziorvoshoz. A referal6 levél mellé csatolja a prevencids adatlap egy példanyat. Sziikség
esetén a haziorvossal telefonon egyeztet a betegrdl.
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Testtdmeg index, haskorfogat

Mért BMI érték (kg/m?)

Kategoria

Irdnyitas, nyomonkovetés

<18,5 kg/m?

Kérosan sovany

Ellenérzés 1 év mulva

18,5-24,9 kg/m?

Kivéanatos testtdmeg, normadlis

Ellen6rzés 1 év malva*

25-29,9 kg/m?

Talsaly

Ellen6rzés 3 hd mulva

30-34,9 kg/m?

. foku elhizas

Ellen6rzés 3 hd mulva

35-39,9 kg/m?

II. foku elhizas

Orvoshoz iranyitas

>40 kg/m?

1. foku elhizas (morbid)

Orvoshoz irdnyitas

Mért haskorfogat érték (cm) Kategoria Irdnyitds, nyomonkovetés
Férfi
<9 Normélis Ellen6rzés 1 év mulva*
94-102 Fokozott kockazat Ellenérzés 3 hé mulva
>102 Jelent&sen fokozott kockazat Orvoshoz irdnyitas
Né
<80 Normélis Ellen6rzés 1 év mulva*
80-88 Fokozott kockazat Ellenérzés 3 hé mulva
> 88 Jelent&sen fokozott kockazat Orvoshoz irdnyitas

4. tablazat: Elhizas mértékének megfelel iranyitasi protokoll

* Genetikai prediszpozicid, kockazati tényezd, tarsbetegség esetén fokozott, negyedévenkénti kontroll sziikséges.

A normdlis testtémeg index( vagy haskorfogat kategoéridju beteget a gydgyszerész tajékoztatja
- azegészséges életmdd fontossagardl,
- adohanyzas mellézésének fontossagarol,
- ametabolikus szindromarél és annak szovédményeirdl,
- azelhizds-betegségrdl, tiineteirdl, szovédményeirdl, valamint
- afolyamatos testsulykontroll fontossagarél.

A tulsulyos, I. foku elhizasi vagy haskorfogat szerint fokozott kockazati kategéria esetén a normal testtdmeg indexhez vagy
haskorfogathoz tartozo tajékoztatason tul a gyogyszerész a beteg figyelmét felhivja, hogy a mért érték magasabb a normalisnal,
ami kifejezetten a genetikai prediszpozicioval, illetve tarsbetegséggel rendelkezék esetében jelent nagyobb kockazatot, tovabba
tajékoztatja a beteget, hogy melyek azok a kockazati tényezék, melyek befolyasolasaval az elhizas mértékét csokkentheti.

A gydgyszerész a beteggel egyezteti, hogy melyek azok az életmddbeli valtozasok, melyekkel a testsuly csokkentését (5-10%) az
elkdvetkezd 3 honap alatt el kivanjak érni. Ezt a prevenciés adatlapon és a betegtdjékoztaté nyomtatvanyon is feltlinteti.

Ha a beteg testtdomeg indexe meghaladja a 28-as értéket, a testsuly csokkenését eredményezé mddszereket javasol, ideértve
egyes vény nélkiil kiadhat6 gydégyszerek és egyéb termékek expedialasat.

A gyodgyszerész idépontot egyeztet a beteggel a kdvetkezd kontrollra, amit a prevenciés adatlapon és a betegtdjékoztato
nyomtatvanyon is feltiintet.

A Il. vagy lll. foku elhizasi kategoéria, vagy jelentésen fokozott kockdzatu haskorfogat érték esetén a gydgyszerész a normal
testtdomeg indexhez vagy haskorfogathoz tartozé téjékoztatason tul a beteg figyelmét felhivja, hogy a mért érték jelentésen
magasabb a normalisndl, ami kifejezetten a genetikai prediszpoziciéval, illetve tarsbetegséggel rendelkezék esetében jelent
nagy kockazatot, tovabba tajékoztatja a beteget, hogy melyek azok a mddosithaté kockazati tényezék, melyekkel az elhizés
progressziéjat késleltetheti.

A gyogyszerész tajékoztatja a beteget, hogy orvosi vizsgélat sziikséges az elhizas okanak miel6bbi felderitése és a metabolikus
szindréma szévédményeinek mérséklése érdekében. Referdld levelet ir a hdziorvosnak, melyet a megfelel6 diszkréciét biztositva
a beteg utjan vagy faxon eljuttat a haziorvoshoz. A referdlé levél mellé csatolja a prevencios adatlap egy példanyat. Sziikség
esetén telefonon felhivja a haziorvost és egyeztet a betegrél. Mindezen tevékenységeket a prevenciés adatlapon és a
betegtajékoztaté nyomtatvanyon dokumentalja.
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Az elhizéssal kapcsolatos tajékoztatds részletes elveit a protokollt kiegészité Metabolikus Szindréma Gyoégyszerészi Gondozasi
Program leirdsa tartalmazza.

A gyogyszerész a rendelkezésére allo adatok alapjan értékeli, hogy fennall-e a metabolikus szindréma valészinlisége.
Ha az alabb felsoroltak koziil harom vagy tébb kritérium igazolt, valészinUsitheté a metabolikus szindréma fennallasa, ezért a
beteget orvoshoz kell iranyitani:
- amért vérnyomas értéke meghaladja a 130/85 Hgmm értéket, vagy a beteg diagnosztizalt magas vérnyomdsos beteg
(gydgyszeres kezelés alatt all),
- a mért éhomi vércukorértéke nagyobb vagy egyenlé 5,6 mmol/l értékkel, vagy a beteg diagnosztizalt cukorbeteg
(gyogyszeres kezelés alatt all),
- amért HDL koleszterin értéke férfiak esetében nem éri el az 1,0 mmol/l értéket, nék esetében az 1,3 mmol/l értéket,
- a mért triglicerid értéke meghaladja az 1,7 mmol/l értéket, vagy a beteg diagnosztizélt diszlipidémias beteg
(gydgyszeres kezelés alatt all),
- férfiak haskodrfogata meghaladja a 102 cm-t, néké a 88 cm-t.

2.4. Diagnosztizélt betegek gydgyszerterdpids menedzsmentje (Metabolikus szindréma gydgyszerészi gondozasi protokoll
harmadik szintje)

2.4.1. Célpopulacié kivalasztasa

A gyoégyszerész célirdanyos kérdéseivel kezdeményezi a gydgyszertirba belépé tulsulyos vagy elhizott, illetve — kivaltott
gyogyszerei alapjan - kezelt cukorbeteg, diszlipidémids, magas vérnyomds betegségben szenved6 beteg gydgyszerészi
gondozasba vételét. Kedvezé fogadtatas és a kooperacios készség kinyilvanitasa esetén a gydgyszerész a beteg és haziorvosa
altalanos adatait rogziti a metabolikus szindréma gydgyszerterapids adatlapon (7. melléklet).

2.4.2. Kardiovaszkularis rizik6 meghatarozasa
A gyogyszerész a betegnek feltett célirdnyos kérdésekkel, a gyogyszerkivaltas adatainak figyelembe vételével, a gydgyszertari
mérések ismeretében, valamint az orvosi dokumentécié alapjan meghatdrozza a beteg kardiovaszkularis rizikéjat.
Kardiovaszkularis riziké kategoridi
— Igen nagy kockazatu allapot (lipid célértékek esetében relevans, kiilonben nagy kockazatu célértékek
vonatkoztathatdak, a *-gal jel6lt paraméterek mérésére gydgyszertarban nincs lehetéséqg)
o Kardiovaszkularis betegség és
= cukorbetegség, vagy
= er6s dohanyzas, vagy
=  metabolikus szindroma.
—  Nagy kockazati kategoria
o  koszoruér betegség,
o periférids érbetegség,
o  cerebrovaszkuldris betegség,
o diabetes mellitus vagy
o kroénikus veselégtelenség.
—  Kardiovaszkularis tiinetekt6l mentes, nagy kockazatu allapot
o az Eurépai Kardioldgiai Tdrsasag kockézati tdblaja (SCORE) alapjén nagy kockdzatot mutatdk (10 éves
haldlozasi kockazat >5%)
o legaldbb egy sulyos kockazati tényezé jelenléte
= Bsszkoleszterinszint > 8 mmol/I
= vérnyomasérték > 180/110 Hgmm
= testtdmegindex > 40
= becsiilt glomerulus filtracids rata (GFR)* <60ml/min
= mikroalbuminuria* (albumin: 30-300 mg/I)
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o legaldbb egy nagy kockézatot jelenté tényezé jelenléte
= szubklinikus ateroszklerézis*
e  képalkotd, vagy mas eljarassal igazolt plakk
e  boka-karindex<0,9
= csaladi halmozddas [elséfoku hozzétartozondl korai (férfi <55 év, nék <65 év) kardiovaszkularis
esemény el6fordulasal
= balkamra hipertréfia*
o  metabolikus szindréma.
—  Kozepes, alacsony kockazati kategoria (lipidanyagcsere értékek esetében relevans)
o azel6zbéekben felsorolt tényezdk egyike sem teljesdil.

2.4.3. Kardiovaszkularis kockézat becslésére alkalmas anyagcsere paraméterek

A szakmai protokollok szerint az 5. tdblazatban foglalt célértékek elérése ajanlott. A beteg a gydgyszerész-beteg talalkozasok
alkalmdaval megméri vérnyomasat, vércukor értékét, vérlipidszintjét, ellenérzi az elhizds mértékét. A gydgyszerész a mérések
eredményét folyamatosan rogziti a metabolikus szindréma gyodgyszerterapias adatlapon.

Ha a beteg a kivant célértéket eléri, a gydgyszerész tovabb motivélja a beteget a j6 anyagcsereértékek megdbrzésére.

Ha a beteg mért értéke a kivant célértéket nem éri el, a gydgyszerész tajékoztatja a beteget a tovabbra is fennallé fokozott
kardiovaszkularis kockazatrél, az életmdd véltoztatds sziikségességérél és annak eredményességérél, valamint a
testsulycsokkentés lehet&ségeirdl.

Kérdéseivel felméri a beteg adherenciajat, tovdbba a beteg nem kielégit6 paraméterérél referdld levélben tdjékoztatja a
kezel6orvost.

Kockazati kategoria Véﬁg)ﬁmés OZZEEEEE:; TC (mmol/l) (Ln?:g;:; (ﬂﬂiﬁn (mrTnGol/) haEI,:/lblr(flc(J%/aTzz:/m)
Igen nagy < 130/80 Ehomi: <6,0 <35 <18 >1,0 (ffi) <1,7 <25
kockazatu allapot Pp: <7,5% >1,3 (nd) Ffi <94, n6 <80
Nagy kockazat < 130/80 Ehomi: <6,0 <45 <25 >1,0 (ffi) <17 <25

Pp: <7,5*% >1,3 (nd) Ffi <94, n6 <80

Kardiovaszkularis < 140/90 Ehomi: <6,0 <5,0 <30 >1,0 (ffi) <1,7 <27
tinetektdl mentes Pp: <7,5% >1,3 (n6) Ffi <102, n6 <88
nagy kockazat
Metabolikus <130/80 Ehomi: <6,0 <50 <30 >1,0 (ffi) <17 <27
szindroma esetén Pp: <7,5*% >1,3 (nd) Ffi <102, n6 <88
Kozepes, alacsony < 140/90 Ehomi: <6,0 <52 <34 >1,0 (ffi) <23 <30
kockazat Pp: <7,5% >1,3 (n6) Ffi <102, n6 <88

5. tablazat: Kardiovaszkularis kockazat szerinti célértékek

*1,5 6raval étkezést kovetden mért érték.
** Gydgyszertarban jelen gyakorlat szerint nem kertil meghatarozasra, a beteg egyéb leleteibdl tdjékoztatasra szolgalhat.

2.4.4. A beteg gydgyszerelésének attekintése, a gydgyszeres terapia nyomon kovetése

A gondozés harmadik szintjébe bevont betegek esetében a gydgyszerelés szisztematikus attekintése is szlikséges. Ez az elsé
gyogyszerész-beteg talalkozas esetében a beteg részletes kikérdezését, gyogyszerelési anamnézis felvételét teszi sziikségessé.
Ismételt gyodgyszerész-beteg taldlkozaskor a valtozésokat és a kitlizott terdpias célok elérését kell értékelni.

2.4.4.1. A beteg gyogyszerelésének attekintése az els6 alkalommal
A gyogyszerész feltérképezi a beteg fennallé egészségligyi problémadit és gydgyszereit. A beteg kikérdezése harom részbdl all,
melyet az elsé alkalommal szisztematikusan végig kell jarni, a nyomonkévetés soran a hangsulyt a valtozasokra kell fektetni.
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Orvos altal diagnosztizélt és egyéb egészségiigyi problémak feltarasa:

Ebben a fazisban a beteget a fennallé egészségiigyi problémairdl kell kikérdezni, azokhoz valé viszonyét kell tisztazni (elégedett-
e a kezeléssel, vagy érzése szerint véltoztatni lenne jo, van-e olyan panasza, amelyet nem, vagy érzése szerint eredménytelentl
kezelnek).

Gyobgyszerelés:
A beteg altal jelenleg szedett gydgyszerekkel kapcsolatban fel kell tenni kilenc altaldnos kérdést és egy, az egylittmiikodésre
vonatkozd kérdéscsoportot. Ezzel felmérhetd a beteg gydgyszerismerete és adherencidja. A beteg altal elmondottak alapjan
jelolhetd ki a sziikséges betegoktatas és motivalas.
1. Milyen betegségre irtak fel a gyégyszert?

Ki irta fel a gyogyszert?
Mit tud az adott gyégyszer hatasardl?
Miota szedi a gydgyszert?
Milyen adagban szedi a gyogyszert?
Mikor veszi be a gydgyszert?
Meddig szedi, szedte a gydgyszert?
Van-e valamilyen nehézsége a gyodgyszerszedéssel kapcsolatban?
Tapaszalt-e valami szokatlant, kiilondset a gyégyszerrel kapcsolatban?
0. Azel6z6 gydgyszerkivaltas ota el6fordult, hogy

figyelmetlen volt a gyégyszerszedéssel kapcsolatban?

ha jobban érzi magat, abbahagyja a gyégyszerszedést?

ha rosszabbul érzi magat a gyégyszerszedéstél, abbahagyja a gyégyszerszedést?
- elfelejtette bevenni a gyégyszerét?

20 ® NV AW

2.4.4.2. Betegoktatds, gyogyszerszedési egyiittm(ikddés fokozasa

A gyogyszerész a 2.4.4.1. pontban feltett kérdésekre adott valaszok alapjan tajékoztatja a beteget és irott kiadvanyokkal latja el.
Ha a 10. kérdéscsoportra a beteg legaldbb 2 esetben igennel vélaszolt, a beteg gydgyszerszedési egylittmiikdodése nem
megfeleld, egylittm(ikods-készségének javitasa sziikséges. A gyogyszerésznek fel kell deritenie, hogy milyen okok vezetnek az
egyuttmukodés hidnyara.

Szandékos non-adherencia hatterében dllhat gyoégyszer mellékhatds, a beteg azon érzése, hogy nem hat a gyégyszer, a napi
tobbszori adagolas, a gydgyszer ara és egyéb ok. Ebben az esetben 2.4.4.3. pont szerinti gyogyszerelési problémat azonositva
kell eljarni.

Nem szandékos a non-adherencia, ha a beteg elfelejti bevenni a gydgyszert. Ebben az esetben a gydgyszerésznek motivalnia kell
a beteget, és segitséglil példaul gydgyszerszedési egylittmiikodést fokozd betegtajékoztatét ad a betegnek, vagy a beteg
gyogyszerelését attekinté un. Medikartyat (8. melléklet) biztosit.

2.4.4.3. Gyogyszerelési probléma felmérése
Elséként a beteg altal felsorolt egészségligyi problémakat kell szamba venni. Ezen belil lehetdség szerint rdgziteni kell:

- abetegség diagndézisdnak idejét,

- hogy a betegség a beteg elmondasa és a mért anyagcsere adatok alapjan kontrollalt-e, a beteg eléri-e a kit(izott

célértékeket (a célértékeket a 2.4.3. pont szerint kell értékelni), valamint

- hogy a beteget aggasztja-e a fennallé egészségiigyi probléma, zavarja-e mindennapjait.
A beteg éltal szedett gydgyszereket (a gydgyszer szedésének kezdetét, a gydgyszerkészitmény markanevét és hatdanyaganak
nevét, a rendelt és szedett doézisokat) a metabolikus szindroma gydgyszerterapias adatlapon az indikéciéra vonatkozé rovat
sor(ok)ban kell szerepeltetni. A 2.4.4.1. pontban felsorolt kérdésekre adott valaszok alapjan az egyiittm(ikddési készség harom
kategoriaba sorolhatdé: 1 nagyon hidnyos ismeret/ nem egyittmi(ikod6 beteg; 2 részleges ismeretek/részben egylittmikodd
beteg; 3 elegendd tajékozottsag/egylittmiikodo beteg. Az 1-es és a 2-es kategoria esetében a 2.4.4.2. pontban foglaltak szerint
kell eljarni.
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2.4.4.4. Gyogyszerelési probléma (GYP) vizsgélata
A gyogyszerész értékeli, hogy a beteg a gydgyszerterdpids célokat elérte-e, ha nem, milyen gyoégyszerelési probléma
akadalyozhatja azt. A vizsgdlatban hasznalt Dader metddus szerinti besorolas alapjan a gyogyszerelési problémék az aldbbiak

lehetnek:
Szlikségesség
GYP1 Gyogyszeresen nem kezelt egészségligyi probléma. A betegnek van olyan betegsége, melyre
szlikséges lenne, de nem kap gyégyszeres kezelést.
GYP2 Indokolatlan gydgyszerszedés okozta egészségiigyi probléma. A beteg olyan egészségigyi
problématél szenved, amely egy olyan gyégyszer szedésének kdvetkezménye, melyre nincs sziikség
a terapiadban.
Eredményesség
GYP3 Min&ségi eredménytelenség. Az adott gydgyszeres kezeléssel a beteg nem éri el a célértékeket,
a gyogyszer elégséges hatasanak vagy alkalmazasdnak hidnyossagai miatt.
GYP4 Mennyiségi eredménytelenség. Az adott gydgyszeres kezeléssel a beteg nem éri el a célértéket, mely
a dozirozasi problémakra vezethetd vissza.
Biztonsagossag
GYP5 Min&ségi biztonsagossagi probléma. Gydgyszer okozta dézisfiiggetlen egészségiigyi probléma.
GYP6 Mennyiségi biztonsdgossagi probléma. Gydgyszer ddzisa okozta egészségligyi probléma.

6. tablazat: Gyogyszerelési problémak

A gyogyszerelési problémak kategorizalasanal a gydgyszerésznek harom alapkérdést és egy kiegészit6 kérdést kell feltennie:

1.

Szilikséges-e az adott gydgyszer szedése. A gydgyszer szedése sziikségtelen, ha az adott egészségligyi probléma azt nem
indokolja (GYP2). Ha a gyogyszer szedése sziikséges, a kovetkezo kérdést is fel kell tennie.

Eredményes-e a szedett gydgyszer. A gydgyszer szedése akkor tekintheté eredményesnek, ha az adott egészségugyi
problémanal a gydgyszerhatés kifejlédéséhez sziikséges id6 utdn a terdpias célt elérte a beteg (2.4.2. pont szerinti
célértékek). Ha ez nem tortént meg, de a gydgyszer magasabb ddzisaval, eltéré adagolasaval feltehetéen elérhetd lenne,
akkor mennyiségi (GYP4), ha ugy sem érhetd el a kelld hatas, mindségi (GYP3) eredménytelenségrél beszélink. A minéségi
eredménytelenséghez tartozik az adherencia hidnyara visszavezetheté eredménytelenség is. Ezt kdvetéen teheté fel a
harmadik kérdés.

Biztonsdgos-e az adott gydgyszer szedése. Az adott gydgyszer akkor nem tekintheté biztonsagosnak, ha van olyan fennallé,
illetve potencialis egészségiigyi probléma, amely az adott gydgyszernek kdszonheté és a metabolikus szindroma
gyogyszerterapias adatlapon feljegyzésre keriilt, vagy valamely egészségligyi probléma rosszabbodasat okozza. Ha ez a
szedett gyodgyszer doézisaval fligg Ossze, akkor mennyiségi (GYP6), ha annak tulajdonsagaval (pl. mellékhatés, interakcio
stb.), akkor dézistél fliggetlen minéségi (GYP5) biztonsagossagi problémardl van szé. Ezt kovetéen tehetd fel a kiegészitd
kérdés.

Van-e olyan egészségligyi probléma, amelyre a beteg nem szed gydgyszert, de indokolt lenne. Ekkor kategorizalt
gyogyszerelési problémardl beszéliink (GYP1).

A gyogyszerész a gyogyszerelési probléma vizsgalatat dokumentalja a metabolikus szindroma gydgyszerterapias adatlapon.
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2. dbra: Gydgyszerelési probléma meghatarozasi algoritmus

Gyogyszerelési probléma esetén a gydgyszerész kitolti a ,Gydgyszerelési probléma gydgyszerészi intervencié” adatlapot (9.
melléklet), és orvoshoz iranyitas esetén ennek egyik példanyat mellékeli a referdlé levélhez.

2.4.4.5. Gyogyszerelési probléma felmérését koveto 1épés

A gyogyszerelési probléma azonositdsa esetén a kdvetkezd 1épés a gydgyszerészi tevékenység megtervezése és kivitelezése a
gyogyszerelési probléma megoldadsa vagy megelézése érdekében (gydgyszerterapids terv készitése). Ha egyszerre tobb
gyogyszerelési probléma is fenndll, mindig a legnagyobb kockazatu probléma megoldasaval kell kezdeni a beavatkozast. A
gyogyszerelési probléma okat is fel kell tarni, melyek az aladbbiak lehetnek:

Gyodgyszerelési probléma Gyobgyszerelési probléma feltételezett oka
GYP1 Gydgyszerkivalasztas (sziikséges gydgyszer hidnya)
GYP2 Indokolatlanul alkalmazott készitmény
Hatdstani csoporton beliili duplikacid
GYP3 Gyogyszerkivalasztas
Non-adherencia
GYP4 Dozirozas (jellemzéen aluldozirozés, gydgyszerforma)
GYP5 Interakcid
Mellékhatas
GYP6 Dozirozas (jellemzéen feliildozirozas, gydgyszerforma)
Egyéb

7. tdblazat: Gydgyszerelési probléma oka
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A gyogyszerész a gydgyszerterdpias tervben az alabbi javaslatokat fogalmazhatja meg:

Dozirozas véltoztatdsa

o hatdserésség valtoztatasa

o dozirozas (adagolas, gyogyszerforma) valtoztatasa
Gyodgyszerelés valtoztatasa

o  Ujgyogyszer bevezetése

o gyodgyszer elhagyasa

o gydgyszer helyettesités (nem generikus helyettesités)
Betegoktatas

o non-adherencia cs6kkentés

o nem gydgyszereléssel 6sszefliggd életmdd-tandcsadas

A gyogyszerész a gyogyszerterapids terv megvalositasat a beteggel tortént szébeli egyeztetés és/vagy a beteggel tortént
egyeztetés mellett irdsos dokumentum kiadasaval, illetve az orvossal tortént szébeli egyeztetés és/vagy irdsbeli tajékoztatasa

mellett végezheti.

A gyodgyszerésznek minden esetben meg kell jeldlnie a kovetkezé gydgyszerész-beteg talalkozé idejét, amikor megtorténik a

gyogyszerelési terv megvaldsuldsanak kiértékelése is. Ha valtozott a gydgyszerelés vagy a beteg egyéb statusza, azt a
metabolikus szindréma gydgyszerterdpias adatlapon jel6lni sziikséges.

lll. Elldtds megfeleléségének indikdtorai

GyOgyszertari szinten

1.

Gyogyszerész altal a protokoll szerint életméddal kapcsolatos tdjékoztatasban részesitett, irott betegtajékoztatédval
elldtott 55 év feletti n6/45 év feletti férfi betegek szdma/dsszes kockézati kategdriaba tartozé beteg. Az elérni kivant
érték a kezdeti évben 25%, kivanatos, hogy ez folyamatosan emelkedjen.

A protokoll szerint végzett anyagcsere paraméter mérések szama (55 év feletti n6/45 év feletti férfi betegek esetében).
Az elérni kivant érték a kezdeti évben 10%.

Gyogyszerész dltal a protokoll szerint gydgyszeres terdpidval kapcsolatban részletesen tdjékoztatott és
kockazatfelmérésen atesett, rendszeresen visszajaré (a megkivant visszatérések legaldbb 80%-an megjelenik) betegek
szdma/a gyogyszertdrban metabolikus szindréoma, diabetes, hiperténia, diszlipidémia vagy elhizéds kezelésére
gyogyszert kivalto betegek szdma. Az elérni kivant érték a kezdeti évben 10%.

Az egyes indikatorok a visszajelzések fliggvényében rendszeresen felllvizsgalanddak.
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33.

Technische Regeln fiir Bioldgische Arbeitstoffe im Gesundheitswesen und in der Wohlfahrtspflege TRBA 250, 2003.
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VI. Mellékletek

A metabolikus szindroma gyodgyszerészi gondozasi protokollt kiegésziti a Metabolikus szindréma gydgyszerészi gondozasi
program hatdlyos kiadasa, amely a Bizottsag honlapjan (www.gyogygond.hu) folyamatosan frissitett formaban elérhet6, és
amelyben a gyoégyszerészi gondozasi tevékenység végzéséhez sziikséges alabbi formanyomtatvanyok, dokumentaciok
megtalalhatdak.

1.
2.

melléklet: Gyégyszerészi gondozési tevékenység bejelentdlap (minta-javaslat)

melléklet: Metabolikus szindroma gydgyszerészi prevenciés adatlap. Ennek segitségével tudja a gyoégyszerész a még
nem diagnosztizalt betegnél felmérni az dltaldnos kockazatokat és rogziteni a mért értéketeket, jeldlni szlikség esetén a
kovetkezd taldlkozas idépontjat. A nyomtatvany kétpéldanyos, melybél az egyik mindig a gyégyszertarban marad, a
masodik pedig sziikség esetén a kezel6orvosnak tovabbitandé.

melléklet: Metabolikus szindroma gyodgyszerészi gondozasi program betegtdjékoztatd. A betegtdjékoztatdban a
metabolikus szindroma kialakuldsanak kockdzati tényezdinek, a metabolikus szindréma és szovédményeinek, a
javasolhaté életmddbeli véltozdsoknak az ismertetése torténik meg, illetve a gydgyszertdrban mért értékek
rogzithetéek.

melléklet: Referdld levél. Segitségével a gydgyszerész az irdnyitdsi kategoridknak megfeleléen a beteget
kezel6orvosahoz irdnyitja, és egyben a relevans adatokrél az orvost tajékoztatja.

melléklet: Orvosi valaszlevél. Célja a visszajelzési folyamat segitése a gydgyszerész altal az orvoshoz iranyitott betegrdl.
melléklet: Metabolikus szindréma gyodgyszerészi gondozési 0sszesitd adatlap. Segitségével a metabolikus szindréma
gyogyszerészi gondozasi programban résztvevo betegek fébb adatai a gydgyszerésznek rendszerezetten elérhetdek.
felmérésére, tovabba a gyogyszerelés attekintésére és a gydgyszerelési problémak feltdrasara, dokumentaldsara
szolgal.

melléklet: Medikartya. A beteg részére biztosithato, a gyogyszerelés feltiintetésére alkalmas nyomtatvany.

melléklet: Gydgyszerelési probléma gydgyszerészi intervenciés lap. A gydgyszerész altal észlelt gydgyszerelési
probléma kategorizalasét, a javasolt beavatkozasi lehet6ségeket rendszerezé adatlap. A kétpéldanyos dokumentum
elsé példanya a gydgyszertarban marad, masodik példényat a kezel6orvosnak kell megkiildeni.

melléklet: Metabolikus szindréma gydgyszerészi gondozas program Bizottsdgnak killdendé tajékoztatasi lap. Célja,
hogy a gydgyszerészi gondozasi tevékenység folyamatos kiértékelését biztositsa és az ellatds megfeleléségének
indikatorai elemezhetéek legyenek.
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1. melléklet

Gyogyszerészi gondozasi tevékenység bejelentd lap (minta-javaslat)

ANTSZ Regionalis Intézete

Regiondlis Tisztifégydgyszerész

részére

Bejelentés gydgyszerészi gondozasi tevékenység megkezdésérd|
Alulirott a Gyogyszertar (CiMe: ..., ) mikodtetbje és alulirott ..................
személyi jogos gyogyszerésze/intézeti fégyogyszerésze bejelentjik, hogy a gyogyszertar a

................................................ terlletre kiterjedd gyogyszerészi gondozasi tevékenységet
.................................... napjan megkezdi.
A gyogyszerészi gondozas végzésére az aldbbi gydgyszerész(ek) jogosultak:

Jelen bejelentés megtételével egyidejlileg nyilatkozom, hogy a kozforgalmu, fidk- és kézigydgyszertarak, tovabba intézeti
gyogyszertarak mikodési, szolgélati és nyilvantartasi rendjérdl szol6 41/2007. (IX. 19.) EGUM rendeletben, valamint a metabolikus
szindréma gyogyszerészi gondozas szakmai protokollban eléirt targyi feltételek rendelkezésre alinak és a metabolikus szindroma
gyogyszerészi gondozas végzéséhez szlkséges feltételek folyamatos biztositasat vallalom. Amennyiben a gyégyszertar
gyogyszerészi gondozasi tevékenység szempontjabol relevans személyi, targyi, épitészeti feltételeiben valtozas all be, azt
legkésébb a kévetkezé munkanapon az ANTSZ regionalis intézetének jelentem.

Tisztelettel:

Datum:

Alairas

Személyi jogos gyogyszerész/Intézeti fégydgyszerész

Gyobgyszertar mikodtetdje
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2. melléklet

Metabolikus szindroma gydgyszerészi prevencids adatlap 2.0.
2 példaryns gydgyszerész-oros

Betegnewe ... telefons
Beteg cirme ... sorszéama C1CICIC
Haziorvos neve: o telefon
Gydgyszertar . YOOYSIEMESZ
prev.datuma:. v hdnap

. Altalénos rizikétényezik
ClDohényzas  [fizikai inaktivitds hetente kevesehn mint 5 alkalommal végez legalabh 30 pere iddtartam

CIEletkor kiizepes intenzitast, vagy 3 alkalommal legalabhb 20 perciy nagy infenzitasd mozgast
ferfizk=45 év (esaladi halmozotts &g :elss okl hozzatartnzdk kizdtt 2-es tiu sl cukorbeteg ség,
néks 55 &y siroke, szivinfarkius, angina ferfiak e setéhen 55 éves, nik esetéhen 65 éves kor eldit
Il. Hypertonia Milszer ... . lll. Diabetes mellitus Miszer ... ...
_________ kar  Cellendrzés 1 év . ....mmalil Ehgyomri
e [=138/<83Hamm) (2 éra koplalas) O ellendrzés 1 &y
Harmm O ellendrzés 1 hd életrnovalt (Eh: =5, Bhp. <78 mmol)
(140-1558/90-89 Hgmrm) L orvoshoz irdmyitas
O orvoshoz irdryitas || ... mrmoll random (gh: 25 6/pp =7, 8 mmaol)
(=160/=100 Hgrmm) (etkezés  Ordja)

IV. Dyslipidaemia Miszer .. . ... ... ...
........ idé &tkezés dta O Ellendrzés 1 év miba

________ mmal| TC C= 8,2 mmolf; LOL-C <2,8 mmolf;, HOL-CZ 1,8 mmold; TG =1,7 mmol/)
........ mrmald LOL-C Ellendrzés 1 hd miha, letmbckelt
........ mmoll HOL-C - (TC=5,2-6,2 mmol/l; LDL-C=2,6-3,3 mmol/l; TG=1,7-2,3 mmaol/)
........ rnrnol] TG O Orsoshoz irdmyftas

(TC=> 6,2 mrmold, LOL-C =3,3 mmoldl; HOL-C<1,0 mmold; TG=2,3 mmol)
V. Obesitas
........ em haskorfogat (HEF) O Ellendrzés 1 &v mibva BMI=25 kg/m?; HEF(ffiind)<4 cm; <80 ¢m
________ kg testsily U Ellendrzés 3 hé b, &letmadvalt
......... cin testmagassag BMI=25-34 9 kg/m?; HEF(fifnd)=94-102cm; 80-98cm
........ kgfmz BMI O Orvoshoz iranyitas EMI=35kg/me HKFiind)=102¢m; =83cm

Yl. Metabolikus szindrdma
Hd/pertunia Diabetes mellitus Dd/slipidaemia Dd/slipidaemia Obesitas
Diagnosztizalt [ Diagnosztizalt Diagnosztizalt Diagrosztizalt O HKFF)=102am
O Patikai mérés O] Patikai régs O Patikai mérés O Patikai mérés O HKF(nd) = 88cm
=130/=85 Hgmm  Eh.: =56 mmoll  HDOL-Cffi)<1,0mmaold TG =1, Fmmal|
HOL-G{ndy=1,3mmal/]

Javasolt életmad valtoztatas (szdbeli irasbeli motrracio)
L] Fizikai aktivitds fokozdsa O didta O testadhcsékkentés O dohdnyzés elhagydsa

Orvoshoz iranyitas

[ Wért aryagosereparaméter mistt

[ 3, wagy tébb kritérium fenndllisa esetén metabolikus szindrdma

[ 2 kritériumn metabolikus szindréma és 2 vagy tobb kritérium az altaldnos rizikitémezdkibdl

Kantraoll
lddpontt: . Cmegjelent Odiagnozis, életmacvalt. [ teljesen O részben O nerm tartént meg
ldédpont2: . Omegjelent COdiagndzis, életmacdvalt, [ teljesen O rézzben O nem tortént meg

CEfemadvilt sikerelenség miatt orvoshoz irdryitas
O Towabhbi adstok mas prevenciés adatlapon

Az iranyitasi érté kek nem diagnosztizalt betegekre vonatkoznak!
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3. melléklet
Metabolikus szindroma gydgyszerészi gondozasi program betegtijékoztatd
Kérdezze meg gydgyszerészét!

Mi a metabolikus szindroma?

Az elhizottak kdzott igen jelentés mértékben fordul el6 magas vérnyomads, jellemzé a kéros vérlipidszint, a magas vércukorszint.
Ezt az anyagcsere tiinetegyuttest nevezziik metabolikus szindrémanak vagy ,haldlos négyesnek”. Ezen rizikéfaktorok megléte a
szivinfarktusra 4-8-szoros kockazatot jelent, és megndveli az érelmeszesedés, a koszortér-betegség, a trombozis, a stroke
kialakuldsanak esélyét is. A kockazati tényez6k tobbnyire a helytelen taplalkozasra és a testmozgds hidnyara vezethetdk vissza.

Magas vérnyomas

A magas vérnyomas énmagdaban nem okoz tiineteket, azonban a tartédsan emelkedett vérnyomas sulyos szovédményes szervi
karosodasokat okoz. A magas vérnyomas a szivinfarktus és az agyvérzés elsérendl rizikofaktora, és a legtobb esetben
kimutathaté tovdbbi sziv- és érrendszeri betegségek, érelmeszesedés, trombdzisok, valamint vesebetegségek hatterében.
A vérnyomds érték 130/85 Hgmm alatt tekintheté normdlisnak, 130-139/85-89 kdzott emelkedett normalisnak. A 140/90 feletti
értékeket pedig kéros vérnyomasnak tekintjik, melynek kezelése sziikséges.

Magas vércukorszint

A cukor (gliikéz) biztositja a szervezet energiaelldtasat. Normal esetben a cukor hamar felszivédik a vérbél és beépiil a szervezet
energiaraktaraiba. Koros esetben viszont a sejtek cukorfelvétele lelassul, a vércukorszint emelkedik, tartésan magassa valik.
Cukorbetegségrél, vagy annak el&allapotérdl beszéliink, ha az éhomi (8 6rdja nem étkeztiink) vércukorszint rendszeresen
meghaladja a 6,1 mmol/l értéket, étkezés utan 7,8 mmol/l folé emelkedik, és 2 6ra mulva sem tér vissza a kiindulasi értékre.
Onellenérzéskor mért érték esetében az éhomi érték hatdra 56 mmol/l. A cukorbetegség tipusai kdzil a 2-es tipusu
cukorbetegség része a metabolikus szindroménak.

Magas vérlipidszint

Ha a koleszterinszint meghaladja az 5,2 mmol/l normal értéket, az megnoveli az érelmeszesedés kialakuldsanak kockéazatat. A
kockazatot a kis sUrlségu, un. veszélyezteté vagy ,rossz” LDL-koleszterin emelkedése ndveli, mig a nagy sdrlségd, un. védé
hatasu, ,jo” HDL-koleszterin emelkedése csokkenti. A lipidanyagcsere zavara esetén egy masik vérlipid, a triglicerid szint is
emelkedik (normal értéke 2,3 mmol/l alatt van). Az elhizas emeli a LDL koleszterin és a triglicerid szintet, illetve csdkkenti a védé
HDL koleszterin mennyiségét.

Elhizas

Az alma tipusu elhizés (has és a torzs korll) nemcsak esztétikai problémat jelent, hanem a hasi zsirszovetek anyagcseréje
kilonbozik a bér alatti zsirszovetekétdl, és sok olyan tovabbi folyamatot kezdeményez, mely tovabbi kockazati tényezék
megjelenését idézi el6é. Az elhizds mértékének megdllapitasdban a testtémeg index (BMI, az angol Body Mass Index kifejezés
roviditése) nyujt segitséget, mely a kilogrammban megadott testsuly és a méterben mért testmagassag négyzetének hanyadosa
(kg/m?). Normalis értéke 20-25 kozott van, 25-30 kozotti érték esetén tulsulyrdl, 30 folott pedig elhizasrol beszéliink. Hastdji
elhizasrol beszéllink, ha a haskorfogat meghaladja n6knél a 88 cm-es, férfiaknal a 94 cm-es értéket.
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Gyogyszertari mérési lap*

NV ettt e,

GYOGYSZEITAN NEVE: .. ettt et ettt e e e e eeans

GYOQYSZEIESZ NMEVE: .. eueuininetetet ettt ettt ettt ettt eenenenens

Mérés korilményei: étkezés utan ora
Vérnyomas érték: / Hgmm
Vércukor érték: mmol/I|
Osszkoleszterin-szint: mmol/I|
Triglicerid-szint: mmol/I
Testtdmeg index: kg/m?
Haskorfogat: cm

Gyodgyszerészi javaslatok:
LI Mihamarabb keresse fel haziorvosat
[ Gyogyszertari kontroll:

1
2

O Eletmod valtoztatés

* A mért értékek tajékoztato jelleglek, diagndzis megallapitasara, terdpia modositasara nem alkalmas. Kérjuk, tajékoztassa kezel6orvosat a mérések eredményérdl.

Az életmdd valtoztatas elemei

Testsulycsokkentés
Elhizds esetén a testsulycsokkentés javasolt mértéke fél év alatt 7-10%. Ezt fizikai aktivitdsdnak fokozasaval és étrendi
véltozasokkal érheti el.

Fizikai aktivitas

A rendszeres, napi 30-60 perces, heti 5-7 alkalommal végzett mérsékelt-kdzepes intenzitdsu testmozgas (pl. gyaloglas 4-5 km/h)
csokkenti a metabolikus rizikofaktorok kialakuldsanak kockazatat. Intenzivebb mozgas (pl. kocogas 8 km/h) noveli a hatast, de
férfiak esetében 40, n6ék esetében 50 év felett, illetve betegség fennallasa esetén orvosi konzultacié sziikséges. Dinamikus
jellegli, aerob mozgasformak ajanlottak (pl. gyaloglas, kerékparozas, Uszas, labdajatékok). A mozgas intenzitasa pulzusszammal
jellemezhetd, aminek célszerl 120-150/perc kdzétt lennie. Fennalld sziv- és érrendszeri vagy anyagcsere-betegség esetén kisebb
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intenzitasu fizikai aktivitas ajanlott, fokozatosan emelve a terhelést. Elhizds esetén mérsékelt intenzitdsu, 60-90 percig tarté
mozgas ajanlott.

Etkezés

A legfontosabb a fizikai aktivitassal egyensulyban lévé energia-bevitel. Az étrend béségesen tartalmazzon zéldséget, gylimolcsot
(>400 g/nap), teljes értékd, nagy rosttartalmu gabonatermékeket és halat. A telitett zsirok bevitele sovany husok, novényi
fehérjeforrasok, f6l6zott, alacsony zsirtartalmud tej, sovany tejtermékek fogyasztasaval csokkenthetd. A koleszterin-bevitel ne
haladja meg a 300 mg/nap értéket. Kerlilni kell a hozzdadott cukorral késziilt Gdit&italok, élelmiszerek fogyasztasat. Az ételeket
kevés soval, vagy sé hozzaadasa nélkil kell késziteni. Ha fogyaszt alkoholt, csak mértékkel tegye. A nem otthoni étkezésre is a
fenti ajanlasok érvényesek.

Dohényzas elhagydsa

A dohanyzas a sziv-érrendszeri haldlozas 6nallé kockazati tényezéje. A ,kdnny(” cigaretta és a dohanyfist beszivasa is fokozza a
kockazatot. A dohanyzas abbahagyasa mar egy éven bellil csdkkenti a sziv-érrendszeri problémak eléforduldsanak gyakorisagat.
Dohényzasrdl valo leszokashoz kérje orvosa, gydgyszerésze segitségét!

Onellenérzés
Rendszeresen ellendrizze testsulyat, vérnyomasat, étkezés utani vércukorszint és vérlipid értékeit.

Gyodgyszerészi Gondozas Szakmai Bizottsadg 2010.
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4. melléklet

Referdlé levél a haziorvos részére a gyodgyszertarban végzett metabolikus szindroma felmérésrél

A 1=] | S doktorndé/doktor ur!

nev(i betegének

[0 kardiovaszkularis kockazata, illetve a gydgyszeresen nem kezelt terlileteken a gydgyszertarban mért értéke az aldbbi
terlileteken emelkedett volt (I4sd: csatolt prevencios adatlap):

[ kardiovaszkuldris kockazatfelmérése sordn a mar kezelt betegségekben a gydgyszertarban mért:

L] A vérnyomasértéke ......... [viiins Hgmm,

L1 B vércukorértéke (éhomi/pp.) ......... mmol/|

[ C teljes koleszterin ......... mmol/l ......... HDL-C

U1 D triglicerid ......... mmol/I

L] EBMI értéke ......... kg/m?, haskorfogata ......... cm

ez meghaladja a ............ kardiovaszkuldris kockdzat esetén ajanlott célértéket, és felveti az esetleges

terapiamoédositas sziikségességét.
[J Betegének gyogyszerelése gyogyszerelési probléma fennallasat/lehetéségét veti fel (lasd: csatolt gyogyszerelési probléma
adatlap).
Kérem, hogy a beteg egyuttmikddésének, a gydgyszeres terdpia eredményességének javitdsa érdekében a vonatkozé vizsgalati
eredményekrdl tdjékoztatni sziveskedjen.
Datum:
Egylttmkodését elére is megkdszonve,

Tisztelettel:

Gyogyszerész Gydégyszertar
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5. melléklet

Orvosi valaszlevél

TiszZtelt .ovvvviiiiiiiiiii gyogyszerészné/gydégyszerész ur!
Az On &ltal hozzam irdnyitott .............ccoeeviniiiineeiinnn.., betegiinknél a sziikséges diagnosztikai vizsgalatokat elvégeztem, és

a betegnél az alabbi Uj betegségeket allapitottam meg:
L] hypertonia

[ diabetes mellitus
U dyslipidaemia
[ obesitas

I metabolikus szindroma

Az On altal hozzam irdnyftott .........cccccoeeviveeiiineninnnn.n. betegiinknél a szlikséges vizsgélatokat elvégezve a mar kezelt
teruileteken az aldbbi terdpiamodositasokat végeztem:

L1 hataser6sség valtoztatas
L1 kombinacios kezelés

L1 hatdanyag valtés

Az On altal hozzadm IrANYItott ........cccovveeiiieiiieeeiiieeiiieeei, betegiinknél a jelzett gydgyszerelési problémak teriiletén az
alabbi terdpiamddositasokat végeztem:

[ hataser6sség valtoztatas
[J dozirozas véltoztatasa

L1 uj gydgyszer felirasa

[J gydgyszer elhagyasa

L] gydgyszer helyettesitése

Egylttmkodését megkdszonve,
Tisztelettel:

Datum:

Orvos alairasa



12958 HIVATALOS ERTESITO - 2010. évi 92. szam

6. melléklet

Metabolikus szindroma gydgyszerészi gondozasi Osszesité adatlap

GYOGYSZEITAr NEVE/CIME: 1. ettt ettt et et e ettt et et e e e et e e eeaenenaeaenenes

Beteg elérhetésége

Sorszam Beteg neve Beteg cime
(telefon)

Gyogyszerész alairasa
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7. melléklet

Metabolikus szindroma gydgyszerterapias adatlap

31y (=T o J 0 1oAY PN Szuletési éve: IO Sorszama:JOCI.
Beteg CIME: ..ttt Beteg telefonszdma: .........cocoeiiiiiiiiiiiiiiiiiin,
HAZIOIVOS NEVE: .. uiiiiei e Haziorvos elérhetdsége: .........ovvvivivinininininiinnn.

(€YY oTe} V72l - T TNV Y Ll 0 = PP PPPR

Beteg kardiovaszkuldris kockazatanak felmérése

U lgen nagy kockazatu allapot U Kardiovaszkularis tiinetektél mentes, nagy kockazatu
[ Kardiovaszkularis betegség és allapot
[J Cukorbetegség, vagy I TC> 8 mmol/I
L] Erés dohényzés vagy [J Vérnyomas> 180/110 Hgmm
[0 Metabolikus szindréma 1 BMI> 40 kg/m?
1 Nagy kockazati kategoria L] Globalis kardiometabolikus kockazat
[ Koszoruér betegség L1 Elséfoku familiaritas
U Periférias érbetegség [] Boka-kar index < 0,9
[J Cerebrovaszkularis betegség [ Metabolikus szindroma
[] Diabetes mellitus [J Kozepes, alacsony kockazat
[ Kronikus veseelégtelenség Az elézbekben felsorolt kockazatok egyike sem teljesiil
Mért értékek Datum Datum Datum Datum Datum Datum Datum Datum Datum Déatum Eftéélk
RR (Hgmm)
Vércukor éhomi
(mmol/l)
Vércukor pp.
(mmol/l)
TC
(mmol/l)
LDL-C*
(mmol/l)
HDL-C
(mmol/l)
TG
(mmol/l)
BMI
(kg/m?)
Haskdorfogat
(cm)

* Gydgyszertarban jelen gyakorlat szerint nem kertil meghatarozasra, a beteg egyéb leleteibdl tajékoztatasra szolgalhat.




HIVATALOS ERTESITO - 2010. évi 92. szam

12960

ews|qoid na

©1Z030 BSIZOpP J9ZSABOAD) :9dAD
ewsd|qoid na

12030 19ZSABOAD) :SJAD

11eIW DSDPIZS SIZOpP soseley
wau ews|qoid ‘N :7dAD

11eIW 959pazs 19zsABOAB soseley
wiau ew|qoid N3 :€dAD

ews|qoid N3 e1zoyo eserey
Alebau 19zsK60AB s969s3NZS WIN :7dAD
ewsd|qoid 'nd

/929 WIdU U3saI9ZSABOAD 1| dAD

sozAba(Ba

wniep
OIDUIAIRIU|

Auswpare

18 dAD
52/010599 JAD

€l €l

WwIBWS|  CIBYPY  sizog

(deuoy **A9 ")
beAueoiey/19zsA6oAn) 919pzd)Y|

s9[21925A60AD

(69s6919q)
ewy|qoud 1A6n69szs963
ewsgjqoid 1A6n69szs963

(N/D
[o13UOY|

(N/D)
;ehzsebby

AQmCOF_ AR )

919pZay

:e16J9||es9zsABoAD

OO0 ;ewezsios

:9WID/2ABU JR1IDZSABOAD
:9A9U Baleg

depepe seidesanazsABoAB ewoIpuUIZS SNYI|OQRIDIN




HIVATALOS ERTESITO - 2010. évi 92. szam

12961

8. melléklet

Medikartya

MediKartya

Beteg neve:

Orvosaim adatai:

Gyogyszerészem adatai

Nev: Gyogyszerész neve:

Cim: Gyogyszertar neve:
Gydgyszertar cime:

Telefon:

Név: Telefon:

Cim:

Telefon:

an szedett gyogyszereim

Adagolas

Gyogyszerneve,

Alkalmanként szedett gyogyszereim

>
~
s
-
=
-
-
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9. melléklet
Gyogyszerelési probléma gyogyszerészi intervencios lap
(2 példanyos)
(a kuldnb6z6 gydgyszerekhez kapcsolodd gydgyszerelési problémaknal kiildn kitdltendd)
Beteg neve: ... Beteg elérhetEsege: ... ..vuinin i

o T<L4<Te [UTe ) 1 0T 0] o] <10 3 Y- PP

Gyogyszerelési problémaban érintett gydgyszerek

Gyodgyszer neve, hatdseréssége, kiszerelése Dézisa
Gyobgyszerelési probléma azonositasa Gyogyszerelési probléma fennallasa
Fennallo
GYP1 Gyodgyszeresen nem kezelt ell. probléma Kockazatot jelent
GYP2 Nem sziikséges gyoégyszer negativ hatdsa okozta el.
probléma
GYP3 Eu. probléma eredménytelen gydgyszerhatas miatt Gyogyszerelési probléma feltételezett oka
GYP4 Eli. probléma nem eredményes dézis szedése miatt Interakci6
GYP5 Gyogyszer biztonsagossagi probléma Non-adherencia
GYP6 Gydgyszer biztonsagossagi probléma dozis miatt Duplikacio
Gyogyszerkivalasztas
Mellékhatas
Dozirozas (adagolas, gyogyszerforma)
Egyéb
Gyodgyszerelési probléma megoldasa érdekében tett intervencié
Dozirozas véltoztatdsanak javaslata Hatdserdsség véltoztatasa
Dozirozas (adagolds, gyogyszerforma) valtoztatasa
Gyobgyszerelés valtoztatasanak javaslata Uj gyogyszer szedése
Gydgyszer elhagyasa
Gyodgyszer helyettesités
Betegoktatas Szandékos non-adherencia csokkentés

Nem szandékos non-adherencia csokkentése
Nem gydgyszerelési tanacsadas
Egyéb

Valasztott kommunikacios csatorna

Beteggel szobeli Kévetkezé beteg vizit ideje:
Beteggel irasbeli

Orvossal szobeli (referalé levéllel)

Orvossal irasbeli (referalé levéllel)

Eredmény El. probléma megoldva El. probléma nincs megoldva
Elfogadott intervencio
Nem elfogadott intervencié
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10. melléklet
Metabolikus szindroma gydgyszerészi gondozasi program Bizottsagnak kiildendé tajékoztatasi lap

(€YY oTe} V72l - T TNV Y Ll = PP PP
GYOGYSZEIESZE(EK) NEVE(I): - nenen ettt ettt ettt ettt e e et e e ettt e et aas
IdGintervallum: ..................

1. szint

Eletmdd tajékoztatasban részesitett betegek SZAmMa: ..........vvviveiiieeeiie e

2. szint
VErnyomasmeérések SZama: .........oeeniiiniiiiiiiieieeeeeieaans
Ebbdl gydgyszerészi beavatkozasra normalis értéketelért: ..........oooviiiiiiiiiiaiat.
Ebbdl orvoshoz irdnyitott: .....................

Vércukorszint mérések szama: .........oceuiuiiiiiii e
Ebbdl gyogyszerészi beavatkozasra normdlis értéket elért: .........oooviviiiiiiiiininininnn.
Ebbdl orvoshoz irdnyitott: .....................

Vérlipidszint mérések szama: ........ccovviiiiiiiiiiiiiiii e
Ebbdl gydgyszerészi beavatkozasra normdlis értéket elért: ..........oooooiiiiiininiat.
Ebbél orvoshoz irdnyitott: .....................

Testsuly felmérések szama: ........oceuveniiviiiiiniiiiieeeea,
Ebbdl gydgyszerészi beavatkozasra normdlis értéket elért: ..........ooooiiiiiiiiit.
Ebbdl orvoshoz irdnyitott: .....................

Metabolikus szindréma gyanujaval orvoshoz irdnyitott betegek szdma: .........c..ocooevviiinninn..

3. szint
Gondozas 3. szintjébe bevont betegek szédma: .....................
Gondozas 3. szintjébe Ujonnan (félév alatt) bevont betegek szdma: ...........ccccoviiiiiiiiiiiiinnnn..

Vérnyomasmeérések szama: ........coeveieieieiiiiiiiiiiiieaans
Orvoshoz irdnyitdsok szama: ...............cccvevenene.

Vércukorszint mérések szama: .........cceveviiiiiiiiiiiiieieenns
Orvoshoz irdnyitdsok szdma: ...........cecevevvenenene.

Vérlipidszint mérések szama: ..........ccoveviiiiiiiiiiiiinienn..
Orvoshoz iranyitasok szama: ...............cocvenenene.

Testsuly felmérések szama: ........oc.veiivininiininiiniineinn,
Orvoshoz irdnyitdsok szama: ...............coceevenene.

Feltart gyogyszerelési problémak szdma: ..........coevvvuvenenins
Gyodgyszerész altal megoldott: .........ccevvvvvinennnne.
Orvoshoz irdnyitdsok szdma: ..........c.cocveenenenee.
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